
ฝ่ายอ านวยการ 

รับหนังสือ 
เข้าระบบ 

เสนอ 
ผู้จัดการ 

จนท. 
คัดแยกส่ง 

- งานการเงิน 
- งานบัญช ี
- งานอ านวยการ 
- งานทะเบียน 
- งานสินเชื่อ 
- งานตรวจสอบภายใน 

จัดท าหนังสือ 
ผู้รับโอนประโยชน์ 

ขออนุมัต ิ
จัดซือ้ - จัดจ้าง 

1. 
งานประจ า 

2. 
งานประจ าเดอืน 

ขออนุมัติน าส่ง 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

รับสมัครสมาชิก
สมทบ (ฝากเงนิ) 

3. 
งานประจ าปี 

รับสมัครสมาชิกทั่วไป 
สมาชิกสมทบ (พนก.) 

การเบกิจ่าย 
- กองทุนสวสัดกิาร 
- กองทุนสาธารณประโยชน์ 

การจัดท าวารสาร
สหกรณ์ 

ทกุ 3 เดือน 

การจัดท าระเบยีบวาระ / รายงานการประชุม 
- คณะกรรมการศึกษาประชาสัมพันธ์และสวัสดิการ 
- คณะกรรมการด าเนินการ (บอร์ดประจ าเดือน) 

- สัมมนาสมาชิกปีละ 2 รุ่น 
- สัมมนาคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ 
- มอบทุนการศึกษาบุตรสมาชิก 
- ตรวจสุขภาพคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ 
- สรุปวัสดุคงเหลือ 
- สรุปทรัพย์สินของสหกรณ์ฯ 

End 

เสนอ 
ผู้จัดการ 

จนท.น าส่ง 
กรมสรรพากร 

- จดัประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 
- จดัท ารายงานการประชุมประจ าปี 
- จดัท ารายงานกจิการ 

จัดส่ง 
กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
นายทะเบียนสหกรณ์ 

- ตรวจสอบบัญชี 
- ตรวจสอบกจิการ 

ระบบ 
IT 

ผู้ดูแล  เจ้าหน้าที่ 
ผู้พัฒนาระบบ  โปรแกรมเมอร์ 

Backup 
ทุกวัน 



  

การรับสมัครสมาชิกใหม่ 

 

 

 

 

 

เซ็นรับเอกสารสมาชกิจากงานสารบรรณ 

และตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน (กรณีเอกสารไม่ครบโทรตดิต่อสมาชกิ) 

ตรวจสอบไปที่ กรม / หน่วยงาน 

ว่าได้เป็นสมาชกิที่ อ่ืนหรือไม่ 

น ารายช่ือเสนอต่อที่ประชุม 

คณะด าเนินการเพ่ือพจิารณาอนุมัต ิ

จัดเก็บเอกสารและเขียนลงแผ่นทะเบียน 

บันทกึข้อมูลเข้าระบบสหกรณ์  

ฝ่ายทะเบียน 

ท าบันทกึเสนอ 

 ตรวจสอบ คุณสมบัต ิ, หมายเลข 13 หลัก 

วัน-เดือน-ปี เกิด , เลขบัญชีธนาคาร 
ตรวจสอบหนีส้ิน ฯลฯ 

รองผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 

จัดเก็บค่าหุ้น (หักเงนิเดือนในเดือนถัดไป) 



 

  

สมัครสมาชิกสมทบ  (พนักงานราชการ/บุคคลภายนอก) 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากสมาชิก และตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

คีย์เข้าระบบสหกรณ์  
เพ่ือออกเลขสมาชกิ 

น ารายช่ือเสนอต่อที่ประชุม 

คณะด าเนินการเพ่ือพจิารณาอนุมัต ิ

กรณีพนักงานราชการ ส่งใบเสร็จเรียกเก็บในเดือนนัน้ 

และจัดเก็บเงนิค่าหุ้น  

 

กรณีบุคคลภายนอก เก็บค่าสมัครสมาชกิ 100 บาท  
และเงนิค่าหุ้น 500 บาท (ครัง้เดียว) 

 

ฝ่ายการเงนิ  

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

ค่าสมัครให้สมาชกิ 

ฝ่ายทะเบียน  

ออกใบเสร็จเรียกเก็บ 

จัดเก็บเอกสาร 



  

การจ่ายเงนิสวัสดกิาร 

 

 

 

 

 

 

เซ็นรับเอกสารสมาชกิ 

จากงานสารบรรณ 

น ารายช่ือเข้าที่ประชุมคณะประชาสัมพันธ์ฯ 

และคณะด าเนินการฯ เพ่ืออนุมัต ิ

คีย์ข้อมูลเข้าระบบสหกรณ์ (ระบบสวัสดกิาร) 
เพ่ือท าใบค าขอและอนุมัต ิ 

ท าการคีย์จ่ายเงนิในระบบสหกรณ์ (ระบบสวัสดกิาร) 

ท าบันทกึเสนอ 

ท าเร่ืองเบกิเงนิ เขียนใบส าคัญจ่าย แนบบันทกึข้อความ  
และลงสมุดรายจ่ายประจ าวัน 

โอนเงนิให้สมาชกิโดยการวิ่งแผ่นผ่าน ธ.กรุงไทย 

เม่ือโอนผ่านแล้ว เชค็หลักฐานการโอนเงนิจากธ. อีกครัง้ 

ฝ่ายการเงนิ 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

 (กรณีเอกสารไม่ครบโทรตดิต่อสมาชกิ) 
 

เสนอรองผู้จัดการและผู้จัดการ 

จัดเก็บเอกสาร 

รองผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 



น าส่งภาษีหกั ณ ที่จ่ายประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบภาษีจากเจ้าหน้าที่การเงนิที่ท าการจ่ายเรียบร้อยแล้ว 

คีย์ข้อมูล ภ.ง.ด.53 และ ภ.ง.ด.3 

ท าบันทกึข้อความ เสนอรองผู้จัดการและผู้จัดการ             
เพ่ืออนุมัต ิและเบกิเงนิ 

ท าเร่ืองเบกิเงนิที่ฝ่ายการเงนิ เขียนใบส าคัญจ่าย             

แนบบันทกึข้อความ และลงสมุดรายจ่ายประจ าวัน 

น าไปจ่ายที่กรมสรรพากร 

น าเอกสารจากกรมสรรพากรเก็บเข้าแฟ้ม 



งานสารบรรณ (ลงรับหนังสือ)  

ผู้จัดการ 

รองผู้จัดการ 

ฝ่ายอ านวยการ 

(ศศธิร , ชุตพิร) 

เขียนลงสมุดจดเลขลงทะเบียน และ EMS 

และคีย์เข้าระบบ Excel  

ไปรษณีย์ (รอบเช้า , รอบบ่าย) 

นับจ านวนและถ่ายรูปซองจดหมายลง  

Group  Line เพ่ือไว้เป็นหลักฐาน ในการตรวจสอบ 

ฝ่ายสินเช่ือ 

- กู้หุ้นตนเอง, เงนิกู้สามัญ 

- กู้ฉ.ธรรมดา, กู้ ATM 

- กู้การเคหะ, กู้ประกอบ            
อาชีพ 

- กู้ซือ้รถ (รถยนต์) 

- เปล่ียนผู้ค า้ประกันเงนิกู้ 

- และหน่วยงานอ่ืนๆ 

 

ฝ่ายบัญชี 

-ใบแจ้งการโอนเงนิของ
สมาชกิทัง้ 77 จังหวัด 

ฝ่ายตรวจสอบ 

- ประกาศการปรับดอกเบีย้
ของสหกรณ์อ่ืน 

- รับสมุดบัญชีเงนิฝากของ
สหกรณ์อ่ืน 

 

ฝ่ายทะเบียน 

- ใบลาออกจากการเป็นสมาชกิ 

- ขอเพิ่มหุ้น 

- ขอรับเงนิหุ้น และสวัสดกิาร 
เม่ือสมาชกิถึงแก่กรรม 

- ขอรับเงนิสวัสดกิารลาออก
จาก ราชการ 

- ขอรับเงนิกองทุนเกษียณ 

ฝ่ายการเงนิ 

- เงนิให้กู้ค า้กรณีอ่ืน 

- เงนิฝากสหกรณ์อ่ืนๆ 

- ใบแจ้งการเคล่ือนไหวของ
แบงค์ต่างๆ  

- หนังสือความเคล่ือนไหว
ต่างๆ ของชุมนุมสหกรณ์ฯ 

 

* ผู้จัดการ จะเชค็จดหมายก่อน ถึงจะส่งมอบให้แต่ละฝ่าย 


