
 
 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จ ากัด 
การบริหารจัดการงานสหกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพตามยุทธศาสตร์สหกรณ์ 

 

  เนื่องด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี จ ากัด ได้ก าหนดแผนยุทธศาสตร์              
การพัฒนาสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัเทคโนยสีุรนารี จ ากดั ประจ าปี 2561 - 2565 ในยุทธศาสตร์ที่ 3 การ
พัฒนาระบบการบริหารและการให้บริการที่มีประสิทธิภาพสูง 
เป้าประสงค ์

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

กลยุทธ์ 
1. พัฒนาแผนปฏิบัติการและระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานเพื่อสนับสนุนการด าเนินการ                  

ตามยุทธศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. จัดให้มีการก าหนดตัวชี้วัดและการถ่ายทอดเป้าหมายไปยังบุคลากรสหกรณ์เพื่อการพัฒนากระบวนการ

ให้บริการและการเรียนรู้ 
3. พัฒนาระบบการให้บริการของสหกรณ์ผ่านทางระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยเพื่อให้เข้าถึงสมาชิก เช่น 

ระบบการกู้ยืมหรือการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ แบบออนไลน์ เป็นต้น 
4. ส่งเสริมให้มีการใช้ระบบการประเมินการให้บริการแก่สมาชิกเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบ                 

การให้บริการอยู่เสมอ 
5. เร่งรัดการพัฒนาบุคลากรของสหกรณ์ให้มีขีดความสามารถสูง โดยเฉพาะในเรื่องของการเงิ นและ                 

การให้บริการ 
6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีที่มีอยู่ เพื่อการให้บริการและการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการตัดสินใจต่างๆ                    

ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูง 
7. ส่งเสริมระบบการจัดการความรู้ให้เป็นส่วนหนึ่งในการท างานของสหกรณ์ 
8. จัดให้มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับการจัดให้มีตัวชี้วัดรายบุคคล 
9. น าแนวคิดระบบประเมินคุณภาพองค์กรที่เน้นการเกิดสัมฤทธิผลมาพัฒนาและวัดประเมินสหกรณ์ 
10. จัดให้มีระบบการให้บริการที่เข้าถึงสมาชิกมากขึ้น เช่น การรับฝากเงินถึงสถานที่ท างานของสมาชิก เป็นต้น 
11. จัดให้มีระบบการประเมินความพึงพอใจของสมาชิก 
12. สนับสนุนให้มีการวิจัยสหกรณ์ในประเด็นปัญหาต่างๆ เพื่อมีข้อมูลประกอบการตัดสินใจและการพัฒนา

สหกรณ์ 
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 เพื่อให้การด าเนินการดังกลา่วบรรลุตามเป้าหมายโดยคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายจึงได้ก าหนดให้มี
เพิ่มประสิทธิภาพภารกิจหลัก ได้แก่ งาน การให้เงินกู้ การรับฝาก - ถอนเงิน งานทะเบยีนสมาชิก งานบัญชี  และ             
งานบริหารงานทั่วไป  ในดา้นการให้ความสะดวก ความรวดเร็ว และการบริการทีป่ระทับใจแก่สมาชิก ยิ่งขึ้น  
คณะกรรมการด าเนินการจึงเห็นควรก าหนดขั้นตอนมาตรฐานการปฏิบัติงานของแต่ละงาน เพือ่ให้สมาชิกเข้าใจ
ขั้นตอนการมารับบริการ เพื่อเกิดความรวดเร็วในการให้บริการ ตลอดจนลดปัญหาข้อร้องเรียนที่จะเกิดขึ้นจาการมาใช้
บริการสหกรณ์ ตามกระบวนงานดังนี ้
1. งานบริหารงานทั่วไป 

-   การจัดท าลงรับเอกสาร  
- การนัดประชุม 
-   การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  
- การจัดท ารายงานการประชุม  

2.  งานทะเบียนหุ้นและเงินกู ้ 
- การรับสมาชิกสมาชิกใหม่ 
-   การลาออกของสมาชิก  
-   การให้เงินกู้ฉุกเฉิน 
-   การให้เงินกู้สามัญ  
-   การให้เงินกู้พิเศษ  
-   การให้เงินกู้ด่วน 

3. งานเงินฝากและงานการเงนิ 
-  การรับฝากเงิน  
-  การถอนเงิน  
-  การเปิดบัญชีใหม ่ 
-  การปิดบัญช ี 
-  กระบวนการเปลีย่นแปลงเงินฝากประจาเดือน  
-  การรับเงิน 
-  การจ่ายเงิน 

4. งานบัญช ี 
-  การจัดท าบญัชปีระจาวนั 
-   การจัดท างบการเงินและเอกสารประกอบงบการเงิน 
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1. งานบริหารงานทั่วไป 

1.1 การจัดท างานลงรับเอกสาร 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  1 นาที/
เรื่อง 

ขั้นตอนที่  1 รับหนังสือเข้าจาก
หน่วยงานภายในและภายนอก
ไปรษณีย์และอ่ืน ๆ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

2  2 นาที/
เรื่อง 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูก
ต้อ งและครบถ้ วนของหนั งสื อ
ภายในและภายนอกและอ่ืน ๆ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

3  1 นาที/
เรื่อง 

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือ เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

4  5 นาที/
ครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4  ผู้จัดการพิจารณา               
ลงนาม 

ผู้จัดการ 

5  10 นาที/
ครั้ง 

ขั้นตอนที่ 5  พิจารณากลั่นกรอง
เอกสารเพื่อส่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

6  5 นาที/
ครั้ง 

ขั้นตอนที่ 6  ต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้ม
ส่งส าเนางานตามฝ่ายที่เกี่ยวจ้อง
พร้อมให้เซ็นรับงานนั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 รวม  24 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  
 
 
 
 
 

  

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบั 

บันทึกเสนอ ผู้จัดการ 
 

รับแฟ้มหนังสือจากผู้จัดการ 

ส่งหนังสือตาม
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ใช่ 

ไม่ใช่ 
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1.2  การนัดประชุม 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  6 
ครั้ง/
เดือน 

ขั้ น ต อ น ที่  1  ที่ ป ร ะ ชุ ม ก า ห น ด               
วั น ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร แ จ้ ง                 
วันประชุมคณะกรรมการแต่ละชุด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

2  5 
นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 เชิญประชุม โดยวิธีส่ง
อี เ ม ล ล์ แ ล ะ ท า แ บ บ ฟ อ ร์ ม                  
เพ่ือการตอบรับให้กับคณะกรรมการแต่
ละชุด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

3  5 
นาท ี

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบการตอบรับการ
เข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการแต่ละ
ชุด 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 รวม 10 
นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  

 

  

เลขานุการ 
แจ้งวันประชุม 

ตรวจสอบ 
การตอบรับของ
คณะกรรมการ 

เชิญประชุม 
โดยวิธีส่งอีเมลล ์
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1.3  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  6 ครั้ง/
เดือน 

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูลจาก 
1. เรื่องคงค้างจากการประชุมครั้งที่
ผ่านมา 
2.  มติคณะกรรมการแต่ชุด  
3.  ข้อมูลจากผู้จัดการและส่วนงาน
ที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

2  1 - 3 วัน ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์ระเบียบวาระ
การประชุม 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

3  1 วัน ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

ผู้จัดการ 

4  6 ครั้ง/
เดือน 

ขั้นตอนที่ 4  ถ่ายเอกสารและ          
จัดรูปเล่มตรวจสอบความครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

5  6 ครั้ง/
เดือน 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งวาระการประชุม
โดยวิธีส่ งอี เมลล์  รวบรวมเรื่อง             
ที่จะบรรจุเป็นวาระการประชุม  

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

6  15 นาที ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอเอกสารให้
คณะกรรมการแต่ละชุด   

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 รวม  วัน ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ระเบียบวาระ 
การประชุม 

ตรวจสอบ 

จัดท าส าเนาเอกสารและ
เอกสารประกอบ 
วาระการประชุม 

ส่งวาระการประชุม 
โดยวิธีส่งอีเมลล์ รวบรวมเรื่องที่
จะบรรจุเป็นวาระการประชุม  

เสนอที่ประชุม 

รวบรวมเรื่อง 
ที่จะบรรจเุป็น 

วาระการประชุม  
 

ไม่
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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1.4  การจัดท ารายงานการประชุม 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  6 ครั้ง/
เดือน 

ขั้นตอนที่ 1  รับระเบียบวาระการ
ประชุมและสรุปมติการประชุมจาก
เลขานุการแต่ละชุด หรือจาก
ผู้จัดการ 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

2  1-3 วัน ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์ระเบียบรายงาน
การประชุม 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

3  1 วัน ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

ผู้จัดการ 

4   6 ครั้ง/
เดือน 

ขั้นตอนที่ 4  ส่งรายงานการ
ป ร ะ ชุ ม โ ด ย วิ ธี ส่ ง อี เ ม ล์                        
ให้คณะกรรมการรับรอง 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

5  3 วัน ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมการตอบกลับ
รายงานการประชุม 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

6  6 ครั้ง/
เดือน 

ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอเอกสารให้
คณะกรรมการแต่ละชุด   

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 รวม วัน ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  
  

พิมพ์รายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ 

ส่งรายงานการประชุม 
โดยวิธีส่งอีเมล ์

ให้คณะกรรมการรับรอง 

รวบรวมการตอบกลับ 
รายงานการประชุม 

เสนอ 
เลขานุการลงนาม 

รับระเบียบวาระ 
การประชุม และสรุป
มติจากเลขานุการ 

 

ไม่
ถูก

ถูกต้อง 
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2. งานทะเบียนหุ้นและเงินกู้ 

2.1 การรับสมาชิกสมาชิกใหม่ 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
1 นาที 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากผู้มา
สมัคร 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

2   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูก
ต้องและครบถ้วนของใบสมัครและ
คุณสมบัติตามเงื่อนไขของสหกรณ์ 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

3   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ป้อนข้อมูลสมาชิเข้า
ระบบ และอนุมัติการเป็นสมาชิน
ในระบบ /จัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

4   
3 นาที 

ขั้ น ต อ น ที่  4   ท า ห นั ง สื อ ถึ ง
หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือยันยันการ
เป็นบุคลากรของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

5  1 ครั้ง/
เดือน 

10 นาที 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ลงนามอนุมัติ 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
- ประธาน/รอง
ประธาน 

6  1 ครั้ง/
เดือน 

15 นาที 

ขั้ นตอนที่  6  ร วบรวมรายชื่ อ
สมาชิกที่ได้รับอนุมัติเป็นสมาชิก
ใหม่เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่อทราบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
รวม 

1 ชั่วโมง 
26 นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 
 

 
  

ตรวจสอบ 

รับเอกสาร 

เสนอประธาน / 
 รองประธาน เพื่ออนุมัต ิ

รายงาน
คณะกรรมการ 

ไม่ใช่ 

ป้อนข้อมูล 

ท าหนังสือยันยันการเป็น
บุคลากรของหน่วยงาน 

 

ใช่ 
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2.2 การลาออกของสมาชิก 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
1 นาที 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากสมาชิก
ที่ประสงค์ลาออก 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

2   
10 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบมูลค่าหุ้น
ภาระหนี้สินต่อสหกรณ์ และการ
อายัดสิทธิ์จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบภาระค้ าประกัน 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

3   
10 นาที 

ขั้นตอนที่  3 บันทึกข้อมูลอนุมัติ
การลาออกในระบบ /โอนหุ้นช าระ
หนี้(ถ้ามี) 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

4   
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ลงนามอนุมัติ 

- เจ้าหน้าทีฝ่่าย 
ทะเบียนหุ้นและ
เงินกู้ 
- ประธาน/รอง
ประธาน 

5  1 ครั้ง/
เดือน 

30 นาที 

ขั้ นตอนที่  5  ร วบรวมรายชื่ อ
สมาชิกที่ได้รับอนุมัติลาออกเสนอ     
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
เพ่ือทราบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
รวม 

1 ชั่วโมง 
11 นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 
 

 
  

เสนอประธาน / 
 รองประธาน เพื่ออนุมัต ิ

 

รายงาน
คณะกรรมการ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ตามเงื่อนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

ป้อนข้อมูล 
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2.3   การให้เงินกู้ฉุกเฉิน 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
ตั้งแต่เวลา 
08.30 -  
15.15 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกกรอกค าขอ
และสัญญาเงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน 

สมาชิก 

2   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติ
สมาชิก ข้อมูลเงินกู้ การส่งช าระหนี้ 
เงินเดือนคงเหลือ ตรวจความถูก
ต้องของค าขอและสัญญา 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ทะเบียนหุ้นและ

เงินกู้ 

3   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกค าขอเงินกู้และ
อนุมัติในระบบ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

4   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 จ่ายเงินให้สมาชิกและ
ออกใบเสร็จรับเงินกรณีมีช าระหนี้
เดิม 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

5   
2 นาที 

 

ขั้นตอนที่ 5  เมื่อสมาชิกได้รับเงิน
แจ้งให้สมาชิกตรวจเช็คจ านวนเงิน
และใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) หากมี
ข้อผิดพลาดให้แจ้งหน้าที่แก้ไขให้
ถูกต้องทันท ี

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 17 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ข้ันตอน  

 
  

สมาชิก 

ตามเงื่อนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

จ่ายเงินสมาชิก 

ฝ่ายการเงินจ่ายเงิน 

ป้อนข้อมูล         

ตรวจสอบ 
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2.4 การให้เงินกู้สามัญ 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
16.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกกรอกค าขอ
พร้อมยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2   
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติ
สมาชิก ข้อมูลเงินกู้ การส่งช าระหนี้ 
เงินเดือนคงเหลือ ผู้ค้ าประกัน  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

3   
10 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกค าขอเงินกู้และ
หลักประกัน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

4  2  ครั้ง/
เดือน 

2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 4  สรุปรายละเอียดการ
ขอกู้เงินเสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

5  2  ครั้ง/
เดือน 

2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 5  คณะกรรมการเงินกู้
พิจารณารายละเอียดการขอกู้เงิน
ของสมาชิก 

คณะกรรมการ 

6  2  ครั้ง/
เดือน 

30 นาที 

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งสมาชิก 
- กรณีอนุมัติแจ้งนัดหมาย 
- กรณีไม่อนุมัติแจ้งสาเหตุการไม่

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

สมาชิก 

ไม่ตามเง่ือนไข 

 พิจารณา 

ป้อนข้อมูล         

ตรวจสอบ 

ตามเงื่อนไข 

เสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจ้งสมาชิก 

1 
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ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

7  2  ครั้ง/
เดือน 

2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 7  จัดท ารายละเอียดขอ
อนุมัติถอนเงิน และอนุมัติออกเช็ค
เพ่ือจ่ายเงินกู้ให้สมาชิก  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

8  2  ครั้ง/
เดือน 

8 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 8  พิมพ์สัญญาเงินกู้และ
สัญญาค้ าประกัน พร้อมให้สมาชิก
ลงลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่
สินเชื่อ 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

9  2  ครั้ง/
เดือน 

30 นาที 

ขั้นตอนที่ 9  โอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารและจ่ายเช็คให้สมาชิก 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 
รวม 

15 ชั่วโมง 
30 นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 9 ขั้นตอน 
 

 
  

พิมพ์สัญญาและเซ็นสัญญา 

1 

จัดท ารายละเอียดการโอน
และออกเช็ค 

 

โอนเงินเช้าบัญชี
และจ่ายเช็คให้

สมาชิก 
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2.5 การให้เงินกู้พิเศษ 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
16.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกกรอกค าขอ
พร้อมยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2   
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติ
สมาชิก ข้อมูลเงินกู้ การส่งช าระหนี้ 
เงินเดือนคงเหลือ หลักประกัน  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

3   
1- 3 

ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจประเมินราคา
ที่ดินและหรือสิ่ งปลูกสร้างตาม
หลักเกณฑ์ประกาศสหกรณ์  

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนหุ้นและ
เงินกู ้
- คณะกรรมกา
รเงินกู้ 

4   
10 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกค าขอเงินกู้และ
หลักประกัน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

5  2 ครั้ง/
เดือน 

2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 5  สรุปรายละเอียดการ
ขอกู้เงินเสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

6  2 ครั้ง/
เดือน 

2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 6  คณะกรรมการเงินกู้
พิจารณารายละเอียดการขอกู้เงิน
ของสมาชิก 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ตามเงื่อนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

 พิจารณา 

ตรวจประเมินหลักทรัพย ์

1 

ป้อนข้อมูล         

เสนอคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาอนุมัต ิ
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ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

7   
2 ครั้ง/
เดือน 

30 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  แจ้งสมาชิก 
- กรณีอนุมัติแจ้งนัดหมาย

จ านอง 
- กรณีไม่อนุมัติแจ้งสาเหตุ

การไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

8  2 ครั้ง/
เดือน 

30 นาที 

ขั้นตอนที่ 8  อนุมัตอิอกเช็คเพ่ือ
จ่ายเงินกู้ให้สมาชิก  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

9  2-6 ครั้ง/
เดือน 

3-6 ชั่งโมง 

ขั้นตอนที่ 9  ท าธุรกรรมจ านองกับ
ส านักงานที่ดินในพื้นที่ที่หลักทรัพย์
ตั้งอยู่  

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนหุ้นและ
เงินกู ้
- คณะกรรมกา
รเงินกู้ 

10  2 ครั้ง/
เดือน 

8 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 4  พิมพ์สัญญาเงินกู้และ 
เอกสารจ านองพร้อมให้สมาชิกลง
ลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

11  2 ครั้ง/
เดือน 

15 นาที 

ขั้นตอนที่ 4  จ่ายเช็คให้สมาชิก 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 
22 ช่ัวโมง 
45 นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 11 ขั้นตอน 
 

 
  

ออกเช็ค 

1 

แจ้งสมาชิก 

จ านองหลักทรัพย ์
เป็นประกัน 

 

พิมพ์สัญญาและเซ็นสัญญา 

จ่ายเช็คให้สมาชิก 
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2.6 การให้เงินกู้สามัญ พิเศษ (กู้ด่วน) 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
ตั้งแต่เวลา 
08.30 - 
16.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกกรอกค าขอ
พร้อมยื่นเอกสาร 

สมาชิก 

2   
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติ
สมาชิก ข้อมูลเงินกู้ การส่งช าระหนี้ 
เงินเดือนคงเหลือ หลักประกัน
เฉพาะมูลค่าทุนเรือนหุ้นและเงิน
ฝากกับสหกรณ์  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

3   
10 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกค าขอเงินกู้และ
หลักประกัน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

4   
30 นาที 

ขั้นตอนที่ 4  สรุปรายละเอียดการ
ขอกู้เงินเสนอผู้จัดการหรือประธาน
คณะกรรมการเงินกู้พิจารณาอนุมัติ
ตามวงเงินอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

5   
 

30 นาที 

ขั้นตอนที่ 5  ผู้จัดการหรือประธาน
คณะกรรมการ เ งิ นกู้ พิ จ ารณา
รายละ เ อี ยดการขอกู้ เ งิ นของ
สมาชิก 

-ผู้จัดการ 
-ประธาน
คณะกรรมการ
เงินกู้ 

6   
 

30 นาที 

ขั้นตอนที่ 6  แจ้งสมาชิก 
- กรณีอนุมัติแจ้งนัดหมาย 
- กรณีไม่อนุมัติแจ้งสาเหตุ

การไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

สมาชิก 

ตามเงื่อนไข 

ไม่ตามเง่ือนไข 

 พิจารณา 

ตรวจสอบ 

ป้อนข้อมูล         

เสนอผู้จดัการหรือประธาน
คณะกรรมการเงินกู้

พิจารณาอนุมัต ิ

แจ้งสมาชิก 

1 
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ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

7   
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  จัดท ารายละเอียดขอ
อนุมัติออกเช็คเ พ่ือจ่ายเงินกู้ ให้
สมาชิก  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

8   
20 นาที 

ขั้นตอนที่  8  พิมพ์สัญญาเงินกู้ 
พร้อมให้สมาชิกลงลายมือชื่อต่อ
หน้าเจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายทะเบียนหุ้น

และเงินกู้ 

9  30 นาที ขั้นตอนที่ 9  จ่ายเช็คให้สมาชิก 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 
3 ช่ัวโมง 
10 นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 9 ขั้นตอน 
 

 
  

1 

ออกเช็ค 

พิมพ์สัญญาและเซ็นสัญญา 

จ่ายเช็คให้สมาชิก 
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3. งานเงินฝากและงานการเงิน 

3.1 การรับฝากเงิน 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
ตั้งแต่เวลา 

08.30-
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกใบน าฝากเงิน  สมาชิก 

2   
1 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 รับใบน าฝาก และสมุด
เงินฝาก 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

3   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูก
ต้องใบน าฝาก วันเดือนปี เลขที่
บัญชี ชื่อบัญชี  ตรวจนับจ านวน
ตามใบน าฝาก และตรวจสอบ
เงื่ อน ไขการถอนตามสหกรณ์
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

4   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบ
เงินรับฝาก เลือกรายการเงินฝาก 
ระบุเลขที่บัญชี และระบุจ านวนเงิน
ฝากพิมพ์ใบน าฝากและปรับสมุด
เงินฝาก 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

5   
2 นาที 

ขั้นตอนที่  5  คืนสมุดเงินฝากให้
สมาชิกและแจ้งให้สมาชิก
ตรวจสอบรายการฝากเงินหากมี
ข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่แก้ไข
ให้ถูกต้องในทันที 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 10 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน  

 
 
 
 
 
 

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกการน าฝาก 

รับใบน าฝาก 

คืนสมุดเงินฝาก
ให้กับสมาชิก 
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3.2 การรับถอนเงิน 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1  ตั้งแต่เวลา 
08.30 -
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกใบน าถอนเงิน
ฝาก 

สมาชิก 

2   
1 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบใบถอนเงิน
ฝาก ตรวจสอบชื่อเลขที่บัญชี วันที่ 
จ านวนเงินที่จะถอน  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

3   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูก
ต้องใบถอนเงินฝาก วันเดือนปี 
เลขที่บัญชี  ชื่อบัญชี ลายมือชื่อ
เจ้าของบัญชี/ผู้รับมอบ ตรวจนับ
จ านวนตามใบถอนเงินฝาก และ
ตรวจสอบเงื่อนไขการถอนตาม
สหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

4   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบ
เงินรับฝาก เลือกรายการถอนเงิน 
ระบุเลขที่บัญชี และระบุจ านวนเงิน
ฝากพิมพ์ใบถอนเงินและปรับสมุด
เงินฝาก 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

5   
2 นาที 

ขั้นตอนที่  5  จ่ายเงินและคืนสมุด
เงินฝากให้สมาชิก แจ้งให้สมาชิก
ตรวจสอบรายการถอนเงินหากมี
ข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่แก้ไข
ให้ถูกต้องในทันที 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 10 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน  

 
  

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกการถอนเงิน 

รับใบถอนเงิน 

จ่ายเงินและคืนสมุด
เงินฝากให้กับสมาชิก 
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3.3 การเปิดบัญชีใหม่ 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
ตั้งแต่เวลา 

08.30-
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกใบค าขอเปิด
บัญชี สมาชิกต้องเปิดบัญชีด้วย
ตนเองที่สหกรณ์ 

สมาชิก 

2   
1 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบใบค าขอ
เปิดบัญชี ใบน าฝากเงิน จ านวนเงิน
ขอเปิดบัญชี  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

3   
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูก
ต้องใบค าขอเปิดบัญชี ใบน าฝาก
จ านวนเงินถอนเงินฝาก และ
ตรวจสอบเงื่อนไขการน าฝากตาม
สหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

4   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบ
การเปิดบัญชีเลือกรายการเปิด
บัญชีใหม่และระบุจ านวนเงินฝาก
พิมพ์สมุดเงินฝากและใบน าฝากเงิน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

5   
2 นาที 

ขั้นตอนที่  5  คืนสมุดเงินฝากให้
สมาชิก แจ้งให้สมาชิกตรวจสอบ
รายการเปิดบัญชีหากมีข้อผิดพลาด
ให้แจ้งเจ้าหน้าที่แก้ไขให้ถูกต้อง
ในทันที 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 10 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน  

 
 
 
 
 

 
 
 

สมาชิก 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกการถอนเงิน 

รับใบค าขอเปิดบญัชี 

คืนสมุดเงินฝาก
ให้กับสมาชิก 
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3.4 การปิดบัญชี 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
ตั้งแต่เวลา 
08.30 -
15.30 น. 

ขั้นตอนที่  1  แจ้ งการปิดบัญชี
พร้อมยื่นสมุดบัญชีและใบถอนเงิน 

สมาชิก 

2    
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจเช็คยอดดอกเบี้ย 
ณ วันที่ที่ท ารายการในระบบเงิน
ฝาก แจ้งยอดจ านวนเงินที่จะปิด
บัญชีให้สมาชิกเ พ่ือบันทึกในใบ
ถอนเงินฝากตรวจสอบใบถอนเงิน
ฝาก ตรวจสอบชื่อเลขที่บัญชี วันที่ 
จ านวนเงินที่จะปิด 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

3   
3 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูก
ต้องใบถอนเงินฝาก วันเดือนปี 
เลขที่บัญชี  ชื่อบัญชี ลายมือชื่อ
เจ้าของบัญชี/ผู้รับมอบ ตรวจนับ
จ านวนตามใบถอนเงินฝาก และ
ตรวจสอบเงื่อนไขการถอนตาม
สหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

4   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบ
เงินรับฝาก เลือกรายการปิดบัญชี 
ระบุเลขที่บัญชี ฝากพิมพ์ใบถอน
เงินและปรับสมุดเงินฝาก 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

5   
2 นาที 

ขั้นตอนที่  5  จ่ายเงินและคืนสมุด
เงินฝากให้สมาชิก แจ้งให้สมาชิก
ตรวจสอบรายการถอนเงินหากมี
ข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่แก้ไข
ให้ถูกต้องในทันท ี

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 12 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
 

  

สมาชิก 

ตรวจเช็คยอด
ดอกเบี้ยในระบบ 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

บันทึกการถอนเงิน 

จ่ายเงินและคืนสมุด
เงินฝากให้กับ

สมาชิก 

ไม่ถูกต้อง 
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3.5  การรับเงิน (ช าระหนี้ ซื้อหุ้น ) 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
ตั้งแต่เวลา 

08.30-
15.30 น. 

ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกติดต่อช าระหนี้ 
และซื้อหุ้นด้วยเงินสด 

สมาชิก 

2   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลการ
ช าระ ตรวจนับเงินสด และ
ตรวจสอบเงื่อนไขการช าระหนี้
ตามท่ีสหกรณ์ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

3   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลในระบบ
เลือกประเภทการช าระ ช าระหนี้ 
หรือซื้อหุ้น  และออกใบเสร็จ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

4   
2 นาที 

ขั้นตอนที่  4  ส่งใบเสร็จให้สมาชิก 
แจ้งให้สมาชิกตรวจสอบรายการใน
ใบเสร็จรับเงินหากมีข้อผิดพลาดให้
แจ้งเจ้าหน้าที่แก้ไขให้ถูกต้อง
ในทันที 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 6 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ข้ันตอน  

 
 
 
 
 
 

  

สมาชิกติดต่อ 
ช าระเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในระบบ
และออกใบเสร็จรับเงิน 

 
ส่งใบเสรจ็ให้สมาชิก 
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3.6 การจ่ายเงิน (ค่าใช้จ่ายทุกประเภท) 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
5 -10 นาที 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการ
จ่ายเงินจาก 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ  
- สมาชิก 
- ผู้มาติดต่อ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายต่าง ๆ 
- สมาชิก 
- ผู้มาติดต่อ 

2   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารการจ่ายเงิน 
ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน
วันเดือนปี และรายละเอียด
รายจ่ายตามระเบียบของสหกรณ์ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

3   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลในระบบ
เลือกประเภทค่าใช้จ่ายตามที่
ก าหนด 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

4   
2 นาที 

ขั้นตอนที่  4  จ่ายเงินให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องและแจ้งตรวจนับเงินสด
หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่
แก้ไขให้ถูกต้องในทันที 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน 

 รวม 16 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ 4 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

 
จ่ายเงิน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
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4. งานเงินฝากและงานการเงิน 

4.1 การจัดท าบัญชีประจ าวัน 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
5 -10 
นาท ี

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการ
จ่ายเงินจาก 

- ฝ่ายสินเชื่อ 
- ฝ่ายการเงิน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายสินเชื่อ 
และฝ่าย
การเงิน 

2   
10-30 
นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของเอกสาร  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชี 

3 
 

 5 นาที ขั้นตอนที่  3 ดึงข้อมูลเ พ่ือผ่าน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภทใน
ระบบงานบัญชี 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชี 

4  5 -10 
นาท ี

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกบัญชี เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชี 

5   
2 นาที 

ขั้นตอนที่ 5  พิมพ์งบทดลอง เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชี 

6   
5-10 นาที 

ขั้นตอนที่  6  พิมพ์สลิปปะหน้า
รายการและแยกเอกสารตาม
รายการที่เกิดขึ้น 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชี 

7   
5-10 นาที 

ขั้นตอนที่ 7  สรุปรายละเอียดการ
ขอกู้เงินเสนอผู้จัดการหรือประธาน
คณะกรรมการเงินกู้พิจารณาอนุมัติ
ตามวงเงินอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชี 

 
รวม 

1 ชั่วโมง 
17 นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 
 

 
  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ดึงข้อมูลเพื่อผ่านรายการไป
ยังบัญชีแยกประเภท 

 

บันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้องกรณี
ต้องมีการปรับปรุง 

 

ออกงบทดลอง 
 

พิมพ์สลิปปะหน้ารายการ 
 

รวบรวมส่ง
ผู้จัดการตรวจ 



- 23 - 
4.2 การจัดท างบการเงิน 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1   
5 -10 
นาท ี

ขั้นตอนที่ 1 ประมวลผลในระบบ
บัญชี เมนูงบการเงิน 

 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
บัญชี 

2   
5-10 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูก
ต้องตรงกับยอดในงบทดลอง  

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
บัญชี 

3 
 

 5 นาที ขั้ นตอนที่  3  พิม พ์รายงานงบ
การเงินตามท่ีต้องการระบุ  

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
บัญชี 

4   
1 นาท ี

 

ขั้นตอนที่ 4  จัดส่งเอกสารงบการ
ให้ผู้จัดการหรือคณะกรรมการ 
 
 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
บัญชี 

 รวม 1 ชั่วโมง  
17 นาที 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน  

 
 

ประมวลผลใน
ระบบบัญชี 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิมพ์รายงาน 
 

ส่งผู้จัดการและ
คณะกรรมการ 


