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ฝายเงินกูฉุกเฉิน 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายเงินกูฉุกเฉิน 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.รับเอกสารใบกูฉุกเฉิน     ภายใน 1 วัน 
   1.1 ทางเคานเตอร                 
   1.2 ทางไปรษณีย  
   1.3 ลงทะเบยีนรับเอกสารฝายบริหาร      ภายใน 1 วัน 
2.ตรวจสอบเอกสารสญัญากูฉุกเฉิน             ,, 
    2.1 ตรวจสอบสิทธ์ิการกูฉุกเฉินใหเปนไปตามระเบียบสหกรณ ฯ             ,, 
    2.2 ออกเลขท่ีสัญญากูฉุกเฉิน             ,, 
    2.3 ปลดลอคเอกสารสัญญากูฉุกเฉิน             ,, 
    2.4 สงขอความทางระบบโทรศัพท SMS แจงสมาชิกและสงรหัส CO-OP              ,, 
 3.เอกสารสญัญากูฉุกเฉินทีไ่ดรับการตรวจสอบความถูกจากเจาหนาทีน่าํเสนอ     
    3.1 เสนอผูจัดการเซ็นอนมัุติ  
    3.2 เสนอคณะกรรมการฝายเงินกูเซ็นอนมัุตโิดยคระกรรมการ 3 ทาน  
 4.เอกสารเก็บรอการตรวจสอบจากผูตรวจและผูสอบบัญช ี       เขาตรวจ  
    4.1 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารอีกคร้ังแลวเก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ    ภายใน 1 เดือน 
    4.2 ผูสอบตรวจกิจการเขามาตรวจสอบเอกสารเรียบรอย  
    3.3 เจาหนาท่ีจะนาํเอกสารสญัญาเงินกูฉุกเฉินสงไปเก็บท่ีบริษัท RECall เก็บเอกสารตลอดไป 
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ฝายบริหารลูกหนี ้



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมรายการเรียกเก็บประจําเดือน (ฝายบริหารลูกหน้ี) 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมรายการเรียกเก็บประจําเดือน  
- กรอกแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการชําระหุน เพ่ิมหุน ลดหุน  
- กรอกแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการชําระหนี ้  
- กรอกแบบฟอรมการโอนยายหนวยงาน  
- โอนหน้ีในฐานะผูคํ้าประกัน  
- กรอกคาเบี้ยประกันอัคคีภัย  
- ตรวจสอบกรณีหุนเกินลาน ใหงดสงหุน ลบหุนคาง ทําสลปิสงบัญชี  
- ตรวจสอบกรณีหุนเกินสองลานหา ใหงดสงหุน ลบหุนคาง ทําสลปิสงบัญชี  
- ปรับใบเสร็จท่ีมีการจายงวด (ยกเลกิ-ออกเพ่ิม) ทําสลปิสงบัญชี  

        1 วันทําการ 
2. ขั้นตอนการทํารายการเรียกเก็บประจําเดือน  
- ลงไปท่ีหอง server ช้ัน 2  
- การเตรียมขอมูลลงกระดาษทําการ  
- การพิมพรายการใบแจงหน้ีประจําเดือน  
- สงขอมลูรายการเรียกเก็บประจําเดือนใหหนวยงานตาง  ๆ  
- เตรียมขอมลูและรายละเอียดสงกรม ทาง Mail, จดหมาย  
- ทําขอมูลเก็บเพ่ิมเติมกรมปาไม กรมอุทยาน   
- นําขอมูลเรียกเก็บไปลงระบบกับเจาหนาท่ีการเงินท่ีกรมปาไม  
- ต้ังลกูหนี้ตัวแทนประจําเดือน  

หมายเหตุ 
• กรณีการโอนเงินลูกหนี ้โอนผานระบบ Payment วัตถุประสงค 116 อื่น  ๆ

 
 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมการทําส้ินเดือน (ฝายบริหารลูกหน้ี) 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมการทําสิ้นเดือน  
- ต้ังลกูหนี้ตัวแทนประจําเดือน  
- พิมพรายงานการเรียกเก็บลกูหน้ีตัวแทนของแตละงบงาน  
- ตรวจสอบยอดเงิน Payment / Statement ลูกหน้ีประจําวัน  
- รับเช็คลกูหนีจ้ากกรมปาไมและกรมอุทยาน  
- สลปิลกูหนี้ประจําเดือนสงฝายบัญชี  
- บันทึกยอดลูกหน้ีลงตารางจัดเก็บขอมูลภาพรวม (Excel)  
- ปอนขอมูลรายการเรียกเก็บไมไดลงระบบสหกรณ  
- พิมพรายงานเก็บไมไดและรายงานยอดคงเหลือหุน-หน้ี  

 1 วันทําการ 
2. ขั้นตอนการทํารายการสิ้นเดือน  
- ปดระบบ ATM, ระบบเงินกูฉุกเฉิน และ Back up ขอมูล  
- อัพเดทขอมูลสิ้นเดือนโดยระบบ  
- พิมพรายงานสรุปการเรียกเก็บเงินรายเดือน  
- นําเขาขอมลูเงินฝากรายเดือน  
- พิมพยอดคงเหลือเงินฝาก  
- นําเขาขอมลูเงินเกินเขาบัญชีเงินฝาก  
- ฝาก/ถอน ตามคําส่ัง (กรณีชําระเพ่ิมสินเช่ือบาน)  
- ปดส้ินวันเงินฝาก  
- คํานวณดอกเบ้ียเงินฝากพรอมลงรายการดอกเบ้ีย  
- ปดส้ินเดือนเงินฝาก  
- พิมพยอดคงเหลือเงินฝาก  
- ปดส้ินเดือนเงินกู  
- พิมพรายงานประกันคางจายและรายงานยอดคงเหลอืหุน-หนี ้  

หมายเหตุ 
• การจัดเก็บยอดลกูหนี ้หนวยงานตาง ๆ จะตองโอนเงนิใหสหกรณภายในสิ้นเดือน หากเลยกําหนด

จะถือวาเรียกเก็บหนี้ไมได 
 



มาตรฐานระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอายดัเงินปนผลและเงินเฉล่ียคนื จากกรม
บังคับคดี (ฝายบริหารลูกหน้ี) 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.เม่ือไดรับหนังสืออายัดสิทธิเรียกรองจากกรมบังคับคดี  

- ตรวจสอบช่ือ –นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน วาบุคคลดังกลาวเปน
สมาชิกสหกรณหรือไม 

 
1-2 วันทําการ 

*กรณีตรวจสอบพบวาไมไดเปนสมาชิกสหกรณ 
- จัดทําหนงัสอืตอบกรมบังคับคด ีแจงวาบุคคลตามหนังสืออายัดสิทธิ

เรียกรองไมไดเปนสมาชิกสหกรณ 

 
1-3 วันทําการ 

2.กรณีตรวจสอบพบวาเปนสมาชิกสหกรณ 
- ทําการระงับสทิธ์ิการกูเงินสมาชิกสหกรณ ในระบบสหกรณ 

 

30 นาท ี
- จัดเก็บรายช่ือสมาชิกที่ถูกอายัดสิทธิเรียกรองลง Excel เพ่ือเก็บขอมูล

สมาชิก 
- ทําบันทึกขอความเพ่ือรายงานคณะกรรมการเงินกู 1-3 วันทําการ 

3. เมื่อคณะกรรมการเงินกูพิจารณา 
- ทําหนงัสอืแจงสมาชิกท่ีถูกอายัดสทิธิเรียกรอง เพ่ือแจงใหทราบวาไดถูก

อายัดเงินปนผล,เงินเฉลี่ยคืน และถูกระงับสทิธ์ิการกูเงิน 

 
 

2-5 วันทําการ 

- ทําหนงัสอืแจงผูคํ้าประกันของสมาชิกท่ีถูกอายัดสิทธิเรียกรอง เพ่ือแจงให
ทราบวาสมาชิกท่ีถูกอายัดสทิธิเรียกรองถูกระงับสิทธ์ิการค้ําประกัน 

- ทําการสงเงินปนผลและเงินเฉล่ียคืน ภายหลงัมีประชุมใหญประจําป โดย
สงเงินปนผลและเงินเฉล่ียคืนเปนเช็ค 

ภายใน 10 วันทําการ
ภายหลงัประชมุใหญ

ประจําป 
หมายเหตุ 

• ในการสงเงินปนผลและเงินเฉล่ียคืน จะทําการสงเปนรายปๆละ 1 คร้ัง ซ่ึงอาจสงเพียง 1 ป หรือสงทุก
ป แลวแตตามหนังสือท่ีแจงอายัดสทิธิเรียกรอง 

 
 



มาตรฐานระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการถอนอายดัสิทธิเรียกรอง จากกรมบังคับคดี 
(ฝายบริหารลูกหนี้) 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.เม่ือไดรับหนังสือถอนอายัดสทิธิเรียกรองจากกรมบังคับคดี  

- โทรติดตอสอบถามกับเจาพนักงานบังคับคดีที่ออกหนงัสอื วาไดมกีารถอน
อายัดสทิธิเรียกรอง สมาชิกสหกรณจริง 

 
1 วันทําการ 

2.ทําบันทึกขอความเพ่ือรายงานคณะกรรมการเงินกู 1-3 วันทําการ 

3. เมื่อคณะกรรมการเงินกูพิจารณา 
- ยกเลกิการระงับสทิธิการกูเงินสมาชิก ในระบบสหกรณ 

 

 

2-5 วันทําการ - ทําหนงัสอืแจงสมาชิก เพ่ือแจงใหทราบวาไดยกเลิกการระงับการกูเงิน 
และไดมีการถอนอายัดสิทธิเรียกรอง 

- ทําหนงัสอืแจงผูคํ้าประกันของสมาชิกท่ีถูกถอนอายัดสทิธิเรียกรอง เพ่ือ
แจงใหทราบวาไดยกเลกิการระงับสทิธ์ิการคํ้าประกัน 

- นํารายช่ือสมาชิกที่ไดถอนอายัดสิทธิเรียกรองไปลบออกจากรายช่ือ
สมาชิกท่ีถูกอายัดสิทธิเรียกรอง จากExcel เพ่ือแกไขขอมูล 
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ฝายการเงิน 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายการเงิน 

ขั้นตอนการติดตอธุรกรรม Bill Payment ระยะเวลา 
1. พิมพรายละเอียดขอมลู Bill Payment  ของธนาคารกรุงไทย ธนาคารไทย

พาณิชย ธนาคารธนชาต และธนาคารทหารไทย 
10 – 30 นาที 

2. ตรวจสอบจํานวนเงินที่รับโอนกับ Statement และแยกประเภทชองทางการ
โอนเงินของสมาชิก วามชีองทางใดบาง 

5 นาท ี

3. สงรายงาน Bill Payment ใหฝายบริหารลกูหนี้ตรวจสอบขอมูลลูกหน้ี 15 นาที – 1 ช่ัวโมง 
4. ตรวจสอบวัตถุประสงคการทํารายการของสมาชิก 30 – 45 นาที 
5. ทํารายการตามวัตถุประสงคของสมาชิก 10 นาที – 4 ช่ัวโมง 
หมายเหตุ 
§ ระยะเวลาการพิมพรายละเอียดขอมูล Bill Payment บางคร้ังลาชาเน่ืองจากธนาคารไทยพาณิชยสง

รายละเอียดขอมลูใหสหกรณลาชากวาธนาคารอื่น 
§ กรณีช่ือผูโอนเงิน หรือผูทํารายการ ไมตรงกับขอมูลอางอิง 1 และอางอิง 2 ตองโทรศัพทติดตอ

ประสานกลับสมาชิกเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอนทํารายการ 
§ ระยะเวลาการทํารายการข้ึนอยูกับจํานวนสมาชิกท่ีทํารายการผาน Bill Payment 

 
 



ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายการเงิน 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมการโอนเงนิฝากเปนเชค็ หรือโอน  ระยะเวลา 

1. รับเอกสารใบถอนเงิน และหนังสอืส่ังจายเช็ค รอฝายเงินฝาก 
2. ตรวจสอบลายมอืช่ือเจาของบัญชี 1 นาท ี
3. ทํารายการถอนเงินฝาก (พิมพสมุดบัญชี และพิมพใบถอนเงิน) 1 นาท ี
4. เขียนสมุดทะเบียนจายเช็ค และพิมพเช็ค 5 นาท ี
5. ตรวจสอบรายละเอียดสมุดทะเบียนจายเช็ค และเช็ค 3 นาท ี
6. เสนอกรรมการผูมีอํานาจลงนาม (2 กลุม  ๆละ 1 คน) 30 นาที – 1 ช่ัวโมง 
7. นําเช็คท่ีกรรมการผูมีอํานาจลงนามแลว มอบใหสมาชิก (กรณีรับเช็ค) หรือ 10 นาที 
8. นําเช็คท่ีกรรมการผูมีอํานาจลงนามแลว ไปโอนท่ีธนาคารกรุงไทย หรือธนาคาร

ไทยพาณิชย ตามท่ีสมาชิกไดแจงไวในใบถอนเงิน (ภายในเวลาไมเกิน 14.30 น.) 
30 นาที – 1 ช่ัวโมง 

หมายเหตุ 
§ กรณีท่ีสมาชิก หรือสมาชิกสมทบ ติดตอธุรกรรมถอนเงินฝากโดยรับเปนเช็ค ตองแนบใบถอนเงิน 
§ กรณีติดตอธุรกรรมถอนเงินฝากโดยใหโอนเขาบัญชีธนาคารของสมาชิก หรือสมาชิกสมทบ ตองแนบ

เอกสาร  
o ใบถอนเงินฝาก  
o สําเนาบัตรประชาชน 
o สําเนาหนาสมดุบัญชีธนาคาร (ถามี) 

§ ระยะเวลาการนาํเช็คไปโอนท่ีธนาคารมี 2 รอบ 
o ชวงเวลา 10.30 – 11.00 น. 
o ชวงเวลา 14.30 – 15.00 น. 

 



ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายการเงิน 

ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมบัตร ATM ธนาคารกรุงไทย  ระยะเวลา 
1. รับเอกสารจากฝายบริหารทั่วไป รอฝายบริหารท่ัวไป 
2. ลงทะเบยีนรับ 5 - 10 นาที 
3. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร  5 - 30 นาที 
4. บันทึกขอมลูคําขอบริการบัตร ATM ลงระบบ 5 – 30 นาท ี
5. พิมพรายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทึกขอมลู 5 – 30 นาท ี
6. สงขอมลูการเช่ือมโยงบัตร ATM ใหธนาคาร 1 วัน 
7. พิมพรายงานการเช่ือมโยงการใชบัตรของธนาคาร 1 วัน 
8. สง SMS แจงการใชบัตรไดใหสมาชิก และสมาชิกสมทบ 10 นาที 
หมายเหตุ 
§ กรณีเอกสารท่ีสงมามีเอกสารไมครบ โทรศัพทแจงขอเอกสารเพ่ิมเติม  
§ กรณีกรอกเอกสารไมถูกตอง โทรศัพทแจงใหสมาชิก หรือสมาชิกสมทบ ทราบรายละเอียด และให 

กรอกเอกสารฉบับใหมสงมายังสหกรณ 
§ ระยะเวลาการลงทะเบียนรับและตรวจสอบเอกสาร ข้ึนอยูกับจํานวนผูสมัครใชบริการบัตร 
 

 

ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายการเงิน 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมบัตร ATM Click Coop  ระยะเวลา 

1. รับเอกสารจากฝายบริหารทั่วไป รอฝายบริหารท่ัวไป 
2. ลงทะเบยีนรับ 5 - 10 นาที 
3. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร  5 - 30 นาที 
4. บันทึกขอมลูคําขอบริการบัตร ATM ลงระบบ 5 – 30 นาท ี
5. จัดสงบัตร ATM  7 วัน 
6. จัดสงรหัสบัตร ATM  14 วัน 
7. เมื่อสมาชิก และสมาชิกสมทบ ไดรับบัตรและรหัส โทรแจงเปดการใชบัตร 5 นาท ี
8. สง SMS แจงการใชบัตรไดใหสมาชิก และสมาชิกสมทบ ทราบ 1 วัน 
หมายเหตุ 
§ กรณีเอกสารท่ีสงมามีเอกสารไมครบ โทรศพัทแจงขอเอกสารเพ่ิมเติม  
§ กรณีกรอกเอกสารไมถูกตอง โทรศัพทแจงใหสมาชิก หรือสมาชิกสมทบ ทราบรายละเอียด และให 

กรอกเอกสารฉบับใหมสงมายังสหกรณ 
§ ระยะเวลาการลงทะเบียนรับและตรวจสอบเอกสาร ข้ึนอยูกับจํานวนผูสมัครใชบริการบัตร 
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ฝายเงินกูสามัญ 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายเงินกูสามัญ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. สมาชิกกดบัตรคิว รอเรียกคิว 
2. ตรวจเอกสารและสิทธ์ิการค้ําประกันของผูคํ้าประกัน 5 นาท ี
3. วิเคราะหและคํานวณสทิธ์ิการกูเงิน 5 นาท ี
4. ปอนคําขอกูเขาระบบ 5 นาท ี
5. ตรวจเอกสารตามรายงานการขออนุมติัเงินกู ชวงเวลา 8.30 น.- 12.30 น. 
6. ออกเลขสัญญาเงินกู ชวงเวลา 12.30 น.- 13.00 น. 
7. ทํารายการหักกลบเงินกูเพ่ือดําเนินจายเงินกูใหสมาชิก ชวงเวลา 13.00 น.- 14.00 น. 
8. โอนขอมูลเงินกูเขาระบบการจายเงินกู ชวงเวลา 14.00 น.- 14.15 น. 
9. สง SMS รายงานการค้ําประกันและการกูเงินใหแกผูคํ้าประกัน และผูกู ชวงเวลา 14.15 น.- 14.30 น. 
10. กรรมการเงินกูทําการโอนเงินเขาบัญชีใหแกสมาชิกผูกู ชวงเวลา 14.30 น. 
  
หมายเหตุ 

• ข้ันตอนท่ี 1-4 ใชระยะเวลาตอ 1ชุดสญัญาเงินกู 
• ข้ันตอนท่ี 5-10 ใชระยะเวลาของการทํางานใน 1วัน เน่ืองจากทําพรอมกันหลายสญัญาในแตละข้ันตอน 

 
 

เอกสารประกอบการกูสามญั 
• สลปิเงินเดือน เดือนลาสุดของผูกู 
• สําเนาบัตรประชาชน หรือบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ของผูกูและผูคํ้าประกัน 
• สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล, คํานําหนาช่ือ (ถามี) 
• เอกสารทุกฉบับตองมีการรับรองสําเนาถูกตอง 
• หามใชนํ้ายาลบคําผิดเด็ดขาด 
• ใหใชปากกาสนํ้ีาเงินเทาน้ัน 

 



ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมอื่น ๆ ของฝายเงินกูสามัญ 
ขั้นตอน ระยะเวลา 

1.ย่ืนคํารองขอเปลี่ยนผูคํ้าในสัญญาเดิม 
• ตรวจเอกสารและเก็บเอกสารเพื่อรอดําเนนิการ 
• เรียกเอกสารสญัญากูเดิมของผูกูจากบริษัทเก็บเอกสาร 
• ทําการเปลี่ยนผูคํ้าประกัน 

 
1 – 7 วันทําการ 
3 วันทําการ 
2 วนัทําการ 

2.การใหขอมูลและแนะนาํการกูแกสมาชิก (เชน วิเคราะหและคํานวณยอดกู 
การสมคัรประกันชวีิตกอนการย่ืนกู แนะนาํการกรอกเอกสารการกู ) 

20 – 30 นาท ี
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ฝายเงินฝาก 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายเงินฝาก 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. สมาชิกกรอกขอมูลใบฝาก ใบถอน เปดบัญชี หรือเอกสารอ่ืนๆ            5 นาท ี
2. กดบัตรคิว บริการฝาก-ถอน         รอเรียกคิว 
3. ธุรกรรมทางการเงินท่ีสมาชิกตองการติดตอ  
       - รับฝากเงิน - ถอนเงิน           1 นาท ี
       - เปดบัญชีเงินฝาก           2 นาท ี
       - ปดบัญชีเงินฝาก           2 นาท ี
       - ระดมหุน ชําระหน้ี ชําระรายการตาง  ๆ           2 นาท ี
       - การเปล่ียนแปลงการหักเงินรายเดือน           1 นาท ี
       - การทําบัตร ATM และเปดการใชงานบัตร           3 นาท ี
       - รายการการเดินบัญชีเงินฝาก  (Statement)           3 นาท ี
       - การรับฝากเหรียญ          10 นาที 
  
  
หมายเหตุ 

• เปดใหบริการเงินสดตั้งแตเวลา 8.30 น ถึง 15.30 น. 
• สามารถถอนเงินสด ไดไมเกิน 1,000,000 บาท ตอ 1 บัญชี 
• กรณีถอนเกิน 1,000,000 บาท ข้ึนไปจะออกเปนเช็คหรือโอนเขาบัญชี 
• กรณีถอนเงินตํ่ากวา 1,000,000 บาท และตองการเปนเช็คหรือโอนเขาบัญชี ตองเสยีคาธรรมเนียม

เช็ค 25 บาท 
• กรณีฝากเช็คจะรับไดถึง เวลา 12.00 น. 
• การฝากเหรียญจะเปดรับฝากต้ังแตวันท่ี 10 -25 ของทุกเดือน 
• หากไมไดรับบริการ ภายใน 15 นาที กรุณาติดตอรองผูจัดการฝายการเงิน นายพิศิษฐ จันทรคุณาภาส 

โทรภายใน 327 
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ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
ขั้นตอนการทํางานของฝายสารสนเทศ 

 

ขั้นตอนการทํางาน ระยะเวลา 

การสาํรองขอมูลระบบงานสหกรณฯ ทั้งหมด  

• มกีารสํารองขอมลูแบบ Manual ทุกวนัทาํการ และนําสงขอมลูที่สํารองไวใหกับ
บริษัท Moutain Iron ในทุกวนัศุกร หรือวนัทําการสุดทายของอาทิตย 

วันทําการสุดทายของ
อาทิตย 

• มกีารสํารองขอมลูแบบ Real time ตลอดเวลาที่มกีารเปลี่ยนแปลงของขอมูล เปนการสํารองขอมูล
แบบอัตโนมตั ิ
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ฝายบัญชแีละการลงทุน 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการทํางาน (งานบัญชี) 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี  
  1.1 รวบรวมสลิปทางบัญชีจากฝายตาง  ๆ

1 วัน 

  1.2 จัดเรียงสลิปทางบัญชีตามประเภทของสลิป 
  1.3 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของสลิป 
  1.4 จัดเก็บรายละเอียดตาง ๆ ของรายการสินทรัพย หน้ีสิน ทุนของสหกรณ 
       รายได และคาใชจาย 
  1.5 จัดทํางบพิสจูนยอดเงินฝากธนาคาร 
  1.6 บันทึกรายการทางบัญชีลงในระบบบัญชีแยกประเภท  
2. ขั้นตอนการจัดทํางบการเงนิประจําเดือน  
  2.1 ตรวจสอบยอดบัญชีแยกประเภทเทียบกับบัญชีคุมยอดตาง  ๆเชน บัญชีเงิน 
       รับฝาก บัญชีลกูหน้ี ยอดเงินฝากธนาคาร เปนตน 

2 วัน 

  2.2 จัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะการเงิน งบกําไรขาดทุน และหมายเหตุ 
       ประกอบงบการเงิน 

1 วัน 

3. ขั้นตอนการจัดทํารายการตาง ๆ  
  3.1 จัดทํารายการทางภาษีอาการ (ภ.ง.ด. ประเภทตาง )ๆ พรอมนําสง 
       กรมสรรพากร 

3 วัน   3.2 จัดทํารายการการดํารงสนิทรัพยสภาพคลอง 
  3.3 จัดทํารายงานเพ่ือเขาประชุมคณะกรรมการชุดตาง  ๆ
  3.4 จัดทํารายงาน 8 แบบ สงกรมสงเสริมสหกรณ 
4. ขั้นตอนการจัดทํางบการเงนิประจําป  
  4.1 ตรวจสอบยอดบัญชีแยกประเภทเทียบกับบัญชีคุมยอดตาง  ๆเชน บัญชีเงิน 
       รับฝาก บัญชีลกูหน้ี ยอดเงินฝากธนาคาร เปนตน 

7 วัน 
  4.2 จัดทํารายการปรับปรุงส้ินป เชน คาเส่ือมราคา คาเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ 
       รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย เปนตน 
  4.3 จัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะการเงิน งบกําไรขาดทุน งบกระแสเงินสด 
       และหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
  4.4 จัดทํารายละเอียดปดบัญชีส้ินป 
หมายเหตุ 

• ข้ันตอนท่ี 1 ปฏิบัติงานเปนประจําทุกวัน 
 
 



ขั้นตอนการทํางาน (งานลงทุน) 
ขั้นตอน ระยะเวลา 

1. ขั้นตอนการวิเคราะหเงินใหกูแกสหกรณอื่น  
  1.1 ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของเอกสารประกอบการพิจารณา 

3 วัน   1.2 ติดตามเอกสารจากสหกรณผูขอกู 
  1.3 จัดทํารายงานการวิเคราะหเพ่ือประกอบการพิจารณา 
  1.4 นําเสนอรายงานการวิเคราะหเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ 1 วัน 
  1.5 จัดทําหนังสอืแจงผลการขอกูเงิน 1 วัน 
  1.6 ติดตอประสานสหกรณผูขอกูเพ่ือลงนามในสญัญา 1 วัน 
  1.7 จัดทําบันทึกขออนุมัติจายเช็คเงินกู 1 วัน 
2. ขั้นตอนการซื้อตราสารทางการเงนิ  
  2.1 รับเอกสารการเสนอซ้ือหรือขายตราสารทางการเงิน 1 วัน 
  2.2 จัดทํารายงานการวิเคราะหเพ่ือประกอบการพิจารณา 3 วัน 
  2.3 นําเสนอรายงานการวิเคราะหเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ 1 วัน 
  2.4 จัดทําบันทึกขออนุมัติจายเช็คเงินกู 1 วัน 
3. ขั้นตอนการจัดทํารายการตาง ๆ  
  - จัดทํารายงานเพ่ือเขาประชุมคณะกรรมการชุดตาง  ๆ 3 วัน 
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ฝายสมาชกิสัมพันธ 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมการรับสมัครสมาชิก (ฝายสมาชิกสัมพันธ) 

ข้ันตอน ระยะเวลา 
1.รับเอกสารใบสมัครและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 3 นาที 
2.สงคืนเอกสารใบสมัครในกรณีไมถูกตอง - 
3.กรอกขอมูลและบันทึกการสมัครสมาชิก 5 นาที 
4.บันทึกขอมูลการชําระเงินคาสมัครสมาชิก  4 นาที 
5.พมิพใบเสร็จรับเงินและสมุดบญัชี 3 นาที 
หมายเหตุ 

• การสงคืนเอกสารในกรณีไมถูกตองข้ึนอยูกับระยะเวลาที่สมาชิกสงเอกสารกลับมาที่สหกรณ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมการรับโอนสมาชิกระหวางสหกรณ 

ข้ันตอน ระยะเวลา 
1.รับเอกสารการรับโอนสมาชิกและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 3 นาที 
2.สงคืนเอกสารใบสมัครในกรณีไมถูกตอง - 
3.ตรวจสอบภาระหนี้และสิทธิการกู 10 นาที 
4.นําเรื่องเขาที่ประชุม 1 เดอืน 
5.กรอกขอมูลและบันทึกการสมัครสมาชิกเม่ือมีมติรับโอนแลว 5 นาที 
6.ทําหนังสือแจงสหกรณเดมิวารับโอนสมาชิกเรียบรอยแลว 1 เดอืน 
7.รับโอนหุนและหนี ้ 1 วัน 
หมายเหตุ 

• การสงคืนเอกสารในกรณีไมถูกตองข้ึนอยูกับระยะเวลาที่สมาชิกสงเอกสารกลับมาที่สหกรณ  
• การรับโอนสมาชิกระหวางสหกรณเขาที่ประชุมดาํเนินการเดือนละ 1 ครั้ง 

 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมการใหโอนสมาชิกระหวางสหกรณ 

ข้ันตอน ระยะเวลา 
1.รับเอกสารการใหโอนสมาชิกและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 3 นาที 
2.ตรวจสอบภาระคํ้าประกัน 2 นาที 
3.นําเรื่องเขาที่ประชุม 1 เดอืน 
4.ทําหนังสือแจงสหกรณที่ใหมเรื่องการใหโอนสมาชิก 5 นาที 
5.รอสหกรณที่ใหมตอบรบัการเปนสมาชิก 1 เดอืน 
6.ดาํเนินการลาออกจากการเปนสมาชิก 1 วัน 
7.โอนหุนและหนี้ของสมาชิกใหกับสหกรณที่ใหม 1 วัน 
หมายเหตุ 

• การใหโอนสมาชิกระหวางสหกรณเขาที่ประชุมดาํเนินการเดอืนละ 1 ครั้ง 



 

สหกรณออมทรพัยกรมปาไม จํากดั 
Royal Forest Department Savings and Credit Cooperative Limited 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายสวัสดกิาร 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรม(ฝายสวัสดิการ)ดานสวัสดิการสมาชิก 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. สวัสดิการที่ตองยื่นใบคําขอรับสวัสดิการ   

 
 

2 วัน 

      - ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกตอง 
      - ทําหนงัสือขออนุมติัผูจัดการ โดยผาน หัวหนาฝาย รองผูจัดการ ตามลาํดับข้ัน 
      - ผูจัดการอนุมติั  
               กรณีโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพย จะนําสงฝากเงินฝากเพ่ือนาํฝาก
เขาบัญชีสมาชิก 
               กรณีโอนผานธนาคาร จะนาํสงฝายการเงินเพ่ือนาํฝากใหกับผูขอรับทุน
สวัสดิการ   
      - โอนทุนสวัสดิการเรียบรอยแลว จะสง sms แจงใหกับสมาชิกทราบ 
      -  จัดทําสลิปสงฝายบัญชี 
2. สวัสดิการที่ไมตองยื่นใบคําขอรับสวัสดิการ  

1 วัน 
      - ระบบจะทําการประมวลผลทุนที่สมาชิกจะไดรับเปนจํานวนเงิน และ จํานวน
ราย  
      - ทําหนงัสือขออนุมติัผูจัดการ โดยผาน หัวหนาฝาย รองผูจัดการ ตามลาํดับข้ัน 
      - ผูจัดการอนุมติั โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพย จะนําสงฝากเงินฝากเพ่ือนํา
ฝากเขาบัญชีสมาชิก 
      - โอนทุนสวัสดิการเรียบรอยแลว จะสง sms แจงใหกับสมาชิกทราบ 
      - จัดทําสลิปสงฝายบัญชี  
3. สวัสดิการทุนการศึกษาบุตร (ปละ 1 คร้ัง)  

 
 
 
 

4 เดือน 

      - จัดทํารางประกาศเขาเสนอคณะกรรมการศึกษาและประชาสัมพันธ เห็นชอบ
นําเสนอคณะกรรมการดําเนินการ 
      - คณะกรรมการดําเนนิการเห็นชอบ ประกาศใหสมาชิกยื่นขอรับทุนสวัสดิการ
ทุนการศึกษา 
      - ตรวจสอบใบคําขอรับทุนการศึกษา คุณสมบัติ ระดับช้ัน เกรดเฉล่ีย 
      - นํารายช่ือผูย่ืนขอรับทุนการศึกษาข้ึนบนเวปไซคของสหกรณ เพ่ือใหสมาชิก
ตรวจสอบรายช่ือและสถานะของใบคําขอวามถูีกตอง หรือ มีการแกไข จะนํารายช่ือข้ึน
ใหตรวจสอบทุกวันจันทร 
      -  ปดรับใบคําขอทุนการศึกษาจะประมวลผูที่ขอทุนมาทั้งหมด และนาํเสนอ
คณะกรรมการศึกษาและประชาสมัพันธ เพ่ือพิจารณาและนําเสนอคณะกรรมการ
ดําเนนิการ  
      -  ประกาศรายช่ือผูท่ีไดรับทุนการศึกษาทาง เวปไซคของสหกรณ 



      -  สงเกียรติบัตรใหกับผูท่ีไดรับทุนเรียนดีทุกคน 
4. สมาชิกขอลาออก  
      -  ตรวจสอบคุณสมบัติของสมาชิก ตองไมมภีาระคํ้าประกัน ไมติดบังคับคด ี  

 
 
 

2 วัน 

      -  ทํารายการปดเงินรับฝากทุกบัญชี 
      -  ทํารายการปดบัญชีทุนเรือนหุน บัญชีเงินกูทุกประเภท ประกันชีวิต เงินที่เหลือ
ต้ังเปนเงินรอจายคืน 
      -  ทําหนังสอืขออนุมัติประธานดําเนนิการ โดยผาน หัวหนาฝาย รองผูจัดการ 
ผูจัดการ ตามลําดับข้ัน 
      -  ประธานดําเนินการอนุมติัการลาออกตรงตามขอบังคับ 
               ทําหนงัสืออนุมติัประธานดําเนินการ เพ่ือจายเช็คคืนใหกับสมาชิกตามท่ี
สมาชิกแจงความประสงค     
      -  จัดทําขอมลูข้ึนแผนสงธนาคาร และนําสงฝายการเงินเพ่ือดําเนินการในสวนของ
การสงธนาคาร     
      -  ไดรับแจงจากฝายการเงินโอนเงินสาํเร็จ  จัดทําสลิปสงฝายบัญชี 
      -  สงหนังสือแจงใหสมาชิกทราบรายละเอียดเกี่ยวกับรายการปดบัญชีและเงิน
คงเหลือ 
 

 

 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรม(ฝายสวัสดิการ)ดานประกันชีวิตกลุม 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
การสมคัรทําประกันรายใหม  

45 วัน 
      -กรอกแบบฟอรมใบคําขอเอาประกันชีวิตกลุม  
      -กรอกหนงัสอืแจงความประสงคทําประกันชีวิตกลุม โดยระบุอัตราเบีย้ท่ี
ตองการจะทํา 
       -แนบสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
       -หลงัจากยื่นเอกสารแลว รอบริษัทประกันตอบรับการทําประกัน  
การปรับเพิ่ม/ลด ทุนประกันชวีิตกลุม  

45 วัน 
      -กรอกแบบฟอรมใบคําขอเอาประกันชีวิตกลุม  
      -กรอกหนงัสอืแจงความประสงคทําประกันชีวิตกลุม โดยระบุอัตราเบี้ยท่ี
ตองการจะทํา 
      -แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
      -หลงัจากยื่นเอกสารแลว รอบริษัทประกันตอบรับการทําประกัน  
หมายเหตุ ตัวอยางการย่ืนเอกสารและรอบริษัทตอบรับการทําประกัน 45 วัน          

• ย่ืนเอกสาร วันท่ี 1-15 พฤษภาคม บริษัทจะตอบรับการทําประกันในวันท่ี 1 มิถุนายน 
• ย่ืนเอกสาร วันท่ี 16 พฤษภาคม – 15 มถุินายน บริษัทจะตอบรับการทําประกันในวันท่ี 1 กรกฏาคม 
• ย่ืนเอกสาร วันท่ี 16 มิถุนายน – 15 กรกฎาคม  บริษัทจะตอบรับการทําประกันในวันท่ี 1 สิงหาคม 

 
 

 

 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรม(ฝายสวัสดิการ)ดานเงินสินไหมทดแทน 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
กรณสีมาชิกเสียชวีิต  
1.ทายาทติดตอขอยื่นเอกสาร เพื่อขอรับเงนิสินไหมทดแทน จากบริษัทประกัน
ชวีิต 

 

  1.1  รับเอกสารจากทายาท แลวตรวจสอบขอมูลรายละเอียดของสมาชิก 1 วัน 
  1.2  ทําหนงัสอืปะหนาเพ่ือใหฝายลาออกปดยอด หุน หนี ้และเงินฝาก 3 วัน 
  1.3  ทําหนงัสอืถึงบริษัทประกันฯ  เพ่ือขอรับเงินสนิไหมทดแทนใหสมาชิก   1 เดือน 
  1.4  บริษัทประกัน  นําเงินสงใหสหกรณฯ แลวนําฝากเขาบัญชีสหกรณฯ  2 วัน 
  1.5  หากสมาชิกมีหน้ี นําเงินสินไหมทดแทน มาชําระหน้ีคงคาง สวนท่ีเหลือโอน
คืนใหทายาทท่ีสมาชิกระบุไว 

2 วัน 

  1.6  ทําสลิปสงบัญชี 1 วัน 
  1.8  ทําหนงัสอืถึงทายาท ผูรับโอนประโยชน 7 วัน 
  1.9  เมื่อไดรับหนังสือจากทายาทเพ่ือขอรับเงินสนิไหม ตรวจสอบรายละเอียด
และความถูกตอง 

1 วัน 

  1.10  ทําหนังสือเพ่ือโอนเงินใหกับทายาท เสนอ รองผูจัดการ ผูจัดการ และ
กรรมการ 

2 วัน 

เอกสารประกอบ กรณีเสียชีวิตจากการ “เจ็บปวย”  
- สําเนาใบมรณะบัตร 
- สําเนาบัตรประชาชนผูตาย 
- สําเนาทะเบยีนบานผูตาย ท่ีประทับตรา “ตาย” 
- หนงัสอืรับรองการตาย  (กรณีเสียชีวิตท่ี โรงพยาบาล) 
- ใบรับแจงการตาย  (กรณีเสยีชีวิตท่ีบาน) 

 

เอกสารประกอบ  กรณีเสยีชีวิตจาก “อุบัติเหต”ุ 
- สําเนาใบมรณะบัตร 
- สําเนาบัตรประชาชนผูตาย 
- สําเนาทะเบยีนผูตาย ท่ีประทับตรา “ตาย” 
- รายงานประจําวันเก่ียวกับคดี 
- ใบรายงานการชันสูตรพลิกศพ 

 

 

 



 

ขั้นตอนการติดตอธุรกรรม(ฝายสวัสดิการ)ดานหนังสือผูรับโอนประโยชน 
ขั้นตอน ระยะเวลา 

1. รับหนงัสอืต้ังผูรับโอนประโยชนจากสมาชิก  
  1.1  ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสอืตั้งผูรับโอนประโยชน ช่ือผูรับโอน
ประโยชน เปอรเซ็น  ท่ีอยู  และพยาน 

1 วัน 

  1.2  รันนับเบอร วันที ่ในหนงัสือผูรับประโยชน 1 วัน 
  1.3  ปอนขอมูลเขาในระบบ Excel  เพ่ือเรียงลําดับกอน-หลงั 1 วัน 
  1.4  ปอขอมูลเขาในระบบประกัน เพ่ือนําไปสแกน  2 วัน 
  1.5  ตรวจสอบรายละเอียดท่ีสแกน แลวปอนขอมูลอีกรอบเพ่ือดึงข้ึน App 2 วัน 
  1.6  ตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง 1 วัน 
หมายเหตุ 

• ระยะเวลาในการทําขอมูลข้ึนอยูกับจํานวนเอกสารท่ีไดรับทางไปรษณีย 
 
 



 

สหกรณออมทรพัยกรมปาไม จํากดั 
Royal Forest Department Savings and Credit Cooperative Limited 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอขอหนังสือรับรอง (ฝายบริหารงานท่ัวไป) 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. กดบัตรคิว ชองบริการฝาก-ถอน หรือบริการอ่ืน  ๆ รอเรียกคิว 
2. สมาชิกกรอกแบบฟอรมคําขอหนังสือรับรอง 5 นาท ี
3. เจาหนาท่ีประจําเคานเตอร รับคําขอ/ตรวจสอบเอกสาร/ประสานฝายท่ีเกี่ยวของ 5 นาท ี
4. เจาหนาท่ีฝายท่ีรับผิดชอบ รับคําขอเพ่ือดําเนินการคนหาขอมูลผูขอ/พิมพหนงัสอื  
   รับรอง/ตรวจสอบความถูกตอง/เสนอผูจัดการลงนาม 20 นาที 
หมายเหตุ 

• ระยะเวลาดําเนินการ : ภายใน 30 นาท/ี1 คําขอ  
• หากไมไดรับบริการ ภายในกําหนดเวลากรุณาติดตอรองผูจัดการสวนบริหาร นางภาราดา  หินออน  

 
 

ขั้นตอนการติดตอขอใชหองประชุม (ฝายบริหารงานท่ัวไป) 
ขั้นตอน ระยะเวลา 

1. กดบัตรคิวบริการอื่น  ๆหรือชองบริการฝาก-ถอน รอเรียกคิว 
2. เจาหนาท่ีประจําเคานเตอร ติดตอสอบถาม/ประสานฝายท่ีเกี่ยวของ 2 นาท ี
2. เจาหนาท่ีฝายท่ีรับผิดชอบ แจงระเบียบการใช/อัตราคาบํารุง/ตรวจสอบ วัน เวลา 5 นาท ี
3. ผูขอใชหองประชุมกรอกแบบฟอรมคําขอใชหองประชุม 2 นาท ี
4. เจาหนาท่ีลงวัน เวลา การจองหองประชุมในปฏิทินสหกรณฯ (กรณีหองวาง) 1 นาท ี
5. ผูขอใชหองประชุมทําหนงัสอืขอความอนุเคราะหยกเวนคาธรรมเนยีมการใช    ข้ึนอยูกับผูขอจองหอง 
    หองประชุม  (กรณีขอใชหองประชุมเพ่ือประโยชนของทางราชการ)  
6. เสนอผูจัดการหรือประธานกรรมการดําเนินการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 1-2 วัน (ทําการ) 
หมายเหตุ 

• กรณีขอลดหยอน ยกเวนคาธรรมเนียมการใชหองประชุม ตองมีหัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามขอใช
หองประชุม 

• ใหยื่นแบบฟอรมขอใชหองประชุมลวงหนากอนวันจัดกิจกรรมไมนอยกวา 5 วันทําการ 
 
 

 



 

สหกรณออมทรพัยกรมปาไม จํากดั 
Royal Forest Department Savings and Credit Cooperative Limited 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายเงินกูพิเศษ 



มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 
 
ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายเงินกูพิเศษ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.สมาชิกกดบัตรคิว รอเรียกคิว 
2.ตรวจเอกสารประกอบการย่ืนกูเงินตามวัตถุประสงค 5 นาท ี
3.วิเคราะหความสามรถในการชําระหน้ี และคํานวณสิทธ์ิการกูเงินเบ้ืองตนรวมท้ัง
ตรวจสอบการรอนสิทธิตางของหลกัทรัพยประกัน 

15 นาที 

4.รวมเอกสารเก่ียวกับหลักทรัพยประกันเพ่ือสงบริษัทประเมิน พรอมเก็บ
คาธรรมเนียมประเมินราคา 

5 นาท ี

5.ประสานบริษัทประเมนิ เพ่ือนัดผูเกี่ยวของนําช้ีหลักทรัพย รวบรวมขอมูล
หลกัทรัพยพรอมจัดทํารูปเลมและสงรายงานการประเมนิใหสหกรณ ประกอบ
รายงานวิเคราะหสนิเช่ือ 

 กทม. ประมาณ 7  วัน 
และ ตางจังหวัด 
ประมาณ 10 วัน  

6. เมื่อไดรับรายงานประเมนิหลกัทรัพยจาก บ.ประเมิน ใหตรวจสอบพรอมจัดทํา
รายงานวิเคราะหสนิเช่ือผานผูจัดการสหกรณฯ เพ่ือเสนอคณะกรรมการเงินกู เพ่ือ
อนมัุติเงินกู   

ใชเวลาประมาณ 5 วัน 
(ตามกําหนดการประชุม
เงินกู) 

7. เสนอคณะกรรมการเงินกู เพ่ือพิจารณา  ใชเวลาประมาณ1-10 
วัน (ตามกําหนดการ
ประชุมเงินกู) 

8. แจงผลการพิจารณาสินเช่ือและเง่ือนไขตางๆใหผูกูทราบ เพ่ือใหผูกูปฏิบัติตาม
เง่ือนไข พรอมนดัวันทํานิติกรรม  

(หลังจากคณะกรรมการ
ประชุม) 

9. ดําเนนิการดานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ณ.สํานักงานท่ีดิน พรอมจายเงินกู
ตามระเบียบและมติกรรมการ 

1 วัน 

10.นาํขอมลูการกูเขาระบบคอมพิวเตอรของสหกรณ จัดเก็บ-รักษา เอกสาร
ตนฉบับสัญญานําเอกสารสําคัญทั้งหมด เชน  สญัญากูกูยืม, โฉนด, สัญญาจํานอง 
ฯลฯ เก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย ( RECALL ) และโดยคณะกรรมการเงินกูจะนัด
ตรวจสอบเอกสารตาง  ๆ( 6 เดือนตอ 1 คร้ัง )  พรอมจัดสงใหทาง บ.รีคอล จัดเก็บ 
 

 

11.จัดทําแฟมผูกูรายตัว สาํเนาเอกสารพรอมจัดเก็บ รายงานวิเคราะห , รายงาน
การประเมินฯ ฯลฯ และสําเนาเอกสารตางๆ   เพ่ือสงใหทาง บ.รีคอล จัดเก็บ 
 

 

หมายเหต ุ
• ข้ันตอนท่ี 1-4 ใชระยะเวลาตอ 1 ราย 
• ข้ันตอนท่ี 10-11 ใชระยะเวลาของการทํางานใน 1วัน (ทําพรอมกันหลายสญัญาในแตละข้ันตอน) 

 
 



 

ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมฝายเงินกูพิเศษ 
เอกสารประกอบการกูพิเศษ 

เอกสารประกอบการกู 
1. คําขอกูเงินพิเศษ  
2. เอกสารสวนตัว 

- สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ ผูกู  / คูสมรส 
- ทะเบียนบานของ   ผูกู  / คูสมรส 
- สําเนาทะเบียนสมรส   ,ใบหยา  ,ใบเปลี่ยนช่ือ หรือนามสกุล (ถามี) 

3. เอกสารทางการเงิน 
-      เอกสารแสดงรายได    เชน   ใบรับรองเงินเดือนผูกู   /คูสมรส  ,รายไดอื่น    และใบแจงยอดเงิน 

     เดือน ( สลิปเงินเดือน )ฉบับลาสดุและ กอนยื่นกูประมาณ 2-3 เดือน   
-      เอกสารการเดินบัญชีธนาคารยอนหลงั 6 เดือน  ( บัญชีสะสมทรัพย หรือกระแสรายวัน  หรือเงิน   

     ฝากประจํา โดยถายเอกสารต้ังแตหนาบัญชีแรก ถึงวันที่ปจจุบัน ) 
4. เอกสารหลักประกัน 

-      สําเนาเอกสารสทิธิท่ีดิน  (  เอกสารสทิธ์ิหองชุด  ,โฉนดที่ดิน   ,น.ส.3ก.  ) ขนาดเทาตนฉบับ 
-      สัญญาจะซ้ือจะขาย( พรอมเอกสารผูจะซ้ือผูจะขายเชนสําเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบาน  ) 
-      แผนผัง  หรือแผนพับโบรชัวรโครงการ  หรือแผนท่ีต้ังท่ีดินท่ีใชเปนหลกัทรัพยประกัน โดยสงัเขป 
-      หนังสอืรับรองราคาประเมนิ จากสํานักงานท่ีดิน  

 
   กรณีปลูกสราง /ตอเติม /ดัดแปลงอาคาร  มีเอกสารเพ่ิม ดังนี ้

-     ใบขออนญุาต ปลกูสราง  /ตอเติม  /ดัดแปลงอาคาร  จากทางสวนราชการ 
-     สําเนาแบบแปลนการกอสราง (พิมพเขียว) และรูปถายภาพบานปจจุบันในกรณีตอเติมอาคาร 
-     รายละเอียดคาใชจายในการปลกูสราง/ตอเติม/ดัดแปลงอาคารพรอมสญัญาจางเหมากอสราง(ถาม)ี 

 
กรณีไถถอนจํานองมเีอกสารเพ่ิม ดังน้ี 

 

-    สญัญากูยืมเงินจากสถาบันการเงิน และสญัญาจํานอง 
-    หลักฐานการผอนชําระหนี(้ STATEMENT ) และหนังสอืรับรองประเภทหน้ี และยอดหนี้จาก   

   ธนาคาร หรือใบเสร็จรับเงินของธนาคารท่ีแสดงยอดหน้ีคงเหลือกอนย่ืนกู 
-    หลักฐานการเปนเจาของกรรมสิทธ์ิในอาคาร เชน สัญญาซ้ือขายซ่ึงทําท่ีสํานักงานท่ีดิน ( ท.ด.13 ),     

   คําขอเลขท่ีบาน ( ทร 15) 
 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการติดตอธุรกรรมอื่น ๆ ของฝายเงินกูพิเศษ 
ขั้นตอน ระยะเวลา 

1.ย่ืนคําขอเบิกเงินกูตามงวด ในกรณีกูเงินปลูกสรางบาน 
• ตรวจเอกสารและจายเงินกูเขาบัญชี (ถาผลการกอสรางเปนไปตามงวด

งานท่ีกําหนดไว) 

 
1  วันทําการ 

 
2.หนังสอืรับรองการเบิกคาเชาซ้ือตามสทิธิฯ 1  วันทําการ 
3.หนังสอืรับรองดอกเบ้ียประจําปเพ่ือลดหยอนภาษี  
4.ดําเนนิการดานจดทะเบยีนสทิธิและนติิกรรม ณ.สํานักงานท่ีดิน กรณีไถถอนจาก
จํานอง ,ปลอดจํานอง,เพ่ิมช่ือคูสมรสผูถือกรรมสทิธ์ิระหวางจํานอง ,รังวัดสอบเขต
(นดัลวงหนา 10 วันทําการ) 

1  วันทําการ 

 

 

 




