
 
 

ประกาศชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จํากัด 
เร่ือง  การคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน  ประจําป  2552 

************************************ 
 ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จํากัด   เห็นความสําคัญของการคัดเลือกสหกรณ
ออมทรัพยดีเดน เพ่ือเปนการยกยองในความสําเร็จของสหกรณ  พรอมท้ังใหสหกรณออมทรัพยอ่ืน
สามารถนําไปเปนตนแบบในการพัฒนาสหกรณใหมีความเจริญกาวหนา  ใหไดรับการคัดเลือกเปน
สหกรณออมทรัพยดีเดน ของชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด โดยตองมีคุณสมบัติ
ดังตอไปนี้ จึงจะสามารถเสนอเขารับการพิจารณาคัดเลือกได 
 ขอ 1. คุณสมบัต ิ
          (1) มีผลการดําเนินงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
         (2) มีขอมูลยอนหลัง (งบการเงิน) เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 3 ป 
         (3) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  สหกรณมีผลการดําเนินงานไมขาดทุน  
เวนแตปใดมีอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติจนเกิดความเสียหายตอสมาชิกสหกรณและสหกรณโดยรวม ให
ตัดปน้ันออกไป 
                  (4) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  ไมมีการกระทําอันถือไดวาทุจริตตอ
สหกรณ 
                  (5) ผลการดําเนินงานในรอบปบัญชี 2551 สหกรณจัดทํางบการเงินแลวเสร็จและสงให
ผูสอบบัญชีสหกรณตรวจสอบ แลวนําเสนอเพื่อขออนุมัติในท่ีประชุมใหญของสหกรณ  ภายใน  150  วัน  
นับตั้งแตสิ้นปทางบัญชี 
                  (6) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีสมาชิกไมนอยกวารอยละ  60  ของ
สมาชิกท้ังหมด ทําธุรกิจกับสหกรณ 
                  (7) ตองจัดจางเจาหนาท่ีสหกรณปฏิบัติงานประจํา รับผิดชอบการดําเนินงานและธุรกิจ
ของสหกรณ  หากไมมีการจัดจางตองมีกรรมการดําเนินการ  หรือสมาชิกท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ีประจํา 
                  (8) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิ เปนเงินทุน
สวัสดิการสมาชิก  และทุนสาธารณประโยชน 
                  (9) ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบ 3 ป ตองไมกระทําการอันเปนการ  ฝาฝน
กฎหมาย  ระเบียบ  หรือคําสั่งของนายทะเบียนสหกรณ  
           (10) ตองมีเงินรับฝาก 
        (11) หน้ีสิน (ไมรวมเงินรับฝากจากสมาชิก) นอยกวาทุนของสหกรณเอง 
                  



 2

 ขอ  2  ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด  จะพิจารณาคัดเลือกโดยคณะกรรมการ
และใหถือวาการตัดสินของคณะกรรมการเปนท่ีสุด 
 ขอ  3  ใหสหกรณกรอกขอความในแบบกรอกขอมูลสงไปยังชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศ 
ไทย จํากัด  กอนวันท่ี 31 มกราคม 2553 
 

    ประกาศ ณ วนัท่ี 21   ธันวาคม  พ.ศ.2552 
 
 
 

                                                                     
                          (นายเฉลิมพล  ดุลสัมพันธ) 
                               ประธานกรรมการ 
              ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 

 
 

 



แบบกรอกขอมูลเพื่อตรวจสอบคุณสมบัต ิ
การคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน 

********************* 
ชื่อสหกรณ................................................................................................................................ 
 คุณสมบัต ิ
(1) มีผลการดาํเนินงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
 จดทะเบียนสหกรณ เม่ือ ........................................... วันสิ้นปทางบัญชี......................... 
(2) มีขอมูลยอนหลัง (งบการเงิน) เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 3 ป 
      แบบรายงานกิจการประจําป ป 2551 ป 2550 และ ป 2549 
(3) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  สหกรณมีผลการดําเนินงานไมขาดทุน  เวนแตปใดมี  
    อุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติจนเกิดความเสียหายตอสมาชิกสหกรณและสหกรณโดยรวม ใหตัดปน้ัน 
    ออกไป 
 ป 2551                 กําไร ........................................         ขาดทุน ........................ บาท 
 ป 2550                 กําไร ........................................         ขาดทุน ........................ บาท 
 คําชี้แจงกรณีขาดทุน .......................................................................................................... 
(4) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  ไมมีการกระทําอันถือไดวาทุจริตตอสหกรณ 
 ป 2551                 มี                   ไมมี 

ป 2550                 มี                                                ไมมี 
คําชี้แจงกรณีทุจริต............................................................................................................... 

(5) ผลการดําเนินงานในรอบปบัญชี 2551  สหกรณจัดทํางบการเงินแลวเสร็จและสงใหผูสอบบัญชีสหกรณ 
    ตรวจสอบ แลวนําเสนอเพื่อขออนุมัติในท่ีประชุมใหญของสหกรณ  ภายใน  150  วัน  นับตั้งแตส้ินป 
    ทางบัญชี 
 สหกรณจัดทํางบการเงิน                      ได                 ไมได 
 สหกรณประชุมใหญสามัญภายใน 150 วัน                               ได                 ไมได 
 สมาชิกเขารวมประชุมใหญสามัญ...................... คน 
 คําชี้แจง ............................................................................................................................. 
(6) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีสมาชิกไมนอยกวารอยละ  60  ของสมาชิกท้ังหมด  
     ทําธุรกิจกับสหกรณ 
 สมาชิกรวมทําธุรกิจกับสหกรณ   ป 2551  คดิเปนรอยละ............. ของจํานวนสมาชิกท้ังหมด 
     ป 2550  คดิเปนรอยละ............. ของจํานวนสมาชิกท้ังหมด 

ป 2549  คดิเปนรอยละ............. ของจํานวนสมาชิกท้ังหมด 
(7) ตองจัดจางเจาหนาท่ีสหกรณปฏิบัติงานประจํา รับผิดชอบการดําเนินงานและธุรกิจของสหกรณ   
     หากไมมีการจัดจางตองมีกรรมการดําเนินการ  หรือสมาชิกท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ประจํา 
     สหกรณมีผูปฏิบัติงาน ดังนี้ 



                          จัดจางเจาหนาท่ีของสหกรณ 
                    มอบใหกรรมการดําเนินการหรือบุคคลอื่นปฏิบัติหนาท่ีประจําในสหกรณ 
                    ไมมีผูปฏิบัติงานประจําในสหกรณ 
(8) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิ เปนเงินทุนสวัสดิการสมาชิก 
     และทุนสาธารณประโยชน 
 จัดสรรกําไรสุทธิเปนเงินทุนสวัสดิการสมาชิก  
              ป 2551    จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
              ป 2550               จัดสรร    ไมไดจัดสรร 

ป 2549         จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
จัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชน 

  ป 2551   จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
               ป 2550   จัดสรร    ไมไดจัดสรร 

 ป 2549             จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
(9) ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบ 3 ป ตองไมกระทําการอันเปนการ  ฝาฝนกฎหมาย  ระเบียบ   
     หรือคําสั่งของนายทะเบียนสหกรณ  
    ป 2551 กระทํา           ไมกระทํา 
                ป 2550 กระทํา           ไมกระทํา 

  ป 2549        กระทํา               ไมกระทํา 
      คําชี้แจงกรณีกระทําการฝาฝน............................................................................................... 
(10) ตองมีเงินรับฝาก 
                  มี                                   ไมมี 
(11) หน้ีสิน (ไมรวมเงินรับฝากจากสมาชิก) นอยกวาทุนของสหกรณเอง 
 หน้ีสิน ................................................................. บาท 
 ทุน    ................................................................. บาท 
 
                                                            
                                                           (ลงชื่อ)..................................................ผูกรอกขอมูล 
                                                                  (..................................................) 
                                                              วันท่ี................................................. 
 
 
 



แบบกรอกขอมูลคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน 
ประจําป  2552 

 

 
ชื่อสหกรณออมทรัพย……………………………………………….……….............จํากัด 
 
ท่ีตั้งสํานักงานเลขที่……………………..………………..………………………………….......... 

……………………………………………………………….……………………………………………………….. 
จดทะเบียน  เม่ือวันท่ี…..………เดือน………………….…………….พ.ศ. _ _ _ _ 
 

หมวดที่  1  ความสามารถในการบริหารจัดการ 
(1)  ในรอบปบัญชีท่ีผานมาสหกรณไดมีการปรับปรุงการบริหารจัดการ   เพ่ือใหสหกรณมี

ความกาวหนา ไดแก 
                     1.1  สหกรณสามารถปดบัญชีเปนปจจุบันหรือไม 
                                เปนปจจุบันทุกเดือน 
                                ไมเปนปจจุบัน 
   1.2  ทรัพยสินของสหกรณปลอดภาระผูกพันหรือไม     ปลอดภาระผูกพัน     ไมปลอดภาระ    
                                                                                                                     ผูกพัน 
                     1.3  ทรัพยสินท่ีติดภาระผูกพัน นําไปเพื่อ       การลงทุน 
                                                                               เปนหลักประกันในการกอหนี้เพ่ือใหเงินกูแก 
                                                                                 สมาชิก 
      
                     1.4  การปรับปรุงการบริหารจัดการอื่นๆ (โปรดระบุ) 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 
      (2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการแกไขระเบียบหรือขอบังคับ เพื่อเปนประโยชนตอสมาชิก หรือ
สหกรณ หรือไม  
      มี 
                        ไมมี 
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                    กรณีมีโปรดระบุ 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
            (3)  สหกรณมีการจัดทําแผนกลยุทธและแผนงานประจําป  หรอืไม  

     3.1 แผนกลยุทธ 
                         มีการจัดทํา 
                         ไมมีการจัดทํา 
             
                    กรณีมีการจัดทําโปรดระบุ ดังนี ้

 
       ประเภทแผน                     ชื่อแผน 

....................................................................... 

....................................................................... 

แผนกลยุทธ 
 
 

....................................................................... 

                     
             3.2 แผนงานประจําป 
                           มีการจัดทํา 

ไมมีการจัดทํา 
 

กรณีมีการจัดทําโปรดระบุ ดังนี ้
 

       ประเภทแผน                     ชื่อแผน 
....................................................................... 

....................................................................... 

แผนงานประจําป 
 
 

....................................................................... 
 
 

               



 3

              (4)  ระบุแผนพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณในระยะ 1 - 3 ปขางหนา (ป 2552 – 2554) 
    มี   
    ไมมี    
  กรณีมีแผนการพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณ โปรดระบุ ดังนี ้ 
 

  ลําดับ                   ชื่อแผน               เปาหมาย       ป 

 ........... ........................................................... ...................................................... พ.ศ._ _ _ _ 

 ...........   ........................................................... ...................................................... พ.ศ._ _ _ _ 

 ...........   ........................................................... ...................................................... พ.ศ._ _ _ _ 
 
 

 (5)  ในรอบปบัญชี 3 สหกรณไดจัดใหมีหรือสงเสริมสนับสนุนการทําการศึกษา/วิเคราะห หรือวจัิย 
เก่ียวกับสหกรณหรือไม 

      มี     
                          ไมมี 
   กรณีมีโปรดระบุ 
                     -  เรื่องท่ีสหกรณศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัย  
        1) ……………………………………………………………………………....................... 

……………………………………………………………………………....................... 
        2) ……………………………………………………………………………....................... 
   ……………………………………………………………………………....................... 
        3) ……………………………………………………………………………....................... 

……………………………………………………………………………....................... 
 
      (6)  สหกรณมีการจัดทําผังทางเดินของงาน  (Work Flow Process Chart)  เพ่ือกํากับดูแลข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือไม 

      มี   
      ไมมี 
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(7)  สหกรณมีการสงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมแกบุคลากร  ในระยะ 3 ป ดังนี ้
 

          ป เร่ืองที่อบรม        วิธีการจัดการ      ผูเขารับการอบรม 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………         กรรมการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
          

         เจาหนาท่ี 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
        

          สมาชกิ 

      2551 
 

 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
    

   ผูตรวจสอบกิจการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………         กรรมการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
          

         เจาหนาท่ี 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
        

          สมาชกิ 

      2550 

 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
    

   ผูตรวจสอบกิจการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………         กรรมการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
          

         เจาหนาท่ี 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
        

          สมาชกิ 

      2549 
 

 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
    

   ผูตรวจสอบกิจการ 

 
หมายเหตุ  1. เฉพาะชอง “ผูเขารับการอบรม” ใหระบุวาเปน กรรมการ เจาหนาท่ี สมาชิก หรือผูตรวจสอบกิจการ 
     2. วธิีการจัดการ หมายถึง จัดเอง หรือสงไปเขาหลักสูตรท่ีหนวยงานอื่นเปนผูจัด 
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 (8)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการปรับปรุงดานสวสัดิการสมาชกิอยางไรบาง 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

 
(9)  คณะกรรมการดําเนินการมีนโยบายในการสงเสริมผูออมและคุมครองผูกู  หรือไม  อยางไร 

 9.1  การสงเสริมผูออม       
            มี   
            ไมมี 
      กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

                 .................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 

9.2 การคุมครองผูกู      
           มี   

            ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

                 .................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 

 (10)  สหกรณมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการสื่อสารกับสมาชิกหรือไม  
        มี   
        ไมมี 
   กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

              ........................................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
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(11)   ใหระบุวาสมาชิกไดประโยชนอ่ืนใดบางจากสหกรณออมทรัพยแหงนี้ท่ีแตกตางไปจาก 
สวัสดิการ 

   ……….......................................................................................................................... 
   .................................................................................................................................... 
   ………......................................................................................................................... 
   .................................................................................................................................... 
   ………......................................................................................................................... 
   .................................................................................................................................... 

 
 (12)  สหกรณมีการคางชําระคาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทยหรือไม 

       มีการคางชําระ 
       ไมมีการคางชําระ 
 

               (13)  สหกรณถือหุนครบตามเกณฑในขอบังคับของ ชสอ.หรือไม 
จํานวนทุนเรือนหุนของสหกรณ         ....................................................... บาท 
จํานวนทุนเรือนหุนท่ีถือใน ชสอ.    ....................................................... บาท 
หุนตามเกณฑ (0.1% ของทุนเรือนหุนสหกรณสมาชิก)  ........................................................ บาท 
   
หมวดที่  2  ความสามารถในการบริหารการเงิน 
 

(1) ทุนเรือนหุน 
                      1.1 ครึ่งหนึ่งของจํานวนทุนเรือนหุนท่ีสหกรณมีอยู ถือครองโดยสมาชิก จํานวนกี่คน โดยใส
ตัวเลขในตาราง ดังนี ้ 
 
                                                                                                        

                                    
รายการ 

ปบัญชี 2551 
 

ปบัญชี 2550 ปบัญชี 2549 

จํานวนเงิน (ลานบาท) .......................... .......................... .......................... 

จํานวนสมาชกิ (คน) .......................... .......................... .......................... 

 
1.2  สหกรณมีทุนเรือนหุนมากกวาทุนเรือนหุนเฉล่ีย ป 2551 ของสหกรณออมทรัพย 

เฉล่ียท่ัวประเทศ (ทุนเรือนหุนเฉล่ียสหกรณออมทรัพยท่ัวประเทศ เทากับ  347,638,385.48 บาท) 
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                           ทุนเรือนหุนของสหกรณ ป 2551 เทากับ............................................บาท                                  
     มากกวาทุนเรือนหุนเฉล่ีย 
               นอยกวาทุนเรือนหุนเฉล่ีย 
 

1.3 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีกิจกรรมการระดมหุนจากสมาชิกหรือไม 
            มี 

              ไมม ี
        กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

                   .................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
        (2)  เงินรับฝาก 
                     2.1  ประเภทเงินรับฝากที่ใหบริการแกสมาชิก จํานวนเงิน และอัตราดอกเบี้ย ปบัญชี 2551   
มีดังน้ี 
 
 
    ประเภท           จํานวนเงิน        รอยละ            อัตราดอกเบ้ีย    
 1. เงินรับฝากออมทรัพย        ...........................................     ........           ..........................   
 2. เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ ...........................................     ........           ..........................    
 3. เงินรับฝากประจํา             ...........................................     ........           .......................... 
 ...........................................   ...........................................     ........           ..........................  
 ...........................................   ...........................................     ........           .......................... 
 ...........................................   ...........................................     ........           .......................... 
...........................................   ...........................................     ........           ..........................   
...........................................   ...........................................     ........           ...........................   
...........................................   ...........................................     ........           ...........................        
...........................................   ...........................................     ........           ........................... 
            รวม            ...........................................     100             .......................... 
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    2.2 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีโครงการสงเสริมการออมจากสมาชิกหรือไม 
          มี 

            ไมมี 
        กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

                   .................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
              (3)  เงินกู 
                   3.1 ในกรณีท่ีสมาชิกผูกูยังมีหน้ีรายเดิมและชําระไมเสร็จส้ินตามสัญญา  แตประสงค 
จะกูยืมใหม  จะตองชําระหนี้เดิมไปแลว  ก่ีงวด  หรือ  เปนรอยละเทาไรของเงินกู หรือเปนจํานวนเงินก่ีบาท 
                                                 จํานวน  .....................งวด หรือ 
                                                 คดิเปนรอยละ............ ของเงินกูตามสัญญาเดิมหรือ 
                               จํานวนเงิน...................................บาท 
 
                    3.2 สหกรณมีแผนลดหนี้เงินกูของสมาชิกอยางมีระบบหรือไม 
                               มี 
                               ไมมี 
                         กรณีมี โปรดระบุแผน 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
 
 

              (4)  การจัดสรรกําไรสุทธิ 
                    - สหกรณจดัสรรกําไรสุทธิประจําป 2551 เปนทุนสํารอง รอยละ .......................



 
(5)  CO – OPERATIVE  ASSESSMENT OF GRES – BI MODEL 

GRES – BI METRIX 
ขอพิจารณา สมาชิก 

(บาท) 
สํารอง % กําไร % รายได % รายจาย % หนี้สิน % เงินฝาก % สินทรัพย % หุน % ทุน % 

ทุน %  X  X X  X X  X 
หุน %    X X  X X X X 
สินทรัพย %    X X   X   
เงินฝาก %    X X X X X X X 
หนี้สิน %   X X X X X X X X 
รายจาย % X X X  X X X X X X 
รายได % X X  X X X X X X X 
กําไร % X X X X X X X X X X 
สํารอง % X X X X X X X X X X 
สมาชิก (บาท) X  X X X X X X X X 
 

G = GROWTH RATE   B = BUDGET 
R = RISK     I = INVESTMENT 
E = EFFICIENCY 
S = STABILITY 
 
 (สวนนี้สหกรณไมตองกรอกขอมูล) 

9 
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                                                    GRES-BI   ASSESSMENT  COMPARISION 

RISK INVESTMENT BUDGET 
ขอพิจารณา 

OT (บาท) 
ขอพิจารณา ขอพิจารณา สถาบันหรือ

หลักทรัพย
ค้ําประกัน 

RATING 
A 

ไมค้ําประกัน อื่นๆ 

การฝกอบรม (ตอป) 
NPL 3 M % พันธบัตร     สมาชิก (คน) 

6 M % หุนกู      (บาท)  

12 M % เงินฝาก ธพ.     (คน) 

(คน) BE.     
กรรมการ 

(บาท) 
หนี้สมาชิก 

(บาท) DR.     (คน) 

หนี้สูญ (บาท) WARR.     
เจาหนาที่ 

(บาท) 
สํารอง 

สภาพคลอง (บาท) TCD     รายได % 

NCD     รายจาย % กระจายการ
ลงทุน 

 

PN     หมายเหต ุ
DERIV.     ทุนรักษา

ระดับ 
 

(บาท) รวมลงทุน     

ถัวจายทุก
หมวด 

 สอ.อื่น  
- ใหกู 

    
งบประมาณ 

รับทราบ  - ฝาก     

 

(สวนนี้สหกรณไมตองกรอกขอมูล) 



    
(6)  สหกรณมีการสํารองสภาพคลองตามระเบียบของทางราชการหรือไม 

      มี รอยละ........  (ณ วันท่ี 31 ธันวาคม 2552) 
      ไมมี 
 

     (7)  การไดนําเงินไปฝากหรือใหกูแกสหกรณอ่ืนท่ีมีหน้ีสิน(ไมรวมเงินรับฝาก)มากกวาทุน หรือมี
การออกตั๋วสญัญาใชเงินใหกับสถาบันการเงินหรือบุคคลภายนอก 

      มี 
                     ไมมี 

 
               (8)  สหกรณไดรับการจัดช้ันการควบคุมภายในจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ อยูในระดับ 
                          ระดับดีมาก 

ระดับด ี
ระดับควรปรบัปรุง 
ระดับตองแกไข 

 
หมวดที่  3  ความสามารถในการบริการสมาชิกและการบริหารบุคลากร 
 

      สมาชิกสหกรณ 
 

     (1) จํานวนสมาชิกคิดเปนรอยละ............ของผูซ่ึงมีคุณสมบัติจะเปนสมาชิกของหนวยงานตนสังกัด      
 
         (2)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกสมาชิกหรือไม  อยางไร 
        มี 
        วธิีดําเนนิการ ................................................................................................................ 
                           ..................................................................................................................................... 
                           ..................................................................................................................................... 
                           ..................................................................................................................................... 
                           ไมมี 
 
 (3)  สหกรณมีการจัดทําคูมือสมาชิก  และแจกจายใหแกสมาชิกไดศึกษาหรือไม 
        มี   
        ไมมี 
 
 

11 
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 (4)  สหกรณมีการพัฒนาสมาชิกในเรื่องตอไปนี้หรือไม  อยางไร 
 4.1  จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกสมาชิก 
     มี 
     วธิีดําเนินการ  ....................................................................................................... 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
       ไมมี 
 
 4.2  แนะนําวธิีการ  เปาหมายของการกูเงินแกสมาชิก 
     มี 
     วธิีดําเนินการ  ....................................................................................................... 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
      ไมมี 
 

                    4.3  สหกรณมีวิธีการแกไขปญหาทางการเงินใหแกสมาชิกหรือไมอยางไร 
                                 มี 
                                 ระบุวิธีการแกปญหา.............................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ไมมี 
 
 (5)  สหกรณมีหลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย  (คาหุน เงินกู )  อยางไร  และสมาชิกตองมีเงินเหลือใช  
รอยละเทาไร  ของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
   5.1  หลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย 
      มี   
      (โปรดระบุหลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย) 
      ............................................................................................................................. 

   ............................................................................................................................. 
      ไมมี 

5.2  สมาชิกตองมีเงินเหลือใช รอยละ.......ของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
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  (6)  กรณีท่ีสมาชิกลาออกจากสหกรณไปแลว  มีเง่ือนไขอยางไรในการสมัครเปนสมาชิกใหม  และ 
ไดรับบริการเงินกู  จํานวนเทาไร  
            6.1  ลาออกไปแลวจํานวน...........เดือน จึงจะสมัครเขามาเปนสมาชิกใหมได 
                     6.2  เม่ือสมัครเขามาเปนสมาชิกใหมจะไดรับเงินกู ดังนี้ 
                                ไดวงเงินเชนเดยีวกันกับเมื่อเปนสมาชิกกอนลาออกไป 
                                 ไดวงเงินนอยกวาหรือลดลงจากเมื่อกอนท่ีจะลาออกไป 
 
  คณะกรรมการดําเนินการ 
  

(7)  การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
  ป 2551    จํานวน............ครั้ง  โดยมีกรรมการเขาประชุมเฉล่ียรอยละ............... 
  ป 2550    จํานวน............ครั้ง  โดยมีกรรมการเขาประชุมเฉล่ียรอยละ............... 
  ป 2549    จํานวน............ครั้ง  โดยมีกรรมการเขาประชุมเฉล่ียรอยละ............... 
 
     (8)  สหกรณมีการจดัทําคูมือคณะกรรมการดําเนินการเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานหรอืไม 
       มี   
       ไมมี 
 

 (9)  สหกรณมีการสัมมนาคณะกรรมการดําเนินการรวมกับเจาหนาท่ี   และหรือผูตรวจสอบกิจการ  
กอนเร่ิมการบริหารในแตละปหรือไม  (เพื่อทําความเขาใจรวมกันในนโยบาย  แผนงาน  หนาท่ีความรับผิดชอบ) 
   มี   
   ไมมี 
 
 เจาหนาท่ีสหกรณ 
 
 (10)  เจาหนาท่ีสหกรณทุกตําแหนง (รวมผูจัดการ)  มีการกําหนดหนาท่ี (Job Description)   ไวเปน
ลายลักษณอักษรหรือไม 
          มี    
          ไมม ี
 
 (11)  สหกรณมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีหรือไม 
          มี    
          ไมมี 
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(12)  สหกรณมีแผนพัฒนาบุคลากร สําหรับพัฒนาองคความรูงานเดมิหรืองานใหมหรือไม 
          มี    
          ไมม ี 
 
 (13)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณ   ใหแกเจาหนาท่ี  หรือไม  อยางไร 
          มี    
          วิธีการ  ............................................................................................................ 
           ................................................................................................................................. 
           ................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 
                             ไมมี 
 
  (14)  สหกรณมีการสับเปล่ียนงานในหนาท่ีระหวางเจาหนาท่ี  (Job Rotation) หรือไม 
           มี กระทําทุกชวงเวลา..............ป 
           ไมมี 
 
       (15)  สหกรณมีการจัดสวัสดิการใหกับเจาหนาท่ีหรือไม 
                             ม ี

        กรณีมีโปรดระบุชื่อสวัสดิการ 
                   .................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
                             ไมมี 
 
หมวดที่  4  ความสามารถในการสงเสริมและสนบัสนุนการพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
 

(1)  การจัดกิจกรรมดานสาธารณประโยชน 
 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชนหรือไม  
       มี 
       ไมมี 
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กรณีมีการจัดสรรโปรดระบตุัวเลขในตารางดังตอไปนี ้
 

ป จํานวนเงิน (ลานบาท) รอยละ 
ของกําไรสุทธิ 

2551 ................................................ ........................... 

2550 ................................................ ........................... 

2549 ................................................ ........................... 

 
          
   โปรดระบุจํานวนเงินท่ีใชไปในกิจกรรมสาธารณประโยชน 
  ป 2551  รอยละ..........ของทุนสาธารณประโยชน 
  ป 2550  รอยละ..........ของทุนสาธารณประโยชน 
  ป 2549  รอยละ..........ของทุนสาธารณประโยชน 
 
  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานสาธารณประโยชนแกสมาชกิชุมชน สังคม

และหรือหนวยงานตนสังกัด ดังตอไปน้ีหรือไม 
 
ก.  กิจกรรมดานการทะนุบํารุงศาสนา 

             มี 
             ไมมี 
 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
 
ข.  กิจกรรมดานการศึกษาและการกีฬา 

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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ค.  กิจกรรมดานการรักษาพยาบาล 

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

 
ง.  กิจกรรมดานการชวยเหลือ/ปองกัน/บรรเทา ภัยธรรมชาติ/ภัยพิบัต ิ

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
 
จ.  กิจกรรมดานประเพณี ศลิปวัฒนธรรม  

             ม ี
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

               
ฉ.  กิจกรรมดานอื่นๆ 

             ม ี
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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(2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการจัดทํากิจกรรมดานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดลอม ดงัตอไปน้ีหรือไม 

 ก.  กิจกรรมดานการรักษาสภาพแวดลอม/แหลงน้ําชุมชน  
          มี 

            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

                     
 ข.   กิจกรรมดานการปลูก/ดูแลตนไม/ปลูกปา  

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

         
ค.   กิจกรรมดานการประหยัดพลังงานและที่เกี่ยวของ  

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

                           ................................................................................................................................... 
 

ง.  กิจกรรมดานการกําจัดขยะ/สิ่งปฏิกูลและท่ีเกี่ยวของ  
             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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จ. การทํากิจกรรมเพื่อการลดภาวะโลกรอน  
   มี 

             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

                
ฉ. การทํากิจกรรมอ่ืนๆ 

   มี 
             ไมมี 
        
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
 

 (3)   ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานการมีสวนรวมในขบวนการสหกรณหรือไม 
  ก. ระดับทองถิ่น 

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

 
ข. ระดับจังหวัด 

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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ค. ระดับภาค 
  มี 

            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

 
ง. ระดับประเทศ 

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

                                                                                     
 

 
 

                                            

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการกรอกขอมูลสําหรับสหกรณเสนอเขารับการคัดเลือก 
สหกรณออมทรัพยดีเดน 

จัดโดย 
ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 
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คูมือการกรอกขอมูลสําหรับสหกรณท่ีสงเขารับการคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน 
จัดโดย 

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 
*************** 

คําชี้แจงเรื่องคุณสมบัต ิ
1. ใหสหกรณตรวจสอบคุณสมบัติ ตามประกาศชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 

เร่ือง การคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน ประจําป 2552 ท้ังหมด 11 ขอ โดยกรอกขอมูลในแบบกรอก
ขอมูลเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ และสหกรณจะตองผานคุณสมบัติท้ัง 11 ขอ ดังนี้ 

        (1) มีผลการดําเนินงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
         (2) มีขอมูลยอนหลัง (งบการเงิน) เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 3 ป 
         (3) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  สหกรณมีผลการดําเนินงานไมขาดทุน  
เวนแตปใดมีอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติจนเกิดความเสียหายตอสมาชิกสหกรณและสหกรณโดยรวม ให
ตัดปน้ันออกไป 
                  (4)  ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  ไมมีการกระทําอันถือไดวาทุจริตตอ
สหกรณ 
                  (5) ผลการดําเนินงานในรอบปบัญชี 2551 สหกรณจัดทํางบการเงินแลวเสร็จและสงให
ผูสอบบัญชีสหกรณตรวจสอบ แลวนําเสนอเพื่ออนุมัติในท่ีประชุมใหญของสหกรณ  ภายใน  150  วัน  
นับตั้งแตสิ้นปทางบัญชี 
                  (6) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีสมาชิกไมนอยกวารอยละ  60  ของ
สมาชิกท้ังหมด ทําธุรกิจกับสหกรณ 
 
อธิบายเพิ่มเติม   สหกรณมีจํานวนสมาชิกท้ังหมดกี่คน จํานวนสมาชิกท่ีรวมทําธุรกิจกับสหกรณ ไดแก 
การฝากเงิน การกูเงิน ธุรกิจการคา ธุรกิจบริการ (กรณีสมาชิกท่ีฝากเงินหลายบัญชี คิดเปน 1 ราย หรือ 
กรณีสมาชิกมีการกูเงินหลายสัญญา คิดเปน 1 ราย) รวมจํานวนสมาชิกท่ีทําธุรกิจกับสหกรณ แลวนํามา
เปรียบเทียบกับจํานวนสมาชิกท้ังหมด คิดเปนรอยละเทาใด 
 
                  (7) ตองจัดจางเจาหนาท่ีสหกรณปฏิบัติงานประจํา รับผิดชอบการดําเนินงานและธุรกิจ
ของสหกรณ  หากไมมีการจัดจางตองมีกรรมการดําเนินการ  หรือสมาชิกท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ีประจํา 
                  (8) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิ เปนเงินทุน
สวัสดิการสมาชิก  และทุนสาธารณประโยชน 
 
อธิบายเพิ่มเติม สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนเงินทุนสวัสดิการสมาชิก และทุน
สาธารณประโยชน และตองมีการจายเงินทุนดังกลาวในรอบ 3 ป  
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                  (9) ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบ 3 ป ตองไมกระทําการอันเปนการฝาฝน
กฎหมาย  ระเบียบ  หรือคําสั่งของนายทะเบียนสหกรณ  
           (10) ตองมีเงินรับฝาก 
 
อธิบายเพิ่มเติม   สหกรณท่ีจะเสนอเขารับการพิจารณาคัดเลือก ตองมีบริการรับฝากเงินจากสมาชิก 
 
 

        (11) หน้ีสิน (ไมรวมเงินรับฝากจากสมาชิก) นอยกวาทุนของสหกรณเอง 
 
อธิบายเพิ่มเติม   หน้ีสินดูจากงบดุลสวนของหนี้สิน โดยหักเงินรับฝากจากสมาชิก ทุนของสหกรณ 
ดูจากงบดุล สวนของทุนของสหกรณ 
 
 

                 
 

2. เมื่อผานคุณสมบัติครบทั้ง 11 ขอแลว ดําเนินการกรอกขอมูลคัดเลือกสหกรณออมทรัพย
ดีเดน ซ่ึงประกอบดวย 4 หมวด ไดแก 

   หมวดที่ 1 ความสามารถในการบริหารจัดการ 
   หมวดที่ 2 ความสามารถในการบริหารการเงิน 
   หมวดที่ 3 ความสามารถในการบริการสมาชิกและการบริหารบุคลากร 
   หมวดที่ 4 ความสามารถในการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
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หมวดที่ 1 ความสามารถในการบริหารจัดการ 

    (1)  ในรอบปบัญชีท่ีผานมาสหกรณไดมีการปรับปรุงการบริหารจัดการ  เพื่อใหสหกรณ
มีความกาวหนา ไดแก 

 
อธิบายเพิ่มเติม   1.1 สหกรณสามารถปดบัญชีเปนปจจุบันหรือไม การปดบัญชีเปนปจจุบันตองสามารถ 
ปดบัญชีไดทุกเดือน จัดทํางบทดลอง งบการเงินเปนปจจุบันทุกเดือน รวมถึงทะเบียนคุมตางๆ ใหเปน
ปจจุบันและตรงกับงบทดลอง ถาเปนปจจุบันใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  
 
 

อธิบายเพิ่มเติม   1.2 ทรัพยสินของสหกรณปลอดภาระผูกพันหรือไม เชน มีพันธบัตรรัฐบาล แตนําไปค้ํา
ประกันเพื่อกูเงินธนาคาร เปนตน ถือวามีทรัพยสินท่ีไมปลอดภาระผูกพัน ใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

อธิบายเพิ่มเติม   1.3 ทรัพยสินท่ีติดภาระนําไปเพื่อการลงทุน เชน ซ้ือท่ีดินอาคารสํานักงานเพ่ือความ
สะดวกในการบริการสมาชิก เปนตน หรือทรัพยสินท่ีติดภาระนําไปเปนหลักประกันในการกอหน้ีเพ่ือให
เงินกูแกสมาชิกใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

อธิบายเพ่ิมเติม   1.4 การปรับปรุงการบริหารจัดการอื่นๆ ใหสหกรณกรอกขอมูลวาสหกรณไดมีการ
ปรับปรุงการบริหารจัดการอื่นๆ ใหสหกรณมีความกาวหนาในเรื่องใดบาง เชน ใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน ริเริ่มจัดทําแผนกลยุทธ ริเริ่มจัดทําโครงการที่กอประโยชน
ใหแกสมาชิกและครอบครัว เปนตน 
 
 

    (2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการแกไขระเบยีบขอบังคับเพื่อประโยชนตอสมาชิก
หรือสหกรณ หรือไม  

 
อธิบายเพิ่มเติม   ในรอบปบัญชี 3 ป คณะกรรมการไดแกไขระเบียบเพื่อสมาชิกหรือไม 

เชน แกไขระเบียบดานสวัสดิการเพิ่มเงินสวัสดิการฌาปนกิจสงเคราะหสมาชิกเสียชีวิต หรือเพ่ิม
สวัสดิการใหมๆ ใหแกสมาชิก หรือแกไขขอบังคับท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางานเพื่อสมาชิก เปนตน 

 
 
   (3)   สหกรณมีการจัดทําแผนกลยุทธและแผนงานประจําป  หรือไม  
 

อธิบายเพิ่มเติม   คณะกรรมการมีการจัดทําแผนกลยุทธหรือไม ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และเขียน
ชื่อแผนในตารางที่ใหเติม 
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คณะกรรมการมีการจัดทําแผนงานประจําปหรือไม ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และเขียนช่ือ
แผนในตารางท่ีใหเติม 
  
 

(4) ระบุแผนพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณในระยะ 1 - 3 ปขางหนา (ป 2552 – 2554) 
 

อธิบายเพิ่มเติม   ใหระบุวา ในอีก 1 – 3 ปขางหนา สหกรณมีแผนพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณใน
ระยะสั้นและระยะยาวในอนาคต อะไรบาง โดยใหระบุช่ือแผน วาเปาหมายเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ 
คืออะไร และแผนนั้นเริ่มป พ.ศ.ใด 
 
 

(5)  ในรอบปบัญชี 3 ป  สหกรณไดจัดใหมีหรือสงเสริมสนับสนุนการทําการ ศึกษา/ 
วิเคราะหหรือวิจัยเก่ียวกับสหกรณหรือไม 
 
อธิบายเพ่ิมเติม   คณะกรรมการอาจจะจัดจางเพื่อทําการศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัย หรือสนับสนุนใหมี
การศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัย แตตองเปนหัวขอท่ีเปนประโยชนตอสหกรณ เชน วิจัยเกี่ยวกับความพึง
พอใจของสมาชิกตอการใชบริการของสหกรณ ภาระหนี้สินและแนวทางการบริหารหนี้ของสหกรณ 
การศึกษาปจจัยทางเศรษฐกิจและสังคมท่ีมีผลตอการออมทรัพยของสมาชิก การวิจัยเก่ียวกับองคความรู
ดานสหกรณของสมาชิก เปนตน ถาสหกรณมีเร่ืองท่ีสหกรณศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัยเก่ียวกับสหกรณ ให
ใสช่ือเรื่องใน   1)............ 2)............. 3)............. 
 

(6)  สหกรณมีการจัดทําผังทางเดินของงาน  (Work Flow Process Chart)  เพื่อกํากับ 
ดูแลข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ผังทางเดินของงาน (Work Flow Process Chart) หมายถึง  ข้ันตอนการปฏิบัติงานตางๆ 
ตั้งแตเริ่มตนของงานจนสิ้นสุดงาน 
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WORK FLOW PROCESS CHART 
ตัวอยาง  WORK FLOW PROCESS CHART ของเจาหนาท่ีการเงิน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน      
เบิกรับเงินจากหัวหนาการเงิน หรือขออนุมัติถอนเงินจาก

ธนาคารเพ่ือสํารองจาย 

     

รับเอกสารหลักฐานการสงเงินใหสหกรณ (ใบนําสงเงิน ใบ 

ฝากเงิน ฯลฯ) และเอกสารหลักฐานการจายเงินจากสหกรณ 

(ใบสําคัญจาย ใบรับเงินกู ฯลฯ) 

     

ตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของเอกสารหลักฐานการรับ 

เงิน และเอกสารการจายเงิน 

     

ตรวจนับเงินรับ หรือเงินจายใหตรงกับเอกสารหลักฐานการรับ 

หรือเอกสารหลักฐานการจาย 

     

จดบันทึกรายการในสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย รวมยอด 

เงินสดรับ เงินสดจาย กระทบยอดคงเหลือ เปรียบเทียบกับตัว
เงินสดที่มีอยูจริง 

     

นําเงินท่ีเกินวงเงินเก็บรักษาเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร      

สงมอบเงินสดคงเหลือ พรอมสมุดเงินสดรับ เงินสดจาย ให

หัวหนางานการเงิน หรือหัวหนาฝายการเงินหรือผูจัดการแลว 

แตกรณี เพ่ือตรวจสอบ 

     

สงมอบเอกสารหลักฐานการรับเงิน จายเงินใหฝายบัญชี      

สงทะเบียนเงินสดคงเหลือ พรอมเอกสารเงินอื่นใหคณะ 
กรรมการตรวจนับและนําเงินเก็บรักษาในตูนิรภัยของสหกรณ 

     

จัดเก็บสมุดเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนเงินรับฝาก รวมท้ัง

เอกสารการจดบันทึกอ่ืนๆ เกี่ยวกับการรับจายเงินไวให 
เรียบรอยและปลอดภัย 

     

 

ความหมายของสัญลักษณตางๆ ในผังทางเดินของงาน 
     = ตรวจสอบ  (Inspection) 
     = การปฏิบัติ  (Operation) 
     = การสงผาน  (Transferation) 
     = การเก็บเอกสาร  (Storage) 

=          การหยุดรอ (Delay) 
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(7) สหกรณมีการสงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมแกบุคลากร  ในระยะ 3 ป ดังนี้ 
 

อธิบายเพิ่มเติม   ใน 3 ป สหกรณสงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมใหแก กรรมการ เจาหนาท่ี  
สมาชิก หรือผูตรวจสอบกิจการบางหรือไม ถามีใหระบุแตละปวาสหกรณจัดการศึกษาอบรม ใหแก  
กรรมการ เจาหนาท่ี สมาชิก หรือผูตรวจสอบกิจการ ชื่อเรื่องอะไรบาง และสหกรณจัดข้ึนเองหรือ 
สงเขาหลักสูตรท่ีหนวยงานอื่นจัด โดยกรอกในชองวิธีการจัดการ 
 

(8) ในรอบปบัญชี 3 ป  สหกรณมีการปรับปรุงดานสวัสดิการสมาชิกอยางไรบาง 
 

อธิบายเพ่ิมเติม   สหกรณมีการปรับปรุงดานสวัสดิการสมาชิกอยางไรบาง เชน เพ่ิมสวัสดิการสําหรับ
สมาชิกอาวุโส จาก ปละ 1,000 เปนปละ 2,000 เปนตน 
 
 

(9) คณะกรรมการดําเนินการมีนโยบายในการสงเสริมผูออมและคุมครองผูกู      
หรือไม อยางไร 
 
อธิบายเพิ่มเติม   นโยบายสงเสริมผูออม  ไดแก มีโครงการออมเพื่อโครงการใดโครงการหนึ่ง เชน สะสม
เพ่ือการศึกษา ซ้ือท่ีอยูอาศัย เปนตน 
  นโยบายคุมครองผูกู เชน การทําประกันเงินกู หรือทําประกันชีวิตใหแกสมาชิกผูกู  
เปนตน  
 
 

(10)  สหกรณมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการสื่อสารกับสมาชิกหรือไม  
 

อธิบายเพิ่มเติม   การมีอินเตอรเน็ท มีเวบ็ไซตของสหกรณเพ่ือใหสมาชิกสามารถทําธุรกรรมหรือ
ตรวจสอบขอมูลได เชน ตรวจสอบขอมูลการฝากเงิน การกูเงิน หรอืขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเปนประโยชนตอสมาชิก
เปนตน 

 
 

(11)  ใหระบวุาสมาชิกไดประโยชนอ่ืนใดบางจากสหกรณออมทรัพยแหงน้ีที่แตกตาง 
ไปจากสวัสดิการ 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ประโยชนอ่ืนใดนอกจากการออมทรัพย การกูเงิน การประกันชีวิต เชน มีเคานเตอรเซอรวิส     
ใหสมาชิกมาใชบริการได มีการประกวดสมาชิกดีเดน  ไดรับการฝกอบรมอาชีพเสริม  รับชําระภาษี
รถยนต มีคลินิกสหกรณ เปนตน 
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(12)  สหกรณมีการคางชําระคาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทยหรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม  สหกรณมีการคางชําระคาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทยหรือไม ใหใส 
เคร่ืองหมาย  ใน   
 

 

(13) สหกรณถือหุนครบตามเกณฑในขอบังคับของ ชสอ.หรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม  ใหกรอกขอมูลวาในป 2551 สหกรณมีทุนเรือนหุนจํานวนเทาไร และ 
สหกรณถือหุนในชสอ.จํานวนเทาไร ซ่ึงตามเกณฑการถือหุนของ ชสอ.สหกรณสมาชิกจะตองถือหุน 
รอยละ 0.10 ของทุนเรือนหุนของสหกรณสมาชิก  
 
 
หมวดที่ 2 ความสามารถในการบริหารการเงิน 
      (1) ทุนเรอืนหุน 

1.1 คร่ึงหน่ึงของจํานวนทุนเรือนหุนท่ีสหกรณมีอยู ถือครองโดยสมาชิก จํานวนกี่คน 
 

         อธิบายเพ่ิมเติม   ใหกรอกขอมูลในแตละปวา ครึ่งหน่ึงของจํานวนทุนเรือนหุนของ
สหกรณท่ีมีอยู มีสมาชิกก่ีคนที่ถือครองทุนเรือนหุนในจํานวนครึ่งหนึ่งของทุนเรือนหุนท้ังหมด 
  
ตัวอยางการคํานวณ  สมมุติเมื่อป 2551 สหกรณ A มีสมาชิก 20 คน ทุนเรือนหุน 7,205,000 บาท 
 

ลําดับท่ี ช่ือสมาชิก เลขที่สมาชิก    ทุนเรือนหุน รอยละ รอยละสะสม 
1 นาย ก 1 1,500,000 20.82 20.82 
2 นาย ข 2 900,000 12.49 33.31 
3 นาย ค 3 700,000 9.72 43.03 
4 นาย ง 4 650,000 9.02 52.05 
5 นาย จ 5 600,000 8.33 60.38 
6 นาย ฉ 6 500,000 6.94 67.32 
7 นาย ช 7 450,000 6.25 73.57 
8 นาย ซ 8 400,000 5.55 79.12 
9 นาย ฌ 9 350,000 4.86 83.98 
10 นาย ญ 10 300,000 4.16 88.14 
11 นาย ฎ 11 250,000 3.47 91.61 
12 นาย ฏ 12 200,000 2.78 94.39 
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13 นาย ฐ 13 150,000 2.08 96.47 
14 นาย ฑ 14 100,000 1.39 97.86 
15 นาย ฒ 15 50,000 0.69 98.55 
16 นาย ณ 16 40,000 0.56 99.11 
17 นาย ด 17 30,000 0.42 99.53 
18 นาย ต 18 20,000 0.28 99.81 
19 นาย ถ 19 10,000 0.13 99.94 
20 นาย ท 20 5,000 0.06 100.00 

รวม 7,205,000 100    
 

อธิบายไดวา สหกรณ A มีจํานวนสมาชิกเพียง 4 คนเทานั้น ท่ีถือครองหุนรวมกันเกินครึ่งหนึ่ง
ของสหกรณ คือ จํานวนเงิน 3,750,000 บาท  ก็ใหนําตัวเลข จํานวนเงิน 3,750,000 ใสในชองจํานวนเงิน 
ป 2551 และนําตัวเลขจํานวนสมาชิก 4 คน ใสในชองจํานวนสมาชิกป 2550 
 

1.2 สหกรณมีทุนเรือนหุนมากกวาทุนเรือนหุนเฉลี่ย ป 2551 ของสหกรณออมทรัพย 
เฉลีย่ทั่วประเทศ (ทุนเรือนหุนเฉล่ียสหกรณออมทรัพยท่ัวประเทศ เทากับ 347,638,385.48  บาท) 
 
อธิบายเพิ่มเติม   เปรียบเทียบทุนเรือนหุนของสหกรณวามากกวาหรือนอยกวาทุนเรือนหุนเฉล่ียสหกรณ
ออมทรัพยท่ัวประเทศ ตามตัวเลขที่ระบุไวให 
 
        

         1.3 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีกิจกรรมการระดมหุนจากสมาชิกหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ใหกรอกขอมูลวามีโครงการหรือกิจกรรมการระดมหุนอยางไรบาง เชน รณรงคใหมีการ
ซ้ือหุนเพ่ิมในโอกาสตาง การนําเงินปนผลมาซื้อหุนเพ่ิม เปนตน 
 
 
     (2)  เงินรับฝาก 
                       2.1  ประเภทเงินรับฝากที่ใหบริการแกสมาชิก จํานวนเงิน และอัตราดอกเบี้ย  
ปบัญชี 2551  มีดังน้ี 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ใหกรอกขอมูลประเภทเงินรับฝากทุกประเภทของสหกรณ จํานวนเงินในแตละประเภท 
และคิดเปนรอยละเทาไรของเงินรับฝากรวมทุกประเภท พรอมท้ังกรอกอัตราดอกเบี้ยเงินรับฝากแตละ
ประเภท 
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2.2 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีโครงการสงเสริมการออมจากสมาชิกหรือไม 

 
อธิบายเพิ่มเติม   มีประเภทเงินฝากเงินหลายประเภท เปนการสงเสริมการบริการการเงินแกสมาชิก เชน 
มีเงินฝากใหเลือกหลายประเภท  จัดการฝากเงินในวันสําคัญตางๆ แลวมีของท่ีระลึกแจก แนะนําใหนํา
เงินปนผลมาซื้อหุนเพ่ิม แนะนําใหสมาชิกจัดทําบัญชี บันทึกรายรับ - รายจาย แนะนําประเภทเงินฝากที่
เหมาะสมกับสมาชิก เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

     
 
 (3)  เงินกู 

                         

                              3.1  ในกรณีท่ีสมาชิกผูกูยังมีหนี้รายเดิมและชําระไมเสร็จสิ้นตามสัญญา  แตประสงคจะ
กูยืมใหม  จะตองชําระหน้ีเดิมไปแลว  ก่ีงวด  หรือ  เปนรอยละเทาไรของเงินกู หรือเปนจํานวน
เงินก่ีบาท 
 
อธิบายเพิ่มเติม   สมาชิกท่ีกูเงินไปแลวแตยังชําระไมหมดตามสัญญา แตตองการกูใหม (หรือกูวนซ้ํา) 
ตองชําระหนี้เดิมไปแลวก่ีงวดจึงจะมีสิทธิ์ไดกูใหม หรือคิดเปนจํานวนเงินท่ีไดชําระไปแลว รอยละเทาไร
ของเงินกูตามสัญญาเดิม หรือเปนจํานวนเงินกี่บาท จึงจะมีสิทธิ์ไดกูใหม 
 

         
       3.2  สหกรณมีแผนลดหนี้เงินกูของสมาชิกอยางมีระบบหรือไม 

 
                   

  
อธิบายเพิ่มเติม   แผนลดหนี้เงินกูของสมาชิก เชน มีระเบียบวาดวยเงินกู เม่ือสมาชิกอายุครบ 60 ป กูได
ไมเกินทุนเรือนหุนท่ีมีอยู หรือ สมาชิกมีเงินกูหลายทาง มีแผนในการชวยสมาชิกอยางไร การกําหนด
วงเงินกูยืมลดลงตามอายุสมาชิก เมื่อสมาชิกเกษียณตองไมมีหน้ี เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

  (4)  การจัดสรรกําไรสุทธิ  
       - สหกรณจัดสรรกําไรสุทธิประจําป 2551 เปนทุนสํารอง รอยละ............... 

  
อธิบายเพิ่มเติม ใหกรอกจํานวนเงินการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสํารอง ปบัญชี 2551 วาคดิเปนรอยละ
เทาใด 
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     (5)  GRES – BI METRIX 

                  การคํานวณอัตราสวนแบบไขว มีท้ังหมด 25 อัตราสวน สหกรณไมตองกรอกขอมูลใน
สวนนี้ จะนําตวัเลขในงบดุล เพื่อหาอัตราสวน จํานวน 25 อัตราสวน  
 

     (6)  สหกรณมีการสํารองสภาพคลองตามระเบยีบของทางราชการหรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม สหกรณมีการดํารงสินทรัพยสภาพคลอง ตามกฎกระทรวงวาดวยการดํารงสินทรัพย
สภาพคลองของสหกรณ พ.ศ.2550 รอยละเทาใด (ณ วนัท่ี 31 ธันวาคม 2552) 
 
 

     (7)  การไดนําเงินไปฝากหรือใหกูแกสหกรณอ่ืนท่ีมีหน้ีสิน(ไมรวมเงินรับฝาก)มากกวา
ทุน หรือมีการออกตั๋วสัญญาใชเงิน ใหกับสถาบันการเงินหรือบุคคลภายนอก 
 
อธิบายเพิ่มเติม  สหกรณมีการนําเงินไปฝากหรือใหกูแกสหกรณท่ีมีหน้ีสินมากกวาทุน หรือออกตั๋ว
สัญญาใชเงินใหกับสถาบันการเงิน หรือบุคคลภายนอก หรือไม ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 

    (8)  สหกรณไดรับการจัดชั้นการควบคุมภายในจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ อยูใน
ระดับใด 

  
อธิบายเพิ่มเติม  ดูจากรายงานการจัดช้ันการควบคุมภายในของกรมตรวจบัญชีสหกรณ วาอยูในระดับดีมาก   
ระดับดี ระดับพอใช ระดับควรปรับปรุง หรือระดับตองแกไข แลวนํามาใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 
หมวดที่ 3 ความสามารถในการบริการสมาชิกและการบริหารบคุลากร 
 

    สมาชิกสหกรณ 
 
      (1)   จํานวนสมาชิกคิดเปนรอยละ...........ของผูซ่ึงมีคุณสมบัติจะเปนสมาชิกของ
หนวยงานตนสังกัด 
 
อธิบายเพิ่มเติม  กรอกจํานวนสมาชิกวาคิดเปนรอยละเทาไรของผูซ่ึงมีคุณสมบัติจะเปนสมาชิกของ
หนวยงานตนสังกัด 
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    (2)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกสมาชกิหรือไม  อยางไร 

 
อธิบายเพิ่มเติม  วิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกสมาชิก เชน จัดสัมมนาหรือฝกอบรมเกี่ยวกับ 
อุดมการณสหกรณใหแกสมาชิก เปนตน ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  
 
 
      (3)  สหกรณมีการจัดทําคูมือสมาชิก  และแจกจายใหแกสมาชิกไดศึกษาหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  คูมือสมาชิก มีไวสําหรับสมาชิกใชเปนคูมือปฏิบัติ ซ่ึงจะบอกถึงการปฏิบัติตนขณะที่ยัง
เปนสมาชิก รวมท้ังเรื่องสวัสดิการและสทิธิของสมาชิก การเขา-การออก การถือหุน การฝากเงิน – ถอน
เงิน การกูเงินของสมาชิก ฯลฯ ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 
      (4)  สหกรณมีการพัฒนาสมาชิกในเร่ืองตอไปน้ีหรือไม  อยางไร 
                        4.1  จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกสมาชกิ 
 
อธิบายเพิ่มเติม  มีแผนพัฒนาชีวิตใหแกสมาชิก เชน การแนะนําใหสมาชิกตั้งเปาหมายของชีวิตระหวาง
เปนสมาชิกสหกรณ ท้ังในดานความเปนอยู การออมทรัพยโดยใชสหกรณเปนกลไกในการออม มีแผนให 
สมาชิกไมมีหน้ีหลังเกษียณ สนับสนุนการกูเงินท่ีสรางความมั่นคงใหแกชีวิต สนบัสนุนการศึกษา การฝก
อาชีพ เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

4.2  แนะนําวิธีการ  เปาหมายของการกูเงินแกสมาชิก 
 

อธิบายเพิ่มเติม  แนะนําชี้แจงใหสมาชิกกูเงินเฉพาะเพือ่การอันจําเปนหรือมีประโยชนและไมจําเปนตอง
กูเต็มวงเงิน กูเฉพาะท่ีจําเปนตองใชเทานั้น  ควรเนนเงินกูเพ่ือเพ่ิมทรัพย เชน ซ้ือบาน ท่ีดิน เปนตน 
การกูแตละครัง้กูอยางมีเปาหมาย เชน อายุเทานี้ควรกูเงินเพ่ือวัตถุประสงคใด หากจําเปนตองกู คือการ
ใหสมาชิกเขาใจเจตนารมณของเงินกูแตละประเภท เงินกูฉุกเฉินกูไดเฉพาะเม่ือมีเหตุอันจําเปนเรงดวน 
เงินกูสามัญกูเพื่อการอันจําเปนหรือมีประโยชนตางๆ เงินกูพิเศษกูเพ่ือสงเสริมฐานะความมั่นคงหรือกอ
ประโยชนงอกเงยแกสมาชิก ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  
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4.3 สหกรณมีวิธีการแกไขปญหาทางการเงินใหแกสมาชิกหรือไมอยางไร 
 

อธิบายเพิ่มเติม วิธีการแกปญหาทางการเงิน เชน เม่ือสมาชิกมีปญหาทางดานการเงินมีหน้ีหลายทาง ไม
สามารถชําระหนี้ได สหกรณสามารถใหคําปรึกษาและแกไขปญหาใหสมาชิกได  โดยรวมหนี้เปนท่ีเดียว 
หรือมีคลินิกสหกรณ เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  พรอมท้ังระบุวิธีการแกปญหา 
 
 

(5) สหกรณมีหลกัในการหักเงิน ณ ท่ีจาย  (คาหุน เงินกู )  อยางไร  และสมาชิกตองมี 
เงินเหลือใช  รอยละเทาไร  ของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
 

อธิบายเพิ่มเติม  หลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย ในท่ีน้ีหมายถึง การจัดลําดับความสําคัญของการหักเงิน 
และเม่ือหักรายการตางๆ แลว สมาชิกตองมีเงินเหลือใชรอยละเทาไรของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
 
     (6)  กรณีท่ีสมาชิกลาออกจากสหกรณไปแลว  มีเง่ือนไขอยางไรในการสมัครเปน
สมาชิกใหม  และไดรับบรกิารเงินกู  จํานวนเทาไร  
 
อธิบายเพิ่มเติม  สมาชิกลาออกจากสหกรณไปแลวกี่เดือน จึงจะสามารถเขามาเปนสมาชิกใหมได และเม่ือ
สมัครเขามาเปนสมาชกิใหมจะสามารถกูเงินไดมากกวาหรือนอยกวาเม่ือเปนสมาชิกกอนจะลาออกไป 
 

 

     คณะกรรมการดําเนินการ 
     (7)  การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
 

อธิบายเพิ่มเติม  ใหกรอกขอมูลวาใน 3 ป แตละปมีการประชุมคณะกรรมการดําเนินการกี่ครั้ง   และใน
แตละครั้งมีกรรมการมาประชุมรอยละเทาไรตลอดทั้งป  
 
 

ตัวอยางเชน  ป 2551 สหกรณ ก มี กรรมการทั้งหมด 15 คน มีรายการประชุมดังนี้ 
 

จํานวนที่ตอง จํานวนกรรมการ 
เดือน 

เขาประชุม ท่ีเขาประชุม 
รอยละ 

ม.ค. 15 14 93.33 
ก.พ. 15 13 86.67 
มี.ค. 15 12 80.00 
เม.ย. 15 10 66.67 
พ.ค. 15 9 60.00 
มิ.ย. 15 15 100.00 
ก.ค. 15 8 53.33 

จะเห็นไดวา ป 2551 สหกรณ ก มีกรรมการ 
เขาประชุมเฉล่ียรอยละ 82.78 ตลอดทั้งป  
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ส.ค. 15 11 73.33 
ก.ย. 15 14 93.33 
ต.ค. 15 15 100.00 
พ.ย. 15 13 86.67 
ธ.ค. 15 15 100.00 

  180 149 82.78 

 
 
 

    (8)  สหกรณมีการจัดทาํคูมือคณะกรรมการดําเนินการเพื่อเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานหรือไม 

 
อธิบายเพ่ิมเติม  มีการจัดทําคูมือคณะกรรมการดําเนินการใหคณะกรรมการไดศึกษาหรือไม คูมือ
คณะกรรมการดําเนินการ จะบอกถึงอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการดําเนินการ กฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
      (9)  สหกรณมีการสัมมนาคณะกรรมการดําเนินการรวมกับเจาหนาท่ี   และหรือผู
ตรวจสอบกิจการ  กอนเร่ิมการบริหารในแตละปหรือไม  (เพื่อทําความเขาใจรวมกันในนโยบาย  
แผนงาน  หนาที่ความรับผิดชอบ) 
 
อธิบายเพิ่มเติม  สหกรณมีการจัดสัมมนาคณะกรรมการดําเนินการรวมกับเจาหนาท่ีและหรือผูตรวจสอบ 
กิจการ กอนเร่ิมการบริหารงานในแตละป เพ่ือรับทราบนโยบายและแผน หนาท่ีความรับผิดชอบรวมกัน
หรือไม ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 

    เจาหนาท่ีสหกรณ 
    (10)  เจาหนาท่ีสหกรณทุกตําแหนง (รวมผูจัดการ)  มีการกําหนดหนาท่ี (Job 

Description)   ไวเปนลายลักษณอักษรหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  Job Description หมายถึง ใบกําหนดหนาท่ีงาน บงบอกวางานในตาํแหนงนั้นๆมีหนาท่ี
ตองทําอะไรบาง และคนที่ทํางานในตําแหนงนั้นตองมีคุณสมบัติอยางไร 
 
 
 
 
 
 
 



 15
ตัวอยาง (Job Description) เจาหนาท่ีการเงิน สหกรณออมทรัพยรักออม จํากัด 
 

สหกรณออมทรัพยรักออม จํากัด 
ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 
ชื่อ     นางสาวออม  เพ่ิมทรัพย 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีการเงิน 
ฝาย     การเงิน 
ผูบังคับบัญชา     หัวหนาแผนกการเงิน 
อัตราเงินเดือน    ข้ันตน    .................  บาท  
     ข้ันปลาย   .................  บาท   
     ข้ันพิเศษ   .................  บาท  
 
วตัถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose)   
 จัดการเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงินในกิจการของสหกรณ ดูแลเอกสารการรับจายเงินให
ถูกตองสมบูรณ  บันทึกรายการรับจายเงินทุกรายการใหถูกตองครบถวน  เก็บรักษาเงินและเอกสาร
การเงินใหเรียบรอยปลอดภัย  ใหบริการและแนะนําสมาชิกดวยความสุภาพเรียบรอย  รวมท้ังพัฒนา
ปรับปรุงงานในหนาท่ีใหมีคุณภาพดีอยูเสมอ  
  
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 1.ดูแลแบบฟอรมเก่ียวกับการรับเงิน จายเงินใหพรอมท่ีจะใชงานอยางพอเพียง และจัดเก็บให
อยูในระบบ ระเบียบท่ีดี 
 2. ทักทายตอนรับสมาชิกท่ีมาติดตอ ใหขอแนะนําดวยความสุภาพเรียบรอย 
 3. ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน หรือจายเงินใหสมบูรณถูกตอง 
 4. รับเงินโดยตรวจนับตัวเงินสด หรือเอกสารการเงินอ่ืนใหถูกตองตามเอกสารหลักฐาน และลง
ชื่อผูรับเงินในใบรับเงิน 
 5. จายเงินตามเอกสารการจายที่ไดรับอนุมัติเรียบรอย ตรวจนับตัวเงินสด หรือเอกสารการเงิน
อ่ืนท่ีจายใหถูกตองตามใบสําคัญจายใหผูรับเงินลงช่ือรับเงิน และผูจายเงินลงช่ือในใบสําคัญจาย 
 6. บันทึกการรับเงิน จายเงินทุกรายการในสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย หรือแบบฟอรมท่ีใช
บันทึกการรับจายเงินท่ีสหกรณกําหนด 
 7. จัดทํารายการและงบหนาหักเงิน ณ ท่ีจายประจํางวด พรอมใบรับเงิน สงใหผูแทนหักเงินสง
สหกรณ ตามวันท่ีกําหนด 
 8. ตรวจสอบการสงเงินของตัวแทนหักเงินสง พรอมติดตามใหสงเงินตอสหกรณตามวันท่ี
กําหนด ปรับปรุงรายการที่เก็บไมได หรือเก็บไดไมครบ ใหตรงกับรายการที่เก็บไดจริง พรอมกับยกเลิก
ใบรับเงินท่ีเก็บไมไดในแตละงวดทุกราย 
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 9. รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับเงิน จายเงินประจําวันมอบใหฝายบัญชีเพ่ือจดบันทึกบัญชี 
 

บทบาทเกี่ยวกับอํานาจดําเนินการ 
 ไมมี  
 

บทบาทเกี่ยวกับการทํางานรวมกับหนวยงานอื่น (Working Relationship) 
 

องคการ/หนวยงาน(ภายใน/นอก) 
(Organization/Business Unit) 

เรื่องท่ีตองติดตอ 
(Task) 

ความถี ่
(Frequency) 

ฝายบัญชี 
ฝายเงินรับฝาก 
ฝายสินเชื่อ  

ฝายสวัสดิการ 
 

- สงเอกสารการรับจายเงิน 
 
- รับ – จายเงิน 

ทุกวัน 
ทุกวัน 
ทุกวัน 
ทุกวัน 

ธนาคาร - ฝาก – ถอนเงิน 
 

ไมแนนอน 

 
คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา   
1. การศึกษาระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชีพ 
2. หากสําเร็จการศึกษาสาขาอื่นท่ีเทียบเทา ตองเคยศึกษาหรือฝกอบรมในวชิาการเงินหรือบัญชี

เบ้ืองตนมาแลว หรือเคยผานงานในลักษณะเดียวกันมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ประสบการณในการทํางาน   
- 

ความรูความสามารถในงาน (Technical Competencies) 
1. มีความสามารถในการใชเครื่องคํานวณ 
2. มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร 
3. สามารถพมิพดีด (สัมผสั) ได 
4. เขียนอักษรดวยลายมือท่ีอานงายและเปนระเบียบ 
 

คุณสมบัติอ่ืนๆ   (Other) 
1. เปนผูมีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน 
2. เปนผูมีความสามารถในการรักษาความลับเปนอยางด ี
3. มีความซื่อสัตยสุจริต 
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4. เปนผูมีกิริยามารยาทเรียบรอย และเปนผูมีอารมณด ี
5. อายุระหวาง 18 - 30 ป ไมจํากัดเพศ 
6. เขาใจและยึดม่ันในหลักปรัชญาสหกรณ 
 
ลายมือชื่อ 
 

เจาของตําแหนง ผูบังคับบัญชา 
 
 
(..............................................) 
   วันท่ี........../.........../........... 

 
 
(...............................................) 
    วันท่ี........../.........../........... 

 
 

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

          (11)  สหกรณมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาที่หรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี จะประกอบดวย ข้ันตอนการปฏิบัติงานของเน้ืองานซึ่ง
เจาหนาท่ีครองตําแหนงนั้น ตังแตเริ่มจนจบ ฯลฯ ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  
 
 
 

 (12)  สหกรณมีแผนพัฒนาบุคลากร สําหรับพัฒนาองคความรูงานเดิมหรืองานใหม
หรือไม 

 
อธิบายเพ่ิมเติม  แผนพัฒนาบุคลากร จะกําหนดวาเจาหนาท่ีคนใดที่จะตองพัฒนาความรูเดิม ดานใด 
อยางไร เม่ือไร ใชเงินเทาไร หรืองานใหมในดานใด อยางไร เมื่อไร ใชเงินเทาไร ใชระยะเวลาเทาใด ท่ี
จะสามารถพัฒนาเจาหนาท่ีใหรับการพัฒนาความรูเพ่ิมข้ึน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
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                (13)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณ   ใหแกเจาหนาท่ี  หรือไม  อยางไร 
 
อธิบายเพิ่มเติม  วิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกเจาหนาท่ี เชน การจัดเวทีใหความรูแก
เจาหนาท่ี การจัดกิจกรรมสอดแทรกอุดมการณสหกรณใหแกเจาหนาท่ี เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย   
ใน  
 

(14) สหกรณมีการสับเปลี่ยนในหนาท่ีระหวางเจาหนาท่ี  (Job Rotation) หรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม  ใหระบุวามีการสลับงานระหวางเจาหนาท่ีเพ่ือการเรียนรูงานหรือเพ่ือการควบคุมภายใน 
หรือไม เชน ใหเจาหนาท่ีสินเช่ือไปเปนเจาหนาท่ีธุรการ เปนตน ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และ
กระทําทุกชวงเวลาใด 
 
  (15) สหกรณมีการจัดสวัสดิการใหกับเจาหนาท่ีหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  ใหระบุวาสหกรณจัดสวัสดิการใหกับเจาหนาท่ีมีอะไรบาง เชน สวัสดิการคา
รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เปนตน 
 
 
หมวดที่ 4 ความสามารถในการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
                (1)  การทํากิจกรรมดานสาธารณประโยชน 

          ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชนหรือไม  
 

อธิบายเพ่ิมเติม ใหระบุวาใน 3 ป สหกรณมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชนหรือไม ถามี
ใหใสเครื่องหมาย  ใน   

การจัดสรรใหระบุวาจัดสรรเปนจํานวนเงินเทาไรและเปนรอยละเทาไรของกําไรสุทธิ   
ใสตัวเลขท่ีใชในกิจกรรมสาธารณประโยชนในแตละปวาคิดเปนรอยละเทาไรของทุน

สาธารณประโยชน 
 
 

ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานสาธารณประโยชน แกสมาชิก ชุมชน 
สังคมและหรือหนวยงานตนสังกัด ดังตอไปนี้หรือไม 

ก. กิจกรรมดานการทะนุบํารุงศาสนา เชน กฐิน ผาปา สมทบคาน้ํา คาไฟฟาในวัด เปนตน 
ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ข. กิจกรรมดานการศึกษาและการกีฬา เชน ทุนการศึกษา อุปกรณการเรียนการสอน  
การกีฬา อาหารกลางวัน เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ค. กิจกรรมดานการรักษาพยาบาล เชน อุปกรณ/เครื่องมือทางการแพทย การบริจาค 
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โลหิต ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ง.  กิจกรรมดานการชวยเหลือ/ปองกัน/บรรเทา ภัยธรรมชาติ/ภัยพิบัติ เชน วาตะภัย  
อุทกภัย อัคคีภัย เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
  จ. กิจกรรมดานประเพณี ศิลปวัฒนธรรม เชน การรวมจัดงานเทศกาลสงกรานต การ
รวมกับองคกรทองถิ่นในการรักษาดนตรีพ้ืนเมือง เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 
                    ฉ. กิจกรรมดานอ่ืนๆ เชน การบริจาคงานกาชาด กอสรางสะพาน ศาลาท่ีพักตางๆ 
หอประชุม บริจาคแกชุมชน/หนวยงานตนสังกัด เปนตน ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 
 
              (2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการจัดทํากิจกรรมดานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม ดังตอไปนี้หรือไม 
                   ก. กิจกรรมดานการรักษาสภาพแวดลอม/แหลงน้ําชุมชน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
และระบุกิจกรรม 
                   ข. กิจกรรมดานการปลูก/ดูแลตนไม/ปลูกปา ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 

ค. กิจกรรมดานการประหยัดพลังงานและที่เก่ียวของ เชน ปดไฟฟาในเวลาพักเท่ียง   
ปดไฟบริเวณไมใชงาน ปดจอภาพเครื่องคอมพิวเตอรในเวลาพักเท่ียงหรือขณะเลิกใชงานเกิน 15 นาที 
เปนตน ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ง. กิจกรรมดานการกําจัดขยะ/สิ่งปฏิกูลและท่ีเก่ียวของ ฯลฯ  ถามีใหใสเครื่องหมาย  
ใน  และระบุกิจกรรม 

จ. การทํากิจกรรมเพ่ือการลดภาวะโลกรอน เชน รณรงคการใชกระดาษ 2 หนา รณรงค 
การใชถุงผาแทนถุงพลาสติก เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ฉ. การทํากิจกรรมอื่นๆ ท่ีนอกเหนือท่ีกลาวมา ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 
 
              (3)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานการมีสวนรวมในขบวนการสหกรณ
หรือไม 
  ก.  ระดับทองถิ่น เชน การจดัสัมมนาทางวชิาการรวมกันระหวางสหกรณประเภทออมทรัพย
หรือตางประเภทในตําบลหรืออําเภอเดียวกัน เปนตน ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
                   ข. ระดับจังหวัด เชน การจัดสัมมนาทางวิชาการรวมกันระหวางสหกรณประเภท      
ออมทรัพยหรือตางประเภทในจังหวัด เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

          ค. ระดับภาค เชน เปนสมาชิกชมรมในระดับภาค การจัดสมัมนาทางวิชาการในภาค 
เปนตน ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
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ง.  ระดับประเทศ เชน รวมกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยในการจัดกิจกรรมตางๆ เปน

ตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
             *********************************** 

   


