
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 

 
ผงังาน (Flow chart)   งานบัญชี  (นางมะลิวลัย์  พานิชอิน) 

1. ประจ าวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ประจ าเดือน 
 
 
 
 
 

3. ประจ า หกเดือน /ประจ าปี 
 

 

 

 

 

 รับรายการสรุปการรับ/จ่ายประจ าวนัทั้งหมด พร้อมเอกสารประกอบรายการ รับ/
จ่าย และสรุปยอดเงินสดคงเหลือประจ าวนั จากงานการเงิน 

  - ปร้ิน รายงานการถอนผา่น ATM เพ่ือท าสลิปรับ/จ่าย 
  - ท าสลิปรับ/จ่าย รายการจ่ายประจ าวนั พร้อมแนบเอกสารประกอบการรับ/จ่าย 
   - ลงรายการในสมุดรายวนั และ ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภท 
 

   
     - ท างบทดลองประจ าเดือน 
   - รวบรวมเอกสาร และงบทดลองประจ าเดือน งบพิสูจน์ยอดธนาคาร/เงินสดในมือ 
     (เอกสารรายละเอียดของงานสินเช่ือ งานรับฝาก งานทะเบียนหุ้น และงานอ่ืน ๆ ท่ี    
     เก่ียวขอ้งเพ่ือให้ผูต้รวจสอบกิจการ ตรวจประจ าเดือน  
 

     - จดัท าทะเบียนตรวจนบัสินทรัพย ์
     - จดัท าทะเบียนค่าเส่ือมราคาสินทรัพย ์
     - จดัท าทะเบียนทะเบียน กระดาษท าการ และรายงานต่าง ๆ เพื่อประกอบการท างบการเงิน 
        ประจ าปี  
     - จดัท ารายการปรับปรุงส้ินปี 
     - จดัท างบทดลอง 12 ช่อง 
      - จดัท างบการเงินประจ า หกเดือน และประจ าปี ซ่ึงประกอบดว้ย 
  - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
  - งบก าไรขาดทุน 
  - งบกระแสเงินสด (เฉพาะงบประจ าปี) 
  - หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
     - จดัส่งงบการเงินใหผู้ส้อบบญัชีเพื่อตรวจสอบประจ าปี  



 
 

ผงังาน (Flow chart)  งานการเงิน  (นางแสงเดือน  ทองค า) 

1.ออกใบเสร็จรับช าระหน้ี  10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สอบถามลูกค้า จะช าระเงนิกู้ประเภทไหน  ช าระบางส่วน/ ช าระทั้งหมด 
(ช้ีแจงสมาชิก ถ้าช าระหลังประมวลผลจะมีการคืนเงนิในส่วนที่หักของเดือนน้ัน
โดยจะโอนเข้าบัญชีเงนิฝากออมทรัพย์ไม่เกนิวนัที่ 10 ของเดือนถัดไป) 

 

ค้นหาช่ือ /เลขที่ สมาชิก / เลขทีสั่ญญา 

นับเงนิ หมายเหตุ สมาชิกที่โอนเงนิเข้าธนาคารเพือ่ช าระหนี้ต้องท าฝาก โอนใน
ระบบ CCS ก่อน 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 
(ใบเสร็จฉบบัจริงให้สมาชิกตรวจสอบความถูกต้อง ,ส าเนาสหกรณ์เกบ็ไว้) 



 
 

2. ช้ือทุนเรือนหุ้น   5   นาที 

 
3.  จ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน ,กูพ้ฒันา     5  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารใบน าจ่ายจากสมาชิก 
 

 
บันทกึอนุมตัจ่ิายในระบบ 

 

ลงสมุดจ่ายเงนิสด + ใบปะหน้าจ่ายกู้ 

 

นับเงินจ่ายให้สมาชิก 



 
 

4 ออกใบเสร็จค่าท าธรรมเนียมท าบตัร  ATM 5  นาที 

 
 

 

 

 



 
 

 

เงินฝาก 

5. ท ารายการฝาก โอนเงินจากธนาคาร กรณีท่ีสมาชิกโอนเขา้ธนาคารเพื่อมาท ารายการ

ดงัน้ี  น ามาฝาก , ช้ือทุนเรือนหุ้น  ,ช าระหน้ี      3   นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทกึรายการฝากโอน 

 

เลอืกธนาคาร กรุงไทย/ออมสิน 

 

กรอกเลขที่เอกสาร/ กรอกจ านวนเงินที่
โอนเข้ามา 

 

พมิพ์รายละเอยีด โอนมาเพือ่.............. 
 ช่ือสมาชิก.................. 

 

การเงิน 



 
 

 

ผงังาน (Flow chart)  งานสินเช่ือ (นางสาวมฒัธณิตาศ ์ สบานงา) 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่เรียบร้อย
โทรแจง้สมาชิกรับ
คืนไปแกไ้ข 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่เรียบร้อย
คืนสญัญาให้
สมาชิกไปแกไ้ข 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เจ้าหน้าที่รับฝาก (นางรติมา  สมจิตร)    

1.รับฝากเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

2.ถอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกใบฝากเงิน 

ตรวจสอบ 

พร้อมนบัเงิน 
 
พร้อมนบัเงิน 

ท ารายการ 
1 นาที 

 
พร้อมนบัเงิน 

กรณีเงินไม่เยอะ 2 นาที 

กรณีเงินหลกัแสน 5 นาที 

กรอกใบฝากเงิน 

ตรวจสอบรายละเอียด 
 1 นาที 

 
พร้อมนบัเงิน 

ท ารายการถอน 
1 นาที 

 
พร้อมนบัเงิน 

ลงสมุดเงินสด พร้อมรับเงิน 
1 นาที 

 
พร้อมนบัเงิน 

ฝากเขา้บญัชีอ่ืน 
1 นาที 

 
พร้อมนบัเงิน 



 
 

3.ฝากถอนโอนเงินระหว่างบญัชี (กรณจี านวนเงนิเท่ากนั) 

 

 

 

 

 

 

 

4.ปรับสมุด  2 นาที/ เล่ม 

5.เปลีย่นสมุดใหม่  3 นาที/ เล่ม 

6.ท าบัตร ATM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกใบฝาก - ถอน 

ตรวจสอบรายละเอียดใบฝาก-ถอน 

ท ารายการ 2 นาที 

กรอกแบบฟอร์มขอใชบ้ริการ ATM 

ท ารายการผกูบตัร ATM พร้อมลงสมุดรับบตัร และรหสั ATM 3 นาที 

ออกใบเสร็จค่าท าบตัร ATM   5 นาที (งานการเงิน) 
- รายไดค่้าธรรมเนียมท าบตัร 100 บาท 
-รับค่าธรรมเนียมท าบตัร ATM รายปีรับลาวงหนา้ 50 บาท 
- พิมพใ์บเสร็จ 

 



 
 

 

ผงังาน (Flow chart)  งานธุรการ  (นางพรชนก  สายยาโน) 

 

หมายเหตุถอนเงินธนาคารเวลาข้ึนอยูก่บัผูม้าใชบ้ริการของธนาคารในแต่ละวนั 

 



 
 

 

ผงังาน (Flow chart) 

1.  ถอนเงนิธนาคาร  30 – 40 นาที 

 

 

 

 

 

2.  ตดิต่องานนอกสถานที่(บางวนั) 
     - ซ้ือวสัดุของใช้ส านักงาน1 ช่ัวโมง หรือมากกว่า 

 

 

 

 

- ส่งจดหมายไปรษณีย์ 10 – 20  นาที(บางวนั) 

 

 

 

 

 

 

เตรียมเช็คและกรอกช่ือ- สกุล ที่อยู่ตามบัตรใส่ด้านหลังเช็ค 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเช็คขึน้เงนิรอตามควิ รับเงนินับเงนิครบ เดินทางกลับสหกรณ์ฯ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดินทางไปร้านที่จะซ้ือของใช้ส านักงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช าระเงนิรอรับใบเสร็จ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

3. รับใบสมัครสมาชิก 2 - 4นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. พมิพ์หนังสือส่ง 3 – 7 นาที/ ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

กดรับบัตรควิ  น่ังรอตามควิ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช าระเงนิพร้อมรับใบเสร็จ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูค ารับรองผู้บังคบับัญชา และกรรมการ/ ผู้แทนลงลายมือช่ือให้ครบ 

ตรวจเช็คส าเนาบัตรผู้สมัคร, ผู้รับโอนประโยชน์และดูวนัหมดอายุ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสมัครสมาชิกหน่วย รพ.น่าน จะดูสลิปเงนิเดือนว่ามีหักสหกรณ์ฯ    
รพ.น่าน หรือไม่ ถ้ามีหัก สอ.รพ.น่าน ก็จะไม่รับใบสมัคร เพราะเป็น 
สมาชิก 2 ที ่

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับร่างหนังสือจากผู้จดัการ น ามาพมิพ์พร้อมเช็คความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 

เสนอแฟ้มผู้จดัการลงนามและเสนอประธานฯ ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ถ้าเป็น   -หนังสือส่งหน่วยงาน, สหกรณ์อื่นๆพมิพ์ซองเตรียมส่ง 

               ไปรษณีย์ 

 -หนังสือส่งหักเงนิหน่วยงาน หรือหนังสือเชิญประชุม 

              พมิพ์ซองจดหมาย พบัจดหมายใส่ซอง แล้วกรอกใบน าส่งรวม 

 เตรียมส่งไปรษณีย์ 

ตรวจเช็คเอกสารแนบใบสมัคร 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

5.  พมิพ์อื่นๆ เช่น ประกาศ  ค าส่ัง  บันทึกข้อความ ฯลฯ  5 – 10นาที 

 

 

 

 

 

 

6.  หนังสือรับ2-3 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดดูสมุดคุมหนังสือรับว่าถึงเลขที่รับเท่าไหร่  แล้วลงเลขที่หนังสือรับ
ในหนังสือคุมควบคู่กับหนังสือที่รับเข้ามาพร้อมเกษียนหนังสือ 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกษียนหนังสือ น าหนังสือรับใส่แฟ้มเสนอผู้จดัการลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จดัการลงนามเสร็จ น าแฟ้มเสนอประธานฯ ลงนาม 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 

น าหนังสือรับใส่แฟ้ม 

 
 
 
 
 
 

 

 

รับร่างหนังสือจากผู้จดัการ น ามาพมิพ์พร้อมเช็คความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแฟ้มผู้จดัการลงนาม และเสนอประธานฯ ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

7.  - พมิพ์ระเบียบวาระการประชุม  ประมาณ 2 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

- พมิพ์ระเบียบวาระเพิม่ ทุกวนัที่ 20 ของทุกเดอืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผงังาน สวสัดกิาร นางสุรางค์รัตน์  ต้อง 

- รับข้อมูลเปลี่ยนแปลงหุ้นจากงานทะเบียน (เพิม่อตัโนมัตติามเงือ่นไขกู้ 

   และปรับตามอัตราเงนิเดือน) 

- รับข้อมูลสมาชิกช าระหนี้หน่วยงานอื่นฝ่ายสินเช่ือ 

- รับข้อมูลซ้ือหุ้นฝ่ายการเงนิ 

- เอาข้อมูลจากจ่ายทุนสาธารณประโยชน์ฝ่ายธุรการสวสัดิการ 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- พมิพ์สมาชิกสมัครใหม่ 

- พมิพ์สมาชิกขอลาออก 

- พมิพ์สมาชิกขอเปลี่ยนแปลงหุ้น 

- พมิพ์ซ้ือหุ้น 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าวาระประชุมส่งผู้จดัการทุกวนัที่ 23 ของทุกเดือน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

รับข้อมูลประมาณการจากฝ่ายการเงนิมาพมิพ์ 

ส่งให้ผู้จดัการลงนาม 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

น าวาระประชุมส่งอีเมล์ให้เลขานุการ 
 
 

 

 
 
 
 

น าวาระประชุม, รายงานการตรวจสอบกิจการ, เอกสารจ่ายเงนิกู้สามัญ
ไปถ่ายเอกสารพร้อมจดัชุด เตรียมน าเข้าที่ประชุม 

 
 

 



 
 

 

ผงังาน (Flow chart) ธุรการงานสวัดิการ (นางสุรางครั์ตน์  ตอ้งใจ) 

สมัครสมาชิก สสธท. / สส.ชสอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับใบสมคัร 
 

- ตรวจสอบใบสมคัร 

- ตรวจสอบเอกสารการประกอบการ
สมคัร 

 
 

เปิดบญัชี ฌกส. (สมคัร สสธท.) 
 

ออกใบเสร็จค่าสมคัร 

ใชเ้วลา 5 นาที  

ใชเ้วลา 2 นาที 

ใชเ้วลา 2 นาที 



 
 

กู้ฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รับค าขอ 
 

- ตรวจสอบใบสมคัร 

- ตรวจสอบเอกสารการประกอบการกู ้
- กรอกรายละเอียดค าขอกู ้

 
 

บนัทึกค าขอกูใ้นโปรแกรม  CCS 
 

- ปร้ินสญัญาจากโปรแกรมให้สมาชิกเซ็น 
- ให้สมาชิกเซ็นรับเงินในใบค าขอกู ้

ใชเ้วลา 2 นาที  

ใชเ้วลา 3 นาที 

ใชเ้วลา 1 นาที 

ส่งค าขอกูใ้ห้การเงินจ่ายเงินแกสมาชิก 



 
 

กู้พฒันาคุณภาพชีวิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รับค าขอ 
 

- ตรวจสอบใบสมคัร 

- ตรวจสอบเอกสารการประกอบการกู ้
- กรอกรายละเอียดค าขอกู ้

 
 

บนัทึกค าขอกูใ้นโปรแกรม  CCS 
 

- ปร้ินสญัญาจากโปรแกรมให้สมาชิกเซ็น 
- ให้สมาชิกเซ็นรับเงินในใบค าขอกู ้

 

ใชเ้วลา 5 นาที  

ใชเ้วลา 3 นาที 

ใชเ้วลา 2 นาที 

ส่งค าขอกูใ้ห้การเงินจ่ายเงินแก่สมาชิก 



 
 

 

ผงังาน (Flow chart)  งานทะเบียน - ขับรถยนต์ (นายเตชินท ์ หลวงเทพ) 
 

ไปธนาคารช่วงเช้า ใช้เวลาประมาณ 20-30 นาที 
 

 
 
 

 
 
 

 
  
 

 
 

 
 
ไปธนาคารช่วงบ่าย ใช้เวลาประมาณ 20-30 นาที 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

ใช้เวลาการตรวจเช็คสภาพรถยนต์ 3-5 นาที เช็ครถยนต์ก่อนไปธนาคาร 

ขับรถยนต์ไปธนาคาร ระยะทาง 5 กิโลเมตรใช้เวลา 5-10 นาที 

จนท.สหกรณ์ตรวจนับธนบัตร ใช้ระยะเวลา 3 นาท ี

ขับรถยนต์จากธนาคารกลบัส านักงาน ระยะทาง 5 กิโลเมตรใช้เวลา 5-10 นาที 

ตรวจนับธนบัตรจาก ผจก. ใช้ระยะเวลา 3-5 นาที 

ขับรถยนต์ไปธนาคาร ระยะทาง 5 กิโลเมตรใช้เวลา 5-10 นาที 

รอธนาคารตรวจเช็คธนบัตร ใช้ระยะเวลา 3-5 นาที 

ขับรถยนต์จากธนาคารกลบัส านักงานฯ ระยะทาง 5 กิโลเมตรใช้เวลา 10-15 นาที 



 
 

 
งานทะเบียน  (สมคัรสมาชิกใหม่, เปลีย่นแปลงหุ้น, เปลีย่นแปลงแก้ไขสมาชิก) ใช้เวลา 3-4 ช่ัวโมง 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 
 
 

หมายเหตุ  
- ระยะเวลาการลงขอ้มลูมากหรือนอ้ยข้ึนอยูก่บัจ  านวนผูม้าสมคัรหรือเปล่ียนแปลงแกไ้ขอ่ืนๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากงานธุรการ      ใช้ระยะเวลา  1-2 นาที   

ตรวจเช็ครายละเอียดข้อมูลงานทะเบียน    ใช้ระยะเวลา  10-15 นาที   

บันทึกข้อมลูงานทะเบียนในระบบ CCS PRO         ใช้เวลา 2-3 ช่ัวโมง   

ตรวจเช็ครายละเอียดก่อนบันทึกข้อมลู        ใช้เวลา 30 นาที 
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