
ผู้จัดการ 

รองผู้จัดการ 

ฝ่ายบัญชี 

ตรวจสอบ 
ยอดเรียกเก็บ 

สลิป รับ-จ่าย 

สลิปรายการ 

ลูกหนีตั้วแทน 

สป. ,ยผ. ,รท. 
และหน่วยงานอ่ืน 

 

สลิปรายการ กู้เงนิ - ช าระหนี ้
ของสมาชกิ และเงนิให้

สหกรณ์อ่ืนกู้ 

สลิปรายการ เงินรับ – ฝาก ของสมาชิก 
และเงินให้สหกรณ์อื่นฝาก 

และรายการ ด/บ รับแต่ละสหกรณ์ 

บ/ช เงนิฝากธนาคาร 
และต้นขัว้เชค็ 

 

รายได้ – ค่าใช้จ่าย 
ตรวจสอบเอกสาร  

รับ- จ่าย 

 

คีย์เข้าระบบสหกรณ์ (Voucher) 
บันทึกรายรับ –รายจ่าย 
และลงสมุดรายวัน 

ผ่านบัญชีแยกประเภท 

 

ฝ่ายการเงนิ 

 

ฝ่ายทะเบียน 

ตรวจสอบการช าระ 
จากหลักฐานบัญชี

ธนาคาร 

บันทกึการช าระในระบบ
และตัดยอดลูกหนี ้
ตัวแทนในระบบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะนโยบายฯ 

และคณะด าเนินการฯ 

ผู้สอบบัญชี 

และผู้ตรวจสอบกิจการ 

ยกเลิกใบเสร็จประจ าเดอืน 
(กรณีลูกหนีต้ัวแทน 

ไม่ท าการช าระ) ภายใน
วันที่ 7 ของเดอืนถัดไป 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
การช าระเงินจาก

หน่วยงาน  
(หัก ณ ที่จ่าย) 

สรุปยอดลูกหนีต้ัวแทน 
คงเหลือยกไปใน 

เดือนถัดไป  

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
การช าระพิเศษ การกู้เงิน 

ของสมาชิกให้ตรงกับสมุดบญัชี 

เงินฝากธนาคาร 

คีย์เข้าระบบสหกรณ์ (Voucher) 
บันทกึการรับช าระหนี ้และ
การจ่ายเงินกู้ของสมาชิก 

ผ่านบัญชีแยกประเภท 
ส่งรายงานบัญชีแยกประเภท
ให้ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบ

ยอดคงเหลือ 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใบถอน -ใบฝาก 

 

ผ่านบัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายเช็ค 
 

กระทบยอดเงินฝากธนาคารให้ 
ตรงกับบัญชีแยกประเภททกุบัญชี 

 

ตรวจสอบภายใน 

ออกงบทดลอง งบก าไรขาดทุน 

คีย์เข้าระบบสหกรณ์ (Voucher) 
เพื่อบันทกึการฝาก-ถอน 

ส่งรายงานบัญชีแยกประเภท
ให้ฝ่ายเงินฝากตรวจสอบ 

ยอดคงเหลือ 

 

บัญชีเงนิฝาก 

บัญชี หุ้น – หนี ้

บัญชีลูกหนีตั้วแทน 



การจัดท ารายงานยอดคงเหลือบัญชีเงนิฝากประจ าวัน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ดู statement ยอดคงเหลือของ ธ.กรุงศรีอยุธยา และ         

ธ.กรุงไทย (ดูจากสมุดบัญชี และเวบ็ไซต์ของ ธ.) 

จัดท ารายงานยอดคงเหลือบัญชีเงนิฝากประจ าวัน         

บัญชีกระแสรายวัน และบัญชีออมทรัพย์  

น ารายงานยอดคงเหลือบัญชีเงนิฝากประจ าวัน ส่ง

เจ้าหน้าที่เงนิฝาก หัวหน้าฝ่ายบัญชี และหัวหน้าฝ่าย

การเงนิ ตรวจสอบ และเซ็นรับทราบ 

เสนอรองผู้จัดการและผู้จัดการ 

ถ่ายส าเนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือแนบกับรายงานยอด

คงเหลือบัญชีเงนิฝากประจ าวัน  ไว้เป็นหลักฐาน 

เสนอเหรัญญิก 



- จัดท ารายละเอียดครุภัณฑ์เพื่อตัดจ่ายค่าเส่ือม 

- ตรวจเช็ควัสดุส านักงานคงเหลือสิน้ปีบัญชี 

- ท ารายการปรับปรุงและปิดบัญชีในวันสิน้ปีบัญชี 

- จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ระบบงานสิน้ปีบัญชี 

ระบบเก็บข้อมูล และประมวลผล 
 

ประมวลผลในระบบออกงบการเงิน 
 

รองผู้จัดการ 
 

ผู้จัดการ 
 

ผู้สอบบัญชีและผู้ตรวจสอบกิจการ 
 

เสนอ 

- คณะกรรมการนโยบาย ฯ 

- คณะกรรมการด าเนินการฯ 

- ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 

 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ฯ 

และกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 


