
 
 

ประกาศชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จํากัด 
เร่ือง  การคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน  ประจําป  2552 

************************************ 
 ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จํากัด   เห็นความสําคัญของการคัดเลือกสหกรณ
ออมทรัพยดีเดน เพ่ือเปนการยกยองในความสําเร็จของสหกรณ  พรอมท้ังใหสหกรณออมทรัพยอ่ืน
สามารถนําไปเปนตนแบบในการพัฒนาสหกรณใหมีความเจริญกาวหนา  ใหไดรับการคัดเลือกเปน
สหกรณออมทรัพยดีเดน ของชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด โดยตองมีคุณสมบัติ
ดังตอไปนี้ จึงจะสามารถเสนอเขารับการพิจารณาคัดเลือกได 
 ขอ 1. คุณสมบัต ิ
          (1) มีผลการดําเนินงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
         (2) มีขอมูลยอนหลัง (งบการเงิน) เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 3 ป 
         (3) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  สหกรณมีผลการดําเนินงานไมขาดทุน  
เวนแตปใดมีอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติจนเกิดความเสียหายตอสมาชิกสหกรณและสหกรณโดยรวม ให
ตัดปน้ันออกไป 
                  (4) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  ไมมีการกระทําอันถือไดวาทุจริตตอ
สหกรณ 
                  (5) ผลการดําเนินงานในรอบปบัญชี 2551 สหกรณจัดทํางบการเงินแลวเสร็จและสงให
ผูสอบบัญชีสหกรณตรวจสอบ แลวนําเสนอเพื่อขออนุมัติในท่ีประชุมใหญของสหกรณ  ภายใน  150  วัน  
นับตั้งแตสิ้นปทางบัญชี 
                  (6) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีสมาชิกไมนอยกวารอยละ  60  ของ
สมาชิกท้ังหมด ทําธุรกิจกับสหกรณ 
                  (7) ตองจัดจางเจาหนาท่ีสหกรณปฏิบัติงานประจํา รับผิดชอบการดําเนินงานและธุรกิจ
ของสหกรณ  หากไมมีการจัดจางตองมีกรรมการดําเนินการ  หรือสมาชิกท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ีประจํา 
                  (8) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิ เปนเงินทุน
สวัสดิการสมาชิก  และทุนสาธารณประโยชน 
                  (9) ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบ 3 ป ตองไมกระทําการอันเปนการ  ฝาฝน
กฎหมาย  ระเบียบ  หรือคําสั่งของนายทะเบียนสหกรณ  
           (10) ตองมีเงินรับฝาก 
        (11) หน้ีสิน (ไมรวมเงินรับฝากจากสมาชิก) นอยกวาทุนของสหกรณเอง 
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 ขอ  2  ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด  จะพิจารณาคัดเลือกโดยคณะกรรมการ
และใหถือวาการตัดสินของคณะกรรมการเปนท่ีสุด 
 ขอ  3  ใหสหกรณกรอกขอความในแบบกรอกขอมูลสงไปยังชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศ 
ไทย จํากัด  กอนวันท่ี 31 มกราคม 2553 
 

    ประกาศ ณ วนัท่ี 21   ธันวาคม  พ.ศ.2552 
 
 
 

                                                                     
                          (นายเฉลิมพล  ดุลสัมพันธ) 
                               ประธานกรรมการ 
              ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 

 
 

 



แบบกรอกขอมูลเพื่อตรวจสอบคุณสมบัต ิ
การคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน 

********************* 
ชื่อสหกรณ................................................................................................................................ 
 คุณสมบัต ิ
(1) มีผลการดาํเนินงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
 จดทะเบียนสหกรณ เม่ือ ........................................... วันสิ้นปทางบัญชี......................... 
(2) มีขอมูลยอนหลัง (งบการเงิน) เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 3 ป 
      แบบรายงานกิจการประจําป ป 2551 ป 2550 และ ป 2549 
(3) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  สหกรณมีผลการดําเนินงานไมขาดทุน  เวนแตปใดมี  
    อุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติจนเกิดความเสียหายตอสมาชิกสหกรณและสหกรณโดยรวม ใหตัดปน้ัน 
    ออกไป 
 ป 2551                 กําไร ........................................         ขาดทุน ........................ บาท 
 ป 2550                 กําไร ........................................         ขาดทุน ........................ บาท 
 คําชี้แจงกรณีขาดทุน .......................................................................................................... 
(4) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  ไมมีการกระทําอันถือไดวาทุจริตตอสหกรณ 
 ป 2551                 มี                   ไมมี 

ป 2550                 มี                                                ไมมี 
คําชี้แจงกรณีทุจริต............................................................................................................... 

(5) ผลการดําเนินงานในรอบปบัญชี 2551  สหกรณจัดทํางบการเงินแลวเสร็จและสงใหผูสอบบัญชีสหกรณ 
    ตรวจสอบ แลวนําเสนอเพื่อขออนุมัติในท่ีประชุมใหญของสหกรณ  ภายใน  150  วัน  นับตั้งแตส้ินป 
    ทางบัญชี 
 สหกรณจัดทํางบการเงิน                      ได                 ไมได 
 สหกรณประชุมใหญสามัญภายใน 150 วัน                               ได                 ไมได 
 สมาชิกเขารวมประชุมใหญสามัญ...................... คน 
 คําชี้แจง ............................................................................................................................. 
(6) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีสมาชิกไมนอยกวารอยละ  60  ของสมาชิกท้ังหมด  
     ทําธุรกิจกับสหกรณ 
 สมาชิกรวมทําธุรกิจกับสหกรณ   ป 2551  คดิเปนรอยละ............. ของจํานวนสมาชิกท้ังหมด 
     ป 2550  คดิเปนรอยละ............. ของจํานวนสมาชิกท้ังหมด 

ป 2549  คดิเปนรอยละ............. ของจํานวนสมาชิกท้ังหมด 
(7) ตองจัดจางเจาหนาท่ีสหกรณปฏิบัติงานประจํา รับผิดชอบการดําเนินงานและธุรกิจของสหกรณ   
     หากไมมีการจัดจางตองมีกรรมการดําเนินการ  หรือสมาชิกท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ประจํา 
     สหกรณมีผูปฏิบัติงาน ดังนี้ 



                          จัดจางเจาหนาท่ีของสหกรณ 
                    มอบใหกรรมการดําเนินการหรือบุคคลอื่นปฏิบัติหนาท่ีประจําในสหกรณ 
                    ไมมีผูปฏิบัติงานประจําในสหกรณ 
(8) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิ เปนเงินทุนสวัสดิการสมาชิก 
     และทุนสาธารณประโยชน 
 จัดสรรกําไรสุทธิเปนเงินทุนสวัสดิการสมาชิก  
              ป 2551    จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
              ป 2550               จัดสรร    ไมไดจัดสรร 

ป 2549         จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
จัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชน 

  ป 2551   จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
               ป 2550   จัดสรร    ไมไดจัดสรร 

 ป 2549             จัดสรร    ไมไดจัดสรร 
(9) ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบ 3 ป ตองไมกระทําการอันเปนการ  ฝาฝนกฎหมาย  ระเบียบ   
     หรือคําสั่งของนายทะเบียนสหกรณ  
    ป 2551 กระทํา           ไมกระทํา 
                ป 2550 กระทํา           ไมกระทํา 

  ป 2549        กระทํา               ไมกระทํา 
      คําชี้แจงกรณีกระทําการฝาฝน............................................................................................... 
(10) ตองมีเงินรับฝาก 
                  มี                                   ไมมี 
(11) หน้ีสิน (ไมรวมเงินรับฝากจากสมาชิก) นอยกวาทุนของสหกรณเอง 
 หน้ีสิน ................................................................. บาท 
 ทุน    ................................................................. บาท 
 
                                                            
                                                           (ลงชื่อ)..................................................ผูกรอกขอมูล 
                                                                  (..................................................) 
                                                              วันท่ี................................................. 
 
 
 



แบบกรอกขอมูลคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน 
ประจําป  2552 

 

 
ชื่อสหกรณออมทรัพย……………………………………………….……….............จํากัด 
 
ท่ีตั้งสํานักงานเลขที่……………………..………………..………………………………….......... 

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

หมวดที่  1  ความสามารถในการบริหารจัดการ 
(1)  ในรอบปบัญชีท่ีผานมาสหกรณไดมีการปรับปรุงการบริหารจัดการ   เพ่ือใหสหกรณมี

ความกาวหนา ไดแก 
                     1.1  สหกรณสามารถปดบัญชีเปนปจจุบันหรือไม 
                                เปนปจจุบันทุกเดือน 
                                ไมเปนปจจุบัน 
   1.2  ทรัพยสินของสหกรณปลอดภาระผูกพันหรือไม     ปลอดภาระผูกพัน     ไมปลอดภาระ    
                                                                                                                     ผูกพัน 
                     1.3  ทรัพยสินท่ีติดภาระผูกพัน นําไปเพื่อ       การลงทุน 
                                                                               เปนหลักประกันในการกอหนี้เพ่ือใหเงินกูแก 
                                                                                 สมาชิก 
      
                     1.4  การปรับปรุงการบริหารจัดการอื่นๆ (โปรดระบุ) 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 
      (2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการแกไขระเบียบหรือขอบังคับ เพื่อเปนประโยชนตอสมาชิก หรือ
สหกรณ หรือไม  
      มี 
                        ไมมี 
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                    กรณีมีโปรดระบุ 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
            (3)  สหกรณมีการจัดทําแผนกลยุทธและแผนงานประจําป  หรอืไม  

     3.1 แผนกลยุทธ 
                         มีการจัดทํา 
                         ไมมีการจัดทํา 
             
                    กรณีมีการจัดทําโปรดระบุ ดังนี ้

 
       ประเภทแผน                     ชื่อแผน 

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

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

แผนกลยุทธ 
 
 

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

                     
             3.2 แผนงานประจําป 
                           มีการจัดทํา 

ไมมีการจัดทํา 
 

กรณีมีการจัดทําโปรดระบุ ดังนี ้
 

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

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

แผนงานประจําป 
 
 

....................................................................... 
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              (4)  ระบุแผนพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณในระยะ 1 - 3 ปขางหนา (ป 2552 – 2554) 
    มี   
    ไมมี    
  กรณีมีแผนการพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณ โปรดระบุ ดังนี ้ 
 

  ลําดับ                   ชื่อแผน               เปาหมาย       ป 

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

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

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

 (5)  ในรอบปบัญชี 3 สหกรณไดจัดใหมีหรือสงเสริมสนับสนุนการทําการศึกษา/วิเคราะห หรือวจัิย 
เก่ียวกับสหกรณหรือไม 

      มี     
                          ไมมี 
   กรณีมีโปรดระบุ 
                     -  เรื่องท่ีสหกรณศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัย  
        1) ……………………………………………………………………………....................... 

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

……………………………………………………………………………....................... 
 
      (6)  สหกรณมีการจัดทําผังทางเดินของงาน  (Work Flow Process Chart)  เพ่ือกํากับดูแลข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือไม 

      มี   
      ไมมี 
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(7)  สหกรณมีการสงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมแกบุคลากร  ในระยะ 3 ป ดังนี ้
 

          ป เร่ืองที่อบรม        วิธีการจัดการ      ผูเขารับการอบรม 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………         กรรมการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
          

         เจาหนาท่ี 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
        

          สมาชกิ 

      2551 
 

 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
    

   ผูตรวจสอบกิจการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………         กรรมการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
          

         เจาหนาท่ี 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
        

          สมาชกิ 

      2550 

 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
    

   ผูตรวจสอบกิจการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………         กรรมการ 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
          

         เจาหนาท่ี 
 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
        

          สมาชกิ 

      2549 
 

 

……………………………………….. 
 

 

……………………………
    

   ผูตรวจสอบกิจการ 

 
หมายเหตุ  1. เฉพาะชอง “ผูเขารับการอบรม” ใหระบุวาเปน กรรมการ เจาหนาท่ี สมาชิก หรือผูตรวจสอบกิจการ 
     2. วธิีการจัดการ หมายถึง จัดเอง หรือสงไปเขาหลักสูตรท่ีหนวยงานอื่นเปนผูจัด 
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 (8)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการปรับปรุงดานสวสัดิการสมาชกิอยางไรบาง 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

 
(9)  คณะกรรมการดําเนินการมีนโยบายในการสงเสริมผูออมและคุมครองผูกู  หรือไม  อยางไร 

 9.1  การสงเสริมผูออม       
            มี   
            ไมมี 
      กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

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

9.2 การคุมครองผูกู      
           มี   

            ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

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

 (10)  สหกรณมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการสื่อสารกับสมาชิกหรือไม  
        มี   
        ไมมี 
   กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

              ........................................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
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(11)   ใหระบุวาสมาชิกไดประโยชนอ่ืนใดบางจากสหกรณออมทรัพยแหงนี้ท่ีแตกตางไปจาก 
สวัสดิการ 

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

 
 (12)  สหกรณมีการคางชําระคาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทยหรือไม 

       มีการคางชําระ 
       ไมมีการคางชําระ 
 

               (13)  สหกรณถือหุนครบตามเกณฑในขอบังคับของ ชสอ.หรือไม 
จํานวนทุนเรือนหุนของสหกรณ         ....................................................... บาท 
จํานวนทุนเรือนหุนท่ีถือใน ชสอ.    ....................................................... บาท 
หุนตามเกณฑ (0.1% ของทุนเรือนหุนสหกรณสมาชิก)  ........................................................ บาท 
   
หมวดที่  2  ความสามารถในการบริหารการเงิน 
 

(1) ทุนเรือนหุน 
                      1.1 ครึ่งหนึ่งของจํานวนทุนเรือนหุนท่ีสหกรณมีอยู ถือครองโดยสมาชิก จํานวนกี่คน โดยใส
ตัวเลขในตาราง ดังนี ้ 
 
                                                                                                        

                                    
รายการ 

ปบัญชี 2551 
 

ปบัญชี 2550 ปบัญชี 2549 

จํานวนเงิน (ลานบาท) .......................... .......................... .......................... 

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

 
1.2  สหกรณมีทุนเรือนหุนมากกวาทุนเรือนหุนเฉล่ีย ป 2551 ของสหกรณออมทรัพย 

เฉล่ียท่ัวประเทศ (ทุนเรือนหุนเฉล่ียสหกรณออมทรัพยท่ัวประเทศ เทากับ  347,638,385.48 บาท) 
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                           ทุนเรือนหุนของสหกรณ ป 2551 เทากับ............................................บาท                                  
     มากกวาทุนเรือนหุนเฉล่ีย 
               นอยกวาทุนเรือนหุนเฉล่ีย 
 

1.3 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีกิจกรรมการระดมหุนจากสมาชิกหรือไม 
            มี 

              ไมม ี
        กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

                   .................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
        (2)  เงินรับฝาก 
                     2.1  ประเภทเงินรับฝากที่ใหบริการแกสมาชิก จํานวนเงิน และอัตราดอกเบี้ย ปบัญชี 2551   
มีดังน้ี 
 
 
    ประเภท           จํานวนเงิน        รอยละ            อัตราดอกเบ้ีย    
 1. เงินรับฝากออมทรัพย        ...........................................     ........           ..........................   
 2. เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ ...........................................     ........           ..........................    
 3. เงินรับฝากประจํา             ...........................................     ........           .......................... 
 ...........................................   ...........................................     ........           ..........................  
 ...........................................   ...........................................     ........           .......................... 
 ...........................................   ...........................................     ........           .......................... 
...........................................   ...........................................     ........           ..........................   
...........................................   ...........................................     ........           ...........................   
...........................................   ...........................................     ........           ...........................        
...........................................   ...........................................     ........           ........................... 
            รวม            ...........................................     100             .......................... 
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    2.2 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีโครงการสงเสริมการออมจากสมาชิกหรือไม 
          มี 

            ไมมี 
        กรณีมีโปรดระบุวธิีการ 

                   .................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
              (3)  เงินกู 
                   3.1 ในกรณีท่ีสมาชิกผูกูยังมีหน้ีรายเดิมและชําระไมเสร็จส้ินตามสัญญา  แตประสงค 
จะกูยืมใหม  จะตองชําระหนี้เดิมไปแลว  ก่ีงวด  หรือ  เปนรอยละเทาไรของเงินกู หรือเปนจํานวนเงินก่ีบาท 
                                                 จํานวน  .....................งวด หรือ 
                                                 คดิเปนรอยละ............ ของเงินกูตามสัญญาเดิมหรือ 
                               จํานวนเงิน...................................บาท 
 
                    3.2 สหกรณมีแผนลดหนี้เงินกูของสมาชิกอยางมีระบบหรือไม 
                               มี 
                               ไมมี 
                         กรณีมี โปรดระบุแผน 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
                         ................................................................................................................................... 
 
 

              (4)  การจัดสรรกําไรสุทธิ 
                    - สหกรณจดัสรรกําไรสุทธิประจําป 2551 เปนทุนสํารอง รอยละ .......................



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

GRES – BI METRIX 
ขอพิจารณา สมาชิก 

(บาท) 
สํารอง % กําไร % รายได % รายจาย % หนี้สิน % เงินฝาก % สินทรัพย % หุน % ทุน % 

ทุน %  X  X X  X X  X 
หุน %    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 
รายจาย % 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 
 
 (สวนนี้สหกรณไมตองกรอกขอมูล) 

9 
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                                                    GRES-BI   ASSESSMENT  COMPARISION 

RISK INVESTMENT BUDGET 
ขอพิจารณา 

OT (บาท) 
ขอพิจารณา ขอพิจารณา สถาบันหรือ

หลักทรัพย
ค้ําประกัน 

RATING 
A 

ไมค้ําประกัน อื่นๆ 

การฝกอบรม (ตอป) 
NPL 3 M % พันธบัตร     สมาชิก (คน) 

6 M % หุนกู      (บาท)  

12 M % เงินฝาก ธพ.     (คน) 

(คน) BE.     
กรรมการ 

(บาท) 
หนี้สมาชิก 

(บาท) DR.     (คน) 

หนี้สูญ (บาท) WARR.     
เจาหนาที่ 

(บาท) 
สํารอง 

สภาพคลอง (บาท) TCD     รายได % 

NCD     รายจาย % กระจายการ
ลงทุน 

 

PN     หมายเหต ุ
DERIV.     ทุนรักษา

ระดับ 
 

(บาท) รวมลงทุน     

ถัวจายทุก
หมวด 

 สอ.อื่น  
- ใหกู 

    
งบประมาณ 

รับทราบ  - ฝาก     

 

(สวนนี้สหกรณไมตองกรอกขอมูล) 



    
(6)  สหกรณมีการสํารองสภาพคลองตามระเบียบของทางราชการหรือไม 

      มี รอยละ........  (ณ วันท่ี 31 ธันวาคม 2552) 
      ไมมี 
 

     (7)  การไดนําเงินไปฝากหรือใหกูแกสหกรณอ่ืนท่ีมีหน้ีสิน(ไมรวมเงินรับฝาก)มากกวาทุน หรือมี
การออกตั๋วสญัญาใชเงินใหกับสถาบันการเงินหรือบุคคลภายนอก 

      มี 
                     ไมมี 

 
               (8)  สหกรณไดรับการจัดช้ันการควบคุมภายในจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ อยูในระดับ 
                          ระดับดีมาก 

ระดับด ี
ระดับควรปรบัปรุง 
ระดับตองแกไข 

 
หมวดที่  3  ความสามารถในการบริการสมาชิกและการบริหารบุคลากร 
 

      สมาชิกสหกรณ 
 

     (1) จํานวนสมาชิกคิดเปนรอยละ............ของผูซ่ึงมีคุณสมบัติจะเปนสมาชิกของหนวยงานตนสังกัด      
 
         (2)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกสมาชิกหรือไม  อยางไร 
        มี 
        วธิีดําเนนิการ ................................................................................................................ 
                           ..................................................................................................................................... 
                           ..................................................................................................................................... 
                           ..................................................................................................................................... 
                           ไมมี 
 
 (3)  สหกรณมีการจัดทําคูมือสมาชิก  และแจกจายใหแกสมาชิกไดศึกษาหรือไม 
        มี   
        ไมมี 
 
 

11 
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 (4)  สหกรณมีการพัฒนาสมาชิกในเรื่องตอไปนี้หรือไม  อยางไร 
 4.1  จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกสมาชิก 
     มี 
     วธิีดําเนินการ  ....................................................................................................... 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
       ไมมี 
 
 4.2  แนะนําวธิีการ  เปาหมายของการกูเงินแกสมาชิก 
     มี 
     วธิีดําเนินการ  ....................................................................................................... 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
      ไมมี 
 

                    4.3  สหกรณมีวิธีการแกไขปญหาทางการเงินใหแกสมาชิกหรือไมอยางไร 
                                 มี 
                                 ระบุวิธีการแกปญหา.............................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ............................................................................................................................. 
                                 ไมมี 
 
 (5)  สหกรณมีหลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย  (คาหุน เงินกู )  อยางไร  และสมาชิกตองมีเงินเหลือใช  
รอยละเทาไร  ของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
   5.1  หลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย 
      มี   
      (โปรดระบุหลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย) 
      ............................................................................................................................. 

   ............................................................................................................................. 
      ไมมี 

5.2  สมาชิกตองมีเงินเหลือใช รอยละ.......ของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
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  (6)  กรณีท่ีสมาชิกลาออกจากสหกรณไปแลว  มีเง่ือนไขอยางไรในการสมัครเปนสมาชิกใหม  และ 
ไดรับบริการเงินกู  จํานวนเทาไร  
            6.1  ลาออกไปแลวจํานวน...........เดือน จึงจะสมัครเขามาเปนสมาชิกใหมได 
                     6.2  เม่ือสมัครเขามาเปนสมาชิกใหมจะไดรับเงินกู ดังนี้ 
                                ไดวงเงินเชนเดยีวกันกับเมื่อเปนสมาชิกกอนลาออกไป 
                                 ไดวงเงินนอยกวาหรือลดลงจากเมื่อกอนท่ีจะลาออกไป 
 
  คณะกรรมการดําเนินการ 
  

(7)  การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
  ป 2551    จํานวน............ครั้ง  โดยมีกรรมการเขาประชุมเฉล่ียรอยละ............... 
  ป 2550    จํานวน............ครั้ง  โดยมีกรรมการเขาประชุมเฉล่ียรอยละ............... 
  ป 2549    จํานวน............ครั้ง  โดยมีกรรมการเขาประชุมเฉล่ียรอยละ............... 
 
     (8)  สหกรณมีการจดัทําคูมือคณะกรรมการดําเนินการเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานหรอืไม 
       มี   
       ไมมี 
 

 (9)  สหกรณมีการสัมมนาคณะกรรมการดําเนินการรวมกับเจาหนาท่ี   และหรือผูตรวจสอบกิจการ  
กอนเร่ิมการบริหารในแตละปหรือไม  (เพื่อทําความเขาใจรวมกันในนโยบาย  แผนงาน  หนาท่ีความรับผิดชอบ) 
   มี   
   ไมมี 
 
 เจาหนาท่ีสหกรณ 
 
 (10)  เจาหนาท่ีสหกรณทุกตําแหนง (รวมผูจัดการ)  มีการกําหนดหนาท่ี (Job Description)   ไวเปน
ลายลักษณอักษรหรือไม 
          มี    
          ไมม ี
 
 (11)  สหกรณมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีหรือไม 
          มี    
          ไมมี 
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(12)  สหกรณมีแผนพัฒนาบุคลากร สําหรับพัฒนาองคความรูงานเดมิหรืองานใหมหรือไม 
          มี    
          ไมม ี 
 
 (13)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณ   ใหแกเจาหนาท่ี  หรือไม  อยางไร 
          มี    
          วิธีการ  ............................................................................................................ 
           ................................................................................................................................. 
           ................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 
                             ไมมี 
 
  (14)  สหกรณมีการสับเปล่ียนงานในหนาท่ีระหวางเจาหนาท่ี  (Job Rotation) หรือไม 
           มี กระทําทุกชวงเวลา..............ป 
           ไมมี 
 
       (15)  สหกรณมีการจัดสวัสดิการใหกับเจาหนาท่ีหรือไม 
                             ม ี

        กรณีมีโปรดระบุชื่อสวัสดิการ 
                   .................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
                             ไมมี 
 
หมวดที่  4  ความสามารถในการสงเสริมและสนบัสนุนการพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
 

(1)  การจัดกิจกรรมดานสาธารณประโยชน 
 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชนหรือไม  
       มี 
       ไมมี 
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กรณีมีการจัดสรรโปรดระบตุัวเลขในตารางดังตอไปนี ้
 

ป จํานวนเงิน (ลานบาท) รอยละ 
ของกําไรสุทธิ 

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

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

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

 
          
   โปรดระบุจํานวนเงินท่ีใชไปในกิจกรรมสาธารณประโยชน 
  ป 2551  รอยละ..........ของทุนสาธารณประโยชน 
  ป 2550  รอยละ..........ของทุนสาธารณประโยชน 
  ป 2549  รอยละ..........ของทุนสาธารณประโยชน 
 
  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานสาธารณประโยชนแกสมาชกิชุมชน สังคม

และหรือหนวยงานตนสังกัด ดังตอไปน้ีหรือไม 
 
ก.  กิจกรรมดานการทะนุบํารุงศาสนา 

             มี 
             ไมมี 
 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
 
ข.  กิจกรรมดานการศึกษาและการกีฬา 

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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ค.  กิจกรรมดานการรักษาพยาบาล 

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

 
ง.  กิจกรรมดานการชวยเหลือ/ปองกัน/บรรเทา ภัยธรรมชาติ/ภัยพิบัต ิ

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
 
จ.  กิจกรรมดานประเพณี ศลิปวัฒนธรรม  

             ม ี
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

               
ฉ.  กิจกรรมดานอื่นๆ 

             ม ี
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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(2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการจัดทํากิจกรรมดานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดลอม ดงัตอไปน้ีหรือไม 

 ก.  กิจกรรมดานการรักษาสภาพแวดลอม/แหลงน้ําชุมชน  
          มี 

            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

                     
 ข.   กิจกรรมดานการปลูก/ดูแลตนไม/ปลูกปา  

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

         
ค.   กิจกรรมดานการประหยัดพลังงานและที่เกี่ยวของ  

             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

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

ง.  กิจกรรมดานการกําจัดขยะ/สิ่งปฏิกูลและท่ีเกี่ยวของ  
             มี 
             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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จ. การทํากิจกรรมเพื่อการลดภาวะโลกรอน  
   มี 

             ไมมี 
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

                
ฉ. การทํากิจกรรมอ่ืนๆ 

   มี 
             ไมมี 
        
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
 

 (3)   ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานการมีสวนรวมในขบวนการสหกรณหรือไม 
  ก. ระดับทองถิ่น 

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

 
ข. ระดับจังหวัด 

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
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ค. ระดับภาค 
  มี 

            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

 
ง. ระดับประเทศ 

  มี 
            ไมม ี
       กรณีมีโปรดระบุ 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................... 

                                                                                     
 

 
 

                                            

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการกรอกขอมูลสําหรับสหกรณเสนอเขารับการคัดเลือก 
สหกรณออมทรัพยดีเดน 

จัดโดย 
ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 
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คูมือการกรอกขอมูลสําหรับสหกรณท่ีสงเขารับการคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน 
จัดโดย 

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 
*************** 

คําชี้แจงเรื่องคุณสมบัต ิ
1. ใหสหกรณตรวจสอบคุณสมบัติ ตามประกาศชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 

เร่ือง การคัดเลือกสหกรณออมทรัพยดีเดน ประจําป 2552 ท้ังหมด 11 ขอ โดยกรอกขอมูลในแบบกรอก
ขอมูลเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ และสหกรณจะตองผานคุณสมบัติท้ัง 11 ขอ ดังนี้ 

        (1) มีผลการดําเนินงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
         (2) มีขอมูลยอนหลัง (งบการเงิน) เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 3 ป 
         (3) ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  สหกรณมีผลการดําเนินงานไมขาดทุน  
เวนแตปใดมีอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติจนเกิดความเสียหายตอสมาชิกสหกรณและสหกรณโดยรวม ให
ตัดปน้ันออกไป 
                  (4)  ผลการดําเนินงานในรอบ 2 ปบัญชียอนหลัง  ไมมีการกระทําอันถือไดวาทุจริตตอ
สหกรณ 
                  (5) ผลการดําเนินงานในรอบปบัญชี 2551 สหกรณจัดทํางบการเงินแลวเสร็จและสงให
ผูสอบบัญชีสหกรณตรวจสอบ แลวนําเสนอเพื่ออนุมัติในท่ีประชุมใหญของสหกรณ  ภายใน  150  วัน  
นับตั้งแตสิ้นปทางบัญชี 
                  (6) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีสมาชิกไมนอยกวารอยละ  60  ของ
สมาชิกท้ังหมด ทําธุรกิจกับสหกรณ 
 
อธิบายเพิ่มเติม   สหกรณมีจํานวนสมาชิกท้ังหมดกี่คน จํานวนสมาชิกท่ีรวมทําธุรกิจกับสหกรณ ไดแก 
การฝากเงิน การกูเงิน ธุรกิจการคา ธุรกิจบริการ (กรณีสมาชิกท่ีฝากเงินหลายบัญชี คิดเปน 1 ราย หรือ 
กรณีสมาชิกมีการกูเงินหลายสัญญา คิดเปน 1 ราย) รวมจํานวนสมาชิกท่ีทําธุรกิจกับสหกรณ แลวนํามา
เปรียบเทียบกับจํานวนสมาชิกท้ังหมด คิดเปนรอยละเทาใด 
 
                  (7) ตองจัดจางเจาหนาท่ีสหกรณปฏิบัติงานประจํา รับผิดชอบการดําเนินงานและธุรกิจ
ของสหกรณ  หากไมมีการจัดจางตองมีกรรมการดําเนินการ  หรือสมาชิกท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ีประจํา 
                  (8) ผลการดําเนินงานในรอบ 3 ป สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิ เปนเงินทุน
สวัสดิการสมาชิก  และทุนสาธารณประโยชน 
 
อธิบายเพิ่มเติม สหกรณตองมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนเงินทุนสวัสดิการสมาชิก และทุน
สาธารณประโยชน และตองมีการจายเงินทุนดังกลาวในรอบ 3 ป  
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                  (9) ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบ 3 ป ตองไมกระทําการอันเปนการฝาฝน
กฎหมาย  ระเบียบ  หรือคําสั่งของนายทะเบียนสหกรณ  
           (10) ตองมีเงินรับฝาก 
 
อธิบายเพิ่มเติม   สหกรณท่ีจะเสนอเขารับการพิจารณาคัดเลือก ตองมีบริการรับฝากเงินจากสมาชิก 
 
 

        (11) หน้ีสิน (ไมรวมเงินรับฝากจากสมาชิก) นอยกวาทุนของสหกรณเอง 
 
อธิบายเพิ่มเติม   หน้ีสินดูจากงบดุลสวนของหนี้สิน โดยหักเงินรับฝากจากสมาชิก ทุนของสหกรณ 
ดูจากงบดุล สวนของทุนของสหกรณ 
 
 

                 
 

2. เมื่อผานคุณสมบัติครบทั้ง 11 ขอแลว ดําเนินการกรอกขอมูลคัดเลือกสหกรณออมทรัพย
ดีเดน ซ่ึงประกอบดวย 4 หมวด ไดแก 

   หมวดที่ 1 ความสามารถในการบริหารจัดการ 
   หมวดที่ 2 ความสามารถในการบริหารการเงิน 
   หมวดที่ 3 ความสามารถในการบริการสมาชิกและการบริหารบุคลากร 
   หมวดที่ 4 ความสามารถในการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
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หมวดที่ 1 ความสามารถในการบริหารจัดการ 

    (1)  ในรอบปบัญชีท่ีผานมาสหกรณไดมีการปรับปรุงการบริหารจัดการ  เพื่อใหสหกรณ
มีความกาวหนา ไดแก 

 
อธิบายเพิ่มเติม   1.1 สหกรณสามารถปดบัญชีเปนปจจุบันหรือไม การปดบัญชีเปนปจจุบันตองสามารถ 
ปดบัญชีไดทุกเดือน จัดทํางบทดลอง งบการเงินเปนปจจุบันทุกเดือน รวมถึงทะเบียนคุมตางๆ ใหเปน
ปจจุบันและตรงกับงบทดลอง ถาเปนปจจุบันใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  
 
 

อธิบายเพิ่มเติม   1.2 ทรัพยสินของสหกรณปลอดภาระผูกพันหรือไม เชน มีพันธบัตรรัฐบาล แตนําไปค้ํา
ประกันเพื่อกูเงินธนาคาร เปนตน ถือวามีทรัพยสินท่ีไมปลอดภาระผูกพัน ใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

อธิบายเพิ่มเติม   1.3 ทรัพยสินท่ีติดภาระนําไปเพื่อการลงทุน เชน ซ้ือท่ีดินอาคารสํานักงานเพ่ือความ
สะดวกในการบริการสมาชิก เปนตน หรือทรัพยสินท่ีติดภาระนําไปเปนหลักประกันในการกอหน้ีเพ่ือให
เงินกูแกสมาชิกใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

อธิบายเพ่ิมเติม   1.4 การปรับปรุงการบริหารจัดการอื่นๆ ใหสหกรณกรอกขอมูลวาสหกรณไดมีการ
ปรับปรุงการบริหารจัดการอื่นๆ ใหสหกรณมีความกาวหนาในเรื่องใดบาง เชน ใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
เพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน ริเริ่มจัดทําแผนกลยุทธ ริเริ่มจัดทําโครงการที่กอประโยชน
ใหแกสมาชิกและครอบครัว เปนตน 
 
 

    (2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการแกไขระเบยีบขอบังคับเพื่อประโยชนตอสมาชิก
หรือสหกรณ หรือไม  

 
อธิบายเพิ่มเติม   ในรอบปบัญชี 3 ป คณะกรรมการไดแกไขระเบียบเพื่อสมาชิกหรือไม 

เชน แกไขระเบียบดานสวัสดิการเพิ่มเงินสวัสดิการฌาปนกิจสงเคราะหสมาชิกเสียชีวิต หรือเพ่ิม
สวัสดิการใหมๆ ใหแกสมาชิก หรือแกไขขอบังคับท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางานเพื่อสมาชิก เปนตน 

 
 
   (3)   สหกรณมีการจัดทําแผนกลยุทธและแผนงานประจําป  หรือไม  
 

อธิบายเพิ่มเติม   คณะกรรมการมีการจัดทําแผนกลยุทธหรือไม ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และเขียน
ชื่อแผนในตารางที่ใหเติม 
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คณะกรรมการมีการจัดทําแผนงานประจําปหรือไม ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และเขียนช่ือ
แผนในตารางท่ีใหเติม 
  
 

(4) ระบุแผนพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณในระยะ 1 - 3 ปขางหนา (ป 2552 – 2554) 
 

อธิบายเพิ่มเติม   ใหระบุวา ในอีก 1 – 3 ปขางหนา สหกรณมีแผนพัฒนาการบริหารจัดการสหกรณใน
ระยะสั้นและระยะยาวในอนาคต อะไรบาง โดยใหระบุช่ือแผน วาเปาหมายเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ 
คืออะไร และแผนนั้นเริ่มป พ.ศ.ใด 
 
 

(5)  ในรอบปบัญชี 3 ป  สหกรณไดจัดใหมีหรือสงเสริมสนับสนุนการทําการ ศึกษา/ 
วิเคราะหหรือวิจัยเก่ียวกับสหกรณหรือไม 
 
อธิบายเพ่ิมเติม   คณะกรรมการอาจจะจัดจางเพื่อทําการศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัย หรือสนับสนุนใหมี
การศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัย แตตองเปนหัวขอท่ีเปนประโยชนตอสหกรณ เชน วิจัยเกี่ยวกับความพึง
พอใจของสมาชิกตอการใชบริการของสหกรณ ภาระหนี้สินและแนวทางการบริหารหนี้ของสหกรณ 
การศึกษาปจจัยทางเศรษฐกิจและสังคมท่ีมีผลตอการออมทรัพยของสมาชิก การวิจัยเก่ียวกับองคความรู
ดานสหกรณของสมาชิก เปนตน ถาสหกรณมีเร่ืองท่ีสหกรณศึกษา/วิเคราะหหรือวิจัยเก่ียวกับสหกรณ ให
ใสช่ือเรื่องใน   1)............ 2)............. 3)............. 
 

(6)  สหกรณมีการจัดทําผังทางเดินของงาน  (Work Flow Process Chart)  เพื่อกํากับ 
ดูแลข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ผังทางเดินของงาน (Work Flow Process Chart) หมายถึง  ข้ันตอนการปฏิบัติงานตางๆ 
ตั้งแตเริ่มตนของงานจนสิ้นสุดงาน 
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WORK FLOW PROCESS CHART 
ตัวอยาง  WORK FLOW PROCESS CHART ของเจาหนาท่ีการเงิน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน      
เบิกรับเงินจากหัวหนาการเงิน หรือขออนุมัติถอนเงินจาก

ธนาคารเพ่ือสํารองจาย 

     

รับเอกสารหลักฐานการสงเงินใหสหกรณ (ใบนําสงเงิน ใบ 

ฝากเงิน ฯลฯ) และเอกสารหลักฐานการจายเงินจากสหกรณ 

(ใบสําคัญจาย ใบรับเงินกู ฯลฯ) 

     

ตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของเอกสารหลักฐานการรับ 

เงิน และเอกสารการจายเงิน 

     

ตรวจนับเงินรับ หรือเงินจายใหตรงกับเอกสารหลักฐานการรับ 

หรือเอกสารหลักฐานการจาย 

     

จดบันทึกรายการในสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย รวมยอด 

เงินสดรับ เงินสดจาย กระทบยอดคงเหลือ เปรียบเทียบกับตัว
เงินสดที่มีอยูจริง 

     

นําเงินท่ีเกินวงเงินเก็บรักษาเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร      

สงมอบเงินสดคงเหลือ พรอมสมุดเงินสดรับ เงินสดจาย ให

หัวหนางานการเงิน หรือหัวหนาฝายการเงินหรือผูจัดการแลว 

แตกรณี เพ่ือตรวจสอบ 

     

สงมอบเอกสารหลักฐานการรับเงิน จายเงินใหฝายบัญชี      

สงทะเบียนเงินสดคงเหลือ พรอมเอกสารเงินอื่นใหคณะ 
กรรมการตรวจนับและนําเงินเก็บรักษาในตูนิรภัยของสหกรณ 

     

จัดเก็บสมุดเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนเงินรับฝาก รวมท้ัง

เอกสารการจดบันทึกอ่ืนๆ เกี่ยวกับการรับจายเงินไวให 
เรียบรอยและปลอดภัย 

     

 

ความหมายของสัญลักษณตางๆ ในผังทางเดินของงาน 
     = ตรวจสอบ  (Inspection) 
     = การปฏิบัติ  (Operation) 
     = การสงผาน  (Transferation) 
     = การเก็บเอกสาร  (Storage) 

=          การหยุดรอ (Delay) 
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(7) สหกรณมีการสงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมแกบุคลากร  ในระยะ 3 ป ดังนี้ 
 

อธิบายเพิ่มเติม   ใน 3 ป สหกรณสงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมใหแก กรรมการ เจาหนาท่ี  
สมาชิก หรือผูตรวจสอบกิจการบางหรือไม ถามีใหระบุแตละปวาสหกรณจัดการศึกษาอบรม ใหแก  
กรรมการ เจาหนาท่ี สมาชิก หรือผูตรวจสอบกิจการ ชื่อเรื่องอะไรบาง และสหกรณจัดข้ึนเองหรือ 
สงเขาหลักสูตรท่ีหนวยงานอื่นจัด โดยกรอกในชองวิธีการจัดการ 
 

(8) ในรอบปบัญชี 3 ป  สหกรณมีการปรับปรุงดานสวัสดิการสมาชิกอยางไรบาง 
 

อธิบายเพ่ิมเติม   สหกรณมีการปรับปรุงดานสวัสดิการสมาชิกอยางไรบาง เชน เพ่ิมสวัสดิการสําหรับ
สมาชิกอาวุโส จาก ปละ 1,000 เปนปละ 2,000 เปนตน 
 
 

(9) คณะกรรมการดําเนินการมีนโยบายในการสงเสริมผูออมและคุมครองผูกู      
หรือไม อยางไร 
 
อธิบายเพิ่มเติม   นโยบายสงเสริมผูออม  ไดแก มีโครงการออมเพื่อโครงการใดโครงการหนึ่ง เชน สะสม
เพ่ือการศึกษา ซ้ือท่ีอยูอาศัย เปนตน 
  นโยบายคุมครองผูกู เชน การทําประกันเงินกู หรือทําประกันชีวิตใหแกสมาชิกผูกู  
เปนตน  
 
 

(10)  สหกรณมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการสื่อสารกับสมาชิกหรือไม  
 

อธิบายเพิ่มเติม   การมีอินเตอรเน็ท มีเวบ็ไซตของสหกรณเพ่ือใหสมาชิกสามารถทําธุรกรรมหรือ
ตรวจสอบขอมูลได เชน ตรวจสอบขอมูลการฝากเงิน การกูเงิน หรอืขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเปนประโยชนตอสมาชิก
เปนตน 

 
 

(11)  ใหระบวุาสมาชิกไดประโยชนอ่ืนใดบางจากสหกรณออมทรัพยแหงน้ีที่แตกตาง 
ไปจากสวัสดิการ 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ประโยชนอ่ืนใดนอกจากการออมทรัพย การกูเงิน การประกันชีวิต เชน มีเคานเตอรเซอรวิส     
ใหสมาชิกมาใชบริการได มีการประกวดสมาชิกดีเดน  ไดรับการฝกอบรมอาชีพเสริม  รับชําระภาษี
รถยนต มีคลินิกสหกรณ เปนตน 
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(12)  สหกรณมีการคางชําระคาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทยหรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม  สหกรณมีการคางชําระคาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทยหรือไม ใหใส 
เคร่ืองหมาย  ใน   
 

 

(13) สหกรณถือหุนครบตามเกณฑในขอบังคับของ ชสอ.หรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม  ใหกรอกขอมูลวาในป 2551 สหกรณมีทุนเรือนหุนจํานวนเทาไร และ 
สหกรณถือหุนในชสอ.จํานวนเทาไร ซ่ึงตามเกณฑการถือหุนของ ชสอ.สหกรณสมาชิกจะตองถือหุน 
รอยละ 0.10 ของทุนเรือนหุนของสหกรณสมาชิก  
 
 
หมวดที่ 2 ความสามารถในการบริหารการเงิน 
      (1) ทุนเรอืนหุน 

1.1 คร่ึงหน่ึงของจํานวนทุนเรือนหุนท่ีสหกรณมีอยู ถือครองโดยสมาชิก จํานวนกี่คน 
 

         อธิบายเพ่ิมเติม   ใหกรอกขอมูลในแตละปวา ครึ่งหน่ึงของจํานวนทุนเรือนหุนของ
สหกรณท่ีมีอยู มีสมาชิกก่ีคนที่ถือครองทุนเรือนหุนในจํานวนครึ่งหนึ่งของทุนเรือนหุนท้ังหมด 
  
ตัวอยางการคํานวณ  สมมุติเมื่อป 2551 สหกรณ A มีสมาชิก 20 คน ทุนเรือนหุน 7,205,000 บาท 
 

ลําดับท่ี ช่ือสมาชิก เลขที่สมาชิก    ทุนเรือนหุน รอยละ รอยละสะสม 
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    
 

อธิบายไดวา สหกรณ A มีจํานวนสมาชิกเพียง 4 คนเทานั้น ท่ีถือครองหุนรวมกันเกินครึ่งหนึ่ง
ของสหกรณ คือ จํานวนเงิน 3,750,000 บาท  ก็ใหนําตัวเลข จํานวนเงิน 3,750,000 ใสในชองจํานวนเงิน 
ป 2551 และนําตัวเลขจํานวนสมาชิก 4 คน ใสในชองจํานวนสมาชิกป 2550 
 

1.2 สหกรณมีทุนเรือนหุนมากกวาทุนเรือนหุนเฉลี่ย ป 2551 ของสหกรณออมทรัพย 
เฉลีย่ทั่วประเทศ (ทุนเรือนหุนเฉล่ียสหกรณออมทรัพยท่ัวประเทศ เทากับ 347,638,385.48  บาท) 
 
อธิบายเพิ่มเติม   เปรียบเทียบทุนเรือนหุนของสหกรณวามากกวาหรือนอยกวาทุนเรือนหุนเฉล่ียสหกรณ
ออมทรัพยท่ัวประเทศ ตามตัวเลขที่ระบุไวให 
 
        

         1.3 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีกิจกรรมการระดมหุนจากสมาชิกหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ใหกรอกขอมูลวามีโครงการหรือกิจกรรมการระดมหุนอยางไรบาง เชน รณรงคใหมีการ
ซ้ือหุนเพ่ิมในโอกาสตาง การนําเงินปนผลมาซื้อหุนเพ่ิม เปนตน 
 
 
     (2)  เงินรับฝาก 
                       2.1  ประเภทเงินรับฝากที่ใหบริการแกสมาชิก จํานวนเงิน และอัตราดอกเบี้ย  
ปบัญชี 2551  มีดังน้ี 
 
อธิบายเพิ่มเติม   ใหกรอกขอมูลประเภทเงินรับฝากทุกประเภทของสหกรณ จํานวนเงินในแตละประเภท 
และคิดเปนรอยละเทาไรของเงินรับฝากรวมทุกประเภท พรอมท้ังกรอกอัตราดอกเบี้ยเงินรับฝากแตละ
ประเภท 
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2.2 ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีโครงการสงเสริมการออมจากสมาชิกหรือไม 

 
อธิบายเพิ่มเติม   มีประเภทเงินฝากเงินหลายประเภท เปนการสงเสริมการบริการการเงินแกสมาชิก เชน 
มีเงินฝากใหเลือกหลายประเภท  จัดการฝากเงินในวันสําคัญตางๆ แลวมีของท่ีระลึกแจก แนะนําใหนํา
เงินปนผลมาซื้อหุนเพ่ิม แนะนําใหสมาชิกจัดทําบัญชี บันทึกรายรับ - รายจาย แนะนําประเภทเงินฝากที่
เหมาะสมกับสมาชิก เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

     
 
 (3)  เงินกู 

                         

                              3.1  ในกรณีท่ีสมาชิกผูกูยังมีหนี้รายเดิมและชําระไมเสร็จสิ้นตามสัญญา  แตประสงคจะ
กูยืมใหม  จะตองชําระหน้ีเดิมไปแลว  ก่ีงวด  หรือ  เปนรอยละเทาไรของเงินกู หรือเปนจํานวน
เงินก่ีบาท 
 
อธิบายเพิ่มเติม   สมาชิกท่ีกูเงินไปแลวแตยังชําระไมหมดตามสัญญา แตตองการกูใหม (หรือกูวนซ้ํา) 
ตองชําระหนี้เดิมไปแลวก่ีงวดจึงจะมีสิทธิ์ไดกูใหม หรือคิดเปนจํานวนเงินท่ีไดชําระไปแลว รอยละเทาไร
ของเงินกูตามสัญญาเดิม หรือเปนจํานวนเงินกี่บาท จึงจะมีสิทธิ์ไดกูใหม 
 

         
       3.2  สหกรณมีแผนลดหนี้เงินกูของสมาชิกอยางมีระบบหรือไม 

 
                   

  
อธิบายเพิ่มเติม   แผนลดหนี้เงินกูของสมาชิก เชน มีระเบียบวาดวยเงินกู เม่ือสมาชิกอายุครบ 60 ป กูได
ไมเกินทุนเรือนหุนท่ีมีอยู หรือ สมาชิกมีเงินกูหลายทาง มีแผนในการชวยสมาชิกอยางไร การกําหนด
วงเงินกูยืมลดลงตามอายุสมาชิก เมื่อสมาชิกเกษียณตองไมมีหน้ี เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

  (4)  การจัดสรรกําไรสุทธิ  
       - สหกรณจัดสรรกําไรสุทธิประจําป 2551 เปนทุนสํารอง รอยละ............... 

  
อธิบายเพิ่มเติม ใหกรอกจํานวนเงินการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสํารอง ปบัญชี 2551 วาคดิเปนรอยละ
เทาใด 
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     (5)  GRES – BI METRIX 

                  การคํานวณอัตราสวนแบบไขว มีท้ังหมด 25 อัตราสวน สหกรณไมตองกรอกขอมูลใน
สวนนี้ จะนําตวัเลขในงบดุล เพื่อหาอัตราสวน จํานวน 25 อัตราสวน  
 

     (6)  สหกรณมีการสํารองสภาพคลองตามระเบยีบของทางราชการหรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม สหกรณมีการดํารงสินทรัพยสภาพคลอง ตามกฎกระทรวงวาดวยการดํารงสินทรัพย
สภาพคลองของสหกรณ พ.ศ.2550 รอยละเทาใด (ณ วนัท่ี 31 ธันวาคม 2552) 
 
 

     (7)  การไดนําเงินไปฝากหรือใหกูแกสหกรณอ่ืนท่ีมีหน้ีสิน(ไมรวมเงินรับฝาก)มากกวา
ทุน หรือมีการออกตั๋วสัญญาใชเงิน ใหกับสถาบันการเงินหรือบุคคลภายนอก 
 
อธิบายเพิ่มเติม  สหกรณมีการนําเงินไปฝากหรือใหกูแกสหกรณท่ีมีหน้ีสินมากกวาทุน หรือออกตั๋ว
สัญญาใชเงินใหกับสถาบันการเงิน หรือบุคคลภายนอก หรือไม ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 

    (8)  สหกรณไดรับการจัดชั้นการควบคุมภายในจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ อยูใน
ระดับใด 

  
อธิบายเพิ่มเติม  ดูจากรายงานการจัดช้ันการควบคุมภายในของกรมตรวจบัญชีสหกรณ วาอยูในระดับดีมาก   
ระดับดี ระดับพอใช ระดับควรปรับปรุง หรือระดับตองแกไข แลวนํามาใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 
หมวดที่ 3 ความสามารถในการบริการสมาชิกและการบริหารบคุลากร 
 

    สมาชิกสหกรณ 
 
      (1)   จํานวนสมาชิกคิดเปนรอยละ...........ของผูซ่ึงมีคุณสมบัติจะเปนสมาชิกของ
หนวยงานตนสังกัด 
 
อธิบายเพิ่มเติม  กรอกจํานวนสมาชิกวาคิดเปนรอยละเทาไรของผูซ่ึงมีคุณสมบัติจะเปนสมาชิกของ
หนวยงานตนสังกัด 
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    (2)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกสมาชกิหรือไม  อยางไร 

 
อธิบายเพิ่มเติม  วิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกสมาชิก เชน จัดสัมมนาหรือฝกอบรมเกี่ยวกับ 
อุดมการณสหกรณใหแกสมาชิก เปนตน ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  
 
 
      (3)  สหกรณมีการจัดทําคูมือสมาชิก  และแจกจายใหแกสมาชิกไดศึกษาหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  คูมือสมาชิก มีไวสําหรับสมาชิกใชเปนคูมือปฏิบัติ ซ่ึงจะบอกถึงการปฏิบัติตนขณะที่ยัง
เปนสมาชิก รวมท้ังเรื่องสวัสดิการและสทิธิของสมาชิก การเขา-การออก การถือหุน การฝากเงิน – ถอน
เงิน การกูเงินของสมาชิก ฯลฯ ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 
      (4)  สหกรณมีการพัฒนาสมาชิกในเร่ืองตอไปน้ีหรือไม  อยางไร 
                        4.1  จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกสมาชกิ 
 
อธิบายเพิ่มเติม  มีแผนพัฒนาชีวิตใหแกสมาชิก เชน การแนะนําใหสมาชิกตั้งเปาหมายของชีวิตระหวาง
เปนสมาชิกสหกรณ ท้ังในดานความเปนอยู การออมทรัพยโดยใชสหกรณเปนกลไกในการออม มีแผนให 
สมาชิกไมมีหน้ีหลังเกษียณ สนับสนุนการกูเงินท่ีสรางความมั่นคงใหแกชีวิต สนบัสนุนการศึกษา การฝก
อาชีพ เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
 

4.2  แนะนําวิธีการ  เปาหมายของการกูเงินแกสมาชิก 
 

อธิบายเพิ่มเติม  แนะนําชี้แจงใหสมาชิกกูเงินเฉพาะเพือ่การอันจําเปนหรือมีประโยชนและไมจําเปนตอง
กูเต็มวงเงิน กูเฉพาะท่ีจําเปนตองใชเทานั้น  ควรเนนเงินกูเพ่ือเพ่ิมทรัพย เชน ซ้ือบาน ท่ีดิน เปนตน 
การกูแตละครัง้กูอยางมีเปาหมาย เชน อายุเทานี้ควรกูเงินเพ่ือวัตถุประสงคใด หากจําเปนตองกู คือการ
ใหสมาชิกเขาใจเจตนารมณของเงินกูแตละประเภท เงินกูฉุกเฉินกูไดเฉพาะเม่ือมีเหตุอันจําเปนเรงดวน 
เงินกูสามัญกูเพื่อการอันจําเปนหรือมีประโยชนตางๆ เงินกูพิเศษกูเพ่ือสงเสริมฐานะความมั่นคงหรือกอ
ประโยชนงอกเงยแกสมาชิก ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  
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4.3 สหกรณมีวิธีการแกไขปญหาทางการเงินใหแกสมาชิกหรือไมอยางไร 
 

อธิบายเพิ่มเติม วิธีการแกปญหาทางการเงิน เชน เม่ือสมาชิกมีปญหาทางดานการเงินมีหน้ีหลายทาง ไม
สามารถชําระหนี้ได สหกรณสามารถใหคําปรึกษาและแกไขปญหาใหสมาชิกได  โดยรวมหนี้เปนท่ีเดียว 
หรือมีคลินิกสหกรณ เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  พรอมท้ังระบุวิธีการแกปญหา 
 
 

(5) สหกรณมีหลกัในการหักเงิน ณ ท่ีจาย  (คาหุน เงินกู )  อยางไร  และสมาชิกตองมี 
เงินเหลือใช  รอยละเทาไร  ของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
 

อธิบายเพิ่มเติม  หลักในการหักเงิน ณ ท่ีจาย ในท่ีน้ีหมายถึง การจัดลําดับความสําคัญของการหักเงิน 
และเม่ือหักรายการตางๆ แลว สมาชิกตองมีเงินเหลือใชรอยละเทาไรของเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน 
 
     (6)  กรณีท่ีสมาชิกลาออกจากสหกรณไปแลว  มีเง่ือนไขอยางไรในการสมัครเปน
สมาชิกใหม  และไดรับบรกิารเงินกู  จํานวนเทาไร  
 
อธิบายเพิ่มเติม  สมาชิกลาออกจากสหกรณไปแลวกี่เดือน จึงจะสามารถเขามาเปนสมาชิกใหมได และเม่ือ
สมัครเขามาเปนสมาชกิใหมจะสามารถกูเงินไดมากกวาหรือนอยกวาเม่ือเปนสมาชิกกอนจะลาออกไป 
 

 

     คณะกรรมการดําเนินการ 
     (7)  การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
 

อธิบายเพิ่มเติม  ใหกรอกขอมูลวาใน 3 ป แตละปมีการประชุมคณะกรรมการดําเนินการกี่ครั้ง   และใน
แตละครั้งมีกรรมการมาประชุมรอยละเทาไรตลอดทั้งป  
 
 

ตัวอยางเชน  ป 2551 สหกรณ ก มี กรรมการทั้งหมด 15 คน มีรายการประชุมดังนี้ 
 

จํานวนที่ตอง จํานวนกรรมการ 
เดือน 

เขาประชุม ท่ีเขาประชุม 
รอยละ 

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 

จะเห็นไดวา ป 2551 สหกรณ ก มีกรรมการ 
เขาประชุมเฉล่ียรอยละ 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)  สหกรณมีการจัดทาํคูมือคณะกรรมการดําเนินการเพื่อเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานหรือไม 

 
อธิบายเพ่ิมเติม  มีการจัดทําคูมือคณะกรรมการดําเนินการใหคณะกรรมการไดศึกษาหรือไม คูมือ
คณะกรรมการดําเนินการ จะบอกถึงอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการดําเนินการ กฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 
      (9)  สหกรณมีการสัมมนาคณะกรรมการดําเนินการรวมกับเจาหนาท่ี   และหรือผู
ตรวจสอบกิจการ  กอนเร่ิมการบริหารในแตละปหรือไม  (เพื่อทําความเขาใจรวมกันในนโยบาย  
แผนงาน  หนาที่ความรับผิดชอบ) 
 
อธิบายเพิ่มเติม  สหกรณมีการจัดสัมมนาคณะกรรมการดําเนินการรวมกับเจาหนาท่ีและหรือผูตรวจสอบ 
กิจการ กอนเร่ิมการบริหารงานในแตละป เพ่ือรับทราบนโยบายและแผน หนาท่ีความรับผิดชอบรวมกัน
หรือไม ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
 

    เจาหนาท่ีสหกรณ 
    (10)  เจาหนาท่ีสหกรณทุกตําแหนง (รวมผูจัดการ)  มีการกําหนดหนาท่ี (Job 

Description)   ไวเปนลายลักษณอักษรหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  Job Description หมายถึง ใบกําหนดหนาท่ีงาน บงบอกวางานในตาํแหนงนั้นๆมีหนาท่ี
ตองทําอะไรบาง และคนที่ทํางานในตําแหนงนั้นตองมีคุณสมบัติอยางไร 
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ตัวอยาง (Job Description) เจาหนาท่ีการเงิน สหกรณออมทรัพยรักออม จํากัด 
 

สหกรณออมทรัพยรักออม จํากัด 
ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 
ชื่อ     นางสาวออม  เพ่ิมทรัพย 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีการเงิน 
ฝาย     การเงิน 
ผูบังคับบัญชา     หัวหนาแผนกการเงิน 
อัตราเงินเดือน    ข้ันตน    .................  บาท  
     ข้ันปลาย   .................  บาท   
     ข้ันพิเศษ   .................  บาท  
 
วตัถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose)   
 จัดการเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงินในกิจการของสหกรณ ดูแลเอกสารการรับจายเงินให
ถูกตองสมบูรณ  บันทึกรายการรับจายเงินทุกรายการใหถูกตองครบถวน  เก็บรักษาเงินและเอกสาร
การเงินใหเรียบรอยปลอดภัย  ใหบริการและแนะนําสมาชิกดวยความสุภาพเรียบรอย  รวมท้ังพัฒนา
ปรับปรุงงานในหนาท่ีใหมีคุณภาพดีอยูเสมอ  
  
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 1.ดูแลแบบฟอรมเก่ียวกับการรับเงิน จายเงินใหพรอมท่ีจะใชงานอยางพอเพียง และจัดเก็บให
อยูในระบบ ระเบียบท่ีดี 
 2. ทักทายตอนรับสมาชิกท่ีมาติดตอ ใหขอแนะนําดวยความสุภาพเรียบรอย 
 3. ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน หรือจายเงินใหสมบูรณถูกตอง 
 4. รับเงินโดยตรวจนับตัวเงินสด หรือเอกสารการเงินอ่ืนใหถูกตองตามเอกสารหลักฐาน และลง
ชื่อผูรับเงินในใบรับเงิน 
 5. จายเงินตามเอกสารการจายที่ไดรับอนุมัติเรียบรอย ตรวจนับตัวเงินสด หรือเอกสารการเงิน
อ่ืนท่ีจายใหถูกตองตามใบสําคัญจายใหผูรับเงินลงช่ือรับเงิน และผูจายเงินลงช่ือในใบสําคัญจาย 
 6. บันทึกการรับเงิน จายเงินทุกรายการในสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย หรือแบบฟอรมท่ีใช
บันทึกการรับจายเงินท่ีสหกรณกําหนด 
 7. จัดทํารายการและงบหนาหักเงิน ณ ท่ีจายประจํางวด พรอมใบรับเงิน สงใหผูแทนหักเงินสง
สหกรณ ตามวันท่ีกําหนด 
 8. ตรวจสอบการสงเงินของตัวแทนหักเงินสง พรอมติดตามใหสงเงินตอสหกรณตามวันท่ี
กําหนด ปรับปรุงรายการที่เก็บไมได หรือเก็บไดไมครบ ใหตรงกับรายการที่เก็บไดจริง พรอมกับยกเลิก
ใบรับเงินท่ีเก็บไมไดในแตละงวดทุกราย 
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 9. รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับเงิน จายเงินประจําวันมอบใหฝายบัญชีเพ่ือจดบันทึกบัญชี 
 

บทบาทเกี่ยวกับอํานาจดําเนินการ 
 ไมมี  
 

บทบาทเกี่ยวกับการทํางานรวมกับหนวยงานอื่น (Working Relationship) 
 

องคการ/หนวยงาน(ภายใน/นอก) 
(Organization/Business Unit) 

เรื่องท่ีตองติดตอ 
(Task) 

ความถี ่
(Frequency) 

ฝายบัญชี 
ฝายเงินรับฝาก 
ฝายสินเชื่อ  

ฝายสวัสดิการ 
 

- สงเอกสารการรับจายเงิน 
 
- รับ – จายเงิน 

ทุกวัน 
ทุกวัน 
ทุกวัน 
ทุกวัน 

ธนาคาร - ฝาก – ถอนเงิน 
 

ไมแนนอน 

 
คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา   
1. การศึกษาระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชีพ 
2. หากสําเร็จการศึกษาสาขาอื่นท่ีเทียบเทา ตองเคยศึกษาหรือฝกอบรมในวชิาการเงินหรือบัญชี

เบ้ืองตนมาแลว หรือเคยผานงานในลักษณะเดียวกันมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ประสบการณในการทํางาน   
- 

ความรูความสามารถในงาน (Technical Competencies) 
1. มีความสามารถในการใชเครื่องคํานวณ 
2. มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร 
3. สามารถพมิพดีด (สัมผสั) ได 
4. เขียนอักษรดวยลายมือท่ีอานงายและเปนระเบียบ 
 

คุณสมบัติอ่ืนๆ   (Other) 
1. เปนผูมีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน 
2. เปนผูมีความสามารถในการรักษาความลับเปนอยางด ี
3. มีความซื่อสัตยสุจริต 
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4. เปนผูมีกิริยามารยาทเรียบรอย และเปนผูมีอารมณด ี
5. อายุระหวาง 18 - 30 ป ไมจํากัดเพศ 
6. เขาใจและยึดม่ันในหลักปรัชญาสหกรณ 
 
ลายมือชื่อ 
 

เจาของตําแหนง ผูบังคับบัญชา 
 
 
(..............................................) 
   วันท่ี........../.........../........... 

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

 
 

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

          (11)  สหกรณมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาที่หรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี จะประกอบดวย ข้ันตอนการปฏิบัติงานของเน้ืองานซึ่ง
เจาหนาท่ีครองตําแหนงนั้น ตังแตเริ่มจนจบ ฯลฯ ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  
 
 
 

 (12)  สหกรณมีแผนพัฒนาบุคลากร สําหรับพัฒนาองคความรูงานเดิมหรืองานใหม
หรือไม 

 
อธิบายเพ่ิมเติม  แผนพัฒนาบุคลากร จะกําหนดวาเจาหนาท่ีคนใดที่จะตองพัฒนาความรูเดิม ดานใด 
อยางไร เม่ือไร ใชเงินเทาไร หรืองานใหมในดานใด อยางไร เมื่อไร ใชเงินเทาไร ใชระยะเวลาเทาใด ท่ี
จะสามารถพัฒนาเจาหนาท่ีใหรับการพัฒนาความรูเพ่ิมข้ึน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
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                (13)  สหกรณมีวิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณ   ใหแกเจาหนาท่ี  หรือไม  อยางไร 
 
อธิบายเพิ่มเติม  วิธีการปลูกฝงอุดมการณสหกรณใหแกเจาหนาท่ี เชน การจัดเวทีใหความรูแก
เจาหนาท่ี การจัดกิจกรรมสอดแทรกอุดมการณสหกรณใหแกเจาหนาท่ี เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย   
ใน  
 

(14) สหกรณมีการสับเปลี่ยนในหนาท่ีระหวางเจาหนาท่ี  (Job Rotation) หรือไม 
 

อธิบายเพิ่มเติม  ใหระบุวามีการสลับงานระหวางเจาหนาท่ีเพ่ือการเรียนรูงานหรือเพ่ือการควบคุมภายใน 
หรือไม เชน ใหเจาหนาท่ีสินเช่ือไปเปนเจาหนาท่ีธุรการ เปนตน ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และ
กระทําทุกชวงเวลาใด 
 
  (15) สหกรณมีการจัดสวัสดิการใหกับเจาหนาท่ีหรือไม 
 
อธิบายเพิ่มเติม  ใหระบุวาสหกรณจัดสวัสดิการใหกับเจาหนาท่ีมีอะไรบาง เชน สวัสดิการคา
รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เปนตน 
 
 
หมวดที่ 4 ความสามารถในการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 
                (1)  การทํากิจกรรมดานสาธารณประโยชน 

          ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชนหรือไม  
 

อธิบายเพ่ิมเติม ใหระบุวาใน 3 ป สหกรณมีการจัดสรรกําไรสุทธิเปนทุนสาธารณประโยชนหรือไม ถามี
ใหใสเครื่องหมาย  ใน   

การจัดสรรใหระบุวาจัดสรรเปนจํานวนเงินเทาไรและเปนรอยละเทาไรของกําไรสุทธิ   
ใสตัวเลขท่ีใชในกิจกรรมสาธารณประโยชนในแตละปวาคิดเปนรอยละเทาไรของทุน

สาธารณประโยชน 
 
 

ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานสาธารณประโยชน แกสมาชิก ชุมชน 
สังคมและหรือหนวยงานตนสังกัด ดังตอไปนี้หรือไม 

ก. กิจกรรมดานการทะนุบํารุงศาสนา เชน กฐิน ผาปา สมทบคาน้ํา คาไฟฟาในวัด เปนตน 
ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ข. กิจกรรมดานการศึกษาและการกีฬา เชน ทุนการศึกษา อุปกรณการเรียนการสอน  
การกีฬา อาหารกลางวัน เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ค. กิจกรรมดานการรักษาพยาบาล เชน อุปกรณ/เครื่องมือทางการแพทย การบริจาค 
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โลหิต ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ง.  กิจกรรมดานการชวยเหลือ/ปองกัน/บรรเทา ภัยธรรมชาติ/ภัยพิบัติ เชน วาตะภัย  
อุทกภัย อัคคีภัย เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
  จ. กิจกรรมดานประเพณี ศิลปวัฒนธรรม เชน การรวมจัดงานเทศกาลสงกรานต การ
รวมกับองคกรทองถิ่นในการรักษาดนตรีพ้ืนเมือง เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 
                    ฉ. กิจกรรมดานอ่ืนๆ เชน การบริจาคงานกาชาด กอสรางสะพาน ศาลาท่ีพักตางๆ 
หอประชุม บริจาคแกชุมชน/หนวยงานตนสังกัด เปนตน ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 
 
              (2)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณมีการจัดทํากิจกรรมดานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม ดังตอไปนี้หรือไม 
                   ก. กิจกรรมดานการรักษาสภาพแวดลอม/แหลงน้ําชุมชน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  
และระบุกิจกรรม 
                   ข. กิจกรรมดานการปลูก/ดูแลตนไม/ปลูกปา ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 

ค. กิจกรรมดานการประหยัดพลังงานและที่เก่ียวของ เชน ปดไฟฟาในเวลาพักเท่ียง   
ปดไฟบริเวณไมใชงาน ปดจอภาพเครื่องคอมพิวเตอรในเวลาพักเท่ียงหรือขณะเลิกใชงานเกิน 15 นาที 
เปนตน ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ง. กิจกรรมดานการกําจัดขยะ/สิ่งปฏิกูลและท่ีเก่ียวของ ฯลฯ  ถามีใหใสเครื่องหมาย  
ใน  และระบุกิจกรรม 

จ. การทํากิจกรรมเพ่ือการลดภาวะโลกรอน เชน รณรงคการใชกระดาษ 2 หนา รณรงค 
การใชถุงผาแทนถุงพลาสติก เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

ฉ. การทํากิจกรรมอื่นๆ ท่ีนอกเหนือท่ีกลาวมา ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุ
กิจกรรม 
 
              (3)  ในรอบปบัญชี 3 ป สหกรณไดจัดทํากิจกรรมดานการมีสวนรวมในขบวนการสหกรณ
หรือไม 
  ก.  ระดับทองถิ่น เชน การจดัสัมมนาทางวชิาการรวมกันระหวางสหกรณประเภทออมทรัพย
หรือตางประเภทในตําบลหรืออําเภอเดียวกัน เปนตน ถามีใหใสเครือ่งหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
                   ข. ระดับจังหวัด เชน การจัดสัมมนาทางวิชาการรวมกันระหวางสหกรณประเภท      
ออมทรัพยหรือตางประเภทในจังหวัด เปนตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 

          ค. ระดับภาค เชน เปนสมาชิกชมรมในระดับภาค การจัดสมัมนาทางวิชาการในภาค 
เปนตน ถามีใหใสเคร่ืองหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
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ง.  ระดับประเทศ เชน รวมกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยในการจัดกิจกรรมตางๆ เปน

ตน ถามีใหใสเครื่องหมาย  ใน  และระบุกิจกรรม 
             *********************************** 

   


