
สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จำกัด

การให้บริการ
มาตรฐานระยะเวลา



มาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการ

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด



ฝ่ายการเงิน



1. ข้ันตอนกระบวนการฝากเงิน-ชําระหุ้น/หนี้ ผ่าน Application Krungthai Next

ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

1. สมาชิกโอนเงินฝาก - ชําระเงิน ผ่านทาง Application

Krungthai Next

สมาชิก 3 นาที

2. พิมพ์หลักฐานการโอนเงินส่งให้ฝ่ายทะเบียนฯ ตรวจสอบ

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นหลักฐานการฝากเงิน-ชําระหุ้น-ชําระหนี้

หรืออื่น ๆ ท่ีสหกรณ์เรียกเก็บ

ฝ่ายบัญชี 5 นาที

3. 3.1 กรณีฝากเงิน นําหลักฐานการโอนเงินของสมาชิกไป

ดําเนินการฝากเงินเข้าบัญชีตามวัตถุประสงค์

ฝ่ายการเงิน 3 - 5 นาที

3.2 กรณีชําระหุ้น-ชําระหน้ี-หรือเงินอื่น ๆ โดยนําหลักฐานการ

โอนเงินของสมาชิกมาจําแนกรายละเอียด ส่งให้ฝ่ายการเงิน

ดําเนินการตามวัตถุประสงค์

ฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล

5 นาที

4. นํ า ข้ อมู ลที่ ฝ่ า ยทะ เบี ยนฯ ท่ี จํ า แนกรายละ เ อี ยดมา

ประกอบการออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินท่ีสมาชิกโอน

ฝ่ายการเงิน 3 นาที

5. หัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้องของการรับฝากเงิน-

ชําระหุ้น/หนี้ ตามรายการสรุปงานประจําวัน

ฝ่ายการเงิน 30 นาที

6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสรุปงานประจําวัน ฝ่ายบัญชี 30 นาที

7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสรุปงานประจําวัน

พร้อมทั้งลงนามผู้มีอํานาจลงนาม

เหรัญญิก / ผู้ช่วย

เหรัญญิก

10 นาที

8. นําใบรับเงินสดส่งต่อให้ฝ่ายทะเบียนเพ่ือส่งกลับสมาชิกตามที่

แจ้ง

ฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล

3 นาที

9. สมาชิกได้รับ SMS เงินฝาก ตามท่ีแจ้งโอน สมาชิก 3 นาที

สมาชิกได้รับใบเงินสดหุ้น/หนี้ หรือรายการท่ีสหกรณ์เรียกเก็บ

ตามท่ีรายการท่ีโอน

10. งานสรุปประจําวันเก็บใส่แฟ้มประจําเดือน ฝ่ายบัญชี 10 นาที



2. ข้ันตอนการจ่ายสวัสดิการสมาชิกถึงแก่กรรม

ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

1. ฝ่ายสวัสดิการได้รับเอกสารยื่นขอรับทุนสวัสดิการตรวจสอบ

ความสมบูรณ์ของเอกสาร/ใบเสร็จรับเงินค่าพวงหรีด และ

จําแนกรายการจ่ายโอนคืนสมาชิกหรือผู้ท่ีสํารองจ่ายเงิน

ฝ่ายสวัสดิการ 20 นาที

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องแต่ละชุด ทําเรื่องอนุมัติขอ

เบิกเงิน เพื่อจ่ายให้สมาชิกหรือที่ผู้สํารองจ่าย

ฝ่ายการเงิน 20 นาที

3. ประธาน/รองรองประธาน และเหรัญญิก ลงนามอนุมัติ

การเบิก – จ่าย

ประธาน/รองประธาน

เหรัญญิก

10 นาที

4. เอกสารลงนามครบถ้วน เบิก - จ่ายเงินโอนเข้าบัญชี

อเนกประสงค์ กรณีไม่ เป็นสมาชิกจะโอนให้ตามบัญชี

ธนาคารที่แจ้งตามเอกสารแนบ

ฝ่ายการเงิน 10 นาที

5. หัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอน

เงินหรือจ่ายเงินสด

ฝ่ายการเงิน 10 นาที

6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามรายการสรุปงาน

ประจําวัน

ฝ่ายบัญชี 20 นาที

7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสรุปงานประจําวัน

พร้อมทั้งลงนามผู้ตรวจสอบ

เหรัญญิก / ผู้ช่วย

เหรัญญิก

10 นาที

8. งานสรุปประจําวันเก็บใส่แฟ้มประจําเดือน ฝ่ายบัญชี 10 นาที

3. ข้ันตอนการเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์อเนกประสงค์สําหรับสมาชิกเข้าใหม่

ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

1. เปิดบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์ให้แก่ผู้ ท่ีได้รับอนุมัติเป็น

สมาชิก ซึ่งได้ชําระเงินค่าหุ้นและค่าธรรมเนียมแรกเข้าแล้ว ตาม

รายงานสมาชิกเข้าใหม่ที่ฝ่ายทะเบียนส่งให้ โดยเปิดบัญชีให้ราย

ละ 200 บาท เมื่อออกสมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์อเนกประสงค์

คนละ 1 บัญชีแล้ว จัดพิมพ์รายงานเปิดบัญชีเงินฝากใหม่

ฝ่ายการเงิน 30 นาที -

1 ชั่วโมง

2. ทําหนังสือแจ้งสมาชิกทราบเป็นรายบุคคล (3-5 นาที ต่อ 1 คน) ฝ่ายการเงิน 3-5 นาที

3. จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้มรายงานประจําเดือน ฝ่ายการเงิน 5 นาที

4. จัดส่งหนังสือพร้อมสมุดคู่ฝากบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์ให้

สมาชิกตามท่ีอยู่ในระบบทางไปรษณีย์

ฝ่ายการเงิน 1 -2 วัน

ทําการ



4. ข้ันตอนกระบวนการจ่ายเงินกู้ทุกประเภท

ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

1. ฝ่ายสินเชื่อได้รับคําขอกู้จากสมาชิก ตรวจสอบเอกสารตาม

ข้ันตอน

ฝ่ายสินเช่ือ 20 นาที

2. สินเชื่อกรอกข้อมูลคําขอกู้และออกเลขสัญญาอนุมัติเงินกู้เข้าใน

ระบบ

ฝ่ายสินเช่ือ 10 นาที

3. อนุมัติจ่ายโอนเงินกู้ในระบบ กรณีหักกลบลบหนี้จะออกใบรับ

เงินชําระหักหน้ี และโอนเงินกู้เข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์

สมาชิก

ฝ่ายการเงิน 3 นาที

สมาชิกจะได้รับเงินกู้เข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์ และ

สามารถกดถอนเงินทาง ATM ได้ทันที

สมาชิก

4. กรณีอนุมัติจ่ายกู้เป็นเงินสดหน้าเคาน์เตอร์ เมื่อผู้มีอํานาจ

ลงนามอนุมัติถูกต้อง เบิกเงินจ่ายให้ผู้กู้ได้ทันที

ฝ่ายการเงิน 5 นาที

สมาชิกรับเงินสดหน้าเคาน์เตอร์ พร้อมบิลเงินสด สมาชิก

5. หัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้องของการรับชําระโอน

และจ่ายเงินสดตามท่ีสรุปงานประจําวัน

ฝ่ายการเงิน 30 นาที

6. นําใบรับเงินสดของสมาชิกท่ีมีรายการหักกลบลบหนี้ ส่งให้ฝ่าย

สินเชื่อเพื่อนําส่งให้สมาชิก

ฝ่ายสินเช่ือ 5 นาที

7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายการสรุปงานประจําวัน ฝ่ายบัญชี 30 นาที

8. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสรุปงานประจําวันพร้อม

ท้ังลงนามผู้มีอํานาจลงนาม

เหรัญญิก /ผู้ช่วย

เหรัญญิกฯ

10 นาที

9. งานสรุปประจําวันเก็บใส่แฟ้มประจําเดือน ฝ่ายบัญชี 10 นาที



5. ข้ันตอนการฝาก - ถอนเงิน หน้าเคาน์เตอร์

ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

1. สมาชิกกรอกข้อมูล ใบนําฝาก / ใบถอนเงินฝาก ฝ่ายการเงิน 5 นาที

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการฝาก – ถอนเงิน

- กรณีสมาชิกนําเงินสดมาฝากหน้าเคาน์เตอร์ เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงินจะดําเนินการตรวจสอบยอดเงินที่จะฝากให้ตรงกับ

จํานวนเงินตามท่ีสมาชิกนําฝาก

- กรณีสมาชิกมาถอนเงินหน้าเคาน์เตอร์ สมาชิกต้องเขียนใบ

ถอนให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชน และ

สมุดบัญชีคู่ฝากเงิน

ฝ่ายการเงิน 2 นาที

3. 3.1 กรณีฝากเงิน เจ้าหน้าที่ทํารายการฝากเงินในระบบ และคืน

สมุดคู่ฝากเงินให้สมาชิก พร้อมทั้งแจ้งสมาชิกให้ตรวจสอบความ

ถูกต้องของการทํารายการ

ฝ่ายการเงิน 2 นาที

3.2 กรณีถอนเงินฝาก เจ้าหน้าท่ีทํารายการถอนเงินในระบบ

จ่ายเงินที่ถอนพร้อมคืนสมุดคู่ฝากเงินให้สมาชิก โดยแจ้งสมาชิก

ให้ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงินและการทํารายการ

ฝ่ายการเงิน

หมายเหตุ :

 เปิดให้บริการเงินสดตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 15.00 น.

 การถอนเงินฝากทุกประเภท ตั้งแต่ 200,000 บาท (สองแสนบาทถ้วน) ข้ึนไป สมาชิกต้องแจ้งให้

สหกรณ์ฯ ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วันทําการ

 กรณีถอนเงินเกินกว่า 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาท) ข้ึนไป จะออกเป็นเช็คหรือโอนเข้าบัญชี

ค่าใช้จ่ายในการโอนเงินสมาชิกเป็นผู้รับผิดชอบ



ฝ่ายสินเช่ือ



1. ข้ันตอนการให้บริการกู้เงินสามัญ กรณีกู้โดยใช้บุคคลค้ําประกัน

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารคําขอกู้จากฝ่ายสํานักงาน ตรวจสอบเอกสารคําขอกู้และ

ตรวจสอบสิทธิการค้ําประกันของผู้คํ้าประกัน

5 นาที

2. วิเคราะห์และคํานวณสิทธิ์การกู้เงิน 5 นาที

3. ป้อนข้อมูลคําขอกู้เข้าระบบ 5 นาที

4. กรณีเอกสารการขอกู้ครบถ้วนถูกต้อง ส่งข้อความ SMS ทางระบบ

โทรศัพท์ ให้ผู้กู้และผู้คํ้าประกันทราบ

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ จะประสานให้สมาชิกส่งเอกสารเพ่ิมเติม

หรือ กรณีท่ีจะต้องแก้ไขเอกสารจะส่งเอกสารคืนให้สมาชิกดําเนินการ

แก้ไข

5 นาที

5. พิมพ์ข้อมูลการยื่นขอกู้ (จากระบบ) โดยสรุปข้อมูลการกู้สามัญของแต่ละ

กลุ่ม เช่น มีหน้ีเดิมหรือไม่มีหนี้เดิม หรือวงเงินกู้ที่ใช้บุคคลค้ําประกัน 2 คน

หรือวงเงินกู้ที่ใช้บุคคลค้ําประกัน 3 คน เพื่อเสนอคณะอนุกรรมการเงินกู้

พิจารณา (ประชุมอนุมัติเดือนละ 2 ครั้ง)

7-14 วันทําการ

6. คณะอนุกรรมการเงินกู้พิจารณาอนุมัติ 3 ช่ัวโมง

7. เม่ือได้รับอนุมัติฝ่ายการเงินจะดําเนินการจ่ายเงิน กรณีมีหนี้เดิม หรือหนี้

อ่ืนที่สมาชิกแจ้งให้หักชําระหนี้ ซึ่งจะออกใบเสร็จรับเงินก่อนจ่ายเงินในส่วน

ที่เหลือให้สมาชิก โดยโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์สมาชิก และ

ส่งข้อความ SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งการอนุมัติเงินกู้ให้กับผู้กูท้ราบ

2 ช่ัวโมง

หมายเหตุ :

 ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาการตรวจสอบต่อ 1 ชุดสัญญาเงินกู้

 ข้ันตอนที่ 5 การประชุมคณะอนุกรรมการเงินกู้พิจารณาเดือนละ 2 ครั้ง (ระยะเวลา 7-14 วันทําการ)

โดยสหกรณ์จะมีประกาศแผนการประชุมให้สมาชิกทราบผ่านเว็ปไซต์ สอ.พช.

 ข้ันตอนท่ี 6-7 ใช้ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วัน



2. ข้ันตอนการให้บริการกู้เงินสามัญ กรณีกู้ในวงเงินที่ไม่เกินทุนเรือนหุ้น

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารคําขอกู้จากฝ่ายสํานักงาน ตรวจสอบเอกสารสัญญากู้เงินสามัญ 5 นาที

2. วิเคราะห์และคํานวณสิทธิ์การกู้เงิน 5 นาที

3. ป้อนข้อมูลคําขอกู้เข้าระบบ 5 นาที

4. ส่งข้อความ SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งเอกสารท่ีครบถ้วนให้ผู้กู้ทราบ 5 นาที

5. พิมพ์ข้อมูลการย่ืนกู้เงินสามัญเพื่อขออนุมัติ (จากระบบ) แนบสัญญากู้ท่ี

ได้รับการตรวจสอบความถูกต้องจากเจ้าหน้าท่ี เพ่ือเสนอขออนุมัติผ่าน

หัวหน้าฝ่ายสินเชื่อ รองผู้จัดการ และผู้จัดการตามลําดับ

15 - 30 นาที

6. เจ้าหน้าที่การเงินดําเนินการจ่ายเงินให้กับสมาชิก กรณีมีหน้ีเดิมจะหัก

ชําระหน้ีเดิมและออกใบเสร็จรับเงินก่อนจ่ายเงินในส่วนที่เหลือให้สมาชิก

และส่งข้อความ SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งการอนุมัติเงินกู้ให้กับผู้กู้ทราบ

5 นาที

หมายเหตุ :

 ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาต่อ 1 ชุดสัญญาเงินกู้



3. ข้ันตอนการให้บริการกู้เงินฉุกเฉิน / ATM

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารคําขอกู้จากฝ่ายสํานักงาน ตรวจสอบเอกสารสัญญากู้ฉุกเฉิน /

ATM

5 นาที

2. วิเคราะห์และคํานวณสิทธิ์การกู้เงิน 5 นาที

3. ป้อนข้อมูลคําขอกู้เข้าระบบ 5 นาที

4. ส่งข้อความ SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งการรับเอกสารการกู้ท่ีครบถ้วน

ให้ผู้กู้ทราบ

5 นาที

5. พิมพ์ข้อมูลการย่ืนกู้เงินฉุกเฉินเพื่อขออนุมัติ (จากระบบ) แยกประเภท

มีหนี้เดิม หรือไม่มีหน้ีเดิม แนบสัญญากู้ที่ได้รับการตรวจสอบความถูกต้อง

จากเจ้าหน้าท่ี เพื่อเสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้าฝ่ายสินเชื่อ รองผู้จัดการ และ

ผู้จัดการตามลําดับ

15 - 30 นาที

6. เจ้าหน้าที่การเงินดําเนินการจ่ายเงินให้กับสมาชิก กรณีมีหน้ีเดิมจะหัก

ชําระหน้ีเดิมและออกใบเสร็จรับเงินก่อนจ่ายเงินในส่วนที่เหลือให้สมาชิก

และส่งข้อความ SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งการอนุมัติเงินกู้ให้กับผู้กู้ทราบ

5 นาที

6.1 เงินกู้ฉุกเฉินโอนเข้าบัญชีเอนกประสงค์ / รับเงินสดหน้าเคาน์เตอร์

6.2 เงินกู้ฉุกเฉิน ATM อนุมัติวงเงินตามคําขอกู้

หมายเหตุ :

 ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาต่อ 1 ชุดสัญญาเงินกู้



4. ข้ันตอนการให้บริการกู้เงินสามัญ/พิเศษ (ชําระหน้ีนอกระบบสหกรณ์)

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารคําขอกู้จากฝ่ายสํานักงาน ตรวจสอบเอกสารคําขอกู้และสิทธิ

การคํ้าประกันของผู้ค้ําประกัน

5 นาที

2. วิเคราะห์และคํานวณสิทธิ์การกู้เงิน 5 นาที

3. ป้อนข้อมูลคําขอกู้เข้าระบบ 5 นาที

4. ส่งข้อความSMSทางระบบโทรศัพท์ แจ้งเอกสารการกู้ท่ีครบถ้วนให้ผู้กู้

และผู้ค้ําประกันทราบ

5 นาที

5. พิมพ์ข้อมูลการยื่นขอกู้ (จากระบบ) เสนอคณะอนุกรรมการเงินกู้

พิจารณา (ประชุมเดือนละ 2 ครั้ง)

7-14 วันทําการ

6. คณะอนุกรรมการเงินกู้พิจารณาอนุมัติ 3 ช่ัวโมง

7. เสนอขออนุมัติเบิกเงินกู้เพื่อนําไปชําระหนี้ที่สมาชิกยื่นกู้ไปชําระหนี้ โดย

เจ้าหน้าที่ชําระหนี้ให้สถาบันการเงินโดยตรง

1 - 3 วันทําการ หลังจาก

ได้รับอนุมัติ

8. เม่ือชําระหนี้ให้สถาบันการเงินเป็นท่ีเรียบร้อย ฝ่ายการเงินจะดําเนินการ

จ่ายเงินคงเหลือเข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์สมาชิก และส่งข้อความ

SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งการอนุมัติเงินกู้ให้กับผู้กู้ทราบ

2 ช่ัวโมง

หมายเหตุ :

 ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาต่อ 1 ชุดสัญญาเงินกู้



5. ข้ันตอนการให้บริการกู้เงินพิเศษ

(เงินกู้พิเศษสินเช่ือทันใจ / เงินกู้เพ่ือสร้างสุขปีใหม่ไทยสู่ปีใหม่สากล / เงินกู้พิเศษเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายตาม
ประเพณี เทศกาล โอกาสพิเศษต่างๆ / เงินกู้พิเศษเพ่ืออุปโภค ในครัวเรือน / เงินกู้พิเศษเพ่ือประกอบ

อาชีพรายย่อย/เงินกู้พิเศษเพ่ือซื้อรถยนต์ / เงินกู้พิเศษเพ่ือซ่อมรถยนต์/ เงินกู้พิเศษเพ่ือซ่อมรถยนต์ / โครงการ
“คุณมีฝัน สหกรณม์ีให”้/ โครงการเงินกู้พิเศษเพื่อผู้สูงอายุปลอดเงินต้น / โครงการสินเชื่อเพื่อซื้อเครื่องมือ ICT
และอุปกรณ์สื่อสาร โครงการเงินกู้พิเศษเพื่อติดตั้งระบบโซลาร์เซล)

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารคําขอกู้จากฝ่ายสํานักงาน ตรวจสอบเอกสารสัญญากู้พิเศษ 5 นาที

2. วิเคราะห์และคํานวณสิทธิ์การกู้เงิน 5 นาที

3. ป้อนข้อมูลคําขอกู้เข้าระบบตามประเภทสินเชื่อ 5 นาที

4. ส่งข้อความ SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งเอกสารท่ีครบถ้วนให้ผู้กู้ทราบ 5 นาที

5. พิมพ์ข้อมูลการยื่นกู้เงินตามประเภทสินเชื่อเพื่อขออนุมัติ (จากระบบ)

แนบสัญญากู้ที่ได้รับการตรวจสอบความถูกต้องจากเจ้าหน้าท่ี เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติผ่านหัวหน้าฝ่ายสินเชื่อ รองผู้จัดการ และผู้จัดการตามลําดับ

15 - 30 นาที

6. เจ้าหน้าที่การเงินดําเนินการจ่ายเงินให้กับสมาชิก กรณีมีหน้ีเดิมจะหัก

ชําระหน้ีเดิมและออกใบเสร็จรับเงินก่อนจ่ายเงินในส่วนที่เหลือให้สมาชิก

และส่งข้อความ SMS ทางระบบโทรศัพท์ แจ้งการอนุมัติเงินกู้ให้กับผู้กู้ทราบ

5 นาที

หมายเหตุ :

 ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาต่อ 1 ชุดสัญญาเงินกู้



6. ข้ันตอนการให้บริการด้านเปล่ียนแปลงผู้ค้ําประกัน

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. สมาชิกยื่นคําร้องขอเปลี่ยนแปลงผู้ค้ําประกัน

1.1 ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติในการค้ําประกันเงินกู้ เพื่อเตรียมนํา

ข้อมูลเข้าสู่ระบบเปลี่ยนแปลงผู้คํ้าประกัน

ภายใน 3 วันทําการ

1.2 ดําเนินการกรอกข้อมูลเปลี่ยนแปลงผู้คํ้าประกันในระบบ 10 นาที

7. ข้ันตอนการให้บริการด้านยกเลิกการค้ําประกัน / ผู้ค้ําประกันพ้นจากสมาชิกภาพ

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. สมาชิกย่ืนคําร้องขอยกเลิกการค้ําประกัน /หรือเมื่อสหกรณ์ได้รับเร่ือง

สมาชิกที่เป็นผู้คํ้าประกันพ้นจากสมาชิกภาพ

1.1 ตรวจสอบเอกสารการขอยกเลิกการค้ําประกัน /การพ้นจากสมาชิก

ภาพของผู้ค้ําประกัน

1 วันทําการ

1.2 ทําหนังสือแจ้งผู้กู้ และผู้ค้ําประกันเพ่ือดําเนินการ เร่ือง การขอให้

เปลี่ยนแปลงผู้คํ้าประกัน หรือจัดหาผู้ค้ําประกันใหม่

10 นาที

1.3 เมื่อได้รับเอกสารตอบกลับจากสมาชิก ตรวจสอบเอกสารและ

คุณสมบัติสมาชิกในการค้ําประกันเงินกู้ เพ่ือเตรียมนําข้อมูลเข้าสู่ระบบ

เปลี่ยนแปลงผู้คํ้าประกัน

ภายใน 3 วันทําการ

1.4 ดําเนินการกรอกข้อมูลเปลี่ยนแปลงผู้คํ้าประกันในระบบ 10 นาที



8. ข้ันตอนการปรับปรุงโครงสร้างหน้ี

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารจากฝ่ายสํานักงาน ตั้งแต่ 8.30 – 16.30 น.

2. ตรวจสอบเอกสารปรับปรุงโครงสร้างหนี้ของผู้กู้ และผู้ค้ําประกัน 5 นาที

3. วิเคราะห์และคํานวณสิทธิ์การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ 10 นาที

4. เสนอคณะทํางานปรุงปรับโครงสร้างหนี้ (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) ภายใน 30 วัน

5. เสนอคณะอนุกรรมการเงินกู้ (ตามแผนรอบประชุม) ภายใน 16 วัน

6. เสนอคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาอนุมัติ

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง)

ตามรอบการประชุม

7. กรอกข้อมูลรายการปรับปรุงโครงสร้างหนี้ใหม่ในระบบ 5 นาที

8. ทําหนังสือแจ้งการปรับปรุงโครงสร้างหนี้ถึงผู้กู้และผู้คํ้าประกัน ภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากวันท่ี

ได้รับอนุมัติ

หมายเหตุ :

 ใช้เวลาประมาณ 30 – 45 วัน



ฝ่ายสวัสดิการ



ข้ันตอนการขอรับเงินสวัสดิการของสมาชิก

 สวัสดิการตามข้อ 1- 8 สําหรับสมาชิกสามัญ

 สวัสดิการตามข้อ 7-8 สําหรับสมาชิกสมทบ

1. การขอรับทุนสวัสดิการท่ีต้องยื่นแบบขอรับทุนสวัสดิการ (5 ประเภท) ผ่านช่องทางปกติ และผ่าน

ช่องทางระบบออนไลน์ (E-Welfare)

ข้ันตอน ระยะเวลา

รับเอกสารการขอรับทุนสวัสดิการจากฝ่ายสํานักงาน /

พิมพ์ข้อมูลท่ียื่นผ่านระบบออนไลน์ (E-Welfare)ให้ฝ่ายสํานักงานลงรับเอกสาร

สวัสดิการท่ีต้องย่ืนแบบขอรับทุนสวัสดิการ (สวัสดิการส่งเสริมการศึกษาสมาชิก,

สวัสดิการสมาชิกประสบสาธารณภัย , สวัสดิการสมาชิกประสบอุบัติเหตุ , สวัสดิการ

สมาชิกเจ็บป่วย และสวัสดิการสมาชิกทุพพลภาพสิ้นเชิงถาวร)

5 นาที

 ตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกต้อง และเอกสารประกอบการขอรับทุน

 บันทึกข้อมูลลงในระบบรายการขอรับทุนสวัสดิการ

10 นาที

 จัดทําวาระการประชุมเสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 3 ช่ัวโมง

 คณะอนุกรรมการสวัสดิการพิจารณาอนุมัติจ่ายสวัสดิการ (เดือนละ 1 ครั้ง) ไม่เกิน 30 วัน

 จัดทํารายการการประชุมคณะอนุกรรมการสวัสดิการ เพ่ือแนบเรื่องขออนุมัติจ่าย

ส่งให้ฝ่ายการเงิน

3 ช่ัวโมง

 ฝ่ายการเงินพิมพ์เรื่องเสนอขออนุมัติจ่ายเงินทุนสวัสดิการ โดยผ่านผู้จัดการ

เหรัญญิก และประธานกรรมการ ตามลําดับข้ัน

1 วันทําการ

 เจ้าหน้าที่การเงิน ดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์อเนกประสงค์

ของสมาชิก และส่งข้อความ SMS แจ้งสมาชิกทราบ

5 นาที

หมายเหตุ :

กรณีส่งเอกสารไม่ครบ โทรศัพท์แจ้งสมาชิกเพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม



2. สวัสดิการส่งเสริมทุนการศึกษาบุตรสมาชิก (ปีละ 1 ครั้ง)

ข้ันตอน ระยะเวลา

 คณะอนุกรรมการสวัสดิการพิจารณาหลักเกณฑ์การจ่ายสวัสดิการส่งเสริมการศึกษาบุตร

ของสมาชิก และยกร่างประกาศ

ภายในเดือน

พ.ค.

 คณะอนุกรรมการสวัสดิการเสนอร่างประกาศให้คณะกรรมการดําเนินการพิจารณา

 คณะกรรมการดําเนินการเหน็ชอบ และประกาศใหส้มาชิกทราบผ่านหน่วยงานต้นสังกัด

 หน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมคําขอรับทุนสวัสดิการส่งเสริมการศึกษาบุตรของสมาชิก

ส่งให้สหกรณ์

1 เดือน

 ตรวจสอบรายชื่อสมาชิกทุกหน่วย และเอกสารประกอบการขอรับทุน บันทึกข้อมูล

รายละเอียดการขอรับทุนลงในระบบ

4 เดือน

(ม.ิย. - ก.ย.)

 ประกาศรายช่ือผู้ที่ได้รับทุนทางเว็ปไซต์ของสหกรณ์และแจ้งเวียนหน่วยงานทราบ

ส่งประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนส่งเสริมการศึกษาบุตร เพื่อขออนุมัติจ่าย

3 วัน

 ฝ่ายการเงินพิมพ์ขออนุมัติจ่ายเงินทุนสวัสดิการโดยผ่านผู้จัดการ เหรัญญิก และ

ประธานกรรมการตามลําดับ

1 วัน

 ฝ่ายการเงินดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์ของสมาชิกและส่ง

ข้อความ SMS แจ้งสมาชิกทราบ

1 ช่ัวโมง

หมายเหตุ :

 เอกสารประกอบการขอรับทุนเป็นไปตามประกาศ กรณีหน่วยงานส่งเอกสารขอรับทุนไม่ครบถ้วน

ประสานเพ่ือแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม



3. สวัสดิการสมาชิกถึงแก่กรรม

ข้ันตอน ระยะเวลา

 รับเอกสารการขอรับเงินสวัสดิการท่ีทายาทหรือผู้รับโอนประโยชน์ / จังหวัดแจ้ง

เรื่องการขอรับทุนสวัสดิการสมาชิกถึงแก่กรรม ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีเสียชีวิต

จากฝ่ายสํานักงาน

5 นาที

 ฝ่ายสวัสดิการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน

 กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง บันทึกข้อมูลลงในระบบงานสวัสดิการ

 ส่งเอกสารการขอรับเงินสวัสดิการและหนังสือแต่งต้ังผู้รับโอนประโยชน์ให้ฝ่าย

การเงินดําเนินการขออนุมัติ

 กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง แจ้งทายาท/หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการแก้ไข

15 นาที

 ฝ่ายการเงินดําเนินการเสนอขออนุมัติจ่ายสวัสดิการ ผ่านผู้จัดการ เหรัญญิก และ

ประธานกรรมการอนุมัติตามลําดับขั้น

1 วัน

 ประธานกรรมการอนุมัติแล้ว ฝ่ายการเงินดําเนินการจ่ายทุนสวัสดิการให้แก่ผู้รับโอน

ประโยชน์

 ทําหนังสือแจ้งสมาชิก /หน่วยงานต้นสังกัด

1 วัน

เอกสารประกอบ

1. สําเนาใบมรณบัตร

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ตาย

3. สําเนาทะเบียนบ้าน ประทับตรา “ตาย”

4. สําเนารายงานประจําวันเก่ียวกับคดี (กรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ)

5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้รับโอนประโยชน์

6. สําเนาบัญชีธนาคารของผู้รับโอนประโยชน์

7. ใบเสร็จรับเงินในนามสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด (กรณีเบิกเงินค่าพวงหรีด)

*** เอกสารใช้อย่างละ 1 ฉบับ

หมายเหตุ :

ยื่นขอรับทุนสวัสดิการภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีสมาชิกถึงแก่กรรม



4. สวัสดิการสงเคราะห์ศพสมาชิกและครอบครัวสมาชิกถึงแก่กรรม

ข้ันตอน ระยะเวลา

 รับเอกสารการขอรับเงินสวัสดิการที่ทายาท หรือผู้รับโอนประโยชน์ / จังหวัด

แจ้งเรื่องการขอรับทุนสวัสดิการขอรับทุนสวัสดิการสมาชิกถึงแก่กรรมและ

ครอบครัวสมาชิกถึงแก่กรรม ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีเสียชีวิต

5 นาที

 ฝ่ายสวัสดิการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน

 กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง บันทึกข้อมูลลงในระบบงานสวัสดิการ

 ส่งเอกสารการขอรับเงินสวัสดิการ รายช่ือของทายาทหรือผู้รับโอนประโยชน์

หรือผู้รับเงินกรณีที่มีการสํารองจ่ายแทน ส่งให้ฝ่ายการเงินดําเนินการขออนุมัติ

 กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง แจ้งทายาท/หน่วยงานต้นสังกัด

ดําเนินการแก้ไข

15 นาที

 ฝ่ายการเงินดําเนินการเสนอขออนุมัติผู้จัดการ เหรัญญิก และประธาน

กรรมการตามลําดับข้ัน

2 วัน

 ประธานกรรมการอนุมัติแล้ว ฝ่ายการเงินดําเนินการจ่ายทุนสวัสดิการ

 กรณีสมาชิกถึงแก่กรรมและไม่มีผู้สํารองจ่ายโอนเงินให้กับผู้รับโอนประโยชน์

 กรณีครอบครัวสมาชิกถึงแก่กรรม และไม่มีผู้สํารองจ่าย จะโอนเข้าบัญชีออม

ทรัพย์อเนกประสงค์ของสมาชิกท่ียื่นขอ

 โอนทุนสวัสดิการเรียบร้อยแล้ว ส่ง SMS แจ้งสมาชิกทราบ

5 นาที

หมายเหตุ :

กรณีเอกสารที่ส่งมามีเอกสารไม่ครบ โทรศัพท์แจ้งสมาชิกหรือหน่วยงานที่ส่งหนังสือถึงสหกรณ์ เพื่อขอเอกสาร

เพิ่มเติม



5. ข้ันตอนการจ่ายเงินตอบแทนสมาชิกอาวุโส

ข้ันตอน ระยะเวลา

 ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกจากฐานข้อมูลของผู้ที่อายุ 60 ปีบริบูรณ์ในปีบัญชีถัดไป ซึ่งเป็น

ผู้ท่ีมีคุณสมบัติท่ีจะได้รับเงินตอบแทนสมาชิกอาวุโสตามระเบียบสหกรณ์

 เสนอขอตั้งงบประมาณรองรับตามจํานวนเงินท่ีจะต้องจ่ายเงินตอบแทนสมาชิกอาวุโส

ภายในเดือน

ธันวาคม

 นํารายชื่อสมาชิกที่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนสมาชิกอาวุโส จัดทําประกาศรายชื่อสมาชิก

ที่ได้รับเงินตอบแทนสมาชิกอาวุโส ประจําปี.... โดยจะประกาศรายช่ือภายในเดือน

ธันวาคม ของทุกปี

2 วัน

 ขออนุมัติจ่ายเงินให้แก่สมาชิกตามรายช่ือในประกาศ และเสนอขออนุญาตผู้จัดการ ให้

นํารายชื่อสมาชิกที่มีสิทธิได้รับทุนในแต่ละเดือน ส่งให้ฝ่ายการเงินโอนเงินเข้าบัญชี

ออมทรัพย์อเนกประสงค์ของสมาชิก

ท้ังนี้ สมาชิกที่ขาดสมาชิกภาพก่อนอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์จะไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบ

แทนสมาชิกอาวุโส

30 นาที

 ฝ่ายการเงินดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์ของสมาชิก 5 นาที

 ส่งข้อความ SMS แจ้งการโอนเงินตอบแทนสมาชิกอาวุโสให้สมาชิกทราบ 5 นาที

6. สวัสดิการเงินเกื้อกูลสมาชิกอาวุโส

ข้ันตอน ระยะเวลา

 ตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลสมาชิกของผู้ที่มีอายุ 61 ปีขึ้นไป และมีอายุการเป็น

สมาชิกเกิน 10 ปี ซ่ึงเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติท่ีจะได้รับเงินตามระเบียบสหกรณ์

 เสนอขอตั้งงบประมาณรองรับตามจํานวนเงินท่ีจะต้องจ่ายเงินเกื้อกูลสมาชิกอาวุโส

ภายในเดือน

ธันวาคม

 นํารายชื่อสมาชิกที่มีสิทธิได้รับเงินเกื้อกูลสมาชิกอาวุโส จัดทําประกาศรายช่ือสมาชิกท่ี

ได้รับเงินเก้ือกูลสมาชิกอาวุโส ประจําปี.... โดยจะประกาศรายชื่อภายในเดือนธันวาคม

ของทุกปี

2 วัน

 ขออนุมัติจ่ายเงินให้แก่สมาชิกตามรายชื่อในประกาศ และเสนอขออนุญาตผู้จัดการ

ให้นํารายชื่อสมาชิกที่มีสิทธิได้รับเงินเกื้อกูลในแต่ละเดือน ส่งให้ฝ่ายการเงินโอนเงิน

เข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์ของสมาชิก

ท้ังนี้ สมาชิกที่ขาดสมาชิกภาพก่อนวันเกิดจะไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนสมาชิกอาวุโส

30 นาที

 ฝ่ายการเงินดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์ของสมาชิก 5 นาที

 ส่ง SMS แจ้งการโอนเงินเกื้อกูลสมาชิกอาวุโสให้สมาชิกทราบ 5 นาที



7. เงินของขวัญปีใหม่

ข้ันตอน ระยะเวลา

 ตรวจสอบจํานวนสมาชิก สมาชิกสมทบทุกคน และประมาณการสมาชิกเข้าใหม่

ระหว่างปี เพื่อเสนอขอตั้งประมาณการรองรับการายเงินของขวัญปีใหม่ ในปีถัดไป

ภายในเดือน

ธันวาคม

 ระบบทํารายการประมวลผลรายช่ือสมาชิก และสมาชิกสมทบ

 ตรวจสอบรายชื่อสมาชิก

 ทําหนังสือขออนุมัติ ผ่านผู้จัดการ เหรัญญิก และประธานกรรมการ ตามลําดับข้ัน

 ประธานกรรมการอนุมัติ ส่งเร่ืองให้ฝ่ายการเงินดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์

อเนกประสงค์สมาชิก ภายในวันท่ี 25 ธันวาคม ของทุกปี

 โอนเงินของขวัญปีใหม่เรียบร้อยแล้ว ส่งข้อความ SMS แจ้งให้กับสมาชิกทราบ

1 เดือน

(ธ.ค.)



8. การขอรับเงินสินไหมทดแทน

ในกรณีที่ผู้เอาประกันถึงแก่กรรม/ทุพพลภาพส้ินเชิงถาวร/สูญเสียอวัยวะ)

ข้ันตอน ระยะเวลา

 รับเอกสารการขอรับเงินสินไหมทดแทนจากฝ่ายสํานักงาน 5 นาที

 ตรวจสอบเอกสารการขอรับเงินสินไหมทดแทน กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง พิมพ์

หนังสือเสนอผู้จัดการ ส่งให้บริษัทประกัน กรณีที่เอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน

พิมพ์หนังสือเสนอผู้จัดการ แจ้งผู้รับโอนประโยชน์หรือหน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการ

แก้ไข

30 นาที

 บริษัทประกันพิจารณาการจ่ายเงินสินไหมทดแทน 7-15 วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับ

เอกสารครบถ้วน

ภายใน 15 วนั

 บริษัทประกันชีวิตนําส่งเช็คเงินสินไหมทดแทนและใบรับเงินสินไหมให้สหกรณ์

 ตรวจสอบการจ่ายเงินสินไหมทดแทน/ส่งเช็คให้ฝ่ายการเงินเพื่อฝากเข้าบัญชีสหกรณ์

 ฝ่ายการเงินนําเช็คฝากเข้าบัญชีสหกรณ์/นําสําเนาใบนําฝากเช็คส่งให้ฝ่ายบัญชี

 นําเอกสารการขอรับสินไหมทดแทน การจ่ายเงินสินไหมทดแทนของบริษัทประกัน

พร้อมสําเนาเช็คส่งให้ฝ่ายบัญชี

1 วัน

 ฝ่ายบัญชีตรวจสอบยอดเงินตามเช็คที่ฝาก เมื่อมียอดเงินเข้าบัญชีแล้ว จะบันทึกบัญชี

และส่งเอกสารท้ังหมดให้ฝ่ายการเงิน

1 วัน

 ฝ่ายการเงินพิมพ์เรื่องขออนุมัติจ่ายเงินสินไหมทดแทนให้กับผู้รับโอนประโยชน์ 1 วัน

เอกสารประกอบการขอรับเงินสินไหมทดแทน

กรณีสูญเสียอวัยวะ / ทุพพลภาพจากอุบัติเหตุ

1. รายงานการรักษาของแพทย์

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ทําประกัน

3. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ทําประกัน

4. สําเนาบันทึกประจําวันของเจ้าหน้าท่ีตํารวจ (ถ้ามี)

กรณีเสียชีวิต

1. สําเนาใบมรณบัตร พร้อมลงนามรับรอง

2. สําเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ทําประกัน และมีตราประทับว่า "ตาย" พร้อมลงนามรับรอง

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ทําประกัน

4. สําเนาบันทึกประจําวันของเจ้าหน้าท่ีตํารวจ (ถ้ามี)

5. สําเนารายงานการชันสูตรพลิกศพ (ถ้ามี)

6. รายงานการรักษาของแพทย์ (ถ้ามี) การลงนามรับรองให้ทําการโดยทายาทของผู้ทําประกัน หรือเจ้าหน้าท่ี

การเงินของจังหวัดรับรอง



ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล



1. ข้ันตอนการจ่ายเงินปันผล - เฉล่ียคืน

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. ประมวลผลการจ่ายเงินปันผล - เฉลี่ยคืน เม่ือได้รับอนุมัติอัตราการจัดสรรกําไรสุทธิ

เป็นเงินปันผล-เงินเฉล่ียคืนจากที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการแล้ว

30 นาที

2. เรียกรายงานการจ่ายเงินปันผล - เฉล่ียคืน ของสมาชิกทุกคนเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง

ของปันผล - เฉลี่ยคืน

3 - 5 วัน

3. แยกประเภทการจ่ายเงินปันผล - เฉลี่ยคืน เช่น จ่ายเป็นเงินสด โอนเข้าบัญชีธนาคารต่าง ๆ

ถูกอายัดจากบังคับคดี หรือนําเงินปันผลเฉลี่ยคืนชําระหนี้ เช่น ชําระหนี้ ปต. ชําระหนี้ พป.

2 วัน

4. พิมพ์หนังสือขออนุมัติจ่ายเงินปันผล - เฉล่ียคืน เพื่อเตรียมการเสนอประธานกรรมการผ่าน

เหรัญญิก

10 นาที

5. ท่ีประชุมใหญ่สามัญประจําปี อนุมัติจัดสรรกําไรสุทธิประจําปีให้จ่ายเงินปันผล - เฉลี่ยคืน ภายใน 1 วัน

6. นําเรื่องขออนุมัติจ่ายเงินปันผล - เฉลี่ยคืน เสนอประธานกรรมการผ่านเหรัญญิก สอ.พช. 10 นาที

7. ฝ่ายจัดการดําเนินการโอนเงินปันผล - เฉลี่ยคืนให้กับสมาชิกตามรายการแยกจ่าย 3 - 5 ช่ัวโมง

8. สมาชิกท่ีมีหนี้เงินกู้พิเศษเพ่ือผู้สูงอายุปลอดเงินต้น (ปต.) และเงินกู้พิเศษสร้างสุขปีใหม่

(พป.) สหกรณ์จะนําเงินปันผล - เฉล่ียคืน มาชําระหนี้เงินต้น และดอกเบ้ียก่อน และโอนเงิน

ส่วนที่เหลือเข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์

2 - 3 ช่ัวโมง

9. กรณีสมาชิกถูกอายัดเงินบันผล - เฉลี่ยคืน สหกรณ์จะนําเงินปันผล - เฉลี่ยคืน ไปออก

ตั๋วแลกเงิน (Draft) กับธนาคารส่ังจ่ายในนามสํานักงานบังคับคดี ตามจํานวนที่บังคับคดีแจ้ง

และส่งให้กับสํานักงานบังคับคดี หากมีเงินเหลือจะโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์

ของสมาชิก

2 - 3 วัน

หมายเหตุ :

1. กรณีสมาชิกที่แจ้งความจํานงให้สหกรณ์โอนเงินปันผล - เฉลี่ยคืน เข้าบัญชีออมทรัพย์อเนกประสงค์

และบัญชีธนาคารกรุงไทย สมาชิกจะได้รับเงินปันผล - เฉลี่ยคืน ในวันทําการถัดจากวันประชุมใหญ่สามัญ

ประจําปี และสมาชิกจะได้รับข้อความ SMS แจ้งยอดเงินปันผล - เฉล่ียคืน และจํานวนเงินที่ถูกหัก (ถ้ามี) และ

จํานวนเงินท่ีโอนเข้าบัญชี

2. กรณีสมาชิกแจ้งให้โอนเงินปันผล - เฉลี่ยคืน เข้าบัญชีธนาคารอ่ืนๆ สมาชิกจะได้รับเงินภายใน 1-2

วันทําการถัดจากวันประชุมใหญ่สามัญประจําปี โดยเจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินจะเบิกเงินสดไปดําเนินการโอนเงินเข้า

บัญชีตามธนาคารท่ีสมาชิกระบุไว้

3. สมาชิกท่ีมีหน้ีเงินกู้พิเศษเพื่อผู้สูงอายุปลอดเงินต้น (ปต.) และเงินกู้พิเศษสร้างสุขปีใหม่ (พป.)

เงินปันผล - เฉล่ียคืน สหกรณ์จะดําเนินการหักเงินชําระหนี้ และจะโอนเงินส่วนที่เหลือเข้าบัญชีออมทรัพย์

อเนกประสงค์ของสมาชิก



2. ข้ันตอนการเพ่ิม - ลดหุ้น

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. การเพ่ิมหุ้น

1.1 รับเอกสารจากฝ่ายสํานักงาน

1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของสมาชิกให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณ์

1.3 บันทึกข้อมูลการเพ่ิมหุ้นในระบบเพื่อรออนุมัติ

1.4 จัดทํารายละเอียดเพ่ือส่งให้ฝ่ายสํานักงานนําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ

30 นาที

2. การลดหุ้น

2.1 รับเอกสารจากฝ่ายสํานักงาน

2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของสมาชิกให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณ์

2.3 บันทึกข้อมูลการลดหุ้นในระบบเพื่อรออนุมัติ

2.4 จัดทํารายละเอียดเพ่ือส่งให้ฝ่ายสํานักงานนําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ

30 นาที

3. คณะกรรมการดําเนินการอนุมัติให้สมาชิกเพ่ิม - ลดหุ้น

3.1 อนุมัติการเพ่ิม - ลดหุ้น ของสมาชิกในระบบ

10 นาที

หมายเหตุ :

การเพ่ิม - ลดหุ้น เอกสารที่สมาชิกส่งมาถึงสหกรณ์ฝ่ายจัดการจะรวบรวมเอกสารภายในเดือนนั้น ๆ

เพ่ือนําเข้าที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการในเดือนถัดไป และเมื่อคณะกรรมการดําเนินการอนุมัติการเพิ่ม -

ลดหุ้นเรียบร้อยแล้วจะตั้งเก็บหุ้นอัตราใหม่ในเดือนถัดไป โดยสมาชิกสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ที่ระบบบริการ

สมาชิกออนไลน์



3. ข้ันตอนการรับสมัครสมาชิก และสมาชิกสมทบ

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารใบสมัครสมาชิกและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 5 นาที

2. กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน ส่งคืนใบสมัครสมาชิก

2.1 ส่งใบสมัครคืนให้สมาชิกหน้าเคาน์เตอร์

2.2 ทําหนังสือส่งใบสมัครคืนให้สมาชิกทางไปรษณีย์ จนถึงมือสมาชิก

ทันที

5 - 7 วัน

3. บันทึกข้อมูลสมาชิกลงในระบบสหกรณ์ 10 นาที

4. นําเสนอคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาอนุมัติ ตามรอบการประชุม

คณะกรรมการ

ดําเนินการ

5. อนุมัติรับสมาชิกในระบบ 10 นาที

6. ทําหนังสือแจ้งสมาชิก เรื่องการรับสมัครเข้าเป็นสมาชิก 1 วัน

7. ส่งหนังสือแจ้งการรับสมัครเป็นสมาชิกถึงสมาชิกหรือต้นสังกัด

7.1 ส่วนกลาง นําส่งหนังสือโดยตรง

7.2 ส่วนภูมิภาค (ส่งทางไปรษณีย์)

30 นาที

3 - 7 วัน

หมายเหตุ :

1. ระยะเวลาการส่งเอกสารคืนให้สมาชิกขึ้นอยู่กับระบบการขนส่งของไปรษณีย์

2. ใบสมัครสมาชิกท่ีเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะนําเสนอคณะกรรมการดําเนินการในเดือนถัดไป เพื่อพิจารณา

อนุมัติ และหลังจากอนุมัติสหกรณ์จะดําเนินการตั้งหักเงินค่าหุ้นและค่าธรรมเนียมแรกเข้าในเดือนถัดไป



4. ข้ันตอนการปรับปรุงฐานข้อมูลของสมาชิก

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารโดยตรงจากสมาชิก ,ไฟล์ PDF ทางไลน์ สอ.พช เว็บไซต์ สอ.พช. รับสาย

จากสมาชิก หรือ เอกสารจากฝ่ายสํานักงาน

1.1 การปรับฐานเงินเดือนของสมาชิก (สลิปเงินเดือน)

1.2 เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้รับโอนประโยชน์ของสมาชิก

1.3 เอกสารการเปล่ียนแปลงข้อมูลการ โอน ย้าย หน่วยงานของสมาชิกให้อยู่ในสังกัด

ปัจจุบัน

1.4 ปรับปรุงฐานข้อมูลท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อของสมาชิก ในการจัดส่งเอกสาร

หรือการติดต่อสื่อสารให้ถูกต้อง

5 นาที

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง ของเอกสารเรื่องนั้น ๆ ต่อรายการ

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของสลิปเงินเดือน

2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารผู้รับโอนประโยชน์

2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการโอน ย้าย หน่วยงานของสมาชิก

2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของฐานข้อมูลท่ีอยู่ หรือหมายเลขโทรศัพท์ของสมาชิก

2 นาที

3. ปรับปรุงฐานข้อมูลของสมาชิกในระบบสหกรณ์ ต่อรายการ

3.1 ปรับฐานเงินเดือนตามสลิปเงินเดือนของสมาชิก

3.2 ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลผู้รับโอนประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ของสมาชิก

3.3 ปรับปรุง/แก้ไขฐานข้อมูลการโอน ย้าย หน่วยงานของสมาชิกตามหนังสือคําสั่ง

กรมการพัฒนาชุมชน

3.4 ปรับปรุง/แก้ไขฐานข้อมูลท่ีอยู่ตามวัตถุประสงค์ของสมาชิก

2 นาที

หมายเหตุ :

กรณีการโอน ย้าย หน่วยงานของสมาชิก สหกรณ์จะดําเนินการทุกวันที่ 1 ของเดือน

สมาชิกสามารถปรับปรุงข้อมูลท่ีอยู่ผ่านระบบสหกรณ์ออนไลน์ได้

(ยังไม่สามารถปรับปรุงท่ีอยู่ผ่าน Mobile App. สอ.พช. ได)้



5. ข้ันตอนการลาออกจากการเป็นสมาชิก

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับหนังสือขอลาออกจากสมาชิกและตรวจสอบความถูกต้องต่อราย

 ตรวจสอบภาระหนี้สินและภาระค้ําประกันของสมาชิก

3 นาที

2. กรณีสมาชิกติดภาระคํ้าประกัน ส่งข้อมูลให้ฝ่ายสินเชื่อ

 ฝ่ายสินเช่ือทําหนังหนังสือแจ้งให้ผู้กู้ทําเรื่องเปลี่ยนแปลงผู้ค้ําประกัน 5 - 7 วัน

3. กรอกข้อมูลการลาออกลงระบบสหกรณ์ 10 นาที

4. นําเรื่องเสนอคณะกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณาอนุมัติในการประชุมดําเนินการ

ประจําเดือน

ตามรอบการประชุม

คณะกรรมการ

ดําเนินการ

5. ส่งเรื่องการลาออกให้ฝ่ายการเงินทําการปิดบัญชีทุนเรือนหุ้น บัญชีเงินกู้ทุกประเภท

และบัญชีเงินฝากทุกประเภท

ภายใน 1 วัน

6. ฝ่ายการเงินขออนุมัติการจ่ายเงินคงเหลือคืนให้แก่สมาชิก 1 วัน

หมายเหตุ :
1. ระยะเวลาในการเปลี่ยนแปลงผู้คํ้าประกัน ข้ึนอยู่กับการส่งเอกสารเปลี่ยนแปลงผู้คํ้าประกันของสมาชิกผู้กู้
2. หนังสือขอลาออกจากสมาชิกท่ีตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะนําเรื่องเข้าประชุมคณะกรรมการดําเนินการใน

เดือนถัดไป และจะคืนค่าหุ้นเรียบร้อยภายในเดือนที่สมาชิกได้รับการอนุมัติลาออก



6. ข้ันตอนการสมาชิกถึงแก่กรรม

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับเอกสารแจ้งการถึงแก่กรรมของสมาชิกจากฝ่ายสวัสดิการ ตรวจสอบรายละเอียด

หุ้น - หนี้ ของสมาชิก

1 นาที

2. บันทึกข้อมูลลงระบบสหกรณ์ 10 นาที

3. ทําหนังสือแจ้งรายละเอียด หุ้น หน้ี สวัสดิการ ของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมส่งให้จังหวัด /

ทายาท

1 วัน

4. นําเร่ืองเสนอคณะกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณาอนุมัติในการประชุมดําเนินการ

ประจําเดือน

ตามรอบการประชุม

คณะกรรมการ

ดําเนินการ

5. ส่งเรื่องสมาชิกถึงแก่กรรมให้ฝ่ายการเงินทําการปิดบัญชีทุนเรือนหุ้น บัญชีเงินกู้ทุก

ประเภท และบัญชีเงินฝากทุกประเภท

1 วัน

6. ฝ่ายการเงินทําการคืนเงินคงเหลือให้แก่ผู้รับโอนประโยชน์ 1 วัน

หมายเหตุ :
เอกสารถึงแก่กรรมของสมาชิกที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะนําเร่ืองเข้าประชุมคณะกรรมการดําเนินการ
ในเดือนถัดไป และจะโอนเงินคงเหลือให้แก่ผู้รับโอนประโยชน์ภายในเดือนท่ีได้รับการอนุมัติ



ฝ่ายสํานักงาน



1. ข้ันตอนการรับหนังสือจากภายนอก

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. รับหนังสือจากไปรษณีย์ หรือเจ้าของเรื่อง (ภายนอก)/(ภายใน) เอกสารสารท่ัวไป

และอ่ืนๆ

2 นาที

2. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทหนังสือ และฝ่าย

- ตรวจสอบเอกสาร

- จําแนกประเภทหนังสือ และฝ่ายท่ีรับผิดชอบ

5 นาที/

ต่อ 1 ฉบับ

3. ลงทะเบียนหนังสือรับ ในระบบ Fixed Assets & Secretary

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก จําแนกตามฝ่ายท่ีรับผิดชอบ

2 นาที/

ต่อ 1 ฉบับ

4. ส่งมอบหนังสือให้แก่ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อนําเสนอตามสายงาน

- ส่งมอบหนังสือให้แก่แต่ละฝ่าย ดําเนินการเพื่อนําเสนอผู้บริหารพิจารณา สั่งการต่อไป

2 นาที

หมายเหตุ : การรับเอกสารภายนอก รับจาก 1) ไปรษณีย์ 2) เจ้าของเรื่องนําส่งเอง

- กรณีรับจากไปรษณีย์ วันละ 1 ครั้ง เวลาประมาณ 14.00 น. หรือ 15.00 น.

การลงทะเบียนรับเอกสารจะดําเนินการวันต่อวัน

- กรณีที่ไปรษณีย์ส่งเอกสารไปยังสํานักงานเลขานุการ กรมการพัฒนาชุมชน จะมีเจ้าหน้าท่ี

สหกรณ์ไปรับเอกสาร อาจทําให้เอกสารมีความล่าช้ากว่าปกติ



2. ข้ันตอนการจัดทําระเบียบวาระ (แจ้งเวียนระเบียบวาระก่อนวันประชุม 3 วัน)

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. แจ้งกําหนดการประชุมให้ทุกฝ่ายทราบ

- ฝ่ายสํานักงาน แจ้งกําหนดการประชุมประจําเดือนให้ทุกฝ่ายทราบ เพื่อให้จัดเตรียมข้อมูล

เพื่อบรรจุในระเบียบวาระ (ก่อนวันประชุม 7 วันทําการ)

5 นาที

2. ข้ันตอนการดําเนินการจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือจัดทําร่างระเบียบวาระการประชุม

- รับเรื่อง และไฟล์วาระการประชุม คัดแยกจากฝ่ายต่าง ๆ

- รายงานการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน, ผู้ตรวจสอบกิจการ

- สรุปมติคณะกรรมการฯ และตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมา เพื่อแจ้งฝ่าย

ท่ีเกี่ยวข้องจัดทํารายงานผลการติดตามเพื่อนําเรื่องเข้าวาระ

- สรุปรายงานผู้ตรวจสอบภายในจากการรายงานของเดือนท่ีผ่านมา เพื่อนําบรรจุในวาระฯ

3 วัน

3. ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุม สํานักงานดําเนินการจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม โดยระเบียบวาระ ประกอบด้วย

วาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ และเรื่องสาระน่ารู้ของที่ปรึกษาคณะกรรมการ

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง

วาระที่ 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา

วาระที่ 5 เรื่องเพ่ือทราบ

วาระที่ 6 รายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการ และคณะทํางานชุดต่าง ๆ

วาระที่ 7 เรื่องอ่ืน ๆ

- จัดเรียงตามลําดับความสําคัญของแต่ละเรื่อง ประกอบเอกสารแนบ เป็นไฟล์วาระการประชุม

และพิมพ์เอกสารร่างวาระการประชุมคณะกรรมการดําเนินการ

2 วัน

4. ข้ันตอนการตรวจสอบความถูกต้อง

- เสนอร่างวาระการประชุมฯ ให้รองผู้จัดการ นิติกร และเลขานุการคณะกรรมการ ตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล และเอกสารประกอบ ข้อเสนอที่ประชุม และข้อกฎหมาย

- ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และความเห็นของรองผู้จัดการ นิติกร และเลขานุการ

เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ส่งไฟล์วาระฯ แจ้งเวียนให้คณะกรรมการ ผ่านระบบ LINE

1 วัน

5. การแจ้งเวียนระเบียบวาระในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

ฝ่ายสํานักงาน แจ้งเวียนระเบียบวาระในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้คณะกรรมการ ผ่านระบบ

LINE เพื่อพิจารณาล่วงหน้า

10 นาที

6. ข้ันตอนการจัดทํารูปเล่ม และเวียนเอกสารการประชุม

- จัดทําวาระการประชุมฯ เป็นรูปเล่ม (จัดจ้างผู้รับจ้างดําเนินการ)

- เวียนหนังสือวาระการประชุมฯ ให้กับผูจ้ัดการ รองผู้จัดการ และหัวหน้าฝ่าย กรรรมการท่ีอยู่

ส่วนกลาง และส่วนที่เหลือแจกในห้องประชุมฯ

30 นาที



3. ข้ันตอนการจัดทํารายงานการประชุม (แจ้งเวียนรายงานการหลังการประชุม 3 วัน)

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. หลังปิดการประชุม

เม่ือคณะกรรมการดําเนินการปิดการประชุม ฝ่ายสํานักงานดําเนินการถอดเทปเพ่ือจัดทํา

รายงานการประชุม

2 วัน

2. ข้ันตอนการตรวจสอบความถูกต้อง

- เสนอผ่านรองผู้จัดการ ตรวจสอบ แล้วเสนอเลขานุการคณะกรรมการ เพื่อตรวจสอบอีกครั้ง

พร้อมแนบเอกสารแนบ

- ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ และความเห็นของรองผู้จัดการ และเลขานุการคณะกรรมการ

เม่ือแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จัดเตรียมส่งไฟล์วาระฯ แจ้งเวียนให้คณะกรรมการ ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (LINE)

1 วัน

3. ข้ันตอนการแจ้งเวียนรายงานการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

- ส่งไฟล์รายงานการประชุม พร้อมเอกสารแนบ ให้คณะกรรมการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

(LINE) ภายใน 3 วันทําการ เพื่อรับรองรายงาน

10 นาที

4. ข้ันตอนการตรวจสอบ และรับรองรายงานการประชุม

- เม่ือคณะกรรมการ ได้รับรายงานการประชุม ท่ีฝ่ายสํานักงานแจ้งเวียนรายงานการประชุมใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน หากจะแก้ไขแจ้งฝ่ายสํานักงาน

ทราบ ภายใน 3 วัน นับจากวันที่ได้รับไฟล์รายงานการประชุม

3 วัน

5. ข้ันตอนการรับรองรายงานและจัดทํารูปเล่ม

- จัดทําหนังสือรับรองรายงานฯ ให้เลขานุการ และประธานกรรมการลงนามรับรองรายงาน

- เสนอเลขานุการ และประธานกรรมการลงนามรับรองรายงานฯ

- หากมีกรรมการขอแก้ไขรายงาน ให้ดําเนินการปรับแก้ตามความเห็นของกรรมการ แจ้ง

ประธานกรรมการ ผ่านเลขานุการ แล้วจึงพิมพ์สําเนารายงานไว้สําหรับประกอบใส่ในวาระการ

ประชุมฯ ครั้งต่อไป

- หากไม่มีกรรมการผู้ใดขอแก้ไขรายงาน ให้พิมพ์สําเนารายงานไว้สําหรับประกอบใส่ในวาระ

การประชุมฯ ครั้งต่อไป

3 วัน



ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ



ข้ันตอนการทํางานของฝ่ายสารสนเทศ

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. การสํารองข้อมูล

1.1 การสํารองข้อมูลแบบ Manual วันทําการวันสุดท้ายศุกร์ 23.00 น.

- Remote ควบคุมคอมพิวเตอร์ระยะไกล 10 นาที

- ทําการสํารองข้อมูล ผ่านโปรแกรม backup restore 30 นาที

- ซิปไฟล์ เพื่อลดขนาดไฟล์ 10 นาที

- ถ่ายโอนข้อมูล จาก server มายังคอมพิวเตอร์ 15 นาที

- Copy ไฟล์ลง External Hard Drive ผู้จัดการ/ผูไ้ด้รบัมอบหมาย 3 นาที

1.2 ระบบสํารองข้อมูลแบบ Auto Backup ทุกวัน เวลา 23.00 น.

- Auto Backup 10 นาที

- ทําการ Backup ซํ้าไปยัง Server ปลายทาง UIH 5 นาที

2. การจับคู่บัญชี

ผูกบัญชีสหกรณ์ เม่ือได้รับเรื่อง

- รับเอกสารสําเนาบัญชี 3 นาที

- ดําเนินการผูกบัญชี 5 นาที

- ธนาคารอัพเดทข้อมูลตู้ ATM ท่ัวประเทศ

(ช่วงเวลา 23.30-24.00 น.) สมาชิกสามารถทํารายการได้ใน
วันถัดไป

30 นาที

3. สนับสนุนแก้ไขปัญหาด้านอุปกรณ์

3.1 แก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์

- รับเรื่องปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์ 3 นาที

- แก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์ 1 ช่ัวโมง โดยประมาณ (แล้วแต่กรณี)

- กรณีท่ีไม่สามารถแก้ไขได้ส่งศูนย์บริการเพื่อดําเนินการซ่อม 1 วัน

3.2 แก้ไขปัญหาเครื่องพิมพ์

- รับเรื่องปัญหาเครื่องพิมพ์ 3 นาที

- แก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิมพ์ 1 ช่ัวโมง โดยประมาณ (แล้วแต่กรณี)

- กรณีท่ีไม่สามารถแก้ไขได้ส่งศูนย์บริการเพื่อดําเนินการซ่อม 1 วัน

4. สนับสนุนแก้ปัญหาด้านระบบ

- รับเรื่องปัญหาระบบ 5 นาที

- แก้ไขปัญหาระบบเบื้องต้น 10 นาที

- ส่งเรื่อง Helpdesk 10 นาที

- ติดตามการแก้ไข กรณีท่ีไม่สามารถเสร็จภายใน 1 วัน รายงาน
รองผู้จัดการ และผู้จัดการ เพื่อติดตามผลกระทบ

ระยะขึ้นอยู่กับกรณี



ฝ่ายบัญชี



ข้ันตอนการทํางาน (งานบัญชี)

ขั้นตอน ระยะเวลา

1. ขั้นตอนการบันทึกบัญชี

1.1 รวบรวมเอกสารทางบัญชีจากฝ่ายต่าง ๆ 1 วัน

1.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารก่อนการบันทึกบัญชี 30 - 50 นาที

1.3 บันทึกรายการทางบัญชีในระบบ

1.30 - 2 ช่ัวโมง1.4 เรียกรายงานสรุป ประจําวัน รายการเงินสด/รายการโอน

1.5 เรียกสลิปรายการเงินสด/รายการโอน ประจําวัน แนบประกอบการบันทึกบัญชี

2. ขั้นตอนการจัดทํางบการเงินประจําเดือน

2.1 ตรวจสอบยอดบัญชีแยกประเภทเทียบกับบัญชีคุมยอดต่าง ๆ เช่น บัญชีเงิน

ฝากบัญชีลูกหน้ี ยอดเงินฝากธนาคาร ยอดเงินค้างจ่าย เป็นต้น

30 นาที

2.2 จัดทํากระดาษทําการพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 1 วัน

2.3 บันทึกรายการปรับปรุงส้ินเดือนทางบัญชีในระบบ 1 ช่ัวโมง

2.4 ประมวลผลยอดรวมบัญชีแยกประเภทประจําเดือน 30 นาที

2.5 จัดทํางบทดลอง งบฐานะการเงิน งบกําไรขาดทุน ประมาณการรายจ่าย

3. ขั้นตอนการจัดทํารายการต่าง ๆ

3.1 จัดทํารายงานการดํารงสินทรัพย์สภาพคล่อง ส่งให้กรมส่งเสริมสหกรณ์

3 วัน

3.2 จัดทํารายงานกิจการประจําเดือนของสหกรณ์ ส่งให้กรมส่งเสริมสหกรณ์

3.3 จัดทํารายงานข้อมูลทางการเงิน 8 แบบ ส่ง Online ให้กรมส่งเสริมสหกรณ์

(ระบบ MIS) และรายงานผ่านรองผู้จัดการและผู้จัดการทราบ

3.4 จัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการอํานวยการ และคณะดําเนินการฯ เพื่อบรรจุ

เข้าวาระประชุม และรายงานฐานะการเงินประจําเดือน ให้ประธาน เลขานุการ

เหรัญญิก ผู้จัดการและรองผู้จัดการ

3.5 จัดทํารายงานระบบฐานข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสหกรณ์ออมทรัพย์

ส่ง Online ให้ธนาคารแห่งประเทศไทย และรายงานผ่านรองผู้จัดการและ

ผู้จัดการทราบ

3.6 จัดทํารายงานเปิดเผยรายการย่อแสดงสินทรัพย์และหน้ีสินสหกรณ์ ส่ง Online

ให้กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ และรายงานผ่านรองผู้จัดการและผู้จัดการทราบ

3.7 จัดทํารายงานแบบข้อมูลภาวะการเงินของสหกรณ์ ส่งให้กรมส่งเสริมสหกรณ์

3.8 จัดทํารายงานฐานะการเงินของสหกรณ์ เพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์สหกรณ์

หมายเหตุ :

* ขั้นตอนท่ี 1 ปฏิบัติงานเป็นประจําทุกวัน



ฝ่ายนโยบายและแผน



1. ข้ันตอนการเลือกตั้งผู้แทนสมาชิก

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. สํารวจข้อมูลสมาชิกเพือ่กําหนดสัดสว่นของกลุม่สมาชิก 3 วัน

2. ยกรา่งประกาศกําหนดพืน้ท่ีบริการของกลุ่มสมาชกิสหกรณ์และจํานวนผู้แทนสมาชิก และ

ผูแ้ทนสํารอง โดยอตัราส่วนจํานวนสมาชิก 40 คนต่อผู้แทนสมาชิก 1 คน

1 วัน

3. เสนอคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์เพ่ือพิจารณาเห็นชอบประกาศกําหนดกลุม่และ

จํานวนผูแ้ทนสมาชิก

1 วัน

4. ทําหนังสือแจ้งประกาศกําหนดสัดส่วนของกลุ่มสหกรณ์และจํานวนผู้แทนสมาชิกให้

หน่วยงานต้นสังกัดและผู้แทนสมาชิกทราบและกําหนดการเลือกตั้งผู้แทนสมาชิก

1 วัน

5. คณะกรรมการบรหิารกลุ่ม ดําเนินการประชมุกลุ่มสมาชิกเพือ่เลือกตัง้ผู้แทนสมาชกิตาม

ประกาศสหกรณ์ ให้แล้วเสร็จก่อนการประชุมใหญ่สามัญประจําปีไม่น้อยกว่า 30 วัน

ก่อนประชุมใหญ่

30 วัน

6. กลุ่มสมาชกิรายงานผลการเลือกตัง้ผู้แทนสมาชกิต่อสหกรณ์โดยแจ้งรายชื่อผู้แทนสมาชิก

และผู้แทนสมาชิกสํารอง

ภายใน 7 วัน

7. ตรวจสอบรายงานผลการเลือกตั้งผู้แทนสมาชิกพร้อมจัดทําคําสั่งแต่งตั้งผู้แทนสมาชิก

ประจําปีและแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดและผู้แทนสมาชิกทราบ

1 วัน

2. ข้ันตอนการเปล่ียนแปลงผู้แทนสมาชิก

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. คณะกรรมการบริหารกลุ่มสมาชิกจัดประชุมเพื่อเลือกตั้งผู้แทนสมาชิก 1 วัน

2. ประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มสมาชิก แจ้งผลการเลือกตั้งผู้แทนสมาชิกและผู้แทน

สมาชิกสํารองให้สหกรณ์ทราบภายใน 7 วัน

7 วัน

3. จัดทําคําสั่งเสนอประธานกรรมการ สอ.พช. และส่งหนังสือแจ้งให้หน่วยงานทราบ 1 วัน



3. ข้ันตอนการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการ

ข้ันตอน ระยะเวลา

1. เสนอรายช่ือกรรมการท่ีพ้นจากตําแหน่งให้คณะกรรมการดําเนินการทราบ 1 ชั่วโมง

2. จัดทําประกาศรายชื่อประธานกรรมการและกรรมการท่ีพ้นจากตําแหน่ง 1 ชั่วโมง

3. จัดทําประกาศกําหนดวิธีการ ข้ันตอนการสรรหา กําหนดวันเลือกตั้ง วันส่งบัตร

สรรหา และวันนับคะแนนสรรหากรรมการแทนตําแหน่งที่ว่างก่อนการประชุมใหญ่

ไม่น้อยกว่า 150 วัน

1 ชั่วโมง

4. จัดทําประกาศรับสมัครผู้เข้ารับการสรรหาให้สมาชิกทราบ ก่อนวันรับสมัคร

ไม่น้อยกว่า 15 วัน

1 ชั่วโมง

5. รับสมัครผู้เข้ารับการสรรหาเป็นกรรมการสหกรณ์แทนตําแหน่งท่ีว่าง 10 วันทําการ

6. จัดทําประกาศรายช่ือ หมายเลขประจําตัว และสังกัดของผู้สมัครเข้ารับการสรรหา

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ปิดรับสมัคร

1 ชั่วโมง

7. จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนสรรหาประธานกรรมการและกรรมการ

ดําเนินการสหกรณ์ส่งให้ผู้แทนสมาชิก และหน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบ ก่อนวัน

ส่งบัตรสรรหาไม่น้อยกว่า 30 วัน

1 ชั่วโมง

8. จัดส่งบัตรลงคะแนนสรรหา ก่อนวันนับบัตรสรรหาไม่น้อยกว่า 45 วัน

- สหกรณ์ฯ ส่งบัตรลงคะแนนสรรหาให้สมาชิกทางไปรษณีย์

- สมาชิกได้รับบัตรสรรหาให้ดําเนินการลงคะแนนและส่งบัตรสรรหากลับสหกรณ์

ผ่านตู้ ปณ.28

1 วัน

ตามระยะเวลาที่

สหกรณ์กําหนด

9. ซักซ้อมการลงคะแนนสรรหาทางอิเล็กทรอนิกส์ ของสมาชิกท่ีมีสิทธิลงคะแนน

สรรหาทางอิเล็กทรอนิกส์

1 วัน

10. เปิดลงคะแนนสรรหาผ่านระบบออนไลน์ และนับคะแนนบัตรสรรหา ก่อนวันประชุม

ใหญ่ไม่น้อยกว่า 30 วัน

1 วันทําการ

11. จัดทําประกาศผลการนับคะแนนสรรหาเป็นประธานกรรมการและกรรมกา

ดําเนินการสหกรณ์ ในวันท่ีนับคะแนน หรือวันทําการถัดไป

1 ชั่วโมง

12. นําผลการสรรหาเสนอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ เพื่อให้ความเห็นชอบให้

นํารายชื่อผู้ได้รับการสรรหาเสนอท่ีประชุมใหญ่สามัญประจําปี

1 ชั่วโมง

13. ท่ีประชุมใหญ่สามัญประจําปี พิจารณาเลือกตั้งกรรมการดําเนินการสหกรณ์แทน

ตําแหน่งท่ีว่าง

ตามวันที่สหกรณ์

กําหนด

หมายเหตุ :
1. ขั้นตอนที่ 6 ถ้าผู้สมัครรายใดไม่มีชื่อในประกาศ สามารถทําหนังสือทักท้วงได้ภายใน 10 วันนับแต่วัน
ประกาศ

2. ขั้นตอนท่ี 11 ผู้สมัครรับการสรรหาสามารถคัดค้านหรือโต้แย้งผลการสรรหาต่อคณะกรรมการสรรหา พร้อม
พยานหลักฐานได้ภายใน 5 วัน นับแต่วันประกาศผลการนับคะแนน


