
บทท่ี 4 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานบัญชีของ 

สหกรณออมทรัพยมหาวทิยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  
 การศึกษาในบทนี้จะศึกษาเกี่ยวกับแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานบัญชีของสหกรณ      
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงสหกรณออมทรัพยมีการปฏิบัติงานแตละสวนงานโดยใช
ระบบคอมพิวเตอรทําใหกระบวนการทํางานเปนไปอยางมีระบบและรวดเร็ว โดยรายละเอียดใน  
บทนี้จะประกอบไปดวย 3 สวนดังตอไปนี้ 

สวนท่ี 1  ระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงเปน
ระบบท่ีสําคัญของสหกรณ อธิบายเกี่ยวกับระบบการประมวลผลเรียกเก็บและระบบการประมวลผล
ตัดยอดในแตละเดือน 

สวนท่ี 2  ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด อธิบาย
เกี่ยวกับสมุดรายวันท่ีเกี่ยวของ ผังบัญชี ระบบบัญชี แผนภาพกระแสขอมูล การออกรายงาน และ
ซอฟแวรท่ีเกี่ยวของ 

สวนท่ี 3  การควบคุมภายในของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากดั 
 
สวนท่ี 1  ระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 

  สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีแหลงเงินทุนท่ีสําคัญมาจาก 
1. ทุนเรือนหุน 
2. คาธรรมเนียมแรกเขาของสมาชิก 
3. การรับฝากเงินจากสมาชิก 
4. ทุนสํารอง 

โดยในแตละเดือนเจาหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้และเจาหนาท่ีการเงินจะเปนผูรับผิดชอบ
เกี่ ยวกับการจัด เก็บ เ งิน ท่ีสมาชิกส งตอสหกรณราย เดือนไปยั งสมา ชิกในแตละคณะ                            
ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยจะมีรายละเอียดกระบวนการทํางานซ่ึงแสดงไดในแผนภาพท่ี 3 
ดังตอไปนี้ 
 
 
 



  
 

ภาพท่ี 3    แผนภาพแสดงกระบวนการทํางานในระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

 
 
 
 จากแผนภาพที่ 3  สามารถอธิบายกระบวนการทํางานในระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอ
สหกรณของสหกรณไดดังตอไปนี้ 
 1.  ระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ 
  ระบบจัดเก็บเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ คือ การท่ีสหกรณทําการเรียกเก็บคาหุน
รายเดือน คาธรรมเนียมแรกเขา(กรณีสมัครสมาชิกใหม) หนี้และดอกเบ้ียเงินกูของสมาชิกท่ีไดทํา
การกูยืมกับสหกรณ เงินฝากท่ีสมาชิกตองการใหหักจากเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากของสหกรณเพื่อ
ออม และเงินคาสงเคราะหของสมาคมฌาปนกิจในกรณีท่ีสมาชิกสมาคมฌาปนกิจตองการใหหัก
เงินคาสงเคราะหรายเดือนโดยการหักจากเงินเดือนของสมาชิก รายละเอียดของระบบจัดเก็บเงินท่ี
สมาชิกสงตอสหกรณสามารถแบงออกเปน 2 กระบวนการดังตอไปนี้ 
 การประมวลผลเรียกเก็บ 
 การประมวลผลตัดยอด 
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1.1 การประมวลผลเรียกเก็บ 
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะเปนผู รับผิดชอบในการทําการ

ประมวลผลเรียกเก็บโดยจะทําการประมวลผลเรียกเก็บ ณ วันแรกของวันทําการในแตละเดือนซ่ึง
ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการดึงขอมูลจากระบบงานดังตอไปนี้เพื่อใหทราบวาสมาชิกแต
ละคนตองนําสงเงินใหกับสหกรณเปนจํานวนเทาไร 

 1.1.1  ระบบหุน  ขอมูลเกี่ยวกับหุนของสมาชิกท่ีตองนําสงรายเดือน 
 1.1.2  ระบบสินเช่ือ  ขอมูลเกี่ยวกับหนี้และดอกเบ้ียท่ีคํานวณตามเงินตน

ของสมาชิก 
 1.1.3  ระบบเงินฝาก  ขอมูลเกี่ยวกับเงินท่ีสมาชิกตองการใหหักเงินเดือน

เพื่อเขาบัญชีเงินฝาก 
 1.1.4  ระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  ขอมูลเกี่ยวกับเงินคาสงเคราะห

ท่ีสมาชิกตองการใหหักจากเงินเดือน 
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการประมวลผลเสร็จแลวรายการเหลานี้จะไปปรากฏ
ท่ีบัญชีลูกหนี้รายตัวของสหกรณ บัญชีลูกหนี้รายตัวของสหกรณ คือ บัญชีท่ีแสดงรายละเอียดของ
สมาชิกแตละคนวาตองนําสงเงินใหกับสหกรณจํานวนเงินเทาไร และประเภทอะไรบาง เชน คาหุน
รายเดือน เงินกู ดอกเบ้ีย เงินฝาก หรือ เงินคาสงเคราะห 

หลังจากท่ีเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการประมวลผลเรียกเก็บแลว 
เจาหนาท่ีการเงินจะทําการดึงขอมูลเกี่ยวกับยอดท่ีเรียกเก็บไปในแตละคณะจากระบบจัดเก็บมาใส
ในรายการยอดเรียกเก็บในการดาษทําการระบบงานลูกหนี้ตัวแทน (รายงานหมายเลข 10) แลวจะทาํ
การพิมพใบเสร็จเรียกเก็บใหสมาชิกแตละคน และรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ 
(รายงานหมายเลข 4) เปนเสมือนใบปะหนาใบเสร็จสรุปรายการจํานวนเงินท่ีสมาชิกสหกรณแตละ
คนตองถูกหักพรอมจดหมายสงใหกับเจาหนาท่ีการเงินของแตละคณะ เพื่อใหเจาหนาท่ีการเงินของ
แตละคณะทําการหักเงินเดือนของสมาชิกเพื่อนําสงใหกับสหกรณ 

1.2 การประมวลผลตัดยอด 
การประมวลผลตัดยอดของสหกรณจะทํา ณ วันส้ินเดือนกอนวันทําการ 3 วัน   

แตละคณะจะทําการสงเช็คพรอมกับใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดและใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไดบางสวน
พรอมกับรายละเอียดรายบุคคลวาสมาชิกคนไหนบางท่ีไมสามารถเรียกเก็บหรือเรียกเก็บได
บางสวนมาใหกับฝายการเงินของสหกรณ จากนั้นเจาหนาท่ีการเงินจะทําการกรอกจํานวนเงินท่ีแต
ละคณะสงมาใหกับสหกรณลงในระบบงานลูกหนี้ตัวแทน เม่ือบันทึกแลวหากเกิดผลตางเกิดข้ึนใน
คณะใดแสดงวาคณะน้ันมีใบเสร็จเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไดบางสวนกลับคืนมาใหกับสหกรณ 
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เจาหนาท่ีการเงินจะทําการสงใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไดบางสวนใหกับเจาหนาท่ีบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้เพื่อทําการยกเลิกใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเรียกเก็บไดบางสวนในการดรายตัว 
กรณีใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดบางสวนหลังจากท่ีไดทําการยกเลิกใบเสร็จแลวจะทําการออกใบเสร็จ
ใหมในจํานวนเงินท่ีสมาชิกไดชําระบางสวน เม่ือไดทําการยกเลิกใบเสร็จและออกใบเสร็จใหมแลว 
เจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะนํายอดท่ีเรียกเก็บไดมาเปรียบเทียบกัน
วามีจํานวนเงินท่ีตรงกันหรือไม หากไมตรงตองตรวจสอบวาสาเหตุท่ีไมตรงกันเกิดจากสาเหตุใด 
อาจเปนเพราะคณะแจงยอดมาผิด หรือทางสหกรณทํารายการผิด เม่ือหาสาเหตุไดตองทําการ
ปรับปรุงใหเทากัน 

การดรายตัว 
การดรายตัว (รายงานหมายเลข 5) คือ รายละเอียดแสดงการถือหุน รายละเอียด

เงินกูและการสงชําระ รายละเอียดดอกเบ้ียเงินกูสะสมเพื่อใชในการคํานวณเงินเฉล่ียคืนโดยในวันท่ี
ทําการประมวลผลตัดยอดในตอนเชาเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการดึงขอมูลจาก
ระบบจัดเก็บเกี่ยวกับจํานวนเงินท่ีตองชําระโดยใชสัญลักษณ LPM แสดงถึง สมาชิกรายนี้สามารถ
หักชําระไดครบ หลังจากท่ีแตละคณะไดสงเช็คพรอมกับใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไมได
บางสวนมาใหกับเจาหนาท่ีการเงินของสหกรณแลวในตอนเย็นของวันประมวลผลตัดยอดเจาหนาท่ี
การเงินจะสงใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดหรือเก็บไดบางสวนใหกับเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
เพื่อยกเลิกใบเสร็จโดยทํารายการในการดลูกหนี้รายตัวโดยจะแบงออกเปน 3 กรณี ดังตอไปนี้ 

 กรณีท่ี 1  สมาชิกชําระเงินตอสหกรณไดครบ 
  ตอนเชาหลังจากท่ีไดต้ังยอดท่ีสามารถเรียกเก็บไดรอไวแลวโดย

ใชสัญลักษณ LPM ปรากฏวาสมาชิกไดชําระเงินครบไมมีหนี้สินคงคางกับสหกรณเจาหนาท่ีบัญชี
และทะเบียนหุน-หนี้ก็จะไมมีการทํารายการยกเลิกใบเสร็จกับสมาชิกรายนี้ 

 กรณีท่ี 2  สมาชิกไมสามารถชําระหนี้ได 
  ตอนเชาหลังจากท่ีไดต้ังยอดท่ีสามารถเรียกเก็บไดรอไวแลวโดย

ใชสัญลักษณ LPM ปรากฏวาสมาชิกรายนี้ไมสามารถชําระหนี้ใหกับสหกรณไดโดยทางสหกรณจะ
ไดรับใบเสร็จของสมาชิกรายนี้กลับคืนมา เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการยกเลิก
ใบเสร็จในการดรายตัวโดยจะใชสัญลักษณแทนการยกเลิกใบเสร็จ คือ RPM 

กรณีท่ี 3  สมาชิกสามารถชําระหนี้ไดบางสวน 
  ตอนเชาหลังจากท่ีไดต้ังยอดท่ีสามารถเรียกเก็บไดรอไวแลวโดย

ใชสัญลักษณ LPM ปรากฏวาสมาชิกรายนี้สามารถชําระหนี้ไดบางสวน สหกรณก็จะไดรับใบเสร็จ
ท่ีเรียกเก็บไดบางสวนของสมาชิกรายนี้กลับคืนมา เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการ
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ยกเลิกใบเสร็จในการดรายตัวโดยใชสัญลักษณแทนการยกเลิกใบเสร็จ คือ RPM หลังจากนั้น
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะทําการออกใบเสร็จใหมในจํานวนท่ีสมาชิกชําระไดบางสวน 
โดยใชสัญลักษณในการชําระไดบางสวน คือ LPN 

เม่ือไดทําการประมวลผลตัดยอดเสร็จแลวขอมูลการจายชําระเงิน
ของสมาชิกจะถูกสงไปยังระบบสินเช่ือเพื่อใหเจาหนาท่ีสินเช่ือทําการออกจดหมายทวงหนี้สมาชิก
รายท่ีผิดนัดชําระหนี้ 
 
สวนท่ี 2  ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด สามารถแยกเนื้อหา
ออกเปน 6 สวน ดังตอไปนี้ 

1. สมุดบัญชี 
2. ผังบัญชี 
3. ระบบบัญชี 
4. แผนภาพกระแสขอมูล 
5. การออกรายงาน 
6. เทคโนโลยีท่ีนํามาใชในระบบสารสนเทศทางการบัญชีของสหกรณ 
 

1. สมุดบัญชี  (ดูภาคผนวก ค หนา 250) 
สมุดบัญชีของสหกรณท่ีใชในปจจุบันแบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ คือ  

 สมุดบัญชีข้ันตน 
สมุดบัญชีข้ันตนใชสําหรับบันทึกรายการทางการเงินจากเอกสารตางๆ  กอนท่ีจะ

ผานรายการไปยังสมุดบัญชีข้ันปลายตอไป ซ่ึงสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด               
ไดใชระบบคอมพิวเตอรชวยในการบันทึกบัญชี สมุดบัญชีข้ันตนของสหกรณออมทรัพยมี                        
2 ประเภทไดแก 

1.1.1  สลิปเงินสด และสลิปรายการโอน  
หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้จะทําการบันทึกรายการจาก

เอกสารรายงานจากฝายตางๆลงในสลิปเงินสดและสลิปรายการโอน ซ่ึงถือเปนการลงรายการ
ข้ันตอนแรกกอนท่ีจะทําการบันทึกลงในสมุดรายวัน งานสวนนี้หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-
หนี้จะทําการตรวจขอมูลในเอกสารและรายงานวาถูกตองหรือไมจากนั้นจึงผานรายการไปยังสมุด
รายวันของสหกรณ  
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สลิปเงินสด (สมุดบัญชีหมายเลข 1)  คือ รายการทางการเงินท่ีเกี่ยวกับการ
รับ-จายเงินสดประจําวัน 

สลิปรายการโอน (สมุดบัญชีหมายเลข 1) คือ รายการทางการเงินท่ีเกี่ยวกับ
รายการโอนเงินระหวางธนาคาร 

1.1.2 สมุดรายวันของสหกรณ แบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก สมุดรายวันเงินสด 
และสมุดรายวันเงินโอน  

หัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้หลังจากท่ีไดบันทึกรายการในเอกสาร
หรือรายงานลงในสลิปเงินสดและสลิปรายการโอนแลวจะทําการตรวจสอบขอมูลใหมีความถูกตอง
กอนแลวจึงผานรายการมายังสมุดรายวันเงินสด(สมุดบัญชีหมายเลข 2)และสมุดรายวันเงินโอน
(สมุดบัญชีหมายเลข 3) 

1.2  สมุดบัญชีข้ันปลาย 
 สมุดบัญชีข้ันปลายของสหกรณใชบันทึกรายการทางการเงินท่ีเกิดข้ึนแตละ

ประเภทจากสมุดบัญชีข้ันตน เพื่อรวบรวมรายการทางการเงินแตละประเภทท่ีมีลักษณะอยาง
เดียวกันเขาไวเปนหมวดหมู สมุดบัญชีข้ันปลายของสหกรณ คือ สมุดบัญชีแยกประเภท (สมุดบัญชี
หมายเลข 4) ใชบันทึกรายการทางการเงินจากสมุดบัญชีข้ันตนแยกตามประเภทบัญชีท่ีไดจําแนกไว 
รายการทางการเงินทุกรายการที่บันทึกไวในสมุดรายวันเงินสดและสมุดรายวันเงินโอนจะตองนํามา
บันทึกลงในบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของเสมอ  
 

2. ผังบัญชี 
ผังบัญชีเปนแผนผังท่ีแสดงรายละเอียดของชื่อบัญชีแยกประเภทตางๆท่ีไดจัดใหมีไว

ใชในระบบบัญชี โดยแยกตามลักษณะและหนาท่ีของบัญชีประเภทตางๆ ซ่ึงผังบัญชีตามระบบ
บัญชีของสหกรณออมทรัพยกําหนดข้ึนตามลักษณะของการดําเนินงานโดยเรียงตามลําดับรายการ
สินทรัพย หนี้สิน ทุน รายได และคาใชจาย  

ผังบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด (ดูภาคผนวก จ หนา 272) 
กําหนดเปนหมวดหมูโดยใชตัวเลข 7 หลัก ซ่ึงแตละหลักแสดงรายละเอียดดังตอไปนี้ 

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 คาใชจาย 
  หลักท่ี 2  หมวดบัญชียอย 
  หลักท่ี 3-7 ช่ือบัญชี 
 

3. ระบบบัญชี 
ระบบบัญชีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด สามารถแบงออกเปน

สวนงานซ่ึงไดมีการแบงแยกหนาท่ีกันอยางชัดเจนปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ 
ซ่ึงแตละสวนงานในสหกรณมีการทํางานท่ีตองรวมมือกันเพื่อใหสหกรณดําเนินงานไปอยางราบร่ืน
โดยความรวมมือกันของทุกสวนงาน สามารถแบงออกเปน 6 สวนงาน ประกอบไปดวย 

-  งานคอมพิวเตอร 
-  งานการเงิน 
-  งานสินเช่ือ 
-  งานบริหารและธุรการ 
-  งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
-  งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

แตละสวนงานมีหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบโดยรวม ดังตอไปนี้ 
งานคอมพิวเตอร 
งานของฝายคอมพิวเตอรจะคอยดูแลระบบคอมพิวเตอรทุกสวนงานของสหกรณ เม่ือ

ระบบคอมพิวเตอรขัดของเจาหนาท่ีจะทําการตรวจเช็คประสานงานกับโปรแกรมเมอรและแกไข   
ใหใชงานไดอยางทันทวงที และดูแลในเร่ืองของการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนใหกับสมาชิกเม่ือ
ส้ินปของทุกปโดยเอกสารการจายเงินปนผลจะสงใหฝายตางๆท่ีเกี่ยวของ คือ ฝายการเงินและฝาย
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

งานการเงิน 
งานของฝายการเงินจะทําการรับฝาก – ถอนเงินใหแกสมาชิกท่ีมาทําการติดตอ และทํา

การจายเช็คหรือเงินสดใหแกบริษัท/หางรานตางๆที่สหกรณไดทําการติดตอส่ังซ้ือหรือส่ังทําสินคา
ประเภทตางๆ และทุกส้ินวันเจาหนาท่ีการเงินจะทําการรวบรวมสลิปฝาก-ถอน ใบเสร็จรับเงิน และ
รายงานตางๆท่ีเกี่ยวของสงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

งานสินเชื่อ 
งานของฝายสินเช่ือจะรับทําเร่ืองขอกูจากสมาชิกท่ีตองการขอกูเงินกับสหกรณโดย

เจาหนาท่ีสินเช่ือจะตองตรวจสอบวงเงินท่ีสมาชิกสามารถกูได และรับผิดชอบในการติดตามหน้ีสิน
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เม่ือสมาชิกไมมาชําระหนี้ตามกําหนด ทุกส้ินวันเจาหนาท่ีสินเช่ือจะรวบรวมยอดท่ีสมาชิกมาทําการ
ติดตอขอกูเงินแลวจัดทํารายงานใหแกฝายการเงินวาจะตองทําการโอนเงินกูใหแกสมาชิกรายใด
จํานวนเทาใดและฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

งานบริหารและธุรการ 
งานของฝายบริหารและธุรการจะรับผิดชอบในเร่ืองของงานดานเอกสารภายนอกและ

ภายใน การประชุมตางๆ รวมถึงการจัดซ้ือ ซ่ึงการจัดซ้ือนั้นเจาหนาท่ีธุรการจะตองทําการติดตอกับ
บริษัทหรือหางรานภายนอกเพ่ือทําการส่ังซ้ือสินคาท่ีตองการในราคาและคุณภาพท่ีเหมาะสม เม่ือ
ทําการส่ังซ้ือแลวจะตองสงเอกสารเกี่ยวกับการส่ังซ้ือใหกับฝายการเงินเพื่อทําการชําระเงินใหกับ
บริษัทหรือหางราน จากนั้นฝายการเงินจะทําการจายเช็คใหกับบริษัทหรือหางรานแลวสงเอกสาร
การจายเงินท้ังหมดใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
งานของเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหจะทําการรับเร่ืองจากสมาชิก โดยสมาชิก

จะมาทําการติดตอสมัครเปนสมาชิก การมาชําระเงินคาสงเคราะห หรือการมาติดตอขอรับเงินคา
สงเคราะหโดยเจาหนาท่ีจะทํางานเปนหนวยงานของตนเองไมข้ึนกับสหกรณ กลาวคือ จะทําบัญชี
แยกตางหากจากสหกรณ แตจะมีงานท่ีเกี่ยวของกับสหกรณคือ ใหสหกรณเรียกเก็บเงินคา
สงเคราะหใหเพราะสมาชิกสมาคมฌาปนกิจบางรายตองการใหหักเงินคาสงเคราะหจากเงินเดือน              
ท่ีไดรับ หรือใหหักจากบัญชีเงินฝากของสหกรณในแตละเดือน ดังนั้นทุกส้ินเดือนเจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจจะสรุปยอดท่ีใหสหกรณเรียกเก็บใหสงใหกับฝายการเงินและฝายบัญชีและทะเบียนหุน-
หนี้เพื่อเรียกเก็บตอไป 

งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
งานของฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับสมัครเปนสมาชิก

สหกรณ สวัสดิการตางๆ เชน กองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก การจายเงินบําเหน็จ เงินคาชวยเหลือ
การศพ เปนตน และทุกส้ินวันหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้จะไดรับเอกสาร รายงาน
ประกอบการบันทึกบัญชีจากฝายตางๆ เพื่อนํามาตรวจสอบและบันทึกบัญชีในระบบ Voucher เปน
ข้ันตอนแรกในการบันทึกบัญชี โดยแตละรายการจะตองมีสลิปรายการโอนหรือสลิปเงินสดปะหนา 
เพื่อใหทราบวาเอกสารที่สงมานั้นเกี่ยวของกับเร่ืองใดแลวตองบันทึกบัญชีอยางไรจากน้ันถึงจะผาน
รายการไปยังระบบบัญชีเพื่อจัดทําสมุดรายวันเงินสดหรือสมุดรายวันเงินโอน บัญชีแยกประเภท 
และจัดทํางบทดลอง  
 ระบบบัญชีของแตละสวนงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 4 
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ภาพท่ี 4  แผนภาพแสดงความสัมพันธของแตละระบบงานของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 

งานคอมพิวเตอร

สลิปโอน/
สลิปเงินสด

สมาชิก

งานบัญชีและทะเบียนหุน-หน้ี

งานคอมพิวเตอรงานคอมพิวเตอร

สมุดประจําวัน

บัญชีแยกประเภท

งบทดลอง

งานสินเชื่อ

งานสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห

งานบริหารและธุรการ

งานการเงิน

สมาชิก

สมาชิก บริษัท/หางราน
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เพื่อใหเขาใจถึงระบบงานดานบัญชีของสหกรณออมทรัพยมากยิ่งข้ึนในสวนนี้จะแสดง
เกี่ยวกับระบบทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงานในสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 6 สวนงานตามตารางท่ี 9  
 
ตารางท่ี 9  แสดงรายการของแผนภาพทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี ้
  
5 การรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
6 การลาออกจากการเปนสมาชิก 
7 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืน  
8 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
9 การเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิก 
10 การขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน 
11 การเปล่ียนแปลงการสงชําระหนี ้
12 การขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิก 
13 การจายเงินบําเหน็จสมาชิก 
14 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ 
15 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวติ            
  
 งานการเงิน 
  

16 การฝากเงิน 
17 การถอนเงิน 
18 การโอนเงิน 
19 การนําสงภาษหีัก ณ ท่ีจาย 
  
 งานสินเช่ือ 

20 การจายเงินกู 
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ตารางท่ี 9 (ตอ)  แสดงรายการของแผนภาพทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีของแตละสวนงาน 
 งานบริหารและธุรการ 
  

21 การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีตกลงราคา 
22 ข้ันตอนท่ี 1 การส่ังซ้ือสินคาของการจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและ

วิธีพิเศษ 
23 ข้ันตอนท่ี 2  การรับสินคาของการจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและ         

วิธีพิเศษ 
24 ข้ันตอนท่ี 3  การออกจายชําระหนีแ้ละการบันทึกบัญชีของการจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบ

ราคา วิธีประกวดราคาและวธีิพิเศษ 
25 การจายเงินเดอืนใหแกเจาหนาท่ี 
26 การขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาท่ี 
27 การจายเงินคาลวงเวลา กรณกีารทํางานลวงเวลาวันปกติและวนัหยุด 
  
 งานคอมพิวเตอร 
  

28 การคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืน 
29 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีธนาคาร 
30 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีสหกรณ 
31 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณ 
  
 งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
  

32 การรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
33 การเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
34 การขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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3.1  ระบบงานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี ้
3.1.1  การรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
  
 การรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เม่ือขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ตองการสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
จะตองนําเอกสารดังตอไปนี้ มาติดตอกับเจาหนาท่ีฝายบัญชี เพื่อพิจารณาการรับสมัครเขาเปน
สมาชิก/สมาชิกสมทบ โดยตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนของเอกสารประกอบการสมัครดังกลาว เชน 
สัญญาจาง  เปนตน 
  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงาน/ลูกจางประจํา 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน 
  3.  สําเนาสัญญาจางการปฏิบัติงาน (กรณีเปนพนักงานหรือลูกจางช่ัวคราว) 
  4.  สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสมัครในฐานะคูสมรสของสมาชิก) 
 ผูสมัครจะนําขอมูลจากเอกสารขางตนมากรอกลงในแบบฟอรม ดังตอไปนี้ 
  1.  ใบสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
  2.  แบบฟอรมแจงความจํานงโอนเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝาก 
  3.  ใบระบุผูรับผลประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 

2.  เจาหนาท่ีบัญชีจะนําเอกสารประกอบการสมัครมาแนบกับแบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอก
ท้ังหมดแลวรวบรวมไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอการบันทึกขอมูลของสมาชิกลงในคอมพิวเตอร 

3.  เจาหนาท่ีบัญชีจะนําเอกสารประกอบการสมัครและแบบฟอรมการสมัครเขาเปน
สมาชิก/สมาชิกสมทบ ท่ีเก็บไวในแฟมช่ัวคราวมาทําการบันทึกขอมูลลงในคอมพิวเตอรเพื่อจัดทํา
รายงานใบสมัครสมาชิกใหม ประมาณวันท่ี 25 ของเดือน 
 4.  เจาหนาท่ีบัญชีพิมพรายงานใบสมัครสมาชิกใหมเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกตอง
และความครบถวนของรายงานใบสมัครสมาชิกใหมกับเอกสารประกอบการสมัครในเร่ืองของ 
เลขที่ใบสมัครช่ือ-สกุล ท่ีอยู วันเดือนปเกิด หนวยงาน เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน เลขท่ี
พนักงาน จํานวนเงินเดือน จํานวนคาหุนตอเดือน วันท่ีบรรจุ วันท่ีครบเกษียณ และคาธรรมเนียม
ของสมาชิกแตละราย 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารประกอบการสมัครและแบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอกมาแนบกับ
รายงานใบสมัครสมาชิกใหมเพื่อใหหัวหนาฝายบัญชีตรวจสอบและอนุมัติ 
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 6.  เม่ือหัวหนาฝายบัญชีตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนสมาชิกและสมาชิกสมทบและ
อนุมัติถูกตองครบถวนแลว จะทําการพิมพรายงานรับสมาชิกและสมาชิกสมทบเขาใหมแนบกับ
เอกสารประกอบการสมัคร แบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอก  และรายงานใบสมัครสมาชิกใหม                        
เพื่อนําเสนอตอท่ีประชุมกรรมการดําเนินการพิจารณาและอนุมัติการรับสมัครสมาชิก ทุกส้ินเดือน 
 7.  เม่ือไดรับการอนุมัติการรับสมาชิกจากคณะกรรมการในท่ีประชุมกรรมการดําเนินการ
เรียบรอยแลว จึงทําการเก็บเอกสารประกอบการสมัคร แบบฟอรมท่ีสมาชิกกรอก รายงาน                 
ใบสมัครสมาชิกใหมและรายงานรับสมาชิกและสมาชิกสมทบเขาใหมไวในแฟมถาวร โดยขอมูล
ท้ังหมดของสมาชิกใหมท้ังหมดจะถูกบันทึกลงในทะเบียนหุน/สมาชิก 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
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ภาพที่ 5 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับสมัครเขาเปนสมาชิก/สมาชิกสมทบ 
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3.1.2  การลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี้  

1.  สมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ ท่ีตองการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ 
มาติดตอขอลาออกกับเจาหนาท่ีบัญชี โดยจะกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมการลาออกจากการเปน
สมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการตรวจสอบหนี้คงคางของสมาชิก 
  กรณีมีหนี้แลวนําหุนของสมาชิกตัดหนี้ไมเพียงพอ 
  ใหนําหุนตัดหนี้ หากหุนของสมาชิกเหลือจากการตัดหนี้ใหคืนหุนแกสมาชิก                
แตถาหากนําหุนตัดหนี้แลวยังมีหนี้คงคาง สมาชิกจะไมสามารถลาออกจากการเปนสมาชิกได  
  กรณีมีหนี้แลวนําหุนของสมาชิกตัดหนี้แลวหุนเหลือ 

ใหคืนหุนท้ังหมดใหแกสมาชิก 
  กรณีเปนผูคํ้าประกันใหสมาชิกรายอ่ืน  
  สมาชิกไมสามารถลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณได จะสามารถลาออกได
ตอเม่ือมีการเปล่ียนผูคํ้าประกัน 
 3.  เจาหนาท่ีจัดทํารายงานดังตอไปนี้ 

1.  ใบปะหนาแสดงรายละเอียดจํานวนทุนเรือนหุนท่ีเหลือจากการหักหนี้แลว 
2.   รายงานประจําตัวของสมาชิก 

4. เจาหนาท่ีบัญชีนําแบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มาแนบกับใบปะหนาแสดงรายละเอียดจํานวนทุนเรือนหุน และ
รายงานประจําตัวของสมาชิก แลวเสนอตอบุคคลดังตอไปนี้ตามลําดับ 
  1.  หัวหนาฝายบัญชี 
  2.  สมุหบัญชี 
  3.  ผูจัดการ 
  4.  ประธานอํานวยการ 
  5.  หัวหนาฝายการเงิน 
 5.  หัวหนาฝายการเงินทําการออกหนังสืออนุมัติใหสมาชิกพนสภาพการเปนสมาชิกและ
ออกเช็คใหกับสมาชิกตามจํานวนเงินในใบปะหนาใหกับสมาชิกพรอมท้ังจัดทําใบรับเงินสด (กรณี
นําหุนชําระหนี้ใหกับสหกรณ) จํานวน 2 ฉบับ 
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  ฉบับท่ี 1   สงใหกับสมาชิกเพื่อเปนหลักฐานการชําระหนี้แกสหกรณ 
  ฉบับท่ี 2   สงใหหัวหนาฝายบัญชีเพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 6.  เม่ือหัวหนาฝายการเงินออกหนังสืออนุมัติใหสมาชิกพนสภาพการเปนสมาชิกและออก
เช็คใหแกสมาชิกเสร็จ หัวหนาฝายการเงินจะนําเอกสารและแบบฟอรมท้ังหมดสงใหแกหัวหนา
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี                
ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูสามัญ (4)  xx 
  เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการลาออกจากการเปนสมาชิก 
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ภาพที่ 6 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีการลาออกจากการเปนสมาชิก 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายการเงิน

การบันทึกบัญชี
Dr. ทุนเรือนหุน (3) xx
      Cr.  เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx

ดอกเบี้ยรับเงินใหสมาชิกกูสามัญ (4) xx
เงินฝาก SCB/2 (1) xx

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี

แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่

1. แบบฟอรมการลาออก
จากการเปนสมาชิก
สอ.มช.

3. รายงานประจําตัวของ
สมาชิก

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
จํานวนทุนเรือนหุนที่เหลือ
จากจากการหักหนี้แลว

4.หนังสืออนุมัติใหสมาชิก
พนสภาพการเปนสมาชิก

6. ใบรับเงินสด

                                      2
สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง
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3.1.3  การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืน  
  
 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืน มีข้ันตอนวิธี
ปฏิบัติงานดังนี้  
 1.  สมาชิกท่ีมีความประสงคจะยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอ่ืนและประสงค                 
จะสมัครเขาเปนสมาชิกของสหกรณออมทรัพยซ่ึงต้ังข้ึนในสังกัดท่ีโอนหรือยายไป ใหมาทําการ
แจงตอเจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. วาตองการยายไปเปนสมาชิกของสหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ี
จะโอนยายไป พรอมกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. จะจัดทําหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิกท่ีตองการ
โอนยาย โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับ ช่ือ-สกุล ระยะเวลาการเปนสมาชิก จํานวนทุนเรือนหุน และ
หนี้สินภาระผูกพันกับสอ.มช. 
 3 .   เจ าหนา ท่ีนํ าแบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มาแนบกับหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิก เพื่อนําเสนอตอท่ี
ประชุมกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณาและอนุมัติการโอนยาย 
 4.  เม่ือไดรับการอนุมัติการโอนสมาชิกไปสหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ีโอนยายไป 
เจาหนาท่ีจะแจงตอเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยสังกัดท่ีโอนยายไปวาจะทําการโอนทุนเรือน
หุนและภาระหน้ีสินไปยังสหกรณออมทรัพยสังกัดท่ีสมาชิกโอนยาย 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีจะแจงใหหัวหนาการเงินทําการโอนทุนเรือนหุนและภาระหน้ีสินไปยัง
สหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ีสมาชิกโอนยายไป 
 6.  สหกรณออมทรัพยในสังกัดท่ีสมาชิกโอนยายไป เม่ือไดรับทุนเรือนหุนแลวจะทําการ
ออกหนังสือเร่ืองการรับโอนสมาชิกภาพวาไดรับเงินคาหุนแลว พรอมสงใบเสร็จรับเงินคาหุนมาให
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 7.  นําหนังสือเร่ืองการโอนสมาชิกภาพและใบเสร็จรับเงินสงใหกับหัวหนาบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวัน
หัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอื่น 
 

 
 
 

71 



  
 

ภาพที่ 7 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนไปรับราชการในสังกัดอื่น 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
จากสหกรณออมทรัพยที่จะโอนไป

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

เมื่อสหกรณออมทรัพยที่โอนยายไปไดรับเงินคาหุนที่สอ.มช.โอนไป
จะทําการออกหนังสือเรื่องการรับโอนสมาชิกภาพวาไดรับเงินคาหุนแลว
พรอมสงใบเสร็จรับเงินคาหุนมาให

การบันทึกบัญชี
Dr. ทุนเรือนหุน (3) xx
      Cr.  เงินฝาก SCB/2 (1) xx

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่

3.หนังสือเรื่องการรับ
โอนสมาชิกภาพ

4. ใบเสร็จรับเงิน

3.หนังสือเรื่องการรับ
โอนสมาชิกภาพ

4. ใบเสร็จรับเงิน
งบทดลองบัญชีแยกประเภทสมุดประจําวัน
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3.1.4  การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
  
 การโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  ผูท่ีประสงคจะโอนยายมารับราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม และประสงคจะ
สมัครเขาเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะตองทําการแจงเจาหนาท่ี
สหกรณออมทรัพยตนสังกัดเดิม เพื่อใหเจาหนาท่ีสหกรณออกหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของ
สมาชิก โดยตองทําการลาออกจากสหกรณออมทรัพยตนสังกัดเดิม แลวมาทําการสมัครเปนสมาชิก
ใหมของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  โดยรายละเอียดหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิกท่ีตองการโอนยาย                     
มีดังตอไปนี้ 
  1.  ช่ือ – สกุล 
  2.  ระยะเวลาการเปนสมาชิก 
  3.  จํานวนทุนเรือนหุนของสมาชิก 
  4.  หนี้สินภาระผูกพันกับสหกรณออมทรัพยสังกัดเดิม 
 2.  เจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพยตนสังกัดเดิมจะทําการติดตอกับเจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. 
แจงเกี่ยวกับการโอนยายการเปนสมาชิกมายังสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด โดย
จะจัดสงขอมูลเบ้ืองตนมายังเจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีนําหนังสือแสดงขอมูลเบ้ืองตนของสมาชิกท่ีตองการยายมายัง สอ.มช. 
เพื่อนําเสนอตอท่ีประชุมกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณาและอนุมัติการโอนยาย 
 4.  เม่ือไดรับการอนุมัติจากท่ีประชุมแลวมีมติเห็นชอบ เจาหนาท่ีบัญชีของ สอ.มช. จะทํา
การแจงใหเจาหนาท่ีสหกรณของสหกรณตนสังกัดเดิมทราบ เพื่อโอนทุนเรือนหุนและหน้ีสินภาระ
ผูกพันมาใหกับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  เม่ือโอนทุนเรือนหุนและหนี้สิน
ภาระผูกพันเสร็จ ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต เงินฝาก SCB/2 (1) xx  
 เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 8 
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ภาพที่ 8  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนสมาชิกภาพ กรณีการยายหรือโอนมารับราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
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3.1.5  การเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิก  
  
 การเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิก มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  สมาชิกผูมีความประสงคตองการเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติสมาชิก มาทําการติดตอขอ
เปล่ียนแปลงขอมูล พรอมกับนําหลักฐานการเปล่ียนแปลงมาติดตอ เชน 
  การเปล่ียนช่ือ  ตองนํา  หนังสือสําคัญการเปล่ียนช่ือ สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน มาแสดง 
  การเปล่ียนนามสกุล  ตองนํา  ใบสําคัญการสมรส หรือ ใบสําคัญการหยา มาแสดง 
  การแกไขวันเดือนปเกิด  ตองนํา สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน มาแสดง 
  การแกไขท่ีอยู  ตองนํา  สําเนาทะเบียนบาน มาแสดง 
  การแกไขเงินเดือน  ตองนํา  หนังสือรับรองเงินเดือน มาแสดง 

2.  สมาชิกทําการกรอกแบบฟอรมรายการแกไขคอมพิวเตอร โดยจะแสดงรายละเอียดของ
ขอมูลการแกไขรายการท่ีตองการแกไข 

3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการรวบรวมแบบฟอรมการแกไขคอมพิวเตอรของสมาชิกแตละเดือน
แลวทําการแกไขในคอมพิวเตอรแลวบันทึก 

4.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการเก็บรวบรวมหลักฐานประกอบการเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติของ
สมาชิกพรอมกับแบบฟอรมรายการแกไขคอมพิวเตอรไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 9
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ภาพที่ 9  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเปลี่ยนแปลงประวัตพิื้นฐานของสมาชิก 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
จากสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกสหกรณที่ตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติสมาชิก นําหลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิกมาติดตอกับเจาหนาที่บัญชี เชน หนังสือการเปลี่ยนชื่อ, 
บัตรประจําตัวประชาชน, ใบสําคัญการสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองเงินเดือน เปนตน
พรอมทั้งกรอกขอมูลที่ตองการเปลี่ยนแปลงลงในแบบฟอรมการแกไขคอมพิวเตอร

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวเรียงตามวันที่

จากแฟมชั่วคราว

เจาหนาที่ทําการรวบรวมแบบฟอรมการแกไขคอมพิวเตอรและหลักฐาน
การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติพื้นฐานของสมาชิกในแตละเดือน
แลวทําการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในคอมพิวเตอรทุกสิ้นเดือน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร

1.หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวัติพื้นฐานของ
สมาชิก

2.แบบฟอรมรายการแกไข
คอมพิวเตอร
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3.1.6  การขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน  
 
 การขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี ้ 
 1.  สมาชิกสหกรณท่ีมีความประสงคจะขอเปล่ียนแปลงการสงหุนรายเดือน เชน การขอ
เพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน มาทําการกรอกแบบฟอรมแสดงความจํานงขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนราย
เดือนแลวสงใหกับเจาหนาท่ีบัญชี 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการเก็บรวบรวมไวในแฟมช่ัวคราว แลวทําการแกไขขอมูลของ
สมาชิกในคอมพิวเตอรประมาณวันท่ี 27-30 (กอนการประมวลผล) 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการพิมพใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอเพ่ิม/ลด/งด
สง หุนรายเดือน เสนอเขาท่ีประชุมดําเนินการรายเดอืน 
 4.  เม่ือท่ีประชุมดําเนินการทําการอนุมัติแลวเจาหนาท่ีบัญชีจะนําแบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือนแนบกับใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอเพิ่ม/
ลด/งดสง หุนรายเดือน แลวจัดเก็บไวในแฟมถาวร 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

77 



  
 

ภาพที่ 10  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอเพิ่ม/ลด/งดสง หุนรายเดือน 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
จากสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกสหกรณฯที่มีความประสงคจะขอเปลี่ยนแปลงการสง
หุนรายเดือน เชน การขอเพิ่ม/ลด/งด สงหุนรายเดือน
ทําการกรอกแบบฟอรมแสดงความจํานงขอ เพิ่ม/ลด/งดสง
หุนรายเดือน สงใหกับเจาหนาที่บัญชี

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
เรียงตามวันที่

จากแฟมชั่วคราว

เจาหนาที่บัญชีทําการแกไขขอมูลของสมาชิกกอนวันทําการประมวลผลใน
คอมพิวเตอร แลวจัดทําใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกที่ทําการขอ เพิ่ม/ลด/
งดสง หุนรายเดือนเสนอเขาที่ประชุมดําเนินการรายเดือนเพื่อรับทราบและอนุมัติ

จัดเก็บเขาแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอ เพิ่ม/ลด/
งดสงหุนรายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเพิ่ม/ลด/งด
สงหุนรายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอ เพิ่ม/ลด/
งดสงหุนรายเดือน
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3.1.7  การเปล่ียนแปลงการสงชําระหนี ้  
 
 การเปล่ียนแปลงการสงชําระหนี ้มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี ้  
 1.  สมาชิกสหกรณท่ีมีความจํานงจะขอเปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือน มาทําการกรอก
แบบฟอรมแสดงความจํานงขอเปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือนแลวสงใหกับเจาหนาท่ีบัญชี 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการเก็บรวบรวมไวในแฟมช่ัวคราว แลวทําการแกไขขอมูลของ
สมาชิกในคอมพิวเตอรประมาณวันท่ี 27-30 (กอนการประมวลผล) 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการพิมพใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอเปล่ียนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน เสนอเขาท่ีประชุมดําเนินการรายเดือน 
 4.  เม่ือท่ีประชุมดําเนินการทําการอนุมัติแลวเจาหนาท่ีบัญชีจะนําแบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือนแนบกับใบปะหนาแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีทําการขอ
เปล่ียนแปลงการชําระหนี้รายเดือน แลวจัดเก็บไวในแฟมถาวร 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 11  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเปลี่ยนแปลงการสงชําระหนี ้
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้

จากสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกสหกรณที่มีความจํานงจะขอเปลี่ยนแปลงการชําระหนี้
รายเดือนมาทําการกรอกแบบฟอรมแสดงความจํานงขอเปลี่ยน
แปลงการชําระหนี้รายเดือน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
เรียงตามวันที่

จากแฟมชั่วคราว

เจาหนาที่บัญชีนําเอกสารแสดงความจํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้มาทําการแกไขขอมูลลงในคอมพิวเตอรกอน
วันทําการประมวลผล

จัดเก็บเขาแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

เจาหนาที่บัญชีทําการพิมพใบปะหนาแนบกับแบบฟอรม
ของสมาชิกที่มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงการชําระหนี้
รายเดือน เพื่อเสนอเขาที่ประชุมดําเนินการประจําเดือน
เพื่ออนุมัติและรับทราบ

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอเปลี่ยน
แปลงการชําระหนี้รายเดือน

1. แบบฟอรมแสดงความ
จํานงขอเปลี่ยนแปลง
การชําระหนี้รายเดือน

2.ใบปะหนาแสดงรายละเอียด
สมาชิกที่ทําการขอเปลี่ยน
แปลงการชําระหนี้รายเดือน
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3.1.8  การขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 

มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี ้ 
 1.  เม่ือสมาชิกของสหกรณออมทรัพยฯเสียชีวิต  ญาติผูเสียชีวิตจะมาติดตอเจาหนาท่ีบัญชี
เพื่อขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิก โดยนําเอกสารหลักฐานดังตอไปนี้มาแสดงตอเจาหนาท่ีบัญชี 
  1.  ใบมรณบัตรของผูตาย 
  2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูตาย 
  3.  สําเนาทะเบียนบานของผูตาย (ประทับตรา “ตาย”) 
  4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมารับเงินชวยเหลือการศพ 
  5.  สําเนาทะเบียนบานของผูมารับเงินชวยเหลือการศพ 
 โดยผูมารับเงินชวยเหลือการศพจะตองเปนทายาท คูสมรส หรือบุพการีของผูเสียชีวิต
เทานั้น 
 2.  ผูขอเงินชวยเหลือการศพนําขอมูลจากเอกสารหลักฐานมากรอกในแบบฟอรม 
ดังตอไปนี้ 
  1.  ใบคํารองขอรับเงินชวยเหลือการศพ 
  2.  แบบฟอรมการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากดั (กรณีเสียชีวติ) 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการตรวจสอบหนี้สินของสมาชิกท่ีคงคางกับสหกรณออมทรัพยฯหาก
ผูเสียชีวิตไมมีหนี้ หรือใชหุนตัดหนี้แลวยังมีหุนเหลืออยู ใหทายาทของผูเสียชีวิตทําการขอหนังสือ
รับรองการเปนทายาท/สอบทายาท จากที่ทําการอําเภอหรือกํานันผูใหญบานมาแสดงตอเจาหนาท่ี
บัญชีเพื่อขอรับเงินคาหุนของผูเสียชีวิตคืน 
 4.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดทําใบปะหนาเพื่อขออนุมัติการจายเงินแนบกับเอกสารหลักฐานการ
ขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิก ใบคํารองขอรับเงินชวยเหลือการศพ และ แบบฟอรมการลาออก
จากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด (กรณีเสียชีวิต) 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารทั้งหมดใหบุคคลตอไปนี้ทําการอนุมัติเพื่อออกเช็คจายเงิน               
คาชวยเหลือการศพสมาชิก 
  1.  หัวหนาบัญชี 
  2.  หัวหนาการเงิน 
  3.  สมุหบัญชี 
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  4.  ผูจัดการ 
  5.  ประธานหรือรองประธาน 
 6.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารท้ังหมดใหแกหัวหนาการเงินเพื่อออกหนังสือขออนุมัติเบิก
เงินคาชวยเหลือการศพและออกเช็คคาเงินชวยเหลือการศพใหแกผูมาขอรับเงินชวยเหลือการศพ
สมาชิกโดยใหสมุหบัญชี ผูจัดการ และประธานกรรมการดําเนินการลงนามอนุมัติการจายเช็ค 
 7.  เม่ือหัวหนาการเงินจายเช็คใหแกผูมาขอรับเงินชวยเหลือการศพสมาชิกเสร็จส้ินแลว 
หัวหนาการเงินจะนําเอกสารท้ังหมดสงใหแกหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและ
บันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวร ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชี
โดย 
 
เดบิต คาชวยเหลือการศพสมาชิก  (5) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินคาชวยเหลือการศพ 
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ภาพที่ 12 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินคาชวยเหลือการศพ 
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3.1.9  การจายเงินบําเหน็จสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การจายเงินบําเหน็จสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี้  

1.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการประมวลผลรายช่ือสมาชิกท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณท้ังป ณ วันตน
งวดจากคอมพิวเตอร เพื่อจัดทํารายงานการสมาชิกเกษียณรายป 

2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการประมวลผลรายช่ือสมาชิกท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณในแตละเดือน 
เพื่อจัดทํารายงานการสมาชิกเกษียณรายเดือน พรอมจัดทําหนังสือขออนุมัติจายเงินบําเหน็จสมาชิก
ในเดือนนั้น แลวนํามาแนบกันเพื่อเสนอใหหัวหนางานบัญชี สมุหบัญชี ผูจัดการหรือรองผูจัดการ
และประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการตรวจสอบและอนุมัติ 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดสงหนังสือไปยังสมาชิกสหกรณท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณตามรายงาน
การสมาชิกเกษียณรายเดือนเพื่อใหมาติดตอรับเงินบําเหน็จสมาชิกสหกรณ โดยสมาชิกสหกรณจะ
นําหลักฐาน ดังตอไปนี้ชนิดละ 2 ฉบับมาติดตอขอรับเงินกับเจาหนาท่ีบัญชี 
  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน 
  3.  สมุดเงินฝากออมทรัพย (เลขท่ีบัญชี) 
 4.  สมาชิกทําการกรอกแบบฟอรมคําขอรับเงินบําเหน็จสมาชิก 
 5.  เจาหนาท่ีบัญชีนําหลักฐานการขอรับเงินบําเหน็จสมาชิกสหกรณพรอมกับแบบคําขอรับ
เงินบําเหน็จสมาชิกมาแนบเขาดวยกัน โดยจัดทํา 2 ชุด  
  ชุดท่ี 1 ทําการจัดเก็บไวในแฟมถาวรท่ีฝายบัญชี 
  ชุดท่ี 2 สงหัวหนาการเงินเพื่อดําเนินการทําหนังสืออนุมัติการจายเงินบําเหน็จ
เพื่อโอนเงินบําเหน็จเขาบัญชีเงินฝากสหกรณออมทรัพยของสมาชิกท่ีไดแจงในแบบคําขอรับเงิน
บําเหน็จสมาชิก 

6.   เม่ือทําการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากสหกรณแลวสงเอกสารทั้งหมดใหหัวหนาฝายบัญชี
และทะเบียนหุน-หนี้ เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้               
ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต เงินบําเหน็จสมาชิกเกษียณอายุ  (5) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 13 

85 



  
 

ภาพที่ 13  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินบําเหน็จสมาชิก 
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ภาพที่ 13 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินบําเหนจ็สมาชิก 
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3.1.10  การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ  
 
 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดทําทะเบียนสมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ปแลวทําการแจง
สมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ป ใหนําเอกสารดังตอไปนี้    มากรอกแบบฟอรมการขอรับ
เงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 
  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน 
สมาชิกจะนําขอมูลจากเอกสารขางตนมากรอกในแบบคําขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก จากนั้นเจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูลของสมาชิกลงในคอมพิวเตอร 
 2.  เจาหนาท่ีบัญชีจัดทําหนังสือขออนุมัติจายเงินกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกและ
รายงานรายช่ือของสมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ปวามีจํานวนกี่ราย 
 3.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารท้ังหมดมาแนบกับแบบคําขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุน
รวมใจชวยเหลือสมาชิก หนังสืออนุมัติจายเงินกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกและรายงานรายชื่อ
ของสมาชิกกองทุนรวมใจท่ีมีอายุครบ 61 ป เสนอตอหัวหนาบัญชี สมุหบัญชี ผูจัดการและประธาน
กรรมการหรือรองประธานกรรมการเพ่ือตรวจสอบและอนุมัติตามลําดับ 
 4.  เจาหนาท่ีบัญชีจะทําการพิมพรายช่ือทํารายงานการจายเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวม
ใจชวยเหลือสมาชิกเปนรายบุคคลท่ีมีวันคลายวันเกิดในเดือนดังกลาวในแตละวันใหฝายการเงินเพือ่
ทําการโอนเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกใหแกสมาชิก โดยฝายการเงินจะโอน
เงินเขาบัญชีเงินฝากในวันท่ีหลังวันคลายวันเกิดของสมาชิกท่ีมีอายุครบ 61 ปแตละราย 
 5.  เม่ือทําการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากใหแกสมาชิกท่ีมีอายุครบ 61 ป แตละรายแลว 
หัวหนาการเงินจะสงรายงานการจายเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกใหหัวหนา
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวทําการเก็บรวบรวมเอกสารท้ังหมดไว
ในแฟมถาวร ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก  (5) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 14 
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ภาพที่ 14  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ 
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ภาพที่ 14 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ 
 

ฝายการเงิน ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้

หัวหนาการเงินนําเอกสารทั้งหมดสงใหสมุหบัญชีและผูจัดการลงนามอนุมัติ
การจายเงิน แลวทําการโอนเงินใหกับสมาชิกหลังวันคลายวันเกิด

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก (5) xx
      Cr.  เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx

7.รายงานการจายเงินสิทธิ-
ประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

7.รายงานการจายเงินสิทธิ-
ประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก

7.รายงานการจายเงินสิทธิ-
ประโยชนกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก
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3.1.11  การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชวิีตของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวิตของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เ ม่ือสมาชิกสหกรณออมทรัพยฯ เสียชีวิต ผู รับผลประโยชนจะมาติดตอขอรับ
ผลประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก โดยนําเอกสารดังตอไปนี้มาติดตอขอรับเงิน 
  1.  สําเนาทะเบียนบานของผูรับผลประโยชน 
  2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับผลประโยชน 
  3.  สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต 
  4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเสียชีวิต 
  5.  ใบมรณบัตร 
นําขอมูลจากเอกสารขางตนมากรอกลงในแบบฟอรมใบคํารองขอรับผลประโยชนตามระเบียบวา
ดวยกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก(สําหรับผูเสียชีวิต) 

2.  เจาหนาท่ีบัญชีทําการตรวจสอบหนี้สินของสมาชิกท่ีเสียชีวิต หากผูเสียชีวิตมีหนี้กับ
สหกรณ ใหนําหุนของสมาชิกตัดหนี้ และถาหุนของผูเสียชีวิตไมพอท่ีจะหักใหนําเงินจากกองทุน
รวมใจมาใชในการหักกลบหนี้ 

 กรณีเงินกองทุนรวมใจคงเหลือหลังจากการตัดหนี้แลว 
 จัดทําหนังสือใบปะหนาเพื่ออนุมัติการจายเงินท่ีเหลือคืน 
 กรณีเงินกองทุนรวมใจไมเพียงพอตอการตัดหนี ้
 แจงใหผูรับผลประโยชนทราบ เพื่อติดตอกับเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจ เนื่องจาก

สมาชิกสามารถนําเงินของสมาคมฌาปนกิจมาหักกลบหนี้ได 
3.  เจาหนาท่ีบัญชีนําเอกสารท้ังหมดมาแนบกับใบคํารองขอรับผลประโยชนตามระเบียบ

วาดวยกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก(สําหรับผูเสียชีวิต)และใบปะหนาเพื่ออนุมัติการจายเงิน                     
ท่ีเหลือคืน เพื่อใหบุคคลดังตอไปนี้ทําการตรวจสอบและลงนามอนุมัติตามลําดับ 

 1.  หัวหนาฝายบัญชี 
 2.  สมุหบัญชี 
 3.  ผูจัดการ 
 4.  ประธานกองทุนรวมใจ 
 5.  ประธานกรรมการดําเนินการ 
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4.  เม่ือทําการตรวจสอบและลงนามอนุมัติแลว เจาหนาท่ีบัญชีทําการการบันทึกขอมูลการ
ลาออกของสมาชิกท่ีเสียชีวิต 

5.  สงเอกสารท้ังหมดใหหัวหนาฝายการเงินเพื่อทําการออกหนังสืออนุมัติจายเงินสิทธิ
ประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกและเช็คใหกับผูรับผลประโยชนโดยใหสมุหบัญชี
ผูจัดการและประธานกรรมการดําเนินการลงนามอนุมัติ 

6.  หัวหนาฝายการเงินนําเอกสารสงคืนใหกับหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อ
ตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียน
หุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 

 
เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก  (5) xx  
 เครดิต ลูกหนี้ (1)  xx 
  เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 15 
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ภาพที่ 15  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวิต 
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ภาพที่ 15 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินสิทธิประโยชนกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก กรณีสมาชิกเสียชีวิต 
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3.2  ระบบงานการเงิน 
3.2.1  การรับฝากเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การรับฝากเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.  หลังจากท่ีสมาชิกนําเงินมาฝากกับสหกรณ ส้ินวันเจาหนาท่ีการเงินจะจัดสงใบนําฝาก
เพื่อเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลวหัวหนา
ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียง
ตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต เงินฝาก SCB/5 (1) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับฝากเงิน 
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3.2.2  การถอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การถอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.  หลังจากท่ีสมาชิกมาทําการถอนเงินกับสหกรณ ส้ินวันเจาหนาท่ีการเงินจะจัดสงใบถอน
เงินเพื่อเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลว
หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟม
ถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  
 เงินรับฝากประจํา (1) xx  
 เครดติ เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
  เงินฝาก KTB/1 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการถอนเงิน 
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3.2.3  การโอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การโอนเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

1.  หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินทําการโอนเงินใหกับหนวยบริการสวนดอก ส้ินวันเจาหนาท่ี
การเงินจะจัดสงสลิปฝาก/โอนและหนังสือขออนุมัติโอนเงินระหวางบัญชีเพื่อเปนเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชีใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลวหัวหนาฝายบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้จะทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี              
ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต ลูกหนี้-สาขา (6) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการโอนเงิน 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

จากฝายการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. ลูกหนี้ - สาขา (6) xx

Cr. เงินฝาก SCB/2 (1) xx

1. สลิปฝาก/โอน
สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

2. หนังสือขออนุมัติ
โอนเงินระหวางบัญชี

100 



  
 

3.2.4  การนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  ในแตละเดือน เจาหนาท่ีธุรการจัดทํา ภงด. 1 เพื่อนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายใหแก
กรมสรรพากร 
 2.  เจาหนาท่ีการเงินจัดทํา ภงด. 2  ภงด.3 และ ภงด.53 เพื่อนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายใหแก
กรมสรรพากร 
 3.  เจาหนาท่ีธุรการและเจาหนาท่ีการเงินนํา ภงด. 1  ภงด.2  ภงด.3 และ ภงด.53 และจัดทํา
สําเนาจํานวน 1 ชุด เก็บไวท่ีสหกรณเพื่อเปนหลักฐาน และนําตนฉบับสงใหแกหัวหนาฝายการเงิน 
แลวหัวหนาฝายการเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาภาษีหัก ณ ท่ีจาย เพื่อนําสงกรมสรรพากร
โดยใหสมุหบัญชีและผูจัดการลงนามอนุมัติ 
 4.  พนักงานสงเอกสารทําการนําแบบ ภงด. 1  ภงด.2  ภงด.3 และ ภงด.53 พรอมเช็คนําสง
กรมสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป และกรมสรรพากรจะออกใบเสร็จรับเงินใหกับ
สหกรณ 
 5.  หัวหนาฝายการเงินนําใบเสร็จรับเงินมาแนบกับหนังสือขออนุมติเบิกจายภาษีหัก ณ ท่ี
จาย  ภงด1  ภงด2  ภงด3 และ ภงด53 สงใหกับหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบ
และบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้            
ทําการบันทึกบัญชีโดย 
                 

เดบิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงดังภาพท่ี 19 
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ภาพที่ 19  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย 
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ภาพที่ 19 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. ภาษีหัก ณ ที่จาย (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. หนังสืออนุมัติเบิกคา
ใชจายคาภาษีหัก ณ ที่จาย

7. ใบเสร็จรับเงิน 103 



  
 

3.3  ระบบงานสินเชื่อ 
3.3.1  การจายเงินกูของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การจายเงินกูของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 1.  หลังจากท่ีฝายการเงินไดรับเอกสารการกูเงินจากฝายสินเช่ือ เจาหนาท่ีการเงินจะจัดสง
เอกสารการกูเงินมาใหแกหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลว
จัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี โดยเอกสารดังกลาวมีดังตอไปนี้  
 -  ใบรับเงิน (หนวยบริการสวนดอก) 
 -  ใบรับเงิน (สํานักงานใหญ) 
 -  รายงานการโอนเงินเขาบัญชี 
 -  ทะเบียนเงินกูสามัญ/พิเศษ 
การบันทึกบัญชีจะทําโดย 
 
เดบิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx  
 เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (4)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินกู 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

จากฝายการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร
เรียงตามวันที่

การบันทึกบัญชี
Dr. เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx

เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx
      Cr. เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx

เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1) xx
ดอกเบี้ยรับเงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (4) xx
เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx
เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx

1. ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

2. ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

3. รายงานการโอนเงิน
เขาบัญชี

4. ทะเบียนเงินกูสามัญ/
พิเศษ 105 



  
 

3.4  ระบบงานบริหารและธุรการ 
3.4.1  การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีตกลงราคาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   
 
 การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีตกลงราคาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด                
มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอกแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑวาจะจัดซ้ือ
สินคาชนิดใด และจํานวนเทาใด โดยโทรศัพทสอบถามราคาจากรานคาท่ีตองการจัดซ้ือแลว
ตรวจสอบกับงบประมาณท่ีต้ังไววาสินคาชนิดท่ีจะจัดซ้ือนั้นไดต้ังงบประมาณในการจัดซ้ือในปนี้
เปนจํานวนเทาไร 
 2.  เจาหนาท่ีธุรการนําแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑ นําเสนอตอสมุหบัญชีและ
ผูจัดการ ทําการตรวจสอบและอนุมัติการจัดซ้ือ แลวทําการส่ังซ้ือสินคาจากรานคาท่ีตองการ 
 3.  เม่ือผูประกอบการรานคาท่ีสหกรณทําการส่ังซ้ือสินคาดังกลาวนําสินคามาสงพรอมกับ
ใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา หัวหนาธุรการและเจาหนาท่ีธุรการจะทําการตรวจนับสินคาวามีจํานวนท่ี
ตรงกับท่ีไดส่ังซ้ือหรือไมแลวทําการเซ็นตรับของแลวบันทึกสินคาท่ีซ้ือมาในทะเบียนครุภัณฑ 
 4.  เจาหนาท่ีธุรการนําใบกํากับภาษี/ใบสงสินคามาแนบเขากับแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/
จัดทําครุภัณฑแลวทําการสงใหกับเจาหนาท่ีการเงินเพื่อจัดทําเช็คจายคาสินคาใหกับรานคา 
 5.  เจาหนาท่ีการเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติส่ังจายเช็คใหกับรานคาแนบกับแบบฟอรมขอ
อนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑและใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา เสนอสมุหบัญชี ผูจัดการ/รองผูจัดการ
และประธาน/กรรมการ ตามลําดับเพื่อลงนามในหนังสือขออนุมัติส่ังจายเช็คใหกับรานคา 
 6.  เม่ือสมุหบัญชี ผูจัดการ/รองผูจัดการ และประธาน/กรรมการลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติส่ังจายเช็คเรียบรอยแลว หัวหนาฝายการเงินจะทําการจายเช็คใหกับรานคา และรานคาก็จะ
ออกใบเสร็จรับเงินใหกับสหกรณ 
 7.  หัวหนาการเงินนําแบบฟอรมขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดทําครุภัณฑ ใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา 
หนังสือขออนุมัติส่ังจายเช็ค และใบเสร็จรับเงินมาแนบเขาดวยกันสงใหหัวหนาฝายบัญชีและ
ทะเบียนหุนหนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการ
บันทึกบัญชีโดย           
เดบิต ครุภัณฑคางจาย (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 21 
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ภาพที่ 21  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจัดซื้อ/จางดวยวิธีตกลงราคา 
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ภาพที่ 21 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจัดซื้อ/จางดวยวิธีตกลงราคา 
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3.4.2  การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและวิธีพิเศษของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   
 

การจัดซ้ือ/จางดวยวิธีประกวดราคาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด               
มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 การส่ังซ้ือสินคา 
 วิธีสอบราคา 

1 .   เจ าหนา ท่ี ธุรการทําเ ร่ืองขออนุ มั ติจัด ซ้ือ /จางทําครุภัณฑ  และแตง ต้ัง
คณะกรรมการสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ นําเสนอตอผูจัดการรับทราบและเสนอ
ประธานเพ่ือขออนุมัติและแตงต้ังกรรมการ 

2.   คณะกรรมการสอบราคาดําเนินการสอบราคาจากบริษัท/หาง/รานตางๆ 
วิธีประกวดราคา 
1.  เจาหนา ท่ี ธุรการทําเ ร่ืองขออนุ มัติจัด ซ้ือ /จางทําครุภัณฑ  และแตง ต้ัง

คณะกรรมการประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ นําเร่ืองเสนอตอผูจัดการและประธาน
เพื่อขออนุมัติแตงต้ังกรรมการ 

2.   คณะกรรมการประกวดราคาทําการกําหนดคุณลักษณะของสินคาท่ีจะทําการ
ซ้ือหรือจางแลวจัดพิมพประกาศประกวดราคาโดยใหประธานกรรมการดําเนินการลงนามใน
ประกาศประกวดราคา การประกาศประกวดราคาจะตองปดประกาศไมนอยกวา 20 วัน กอนวันรับ
ซอง 

3.   บริษัท/หาง/ราน ท่ีมีสินคาตรงตามคุณลักษณะทําการยื่นซองเสนอราคาตอ
สหกรณท่ีฝายธุรการ จากนั้นคณะกรรมการประกวดราคาเปดซองสอบราคาและพิจารณาจัดซ้ือแลว
ใหเลขานุการกรรมการประกวดราคาทําการแจงบริษัท/หาง/รานเพื่อทําการส่ังซ้ือ 

 วิธีพิเศษ 
1.  เจาหนา ท่ี ธุรการทําเ ร่ืองขออนุ มัติจัด ซ้ือ /จางทําครุภัณฑ  และแตง ต้ัง

คณะกรรมการจัดซ้ือ/จางและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ นําเร่ืองเสนอตอผูจัดการและประธาน
เพื่อขออนุมัติจัดซ้ือและแตงต้ังกรรมการ 

2.   คณะกรรมการจัดซ้ือ/จาง กําหนดคุณลักษณะของสินคาท่ีจะทําการซ้ือหรือ
จาง แลวทําการติดตอบริษัท/หางราน ท่ีมีสินคานั้นจําหนายอยู โดยทําการตอรองราคาแลวพิจารณา
จัดซ้ือ 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานข้ันตอนท่ี 1 ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 22 
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ขั้นตอนท่ี 2  การรับสินคา 
1.   บริษัท/หาง/ราน นําสินคามาสงพรอมกับใบกํากับสินคา/ใบสงสินคาโดย

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับสินคาแลวจัดทําใบตรวจรับพัสดุเสนอประธานเพ่ือ                
ขออนุมัติจายเงินคาสินคาใหแกบริษัท/หาง/ราน เม่ือประธานอนุมัติการจายเงินใหสงเร่ืองใหกับ      
ฝายการเงินเพื่อเบิกจายเงินใหแกผูสงสินคา 

2.    หัวหนาฝายการเงินทําการออกหนังสืออนุมัติส่ังจายเช็คแนบกับใบกับภาษี/ 
ใบสงสินคาหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จางทําครุภัณฑ และใบตรวจรับพัสดุใหกับรานคาเสนอให
สมุหบัญชีผูจัดการและประธานกรรมการดําเนินการลงนามอนุมัติ เพื่อตรวจสอบและอนุมัติ แลว
รานคาจะทําการออกใบเสร็จรับเงินใหกับสหกรณ 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานข้ันตอนท่ี 2 ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 23 
  
 ขั้นตอนท่ี 3  การออกจายชําระหนี้และการบันทึกบัญชี 
  หัวหนาฝายการเงินนําใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จางทํา
ครุภัณฑ หนังสืออนุมัติส่ังจายเช็คใหรานคา ใบเสร็จรับเงินและใบตรวจรับพัสดุ แนบเขาดวยกันสง
ใหหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวร
เรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต ครุภัณฑคางจาย (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานข้ันตอนท่ี 3 ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที ่24 
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ภาพที่ 22  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี ขั้นตอนที่ 1 การสั่งซื้อสินคาของการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและวิธีพิเศษ 
 

ฝายธุรการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 3 หนา)

เจาหนาที่ธุรการทําเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จางทําครุภัณฑ
และแตงตั้งคณะกรรมการประกวดราคาและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเสนอตอผูจัดการและประธานเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อและแตงตั้งกรรมการ

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวรอสินคา

1.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
/จางทําครุภัณฑ

1.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
/จางทําครุภัณฑ

3. ซองสอบราคา 3. ซองสอบราคา 3. ซองสอบราคา

คณะกรรมการสอบราคาดําเนินการประกวดราคาจากรานคา
ตางๆ แลวรานคาจะสงใบเสนอราคามาใหสหกรณที่ฝายธุรการ

จากรานคา จากรานคาจากรานคา

คณะกรรมการประกวดราคาเปดซองสอบราคา
และพิจารณาจัดซื้อกับรานคาที่มีสินคาตรงตาม
คุณลักษณะที่กําหนดไว

จัดเก็บไวในแฟม
เพื่อเปนหลักฐาน

ซองสอบราคา

ซองสอบราคา

3. ซองสอบราคา

3. ซองสอบราคา
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ภาพที่ 23   แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี ขั้นตอนที่ 2  การรับสินคาของการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคาและวิธีพิเศษ 
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ภาพที่ 24  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี ขั้นตอนที่ 3  การออกจายชําระหนี้และการบันทึกบัญชีของการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา วิธี
ประกวดราคาและวิธีพิเศษ 
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3.4.3  การจายเงินเดือนใหแกเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
การจายเงินเดือนใหแกเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด                

มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1.  เจาหนาท่ีการเงินสงรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณใหกับเจาหนาท่ีธุรการ            
ซ่ึงเปนรายละเอียดเกี่ยวกับจํานวนเงินท่ีสหกรณตองหักจากเจาหนาท่ีสหกรณ 
 2.  เจาหนาท่ีธุรการทําการบันทึกจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีสหกรณแตละคนตองสงเงินใหกับ
สหกรณลงในระบบคอมพิวเตอรท่ีคํานวณเงินเดือน 
 3.  เม่ือกรอกจํานวนเงินท่ีตองสงใหกับสหกรณเสร็จ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการออกรายงาน
เงินเดือนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จํานวน 2 ฉบับ 
  ฉบับท่ี 1  สงใหกับหัวหนาฝายบัญชี เพื่อตรวจสอบ 
  ฉบับท่ี 2  สงใหกับฝายการเงิน  เพื่อเปนหลักฐานการจายเงินเดือน 
 4.  เจาหนาท่ีธุรการจัดสลิปเงินเดือนของเจาหนาท่ีแตละคน 
 5.  เจาหนาท่ีธุรการนํารายงานเงินเดือนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัดและรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ แนบกับสลิปเงินเดือน
ของเจาหนาท่ีแตละคนแลวสงใหกับสมุหบัญชีตรวจสอบ 
 6.  เม่ือสมุหบัญชีทําการตรวจสอบความถูกตองแลวจึงสงใหกับเจาหนาท่ีฝายการเงินเพื่อ
ทําหนังสืออนุมัติเบิกคาใชจายเพ่ือโอนเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายโดยนําเร่ืองให
สมุหบัญชีและผูจัดการลงนามอนุมัติ 
 7.  ส้ินเดือนฝายการเงินจะทําการโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายและ
สงสลิปเงินเดือนใหกับเจาหนาท่ีทุกคน 
 8.  เม่ือทําการโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายแลว หัวหนาฝายการเงิน
จะนํารายงานเงินเดือนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณและรายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ
แนบกับหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเพื่อโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพยของเจาหนาท่ีแตละรายสง
ใหกับหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟม
ถาวรเรียงตามวันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
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รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 25 
 
 

เดบิต คาสมทบเงินสํารองเล้ียงชีพ (5) xx  
 เงินเดือน (5) xx  
 เครดิต คาประกันสังคมคางจาย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินสํารองเล้ียงชีพเจาหนาท่ีคางจาย (2)  xx 
  ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 
  ลูกหนี้ตัวแทนเงินหักสง (1)  xx 
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ภาพที่ 25  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินเดือนใหแกเจาหนาที่ 
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ภาพที่ 25 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินเดือนใหแกเจาหนาที่ 
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3.4.4  การขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  หัวหนางานหรือเจาหนาท่ีของแตละฝายท่ีตองการลางาน ทําการกรอกแบบฟอรมการลา
งาน 
 2.  กรณีหัวหนางานนําแบบฟอรมการลงลางานเสนอใหผูจัดการรับทราบแลวใหประธาน/
รองประธานพิจารณาอนุมัติการลางาน กรณีเจาหนาท่ีนําแบบฟอรมการลางานเสนอใหหัวหนางาน
รับทราบแลวใหผูจัดการ/รองผูจัดการพิจารณาอนุมัติการลางาน 
 3.  เม่ือประธาน/รองประธาน(กรณีการลางานของหัวหนางาน) หัวหนางานและผูจัดการ
(กรณีเจาหนาท่ี) อนุมัติการลางานแลว เจาหนาท่ีธุรการจะนําแบบฟอรมการลางานมาบันทึกลงใน
ระบบบริหารงานบุคคลในแตละวันแลวจัดเก็บแบบฟอรมการลางานลงในแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 26 
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ภาพที่ 26  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอลางานของหัวหนางานและเจาหนาที่ 
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3.4.5  การจายเงินคาลวงเวลาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   
 
การจายเงินคาลวงเวลาของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธี

ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เจาหนาท่ีท่ีตองการปฏิบัติงานลวงเวลาในวันปกติและวันหยุดจะจัดทําแบบขออนุมัติ
ปฏิบัติงานลวงเวลาแลวสงใหเจาหนาท่ีธุรการเพื่อกรอกขอมูลลงในคอมพิวเตอรในระบบ
บริหารงานบุคคลแลวจัดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว 

2.  ทุกวันท่ี 1 ของแตละเดือน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจากระบบบริหารบุคคล
เกี่ยวกับการทํางานลวงเวลาทําการปกติและการทํางานลวงเวลาในวันหยุด แลวทําการพิมพรายงาน
ทํางานลวงเวลาวันทําการปกติและรายงานทํางานลวงเวลาทํางานวันหยุดพรอมกับตารางเวลา
ทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน 
 3.  เจาหนาท่ีธุรการจัดทําใบปะหนาขออนุมัติคาตอบแทนการปฏิบัติงานมาแนบกับแบบขอ
อนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา รายงานทํางานลวงเวลาและตารางเวลาทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน 
เสนอตอสมุหบัญชีตรวจสอบแลวทําการสงใหฝายการเงินเพื่อขออนุมัติเบิกจายเปนเงินสดใหกับ
เจาหนาท่ีแตละคน 

4.  หัวหนาฝายการเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
เจาหนาท่ีแนบกับรายงานทํางานลวงเวลา ใบปะหนาขออนุมัติคาตอบแทนการปฏิบัติงาน แบบขอ
อนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลาและตารางเวลาทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน สงใหสมุหบัญชีและ
ผูจัดการลงนามอนุมัติการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ี 
 5.  หัวหนาฝายการเงินทําการจายเงินสดใหกับเจาหนาท่ีแตละคนท่ีไดปฏิบัติงานลวงเวลา
ในวันปกติและวันหยุดแลวนํารายงานทํางานลวงเวลา  ใบปะหนาขออนุมัติคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน หนังสืออนุมัติการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ี  แบบขออนุมัติ
ปฏิบัติงานลวงเวลาและตารางเวลาทํางานของเจาหนาท่ีแตละคน มาแนบเขาดวยกันแลวสงให
หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน – หนี้ตรวจสอบและบันทึกบัญชีแลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตาม
วันท่ี ส้ินวันหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต คาใชจายคางจาย (2) xx  
 เครดิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 
  เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 27 
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ภาพที่ 27  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินคาลวงเวลา กรณีการทํางานลวงเวลาวันปกติและวันหยุด 
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ภาพที่ 27 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการจายเงินคาลวงเวลา กรณีการทํางานลวงเวลาวันปกติและวันหยุด 
 

การบันทึกบัญชี
Dr. คาใชจายคางจาย (2) xx
      Cr.  ภาษีหัก ณ ที่จาย (2) xx

เงินฝาก SCB/2 (1) xx

จัดเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายการเงิน

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

1. แบบขออนุมัติไป
ปฏิบัติงานนอกสถานที่
ในเวลาทําการปกติ

2. ตารางเวลาทํางานของ
เจาหนาที่แตละคน

3. รายงานการทํางาน
นอกสถานที่

4. ใบปะหนาขออนุมัติคา
ตอบแทนการปฏิบัติงาน

5. หนังสือขออนุมัติเบิก
คาใชจาย
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3.5  ระบบงานคอมพิวเตอร 
3.5.1  การคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนของสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด  
 

การคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนของสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการตรวจสอบยืนยันรายละเอียดการสงคาหุนและดอกเบี้ย
สะสมประจําปกับฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้วามีจํานวนท่ีถูกตองตรงกันหรือไม 
 2.  หลังจากท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการไดมีมติเกี่ยวกับอัตราการจายเงินปนผลและ
เฉล่ียคืนประจําป เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะทําการคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนในคอมพิวเตอร 
 3.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรเม่ือไดมีการคํานวณจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืนใหแกสมาชิก
แตละรายแลว จะทําการพิมพรายละเอียดการคํานวณเงินปนผลและเฉล่ียคืนของสมาชิกแตละราย
เพื่อใหฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้ตรวจสอบวามียอดตรงกันหรือไม 
 4.  เม่ือฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้ทําการตรวจสอบรายละเอียดการคํานวณเงินปนผล
และเฉล่ียคืนของสมาชิกแตละรายถูกตองตรงกันแลว เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะทําการพิมพเอกสาร
แจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืน จํานวน 2 ฉบับ พรอมหนังสือแจงนัดประชุมใหญสามัญประจําป 

-   เอกสารแจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืน ฉบับท่ี 1 พรอมกับ หนังสือแจงนัดประชุม
ใหญสามัญประจําป  สงใหกับสมาชิก 

-   เอกสารแจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืน ฉบับท่ี 2  เก็บไวเปนหลักฐานในแฟมถาวร
เพื่อใหผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบ 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 28 
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ภาพที่ 28 แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการคํานวณเงินปนผลและเฉลี่ยคืน  
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3.5.2  การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชธีนาคารของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีธนาคารของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการโทรศัพทติดตอกับธนาคารท่ีจะทําการโอนเงินปนผลและ
เฉล่ียคืนใหกับสมาชิก โดยจะติดตอเกี่ยวกับวันท่ีท่ีจะจายปนผลและเฉล่ียคืน ยอดเงินจายท้ังส้ิน 
รูปแบบการสงเอกสารและรูปแบบการสงขอมูล เปนการนัดเวลาลวงหนาวาจะทําการโอนเงินวันท่ี
เทาไร จํานวนกี่ราย และจํานวนเงินเทาไร 

2.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจัดทํารายงานดังตอไปนี้ 
1.  รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน     

จํานวน 2 ฉบับ 
ฉบับที่ 1  สงใหฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึก

บัญชี 
ฉบับท่ี 2  สงใหกับฝายการเงินเพื่อจัดทําเช็คส่ังจายธนาคารท่ีสมาชิก

ตองการโอนเงินปนผลและเฉล่ียคืน 
  2.  รายงานจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนเขาบัญชีธนาคาร ดังตอไปนี้ 
  -  โอนเขาบัญชีธนาคารกรุงไทย 
  -  โอนเขาบัญชีธนาคารไทยพาณิชย 
  -  โอนเขาบัญชีธนาคารออมสิน 

จํานวน 2 ฉบับ 
ฉบับท่ี 1  สงใหฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึก

บัญชี 
ฉบับท่ี 2  สงใหกับธนาคาร 

3.  จดหมายถึงธนาคารมีขอความเกี่ยวกับเร่ืองท่ีสหกรณตองการทําการโอนเงิน
ปนผลและเฉล่ียคืนใหกับสมาชิกในวันท่ีเทาไร จํานวนเงิน และกี่ราย 

4.  บันทึกขอมูลรายตัวของสมาชิกท่ีตองการทําการโอนเงินปนผลและเฉล่ียคืนลง
ในแผนดิสกใหกับธนาคาร 
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โดยเอกสารขางตนท่ีตองสงใหกับธนาคารตองสงกอนการจายเงินปนผลและเงินเฉล่ียคืนใหกับ
สมาชิกอยางนอย 10 วัน โดยการโอนเงินปนผลและเฉล่ียคืนผานธนาคารนั้น สมาชิกจะถูกหัก
คาธรรมเนียมจากเงินปนผลและเฉล่ียคืนรายละ 10 บาท 
 3.  เจาหนาท่ีฝายการเงินเม่ือไดรับรายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยก
ตามประเภทการจายเงินแลว จะทําการออกเช็คส่ังจายธนาคารลวงหนา  1 วันกอนวันท่ีสมาชิก
สามารถกดเงินจาก ATM หรือถอนเงินจากธนาคารได โดยทางสหกรณไดแจงวันท่ีสามารถกดเงิน
จาก ATM หรือถอนจากธนาคารไดในเอกสารแจงจํานวนเงินปนผลและเฉล่ียคืนพรอมวาระ                   
การประชุมไปแลว เม่ือทําการโอนเงินปนผลใหกับสมาชิกแลวหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้     
ทําการบันทึกบัญชีโดย 
 
เดบิต เงินปนผลจาย  (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก (1)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 29 
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ภาพที่ 29  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงนิปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชธีนาคาร 
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ภาพที่ 29 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงินปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชีธนาคาร 
 

ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

จากฝายคอมพิวเตอร

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บในแฟมถาวรเรียงตามวันที่ การบันทึกบัญชี

Dr. เงินปนผลจาย (2) xx
เงินเฉลี่ยคืน (2) xx

      Cr.  เงินฝาก (1) xx

1. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             1

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

2. รายงานการจายเงินปนผล
และเฉลี่ยคืนกลุมโอนเขา
บัญชีธนาคาร
                                       1
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3.5.3  การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชสีหกรณของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 
 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิกสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้  

1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการตรวจสอบขอมูลการปดบัญชีระหวางการทํารายการวามี
การปดบัญชีเกิดข้ึนหรือไม หากมีการปดบัญชีจะตองแจงใหสมาชิกทราบและปรับปรุงแกไข
รายละเอียดหรือตัดจายเปนเช็คหรือโอนเขาบัญชีของสมาชิกเลมอ่ืน หากไมมีการปดบัญชี 
เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะทําการพิมพรายงานจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนเขาบัญชีสหกรณ
จํานวน 1 ฉบับ และรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน จํานวน 
2 ฉบับ 

รายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน ฉบับท่ี 1 นํามาแนบ
เขากับรายงานรายงานจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนเขาบัญชีสหกรณและรายละเอียดการ
จายเงินปนผลสงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี  เม่ือมีการโอน
เงินปนผลเขาบัญชีสหกรณของสมาชิกแลวหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชี
โดย 

 
เดบิต เงินปนผลจาย  (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
  เจาหนี้สาขา (6)  xx 

รายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการจายเงิน ฉบับท่ี 2  สงใหกับ
ฝายการเงินทําการตรวจสอบและเพื่อแจงยอดเงินปนผลและเฉลี่ยคืนท่ีตองทําการโอนกอนทําการ
โอนเงินปนผลและเฉล่ียคืนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิกใหแกสมาชิกแตละราย 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 30 
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ภาพที่ 30  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงนิปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชสีหกรณ 
 

ฝายคอมพิวเตอร ฝายการเงิน
(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)

เจาหนาที่คอมพิวเตอรทําการตรวจสอบขอมูลการปดบัญชีระหวางการทํารายการวามีการปดบัญชี
เกิดขึ้นหรือไม หากมีจะตองแจงใหสมาชิกทราบและปรับปรุงแกไขรายละเอียดหรือตัดจาย
เปนเช็คหรือโอนเขาบัญชีของสมาชิกเลมอื่นหากไมมีการปดบัญชี เจาหนาที่คอมพิวเตอรจะจัดทํา
รายงานดังตอไปนี้
1.  รายงานการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอนเขาบัญชีสหกรณ จํานวน 1 ฉบับ
2.  รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยกตามประเภทการจายเงิน จํานวน 2 ฉบับ

สงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

ฝายการเงินทําการตรวจสอบกอนทําการโอนเงินปนผลและเฉลี่ยคืน
และทําการโอนเงินปนผลและเฉลี่ยคืนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิก
ใหแกสมาชิก

1.รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
เขาบัญชีสหกรณ

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

1-2

1.รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
เขาบัญชีสหกรณ

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             1

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             2

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             2

2. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน
                                             2
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ภาพที่ 30 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงินปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนเขาบัญชีสหกรณ 
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3.5.4  การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนซ้ือหุนพิเศษสหกรณของสมาชิกสหกรณ                 
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

 
 การรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนโดยการโอนซ้ือหุนพิเศษสหกรณของสมาชิกสหกรณออม
ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรตรวจสอบขอมูลการลาออกของสมาชิกวามีการลาออกระหวาง
การทํารายการหรือไม หากมีการลาออกจะตองแจงใหสมาชิกทราบและปรับปรุงแกไขรายละเอียด
หรือตัดจายเปนเช็ค หากไมมีการลาออกระหวางการทํารายการ เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะตองทํา                
ใบปะหนารายการปนผลโอนเฉล่ียคืนซ้ือหุนพิเศษเสนอตอประธานเพ่ือขออนุมัติการโอนเฉลี่ยคืน
ซ้ือหุนพิเศษ 

2.  เม่ือไดรับการอนุมัติจะทํารายการโอนเงินเพื่อซ้ือหุนพิเศษแกสมาชิกโดยการทํารายการ
ผานทางคอมพิวเตอร 

3.  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการพิมพรายงานการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนกลุมโอนซ้ือ
หุนพิเศษสหกรณและรายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืนแยกตามประเภทการ
จายเงิน สงใหกับฝายบัญชีและทะเบียนหุนหนี้เพื่อตรวจสอบและบันทึกบัญชี เม่ือทําการโอนเงิน
ปนผลเพื่อซ้ือหุนพิเศษใหแกสมาชิกเสร็จหัวหนาบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการบันทึกบัญชีโดย 

 
เดบิต คาใชจายเบ็ดเตล็ด (5) xx  
 เงินปนผลจาย  (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 31 
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ภาพที่ 31  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงนิปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณ 
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ภาพที่ 31 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับเงินปนผลและเฉลี่ยคืนโดยการโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณ 
 

ฝายคอมพิวเตอร ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

เจาหนาที่คอมพิวเตอรจัดทํารายงานการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอนซื้อหุนพิเศษสหกรณและ
รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยกตามประเภทการจายเงินสงใหกับฝายบัญชี
และทะเบียนหุน-หนี้เพื่อทําการตรวจสอบและบันทึกบัญชี

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี
แลวจัดเก็บไวในแฟมถาวร

การบันทึกบัญชี
Dr. คาใชจายเบ็ดเตล็ด (5) xx

เงินปนผลจาย (2) xx
เงินเฉลี่ยคืน (2) xx

      Cr.  ทุนเรือนหุน (3) xx

2. รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
ซื้อหุนพิเศษสหกรณ

3. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

2. รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
ซื้อหุนพิเศษสหกรณ

3. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

2. รายงานการจายเงินปน
ผลและเฉลี่ยคืนกลุมโอน
ซื้อหุนพิเศษสหกรณ

3. รายงานรายละเอียดการจาย
เงินปนผลและเฉลี่ยคืนแยก
ตามประเภทการจายเงิน

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

 
 
 

5
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3.6  ระบบงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
3.6.1  การรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย  
 
 การรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม
ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครวา ผูสมัครเปนสมาชิกของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากดั หรือไม 
 2.  ผูสมัครตองนําหลักฐานประกอบการสมัครดังตอไปน้ีมาติดตอกับเจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อพิจารณาการรับสมัครเขาเปน
สมาชิก 
  1.  สําเนาทะเบียนบาน 
  2.  สําเนาบัตรประชาชน / บัตรประจําตัวขาราชการ / ลูกจางประจํา 
  3.  สําเนาทะเบียนสมรส 
  4.  ใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหนึ่งจากสถานพยาบาลของรัฐตามกฎหมายวา 

      ดวยการพยาบาล 
 โดยจะนําขอมูลจากหลักฐานประกอบการรับสมัครขางตนมากรอกลงในแบบฟอรม       
ใบสมัครสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 3. นําหลักฐานประกอบการรับสมัครแนบกับแบบฟอรมใบสมัครสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 4.  ผูสมัครชําระเงินคาสมัครจํานวน 170 บาท 
 5.  เจาหนาท่ีสมาคมฯ บันทึกขอมูลของผูสมัครลงในคอมพิวเตอร 
 6.  จัดเก็บหลักฐานประกอบการรับสมัครพรอมกับแบบฟอรมใบสมัครสมาชิกสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมในแฟมถาวร 
 7. เจาหนาท่ีของสมาคมฯ นําขอมูลจากใบสมัครสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม มาจัดทําการดสมาชิก 
 8.  สมาชิกสมาคมฯ มารับการดสมาชิกดวยตนเองหลัง 10 วันนับจากวันท่ีในใบสมัคร 
 9.  เจาหนาท่ีสมาคมฯ จะออกใบเสร็จรับเงินคาสมัครสมาชิก จํานวน 2 ฉบับและใบนําฝาก
จํานวน 2 ฉบับ 
  ใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 1  สงใหสมาชิกสมาคมฯ เพื่อเปนหลักฐานการรับเงิน 
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ใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับใบนําฝากธนาคาร ฉบับท่ี 2 แลวจัดเก็บเขา   
                         แฟมถาวร 
ใบนําฝากธนาคาร ฉบับท่ี 1  นําไปแนบกับเงินสดเพื่อนําฝากธนาคาร 
ใบนําฝากธนาคาร ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 2 แลวจัดเก็บเขา 

แฟมถาวร 
ส้ินวันเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต ธนาคาร 6-6 (1) xx  
 ธนาคาร 7-4 (1) xx  
 เครดิต คาสมัคร (4)  xx 
  รายไดคาบํารุง (4)  xx 
  เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 32 
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ภาพที่ 32  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการรับสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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3.6.2  การเรียกเก็บเงินคาฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

การเรียกเก็บเงินคาฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติงานดังนี ้

1.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จัดทํารายงานดังตอไปนี้ใหฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้
ทุกตนเดือน 

1.  รายงานการหักฌาปนกิจสงเคราะหประจําเดือน 
2.  รายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือนจํานวน 2 ฉบับ 

ฉบับท่ี 1  เก็บไวท่ีสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหเพื่อเปนหลักฐาน 
ฉบับท่ี 2  นําสงใหเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ ตรวจสอบจํานวน

เงินท่ีตองเรียกเก็บ สําหรับจํานวนเงินท่ีตองหักจากเงินเดือนและหักจากบัญชีเงินฝากของสมาชิกวา
มีจํานวนเงินท่ีตองเรียกเก็บตรงกับรายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือนหรือไม หาก
ไมตรง ใหทําการสงรายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือนใหเจาหนาท่ีสมาคม
ตรวจสอบอีกคร้ังเพื่อทําการตรวจสอบยอดเงินท่ีตองเรียกเก็บใหถูกตองแลวสงกลับมายัง                            
ท่ีเจาหนาท่ีฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

2.  เม่ือตรวจสอบแลวมีจํานวนเงินท่ีตองเรียกเก็บตรงกันแลว เจาหนาท่ีฝายบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้จะนํารายงานสรุปการรับสงเงินท่ีสมาชิกสงเงินตอสหกรณฯใหฝายการเงิน เพื่อ
ออกใบเสร็จรับเงินเรียกเก็บ แตละหนวยงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3.  ส้ินเดือนแตละหนวยงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม จะนําเช็คพรอมกับใบเสร็จเรียกเก็บ
ท่ีไมสามารถเรียกเก็บเงินไดหรือเก็บเงินไดบางสวนกลับใหแกฝายการเงินของสหกรณฯ 

4.  ฝายการเงินสรุปยอดรวมวาจัดเก็บไดเปนจํานวนเงินเทาไร และยังไมสามารถจัดเก็บได
อีกจํานวนเงินเทาไร แลวสงใบเสร็จเรียกเก็บท่ีไมสามารถเรียกเก็บไดหรือเรียกเก็บไดบางสวน
ใหแกเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

5.  เจาหนาท่ีฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีไมสามารถเรียก
เก็บไดหรือเรียกเก็บไดบางสวน 

6.  ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้สงใบเสร็จรับเงินท่ีเรียกเก็บเงินไมไดหรือเรียกเก็บได
บางสวนใหแกสมาคมฌาปนกิจฯ 

7.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการบันทึกจํานวนเงินท่ีเรียกเก็บไมไดในขอมูลของ
สมาชิกแตละรายแลวตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเรียกเก็บไมไดกับเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
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8.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ  ทําการยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีเรียกเก็บไมได จากน้ันทํา
การประมวลผลแลวออกหนังสือทวงหน้ีสงไปตามท่ีอยูของสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ 

9.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําหนังสือขอใหสหกรณฯออกเช็คนําฝากสําหรับ                         
คาฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯ 

10.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการตรวจสอบจํานวนเงินในหนังสือขอใหสหกรณฯ
ออกเช็คนําฝากสําหรับคาฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯ กับฝายบัญชีและทะเบียน
หุน-หนี้วามีจํานวนเงินท่ีเรียกเก็บไดตรงกันหรือไม แลวหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้             
ทําการเซ็นตอนุมัติความถูกตอง 

11.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ นําหนังสือขอใหสหกรณออกเช็คนําฝากสําหรับคา
ฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯ ใหผูจัดการเซ็นตอนุมัติการออกเช็คใหกับสมาคม
ฌาปนกิจฯ 

12.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ นําหนังสือขอใหสหกรณฯออกเช็คนําฝากสําหรับคา
ฌาปนกิจสงเคราะหใหกับสมาคมฌาปนกิจฯใหฝายการเงินทําการออกเช็ค  หัวหนาฝายการเงิน
เซ็นตอนุมัติ แลวทําการออกเช็คใหแกสมาคมฌาปนกิจฯ 

13.  เม่ือฝายการเงินทําการออกเช็คใหกับสมาคมฌาปนกิจแลว เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ
จะทําการออกใบเสร็จรับเงินจํานวน 2  ฉบับ โดย 

 ฉบับท่ี 1  สงใหกับฝายการเงินเพื่อเปนหลักการการรับเงิน  
 ฉบับท่ี 2  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจเก็บไวเพื่อเปนหลักฐานการบันทึกบัญชี 

ส้ินวันเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจทําการบันทึกบัญชีโดย 
 

เดบิต เงินฝากธนาคาร (1) xx  
 เงินโอนจากคณะคางรับ (1) xx  
 เงินสดคางรับ (1) xx  
 เงินฝากลวงหนาคางรับ (1) xx  
 เงินฝากสอ.มช.คางรับ                   (1) xx  
 เครดิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 33 
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ภาพที่ 33  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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ภาพที่ 33 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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ภาพที่ 33 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการเรียกเก็บเงินคาสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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3.6.3  การขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

 การขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหมหาวิทยาลัยเชียงใหม มีข้ันตอนวิธี
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  ผูมารับผลประโยชนนําหลักฐานประกอบการขอรับเงินสงเคราะห ดังตอไปนี้มาติดตอ
กับเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ เพื่อพิจารณาการขอรับเงินคาสงเคราะห 
  1.  สําเนาใบมรณบัตร 
  2.  สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต 

3.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเสียชีวิต 
4.  สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการศพหรือผูรับเงินสงเคราะห 
5.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรขาราชการของผูจัดการศพหรือผูรับ 

เงินสงเคราะห 
6.  หนังสือสําคัญการเปนสมาชิก 
โดยนําขอมูลจากหลักฐานขางตนมากรอกในใบคํารองขอรับเงินสงเคราะห 

 2.  นําหลักฐานประกอบการขอรับเงินคาสงเคราะหมาแนบกับใบคํารองขอรับเงิน
สงเคราะหแลวบันทึกขอมูลการลาออกในคอมพิวเตอร 
 3.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จัดทํารายงานดังตอไปนี้ 
  1.  รายงานสมาชิกเสียชีวิต เพื่อสรุปจํานวนสมาชิก ณ วันท่ีผูรับผลประโยชนมา
แจงแกเจาหนาท่ีสมาคม 
  2.  รายงานรายละเอียดประกอบการจายเงินสมาชิกเสียชีวิต 
 4.  ทําการตรวจสอบภาระหน้ีสินจากเจาหนาท่ีบัญชี โดยเจาหนาท่ีบัญชีจะจัดทํารายงาน
รายละเอียดภาระผูกพันของสมาชิกท่ีเสียชีวิตใหแกเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ 
  กรณีเงินคาหุนและเงินกองทุนรวมใจไมเพียงพอในการตัดหนี ้
  ใหนําเงินในสวนของคาสงเคราะหมาตัดหนี้ใหกับสหกรณ 
  - หากเงินคาสงเคราะหเหลือ   ใหจายเช็คในจํานวนเงินท่ีเหลือใหแกผู รับ
ผลประโยชน 
  -  หากเงินคาสงเคราะหไมเหลือ  ใหแจงแกผูรับผลประโยชนทราบ 
  กรณีเงินคาหุนและเงินกองทุนรวมใจสามารถตัดหนี้ไดเพียงพอ 
  ใหนําเงินคาสงเคราะหใหกับผูรับผลประโยชน โดยจายเปนเช็ค 
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 5.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการออกเช็คและจัดทําหนังสืออนุมัติจายเงินสงเคราะห
ศพ 
 6.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ นําเอกสารประกอบการขอรับเงินคาสงเคราะห ใบคํารอง
ขอรับเงินคาสงเคราะห   รายงานสมาชิกเสียชีวิต  รายงานรายละเอียดประกอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต หนังสืออนุมัติจายเงินสงเคราะหศพและเช็ค  มาแนบเขาดวยกันแลวนําเร่ืองเสนอ                       
ผูมีอํานาจลงนาม 
 7.  เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ แจงใหผูรับผลประโยชนมารับเช็ค ส้ินวันเจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจทําการบันทึกบัญชีเม่ือจายเช็คโดย 
 

เดบิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา     (2) xx  
 เครดิต เงินสงเคราะหศพ (2)  xx 
     
เดบิต เงินสงเคราะห (2) xx  
 เครดิต ธนาคาร (1)  xx 
     
เดบิต ธนาคาร (1) xx  
 เครดิต เงินหักจากเงินสงเคราะห (4)  xx 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพที่ 34
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ภาพที่ 34  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรบัเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
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ภาพที่ 34 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
 

เจาหนาที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
(หนา 2 จากทั้งหมด 3 หนา)

จากเจาหนาที่ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้

ตรวจสอบภาระหนี้สินจากรายละเอียดภาระผูกพันของสมาชิกที่ไดรับจากเจาหนาที่ฝายบัญชีวาสมาชิสมาคมฌาปนกิจฯ
มีภาระหนี้สินที่ตองชําระเปนจํานวนเทาไรและตองนําเงินคาสงเคราะหไปหักกลบหนี้ที่เกิดขึ้นหรือไม

11. เช็ค

เจาหนาที่สมาคมฯทําการออกเช็คเพื่อจายเงินคาสงเคราะหศพใหแกสมาชิกพรอมทั้งออก
หนังสืออนุมัติจายเงินสงเคราะหศพใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินใหแกสมาชิกสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหฯ

1
10.รายละเอียดภาระผูก
พัน

1.สําเนาใบมรณบัตร
2.สําเนาทะเบียนบาน
ของผูเสียชีวิต

3.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเสียชีวิต

4.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห

1. สําเนาใบมรณบัตร
2.สําเนาทะเบียนบาน
ของผูเสียชีวิต

3.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเสียชีวิต

4.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห

12.หนังสืออนุมัติจายเงิน
สงเคราะหศพ

2

5. หนังสือสําคัญการเปน
สมาชิก

6.สําเนาบัตรประจําตัวประชา
ชนหรือบัตรขาราชการของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงินสง-
เคราะห 7.ใบคํารองขอรับเงิน

สงเคราะห

8.รายงานสมาชิกเสียชีวิต
9.รายงานรายละเอียดประ
กอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต

5.หนังสือสําคัญการเปน
สมาชิก

6.สําเนาบัตรประจําตัวประชา
ชนหรือบัตรขาราชการ
ของผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห 7. ใบคํารองขอรับเงิน

สงเคราะห

8.รายงานสมาชิกเสียชีวิต

9.รายงานรายละเอียดประ
กอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต 10.รายละเอียดภาระผูกพัน
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ภาพที่ 34 (ตอ)  แผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีการขอรับเงินคาสงเคราะหสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
 

2

สงใหแก
ผูรับเงินสงเคราะห

จัดเก็บเขาแฟมถาวร

การบันทึกบัญชีเมื่อจายเช็ค
Dr. เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2) xx

Cr.  เงินสงเคราะหศพ (2)   xx

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

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

เจาหนาที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
(หนา 3 จากทั้งหมด 3 หนา)

11.เช็ค
1. สําเนาใบมรณบัตร

2.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูเสียชีวิต

3. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเสียชีวิต

4.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูจัดการศพหรือผูรับเงิน
สงเคราะห

สมุดประจําวัน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง

5.หนังสือสําคัญการเปน
สมาชิก

6.สําเนาบัตรประจําตัวประชา-
ชนหรือบัตรขาราชการของผู
จัดการศพหรือผูรับเงินสง-
เคราะห 7. ใบคํารองขอรับเงิน

สงเคราะห

8. รายงานสมาชิกเสียชีวิต

9.รายงานรายละเอียดประ
กอบการจายเงินสมาชิก
เสียชีวิต 10.รายละเอียดภาระผูกพัน

12.หนังสืออนุมัติจายเงิน
สงเคราะหศพ
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3.7  การบันทึกรายการทางการเงินของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
  หัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการบันทึกบัญชีลงในสลิปเงินสด
หรือสลิปรายการโอนถือเปนการบันทึกบัญชีข้ันตอนแรกเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอนการผาน
รายการไปยังสมุดรายวันเงินสดและสมุดรายวันเงินโอน โดยการบันทึกบัญชีในแตละรายการท่ี
เกิดข้ึนสามารถแสดงไดดังตารางท่ี 10 
 
ตารางท่ี 10   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 
งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูสามัญ (4)  xx 

1. การลาออกจากการ
เปนสมาชิก 
 

   เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
เดบิต ทุนเรือนหุน (3) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
      

2.  การโอนสมาชิกภาพ 
กรณีการยายหรือโอน
ไปรับราชการในสังกัด
อ่ืน       

เดบิต เงินฝาก SCB/2 (1) xx  
 เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
      

3.  การโอนสมาชิกภาพ 
กรณีการยายหรือโอนมา
รับราชการในสังกัด
มหาวิทยาลัยเชียงใหม       

เดบิต คาชวยเหลือการศพสมาชิก (5) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 

4.  การขอรับเงินคาชวย- 
เหลือการศพ 

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

5.  การจายเงินบําเหน็จ
สมาชิก 
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ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก    (5) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
      

6.  การขอรับเงินสิทธิ
ประโยชนกองทุนรวม
ใจชวยเหลือสมาชิก 
กรณีอายุ 61 ปบริบูรณ       

เดบิต ทุนสะสมกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก (5) xx  
 เครดิต ลูกหนี้    (1)  xx 
  เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 

7.  การขอรับเงินสิทธิ
ประโยชนกองทุนรวม
ใจชวยเหลือสมาชิก 
กรณีสมาชิกเสียชีวิต       
งานการเงิน 

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

8. การฝากเงิน 

  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
เดบิต ลูกหนี้สาขา (6) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 

9. การฝากเงินสด
ระหวางสาขา 

  เงินรับฝากออมทรัพย                 (2)  xx 
เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  
 เครดิต เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 

10. การถอนเงิน 

  เงินฝาก KTB/1 (1)  xx 
เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  

11. การถอนเงินสด
ระหวางสาขา 

 เครดิต เจาหนี้สาขา (6)  xx 
เดบิต ลูกหนี้สาขา (6) xx  12. การโอนเงินระหวาง

ธนาคาร  เครดิต เงินฝาก SCB/2                 (2)  xx 

เดบิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2) xx  13. การนําสงภาษหีัก ณ 
ท่ีจาย  เครดิต เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 
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ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 
งานสินเชื่อ 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1) xx  
 เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1) xx  
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1)  xx 
  ดอกเบ้ียรับเงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (4)  xx 
  เงินใหสมาชิกกูพิเศษ (1)  xx 

14. การจายเงินกู 

  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
เดบิต เงินใหสมาชิกกูฉุกเฉิน (1) xx  15. การจายเงินกู

ระหวางสาขา  เครดิต เจาหนี้สาขา (6)  xx 
เดบิต เงินฝาก SCB/5 (1) xx  16. การรับชําระเงินกู 
 เครดิต เงินใหสมาชิกกูสามัญ (1)  xx 

งานบริหารและธุรการ 
เดบิต ครุภัณฑคางจาย (2) xx  17. การจายชําระการซ้ือ

เช่ือ  เครดิต เงินฝาก SCB/2 (1)  xx 
เดบิต คาสมทบเงินสํารองเล้ียงชีพ (5) xx  
 เงินเดือน (5) xx  
 เครดิต คาประกันสังคมคางจาย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินสํารองเล้ียงชีพเจาหนาท่ีคาง

จาย 
 

(2) 
 xx 

  ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 

18. การจายเงินเดือน
ใหแกเจาหนาท่ี 

  ลูกหนี้ตัวแทนเงินหักสง                 (1)  xx 
เดบิต คาใชจายคางจาย (2) xx  
 เครดิต ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (2)  xx 

19. การจายเงินคา
ลวงเวลา 

  เงินฝาก SCB/2                 (1)  xx 
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ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 
งานคอมพิวเตอร 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต เงินปนผลจาย (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  

20.  การรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยการ
โอนเขาบัญชีธนาคาร  เครดิต เงินฝาก (1)  xx 

เดบิต เงินปนผลจาย (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  
 เครดิต เงินรับฝากออมทรัพย (2)  xx 
  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 

21.  การรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยการ
โอนเขาบัญชีสหกรณ 

  เจาหนี้สาขา (6)  xx 
เดบิต คาใชจายเบ็ดเตล็ด    (5) xx  
 เงินปนผลจาย (2) xx  
 เงินเฉล่ียคืน (2) xx  

22. การรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยการ
โอนซ้ือหุนพิเศษ
สหกรณ  เครดิต ทุนเรือนหุน (3)  xx 
งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

เดบิต ธนาคาร 6-6 (1) xx  
 ธนาคาร 7-4 (1) xx  
 เครดิต คาสมัคร (4)  xx 
  รายไดคาบํารุง (4)  xx 

23. การรับสมัครเขาเปน
สมาชิกสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห 

  เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
เดบิต เงินฝากธนาคาร (1) xx  
 เงินโอนจากคณะคางรับ (1) xx  
 เงินสดคางรับ (1) xx  
 เงินฝากสอ.มช คางรับ (1) xx  

24. การเรียกเกบ็เงินคา
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห 

 เครดิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2)  xx 
 
 

151 



  
 

ตารางท่ี 10 (ตอ)   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของสํานักงานใหญ 
 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เดบิต เงินสงเคราะหศพลวงหนา (2) xx  
 เครดิต เงินสงเคราะหศพ (2)  xx 
เดบิต เงินสงเคราะห (2) xx  
 เครดิต ธนาคาร (1)  xx 
เดบิต ธนาคาร (1) xx  

25. การขอรับเงินคา 
สงเคราะหสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห 

 เครดิต เงินหักจากเงินสงเคราะห (4)  xx 
 
ตารางท่ี 11   แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของหนวยบริการสวนดอก 
 
งานการเงนิ 

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

1.  การฝากเงิน 

  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
เดบิต เงินรับฝากออมทรัพย (2) xx  
 เงินรับฝากประจํา (2) xx  
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2) xx  

2.  การถอนเงิน 
 

 

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

สํานักงานใหญ  เครดิต เจาหนี้-สํานักงานใหญ (6)  xx 
เดบิต ลูกหนี้ - สํานักงานใหญ (6) xx  4.  การถอนแทน

สํานักงานใหญ  เครดิต เงินสด (1)  xx 
เดบิต ลูกหนี้ - สํานักงานใหญ (6) xx  5. จายเงินกูแทน

สํานักงานใหญ  เครดิต เงินสด (1)  xx 
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ตารางท่ี 11 (ตอ)  แสดงการบันทึกบัญชีของแตละรายการของหนวยบริการสวนดอก 
 

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

6. สํานักงานใหญ 
รับฝากแทน 

  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ (2)  xx 
เดบิต เงินสด (1) xx  7. รับชําระหนีแ้ทน

สํานักงานใหญ  เครดิต เจาหนี้ - สํานักงานใหญ (6)  xx 
 

4. แผนภาพกระแสขอมูล 
เพื่อใหเขาใจถึงการทํางานของระบบโปรแกรมแตละสวนงานของสหกรณออมทรัพย

มากยิ่งข้ึนในสวนนี้จะแสดงเกี่ยวกับแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบงานในสหกรณ                   
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 7 ระบบ ตามตารางท่ี 12 

 
ตารางท่ี 12  แสดงรายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 ระบบสลิป(Voucher) 

35 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบ Voucher 
36 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบ Voucher 
37 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบ Generate Voucher 
38 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบเพิ่มรายการ 
39 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบยกเลิกVoucher 
  
 ระบบหุน-หนี้ 

40 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบหุนหนี ้
41 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบหุนหนี ้
42 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบสมาชิกและหุน 
43 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบปดงานประจําวัน 
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ตารางท่ี 12 (ตอ)  แสดงรายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 

ภาพท่ี รายการของแผนภาพกระแสขอมูลของแตละระบบ 
 ระบบจัดเก็บ 

44 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบจัดเก็บ 
45 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บ 
  
 ระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 

46 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 
47 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือ 
  
 ระบบบริหารงานบุคคล 

48 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบบริหารงานบุคคล 
49 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคล 
  
 ระบบพัสดุครุภัณฑ 

50 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบพัสดุครุภณัฑ 
51 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑ 
  
 ระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

52 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
53 แผนภาพกระแสขอมูลในระดับ 0 ของระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
  

 
4.1  ระบบสลิป (Voucher) 
 ระบบ Voucher ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด เปนระบบการบันทึก
บัญชีข้ันตน โดยทุกส้ินวันเจาหนาท่ีแตละฝายจะทํารายการผานระบบ Voucher ในงานท่ีแตละฝาย
รับผิดชอบซ่ึงเปนการบันทึกบัญชีข้ันตน จากนั้นจะทําการสงเอกสารและรายงานใหกับหัวหนาฝาย
บัญชีและทะเบียนหุน-หนี้เพื่อใหหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ตรวจสอบและทํารายการ
ผานระบบ Voucher อีกรอบเพ่ือปองกันการผิดพลาด จากนั้นจึงผานรายการไปยังสมุดรายวัน บัญชี
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แยกประเภท และงบทดลองในระบบบัญชีโดยรายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดัง
ภาพท่ี 35 และ ภาพท่ี 36 
 
ภาพท่ี 35  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบ Voucher ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
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ภาพท่ี 36  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบ Voucher  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

3.0
ยกเลิก

Voucher

1.0
Generate
Voucher

2.0
เพิ่มรายการ

4.0
ออกรายงาน

ฝายบัญชี

ฝายบัญชี

ฝายบัญชี

vcvoucher

vcslipetc

vcmapaccid

Cmshrlondoccontrol
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มูล
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เงิน
ฝา
ก

ขอ
มูล

กา
รชํ

าร
ะค

ืนค
าห

ุน

เลขที่ Voucher

สถานะยกเลิก

ขอมูลรายการบันทึกบัญชี (slip)

ขอมูลลงบัญชี

ขอมูลสถานะสาขา

ขอมูลคาคงที่การบันทึกบัญชี

ขอมูลเลขท่ีเอกสาร
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4.1.2  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบ Generate Voucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบ  Generate Voucher  ประกอบดวยกิจกรรมการ
ทํางาน 6 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบวันท่ีและประเภท Voucher 
เจาหนาท่ีทําการกรอกวันเดือนปท่ีทํารายการและประเภท Voucher ท่ีตองการ                     

ทํารายการ ระบบจะทําการตรวจสอบวันท่ีท่ีทํารายการวาตรงกับวันท่ีในคอมพิวเตอรหรือไม หาก
ไมตรงเจาหนาท่ีจะไมสามารถทํารายการได 

2. ดึงขอมูลรายการ Voucher 
การจัดทํา Voucher ระบบคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmshrlonslip (ขอมูล

ระบบสินเช่ือหุนหนี้)  แฟมขอมูล vcslipetc (ขอมูลระบบกองทุนรวมใจ/สวัสดิการ/วัสดุครุภัณฑ/
บุคลากร/อ่ืนๆ)  แฟมขอมูล finslip (ขอมูลระบบการเงิน)  แฟมขอมูล dpdeptslip (ขอมูลระบบเงิน
ฝาก) และ แฟมขอมูล cmshnwithdraw (ขอมูลการจายคืนคาหุน) เพื่อจัดทํา Voucher 

3. ดึงรหัสบัญชีและลูกหนี้/เจาหนี้ 
การจัดทํา Voucher ระบบคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลรหัสบัญชีจากแฟมขอมูล 

vcmapaccid (ขอมูลรหัสบัญชี) และดึงขอมูลรหัสบัญชีลูกหนี้/เจาหนี้ จากแฟมขอมูล 
vcbranchmapid (ขอมูลรหัสบัญชีลูกหนี้-เจาหนี้สาขา) 

4. สรางเลขท่ี Voucher 
การจัดทํา Voucher ระบบคอมพิวเตอรจะสรางเลขท่ี Voucher โดยดึงขอมูลจาก

ข้ันตอนท่ี 2 ขอมูลรายละเอียด Voucher และข้ันตอนท่ี 3 รหัสบัญชี/ลูกหนี้/เจาหนี้และแฟมขอมูล 
Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย) เพื่อดูเลขท่ี Voucher ลาสุดและสรางเลขที่ Voucher แลวบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย slip) 

5. Set สถานะการ Post และเลขท่ี Voucher 
เม่ือสรางเลขท่ี Voucher เสร็จแลวจะสงขอมูลไปยังข้ันตอนท่ี 6 เพื่อบันทึกขอมูล 

Voucher 
6. บันทึกขอมูล Voucher 

เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูล Voucher ลงในแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการ
บันทึกบัญชี) 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 37 
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ภาพท่ี 37  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบ Generate Voucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

1.5
Set สถานะการPost
และเลขท่ี Voucher

เจาหนาท่ี

cmshnwithdraw

1.4
สรางเลขท่ี
Voucher

1.3 
ดึงรหัสบัญชี

และลูกหน้ี/เจาหนี้

1.2
ดึงขอมูล
รายการ
 ฺVoucher

1.1
ตรวจสอบวันท่ี
และประเภท

 Voucher

1.6
บันทึกขอมูล

Voucher

vcmapacciddpdeptslipfinslipvcslipetccmshrlonslip

vcvoucher Vcvoucherdet

vcbranchmapid

ขอมูลวันที่
ประเภท
Voucher

ขอมูลวันท่ีและประเภท
Voucher ถูกตอง

ขอมูลระบบสินเช่ือ หุน-หน้ี

ขอมูลระบบกองทุนรวมใจ/
สวัสดิการ/วัสดุครุภัณฑ/บุคลากร/อื่นๆ ขอมูลระบบการเงิน

ขอมูลฝากถอน/ดอกเบ้ียรับ-จาย/
ระบบเงินฝาก

ขอ
มูล

กา
รช

ําร
ะค

ืนค
าหุ

น

รหัสบัญชี

รหัสบัญชี/
ลูกหน้ี/เจาหนี้รหัสบัญชี/

ลูกหน้ี/เจาหน้ี

รายละเอียดยอย slip

ขอมูลรายการบันทึกบัญชี

สถานะ
Post แลว

เลขที่
Voucher

ขอมูลรายละเอียด
Voucher
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4.1.3  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบเพิ่มรายการของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบเพิ่มรายการ ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน                   
7 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบรายการ Voucher 
เจาหนาท่ีทําการเพ่ิมรายการ Voucher เขาระบบ โดยปอนวันเดือนปท่ีตองการเพิ่ม 

Voucher แลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) เพื่อตรวจสอบวาเคยมี
การทํารายการหรือยัง 

2. ดึงขอมูลมาแสดง 
หลังจากท่ีทําตามกิจกรรมท่ี 1 แลว กรณีเคยมีรายการท่ีตองการเพิ่มแลว ระบบจะแสดง

ขอมูลรายการบันทึกบัญชี 
3. ตรวจสอบ/ปรับปรุงขอมูลรายการ 

เจาหนาท่ีทําการตรวจสอบและปรับปรุงรายการท่ีตองการแกไขใหถูกตอง 
4. บันทึกขอมูลลง Voucher 

เม่ือตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีถูกตองแลวจะทําการบันทึกขอมูลรายการบัญชีใน
แฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) และ แฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย 
slip) 

5. ปอนขอมูลรายการ Voucher 
หลังจากที่ทําตามกิจกรรมท่ี 1 แลว กรณีไมเคยมีรายการท่ีตองการเพ่ิมจะทําการดึง

ขอมูลจากแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) เพื่อเพิ่มรายการท่ีตองการโดยปอน
รายละเอียดรายการบันทึกบัญชี 

6. สรางเลขท่ี Voucher 
เม่ือมีการเพิ่มรายการ รายการใหมท่ีเพิ่มนั้นระบบจะทําการสรางเลขท่ี Voucher โดยดึง

ขอมูลจากแฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย slip) เพื่อดูเลขท่ีVoucher ลาสุดแลวระบบจะ
ใหเลขท่ี Voucher ตอไปและบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล Vcvoucherdet (รายละเอียดยอย slip) 

7. บันทึกขอมูลท่ีเพิ่มลง Voucher 
เม่ือเพิ่มรายการเสร็จ เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูล Voucher ลงในแฟมขอมูล 

vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) 
 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 38 
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ภาพท่ี 38  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบเพิ่มรายการ ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

เจาหนาท่ี

2.7
บันทึกขอมูลท่ีเพิ่ม

ลง Voucher

vcvoucher

2.6
สรางเลขที่
Voucher

2.2
ดึงขอมูล
มาแสดง

2.5
ปอนขอมูล

รายการ Voucher

2.1
ตรวจสอบ

รายการ Voucher

vcvoucher

vcvoucher

Vcvoucherdet

vcvoucher

ขอมูลวันที่

ขอมูล slip ขอมูลการลงบัญชี

ยังไมมีรายการ

มีรายการแลว

ขอมูลการลงบัญชี
ถูกตอง

2.3
ตรวจสอบ/ปรับปรุง

ขอมูลรายการ

2.4
บันทึกขอมูลลง

Voucher

ขอมูลการลงบัญชี
ถูกตอง

Vcvoucherdet
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4.1.4  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบยกเลิก Voucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด   

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบยกเลิก Voucher ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน             
3 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ตรวจสอบเลขท่ี Voucher  
เจาหนาท่ีทําการกรอกเลขท่ี Voucher ท่ีตองการยกเลิก แลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 

vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึกบัญชี) เพื่อตรวจสอบเลขท่ี Voucher  วาตรงกับท่ีจะทําการยกเลิก 
Voucher หรือไม 

2. ดึงขอมูลรายละเอียด Voucher 
เม่ือเลขท่ี Voucher ถูกตองจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูลรายการบันทึก

บัญชี) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดขอมูล Voucher วาตรงกับท่ีจะทําการยกเลิกหรือไม 
3. Set สถานะยกเลิก 

เม่ือรายละเอียดตรงกับ Voucher ท่ีจะยกเลิกเจาหนาท่ีจะทําการส่ังยกเลิก Voucher 
ระบบจะทําการยกเลิก Voucher และบันทึกขอมูลการยกเลิกในแฟมขอมูล vcvoucher (ขอมูล
รายการบันทึกบัญชี) 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 39 
 
ภาพท่ี 39 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบยกเลิกVoucher ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.2  ระบบหุนหนี้ 
 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบหุนหนี้ จะเกี่ยวของกับระบบจัดเก็บประจําเดือน เก็บขอมูล
ของสมาชิกเกี่ยวกับการขอกู ขอมูลหุน ดอกเบ้ียเงินกูสะสม รายละเอียดดังกลาวขางตนสมารถ
แสดงไดดังภาพท่ี 40 และ ภาพท่ี 41 
 
ภาพท่ี 40  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบหุนหนี้ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 

สมาชิก ระบบหุนหน้ี

ระบบเลือกต้ังระบบจัดเก็บ

ขอมูลเรียกเก็บ ขอมูลสมาชิก

คําขอกู
ขอมูลทะเบียนสมาชิก
ใบคําขอกูที่อนุมัติแลว
ขอมูลทะเบียนหุน

เจาหนาที่

คําขอกู
รายการอนุมัติกู

ขอมูลทะเบียนสมาชิก
รายงาน

ขอมูลทะเบียนหุน

ระบบเงินฝาก

ขอ
มูล
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ผล
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ลี่ย
คืน
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ภาพที่ 41  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบหุนหนี้ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.2.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบสมาชิกและหุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบสมาชิกและหุน ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน               
5 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ระบบการสมัคร 
เม่ือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตองการสมัครเปนสมาชิกสหกรณออม

ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะทําการกรอกขอมูลลงในใบสมัครสมาชิกและใบแจงผูรับโอน
ผลประโยชนยื่นตอเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ แลวเจาหนาท่ีจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล mbmembmaster (ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณ) เพื่อตรวจสอบประวัติสมาชิกท่ี
สมัครใหมวาเคยเปนสมาชิกสหกรณมากอนหรือไมแลวบันทึกขอมูลใบสมัครของสมาชิกลงใน
แฟมขอมูล mbreqappl (ขอมูลใบสมัคร) แลวส้ินเดือนนําเร่ืองเขาท่ีประชุมเพื่อใหประธานอนุมัติ 
เม่ือไดรับอนุมัติแลว เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกรายละเอียดสมาชิกท่ีอนุมัติแลวลงในแฟมขอมูล 
mbmembmaster (ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณ) และบันทึกขอมูลผูรับโอนผลประโยชนท่ีอนุมัติ
แลวลงในแฟมขอมูล mbmembgin (ทะเบียนประวัติผูรับโอนผลประโยชน) จากนั้นทําการแจงเลข
สมาชิกใหแกสมาชิกรับทราบ 

2. ระบบยายหนวย 
สมาชิกสหกรณท่ีตองการโอนยายหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหมจะมาทําการ

กรอกคําขอยายหนวยงานในใบคําขอการยายหนวยแลวยื่นตอเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
แลวเจาหนาท่ีจะทําการบันทึกขอมูลการยายหนวยงานในแฟมขอมูล mbreqchangegroup (ขอมูล
การยายหนวย) เพื่อใหการเรียกเก็บหุนหนี้เปนไปอยางถูกตอง 

3. ระบบการเปล่ียนแปลงการชําระ 
สมาชิกท่ีตองการเปล่ียนแปลงการชําระหนี้เงินกู หรือคาหุนรายเดือน มาทําการกรอก

แบบฟอรมใบคําขอการเปล่ียนแปลงการชําระยื่นตอเจาหนาท่ีสหกรณ แลวเจาหนาท่ีสหกรณทําการ
บันทึกการเปล่ียนแปลงลงในแฟมขอมูล mbucfmanthchg (ขอมูลการชําระ) ส้ินเดือนเจาหนาท่ีนํา
เร่ืองเขาท่ีประชุมเสนอใหกรรมการรับทราบ 

4. ระบบการชําระพิเศษ 
สมาชิกสหกรณท่ีตองการชําระพิเศษ เชน การซ้ือหุนเพิ่ม หรือ การชําระพิเศษ จะมาทํา

การติดตอกับเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้  
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กรณีสมาชิกตองการซ้ือหุนเพิ่ม เจาหนาท่ีจะทําการบันทึกรายละเอียดการซ้ือหุนเพิ่ม
ในแฟมขอมูล shsarcstatement (ขอมูลการทํารายการหุน) และแฟมขอมูล shsharemaster (ขอมูล
หุน-หนี้) 

กรณีสมาชิกตองการชําระหนี้เพิ่ม เจาหนาท่ีจะทําการดึงขอมูลเงินกูจากแฟมขอมูล 
Incontmaster (ขอมูลเงินกู) แลวทําการทํารายการชําระเงินกูเพิ่มแลวบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
Incontmaster (ขอมูลเงินกู) 

5. ระบบการลาออก 
เม่ือสมาชิกสหกรณตองการลาออกจากการเปนสมาชิกสหกรณ ไมวาจะเปนกรณีท่ี

สมัครใจลาออกหรือเสียชีวิต สมาชิกจะมาทําการติดตอลาออกจากสหกรณกับเจาหนาท่ีบัญชีและ
ทะเบียนหุน-หนี้ เจาหนาท่ีจะทําการตรวจสอบภาระหน้ีสินของสมาชิกโดยดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 
shsharemaster (ขอมูลหุน-หนี้) ซ่ึงมาจากระบบจัดเก็บวาขณะนี้สมาชิกไดชําระหนี้ท่ีสหกรณเรียก
เก็บไปแตละหนวยงานหรือยัง หากยังไมไดชําระหนี้สมาชิกจะไมสามารถขอลาออกได ถาสมาชิก
ไดชําระหนี้ตามใบเสร็จเรียกเก็บแลวเจาหนาท่ีจะบันทึกขอมูลสมาชิกท่ีลาออกในแฟมขอมูล 
mbreqresign (รายละเอียดการลาออก) จากนั้นเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการ
ตรวจสอบหนี้สินคงเหลือของสมาชิกท่ีมีตอสหกรณ หากสมาชิกมีหนี้สินคงเหลือจะตองนําหุนของ
สมาชิกโอนไปชําระหนี้ โดยดึงขอมูลจากแฟมขอมูล shsharemaster (ขอมูลหุน-หนี้) และ
แฟมขอมูล Incontmaster (ขอมูลเงินกู) เพื่อทํารายการโอนหุนเพื่อชําระหนี้ หลังจากโอนหุนชําระ
หนี้แลวมีหุนเหลือจะทําการคืนหุนใหแกสมาชิก ส้ินปเจาหนาท่ีจะทําการปดงานประจําปเพื่อสรุป
ขอมูลการเคล่ือนไหวหุนวาไดรับคาหุน ถอนหุน หรือโอนหุนเปนจํานวนเทาไร 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 42 
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ภาพที่ 42  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบสมาชิกและหุนของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.2.2  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบปดงานประจําวันของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1 ของระบบปดงานประจําวัน ประกอบดวยกิจกรรมการ
ทํางาน 3 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ระบบประมวลผลปนผล 
ทุกส้ินป สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะทําการจายเงินปนผล

ใหกับสมาชิกสหกรณแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะจัดทํารายงานประมาณการเงินปนผล
เสนอตอท่ีประชุมวาสัดสวนการจัดสรรกําไรเปนเงินปนผลจํานวนเงินเทาไร จากนั้นท่ีประชุมจะทํา
การสรุปและแจงอัตราเงินปนผลใหกับเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรเพื่อทําการคํานวณเงินปนผลให
สมาชิกแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล shsharestatement (ขอมูล
การเคล่ือนไหวหุน-หนี้) มาทําการคํานวณเงินปนผล และระบบสมาชิกและหุน เพื่อตรวจสอบ
ขอมูลการเคลื่อนไหวหุนของสมาชิกแตละคน แลวทําการแจงใหสมาชิกทราบจํานวนเงินปนผลท่ี
ไดรับและวันเวลาท่ีสามารถรับเงินปนผลได 

2. ระบบประมวลผลเฉล่ียคืน 
ทุกส้ินป สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะทําการจายเงินเฉล่ียคืน

ใหกับสมาชิกสหกรณแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะจัดทํารายงานประมาณการเงินเฉล่ีย
คืนเสนอตอท่ีประชุมวาสัดสวนการจัดสรรกําไรเปนเงินเฉล่ียคืนจํานวนเงินเทาไร จากนั้นท่ีประชุม
จะทําการสรุปและแจงอัตราเงินเฉล่ียใหกับเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรเพื่อทําการคํานวณเงินเฉล่ียคืนให
สมาชิกแตละคน โดยเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรจะดึงขอมูลเกี่ยวกับดอกเบ้ียสะสมเงินกูจากแฟมขอมูล 
Incontmaster (ขอมูลเงินกู) และแฟมขอมูล Incontstatement (ขอมูลการเคล่ือนไหวเงินกู) มาทําการ
คํานวณเงินเฉล่ียคืน แลวทําการแจงใหสมาชิกทราบจํานวนเงินเฉล่ียคืนท่ีไดรับและวันเวลาท่ี
สามารถรับเงินเฉล่ียคืนได 

3. ระบบการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืน 
หลังจากท่ีเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรทําการประมวลผลเงินปนผลและเฉล่ียคืนเสร็จแลวจะ

จัดทําเอกสารแจงวิธีการรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนสงใหกับสมาชิกวาสมาชิกตองการรับเงินปนผล
และเฉล่ียคืนโดยวิธีเดิมหรือไม เชน โอนเขาบัญชีสหกรณของสมาชิก โอนเขาบัญชีของธนาคารอ่ืน
ท่ีระบุไว หรือ โอนซ้ือหุนพิเศษสหกรณ หากมีการเปล่ียนแปลงสมาชิกจะทําการสงเอกสารกลับคืน
เพื่อเปล่ียนแปลงวิธีการรับเงินปนผลและเฉล่ียคืน เม่ือแกไขเสร็จแลวจะสงรายละเอียดเงินปนผล
และเฉล่ียคืนใหกับสมาชิกวาไดรับเงินปนผลและเฉล่ียคืนและรับเงินจํานวนและวันท่ีเทาไร 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 43 
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ภาพท่ี 43  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 1  ของระบบปดงานประจําวันของสหกรณ 
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  
 

กรรมการ

2.2
ระบบประมวลผล

เฉล่ียคืน

shsharestatement

2.3
ระบบการ

จายเงินปนผลและ
เฉล่ียคืน

2.1
ระบบประมวลผล

ปนผล

สมาชิก

ระบบสมาชิกและหุน

เจาหนาที่

Incontstatement Incontmaster

ขอมูลรายการเคลื่อนไหวหุน

ขอ
มูล

สรุ
ปก

าร
เค
ลื่อ

นไ
หว

หุน

รา
ยล
ะเอี

ยด
เงิน

ปน
ผล

รา
ยง
าน
ปร

ะม
าณ

กา
รเงิ

นป
นผ

ล

เงิน
ปน

ผล
เฉ
ลี่ย
คืน

ใบ
แจ
งก
าร
รับ

เงิน
ปน

ผล

ขอ
มูล

กา
รเค

ลื่อ
นไ

หว
เงิน

กู

ดอ
กเ
บี้ย

สะ
สม

เงิน
กู

อัต
รา
เฉ
ลี่ย
คืน

รา
ยง
าน
ปร

ะม
าณ

กา
รเงิ

นเ
ฉล

ี่ยคื
น

ขอ
มูล

กา
รร
ับเ
งิน

ปน
ผล

ขอ
มูล

กา
รจ
าย
เงิน

ปน
ผล

ขอ
มูล

ปร
ะม

าณ
กา
รเง

ินป
นผ

ล

อัต
รา
เงิน

ปน
ผล

รา
ยล
ะเอี

ยด
เงิน

เฉ
ลี่ย
คืน

ขอ
มูล

ปร
ะม

าณ
กา
รเฉ

ลี่ย
คืน
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4.3  ระบบจัดเก็บ 
แผนภาพกระแสขอมูลในระบบจัดเก็บจะเกี่ยวของกับรายละเอียดในการจัดเก็บ

ประจําเดือนจะมีขอมูลเกี่ยวกับการเรียกเก็บท่ีสมาชิกตองชําระใหกับสหกรณ ไดแก เงินกู ดอกเบ้ีย
เงินกู เงินฝากท่ีสมาชิกตองการใหหักจากเงินเดือนเพื่อฝากไวกับสหกรณ และคาสงเคราะหของ
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห โดยรายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 44 
 
ภาพท่ี 44  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 

 

ระบบเงินฝาก

ระบบจัดเก็บเจาหนาท่ี

ระบบหุนหนี้-สินเช่ือ

สมาชิก

ระบบฌาปนกิจสงเคราะห

ขอมูลเรียกเก็บ

ขอมูลสมาชิก
เรียกเก็บไมได

ใบเสร็จเรียกเก็บ

ขอมูลเรียกเก็บฌาปนกิจ

ขอ
มูล

ตัด
ยอ
ดหุ

น-
หนี้

ขอ
มูล

เรีย
กเ
ก็บ

หุน
-ห
นี้

ขอมูลเรียกเก็บเงินฝาก

ขอมูลตัดยอดเงินฝาก
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4.3.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บ ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน                        
4 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. ประมวลผลเรียกเก็บ 
เม่ือสหกรณทําการประมวลผลเรียกเก็บจะไดรับขอมูลการเรียกเก็บจากระบบฌาปนกิจ

กรณีสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ ตองการใหหักเงินคาสงเคราะหจากบัญชีเงินฝากของสหกรณ ระบบ
หุนหนี้ จะสงขอมูลการเรียกเก็บเงินกู  โดยจะดึงขอมูลการเรียกเก็บเงินกู จากแฟมขอมูล 
kpcancelrepshort (เรียกเก็บแยกตามประเภทเงินกู) และแฟมขอมูล dpdeptmaster (รายการเงินฝาก) 
แลวเจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะบันทึกขอมูลการเรียกเก็บในแฟมขอมูล kptempreceive 
(การจัดเก็บประจําเดือน) แลวทําการประมวลผลการเรียกเก็บรายการตางๆของสมาชิกและจัดพิมพ
ใบเสร็จเรียกเก็บประจําเดือนใหสมาชิกในแตละสังกัดในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ปรับปรุงการเรียกเก็บ 
เม่ือสหกรณตองการปรับปรุงการเรียกเก็บจะดึงขอมูลจากกิจกรรมท่ี 1 ประมวลผล

เรียกเก็บมาทําการปรับปรุงการเรียกเก็บ 
3. ประมวลผลตัดยอด 

การประมวลตัดยอด เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะนําขอมูลการเรียกเก็บจาก
กิจกรรมท่ี 2 ปรับปรุงการเรียกเก็บมาทําการประมวลตัดยอดแลวบันทึกขอมูลการตัดยอดรายการ
ตางๆลงในแฟมขอมูล dpdeptmaster (รายการเงินฝาก) แฟมขอมูล kptempreceivedet (รายการตัด
ยอดประจําเดือน) และ แฟมขอมูล shsharemaster (ขอมูลการตัดยอดหุน) 

4. ยกเลิกใบเสร็จ 
การยกเลิกใบเสร็จจะกระทําในกรณีท่ีไมสามารถเรียกเก็บเงินจากสมาชิกไดหรือเก็บเงินไดบางสวน 
โดยทางคณะจะสงใบเสร็จท่ีเรียกเก็บไมไดคืนมาใหกับสหกรณ เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-
หนี้จะทําการยกเลิกใบเสร็จโดยดูจากใบเสร็จท่ีไดรับคืนมาแลวบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
kptempreceivedate (การยกเลิกใบเสร็จ) 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 45 
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ภาพท่ี 45  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบจัดเก็บของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด 
 

ระบบฌาปนกิจ

1.0
ประมวลผล
เรียกเก็บ

2.0
ปรับปรุงการ
เรียกเก็บ

3.0
ประมวลตัดยอด

4.0
ยกเลิกใบเสร็จ

ขอมูลการ
เรียกเก็บ
รอตัดยอด

ระบบหุน-หนี้

เจาหนาท่ี

รายละเอียด
เรียกเก็บ

ขอมูลการ
ตัดยอด

รายการเรียกเก็บ
ฌาปนกิจ

สมาชิก
ใบเสร็จเรียกเก็บ

รายการเรียก
เก็บเงินกู

ขอมูลการเรียกเก็บ

dpdeptmasterรายการเรียกเก็บเงินฝาก

รายการตัดยอดเงินฝาก

ขอมูลสมาชิกเรียกเก็บไมได

kptempreceiveขอมูลเรียกเก็บ

kpcancelrepshortขอมูลเรียกเก็บเงินกู

kptempreceivedet

รายละเอียดการตัดยอด

shsharemaster

ขอมูลการตัดยอดหุน

kptempreceivedate

รายการยกเลิกใบเสร็จ
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4.4  ระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 
แผนภาพกระแสขอมูลในระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก เปนระบบที่เกี่ยวของกับ

รายละเอียดขอมูลของสมาชิกกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก ผูรับผลประโยชน และขอมูลการจาย
เงินกองทุนรวมใจชวยเหลือใหแกสมาชิก โดยรายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 
46 
 
ภาพท่ี 46  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณ 
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 
 

ระบบการเงิน

ระบบกองทุนรวมใจ
ชวยเหลือสมาชิก

รายการจายเงินกองทุนรวมใจฯ

รายงานการลาออก
กองทุนรวมใจฯ

ขอมูลการสมัครสมาชิก
กองทุนรวมใจฯ

ขอมูลการจายเงินกองทุน
รวมใจชวยเหลือสมาชิก

โดยการจายเปนเช็ค/เงินสด

ใบขอรับเงินกองทุนรวมใจฯ

ใบคําขอลาออกกองทุนรวมใจฯ

ใบสมัครสมาชิกกองทุนรวมใจฯเจาหนาท่ี สมาชิก

ระบบเงินฝาก

ขอมูลการจายเงินโดย
โอนเขาบัญชี
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4.4.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณออม
ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก ประกอบดวย
กิจกรรมการทํางาน 7 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. สมัครสมาชิกกองทุน 
เม่ือสมาชิกเขามาติดตอยื่นใบคําขอสมัครเปนสมาชิกกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิก 

เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mbmembmaster (ทะเบียนประวัติ
สมาชิกสหกรณ) เพื่อตรวจสอบสมาชิกภาพ จากน้ันทําการบันทึกขอมูลรายละเอียดสมาชิกกองทุน
ลงในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) และ ขอมูลผูรับผลประโยชนใน
แฟมขอมูล mugaindetail (รายละเอียดผูรับผลประโยชน) 

2. จัดทํารายช่ือสมาชิกจายโอน 
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ทําการประมวลผลรายช่ือสมาชิกกองทุนรวมใจท่ี

สหกรณตองทําการจายเงินใหในแตละเดือนแลวบันทึกลงในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูล
สมาชิกกองทุน) 

3. จายเงินกองทุนรวมใจ 
สมาชิกกองทุนท่ีมีอายุครบ 61 ปบริบูรณ/ตาย/ทุพพลภาพจะไดรับเงินจากกองทุนรวม

ใจชวยเหลือสมาชิกโดยโอนเงินเขาบัญชีสหกรณของสมาชิก เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ 
จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) และกิจกรรมท่ี 2 (จัดทํารายช่ือ
สมาชิกจายโอน) แลวทําการแจงสมาชิกมารับเงินกองทุนโดยทําหนังสือแจงรับเงินกองทุนรวมใจ 
จากนั้นสมาชิกจะมาติดตอขอรับเงินกองทุน เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะทําการบันทึก
ขอมูลการจายเงินในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) แฟมขอมูล dpdept_tran 
(การโอนภายในเงินฝาก) และ แฟมขอมูล mustatement (รายการเคล่ือนไหวกองทุน) 

4. ลาออกจากกองทุนรวมใจ 
เม่ือสมาชิกเขามาติดตอยื่นใบคําขอลาออกจากกองทุนรวมใจ เจาหนาท่ีบัญชีและ

ทะเบียนหุน-หนี้ จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) เพื่อตรวจสอบ
รายละเอียดขอมูลของสมาชิก เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ จะบันทึกขอมูลการลาออกใน
แฟมขอมูล muregresign (ลาออกกองทุน) 
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5. ยกเลิกจาย 
กรณีท่ีมีการผิดพลาดในการจายเงินใหแกสมาชิกกองทุนรวมใจ เชน จายเงินกองทุนให

สมาชิกผิด  เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการแกไขโดยทําการยกเลิกการจายเงินและ
บันทึกขอมูลท่ีแกไขเรียบรอยแลวลงในแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) 
แฟมขอมูล mustatement (รายการเคล่ือนไหวกองทุน) และแฟมขอมูล dpdept_tran (การโอนภายใน
เงินฝาก) 

6. แกไขรายละเอียดสมาชิกกองทุน 
กรณีท่ีสมาชิกกองทุนมาติดตอแกไขหรือเปล่ียนแปลงประวัติสมาชิกกองทุนรวมใจ 

เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้จะทําการแกไขขอมูลของสมาชิกและบันทึกขอมูลลงใน
แฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) แฟมขอมูล mustatement (รายการเคล่ือนไหว
กองทุน) และ แฟมขอมูล mugaindetail (รายละเอียดผูรับผลประโยชน) 

7. รายละเอียดสมาชิกกองทุน 
เจาหนาท่ีบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้สามารถดูรายละเอียดเก่ียวกับสมาชิกกองทุนรวม

ใจ โดยดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mumembmaster (ขอมูลสมาชิกกองทุน) แฟมขอมูล mustatement 
(รายการเคล่ือนไหวกองทุน) และ แฟมขอมูล mugaindetail (รายละเอียดผูรับผลประโยชน) 
กิจกรรมนี้เจาหนาท่ีจะสามารถดูและตรวจสอบขอมูลสมาชิกไดอยางเดียวไมสามารถแกไขขอมูล
ได 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 47 
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ภาพท่ี 47  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบกองทุนรวมใจชวยเหลือสมาชิกของสหกรณ
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

สมาชิก

1.0
สมัครสมาชิกกองทุน

mbmembmaster

รายละเอียด
ทะเบียนสมาชิก

สหกรณ

ใบคําขอสมัคร
สมาชิกกองทุน

เจาหนาท่ี

3.0
ลาออกจากกองทุน

รวมใจ

ใบคําขอรับเงิน
กองทุน

mumembmaster

รายละเอียด
สมาชิกกองทุน

ขอมูล
การจายเงิน

ขอมูลใบ
คําขอสมัครกองทุน

หนังสือแจงรับเงิน
กองทุนรวมใจ mustatement

dpdept_tran
ขอมูลรายการ

เคล่ือนไหวกองทุน
ขอมูลการจายเงิน

กองทุนโอนเขาเงินฝาก

muregresign

ขอมูลใบลาออก
กองทุน

รายละเอียดใบคําขอ
ลาออกกองทุน

แจงสมาชิกรับ
เงินกองทุน

รายละเอียดทะเบียน
สมาชิกกองทุน

ใบคําขอลาออก
กองทุน

mugiandetail

ขอมูลผูรับผลประโยชน

2.0
จัดทํารายช่ือ

สมาชิกจายโอน

mumembmaster

ขอมูลการจายเงิน

รายช่ือสมาชิก
จายโอนรายละเอียดขอมูล

สมาชิกกองทุน

3.0
จายเงินกองทุน

รวมใจ

ขอมูลรายช่ือ
สมาชิกจายเงิน

5.0
ยกเลิกจาย

6.0
แกไขรายละเอียด
สมาชิกกองทุน

7.0
รายละเอียด

สมาชิกกองทุน

mugaindetail

mustatement

mustatement

mugaindetail

dpdept_tran

ตรวจสอบ
ขอมูลสมาชิก
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4.5  ระบบบริหารงานบุคคล 
แผนภาพกระแสขอมูลในระบบบริหารงานบุคคล เปนระบบท่ีทํางานเก่ียวกับประวัติของ

เจาหนาท่ีสหกรณในเร่ืองของช่ือ-สกุล ตําแหนง รวมถึงรายละเอียดเกี่ยวกับเงินเดือน คาลวงเวลา 
และการจัดเก็บภาษี โดยรายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 48 
 
ภาพท่ี 48  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบบริหารงานบุคคลของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 

ระบบบริหาร
งานบุคคล

ผูใช ระบบเงินฝาก

เครื่องบันทึกเวลา Voucher

Id. เจาหนาท่ี, สาขา,
ช่ือ, สกุล, ตําแหนง

เงินเดือนสุทธิ

เวลาเขางาน,กลับ
วันท่ีทํางาน

Ot เขา, Ot ออก

เงินเดือน, สปส, ภาษี
เงินกองทุน, อ่ืนๆ
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4.5.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคลของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคล ประกอบดวยกิจกรรมการ
ทํางาน 6  กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. จัดการประวัติเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงประวัติ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการเล่ือนข้ัน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
ดึงขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRstephis (เล่ือนข้ัน) แลว
ทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล HRstephis (เล่ือนข้ัน) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลงานเดิม เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึง
ขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HROldwork (ประวัติการ
ทํางานเดิม) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
HROldwork (ประวัติการทํางานเดิม) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการศึกษา เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึง
ขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HREDU (ประวัติการศึกษา) 
แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล HREDU (ประวัติ
การศึกษา) 

เม่ือเจาหนาท่ีสหกรณมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการเวียนงาน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
ดึงขอมูลจากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRMovework (เวียนงาน) 
แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล HRMovework 
(เวียนงาน) 

2. จัดการเวลาปฏิบัติงาน 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเวลาทํางานปกติ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HRW_Normal (เวลา
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เขางานปกติ) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRW_Normal (เวลาเขา
งานปกติ) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินคาOT เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HRW_OT (เงิน OT) 
หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRW_OT (เงิน OT) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเวลาทํางานOT เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HROT_work (เวลา
ทํางาน OT) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HROT_work (เวลาทํางาน 
OT) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินไดOT เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล HRDet_incomp 
(จัดเก็บรายได) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRDet_incomp (จัดเก็บ
รายได) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลวันทําการ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) เคร่ืองบันทึกเวลา และ แฟมขอมูล amappstatus (วันทํา
การ) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล amappstatus (วันทําการ) 

3. จัดการการหยุดงาน 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการมาสาย/กลับกอน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูล

จากแฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRLate (มาสาย/กลับกอน) และ 
แฟมขอมูล HROffwork (ลางาน) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRLate 
(มาสาย/กลับกอน)  

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการลางาน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HROffwork (ลางาน) หลังจากแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HROffwork (ลางาน) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการขาดงาน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRBreak (ขาดงาน) หลังจากแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRBreak (ขาดงาน) 
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4. จัดการการอบรมสัมมนา 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการสัมมนา เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRSeminer (สัมมนา) หลังจากแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRSeminer (สัมมนา) 

5. จัดการสวัสดิการ 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินกองทุน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) และ แฟมขอมูล HRINV (กองทุนเจาหนาท่ี) หลังจาก
แกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล HRINV (กองทุนเจาหนาท่ี) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลคารักษาพยาบาล เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRHeath_IN (เบิกผูปวยใน) และ แฟมขอมูล
HRHeath_out (เบิกผูปวยนอก) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล 
HRHeath_IN (เบิกผูปวยใน) และ แฟมขอมูล HRHeath_out (เบิกผูปวยนอก) 

6. จัดการเงินเดือน/ภาษี 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบบริหารงานบุคคลกรอกรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีตองการ

ทํารายการ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลเงินเดือน เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก

แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRSlip (ใบจายเงินเดือน) และ แฟมขอมูล
HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) หลังจากแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงแฟมขอมูล 
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRSlip (ใบจายเงินเดือน) และ แฟมขอมูล
HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) เจาหนาท่ีธุรการจะทําการพิมพใบจายเงินเดือนสงใหฝายการเงิน
เพื่อโอนเงินเดือนเขาบัญชีของเจาหนาท่ีสหกรณแตละคน 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดเก็บภาษี เจาหนาท่ีธุรการจะทําการดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRPND1(ภงด.1) แฟมขอมูล HRPND1K 
(ภงด.1ก) แฟมขอมูล HRDetailPND (ใบแนบภงด.1) แฟมขอมูล HRPNDSubmit (ภาษีหัก ณ ท่ี
จาย) แฟมขอมูล HRTaxsalary (ภาษีเงินเดือน) แฟมขอมูล HRemp91 (ภงด.91) แฟมขอมูล 
HRReduce (คาลดหยอน) และ แฟมขอมูล HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) หลังจากแกไขเรียบรอย

179 



  
 

แลวจะบันทึกขอมูลลง แฟมขอมูล HRMaster (ประวัติเจาหนาท่ี) แฟมขอมูล HRPND1(ภงด.1) 
แฟมขอมูล HRPND1K (ภงด.1ก) แฟมขอมูล HRDetailPND (ใบแนบภงด.1) แฟมขอมูล 
HRPNDSubmit (ภาษีหัก ณ ท่ีจาย) แฟมขอมูล HRTaxsalary (ภาษีเงินเดือน) แฟมขอมูล HRemp91 
(ภงด.91) แฟมขอมูล HRReduce (คาลดหยอน) และ แฟมขอมูล HRDet_incomp (จัดเก็บรายได) 

ทุกตนปเจาหนาท่ีธุรการจะใหเจาหนาท่ีของสหกรณทําการกรอกแบบแสดงคา
ลดหยอนของเจาหนาท่ีแตละคนวามีการเปล่ียนแปลงคาลดหยอนหรือไมหากมีการเปล่ียนแปลง
เจาหนาท่ีธุรการจะทําการแกไขเพ่ือเปนขอมูลในการคํานวณภาษเีงินได 

หลังจากท่ีเจาหนาท่ีธุรการทําการประมวลผลและแกไขเกี่ยวกับเงินเดือนและภาษี
เรียบรอยแลว จะทําการโอนขอมูลเงินเดือนสุทธิใหกับระบบเงินฝากเพื่อโอนเงินเดือนเขาบัญชีของ
เจาหนาท่ีแตละคน และทําการโอนขอมูลเกี่ยวกับเงินเดือน ประกันสังคม ภาษี และเงินกองทุนไปยงั
ระบบ Voucher เพื่อใหหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 49 
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ภาพที่ 49  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบบริหารงานบุคคลของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.6  ระบบพัสดุครุภัณฑ 
 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบพัสดุครุภัณฑ เปนระบบท่ีเกี่ยวกับพัสดุท่ีสหกรณมีอยูโดย
จัดแบงเปนหมวดหมู และอัตราการคิดคาเส่ือมราคาของพัสดุแตละประเภท รายละเอียดดังกลาว
ขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 50 
 
ภาพท่ี 50  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบพัสดุครุภัณฑของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 

เชียงใหม จํากัด 
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4.6.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑ ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน                 
8 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. จัดการสมุดรายการ 
เจาหนาท่ีธุรการผูใชระบบวัสดุครุภัณฑทําการเขาทํารายการ โดยกรอก Id ของวัสดุ

ครุภัณฑชนิดท่ีตองการทํารายการ 
เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลการจัดหมวดของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ

กรอก Id ของหมวดวัสดุครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmducfDomain 
(หมวดรหัส) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
cmducfDomain (หมวดรหัส) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดกลุมของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
กรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑและช่ือกลุม ท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 
cmducfDomain (หมวดรหัส) และ แฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัสกลุม) แลวทําการแกไข เม่ือ
ทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูลcmducfDomain(หมวดรหัส) และ
แฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัสกลุม) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดประเภทของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทํา
การกรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑ Idประเภท และช่ือประเภท ท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัสกลุม) และ แฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภทยอย) แลวทํา
การแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmducfMainItem (รหัส
กลุม) และ แฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภทยอย) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดชนิดของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการ
กรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑ Idประเภท  Idชนิด และช่ือชนิด ท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจาก
แฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภทยอย)  และ แฟมขอมูล cmducfNameing (ชนิด) แลวทําการ
แกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmducfSubItem (ประเภท
ยอย) และ แฟมขอมูล cmducfNameing (ชนิด) 

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการจัดการสวนขยายของวัสดุครุภัณฑ เจาหนาที่ธุรการจะ
ทําการกรอก Id ของกลุมวัสดุครุภัณฑ Idประเภท  Idชนิด Idสวนขยาย และช่ือสวนขยาย ท่ีตองการ
แกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmducfNameing (ชนิด) และแฟมขอมูล cmducfModifier (สวน
ขยาย) แลวทําการแกไข  เ ม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
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cmducfNameing (ชนิด) แฟมขอมูล cmducfModifier (สวนขยาย) และ แฟมขอมูล cmdMaster_stock 
(รหัสวัสดุครุภัณฑ) 

2. จัดการทะเบียนครุภัณฑ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลทะเบียนครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุดรายการครุภัณฑ) และ 
แฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลว
จะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุดรายการครุภัณฑ) และ แฟมขอมูล 
cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) 

3. จัดการสถานท่ีเก็บ/ใช 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลสถานท่ีเก็บ/ใชครุภัณฑ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก 

Id ครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdlocal (สถานท่ีเก็บ/ใช) แลวทําการ
แกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdlocal (สถานท่ีเก็บ/ใช)  

4.     จัดการบัญชีวัสดุ 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลบัญชีวัสดุ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id ครุภัณฑท่ี

ตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุดรายการครุภัณฑ) แฟมขอมูล 
cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) และ แฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) แลวทําการ
แกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdcatalogLOT (สมุด
รายการครุภัณฑ) แฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) และ แฟมขอมูล cmdStock_Lot 
(จํานวนท่ีไดรับ) 

5. จัดการการเบิก/จาย 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการเบิก/จายวัสดุ เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) 
แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) แฟมขอมูล cmdslip (การเบิก) และ แฟมขอมูล 
Cmdslip_detail (รายละเอียดการเบิก) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ี
ไดรับ) แฟมขอมูล cmdslip (การเบิก) และ แฟมขอมูล Cmdslip_detail (รายละเอียดการเบิกและการ
ตัดจําหนาย) 
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6. จัดการการสงซอมแซม 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการสงซอมแซม เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑและรายละเอียดการซอมท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdMaster_stock 
(รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล cmdrepair (การ
ซอมแซม) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล 
cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล 
cmdrepair (การซอมแซม) 

7. จัดการการตัดจําหนาย 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการตัดจําหนาย เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑและเหตุผลการตัดจําหนายท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdMaster_stock 
(รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล Cmdslip_detail 
(รายละเอียดการเบิกและการตัดจําหนาย) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไขเรียบรอยแลวจะบันทึก
ขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdMaster_stock (รหัสวัสดุครุภัณฑ) แฟมขอมูลcmdStock_Lot (จํานวนท่ี
ไดรับ) และ แฟมขอมูล Cmdslip_detail (รายละเอียดการเบิกและการตัดจําหนาย) 

8. จัดการการคิดคาเส่ือมราคา 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอมูลการคิดคาเส่ือมราคา เจาหนาท่ีธุรการจะทําการกรอก Id 

ครุภัณฑและเหตุผลการตัดจําหนายท่ีตองการแกไขแลวดึงขอมูลจากแฟมขอมูล cmdStock_Lot 
(จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล Cmdseries (คาเส่ือมราคา) แลวทําการแกไข เม่ือทําการแกไข
เรียบรอยแลวจะบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล cmdStock_Lot (จํานวนท่ีไดรับ) และ แฟมขอมูล 
Cmdseries (คาเส่ือมราคา) 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 51 
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ภาพที่ 51  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบพัสดุครุภัณฑของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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4.7  ระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 แผนภาพกระแสขอมูลในระบบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนระบบท่ีเกี่ยวของกับประวัติของสมาชิกแตละราย ประวัติการจายเงินคา
สงเคราะหประจําเดือนโดยสมาชิกสามารถจายชําระได 3 ทางไดแก 1. หักจากเงินเดือน 2. เปดบัญชี
ไวกับสหกรณ 3.  มาชําระดวยตนเองทุกเดอืน รายละเอียดดังกลาวขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 
52 
 
ภาพท่ี 52  แผนภาพกระแสขอมูลในระบบสมาคมฌาปนกิจของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม  
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4.7.1  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด  

แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบฌาปนกิจสงเคราะหสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวยกิจกรรมการทํางาน 4 กิจกรรม ดังตอไปนี้ 

1. สมัครสมาชิก 
เม่ือสมาชิกสหกรณมาทําการสมัครเขาเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ จะยื่นใบสมัคร

สมาคมฌาปนกิจฯ ตอเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ แลวเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ ทําการแจง
รายละเอียดการเปนสมาชิกโดยออกเปนการดสมาชิกโดยใหสมาชิกมารับ ณ สํานักงานของสมาคม
ฌาปนกิจฯ รายละเอียดในการดจะแจงเลขท่ีสมาชิกของสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ เจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจฯ จะทําการบันทึกขอมูลใบสมัครลงในแฟมขอมูล wfreqdeposit (ขอมูลใบสมัครสมาคม
ฌาปนกิจ) และ แฟมขอมูล wfdeptmaster (ขอมูลสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ) 

2. ประมวลผลเรียกเก็บ 
การประมวลผลเรียกเก็บ เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล 

wfdeptmaster (ขอมูลสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ) เพื่อดึงขอมูลรายละเอียดการเรียกเก็บเงิน
ประจําเดือนของสมาชิกแตละรายการมาประมวลผลเรียกเก็บแลวบันทึกขอมูลการเรียกเก็บ
ฌาปนกิจในแฟมขอมูล wfkprcvprocdetail (รายละเอียดการประมวลผลการเรียกเก็บ) หากสมาชิกท่ี
ตองการจายเงินคาสงเคราะหโดยการใหสหกรณหักเงินคาสงเคราะหจากเงินเดือน เจาหนาท่ีสมาคม
ฌาปนกิจฯ จะสงขอมูลการเรียกเก็บโดยหักจากเงินเดือนไปใหระบบจัดเก็บ หรือหากสมาชิกท่ี
ตองการจายเงินคาสงเคราะหโดยการใหสหกรณหักเงินคาสงเคราะหจากบัญชีเงินฝาก เจาหนาท่ี
สมาคมฌาปนกิจฯจะสงขอมูลเรียกเก็บโดยหักจากบัญชีเงินฝากของสหกรณไปใหระบบเงินฝาก 
สมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ รายใดท่ีไมมาชําระคาสงเคราะหหรือเงินในบัญชีเงินฝากไมเพียงพอตอ
การหักเงินคาสงเคราะห เจาหนาท่ีสมาคมจะทําการสงหนังสือทวงการเรียกเก็บใหแกสมาชิกราย
นั้นๆ 

3. ลาออก 
เม่ือสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ ตองการลาออกจากการเปนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ 

ไมวาจะเปนกรณีสมัครใจลาออกหรือกรณีเสียชีวิต สมาชิกสมาคมฯจะยื่นใบคําขอลาออกฌาปนกิจ
และใบแจงตายลาออกฌาปนกิจ(กรณีเสียชีวิต)แกเจาหนาท่ีสมาคม เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ              
จะดึงขอมูลจากแฟม wfreqchg_dept (ใบคําขอลาออก-แจงตาย) มาทําการประมวลผลเพ่ือจายเงินคา
สงเคราะหศพใหแกทายาทของสมาชิกกรณีท่ีเสียชีวิต แลวจะบันทึกขอมูลการลาออกฌาปนกิจลง
ในแฟมขอมูล wfdeptmaster (ขอมูลสมาชิกสมาคมฌาปนกิจ) 
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4. ทํารายการฌาปนกิจ 
ทุกเดือนสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ จะมาทําการชําระเงินคาฌาปนกิจสงเคราะห 

เจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จะบันทึกขอมูลการรับเงินคาฌาปนกิจของสมาชิกแตละคนลงใน
แฟมขอมูล wfdeptslip (ทํารายการฌาปนกิจ) แลวเจาหนาท่ีสมาคมฌาปนกิจฯ จะทําการออก
ใบเสร็จรับเงินคาฌาปนกิจใหแกสมาชิกสมาคมฌาปนกิจฯ 

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตนสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 53 
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ภาพท่ี 53  แผนภาพกระแสขอมูลระดับ 0 ของระบบสมาคมฌาปนกิจของสหกรณออมทรัพย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
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5. การออกรายงาน 
การออกรายงานทางบัญชีและการเงินของแตละสวนงานเพื่อเปนหลักฐานในการทํา

รายการของแตละวันเพื่อสงใหกับหัวหนาฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ เพื่อเปนหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบัญชี โดยสามารถแบงออกเปน 6 สวนงาน ดังตอไปนี้ 
 งานบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้  รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
 รายงานรับสมัครสมาชิกและสมาชิกสมทบเขาใหม (รายงานหมายเลข 1)   
 รายงานการเปล่ียนแปลงการชําระรายเดือน (รายงานหมายเลข 2)   
 รายงานสมาชิกสงคาหุนเพิ่มรายเดือน (รายงานหมายเลข 3)   
 รายงานสมาชิกสงคาหุนรายเดือนลดลง (รายงานหมายเลข 3)   
 สมาชิกงดสงคาหุนรายเดือน (รายงานหมายเลข 3)   
 รายงานขออนุมัติคืนหุน 
 รายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ (รายงานหมายเลข 4)   
 รายงานทะเบียนหุน-บัญชีเงินกู-การชําระหนี้ (การดรายตัว) (รายงานหมายเลข 5)   
 รายงานการรับเงินท่ีเรียกเก็บหักไดบางสวน (รายงานหมายเลข 6)   
 รายงานยกเลิกใบเสร็จรับเงินประจําเดือน (รายงานหมายเลข 7)   
 รายงานการจายเงินบําเหน็จสมาชิก (รายงานหมายเลข 8)   
 รายงานการสมาชิกเกษียณรายเดือน 
 รายงานทะเบียนสมาชิกกองทุนรวมใจสมัครใหม 
 รายงานการจายเงินกองทุนรวมใจ (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 รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
 รายงานการรับเงินท่ีสมาชิกสงตอสหกรณ 
 รายงานกระดาษทําการระบบงานลูกหนี้ตัวแทน (รายงานหมายเลข 10)   

 รายงานสรุปการรับสงเงินท่ีสมาชิกสงเงินตอสหกรณ (รายงานหมายเลข 11)   
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 รายงานทะเบียนการจายเช็คตามธนาคาร 
 รายงานการเบิกอนุมัติจายเงินสดยอย 
 รายงานภาษีสงสรรพากร 
 รายงานสรุปการเงิน 
 รายงานสรุปยอดเงินฝากสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 รายงานการฝาก-ถอนประจําวัน (รายงานหมายเลข 12)   

5.3  งานสินเช่ือ รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
5.3.1   รายงานการจายเงินกูโดยการโอนเขาบัญชีเงินฝากประจําวัน (รายงาน

หมายเลข 13) 
5.4  งานบริหารและธุรการ  รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 

5.4.1   รายงานเงินเดอืนผูจัดการและเจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากดั 

5.4.2 รายงานการมาปฏิบัติงานประจําวัน 
5.4.3 รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและการปฏิบัติงานนอกสถานที่

(รายงานหมายเลข 14)   
5.5 งานคอมพิวเตอร  รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 

5.5.1 รายงานการประมาณการจายหุนของขวัญวันเกิด 
5.5.2 รายงานรายละเอียดการจายเงินปนผลและเฉล่ียคืน (รายงานหมายเลข 15)   

 งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห รายงานท่ีเกี่ยวของไดแก 
5.6.1   รายงานทะเบียนสมาชิกสมัครใหม (รายงานหมายเลข 17)   
5.6.2  รายงานรายช่ือผูท่ีพนสภาพสมาชิกภาพ (รายงานหมายเลข 18)   
5.6.3 รายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหศพประจําเดือน(รายงานหมายเลข 19)   
5.6.4 รายงานสมาชิกเสียชีวิต 
5.6.5 รายงานรายละเอียดประกอบการจายเงินสมาชิกเสียชีวิต 

 
 
 
 
 

6.  เทคโนโลยีท่ีนํามาใชในระบบสารสนเทศทางการบัญชีของสหกรณ 
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สหกรณออมทรัพยนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานต้ังแตป พ.ศ. 2533 เพื่อรองรับ
กับปริมาณธุรกิจท่ีมากข้ึน การประมวลผลดวยมือไมเพียงพอ ประมวลไดไมทันตอความตองการ
สารสนเทศ เทคโนโลยีท่ีนํามาใชในระบบสารสนเทศทางการบัญชีของสหกรณสามารถแบงออก
ไดเปน 3 สวน คือ 
  เคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ (Hardware) 
  ชุดคําส่ัง (Software) 
 ระบบติดตอส่ือสารขอมูล (Data Communication System) 

 
 เคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ (Hardware) 

สหกรณออมทรัพยมีเคร่ืองคอมพิวเตอรท้ังหมด 28 เคร่ือง โดยใชท่ีสํานักงานใหญ 
23 เคร่ือง และใชท่ีหนวยบริการสวนดอก 5 เคร่ือง นอกจากนี้ยังมีอุปกรณท่ีนํามาใชงานในสหกรณ 
ไดแก เคร่ืองอานลายมือ เคร่ืองพิมพสมุดเงินฝาก เคร่ืองแปลงสัญญาณ และเคร่ืองพิมพ 
 ชุดคําส่ัง (Software) 

การพัฒนาโปรแกรม สหกรณไดจัดซ้ือโปรแกรมคอมพิวเตอรจากบริษัทภายนอก
ซ่ึงเปนการพัฒนาโปรแกรมโดยใชโปรแกรมเมอรจากภายนอกมาพัฒนาทําใหไดโปรแกรมการ
ทํางานท่ีสมบูรณสามารถเช่ือมตอกับหนวยบริการสวนดอกได 

ชุดคําส่ังท่ีนํามาใชงานของสหกรณ ไดแก Microsoft Window 2003 และ Oracle 
Version 9.2 
 ระบบติดตอส่ือสารขอมูล (Data Communication System) 

สหกรณไดนําระบบ LAN (Local Area Network) เขามาใชในการติดตอส่ือสาร
สารสนเทศภายในสํานักงานใหญ และวงจรสายเชา (Leased Line) ติดตองานระหวางสํานักงาน
ใหญและหนวยบริการสวนดอกทําใหการทํางานและการติดตอระหวางสํานักงานใหญและหนวย
บริการสวนดอกมีความรวดเร็ว 

 
 
 
 
 

  
สวนท่ี 3  การควบคุมภายในของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 

193 



  
 

 การควบคุมภายในเปนปจจัยสําคัญท่ีชวยใหการดําเนินงานของสหกรณมีประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพและประหยัด และชวยปองกันหรือลดความเส่ียงจากการผิดพลาดหรือความเสียหาย
ไมวาในรูปของการส้ินเปลือง ความสูญเปลาของการใชทรัพยสิน หรือการกระทําอันเปนการทุจริต 
ดังนั้น สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จึงไดมีการควบคุมภายในเพื่อปองกันความ
เสียหายท่ีจะเกิดข้ึนกับสหกรณโดยสอดคลองกับแนวคิดการควบคุมภายในตามแนว COSO 3 
องคประกอบ ดังตอไปนี้ 

1. สภาพแวดลอมของการควบคุม 
สหกรณมีการจัดโครงสรางองคกรท่ีดีโดยไดกําหนดอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ

ของแตละบุคคลท่ีมีอํานาจในการบริหารงานไวในระเบียบของสหกรณเพื่อใหแตละบุคคลทราบถึง
หนาท่ีท่ีตนตองรับผิดชอบและเกิดระเบียบวินัยข้ึนภายในสหกรณ 

2. การประเมินความเส่ียง 
สหกรณมีการปองกันความเส่ียงท่ีจะเกิดหนี้สูญ โดยฝายสินเช่ือจะทําการวิเคราะหการ

ใหสินเช่ือกับสมาชิกแตละรายวามีความสามารถในการจายชําระเงินกูหรือมีและมีมาตรการการ
ติดตามหน้ีสินหากสมาชิกขาดการสงชําระหนี้ 1 งวดข้ึนไป ฝายบัญชีและทะเบียนหุน-หนี้ก็จะทํา
การตั้งคาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญเพื่อปองกันความเส่ียงจากการเกิดหนี้สูญเชนกัน 

เจาหนาท่ีสหกรณทุกคนจะไดรับรหัสผานในการเขาใชคอมพิวเตอรเพื่อใหสามารถเขา
ใชคอมพิวเตอรในสวนงานของเจาหนาท่ีแตละคนท่ีรับผิดชอบเทานั้น โดยจะจํากัดขอมูลของ
เจาหนาท่ีแตละคนใหสามารถเขาใชหรือทํารายการไดเฉพาะงานท่ีเกี่ยวของเทานั้น 

3. กิจกรรมการควบคุม 
สหกรณมีการแบงแยกหนาท่ีกันทําอยางชัดเจนเพ่ือปองกันขอผิดพลาดหรือการทุจริต

ท่ีอาจเกิดข้ึน โดยในแตละวันสหกรณจะเก็บรักษาเงินสดไวไมเกิน 200,000 บาท ซ่ึงใหสมุหบัญชี
เปนผูเก็บรักษาแทนเจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสาร รายงานทุกประเภทของสหกรณตองไดรับการสอบทานและอนุมัติโดยผูมี
อํานาจลงนามทุกคร้ัง แลวตองจัดเก็บไวในแฟมในหองนิรภัยเพื่อปองกันการสูญหายและเพื่อเปน
หลักฐานใหผูตรวจสอบบัญชีตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 

ขอแตกตางของสหกรณออมทรัพยกับสถาบันการเงิน 
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 สหกรณออมทรัพยถือเปนสถาบันการเงินประเภทหนึ่งซ่ึงการดําเนินงานจะแตกตางกับ
สถาบันการเงินประเภทอื่นดังแสดงตามตารางท่ี 13 ดังตอไปนี้ 
 
ตารางท่ี 13  แสดงขอแตกตางระหวางสหกรณออมทรัพยกับธนาคารพาณิชย 
 

ขอแตกตาง สหกรณออมทรัพย ธนาคารพาณิชย 
1. การจัดต้ัง จัดต้ังตาม พ.ร.บ. สหกรณ  

พ.ศ. 2542 
จัดต้ังในรูป บริษัทมหาชน 
จํากัด 

2. หุน โอน ขาย หรือถอนหุนไมได
เวนแตพนสมาชิกภาพ 

โอน หรือขายหุนได 
 

3. การประชุมใหญ 
 

การประชุมใหญ สมาชิกมี
คะแนนเสียง 1 คน ตอ 1 เสียง 
(ไมคํานึงถึงจํานวนหุน) 

การประชุมใหญ ผูถือหุน
ลงคะแนน 1 หุน ตอ 1 เสียง 
 

4. เงินปนผลและเงินเฉล่ียคืน 
 

เม่ือมีกําไรจะแบงปนเงินปนผล
ใหกับสมาชิก ผูกูจะไดรับเงิน
เฉล่ียคืน หากไมไดกูจะไมได
รับเงินเฉล่ียคืนเพราะเงินเฉล่ีย
คืนคิดจากดอกเบ้ียเงินกูสะสม 

ไมมีเงินเฉล่ียคืนใหแกผูกู 
 

5. การควบคุมการดําเนินงาน 
 

ควบคุมการดําเนินงานโดย
สมาชิกเลือกตัวแทนเขาไป
บริหาร 

ควบคุมการดําเนินการโดยผูถือ
หุนรายใหญ ต้ังตัวแทนของตน
เขาไปบริหาร 

 


