
บทท่ี 4 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานบัญชีของ 

สหกรณออมทรัพยมหาวทิยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  
 การศึกษาในบทนี้จะศึกษาเกี่ยวกับแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานบัญชีของสหกรณ      
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงสหกรณออมทรัพยมีการปฏิบัติงานแตละสวนงานโดยใช
ระบบคอมพิวเตอรทําใหกระบวนการทํางานเปนไปอยางมีระบบและรวดเร็ว โดยรายละเอียดใน  
บทนี้จะประกอบไปดวย 3 สวนดังตอไปนี้ 

สวนท่ี 1  ระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงเปน
ระบบท่ีสําคัญของสหกรณ อธิบายเกี่ยวกับระบบการประมวลผลเรียกเก็บและระบบการประมวลผล
ตัดยอดในแตละเดือน 

สวนท่ี 2  ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด อธิบาย
เกี่ยวกับสมุดรายวันท่ีเกี่ยวของ ผังบัญชี ระบบบัญชี แผนภาพกระแสขอมูล การออกรายงาน และ
ซอฟแวรท่ีเกี่ยวของ 

สวนท่ี 3  การควบคุมภายในของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากดั 
 
สวนท่ี 1  ระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 

  สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีแหลงเงินทุนท่ีสําคัญมาจาก 
1. ทุนเรือนหุน 
2. คาธรรมเนียมแรกเขาของสมาชิก 
3. การรับฝากเงินจากสมาชิก 
4. ทุนสํารอง 

โดยในแตละเดือนเจาหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้และเจาหนาท่ีการเงินจะเปนผูรับผิดชอบ
เกี่ ยวกับการจัด เก็บ เ งิน ท่ีสมาชิกส งตอสหกรณราย เดือนไปยั งสมา ชิกในแตละคณะ                            
ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยจะมีรายละเอียดกระบวนการทํางานซ่ึงแสดงไดในแผนภาพท่ี 3 
ดังตอไปนี้ 
 
 
 



  
 

ภาพท่ี 3    แผนภาพแสดงกระบวนการทํางานในระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

 
 
 
 จากแผนภาพที่ 3  สามารถอธิบายกระบวนการทํางานในระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอ
สหกรณของสหกรณไดดังตอไปนี้ 
 1.  ระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ 
  ระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ คือ การท่ีสหกรณทําการเรียกเก็บคาหุน
รายเดือน คาธรรมเนียมแรกเขา(กรณีสมัครสมาชิกใหม) หนี้และดอกเบ้ียเงินกูของสมาชิกท่ีไดทํา
การกูยืมกับสหกรณ เงินฝากท่ีสมาชิกตองการใหหักจากเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากของสหกรณเพื่อ
ออม และเงินคาสงเคราะหของสมาคมฌาปนกิจในกรณีท่ีสมาชิกสมาคมฌาปนกิจตองการใหหัก
เงินคาสงเคราะหรายเดือนโดยการหักจากเงินเดือนของสมาชิก รายละเอียดของระบบจัดเก็บเงินท่ี
สมาชิกสงตอสหกรณสามารถแบงออกเปน 2 กระบวนการดังตอไปนี้ 
 การประมวลผลเรียกเก็บ 
 การประมวลผลตัดยอด 

 
 

52 



  
 

1.1 การประมวลผลเรียกเก็บ 
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะเปนผู รับผิดชอบในการทําการ

ประมวลผลเรียกเก็บโดยจะทําการประมวลผลเรียกเก็บ ณ วันแรกของวันทําการในแตละเดือนซ่ึง
ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการดึงขอมูลจากระบบงานดังตอไปนี้เพื่อใหทราบวาสมาชิกแต
ละคนตองนําสงเงินใหกับสหกรณเปนจํานวนเทาไร 

 1.1.1  ระบบหุน  ขอมูลเกี่ยวกับหุนของสมาชิกท่ีตองนําสงรายเดือน 
 1.1.2  ระบบสินเช่ือ  ขอมูลเกี่ยวกับหนี้และดอกเบ้ียท่ีคํานวณตามเงินตน

ของสมาชิก 
 1.1.3  ระบบเงินฝาก  ขอมูลเกี่ยวกับเงินท่ีสมาชิกตองการใหหักเงินเดือน

เพื่อเขาบัญชีเงินฝาก 
 1.1.4  ระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  ขอมูลเกี่ยวกับเงินคาสงเคราะห

ท่ีสมาชิกตองการใหหักจากเงินเดือน 
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการประมวลผลเสร็จแลวรายการเหลานี้จะไปปรากฏ
ท่ีบัญชีลูกหนี้รายตัวของสหกรณ บัญชีลูกหนี้รายตัวของสหกรณ คือ บัญชีท่ีแสดงรายละเอียดของ
สมาชิกแตละคนวาตองนําสงเงินใหกับสหกรณจํานวนเงินเทาไร และประเภทอะไรบาง เชน คาหุน
รายเดือน เงินกู ดอกเบ้ีย เงินฝาก หรือ เงินคาสงเคราะห 

หลังจากท่ีเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการประมวลผลเรียกเก็บแลว 
เจาหนาท่ีการเงินจะทําการดึงขอมูลเกี่ยวกับยอดท่ีเรียกเก็บไปในแตละคณะจากระบบจัดเก็บมาใส
ในรายการยอดเรียกเก็บในการดาษทําการระบบงานลูกหนี้ตัวแทน (รายงานหมายเลข 10) แลวจะทาํ
การพิมพใบเสร็จเรียกเก็บใหสมาชิกแตละคน และรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ 
(รายงานหมายเลข 4) เปนเสมือนใบปะหนาใบเสร็จสรุปรายการจํานวนเงินท่ีสมาชิกสหกรณแตละ
คนตองถูกหักพรอมจดหมายสงใหกับเจาหนาท่ีการเงินของแตละคณะ เพื่อใหเจาหนาท่ีการเงินของ
แตละคณะทําการหักเงินเดือนของสมาชิกเพื่อนําสงใหกับสหกรณ 

1.2 การประมวลผลตัดยอด 
การประมวลผลตัดยอดของสหกรณจะทํา ณ วันส้ินเดือนกอนวันทําการ 3 วัน   

แตละคณะจะทําการสงเช็คพรอมกับใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดและใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไดบางสวน
พรอมกับรายละเอียดรายบุคคลวาสมาชิกคนไหนบางท่ีไมสามารถเรียกเก็บหรือเรียกเก็บได
บางสวนมาใหกับฝายการเงินของสหกรณ จากนั้นเจาหนาท่ีการเงินจะทําการกรอกจํานวนเงินท่ีแต
ละคณะสงมาใหกับสหกรณลงในระบบงานลูกหนี้ตัวแทน เม่ือบันทึกแลวหากเกิดผลตางเกิดข้ึนใน
คณะใดแสดงวาคณะน้ันมีใบเสร็จเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไดบางสวนกลับคืนมาใหกับสหกรณ 
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เจาหนาท่ีการเงินจะทําการสงใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไดบางสวนใหกับเจาหนาท่ีบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้เพื่อทําการยกเลิกใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเรียกเก็บไดบางสวนในการดรายตัว 
กรณีใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดบางสวนหลังจากท่ีไดทําการยกเลิกใบเสร็จแลวจะทําการออกใบเสร็จ
ใหมในจํานวนเงินท่ีสมาชิกไดชําระบางสวน เม่ือไดทําการยกเลิกใบเสร็จและออกใบเสร็จใหมแลว 
เจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะนํายอดท่ีเรียกเก็บไดมาเปรียบเทียบกัน
วามีจํานวนเงินท่ีตรงกันหรือไม หากไมตรงตองตรวจสอบวาสาเหตุท่ีไมตรงกันเกิดจากสาเหตุใด 
อาจเปนเพราะคณะแจงยอดมาผิด หรือทางสหกรณทํารายการผิด เม่ือหาสาเหตุไดตองทําการ
ปรับปรุงใหเทากัน 

การดรายตัว 
การดรายตัว (รายงานหมายเลข 5) คือ รายละเอียดแสดงการถือหุน รายละเอียด

เงินกูและการสงชําระ รายละเอียดดอกเบ้ียเงินกูสะสมเพื่อใชในการคํานวณเงินเฉล่ียคืนโดยในวันท่ี
ทําการประมวลผลตัดยอดในตอนเชาเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการดึงขอมูลจาก
ระบบจัดเก็บเกี่ยวกับจํานวนเงินท่ีตองชําระโดยใชสัญลักษณ LPM แสดงถึง สมาชิกรายนี้สามารถ
หักชําระไดครบ หลังจากท่ีแตละคณะไดสงเช็คพรอมกับใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไมได
บางสวนมาใหกับเจาหนาท่ีการเงินของสหกรณแลวในตอนเย็นของวันประมวลผลตัดยอดเจาหนาท่ี
การเงินจะสงใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไดบางสวนใหกับเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
เพื่อยกเลิกใบเสร็จโดยทํารายการในการดลูกหนี้รายตัวโดยจะแบงออกเปน 3 กรณี ดังตอไปนี้ 

 กรณีท่ี 1  สมาชิกชําระเงินตอสหกรณไดครบ 
  ตอนเชาหลังจากท่ีไดต้ังยอดท่ีสามารถเรียกเก็บไดรอไวแลวโดย

ใชสัญลักษณ LPM ปรากฏวาสมาชิกไดชําระเงินครบไมมีหนี้สินคงคางกับสหกรณเจาหนาท่ีบัญชี
และทะเบียนหุน-หนี้ก็จะไมมีการทํารายการยกเลิกใบเสร็จกับสมาชิกรายนี้ 

 กรณีท่ี 2  สมาชิกไมสามารถชําระหนี้ได 
  ตอนเชาหลังจากท่ีไดต้ังยอดท่ีสามารถเรียกเก็บไดรอไวแลวโดย

ใชสัญลักษณ LPM ปรากฏวาสมาชิกรายนี้ไมสามารถชําระหนี้ใหกับสหกรณไดโดยทางสหกรณจะ
ไดรับใบเสร็จของสมาชิกรายนี้กลับคืนมา เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการยกเลิก
ใบเสร็จในการดรายตัวโดยจะใชสัญลักษณแทนการยกเลิกใบเสร็จ คือ RPM 

กรณีท่ี 3  สมาชิกสามารถชําระหนี้ไดบางสวน 
  ตอนเชาหลังจากท่ีไดต้ังยอดท่ีสามารถเรียกเก็บไดรอไวแลวโดย

ใชสัญลักษณ LPM ปรากฏวาสมาชิกรายนี้สามารถชําระหนี้ไดบางสวน สหกรณก็จะไดรับใบเสร็จ
ท่ีเรียกเก็บไดบางสวนของสมาชิกรายนี้กลับคืนมา เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการ

54 



  
 

ยกเลิกใบเสร็จในการดรายตัวโดยใชสัญลักษณแทนการยกเลิกใบเสร็จ คือ RPM หลังจากนั้น
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะทําการออกใบเสร็จใหมในจํานวนท่ีสมาชิกชําระไดบางสวน 
โดยใชสัญลักษณในการชําระไดบางสวน คือ LPN 

เม่ือไดทําการประมวลผลตัดยอดเสร็จแลวขอมูลการจายชําระเงิน
ของสมาชิกจะถูกสงไปยังระบบสินเช่ือเพื่อใหเจาหนาท่ีสินเช่ือทําการออกจดหมายทวงหนี้สมาชิก
รายท่ีผิดนัดชําระหนี้ 
 
สวนท่ี 2  ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด สามารถแยกเนื้อหา
ออกเปน 6 สวน ดังตอไปนี้ 

1. สมุดบัญชี 
2. ผังบัญชี 
3. ระบบบัญชี 
4. แผนภาพกระแสขอมูล 
5. การออกรายงาน 
6. เทคโนโลยีท่ีนํามาใชในระบบสารสนเทศทางการบัญชีของสหกรณ 
 

1. สมุดบัญชี  (ดูภาคผนวก ค หนา 250) 
สมุดบัญชีของสหกรณท่ีใชในปจจุบันแบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ คือ  

 สมุดบัญชีข้ันตน 
สมุดบัญชีข้ันตนใชสําหรับบันทึกรายการทางการเงินจากเอกสารตางๆ  กอนท่ีจะ

ผานรายการไปยังสมุดบัญชีข้ันปลายตอไป ซ่ึงสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด               
ไดใชระบบคอมพิวเตอรชวยในการบันทึกบัญชี สมุดบัญชีข้ันตนของสหกรณออมทรัพยมี                        
2 ประเภทไดแก 

1.1.1  สลิปเงินสด และสลิปรายการโอน  
หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้จะทําการบันทึกรายการจาก

เอกสารรายงานจากฝายตางๆลงในสลิปเงินสดและสลิปรายการโอน ซ่ึงถือเปนการลงรายการ
ข้ันตอนแรกกอนท่ีจะทําการบันทึกลงในสมุดรายวัน งานสวนนี้หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-
หนี้จะทําการตรวจขอมูลในเอกสารและรายงานวาถูกตองหรือไมจากนั้นจึงผานรายการไปยังสมุด
รายวันของสหกรณ  
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สลิปเงินสด (สมุดบัญชีหมายเลข 1)  คือ รายการทางการเงินท่ีเกี่ยวกับการ
รับ-จายเงินสดประจําวัน 

สลิปรายการโอน (สมุดบัญชีหมายเลข 1) คือ รายการทางการเงินท่ีเกี่ยวกับ
รายการโอนเงินระหวางธนาคาร 

1.1.2 สมุดรายวันของสหกรณ แบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก สมุดรายวันเงินสด 
และสมุดรายวันเงินโอน  

หัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้หลังจากท่ีไดบันทึกรายการในเอกสาร
หรือรายงานลงในสลิปเงินสดและสลิปรายการโอนแลวจะทําการตรวจสอบขอมูลใหมีความถูกตอง
กอนแลวจึงผานรายการมายังสมุดรายวันเงินสด(สมุดบัญชีหมายเลข 2)และสมุดรายวันเงินโอน
(สมุดบัญชีหมายเลข 3) 

1.2  สมุดบัญชีข้ันปลาย 
 สมุดบัญชีข้ันปลายของสหกรณใชบันทึกรายการทางการเงินท่ีเกิดข้ึนแตละ

ประเภทจากสมุดบัญชีข้ันตน เพื่อรวบรวมรายการทางการเงินแตละประเภทท่ีมีลักษณะอยาง
เดียวกันเขาไวเปนหมวดหมู สมุดบัญชีข้ันปลายของสหกรณ คือ สมุดบัญชีแยกประเภท (สมุดบัญชี
หมายเลข 4) ใชบันทึกรายการทางการเงินจากสมุดบัญชีข้ันตนแยกตามประเภทบัญชีท่ีไดจําแนกไว 
รายการทางการเงินทุกรายการที่บันทึกไวในสมุดรายวันเงินสดและสมุดรายวันเงินโอนจะตองนํามา
บันทึกลงในบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของเสมอ  
 

2. ผังบัญชี 
ผังบัญชีเปนแผนผังท่ีแสดงรายละเอียดของชื่อบัญชีแยกประเภทตางๆท่ีไดจัดใหมีไว

ใชในระบบบัญชี โดยแยกตามลักษณะและหนาท่ีของบัญชีประเภทตางๆ ซ่ึงผังบัญชีตามระบบ
บัญชีของสหกรณออมทรัพยกําหนดข้ึนตามลักษณะของการดําเนินงานโดยเรียงตามลําดับรายการ
สินทรัพย หนี้สิน ทุน รายได และคาใชจาย  

ผังบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด (ดูภาคผนวก จ หนา 272) 
กําหนดเปนหมวดหมูโดยใชตัวเลข 7 หลัก ซ่ึงแตละหลักแสดงรายละเอียดดังตอไปนี้ 

หลักท่ี 1  หมวดบัญชี 
  เลข 1 คือ  สินทรัพย 
  เลข 2  คือ  หนี้สิน 
  เลข 3  คือ ทุนของสหกรณ 
  เลข 4  คือ รายได 
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  เลข 5  คือ คาใชจาย 
  หลักท่ี 2  หมวดบัญชียอย 
  หลักท่ี 3-7 ช่ือบัญชี 
 

3. ระบบบัญชี 
ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด สามารถแบงออกเปน

สวนงานซ่ึงไดมีการแบงแยกหนาท่ีกันอยางชัดเจนปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ 
ซ่ึงแตละสวนงานในสหกรณมีการทํางานท่ีตองรวมมือกันเพื่อใหสหกรณดําเนินงานไปอยางราบร่ืน
โดยความรวมมือกันของทุกสวนงาน สามารถแบงออกเปน 6 สวนงาน ประกอบไปดวย 

-  งานคอมพิวเตอร 
-  งานการเงิน 
-  งานสินเช่ือ 
-  งานบริหารและธุรการ 
-  งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
-  งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

แตละสวนงานมีหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบโดยรวม ดังตอไปนี้ 
งานคอมพิวเตอร 
งานของฝายคอมพิวเตอรจะคอยดูแลระบบคอมพิวเตอรทุกสวนงานของสหกรณ เม่ือ

ระบบคอมพิวเตอรขัดของเจาหนาท่ีจะทําการตรวจเช็คประสานงานกับโปรแกรมเมอรและแกไข   
ใหใชงานไดอยางทันทวงที และดูแลในเร่ืองของการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนใหกับสมาชิกเม่ือ
ส้ินปของทุกปโดยเอกสารการจายเงินปนผลจะสงใหฝายตางๆท่ีเกี่ยวของ คือ ฝายการเงินและฝาย
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

งานการเงิน 
งานของฝายการเงินจะทําการรับฝาก – ถอนเงินใหแกสมาชิกท่ีมาทําการติดตอ และทํา

การจายเช็คหรือเงินสดใหแกบริษัท/หางรานตางๆที่สหกรณไดทําการติดตอส่ังซ้ือหรือส่ังทําสินคา
ประเภทตางๆ และทุกส้ินวันเจาหนาท่ีการเงินจะทําการรวบรวมสลิปฝาก-ถอน ใบเสร็จรับเงิน และ
รายงานตางๆท่ีเกี่ยวของสงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

งานสินเชื่อ 
งานของฝายสินเช่ือจะรับทําเร่ืองขอกูจากสมาชิกท่ีตองการขอกูเงินกับสหกรณโดย

เจาหนาท่ีสินเช่ือจะตองตรวจสอบวงเงินท่ีสมาชิกสามารถกูได และรับผิดชอบในการติดตามหน้ีสิน
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เม่ือสมาชิกไมมาชําระหนี้ตามกําหนด ทุกส้ินวันเจาหนาท่ีสินเช่ือจะรวบรวมยอดท่ีสมาชิกมาทําการ
ติดตอขอกูเงินแลวจัดทํารายงานใหแกฝายการเงินวาจะตองทําการโอนเงินกูใหแกสมาชิกรายใด
จํานวนเทาใดและฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

งานบริหารและธุรการ 
งานของฝายบริหารและธุรการจะรับผิดชอบในเร่ืองของงานดานเอกสารภายนอกและ

ภายใน การประชุมตางๆ รวมถึงการจัดซ้ือ ซ่ึงการจัดซ้ือนั้นเจาหนาท่ีธุรการจะตองทําการติดตอกับ
บริษัทหรือหางรานภายนอกเพ่ือทําการส่ังซ้ือสินคาท่ีตองการในราคาและคุณภาพท่ีเหมาะสม เม่ือ
ทําการส่ังซ้ือแลวจะตองสงเอกสารเกี่ยวกับการส่ังซ้ือใหกับฝายการเงินเพื่อทําการชําระเงินใหกับ
บริษัทหรือหางราน จากนั้นฝายการเงินจะทําการจายเช็คใหกับบริษัทหรือหางรานแลวสงเอกสาร
การจายเงินท้ังหมดใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
งานของเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหจะทําการรับเร่ืองจากสมาชิก โดยสมาชิก

จะมาทําการติดตอสมัครเปนสมาชิก การมาชําระเงินคาสงเคราะห หรือการมาติดตอขอรับเงินคา
สงเคราะหโดยเจาหนาท่ีจะทํางานเปนหนวยงานของตนเองไมข้ึนกับสหกรณ กลาวคือ จะทําบัญชี
แยกตางหากจากสหกรณ แตจะมีงานท่ีเกี่ยวของกับสหกรณคือ ใหสหกรณเรียกเก็บเงินคา
สงเคราะหใหเพราะสมาชิกสมาคมฌาปนกิจบางรายตองการใหหักเงินคาสงเคราะหจากเงินเดือน              
ท่ีไดรับ หรือใหหักจากบัญชีเงินฝากของสหกรณในแตละเดือน ดังนั้นทุกส้ินเดือนเจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจจะสรุปยอดท่ีใหสหกรณเรียกเก็บใหสงใหกับฝายการเงินและฝายบัญชีและทะเบียนหุน-
หนี้เพื่อเรียกเก็บตอไป 

งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
งานของฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับสมัครเปนสมาชิก

สหกรณ สวัสดิการตางๆ เชน กองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก การจายเงินบําเหน็จ เงินคาชวยเหลือ
การศพ เปนตน และทุกส้ินวันหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้จะไดรับเอกสาร รายงาน
ประกอบการบันทึกบัญชีจากฝายตางๆ เพื่อนํามาตรวจสอบและบันทึกบัญชีในระบบ Voucher เปน
ข้ันตอนแรกในการบันทึกบัญชี โดยแตละรายการจะตองมีสลิปรายการโอนหรือสลิปเงินสดปะหนา 
เพื่อใหทราบวาเอกสารที่สงมานั้นเกี่ยวของกับเร่ืองใดแลวตองบันทึกบัญชีอยางไรจากน้ันถึงจะผาน
รายการไปยังระบบบัญชีเพื่อจัดทําสมุดรายวันเงินสดหรือสมุดรายวันเงินโอน บัญชีแยกประเภท 
และจัดทํางบทดลอง  
 ระบบบัญชีของแตละสวนงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 4 
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ภาพท่ี 4  แผนภาพแสดงความสัมพันธของแตละระบบงานของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 

งานคอมพิวเตอร

สลิปโอน/
สลิปเงินสด

สมาชิก

งานบัญชีและทะเบียนหุน-หน้ี

งานคอมพิวเตอรงานคอมพิวเตอร

สมุดประจําวัน

บัญชีแยกประเภท

งบทดลอง

งานสินเชื่อ

งานสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห

งานบริหารและธุรการ

งานการเงิน

สมาชิก

สมาชิก บริษัท/หางราน
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เพื่อใหเขาใจถึงระบบงานดานบัญชีของสหกรณออมทรัพยมากยิ่งข้ึนในสวนนี้จะแสดง
เกี่ยวกับระบบทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงานในสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 6 สวนงานตามตารางท่ี 9  
 
ตารางท่ี 9  แสดงรายการของแผนภาพทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี ้
  
5 การรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
6 การลาออกจากการเปนสมาชิก 
7 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืน  
8 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
9 การเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิก 
10 การขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน 
11 การเปล่ียนแปลงการสงชําระหนี ้
12 การขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิก 
13 การจายเงินบําเหน็จสมาชิก 
14 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ 
15 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวติ            
  
 งานการเงิน 
  

16 การฝากเงิน 
17 การถอนเงิน 
18 การโอนเงิน 
19 การนําสงภาษหีัก ณ ท่ีจาย 
  
 งานสินเช่ือ 

20 การจายเงินกู 
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ตารางท่ี 9 (ตอ)  แสดงรายการของแผนภาพทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 งานบริหารและธุรการ 
  

21 การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีตกลงราคา 
22 ข้ันตอนท่ี 1 การส่ังซ้ือสินคาของการจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและ

วิธีพิเศษ 
23 ข้ันตอนท่ี 2  การรับสินคาของการจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและ         

วิธีพิเศษ 
24 ข้ันตอนท่ี 3  การออกจายชําระหนีแ้ละการบันทึกบัญชีของการจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบ

ราคา วิธีประกวดราคาและวธีิพิเศษ 
25 การจายเงินเดอืนใหแกเจาหนาท่ี 
26 การขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาท่ี 
27 การจายเงินคาลวงเวลา กรณกีารทํางานลวงเวลาวันปกติและวนัหยุด 
  
 งานคอมพิวเตอร 
  

28 การคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืน 
29 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีธนาคาร 
30 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีสหกรณ 
31 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณ 
  
 งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
  

32 การรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
33 การเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
34 การขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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3.1  ระบบงานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี ้
3.1.1  การรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
  
 การรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เม่ือขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ตองการสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
จะตองนําเอกสารดังตอไปนี้ มาติดตอกับเจาหนาท่ีฝายบัญชี เพื่อพิจารณาการรับสมัครเขาเปน
สมาชิก/สมาชิกสมทบ โดยตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนของเอกสารประกอบการสมัครดังกลาว เชน 
สัญญาจาง  เปนตน 
  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจํา 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน 
  3.  สําเนาสัญญาจางการปฏิบัติงาน (กรณีเปนพนักงานหรือลูกจางช่ัวคราว) 
  4.  สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสมัครในฐานะคูสมรสของสมาชิก) 
 ผูสมัครจะนําขอมูลจากเอกสารขางตนมากรอกลงในแบบฟอรม ดังตอไปนี้ 
  1.  ใบสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
  2.  แบบฟอรมแจงความจํานงโอนเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝาก 
  3.  ใบระบุผูรับผลประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 

2.  เจาหนาท่ีบัญชีจะนําเอกสารประกอบการสมัครมาแนบกับแบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอก
ท้ังหมดแลวรวบรวมไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอการบันทึกขอมูลของสมาชิกลงในคอมพิวเตอร 

3.  เจาหนาท่ีบัญชีจะนําเอกสารประกอบการสมัครและแบบฟอรมการสมัครเขาเปน
สมาชิก/สมาชิกสมทบ ท่ีเก็บไวในแฟมช่ัวคราวมาทําการบันทึกขอมูลลงในคอมพิวเตอรเพื่อจัดทํา
รายงานใบสมัครสมาชิกใหม ประมาณวันท่ี 25 ของเดือน 
 4.  เจาหนาท่ีบัญชีพิมพรายงานใบสมัครสมาชิกใหมเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกตอง
และความครบถวนของรายงานใบสมัครสมาชิกใหมกับเอกสารประกอบการสมัครในเร่ืองของ 
เลขที่ใบสมัครช่ือ-สกุล ท่ีอยู วันเดือนปเกิด หนวยงาน เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน เลขท่ี
พนักงาน จํานวนเงินเดือน จํานวนคาหุนตอเดือน วันท่ีบรรจุ วันท่ีครบเกษียณ และคาธรรมเนียม
ของสมาชิกแตละราย 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารประกอบการสมัครและแบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอกมาแนบกับ
รายงานใบสมัครสมาชิกใหมเพื่อใหหัวหนาฝายบัญชีตรวจสอบและอนุมัติ 
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 6.  เม่ือหัวหนาฝายบัญชีตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนสมาชิกและสมาชิกสมทบและ
อนุมัติถูกตองครบถวนแลว จะทําการพิมพรายงานรับสมาชิกและสมาชิกสมทบเขาใหมแนบกับ
เอกสารประกอบการสมัคร แบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอก  และรายงานใบสมัครสมาชิกใหม                        
เพื่อนําเสนอตอท่ีประชุมกรรมการดําเนินการพิจารณาและอนุมัติการรับสมัครสมาชิก ทุกส้ินเดือน 
 7.  เม่ือไดรับการอนุมัติการรับสมาชิกจากคณะกรรมการในท่ีประชุมกรรมการดําเนินการ
เรียบรอยแลว จึงทําการเก็บเอกสารประกอบการสมัคร แบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอก รายงาน                 
ใบสมัครสมาชิกใหมและรายงานรับสมาชิกและสมาชิกสมทบเขาใหมไวในแฟมถาวร โดยขอมูล
ท้ังหมดของสมาชิกใหมท้ังหมดจะถูกบันทึกลงในทะเบียนหุน/สมาชิก 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
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ภาพที่ 5 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
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3.1.2  การลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี้  

1.  สมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ ท่ีตองการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ 
มาติดตอขอลาออกกับเจาหนาท่ีบัญชี โดยจะกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมการลาออกจากการเปน
สมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการตรวจสอบหนี้คงคางของสมาชิก 
  กรณีมีหนี้แลวนําหุนของสมาชิกตัดหนี้ไมเพียงพอ 
  ใหนําหุนตัดหนี้ หากหุนของสมาชิกเหลือจากการตัดหนี้ใหคืนหุนแกสมาชิก                
แตถาหากนําหุนตัดหนี้แลวยังมีหนี้คงคาง สมาชิกจะไมสามารถลาออกจากการเปนสมาชิกได  
  กรณีมีหนี้แลวนําหุนของสมาชิกตัดหนี้แลวหุนเหลือ 

ใหคืนหุนท้ังหมดใหแกสมาชิก 
  กรณีเปนผูคํ้าประกันใหสมาชิกรายอ่ืน  
  สมาชิกไมสามารถลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณได จะสามารถลาออกได
ตอเม่ือมีการเปล่ียนผูคํ้าประกัน 
 3.  เจาหนาท่ีจัดทํารายงานดังตอไปนี้ 

1.  ใบปะหนาแสดงรายละเอียดจํานวนทุนเรือนหุนท่ีเหลือจากการหักหนี้แลว 
2.   รายงานประจําตัวของสมาชิก 

4. เจาหนาท่ีบัญชีนําแบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มาแนบกับใบปะหนาแสดงรายละเอียดจํานวนทุนเรือนหุน และ
รายงานประจําตัวของสมาชิก แลวเสนอตอบุคคลดังตอไปนี้ตามลําดับ 
  1.  หัวหนาฝายบัญชี 
  2.  สมุหบัญชี 
  3.  ผูจัดการ 
  4.  ประธานอํานวยการ 
  5.  หัวหนาฝายการเงิน 
 5.  หัวหนาฝายการเงินทําการออกหนังสืออนุมัติใหสมาชิกพนสภาพการเปนสมาชิกและ
ออกเช็คใหกับสมาชิกตามจํานวนเงินในใบปะหนาใหกับสมาชิกพรอมท้ังจัดทําใบรับเงินสด (กรณี
นําหุนชําระหนี้ใหกับสหกรณ) จํานวน 2 ฉบับ 
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  ฉบับท่ี 1   สงใหกับสมาชิกเพื่อเปนหลักฐานการชําระหนี้แกสหกรณ 
  ฉบับท่ี 2   สงใหหัวหนาฝายบัญชีเพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 6.  เม่ือหัวหนาฝายการเงินออกหนังสืออนุมัติใหสมาชิกพนสภาพการเปนสมาชิกและออก
เช็คใหแกสมาชิกเสร็จ หัวหนาฝายการเงินจะนําเอกสารและแบบฟอรมท้ังหมดสงใหแกหัวหนา
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี                
ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูสามัญ (4)  xx 
  เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการลาออกจากการเปนสมาชิก 
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ภาพที่ 6 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีการลาออกจากการเปนสมาชิก 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายการเงิน

การบันทึกบัญชี
Dr. ทุนเรือนหุน (3) xx
      Cr.  เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx

ดอกเบี้ยรับเงินใหสมาชิกกูสามัญ (4) xx
เงินฝาก SCB/2 (1) xx

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี

แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่

1. แบบฟอรมการลาออก
จากการเปนสมาชิก
สอ.มช.

3. รายงานประจําตัวของ
สมาชิก

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
จํานวนทุนเรือนหุนที่เหลือ
จากจากการหักหนี้แลว

4.หนังสืออนุมัติใหสมาชิก
พนสภาพการเปนสมาชิก

6. ใบรับเงินสด

                                      2
สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง
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3.1.3  การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืน  
  
 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืน มีข้ันตอนวิธี
ปฏิบัติงานดังนี้  
 1.  สมาชิกท่ีมีความประสงคจะยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืนและประสงค                 
จะสมัครเขาเปนสมาชิกของสหกรณออมทรัพยซ่ึงต้ังข้ึนในสังกัดท่ีโอนหรือยายไป ใหมาทําการ
แจงตอเจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. วาตองการยายไปเปนสมาชิกของสหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ี
จะโอนยายไป พรอมกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. จะจัดทําหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิกท่ีตองการ
โอนยาย โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับ ช่ือ-สกุล ระยะเวลาการเปนสมาชิก จํานวนทุนเรือนหุน และ
หนี้สินภาระผูกพันกับสอ.มช. 
 3 .   เจ าหนา ท่ีนํ าแบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มาแนบกับหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิก เพื่อนําเสนอตอท่ี
ประชุมกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณาและอนุมัติการโอนยาย 
 4.  เม่ือไดรับการอนุมัติการโอนสมาชิกไปสหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ีโอนยายไป 
เจาหนาท่ีจะแจงตอเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยสังกัดท่ีโอนยายไปวาจะทําการโอนทุนเรือน
หุนและภาระหน้ีสินไปยังสหกรณออมทรัพยสังกัดท่ีสมาชิกโอนยาย 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีจะแจงใหหัวหนาการเงินทําการโอนทุนเรือนหุนและภาระหน้ีสินไปยัง
สหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ีสมาชิกโอนยายไป 
 6.  สหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ีสมาชิกโอนยายไป เม่ือไดรับทุนเรือนหุนแลวจะทําการ
ออกหนังสือเร่ืองการรับโอนสมาชิกภาพวาไดรับเงินคาหุนแลว พรอมสงใบเสร็จรับเงินคาหุนมาให
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 7.  นําหนังสือเร่ืองการโอนสมาชิกภาพและใบเสร็จรับเงินสงใหกับหัวหนาบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวัน
หัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอื่น 
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ภาพที่ 7 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอื่น 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
จากสหกรณออมทรัพยที่จะโอนไป

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

เมื่อสหกรณออมทรัพยที่โอนยายไปไดรับเงินคาหุนที่สอ.มช.โอนไป
จะทําการออกหนังสือเรื่องการรับโอนสมาชิกภาพวาไดรับเงินคาหุนแลว
พรอมสงใบเสร็จรับเงินคาหุนมาให

การบันทึกบัญชี
Dr. ทุนเรือนหุน (3) xx
      Cr.  เงินฝาก SCB/2 (1) xx

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่

3.หนังสือเรื่องการรับ
โอนสมาชิกภาพ

4. ใบเสร็จรับเงิน

3.หนังสือเรื่องการรับ
โอนสมาชิกภาพ

4. ใบเสร็จรับเงิน
งบทดลองบัญชีแยกประเภทสมุดประจําวัน
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3.1.4  การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
  
 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  ผูท่ีประสงคจะโอนยายมารับราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม และประสงคจะ
สมัครเขาเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะตองทําการแจงเจาหนาท่ี
สหกรณออมทรัพยตนสังกัดเดิม เพื่อใหเจาหนาท่ีสหกรณออกหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของ
สมาชิก โดยตองทําการลาออกจากสหกรณออมทรัพยตนสังกัดเดิม แลวมาทําการสมัครเปนสมาชิก
ใหมของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  โดยรายละเอียดหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิกท่ีตองการโอนยาย                     
มีดังตอไปนี้ 
  1.  ช่ือ – สกุล 
  2.  ระยะเวลาการเปนสมาชิก 
  3.  จํานวนทุนเรือนหุนของสมาชิก 
  4.  หนี้สินภาระผูกพันกับสหกรณออมทรัพยสังกัดเดิม 
 2.  เจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพยตนสังกัดเดิมจะทําการติดตอกับเจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. 
แจงเกี่ยวกับการโอนยายการเปนสมาชิกมายังสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด โดย
จะจัดสงขอมูลเบ้ืองตนมายังเจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีนําหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิกท่ีตองการยายมายัง สอ.มช. 
เพื่อนําเสนอตอท่ีประชุมกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณาและอนุมัติการโอนยาย 
 4.  เม่ือไดรับการอนุมัติจากท่ีประชุมแลวมีมติเห็นชอบ เจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. จะทํา
การแจงใหเจาหนาท่ีสหกรณของสหกรณตนสังกัดเดิมทราบ เพื่อโอนทุนเรือนหุนและหน้ีสินภาระ
ผูกพันมาใหกับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  เม่ือโอนทุนเรือนหุนและหนี้สิน
ภาระผูกพันเสร็จ ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต เงินฝาก SCB/2 (1) xx  
 เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 8 
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ภาพที่ 8  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
 

 

74 



  
 

3.1.5  การเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิก  
  
 การเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิก มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  สมาชิกผูมีความประสงคตองการเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติสมาชิก มาทําการติดตอขอ
เปล่ียนแปลงขอมูล พรอมกับนําหลักฐานการเปล่ียนแปลงมาติดตอ เชน 
  การเปล่ียนช่ือ  ตองนํา  หนังสือสําคัญการเปล่ียนช่ือ สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน มาแสดง 
  การเปล่ียนนามสกุล  ตองนํา  ใบสําคัญการสมรส หรือ ใบสําคัญการหยา มาแสดง 
  การแกไขวันเดือนปเกิด  ตองนํา สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน มาแสดง 
  การแกไขท่ีอยู  ตองนํา  สําเนาทะเบียนบาน มาแสดง 
  การแกไขเงินเดือน  ตองนํา  หนังสือรับรองเงินเดือน มาแสดง 

2.  สมาชิกทําการกรอกแบบฟอรมรายการแกไขคอมพิวเตอร โดยจะแสดงรายละเอียดของ
ขอมูลการแกไขรายการท่ีตองการแกไข 

3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการรวบรวมแบบฟอรมการแกไขคอมพิวเตอรของสมาชิกแตละเดือน
แลวทําการแกไขในคอมพิวเตอรแลวบันทึก 

4.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการเก็บรวบรวมหลักฐานประกอบการเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติของ
สมาชิกพรอมกับแบบฟอรมรายการแกไขคอมพิวเตอรไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 9
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ภาพที่ 9  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเปลี่ยนแปลงประวัตพิื้นฐานของสมาชิก 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
จากสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกสหกรณที่ตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติสมาชิก นําหลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิกมาติดตอกับเจาหนาที่บัญชี เชน หนังสือการเปลี่ยนชื่อ, 
บัตรประจําตัวประชาชน, ใบสําคัญการสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองเงินเดือน เปนตน
พรอมทั้งกรอกขอมูลที่ตองการเปลี่ยนแปลงลงในแบบฟอรมการแกไขคอมพิวเตอร

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวเรียงตามวันที่

จากแฟมชั่วคราว

เจาหนาที่ทําการรวบรวมแบบฟอรมการแกไขคอมพิวเตอรและหลักฐาน
การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิกในแตละเดือน
แลวทําการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในคอมพิวเตอรทุกสิ้นเดือน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร

 
 

 
 

76 



  
 

3.1.6  การขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน  
 
 การขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี ้ 
 1.  สมาชิกสหกรณท่ีมีความประสงคจะขอเปล่ียนแปลงการสงหุนรายเดือน เชน การขอ
เพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน มาทําการกรอกแบบฟอรมแสดงความจํานงขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนราย
เดือนแลวสงใหกับเจาหนาท่ีบัญชี 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการเก็บรวบรวมไวในแฟมช่ัวคราว แลวทําการแกไขขอมูลของ
สมาชิกในคอมพิวเตอรประมาณวันท่ี 27-30 (กอนการประมวลผล) 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการพิมพใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอเพ่ิม/ลด/งด
สง หุนรายเดือน เสนอเขาท่ีประชุมดําเนินการรายเดอืน 
 4.  เม่ือท่ีประชุมดําเนินการทําการอนุมัติแลวเจาหนาท่ีบัญชีจะนําแบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือนแนบกับใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอเพิ่ม/
ลด/งดสง หุนรายเดือน แลวจัดเก็บไวในแฟมถาวร 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 10 
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ภาพที่ 10  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
จากสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกสหกรณฯที่มีความประสงคจะขอเปลี่ยนแปลงการสง
หุนรายเดือน เชน การขอเพิ่ม/ลด/งด สงหุนรายเดือน
ทําการกรอกแบบฟอรมแสดงความจํานงขอ เพิ่ม/ลด/งดสง
หุนรายเดือน สงใหกับเจาหนาที่บัญชี

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
เรียงตามวันที่

จากแฟมชั่วคราว

เจาหนาที่บัญชีทําการแกไขขอมูลของสมาชิกกอนวันทําการประมวลผลใน
คอมพิวเตอร แลวจัดทําใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกที่ทําการขอ เพิ่ม/ลด/
งดสง หุนรายเดือนเสนอเขาที่ประชุมดําเนินการรายเดือนเพื่อรับทราบและอนุมัติ

จัดเก็บเขาแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอ เพิ่ม/ลด/
งดสงหุนรายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอ เพิ่ม/ลด/
งดสงหุนรายเดือน
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3.1.7  การเปล่ียนแปลงการสงชําระหนี ้  
 
 การเปล่ียนแปลงการสงชําระหนี ้มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี ้  
 1.  สมาชิกสหกรณท่ีมีความจํานงจะขอเปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือน มาทําการกรอก
แบบฟอรมแสดงความจํานงขอเปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือนแลวสงใหกับเจาหนาท่ีบัญชี 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการเก็บรวบรวมไวในแฟมช่ัวคราว แลวทําการแกไขขอมูลของ
สมาชิกในคอมพิวเตอรประมาณวันท่ี 27-30 (กอนการประมวลผล) 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการพิมพใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอเปล่ียนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน เสนอเขาท่ีประชุมดําเนินการรายเดือน 
 4.  เม่ือท่ีประชุมดําเนินการทําการอนุมัติแลวเจาหนาท่ีบัญชีจะนําแบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือนแนบกับใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอ
เปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือน แลวจัดเก็บไวในแฟมถาวร 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 11  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเปลี่ยนแปลงการสงชําระหนี ้
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้

จากสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกสหกรณที่มีความจํานงจะขอเปลี่ยนแปลงการชําระหนี้
รายเดือนมาทําการกรอกแบบฟอรมแสดงความจํานงขอเปลี่ยน
แปลงการชําระหนี้รายเดือน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
เรียงตามวันที่

จากแฟมชั่วคราว

เจาหนาที่บัญชีนําเอกสารแสดงความจํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้มาทําการแกไขขอมูลลงในคอมพิวเตอรกอน
วันทําการประมวลผล

จัดเก็บเขาแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

เจาหนาที่บัญชีทําการพิมพใบปะหนาแนบกับแบบฟอรม
ของสมาชิกที่มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงการชําระหนี้
รายเดือน เพื่อเสนอเขาที่ประชุมดําเนินการประจําเดือน
เพื่ออนุมัติและรับทราบ

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอเปลี่ยน
แปลงการชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอเปลี่ยน
แปลงการชําระหนี้รายเดือน
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3.1.8  การขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 

มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี ้ 
 1.  เม่ือสมาชิกของสหกรณออมทรัพยฯเสียชีวิต  ญาติผูเสียชีวิตจะมาติดตอเจาหนาท่ีบัญชี
เพื่อขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิก โดยนําเอกสารหลักฐานดังตอไปนี้มาแสดงตอเจาหนาท่ีบัญชี 
  1.  ใบมรณบัตรของผูตาย 
  2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูตาย 
  3.  สําเนาทะเบียนบานของผูตาย (ประทับตรา “ตาย”) 
  4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมารับเงินชวยเหลือการศพ 
  5.  สําเนาทะเบียนบานของผูมารับเงินชวยเหลือการศพ 
 โดยผูมารับเงินชวยเหลือการศพจะตองเปนทายาท คูสมรส หรือบุพการีของผูเสียชีวิต
เทานั้น 
 2.  ผูขอเงินชวยเหลือการศพนําขอมูลจากเอกสารหลักฐานมากรอกในแบบฟอรม 
ดังตอไปนี้ 
  1.  ใบคํารองขอรับเงินชวยเหลือการศพ 
  2.  แบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากดั (กรณีเสียชีวติ) 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการตรวจสอบหนี้สินของสมาชิกท่ีคงคางกับสหกรณออมทรัพยฯหาก
ผูเสียชีวิตไมมีหนี้ หรือใชหุนตัดหนี้แลวยังมีหุนเหลืออยู ใหทายาทของผูเสียชีวิตทําการขอหนังสือ
รับรองการเปนทายาท/สอบทายาท จากที่ทําการอําเภอหรือกํานันผูใหญบานมาแสดงตอเจาหนาท่ี
บัญชีเพื่อขอรับเงินคาหุนของผูเสียชีวิตคืน 
 4.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดทําใบปะหนาเพื่อขออนุมัติการจายเงินแนบกับเอกสารหลักฐานการ
ขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิก ใบคํารองขอรับเงินชวยเหลือการศพ และ แบบฟอรมการลาออก
จากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด (กรณีเสียชีวิต) 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารทั้งหมดใหบุคคลตอไปนี้ทําการอนุมัติเพื่อออกเช็คจายเงิน               
คาชวยเหลือการศพสมาชิก 
  1.  หัวหนาบัญชี 
  2.  หัวหนาการเงิน 
  3.  สมุหบัญชี 
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  4.  ผูจัดการ 
  5.  ประธานหรือรองประธาน 
 6.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารท้ังหมดใหแกหัวหนาการเงินเพื่อออกหนังสือขออนุมัติเบิก
เงินคาชวยเหลือการศพและออกเช็คคาเงินชวยเหลือการศพใหแกผูมาขอรับเงินชวยเหลือการศพ
สมาชิกโดยใหสมุหบัญชี ผูจัดการ และประธานกรรมการดําเนินการลงนามอนุมัติการจายเช็ค 
 7.  เม่ือหัวหนาการเงินจายเช็คใหแกผูมาขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิกเสร็จส้ินแลว 
หัวหนาการเงินจะนําเอกสารท้ังหมดสงใหแกหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและ
บันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวร ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชี
โดย 
 
เดบิต คาชวยเหลือการศพสมาชิก  (5) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินคาชวยเหลือการศพ 
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ภาพที่ 12 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินคาชวยเหลือการศพ 
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3.1.9  การจายเงินบําเหน็จสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การจายเงินบําเหน็จสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี้  

1.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการประมวลผลรายช่ือสมาชิกท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณท้ังป ณ วันตน
งวดจากคอมพิวเตอร เพื่อจัดทํารายงานการสมาชิกเกษียณรายป 

2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการประมวลผลรายช่ือสมาชิกท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณในแตละเดือน 
เพื่อจัดทํารายงานการสมาชิกเกษียณรายเดือน พรอมจัดทําหนังสือขออนุมัติจายเงินบําเหน็จสมาชิก
ในเดือนนั้น แลวนํามาแนบกันเพื่อเสนอใหหัวหนางานบัญชี สมุหบัญชี ผูจัดการหรือรองผูจัดการ
และประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการตรวจสอบและอนุมัติ 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดสงหนังสือไปยังสมาชิกสหกรณท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณตามรายงาน
การสมาชิกเกษียณรายเดือนเพื่อใหมาติดตอรับเงินบําเหน็จสมาชิกสหกรณ โดยสมาชิกสหกรณจะ
นําหลักฐาน ดังตอไปนี้ชนิดละ 2 ฉบับมาติดตอขอรับเงินกับเจาหนาท่ีบัญชี 
  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน 
  3.  สมุดเงินฝากออมทรัพย (เลขท่ีบัญชี) 
 4.  สมาชิกทําการกรอกแบบฟอรมคําขอรับเงินบําเหน็จสมาชิก 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีนําหลักฐานการขอรับเงินบําเหน็จสมาชิกสหกรณพรอมกับแบบคําขอรับ
เงินบําเหน็จสมาชิกมาแนบเขาดวยกัน โดยจัดทํา 2 ชุด  
  ชุดท่ี 1 ทําการจัดเก็บไวในแฟมถาวรท่ีฝายบัญชี 
  ชุดท่ี 2 สงหัวหนาการเงินเพื่อดําเนินการทําหนังสืออนุมัติการจายเงินบําเหน็จ
เพื่อโอนเงินบําเหน็จเขาบัญชีเงินฝากสหกรณออมทรัพยของสมาชิกท่ีไดแจงในแบบคําขอรับเงิน
บําเหน็จสมาชิก 

6.   เม่ือทําการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากสหกรณแลวสงเอกสารทั้งหมดใหหัวหนาฝายบัญชี
และทะเบียนหุน-หนี้ เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้               
ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต เงินบําเหน็จสมาชิกเกษียณอายุ  (5) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 13 
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ภาพที่ 13  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินบําเหน็จสมาชิก 
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ภาพที่ 13 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินบําเหนจ็สมาชิก 
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3.1.10  การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ  
 
 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดทําทะเบียนสมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ปแลวทําการแจง
สมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ป ใหนําเอกสารดังตอไปนี้    มากรอกแบบฟอรมการขอรับ
เงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 
  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน 
สมาชิกจะนําขอมูลจากเอกสารขางตนมากรอกในแบบคําขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก จากนั้นเจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูลของสมาชิกลงในคอมพิวเตอร 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดทําหนังสือขออนุมัติจายเงินกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกและ
รายงานรายช่ือของสมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ปวามีจํานวนกี่ราย 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารท้ังหมดมาแนบกับแบบคําขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุน
รวมใจชวยเหลือสมาชิก หนังสืออนุมัติจายเงินกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกและรายงานรายชื่อ
ของสมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ป เสนอตอหัวหนาบัญชี สมุหบัญชี ผูจัดการและประธาน
กรรมการหรือรองประธานกรรมการเพ่ือตรวจสอบและอนุมัติตามลําดับ 
 4.  เจาหนาท่ีบัญชีจะทําการพิมพรายช่ือทํารายงานการจายเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวม
ใจชวยเหลือสมาชิกเปนรายบุคคลท่ีมีวันคลายวันเกิดในเดือนดังกลาวในแตละวันใหฝายการเงินเพือ่
ทําการโอนเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกใหแกสมาชิก โดยฝายการเงินจะโอน
เงินเขาบัญชีเงินฝากในวันท่ีหลังวันคลายวันเกิดของสมาชิกท่ีมีอายุครบ 61 ปแตละราย 
 5.  เม่ือทําการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากใหแกสมาชิกท่ีมีอายุครบ 61 ป แตละรายแลว 
หัวหนาการเงินจะสงรายงานการจายเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกใหหัวหนา
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวทําการเก็บรวบรวมเอกสารท้ังหมดไว
ในแฟมถาวร ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก  (5) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 14 
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ภาพที่ 14  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ 
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ภาพที่ 14 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ 
 

ฝายการเงิน ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้

หัวหนาการเงินนําเอกสารทั้งหมดสงใหสมุหบัญชีและผูจัดการลงนามอนุมัติ
การจายเงิน แลวทําการโอนเงินใหกับสมาชิกหลังวันคลายวันเกิด

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก (5) xx
      Cr.  เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx

7.รายงานการจายเงินสิทธิ-
ประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

7.รายงานการจายเงินสิทธิ-
ประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก

7.รายงานการจายเงินสิทธิ-
ประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก
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3.1.11  การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชวิีตของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวิตของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เ ม่ือสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ เสียชีวิต ผู รับผลประโยชนจะมาติดตอขอรับ
ผลประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก โดยนําเอกสารดังตอไปนี้มาติดตอขอรับเงิน 
  1.  สําเนาทะเบียนบานของผูรับผลประโยชน 
  2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับผลประโยชน 
  3.  สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต 
  4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเสียชีวิต 
  5.  ใบมรณบัตร 
นําขอมูลจากเอกสารขางตนมากรอกลงในแบบฟอรมใบคํารองขอรับผลประโยชนตามระเบียบวา
ดวยกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก(สําหรับผูเสียชีวิต) 

2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการตรวจสอบหนี้สินของสมาชิกท่ีเสียชีวิต หากผูเสียชีวิตมีหนี้กับ
สหกรณ ใหนําหุนของสมาชิกตัดหนี้ และถาหุนของผูเสียชีวิตไมพอท่ีจะหักใหนําเงินจากกองทุน
รวมใจมาใชในการหักกลบหนี้ 

 กรณีเงินกองทุนรวมใจคงเหลือหลังจากการตัดหนี้แลว 
 จัดทําหนังสือใบปะหนาเพื่ออนุมัติการจายเงินท่ีเหลือคืน 
 กรณีเงินกองทุนรวมใจไมเพียงพอตอการตัดหนี ้
 แจงใหผูรับผลประโยชนทราบ เพื่อติดตอกับเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจ เนื่องจาก

สมาชิกสามารถนําเงินของสมาคมฌาปนกิจมาหักกลบหนี้ได 
3.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารท้ังหมดมาแนบกับใบคํารองขอรับผลประโยชนตามระเบียบ

วาดวยกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก(สําหรับผูเสียชีวิต)และใบปะหนาเพื่ออนุมัติการจายเงิน                     
ท่ีเหลือคืน เพื่อใหบุคคลดังตอไปนี้ทําการตรวจสอบและลงนามอนุมัติตามลําดับ 

 1.  หัวหนาฝายบัญชี 
 2.  สมุหบัญชี 
 3.  ผูจัดการ 
 4.  ประธานกองทุนรวมใจ 
 5.  ประธานกรรมการดําเนินการ 
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4.  เม่ือทําการตรวจสอบและลงนามอนุมัติแลว เจาหนาท่ีบัญชีทําการการบันทึกขอมูลการ
ลาออกของสมาชิกท่ีเสียชีวิต 

5.  สงเอกสารท้ังหมดใหหัวหนาฝายการเงินเพื่อทําการออกหนังสืออนุมัติจายเงินสิทธิ
ประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกและเช็คใหกับผูรับผลประโยชนโดยใหสมุหบัญชี
ผูจัดการและประธานกรรมการดําเนินการลงนามอนุมัติ 

6.  หัวหนาฝายการเงินนําเอกสารสงคืนใหกับหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อ
ตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียน
หุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 

 
เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก  (5) xx  
 เครดิต ลูกหนี้ (1)  xx 
  เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 15 
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ภาพที่ 15  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวิต 
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ภาพที่ 15 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวิต 
 

94 



  
 

3.2  ระบบงานการเงิน 
3.2.1  การรับฝากเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การรับฝากเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.  หลังจากท่ีสมาชิกนําเงินมาฝากกับสหกรณ ส้ินวันเจาหนาท่ีการเงินจะจัดสงใบนําฝาก
เพื่อเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลวหัวหนา
ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียง
ตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต เงินฝาก SCB/5 (1) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับฝากเงิน 
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3.2.2  การถอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การถอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.  หลังจากท่ีสมาชิกมาทําการถอนเงินกับสหกรณ ส้ินวันเจาหนาท่ีการเงินจะจัดสงใบถอน
เงินเพื่อเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลว
หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟม
ถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  
 เงินรับฝากประจํา (1) xx  
 เครดติ เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
  เงินฝาก KTB/1 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการถอนเงิน 
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3.2.3  การโอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การโอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

1.  หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินทําการโอนเงินใหกับหนวยบริการสวนดอก ส้ินวันเจาหนาท่ี
การเงินจะจัดสงสลิปฝาก/โอนและหนังสือขออนุมัติโอนเงินระหวางบัญชีเพื่อเปนเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชีใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลวหัวหนาฝายบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้จะทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี              
ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต ลูกหนี้-สาขา (6) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนเงิน 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

จากฝายการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. ลูกหนี้ - สาขา (6) xx

Cr. เงินฝาก SCB/2 (1) xx

1. สลิปฝาก/โอน
สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

2. หนังสือขออนุมัติ
โอนเงินระหวางบัญชี
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3.2.4  การนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  ในแตละเดือน เจาหนาท่ีธุรการจัดทํา ภงด. 1 เพื่อนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายใหแก
กรมสรรพากร 
 2.  เจาหนาท่ีการเงินจัดทํา ภงด. 2  ภงด.3 และ ภงด.53 เพื่อนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายใหแก
กรมสรรพากร 
 3.  เจาหนาท่ีธุรการและเจาหนาท่ีการเงินนํา ภงด. 1  ภงด.2  ภงด.3 และ ภงด.53 และจัดทํา
สําเนาจํานวน 1 ชุด เก็บไวท่ีสหกรณเพื่อเปนหลักฐาน และนําตนฉบับสงใหแกหัวหนาฝายการเงิน 
แลวหัวหนาฝายการเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาภาษีหัก ณ ท่ีจาย เพื่อนําสงกรมสรรพากร
โดยใหสมุหบัญชีและผูจัดการลงนามอนุมัติ 
 4.  พนักงานสงเอกสารทําการนําแบบ ภงด. 1  ภงด.2  ภงด.3 และ ภงด.53 พรอมเช็คนําสง
กรมสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป และกรมสรรพากรจะออกใบเสร็จรับเงินใหกับ
สหกรณ 
 5.  หัวหนาฝายการเงินนําใบเสร็จรับเงินมาแนบกับหนังสือขออนุมติเบิกจายภาษีหัก ณ ท่ี
จาย  ภงด1  ภงด2  ภงด3 และ ภงด53 สงใหกับหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบ
และบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้            
ทําการบันทึกบัญชีโดย 
                 

เดบิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงดังภาพท่ี 19 
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ภาพที่ 19  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย 
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ภาพที่ 19 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. ภาษีหัก ณ ที่จาย (2) xx
      Cr. เงินฝาก SCB/2 (1) xx

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

1. แบบ ภงด. 1

                                      1
2. แบบ ภงด. 2

                                      1
3. แบบ ภงด. 3

                                      1
4. แบบ ภงด. 53

                                      26. หนังสืออนุมัติเบิกคา
ใชจายคาภาษีหัก ณ ที่จาย

7. ใบเสร็จรับเงิน 103 



  
 

3.3  ระบบงานสินเชื่อ 
3.3.1  การจายเงินกูของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การจายเงินกูของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.  หลังจากท่ีฝายการเงินไดรับเอกสารการกูเงินจากฝายสินเช่ือ เจาหนาท่ีการเงินจะจัดสง
เอกสารการกูเงินมาใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลว
จัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี โดยเอกสารดังกลาวมีดังตอไปนี้  
 -  ใบรับเงิน (หนวยบริการสวนดอก) 
 -  ใบรับเงิน (สํานักงานใหญ) 
 -  รายงานการโอนเงินเขาบัญชี 
 -  ทะเบียนเงินกูสามัญ/พิเศษ 
การบันทึกบัญชีจะทําโดย 
 
เดบิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx  
 เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (4)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินกู 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

จากฝายการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx

เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx
      Cr. เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx

เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1) xx
ดอกเบี้ยรับเงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (4) xx
เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx
เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx

1. ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

2. ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

3. รายงานการโอนเงิน
เขาบัญชี

4. ทะเบียนเงินกูสามัญ/
พิเศษ 105 



  
 

3.4  ระบบงานบริหารและธุรการ 
3.4.1  การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีตกลงราคาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   
 
 การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีตกลงราคาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด                
มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอกแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑวาจะจัดซ้ือ
สินคาชนิดใด และจํานวนเทาใด โดยโทรศัพทสอบถามราคาจากรานคาท่ีตองการจัดซ้ือแลว
ตรวจสอบกับงบประมาณท่ีต้ังไววาสินคาชนิดท่ีจะจัดซ้ือนั้นไดต้ังงบประมาณในการจัดซ้ือในปนี้
เปนจํานวนเทาไร 
 2.  เจาหนาท่ีธุรการนําแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑ นําเสนอตอสมุหบัญชีและ
ผูจัดการ ทําการตรวจสอบและอนุมัติการจัดซ้ือ แลวทําการส่ังซ้ือสินคาจากรานคาท่ีตองการ 
 3.  เม่ือผูประกอบการรานคาท่ีสหกรณทําการส่ังซ้ือสินคาดังกลาวนําสินคามาสงพรอมกับ
ใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา หัวหนาธุรการและเจาหนาท่ีธุรการจะทําการตรวจนับสินคาวามีจํานวนท่ี
ตรงกับท่ีไดส่ังซ้ือหรือไมแลวทําการเซ็นตรับของแลวบันทึกสินคาท่ีซ้ือมาในทะเบียนครุภัณฑ 
 4.  เจาหนาท่ีธุรการนําใบกํากับภาษี/ใบสงสินคามาแนบเขากับแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/
จัดทําครุภัณฑแลวทําการสงใหกับเจาหนาท่ีการเงินเพื่อจัดทําเช็คจายคาสินคาใหกับรานคา 
 5.  เจาหนาท่ีการเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติส่ังจายเช็คใหกับรานคาแนบกับแบบฟอรมขอ
อนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑและใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา เสนอสมุหบัญชี ผูจัดการ/รองผูจัดการ
และประธาน/กรรมการ ตามลําดับเพื่อลงนามในหนังสือขออนุมัติส่ังจายเช็คใหกับรานคา 
 6.  เม่ือสมุหบัญชี ผูจัดการ/รองผูจัดการ และประธาน/กรรมการลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติส่ังจายเช็คเรียบรอยแลว หัวหนาฝายการเงินจะทําการจายเช็คใหกับรานคา และรานคาก็จะ
ออกใบเสร็จรับเงินใหกับสหกรณ 
 7.  หัวหนาการเงินนําแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑ ใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา 
หนังสือขออนุมัติส่ังจายเช็ค และใบเสร็จรับเงินมาแนบเขาดวยกันสงใหหัวหนาฝายบัญชีและ
ทะเบียนหุนหนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการ
บันทึกบัญชีโดย           
เดบิต ครุภัณฑคางจาย (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 21 
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ภาพที่ 21  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจัดซื้อ/จางดวยวิธีตกลงราคา 
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ภาพที่ 21 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจัดซื้อ/จางดวยวิธีตกลงราคา 
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3.4.2  การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและวิธีพิเศษของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   
 

การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีประกวดราคาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด               
มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 การส่ังซ้ือสินคา 
 วิธีสอบราคา 

1 .   เจ าหนา ท่ี ธุรการทําเ ร่ืองขออนุ มั ติจัด ซ้ือ /จางทําครุภัณฑ  และแตง ต้ัง
คณะกรรมการสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ นําเสนอตอผูจัดการรับทราบและเสนอ
ประธานเพ่ือขออนุมัติและแตงต้ังกรรมการ 

2.   คณะกรรมการสอบราคาดําเนินการสอบราคาจากบริษัท/หาง/รานตางๆ 
วิธีประกวดราคา 
1.  เจาหนา ท่ี ธุรการทําเ ร่ืองขออนุ มัติจัด ซ้ือ /จางทําครุภัณฑ  และแตง ต้ัง

คณะกรรมการประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ นําเร่ืองเสนอตอผูจัดการและประธาน
เพื่อขออนุมัติแตงต้ังกรรมการ 

2.   คณะกรรมการประกวดราคาทําการกําหนดคุณลักษณะของสินคาท่ีจะทําการ
ซ้ือหรือจางแลวจัดพิมพประกาศประกวดราคาโดยใหประธานกรรมการดําเนินการลงนามใน
ประกาศประกวดราคา การประกาศประกวดราคาจะตองปดประกาศไมนอยกวา 20 วัน กอนวันรับ
ซอง 

3.   บริษัท/หาง/ราน ท่ีมีสินคาตรงตามคุณลักษณะทําการยื่นซองเสนอราคาตอ
สหกรณท่ีฝายธุรการ จากนั้นคณะกรรมการประกวดราคาเปดซองสอบราคาและพิจารณาจัดซ้ือแลว
ใหเลขานุการกรรมการประกวดราคาทําการแจงบริษัท/หาง/รานเพื่อทําการส่ังซ้ือ 

 วิธีพิเศษ 
1.  เจาหนา ท่ี ธุรการทําเ ร่ืองขออนุ มัติจัด ซ้ือ /จางทําครุภัณฑ  และแตง ต้ัง

คณะกรรมการจัดซ้ือ/จางและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ นําเร่ืองเสนอตอผูจัดการและประธาน
เพื่อขออนุมัติจัดซ้ือและแตงต้ังกรรมการ 

2.   คณะกรรมการจัดซ้ือ/จาง กําหนดคุณลักษณะของสินคาท่ีจะทําการซ้ือหรือ
จาง แลวทําการติดตอบริษัท/หางราน ท่ีมีสินคานั้นจําหนายอยู โดยทําการตอรองราคาแลวพิจารณา
จัดซ้ือ 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานข้ันตอนท่ี 1 ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 22 
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ขั้นตอนท่ี 2  การรับสินคา 
1.   บริษัท/หาง/ราน นําสินคามาสงพรอมกับใบกํากับสินคา/ใบสงสินคาโดย

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับสินคาแลวจัดทําใบตรวจรับพัสดุเสนอประธานเพ่ือ                
ขออนุมัติจายเงินคาสินคาใหแกบริษัท/หาง/ราน เม่ือประธานอนุมัติการจายเงินใหสงเร่ืองใหกับ      
ฝายการเงินเพื่อเบิกจายเงินใหแกผูสงสินคา 

2.    หัวหนาฝายการเงินทําการออกหนังสืออนุมัติส่ังจายเช็คแนบกับใบกับภาษี/ 
ใบสงสินคาหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จางทําครุภัณฑ และใบตรวจรับพัสดุใหกับรานคาเสนอให
สมุหบัญชีผูจัดการและประธานกรรมการดําเนินการลงนามอนุมัติ เพื่อตรวจสอบและอนุมัติ แลว
รานคาจะทําการออกใบเสร็จรับเงินใหกับสหกรณ 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานข้ันตอนท่ี 2 ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 23 
  
 ขั้นตอนท่ี 3  การออกจายชําระหนี้และการบันทึกบัญชี 
  หัวหนาฝายการเงินนําใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จางทํา
ครุภัณฑ หนังสืออนุมัติส่ังจายเช็คใหรานคา ใบเสร็จรับเงินและใบตรวจรับพัสดุ แนบเขาดวยกันสง
ใหหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวร
เรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ครุภัณฑคางจาย (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานข้ันตอนท่ี 3 ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที ่24 
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ภาพที่ 22  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี ขั้นตอนที่ 1 การสั่งซื้อสินคาของการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและวิธีพิเศษ 
 

ฝายธุรการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 3 หนา)

เจาหนาที่ธุรการทําเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จางทําครุภัณฑ
และแตงตั้งคณะกรรมการประกวดราคาและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเสนอตอผูจัดการและประธานเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อและแตงตั้งกรรมการ

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวรอสินคา

1.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
/จางทําครุภัณฑ

1.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
/จางทําครุภัณฑ

3. ซองสอบราคา 3. ซองสอบราคา 3. ซองสอบราคา

คณะกรรมการสอบราคาดําเนินการประกวดราคาจากรานคา
ตางๆ แลวรานคาจะสงใบเสนอราคามาใหสหกรณที่ฝายธุรการ

จากรานคา จากรานคาจากรานคา

คณะกรรมการประกวดราคาเปดซองสอบราคา
และพิจารณาจัดซื้อกับรานคาที่มีสินคาตรงตาม
คุณลักษณะที่กําหนดไว

จัดเก็บไวในแฟม
เพื่อเปนหลักฐาน

ซองสอบราคา

ซองสอบราคา

3. ซองสอบราคา

3. ซองสอบราคา
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ภาพที่ 23   แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี ขั้นตอนที่ 2  การรับสินคาของการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและวิธีพิเศษ 
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ภาพที่ 24  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี ขั้นตอนที่ 3  การออกจายชําระหนี้และการบันทึกบัญชีของการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธี
ประกวดราคาและวิธีพิเศษ 
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3.4.3  การจายเงินเดือนใหแกเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
การจายเงินเดือนใหแกเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด                

มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1.  เจาหนาท่ีการเงินสงรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณใหกับเจาหนาท่ีธุรการ            
ซ่ึงเปนรายละเอียดเกี่ยวกับจํานวนเงินท่ีสหกรณตองหักจากเจาหนาท่ีสหกรณ 
 2.  เจาหนาท่ีธุรการทําการบันทึกจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีสหกรณแตละคนตองสงเงินใหกับ
สหกรณลงในระบบคอมพิวเตอรท่ีคํานวณเงินเดือน 
 3.  เม่ือกรอกจํานวนเงินท่ีตองสงใหกับสหกรณเสร็จ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการออกรายงาน
เงินเดือนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จํานวน 2 ฉบับ 
  ฉบับท่ี 1  สงใหกับหัวหนาฝายบัญชี เพื่อตรวจสอบ 
  ฉบับท่ี 2  สงใหกับฝายการเงิน  เพื่อเปนหลักฐานการจายเงินเดือน 
 4.  เจาหนาท่ีธุรการจัดสลิปเงินเดือนของเจาหนาท่ีแตละคน 
 5.  เจาหนาท่ีธุรการนํารายงานเงินเดือนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัดและรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ แนบกับสลิปเงินเดือน
ของเจาหนาท่ีแตละคนแลวสงใหกับสมุหบัญชีตรวจสอบ 
 6.  เม่ือสมุหบัญชีทําการตรวจสอบความถูกตองแลวจึงสงใหกับเจาหนาท่ีฝายการเงินเพื่อ
ทําหนังสืออนุมัติเบิกคาใชจายเพ่ือโอนเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายโดยนําเร่ืองให
สมุหบัญชีและผูจัดการลงนามอนุมัติ 
 7.  ส้ินเดือนฝายการเงินจะทําการโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายและ
สงสลิปเงินเดือนใหกับเจาหนาท่ีทุกคน 
 8.  เม่ือทําการโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายแลว หัวหนาฝายการเงิน
จะนํารายงานเงินเดือนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณและรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ
แนบกับหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเพื่อโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายสง
ใหกับหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟม
ถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
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รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 25 
 
 

เดบิต คาสมทบเงินสํารองเล้ียงชีพ (5) xx  
 เงินเดือน (5) xx  
 เครดิต คาประกันสังคมคางจาย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินสํารองเล้ียงชีพเจาหนาท่ีคางจาย (2)  xx 
  ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 
  ลูกหนี้ตัวแทนเงินหักสง (1)  xx 
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ภาพที่ 25  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินเดือนใหแกเจาหนาที่ 
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ภาพที่ 25 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินเดือนใหแกเจาหนาที่ 
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3.4.4  การขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  หัวหนางานหรือเจาหนาท่ีของแตละฝายท่ีตองการลางาน ทําการกรอกแบบฟอรมการลา
งาน 
 2.  กรณีหัวหนางานนําแบบฟอรมการลงลางานเสนอใหผูจัดการรับทราบแลวใหประธาน/
รองประธานพิจารณาอนุมัติการลางาน กรณีเจาหนาท่ีนําแบบฟอรมการลางานเสนอใหหัวหนางาน
รับทราบแลวใหผูจัดการ/รองผูจัดการพิจารณาอนุมัติการลางาน 
 3.  เม่ือประธาน/รองประธาน(กรณีการลางานของหัวหนางาน) หัวหนางานและผูจัดการ
(กรณีเจาหนาท่ี) อนุมัติการลางานแลว เจาหนาท่ีธุรการจะนําแบบฟอรมการลางานมาบันทึกลงใน
ระบบบริหารงานบุคคลในแตละวันแลวจัดเก็บแบบฟอรมการลางานลงในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

118 



  
 

ภาพที่ 26  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาที่ 
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3.4.5  การจายเงินคาลวงเวลาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   
 
การจายเงินคาลวงเวลาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธี

ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เจาหนาท่ีท่ีตองการปฏิบัติงานลวงเวลาในวันปกติและวันหยุดจะจัดทําแบบขออนุมัติ
ปฏิบัติงานลวงเวลาแลวสงใหเจาหนาท่ีธุรการเพื่อกรอกขอมูลลงในคอมพิวเตอรในระบบ
บริหารงานบุคคลแลวจัดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว 

2.  ทุกวันท่ี 1 ของแตละเดือน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจากระบบบริหารบุคคล
เกี่ยวกับการทํางานลวงเวลาทําการปกติและการทํางานลวงเวลาในวันหยุด แลวทําการพิมพรายงาน
ทํางานลวงเวลาวันทําการปกติและรายงานทํางานลวงเวลาทํางานวันหยุดพรอมกับตารางเวลา
ทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน 
 3.  เจาหนาท่ีธุรการจัดทําใบปะหนาขออนุมัติคาตอบแทนการปฏิบัติงานมาแนบกับแบบขอ
อนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา รายงานทํางานลวงเวลาและตารางเวลาทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน 
เสนอตอสมุหบัญชีตรวจสอบแลวทําการสงใหฝายการเงินเพื่อขออนุมัติเบิกจายเปนเงินสดใหกับ
เจาหนาท่ีแตละคน 

4.  หัวหนาฝายการเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
เจาหนาท่ีแนบกับรายงานทํางานลวงเวลา ใบปะหนาขออนุมัติคาตอบแทนการปฏิบัติงาน แบบขอ
อนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลาและตารางเวลาทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน สงใหสมุหบัญชีและ
ผูจัดการลงนามอนุมัติการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ี 
 5.  หัวหนาฝายการเงินทําการจายเงินสดใหกับเจาหนาท่ีแตละคนท่ีไดปฏิบัติงานลวงเวลา
ในวันปกติและวันหยุดแลวนํารายงานทํางานลวงเวลา  ใบปะหนาขออนุมัติคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน หนังสืออนุมัติการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ี  แบบขออนุมัติ
ปฏิบัติงานลวงเวลาและตารางเวลาทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน มาแนบเขาดวยกันแลวสงให
หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน – หนี้ตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตาม
วันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต คาใชจายคางจาย (2) xx  
 เครดิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 
  เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 27 
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ภาพที่ 27  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินคาลวงเวลา กรณีการทํางานลวงเวลาวันปกติและวันหยุด 
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ภาพที่ 27 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินคาลวงเวลา กรณีการทํางานลวงเวลาวันปกติและวันหยุด 
 

การบันทึกบัญชี
Dr. คาใชจายคางจาย (2) xx
      Cr.  ภาษีหัก ณ ที่จาย (2) xx

เงินฝาก SCB/2 (1) xx

จัดเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายการเงิน

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

1. แบบขออนุมัติไป
ปฏิบัติงานนอกสถานที่
ในเวลาทําการปกติ

2. ตารางเวลาทํางานของ
เจาหนาที่แตละคน

3. รายงานการทํางาน
นอกสถานที่

4. ใบปะหนาขออนุมัติคา
ตอบแทนการปฏิบัติงาน

5. หนังสือขออนุมัติเบิก
คาใชจาย
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3.5  ระบบงานคอมพิวเตอร 
3.5.1  การคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนของสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด  
 

การคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนของสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการตรวจสอบยืนยันรายละเอียดการสงคาหุนและดอกเบี้ย
สะสมประจําปกับฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้วามีจํานวนท่ีถูกตองตรงกันหรือไม 
 2.  หลังจากท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการไดมีมติเกี่ยวกับอัตราการจายเงินปนผลและ
เฉล่ียคืนประจําป เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะทําการคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนในคอมพิวเตอร 
 3.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรเม่ือไดมีการคํานวณจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืนใหแกสมาชิก
แตละรายแลว จะทําการพิมพรายละเอียดการคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนของสมาชิกแตละราย
เพื่อใหฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้ตรวจสอบวามียอดตรงกันหรือไม 
 4.  เม่ือฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้ทําการตรวจสอบรายละเอียดการคํานวณเงินปนผล
และเฉล่ียคืนของสมาชิกแตละรายถูกตองตรงกันแลว เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะทําการพิมพเอกสาร
แจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืน จํานวน 2 ฉบับ พรอมหนังสือแจงนัดประชุมใหญสามัญประจําป 

-   เอกสารแจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืน ฉบับท่ี 1 พรอมกับ หนังสือแจงนัดประชุม
ใหญสามัญประจําป  สงใหกับสมาชิก 

-   เอกสารแจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืน ฉบับท่ี 2  เก็บไวเปนหลักฐานในแฟมถาวร
เพื่อใหผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบ 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 28 

123 



  
 

ภาพที่ 28 แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการคํานวณเงินปนผลและเฉลี่ยคืน  
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3.5.2  การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชธีนาคารของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีธนาคารของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการโทรศัพทติดตอกับธนาคารท่ีจะทําการโอนเงินปนผลและ
เฉล่ียคืนใหกับสมาชิก โดยจะติดตอเกี่ยวกับวันท่ีท่ีจะจายปนผลและเฉล่ียคืน ยอดเงินจายท้ังส้ิน 
รูปแบบการสงเอกสารและรูปแบบการสงขอมูล เปนการนัดเวลาลวงหนาวาจะทําการโอนเงินวันท่ี
เทาไร จํานวนกี่ราย และจํานวนเงินเทาไร 

2.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจัดทํารายงานดังตอไปนี้ 
1.  รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน     

จํานวน 2 ฉบับ 
ฉบับที่ 1  สงใหฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึก

บัญชี 
ฉบับท่ี 2  สงใหกับฝายการเงินเพื่อจัดทําเช็คส่ังจายธนาคารท่ีสมาชิก

ตองการโอนเงินปนผลและเฉล่ียคืน 
  2.  รายงานจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนเขาบัญชีธนาคาร ดังตอไปนี้ 
  -  โอนเขาบัญชีธนาคารกรุงไทย 
  -  โอนเขาบัญชีธนาคารไทยพาณิชย 
  -  โอนเขาบัญชีธนาคารออมสิน 

จํานวน 2 ฉบับ 
ฉบับท่ี 1  สงใหฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึก

บัญชี 
ฉบับท่ี 2  สงใหกับธนาคาร 

3.  จดหมายถึงธนาคารมีขอความเกี่ยวกับเร่ืองท่ีสหกรณตองการทําการโอนเงิน
ปนผลและเฉล่ียคืนใหกับสมาชิกในวันท่ีเทาไร จํานวนเงิน และกี่ราย 

4.  บันทึกขอมูลรายตัวของสมาชิกท่ีตองการทําการโอนเงินปนผลและเฉล่ียคืนลง
ในแผนดิสกใหกับธนาคาร 
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โดยเอกสารขางตนท่ีตองสงใหกับธนาคารตองสงกอนการจายเงินปนผลและเงินเฉล่ียคืนใหกับ
สมาชิกอยางนอย 10 วัน โดยการโอนเงินปนผลและเฉล่ียคืนผานธนาคารนั้น สมาชิกจะถูกหัก
คาธรรมเนียมจากเงินปนผลและเฉล่ียคืนรายละ 10 บาท 
 3.  เจาหนาท่ีฝายการเงินเม่ือไดรับรายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยก
ตามประเภทการจายเงินแลว จะทําการออกเช็คส่ังจายธนาคารลวงหนา  1 วันกอนวันท่ีสมาชิก
สามารถกดเงินจาก ATM หรือถอนเงินจากธนาคารได โดยทางสหกรณไดแจงวันท่ีสามารถกดเงิน
จาก ATM หรือถอนจากธนาคารไดในเอกสารแจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืนพรอมวาระ                   
การประชุมไปแลว เม่ือทําการโอนเงินปนผลใหกับสมาชิกแลวหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้     
ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต เงินปนผลจาย  (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 29 
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ภาพที่ 29  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงนิปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชธีนาคาร 
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ภาพที่ 29 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงินปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชีธนาคาร 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายคอมพิวเตอร

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่ การบันทึกบัญชี

Dr. เงินปนผลจาย (2) xx
เงินเฉลี่ยคืน (2) xx

      Cr.  เงินฝาก (1) xx

1. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             1

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

2. รายงานการจายเงินปนผล
และเฉลี่ยคืนกลุมโอนเขา
บัญชีธนาคาร
                                       1
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3.5.3  การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชสีหกรณของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้  

1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการตรวจสอบขอมูลการปดบัญชีระหวางการทํารายการวามี
การปดบัญชีเกิดข้ึนหรือไม หากมีการปดบัญชีจะตองแจงใหสมาชิกทราบและปรับปรุงแกไข
รายละเอียดหรือตัดจายเปนเช็คหรือโอนเขาบัญชีของสมาชิกเลมอ่ืน หากไมมีการปดบัญชี 
เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะทําการพิมพรายงานจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนเขาบัญชีสหกรณ
จํานวน 1 ฉบับ และรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน จํานวน 
2 ฉบับ 

รายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน ฉบับท่ี 1 นํามาแนบ
เขากับรายงานรายงานจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนเขาบัญชีสหกรณและรายละเอียดการ
จายเงินปนผลสงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี  เม่ือมีการโอน
เงินปนผลเขาบัญชีสหกรณของสมาชิกแลวหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชี
โดย 

 
เดบิต เงินปนผลจาย  (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
  เจาหนี้สาขา (6)  xx 

รายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน ฉบับท่ี 2  สงใหกับ
ฝายการเงินทําการตรวจสอบและเพื่อแจงยอดเงินปนผลและเฉลี่ยคืนท่ีตองทําการโอนกอนทําการ
โอนเงินปนผลและเฉล่ียคืนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิกใหแกสมาชิกแตละราย 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 30 
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ภาพที่ 30  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงนิปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชสีหกรณ 
 

ฝายคอมพิวเตอร ฝายการเงิน
(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)

เจาหนาที่คอมพิวเตอรทําการตรวจสอบขอมูลการปดบัญชีระหวางการทํารายการวามีการปดบัญชี
เกิดขึ้นหรือไม หากมีจะตองแจงใหสมาชิกทราบและปรับปรุงแกไขรายละเอียดหรือตัดจาย
เปนเช็คหรือโอนเขาบัญชีของสมาชิกเลมอื่นหากไมมีการปดบัญชี เจาหนาที่คอมพิวเตอรจะจัดทํา
รายงานดังตอไปนี้
1.  รายงานการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอนเขาบัญชีสหกรณ จํานวน 1 ฉบับ
2.  รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยกตามประเภทการจายเงิน จํานวน 2 ฉบับ

สงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

ฝายการเงินทําการตรวจสอบกอนทําการโอนเงินปนผลและเฉลี่ยคืน
และทําการโอนเงินปนผลและเฉลี่ยคืนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิก
ใหแกสมาชิก

1.รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
เขาบัญชีสหกรณ

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

1-2

1.รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
เขาบัญชีสหกรณ

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             1

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             2

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             2

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             2
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ภาพที่ 30 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงินปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชีสหกรณ 
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3.5.4  การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนซ้ือหุนพิเศษสหกรณของสมาชิกสหกรณ                 
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนซ้ือหุนพิเศษสหกรณของสมาชิกสหกรณออม
ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรตรวจสอบขอมูลการลาออกของสมาชิกวามีการลาออกระหวาง
การทํารายการหรือไม หากมีการลาออกจะตองแจงใหสมาชิกทราบและปรับปรุงแกไขรายละเอียด
หรือตัดจายเปนเช็ค หากไมมีการลาออกระหวางการทํารายการ เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะตองทํา                
ใบปะหนารายการปนผลโอนเฉล่ียคืนซ้ือหุนพิเศษเสนอตอประธานเพ่ือขออนุมัติการโอนเฉลี่ยคืน
ซ้ือหุนพิเศษ 

2.  เม่ือไดรับการอนุมัติจะทํารายการโอนเงินเพื่อซ้ือหุนพิเศษแกสมาชิกโดยการทํารายการ
ผานทางคอมพิวเตอร 

3.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการพิมพรายงานการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนซ้ือ
หุนพิเศษสหกรณและรายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการ
จายเงิน สงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี เม่ือทําการโอนเงิน
ปนผลเพื่อซ้ือหุนพิเศษใหแกสมาชิกเสร็จหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 

 
เดบิต คาใชจายเบ็ดเตล็ด (5) xx  
 เงินปนผลจาย  (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 31 
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ภาพที่ 31  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงนิปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณ 
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ภาพที่ 31 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงินปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณ 
 

ฝายคอมพิวเตอร ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

เจาหนาที่คอมพิวเตอรจัดทํารายงานการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณและ
รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยกตามประเภทการจายเงินสงใหกับฝายบัญชี
และทะเบียนหุน-หนี้เพื่อทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บไวในแฟมถาวร

การบันทึกบัญชี
Dr. คาใชจายเบ็ดเตล็ด (5) xx

เงินปนผลจาย (2) xx
เงินเฉลี่ยคืน (2) xx

      Cr.  ทุนเรือนหุน (3) xx

2. รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
ซื้อหุนพิเศษสหกรณ

3. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

2. รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
ซื้อหุนพิเศษสหกรณ

3. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

2. รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
ซื้อหุนพิเศษสหกรณ

3. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

 
 
 

5
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3.6  ระบบงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
3.6.1  การรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย  
 
 การรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม
ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครวา ผูสมัครเปนสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากดั หรือไม 
 2.  ผูสมัครตองนําหลักฐานประกอบการสมัครดังตอไปน้ีมาติดตอกับเจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อพิจารณาการรับสมัครเขาเปน
สมาชิก 
  1.  สําเนาทะเบียนบาน 
  2.  สําเนาบัตรประชาชน / บัตรประจําตัวขาราชการ / ลูกจางประจํา 
  3.  สําเนาทะเบียนสมรส 
  4.  ใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหนึ่งจากสถานพยาบาลของรัฐตามกฎหมายวา 

      ดวยการพยาบาล 
 โดยจะนําขอมูลจากหลักฐานประกอบการรับสมัครขางตนมากรอกลงในแบบฟอรม       
ใบสมัครสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 3. นําหลักฐานประกอบการรับสมัครแนบกับแบบฟอรมใบสมัครสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 4.  ผูสมัครชําระเงินคาสมัครจํานวน 170 บาท 
 5.  เจาหนาท่ีสมาคมฯ บันทึกขอมูลของผูสมัครลงในคอมพิวเตอร 
 6.  จัดเก็บหลักฐานประกอบการรับสมัครพรอมกับแบบฟอรมใบสมัครสมาชิกสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมในแฟมถาวร 
 7. เจาหนาท่ีของสมาคมฯ นําขอมูลจากใบสมัครสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม มาจัดทําการดสมาชิก 
 8.  สมาชิกสมาคมฯ มารับการดสมาชิกดวยตนเองหลัง 10 วันนับจากวันท่ีในใบสมัคร 
 9.  เจาหนาท่ีสมาคมฯ จะออกใบเสร็จรับเงินคาสมัครสมาชิก จํานวน 2 ฉบับและใบนําฝาก
จํานวน 2 ฉบับ 
  ใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 1  สงใหสมาชิกสมาคมฯ เพื่อเปนหลักฐานการรับเงิน 
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ใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับใบนําฝากธนาคาร ฉบับท่ี 2 แลวจัดเก็บเขา   
                         แฟมถาวร 
ใบนําฝากธนาคาร ฉบับท่ี 1  นําไปแนบกับเงินสดเพื่อนําฝากธนาคาร 
ใบนําฝากธนาคาร ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 2 แลวจัดเก็บเขา 

แฟมถาวร 
ส้ินวันเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต ธนาคาร 6-6 (1) xx  
 ธนาคาร 7-4 (1) xx  
 เครดิต คาสมัคร (4)  xx 
  รายไดคาบํารุง (4)  xx 
  เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

136 



  
 

ภาพที่ 32  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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3.6.2  การเรียกเก็บเงินคาฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

การเรียกเก็บเงินคาฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี ้

1.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จัดทํารายงานดังตอไปนี้ใหฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
ทุกตนเดือน 

1.  รายงานการหักฌาปนกิจสงเคราะหประจําเดือน 
2.  รายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือนจํานวน 2 ฉบับ 

ฉบับท่ี 1  เก็บไวท่ีสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหเพื่อเปนหลักฐาน 
ฉบับท่ี 2  นําสงใหเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ ตรวจสอบจํานวน

เงินท่ีตองเรียกเก็บ สําหรับจํานวนเงินท่ีตองหักจากเงินเดือนและหักจากบัญชีเงินฝากของสมาชิกวา
มีจํานวนเงินท่ีตองเรียกเก็บตรงกับรายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือนหรือไม หาก
ไมตรง ใหทําการสงรายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือนใหเจาหนาท่ีสมาคม
ตรวจสอบอีกคร้ังเพื่อทําการตรวจสอบยอดเงินท่ีตองเรียกเก็บใหถูกตองแลวสงกลับมายัง                            
ท่ีเจาหนาท่ีฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

2.  เม่ือตรวจสอบแลวมีจํานวนเงินท่ีตองเรียกเก็บตรงกันแลว เจาหนาท่ีฝายบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้จะนํารายงานสรุปการรับสงเงินท่ีสมาชิกสงเงินตอสหกรณฯใหฝายการเงิน เพื่อ
ออกใบเสร็จรับเงินเรียกเก็บ แตละหนวยงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3.  ส้ินเดือนแตละหนวยงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม จะนําเช็คพรอมกับใบเสร็จเรียกเก็บ
ท่ีไมสามารถเรียกเก็บเงินไดหรือเก็บเงินไดบางสวนกลับใหแกฝายการเงินของสหกรณฯ 

4.  ฝายการเงินสรุปยอดรวมวาจัดเก็บไดเปนจํานวนเงินเทาไร และยังไมสามารถจัดเก็บได
อีกจํานวนเงินเทาไร แลวสงใบเสร็จเรียกเก็บท่ีไมสามารถเรียกเก็บไดหรือเรียกเก็บไดบางสวน
ใหแกเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

5.  เจาหนาท่ีฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีไมสามารถเรียก
เก็บไดหรือเรียกเก็บไดบางสวน 

6.  ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้สงใบเสร็จรับเงินท่ีเรียกเก็บเงินไมไดหรือเรียกเก็บได
บางสวนใหแกสมาคมฌาปนกิจฯ 

7.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการบันทึกจํานวนเงินท่ีเรียกเก็บไมไดในขอมูลของ
สมาชิกแตละรายแลวตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเรียกเก็บไมไดกับเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
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8.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ  ทําการยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีเรียกเก็บไมได จากน้ันทํา
การประมวลผลแลวออกหนังสือทวงหน้ีสงไปตามท่ีอยูของสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ 

9.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําหนังสือขอใหสหกรณฯออกเช็คนําฝากสําหรับ                         
คาฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯ 

10.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการตรวจสอบจํานวนเงินในหนังสือขอใหสหกรณฯ
ออกเช็คนําฝากสําหรับคาฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯ กับฝายบัญชีและทะเบียน
หุน-หนี้วามีจํานวนเงินท่ีเรียกเก็บไดตรงกันหรือไม แลวหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้             
ทําการเซ็นตอนุมัติความถูกตอง 

11.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ นําหนังสือขอใหสหกรณออกเช็คนําฝากสําหรับคา
ฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯ ใหผูจัดการเซ็นตอนุมัติการออกเช็คใหกับสมาคม
ฌาปนกิจฯ 

12.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ นําหนังสือขอใหสหกรณฯออกเช็คนําฝากสําหรับคา
ฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯใหฝายการเงินทําการออกเช็ค  หัวหนาฝายการเงิน
เซ็นตอนุมัติ แลวทําการออกเช็คใหแกสมาคมฌาปนกิจฯ 

13.  เม่ือฝายการเงินทําการออกเช็คใหกับสมาคมฌาปนกิจแลว เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ
จะทําการออกใบเสร็จรับเงินจํานวน 2  ฉบับ โดย 

 ฉบับท่ี 1  สงใหกับฝายการเงินเพื่อเปนหลักการการรับเงิน  
 ฉบับท่ี 2  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจเก็บไวเพื่อเปนหลักฐานการบันทึกบัญชี 

ส้ินวันเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต เงินฝากธนาคาร (1) xx  
 เงินโอนจากคณะคางรับ (1) xx  
 เงินสดคางรับ (1) xx  
 เงินฝากลวงหนาคางรับ (1) xx  
 เงินฝากสอ.มช.คางรับ                   (1) xx  
 เครดิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 33 
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ภาพที่ 33  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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ภาพที่ 33 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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ภาพที่ 33 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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3.6.3  การขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

 การขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหมหาวิทยาลัยเชียงใหม มีข้ันตอนวิธี
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  ผูมารับผลประโยชนนําหลักฐานประกอบการขอรับเงินสงเคราะห ดังตอไปนี้มาติดตอ
กับเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ เพื่อพิจารณาการขอรับเงินคาสงเคราะห 
  1.  สําเนาใบมรณบัตร 
  2.  สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต 

3.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเสียชีวิต 
4.  สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการศพหรือผูรับเงินสงเคราะห 
5.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรขาราชการของผูจัดการศพหรือผูรับ 

เงินสงเคราะห 
6.  หนังสือสําคัญการเปนสมาชิก 
โดยนําขอมูลจากหลักฐานขางตนมากรอกในใบคํารองขอรับเงินสงเคราะห 

 2.  นําหลักฐานประกอบการขอรับเงินคาสงเคราะหมาแนบกับใบคํารองขอรับเงิน
สงเคราะหแลวบันทึกขอมูลการลาออกในคอมพิวเตอร 
 3.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จัดทํารายงานดังตอไปนี้ 
  1.  รายงานสมาชิกเสียชีวิต เพื่อสรุปจํานวนสมาชิก ณ วันท่ีผูรับผลประโยชนมา
แจงแกเจาหนาท่ีสมาคม 
  2.  รายงานรายละเอียดประกอบการจายเงินสมาชิกเสียชีวิต 
 4.  ทําการตรวจสอบภาระหน้ีสินจากเจาหนาท่ีบัญชี โดยเจาหนาท่ีบัญชีจะจัดทํารายงาน
รายละเอียดภาระผูกพันของสมาชิกท่ีเสียชีวิตใหแกเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ 
  กรณีเงินคาหุนและเงินกองทุนรวมใจไมเพียงพอในการตัดหนี ้
  ใหนําเงินในสวนของคาสงเคราะหมาตัดหนี้ใหกับสหกรณ 
  - หากเงินคาสงเคราะหเหลือ   ใหจายเช็คในจํานวนเงินท่ีเหลือใหแกผู รับ
ผลประโยชน 
  -  หากเงินคาสงเคราะหไมเหลือ  ใหแจงแกผูรับผลประโยชนทราบ 
  กรณีเงินคาหุนและเงินกองทุนรวมใจสามารถตัดหนี้ไดเพียงพอ 
  ใหนําเงินคาสงเคราะหใหกับผูรับผลประโยชน โดยจายเปนเช็ค 
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 5.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการออกเช็คและจัดทําหนังสืออนุมัติจายเงินสงเคราะห
ศพ 
 6.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ นําเอกสารประกอบการขอรับเงินคาสงเคราะห ใบคํารอง
ขอรับเงินคาสงเคราะห   รายงานสมาชิกเสียชีวิต  รายงานรายละเอียดประกอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต หนังสืออนุมัติจายเงินสงเคราะหศพและเช็ค  มาแนบเขาดวยกันแลวนําเร่ืองเสนอ                       
ผูมีอํานาจลงนาม 
 7.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ แจงใหผูรับผลประโยชนมารับเช็ค ส้ินวันเจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจทําการบันทึกบัญชีเม่ือจายเช็คโดย 
 

เดบิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา     (2) xx  
 เครดิต เงินสงเคราะหศพ (2)  xx 
     
เดบิต เงินสงเคราะห (2) xx  
 เครดิต ธนาคาร (1)  xx 
     
เดบิต ธนาคาร (1) xx  
 เครดิต เงินหักจากเงินสงเคราะห (4)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 34
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ภาพที่ 34  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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ภาพที่ 34 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
 

เจาหนาที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
(หนา 2 จากทั้งหมด 3 หนา)

จากเจาหนาที่ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้

ตรวจสอบภาระหนี้สินจากรายละเอียดภาระผูกพันของสมาชิกที่ไดรับจากเจาหนาที่ฝายบัญชีวาสมาชิสมาคมฌาปนกิจฯ
มีภาระหนี้สินที่ตองชําระเปนจํานวนเทาไรและตองนําเงินคาสงเคราะหไปหักกลบหนี้ที่เกิดขึ้นหรือไม

11. เช็ค

เจาหนาที่สมาคมฯทําการออกเช็คเพื่อจายเงินคาสงเคราะหศพใหแกสมาชิกพรอมทั้งออก
หนังสืออนุมัติจายเงินสงเคราะหศพใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินใหแกสมาชิกสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหฯ

1
10.รายละเอียดภาระผูก
พัน

1.สําเนาใบมรณบัตร
2.สําเนาทะเบียนบาน
ของผูเสียชีวิต

3.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเสียชีวิต

4.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห

1. สําเนาใบมรณบัตร
2.สําเนาทะเบียนบาน
ของผูเสียชีวิต

3.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเสียชีวิต

4.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห

12.หนังสืออนุมัติจายเงิน
สงเคราะหศพ

2

5. หนังสือสําคัญการเปน
สมาชิก

6.สําเนาบัตรประจําตัวประชา
ชนหรือบัตรขาราชการของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงินสง-
เคราะห 7.ใบคํารองขอรับเงิน

สงเคราะห

8.รายงานสมาชิกเสียชีวิต
9.รายงานรายละเอียดประ
กอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต

5.หนังสือสําคัญการเปน
สมาชิก

6.สําเนาบัตรประจําตัวประชา
ชนหรือบัตรขาราชการ
ของผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห 7. ใบคํารองขอรับเงิน

สงเคราะห

8.รายงานสมาชิกเสียชีวิต

9.รายงานรายละเอียดประ
กอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต 10.รายละเอียดภาระผูกพัน
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ภาพที่ 34 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
 

2

สงใหแก
ผูรับเงินสงเคราะห

จัดเก็บเขาแฟมถาวร

การบันทึกบัญชีเมื่อจายเช็ค
Dr. เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2) xx

Cr.  เงินสงเคราะหศพ (2)   xx

Dr. เงินสงเคราะห (2) xx
Cr.  ธนาคาร (1) xx

Dr. ธนาคาร (1) xx
Cr.  เงินหักจากเงินสงเคราะห                     (4) xx

เจาหนาที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
(หนา 3 จากทั้งหมด 3 หนา)

11.เช็ค
1. สําเนาใบมรณบัตร

2.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูเสียชีวิต

3. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเสียชีวิต

4.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

5.หนังสือสําคัญการเปน
สมาชิก

6.สําเนาบัตรประจําตัวประชา-
ชนหรือบัตรขาราชการของผู
จัดการศพหรือผูรับเงินสง-
เคราะห 7. ใบคํารองขอรับเงิน

สงเคราะห

8. รายงานสมาชิกเสียชีวิต

9.รายงานรายละเอียดประ
กอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต 10.รายละเอียดภาระผูกพัน

12.หนังสืออนุมัติจายเงิน
สงเคราะหศพ

147 



  
 

3.7  การบันทึกรายการทางการเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการบันทึกบัญชีลงในสลิปเงินสด
หรือสลิปรายการโอนถือเปนการบันทึกบัญชีข้ันตอนแรกเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอนการผาน
รายการไปยังสมุดรายวันเงินสดและสมุดรายวันเงินโอน โดยการบันทึกบัญชีในแตละรายการท่ี
เกิดข้ึนสามารถแสดงไดดังตารางท่ี 10 
 
ตารางท่ี 10   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 
งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูสามัญ (4)  xx 

1. การลาออกจากการ
เปนสมาชิก 
 

   เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
      

2.  การโอนสมาชิกภาพ 
กรณีการยายหรือโอน
ไปรับราชการในสังกัด
อ่ืน       

เดบิต เงินฝาก SCB/2 (1) xx  
 เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
      

3.  การโอนสมาชิกภาพ 
กรณีการยายหรือโอนมา
รับราชการในสังกัด
มหาวิทยาลัยเชียงใหม       

เดบิต คาชวยเหลือการศพสมาชิก (5) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 

4.  การขอรับเงินคาชวย- 
เหลือการศพ 

      
เดบิต เงินบําเหน็จสมาชิกเกษียณอายุ (5) xx  
 เครดิต เงินฝากออมทรัพย (2)  xx 

5.  การจายเงินบําเหน็จ
สมาชิก 
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ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก    (5) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
      

6.  การขอรับเงินสิทธิ
ประโยชนกองทุนรวม
ใจชวยเหลือสมาชิก 
กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ       

เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก (5) xx  
 เครดิต ลูกหนี้    (1)  xx 
  เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 

7.  การขอรับเงินสิทธิ
ประโยชนกองทุนรวม
ใจชวยเหลือสมาชิก 
กรณีสมาชิกเสียชีวิต       
งานการเงิน 

เดบิต เงินฝาก SCB/5 (1) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 

8. การฝากเงิน 

  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
เดบิต ลูกหนี้สาขา (6) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 

9. การฝากเงินสด
ระหวางสาขา 

  เงินรับฝากออมทรัพย                 (2)  xx 
เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 

10. การถอนเงิน 

  เงินฝาก KTB/1 (1)  xx 
เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  

11. การถอนเงินสด
ระหวางสาขา 

 เครดิต เจาหนี้สาขา (6)  xx 
เดบิต ลูกหนี้สาขา (6) xx  12. การโอนเงินระหวาง

ธนาคาร  เครดิต เงินฝาก SCB/2                 (2)  xx 

เดบิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2) xx  13. การนําสงภาษหีัก ณ 
ท่ีจาย  เครดิต เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 
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ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 
งานสินเชื่อ 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx  
 เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (4)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1)  xx 

14. การจายเงินกู 

  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
เดบิต เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1) xx  15. การจายเงินกู

ระหวางสาขา  เครดิต เจาหนี้สาขา (6)  xx 
เดบิต เงินฝาก SCB/5 (1) xx  16. การรับชําระเงินกู 
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 

งานบริหารและธุรการ 
เดบิต ครุภัณฑคางจาย (2) xx  17. การจายชําระการซ้ือ

เช่ือ  เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
เดบิต คาสมทบเงินสํารองเล้ียงชีพ (5) xx  
 เงินเดือน (5) xx  
 เครดิต คาประกันสังคมคางจาย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินสํารองเล้ียงชีพเจาหนาท่ีคาง

จาย 
 

(2) 
 xx 

  ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 

18. การจายเงินเดือน
ใหแกเจาหนาท่ี 

  ลูกหนี้ตัวแทนเงินหักสง                 (1)  xx 
เดบิต คาใชจายคางจาย (2) xx  
 เครดิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 

19. การจายเงินคา
ลวงเวลา 

  เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 
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ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 
งานคอมพิวเตอร 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต เงินปนผลจาย (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  

20.  การรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยการ
โอนเขาบัญชีธนาคาร  เครดิต เงินฝาก (1)  xx 

เดบิต เงินปนผลจาย (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 

21.  การรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยการ
โอนเขาบัญชีสหกรณ 

  เจาหนี้สาขา (6)  xx 
เดบิต คาใชจายเบ็ดเตล็ด    (5) xx  
 เงินปนผลจาย (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  

22. การรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยการ
โอนซ้ือหุนพิเศษ
สหกรณ  เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

เดบิต ธนาคาร 6-6 (1) xx  
 ธนาคาร 7-4 (1) xx  
 เครดิต คาสมัคร (4)  xx 
  รายไดคาบํารุง (4)  xx 

23. การรับสมัครเขาเปน
สมาชิกสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห 

  เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
เดบิต เงินฝากธนาคาร (1) xx  
 เงินโอนจากคณะคางรับ (1) xx  
 เงินสดคางรับ (1) xx  
 เงินฝากสอ.มช คางรับ (1) xx  

24. การเรียกเกบ็เงินคา
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห 

 เครดิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
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ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2) xx  
 เครดิต เงินสงเคราะหศพ (2)  xx 
เดบิต เงินสงเคราะห (2) xx  
 เครดิต ธนาคาร (1)  xx 
เดบิต ธนาคาร (1) xx  

25. การขอรับเงินคา 
สงเคราะหสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห 

 เครดิต เงินหักจากเงินสงเคราะห (4)  xx 
 
ตารางท่ี 11   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของหนวยบริการสวนดอก 
 
งานการเงนิ 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต เงินสด (1) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินรับฝากประจํา (2)  xx 

1.  การฝากเงิน 

  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากประจํา (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  

2.  การถอนเงิน 
 

 

 เครดิต เงินสด (1)  xx 
เดบิต เงินสด (1) xx  3.  การรับฝากแทน

สํานักงานใหญ  เครดิต เจาหนี้-สํานักงานใหญ (6)  xx 
เดบิต ลูกหนี้ - สํานักงานใหญ (6) xx  4.  การถอนแทน

สํานักงานใหญ  เครดิต เงินสด (1)  xx 
เดบิต ลูกหนี้ - สํานักงานใหญ (6) xx  5. จายเงินกูแทน

สํานักงานใหญ  เครดิต เงินสด (1)  xx 
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ตารางท่ี 11 (ตอ)  แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของหนวยบริการสวนดอก 
 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต ลูกหนี้ - สํานักงานใหญ (6) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 

6. สํานักงานใหญ 
รับฝากแทน 

  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
เดบิต เงินสด (1) xx  7. รับชําระหนีแ้ทน

สํานักงานใหญ  เครดิต เจาหนี้ - สํานักงานใหญ (6)  xx 
 

4. แผนภาพกระแสขอมูล 
เพื่อใหเขาใจถึงการทํางานของระบบโปรแกรมแตละสวนงานของสหกรณออมทรัพย

มากยิ่งข้ึนในสวนนี้จะแสดงเกี่ยวกับแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบงานในสหกรณ                   
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 7 ระบบ ตามตารางท่ี 12 

 
ตารางท่ี 12  แสดงรายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 ระบบสลิป(Voucher) 

35 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบ Voucher 
36 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบ Voucher 
37 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบ Generate Voucher 
38 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบเพิ่มรายการ 
39 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบยกเลิกVoucher 
  
 ระบบหุน-หนี้ 

40 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบหุนหนี ้
41 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบหุนหนี ้
42 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบสมาชิกและหุน 
43 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบปดงานประจําวัน 
  

153 



  
 

ตารางท่ี 12 (ตอ)  แสดงรายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 ระบบจัดเก็บ 

44 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบจัดเก็บ 
45 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บ 
  
 ระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 

46 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 
47 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือ 
  
 ระบบบริหารงานบุคคล 

48 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบบริหารงานบุคคล 
49 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคล 
  
 ระบบพัสดุครุภัณฑ 

50 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบพัสดุครุภณัฑ 
51 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑ 
  
 ระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

52 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
53 แผนภาพกระแสขอมูลในระดับ 0 ของระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
  

 
4.1  ระบบสลิป (Voucher) 
 ระบบ Voucher ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด เปนระบบการบันทึก
บัญชีข้ันตน โดยทุกส้ินวันเจาหนาท่ีแตละฝายจะทํารายการผานระบบ Voucher ในงานท่ีแตละฝาย
รับผิดชอบซ่ึงเปนการบันทึกบัญชีข้ันตน จากนั้นจะทําการสงเอกสารและรายงานใหกับหัวหนาฝาย
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อใหหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ตรวจสอบและทํารายการ
ผานระบบ Voucher อีกรอบเพ่ือปองกันการผิดพลาด จากนั้นจึงผานรายการไปยังสมุดรายวัน บัญชี
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แยกประเภท และงบทดลองในระบบบัญชีโดยรายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดัง
ภาพท่ี 35 และ ภาพท่ี 36 
 
ภาพท่ี 35  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบ Voucher ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
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ภาพท่ี 36  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบ Voucher  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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ขอมูลลงบัญชี

ขอมูลสถานะสาขา

ขอมูลคาคงที่การบันทึกบัญชี
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4.1.2  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบ Generate Voucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบ  Generate Voucher  ประกอบดวยกิจกรรมการ
ทํางาน 6 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบวันท่ีและประเภท Voucher 
เจาหนาท่ีทําการกรอกวันเดือนปท่ีทํารายการและประเภท Voucher ท่ีตองการ                     

ทํารายการ ระบบจะทําการตรวจสอบวันท่ีท่ีทํารายการวาตรงกับวันท่ีในคอมพิวเตอรหรือไม หาก
ไมตรงเจาหนาท่ีจะไมสามารถทํารายการได 

2. ดึงขอมูลรายการ Voucher 
การจัดทํา Voucher ระบบคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmshrlonslip (ขอมูล

ระบบสินเช่ือหุนหนี้)  แฟมขอมูล vcslipetc (ขอมูลระบบกองทุนรวมใจ/สวัสดิการ/วัสดุครุภัณฑ/
บุคลากร/อ่ืนๆ)  แฟมขอมูล finslip (ขอมูลระบบการเงิน)  แฟมขอมูล dpdeptslip (ขอมูลระบบเงิน
ฝาก) และ แฟมขอมูล cmshnwithdraw (ขอมูลการจายคืนคาหุน) เพื่อจัดทํา Voucher 

3. ดึงรหัสบัญชีและลูกหนี้/เจาหนี้ 
การจัดทํา Voucher ระบบคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลรหัสบัญชีจากแฟมขอมูล 

vcmapaccid (ขอมูลรหัสบัญชี) และดึงขอมูลรหัสบัญชีลูกหนี้/เจาหนี้ จากแฟมขอมูล 
vcbranchmapid (ขอมูลรหัสบัญชีลูกหนี้-เจาหนี้สาขา) 

4. สรางเลขท่ี Voucher 
การจัดทํา Voucher ระบบคอมพิวเตอรจะสรางเลขท่ี Voucher โดยดึงขอมูลจาก

ข้ันตอนท่ี 2 ขอมูลรายละเอียด Voucher และข้ันตอนท่ี 3 รหัสบัญชี/ลูกหนี้/เจาหนี้และแฟมขอมูล 
Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย) เพื่อดูเลขท่ี Voucher ลาสุดและสรางเลขที่ Voucher แลวบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย slip) 

5. Set สถานะการ Post และเลขท่ี Voucher 
เม่ือสรางเลขท่ี Voucher เสร็จแลวจะสงขอมูลไปยังข้ันตอนท่ี 6 เพื่อบันทึกขอมูล 

Voucher 
6. บันทึกขอมูล Voucher 

เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูล Voucher ลงในแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการ
บันทึกบัญชี) 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 37 
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ภาพท่ี 37  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบ Generate Voucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.1.3  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบเพิ่มรายการของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบเพิ่มรายการ ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน                   
7 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบรายการ Voucher 
เจาหนาท่ีทําการเพ่ิมรายการ Voucher เขาระบบ โดยปอนวันเดือนปท่ีตองการเพิ่ม 

Voucher แลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) เพื่อตรวจสอบวาเคยมี
การทํารายการหรือยัง 

2. ดึงขอมูลมาแสดง 
หลังจากท่ีทําตามกิจกรรมท่ี 1 แลว กรณีเคยมีรายการท่ีตองการเพิ่มแลว ระบบจะแสดง

ขอมูลรายการบันทึกบัญชี 
3. ตรวจสอบ/ปรับปรุงขอมูลรายการ 

เจาหนาท่ีทําการตรวจสอบและปรับปรุงรายการท่ีตองการแกไขใหถูกตอง 
4. บันทึกขอมูลลง Voucher 

เม่ือตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีถูกตองแลวจะทําการบันทึกขอมูลรายการบัญชีใน
แฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) และ แฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย 
slip) 

5. ปอนขอมูลรายการ Voucher 
หลังจากที่ทําตามกิจกรรมท่ี 1 แลว กรณีไมเคยมีรายการท่ีตองการเพ่ิมจะทําการดึง

ขอมูลจากแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) เพื่อเพิ่มรายการท่ีตองการโดยปอน
รายละเอียดรายการบันทึกบัญชี 

6. สรางเลขท่ี Voucher 
เม่ือมีการเพิ่มรายการ รายการใหมท่ีเพิ่มนั้นระบบจะทําการสรางเลขท่ี Voucher โดยดึง

ขอมูลจากแฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย slip) เพื่อดูเลขท่ีVoucher ลาสุดแลวระบบจะ
ใหเลขท่ี Voucher ตอไปและบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย slip) 

7. บันทึกขอมูลท่ีเพิ่มลง Voucher 
เม่ือเพิ่มรายการเสร็จ เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูล Voucher ลงในแฟมขอมูล 

vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 38 
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ภาพท่ี 38  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบเพิ่มรายการ ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

เจาหนาท่ี

2.7
บันทึกขอมูลท่ีเพิ่ม

ลง Voucher

vcvoucher

2.6
สรางเลขที่
Voucher

2.2
ดึงขอมูล
มาแสดง

2.5
ปอนขอมูล

รายการ Voucher

2.1
ตรวจสอบ

รายการ Voucher

vcvoucher

vcvoucher

Vcvoucherdet

vcvoucher

ขอมูลวันที่

ขอมูล slip ขอมูลการลงบัญชี

ยังไมมีรายการ

มีรายการแลว

ขอมูลการลงบัญชี
ถูกตอง

2.3
ตรวจสอบ/ปรับปรุง

ขอมูลรายการ

2.4
บันทึกขอมูลลง

Voucher

ขอมูลการลงบัญชี
ถูกตอง

Vcvoucherdet
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4.1.4  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบยกเลิก Voucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบยกเลิก Voucher ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน             
3 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบเลขท่ี Voucher  
เจาหนาท่ีทําการกรอกเลขท่ี Voucher ท่ีตองการยกเลิก แลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 

vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) เพื่อตรวจสอบเลขท่ี Voucher  วาตรงกับท่ีจะทําการยกเลิก 
Voucher หรือไม 

2. ดึงขอมูลรายละเอียด Voucher 
เม่ือเลขท่ี Voucher ถูกตองจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึก

บัญชี) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดขอมูล Voucher วาตรงกับท่ีจะทําการยกเลิกหรือไม 
3. Set สถานะยกเลิก 

เม่ือรายละเอียดตรงกับ Voucher ท่ีจะยกเลิกเจาหนาท่ีจะทําการส่ังยกเลิก Voucher 
ระบบจะทําการยกเลิก Voucher และบันทึกขอมูลการยกเลิกในแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูล
รายการบันทึกบัญชี) 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 39 
 
ภาพท่ี 39 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบยกเลิกVoucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.2  ระบบหุนหนี้ 
 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบหุนหนี้ จะเกี่ยวของกับระบบจัดเก็บประจําเดือน เก็บขอมูล
ของสมาชิกเกี่ยวกับการขอกู ขอมูลหุน ดอกเบ้ียเงินกูสะสม รายละเอียดดังกลาวขางตนสมารถ
แสดงไดดังภาพท่ี 40 และ ภาพท่ี 41 
 
ภาพท่ี 40  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบหุนหนี้ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 

สมาชิก ระบบหุนหน้ี

ระบบเลือกต้ังระบบจัดเก็บ

ขอมูลเรียกเก็บ ขอมูลสมาชิก

คําขอกู
ขอมูลทะเบียนสมาชิก
ใบคําขอกูที่อนุมัติแลว
ขอมูลทะเบียนหุน

เจาหนาที่

คําขอกู
รายการอนุมัติกู

ขอมูลทะเบียนสมาชิก
รายงาน

ขอมูลทะเบียนหุน

ระบบเงินฝาก

ขอ
มูล

ปน
ผล

-เฉ
ลี่ย
คืน

เข
าบ
ัญชี

ขอ
มูล

เงิน
กูโ
อน

เข
าบ
ัญชี

ขอ
มูล

กา
รคื
น ด

อก
เบี้
ยเข

า บ
ัญชี

ขอ
มูล

สม
าชิ
ก
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ภาพที่ 41  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบหุนหนี้ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.2.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบสมาชิกและหุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบสมาชิกและหุน ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน               
5 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ระบบการสมัคร 
เม่ือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตองการสมัครเปนสมาชิกสหกรณออม

ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะทําการกรอกขอมูลลงในใบสมัครสมาชิกและใบแจงผูรับโอน
ผลประโยชนยื่นตอเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลวเจาหนาท่ีจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล mbmembmaster (ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณ) เพื่อตรวจสอบประวัติสมาชิกท่ี
สมัครใหมวาเคยเปนสมาชิกสหกรณมากอนหรือไมแลวบันทึกขอมูลใบสมัครของสมาชิกลงใน
แฟมขอมูล mbreqappl (ขอมูลใบสมัคร) แลวส้ินเดือนนําเร่ืองเขาท่ีประชุมเพื่อใหประธานอนุมัติ 
เม่ือไดรับอนุมัติแลว เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกรายละเอียดสมาชิกท่ีอนุมัติแลวลงในแฟมขอมูล 
mbmembmaster (ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณ) และบันทึกขอมูลผูรับโอนผลประโยชนท่ีอนุมัติ
แลวลงในแฟมขอมูล mbmembgin (ทะเบียนประวัติผูรับโอนผลประโยชน) จากนั้นทําการแจงเลข
สมาชิกใหแกสมาชิกรับทราบ 

2. ระบบยายหนวย 
สมาชิกสหกรณท่ีตองการโอนยายหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหมจะมาทําการ

กรอกคําขอยายหนวยงานในใบคําขอการยายหนวยแลวยื่นตอเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
แลวเจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูลการยายหนวยงานในแฟมขอมูล mbreqchangegroup (ขอมูล
การยายหนวย) เพื่อใหการเรียกเก็บหุนหนี้เปนไปอยางถูกตอง 

3. ระบบการเปล่ียนแปลงการชําระ 
สมาชิกท่ีตองการเปล่ียนแปลงการชําระหนี้เงินกู หรือคาหุนรายเดือน มาทําการกรอก

แบบฟอรมใบคําขอการเปล่ียนแปลงการชําระยื่นตอเจาหนาท่ีสหกรณ แลวเจาหนาท่ีสหกรณทําการ
บันทึกการเปล่ียนแปลงลงในแฟมขอมูล mbucfmanthchg (ขอมูลการชําระ) ส้ินเดือนเจาหนาท่ีนํา
เร่ืองเขาท่ีประชุมเสนอใหกรรมการรับทราบ 

4. ระบบการชําระพิเศษ 
สมาชิกสหกรณท่ีตองการชําระพิเศษ เชน การซ้ือหุนเพิ่ม หรือ การชําระพิเศษ จะมาทํา

การติดตอกับเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้  

164 



  
 

กรณีสมาชิกตองการซ้ือหุนเพิ่ม เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกรายละเอียดการซ้ือหุนเพิ่ม
ในแฟมขอมูล shsarcstatement (ขอมูลการทํารายการหุน) และแฟมขอมูล shsharemaster (ขอมูล
หุน-หนี้) 

กรณีสมาชิกตองการชําระหนี้เพิ่ม เจาหนาท่ีจะทําการดึงขอมูลเงินกูจากแฟมขอมูล 
Incontmaster (ขอมูลเงินกู) แลวทําการทํารายการชําระเงินกูเพิ่มแลวบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
Incontmaster (ขอมูลเงินกู) 

5. ระบบการลาออก 
เม่ือสมาชิกสหกรณตองการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณ ไมวาจะเปนกรณีท่ี

สมัครใจลาออกหรือเสียชีวิต สมาชิกจะมาทําการติดตอลาออกจากสหกรณกับเจาหนาท่ีบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้ เจาหนาท่ีจะทําการตรวจสอบภาระหน้ีสินของสมาชิกโดยดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 
shsharemaster (ขอมูลหุน-หนี้) ซ่ึงมาจากระบบจัดเก็บวาขณะนี้สมาชิกไดชําระหนี้ท่ีสหกรณเรียก
เก็บไปแตละหนวยงานหรือยัง หากยังไมไดชําระหนี้สมาชิกจะไมสามารถขอลาออกได ถาสมาชิก
ไดชําระหนี้ตามใบเสร็จเรียกเก็บแลวเจาหนาท่ีจะบันทึกขอมูลสมาชิกท่ีลาออกในแฟมขอมูล 
mbreqresign (รายละเอียดการลาออก) จากนั้นเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการ
ตรวจสอบหนี้สินคงเหลือของสมาชิกท่ีมีตอสหกรณ หากสมาชิกมีหนี้สินคงเหลือจะตองนําหุนของ
สมาชิกโอนไปชําระหนี้ โดยดึงขอมูลจากแฟมขอมูล shsharemaster (ขอมูลหุน-หนี้) และ
แฟมขอมูล Incontmaster (ขอมูลเงินกู) เพื่อทํารายการโอนหุนเพื่อชําระหนี้ หลังจากโอนหุนชําระ
หนี้แลวมีหุนเหลือจะทําการคืนหุนใหแกสมาชิก ส้ินปเจาหนาท่ีจะทําการปดงานประจําปเพื่อสรุป
ขอมูลการเคล่ือนไหวหุนวาไดรับคาหุน ถอนหุน หรือโอนหุนเปนจํานวนเทาไร 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 42 
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ภาพที่ 42  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบสมาชิกและหุนของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.2.2  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบปดงานประจําวันของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบปดงานประจําวัน ประกอบดวยกิจกรรมการ
ทํางาน 3 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ระบบประมวลผลปนผล 
ทุกส้ินป สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะทําการจายเงินปนผล

ใหกับสมาชิกสหกรณแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะจัดทํารายงานประมาณการเงินปนผล
เสนอตอท่ีประชุมวาสัดสวนการจัดสรรกําไรเปนเงินปนผลจํานวนเงินเทาไร จากนั้นท่ีประชุมจะทํา
การสรุปและแจงอัตราเงินปนผลใหกับเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรเพื่อทําการคํานวณเงินปนผลให
สมาชิกแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล shsharestatement (ขอมูล
การเคล่ือนไหวหุน-หนี้) มาทําการคํานวณเงินปนผล และระบบสมาชิกและหุน เพื่อตรวจสอบ
ขอมูลการเคลื่อนไหวหุนของสมาชิกแตละคน แลวทําการแจงใหสมาชิกทราบจํานวนเงินปนผลท่ี
ไดรับและวันเวลาท่ีสามารถรับเงินปนผลได 

2. ระบบประมวลผลเฉล่ียคืน 
ทุกส้ินป สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะทําการจายเงินเฉล่ียคืน

ใหกับสมาชิกสหกรณแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะจัดทํารายงานประมาณการเงินเฉล่ีย
คืนเสนอตอท่ีประชุมวาสัดสวนการจัดสรรกําไรเปนเงินเฉล่ียคืนจํานวนเงินเทาไร จากนั้นท่ีประชุม
จะทําการสรุปและแจงอัตราเงินเฉล่ียใหกับเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรเพื่อทําการคํานวณเงินเฉล่ียคืนให
สมาชิกแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลเกี่ยวกับดอกเบ้ียสะสมเงินกูจากแฟมขอมูล 
Incontmaster (ขอมูลเงินกู) และแฟมขอมูล Incontstatement (ขอมูลการเคล่ือนไหวเงินกู) มาทําการ
คํานวณเงินเฉล่ียคืน แลวทําการแจงใหสมาชิกทราบจํานวนเงินเฉล่ียคืนท่ีไดรับและวันเวลาท่ี
สามารถรับเงินเฉล่ียคืนได 

3. ระบบการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืน 
หลังจากท่ีเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการประมวลผลเงินปนผลและเฉล่ียคืนเสร็จแลวจะ

จัดทําเอกสารแจงวิธีการรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนสงใหกับสมาชิกวาสมาชิกตองการรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยวิธีเดิมหรือไม เชน โอนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิก โอนเขาบัญชีของธนาคารอ่ืน
ท่ีระบุไว หรือ โอนซ้ือหุนพิเศษสหกรณ หากมีการเปล่ียนแปลงสมาชิกจะทําการสงเอกสารกลับคืน
เพื่อเปล่ียนแปลงวิธีการรับเงินปนผลและเฉล่ียคืน เม่ือแกไขเสร็จแลวจะสงรายละเอียดเงินปนผล
และเฉล่ียคืนใหกับสมาชิกวาไดรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนและรับเงินจํานวนและวันท่ีเทาไร 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 43 
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ภาพท่ี 43  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบปดงานประจําวันของสหกรณ 
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 

กรรมการ

2.2
ระบบประมวลผล

เฉล่ียคืน

shsharestatement

2.3
ระบบการ

จายเงินปนผลและ
เฉล่ียคืน

2.1
ระบบประมวลผล

ปนผล

สมาชิก

ระบบสมาชิกและหุน

เจาหนาที่

Incontstatement Incontmaster

ขอมูลรายการเคลื่อนไหวหุน
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มูล
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าณ

กา
รเงิ
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ล

เงิน
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ลี่ย
คืน

ใบ
แจ
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รับ

เงิน
ปน
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ขอ
มูล

กา
รเค

ลื่อ
นไ

หว
เงิน

กู

ดอ
กเ
บี้ย

สะ
สม

เงิน
กู

อัต
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เฉ
ลี่ย
คืน
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าน
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กา
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นเ
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ี่ยคื
น

ขอ
มูล

กา
รร
ับเ
งิน

ปน
ผล
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มูล

กา
รจ
าย
เงิน

ปน
ผล

ขอ
มูล

ปร
ะม

าณ
กา
รเง

ินป
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ล

อัต
รา
เงิน

ปน
ผล
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คืน
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4.3  ระบบจัดเก็บ 
แผนภาพกระแสขอมูลในระบบจัดเก็บจะเกี่ยวของกับรายละเอียดในการจัดเก็บ

ประจําเดือนจะมีขอมูลเกี่ยวกับการเรียกเก็บท่ีสมาชิกตองชําระใหกับสหกรณ ไดแก เงินกู ดอกเบ้ีย
เงินกู เงินฝากท่ีสมาชิกตองการใหหักจากเงินเดือนเพื่อฝากไวกับสหกรณ และคาสงเคราะหของ
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห โดยรายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 44 
 
ภาพท่ี 44  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 

 

ระบบเงินฝาก

ระบบจัดเก็บเจาหนาท่ี

ระบบหุนหนี้-สินเช่ือ

สมาชิก

ระบบฌาปนกิจสงเคราะห

ขอมูลเรียกเก็บ

ขอมูลสมาชิก
เรียกเก็บไมได

ใบเสร็จเรียกเก็บ

ขอมูลเรียกเก็บฌาปนกิจ

ขอ
มูล

ตัด
ยอ
ดหุ

น-
หนี้

ขอ
มูล

เรีย
กเ
ก็บ

หุน
-ห
นี้

ขอมูลเรียกเก็บเงินฝาก

ขอมูลตัดยอดเงินฝาก
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4.3.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บ ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน                        
4 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ประมวลผลเรียกเก็บ 
เม่ือสหกรณทําการประมวลผลเรียกเก็บจะไดรับขอมูลการเรียกเก็บจากระบบฌาปนกิจ

กรณีสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ ตองการใหหักเงินคาสงเคราะหจากบัญชีเงินฝากของสหกรณ ระบบ
หุนหนี้ จะสงขอมูลการเรียกเก็บเงินกู  โดยจะดึงขอมูลการเรียกเก็บเงินกู จากแฟมขอมูล 
kpcancelrepshort (เรียกเก็บแยกตามประเภทเงินกู) และแฟมขอมูล dpdeptmaster (รายการเงินฝาก) 
แลวเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะบันทึกขอมูลการเรียกเก็บในแฟมขอมูล kptempreceive 
(การจัดเก็บประจําเดือน) แลวทําการประมวลผลการเรียกเก็บรายการตางๆของสมาชิกและจัดพิมพ
ใบเสร็จเรียกเก็บประจําเดือนใหสมาชิกในแตละสังกัดในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ปรับปรุงการเรียกเก็บ 
เม่ือสหกรณตองการปรับปรุงการเรียกเก็บจะดึงขอมูลจากกิจกรรมท่ี 1 ประมวลผล

เรียกเก็บมาทําการปรับปรุงการเรียกเก็บ 
3. ประมวลผลตัดยอด 

การประมวลตัดยอด เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะนําขอมูลการเรียกเก็บจาก
กิจกรรมท่ี 2 ปรับปรุงการเรียกเก็บมาทําการประมวลตัดยอดแลวบันทึกขอมูลการตัดยอดรายการ
ตางๆลงในแฟมขอมูล dpdeptmaster (รายการเงินฝาก) แฟมขอมูล kptempreceivedet (รายการตัด
ยอดประจําเดือน) และ แฟมขอมูล shsharemaster (ขอมูลการตัดยอดหุน) 

4. ยกเลิกใบเสร็จ 
การยกเลิกใบเสร็จจะกระทําในกรณีท่ีไมสามารถเรียกเก็บเงินจากสมาชิกไดหรือเก็บเงินไดบางสวน 
โดยทางคณะจะสงใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดคืนมาใหกับสหกรณ เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-
หนี้จะทําการยกเลิกใบเสร็จโดยดูจากใบเสร็จท่ีไดรับคืนมาแลวบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
kptempreceivedate (การยกเลิกใบเสร็จ) 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 45 
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ภาพท่ี 45  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 

ระบบฌาปนกิจ

1.0
ประมวลผล
เรียกเก็บ

2.0
ปรับปรุงการ
เรียกเก็บ

3.0
ประมวลตัดยอด

4.0
ยกเลิกใบเสร็จ

ขอมูลการ
เรียกเก็บ
รอตัดยอด

ระบบหุน-หนี้

เจาหนาท่ี

รายละเอียด
เรียกเก็บ

ขอมูลการ
ตัดยอด

รายการเรียกเก็บ
ฌาปนกิจ

สมาชิก
ใบเสร็จเรียกเก็บ

รายการเรียก
เก็บเงินกู

ขอมูลการเรียกเก็บ

dpdeptmasterรายการเรียกเก็บเงินฝาก

รายการตัดยอดเงินฝาก

ขอมูลสมาชิกเรียกเก็บไมได

kptempreceiveขอมูลเรียกเก็บ

kpcancelrepshortขอมูลเรียกเก็บเงินกู

kptempreceivedet

รายละเอียดการตัดยอด

shsharemaster

ขอมูลการตัดยอดหุน

kptempreceivedate

รายการยกเลิกใบเสร็จ
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4.4  ระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 
แผนภาพกระแสขอมูลในระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก เปนระบบที่เกี่ยวของกับ

รายละเอียดขอมูลของสมาชิกกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก ผูรับผลประโยชน และขอมูลการจาย
เงินกองทุนรวมใจชวยเหลือใหแกสมาชิก โดยรายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 
46 
 
ภาพท่ี 46  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณ 
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 
 

ระบบการเงิน

ระบบกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก

รายการจายเงินกองทุนรวมใจฯ

รายงานการลาออก
กองทุนรวมใจฯ

ขอมูลการสมัครสมาชิก
กองทุนรวมใจฯ

ขอมูลการจายเงินกองทุน
รวมใจชวยเหลือสมาชิก

โดยการจายเปนเช็ค/เงินสด

ใบขอรับเงินกองทุนรวมใจฯ

ใบคําขอลาออกกองทุนรวมใจฯ

ใบสมัครสมาชิกกองทุนรวมใจฯเจาหนาท่ี สมาชิก

ระบบเงินฝาก

ขอมูลการจายเงินโดย
โอนเขาบัญชี
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4.4.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณออม
ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก ประกอบดวย
กิจกรรมการทํางาน 7 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. สมัครสมาชิกกองทุน 
เม่ือสมาชิกเขามาติดตอยื่นใบคําขอสมัครเปนสมาชิกกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 

เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mbmembmaster (ทะเบียนประวัติ
สมาชิกสหกรณ) เพื่อตรวจสอบสมาชิกภาพ จากน้ันทําการบันทึกขอมูลรายละเอียดสมาชิกกองทุน
ลงในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) และ ขอมูลผูรับผลประโยชนใน
แฟมขอมูล mugaindetail (รายละเอียดผูรับผลประโยชน) 

2. จัดทํารายช่ือสมาชิกจายโอน 
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการประมวลผลรายช่ือสมาชิกกองทุนรวมใจท่ี

สหกรณตองทําการจายเงินใหในแตละเดือนแลวบันทึกลงในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูล
สมาชิกกองทุน) 

3. จายเงินกองทุนรวมใจ 
สมาชิกกองทุนท่ีมีอายุครบ 61 ปบริบูรณ/ตาย/ทุพพลภาพจะไดรับเงินจากกองทุนรวม

ใจชวยเหลือสมาชิกโดยโอนเงินเขาบัญชีสหกรณของสมาชิก เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) และกิจกรรมท่ี 2 (จัดทํารายช่ือ
สมาชิกจายโอน) แลวทําการแจงสมาชิกมารับเงินกองทุนโดยทําหนังสือแจงรับเงินกองทุนรวมใจ 
จากนั้นสมาชิกจะมาติดตอขอรับเงินกองทุน เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะทําการบันทึก
ขอมูลการจายเงินในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) แฟมขอมูล dpdept_tran 
(การโอนภายในเงินฝาก) และ แฟมขอมูล mustatement (รายการเคล่ือนไหวกองทุน) 

4. ลาออกจากกองทุนรวมใจ 
เม่ือสมาชิกเขามาติดตอยื่นใบคําขอลาออกจากกองทุนรวมใจ เจาหนาท่ีบัญชีและ

ทะเบียนหุน-หนี้ จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) เพื่อตรวจสอบ
รายละเอียดขอมูลของสมาชิก เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะบันทึกขอมูลการลาออกใน
แฟมขอมูล muregresign (ลาออกกองทุน) 
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5. ยกเลิกจาย 
กรณีท่ีมีการผิดพลาดในการจายเงินใหแกสมาชิกกองทุนรวมใจ เชน จายเงินกองทุนให

สมาชิกผิด  เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการแกไขโดยทําการยกเลิกการจายเงินและ
บันทึกขอมูลท่ีแกไขเรียบรอยแลวลงในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) 
แฟมขอมูล mustatement (รายการเคล่ือนไหวกองทุน) และแฟมขอมูล dpdept_tran (การโอนภายใน
เงินฝาก) 

6. แกไขรายละเอียดสมาชิกกองทุน 
กรณีท่ีสมาชิกกองทุนมาติดตอแกไขหรือเปล่ียนแปลงประวัติสมาชิกกองทุนรวมใจ 

เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการแกไขขอมูลของสมาชิกและบันทึกขอมูลลงใน
แฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) แฟมขอมูล mustatement (รายการเคล่ือนไหว
กองทุน) และ แฟมขอมูล mugaindetail (รายละเอียดผูรับผลประโยชน) 

7. รายละเอียดสมาชิกกองทุน 
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้สามารถดูรายละเอียดเก่ียวกับสมาชิกกองทุนรวม

ใจ โดยดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) แฟมขอมูล mustatement 
(รายการเคล่ือนไหวกองทุน) และ แฟมขอมูล mugaindetail (รายละเอียดผูรับผลประโยชน) 
กิจกรรมนี้เจาหนาท่ีจะสามารถดูและตรวจสอบขอมูลสมาชิกไดอยางเดียวไมสามารถแกไขขอมูล
ได 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 47 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

174 



  
 

ภาพท่ี 47  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณ
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

สมาชิก

1.0
สมัครสมาชิกกองทุน

mbmembmaster

รายละเอียด
ทะเบียนสมาชิก

สหกรณ

ใบคําขอสมัคร
สมาชิกกองทุน

เจาหนาท่ี

3.0
ลาออกจากกองทุน

รวมใจ

ใบคําขอรับเงิน
กองทุน

mumembmaster

รายละเอียด
สมาชิกกองทุน

ขอมูล
การจายเงิน

ขอมูลใบ
คําขอสมัครกองทุน

หนังสือแจงรับเงิน
กองทุนรวมใจ mustatement

dpdept_tran
ขอมูลรายการ

เคล่ือนไหวกองทุน
ขอมูลการจายเงิน

กองทุนโอนเขาเงินฝาก

muregresign

ขอมูลใบลาออก
กองทุน

รายละเอียดใบคําขอ
ลาออกกองทุน

แจงสมาชิกรับ
เงินกองทุน

รายละเอียดทะเบียน
สมาชิกกองทุน

ใบคําขอลาออก
กองทุน

mugiandetail

ขอมูลผูรับผลประโยชน

2.0
จัดทํารายช่ือ

สมาชิกจายโอน

mumembmaster

ขอมูลการจายเงิน

รายช่ือสมาชิก
จายโอนรายละเอียดขอมูล

สมาชิกกองทุน

3.0
จายเงินกองทุน

รวมใจ

ขอมูลรายช่ือ
สมาชิกจายเงิน

5.0
ยกเลิกจาย

6.0
แกไขรายละเอียด
สมาชิกกองทุน

7.0
รายละเอียด

สมาชิกกองทุน

mugaindetail

mustatement

mustatement

mugaindetail

dpdept_tran

ตรวจสอบ
ขอมูลสมาชิก
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4.5  ระบบบริหารงานบุคคล 
แผนภาพกระแสขอมูลในระบบบริหารงานบุคคล เปนระบบท่ีทํางานเก่ียวกับประวัติของ

เจาหนาท่ีสหกรณในเร่ืองของช่ือ-สกุล ตําแหนง รวมถึงรายละเอียดเกี่ยวกับเงินเดือน คาลวงเวลา 
และการจัดเก็บภาษี โดยรายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 48 
 
ภาพท่ี 48  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบบริหารงานบุคคลของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

ระบบบริหาร
งานบุคคล

ผูใช ระบบเงินฝาก

เครื่องบันทึกเวลา Voucher

Id. เจาหนาท่ี, สาขา,
ช่ือ, สกุล, ตําแหนง

เงินเดือนสุทธิ

เวลาเขางาน,กลับ
วันท่ีทํางาน

Ot เขา, Ot ออก

เงินเดือน, สปส, ภาษี
เงินกองทุน, อ่ืนๆ
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4.5.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคลของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคล ประกอบดวยกิจกรรมการ
ทํางาน 6  กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. จัดการประวัติเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงประวัติ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการเล่ือนข้ัน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
ดึงขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRstephis (เล่ือนข้ัน) แลว
ทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล HRstephis (เล่ือนข้ัน) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลงานเดิม เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึง
ขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HROldwork (ประวัติการ
ทํางานเดิม) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
HROldwork (ประวัติการทํางานเดิม) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการศึกษา เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึง
ขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HREDU (ประวัติการศึกษา) 
แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล HREDU (ประวัติ
การศึกษา) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการเวียนงาน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
ดึงขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRMovework (เวียนงาน) 
แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล HRMovework 
(เวียนงาน) 

2. จัดการเวลาปฏิบัติงาน 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเวลาทํางานปกติ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HRW_Normal (เวลา
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เขางานปกติ) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRW_Normal (เวลาเขา
งานปกติ) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินคาOT เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HRW_OT (เงิน OT) 
หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRW_OT (เงิน OT) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเวลาทํางานOT เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HROT_work (เวลา
ทํางาน OT) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HROT_work (เวลาทํางาน 
OT) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินไดOT เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HRDet_incomp 
(จัดเก็บรายได) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRDet_incomp (จัดเก็บ
รายได) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลวันทําการ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล amappstatus (วันทํา
การ) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล amappstatus (วันทําการ) 

3. จัดการการหยุดงาน 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการมาสาย/กลับกอน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูล

จากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRLate (มาสาย/กลับกอน) และ 
แฟมขอมูล HROffwork (ลางาน) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRLate 
(มาสาย/กลับกอน)  

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการลางาน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HROffwork (ลางาน) หลังจากแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HROffwork (ลางาน) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการขาดงาน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRBreak (ขาดงาน) หลังจากแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRBreak (ขาดงาน) 
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4. จัดการการอบรมสัมมนา 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการสัมมนา เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRSeminer (สัมมนา) หลังจากแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRSeminer (สัมมนา) 

5. จัดการสวัสดิการ 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินกองทุน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRINV (กองทุนเจาหนาท่ี) หลังจาก
แกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRINV (กองทุนเจาหนาท่ี) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลคารักษาพยาบาล เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRHeath_IN (เบิกผูปวยใน) และ แฟมขอมูล
HRHeath_out (เบิกผูปวยนอก) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล 
HRHeath_IN (เบิกผูปวยใน) และ แฟมขอมูล HRHeath_out (เบิกผูปวยนอก) 

6. จัดการเงินเดือน/ภาษี 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินเดือน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRSlip (ใบจายเงินเดือน) และ แฟมขอมูล
HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล 
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRSlip (ใบจายเงินเดือน) และ แฟมขอมูล
HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) เจาหนาท่ีธุรการจะทําการพิมพใบจายเงินเดือนสงใหฝายการเงิน
เพื่อโอนเงินเดือนเขาบัญชีของเจาหนาท่ีสหกรณแตละคน 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดเก็บภาษี เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRPND1(ภงด.1) แฟมขอมูล HRPND1K 
(ภงด.1ก) แฟมขอมูล HRDetailPND (ใบแนบภงด.1) แฟมขอมูล HRPNDSubmit (ภาษีหัก ณ ท่ี
จาย) แฟมขอมูล HRTaxsalary (ภาษีเงินเดือน) แฟมขอมูล HRemp91 (ภงด.91) แฟมขอมูล 
HRReduce (คาลดหยอน) และ แฟมขอมูล HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) หลังจากแกไขเรียบรอย
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แลวจะบันทึกขอมูลลง แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRPND1(ภงด.1) 
แฟมขอมูล HRPND1K (ภงด.1ก) แฟมขอมูล HRDetailPND (ใบแนบภงด.1) แฟมขอมูล 
HRPNDSubmit (ภาษีหัก ณ ท่ีจาย) แฟมขอมูล HRTaxsalary (ภาษีเงินเดือน) แฟมขอมูล HRemp91 
(ภงด.91) แฟมขอมูล HRReduce (คาลดหยอน) และ แฟมขอมูล HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) 

ทุกตนปเจาหนาท่ีธุรการจะใหเจาหนาท่ีของสหกรณทําการกรอกแบบแสดงคา
ลดหยอนของเจาหนาท่ีแตละคนวามีการเปล่ียนแปลงคาลดหยอนหรือไมหากมีการเปล่ียนแปลง
เจาหนาท่ีธุรการจะทําการแกไขเพ่ือเปนขอมูลในการคํานวณภาษเีงินได 

หลังจากท่ีเจาหนาท่ีธุรการทําการประมวลผลและแกไขเกี่ยวกับเงินเดือนและภาษี
เรียบรอยแลว จะทําการโอนขอมูลเงินเดือนสุทธิใหกับระบบเงินฝากเพื่อโอนเงินเดือนเขาบัญชีของ
เจาหนาท่ีแตละคน และทําการโอนขอมูลเกี่ยวกับเงินเดือน ประกันสังคม ภาษี และเงินกองทุนไปยงั
ระบบ Voucher เพื่อใหหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 49 
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ภาพที่ 49  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคลของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.6  ระบบพัสดุครุภัณฑ 
 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบพัสดุครุภัณฑ เปนระบบท่ีเกี่ยวกับพัสดุท่ีสหกรณมีอยูโดย
จัดแบงเปนหมวดหมู และอัตราการคิดคาเส่ือมราคาของพัสดุแตละประเภท รายละเอียดดังกลาว
ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 50 
 
ภาพท่ี 50  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบพัสดุครุภัณฑของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 

เชียงใหม จํากัด 
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4.6.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑ ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน                 
8 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. จัดการสมุดรายการ 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบวัสดุครุภัณฑทําการเขาทํารายการ โดยกรอก Id ของวัสดุ

ครุภัณฑชนิดท่ีตองการทํารายการ 
เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลการจัดหมวดของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ

กรอก Id ของหมวดวัสดุครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmducfDomain 
(หมวดรหัส) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
cmducfDomain (หมวดรหัส) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดกลุมของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
กรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑและช่ือกลุม ท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 
cmducfDomain (หมวดรหัส) และ แฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัสกลุม) แลวทําการแกไข เม่ือ
ทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูลcmducfDomain(หมวดรหัส) และ
แฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัสกลุม) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดประเภทของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทํา
การกรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑ Idประเภท และช่ือประเภท ท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัสกลุม) และ แฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภทยอย) แลวทํา
การแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัส
กลุม) และ แฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภทยอย) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดชนิดของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
กรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑ Idประเภท  Idชนิด และช่ือชนิด ท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภทยอย)  และ แฟมขอมูล cmducfNameing (ชนิด) แลวทําการ
แกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภท
ยอย) และ แฟมขอมูล cmducfNameing (ชนิด) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดการสวนขยายของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาที่ธุรการจะ
ทําการกรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑ Idประเภท  Idชนิด Idสวนขยาย และช่ือสวนขยาย ท่ีตองการ
แกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmducfNameing (ชนิด) และแฟมขอมูล cmducfModifier (สวน
ขยาย) แลวทําการแกไข  เ ม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
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cmducfNameing (ชนิด) แฟมขอมูล cmducfModifier (สวนขยาย) และ แฟมขอมูล cmdMaster_stock 
(รหัสวัสดุครุภัณฑ) 

2. จัดการทะเบียนครุภัณฑ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลทะเบียนครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุดรายการครุภัณฑ) และ 
แฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลว
จะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุดรายการครุภัณฑ) และ แฟมขอมูล 
cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) 

3. จัดการสถานท่ีเก็บ/ใช 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลสถานท่ีเก็บ/ใชครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก 

Id ครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdlocal (สถานท่ีเก็บ/ใช) แลวทําการ
แกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdlocal (สถานท่ีเก็บ/ใช)  

4.     จัดการบัญชีวัสดุ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลบัญชีวัสดุ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id ครุภัณฑท่ี

ตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุดรายการครุภัณฑ) แฟมขอมูล 
cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) และ แฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) แลวทําการ
แกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุด
รายการครุภัณฑ) แฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) และ แฟมขอมูล cmdStock_Lot 
(จํานวนท่ีไดรับ) 

5. จัดการการเบิก/จาย 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการเบิก/จายวัสดุ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) 
แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) แฟมขอมูล cmdslip (การเบิก) และ แฟมขอมูล 
Cmdslip_detail (รายละเอียดการเบิก) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ี
ไดรับ) แฟมขอมูล cmdslip (การเบิก) และ แฟมขอมูล Cmdslip_detail (รายละเอียดการเบิกและการ
ตัดจําหนาย) 
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6. จัดการการสงซอมแซม 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการสงซอมแซม เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑและรายละเอียดการซอมท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdMaster_stock 
(รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล cmdrepair (การ
ซอมแซม) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล 
cmdrepair (การซอมแซม) 

7. จัดการการตัดจําหนาย 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการตัดจําหนาย เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑและเหตุผลการตัดจําหนายท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdMaster_stock 
(รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล Cmdslip_detail 
(รายละเอียดการเบิกและการตัดจําหนาย) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ี
ไดรับ) และ แฟมขอมูล Cmdslip_detail (รายละเอียดการเบิกและการตัดจําหนาย) 

8. จัดการการคิดคาเส่ือมราคา 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการคิดคาเส่ือมราคา เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑและเหตุผลการตัดจําหนายท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdStock_Lot 
(จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล Cmdseries (คาเส่ือมราคา) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล 
Cmdseries (คาเส่ือมราคา) 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 51 
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ภาพที่ 51  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.7  ระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนระบบท่ีเกี่ยวของกับประวัติของสมาชิกแตละราย ประวัติการจายเงินคา
สงเคราะหประจําเดือนโดยสมาชิกสามารถจายชําระได 3 ทางไดแก 1. หักจากเงินเดือน 2. เปดบัญชี
ไวกับสหกรณ 3.  มาชําระดวยตนเองทุกเดอืน รายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 
52 
 
ภาพท่ี 52  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบสมาคมฌาปนกิจของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม  
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4.7.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน 4 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. สมัครสมาชิก 
เม่ือสมาชิกสหกรณมาทําการสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ จะยื่นใบสมัคร

สมาคมฌาปนกิจฯ ตอเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ แลวเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการแจง
รายละเอียดการเปนสมาชิกโดยออกเปนการดสมาชิกโดยใหสมาชิกมารับ ณ สํานักงานของสมาคม
ฌาปนกิจฯ รายละเอียดในการดจะแจงเลขท่ีสมาชิกของสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ เจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจฯ จะทําการบันทึกขอมูลใบสมัครลงในแฟมขอมูล wfreqdeposit (ขอมูลใบสมัครสมาคม
ฌาปนกิจ) และ แฟมขอมูล wfdeptmaster (ขอมูลสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ) 

2. ประมวลผลเรียกเก็บ 
การประมวลผลเรียกเก็บ เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 

wfdeptmaster (ขอมูลสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ) เพื่อดึงขอมูลรายละเอียดการเรียกเก็บเงิน
ประจําเดือนของสมาชิกแตละรายการมาประมวลผลเรียกเก็บแลวบันทึกขอมูลการเรียกเก็บ
ฌาปนกิจในแฟมขอมูล wfkprcvprocdetail (รายละเอียดการประมวลผลการเรียกเก็บ) หากสมาชิกท่ี
ตองการจายเงินคาสงเคราะหโดยการใหสหกรณหักเงินคาสงเคราะหจากเงินเดือน เจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจฯ จะสงขอมูลการเรียกเก็บโดยหักจากเงินเดือนไปใหระบบจัดเก็บ หรือหากสมาชิกท่ี
ตองการจายเงินคาสงเคราะหโดยการใหสหกรณหักเงินคาสงเคราะหจากบัญชีเงินฝาก เจาหนาท่ี
สมาคมฌาปนกิจฯจะสงขอมูลเรียกเก็บโดยหักจากบัญชีเงินฝากของสหกรณไปใหระบบเงินฝาก 
สมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ รายใดท่ีไมมาชําระคาสงเคราะหหรือเงินในบัญชีเงินฝากไมเพียงพอตอ
การหักเงินคาสงเคราะห เจาหนาท่ีสมาคมจะทําการสงหนังสือทวงการเรียกเก็บใหแกสมาชิกราย
นั้นๆ 

3. ลาออก 
เม่ือสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ ตองการลาออกจากการเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ 

ไมวาจะเปนกรณีสมัครใจลาออกหรือกรณีเสียชีวิต สมาชิกสมาคมฯจะยื่นใบคําขอลาออกฌาปนกิจ
และใบแจงตายลาออกฌาปนกิจ(กรณีเสียชีวิต)แกเจาหนาท่ีสมาคม เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ              
จะดึงขอมูลจากแฟม wfreqchg_dept (ใบคําขอลาออก-แจงตาย) มาทําการประมวลผลเพ่ือจายเงินคา
สงเคราะหศพใหแกทายาทของสมาชิกกรณีท่ีเสียชีวิต แลวจะบันทึกขอมูลการลาออกฌาปนกิจลง
ในแฟมขอมูล wfdeptmaster (ขอมูลสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ) 
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4. ทํารายการฌาปนกิจ 
ทุกเดือนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ จะมาทําการชําระเงินคาฌาปนกิจสงเคราะห 

เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จะบันทึกขอมูลการรับเงินคาฌาปนกิจของสมาชิกแตละคนลงใน
แฟมขอมูล wfdeptslip (ทํารายการฌาปนกิจ) แลวเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จะทําการออก
ใบเสร็จรับเงินคาฌาปนกิจใหแกสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 53 
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ภาพท่ี 53  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบสมาคมฌาปนกิจของสหกรณออมทรัพย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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5. การออกรายงาน 
การออกรายงานทางบัญชีและการเงินของแตละสวนงานเพื่อเปนหลักฐานในการทํา

รายการของแตละวันเพื่อสงใหกับหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ เพื่อเปนหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบัญชี โดยสามารถแบงออกเปน 6 สวนงาน ดังตอไปนี้ 
 งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้  รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
 รายงานรับสมัครสมาชิกและสมาชิกสมทบเขาใหม (รายงานหมายเลข 1)   
 รายงานการเปล่ียนแปลงการชําระรายเดือน (รายงานหมายเลข 2)   
 รายงานสมาชิกสงคาหุนเพิ่มรายเดือน (รายงานหมายเลข 3)   
 รายงานสมาชิกสงคาหุนรายเดือนลดลง (รายงานหมายเลข 3)   
 สมาชิกงดสงคาหุนรายเดือน (รายงานหมายเลข 3)   
 รายงานขออนุมัติคืนหุน 
 รายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ (รายงานหมายเลข 4)   
 รายงานทะเบียนหุน-บัญชีเงินกู-การชําระหนี้ (การดรายตัว) (รายงานหมายเลข 5)   
 รายงานการรับเงินท่ีเรียกเก็บหักไดบางสวน (รายงานหมายเลข 6)   
 รายงานยกเลิกใบเสร็จรับเงินประจําเดือน (รายงานหมายเลข 7)   
 รายงานการจายเงินบําเหน็จสมาชิก (รายงานหมายเลข 8)   
 รายงานการสมาชิกเกษียณรายเดือน 
 รายงานทะเบียนสมาชิกกองทุนรวมใจสมัครใหม 
 รายงานการจายเงินกองทุนรวมใจ (รายงานหมายเลข 9)   
 รายงาน Voucher (สมุดบัญชีหมายเลข 1)   
 สมุดรายวันเงินสด (สมุดบัญชีหมายเลข 2)   
 สมุดรายวันรายการโอน (สมุดบัญชีหมายเลข 3)   
 บัญชีแยกประเภท (สมุดบัญชีหมายเลข 4)   
 งบดุล (งบการเงินหมายเลข 1)   
 งบกําไรขาดทุน (งบการเงินหมายเลข 2)   
 งบกระแสเงินสด (งบการเงินหมายเลข 3)   
 งานการเงิน รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
 รายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ 
 รายงานกระดาษทําการระบบงานลูกหนี้ตัวแทน (รายงานหมายเลข 10)   

 รายงานสรุปการรับสงเงินท่ีสมาชิกสงเงินตอสหกรณ (รายงานหมายเลข 11)   
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 รายงานทะเบียนการจายเช็คตามธนาคาร 
 รายงานการเบิกอนุมัติจายเงินสดยอย 
 รายงานภาษีสงสรรพากร 
 รายงานสรุปการเงิน 
 รายงานสรุปยอดเงินฝากสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 รายงานการฝาก-ถอนประจําวัน (รายงานหมายเลข 12)   

5.3  งานสินเช่ือ รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
5.3.1   รายงานการจายเงินกูโดยการโอนเขาบัญชีเงินฝากประจําวัน (รายงาน

หมายเลข 13) 
5.4  งานบริหารและธุรการ  รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 

5.4.1   รายงานเงินเดอืนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากดั 

5.4.2 รายงานการมาปฏิบัติงานประจําวัน 
5.4.3 รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและการปฏิบัติงานนอกสถานที่

(รายงานหมายเลข 14)   
5.5 งานคอมพิวเตอร  รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 

5.5.1 รายงานการประมาณการจายหุนของขวัญวันเกิด 
5.5.2 รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืน (รายงานหมายเลข 15)   

 งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
5.6.1   รายงานทะเบียนสมาชิกสมัครใหม (รายงานหมายเลข 17)   
5.6.2  รายงานรายช่ือผูท่ีพนสภาพสมาชิกภาพ (รายงานหมายเลข 18)   
5.6.3 รายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือน(รายงานหมายเลข 19)   
5.6.4 รายงานสมาชิกเสียชีวิต 
5.6.5 รายงานรายละเอียดประกอบการจายเงินสมาชิกเสียชีวิต 

 
 
 
 
 

6.  เทคโนโลยีท่ีนํามาใชในระบบสารสนเทศทางการบัญชีของสหกรณ 
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สหกรณออมทรัพยนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานต้ังแตป พ.ศ. 2533 เพื่อรองรับ
กับปริมาณธุรกิจท่ีมากข้ึน การประมวลผลดวยมือไมเพียงพอ ประมวลไดไมทันตอความตองการ
สารสนเทศ เทคโนโลยีท่ีนํามาใชในระบบสารสนเทศทางการบัญชีของสหกรณสามารถแบงออก
ไดเปน 3 สวน คือ 
  เคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ (Hardware) 
  ชุดคําส่ัง (Software) 
 ระบบติดตอส่ือสารขอมูล (Data Communication System) 

 
 เคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ (Hardware) 

สหกรณออมทรัพยมีเคร่ืองคอมพิวเตอรท้ังหมด 28 เคร่ือง โดยใชท่ีสํานักงานใหญ 
23 เคร่ือง และใชท่ีหนวยบริการสวนดอก 5 เคร่ือง นอกจากนี้ยังมีอุปกรณท่ีนํามาใชงานในสหกรณ 
ไดแก เคร่ืองอานลายมือ เคร่ืองพิมพสมุดเงินฝาก เคร่ืองแปลงสัญญาณ และเคร่ืองพิมพ 
 ชุดคําส่ัง (Software) 

การพัฒนาโปรแกรม สหกรณไดจัดซ้ือโปรแกรมคอมพิวเตอรจากบริษัทภายนอก
ซ่ึงเปนการพัฒนาโปรแกรมโดยใชโปรแกรมเมอรจากภายนอกมาพัฒนาทําใหไดโปรแกรมการ
ทํางานท่ีสมบูรณสามารถเช่ือมตอกับหนวยบริการสวนดอกได 

ชุดคําส่ังท่ีนํามาใชงานของสหกรณ ไดแก Microsoft Window 2003 และ Oracle 
Version 9.2 
 ระบบติดตอส่ือสารขอมูล (Data Communication System) 

สหกรณไดนําระบบ LAN (Local Area Network) เขามาใชในการติดตอส่ือสาร
สารสนเทศภายในสํานักงานใหญ และวงจรสายเชา (Leased Line) ติดตองานระหวางสํานักงาน
ใหญและหนวยบริการสวนดอกทําใหการทํางานและการติดตอระหวางสํานักงานใหญและหนวย
บริการสวนดอกมีความรวดเร็ว 

 
 
 
 
 

  
สวนท่ี 3  การควบคุมภายในของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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 การควบคุมภายในเปนปจจัยสําคัญท่ีชวยใหการดําเนินงานของสหกรณมีประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพและประหยัด และชวยปองกันหรือลดความเส่ียงจากการผิดพลาดหรือความเสียหาย
ไมวาในรูปของการส้ินเปลือง ความสูญเปลาของการใชทรัพยสิน หรือการกระทําอันเปนการทุจริต 
ดังนั้น สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จึงไดมีการควบคุมภายในเพื่อปองกันความ
เสียหายท่ีจะเกิดข้ึนกับสหกรณโดยสอดคลองกับแนวคิดการควบคุมภายในตามแนว COSO 3 
องคประกอบ ดังตอไปนี้ 

1. สภาพแวดลอมของการควบคุม 
สหกรณมีการจัดโครงสรางองคกรท่ีดีโดยไดกําหนดอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ

ของแตละบุคคลท่ีมีอํานาจในการบริหารงานไวในระเบียบของสหกรณเพื่อใหแตละบุคคลทราบถึง
หนาท่ีท่ีตนตองรับผิดชอบและเกิดระเบียบวินัยข้ึนภายในสหกรณ 

2. การประเมินความเส่ียง 
สหกรณมีการปองกันความเส่ียงท่ีจะเกิดหนี้สูญ โดยฝายสินเช่ือจะทําการวิเคราะหการ

ใหสินเช่ือกับสมาชิกแตละรายวามีความสามารถในการจายชําระเงินกูหรือมีและมีมาตรการการ
ติดตามหน้ีสินหากสมาชิกขาดการสงชําระหนี้ 1 งวดข้ึนไป ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ก็จะทํา
การตั้งคาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญเพื่อปองกันความเส่ียงจากการเกิดหนี้สูญเชนกัน 

เจาหนาท่ีสหกรณทุกคนจะไดรับรหัสผานในการเขาใชคอมพิวเตอรเพื่อใหสามารถเขา
ใชคอมพิวเตอรในสวนงานของเจาหนาท่ีแตละคนท่ีรับผิดชอบเทานั้น โดยจะจํากัดขอมูลของ
เจาหนาท่ีแตละคนใหสามารถเขาใชหรือทํารายการไดเฉพาะงานท่ีเกี่ยวของเทานั้น 

3. กิจกรรมการควบคุม 
สหกรณมีการแบงแยกหนาท่ีกันทําอยางชัดเจนเพ่ือปองกันขอผิดพลาดหรือการทุจริต

ท่ีอาจเกิดข้ึน โดยในแตละวันสหกรณจะเก็บรักษาเงินสดไวไมเกิน 200,000 บาท ซ่ึงใหสมุหบัญชี
เปนผูเก็บรักษาแทนเจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสาร รายงานทุกประเภทของสหกรณตองไดรับการสอบทานและอนุมัติโดยผูมี
อํานาจลงนามทุกคร้ัง แลวตองจัดเก็บไวในแฟมในหองนิรภัยเพื่อปองกันการสูญหายและเพื่อเปน
หลักฐานใหผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบความถูกตอง 
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194 195 



  
 

 สหกรณออมทรัพยถือเปนสถาบันการเงินประเภทหนึ่งซ่ึงการดําเนินงานจะแตกตางกับ
สถาบันการเงินประเภทอื่นดังแสดงตามตารางท่ี 13 ดังตอไปนี้ 
 
ตารางท่ี 13  แสดงขอแตกตางระหวางสหกรณออมทรัพยกับธนาคารพาณิชย 
 

ขอแตกตาง สหกรณออมทรัพย ธนาคารพาณิชย 
1. การจัดต้ัง จัดต้ังตาม พ.ร.บ. สหกรณ  

พ.ศ. 2542 
จัดต้ังในรูป บริษัทมหาชน 
จํากัด 

2. หุน โอน ขาย หรือถอนหุนไมได
เวนแตพนสมาชิกภาพ 

โอน หรือขายหุนได 
 

3. การประชุมใหญ 
 

การประชุมใหญ สมาชิกมี
คะแนนเสียง 1 คน ตอ 1 เสียง 
(ไมคํานึงถึงจํานวนหุน) 

การประชุมใหญ ผูถือหุน
ลงคะแนน 1 หุน ตอ 1 เสียง 
 

4. เงินปนผลและเงินเฉล่ียคืน 
 

เม่ือมีกําไรจะแบงปนเงินปนผล
ใหกับสมาชิก ผูกูจะไดรับเงิน
เฉล่ียคืน หากไมไดกูจะไมได
รับเงินเฉล่ียคืนเพราะเงินเฉล่ีย
คืนคิดจากดอกเบ้ียเงินกูสะสม 

ไมมีเงินเฉล่ียคืนใหแกผูกู 
 

5. การควบคุมการดําเนินงาน 
 

ควบคุมการดําเนินงานโดย
สมาชิกเลือกตัวแทนเขาไป
บริหาร 

ควบคุมการดําเนินการโดยผูถือ
หุนรายใหญ ต้ังตัวแทนของตน
เขาไปบริหาร 

 


