
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

ฝ่ายทะเบียนหุ้น – หนี ้

 
นางสาววาสินี  ลลีะตานนท์  
(ส านักงานปลดักระทรวง) 

นางราศรี  อนิทรสุข  
(หน่วยงานอืน่) LOC 6-8 

นายสุรเชษฐ์  ลมิป์สถาพร  
 (กรมราชทณัฑ์)  

นางสาวปิยนุช  สนธิเพชร  
 (กรมโยธาธิการและผงัเมอืง/เทศบาลฯ) LOC5 

ฝ่ายอ านวยการ 

- เปลีย่นแปลงข้อมูลสมาชิก 
 
- เปลีย่นแปลงค่าหุ้น/เงินงวดช าระหนี ้
 
- ใบลาออกจากการเป็นสมาชิกสหกรณ์ 
 
- กองทุนเกษียณอายุราชการ (กรณลีาออกจากราชการ) 
- กองทุนเกษียณอายุราชการ (เกษียณ 60 ปี) หรือ เกษียณก่อนก าหนด 
 

- ทุนสาธารณประโยชน์ กรณีสมาชิกถึงแก่กรรม 
- เงนิกองทุนผู้ค า้ประกัน กรณีสมาชิกถึงแก่กรรม 
 

- ตรวจสอบสภาพสมาชิกระหว่างสหกรณ์ฯ 
 
- หนังสือรับรองยอดหุ้น – หนี ้
 

ฝ่ายสินเช่ือ รับเร่ือง 

-สัญญาเงินกู้แต่ละประเภท 
 

-เจ้าหน้าทีท่ะเบียน 
ตรวจสอบฐานข้อมูลและ
แก้ไขให้ถูกต้อง (เบือ้งต้น) 
 
 

ส่งสัญญากลับฝ่ายสินเช่ือ 
 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

-แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องในระดับที่
เจ้าหน้าทีท่ะเบียนไม่สามารถ
แก้ไขได้ 



 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก 
 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

รองผู้จัดการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ผู้จัดการ 
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

 

ฝ่ายทะเบียนหุ้น – หนี ้

 
-หนังสือรับรอง             
ยอดหุ้น – หนี ้

 

- หนังสือต่าง ๆ     
ที่เกี่ยวข้อง 

 

- ตรวจสอบสภาพสมาชิก 
ระหว่างสหกรณ์ฯ 

 

ท าบันทึกเสนอ 
 

 

หนังสือรับรอง 
ยอดหุ้น – หนี้ 

 

ตรวจสอบสภาพ 
สมาชิกระหว่าง

สหกรณ์ 

 

เปลีย่นแปลงค่าหุ้น
และเงินงวดช าระหนี ้

 

 

เปลีย่นแปลงข้อมูล
สมาชิก 

 

หนังสือต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าทีท่ะเบียน
ตรวจสอบและแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
และอนุมัติในระบบ 

เจ้าหน้าที่
ทะเบียน
ตรวจสอบ
และแก้ไข
ข้อมูลให้
ถูกต้อง 

 

หัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน 

-แก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้องในระดับ
ทีเ่จ้าหน้าที่
ทะเบียนไม่
สามารถแก้ไขได้ 
 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

และอนุมตัใินระบบ 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

ฝ่ายทะเบียนหุ้น – หนี ้

 

 

ใบลาออกจากการเป็นสมาชิกสหกรณ์ฯ  
 
 

 

กองทุนเกษียณอายุราชการ 
   

-หนังสือรับรอง             
ยอดหุ้น – หนี ้

 

- หนังสือต่าง ๆ     
ที่เกี่ยวข้อง 

 

- ตรวจสอบสภาพสมาชิก 
ระหว่างสหกรณ์ฯ 

 

เจ้าหน้าทีท่ะเบียนตรวจสอบใบลาออก              
หุ้น – หนี ้และการค า้ประกนั รวมทั้ง “งดเกบ็” 

ในฐานข้อมูลและท าบันทกึเสนออนุมัติ 
 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความ
ถูกต้องพร้อมท าบันทึกเสนออนุมัติ  

“งดเก็บ” 
 

หัวหน้าฝ่ายบัญชีตรวจสอบยอดเงินเข้า     
(ลูกหนี้ตัวแทน) ว่ามียอดเงินค้างหรือไม่ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบภายในตรวจสอบ      
ความถูกต้อง 

 

รองผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ประธานกรรมการสหกรณ์ฯ               
ลงนามอนุมัติ 

 

ท าเบิกจ่ายทุกวันที่ 15 ของเดือน 
ผ่านหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
รองผู้จัดการและผู้จัดการ 

 

กรณีลาออกจาก
ราชการ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
*ข้อมูลสมาชิก 
*ให้ลาออกจาก
ราชการและท า
บันทึกเบิกจ่าย 

 

ส่งหนังสือเวียนถึง
หน่วยงานต้นสังกัด
พร้อมส่งหนังสือรับ

เงินกองทุน 

ตรวจสอบข้อมูล
สมาชิก,ตรวจสอบ
ค าส่ังเกษียณอายุ

ราชการประจ าปีและ
ท าบันทึกเบิกจ่าย 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ฝ่ายบัญชีตรวจสอบยอดเงินเข้า 
(ลูกหนี้ตัวแทน)ว่ามียอดค้างหรือไม่ 

หัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบภายในตรวจสอบความถูกต้อง 

รองผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง 

ประธานกรรมการสหกรณ์ฯ ลงนามอนุมัติ 

- ทุนสาธารณประโยชน์ กรณีสมาชิกถึงแก่กรรม 
- เงินกองทุนผู้ค า้ประกัน กรณีสมาชิกถึงแก่กรรม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก,ตรวจสอบสิทธิ
ประโยชน์ต่าง ๆที่สมาชิกพึงได้รับ และตรวจสอบการตั้ง

ผู้รับโอนประโยชน์ 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง 
 

น าช่ือสมาชิกเข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ      
เพื่อจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนสมาชิก 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย 

มีเงินเหลือรับ 
ท าบันทึกเบิกจ่ายให้กับ
ผู้รับโอนประโยชน์ตามที่

สมาชิกระบุไว้ 
 

มีหนี้คงเหลือ 
-ท าหนังสือถึงต้นสังกัด
เพื่อขอเงินบ าเหน็จ 

-ท าหนังสือแจ้งผู้ค า้
ประกัน เพื่อติดต่อทายาท
โดยธรรม ให้ขอรับเงิน

บ าเหน็จ 

-หัวหน้าฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
-หัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

 

รองผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้องและลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 

กรณีเกษียณอายุ
ราชการ 60 ปี 

ฝ่ายการเงินท าการเบิกจ่าย 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
 

ฝ่ายการเงินท าการเบิกจ่าย 
 



 

ฝ่ายทะเบียน หุ้น – หนี ้

หุ้น – หนี ้ จ านวนสมาชิก การออกใบเสร็จ 

น ายอดจ านวนคนจากยอดหุน้ – หน้ี 
เพ่ือมาสรุปยอดจ านวนคน โดยแยก 
-สป.มท.  (110000-110230) 
-ส านกังานจงัหวดั  (200100-219082) 
-กรมราชทณัฑ ์ (300001-319905) 
-กรมโยธาธิการและผงัเมือง  (400001-419082) 
-กรมการปกครอง  (510001-514601) 
-กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน  (520001-520002) 
-อบต.  (520105-527601) 
-เทศบาล  (530201-537202) 
-กรมท่ีดิน  (540001-540011) 
-กรมป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  (550001-550011) 
-กรมการพฒันาชุมชน  (560001-560002) 
-โอนยา้ยหน่วยงานอ่ืน (หุน้งดเกบ็)  (590700) 
-กระทรวงต่างๆ  (601000-616004) 
-องคก์รอิสระ  (701000-790800) 
-สหกรณ์ออมทรัพย ์มท.  (800100-800300) 
-สมาชิกสมทบเงินฝาก  (999910) 

 

น ายอดคนมาใส่ในตาราง Excel 

เพื่อกระทบยอดให้ตรง 

-พิมพร์ายงานสมาชิกสมคัรใหม่(สมาชิกปกติ,
สมาชิกสมทบ) 
-พิมพร์ายงานสมาชิกยา้ยหน่วย 
-พิมพร์ายงานการถอนหุ้น(ลาออกจากสมาชิก
,ถอนช่ือตามมติที่ประชุม,เสียชีวติ) 

หลงัจากท าการตีคืนใบเสร็จ  
เจา้หน้าที่ทะเบียนจะท าการออก

ใบเสร็จโดยการประมวลผลเรียกเก็บ
ประจ าเดือนโดยแยก ดงัน้ี 

-ส านักงานปลดักระทรวงมหาดไทย 
-กรมราชทณัฑ ์
-กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
-หน่วยงานอืน่ๆ 

พิมพใ์บปะหน้าเรียกเก็บและ 
รายละเอียดการส่งเก็บประจ าเดือน 

เสนอรองผูจ้ดัการฯ 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียนจรวจสอบยอด
เรียกเก็บ 

พิมพใ์บเสร็จ 
ขา้ราชการ 
ลูกจา้ง 
พนักงาน
ราชการ 

พิมพใ์บเสร็จ 
ขา้ราชการ
บ านาญ 

เจา้หน้าที่ส่ง
ใบเสร็จไปยงั
หน่วยงาน 

เจา้หน้าที่ส่ง
ใบเสร็จให้
สมาชิก

ขา้ราชการ
บ านาญ 3 
เดือน/คร้ัง 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียนตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

หัวหนา้ฝ่ายตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

รองผูจ้ดัการตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 
 

ผูจ้ดัการตรวจสอบความถกูตอ้ง 
และรับทราบยอดจ านวนสมาชิก 

 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
ปิดยอดส้ินเดือน 

 

ปร้ินยอดหุ้นหนี ้
คงเหลือส้ินเดือน 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนท ายอด 
หุ้นหนี้คงเหลือแต่ละ

หน่วยใส่ในตาราง Excel 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

- น ามากระทบยอดหุ้นหนีค้งเหลอื  
กบับ/ช แยกประเภท (ฝ่ายบัญชี) 
- ท าบันทกึเสนอยอดหุ้นหนีค้งเหลอื 

 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
- กระทบยอดหุ้นหนีค้งเหลอืรายตัว
แยกตามหน่วยงานกบับัญชีแยก
ประเภท (ฝ่ายบัญชี) ให้ถูกต้อง
ตรงกนั 

 

หัวหน้าตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

รองผู้จัดการตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงนามรับทราบยอดหุ้นหนี้ 

คงเหลือ 

 

ตคีนืใบเสร็จ 

หลงัจากส่งยอดเรียกเก็บและใบเสร็จแลว้ 
ในช่วงปลายเดือนเจา้หนา้ท่ีจะประสานกบั
เจา้หนา้ท่ีการเงินของหน่วยงานเพ่ือขอ

ยอดเงินท่ีเก็บได,้เก็บไม่ได ้และรายช่ือคนท่ี
เก็บไม่ได ้

สมาชิกท่ีไม่พอหกั หรือเกบ็ไม่ได ้
เจา้หนา้ท่ีทะเบียนจะโทรตามเพ่ือให้

สมาชิกช าระตามยอดเงินท่ีคา้ง 

เม่ือสมาชิกโอนเงินแลว้แจง้ให้
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชีตรวจสอบเงินเขา้

และคียเ์งินเขา้ 

วนัส้ินเดือน 
เจา้หนา้ท่ีทะเบียนจะ
ท าการสรุปยอดเรียก
เกบ็ท่ีเกบ็ได ้เกบ็
ไม่ได ้และรายช่ือท่ี
ตอ้งท าตีคืนใบเสร็จ 

ฝ่ายบญัชี
ตรวจสอบ
ยอดเงินเขา้ 

ฝ่ายทะเบียนและฝ่ายบญัชีตรวจสอบยอดคา้ง
และกระทบยอดใหต้รงกนั 

หวัหนา้ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง 

หวัหนา้ฝ่ายบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอรองผูจ้ดัการ 

เสนอผูจ้ดัการและรับทราบสมาชิกท่ีตีคืนใบเสร็จ 
 

หวัหนา้ฝ่ายทะเบียนตดัยอดและปิดงาน
ประจ าเดือน 

-ตีคืน 1 คร้ัง 
เจา้หนา้ท่ีทะเบียนท า
หนงัสือถึงผูกู้แ้ละผู้
ค  ้า 
(ออกจากระบบ) 

-ตีคืน 2 คร้ัง 
ท าหนงัสือถึงผูกู้แ้ละผู้
ค  ้า และจ าหน่ายช่ือ 

-โอนหน้ีใหผู้ค้  ้า 

หวัหนา้ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง 

รองผูจ้ดัการตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 

ผูจ้ดัการตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และลงนามรับทราบยอดคืนใบเสร็จ 



 

ยืนยันยอดหุ้น – หนี้คงเหลือ ปันผล – เฉลีย่คนื 

ในเดือนกนัยายนของทุกปี 
เจา้หนา้ท่ีทะเบียนท า

หนงัสือเวียนถึงหน่วยงาน 
เพ่ือให้สมาชิกตรวจสอบ  เลข 
บญัชี ธ.กรุงไทย  และส่งกลบั
มาให้เจา้หนา้ท่ีทะเบียนแกไ้ข

เพ่ือความถูกตอ้ง 
 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประมวลผล
ยอดเงินปันผล – เฉล่ียคืน ตาม
อตัราท่ีคณะกรรมการก าหนด 

 

วนัประชุมใหญ่ฝ่ายการเงิน ท าการ
เบิกจ่ายเงินให้สมาชิก 

เจา้หน้าที่ทะเบียนตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของยอด 

ฝ่ายทะเบียนหุ้น – หนี ้
 

เจา้หนา้ท่ีพิมพห์นงัสือยนืยนั
ยอด(ในระบบ) 

ส่งให้สมาชิกเพ่ือท าการ 
- ตรวจสอบยอดหุ้นหน้ี
คงเหลือ 
- ภาระผูค้  ้าประกนั 
- ผู้รับโอนประโยชน์ 

สมาชิกตรวจสอบแลว้ส่งกลบั
มาให้ผูส้อบบญัชี 

ผูส้อบบญัชีแจง้ขอ้สงสัยของ
สมาชิกให้ฝ่ายจดัการทราบ 

ประเภทการโอน 
- โอนเขา้  กรุงไทย 
- โอนเขา้  ทหารไทย 
-โอนเขา้  เงนิฝาก 
-น ามาช าระหน้ี 
-บงัคบัคดี 
 

ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความ
ถูกตอ้งและแกไ้ขให้ถูกตอ้ง 

ท่ีประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการอนุมติัอตัราการ

จ่ายเงินปันผลเฉล่ียคืนและวนั
ประชุมใหญ่ 

 

หัวหนา้ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

รองผูจ้ดัการตรวจสอบความถกูต้อง 

ผูจ้ดัการตรวจสอบความถกูต้อง 

ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่การเงนิ 

ค่าตอบแทนกรรมการสรรหา 

 
น ายอดจ านวนสมาชิกจากยอดคุม 

เดือนกนัยายน โดยแยกเป็น 
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

(แยกตามหน่วยงาน) 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนท าบนัทึกเบิกจ่าย 

เม่ือจดัสรร
ยอดเงินแลว้ 

เขียนเช็คเพ่ือโอน
เขา้บญัชีแต่ละ
หน่วยงานก่อน
วนัประชุมใหญ่ 

เจา้หนา้ท่ีฝ่าย
ทะเบียนพิมพ์
หนงัสือและ

ใบส าคญัจ่ายส่ง
ถึงเจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

หัวหนา้ทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง 

รองผูจ้ดัการตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ผูจ้ดัการตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ฝ่ายการเงินท าเบิกจ่าย 

เจา้หนา้ท่ีการงานส่งใบส าคญัจ่าย 
กลบัมาสหกรณ์ 


