
 

                                                                          ค ำน ำ 

             การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานของสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั  เพ่ือแสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม  กระบวนการต่าง ๆ อีกทั้งยงัสามารถใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย  น าไปสู่งานบริการท่ีมีคุณภาพ  สะดวก รวดเร็ว แลว้เสร็จตามก าหนด 
เวลา มีความปลอดภยัในการท างาน  เพ่ือมุ่งไปสู่การบริหารองคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงขั้นตอนของงาน 
และการเช่ือมโยงภายในสหกรณ์  จะก าหนดตวัช้ีวดัผลการท างานของแต่ละฝ่าย  มีสาระส าคญัเก่ียวกบัการจดัท า 
กระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow)  ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานจดัท าข้ึนใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบ 
สหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั  วา่ดว้ยเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ พ.ศ. 2557  เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั 
ส าหรับเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั  น าไปสู่มาตรฐานในการปฏิบติังานในทางเดียวกนั 
                 คณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่  คู่มือการปฏิบติังานของสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั 
นอกจากจะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังานโดยตรงแลว้  ยงัเป็นประโยชนต่์อผูม้ารับบริการ  ในดา้นการสร้าง 
ความเขา้ใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ของสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั  และ 
คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูบ้ริหาร  และเจา้หนา้ท่ีทุกท่านท่ีไดใ้หข้อ้มูล  ขอ้เสนอแนะ  ท่ีเป็นประโยชน์ต่อ 
การจดัท าคู่มือ  การปฏิบติังานของสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็    จ ากดั ซ่ึงถือไดว้า่เป็นมาตรฐานของการ 
ปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั  ใหมี้ความสมบูรณ์และมีคุณภาพ 
              อยา่งไรก็ตาม  คณะผูจ้ดัท าไดต้ระหนกัถึงความส าคญัของกระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow) 
ซ่ึงจะตอ้งมีการพฒันาปรับปรุงแต่ละขั้นตอนใหส้อดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลงภายในองคก์รอยา่งสม ่าเสมอ 
ต่อไป 
                                                                                                       คณะผูจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

                                                                                                       สหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                             



สารบญั 

                                                                                                                                               หนา้ 

                    ค  าน า                                                                                                              ก 
                  โครงสร้างเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็ จ ากดั                                        ข 
                  ผงัองคก์ร                                                                                                                  1 
                                      กระบวนงาน 
                 ฝ่ายธุรการ                                                                                                                 2 
                           กระบวนการรับสมคัรสมาชิกใหม่ (สมาชิกปกติและสมาชิกสมทบ)              3  
                          กระบวนการ  จดัท างานลงรับเอกสาร                                                             4 
                          กระบวนการ จดัท าระเบียบวาระประชุม                                                         5 
                          กระบวนการ  จดัท ารายงานการประชุม                                                          6 
             ฝ่ายเงินกู ้                                                                                                                      7   
                           กระบวนการ  เงินกูส้ามญั                                                                              8 
                           กระบวนการ เงินกูฉุ้กเฉิน                                                                              9 
                           กระบวนการ เงินกูพิ้เศษ                                                                                 10 
           ฝ่ายการเงิน                                                                                                                     11 
                          กระบวนการ ฝาก                                                                                            12 
                          กระบวนการ ถอนเงิน                                                                                      13                                                            
                         กระบวนการ เปิดบญัชีใหม่                                                                              14 
                         กระบวนการ จ่ายเงิน(โอนธนาคาร)                                                                 15 
                         กระบวนการ งบการเงินประจ าวนั                                                                    16  
            ฝ่ายสวสัดิการ                                                                                                                17 
                        กระบวนการ  จ่ายเงินใหผู้รั้บประโยชน์                                                            18 
                        กระบวนการ  จ่ายเงินทนุการศึกษาแบบต่อเน่ือง                                              19 
           ฝ่ายควบคุมสินเช่ือและตรวจสอบ                                                                                  20 
                          กระบวนการ  ติดตามหน้ีสิน                                                                           21 
           ฝ่ายคอมพิวเตอร์                                                                                                            22 
                        กระบวนการ   เรียกเก็บเงินประจ าเดือนของสมาชิก                                         23  

                   ฝ่ายบญัชี     กระบวนการจดัท าบญัชีประจ าวนั                                                               

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

                                                

                                                                                                                 
           
                                                                                               
 

 

 

                                                                                             นายจกัราช  โคตะโน         

                                         นายสมยศ  ธรรมศิลป์                                        ผูจ้ดัการ                                                นางเครือวรรณ  ประมงมุข                         

                          รองผูจ้ดัการฝ่ายควบคุม /เงินกู ้                                                                                   รองผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี/การเงิน   
             
 

 
 

                         

                            
  
                       นางซ่อนกล่ิน   ดีผาย         นางดอกไม ้ ดลศรี       นางศรัญญา ชอบขาย  นางสาววภิาพร กมุภวาปี นายสากล ดีผาย  

                           หวัหนา้ฝ่ายเงินกู ้            หวัหนา้ฝ่ายบญัชี                       หวัหนา้ฝ่ายคอมพิวเตอร์           หวัหนา้ฝ่ายการเงิน        หวัหนา้ฝ่ายธุรการ           

 

             
 
 

 
 

                    

                  นางวมิลรัตน ์ขนัพนสั             นายวรีะชยั เปลรินทร์                   น.ส.ปัทมาวดี นาเมืองรักษ ์                           นายวสนัต ์ แหล่งสะทา้น  

                       เจา้หนา้ท่ีการเงิน                       เจา้หนา้ท่ีการเงิน                          เจา้หนา้ท่ีการเงิน                                               เจา้หนา้ท่ีการเงิน  

 
 

 
 

                      

                          น.ส.สลิตา ล้ีรัตนศิริกลุ              น.ส.สบาไพร  หาญชนะ                นางพจน์นนัท ์ ไหวดี                                  นายวทิิต  ไหวดี  

                      เจา้หนา้ท่ีบญัชี                           เจา้หนา้ท่ีสวสัดิการ                        เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์                               เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์  

               
 

                                                                                                            
                      

 

                       นายวชิรวทิย ์ ศรีหาคลงั                                                           นายพงศศ์กัดิ   เสนพงค ์                                                น.ส.จิดาภา  สีทิศ  

                           เจา้หนา้ท่ีธุรการ                                                                เจา้หนา้ท่ีธุรการ                                                                         เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

                      นายชาตรี  สุขรัตน์                   นางกลัยารัตน์  พวงล าภู                  นางธลัภสัสร์  คุณุ                                      น.ส.สุชีรา  โคตะชยั  

                    เจา้หนา้ท่ีเงินกูพิ้เศษ                    เจา้หนา้ท่ีเงินกูพิ้เศษ                               เจา้หนา้ท่ีเงินกูพิ้เศษ                                               เจา้หนา้ท่ีเงินกูพิ้เศษ 
 

  
 

 

                      
 

 

                                  น.ส.สรณ์สิริลดา  เจริญเขตทรัพยทว ี                                 นางคอนทอง  วงศน์ ้ าค  า                           นางลดารัตน์ ดลโสภณ  

                                         เจา้หนา้ท่ีเงิกูพิ้เศษ                                                        เจา้หนา้ท่ีเงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน                 เจา้หนา้ท่ีเงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน  

 
 

   
 
 

 
                                            

                                             นางทรพร  จนัทะแสน                   นางกษัมา  พรมฐาน                                                                           นายอานนท ์ ไหวดี  

                                                   เจา้หนา้ท่ีควบคุมสินเช่ือ          เจา้หนา้ท่ีควบคุมสินเช่ือ                                                                                     นิติกร 
                                                      

 
 

 

 
                                        

                                             นายธนากร  โพธิษา                                             นายสงบ  ทววีฒัน ์                                           นายสุรัช  ์ บุรขจร  

                                               พนกังานขบัรถ                                                                      พนกังานขบัรถ                                               นกัการภารโรง  
 

 
 

 

 
 

 

 

                                       นางวรัชทยา  บุระขจร                                                   นายพรศกัดิ      เขตเจริญ                                 นายชชัวาล      วเิชียรศรี  

                                               แม่บา้น                                                                        ยามรักษาการ                                               ลูกจา้งท าความสะอาด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   กระบวนงาน 

               แผนภูมิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ         

   ผ         

(      ิ/บ ญช ) 
   ผ         

( วบ ุ  ิ  ชื  /  ิ    ) 

o การเงิน 

o บญัชี 

o คอมพิวเตอร์ 

o สวสัดิการ 

o ธุรการ 

o เงินกู ้

o ควบคุมสินเช่ือ 

o สวสัดิการ 



กระบวนการท างาน 

ฝ่ายธุรการ 

1 

 

ฝ่ำยธุรกำร 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ งานสารบรรณ  รับ- ส่ง หนงัสือ  ร่างโตต้อบ  พิมพ ์ส่งเก็บหนงัสือ 

➢ รับสมคัรสมาชิก 

➢ จดัท าระเบียบวาระการประชุม 

➢  นดัประชุม 

➢ บนัทึกการประชุม 

➢ จดัสถานท่ีประชุม  และอ านวยความสะดวกในการประชุม 

➢ งานประชาสัมพนัธ ์

➢ งานเตรียมการสรรหากรรมการ 

➢ งานอ่ืนอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 



 

2 

                                                      (สมำชิกปกติและสมำชิกสมทบ) 
ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
1 นาที 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  
 รับเอกสารจากผูม้าสมคัร 
 
 

ธุรการ 

2    ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 
                                              ถูกตอ้ง 

5 นาที ขั้นตอนที่ 2   
ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบ
สมคัร 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 นาที ขั้นตอนที่ 3   
  ฝ่ายธุรการป้อนขอ้มูลสมาชิก
ใหม่เขา้ระบบ/จดัเก็บเอกสาร 

ธุรการ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คร้ัง/
เดือน 
10-20 
นาที 

ขั้นตอนที่ 4 
รวบรวมน าเสนอขออนุมติัจากท่ี
ประชุมกรรมการด าเนินการ
ประจ าเดือน  
 
 

-ธุรการ 
-กรรมการ 
ด าเนินการ 

5 
 
 
 

 
 
 
 

  ขั้นตอนที่ 5  เจา้หนา้ฝ่าย 
คอมพิวเตอร์ประมวลเรียกเก็บค่า 
สมคัรและหุน้ 
 

คอมพิวเตอร์ 

  
รวม 

 
30 นำที 

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 5 ข้ันตอน 
**ด ำเนินกำรอนุมัติสมำชิกเดือนละคร้ัง 

 

 

 

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบรายงาน 

ฝ่ายธุรการปอ้นขอ้มลู
สมาชิกใหม่เขา้ระบบ/จดัเก็บ 

เสนอกรรมการด าเนินการ 

 

ฝ่ายคอมพิวเตอร ์

  



3 

                 ช่ือกระบวนกำร                 กระบวนกำรจัดท ำงำนลงรับเอกสำร 
 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
1 นาที/เร่ือง 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  
 รับหนงัสือเขา้จากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก , ไปรษณียแ์ละ
อ่ืนๆ 

เจา้หนา้ท่ี 
ธุรการ 

2    ไม่ใช่ 
 
 
 
                                              ใช่ 

1 นาที/เร่ือง ขั้นตอนที่ 2   
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ครบถว้นของหนงัสือภายในและ 
ภายนอกและอ่ืนๆ 
 

เจา้หนา้ท่ี 
ธุรการ 

 
 
 

 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 นาที/เร่ือง ขั้นตอนที่ 3   
ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

เจา้หนา้ท่ี 
ธุรการ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 นาที/คร้ัง ขั้นตอนที่ 4 
เลขาผูจ้ดัการคดักรองเอกสาร
เสนอรองผูจ้ดั/ผูจ้ดัเพื่อพิจารณา 
ลงนาม 
 

-เลขาผูจ้ดัการ 
-รองผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

5 
 
 
 
 

 1นาที/คร้ัง ขั้นตอนที่ 5  พิจารณากลัน่กรอง 
เอกสารเพ่ือส่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง 

เลขาผูจ้ดัการ 

5 
 
 
 

 
 
 
 

5/นาที/คร้ัง  ขั้นตอนที่ ส่งส ำเนำงำนตำมฝ่ำยที่
เกีย่วข้องพร้อมให้เซ็นรับงำนนั้นๆ 
 

เลขาผูจ้ดัการ 

  
รวม 

 
14 นำที 

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน 

 

ลงทะเบียน 

รบัหนงัสือ 

ตรวจสอบ  

ลงทะเบียนรบั 

บนัทกึเสนอ 

รองผูจ้ดัการ/ผูจ้ดัการ 

สง่งานตามฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง 

  

รบัแฟ้มออกจากโต๊ะ/หอ้ง 

รองผูจ้ดัการ/ผูจ้ดัการ 



ตรวจสอบ 

4 

                 ช่ือกระบวนกำร                    กระบวนกำรจัดท ำระเบียบวำระประชุม 
ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
1 วนั 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  
สรุปรายงานการประชุมคร้ังท่ีผา่นมา 

ธุรการ 

2      
 
 
 
  

1 คร้ัง/
เดือน 

ขั้นตอนที่ 2   
รวบรวมขอ้มูลจากคณะกรรมการ
ด าเนินการแต่ละฝ่าย 
 

  
ธุรการ 

 
 
 

 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-3 วนั ขั้นตอนที่ 3   
พิมพร์ะเบียบวาระการประชุม 

  
ธุรการ 

4 
 
 
 

      ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
                                       ตรวจสอบ 

1 วนั ขั้นตอนที่ 4 
เสนอระเบียบวาระใหผู้จ้ดัการและ 
เลขานุการ 
 

-ผูจ้ดัการ 
-เลขานุการ 

 
 
 
 
 

 3 วนั ขั้นตอนที่ 5   
ถ่ายเอกสารและจดัท ารูปเล่มเท่า 
กบัจ านวนผูเ้ขา้ประชุม 

ธุรการ 

5 
 
 
 

 
 
 
 

  1 วนั ขั้นตอนที่ 5 
น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ 
ท่ีปรึกษา  ฝ่ายจดัการ 

 
คณะกรรมการ 
ท่ีปรึกษา 
ผูจ้ดัการ   

  
รวม 

 
 10 วัน 

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5  ขั้นตอน 

 

 

 

สรุปรายงานครัง้ที่แลว้ 

ขอ้มลูกรรมการแต่

ละฝ่าย 

พิมพร์ะเบียบวาระ

การประชมุ 

น าเสนอในที่ประชมุ 

  

ท าส าเนาเอกสาร 

จดัท ารูปเลม่ 

     

ตรวจสอบ  



ตรวจสอบ 

5 
            กระบวนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  
รับระเบียบวาระการประชุม 

ธุรการ 

2 
 
 
 

     
 
 

1 วนั ขั้นตอนที่ 2   
 เขา้ร่วมประชุม 
 

  
ธุรการ 

 
 

 
3 
 
 
 

  ขั้นตอนที่ 3  จดบนัทึกรายงานการ
ประชุม 

ธุรการ 

 
4 
 

 
 
 

1-3 วนั ขั้นตอนที่ 4 
สรุปและจดัพิมพ ์

  
ธุรการ 

 
 

5 
 
 
 

     ไม่ถูกตอ้ง 
 
                                   
                                       ตรวจสอบ 

1 วนั ขั้นตอนที่ 5 เสนอผูจ้ดัการตรวจ 
มติประชุมของแต่ละคณะ 

ผูจ้ดัการ 
  

 
6 
 
 
 

 3 วนั ขั้นตอนที่ 6 
ถ่ายเอกสารและจดัท ารูปเล่มเท่า 
กบัจ านวนผูเ้ขา้ประชุม 
 

ธุรการ 

7 
 
 
 

 
 
 
 

  1 วนั ขั้นตอนที่ 5 น าเสนอรับรอง
รายงานการประชุมในวนัประชุม 
น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ 

 
คณะกรรมการ 

    

 รวม  
 10 วัน 

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  7  ขั้นตอน 

 

ระเบียบวาระการ

ประชมุ 

เขา้ประชมุ 

พิมพร์ายงานการประชมุ 

น าเสนอในที่ประชมุ 

  

ท าส าเนาเอกสาร 

จดัท ารูปเลม่ 

จดบนัทกึรายงานการประชุม 

ตรวจสอบ  
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                         ฝ่ำยเงนิกู้ 
 

 

 

 

 
 

  

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง  เงินกู้
ตามระเบียบของสหกรณ์ 
-วิเคราะห์เงินกู ้
-บนัทึกขอ้มูล 
-อนุมติั 
-จ่าย 
-จดัพิมพร์ายงาน 
-เก็บรักษาสัญญา 
-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 
ผูจ้ดัการ 
 

-ตรวจสอบความถูกตอ้งเงินกูส้ามญั 
ตามระเบียบเงินกูข้องสหกรณ์ 
-วิเคราะห์เงินกู ้
-บนัทึกขอ้มูล 
-อนุมติั 
-จ่าย 
-จดัพิมพร์ายงาน 
-เก็บรักษาสัญญา 
-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง  เงินกู ้
พิเศษตามระเบียบเงินกูข้อง
สหกรณ์ 
-ตรวจสอบสัญญาและ
หลกัประกนั 
-วิเคราะห์เงินกู ้
-จดัท าธุรกรรม 
-บนัทึกขอ้มูล 
-อนุมติั 
-จ่าย 
-จดัพิมพร์ายงาน 
-จดัท าวาระประชุม 
- เก็บรักษาสัญญา 
-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจาก
ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการท างาน 

ฝ่ายเงินกู ้

เงินกูฉ้กุเฉิน เงินกูส้ามญั เงินกูพ้ิเศษ 
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                       ช่ือกระบวนกำร                          กระบวนกำรเงินกู้ฉุกเฉิน 
ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
 จนัทร์-ศุกร์ 

ตั้งแต่ 
08.30-15.30 

น 
 

ขั้นตอนที่ 1  
สมาชิกกรอกใบแจง้ความประสงค ์
พร้อมยืน่บตัรประจ าตวั 
ท่ีทางราชการออกให ้

สมาชิก 

2 
 
 

 

    ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 
  
                                       ถูกตอ้ง 

1 นาที ขั้นตอนที่ 2   
 บนัทึกขอ้มูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ และอนุมติัการ 
ใหกู้ ้พิมพส์ลิปการจ่ายเงิน 

  
เจา้หนา้ท่ี 
เคาน์เตอร์
เงินกูฉุ้กเฉิน 

 
 

3 
 
 
 
 

 1 นาที ขั้นตอนที่ 3 
    สมาชิกรับใบสลิปเงินกู ้
จากเจา้หนา้ท่ีเงินกู ้ น าไปยืน่ต่อ 
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงิน 
 

สมาชิก 

 
4 
 
 
 

 1นาที ขั้นตอนที่ 4 
เจา้หนา้ท่ีการเงินจ่ายเงินให้
สมาชิก 
 

เจา้หนา้ท่ี 
การเงิน 

5 
 
 
 

 
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที่ 5  เม่ือสมาชิกไดรั้บเงิน
แจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบยอดเงิน 
หากมีขอ้ผิดพลาดแจง้เจา้หนา้ท่ี 
แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

 รวม  
4 นำที  

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5 ข้ันตอน 

 

 

 

 

สมาชิก 

ตรวจสอบขอ้มลู 

จ่ายเงินสมาชิก 

  

ฝ่ายการเงินจ่ายเงิน 

สมาชิกรบัใบสลิป 
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  ช่ือกระบวนกำร                          กระบวนกำรเงินกู้สำมัญ 
ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
 จนัทร์-ศุกร์ 

ตั้งแต่ 
08.30-15.30 

น 
 

ขั้นตอนที่ 1  
สมาชิกเขียนค าขอกู ้
พร้อมหลกัฐานส าเนาบตัร
ประจ าตวั ส าเนาทะเบียนบา้น 

สมาชิก 

2 
 
 

 

     
ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
                                       ถูกตอ้ง 

4 นาที ขั้นตอนที่ 2   
 เจา้หนา้ท่ีเงินกูว้ิเคราะหเ์งินกู ้
พร้อมทั้งแจง้ผลการวิเคราะห ์
ใหส้มาชิกทราบ 

  
เจา้หนา้ท่ี 
เคาน์เตอร์
เงินกูฉุ้กเฉิน 

 
 

3 
 
 
 
 

 2 นาที ขั้นตอนท่ี 3 
เจา้หนา้ท่ีเงินกูแ้จง้กรรมการ 
ประหน่วยทราบเพ่ืออนุมติัใหกู้ ้
 

เจา้หนา้ท่ี
เคาน์เตอร์
เงินกูส้ามญั-
ฉุกเฉิน 

 
4 
 

 

 3 นาที ขั้นตอนที่ 4 
เจา้หนา้ท่ีเงินกูรั้บเซนตสั์ญญา
เงินกูพ้ร้อมทั้งคู่สมรสเซนต์
ยนิยอม 
 

-เจา้หนา้ท่ี 
เงินกู ้

-สมาชิก 
และคู่สมรส 

 
 
5 
 

 3 นาที ขั้นตอนที่ 5 
เจา้หนา้ทีเงินกูบ้นัทึกขอ้มูลอนุมติั
จ่ายสมาชิกรับงบหนา้ไปยืน่ต่อ 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

-เจา้หนา้ท่ี
เงินกู ้

-สมาชิก 

6 
 
 
 

 
 
 
 

3 นาที ขั้นตอนที่ 5  เม่ือสมำชิกได้รับเงนิ
แจ้งให้สมำชิกตรวจสอบยอดเงิน 
หำกมีข้อผิดพลำดแจ้งเจ้ำหน้ำที่ 
แก้ไขให้ถูกต้อง 

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

 รวม  
15 นำที  

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6  ขั้นตอน 

 

สมาชิก 

ตรวจสอบขอ้มลู 

จ่ายเงินสมาชิก 

  

เซนตส์ญัญาเงินกู ้

สมาชิกรบัทราบสิทธิการกู ้

รบัใบงบหนา้อนมุตัิจ่าย 
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   ช่ือกระบวนกำร                          กระบวนกำรเงินกู้พเิศษ 
ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
 จนัทร์-ศุกร์ 

ตั้งแต่ 
08.30-15.30 

น 
 

ขั้นตอนที่ 1  
สมาชิกเขียนค าขอกู ้
พร้อมหลกัฐานส าเนาบตัร
ประจ าตวั ส าเนาทะเบียนบา้น 

สมาชิก 

2 
 
 

 

    ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 
                                       ถูกตอ้ง 

10  นาที ขั้นตอนที่ 2   
 เจา้หนา้ท่ีเงินกูว้ิเคราะหเ์งินกู ้
พร้อมทั้งแจง้ผลการวิเคราะห ์
ใหส้มาชิกทราบ 

  
เจา้หนา้ท่ี 
เงินกูพิ้เศษ 

 

3 
 

 

 1 วนั ขั้นตอนที่ 3 
เจ้ำหน้ำเงินกู้พเิศษรับท ำสัญญำ
เงินกู้ 

-เจา้หนา้ท่ี
เงินกูพิ้เศษ 

-สมาชิกพร้อม
คู่สมรส 

 
4 
 

 

 1 วนั ขั้นตอนที่ 4 
เจา้หนา้ท่ีเงินกูเ้สนอรายช่ือผูข้อ 
กูใ้หห้วัหนา้ฝ่ายเงินกูเ้สนอเขา้ 
อนุกรรมการเงินกูเ้พื่อขออนุมติั 
จ่าย 
 

-เจา้หนา้ท่ี 
เงินกู ้

-หวัหนา้ฝ่าย
เงินกู ้

-อนุกรรมการ 
ฝ่ายเงินกู ้

 
 
5 

 1 วนั ขั้นตอนท่ี 5 
เจา้หนา้ทีเงินกูพ้ิมพนิ์ติกรรม
เพื่อใหส้มาชิกไปจดจ านองและ
ออกงบหนา้จ่ายเงินใหส้มาชิก 

-เจา้หนา้ท่ี
เงินกู ้

-กรรมการ 
-สมาชิก 

6 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 5  เม่ือสมาชิกไดรั้บเงิน
แจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบยอดเงิน 
หากมีขอ้ผิดพลาดแจง้เจา้หนา้ท่ี 
แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

 รวม  
3   วัน  

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6  ขั้นตอน 

                 

สมาชิก 

ตรวจสอบขอ้มลู 

จ่ายเงินสมาชิก 

  

เขา้ที่ประชมุเพื่ออนมุตัิ 

เซ็นญญาเงินกู ้

พิมพน์ิติกรรมเพื่อจดจ านนอง 

และน ามายื่นสหกรณเ์พื่อรบัเงิน 

 



10 
    ฝ่ายการเงิน 
 

 

 

             

งานรับ-จ่ายเงินสด การโอนเงิน งานธนาคาร งานดา้นบุคคล 

-เปิด-ปิด ระบบงาน 

ประจ าวนั 

-รับช าระเงิน 

-จ่ายเงินกู้ฉุกเฉิน 

-จ่ายเงินกู้สามัญ 

-รับ – จ่ายทุกประเภท
หน้าเคาน์เตอร์ 

-เกบ็รักษาเงินสดวนัละ
ไม่เกนิ 2,000,000 บาท 

-น าเงินสดคงเหลือฝาก
ธนาคาร 

-ท าสรุปรายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวนั 

-ปิดระบบเงินสด 

-ปิดงานประจ าวนั 

-ส่งข้อมูลไปฝ่ายบัญชี 

-ออกเช็ครายการ
โอนเงินทุกประเภท 

-รับรายการโอนจาก
สมาชิก 

-รับ-จ่ายรายการ
โอน 

-น าเช็คเสนอผูมี้
อ  านาจลงนามส่ัง
จ่าย 

-ปิดงานประจ าวนั 

-ส่งขอ้มูลไปฝ่าย
บญัชี 

-รับเช็คจาก
หน่วยงานท่ีส่งช าระ
ตามหนา้งบท่ีเรียก
เก็บรายการหกัเงิน
ประจ าเดือน 

-ท าเอกสารเปล่ียนแปลง
ลายมือช่ือ 

-ท าเอกสารเปิด-ปิดบญัชี 

-โอนยา้ยตวัเงิน 

-สรุปยอดเงินฝากธนาคาร 

คงเหลือประจ าวนั 

-ท าประมาณการรับ-จ่าย 
คงเหลือ(สภาพคล่อง) 
-ท ารายการตดจ่ายเช็คออก
จากระบบการเงิน 

-รายงานจ่ายเงินเดือน
เจา้หนา้ท่ี 

-รายงานจ่ายภาษี ณ ท่ี
จ่ายส่งกรมสรรพากร
(เดือน/ปี) 
-ออกหนงัสือรับรอง
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

-รายงานจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ี
ช่วยงาน 

-รายงานจ่ายโบนสั
ประจ าปี 

-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

   บว                    ิ 



1 

         
       ช่ือกระบวนกำร                          กระบวนกำรฝำกเงิน 
ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
 จนัทร์-ศุกร์ 

ตั้งแต่ 
08.30-15.30 

น 
 

ขั้นตอนที่ 1  
รับเอกสารการฝากเงินจากสมาชิก 
ประกอบดว้ยใบน าฝากเงินสดหรือ
เช็ค , สมุดเงินฝาก 

สมาชิก 

 
2 

 

  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบใบน าฝาก 
ตรวจสอบช่ือเลขท่ีบญัชี ยอดเงิน
น าฝาก 

-เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

3 
 
 

 

    ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 
                       
                                       ถูกตอ้ง 

30 วินาที ขั้นตอนที่ 3  
 ตรวจนบัเงินสด 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 

1นาที ขั้นตอนที่ 4 เม่ือตรวจสอบถูกตอ้ง
แลว้เลือกรายการเงินฝาก , ระบุ
เลขท่ีบญัชี ,ระบุยอดเงินฝาก 

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

5 
 
 
 

  ขั้นตอนที่ 5  เม่ือสมาชิกไดรั้บ
สมุดเงินฝากคืนแจง้ใหส้มาชิก
ตรวจสอบรายการฝาก  หากมี
ขอ้ผิดพลาดใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ีแกไ้ข
ใหถู้กตอ้งในทนัที 

เจา้หนา้ทีเงิน
ฝาก 

  
รวม 

 
4  นำที  

 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 5  ขั้นตอน 
**ระยะเวลำขีน้อยู่กบัปริมำณเงินน ำฝำกเฉลีย่ 1 
รำยกำรฝำกใช้เวลำประมำณ 1.30 นำที 

 

 

 

สมาชิก 

ตรวจสอบขอ้มลู 

ใบน าฝากออมทรพัย ์

คืนสมดุเงินฝาก 

ใหส้มาชิก 

  

ท าการบนัทกึขอ้มลู 
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           ช่ือกระบวนกำร                          กระบวนกำรถอนเงิน 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
 จนัทร์-ศุกร์ 

ตั้งแต่ 
08.30-15.30 

น 
 

ขั้นตอนที่ 1  
สมาชิกตอ้งมาด าเนินการถอนเงิน
ดว้ยตวัเองกรณีมอบฉนัทะตอ้งน า
บตัรประชาชนของผูม้อบและผูรั้บ 

สมาชิก 

 
2 
 

  ขั้นตอนที่ 2  รับเอกสารการถอน
เงินจากสมาชิกประกอบดว้ย 
ใบถอนเงิน  ,  สมุดเงินฝาก 

-เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

3 
 
 

 

     
     ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
                                       ถูกตอ้ง 

30 วินาที ขั้นตอนที่ 3  
ตรวนสอบรายละเอียดขอ้มูลใบ
ถอนเงิน 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 

30 วินาที ขั้นตอนที่ 4 คียร์ายละเอียดใน
ระบบ  1.เลือกรายการถอนเงิน 
2. ระบุเลขท่ีบญัชี 
3. ระบุยอดเงินท่ีถอน  

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

5 
 
 
 

 
 

30 วินาที ขั้นตอนที่ 5  บันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ 

เจา้หนา้ทีเงิน
ฝาก 

 
6 
 
 

 30  วินาที ขั้นตอนที่ 6  เม่ือสมาชิกไดรั้บ
สมุดเงินฝากคืนแจง้ใหส้มาชิก
ตรวจสอบยอดเงิน เงินสด หากพบ
ขอ้ผิดพลาดแจง้เจา้หนา้ท่ีแกไ้ข 

-สมาชิก 
-เจา้หนา้ที
การเงิน 

  
รวม 

 
2  นำที  

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6  ขั้นตอน 
**ระยะเวลำขีน้อยู่กบัปริมำณกำรถอนโดยเฉลีย่จะ
ใช้เวลำประมำณ 2  นำที 

 

 

        

สมาชิก 

ตรวจสอบขอ้มลู 

แจง้ขอ้มลูการถอน 

คืนสมดุเงินฝากให้

สมาชิกพรอ้มเงินสด 

 

ใหส้มาชิก 

  

ท าการบนัทกึขอ้มลู 

บนัทกึขอ้มลูลงในระบบ 

พรอ้มปรบัสมดุเงินฝาก 
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  ช่ือกระบวนกำร                          กระบวนกำรเปิดบัญชีใหม่ 
ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
 จนัทร์-ศุกร์ 

ตั้งแต่ 
08.30-15.30 

น 
 

ขั้นตอนที่ 1  
สมาชิกตอ้งมาด าเนินการการเองท่ี
สหกรณ์ 

สมาชิก 

 
2 
 
 

 2 นาที ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบขอ้มูลการ
เป็นสมาชิกสหกรณ์ สอบถาม
ความตอ้งการเปิดบญัชีพร้อมยืน่
แบบฟอร็ม 

-เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

3 
 
 

 

     
 ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
                                       ถูกตอ้ง 

2 นาที ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบเอกสาร 
 ประกอบการเปิดบญัชี 
-ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
1 ฉบบั 
-แบบฟอร์มการเปิดบญัชี 
-ใบฝากเงินในการเปิดบญัชี 
-เงินสด / เช็ค (เร่ิมท่ี 100 บาท) 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 

2 นาที ขั้นตอนที่ 4 คียร์ายละเอียดใน  
ระบบเลือกการเปิดบญัชีใหม่  

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

5 
 
 
 

 
 

1 นาที ขั้นตอนที่ 5  บนัทึกขอ้มูลลงใน
ระบบ ปรับสมุดส่งสมุดเงินฝากให้
สมาชิกเซ็นลายมือช่ือดา้นหลงั
สมุด 

เจา้หนา้ทีเงิน
ฝาก 

 
6 
 
 

 1 นาที ขั้นตอนที่  6 สมาชิกรับสมุดเงิน
ฝากคืนจากเจา้หนา้ท่ีเงินฝาก 
เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บเอกสาร 

-สมาชิก 
-เจา้หนา้ที
การเงิน 

  
รวม 

 
8  นำที  

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6  ขั้นตอน 
**ระยะเวลำขีน้อยู่กบัปริมำณกำรถอนโดยเฉลีย่จะ
ใช้เวลำประมำณ 2  นำที 

 

 

สมาชิก 

ตรวจสอบขอ้มลู 

แจง้ขอ้มลูในการเปิดบญัชี 

คืนสมดุเงินฝากให้

สมาชิก  

 

ใหส้มาชิก 

  

ท าการบนัทกึขอ้มลู 

บนัทกึขอ้มลูลงในระบบ 

พรอ้มปรบัสมดุเงินฝาก 
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ช่ือกระบวนกำร                                     กระบวนกำรจ่ำยเงิน(โอนธนำคำร) 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
  2 นาที 

 
ขั้นตอนที่ 1  
-รับเอกสารจากแต่ละฝ่าย 
-ฝ่ายสินเงินกูส่้งขอ้มูลเงินกู ้
-ฝ่ายสวสัดิการส่งขอ้มูลการ
จ่ายเงินสวสัดิการ 

-ฝ่ายเงินกู ้
-ฝ่าย

สวสัดิการ 

3 
 
 

 

     
      ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
                                       ถูกตอ้ง 

3 นาที ขั้นตอนที่ 2 เจา้หนา้ท่ีการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 

3 นาที ขั้นตอนที่ 3 
- พิมพ/์เขียน เช็คจ่ายสมาชิก/
ร้านคา้/หน่วยงาน 
  

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

5 
 

 

 
 

5 นาที ขั้นตอนที่ 4 น าเชค็เสนอผูมี้อ  านาจ
ส่ังจ่าย 

เจา้หนา้ที
การเงิน 

 
 

 1 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 5  
-จ่ายเช็คใหส้มาชิก/ร้านคา้/ทายาท 
สมาชิก 
-น าเอกสารการโอนพร้อมเช็คส่ง
ธนาคารต่างๆ เพ่ือโอน 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

 
6 
 
 

 5 นาที ขั้นตอนที่  6 น าส าเนาเอกสารกลบั
จากธนาคารส่งใหฝ่้ายบญัชี 

-สมาชิก 
-เจา้หนา้ที
การเงิน 

  
รวม 

 
19  นำที  

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6  ขั้นตอน 
**ระยะเวลำขีน้อยู่กบัปริมำณกำรถอนโดยเฉลีย่จะ
ใช้เวลำประมำณ 2  นำที 

 

 

รบัเอกสาร/ขอ้มลู 

ตรวจสอบขอ้มลู 

สง่เอกสารใหฝ่้าย

บญัชี  

 

ใหส้มาชิก 

  

เขียน/พิมพ ์เช็ค 

เสนอเช็คลงนาม 

จ่ายเช็ค 
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              ช่ือกระบวนกำร                            กระบวนกำร งบกำรเงินประจ ำวนั 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
3 นาที 

 
ขั้นตอนที่ 1  
ดึงขอ้มูลการเงินรายวนัจากระบบ 
 
 
 

ฝ่ายการเงิน 

3 
 
 

 

     
ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
 
                                       ถูกตอ้ง 

20 นาที ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือกบัเงินสด 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 

1นาที ขั้นตอนที่ 3 
พิมพร์ายงานงบการเงินประจ าวนั 
  

 เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

    

5 
 

 

 
 

8 นาที ขั้นตอนที่ 4  แจกแจงเงินสดวา่ 
เป็นธนบัตร , เหรียญ 

เจา้หนา้ที
การเงิน 

 
 

 2 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 5  
-เคาน์เตอร์ทุกช่องส่งสรุปการแจก
แจงเงินพร้อมส่งมอบเงิน 
ใหห้วัหนา้ฝ่ายเป็นผูเ้ก็บรักษา 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

 

 
6 
 
 

 10-20 นาที ขั้นตอนที่  6  
-รวบรวมเอกสำรให้ฝ่ำยำบัญชี 

-ฝ่ายการเงิน 

  
รวม 

 
60 นำที  

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6  ขั้นตอน 
**ระยะเวลำขีน้อยู่กบัปริมำณกำรถอนโดยเฉลีย่จะ
ใช้เวลำประมำณ 2  นำที 

 

 

ดงึขอ้มลูจากโปรแกรม 

ตรวจสอบยอด

คงเหลือกบัเงิน

สด 

สง่เอกสารใหฝ่้ายบญัชี  

 

ใหส้มาชิก 

  

พิมพร์ายงาน 

ตรวจสอบแจกแจงธนบตัร 

สง่ยอดสรุปการแจกแจง 

ธนบตัร/เหรียญ 
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                             ฝ่ำยสวสัดิกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   บว               ว    ิ     ชิ 

สมาชิกการเงิน 

งำนประจ ำวัน งำนประจ ำเดือน งำนประจ ำปี 

-รับแจง้การถึงแก่กรรมสมาชิก 

-ตรวจสอบสิทธิจะไดรั้บจาก

สหกรณ์ 

-ตรวจสอบสถาภาพสมาชิก 

-บนัทึกรายการโอนหุน้ช าระ

หน้ี 

-ออกเอกสารการรับเงิน

สวสัดิการ 

ใหแ้ก่ทายาทของสมาชิก 

-จ่ายเงินสวสัดิการ ส.ค.ส. กรณี 

อายคุรบ 60  ปี  บริบูรณ์ 

-เปล่ียนแปลงผูรั้บประโยขน์ 

สวสัดิการ 

-สรุปการจ่ายเงินประจ าวนั 

เพ่ือยนืยนัยอดการจ่าย 

ส่งใหฝ่้ายบญัชี 

-จดัเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 

ในแฟ้มเอกสาร 

 

-ประมวลผลการจ่ายเงิน

อายวุฒันะเพื่อโอนเงินเขา้บญัชี

สมาชิก 

- ประมวลผลการจ่ายเงินสุข

สันตว์นัเกิดเพ่ือโอนเงินเขา้

บญัชีสมาชิก 

- ทุกรอบเดือนพฤศจิกายน 

ของทุกปี ขออนุมติัจ่ายเงิน 

บ าเหน็จสมาชิก ตามระเบียบวา่

ดว้ยการจ่ายเงินบ าเหน็จสมาชิก 

-สรุปยอดการจ่ายเงิน

ประจ าเดือนเพื่อเสนอท่ีประชุม

คณะกรรมการเพื่อทราบ 

-จดัท าวาระประชุมฝ่าย

อนุกรรมการฝ่ายศึกษาและ

สวสัดิการ 

 

-สรุปยอดการจ่ายเงินสวสัดิการ 

เพ่ือบรรจุวาระประชุมใหญ่

สามญัประจ าปี 

-พิมพร์ายช่ือผูไ้ดรั้บสวสัดิการ 

ทุกประเภทจดัท ารูปเล่มเพ่ือ 

เป็นเอกสารแจกใหส้มาชิกใน

วนัประชุมใหญ่สามญัประจ าปี 

-เตรียมประมวลผลการจ่ายเงิน

สวสัดิการของปีต่อไป

ประกอบดว้ย 

- ประมวลผลระบบจ่ายเงิน 

ส.ค.ส. กรณีอายคุรบ 60 ปี 

-ประมวลผลระบบจ่ายเงิน

อายวุฒันะ 

-ประมวลผลระจ่ายเงินสุขสันต์

วนัเกิด 
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ช่ือกระบวนกำร                            กระบวนจ่ำยเงินสวสัดิกำร 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
3 นาที 

 
ขั้นตอนที่ 1  
เอกสารของสมาชิกท่ีถึงแก่กรรม 
1.ใบมรณบตัร 2. ทะเบียนบา้น 
ฉบบัจ าหน่ายตาย 3. บตัรผูต้าย 
 

ทายาท 
สมาชิก 

2 
 
 

 

     
ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
 
                                       ถูกตอ้ง 

10 นาที ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสาร 
ผูถึ้งแก่กรรม  
-ตรวจสอบสิทธิสมาชิก 
-ตรวจสถานภาพหุน้หน้ี 

เจา้หนา้ท่ี
สวสัดิการ 

 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนที่ 3 
บนัทึกแจง้รับสวสัดิการ 
ไปสืบคน้ใบสวสัดิการท่ีสมาชิก 
ไดส้มคัรไวพ้ร้อมแจง้ผูรั้บ
ประโยชน์มีใครบา้ง 

 เจา้หนา้ท่ีฝ่าย
สวสัดิการ 

    

4 
 

 

 
 

 ขั้นตอนที่ 4  ผูรั้บประโยชน์ทุกคน 
ท่ีมีสิทธิรับเงินส่งมอบเอกสาร 
ส าเนาบตัรประชาชน ,ส าเนา
ทะเบียนบา้น  

ผูรั้บ
ประโยชน ์

5 
 

 10 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 5 -ออกเอกสารจ่ายเงิน
ใหผู้รั้บประโยชน์พร้อมใหผู้มี้
สิทธิรับเงินเซ็นตช่ื์อรับเงิน 

เจา้หนา้ท่ี
สวสัดิการ 

 
 
6 

 
 

 5 นาที ขั้นตอนท่ี  6  
ผูรั้บประโยชน์ทุกคนน าเอกสาร 
ยืน่รับเงินท่ีฝ่ายการเงิน 

-ผูรั้บ
ประโยชน ์

-ฝ่ายการเงิน 

  
รวม 

 
28  นำที  

ด าเนินการแลว้เสร็จ 6  ขั้นตอน 
**ระยะเวลาข้ีนอยูก่บัปริมาณการถอนโดยเฉล่ียจะ
ใชเ้วลาประมาณ 2  นาที 

 

ทายาทสมาชิก 

ตรวจสอบเอกสาร 

และตรวจสอบ
สถานภาพ 

ยื่นรบัเงินที่ฝ่ายการเงิน 

 

ใหส้มาชิก 

  

บนัทกึขอ้มลู 

ผูร้บัประโยชนท์กุคนมาที่สหกรณ ์

    ออกเอกสารการรบัเงิน 
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ฝ่ำยควบคุมสินเช่ือและตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการท างานฝ่ายตรวจสอบและควบคมุสินเช่ือ  

-แจง้สมาชิกท่ีผิดนดัช าระหน้ีและแจง้ผูค้  ้าประกนั 

-รับช าระหน้ีกลุ่มสมาชิกท่ีงดออกรายการหกัเงินประจ าเดือน 

-ออกใบเสร็จรับเงิน 

- ส่งใบเสร็จรับเงินใหส้มาชิกกลุ่มท่ีส่งช าระดว้ยตนเอง 

- ส่งเงินใหบ้งัคบัคดีกรณีสมาชิกถูกอายดัเงินปันผล-เฉล่ียคืน 

- ตรวจสอบหลกัทรัพยข์องสมาชิก 

-ดูแลเร่ือง ระเบียบ  , ขอ้บงัคบัและการติดตามเร่ืองการบงัคบัคดี 

-ฟ้องร้องสมาชิกท่ีไม่ส่งช าระหน้ี 

-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
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ช่ือกระบวนกำร                            กระบวนกำรติดตำมหนีสิ้น 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
1 วนั 

 
ขั้นตอนที่ 1  
รายงานการขาดส่งช าระหน้ี, หุน้ 
ของสมาชิก 
 

เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

2 
 
 

 

     
. 
 
 
  

1วนั ขั้นตอนที่ 2  พิมพร์ายละเอียดการ
ขาดส่งช าระหน้ี , หุน้   

เจา้หนา้ท่ี
เร่งรัดหน้ีสิน 

 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 

1 วนั ขั้นตอนที่ 3 
 ตรวจสอบหนงัสือและลงนาม
หนงัสือติดตาม 

-หวัหนา้ฝ่าย 
    

4 
 

 

 
 

2วนั ขั้นตอนที่ 4  น าหนงัสือติดตามหน้ี
ใส่ซอง, กรอกใบตอบรับ,  
ส่งไปรษณีย ์ 

เจา้หนา้ท่ี
เร่งรัดหน้ีสิน 

 
5 

 
 

 1 วนั ขั้นตอนท่ี  5  
เก็บใบตอบรับมาไวก้บัหนงัสือ
ติดตามหน้ีแต่ละราย 

-เจา้หนา้ท่ี
เร่งรัดหน้ีสิน 

  
รวม 

 
6วัน  

  
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 5  ขั้นตอน 
  

 

 

 

 

 

เอกสารการขาดสง่หนี ้,หุน้ 

เก็บใบตอบรบั 

 

ใหส้มาชิก 

  

หวัหนา้ฝ่าย 

รองผูจ้ดัการลงนาม 

พิมพห์นงัสือติดตามหนี ้
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        ฝ่ำยคอมพวิเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      บ     ุ  -    ้           บ   ิป       ื   งานปันผล-เฉลี่ยคืน 

-ประมวลผลการเรียกเก็บเงินของ

สมาชิก 

-ตรวจสอบรายการเรยีกเก็บ

เงินประจ าเดือน 

-จดัท ารายละเอียดการเรยีก

เก็บเงินของสมาชิกทกุ

หน่วยงานที่เบิกจ่าย

กรมบญัชีกลาง  สง่ให้

เงินเดือนของส านกังานเขต

พืน้ที่ประถมศกึษาทัง้ 3  เขต  

ส านกังานเขต ส.พ.ม เขต 27  

และ กองการเทศบาล 

-ตรวจสอบใบรบัเงินระจ า

เดือน 

-จดัท าสรุปยอดเก็บเงิน

ทัง้หมดทกุหน่วยงาน 

-จดัสง่ตน้ฉบบัรายงานการ

เรยีกเก็บเงินและใบรบัเงิน 

-พิมพใ์บเสรจ็รบัเงิน 

-สง่มอบใบเสรจ็รบัเงินและ

รายการเรยีกเก็บเงินใหฝ่้าย

ธุรการ 

-งานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 

 

.-ท ารายการยา้ยหน่วยงาน 

-เปลี่ยนแปลงงวดช าระหนี ้

งวดสะสมค่าหุน้  

-บนัทกึงดออกรายการหกัเงิน

สมาชิกที่ไม่มีฐานเงินเดอืน

เบิกจ่ายในจงัหวดั 

-ตรวจสอบสถานภาพ

ระบบงานทกุระบบของ

สหกรณ ์

-จดัพิมพห์นงัสือยืนยนั

ยอดเงินของสมาชิก 

 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตอ้งทุน

เรือนหุน้ดอกเบ้ียเงินกูเ้พื่อ

ค านวณเงินปันผล 

-ประมวลผลการคิดเงินปัน

ผลเงินเฉล่ียคืน(ประจ าปี 

-จดัพิมพร์ายงานเงินปันผล-

เงินเฉล่ียคืน ของสมาชิกทุก

หน่วยงาน 

-จดัเก็บรายละเอียดยอดเงิน

ปันผลและยอดเงินเฉล่ียคืน

ของหน่วยงาน 

-รวบรวมสรุปยอดเงินปัน

ผลและเฉล่ียคืน 

-รวบรมขอ้มูลจดัท ารา

ละเอียดใหฝ่้ายการเงินและ

โอนขอ้มูลเขา้บญัชีเงินฝาก 

-จดัส่งตน้ฉบบัรายละเอียด

ยอดเงินปันผลเฉล่ียคืน 

-งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บ

มอบหมายจากผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

กระบวนการท างานฝ่ายคอมพิวเตอร์ 
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ช่ือกระบวนกำร                   กระบวนกำรเรียกเกบ็เงินประจ ำเดือนของสมำชิก 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
2 ชัว่โมง 

 
ขั้นตอนที่ 1  
ทุกฝ่ายปิดงานส้ินวนัท าการ 
 

ทุกฝ่าย 

2 
 
 

 

     
ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
 
                                       ถูกตอ้ง 

1 ชัว่โมง ขั้นตอนที่ ตรวจสอบรำยละเอยีด เจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ 

 

3 
 
 
 

 
 
 
 

3 ชัว่โมง ขั้นตอนที่ 3 
ประมวลผลเรียกเก็บประจ าเดือน
ทั้งหมด 

เจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ 

4 
 

 

 
 

2 ชัว่โมง ขั้นตอนที่ 4  พิมพร์ายละเอียดการ
เรียกเก็บเงิน  

เจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ 

5 
 
 
 

 3  วนั ขั้นตอนที่ 5 –พิมพใ์บเสร็จรับเงิน 
 

เจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ 

 

 
6 

 
 

 2 วนั ขั้นตอนท่ี  6  
ฝ่ายธุรการจดัส่งใบเสร็จรับเงินให้
สมาชิกตามโรงเรียน 

ฝ่ายธุรการ 

 รวม 5 วัน 8 ชม.  ด าเนินการแลว้เสร็จ 6  ขั้นตอน 
 

 

  

 

                                                                                                            

ทกุระบบปิดงานสิน้วนั 

ตรวจสอบ

รายละเอียด 

ธุรการ 

 

ใหส้มาชิก 

  

ประมวลเรียกเก็บ

ประจ าเดือน 

พิมพร์ายงานเรียกเก็บ 

พิมพใ์บเสรจ็รบัเงิน 
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กระบวนการท างาน 
ฝ่ายบญัชี 

ประจ าวนั 

1. ตรวจสอบเอกสารส าคญั 

การรับ – จ่ายเงิน 

2. รวบรวม จดัเก็บขอ้มูล 

เอกสาร 

ใบฝาก – ใบถอนเงิน , 

งบประมาณการใชจ่้าย, การรับ

ช าระหน้ี , ใบรายงานสรุป

รายการในการอนุมติัส่ังจ่ายเงินกู้

ใหแ้ก่สมาชิก 

3. จดัเก็บเอกสารส าคญัทางบญัชี 

4. บนัทึกบญัชีประจ าวนัดว้ย

manually และระบบ

คอมพิวเตอร์ 

5. ผา่นบญัชีแยกประเภท 

 

 

 

ประจ าเดือน 

1. รับแจง้รายการโอนเงินจาก

หน่วยงานตน้สังกดัและ

หน่วยงานหกัเงินอ่ืน ๆ 

2. โอนเงินช าระหน้ีสหกรณ์อ่ืน 

3. สรุปยอดเงินสด – เงินฝาก

ธนาคาร 

4. ตรวจสอบยอดเงินฝากคงเหลือ

กบัฝ่ายการเงิน 

5.ตรวจสอบยอดหุน้ – หน้ี

คงเหลือกบัฝ่ายประมวลผล 

6. จดัท ารายงานกิจการ

ประจ าเดือน แบบรายงาน

ทางการเงิน เพื่อเสนอ กรม

ส่งเสริมสหกรณ์ 

7. จดัท ารายการด ารงสินทรัพย์

สภาพคล่องของสหกรณ์และ

เปิดเผยรายการยอ่แสดงสินทรัพย์

และหน้ีสิน  เสนอ นายทะเบียน

สหกรณ์ 

8. จดัท างบทดลองและงบ

การเงิน 

ประจ าปี 

- จดัท ารายละเอียด เสนอผูส้อบ

บญัชีรับอนุญาต ประกอบจดัท า

งบการเงินประจ าปี 

- หนงัสือยนืยนัยอดเงินกูจ้าก

สหกรณ์ / ธนาคาร 

- กระดาษท าการเงินกูส้ั้น – ยาว 

- กระดาษท าการลูกหน้ีส้ัน – ยาว 

- กระดาษท าการจดัชั้นลูกหน้ี 
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ช่ือกระบวนกำร                   กระบวนกำรจัดท ำบัญชีประจ ำวนั 

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนกำร ช่วงเวลำ ค ำอธิบำย ผู้รับผดิชอบ 
1  

 
5-10 นาที 

 
ขั้นตอนที่ 1 
รวบรวมเอกสารจากฝ่ายการเงิน 

 

ฝ่ายบญัชี 

2 
 
 

 

     
ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
  
 
                                       ถูกตอ้ง 

5-10 นาที ขั้นตอนที่  2 
ตรวจสอบรายละเอียด 

ฝ่ายบญัชี 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนที่ 3 
พิมพส์รุปปะหนา้แต่ละรายการ 

ฝายบญัชี 

4 
 

 

 
 

5 นาที ขั้นตอนที่ 4  ประมวลผลงานบญัชี 
ประจ ำวัน  

ฝ่ายบญัชี 

5 
 
 
 

 1 นาที ขั้นตอนที่ 5 พิมพง์บสรุปรายวนั 
 

ฝ่ายบญัชี 
 

 
6 
 
 

 5 นาที ขั้นตอนท่ี  6  
ฝ่ายธุรการจดัส่งใบเสร็จรับเงินให้
สมาชิกตามโรงเรียน 

ฝ่ายธุรการ 

 รวม 42 นำที  ด าเนินการแลว้เสร็จ 6  ขั้นตอน 
 

 

  

  

บนัทกึขอ้มลู 

ตรวจสอบ

รายละเอียด 

รวบรวมสง่ผูบ้รหิาร 

 

ใหส้มาชิก 

  

พิมพป์ะหนา้รายการ 

        ประมวลผล  

งบสรุปรายวนั 



           


