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คู่มือ 

มาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการ 

ของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูร้อยเอด็ จ ากดั 

 
 

 

จัดท าโดย 

คณะท างานก าหนดมาตรฐานของกระบวนการท างานและการให้บริการ 
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การติดต่อธุรกรรมฝ่ายการเงิน 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.  สมาชิกกรอกขอ้มูลใบฝาก/ถอน เปิดบญัชี  เอกสารการเงิน 5  นาที 
2. กดบตัรคิวหมายเลข 1 รอเรียกคิว 
3. ธุรกรรมทางการเงินท่ีสมาชิกตอ้งการติดต่อ 
     - รับฝาก – ถอนเงิน 
     -  เปิดบญัชีเงินฝาก 
     -  ปิดบญัชีเงินฝาก 
     -  เบิกเงินกู ้
     -  รับช าระหน้ี, ซ้ือหุ้น – ถอนหุน้,  รับ - จ่ายเงินทุกประเภท 
      -  จ่ายเงินสวสัดิการ 
     -  เปล่ียนแปลงรายการเงินฝาก 

 
3  นาที 
5  นาที 
3  นาที 
3  นาที 
3  นาที 
5  นาที 
1  นาที 

4.  รายการเดินบญัชีเงินฝาก  ( Bank  Statement) 10  นาที 
**หมายเหตุ** 
     -   กรณีถอนเงินสดเกิน  1 ลา้นบาทขึ้นไป  กรุณาแจง้ล่วงหนา้  1  วนั 
     -   กรณีถอนเงินโดยเช็ค  กรุณาแจง้ล่วงหนา้  2 วนั 
     -   กรณีน าเช็คต่างสาขามาฝาก   กรุณาติดต่อก่อน  11.00 น. 
     -   กรณีโอนเงินเขา้มาฝาก  กรุณาโทรแจง้ฝ่ายการเงิน  043 – 511022  ต่อ 102 

 

การติดต่อธุรกรรมฝ่ายธุรการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.  สมคัรสมาชิกสามญัเขา้ใหม่  

1.1 สมาชิกกรอกใบสมคัรดว้ยตนเอง 
1.2 ยืน่ใบสมคัร 
1.3 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบใบสมคัร 
1.4 รอพิจารณาอนุมติัรับเขา้เป็นสมาชิก 

10  นาที 
ภายในวนัท่ี  5  ของทุกเดือน 

5  นาที 
ภายในเดือนถดัไป 

2.  รับ - ส่งหนงัสือ 
 

ทุกวนัท าการ 

3.  ออกหนงัสือรับรองต่าง  ๆ 5  นาที 
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การติดต่อธุรกรรมฝ่ายสวัสดิการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.  สมคัรสมาชิกสามญัเขา้ใหม่  

1.1 สมาชิกกรอกใบสมคัรดว้ยตนเอง 
1.2 ยืน่ใบสมคัร 
1.3 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบใบสมคัร 
1.4 รอพิจารณาอนุมติัรับเขา้เป็นสมาชิก 

10  นาที 
ทนัที 
1  นาที 
ทนัที 

2.  ติดต่อสวสัดิการทายาทสมาชิกถึงแก่กรรม ทุกวนัท าการ 
     2.1 ทายาทยืน่เอกสารขอรับเงินสวสัดิการ 
     2.2 รอพิจารณาอนุมติัเงินสวสัดิการ 
     2.3 ติดต่อรับเงินสวสัดิการท่ีฝ่ายการเงิน 

20  นาที 
6  เดือน 
30  นาที 

3.  ขอซ้ือหุน้สมาชิกสมทบ,  ช าระหน้ีสมาชิกสมทบ 5  นาที 
4.  ช าระค่าสวสัดิการสมาชิกสมทบ 5  นาที 

 

การติดต่อธุรกรรมฝ่ายสินเช่ือ/บ านาญ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.  ขอกูเ้งิน  

1.1 สมาชิกส่งค าขอกูก้บัเจา้หนา้ท่ีประจ าหน่วย 
1.2 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร  พร้อมวิเคราะห์ค าขอกู้ 
1.3 อนุมติัสินเช่ือ 
1.4 ติดต่อรับเงินกูท่ี้ฝ่ายการเงิน 

ภายในวนัท่ี 5 ของทุกเดือน 
7  วนัท าการ 

ภายในวนัท่ี 25 ของทุกเดือน
วนัท าการสุดทา้ยของเดือน 

2.  ขอตรวจสอบสถานะเงินกู/้กรรมการประจ าหน่วย 10  นาที 
3.  ช าระหน้ีเงินกู ้ 10  นาที 
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การติดต่อด้านการรับและดูแลเร่ืองร้องเรียน 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.  การยนืยนัการรับเร่ืองร้องเรียนผา่นช่องทางการต่าง ๆ   
     -  เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั 
     -  เวป็ไซตส์หกรณ์ออมทรัพยค์รูร้อยเอด็  จ ากดั 
     -  โทรศพัท ์ 043 - 511022 
     -  จดหมาย 
      -  อีเมล 
     -  กล่องรับขอ้ร้องเรียน 

ทนัที 
1  วนัท าการ 
1  วนัท าการ    
10  วนัท าการ    
1  วนัท าการ     
7  วนัท าการ     

2.  การแจง้ยติุหรือความคืบหนา้ในการด าเนินการเพื่อแกไ้ขเรืองขอ้ร้องเรียน  ส าหรับทุก
ช่องทาง 

ไม่เกิน 1 เดือน 

 

คณะกรรมการรับข้อร้องเรียนและให้บริการข้อมูลของสหกรณ์ 

รายช่ือ ต าแหน่ง เบอร์ติดต่อ สายตรง 
                นายธงชยั  พุทธมอญ ประธานกรรมการ 080-754-8372 
                นายพงศสุ์วรรณ  ขมุหิรัญ เลขานุการ 088-562-5394 
                นายจกัราช  โคตะโน ผูจ้ดัการ 081-545-0103 
                นายธีระ  พนมรัมย ์ ประธานผูต้รวจสอบกิจการ 083-248-8899 

 

 

 

 


