
 เงนิกู้สามัญ  

เซ็นรับเอกสาร ฝ่ายอ านวยการ 

(งานสารบรรณ) 

ฝ่ายทะเบียน 

(เจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบ) ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก 

ตรวจเอกสารตัดยอดเงนิกู้ 

เสนอรองผู้จัดการและผู้จัดการ เพื่อตรวจสอบและอนุมัต ิ

คีย์สัญญาเงินกู้  
เข้าระบบสหกรณ์  

 

ให้ฝ่ายตรวจสอบ ตรวจเอกสารสัญญา 

และหลักฐานการกู้เงิน อย่างละเอียด 
 

ประชุมคณะกรรมการเงนิกู้ 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

ส่งรายงานให้ฝ่ายการเงิน 

เพื่อท าบันทึกจ่ายให้สมาชิก 
 

สัญญากู้ ไม่เป็น 

ไปตามหลักเกณฑ์ 

ใส่เลขที่สัญญากู้และจัดเรียง
สัญญากู้ตามรายงาน 

สัญญากู้ เป็น ไปตามหลักเกณฑ์
และเอกสารเรียบร้อย 

สรุปยอดเงินกู้ทุกประเภท 

รองผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 

เหรัญญิก 

ผู้สอบบัญชี 

ผู้สอบกิจการ 



 กู้หุ้นตนเอง 

เซ็นรับเอกสาร ฝ่ายอ านวยการ 

(งานสารบรรณ) 

ฝ่ายทะเบียน 

(เจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบ) 
ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก 

ตรวจเอกสารตัดยอดเงนิกู้ 

เสนอหวัหน้าฝ่าย รองผู้จดัการ  
และผู้จัดการ ตามล าดับ 
เพื่อตรวจสอบและอนุมตั ิ

คีย์สัญญาเงินกู้  
เข้าระบบสหกรณ์  

 

ส่งการเงินเพื่อท าเร่ือง

จ่ายเงินให้กับสมาชิก 

ฝ่ายการเงิน 

ท ารายการเบิกจ่าย 
 

ให้ฝ่ายตรวจสอบ ตรวจเอกสารสัญญา 

และหลักฐานการกู้เงิน อย่างละเอียด 
 

เก็บสัญญาเงินกู้ 
 



กู้ฉุกเฉินกระแสรายวัน (ATM) 

 

  

ดาวน์โหลดข้อมูล 

การกดของสมาชกิ  
ผ่านเวบ็ไซต์ กรุงศรีฯ 

ท าบันทึกรายงาน 
การกดเงินรายวัน 

ผู้จัดการ 

รองผู้จัดการ 

เซ็นรับเอกสาร 
ฝ่ายอ านวยการ 

(งานสารบรรณ) 

ตรวจสอบข้อมูลสมาชกิและ
หลักฐานการกู้เงนิ 

 

ตรวจสอบสิทธ์ิการกู้ 
เสนอรองผู้จัดการ
และรองผู้จัดการ 

คีย์ข้อมูลเข้าระบบ
สหกรณ์ 

ส่งข้อมูลการกู้ เข้าระบบของ 
ธนาคารกรุงศรี (ผ่านเวบ็ไซต์) 

 

ตรวจสอบ 

เก็บสัญญา 

สิน้สุด 

ผู้สอบบัญชี 

ผู้สอบกิจการ ฝ่ายตรวจสอบภายใน สิน้สุด

ตรวจสอ

เหรัญญิก 



 กู้ฉุกเฉินธรรมดา 

เซ็นรับเอกสาร ฝ่ายอ านวยการ 

(งานสารบรรณ) 

วิเคราะห์สินเช่ือ 

ตรวจสอบ 

คีย์ข้อมูลเข้าระบบสหกรณ์ 

เพื่อบันทึกการจ่ายเงนิกู้ 

ไม่เป็นไป 

ตามเกณฑ์ สิน้สุด 

รองผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 

เป็นไป 

ตามเกณฑ์ 

ฝ่ายการเงิน 

ท ารายการเบิกจ่าย 

ผู้สอบบัญชี 
ผู้สอบกิจการ 

ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

เก็บสัญญา 

สิน้สุด 

สิน้สุด 



 
กู้พิเศษเพื่อการเคหะสงเคระห์ 

กู้พิเศษเพื่อการส่งเสริมการประกอบอาชีพ 

เงนิกู้สามัญใช้หลักทรัพย์ค า้ประกัน 
 

เซ็นรับเอกสาร 
ฝ่ายอ านวยการ 

(งานสารบรรณ) 

วิเคราะห์สินเช่ือ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการเงนิกู้ 

และคณะด าเนินการ 

ตรวจสอบ 

อนุมัต ิ

ไม่เป็นไป 

ตามเกณฑ์ 
สิน้สุด 

รองผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 

เป็นไป 

ตามเกณฑ์ 

ผู้สอบบัญชี 
ผู้สอบกิจการ ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

เก็บสัญญา 

สิน้สุด 

สิน้สุด 

ผู้จัดการ 

รองผู้จัดการ เหรัญญิก 

ท านิตกิรรมสัญญา 

และตรวจสอบหลักทรัพย์ 

คีย์ข้อมูลเข้าระบบสหกรณ์ 

เพ่ือบันทกึการจ่ายเงนิกู้ 

ฝ่ายการเงิน 
ท ารายการเบิกจ่าย 

โดยเหรัญญิกและผู้จัดการ 



 กู้พิเศษเพื่อป้องกันชีวิตและทรัพย์สิน 

เซ็นรับเอกสาร ฝ่ายอ านวยการ 

(งานสารบรรณ) 

วิเคราะห์สินเช่ือ 

ตรวจสอบ 

คีย์ข้อมูลเข้าระบบสหกรณ์ 

เพื่อบันทึกการจ่ายเงนิกู้ 

ไม่เป็นไป 

ตามเกณฑ์ สิน้สุด 

รองผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 

เป็นไป 

ตามเกณฑ์ 

ฝ่ายการเงนิ 

ท ารายการเบกิจ่าย 

ผู้สอบบัญชี 
ผู้สอบกิจการ 

ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

เก็บสัญญา 

สิน้สุด 

สิน้สุด 



   

 

                                                     หน้าที่ของ นายวรพงศ์ ธนพาณิชย์วัฒนา นิตกิร ฝ่ายสินเช่ือ 

                                           รับผิดชอบการตรวจสามัญกรมโยธาธิการและผังเมืองมากกว่า 7 แสนบาทและนิตกิร 

     
                                                                                                                         วรพงศ์ ธนพาณิชย์วฒันา 

 

                 ตรวจเงินกู้สามญั                                                               งานนิติกร                                                                              งานทัว่ไป                                                                                                      ออกจดจ านองสมาชิกกู้ เคหะฯ                                                  

 

       เซ็นรับเอกสารจากฝ่ายอ านวยการ                             ด าเนินการยื่นฟ้องศาล                                                  งานทีไ่ด้รับมอบหมายประจ าวนั                                                  พิมพ์เสนอบนัทกึ ลายมอืชื่อ เสนอตอ่ผู้จดัการ เหรัญญิกเพื่ออนมุตัิ        

                                                                  
 

 ด าเนินการส่งให้ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบ             ด าเนินการสืบทรัพย์บงัคบัคดอีอกพืน้ที่ตรวจสอบ           หาสญัญากู้ เงินในห้องสญัญาเมื่อมีการร้องขอ                      เมื่ออนมุตัิแล้วพิมพ์เอกสารแบบพิมพข์องกรมที่ดนิและโทรนัดวนัจดจ านองกบัสมาชิก                         
  เงินเดือน เลขทีบ่ญัชี ที่อยู่ ข้อมลูการหกัเงิน                กรรมสิทธ์ิ ณ ส านักงานที่ดินหรือขนส่ง 
                                                                                 
 

  ค านวณสิทธิการกู้   ตรวจเอกสาร                                ตัง้เร่ืองบงัคบัคดีต่อส านักงานบงัคบัคด ี                                        ส่งใบแจ้งผู้ค า้ประกนั                                                                    ก่อนวนัไป ด าเนินการท าเช็ค/ดราฟ คีย์หลกัทรัพย์เตรียมเอกสาร        
  และ โทรแจ้งสมาชิกหากเอกสารไม่เรียบร้อย                                          

 

 น าเสนอผู้จดัการหาก ยอดเงินคงเหลือน้อย                       งานร่างและแก้ไขระเบียบสหกรณ์ฯ                   เมือ่ถึงเวลาสิน้เดือนจะตรวจรายงานการกู้ เงินประจ าเดือน                                                      ออกจดจ านอง ณ ส านักงานที่ดิน 
 หรือมีหนีส้ถาบนัการเงนิ หรืออายเุกิน 50 ปี                                                                                                                                                                                 
 
เอกสารครบส่งให้ตรวจสอบภายในตรวจสอบเอกสาร                                                                                                               ด าเนินการปริน้ท์เอกสารหนงัสือ               จดจ านองเสร็จกลบัมาเสนอยอด และเอกสารรูปถ่ายเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา        
                                                                                        ท าวาระการประชมุคณะอนกุรรมการระเบียบและเร่งรัดหนีสิ้น    ส่งต่อให้นางสาวนิสาชลฯ และ นางจนัเพ็ญฯ       และให้ตรวจสอบภายในตรวจสอบเมื่อเสร็จแล้วส่งเก็บในตู้ เซฟเพื่อเก็บโฉนดประกนั 
                                                                                              หากมีเร่ืองเกี่ยวกบัด้านกฎหมายเข้าในเดือนนัน้                       
 เอกสารผ่านการตรวจส่งจ่ายเงนิให้แก่ฝ่ายการเงิน                                                   นางสาวนิสาชลฯและนางจนัเพญ็ฯจะด าเนินการพบัติดแสตมป์ส่ง                                       
                                                                                                                
               งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย                                                 ตรวจเช็คความถกูต้องและด าเนินการส่งให้ไปรษณีย ์

ส่งเอกสารให้ตรวจสอบภายในเกบ็เข้าห้องสญัญาจบกระบวนการ 
                                                                                                                                                                                                 หากมีการตีกลบัแก้ซอ่มจะด าเนินการแก้ไขและส่งอีกครัง้ 
                       และจบกระบวนการ 

                                              
 


