
 
 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จ ากัด 
การบริหารจัดการงานสหกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพตามยุทธศาสตร์สหกรณ์ 

  
 เนื่องด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จ ากัด ได้ก าหนดแผนยุทธศาสตร์สหกรณ์
ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนยีสุรนารี จ ากัด ประจ าปี 2561 - 2565 ในยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาระบบการบริหาร
และการให้บริการที่มีประสิทธิภาพสูง 

เป้าประสงค ์
 สมาชิกพอใจในบริการทีไ่ด้รับ 
 การบริหารจัดการและการให้บรกิารมีประสิทธิภาพ 
 บุคลากรสหกรณ์มีความรู้ความสามารถ 
 มีเครื่องมือและเทคโนโลยีที่เหมาะสมต่อการท างานและการให้บริการ 
 มีแผนด าเนนิงานและงบประมาณเชิงรุก 

กลยุทธ์ 
1. พัฒนาแผนปฏิบัติการและระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานเพื่อสนับสนุนการด าเนินการ                  

ตามยุทธศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. จัดให้มีการก าหนดตัวชี้วัดและการถ่ายทอดเป้าหมายไปยังบุคลากรสหกรณ์เพื่อการพัฒนา

กระบวนการให้บริการและการเรียนรู้ 
3. พัฒนาระบบการให้บริการของสหกรณ์ผ่านทางระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยเพื่อให้เข้าถึง

สมาชิก เช่น ระบบการกู้ยืมหรือการกรอกแบบฟอร์มต่างๆแบบออนไลน์ เป็นต้น 
4. ส่งเสริมให้มีการใช้ระบบการประเมินการให้บริการแก่สมาชิกเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบ

การให้บริการอยู่เสมอ 
5. เร่งรัดการพัฒนาบุคลากรของสหกรณ์ให้มีขีดความสามารถสูง โดยเฉพาะในเรื่องของการเงินและ

การให้บริการ 
6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีที่มีอยู่เพื่อการให้บริการและการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการตัดสินใจต่างๆ ได้       

อย่างมีประสิทธิภาพสูง 
7. ส่งเสริมระบบการจัดการความรู้ให้เป็นส่วนหนึ่งในการท างานของสหกรณ์ 
8. จัดให้มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับการจัดให้มีตัวชี้วัดรายบุคคล 
9. น าแนวคิดระบบประเมินคุณภาพองค์กรที่เน้นการเกิดสัมฤทธิผลมาพัฒนาและวัดประเมินสหกรณ์ 
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10. จัดให้มีระบบการให้บริการที่เข้าถึงสมาชิกมากขึ้น เช่น การรับฝากเงินถึงสถานที่ท างานของ

สมาชิก เป็นต้น 
11. จัดให้มีระบบการประเมินความพึงพอใจของสมาชิก 
12. สนับสนุนให้มีการวิจัยสหกรณ์ในประเด็นปัญหาต่างๆ เพื่อมีข้อมูลประกอบการตัดสินใจและการ

พัฒนาสหกรณ์ 

 เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าวบรรลุตามเป้าหมายโดยคณะกรรมการที่ได้รับมอบมายจึงได้ก าหนด               
ให้มีเพิ่มประสิทธิภาพภารกิจหลัก ได้แก่ งานการให้เงินกู้ การรับฝาก - ถอนเงิน งานทะเบียนสมาชิก งานบัญชี และ
งานบริหารงานทั่วไป ในด้านการให้ความสะดวก ความรวดเร็ว และการบริการที่ประทับใจแก่สมาชิก ยิ่งขึ้น  
คณะกรรมการด าเนินการจึงเห็นควรก าหนดขั้นตอนมาตรฐานการปฏิบัติงานของแต่ละงาน เพื่อให้สมาชิกเข้าใจ
ขั้นตอนการมารับบริการ เพื่อเกิดความรวดเร็วในการให้บริการ ตลอดจนลดปัญหาข้อร้องเรียนที่จะเกิดขึ้นจาการมาใช้
บริการสหกรณ์ ตามกระบวนงานดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
1.1 การจัดท าลงรับเอกสาร  
1.2 การจัดทาระเบียบระเบียบวาระประชุม  
1.3 การจัดทารายงานการประชุม  

2. งานทะเบียนหุ้นและเงนิกู้  
2.1 การรับสมาชิกใหม่ 
2.2 การลาออกของสมาชิก 
2.3 การให้เงินกู้ฉุกเฉิน 
2.4 การให้เงินกู้สามัญ  
2.5 การให้เงินกู้พิเศษ  
2.6 การให้เงินกู้ด่วน 

3. งานเงนิฝากและงานการเงิน  
3.1 การรับฝากเงิน  
3.2 การถอนเงิน  
3.3 การเปิดบัญชีใหม ่ 
3.4 การปิดบัญช ี 
3.5 การรับเงิน 
3.6 การจ่ายเงิน 

4. งานบัญช ี
4.1 การจัดท าบญัชปีระจาวนั  
4.2 การจัดท างบการเงินและเอกสารประกอบงบการเงิน  
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1. งานบริหารงานทั่วไป 

1.1 การจัดท างานลงรบัเอกสาร 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  2 นาที/ เรื่อง ขั้นตอนที่  1 รับหนังสือเข้าจาก
หน่วยงานภายในและภายนอก
ไปรษณีย์และอื่น ๆ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

2  5 นาที/ เรื่อง ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของหนังสือภายในและ
ภายนอกและอื่น ๆ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

3  1 นาที/ เรื่อง ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

4  20 นาที/ ครั้ง ขั้นตอนที่ 4 ผู้จัดการพิจารณาลงนาม ผู้จัดการ 

5  10 นาที/ ครั้ง ขั้นตอนที่ 5 พิจารณากลั่นกรอง
เอกสารเพื่อส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

6  15 นาที/ ครั้ง ขั้นตอนที่ 6 ต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้มส่ง
ส าเนางานตามฝ่ายที่เกี่ยวข้องพร้อม
ให้เซ็นรับงานนั้น ๆ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน  

 
  

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบั 

บันทึกเสนอ ผู้จัดการ 
 

รับแฟ้มหนังสือจากผู้จัดการ 

ส่งหนังสือตาม 
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ใช่ 

ไม่ใช่ 
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1.2 การนัดประชุม 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  6 ครั้ง/ เดือน ขั้นตอนที่  1  เลขนุการก าหนด                 
วันประชุมคณะกรรมการแต่ละชุด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

2  5 นาท ี ขั้นตอนที่ 2 จัดท าเชิญประชุมโดย
ส่งถึงคณะกรรมการแต่ละชุด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

3  15 นาที ขั้นตอนที่  3  ตรวจสอบรายช่ือ
คณะกรรมการที่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้เพื่อตรวจสอบองค์ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 รวม นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน  

 
  

เลขนุการก าหนด
วันประชุม 

ตรวจสอบการตอบกลับ
ของคณะกรรมการ 

เชิญประชุม 
โดยวิธีส่งอีเมลล ์
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1.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  6 ครั้ง/เดือน ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลจาก 
1.  เรื่องคงค้างจากการประชุมครั้ง

ทีผ่่านมา 
2.   มติคณะกรรมการแต่ชุด  
3.   ข้อมูลจากผู้จัดการและส่วนงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

2  1 - 3 วัน ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์ระเบียบวาระการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

3  1 วัน ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

ผู้จัดการ 

4   6 ครั้ง/เดือน ขั้นตอนที่ 4  ถ่ายเอกสารและจัด
รูปเล่มตรวจสอบความครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

5  6 ครั้ง/เดือน ขั้นตอนที่ 5  
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

6  15 นาที ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอเอกสารให้
คณะกรรมการแต่ละชุด   

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน  

 
  

พิมพ์ระเบียบวาระ
การประชุม 

ตรวจสอบ 

จัดท าส าเนาเอกสารและ
เอกสารประกอบวาระ 

ส่งวาระการประชุม 
โดยวิธีส่งอีเมลล์  

รวบรวมเรื่องที่จะบรรจุเป็น
วาระการประชุม  

น าเสนอที่ประชุม 

รวบรวมเรื่อง 
ที่จะบรรจเุป็นวาระ 

การประชุม  
 

ไม่
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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1.4 การจัดท ารายงานการประชุม 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   6 ครั้ง/เดือน ขั้นตอนที่ 1  รับระเบียบวาระ
การประชุมและสรุปมติการ
ประชุมจากเลขานุการแต่ละชุด 
หรือจากผู้จัดการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2  1 - 3 วัน ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์ระเบียบ
รายงานการประชุม 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3  1 วัน ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

ผู้จัดการ 

4  6 ครั้ง/เดือน ขั้นตอนที่ 4   เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5  3 วัน ขั้นตอนที่ 5  
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

6   ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอเอกสารให้
คณะกรรมการแต่ละชุด   

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  

 
 

  

พิมพ์รายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ 

ส่งรายงานการประชุม 
โดยวิธีส่งอีเมลล ์

ให้คณะกรรมการรับรอง 

ส่งวาระการประชุม 
โดยวิธีส่งอีเมลล์  

รวบรวมเรื่องที่จะบรรจุเป็น
วาระการประชุม  

น าเสนอเลขานุการ
ลงนาม 

ระเบียบวาระการ
ประชุม และสรุปมติ

จากเลขานุการ 
 

ไม่
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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2. งานทะเบียนหุ้นและเงินกู ้

2.1 การรับสมาชิกใหม ่

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  1 นาท ี ขั้ น ต อนที่  1  รั บ เ อ ก ส า ร จ า ก                
ผู้มาสมัคร 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

2  5 นาท ี ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
และครบถ้วนของใบสมัครและ
คุณสมบัติตามเง่ือนไขของสหกรณ ์

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

3  10 นาที ขั้นตอนที่  3  ป้อนข้อมูลสมาชิก               
เข้าระบบ และอนุมัติการเป็นสมาชิก
ในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

4  10 นาที ขั้ น ต อ น ที่  4   ท า ห นั ง สื อ ถึ ง
หน่วยงานต้นสังกัดเพื่อยืนยันการ
เป็นบุคลากรของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

5  1 ครั้ง/เดือน 
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 5  ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ลงนามอนุมัติ 

- เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ 
- ประธาน/ รอง
ประธาน 

6  1 ครั้ง/เดือน 
30 นาที 

ขั้นตอนที่ 6  รวบรวมรายชื่อสมาชิก
ที่ได้รับอนุมตัิเป็นสมาชิกใหม่เสนอท่ี
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
เพื่อทราบ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 รวม ชั่วโมง, นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  

 
 
 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ท าหนังสือยนืยันการเป็น
บุคลากรของหน่วยงาน 

 

เสนอประธาน / 
 รองประธาน เพื่ออนุมัต ิ

รายงาน
คณะกรรมการ 

ใช ่

ไม่ใช่ 

ป้อนข้อมูล 
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2.2 การลาออกของสมาชิก 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  1 นาท ี ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากสมาชิก
ที่ประสงค์ลาออก 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

2  10 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบมูลค่าหุ้น
ภาระหนี้สินต่อสหกรณ์ และการ
อายัดสิทธิ์จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบภาระค้ าประกัน 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

3  10 นาที ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลอนุมัติการ
ลาออกในระบบ /โอนหุ้นช าระหนี้
(ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

4  20 นาที ขั้ น ต อ น ที่  4   ขั้ น ต อ น ที่  5  
ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
อนุมัติ 

- เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ 
- ประธาน/รอง

ประธาน 

5  1 ครั้ง/เดือน 
30 นาที 

ขั้นตอนที่ 6  รวบรวมรายชื่อสมาชิก
ที่ได้รับอนุมัติลาออกเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการเพื่อทราบ 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 รวม ชั่วโมง, นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
 
 
 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เสนอประธาน / 
 รองประธาน เพื่ออนุมัต ิ

 

รายงาน
คณะกรรมการ 

ตามเง่ือนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

ป้อนข้อมูล 
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2.3   การให้เงินกู้ฉกุเฉิน 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 -  
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกกรอกค าขอ
และสัญญาเงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน 

สมาชิก 

2  5 นาที ขั้ น ต อ น ที่  2  ต ร ว จ ส อ บ
คุณสมบัติสมาชิก ข้อมูลเงินกู้ 
กา รส่ ง ช า ร ะหนี้  เ งิ น เ ดื อน
คงเหลือ ตรวจความถูกต้องของ
ค าขอและสัญญา 

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 

3  5 นาที ขั้นตอนที่ 3 บันทึกค าขอเงินกู้
และอนุมัติในระบบ 

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 

4  5 นาที ขั้นตอนที่ 4 จ่ายเงินให้สมาชิก
และออกใบเสร็จรับเงินกรณีมี
ช าระหนี้เดิม 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

5   
2 นาที 

 

ขัน้ตอนที่ 5  เมื่อสมาชิกได้รับ
เงินแจ้งให้สมาชิกตรวจเช็ค
จ านวนเงินและใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี) หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้ง
หน้าที่แก้ไขให้ถูกต้องทันที 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 

  

ป้อนข้อมูล         

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ตามเง่ือนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

จ่ายเงินสมาชิก 

ฝ่ายการเงินจ่ายเงิน 
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2.4 การให้เงินกู้สามัญ 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
16.30 น. 

ขั้นตอนที่  1 สมาชิกกรอกค าขอ
พร้อมยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2  20 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคณุสมบัติ
สมาชิก ข้อมูลเงินกู้ การส่งช าระหนี้ 
เงินเดือนคงเหลือ ผู้ค้ าประกัน  

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

3  10 นาที ขั้นตอนที่ 3 บันทึกค าขอเงินกู้และ
หลักประกัน 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

4  2  ครั้ง/เดือน 
2 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 4  สรุปรายละเอียดการ
ขอกู้เงินเสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

5  2  ครั้ง/เดือน 
2 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 5  คณะกรรมการเงินกู้
พิจารณารายละเอียดการขอกู้เงิน
ของสมาชิก 

คณะกรรมการ 

6  2  ครั้ง/เดือน 
30 นาที 

ขั้นตอนที่ 6  แจ้งสมาชิก 
- กรณีอนุมตัิแจ้งนัดหมาย 
- กรณีไม่อนุมัติแจ้งสาเหตุการไม่

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

7  2  ครั้ง/เดือน 
2 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 7  จัดท ารายละเอียดขอ
อนุมัติถอนเงิน และอนุมัติออกเช็ค
เพื่อจ่ายเงินกู้ให้สมาชิก  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8  2  ครั้ง/เดือน 
8 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 8  พิมพ์สัญญาเงินกู้และ
สัญญาค้ าประกัน พร้อมให้สมาชิกลง
ลายมือช่ือต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

9  2  ครั้ง/เดือน 
30 นาที 

ขั้นตอนที่  9  โอนเ งินเข้ าบัญชี
ธนาคารและจ่ายเช็คให้สมาชิก 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม ชั่วโมง, นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 9 ขั้นตอน  

 
  

ป้อนข้อมูล         

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ตามเง่ือนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

เสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัต ิ

 

 พิจารณา 

แจ้งสมาชิก 
 

จัดท ารายละเอียด 
การโอนและออกเช็ค 

 

พิมพ์สัญญาและเซ็นสัญญา 
 

โอนเงินเช้าบัญชีและ
จ่ายเช็คให้สมาชิก 
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2.5   การให้เงินกู้พิเศษ 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
16.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกกรอกค าขอ
พร้อมยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2  20 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคณุสมบัติ
สมาชิก ข้อมูลเงินกู้ การส่งช าระหนี้ 
เงินเดือนคงเหลือ หลักประกัน  

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

3  1- 3 ช่ัวโมง  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจประเมินราคา
ที่ดินและหรือสิ่งปลูกสรา้งตาม
หลักเกณฑ์ประกาศสหกรณ์  

- เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 
- คณะกรรมการเงินกู ้

4  10 นาที ขั้นตอนที่ 4 บันทึกค าขอเงินกู้และ
หลักประกัน 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

5  2 ครั้ง/เดือน 
2 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 5  สรุปรายละเอียดการ
ขอกู้เงินเสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

6  2 ครั้ง/เดือน 
2 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการเงินกู้
พิจารณารายละเอียดการขอกู้เงิน
ของสมาชิก 

คณะกรรมการ 

7  2 ครั้ง/เดือน 
30 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  แจ้งสมาชิก 
- กรณีอนุมัติแจ้งนัดหมายจ านอง 
- กรณีไม่อนุมัติแจ้ งสาเหตุการไม่

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

8  2 ครั้ง/เดือน 
30 นาที 

ขั้นตอนที่ 8  อนุมัติออกเช็คเพื่อ
จ่ายเงินกู้ให้สมาชิก  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9  2-6 ครั้ง/
เดือน 

3-6 ช่ังโมง 

ขั้นตอนที่ 9  ท าธุรกรรมจ านองกับ
ส านักงานที่ดินในพื้นที่ที่หลักทรัพย์
ตั้งอยู่  

- เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 
- คณะกรรมการเงินกู ้

10  2 ครั้ง/เดือน 
8 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 10  พิมพ์สัญญาเงินกู้และ 
เอกสารจ านองพร้ อมให้ สมาชิก              
ลงลายมือช่ือต่อหน้าเจ้าหน้าที่สินเช่ือ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

11  2 ครั้ง/เดือน 
15 นาที 

ขั้นตอนที่ 11  จ่ายเช็คให้สมาชิก 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม ชั่วโมง, นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 11 ขั้นตอน  

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ตามเง่ือนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

ป้อนข้อมูล         

เสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัต ิ

 

พิจารณ
า 

ตรวจประเมินหลักทรัพย ์
 

ออกเช็ค 
 

แจ้งสมาชิก 

จ่ายเช็คให้สมาชิก 

จ านองหลักทรัพย์เป็นประกัน 

 

พิมพ์สัญญาและเซ็นสัญญา 
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2.6 การให้เงินกู้สามัญ พิเศษ (กู้ดว่น) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
16.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกกรอกค าขอพร้อม
ยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2  20 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติสมาชิก 
ข้อมูลเงินกู้ การส่งช าระหนี้ เงินเดือน
คงเหลือ หลักประกันเฉพาะมูลค่าทุน
เรือนหุ้นและเงินฝากกับสหกรณ์  

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

3  10 นาที ขั้นตอนที่  3 บันทึกค าขอเ งินกู้และ
หลักประกัน 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

4  30 นาที ขั้นตอนที่ 4  สรุปรายละเอียดการขอกู้
เ งิ น เ ส น อ ผู้ จั ด ก า ร ห รื อ ป ร ะ ธ า น
คณะกรรมการเงินกู้พิจารณาอนุมัติตาม
วงเงินอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

5  30 นาที ขั้นตอนที่ 5  ผู้จัดการหรือประธาน
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ งิ น กู้ พิ จ า ร ณ า
รายละเอียดการขอกู้เงินของสมาชิก 

-ผู้จัดการ 
-ประธาน
คณะกรรมการเงินกู ้

6  30 นาที ขั้นตอนที่ 6  แจ้งสมาชิก 
- กรณีอนุมัติแจ้งนัดหมาย 
- กรณีไม่อนุมัติแจ้งสาเหตุการไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

7  20 นาที ขั้นตอนที่  7  จัดท ารายละเอียดขอ
อนุมัติออกเช็คเพื่อจ่ายเงินกู้ให้สมาชิก  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8  20 นาที ขั้นตอนที่ 8  พิมพ์สัญญาเงินกู้ พร้อมให้
สมาชิกลงลายมือช่ือต่อหน้าเจ้าหน้าที่
สินเช่ือ 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

9  30 นาที ขั้นตอนที่ 9  จ่ายเช็คให้สมาชิก 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม ชั่วโมง, นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 9 ขั้นตอน  

 
  

ป้อนข้อมูล         

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ตามเง่ือนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

เสนอผู้จดัการหรือประธาน
คณะกรรมการเงินกู้

พิจารณาอนุมัต ิ
 

พิจารณา 

แจ้งสมาชิก 
 

ออกเช็ค 
 

พิมพ์สัญญาและเซ็นสัญญา 

จ่ายเช็คให้สมาชิก 
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3. งานเงินฝากและงานการเงิน 

3.1 การรับฝากเงิน 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 -15.30 

น. 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกใบน าฝากเงิน  สมาชิก 

2  1 นาท ี ขั้นตอนที่ 2 รับใบน าฝาก และสมุด             
เงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3  5 นาท ี ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง           
ใบน าฝาก วันเดือนปี เลขที่บัญชี ช่ือบัญชี 
ตรวจนับจ านวนตามใบน าฝากและ
ตรวจสอบเง่ือนไขการถอนตามสหกรณ์
ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  2 นาที ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบเงิน
รับฝาก เลือกรายการเงินฝาก ระบุเลขที่
บัญชี และระบุจ านวนเงินฝากพิมพ์ใบน า
ฝากและปรับสมุดเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5  2 นาท ี ขั้นตอนที่  5  คืนสมุดเงินฝากให้สมาชิก
และแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบรายการ
ฝาก เ งินหากมี ข้ อผิ ดพลาด ให้ แจ้ ง
เจ้าหน้าท่ีแก้ไขให้ถูกต้องในทันที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  

 
  

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกการน าฝาก 

รับใบน าฝาก 

คืนสมุดเงนิฝาก
ให้กับสมาชิก 
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3.2  การรับถอนเงิน 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกใบน าถอนเงินฝาก สมาชิก 

2  1 นาท ี ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบใบถอนเงินฝาก 
ตรวจสอบช่ือเลขที่บัญชี วันที่ จ านวน
เงินท่ีจะถอน  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3  5 นาท ี ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง             
ใบถอนเงินฝาก วันเดือนปี เลขที่บัญชี 
ช่ือบัญ ชี  ลายมื อ ช่ือ เจ้ าของบัญ ชี/                
ผู้รับมอบ ตรวจนับจ านวนตามใบถอน              
เงินฝาก และตรวจสอบเง่ือนไขการถอน
ตามสหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

4  2 นาที ขั้นตอนที่  4  บันทึกข้อมูล ในระบบ              
เ งินรับฝาก เลือกรายการถอนเ งิน           
ระบุเลขที่บัญชี และระบุจ านวนเงินฝาก
พิมพ์ใบถอนเงิน และปรับสมุดเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อ 

5  2 นาท ี ขั้นตอนที่ 5 จ่ายเงินและคืนสมุดเงิน
ฝากให้สมาชิก แจ้งให้สมาชิกตรวจสอบ
รายการถอนเ งินหากมีข้อผิดพลาด                   
ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแก้ไขให้ถูกต้องในทันที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
 

  

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกการถอนเงิน 

รับใบถอนเงิน 

จ่ายเงินและคืนสมุด
เงินฝากให้กับสมาชิก 
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3.3  การเปิดบัญชีใหม ่

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
15.30 น. 

ขั้นตอนที่  1 บันทึกใบค าขอเปิดบัญชี 
สมา ชิกต้ อง เปิ ดบัญ ชีด้ วยตนเองที่
สหกรณ์ 

สมาชิก 

2  1 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบใบค าขอเปิดบัญชี 
ใบน าฝากเงิน จ านวนเงินขอเปิดบญัช ี 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3  5 นาท ี ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกตอ้งใบ
ค าขอเปิดบัญชี ใบน าฝากจ านวนเงิน
ถอนเงินฝาก และตรวจสอบเงื่อนไขการ
น าฝากตามสหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  2 นาที ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบการ
เปิดบัญชีเลือกรายการเปดิบัญชีใหม่และ
ระบุจ านวนเงินฝากพิมพ์สมุดเงินฝาก
และใบน าฝากเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5  2 นาท ี ขั้นตอนที่  5  คืนสมุดเงินฝากใหส้มาชิก 
แจ้งให้สมาชิกตรวจสอบรายการเปิด
บัญชหีากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ี
แก้ไขให้ถูกต้องในทันท ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
  

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกการถอนเงิน 

รับใบค าขอเปิดบัญช ี

คืนสมุดเงินฝาก 
ให้กับสมาชิก 



- 16 - 
3.4  การปิดบัญช ี

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งการปิดบัญชีพร้อมยื่น
สมุดบญัชีและใบถอนเงิน 

สมาชิก 

2   5 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็คยอดดอกเบี้ย              
ณ วันที่ที่ท ารายการในระบบเงินฝาก 
แจ้งยอดจ านวนเงินที่จะปิดบัญชีให้
สมาชิกเพื่อบันทึกในใบถอนเงินฝาก
ตรวจสอบใบถอนเงินฝาก ตรวจสอบช่ือ
เลขท่ีบัญชี วันท่ี จ านวนเงินที่จะปิด 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3  3 นาที ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง            
ใบถอนเงินฝาก วันเดือนปี เลขที่บัญชี 
ช่ือบัญ ชี  ลายมื อ ช่ือ เจ้ าของบัญ ชี/             
ผู้รับมอบ ตรวจนับจ านวนตามใบถอน
เงินฝาก และตรวจสอบเง่ือนไขการถอน
ตามสหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  2 นาที ขั้นตอนที่  4  บันทึกข้อมูล ในระบบ            
เงินรับฝาก เลือกรายการปิดบัญชี ระบุ
เลขที่บัญชี ฝากพิมพ์ใบถอนเงินและ
ปรับสมุดเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5  2 นาท ี ขั้นตอนที่   5  จ่ายเ งินและคืนสมุด             
เ งินฝาก ให้ สมา ชิก  แจ้ ง ให้ สมา ชิก
ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร ถ อ น เ งิ น                    
หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่                
แก้ไขให้ถูกต้องในทันท ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
 

  

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

บันทึกการถอนเงิน 

จ่ายเงินและคืนสมุด 
เงินฝากให้กับสมาชิก 

ตรวจเช็คยอด
ดอกเบ้ียในระบบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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3.5  การรับเงิน (ช าระหนี้ ซื้อหุ้น ) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกติดต่อช าระหนี้ และ
ซื้อหุ้นด้วยเงินสด 

สมาชิก 

2  2 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลการช าระ 
ตรวจนับเงินสด และตรวจสอบเง่ือนไข
การช าระหนี้ตามที่สหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3  2 นาที ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลในระบบเลือก
ประเภทการช าระ ช าระหนี้ หรือซื้อหุ้น  
และออกใบเสร็จ 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  2 นาท ี ขั้นตอนที่   4  ส่งใบเสร็จให้สมาชิก      
แจ้ ง ให้ สมา ชิกต รวจสอบรายกา ร                 
ในใบเสร็จรับเ งินหากมีข้อผิดพลาด                
ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแก้ไขให้ถูกต้องในทันที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 4 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 

  

สมาชิกติดต่อ 
ช าระเงิน 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในระบบและ
ออกใบเสรจ็รับเงนิ 

ส่งใบเสรจ็ให้สมาชิก 

ไม่ถูกต้อง 
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3.6  การจ่ายเงิน (ค่าใช้จ่ายทกุประเภท) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  5 -10 นาท ี ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการจ่ายเงินจาก 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่างๆ  
- สมาชิก 
- ผู้มาตดิต่อ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ 
- สมาชิก 
- ผู้มาตดิต่อ 

2  2 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารการจ่ายเงิน ช่ือท่ีอยู่ผู้รับเงิน 
ลายมือ ช่ือผู้ รับ เ งินวั น เดือนปี  และ
รายละเอียดรายจ่ายตามระเบียบของ
สหกรณ์ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3  2 นาที ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลในระบบเลือก
ประเภทค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  2 นาท ี ขั้นตอนที่  4  จ่ายเงินให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
แ ล ะ แ จ้ ง ต ร ว จ นั บ เ งิ น ส ด ห า ก มี
ข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่แก้ไขให้
ถูกต้องในทันท ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 รวม นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 4 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

จ่ายเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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4. งานเงินฝากและงานการเงิน 

4.1 การจัดท าบัญชปีระจ าวัน 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  5 - 10 นาที ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการจ่ายเงินจาก 
- ฝ่ายสินเชื่อ 
- ฝ่ายการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
สินเช่ือ และฝ่าย
การเงิน 

2  10 - 30 นาที ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

3 
 

 5 นาท ี ขั้นตอนที่ 3 ดึงข้อมูลเพื่อผ่านรายการ
ไปยังบัญชีแยกประเภทในระบบงาน
บัญช ี

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

4  5 - 10 นาที ขั้นตอนที่ 4 บันทึกบัญชี เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

5  2 นาท ี ขั้นตอนที่ 5  พิมพ์งบทดลอง เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

6  5 - 10 นาที ขั้นตอนที่ 6  พิมพ์สลิปปะหน้ารายการ
และแยกเอกสารตามรายการที่เกิดขึ้น 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

7  5 - 10 นาที ขั้นตอนที่ 7  สรุปรายละเอียดการขอกู้
เ งิ น เ ส น อ ผู้ จั ด ก า ร ห รื อ ป ร ะ ธ า น
คณะกรรมการเงินกู้พิจารณาอนุมัติตาม
วงเงินอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

 รวม ชั่วโมง, นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน  

 
  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ดึงข้อมูลเพื่อผ่านรายการไป
ยังบัญชีแยกประเภท 

 

บันทึกบัญชีท่ีเกี่ยวข้องกรณี
ต้องมีการปรับปรุง 

 

ออกงบทดลอง 
 

พิมพ์สลิปปะหน้ารายการ 
 

รวบรวม 
ส่งจัดการตรวจ 
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4.2 การจัดท างบการเงิน 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  5 -10 นาท ี ขั้นตอนที่ 1 ประมวลผลในระบบบัญชี 
เมนูงบการเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

2  5 -10 นาท ี ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องตรง
กับยอดในงบทดลอง  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

3 
 

 5 นาที ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์รายงานงบการเงิน
ตามที่ต้องการระบุ  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

4  2 นาที 
 

ขั้นตอนที่ 4  จัดส่งเอกสารงบการให้
ผู้จัดการหรือคณะกรรมการ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญช ี

 รวม ชั่วโมง, นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 4 ขั้นตอน  

 
 
 

ประมวลผล 
ในระบบบัญชี 

พิมพ์รายงาน 
 

ส่งผู้จัดการและ
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 


