
 

บทที่ 4 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานสินเชื่อ และการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 
 การศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด นั้นจะเปนการศึกษาถึงขึ้นตอนการดําเนินงาน และกระบวนการในการ
ทํางาน ของระบบงานดานสินเชื่อ และระบบงานดานการลงทุน ที่ผูใชตองการนําไปใชในการ
วางแผน การจัดการ และการควบคุม ตลอดจนการดําเนินงานของธุรกิจสหกรณ  ซ่ึงไดแก  
 สวนที่ 1 หลักเกณฑการใหสินเชื่อ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ประกอบดวย การใหสินเชื่อแกสมาชิก และการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
 สวนที่ 2 หลักเกณฑการลงทุนของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ประกอบดวย การฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน การซื้อพันธบัตรรัฐบาล และการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 สวนที่ 3 การปฏิบัติงานของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวย ระบบสินเชื่อและการลงทุน และแผนภาพกระแสขอมูล 
 สวนที่ 4 การควบคุมภายในของระบบงานสินเชื่อและการลงทุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ตาม COSO 
 
สวนท่ี   1 หลักเกณฑการใหสินเชื่อ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกร เจาหนาที่สินเชื่อควรศึกษาถึงหลักเกณฑในการ
ใหบริการสินเชื่อ เพื่อใชเปนกรอบในการดําเนินงาน ซ่ึงสามารถแบงได 2 สวน คือ  

1. หลักเกณฑการใหสินเชื่อแกสมาชิก แบงออกเปน 3 ประเภท คือ เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
เงินกูสามัญ และเงินกูพิเศษ 

1.1 หลักเกณฑเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน สามารถแบงไดดังนี้ 
(1) สมาชิกผูกูจะสามารถกูได ก็ตอเมื่อไดเปนสมาชิกของสหกรณ ตั้งแต 1 

เดือนขึ้นไป                                      
(2) วงเงินกูและระยะเวลาในการผอนชําระ 

สมาชิกผูกู สามารถกูไดในวงเงินไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินไดรายเดือน 
ยกเวนสมาชิกเดิมที่ไมมีเงินบํานาญสามารถกูไดไมเกิน 15,000 บาท (หนึ่งหมื่นหาพันบาทถวน) 
ผอนชําระไมเกิน 4 งวด  
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สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือลูกจางชั่วคราวท่ีมีสัญญาจาง
หรือคําสั่งจางเหลือไมถึง 4 งวด ใหผอนชําระไดไมเกินอายุตามสัญญาจางหรือคําสั่งจางที่เหลือ แต
ถามีความประสงคจะผอนเกินอายุสัญญาจางหรือคําสั่งจางก็สามารถกูได ไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินได
รายเดือนและวงเงินสูงสุดไมเกิน รอยละ 90 ของทุนเรือนหุน และหรือเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ 
 (3) หลักประกันเงินกู 
  เนื่องจากเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินเปนการกูเงินที่มีจํานวนคอนขางนอย ดังนั้น
จึงไมตองใชหลักประกันในการกูเงิน 
 (4) เงื่อนไขการกูยืม 
  สมาชิกผูกูอาจยื่นขอกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกูสามัญและเงินกู
พิเศษ ในคราวเดียวกันก็ได แตทั้งนี้วงเงินกูยืมทุกประเภทรวมกันตองไมเกินความสามารถของ
สมาชิกผูกู คือ จะตองสามารถผอนชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ยเปนรายเดือน โดยหักจากเงินไดราย
เดือน เมื่อรวมกับคาหุนตามที่กําหนดไวในระเบียบ และหนี้เงินกูอ่ืนๆที่จะตองชําระแลว ตองไม
เกินรอยละ 70 ของเงินไดรายเดือน เวนแตการกูโดยใชทุนเรือนหุนและหรือเงินฝากค้ําประกัน 
 สมาชิกผูกูจะไมสามารถเสนอขอกูเพื่อฉุกเฉินได ในกรณีที่มีหนี้การกูยืม
เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินอยูกอนแลว จะมีสิทธิขอกูใหมไดก็ตอเมื่อชําระหนี้เดิมใหเสร็จสิ้นกอน  
 (5) อัตราดอกเบี้ย 
 อัตราดอกเบี้ย ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน คิดเปน รอยละ 6.75 ตอป 
ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม 2550 
 
  1.2   หลักเกณฑการกูเงินประเภทเงินกูสามัญ สามารถแบงไดดังนี้ 
 (1) สมาชิกผูกูจะสามารถกูไดก็ตอเมื่อ ไดเปนสมาชิกของสหกรณตั้งแต 6 
เดือนขึ้นไป โดยวันที่ยื่นกูจะตองมีทุนเรือนหุนไมนอยกวารอยละ 10 ของจํานวนเงินที่ขอกูเงิน 
 (2) วงเงินกูและระยะเวลาในการผอนชําระ โดยแบงออกเปน 

(2.1) เงินกูสามัญทั่วไป 
       สมาชิกผูกู ที่มีอายุการเปนสมาชิกตั้งแต 1 เดือนขึ้นไปสามารถกู
ไดไมเกินจํานวนทุนเรือนหุนและหรือไมเกินรอยละ 90 ของจํานวนเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ ผอน
ชําระไมเกิน 240 งวด แตถามีอายุการเปนสมาชิกตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป กูไดไมเกินจํานวน 35 เทาของ
เงินไดรายเดือน และกําหนดวงเงินกูไดไมเกินจํานวน 1,000,000 บาท (หนึ่งลานบาทถวน) ผอน
ชําระไมเกิน 96 งวด ยกเวนกรณีที่ใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกันจะตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายใน
อายุ 67 ปบริบูรณ 
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    (2.2) เงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิก โดยแบงตามวัตถุประสงค คือ 
     (2.2.1) เงินกูสามัญเพื่อซ้ือคอมพิวเตอร เครื่องมือส่ือสารและ
อุปกรณเทคโนโลยีอ่ืนๆวงเงินการกูใหใชตามใบเสนอราคาของบริษัท หางราน หรือตัวแทน
จําหนาย แตตองไมเกินจํานวน 300,000 บาท (สามแสนบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 36 เดือน  
     (2.2.2) เงินกูสามัญเพื่อซ้ือเครื่องใชในครัวเรือน วงเงินการกูให
ใชตามใบเสนอราคาของบริษัท หางราน หรือตัวแทนจําหนาย แตตองไมเกินจํานวน 100,000 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 36 เดือน  

(2.2.3) เงินกูสามัญเพื่อทัศนะศึกษา วงเงินการกูใหใชอัตราคานํา
เที่ยว หรือใบประมาณการคาใชจายในการเดินทางแตตองไมเกินจํานวน 150,000 บาท (หนึ่งแสน
หาหมื่นบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 36 เดือน  
    (2.2.4) เงินกูสามัญเพื่อการศึกษาบุตร กูไดในวงเงินไมเกิน
จํานวน 50,000 บาท (หาหมื่นบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 12 เดือนโดยสมาชิกผูกูจะตองมีบุตรที่
กําลังศึกษาในสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนและยื่นคําขอกูไดภาคการศึกษาละหนึ่งครั้ง  
   (3) หลักประกันสําหรับเงินกูสามัญ 
  (3.1) เงินกูสามัญโดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  สมาชิกของสหกรณออมทรัพย สามารถกูเงินโดยใชบุคคลในการ
ค้ําประกันได โดยวงเงินกูยืมไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ใหมีสมาชิกอื่นค้ําประกัน
อยางนอย 1 คน หากจํานวนวงเงินที่ขอกูเกินกวา 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) จะตองมีสมาชิก
อ่ืนค้ําประกันอยางนอย 2 คน 
  โดยผูค้ําประกันจะตองมีอายุราชการไมนอยกวาระยะเวลาที่ค้ํา
ประกันเงินกู และในวันทําสัญญาเงินกูผูค้ําประกันจะตองไมเปนสมาชิกเดิม 
     สมาชิกผูค้ําประกันตองทําหนังสือคํ้าประกันใหไวตอสหกรณตาม
แบบที่กําหนด สมาชิกคนหนึ่งจะเปนผูค้ําประกันสําหรับผูกูมากกวา สองคนในเวลาเดียวกันไมได 
และสมาชิกคนหนึ่งจะมีสิทธิในฐานะผูค้ําประกันไมเกินสิทธิที่ตนเองจะกูได 

 (3.2) เงินกูสามัญโดยใชเงินฝากค้ําประกัน 
   การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกันสมาชิกผูกูจะตองใชบัญชีเงิน
ฝากออมทรัพย หรือเงินฝากออมทรัพยพิเศษเทานั้น และสามารถนํามาเปนหลักประกันไดไมเกิน 
รอยละ 90 ของเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ ซ่ึงจะเบิกถอนเงินฝากจํานวนดังกลาวไมไดจนกวาจะหมด
ภาระการค้ําประกันเงินกูกับสหกรณ  
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(3.3) เงินกูสามัญโดยใชทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
สมาชิกของสหกรณออมทรัพยสามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ํา

ประกันเงินกูได โดยวงเงินในการกูตองไมเกินรอยละ 100 ของทุนเรือนหุน 
สําหรับสมาชิกเดิมของสหกรณออมทรัพยนั้น ทั้งที่มีเงินบํานาญ 

หรือไมมีเงินบํานาญ สามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ําประกันไดไมเกินรอยละ 90 ของทุนเรือนหุน 
(3.4) เงินกูสามัญโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 

      สมาชิกของสหกรณออมทรัพย ยกเวนสมาชิกเดิมที่ไมมีเงิน
บํานาญ สามารถใชอสังหาริมทรัพยมาค้ําประกันเงินกูได โดยอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกันนั้น 
จะตองปลอดจากภาระจํานองและตองเปนโฉนดหรือ น.ส. 3 ก.พรอมสิ่งปลูกสราง (ถามี) ที่เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง หรือคูสมรส หรือบุตร หรือพี่ นอง หรือบิดา มารดาของตนเอง และหรือบิดา 
มารดาของคูสมรสเทานั้น และจะตองอยูในเขตภาคเหนือตอนบน คือ เชียงใหม ลําพูน ลําปาง 
เชียงราย พะเยา แพร นาน และแมฮองสอน ใชเวลาในการไป-กลับ ไมเกิน 1 วัน ระยะทางรวมไม
เกิน 200 กิโลเมตร คาใชจายที่เกิดขึ้นสหกรณจะเปนผูออกเองทั้งหมด  
      แตถาอสังหาริมทรัพยอยูนอกเขตที่กํ าหนด  การจะใช เปน
หลักประกันไดหรือไมนั้นจะตองอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการเงินกู โดยจะพิจารณาเปนรายๆ
ไป ซ่ึงคณะกรรมการเงินกูจะพิจารณาจากจากความเหมาะสม และสถานที่ตั้งของหลักประกัน สวน
คาใชจายที่เกิดขึ้นสมาชิกผูกูจะตองเปนผูรับผิดชอบทั้งหมด 
      สมาชิกผูกูตองออกคาใชจายในการตรวจสอบประเมินราคา 
รวมทั้งการจดทะเบียนจํานองทั้งหมด ซ่ึงการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกัน หาก
เปนการประเมินรวมสิ่งปลูกสราง ผูกูจะตองทําประกันอัคคีภัยส่ิงปลูกสราง โดยใหสหกรณเปน
ผูรับผลประโยชน  
      สวนเกณฑในการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยนั้น ใหใชวิธีการ
เปรียบเทียบราคาตลาด  วิธีถือเอารายไดจากทรัพยสิน และหรือวิธีราคาทุนทดแทน  โดยมี
คณะกรรมการเงินกูเปนผูพิจารณาอนุมัติราคาประเมิน และใหจํานองเปนประกันเงินกูไดไมเกิน
รอยละ 80 ของราคาประเมินรวมที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

(4) เงื่อนไขการกูเงิน 
 (4.1) กรณีที่สมาชิกผูกูยังมีภาระหนี้เงินกูสามัญทั่วไปอยู แตมีความ

ประสงคจะขอกูเงินสามัญทั่วไปเพิ่มเติมอีก ผูกูตองชําระเงินตนรายเดือนในสัญญาเดิมไปแลว
ติดตอกันไมนอยกวา 3 เดือน เวนแตในกรณีผูกูมีวงเงินกูตามสิทธิคงเหลือไมนอยกวา 20,000 บาท 
(สองหมื่นบาทถวน)  
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    (4.2) กรณีที่สมาชิกผูกูมีภาระหนี้เงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิก
อยูแตมีความประสงคจะขอกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิกเพิ่มเติมอีก สมาชิกผูกูจะตองชําระหนี้
ใหเสร็จสิ้นกอน จึงจะมีสิทธิยื่นขอกูใหมได 
    (4.3) กรณีที่สมาชิกผูกูตองการกูเงินประเภทสามัญ ทั้งเงินกูสามัญทั่วไป
และเงินกูสามัญเพื่อเปนสวัสดิการแกสมาชิก ในคราวเดียวกัน ก็สามารถกูไดโดยวงเงินการกูยืม
เงินกูสามัญทั่วไปตองไมเกิน 35 เทาของเงินไดรายเดือนและตองไมเกิน 1,000,000 บาท สวนการกู
เงินสามัญเพื่อเปนสวัสดิการแกสมาชิกวงเงินกูยืมจะขึ้นอยูกับวัตถุประสงคในการกูยืม 
    (4.4) สมาชิกผูกูอาจยื่นขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกู
สามัญ และเงินกูพิเศษ ในคราวเดียวกันก็สามารถกูได แตทั้งนี้วงเงินกูทุกประเภทรวมกันตองไม
เกินความสามารถของสมาชิกผูกู คือ จะตองสามารถผอนชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ยเปนรายเดือน 
โดยหักจากเงินไดรายเดือน เมื่อรวมกับคาหุนตามที่กําหนดไวในระเบียบ และหนี้เงินกูอ่ืนๆที่
จะตองชําระแลว ตองไมเกินรอยละ 70 ของเงินไดรายเดือน เวนแตการกูโดยใชทุนเรือนหุนและ
หรือเงินฝากค้ําประกัน 
    (4.5) คําขอกูเงินสามัญที่ไดรับอนุมัติแลวนั้น ใหมีผลใชไดเพียง 30 วัน 
นับตั้งแต วันที่ไดรับอนุมัติ มิฉะนั้นจะถือวาสละสิทธิ์ในการกูเงิน 
 (5)  อัตราดอกเบี้ย 
 อัตราดอกเบี้ยเงินกูประเภทเงินกูสามัญนั้นจะขึ้นอยูกับหลักประกันที่
สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู คือ ถาใชบุคคล หรือทุนเรือนหุนในการค้ําประกัน คิดเปน รอยละ 
6.75 ตอป เงินฝากค้ําประกัน คิดเปน รอยละ 5.50 ตอป และอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน คิดเปน รอย
ละ 6.00 ตอป ยกเวนการกูเงินประเภทเงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิกโดยกูเพื่อการศึกษาบุตร 
คิดเปนรอยละ 4.75 ตอป ของสหกรณออมทรัพย มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกาศ ณ วันที่ 30 
พฤษภาคม 2550 
 
  1.3 หลักเกณฑการกูเงินประเภทเงินกูพิเศษ 
 (1) สมาชิกผูกูจะสามารถกูได ก็ตอเมื่อมีอายุการเปนสมาชิกของสหกรณ 
ตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป 
 (2) วงเงินกูและระยะเวลาผอนชําระ โดยแบงออกเปน 
 (2.1) เงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงของสมาชิก 
       กูไดในวงเงินไมเกิน 4,000,000 บาท (ส่ีลานบาทถวน) ผอนชําระ
สูงสุดไมเกิน 120 เดือน ทั้งนี้ ตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายในอายุ 67 ป บริบูรณ 
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    (2.2) เงินกูพิเศษเพื่อการเคหะสงเคราะห  
       สมาชิกผูกูสามารถกูได ในวงเงินไมเกิน 5,000,000 บาท (หาลาน
บาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 360 เดือน ทั้งนี้ ตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายในอายุ 67 ปบริบูรณ โดย
แบงตามวัตถุประสงคของเงินกูพิเศษเพื่อการเคหะสงเคราะหออกเปน 

 (2.2.1)  เพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคาร เปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง ซ่ึง
สรางแลวเสร็จพรอมโอนกรรมสิทธิ์โดยจะเปนการซื้อจากผูประกอบการก็ได โดยสามารถกูไดไม
เกินรอยละ 90 ของราคาประเมินราคาที่ดินพรอมอาคาร 

 (2.2.2)  เพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูกสราง
อาคาร เปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง โดยสามารถกูไดไมเกินรอยละ 100 ของราคาประเมินอาคารที่ขอ
ปลูกสราง  

(2.2.3) เพื่อตอเติม  หรือขยาย  หรือซอมแซมอาคาร  ที่ เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง โดยสามารถกูไดไมเกินรอยละ 100 ของราคาประเมินอาคารที่ขอตอเติม หรือ
ขยาย หรือซอมแซมอาคาร 

(2.2.4) เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร ที่เปนกรรมสิทธิ์ 
ของตนเอง และ/หรือคูสมรส หรือที่อยูอาศัยในที่ดินของบิดาหรือมารดาของตนเอง โดยสามารถกู
ไดไมเกินวงเงินจํานองที่มีอยูกับสถาบันการเงินเดิม หรือสหกรณ 

 (2.2.5) เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือ
ตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร ที่เปนกรรมสิทธิ์ของตนเองและ/หรือคูสมรส หรือที่อยูอาศัย
ในที่ดินของบิดาหรือมารดาของตนเอง โดยสามารถกูไดไมเกินวงเงินจํานองที่มีอยูกับสถาบัน
การเงินเดิม หรือสหกรณ 

(2.2.6) เพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลาพรอมปลูกสรางอาคาร ที่เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง คูสมรส และ/หรือบิดามารดา จากสถาบันการเงินอื่น โดยสามารถกูไดไมเกิน
ยอดเงินตนคงเหลือที่มีอยูในสถาบันการเงินเดิม หรือสหกรณ 
   (3) หลักประกันสําหรับเงินกูพิเศษ 

 (3.1) กูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน 
   การกูเงินโดยใชเงินฝากในการค้ําประกันเงินกูนั้น สมาชิกผูกู
จะตองใชบัญชีเงินฝากออมทรัพย หรือเงินฝากออมทรัพยพิเศษเทานั้น และสามารถนํามาเปน
หลักประกันไดไมเกิน รอยละ 90 ของเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ ซ่ึงจะเบิกถอนเงินฝากจํานวน
ดังกลาวไมไดจนกวาจะหมดภาระการค้ําประกันเงินกูกับสหกรณ 
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(3.2) กูเงินโดยใชทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
สมาชิกของสหกรณออมทรัพยสามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ํา

ประกันเงินกูได โดยวงเงินในการกูตองไมเกินรอยละ 100 ของทุนเรือนหุน 
สําหรับสมาชิกเดิมของสหกรณออมทรัพยทั้งที่มี เงินบํานาญ 

หรือไมมีเงินบํานาญ สามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ําประกันไดไมเกินรอยละ 90 ของทุนเรือนหุน 
(3.3) กูเงินโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 

สมาชิกของสหกรณออมทรัพย ยกเวนสมาชิกเดิมที่ไมมีเงิน
บํานาญ สามารถใชอสังหาริมทรัพยมาค้ําประกันเงินกูได โดยอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกันนั้น 
จะตองปลอดจากภาระจํานองและตองเปนโฉนดหรือ น.ส. 3 ก.พรอมสิ่งปลูกสราง (ถามี) ที่เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง หรือคูสมรส หรือบุตร หรือพี่ นอง หรือบิดา มารดาของตนเอง และหรือบิดา 
มารดาของคูสมรสเทานั้น และจะตองอยูในเขตภาคเหนือตอนบน คือ เชียงใหม ลําพูน ลําปาง 
เชียงราย พะเยา แพร นาน และแมฮองสอน ใชเวลาในการไป-กลับ ไมเกิน 1 วัน ระยะทางรวมไม
เกิน 200 กิโลเมตร คาใชจายที่เกิดขึ้นสหกรณจะเปนผูออกเองทั้งหมด แตถาอสังหาริมทรัพยอยู
นอกเขตที่กําหนด การจะใชเปนหลักประกันไดหรือไมนั้นจะตองอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการ
เงินกู โดยจะพิจารณาเปนรายๆไป ซ่ึงคณะกรรมการเงินกูจะพิจารณาจากจากความเหมาะสม และ
สถานที่ตั้งของหลักประกัน สวนคาใชจายที่เกิดขึ้นสมาชิกผูกูจะตองเปนผูรับผิดชอบทั้งหมด 
      สมาชิกผูกูจะตองออกคาใชจายในการตรวจสอบประเมินราคา 
รวมทั้งการจดทะเบียนจํานองทั้งหมด ซ่ึงการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกัน หาก
เปนการประเมินรวมสิ่งปลูกสราง ผูกูจะตองทําประกันอัคคีภัยส่ิงปลูกสราง โดยใหสหกรณเปน
ผูรับผลประโยชน  
      สวนเกณฑในการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยนั้น ใหใชวิธีการ
เปรียบเทียบราคาตลาด  วิธีถือเอารายไดจากทรัพยสิน และหรือวิธีราคาทุนทดแทน  โดยมี
คณะกรรมการเงินกูเปนผูพิจารณาอนุมัติราคาประเมิน และใหจํานองเปนประกันเงินกูไดไมเกิน
รอยละ 80 ของราคาประเมินรวมที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
   (4) เงื่อนไขการกูยืม 
  สมาชิกผูกูจะตองไมมีหนี้สินเงินกูพิเศษเดิมเหลืออยูในสหกรณ แตถามี
สหกรณจะจายเงินกูใหโดยใชวิธีหักกลบลบหนี้ 
    สมาชิกผูกูสามารถกูเงินทั้ง 3 ประเภทในคราวเดียวกัน ก็สามารถกูไดแต
ทั้งนี้วงเงินกูรวมกันตองไมเกินความสามารถในการชําระหนี้ของสมาชิกผูกู คือ จะตองสามารถ
ผอนชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ยเปนรายเดือน โดยหักจากเงินไดรายเดือน เมื่อรวมกับคาหุนตามที่
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กําหนดไวในระเบียบ และหนี้เงินกูอ่ืนๆที่จะตองชําระแลว ตองไมเกินรอยละ 80 ของเงินไดราย
เดือน เวนแตการกูโดยใชทุนเรือนหุนและหรือเงินฝากค้ําประกัน 
    สมาชิกผูกูที่ยื่นขอกูเงิน จะตองทํานิติกรรมสัญญากับสหกรณใหแลวเสรจ็
ส้ินภายใน 3 เดือน นับแตวันที่ไดรับการอนุมัติ มิฉะนั้น จะถือวาสละสิทธิ์ในการกูเงิน 
    กรณีที่สมาชิกชําระหนี้ปดบัญชีกอน 3 ป นับจากวันรับเงินตามสัญญา
เงินกูสหกรณจะคิดคาเบี้ยปรับ รอยละ 2 ของวงเงินกูตามสัญญา 
  (5) อัตราดอกเบี้ย 
  อัตราดอกเบี้ยประเภทเงินกูพิเศษนั้น จะขึ้นอยูกับการหลักประกันที่
สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู คือ ถาใชเงินฝากค้ําประกัน คิดเปน รอยละ 5.50 ตอป ทุนเรือนหุนค้ํา
ประกัน คิดเปนรอยละ 6.75 ตอป และอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน คิดเปนรอยละ 6.00 ตอป ยกเวน
เงินกูเพื่อการเคหะสงเคราะห สําหรับปที่ 1-3 อัตราดอกเบี้ยคงที่ รอยละ 5.25 ตอป หลังจากนั้นคิด
อัตราดอกเบี้ยเงินกูพิเศษ ลบดวย รอยละ 0.25 ตอป จนกวาจะครบอายุสัญญาเงินกู ของสหกรณออม
ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด ประกาศ ณ วันที่ 11 มิถุนายน 2550 
 

2. หลักเกณฑการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
จะสามารถพิจารณาใหกูไดก็ตอเมื่อ สหกรณมีเงินทุนเหลือจากการใหบริการสินเชื่อ

แกสมาชิก ตามระเบียบของสหกรณที่ไดรับความเห็นชอบจากนายทะเบียนโดยสามารถจําแนก
หลักเกณฑในการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืนไดดังนี้ 

(1) การใหเงินสินเชื่อแกสหกรณอ่ืนนั้น เพื่อใหนําไปใชเปนทุนหมุนเวียนให
สมาชิกกู หรือเพื่อดําเนินธุรกิจอื่นๆ ของสหกรณอ่ืนผูขอกูตามวัตถุประสงคที่กําหนดในขอบังคับ
และระเบียบอันเหมาะสมเทานั้น แตทั้งนี้สหกรณอ่ืนผูขอกูจะตองมีความมั่นคงทางการเงินและได
ปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบของสหกรณ และระเบียบของทางราชการโดยเครงครัด 

(2)  วงเงินการกูยืมและระยะเวลาผอนชําระ 
 จํานวนวงเงินกูที่ใหแกสหกรณอ่ืนผูขอกูนั้น ตองไมเกินรอยละ 25 ของทุน

เรือนหุนรวมกับทุนสํารองของสหกรณ แตเมื่อรวมหนี้เงินกูทุกรายของสหกรณผูขอกูแลวจะตองไม
เกินวงเงินกูยืมและค้ําประกันที่ไดรับความเห็นชอบจากนายทะเบียนสหกรณ สวนระยะเวลาในการ
ชําระหนี้เงินกูใหกําหนดตามความเหมาะสม แตตองไมเกิน 60 เดือน  

(3) หลักประกันเงินกู 
 หลักประกันเงินกูที่สหกรณออมทรัพยกําหนดนั้น  จะใหคณะกรรมการ

ดําเนินการของสหกรณอ่ืนผูขอกูทั้งคณะค้ําประกันเปนรายบุคคลและใหจัดหาอสังหาริมทรัพยหรือ
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สังหาริมทรัพยที่มีมูลคาไมนอยกวาจํานวนเงินกูมาจํานองเปนประกัน เวนแตในกรณีจําเปนที่
สหกรณผูขอกูไมมีหลักทรัพยหรือไมสามารถหาหลักทรัพยมาใชเปนประกันเงินกูได ให
คณะกรรมการดําเนินการของสหกรณผูขอกูทั้งคณะเปนผูค้ําประกันและในกรณีผูค้ําประกันคนใด
พนจากตําแหนงกอนที่สหกรณผูขอกูจะชําระหนี้เสร็จสิ้น ใหสหกรณผูขอกูจัดใหกรรมการ
ดําเนินการคนใหมเปนผูค้ําประกันแทนคนเดิม 

(4) เงื่อนไขการกูยืม 
 ในกรณีเหตุสุดวิสัยหรือความจําเปนเกิดขึ้นอันทําใหสหกรณอ่ืนผูขอกูไม

สามารถชําระเงินกู ไดตามกําหนดใหสหกรณอ่ืนผูขอกูยื่นคํารองขอผอนผันเลื่อนกําหนดเวลาชําระ
คืนเงินกูตอสหกรณ เพื่อใหคณะกรรมการพิจารณาการผอนผันใหขยายเวลาชําระคืนเงินกู และ
ระงับการเสียเบี้ยปรับในชวงระยะเวลาที่ไดรับการผอนผันไดตามที่เห็นสมควร แตถาไมไดรับการ
ผอนผันจากคณะกรรมการหรือไมมีเหตุผลอันสมควร จะตองเสียเบี้ยปรับผิดนัดชําระหนี้เปนรายวนั
ในอัตราตามสัญญาเงินกูบวกรอยละ 2 ตอป ของเงินตน ที่ผิดนัด โดยนับจากวันที่ถึงกําหนดชําระ
จนถึงกอนวันที่สหกรณอ่ืนผูขอกูชําระเงินหนึ่งวัน  

 ถาสหกรณอ่ืนผูขอกูจะกูเงินจากผูอ่ืนในระหวางที่ยังมีหนี้เงินกูอยูตอสหกรณ 
ตองแจงใหสหกรณทราบกอน 

 สหกรณอ่ืนผูขอกูที่ไดรับเงินกูแลว จะตองสงงบทดลอง หรืองบดุลใหแก
สหกรณออมทรัพย เปนประจําทุกเดือนจนกวาจะผอนชําระหนี้เงินกูหมด 

(5) อัตราดอกเบี้ย 
  อัตราดอกเบี้ย ในการใหสหกรณอ่ืนกู คิดเปน รอยละ 5.50 ตอป ของสหกรณ
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม 2550 
 
สวนท่ี  2 หลักเกณฑดานการลงทุน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 สหกรณสามารถนําเงินทุนสวนที่เหลือจากการใหกูแกสมาชิกและสหกรณอ่ืนมาลงทุน 
เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกสหกรณได ซ่ึงการลงทุนนั้นจะตองเปนการลงทุนที่มีความเสี่ยง
คอนขางนอยและไดรับผลประโยชนที่แนนอน 
 โดยคณะกรรมการอํานวยการจะเปนผูกําหนดวงเงินการลงทุน จากสภาพคลองของ
กระแสเงินสดที่ไหลเขาออกสหกรณในแตละวัน แลวจะกําหนดหนวยงานการลงทุนตลอดจน
หลักทรัพยที่จะลงทุนโดยจะคํานึงถึง ผลตอบแทนมากที่สุด และความเสี่ยงที่จะไดรับ จะตองเปน
การลงทุนแบบไมมีความเสี่ยง หรือความเสี่ยงนอยที่สุด ลงทุนแลวเงินตนไมสูญ ซ่ึงการลงทุน
ประเภทนี้จะเปนการลงทุนในหลักทรัพยที่มีความมั่นคงสูง 
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 การลงทุนของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย เชียงใหม จํากัด ในปจจุบันนี้ไดเลือก
ลงทุน คือ การฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน การซื้อพันธบัตรรัฐบาล และซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน โดย
จะตัดสินใจเลือกลงทุนจากการวิเคราะหหลักทรัพยแตละชนิดที่จะลงทุนวาไดรับผลตอบแทนคุมคา
กับความเสี่ยงที่ไดรับหรือไม และจะเลือกลงทุนในหลักทรัพยที่ใหผลตอบแทนสูงสุด    
 การลงทุนของสหกรณนั้นจะไมสามารถนําเงินทุนสวนที่เหลือไปลงทุนไดทั้งหมด 
เนื่องจากวัตถุประสงคในการจัดตั้งสหกรณนั้นเพื่อชวยเหลือซ่ึงกันและกัน ดังนั้นสหกรณควรเหลือ
สินทรัพยที่มีสภาพคลองไวในสหกรณเพื่อปองกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นและเพื่อจายใหแกผูกู
หรือผูฝากเงินที่มาถอน ตามแตจํานวนเงินที่สมาชิกมาฝากกับสหกรณ ซ่ึงสหกรณจะตองดํารง
สินทรัพยสภาพคลองเฉลี่ยรายเดือนไมต่ํากวารอยละ 1 และไมเกินรอยละ 20 ของยอดเงินฝากเงิน
ทั้งหมด (กรมตรวจบัญชีสหกรณ, 2550 : ออนไลน)  
 
สวนท่ี  3 การปฏิบัติงานของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 ประกอบดวย ระบบสินเชื่อและการลงทุน และแผนภาพกระแสขอมูล พรอมคําอธิบาย
ดังตอไปนี้ 
 
ระบบสินเชื่อและการลงทุน 
  ระบบสินเชื่อและการลงทุนจะแสดงภาพทางเดินเอกสาร (Ducument Flowcharts) ของ
ระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอก ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 7 ระบบ ดังนี้ 
  1. ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 ขั้นตอนในการกูเงินประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
   1.1 การติดตอขอกูเงิน (ภาพที่ 3) 
   1.2 การเบิกจายเงินกู (ภาพที่ 4) 
   1.3  การอนุมัติเงินกู (ภาพที่ 5) 
  2.  ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชกิ ประเภทเงินกูสามัญ 
 ขั้นตอนในการกูเงินประเภทเงินกูสามัญ สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1  การติดตอขอกูเงิน  
     2.1.1 เงินกูสามัญทั่วไป แบงตามค้ําประกัน    
       2.1.1.1 บุคคลค้ําประกัน (ภาพที่ 7) 
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       2.1.1.2  เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 8) 
       2.1.1.3 อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 9) 
     2.1.2 เงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิก สามารถใช เงินฝาก ทุนเรือนหุน 
อสังหาริมทรัพย และบุคคลอื่นในการค้ําประกันได แตเนื่องจากสมาชิกสวนใหญที่มาขอกูมักจะมี
เงินกูเดิมที่ใชทุนเรือนหุนหรือเงินฝากค้ําประกันหนี้เดิมอยู และการกูโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ํา
ประกันนั้นมีขั้นตอนที่ยุงยาก ดังนั้นสมาชิกผูกูสวนใหญมักใชบุคคลอื่นในการค้ําประกันเงินกู ดังนี้ 
       2.1.2.1 เพื่อซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องมือส่ือสาร และอุปกรณ
เทคโนโลยี (ภาพที่ 10) 
       2.1.2.2  เพื่อซ้ือเครื่องใชในครัวเรือน (ภาพที่ 11)     
       2.1.2.3 เพื่อทัศนะศึกษา (ภาพที่ 12) 
       2.1.2.4 เพื่อการศึกษาบุตร (ภาพที่ 13) 
  2.2  การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ (ภาพที่ 14) 
  2.3  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ (ภาพที่ 15) 
  3. ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ 
  ขั้นตอนการกูเงินประเภทเงินกูพิเศษ สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
  3.1   การติดตอกูเงิน แบงไดเปน 
     3.1.1 เงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก แบงตามการค้ําประกัน 
       3.1.1.1 เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 17) 
       3.1.1.2 อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 18) 
     3.1.2 เงินกูพิเศษเพื่อการเคหะสงเคราะห สามารถแบง ไดดังนี้ 
       3.1.2.1 เพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 19) 
        2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 20) 
       3.1.2.2 เพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูกสรางอาคาร 
แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 21) 
        2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 22) 
        3.1.2.3 เพื่อตอเติม ขยาย หรือซอมแซมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทนุเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 23) 
        2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกนั (ภาพที่ 24) 
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        3.1.2.4 เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 25) 
        2)  อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 26) 
        3.1.2.5 เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง ตอเติม ขยาย 
หรือซอมแซมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 27) 
        2)  อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 28) 
        3.1.2.6 เพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา แบงตามการค้ําประกัน 
         1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 29) 
         2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 30) 
  3.2   การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ (ภาพที่ 31) 
  3.3  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ (ภาพที่ 32) 
  4. ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
  ขั้นตอนในการใหสหกรณอ่ืนกูนั้น มี 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
   4.1  การติดตอขอกูเงินจากสหกรณอ่ืน (ภาพที่ 34) 
   4.2  การอนุมัติวงเงินกูยืม (ภาพที่ 35) 
   4.3  การเบิกจายเงินกูยืม (ภาพที่ 36) 
  5. ระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
   ขั้นตอนในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   5.1  การอนุมัติวงเงินการลงทุน (ภาพที่ 38) 
   5.2  การเบิกจายเงินลงทุน (ภาพที่ 39) 
  6. ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
   ขั้นตอนในการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   6.1  การอนุมัติวงเงินการลงทุน (ภาพที่ 41) 
   6.2  การเบิกจายเงินลงทุน (ภาพที่ 42) 
  7. ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
   ขั้นตอนในการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   7.1  การอนุมัติวงเงินการลงทุน (ภาพที่ 44) 
   7.2  การเบิกจายเงินลงทุน (ภาพที่ 45) 
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ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน เร่ิมตนจากการที่สมาชิกผูกู
มาติดตอขอกูเงินกับแผนกสินเชื่อ โดยแผนกสินเชื่อจะเปนผูพิจารณาเงินกูวาเงินกูที่สมาชิกมาขอกู
นั้นมีวัตถุประสงคตรงกับเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินที่สหกรณกําหนดหรือไม เมื่อเจาหนาที่สินเชื่อ
เห็นสมควรจึงจะมีการอนุมัติเงินกูในเอกสารการกูเงิน จากนั้นเจาหนาที่การเงินจะจัดเตรียมเงินสด
ตามเอกสารการกูเงินที่ไดรับการอนุมัติเงินกูแลว เพื่อนําเงินสดสงใหกับสมาชิกผูกู ซ่ึงจะแสดง
รายละเอียดไวดังภาพที่ 2  
 
ภาพที่ 2 ความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
 

 
 
 ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก โดยสามารถแบงขั้นตอน
การปฏิบัติงานออกเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
 ขั้นตอนในการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1.  เม่ือสมาชิกมาติดตอกูเงิน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินทั้งที่สํานักงานใหญหรือ
หนวยบริการสวนดอก เจาหนาที่สินเชื่อจะสอบถามถึงจํานวนวงเงินที่สมาชิกผูกูจะนําไปใช วาตรง
กับวัตถุประสงคของเงินกูประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินหรือไม เพื่อเปนการวิเคราะหขอมูลเบื้องตน
กอนการใหเงินกู จากนั้นสมาชิกผูกูจะตองยื่นบัตรประจําตัวสมาชิกหรือบอกหมายเลขสมาชิก
ใหกับเจาหนาที่สินเชื่อ 
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 2. ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากสมาชิก 
  จากนั้นเจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลจากบัตรประจําตัวหรือ
หมายเลขสมาชิกของสมาชิกผูกูวาเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูมายื่นกูหรือไม ถาเปนบุคคลคน
เดียวกัน เจาหนาที่สินเชื่อจะกรอกขอมูลของสมาชิกจากบัตรประจําตัวหรือหมายเลขสมาชิก และ
วงเงินในการกูเงินลงในคอมพิวเตอรซ่ึงขอมูลจะเชื่อมตอกับแผนกการเงินโดยอัตโนมัติ จากนั้น
เจาหนาที่จะจัดพิมพใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน   
 3.  ทําสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงินดวยตนเองในใบคําขอกู
เงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนได
และในเอกสารจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความใดๆ 
  ซ่ึงการทําสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินนั้น สมาชิกผูกูจะตองลงลายมือช่ือในการขอกู 
สวนเจาหนาที่สินเชื่อจะลงลายมือช่ือในการอนุมัติวงเงินกู เนื่องจากเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินมีจํานวน
เงินไมมากและสมาชิกตองการความสะดวกและความรวดเร็ว ดังนั้น ผูจัดการเลยมอบอํานาจในการ
อนุมัติวงเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินใหเจาหนาที่สินเชื่อ  
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูเสร็จเจาหนาที่สินเชื่อจะสงใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินพรอมบัตรประจําตัวของสมาชิกคืนใหกับสมาชิกผูกู เพื่อใหนําไปดําเนินเรื่อง
ตอที่แผนกการเงินในการขอเบิกเงินกูยืม ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 

บัตรประจําตัวของผูกู

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกผูกู

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ตรวจสอบบัตรประจําตัวที่ไดรับจากสมาชิกผูกูวาเปนบุคคลคนเดียวกันหรือไมถาเปนบุคคลคนเดียวกัน
เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพใบคําขอกูและหนังสือสัญญาเงินเพื่อเหตุฉุกเฉินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูล
ในเอกสารดวยตัวเองโดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนสมาชิกผูกูไมวากรณีใดๆก็ตาม

บัตรประจําตัวของผูกู

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

สมาชิกผูกู

s
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 ขั้นตอนในการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกมาติดตอกับแผนกการเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองนําใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินไปติดตอ
กับแผนกการเงินเพื่อขอรับเงิน โดยเจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ไดรับ
จากสมาชิกผูกู โดยจะสอบทานจากการลงลายมือช่ือของผูอนุมัติวงเงินกูยืม และจํานวนเงินตามใน
ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินวามียอดตรงกับยอดในคอมพิวเตอรหรือไม  
 2. การจายเงินกู 
  เมื่อเอกสารถูกตองเจาหนาที่การเงินจะจัดเตรียมเงินสดตามจํานวนในเอกสารแลวสง
ใหสมาชิกผูกู  สวนใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินทั้งที่เกิดขึ้นในสํานักงาน
ใหญ และหนวยบริการสวนดอก เจาหนาที่การเงินจะนําสงใหกับแผนกสินเชื่อที่สํานักงานใหญเพื่อ
รอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 3 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

สมาชิกผูกู

เงินสด

ตรวจสอบความถูกตองของใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน จากนั้นเจาหนาที่การเงินจะจัดเตรียมเงินสดเพื่อสงใหกับสมาชิกผูกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดของสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก เจาหนาที่การเงินจะเปนผูนําสงใหกับแผนกสินเชื่อที่สํานักงานใหญ

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินเงินสด

สมาชิกผูกู แผนกสินเชื่อ
ที่สํานักงานใหญ

แผนกการเงิน
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ขั้นตอนที่ 3 การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
  ขั้นตอนในการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกู เพื่อเหตุฉุกเฉิน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1. ออกเลขท่ีสัญญา 
  เมื่อส้ินวันทําการ เจาหนาที่สินเชื่อจะนําใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อ
เหตุฉุกเฉินที่ไดรับจากเจาหนาที่การเงินทั้งของสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอก มาออก
เลขที่สัญญาและจัดเรียงเอกสารตามลําดับของเลขที่สัญญา พรอมกับจัดทําทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุ
ฉุกเฉิน 3 ฉบับ 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อจัดสงใหแผนกตางๆ 
  ดวยจะนําเอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มา
จัดเรียงเอกสารออกเปน 3 ชุด เพื่อจัดสงไปใหแผนกตางๆ คือ 
  ชุดที่ 1 เอกสาร คือ ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 2 จะนําสงแผนกบัญชี
เพื่อจัดทําทะเบียนหุน-หนี้ของสมาชิก และใชเพื่อบันทึกบัญชี 
  ชุดที่ 2 มีเอกสาร คือ  ทะเบียนเงินกูเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 3 จะแนบไปพรอมกับใบ
คําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินทั้งของสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวน
ดอก แลวสงไปใหสมุหบัญชีตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินในใบคําขอกูเงินและหนังสือ
สัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน กับใบทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน วาในแตละรายการมียอดตรงกัน
หรือไม พรอมกับตรวจสอบการคํานวณของยอดรวมดัวย เมื่อถูกตองแลวสมุหบัญชีจะเก็บทะเบียน
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 3 ไวในแฟมถาวร สวนใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุ
ฉุกเฉินจะสงไปใหผูจัดการและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อตรวจสอบและอนุมัติสัญญากู
เงิน จากนั้นจะลงลายมือช่ือในการอนุมัติวงเงินกูยืม ในใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อ
เหตุฉุกเฉิน แลวจัดสงเอกสารทั้งหมดคืนใหกับแผนกสินเชื่อ 
  ชุดที่ 3 มีเอกสาร คือทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 1 เจาหนาที่สินเชื่อจะ
แนบกับใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินที่ไดรับการลงลายมือช่ือในการอนุมัติ
เงินกูแลว พรอมกับจัดเรียงตามลําดับของเลขที่สัญญา จากนั้นเจาหนาที่สินเชื่อจะนําไปเก็บไวใน
แฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉกุเฉิน  
 

แผนกสินเชื่อ

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

จากแผนกการเงิน

1-3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

นําใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูมาจัดทําทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

   1

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

   2

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินจากใบคําขอกูเงินและหนังสือ
สัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินกับจํานวนของทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ออกเลขที่ในใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

ลงนามในใบคําขอกูเงินและ
หนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

สมุหบัญชี ผูจัดการและกรรมการเงินกู

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

หนวยบริการสวนดอก

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

   3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

   3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

   1

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

s
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ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ 
  ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ จะเริ่มตนจากการที่สมาชิกผูกู
มาติดตอขอกูเงินกับแผนกสินเชื่อ จากนั้นแผนกสินเชื่อจะจัดทําเอกสารการกูเงินเพื่อนําเสนอผูมี
อํานาจลงนาม เมื่อเอกสารที่นําเสนอไดรับการอนุมัติเงินกูจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะ
จัดเตรียมเงินสดใหแกสมาชิกผูกู ตามที่ไดรับการอนุมัติ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไวดังภาพที่ 6  
 

ภาพที่ 6 แสดงความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ 
 

 
 
  ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก  ประเภทเงินกูสามัญ   ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอกโดยสามารถแบงขั้นตอน
การปฏิบัติงานออกเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญท่ัวไป โดยใชบุคคลค้ําประกัน  
  ขั้นตอนในการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชบุคคลค้ําประกันของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มี
วิธีการปฏิบัติงานดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองจัดเตรียมเอกสาร เพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนา
บัตรประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
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จางหรือคําสั่งจาง(สําหรับสมาชิกที่พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจางชั่วคราว)ทั้งของผูกูและผูค้ํา
ประกัน  และสลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการ
ขอกูเงินดวยตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกผูกู โดยการ
สอบทานกับขอมูลสวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่
ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอน แลวนัดทําสัญญาหลังวันยื่น
คําขอกูเงินในวันถัดไป สวนเอกสารที่ถูกจัดทําขึ้นในสํานักงานใหญจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ และสวนเอกสารที่เกิดขึ้นในหนวยบริการสวนดอกจะถูกจัดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวของหนวยบริการสวนดอก 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  จากนั้นสมาชิกผูกูจะเปนกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงินดวยตนเองใน
หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญและหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตอง
กรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเองในหนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไม
สามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวากรณีใดก็ตามและตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความใน
เอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกูสามัญเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และหนวยบริการ
สวนดอกจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทํา
การ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดัง ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 ทางเดินเอกสารแสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชบุคคลค้ําประกัน  
 

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกผูกู

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ/หนวยบริการสวนดอก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

จัดทําใบคําขอกูเงินแลวนัดทําสัญญาในวันถัดไปสวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
หรือหนวยบริการสวนดอกจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของแตละหนวยงาน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ / หนวยบริการสวนดอก

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู
8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบคําขอกูเงิน
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญท่ัวไปโดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มี
วิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน   
  สมาชิกผูกูตองจัดเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประ
ตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส 
หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางงาน
(สําหรับสมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย หรือลูกจางชั่วคราว)ของผูกู   สลิปเงินเดือนของผูกู  
และสําเนาสมุดเงินฝากของผูกู(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการ
ขอกูเงินดวยตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกผูกู โดยการ
สอบทานกับขอมูลสวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่
ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอน แลวนัดทําสัญญาหลังวันยื่น
คําขอกูเงินในวันถัดไป สวนเอกสารที่ถูกจัดทําขึ้นในสํานักงานใหญจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ และสวนเอกสารที่เกิดขึ้นในหนวยบริการสวนดอกจะถูกจัดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวของหนวยบริการสวนดอก 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพ หนังสือ
ยินยอมใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก
(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้นนั้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไม
วากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
   เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ/หนวยบริการสวนดอก

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

9.ใบคําขอกูเงิน

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ/หนวยบริการสวนดอก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินแลวนัดทําสัญญาหลังวันยื่นคําขอกูในวันถัดไป
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญหรือหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของแตละหนวยงาน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญท่ัวไป โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1.  เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองนําเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของผูกู  
และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางงาน(สําหรับ
สมาชิกที่เปนของพนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจางชั่วคราว)ของผูกู   สลิปเงินเดือนของผูกู  สําเนา
โฉนด หรือ น.ส. 3 ก. (ถายเอกสารทุกหนา) และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน 
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตัวเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกผูกู โดยการสอบทานกับ
ขอมูลสวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกัน
จะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดที่
เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ   
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อ และกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย  คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดง
ที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะเปนผูพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกู
จะตองไดรับความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายชื่อในใบ
บันทึกมติการประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงสมาชิกเพื่อนัดวันทําสัญญา 
 5. ทําสัญญาเงินกูประเภทสามัญโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตาม และตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงาน 
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคํา 
ขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดิน
เปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของ
ผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อแสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจา
พนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมในการจดจํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน 
จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมจัดการ
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
   เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จเอกสารทั้งหมดที่จัดทําขึ้นเจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวัน ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

10.ใบคําขอกูเงิน

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 9 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการตดิตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชอสงัหารมิทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

10.ใบคําขอกูเงิน

11.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

12.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

13.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

14.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

15.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

คณะกรรมการเงินกู

หนังสือสัญญาเงินกู
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดินพรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมและการสืบสวนสิทธิใน
ที่ดินประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

โฉนดที่ดินหรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร เคร่ืองมือสื่อสาร 
และอุปกรณเทคโนโลยี โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องมือส่ือสาร และ
อุปกรณเทคโนโลยีโดยใชบุคคลค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตร
ประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
จางของผูกู หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน  สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
และใบเสนอราคาของบริษัท หางรานหรือตัวแทนจําหนาย 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนํา
เร่ืองเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการ
เงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปล่ียนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญัเพื่อซื้อคอมพิวเตอร เครื่องมือสื่อสาร และอุปกรณเทคโนโลย ี
 

แผนกที่สินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบเสนอราคา

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.ใบเสนอราคา

16.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเคร่ืองใชในครัวเรือน โดยใชบุคคลค้ํา
ประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเครื่องใชในครัวเรือน โดยใชบุคคลค้ํา
ประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการ
สวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตร
ประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
จางของผูกู หนังสือสัญญาจางหรือหนังสือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน  สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ํา
ประกัน และใบเสนอราคาของบริษัท หางราน หรือตัวแทนจําหนาย 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนํา
เร่ืองเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการ
เงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญั เพื่อซื้อเครื่องใชในครัวเรือน 
 

แผนกที่สินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบเสนอราคา

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.ใบเสนอราคา

16.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อทัศนะศึกษา โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อทัศนะศึกษา โดยใชบุคคลค้ําประกัน ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตร
ประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
จางของผูกู หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน  สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
และอัตราคานําเที่ยว หรือใบประมาณการคาใชจายในการเดินทาง 

2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลของที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู  
  สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อ
พิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการเงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจง
ไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปล่ียนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 12 



 32 

ภาพที่ 12 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญัเพื่อทัศนะศึกษา 
 

แผนกที่สินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบประเมินคาใชจาย
ในการดําเนินงาน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.สัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.ใบประเมินคาใชจายใน
การดําเนินงาน

16.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อการศึกษาบุตร โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อการศึกษาบุตร โดยใชบุคคลค้ําประกัน ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตรประจําตัว
ของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนาทะเบียนบาน
ของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนาทะเบียนสมรส 
ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญาจางของผูกู 
หนังสือสัญญาจางหรือหนังสือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
สําเนาทะเบียนบานของบุตร และหนังสือรับรองคาเลาเรียน 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนํา
เร่ืองเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการ
เงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญัเพื่อการศึกษาบุตร 
 

แผนกที่สินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.สําเนาทะเบียนบานของบุตร

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.สัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.สําเนาทะเบียนบานของบุตร

16.หนังสือรับรองคาเลาเรียน
16.หนังสือรับรองคาเลาเรียน

17.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติวงเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
  การอนุมัติวงเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้   
 1. จัดทําเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทสามัญ 
  เมื่อส้ินวันทําการเจาหนาที่สินเชื่อจะนําหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญทุกสัญญา
พรอมเอกสารประกอบการกูเงินสามัญทั้งของสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอกที่เก็บไวใน
แฟมชั่วคราว (ภาพที่ 5 6 7 8 9 10 และ11) เพื่อมาออกเลขที่สัญญาพรอมกับจัดพิมพเอกสารการ
ตรวจสอบการกูเงินประเภทสามัญของแตละสัญญา 
  โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนของเอกสารของแตละสัญญาแลวจะ
บันทึกขอมูลลงในเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทสามัญที่จัดเตรียมไวเพื่อใชเปนใบปะ
หนาในสัญญาเงินกูเงินประเภทสามัญ พรอมกับจัดเรียงเอกสารตามเลขที่สัญญา 
 2. จัดทํารายงานเพื่อนําเสนอผูมีอํานาจ 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํารายงานการอนุมัติเงินกู 1 ฉบับ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี 
3 ฉบับ ใบรับเงินของสํานักงานใหญ 3 ฉบับ และใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอก 3 ฉบับ 
จากนั้นจะแบงเอกสารออกเปน 2 ชุด เพื่อนําสงแผนกตางๆ คือ 
  ชุดที่ 1 มีหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญพรอมเอกสารประกอบการกูเงิน เอกสาร
การตรวจสอบการกูเงินสามัญ และใบรับเงินฉบับที่ 1 ของหนวยบริการสวนดอก หนังสือสัญญา
เงินกูประเภทสามัญพรอมเอกสารประกอบการกูเงิน เอกสารการตรวจสอบการกูเงินสามัญ และใบ
รับเงินฉบับที่ 1 ของสํานักงานใหญ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่1 และรายงานการอนุมัติ
เงินกู เพื่อจัดสงใหผูมีอํานาจลงนามซึ่งเจาหนาที่สินเชื่อ จะสงไปใหผูจัดการและกรรมการเงินกูที่
ไดรับมอบหมาย เพื่อพิจารณาและอนุมัติสัญญาเงินกูสามัญลงลายชื่ออนุมัติวงเงินกูยืม จากนั้นจะสง
เอกสารทั้งหมดคืนใหกับแผนกสินเชื่อ 
 ชุดที่ 2 มีใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3  ใบรับเงิน
ของสํานักงานใหญทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3  และรายงานการโอนเงินเขาบัญชีทั้งฉบับที่ 2 และ
ฉบับที่ 3 ซ่ึงเอกสารทั้งหมดจะถูก จัดสงใหแผนกการเงิน เพื่อใหแผนกการเงินจัดเรียงเอกสารแลว
นําสงใหกับแผนกอื่นๆ 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก) 

1-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

จากแฟมชั่วคราว

แผนกสินเชื่อ
จากแฟมชั่วคราว

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

จัดทําเอกสารตรวจสอบการกูเงินสามัญ

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

จัดทํารายงานนําเสนอตอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติ

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(สํานักงานใหญ)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

แผนกการเงิน

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

ผูจัดการและกรรมเงินกูลงลายชื่อ
ในการอนุมัติเงินกูสามัญ

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี   1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

1-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. จัดเรียงเอกสารที่ไดรับจากแผนกอื่นๆ 
  เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารที่ผูจัดการและกรรมการเงินกูไดลงลายชื่อในการ
อนุมัติวงเงินกู พรอมกับเอกสารที่ไดรับจากแผนกสินเชื่อ แผนกการเงินจะจัดเตรียมเงินสดตาม
จํานวนในใบรับเงินพรอมกับจัดเรียงเอกสารใหม ดวยแบงออกเปน 6 ชุด เพื่อจัดสงใหกับแผนก
ตางๆ ดังนี้ 
  ชุดที่ 1 มีใบรับเงินหนวยบริการสวนดอก ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะสงให
สมาชิกที่มาติดตอกับหนวยบริการสวนดอกสวนดอก  
  ชุดที่ 2 มีใบรับเงินของสํานักงานใหญ ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะสงใหกับ
สมาชิกที่มาติดตอกับสํานักงานใหญ  
  ชุดที่ 3 จะมีรายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 2 จะสงไปใหหนวยบริการ
สวนดอกเพื่อยื่นยันยอดของเงินกูยืมที่เกิดการกูยืมของทั้งสมาชิกที่ไปกูเงินกับหนวยบริการสวน
ดอกและสํานักงานใหญ 
  ชุดที่ 4 มี ใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ ฉบับที่ 2 
และรายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 1 จะสงใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชในการบันทึกบัญชี  
  ชุดที่ 5 มีใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ ฉบับที่ 3 และ
รายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 3 สงใหแผนกการเงินเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน  
  ชุดที่ 6 มีหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญพรอมเอกสารประกอบการกูเงิน
และเอกสารตรวจสอบการกูเงินสามัญทั้งของหนวยบริการสวนดอก และของสํานักงานใหญ และ
รายงานการอนุมัติเงินกูจะสงใหแผนกสินเชื่อ 
 2. การจัดทําทะเบียนเงินกูสามัญ 
  เมื่อไดเอกสารจากแผนกการเงิน เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพทะเบียนเงินกูสามัญ 2 
ฉบับ โดยทะเบียนเงินกูสามัญ ฉบับที่ 1 จะสงใหแผนกบัญชีเพื่อใชในการจัดพิมพทะเบียนหุน-หนี้ 
ของสมาชิก สวนเอกสารที่เหลือพรอมกับทะเบียนเงินกูสามัญ ฉบับที่ 2 เจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไว
ในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 15 
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ภาพที่ 15 ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
 

แผนกการเงิน

2-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

2-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

จัดเรียงเอกสารเพื่อจัดสงไปใหแผนกตางๆ

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

เงินสด

เงินสด

   2
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

4.ใบรับเงิน  1
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ)

เงินสดเงินสด

4.ใบรับเงิน        3
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 3
(สํานักงานใหญ)

   3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

4.ใบรับเงิน 2
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2
(สํานักงานใหญ)

   1
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

แผนกสินเชือ่

สมาชิกหนวยบริการสวนดอก สมาชิกสํานักงานใหญ
จัดเก็บไวในแฟมถาวร แผนกบัญชี

หนวยบริการสวนดอก

ผูจัดการและกรรมการเงินกู

จากแผนกสินเชื่อ
1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี   1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 15 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

แผนกสินเชื่อ
จากการแผนกการเงิน

1-2
7.ทะเบียนเงินกูสามัญ

จัดทําทะเบียนหุนหนี้แลวนําสงแผนกบัญชี

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

   1
7.ทะเบียนเงินกูสามัญ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู
   2

7.ทะเบียนเงินกูสามัญ

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ 
 ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ จะเริ่มตนจากการที่สมาชิกผูกูมา
ติดตอขอกูเงินกับแผนกสินเชื่อ จากนั้นแผนกสินเชื่อจะจัดทําเอกสารการกูเงินเพื่อนําเสนอผูมี
อํานาจลงนาม เมื่อเอกสารที่นําเสนอไดรับการอนุมัติเงินกูจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะ
จัดเตรียมเงินสดใหแกสมาชิกผูกู ตามที่ไดรับการอนุมัติ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไวดังภาพที่ 16  
 

ภาพที่ 16 แสดงความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ 
 

 
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก 
สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใช
เงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  ขั้นตอนในการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแก
สมาชิก โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
   สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง(สําหรับ
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สมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย) ของผูกู   สลิปเงินเดือนของผูกู  และสําเนาสมุดเงินฝาก
ของผูกู(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 

2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกผูกู โดยการสอบทานกับขอมูล
สวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู  
  เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอกจะถูกนําเรื่อง
เสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการเงินกูมี
มติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาตดิตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมหักบัญชีเงินฝาก(กรณีการกู
เงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูพิเศษเสร็จ เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และ
หนวยบริการสวนดอก จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผล
เมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

แผนกสินเชื่อ
หนา 1 จากจํานวน 1

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

9.ใบคําขอกูเงิน

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองจัดเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนา
บัตรประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนา
ทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง
(สําหรับสมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย)ของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู สําเนาโฉนดหรือ 
น.ส. 3 ก. (ถายเอกสารทุกหนา) และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน 
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิก 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลใน
คอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกู
กอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ   
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน   
  เจาหนาที่สินเชื่อ และกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง
ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะเปนผูพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกู
จะตองไดรับความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายชื่อในใบ
บันทึกมติการประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงสมาชิกเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน 
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวน
ที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของ
ผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมจัดการ
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  เอกสารที่ขึ้นเกิดขึ้นหมด เจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงาน
ใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวัน ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใชอสงัหารมิทรัพยค้ําประกัน 
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ภาพที่ 18 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ
หนา 2 จากจํานวน 2

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

10.ใบคําขอกูเงิน

11.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

12.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

13.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

14.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

15.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือท่ีดินพรอมอาคาร โดยใชเงินฝากหรือทุน
เรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคารโดยใชเงินฝากหรือทุน
เรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและ
หนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง(สําหรับ
สมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย)ของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู สําเนาหนังสือสัญญาจะซื้อ
จะขายหรือสัญญามัดจํา และสําเนาสมุดเงินฝาก(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกผูกู โดยการสอบทานกับขอมูล
สวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
  เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอกจะถูกนําเรื่อง
เสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อมีมติอนุมัติวงเงินกู
แลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพ หนังสือ
ยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงิน
ฝาก(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองใน เอกสารที่จัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูพิเศษเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมด จะถูกจัดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 19 
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ภาพที่ 19 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซื้อที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงนิฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงินประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือท่ีดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพย
ค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพย
ค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการ
สวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประ
ตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส 
หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิป
เงินเดือนของผูกู สําเนาหนังสือสัญญาจะซื้อจะขายหรือสัญญามัดจําสําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. 
(ถายเอกสารทุกหนา) และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน  
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่สมาชิกไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลใน
คอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกู
กอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อ และกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย  คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดง
ที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน  
  ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปซ้ือที่ดินนั้น สมาชิกผูกูจะตองพาเจาของเดิมไปสํานักงานที่ดิน
ดวย เพื่อทําการซื้อ-ขายกอน เมื่อกรรมสิทธิ์เปนของสมาชิกผูซ้ือแลวจึงจะทําการจํานองกับสหกรณ 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและ
เจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมจัดการ
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวเพื่อรอการ
ประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซื้อที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
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ภาพที่ 20 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษ เพื่อซื้อที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

8.สําเนาหนังสือสัญญาจะซื้อ
จะขายหรือสัญญามัดจํา

9.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

10.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

11.ใบคําขอกูเงิน
12.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

13.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

14.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

15.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

16.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงินประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือท่ีดินพรอมปลูก
สรางอาคาร โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูก
สรางโดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิปเงินเดือน
ของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการที่เกี่ยวของในการปลูก
สราง สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง (ถามี) และสําเนาสมุดเงินฝากของผูกู(กรณีการกูเงิน
โดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐาน
อางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่
ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว 
เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร  หรือเพื่อซื้อที่ดินพรอมปลูกสรางอาคาร  โดยใชเงินฝาก หรือทุน
เรือนหุนค้ําประกัน  

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู
หนังสือยินยอมใหหัก

บัญชีเงินฝาก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

11.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

11.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

12.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือท่ีดินพรอม
ปลูกสรางอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูก
สรางโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิปเงินเดือน
ของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการในการปลูกสราง สําเนา
สัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง(ถามี)   สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. (ถายเอกสารทุกหนา) และ
หนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน 
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของท่ีดิน 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยแลว เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง
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ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน  
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวน
ที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของ
ผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงาน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการจด
จํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 22 
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ภาพที่ 22 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคารหรือซื้อที่ดินพรอมปลูกสรางอาคาร ใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการใน
การปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

12.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

คณะกรรมการเงินกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการใน
การปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

12.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

13.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม
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ภาพที่ 22(ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการขอติดตอกูเงนิประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรอืซื้อที่ดินพรอมปลูกสรางอาคารใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  

แผนกสินเชื่อ(สํานักงานใหญ)

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

คณะกรรมการเงินกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.
12.หนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน

13.ใบคําขอกูเงิน
14.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

15.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

16.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

17.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

18.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดย
ใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใช
เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิป
เงินเดือนของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการที่เกี่ยวของใน
การตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซม(แลวแตกรณี)  สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง(ถามี) 
รูปแบบอาคารหลังเดิม และสําเนาสมุดเงินฝากของผูกู(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอ
หลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอ
ตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงิน
กูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษ เพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

แผนกสินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

11.รูปแบบอาคารเดิม 11.รูปแบบอาคารเดิม

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

13.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู
12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

13.ใบคําขอกูเงิน
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดย
ใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือสําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิปเงินเดือน
ของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการที่เกี่ยวของในการตอเติม 
หรือขยาย หรือซอมแซม(แลวแตกรณี)  สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง(ถามี) รูปแบบ
อาคารหลังเดิม สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.(ถายเอกสารทุกหนา)และหนังสือรับรองราคาประเมิน
จากสํานักงานที่ดิน  
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของท่ีดิน 
  หลังจากไปตรวจสอบอสังหาริมทรัพยแลว เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง



 95 

ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน  
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวน
ที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของ
ผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงาน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการจด
จํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 24 
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ภาพที่ 24 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคารโดยใชอสังหาริมทรัพยค้าํประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู
8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.รูปแบบอาคารเดิม

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงาใหญ

คณะกรรมการเงินกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.รูปแบบอาคารเดิม

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.
13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

14.ใบคําขอกูเงิน

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 24 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

คณะกรรมการเงินกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

8. รูปแบบและประมาณรายการกอสราง
9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.รูปแบบอาคารเดิม
12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน
14.ใบคําขอกูเงิน

15.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

16.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

17.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

18.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

19.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงิน
ฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงิน
ฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงาน
ใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง(สําหรับสมาชิกที่เปน
พนักงานของมหาวิทยาลัย)ของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน 
สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานองและบันทึกขอตกลงตอทายสัญญาจํานอง สําเนา
หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน และสําเนา  
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐาน
อางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่
ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงินกู
แลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 25 



 32 

ภาพที่ 25 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

13.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองนําเอกสารมายื่น คือ สําเนาบัตรประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  
สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบ
มรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอน
ชําระหนี้ยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานอง สําเนาหนังสือสัญญา
ขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. และ
หนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปน
กรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติ
กรรม พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่สินเชื่อจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง
ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจ ลงนามใน
การมอบอํานาจ ในการดําเนินการจดจํานองที่ดินแทนกรรมการ ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปไถถอนที่ดินนั้น 
ผูรับจํานองเดิมจะสลักหลังสัญญาจํานองยินยอมไถถอน จากนั้นถึงจะทําการจํานองกับสหกรณ
ตอไป โดยสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการไถถอนเปนเงิน 45 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดิน สมาชิกผูกู เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและเจา
พนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานองเปนเงิน 20 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 
3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 26 
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ภาพที่ 26 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระหนี้

9.สําเนาหนังสือสัญญาเงินกู
10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

14.ใบคําขอกูเงิน

คณะกรรมการเงินกู

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 26 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดนิพรอมอาคาร โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ
9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.
13.หนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน

14.ใบคําขอกูเงิน
15.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

16.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

17.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

18.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

19.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูก
สราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูกสราง 
หรือตอเติม ขยาย ซอมแซมอาคารโดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกันของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิป
เงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญา
จํานอง สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน หรือ
ใบอนุญาตตอสรางอาคาร และสําเนาสมุดเงินฝาก (กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐาน
อางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่
ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงินกู
แลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 27 
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ภาพที่ 27 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือ
ซอมแซมอาคาร โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

13.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูก
สราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูกสราง 
หรือตอเติม ขยาย ซอมแซมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองนําเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ สําเนาบัตรประตัวของผูกู  
และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิปเงินเดือนของ
ผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานอง สําเนา
หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน หรือใบอนุญาต
กอสรางอาคาร สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน  
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํา รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของ
ที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบ
บันทึกมติการประเมินราคาของที่ดิน เพื่อเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจ ลงนามใน
การมอบอํานาจ ในการดําเนินการจดจํานองที่ดินแทนกรรมการ ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปไถถอนที่ดินนั้น 
ผูรับจํานองเดิมจะสลักหลังสัญญาจํานองยินยอมไถถอน จากนั้นถึงจะทําการจํานองกับสหกรณ
ตอไป โดยสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการไถถอนเปนเงิน 45 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดิน สมาชิกผูกู เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและเจา
พนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานองเปนเงิน 20 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 
3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 28 
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ภาพที่ 28 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือ
ซอมแซมอาคาร โดยอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญาเงินกู

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

14.ใบคําขอกูเงิน

คณะกรรมการเงินกู

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 28 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือ
ซอมแซมอาคาร โดยอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา โดยใชเงินฝากหรือ
ทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลาโดยใชเงินฝากหรือ
ทุนเรือนหุนค้ําประกันของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและ
หนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิป
เงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญา
จํานอง สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หนังสือรับรองหนี้คงเหลือจากสถาบัน
การเงิน และสําเนาสมุดเงินฝาก (กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู  
  สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยัง
สมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 29 
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ภาพที่ 29 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากู

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน 11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

13.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

13.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

14.ใบคําขอกูเงิน
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ขั้นตอนที่ 1  การติดตอขอกูเงิน  ประเภทเงินกูพิเศษ เพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา  โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  ในการติดตอขอกู เงิน  ประเภทเงินกูพิ เศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลาโดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิปเงินเดือนของ
ผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานอง สําเนา
หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หนังสือรับรองหนี้คงเหลือจากสถาบันการเงิน 
สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน  
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอ
หลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจสอบอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํารายละเอียด
ขอมูลของอสังหาริมทรัพย คือรายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผัง
แสดงที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน เพื่อเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อเพื่อแจงสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจ ลงนามใน
การมอบอํานาจ ในการดําเนินการจดจํานองที่ดินแทนกรรมการ ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปไถถอนที่ดินนั้น 
ผูรับจํานองเดิมจะสลักหลังสัญญาจํานองยินยอมไถถอน จากนั้นถึงจะทําการจํานองกับสหกรณ
ตอไป โดยสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการไถถอนเปนเงิน 45 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดิน สมาชิกผูกู เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและเจา
พนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานองเปนเงิน 20 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 
3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 30 
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ภาพที่ 30 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน
10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญาเงินกู
10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน

คณะกรรมการเงินกู

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

13.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

14.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

13.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.
14.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

15.ใบคําขอกูเงิน
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ภาพที่ 30 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดนิเปลา โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
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ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
  การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเอกสารการตรวจสอบการกูเงิน 
  เมื่อส้ินวันทําการเจาหนาที่สินเชื่อจะนําหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษทุกสัญญา
พรอมเอกสารประกอบการกูเงินทั้งของสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอกที่เก็บไวในแฟม
ช่ัวคราว (ภาพที่ 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 และ 27) เพื่อมาออกเลขที่สัญญาพรอมกับ
จัดพิมพเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทพิเศษ 
  โดยจะตรวจสอบความครบถวนของเอกสารที่สมาชิกนํามายื่นใหกับเจาหนาที่สินเชื่อ
แลวจะบันทึกขอมูลลงในเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทพิเศษที่จัดเตรียมไวเพื่อใชเปนใบ
ปะหนาในสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ พรอมกับจัดเรียงเอกสารตามเลขที่สัญญา 
 2. จัดทํารายงานเสนอผูจัดการหรือรองผูจัดการ 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํารายงานการอนุมัติเงินกู 1 ฉบับ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี 
3 ฉบับ ใบรับเงินของสํานักงานใหญ 3 ฉบับ และใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอก 3 ฉบับ แลว
เจาหนาที่สินเชื่อจะแบงเอกสารออกเปน 2 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 จะมีหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ เอกสารประกอบการกูเงิน 
เอกสารการตรวจสอบการกูเงินพิเศษ และใบรับเงินฉบับที่ 1 ของหนวยบริการสวนดอก หนังสือ
สัญญาเงินกูประเภทพิเศษ เอกสารประกอบการกูเงิน เอกสารการตรวจสอบการกูเงินพิเศษและใบ
รับเงินฉบับที่ 1 ของสํานักงานใหญ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่1 และรายงานการอนุมัติ
เงินกู เพื่อจัดสงใหผูมีอํานาจลงนามซึ่งเจาหนาที่สินเชื่อ จะสงไปใหผูจัดการและกรรมการเงินกูที่
ไดรับมอบหมายเพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกูยืม 
  ชุดที่ 2 จะมีใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 ใบ
รับเงินของสํานักงานใหญทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 และรายงานการโอนเงินเขาบัญชีทั้งฉบับที่ 2 
และฉบับที่ 3 ซ่ึงเอกสารทั้งหมดจะถูก จัดสงใหแผนกการเงิน เพื่อใหแผนกการเงินจัดเรียงเอกสาร
แลวนําสงใหกับแผนกอื่นๆในขั้นตอนที่ 3 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 31 
 
 
 
 
 



 32 

ภาพที่ 31 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

1-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

1-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

จากแฟมชั่วคราว

แผนกสินเชื่อ
จากแฟมชั่วคราว

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

จัดทําเอกสารตรวจสอบการกูเงินพิเศษ

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

จัดทํารายงานนําเสนอตอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติ

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(สํานักงานใหญ)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

แผนกการเงิน

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

สงใหผูจัดการและกรรมการเงินกู
เพื่อลงลายมือชื่อในการอนุมัติเงินกูพิเศษ

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี    1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จาํกดั 
ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. จัดเรียงเอกสารที่ไดรับจากแผนกอื่นๆ 
  เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารที่ผูจัดการและกรรมการเงินกูไดลงลายชื่อในการ
อนุมัติวงเงินกูยืมพรอมกับเอกสารที่ไดรับจากแผนกสินเชื่อ แผนกการเงินจะจัดเตรียมเงินสดตาม
จํานวนในใบรับเงินพรอมกับจัดเรียงเอกสารใหม ดวยแบงออกเปน 6 ชุดดวยกัน 
  ชุดที่ 1 เอกสาร คือ รับเงินของหนวยบริการสวนดอก ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะ
สงใหสมาชิกที่มาติดตอกับหนวยบริการสวนดอก  
  ชุดที่ 2 เอกสาร คือใบรับเงินของสํานักงานใหญ ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะสง
ใหกับสมาชิกที่มาติดตอกับสํานักงานใหญ  
  ชุดที่ 3 เอกสาร คือ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 2 จะสงไปใหหนวย
บริการสวนดอกเพื่อยื่นยันยอดของเงินกูยืมที่เกิดการกูยืมของทั้งสมาชิกที่ไปกูเงินกับหนวยบริการ
สวนดอกและสํานักงานใหญ 
  ชุดที่ 4 เอกสาร คือใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ 
ฉบับที่ 2 และรายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 1 จะสงใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชในการบันทึก  
  ชุดที่ 5 เอกสาร คือใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ
ฉบับที่ 3 และรายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 3 สงใหแผนกการเงินเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน  
  ชุดที่  6 เอกสาร  คือ  หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิ เศษพรอมเอกสาร
ประกอบการกูเงิน และเอกสารการตรวจสอบการกูเงินพิเศษของหนวยบริการสวนดอกและ
สํานักงานใหญ และรายงานการอนุมัติเงินกูจะสงใหแผนกสินเชื่อ 
 2. การจัดทําทะเบียนเงินกูสามัญ 
  เมื่อไดเอกสารจากแผนกการเงิน เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพทะเบียนเงินกูพิเศษ 2 
ฉบับ โดยทะเบียนเงินกูพิเศษ ฉบับที่ 1 จะสงใหแผนกบัญชีเพื่อใหในการจัดพิมพทะเบียนหุน-หนี้ 
ของสมาชิก สวนเอกสารที่เหลือพรอมกับทะเบียนเงินกูพิเศษ ฉบับที่ 2 เจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไว
ในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 32 
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ภาพที่ 32 ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
 

แผนกการเงิน

2-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

2-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

จัดเรียงเอกสารเพื่อจัดสงไปใหแผนกตางๆ

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

เงินสด

เงินสด

   2
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ)

เงินสดเงินสด

4.ใบรับเงิน             3
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 3
(สํานักงานใหญ)

   3
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

4.ใบรับเงิน 2
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2
(สํานักงานใหญ)

1
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

แผนกสินเชือ่

สมาชิกหนวยบริการสวนดอก สมาชิกสํานักงานใหญ
จัดเก็บไวในแฟมถาวร แผนกบัญชี

หนวยบริการสวนดอก

ผูจัดการและกรรมการเงินกู

จากแผนกสินเชื่อ1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี    1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 32 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

แผนกสินเชื่อ
จากการแผนกการเงิน

1-2
7.ทะเบียนเงินกูพิเศษ

จัดทําทะเบียนหุนหนี้แลวนําสงแผนกบัญชี

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

   1
7.ทะเบียนเงินกูพิเศษ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู
   2

7.ทะเบียนเงินกูพิเศษ

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
 ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน จะเริ่มตนจากการที่สหกรณอ่ืนมาติดตอขอกูเงินกับ
ผูจัดการ จากนั้นผูจัดการจะจัดทําเอกสารการกูเงินเพื่อนําเสนอผูมีอํานาจลงนามในการอนุมัติเงิน
กูยืม เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติเงินกูแลว แผนกสินเชื่อจะจัดทํารายละเอียดการกูเงินเพื่อนําไปเบิก
เงินกับแผนกการเงิน จากนั้นแผนกการเงินจะจัดทําเช็คเพื่อนําไปโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณอ่ืน
กับสถาบันการเงิน  ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไวดังภาพที่ 33 
 

ภาพที่ 33 แสดงความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
    

สหกรณอื่น

ผูจัดการ ผูมีอํานาจลงนาม

แผนกการเงิน

แผนกสินเชื่อ

ติดตอกูเงิน

เอกสารการกูเงิน

รายละเอียดการกู

สถาบันการเงิน
เช็คโอนเงินเขาบัญชี

ไดรับการอนุมัติ

 
 
  ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงินจากสหกรณอ่ืน 
  การติดตอขอกูเงินจากสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มี
วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสหกรณอ่ืนมาติดตอขอกูเงิน 
  เมื่อสหกรณอ่ืนตองการขอกูเงิน กับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
สหกรณอ่ืนจะตองสงเอกสาร คือ สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากที่จะใชโอนเงิน รูปถายสํานักงานสหกรณ  
ช่ือสหกรณเปนภาษาอังกฤษ  แผนการรับเงินกู  คํารับรองของเจาหนาที่สหกรณจังหวัด รายงานการ
ประชุมใหญสามัญประจําป  รายนามคณะกรรมการดําเนินการ  สําเนาสัญญากูเงินกับสถาบัน
การเงินและเจาหนี้อ่ืน  สําเนาหนังสือกําหนดวงเงินกูยืมประจําป  สําเนารายงานการประชุมงบ
ทดลอง  รายงานทางการเงิน  ขอบังคับและระเบียบทางการเงิน  สําเนาใบสําคัญรับจดทะเบียน
สหกรณ  และใบคําขอกู 
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 2. นําเรื่องเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
  เอกสารทั้งหมดจะถูกสงมาที่ผูจัดการหรือรองผูจัดการเพื่อพิจารณาวงเงินกูที่สหกรณ
อ่ืนขอกูวาสมควรไดรับการอนุมัติวงเงินกูหรือไม เมื่อเห็นสมควรตามใบขอกูเงิน ผูจัดการหรือรอง
ผูจัดการจะลงลายมือในใบคําขอกูเงินวา เห็นควรวิเคราะหงบการเงินเพื่อนําเสนอกรรมการ
อํานวยการ แลวนําใบคําขอกูที่มีความเห็นของผูจัดการและรองผูจัดการนั้นสงใหประธานเพื่อ
พิจารณาคําขอกูเงินของสหกรณอ่ืน  
  เมื่อไดรับเอกสารทั้งหมด ประธานจะวิเคราะหวงเงินกูยืมตามใบคําขอกูเงินจาก
สหกรณอ่ืนวาเห็นสมควรหรือไม เมื่อเห็นสมควร ประธานจะอนุมัติวงเงินกูยืมโดยจะลงลายมือใน
ใบคําขอกูเงินวา อนุมัติใหดําเนินการตามเสนอ แลวสงเอกสารทั้งหมด คืนใหกับผูจัดการหรือรอง
ผูจัดการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 34 
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ภาพที่ 34 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงินจากสหกรณอื่น  
 

ผูจัดการ/รองผูจัดการ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและพิจารณาวงเงินกูของสหกรณอื่น
วาสมควรไดรับการอนุมัติหรือไมจากนั้นจะนําเรื่องเสนอประธานพิจารณาตอไป

1.สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากที่ใช
โอนเงิน

2.รูปถายสํานักงานสหกรณ

3.ชื่อสหกรณเปนภาษาอังกฤษ

4.แผนการรับเงินกู

5.คํารับรองของเจาหนา
ที่สหกรณจังหวัด

6.รายงานการประชุมใหญสามัญ
ประจําป

7.รายนามคณะกรรมการดําเนินการ

8.สําเนาสัญญากูเงินกับ
สถาบันการเงินและเจาหนี้อื่น

9.สําเนาหนังสือกําหนดวงเงิน
กูยืมประจําป

10.สําเนารายงานการประชุม

11.งบทดลอง

12.รายงานทางการเงิน

13.ขอบังคับและระเบียบทาง
การเงิน

14.สําเนาใบสําคัญรับจด
ทะเบียนสหกรณ

15ใบคําขอกูเงิน

ประธาน

จากสหกรณอื่น
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ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติวงเงินกูยืมสหกรณอ่ืน 
  การอนุมัติวงเงินกูยืมสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มี
วิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. จําทํารายละเอียดทางการเงินและวิเคราะหงบการเงินของสหกรณอ่ืน 
  เมื่อใบคําขอกูเงินไดรับการอนุมัติจากประธาน ผูจัดการจะศึกษาถึงรายละเอียดขอมูล
ของสหกรณอ่ืน เพื่อวิเคราะหงบการเงิน และจัดทํารายงานทางการเงินของสหกรณอ่ืน แลวนําเรื่อง
เสนอที่ประชุม  
  ในกรณีวงเงินที่สหกรณอ่ืนกูมีจํานวนไมเกิน 35 ลานบาท (สามสิบหาลานบาทถวน) 
ผูจัดการจะนําเรื่องเสนอที่ประชุมอํานวยการ เพื่อใหคณะกรรมการอํานวยการวิเคราะหและอนุมัติ
วงเงินกูยืมที่สหกรณอ่ืนขอกู เมื่อประชุมเสร็จขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุม
อํานวยการและจะบันทึกลงในรายงานทางการเงิน แลวนําเรื่องแจงใหคณะกรรมการดําเนินงานเพื่อ
รับทราบ แลวนําเรื่องสงใหแผนกสินเชื่อเพื่อดําเนินการตอไป 
  ในกรณีวงเงินที่สหกรณอ่ืนกูมีจํานวนมากกวา 35 ลานบาท (สามสิบหาลานบาท
ถวน) ผูจัดการจะนําเรื่องเขาที่ประชุมอํานวยการ และที่ประชุมดําเนินการ เพื่อใหคณะกรรมการ
อํานวยและคณะกรรมการดําเนินการ วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกูยืมที่สหกรณอ่ืนขอกู มติจากที่
ประชุมจะถูกบันทึกในรายงานทางการเงิน แลวขอมูลทั้งหมดจะถูกสงใหกับแผนกสินเชื่อเพื่อ
ดําเนินการตอไป 
 2. จัดทําสัญญาเงินกู 
  เมื่อไดรับเอกสารจากคณะกรรมการอํานวยการและคณะกรรมการดําเนินการ 
เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําเอกสาร คือ สัญญาค้ําประกัน 15 ฉบับ เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการ
ของสหกรณอ่ืน 15 คน ลงลายมือช่ือในสัญญาค้ําประกันเงินกูยืม สวนหนังสือสัญญาเงินกูนั้น 
ประธานของสหกรณอ่ืนและของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะเปนผูลงลายมือ
ช่ือในการเปนผูกูและผูใหกูตามลําดับ โดยจะมีผูจัดการของสหกรณออมทรัพยเปนผูลงลายมือช่ือ
เปนพยานซึ่งการจัดทําสัญญาในครั้งนี้ จะตองไปจัดทําสัญญา ณ ที่ทําการของสหกรณอ่ืนผูขอกู 
  เมื่อจัดทําสัญญาเสร็จ เจาหนาที่สินเชื่อจะตองตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร
และสัญญาทั้งหมดแลวจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ใน
ขั้นตอนที่ 3 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 35 
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ภาพที่ 35 ทางเดินเอกสารแสดง การอนุมัตวิงเงินกูยืมสหกรณอื่น 
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ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจายเงินกูยืมแกสหกรณอ่ืน 
  การเบิกจายเงินกูยืมสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้     
 1. จัดทํารายละเอียดการกูเงินของสหกรณอ่ืน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะนําขอมูลที่เก็บไวในแฟมชั่วคราวออกมาเพื่อบันทึกขอมูลลงใน
คอมพิวเตอรแลวจัดทํารายละเอียดการกูเงินของสหกรณอ่ืนแลวนําสงแผนกการเงิน  
 2. การจายเงินกูแกสหกรณ 
  เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารจากแผนกสินเชื่อเปนรายละเอียดการขอกูเงินของ
สหกรณ เจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจากการลงลายมือช่ือของผูจัดทํา
และจํานวนเงินในเอกสาร จากนั้นเจาหนาที่การเงินจะพิมพเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติใน
เอกสารรายละเอียดสหกรณอ่ืนกู แลวนําเช็คที่จัดทําไปใหผูมีอํานาจลงนาม สวนเอกสารรายละเอียด
สหกรณอ่ืนกูนั้นจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  เช็คที่ไดรับการลงลายมือช่ือของผูมีอํานาจ  เจาหนาที่การเงินจะนําเขาฝากกับสถาบัน
การเงินเพื่อโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณอ่ืนที่มาขอกู เมื่อทําการฝากเงินเสร็จสถาบันการเงินจะสง
ใบนําฝากคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน 
  เจาหนาที่การเงินจะนําใบนําฝากเงินไปถายเอกสาร 1 ฉบับ แลวจัดสงใหกับแผนก
บัญชีเพื่อทําการบันทึกบัญชี สวนใบนําฝากฉบับจริงจะสงใหกับแผนกสินเชื่อ 
  เมื่อไดรับใบนําฝากฉบับจริงเจาหนาที่สินเชื่อจะนําสงใหกับสหกรณอ่ืนผูขอกู เพื่อ
เปนการยืนยันวา สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัดไดโอนเงินเขาบัญชีตามจํานวนที่
ไดทําสัญญากันเอาไว 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 32 

ภาพที่ 36 ทางเดินเอกสาร แสดงการการเบกิจายเงินกูยืมสหกรณอื่น 
 

แผนกสินเชื่อ

บันทึกขอมูลจากหนังสือสัญญากูเงินลงคอมพิวเตอรเพื่อ
จัดทําใบรายละเอียดการขอกูเงินจากสหกรณอื่นที่ไดรับการ

อนุมัติจากผูมีอํานาจแลวนําสงแผนกการเงินเพื่อใชเปนหลักฐาน

จากแฟมชั่วคราว

รายละเอียดสหกรณอื่นกู

สถาบันการเงิน

ใบนําฝากธนาคาร
เอกสารประกอบการกูเงิน

รายละเอียดสหกรณอื่นกู รายละเอียดสหกรณอื่นกู
เช็ค

รายละเอียดสหกรณอื่นกู
เช็ค

ใบนําฝากธนาคาร

เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารจากแผนกสินเชื่อเจาหนาที่การเงินจะเตรียมเช็คตาม
จํานวนที่ไดรับการอนุมัติแลวนําเช็คเขาฝากธนาคารเพื่อโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณอื่น

ใบนําฝากธนาคาร

จัดเก็บไวในแฟมถาวร สถาบันการเงินนําสงใหกับสหกรณอื่น

สําเนาใบนําฝากธนาคารถายเอกสาร

สําเนาใบนําฝากธนาคาร

แผนกบัญชี

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกการเงิน

เอกสารประกอบการกูเงิน

หนังสือสัญญากูเงิน

หนังสือสัญญากูเงิน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 ระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน จะเริ่มตนจากการที่สถาบันการเงิน
นําเสนอขอมูลการฝากเงินใหกับสมุหบัญชี ซ่ึงสมุหบัญชีจะเปนผูจัดทําเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียด
ของการฝากเงินเพื่อจะนําเสนอใหกับผูมีอํานาจลงนาม  เมื่อไดรับการอนุมัติเงินลงทุนจากผูมีอํานาจ 
แลว แผนกการเงินจะจัดทําเช็ค เพื่อใหสมุหบัญชีนําเช็คนั้นไปฝากเงินไวกับสถาบันการ ซ่ึงจะแสดง
รายละเอียดไว ดังภาพที่ 37  
 
ภาพที่ 37 แสดงความสัมพันธของระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 

 
  
  ระบบการลงทุน  โดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การอนุมัติการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 การอนุมัติการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. การเปรียบเทียบขอมูลท่ีไดรับ  
  สมุหบัญชีจะนํารายละเอียดขอมูลจากใบนําเสนอผลตอบแทนจากการฝากเงิน  และ
ใบนําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ที่ไดรับจากสถาบันการเงินตางๆ และใบ
นําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย 
จํากัด แลวนําขอมูลทั้งหมดที่ไดรับมาเปรียบเทียบกันเพื่อเลือกผลตอบแทนที่ดีที่สุด ซ่ึงการ
เปรียบเทียบในครั้งนี้ การนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงินจะใหผลตอบแทนดีที่สุด จากนั้น
สมุหบัญชีจะสงเรื่องใหกับผูจัดการ 
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  ผูจัดการจะนําใบเสนอผลตอบแทนจากการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงินที่
ไดรับจากสมุหบัญชีมาวิเคราะหเพื่อจัดเตรียมรายละเอียดขอมูลการฝากเงินกับสถาบันการเงิน 
จากนั้นจะนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมอํานวยการ 
 2. จัดทํารายละเอียดขอมูลการฝากเงินกับสถาบันการเงิน 
  เมื่อที่ประชุมอํานวยการเห็นชอบในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการอํานวยการลงในใบบันทึกมติที่
ประชุมแลวนําเรื่องเสนอตอที่ประชุมดําเนินการตอไป 
  คณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาการลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน
เมื่อมีมติ เห็นสมควรในการลงทุนครั้งนี้  ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการดําเนินงานลงในใบบันทึกมติที่ประชุมแลวเอกสารที่ไดรับการอนุมัติจะถูกสงให
สมุหบัญชี ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
   รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 38 
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ภาพที่ 38 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติการลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 

สมุหบัญชี
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

จากสถาบันการเงิน

นําผลตอบแทนจากการลงทุนโดยการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงิน
ซื้อตั๋วสัญญาใชเงินและซื้อพันธบัตรรัฐบาลมาเปรียบเทียบกัน

วาแบบใหนใหผลตอบแทนดีที่สุด แลวนําขอมูลเสนอใหผูจัดการ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

ผูจัดการ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

นําเรื่องในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินเขาที่
ประชุมอํานวยการและที่ประชุมดําเนินการเพื่อพิจารณาวงเงินในการลงทุน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเช็คเพื่อนําไปลงทุน 
 เมื่อที่ประชุมดําเนินการอนุมัติใหลงทุนแลว  สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการแจง
ใหกับแผนกการเงินเพื่อจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติจากที่ประชุม และประสานงานกับ
สถาบันการเงินเพื่อจะทําขอตกลงในการนําเงินไปฝากประเภทเงินฝากประจํา 
 แผนกการเงินจะจัดทําใบขออนุมัติเพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คที่จะนําไปลงทุน
โดยจะนําใบขออนุมัติแนบไปพรอมกับเช็คเพื่อใหผูมีอํานาจลงนามเปนผูลงลายมือในเช็ค จากนั้น
จะนําเอกสารสงใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 
  เมื่อสมุหบัญชีไดรับเช็คตามจํานวนที่คณะกรรมการอนุมัติพรอมกับใบขออนุมัติจาก
แผนกการเงิน สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการนําเช็คไปฝากเงินกับสถาบันการเงินเมื่อฝากเงินเสรจ็ 
สถาบันการเงินจะสงเอกสารในการฝากเงิน คือ ใบนําฝากเงิน และสมุดเงินฝาก คืนใหกับสมุหบัญชี 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อนําสงใหกับแผนกตางๆ 
  สมุหบัญชีจะนําใบขออนุมัติ และสมุดเงินฝาก ไปถายเอกสารอยางละ 1 ฉบับ พรอม
กับนําเอกสารทั้งหมดที่ไดรับจาก คณะกรรมการดําเนินการ แผนกการเงิน และสถาบันการ มา
จัดเรียงเอกสารแลวนําสงใหกับแผนกอื่นๆ โดยแบงออกเปน 4 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 มี ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะไดรับจากการนําเงินฝาก สําเนาสมุดฝาก
เงิน และสําเนาใบขออนุมัติ สมุหบัญชีจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
  ชุดที่ 2 มี เช็คที่จัดทําโดยแผนกการเงิน จะถูกจัดสงใหกับสถาบันการเงินเพื่อ
เปนการลงทุนในการฝากเงิน 
  ชุดที่ 3 มีสมุดเงินฝากจะสงใหแผนกการเงินเพื่อเปนผูรักษา 
  ชุดที่ 4 มีใบบันทึกมติที่ประชุม ใบนําฝากเงินและใบขออนุมัติจะสงใหกับ
แผนกบัญชีเพื่อใชเปนหลักฐานและทําการบันทึกบัญชี  
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 39 
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ภาพที่ 39 ทางเดินเอกสาร แสดงการการเบกิเงินเพื่อนําไปลงทุนในการฝากเงิน กับสถาบันการเงิน 
 

สมุหบัญชี

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

แผนกการเงิน
ติดตอประสานงานกับสถาบันการเงินเพื่อจะนํา
เงินไปลงทุนไวตามที่คณะกรรมการเห็นชอบ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

8.ใบนําฝากเงิน

9.สมุดฝากเงิน

จากสถาบันการเงิน

นําเช็คที่ไดรับไปดําเนินเรื่องในการฝากเงินไวกับธนาคารแลวจัด
เรียงเอกสารเพื่อจัดสงใหแผนกตางๆเก็บไวเปนหลักฐานตอไป

5.เช็ค

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก 4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

9.สมุดฝากเงิน

สถาบันการเงิน
จัดเก็บไวในแฟมถาวร

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

นําขอมูลที่ไดรับมาบันทึก
บัญชีในสมุดรายวัน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

จัดเก็บในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

แผนกการเงิน

5.เช็ค

6.ใบขออนุมัติ 7.สําเนาใบขออนุมัติถายเอกสาร 10.สําเนาสมุดฝากเงินถายเอกสาร

7.สําเนาใบขออนุมัติ

10.สําเนาสมุดฝากเงิน

8.ใบนําฝากเงิน

8.ใบนําฝากเงิน

8.ใบนําฝากเงิน

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

 

 132 



 133 

ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล จะเริ่มตนจากการที่สถาบันการที่เปน
ตัวแทนจําหนวยมานําเสนอขอมูลของพันธบัตรรัฐบาลใหกับสมุหบัญชี ซ่ึงสมุหบัญชีจะเปนผูจัดทํา
เอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดของพันธบัตรเพื่อนําเสนอใหกับผูมีอํานาจลงนาม  เมื่อไดรับการอนุมัติ
เงินลงทุนจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะจัดทําเช็คตามจํานวนเงินที่ไดรับการอนุมัติ เพื่อนําเช็ค
สงใหกับสมุหบัญชีในการไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลกับสถาบันการที่เปนตัวแทนจําหนายพันธบัตร
รัฐบาล ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไว ดังภาพที่ 40 
 
ภาพที่ 40 แสดงความสัมพันธของระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 

 
 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาลของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด  โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 การอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาลของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. การเปรียบเทียบขอมูลท่ีไดรับ  
  สมุหบัญชีจะนํารายละเอียดขอมูลจากใบนําเสนอผลตอบแทนจากการฝากเงิน  และ
ใบนําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ที่ไดรับจากสถาบันการเงินตางๆ และใบ
นําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย 
จํากัด แลวนําขอมูลทั้งหมดที่ไดรับมาเปรียบเทียบกันเพื่อเลือกผลตอบแทนที่ดีที่สุด ซ่ึงการ
เปรียบเทียบในครั้งนี้การนําเงินไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลจะใหผลตอบแทนดีที่สุด จากนั้นสมุหบัญชี
จะนําเรื่องเสนอผูจัดการ 
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  ผูจัดการจะนําใบเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาลที่ไดรับจากสมุหบัญชี
มาวิเคราะหเพื่อจัดเตรียมรายละเอียดขอมูลการซื้อพันธบัตรรัฐบาล กับสถาบันการเงิน จากนัน้จะนาํ
เร่ืองเสนอเขาที่ประชุมอํานวยการ 
 2. จัดทํารายละเอียดขอมูลการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
  เมื่อที่ประชุมอํานวยการเห็นชอบในการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ขอมูล
ทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการอํานวยการลงในใบบันทึกมติที่ประชุมแลว
นําเรื่องเสนอตอที่ประชุมดําเนินการ 
  คณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาการลงทุนในการซื้อพันธบัตรรัฐบาล เมื่อมีมติ
เห็นสมควรในการลงทุนครั้งนี้ ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
ดําเนินการลงในใบบันทึกมติที่ประชุม แลวเอกสารที่ไดรับการอนุมัติจะถูกสงใหสมุหบัญชี ใน
ขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 41 
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ภาพที่ 41 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 

สมุหบัญชี

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการนําเงินไปฝาก

จากสถาบันการเงิน

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

ผูจัดการ

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

นําเรื่องในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินเขาที่
ประชุมอํานวยการและที่ประชุมดําเนินการเพื่อพิจารณาวงเงินในการลงทุน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

นําผลตอบแทนจากการลงทุนโดยการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงิน
ซื้อตั๋วสัญญาใชเงินและซื้อพันธบัตรรัฐบาลมาเปรียบเทียบกัน

วาแบบใหนใหผลตอบแทนดีที่สุด แลวนําขอมูลเสนอใหผูจัดการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อพันธบัตรรัฐบาล  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเช็คเพื่อนําไปลงทุน 
  เมื่อที่ประชุมดําเนินการมีมติอนุมัติใหลงทุนแลวสมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการแจง
ใหกับแผนกการเงินเพื่อจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติจากที่ประชุม พรอมกับประสานงาน
กับสถาบันการเงินที่เปนตัวแทน เพื่อจะทําขอตกลงในการซื้อพันธบัตรรัฐบาลผานทางสถาบัน
การเงิน 
  แผนกการเงินจะจัดทําใบขออนุมัติเพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คที่จะนําไปลงทุน
โดยจะนําใบขออนุมัติแนบไปพรอมกับเช็คเพื่อใหผูมีอํานาจลงนามเปนผูลงลายมือในเช็ค จากนั้น
จะนําเอกสารสงใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 
  เมื่อสมุหบัญชีไดรับเช็คตามจํานวนที่คณะกรรมการอนุมัติพรอมกับใบขออนุมัติ 
สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการนําเช็คไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลผานทาง สถาบันการเงิน โดยสถาบัน
การเงินจะสงพันธบัตรรัฐบาลคืนใหกับสมุหบัญชี 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อนําสงใหกับแผนกตางๆ 
  สมุหบัญชีจะนําใบขออนุมัติ และสมุดเงินฝาก ไปถายเอกสารอยางละ 1 ฉบับ พรอม
กับนําเอกสารทั้งหมดที่ไดรับจาก คณะกรรมการดําเนินการ แผนกการเงิน และสถาบันการ มา
จัดเรียงเอกสารแลวนําสงใหกับแผนกอื่นๆ โดยแบงออกเปน 4 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 มี ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะไดรับจากการนําซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
สําเนาพันธบัตรรัฐบาล และสําเนาใบขออนุมัติ สมุหบัญชีจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปน
หลักฐาน 
  ชุดที่ 2 มี พันธบัตรรัฐบาลฉบับจริงสมุหบัญชีจะจัดเก็บไวในตูนิรภัย 
  ชุดที่ 3 มีเช็คที่จัดทําโดยแผนกการเงิน จะถูกจัดสงใหกับสถาบันการเงินเพื่อ
การซื้อพันธบัตรรัฐบาล  
  ชุดที่ 4 มี ใบบันทึกมติที่ประชุม สําเนาพันธบัตรรัฐบาลและใบขออนุมัติ จะถูก
สงใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชเปนหลักฐานและทําการบันทึกบัญชี  
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 42 
 
 
 
 



 32 

ภาพที่ 42 ทางเดินเอกสาร แสดง การการเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 

สมุหบัญชี

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

แผนกการเงิน

5.เช็ค

ติดตอประสานงานกับสถาบันการเงินเพื่อจะนํา
เงินไปลงทุนไวตามที่คณะกรรมการเห็นชอบ

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม 8.พันธบัตรรัฐบาล

สถาบันการเงิน

นําเช็คที่ไดรับจากแผนกการเงินไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลจากสถาบันการเงินที่เปนตัวแทนขายพันธบัตรรัฐบาลตาม
ที่คณะกรรมการเห็นชอบแลวนําเอกสารที่ไดรับนั้นไปถายเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชีตอไป

5.เช็ค

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

สถาบันการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

นําขอมูลที่ไดรับมาบันทึก
บัญชีในสมุดรายวัน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

ถายเอกสาร

8.พันธบัตรรัฐบาล

เก็บไวในตูนิรภัย

6.ใบขออนุมัติ 7.สําเนาใบขออนุมัติถายเอกสาร
                     1-2

9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

7.สําเนาใบขออนุมัติ

2
9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล 1

9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

1
9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

1
9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน จะเริ่มตนจากการที่ชุมนุมสหกรณออม
ทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด นําเสนอขอมูลของตั๋วสัญญาใชเงินใหกับสมุหบัญชี ซ่ึงสมุหบัญชีจะ
เปนผูจัดทําเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดของตั๋วสัญญาใชเงินเพื่อนําเสนอใหกับผูมีอํานาจลงนาม  
เมื่อไดรับการอนุมัติเงินลงทุนจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการ
อนุมัติ เพื่อนําเช็คสงใหกับสมุหบัญชีในการไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหง
ประเทศไทย จํากัด  ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไว ดังภาพที่ 43 
 
ภาพที่ 43 แสดงความสัมพันธของระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 

ชุมนุมสหกรณ สมุหบัญชี

ผูมีอํานาจลงนาม

แผนกการเงิน
นําเสนอขอมูล

ซื้อพันธบัตรรัฐบาล
รายละเอียดของ
พันธบัตรรัฐบาล

อนุมัติเงินลงทุน

เช็ค

 
 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 1. การเปรียบเทียบขอมูลท่ีไดรับ  
  สมุหบัญชีจะนํารายละเอียดขอมูลจากใบนําเสนอผลตอบแทนจากการฝากเงิน  และ
ใบนําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ที่ไดรับจากสถาบันการเงินตางๆ และใบ
นําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย 
จํากัด แลวนําขอมูลที่ไดรับมาเปรียบเทียบกันเพื่อเลือกผลตอบแทนที่ดีที่สุด ซ่ึงการเปรียบเทียบครั้ง
นี้การนําเงินไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินจะใหผลตอบแทนดีที่สุด จากนั้นสมุหบัญชีจะนําเสนอผูจัดการ 
  ผูจัดการจะนําใบเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินที่ไดรับจากสมุหบัญชี
มาวิเคราะหเพื่อจัดเตรียมรายละเอียดขอมูลการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหง
ประเทศไทย จํากัด จากนั้นจะนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมอํานวยการ 
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 2. จัดทํารายละเอียดขอมูลการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
  เมื่อที่ประชุมอํานวยการเห็นชอบในการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน ขอมูล
ทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการอํานวยการลงในใบบันทึกมติที่ประชุมแลว
นําเรื่องเสนอตอที่ประชุมดําเนินการ 
  คณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาการลงทุนในการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน เมื่อมีมติ
เห็นสมควรแกการลงทุนในครั้งนี้ ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
ดําเนินการลงในใบบันทึกมติที่ประชุม แลวเอกสารที่ไดรับการอนุมัติจะถูกสงใหสมุหบัญชี ใน
ขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 44 
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ภาพที่ 44 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
  

สมุหบัญชี

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการนําเงินไปฝาก

จากสถาบันการเงิน

นําผลตอบแทนจากการลงทุนโดยการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงิน
ซื้อตั๋วสัญญาใชเงินและซื้อพันธบัตรรัฐบาลมาเปรียบเทียบกัน

วาแบบใหนใหผลตอบแทนดีที่สุด แลวนําขอมูลเสนอใหผูจัดการ

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ผูจัดการ

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

นําเรื่องในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินเขาที่
ประชุมอํานวยการและที่ประชุมดําเนินการเพื่อพิจารณาวงเงินในการลงทุน

เมื่อที่ประชุมมีมติใหลงทุนผูจัดการจะสงเรื่องใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

สมุหบัญชี

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อตั๋วสัญญาใช เงิน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเช็คเพื่อนําไปลงทุน 
  เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการที่มีอํานาจลงนามแลวสมุหบัญชีจะ
ดําเนินเรื่องโดยการแจงใหกับแผนกการเงินเพื่อจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติจากที่
ประชุม และประสานงานกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด เพื่อจะทําขอตกลง
ในการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน  
  แผนกการเงินจะจัดทําใบขออนุมัติเพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คที่จะนําไปลงทุน
โดยจะนําใบขออนุมัติแนบไปพรอมกับเช็คเพื่อใหผูมีอํานาจลงนามเปนผูลงลายมือในเช็ค จากนั้น
จะนําเอกสารสงใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 
  เมื่อสมุหบัญชีไดรับเช็คตามจํานวนที่คณะกรรมการอนุมัติพรอมกับใบขออนุมัติ 
สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการนําเช็คไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหง
ประเทศไทย จํากัด โดยชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทยจํากัด จะสงตั๋วสัญญาใชเงิน
ใหกับสมุหบัญชี 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อนําสงใหกับแผนกตางๆ 
  สมุหบัญชีจะนําใบขออนุมัติ และสมุดเงินฝาก ไปถายเอกสารอยางละ 1 ฉบับ พรอม
กับนําเอกสารทั้งหมดที่ไดรับจาก คณะกรรมการดําเนินการ แผนกการเงิน และชุมนุมสหกรณออม
ทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด มาจัดเรียงเอกสารแลวสงใหกับแผนกอื่นๆโดยแบงออกเปน 4 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 มี ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะไดรับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน สําเนา
ตั๋วสัญญาใชเงิน และสําเนาใบขออนุมัติ สมุหบัญชีจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
  ชุดที่ 2 มี ตั๋วสัญญาใชเงินฉบับจริงสมุหบัญชีจะจัดเก็บไวในตูนิรภัย 
  ชุดที่ 3 มีเช็คที่จัดทําโดยแผนกการเงิน จะถูกจัดสงใหกับชุมนุมสหกรณออม
ทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด เพื่อการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน  
  ชุดที่ 4 มี ใบบันทึกมติที่ประชุม ตั๋วสัญญาใชเงินและใบขออนุมัติ จะถูกสง
ใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชเปนหลักฐานและทําการบันทึกบัญชี  
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 45 
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ภาพที่ 45 ทางเดินเอกสาร แสดง การการเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 

สมุหบัญชี แผนกบัญชี

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

แผนกการเงิน

5.เช็ค

ติดตอประสานงานกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย
เพื่อจะนําเงินไปลงทุนไวตามที่คณะกรรมการเห็นชอบ

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม 8.ตั๋วสัญญาใชเงิน

นําเช็คที่ไดรับจากแผนกการเงินไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินจากชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย
แลวนําเอกสารที่ไดรับนั้นไปถายเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี

5.เช็ค

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

สถาบันการเงิน
จัดเก็บไวในแฟมถาวร

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

นําขอมูลที่ไดรับมาบันทึก
บัญชีในสมุดรายวัน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

ถายเอกสาร

8.ตั๋วสัญญาใชเงิน

เก็บไวในตูนิรภัย

จากคณะกรรมการดําเนินงาน

6.ใบขออนุมัติ 7.สําเนาใบขออนุมัติ
                     1-2

9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน
ถายเอกสาร

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทยจํากัด

7.สําเนาใบขออนุมัติ

2
9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน 1

9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน

1
9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน

1
9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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แผนภาพกระแสขอมูล  
 แผนภาพกระแสขอมูล(Data Flow Diagrams) แสดงถึงระบบ การทํางานและประมวลผล
ของคอมพิวเตอร ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ และหนวย
บริการสวนดอก ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 3 ระบบ ดังนี้ 
 1. ระบบสินเชื่อ 
  แสดงทางเดินกระแสขอมูล และการประมวลผลของระบบสินเชื่อ ทั้งประเภทเงินกู
ฉุกเฉิน เงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ 
 2. ระบบการการใหสหกรณอ่ืนกู  
  แสดงทางเดินกระแสขอมูล และการประมวลผลของระบบการใหสหกรณอ่ืนกู ทั้ง
การสมัครเปนสมาชิก การขอกู การอนุมัติ/ยกเลิกคําขอกู การจายเงิน  การประมวลผล และการออก
รายงาน 
  3. ระบบการลงทุน  
   แสดงทางเดินกระแสขอมูล และการประมวลผลของระบบการลงทุน ทั้งการเปด
บัญชีใหม การรับฝากเงิน การถอนเงิน ทบดอกเบี้ยเงินฝากและออกรายงาน 
 
ระบบสินเชื่อ 
 ทางเดินของขอมูลระบบสินเชื่อ ระดับ 0 ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ประกอบดวยระบบการทํางาน 3 ระบบ  ดังตอไปนี้ 
 1.  ระบบการกูเงิน 
  เมื่อสมาชิกตองการกูเงินจากสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด สมาชิก
จะตองมาติดตอขอยื่นใบคําขอกู เพื่อเหตุฉุกเฉิน  ใบคําขอกูสามัญ ใบคําขอกูพิเศษ ตามแต
วัตถุประสงคการกูเงินของสมาชิก  เจาหนาที่จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mbmembmaster (ทะเบียน
ประวัติสมาชิกสหกรณ)และแฟมขอมูล Inmembpauseloan (ขอมูลการหามกู) เพื่อจะตรวจสอบ
รายละเอียดของสมาชิก และสิทธิของสมาชิกในการกูยืมเงิน 
  จากนั้นเจาหนาที่จะตรวจสอบสิทธิการค้ําประกันจากแฟมขอมูล shssharcmaster 
(ขอมูลทะเบียนหุน) และจะตรวจสอบประวัติการค้ําประกัน แฟมขอมูล Inreqloancoll (ขอมูล
หลักประกันของใบคํารองขอกู) และแฟมขอมูล Incontcoll (ขอมูลหลักประกันของสัญญาเงินกู) 
  เมื่อสมาชิกมีสิทธิในการกูเงิน เจาหนาที่จะบันทึกขอมูลในใบคําขอกูทั้งใบคําขอกู
ฉุกเฉิน ใบคําขอกูสามัญ และใบคําขอกูพิเศษ ลงในแฟมขอมูล Inreqloan (ขอมูลใบคํารองขอกู) 
แลวดึงขอมูลใบคําขอรออนุมัติจากแฟมเดิม เพื่อสรุปรายชื่อสมาชิกที่ขอกูแลวสงใหคณะกรรมการ 
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  รายชื่อที่ไดรับการอนุมัติวงเงินกูจากคณะกรรมการ เจาหนาที่จะสรุปรายชื่อที่ไดรับ
การอนุมัติวงเงินกู เพื่อจัดทําขอมูลการจายเงินกูและหักกลบ พรอมกับใบจายเงินกูที่จะสงคืนใหกับ
สมาชิก จากนั้นจะบันทึกขอมูลในการค้ําประกันลงในแฟมขอมูล Inreqloancoll (ขอมูลหลักประกัน
เงินกูของใบคํารองขอกู) และแฟมขอมูล Incontcoll (ขอมูลหลักประกันเงินกูของสัญญาเงินกู) 
 2.  ระบบเปล่ียนแปลงหลักประกัน 
  การเปลี่ยนแปลงหลักประกัน สมาชิกผูกูจะตองมาติดตอยื่นใบคําขอเปลี่ยนแปลง
หลักประกันกับเจาหนาที่เมื่อเจาหนาที่ไดรับทราบถึงขอมูลดังกลาวแลว เจาหนาที่จะบันทึกขอมูล
การค้ําประกันเดิมลงในแฟมขอมูล Inreqcollchgolet (ขอมูลการค้ําประกันเดิม) สวนขอมูลในการ
เปลี่ยนแปลงการค้ําประกันจะบันทึกในแฟมขอมูล Incontcoll (หลักประกันเงินกูของสัญญาเงินกู) 
 3.  ระบบทวงหนี้  
  เมื่อส้ินเดือนเจาหนาที่จะจัดทํารายงานสมาชิกคางชําระเพื่อจะบันทึกขอมูลลงใน
แฟมขอมูล kpsekparrpayment (ขอมูลการคางชําระ) และจะดึงขอมูลจากแฟม Inloahcontstatement 
(ขอกําหนดระบบเงินกู) แลวจัดทําหนังสือทวงชําระหนี้ใหแกสมาชิกที่คางชําระ 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 46 
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ภาพที่ 46 ทางเดินขอมูลระดับ 0 แสดงระบบสินเชื่อ 
 
 

1.1
การกูเงิน

1.3
ทวงหนี้

1.2
เปลี่ยนแปลง
หลักประกัน

เจาหนาที่

สมาชิก
รายงานเรียกเก็บเงินกู

Inreqloan

Inmembpauseloan

ขอมูลใบคําขอกู

ขอมูลใบคําขอรออนุมัติ

รายละเอียดหามกู

Inreqloancoll

ขอมูลการจายเงินกูและหักกลบ
สรุปรายชื่ออนุมัติเงินกู
ขอมูลขอกูพิเศษ

ขอมูลขอกูสามัญ

ขอมูลขอกูฉุกเฉิน

mbmembmaster

รายละเอียดสมาชิก

shssharcmaster

รายละเอียดหุน

ใบคําขอเปลี่ยนแปลงหลักประกัน

Incontmaster

Incontcollขอมูลการค้ําประกัน

ขอมูลการค้ําประกัน

Inreqcollchgolet

ขอมูลการเปลี่ยนแปลงการค้ํา

kpsekparrpayment

Inloahcontstatement

กรรมการ

ระบบจัดเก็บ

ขอมูลสัญญาเงินกู
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ระบบการใหสหกรณอ่ืนกู  
 ทางเดินของขอมูลระดับ 0 ในระบบการใหสหกรณอ่ืนกู ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวยระบบการทํางาน 6 ระบบ ดังตอไปนี้ 
 1.  สหกรณอ่ืนสมัครเปนสมาชิกสหกรณ 
  เมื่อสหกรณอ่ืนมาติดตอเพื่อสมัครเปนสมาชิก สหกรณอ่ืนจะตองนําขอมูลในการ
สมัครเปนสมาชิกมายื่นใหกับ สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ตามขอกําหนดของ
สหกรณ  เจาหนาที่จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล ivmembmaster(ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณอ่ืน) 
เพื่อตรวจสอบสมาชิกภาพของสหกรณอ่ืน จากนั้นจะทําการบันทึกขอมูลรายละเอียดของสหกรณ
อ่ืนที่มาสมัครเปนสมาชิกลงในแฟมขอมูล ivreqappl (ขอมูลสมาชิกสหกรณอ่ืน) 
 2.  ขอกู 
  เมื่อสหกรณอ่ืนตองการกูเงินกับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด 
สหกรณอ่ืนจะตองมาติดตอยื่นใบคํารองขอกูและขอมูลประกอบการขอกู จากนั้นเจาหนาที่จะทํา
การบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล ivreqloan(ขอมูลการขอกู) 
 3.  อนุมัต/ิยกเลิกคําขอกู 
  ขอมูลการขอกู เงินจากสหกรณ อ่ืนจะถูกเสนอเรื่องเขาที่ประชุมใหญเพื่อให
คณะกรรมการลงความเห็นวาจะอนุมัติหรือยกเลิกคําขอกูเงินนั้น เมื่อคณะกรรมการอนุมัติวงเงิน
กูยืมตามใบคําขอกูเงินเจาหนาที่จะแจงผลใหกับสหกรณอ่ืนเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 4.  จายเงิน/ยกเลิก 
  เมื่อทําสัญญาตามขั้นตอนที่สหกรณออมทรัพยกําหนดแลวขอมูลการจายเงินตาม
สัญญาเงินกูจะถูกสงใหกับระบบการเงินและจะบันทึกในแฟม Ivcontmaster(ขอมูลสัญญาเงินกู) 
 5. ประมวลผล 
  เจาหนาที่จะทําการประมวลผลการชําระ/ เก็บหนี้  ดวยการดึงขอมูลจากแฟม 
Ivcontmaster (ขอมูลสัญญาเงินกู) และแฟม mbmembmaster (ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณ) 

6. ออกรายงาน 
เจาหนาที่จะนําขอมูลจากการประมวลผลการชําระหนี้/เก็บหนี้ และดึงขอมูลจากแฟม 

ivcontstatement (ขอมูลเงินกู) แฟม ivreqappl (ขอมูลสมาชิกสหกรณอ่ืน) และแฟม ivmembmaster 
(ขอมูลสมาชิก) เพื่อจัดทํารายงานตางๆ เสนอตอผูตรวจรายงาน 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 47 
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ภาพที่ 47 ทางเดินขอมูลระดับ 0 แสดงระบบการใหสหกรณอื่นกู 
  

1.0
สมัครสมาชิก

2.0
ขอกู

3.0
อนุมัติ/

ยกเลิกคําขอกู

4.0
จายเงิน/ยกเลิก

5.0
ประมวลผล

6.0
ออกรายงาน

ivmembmaster ivreqappl

สหกรณอื่น

ขอมูลสมาชิกสหกรณอื่น ขอมูลสหกรณอื่นที่สมัครใหม

สหกรณอื่น

ivreqloanขอมูลการขอกู

คํารองขอกู
ขอมูลประกอบการขอกู

ขอมูลการขอกู

ขอมูลการจายเงิน

ระบบการเงิน

Ivcontmaster

Ivcontmaster

Ivmembmaster

ขอมูลการประมวลผลการชําระ/เก็บหนี้

Ivcontstatement

ivreqappl

ivmembmaster

รายงานตางๆ
ผูตรวจรายงาน

ขอมูลสมาชิก

ขอมูลการจายเงิน
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ระบบการลงทุน  
 ทางเดินของขอมูลระดับ 0 ในระบบการของการลงทุน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวยระบบการทํางาน 5 ระบบ ดังตอไปนี้ 
 1.  เปดบัญชีใหม 
  เมื่อเจาหนาที่ไดรับขอมูลในการเปดบัญชีจากแหลงลงทุน เจาหนาที่จะนําขอมูล
รายการฝากเปดบัญชีบันทึกลงในแฟมขอมูล pmreqdeposit (ตารางเปดบัญชีใหม) แฟมขอมูล 
pmdeptslipdet (ตารางใบรายการยอยการฝากถอนเงิน) และแฟมขอมูล pmdeptmaster (ตารางบัญชี
ตั๋วหลัก) 
  สวนขอมูลรายการฝากเปดบัญชี และขอมูลรายการฝากเงิน เจาหนาที่จะบันทึกลงใน
แฟมขอมูล pmdeptslipdet (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) และแฟมขอมูล pmdeptslip (ตารางการทํา
รายการ) ตามลําดับ 
 2.  รับฝากเงิน 
  เมื่อไดรับขอมูลการนําฝากจากแหลงลงทุน เจาหนาที่ดูรายละเอียดและเงื่อนไขใน
การฝากเงินจากการดึงขอมูลจากแฟมขอมูล pmdeptslipdet  (ตารางใบรายยอยการฝากถอนเงิน) 
แฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋วสัญญา) จากนั้นเจาหนาที่จะติดตอกับแหละลงทุน
เพื่อแจงขอมูลในการฝากเงิน 
  เจาหนาที่จะแจงขอมูลการนําฝากกับแหลงลงทุน จากนั้นจะบันทึกขอมูลประเภท
บัญชีเงินฝากลงในแฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋วสัญญา) และจะบันทึกขอมูล
รายการฝากเงินลงในแฟมขอมูล pmdeptslit (ตารางการทํารายการ) และแฟมขอมูล pmdeptslipdet 
(ตารางใบรายการยอยการฝากถอนเงิน) 
 3.  ถอนเงิน 
  เมื่อครบกําหนดเวลาของตั๋วสัญญาใชเงิน แหลงลงทุนจะแจงขอมูลการถอนเงนิใหกบั
เจาหนาที่ จากนั้นเจาหนาที่จะดึงขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก และขอมูลรายการฝากเงินจาก
แฟมขอมูล pmdepttype (ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก) และแฟมขอมูล pmdeptslipdet (ตาราง
รายการยอยการฝากถอนเงิน) เพื่อตรวจสอบความครบถวนของตั๋วสัญญา 
  เจาหนาที่จะติดตอแจงขอมูลการถอนเงินกับแหลงที่ไดลงทุน เพื่อจะดําเนินเรื่องใน
การถอนเงิน 
 4. ทบดอกเบี้ยเงินฝาก 
  การทบดอกเบี้ยเงินฝากนั้น ขอมูลดอกเบี้ยเงินฝากจะถูกดึงขอมูลมาจากแฟมขอมูล 
pmdeptslipdet (ตารางใบรายการยอยการฝากถอนเงิน) สวนขอมูลในการคิดดอกเบี้ยเงินฝากนั้นจะ
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ดึงขอมูลมาจากแฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) เมื่อประมวลผลเสร็จขอมูลดอกเบี้ย
เงินฝากที่เปนปจจุบันจะถูกบันทึกลงในแฟมขอมูล pmdeptslipdet (ตารางใบรายการยอยการฝาก
ถอนเงิน) และแฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) 
 5. ออกรายงาน 
  การออกรายงานจะดึงขอมูลการฝาก – ถอนจากแฟมขอมูล pmreqdepsot (ตารางเปด
บัญชีใหม) แฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) แฟมขอมูล pmdeptmaster (ตารางบัญชี
ตั๋วหลัก) เพื่อจัดทํารายงานระบบเงินฝากแลวจัดสงใหกับผูตรวจสอบบัญชี 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 48 
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ภาพที่ 48 ทางเดินขอมูลระดับ 0 แสดงระบบการลงทุน 
  

1.0
เปดบัญชีใหม

2.0
รับฝากเงิน

3.0
ถอนเงิน

4.0
ทบดอกเบี้ยเงินฝาก

5.0
ออกรายงาน

pmdeptslip
pmdepttype

pmdeptmaster

pmdeptptslipdet

pmreqdeposit

pmdepttype

แหลงลงทุน

ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก
ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลรายการฝากเปดบัญชี

ขอมูลรายการฝากเปดบัญชี

ขอมูลการฝาก-ถอน

ขอมูลการฝาก-ถอน

ขอมูลรายการฝากเปดบัญชี

ขอมูลการฝาก-ถอน
ขอมูลการฝาก-ถอน

ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก

ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก

ขอมูลดอกเบี้ยเงินฝาก

ขอมูลการคิด
ดอกเบี้ยเงินฝาก

ขอมูลดอกเบี้ยเงินฝาก

ขอมูลผูเปดบัญชี

pmdeptslipdet
ขอมูลการนําฝาก

ขอมูลดอกเบี้ย

ขอมูลการถอนเงิน

ผูตรวจ
รายงานระบบเงินฝาก
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สวนท่ี  4 การควบคุมภายในของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัดตาม COSO 
 ระบบการควบคุมภายในของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ที่สอดคลองกับการควบคุมภายในตามแนว COSO อยู 2 องคประกอบ
ที่สําคัญ ดังนี้ 
 1. สภาพแวดลอมของการควบคุม 
  สภาพแวดลอมของการควบคุมในสหกรณมีขึ้นเพื่อใหบุคคลกรในองคกรให
ความสําคัญตอการควบคุมมากขึ้น เชน  
  1.1 การอนุมัติ 
   สหกรณมีการกําหนดขอบเขตระดับของอํานาจในการอนุมัติเงินกูอยางชัดเจน
โดยไดจัดทําเปนลายลักษณอักษรไวในระเบียบ ขอบังคับและประกาศของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด เพื่อปองกันการโตแยงและปดความรับผิดชอบของเจาหนาที่ โดยได
กําหนดอํานาจของผูจัดการในการเปนผูอนุมัติวงเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ สวนเงินกูเพื่อเหตุ
ฉุกเฉินนั้นเจาหนาที่สินเชื่อสามารถอนุมัติเงินกูไดเนื่องจากเปนเงินจํานวนไมมากและตองการความ
รวดเร็ว 
 2. กิจกรรมการควบคุม 
  กิจกรรมการควบคุมของสหกรณไดมีการวางนโยบาย และวิธีการตางๆ เพื่อใหเกิด
ความเชื่อมั่นวา คําสั่งหรือวิธีปฏิบัติที่ไดกําหนดขึ้นมีการดําเนินงานที่ไดจัดการความเสี่ยงไดอยาง
เหมาะสม เชน 
  2.1 การปองกันทรัพยสิน 
   การปองกันทรัพยสินที่มีคา เชน โฉนดที่ดิน พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใชเงิน 
และเอกสารหลักฐานประกอบการกูเงินของสหกรณ นั้นเจาหนาที่สินเชื่อจะจัดเก็บไวในหองนิรภัย
ที่มีความปลอดภัย โดยควบคุมการจํากัดการเขาถึงทรัพยสินนั้นโดยการใชรหัสผาน เพื่อปองกันการ
ทุจริต การสูญหาย และการนําขอมูลไปใชในทางที่ไมสมควร 

2.2 การแบงแยกหนาท่ี 
 มีการแบงแยกหนาที่ที่มีความเสี่ยงตอความเสียหายของสหกรณเพื่อปองกัน 

หรือลดความเสี่ยงจากขอผิดพลาดหรือชวยลดปญหาการทุจริต อยางชัดเจน เชน เจาหนาที่สินเชื่อมี
หนาที่ในการประสานงานใหการกูเงินแกสมาชิกผูกู โดยไมสามารถจายเงินกูหรือรับเงินกูใหกับ
สมาชิกผูกูได ซ่ึงหนาที่ในการจายเงินกูนั้นเปนหนาที่ของเจาหนาที่การเงิน  
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2.3 การสอบทาน 
 สหกรณมีการสอบทานขอมูลหรือเอกสารที่สําคัญเกือบทุกขั้นตอนอยาง

ตอเนื่อง เชนในขั้นตอนการอนุมัติเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ เจาหนาที่สินเชื่อจะมีการสอบทาน
เอกสารประกอบการกูเงินวามีความถูกตองและครบถวนหรือไมแลวบันทึกผลการสอบทานลงใน
เอกสารกอนที่จะจัดทํารายงานเสนอใหผูมีอํานาจลงนามตอไป หรือข้ันตอนในการเบิกจายเงินกู 
เจาหนาที่การเงินจะมีการสอบทานขอมูลในเอกสารใหแนชัดวาไดมีการลงลายชื่ออนุมัติเงินกูจากผู
มีอํานาจ กอนที่จะจายเงินกูใหกับสมาชิกผูกู 
  2.4 การกระทบยอด 
   เจาหนาที่สินเชื่อไดจัดทําทะเบียนคุมเงินกูทั้งเงินกูฉุกเฉิน เงินกูสามัญและเงินกู
พิเศษแลวจัดสงใหกับแผนกบัญชีในการเปรียบเทียบบัญชีเงินใหสมาชิกกู เพื่อชวยใหเกิดความ
มั่นใจวาการบันทึกรายการเงินกูทุกประเภทที่เกิดขึ้นเปนไปอยางถูกตองและครบถวน 
 


