
 

 

 

 

คำนำ 

 คูม่ือการปฏิบัติงานของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสกลนคร จำกัด สร้างขึ้นมาจากสภาพการปฏิบัติงานที่เป็นจริงของ

ของเจ้าหน้าที่ในแต่ละฝ่าย รวมถึงการให้บริการกับสมาชิกที่มาใช้บริการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานและให้การบริการแก่สมาชิกอย่างถูกต้อง มีมาตรฐาน ทำงานอย่างมืออาชีพและ เพ่ือให้การดำเนินงานของ

สหกรณ์ตรงตามแผนกลยุทธ์และเป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านและนำไปปฏิบัติต่อไป 
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         แผนภูมกิระบวนการทำงาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

ผู้จัดการ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ  

ฝ่ายอำนวยการ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ  

ฝ่ายการเงิน-

ทะเบียน  

o หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
o หัวหน้าฝ่ายเงินฝาก 
o หัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

และเงินโอน 

o หัวหน้าฝ่ายธุรการ 
o หัวหน้าฝ่าย

สวัสดิการ 
o หัวหน้าฝ่ายพัสดุ / 

อาคารฯ 
o หัวหน้าฝ่าย

ประชาสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ

ฝ่ายสินเชื่อ  

o หัวหน้าฝ่าย
สินเชื่อ 

o หัวหน้าฝ่าย
ติดตามหนี้ 

รองผู้จัดการ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ  

ฝ่ายบัญชี-เทคโนฯ  

o หัวหน้าฝ่ายบัญชี 
o หัวหน้าฝ่ายข้อมูล

และเทคโนโลยี 
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 แผนภูมิ 

ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายอำนวยการ 

ธุรการ พัสดุ/อาคาร สวัสดิการ 

➢ งานสารบรรณ 
รับหนังสือ ร่าง
โต้ตอบ พิมพ์ 
ส่งเก็บหนังสือ 

➢ รับสมัคร
สมาชิก 

➢ ลงทะเบียน
รับคำกู้เงิน 

➢ จัดทำระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

➢ นัดประชุม 

➢ บันทึกการ
ประชุม 

➢ งานอ่ืนตามที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 

➢ ดูแลรักษาความ
สะอาด 

➢ ดูแลการใช้ห้อง
ประชุม 

➢ จัดสถานที่ประชุม 
และอำนวยความ
สะดวกในการประชุม 

➢ ดูแลการเปิด-ปิด
สำนักงาน 

➢ ดูแลความรักษา
ปลอดภัย 

➢ ตรวจสอบควบคุม 
และดูแลการใช้
ตลอดจนบำรุงรักษา
ทรัพย์สินในสหกรณ์ 

➢ จัดเตรียมอาหารว่าง 
ในงานประชุม 

➢ งานอ่ืนตามทีได้รับ
มอบหมาย  
 

➢ งานสวัสดิการ
และสวัสดิ
ภาพ 

➢ งาน
ทุนการศึกษา 

➢ งานสวัสดิการ
บำเหน็จ
สมาชิก 

➢ งานสมาชิก
สมทบ 

➢ งานอ่ืนตามที่
รับมอบหมาย 

 

ประชาสัมพันธ์ 

➢ งานพิมพ์
สำเนา และ
จัดทำรูปเล่ม
เอกสาร 

➢ งาน
ประชาสมัพันธ์
ของสหกรณ ์

➢ ช่วยงานสาร
บรรณ 

➢ งานอ่ืนตามที่
รับมอบหมาย 
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 แผนภูมิ 

ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายการเงิน 

ทะเบียนและเงินโอน  

ฝ่ายเงินฝาก ฝ่ายทะเบียนและเงิน

โอน 

➢ งานเปิดบัญชีเงินฝาก 
➢ งานปิดบัญชีเงินฝาก 
➢ รับฝาก ถอนเงิน 
➢ ตรวจสอบความถูกต้อง

ประจำวัน และ
ประจำเดือน 

➢ เก็บรักษาหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

➢ งานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

➢ จัดทำยอดหุ้น หนี้
รายตัวให้เป็น
ปัจจุบัน 

➢ แจ้งยอดหุ้น และ
หนี้คงเหลือรายตัว 
ณ วันสิ้นงวดบัญชี 

➢ การถือหุ้นตาม
ระเบียบสหกรณ์ 
 

➢ ช่วยงานเหรัญญิก 
➢ รับ – จ่าย เก็บรักษาเงิน

สด 
➢ ลงรายรับ – จ่าย เงินสด 
➢ รวบรวมหลักฐานรับ – 

จ่าย 
➢ ทำทะเบียนจ่ยเงินเดือน 

เงินสวัสดิการของ
เจ้าหน้าที่ฃ 

➢ คิดเงินสะสม เงิน
บำเหน็จ เงินชดเชยของ
เจ้าหน้าที่ 

➢ จัดทำสรุปการรับจ่ายเงิน
ประจำเดือน  

➢ ดูแลเอกสารทางการเงิน 
➢ งานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

ฝ่ายการเงิน 
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➢ จัดทำบัญชีตามระบบ
สากล 

➢ พิมพ์รายงานทางบัญชี 
➢ จัดทำงบทดลอง 
➢ ตรวจสอบความถูกต้อง 
➢ เก็บรักษาเอกสารทาง

บัญชี 
➢ จัดทำรายงานกิจการ

ประจำเดือน 
➢ จัดทำงบการเงิน 
➢ เตรียมงานล่วงหน้า

เกี่ยวกับการสอบบัญชี 
➢ เป็นกรรมการรักษาเงิน

สด 
➢ งานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

แผนภูมิ 

ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายบัญช/ีเทคโนโลยี 

เทคโนโลยี บัญชี 

➢ ดูแล บำรุงรักษาอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

➢ พัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์ 
➢ จัดทำโปรแกรมนำเสนอ

เกี่ยวกับสหกรณ์ 
➢ ดูแลระบบฉายภาพ และ

เครื่องเสียงที่ใช้ในห้อง
ประชุม 

➢ ดูแลซอฟท์แวร์ระบบงาน
สหกรณ์ 

➢ นำเข้าข้อมูล ATM 
➢ สำรองข้อมูลระบบงาน 
➢ ดูแลการใช้งานเครื่องเสียง

หอประชุม 
➢ งานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
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แผนภูมิ 

ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายสินเชื่อ  

เงินกู้ ติดตามหนี้ 

➢ ดำเนินการเงินกู้สามัญ 
เงินกู้ฉุกเฉิน เงินกู้
สวัสดิการ 

➢ งานปรับโครงสร้างหนี้ 
➢ ตรวจสอบใบขอกู้ สิทธิ

การค้ำประกัน 
➢ จัดทำสัญญากู้ สิทธิการค้ำ

ประกัน 
➢ ตรวจสอบความสมมบูรณ์

ของสัญญากู้ สัญญาค้ำ 
➢ งานเปลี่ยนแปลงการชำระ

หนี้หุ้น 
➢ การโอนสมาชิกภาพ 
➢ งานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

➢ งานเร่งรัดหนี้สินสมาชิก 
➢ เงินกู้พิเศษ 
➢ เงินกู้รวมหนี้ 
➢ เงินกู้สวัสดิการ 
➢ วิทยาฐานะ 
➢ ควบคุมดูแลข้อมูลใน

เว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน 
➢ ตอบคำถามกระทู้ในเว็บ

บอร์ดสหกรณ์ 
➢ งานสวัสดิการสมาชิก 
➢ งานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
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กระบวนการทำงาน 

ฝ่ายธุรการ 

-งานสารบรรณ รับหนังสือ ร่างโต้ตอบ พิมพ์ ส่งเก็บหนังสือ 

-รับสมัครสมาชิก 

-จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

-นัดประชุม 

-บันทึกการประชุม 

-จัดสถานที่ประชุม และอำนวยความสะดวกในการประชุม 

-งานประชาสัมพันธ์ 

-งานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กระบวนการและข้ันตอนการทำงานของแต่ละฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  1 นาที/เรื่อง ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารจากผู้มาสมัคร

สมาชิก 
ธุรการ 

2    ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

                       ถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของใบสมัคร 

ธุรการ 

3  1 ครั้ง/เดือน 
10-20 นาที 

 

ขั้นตอนท่ี 3 รวบรวมนำเสนอขออนุมัติ
จากท่ีประชุมกรรมการดำเนินการ 

-ธุรการ 
-กรรมการ
ดำเนินการ 

4  
 

1 นาท ี ขั้นตอนท่ี 4 นำใบสมัครที่ผ่านการ
อนุมัติให้เลขสมาชิกหลักจากเทคโนฯ 
ทำการป้อนข้อมลูรายละเอียดในระบบ
คอมพิวเตอร์  

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
เทคโนโลยีฯ 

5  20 นาที ขั้นตอนท่ี 5 พิมพ์รายงานตรวจสอบ
ความถูกต้องหลังจากอนุมตัิให้เลข
สมาชิกเรยีบร้อย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
เทคโนโลยีฯ 

6  30 นาที ขั้นตอนท่ี 6 จัดเก็บใบสมัครสมาชิก
เข้าแฟ้มเรยีงตามเลขสมาชิก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ธุรการ 

 รวม 1 ช่ัวโมง 17 
นาที 

ดำเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน 
**ดำเนินการเดือนละ 1 ครั้ง  

กระบวนการรับสมัครสมาชิกใหม่  

(สมาชิกปกติและสมาชิกสมทบ) 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก 

เสนอกรรมการ 

ดำเนินการ 

อนุมัติเลขสมาชิก 

พิมพ์รายงานตรวจ 

จัดเก็บเอกสาร 
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กระบวนการจัดทำงานลงรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  2 นาที/เรื่อง ขั้นตอนท่ี 1 รับหนังสือเข้าจาก

หน่วยงานภายใน และภายนอก
ไปรษณีย์ และอื่น ๆ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2    ไม่ใช่ 
 
 
 

                      ใช่ 

5 นาที/เรื่อง ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และครบถ้วนของหนังสือภายใน และ
ภายนอก และอื่น ๆ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3  2 นาที/เรื่อง ขั้นตอนท่ี 3 ลงทะเบียนรับหนังสือ เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4  10 นาที/ครั้ง ขั้นตอนท่ี 4 รองผู้จัดการคัดกรอง
เอกสาร เสนอผู้จดัการเพื่อพิจารณาลง
นาม 

-รองผู้จัดการ 
-ผู้จัดการ 

5  15 นาที/ครั้ง ขั้นตอนท่ี 5 พิจารณากลั่นกรอง
เอกสารเพื่อส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

6  15 นาที/ครั้ง ขั้นตอนท่ี 6 ต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้ม ส่ง
สำเนางานตามฝ่ายที่เกี่ยวข้องพรอ้มให้
เซ็นรับงานนน้ัน ๆ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 รวม 49 นาที ดำเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน 

ลงทะเบียน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบั 

ส่งงานตามฝา่ย

ที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอ 

รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

รับแฟ้มออกจากห้อง 

รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 
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กระบวนการจัดทำระเบียบวาระประชุม 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  1 วัน ขั้นตอนท่ี 1 สรุปรายงานการประชุม

ครั้งท่ีผ่านมา 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2     
 
 
 

                      

1 ครั้ง/เดือน ขั้นตอนท่ี 2 รวบรวมข้อมูลจาก
คณะกรรมการดำเนินการแต่ละฝ่าย 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3  1 ครั้ง/เดือน ขั้นตอนท่ี 3 รวบรวมคำร้องสมาชิก 
-สมัครสมาชิกใหม ่
-เปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก 
-เปลี่ยนแปลงผู้ค้ำประกัน ฯลฯ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4  1-3 วัน ขั้นตอนท่ี 4 พิมพ์ระเบียบวาระการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

5 ไม่ถูกต้อง 
 
 

ถูกต้อง 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 5 เสนอระเบียบวาระให้
ผู้จัดการ และเลขานุการ 

-ผู้จัดการ 
เลขานุการ 

6  3 วัน ขั้นตอนท่ี 6 ถ่ายเอกสาร และจัดทำ
รูปเลม่เท่ากับจำนวนผู้เข้าประชุม 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

7  1 วัน ขั้นตอนท่ี 7 นำเสนอคณะกรรมการ
ดำเนินการ  

-คณะกรรมการ 
-ฝ่ายจัดการ 

 รวม 9 วัน ดำเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 

สรุปรายงาน 
ครั้งที่แล้ว 

คำร้องสมาชิก 

ข้อมูลกรรมการ 

แต่ละฝ่าย 

พิมพ์ระเบียบวาระ 
การประชุม 

ตรวจสอบ 

ทำสำเนาเอกสาร 

จัดทำรูปเล่ม 

นำเสนอในที่  

ประชุม 
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กะบวนการจัดทำรายงานการประชุม 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1   ขั้นตอนท่ี 1 รับระเบียบวาระการ

ประชุม 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2     
 
 
 

                      

1 วัน ขั้นตอนท่ี 2 เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3   ขั้นตอนท่ี 3 จดบันทึกรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4  1-3 วัน ขั้นตอนท่ี 4 สรุป และจดัพิมพ ์ เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

5 ไม่ถูกต้อง 
 
 

ถูกต้อง 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 5 เสนอผู้จัดการตรวจมติที่
ประชุมของแต่คณะ 

ผู้จัดการ 
 

6  3 วัน ขั้นตอนท่ี 6 ถ่ายเอกสาร และจำทำรูป
เท่ากับจำนวนผู้เข้าประชุม 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

7   ขั้นตอนท่ี 7 นำเสนอรับรองรายงาน
การประชุมในวันประชุม
คณะกรรมการดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 รวม 8 วัน ดำเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 

ระเบียบวาระ 

การประชุม 

จดบันทึก 
รายงานการประชุม 

เข้าประชุม 

พิมพ์รายงาน 
การประชุม 

นำเสนอ 

ทำสำเนาเอกสาร 

จัดทำรูปเล่ม 

นำเสนอรับรอง 
ในที่ประชุม 
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กระบวนการทำงาน 

ฝ่ายเงินกู้ 

-ตรวจสอบความถูกต้อง เงินกู้

สามัญตามประกาศ สอ.ครู

สกลนคร จำกัด  

-วิเคราะห์เงินกู้ 

-บันทึกข้อมูล 

-อนุมัติ 

-จ่าย 

-จัดพิมพ์รายงาน 

-เก็บรักษาสัญญา 

-งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้จัดการ 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง เงินกู้

สวัสดิการตามประกาศ สอ.ครู

สกลนคร จำกัด  

-ตรวจสอบสัญญา และ

หลักประกัน 

-วิเคราะห์เงินกู้ 

-บันทึกข้อมูล 

-อนุมัติ 

-จ่าย 

-จัดพิมพ์รายงาน 

-จัดวาระประชุม 

-เก็บรักษาสัญญา 

-งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้จัดการ 

เงินกู้สามัญ เงินกู้ฉุกเฉิน เงินกู้สวัสดิการ 

-ตรวจสอบความถูกต้อง เงินกู้

ฉุกเฉินตามประกาศ สอ.ครู

สกลนคร จำกัด  

-วิเคราะห์เงินกู้ 

-บันทึกข้อมูล 

-อนุมัติ 

-จ่าย 

-จัดพิมพ์รายงาน 

-จัดวาระประชุม 

-เก็บรักษาสัญญา 

-งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้จัดการ 
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กระบวนการทำงาน 

ฝ่ายเงินกู้ (ต่อ) 

เงินกู้พิเศษ เงินกู้รวมหนี้ 

-ตรวจสอบความถูกต้อง เงินกู้

พิเศษตามประกาศ สอ.ครู

สกลนคร จำกัด  

-ตรวจสอบสัญญา และ

หลักประกัน 

-วิเคราะห์เงินกู้ 

-จัดทำธุรกรรม 

-บันทึกข้อมูล 

-อนุมัติ 

-จ่าย 

-จัดพิมพ์รายงาน 

-จัดวาระประชุม 

-เก็บรักษาสัญญา 

-งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้จัดการ 

-ตรวจสอบความถูกต้อง เงินกู้

รวมหนี้ตามประกาศ สอ.ครู

สกลนคร จำกัด  

-ตรวจสอบสัญญา และ

หลักประกัน 

-วิเคราะห์เงินกู้ 

-จัดทำธุรกรรม 

-บันทึกข้อมูล 

-อนุมัติ 

-จ่าย 

-จัดพิมพ์รายงาน 

-จัดวาระประชุม 

-เก็บรักษาสัญญา 

-งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้จัดการ 
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กระบวนการเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-16.30 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกกรอกคำขอกู้
พร้อมยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

10 นาที ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบข้อมูลเงินกู้, 
การส่งชำระหนี้, เงินเดือนคงเหลือ
วิเคราะห์ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

3  10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 บันทึกข้อมูลคำขอกู้ 
แจ้งผลการอนุมัติเงินกู้ใหส้มาชิก 
 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

4  
 
 

 

5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 5 พิมพ์รายงานสมาชิกที่ขอ
กู้ตรวจสอบและส่งมอบให้ฝ่ายการเงิน 
เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีของผู้กู ้

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 
 

5  
 
 
 

 
 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 8 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
โอนเงินเข้าบัญชีสมาชิกเรียบร้อยแล้ว 
ให้ดูรายงานของธนาคารในการตัด
ยอด 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

6  10 นาที ดำเนินการแล้วเสร็จ 8 ขั้นตอน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม 1 ช่ัวโมง 
20 นาที 

 

สมาชิก 

ใบวิเคราะห ์

เงินกู้ 

บันทึกข้อมูลการกู้

เงิน 

พิมพ์รายงาน 

โอนเงิน 

ดูสลปิการโอน
เงิน 

1 
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กระบวนการเงินกู้สามัญ 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-16.30 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกกรอกคำขอกู้
พร้อมยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

10 นาที ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบข้อมูลเงินกู้, 
การส่งชำระหนี้, เงินเดือนคงเหลือ
วิเคราะห์ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

3  10 นาที ขั้นตอนท่ี 3 แจ้งสมาชิกทำฌาปนกิจ 
สงเคราะห์ เพื่อช่วยเหลือสมาชิก 
และครอบครัวเมื่อถึงแก่กรรม 
 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

4  10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 บันทึกข้อมูลคำขอกู้ 
แจ้งผลการอนุมัติเงินกู้ใหส้มาชิก 
 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

5  
 
 

 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 5 พิมพ์รายงานสมาชิกที่ขอ
กู้ตรวจสอบและส่งมอบให้ฝ่ายการเงิน 
เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีของผู้กู ้

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 
 

6  
 
 
 
 
ไม่ถูกต้อง        ถูกต้อง 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเลขบัญชีธคารหรือบัญชีของ 
สหกรณ์ ของสมาชิก 

ฝ่ายการเงิน/ 
ทะเบียนและเงิน
โอน 

สมาชิก 

ใบวิเคราะห ์

เงินกู้ 

สมาคม
ฌาปนกิจฯ 

บันทึกข้อมูลการกู้
เงิน 

พิมพ์รายงาน 

ตรวจสอบ

รายงาน 

1 
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7  10 นาที ขั้นตอนท่ี 7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 

โอนเงินเข้าบัญชีของสมาชิกผู้กู ้
 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

8  10 นาที ขั้นตอนท่ี 8 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
โอนเงินเข้าบัญชีสมาชิกเรียบร้อยแล้ว 
ให้ดูรายงานของธนาคารในการตัด
ยอด 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม 1 ช่ัวโมง 
10 นาที 

ดำเนินการแล้วเสร็จ 8 ขั้นตอน 
 

โอนเงิน 

ดูสลิปการโอน

เงิน 

1 
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กระกวนการเงินกู้พิเศษ 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.00-15.00 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกกรอกคำขอกู้
พร้อมยื่นเอกสารสลิปเงินเดือน 

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

15-30 นาที ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบข้อมูลเงินกู้, 
การส่งชำระหนี้, เงินเดือนคงเหลือ
วิเคราะหเ์งินกู้ เสนอคณะกรรมการ 
ดำเนินการประชุมประจำเดือน 

-เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ 
 

3 ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
                           อนุมัติ 

20 วัน ขั้นตอนท่ี 3 กรรมการเงินกู้อนุมตัิ
เงินกู้ โดยพิจารณาจาก 
1. ข้อมูลเงินกู ้
2. การส่งขำระหนี ้
3. เงินเดือนคงเหลือ 
4. หลักทรัพย์ค้ำประกัน 
 

กรรมการเงินกู ้

4  1 วัน ขั้นตอนท่ี 4 แจ้งผลการอนุมัตเิงินกู้ให้
สมาชิก 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ 
 

5  
 
 

 

1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 5 พิมพ์สัญญากู ้
 หนังสือจำนองที่ดิน 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 
 

สมาชิก 

ใบวิเคราะห ์

เงินกู้ 

อนุมัต ิ
เงินกู้ 

แจ้งผลไม่ 

อนุมัติ 

พิมพ์สัญญา 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
6  1 วัน ขั้นตอนท่ี 6 ทำนิติกรรมจำนอง 

ณ สำนักงานท่ีดิน 
-กรรมการเงินกู้ 
-สมาชิก 

7     
 
 
 

                       

1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของสัญญากู้เงิน, สญัญาจำนองที่ดิน 

ฝ่ายตรวจสอบ
สัญญา 

8  1 ช่ัวโมง  ขั้นตอนท่ี 8 เจ้าหน้าที่ฝ่ายสินเช่ือ 
พิมพ์รายงานงบหน้าสมาชิกที่กู้เงิน 
มอบแก่ฝ่ายการเงินตรวจสอบเลข
บัญช ี

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

9   ขั้นตอนท่ี 9 ฝ่ายการเงินโอนเงินเข้า
บัญชีของผู้กู้และดรูายงานการโอนเงิน 
ฝ่ายธนาคารหรือสหกรณ ์

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม 1 เดือน  
 

ดำเนินการแล้วเสร็จ 9 ขั้นตอน 
เวลดำเนินการจะเสร็จสิ้นภายใน 1 เดือน เนื่องจาก
คณะกรรมการจะพิจารณาเดือนละครั้ง 

โอนเงินเข้า

บัญชีผู้กู ้

พิมพ์รายงานงบหน้า 

ตรวจสอบ 
สัญญาเงินกู้ 

จำนองที่ดิน 
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กระบวนการทำงาน 

ฝ่ายเงินฝาก 

-บริการเปิดบัญชี 

-บริการฝาก - ถอน  

-ปรับรายการเคลื่อนไหวเงินฝาก 

-ควบคุมยอดเงินสดในลิ้นชักท่ีเคาน์เตอร์ 

-ปิดงานประจำวัน 

-จำทำสมุดเงินฝากของสมาชิก พร้อม

เอกสารการฝากถอน 

 

-ตั้งงบประมาณการฝาก - ถอนของแต่ละเดือน 

-คำนวณดอกเบี้ยเงินฝากประจำเดือน 

-ตรวจสอบความถูกต้องของดอกเบี้ยเงินฝาทุก

ประเภท 

-จัดทำรายงานสรุปงานประจำวัน ประจำเดือน 

และประจำปี 

-จัดทำรายการยอดคงเหลือของแต่ละเดือน 

-ประมวลผลหักเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝาก 

-ประมวลผลดอกเบี้ยทบต้นรายเดือน และครึ่งปี 

-สรุปรายการฝาก - ถอนประจำวัน ส่งให้ฝ่าย

บัญชีตรวจสอบ 

-พิมพ์หนังสือรับรองยอดเงินฝาก และเอกสารที่

สมาชิกแจ้งความจำนงขอมา 

 

งานเคาน์เตอร ์ งานตรวจสอบ และ

ควบคุม 
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กระบวนการฝากเงิน 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-15.00 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารการฝากเงิน
จากสมาชิก และประกอบด้วยใบนำ
ฝากเงินสดหรือเช็ค, สุดเงินฝาก 

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

 ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบใบนำฝาก 
ตรวจสอบช่ือเลขบัญชี ยอดเงินนำฝาก 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

3 ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                     
                                      ถูกต้อง 

3 นาท ี ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจนับเงินสดด้วยการ
นับมือ และนับด้วยเครื่องนับ กรณี
ฝากเป็นเช็คให้ตรวจสอบช่ือ ยอดเงิน
หน้าเช็ค การฝากแบบโอนเงินจาก
ธนาคารพาณิชย์อื่นให้ตรวจสอบใบ
โอนเงิน 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 นาท ี ขั้นตอนท่ี 4 บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
1. เลือกรายการฝากเงิน 
2. ระบุเลขท่ีบญัชี 
3. ระบุยอดเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

สมาชิก 

ใบนำฝาก 

ออมทรัพย์ 

ตรวจสอบ 

รายงาน 

ทำการบันทึก

ข้อมูลการฝาก

ลงสมดุคู่ฝาก 

แลทะเบียนราย

ตัว 

1 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
5  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 5 บันทึกข้อมูลในระบบ

เรียบร้อย แล้วตรวจสอบข้อมลูถูกต้อง 
กด บันทึก ปรับสมดุยอดเงินบฝากให้
สมาชิก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

6  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อสมาชิกไดร้ับสมุดเงิน
ฝากคืนแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบ
รายการฝากเงิน หากมีข้อผิดพลาดให้
แต้งเจ้าหน้าที่แก้ไข้ให้ถูกต้องทันท ี

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

 รวม 5 นาที  ดำเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 
**ระยะเวลาขึ้นอยู่กับปรมิาณเงินนำฝากเฉลี่ย 1 รายการฝาก
ใช้เวลาประมาณ 5 นาที 

คืนสมุดเงินฝาก 
ให้กับสมาชิก 

1 

บันทึกรายการ 

นำฝาก 
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กระบวนการถอนเงิน (เงินสด) 

   

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-15.00 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกต้องมาดำเนินการ
ถอนเงินด้วยตนเอง กรณมีอบฉันทะ
ต้องแนบสำเนาบตัรประชาชน และ
บัตรประชาชนตัวจริงของผู้มอบ และ
ผู้รับ 

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

 ขั้นตอนท่ี 2 รับเอกสารการถอนเงิน
จากสมาชิก ประกอบด้วยใบถอนเงิน, 
สมุดเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

3 ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                     
                                      ถูกต้อง 

3 นาที ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลใบถอนเงินประกอบด้วย 
-วัน เดือน ปี ที่ถอนเงิน 
-ระบุเลขท่ีบัญช ี
-ช่ือบัญชีท่ีถอนเงิน 
-จำนวนเงินท่ีถอนท่ีเป็นตัวเลข ละ
ตัวอักษร 
-ลายมือช่ือเจ้าของบัญชี/ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน 
  ***ตรวจสอบสมุดคู่ฝาก ช่ือ และเลข
บัญชีตรงกับใบถอนเงิน ตรวจสอบ
ลายเซ็นท่ีใหไ้ว้กับสหกรณฯ์ 
       กรณีถอนเงินแบบมอบฉันทะ 
-ต้องมีลายเซ็นของผูม้อบฉันทะ และ
ผู้รับมอบทั้ง 2 ด้านของใบถอนเงิน 
-แนบเอกสารสำเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบฉันทะอย่างละ 1 ฉบับ 
พร้อมเซ็นสำเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

สมาชิก 

แจ้งข้อมูล 

การถอน 

ตรวจสอบ 

ใบถอนเงิน 

1 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
4  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 4 คีย์รายละเอียดในระบบ 

ดังนี ้
1. เลือกรายการถอนเงิน 
2. เลือกประเภทการถอนเงิน 
3. ระบุเลขท่ีบญัชี 
4. ระบุยอดเงินท่ีถอน นับเงินด้วยมือ 
และเครื่องตรวจนับ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

5  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 5 บันทึกข้อมูลลงระบบ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

6  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 6 ปรับสมุดเงินฝาก เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

7  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 7 เมื่อสมาชิกไดร้ับสมุดเงิน
ฝากคืนแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบ
ยอดเงิน เงินสด หรือเช็ค หากมี
ข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแกไ้ขให้
ถูกต้องทันที 

 

 รวม 5 นาที  ดำเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 

1 

คีย์ข้อมูลลงในระบบ 

แสดงข้อมูล 

การถอนเงิน 

บันทึกข้อมูล 

ลงในระบบ 

ปรับสมดุเงินฝาก 

คืนสมุดเงินฝาก 

ให้กับสมาชิก พร้อม

เงินสด 
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กระบวนการถอนเงิน (รับเช็ค) 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-15.00 

น. 

ตอนท่ี 1 สมาชิกต้องมาดำเนินการ
ถอนเงินด้วยตนเอง กรณมีอบฉันทะ
แจ้งขอดูบัตรประชาชนตัวจริงของผู้
มอบ และผูร้ับมอบ 

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

 ขั้นตอนท่ี 2 รับเอกสารการถอนเงิน
จากสมาชิก ประกอบด้วยใบถอนเงิน, 
สมุดเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

3 ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                     
                                      ถูกต้อง 
 
 

5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลใบถอนเงินประกอบด้วย 
-วัน เดือน ปี ที่ถอนเงิน 
-ระบุเลขท่ีบัญช ี
-ช่ือบัญชีท่ีถอนเงิน 
-จำนวนเงินท่ีถอนท่ีเป็นตัวเลข ละ
ตัวอักษร 
-ลายมือช่ือเจ้าของบัญชี/ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน 
  ***ตรวจสอบสมุดคู่ฝาก ช่ือ และเลข
บัญชีตรงกับใบถอนเงิน ตรวจสอบ
ลายเซ็นท่ีใหไ้ว้กับสหกรณฯ์ 
       กรณีถอนเงินแบบมอบฉันทะ 
-ต้องมีลายเซ็นของผูม้อบฉันทะ และ
ผู้รับมอบทั้ง 2 ด้านของใบถอนเงิน 
-แนบเอกสารสำเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบฉันทะอย่างละ 1 ฉบับ 
พร้อมเซ็นสำเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

สมาชิก 

แจ้งข้อมูล 

การถอน 

ตรวจสอบ 

ใบถอนเงิน 

1 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
4  10 วินาที ขั้นตอนท่ี 4 คีย์รายละเอียดในระบบ 

ดังนี ้
1. เลือกรายการถอนเงิน 
2. เลือกประเภทการถอน 
3. ระบุเลขท่ีบญัชี 
4. ระบุยอดเงินท่ีถอน ตรวจข้อมลู 
ถูกต้อง กด บันทึก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

5  10 วินาที ขั้นตอนท่ี 5 บันทึกข้อมูลลงระบบ 
พิมพ์ฃสมดุเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

6  5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 6 พิมพ์เช็คเพื่อเตรียมให้ผู้มี
อำนาจลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

7   ขั้นตอนท่ี 7 เมื่อสมาชิกไดร้ับสมุดเงิน
ฝากคืนแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบ
ยอดเงิน เงินสด หรือเช็ค หากมี
ข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแกไ้ขให้
ถูกต้องทันที 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

 รวม 25 นาที  ดำเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 
**กรณีถอนเงินด้วยเช็ค เวลาขึ้นอยู่กับผู้มีอำนาจลงนาม 

1 

คีย์ข้อมูลลงในระบบ 

แสดงข้อมูล 

การถอนเงิน 

บันทึกข้อมูล 

ลงในระบบ 

ฝ่ายการเงินออกเช็ค 

คืนสมุดเงินฝาก 

ให้กับสมาชิก  

พร้อมเช็ค 
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กระบวนการ การเปิดบัญชีใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-15.00 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกต้องมาดำเนินการ
เปิดบัญชีด้วยตนเองที่สหกรณ์  

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

1 นาที ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบข้อมูลการเป็นช
สมาชิกสหกรณ์ สอบถามความ
ต้องการเปิดบญัชี พร้อมยื่นแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

3 ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                     
                                      ถูกต้อง 
 
 

1 นาที ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเปิดบญัชี 
-สำเนาทะเบยีนบ้าน 1 ฉบับ 
-สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
-แบบฟอร์มการเปดิบัญชี 
-ใบฝากเงินในการเปิดบญัช ี
-เงินสด/เช็ค ใบโอนเงินจากธนาคาร
พาณิชย์  
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

สมาชิก 

แจ้งข้อมูลใน

การเปิดบญัชี 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

1 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
4  2 นาที ขั้นตอนท่ี 4 กรอกรายละเอียดลง

แฟ้มข้อมูล และเลม่บัญชี เพื่อรันหา
เลขท่ีบัญชี บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
ดังนี ้
-เลือกรายการขอเปิดบญัชีใหม ่
-เลือกประเภทการขอเปิดบัญชี 
-ป้อนเลขท่ีสมาชิก 
-ป้อนเลขท่ีสมดุเงินฝาก 
-ระบุเงื่อนไข ถอนเงินแต่เพียงผู้เดยีว 
-ระบุยอดเงินเปิดบัญชี 
**ออมทรัพย์เปิดบัญชีข้ันต่ำ 100 
บาท 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

5  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของข้อมูลเรียบร้อย และถูกต้อง กด 
บันทึก ปรับข้อมูลการเปิดบญัชีลงใน
สมุดเงินฝาก และเก็บเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

6  20 วินาที ขั้นตอนท่ี 6 ส่งสมุดเงินฝากให้สมาชิก
เซ็นลายมือด้านหลังสมดุเงินฝาก 
เรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่เก็บตัวอยา่ง0
ลายมือช่ือของสมาชิกแนบกับคำขเปิด
บัญช ี

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

7  10 วินาที ขั้นตอนท่ี 7 สมาชิกรับสมดุเงินฝากคืน
จากเจ้าหน้าที่เงินฝาก เจ้าหน้าท่ี
จัดเก็บเอกสาร เปดิบัญชีเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

 รวม 5 นาที ดำเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 
**ต่อ 1 บัญชี 

1 

สมาชิกลงลายมือช่ือหลัง

สมุดฝากเงิน 

คืนสมุดเงินฝาก 
ให้กับสมาชิก  

 

ทำรายการ

บันทึกข้อมูล

รายละเอียดใน

การเปิดบญัชีใน

ระบบ 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

และทำการปรับ

หน้าสมดุเงิน

ฝาก 
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กระบวนการปิดบัญชี (เงินสด) 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-15.00 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกต้องมาดำเนินการ
เปิดบัญชีด้วยตนเองที่สหกรณ์  

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

 ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบข้อมูลการหัก
เงินเดือนเข้าเงินฝาก มีเงินปันผลเข้า
บัญชีเงินฝากหรือไ่ม่ เนื่องจากกรณีที่
สมาชิกมีการหักเงินเดือนเข้าเงินฝาก 
สิ้นเดือนเจ้าหน้าที่จะทำการหัก
เงินเดือน เดือนนั้นก่อนต้องแจ้งให้
สมาชิกเข้ามาปิดบัญชี ณ สิ้นเดือน 
และยกเลิกการหักเงินเดือน ณ เดอืน
ถัดไป รับเอกสารการปิดบญัชีจาก
สมาชิก ประกอบด้วยใบถอนเงิน, สมุด
เงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

3 ไม่ถูกต้อง                            ถูกต้อง 
 
 

1 นาที ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลใบถอนเงิน (ปิดบัญชี) 
-วัน เดือน ปี ที่ถอน 
-ระบุเลขท่ีบัญช ี
-ช่ือบัญชีท่ีถอนเงิน 
-ลายมือช่ือเจ้าของบัญชี/ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน 
  **ตรวจสอบสมดุคู่ฝาก ช่ือ และเลข
บัญชีตรงกับใบถอนเงิน ตรวจสอบ
ลายเซ็นท่ีใหไ้ว้กับสหกรณฯ์  
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

สมาชิก 

แจ้งข้อมูลใน

การปิดบัญช ี

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

1 2 

2 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 

 

2 นาที ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบยอดเงินใน
บัญชี ณ วันทำการปิดบญัชี 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

5  2 นาที ขั้นตอนท่ี 5 บันทึกข้อมูลการปิดบญัชี 
ดังนี ้
1. เลือกรายการปิดบญัชี 
2. ระบุเลขบญัชี 
3. ยอดเงินท่ีปิดบัญชีจะขึ้นโดยอัตมัต ิ
4. เรียบร้อยแล้วตรวจสอบข้อมลู 
ถูกต้อง กด บันทึก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

6  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 6  
-พิมพ์สมุดเงินฝาก 
-ให้สมาชิกกรอกยอดเงินปดิบัญชีในใบ
ถอนเงินให้ถูกต้อง 
-ตรวจสอบความเรยีบร้อยของใบถอน
เงิน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

7  30 วินาที ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจนับเงินสดให้ถูกต้อง 
แล้วส่งให้สมาชิกพร้อมสมุดเงินฝากท่ี
ปิดบัญชีแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

 รวม 5 นาที  ดำเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 

บันทึกข้อมูล 

ลงในระบบ 

ฝ่ายการเงินออกเช็ค 

สมาชิกรับเงินสด 

1 2 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

หน้าจอแสดง
ยอดเงินปิดบัญชี

ทั้งหมด 
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กระบวนการปิดบัญชี (เช็ค) 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  จันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-15.00 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกต้องมาดำเนินการ
ปิดบัญชีด้วยตนเองที่สหกรณ์  

สมาชิก 

2     
 
 
 

                      

 ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบข้อมูลมีการหัก
เงินเดือนเข้าเงินฝาก มีเงินปันผลเข้า
บัญชีเงินฝากหรือไ่ม่ เนื่องจากกรณีที่
สมาชิกมีการหักเงินเดือนเข้าเงินฝาก 
สิ้นเดือนเจ้าหน้าที่จะทำการหัก
เงินเดือน เดือนนั้นก่อนต้องแจ้งให้
สมาชิกเข้ามาปิดบัญชี ณ สิ้นเดือน 
และยกเลิกการหักเงินเดือน ณ เดือน
ถัดไป รับเอกสารการปิดบญัชีจาก
สมาชิก ประกอบด้วยใบถอนเงิน, สมุด
เงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

3 ไม่ถูกต้อง                            ถูกต้อง 
 
 

5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลใบถอนเงิน (ปิดบัญชี) 
-วัน เดือน ปี ที่ถอน 
-ระบุเลขท่ีบัญช ี
-ช่ือบัญชีท่ีถอนเงิน 
-ลายมือช่ือเจ้าของบัญชี/ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน 
  **ตรวจสอบสมดุคู่ฝาก ช่ือ และเลข
บัญชีตรงกับใบถอนเงิน ตรวจสอบ
ลายเซ็นท่ีใหไ้ว้กับสหกรณฯ์  
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
 

สมาชิก 

แจ้งข้อมูลใน

การปิดบัญช ี

ตรวจสอบ 

รายงาน 

1 2 

2 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 

 

10 วินาที ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบยอดเงินใน
บัญชี ณ วันทำการปิดบญัชี 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

5  5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 5 บันทึกข้อมูลการปิดบญัชี 
ดังนี ้
1. เลือกรายการปิดบญัชี 
2. ระบุเลขบญัชี 
3. ยอดเงินท่ีปิดบัญชีจะขึ้นโดยอัตมัต ิ
4. เรียบร้อยแล้วตรวจสอบข้อมลู 
ถูกต้อง กด บันทึก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

6  5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 6  
-พิมพ์สมุดเงินฝาก 
-ให้สมาชิกกรอกยอดเงินปดิบัญชีในใบ
ถอนเงินให้ถูกต้อง 
-ตรวจสอบความเรยีบร้อยของใบถอน
เงิน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

7  5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 7  
-ออกเช็คตามยอดเงินปิดบญัช ี
-เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 
-จ่ายเช็คพร้อมสมุดเงินฝากที่ปิดบญัชี
แล้ว 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

 
 

รวม 30 นาที  ดำเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 
**กรณีปิดบัญชีด้วยเช็ค เวลาขึ้นอยู่กับผู้มีอำนาจลงนาม 

บันทึกข้อมูล 

ลงในระบบ 

ปรับสมดุเงิน+ทะเบยีน 

รายตัว แสตมป์ ปิดบัญช ี

สมาชิกรับเช็ค 

1 2 

ตรวจสอบ 

รายงาน 

หน้าจอแสดง
ยอดเงินปิดบัญชี

ทั้งหมด 
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กระบวนการ เปลี่ยนแปลงเงินฝากประจำเดือน 

 

  

  

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  วันจันทร์-ศุกร ์

ตั้งแต่เวลา 
08.30-16.30 

น. 

ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกยื่นคำขอ
เปลี่ยนแปลงเงินฝารายเดือน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 

2 ไม่ถูกต้อง                       ถูกต้อง    
 
 
 

                      

5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบใบคำขอ ดงันี้ 
-ช่ือสมาชิกอเลขท่ีสมาชิก 
-เลขท่ีบัญชีเงินเดือน จำนวนเงินที่
ประสงค์ใหส้หกรณ์หักเข้าบัญชีเงิน
ฝาก 

ธุรการ 

3  สิ้นเดือนหลัง
ประมวลผล 

ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกข้อมูลขอ
เปลี่ยนแปลงเงินฝากรายเดือน โดย
ระบุเลขบัญชี จำนวนส่งต่อเดือนใหม่ 
แล้วกด บันทึก 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน
ฝาก 
-เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
จัดเก็บ 

4  หลังวัน
เงินเดือนออก 

1 วัน 

ขั้นตอนท่ี 4 ประมวลผลเรียกเก็บ
ประจำเดือนท้ังหมด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
จัดเก็บ 

5   ขั้นตอนท่ี 5 ส่งรายละเอียดการเรยีก
เก็บเงินให้งานเงินเดือนกองการเงิน 
และบัญชี กรมบัญชีกลาง 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
จัดเก็บ 

 รวม เดือนละ 1 ครั้ง ดำเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

สมาชิก 

ส่งยอดเรยีกเก็บ 
ไปยังกองการเงิน 

ประมวลผล 

ตรวจสอบ 

คำขอ 

บันทึกการหกั

เงินเดือนเข้าเงิน

ฝาก 
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-ทำรายการสมาชิกเพิ่มหุ้นเพิ่ม
ประจำวัน 
-ทำรายการชำระหนี้เงินกู้ประจำวนั 
-ตรวจสอบหนีส้ินสมาชิกกรณีลาออก 
ถึงแก่กรรม ให้ออกเนื่องจากความผิด 
-ทำรายงานย้ายหน่วยงาน 
เปลี่ยนแปลงเงินต้นทุกประเภท ของด
ส่งค่าหุ้น (ประจำเดือน) 
-ตรวจสอบหนีส้ิน (เกษียณอายุ
ประจำปี) 
-สมาชิกชำระหนีเ้งินกู้โดยเงินสวัสดิการ 
-จัดพิมพ์หนังสือยืนยันยอดเงินของ
สมาชิก 
-สมาชิกชำระหนีเ้งินกู้โดยค่าสินไหม
มรณกรรม 
-งานอ่ืนตามที่ได้รบัมอบหมาย 

-ตรวจสอบความถูกต้องทุนเรือนหุน้ 
ดอกเบี้ยเงินกู้เพ่ือคำนวณเงินปันผล 
-ประมวลผลการคดิเงินปันผล เฉลีย่คืน 
(ประจำปี) 
-จัดพิมพ์รายงานเงินปันผล เงินเฉลี่ย
คืนของสมาชิกทุกหน่วยงาน 
-ตรวจสอบยอดเงินปันผล และเงินเฉลี่ย
คืนของสมาชิกทุกหน่วยงาน 
-จัดเก็บรายละเอียดยอดเงินปันผล 
และยอดเงินเฉลีย่คืนของทุกหน่วยงาน 
-รวบรวมสรุปยอดเงินปันผล และเฉลี่ย
คืน 
-รวบรวมข้อมลูจัดทำรายละเอียดให้
ฝ่ายการเงิน และโอนข้อมูลเข้าบญัชีเงิน
ฝาก 
-จัดส่งต้นฉบับรายละเอียดยอดเงนิปัน
ผล และเงินเฉลี่ยคืน และใบปันผลให้
หน่วยงาน 
-จัดทำรายละเอียดการนำเงินปันผล 
และเฉลี่ยคืนชำระเบี้ยประกันท้ังป ี
งานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

กระบวนการทำงาน 

เรียกเก็บเงินจากสมาชิก 

-ประมวลผลการเรียกเก็บเงินของสมาชิก 
-ตรวจสอบรายงานการเรียกเก็บเงนิของ
สมาชิกทุกหน่วยงานท่ีเบิกจ่าย
กรมบัญชีกลาง ส่งให้งานเงินเดือนกอง
การเงิน และบญัช ี
-ตรวจสอบใบรับเงินประจำเดือน 
-จัดทำสรุปยอดเก็บเงินท้ังหมดทุก
หน่วยงานเพื่อตั้งเป็นลูกหนีต้ัวแทน
ประจำเดือน 
-จัดส่งต้นฉบับรายงานการเรียกเกบ็เงิน 
และใบรับเงิน 
-แจ้งรายชื่อสมาชิกที่เก็บเงินไม่ได ้
-จัดทำรายละเอียดการนำส่งเงิน 
-ตรวจสอบรายละเอียดการนำส่งฃเงิน 
-ตรวจสอบรายละเอียดการเก็บเงนิ
ลูกหนี้ตัวแทน 
-จัดทำสรุปยอดลูกหนี้ท่ีเก็บเงินได ้
-จัดทำสรุปยอดลูกหนี้ท่ีค้างชำระ 
-ตรวจสอบข้อมลูค้างชำระของ 
สมาชิกให้ถูกต้อง 
-งานจัดส่งใบรับเงินของสมาชิก 

-งานอ่ืนตามที่ได้รบัมอบหมาย 

งานเรียกเก็บเงิน

ประจำเดือน 

งานทะเบียน 

หุ้น - หนี้ 

งานปันผล เงินเฉลี่ยคืน 
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กระบวนการ การเรียกเก็บเงินประจำเดือนของสมาชิก 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  1 ช่ัวโมง 

 
ขั้นตอนท่ี 1 ฝ่ายการเงิน และฝ่ายเงิน
ฝากปิดงานสิ้นวันทำการ 

-ฝ่ายการเงิน 
-ฝ่ายเงินฝาก 

2     
 
 
 

                      

30 นาที ขั้นตอนท่ี 2 จัดสำรองข้อมูลทั้งหมด ฝ่ายเทคโนโลย ี

3  1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบละเอียดลูกหนี้
ตัวแทนแต่ละหน่วยงานต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
ทะเบียนและเงิน
โอน 

4  10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 ประมวลผลเรียกเก็บ
ประจำเดือนท้ังหมด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
เทคโนโลยี 

5  
 
 

 

2 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 5 พิมพ์รายละเอียดการ
เรียกเก็บเพื่อตรวจสอบข้อมูลของแต่
ละหน่วย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
เทคโนโลย ี

6  
 
 
 
 
ไม่ถูกต้อง        ถูกต้อง 

3 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของข้อมูลของแต่ละหน่วยให้ถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียนและเงิน
โอน 

ฝ่ายการเงินปิด 
งานสิ้นวัน 

 

ตรวจสอบ 

รายละเอียด 

พิมพ์รายงานเรยีกเก็บ 

ตรวจสอบ 
รายละเอียด 

1 

สำรองข้อมูล 

ประมวลเรยีกเก็บ 
ประจำเดือน 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
7  2 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 7 ส่งรายละเอียดการเรยีก

เก็บเงินของสมาชิกทุกหน่วยงานท่ี
เบิกจ่ายกรมบัญชีกลางส่งให้งาน
เงินเดือน  หน่วยหักเงินของสมาชกิ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียนและเงิน
โอน 

8  2 วัน ขั้นตอนท่ี 8 พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ประจำเดือนในระบบจัดเก็บเพื่อสง่ให้
สมาชิก 
 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
เทคโนโลย ี

9  2 วัน ขั้นตอนท่ี 9 แยกต้นฉบับ
ใบเสร็จบรับเงิน และงบหน้าเรยีกเก็บ
เงินเพื่อส่งให้สมาชิกแตล่ะหน่วย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
เทคโนโลยีฯ 

10 ค้างชำระ                     ไม่ค้างชำระ  ขั้นตอนท่ี 10 แยกใบเสร็จสมาชิกท่ี
จัดเก็บจากหน่วยหักเงินไม่ได ้

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
เทคโนโลย ี

11  15 วัน ขั้นตอนท่ี 11 โทรแจ้งสมาชิกที่ค้าง
ชำระหนี้ หรือเก็บได้บางส่วนให้ทราบ 
เพื่อให้สมาชิกดำเนินการชำระเงิน  

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียน 
 

12   ขั้นตอนท่ี 12 ส่งใบเสร็จรับเงินให้
สมาชิกผ่านทางคณะกรรมการ
ดำเนินการประจำหน่วย 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียน 
-กรรมการประจำ
หน่วย 

1 

ส่งยอดเรยีกเก็บไป 

หน่วยหักเงิน 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

ประจำเดือนในระบบ 

แยกต้นฉบับ และสำเนา

ใบเสร็จ 

ตรวจสอบ 
รายละเอียด 

ติดตาม 

การชำระหนี ้

ส่งใบเสรจ็ 

สมาชิก 

2 



 
 

35 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
13  5 นาที ขั้นตอนท่ี 13 จำทำสำรองข้อมูล

ทั้งหมด 
ฝ่ายเทคโนโลยีฯ 

14   ขั้นตอนท่ี 14 ประมวลวผลตัดยอดใน 
ระบบจัดเก็บประมวลผลหุ้น – หนี ้

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
เทคโนโลยีฯ 

15   ขั้นตอนท่ี 15 พิมพ์ทะเบียนประวตัิ
ของสมาชิก 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
เทคโนโลยีฯ 

16  1 นาที ขั้นตอนท่ี 16 ส่งรายงานลูกหนี้ค้าง
ชำระไปยังฝ่ายเร่งรัดหนีส้ิน 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียน 
-เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ติดตามหนี ้

 รวม ภายใน 1 เดือน ดำเนินการแล้วเสร็จ 16 ขั้นตอน 

รายงานสมาชิก 

ค้างชำระ 

2 

สำรองข้อมูล 

ประมวลผลตัดยอด 

พิมพ์รายงานหุ้นหนี ้

คงเหลือประจำเดือน 
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กระบวนการติดตามหนี้สิน ส่วนที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  2 วัน ขั้นตอนท่ี 1 รายงานการขาดส่งชำระ

หนี,้ หุ้น ของสมาชิก 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
ทะเบียน 

2     
 
 
 

                      

1 วัน ขั้นตอนท่ี 2 พิมพ์รายละเอียดการขาด
ส่งชำระหนี้, หุ้น แยกตามสญัญา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
ทะเบียน 

3  1 วัน ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบหนังสือ และลง
นามหนังสือติดตาม 

ผู้จัดการ หรือรอง
ผู้จัดการ 

4  1 วัน ขั้นตอนท่ี 4 นำหนังสือติดตามหนีใ้ส่
ซอง, กรอกใบตอบรับ, ส่งไปรษณยี์ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียน 

5  15 วัน ขั้นตอนท่ี 5 เก็บใบตอบรับมาไว้กับ
หนังสือติดตามหนี้แตล่ะราย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ทะเบียน 

 รวม 20 วัน ดำเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

ขาดส่งหนี้, หุ้น 

1-2 เดือน 

ผู้จัดการลงนาม 

เก็บใบตอบรับ 

พิมพ์หนังสือ 

ติดตามหนี ้

ผู้จัดการลงนาม 
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กระบวนการติดตามหนี้สิน ส่วนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  2 วัน ขั้นตอนท่ี 1 รายงานการขาดส่งชำระ

หนี,้ หุ้น ของสมาชิกไปยังฝ่ายติดตาม
หนี ้

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
ทะเบียน 

2     
 
 
 

                      

1 วัน ขั้นตอนท่ี 2 พิมพ์รายละเอียดการขาด
ส่งชำระหนี้, หุ้น แยกตามสญัญา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
ติดตามหนี ้

3  1 วัน ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบหนังสือ และลง
นามหนังสือติดตาม 

ผู้จัดการ หรือรอง
ผู้จัดการ 

4  1 วัน ขั้นตอนท่ี 4 นำหนังสือติดตามหนีใ้ส่
ซอง, กรอกใบตอบรับ, ส่งไปรษณยี์ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ติดตามหนี ้

5  15 วัน ขั้นตอนท่ี 5 เก็บใบตอบรับมาไว้กับ
หนังสือติดตามหนี้แตล่ะราย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ติดตามหนี ้

 รวม 20 วัน ดำเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

ขาดส่งหนี้, หุ้น 

3 เดือน ขึ้นไป 

ผู้จัดการลงนาม 

เก็บใบตอบรับ 

พิมพ์หนังสือ 

ติดตามหนี ้

ผู้จัดการลงนาม 
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กระบวนการทำงาน 

ฝ่ายการเงิน 

งานรับ – จ่ายเงินสด การโอนเงิน งานธนาคาร งานด้าน

บุคคล 

-รายงานจ่ายเงินเดือน

เจ้าหน้าที่ 

-รายงานจ่ายเงินกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพ 

-รายงานจ่ายกองทุน

ประกันสังคม 

-รายงานจ่ายภาษี ณ ที่

จ่ายส่งกรมสรรพากร 

(เดือน/ปี) 

-ออกหนังสือรับรองภาษี

หัก ณ ที่จ่าย 

-รายงานจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

ช่วยงาน 

-รายงานจ่ายโบนัส

ประจำปี 

-งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

-เปิด -  ปิด ระบบงาน

ประจำวัน 

-รับชำระเงิน ออก

ใบเสร็จ 

-จ่ายเงินกู้ฉุกเฉิน 

-จ่ายเงินกู้สามัญ 

-รับ – จ่ายทุก

ประเภทหน้า

เคาน์เตอร์ 

-เก็บรักษาเงินสดวัน

ละไม่เกิน 300,000 

บาท  

-นำเงินสดคงเหลือ

ฝากธนาคาร 

-ทำสรุปรายงานเงิน

สดคงเหลือประจำวัน 

-ปิดระบบเงินสด 

-ปิดงานประจำวัน 

-ส่งข้อมลูไปฝ่ายบัญชี 

-ออกเช็ครายการโอนเงิน

ทุกประเภท 

-รับรายการโอนจาก

สมาชิก  ออก

ใบเสร็จรับเงิน 

-รับ – จ่ายรายการโอนที่

ฝ่ายต่าง ๆ ส่งข้อมูลไม่ได้ 

-นำเช็คเสนอผู้มีอำนาจ

ลงนามสั่งจ่าย 

-ปิดงานประจำวัน 

-ส่งข้อมูลไปฝ่ายบัญชี 

-ทำเอกสารเปลี่ยน
แปลลายมือช่ือ 
-ทำสัญญากูเ้งิน ตั๋ว 
สัญญาใช้เงินกับ
ธนาคาร (ถ้ามี)  
-ทำเอกสารเปดิ - ปิด 
บัญช ี
-โอนย้ายตัวเงิน  
-สรุปยอดเงินฝาก
ธนาคารคงเหลือ
ประจำวัน 
-ทำงบประมาณการ 
รับ – จ่าย คงเหลือ 
(สภาพคล่อง) 
-ทำรายการตดัจ่ายเช็ค
ออกจากระบบการเงิน 
-ติดต่อสอบถามอัตรา
ดอกเบี้ยทุกประเภท
ของธนาคาร, ชุมนุมฯ 
และสถาบันการเงิน 
-ทำรายงานลงทุน

ระยะสั้น - ระยะยาว 
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กระบวนการรับเงิน (เงินสด) 

(รับชำระหนี้ เพิ่มหุ้น รับเงินทุกประเภท) 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  1-2 นาที ขั้นตอนท่ี 1 แจ้งความประสงค ์ สมาชิก 

2 ไม่ถูกต้อง                       ถูกต้อง    
 
 
 

                      

3 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบข้อมลูในระบบกับเอกสาร 

ฝ่ายทะเบยีนและ
เงินโอน 

3  1 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 3 คีย์ข้อมูลในระบบ ฝ่ายทะเบยีนและ
เงินโอน 
 

4  1 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 4  
-ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ 
-รับเงินสดจากสมาชิก 

ฝ่ายทะเบยีนและ
เงินโอน 
 

5  10-20 นาที ขั้นตอนท่ี 5  
-รวบรวมเอกสารใบชำระหนี้+ใบเสร็จ 
-ส่งเอกสารจากสมาชิก 

ฝ่ายการเงิน 
 

6  5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 6 จัดเก็บเงินสดประจำวัน
ไม่เกิน 300,000 บาท/วัน (ตาม
ระเบียบสหกณ์ออมทรัพย์ครูสกลนคร 
จำกัด ว่าด้วยการจ่าย และเก็บรักษา
เงิน พ.ศ.2559) 

ฝ่ายการเงิน 
 

 รวม 32 นาที ดำเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 

สมาชิกติดต่อ
ช่องการเงิน 

จัดเก็บเงินสด 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ 

เอกสาร/

ข้อมูล 

คีย์ข้อมูลในระบบ 

ส่งเอกสารใหฝ้่าย 
การเงิน 



 
 

40 
 

กระบวนการรับเงิน (เงินโอน) 

(รับชำระหนี้ เพิ่มหุ้น รับเงินทุกประเภท) 

 

  

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1   ขั้นตอนท่ี 1 ส่งเอกสาร หลักฐานการ

โอน พร้อมแจ้งความประสงค ์
-ติดต่อด้วยตนเอง 
-ส่งอีเมล ์
-ส่ง Fax 

สมาชิก 

2 ไม่ถูกต้อง                       ถูกต้อง    
 
 
 

                      

3 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบข้อมลูในระบบกับเอกสาร 

ฝ่ายการเงิน 

3  1 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 3 คีย์ข้อมูลในระบบ ฝ่ายการเงิน 
 

4  1 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 4  
-ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ 
 

ฝ่ายการเงิน 
 

5  10-20 นาที ขั้นตอนท่ี 5  
-รวบรวมเอกสารใบชำระหนี้+ใบเสร็จ 
-ส่งเอกสารใหฝ้่ายบญัชี 

ฝ่ายการเงิน 
 

 รวม 25 นาที ดำเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

สมาชิกติดต่อส่ง
เอกสารหลังฐาน

การโอนเงิน 

ส่งเอกสารใหฝ้่าย 
บัญช ี

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ 
เอกสาร/ข้อมูล 

คีย์ข้อมูลในระบบ 
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กระบวนการจ่ายเงิน (เงินสด) 

(จ่ายเงินฝาก จ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ) 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 1  

- การถอนเงินฝาก 
- สวัสดิการสางเอกสารทางระบบ
การเงิน 
-สมาชิก/ผูม้าตดิต่อขอรับเงิน 
-เจ้าหน้าท่ีส่วนท่ีเกี่ยวข้องส่งเอกสาร
มาเบิกจ่าย 

-เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายสวสัดิการ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การเงิน 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
เงินฝาก 
-ผู้มาตดิต่อ 

2 ไม่ถูกต้อง                       ถูกต้อง    
 
 
 

                      

5-10 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนท่ี 2  
-เจ้าหน้าท่ีสวสัดิการ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเรื่องนั้นๆ ตรวจสอบ
เอกสารในแตล่ะเรื่องให้ถูกต้อง 
-ดูรายละเอียดบัตรประชาชน (วันออก
บัตร วันหมดอายุ) 

ฝ่ายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

3  1 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 3  
-จ่ายเงินให้สมาชิก/เจ้าหน้าท่ี ท่ีเบกิ
เงิน 
-สมาชิก/เจา้หน้าท่ี ท่ีรับเงินเซ็นช่ือ 
-รวบรวมเงินคงเหลือนำฝากธนาคาร 

ฝ่ายการเงิน 
 

4  10-20 นาที ขั้นตอนท่ี 4 ส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชี -ฝ่ายการเงิน 
-ฝ่ายบัญชี 
 

5  5 นาท ี ขั้นตอนท่ี 5 จัดเก็บเงินสดประจำวัน
ไม่เกิน 300,000 บาท/วัน (ตาม
ระเบียบสหกณ์ออมทรัพย์ครูสกลนคร 
จำกัด ว่าด้วยการจ่าย และเก็บรักษา
เงิน พ.ศ.2559) 

ฝ่ายการเงิน 
 

 รวม 46 นาที ดำเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

รับเอกสาร/
ข้อมูล 

จัดเก็บเงินสด 

 

ส่งเอกสารใหฝ้่าย

บัญช ี

ตรวจสอบ 
เอกสาร/ข้อมูล 

จ่ายเงิน 
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กระบวนการจ่ายเงิน (ด้วยเช็ค) 

(จ่ายเงินฝาก เงินสวัสดิการต่าง ๆ ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ) 

 

 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 1  

- การถอนเงินฝาก 
- สวัสดิการสางเอกสารทางระบบ
การเงิน 
-สมาชิก/ผูม้าตดิต่อขอรับเงิน 
-เจ้าหน้าท่ีส่วนท่ีเกี่ยวข้องส่งเอกสาร
มาเบิกจ่าย 

-เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายสวสัดิการ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การเงิน 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
เงินฝาก 
-ผู้มาตดิต่อ 

2     
 
 
 

                      

5-10 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนท่ี 2  
-เจ้าหน้าท่ีสวสัดิการ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเรื่องนั้นๆ ตรวจสอบ
เอกสารในแตล่ะเรื่องให้ถูกต้อง 
-ดูรายละเอียดบัตรประชาชน (วันออก
บัตร วันหมดอายุ) 

ฝ่ายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 
                                     
                                       

10-12 นาที ขั้นตอนท่ี 3 พิมพ์เช็คจ่ายสมาชิก/
เจ้าหน้าท่ีที่เบิกเงิน 

ฝ่ายการเงนิ 

4  
 
 
 

20 วินาที ขั้นตอนท่ี 4 นำเสนอเช็คผู้มีอำนาจสั่ง
จ่าย 
 

-ฝ่ายการเงิน 
-ผู้มีอำนาจลงนาม 

5  1 นาที/รายการ ขั้นตอนท่ี 5  
-สมาชิก/เจา้หน้าท่ี ท่ีรับเช็คเซ็นชือ่ 

ฝ่ายการเงิน 

พิมพ์เช็ค 

พิมพ์เช็ค 

1 

พิมพ์เช็ค 

รับเอกสาร/

ข้อมูล 

ตรวจสอบ 
เอกสาร/ข้อมูล 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
6  10-20 นาที ขั้นตอนท่ี 6 ส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชี -ฝ่ายการเงิน 

-ฝา่ยบัญช ี

 รวม 76 นาที  ดำเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 

ส่งเอกสารใหฝ้่าย

บัญช ี

1 
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กระบวนการจ่ายเงิน (โอนธนาคาร) 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

ลำดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา คำอภิบาย ผู้รับผิดชอบ 
1  1 นาที/เรื่อง ขั้นตอนท่ี 1 

-รับเอกสารจากแตล่ะฝ่าย 
-ฝ่ายสินเชื่อส่งข้อมูลเงินกู้ 
-ฝ่ายบริหารส่งเอกสารสัญญาบริษัท 
-สวัสดิการต่าง ๆ สินไหม 

-ฝ่ายสินเชื่อ 
-ฝ่ายพัสด ุ
-ฝ่ายข้อมูล 
-ฝ่ายเงินฝาก 
-ฝ่ายการเงิน 

2    ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

                       
 
 

                            ถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร 

ฝ่ายการเงิน 

3  1 ครั้ง/เดือน 
10-20 นาที 

 

ขั้นตอนท่ี 3  
-พิมพ์เช็คจ่ายสมาชิก/ร้านค้า 
-พิมพ์เช็คโอนเข้าบัญชีธนาคารของ
สมาชิกทุกประเภท 

ฝ่ายการเงิน 

4  1 นาท ี ตอนท่ี 4 นำเช็คเสนอผู้มีอำนาจสัง่จ่าย -ฝ่ายการเงิน 
-ผู้มีอำนาจลงนาม 

5  20 นาที ขั้นตอนท่ี 5  
-จ่ายเช็คให้สมาชิก, รา้นค้า 
-นำเอกสารการโอนพร้อมเช็คส่ง
ธนาคารต่าง ๆ เพื่อทำการโอนเข้า
บัญชีสมาชิก 
-บันทึกตัดจ่ายเช็คระหว่างทาง 
-รับเช็คเข้าระบบการเงิน 

-ฝ่ายการเงิน 
-พนักงานส่งเอกสาร 

6  30 นาที ขั้นตอนท่ี 6 นำสำเนาเอกสารกลบัจาก
ธนาคารส่งให้ฝา่ยบัญชี และฝ่าย
เกี่ยวข้อง 

-ฝ่ายการเงิน 
-พนักงานส่งเอกสาร 
-ฝ่ายการเงิน 

 รวม 1 ช่ัวโมง 16 
นาที 

ดำเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน 
 

รับเอกสาร/

ข้อมูล 

ตรวจสอบ

เอกสาร/

ข้อมูล 

พิมพ์เช็ค 

ส่งเอกสารใหฝ่าย 
บัญช ี

เสนอเช็คลงนาม 

จ่ายเช็ค 


