
 

บทที่ 4 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานสินเชื่อ และการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 
 การศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด นั้นจะเปนการศึกษาถึงขึ้นตอนการดําเนินงาน และกระบวนการในการ
ทํางาน ของระบบงานดานสินเชื่อ และระบบงานดานการลงทุน ที่ผูใชตองการนําไปใชในการ
วางแผน การจัดการ และการควบคุม ตลอดจนการดําเนินงานของธุรกิจสหกรณ  ซ่ึงไดแก  
 สวนที่ 1 หลักเกณฑการใหสินเชื่อ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ประกอบดวย การใหสินเชื่อแกสมาชิก และการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
 สวนที่ 2 หลักเกณฑการลงทุนของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ประกอบดวย การฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน การซื้อพันธบัตรรัฐบาล และการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 สวนที่ 3 การปฏิบัติงานของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวย ระบบสินเชื่อและการลงทุน และแผนภาพกระแสขอมูล 
 สวนที่ 4 การควบคุมภายในของระบบงานสินเชื่อและการลงทุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ตาม COSO 
 
สวนท่ี   1 หลักเกณฑการใหสินเชื่อ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกร เจาหนาที่สินเชื่อควรศึกษาถึงหลักเกณฑในการ
ใหบริการสินเชื่อ เพื่อใชเปนกรอบในการดําเนินงาน ซ่ึงสามารถแบงได 2 สวน คือ  

1. หลักเกณฑการใหสินเชื่อแกสมาชิก แบงออกเปน 3 ประเภท คือ เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
เงินกูสามัญ และเงินกูพิเศษ 

1.1 หลักเกณฑเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน สามารถแบงไดดังนี้ 
(1) สมาชิกผูกูจะสามารถกูได ก็ตอเมื่อไดเปนสมาชิกของสหกรณ ตั้งแต 1 

เดือนขึ้นไป                                      
(2) วงเงินกูและระยะเวลาในการผอนชําระ 

สมาชิกผูกู สามารถกูไดในวงเงินไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินไดรายเดือน 
ยกเวนสมาชิกเดิมที่ไมมีเงินบํานาญสามารถกูไดไมเกิน 15,000 บาท (หนึ่งหมื่นหาพันบาทถวน) 
ผอนชําระไมเกิน 4 งวด  
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สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือลูกจางชั่วคราวท่ีมีสัญญาจาง
หรือคําสั่งจางเหลือไมถึง 4 งวด ใหผอนชําระไดไมเกินอายุตามสัญญาจางหรือคําสั่งจางที่เหลือ แต
ถามีความประสงคจะผอนเกินอายุสัญญาจางหรือคําสั่งจางก็สามารถกูได ไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินได
รายเดือนและวงเงินสูงสุดไมเกิน รอยละ 90 ของทุนเรือนหุน และหรือเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ 
 (3) หลักประกันเงินกู 
  เนื่องจากเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินเปนการกูเงินที่มีจํานวนคอนขางนอย ดังนั้น
จึงไมตองใชหลักประกันในการกูเงิน 
 (4) เงื่อนไขการกูยืม 
  สมาชิกผูกูอาจยื่นขอกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกูสามัญและเงินกู
พิเศษ ในคราวเดียวกันก็ได แตทั้งนี้วงเงินกูยืมทุกประเภทรวมกันตองไมเกินความสามารถของ
สมาชิกผูกู คือ จะตองสามารถผอนชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ยเปนรายเดือน โดยหักจากเงินไดราย
เดือน เมื่อรวมกับคาหุนตามที่กําหนดไวในระเบียบ และหนี้เงินกูอ่ืนๆที่จะตองชําระแลว ตองไม
เกินรอยละ 70 ของเงินไดรายเดือน เวนแตการกูโดยใชทุนเรือนหุนและหรือเงินฝากค้ําประกัน 
 สมาชิกผูกูจะไมสามารถเสนอขอกูเพื่อฉุกเฉินได ในกรณีที่มีหนี้การกูยืม
เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินอยูกอนแลว จะมีสิทธิขอกูใหมไดก็ตอเมื่อชําระหนี้เดิมใหเสร็จสิ้นกอน  
 (5) อัตราดอกเบี้ย 
 อัตราดอกเบี้ย ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน คิดเปน รอยละ 6.75 ตอป 
ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม 2550 
 
  1.2   หลักเกณฑการกูเงินประเภทเงินกูสามัญ สามารถแบงไดดังนี้ 
 (1) สมาชิกผูกูจะสามารถกูไดก็ตอเมื่อ ไดเปนสมาชิกของสหกรณตั้งแต 6 
เดือนขึ้นไป โดยวันที่ยื่นกูจะตองมีทุนเรือนหุนไมนอยกวารอยละ 10 ของจํานวนเงินที่ขอกูเงิน 
 (2) วงเงินกูและระยะเวลาในการผอนชําระ โดยแบงออกเปน 

(2.1) เงินกูสามัญทั่วไป 
       สมาชิกผูกู ที่มีอายุการเปนสมาชิกตั้งแต 1 เดือนขึ้นไปสามารถกู
ไดไมเกินจํานวนทุนเรือนหุนและหรือไมเกินรอยละ 90 ของจํานวนเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ ผอน
ชําระไมเกิน 240 งวด แตถามีอายุการเปนสมาชิกตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป กูไดไมเกินจํานวน 35 เทาของ
เงินไดรายเดือน และกําหนดวงเงินกูไดไมเกินจํานวน 1,000,000 บาท (หนึ่งลานบาทถวน) ผอน
ชําระไมเกิน 96 งวด ยกเวนกรณีที่ใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกันจะตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายใน
อายุ 67 ปบริบูรณ 
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    (2.2) เงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิก โดยแบงตามวัตถุประสงค คือ 
     (2.2.1) เงินกูสามัญเพื่อซ้ือคอมพิวเตอร เครื่องมือส่ือสารและ
อุปกรณเทคโนโลยีอ่ืนๆวงเงินการกูใหใชตามใบเสนอราคาของบริษัท หางราน หรือตัวแทน
จําหนาย แตตองไมเกินจํานวน 300,000 บาท (สามแสนบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 36 เดือน  
     (2.2.2) เงินกูสามัญเพื่อซ้ือเครื่องใชในครัวเรือน วงเงินการกูให
ใชตามใบเสนอราคาของบริษัท หางราน หรือตัวแทนจําหนาย แตตองไมเกินจํานวน 100,000 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 36 เดือน  

(2.2.3) เงินกูสามัญเพื่อทัศนะศึกษา วงเงินการกูใหใชอัตราคานํา
เที่ยว หรือใบประมาณการคาใชจายในการเดินทางแตตองไมเกินจํานวน 150,000 บาท (หนึ่งแสน
หาหมื่นบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 36 เดือน  
    (2.2.4) เงินกูสามัญเพื่อการศึกษาบุตร กูไดในวงเงินไมเกิน
จํานวน 50,000 บาท (หาหมื่นบาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 12 เดือนโดยสมาชิกผูกูจะตองมีบุตรที่
กําลังศึกษาในสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนและยื่นคําขอกูไดภาคการศึกษาละหนึ่งครั้ง  
   (3) หลักประกันสําหรับเงินกูสามัญ 
  (3.1) เงินกูสามัญโดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  สมาชิกของสหกรณออมทรัพย สามารถกูเงินโดยใชบุคคลในการ
ค้ําประกันได โดยวงเงินกูยืมไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ใหมีสมาชิกอื่นค้ําประกัน
อยางนอย 1 คน หากจํานวนวงเงินที่ขอกูเกินกวา 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) จะตองมีสมาชิก
อ่ืนค้ําประกันอยางนอย 2 คน 
  โดยผูค้ําประกันจะตองมีอายุราชการไมนอยกวาระยะเวลาที่ค้ํา
ประกันเงินกู และในวันทําสัญญาเงินกูผูค้ําประกันจะตองไมเปนสมาชิกเดิม 
     สมาชิกผูค้ําประกันตองทําหนังสือคํ้าประกันใหไวตอสหกรณตาม
แบบที่กําหนด สมาชิกคนหนึ่งจะเปนผูค้ําประกันสําหรับผูกูมากกวา สองคนในเวลาเดียวกันไมได 
และสมาชิกคนหนึ่งจะมีสิทธิในฐานะผูค้ําประกันไมเกินสิทธิที่ตนเองจะกูได 

 (3.2) เงินกูสามัญโดยใชเงินฝากค้ําประกัน 
   การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกันสมาชิกผูกูจะตองใชบัญชีเงิน
ฝากออมทรัพย หรือเงินฝากออมทรัพยพิเศษเทานั้น และสามารถนํามาเปนหลักประกันไดไมเกิน 
รอยละ 90 ของเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ ซ่ึงจะเบิกถอนเงินฝากจํานวนดังกลาวไมไดจนกวาจะหมด
ภาระการค้ําประกันเงินกูกับสหกรณ  
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(3.3) เงินกูสามัญโดยใชทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
สมาชิกของสหกรณออมทรัพยสามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ํา

ประกันเงินกูได โดยวงเงินในการกูตองไมเกินรอยละ 100 ของทุนเรือนหุน 
สําหรับสมาชิกเดิมของสหกรณออมทรัพยนั้น ทั้งที่มีเงินบํานาญ 

หรือไมมีเงินบํานาญ สามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ําประกันไดไมเกินรอยละ 90 ของทุนเรือนหุน 
(3.4) เงินกูสามัญโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 

      สมาชิกของสหกรณออมทรัพย ยกเวนสมาชิกเดิมที่ไมมีเงิน
บํานาญ สามารถใชอสังหาริมทรัพยมาค้ําประกันเงินกูได โดยอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกันนั้น 
จะตองปลอดจากภาระจํานองและตองเปนโฉนดหรือ น.ส. 3 ก.พรอมสิ่งปลูกสราง (ถามี) ที่เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง หรือคูสมรส หรือบุตร หรือพี่ นอง หรือบิดา มารดาของตนเอง และหรือบิดา 
มารดาของคูสมรสเทานั้น และจะตองอยูในเขตภาคเหนือตอนบน คือ เชียงใหม ลําพูน ลําปาง 
เชียงราย พะเยา แพร นาน และแมฮองสอน ใชเวลาในการไป-กลับ ไมเกิน 1 วัน ระยะทางรวมไม
เกิน 200 กิโลเมตร คาใชจายที่เกิดขึ้นสหกรณจะเปนผูออกเองทั้งหมด  
      แตถาอสังหาริมทรัพยอยูนอกเขตที่กํ าหนด  การจะใช เปน
หลักประกันไดหรือไมนั้นจะตองอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการเงินกู โดยจะพิจารณาเปนรายๆ
ไป ซ่ึงคณะกรรมการเงินกูจะพิจารณาจากจากความเหมาะสม และสถานที่ตั้งของหลักประกัน สวน
คาใชจายที่เกิดขึ้นสมาชิกผูกูจะตองเปนผูรับผิดชอบทั้งหมด 
      สมาชิกผูกูตองออกคาใชจายในการตรวจสอบประเมินราคา 
รวมทั้งการจดทะเบียนจํานองทั้งหมด ซ่ึงการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกัน หาก
เปนการประเมินรวมสิ่งปลูกสราง ผูกูจะตองทําประกันอัคคีภัยส่ิงปลูกสราง โดยใหสหกรณเปน
ผูรับผลประโยชน  
      สวนเกณฑในการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยนั้น ใหใชวิธีการ
เปรียบเทียบราคาตลาด  วิธีถือเอารายไดจากทรัพยสิน และหรือวิธีราคาทุนทดแทน  โดยมี
คณะกรรมการเงินกูเปนผูพิจารณาอนุมัติราคาประเมิน และใหจํานองเปนประกันเงินกูไดไมเกิน
รอยละ 80 ของราคาประเมินรวมที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

(4) เงื่อนไขการกูเงิน 
 (4.1) กรณีที่สมาชิกผูกูยังมีภาระหนี้เงินกูสามัญทั่วไปอยู แตมีความ

ประสงคจะขอกูเงินสามัญทั่วไปเพิ่มเติมอีก ผูกูตองชําระเงินตนรายเดือนในสัญญาเดิมไปแลว
ติดตอกันไมนอยกวา 3 เดือน เวนแตในกรณีผูกูมีวงเงินกูตามสิทธิคงเหลือไมนอยกวา 20,000 บาท 
(สองหมื่นบาทถวน)  
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    (4.2) กรณีที่สมาชิกผูกูมีภาระหนี้เงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิก
อยูแตมีความประสงคจะขอกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิกเพิ่มเติมอีก สมาชิกผูกูจะตองชําระหนี้
ใหเสร็จสิ้นกอน จึงจะมีสิทธิยื่นขอกูใหมได 
    (4.3) กรณีที่สมาชิกผูกูตองการกูเงินประเภทสามัญ ทั้งเงินกูสามัญทั่วไป
และเงินกูสามัญเพื่อเปนสวัสดิการแกสมาชิก ในคราวเดียวกัน ก็สามารถกูไดโดยวงเงินการกูยืม
เงินกูสามัญทั่วไปตองไมเกิน 35 เทาของเงินไดรายเดือนและตองไมเกิน 1,000,000 บาท สวนการกู
เงินสามัญเพื่อเปนสวัสดิการแกสมาชิกวงเงินกูยืมจะขึ้นอยูกับวัตถุประสงคในการกูยืม 
    (4.4) สมาชิกผูกูอาจยื่นขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกู
สามัญ และเงินกูพิเศษ ในคราวเดียวกันก็สามารถกูได แตทั้งนี้วงเงินกูทุกประเภทรวมกันตองไม
เกินความสามารถของสมาชิกผูกู คือ จะตองสามารถผอนชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ยเปนรายเดือน 
โดยหักจากเงินไดรายเดือน เมื่อรวมกับคาหุนตามที่กําหนดไวในระเบียบ และหนี้เงินกูอ่ืนๆที่
จะตองชําระแลว ตองไมเกินรอยละ 70 ของเงินไดรายเดือน เวนแตการกูโดยใชทุนเรือนหุนและ
หรือเงินฝากค้ําประกัน 
    (4.5) คําขอกูเงินสามัญที่ไดรับอนุมัติแลวนั้น ใหมีผลใชไดเพียง 30 วัน 
นับตั้งแต วันที่ไดรับอนุมัติ มิฉะนั้นจะถือวาสละสิทธิ์ในการกูเงิน 
 (5)  อัตราดอกเบี้ย 
 อัตราดอกเบี้ยเงินกูประเภทเงินกูสามัญนั้นจะขึ้นอยูกับหลักประกันที่
สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู คือ ถาใชบุคคล หรือทุนเรือนหุนในการค้ําประกัน คิดเปน รอยละ 
6.75 ตอป เงินฝากค้ําประกัน คิดเปน รอยละ 5.50 ตอป และอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน คิดเปน รอย
ละ 6.00 ตอป ยกเวนการกูเงินประเภทเงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิกโดยกูเพื่อการศึกษาบุตร 
คิดเปนรอยละ 4.75 ตอป ของสหกรณออมทรัพย มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกาศ ณ วันที่ 30 
พฤษภาคม 2550 
 
  1.3 หลักเกณฑการกูเงินประเภทเงินกูพิเศษ 
 (1) สมาชิกผูกูจะสามารถกูได ก็ตอเมื่อมีอายุการเปนสมาชิกของสหกรณ 
ตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป 
 (2) วงเงินกูและระยะเวลาผอนชําระ โดยแบงออกเปน 
 (2.1) เงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงของสมาชิก 
       กูไดในวงเงินไมเกิน 4,000,000 บาท (ส่ีลานบาทถวน) ผอนชําระ
สูงสุดไมเกิน 120 เดือน ทั้งนี้ ตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายในอายุ 67 ป บริบูรณ 
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    (2.2) เงินกูพิเศษเพื่อการเคหะสงเคราะห  
       สมาชิกผูกูสามารถกูได ในวงเงินไมเกิน 5,000,000 บาท (หาลาน
บาทถวน) ผอนชําระไมเกิน 360 เดือน ทั้งนี้ ตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายในอายุ 67 ปบริบูรณ โดย
แบงตามวัตถุประสงคของเงินกูพิเศษเพื่อการเคหะสงเคราะหออกเปน 

 (2.2.1)  เพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคาร เปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง ซ่ึง
สรางแลวเสร็จพรอมโอนกรรมสิทธิ์โดยจะเปนการซื้อจากผูประกอบการก็ได โดยสามารถกูไดไม
เกินรอยละ 90 ของราคาประเมินราคาที่ดินพรอมอาคาร 

 (2.2.2)  เพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูกสราง
อาคาร เปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง โดยสามารถกูไดไมเกินรอยละ 100 ของราคาประเมินอาคารที่ขอ
ปลูกสราง  

(2.2.3) เพื่อตอเติม  หรือขยาย  หรือซอมแซมอาคาร  ที่ เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง โดยสามารถกูไดไมเกินรอยละ 100 ของราคาประเมินอาคารที่ขอตอเติม หรือ
ขยาย หรือซอมแซมอาคาร 

(2.2.4) เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร ที่เปนกรรมสิทธิ์ 
ของตนเอง และ/หรือคูสมรส หรือที่อยูอาศัยในที่ดินของบิดาหรือมารดาของตนเอง โดยสามารถกู
ไดไมเกินวงเงินจํานองที่มีอยูกับสถาบันการเงินเดิม หรือสหกรณ 

 (2.2.5) เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือ
ตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร ที่เปนกรรมสิทธิ์ของตนเองและ/หรือคูสมรส หรือที่อยูอาศัย
ในที่ดินของบิดาหรือมารดาของตนเอง โดยสามารถกูไดไมเกินวงเงินจํานองที่มีอยูกับสถาบัน
การเงินเดิม หรือสหกรณ 

(2.2.6) เพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลาพรอมปลูกสรางอาคาร ที่เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง คูสมรส และ/หรือบิดามารดา จากสถาบันการเงินอื่น โดยสามารถกูไดไมเกิน
ยอดเงินตนคงเหลือที่มีอยูในสถาบันการเงินเดิม หรือสหกรณ 
   (3) หลักประกันสําหรับเงินกูพิเศษ 

 (3.1) กูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน 
   การกูเงินโดยใชเงินฝากในการค้ําประกันเงินกูนั้น สมาชิกผูกู
จะตองใชบัญชีเงินฝากออมทรัพย หรือเงินฝากออมทรัพยพิเศษเทานั้น และสามารถนํามาเปน
หลักประกันไดไมเกิน รอยละ 90 ของเงินฝากที่มีอยูในสหกรณ ซ่ึงจะเบิกถอนเงินฝากจํานวน
ดังกลาวไมไดจนกวาจะหมดภาระการค้ําประกันเงินกูกับสหกรณ 
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(3.2) กูเงินโดยใชทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
สมาชิกของสหกรณออมทรัพยสามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ํา

ประกันเงินกูได โดยวงเงินในการกูตองไมเกินรอยละ 100 ของทุนเรือนหุน 
สําหรับสมาชิกเดิมของสหกรณออมทรัพยทั้งที่มี เงินบํานาญ 

หรือไมมีเงินบํานาญ สามารถนําทุนเรือนหุนมาค้ําประกันไดไมเกินรอยละ 90 ของทุนเรือนหุน 
(3.3) กูเงินโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 

สมาชิกของสหกรณออมทรัพย ยกเวนสมาชิกเดิมที่ไมมีเงิน
บํานาญ สามารถใชอสังหาริมทรัพยมาค้ําประกันเงินกูได โดยอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกันนั้น 
จะตองปลอดจากภาระจํานองและตองเปนโฉนดหรือ น.ส. 3 ก.พรอมสิ่งปลูกสราง (ถามี) ที่เปน
กรรมสิทธิ์ของตนเอง หรือคูสมรส หรือบุตร หรือพี่ นอง หรือบิดา มารดาของตนเอง และหรือบิดา 
มารดาของคูสมรสเทานั้น และจะตองอยูในเขตภาคเหนือตอนบน คือ เชียงใหม ลําพูน ลําปาง 
เชียงราย พะเยา แพร นาน และแมฮองสอน ใชเวลาในการไป-กลับ ไมเกิน 1 วัน ระยะทางรวมไม
เกิน 200 กิโลเมตร คาใชจายที่เกิดขึ้นสหกรณจะเปนผูออกเองทั้งหมด แตถาอสังหาริมทรัพยอยู
นอกเขตที่กําหนด การจะใชเปนหลักประกันไดหรือไมนั้นจะตองอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการ
เงินกู โดยจะพิจารณาเปนรายๆไป ซ่ึงคณะกรรมการเงินกูจะพิจารณาจากจากความเหมาะสม และ
สถานที่ตั้งของหลักประกัน สวนคาใชจายที่เกิดขึ้นสมาชิกผูกูจะตองเปนผูรับผิดชอบทั้งหมด 
      สมาชิกผูกูจะตองออกคาใชจายในการตรวจสอบประเมินราคา 
รวมทั้งการจดทะเบียนจํานองทั้งหมด ซ่ึงการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยที่นํามาค้ําประกัน หาก
เปนการประเมินรวมสิ่งปลูกสราง ผูกูจะตองทําประกันอัคคีภัยส่ิงปลูกสราง โดยใหสหกรณเปน
ผูรับผลประโยชน  
      สวนเกณฑในการประเมินราคาอสังหาริมทรัพยนั้น ใหใชวิธีการ
เปรียบเทียบราคาตลาด  วิธีถือเอารายไดจากทรัพยสิน และหรือวิธีราคาทุนทดแทน  โดยมี
คณะกรรมการเงินกูเปนผูพิจารณาอนุมัติราคาประเมิน และใหจํานองเปนประกันเงินกูไดไมเกิน
รอยละ 80 ของราคาประเมินรวมที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
   (4) เงื่อนไขการกูยืม 
  สมาชิกผูกูจะตองไมมีหนี้สินเงินกูพิเศษเดิมเหลืออยูในสหกรณ แตถามี
สหกรณจะจายเงินกูใหโดยใชวิธีหักกลบลบหนี้ 
    สมาชิกผูกูสามารถกูเงินทั้ง 3 ประเภทในคราวเดียวกัน ก็สามารถกูไดแต
ทั้งนี้วงเงินกูรวมกันตองไมเกินความสามารถในการชําระหนี้ของสมาชิกผูกู คือ จะตองสามารถ
ผอนชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ยเปนรายเดือน โดยหักจากเงินไดรายเดือน เมื่อรวมกับคาหุนตามที่
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กําหนดไวในระเบียบ และหนี้เงินกูอ่ืนๆที่จะตองชําระแลว ตองไมเกินรอยละ 80 ของเงินไดราย
เดือน เวนแตการกูโดยใชทุนเรือนหุนและหรือเงินฝากค้ําประกัน 
    สมาชิกผูกูที่ยื่นขอกูเงิน จะตองทํานิติกรรมสัญญากับสหกรณใหแลวเสรจ็
ส้ินภายใน 3 เดือน นับแตวันที่ไดรับการอนุมัติ มิฉะนั้น จะถือวาสละสิทธิ์ในการกูเงิน 
    กรณีที่สมาชิกชําระหนี้ปดบัญชีกอน 3 ป นับจากวันรับเงินตามสัญญา
เงินกูสหกรณจะคิดคาเบี้ยปรับ รอยละ 2 ของวงเงินกูตามสัญญา 
  (5) อัตราดอกเบี้ย 
  อัตราดอกเบี้ยประเภทเงินกูพิเศษนั้น จะขึ้นอยูกับการหลักประกันที่
สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู คือ ถาใชเงินฝากค้ําประกัน คิดเปน รอยละ 5.50 ตอป ทุนเรือนหุนค้ํา
ประกัน คิดเปนรอยละ 6.75 ตอป และอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน คิดเปนรอยละ 6.00 ตอป ยกเวน
เงินกูเพื่อการเคหะสงเคราะห สําหรับปที่ 1-3 อัตราดอกเบี้ยคงที่ รอยละ 5.25 ตอป หลังจากนั้นคิด
อัตราดอกเบี้ยเงินกูพิเศษ ลบดวย รอยละ 0.25 ตอป จนกวาจะครบอายุสัญญาเงินกู ของสหกรณออม
ทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด ประกาศ ณ วันที่ 11 มิถุนายน 2550 
 

2. หลักเกณฑการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
จะสามารถพิจารณาใหกูไดก็ตอเมื่อ สหกรณมีเงินทุนเหลือจากการใหบริการสินเชื่อ

แกสมาชิก ตามระเบียบของสหกรณที่ไดรับความเห็นชอบจากนายทะเบียนโดยสามารถจําแนก
หลักเกณฑในการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืนไดดังนี้ 

(1) การใหเงินสินเชื่อแกสหกรณอ่ืนนั้น เพื่อใหนําไปใชเปนทุนหมุนเวียนให
สมาชิกกู หรือเพื่อดําเนินธุรกิจอื่นๆ ของสหกรณอ่ืนผูขอกูตามวัตถุประสงคที่กําหนดในขอบังคับ
และระเบียบอันเหมาะสมเทานั้น แตทั้งนี้สหกรณอ่ืนผูขอกูจะตองมีความมั่นคงทางการเงินและได
ปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบของสหกรณ และระเบียบของทางราชการโดยเครงครัด 

(2)  วงเงินการกูยืมและระยะเวลาผอนชําระ 
 จํานวนวงเงินกูที่ใหแกสหกรณอ่ืนผูขอกูนั้น ตองไมเกินรอยละ 25 ของทุน

เรือนหุนรวมกับทุนสํารองของสหกรณ แตเมื่อรวมหนี้เงินกูทุกรายของสหกรณผูขอกูแลวจะตองไม
เกินวงเงินกูยืมและค้ําประกันที่ไดรับความเห็นชอบจากนายทะเบียนสหกรณ สวนระยะเวลาในการ
ชําระหนี้เงินกูใหกําหนดตามความเหมาะสม แตตองไมเกิน 60 เดือน  

(3) หลักประกันเงินกู 
 หลักประกันเงินกูที่สหกรณออมทรัพยกําหนดนั้น  จะใหคณะกรรมการ

ดําเนินการของสหกรณอ่ืนผูขอกูทั้งคณะค้ําประกันเปนรายบุคคลและใหจัดหาอสังหาริมทรัพยหรือ
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สังหาริมทรัพยที่มีมูลคาไมนอยกวาจํานวนเงินกูมาจํานองเปนประกัน เวนแตในกรณีจําเปนที่
สหกรณผูขอกูไมมีหลักทรัพยหรือไมสามารถหาหลักทรัพยมาใชเปนประกันเงินกูได ให
คณะกรรมการดําเนินการของสหกรณผูขอกูทั้งคณะเปนผูค้ําประกันและในกรณีผูค้ําประกันคนใด
พนจากตําแหนงกอนที่สหกรณผูขอกูจะชําระหนี้เสร็จสิ้น ใหสหกรณผูขอกูจัดใหกรรมการ
ดําเนินการคนใหมเปนผูค้ําประกันแทนคนเดิม 

(4) เงื่อนไขการกูยืม 
 ในกรณีเหตุสุดวิสัยหรือความจําเปนเกิดขึ้นอันทําใหสหกรณอ่ืนผูขอกูไม

สามารถชําระเงินกู ไดตามกําหนดใหสหกรณอ่ืนผูขอกูยื่นคํารองขอผอนผันเลื่อนกําหนดเวลาชําระ
คืนเงินกูตอสหกรณ เพื่อใหคณะกรรมการพิจารณาการผอนผันใหขยายเวลาชําระคืนเงินกู และ
ระงับการเสียเบี้ยปรับในชวงระยะเวลาที่ไดรับการผอนผันไดตามที่เห็นสมควร แตถาไมไดรับการ
ผอนผันจากคณะกรรมการหรือไมมีเหตุผลอันสมควร จะตองเสียเบี้ยปรับผิดนัดชําระหนี้เปนรายวนั
ในอัตราตามสัญญาเงินกูบวกรอยละ 2 ตอป ของเงินตน ที่ผิดนัด โดยนับจากวันที่ถึงกําหนดชําระ
จนถึงกอนวันที่สหกรณอ่ืนผูขอกูชําระเงินหนึ่งวัน  

 ถาสหกรณอ่ืนผูขอกูจะกูเงินจากผูอ่ืนในระหวางที่ยังมีหนี้เงินกูอยูตอสหกรณ 
ตองแจงใหสหกรณทราบกอน 

 สหกรณอ่ืนผูขอกูที่ไดรับเงินกูแลว จะตองสงงบทดลอง หรืองบดุลใหแก
สหกรณออมทรัพย เปนประจําทุกเดือนจนกวาจะผอนชําระหนี้เงินกูหมด 

(5) อัตราดอกเบี้ย 
  อัตราดอกเบี้ย ในการใหสหกรณอ่ืนกู คิดเปน รอยละ 5.50 ตอป ของสหกรณ
ออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม 2550 
 
สวนท่ี  2 หลักเกณฑดานการลงทุน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 สหกรณสามารถนําเงินทุนสวนที่เหลือจากการใหกูแกสมาชิกและสหกรณอ่ืนมาลงทุน 
เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกสหกรณได ซ่ึงการลงทุนนั้นจะตองเปนการลงทุนที่มีความเสี่ยง
คอนขางนอยและไดรับผลประโยชนที่แนนอน 
 โดยคณะกรรมการอํานวยการจะเปนผูกําหนดวงเงินการลงทุน จากสภาพคลองของ
กระแสเงินสดที่ไหลเขาออกสหกรณในแตละวัน แลวจะกําหนดหนวยงานการลงทุนตลอดจน
หลักทรัพยที่จะลงทุนโดยจะคํานึงถึง ผลตอบแทนมากที่สุด และความเสี่ยงที่จะไดรับ จะตองเปน
การลงทุนแบบไมมีความเสี่ยง หรือความเสี่ยงนอยที่สุด ลงทุนแลวเงินตนไมสูญ ซ่ึงการลงทุน
ประเภทนี้จะเปนการลงทุนในหลักทรัพยที่มีความมั่นคงสูง 
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 การลงทุนของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย เชียงใหม จํากัด ในปจจุบันนี้ไดเลือก
ลงทุน คือ การฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน การซื้อพันธบัตรรัฐบาล และซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน โดย
จะตัดสินใจเลือกลงทุนจากการวิเคราะหหลักทรัพยแตละชนิดที่จะลงทุนวาไดรับผลตอบแทนคุมคา
กับความเสี่ยงที่ไดรับหรือไม และจะเลือกลงทุนในหลักทรัพยที่ใหผลตอบแทนสูงสุด    
 การลงทุนของสหกรณนั้นจะไมสามารถนําเงินทุนสวนที่เหลือไปลงทุนไดทั้งหมด 
เนื่องจากวัตถุประสงคในการจัดตั้งสหกรณนั้นเพื่อชวยเหลือซ่ึงกันและกัน ดังนั้นสหกรณควรเหลือ
สินทรัพยที่มีสภาพคลองไวในสหกรณเพื่อปองกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นและเพื่อจายใหแกผูกู
หรือผูฝากเงินที่มาถอน ตามแตจํานวนเงินที่สมาชิกมาฝากกับสหกรณ ซ่ึงสหกรณจะตองดํารง
สินทรัพยสภาพคลองเฉลี่ยรายเดือนไมต่ํากวารอยละ 1 และไมเกินรอยละ 20 ของยอดเงินฝากเงิน
ทั้งหมด (กรมตรวจบัญชีสหกรณ, 2550 : ออนไลน)  
 
สวนท่ี  3 การปฏิบัติงานของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
 ประกอบดวย ระบบสินเชื่อและการลงทุน และแผนภาพกระแสขอมูล พรอมคําอธิบาย
ดังตอไปนี้ 
 
ระบบสินเชื่อและการลงทุน 
  ระบบสินเชื่อและการลงทุนจะแสดงภาพทางเดินเอกสาร (Ducument Flowcharts) ของ
ระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอก ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 7 ระบบ ดังนี้ 
  1. ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 ขั้นตอนในการกูเงินประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
   1.1 การติดตอขอกูเงิน (ภาพที่ 3) 
   1.2 การเบิกจายเงินกู (ภาพที่ 4) 
   1.3  การอนุมัติเงินกู (ภาพที่ 5) 
  2.  ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชกิ ประเภทเงินกูสามัญ 
 ขั้นตอนในการกูเงินประเภทเงินกูสามัญ สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1  การติดตอขอกูเงิน  
     2.1.1 เงินกูสามัญทั่วไป แบงตามค้ําประกัน    
       2.1.1.1 บุคคลค้ําประกัน (ภาพที่ 7) 
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       2.1.1.2  เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 8) 
       2.1.1.3 อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 9) 
     2.1.2 เงินกูสามัญเพื่อสวัสดิการแกสมาชิก สามารถใช เงินฝาก ทุนเรือนหุน 
อสังหาริมทรัพย และบุคคลอื่นในการค้ําประกันได แตเนื่องจากสมาชิกสวนใหญที่มาขอกูมักจะมี
เงินกูเดิมที่ใชทุนเรือนหุนหรือเงินฝากค้ําประกันหนี้เดิมอยู และการกูโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ํา
ประกันนั้นมีขั้นตอนที่ยุงยาก ดังนั้นสมาชิกผูกูสวนใหญมักใชบุคคลอื่นในการค้ําประกันเงินกู ดังนี้ 
       2.1.2.1 เพื่อซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องมือส่ือสาร และอุปกรณ
เทคโนโลยี (ภาพที่ 10) 
       2.1.2.2  เพื่อซ้ือเครื่องใชในครัวเรือน (ภาพที่ 11)     
       2.1.2.3 เพื่อทัศนะศึกษา (ภาพที่ 12) 
       2.1.2.4 เพื่อการศึกษาบุตร (ภาพที่ 13) 
  2.2  การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ (ภาพที่ 14) 
  2.3  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ (ภาพที่ 15) 
  3. ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ 
  ขั้นตอนการกูเงินประเภทเงินกูพิเศษ สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
  3.1   การติดตอกูเงิน แบงไดเปน 
     3.1.1 เงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก แบงตามการค้ําประกัน 
       3.1.1.1 เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 17) 
       3.1.1.2 อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 18) 
     3.1.2 เงินกูพิเศษเพื่อการเคหะสงเคราะห สามารถแบง ไดดังนี้ 
       3.1.2.1 เพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 19) 
        2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 20) 
       3.1.2.2 เพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูกสรางอาคาร 
แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 21) 
        2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 22) 
        3.1.2.3 เพื่อตอเติม ขยาย หรือซอมแซมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทนุเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 23) 
        2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกนั (ภาพที่ 24) 
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        3.1.2.4 เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 25) 
        2)  อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 26) 
        3.1.2.5 เพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง ตอเติม ขยาย 
หรือซอมแซมอาคาร แบงตามการค้ําประกัน 
        1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 27) 
        2)  อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 28) 
        3.1.2.6 เพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา แบงตามการค้ําประกัน 
         1) เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน (ภาพที่ 29) 
         2) อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน (ภาพที่ 30) 
  3.2   การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ (ภาพที่ 31) 
  3.3  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ (ภาพที่ 32) 
  4. ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
  ขั้นตอนในการใหสหกรณอ่ืนกูนั้น มี 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
   4.1  การติดตอขอกูเงินจากสหกรณอ่ืน (ภาพที่ 34) 
   4.2  การอนุมัติวงเงินกูยืม (ภาพที่ 35) 
   4.3  การเบิกจายเงินกูยืม (ภาพที่ 36) 
  5. ระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
   ขั้นตอนในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   5.1  การอนุมัติวงเงินการลงทุน (ภาพที่ 38) 
   5.2  การเบิกจายเงินลงทุน (ภาพที่ 39) 
  6. ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
   ขั้นตอนในการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   6.1  การอนุมัติวงเงินการลงทุน (ภาพที่ 41) 
   6.2  การเบิกจายเงินลงทุน (ภาพที่ 42) 
  7. ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
   ขั้นตอนในการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   7.1  การอนุมัติวงเงินการลงทุน (ภาพที่ 44) 
   7.2  การเบิกจายเงินลงทุน (ภาพที่ 45) 
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ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน เร่ิมตนจากการที่สมาชิกผูกู
มาติดตอขอกูเงินกับแผนกสินเชื่อ โดยแผนกสินเชื่อจะเปนผูพิจารณาเงินกูวาเงินกูที่สมาชิกมาขอกู
นั้นมีวัตถุประสงคตรงกับเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินที่สหกรณกําหนดหรือไม เมื่อเจาหนาที่สินเชื่อ
เห็นสมควรจึงจะมีการอนุมัติเงินกูในเอกสารการกูเงิน จากนั้นเจาหนาที่การเงินจะจัดเตรียมเงินสด
ตามเอกสารการกูเงินที่ไดรับการอนุมัติเงินกูแลว เพื่อนําเงินสดสงใหกับสมาชิกผูกู ซ่ึงจะแสดง
รายละเอียดไวดังภาพที่ 2  
 
ภาพที่ 2 ความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
 

 
 
 ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก โดยสามารถแบงขั้นตอน
การปฏิบัติงานออกเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
 ขั้นตอนในการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1.  เม่ือสมาชิกมาติดตอกูเงิน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินทั้งที่สํานักงานใหญหรือ
หนวยบริการสวนดอก เจาหนาที่สินเชื่อจะสอบถามถึงจํานวนวงเงินที่สมาชิกผูกูจะนําไปใช วาตรง
กับวัตถุประสงคของเงินกูประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินหรือไม เพื่อเปนการวิเคราะหขอมูลเบื้องตน
กอนการใหเงินกู จากนั้นสมาชิกผูกูจะตองยื่นบัตรประจําตัวสมาชิกหรือบอกหมายเลขสมาชิก
ใหกับเจาหนาที่สินเชื่อ 
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 2. ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากสมาชิก 
  จากนั้นเจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลจากบัตรประจําตัวหรือ
หมายเลขสมาชิกของสมาชิกผูกูวาเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูมายื่นกูหรือไม ถาเปนบุคคลคน
เดียวกัน เจาหนาที่สินเชื่อจะกรอกขอมูลของสมาชิกจากบัตรประจําตัวหรือหมายเลขสมาชิก และ
วงเงินในการกูเงินลงในคอมพิวเตอรซ่ึงขอมูลจะเชื่อมตอกับแผนกการเงินโดยอัตโนมัติ จากนั้น
เจาหนาที่จะจัดพิมพใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน   
 3.  ทําสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงินดวยตนเองในใบคําขอกู
เงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนได
และในเอกสารจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความใดๆ 
  ซ่ึงการทําสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินนั้น สมาชิกผูกูจะตองลงลายมือช่ือในการขอกู 
สวนเจาหนาที่สินเชื่อจะลงลายมือช่ือในการอนุมัติวงเงินกู เนื่องจากเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินมีจํานวน
เงินไมมากและสมาชิกตองการความสะดวกและความรวดเร็ว ดังนั้น ผูจัดการเลยมอบอํานาจในการ
อนุมัติวงเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินใหเจาหนาที่สินเชื่อ  
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูเสร็จเจาหนาที่สินเชื่อจะสงใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินพรอมบัตรประจําตัวของสมาชิกคืนใหกับสมาชิกผูกู เพื่อใหนําไปดําเนินเรื่อง
ตอที่แผนกการเงินในการขอเบิกเงินกูยืม ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 

บัตรประจําตัวของผูกู

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกผูกู

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ตรวจสอบบัตรประจําตัวที่ไดรับจากสมาชิกผูกูวาเปนบุคคลคนเดียวกันหรือไมถาเปนบุคคลคนเดียวกัน
เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพใบคําขอกูและหนังสือสัญญาเงินเพื่อเหตุฉุกเฉินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูล
ในเอกสารดวยตัวเองโดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนสมาชิกผูกูไมวากรณีใดๆก็ตาม

บัตรประจําตัวของผูกู

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

สมาชิกผูกู

s
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 ขั้นตอนในการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกมาติดตอกับแผนกการเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองนําใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินไปติดตอ
กับแผนกการเงินเพื่อขอรับเงิน โดยเจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ไดรับ
จากสมาชิกผูกู โดยจะสอบทานจากการลงลายมือช่ือของผูอนุมัติวงเงินกูยืม และจํานวนเงินตามใน
ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินวามียอดตรงกับยอดในคอมพิวเตอรหรือไม  
 2. การจายเงินกู 
  เมื่อเอกสารถูกตองเจาหนาที่การเงินจะจัดเตรียมเงินสดตามจํานวนในเอกสารแลวสง
ใหสมาชิกผูกู  สวนใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินทั้งที่เกิดขึ้นในสํานักงาน
ใหญ และหนวยบริการสวนดอก เจาหนาที่การเงินจะนําสงใหกับแผนกสินเชื่อที่สํานักงานใหญเพื่อ
รอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 3 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
 

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

สมาชิกผูกู

เงินสด

ตรวจสอบความถูกตองของใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน จากนั้นเจาหนาที่การเงินจะจัดเตรียมเงินสดเพื่อสงใหกับสมาชิกผูกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดของสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก เจาหนาที่การเงินจะเปนผูนําสงใหกับแผนกสินเชื่อที่สํานักงานใหญ

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินเงินสด

สมาชิกผูกู แผนกสินเชื่อ
ที่สํานักงานใหญ

แผนกการเงิน
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ขั้นตอนที่ 3 การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน  
  ขั้นตอนในการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกู เพื่อเหตุฉุกเฉิน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงานดังนี้  
 1. ออกเลขท่ีสัญญา 
  เมื่อส้ินวันทําการ เจาหนาที่สินเชื่อจะนําใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อ
เหตุฉุกเฉินที่ไดรับจากเจาหนาที่การเงินทั้งของสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอก มาออก
เลขที่สัญญาและจัดเรียงเอกสารตามลําดับของเลขที่สัญญา พรอมกับจัดทําทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุ
ฉุกเฉิน 3 ฉบับ 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อจัดสงใหแผนกตางๆ 
  ดวยจะนําเอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มา
จัดเรียงเอกสารออกเปน 3 ชุด เพื่อจัดสงไปใหแผนกตางๆ คือ 
  ชุดที่ 1 เอกสาร คือ ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 2 จะนําสงแผนกบัญชี
เพื่อจัดทําทะเบียนหุน-หนี้ของสมาชิก และใชเพื่อบันทึกบัญชี 
  ชุดที่ 2 มีเอกสาร คือ  ทะเบียนเงินกูเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 3 จะแนบไปพรอมกับใบ
คําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินทั้งของสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวน
ดอก แลวสงไปใหสมุหบัญชีตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินในใบคําขอกูเงินและหนังสือ
สัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน กับใบทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน วาในแตละรายการมียอดตรงกัน
หรือไม พรอมกับตรวจสอบการคํานวณของยอดรวมดัวย เมื่อถูกตองแลวสมุหบัญชีจะเก็บทะเบียน
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 3 ไวในแฟมถาวร สวนใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุ
ฉุกเฉินจะสงไปใหผูจัดการและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อตรวจสอบและอนุมัติสัญญากู
เงิน จากนั้นจะลงลายมือช่ือในการอนุมัติวงเงินกูยืม ในใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อ
เหตุฉุกเฉิน แลวจัดสงเอกสารทั้งหมดคืนใหกับแผนกสินเชื่อ 
  ชุดที่ 3 มีเอกสาร คือทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบับที่ 1 เจาหนาที่สินเชื่อจะ
แนบกับใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินที่ไดรับการลงลายมือช่ือในการอนุมัติ
เงินกูแลว พรอมกับจัดเรียงตามลําดับของเลขที่สัญญา จากนั้นเจาหนาที่สินเชื่อจะนําไปเก็บไวใน
แฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูเพื่อเหตุฉกุเฉิน  
 

แผนกสินเชื่อ

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

จากแผนกการเงิน

1-3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

นําใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกูมาจัดทําทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

   1

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

   2

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินจากใบคําขอกูเงินและหนังสือ
สัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินกับจํานวนของทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ออกเลขที่ในใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

ลงนามในใบคําขอกูเงินและ
หนังสือสัญญาเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

สมุหบัญชี ผูจัดการและกรรมการเงินกู

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

หนวยบริการสวนดอก

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

   3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

   3

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญาเงินกู
เพื่อเหตุฉุกเฉิน(หนวยบริการสวนดอก)

ใบคําขอกูเงินและหนังสือสัญญา
เงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน(สํานักงานใหญ)

   1

ทะเบียนเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

s
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ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ 
  ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ จะเริ่มตนจากการที่สมาชิกผูกู
มาติดตอขอกูเงินกับแผนกสินเชื่อ จากนั้นแผนกสินเชื่อจะจัดทําเอกสารการกูเงินเพื่อนําเสนอผูมี
อํานาจลงนาม เมื่อเอกสารที่นําเสนอไดรับการอนุมัติเงินกูจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะ
จัดเตรียมเงินสดใหแกสมาชิกผูกู ตามที่ไดรับการอนุมัติ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไวดังภาพที่ 6  
 

ภาพที่ 6 แสดงความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ 
 

 
 
  ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก  ประเภทเงินกูสามัญ   ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอกโดยสามารถแบงขั้นตอน
การปฏิบัติงานออกเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญท่ัวไป โดยใชบุคคลค้ําประกัน  
  ขั้นตอนในการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชบุคคลค้ําประกันของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มี
วิธีการปฏิบัติงานดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองจัดเตรียมเอกสาร เพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนา
บัตรประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
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จางหรือคําสั่งจาง(สําหรับสมาชิกที่พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจางชั่วคราว)ทั้งของผูกูและผูค้ํา
ประกัน  และสลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการ
ขอกูเงินดวยตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกผูกู โดยการ
สอบทานกับขอมูลสวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่
ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอน แลวนัดทําสัญญาหลังวันยื่น
คําขอกูเงินในวันถัดไป สวนเอกสารที่ถูกจัดทําขึ้นในสํานักงานใหญจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ และสวนเอกสารที่เกิดขึ้นในหนวยบริการสวนดอกจะถูกจัดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวของหนวยบริการสวนดอก 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  จากนั้นสมาชิกผูกูจะเปนกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงินดวยตนเองใน
หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญและหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตอง
กรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเองในหนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไม
สามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวากรณีใดก็ตามและตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความใน
เอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกูสามัญเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และหนวยบริการ
สวนดอกจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทํา
การ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดัง ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 ทางเดินเอกสารแสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชบุคคลค้ําประกัน  
 

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

สมาชิกผูกู

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ/หนวยบริการสวนดอก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

จัดทําใบคําขอกูเงินแลวนัดทําสัญญาในวันถัดไปสวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
หรือหนวยบริการสวนดอกจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของแตละหนวยงาน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ / หนวยบริการสวนดอก

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู
8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบคําขอกูเงิน
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญท่ัวไปโดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มี
วิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน   
  สมาชิกผูกูตองจัดเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประ
ตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส 
หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางงาน
(สําหรับสมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย หรือลูกจางชั่วคราว)ของผูกู   สลิปเงินเดือนของผูกู  
และสําเนาสมุดเงินฝากของผูกู(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการ
ขอกูเงินดวยตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกผูกู โดยการ
สอบทานกับขอมูลสวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่
ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอน แลวนัดทําสัญญาหลังวันยื่น
คําขอกูเงินในวันถัดไป สวนเอกสารที่ถูกจัดทําขึ้นในสํานักงานใหญจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ และสวนเอกสารที่เกิดขึ้นในหนวยบริการสวนดอกจะถูกจัดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวของหนวยบริการสวนดอก 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพ หนังสือ
ยินยอมใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก
(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้นนั้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไม
วากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
   เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ/หนวยบริการสวนดอก

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

9.ใบคําขอกูเงิน

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ/หนวยบริการสวนดอก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินแลวนัดทําสัญญาหลังวันยื่นคําขอกูในวันถัดไป
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญหรือหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของแตละหนวยงาน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญท่ัวไป โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1.  เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองนําเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของผูกู  
และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางงาน(สําหรับ
สมาชิกที่เปนของพนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจางชั่วคราว)ของผูกู   สลิปเงินเดือนของผูกู  สําเนา
โฉนด หรือ น.ส. 3 ก. (ถายเอกสารทุกหนา) และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน 
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตัวเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกผูกู โดยการสอบทานกับ
ขอมูลสวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกัน
จะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดที่
เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ   
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อ และกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย  คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดง
ที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 



 57 

  คณะกรรมการเงินกูจะเปนผูพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกู
จะตองไดรับความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายชื่อในใบ
บันทึกมติการประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงสมาชิกเพื่อนัดวันทําสัญญา 
 5. ทําสัญญาเงินกูประเภทสามัญโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตาม และตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงาน 
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคํา 
ขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดิน
เปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของ
ผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อแสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจา
พนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมในการจดจํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน 
จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมจัดการ
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
   เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จเอกสารทั้งหมดที่จัดทําขึ้นเจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวัน ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

10.ใบคําขอกูเงิน

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 9 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการตดิตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญทั่วไป โดยใชอสงัหารมิทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางหรือ
คําสั่งจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

10.ใบคําขอกูเงิน

11.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

12.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

13.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

14.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

15.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

คณะกรรมการเงินกู

หนังสือสัญญาเงินกู
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดินพรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมและการสืบสวนสิทธิใน
ที่ดินประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

โฉนดที่ดินหรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร เคร่ืองมือสื่อสาร 
และอุปกรณเทคโนโลยี โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องมือส่ือสาร และ
อุปกรณเทคโนโลยีโดยใชบุคคลค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตร
ประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
จางของผูกู หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน  สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
และใบเสนอราคาของบริษัท หางรานหรือตัวแทนจําหนาย 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนํา
เร่ืองเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการ
เงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปล่ียนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญัเพื่อซื้อคอมพิวเตอร เครื่องมือสื่อสาร และอุปกรณเทคโนโลย ี
 

แผนกที่สินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบเสนอราคา

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.ใบเสนอราคา

16.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเคร่ืองใชในครัวเรือน โดยใชบุคคลค้ํา
ประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อซ้ือเครื่องใชในครัวเรือน โดยใชบุคคลค้ํา
ประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการ
สวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตร
ประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
จางของผูกู หนังสือสัญญาจางหรือหนังสือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน  สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ํา
ประกัน และใบเสนอราคาของบริษัท หางราน หรือตัวแทนจําหนาย 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนํา
เร่ืองเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการ
เงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญั เพื่อซื้อเครื่องใชในครัวเรือน 
 

แผนกที่สินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบเสนอราคา

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.ใบเสนอราคา

16.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อทัศนะศึกษา โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อทัศนะศึกษา โดยใชบุคคลค้ําประกัน ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตร
ประจําตัวของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนา
ทะเบียนบานของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนา
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญา
จางของผูกู หนังสือสัญญาจางหรือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน  สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
และอัตราคานําเที่ยว หรือใบประมาณการคาใชจายในการเดินทาง 

2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลของที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู  
  สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อ
พิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการเงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจง
ไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปล่ียนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญัเพื่อทัศนะศึกษา 
 

แผนกที่สินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน

15.ใบประเมินคาใชจาย
ในการดําเนินงาน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.สัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.ใบประเมินคาใชจายใน
การดําเนินงาน

16.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อการศึกษาบุตร โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามัญเพื่อการศึกษาบุตร โดยใชบุคคลค้ําประกัน ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ  สําเนาบัตรประจําตัว
ของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกัน และคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี)สําเนาทะเบียนบาน
ของผูกู คูสมรสของผูกู(ถามี) ผูค้ําประกันและคูสมรสของผูค้ําประกัน(ถามี) สําเนาทะเบียนสมรส 
ทะเบียนหยาใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ทั้งของผูกูและผูค้ําประกัน หนังสือสัญญาจางของผูกู 
หนังสือสัญญาจางหรือหนังสือคําสั่งจางของผูค้ําประกัน สลิปเงินเดือนของผูกูและผูค้ําประกัน 
สําเนาทะเบียนบานของบุตร และหนังสือรับรองคาเลาเรียน 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกนํา
เร่ืองเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการ
เงินกูมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชบุคคลค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูและบุคคลค้ําประกันมาติดตอตามที่ไดนัดหมายไว เจาหนาที่สินเชื่อจะ
ตรวจสอบสิทธิของผูค้ําประกันวาสามารถค้ําประกันไดหรือไม จากนั้นถึงจะพิมพเอกสารคือ 
หนังสือสัญญาค้ําประกัน หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ 
  สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน สวนบุคคลค้ําประกันจะตองกรอกขอมูลและลงลายชื่อใน
หนังสือสัญญาค้ําประกันโดยเจาหนาที่จะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดและตองไมมีการขีดฆา
หรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร เมื่อทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูสามญัเพื่อการศึกษาบุตร 
 

แผนกที่สินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

หนังสือสัญญากูเงิน
ประเภทสามัญ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาค้ําประกัน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.สําเนาทะเบียนบานของบุตร

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรส หรือ หยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.สัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผูค้ําประกัน

9.สําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูค้ําประกัน

10.สําเนาทะเบียนบานของ
ผูค้ําประกัน

11.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูค้ําประกัน

12.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูค้ําประกัน

13.หนังสือสัญญาจางของ
ผูค้ําประกัน

14.สลิปเงินเดือนของผูค้ําประกัน
15.สําเนาทะเบียนบานของบุตร

16.หนังสือรับรองคาเลาเรียน
16.หนังสือรับรองคาเลาเรียน

17.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติวงเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
  การอนุมัติวงเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้   
 1. จัดทําเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทสามัญ 
  เมื่อส้ินวันทําการเจาหนาที่สินเชื่อจะนําหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญทุกสัญญา
พรอมเอกสารประกอบการกูเงินสามัญทั้งของสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอกที่เก็บไวใน
แฟมชั่วคราว (ภาพที่ 5 6 7 8 9 10 และ11) เพื่อมาออกเลขที่สัญญาพรอมกับจัดพิมพเอกสารการ
ตรวจสอบการกูเงินประเภทสามัญของแตละสัญญา 
  โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนของเอกสารของแตละสัญญาแลวจะ
บันทึกขอมูลลงในเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทสามัญที่จัดเตรียมไวเพื่อใชเปนใบปะ
หนาในสัญญาเงินกูเงินประเภทสามัญ พรอมกับจัดเรียงเอกสารตามเลขที่สัญญา 
 2. จัดทํารายงานเพื่อนําเสนอผูมีอํานาจ 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํารายงานการอนุมัติเงินกู 1 ฉบับ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี 
3 ฉบับ ใบรับเงินของสํานักงานใหญ 3 ฉบับ และใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอก 3 ฉบับ 
จากนั้นจะแบงเอกสารออกเปน 2 ชุด เพื่อนําสงแผนกตางๆ คือ 
  ชุดที่ 1 มีหนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญพรอมเอกสารประกอบการกูเงิน เอกสาร
การตรวจสอบการกูเงินสามัญ และใบรับเงินฉบับที่ 1 ของหนวยบริการสวนดอก หนังสือสัญญา
เงินกูประเภทสามัญพรอมเอกสารประกอบการกูเงิน เอกสารการตรวจสอบการกูเงินสามัญ และใบ
รับเงินฉบับที่ 1 ของสํานักงานใหญ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่1 และรายงานการอนุมัติ
เงินกู เพื่อจัดสงใหผูมีอํานาจลงนามซึ่งเจาหนาที่สินเชื่อ จะสงไปใหผูจัดการและกรรมการเงินกูที่
ไดรับมอบหมาย เพื่อพิจารณาและอนุมัติสัญญาเงินกูสามัญลงลายชื่ออนุมัติวงเงินกูยืม จากนั้นจะสง
เอกสารทั้งหมดคืนใหกับแผนกสินเชื่อ 
 ชุดที่ 2 มีใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3  ใบรับเงิน
ของสํานักงานใหญทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3  และรายงานการโอนเงินเขาบัญชีทั้งฉบับที่ 2 และ
ฉบับที่ 3 ซ่ึงเอกสารทั้งหมดจะถูก จัดสงใหแผนกการเงิน เพื่อใหแผนกการเงินจัดเรียงเอกสารแลว
นําสงใหกับแผนกอื่นๆ 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก) 

1-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

จากแฟมชั่วคราว

แผนกสินเชื่อ
จากแฟมชั่วคราว

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

จัดทําเอกสารตรวจสอบการกูเงินสามัญ

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

จัดทํารายงานนําเสนอตอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติ

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(สํานักงานใหญ)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

แผนกการเงิน

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

ผูจัดการและกรรมเงินกูลงลายชื่อ
ในการอนุมัติเงินกูสามัญ

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี   1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

1-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. จัดเรียงเอกสารที่ไดรับจากแผนกอื่นๆ 
  เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารที่ผูจัดการและกรรมการเงินกูไดลงลายชื่อในการ
อนุมัติวงเงินกู พรอมกับเอกสารที่ไดรับจากแผนกสินเชื่อ แผนกการเงินจะจัดเตรียมเงินสดตาม
จํานวนในใบรับเงินพรอมกับจัดเรียงเอกสารใหม ดวยแบงออกเปน 6 ชุด เพื่อจัดสงใหกับแผนก
ตางๆ ดังนี้ 
  ชุดที่ 1 มีใบรับเงินหนวยบริการสวนดอก ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะสงให
สมาชิกที่มาติดตอกับหนวยบริการสวนดอกสวนดอก  
  ชุดที่ 2 มีใบรับเงินของสํานักงานใหญ ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะสงใหกับ
สมาชิกที่มาติดตอกับสํานักงานใหญ  
  ชุดที่ 3 จะมีรายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 2 จะสงไปใหหนวยบริการ
สวนดอกเพื่อยื่นยันยอดของเงินกูยืมที่เกิดการกูยืมของทั้งสมาชิกที่ไปกูเงินกับหนวยบริการสวน
ดอกและสํานักงานใหญ 
  ชุดที่ 4 มี ใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ ฉบับที่ 2 
และรายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 1 จะสงใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชในการบันทึกบัญชี  
  ชุดที่ 5 มีใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ ฉบับที่ 3 และ
รายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 3 สงใหแผนกการเงินเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน  
  ชุดที่ 6 มีหนังสือสัญญาเงินกูประเภทสามัญพรอมเอกสารประกอบการกูเงิน
และเอกสารตรวจสอบการกูเงินสามัญทั้งของหนวยบริการสวนดอก และของสํานักงานใหญ และ
รายงานการอนุมัติเงินกูจะสงใหแผนกสินเชื่อ 
 2. การจัดทําทะเบียนเงินกูสามัญ 
  เมื่อไดเอกสารจากแผนกการเงิน เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพทะเบียนเงินกูสามัญ 2 
ฉบับ โดยทะเบียนเงินกูสามัญ ฉบับที่ 1 จะสงใหแผนกบัญชีเพื่อใชในการจัดพิมพทะเบียนหุน-หนี้ 
ของสมาชิก สวนเอกสารที่เหลือพรอมกับทะเบียนเงินกูสามัญ ฉบับที่ 2 เจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไว
ในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 15 
 
 



 32 

ภาพที่ 15 ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
 

แผนกการเงิน

2-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

2-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

จัดเรียงเอกสารเพื่อจัดสงไปใหแผนกตางๆ

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

เงินสด

เงินสด

   2
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

4.ใบรับเงิน  1
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ)

เงินสดเงินสด

4.ใบรับเงิน        3
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 3
(สํานักงานใหญ)

   3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

4.ใบรับเงิน 2
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2
(สํานักงานใหญ)

   1
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

แผนกสินเชือ่

สมาชิกหนวยบริการสวนดอก สมาชิกสํานักงานใหญ
จัดเก็บไวในแฟมถาวร แผนกบัญชี

หนวยบริการสวนดอก

ผูจัดการและกรรมการเงินกู

จากแผนกสินเชื่อ
1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี   1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 15 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูสามัญ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

แผนกสินเชื่อ
จากการแผนกการเงิน

1-2
7.ทะเบียนเงินกูสามัญ

จัดทําทะเบียนหุนหนี้แลวนําสงแผนกบัญชี

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

   1
7.ทะเบียนเงินกูสามัญ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทสามัญ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินสามัญ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู
   2

7.ทะเบียนเงินกูสามัญ

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ 
 ระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ จะเริ่มตนจากการที่สมาชิกผูกูมา
ติดตอขอกูเงินกับแผนกสินเชื่อ จากนั้นแผนกสินเชื่อจะจัดทําเอกสารการกูเงินเพื่อนําเสนอผูมี
อํานาจลงนาม เมื่อเอกสารที่นําเสนอไดรับการอนุมัติเงินกูจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะ
จัดเตรียมเงินสดใหแกสมาชิกผูกู ตามที่ไดรับการอนุมัติ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไวดังภาพที่ 16  
 

ภาพที่ 16 แสดงความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูสามัญ 
 

 
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบการใหสินเชื่อแกสมาชิก ประเภทเงินกูพิเศษ ของ
สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก 
สามารถแบงไดเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใช
เงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  ขั้นตอนในการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแก
สมาชิก โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
   สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง(สําหรับ
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สมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย) ของผูกู   สลิปเงินเดือนของผูกู  และสําเนาสมุดเงินฝาก
ของผูกู(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 

2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกผูกู โดยการสอบทานกับขอมูล
สวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู  
  เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอกจะถูกนําเรื่อง
เสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อคณะกรรมการเงินกูมี
มติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาตดิตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมหักบัญชีเงินฝาก(กรณีการกู
เงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูพิเศษเสร็จ เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และ
หนวยบริการสวนดอก จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผล
เมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

แผนกสินเชื่อ
หนา 1 จากจํานวน 1

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

9.ใบคําขอกูเงิน

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองจัดเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนา
บัตรประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนา
ทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง
(สําหรับสมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย)ของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู สําเนาโฉนดหรือ 
น.ส. 3 ก. (ถายเอกสารทุกหนา) และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน 
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิก 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลใน
คอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกู
กอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ   
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน   
  เจาหนาที่สินเชื่อ และกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง
ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะเปนผูพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกู
จะตองไดรับความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายชื่อในใบ
บันทึกมติการประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงสมาชิกเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน 
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวน
ที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของ
ผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมจัดการ
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  เอกสารที่ขึ้นเกิดขึ้นหมด เจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงาน
ใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวัน ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใชอสงัหารมิทรัพยค้ําประกัน 
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ภาพที่ 18 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อสงเสริมฐานะความมั่นคงแกสมาชิก โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ
หนา 2 จากจํานวน 2

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

9.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

10.ใบคําขอกูเงิน

11.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

12.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

13.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

14.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

15.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือท่ีดินพรอมอาคาร โดยใชเงินฝากหรือทุน
เรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคารโดยใชเงินฝากหรือทุน
เรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและ
หนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง(สําหรับ
สมาชิกที่เปนพนักงานของมหาวิทยาลัย)ของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู สําเนาหนังสือสัญญาจะซื้อ
จะขายหรือสัญญามัดจํา และสําเนาสมุดเงินฝาก(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกผูกู โดยการสอบทานกับขอมูล
สวนบุคคลที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตอง
สอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกูกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
  เอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ และหนวยบริการสวนดอกจะถูกนําเรื่อง
เสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อมีมติอนุมัติวงเงินกู
แลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพ หนังสือ
ยินยอมใหหักเงินเดือน และหนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงิน
ฝาก(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองใน เอกสารที่จัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูพิเศษเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมด จะถูกจัดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 19 
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ภาพที่ 19 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซื้อที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงนิฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงินประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือท่ีดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพย
ค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซ้ือที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพย
ค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการ
สวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประ
ตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส 
หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิป
เงินเดือนของผูกู สําเนาหนังสือสัญญาจะซื้อจะขายหรือสัญญามัดจําสําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. 
(ถายเอกสารทุกหนา) และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน  
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่สมาชิกไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะจัดพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายมือช่ือดวย
ตนเอง พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลใน
คอมพิวเตอร หากมีขอความใดที่ไมตรงกันจะตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกผูกู
กอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อ และกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย  คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดง
ที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน  
  ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปซ้ือที่ดินนั้น สมาชิกผูกูจะตองพาเจาของเดิมไปสํานักงานที่ดิน
ดวย เพื่อทําการซื้อ-ขายกอน เมื่อกรรมสิทธิ์เปนของสมาชิกผูซ้ือแลวจึงจะทําการจํานองกับสหกรณ 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและ
เจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมจัดการ
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวเพื่อรอการ
ประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อซื้อที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
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ภาพที่ 20 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษ เพื่อซื้อที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

8.สําเนาหนังสือสัญญาจะซื้อ
จะขายหรือสัญญามัดจํา

9.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

10.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

11.ใบคําขอกูเงิน
12.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

13.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

14.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

15.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

16.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงินประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือท่ีดินพรอมปลูก
สรางอาคาร โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูก
สรางโดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิปเงินเดือน
ของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการที่เกี่ยวของในการปลูก
สราง สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง (ถามี) และสําเนาสมุดเงินฝากของผูกู(กรณีการกูเงิน
โดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐาน
อางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่
ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว 
เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 
  เมื่อจัดทําสัญญาเงินกูเสร็จ เอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว
ของสํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร  หรือเพื่อซื้อที่ดินพรอมปลูกสรางอาคาร  โดยใชเงินฝาก หรือทุน
เรือนหุนค้ําประกัน  

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู
หนังสือยินยอมใหหัก

บัญชีเงินฝาก

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

11.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

11.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

12.ใบคําขอกูเงิน

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือท่ีดินพรอม
ปลูกสรางอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรือเพื่อซ้ือที่ดินพรอมปลูก
สรางโดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิปเงินเดือน
ของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการในการปลูกสราง สําเนา
สัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง(ถามี)   สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. (ถายเอกสารทุกหนา) และ
หนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน 
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของท่ีดิน 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยแลว เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง
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ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน  
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวน
ที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของ
ผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงาน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการจด
จํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 22 
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ภาพที่ 22 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคารหรือซื้อที่ดินพรอมปลูกสรางอาคาร ใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ
(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการใน
การปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

12.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

คณะกรรมการเงินกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการใน
การปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

12.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

13.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม
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ภาพที่ 22(ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการขอติดตอกูเงนิประเภทเงินกูพิเศษเพื่อปลูกสรางอาคาร หรอืซื้อที่ดินพรอมปลูกสรางอาคารใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  

แผนกสินเชื่อ(สํานักงานใหญ)

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

คณะกรรมการเงินกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ปลูกสราง

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

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

13.ใบคําขอกูเงิน
14.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

15.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

16.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

17.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

18.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดย
ใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใช
เงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้ง
สํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิป
เงินเดือนของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการที่เกี่ยวของใน
การตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซม(แลวแตกรณี)  สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง(ถามี) 
รูปแบบอาคารหลังเดิม และสําเนาสมุดเงินฝากของผูกู(กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณออมทรัพยเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอ
หลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอ
ตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงิน
กูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษ เพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

แผนกสินเชื่อ

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับ
ผูรับเหมากอสราง

11.รูปแบบอาคารเดิม 11.รูปแบบอาคารเดิม

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

13.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู
12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

13.ใบคําขอกูเงิน
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดย
ใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือสําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู   สลิปเงินเดือน
ของผูกู  รูปแบบและประมาณรายการกอสราง ใบอนุญาตของทางราชการที่เกี่ยวของในการตอเติม 
หรือขยาย หรือซอมแซม(แลวแตกรณี)  สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับเหมากอสราง(ถามี) รูปแบบ
อาคารหลังเดิม สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.(ถายเอกสารทุกหนา)และหนังสือรับรองราคาประเมิน
จากสํานักงานที่ดิน  
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของท่ีดิน 
  หลังจากไปตรวจสอบอสังหาริมทรัพยแลว เจาหนาที่จะจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง
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ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน โดยขอมูลที่จัดทําขึ้นนี้เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามใน
การจดจํานองที่ดินมอบอํานาจในการดําเนินการแทนใหกับเจาหนาที่สินเชื่อเพื่อเปนตัวแทนในการ
ไปจดจํานองที่ดิน ณ ที่สํานักงานที่ดิน  
  ในการจดทะเบียนจํานองที่ดินนั้น เจาของที่ดิน เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจ
และเจาพนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวน
ที่ดินเปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของ
ผูจํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงาน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการจด
จํานอง 20 บาท ใหแกสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. ให
เจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 24 
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ภาพที่ 24 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคารโดยใชอสังหาริมทรัพยค้าํประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู
8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.รูปแบบอาคารเดิม

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงาใหญ

คณะกรรมการเงินกู

8.รูปแบบและประมาณรายการ
กอสราง

9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

11.รูปแบบอาคารเดิม

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

14.ใบคําขอกูเงิน

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 24 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

คณะกรรมการเงินกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

8. รูปแบบและประมาณรายการกอสราง
9.ใบอนุญาตของราชการในการ
ขยาย/ตอเติม/ปรับปรุง/ซอมแซม

10.สําเนาสัญญาวาจางกับผูรับ
เหมากอสราง

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

13.หนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน
14.ใบคําขอกูเงิน

15.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

16.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

17.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

18.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

19.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงิน
ฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงิน
ฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงาน
ใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจาง(สําหรับสมาชิกที่เปน
พนักงานของมหาวิทยาลัย)ของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน 
สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานองและบันทึกขอตกลงตอทายสัญญาจํานอง สําเนา
หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน และสําเนา  
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐาน
อางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่
ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงินกู
แลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 25 
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ภาพที่ 25 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

13.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองนําเอกสารมายื่น คือ สําเนาบัตรประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  
สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบ
มรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิปเงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอน
ชําระหนี้ยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานอง สําเนาหนังสือสัญญา
ขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. และ
หนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปน
กรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติ
กรรม พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่สินเชื่อจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย คือ รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้ง
ของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการประเมินราคา
ของที่ดิน เพื่อนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจ ลงนามใน
การมอบอํานาจ ในการดําเนินการจดจํานองที่ดินแทนกรรมการ ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปไถถอนที่ดินนั้น 
ผูรับจํานองเดิมจะสลักหลังสัญญาจํานองยินยอมไถถอน จากนั้นถึงจะทําการจํานองกับสหกรณ
ตอไป โดยสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการไถถอนเปนเงิน 45 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดิน สมาชิกผูกู เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและเจา
พนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานองเปนเงิน 20 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 
3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 26 
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ภาพที่ 26 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระหนี้

9.สําเนาหนังสือสัญญาเงินกู
10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

14.ใบคําขอกูเงิน

คณะกรรมการเงินกู

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 26 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดนิพรอมอาคาร โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ
(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู
7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

หนังสือสัญญาจํานองที่ดิน

ทําการจดทะเบียนจํานอง ณ สํานักงานที่ดิน พรอมกับทําสัญญาเงินกู

คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
และการสืบสวนสิทธิในที่ดิน
ประเภทจํานองเปนประกัน

จัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว

หนังสือมอบอํานาจ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ
9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน

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

14.ใบคําขอกูเงิน
15.รายละเอียดและขอมูล
เบื้องตนการขอกูเงิน

16.รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

17.แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

18.บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

19.ใบบันทึกมติการประเมิน
ราคาอสังหาริมทรัพย
(อนุมัติวงเงินกู)

โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก.

สมาชิกผูกู

คณะกรรมการเงินกู
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูก
สราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูกสราง 
หรือตอเติม ขยาย ซอมแซมอาคารโดยใชเงินฝากหรือทุนเรือนหุนค้ําประกันของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิป
เงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญา
จํานอง สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน หรือ
ใบอนุญาตตอสรางอาคาร และสําเนาสมุดเงินฝาก (กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคล
ที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐาน
อางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่
ประชุมของคณะกรรมการเงินกู เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงินกู
แลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 27 
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ภาพที่ 27 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือ
ซอมแซมอาคาร โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

13.ใบคําขอกูเงิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูก
สราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือซอมแซมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคารและปลูกสราง 
หรือตอเติม ขยาย ซอมแซมอาคาร โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองนําเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ สําเนาบัตรประตัวของผูกู  
และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิปเงินเดือนของ
ผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานอง สําเนา
หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน หรือใบอนุญาต
กอสรางอาคาร สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน  
  แตในกรณีที่โฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 3 ก. เปนกรรมสิทธิ์ของบุคคลอื่น สมาชิกผูกู
จะตองเตรียมเอกสารเพิ่มเติม คือ หนังสือยินยอมในการทํานิติกรรม พรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัว ทะเบียนบานของเจาของที่ดิน และคูสมรสมาดวย (ถามี) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู 
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํา รายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของ
ที่ดิน แผนผังแสดงที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบ
บันทึกมติการประเมินราคาของที่ดิน เพื่อเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อ เพื่อแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจ ลงนามใน
การมอบอํานาจ ในการดําเนินการจดจํานองที่ดินแทนกรรมการ ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปไถถอนที่ดินนั้น 
ผูรับจํานองเดิมจะสลักหลังสัญญาจํานองยินยอมไถถอน จากนั้นถึงจะทําการจํานองกับสหกรณ
ตอไป โดยสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการไถถอนเปนเงิน 45 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดิน สมาชิกผูกู เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและเจา
พนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานองเปนเงิน 20 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 
3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 28 
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ภาพที่ 28 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือ
ซอมแซมอาคาร โดยอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญาเงินกู

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน
หรือใบแจงเลขหมายประจําบาน
หรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร

12.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

13.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

14.ใบคําขอกูเงิน

คณะกรรมการเงินกู

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 28 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินพรอมอาคาร และปลูกสราง หรือตอเติม หรือขยาย หรือ
ซอมแซมอาคาร โดยอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
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ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา โดยใชเงินฝากหรือ
ทุนเรือนหุนค้ําประกัน 
  การติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลาโดยใชเงินฝากหรือ
ทุนเรือนหุนค้ําประกันของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญและ
หนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน  
  สมาชิกผูกูจะตองเตรียมเอกสารเพื่อนํามาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ  คือ สําเนาบัตร
ประตัวของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียน
สมรส หรือทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิป
เงินเดือนของผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญา
จํานอง สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หนังสือรับรองหนี้คงเหลือจากสถาบัน
การเงิน และสําเนาสมุดเงินฝาก (กรณีการกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลโดยการสอบทานกับขอมูลสวนบุคคลในคอมพิวเตอร 
หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอหลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู  
  สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกนําเรื่องเสนอตอที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
เพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกู เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติวงเงินกูแลว เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยัง
สมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 3. ทําสัญญาเงินกู โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนค้ําประกัน 
  เมื่อสมาชิกผูกูมาติดตอตามที่ไดนัดหมาย เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพหนังสือยินยอม
ใหหักเงินเดือน หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ  และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก(กรณี
การกูเงินโดยใชเงินฝากค้ําประกัน) 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตองใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในการขอกูเงิน
ดวยตนเองในเอกสารที่ไดจัดพิมพขึ้น โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทนไดไมวา
กรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร  
  เมื่อทําสัญญาเงินกู เสร็จ  เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญ เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 29 
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ภาพที่ 29 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา โดยใชเงินฝาก หรือทุนเรือนหุนค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ

หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู

2.สําเนาบัตรประจําตัวของ
คูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู

4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

หนังสือยินยอมใหหัก
บัญชีเงินฝาก9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากู

10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน 11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําสัญญากูเงินพรอมจัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอกไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

จัดทําใบคําขอกูเงินจากนั้นจะนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อพิจารณาวงเงินกูยืมเมื่อไดรับ
การอนุมัติเงินกู เจาหนาที่สินเชื่อจะแจงไปยังสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญากูเงินในวันถัดไป

คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

13.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

13.สําเนาสมุดเงินฝากของผูกู

14.ใบคําขอกูเงิน
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ขั้นตอนที่ 1  การติดตอขอกูเงิน  ประเภทเงินกูพิเศษ เพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา  โดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  ในการติดตอขอกู เงิน  ประเภทเงินกูพิ เศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลาโดยใช
อสังหาริมทรัพยค้ําประกัน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ
และหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. เม่ือสมาชิกยื่นเรื่องขอกูเงิน 
  สมาชิกผูกูตองเตรียมเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่สินเชื่อ คือ สําเนาบัตรประตัวของ
ผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนบานของผูกู  และคูสมรส(ถามี)  สําเนาทะเบียนสมรส หรือ
ทะเบียนหยา หรือใบมรณะบัตร(ตามแตกรณี)ของผูกู  หนังสือสัญญาจางของผูกู  สลิปเงินเดือนของ
ผูกู ใบเสร็จการผอนชําระยอนหลัง 6 เดือน สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน หนังสือสัญญาจํานอง สําเนา
หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ฉบับสํานักงานที่ดิน) หนังสือรับรองหนี้คงเหลือจากสถาบันการเงิน 
สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก. และหนังสือรับรองราคาประเมินจากสํานักงานที่ดิน  
 2. ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากสมาชิกผูกู 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารที่สมาชิก
นํามายื่น จากนั้นจะพิมพใบคําขอกูเงินเพื่อใหสมาชิกผูกูเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อดวยตนเอง 
พรอมกับตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลที่ไดรับจากสมาชิกโดยการสอบทานกับขอมูลสวน
บุคคลที่สหกรณเก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร หากมีขอความใดไมตรงกันตองสอบถามหรือขอ
หลักฐานอางอิงจากสมาชิกกอนจัดทําสัญญาเงินกู สวนเอกสารที่เกิดขึ้นทั้งหมดจะถูกจัดเก็บไวใน
แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ 
 3. ตรวจสอบอสังหาริมทรัพยท่ีสมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อและกรรมการเงินกูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมเงินกูจะออกไป
ตรวจอสังหาริมทรัพยที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองชําระคาประเมินราคา
หลักทรัพย รายละ 500 บาท ตอการกู 1 คร้ัง ซ่ึงหากสมาชิกกูเงินกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน 
หรือบุคคลอื่น จะเสียคาประเมินราคาหลักทรัพย 2,500 บาทขึ้นไป 
 4. จัดทํารายละเอียดขอมูลของอสังหาริมทรัพย 
  หลังจากไปตรวจสอบอสังหาริมทรัพยเสร็จ เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํารายละเอียด
ขอมูลของอสังหาริมทรัพย คือรายละเอียดของขอมูลเบื้องตนการขอกูเงิน รูปภาพของที่ดิน แผนผัง
แสดงที่ตั้งของที่ดิน ใบบันทึกการตรวจสอบและการประเมินราคาของที่ดินและใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน เพื่อเสนอเขาที่ประชุมของคณะกรรมการเงินกู 
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  คณะกรรมการเงินกูจะพิจารณา วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกู ซ่ึงการใหเงินกูตองไดรับ
ความเห็นชอบไมนอยกวาสามในสี่ของคณะกรรมการเงินกู จากนั้นจะลงลายมือในใบบันทึกมติการ
ประเมินราคาของที่ดิน แลวสงคืนใหกับแผนกสินเชื่อเพื่อแจงสมาชิกผูกูเพื่อนัดวันทําสัญญา 

5. ทําสัญญาเงินกู โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะพิมพ ใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนใน
ที่ดิน ประเภทจํานองเปนประกัน หนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน หนังสือยินยอมใหหัก
เงินเดือน และหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ 

สมาชิกผูกูจะเปนผูกรอกขอมูลและลงลายชื่อในหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
และหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนดวยตนเอง โดยเจาหนาที่สินเชื่อจะไมสามารถกรอกขอมูลแทน
ไดไมวากรณีใดก็ตามและจะตองไมมีการขีดฆาหรือเปลี่ยนแปลงขอความในเอกสาร 

6. จดทะเบียนจํานองที่ดิน ณ สํานักงานที่ดิน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เพื่อใหกรรมการผูมีอํานาจ ลงนามใน
การมอบอํานาจ ในการดําเนินการจดจํานองที่ดินแทนกรรมการ ซ่ึงการกูเงินเพื่อไปไถถอนที่ดินนั้น 
ผูรับจํานองเดิมจะสลักหลังสัญญาจํานองยินยอมไถถอน จากนั้นถึงจะทําการจํานองกับสหกรณ
ตอไป โดยสมาชิกผูกูจะเสียคาธรรมเนียมในการไถถอนเปนเงิน 45 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน 
  การจดทะเบียนจํานองที่ดิน สมาชิกผูกู เจาหนาที่สินเชื่อที่ไดรับมอบอํานาจและเจา
พนักงานที่ดิน จะตองลงลายมือในใบคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและการสอบสวนที่ดิน
เปนประกัน และหนังสือสัญญาจํานองที่ดินเปนประกัน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะลงลายมือในนามของผู
จํานอง เจาหนาที่สินเชื่อลงลายมือในนามของผูรับจํานอง สวนเจาพนักงานที่ดินจะลงลายมือเพื่อ
แสดงวาในการทํานิติกรรมไดทําตอหนาเจาพนักงานที่ดิน ซ่ึงสมาชิกผูกูจะตองเสียคาธรรมเนียมใน
การจดจํานองเปนเงิน 20 บาท ใหกับสํานักงานที่ดิน จากนั้นสมาชิกผูกูจะนําโฉนดที่ดิน หรือ น.ส. 
3 ก. ใหเจาหนาที่สินเชื่อไวเพื่อเปนหลักประกันเงินกู  
  การทํานิติกรรมจํานองกับสหกรณ สมาชิกผูกูจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัด
สินเชื่อ และคาอากรแสตมป ซ่ึงหากจํานองกับธนาคารพาณิชย สถาบันการเงิน หรือบุคคลอื่น จะ
เสียคาธรรมเนียมการจัดสินเชื่อ รอยละ 0.25-1 ของวงเงินกูยืม คาอากรแสตมป รอยละ 0.05 ของ
วงเงินกูยืม และคาใชจายในการจดจํานองอีก รอยละ 1 ของวงเงินจํานอง 
  สวนเอกสารที่ เกิดขึ้นทั้งหมดเจาหนาที่ สินเชื่อจะเก็บไวในแฟมชั่วคราวของ
สํานักงานใหญเพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 30 
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ภาพที่ 30 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดินเปลา โดยใชอสงัหาริมทรัพยค้ําประกัน  
 

แผนกสินเชื่อ

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

ใบคําขอกูเงิน

สมาชิกผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญากูเงิน
10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารพรอมกับจัดทําใบคําขอกูเงิน
จากนั้นนัดวันเพื่อไปตรวจสอบที่ดินที่สมาชิกนํามาค้ําประกันเงินกู
สวนเอกสารที่เกิดขึ้นในสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก

จะถูกจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

บันทึกการตรวจสอบและการ
ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย

1.สําเนาบัตรประจําตัวของผูกู
2.สําเนาสําเนาบัตรประจําตัว
ของคูสมรสของผูกู

3.สําเนาทะเบียนบานของผูกู
4.สําเนาทะเบียนบานของ
คูสมรสของผูกู

5.สําเนาทะเบียนสมรสหรือหยา
หรือใบมรณะบัตรของผูกู

6.หนังสือสัญญาจางของผูกู

7.สลิปเงินเดือนของผูกู

แผนผังแสดงที่ตั้งของ
อสังหาริมทรัพย

รูปภาพของอสังหาริมทรัพย

รายละเอียดและขอมูลเบื้องตน
การขอกูเงิน

จากแฟมชั่วคราวของสํานักงานใหญ

8.ใบเสร็จการผอนชําระ

9.สําเนาหนังสือสัญญาเงินกู
10.หนังสือสัญญาจํานองและ
บันทึกขอตกลงตอทายสัญญา

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน

คณะกรรมการเงินกู

จัดทํารายละเอียดขอมูลของที่ดินที่สมาชิกผูกูนํามาค้ําประกัน
จากนั้นนําเรื่องเสนอคณะกรรมการเงินกูเพื่อวิเคราะหวงเงินกูยืม

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)

11.สําเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

13.สําเนาโฉนด หรือ น.ส. 3 ก.

14.หนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน

12.หนังสือรับรองหนี้คงเหลือ

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

15.ใบคําขอกูเงิน
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ภาพที่ 30 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงิน ประเภทเงินกูพิเศษเพื่อไถถอนจํานองที่ดนิเปลา โดยใชอสังหาริมทรัพยค้ําประกัน  
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ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
  การอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเอกสารการตรวจสอบการกูเงิน 
  เมื่อส้ินวันทําการเจาหนาที่สินเชื่อจะนําหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษทุกสัญญา
พรอมเอกสารประกอบการกูเงินทั้งของสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอกที่เก็บไวในแฟม
ช่ัวคราว (ภาพที่ 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 และ 27) เพื่อมาออกเลขที่สัญญาพรอมกับ
จัดพิมพเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทพิเศษ 
  โดยจะตรวจสอบความครบถวนของเอกสารที่สมาชิกนํามายื่นใหกับเจาหนาที่สินเชื่อ
แลวจะบันทึกขอมูลลงในเอกสารการตรวจสอบการกูเงินประเภทพิเศษที่จัดเตรียมไวเพื่อใชเปนใบ
ปะหนาในสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ พรอมกับจัดเรียงเอกสารตามเลขที่สัญญา 
 2. จัดทํารายงานเสนอผูจัดการหรือรองผูจัดการ 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทํารายงานการอนุมัติเงินกู 1 ฉบับ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี 
3 ฉบับ ใบรับเงินของสํานักงานใหญ 3 ฉบับ และใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอก 3 ฉบับ แลว
เจาหนาที่สินเชื่อจะแบงเอกสารออกเปน 2 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 จะมีหนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ เอกสารประกอบการกูเงิน 
เอกสารการตรวจสอบการกูเงินพิเศษ และใบรับเงินฉบับที่ 1 ของหนวยบริการสวนดอก หนังสือ
สัญญาเงินกูประเภทพิเศษ เอกสารประกอบการกูเงิน เอกสารการตรวจสอบการกูเงินพิเศษและใบ
รับเงินฉบับที่ 1 ของสํานักงานใหญ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่1 และรายงานการอนุมัติ
เงินกู เพื่อจัดสงใหผูมีอํานาจลงนามซึ่งเจาหนาที่สินเชื่อ จะสงไปใหผูจัดการและกรรมการเงินกูที่
ไดรับมอบหมายเพื่อพิจารณาและอนุมัติวงเงินกูยืม 
  ชุดที่ 2 จะมีใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 ใบ
รับเงินของสํานักงานใหญทั้งฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 และรายงานการโอนเงินเขาบัญชีทั้งฉบับที่ 2 
และฉบับที่ 3 ซ่ึงเอกสารทั้งหมดจะถูก จัดสงใหแผนกการเงิน เพื่อใหแผนกการเงินจัดเรียงเอกสาร
แลวนําสงใหกับแผนกอื่นๆในขั้นตอนที่ 3 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 31 
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ภาพที่ 31 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

1-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

1-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

จากแฟมชั่วคราว

แผนกสินเชื่อ
จากแฟมชั่วคราว

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

จัดทําเอกสารตรวจสอบการกูเงินพิเศษ

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

จัดทํารายงานนําเสนอตอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติ

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2-3
(สํานักงานใหญ)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

แผนกการเงิน

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

สงใหผูจัดการและกรรมการเงินกู
เพื่อลงลายมือชื่อในการอนุมัติเงินกูพิเศษ

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี    1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
  การเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จาํกดั 
ทั้งสํานักงานใหญและหนวยบริการสวนดอก มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. จัดเรียงเอกสารที่ไดรับจากแผนกอื่นๆ 
  เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารที่ผูจัดการและกรรมการเงินกูไดลงลายชื่อในการ
อนุมัติวงเงินกูยืมพรอมกับเอกสารที่ไดรับจากแผนกสินเชื่อ แผนกการเงินจะจัดเตรียมเงินสดตาม
จํานวนในใบรับเงินพรอมกับจัดเรียงเอกสารใหม ดวยแบงออกเปน 6 ชุดดวยกัน 
  ชุดที่ 1 เอกสาร คือ รับเงินของหนวยบริการสวนดอก ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะ
สงใหสมาชิกที่มาติดตอกับหนวยบริการสวนดอก  
  ชุดที่ 2 เอกสาร คือใบรับเงินของสํานักงานใหญ ฉบับที่ 1 พรอมเงินสดจะสง
ใหกับสมาชิกที่มาติดตอกับสํานักงานใหญ  
  ชุดที่ 3 เอกสาร คือ รายงานการโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 2 จะสงไปใหหนวย
บริการสวนดอกเพื่อยื่นยันยอดของเงินกูยืมที่เกิดการกูยืมของทั้งสมาชิกที่ไปกูเงินกับหนวยบริการ
สวนดอกและสํานักงานใหญ 
  ชุดที่ 4 เอกสาร คือใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ 
ฉบับที่ 2 และรายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 1 จะสงใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชในการบันทึก  
  ชุดที่ 5 เอกสาร คือใบรับเงินของหนวยบริการสวนดอกและสํานักงานใหญ
ฉบับที่ 3 และรายงานโอนเงินเขาบัญชี ฉบับที่ 3 สงใหแผนกการเงินเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน  
  ชุดที่  6 เอกสาร  คือ  หนังสือสัญญาเงินกูประเภทพิ เศษพรอมเอกสาร
ประกอบการกูเงิน และเอกสารการตรวจสอบการกูเงินพิเศษของหนวยบริการสวนดอกและ
สํานักงานใหญ และรายงานการอนุมัติเงินกูจะสงใหแผนกสินเชื่อ 
 2. การจัดทําทะเบียนเงินกูสามัญ 
  เมื่อไดเอกสารจากแผนกการเงิน เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดพิมพทะเบียนเงินกูพิเศษ 2 
ฉบับ โดยทะเบียนเงินกูพิเศษ ฉบับที่ 1 จะสงใหแผนกบัญชีเพื่อใหในการจัดพิมพทะเบียนหุน-หนี้ 
ของสมาชิก สวนเอกสารที่เหลือพรอมกับทะเบียนเงินกูพิเศษ ฉบับที่ 2 เจาหนาที่สินเชื่อจะเก็บไว
ในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 32 
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ภาพที่ 32 ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
 

แผนกการเงิน

2-3
4.ใบรับเงิน
(หนวยบริการสวนดอก)

2-3
5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี

2-3
4.ใบรับเงิน
(สํานักงานใหญ)

จัดเรียงเอกสารเพื่อจัดสงไปใหแผนกตางๆ

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

เงินสด

เงินสด

   2
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ)

เงินสดเงินสด

4.ใบรับเงิน             3
(หนวยบริการสวนดอก) 

4.ใบรับเงิน 3
(สํานักงานใหญ)

   3
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

4.ใบรับเงิน 2
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 2
(สํานักงานใหญ)

1
5.รายงานการโอนเงิน เขาบัญชี

แผนกสินเชือ่

สมาชิกหนวยบริการสวนดอก สมาชิกสํานักงานใหญ
จัดเก็บไวในแฟมถาวร แผนกบัญชี

หนวยบริการสวนดอก

ผูจัดการและกรรมการเงินกู

จากแผนกสินเชื่อ1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

4.ใบรับเงิน 1
(หนวยบริการสวนดอก) 

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ) 

4.ใบรับเงิน 1
(สํานักงานใหญ) 

5.รายงานการโอนเงินเขาบัญชี    1

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

(หนา 1 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ภาพที่ 32 (ตอ) ทางเดินเอกสาร แสดงการเบิกจายเงินกู ประเภทเงินกูพิเศษ 
 

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

แผนกสินเชื่อ
จากการแผนกการเงิน

1-2
7.ทะเบียนเงินกูพิเศษ

จัดทําทะเบียนหุนหนี้แลวนําสงแผนกบัญชี

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

   1
7.ทะเบียนเงินกูพิเศษ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(หนวยบริการสวนดอก)

1.เอกสารประกอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

2.หนังสือสัญญากูเงินประเภทพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

3.การตรวจสอบการกูเงินพิเศษ
(สํานักงานใหญ)

6.รายงานการอนุมัติเงินกู
   2

7.ทะเบียนเงินกูพิเศษ

(หนา 2 จากทั้งหมด 2 หนา)
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ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
 ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน จะเริ่มตนจากการที่สหกรณอ่ืนมาติดตอขอกูเงินกับ
ผูจัดการ จากนั้นผูจัดการจะจัดทําเอกสารการกูเงินเพื่อนําเสนอผูมีอํานาจลงนามในการอนุมัติเงิน
กูยืม เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติเงินกูแลว แผนกสินเชื่อจะจัดทํารายละเอียดการกูเงินเพื่อนําไปเบิก
เงินกับแผนกการเงิน จากนั้นแผนกการเงินจะจัดทําเช็คเพื่อนําไปโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณอ่ืน
กับสถาบันการเงิน  ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไวดังภาพที่ 33 
 

ภาพที่ 33 แสดงความสัมพันธของระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน 
    

สหกรณอื่น

ผูจัดการ ผูมีอํานาจลงนาม

แผนกการเงิน

แผนกสินเชื่อ

ติดตอกูเงิน

เอกสารการกูเงิน

รายละเอียดการกู

สถาบันการเงิน
เช็คโอนเงินเขาบัญชี

ไดรับการอนุมัติ

 
 
  ระบบการใหสินเชื่อแกสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การติดตอขอกูเงินจากสหกรณอ่ืน 
  การติดตอขอกูเงินจากสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มี
วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. เม่ือสหกรณอ่ืนมาติดตอขอกูเงิน 
  เมื่อสหกรณอ่ืนตองการขอกูเงิน กับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด 
สหกรณอ่ืนจะตองสงเอกสาร คือ สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากที่จะใชโอนเงิน รูปถายสํานักงานสหกรณ  
ช่ือสหกรณเปนภาษาอังกฤษ  แผนการรับเงินกู  คํารับรองของเจาหนาที่สหกรณจังหวัด รายงานการ
ประชุมใหญสามัญประจําป  รายนามคณะกรรมการดําเนินการ  สําเนาสัญญากูเงินกับสถาบัน
การเงินและเจาหนี้อ่ืน  สําเนาหนังสือกําหนดวงเงินกูยืมประจําป  สําเนารายงานการประชุมงบ
ทดลอง  รายงานทางการเงิน  ขอบังคับและระเบียบทางการเงิน  สําเนาใบสําคัญรับจดทะเบียน
สหกรณ  และใบคําขอกู 
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 2. นําเรื่องเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
  เอกสารทั้งหมดจะถูกสงมาที่ผูจัดการหรือรองผูจัดการเพื่อพิจารณาวงเงินกูที่สหกรณ
อ่ืนขอกูวาสมควรไดรับการอนุมัติวงเงินกูหรือไม เมื่อเห็นสมควรตามใบขอกูเงิน ผูจัดการหรือรอง
ผูจัดการจะลงลายมือในใบคําขอกูเงินวา เห็นควรวิเคราะหงบการเงินเพื่อนําเสนอกรรมการ
อํานวยการ แลวนําใบคําขอกูที่มีความเห็นของผูจัดการและรองผูจัดการนั้นสงใหประธานเพื่อ
พิจารณาคําขอกูเงินของสหกรณอ่ืน  
  เมื่อไดรับเอกสารทั้งหมด ประธานจะวิเคราะหวงเงินกูยืมตามใบคําขอกูเงินจาก
สหกรณอ่ืนวาเห็นสมควรหรือไม เมื่อเห็นสมควร ประธานจะอนุมัติวงเงินกูยืมโดยจะลงลายมือใน
ใบคําขอกูเงินวา อนุมัติใหดําเนินการตามเสนอ แลวสงเอกสารทั้งหมด คืนใหกับผูจัดการหรือรอง
ผูจัดการ ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 34 
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ภาพที่ 34 ทางเดินเอกสาร แสดงการติดตอขอกูเงินจากสหกรณอื่น  
 

ผูจัดการ/รองผูจัดการ
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและพิจารณาวงเงินกูของสหกรณอื่น
วาสมควรไดรับการอนุมัติหรือไมจากนั้นจะนําเรื่องเสนอประธานพิจารณาตอไป

1.สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากที่ใช
โอนเงิน

2.รูปถายสํานักงานสหกรณ

3.ชื่อสหกรณเปนภาษาอังกฤษ

4.แผนการรับเงินกู

5.คํารับรองของเจาหนา
ที่สหกรณจังหวัด

6.รายงานการประชุมใหญสามัญ
ประจําป

7.รายนามคณะกรรมการดําเนินการ

8.สําเนาสัญญากูเงินกับ
สถาบันการเงินและเจาหนี้อื่น

9.สําเนาหนังสือกําหนดวงเงิน
กูยืมประจําป

10.สําเนารายงานการประชุม

11.งบทดลอง

12.รายงานทางการเงิน

13.ขอบังคับและระเบียบทาง
การเงิน

14.สําเนาใบสําคัญรับจด
ทะเบียนสหกรณ

15ใบคําขอกูเงิน

ประธาน

จากสหกรณอื่น
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ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติวงเงินกูยืมสหกรณอ่ืน 
  การอนุมัติวงเงินกูยืมสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มี
วิธีปฏิบัติงาน ดังนี้    
 1. จําทํารายละเอียดทางการเงินและวิเคราะหงบการเงินของสหกรณอ่ืน 
  เมื่อใบคําขอกูเงินไดรับการอนุมัติจากประธาน ผูจัดการจะศึกษาถึงรายละเอียดขอมูล
ของสหกรณอ่ืน เพื่อวิเคราะหงบการเงิน และจัดทํารายงานทางการเงินของสหกรณอ่ืน แลวนําเรื่อง
เสนอที่ประชุม  
  ในกรณีวงเงินที่สหกรณอ่ืนกูมีจํานวนไมเกิน 35 ลานบาท (สามสิบหาลานบาทถวน) 
ผูจัดการจะนําเรื่องเสนอที่ประชุมอํานวยการ เพื่อใหคณะกรรมการอํานวยการวิเคราะหและอนุมัติ
วงเงินกูยืมที่สหกรณอ่ืนขอกู เมื่อประชุมเสร็จขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุม
อํานวยการและจะบันทึกลงในรายงานทางการเงิน แลวนําเรื่องแจงใหคณะกรรมการดําเนินงานเพื่อ
รับทราบ แลวนําเรื่องสงใหแผนกสินเชื่อเพื่อดําเนินการตอไป 
  ในกรณีวงเงินที่สหกรณอ่ืนกูมีจํานวนมากกวา 35 ลานบาท (สามสิบหาลานบาท
ถวน) ผูจัดการจะนําเรื่องเขาที่ประชุมอํานวยการ และที่ประชุมดําเนินการ เพื่อใหคณะกรรมการ
อํานวยและคณะกรรมการดําเนินการ วิเคราะหและอนุมัติวงเงินกูยืมที่สหกรณอ่ืนขอกู มติจากที่
ประชุมจะถูกบันทึกในรายงานทางการเงิน แลวขอมูลทั้งหมดจะถูกสงใหกับแผนกสินเชื่อเพื่อ
ดําเนินการตอไป 
 2. จัดทําสัญญาเงินกู 
  เมื่อไดรับเอกสารจากคณะกรรมการอํานวยการและคณะกรรมการดําเนินการ 
เจาหนาที่สินเชื่อจะจัดทําเอกสาร คือ สัญญาค้ําประกัน 15 ฉบับ เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการ
ของสหกรณอ่ืน 15 คน ลงลายมือช่ือในสัญญาค้ําประกันเงินกูยืม สวนหนังสือสัญญาเงินกูนั้น 
ประธานของสหกรณอ่ืนและของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด จะเปนผูลงลายมือ
ช่ือในการเปนผูกูและผูใหกูตามลําดับ โดยจะมีผูจัดการของสหกรณออมทรัพยเปนผูลงลายมือช่ือ
เปนพยานซึ่งการจัดทําสัญญาในครั้งนี้ จะตองไปจัดทําสัญญา ณ ที่ทําการของสหกรณอ่ืนผูขอกู 
  เมื่อจัดทําสัญญาเสร็จ เจาหนาที่สินเชื่อจะตองตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร
และสัญญาทั้งหมดแลวจัดเก็บไวในแฟมชั่วคราว เพื่อรอการประมวลผลเมื่อส้ินวันทําการ ใน
ขั้นตอนที่ 3 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 35 
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ภาพที่ 35 ทางเดินเอกสารแสดง การอนุมัตวิงเงินกูยืมสหกรณอื่น 
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ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจายเงินกูยืมแกสหกรณอ่ืน 
  การเบิกจายเงินกูยืมสหกรณอ่ืน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธี
ปฏิบัติงาน ดังนี้     
 1. จัดทํารายละเอียดการกูเงินของสหกรณอ่ืน 
  เจาหนาที่สินเชื่อจะนําขอมูลที่เก็บไวในแฟมชั่วคราวออกมาเพื่อบันทึกขอมูลลงใน
คอมพิวเตอรแลวจัดทํารายละเอียดการกูเงินของสหกรณอ่ืนแลวนําสงแผนกการเงิน  
 2. การจายเงินกูแกสหกรณ 
  เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารจากแผนกสินเชื่อเปนรายละเอียดการขอกูเงินของ
สหกรณ เจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจากการลงลายมือช่ือของผูจัดทํา
และจํานวนเงินในเอกสาร จากนั้นเจาหนาที่การเงินจะพิมพเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติใน
เอกสารรายละเอียดสหกรณอ่ืนกู แลวนําเช็คที่จัดทําไปใหผูมีอํานาจลงนาม สวนเอกสารรายละเอียด
สหกรณอ่ืนกูนั้นจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
  เช็คที่ไดรับการลงลายมือช่ือของผูมีอํานาจ  เจาหนาที่การเงินจะนําเขาฝากกับสถาบัน
การเงินเพื่อโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณอ่ืนที่มาขอกู เมื่อทําการฝากเงินเสร็จสถาบันการเงินจะสง
ใบนําฝากคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน 
  เจาหนาที่การเงินจะนําใบนําฝากเงินไปถายเอกสาร 1 ฉบับ แลวจัดสงใหกับแผนก
บัญชีเพื่อทําการบันทึกบัญชี สวนใบนําฝากฉบับจริงจะสงใหกับแผนกสินเชื่อ 
  เมื่อไดรับใบนําฝากฉบับจริงเจาหนาที่สินเชื่อจะนําสงใหกับสหกรณอ่ืนผูขอกู เพื่อ
เปนการยืนยันวา สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัดไดโอนเงินเขาบัญชีตามจํานวนที่
ไดทําสัญญากันเอาไว 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 36 
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ภาพที่ 36 ทางเดินเอกสาร แสดงการการเบกิจายเงินกูยืมสหกรณอื่น 
 

แผนกสินเชื่อ

บันทึกขอมูลจากหนังสือสัญญากูเงินลงคอมพิวเตอรเพื่อ
จัดทําใบรายละเอียดการขอกูเงินจากสหกรณอื่นที่ไดรับการ

อนุมัติจากผูมีอํานาจแลวนําสงแผนกการเงินเพื่อใชเปนหลักฐาน

จากแฟมชั่วคราว

รายละเอียดสหกรณอื่นกู

สถาบันการเงิน

ใบนําฝากธนาคาร
เอกสารประกอบการกูเงิน

รายละเอียดสหกรณอื่นกู รายละเอียดสหกรณอื่นกู
เช็ค

รายละเอียดสหกรณอื่นกู
เช็ค

ใบนําฝากธนาคาร

เมื่อแผนกการเงินไดรับเอกสารจากแผนกสินเชื่อเจาหนาที่การเงินจะเตรียมเช็คตาม
จํานวนที่ไดรับการอนุมัติแลวนําเช็คเขาฝากธนาคารเพื่อโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณอื่น

ใบนําฝากธนาคาร

จัดเก็บไวในแฟมถาวร สถาบันการเงินนําสงใหกับสหกรณอื่น

สําเนาใบนําฝากธนาคารถายเอกสาร

สําเนาใบนําฝากธนาคาร

แผนกบัญชี

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกการเงิน

เอกสารประกอบการกูเงิน

หนังสือสัญญากูเงิน

หนังสือสัญญากูเงิน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 ระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน จะเริ่มตนจากการที่สถาบันการเงิน
นําเสนอขอมูลการฝากเงินใหกับสมุหบัญชี ซ่ึงสมุหบัญชีจะเปนผูจัดทําเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียด
ของการฝากเงินเพื่อจะนําเสนอใหกับผูมีอํานาจลงนาม  เมื่อไดรับการอนุมัติเงินลงทุนจากผูมีอํานาจ 
แลว แผนกการเงินจะจัดทําเช็ค เพื่อใหสมุหบัญชีนําเช็คนั้นไปฝากเงินไวกับสถาบันการ ซ่ึงจะแสดง
รายละเอียดไว ดังภาพที่ 37  
 
ภาพที่ 37 แสดงความสัมพันธของระบบการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 

 
  
  ระบบการลงทุน  โดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การอนุมัติการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 การอนุมัติการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. การเปรียบเทียบขอมูลท่ีไดรับ  
  สมุหบัญชีจะนํารายละเอียดขอมูลจากใบนําเสนอผลตอบแทนจากการฝากเงิน  และ
ใบนําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ที่ไดรับจากสถาบันการเงินตางๆ และใบ
นําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย 
จํากัด แลวนําขอมูลทั้งหมดที่ไดรับมาเปรียบเทียบกันเพื่อเลือกผลตอบแทนที่ดีที่สุด ซ่ึงการ
เปรียบเทียบในครั้งนี้ การนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงินจะใหผลตอบแทนดีที่สุด จากนั้น
สมุหบัญชีจะสงเรื่องใหกับผูจัดการ 
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  ผูจัดการจะนําใบเสนอผลตอบแทนจากการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงินที่
ไดรับจากสมุหบัญชีมาวิเคราะหเพื่อจัดเตรียมรายละเอียดขอมูลการฝากเงินกับสถาบันการเงิน 
จากนั้นจะนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมอํานวยการ 
 2. จัดทํารายละเอียดขอมูลการฝากเงินกับสถาบันการเงิน 
  เมื่อที่ประชุมอํานวยการเห็นชอบในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการอํานวยการลงในใบบันทึกมติที่
ประชุมแลวนําเรื่องเสนอตอที่ประชุมดําเนินการตอไป 
  คณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาการลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน
เมื่อมีมติ เห็นสมควรในการลงทุนครั้งนี้  ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการดําเนินงานลงในใบบันทึกมติที่ประชุมแลวเอกสารที่ไดรับการอนุมัติจะถูกสงให
สมุหบัญชี ในขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
   รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 38 
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ภาพที่ 38 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติการลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 

สมุหบัญชี
(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

จากสถาบันการเงิน

นําผลตอบแทนจากการลงทุนโดยการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงิน
ซื้อตั๋วสัญญาใชเงินและซื้อพันธบัตรรัฐบาลมาเปรียบเทียบกัน

วาแบบใหนใหผลตอบแทนดีที่สุด แลวนําขอมูลเสนอใหผูจัดการ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

ผูจัดการ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

นําเรื่องในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินเขาที่
ประชุมอํานวยการและที่ประชุมดําเนินการเพื่อพิจารณาวงเงินในการลงทุน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน 
 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการฝากเงินไวกับสถาบันการเงิน ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเช็คเพื่อนําไปลงทุน 
 เมื่อที่ประชุมดําเนินการอนุมัติใหลงทุนแลว  สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการแจง
ใหกับแผนกการเงินเพื่อจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติจากที่ประชุม และประสานงานกับ
สถาบันการเงินเพื่อจะทําขอตกลงในการนําเงินไปฝากประเภทเงินฝากประจํา 
 แผนกการเงินจะจัดทําใบขออนุมัติเพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คที่จะนําไปลงทุน
โดยจะนําใบขออนุมัติแนบไปพรอมกับเช็คเพื่อใหผูมีอํานาจลงนามเปนผูลงลายมือในเช็ค จากนั้น
จะนําเอกสารสงใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 
  เมื่อสมุหบัญชีไดรับเช็คตามจํานวนที่คณะกรรมการอนุมัติพรอมกับใบขออนุมัติจาก
แผนกการเงิน สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการนําเช็คไปฝากเงินกับสถาบันการเงินเมื่อฝากเงินเสรจ็ 
สถาบันการเงินจะสงเอกสารในการฝากเงิน คือ ใบนําฝากเงิน และสมุดเงินฝาก คืนใหกับสมุหบัญชี 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อนําสงใหกับแผนกตางๆ 
  สมุหบัญชีจะนําใบขออนุมัติ และสมุดเงินฝาก ไปถายเอกสารอยางละ 1 ฉบับ พรอม
กับนําเอกสารทั้งหมดที่ไดรับจาก คณะกรรมการดําเนินการ แผนกการเงิน และสถาบันการ มา
จัดเรียงเอกสารแลวนําสงใหกับแผนกอื่นๆ โดยแบงออกเปน 4 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 มี ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะไดรับจากการนําเงินฝาก สําเนาสมุดฝาก
เงิน และสําเนาใบขออนุมัติ สมุหบัญชีจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
  ชุดที่ 2 มี เช็คที่จัดทําโดยแผนกการเงิน จะถูกจัดสงใหกับสถาบันการเงินเพื่อ
เปนการลงทุนในการฝากเงิน 
  ชุดที่ 3 มีสมุดเงินฝากจะสงใหแผนกการเงินเพื่อเปนผูรักษา 
  ชุดที่ 4 มีใบบันทึกมติที่ประชุม ใบนําฝากเงินและใบขออนุมัติจะสงใหกับ
แผนกบัญชีเพื่อใชเปนหลักฐานและทําการบันทึกบัญชี  
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 39 
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ภาพที่ 39 ทางเดินเอกสาร แสดงการการเบกิเงินเพื่อนําไปลงทุนในการฝากเงิน กับสถาบันการเงิน 
 

สมุหบัญชี

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

แผนกการเงิน
ติดตอประสานงานกับสถาบันการเงินเพื่อจะนํา
เงินไปลงทุนไวตามที่คณะกรรมการเห็นชอบ

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

8.ใบนําฝากเงิน

9.สมุดฝากเงิน

จากสถาบันการเงิน

นําเช็คที่ไดรับไปดําเนินเรื่องในการฝากเงินไวกับธนาคารแลวจัด
เรียงเอกสารเพื่อจัดสงใหแผนกตางๆเก็บไวเปนหลักฐานตอไป

5.เช็ค

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะ
ไดรับจากการนําเงินไปฝาก 4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

9.สมุดฝากเงิน

สถาบันการเงิน
จัดเก็บไวในแฟมถาวร

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

นําขอมูลที่ไดรับมาบันทึก
บัญชีในสมุดรายวัน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

จัดเก็บในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

แผนกการเงิน

5.เช็ค

6.ใบขออนุมัติ 7.สําเนาใบขออนุมัติถายเอกสาร 10.สําเนาสมุดฝากเงินถายเอกสาร

7.สําเนาใบขออนุมัติ

10.สําเนาสมุดฝากเงิน

8.ใบนําฝากเงิน

8.ใบนําฝากเงิน

8.ใบนําฝากเงิน

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล จะเริ่มตนจากการที่สถาบันการที่เปน
ตัวแทนจําหนวยมานําเสนอขอมูลของพันธบัตรรัฐบาลใหกับสมุหบัญชี ซ่ึงสมุหบัญชีจะเปนผูจัดทํา
เอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดของพันธบัตรเพื่อนําเสนอใหกับผูมีอํานาจลงนาม  เมื่อไดรับการอนุมัติ
เงินลงทุนจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะจัดทําเช็คตามจํานวนเงินที่ไดรับการอนุมัติ เพื่อนําเช็ค
สงใหกับสมุหบัญชีในการไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลกับสถาบันการที่เปนตัวแทนจําหนายพันธบัตร
รัฐบาล ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไว ดังภาพที่ 40 
 
ภาพที่ 40 แสดงความสัมพันธของระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 

 
 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาลของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด  โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 การอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาลของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. การเปรียบเทียบขอมูลท่ีไดรับ  
  สมุหบัญชีจะนํารายละเอียดขอมูลจากใบนําเสนอผลตอบแทนจากการฝากเงิน  และ
ใบนําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ที่ไดรับจากสถาบันการเงินตางๆ และใบ
นําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย 
จํากัด แลวนําขอมูลทั้งหมดที่ไดรับมาเปรียบเทียบกันเพื่อเลือกผลตอบแทนที่ดีที่สุด ซ่ึงการ
เปรียบเทียบในครั้งนี้การนําเงินไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลจะใหผลตอบแทนดีที่สุด จากนั้นสมุหบัญชี
จะนําเรื่องเสนอผูจัดการ 
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  ผูจัดการจะนําใบเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาลที่ไดรับจากสมุหบัญชี
มาวิเคราะหเพื่อจัดเตรียมรายละเอียดขอมูลการซื้อพันธบัตรรัฐบาล กับสถาบันการเงิน จากนัน้จะนาํ
เร่ืองเสนอเขาที่ประชุมอํานวยการ 
 2. จัดทํารายละเอียดขอมูลการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
  เมื่อที่ประชุมอํานวยการเห็นชอบในการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ขอมูล
ทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการอํานวยการลงในใบบันทึกมติที่ประชุมแลว
นําเรื่องเสนอตอที่ประชุมดําเนินการ 
  คณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาการลงทุนในการซื้อพันธบัตรรัฐบาล เมื่อมีมติ
เห็นสมควรในการลงทุนครั้งนี้ ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
ดําเนินการลงในใบบันทึกมติที่ประชุม แลวเอกสารที่ไดรับการอนุมัติจะถูกสงใหสมุหบัญชี ใน
ขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 41 
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ภาพที่ 41 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 

สมุหบัญชี

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการนําเงินไปฝาก

จากสถาบันการเงิน

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

ผูจัดการ

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

นําเรื่องในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินเขาที่
ประชุมอํานวยการและที่ประชุมดําเนินการเพื่อพิจารณาวงเงินในการลงทุน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

นําผลตอบแทนจากการลงทุนโดยการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงิน
ซื้อตั๋วสัญญาใชเงินและซื้อพันธบัตรรัฐบาลมาเปรียบเทียบกัน

วาแบบใหนใหผลตอบแทนดีที่สุด แลวนําขอมูลเสนอใหผูจัดการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อพันธบัตรรัฐบาล  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเช็คเพื่อนําไปลงทุน 
  เมื่อที่ประชุมดําเนินการมีมติอนุมัติใหลงทุนแลวสมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการแจง
ใหกับแผนกการเงินเพื่อจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติจากที่ประชุม พรอมกับประสานงาน
กับสถาบันการเงินที่เปนตัวแทน เพื่อจะทําขอตกลงในการซื้อพันธบัตรรัฐบาลผานทางสถาบัน
การเงิน 
  แผนกการเงินจะจัดทําใบขออนุมัติเพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คที่จะนําไปลงทุน
โดยจะนําใบขออนุมัติแนบไปพรอมกับเช็คเพื่อใหผูมีอํานาจลงนามเปนผูลงลายมือในเช็ค จากนั้น
จะนําเอกสารสงใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 
  เมื่อสมุหบัญชีไดรับเช็คตามจํานวนที่คณะกรรมการอนุมัติพรอมกับใบขออนุมัติ 
สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการนําเช็คไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลผานทาง สถาบันการเงิน โดยสถาบัน
การเงินจะสงพันธบัตรรัฐบาลคืนใหกับสมุหบัญชี 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อนําสงใหกับแผนกตางๆ 
  สมุหบัญชีจะนําใบขออนุมัติ และสมุดเงินฝาก ไปถายเอกสารอยางละ 1 ฉบับ พรอม
กับนําเอกสารทั้งหมดที่ไดรับจาก คณะกรรมการดําเนินการ แผนกการเงิน และสถาบันการ มา
จัดเรียงเอกสารแลวนําสงใหกับแผนกอื่นๆ โดยแบงออกเปน 4 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 มี ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะไดรับจากการนําซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
สําเนาพันธบัตรรัฐบาล และสําเนาใบขออนุมัติ สมุหบัญชีจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปน
หลักฐาน 
  ชุดที่ 2 มี พันธบัตรรัฐบาลฉบับจริงสมุหบัญชีจะจัดเก็บไวในตูนิรภัย 
  ชุดที่ 3 มีเช็คที่จัดทําโดยแผนกการเงิน จะถูกจัดสงใหกับสถาบันการเงินเพื่อ
การซื้อพันธบัตรรัฐบาล  
  ชุดที่ 4 มี ใบบันทึกมติที่ประชุม สําเนาพันธบัตรรัฐบาลและใบขออนุมัติ จะถูก
สงใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชเปนหลักฐานและทําการบันทึกบัญชี  
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 42 
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ภาพที่ 42 ทางเดินเอกสาร แสดง การการเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนโดยการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
 

สมุหบัญชี

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

แผนกการเงิน

5.เช็ค

ติดตอประสานงานกับสถาบันการเงินเพื่อจะนํา
เงินไปลงทุนไวตามที่คณะกรรมการเห็นชอบ

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม 8.พันธบัตรรัฐบาล

สถาบันการเงิน

นําเช็คที่ไดรับจากแผนกการเงินไปซื้อพันธบัตรรัฐบาลจากสถาบันการเงินที่เปนตัวแทนขายพันธบัตรรัฐบาลตาม
ที่คณะกรรมการเห็นชอบแลวนําเอกสารที่ไดรับนั้นไปถายเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชีตอไป

5.เช็ค

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล 4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

สถาบันการเงิน

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

แผนกบัญชี

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

นําขอมูลที่ไดรับมาบันทึก
บัญชีในสมุดรายวัน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

ถายเอกสาร

8.พันธบัตรรัฐบาล

เก็บไวในตูนิรภัย

6.ใบขออนุมัติ 7.สําเนาใบขออนุมัติถายเอกสาร
                     1-2

9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

7.สําเนาใบขออนุมัติ

2
9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล 1

9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

1
9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

1
9.สําเนาพันธบัตรรัฐบาล

คณะกรรมการอํานวยการและ
คณะกรรมการดําเนินการ

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน จะเริ่มตนจากการที่ชุมนุมสหกรณออม
ทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด นําเสนอขอมูลของตั๋วสัญญาใชเงินใหกับสมุหบัญชี ซ่ึงสมุหบัญชีจะ
เปนผูจัดทําเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดของตั๋วสัญญาใชเงินเพื่อนําเสนอใหกับผูมีอํานาจลงนาม  
เมื่อไดรับการอนุมัติเงินลงทุนจากผูมีอํานาจแลว แผนกการเงินจะจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการ
อนุมัติ เพื่อนําเช็คสงใหกับสมุหบัญชีในการไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหง
ประเทศไทย จํากัด  ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดไว ดังภาพที่ 43 
 
ภาพที่ 43 แสดงความสัมพันธของระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 

ชุมนุมสหกรณ สมุหบัญชี

ผูมีอํานาจลงนาม

แผนกการเงิน
นําเสนอขอมูล

ซื้อพันธบัตรรัฐบาล
รายละเอียดของ
พันธบัตรรัฐบาล

อนุมัติเงินลงทุน

เช็ค

 
 
 ระบบการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม จํากัด โดยสามารถแบงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเปน 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 1. การเปรียบเทียบขอมูลท่ีไดรับ  
  สมุหบัญชีจะนํารายละเอียดขอมูลจากใบนําเสนอผลตอบแทนจากการฝากเงิน  และ
ใบนําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล ที่ไดรับจากสถาบันการเงินตางๆ และใบ
นําเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย 
จํากัด แลวนําขอมูลที่ไดรับมาเปรียบเทียบกันเพื่อเลือกผลตอบแทนที่ดีที่สุด ซ่ึงการเปรียบเทียบครั้ง
นี้การนําเงินไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินจะใหผลตอบแทนดีที่สุด จากนั้นสมุหบัญชีจะนําเสนอผูจัดการ 
  ผูจัดการจะนําใบเสนอผลตอบแทนจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินที่ไดรับจากสมุหบัญชี
มาวิเคราะหเพื่อจัดเตรียมรายละเอียดขอมูลการซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหง
ประเทศไทย จํากัด จากนั้นจะนําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมอํานวยการ 
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 2. จัดทํารายละเอียดขอมูลการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
  เมื่อที่ประชุมอํานวยการเห็นชอบในการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน ขอมูล
ทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการอํานวยการลงในใบบันทึกมติที่ประชุมแลว
นําเรื่องเสนอตอที่ประชุมดําเนินการ 
  คณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาการลงทุนในการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน เมื่อมีมติ
เห็นสมควรแกการลงทุนในครั้งนี้ ขอมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเปนมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
ดําเนินการลงในใบบันทึกมติที่ประชุม แลวเอกสารที่ไดรับการอนุมัติจะถูกสงใหสมุหบัญชี ใน
ขั้นตอนที่ 2 ตอไป 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 44 
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ภาพที่ 44 ทางเดินเอกสาร แสดงการอนุมัติการลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
  

สมุหบัญชี

1.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการนําเงินไปฝาก

จากสถาบันการเงิน

นําผลตอบแทนจากการลงทุนโดยการนําเงินไปฝากไวกับสถาบันการเงิน
ซื้อตั๋วสัญญาใชเงินและซื้อพันธบัตรรัฐบาลมาเปรียบเทียบกัน

วาแบบใหนใหผลตอบแทนดีที่สุด แลวนําขอมูลเสนอใหผูจัดการ

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ผูจัดการ

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

นําเรื่องในการลงทุนโดยการฝากเงินไวกับสถาบันการเงินเขาที่
ประชุมอํานวยการและที่ประชุมดําเนินการเพื่อพิจารณาวงเงินในการลงทุน

เมื่อที่ประชุมมีมติใหลงทุนผูจัดการจะสงเรื่องใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย

2.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อพันธบัตรรัฐบาล

สมุหบัญชี

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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ขั้นตอนที่ 2 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 การเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนในการซื้อตั๋วสัญญาใช เงิน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. จัดทําเช็คเพื่อนําไปลงทุน 
  เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการที่มีอํานาจลงนามแลวสมุหบัญชีจะ
ดําเนินเรื่องโดยการแจงใหกับแผนกการเงินเพื่อจัดทําเช็คตามจํานวนที่ไดรับการอนุมัติจากที่
ประชุม และประสานงานกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด เพื่อจะทําขอตกลง
ในการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน  
  แผนกการเงินจะจัดทําใบขออนุมัติเพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คที่จะนําไปลงทุน
โดยจะนําใบขออนุมัติแนบไปพรอมกับเช็คเพื่อใหผูมีอํานาจลงนามเปนผูลงลายมือในเช็ค จากนั้น
จะนําเอกสารสงใหกับสมุหบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 
  เมื่อสมุหบัญชีไดรับเช็คตามจํานวนที่คณะกรรมการอนุมัติพรอมกับใบขออนุมัติ 
สมุหบัญชีจะดําเนินเรื่องโดยการนําเช็คไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหง
ประเทศไทย จํากัด โดยชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทยจํากัด จะสงตั๋วสัญญาใชเงิน
ใหกับสมุหบัญชี 
 2. จัดเรียงเอกสารเพื่อนําสงใหกับแผนกตางๆ 
  สมุหบัญชีจะนําใบขออนุมัติ และสมุดเงินฝาก ไปถายเอกสารอยางละ 1 ฉบับ พรอม
กับนําเอกสารทั้งหมดที่ไดรับจาก คณะกรรมการดําเนินการ แผนกการเงิน และชุมนุมสหกรณออม
ทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด มาจัดเรียงเอกสารแลวสงใหกับแผนกอื่นๆโดยแบงออกเปน 4 ชุด คือ 
  ชุดที่ 1 มี ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะไดรับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน สําเนา
ตั๋วสัญญาใชเงิน และสําเนาใบขออนุมัติ สมุหบัญชีจะเก็บไวในแฟมถาวรเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
  ชุดที่ 2 มี ตั๋วสัญญาใชเงินฉบับจริงสมุหบัญชีจะจัดเก็บไวในตูนิรภัย 
  ชุดที่ 3 มีเช็คที่จัดทําโดยแผนกการเงิน จะถูกจัดสงใหกับชุมนุมสหกรณออม
ทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด เพื่อการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน  
  ชุดที่ 4 มี ใบบันทึกมติที่ประชุม ตั๋วสัญญาใชเงินและใบขออนุมัติ จะถูกสง
ใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชเปนหลักฐานและทําการบันทึกบัญชี  
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 45 
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ภาพที่ 45 ทางเดินเอกสาร แสดง การการเบิกเงินเพื่อนําไปลงทุนโดยการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 
 

สมุหบัญชี แผนกบัญชี

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

แผนกการเงิน

5.เช็ค

ติดตอประสานงานกับชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย
เพื่อจะนําเงินไปลงทุนไวตามที่คณะกรรมการเห็นชอบ

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม 8.ตั๋วสัญญาใชเงิน

นําเช็คที่ไดรับจากแผนกการเงินไปซื้อตั๋วสัญญาใชเงินจากชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย
แลวนําเอกสารที่ไดรับนั้นไปถายเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี

5.เช็ค

3.ใบนําเสนอผลตอบแทนที่จะได
รับจากการซื้อตั๋วสัญญาใชเงิน 4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

สถาบันการเงิน
จัดเก็บไวในแฟมถาวร

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

นําขอมูลที่ไดรับมาบันทึก
บัญชีในสมุดรายวัน

4.ใบบันทึกมติที่ประชุม

6.ใบขออนุมัติ

จัดเก็บไวในแฟมถาวร

ถายเอกสาร

8.ตั๋วสัญญาใชเงิน

เก็บไวในตูนิรภัย

จากคณะกรรมการดําเนินงาน

6.ใบขออนุมัติ 7.สําเนาใบขออนุมัติ
                     1-2

9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน
ถายเอกสาร

ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทยจํากัด

7.สําเนาใบขออนุมัติ

2
9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน 1

9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน

1
9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน

1
9.สําเนาตั๋วสัญญาใชเงิน

(หนา 1 จากทั้งหมด 1 หนา)
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แผนภาพกระแสขอมูล  
 แผนภาพกระแสขอมูล(Data Flow Diagrams) แสดงถึงระบบ การทํางานและประมวลผล
ของคอมพิวเตอร ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ทั้งสํานักงานใหญ และหนวย
บริการสวนดอก ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 3 ระบบ ดังนี้ 
 1. ระบบสินเชื่อ 
  แสดงทางเดินกระแสขอมูล และการประมวลผลของระบบสินเชื่อ ทั้งประเภทเงินกู
ฉุกเฉิน เงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ 
 2. ระบบการการใหสหกรณอ่ืนกู  
  แสดงทางเดินกระแสขอมูล และการประมวลผลของระบบการใหสหกรณอ่ืนกู ทั้ง
การสมัครเปนสมาชิก การขอกู การอนุมัติ/ยกเลิกคําขอกู การจายเงิน  การประมวลผล และการออก
รายงาน 
  3. ระบบการลงทุน  
   แสดงทางเดินกระแสขอมูล และการประมวลผลของระบบการลงทุน ทั้งการเปด
บัญชีใหม การรับฝากเงิน การถอนเงิน ทบดอกเบี้ยเงินฝากและออกรายงาน 
 
ระบบสินเชื่อ 
 ทางเดินของขอมูลระบบสินเชื่อ ระดับ 0 ของสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
จํากัด ประกอบดวยระบบการทํางาน 3 ระบบ  ดังตอไปนี้ 
 1.  ระบบการกูเงิน 
  เมื่อสมาชิกตองการกูเงินจากสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด สมาชิก
จะตองมาติดตอขอยื่นใบคําขอกู เพื่อเหตุฉุกเฉิน  ใบคําขอกูสามัญ ใบคําขอกูพิเศษ ตามแต
วัตถุประสงคการกูเงินของสมาชิก  เจาหนาที่จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล mbmembmaster (ทะเบียน
ประวัติสมาชิกสหกรณ)และแฟมขอมูล Inmembpauseloan (ขอมูลการหามกู) เพื่อจะตรวจสอบ
รายละเอียดของสมาชิก และสิทธิของสมาชิกในการกูยืมเงิน 
  จากนั้นเจาหนาที่จะตรวจสอบสิทธิการค้ําประกันจากแฟมขอมูล shssharcmaster 
(ขอมูลทะเบียนหุน) และจะตรวจสอบประวัติการค้ําประกัน แฟมขอมูล Inreqloancoll (ขอมูล
หลักประกันของใบคํารองขอกู) และแฟมขอมูล Incontcoll (ขอมูลหลักประกันของสัญญาเงินกู) 
  เมื่อสมาชิกมีสิทธิในการกูเงิน เจาหนาที่จะบันทึกขอมูลในใบคําขอกูทั้งใบคําขอกู
ฉุกเฉิน ใบคําขอกูสามัญ และใบคําขอกูพิเศษ ลงในแฟมขอมูล Inreqloan (ขอมูลใบคํารองขอกู) 
แลวดึงขอมูลใบคําขอรออนุมัติจากแฟมเดิม เพื่อสรุปรายชื่อสมาชิกที่ขอกูแลวสงใหคณะกรรมการ 
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  รายชื่อที่ไดรับการอนุมัติวงเงินกูจากคณะกรรมการ เจาหนาที่จะสรุปรายชื่อที่ไดรับ
การอนุมัติวงเงินกู เพื่อจัดทําขอมูลการจายเงินกูและหักกลบ พรอมกับใบจายเงินกูที่จะสงคืนใหกับ
สมาชิก จากนั้นจะบันทึกขอมูลในการค้ําประกันลงในแฟมขอมูล Inreqloancoll (ขอมูลหลักประกัน
เงินกูของใบคํารองขอกู) และแฟมขอมูล Incontcoll (ขอมูลหลักประกันเงินกูของสัญญาเงินกู) 
 2.  ระบบเปล่ียนแปลงหลักประกัน 
  การเปลี่ยนแปลงหลักประกัน สมาชิกผูกูจะตองมาติดตอยื่นใบคําขอเปลี่ยนแปลง
หลักประกันกับเจาหนาที่เมื่อเจาหนาที่ไดรับทราบถึงขอมูลดังกลาวแลว เจาหนาที่จะบันทึกขอมูล
การค้ําประกันเดิมลงในแฟมขอมูล Inreqcollchgolet (ขอมูลการค้ําประกันเดิม) สวนขอมูลในการ
เปลี่ยนแปลงการค้ําประกันจะบันทึกในแฟมขอมูล Incontcoll (หลักประกันเงินกูของสัญญาเงินกู) 
 3.  ระบบทวงหนี้  
  เมื่อส้ินเดือนเจาหนาที่จะจัดทํารายงานสมาชิกคางชําระเพื่อจะบันทึกขอมูลลงใน
แฟมขอมูล kpsekparrpayment (ขอมูลการคางชําระ) และจะดึงขอมูลจากแฟม Inloahcontstatement 
(ขอกําหนดระบบเงินกู) แลวจัดทําหนังสือทวงชําระหนี้ใหแกสมาชิกที่คางชําระ 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 46 
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ภาพที่ 46 ทางเดินขอมูลระดับ 0 แสดงระบบสินเชื่อ 
 
 

1.1
การกูเงิน

1.3
ทวงหนี้

1.2
เปลี่ยนแปลง
หลักประกัน

เจาหนาที่

สมาชิก
รายงานเรียกเก็บเงินกู

Inreqloan

Inmembpauseloan

ขอมูลใบคําขอกู

ขอมูลใบคําขอรออนุมัติ

รายละเอียดหามกู

Inreqloancoll

ขอมูลการจายเงินกูและหักกลบ
สรุปรายชื่ออนุมัติเงินกู
ขอมูลขอกูพิเศษ

ขอมูลขอกูสามัญ

ขอมูลขอกูฉุกเฉิน

mbmembmaster

รายละเอียดสมาชิก

shssharcmaster

รายละเอียดหุน

ใบคําขอเปลี่ยนแปลงหลักประกัน

Incontmaster

Incontcollขอมูลการค้ําประกัน

ขอมูลการค้ําประกัน

Inreqcollchgolet

ขอมูลการเปลี่ยนแปลงการค้ํา

kpsekparrpayment

Inloahcontstatement

กรรมการ

ระบบจัดเก็บ

ขอมูลสัญญาเงินกู
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ระบบการใหสหกรณอ่ืนกู  
 ทางเดินของขอมูลระดับ 0 ในระบบการใหสหกรณอ่ืนกู ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวยระบบการทํางาน 6 ระบบ ดังตอไปนี้ 
 1.  สหกรณอ่ืนสมัครเปนสมาชิกสหกรณ 
  เมื่อสหกรณอ่ืนมาติดตอเพื่อสมัครเปนสมาชิก สหกรณอ่ืนจะตองนําขอมูลในการ
สมัครเปนสมาชิกมายื่นใหกับ สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ตามขอกําหนดของ
สหกรณ  เจาหนาที่จะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล ivmembmaster(ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณอ่ืน) 
เพื่อตรวจสอบสมาชิกภาพของสหกรณอ่ืน จากนั้นจะทําการบันทึกขอมูลรายละเอียดของสหกรณ
อ่ืนที่มาสมัครเปนสมาชิกลงในแฟมขอมูล ivreqappl (ขอมูลสมาชิกสหกรณอ่ืน) 
 2.  ขอกู 
  เมื่อสหกรณอ่ืนตองการกูเงินกับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยเชียงใหมจํากัด 
สหกรณอ่ืนจะตองมาติดตอยื่นใบคํารองขอกูและขอมูลประกอบการขอกู จากนั้นเจาหนาที่จะทํา
การบันทึกขอมูลลงในแฟมขอมูล ivreqloan(ขอมูลการขอกู) 
 3.  อนุมัต/ิยกเลิกคําขอกู 
  ขอมูลการขอกู เงินจากสหกรณ อ่ืนจะถูกเสนอเรื่องเขาที่ประชุมใหญเพื่อให
คณะกรรมการลงความเห็นวาจะอนุมัติหรือยกเลิกคําขอกูเงินนั้น เมื่อคณะกรรมการอนุมัติวงเงิน
กูยืมตามใบคําขอกูเงินเจาหนาที่จะแจงผลใหกับสหกรณอ่ืนเพื่อนัดวันทําสัญญาเงินกู 
 4.  จายเงิน/ยกเลิก 
  เมื่อทําสัญญาตามขั้นตอนที่สหกรณออมทรัพยกําหนดแลวขอมูลการจายเงินตาม
สัญญาเงินกูจะถูกสงใหกับระบบการเงินและจะบันทึกในแฟม Ivcontmaster(ขอมูลสัญญาเงินกู) 
 5. ประมวลผล 
  เจาหนาที่จะทําการประมวลผลการชําระ/ เก็บหนี้  ดวยการดึงขอมูลจากแฟม 
Ivcontmaster (ขอมูลสัญญาเงินกู) และแฟม mbmembmaster (ทะเบียนประวัติสมาชิกสหกรณ) 

6. ออกรายงาน 
เจาหนาที่จะนําขอมูลจากการประมวลผลการชําระหนี้/เก็บหนี้ และดึงขอมูลจากแฟม 

ivcontstatement (ขอมูลเงินกู) แฟม ivreqappl (ขอมูลสมาชิกสหกรณอ่ืน) และแฟม ivmembmaster 
(ขอมูลสมาชิก) เพื่อจัดทํารายงานตางๆ เสนอตอผูตรวจรายงาน 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 47 
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ภาพที่ 47 ทางเดินขอมูลระดับ 0 แสดงระบบการใหสหกรณอื่นกู 
  

1.0
สมัครสมาชิก

2.0
ขอกู

3.0
อนุมัติ/

ยกเลิกคําขอกู

4.0
จายเงิน/ยกเลิก

5.0
ประมวลผล

6.0
ออกรายงาน

ivmembmaster ivreqappl

สหกรณอื่น

ขอมูลสมาชิกสหกรณอื่น ขอมูลสหกรณอื่นที่สมัครใหม

สหกรณอื่น

ivreqloanขอมูลการขอกู

คํารองขอกู
ขอมูลประกอบการขอกู

ขอมูลการขอกู

ขอมูลการจายเงิน

ระบบการเงิน

Ivcontmaster

Ivcontmaster

Ivmembmaster

ขอมูลการประมวลผลการชําระ/เก็บหนี้

Ivcontstatement

ivreqappl

ivmembmaster

รายงานตางๆ
ผูตรวจรายงาน

ขอมูลสมาชิก

ขอมูลการจายเงิน
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ระบบการลงทุน  
 ทางเดินของขอมูลระดับ 0 ในระบบการของการลงทุน  ของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ประกอบดวยระบบการทํางาน 5 ระบบ ดังตอไปนี้ 
 1.  เปดบัญชีใหม 
  เมื่อเจาหนาที่ไดรับขอมูลในการเปดบัญชีจากแหลงลงทุน เจาหนาที่จะนําขอมูล
รายการฝากเปดบัญชีบันทึกลงในแฟมขอมูล pmreqdeposit (ตารางเปดบัญชีใหม) แฟมขอมูล 
pmdeptslipdet (ตารางใบรายการยอยการฝากถอนเงิน) และแฟมขอมูล pmdeptmaster (ตารางบัญชี
ตั๋วหลัก) 
  สวนขอมูลรายการฝากเปดบัญชี และขอมูลรายการฝากเงิน เจาหนาที่จะบันทึกลงใน
แฟมขอมูล pmdeptslipdet (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) และแฟมขอมูล pmdeptslip (ตารางการทํา
รายการ) ตามลําดับ 
 2.  รับฝากเงิน 
  เมื่อไดรับขอมูลการนําฝากจากแหลงลงทุน เจาหนาที่ดูรายละเอียดและเงื่อนไขใน
การฝากเงินจากการดึงขอมูลจากแฟมขอมูล pmdeptslipdet  (ตารางใบรายยอยการฝากถอนเงิน) 
แฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋วสัญญา) จากนั้นเจาหนาที่จะติดตอกับแหละลงทุน
เพื่อแจงขอมูลในการฝากเงิน 
  เจาหนาที่จะแจงขอมูลการนําฝากกับแหลงลงทุน จากนั้นจะบันทึกขอมูลประเภท
บัญชีเงินฝากลงในแฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋วสัญญา) และจะบันทึกขอมูล
รายการฝากเงินลงในแฟมขอมูล pmdeptslit (ตารางการทํารายการ) และแฟมขอมูล pmdeptslipdet 
(ตารางใบรายการยอยการฝากถอนเงิน) 
 3.  ถอนเงิน 
  เมื่อครบกําหนดเวลาของตั๋วสัญญาใชเงิน แหลงลงทุนจะแจงขอมูลการถอนเงนิใหกบั
เจาหนาที่ จากนั้นเจาหนาที่จะดึงขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก และขอมูลรายการฝากเงินจาก
แฟมขอมูล pmdepttype (ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก) และแฟมขอมูล pmdeptslipdet (ตาราง
รายการยอยการฝากถอนเงิน) เพื่อตรวจสอบความครบถวนของตั๋วสัญญา 
  เจาหนาที่จะติดตอแจงขอมูลการถอนเงินกับแหลงที่ไดลงทุน เพื่อจะดําเนินเรื่องใน
การถอนเงิน 
 4. ทบดอกเบี้ยเงินฝาก 
  การทบดอกเบี้ยเงินฝากนั้น ขอมูลดอกเบี้ยเงินฝากจะถูกดึงขอมูลมาจากแฟมขอมูล 
pmdeptslipdet (ตารางใบรายการยอยการฝากถอนเงิน) สวนขอมูลในการคิดดอกเบี้ยเงินฝากนั้นจะ
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ดึงขอมูลมาจากแฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) เมื่อประมวลผลเสร็จขอมูลดอกเบี้ย
เงินฝากที่เปนปจจุบันจะถูกบันทึกลงในแฟมขอมูล pmdeptslipdet (ตารางใบรายการยอยการฝาก
ถอนเงิน) และแฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) 
 5. ออกรายงาน 
  การออกรายงานจะดึงขอมูลการฝาก – ถอนจากแฟมขอมูล pmreqdepsot (ตารางเปด
บัญชีใหม) แฟมขอมูล pmdepttype (ตารางคงที่ประเภทตั๋ว) แฟมขอมูล pmdeptmaster (ตารางบัญชี
ตั๋วหลัก) เพื่อจัดทํารายงานระบบเงินฝากแลวจัดสงใหกับผูตรวจสอบบัญชี 
  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงานขางตน แสดงไดดังภาพที่ 48 
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ภาพที่ 48 ทางเดินขอมูลระดับ 0 แสดงระบบการลงทุน 
  

1.0
เปดบัญชีใหม

2.0
รับฝากเงิน

3.0
ถอนเงิน

4.0
ทบดอกเบี้ยเงินฝาก

5.0
ออกรายงาน

pmdeptslip
pmdepttype

pmdeptmaster

pmdeptptslipdet

pmreqdeposit

pmdepttype

แหลงลงทุน

ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก
ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลรายการฝากเปดบัญชี

ขอมูลรายการฝากเปดบัญชี

ขอมูลการฝาก-ถอน

ขอมูลการฝาก-ถอน

ขอมูลรายการฝากเปดบัญชี

ขอมูลการฝาก-ถอน
ขอมูลการฝาก-ถอน

ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก

ขอมูลรายการฝากเงิน

ขอมูลประเภทบัญชีเงินฝาก

ขอมูลดอกเบี้ยเงินฝาก

ขอมูลการคิด
ดอกเบี้ยเงินฝาก

ขอมูลดอกเบี้ยเงินฝาก

ขอมูลผูเปดบัญชี

pmdeptslipdet
ขอมูลการนําฝาก

ขอมูลดอกเบี้ย

ขอมูลการถอนเงิน

ผูตรวจ
รายงานระบบเงินฝาก
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สวนท่ี  4 การควบคุมภายในของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุน ของสหกรณออมทรัพย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัดตาม COSO 
 ระบบการควบคุมภายในของระบบงานดานสินเชื่อและการลงทุนของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด ที่สอดคลองกับการควบคุมภายในตามแนว COSO อยู 2 องคประกอบ
ที่สําคัญ ดังนี้ 
 1. สภาพแวดลอมของการควบคุม 
  สภาพแวดลอมของการควบคุมในสหกรณมีขึ้นเพื่อใหบุคคลกรในองคกรให
ความสําคัญตอการควบคุมมากขึ้น เชน  
  1.1 การอนุมัติ 
   สหกรณมีการกําหนดขอบเขตระดับของอํานาจในการอนุมัติเงินกูอยางชัดเจน
โดยไดจัดทําเปนลายลักษณอักษรไวในระเบียบ ขอบังคับและประกาศของสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํากัด เพื่อปองกันการโตแยงและปดความรับผิดชอบของเจาหนาที่ โดยได
กําหนดอํานาจของผูจัดการในการเปนผูอนุมัติวงเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ สวนเงินกูเพื่อเหตุ
ฉุกเฉินนั้นเจาหนาที่สินเชื่อสามารถอนุมัติเงินกูไดเนื่องจากเปนเงินจํานวนไมมากและตองการความ
รวดเร็ว 
 2. กิจกรรมการควบคุม 
  กิจกรรมการควบคุมของสหกรณไดมีการวางนโยบาย และวิธีการตางๆ เพื่อใหเกิด
ความเชื่อมั่นวา คําสั่งหรือวิธีปฏิบัติที่ไดกําหนดขึ้นมีการดําเนินงานที่ไดจัดการความเสี่ยงไดอยาง
เหมาะสม เชน 
  2.1 การปองกันทรัพยสิน 
   การปองกันทรัพยสินที่มีคา เชน โฉนดที่ดิน พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใชเงิน 
และเอกสารหลักฐานประกอบการกูเงินของสหกรณ นั้นเจาหนาที่สินเชื่อจะจัดเก็บไวในหองนิรภัย
ที่มีความปลอดภัย โดยควบคุมการจํากัดการเขาถึงทรัพยสินนั้นโดยการใชรหัสผาน เพื่อปองกันการ
ทุจริต การสูญหาย และการนําขอมูลไปใชในทางที่ไมสมควร 

2.2 การแบงแยกหนาท่ี 
 มีการแบงแยกหนาที่ที่มีความเสี่ยงตอความเสียหายของสหกรณเพื่อปองกัน 

หรือลดความเสี่ยงจากขอผิดพลาดหรือชวยลดปญหาการทุจริต อยางชัดเจน เชน เจาหนาที่สินเชื่อมี
หนาที่ในการประสานงานใหการกูเงินแกสมาชิกผูกู โดยไมสามารถจายเงินกูหรือรับเงินกูใหกับ
สมาชิกผูกูได ซ่ึงหนาที่ในการจายเงินกูนั้นเปนหนาที่ของเจาหนาที่การเงิน  
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2.3 การสอบทาน 
 สหกรณมีการสอบทานขอมูลหรือเอกสารที่สําคัญเกือบทุกขั้นตอนอยาง

ตอเนื่อง เชนในขั้นตอนการอนุมัติเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ เจาหนาที่สินเชื่อจะมีการสอบทาน
เอกสารประกอบการกูเงินวามีความถูกตองและครบถวนหรือไมแลวบันทึกผลการสอบทานลงใน
เอกสารกอนที่จะจัดทํารายงานเสนอใหผูมีอํานาจลงนามตอไป หรือข้ันตอนในการเบิกจายเงินกู 
เจาหนาที่การเงินจะมีการสอบทานขอมูลในเอกสารใหแนชัดวาไดมีการลงลายชื่ออนุมัติเงินกูจากผู
มีอํานาจ กอนที่จะจายเงินกูใหกับสมาชิกผูกู 
  2.4 การกระทบยอด 
   เจาหนาที่สินเชื่อไดจัดทําทะเบียนคุมเงินกูทั้งเงินกูฉุกเฉิน เงินกูสามัญและเงินกู
พิเศษแลวจัดสงใหกับแผนกบัญชีในการเปรียบเทียบบัญชีเงินใหสมาชิกกู เพื่อชวยใหเกิดความ
มั่นใจวาการบันทึกรายการเงินกูทุกประเภทที่เกิดขึ้นเปนไปอยางถูกตองและครบถวน 
 


