
 
 
 
 
 
 

ประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์ครูเลย  จ ากัด 
ที่  20 / 2562 

เรื่อง   การรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการและกระบวนการท างานของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูเลย จ ากัด 
------------------------ 

 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาการปฏิบัติงาน  แต่ละ
กระบวนงานในคู่มือปฏิบัติงานของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูเลย  จ ากัด  ดังน้ี 
 ข้อ  1  ประกาศน้ีเรียกว่า “ประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์ครูเลย  จ ากัด  เรื่อง   การรักษามาตรฐานระยะเวลาการ
ให้บริการและกระบวนการท างานของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูเลย  จ ากัด” 
 ข้อ  2  ประกาศน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศ  เป็นต้นไป 
 ข้อ  3  ระยะเวลามาตรฐานการให้บริการ และท างานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏแนบท้ายประกาศน้ี 

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่  18  เมษายน   พ.ศ.  2562 
 
 
 

( นายณสรวง  ก้อนวิมล ) 
ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูเลย จ ากัด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปกระบวนการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูเลย  จ ากัด 
1. ฝ่ายบัญชี 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
1. กระบวนการจัดท าบัญชีประจ าวัน  

1.1  ดึงข้อมูลจากระบบ ใช้เวลา  1  นาที 
1.2  ตรวจสอบความถูกต้องของหมวดบัญชี ใช้เวลา  20  นาที 
1.3  แก้ไขหมวดบัญชีให้ถูกต้องตามเอกสารหลักฐาน ใช้เวลา  10  นาที 
1.4  ประมวลผลงานบัญชีประจ าวัน ใช้เวลา  5  นาที 
1.5  ออกงบทดลอง ใช้เวลา  1  นาที 
1.6  พิมพ์งบสรุปรายวัน ใช้เวลา  1  นาที 
1.7  พิมพ์สลิปปะหน้ารายการ ใช้เวลา  1  นาที 
1.8  รวบรวมเอกสารสรุปงานบัญชีรายวันให้ผู้บริหารตรวจสอบ ใช้เวลา  5  นาที 

2. กระบวนการตรวจสอบรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
2.1  เข้าระบบ  Internet  banking ใช้เวลา  1  นาที 
2.2  พิมพ์  Statement ใช้เวลา  5  นาที 
2.3  ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวบัญชีธนาคาร ใช้เวลา  1  นาที 
 

2. ฝ่ายเร่งรัดติดตามหนี้สิน 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
1. กระบวนการติดตามหนี้สิน  

1.1  รายงานการขาดส่งช าระหนี้, หุ้น ของสมาชิก ใช้เวลา  2  วัน 
1.2  พิมพ์รายละเอียดการขาดส่งช าระหนี้, หุ้น แยกตามสัญญา ใช้เวลา  1  วัน 
1.3  ตรวจสอบหนังสือและลงนามหนังสือติดตาม ใช้เวลา  1  วัน 
1.4  ท าหนังสือติดตามหนี้ใส่ซอง, กรอกใบตอบรับ, ส่งไปรษณีย์ ใช้เวลา  1  วัน 
1.5  เก็บใบตอบรับมาไว้กับหนังสือติดตามหนี้แต่ละราย ใช้เวลา  15  วัน 

2. กระบวนการหมายบังคับคดีกรณีมีการอายัด  
2.1  ฝ่ายส านักงานรับเอกสารจากกรมบังคับคดี  
2.2  รับหนังสือแจ้งอายัดจากผู้จัดการ  
2.3  ตรวจสอบการเป็นสมาชิกของสมาชิกรายนั้น  ๆ ระยะเวลา 
2.4  กรณีไม่เป็นสมาชิกท าหนังสือตอบส านักงานบังคับคดี ด าเนินการ 
2.5  กรณีเป็นสมาชิกจัดเก็บข้อมูลในคอมพิวเตอร์ ถ่ายเอกสารแยกเป็น 2 ส่วน 1  วัน 
2.6  เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาอนุมัติมอบฝ่ายสินเชื่อด าเนินการหักเงินและน าส่งเงิน  
2.7  ถ่ายเอกสารไว้เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีสินเชื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  กรณีสมาชิกถูกหมายบังคับคดี  



 
3. ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
1. กระบวนการเรียกเก็บเงนิประจ าเดือนของสมาชิก  

1.1  ฝ่ายการเงินและฝ่ายเงินฝากปิดงานส้ินวันท าการ ใช้เวลา  1  ช่ัวโมง 
1.2  จัดท าส ารองข้อมูลท้ังหมด ใช้เวลา  30  นาที 
1.3  ตรวจสอบรายละเอียดลูกหนี้ตัวแทนแต่ละหน่วยงาน ใช้เวลา  1  ช่ัวโมง 
1.4  ประมวลผลเรียกเก็บประจ าเดือนท้ังหมด ใช้เวลา  10  นาที 
1.5  พิมพ์รายละเอียดการเรียกเก็บเพื่อตรวจสอบข้อมูลของแต่ละหน่วย ใช้เวลา  2  ช่ัวโมง 
1.6  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลของแต่ละหน่วยให้ถูกต้องครบถ้วน ใช้เวลา  3  ช่ัวโมง 
1.7  ส่งรายละเอียดการเรียกเก็บเงินของสมาชิกทุกหน่วยงานของสมาชิกทุก
หน่วยงานท่ีเบิกจ่ายกรมบัญชีกลางส่งให้งานเงินเดือนกองการเงนิและบัญชี 

ใช้เวลา  2 ช่ัวโมง 

1.8  พิมพ์ใบเสร็จรับเงินประจ าเดือนในระบบจัดเก็บเพื่อส่งให้สมาชิก ใช้เวลา  2  วัน 
1.9  แยกต้นฉบับใบเสร็จรับเงินและงบหน้าเรียกเก็บเงินเพื่อส่งให้สมาชิกแต่ละหน่วย ใช้เวลา  2  วัน 
1.10  แยกใบเสร็จสมาชิกท่ีจัดเก็บจากกองการเงินไม่ได้ - 
1.11  โทรแจ้งสมาชิกท่ีค้างช าระหรือเก็บไม่ได้บางส่วนให้ทราบเพื่อให้สมาชิก
ด าเนินการช าระเงิน 

ใช้เวลา  15  วัน 

1.12  ส่งใบเสร็จรับเงินให้สมาชิกผ่านทางหน่วยงานต้นสังกัดและไปรษณีย์ - 
1.13  จัดท าส ารองข้อมูลท้ังหมด ใช้เวลา  30  นาที 
1.14  ประมวลผลตัดยอดในระบบจัดเก็บประมวลผล หุ้น - หนี้ ใช้เวลา  30  นาที 
1.15  พิมพ์ทะเบียนประวัติของสมาชิก ใช้เวลา  30  นาที 
1.16  ส่งรายงานลูกหนี้ค้างช าระไปยังฝ่ายเร่งรัดติดตามหนี้สิน ใช้เวลา  30  นาที 
  

4. ฝ่ายแผนงานและสวัสดิการ 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
1. กระบวนการขอรับเงนิสวัสดิการ  

1.1  สมาชิก / ผู้มาติดต่อยื่นเอกสาร ใช้เวลา  1 วัน 
1.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ใช้เวลา  1 วัน 

1.3  เจ้าหน้าท่ีเตรียมเอกสารเสนอคณะกรรมการด าเนินการ ใช้เวลา  1 วัน 

1.4  คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาอนุมัติ ใช้เวลา  1 วัน 

1.5  น าส่งเอกสารให้ฝ่ายบริหารเงินด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ใช้เวลา  1 วัน 

1.6  ประสานผู้รับผลประโยชน์มารับเงิน /หรือโอนเข้าบัญชี  ใช้เวลา  1  วัน 
 



 
 5. ฝ่ายบริหารเงิน 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
1. กระบวรการรับเงนิสด (เงินสด  รับช าระหนี้  ซื้อหุ้น  รับเงินทุกประเภท)  

1.1  แจ้งความประสงค์ ใช้เวลา  2  นาที 
1.2  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบข้อมูลในระบบกับเอกสาร ใช้เวลา  3  นาที 
1.3  คีย์ข้อมูลในระบบ ใช้เวลา  1  นาที 
1.4  ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ,  รับเงินสดจากสมาชิก ใช้เวลา  1  นาที 
1.5  รวบรวมเอกสารใบช าระหนี้+ใบเสร็จ, ส่งเอกสารฝ่ายบัญชี ใช้เวลา  1  วัน 
1.6  จัดเก็บเงินสดประจ าวันไม่เกิน 1,000,000 บาท/วัน ใช้เวลา  5  นาที 

2. กระบวนการรับเงนิ (เงินโอน รับช าระหนี้  ซื้อหุ้น  รับเงินทุกประเภท)  
2.1  ส่งเอกสารหลักฐานการโอนเงิน  พร้อมแจ้งความประสงค์  (ด้วยตนเอง, FAX)  
2.2  เจ้าหนาท่ีการเงินตรวจสอบข้อมูลในระบบกับเอกสาร ใช้เวลา  3  นาที 
2.3  คีย์ข้อมูลในระบบ ใช้เวลา  1  นาที 
2.4  ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ ใช้เวลา  1  นาที 
2.5  รวบรวมเอกสารใบช าระหนี้ + ใบเสร็จ, ส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชี ใช้เวลา  1  วัน 

3. กระบวนการจ่ายเงิน (เงินสด เงินกู้  กู้หุ้น  กู้เงินฝาก และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ)  
3.1  สินเช่ือส่งเอกสารทางระบบการเงิน, สวัสดิการส่งเอกสารทางระบบการเงิน, 
สมาชิก/ผู้มาติดต่อขอรับเงิน, เจ้าหน้าท่ีส่วนท่ีเกี่ยวข้องส่งเอกสารมาเบิกจ่ายเงิน 

ใช้เวลา  10  นาที 

3.2  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร ใช้เวลา  10  นาที 
3.3  จ่ายเงินให้สมาชิก/เจ้าหน้าท่ีเบิกเงิน, สมาชิก/เจ้าหน้าท่ีรับเงินเซ็นช่ือ, 
รวบรวมเงินคงเหลือน าฝากธนาคาร 

ใช้เวลา  1  นาที 

3.4  ส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชี ใช้เวลา  1  วัน 
3.5  จัดเก็บเงินสดประจ าวันไม่เกิน  1,000,000  บาท/วัน  (ตามระเบียบสหกรณ์
ออมทรัพย์ครูเลย  จ ากัด  ว่าด้วยการจ่ายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.  2560) 

ใช้เวลา  5  นาที 

4. กระบวนการจ่ายเงิน (ด้วยรายการโอน เงนิกู้พิเศษ, ค่าเบ้ียประกันเงินกู้)  
4.1  สินเช่ือส่งเอกสารทางระบบการเงิน, สวัสดิการส่งเอกสารทางระบบการเงิน, 
สมาชิก/ผู้มาติดต่อขอรับเงิน, เจ้าหน้าท่ีส่วนท่ีเกี่ยวข้องส่งเอกสารมาเบิกจ่ายเงิน 

ใช้เวลา  10  นาที 

4.2  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร, ออกใบเสร็จช าระหนี้เงินกู้, ออกใบเสร็จ
รับค่าเบ้ียประกัน 

ใช้เวลา  10  นาที 

4.3  พิมพ์เช็คจ่ายสมาชิก/เจ้าหน้าท่ีเบิกเงิน ใช้เวลา  3  นาที 
4.4  น าเสนอเช็คผู้มีอ านาจส่ังจ่าย ใช้เวลา  5  นาที 
4.5  สมาชิก/เจ้าหน้าท่ีท่ีรับเช็คเซ็นช่ือ ใช้เวลา  1  นาที 
4.6  ส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญช ี ใช้เวลา  1  วัน 



  
6.  ฝ่ายสินเชื่อ 

 
รายชื่อกระบวนการ 

ระยะเวลามาตรฐานการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 1.  กระบวนการเงินกู้ทุกประเภท  
1.1 สมาชิกกรอกค าขอกู้ พร้อมยื่นเอกสาร  
1.2 ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก, การส่งช าระหนี้,เงินเดือนคงเหลือ ระยะเวลาด าเนินการ 
1.3 น าเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา               1  เดือน 
1.4 คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติเอกสารครบ รอลงจ่าย  
1.5 จัดท างบหน้าจ่ายเงินกู้ เสนอประธาน/เลขานุการ/ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ/

หัวหน้าฝ่าย 
 

1.6 สมาชิกได้รับเงินกู้ และส่งข้อความแจ้งสมาชิกให้ตรวจสอบยอดเงินกู้  
1.7 คณะกรรมการไม่อนุมัติแจ้งให้สมาชิกทราบ/รับเอกสารคืน  
 
 7.  ฝ่ายเงินทุน 
 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 1.  กระบวนการฝากเงิน  
1.1 รับเอกสารการฝากเงินจากสมาชิก ประกอบด้วยใบน าฝากเงินสดหรือเช็ค

,สมุดเงินฝาก 
ระยะเวลารับเอกสาร    

1  วันท าการ 
1.2 ตรวจสอบในน าฝาก ตรวจสอบช่ือเลขท่ีบัญชี ยอดเงินน าฝาก  
1.3 ตรวจนับเงินสดด้วยการนับมือ และนับด้วยเครื่องนับเงินกรณีฝากเป็นเช็ค

ให้ตรวจสอบช่ือ ยอดเงินหน้าเช็คแล้วจึงน าเงินส่งให้กับฝ่ายการเงิน การ
ฝากแบบโอนเงินจากธนาคารพาณิชย์อื่นให้ตรวจสอบใบโอนเงิน 

ใช้เวลา  30  วินาที 

1.4 บันทึกข้อมูลลงในระบบโดยเลือดรายการฝากเงิน,ระบุเลขท่ีบัญชี, ระบุ
ยอดเงินฝาก 

ใช้เวลา  30  วินาที 

1.5 บันทึกข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้วตรวจสอบ ข้อมูลถูกต้องกดบันทึก 
ปรับสมุดยอดเงินฝากให้สมาชิก 

ใช้เวลา  30  วินาที 

1.6 เมือ่สมาชิกได้รับสมุดเงินฝากคืนแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบรายการฝากเงิน
หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแก้ไขให้ถูกต้องในทันที 

 

 2.  กระบวนการถอนเงนิ (เงินสด)  
2.1 สมาชิกต้องมาด าเนินการถอนเงินด้วยตนเองกรณีมอบฉันทะต้องแนบ

ส าเนาบัตรประชาชนและบัตรประชาชนตัวจริงของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

ระยะเวลารับเอกสาร  1  
วันท าการ 

2.2 รับเอกสารการถอนเงินจากสมาชิก ประกอบด้วยใบถอนเงิน, สมุดเงินฝาก  



  
7.  ฝ่ายเงินทุน (ต่อ) 
 

 

 
รายชื่อกระบวนการ 

ระยะเวลามาตรฐานการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

2.3   ตรวจสอบข้อมูลใบถอนเงินให้ถูกต้อง ใช้เวลา  1  นาที 
2.4   คีย์รายละเอียดการถอนเงินในระบบ ใช้เวลา  30  วินาที 
2.5 บันทึกข้อมูลลงระบบ ใช้เวลา  30 วินาที 
2.6 ปรับสมุดเงินฝาก ใช้เวลา  30  วินาที 

2.7 เมื่อสมาชิกได้รับสมุดเงินฝากคืนแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบยอดเงิน เงินสด 
หรือเช็ค หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแก้ไขให้ถูกต้องในทันที 

 

 3.  กระบวนการถอนเงิน (รับเช็ค)  
3.1 สมาชิกต้องมาด าเนินการถอนเงินด้วยตนเองกรณีมอบฉันทะต้องแนบ

ส าเนาบัตรประชาชนและบัตรประชาชนตัวจริงของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

ระยะเวลารับเอกสาร      
1  วันท าการ 

3.2 รับเอกสารการถอนเงินจากสมาชิก ประกอบด้วยใบถอนเงิน, สมุดเงินฝาก  

3.3 ตรวจสอบข้อมูลใบถอนเงินให้ถูกต้อง ใช้เวลา  1  นาที 

3.4 ท ารายการถอนเงินด้วยเช็คท่ีหน้าเคาน์เตอร์ถอนเงินระบบเงินฝาก เงินทุน ใช้เวลา  30  วินาที 

3.5 พิมพ์รายการในสมุดเงินฝาก ใช้เวลา  30  วินาที 

3.6 ฝ่ายบริหารเงินตรวจสอบรายงานการขอถอนเงินจากฝ่ายเงินทุน และฝ่าย
บริหารเงินท ารายการเพื่อพิมพ์เช็ค 

ใช้เวลา  1  นาที 

3.7 ส่งเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนาม ลงนามเช็ค  

3.8 เมื่อสมาชิกได้รับสมุดเงินฝากคืนแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบยอดเงิน เงินสด 
หรือเช็ค หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแก้ไขให้ถูกต้องในทันที 

 

 4.  กระบวนการเปิดบัญชีใหม่  
4.1 สมาชิกต้องมาด าเนินการเปิดบัญชีด้วยตนเองท่ีส านักงานสหกรณ์ ระยะเวลารับเอกสาร      

1  วันท าการ 
4.2 ตรวจสอบข้อมูลการแจ้งข้อมูลเป็นสมาชิกสหกรณ์ สอบถามความต้องการ

การเปิดบัญชีพร้อมยื่นแบบฟอร์ม 
ใช้เวลา  1  นาที 

4.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเปิดบัญชีให้ถูกต้อง ครบถ้วน ใช้เวลา  1  นาที 

4.4 กรอกรายละเอียดลงแฟ้มข้อมูลและเล่มบัญชี เพื่อค้นหาเลขท่ีบัญชีและ
บันทึกข้อมูลลงในระบบ 

ใช้เวลา  2  นาที 

4.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยและถูกต้องกดบันทึกปรับ 
ข้อมลูการเปิดบัญชลีงในสมุดเงินฝากและเก็บเข้าแฟ้ม 

ใช้เวลา  30  วินาที 

  
 

 



  
7.  ฝ่ายเงินทุน (ต่อ) 

 

 
รายชื่อกระบวนการ 

ระยะเวลามาตรฐานการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

4.6 ส่งสมุดเงินฝากให้สมาชิกเซ็นลายมือด้านหลังสมุดเงินฝากเรียบร้อยแล้ว
เจ้าหน้าท่ีเก็บตัวอย่างลายมือช่ือของสมาชิกแนบกับค าขอเปิดบัญชี 

ใช้เวลา  30  วินาที 

4.7 สมาชิกรับสมุดเงินฝากคืนจากเจ้าหน้าท่ีเงินทุน เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสาร
เปิดบัญชีเข้าแฟ้ม 

ใช้เวลา  30  วินาที 

 5.  กระบวนการปิดบัญชี (เงินสด)  
5.1 สมาชิกต้องมาด าเนินการปิดบัญชีด้วยตนเองท่ีส านักงานสหกรณ์ ระยะเวลารับเอกสาร    

1  วันท าการ 
5.2 สอบถามข้อมูลมีการหักเงินเดือนเข้าเงินฝาก มีเงินปันผลเข้าบัญชีเงินฝาก

หรือไม่เนื่องจากกรณีสมาชิกมีการหักเงินเดือนเข้าเงินฝากส้ินเดือน
เจ้าหน้าท่ีจะท าการหักเงินเดือน เดือนนั้นก่อนต้องแจ้งให้สมาชิกเข้ามาปิด
บัญชี ณ ส้ินเดือน รับเอกสารการปิดบัญชีจากสมาชิกประกอบด้วยใบถอน
เงิน, สมุดเงินฝาก 

 
 
 

5.3 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลใบถอนเงิน (ปิดบัญชี) ให้ถูกต้อง ใช้เวลา  1  นาที 

5.4 ตรวจสอบยอดเงินบัญชี ณ วันท าการปิดบัญชี ใช้เวลา  20  วินาที 

5.5 บันทึกข้อมูลการปิดบัญชีให้ถูกต้อง ใช้เวลา  1  นาที 

5.6 พิมพ์สมุดเงินฝาก ให้สมาชิกกรอกยอดเงินปิดบัญชีในใบถอนเงินให้
ถูกต้อง/เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยในใบถอนเงิน 

 
ใช้เวลา  1  นาที 

5.7 ตรวจนับเงินสดให้ถูกต้องแล้วส่งให้สมาชิกพร้อมสมุดเงินฝากท่ีปิดบัญชี
แล้ว 

 

 6.  กระบวนการปิดบัญชี (เช็ค)  
6.1 สมาชิกต้องมาด าเนินการปิดบัญชีด้วยตนเองท่ีส านักงานสหกรณ์ ระยะเวลารับเอกสาร  1  

วันท าการ 
6.2 สอบถามข้อมูลมีการหักเงินเดือนเข้าเงินฝาก มีเงินปันผลเข้าบัญชีเงินฝาก

หรือไม่ เนื่องจากกรณีสมาชิกมีการหักเงินเดือนเข้าเงินฝากส้ินเดือน
เจ้าหน้าท่ีจะท าการหักเงินเดือน เดือนนั้นก่อนต้องแจ้งให้สมาชิกเข้ามาปิด
บัญชี ณ ส้ินเดือน รับเอกสารการปิดบัญชีจากสมาชิกประกอบด้วยใบถอน
เงิน, สมุดเงินฝาก 

 

6.3 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลใบถอนเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเรียบร้อย ใช้เวลา  1 นาที 

6.4 ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี ณ วันท าการปิดบัญชี ใช้เวลา  20  วินาที 

6.5 ท ารายการถอนเงินด้วยเช็คท่ีหน้าเคาน์เตอร์ถอนเงินระบบเงินฝาก ใช้เวลา  30  วินาที 

6.6 พิมพ์รายการในสมุดเงินฝาก ใช้เวลา  20  วินาที 



  
7.  ฝ่ายเงินทุน (ต่อ) 

 

  
รายชื่อกระบวนการ 

ระยะเวลามาตรฐานการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

6.7 ฝ่ายบริหารเงินตรวจสอบเอกสารขออนุมัติจ่ายเช็คเพื่อความถูกต้องก่อน
จัดพิมพ์เช็ค และด าเนินการพิมพ์เช็ค 

ใช้เวลา  1  นาที 

6.8 ส่งเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนาม ใช้เวลา  3  นาที 

6.9 เมื่อสมาชิกได้รับสมุดเงินฝากคืนแจ้งให้สมาชิกตรวจสอบยอดเงิน เช็ค 
หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีแก้ไขให้ถูกต้องทันที 

 

 7.  กระบวนการเปลี่ยนแปลงเงินฝากประจ าเดือน  
7.1 สมาชิกยื่นค าขอเปล่ียนแปลงเงินฝากรายเดือน ระยะเวลารับเอกสาร  1  

วันท าการ 
7.2 ตรวจสอบใบค าขอให้ถูกต้องเรียบร้อย ใช้เวลา  5  นาที 
7.3 บันทึกข้อมูลขอเปล่ียนแปลงเงินฝากรายเดือนโดยระบุเลขบัญชี จ านวนส่ง

ต่อเดือนใหม่แล้วกด บันทึก 
ส้ินเดือนหลังประมวลผล 

7.4 ประมวลผลเรียกเก็บประจ าเดือนท้ังหมด ใช้เวลา  1  วัน 
7.5 ส่งรายละเอียดการเรียกเก็บเงินให้การเงินหน่วยงานต้นสังกัด ใช้เวลา  1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. ฝ่ายส านักงาน 
 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
1. กระบวนการท างานลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ  

1.1  รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกไปรษณีย์อื่น ๆ  ใช้เวลา  2  นาที 
1.2  ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือภายและภายนอกและอื่น ๆ ใช้เวลา  2  นาที 
1.3  ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ใช้เวลา  2  นาที 
1.4  ส่งงานตามฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องพร้อมให้เซ็นรับงานนั้น ๆ /เก็บเอกสารทะเบียนกลาง ใช้เวลา  3  นาที 

2. กระบวนการรับสมัครสมาชิกเข้าใหม่ (สามัญ/สมทบ)  
2.1  รับเอกสารจากผู้มาติดต่อ ใช้เวลา  2  นาที 
2.2  ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารใบสมัคร ใช้เวลา  3  นาที 
2.3  น าใบสมัครทั้งหมดอนุมัติให้เลขสมาชิก ใช้เวลา  3  นาที 
2.4  ป้อนข้อมูลรายละเอียดของสมาชิกให้ครบถ้วนในระบบคอมพิวเตอร์ ใช้เวลา  10  นาที 
2.5  เขียนใบแจ้งช าระค่าหุ้น/ค่าธรรมเนียม  ให้สมาชิกช าระเงินท่ีฝ่ายบริหารเงิน และ
สสอ.ครูเลย 

ใช้เวลา  5  นาที 

2.6  พิมพ์รายงานการจัดท าวาระเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเพื่อรับรองการเป็น
สมาชิก 

ใช้เวลา  10  นาที 

2.7  จัดเก็บเอกสารใบสมัครสมาชิกเข้าแฟ้มเรียงตามเลขสมาชิก ใช้เวลา  10  นาที 
3. กระบวนการขาดจากสมาชิกภาพ  กรณีสมัครใจลาออก/ถึงแก่กรรม  

3.1  รับเอกสารจากผู้มาติดต่อ ใช้เวลา  1  นาที 
3.2  ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารการลาออก/เอกสารการ
แจ้งเสียชีวิต  ตรวจสอบหุ้น-หนี้  และภารค้ าประกัน 

ใช้เวลา  5  นาที 

3.3  น าเอกสารการลาออก/แจ้งถึงแก่กรรมเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติ ใช้เวลา  3  นาที 
3.4  พิมพ์รายช่ือสมาชิกที่ขอลาออกให้ฝา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบ/งดเรียกเก็บ ใช้เวลา  10  นาที 
3.5  ท างบหน้าลาออก  รายการจ่ายเงินค่าหุ้น/การช าระหนี้ของสมาชิกและโอนหนี้
ผู้ค้ าประกัน  ส่งฝ่ายบริหารเงิน 

ใช้เวลา  30  นาที 

3.6  จัดท าบันทึกขออนุมัติขาดจากการเป็นสมาชิกภาพเพื่อให้คณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติ 

ใช้เวลา  10  นาที 

3.7  จัดท าวาระเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่อทราบและรับรอง ใช้เวลา  30  นาที 
4. กระบวนการโอนย้ายสมาชิกระหว่างสหกรณ์  

4.1  รับเอกสารจากผู้มาติดต่อหรือไปรษณีย์ลงรับแล้วเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

ใช้เวลา  5  นาที 

4.2  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  ตรวจสิทธิการกู้ของสมาชิกว่าสามารถกู้ช าระ
หนี้กรณีโอนย้ายหรือไม ่

ใช้เวลา  20  นาที 

  



8. ฝ่ายส านักงาน  (ต่อ) 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
4.3  น าเข้าวาระคณะกรรมการเงินกู้เพื่อพิจารณาอนุมัติ ใช้เวลา  20  นาที 
4.4  ส่งหนังสือหรือโทรศัพท์ถึงสหกรณ์ฯ ท่ีมีความประสงค์จะโอนย้ายให้แจ้ง
รายละเอียดหุ้น-หนี้ พร้อมดอกเบ้ีย  ณ  วันท่ีโอน 

ใช้เวลา  10  นาที 

4.5  ป้อนข้อมูลรายละเอียดของสมาชิกให้ครบถ้วนในระบบคอมพิวเตอร์ ใช้เวลา  10  นาที 
4.6  จัดท ารายการหนี้สามัญ  และท ารายการโอนเงินให้สหกรณ์อื่นจากนั้นเสนอ
ผู้จัดการพิจารณาอนุมัติ 

ใช้เวลา  30  นาที 

4.7  ส่งเอกสารให้ฝ่ายบริหารเงิน  และฝ่ายสินเช่ือเพื่อด าเนินการต่อไป ใช้เวลา  30  นาที 
5. การจัดส่งจดหมายและวารสารข่าวทางไปรษณีย์  

5.1  รับวารสารข่าวจากโรงพิมพ์จ านวน 3,000 ฉบับ จัดส่งให้สมาชิกท่ีเกษียณอายุ
พร้อมกับใบเสร็จประจ าเดือนและผู้แทนสมาชิก 

ใช้เวลา  10  นาที 

5.2  ติดสต๊ิกเกอร์ลงทะเบียนหรืออีเอ็มเอสท่ีจดหมาย/ติดท่ีอยู่ผู้แทนสมาชิก ท่ีอยู่
โรงเรียนท่ีวารสารข่าว 

ใช้เวลา  2  วัน 

5.3  พิมพ์งบหน้าไปรษณีย์โดยแยกประเภทของจดหมายท่ีส่ง ใช้เวลา  20  นาที 
5.4  ให้พนักงานขับรถน าส่งไปรษณีย์ ใช้เวลา  30  นาที 

6. กระบวนการท างาน  วัสดุ  ครุภัณฑ์  
6.1  ทางบริษัทห้างร้านน าของมาส่ง ใช้เวลา  15  นาที 
6.2  ตามคณะกรรมการตรวจรับมาเช็คของ ใช้เวลา  15  นาที 
6.3  วัสดุลงรายการในบัญชีคุมวัสดุ / ครุภัณฑ์ลงทะเบียนคุมในสมุดโดยละเอียด ใช้เวลา  20  นาที 
6.4  กรณีวัสดุเก็บไว้ใน Store เพื่อรอฝ่ายต่าง ๆ ท่ีต้องการท าเรื่องเบิกใช้งาน ใช้เวลา  20  นาที 
6.5  ฝ่ายท่ีต้องการใช้ของก็จะท าใบเบิกของ ใช้เวลา  10  นาที 
6.6  ไปเอาของท่ี  Store  ตามใบเบิกของมาให้กับฝ่ายท่ีขอเบิก ใช้เวลา  20  นาที 

7. กระบวนการจัดท างานพัสดุโดยวิธีตกลงราคา,วิธีสอบราคา, วิธีประกวดราคา 
และวิธีพิเศษ 

 

7.1  วิธีตกลงราคาวงเงินไม่เกิน 100,000  บาท, วิธีสอบราคาวงเงินเกิน  100,000  
แต่ไม่เกิน  2,000,000  บาท , วิธีประกวดราคาจัดซื้อครั้งหนึ่งเกิน 2,000,000  
บาท  และวิธีพิเศษจัดซื้อครั้งหนึ่งเกิน 100,000  บาท  และกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

 

7.2  จัดท ารายงานเสนอตามรายการ  เหตุผลและความจ าเป็น ใช้ระยะเวลา 
7.3  ตรวจบันทึกขอซื้อ / ขอจ้าง  กรณีซื้อโดยวิธีตกลงราคา  และท าประกาศใน
กรณีซื้อโดยวิธีอื่น 

ในการด าเนินการ 

7.4  แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจ้าง  กรรมการรับซอง  กรรมการเปิดซอง        ประมาณ  30  วัน 
7.5  ตรวจสอบเอกสารการซื้อ  การจ้าง  ให้ถูกต้องครบถ้วน  
7.6  จัดท าบันทึกรายงานผลกาจัดซื้อ  จัดจ้าง  



 8. ฝ่ายส านักงาน  (ต่อ) 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
7.7  คณะกรรมการตรวจรับถูกต้องเรียบร้อยน าเสนอคณะกรรมการอนุมัติ  
7.8  รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายให้ฝ่ายบริหารเงินเพื่อจ่ายให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  

8. กระบวนการจัดท าวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการและคณะกรรมการด าเนินการ 

 

8.1  รวบรวมเอกสารวาระการประชุมจากทุกฝ่าย ระยะเวลา  3  วัน 
8.2  รอมติจากเลขานุการคณะกรรมการและพิมพม์ติคณะกรรมการอ านวยการ ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง 
8.3  เสนอระเบียบวาระให้รองผู้จัดการ  ผู้จัดการ  เลขานุการ  ตรวจสอบ ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง 
8.4  น ากลับไปแก้ไขหลังจากตรวจสอบเรียบร้อย ระยะเวลา  1  ช่ัวโมง 
8.5  เสนอระเบียบวาระให้รองผู้จัดการ  ผู้จัดการ  เลขานุการ  ตรวจสอบอีกครั้ง ระยะเวลา  1  ช่ัวโมง 
8.6  ถ่ายเอกสารจัดท ารูปเล่มจ านวน  35  ชุด ระยะเวลา  2  วัน 
8.7  น าเสนอในท่ีประชุม ระยะเวลา  1  วัน 
8.8  รอมติท่ีประชุมจากเลขานุการเพื่อรับรองรายงานการประชุม ระยะเวลา  2  วัน 
8.9  พิมพ์มติท่ีประชุม ระยะเวลา  2  วัน 
8.10  เสนอผู้จัดการและเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ ระยะเวลา  1  วัน 
8.11  แก้ไขตามผู้จัดการและเลขานุการ ระยะเวลา  2  ช่ัวโมง 
8.12  จัดท าส าเนารายงานการประชุมเพื่อน าเสนอท่ีประชุมรับรองต่อไป ระยะเวลา  1  วัน 

9. กระบวนการท างานจัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  
9.1  รับค าส่ังจากผู้จัดการหรือหัวหน้าฝ่ายถึงรายละเอียดของงาน ระยะเวลา  10  นาที 
9.2  เตรียมข้อมูลหรือเอกสารต่าง ๆ เช่น ประกาศ หรือข่าวประชาสัมพันธ์ ระยะเวลา  20  นาที 
9.3  ติดประกาศต่าง ๆ ท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์  หรือเปล่ียนข้อมูลสรุปรายงาน
กิจการประจ าเดือน 

ระยะเวลา  20  นาที 

10. กระบวนการผลิตวารสารข่าวสอ.ครูเลย  
10.1  รวบรวมข้อมูลจากคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ และฝ่ายจัดการ ระยะเวลา  15  วัน 
10.2  ส่งร่างต้นฉบับให้โรงพิมพ์ ระยะเวลา  1  วัน 
10.3  โรงพิมพ์จัดท าต้นฉบับ ระยะเวลา  6  วัน 
10.4  โรงพิมพ์น าส่งต้นฉบับให้ตรวจสอบ ระยะเวลา  1  วัน 
10.5  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์และฝ่ายจัดการตรวจสอบความถูกต้อง ระยะเวลา  2  วัน 
10.6  โรงพิมพ์จัดพิมพ์วารสารข่าวฉบับถูกต้องและส่งมอบให้สหกรณ์ ระยะเวลา  7  วัน 
10.7  เผยแพร่วารสารสอ.ครูเลยตามช่องทางต่าง  ๆ ระยะเวลา  3  วัน 

11. กระบวนการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ website, Facebook, Line, และวีดี
ทัศน์ 

 

11.1  รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนด าเนินการตามค าส่ัง  



 8. ฝ่ายส านักงาน  (ต่อ) 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
11.2  น าแผนด าเนินการเสนอคณะกรรมการประชาสัมพันธ์  
11.3  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ ระยะเวลา 
11.4  ด าเนินการตามแผน โดยรวบรวมข้อมูล  ออกแบบและเผยแพร่ผ่านช่องทางการ
สื่อสารต่าง  ๆ  ของสอ.ครูเลย  และจัดจ้างก าหนดร่างขอบเขตงานส่งงานเพื่อตรวจสอบ 

ด าเนินการ 

11.5  ด าเนินการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของ
สอ.ครูเลย 

ประมาณ 1 เดือน 

12. กระบวนการต้อนรับสมาชิกท่ีมาติดต่อสหกรณ์  
12.1  เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ต้อนรับสมาชิกท่ีมาติดต่อกับสหกรณ์ ระยะเวลา  1  นาที 
12.2  สอบถามวัตถุประสงค์ของสมาชิกท่ีมาติดต่อพร้อมให้ค าแนะน าสมาชิกใน
เรื่องนั้น ๆ  

ระยะเวลา  3  นาที 

12.3 สอบถามสมาชิกถึงหลักฐานท่ีน ามาติดต่อสหกรณ์  เช่น  หนังสือผิดนัดช าระ
หนี้, ค าขอกู้, ใบเสร็จ 

ระยะเวลา  5  นาที 

12.4  พาสมาชิกไปติดต่อยังฝ่ายต่าง ๆ  ท่ีสมาชิกต้องการติดต่อ ระยะเวลา  1  นาที 
13. กระบวนการงานถ่ายภาพกิจกรรมตามท่ีได้รับมอบหมาย  

13.1  รับค าสั่งจากผูจ้ัดการหรือหัวหน้าฝ่าย  ถึงรายละเอียด  วัน  เวลา  สถานท่ี  เตรียม
อุปกรณ์ให้พร้อม 

ระยะเวลา  2  นาที 

13.2  จัดเตรียมกล้องถ่ายรูปและด าเนินการตามวัน  เวลา  ดังกล่าวตามท่ีได้รับ ระยะเวลา  30  นาที 
13.3  น าไฟล์รูปท่ีถ่ายไว้บันทึกลงในคอมพิวเตอร์โดยจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ลงวันท่ี
และช่ือกิจกรรมไว้ด้วย 

ระยะเวลา  30  นาที 

14. กระบวนการจัดท าข้อบังคับ  ระเบียบ  แนวปฏิบัติ  
14.1  รวบรวมข้อมูลท่ีจะขอแก้ไข ระยะเวลา  3  วัน 
14.2  พิมพ์ข้อมูลท่ีจะขอแก้ไข ระยะเวลา  2  วัน 
14.3  เสนอรองผู้จัดการและผู้จัดการ ระยะเวลา  1  วัน 
14.4  แก้ไขตามท่ีรองผู้จัดการและผู้จัดการ ระยะเวลา  1  วัน 
14.5  น าเสนอเข้าท่ีประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาข้อบังคับ/ระเบียบ/แนว
ปฏิบัติ 

ระยะเวลา  3  วัน 

14.6  น าเสนอเข้าท่ีประชุมกรรมการด าเนินการ ระยะเวลา  1  วัน 
15. กระบวนการท างานก ากับ ดูแลความปลอดภัย  

15.1  ดูแลบริเวณรอบ ๆ สหกรณ์ท้ังภายในและภายนอกในเวลากลางคืน ระยะเวลา  12  ช่ัวโมง 
15.2  บันทึกรายานให้หัวหน้าฝ่ายทราบ  
15.3  ตรวจรายงานและการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์หากมีส่ิงผิดปกติให้
รายงานผู้จัดการต่อไป 

 

 



 8. ฝ่ายส านักงาน  (ต่อ) 

รายชื่อกระบวนการ 
ระยะเวลามาตรฐานการ

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
15.4  อุทธรณ์ต่าง  ๆ  ใช้งานได้เป็นปกติ  

16. กระบวนการควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี  
16.1  ดูแลความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคารส านักงานท้ังหมด         ระยะเวลา 
16.2  หากพบว่ามีอุปกรณ์ต่าง ๆ ช ารุดให้ท าการแจ้งหัวหน้าฝ่าย  ถ้าหากซ่อมแซม
ได้สามารถด าเนินการได้เลย  ถ้าหากท าไม่ได้รอช่างมาด าเนินการ 

         ด าเนินการ 

16.3  ฝ่ายบริหารส่ังให้ช่างมาด าเนินการซ่อมแซมหรือเปล่ียนอะไหล่         8  ช่ัวโมง 
16.4  อุปกรณ์ต่าง ๆ ใช้งานได้เป็นปกติ  

17. กระบวนการก ากับ  ดูแลพนักงานท าความสะอาด  
17.1  ท าความสะอาดภายในตัวอาคารท้ังหมด         ระยะเวลา 
17.2  ท าความสะอาดห้องต่าง ๆ รวมถึงเก็บขยะทุกวัน          ด าเนินการ 
17.3  ก ากับ  ดูแล  พนักงานท าความสะอาดโดยหัวหน้าฝ่ายส านักงาน         8  ช่ัวโมง 
 
 

******************************************* 


