


ค ำน ำ 

 การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานของสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั  จดัท าข้ึนเพื่อแสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของกิจกรรม และกระบวนการท างานต่าง ๆ  ของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์                

อีกทั้งยงัสามารถให้เป็นเคร่ืองมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบติังานให้เป็นไปตามเป้าหมาย  น าไปสู่งาน

บริการท่ีมีคุณภาพ  รวดเร็ว แลว้เสร็จตามก าหนดเวลา   ซ่ึงขั้นตอนของงาน และการเช่ือมโยงภายในสหกรณ์  

จะก าหนดตวัช้ีวดัผลการท างานของแต่ละหน้าท่ี  มีสาระส าคัญเก่ียวกับการจดัท ากระบวนการปฏิบัติงาน                  

ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าคู่มือการปฏิบัติงานจดัท าข้ึนให้สอดคล้องกับ ข้อบังคับ และระเบียบสหกรณ์ฯ เพื่อใช้เป็น                 

แนวทางการปฏิบติังานส าหรับเจา้หน้าท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขพิษณุโลก จ ากัด น าไปสู่มาตรฐาน                    

ในการปฏิบติังานในทางเดียวกนั 

 คณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่ คู่มือการปฏิบติังานของสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั  

จะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังานโดยตรงแลว้  ยงัเป็นประโยชน์ต่อผูม้ารับบริการ  ในดา้นการสร้างความเขา้ใจ            

ถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  ของสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขพิษณุโลก จ ากัด  

อยา่งไรก็ตาม คู่มือการปฏิบติังานจะตอ้งมีการพฒันาปรับปรุงแต่ละขั้นตอนให้สอดคลอ้งกบัความเปล่ียนแปลง

ภายในองคก์รอยา่งสม ่าเสมอ ต่อไป 

 

                                                                           คณะผูจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

                                                                            สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั 

                                      25  มีนาคม  2562 
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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขพษิณุโลก  จ ากดั 
ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกีย่วกบัการท างาน  พ.ศ. 2559 

   ******************************************* 
อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์  ขอ้ 79 (8) และขอ้ 109 (7) ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ด าเนินการ ชุดท่ี  28  คร้ังท่ี  7  วนัท่ี   22  กรกฎาคม  2559  ไดก้ าหนดระเบียบวา่ดว้ยเจา้หนา้ท่ีและขอ้บงัคบั
เก่ียวกบัการท างาน  ดงัต่อไปน้ี 

ขอ้ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก  จ  ากดั  วา่ดว้ย
เจา้หนา้ท่ีและขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน  พ.ศ. 2559” 

ขอ้ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี   25  กรกฎาคม  2559  เป็นตน้ไป 

ขอ้ 3 ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั วา่ดว้ยเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 
พ.ศ. 2551, ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขพิษณุโลก จ ากัด ว่าด้วยการลาส าหรับเจ้าหน้าท่ี                     
ของสหกรณ์ พ.ศ. 2544, ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั วา่ดว้ยการท างานนอกเวลา                 
ท าการ พ.ศ. 2544, ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก  จ  ากดั ว่าดว้ยเวลาท าการ พ.ศ. 2544,  
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั ว่าดว้ยวินัย การสอบสวนและการลงโทษส าหรับ
เจา้หน้าท่ีของสหกรณ์  พ.ศ. 2544  บรรดาประกาศ  มติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  ระเบียบอ่ืนใด             
ท่ีมีอยูก่่อนวนัใชร้ะเบียบน้ี  ซ่ึงมีขอ้ก าหนดขดัแยง้กบัระเบียบน้ีใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

ขอ้ 4 ในระเบียบน้ี 
“สหกรณ์”  หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก  จ  ากดั 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั 
“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

สาธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั 
 “เจา้หนา้ท่ี” หมายถึง   เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานทุกระดบั  (เช่น  ผูจ้ดัการ  รองผูจ้ดัการ                   
หวัหนา้งานสินเช่ือ   เจา้หนา้ท่ีประจ าหน่วย  เจา้หนา้ท่ีธุรการ  หรือเจา้หนา้ท่ีต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน ฯลฯ) 

“ลูกจา้ง” หมายถึง ลูกจา้งชั้นหน่ึง และลูกจา้งชั้นสอง หรือผูซ่ึ้งตกลงท างานใหส้หกรณ์
โดยรับค่าจา้งไม่วา่จะเรียกช่ืออยา่งไร 

 



หนา้ 2  

 

 
 

หมวด  1 
อตัราก าลงัและต าแหน่ง 

ขอ้ 5 ใหส้หกรณ์จา้งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตามจ านวนท่ีจ าเป็นแก่การปฏิบติังานประจ า                             
ของสหกรณ์ 

ขอ้ 6 ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ มีดงัต่อไปน้ี 
ก. ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ 

(1) เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์   ไดแ้ก่  เจา้หนา้ท่ีประจ าหน่วย   เจา้หนา้ท่ีธุรการ   
(2) หวัหนา้งานสินเช่ือ 
(3) รองผูจ้ดัการ 
(4) ผูจ้ดัการ 

ข. ต าแหน่งลูกจา้ง   
(1) ลูกจา้งชั้นหน่ึง  ไดแ้ก่  คนงาน  คนยาม  นกัการภารโรง 
(2) ลูกจา้งชั้นสอง ไดแ้ก่  คนขบัรถยนต ์ หรือเรือยนต ์และหวัหนา้คนงานหรือช่างฝีมือ 

ขอ้ 7 ให้คณะกรรมการด าเนินการคดัเลือกหรือสอบคดัเลือก  และแต่งตั้งหรือเล่ือนต าแหน่ง    
ผูจ้ดัการ  โดยพิจารณาผูมี้คุณวุฒิ  ความสามารถ  การริเร่ิม ความจดัเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพใน
การปฏิบติังานและความเหมาะสมกบัต าแหน่ง และเป็นไปตามหลกัเกณฑใ์นขอ้ 11 ง. 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ยงัไม่อยู่ในฐานะท่ีจะจดัจา้งผูจ้ดัการ  รองผูจ้ดัการ หรือหัวหน้าแผนกได้ให ้  
คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีต ่ าลงไป                         
แล้วแต่งตั้ งให้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีผู ้จ ัดการ  รองผู ้จ ัดการ  หรือหัวหน้าแผนก  ทั้ งน้ีให้เป็นไปตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัในขอ้  11  12  13  14  15 และ 16  

 
หมวด  2 

อตัราเงินเดือนและค่าจ้าง 

ขอ้ 8 ใหก้ าหนดอตัราเงินเดือนและค่าจา้งของเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งไว ้โดยจดัท าเป็นบญัชี                  
แนบทา้ยระเบียบน้ี 1 

 

                                                           
1 ทัง้น้ีอตัราค่าจา้งข ัน้ต า่ใหเ้ป็นไปตามทีก่ฎหมายคุม้ครองแรงงานก าหนด  และสอดคลอ้งกบัปริมาณธุรกิจและฐานะของ สหกรณ ์
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หมวด  3 
การรับสมัคร  การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน 

ขอ้ 9 เม่ือสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งจา้งเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์  ให้คณะกรรมการด าเนินการ  
มีอ านาจพิจารณารับสมคัร คดัเลือก หรือสอบคดัเลือก หรือสอบแข่งขนัตามหลกัเกณฑใ์นระเบียบน้ี 

ขอ้ 10 ผูท่ี้จะไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์  ตอ้งมีคุณสมบติั 
ดงัต่อไปน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย  และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 
(2) มีอายไุม่ต  ่ากวา่  18  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  55  ปีบริบูรณ์ 
(3) ไม่เป็นผูมี้กายทุพพลภาพไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ทั้งไม่เป็น

โรคเร้ือน วณัโรคในระยะอนัตราย โรคเทา้ชา้งในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม โรคยาเสพติดใหโ้ทษ  
โรคพิษสุราเร้ือรัง  หรือโรคอยา่งอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

(4) ไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี 
(5) ไม่เป็นผูมี้หน้ีสินลน้พน้ตวั 
(6) ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษถึงตอ้งออกจากงาน หรือออกจากราชการหรือหน่วยงาน     

ของรัฐหรือเอกชนฐานทุจริตต่อหนา้ท่ี 
(7) ไม่เป็นผูเ้คยถูกรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุกเวน้แต่ความผดิลหุโทษ 

หรือความผดิอนัไดก้ระท าโดยประมาท 
(8) ไม่เป็นผูเ้คยลาออกจากสหกรณ์โดยไดก้ระท าผดิวินยัซ่ึงอาจตอ้งไดรั้บโทษ ไล่ออก 

หรือให้ออกตามระเบียบวา่ดว้ยวนิยั  การสอบสวนและการลงโทษส าหรับเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้ง 
(9) ไม่เคยถูกท่ีประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติใหถ้อดถอนออกจากต าแหน่งกรรมการ 

เพราะเหตุทุจริตต่อหนา้ท่ี 
(10) ไม่เคยถูกใหพ้น้จากต าแหน่งกรรมการหรือมีค าวนิิจฉยัเป็นท่ีสุดใหพ้น้จาก 

ต าแหน่งกรรมการ  ตามมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบญัญติัสหกรณ์ พ.ศ. 2542 

ขอ้ 11 การบรรจุ  และแต่งตั้งหรือเล่ือนต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งใหด้ ารงต าแหน่งต่าง ๆ 
ตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ ดงัต่อไปน้ี 

ก. เจ้าหน้าที่ 
(1) เจา้หนา้ท่ีธุรการ  ตอ้งไดรั้บประกาศนียบตัรไม่ต ่ากวา่ประกาศนียบตัรวชิาชีพ                

หรือประโยคมธัยมศึกษาตอนตน้และสามารถพิมพดี์ดได ้
(2) เจา้หน้าท่ีอ่ืน  ตอ้งไดรั้บประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูงในทางท่ีสหกรณ์ตอ้งการ

หรือวชิาการสหกรณ์จากสถาบนัการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือสถาบนัการศึกษาทาง
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สหกรณ์ท่ีหน่วยงานอ่ืนตั้งข้ึนหรือสถาบนัการศึกษาทางสหกรณ์ของเอกชน  หรือไดรั้บประกาศนียบตัร
ประโยคมธัยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ  หรือประกาศนียบตัรประโยคอาชีวศึกษาชั้นสูงในทางท่ีสหกรณ์
ตอ้งการ 

ข. หัวหน้าแผนก 
(1) ตอ้งไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง  หรือไดรั้บอนุปริญญาหลกัสูตรสามปี              

จากวทิยาลยัหรือมหาวทิยาลยัในสาขาท่ีสหกรณ์ตอ้งการ  หรือ 
(2) ตอ้งมีพื้นความรู้ตาม ก.(2) และด ารงต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีในสหกรณ์มาไม่นอ้ยกวา่สองปี   
(3) ตอ้งมีพื้นความรู้ตาม ก.(1) และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์มาไม่นอ้ยกวา่หา้ปี   

ค. รองผู้จัดการ    ตอ้งมีพื้นความรู้และหลกัเกณฑ ์เช่นเดียวกบั ข. 
ง. ผู้จัดการ 

(1) ตอ้งไดรั้บปริญญาตรี หรือประกาศนียบตัรวชิาชีพ ซ่ึงสหกรณ์เทียบใหไ้ม่ต ่ากวา่
ปริญญาตรีในสาขาท่ีสหกรณ์ตอ้งการ หรือ 

(2) ตอ้งมีพื้นความรู้ตาม ข (1) และด ารงต าแหน่งหวัหนา้แผนก  หรือด ารงต าแหน่ง                 
รองผูจ้ดัการในสหกรณ์มาไม่นอ้ยกวา่หน่ึงปี  หรือ 

(3) ตอ้งมีพื้นความรู้ตาม  ก. (1). หรือ ก. (2) และเคยด ารงต าแหน่งหวัหนา้แผนก                
หรือรองผูจ้ดัการมาไม่นอ้ยกวา่หน่ึงปี   

จ. ลูกจ้าง    มีพื้นความรู้ไม่ต ่ากวา่ชั้นประถมปีท่ี 4 หรือชั้นประถมปีท่ี 6   และตอ้งมีความรู้
ความสามารถในงานท่ีจะปฏิบติัและผา่นการทดสอบเป็นท่ีพอใจแลว้ หรือตอ้งเป็นช่างฝีมือ   และมี ใบรับรอง
แสดงวา่ไดผ้า่นการปฏิบติังานมาแลว้เป็นระยะเวลาพอสมควร 

ขอ้ 12 การรับสมัคร  ใหป้ระธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ
ประกาศรับสมคัรมีก าหนดเวลาไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั  โดยปิดประกาศไว ้ณ ส านกังานของสหกรณ์  

ขอ้ 13 ผูป้ระสงคท่ี์จะสมคัรเขา้รับการคดัเลือก  หรือสอบคดัเลือก  หรือสอบแข่งขนั                             
ใหย้ืน่ใบสมคัรตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมดว้ยหลกัฐานแสดงพื้นฐานความรู้ ส าเนาบตัรประชาชน                      
ส าเนาทะเบียนบา้น และใบรับรองแพทย ์และใหย้ืน่ใบสมคัรดว้ยตนเองต่อประธานกรรมการหรือผูจ้ดัการ
ของสหกรณ์หรือเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ท่ีไดรั้บมอบหมาย  ณ ส านกังานของสหกรณ์ 

ขอ้ 14 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหน่ึง จากกรรมการด าเนินการ
หรือเจา้หนา้ท่ีในต าแหน่งไม่ต ่ากวา่รองผูจ้ดัการ  มีจ  านวนอยา่งนอ้ย 3 คน โดยใหมี้ต าแหน่งเป็นประธาน
กรรมการคนหน่ึง  และเลขานุการคนหน่ึง เพื่อด าเนินการคดัเลือก สอบคดัเลือกหรือสอบแข่งขนั 

ขอ้ 15 ในการคดัเลือกใหค้ณะกรรมการทดสอบในวชิาหน่ึงวชิาใด หรือหลายวชิา  ท่ีก าหนดไว้
ในขอ้ 16 ตามท่ีเห็นสมควร 
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ขอ้ 16 ในการสอบคดัเลือก หรือสอบแข่งขนั  ใหค้ณะกรรมการจดัใหส้อบในวชิาดงัต่อไปน้ี 
ก. ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

(1) ความรู้เก่ียวกบักฎหมายวา่ดว้ยสหกรณ์  ขอ้บงัคบั  และระเบียบของสหกรณ์ 
(2) ความรู้เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีซ่ึงจะไดรั้บการแต่งตั้ง  (เช่น  บญัชี, และหรือความรู้

ความช านาญเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์  หรือวชิาชีพอ่ืน ๆ ) 
(3) สัมภาษณ์ 

ข. ต าแหน่งตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์อ่ืน ๆ ข้ึนไป 
(1) ความรู้เก่ียวกบักฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสหกรณ์  กฎหมายวา่ดว้ยสหกรณ์  

ขอ้บงัคบั  และระเบียบของสหกรณ์ 
(2) ความรู้เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีซ่ึงจะไดรั้บการแต่งตั้ง  และหรือความรู้ความช านาญ 

เก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
(3) สัมภาษณ์ 

ผูส้อบคดัเลือก  หรือสอบแข่งขนั  ตอ้งไดค้ะแนนแต่ละวิชาไม่นอ้ยกวา่ร้อยละหา้สิบ  และได้
คะแนนรวมไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  60  ของคะแนนทั้งหมด  จึงถือเป็นผูส้อบได ้

ขอ้ 17 เม่ือการคดัเลือก หรือสอบคดัเลือก หรือสอบแข่งขนัเสร็จส้ินแลว้ ใหป้ระธานกรรมการ
สอบประกาศรายช่ือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก หรือสอบคดัเลือก หรือสอบแข่งขนัได ้ เรียงตามล าดบัคะแนนไว ้ 
ณ ส านกังานของสหกรณ์และให้เสนอผลการคดัเลือก  หรือสอบคดัเลือก  หรือสอบแข่งขนั                             
ต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว 

 

หมวด  4 
การจ้างและการแต่งตั้ง 

ขอ้ 18 ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งผูไ้ด้รับการคัดเลือก  หรือสอบ
คดัเลือก  หรือสอบแข่งขนัได้  เรียงตามล าดับคะแนนสูงมาหาต ่าเป็นเจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์                       
ถ้ามีผูส้อบได้คะแนนเท่ากันหลายคน  ให้ถือคะแนนในวิชาในข้อ 16 ก. (2)  หรือ  ข. (2)  สุดแต่กรณี                         
เป็นเกณฑ์ตดัสินและถ้าคะแนนในวิชาดงักล่าวยงัเท่ากนัอยู่อีก  ก็ให้คณะกรรมการจดัให้มีการคดัเลือก                 
โดยการสอบสัมภาษณ์เพิ่มเติม 
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ขอ้ 19 ในการจา้งหรือแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการด าเนินการ
สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากเจา้หน้าท่ี         
และลูกจา้งของสหกรณ์ ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอ่ืนหรือการค ้ าประกันด้วยบุคคล เวน้แต่ลักษณะหรือสภาพ                  
ของงานท่ีท านั้น เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ตอ้งรับผิดชอบเก่ียวกบัการเงินหรือทรัพยสิ์นของสหกรณ์ 
ซ่ึงอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ได ้และในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลกัประกนัหรือท าสัญญา
ประกนักบัเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ เพื่อชดใช้ความเสียหายท่ีเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์                 
เป็นผูก้ระท า เม่ือสหกรณ์เลิกจา้งหรือเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกนัส้ินอาย ุ                
ให้สหกรณ์คืนหลักประกันพร้อมดอกเบ้ียถ้ามีให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวนั                             
นบัแต่วนัท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ลาออก หรือวนัท่ีสัญญาประกนัส้ินอายแุลว้แต่กรณี2 

ลกัษณะหรือสภาพของงานท่ีสหกรณ์จะเรียกหรือรับหลกัประกนัการท างานหรือหลกัประกนั
ความเสียหายในการท างานจากเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ ไดแ้ก่3 

(1) งานสมุห์บญัชี 
(2) งานเจา้หนา้ท่ีเก็บหรือจ่ายเงิน 
(3)  งานควบคุมหรือรับผดิชอบเก่ียวกบัวตัถุของมีค่า 
(4) งานเฝ้าหรือดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสิ์นของสหกรณ์หรือท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ

ของสหกรณ์ 
(5) งานติดตามหรือเร่งรัดหน้ีสิน 
(6) งานควบคุมหรือรับผดิชอบยานพาหนะ 
(7) งานท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัการคลงัสินคา้ ซ้ือขาย แลกเปล่ียน ให้เช่าทรัพย ์ให้

เช่าซ้ือ ใหกู้ย้มื รับฝากทรัพย ์รับจ านอง รับจ าน า รับโอน หรือรับจดัส่งเงิน หรือการธนาคาร ทั้งน้ี เฉพาะ
เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ ซ่ึงเป็นผูค้วบคุมเงินหรือทรัพยสิ์นเพื่อการท่ีวา่นั้น 

ขอ้ 20 หลกัประกนัการท างานหรือหลกัประกนัความเสียหายในการท างานมี 3 ประเภท ไดแ้ก่4 
(1) เงินสด 
(2) ทรัพยสิ์น 
(3) การค ้าประกนัดว้ยบุคคล 

 
 
 

                                                           
2  มาตรา 10 พระราบบญัญตัคิุม้ครองแรงงาน (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 

3    ขอ้ 4 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
4  ขอ้ 5 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
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ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลกัประกนัเป็นเงินสด จ านวนเงินท่ีเรียกหรือรับ    
ตอ้งไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉล่ียท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ไดรั้บ และในกรณี
ท่ีเงินประกันซ่ึงสหกรณ์รับไวด้ังกล่าวลดลง เน่ืองจากน าไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเง่ือนไข                  
ของการเรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง                             
ของสหกรณ์แลว้  สหกรณ์จะเรียกหรือรับเงินประกนัเพิ่มไดเ้ท่าจ านวนเงินท่ีลดลง 

ขอ้ 21 ให้สหกรณ์น าเงินประกนัฝากไวก้บัธนาคารพาณิชยห์รือสถาบนัการเงินอ่ืน โดยจดัให ้             
มีบญัชีเงินฝากของเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจง้ช่ือธนาคารพาณิชยห์รือสถาบนั
การเงินอ่ืน ช่ือบญัชีและเลขท่ีบญัชี ให้เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ทราบภายในเจ็ดวนันับแต่วนัท่ี                     
รับเงินประกนั ค่าใชจ่้ายใดๆ ท่ีเกิดข้ึนในการด าเนินการดงักล่าวใหส้หกรณ์เป็นผูอ้อก5 

ขอ้ 22 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลกัประกนัเป็นทรัพยสิ์น ทรัพยสิ์นท่ีเรียกหรือรับ                       
เป็นหลกัประกนัได ้ไดแ้ก่ทรัพยสิ์นดงัต่อไปน้ี 

(1) สมุดเงินฝากประจ าธนาคาร 
(2) หนงัสือค ้าประกนัของธนาคาร 
ทรัพยสิ์นดงักล่าวขา้งตน้ตอ้งมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนั       

โดยเฉล่ียท่ีลูกจา้งไดรั้บ โดยใหส้หกรณ์เป็นผูเ้ก็บรักษาหลกัประกนัไว ้
  หา้มมิใหน้ายจา้งแกไ้ขเปล่ียนแปลงหรือกระท าการใดๆ เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้ง               
ของสหกรณ์แกไ้ขเปล่ียนแปลงกรรมสิทธ์ิในทรัพยสิ์นตาม (1) เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอ่ืน6 

ขอ้ 23 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลกัประกนัโดยการค ้าประกนัดว้ยบุคคล วงเงินค ้าประกนัท่ี
สหกรณ์เรียกใหผู้ค้  ้าประกนัรับผดิชอบตอ้งไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉล่ียท่ีเจา้หนา้ท่ี                 
หรือลูกจา้งของสหกรณ์ไดรั้บ 

  ใหส้หกรณ์จดัท าหนงัสือสัญญาค ้าประกนัสามฉบบั โดยใหส้หกรณ์   เจา้หนา้ท่ี                        
หรือลูกจา้งของสหกรณ์ และผูค้  ้าประกนัเก็บไวฝ่้ายละฉบบั7 

ขอ้ 24 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลกัประกนัตามขอ้ 20 หลายประเภทรวมกนั  เม่ือค านวณ
จ านวนมูลค่าของหลกัประกนัทุกประเภทรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉล่ีย                  
ท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ไดรั้บ8 

                                                           
5  ขอ้ 8 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

6
  ขอ้ 9 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

7
  ขอ้ 10 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

8
     ขอ้ 11 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
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 ขอ้  25   ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผูค้  ้าประกนั และหลกัประกนัทุกปี                
ทั้งน้ี เพื่อให้ทราบวา่หลกัประกนันั้นมีราคาเพียงพอท่ีจะคุม้กบัความรับผิดชอบของเจา้หน้าท่ีและลูกจา้ง               
ของสหกรณ์ และเพื่อแกปั้ญหากรณีท่ีผูค้  ้าประกนัถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลกัประกนั                
มีราคาเป ล่ียนแปลงในทางท่ีลดลง  อน่ึงเม่ือปรากฏว่าหลักประกัน เป ล่ียนแปลงในทางลดลง                                
ให้คณะกรรมการด าเนินการรีบด าเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์                    
เพื่อเติมใหเ้พียงพอท่ีจะคุม้กบัลกัษณะและปริมาณงานในความรับผดิชอบทนัที 
  ถ้าคณะกรรมการด าเนินการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 19 หรือข้อ 25 คณะกรรมการ
ด าเนินการจะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแก่สหกรณ์ ฐานละเวน้ไม่ปฏิบัติ ตามหน้าท่ี                              
โดยร่วมกนัชดใชค้่าเสียหาย จนครบจ านวนใหแ้ก่สหกรณ์ 

ขอ้ 26 การจา้งและแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ี หรือลูกจา้งของสหกรณ์ตามขอ้ 19 ใหไ้ดรั้บเงินเดือน                        
ขั้นเร่ิมตน้ใหย้ดึตามประกาศรับสมคัรของสหกรณ์   

 ขอ้ 27 การแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ ใหด้ ารงต าแหน่งหวัหนา้แผนกข้ึนไป     
ประธานกรรมการตอ้งเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ เม่ือไดรั้บความเห็นชอบแลว้
ประธานกรรมการจึงสั่งแต่งตั้งได ้แต่ถา้เป็นต ่ากวา่หวัหนา้แผนกก็ใหผู้จ้ดัการมีอ านาจสั่งแต่งตั้งได ้
 ผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งใด จะใหไ้ดรั้บเงินเดือนสูงกวา่ขั้นต ่าสุดของต าแหน่งนั้นไม่ได ้
เวน้แต่ไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการด าเนินการ แต่ถา้ผูน้ั้นไดรั้บเงินเดือนสูงกวา่ขั้นต ่าสุดของต าแหน่งใหม่                
ก็ใหไ้ดรั้บขั้นท่ีเท่ากบัเงินเดือนเดิม 

 

หมวด  5 
การปฏิบัติหน้าทีแ่ทนเจ้าหน้าทีแ่ละลูกจ้าง หรือผู้จัดการและการเปลีย่นตัวผู้จัดการ 

ขอ้ 28 ถา้ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์วา่งลง    และยงัไม่ไดแ้ต่งตั้งใหผู้ใ้ดด ารง
ต าแหน่งนั้น หรือผูด้  ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดเ้ป็นคร้ังคราว  ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งให้
เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ท่ีเห็นวา่สมควรรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการแทนชัว่คราวไดแ้ต่การสั่งให้
รักษาการในต าแหน่งรองผูจ้ดัการ  หรือผูจ้ดัการ  ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 

ขอ้ 29 ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนตวัผูจ้ดัการ ใหค้ณะกรรมการด าเนินการจดัใหมี้การตรวจสอบ
หลกัฐานทางบญัชี  และการเงินกบับรรดาทรัพยสิ์นอ่ืน ๆ ของสหกรณ์   เพื่อทราบฐานะอนัแทจ้ริง                        
ของสหกรณ์ก่อนท่ีจะไดส่้งมอบงาน 
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หมวด  6 
การเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

ขอ้ 30 การเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจา้งของเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งให้พิจารณาถึงความสามารถ                
การริเร่ิม  ความอุตสาหะ  ความรับผดิชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหนา้ท่ี  ตลอดจนความประพฤติ                
และสมรรถภาพในการปฏิบติังานในรอบปีทางบญัชีท่ีแลว้ของสหกรณ์ ทั้งน้ี ตอ้งอยูภ่ายในวงเงินงบประมาณ
ส าหรับเล่ือนเงินเดือนประจ าปี 

ขอ้ 31 ผูจ้ดัการมีอ านาจเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจา้งของเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งต าแหน่งไม่สูงกวา่                
หวัหนา้แผนกในปีหน่ึง ๆ ไดไ้ม่เกิน 1 ขั้น ถา้เกินกวา่นั้นตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 
ผูจ้ดัการจะเล่ือนเงินเดือนของเจา้หน้าท่ีต าแหน่งรองผูจ้ดัการดว้ยความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ขอ้ 32 การเล่ือนเงินเดือนของผูจ้ดัการ  เป็นอ านาจของคณะกรรมการด าเนินการ 

ขอ้ 33 เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้ง ซ่ึงมีเวลาท างานในสหกรณ์ไม่ครบรอบปีทางบญัชีของสหกรณ์
หรือมีขอ้บกพร่องในรอบปีทางบญัชีท่ีแลว้ดงัต่อไปน้ี  ไม่ใหไ้ดรั้บการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจา้ง 

ก. มีวนัลาเกิน 30 วนัเวน้แต่ 
(1) ลาป่วยซ่ึงตอ้งใชเ้วลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกนั  คราวเดียวกนัหรือ

หลายคราวรวมกนัไม่เกิน  60 วนั 
(2) ลาอุปสมบทไม่เกิน  120  วนั 
(3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลงัคลอดครรภห์น่ึงไม่เกิน 90 วนั  
(4) ลาป่วยเน่ืองจากอุบติัเหตุจากการไปปฏิบติังานของสหกรณ์ 

ข. ถูกลงโทษทางวนิยั  เวน้แต่โทษภาคทณัฑ ์
 

หมวด  7 
การจ่ายเงินโบนัส 

ขอ้ 34 เม่ือส้ินปีทางบญัชีหน่ึง ๆ สหกรณ์อาจจดัสรรก าไรเป็นเงินโบนสัเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้ง                     
ไดต้ามขอ้บงัคบัของสหกรณ์และมติท่ีประชุมใหญ่ 

ใหค้ณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินโบนสัท่ีจะจ่าย ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ 
ตามส่วนแห่งอตัราเงินเดือนของแต่ละคนอยา่งสูงไม่เกินส่ีเท่าของเงินเดือนซ่ึงไดรั้บในเดือนสุดทา้ย                              
ของปีทางบญัชีนั้น 
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เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ผูใ้ดมีเวลาท างานไม่เตม็ปีทางบญัชีใด ๆ ใหไ้ดรั้บเงินโบนสั  
ลดลงตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนั้น 

ขอ้ 35 คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัส      ไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่                        
เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์คนใดก็ได ้หากปรากฏวา่เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์นั้นปฏิบติัหนา้ท่ี
ผดิพลาด  หรือบกพร่องอยูเ่ป็นประจ า ไม่อุทิศเวลาใหแ้ก่งานสหกรณ์  ลาหยดุในระหวา่งปีทางบญัชีเกินสมควร                                 
ทั้งไม่พยายามขวนขวายแกไ้ขขอ้ผดิพลาดหรือขอ้บกพร่องของตนตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการไดใ้ห้                  
ความเห็นแนะน าเช่นวา่นั้น 

 

หมวด  8 
วนั เวลาท างานปกติ และเวลาพกั 

ขอ้ 36 วนัท างาน   สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีท างานสัปดาห์ละ 5 วนั ตั้งแต่วนัจนัทร์                         
ถึงวนัศุกร์9  

ขอ้ 37 เวลาท างานปกติ   สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีท างานวนัละ 8 ชัว่โมง เวลา 08.30 น. 
ถึง10. 16.30 น.   

ขอ้ 38 เวลาพกั11 สหกรณ์ก าหนดให้เจา้หนา้ท่ีหยดุพกัระหวา่งการท างานปกติเวลา 12.00 น.                  
ถึงเวลา 13.00 น. 

ในกรณีท่ีสหกรณ์และเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งตกลงกนัก าหนดเวลาพกัระหวา่งการท างานตาม                 
วรรคหน่ึงเป็นอยา่งอ่ืนก็ยอ่มกระท าได ้โดยเวลาพกัไม่นอ้ยกวา่หน่ึงชัว่โมง ทั้งน้ี เพื่อใหเ้กิดความราบร่ืน                        
และอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกท่ีมาใชบ้ริการ 

 

หมวด  9 
วนัหยุดและหลกัเกณฑ์การหยุด 

ขอ้ 39 วนัหยุดประจ าสัปดาห์     สหกรณ์ก าหนดให้เจา้หนา้ท่ีหยุดประจ าสัปดาห์ สัปดาห์ละ 2 วนั  
ไดแ้ก่วนั เสาร์ และวนัอาทิตย์12 

                                                           
9 วนัท างานไม่เกินสปัดาหล์ะ 6 วนั (ม.28 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

10
  เวลาท างานปกตไิม่เกินวนัละ 8 ชม. และไม่เกินสปัดาหล์ะ 48 ชม. (ม.23 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

11 วนัท างานใหห้ยดุพกัไม่นอ้ยกว่า 1 ชม.หลงัจากท างานมาแลว้ไม่เกิน 5 ชม.ตดิต่อกนั (ม.27 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 
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ขอ้ 40 วนัหยุดตามประเพณี13    สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีหยดุงานตามประเพณีไดปี้ละ 16 วนั  
ดงัน้ี14 

1. วนัแรงงานแห่งชาติ 
2. วนัข้ึนปีใหม่ 
3. วนัมาฆบูชา 
4. วนัจกัรี 
5. วนัสงกรานต ์
6. วนัฉตัรมงคล 

                                7. วนัวสิาขบูชา 
                                8. วนัหยดุคร่ึงปีธนาคาร 
                                9. วนัอาสาฬหบูชา 
                               10. วนัเขา้พรรษา 
                               11. วนัแม่แห่งชาติ 
                               12. วนัปิยมหาราช 
                               13.    วนัพอ่แห่งชาติ 
                               14. วนัรัฐธรรมนูญ 
                               15. วนัส้ินปี 
                               16.    วนัหยดุพิเศษตามท่ีรัฐบาลประกาศเป็นวนัหยดุเพิ่มเติม 

ในกรณีท่ีวนัหยดุตามประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยดุประจ าสัปดาห์    ใหห้ยดุชดเชยวนัหยดุ                    
ตามประเพณีในวนัท างานถดัไป 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                     
12 ใหส้อดคลอ้งกบัขอ้ 36 
13 วนัหยดุตามประเพณีปีหน่ึงตอ้งไม่นอ้ยกว่า 13 วนั ใหร้ะบวุา่เป็นวนัใดบา้งโดยรวมวนัแรงงานแห่งชาต ิ    (ม.29 พ.ร.บ.คุม้ครอง

แรงงาน พ.ศ.2541) 

14 ในกรณีสหกรณม์ไิดก้ าหนดวนัหยดุเป็นวนัใดแน่นอนเหมอืนกนัทกุปี  ใหส้หกรณร์ะบเุฉพาะจ านวนวนัทีใ่หห้ยดุตามประเพณี และ

ไปก าหนดวนัหยดุไวใ้นประกาศของสหกรณเ์ป็นรายปีในวนัเริม่ปีบญัชีของสหกรณท์กุปี 



หนา้ 12  

 

 
 

ขอ้ 41 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี15  สหกรณ์ก าหนดให้เจา้หนา้ท่ีท่ีท างานครบ 1 ปี หยดุพกัผอ่น
ประจ าปี จ  านวน 6 วนัท างานต่อปี โดยจะจดัใหห้ยุดภายในปีถดัไป ซ่ึงวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีหากเจา้หนา้ท่ี    
ไม่หยุดในปีท่ีมีสิทธิก็สามารถสะสมและเล่ือนวนัหยุดพกัผอ่นประจ าปีท่ียงัมิไดห้ยุดในปีนั้นรวมเขา้กบั                             
ปีต่อๆ ไปไดไ้ม่เกิน 10 วนั ส าหรับผู้ทีป่ฏิบัติงานติดต่อกนัมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี ให้หยุดพกัผ่อนประจ าปี                 
ได้จ านวน  10 วนัท างานต่อปี  ให้สะสมได้รวมกนัปีปัจจุบันไม่เกนิ 20 วนัท างาน  แต่ผูท่ี้ปฏิบติังานติดต่อกนั
มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี ใหส้ะสมวนัลาพกัผอ่นไดร้วมกนัปีปัจจุบนัไม่เกิน 30 วนัท างาน 

 

หมวด  10 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวนัหยุด 

ขอ้ 42 การท างานล่วงเวลาและการท างานในวนัหยุด 
(1) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีจะตอ้งท างานติดต่อกนัไป 

ถา้หยดุแลว้จะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะใหเ้จา้หนา้ท่ีท างานล่วงเวลาในวนัท างาน หรือท างานในวนัหยดุ  
รวมถึงท างานล่วงเวลาในวนัหยดุไดต้ามความจ าเป็น    โดยสหกรณ์จะแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีทราบล่วงหนา้                       
และเจา้หนา้ท่ีจะตอ้งใหค้วามร่วมมือในการท างานล่วงเวลาดงักล่าวโดยไม่ตอ้งไดรั้บความยนิยอมจาก                  
เจา้หนา้ท่ีก่อน 

(2) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งท างานเพื่อเพิ่มการบริการ  สหกรณ์จะให้
เจา้หนา้ท่ีท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยดุหรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุเป็นคร้ังคราวเท่าท่ีเป็นประโยชน์
แก่การบริการ ทั้งน้ี สหกรณ์จะใหเ้จา้หนา้ท่ีสมคัรใจท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวนัหยดุไดไ้ม่เกิน  
สามสิบหกชัว่โมงต่อสัปดาห์16  

ขอ้ 43 อตัราค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาท างานในวนัหยุด 
ก. ค่าล่วงเวลา 

(1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวนัท างานปกติในอตัรา
หน่ึงเท่าคร่ึงของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท า หรือหน่ึงเท่าคร่ึงของอตัราค่าจา้ง
ต่อหน่วยในวนัท างานตามจ านวนผลงานท่ีท าได้ ส าหรับลูกจ้างซ่ึงได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณ              
เป็นหน่วย17 

                                                           
15 ลูกจา้งซึง่ท างานตดิต่อกนัมาครบหน่ึงปีมสีทิธิหยดุพกัผ่อนประจ าปีไม่นอ้ยกว่า 6 วนัท างาน (ม.30 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.

2541) 

16 กฎกระทรวงฯ ฉบบัที ่3 
17 ไม่นอ้ยกว่า1.5 เท่า (ม.61 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 



หนา้ 13  

 

 
 

(2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวนัหยุดในอตัราสามเท่า
ของอตัราค่าจา้งต่อชั่วโมงในวนัท างานตามจ านวนชั่วโมงท่ีท า หรือสามเท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยใน             
วนัท างานตามจ านวนผลงานท่ีท าได ้ส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย18  

ข. ค่าท างานในวนัหยุด19 
(1) ลูกจา้งหรือเจา้หนา้ท่ี ท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ วนัหยดุประจ าสัปดาห์                   

วนัหยดุตามประเพณี และวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี ถา้มาท างานในวนัหยดุดงักล่าวจะไดรั้บค่าท างานในวนัหยดุ
เพิ่มข้ึนอีกหน่ึงเท่าของอตัราค่าจา้ง ต่อชัว่โมงการท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท า หรือของอตัราค่าจา้งต่อหน่วย
ในวนัท างานตามจ านวนผลงานท่ีท าได ้ส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) ลูกจา้งหรือเจา้หนา้ท่ี ท่ีไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุประจ าสัปดาห์  ถา้มาท างาน 
ในวนัหยดุดงักล่าว จะไดรั้บค่าท างานในวนัหยดุสองเท่าของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานตามจ านวน
ชัว่โมงท่ีท า หรือของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยตามจ านวนผลงานท่ีท าไดส้ าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วย 

 
 

หมวด  11 
การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 

ขอ้ 44 การจ่ายค่าจ้างในวนัหยุด 
(1)  สหกรณ์ไดจ่้ายค่าจา้งในวนัหยดุประจ าสัปดาห์ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีรายเดือนโดยจ่าย

รวมอยูใ่นเงินเดือนแลว้ 
(2) สหกรณ์ไดจ่้ายค่าจา้งในวนัหยดุตามประเพณี    และวนัหยุดพกัผอ่นประจ าปีใหแ้ก่

เจา้หนา้ท่ีรายเดือน  โดยจ่ายรวมอยูใ่นเงินเดือนแลว้ 

ขอ้ 45 การจ่ายค่าจ้างในวนัลา 
สหกรณ์จะจ่ายค่าจา้งในวนัลาใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีท่ีลาถูกตอ้งตามระเบียบของสหกรณ์ ดงัน้ี 
(1) วนัลาป่วย   จะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีเจา้หนา้ท่ีป่วยจริง  แต่ไม่เกิน 30 วนัท างานต่อปี20 
(2) วนัลาท าหมนั  จะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง ก าหนด                          

และออกใบรับรองให้เจา้หนา้ท่ีหยดุงาน21 
(3) วนัลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีลา แต่ไม่เกิน 45 วนั22 

                                                           
18 ไม่นอ้ยกว่า 3 เท่า (ม.63 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

19 ม.62 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

20 ไม่เกิน 30 วนัท างานต่อปี (ม.57 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

21 ม.57 วรรคทา้ย พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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(4) วนัลากิจ จะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีสหกรณ์อนุญาตใหล้า แต่ไม่เกิน 10 วนัต่อปี 
(5) วนัลาเพื่อฝึกความพร่ังพร้อมทางทหาร   ตามจ านวนวนัท่ีลาแต่ไม่เกิน 60 วนัต่อปี23 
(6) วนัลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ตามจ านวนวนัท่ีสหกรณ์อนุญาต                         

แต่ไม่เกิน 15 วนัต่อปี 

ขอ้ 46 ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลา                       
ในวนัหยุด 

สหกรณ์ก าหนดใหมี้การจ่ายเงินเดือน   ค่าล่วงเวลา   ค่าท างานในวนัหยดุ  ค่าล่วงเวลา 
ในวนัหยดุ ฯลฯ ให้แก่เจา้หนา้ท่ีรายเดือน ๆ ละ 1 คร้ัง โดยจะจ่ายในวนัส้ินเดือน 

ขอ้ 47 สถานทีจ่่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่24  สหกรณ์จะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา    ค่าท างานใน
วนัหยดุ ค่าล่วงเวลาในวนัหยุดและเงินอ่ืน ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี ณ ท่ีท าการของสหกรณ์ และ/หรือโดยโอนเงิน   
เขา้บญัชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบนัการเงินท่ีสหกรณ์ก าหนด 

 
 

หมวด  12 
วนัลา และหลกัเกณฑ์การลา 

ขอ้ 48 วนัลา       เจา้หนา้ท่ีมีสิทธิลาหยดุได ้ดงัน้ี 
(1) การลาป่วย เจา้หนา้ท่ีมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริง25   การประสบอนัตราย                   

หรือการเจบ็ป่วย เน่ืองจากการท างานจนไม่สามารถมาปฏิบติังานไดต้ามปกติ และวนัลาคลอดบุตร                   
สหกรณ์จะใหห้ยดุงานตามความเห็นแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง โดยไม่ถือเป็นวนัลาป่วย 

(2) การลาท าหมนั26 เจา้หนา้ท่ีมีสิทธิลาหยดุงานเพื่อการท าหมนัได ้ตามจ านวนวนัท่ี
แพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง 

(3) การลาคลอดบุตร27 เจา้หนา้ท่ีหญิงมีสิทธิหยดุงานก่อนหรือหลงัการคลอดบุตร 
ไดไ้ม่เกิน 90 วนั โดยใหน้บัรวมวนัหยดุท่ีมีในระหวา่งวนัลาดว้ย 

(4) การลากิจ   เจา้หนา้ท่ีมีสิทธิลาหยดุงานเพื่อกิจธุระจ าเป็นไดไ้ม่เกิน 15 วนัต่อปี   
การลากิจเพื่อกิจธุระจ าเป็น จะตอ้งเป็นกิจธุระเก่ียวกบัความจ าเป็นอนัมิอาจหลีกเล่ียงไดเ้ท่านั้น 
                                                                                                                                                                                     
22  ม.59 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

23 ม.58 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

24  ม.55 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

25 ม. 32 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

26 ม.33 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

27 ม.41 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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(5) การลาเพื่อฝึกความพร่ังพร้อมทางทหาร   เจา้หนา้ท่ีมีสิทธิการลาหยดุงาน                       
เพื่อรับราชการทหารในการเรียกพล  เพื่อตรวจสอบ  เพื่อฝึกวชิาทหาร    หรือเพื่อทดสอบความพร่ังพร้อม                  
ทางทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหารตามระยะเวลาท่ีราชการก าหนด 

(6) การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้  ให้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งมีสิทธิลา                            
เพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถไดปี้หน่ึงไม่เกิน 15 วนั ในกรณีดงัต่อไปน้ี28 

ก. เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานงานและสวสัดิการสังคม หรือการเพิ่มทกัษะ
ความช านาญเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของลูกจา้ง 

ข. การสอบวดัผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจดัหรืออนุญาตใหจ้ดัข้ึน                          
แต่ไม่รวมถึงการลาไปศึกษาต่อ 

ค. ลูกจา้งยืน่ใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั เม่ือสหกรณ์อนุญาตแลว้                              
จึงจะหยดุงานเพื่อการดงักล่าวได ้

ขอ้ 49 หลกัเกณฑ์การลา 
ก. การลาป่วย  เจา้หนา้ท่ีท่ีเจบ็ป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได ้เจา้หนา้ท่ีจะตอ้ง

ปฏิบติัตามระเบียบการลาป่วย  ดงัน้ี 
(1) กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีสามารถลาป่วยล่วงหนา้ไดใ้หย้ืน่ใบลาป่วยตามแบบใบลาท่ี 

สหกรณ์ก าหนด ก่อนการหยดุงาน ต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีพร้อมดว้ย
หลกัฐาน (ถา้มี) 

(2) กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีเจบ็ป่วยกะทนัหนัและไม่สามารถลาป่วยล่วงหนา้ได ้ ใหเ้จา้หนา้ท่ี
ยืน่ใบลาป่วยในวนันั้น หรือภายในวนัแรกท่ีมาท างานตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผูจ้ดัการ                        
หรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมาย29 แลว้แต่กรณีพร้อมดว้ยหลกัฐาน(ถา้มี) 

(3) การเจบ็ป่วยของเจา้หนา้ท่ีตั้งแต่ 3 วนัท างานข้ึนไปสหกรณ์อาจจะให้เจา้หนา้ท่ี
แสดงใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง หรือหลกัฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบ                   
การลาป่วยดว้ยก็ได ้

(4) การลาป่วยโดยมิไดเ้จบ็ป่วยจริง สหกรณ์ถือวา่เจา้หนา้ท่ีใชสิ้ทธิโดยไม่สุจริต                  
อนัเป็นความผดิฐานทุจริตต่อหนา้ท่ี ยอ่มถูกลงโทษได ้

ข. การลาท าหมัน    ให้เจา้หน้าท่ียื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผูจ้ดัการ  
หรือกรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณี และเม่ือการท าหมนัส้ินสุดแลว้ ให้เจา้หน้าท่ีแสดงใบรับรองแพทย์
แผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลประกอบการลาดว้ย  

 

                                                           
28 กฎกระทรวง ฉบบัที ่5 

29 กรณีผูจ้ดัการใหยื้น่ใบลาต่อกรรมการทีไ่ดร้บัมอบหมาย กรณีเจ้าหนา้ทีอื่น่ใหยื้น่ใบลาต่อผูจ้ดัการ 
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ค. การลาคลอดบุตร 
(1) เจา้หน้าท่ีท่ีประสงคจ์ะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์

ก าหนดต่อผูจ้ดัการ หรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายก่อนการหยดุงานแลว้แต่กรณี 
(2) เจา้หน้าท่ีท่ีไม่สามารถมาปฏิบติังานได้ เน่ืองจากการคลอดบุตร  ให้เจา้หน้าท่ียื่น

ใบลาตามท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลต่อผูจ้ดัการ                
หรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณี โดยใหย้ืน่ใบลาภายใน 3 วนั นบัแต่วนักลบัมาท างาน 

ง. การลากิจ  เจา้หน้าท่ีท่ีมีกิจธุระจ าเป็น อนัไม่สามารถหลีกเล่ียงได้ให้ยื่นใบลากิจต่อ  
ผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วนั ตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์
ก าหนดพร้อมดว้ยหลกัฐาน  (ถา้มี) และเม่ือไดรั้บการอนุญาตแลว้ จึงจะหยดุงานได ้

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ซ่ึงไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลากิจ                
ภายในวนัแรกท่ีมาท างานพร้อมหลกัฐาน (ถา้มี) และเม่ือไดรั้บความเห็นชอบแลว้ จึงจะถือเป็นลากิจท่ีถูกตอ้ง 

การลาท่ีไม่มีเหตุผลอนัสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจไดแ้ละให้ถือว่าเป็น
การขาดงาน 

จ. การลาเพ่ือฝึกความพร่ังพร้อมทางทหาร   เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับหมายเรียกทางทหาร                       
เพื่อการตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพร่ังพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย    
หน่ึงวนั ตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมดว้ยหลกัฐานต่อผูจ้ดัการ หรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมาย  
แลว้แต่กรณี และเม่ือส้ินสุดการปฏิบติัทางทหารดงักล่าว แลว้ให้เจา้หนา้ท่ีผูน้ั้นกลบัมารายงานตวัเพื่อท างาน
ตามปกติภายใน 3 วนั 

ฉ. การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ      เจ้าหน้าท่ีท่ีประสงค์จะขอ             
ลาหยดุเพื่อเขา้รับการฝึกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  การช้ีแจง  การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกับงานด้านแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการท างาน หรือการว ัดผลการศึกษา                              
ท่ีทางส่วนราชการจดั หรืออนุญาตให้จดัข้ึน  ให้เจา้หน้าท่ียื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผูจ้ดัการ 
หรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั โดยแสดงหลกัฐานประกอบการลา
ดงักล่าวดว้ย 

สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
และงานของสหกรณ์ ประกอบกบัประโยชน์ท่ีเจา้หนา้ท่ีจะไดรั้บเป็นส าคญั 

สหกรณ์อาจไม่อนุญาตใหเ้จา้หนา้ท่ีผูน้ั้นลาหยดุงานได ้ถา้30 
(1) สหกรณ์ไดอ้นุญาตใหล้าไปแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 
(2) สหกรณ์ไดอ้นุญาตใหล้าไปแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 3 คร้ัง 

                                                           
30 กฎกระทรวงแรงงานฯ ฉบบัที ่5 
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(3) สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเก่ียวกบังานท่ีเจา้หนา้ท่ีผูน้ั้นปฏิบติัอยู ่ หากอนุญาต              
ใหล้าแลว้จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

หมวด  13 
วนัิย และโทษทางวนัิย 

ขอ้ 50 วนัิย  เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ตอ้งรักษาระเบียบวินยัโดยเคร่งครัด 
สหกรณ์ก าหนดวินยัในการท างานใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติั ดงัน้ี 

(1) สนบัสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 
(2) ตอ้งรักษาความลบัของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษต่์อขบวนการสหกรณ์ 
(3) ตอ้งใหก้ารตอ้นรับ ค าช้ีแจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะห์                    

แก่ผูม้าติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชกัชา้  ทั้งตอ้งสุภาพ  เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์                              
และประชาชนทัว่ไป  หา้มมิใหดู้หม่ินเหยยีดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตย ์ เท่ียงธรรมและประพฤติตนอยูใ่นความสุจริต   
หา้มมิใหก้ดข่ีข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลัน่แกลง้  หรือจงใจก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผูใ้ด  
และหา้มมิใหอ้าศยังานในหนา้ท่ีของตน  ไม่วา่ในทางตรงหรือทางออ้มหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผูอ่ื้น 

(5) ตอ้งขวนขวายปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความอุตสาหะ  ขยนั รวดเร็วเตม็ความสามารถ                  
ใหเ้กิดผลดีและความกา้วหนา้แก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมดัระวงัผลประโยชน์                 
ของ สหกรณ์ 

(6) ตอ้งไม่รายงานเทจ็หรือเสนอความเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(7) ตอ้งปฏิบติัตามขอ้บงัคบั ระเบียบ ค าสั่ง แบบแผนและวธีิปฏิบติัของสหกรณ์ 
(8) ตอ้งอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนา้ท่ีไม่ได ้

ทั้งน้ีโดยจะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีและด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หน่ึงเพียงแห่งเดียวเท่านั้น  หา้มมิให้
เป็นเจา้หนา้ท่ีหรือตวักระท าการในหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทัใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ 

(9) ตอ้งสุภาพเรียบร้อย  เช่ือฟังและไม่แสดงความกระดา้งกระเด่ืองต่อผูบ้งัคบับญัชา                     
ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบดว้ยกฎหมาย  
และเป็นธรรมในการปฏิบติักิจการของสหกรณ์  หา้มมิให้กระท าการขา้มผูบ้งัคบับญัชาเหนือตน  เวน้แต่  
ผูบ้งัคบับญัชาเหนือตนข้ึนไปสั่งใหก้ระท าหรือไดรั้บอนุญาตเป็นพิเศษเป็นคร้ังคราว 

(10) ตอ้งรักษาช่ือเสียงมิใหข้ึ้นช่ือวา่ประพฤติชัว่ หา้มมิใหป้ระพฤติตนในทางท่ีอาจ                 
ท  าใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ท่ี  เช่น  ประพฤติตนเป็นคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมา
อยา่งอ่ืน จนไม่สามารถ  ครองสติได ้ เสพยาเสพติดใหโ้ทษ  มีหน้ีสินรุงรัง  เล่นการพนนั  กระท าหรือยอมให้
ผูอ่ื้นกระท าการอ่ืนใด ซ่ึงท าใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ท่ี 
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(11) ตอ้งไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอยา่งอ่ืน ในเวลาปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นอนัขาด 
(12) ตอ้งร่วมมือช่วยเหลือกนัในกิจการของสหกรณ์ ตอ้งรักษาความสามคัคี  บรรดา                    

ผูอ้ยูใ่นวงงานของสหกรณ์  และตอ้งไม่กระท าการใด ๆ อนัอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามคัคี                     
หรือก่อใหเ้กิดความกระดา้งกระเด่ืองในบรรดาผูอ้ยูใ่นวงงานสหกรณ์ 

(13) ตอ้งร่วมมือประสานงานดว้ยดีกบัส่วนราชการ   หรือสถาบนัอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบั
กิจการสหกรณ์ 

(14) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน 
(15) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งเช่ือฟังและปฏิบติัตามค าสั่งโดยชอบของผูบ้งัคบับญัชา 
(16) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งมาปฏิบติังานใหต้รงตามเวลา และลงบนัทึกเวลาท างาน

ตามท่ีก าหนด 
(17) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งปฏิบติัตามกฎแห่งความปลอดภยัในการท างาน 
(18) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งดูแลบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัร   เคร่ืองมือ  และอุปกรณ์                 

การท างานใหอ้ยูใ่นสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หนา้ท่ีของตน 
(19) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งช่วยกนัระมดัระวงัและป้องกนัทรัพยสิ์นใดๆ ในบริเวณ             

ท่ีท  างานโดยมิใหสู้ญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภยัพิบติัอ่ืน ๆ เท่าท่ีสามารถจะท าได ้
(20) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งไม่กระท าการทะเลาะววิาท หรือท าร้ายร่างกายบุคคลใด      

ในบริเวณท่ีท างาน 
(21) เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งตอ้งไม่น าส่ิงผดิกฎหมาย   หรืออาวุธท่ีมีอนัตรายร้ายแรง              

หรือวตัถุระเบิดเขา้มาบริเวณท่ีท างาน 

ขอ้ 51 โทษทางวนัิย    โทษผดิวินยัมี 4 สถาน คือ  
(1) ไล่ออก 
(2) ใหอ้อก 
(3) พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง    
(4) ภาคทณัฑ ์

ขอ้ 52 การลงโทษไล่ออก  ใหก้ระท าในกรณีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์กระท าผดิวนิยั
อยา่งร้ายแรง  ดงัระบุไวต่้อไปน้ี 

(1) เปิดเผยความลบัของสหกรณ์  หรือเป็นปฏิปักษต่์อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์      
จนเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย 

(2) ท าความผดิตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุก เวน้แต่ความผดิ                
ลหุโทษ หรือความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาท 

(3) ตอ้งค าพิพากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย 
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(4) ทุจริตต่อหนา้ท่ี 
(5) จงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัของสหกรณ์ เป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย

อยา่งร้ายแรง 
(6) ขดัค าสั่งผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขดัค าสั่งนั้น

เป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(7) ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(8) ประมาทเลินเล่อในหนา้ท่ีเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(9) ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 
(10) ดูหม่ินเหยยีดหยามผูม้าติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดข่ีข่มเหง                             

หรือเบียดเบียนสมาชิกสหกรณ์ 
(11) ขาดงานติดต่อกนัเกินกวา่ 15 วนั โดยไม่มีเหตุอนัควร 

ขอ้ 53 การลงโทษให้ออก   ใหก้ระท าในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์กระท าผดิวนิยั
เป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย  แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง   ดงัระบุไวด้งัต่อไปน้ี 

(1) รายงานเทจ็ หรือเสนอความคิดเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(2) จงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
(3) ละทิ้งหนา้ท่ีเนือง ๆ 
(4) ประมาทเลินเล่อในหนา้ท่ีเนือง ๆ 
(5) ทะเลาะววิาทกบัผูร่้วมงานเป็นนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเป็นท่ีเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ท่ี 

ขอ้ 54 การลงโทษไล่ออกและให้ออกน้ัน   ให้คณะกรรมการด าเนินการ  หรือผูบ้ ังคบับัญชา
ต าแหน่งผูจ้ดัการ ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการด าเนินการ  หรือเจา้หน้าท่ีต าแหน่งไม่ต ่ากว่า                  
ผูถู้กกล่าวหาอยา่งนอ้ยสามคนเพื่อสอบสวน 

การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็ว  อยา่งช้าไม่เกินสามสิบวัน นับแต่วนัท่ีประธานกรรมการ
สอบสวนได้รับทราบค าสั่ง  เว ้นแต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผูถู้กกล่าวหาตาย                      
ก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ  เม่ือสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการ
สอบสวนเสนอรายงานพร้อมทั้ งส านวนการสอบสวนต่อผู ้สั่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให้
ความเห็น และเสนอตามล าดบัจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 

ขอ้ 55 ในกรณต่ีอไปนีใ้ห้ถือว่าเป็นกรณคีวามผดิที่ปรากฏชัดแจ้ง ใหล้งโทษไล่ออกโดย                 
ไม่ตอ้งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ท าความผดิตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุก เวน้แต่ความผดิ                
ลหุโทษหรือความผิดอนักระท าโดยประมาท 



หนา้ 20  

 

 
 

(2) ตอ้งค าพิพากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย 
(3)  ท  าความผดิเก่ียวกบัทุจริตต่อหนา้ท่ีและใหถ้อ้ยค าสารภาพต่อผูบ้งัคบับญัชา 

พนกังานสอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดวา่ท าความผดิเช่นนั้น แมจ้ะมิใหจ้  าคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต่อกนัเกินกวา่ 15 วนั และผูบ้งัคบับญัชาไดส้อบสวนแลว้เห็นวา่                   

ไม่มีเหตุอนัสมควร 
ในกรณีดงักล่าวใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอรายงานพร้อมดว้ยหลกัฐานตามล าดบัจนถึง   

คณะกรรมการด าเนินการ   เม่ือคณะกรรมการด าเนินการเห็นวา่มีหลกัฐานฟังไดต้ามรายงานนั้นก็ใหไ้ล่ออกได ้

ขอ้ 56 การพกังานเพ่ือสอบสวนความผดิ31 ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งถูกกล่าวหาวา่กระท า
ผดิวนิยัจนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาวา่กระท าการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน  
กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  หรือถูกกล่าวหาวา่กระท าผดิอาญา  หรือถูกฟ้องคดีอาญา   เวน้แต่ความผดิลหุโทษ             
หรือความผดิอนัไดก้ระท าโดยประมาท  สหกรณ์มีสิทธิสั่งพกังานเพื่อสอบสวนความผิด  เวน้แต่กรณี
ความผดิชดัแจง้โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  

(1) ค าสั่งพกังานจะเป็นหนงัสือโดยระบุความผดิ 
(2) ก าหนดระยะเวลาพกังานไดไ้ม่เกิน 7 วนั 
(3) สหกรณ์ตอ้งแจง้ค าสั่งพกังานใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งทราบก่อนการพกังาน 
(4) สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจา้งระหวา่งเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งพกังานในอตัรา  

ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของค่าจา้งในวนัท างานท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งไดรั้บก่อนถูก
สั่งพกังาน 

(5) ในกรณีท่ีสอบสวนแลว้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งมิไดก้ระท าความผดิ สหกรณ์จะจ่ายค่าจา้ง
เท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานปกตินบัแต่วนัท่ีสั่งพกังาน   โดยใหถื้อวา่เงินตาม (4)                    
เป็นส่วนหน่ึงของค่าจา้ง  พร้อมดว้ยดอกเบ้ียร้อยละสิบหา้  ต่อปี32 

ขอ้ 57 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างกระท าผิดวินัย  แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก      
ผู ้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้   หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อน                                
หรือเป็นความผิดเล็กน้อยจะสั่ งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้ นให้ปรากฏเป็นหนังสือ                                     
และจะใหท้ าทณัฑบ์นไวด้ว้ยก็ได ้

การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งในต าแหน่งตั้งแต่หวัหนา้งานลงไป                      
ใหผู้จ้ดัการหรือรองผูจ้ดัการมีอ านาจสั่งลงโทษได ้

ในกรณีลงโทษพกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง จะตอ้งมีค าสั่งเป็นหนงัสือระบุความผดิ ก าหนดระยะเวลา
พกังาน และตอ้งแจง้ใหลู้กจา้งทราบก่อนการพกังาน (พกังานในกรณีน้ีไดค้ราวละไม่เกิน 7 วนั)33 
                                                           
31 ม.116 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

32     ม.117 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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ขอ้ 58 ใหผู้บ้งัคบับญัชาตั้งแต่ผูจ้ดัการลงไปรับผดิชอบดูแลระมดัระวงัเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งใน
บงัคบับญัชาใหป้ฏิบติัตามวินยั 

ถา้ผูบ้งัคบับญัชารู้วา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผดิวินยั  ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งพิจารณาวา่ความผดิ 
ของผูน้ั้นอยูใ่นอ านาจของตนท่ีจะลงโทษ ถา้เห็นวา่ความผิดนั้นควรจะตอ้งลงโทษมากไปกวา่ท่ีตนมีอ านาจ
ลงโทษก็ใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปเพื่อใหล้งโทษตามสมควร 

ถา้ผูบ้งัคบับญัชาคนใดรู้วา่ผูอ้ยูใ่ตผู้บ้งัคบับญัชากระท าผดิวนิยั แต่ไม่จดัการลงโทษหรือลงโทษ               
ไม่เป็นการสุจริต  ใหถื้อวา่ผูบ้งัคบับญัชานั้นกระท าผดิวนิยั  

ขอ้ 59 เม่ือผูมี้อ  านาจลงโทษไดส้ั่งลงโทษแลว้  ตอ้งเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดบั
จนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 

หากผูบ้งัคบับญัชาเหนือผูส้ั่งลงโทษเห็นวา่โทษท่ีลงนั้นเบาไป ใหมี้อ านาจท่ีจะสั่งเพิ่มโทษได ้    
แต่โทษท่ีสั่งเพิ่มข้ึนรวมกบัท่ีสั่งไวแ้ลว้เดิม  ตอ้งไม่เกินอ านาจของผูส้ั่งใหม่นั้น 

ขอ้ 60 เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งท่ีถูกลงโทษฐานผิดวนิยั    ถา้เห็นวา่ตนไม่ไดรั้บความเป็นธรรม                  
ก็อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการไดภ้ายใน 15 วนั นบัตั้งแต่วนัทราบค าสั่งการอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุ
ใหร้อการลงโทษตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 

เม่ือคณะกรรมการด าเนินการไดรั้บและพิจารณาอุทธรณ์แลว้จะยกโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ                        
หรือยืนตามค าสั่งเดิมก็ได ้ ทั้งน้ีโดยปกติใหก้ระท าใหเ้สร็จภายในสามสิบวนันับแต่วันได้รับอุทธรณ์                         
ค าวนิิจฉยัอุทธรณ์ของคณะกรรมการด าเนินการให้เป็นอนัส้ินสุด 

 
 

หมวดที ่14 
การร้องทุกข์34 

การร้องทุกข์ หมายถึง กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งมีความไม่พอใจหรือมีความทุกขอ์นัเกิดข้ึน
เน่ืองจากการท างาน  ไม่วา่จะเป็นเร่ืองสภาพการท างาน  สภาพการจา้ง  การบงัคบับญัชา   การสั่งหรือ
มอบหมายงาน  การจ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อ่ืน  หรือการปฏิบติัใดท่ีไม่เหมาะสม
ระหวา่งสหกรณ์หรือผูบ้งัคบับญัชาต่อเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้ง หรือระหวา่งเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งดว้ยกนั                     
และเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งไดเ้สนอความไม่พอใจหรือความทุกขน์ั้นต่อสหกรณ์    เพื่อใหส้หกรณ์ได้
ด าเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์นั้น ทั้งน้ี เพื่อใหเ้กิดความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งสหกรณ์และเจา้หนา้ท่ี                 
และลูกจา้งของสหกรณ์  และเพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีและลูกจา้งท างานดว้ยความสุข 
                                                                                                                                                                                     
33  ม. 116 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 มาบงัคบัใชโ้ดยอนุโลม 

34 ม.109 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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ขอ้ 61 ขอบเขตของการร้องทุกข์   เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งท่ีมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์
เน่ืองจากการท างานดงักล่าวขา้งตน้ ควรยืน่ค  าร้องทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงหรือผูบ้งัคบับญัชาชั้นแรก
ของตนโดยเร็ว  เวน้แต่เร่ืองท่ีจะร้องทุกขน์ั้นเก่ียวกบัการปฏิบติัของผูบ้งัคบับญัชา    หรือผูบ้งัคบับญัชา                
เป็นตน้เหตุ  ก็ใหย้ืน่ค  าร้องทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปอีกชั้นหน่ึง โดยมีวธีิการและขั้นตอนดงัน้ี 

(1) เจา้หนา้ท่ีท่ีประสงคจ์ะร้องทุกขเ์ป็นหนงัสือดว้ยตนเองต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการ                
ท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีมีความขดัแยง้ 

(2) ผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีตอ้งท าการสอบสวน                    
และพิจารณาวนิิจฉยัใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์

(3) ผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีตอ้งท าการสอบสวน                       
และพิจารณา  ช้ีแจงท าความเขา้ใจ  หรือวนิิจฉยัเป็นหนงัสือก็ได ้ การแจง้ผลการพิจารณาโดยการช้ีแจง                
ดว้ยวาจาใหบ้นัทึกค าช้ีแจงเหตุผลไวใ้นส านวน  โดยใหผู้ร้้องทุกขล์งลายมือช่ือรับทราบไวด้ว้ย 

ขอ้ 62 การสอบสวนและพิจารณา    เม่ือผูบ้ ังคบับัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากเจ้าหน้าท่ีหรือ
ลูกจ้างแล้ว   ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเร่ืองท่ีร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าท่ี                          
จะท าได้   โดยด าเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการด าเนินการหรือบุคคลอ่ืน  
ทั้งน้ี  เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งผูย้ืน่ค  าร้องทุกขเ์ห็นชอบท่ีจะขอใหข้อ้เท็จจริงโดยละเอียดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 

เม่ือสอบสวนขอ้เท็จจริงแลว้  ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข์นั้น  หากเป็นเร่ืองท่ีอยู ่ 
ในขอบเขตของอ านาจหน้าท่ีของผูบ้งัคบับญัชานั้น  และผูบ้งัคบับญัชาสามารถแกไ้ขไดก้็ให้ผูบ้งัคบับญัชา
ด าเนินการแกไ้ขให้เสร็จส้ินโดยเร็ว แลว้แจง้ให้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งผูย้ื่นค าร้องทุกขท์ราบพร้อมทั้งรายงาน
ใหค้ณะกรรมการด าเนินการทราบดว้ย 

หากเร่ืองราวท่ีร้องทุกข์นั้ นเป็นเร่ืองท่ีอยู่นอกเหนืออ านาจหน้าท่ีของผู ้บังคับบัญชานั้ นให้
ผู ้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเร่ืองราวท่ีร้องทุกข์   พร้อมทั้ งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปตามล าดบั 

ให้ผูบ้ ังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไป  ด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับ     
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์

ขอ้ 63 กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์    เม่ือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละขั้นท่ีได้พิจารณาค าร้องทุกข ์
ด าเนินการแก้ไขหรือยุติ เหตุการณ์ ท่ี เกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู ้ยื่น                                    
ค  าร้องทุกขท์ราบ   หากเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งผูย้ืน่ค  าร้องทุกขพ์อใจ   ก็ใหแ้จง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็ว  
แต่ถ้าเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งผูย้ื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกขอ้ความท่ีอุทธรณ์ลงใน                
แบบพิมพ์ท่ีสหกรณ์ได้ก าหนดข้ึนและยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการภายใน 7 วนั นับแต่วนัท่ีทราบผล               
การร้องทุกขจ์ากผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ 
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คณะกรรมการด าเนินการจะพิจารณาอุทธรณ์  และด าเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์ตามค าร้องทุกข ์                   
และแจง้ผลการพิจารณาด าเนินการใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งผูย้ืน่ค  าร้องทุกขท์ราบภายใน  15 วนั 

ขอ้ 64 การอุทธรณ์ค าวนิิจฉัย 
(1) ผูร้้องทุกข์ท่ีไม่พอใจค าช้ีแจงหรือค าวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการ

หรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณี เป็นหนงัสือภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าช้ีแจงหรือวินิจฉยั 
(2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผล                     

การพิจารณาอุทธรณ์ดว้ยการช้ีแจงท าความเขา้ใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนงัสือก็ได ้การแจง้ผลดว้ยการช้ีแจง
ดว้ยวาจาใหบ้นัทึกค าช้ีแจงเหตุผลไวใ้นส านวน โดยใหผู้ร้้องทุกขล์งลายมือช่ือรับทราบไวด้ว้ย 

(3) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุใหร้อการลงโทษตามค าสั่งของผูมี้อ  านาจ 

ขอ้ 65 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกีย่วข้อง 
(1) ผูร้้องทุกขจ์ะไดรั้บการพิจารณาอยา่งเป็นระบบและดว้ยความเป็นธรรม 
(2) ผูร้้องทุกขจ์ะไม่ถูกกลัน่แกลง้ ยา้ยหนา้ท่ีการงาน หรือลงโทษแต่อยา่งใด                               

เวน้แต่จะเป็นการร้องทุกขด์ว้ยเจตนาไม่สุจริต 
(3) เจา้หนา้ท่ีท่ีใหก้ารเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะไดรั้บ                   

ความคุม้ครอง โดยจะไม่ถูกกลัน่แกลง้ ยา้ยหนา้ท่ีการงาน หรือลงโทษ เวน้แต่เจา้หนา้ท่ีท่ีใหก้ารดว้ยอคติ 
ปรักปร า ให้ร้ายเป็นเทจ็ หรือไม่ใหค้วามร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระท าโดยคณะกรรมการท่ีสหกรณ์แต่งตั้งก็ได ้
 

หมวดที ่15 
การส้ินสุดการจ้าง 

ขอ้ 66 การจ้างงาน   จะส้ินสุดลงดว้ยเหตุหน่ึงเหตุใด ดงัน้ี35 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบติัตามขอ้ 10 
(4)  อายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ 
(5) เลิกจา้งตามสัญญาจา้ง หรือขอ้บงัคบัสหกรณ์ 
(6) ถูกลงโทษใหอ้อกหรือไล่ออก  

                                                           
35 ท้ังนีก้ารส้ินสุดการจ้างในต าแหน่งผู้ จัดการสหกรณ์ สหกรณ์ควรก าหนดให้สอดคล้องตามท่ีข้อบังคับสหกรณ์ก าหนด 
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ขอ้ 67 การตาย  ในกรณี ท่ี เจ้าหน้าท่ีห รือลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง                      
ห รือเงิน อ่ืนให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ี ถึงแก่ความตาย ส่วนเงินทดแทน                               
หรือประโยชน์ทดแทนใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกนัสังคม 

ขอ้ 68 การลาออก     เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ียื่นใบลาออกล่วงหน้าตามท่ีสหกรณ์ก าหนด                 
ต่อผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการแลว้แต่กรณี โดยให้ยื่นในวนัหรือก่อนวนัจ่ายค่าจา้งในเดือนนั้น 
และใหมี้ผลเม่ือถึงก าหนดวนัจ่ายค่าจา้งในเดือนถดัไป 

การลาออกของเจา้หน้าท่ี หรือลูกจา้งท่ีฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าท าให้สหกรณ์เสียหาย 
สหกรณ์มีความชอบธรรมท่ีจะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดท่ีเจ้าหน้าท่ียินยอมชดใช้ความเสียหาย                   
ดงักล่าวได้  รวมถึงอาจด าเนินคดีกบัเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งท่ีกระท าความผิด   เพื่อให้เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้ง
หรือผูค้  ้าประกนัชดใชค้วามเสียหายไดด้ว้ย ตามท่ีกฎหมายแรงงานก าหนด 

ขอ้ 69 การเลกิจ้าง 
การเลิกจา้ง หมายถึง เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งท่ีสหกรณ์ไดใ้ห้พน้สภาพการเป็นเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ 

โดย สหกรณ์เลิกจ้าง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเน่ืองจากเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง                       
ขาดคุณสมบติัในการท างาน มีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระท า
ความผดิอยา่งใดอยา่งหน่ึง  หรือไดรั้บโทษทางวนิยัตามขอ้ 52 (1) และ (2) 

ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหน่ึงหรือหลายคณะ ด าเนินการประเมินผล
การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้ง   ใหค้รอบคลุมการปฏิบติังานทุกส่ีปี 

การเลิกจา้งดงักล่าว สหกรณ์จะแจง้ผล และวนัเลิกจา้งให้เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งทราบเป็นหนงัสือ 
โดยจะแจง้ให้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งทราบล่วงหนา้ 1 งวดการจ่ายค่าจา้ง เวน้แต่ เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งท่ีจา้งไว้
โดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอน หรือเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งท่ีกระท าความผดิ และไม่มีสิทธ์ิไดรั้บค่าชดเชย 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจา้ง             
แทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ 

การส้ินสุดการจา้งตามสัญญาจา้ง หากสหกรณ์ก าหนดเง่ือนไขระยะเวลาการจา้งในสัญญาจา้งไว้
เป็นรายบุคคลอยา่งไร ก็ใหร้ะยะเวลาการจา้งส้ินสุดตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นสัญญาจา้งเป็นรายบุคคลนั้น 
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หมวดที ่16 
บ าเหน็จ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพเิศษ 

ขอ้ 70 ค่าชดเชย36   สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งท่ีถูกเลิกจา้ง ดงัน้ี 
(1) เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงร้อยยี่สิบวนัแต่ไม่ครบหน่ึงปี             

ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวัน  หรือไม่น้อยกวา่ค่าจา้งของการท างานสามสิบวันสุดทา้ย
ส าหรับเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบหน่ึงปี  แต่ไม่ครบสามปี  ให้จ่าย              
ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย เก้าสิบวัน   หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน เก้าสิบวัน สุดท้าย                      
ส าหรับเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(3) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกับครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้ จ่าย                        
ไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยหน่ึงร้อยแปดสิบวัน หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างานหน่ึงร้อยแปดสิบวัน
สุดทา้ยส าหรับเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(4) เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่
ค่าจา้ง อตัราสุดทา้ยสองร้อยส่ีสิบวนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างานสองร้อยส่ีสิบวนัสุดทา้ยส าหรับ
เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(5) เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสิบปีข้ึนไป  ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่   
ค่าจา้ง อตัราสุดทา้ยสามร้อยวนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างานสามร้อยวนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้ง               
ซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

ขอ้ 71 ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย37 สหกรณ์ไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี               
และลูกจา้งซ่ึงเลิกจา้งในกรณีหน่ึงกรณีใด ดงัน้ี 

(1) ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่นายจา้ง 
(2) จงใจท าใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหาย 
(3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจา้งไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(4) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานหรือระเบียบหรือค าสั่งของนายจา้งอนัชอบดว้ย

กฎหมายและเป็นธรรม และนายจา้งไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรงนายจา้งไม่จ  าเป็นตอ้ง
ตกัเตือน หนงัสือเตือนใหมี้ผลบงัคบัใชไ้ดไ้ม่เกินหน่ึงปี นบัแต่วนัท่ีลูกจา้งไดก้ระท าผดิ 

(5) ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนัไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตาม            
โดยไม่มีเหตุอนัควร 

                                                           
36 ม.118 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

37 ม.119 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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(6)   ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิด               
ท่ีไดก้ระท าโดยประมาท หรือความผดิลหุโทษ 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งท่ีสหกรณ์จา้งไว ้โดยมีก าหนดระยะเวลาการจา้ง 
แน่นอนตามสัญญาจา้ง และถูกเลิกจา้งตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจา้งนั้น 

ขอ้ 72  ค่าชดเชยพเิศษ 
ก. ในกรณีท่ีสหกรณ์ยา้ยท่ีท าการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน38 อนัมีผลประทบ

ส าคญัต่อการด ารงชีวิตตามปกติของเจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้าง หรือครอบครัว สหกรณ์ตอ้งแจ้งให้เจ้าหน้าท่ี              
หรือลูกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วนั ก่อนวนัยา้ยท่ีท าการของสหกรณ์ ในการน้ี ถ้าเจ้าหน้าท่ี                 
หรือลูกจา้งไม่ประสงคจ์ะไปท างานดว้ย ให้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจา้งได ้โดยเจา้หน้าท่ี
หรือลูกจา้งมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่อตัราค่าชดเชยท่ีเจา้หนา้ท่ีพึงมีสิทธิไดรั้บ 

ข. ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งลดจ านวนเจา้หนา้ท่ี อนัเน่ืองมาจากการ
ปรับปรุงหน่วยงานระบบการท างาน หรือการบริการ39 สหกรณ์จะปฏิบติั ดงัน้ี 

(1) แจง้วนัท่ีเลิกจา้ง เหตุผลของการเลิกจา้งใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 
60 วนั 

(2) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากค่าชดเชยตามขอ้ 70 เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 
15 วนั ต่อการท างาน 1 ปี ส าหรับเจา้หนา้ท่ีท่ีท างานติดต่อกนั  6  ปีข้ึนไป ทั้งน้ี  ค่าชดเชยพิเศษดงักล่าว                    
จะไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนั 

 ขอ้   73   เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์ดว้ยความเรียบร้อย                   
เป็นเวลาติดต่อกนัมาไม่นอ้ยกวา่หา้ปีข้ึนไปมีสิทธิไดรั้บเงินบ าเหน็จเม่ือออกจากต าแหน่ง  
   การค านวณเงินบ าเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดทา้ยตั้งคูณดว้ยจ านวนปีท่ีท างาน                
ในสหกรณ์ เศษของปีถา้ถึงหน่ึงร้อยแปดสิบวนัใหน้บัเป็นหน่ึงปี ถา้ต ่ากวา่น้ีใหปั้ดทิ้ง 
   จ  านวนปีท่ีท างาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วนับรรจุ เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์
เขา้ท างานในสหกรณ์จนถึงวนัท่ีออกจากงานหกัดว้ยวนัลาของผูน้ั้น ในกรณีค านวณเงินบ าเหน็จตามระเบียบน้ี
มีจ านวนมากกวา่เงินชดเชยท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์พึงไดรั้บ ตามขอ้ 70 ให้สหกรณ์จ่ายเงินบ าเหน็จ
เพิ่มไดเ้ฉพาะส่วนท่ีเกินกวา่เงินชดเชยเท่านั้น 
 
 

                                                           
38 ม.120 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

39 ม.121 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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   เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ซ่ึงออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงิน
บ าเหน็จให้แก่ทายาท 
   สหกรณ์จะไม่จ่ายบ าเหน็จให้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ในกรณี ดงัต่อไปน้ี 
   (1) ถูกไล่ออก 
   (2) เลิกจา้งตามสัญญาจา้งท่ีมีก าหนดเวลาการจา้งแน่นอน 
   (3) เงินชดเชยท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์พึงไดรั้บมีจ านวนมากกวา่จ านวนเงิน
บ าเหน็จท่ีค านวณไดต้ามระเบียบน้ี 
   
 

หมวดที ่ 17 
เงินสะสมของเจ้าหน้าที่ 

 ขอ้  74  เงินสะสมของเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ใหมี้อตัราไม่ต ่ากวา่ร้อยละหา้ของเงินเดือน                        
โดยไม่มีเศษของบาท  สหกรณ์จะคิดดอกเบ้ียเงินสะสมใหใ้นอตัราเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษเกษียณสุขใจ  
ตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบวา่ดว้ยเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษเกษียณสุขใจ  และน าเขา้บญัชีเงินสะสม                     
ของเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์รายนั้นๆ  
 

หมวดที ่18 
เบ็ดเตลด็ 

ขอ้ 75 การหยุดกจิการช่ัวคราว    ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งหยดุกิจการเป็นการชัว่คราว  
เน่ืองจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการท่ีสหกรณ์ตั้งอยูห่ยดุกิจการ  หรือสหกรณ์ประสบภาวะทางเศรษฐกิจ  
สหกรณ์จะแจง้เหตุการณ์หยุดกิจการใหท้ราบล่วงหนา้  และจ่ายเงินในระหวา่งการหยุดกิจการในอตัรา                          
ร้อยละ 50 ของค่าจา้ง 

ขอ้ 76 กฎ  ระเบียบอ่ืน ๆ 
(1) กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ซ่ึงใชบ้งัคบักบัส่วนงานใดส่วนงานหน่ึงเป็นการเฉพาะ                     

ใหถื้อวา่เป็นส่วนหน่ึงของขอ้บงัคบัในการท างานน้ีดว้ย  ทั้งน้ี  รวมถึงใบสมคัรงาน  
สัญญาจา้ง  หนงัสือค ้าประกนัและขอ้ตกลงเก่ียวกบัสภาพการจา้ง 

(2) การใดท่ีมิไดก้ าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัน้ี ใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน 
(3) กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ีใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
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ขอ้ 77 การแก้ไขการเปลี่ยนแปลง   ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานน้ี  ไดจ้ดัท าข้ึนใหมี้ความสอดคลอ้ง 
กบัพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 แลว้    อยา่งไรก็ตามสหกรณ์สงวนสิทธ์ิในการแกไ้ขปรับปรุง                       
ใหมี้ความเหมาะสมเป็นธรรมยิง่ข้ึน  รวมทั้งสอดคลอ้งกบัสภาพการจา้งตามพระราชบญัญติัแรงงานสัมพนัธ์                     
พ.ศ. 2518  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

ขอ้ 78 การบังคับใช้ 
(1) ใหเ้จา้หนา้ท่ีทุกระดบั  ศึกษาระเบียบน้ีใหมี้ความเขา้ใจอยา่งชดัแจง้  เพื่อใหมี้                

การปฏิบติัอยา่งถูกตอ้ง และมอบใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีทุกคน 
(2) เจา้หนา้ท่ีทุกคนจะปฏิเสธวา่ไม่ทราบเง่ือนไข หลกัเกณฑ ์และแนวปฏิบติัตาม

ระเบียบน้ีไม่ได ้
(3) เจา้หนา้ท่ีระดบับงัคบับญัชา และคณะกรรมการด าเนินการ เป็นผูค้วบคุมดูแล                    

ใหเ้จา้หนา้ท่ีระดบัปฏิบติัการ ปฏิบติัตามอยา่งถูกตอ้งและเคร่งครัด 
(4) ระเบียบน้ีมีผลบงัคบัใชต้ามขอ้ 2 
 

ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 

 ประกาศ  ณ  วนัท่ี  25  กรกฎาคม  พ.ศ.  2559 
  
  

(นายสมชาย   เพชรอ าไพ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั 
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บทบาทและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 
ผู้จัดการ 

 ตามขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขพิษณุโลก จ ากดั  พ.ศ.  2559    ขอ้94.  อ านาจหนา้ท่ี
และความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ   ผูจ้ดัการมีอ านาจหนา้ท่ีจดัการทัว่ไป  และรับผดิชอบเก่ียวกบับรรดา
กิจการประจ าของสหกรณ์  รวมทั้งในขอ้ต่อไปน้ี 

 ผูจ้ดัการมีอ านาจหน้าท่ีในการจดัการทัว่ไป  และรับผิดชอบเก่ียวกบับรรดากิจการประจ าของ

สหกรณ์  รวมทั้งในขอ้ต่อไปน้ี 

(1) ตรวจสอบการสมคัรเขา้เป็นสมาชิกให้เป็นการถูกตอ้ง  ตลอดจนเป็นธุระจดัให้ผูเ้ขา้
เป็นสมาชิกลงลายมือช่ือในทะเบียนสมาชิก  และช าระค่าธรรมเนียมแรกเขา้กบัเงินค่าหุ้นตามขอ้บงัคบัของ
สหกรณ์ 

(2) ควบคุมให้มีการเก็บเงินค่าหุ้นรายเดือน  แจ้งยอดจ านวนหุ้น  จ่ายคืนค่าหุ้นและ
ชกัชวนการถือหุน้ในสหกรณ์ 

(3) รับฝากเงิน จ่ายคืนเงินฝาก และส่งเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ์ 
(4) เป็นธุระในการตรวจสอบค าขอกู ้ จ่ายเงินกู ้จดัท าเอกสารเก่ียวกบัเงินกู ้ ให้เป็นไป

ตามแบบและระเบียบของสหกรณ์ 
(5) จดัท ารายละเอียดของสมาชิกรายตวัเก่ียวกับเงินค่าหุ้น และเงินให้กู ้ทุกหกเดือน 

พร้อมกบัแจง้ใหส้มาชิกทราบเป็นรายบุคคล 
(6) พิจารณาจดัจา้งเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ตามอ านาจหนา้ท่ีท่ีก าหนดในระเบียบของ

สหกรณ์  รวมถึงก าหนดหนา้ท่ีและวธีิปฏิบติังานของบรรดาเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์  ตลอดจนเป็น
ผูบ้งัคบับญัชาและรับผิดชอบดูแลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเหล่านั้นให้เป็นไปโดยถูกตอ้งเรียบร้อย 

(7) เป็นธุระกวดขนัในเร่ืองการออกใบรับ เรียกใบรับหรือจดัให้มีใบส าคญัโดยครบถว้น  
รับผิดชอบในการรับจ่ายเงินของสหกรณ์ให้เป็นการถูกตอ้ง  รวบรวมใบส าคญัและเอกสารต่าง ๆ เก่ียวกบั
การเงินไวโ้ดยครบถว้น  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบของสหกรณ์ 

(8) รับผิดชอบและดูแลในการจดัท าบญัชีและทะเบียนต่าง ๆ ของสหกรณ์ให้ถูกตอ้ง
ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

(9) ติดต่อประสานงานกบัเลขานุการในการนดัเรียกประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ  และประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ  

(10) รับผิดชอบจดัท างบดุลรวมทั้งบญัชีก าไรขาดทุน  และรายงานประจ าปีแสดงผลการ
ด าเนินงานของสหกรณ์เสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา  เพื่อเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่อนุมติั 
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(11) จดัท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์  เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการพิจารณา 

(12) จดัท าแผนปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีให้สอดคล้องกับแผนงานท่ีได้รับอนุมติัจากท่ี
ประชุมใหญ่ 

(13) เขา้ร่วมประชุมและช้ีแจงในการประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการและ
ประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ  เวน้แต่กรณีซ่ึงท่ีประชุมนั้น ๆ  มิใหเ้ขา้ร่วมประชุม 

(14) ปฏิบติัการเก่ียวกบังานสารบรรณของสหกรณ์ 
(15) รักษาดวงตราของสหกรณ์  และรับผิดชอบตรวจตราดูแลทรัพย์สินต่าง ๆ  ของ

สหกรณ์ใหอ้ยูใ่นสภาพอนัดีและปลอดภยั 
(16) เสนอรายงานกิจการประจ าเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
(17) เสนอรายการหรือรายงานของสหกรณ์ต่อทางราชการตามแบบและระยะเวลาท่ีทาง

ราชการก าหนด 
(18) ค ้าประกนัเงินกูท่ี้สหกรณ์กูย้ืมจากกรมส่งเสริมสหกรณ์ โดยรับผดิชอบการค ้าประกนั

ในฐานะส่วนตวั 
(19) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ หรือคณะกรรมการอ่ืน ๆ ของ

สหกรณ์มอบหมายหรือตามท่ีควรกระท า  เพื่อใหกิ้จการในหนา้ท่ีลุล่วงไปดว้ยดี 

รองผู้จัดการ  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการมอบหมาย 
(2) ในกรณีท่ีไม่มีผูจ้ดัการ  ใหร้องผูจ้ดัการท าหนา้ท่ีผูจ้ดัการ 
(3) ในกรณีท่ีผูจ้ดัการไม่อยูห่รือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ ใหร้องผูจ้ดัการเป็นผูป้ฏิบติั 

หนา้ท่ีแทน 
(4) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ หรือผูจ้ดัการมอบให ้หรือตามท่ี

ควรกระท าเพื่อใหกิ้จการในหนา้ท่ีของตนลุล่วงไปดว้ยดี 

หัวหน้างานสินเช่ือ  มีหน้าที่ความรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (1)  รับค าขอกู ้ตรวจสอบค าขอกูเ้งิน และจดัท าทะเบียนค าขอกูแ้ต่ละประเภท 
 (2)  รวบรวมจดัท าและเก็บค าขอกู ้ทุกประเภท 
 (3)  ตรวจสอบ ประเมิน และควบคุมหลกัประกนั 
 (4)  ตรวจสอบ เร่งรัด และติดตามการช าระหน้ีเงินกูข้องสมาชิก 
 (5)  รวบรวบ  จดัเตรียมและเสนอเพื่อด าเนินการตามกฎหมายและเง่ือนไขในสัญญากูเ้งิน 
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 (6)  ติดตามและรายงานผลฟ้องร้อง  และการด าเนินคดี  การบงัคบัคดีเก่ียวกบัสมาชิก 
 (7)  ตรวจสอบควบคุม ติดตามทวงถามการท าประกนัชีวติสมาชิกกูส้ามญั และการประกนั
อคัคีภยั สมาชิกกูก้ารเคหะ   
 (8)  จดัชั้นลูกหน้ี/คุมรายละเอียดสมาชิกคา้งช าระ 
 (9)  จดัท าทะเบียนรายละเอียดการส่งเงินงวดรายเดือนแต่ละเดือน 
 (10) จดัท ารายละเอียดสมาชิกคา้งช าระเงินงวดแต่ละเดือน 
 (11) จดัท าทะเบียนสมาชิกท่ีงดรับเฉล่ียคืนประจ าปี 
 (12) สรุปลูกหน้ี ระยะสั้น – ระยะยาว ส้ินปีบญัชี 
 (13)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

เจ้าหน้าทีบ่ัญชี  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (1)  แยกใบส าคญัจ่ายเงินซ่ึงเจา้หนา้ท่ีการเงินมอบใหเ้ขา้สลิปลูกหน้ี  เจา้หน้ีตาม 

ประเภทการรับหรือจ่ายเงินทุกวนัเม่ือหมดเวลารับจ่ายเงินประจ าวนั 
  (2)  บนัทึกรายการรับจ่ายตามสลิปท่ีแยกแลว้ในสมุดสรุปประจ าวนั 
  (3)  บนัทึกรายการผา่นจากสมุดสรุปประจ าวนัเขา้สมุดรวมบญัชีทัว่ไป 
  (4)  จดัท างบทดลองประจ าเดือน  ทดสอบความถูกตอ้งของบญัชี 

                (5)  จดัท าและควบคุมงบคงเหลือทา้ยแฟ้มทุเบียนทุนเรือนหุน้ บญัชีเงินกู ้ซ่ึงเจา้หนา้ท่ี
หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเป็นประจ าเดือน  วา่ตรงกบัประเภทในสมุดรวมบญัชีทัว่ไปหรือไม่  รวมทั้งจดัส่งส าเนา
ทะเบียนหุน้และแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าวภายในสามสิบวนันบัแต่วนัส้ินปีบญัชี  ทางบญัชีของ
สหกรณ์          

 (6) คุมทะเบียนครุภณัฑส์ านกังาน ตรวจสอบและค านวณค่าเส่ือมท าครุภณัฑส์ านกังาน
คงเหลือในวนัส้ินปีบญัชี 

 (7)  จดัท าหนงัสือยนืยนัยอด หุน้ หน้ีสิน เงินฝาก ประจ าปี 
   (8)  จดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าเดือน/อตัราสินทรัพยส์ภาพคล่องประจ าเดือน      

    (9)  จดัท างบการเงินของสมาคมฌาปนกิจทั้ง 3 สมาคม   สสธท. กสธท. และ สส.ชสอ.  
  (10) งานเรียกเก็บเงิน ณ ส้ินปี หกัจากเงินปันผล สสธท. กสธท. และ สส.ชสอ. 
  (11) งานออกใบเสร็จรับเงิน สสธท. กสธท. และ สส.ชสอ. ส้ินปี 
  (12) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
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เจ้าหน้าทีก่ารเงิน  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (1)  ช่วยปฏิบติังานท่ีเป็นหนา้ท่ีของเหรัญญิกหรือกรรมการซ่ึงไดรั้บมอบหมายให้
รับผดิชอบเก่ียวกบัการเงินของสหกรณ์ 

        (2)  รับจ่ายเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอ านาจท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
        (3)  บนัทึกบญัชี  สมุดเงินสดรับ – จ่าย รวบรวมหลกัฐานการรับจ่ายเงินสดของสหกรณ์
และเสนอสมุดเงินสดรับ-จ่าย  พร้อมหลกัฐานการรับจ่ายใหผู้จ้ดัการหรือประธานกรรมการหรือผูไ้ดรั้บ
มอบหมายจากประธานกรรมการทราบเป็นประจ า 
        (4) จดัท าทะเบียนจ่ายเงินเดือน ทะเบียนการเบิกสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล  ทะเบียน
การเบิกสวสัดิการการศึกษาบุตร  ทะเบียนการเบิกค่าตอบแทนการท างานนอกเวลา  เงินสวสัดิการต่าง ๆ  
ตามท่ีเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์มีสิทธิไดรั้บ 
        (5)  จดัท าทะเบียนสะสมเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ 
  (6)  ควบคุมรายละเอียด ติดต่อ เก่ียวกบัเงินกู ้/ตัว๋สัญญาใชเ้งิน ของสถาบนัการเงินต่างๆ
  (7)  จดัท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินก่อนก าหนด               

                    (8) สรุปสถานการณ์การเงินประจ าเดือน 
       (9)  จดัท าประกนัสังคม  ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ประจ าเดือนและสรุป ภงด.1 ก. กองทุน              

เงินทดแทนประจ าปี 
       (10) สรุปยอดโอนจ่ายเงินปันผลประจ าปี 
       (11) จดัท าการเบิกจ่ายโอนผา่น KTB corporate online ธ.กรุงไทย 
       (12) จดัท าค่าตอบแทนประจ าปี  
       (13) จดัท าทะเบียนรับจ่ายเงินทุนสวสัดิการเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์    
                    (14) งานรับสมคัรสมาชิก และบนัทึกรับสมคัรสมาชิกในระบบคอมพิวเตอร์  สสธท. 

กสธท. และ สส.ชสอ. รวมทั้งออกใบเสร็จรับเงินใหส้มาชิก 
       (15) งานเรียกเก็บเงิน ณ ส้ินปี หกัจากเงินปันผล สสธท. กสธท. และ สส.ชสอ. 
       (16) งานด าเนินการจ่ายเงินใหก้บัทายาทผูเ้สียชีวติ 

      (17) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
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เจ้าหน้าทีธุ่รการ  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ท าหนา้ท่ีงานสารบรรณโดยทัว่ไป 
(2) รับสมคัรผูเ้ขา้เป็นสมาชิก โดยจดัทะเบียนสมาชิก และดชันีช่ือสมาชิกตามอกัษร  

รวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบ
ภายในสามสิบวนันบัแต่วนัส้ินปีทางบญัชีสหกรณ์ 

(3) จดัท าทะเบียนคุมวนัลา ทะเบียนเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ ทะเบียนกรรมการ 
(4) งานประชาสัมพนัธ์  งานบรรจุแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ 
(5) รับหนงัสือแจง้การเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนสมาชิก รายการในทะเบียน

เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ 
(6) รับใบลาออกของสมาชิก กรรมการ  และตรวจสอบความถูกตอ้งต่างๆ 
(7) รับหนงัสือแสดงความจ านงการเปล่ียนแปลงค่าหุน้ เงินงวดช าระหน้ี 
(8) รับ ส่ง บนัทึกเสนอ และร่างพิมพห์นงัสือโตต้อบเก่ียวกบัการด าเนินงาน และ การ

ติดต่อทัว่ไปของสหกรณ์ รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไวต้ามลกัษณะและประเภทของเอกสารนั้นๆ 
(9) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

เจ้าหน้าที่รับฝากเงิน มีหน้าที่ความรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

(1)  ใหค้  าแนะน าแก่สมาชิกเก่ียวกบัขอ้ปฏิบติัการฝากเงิน การถอนเงินในสหกรณ์ 
(2) ประชาสัมพนัธ์ เชิญชวนสมาชิกใหฝ้ากเงินกบัสหกรณ์ 
(3) รับฝากเงินและบนัทึกรายการในสมุดคู่บญัชีเงินฝากของสมาชิกผูฝ้าก 
(4) รวบรวมเงินและหลกัฐานการรับฝาก และถอนเงินฝากส่งไปยงัเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินของสหกรณ์ 
(5) รับหนงัสือแจง้การเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนสมาชิก รายการในทะเบียน

เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ 

(6) ควบคุม ตรวจสอบ เอกสารหลกัฐาน จ่ายเงิน เก่ียวกบัการรับฝากเงินของสมาชิก 
(7) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
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เจ้าหน้าทีค่วบคุมระบบคอมพวิเตอร์ มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ท าหนา้ท่ีจดัการและควบคุมดูแลระบบงานคอมพิวเตอร์ การท างานของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

(2) บ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ไอที 
(3) จดัเก็บ ดูแลและจดัท ารายช่ืออุปกรณ์  ส่ือบนัทึกขอ้มูล เอกสาร คู่มือต่าง ๆ ใหอ้ยู่

ในสภาพพร้อมใชง้านบนัทึกขอ้มูล 
(4) ประมวลผลขอ้มูลดว้ยโปรแกรมประยกุตด์า้นงานพิมพเ์อกสารและงานค านวณ 
(5) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

เจ้าหน้าทีบ่ริการทัว่ไป มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

(1) ใหบ้ริการ ใหก้ารตอ้นรับ อ านวยความสะดวกแก่สมาชิกของสหกรณ์                              
และผูม้าติดต่อกบัสหกรณ์ 

(2) จดัท าความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารส านกังาน 
(3) ใหบ้ริการน าเสนอหนงัสือ หรือเอกสารของสหกรณ์ 
(4) เปิด – ปิด ส านกังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
(5) ดูแล บ ารุงรักษา วสัดุ  ครุภณัฑ ์ยานพาหนะ  อาคารสถานท่ีของสหกรณ์  
(6) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 
ถา้เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ีหรือกระท าโดยประมาท

เลินเล่อ เป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย  บุคคลดงักล่าวจะตอ้งรับผิดชอบชดใชค้่าเสียหายใหแ้ก่
สหกรณ์จนครบจ านวน 

ในการปฏิบติังานหนา้ท่ี เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ตอ้งกระท าตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และ
ระเบียบของสหกรณ์ตลอดจนค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย 
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กระบวนงาน 

 

แผนภูม ิ

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

  

แผนภูมิ 

ผู้จดัการ 

รองผู้จัดการ 

หัวหน้างาน 

     •  เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

     •  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

     •  เจ้าหน้าทีเ่งินฝาก 

     •  เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

     •  เจ้าหน้าทีค่อมพวิเตอร์ 

     •  แม่บ้านบริการทัว่ไป 
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แผนภูมิ 

ผู้จัดการ  

การเงิน เงินฝาก บัญชี 

 ช่วยงานเหรัญญิก 

 รับ – จ่าย เก็บรักษาเงินสด 

 ลงรายการรับ จ่ายเงินสด 

 รวบรวมหลกัฐานรับ – จ่าย 

 ท าทะเบียนจ่ายเงินเดือน                                

เงินสวสัดิการของเจา้หนา้ท่ี 

 คิดเงินสะสม เงินบ าเหน็จ เงิน

ชดเชย ของเจา้หนา้ท่ี 

 จดัท าสรุปการรับ จ่ายเงิน

ประจ าเดือน 

 ดูแลเอกสารทางการเงิน 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 พิมพใ์บเสร็จรับเงิน 

 จดัท าสรุปปันผล เฉล่ียคืน 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 งานเปิดบญัชีเงินฝาก 

 งานปิดบญัชีเงินฝาก 

 รับฝาก  ถอนเงิน 

 ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ประจ าวนัและประจ าเดือน            

 เก็บรักษาหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 ก ากบัดูแลการงานฝ่ายเงินรับฝาก 

 จดัท าบญัชีตามระบบสากล 

 พิมพร์ายงานทางบญัชี 

 จดัท างบทดลอง 

 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 เก็บรักษาเอกสารทางบญัชี 

 จดัท ารายงานกิจการประจ าเดือน 

 จดัท างบการเงิน 

 เตรียมงานล่วงหนา้เก่ียวกบัการ

สอบบญัชี 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

รองผู้จัดการ 

หัวหน้างาน 
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 เรียกเกบ็หน้ีจากผูค้  ้าประกนั 
 พิมพง์บหนา้เรียกเก็บเงิน  
 งานลูกหน้ีคา้งช าระ 
 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 จดัเกบ็สญัญาเงินกู ้
 จดัชั้นลูกหน้ี/คุมรายละเอียดสมาชิก
คา้งช าระ 
 ด าเนินการเงินกูส้ามญั เงินกูฉุ้กเฉิน    
เงินกูพิ้เศษ  งานปรับโครงสร้างหน้ี 
 จดัท ายอดหุน้ หน้ีรายตวั ใหเ้ป็น
ปัจจุบนัแจง้ยอดหุน้และหน้ีคงเหลือ
รายตวั ณ วนัส้ินงวดบญัชี 
 ตรวจสอบใบขอกู ้สิทธิการค ้าประกนั 

 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของสัญญา

เงินกู ้สญัญาค ้า 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 

 

  

 จดัซ้ือวสัดุ ครุภณัฑ์ 

 ควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ 

 จดัท าทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์   

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

 

 งานสารบรรณ รับหนงัสือ 

ร่างโตต้อบ พิมพ ์ส่งเก็บ

หนงัสือ 

 รับสมคัรสมาชิก ลาออก 

โอนยา้ย 

 จดัท าระเบียบวาระการ

ประชุม 

 นดัประชุม 

 บนัทึกการประชุม 

 จดัสถานท่ีประชุม และอ านวย

ความสะดวกในการประชุม 

 งานประชาสัมพนัธ์ 

 งานสวสัดิการสมาชิก 

 งานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

  

แผนภูมิ 

ผู้จัดการ (ต่อ) 

สินเช่ือ พสัดุ ธุรการ 

รองผู้จัดการ 

หัวหน้างาน 
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 ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

 การเรียกเกบ็เงินประจ าเดือน 
 จดัท าวารสาร ส่ือประชาสมัพนัธ์ 

 พฒันาปรับปรุงเวบ็ไซต ์

 จดัท าโปรแกรมน าเสนอเก่ียวกบั

สหกรณ์ 

 ดูแลระบบฉายภาพและเคร่ืองเสียง

ท่ีใชใ้นหอ้งประชุม 

 ดูแลซอฟแวร์ระบบงานสหกรณ์ 

 ส ารองขอ้มูลระบบงาน 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ดูแลรักษาความสะอาด 

 ดูแลการใชห้อ้งประชุม 

 ดูแลการเปิด – ปิดส านกังาน 

 ดูแลการรักษาความปลอดภยั 

 ตรวจตราควบคุมและดูแลการใช้

ตลอดจนบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของ

สหกรณ์ 

 การรับส่งเอกสาร 

 จดัเตรียมอาหารวา่ง ในงานประชุม 

 ช่วยงานพสัดุ 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
    

 

แผนภูมิ 

ผู้จัดการ (ต่อ) 

คอมพวิเตอร์ บริการ 

รองผู้จัดการ 

หัวหน้างาน 
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งานด้านการเงนิ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กระบวนการท างาน 

ด้านการเงนิ 

งานรับ – จ่ายเงินสด การโอนเงิน งานธนาคาร งานด้านบุคคล 

 เปิด-ปิดระบบงาน

ประจ าวนั 

 รับช าระเงิน  ออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 จ่ายเงินกูทุ้กประเภท 

 รับ – จ่ายทุก

ประเภทหนา้

เคาน์เตอร์ 

 ถอนเงินสดส ารอง

ประจ าวนั วนัละ 

50,000.- บาท 

 น าเงินสดคงเหลือ

ฝากธนาคาร 

 ท าสรุปรายงานเงิน

สดคงเหลือ

ประจ าวนั 

 ปิดระบบเงินสด 

 ปิดงานประจ าวนั 

 ส้ินวนัส่งขอ้มูลให้

บญัชี 

 ออกเช็ครายการโอน

เงินทุกประเภท 

 น าเช็คเสนอผูมี้

อ านาจลงนาม 

 โอนเงินกู ้/เงินถอน

ผา่น ธ.กรุงไทย

ระบบ Corporate 

online 

 ซ้ือหุน้   รับช าระหน้ี

เป็นรายการโอน 

 รับ – จ่ายต่างๆ เป็น

รายการ โอนผา่น

ระบบ ธ.กรุงไทย 

 ส้ินวนัส่งขอ้มูลให้

บญัชี 

 

 

 ท าเอกสาร

เปล่ียนแปลงรายมือ

ช่ือ 

 ท าสญัญากูเ้งิน               

ตัว๋สญัญาใชเ้งิน กบั

สถาบนัการเงิน หรือ

สหกรณ์อ่ืน  (ถา้มี) 

 ท าเอกสารเปิด – ปิด

บญัชี ธนาคาร หรือ 

สหกรณ์อ่ืน  

 สรุปยอดเงินฝาก

ธนาคารคงเหลือ

ประจ าวนั 

 ท าประมาณการ รับ-

จ่าย คงเหลือ (สภาพ

คล่อง) 

 ติดต่อสอบถามอตัรา

ดอกเบ้ียทุกประเภท 

ของสถาบนัการเงิน, 

ชุมนุมฯ,สหกรณ์อ่ืน 

 ขออนุมติัโอน  ฝาก

ถอน ทุกประเภท 

 รายงานจ่ายเงินเดือน

เจา้หนา้ท่ี 

 ขออนุมติัจ่าย

ประกนัสงัคม / 

กองทุนเงินทดแทน 

 อนุมติัจ่ายภาษีหกั ณ 

ท่ีจ่าย  (ภงด1.ก, ภงด.

1 ,3 ,53) ส่ง

กรมสรรพากร 

 รายงานจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ี 

 รายงานจ่ายโบนสั 

กรรมการและ

เจา้หนา้ท่ีประจ าปี 

 สรุปปันผล – เฉล่ียคืน 

 สรุปจ่ายค่าตอบแทน

การเงิน หวัหนา้

หน่วยงาน ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 งานอ่ืนท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 
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ช่ือกระบวนการ  การรับเงิน (เงินสด) 
  (รับช าระหนี ้ ซ้ือหุ้น รับเงินทุกประเภท) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  1-2 นาที ขั้นตอนที่ 1 แจง้ความประสงค ์ สมาชิก 

2 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

3 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 2 เจา้หนา้ท่ีการเงิน
ตรวจสอบขอ้มูลในระบบกบัเอกสาร 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

3  1-2 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 3 คียข์อ้มูลในระบบ เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

4  1 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 4  
-ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ 
-รับเงินสดจากสมาชิก 
-ส่งใบเสร็จรับเงินใหส้มาชิก 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5  10-15 นาที ขั้นตอนที่5 
-รวบรวมเอกสารใบช าระหน้ี 
ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบ 
-สรุปเงินสดฝากธนาคาร 
 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

6  10 นาที ขั้นตอนที่ 6 
-รวบรวมเอกสารท่ีสรุป ส่ง 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีส้ินวนัท าการ 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
 

 รวม 33 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  

 

สมาชิกตดิต่อ
ช่องการเงนิ 

ตรวจสอบ
เอกสาร/
ข้อมูล 

คย์ีข้อมูลในระบบ 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

สรุป/น าเงนิสดฝาก
ธนาคาร 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
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ช่ือกระบวนการ  การรับเงิน (เงินโอน) 
  (รับช าระหนี ้ ซ้ือหุ้น รับเงินทุกประเภท) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  1-2 นาที ขั้นตอนที่ 1 สมาชิกส่งเอกสาร

หลกัฐานการโอนเงิน  พร้อมแจง้
ความประสงค ์
-ติดต่อดว้ยตนเอง 
-ส่งทางอีเมล,์ ไลน,์ ส่งแฟกซ์ 

สมาชิก 

2 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 2 เจา้หนา้ท่ีการเงิน
ตรวจสอบขอ้มูลในระบบธนาคาร 
กบัเอกสาร 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

3  1-2 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 3 คียข์อ้มูลในระบบ เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

4  2 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 4  
-ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ 
-รับเงินสดจากสมาชิก 
-ส่งใบเสร็จรับเงินใหส้มาชิก กรณีมา
ดว้ยตนเอง 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5  10 นาที ขั้นตอนที่ 6 
-รวบรวมเอกสารท่ีสรุป ส่ง 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีส้ินวนัท าการ 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
 

 รวม 21 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
 
 
 

สมาชิกตดิต่อ ส่ง
เอกสารหลกัฐาน

การโอน 

ตรวจสอบ
เอกสาร/
ข้อมูล 

คย์ีข้อมูลในระบบ 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
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ช่ือกระบวนการ  การจ่ายเงิน ค่าเบีย้ประชุม  ค่าใช้จ่ายต่างๆ  
 
ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  1-2 นาที ขั้นตอนที่ 1  
-เจา้หนา้ท่ีธุรการแจง้ความจ านงขอซ้ือ
สินคา้ 
-เจา้หนา้ท่ีแต่ละงานขอซ้ือสินคา้ 

-ธุรการ 
-เจ้าหน้าทีแ่ต่ละ
งาน 
 

2  
 
 
 

3 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 2  
-เจา้หนา้ท่ีการเงินจ่ายเงินสด  

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

3  1-2 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 3 
- เจา้หนา้ท่ีธุรการ  หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีซ้ือ
สินคา้ น าใบเสร็จมายื่นใหก้ารเงิน
ตรวจสอบวา่ถูกตอ้งตามหลกัฐาน 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

4  5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 4  
-หลกัฐานเรียบร้อยบนัทึกขอ้มูลลงใน
โปรแกรมการจ่ายเงิน 
-ออกใบส าคญัจ่าย ตามใบเสร็จรับเงิน / 
เงินสด/ ใบส าคญัรับเงิน ท่ีเป็นหลกัฐาน
การเบิกแนบบนัทึกขอ้ความการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5  5-10 นาที ขั้นตอนที่ 5 
-เจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอหลกัฐานการ
จ่ายเงินพร้อมใบส าคญัจ่าย เสนอเซ็น
อนุมติั 
-สรุปเงินสดฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

6  10 นาที ขั้นตอนที่ 6 
-รวบรวมเอกสารท่ีสรุป ส่ง 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีส้ินวนัท าการ 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
 

 รวม 32 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  

รับเอกสาร / 
ข้อมูล 

รับเอกสารใบเสร็จรับเงนิ 

หรือบิลเงนิสด 

บันทกึการจ่ายลงใน

โปรแกรม 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

อนุมตั ิ
ผู้จดัการ / ผู้มอี านาจกระท า
การแทน ตามระเบียบ 

 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ

ส ารองจ่ายเงนิสด 
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ช่ือกระบวนการ  การจ่ายเงิน (เงินสด /เช็ค/เงินโอน) 
  ทุนสวสัดิการสมาชิก (คลอดบุตร /อปุสมบท/แต่งงาน/ทุนคนโสด/
  ทุนบิดา,มารดา,บุตร,คู่สมรส และสมาชิกเสียชีวติ ) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  1-2 นาที ขั้นตอนที่ 1  

-รับเอกสารใบขอรับทุนสวสัดิการจาก
ธุรการ 
-เอกสารตอ้งรับการอนุมติัโดยประธาน
กรรมการฯ หรือผูมี้อ  านาจตามระเบียบฯ 

-ธุรการ 
 

2 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 2  
-เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบขอ้มูลใน
ระบบกบัเอกสาร 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

3  1-2 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 3 
- คียข์อ้มูลในระบบ 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

4  5-10 นาที/
รายการ 
จ่ายเช็ค 
10-30 นาที 

ขั้นตอนที่ 4  
-จ่ายเงินสด / เช็คใหส้มาชิก  
-สมาชิกเซ็นช่ือรับเงิน/เช็คในใบส าคญั
จ่ายเงิน 
-กรณีจ่ายเป็นรายการโอน ใชส้ลิปเงิน
ฝากท่ีโอนใหส้มาชิก แนบไวคู่้กบั
ใบส าคญัจ่ายเป็นหลกัฐานการโอน 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5  10 นาที ขั้นตอนที่ 5 
-รวบรวมเอกสารท่ีสรุป ส่ง 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีส้ินวนัท าการ 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
 

 รวม 29 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

 
 

รับเอกสาร / 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
เอกสาร/
ข้อมูล 

คย์ีข้อมูลในระบบ 

ออกใบส าคญัจ่าย /

จ่ายเงนิสด/เช็ค/โอน 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
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ช่ือกระบวนการ  การจ่ายเงินเงินกู้ฉุกเฉิน (เงินสด /เช็ค/เงินโอน) 
 
ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  1-2 นาที ขั้นตอนที่ 1  
-รับหนงัสือสญัญาเงินกูฉุ้กเฉินจาก 
สินเช่ือ หรือเจา้หนา้ท่ี ท่ีตรวจสอบ  
เรียบร้อยแลว้ 
 

-สินเช่ือ 
-เจ้าหน้าที ่      ที่
ตรวจสอบ 
 

2 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 2  
-เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบขอ้มูลใน
ระบบกบัเอกสาร 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

3  2-5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 3 
- อนุมติั สญัญา โดย ผูจ้ดัการ หรือผูมี้
อ  านาจกระท าการแทนตามระเบียบฯ 
 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

4  2-5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 4 
- บนัทึการจ่ายเงินกูล้งในระบบ
โปรแกรมฯ 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5  5-10 นาที/
รายการ 
จ่ายเช็ค 
10-30 นาที 

ขั้นตอนที่ 5 
-จ่ายเงินสด / เช็คใหส้มาชิก  
-สมาชิกเซ็นช่ือรับเงิน/เช็คในใบส าคญั
จ่ายเงิน 
-กรณีจ่ายเป็นรายการโอน ใชส้ลิปเงิน
ฝากท่ีโอนใหส้มาชิก แนบไวคู่้กบั
ใบส าคญัจ่ายเป็นหลกัฐานการโอน 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

6  10 นาที ขั้นตอนที่ 6 
-รวบรวมเอกสารท่ีสรุป ส่ง 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีส้ินวนัท าการ 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
 

 รวม 37  นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน  

รับเอกสาร / 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
เอกสาร/
ข้อมูล 

คย์ีข้อมูลในระบบ 

ออกใบส าคญัจ่าย /

จ่ายเงนิสด/เช็ค/โอน 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

อนุมตั ิ

ผู้จดัการ/ผู้กระท าการ
แทน 
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ช่ือกระบวนการ  การจ่ายเงินเงินกู้สามญั/ เงินกู้เคหะ/ เงินกู้พเิศษอ่ืน ๆ   
  (เช็ค/เงินโอน) 
 
ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  5 นาที ขั้นตอนที่ 1  
- เม่ือสญัญาไดรั้บอนุมติัจากท่ีประชุม
คณะกรรมการเงินกู ้ เรียบร้อยแลว้ 
- เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ สรุปส่งมาใหจ่้ายเงิน 
 

-เจ้าหน้าทีสิ่นเช่ือ 
 

2 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

10-45 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 2  
-เจา้หนา้ท่ีการเงินบนัทึกจ่ายเงินกูต้าม
สญัญา และตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ยอดจ านวนเงินท่ีจ่าย ลงในระบบ
โปรแกรมบญัชี 
-ไม่เรียบร้อยส่งคืนเจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

3  10-20 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 3 
-ออกใบส าคญัจ่ายเงินกู ้ 
-สรุปยอดเงินกูพ้ร้อมท าบนัทึกขอ้ความ
การจ่ายเงินกูเ้สนอผูมี้อ  านาจอนุมติั 
 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

4  10-20 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 4 
- ผูจ้ดัการ หรือผูมี้อ  านาจกระท าการ
แทนตามระเบียบฯ  ตรวจสอบเอกสาร
เงินกูก้บัรายการเช็ค  / โอน 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5  5-10 นาที/
รายการ 
จ่ายเช็ค 
10-30 นาที 

ขั้นตอนที่ 5 
-อนุมติัการจ่ายเงินกู ้โดยผูมี้อ  านาจ 
-กรณีจ่ายเช็ค/โอน  ตอ้งมีผู ้มีอ  านาจ   
ทรงเช็ค 2 คน ตามขอ้บงัคบัฯ 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

รับเอกสาร / 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ 

ผู้จดัการ 

 

 

อนุมตั ิ
ประธานฯ หรือผู้มี

อ านาจฯ 

บันทกึจ่ายเงนิกู้ลงใน
ระบบโปรแกรม  

ท ารายการจ่าย 

เช็ค / โอน  
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ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
6  5-10 นาที ขั้นตอนที่ 6  

-กรณีจ่ายเป็นรายการโอนใชส้ลิปเงิน
ฝากท่ีโอนเงินเขา้บญัชีสมาชิกแนบไวคู่้
กบัใบส าคญัจ่ายไวเ้ป็นหลกัฐานการโอน 
-กรณีรับเป็นเช็ค ท าใบส าคญัจ่ายแนบ
การรับเช็ค  (พร้อมเซ็นหลกัฐานการรับ
เช็ค) 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

7  10 นาที ขั้นตอนที่ 7 
-รวบรวมเอกสารท่ีสรุป ส่ง 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีส้ินวนัท าการ 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
 

 รวม 2 ช่ัวโมง ด าเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเงนิกู้สมาชิก 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
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ช่ือกระบวนการ  เบิกส ารองเงินสดประจ าวนั 
 
ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  5-10 นาที ขั้นตอนที่ 1  
-เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัพิมพใ์บถอน             
เงินสดพร้อมส าเนาใบถอน (จดัท า
สปัดาห์ ละ 1 คร้ัง ) 
-ท าบนัทึกขอ้ความขออนุมติัถอนเงิน 
 
 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
 

2 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

5-10 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 2  
-ผูจ้ดัการตรวจสอบ เซ็นใบถอนเงิน 
-เซ็นตรวจสอบบนัทึกขอ้ความขออนุมติั
เบิก 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-ผู้จดัการ 

3  2-5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 3 
- อนุมติั ประธานกรรมการ/ รอง
ประธานกรรมการ 
-เซ็นอนุมติัในบนัทึกขอ้ความถอนเงิน 
-เซ็นลายมือช่ือถอนเงินในใบถอน              
(ผูมี้อ  านาจถอนเงินตามขอ้บงัคบัฯ) 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

4  2-5 นาที/
รายการ 

ขั้นตอนที่ 4 
-เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง ลายเซ็นในใบถอนเงินถูกตอ้ง
เรียบร้อย 
-บนัทึกขอ้ความอนุมติัเรียบร้อย 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

5  1-2 นาที 
 

ขั้นตอนที ่5 
-ผูจ้ดัการ เป็นผูจ้ดัเก็บใบถอนท่ีอนุมติั แลว้ 
- เจา้หนา้ท่ีการเงินจะเบิกใบถอนเงิน
ประจ าวนั จากผูจ้ดัการและด าเนินการถอน
เงินท่ีธนาคารเพื่อส ารองเงินสดประจ าวนั 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
-ผู้จดัการ 

 รวม 32 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน  

ตรวจสอบ 2 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

อนุมตั ิ

ประธาน/ผู้มอี านาจ 

จดัพิมพใ์บถอน/ 

ส าเนาใบถอน 

ตรวจสอบ 1 
ผู้จัดการ 

ผูจ้ดัการ 
จดัเก็บใบถอน 
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อ้างระเบียบ ว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน พ.ศ. 2559 
หมวด  2 
การรับเงิน 

 

 ขอ้ 15 สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน  โดยปกติใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน                          
เล่มเดียวกนั  ในการรับเงินทุกประเภท  เวน้แต่เงินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  
และแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึงส าหรับการช าระเงินประเภทนั้นก็ได ้
             ขอ้  16    การรับเงินของสหกรณ์ ให้รับเป็นเงินสด แต่ถา้เป็นกรณีท่ีจ าเป็น และเป็นประโยชน์แก่
สหกรณ์  ก็อาจรับเป็นเอกสารทางการเงิน เช่น ธนาณติั หรือ ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์หรือ เช็ค หรือ ตัว๋แลกเงิน 
หรือ ตัว๋สัญญาใชเ้งินได ้ และเพื่อความคล่องตวั สหกรณ์อาจรับเงินโดยการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร
ของสหกรณ์ หรือรับเงินผา่นระบบอ่ืนใดของธนาคารก็ได ้
   ดการรับเงินส ท่ีมากกวา่สามหม่ืนบาท  ใหผู้จ่้ายเงินน าเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร                        
ของสหกรณ์ ตามท่ีคณะกรรมการก าหนด แลว้น าหลกัฐานการฝากเงินนั้นมาติดต่อกบัสหกรณ์ 
 ขอ้ 17 ในกรณีจ าเป็นท่ีจะตอ้งรับเช็ค  หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน  จะตอ้งเป็นเช็คหรือสัญญาใชเ้งิน                  
ท่ีธนาคารรับรอง 
   ในกรณีท่ีเป็นเช็คไม่สามารถใหธ้นาคารรับรองได ้ จะตอ้งเป็นเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินในวนั               
ออกเช็ค  และคณะกรรมการไดพ้ิจารณาเห็นแลว้วา่ผูส้ั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเช่ือถือได ้
 ขอ้ 18 ในกรณีท่ีมีการรับเช็คตามขอ้  17  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกใหแ้ก่ผูจ่้ายเช็คให้ระบุ              
วา่เป็นเช็คของธนาคารใด  เลขท่ีเท่าใด  และลงวนัท่ีเท่าใด  ทั้งใหก้ าหนดเง่ือนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินวา่ 
"ใบเสร็จรับเงินน้ี จะสมบูรณ์ต่อเม่ือไดรั้บเงินตามเช็คนั้นแลว้"  และใหจ้ดัท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบนัทึก
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย  เช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทนัที 
 ขอ้ 19 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้ 16 ใหน้ าฝากธนาคาร                          
เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินในวนันั้น  เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทท่ีตอ้งน าไปข้ึนเป็นเงินสดก่อน  ก็ให้
ด าเนินการไดท้นัที 
   ในกรณีท่ีไม่สามารถน าเงินฝากธนาคารไดท้นัวนันั้น  ให้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชี      
เงินสด  และแจง้ใหป้ระธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ และ              
ใหรี้บน าเขา้ฝากธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 
   เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันั้น ให้เก็บรักษาไวใ้น                 
ตูนิ้รภยัของสหกรณ์หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 
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หมวด  3 
การจ่ายเงิน 

 

 ขอ้ 21 การจ่ายเงินให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์  และเป็นไป                   
โดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
 ขอ้ 22 การจ่ายเงินทุกคร้ัง  ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อประโยชน์                                     
ในการตรวจสอบ 
 ขอ้ 23 หลกัฐานการจ่ายนอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์ใหใ้ชต้ามแบบ                
ท่ีสหกรณ์ก าหนด 
 ขอ้ 24 หลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะตอ้งมี
รายการดงัต่อไปน้ี 

ก. ช่ือ  สถานท่ีอยู ่ หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
ข. วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
ง. จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
จ. ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

 ขอ้ 25 ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา "จ่ายเงินแลว้"  และลงลายมือช่ือก ากบัการจ่าย  พร้อมวนั  
เดือน  ปี   ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
            ขอ้    26   การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระท าไดด้งัน้ี 
 (1)  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และตอ้งจ่ายเป็นประจ า เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง 
ของกรรมการและเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ ค่าส่ือสาร ค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา และค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด  เป็นตน้                                  
ใหจ่้ายเงินสดในมือ  ท่ีก าหนดใหเ้ก็บรักษาไวไ้ดไ้ม่เกินหน่ึงพนับาท 
 (2)  การจ่ายเงินเป็นจ านวนมาก ใหแ้ก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์  
หรือ  การจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืนๆ ใหจ่้ายเป็นเช็ค ยกเวน้ถา้ผูรั้บเงินประสงคจ์ะใหจ่้ายเป็น               
เงินสดหรือ ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได ้ก็ใหจ่้ายเป็นเงินสด โดยไดรั้บความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการ และเพื่อความคล่องตวั สหกรณ์อาจจ่ายเงินโดยการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร              
ของผูรั้บเงิน หรือจ่ายเงินผา่นระบบอ่ืนใดก็ได ้
 ขอ้ 27 ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง  ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และใบส าคญั
ประกอบการจ่ายเงินใหถู้กตอ้งเรียบร้อย  และตอ้งมีผูอ้นุมติัใหจ่้ายเงินไดจึ้งจ่ายเงิน  และเรียกใบเสร็จรับเงิน               
จากผูรั้บเงิน  หรือใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง 
 ขอ้ 28 การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงิน  ตอ้งใหบุ้คคลอ่ืนท่ีเช่ือถือได ้           
ลงลายมือช่ือรับรอง  หรือน าหลกัฐาน เช่น  บตัรประจ าตวั  แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 



หนา้ 50  

 

 
 

 ขอ้ 29 การจ่ายเช็คตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้  26  ใหส้ั่งจ่ายในนามบุคคล  หรือหน่วยงานผูรั้บเงิน                     
โดยขีดฆ่าค าวา่ "ผูถื้อ"  ออก 
 ขอ้ 30 การจ่ายเช็ค  ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจ่ายเช็ค  เลขท่ีเช็ค  ช่ือ
ธนาคารวตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน  ช่ือผูรั้บเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมทั้งลงช่ือผูจ้ดัท าเอกสาร  และผูอ้นุมติั
ไวเ้ป็นหลกัฐานทั้งน้ีสหกรณ์จะตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้   เพี่อควบคุมและ
ตรวจสอบดว้ย 
   เช็คท่ีมีการลงช่ือสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้  แต่ยงัไม่มีผูม้ารับ  ใหเ้ก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั                     
และควรติดต่อให้ผูรั้บมารับไปโดยเร็วท่ีสุด 
 ขอ้ 31 ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายประทบัตรา  "ยกเลิก"  ในเอกสาร                          
ท่ียกเลิกทุกฉบบั  ส่วนเช็คท่ียกเลิกใหเ้ยบ็ติดกบัตน้ขั้วและประทบัตรา  "ยกเลิก"  พร้อมบนัทึกเหตุผลท่ี
ยกเลิก และลงลายมือช่ือผูรั้บผดิชอบก ากบัไวด้ว้ย 
 ขอ้ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ  เพื่อน ามาใชจ่้ายในธุรกิจ                
ของสหกรณ์   ใหผู้จ้ดัการหรือผูท้  าหนา้ท่ีแทนท าบนัทึกขออนุมติัถอนเงิน  โดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธาน
กรรมการ หรือรองประธานกรรมการ  ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการ  ใหเ้ป็นผูมี้อ านาจอนุมติั                 
การถอน  พร้อมทั้งแนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  และเอกสารการถอนเงิน  เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 
 
************************************************************************************* 
- มมีติคณะกรรมการด าเนินการฯ ให้รับเงินสดจากสมาชิกท่ีน าเงินมาฝาก ช าระหนีพิ้เศษ ซ้ือหุ้นเพ่ิม สามารถ

รับได้  ไม่เกนิรายการละ 30,000.- บาท ต่อคน/ต่อคร้ัง/ต่อบัญชี/วัน  แต่ สามารถรับช าระหนีเ้งินงวดรายเดือน

ได้ไม่จ ากัดวงเงิน 

- มมีติคณะกรรมการด าเนินการฯ  อนุมติัให้จ่ายเงินกู้   เงินถอน จ่ายได้ไม่จ ากัดวงเงิน  แต่เท่าท่ีมี   เงินสด อยู่

ในมือ (ช่วงเวลาท าการ  08.30 – 15.00 น.) 
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ช่ือกระบวนการ การโอนเงิน Bulk Payment ผ่านระบบ KTB  Corporate Online 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลการจ่ายเงนิ  (1) 
ลงใน iPay.xls 

ตามแบบที่ธนาคารติดตั้ง 

เข้าโปรแกรม KTB Universal Data 

Entry  เพ่ือแปลงไฟล์ ใน (1)  

1.ปริ้นท์เอกสารรายช่ือผู้โอน 

2.บันทึกไฟล์เพ่ือดาวโหลดข้อมูล 

เข้าเวบ็ไซต์ https://www.newcb ktb.co.th  
KTB  Corporate Online  เพ่ือโหลดข้อมูล
การจ่ายเงนิจากธนาคารให้สมาชิกตามบัญชีที่
บันทึกไว้ 

**************** 
 ขั้นตอนการโหลดข้อมูลศึกษาได้จากคู่มือ 
Bulk Payment ผ่านระบบ KTB  Corporate 
Online 

เจ้าหน้าที่การเงนิ 
1.จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินผ่าน
ระบบ Bulk Payment ผ่านระบบ KTB   
2.เสนอรองผู้จัดการ / ผู้จัดการ  
 

เจ้าหน้าที่การเงนิ 
สรุปการจ่ายเงนิเพ่ือโอนเงนิให้

สมาชิก 
 

รองผู้จัดการ / ผู้จัดการ 
1.ตรวจสอบข้อมูลกบัเอกสารขอโอนเงิน  
2.เข้าระบบ Bulk Payment เพ่ือchecker ส่งให้ผู้อนุมัต ิ 
 -กรณไีม่ถูกต้องแจ้ง  Reject  ให้เจ้าหน้าที่แก้ไข 

ผู้อนุมัติ หรือ Approve 
1.ประธาน/ รองประธาน เลขา  และเหรัญญิก  
2.อนุมัติในบันทึกข้อความขอโอนเงนิ ต้องเป็นประธาน 
และรองประธาน หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทน 
ตามข้อบังคบัฯ และมติคณะกรรมการด าเนินการฯ  
 

เกบ็รวมรวบสรุปส่งเจ้าหน้าที่บัญชี        

ส้ินวนัท าการ 

https://www.newcb/
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งานด้านเงนิฝาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กระบวนการท างาน 

ด้านเงินฝาก 

งานเคาน์เตอร์ งานตรวจสอบและควบคุม 

-   บริการเปิดบญัชี 

-   บริการฝาก – ถอน 

-   บริการปิดบญัชี 

-   ปรับรายการเคล่ือนไหวเงินฝาก 

-   ควบคุมยอดเงินสดในล้ินชกัท่ีเคาน์เตอร์ 

-   ปิดงานประจ าวนั 

-   จดัท าสมุดเงินฝากของสมาชิก พร้อมเอกสาร

การฝากถอน 

-   ตั้งงบประมาณการฝาก – ถอนของแต่ละเดือน 

-   ค  านวณดอกเบ้ียเงินฝากประจ าเดือน 

-   ตรวจสอบความถูกตอ้งของดอกเบ้ียเงินฝากทุก

ประเภท 

-   จดัท ารายการยอดคงเหลือของแต่ละเดือน 

-   ประมวลผลหกัเงินเดือนเขา้บญัชีเงินฝาก 

-   ประมวลผลดอกเบ้ียทบตน้รายเดือนและคร่ึงปี 

-   สรุปรายการฝาก – ถอนประจ าวนั ส่งใหฝ่้ายบญัชี

ตรวจสอบ 

-   พิมพห์นงัสือรับรองยอดเงินฝากและเอกสารท่ี

สมาชิกแจง้ความจ านงขอมา 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการฝากเงนิ 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  จนัทร์ – ศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 15.00 น. 

ขั้นตอนที ่1 รับเอกสารการฝากเงิน
จากสมาชิก ประกอบดว้ยใบน าฝาก
เงินสดหรือเช็ค, สมุดเงินฝาก 
 

สมาชิก 

2   ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบใบน าฝาก
ตรวจสอบช่ือเลขท่ีบญัชี ยอดเงินน า
ฝาก 

- เจา้หนา้ท่ี
เงินฝาก 
- เจา้หนา้ท่ี
บญัชี 

3  
   ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 

                         
                      ถูกตอ้ง 

30 วนิาที ขั้นตอนที ่3 ตรวจนบัเงินสดดว้ยการ
นบัมือและนบัดว้ยเคร่ืองนบั กรณีฝาก
เป็นเช็คให้ตรวจสอบช่ือยอดเงินหนา้
เช็คแลว้จึงน าเงินส่งใหก้บัเจา้หนา้ท่ี
การเงิน การฝากแบบโอนเงินจาก
ธนาคาร อ่ืนใหต้รวจสอบใบโอน 
 

- เจา้หนา้ท่ี
เงินฝาก 
- เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

4  30 วนิาที ขั้นตอนที ่4 บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ 
  1.  เลือกรายการเงินฝาก 
  2. ระบุเลขท่ีบญัชี 
  3. ระบุยอดเงินฝาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจา้หนา้ท่ีเงิน
ฝาก 

สมาชิก 

ใบน าฝาก

ออมทรัพย ์

ตรวจสอบ

รายงาน 

ท าการบนัทึก

ขอ้มูลการฝาก

ลงสมุดคู่ฝาก

และทะเบียน

รายตวั 

1 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
5  30 วนิาที ขั้นตอนที ่5 บนัทึกขอ้มูลในระบบ

เรียบร้อยแลว้ตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้ง
กด บนัทึก ปรับสมุดยอดเงินฝากให้
สมาชิก 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี           
เงินฝาก 

6   ขั้นตอนที ่6 เม่ือสมาชิกไดรั้บสมุดเงิน
ฝากคืนแจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบ
รายการฝากเงิน หากมีขอ้ผิดพลาดให้
แจง้เจา้หนา้ท่ีแกไ้ขใหถู้กตอ้งในทนัที 
 

เจา้หนา้ท่ี       
เงินฝาก 

 รวม 1.30 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ  6  ขั้นตอน 
**ระยะเวลาขึน้อยู่กบัปริมาณเงินน าฝากเฉลีย่ 1 
รายการฝากใช้เวลาประมาณ 1.30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

บนัทึกรายการ 
น าฝาก 

คืนสมุดเงินฝาก 
ใหก้บัสมาชิก 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการถอนเงนิ (เงนิสด) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  จนัทร์ – ศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 15.00 น. 

ขั้นตอนที ่1 สมาชิกตอ้งมาด าเนินการ
ถอนเงินดว้ยตนเอง กรณีมอบฉนัทะ
ตอ้งแนบส าเนาบตัรประชาชนและ
บตัรประชาชนตวัจริงของผูม้อบและ
ผูรั้บมอบ 

สมาชิก 

2   ขั้นตอนที ่2 รับเอกสารการถอนเงิน
จากสมาชิก ประกอบดว้ยใบถอนเงิน, 
สมุดเงินฝาก 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 
 

3  
   ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 

                         
                     
 
                  

                 ถูกตอ้ง 

1 นาที ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบรายละเอียด
ขอ้มูลใบถอนเงินประกอบดว้ย 
-   วนั เดือน ปี ท่ีถอนเงิน 
-   ระบุเลขท่ีบญัชี 
-   ช่ือบญัชีท่ีถอนเงิน 
-   จ  านวนเงินท่ีถอนท่ีเป็นตวัเลขและ
ตวัอกัษร 
-   ลายมือช่ือเจา้ของบญัชี / ลายมือช่ือ
ผูรั้บเงิน 

*** ตรวจสอบมุดคู่ฝาก ช่ือและ 
เลขท่ีบญัชีตรงกบัใบถอนเงินตรวจ 
สอบลายเซ็นท่ีใหไ้วก้บัสหกรณ์ฯ 
       กรณีท่ีถอนเงินแบบมอบฉนัทะ 
-   ตอ้งมีลายเซ็นของผูม้อบฉนัทะและ
ผูรั้บมอบทั้ง 2 ดา้นของใบถอนเงิน 
-   แนบเอกสารส าเนาบตัรประชาชน
ของผูม้อบฉนัทะอยา่งละ 1 ฉบบั
พร้อมเซ็นส าเนาถูกตอ้ง 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 
 

สมาชิก 

แจง้ขอ้มูล 
การถอน 

ตรวจสอบ

ใบถอน

เงิน 

1 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
4  30 วนิาที ขั้นตอนที ่4 คียร์ายละเอียดในระบบ

ดงัน้ี 
     1. เลือกรายการถอนเงิน 
     2. เลือกประเภทการถอน 
     3. ระบุเลขท่ีบญัชี 
     4. ระบุยอดเงินท่ีถอน นบัเงินดว้ย
มือและเคร่ืองตรวจนบั 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

5  30 วนิาที ขั้นตอนที ่5 บนัทึกขอ้มูลลงระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี          
เงินฝาก 

6  
 
 
 
 

 ขั้นตอนที ่6 ปรับสมุดเงินฝาก เจา้หนา้ท่ี           
เงินฝาก 

7   ขั้นตอนที ่7 เม่ือสมาชิกไดรั้บสมุดเงิน
ฝากคืนแจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบ
ยอดเงิน เงินสด หรือเช็ค หากมี
ขอ้ผดิพลาดใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ีแกไ้ขให้
ถูกตอ้งทนัที 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 

 รวม 2 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ  7  ขั้นตอน 

 

1 

คียข์อ้มูลลงในระบบ 

คืนสมุดเงินฝาก 
ใหก้บัสมาชิก
พร้อมเงินสด 

แสดงขอ้มูล 

การถอนเงิน 

บนัทึกขอ้มูล 
ลงในระบบ 

ปรับสมุดเงินฝาก 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการถอนเงนิ (รับเช็ค) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  จนัทร์ – ศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 15.00 น. 

ขั้นตอนที ่1 สมาชิกตอ้งมาด าเนินการ
ดว้ยตนเอง กรณีมอบฉนัทะ แจง้ขอดู
บตัรประชาชนตวัจริงของผูม้อบและ
ผูรั้บมอบ 
 

สมาชิก 

2   ขั้นตอนที ่2 รับเอกสารการถอนเงิน
จากสมาชิก ประกอบดว้ยใบถอน, 
สมุดเงินฝาก 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 
 

3  
   ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 

                         
                     
 
                  

                 ถูกตอ้ง 

1 นาที ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบรายละเอียด
ขอ้มูลใบถอนเงินประกอบดว้ย 
-   วนั เดือน ปี ท่ีถอนเงิน 
-   ระบุเลขท่ีบญัชี 
-   ช่ือบญัชีท่ีถอนเงิน 
-   จ  านวนเงินท่ีถอนเป็นตวัเลขและ
ตวัอกัษร 
-   ลายมือช่ือเจา้ของบญัชี / ลายมือช่ือ
ผูรั้บเงิน 

*** ตรวจสอบสมุดคู่ฝาก ช่ือและ 
เลขบญัชีตรงกบัใบถอนเงินตรวจสอบ
ลายเซ็นท่ีใหไ้วก้บัสหกรณ์ฯ 

กรณีท่ีถอนเงินแบบมอบฉนัทะ 
-   ตอ้งมีลายเซ็นของผูม้อบฉนัทะและ
ผูรั้บมอบทั้ง 2 ดา้นของใบถอนเงิน 
-   แนบเอกสารส าเนาบตัรประชาชน
ของผูม้อบฉนัทะอยา่งละ 1 ฉบบั 
พร้อมเซ็นส าเนาถูกตอ้ง 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 
 

สมาชิก 

แจง้ขอ้มูล 
การถอน 

ตรวจสอบ

ใบถอน

เงิน 

1 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
4  30 วนิาที ขั้นตอนที ่4 ท ารายการถอนเงินดว้ย

เช็คท่ีหนา้ถอนเงินระบบเงินฝาก 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

5  30 วนิาที ขั้นตอนที ่5 พิมพร์ายการในสมุดเงิน
ฝาก 
 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

6  
 
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที ่6  
-   ระบบการเงินหนา้ตรวจสอบเงิน
สดกดประมวลผลเพื่อใหข้อ้มูลฝ่ังเงิน
ฝากถูกประมวลมาระบบการเงิน 
-   เลือกรายการ กดบนัทึกเพื่อพิมพ์
เช็ค 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

7  3 นาที ขั้นตอนที ่7 ส่งเช็คใหผู้มี้อ  านาจลง
นาม 
 

ผูมี้อ  านาจลง
นาม 

8   ขั้นตอนที ่8 เม่ือสมาชิกไดรั้บสมุดเงิน
ฝากคืนแจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบ
ยอดเงิน เช็ค หากมีขอ้ผดิพลาดใหแ้จง้
เจา้หนา้ท่ีแกไ้ขใหถู้กตอ้งทนัที 
 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

 รวม 6 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ  8  ขั้นตอน 
**กรณถีอนเงินด้วยเช็ค เวลาขึน้อยู่กบัผู้มีอ านาจลง
นาม 

 

1 

คืนสมุดเงินฝาก 
ใหก้บัสมาชิก
พร้อมเช็ค 

พิมพเ์ช็ค 

ท ารายการถอน
เงินดว้ยเช็ค 

พิมพส์มุดเงินฝาก 

ผูมี้อ  านาจลงนามเช็ค 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการ การเปิดบญัชีใหม่ 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  จนัทร์ – ศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 15.00 น. 

ขั้นตอนที ่1 สมาชิกตอ้งมาด าเนินการ
เปิดบญัชีดว้ยตนเองท่ีสหกรณ์ฯ 
 
 
 

สมาชิก 

2  1 นาที ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบขอ้มูลการเป็น
สมาชิกสหกรณ์ สอบถามความ
ตอ้งการเปิดบญัชี พร้อมยืน่
แบบฟอร์ม 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 
 

3  
   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

                         
                 

                  ถูกต้อง 

1 นาที ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเปิดบญัชี 
-   ส าเนาทะเบียนบา้น 1 ฉบบั 
-   ส าเนาบตัรประชาชน 1 ฉบบั 
-   แบบฟอร์มการเปิดบญัชี 
-   ใบฝากเงินในการเปิดบญัชี 
-   เงินสด / เช็ค ใบถอนเงินจาก
ธนาคารพาณิชยอ่ื์น 
 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 
 

 

 

 

 

สมาชิก 

แจง้ขอ้มูล 
ในการเปิด
บญัชี 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
4  

 
2 นาที ขั้นตอนที ่4 กรอกรายละเอียดลง

แฟ้มขอ้มูลและเล่มบญัชี เพื่อรันหา
เลขท่ีบญัชี บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ 
ดงัน้ี 
-   เลือกรายการขอเปิดบญัชีใหม่ 
-   เลือกประเภทการขอเปิดบญัชี 
-   ป้อนเลขท่ีสมาชิก 
-   ป้อนเลขท่ีสมุดเงินฝาก 
-  ระบุเง่ือนไข ถอนเงินแต่เพียงผูเ้ดียว 
-   ระบุยอดเงินเปิดบญัชี 
**ออมทรัพยเ์ปิดบญัชีขั้นต ่า 100 บาท 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 

5  30 วนิาที ขั้นตอนที ่5 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มูลเรียบร้อยและถูกตอ้งกด 
บนัทึก ปรับขอ้มูลการเปิดบญัชีลงใน
สมุดเงินฝากและเก็บเขา้แฟ้ม 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 

6  
 
 
 
 

30 วนิาที ขั้นตอนที ่6 ส่งสมุดเงินฝากให้
สมาชิกเซ็นลายมือดา้นหลงัสมุดเงิน
ฝาก เรียบร้อยแลว้เจา้หนา้ท่ีเก็บ
ตวัอยา่งลายมือช่ือของสมาชิกแนบกบั
ค าขอเปิดบญัชี 

เจา้หนา้ท่ี            
เงินฝาก 

7  30 วนิาที ขั้นตอนที ่7 สมาชิกรับสมุดเงินฝาก
คืนจากเจา้หนา้ท่ีเงินฝาก 
     เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บเอกสารเปิดบญัชี
เขา้แฟ้ม 

เจา้หนา้ท่ี          
เงินฝาก 

 รวม 5.30 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ  7  ขั้นตอน  
**ต่อ 1 บัญชี 

1 

ท ารายการ
บนัทึกขอ้มูล
รายละเอียดใน
การเปิดบญัชี
ในระบบ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

และท าการปรับ
หนา้สมุดเงิน

ฝาก 

สมาชิกลงลายมือช่ือ
หลงัสมุดเงินฝาก 

คืนสมุดเงินฝาก

ใหก้บัสมาชิก 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการปิดบัญชี (เงนิสด) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  จนัทร์ – ศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 15.00 น. 

ขั้นตอนที ่1 สมาชิกตอ้งมาด าเนินการ
ปิดบญัชีดว้ยตนเองท่ีสหกรณ์ฯ 
 
 

สมาชิก 

2  1 นาที ขั้นตอนที ่2 สอบถามขอ้มูลมีการหกั
เงินเดือนเขา้เงินฝาก มีเงินปันผลเขา้
บญัชีเงินฝากหรือไม่ เน่ืองจากกรณีท่ี
สมาชิกมีการหกัเงินเดือนเขา้เงินฝาก 
ส้ินเดือนเจา้หนา้ท่ีจะท าการหกัเงิน 
เดือน เดือนนั้นก่อนตอ้งแจง้ให้
สมาชิกเขา้มาปิดบญัชี ณ ส้ินเดือน 
และยกเลิกการหกัเงินเดือน ณ เดือน
ถดัไป รับเอกสารการปิดบญัชีจาก
สมาชิก ประกอบดว้ยใบถอนเงินสมุด
เงินฝาก 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 
 

3  
   ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 

                         
                 

                    ถูกตอ้ง 

1 นาที ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบรายละเอียด
ขอ้มูลใบถอนเงิน (ปิดบญัชี) 
-   วนั เดือน ปี ท่ีถอน 
-   ระบุเลขท่ีบญัชี 
-   ช่ือบญัชีท่ีถอนเงิน 
-   ลายมือช่ือเจา้ของบญัชี / ลายมือช่ือ
ผูรั้บเงิน 

*** ตรวจสอบสมุดคู่ฝาก ช่ือและ 
เลขบญัชีตรงกบัใบถอนเงินตรวจสอบ
ลายเซ็นท่ีใหไ้วก้บัสหกรณ์ฯ 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 
 

 

 

สมาชิก 

แจง้ขอ้มูล 
การปิดบญัชี 

ตรวจสอบ

รายงาน 

๑ ๒ 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
4  20 วนิาที ขั้นตอนที ่4 ตรวจสอบยอดเงินใน

บญัชี ณ วนัท าการปิดบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

5  1 นาที ขั้นตอนที ่5 บนัทึกขอ้มูลการปิดบญัชี 
ดงัน้ี 
     1.  เลือกรายการปิดบญัชี 
     2. ระบุเลขบญัชี 
     2. ยอดเงินท่ีปิดบญัชีจะข้ึนโดย
อตัโนมติั 
     4. เรียบร้อยแลว้ตรวจสอบขอ้มูล
ถูกตอ้ง กด บนัทึก 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

6  
 
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที ่6  
- พิมพส์มุดเงินฝาก 
- ใหส้มาชิกกรอกยอดเงินปิดบญัชีใน
ใบถอนใหถู้กตอ้ง 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของใบ
ถอนเงิน 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

7   ขั้นตอนที ่7 ตรวจนบัเงินสดให้
ถูกตอ้งแลว้ส่งใหส้มาชิกพร้อมสมุด
เงินฝากท่ีปิดบญัชีแลว้ 
 

เจา้หนา้ท่ี        
เงินฝาก 

 รวม 4.20 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ  7  ขั้นตอน  

1 

ตรวจสอบ

รายงาน 

2 

หนา้จอแสดง
ยอดเงินปิดบญัชี

ทั้งหมด 

บนัทึกขอ้มูลลง

ในระบบ 

ปรับสมุดเงินฝาก+ทะเบียน
รายตวัแสตมป์ ปิดบญัชี 

สมาชิกรับ 
เงินสด 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการปิดบัญชี  (เช็ค) 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  จนัทร์ – ศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 15.00 น. 

ขั้นตอนที ่1 สมาชิกตอ้งมาด าเนินการ
ปิดบญัชีดว้ยตนเองท่ีสหกรณ์ฯ 
 
 

สมาชิก 

2   ขั้นตอนที ่2 สอบถามขอ้มูลมีการหกั
เงินเดือนเขา้เงินฝาก มีเงินปันผลเขา้
บญัชีเงินฝากหรือไม่ เน่ืองจากกรณีท่ี
สมาชิกมีการหกัเงินเดือนเขา้เงินฝาก 
ส้ินเดือนเจา้หนา้ท่ีจะท าการหกั
เงินเดือน เดือนนั้นก่อนตอ้งแจง้ให้
สมาชิกเขา้มาปิดบญัชี ณ ส้ินเดือน 
และยกเลิกการหกัเงินเดือน ณ เดือน
ถดัไป รับเอกสารการปิดบญัชีจาก
สมาชิก ประกอบดว้ยใบถอน, เงิน
สมุดเงินฝาก 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 
 

3  
   ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 

                         
                 

                    ถูกตอ้ง 

1 นาที ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบรายละเอียด
ขอ้มูลใบถอนเงิน (ปิดบญัชี) 
-   วนั เดือน ปี ท่ีถอน 
-   ระบุเลขท่ีบญัชี 
-   ช่ือบญัชีท่ีถอนเงิน 
-   ลายมือช่ือเจา้ของบญัชี / ลายมือช่ือ
ผูรั้บเงิน 
   *** ตรวจสอบสมุดคู่ฝาก ช่ือและ
เลขบญัชีตรงกบัใบถอนเงินตรวจสอบ
ลายเซ็นท่ีใหไ้วก้บัสหกรณ์ฯ 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 
 

 

สมาชิก 

แจง้ขอ้มูล 
การปิดบญัชี 

ตรวจสอบ

รายงาน 

1 2 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
4  20 วนิาที ขั้นตอนที ่4 ตรวจสอบยอดเงินใน

บญัชี ณ วนัท าการปิดบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี       
เงินฝาก 

5  30 วนิาที ขั้นตอนที ่5 ท ารายการถอนเงินดว้ย
เช็คท่ีหนา้ถอนเงินระบบเงินฝาก 
 

เจา้หนา้ท่ี       
เงินฝาก 

6  
 
 

30 วนิาที ขั้นตอนที ่6 พิมพร์ายการในสมุดเงิน
ฝาก 

เจา้หนา้ท่ีฝ่าย
เงินฝาก 

7  1 นาที ขั้นตอนที ่7 
- ระบบการเงินหนา้ตรวจสอบเงินสด
กดประมวลผลเพื่อใหข้อ้มูลฝ่ังเงิน
ฝากประมวลผลมาระบบการเงิน 
- เลือกรายการ กดบนัทึกเพื่อพิมพเ์ช็ค 

เจา้หนา้ท่ี       
เงินฝาก 

8  3 นาที ขั้นตอนที ่8 ส่งเช็คใหผู้มี้อ  านาจลง
นาม 

ผูมี้อ านาจลง
นาม 

9  
 

 ขั้นตอนที ่9 เม่ือสมาชิกไดรั้บสมุดเงิน
ฝากคืนแจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบ
ยอดเงิน เช็ค หากมีขอ้ผดิพลาดใหแ้จง้
เจา้หนา้ท่ีแกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้งทนัที 
 

ผูมี้อ  านาจลง
นาม 

 รวม 6.20 นาที ด าเนินการแล้วเสร็จ  9  ขั้นตอน 
**กรณีปิดบัญชีด้วยเช็ค เวลาขึน้อยู่กบัผู้มอี านาจลงนาม 

 

1 

ตรวจสอบ
รายงาน 

2 

หนา้จอแสดง
ยอดเงินปิดบญัชี

ทั้งหมด 

ท ารายการถอนเงิน
ดว้ยเช็ค 

พิมพส์มุดเงินฝาก 

พิมพเ์ช็ค 

ผูมี้อ  านาจลงนามเช็ค 

สมาชิกรับ 
เช็ค 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการ การเปลีย่นแปลงเงนิฝากประจ าเดือน 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 
1  จนัทร์ – ศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 15.00 น. 

ขั้นตอนที ่1 สมาชิกยืน่ค าขอ
เปล่ียนแปลงเงินฝากรายเดือน 
 

เจา้หนา้ท่ี         
เงินฝาก 

2    ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 

 
ถูกตอ้ง 

 ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบใบค าขอ 
ดงัน้ี 
- ช่ือสมาชิก เลขท่ีสมาชิก 
- เลขท่ีบญัชีเงินเดือน จ านวนเงินท่ี
ประสงคใ์หส้หกรณ์หกัเขา้บญัชีเงิน
ฝาก 

ธุรการ 

3  
                            

 
 

 ขั้นตอนที ่3 บนัทึกขอ้มูลขอ
เปล่ียนแปลงเงินฝากรายเดือน โดย
ระบุเลขบญัชี จ  านวนส่งต่อเดือน
ใหม่ แลว้กด บนัทึก 
 

- เจา้หนา้ท่ี
เงินฝาก 
- เจา้หนา้ท่ี
ฝ่ายจดัเก็บ 

4   ขั้นตอนที ่4 ประมวลผลเรียกเก็บ
ประจ าเดือนทั้งหมด 
 
 

เจา้หนา้ท่ี
จดัเก็บ 

5   ขั้นตอนที ่5 ส่งรายละเอียดการเรียก
เก็บเงินใหง้านเงินเดือนกลางกอง
การเงินละบญัชี กรมบญัชีกลาง 
 

เจา้หนา้ท่ี
จดัเก็บ 

 รวม เดือนละ 1 คร้ัง ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

 

 

 

สมาชิก 

ตรวจสอบ
ค าขอ 

บนัทึกการหกั
เงินเดือนเขา้เงิน

ฝาก 

ประมวลผลเรียกเกบ็ 

ส่งยอดเรียกเกบ็

ไปยงักองการเงิน 
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งานการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 

กระบวนการท างาน 

ด้านงานบัญชี 

 ก ากบัดูแลการงานฝ่ายเงินรับฝาก 

 จดัท าบญัชีตามระบบสากล 

 พิมพร์ายงานทางบญัชี 

 จดัท างบทดลอง 

 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 เกบ็รักษาเอกสารทางบญัชี 

 จดัท ารายงานกิจการประจ าเดือน 

 จดัท างบการเงิน 

 เตรียมงานล่วงหนา้เก่ียวกบัการสอบบญัชี 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการจดัท าบัญชีประจ าวนั 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที ่1  ดึงขอ้มูลจาก
ระบบ 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

2  
  

 
 
 

10 - 20 นาที 
 

 
 

 

ขั้นตอนที ่2  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของหมวดบญัชี 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

3  
 
 
 
 

5 - 10 นาที ขั้นตอนที ่3  แกไ้ขรายการ
หมวดบญัชีใหถู้กตอ้งตาม
เอกสารหลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

4  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนที ่4 ประมวลผลงาน
บญัชีประจ าวนั 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

5  
 
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที ่5 ออกงบทดลอง เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

6  
 
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที ่6 พิมพง์บสรุป
รายวนั 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

7  
 
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที ่7 พิมพส์ลิป               
ปะหนา้รายการ 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

8  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนที ่8 รวบรวมเอกสาร
สรุปงานบญัชีรายวนัให้
ผูบ้ริหารตรวจสอบ 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

 รวม 44 นาที ด าเนินการแลว้เสร็จ 8 ขั้นตอน 

ดงึข้อมูลจากระบบ 

รวบรวมส่ง 

ผู้บริหาร 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ประมวลผล 

ออกงบทดลอง 

แก้ไขบัญชี 

งบสรุปรายวนั 

สลปิปะหน้ารายการ 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการตรวจสอบรายละเอยีดบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนที ่1  เขา้ระบบ Internet 

banking 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

2  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนที ่2  พิมพ ์Statement เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

3  
 
 
 
 

1 วนั ขั้นตอนที ่3  ตรวจสอบ
รายการเคล่ือนไหวบญัชี
ธนาคาร 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

 รวม 1 วนั ด าเนินการแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการ 

เข้าระบบ Internet 

banking 

พมิพ์ Statement 
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งานด้านเงนิกู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กระบวนการท างาน 

ด้านเงินกู้ 

 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เงินกูส้ามญัตามประกาศ 

สอ.สธ.พล. ลงวนัท่ี 24 

ธ.ค. 2561 

 วิเคราะห์เงินกู ้

 บนัทึกขอ้มูล 

 เสนอคณะกรรมการเงินกู ้

 อนุมติั 

 จ่าย 

 จดัพิมพร์ายงาน 

 เกบ็รักษาสญัญา 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เงินกูส้ามญัตามประกาศ 

สอ.สธ.พล. ลงวนัท่ี 24 

ธ.ค. 2561 

 วิเคราะห์เงินกู ้

 บนัทึกขอ้มูล 

 เสนอผูจ้ดัการ 

 อนุมติั 

 จ่าย 

 จดัพิมพร์ายงาน 

 เกบ็รักษาสญัญา 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

 

 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เงินกูส้ามญัตามประกาศ 

สอ.สธ.พล. ลงวนัท่ี 24 

ธ.ค. 2561 

 วิเคราะห์เงินกู ้

 บนัทึกขอ้มูล 

 เสนอคณะกรรมการเงินกู ้

 อนุมติั 

 จ่าย 

 จดัพิมพร์ายงาน 

 เกบ็รักษาสญัญา 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

 

เงินกู้สามัญ เงินกู้ฉุกเฉิน เงินกู้พเิศษ 
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งานด้านเงนิกู้ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 

กระบวนการท างาน 

ด้านเงินกู้ (ต่อ) 

 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เงินกูส้ามญัตามประกาศ 

สอ.สธ.พล ลงวนัท่ี 24 ธ.ค. 

2561 

 วิเคราะห์เงินกู ้

 บนัทึกขอ้มูล 

 เสนอคณะกรรมการเงินกู ้

 เสนอท่ีประชุมประจ าเดือน 

 อนุมติั 

 จ่าย 

 จดัพิมพร์ายงาน 

 เกบ็รักษาสญัญา 

 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

 

เงินกู้ปรับโครงสร้างหนี้ 
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ไม่ถูกตอ้ง 

 

ช่ือกระบวนการ  กระบวนการเงนิกู้สามญั 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

จนัทร์ – ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 

08.30 – 16.30 น. 

ขั้นตอนท่ี 1  สมาชิกกรอกค า
ขอกูพ้ร้อมยืน่เอกสาร 

สมาชิก 

2  
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบ
ขอ้มูลเงินกู,้ การส่งช าระหน้ี, 

เงินเดือนคงเหลือ วเิคราะห์
เงินกู ้

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

3  
  

 
 
 

5 นาที 
 

 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3  แจง้ผลการ
อนุมติัเงินกูใ้หส้มาชิก
เบ้ืองตน้ 
**กรณีตอ้งท าประกนัชีวติ
ใหส้มาชิกกรอกค าขอท า
ประกนัชีวติ** 

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

4  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 4  กรณีท าประกนั
สินเช่ือ รอผลประกนัไม่เกิน 
5 นาที 

-เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 
-เจา้หนา้ท่ีประกนั 

5  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 5 กรอกค าขอกู้
สามญัในระบบ 

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

6  
 
 
 
 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 6  พิมพส์ญัญากู,้ 
สญัญาค ้าประกนั / ผูกู้น้  าไป
ใหผู้ค้  ้าเซ็น 

เจา้หนา้ท่ีท่ีสินเช่ือ / 
สมาชิก 

7  
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 7  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของสญัญาเงินกู ้
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายตรวจสอบสญัญา 

 

สมาชิก 

1 

ถูกตอ้ง 

กรอกค าขอกูส้ามญั 

พิมพส์ัญญา 

ท า 

ตรวจสอบ 

สัญญากูเ้งิน 

ท าประกนัชีวติ 

ใบค านวณยอดเงินกู ้

ไม่ท า 

ท าประกนัชีวติ 
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ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

8  
 
 
 

2 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 8  น าเสนอเขา้ท่ี
ประชุมคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาสญัญาเงินกูทุ้ก 
วนัพฤหสับดี ของทุกสปัดาห์ 
 
 
 

 

คณะกรรมการเงินกู้
ตรวจสอบสญัญา 

9  
 
 

1 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 9  สรุปการจ่าย
เงินกูใ้นระบบ 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

10  
  

 
 
 

1 ชัว่โมง 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 10  ท าการจ่าย
เงินกูแ้ละออกเลขท่ีสญัญา
เงินกู ้

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

11  
 

 
 
 

20 นาที ขั้นตอนท่ี 11  เจา้หนา้ท่ี
การเงินออกเช็คและคียแ์ผน่
โอนเงินหลายราย 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

12  
 
 
 
 

1 ชัว่โมง 
 

ขั้นตอนท่ี 12 เม่ือสมาชิกรับ
เช็คแจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบ
เช็ค หากมีขอ้ผดิพลาดให้
แจง้เจา้หนา้ท่ีแกไ้ขให้
ถูกตอ้งในทนัที 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 รวม 5 ช่ัวโมง  55 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โอนเงินให้สมาชิก / จ่ายเช็ค 

สรุปการจ่ายเงินกู ้

ไม่อนุมติั 

ออกเช็ค / คียแ์ผน่ 

ตรวจสอบ 

สัญญากูเ้งิน 

จ่ายเงินกู ้

สมาชิก 

อนุมติั 
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ไม่ถูกตอ้ง 

 

ช่ือกระบวนการ  กระบวนการปรับโครงสร้างหนี ้
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

จนัทร์ – ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 

08.30 – 16.30 น. 

ขั้นตอนท่ี 1  สมาชิกกรอกค า
ขอกูพ้ร้อมยืน่เอกสาร 

สมาชิก 

2  
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบ
ขอ้มูลเงินกู,้ การส่งช าระหน้ี, 

เงินเดือนคงเหลือ วเิคราะห์
เงินกู ้

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

3  
  

 
 
 

5 นาที 
 

 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3  แจง้ผลการ
อนุมติัเงินกูใ้หส้มาชิก
เบ้ืองตน้ 
**กรณีตอ้งท าประกนัชีวติ
ใหส้มาชิกกรอกค าขอท า
ประกนัชีวติ** 

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

4  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 4  กรณีท าประกนั
สินเช่ือ รอผลประกนัไม่เกิน 
5 นาที 

-เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 
-เจา้หนา้ท่ีประกนั 

5  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 5 กรอกค าขอกู้
สามญัในระบบ 

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

6  
 
 
 
 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 6  พิมพส์ญัญากู,้ 
สญัญาค ้าประกนั / ผูกู้น้  าไป
ใหผู้ค้  ้าเซ็น 

เจา้หนา้ท่ีท่ีสินเช่ือ / 
สมาชิก 

7  
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 7  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของสญัญาเงินกู ้
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายตรวจสอบสญัญา 

สมาชิก 

กรอกค าขอกูส้ามญั 

พิมพส์ัญญา 

ท า 

ตรวจสอบ 

สัญญากูเ้งิน 

1 

ท าประกนัชีวติ 

ถูกตอ้ง 

ใบค านวณยอดเงินกู ้

ไม่ท า 

ท าประกนัชีวติ 
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ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

8  
 
 
 

2 ชัว่โมง 
 

 

ขั้นตอนท่ี 8  น าเสนอเขา้ท่ี
ประชุมคณะกรรมการเงินกู้
พิจารณาสญัญาเงินกูทุ้ก 
วนัพฤหสับดี ของทุกสปัดาห์ 

 
 
 

 

คณะกรรมการเงินกู้
ตรวจสอบสญัญา 

9  
 
 
 

2 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 9  น าเสนอเขา้ท่ี
ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการประจ าเดือน 

 
 
 

 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ 

10  
 
 

1 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 10  สรุปการจ่าย
เงินกูใ้นระบบ 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

11  
  

 
 
 

1 ชัว่โมง 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 11  ท าการจ่าย
เงินกูแ้ละออกเลขท่ีสญัญา
เงินกู ้

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

12  
 
 
 
 

20 นาที ขั้นตอนท่ี 12  เจา้หนา้ท่ี
การเงินออกเช็คและคียแ์ผน่
โอนเงินหลายราย 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

13  
 
 
 
 

1 ชัว่โมง 
 

ขั้นตอนท่ี 13 เม่ือสมาชิกรับ
เช็คแจง้ใหส้มาชิกตรวจสอบ
เช็ค หากมีขอ้ผดิพลาดให้
แจง้เจา้หนา้ท่ีแกไ้ขให้
ถูกตอ้งในทนัที 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 รวม 1 เดือน ด าเนินการแล้วเสร็จ 13 ขั้นตอน 
 
 
 

โอนเงินให้สมาชิก / จ่ายเช็ค 

สมาชิก 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

สรุปการจ่ายเงินกู ้

ออกเช็ค / คียแ์ผน่ 

พิจารณาการจ่าย

เงินกู ้

ถูกตอ้ง 

จ่ายเงินกู ้

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 

สัญญากูเ้งิน 

สมาชิก 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการเงนิกู้พเิศษเพ่ือเคหะ 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

จนัทร์ – ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 

08.30 – 16.30 น. 

ขั้นตอนท่ี 1  สมาชิกกรอกค า
ขอกูพ้ร้อมยืน่เอกสารสลิป
เงินเดือน 

สมาชิก 

2  
 
 

15 - 30 นาที ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบ
ขอ้มูลเงินกู,้ การส่งช าระหน้ี, 

เงินเดือนคงเหลือ วเิคราะห์
เงินกูร่้วมกบัสมาชิกจนเป็นท่ี
พอใจของสมาชิก 

-เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 
-สมาชิก 

3  
 
 

15 - 30 นาที 

 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของสญัญากูเ้งิน 

 
 
 

 

-เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 
 

4  
  

 
 
 

 
 

 

1 – 2 ชัว่โมง 
 

 
 

 

ขั้นตอนท่ี 4  กรรมการเงินกู้
อนุมติัเงินกู ้โดยพิจารณาจาก 
- ขอ้มูลเงินกู ้
- การส่งช าระหน้ี 
- เงินเดือนคงเหลือ 
- รายงานผลการประเมิน
มูลค่าทรัพยสิ์น 

กรรมการเงินกู ้

5  
 
 
 
 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 5  พิมพส์ญัญากู,้ 
หนงัสือจ านองท่ีดิน 
 

 

-เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 
 
 
 
 

 
 
 

6  
  

 
 
 

2 ชัว่โมง 
 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 6  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของสญัญาเงินกู้
เงิน 
 

 

กรรมการเงินกู ้

 

สมาชิก 

ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ใบค านวณยอดเงินกู ้

สมาชิก 

1 

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ

สัญญากูเ้งิน 

2 

 

อนุมติัเงินกู ้

ถูกตอ้ง 

พิมพส์ัญญา 

ตรวจสอบ

สัญญากูเ้งิน 

อนุมติั แจง้ผลไม่อนุมติั 

อนุมติั 
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ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

7  
 
 

 
  
  
  

3 - 6 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 7  ท านิติกรรม
จ านองท่ี ณ ส านกังานท่ีดิน 
 
 

-กรรมการเงินกู ้
-สมาชิก 

-ผูรั้บมอบอ านาจ 

8  
 
 

5 นาที 
 

 

ขั้นตอนท่ี 8  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของสญัญากูเ้งิน
สญัญาจ านองท่ีดิน 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายตรวจสอบสญัญา 

9  
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 9  เจา้หนา้ท่ี
การเงินออกเช็คเพื่อน าไป
ช าระหน้ีสถาบนัการเงินอ่ืน  
 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 

10  

  
 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 10  เม่ือสมาชิก
ไดรั้บเช็คแจง้ใหส้มาชิก
ตรวจสอบเช็ค หากมี
ขอ้ผิดพลาดใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี
แกไ้ขใหถู้กตอ้งในทนัที 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 รวม 11 ช่ัวโมง 20นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 10 ขั้นตอน 
 

 

 

  

 

 

 

 

จ่ายเช็คให้สมาชิก 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

1 

ฝ่ายการเงินออกเช็ค 

2 

จ านองท่ีดิน 

ตรวจสอบ

สัญญา 
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ช่ือกระบวนการ   กระบวนการเงนิกู้ฉุกเฉิน 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

จนัทร์ – ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 

08.30 – 16.30 น. 

ขั้นตอนท่ี 1  สมาชิกกรอกค า
ขอกูพ้ร้อมยืน่เอกสาร 

สมาชิก 

2  
 
 

1 นาที ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบ
ขอ้มูลเงินกู,้ การส่งช าระหน้ี, 

เงินเดือนคงเหลือ วเิคราะห์
เงินกู ้

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

3  
  

 
 
 

5-10 นาที 
 

 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของสญัญากูเ้งิน 
และอนุมติัเงินกู ้

-ผูจ้ดัการ 
-รองผูจ้ดัการ 

4  
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 4  เจา้หนา้ท่ี
การเงินจ่ายเงินใหส้มาชิก 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

5  
 
 
 
 

2-5 นาที ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือสมาชิก
ไดรั้บเงินแจง้ใหส้มาชิก
ตรวจยอดเงิน หากมี
ขอ้ผิดพลาดใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี
แกไ้ขใหถู้กตอ้งในทนัที 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 รวม 21 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมาชิก 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ

สัญญากูเ้งิน 

ใบค านวณยอดเงินกู ้

ไม่ถูกตอ้ง 

ฝ่ายการเงินจ่ายเงิน 

จ่ายเงินสมาชิก 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการตดิตามหนีสิ้น 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

2 วนั ขั้นตอนท่ี 1  รายงานการขาด
ส่งช าระหน้ี, หุน้ ของสมาชิก 

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

2  
 
 

1 วนั ขั้นตอนท่ี 2  พิมพ์
รายละเอียดการขาดส่งช าระ
หน้ี, หุน้ แยกตามสญัญา 

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

3  
  

 
 
 

1 วนั ขั้นตอนท่ี 3  ตรวจสอบ
หนงัสือและลงนามหนงัสือ
ติดตาม 

ผูจ้ดัการ หรือ  
รองผูจ้ดัการ 

4  
  

 
 
 

1 วนั ขั้นตอนท่ี 4  น าหนงัสือ
ติดตามหน้ีใส่ซอง, กรอกใบ
ตอบรับ, ส่งไปรษณีย ์

เจา้หนา้สินเช่ือ/
เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

5  
 
 
 
 

15 วนั ขั้นตอนท่ี 5  เก็บใบตอบ
รับมาไวก้บัหนงัสือติดตาม
หน้ีแต่ละราย 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

 รวม 20 วนั ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บใบตอบรับ 

เอกสารการขาดส่งหน้ี,หุ้น 

ประธานลงนาม 

ประธานลงนาม 

พิมพห์นงัสือ 

ติดตามหน้ี 



หนา้ 79  

 

 
 

งานด้านธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 

กระบวนการท างาน 

ด้านธุรการ 

 งานสารบรรณ รับหนงัสือ ร่างโตต้อบ 

พิมพ ์ส่งเก็บหนงัสือ 

 รับสมคัรสมาชิก 

 ลาออกสมาชิก 

 จดัท าระเบียบวาระการประชุม 

 นดัประชุม 

 บนัทึกการประชุม 

 จดัสถานท่ีการประชุม และอ านวยความ

สะดวกในการประชุม 

 งานประชาสัมพนัธ์ 
 งานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 รายการสมาชิกซ้ือหุน้เพ่ิมประจ าวนั 

 ตรวจสอบหน้ีสินสมาชิกกรณีลาออก  ถึง

แก่กรรม ใหอ้อกเน่ืองจากความผิด 

 ท ารายงานยา้ยหน่วยงานเปล่ียนแปลงเงิน

ตน้ทุน ประเภท ขอ งดส่งค่าหุน้ 

(ประจ าเดือน) 

 ตรวจสอบหน้ีสิน (เกษียณอายปุระจ าปี) 

 สมาชิกช าระหน้ีเงินกูโ้ดยเงินสวสัดิการ 

 จดัพิมพห์นงัสือยืนยนัยอดเงินของสมาชิก 

 สมาชิกช าระหน้ีเงินกูโ้ดยค่าสินไหม

มรณกรรม 

 งานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

   งานทะเบียนหุ้น – หนี้    งานเอกสาร – ประชุม 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการรับสมัครสมาชิกใหม่  
     (สมาชิกสามัญและสมาชิกสมทบ) 

 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนท่ี 1  รับเอกสารจาก 
ผูม้าสมคัรสมาชิก 

ธุรการ 

2  
 

 
 
 
 

 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของใบสมคัร 

ธุรการ 

3  
 
 
 
 

1 คร้ัง/เดือน 

10 - 20 นาที 
ขั้นตอนท่ี 3  รวบรวม
น าเสนอขออนุมติัจากท่ี
ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ  

- ธุรการ 

- คณะกรรมการ
ด าเนินการ 

4  
 
 
 
 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 4  ฝ่ายธุรการป้อน
ขอ้มูลสมาชิกใหม่เขา้ระบบ/
จดัเก็บเอกสาร 

ธุรการ 

5  
 
 
 

1 คร้ัง/เดือน 
30 นาที 

ขั้นตอนท่ี 5  เจา้หนา้ท่ีฝ่าย
ประมวลเรียกเก็บค่าสมคัร
และหุน้ 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

 รวม 1 ช่ัวโมง 6  นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

**ด าเนินการอนุมตัลิาออกสมาชิกเดือนละ 1 คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายธุรการป้อนขอ้มูล

สมาชิกใหม่เขา้ระบบ/จดัเกบ็ 

 

ตรวจสอบ 

รายงาน 

รับเอกสาร 

เสนอที่กรรมการด าเนินการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ฝ่ายประมวลผล

เรียกเก็บ 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการจดัท างานลงรับเอกสาร 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

2 นาที / เร่ือง ขั้นตอนท่ี 1  รับหนงัสือเขา้
จากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกไปรษณียแ์ละอ่ืน ๆ 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

2  
 

 
 
 
 

 
 

5 นาที / เร่ือง ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งและครบถว้น
ของหนงัสือภายในและ
ภายนอกและอ่ืน ๆ  

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

3  
 
 
 
 

2 นาที / เร่ือง ขั้นตอนท่ี 3  ลงทะเบียนรับ
หนงัสือ 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

4  
 
 
 
 

10 นาที / คร้ัง ขั้นตอนท่ี 4  รองผูจ้ดัการคดั
กรองเอกสาร เสนอผูจ้ดัการ
เพื่อพิจารณาลงนาม 

- รองผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

5  
 
 
 
 

15 นาที / คร้ัง ขั้นตอนท่ี 5  พิจารณา
กลัน่กรองเอกสารเพ่ือส่งให้
ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

6    
 
 
 

15 นาที / คร้ัง 
 

ขั้นตอนท่ี 6  ตน้ฉบบัเก็บเขา้
แฟ้มส่งส าเนางานตามฝ่ายท่ี
เก่ียวขอ้งพร้อมใหเ้ซ็นรับ
งานนั้น ๆ  

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

 รวม 49 นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งงานตามฝ่ายท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ลงทะเบียนรับ

หนงัสือ 

 

บนัทึกเสนอ 

รองผูจ้ดัการ/ผูจ้ดัการ 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ 

 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

รับแฟ้มออกจากห้อง 

รองผูจ้ดัการ/ผูจ้ดัการ 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการนัดประชุม 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 คร้ัง / เดือน  ขั้นตอนท่ี 1  เลขานุการ
ก าหนดวนัประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ 

เลขานุการ 

2  
 

 
 

35 นาที ขั้นตอนท่ี 2  ฝ่ายธุรการพิมพ์
หนงัสือเชิญประชุม 

ธุรการ 

3  
 
 
 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 3  ผูจ้ดัการลงนาม
หนงัสือเชิญประชุม  

- ธุรการ 

- ประธานกรรมการ 

4  
 
 
 
 

15 นาที ขั้นตอนท่ี 4  ฝ่ายธุรการส่ง
หนงัสือเชิญประชุมไปยงั 
Line กลุ่มคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ธุรการ 

5  
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 5  คณะกรรมการ
รับทราบก าหนดการประชุม 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ 

 รวม 1 ช่ัวโมง  ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอประธานลงนาม 

ธุรการพิมพห์นงัสือเชิญประชุม 

เลขานุการ 

ก าหนดวนั 

คณะกรรมการ

ด าเนินการรับหนงัสือ

เชิญ 

สแกนหนงัสือเชิญประชุมส่งเขา้ Line 

กลุ่มคณะกรรมการด าเนินการ 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการจดัท าระเบียบวาระประชุม  
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 วนั ขั้นตอนท่ี 1  สรุปรายงาน
การประชุมคร้ังท่ีผา่นมา 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

2  
 

 
 

1 คร้ัง /  เดือน ขั้นตอนท่ี 2  รวบรวมขอ้มูล
จากคณะกรรมการ
ด าเนินการแต่ละฝ่าย  

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

3  
 
 
 

1 คร้ัง / เดือน ขั้นตอนท่ี 3  รวบรวมค าร้อง
สมาชิก 

- สมคัรสมาชิกใหม่ 

- ลาออกสมาชิก 

- เปล่ียนแปลงขอ้มูล
สมาชิกฯลฯ 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

4  
 
 
 

 

3 – 7 วนั ขั้นตอนท่ี 4  พิมพร์ะเบียบ
วาระการประชุม 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

5  
 

 
 

 

1 วนั ขั้นตอนท่ี 5  เสนอระเบียบ
วาระใหผู้จ้ดัการและ
เลขานุการ 

-ผูจ้ดัการ 
-เลขานุการ 

6  
 
 
 

1 วนั 
 

ขั้นตอนท่ี 6  ถ่ายเอกสาร 
และจดัท ารูปเล่มเท่ากบั
จ านวนผูเ้ขา้ประชุม  

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

7    
 
 
 

1 วนั 
 

ขั้นตอนท่ี 7  น าเสนอ
คณะกรรมการด าเนินการ  
ท่ีปรึกษา ฝ่ายจดัการ  
ผูต้รวจสอบกิจการ 

-คณะกรรมการ 
-ท่ีปรึกษา 
-ฝ่ายจดัการ 
-ผูต้รวจสอบกิจการ 

 รวม 13 วนั ด าเนินการแล้วเสร็จ 7 ขั้นตอน 
 
 
 
 

น าเสนอใน

ท่ีประชุม 

พิมพร์ะเบียบวาระ 

การประชุม 

ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

สรุปรายงาน

คร้ังท่ีแลว้ 

ค  าร้องสมาชิก 

ขอ้มูลกรรมการแต่ละฝ่าย 

ท าส าเนาเอกสาร 

จดัท ารูปเล่ม 
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ช่ือกระบวนการ  กระบวนการจดัท ารายงานการประชุม  
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 1  รับระเบียบวาระ
การประชุม 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

2  
 

 
 

1 วนั ขั้นตอนท่ี 2  เขา้ร่วมประชุม  เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

3  
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 3  จดบนัทึก
รายงานการประชุม 

 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

4  
 
 
 

 

3 – 7 วนั ขั้นตอนท่ี 4  สรุปและ
จดัพิมพ ์

- เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
- เลขานุการ 
- ประธานกรรมการ 

5  
 

 
 
 

1 วนั ขั้นตอนท่ี 5  เสนอผูจ้ดัการ
ตรวจมติประชุมของแต่ละ
คณะ 

 

 

- ผูจ้ดัการ 
- เลขานุการ 
- ประธานกรรมการ 

6  
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 6  น าเสนอรับรอง
การประชุมในวนัประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ  
 

 

-คณะกรรมการ 
 

 รวม 9 วนั ด าเนินการแล้วเสร็จ 6 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้ง 

พิมพร์ายงาน 

การประชุม 

น าเสนอ 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ระเบียบวาระ

การประชุม 

จดับนัทึก รายงานการประชุม 

เขา้ประชุม 

น าเสนอรับรอง

ในท่ีประชุม 
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ติดภาระค า้ประกนั 

ไมติ่ดภาระค า้ประกนั 

ด าเนินการเปลี่ยนคนค า้ประกนั 

ช่ือกระบวนการ  กระบวนการลาออกสมาชิก 
    (สมาชิกสามัญและสมาชิกสมทบ) 

 

ล าดบั
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 นาที ขั้นตอนท่ี 1  รับเอกสารจากสมาชิกท่ีมาขอ
ลาออก 

ธุรการ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบภาระค ้าประกนัของ
สมาชิก หากสมาชิกติดภาระค ้าประกนัตอ้ง
ด าเนินการเปล่ียนคนค ้าประกนั 

ธุรการ 

3  
 
 
 
 

1 คร้ัง/เดือน 

10 – 20 นาที 
ขั้นตอนท่ี 3  รวบรวมน าเสนอขออนุมติัจากท่ี
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  

- ธุรการ 

- คณะกรรมการ
ด าเนินการ 

4  
 
 
 
 

5 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 4  ฝ่ายธุรการท าบนัทึกกรอกขอ้มูล
หุน้ หน้ี และยอดคงเหลือหุน้คืนของสมาชิก 

ธุรการ 

5  
 
 
 

1 นาที/ราย ขั้นตอนท่ี 5  ฝ่ายธุรการป้อนขอ้มูลลาออก
สมาชิกเขา้ระบบ 

ธุรการ 

 รวม 32  นาท ี ด าเนินการแล้วเสร็จ 5 ขั้นตอน 

**ด าเนินการอนุมตัลิาออกสมาชิกเดือนละ 1 คร้ัง 
 
 

เง่ือนไขการลาออก 

- สมาชิกตอ้งไม่มีหน้ีสินอยูต่่อสหกรณ์ในฐานะผูกู้ห้รือผูค้  ้าประกนัอาจลาออกจากสหกรณ์ได ้
 
 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบภาระ

ค ้าประกนั 

กรอกขอ้มูลหุ้น/หน้ี/ 

ยอดคงเหลือหุ้นคืนสมาชิก 

 

บนัทึกลาออก

สมาชิก 

 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
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งานด้านการจัดเกบ็ / ด้านงานคอมพวิเตอร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการท างาน 

ด้านการจัดเกบ็ 

งานเรียกเกบ็ประจ าเดือน 

 ประมวลผลการเรียกเกบ็เงินของสมาชิก 

 ตรวจสอบรายงานการเรียกเก็บเงิน

ประจ าเดือน 

 จดัท ารายละเอียดการเรียกเกบ็เงินของ

สมาชิกทุกหน่วยงานท่ีเบิกจ่าย

กรมบญัชีกลาง ส่งใหง้านเงินเดือนกอง

การเงินและบญัชี 

  ตรวจสอบใบรับเงินประจ าเดือน 

 จดัท าสรุปยอดเกบ็เงินทั้งหมดทุก

หน่วยงานเพ่ือตั้งเป็นลูกหน้ีตวัแทน

ประจ าเดือน 

 จดัส่งตน้ฉบบัรายงานการเรียกเกบ็เงินและ

ใบรับเงิน 

 แจง้รายช่ือสมาชิกท่ีเกบ็เงินไม่ได ้

 จดัท ารายละเอียดการน าส่งเงิน 

 ตรวจสอบรายละเอียดการน าส่งเงินลูกหน้ี

ตวัแทน 

 จดัท าสรุปยอดลูกหน้ีท่ีเกบ็เงินได ้

 จดัท าสรุปยอดลูกหน้ีท่ีคา้งช าระ 

 ตรวจสอบขอ้มูลคา้งช าระของสมาชิกให้

ถูกตอ้ง 

 งานจดัส่งใบรับเงินของสมาชิก 

 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งทุนเรือนหุน้

ดอกเบ้ียเงินกูเ้พ่ือค านวณเงินปันผล 

 ประมวลผลการคิดเงินปันผล เฉล่ียคืน 

(ประจ าปี) 

 จดัพิมพร์ายงานเงินปันผลและเงินเฉล่ีย

คืนของสมาชิกทุกหน่วยงาน 

 ตรวจสอบยอดเงินปันผลและเงินเฉล่ียคืน

ของสมาชิกทุกหน่วยงาน 

 จดัเกบ็รายละเอียดยอดเงินปันผลและ

ยอดเงินเฉล่ียคืนของทุกหน่วยงาน 

 รวบรวมสรุปยอดเงินปันผลและเฉล่ียคืน 

 รวบรวมขอ้มูลจดัท ารายละเอียดใหผ้า่น

การเงินและโอนขอ้มูลเขา้บญัชีเงินฝาก 

 จดัส่งตน้ฉบบัรายละเอียดยอดเงินปันผล

และเงินเฉล่ียคืนและใบปันผลให้

หน่วยงาน 

 จดัท ารายะเอียดการน าเงินปันผลและ

เฉล่ียคืนช าระเบ้ียประกนัทั้งปี 
 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งานปันผล เงินเฉลีย่คืน 
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ไม่ถูกตอ้ง 

ช่ือกระบวนการ  กระบวนการ การเรียกเกบ็เงนิประจ าเดือนของสมาชิก 
 

ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 1 จนท.การเงิน
และจนท.เงินฝากปิดงานส้ิน
วนัท าการ 

-จนท.การเงิน 
-จนท.เงินฝาก 

2  
 
 

30 นาที ขั้นตอนท่ี 2  จดัท าส ารอง
ขอ้มูลทั้งหมด 

จนท.คอมพิวเตอร์ 

3  
  

 
 
 

1 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 3  ตรวจสอบ
รายละเอียดลูกหน้ีตวัแทนแต่
ละหน่วยงานต่าง ๆ 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 
 

10 นาที ขั้นตอนท่ี 4  ประมวลผล
เรียกเก็บประจ าเดือนทั้งหมด 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

5  
 
 
 
 

2 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 5  พิมพ์
รายละเอียดการเรียกเก็บเพ่ือ
ตรวจสอบขอ้มูลของแต่ละ
หน่วย 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

6  
 
 

3 ชัว่โมง 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของขอ้มูลของ
แต่ละหน่วยใหถู้กตอ้ง
ครบถว้น 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ฝ่ายการเงินปิดงานส้ินวนั 

ส ารองขอ้มูล 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 

รายละเอียด 

ประมวลผลเรียกเก็บ 

ประจ าเดือน 

พิมพร์ายงานเรียกเก็บ 

ตรวจสอบ 

รายละเอียด 

1 

ถูกตอ้ง 
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ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

7  
 
 
 

2 ชัว่โมง ขั้นตอนท่ี 7  ส่งรายละเอียด
การเรียกเก็บเงินของสมาชิก
ทุกหน่วยงานท่ีเบิกจ่าย
กรมบญัชีกลางส่งใหง้าน
เงินเดือนกองการเงินและ
บญัชี 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

8  
 
 

2 วนั ขั้นตอนท่ี 8  พิมพ์
ใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน
ในระบบจดัเก็บเพ่ือส่งให้
สมาชิก (หน่วย 900-905)  
 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

9  
  

 
 
 

2 วนั ขั้นตอนท่ี 9  แยกตน้ฉบบั
ใบเสร็จรับเงินและงบหนา้
เรียกเก็บเงิน จดัเก็บเขา้แฟ้ม 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

10  
 
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 10  แยกใบเสร็จ
สมาชิกท่ีจดัเก็บจากกอง
การเงินไม่ได ้

 
 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

11  
 
 
 
 

15 วนั ขั้นตอนท่ี 11  โทรแจง้
สมาชิกท่ีคา้งช าระหรือเก็บ
ไดบ้างส่วนใหท้ราบเพ่ือให้
สมาชิกด าเนินการช าระเงิน 

เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ /  
เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

12  
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 12  ส่ง
ใบเสร็จรับเงินใหส้มาชิกทาง
ไปรษณีย ์ส่วนหน่วยงาน
ปกติ  ใหป้ร้ินใบเสร็จไดท้าง
เวบ็ไซตส์หกรณ์ฯ 

-เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

-เจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 

คา้งช าระ 

2 

2 

ส่งใบเสร็จให้ 

สมาชิก 

ติดตาม 

การช าระหน้ี 

ส่งยอดเรียกเก็บไป 

ยงักองการเงิน 

พิมพใ์บเสร็จรับเงิน 

ประจ าเดือนในระบบ 

แยกตน้ฉบบัและ 

ส าเนาใบเสร็จ 

ตรวจสอบ 

รายละเอียด 
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ล าดบัที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ ช่วงเวลา ค าอธิบาย ผู้รับผดิชอบ 

13  
 
 
 

30 นาที ขั้นตอนท่ี 13  จดัส ารอง
ขอ้มูลทั้งหมด 

 
 
 

 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

14  
 
 

30 นาที ขั้นตอนท่ี 14  ประมวลผลตดั
ยอดในระบบจดัเก็บ
ประมวลผลหุน้ – หน้ี 

 

เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

15  
  

 
 
 

30 นาที ขั้นตอนท่ี 15  พิมพท์ะเบียน
ประวติัของสมาชิก 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

16  
 
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 16  ส่งรายงาน
ลูกหน้ีคา้งช าระไปยงั
เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

-เจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ 

-เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 

 รวม ภายใน 1 เดือน ด าเนินการแล้วเสร็จ 16 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานสมาชิกคา้งช าระ 

2 

ส ารองขอ้มูล 

พิมพร์ายงานหุ้นหน้ี 

คงเหลือประจ าเดือน 

ประมวลผลตดัยอด 
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บรรณานุกรม 
1.ธรรมาภิบาล – กรมส่งเสริมสหกรณ์  office.cpd.go.th  
2.สหกรณ์ออมทรัพยค์รูพะเยา  www.phayaotcl.com 
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