
 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด อย่าง
เป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการต่างๆ อีกทั้ง
สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานที่ปลอดภัย เพื่อมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งข้ันตอนของงานและการเช่ือมโยงภายในสหกรณ์  จะก าหนดตัวช้ีวัดผล
การท างานของแต่ละฝ่าย มีสาระส าคัญเกี่ยวกับการจัดท ากระบวนการ(Work Flow) ซึ่งการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานนี้ มุ่งหวังที่จะให้เป็นแนวทางปฏิบัติ ส าหรับเจ้าหน้าที่สหกรณ์ฯ เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งให้ผู้สนใจและบุคลากรที่บรรจุเข้ารับเป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ์ใหม่ ได้ศึกษาและ
เรียนรู้วิธีปฏิบัติงานได้ถูกต้องและสามารถถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ ในทุกระดับของแต่ละสายงาน 

 หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ทั้งผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ม ารับบริการ  
เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆของสหกรณ์ออมทรัพย์
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด  

 

สหกรณ์ออมทรพัย์ส านักงานสาธารณสุขจงัหวัดปราจีนบุรี จ ากัด  
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เพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการแก่สมาชิกประทับใจ ภายใต้คุณภาพมาตรฐาน
เดียวกัน 

พัฒนาองค์กร บุคลากร ให้มีความเข้มแข็ง รู้ทันต่อสภาวการณ์ปัจจุบัน 
ภายใต้การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

เสริมสร้างสวัสดิการแก่สมาชิกทั่วถึงและเป็นธรรม 

เช่ือมโยงเครือข่ายสหกรณ์พันธมิตร ช่วยเหลือ สนับสนุนและส่งเสริม
หน่วยงานอื่นในสังคมและชุมชน 

พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและประยุกต์ใช้นวัตกรรมท่ีทันสมัย 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทัศน์ 
“เป็นสหกรณ์ที่มั่นคงทางการเงิน บริหารจัดการเป็นเลิศ 

ตามหลักธรรมาภิบาล     เกิดประโยชน์ต่อสมาชิกและสังคม” 
 

พันธกิจ 
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วัตถุประสงค ์

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด พ.ศ.2561 
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1.เพื่อให้สหกรณ์ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงทั้ง
รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการท างานต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร 

 2.สร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ปราจีนบุรี จ ากัด ให้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน และสอดคล้องกับระเบียบที่ก าหนดเพื่อเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 3.เป็นแหล่งความรู้และเอกสารอ้างอิงส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ได้ศึกษาและท าความเข้าใจใน
การปฏิบัติงานของสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด 

 4.เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ โดยแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน 
และรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน ในแต่ละกระบวนงาน 

 5.เป็นเกณฑ์คุณภาพการปฏิบัติงานที่ใช้อ้างอิงในการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์
ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด 
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โครงสร้ำงฝ่ำยจัดกำร 

สหกรณอ์อมทรพัย์ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดปรำจีนบุรี จ ำกดั 

  

ผู้จดัการ 

งานการเงิน งานธุรการ 

งานสารสนเทศ 

งานสินเช่ือ งานบญัชี 
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ตอนท่ี 1 คุณลักษณะเฉพำะต ำแหน่ง 

 ตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์ านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และ 
ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ.2557 หมวด 1 อัตราก าลงัและต าแหนง่ หมวด 2 อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

หมวด 4 การจ้างและการแต่งตั้ง ข้อ 26 การจ้างและแต่งตัง้เจ้าหน้าที่ รวมทัง้ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบรุี จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหนา้ที่และ ข้อบังคับเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2557 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2560 หมวด 3 ข้อ 100 

 

ต าแหน่ง คุณลักษณะเฉพาะต าแหนง่ 

(1) ผู้จัดการ 1.ส าเร็จการศึกษาได้รับปรญิญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซึ่งสหกรณ์เทียบให้ไม่ต่ า    
  กว่าปริญญาตรี ในสาขาทีส่หกรณ์ต้องการ หรือ 

2.ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะการด ารงต าแหนง่ อาทิ ความรู้ความสามารถด้านเศรษฐกจิ 

  การเงิน การธนาคาร การสหกรณ์ รวมทั้งมีความรู้เรื่องเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการ 

  บริหารจัดการงานสหกรณ์เป็นอย่างด ี

3.มีความเป็นผู้น า มีความสามารถ ในการบริหารงานการพฒันาและน าองค์กรไปใน 

  ทศิทางและเป้าหมาย ตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ 

4.มีวิสัยทัศน์ มีคุณธรรมจริยธรรมซื่อสัตย์ สจุริต ความรับผดิชอบ ความประพฤติไม่ 
  เป็นที่น่ารังเกียจ มีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี และความสามารถ ประสานงานได้เป็นอย่างดี  
  ในทุกระดับ 

5.มีประสบการณ์ ในการบรหิารจัดการ สหกรณ์ออมทรัพย์มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
       การจ้างและแต่งตั้งผู้จัดการ คณะกรรมการด าเนินการ อาจพิจารณาคัดเลือก 

  บุคคล ที่มีความซื่อสัตย์ สจุริต มีความรู้ ความสามารถความเหมาะสม เพื่อแต่งตัง้ 

  หรือจ้างเป็นผู้จัดการของสหกรณ์ ตามข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพยส์ านักงาน 

  สาธารณสุขจังหวัดปราจีนบรุี จ ากัด 

ข้อ 92.การจ้างการแต่งตั้งผูจ้ัดการ 

       ในการบรรจุและแต่งตั้งผู้จัดการ ให้คณะกรรมการด าเนินการเป็นผูพ้ิจารณา 

  อนุมัติ และน าเสนอให้ประธานกรรมการด าเนินการลงนาม 
(2) ผู้ช่วยผู้จัดการ 1.ต้องได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือได้รบัอนปุรญิญาหลกัสูตรสามปี จาก 

  วิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัย ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ 

2.ต้องมีพื้นความรู้ โดยได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ในทางทีส่หกรณ์ต้องการ 

  หรือวิชาชีพสหกรณ์ จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมสง่เสรมิสหกรณ์ หรือ  
  สถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ทีห่น่วยงานอื่นตั้งข้ึน หรือสถาบันการศึกษาทาง 

  สหกรณ์ของเอกชน หรือได้รบัประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสาย   
  อาชีพหรือ ประกาศนียบัตรประโยคอาชีวศึกษาช้ันสูง ในทางที่สหกรณ์ต้องการ 

3.ต้องด ารงต าแหน่งในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่าห้าปหีรือเคยด ารงต าแหนง่ ข้าราชการพล 

  เรือนสามญัระดบัสองมาแล้ว 

       ในการบรรจุและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ต าแหนง่ผู้ช่วยผูจ้ัดการ ให้ผูจ้ัดการพิจารณา 

  น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการพจิารณาอนุมัติ และน าเสนอใหป้ระธานกรรมการ 

  ด าเนินการลงนาม 
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ต าแหน่ง คุณลักษณะเฉพาะต าแหนง่ 

(3) หัวหน้าแผนก 1.ต้องได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือได้รับอนุปริญญาหลักสูตรสามปี จาก 

  วิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัย ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ 

2.ต้องมีพื้นความรู้ โดยได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ในทางที่สหกรณ์ต้องการ 

  หรือวิชาชีพสหกรณ์ จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือ  
  สถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ที่หน่วยงานอื่นตั้งข้ึน หรือสถาบันการศึกษาทาง 

  สหกรณ์ของเอกชน หรือได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสาย
อาชีพหรือประกาศนียบัตรประโยคอาชีวศึกษาช้ันสูง ในทางที่สหกรณ์ต้องการ 

3.ต้องได้รับประกาศนียบัตร ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือประโยคมัธยมศึกษา 

  ตอนปลาย และด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ในสหกรณ์นี้มาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี  
       ในการบรรจุและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ให้ผู้จัดการพิจารณา 

  น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณาอนุมัติ และน าเสนอให้ประธานกรรมการ 

  ด าเนินการลงนาม 

(4) เจ้าหน้าที ่ 1.เจ้าหน้าที่ธุรการต้องได้รับประกาศนียบัตรไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ 

  ประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นและสามารถพิมพ์ดีดได้ 
2.เจ้าหน้าที่อื่น ต้องได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงในทางที่สหกรณ์ต้องการ หรือ 

  วิชาการสหกรณ์จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือ 

  สถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ที่หน่วยงานอื่นตั้งข้ึน หรือสถาบันการศึกษาทาง 

  สหกรณ์ของเอกชน หรือได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสาย 

  อาชีพ หรือประกาศนียบัตรประโยคอาชีวศึกษาช้ันสูง ในทางที่สหกรณ์ต้องการ 

       ในการบรรจุและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ต่ ากว่าหัวหน้าฝ่าย ให้ผู้จัดการพิจารณา 

  น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการให้ความเห็นชอบแล้วน าเสนอให้ประธาน๕ณะ 

  กรรมการด าเนินการลงนาม 

(5) ลูกจ้าง(พนักงาน)        มีพื้นความรู้ไม่ต่ ากว่าช้ันประถมปีที่ 4 หรือช้ันประถมปีที่ 6 และต้องมีความรู้  
  ความสามารถ ในงานที่จะปฏิบัติ และผ่านการทดสอบเป็นที่พอใจ หรือต้องเป็น 

  ช่างฝีมือ และมีใบรับรองแสดงว่าได้ผ่านการปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลา 

  พอสมควร 

       ในการบรรจุและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ต่ ากว่าหัวหน้าฝ่าย  ให้ผู้จัดการพิจารณา 

  น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ ให้ความเห็นชอบ แล้วน าเสนอให้ประธาน 

  คณะกรรมการด าเนินการลงนาม 
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ตอนท่ี 2  บทบำทและควำมรับผิดชอบ 

ผู้จัดกำร 

ตามข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด พ.ศ.2554 ข้อ 92 
ผู้จัดการมีอ านาจหน้าทีใ่นการจดัการทัว่ไป และรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการประจ าของสหกรณ์ รวมทั้งใน
ข้อต่อไปนี้ 

1.) ตรวจสอบการสมัครเข้าเป็นสมาชิกให้เป็นการถูกต้อง ตลอดจนเป็นธุระจัดให้ผู้เข้าเป็นสมาชิกลง  
ลายมือช่ือในทะเบียนสมาชิก และช าระค่าธรรมเนียมแรกเข้ากับเงินค่าหุ้นตามข้อบังคับของ
สหกรณ์ 

2.) ควบคุมให้มีการเก็บเงินค่าหุ้นรายเดือน แจ้งยอดจ านวนหุ้น จ่ายคืนค่าหุ้น และเชิญชวนการถือ
หุ้นในสหกรณ์ 

3.) รับฝากเงิน จ่ายคืนเงินฝาก และส่งเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ์ 

4.) เป็นธุระในการตรวจสอบค าขอกู้ จ่ายเงินกู้ จัดท าเอกสารเกี่ยวกับเงินกู้ ให้เป็นไปตามแบบและ 

      ระเบียบของสหกรณ์ 

5.) จัดท ารายละเอียดของสมาชิกรายตัวเกี่ยวกับเงินค่าหุ้น และเงินให้กู้ทุกหกเดือน พร้อมกับแจ้งให้ 
    สมาชิกเป็นรายบุคคล 

6.) พิจารณาจัดจ้างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในระเบียบของสหกรณ์ 

7.) ก าหนดหน้าที่และวิธีปฏิบัติงานของบรรดาเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาและ 

    รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เหล่าน้ันให้เป็นไปโดยถูกต้องเรียบร้อย 

8.) เป็นธุระกวดขันเรื่องการออกใบรับ เรียกใบรับ หรือจัดให้มีใบส าคัญโดยครบถ้วน รับผิดชอบใน    
    การรับจ่ายเงิน ของสหกรณ์ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบของสหกรณ์ 

9.) รับผิดชอบ และดูแลในการจัดท าบัญชี และทะเบียนต่างๆของสหกรณ์ให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็น 

     ปัจจุบัน 

10.) ติดต่อประสานงานกับเลขานุการในการนัดเรียกประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

      และประชุมคณะกรรมการอื่นๆ 

11.) รับผิดชอบจัดท างบดุล รวมทั้งบัญชีก าไร ขาดทุน และรายงานประจ าปี แสดงผลการด าเนินงาน  
      ของสหกรณ์ เสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา เพื่อเสนอต่อที่ประชุมใหญ่อนุมัติ 
12.) จัดท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์ เสนอคณะกรรมการด าเนินการ 

      พิจารณา 

13.) จัดท าแผนปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้สอดคล้องกับแผนงานที่ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมใหญ่ 
14.) เข้าร่วมประชุมและช้ีแจงในการประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ และประชุม 

       คณะกรรมการอื่นๆ เว้นแต่กรณี ซึ่งที่ประชุมนั้นๆ มิได้เข้าร่วมประชุม 

15.) ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานสารบรรณของสหกรณ์ 

16.) รักษาดวงตราของสหกรณ์ และรับผิดชอบตรวจตราดูแลทรัพย์สินต่างๆของสหกรณ์ ให้อยู่ใน 

       สภาพอันดีและปลอดภัย 
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17.) เสนอรายงานกิจการประจ าเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการ 

18.) เสนอรายการหรือรายงานของสหกรณ์ต่อทางราชการตามแบบระยะเวลาที่ทางราชการก าหนด 

19.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือคณะกรรมการอื่นๆของสหกรณ์มอบหมาย  
      หรือตามที่ควรกระท า เพื่อให้กิจการในหน้าที่ลุล่วงไปด้วยดี 

   นอกจากนั้น เนื่องจากสหกรณ์ออมทรัพยส์ านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบรุี จ ากัด 
เป็นสหกรณ์ฯ ที่มีทุนด าเนินการ ไมเ่กิน 500 ล้านบาท มีจ านวนบุคลากรนอ้ย ผู้จัดการจงึก ากบัดูแล
งานด้านบรหิาร   สวัสดิการและข้อมูลสมาชิก รวมทั้งด้านส านักงานของสหกรณ์ไปพร้อมกันด้วย 

 ด้ำนบริหำร : ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ คณะกรรมการศึกษา เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการด าเนินการ และคณะอนุกรรมการทุกคณะ ตรวจสอบร่างค าสั่ง ประกาศ และ
ระเบียบสหกรณ์ ร่างหนังสือประสานหน่วยงานภายในและภายนอก จัดท าสัญญานิติกรรมต่างๆ กับบุคคลและ
นิติบุคคล ตรวจสอบการจัดซื้อ-จัดจ้าง ตั้งงบประมาณพัสดุ-ครุภัณฑ์ และจ าหน่ายพัสดุ-ครุภัณฑ์ประจ าปี 
ก ากับดูแลบันทึกเวลาการท างานของเจ้าหน้าที่ เบิกจ่ายล่วงเวลาท างานของเจ้าหน้าที่ ประสานงานโครงการ 
สัมมนาสมาชิกส่วนกลางและส่วนภูมิภาค จัดการสรรหาและเลือกตั้งกรรมการด าเนินการและผู้ตรวจสอบ
กิจการ จัดการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี ตรวจสอบประสานงานกับโปรแกรมเมอร์ ในการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบบริหารงานสหกรณ์ ตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

 สวัสดิกำรและข้อมูลสมำชิก : ตรวจสอบงานด้านสวัสดิการทั้ง 8 ประเภท ดังนี้ 
1. ทุนสวัสดิการเพื่อสงเคราะห์สมาชิกที่ถึงแก่กรรม 

2. ทุนสวัสดิการเพื่อสงเคราะห์สมาชิกผู้ประสบภัยพิบัต ิ

3. ทุนสวัสดิการ เงินรับขวัญสมาชิก บุตรสมาชิกแรกคลอด 

4. ทุนสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลสมาชิก (เยี่ยมผู้ป่วย) 
5. ทุนสวัสดิการเพื่อการสมรส 

6. ทุนสวัสดิการเพื่อการอุปสมบท 

7. ทุนสวัสดิการเพื่อเป็นบ าเหน็จสมาชิก เกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ 

8. ทุนสวัสดิการเนื่องในวันเกิดสมาชิก 

ตรวจสอบโอนหุ้น ล้างหนี้กรณีสมาชิกขาดสมาชิกภาพ ตรวจสอบการโอนย้ายสมาชิก และตรวจสอบ
การท าฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ และประกันชีวิตต่างๆ ของสมาชิก 

 

 ด้ำนส ำนักงำน สอ.สสจ.ปจ.จ ำกัด : ตรวจสอบเอกสารการขอกู้ เงินกู้สามัญ เอกสารการขอกู้เงิน
สามัญไม่เกินร้อยละ 90 ของทุนเรือนหุ้น(เงินโอน – เงินสด) เอกสารค าขอกู้เงิน เพื่อเหตุฉุกเฉิน (เงินโอน-
เงินสด) เอกสารค าขอกู้เงินสามัญเฉพาะกิจ (เงินโอน – เงินสด) ตรวจสอบสิทธิการเปลี่ยน ค้ าประกัน 
พร้อมอนุมัติลงนามในสัญญาเงินกู้ต่างๆ น าเงินสดคงเหลือประจ าวันฝากธนาคาร เป็นกรรมการเก็บรักษา
เงินสด ควบคุมการบริหารจัดการสหกรณ์และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการ 
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ด้ำนบริหำร : 
งำนด้ำนธุรกำร  คัดกรอง ลงรับ-ส่ง เอกสารภายในและภายนอก ร่างค าสั่ง ประกาศ ระเบียบสหกรณ์ 

ร่างหนังสือเวียน ร่างหนังสือประสานภายในและภายนอก จัดท าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก จัดท าเอกสารแบบฟอร์มสหกรณ์ ควบคุมการเปิด -ปิดอาคาร 
จัดพิมพ์และตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม คณะกรรมการศึกษา และจัดท ารายงานก ารประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ 

งำนด้ำนพัสดุ  ตั้งงบประมาณพัสดุ-ครุภัณฑ์ ตรวจเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง ร่างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ร่าง
สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง สัญญาเช่า จัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจนับพัสดุคงเหลือสิ้นปี จัดจ าหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ ที่ใช้งานไม่ได้ และท าลายเอกสารที่หมดอายุสัญญา 

งำนด้ำนบริหำรบุคคล (งานการเจ้าหน้าที่)  งานทะเบียนประวัติของเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบสัญญาจ้าง
เจ้าหน้าที่พร้อม พร้อมหลักประกันการท างาน ตรวจสอบบันทึกการลงเวลา เข้า-ออกประจ าวัน ลงประวัติและ
สรุปวันหยุด วันลาเจ้าหน้าที่ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา สัญญาจ้างเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบหลักประกันการท า งาน 
ตั้งเรื่องค านวณ บ าเหน็จเจ้าหน้าที่ ลาออก จัดท าเอกสารและประสานงานการอบรมและสัมมนา ของ
กรรมการเจ้าหน้าที่กับหน่วยงานต่างๆและจัดเก็บข้อมูลการอบรม ของกรรมการเจ้าหน้าที่ จัดท าทะเบียน
ประวัติเจ้าหน้าที่ 

ข้อมูลสมำชิกและสวัสดิกำร : 
 ด้ำนสวัสดิกำรสมำชิก  ตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด 
ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการสงเคราะห์สมาชิก พ.ศ.2557 และระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการสงเคราะห์สมาชิก พ.ศ.2558 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 1) พ.ศ.
2561 มีสวัสดิการทั้งหมด 8 ประเภท ดังนี้ 

1. ทุนสวัสดิการเพื่อเป็นทุนส่งเสริมการศึกษาบุตรสมาชิก 

2. ทุนสวัสดิการเพื่อสงเคราะห์สมาชิกผู้ประสบภัยพิบัติ 
3. ทุนสวัสดิการเพื่อสงเคราะห์สมาชิกที่ถึงแก่กรรม 

4. ทุนสวัสดิการเยี่ยมไข้สมาชิก และครอบครัวสมาชิก กรณีนอนป่วยในโรงพยาบาล 

5. ทุนสวัสดิการเงินขวัญสมาชิกแรกคลอด 

6. ทุนสวัสดิการเพื่อสมาชิกมงคลสมรส 

7. ทุนสวัสดิการเพื่อสมาชิกกรณีประสบภัยจนได้รับอันตราย 

8. ทันสวัสดิการเพื่อวันเกิดสมาชิก 

 ด้ำนสวัสดิกำร  แก่คณะกรรมการด าเนินการ และเจา้หน้าทีส่หกรณ์ฯ การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ
เดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่าตอบแทน เงินค่าเบี้ยประชุม และค่าลงทะเบียน พ.ศ.2560 และระเบียบฯ ว่าด้วยเงิน
ช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2557 
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 ด้ำนทะเบียนสมำชิก การรับสมาชิกใหม่ และสมาชิกสมทบ ต้องเป็นไปตามระเบียบสหกรณ์ออม
ทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจงัหวัดปราจนีบุร ีจ ากัด ว่าด้วยเงินหุ้น พ.ศ. 2557 และระเบียบสหกรณ์ออมทรพัย์
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด ว่าด้วยการโอนสมาชิกระหว่างสหกรณ์ พ.ศ.2545 

 ด้ำนฌำปนกิจสงเครำะห์และประกันประเภทต่ำงๆ   รวบรวมเอกสารหลักฐานการท าฌาปนกิจ
สงเคราะห์ ทั้ง 3 ประเภท รวมทั้งประกันชีวิตของสมาชิก ซึ่งได้ให้สมาชิกจัดท าโดยความสมัครใจ โดยพิจารณา
ถึง ความเสี่ยงภัยของบุคคลที่เป็นสมาชิกที่กู้สามัญ และสมาชิกที่ไม่มีหนี้สามัญ ตลอดจนสมาชิกสมทบ (คู่
สมรส บุตร) ด้วยอัตราเฉลี่ย ไม่ว่าจะเป็น อายุ เพศ หน้าที่การงาน ซึ่งเป็นไปตามเปา้ประสงค์แห่งการฌาปนกจิ
สงเคราะห์ฯ และประกันฯ ตามกลุ่มเป้าหมายน้ันๆของสหกรณ์ 

 

ด้ำนส ำนักงำน สอ.สสจ.ปจ. จ ำกัด : ประกอบด้วย 

งำนกำรเงิน      ตรวจนับเงินสด และกรรมการเก็บรักษาเงนิสด จ่ายเงินกู้สามัญไมเ่กินรอ้ยละ 90 ของทุน 
เรือนหุ้น  จ่ายเงินกู้สามญั เงินกู้สามัญเฉพาะกิจ และเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ให้กบัสมาชิก 

งำนเงินออม     เปิด-ปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ รบัฝากเงนิ-ถอนเงิน 

งำนจัดเก็บ       รับช าระหนีเ้งินกูส้ามญั-เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน รับช าระหนีกู้้สมาชิกเกษียณ(เงินสด) 
งำนสินเชื่อ        ตรวจรับสญัญาเงินกูส้ามญั – เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ตรวจสอบสิทธิค้ าประกันเงินกู้    
                     ตรวจสอบฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ และประกันชีวิตอื่นๆ 

งำนรับเอกสำร  รับเอกสารต่างๆของสมาชิกเพื่อน าสง่สหกรณ์ออมทรัพยส์ านักงานสาธารณสุขจังหวัด    
                     ปราจีนบุรี จ ากัด 

 

ผู้จัดกำรควบคุมก ำกับดูแล ด้ำนกำรเงิน ดังนี้ 
1.) ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัตงิาน เงินออม 

2.) ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัตงิาน งานการเงิน 

3.) ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัตงิาน งานจัดเก็บและตรวจสอบ 

4.) จัดท ารายงานสภาพคลอ่งทางการเงิน ส่งส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

5.) จัดท าการจ่ายค่าตอบแทนให้กบัทีป่รึกษาสหกรณ์และเจ้าหน้าที่ช่วยงานการเงินและจัดเกบ็ 

6.) จัดท าการปรับขยายงวดช าระหนี้ของสมาชิก 

7.) ติดตามสัญญาปรบัขยายงวดช าระหนี้ของสมาชิกให้กบังานสนิเช่ือ 

8.) จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ กรรมการอ านวยการกรรมการเงินกู้    
(ติดตามหนี้) และกรรมการชุดอื่นๆ 

9.) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ กรรมการอ านวยการ กรรมการเงินกู้ และ
กรรมการชุดอื่นๆ 

10.) จัดท าและประสานงานการกู้ยืมเงินจากแหล่งภายนอก 

11.) เป็นอนุกรรมการรบัสมัคร คณะกรรมการด าเนินการและผู้ตรวจสอบกจิการ 

12.) เป็นอนุกรรมการจัดต้ังงบประมาณประจ าปี 
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13.) เป็นกรรมการเกบ็รักษาเงินสด 

14.) ประสานการลงทุนกบัแหล่งภายนอก 

15.) การประชุมใหญ่สามัญประจ าปี ควบคุมในส่วนของหน่วยลงทะเบียน และจัดท าเอกสารหน่วย
ลงทะเบียน 

16.) งานรับรองทุนเรือนหุ้นของสมาชิก 

17.) งานตรวจสอบหนี้สินของสมาชิก 

18.) งานอื่นๆ 

 ด้ำนเงินออม   รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงินฝาก การถอนเงินฝาก การควบคุมบัญชีเงินฝาก ศึกษา
และวิเคราะห์เกี่ยวกับดอกเบี้ยและบริการด้านเงินฝาก ผู้ฝากเงินจะเป็นสมาชิกของสหกรณ์ ประเภทเงินฝาก
ประเภทหลัก คือ เงินฝากออมทรัพย์ธรรมดา เงินฝากออมทรัพย์พิเศษ ซึ่งอาศัยอ านาจตามข้อบังคับของ
สหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด หมวด 4 ข้อ 10 ข้อ 107(1) และระเบียบ
สหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสขุจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด ว่าด้วยเงินฝากออมทรัพย์และเงินฝากประจ า 
พ.ศ.2544 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ถัดจากวันที่ นายทะเบียนให้ความเห็นชอบ 

     การรับฝากและถอนเงินในแต่ละวัน การถอนเงินแต่ละครั้ง จะต้องมีการพิมพ์ลงสมุดคู่ฝาก และหรือพิมพ์
ลงการ์ดอัตโนมัติ ส่วนการฝากหรือโอนเงินเข้าบัญชี อาจยินยอมให้ไม่ต้องใช้สมุดคู่ฝากได้ งานการออม จะต้อง

ควบคุมยอดเงินสด ค านวณและตรวจสอบดอกเบี้ยส าหรับรายการที่ครบก าหนด(Due Date) จัดพิมพ์รายงาน
ประจ าวัน และรายงานประจ าเดือน ได้แก่ รายการเคลื่อนไหว รายการเปิดบัญชี รายการปิดบัญชี รายการสรุป
ยอดเงินฝาก และกรณีอื่นๆที่สหกรณ์ก าหนด 

1. ประเภทเงินฝำกสหกรณ์ 
สหกรณ์ใหบ้ริการรบัฝากเงิน ประเภทออมทรัพย์ 1 ประเภท คือ 

 ออมทรัพย ์

เงินฝากประเภทออมทรัพย์พเิศษ มี 1 ประเภท คือ 

 ออมทรัพย์พเิศษ (ไม่เสียภาษีดอกเบี้ย)  
2. อัตรำดอกเบ้ียเงินฝำกออมทรัพย์ ออมทรัพย์พิเศษ 

 ดอกเบ้ียเงินฝำกออมทรัพย์ 
  การค านวณอัตราดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพย์ สหกรณ์ฯ จะค านวณให้เป็นรายวัน ตาม
ยอดเงินคงเหลือสุทธิ และค านวณจ่ายดอกเบี้ยให้ 1 ปี 2 ครั้ง คือเดือนมิถุนายน และ ธันวาคม 
สหกรณ์ฯจะน าดอกเบี้ยเงินฝากทบต้นเงินในบัญชีเงินฝากของผู้ฝาก 

 ดอกเบ้ียเงินฝำกออมทรัพย์พิเศษ 

 การค านวณจ่ายดอกเบี้ยให้ทุกวันที่ 30 มิถุนายน และวันที่ 31 ธันวาคม สหกรณ์จะคิด
ดอกเบี้ยทบต้นเงินเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์พิเศษให้ ในกรณีที่จ านวนเงินฝากออมทรัพย์พิเศษ
คงเหลือต่ ากว่า5,000 บาท สหกรณ์จะไม่คิดดอกเบี้ยให้ 
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3. กำรเปิดบัญชี 
 สมาชิกต้องมาด าเนินการเปิดบัญชีด้วยตนเอง ที่ท าการสหกรณ์ 

 การเปิดบญัชีเงินฝากออมทรพัย์ จ านวนเงินฝากต้องไม่น้อยกว่า 50 บาท และเงินฝากประเภทออม
ทรัพย์พเิศษ จ านวนเงินฝากต้องไม่นอ้ยกว่า 100,000 บาท 

 สมาชิกสามารถเปิดบญัชีเงินฝากออมทรัพย์ประเภทละ 1 เลม่เท่านั้น 

4. กำรรับฝำกเงิน-กำรถอนเงิน และปิดบัญชี 
  การรับฝากเงิน สามารถรับฝากด้วยเงินสด เช็ค เงินโอนจากบัญชีธนาคาร เงินโอนจากปันผล และ
เงินเฉลี่ยคืน จะต้องพิมพ์รายการลงสมุดคู่ฝาก และพิมพ์ลงการ์ดทุกครั้งที่ท ารายการ 

 การถอนเงิน สามารถเข้ามาถอนได้ที่สหกรณ์ฯ การถอนเงินออมทรัพย์ธรรมดาสามารถถอนกี่ครั้งก็
ได้ ส าหรับเงินฝากออมทรัพย์พิเศษ สามารถถอนได้เดือนละ 1 ครั้ง โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม หากมีการ
ถอนมากกว่า 1 ครั้ง สหกรณ์ฯจะคิดค่าธรรมเนียม การถอนครั้งที่ 2 และครั้งต่อๆไป ในอัตราร้อยละ 1 ของ
จ านวนเงินที่ถอน แต่ต้องไม่ต่ ากว่า 300 บาท 

 การปิดบัญชี สมาชิกเจ้าของบัญชีกรอกใบถอนเงิน พร้อมกับมอบสมุดเงินฝาก ให้เจ้าหน้าที่ และให้
ระบุด้วยว่า “ปิดบัญชี” สหกรณ์ฯ จะค านวณดอกเบี้ยเงินฝาก จนถึงวันปิดบัญชี 

  ** กรณีผู้ฝากเงินเสียชีวิต ทางสหกรณ์จะจ่ายเงินฝากทั้งหมด ให้กับผู้รับผลประโยชน์ **                                                                           

5. กำรออกหนังสือรับรองยอดเงินฝำก 

  สมาชิกที่มีความประสงค์จะให้สหกรณ์ฯ ออกหนังสือรับรองยอดเงินฝาก ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ สามารถแจ้งความจ านงได้ที่สหกรณ์ฯ หลังจากยื่นความจ านงไว้ 3-5 วันท าการ 

 เมื่อสิ้นเดือนและสิ้นปี จะต้องค านวณดอกเบี้ยค้างจ่ายเงินฝากที่ยังไม่ครบก าหนด เพื่อส่งบัญชี
พร้อมส่งเอกสารรายงาน ดังนี้ 

 รายงานการเคลือ่นไหวบัญชีประจ าวัน 

 รายงานการเปิดบัญชีใหม ่

 รายงานการปิดบญัชี 

 รายงานตรวจสอบรายการโอนไประบบบัญชี 

 รายงานสรุปยอดเงินฝาก/ถอน 

 รายงานยอดรวมแต่ละประเภทบญัชี 

 รายงานฝาก/ถอน 

 รายงานสรุปดอกเบี้ย และภาษี ณ ที่จ่าย 

 พิมพ์จดหมายยืนยันยอดเงินฝาก (Confirm Letter) 
 หนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 รายงาน ภงด.2 
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  ฝ่ำยกำรเงิน ควบคุมการเปิด-ปิด ระบบงานประจ าวัน  งานรับ-จ่าย เงินสด เช็คทุกประเภทหน้า
เคาน์เตอร์ งานรับ-จ่าย เงินในกรณีต่างๆ ของแต่ละวัน เงินทุกประเภทของสหกรณ์ กับธนาคาร เป็นงานรับ
จ่ายเงินประจ าวัน งานการช าระเงินกู้ สมัครใหม่ โดยเงินสด เช็ค 

 โอนผ่านธนาคาร และอื่นๆ พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน โอนเข้าบัญชีธนาคาร โอนเข้าเงินฝากสหกรณ์ 

 งานการจ่ายเงินกู้ โดยจ่ายเป็นเช็ค เงินสด โอนเข้าบัญชีธนาคาร โอนเข้าเงินฝากสหกรณ์ 

 งานการจ่ายเงินอื่นๆ การจ่ายเงินปันผลและเฉลี่ยคืน การจ่ายเงินสวัสดิการเจ้าหน้าที่ 
 การจ่ายภาษีกรมสรรพากร จ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ช่วยงาน และจ่ายเงินให้บริษัท ห้างร้าน บุคคล

ธรรมดา 

 รายงานเช็ค การจ่ายและพิมพ์เช็คประจ าวัน การน าฝากเช็คเข้าธนาคาร รายงานข้อมูล การรับ -จ่าย
เช็ค ควบคุมการสั่งจ่ายเช็ค ตัดจ่ายทะเบียน ตรวจสอบข้อมูลเช็คกับธนาคาร ปิดงานประจ าวัน พิมพ์
รายงาน ส่ง voucher ไปฝ่ายบัญชี 

 งานด้านเอกสารธุรการธนาคาร เปลี่ยนแปลงลายมือช่ือกรรมการ ท าสัญญากู้เงิน เอกสารเปิด-ปิด
บัญชี ลงทุนระยะสั้น-ระยะยาว ประมาณการรับ-จ่าย เงินในบัญชี(สภาพคล่องทางการเงิน) ติดต่อ
สอบถามอัตราดอกเบี้ยธนาคาร ชุมนุม และสถาบันการเงิน 

 การปฏิบัติงานของฝ่ายการเงิน ปฏิบัติตามค าสั่งสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด ที่ 8 /2561  เรื่องการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 ลงวันที่             
28 มีนาคม  2561 

  ด้ำนกำรจัดเก็บและตรวจสอบ   ท ารายการซื้อหุ้นเพิ่ม ช าระหนี้สมาชิก โอนย้ายหน่วยงาน 
เปลี่ยนแปลงการงดส่งค่าหุ้น เงินต้นสามัญ ประมวลผลการเรียกเก็บเงินของสมาชิก จัดพิมพ์รายงานการเรียก
เก็บเงินประจ าเดือนของสมาชิก ตรวจสอบการเรียกเก็บเงิน เพื่อส่งไปเก็บเงินสมาชิก จัดท ารายละเอียด การ
เรียกเก็บเงินที่เบิกจ่ายกรมบัญชีกลาง ให้งานเงินเดือน จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จัดท าสรุปยอดเก็บเงินทั้งหมด
ทุกหน่วยงานให้บัญชี เพื่อตั้งเป็นลูกหนี้ตัวแทนประจ าเดือน จัดส่งใบเสร็จรับเงินไปยังหน่วยงานแต่ละหน่วย 
จัดท ารายละเอียดการน าส่งเงินการเก็บลูกหนี้ตัวแทน สรุปยอดลูกหนี้ที่เก็บเงินได้และที่ค้างช าระ ตรวจสอบ
ข้อมูลค้างช าระ ประมวลผลตัดยอดการเรียกเก็บเงิน ประมวลผลหุ้น-หนี้ประจ าเดือน พิมพ์รายงานทะเบียน
หุ้น-หนี้ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานทะเบียนหุ้น-หนี้ ตรวจสอบยอดทุนเรือนหุ้น หนี้คงเหลือให้ตรงกับ
งานบัญชี 

           ตรวจสอบหนี้สินของสมาชิกทีเ่กษียณอายุราชการประจ าปี กรณีสมาชิกลาออกจากสหกรณ์ จัดท า
รายละเอียดการจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ และค่าสินไหม มรณกรรม เพื่อช าระหนี้ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของทุนเรือนหุ้น ดอกเบี้ยเงินกู้ เพื่อค านวณเงินปันผล และเงินเฉลี่ยคืน ประมวลผลการคิดเงินปันผลและเงิน
เฉลี่ยคืน พิมพ์รายงานเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืน ตรวจสอบยอดเงินปันผลและเฉลี่ยคืน จัดท ารายละเอี ยด 
โอนเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืน จัดท ารายงานทะเบียนหุ้น-หนี้คงเหลือ เพื่อออกแบบสอบถาม สถานภาพทุน
เรือนหุ้นหนี้สิน (หนังสือยืนยันยอดเงิน) ให้สมาชิกตามข้อมูลของผู้สอบบัญชีเอกชน การปฏิบัติงานของ  
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งานจัดเก็บและตรวจสอบ ปฏิบัติตามข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี 
จ ากัด ปี 2554 

          ผู้จัดกำรมีหน้ำท่ีควบคุมก ำกับงำนด้ำนสินเชื่อ  โดยปฏิบัติการ ควบคุม ตรวจสอบ ศึกษาวิเคราะห์ 
แก้ปัญหา  ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และประเมินผลการปฏิบัติงาน กบัผูป้ฏิบัติงานในงานสินเช่ือ งาน
บัญชี งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
1.งำนตรวจสอบ  
 1.1 ตรวจสอบรายช่ือสมาชิก ในกรณีทีส่มาชิกลาออกจากราชการ ขาดราชการ ถึงแก่กรรม ว่าค้ า   
                ประกันสมาชิกอื่นหรือไม ่

 1.2 ตรวจสอบรายงาน รายช่ือสมาชิกขอกูเ้งินสามญั เกี่ยวกบัการช าระเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ  
               ประกาศ และมติของสหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอคณะกรรมการเงินกู้พิจารณา 

 1.3 ตรวจสอบค าขอกู้เงินสามญั ของงานสินเช่ือพร้อมลงนาม ก่อนส่งให้ผู้ตรวจสอบกิจการ (เมื่อถึง 

                ก าหนดตรวจในแต่ละเดือน) 
 1.4 ตรวจสอบรายงานข้อมูลเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน ก่อนทีจ่ะโอนให้สมาชิก 

2.งำนจัดท ำข้อมูล 

 2.1 ท าหนังสอืแจ้งสมาชิกผู้กูเ้ปลี่ยนผู้ค้ าประกัน ในกรณีทีส่มาชิกลาออกจากราชการ ขาดราชการ  
                และถึงแก่กรรม 

 2.2 เปลี่ยนแปลงผู้ค้ าประกันในระบบ 

 2.3 ดึงข้อมูลเงินเดือน เลขทีบ่ัญชีธนาคาร และค่าใช้จ่ายของสมาชิก (จากงานการเงิน) เข้าสู่ระบบ  
                โดยต้องปรับปรุงรูปแบบข้อมลู ให้ตรงกบัรปูแบบของสหกรณ์ 

 2.4 ประมวลผลเงินปันผล-เงินเฉลี่ยคืนให้กบัสมาชิก 

 2.5 ดึงแผ่นโอนเงินปันผล-เงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกให้ธนาคาร 

3.งำนพิมพ์ 

 3.1 พิมพ์รายช่ือสมาชิกขอกู้เงินสามัญ(ประจ าวัน) เพื่อตรวจสอบและเสนอคณะกรรมการเงินกู ้
               พิจารณา 

 3.2 พิมพ์รายช่ือสมาชิกที่ขอเงินกู้ฉุกเฉิน (ประจ าเดือน) 
 3.3 พิมพ์รายช่ือสมาชิกที่จะเลือกตั้งตามหน่วยสรรหา 

 3.4 พิมพ์รายช่ือสมาชิกที่เข้าร่วมประชุมใหญ่ประจ าปี 
 3.5 พิมพ์รายงานโอนเงินปันผล-เงินเฉลี่ยคืน ของสมาชิกส่งให้ธนาคาร 

4.งำนอ่ืนๆ 

 4.1 เป็นกรรมการรบัเงินสด 

 4.2 ประสานงานกับโปรแกรมเมอร์ ในการปรบัปรุงและพฒันาระบบคอมพิวเตอร์ 
 4.3 งานอื่นๆ 
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 งำนด้ำนสินเชื่อ   งานสินเช่ือมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการกู้เงินที่
สมาชิกขอกู้จากสหกรณ์ เงินกู้มี 4 ประเภท คือ  เงินกู้สามัญ เงินกู้สามัญไม่เกินร้อยละ 90 ของทุนเรือนหุ้น 
เงินกู้สามัญเฉพาะกิจ และเงินกู้ฉุกเฉิน เงินกู้แต่ละประเภท แต่ละสัญญาน้ัน ต้องมีการค้ าประกันเงินกู้ (ยกเว้น
ประเภทเงินกู้สามัญ ไม่เกินร้อยละ 90  ของทุนเรือนหุ้น) และเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน การค้ าประกันมีหลายกรณี 
เช่น ใช้หุ้นค้ าประกัน  ใช้บุคคลค้ าประกัน  ซึ่งอาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ ากัด พ.ศ.2554 ข้อ 107(3) และข้อ 107(10) โดยมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ ครั้งที่ 5/2561 เมื่อวันที่ 11 พฤษภาคม 2561 ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการให้เงินกู้แก่สมาชิก 
พ.ศ. 2561 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากที่นายทะเบียนสหกรณ์ให้ความเห็นชอบ 

 กระบวนการท างานของงานสินเช่ือ เริ่มตั้งแต่ กระบวนการขอกู้ (  รับค าขอกู้ ตรวจสอบสิทธิ 
ตรวจสอบสิทธิผู้ค้ าประกัน ) กระบวนการอนุมัติ กระบวนการออกสัญญาเงินกู้/สัญญาค้ าประกัน กระบวนการ
จ่ายเงินกู้ ในแต่ละกระบวนการ จะมีการเช่ือมโยงกับระบบอื่นที่เกี่ยวข้องโดยอัตโนมัติ เช่น ระบบทะเบียน
สมาชิก ระบบทุนเรือนหุ้น ระบบเงินฝาก ระบบการเงิน ระบบบัญชี ระบบประมวลผลและจัดเก็บ  

          1.เงินกู้สำมัญ เงินที่สมาชิกมีความประสงค์ขอกู้ ส าหรับใช้จ่ายเพื่อการอันจ าเป็น หรือกิจการที่มี
ประโยชน์ ส าหรับตนและครอบครัว  จ านวนที่ให้กู้ขึ้นกับระยะเวลาการเป็นสมาชิก และช าระค่าหุ้นแล้วตั้งแต่ 
1 ปีข้ึนไป มีสิทธิกู้ได้ไม่เกิน 70 เท่าของเงินเดือน (หมายรวมเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ) ทั้งนี้ต้องอยู่ภายใน
จ ากัดไม่เกิน 2,500,000 บาท ก าหนดช าระคืนภายในระยะเวลาไม่เกิน 200 งวด หรืออายุไม่เกิน 75 ปี 
สมาชิกผู้กู้จะต้องมีทุนเรือนหุ้นหรือเงินฝากกับสหกรณ์รวมกันอย่างน้อยร้อยละ 20 ของวงเงินกู้ ในกรณีที่ทุน
เรือนหุ้นสะสมกับเงินฝากรวมไม่ถึงร้อยละ 20 ของวงเงินกู้ สามารถหักจากเงินกู้เพื่อฝากให้ครบร้อยละ 20 
จ านวนเงินกู้และการส่งคืนเงินกู้ ผู้กู้ที่มีเงินได้รายเดือน เมื่อหักเงินช าระหนี้ต่างๆแล้ว จะต้องมีเงินได้รายเดือน
คงเหลือไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 อัตราดอกเบี้ยเงินกู้ตามประกาศของสหกรณ์ ปั จจุบันร้อยละ 7.0 ต่อปี ให้
ค านวณดอกเบี้ยเป็นรายวัน ตามจ านวนต้นเงินคงเหลือ 

 2.เงินกู้สำมัญไม่เกินร้อยละ 90 ของทุนเรือนหุ้น ที่ผู้กู้มีทุนเรือนหุ้นอยู่ในสหกรณ์ ไม่ต้องมี
หลักประกันแต่อย่างใด 

 3.เงินกู้สำมัญเฉพำะกิจ ผู้กู้สามารถกู้ได้ไม่เกิน 50,000 บาท เป็นการขอกู้ วัตถุประสงค์เพื่อซื้อสินค้า
จากร้านค้าหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย ผู้กู้ต้องเป็นสมาชิกมาแล้วไม่ต่ ากว่า 1 ปี และต้องมีผู้ค้ าประกัน ซึ่งเป็น
สมาชิกสหกรณ์อย่างน้อย 1 คน และจะต้องไม่ซ้ ากับการค้ าประกันเงินกู้สามัญ ก าหนดให้ผู้กู้ช าระเงินต้นเงิน 
รวมดอกเบี้ย เป็นรายเดือนๆละ เท่าๆกัน แต่ต้องไม่เกิน 30 งวด 

 4.เงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน  เมื่อสมาชิกมีเหตุฉุกเฉินหรือมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน และมีความประสงค์จะขอกู้
เงิน ให้ยื่นค าขอกู้และหนังสือกู้ที่สหกรณ์ ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด เงินให้กู้แก่สมาชิกคนหนึ่งๆ สามารถกู้ได้ 
5 เท่าของเงินเดือน แต่ไม่เกิน 150,000 บาท ทั้งนี้จะต้องมีทุนเรือนหุ้นเท่ากับหรือมากกว่าจ านวนเงินที่ขอกู้ 
การส่งงวดช าระหนี้ให้ผู้กู้ส่งเป็นงวดรายเดือน รวมกันไม่เกิน 12 งวด โดยเงินต้นใหม่แต่ละงวดเท่ากันพร้อม
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ด้วยดอกเบี้ย อัตราดอกเบี้ยเงินกู้ฉุกเฉิน ตามประกาศของสหกรณ์ ปัจจุบันร้อยละ 5.5 ต่อปี ให้ค านวณ
ดอกเบี้ยรายวันตามจ านวนต้นเงินคงเหลือ 

 5.กฎหมำย ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรม และสัญญาตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์สมาชิก ที่กู้
สามัญ กู้เงินทุนเรือนหุ้นที่เป็นเงินสดและเงินโอน พิจารณาตรวจสอบสถานะล้มละลายจากกรมบังคับคดี ถ้า
เป็นคดีล้มละลาย สมาชิกถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด เมื่อสมาชิกพ้นสภาพแล้ว ต้องส่งเงินไปให้เจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์ก่อน ไม่อาจหักกลบลบหนี้โดยทันทีได้ และเมื่อส่งเงินไปแล้ว ต้องมีหนังสือถึงเจ้าพนักงานพิทักษ์
ทรัพย์เพื่อขอรับช าระหนี้ ในฐานะเจ้าหนี้บุริมสิทธิเหนือค่าหุ้นตามกฎหมาย เมื่อสหกรณ์ได้รับหมายบังคับคดี 
จากเจ้าพนักงานบังคับคดี สหกรณ์ จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
      1.) ตรวจดูว่าเป็นหมายบังคับคดีเรื่องอะไร เกี่ยวกับอะไร บังคับสหกรณ์หรือสมาชิกอย่างไร 

      2.) หากเป็นหมายบังคับคดีเอาแก่สมาชิก สหกรณ์ต้องตรวจดูว่าสมาชิกมีภาระหนี้สินต่อสหกรณ์
หรือไม่เท่าไร 

      3.) ท าหนังสือตอบกรมบังคับคดี ในเรื่องอายัดเงินปันผล และ/หรือ เงินเฉลี่ยคืน เนื่องจากสมาชิก
ซึ่งเป็นลูกหนี้ ตามค าพิพากษาน้ัน อาจมีสิทธิ หรือไม่มีสิทธิได้รับเงินปันผล และ/หรือเงินเฉลี่ยคืนจนกว่าจะได้
มีการประชุมใหญ่ ประจ าปีของสหกรณ์ และมีการจัดสรรก าไรสุทธิ ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542
มาตรา 60 เสียก่อน ขณะได้รับหมายบังคับคดีหรือค าสัง่อายัดน้ี ยังไม่มีการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี และยัง
ไม่มีการจัดสรรก าไรสุทธิ สมาชิกซึ่งเป็นลูกหนี้ตามค าพิพากษา จึงยังไม่มีสิทธิ เรียกร้อง ในเงินปันผล และ/
หรือเงินเฉลี่ยคืน 

       4.) การอายัดเงินค่าหุ้น โดยระบุว่าเมื่อสมาชิก ซึ่งเป็นลูกหนี้ ตามค าพิพากษาสิ้นสุดสมาชิกภาพ
แล้ว ให้สหกรณ์ส่งเงินค่าหุ้น ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีหรือเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ ต้องตรวจสอบว่าสมาชิก
เป็นหนี้สหกรณ์อยู่ก่อนได้รับหมายบังคับคดี หรือหนังสือแจ้งอายัดหรือไม่ หากเป็นหนี้สหกรณ์อยู่ก่ อน 
สหกรณ์สามารถโต้แย้งว่าสหกรณ์ประสงค์ใช้สิทธิ หักกลบลบหนี้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา 347 หรือตามพระราชบัญญัติล้มละลาย มาตรา 102 สหกรณ์จึงไม่ต้องส่งค่าหุ้นให้เจ้าพนักงานบังคับ
คดี หรือเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์  ตรวจสอบเอกสารส าหรับสมาชิกที่ยื่นค าร้อง กรณีถ้ามีการขอกู้เงินพิเศษ 
เช่น เพื่อการประกอบอาชีพ หรือ ซื้อยานพาหนะ เพื่อน าเสนอคณะกรรมการเงินกู้ ด าเนินการตรวจสอบ
หลักประกัน ในการรับจดจ านอง จัดเก็บเอกสาร เช่น โฉนด ทะเบียนรถยนต์พร้อมสัญญาการกู้เงินพิเศษไว้ในตู้
นิรภัยของสหกรณ์ ด าเนินการตรวจสอบหลักประกันประจ าปี ส าหรับเงินกู้พิเศษของสมาชิกที่เกินกว่า 2 ปีทุก
ราย เพื่อจัดท ารายงานต่อคณะกรรมการเงนิกู้ น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ ร่างระเบียบหรอืประกาศของ
สหกรณ์ พิจารณาตรวจสอบการร่างระเบียบหรือประกาศของสหกรณ์ที่เสนอมา เกี่ยวด้วยเรื่องใดและเคยมี
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ ในลักษณะเดียวกันกับของหน่วยงานอื่นๆ ที่ได้ผ่านความมาแล้วหรือไม่ หาก
กรณีมีข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศซึ่งมรีูปแบบ หรือมีลักษณะเดียวกันก็จะน าข้อบงัคับ ระเบียบ ประกาศ ที่
ประกาศใช้แล้ว เป็นฐานในการพิจารณา โดยการตรวจสอบ ให้ความเห็น หรือตั้งข้อสังเกต พร้อมทั้งแก้ไขร่างที่
เสนอมา ให้เป็นไปตามระเบียบตามแบบของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศแล้วแต่กรณี พิจารณาหลักการ
และการใช้ข้อความต่างๆให้ถูกต้องครบถ้วน โดยไม่ให้ขัดแย้ง กับข้อบังคับ ระเบียบอื่นๆของสหกรณ์ จากนั้น
จะเสนอร่างที่ได้ตรวจพิจารณา เสนอต่อคณะกรรมการ 
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 งำนด้ำนบัญชี  หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบัญชี มีหน้าที่เกี่ยวกับการ จัดท าบัญชีของสหกรณ์
ทั้งหมด ควบคุมบัญชีและตรวจสอบจัดท ารายงาน ทางบัญชีของสหกรณ์ ตามแบบที่นายทะเบียนสหกรณ์
ก าหนดและการเก็บรักษาบัญชีเอกสาร ประกอบการลงบัญชีของสหกรณ์ 

ตรวจสอบและบันทึกกำรลงบัญชีประจ ำวัน ดังนี ้
1.กำรรับเอกสำร จากฝ่ายการเงิน/เงินออม/จัดเก็บ/ขอมูลสมาชิกและสวัสดิการ/สินเช่ือ เพื่อน ามาลงบัญชี 

 เอกสารการรับ-จ่ายเงิน ทั้งหมดที่สหกรณ์ได้มีการรับ-จ่ายเงิน จากสมาชิกและจากหน่วยงานอื่น 

 เอกสารการโอนเงินจากลูกหนี้ ตัวแทนและช าระหนี้สหกรณ์ผ่านธนาคาร 

 เอกสารเงินฌาปนกิจสงเคราะห์/ค่าสินไหม ช าระหนี้ 
 เอกสารเงินค้างจ่าย 

 เอกสารเงินรอจ่ายคืน 

 เอกสารการโอนเงินทุนเรือนหุ้น และทุนสวัสดิการต่างๆ 

 เอกสารการจ่ายเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ประจ าวัน 

 เอกสารการจ่ายเงินกู้สามัญ 

2.กำรตรวจเอกสำรและแยกเอกสำร รายการรับ-จ่ายเงินสดและรายการโอน ทั้งหมดจากงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาลงบัญชี ดังนี้ 

 แยกเอกสารการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท ทั้งรายการเงินสดและรายการโอน 

 ลงบัญชีรายการรับ-จ่ายเงิน สรุปปะหน้าเอกสาร 

 บันทึกรายการผ่านโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณ์ จัดพิมพ์สลิปปะหน้าเอกสารการลงบัญชี ผ่าน
รายการสรุปประจ าวัน แยกประเภทและงบทดลอง 

 ตรวจสอบความถูกต้องในการลงบัญชี และประทับตราลงบัญชี วันที่ๆลงบัญชี พร้อมเซ็นช่ือก ากับใน
เอกสารประจ าวัน 

 จัดพิมพ์งบพิสูจน์ ยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อน าไปตรวจสอบกับงานการเงิน 

ตรวจสอบและจัดท ำข้อมูลทำงบัญชีทุกสิ้นเดือน ดังนี ้
 จัดพิมพ์รายงานแยกประเภททุกบัญชี ณ วันสิ้นเดือน 

 ตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝากทุกประเภท รวมทั้งดอกเบี้ยจ่ายเงินรับฝาก ณ วันสิ้นเดือน กับงานเงิน
ออม 

 ตรวจสอบจ านวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย กับงานการเงินก่อนน าส่งสรรพากร 

 ตรวจสอบยอดเงินทุนเรือนหุ้น การจ่ายเงินทุนสวัสดิการต่างๆ เงินฌาปนกิจฯ เงินประกันชีวิต เงินค้าง
จ่าย ตรวจสอบการจ่าย เงินรอจ่ายคืนกับข้อมูลสมาชิกและสวัสดิการ 

 ตรวจสอบการโอนเงินจากลูกหนี้ตัวแทนน าส่งเงิน การซื้อหุ้นพิเศษและการช าระหนี้ต่างๆของสหกรณ์ 
ณ วันสิ้นเดือน จากงานจัดเก็บ 

 ตรวจสอบการจ่ายเงินกู้ทุกประเภท ณ วันสิ้นเดือน กับฝ่ายสินเช่ือ 

 จัดท าแหล่งที่มาใช้ไปของเงินประจ าเดือน 

 จัดท าวาระการรับ-จ่ายเงิน , วาระประมาณการรับ-จ่ายเงิน ตามงบประมาณ , งบทดลอง 
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 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดกระแสเงินสด 

 จัดท างงบทดลอง ส่งข้อมูลให้ส านักตรวจบัญชีสหกรณ์ 

 รวบรวมเอกสารเข้าปึกในแต่ละเดือน 

ตรวจสอบและจัดท ำข้อมูลทำงบัญชีทุกสิ้นปี ดังนี ้
 ท ารายการปรับปรุงบัญชีในวันสิ้นปี 
 ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ / จัดท าบ าเหน็จเสนอผู้สอบบัญชี / จัดท าการจัดช้ันคุณภาพลูกหนี้ ณ 

วันสิ้นปี 
 จัดท างบแสดงฐานะทางบัญชี เพื่อท ารายงานกิจการประจ าปี 
 เก็บเอกสารต่างๆ ที่ส าคัญเกี่ยวกับงานบัญชี 

งำนด้ำนสำรสนเทศและประชำสมัพันธ์   
1.งำนจัดบอร์ดติดประกำศ 

 จัดบอร์ดต่างๆของสหกรณ์ เพื่อประชาสมัพันธ์ใหส้มาชิกทราบ 

 รวบรวมข้อมูลที่จะน าเสนอในข่าวประชาสมัพันธ์ของสหกรณ์ 

 จัดเตรียมข่าวประชาสัมพันธ์ ให้กบัสมาชิก ผ่านกรรมการประจ าหน่วย 

2.งำนกำรสัมมนำ / อบรม 

 ร่างแผนการสัมมนาตลอดทัง้ปี เสนอคณะกรรมการด าเนินการ 

 จัดเตรียมเอกสารการสัมมนาตามแผนที่ก าหนด 

 จัดเตรียมหนงัสอืเชิญสัมมนา 

 จัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายในการสัมมนาตามแผน 

 จัดเตรียมอุปกรณ์และของรางวัลอื่นๆ 

 ประสานงานกบัผูเ้กี่ยวข้อง เกี่ยวกับสถานที่ในการจัดสมัมนา 

 สรปุแบบประเมินโครงการสัมมนา 

3.งำนหนังสือรำยงำนประจ ำปี 

 รวบรวมข้อมูลจากงานต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง 

 ก าหนดรปูเล่ม 

 จัดเตรียมรปูเล่มส่งโรงพิมพ ์

 ตรวจสอบแก้ไขต้นฉบับ 

 แจกสมาชิกก่อนวันประชุมใหญ่ และหลงัจากประชุมใหญ่  เสรจ็แล้วสง่ใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

สำรสนเทศมีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.งำนบันทึกและจัดเตรียมข้อมูล 

 แปลงแฟม้ข้อมลู และจัดเกบ็ภาพถ่ายใบสมัคร และลายมือช่ือของสมาชิก ในแบบส ารวจสถานภาพ
ของสมาชิก เข้าสู่ฐานข้อมลูในระบบงาน 

 จัดเตรียมข้อมลู และ upload ข้อมูล เข้าสู่ระบบ Work online  
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 จัดท าภาพประกอบเทศกาล และโอกาสต่างๆบนเว็บไซต ์

 ตรวจสอบข้อมลูทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่แสดงผลทางเว็บไซต์ 
2.งำนปรับปรุงข้อมูล 

 ปรับปรงุแก้ไขข้อมลูเงินเดือนของสมาชิกเข้าสูร่ะบบงานให้ถูกต้องตามใบรายงานเงินเดือนของสมาชิก 

 ปรับปรงุแก้ไขเลขที่บญัชีธนาคารเข้าสูร่ะบบงานให้ถูกต้องตรงตามหลกัฐานของสมาชิก 

3.งำนดูแลและบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 ประสานงานกบัโปรแกรมเมอร์ผู้ดูแลระบบ ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ 
 ติดตามแก้ไขความบกพร่องของโปรแกรมระบบต่างๆที่เกิดข้ึน 

4.งำนดูแลและบ ำรุงรักษำระบบงำนคอมพิวเตอร์ 
 ปรับปรงุดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ติดต่อประสานงานกับผู้ดูแลระบบ เพื่อซ่อมแซม ให้

อุปกรณ์สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5.งำนส ำรองข้อมูล 

 ส ารองข้อมลู ในหน่วยความจ าของเครื่องแม่ข่าย เป็นประจ าวัน และบันทึกลงแผ่น CD-R เป็นประจ า
ทุกวัน พร้อมทั้งจัดเกบ็ในที่ปลอดภัย 

6.งำนตรวจสอบและรับ-ส่งข้อมูล 

 รับ-ส่งข้อมลูข่าวสารประชาสมัพันธ์ของสหกรณ์ 

 ตรวจสอบข่าวสาร ข้อเสนอแนะร้องเรียนและตอบกลับไปยงัสมาชิกทางโทรศัพท์ Email Line Page ของ
สหกรณ์ 

7.งำนกำรน ำเสนอ สื่อประชำสัมพันธ์ และพัฒนำเว็บไซต์ 
 จัดท างานน าเสนอต่างๆ ของสหกรณ์ 

 ออกแบบสร้าง ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซต ์

8.งำนติดตั้ง ดูแลรักษำ และซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงทีเ่กี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบวิเคราะหป์ัญหา แก้ไข และซ่อมแซมเบื้องต้น ใหส้ามารถใช้งานในระบบได้ต่อเนื่อง 

9.งำนติดตั้ง ดูแลรักษำ และซ่อมบ ำรุงระบบเครือข่ำย 

 ตรวจสอบปญัหาระบบเครือข่าย ติดต่อประสานกบัหน่วยงานผู้ให้บริการและซ่อมแซม ใหส้ามารถใช้
งานได้ปกต ิ

10.งำนอ่ืนๆ 

 ให้ความเห็นในการซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าทีเ่กี่ยวกับการใช้งานคอมพิวเตอรท์ีถู่กต้อง 

 ศึกษาเทคนิค วิธีการต่างๆ เพื่อพฒันางานด้านคอมพิวเตอรข์องสหกรณ์ให้ก้าวหน้า 

 งานพิมพ์และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ตอนท่ี 3  กระบวนงำน 

แผนภูมิ 
 
 

 

 
 

 

 
  
  
 
 

  
 

 
   

 
 

 
 
 

  

ผู้จัดกำร 

งำนกำรเงิน 

เงินออม 

การเงิน 

จัดเก็บและ
ตรวจสอบ 

งำนบริหำร 

ข้อมูลสมาชิก
และสวัสดิการ 

ฝ่ายส านักงานฯ 

งำนสินเชื่อ 

สินเช่ือ 

บัญชี 

สารสนเทศและ
ประชาสัมพันธ ์
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แผนภูมิงำนบริหำร 

บริหำร 

งานธุรการ  

งานการเจ้าหน้าท่ี 

งานพัสดุ 

งานงบประมาณ 

   ประจ าปี 

ข้อมูลสมำชิกและสวัสดิกำร 

งานทะเบียน 

งานสวัสดิการ 

งานฌาปนกิจสงเคราห์ฯ 
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แผนภูมิ 

งำนกำรเงิน 

เงินออม 

การเปิดบัญชีใหม่            
การฝากเงิน                      
การถอนเงิน                      
การปิดบัญชี                    
การออกหนังสือรับรอง
ฐานะการเงิน                       
การตัดยอดเงินฝากเข้า
บัญชีเงินฝาก                       
การโอนหุ้นเงินกู้เข้าบัญชี            
การโอนเงินสวัสดิการเข้า
บัญชีเงินฝาก                        
งานอื่นๆ 

 

กำรเงิน 

การเปิด-ปิดระบบงาน
ประจ าวัน                                  
การรับ-จ่ายเงิน                  
(โอนธนาคาร)                     
การจัดท ารายจ่าย
ประจ าเดือน                        
การจัดท ารายจ่ายประจ าปี 
การจัดท าเอกสาร ระหว่าง
สหกรณ์กับธนาคาร                   
การรับช าระหน้ีและรับเงิน
คืนทุกประเภท                       
การจ่ายเงินกู้ฉุกเฉิน เงินกู้
สามัญไม่เกินร้อยละ 90 ของ
ทุนเรือนหุ้น                          
งานสรุปยอดเงินธนาคาร
คงเหลือ                             
จัดท าประมาณการรายรับ-
รายจ่าย(สภาพคล่อง)                 
งานอื่นๆ 

จัดเก็บและตรวจสอบ 

ซื้อหุ้นเพิ่ม                  
ช าระหน้ี                                                                                
ย้ายหน่วยงาน                   
สมาชิกเปลี่ยนแปลง     
การส่งค่าหุ้น                  
สมาชิกเปลี่ยนแปลงการ
ส่งเงินต้นสามัญ                  
เก็บหน้ีจากผู้ค้ าประกัน   
การเรียกเก็บเงินของ
สมาชิก                         
ตรวจสอบหน้ีสิน         
ตรวจสอบสมาชิกลาออก                     
แจ้งสมาชิกรับสภาพหน้ี 
ประมวลผล               
จัดท าข้อมูลลง Flash 
Drive                     
พิมพ์งบหน้าเรียกเก็บเงิน                           
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน           
พิมพ์รายละเอียดเงินปัน
ผลและเงินเฉลี่ยคืน               
งานอื่นๆ 
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แผนภูมิงำนสินเชื่อ 

สินเชื่อ 

ลงรับสัญญาเงินกู้   
ตรวจสอบสัญญา
เงินกู้และหลักประกัน 
ป้อนข้อมูลสัญญา
เงินกู้ทุกประเภท       
อนุมัติจ่าย โอนเงินกู้
ทุกประเภท            
ท าธุรกรรมเงินกู้     
พิมพ์รายงานทุก
ประเภท                      
เก็บรักษาสัญญา
เงินกู้ทุกประเภท                 
งานกฎหมาย          
จัดท าวาระการ
ประชุม                      
การเปลี่ยนแปลงผู้ค้ า
ประกัน                          
งานอื่นๆ 

งำนบัญชี 

งานรับและตรวจสอบ
เอกสารต่างๆ                  
งานจัดท าบัญชีทุก
ประเภทตามระบบบัญชี
สากล                      
พิมพ์รายงานทางบัญชี 
จัดท างบฐานะทาง
การเงิน                         
จัดท าวาระ                    
เก็บรักษาเอกสารต่างๆ
งานอื่นๆ 

สำรสนเทศและ
ประชำสัมพันธ์ 

งานพิธีการ                  
งานประชาสัมพันธ์         
งานฝึกอบรมและ
สัมมนาสมาชิกและ
เจ้าหน้าท่ี                        
งานดูแลอาคารสถานท่ี
งานบันทึกและ
จัดเตรียมข้อมูล                 
งานปรับปรุงข้อมูล        
งานวิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ                   
งานควบคุมฐานข้อมูล
ระบบงาน                        
งานติดต้ังดูแลและบ ารุง
ศึกษาระบบงาน
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์                    
งานจัดท าเว็บไซต์               
ประสานงานกับ
โปรแกรมเมอร์ผู้ดูแล
ระบบ                        
งานอื่นๆ 
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  กระบวนงำนงำนบริหำร 

งำนธุรกำร 

งานต้ังงบประมาณ             
รับ-ส่งเอกสาร                 
ลงทะเบียนออกเลขรับ       
ตรวจสอบเอกสาร              
จัดท าเอกสารตรวจสอบ
หน้ีสิน                                
คัดกรองแยกเอกสาร          
พิมพ์วาระการประชุม          
พิมพ์รายงานพัสดุ/
ครุภัณฑ์                         
พิมพ์งานอื่นๆ                      
จัดท าระเบียบวาระ                
จัดท าระเบียบ/ประกาศ        
จัดท าค าสั่งต่างๆ              
จัดท าหนังสือเวียน                  
ตอบโต้หนังสือภายนอก               
จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ           
จัดเก็บเอกสารต่างๆ             
จัดเตรียมห้องประชุม               
ควบคุมงานท าความ
สะอาด                                               
งานอื่นๆ 

งำนพัสดุ 

ต้ังเรื่องจัดซื้อ-จัดจ้าง                
จัดท าเอกสารใบแสดง
ความต้องการ                 
จัดท าใบเสนอราคา                        
จัดท าเอกสารอนุมัติรับ
ราคา                                     
จัดท าใบสั่งซื้อ               
จัดท าใบสั่งจ้าง               
จัดท าสัญญาเช่า/ซื้อ/
จ้าง                               
จัดท าบัญชีพัสดุ                
จัดท าบัญชีครุภัณฑ์     
ตรวจนับพัสดุคงเหลือ
สิ้นปี                                 
ตรวจนับครุภัณฑ์
คงเหลือสิ้นปี                  
จ าหน่ายพัสดุ คงเหลือ
สิ้นปี                                
จัดท าเบิกจ่าย พัสดุ-
ครุภัณฑ์                             
จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ-
ครุภัณฑ์                             
ตรวจเช็คกระดาษท า
การระหว่างปี                      
งานอื่นๆ 

งำนกำรเจ้ำหนี้ 

จัดท าทะเบียนวันลา
เจ้าหน้าที่                    
จัดท าทะเบียนประวัติ
เจ้าหน้าที่                       
จัดท าสัญญาจ้าง
เจ้าหน้าที่                       
ตั้งเรื่องค านวณเงิน
บ าเหน็จเจ้าหน้าที่              
งานจัดการอบรม
คณะกรรมการ                
งานจัดการอบรม
เจ้าหน้าที่                     
จัดท าบันทึกลงเวลา
การท างานประจ าวัน     
งานอื่นๆ 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรท ำงำนลงรับเอกสำร 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 ไม่ใช่ 

2 นาที/
เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 1 รับหนังสอืเข้าจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก ไปรษณีย์และอื่นๆ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

2  
 
 
 
 
 

                                   ใช่ 

5 นาที / 
เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือภายใน  
ภายนอก และอื่นๆ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
 

                       

 

2 นาที / 
เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 3 ลงทะเบียนรับหนังสือ เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

4  10 นาที / 
เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 4 หัวหน้างานคัดกรองเอกสาร 
เสนอผู้จัดการเพื่อพจิารณาลงนาม 

-หัวหน้ำงำน 

-ผู้จัดกำร 

5  15 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 5 พิจารณากลั่นกรองเอกสาร
เพื่อสง่ใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้อง 

หัวหน้ำงำน 

6  1 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 6 ส่งงานไปตามฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 
พร้อมให้เซ็นรบังานนั้นๆ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

รวม 35 นำที ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 

 

 

  

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
หนังสือเบื้องต้น 

ลงทะเบียนรบั 

น าหนังสอืใส่แฟม้รอเสนอ 

หัวหน้างาน / ผู้จัดการ                

รับแฟ้มออกจากหอ้ง 

ผู้จัดการ 
 

ส่งงานตามฝ่าย
ที่เกี่ยวข้อง 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรท ำงำน ครุภัณฑ์ และวัสดุสิ้นเปลือง 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 ไม่ใช่ 

15 นาที/
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 1 ทางบริษัทห้างร้านน าของ
มาส่ง 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

2  
 
 
 
 

                                ใช่ 

15 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 2 ตามกรรมการตรวจรับของ
มาเช็คของร่วม 

- เช็คของร่วมกบักรรมการด้วย 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
 

                       
 

                 

20 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 3 ครุภัณฑ์ต้อง Run number 
โดยใส่ปีทีซ่ื้อของเข้ามา  ใส่ตัวย่อ  ใส่
เลขที่คุม รุน่ ยี่ห้อ สถานการณ์ใช้งาน 

- วัสดุสิ้นเปลอืง ลงรายการใน
บัญชีคุมวัสดสุิ้นเปลือง ซื้อของ
เข้ามาวันที่เท่าไรจ านวนเท่าไร  
มียอดคงเหลอื ณ ปัจจบุันเท่าไร 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

4  20 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 4 กรณีที่เป็นครุภัณฑ์จะเขียน
เลขที่ครุภัณฑ์ ลงที่ตัวของครุภัณฑ์แล้ว
น าไปให้ผ่ายทีท่ าการสั่งซื้อเลยเพื่อติดตั้ง 

- กรณีวัสดุสิ้นเปลืองจะต้องเอาข้ึนไปเกบ็
ที่ Stock งาน ที่ต้องการท าเรื่องเบิกใช้งาน
ต่อไป 

-หัวหน้ำงำน 

-ผู้จัดกำร 

5  5 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 5 ฝ่ายที่ต้องการใช่ของกจ็ะท า
ใบเบกิของมาว่าต้องการใช้อะไรบ้างกจ็ะ
ลงบญัชีวัสดุสิ้นเปลืองที่ summary ไว้แล้ว 
เบิกของวันที่เท่าไร จ านวนเท่าไร งาน
ไหนเป็นผู้เบิก 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

6  10 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 6 ข้ึนไปเอาของที ่Stock ตามใบ
เบิกของ จัดของตามใบเบิกเอาลงมา
ให้กับฝ่ายที่ท าเรือ่งเบิกมา 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

รวม 1 ชั่วโมง 
25 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 

บริษัทห้างร้าน 

น าของมาสง่ 

 

ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
วัสดุสิ้นเปลอืง 

เก็บของเข้า Store 

จ่ายของตามใบเบกิ 

ตรวจรบัวัสด ุ

สิ้นเปลือง  
ครุภัณฑ์ 

งานต่างๆส่งใบเบกิ 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนงำนพิมพ์รำยละเอียด ครุภัณฑ์ และวัสดุสิ้นเปลือง 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 ไม่ใช่ 

15 นาที/
เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 1 รับงานจากเจ้าหน้าที่พสัดุ 
เริ่มจากการตั้งเรื่อง , ใบแสดงความ
ต้องการ, ใบอนุมัติรบัราคา , ใบสั่งซือ้ – 
ใบสั่งจ่าย 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

2  
 
 
 
 

                                ใช่ 

15 -20 นาที 
/ เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 2 เรื่องที่พิมพ์เสรจ็แล้วสง่คืน
ให้เจ้าหน้าที่พสัดุและหัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบข้อความที่พมิพ์ให้ถูกต้อง
ก่อนที่จะสง่ข้ันตอนต่อไป 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
 

                       
 

                 

10 นาที / 
เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 3 เสนองานพิมพท์ี่ตรวจสอบ
จากเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าฝ่ายแล้ว
ให้กับกรรมการที่ตั้งไว้แต่ละฝ่ายเซ็น
ทราบว่าเรื่องนี้ตัวเองได้ถูกตั้งให้เป็น
กรรมการ 

-เจ้ำหน้ำท่ี
พัสด ุ

-หัวหน้ำฝ่ำย 

4  10 นาที / 
เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 4 เสนองานให้หัวหน้างาน
เซ็นอนุมัติ แล้วต่อด้วยผูจ้ัดการเซ็น
อนุมัติ 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

5  15-20 นาที 
/ เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 5  
-ลงเล่มจ่ายเงินได ้

-ถ่ายเอกสารเกบ็ไว้ที่บรหิาร 1 ชุดและ
ส่งตัวจริงให้กับฝ่ายการเงินเพื่อจ่ายเงิน
ต่อไป 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

รวม 1 ชั่วโมง 
15 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

 

 

  

พิมพ์งานพสัด ุ

 

เสนองานให้กรรมการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

เสนองานผ่านหัวหน้างาน 

ลงเล่มจ่ายเงินได้ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที ่
พัสดุและหัวหน้าฝ่าย 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

5 วัน ขั้นตอนท่ี 1 รอการประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการ คณะกรรมการเงินกู้ 
คณะกรรมการศึกษา คณะกรรมการ
ปรับปรงุ  เลขานุการ ผู้จัดการ 

เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

2  
 
 

 ไม่ ใช่ 

1-3 วัน ขั้นตอนท่ี 2 พิมพ์ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ  
คณะกรรมการเงินกู้ คณะกรรมการ
ศึกษา คณะกรรมการปรับปรงุ 
เลขานุการ ผู้จัดการ  

เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

3  
 

                       
 

                      ใช่ 

1-3 วัน ขั้นตอนท่ี 3 เสนอระเบียบวาระให้
หัวหน้างานทีร่ับผิดชอบแตล่ะเรื่อง 

-ผู้จัดกำร 

-หัวหน้ำงำน
กำรเงิน 

-หัวหน้ำงำน
สินเชื่อ 

4  1 วัน ขั้นตอนท่ี 4 น ากลับมาแก้ไขหลงัจาก
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

5 ไม่ใช่ 
 
 
 
 

          ใช่ 

15-20 นาที 
/ เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 5 เสนอระเบียบวาระให้
ผู้จัดการ 
 

-ผู้จัดกำร 

 

6  3 วัน ขั้นตอนท่ี 6  ถ่ายเอกสาร จ านวน 25 
ชุด 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

7  2 วัน ขั้นตอนท่ี 7 จัดท ารูปเล่ม จ านวน 25 
ชุด 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

8  1 วัน ขั้นตอนท่ี 8 น าเสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการทีป่รกึษา ฝ่ายจัดการ 

คณะกรรมกำร
/ท่ีปรึกษำ/
ฝ่ำยจัดกำร 

รวม 19 วัน ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 8 ขั้นตอน 

รวบรวมระเบียบ
วาระการประชุม 

น ากลับแก้ไข 

พิมพ์ระเบียบ            
วาระการประชุม 

 ส่งตรวจสอบ 

ส่งตรวจสอบ 

ท าส าเนาเอกสาร 

จัดท ารปูเล่ม 

 น าเสนอในที ่
ประชุม 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

- ขั้นตอนท่ี 1 รับระเบียบวาระ -เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

2  

  
1 วัน ขั้นตอนท่ี 2 เข้าร่วมประชุม -เจ้ำหน้ำท่ีกำร

ประชุม 

3  
 

                       
 

                 

- ขั้นตอนท่ี 3 จดบันทึกรายงานการ
ประชุม 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

 

4  

    ไม่ใช ่

5 – 7 วัน ขั้นตอนท่ี 4 สรุปและจัดพิมพ ์ -เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

5  
 
 

      ใช่ 

1 – 3 วัน ขั้นตอนท่ี 5 เสนอผู้จัดการ ตรวจมติที่
ประชุมของแต่ละเรื่อง 
 

-ผู้จัดกำร 
 

 

6  1 วัน ขั้นตอนท่ี 6 แก้ไขตามผู้จัดการ -เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

7  1-2 วัน ขั้นตอนท่ี 7 ส าเนา/จัดท ารปูเล่ม 
จ านวน 25 ชุด 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

8  - ขั้นตอนท่ี 8 เสนอรับรองรายงานการ
ประชุมในวันประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

คณะกรรมกำร 

รวม 14  วัน ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 8 ขั้นตอน 

 

รับระเบียบวาระ
การประชุม 

จดบันทกึรายงานการ
ประชุม 

เข้าประชมุ 

พิมพ์ 

 
น าเสนอ 

เพื่อแก้ไข 

พิมพ์แก้ไข 

ท าส าเนา/จดัท ารูปเลม่ 

 น าเสนอรับรอง 

รายงานการประชุม 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรท ำส ำเนำระเบียบวำระกำรประชมุเผยแพร่ผ่ำน Application Line 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 1 รับระเบียบวาระ -เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

2  

  
1 วัน ขั้นตอนท่ี 2 น าเข้าเครื่องสแกนเอกสาร -เจ้ำหน้ำท่ีกำร

ประชุม 

3  
 

                       
 

                 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 3 เผยแพร่ข้อมูลผ่าน
แอพพลเิคช่ัน Line 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

 

รวม 3 วัน ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 

 

 

  

รับระเบียบวาระ
การประชุม 

สแกนเอกสาร 

ส่งข้อมลูผ่าน 

แอพพลเิคช่ัน Line 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำ Power Point น ำเสนอระเบียบวำระกำรประชุม    
                       คณะกรรมกำรด ำเนินกำร 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 1 จัดเตรียมไฟล์  
Power Point 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

2  

  
1 วัน ขั้นตอนท่ี 2 แก้ไขไฟล์เดิม -เจ้ำหน้ำท่ีกำร

ประชุม 

3  
                       
 

                 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 3 น าไฟล์เอกสารไปสแกน -เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

 

4  
 
 
 

 
ใช่ 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 4 เสนอผู้จัดการตรวจสอบ
เพื่อแก้ไข 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

 

5  1 วัน ขั้นตอนท่ี 5 แก้ไขจากการตรวจของ 
ผู้จัดการ 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำร
ประชุม 

 
6  - ขั้นตอนท่ี 6 น าเสนอในวันประชุม

คณะกรรมการด าเนินการ 
คณะกรรมกำร 

รวม 5 วัน ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 

 

 

 

  

จัดท าไฟล ์

Power Point 

แก้ไขข้อมูล 

สแกนเอกสารเพือ่ใช้ 
Link ข้อมูลน าเสนอ 

 
เสนอ 

เพื่อแก้ไข 

แก้ไข 

น าเสนอวันประชุม 

คณะกรรมการ 

ด าเนินการ 

 ไม่ใช ่
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำงำนพัสดุ โดยวิธีตกลงรำคำ                    

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 1 จัดท ารายานเสนอตาม 
รายการดงันี ้
1.เหตผุลและความจ าเป็น 

2.รายละเอียดของพัสดุทีซ่ื้อ/จ้า 

3.ก าหนดราคามาตรฐาน 

4.ระบุวงเงิน,ก าหนดเวลา 

-เจ้ำหน้ำท่ี
พัสด ุ

2  

  
1 วัน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจบันทึกข้อความขอ

ซื้อ/ขอจ้าง 
-หัวหน้ำ 

3  
                       
 

                 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 3 เจ้าหน้าที่พัสดรุายละเอียด
แต่งตั้งกรรมการจัดซื้อ/กรรมการตรวจ
รับพสัดุผ่านหัวหน้า 

-เจ้ำหน้ำท่ี
พัสด ุ

-หัวหน้ำ 
 

4  
 
 
 

 

 

3 - 7 วัน ขั้นตอนท่ี 4  
1.ด าเนินการสืบราคาหรือติดต่อผู้ขาย/
ผู้รบัจ้างโดยตรงเพื่อเปรียบเทียบราคา 

2.ผู้ขายจัดท าใบเสนอราคา 

3.เจ้าหน้าที่พสัดุบันทกึรายละเอียดใน
ใบรับราคาจากผู้ขาย/ผูร้ับจ้างและราคา
ที่เสนอ 

-เจ้ำหน้ำท่ี
พัสด ุ

 

5  1 วัน ขั้นตอนท่ี 5  
1.เจ้าหน้าที่พสัดุจัดท าหนังสืออนมุัติ
สั่งซือ้สัง่จ้างจากผู้ขาย/ผูร้ับจ้างเสนอ
ราคา ผ่านหัวหน้าเพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

2.หัวหน้าตรวจสอบและพิจารณาผู้
เสนอราคา 

3.น าเอกสารการพจิารณาและขออนุมัติ
สั่งซือ้สัง่จ้างน ามาเป็นหลักฐานและ
น ามาประกอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่
เจ้าหน้าที่พสัดุจัดท าข้ึน 

4.เพื่อใหบ้ริษัทเซ็นใบสัง่จ้างหรือสั่งซือ้ 

-หัวหน้ำ 

 

จัดท าใบรายงานเพื่อ
แต่งตั้ง คณะกรรมการ

ตรวจรบั/ผู้ตรวจรับพสัด ุ

ติดต่อตกลงราคากับ
ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 

 ไม่ใช ่

แผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

และรายการอื่น 

 ตรวจสอบ/ 
อนุมัติการขอ 

จัดท าหนงัสอืสัง่ซื้อ/สั่งจ้าง 

2 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

6   ขั้นตอนท่ี 6  
1.เจ้าหน้าที่พสัดุจัดท าร่างสัญญา 

2.มีหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา
ให้กับบริษัทที่มาเสนอราคา 

เจ้ำหน้ำท่ี 

   ขั้นตอนท่ี 7 

1.จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายและหนังสือ
ตั้งเบกิใหฝ้่ายการเงินเพื่อจ่ายเงินให้กบั
ผู้ขายหรอืผูร้ับจ้างต่อไป 

2.โครงการดังกล่าวสิ้นสุดลง 

ฝ่ำยกำรเงิน 

รวม 17 วัน ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 

 

 

  

1 

จัดท าร่างสญัญา (ถ้ามี) 

สิ้นสุด 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดส่งกรรมกำรและเจ้ำหน้ำท่ี(ฝึกอบรม) 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

30 นาที ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารจากผูจ้ัดการที่
ออกมาจากคณะกรรมการศึกษา พร้อม
ตรวจรายละเอียด 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

2  

  
1.30 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 2 รับทราบรายช่ือกรรมการ

และเจ้าหน้าทีท่ี่จะเข้ารบัการอบรม 
ประสานงานกบัหน่วยงานที่ต้องอบรม 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
                       
 

                 

วันที่มีการ
ประชุม

คณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ขั้นตอนท่ี 3 ส่ง FAX ผู้เข้าร่วมอบรม
พร้อมท าเรื่องเบิกเงิน โอนผ่านหัวหน้า
ฝ่ายและผู้จัดการ(หากต้องมีค่าใช้จ่าย) 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

4  
 
 
 

 

 

20-30 นาที ขั้นตอนท่ี 4 ท าส าเนาเอกสารใหผู้เ้ข้า
รับการอบรม 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

5  30 นาที ขั้นตอนท่ี 5 รับเอกสารจากผูเ้ข้าอบรม 
เสนอเบิกใหผู้้เข้าอบรม และสง่รายงาน
ผู้เข้าอบรมให้ผูจ้ัดการ เพื่อเข้า
ด าเนินการครัง้ต่อไป 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

6  10 นาที ขั้นตอนท่ี 6 เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเกบ็ไว้
ในห้องสมุด 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

รวม 3 ชั่วโมง 
10 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 

**วันท่ีมีประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  
 

 

  

รับเอกสาร
ฝึกอบรม 

เรียนกรรมการและ
เจ้าหน้าที่ใหท้ราบ 

เสนอผู้จัดการ 

รับรายงานผูเ้ข้าอบรม 
เสนอผู้จัดการ 

แจ้งผูเ้ข้าอบรม 

เก็บเอกสาร 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำค ำสั่ง/ระเบียบ/ประกำศ ส่งหนังสือส่งออก 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

30 นาที ถึง 
1 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนท่ี 1  
-พิมพ์ค าสัง่/ระเบียบ/ประกาศ 

-ท าปะหน้าเสนอผู้จัดการ 

เพื่อเสนอประธานผ่านเลขา 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

2  

  
30 นาที ขั้นตอนท่ี 2 ท าส าเนา พร้อมท าหนังสือ

ส่งออก(ภายนอก) เสนอผู้จัดการ 
-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
                       
 

                 

30 นาที ถึง 1 
ช่ัวโมง 

ขั้นตอนท่ี 3  
-มอบให้กรรมการประจ าหน่วย 

-ให้พนักงานไปส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

4  10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 เก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟม้
ส่งภายนอก เข้าตู้เก็บเอกสาร 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

รวม 2 ชั่วโมง 
40 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  4 ขั้นตอน 

 
 

  

 

 

จัดส่งเอกสารให้
หน่วยงานภายนอก 

เก็บเอกสาร 

พิมพ์ค าสั่ง/ระเบียบ/
ประกาศ 

รับเอกสาร ค าสั่ง/
ประกาศ /ระเบียบต่างๆ 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำทะเบียนวันลำเจ้ำหน้ำท่ี สอ.สสจ.ปจ. 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

30 นาที  ขั้นตอนท่ี 1  
-ท าสมุดบันทึกรายบุคคล 

-รับใบลา (ทุกประเภท) 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

2  

  
30 นาที ขั้นตอนท่ี 2 เก็บใบลาเพื่อเป็นหลักฐาน 

ส่งใบลาเพื่อผ่านผู้จัดการ และบันทกึ
ใบลาแต่ละบุคคล 

 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
                       
 

                 

2 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 3 สรุปวันลาประจ าเดือน
ผ่านหัวหน้าฝ่ายและผูจ้ัดการ เวียนให้
เจ้าหน้าที่แต่ละคนทราบ 

 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

4  10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 เก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟม้
สรปุวันลาประจ าเดือน 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

รวม 3 ชั่วโมง 
10 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  4 ขั้นตอน 

 
 

  

 

 

สรปุทะเบียนวันลา แต ่
ละเดือนของเจ้าหน้าที ่

เก็บเอกสาร 

รายละเอียดบัตรลงเวลา  
และทะเบียนวันลา 

ลงแฟ้มทะเบียนใบลา 

แต่ละบุคคล 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

30 นาที ถึง 
1 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนท่ี 1  
-พิมพ์บันทึกเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น
การโอนเงินบรจิาค การโอนเงินผู้เข้า
อบรม เป็นต้น 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

-รวบรวมเอกสารจัดท าวาระ 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

2  

  
1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 2  

-พิมพ์งานต่างๆตามค าสั่งผู้บงัคับบัญชา 
และเสนองานตามล าดับตามขั้นตอน 

-พิมพ์และเวียนงานต่างๆ ตามค าสัง่
ผู้บังคับบญัชา 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
                       
 

                 

30 นาที ถึง  
1 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนท่ี 3 รับงานจากผู้จัดการ และ
หัวหน้างาน สง่เอกสารตามสายงาน
ต่างๆภายในสหกรณ์ 

 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

4  10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 เก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟม้
(ถ้ามี) เข้าตู้เกบ็เอกสาร 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

รวม 3 ชั่วโมง 
10 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  4 ขั้นตอน 

 
 

 

  

 

จัดส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเอกสาร 

รับงานจากหัวหน้าฝ่าย  
และผูจ้ัดการ 

 เสนองานตามสาย 
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กระบวนกำรท ำงำน 

ด้ำนข้อมูลสมำชิกและสวัสดิกำร 

งำนสวัสดิกำร 

ทุนสวัสดิการเพื่อสมาชิกที่
เสียชีวิต                            
ทุนสวัสดิการเพื่อสมาชิก
ผู้ประสบภัย                             
ทุนสวัสดิการเงินรับขวัญ
บุตรสมาชิกแรกคลอด             
ทุนสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลสมาชิก(เยี่ยม
ผู้ป่วย)                         
ทุนสวัสดิการเพื่อสมาชิก
อุปสมบท                          
ทุนสวัสดิการเพื่อวันเกิด
สมาชิก                                
การเบิกเงินล่วงหน้าและ
วันหยุด                               
การเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลเจ้าหน้าที่
สหกรณ์                                
การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติงานกรรมการและ
เจ้าหน้าที่                             
งานอื่นๆ 

งำนทะเบียนสมำชิก 

สมัครสมาชิกใหม่                        
เปลี่ยนแปลงผู้รับประโยชน์
แก้ไขข้อมูลสมาชิก                    
สมาชิกเพิ่มหุ้น-ลดหุ้น               
การขาดจากสมาชิกภาพ          
โอนย้ายสมาชิกระหว่าง
สหกรณ์                                
ปรับปรุงโอนหุ้นช าระหน้ี         
การสอบทายาท                       
งานอื่นๆ 

งำนฌำปนกิจสงเครำะหฯ์            
และกำรประกนั 

รับสมัครสมาชิกใหม่               
การเปลี่ยนทุนประกัน          
ยกเลิกการท าประกัน               
เคลมฌาปนกิจฯและ
ประกันเมื่อสมาชิกถึงแก่
กรรม                                  
งานอื่นๆ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรสอบทำยำท 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 ตรวจสอบสมาชิกถึงแก่
กรรมที่ไม่ได้ตั้งผู้รบัโอนผลประโยชน์/
ผู้รบัโอนประโยชน์ถึงแกก่รรม 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

2  10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ติดต่อทายาทเพื่อนัดวันที่
จะมาสอบทายาท 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

3  

  
10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 3 ฝ่ายข้อมูลสมาชิกฯ ร่าง

ค าสั่งตั้งคณะกรรมการสอบทายาทและ
พิมพ์ค าสั่ง 

 

-เจ้ำหน้ำท่ี 

4  
                       
 

                 

1 ช่ัวโมง/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 4 สรุปส านวนทีส่อบทายาท
และน าเสนอผู้จัดการ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

5  10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5 เสนอผู้จัดการ ลงนามและ
น าเสนอประธานกรรมการ ลงนาม
อนุมัติ 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

6  10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี  6 น าเสนอประธาน
กรรมการ พจิารณาลงนามอนมุัต ิ
 

 

-เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

7  - ขั้นตอนท่ี 7 ฝ่ายข้อมูลสมาชิกและ
สวัสดิการ จัดท ารายการโอนเงินให้
ทายาทของสมาชิกใหฝ้่ายการเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
กำรเงิน 

รวม 1 ชั่วโมง 
45 นำที/

ชิ้น 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  7 ขั้นตอน 

 

 สมาชิกถึงแก่กรรม 

ติดต่อสอบทายาท 

 ท าค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการสอบทายาท 

สอบทายาทเสรจ็          
สรปุส านวน 

ผู้จัดการลงนาม 

ประธานกรรมการอนมุัต ิ

 

 จัดท ารายการโอนเงิน   
ให้ทายาท                   

ส่งฝ่ายการเงิน 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรเบิกเงินเบ้ียเลี้ยง 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารจากฝ่ายบรหิาร หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

2  5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

3  

  
5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 3 เสนอรองผู้จัดการ(สาย

บรหิาร) ตรวจความถูกต้อง 

 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

4  
                       
 

                 

10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 4 เสนอผู้จัดการลงนาม -เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

5  5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5  ประธานกรรมการอนุมัต ิ -เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

6  3 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 6 ฝ่ายการเงินจ่ายเงินให้ผู้ขอ
เบิกเงินเบี้ยเลี้ยง 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
กำรเงิน 

รวม 30 นำที/
ชิ้น 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  6 ขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 รับเอกสารฝ่ายบริหาร 

ผู้จัดการลงนาม 

ประธานกรรมการอนมุัต ิ

ฝ่ายการเงิน 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุม 

 ไม่ใช ่

ใช่ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรขำดจำกสมำชิกภำพ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 ฝ่ายบริหารลงรับเรือ่งเป็น
รายคนรายวันและส่งฝ่ายข้อมลูสมาชิก
และสวัสดิการ ปิดรับการลาออกทุก
วันที่ 20 ของทุกเดือน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

2  3 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบประวัติในระบบ
หุ้น-หนี้ ว่าลาออกได้หรือไม่ และไม่ติด
ภาระค้ าประกัน ถ้าสมาชิกลาออกได ้

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

3  

  
1 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 3 เสนอผู้จัดการ(สายสินเช่ือ) 

ตรวจสอบการค้ าประกันและลงนาม 

 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

4  
                       
 

                 

20 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 4 พิมพ์รายช่ือสมาชิกลาออก
ในระบบหุ้น-หนี้และออกรายงานเพื่อ
จัดท าวาระเสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการอนมุัต ิ

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

5  30 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5  รายงานอนุมัติลาออก
และใบลาออกส่งให้ฝ่ายจัดเกบ็รบัรอง
ทุนเรอืนหุ้น-หนี้เงินกูทุ้กประเภท พร้อม
ดอกเบี้ย 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
จัดเก็บและ
ตรวจสอบ 

6  20 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 6 จัดท ารายงานปรบัปรุงโอน
หุ้นช าระหนี ้

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

7  30 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 7 ท ารายการปรบัปรุงโอน
หุ้นช าระหนี้ในระบบหุ้น-หนี้ พิมพ์
ใบส าคัญจ่ายสมาชิกลาออกทุกรายที่
ได้รับเงินคืน ผู้จัดการอนุมัต ิ

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

 รับเรื่องฝ่าย 

 

 

ผู้จัดการ 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

ตรวจสอบ 

ใบลาออก 

พิมพ์รายช่ือสมาชิก 

ที่ลาออก 

ส่งรายงานใหฝ้่ายจัดเก็บ 

และตรวจสอบ 

พิมพ์ใบส าคัญจ่าย 

จัดท ารายงานปรับปรุง 

หุ้นโอนช าระ 

2 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

8  1 นาที / 
ราย 

ขั้นตอนท่ี 8 ท ารายการจ่ายเงินให้
สมาชิกในระบบหุ้น-หนี้ เพื่อจัดท า
รายช่ือและใบปะหน้าธนาคารเพื่อโอน
เงิน ส่งการเงิน 

-หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

-เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
กำรเงิน 

9  10 นาที/ชุด ขั้นตอนท่ี 9 เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่อทราบ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

รวม 1 ชั่วโมง 
59 นำที    
/ชิ้น/รำย 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  9 ขั้นตอน 

 

 

 

 

  

1 

ท ารายการจ่ายเงิน 

จัดท าวาระ 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรขำดสมำชิกภำพสมำชิกถึงแก่กรรม 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 ธุรการลงรบัเรื่องถึงแก่
กรรมเป็นรายคนรายวัน 

-เจ้ำหน้ำ
ธุรกำร 

-หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

2  10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบประวัติในระบบ
หุ้น-หนี้และรวบรวมเอกสาร เสนอ
ผู้จัดการ ตรวจสอบการค้ าประกัน  
และลงนาม 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

3  

  
20 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 3 พิมพ์รายช่ือสมาชิกถึงแก่

กรรมในระบบหุ้น-หนี้ และออกรายงาน
เพื่ออนุมัต ิ

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

4  
                       
 

                 

30 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 4 ท ารายการปรบัปรุงโอน
หุ้นช าระหนี้ในระบบหุ้น-หนี้พิมพ์
ใบส าคัญจ่ายสมาชิกถึงแก่กรรมทุกราย
ที่ได้รับเงินคืน ผู้จัดการอนมุัต ิ

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

5  30 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5  ท ารายการจ่ายเงินให้
ทายาทในระบบหุ้น-หนี้ จัดพิมพ์
รายการโอนเงินให้ทายาท และใบปะ
หน้าธนาคารเพื่อโอนเงิน ส่งฝ่าย
การเงิน 

-หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

-เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
กำรเงิน 

6  10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 6 เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่อทราบ 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

รวม 1 ชั่วโมง 
42 นำที/

ชิ้น 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  6 ขั้นตอน 

 

 

 

 รับเรื่อง 

ผู้จัดการอนุมัติ 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

พิมพ์รายช่ือสมาชิก 
ถึงแก่กรรม 

ท ารายการจ่ายเงินใหท้ายาท 

จัดท าวาระ 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่
สหกรณ์ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

2  5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารการขอเบิกเงิน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

3  

  
10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 3 ป้อนข้อมูลในระบบงาน

บรหิารงานบุคคล เกี่ยวกบัค่า
รักษาพยาบาล จัดพิมพ์รายงานเสนอ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

4  
                       
 

                 

3 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบและพิจารณาลง
นามในเอกสารขอเบิกเงิน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

5  2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5  ประธานกรรมการอนุมัต ิ เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

6  2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 6 ฝ่ายการเงินจ่ายเงิน เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
กำรเงิน 

รวม 23 นำที/
ชิ้น 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  6 ขั้นตอน 

 

  

 
รับเรื่อง 

จากเจ้าหน้าที ่

เสนอผู้จัดการ 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

พิมพ์รายงาน 
ค่ารักษาพยาบาล 

ประธานกรรมการอนมุัต ิ

ฝ่ายการเงิน 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรเบิกเงินค่ำล่วงเวลำ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 ตรวจสอบความถูกต้อง 
เรื่อง ขอท างานล่วงเวลาและวันหยุด 
และเรื่องขอเบกิเงินค่าล่วงเวลาเดือนละ 
1 ครั้ง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

2  10 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกต้อง
เรื่อง ขอท างานล่วงเวลาและวันหยุด 
และเรื่องขอเบกิเงินค่าล่วงเวลาเดือนละ 
1 ครั้ง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

3  

  
20 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 3 จัดท าเรื่อง ขออนุมัติ

ท างานล่วงเวลาและวันหยุด และเรื่อง 
ขอเบิกเงินค่าล่วงเวลา 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

4  
                       
 

                 

1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบความถูกต้อง 
เรื่องขออนุมัตเิบิกเงินค่าล่วงเวลา และ
ลงนามผ่าน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ข้อมูลสมำชิก
และสวัสดิกำร 

5  1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5  ประธานกรรมการ 
สอ.สสจ.ปจ. อนุมัต ิ

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

6  2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 6 ฝ่ายการเงินจ่ายเงิน เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
กำรเงิน 

รวม 37 นำที/
ชิ้น 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  6 ขั้นตอน 

 

  

 
รับเรื่อง 

จากแต่ละฝ่าย 

เสนอผู้จัดการ 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ประธานกรรมการอนมุัต ิ

ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายข้อมูลสมาชิกและ

สวสัดิการ 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรรับสมัครสมำชิกใหม่ (สมำชิกปกติและสมำชิกสมทบ) 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารจากฝ่ายบรหิาร
และรบัจาก สอ.สสจ.ปจ. 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

2  5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบสมัคร 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

3  

  
10 นาที/

ราย 
ขั้นตอนท่ี 3 ป้อนข้อมูลรายละเอียดให้
ครบถ้วนในระบบคอมพิวเตอร ์

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

4  
                       
 

                 

1 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 4 น าใบสมัครทั้งหมดอนมุัติ
ให้เลขสมาชิก หลังจากทีฝ่่ายจัดเกบ็ท า
การตัดยอดเรียบร้อยแล้ว 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

5  20 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5  พิมพ์รายงานตรวจความ
ถูกต้องหลังจากอนุมัติให้เลขสมาชิก
เรียบร้อยแล้ว 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

6  5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 6 พิมพ์พินัยกรรมตัง้/ผูร้ับ
โอนประโยชน ์

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

7  30 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 7 รวบรวมใบสมัครทั้งเงิน
สด-หักจากเงินได้รายเดือน ปัม้ช่ือผูม้ี
อ านาจลงนามเสนอผู้จัดการ อนุมัต ิ

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

 รับเอกสาร 

อนุมัติให้เลขสมาชิก 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
ใบสมัคร 

ป้อนข้อมลูสมาชิก 

พิมพ์รายงานตรวจ 

 พิมพ์พินัยกรรมตั้ง/
ผู้รบัโอนประโยชน ์

2 

เสนอผู้จัดการ 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

8  
 

 

5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 8 รวบรวมเอกสารเสนอ
ผู้สอบบญัชีตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

9  5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 9 รวบรวมใบสมัครทั้งหมด
ทั้งเงินสดและหกัจากเงินได้รายเดือน 
น ามาสแกนลายเซ็นในระบบคอมฯ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

10  30 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 10 จัดเก็บใบสมัครสมาชิก
เข้าแฟ้มเรียงตามเลขสมาชิก 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

รวม 1 ชั่วโมง 
32 นำที/

รำย 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  10 ขั้นตอน 

 

  

1 

ผู้สอบบญัชีตรวจ 

สแกนลายเซ็น 

จัดเกบ็เอกสาร 
เข้าแฟ้ม 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
 

47 
 

ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรท ำพินัยกรรมต้ัง/เปลี่ยนแปลงผู้รับโอนประโยชน์ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารพินัยกรรมตั้ง/
เปลี่ยนแปลงผู้รบัโอนประโยชน ์

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

2  2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร ได้แก่ 
เลขทีส่มาชิกและลายเซ็นผู้ท า
พินัยกรรม และพยานให้ครบถ้วน 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

3  

  
5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 3 ป้อนช่ือสมาชิกและ ช่ือ-

สกุล ของผูร้ับโอนประโยชน์ทุกคนใน
ระบบ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

4  
                       
 

                 

1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 4 ปั้มช่ือผู้จัดการ เซ็นช่ือใน
ใบพินัยกรรม 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

5  5 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 5 จัดเก็บเรียงตามเลข
สมาชิก กรณีเปลี่ยนแปลงมาใหม่เพื่อ
แทนฉบับเดมิจะถือใช้ฉบับหลังสุด 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

รวม 14 นำที/
ชิ้น 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5 ขั้นตอน 

 

  

 รับเอกสาร 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ป้อนข้อมลูในระบบ 

เสนอผู้จัดการ 

จัดเกบ็เข้าแฟ้ม 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรเพ่ิมหุ้น-ลดหุ้น 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารใบเปลี่ยนแปลง
เพิ่มหุ้น-ลดหุ้น 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

2  1 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเปลี่ยนแปลงเพิม่หุ้น-ลดหุ้น 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

3  

  
2 นาที/ช้ิน ขั้นตอนท่ี 3 ป้อนข้อมูลในระบบเพิ่ม

หุ้น-ลดหุ้น ของแตล่ะเดือน จะปิดรับ
ทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

4  
                       
 

                 

20 นาที/ช้ิน/
เดือน 

ขั้นตอนท่ี 4 มีผลการเพิ่มหุ้น-ลดหุ้น ใน
เดือนถัดไป 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

5  5 นาที/ช้ิน/
เดือน 

ขั้นตอนท่ี 5 จัดเก็บเรียงตามเลข
สมาชิก กรณีเปลี่ยนแปลงมาใหม่เพื่อ
แทนฉบับเดมิจะถือใช้ฉบับหลังสุดและ
น าเสนอที่ประชุมประจ าเดือนของ
สหกรณ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ข้อมูลสมำชิก 

รวม 29 นำที/
ชิ้น/เดือน 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5 ขั้นตอน 

 

  

 รับเอกสาร 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ป้อนข้อมลูในระบบ 

จัดเกบ็เอกสาร
เข้าแฟ้ม 

พิมพ์รายงานตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ผังกระบวนกำรท ำงำน 

งำนกำรเงิน 

รับ-จ่ำย เงินสด 

เปิด-ปิดระบบงาน
ประจ าวัน                       
รับช าระเงิน-ออกใบเสรจ็              
จ่ายเงินกู้ฉุกเฉิน                
จ่ายเงินกู้สามัญ                       
รับ-จ่ายทุกประเภทหน้า
เคาน์เตอร์                              
เก็บรักษาเงินสด วันละ
ไม่เกิน 5,000 บาท                            
น าเงินสดคงเหลือฝาก
ธนาคาร                        
น าสรุปรายงานเงนิ
คงเหลือประจ าวัน                          
ปิดระบบเงินสด                  
ปิดงานประจ าวัน               
ส่งข้อมูลไปงานบัญชี 

 

กำรโอนเงิน 

ออกเช็ครายการโอนเงิน
ทุกประเภท                            
รับรายการโอนจาก
สมาชิก ออก
ใบเสร็จรับเงิน                    
รับ-จ่ายรายการโอนอื่นๆ                
น าเช็คเสนอผู้มีอ านาจลง
นามสั่งจ่าย                                   
ปิดงานประจ าวัน                        
ส่งข้อมูลไปงานบัญชี 

งำนธนำคำร 

ท าเอกสาร
เปลี่ยนแปลงลายมอืช่ือ    
ท าสัญญากู้เงินถึง
สถาบันการเงิน(ถ้ามี)        
โอนย้ายตัวเงิน             
สรุปยอดเงินฝาก
ธนาคารคงเหลือ
ประจ าวัน                   
ท ารายการตัดจ่าย
เช็คออกจากระบบ
การเงิน                       
ติดต่อสอบถามอัตรา
ดอกเบี้ยทุกประเภท
ของธนาคาร,ชุมนุม
และสถาบันการเงิน               
ท ารายงานลงทุน
ระยะสั้น-ระยะยาว 

งำนด้ำนบุคคล 

รายงานจ่ายเงินเดือน
เจ้าหน้าที่                          
รายงานจ่ายเงินกองทนุ
ส ารองเลี้ยงชีพ                   
รายงานจ่ายกองทุน
ประกันสังคม                         
รายงานจ่ายภาษี ณ ที่จ่าย
กรมสรรพากร(เดือน/ปี)                          
ออกหนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย                              
รายงานจ่ายเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ช่วยงาน                              
 รายงานจ่ายเงินโบนัส
ประจ าปี                           
งานอื่นๆ 

 

  



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำรำยงำนสรุปยอดเงินธนำคำรคงเหลือ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

2 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 1 เจ้าหน้าที่สง่เอกสาร
ธนาคารน าสมุดบญัชีธนาคารต่างๆไป
อัพเดทและส าเนาใหง้านบัญชี 

เจ้ำหน้ำท่ี
กำรเงิน 

2  2 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวม
สมุดบญัชี,Statement ธนาคารต่างๆ
จัดท ารายงานสรุปเงินธนาคารคงเหลือ 
และเงินลงทุนระยะสั้น ระยะยาว 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กำรเงิน 

3  

  
15 นาที ขั้นตอนท่ี 3 น าเสนอผู้จัดการ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้ำหน้ำท่ี 
กำรเงิน 

4  
                       
 

                 

1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 4 น าข้อมูลยอดเงินธนาคาร
คงเหลือมาตัดจ่ายทะเบียนคุมเช็คทุก
ธนาคารที่มีรายรับ-รายจ่ายประจ าวัน 

เจ้ำหน้ำท่ี
กำรเงิน 

รวม 5 ชั่วโมง 
15 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  4 ขั้นตอน 

 

  

 รวบรวมข้อมูล 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 น าเสนอ 
ผู้จัดการ 

สรปุยอดเงินธนาคาร
คงเหลือ 

ตัดจ่าย 

ทะเบียนคุมเช็ค 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรจ่ำย(เงินสด) (เงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน เงินกู้สำมัญ สวัสดิกำรต่ำงๆ             
ค่ำเบ้ียประชุม ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 1 –สินเช่ือสง่ข้อมลูทาง
ระบบการเงิน 

-สวัสดิการส่งข้อมูลทางระบบการเงิน 

-สินเช่ือสง่สญัญากูส้ามัญไม่เกินร้อยละ 
90 ของทุนเรือนหุ้น มาเคาน์เตอร ์

-สมาชิกน าใบส าคัญรับเงิน 

-เจ้าหน้าทีส่่วนที่เกี่ยวข้องสง่เอกสารมา
เบิกจ่าย 

-ฝ่ำยสินเชื่อ 

-ฝ่ำยข้อมูล 

-เจ้ำหน้ำท่ีแต่
ละฝ่ำย 

2  5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 2 –เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสาร 

-ดูรายละเอียดบัตรประจ าตัว
ประชาชน/วันออก-หมดของบัตร 

ฝ่ำยกำรเงิน 

3  

  
5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 3 –จ่ายเงินให้สมาชิก/

เจ้าหน้าที่ทีเ่บิกเงิน 

-สมาชิก/เจ้าหน้าที่ ทีร่ับเงินเซ็นช่ือ 

-ประทบัตราจ่ายเงินแล้วในเอกสาร/   
วันที่จ่าย 

-รวบรวมเงินคงเหลือน าฝากธนาคาร 

ฝ่ำยกำรเงิน 

4  
                       
 

                 

5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 –ส่งเอกสารใหฝ้่ายบญัชี 

-ส่งระบบ Voucher (ข้อมูล) 
ฝ่ำยบัญชี 

5  10-20 นาที ขั้นตอนท่ี 5 จัดเก็บเงินสดประจ าวันไม่
เกิน 5,000 บาท/วัน(ตามระเบียบ
สหกรณ์ฯ) 

ฝ่ำยกำรเงิน 

รวม 1 ชั่วโมง  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5 ขั้นตอน 

 

 
รับเอกสาร,รับข้อมูล  
ทางระบบการเงิน 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

จ่ายเงินให้สมาชิก/
เจ้าหน้าที่เบิกเงิน 

จัดเกบ็เงินสด 

ส่งเอกสารใหฝ้่ายบญัชี 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรรับ-จ่ำยเงิน (โอนธนำคำร) 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 1 –รับเอกสารจากแต่ละฝ่าย 

-งานสินเช่ือส่งข้อมลูเงินกู ้
-รอจ่ายคืน,ปันผล,ไปรษณีย ์

-สวัสดิการต่างๆสินไหม/ฌาปนกจิ 
สงเคราะห ์

-สมาชิกถอน 
 

งำนสินเชื่อ 

2  5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 2 –เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบ ข้อมลูในระบบกบัเอกสาร 

 

ฝ่ำยกำรเงิน 

3  

  
10-15 นาที ขั้นตอนท่ี 3 –พิมพ์เช็คจ่ายสมาชิก

,ร้านค้า 

-พิมพ์เช็คโอนเข้าบญัชีธนาคารของ
สมาชิกทุกประเภท 

ฝ่ำยกำรเงิน 

4  
                       
 

                 

20 นาที ขั้นตอนท่ี 4 –น าเช็คเสนอผู้มีอ านาจสัง่
จ่าย 

ฝ่ำยกำรเงิน 

5  15-30 นาที ขั้นตอนท่ี 5 – จ่ายเช็คให้สมาชิก
,ร้านค้า 

-น าเอกสารการโอนพรอ้มเช็คส่ง
ธนาคารต่างๆเพื่อท าการโอนเข้าบัญชี
สมาชิก 

-บันทึกตัดจ่ายเช็คระหว่างทาง 

-รับเช็คเข้าระบบการเงิน 

ฝ่ำยกำรเงิน 

6  20-30 นาที ขั้นตอนท่ี 6  
-น าส าเนาเอกสารกลบัจากธนาคารสง่
ให้ฝ่ายบญัชี และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ำยกำรเงิน 

รวม 1 ชั่วโมง 
55 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  6 ขั้นตอน 

 รับเอกสาร,รับข้อมูล  
ทางระบบการเงิน 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

พิมพ์เช็ค 

ส่งเอกสารให้
ฝ่ายบัญชี 

เสนอเช็คลงนาม 

จ่ายเช็คให้สมาชิก,ร้านค้า/
น าเช็คส่งธนาคาร 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำรำยจำ่ยประจ ำเดือน 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

20-30 นาที ขั้นตอนท่ี 1 –ป้อนข้อมูลเงินเดือน
เจ้าหน้าที่แต่ละคนเข้าระบบ 

-หักรายรบั-รายจ่ายเข้าระบบ 

-เงินเดือนผู้ตรวจสอบกิจการ 

-ท ารายงานส ารองเลี้ยงชีพ 

-ประกันสังคม 

-ป้อนข้อมูลเจ้าหน้าทีจ่่ายภาษี 

-ท ารายงานล่วงเวลาในฝ่าย 

ฝ่ำยกำรเงิน 

2  5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 2  
-พิมพ์รายงานแตล่ะงาน 

ฝ่ำยกำรเงิน 

3  
 

  

10-20 นาที ขั้นตอนท่ี 3 –พิมพ์เช็คจ่าย/โอนธนาคาร 

-ส่งรายงานพร้อมข้อมลูไปธนาคาร 

-ส่งรายงาน 
 

ฝ่ำยกำรเงิน 

4  5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 4  
-ส าเนาเอกสารสัง่จ่าย/โอน ธนาคารส่ง
ให้ฝ่ายบญัชี 

-ฝ่ำยกำรเงิน 

-ฝ่ำยบัญชี 

รวม 1 ชั่วโมง 
10 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  4 ขั้นตอน 

 

  

 จัดท าเอกสาร 
รับเอกสาร 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ส่งเอกสารธนาคาร/ฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

ส่งเอกสารให้
ฝ่ายบัญชี 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 
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ผังกระบวนงำน งำนบัญชี 

กำรรับ/ตรวจเอกสำร 

รับเอกสารจากงานการเงิน
และลงบัญชี                                 
ตรวจเอกสารการจ่ายเงิน
และรายการโอนเงินของ
สมาชิกแต่ละวันเพื่อลงบัญชี 
ตรวจเอกสารส าเนาธนาคาร
ที่มีการโอนเงิน  
รับเอกสารการฝากเงนิและ
ลงบัญชี         
ตรวจเอกสารใบฝากเงิน        
ตรวจเอกสารใบถอนเงิน          
ตรวจเอกสารดอกเบี้ยจา่ย        
ตรวจเอกสารการโอนเงิน
จากลูกหนี้และช าระหนี้
สหกรณ์ผ่านธนาคาร และ
ลงบัญชี                      
ตรวจเอกสารเงนิค้างจา่ย         
ตรวจเอกสารฌาปนกิจ
สงเคราะห์และประกนั               
ตรวจเอกสารเงนิรอจ่ายคืน                         
ตรวจเอกสารการโอน
เงินทุนเรือนหุ้นและทุน
สวัสดิการต่างๆช าระหนี้
สหกรณ์ของสมาชิก               
ตรวจเอกสารเงนิกู้ฉุกเฉิน            
ตรวจเอกสารเงนิกู้สามัญ              
ตรวจเอกสารเงนิู้เฉพาะกิจ        
งานอื่นๆ 

จัดท ำรำยงำนทำงบัญชี 

จัดท างบทดลอง                          
จัดพิมพ์รายงานแยกประเภท
ทุกบัญชี                                                
จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคาร                                      
จัดท ากระดาษท าการกระทบ
ยอดกระแสเงินสดประจ าเดือน              
จัดท างบทดลองสง่ข้อมลูให้
ส านักงานตรวจสหกรณ์ฯ             
จัดท าทะเบียนคุม เงินรอจ่าย
คืนและคุมทะเบียนดอกเบี้ยจา่ย
ทุกประเภท                                       
ท ารายการปรับปรุงบัญชี ณ 
วันสิ้นปี                                         
จัดท างบแสดงฐานะการเงนิ งบ
ก าไร ขาดทุน และงบ
กระแสงินสด                                
จัดท ารายละเอียดตัวเลขทาง
บัญชี เพื่อท ารายงานประจ าปี                      
จัดท าช้ันคุณภาพลูกหนี้ ณ วัน
สิ้นปี 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรด้ำนบัญชี 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 วัน 

 10 นาที 
ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารการรบั-จ่ายเงิน 
แต่ละวันจากงานการเงิน รบัเอกสารการ
โอนเงินฝากเข้าธนาคาร การโอนเงินจาก
ลูกหนี้ตัวแทนน าส่งเงิน และการช าระ
หนี้ต่างๆ ของสหกรณ์จากฝ่ายจัดเก็บ 
รับเอกสารการโอนเงินสวัสดิการสมาชิก 
เพื่อโอนช าระหนีส้หกรณ์จากฝ่ายข้อมูล
ฯ รับเอกสารการโอนเงินค่าสินไหมของ
สมาชิกเพือ่จัดท ารายการทางบัญชี 

-ฝ่ำยกำรเงิน 

-ฝ่ำยเงินออม 

-ฝ่ำยจัดเก็บ
และ
ตรวจสอบ 

-ฝ่ำยสินเชื่อ 

-ฝ่ำยข้อมูล
สมำชิกและ
สวัสดิกำร 

2  20-30 นาที 
 
 
 
 

1 - 11/2 วัน 

ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจเอกสารการรับ-
จ่ายเงิน และรายการโอนเงินทาง
ธนาคารประจ าวันที่แต่ละฝ่าย link มา
ฝ่ายบัญชี แยกประเภทเอกสารการรับ
เงิน-จ่ายเงิน และโอนเงิน สรปุปะหน้า
แต่ละชุด และตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารทางการเงิน ตรวจสอบ
จ านวนเงินโอนผ่านธนาคาร 

งำนบัญชี 

3  
 

  

15  นาที ขั้นตอนท่ี 3 ลงบันทึกเอกสารการรบั 
จ่ายเงิน และโอนเงินประจ าวันด้วย
คอมพิวเตอร ์
 

งำนบัญชี 

4  5 นาที ขั้นตอนท่ี 4 พิมพ์สลิปรับ-จ่าย รายการ
โอนผ่านบัญชีแยกประเภทแต่ละรายการ
บัญชี และพิมพ์สรุปประจ าวันเงินสด 
และรายการโอน และออกงบทดลอง
ประจ า วัน พร้อมพิมพ์รายงานสรุป
ประจ าวันธนาคารคงเหลือเพื่อตรวจสอบ
กับฝ่ายการเงิน 

งำนบัญชี 

 
 
 

รับเอกสารจาก 
งานการเงิน 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 
แยกเอกสาร 

และตรวจสอบเอกสาร 
จากฝ่ายต่างๆ 

 

 

 ใช่ 

ลงบันทึกบัญชีทางเอกสาร และ 
ลงทะเบียนบัญชีด้วย 
ระบบคอมพิวเตอร ์

 

พิมพ์สลิปรับ จ่าย เงินสด และ
รายการโอน ผ่านรายการ      

บ/ชแยกประเภท สรุปประจ าวัน
และออกงบทดลองประกอบ

รายงานสรุปประจ าวัน ธนาคาร
คงเหลือ  

2 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5  1 วัน 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบการพิมพ์สลิป 
ตามเอกสารการรั บ -จ่ ายเ งิน  และ
รายการโอนเงิน ทางธนาคารประจ าวัน 
พร้อมประทับตราลงบัญชี วันที่ๆลงบัญชี 
และเซ็นช่ือก ากับในเอกสารประจ าวัน 

งำนบัญชี 

6  1-2 วัน ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ
ทุนเรือนหุ้น เงินให้กู้แก่สมาชิก กับฝ่าย
จัดเก็บ ณ วันสิ้นเดือน/ตรวจสอบยอด
การจ่ายเงินกู้ทุกประเภท กับฝ่ายสินเช่ือ 
ณ วันสิ้นเดือน / ตรวจสอบยอดคงเหลือ
เงินฝากทุกประเภท ณ วันสิ้นเดือน กับ
ฝ่ายเงินออม ตรวจสอบจ านวนเงินภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย ณ วันสิ้นเดือนกับฝ่าย
การเงิน ตรวจสอบเงินประกันชีวิตกลุ่ม
และค่าสินไหม ณ วันสิ้นเดือนกับฝ่าย
ข้อมูลสมาชิกและสวัสดิการ ตรวจสอบ
การจ่ายเงินรอจ่ายคืนจากฝ่ายจัดเก็บ
และฝ่ายข้อมูลสมาชิกและสวัสดิการ 
และตัดเงินรอจ่ายคืนเมื่อมีการจ่ายเงิน 
ค านวณอัตราต้นทุนเฉลี่ย เก็บเอกสารที่
ส าคัญทางบัญชี 

งำนบัญชี 

7  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจรายงานบัญชีแยก
ประเภททุกบัญชี ประจ าเดือน โดยผ่าน
การประมวลผลจากระบบบัญชี/จัดท า
งบทดลองประจ าเดือนเข้าที่ประชุม/
จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

งำนบัญชี 

1 

ส่งเอกสารใหห้ัวหน้าฝ่าย
บัญชี ลงช่ือ และประทับตรา 

วันที่จัดท าบญัชี 

ตรวจสอบและยืนยัน          
ยอดเงินทกุประเภท 

ตรวจรายงานบัญชีแยก
ประเภททุกประเภทและ

จัดท างบทดลอง 

3 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 
 
 

 

2 วัน ขั้นตอนท่ี 8 จัดท าวาระการรับ-จ่ายเงิน 
ตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท า
กระแสเ งิ นสดประจ า เ ดื อน เ สนอ
ผู้จัดการ สอ.สสจ.ปจ.ผ่านรองผู้จัดการ
(สายสินเช่ือ) และผู้ตรวจสอบกิจการ 
เ พื่ อ เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ มคณ ะก ร ร ม ก า ร
ด าเนินการทุกเดือน รวบรวมเอกสารใน
แต่ละเดือนให้ผู้ตรวจสอบกิจการและผู้
ตรวจสอบบัญชีท าการตรวจสอบ 

งำนบัญชี 

9  1-2 วัน ขั้นตอนท่ี 9 คิดค่าเสื่อมราคาประจ าปี 
และท ารายงานเกี่ยวกับค่าเสื่อมราคา
เครื่องใช้ส านักงาน ยานพาหนะเสนอ
ผู้สอบบัญชี คิดค่าสิทธิประโยชน์อาคาร
ตัดจ่ายเสนอผู้ สอบบัญชี คิดส ารอง
บ าเหน็จเจ้าหน้าที่เสนอผู้สอบบัญชี และ
เข้าปึกเอกสารเพื่อรอด าเนินการภายใน
ข้ันตอนถัดไป 

งำนบัญชี 

10  1 วัน –  
 1 เดือน 

ขั้นตอนท่ี 10 ปรับปรุงบัญชีในวันสิ้นปี งำนบัญชี 

11  1 เดือน ขั้นตอนท่ี 11 จัดท ารายละเอียดทาง
ตัวเลขทางบัญชี เพื่อท ารายงานประจ าปี 

งำนบัญชี 

รวม 9 วัน 

50 นำที 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 11 ขั้นตอน 

 

  

2 

จัดท าวาระ                           
ทางการเงินต่างๆ 

จัดพิมพเ์อกสารทางบญัชี 

ปรับปรงุรายการบัญชี 

รายงาน
ประจ าป ี
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรด้ำนบัญชี(เจ้ำหน้ำท่ีบัญชี) 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 วัน 

 10 นาที 
ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารการรบั-จ่ายเงิน 
แต่ละวันจากงานการเงิน รบัเอกสารการ
โอนเงินฝากเข้าธนาคาร การโอนเงินจาก
ลูกหนี้ตัวแทนน าส่งเงิน และการช าระ
หนี้ต่างๆ ของสหกรณ์จากฝ่ายจัดเก็บ 
รับเอกสารการโอนเงินสวัสดิการสมาชิก 
เพื่อโอนช าระหนีส้หกรณ์จากฝ่ายข้อมูล
ฯ รับเอกสารการโอนเงินค่าสินไหมของ
สมาชิกเพือ่จัดท ารายการทางบัญชี 

-ฝ่ำยกำรเงิน 

-ฝ่ำยเงินออม 

-ฝ่ำยจัดเก็บ
และ
ตรวจสอบ 

-ฝ่ำยสินเชื่อ 

-ฝ่ำยข้อมูล
สมำชิกและ
สวัสดิกำร 

2  20-30 นาที 
 
 
 
 

1 - 11/2 วัน 

ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจเอกสารการรับ-
จ่ายเงิน และรายการโอนเงินทาง
ธนาคารประจ าวันที่แต่ละฝ่าย link มา
ฝ่ายบัญชี แยกประเภทเอกสารการรับ
เงิน-จ่ายเงิน และโอนเงิน สรปุปะหน้า
แต่ละชุด และตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารทางการเงิน ตรวจสอบ
จ านวนเงินโอนผ่านธนาคาร 

เจ้ำหน้ำท่ี
บัญชี 

3  
 

  

15  นาที ขั้นตอนท่ี 3 ลงบันทึกเอกสารการรบั 
จ่ายเงิน และโอนเงินประจ าวันด้วย
คอมพิวเตอร ์
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บัญชี 

4  5-10 นาที ขั้นตอนท่ี 4 พิมพ์สลิปรับ-จ่าย รายการ
โอนผ่านบญัชีแยกประเภทแต่ละรายการ
บัญชี และพิมพ์สรุปประจ าวันเงินสด 
และรายการโอน และออกงบทดลอง
ประจ าวัน พร้อมพมิพร์ายงานสรุป
ประจ าวันธนาคารคงเหลือเพื่อตรวจสอบ
กับฝ่ายการเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ึ
บัญชี 
 

 
 
 

รับเอกสารจาก 
การเงิน 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 
แยกเอกสาร 

และตรวจสอบเอกสาร 
จากการเงิน 

 

 

 ใช่ 

ลงบันทึกบัญชีทางเอกสาร และ 
ลงทะเบียนบัญชีด้วย 
ระบบคอมพิวเตอร ์

 

พิมพ์สลิปรับ จ่าย เงินสด และ
รายการโอน ผ่านรายการ      

บ/ชแยกประเภท สรุปประจ าวัน
และออกงบทดลองประกอบ

รายงานสรุปประจ าวัน ธนาคาร
คงเหลือ  

2 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5  1 วัน 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบการพิมพ์สลิป 
ตามเอกสารการรั บ -จ่ ายเ งิน  และ
รายการโอนเงิน ทางธนาคารประจ าวัน 
พร้อมประทับตราลงบัญชี วันที่ๆลงบัญชี 
และเซ็นช่ือก ากับในเอกสารประจ าวัน 

งำนบัญชี 

6  1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 

ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบการจ่ายเงนิรอจ่าย
คืนจากฝ่ายจัดเก็บและฝ่ายข้อมูลสมาชิก
และสวัสดิการ เก็บเอกสารที่ส าคัญทาง
บัญชีและตัดเงินรอจ่ายคืนเมื่ อมีการ
จ่ายเงิน ค านวณอัตราต้นทุนเฉลี่ย คิดค่า
เสื่อมราคาประจ าปี  และท ารายงาน
เกี่ยวกับค่าเสื่อมราคาเครื่องใช้ส านักงาน 
ยานพาหนะเสนอผู้สอบบัญชี คิดค่าสิทธิ
ประโยชน์อาคาร ตัดจ่ายเสนอผู้สอบบัญชี 
คิดส ารองบ าเหน็จเจ้าหน้าที่เสนอผู้สอบ
บัญ ชี  แ ล ะ เ ข้ า ปึ ก เ อ กส า ร เ พื่ อ ร อ
ด าเนินการในข้ันตอนถัดไป 

เจ้ำหน้ำท่ี
บัญชี 

7  
 
 
 
 

2 วัน 
 

 

3 วัน 

ขั้นตอนท่ี 7 จัดท าวารทางการเงินต่างๆ
เพื่อเข้าประชุมคณะกรรมการอ านวยการ
และคณะกรรมการด าเนินการ 

งำนบัญชี 

8   
 

2 วัน 
 

3 วัน 
 

 ขั้นตอนท่ี 8 ณ วันสิ้นเดือนประมวลผล
ทางบัญชีเพื่อจัดท างบทดลองประจ าเดือน
และวาระทางการเงินทุกวาระ เสนอ
ผู้จัดการสอ.สสจ.ปจ. ผ่านรองผู้จัดการ
( ส า ย สิ น เ ช่ื อ ) เ พื่ อ เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการด าเนินการทุกเดือน 

 

9  1-2 วัน ขั้นตอนท่ี 11 จัดท ารายละเอียดทาง
ตัวเลขทางบัญชี เพื่อท ารายงานประจ าปี 

งำนบัญชี 

รวม 12 วัน 

50 นำที 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 9 ขั้นตอน 

1 

ส่งเอกสารใหห้ัวหน้าฝ่าย
บัญชี ลงช่ือ และประทับตรา 

วันที่จัดท าบญัชี 

ตรวจรายงานบัญชีแยก
ประเภททุกประเภทและ

จัดท างบทดลอง 

เก็บเอกสารทางบญัชี และ
จัดพิมพเ์อกสารทางบญัชี

ต่างๆ 

 
รวบรวมเอกสารใน 

แต่ละเดือนเพื่อให ้

ผู้ตรวจสอบกิจการ 

จัดท าวาระทางการเงิน
ต่างๆ 
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ผังกระบวนกำรท ำงำน 

งำนสินเชื่อ 

เงินกู้ฉุกเฉิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เงินกู้ฉุกเฉิน                                  
บันทึกข้อมูล               
อนุมัติ                         
จ่าย                         
โอน                           
พิมพ์รายงาน                  
เก็บรักษาสัญญา                                
งานอื่นๆ 

เงินกู้สำมัญ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เงินกู้สามัญ                  
บันทึกข้อมูล               
อนุมัติ                         
จ่าย                         
โอน                           
พิมพ์รายงาน                  
จัดท าวาระการประชุม 
เก็บรักษาสัญญา           
งานอื่นๆ 

เงินกู้สำมัญเฉพำะกิจ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องเงินกู้สามัญเฉพาะ
กิจ                               
ตรวจสอบสัญญาและ
หลักประกั                    
บันทึกข้อมูล               
อนุมัติ                         
จ่าย                         
โอน   

งานอื่นๆ                                                                                     

กฎหมำย 

ตรวจสอบสมาชิกลม้ละลาย
หมายบังคับคดี                
ติดต่อกรมบังคับคดี กรณี
การอายัดเงิน                      
จัดท าวาระการประชุม
เกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ                            
จัดส่งเงินปันผลเฉลี่ยคืน 
ส านักงานบังคับคดี                    
งานอื่นๆ 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรท ำเงินกู้สำมัญ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

- ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกกรอกแบบฟอร์ม
หนังสือขอกู้ ผู้ค้ าประกันกรอกแบบฟอร์ม
หนังสือสญัญาค้ าประกัน  

สมำชิก 

2  
 
 

  

- ขั้นตอนท่ี 2 รับหนังสอืค าขอกู้สามัญ
และสญัญาค้ าประกัน  

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

3  
 

                       
 

       

15 นาที/
ราย 

ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจเอกสารหนังสือขอกู้ 
หนังสือสัญญาค้ าประกัน รวมทั้งเอกสาร
ประกอบ ค้ าขอกู้  ได้ แก่  ใบรั บ เ งิ น
สหกรณ์ สลิปเงินเดือน บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้กู้  คู่สมรส และผู้ ค้ า
ประกัน ให้ถูกต้องตรงตามระเบียบที่
ก าหนดไว้ และตรวจสอบการล้มละลาย 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

 

4  5 นาที/ราย ขั้ นตอน ท่ี  4  กร อก ร ายล ะ เ อี ย ด
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ของสมาชิกเพื่อระบบได้
ค านวณสิทธิการกู้ของสมาชิก และสิทธิ
ค้ าประกันของผู้ ค้ าประกัน โดยต้อง
ถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้
ก่อนการบันทึก 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

5  
 
 

          

2 ช่ัวโมง / 
วัน 

ขั้นตอนท่ี 5 พิมพ์รายช่ือค าขอกู้ในแต่
ละวันเพื่อให้ถูกต้องโดยตรวจสอบเลข
สมาชิก ช่ือ-สกุล ยอดเงินที่ขอกู้ งวด
ช าระ และเลขบัญชี 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

 

6  ทุกวันศุกร์/
เดือน 

ขั้นตอนท่ี 6  คณะกรรมการเงินกู้
ประชุมทุกวันศุกร์ที่ 3 ของเดอืน 

กรรมกำรเงินกู ้
 

7  2 ช่ัวโมง/
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 7 คณะกรรมการเงินกู้
ประชุมพจิารณาเพื่ออนมุัติจ่ายเงิน 

กรรมกำรเงินกู ้

สัญญา           
เงินกูส้ามัญ 

บันทึกข้อมลู 

 ตรวจสอบ 

รอเสนอคณะกรรมการเงินกู ้

คณะกรรมการเงินกูอ้นุมัต ิ

รับสัญญาเงินกู้สามญั 

 ไม่ใช ่

 ใช่ 

พิมพ์รายช่ือค าขอกู้ใน 

แต่ละวันเพื่อตรวจสอบ 

2 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

8  ทุกวันพุธ/ 
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 8 ท ารายการอนุมัติ จ่าย
เงินกู้สามัญ และให้เลขที่สัญญา 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

9  1 ช้ัวโมง / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 9 พิมพ์รายช่ือและท าปะ
หน้ายอดเงินแยกธนาคารต่างๆส่งฝ่าย
การเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

10  1 ช้ัวโมง / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 10 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินออก
เช็คเสนอกรรมการ พร้อมรายละเอียด 

ส่งธนาคารเพื่อจ่ายเงินให้สมาชิก 

เจ้ำหน้ำท่ี
กำรเงิน 

11  - ขั้นตอนท่ี 11 สมาชิกได้รับเงิน - 

12   ขั้นตอนท่ี 12 รวบรวมสัญญาเงินกู้ให้
ผู้จัดการ ลงนามในสญัญาเงินกู้ทกุฉบบั
ก่อนส่งใหผู้้ตรวจสอบกิจการ 

-หัวหน้ำ
สินเชื่อ 

13   ขั้นตอนท่ี 13 พิมพ์รายงานทะเบียน
สัญญาเงินกู้ ที่ได้อนุมัติแต่ละชุดเพื่อ
จัดเรียงสญัญาก่อนสง่ใหผู้้ตรวจสอบ
กิจการ 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

14  1 ครั้ง / 
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 14 เก็บรวบรวมสัญญา เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

รวม ทุกวันศุกร์   
1 ครั้ง/เดือน 

2 ชั่วโมง  
20นำที/รำย 
 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 14 ขั้นตอน 

 

1 

อนุมัติและจ่ายเงินกู้สามัญ 

พิมพ์รายช่ือสมาชิกที่
ได้รับอนุมัต ิ

ฝ่ายการเงิน 

สมาชิกรบัเงิน 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

พิมพ์รายงานทะเบียนสัญญา 

รวบรวมเอกสาร 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรท ำเงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน(เงินสดประจ ำวัน) 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

- ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกกรอกใบค าขอกู้และ 

ส่งเอกสารประกอบให้เจ้าหน้าทีส่ินเช่ือ  
สมำชิก 

2  

 
2 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 2 รับสัญญาค าขอกูเ้งินฉุกเฉิน

จากสมาชิก  
เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

3  
 

                      

2 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบเอกสารดังต่อไปนี ้
-ใบรับเงินสหกรณ์ 

-สลิปเงินเดือน 

-สัญญาเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 

-สิทธิการกู้ไมเ่กิน 150,000 บาท  

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

 

4  2 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 4 ป้อนข้อมูลสมาชิกให้
ถูกต้องเรียบร้อยบันทึกลงในระบบ
สหกรณ์เพื่อรออนุมัติ 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

5  
 
 

       

2 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 5 ท ารายการอนุมัติ จ่ายเงินกู้
เพื่อเหตุฉุกเฉินและใหเ้ลขที่สญัญา 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

 

6  5 นาที / 
ราย 

ขั้นตอนท่ี 6  พิมพ์ใบส าคัญจ่ายให้สมาชิก 
เพื่อน าไปรับเงินทีฝ่่ายการเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
สินเชื่อ 

 
7  5 นาที / 

ราย 
ขั้นตอนท่ี 7 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงิน
ให้กับสมาชิก 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กำรเงิน 

8  10 นาที/
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 8 สมาชิกได้รับเงิน  

9  40 นาที/
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 9 พิมพ์รายงานการจ่ายเงินกู้
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม และส่งให้งาน
บัญชี 

เจ้ำหน้ำท่ี 
สินเชื่อ 

สัญญา           
เงินกู้ฉุกเฉิน 

บันทึกข้อมลู 

 ตรวจสอบ 

ฝ่ายการเงิน 

รับสัญญาเงินกู้ฉุกเฉิน 

 ไม่ใช ่

 ใช่ 

อนุมัต ิ

2 

ออกใบส าคัญจ่ายเงิน 

สมาชิกรบัเงิน 

พิมพ์รายช่ือที่ได้รับอนมุัต ิ
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

10  1 ครั้ง/
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 10 รวบรวมสัญญาเงินกู้ให้
ผู้จัดการลงนามในสัญญาเงินกู้ทุกฉบับ
ก่อนส่งให้ผู้ตรวจสอบกิจการ 

-ฝ่ำยสินเชื่อ 

-ผู้จัดกำร 

11  1 ครั้ง/
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 11 พิมพ์รายงานทะเบียน
สัญญาเงินกู้ที่ได้รบัอนุมัติแต่ละชุดเพื่อ
จัดเรียงสญัญาก่อนสง่ใหผู้้ตรวจสอบ
กิจการ 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

12  1 ครั้ง / 
เดือน 

ขั้นตอนท่ี 12 เก็บรวบรวมสัญญา เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

รวม 18 นำที/รำย 

50 นำที/ครั้ง 

1 ครั้ง /
สัปดำห์ 
 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 12 ขั้นตอน 

 

 

 

  

1 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

รวบรวมเอกสาร 

พิมพ์รายงานทะเบียน
สัญญา 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรท ำเงินกู้สำมัญไม่เกินร้อยละ 90 ของทุนเรือนหุ้น(เงินสดประจ ำวัน) 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

- ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกกรอกแบบฟอร์ม
หนังสือขอกู้  

สมำชิก 

2  

 
- ขั้นตอนท่ี 2 รับหนังสอืค าขอกู้สามัญ  เจ้ำหน้ำท่ี

สินเชื่อ 

3  
 

                      

5 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบเอกสารดังต่อไปนี ้
-ใบรับเงินสหกรณ์ 

-สลิปเงินเดือน 

-สัญญาเงินกู ้
-สิทธิการกู้ไมเ่กินร้อยละ 90 ของทุนเรอืน
หุ้น โดยใช้หุ้นค้ าประกัน 

-ล้มละลาย  

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

 

4  3 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 4 ป้อนข้อมูลสมาชิกให้
ถูกต้องเรียบร้อยบันทึกลงในระบบ
สหกรณ์เพื่อรออนุมัติ 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

5  5 วินาที/
ราย 

ขั้นตอนท่ี 5 ท ารายการอนุมัติ จ่ายเงินกู้
และใหเ้ลขทีส่ัญญา 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

6  10 นาที / 
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 6  พิมพ์รายช่ือสมาชิกทีร่ับการ
อนุมัติ 

เจ้ำหน้ำท่ี 
สินเชื่อ 

 
7  10นาที / 

ครั้ง 
ขั้นตอนท่ี 7 ส่งเอกสารการกู้เงินของ
สมาชิกใหฝ้่ายการเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กำรเงิน 

8  5 นาที / 
ราย 

ขั้นตอนท่ี 8 สมาชิกได้รับเงิน  

9  1 ครั้ง / 
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 9 พิมพ์รายงานทะเบียน
สัญญาเงินกู้ที่ได้รับอนุมัติแต่ละชุดเพื่อ
จัดเรียงสัญญาก่อนส่งให้ผู้ตรวจสอบ
กิจการ 

เจ้ำหน้ำท่ี 
สินเชื่อ 

สัญญา           
เงินกูส้ามัญ 

บันทึกข้อมลู 

 ตรวจสอบ 

ฝ่ายการเงิน 

รับสัญญาเงินกู้สามญั 

 ไม่ใช ่

 ใช่ 

อนุมัต ิ

2 

สมาชิกรบัเงิน 

พิมพ์รายช่ือที่ไดร้ับอนมุัต ิ

 พิมพ์รายงานทะเบียน
สัญญา 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

10  1 ครั้ง/
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 10 เก็บรวบรวมสัญญา เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

รวม 13 นำที/รำย 

23นำที/ครั้ง 
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 10 ขั้นตอน 

 

 

 

  

1 

รวบรวมเอกสาร 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรท ำเงินกู้สำมัญไม่เกินร้อยละ 90 ของทุนเรือนหุ้น (เงินโอน) 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

- ขั้นตอนท่ี 1 สมาชิกกรอกแบบฟอร์ม
หนังสือขอกู้   

สมำชิก 

2  

 
- ขั้นตอนท่ี 2 รับหนังสอืค าขอกู้สามัญ  เจ้ำหน้ำท่ี

สินเชื่อ 

3  
 

                      

2 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบเอกสารดังต่อไปนี ้
-ใบรับเงินสหกรณ์ 

-สลิปเงินเดือน 

-สัญญาเงินกู ้
-สิทธิการกู้ไมเ่กินร้อยละ 90 ของทุนเรอืน
หุ้น โดยใช้หุ้นค้ าประกัน 

-ล้มละลาย 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

 

4  3 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 4 ป้อนข้อมูลสมาชิกให้
ถูกต้องเรียบร้อยบันทึกลงในระบบ
สหกรณ์เพื่อรออนุมัติ 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

5  ทุกวันจันทร-์
พฤหัสบดี/
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 5 รออนุมัติเงินกู้ทุกวันจันทร์
และวันพฤหัสบดี 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

6 

 
 

 
5 วินาที/
ราย 

ขั้นตอนท่ี 6 ท ารายการอนุมัติ จ่ายเงินกู้
และใหเ้ลขทีส่ัญญา 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

7  1 ช่ัวโมง/
ครั้ง โอนทุก
วันจันทร์ วัน
พฤหัสบด ี

ขั้นตอนท่ี 7  พิมพ์รายช่ือสมาชิกที่อนมุัติ
และจัดท ารายละเอียดพร้อมกับดงึข้อมลู
โดยแยกแต่ละธนาคารสง่ใหฝ้่ายการเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
สินเชื่อ 

 

8  1 ช่ัวโมง/
ครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 8 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินออก
เช็คเสนอกรรมการ พร้อมรายละเอียดส่ง
ธนาคารเพื่อจ่ายเงินให้สมาชิก 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กำรเงิน 

9  - ขั้นตอนท่ี 9 สมาชิกได้รับเงิน  

สัญญา           
เงินกูส้ามัญ 

บันทึกข้อมลู 

 ตรวจสอบ 

ฝ่ายการเงิน 

รับสัญญาเงินกู้สามญั 

 ไม่ใช ่

 ใช่ 

อนุมัต ิ

พิมพ์รายช่ือสมาชิก 

สมาชิกรบัเงิน 

รายช่ือค าขอกู้รออนมุัต ิ

 2 
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ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

10  1 ครั้ง/
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 10 รวบรวมสัญญาเงินกู้ให้
ผู้จัดการลงนามในสัญญาเงินกู้ทุกฉบับ
ก่อนส่งให้ผู้ตรวจสอบกิจการ 

-ฝ่ำยสินเชื่อ 

-ผู้จัดกำร 

11  1 ครั้ง/
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 11 พิมพ์รายงานทะเบียน
สัญญาเงินกู้ที่ได้รบัอนุมัติแต่ละชุดเพื่อ
จัดเรียงสญัญาก่อนสง่ใหผู้้ตรวจสอบ
กิจการ 

เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

12  1 ครั้ง / 
สัปดาห ์

ขั้นตอนท่ี 12 เก็บรวบรวมสัญญา เจ้ำหน้ำท่ี
สินเชื่อ 

รวม 1 ชั่วโมง/
ครั้ง 
 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 12 ขั้นตอน 

 

 

  

1 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

รวบรวมเอกสาร 

พิมพ์รายงานทะเบียน
สัญญา 
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กระบวนงำน                       

ฝ่ำยสำรสนเทศและประชำสัมพนัธ์ 
(งำนธุรกำร) 

งำนประชำสัมพันธ์ 

จัดบอร์ติดประกาศ   
ข่าวประชาสัมพันธ์   
รายงานประจ าปี        
การสัมมนาสมาชิก   
ติดต่อ-สอบถาม       
สมาชิกสัมพันธ์         
งานอื่นๆ 

งำนบัญช ี

ส ารองข้อมูล             
บันทึกและจัดเตรียม
ข้อมูล                       
ปรับปรุงข้อมูล        
ดูแลและบ ารุงรักษา
ระบบงานคอมพิวเตอร์       
ตรวจสอบบันทึกและ
รับ-ส่งข้อมูล                     
การน าเสนอสื่อ
ประชาสัมพันธ์และ
พัฒนาเว็บไซต์                    
ติดต้ังดูแลรักษาและ
ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์                       
งานอื่นๆ 

สำรสนเทศและ
ประชำสัมพันธ ์

ดูแลอาคารสถานท่ี                
ก ากับดูแลพนักงานท า
ความสะอาด                     
งานอื่นๆ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

ปีบัญชี ต.ค. 
– ก.ย. 

ขั้นตอนท่ี 1 รวบรวมข้อมูลจากงาน
ต่างๆในสหกรณ์จากนายทะเบียน
สหกรณ์ ผูส้อบบัญชี ข้อมูลภาพกจิกรรม 
และอื่นๆ ตามทีผู่บ้ังคับบัญชามอบหมาย 

เจ้ำหน้ำท่ี
ประชำสัมพันธ์ 
 

2  ส.ค.-ก.ย. ขั้นตอนท่ี 2 วางรูปแบบปก วางรูปแบบ
เนื้อหา จ านวนเนือ้หาและก าหนด
รูปแบบอักษร 

-คณะกรรมกำร
ศึกษำ 

-ฝ่ำยจัดกำร 

3  
 

  

ส.ค.-ก.ย. ขั้นตอนท่ี 3 พิมพ์ต้นฉบับรายงาน
ประจ าป ี
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ประชำสัมพันธ์ 

4  ส.ค.-ก.ย. ขั้นตอนท่ี 4 หาภาพประกอบและผล
การด าเนินงาน(กราฟ) ในแต่ละด้าน 

เจ้ำหน้ำท่ี
ประชำสัมพันธ์ 

5  มิถุนายน ขั้นตอนท่ี 5 แต่งตั้งคณะท างานหนังสือ
รายงานประจ าปี 

ฝ่ำยจัดกำร 

6  ส.ค.-ก.ย. ขั้นตอนท่ี 6 น าเสนอความเห็นชอบร่าง
ต้นฉบับรายงานประจ าปี  โดยเสนอ
คณะกรรมการศึกษา 

ฝ่ำยจัดกำร 

7  ส.ค.-ก.ย. ขั้นตอนท่ี 7 ส่งข้อมูล ส าเนาต้นฉบับ 
รวมไฟล์ข้อมูล 

คณะกรรมกำร
จัดจ้ำง 

 
 
 
 

เก็บรวบรวมข้อมูลหนังสือ            
รายงานประจ าปี        

 ไม่ใช ่

ออกแบบรปูเล่มรายงานประจ าป ี

พิมพ์ร่างเนื้อหารปูแบบ
ต้นฉบับ 

ข้อมูลและ
ภาพประกอบ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

 

 

น าเสนอ 
ความเห็นชอบ 

ขออนุมัติจัดท าหนังสือ 

 ใช่ 

 2 



 @คู่มือการปฏิบติังานสหกรณ์ออมทรัพย์ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัปราจีนบรีุ จ ากดั 
 

71 
 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

8  ส.ค. - ต.ค. ขั้นตอนท่ี 8 แก้ไขปรับปรุงต้นฉบับ เจ้ำหน้ำท่ี
ประชำสัมพันธ์ 

9  
 
 
 
 

ก.ย. – ต.ค. ขั้นตอนท่ี 9 จัดพิมพ์รายงานประจ าปี 
เข้ารูปเล่ม 

โรงพิมพ์ 

10  พ.ย. – ธ.ค. 
 

 ขั้นตอนท่ี 10  
1.แจกในวันประชุมใหญ่ฯ 

2.ส่งให้หน่วยงานสสจ. 
3.สัมมนาสมาชิกแต่ละหน่วย 

4.ส่งให้สหกรณ์อื่นๆ 

5.ลงเว็บไซต์ 

-เจ้ำหน้ำท่ี 

ประชำสัมพันธ์ 
-จ้ำหน้ำท่ี 
สำรสนเทศ 

รวม 1 ปีบัญชี ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 10 ขั้นตอน 

 

  

 
เผยแพร่รายงาน

ประจ าป ี

จัดพิมพร์ายงานประจ าป ี

 1 

ปรับปรงุแก้ไขเนื้อหา 
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ชื่อกระบวนกำร กระบวนกำรรับเรื่องร้องเรียนผ่ำน Facebook และ E-mail ของสหกรณ์ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

3-5 นาที/
ราย 

ขั้นตอนท่ี 1 รับเรื่องร้องเรียนที่เขียนลง
หน้า Facebook และที่สง่เข้ามาใน  E-mail 
ของสหกรณ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี 
สำรสนเทศ 

2  15 นาที ขั้นตอนท่ี 2 พิมพ์เรื่องร้องเรียนที่เขียน
ลงหน้า Facebook และที่สง่เข้ามาใน      
E-mail  ของสหกรณ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

3  
 

               

15-60 นาที ขั้นตอนท่ี 3 คัดแยกเรื่องร้องเรียน และ
ส่งไปให้กับฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องเพื่อตอบ
ค าถามสมาชิก 

เจ้ำหน้ำท่ีแต่
ละแผนก 

4  15 นาที ขั้นตอนท่ี 4 รวบรวมค าตอบของแต่ละ
ฝ่ายเพื่อเตรียมตอบค าถามสมาชิก 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

5  5–10 นาที/
ราย 

ขั้นตอนท่ี 5 น าค าตอบจากเจ้าหน้าที่
มาพิมพ์ตอบแก่สมาชิก หรือส่ง E-mail 

ตอบกลบัสมาชิก 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

6  15 นาที ขั้นตอนท่ี 6  รวบรวมค าถามในแต่ละ
วันเพื่อช่วยในการตอบค าถามสมาชิก
ครั้งหน้าได้อย่างรวดเร็วข้ึน ถ้าหาก
ค าถามซ้ ากับทีเ่คยตอบไปแล้ว 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

รวม 2 ชั่วโมง ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 

 

  

 

รวบรวมค าตอบ 

 
รวบรวมค าถามเพื่อ
ใช้ในการตอบครัง้

ต่อไป 

 รับเรื่องร้องเรียนผ่าน  
Facebook และ E-mail 

รวบรวมข้อมูล 

 น าค าถามจากสมาชิก       
ไปให้เจ้าหน้าที ่

 น าค าตอบจากเจ้าหน้าที่   
มาตอบแกส่มาชิก 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรลงทะเบียนเว็บออนไลน์ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

3 นาที ขั้นตอนท่ี 1 รับใบสมัครเว็บออนไลน์
จากฝ่ายบรหิาร หรือสมาชิกทีม่าสมัคร
ด้วยตนเอง 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

2  2 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารใบสมัคร
พร้อมกับเอกสารแนบ 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

3  

  
10 นาที / 

ราย 
ขั้นตอนท่ี 3 ลงทะเบียนด้วยโปรแกรม
ปรับปรงุใบเสร็จออนไลน ์

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

4  
                       
 

                 

15 นาที /  
ราย 

ขั้นตอนท่ี 4 ทดสอบเข้าใช้งานโดยเข้า
จริงบนเว็บไซต์ของสหกรณ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

5  10 นาที / 
ราย 

ขั้นตอนท่ี 5 ติดต่อสมาชิกเพื่อแจ้ง 
Username และ Password พร้อมกับ
แจ้งวิธีใช้งานเบื้องต้น 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

รวม 45 นำที/
รำย 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5 ขั้นตอน 

 

  

 
รับใบสมัคร 

Web online 

 ไม่ใช ่

ใช่ 

 ตรวจสอบเอกสาร 
 

ลงทะเบียนด้วยโปรแกรม
ปรับปรงุใบเสร็จออนไลน ์

 ไม่ใช่

 ทดสอบเข้าใช้งาน 
 

ใช่ 

 

ติดต่อแจ้ง 
Username และ 

Password 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรปรับปรุงข้อมูลบน Facebook ของสหกรณ์ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

1 นาที ขั้นตอนท่ี 1 Log in เข้าใช้งาน  
Facebook สหกรณ์บน Web Browser 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

2  15-60 นาที 
(ตามงานที่

ได้รับ
มอบหมาย) 

ขั้นตอนท่ี 2 รวบรวมข้อมูลที่ต้องการ
อัพโหลดลง Facebook 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

3  

  
15-60 นาที 
(ตามจ านวน

งานที่อัพ
โหลด) 

ขั้นตอนท่ี 3 อัพโหลดอัพข้อมลูลงหน้า
เพจ Facebook ของสหกรณ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

4  
                       
 

                 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบความเรียบร้อย
ข้อมูลอัพโหลดอัพข้อมลูลงหน้าเพจ 
Facebook ของสหกรณ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

5  1 – 3 นาที ขั้นตอนท่ี 5 แท็ก Facebook ผู้ดูแลเว็บ
สหกรณ์ และบันทึกแทก็  เพื่อให้
สมาชิกเห็นโพสได้ง่ายข้ึน 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

6  5 นาที ขั้นตอนท่ี 6 รวบรวมค าถามเกี่ยวกับ
โพสเพื่อน าไปสอบถามกับเจ้าหน้าที่ๆ
เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

รวม 42 นำที ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  6 ขั้นตอน 

*ตำมงำนท่ีได้รับมอบหมำยและตำมจ ำนวนงำนท่ีอัพ
โหลด 

  

 
Log in เข้าใช้งาน  

Facebook 

 ไม่ใช่
ไม่ใช่ 

 
ตรวจสอบ       

ความเรียบร้อย 
 

ใช่ 

 
รวบรวมค าถาม 
**ถ้าหากมี** 

รวบรวมข้อมูล 

 อัพข้อมูลลงหน้าเพจ     
Facebook ของสหกรณ์ 

 
แท็ก Facebook ผู้ดูแลเว็บ
สหกรณ์ และบันทึกแทก็ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรเตรียมข้อมูลวันสรรหำ 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 1 น าข้อมูลรายช่ือสมาชิกทีม่ี
สิทธิเลือกตัง้ออกจากระบบบริหารงาน
สหกรณ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

2  2 วัน ขั้นตอนท่ี 2 ปรับปรงุข้อมลูรายช่ือ
สมาชิกที่มสีิทธิเลือกตั้ง 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

3  

  
2 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบข้อมลูรายช่ือ

สมาชิกที่มสีิทธิเลือกตั้ง 
เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

4  
                       
 

                 

20 นาที ขั้นตอนท่ี 4 น าข้อมูลรายช่ือสมาชิกทีม่ี
สิทธิเลือกตัง้ เผยแพร่ข้ึนเว็บไซต ์

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

5   ขั้นตอนท่ี 5 น าข้อมูลรายช่ือสมาชิกทีม่ี
สิทธิเลือกตัง้สง่ให้กบัเจ้าหน้าทีห่น่วย
สรรหา 
 

ผู้จัดกำร 

รวม 2 วัน         
2 ชั่วโมง 
25 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5 ขั้นตอน 

 

 

  

 
น าข้อมูลสมาชิกออก 

จากระบบ 

 ไม่ใช่
ไม่ใ  

ตรวจสอบ       
ข้อมูล 

 
ใช่ 

 
ส่งข้อมลูใหก้ับเจ้าหน้าที่ 

หน่วยสรรหา 

ปรับปรงุข้อมลู 

น าข้ึนเว็บไซต์ 
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 ไม่ใช ่

ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรเตรียมข้อมูลวันประชุมใหญ่สำมัญประจ ำปี 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

15 นาที ขั้นตอนท่ี 1 ขอข้อมูลหนังสอืรายงาน
กิจการประจ าปี จากเจ้าหน้าที่ 
ประชาสมัพันธ์ 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

2  1 – 2 
ช่ัวโมง 

ขั้นตอนท่ี 2 ปรับปรงุข้อมลูสไลด์
น าเสนอ ใหเ้ป็นปัจจุบัน 

เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

3  

  
1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบข้อมลู โดยเทียบ

หนังสือรายงานกิจการประจ าป ี
เจ้ำหน้ำท่ี 

สำรสนเทศ 

4  
                       
 

                 

1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 4 น าข้อมูลให้ผู้จัดการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ผู้จัดกำร 

5   ขั้นตอนท่ี 5 น าข้อมูลไปใช้ในวัน
ประชุมใหญส่ามัญประจ าป ี
 

เจ้ำหน้ำท่ี
สำรสนเทศ 

รวม 4 ชั่วโมง 
15 นำที 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  5 ขั้นตอน 

 

 

 

  

 
ขอข้อมูลจากเจ้าหน้าที ่

ประชาสมัพันธ์ 

 ไม่ใช่
ไม่ใช่  

ตรวจสอบ       
ข้อมูล 

 
ใช่ 

 
น าข้อมูลไปใช้ใน 
วันประชุมใหญ ่

ปรับปรงุข้อมลูประจ าป ี

 
ผู้จัดการ 

ตรวจสอบ 
 

ใช่ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรควบคุมดูแลอำคำรสถำนท่ี 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

- ขั้นตอนท่ี 1 ขอข้อมูลหนังสอืรายงาน
กิจการประจ าปี จากเจ้าหน้าที่ 
ประชาสมัพันธ์ 

งำนสำรสนเทศ
และ 
ประชำสัมพันธ์ 

2  - ขั้นตอนท่ี 2 หากพบว่ามีอุปกรณ์ต่างๆ
ช ารุด จะประสานฝ่ายบริหารให้ช่างมา
ด าเนินการซ่อมแซมหรือเปลี่ยนอุปกรณ์
นั้นๆ  ผ่านผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ 

งำนสำรสนเทศ
และ 
ประชำสัมพันธ์ 

3  - ขั้นตอนท่ี 3 ฝ่ายบริหาร สั่งเจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ช่างมาด าเนินการ
ซ่อมแซมหรือเปลี่ยนอะไหล ่

-งำนจัดจ้ำง 

-ฝ่ำยบริหำร 

4  - ขั้นตอนท่ี 4 อุปกรณ์ต่างๆ ใช้งานได้
ตามปกต ิ
 

งำนสำรสนเทศ
และ 
ประชำสัมพันธ์ 

รวม - ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  4 ขั้นตอน 

(ไม่สำมำรถก ำหนดระยะเวลำได้) 

 

 

  

 อาคารที่ท าการสหกรณ์ 

อุปกรณ์ต่างๆช ารุด 

 ใช้งานได้ตามปกติ 

ช่างมาด าเนินการ 
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ชื่อกระบวนกำร    กระบวนกำรก ำกับดูแลพนักงำนท ำควำมสะอำด 

ล ำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 

เวลำ 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

- ขั้นตอนท่ี 1 ท าความสะอาดอาคาร
สวัสดิการตั้งแต่ทางเข้าอาคารสหกรณ์ 

พนักงำน 1 คน 

2  - ขั้นตอนท่ี 2 ท าความสะอาดห้องต่างๆ 
รวมถึงเกบ็ขยะทกุวัน 

พนักงำน 1 คน 

3  10 นาที ขั้นตอนท่ี 3 ก ากับดูแลพนักงานท า
ความสะอาดตามทีผู่้บงัคับบญัชาสั่งการ 

-งำนกำรเงิน 

-งำนจัดจ้ำง 

 

รวม 10 ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  3 ขั้นตอน 

 

 

 

  

 
ดูแลความสะอาดเรียบร้อย  
อาคารสวัสดิการและบริเวณ

โดยรอบ 

ท าความสะอาดทกุวัน 

 
ก ากับดูแลพนักงาน         

ท าความสะอาด 
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สรุปกระบวนกำรสหกรณอ์อมทรพัย์ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดปรำจีนบุรี จ ำกัด 

 ฝ่ายบริหาร มีกระบวนการทั้งหมด  13 กระบวนการ 

 ฝ่ายข้อมูลสมาชิกและสวัสดิการ มีกระบวนการทั้งหมด  11  กระบวนการ 

 สายการเงิน มีกระบวนการทัง้หมด 4 กระบวนการ แบง่เป็น 

 ฝ่ายบัญชี มีกระบวนการทัง้หมด  5 กระบวนการ 

 ฝ่ายสินเช่ือ มีกระบวนการทั้งหมด  4 กระบวนการ 

 ฝ่ายสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ มีกระบวนการทัง้หมด  8 กระบวนการ 
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สรุปกระบวนกำรสำยบริหำร 

  

 

 

 

 

 

 

ฝ่ำยบริหำร 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

หมำยเหต ุ

1 กระบวนการท างานลงรบัเอกสาร 35 นาที 6 ข้ันตอน  

2 กระบวนการท างาน ครุภัณฑ์ และวัสดุสิ้นเปลือง 1 ช่ัวโมง 
40 นาที 

6 ข้ันตอน  

3 กระบวนการพิมพ์รายละเอียด ครุภัณฑ์ และวัสดุ
สิ้นเปลือง 

1 ช่ัวโมง 

15 นาที 
5 ข้ันตอน  

4 กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 19 วัน 8 ข้ันตอน  

5 กระบวนการจัดท ารายงานการประชุม 14 วัน 8 ข้ันตอน  

6 กระบวนการท าส าเนาระเบียบวาระการประชุม
เผยแพร่ผ่าน Application Line 

3 วัน 3 ข้ันตอน  

7 กระบวนการจัดท า Power Point น าเสนอระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

5 วัน 6 ข้ันตอน  

8 กระบวนการจัดท างานพสัดุ โดยวิธีตกลงราคา 17 วัน 7 ข้ันตอน  

9 กระบวนการจัดส่งกรรมการและเจ้าหน้าที่ (ฝึกอบรม) 6 ข้ันตอน 6 ข้ันตอน **วันท่ีมีกำร
ประชุม
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำร** 

10 กระบวนการจัดท าค าสั่ง / ระเบียบ / ประกาศ /สง่
หนังสือสง่ออก 

2 ช่ัวโมง  
40 นาที 

4 ข้ันตอน  

11 กระบวนการจัดท าทะเบียนวันลาเจ้าหน้า 
สอ.สสจ.ปจ. 

3 ช่ัวโมง 

10 นาที 
4 ข้ันตอน  

12 กระบวนการจัดท างานที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบญัชา 

3 ช่ัวโมง 

10 นาที 
4 ข้ันตอน  
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ด้ำนข้อมูลสมำชิกและสวัสดิกำร 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

หมำยเหต ุ

1 กระบวนการสอบทายาท 1 ช่ัวโมง 

45 นาที 
7 ข้ันตอน  

2 กระบวนการเบิกเงินเบี้ยเลี้ยง 30 นาที/
ช้ิน 

6 ข้ันตอน  

3 กระบวนการขาดจากสมาชิกภาพ 1 ช่ัวโมง  
59 นาที /
ช้ิน/ราย 

9 ข้ันตอน  

4 กระบวนการขาดสมาชิกภาพสมาชิกถึงแกก่รรม 1 ช่ัวโมง 
42 นาที 

6 ข้ันตอน  

5 กระบวนการสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 23 นาที 6 ข้ันตอน  

6 กระบวนการเบิกเงินค่าล่วงเวลา 37 นาที/
ช้ิน 

6 ข้ันตอน  

7 กระบวนการรบัสมัครสมาชิกใหม่(สมาชิกปกติและ
สมาชิกสมทบ) 

1 ช่ัวโมง 
32 นาที/

ราย 

10 ข้ันตอน  

8 กระบวนการท าพินัยกรรมตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้รบัโอน
ประโยชน ์

14 นาที/
ช้ิน 

5 ข้ันตอน  

9 กระบวนการเพิ่มหุ้น-ลดหุ้น 29 นาที/
ช้ิน/เดือน 

5 ข้ันตอน  
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สรุปกระบวนกำรสำยกำรเงนิ 

 

 

  

ฝ่ำยกำรเงิน 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

หมำยเหต ุ

1 กระบวนการจัดท ารายงานสรุปยอดเงินธนาคาร
คงเหลือ 

5 ช่ัวโมง 

15 นาที 
4 ข้ันตอน  

2 กระบวนการการจ่ายเงิน(เงินสด) (เงินกูเ้พื่อเหตุ
ฉุกเฉิน เงินกูส้ามญัไม่เกินร้อยละ 90 ของทุนเรือน
หุ้น สวัสดิการต่างๆ ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายต่างๆ) 

1 ช่ัวโมง 5 ข้ันตอน  

3 กระบวนการรบั-จ่ายเงิน (โอนธนาคาร) 1 ช่ัวโมง 
55 นาที 

6 ข้ันตอน  

4 กระบวนการจัดท ารายจ่ายประจ าเดือน 1 ช่ัวโมง 
10 นาที 
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สรุปกระบวนกำรสำยสนิเชื่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ฝ่ำยบัญชี 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

หมำยเหต ุ

1 กระบวนการด้านบญัชี 9 วัน 

50 นาที 
11 ข้ันตอน  

2 กระบวนการด้านบญัชี(เจ้าหน้าทีบ่ัญชี) 12 วัน    
50นาที 

9 ข้ันตอน  
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ฝ่ำยสินเชื่อ 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

หมำยเหต ุ

1 กระบวนการท าเงินกูส้ามญั ทุกวันศุกร์  
ครั้ง/สปัดาห ์

2 ช่ัวโมง 

20 นาที/ราย 

14 ข้ันตอน  

2 กระบวนการท าเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน(เงินสดประจ าวัน) 18 นาที/ราย 

50 นาที/ครั้ง 

1 ครั้ง /
สัปดาห ์

 

12 ข้ันตอน  

3 กระบวนการท าเงินกูส้ามญัไม่เกินร้อยละ 90 ของทุน
เรือนหุ้น (เงินสดประจ าวัน) 

13 นาที/ราย 

23 นาที/ครั้ง 
10 ข้ันตอน  

4 กระบวนการท าเงินกูส้ามญัไม่เกินร้อยละ 90 ของทุน
เรือนหุ้น (เงินโอน) 

1 ช่ัวโมง/ครั้ง 12 ข้ันตอน  
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ฝ่ำยสำรสนเทศและประชำสมัพันธ์ 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

หมำยเหต ุ

1 กระบวนการจัดท ารายงานประจ าป ี 1ปีบัญชี 10 ข้ันตอน  
2 กระบวนการรบัเรื่องร้องเรียนผ่าน Facebook และ  

Email ของสหกรณ์ 
2 ช่ัวโมง 6 ข้ันตอน  

3 กระบวนการลงทะเบียนเว็บออนไลน ์ 45 นาที/ราย 5 ข้ันตอน  
4 กระบวนการปรับปรงุข้อมลูบน Facebook ของสหกรณ์ 42 นาที 6 ข้ันตอน *ตามงานที่

ได้รับ
มอบหมายและ
ตามจ านวน
งานที่อัพโหลด 

5 กระบวนการเตรียมข้อมูลวันสรรหา 2 วัน 2 ช่ัวโมง 
25 นาที 

5 ข้ันตอน  

6 กระบวนการเตรียมข้อมูลวันประชุมใหญ่สามัญ
ประจ าป ี

4 ช่ัวโมง 

 15 นาที 
5 ข้ันตอน  

7 กระบวนการควบคุมดูและอาคารสถานที ่ - 4 ข้ันตอน (ไม่สามารถ
ก าหนด
ระยะเวลาได้) 

8 กระบวนการก ากบัดูแลพนกังานท าความสะอาด 10 นาที 3 ข้ันตอน 

 
 


