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บทคัดย่อ 
 
 การค้นคว้าอิสระนี้มีวัตถุประสงค์ เพื่อ ศึกษาปัญหาระบบบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด  และเพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาเพื่อพัฒนาระบบบัญชี
สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด  การศึกษาในคร้ังนี้เป็นการศึกษาเชิงคุณภาพ 
ข้อมูลที่ได้มาจากการสัมภาษณ์และสังเกตการณ์จากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด พร้อมรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบบัญชี  
กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ของสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด 
 ผลการศึกษาพบว่า  ปัญหาและอุปสรรคของระบบบัญชีมีดังนี้  (1) ระบบสินเชื่อ พบว่า
เอกสารบางประเภทมีการจัดท าน้อยเกินไป เช่น การจัดท าเอกสารสัญญาเงินกู้ ของสมาชิกเพียง 1 ชุด 
และเก็บไว้ที่สหกรณ์ การจ่ายเงินฉุกเฉิน เงินกู้พิเศษไม่มีการอนุมัติก่อนการจ่ายเงิน (2) ระบบรับช าระหนี ้
การคืนเงินส่วนที่ช าระเกินให้กับสมาชิกล่าช้า  มีผลให้รายงานประจ าเดือนที่เสนอต่อคณะกรรมการ
ไม่สะท้อนความเป็นจริง (3) ระบบเงินรับฝากและคืนเงินรับฝากตามระเบียบสหกรณ์ต้องกระท า ณ ที่
ท าการสหกรณ์ ในทางปฏิบัติสหกรณ์รับฝากเงินและคืนเงินรับฝากไม่เกิน 15,000 บาท ต่อคร้ัง ถ้าเกิน
15,000 บาท  สมาชิกจะต้องฝากเงินผ่านธนาคารท าให้มีความเสี่ยงอาจจะเกิดการบันทึกยอดเงินรับฝาก 
จากเจ้าหน้าที่ธนาคารผิดพลาด แนวทางการแก้ไขปัญหาดังนี้ (1) ) ควรจัดท าสัญญาเงินกู้ 3 ชุด โดย
ต้นฉบับเก็บไว้ที่สหกรณ์ ส าเนาฉบับที่ 2 ให้ผู้กู้ ส าเนาฉบับที่ 3 ให้ผู้ค้ าประกันเพื่อยืนยันยอดเงินกู้ให้
ถูกต้องตรงกัน และการกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกู้พิเศษ ต้องมีการก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษรว่าการ
จ่ายเงินทุกคร้ังต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนการจ่ายเงิน (2) ควรก าหนดระยะเวลาในการ
โอนเงินจากกองคลังหน่วยเรียกเก็บเงินไม่เกินวันที่ 30 ของทุกเดือน และก าหนดระยะเวลาการตัด
ช าระหนีข้องสหกรณ์ให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน เพื่อให้งานเป็นปัจจุบันและเป็นข้อมูลที่
เชื่อถือได้ (3) ควรก าหนดให้มีการฝากและถอนคืนเงินรับฝาก ณ ที่ท าการสหกรณ์เพื่อลดปัญหา
สมาชิกไม่น าหลักฐานมาให้สหกรณ์และความเสี่ยงที่อาจเกิดจากธนาคารบันทึกรายการผิดพลาด 
ค าส าคัญ : ระบบสินเชื่อ   ระบบรับช าระหนี้   ระบบเงินรับฝากและคืนเงินรับฝาก 
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ABSTRACT 
 

 The independent study was conducted to examine the accounting system of the 
Rajamangala University of Technology Saving and Credit Co-operative Limited, (Scc. RMUT)  and 
to recommend the problem solving guidelines in order to make improvement of the accounting 
system of the Scc. RMUT  The data of this qualitative study were gathered from the officers of the 
Scc. RUMT through the methods of interview and observation, as well as from the documents 
dealing with accounting system, rules, regulations, and notifications of Scc. RMUT   
 The results of study on the problems and obstacles of the accounting system demonstrated 
as follows: (1) According to the credit system, it was found that some categories of the documents 
were made too few, for example, the member’s loan agreement document was made on only one copy 
and was kept at the office of the co-operative, moreover, there was no approval before payments of 
emergency loans or special loans. (2)  The debt payback system and the payback of surplus money to 
the members were delay which led to inaccurate monthly report submitted to the board.  (3) The 
deposit and payback deposit systems had to be done at the office of the co-operative.  Regarding the 
co-operative regulations, the deposit or payback deposit were allowed not more than 15,000 Baht per 
time, when the money was more than 15,000 Baht, the members had to deposit via the commercial 
banks, thus the risks of error might be occurred in the records of the bank officers.  The guidelines for 
the problems solving were recommended as follows: (1) There should be 3 copies of the loan 
agreement document, which the original copy was kept at the co-operative office, while the second 
copy was given to the borrower and the third copies was given to the warrantor so as to confirm the 
total loan amount which would be shown the same amount of money in the three copies.  According to 
the emergency loan or special loan, it had to be clearly specified in writing that every single payment 
had to be approved from the authority before the payment was made. (2)  Duration of time for money 
transfer from the Finance Department should be done not later than 30th of every month, and duration 
of time for cut-off loan should be done not later than 5th of every month in order to make the current 
data reliable.  (3) The deposits and withdrawals at the office of the co-operative should be specified in 
order to reduce the problems of the members who did not prepare complete documents, and to reduce 
the risks arising from the errors of bank records. 
Keywords: credit system, debt payback system, deposit and deposit payback systems 
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บทที ่1 
 

บทน ำ 
 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
ในสถานการณ์ปัจจุบนัไดเ้กิดปัญหาเก่ียวกบัระบบเศรษฐกิจ การเงิน ไปทัว่โลก ประเทศ

ไทยก็เป็นส่วนหน่ึงท่ีได้รับผลกระทบน้ี เช่น ราคาน ้ ามันัท่ีปรับัวัสงงึ้ึนเร่่ยย    การปรับค่าจ้าง
แรงงานให้สงงึ้ึนซ่ึงปัจจยัเหล่าน้ีท าให้สินค้ายุปโภคและบริโภคปรับัวัสงงึ้ึนยย่างั่ยเน่่ยงเป็น
สาเหัุหน่ึงึยงสภาวะเงินเฟ้ย ส่งผลกระทบั่ยบุคคลหลาย   กลุ่มั โดยเฉพาะบุคคลท่ีมีัรายไดป้ระจ า  
เกษัรกร และผงป้ระกยบการ การแกปั้ญหาภาวะเงินเฟ้ยึยงประเทศนยกจากจะใชน้โยบายการเงิน
และการคลงัแลว้  ทางเล่ยกหน่ึงท่ีจะช่วยแกปั้ญหาวิกฤัิคร้ังน้ี ค่ย ประชาชนสามัารถพึ่งพาัวัเยงได ้
การลงทุนเพ่่ยให้ได้ผลัยบแทนท่ีสงงึ้ึน และการแสวงหาแหล่งเงินทุนท่ีมีััน้ทุนึยงเงินลงทุนั ่า
เพ่่ยใหเ้กิดสภาพคล่ยงทางการเงิน การด าเนินงานในรงปสหกรณ์เป็นส่วนหน่ึงึยงการแกปั้ญหาระบบ
เศรษฐกิจและสังคมั ประชาชนสามัารถพึ่งพาัวัเยงไดโ้ดยมีัการระดมัทุนระดมัความัคิดช่วยเหล่ยซ่ึง
กนัและกนั  และสร้างความัสามัคัคีใหเ้กิดึ้ึนในสังคมั 

สหกรณ์ยยมัทรัพย ์เป็นการรวมััวัึยงกลุ่มัสมัาชิก มีัว ัั ถุประสงค์ในการจดััั้งเพ่่ยให้
สมัาชิกมีัแหล่งเงินยยมัเพ่่ยฐานะความัเป็นยยง่ท่ีดี   และแหล่งกง้ย่มัเงินเพ่่ยการยันจ าเป็น และมีั
ประโยชน์โดยยึดหลกัการช่วยเหล่ยันเยงและช่วยเหล่ยซ่ึงกนัและกนั ึยนั ประหยดั ยดยยมั และมีั
วินัยทางการเงินเป็นส าคญั โดยไมั่ได้มุั่งแสวงหาก าไรเหม่ัยนธุรกิจประเภทย่่น   แั่สหกรณ์ัย้ง
ด าเนินงานยย่างมีัประสิทธิภาพเพ่่ยให้มีัรายได้เพียงพยท่ีจะด ารงยยง่ และึยายงานเพ่่ยย านวย
ประโยชน์แก่สมัาชิกั่ยไป 

สหกรณ์ยยมัทรัพย์ จะเจริญก้าวหน้าและมัั่นคง ผงบ้ริหารั้ยงมีัความัรง ้  ความัสามัารถ 
วิสัยทศัน์และสามัารถดงแลควบคุมัการปฏิบัั ิงานึยงเจา้หน้าท่ีให้ปฏิบัั ิงานยย่างเป็นระบบและ
ถงกัย้งัามัระเบียบ  การปฏิบัั ิงานึยงเจา้หนา้ท่ีท่ีึาดความัละเยียดรยบครยบและความัระมัดัระวงั
เช่น การจ่ายเงินกงทุ้กประเภทโดยไมั่มีัผงมี้ัย  านาจลงนามัยนุมััั ิในสัญญาการกงเ้งิน การโยนจ่ายเงินกง้
ให้กบัสมัาชิกซ ้ าซ้ยน  เยกสารการเบิกจ่ายไมั่ครบถว้นถงกัย้ง  การจ่ายเงินกงใ้ห้กบัสมัาชิกท่ีย่่นกงส้งง
กวา่จ านวนเงินท่ีควรไดรั้บจริง  จะท าให้ึย้มังลทางบญัชีการเงินเกิดการคลาดเคล่่ยนไมั่สะทย้นความั
เป็นจริงและึาดความัน่าเช่่ยถ่ย  ระบบบญัชีมีัความัส าคญั จึงัย้งมีัการจดัเก็บึย้มังลยยา่งเป็นระบบ มีั
แบบฟยร์มัท่ีใชป้ระกยบการเบิกจ่ายท่ีชดัเจน  การบนัทึกบญัชีและการจดัท ารายงานผลการด าเนินงาน
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ท่ีถงกัย้ง และท่ีส าคญัยีกยยา่งหน่ึงค่ยเจา้หนา้ท่ีปฏิบัั ิงานจะัย้งมีัความัรง ้ ความัสามัารถ ดา้นวิชาการ
บญัชีและระบบบญัชีรวมัทั้งัย้งมีัประสบการณ์ด้านการปฏิบัั ิงานปัญหาท่ีเกิดึ้ึนกบัสหกรณ์ยยมั
ทรัพย ์ ค่ยปัญหาท่ีเกิดจากหนา้ท่ีึยงสหกรณ์ ในการด าเนินงานึยงสหกรณ์ยยมัทรัพยจ์ะัย้งยยงใ่น
ึยบเึัและวัั ถุประสงค์ึ ยงสหกรณ์ท่ีก าหนดไวใ้นึย้บงัคบั  การึยายการลงทุน การรับฝากเงิน 
การให้สวสัดิการเงินกงก้บัสมัาชิก  การจดัหาเงินทุน ัย้งเป็นไปัามัวัั ถุประสงค์ึยงสหกรณ์ และ
ปัญหาท่ีเกิดจากฝ่ายจดัการและบุคลากร เช่น การัรวจสยบในบญัชีย่ยยลงกหน้ีเงินให้สมัาชิกกงแ้ละ
ทะเบียนหุน้สมัาชิก ผดิพลาดมีัผลท าใหก้ารจ่ายเงินและการบนัทึกบญัชีคลาดเคล่่ยนไมั่ถงกัย้ง  

จากเหัุผลดงักล่าว ผงศึ้กษาในฐานะเป็นสมัาชิกสหกรณ์ยยมัทรัพย ์จึงัย้งศึกษาระบบ
บญัชีสหกรณ์เพ่่ยทราบปัญหาึยงระบบบญัชีและเป็นึย้มังลในการัดัสินใจส าหรับคณะกรรมัการ
ด าเนินการในการน าไปใช้ในการแก้ไึปัญหาเพ่่ยปรับปรุงการด าเนินงานสหกรณ์ยยมัทรัพย์
มัหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมังคล จ ากดั ใหดี้ยิง่ึ้ึน 

 

1.2  วตัถุประสงค์กำรวจัิย 
1.  เพ่่ยศึกษาระบบบญัชีึยงสหกรณ์ยยมัทรัพยม์ัหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมังคล จ ากดั 
2.  เพ่่ยศึกษาปัญหาระบบบญัชีสหกรณ์ยยมัทรัพยม์ัหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมังคล  จ  ากดั 
3.  เพ่่ยเสนยแนวทางแกไ้ึปัญหาเพ่่ยพฒันาระบบบญัชีสหกรณ์ยยมัทรัพยม์ัหาวิทยาลยั

เทคโนโลยรีาชมังคล จ ากดั  

 
1.3  ขอบเขตของกำรวจัิย 

การศึกษาคร้ังน้ีจะศึกษาเ ก่ียวกับระบบบัญชีสหกรณ์ยยมัทรัพย์  กรณีศึกษา ึยง
มัหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมังคล จ ากดั เน้่ยหาจะเก่ียวึย้งกบัแผนผงัทางเดินเยกสาร ึั้นัยนการ
ปฏิบัั ิงาน ระบบสินเช่่ย  เงินรับฝากระบบถยนค่นเงินรับฝากและระบบการช าระหน้ี  

 
1.4  ค ำจ ำกดัควำมในกำรวจัิย 

1.  สหกรณ์ ค่ย ยงค์กรทางเศรษฐกิจและสังคมัท่ีสมัาชิกร่วมักนัจดััั้งึ้ึนด้วยการลงหุ้น
ร่วมักนั จดัการร่วมักนัในการผลิั การจ าหน่ายสินคา้ หร่ยบริการัามัความััย้งการ หร่ยผลประโยชน์
ยยา่งเดียวกนัึยงบรรดาสมัาชิก สมัาชิกแั่ละคนมีัสิทธ์ิยยกเสียงไดห้น่ึงเสียงในการบริหารสหกรณ์ 
โดยไมั่ึ้ึนยยงก่บัจ  านวนหุ้นท่ีถ่ยยยง ่เช่น สหกรณ์ยยมัทรัพย ์สหกรณ์การเกษัร สหกรณ์โคนมั คณะ
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บุคคลซ่ึงร่วมักนัด าเนินกิจการเพ่่ยประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคมั โดยช่วยันเยงและช่วยเหล่ยซ่ึง
กนัและกนัและไดจ้ดทะเบียนัามักฎหมัายวา่ดว้ยสหกรณ์ (กรมัส่งเสริมัสหกรณ์, 2550) 

2.  สหกรณ์ยยมัทรัพยม์ัหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมังคล จ ากดั ค่ย สหกรณ์ท่ีไดรั้บการจด
ทะเบียนัามัพระราชบญัญัั ิสหกรณ์ พ.ศ. 2511 ซ่ึงให้บริการแก่สมัาชิกท่ีปฏิบัั ิงานในมัหาวิทยาลยั
เทคโนโลยรีาชมังคล ทั้ง 9 แห่ง 

3.  สมัาชิก ค่ย ึา้ราชการ ลงกจ้างประจ า  ลงกจ้างชั่วคราว  พนักงานราชการ พนักงาน
มัหาวิทยาลัยและึ้าราชการบ านาญ ท่ีสมััครเป็นสมัาชิกึยงสหกรณ์ยยมัทรัพย์มัหาวิทยาลัย
เทคโนโลยรีาชมังคล จ ากดั 

4.  ระบบบญัชี ค่ย  ระบบการจดัเก็บึย้มังลทางการเงินยนัประกยบดว้ย แบบฟยร์มั หร่ย
เยกสารั่าง   บนัทึกทางการบญัชี รายงาน ัลยดจนวิธีการและยุปกรณ์ั่าง   ท่ีไดน้ ามัาใช้ในการ
รวบรวมัึย้มังลเก่ียวกบัการด าเนินงาน การเงินึยงกิจการแห่งใดแห่งหน่ึงใหแ้ก่ฝ่ายจดัการ เพ่่ยช่วยให้
ฝ่ายจดัการสามัารถปฏิบัั ิหน้าท่ียนัยยง่ในความัรับผิดชยบึยงันให้ลุล่วงไปด้วยดี และเพ่่ยเสนย
ึย้มังลแก่บุคคลภายนยกผงมี้ัส่วนเก่ียวึย้งกิจการนั้น เช่น ผงถ่้ยหุ้น เจา้หน้ี และส่วนราชการเป็นัน้ 
(สุึมุั  โพธ์ิสวสัด์ิ, 2548 : 11) 

5. ความัเช่่ยถ่ยได ้ค่ย ึย้มังลท่ีเป็นประโยชน์ัย้งเช่่ยถ่ยไดโ้ดยเป็นึย้มังลท่ีปราศจากความั
ผิดพลาดท่ีมีันยัส าคญัและความัล าเยียง ซ่ึงประกยบดว้ยลกัษณะดงัั่ยไปน้ี ค่ย เป็นัวัแทนยนัเท่ียง
ธรรมั เน้่ยหาส าคญักวา่รงปแบบ ความัเป็นกลาง ความัระมัดัระวงั ความัครบถว้น 

6. การท างานัย้งเช่่ยถ่ยได ้ค่ย การปฏิบัั ิงานัย้งมีัการบนัทึกท่ีเช่่ยถ่ยได ้ถงกัย้งทนัั่ย
เหัุการณ์ รวดเร็ว พยเพียงและถาวร บนัทึกบญัชีั่าง   ควรจะครยบคลุมัถึงค่าใชจ่้ายั่าง   

 

1.5  กรอบแนวคิดในกำรวจัิย 
 การศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ยยมัทรัพยม์ัหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมังคล จ ากดั ซ่ึง 
ประกยบดว้ย 
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 -  แบบฟยร์มัเยกสาร 
 -  แผนผงัทางเดินเยกสาร    -  ระบบบญัชี 

-  บุคลากร      สหกรณ์ยยมัทรัพย ์                                    
- ยุปกรณ์เคร่่ยงม่ัยท่ีใชใ้นการ 
   ปฏิบัั ิงาน 

 -  การควบคุมัภายใน 

 

 

ภำพที ่1.1  กรยบแนวคิดในการวจิยั 
 

1.6  ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.  ทราบปัญหา และแนวทางแกไ้ึ ระบบสินเช่่ย  ระบบการรับฝาก-ค่นเงินรับฝาก  ระบบ
การช าระหน้ี ึยงสหกรณ์ยยมัทรัพย ์ เพ่่ยเป็นแนวทางปฏิบัั ิงานใหก้บัเจา้หนา้ท่ี 

2.  เพ่่ยเป็นึย้มังลท่ีสะทย้นความัเป็นจริง ในการัดัสินใจึยงคณะกรรมัการด าเนินการใน
การบริหารงานสหกรณ์ยยมัทรัพยม์ัหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมังคล  จ  ากดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



บทที ่2 
 

เอกสารและงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 
 

การศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั ได้ใช้
ทฤษฎีและแนวคิดต่าง ๆ เพื่อเป็นแนวทางในการวเิคราะห์ซ่ึงมีประเด็นหลกัดงัต่อไปน้ี 

1.  แนวคิดทฤษฎีระบบบญัชี 
   1.1  ความหมายของระบบบญัชี 
   1.2  ลกัษณะท่ีส าคญัและส่วนประกอบของระบบบญัชี 
   1.3  ประเภทของการวางระบบบญัชี 
   1.4  ล าดบัขั้นของการวางระบบบญัชี 
2.  แนวคิดทฤษฎีระบบการควบคุมภายใน 
    2.1  ความหมายของการควบคุมภายใน 

    2.2  ประเภทของการควบคุมภายใน 
    2.3  สหกรณ์กบัการควบคุมภายใน 

     2.3.1  ระบบสินเช่ือ 
     2.3.2  ระบบรับช าระหน้ี 

     2.3.3  ระบบธุรกิจเงินรับฝาก 
        2.3.4  ระบบคืนเงินรับฝาก 

    2.4  ความส าคญัของการจดัผงัองคก์ร 
3.  ลกัษณะการด าเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพยแ์ละลกัษณะระบบบญัชีของสหกรณ์ 

ออมทรัพย ์
3.1 โครงสร้างสหกรณ์ออมทรัพย ์
3.2 ลกัษณะการด าเนินงานสหกรณ์ออมทรัพย ์

   3.3  ลกัษณะวงจรบญัชีสหกรณ์ออมทรัพย ์
4.  งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
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2.1  แนวคิดและทฤษฎรีะบบบัญชี 
 1.  ความหมายของระบบบัญชี 

     ระบบบญัชี หมายถึง ระบบงานจดัเก็บขอ้มูลทางการเงินอนัประกอบดว้ยแบบฟอร์ม
หรือเอกสารต่าง ๆ บนัทึกทางการบญัชี รายงาน ตลอดจนวิธีการและอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีไดน้ ามาใชใ้น
การรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัการด าเนินงานและการเงินของกิจการแห่งใดแห่งหน่ึงและเพื่อเสนอขอ้มูล
แก่บุคคลภายนอก ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งกบักิจการนั้น  เช่นผูถื้อหุน้ เจา้หน้ี และส่วนราชการ 

นอกจากจะใช้ขอ้มูลทางการบญัชีเป็นเคร่ืองวดัผลการด าเนินงานในรอบระยะเวลาท่ีผ่าน
มาแลว้ ธุรกิจตอ้งมีระบบบญัชีท่ีดี เพื่อท่ีจะใช้เป็นเคร่ืองมือของฝ่ายบริหารในด้านการควบคุมการ
ด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงคร์ะบบบญัชีท่ีวางไวจึ้งตอ้งเป็นระบบท่ีมีการควบคุมภายในท่ีดี 
(สุขมุ  โพธ์ิสวสัด์ิ) 

2.  ลกัษณะทีส่ าคัญและส่วนประกอบของระบบบัญชี 
  ระบบบญัชีคือ ระบบการจดัท าแบบฟอร์มการบนัทึกรายการและการจดัท ารายงาน

เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลต่าง ๆ  ระบบบญัชีประกอบดว้ยส่วนส าคญัดงัน้ี 
  1.  เอกสารทางบญัชีหมายถึง ส่ิงท่ีเป็นหลกัฐานบนัทึกขอ้เทจ็จริงของรายการท่ีเกิดข้ึนตาม 
จ านวนท่ีปรากฏในเอกสารนั้นประกอบดว้ย   
   1.1  แบบฟอร์มต่าง ๆ เช่น ใบก ากับสินค้า (Invocie) ใบส าคญัจ่าย (Vouchers) 
ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ฯลฯ 
   1.2  สมุดบนัทึกรายการขั้นตน้ใช้บนัทึกรายการทางการเงินคร้ังแรกจากเอกสาร
ต่าง ๆ เรียงล าดบัตามเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน เช่น สมุดรายวนัทัว่ไป สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย 
สมุดรายวนัซ้ือ  สมุดรายวนัขาย ฯลฯ 
   1.3  สมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย คือ สมุดบญัชีแยกประเภทใช้บนัทึกรายการทาง
การเงินแยกตามลกัษณะของรายการทางการเงินท่ีเกิดข้ึนแต่ละประเภทโดยผ่านมาจากสมุดรายวนั
ขั้นตน้ เช่น บญัชีแยกประเภททัว่ไป บญัชียอ่ย ทะเบียนต่าง ๆ   
   1.4  รายงานและงบการเงินต่าง ๆ ท่ีตอ้งน าเสนอผูถื้อหุน้ และบุคคลภายนอก เช่น  
งบทดลอง  งบก าไรขาดทุน  งบแสดงฐานะการเงิน งบกระแสเงินสด  รายงานเงินสดรับ รายงานเงิน
สดจ่าย  
  2.  วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบติังานเก่ียวกบัการใช้แบบฟอร์มการบนัทึกขอ้มูลตลอดจน
การจดัท ารายงานต่าง ๆ ซ่ึงตอ้งมีขั้นตอนและวธีิการท่ีชดัเจนสามารถปฏิบติัไดถู้กตอ้งและรวดเร็ว 
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  3.  เคร่ืองจกัรและเคร่ืองทุ่นแรงต่าง ๆเพื่อช่วยประหยดัเวลาและลดขอ้ผิดพลาดอนัเกิด
จากการด าเนินงานไดแ้ก่ เคร่ืองพิมพดี์ด เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองค านวณเลข
และอ่ืน ๆ 
  4.  บุคลากรต่าง ๆ ท่ีปฏิบติังานตามระบบบญัชีพนกังานท่ีท าหนา้ท่ีปฏิบติังานตามระบบ
บญัชีท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมในการปฏิบติังานมีความรู้ความสามารถ 
(วไิล วรีะปรีย ; จงจิตต ์ หลีกภยั และ ประจิต หาวตัร, 2549 : 2-8) 
 3.  ประเภทของการวางระบบบัญชี 

  การวางระบบบัญชีสามารถแบ่งออกได้เป็น  3 ประเภทดังนี ้
  1.  การวางระบบบญัชีของกิจการใหม่ทั้งหมด โดยปกติจะเป็นบริษทัท่ีประกอบกิจการ 
ใหม่ หรือเร่ิมก่อตั้งบริษทัใหม่   การวางระบบลกัษณะน้ีจะตอ้งจดัท าคู่มือปฏิบติังาน และก าหนด
วธีิการปฏิบติังาน และวธีิการทางบญัชีอยา่งละเอียด 
  2.  การขยายระบบบญัชีท่ีใช้ปัจจุบนัให้ครอบคลุมการด าเนินงานของกิจการท่ีเกิดข้ึน
ใหม่การวางระบบลกัษณะน้ีคือกิจการขยายการด าเนินงานอาจจะตั้งบริษทัย่อยข้ึนดงันั้นจึงตอ้งวาง
ระบบบญัชีใหค้รอบคลุมบริษทัยอ่ยดว้ย 
  3.  การพฒันาระบบบญัชีและวิธีการท่ีใช้ในปัจจุบนั การวางระบบบญัชีลกัษณะน้ีคือ 
การปรับปรุงส่วนใดส่วนหน่ึงท่ีเห็นวา่ไม่รัดกุม หรือมีขอ้บกพร่องอยู่เป็นคร้ังคราวเพื่อให้เกิดความ
ครบถว้นถูกตอ้งมากยิง่ข้ึน 
 4.  การวางระบบบัญชีของกจิการสามารถท าได้โดยบุคคลต่อไปนี ้
  1.  ส านกังานบญัชีหรือผูส้อบบญัชีอิสระการวางระบบบญัชีโดยส านกังานบญัชี  และ 
ผูส้อบบญัชีอิสระซ่ึงเป็นผูท่ี้มีความรู้และประสบการณ์และทนัต่อเหตุการณ์ดา้นการวางระบบบญัชี
อย่างกวา้งขวางและมีความเป็นกลางในการวางระบบบญัชีโดยรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมมากกว่า
ส่วนใดส่วนหน่ึง 
  2.  หน่วยงานภายในกิจการนั้น  เช่น แผนกบญัชี  แผนกตรวจสอบภายใน แผนกระบบบญัชี
หน่วยงานเหล่าน้ีทราบจุดบกพร่องของกิจการเป็นอยา่งดีสามารถท่ีจะวางระบบเพื่อแกไ้ขขอ้ผิดพลาด
และปฏิบติัตามระบบท่ีวางไวไ้ด ้ 
  3.  บริษทัผูข้ายเคร่ืองจกัรและเคร่ืองทุ่นแรงทางบญัชี ซ่ึงจะแนะน าระบบบญัชีบางส่วน
ใหส้อดคลอ้งกบัอุปกรณ์และเอกสารต่าง ๆ ท่ีบริษทัเป็นผูข้าย 
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 ล าดับขั้นการวางระบบบัญชี 
ฝ่ายจดัการให้มอบหมายให้ผูว้างระบบบญัชีเป็นผูว้างระบบให้กิจการ  ผูว้างระบบบญัชี

จะตอ้งส ารวจขั้นตอน  ขอบเขตของงาน และความตอ้งการของฝ่ายจดัการและจดัท าโครงการเพื่อ
เสนอฝ่ายจดัการเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้จึงเร่ิมด าเนินการดงัน้ี 

1.  ส ารวจเพื่อศึกษารูปแบบกิจการเพื่อใหท้ราบวา่เป็นธุรกิจประเภทใดมุ่งหวงัก าไรหรือไม่
มุ่งหวงัก าไร บุคคลคนเดียว ห้างหุ้นส่วน บริษทั  ผงัการจดัสายงานขององคก์รซ่ึงสามารถจะก าหนด
วิธีการต่าง ๆ ท่ีจะเร่ิมจากใครและอนุมติัโดยใคร แบบฟอร์มเอกสารส่งไปถึงใครบา้ง   รายการของ
ธุรกิจ ท่ีเกิดข้ึนส่วนใหญ่ของแต่ละประเภทเพื่อก าหนดวธีิการบนัทึกและควบคุมไดอ้ยา่งเหมาะสม  

กรณีการวางระบบเพื่อพฒันาระบบท่ีมีอยู่แลว้ให้ดีข้ึนจะตอ้งส ารวจถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ 
สมุดบญัชี ผงับญัชี รายงาน เคร่ืองมือต่าง ๆ และการควบคุมภายในท่ีใชป้ฏิบติัอยูเ่พื่อหาขอ้บกพร่อง
และหาทางแกไ้ขใหดี้ข้ึน 

2.  การร่างระบบบญัชีใหม่เพื่อใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะของกิจการ เช่นการก าหนดแบบฟอร์ม
หรือเอกสารท่ีใช้บนัทึกรายการทางการเงินท่ีเกิดข้ึน ก าหนดสมุดบญัชีขั้นต้น สมุดบญัชีขั้นปลาย  
จ  านวนก่ีเล่ม และวธีิการปฏิบติัโดยบุคคลหรือใชค้อมพิวเตอร์การก าหนดรายงานท่ีจะตอ้งน าเสนอต่อ
ผูถื้อหุน้และบุคคลภายนอก 

3.  การน าระบบใหม่ออกมาใชป้ฏิบติั ก่อนน าระบบใหม่มาใชต้อ้งเสนอฝ่ายจดัการเพื่อขอ
อนุมัติก่อน และอธิบายรายละเอียดของระบบงาน หลังจากนั้นจึงจัดอบรมพนักงาน จัดเตรียม
แบบฟอร์มเอกสาร จดัหาเคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีใชใ้นการปฏิบติังานและติดตามผลการปฏิบติังานเพื่อให้
เหมาะสมกบัสถานการณ์ 

 
2.2  แนวคิดและทฤษฎกีารควบคุมภายใน  
 1.  ความหมายของการควบคุมภายใน  

  การควบคุมภายใน คือ แผนการจดัหน่วยงาน วิธีปฏิบติังานท่ีประสานสัมพนัธ์กนัและ
มาตรการต่าง ๆ ท่ีกิจการก าหนดข้ึน และถือปฏิบติัในองค์กร เพื่อปกป้องรักษาทรัพยสิ์นของกิจการ 
รวมทั้งสอบทานความถูกตอ้งและเช่ือถือได้ของข้อมูลทางบญัชีเพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน และส่งเสริมใหมี้การด าเนินงานตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารไดก้ าหนดไว ้

  ตามแนวคิดของโคโซ่ “การควบคุมภายในคือกระบวนการปฏิบติังานท่ีถูกก าหนด
ร่วมกนัโดยคณะกรรมการผูบ้ริหารตลอดจนพนกังานขององคก์รทุกระดบัชั้นเพื่อให้เกิดความมัน่ใจ
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อยา่งสมเหตุสมผลว่าวิธีการหรือการปฏิบติังานตามท่ีก าหนดไวจ้ะท าให้บรรลุวตัถุประสงคข์องการ
ควบคุม” 

ระบบการควบคุมภายในหมายถึง นโยบายและวิธีปฏิบติังานท่ีผูบ้ริหารก าหนดข้ึนใน
องคก์รเพื่อใหค้วามมัน่ใจวา่การด าเนินธุรกิจเป็นไปอยา่งมีระเบียบ และป้องกนัรักษาทรัพยสิ์นการทุจริต 
และขอ้ผดิพลาด 

การติดตามและการประเมินผลช่วยให้ผูบ้ริหารมัน่ใจไดว้า่วิธีการและนโยบายท่ีก าหนดได้
มีการปฏิบติัตาม สามารถท าไดโ้ดยการท ารายงานผลการปฏิบติังาน การขาดรายงานไปจะไม่ถือว่า
เป็นระบบการควบคุมภายในท่ีสมบูรณ์ ผูบ้ริหารและผูต้รวจสอบภายในมีหนา้ท่ีในเร่ืองการติดตามผล  
(จนัทนา  สาขากร ; นิพนัธ์  เห็นโชคชยัชนะ และศิลปะพร  ศรีจัน่เพชร, 2550 : 2-12) 
 2.  ประเภทของการควบคุมภายใน แบ่งเป็น 4 ประเภท คือ 
  1.  การควบคุมแบบป้องกนั (Preventive Control ) เป็นการควบคุม เพื่อป้องกนัหรือลด
ความเส่ียงจากความผิดพลาด ความเสียหาย เช่น การแบ่งแยกหนา้ท่ีการท างาน การควบคุมการเขา้ถึง
ทรัพยสิ์น 

 2.  การควบคุมแบบคน้พบ (Detective  Control) เป็นการควบคุมเพื่อคน้พบความเสียหาย
หรือความผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนแลว้ เช่น การสอบทานงาน การสอบยนัยอด การตรวจนบัพสัดุ เป็นตน้ 

 3.  การควบคุมแบบแก้ไข (Corrective Control) เป็นวิธีการควบคุมท่ีก าหนดข้ึนเพื่อ
แกไ้ขขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนใหถู้กตอ้ง หรือเพื่อหาวธีิแกไ้ขไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดซ ้ าอีกในอนาคต 

 4.  การควบคุมแบบส่งเสริม (Directive Control) เป็นวิธีการควบคุมท่ีส่งเสริมหรือ
กระตุน้ใหเ้กิดความส าเร็จตามวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการ เป็นการใหร้างวลัแก่ผูมี้ผลงานดี เป็นตน้  
(ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน, 2545 : 12) 
 3.  สหกรณ์ออมทรัพย์ กบัการควบคุมภายใน 

     คณะกรรมการด าเนินการต้องจดัให้มีระบบการควบคุมภายในท่ีดีโดยแทรกอยู่ใน
กระบวนการปฏิบติังานตามปกติ เป็นเคร่ืองมือในการควบคุมการด าเนินงาน ช่วยป้องกันรักษา
ทรัพยสิ์นของสหกรณ์ และช่วยให้การปฏิบติังานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง  เหมาะสม รวมทั้งป้องกนัลด
ความเส่ียงให้เหลือน้อยท่ีสุด  ระบบการควบคุมภายในท่ีดีไม่ควรมีมากหรือน้อยเกินไป ไม่เขม้งวด
เกินสมควรหรือปล่อยปละละเลย และท่ีส าคญัท่ีสุด จะต้องสร้างจิตส านึกกระตุ้นให้ฝ่ายจดัการ
เจา้หนา้ท่ีตระหนกัถึงความส าคญัของการควบคุมภายใน  และคณะกรรมการด าเนินงานตอ้งปฏิบติัตนให้
เป็นแบบอยา่งท่ีดีเพื่อใหก้ารด าเนินงานของสหกรณ์ด ารงอยูไ่ดอ้ยา่งย ัง่ยนื 
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 ระบบการควบคุมภายในของสหกรณ์ 
1.  การควบคุมระบบสินเช่ือ 
 เพื่อให้การด าเนินธุรกิจเป็นไปตามระเบียบของสหกรณ์และแผนงานท่ีก าหนดไว ้การ

บนัทึกบญัชีถูกตอ้งครบถว้น การจ่ายเงินกูใ้หก้บัลูกหน้ีเป็นไปตามระเบียบ ของสหกรณ์ การตั้งค่าเผื่อ
หน้ีสงสัยจะสูญไวใ้นจ านวนท่ีเพียงพอส าหรับการขาดทุนท่ีอาจจะเกิดข้ึน และตดัหน้ีสูญเป็นไปตาม
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ 
  แนวทางในการควบคุมด้านสินเช่ือ 
  1.  การก าหนดระเบียบของสหกรณ์ได้แก่ ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยการให้เงินกู้และ
ดอกเบ้ียจ่าย และ ระเบียบสหกรณ์วา่ดว้ยการใหส้หกรณ์อ่ืนกูย้มืเงิน 
  2.   ก าหนดแผนงานหรือเป้าหมายการด าเนินการสินเช่ืออยา่งชดัเจนและสามารถปฏิบติัได ้
   3.  แบ่งแยกหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน และ
เจา้หน้าท่ีบญัชีอย่างชัดเจน   การจ่ายเงินให้กู้ การช าระหน้ี  การบนัทึกบญัชีย่อยลูกหน้ีให้กู้ไม่ใช่
เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ 
   4.  การจ่ายเงินใหกู้ ้ ตรวจสอบค าขอกู ้วงเงินกู ้สิทธิผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนัรวมทั้งการ 
ค ้าประกนัใหเ้ป็นไปตามระเบียบของสหกรณ์ 
  5.  การจดัท าทะเบียนค าขอกู ้และรายงานการขอกูเ้งินเป็นปัจจุบนั 
  6.  การอนุมติัเงินใหกู้โ้ดยผูมี้อ  านาจ 
  7.  มีการบนัทึกจ านวนเงินท่ีอนุมติัในค าขอกูโ้ดยผูมี้อ  านาจในการอนุมติั 
  8.  มีการตรวจสอบใบรับเงินกู้กบัสัญญาเงินกู้ และมติคณะกรรมการเงินกู้ให้ถูกตอ้ง
ตรงกนัก่อนจ่ายเงินกู ้
  9.  มีการจดัท าทะเบียนการจ่ายเงินกูแ้ละบญัชียอ่ยลูกหน้ีใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  10. มีการลงลายมือช่ือผูรั้บเงิน/ผูรั้บมอมอ านาจในใบรับเงินกูถู้กตอ้งตรงกบัสัญญาเงินกู ้
แต่ละประเภทจดัท าบญัชียอ่ยลูกหน้ีใหกู้เ้ป็นปัจจุบนั 
 2.  การควบคุมระบบรับช าระหนี ้  

  เพื่อใหท้ราบวา่ลูกหน้ีมีอยูจ่ริงมีการบนัทึกการรับช าระหน้ีเงินกูใ้หเ้ป็นปัจจุบนัและ 
สิทธิการเรียกร้องจากลูกหน้ีเป็นของสหกรณ์ 
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  แนวทางในการควบคุมด้านการรับช าระหนี ้
  1.  การรับช าระเงินตน้  การค านวณดอกเบ้ียแต่ละประเภทเป็นไปตามข้อก าหนดใน
สัญญาเงินกูแ้ละระเบียบของสหกรณ์  
  2.  รับช าระหน้ีนอกท่ีท าการสหกรณ์จะตอ้งมีมติท่ีประชุมคณะกรรมการให้กระท าโดยการ
ก าหนดแนวทางในการปฏิบติัอยา่งชดัเจนและเหมาะสม 
  3.  ใบเสร็จรับเงินมีการเรียงล าดบัเลขท่ีไวล่้วงหนา้ 
  4.  มีการลงลายมือช่ือผูรั้บช าระหน้ีเงินใหกู้ ้ดอกเบ้ียเงินใหกู้ ้ในใบเสร็จรับเงิน  
  5.  มีการบนัทึกบญัชียอ่ยลูกหน้ีเงินใหกู้ทุ้กคร้ังท่ีมีการรับช าระหน้ี 
 3.  การควบคุมระบบด้านธุรกจิเงินรับฝาก  

  การควบคุมธุรกิจเงินรับฝากประกอบดว้ยการรับฝากเงิน การถอนเงินฝาก และการปิด
บญัชีเงินฝาก  เพื่อใหก้ารควบคุมภายในดา้นการฝากเงินด าเนินการเป็นไปตามระเบียบของสหกรณ์ มี
การบนัทึกรายการบญัชีอยา่งถูกตอ้งครบถว้น เจา้หน้ีเงินรับฝากคงเหลือมีอยูจ่ริงและเป็นภาระผกูพนัท่ี
สหกรณ์ตอ้งชดใช ้ 

 แนวทางการควบคุมระบบเงินรับฝาก 
  1.  การก าหนดระเบียบของสหกรณ์ ได้แก่ ระเบียบของสหกรณ์ว่าด้วยเงินฝากออม
ทรัพยแ์ละเงินฝากประจ า   ระเบียบของสหกรณ์ว่าด้วยเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษ  และก าหนดอตัรา
ดอกเบ้ียเงินรับฝากแต่ละประเภทและประกาศไวท่ี้เปิดเผย 
  2.  มีการก าหนดแผนงานหรือเป้าหมายการด าเนินงานเงินรับฝากอยา่งชดัเจนและปฏิบติัได ้
  3.  มีการแบ่งแยกหน้าท่ีและความรับผิดชอบระหว่างเจา้หน้าท่ีการเงินและเจา้หน้าท่ี
บญัชีอยา่งชดัเจน 
  4.  การเปิดบญัชีจะตอ้งจดัท าบตัรตวัอย่างลายมือช่ือผูฝ้ากเงิน จดัท าสมุดคู่ฝากสมาชิก 
ในการเปิดบญัชีแต่ละประเภทเจา้ของบญัชีจะตอ้งลงลายมือช่ือและลายน้ิวมือตามบตัรตวัอย่างในใบส่ง
เงินฝาก ตรวจสอบจ านวนเงินขั้นต ่าท่ีขอเปิดบญัชีเงินฝากแต่ละประเภทเป็นไปตามระเบียบของ
สหกรณ์ 
  5.  ไม่มีการรับฝากจากบุคคลภายนอก 
  6.  การรับฝากเงินกระท าท่ีส านกังานสหกรณ์ในระหว่างเวลาท าการถา้เป็นการรับฝาก
เงินนอกสหกรณ์จะตอ้งมีมติท่ีประชุมคณะกรรมการใหก้ระท าไดโ้ดยก าหนดระเบียบไวอ้ยา่งชดัเจน 
  7.  ตอ้งลงลายมือช่ือผูฝ้ากเงิน และผูรั้บเงินไวใ้นใบส่งเงินฝากพร้อมทั้งบนัทึกรายการ
ฝากเงินในสมุดคู่ฝากและบญัชียอ่ยเจา้หน้ีเงินรับฝาก 
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  8.  ตอ้งไม่เก็บรักษาสมุดคู่ฝากของสมาชิกไวท่ี้สหกรณ์ 
  9.  จดัท าบญัชียอ่ยเงินรับฝากแต่ละประเภทใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  10. ค  านวณดอกเบ้ียเงินรับฝากแต่ละประเภทในอตัราท่ีก าหนดตามระเบียบของสหกรณ์ 
  11. บนัทึกดอกเบ้ียจ่ายเงินรับฝากแต่ละประเภทเม่ือถึงก าหนดในบญัชียอ่ยเจา้หน้ีเงินรับฝาก 
  12. เปรียบเทียบยอดรวมดอกเบ้ียจ่ายเงินรับฝากแต่ละประเภทให้ถูกตอ้งตรงกบับญัชี
แยกประเภททัว่ไป (ถา้พบขอ้แตกต่างใหค้น้หาสาเหตุ) 
  แนวทางการควบคุมระบบถอนเงินฝาก 
  1.  การถอนเงินฝากกระท าท่ีส านกังานสหกรณ์ในระหวา่งเวลาท าการ 
  2.  เจ้าของบญัชีจดัท าใบถอนเงินฝาก และจะต้องลงลายมือช่ือ ลายน้ิวมือตามบตัร
ตวัอยา่ง 
  3.  เจา้หน้าท่ีต้องตรวจสอบลายมือช่ือผูถ้อนเงินฝากเปรียบเทียบกับบตัรตวัอย่างให้
ตรงกนั 
  4.  เม่ือเจา้ของบญัชีไม่มาถอนเงินฝากดว้ยตวัเองจะตอ้งจดัท าใบมอบฉนัทะทุกคร้ัง 
  5.  ตรวจสอบบญัชียอ่ยเจา้หน้ีเงินรับฝาก เง่ือนไขการถอนเงินก่อนเสนออนุมติั 
  6.  ตอ้งการอนุมติัถอนเงินฝาก ดอกเบ้ียโดยผูมี้อ  านาจและตามระเบียบของสหกรณ์ 
  7.  ตอ้งลงลายมือช่ือผูถ้อนเงินและผูจ่้ายเงินในใบถอนเงินฝากและบนัทึกรายการถอน
เงินในสมุดคู่ฝากและบญัชียอ่ยเจา้หน้ีเงินรับฝาก 
  8.  กรณี การปิดบญัชีเงินฝากสหกรณ์ออมทรัพย ์
  9.  การควบคุมดา้นการบริหาร 
  10. การควบคุมเฉพาะเร่ือง 
  แนวทางการควบคุมการปิดบัญชี 
  1.  เจา้ของบญัชีจดัท าใบถอนเงินฝาก ระบุว่า “เพื่อปิดบญัชี” เวน้แต่เขียนไม่ไดอ้าจให้
เจ้าหน้าท่ีเขียนแทน และเจ้าของบญัชีจะตอ้งเป็นผูล้งลายมือช่ือ หรือลายน้ิวมือตามบตัรตวัอย่าง
ลายมือช่ือ 
  2.  ตอ้งยกเลิกสมุดคู่ฝากของสมาชิก 
(เอกสารประกอบการฝึกอบรม ผูต้รวจสอบกิจการขั้นพื้นฐาน, 2556) 
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 4.  ความส าคัญการจัดผงัองค์กรมีดังนี้ 
 1.  การแบ่งงานกนัท า เพื่อก าหนดอ านาจหนา้ท่ีไว ้

  2.  การควบคุมงานใหผู้มี้อ  านาจควบคุมการปฏิบติังานของบุคลากรในสหกรณ์ให้
ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหส้ าเร็จตามความรับผดิชอบ 
    3.  การประสานงานกนัตอ้งมีการติดต่อประสานงานกนัของบุคลากรของแต่ละแผนก
และผูบ้งัคบับญัชาเพื่อใหก้ารท างานเป็นไปอยา่งมีระเบียบและเป็นระบบ 
(กรมตรวจบญัชีสหกรณ์, 2544 : 57)    

 
2.3  ลกัษณะการด าเนินงานสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั 
 1.  โครงสร้างสหกรณ์ออมทรัพย์ 

 
โครงสร้างการบริหารงานภายใน 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล   จ ากัด 
   
      

 
 
 
 
     

  
        

         
    

 
 

ภาพที ่2. 1  โครงสร้างการบริหารงานภายในสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั 
 
 

ผู้จัดการ 

รองผู้จัดการและหัวหน้าฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หัวหน้าฝ่ายการเงนิ 
 

ผู้ช่วยฝ่ายทะเบียน
และสินเช่ือ 

หัวหน้าฝ่ายบัญชี 

ผู้ช่วยฝ่ายบัญชี ผู้ช่วยฝ่ายการเงนิ 
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 หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของเจ้าหน้าทีภ่ายในสหกรณ์ 
   สหกรณ์จ าเป็นตอ้งจดัจา้งเจา้หนา้ท่ีมาปฏิบติังานให้เพียงพอกบังานของสหกรณ์โดยอาจ
แยกเจา้หนา้ท่ีออกเป็นฝ่ายต่าง ๆ ตามลกัษณะงานดงัน้ี 

ผู้จัดการ  มีอ านาจหน้าท่ีในการจดัการทัว่ไปและรับผิดชอบเก่ียวกบัภารกิจประจ าของ
สหกรณ์ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบั ตลอดจนปฏิบติัตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ  ตรวจตรา
ควบคุมดูแลการปฏิบติังานของพนกังานสหกรณ์ เพื่อให้งานสหกรณ์ด าเนินตามเป้าหมาย บงัเกิดผลดี
และเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก 

รองผู้จัดการ  มีอ านาจหนา้ท่ีดงัน้ี 
  1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการมอบหมาย 
  2.  จดัท ารายงานประจ าเดือนโดยประสานกบัฝ่ายบริหารทัว่ไป และฝ่ายบญัชี 
  3.  ตรวจสอบค าขอกูเ้งิน  โดยท าทะเบียนค าขอกูเ้งินแต่ละประเภทไว ้
  4.  จดัท าสัญญาเงินกูแ้ละสัญญาค ้าประกนั 
  5.  จดัท าทะเบียนสหกรณ์หนงัสือเงินกูส้ามญั  เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 
  6.  ตรวจสอบใบลาออกของสมาชิกในส่วนผูค้  ้ าประกันโดยประสานงานกับฝ่าย
บริหารทัว่ไป 
  7.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 ฝ่ายบริหาร หนา้ท่ีและความรับผดิชอบดงัน้ี 
  1.  ท าหนา้ท่ีงานสารบรรณโดยทัว่ไป 
  2.  รับสมคัรผูเ้ขา้เป็นสมาชิก โดยจดัท าทะเบียนสมาชิก บตัรสมาชิก และดชันีช่ือ
สมาชิกตามเลขสมาชิกรวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าว
ต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลง 
  3.  รับค าขอกูเ้งินจากสมาชิก 
  4.  รับหนงัสือแสดงความจ านงการเปล่ียนแปลงค่าหุน้  เงินงวดช าระหน้ี 
  5.  รับใบลาออกของสมาชิกโดยประสานงานกบัฝ่ายประจ าหน่วยและผูจ้ดัการ 
  6.  งานประชาสัมพนัธ์  งานบรรจุแต่งตั้ง 
  7.  รับ - ส่ง บนัทึกเสนอ และร่างพิมพห์นงัสือโตต้อบเก่ียวกบัการด าเนินการ และ
การติดต่อทัว่ไปของสหกรณ์  รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไวต้ามลกัษณะและประเภทของ
เอกสารนั้น ๆ 
  8.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
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 ฝ่ายการเงินหนา้ท่ีและความรับผดิชอบดงัน้ี 
  1.  ช่วยปฏิบติังานท่ีเป็นหน้าท่ีของเหรัญญิกหรือกรรมการซ่ึงได้รับมอบหมายให้
รับผดิชอบเก่ียวกบัการเงินของสหกรณ์ 
  2.  รับจ่าย เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอ านาจท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
  3.  ลงบญัชีสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย และรวบรวมหลกัฐานการจ่ายเงินสดของ
สหกรณ์และเสนอสมุดเงินสดรับจ่ายพร้อมหลกัฐานการรับจ่าย ให้ผูจ้ดัการหรือประธานกรรมการ
หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจากประธานกรรมการทราบประจ าวนั 
  4.  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินเดือน  เงินสวสัดิการต่าง ๆ ตามท่ีพนกังานและลูกจา้งมีสิทธิ
ไดรั้บ 
  5.  จดัท าเก่ียวกบัการรับเงินฝากออมทรัพย ์
  6.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 ฝ่ายบัญชี  หนา้ท่ีความรับผดิชอบดงัน้ี 
  1.  แยกใบส าคญัการรับจ่ายเงินซ่ึงเจา้หน้าท่ีการเงินมอบให้เขา้สลิปลูกหน้ี เจา้หน้ี 
ตามประเภทการจ่ายหรือรับทุกวนัเม่ือหมดเวลาปฏิบติังานประจ าวนั 
  2.  ลงรายการรับจ่ายตามสลิปท่ีแยกแลว้ในสมุดสรุปประจ าวนั 
  3.  ลงรายการผา่นจากสมุดสรุปประจ าวนัเขา้สมุดรวมบญัชีทัว่ไป 
  4.  จดัท างบทดลองประจ าเดือน  ทดสอบความถูกตอ้งของบญัชี 
  5.  จดัท าและควบคุมงบคงเหลือทา้ยแฟ้มทะเบียนทุนเรือนหุ้น  บญัชีเงินกู้ซ่ึงกอง
คลงัหน่วยเรียกเก็บเงินต่าง ๆ ส่งมาว่าตรงประเภทในสมุดรวมบญัชีทัว่ไปหรือไม่เป็นประจ าเดือน  
รวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียนหุน้และแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าวภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีมี
การเปล่ียนแปลง  
  6.  ปิดบญัชีประจ าปี 
  7.  จดัท าบญัชีวสัดุและครุภณัฑ์ 
  8.  ปฏิบติัตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ  หนา้ท่ีและความรับผดิชอบดงัน้ี 
  1.  ตรวจสอบค าขอกูเ้งินสามญั และเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน เก่ียวกบัการถือหุ้นและหน้ีสิน 
  2.  จดัท าบญัชีเงินกู ้และทะเบียนหุน้รายตวัใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
  3.  คิดเงินปันผลตามหุ้นทุก ๆ วนัส้ินปีทางบญัชี และท ารายการจ่ายเงินปันผลโดย
ประสานงานกบัฝ่ายผูจ้ดัการ 
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  4.  จดัท ารายการหุ้น  หน้ีคงเหลือรายตวัประจ าเดือน และรายหน่วยตรวจสอบยอด
คุมของฝ่ายบญัชีใหถู้กตอ้ง 
  5.  แจง้หุ้นหน้ีคงเหลือทุก ๆ  วนัท่ี 30 มิถุนายน และวนัท่ี 31  ธันวาคม ให้สมาชิก
และสหกรณ์จงัหวดัทราบ 
  6.  จดัท ารายงานเก็บเงินประจ าเดือน 
  7.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
  8.  จดัท าสัญญาเงินกู ้และสัญญาค ้าประกนั 
  9.  จดัท าทะเบียนเงินงวดช าระหน้ี 
  10. จดัท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินก่อนก าหนด 
  11.  คิดเงินเฉล่ียคืนของสมาชิกรายคนและรายหน่วยทุกส้ินปี  โดยประสานงานกบั
ฝ่ายทะเบียนหุน้และบญัชีเงินกู ้
  12. จดัท าทะเบียนสหกรณ์หนงัสือกูเ้งินสามญั  เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 
  13. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 2.  ลกัษณะการด าเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพย์ 
  สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั มีการด าเนินงานทางการเงิน 
ดงัน้ี 
   1.  การรับฝากเงิน  เป็นการรับฝากเงินกบัสมาชิก ซ่ึงปัจจุบันมี 2 ประเภท คือ  

  1.1 เงินฝากออมทรัพยส์มาชิกเปิดบญัชีเงินฝากออมทรัพยใ์นสหกรณ์โดย จ านวน
เงินฝากในบญัชีตอ้งไม่นอ้ยกวา่  500 บาท และสมาชิกประสงค์น าเงินฝากเพิ่มข้ึนจ านวนเท่าใดก็ได้
แลว้แต่สมาชิก 

  1.2  เงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษ สมาชิกเปิดบญัชีเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษในคร้ังแรก 
ไม่นอ้ยกวา่ 5,000,000  บาท 
  2.  สวสัดิการเงินกู้ ให้สมาชิกกู้ยมืตามความจ าเป็นประกอบด้วย 
   2.1  เงินกู้เพือ่เหตุฉุกเฉิน  
    2.1.1  กรณีสมาชิกสามญั (กลุ่มขา้ราชการและลูกจา้งประจ า) ผูกู้ค้นหน่ึง ให้กู้
ไดไ้ม่เกิน 3 เท่าของเงินเดือนแต่ไม่เกินวงเงิน 100,000 บาท และตอ้งมีเงินเดือนคงเหลือไม่น้อยกวา่ 15% 
ของเงินเดือนหลงัหกัค่าใชจ่้ายการส่งเงินงวดช าระหน้ี ส าหรับเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินใหส่้งใชเ้ต็มจ านวน
พร้อมดอกเบ้ียภายในส้ินเดือนท่ีคิดดอกเบ้ียเดือนแรก หรือให้ส่งช าระเป็นงวดรายเดือนรวมกนัไม่เกิน 
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12 เดือน/งวด ให้ส่งเงินกูพ้ร้อมดอกเบ้ียภายในวนัส้ินเดือนจนครบ 12 เดือน/งวดโดยไม่มีการผ่อน
เวลาแต่อยา่งใด และหากสมาชิกส่งเงินตน้พร้อมดอกเบ้ียครบ 2 เดือน/งวด แลว้มีสิทธ์ิยืน่กูใ้หม่ได ้
     2.1.2  กรณีสมาชิกสามญั (กลุ่มพนกังานราชการและพนกังานมหาวิทยาลยั) ผูกู้ ้
คนหน่ึง ให้กูไ้ดไ้ม่เกิน 3 เท่าของเงินเดือนแต่ไม่เกินวงเงิน 60,000 บาทหรือไม่เกินค่าหุ้น ถา้วงเงินกู้
เกินค่าหุ้น จะตอ้งมีบุคคลซ่ึงเป็นสมาชิกสามญั ค ้าประกนั  1 คน และจะตอ้งมีเงินเดือนคงเหลือไม่
นอ้ยกวา่ 15 % ของเงินเดือนหลงัหกัค่าใชจ่้ายแลว้ ส่งช าระเป็นงวดรายเดือน ไม่เกิน 10 งวด 
    2.1.3  กรณีสมาชิกสมทบ  ผูกู้ค้นหน่ึง กูไ้ดไ้ม่เกิน 2 เท่าของเงินเดือนหรือไม่
เกินมูลค่าหุ้น และตอ้งมีบุคคลซ่ึงเป็นสมาชิกสามญักลุ่มขา้ราชการและลูกจา้งประจ า จ  านวน 1 คน 
หรือสมาชิกสมทบ จ านวน 2 คนค ้ าประกัน และจะต้องมีเงินเดือนคงเหลือไม่น้อยกว่า 15% ของ
เงินเดือนหลงัหกัค่าใชจ่้ายแลว้  
   2.2  เงินกู้สามัญ (กลุ่มข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 
    สมาชิกท่ีประสงคจ์ะยืน่กูต้อ้งปฏิบติัดงัน้ี 
    2.2.1  ค  าขอกูเ้งินสามญัของสมาชิกนั้นตอ้งผา่นการพิจารณาจากผูบ้งัคบับญัชา 
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาพิจารณามาก่อน ส าหรับเจา้หน้าท่ีสหกรณ์ให้ยื่นค าขอกู้
ผา่นผูจ้ดัการซ่ึงไดรั้บมอบอ านาจจากมติท่ีประชุมคณะกรรมการ 
    2.2.2  ค าสมาชิกท่ียืน่กูจ้ะตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑข์องสหกรณ์ 
    2.2.3  ช าระคืนมาแลว้ 6 เดือน/งวดยืน่กูใ้หม่ได ้(กูท้บั) 
    2.2.4  ระยะเวลาการผอ่น 180 เดือน/งวด 
   2.3  เงินกู้สามัญ (กลุ่มพนักงานมหาวทิยาลยั พนักงานราชการ) 
    สมาชิกท่ีประสงคจ์ะยืน่กูต้อ้งปฏิบติัดงัน้ี 
    2.3.1  ค  าขอกูเ้งินสามญัของสมาชิกนั้น ตอ้งผา่นการพิจารณาจากผูบ้งัคบับญัชา
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งับญัชาพิจารณามาก่อน ส าหรับเจา้หน้าท่ีสหกรณ์ให้ยื่นค าขอกูผ้่าน
ผูจ้ดัการซ่ึงไดรั้บมอบอ านาจจากมติท่ีประชุมคณะกรรมการ 
    2.3.2  สมาชิกท่ีมีอายุการเป็นสมาชิก ตั้งแต่ 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี นบัแต่วนัท่ี
เร่ิมเป็นสมาชิก กูไ้ม่เกิน 100,000 บาท ตอ้งถือหุน้ไม่ต ่ากวา่ 15%  ของวงเงินกูร้ะยะเวลาการผอ่นช าระ  
60 งวดรายเดือน 
    2.3.3  สมาชิกท่ีมีอายุการเป็นสมาชิกเกิน 1 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปีกูไ้ม่เกิน 200,000 บาท 
ตอ้งถือหุน้ไม่ต ่ากวา่ 20%  ของวงเงินกู ้ ระยะเวลาการผอ่นช าระ 60  งวดรายเดือน           
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    2.3.4  สมาชิกท่ีมีอายกุารเป็นสมาชิกเกิน 5 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปีกูไ้ม่เกิน 300,000 บาท
ตอ้งถือหุน้ไม่ต ่ากวา่ 20%  ของวงเงินกู ้ระยะเวลาการผอ่นช าระ 60 งวดรายเดือน            
    2.3.5  สมาชิกท่ีมีอายุการเป็นสมาชิกเกิน 10 ปี แต่ไม่เกิน 15 ปี กู้ไม่เกิน 
400,000 บาท ตอ้งถือหุน้ไม่ต ่ากวา่ 25%  ของวงเงินกู ้ระยะเวลาการผอ่นช าระ 60 เดือน        
    2.3.6  สมาชิกท่ีมีอายุการเป็นสมาชิกเกิน 15 ปี กูไ้ม่เกิน 600,000 บาท ตอ้งถือหุ้น
ไม่ต ่ากวา่ 30%  ของวงเงินกู ้ ระยะเวลาการผอ่นช าระ 60  งวดรายเดือน            
  หลกัประกนัส าหรับเงินกู้สามัญ 
  สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด มีหลักเกณฑ์ในการค ้ า
ประกนัเงินกูส้ามญั ดงัต่อไปน้ี 
  1.  ถา้เงินกูส้ามญัรายนั้นประสงคจ์ะยืน่กูโ้ดยใชหุ้น้ท่ีมีอยูค่  ้าประกนัไดโ้ดยสามารถยื่นกูไ้ด ้
ไม่เกิน 90% ของมูลค่าหุน้ 
  2.  ถา้เงินกูส้ามญัรายนั้นประสงคจ์ะยื่นกูโ้ดยใชห้ลกัทรัพย ์เช่น ท่ีดิน ค ้าประกนัไดโ้ดย
จะตอ้งประเมิน 
  3.  บุคคลค ้าประกนัเงินกูพ้นกังานมหาวทิยาลยั พนกังานราชการ 
   3.1  ใชส้มาชิกค ้าประกนั 2 คนเป็นขา้ราชการอยา่งนอ้ย 1 คน 
   3.2  ใชส้มาชิกกลุ่มพนกังานมหาวทิยาลยัพนกังานราชการจ านวน 3 คน 
   3.3  ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าตามมติคณะกรรมการ 
   3.4  แนบสัญญาการจา้งทั้งผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนัพร้อมผูบ้งัคบับญัชาลงลายมือช่ือ 
รับรองส าเนาถูกตอ้งเอกสารทุกแผน่บุคคลค ้าประกนัเงินกู ้
    2.4  เงินกู้พเิศษปัจจุบันประกอบด้วย 
    2.4.1  เงินกูเ้พื่อการศึกษา 
    2.4.2  เงินกูเ้พื่อการทศันศึกษา 
   เงินกูท่ี้ใหก้บัสมาชิกสามญั ดงักล่าวกูไ้ดไ้ม่เกิน 50,000 บาท มีระยะเวลาการส่งช าระ
ไม่เกิน 20 งวด และอตัราดอกเบ้ียร้อยละ 6% และ 5.5% ตามล าดบั ซ่ึงจะถูกกวา่เงินกูป้ระเภทอ่ืน  
  3.  รายได้จากการลงทุน 
   สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด ได้มีการลงทุนใน
สินทรัพย ์ ไดแ้ก่ ซ้ือพนัธบตัรรัฐบาล ฝากไวก้บัสหกรณ์อ่ืน ซ้ือกองทุน  รายไดจ้ากการลงทุนน้ีจะได้
ในลกัษณะดอกเบ้ียรับ 
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  4.  รายได้อืน่ ๆ 
  สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั เป็นตวัแทนรับท า พ.ร.บ. 

และประกนัภยัรถยนต์ ดงันั้น จะมีรายไดจ้ากการให้บริการเป็นตวัแทน ซ่ึงถือเป็นรายไดอ่ื้น ๆ ของ
สหกรณ์ 
 

ลกัษณะวงจรบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
ภาพที ่2.2  วงจรบญัชีสหกรณ์ออมทรัพย ์(กรมตรวจบญัชีสหกรณ์, 2544) 
 ล าดับขั้นวงจรบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์มีดังนี้ 
 1.  รวบรวมเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี ซ่ึงได้จากการบนัทึกรายการท่ีเกิดข้ึนใน
เอกสารประกอบการบนัทึกบญัชีโดยจ าแนกเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น รับเงินค่าหุน้จ่ายค่าพาหนะเป็นตน้ 

1. เอกสาประกอบการ
บันทึกบัญชี 

3. สมุดเงนิสด 

5. สมุดย่อยและทะเบียนต่าง ๆ 

4. สมุดแยกประเภททั่วไป 

6 .งบทดลอง 

8. สมุดแยกประเภททั่วไป 

7. สมุดรายวนัทั่วไป 

10. สมุดแยกประเภททั่วไป 

9. สมุดรายวนัทั่วไป 
11. งบก าไรขาดทุน 

12. งบแสดงฐานะการเงนิ 

13. งบกระแสเงนิสด 

2. สมุดรายวนัทั่วไป 
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 2.  บนัทึกในสมุดบนัทึกรายการขั้นตน้โดยน ารายการจากเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี
ไปบนัทึกในสมุดบนัทึกรายการขั้นต้นเช่น สมุดรายวนัเงินสด ตามล าดบัก่อนหลังของรายการท่ี
เกิดข้ึน 
 3.  ผา่นรายการไปยงัสมุดบนัทึกรายการขั้นปลายเป็นการผ่านรายการท่ีบนัทึกไวใ้นสมุด
บนัทึกรายการขั้นตน้ไปยงัสมุดบนัทึกรายการขั้นปลายไดแ้ก่สมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไปบญัชีย่อย
และทะเบียนต่าง ๆ 
 4. หายอดคงเหลือของบญัชีแยกประเภทและจดัท างบทดลองโดยหายอดคงเหลือของบญัชี
แยกประเภทแต่ละบญัชีแลว้น าไปจดัท างบทดลองเพื่อพิสูจน์ว่าการบนัทึกบญัชีในเบ้ืองตน้เป็นไป
อยา่งถูกตอ้ง 
 5. ปรับปรุงรายการทางบญัชีในสมุดรายวนัและแยกประเภททัว่ไป เช่น รายไดรั้บล่วงหนา้ 
ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้  รายไดค้า้งรับ ค่าใชจ่้ายคา้งจ่ายต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในรอบระยะเวลาบญัชี 
 6. ปิดบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป สมุดแยกประเภททัว่ไปหายอดคงเหลือ 
 7. จดัท างบการเงินเพื่อทราบผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของสหกรณ์ ณ วนัท่ีจดัท า
งบการเงินซ่ึงประกอบดว้ยงบก าไรขาดทุน งบแสดงฐานะการเงิน งบกระแสเงินสด 
 
2.4  งานวจัิยทีเ่กี่ยวข้อง 
 ในการศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั นั้นจะ
ใชท้ฤษฎีในการท าการวจิยั 2 ทฤษฎี คือ ทฤษฎีระบบบญัชี และทฤษฎีการควบคุมภายใน ดงันั้น
งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบบญัชีเป็นผลงานวจิยัของ 

อญัชรี  สีนา (2552) ได้ศึกษาเร่ือง “การศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์การเกษตรนาหม่อม
จ ากดั”พบว่า ปัญหาของสหกรณ์การเกษตรนาหม่อม จ ากดั คือ สมรรถนะ (Competency) ความรู้ 
ทกัษะ และประสบการณ์)ของพนกังานบญัชีและสมุห์บญัชี มีไม่เพียงพอแต่ไดรั้บการแกไ้ขโดยให้
ผูส้อบบญัชีเป็นท่ีปรึกษาทางดา้นบญัชี ดา้นภาษีอากร และดา้นอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท าบญัชีแต่
อย่างไรก็ตามการให้ค  าปรึกษาของผูส้อบบญัชีก็ไม่อาจจะครอบคลุมปัญหาได้ทุกประเด็น จึงยงัมี
ปัญหาอ่ืน ๆ อยู่บา้ง  ส าหรับบญัชีลกัษณะของระบบบญัชีนั้นสหกรณ์ไดป้ฏิบติัตามรายละเอียดคู่มือ
ของกรมตรวจบญัชีสหกรณ์ ประเภทสหกรณ์การเกษตรเป็นส่วนใหญ่ จึงท าให้เจา้หนา้ท่ีท างานไดมี้
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  จากปัญหาท่ีเกิดข้ึนจะเห็นไดว้่า เกิดจากสมรรถนะของพนกังานบญัชีและ
สมุห์บญัชีถึงแมว้า่จะไดรั้บการแกไ้ขโดยการให้ผูส้อบบญัชีเป็นท่ีปรึกษาแลว้ก็ตาม ปัญหาก็ยงัไม่หมด
ไปเสียท่ีเดียว เพื่อป้องกนัไม่ให้ปัญหาเกิดข้ึนอีก หรืออาจเกิดข้ึนแต่ควรป้องกนัให้เกิดข้ึนน้อยท่ีสุด 
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ควรเพิ่มสมรรถนะใหพ้นกังานบญัชีและสมุห์บญัชีเขา้รับการฝึกอบรมในเร่ืองระบบบญัชีและเร่ืองอ่ืน ๆ
เก่ียวกบัการจดัท าบญัชีเพิ่มเติมจากกรมตรวจบญัชีสหกรณ์หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีความเก่ียวขอ้งเช่ือถือ
ได ้  เพื่อสมุห์บญัชีจะไดน้ าความรู้ท่ีไดไ้ปปรับใชใ้นการแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ ของระบบบญัชี   
 ผลงานคน้ควา้แบบอิสระ ของอลิสา  ศรีวิชัย (2550) ไดศึ้กษาเร่ือง “แนวปฏิบติัเก่ียวกบั
ระบบงานดา้นบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเชียงใหม่ จ  ากดั” โดยไดร้วบรวมขอ้มูลมาจากการ
สัมภาษณ์แบบเจาะลึกและการสังเกตวิธีการผลการศึกษาพบวา่ระบบงานดา้นบญัชีของสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ จ  ากดัประกอบดว้ย ระบบบญัชีของงานบญัชีและทะเบียนหุ้น - หน้ี งานการเงิน 
งานสินเช่ือ งานบริหาร และธุรการ งานคอมพิวเตอร์และงานฌาปนกิจสงเคราะห์ และในการศึกษาท่ี
ไดน้ั้นมีการแสดงแผนภาพทางเดินเอกสาร การบนัทึกบญัชีและแผนภาพกระแสขอ้มูลของระบบงาน
ต่าง ๆ ของสหกรณ์ดว้ย  และได้น าเอาโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาช่วยในการบนัทึกบญัชีและจดัท า
รายงานทางบญัชี ท าให้มีความสะดวก ถูกตอ้งและรวดเร็วข้ึนนอกจากน้ีสหกรณ์มีระบบการควบคุม
ภายในท่ีดี มีการจดัท าแบบฟอร์มและรายงานประกอบการบนัทึกบญัชี เพื่อเป็นการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของรายการทางการเงิน ท าให้การปฏิบติัเก่ียวกบัระบบงานดา้นบญัชีสหกรณ์ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเช่ือถือได ้และผลงานคน้ควา้แบบอิสระของกาญจนา จิตค ามาไดศึ้กษาเร่ือง “แนวทางการ
พฒันาความรู้อย่างต่อเน่ืองทางวิชาชีพบญัชีของผูท้  าบญัชีสหกรณ์ออมทรัพย”์ผลการศึกษาพบว่า 
ผูจ้ดัท าบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยมี์ความเห็นวา่การเขา้รับการอบรมทางวิชาชีพบญัชีท าให้มีความรู้มาก
ยิ่งข้ึน  ตอ้งมีการเขา้รับการอบรมทางวิชาชีพบญัชีโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย และเห็นว่าค่าใช้จ่ายในการ
อบรมท่ีหน่วยงานต่าง ๆ จดัท าข้ึนมีจ านวนค่อนขา้งสูง  นอกจากน้ียงัมีความเห็นว่านายทะเบียน
สหกรณ์ควรก าหนดเก่ียวกบัคุณสมบติั และเง่ือนไขการเป็นผูท้  าบญัชีสหกรณ์รวมถึงการพฒันาความรู้
อย่างต่อเน่ืองทางวิชาชีพบญัชีของผูท้  าบญัชีสหกรณ์ เพื่อให้สหกรณ์ถือปฏิบติั รวมทั้งสนบัสนุนให้
ผูท้  าบญัชีสหกรณ์เขา้รับการอบรมเพื่อพฒันาความรู้ทางวชิาชีพบญัชีอยา่งต่อเน่ือง 
 ส าหรับผลงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบการควบคุมภายในเป็นผลงานวจิยัของ 

อมรเทพ  ขอสูงเนิน (2547) ได้ศึกษาเร่ือง “ความคิดเห็นของพนักงานบัญชีท่ีมีต่อ
ความส าคญักบัระบบการควบคุมภายในทางการบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยใ์นเขตจงัหวดันครราชสีมา”
ผลการศึกษาพบว่า  การจดัให้มีระบบการควบคุมภายในเพื่อป้องกนัหรือเพื่อลดความเส่ียงต่อความ
เสียหาย มีผลต่อความถูกต้องและความเช่ือถือได้ของข้อมูลทางบัญชีและรายงานทางการเงิน 
การศึกษาปัญหาพิเศษคร้ังน้ี มีความมุ่งหมายเพื่อศึกษาความคิดเห็นของพนักงานบัญชีท่ีมีต่อ
ความส าคญักบัระบบการควบคุมภายในทางการบญัชี ซ่ึงพนักงานบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยเ์ห็นว่า
องคป์ระกอบการความคุมภายในทางดา้นบญัชีและกิจกรรมการควบคุมภายในมีความส าคญักบัระบบ
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การควบคุมภายในทางการบญัชีโดยรวมอยู่ในระดบัมากและเห็นว่าองค์ประกอบของการควบคุม
ภายในรายดา้นมีความส าคญัในระดบัมาก โดยเรียงล าดบัจากมากไปน้อย คือ ดา้นงบประมาณและ
รายงานทางการเงิน รองลงมาคือ ดา้นการจดัให้มีการประเมินและตรวจสอบ ดา้นการใชค้อมพิวเตอร์ 
ดา้นโครงสร้างการจดัองคก์รดา้นการมอบหมาย และดา้นบุคคล  

 
 

 



บทที ่3 
 

วธีิด ำเนินกำรวจิยั 
 

 การศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั มีวิธีการ
ด าเนินการวจิยัดงัต่อไปน้ี 
 1.  ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง 
 2.  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 
 3.  การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
 4.  การวเิคราะห์ขอ้มูล 
 
3.1  ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
 กรณีศึกษา  สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั  เลขท่ี 39 หมู่ 1 
ถนนรังสิต-นครนายก ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี จงัหวดัปทุมธานี 12110 ประชากรท่ีใช้ในการศึกษา
คร้ังน้ี ไดแ้ก่ หวัหนา้ฝ่ายบญัชี  เจา้หนา้ท่ีการเงิน พนกังานระดบัปฏิบติัการและผูจ้ดัการจ านวน 8 คน 
 
3.2  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรวจัิย 
 การวจิยัเชิงคุณภาพ (Qualitative research) โดยการสัมภาษณ์ และประชากรท่ีใช้ในการวิจยั
คร้ังน้ี ไดแ้ก่ หวัหน้าฝ่ายบญัชี  เจา้หนา้ท่ีการเงิน และพนกังานระดบับริหารระดบัปฏิบติัการทุกฝ่าย
ในสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั  โดยใชแ้บบสัมภาษณ์ขอ้มูล และแบบ
เก็บขอ้มูล 

 
3.3  กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
 ข้อมูลปฐมภูมิ (Primary Data) 
 1.  โดยการสังเกต คือ เขา้ไปเพื่อสังเกตขั้นตอนการปฏิบติังาน  การรับ – การจ่ายเงินรวมถึง
การบนัทึกบญัชี 
 2.  โดยการสัมภาษณ์ แบบเจาะลึก หวัหน้าฝ่ายบญัชี  เจา้หน้าท่ีการเงิน และเจา้หนา้ท่ีฝ่าย
ทะเบียนและสินเช่ือ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบนัทึกขอ้มูล  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริหารโดยการสอบถามถึงขั้นตอนของ
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การปฏิบติังานของแต่ละแผนกอย่างละเอียดเพื่อตรวจสอบว่า งานส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัแผนกบญัชีได้
ปฏิบติัอยา่งถูกตอ้งและครบถว้นหรือไม่ 
 ข้ันตอนในกำรเกบ็รวบรวมข้อมูลปฐมภูมิ ดังนี ้

ศึกษาระบบการท างานของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั แบ่ง
ตามฝ่ายต่าง ๆ ดงัน้ี 
 ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

1.  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสังเกต 
  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสังเกตฝ่ายบริหาร ซ่ึงมีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบังานสารบรรณ ไดแ้ก่ 
งานรับ-ส่งหนงัสือ  ให้ขอ้มูลข่าวสาร ฉะนั้น ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสังเกตทุกขั้นตอนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
รับเอกสารสัญญาเงินกูจ้ากสมาชิก  การบนัทึกเลขรับเอกสาร การตรวจสอบเอกสารประกอบสัญญา
เงินกูเ้บ้ืองตน้และการส่งเอกสารสัญญาเงินกู ้
 2.  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์   
  โดยการสอบถามจากเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานถึงขั้นตอนและวิธีการในการท างานของแผนก
ฝ่ายบริหารทั้งระบบ  และเก่ียวกบัการรับเอกสารสัญญาเงินกูจ้ากสมาชิกการตรวจสอบเอกสารรวมถึง
สอบถามงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัแผนกบนัทึกขอ้มูลและสินเช่ือ ฝ่ายการเงินและบญัชี 
 ฝ่ำยทะเบียนและสินเช่ือ 

1.  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสังเกต 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ มีหน้าท่ีในการบนัทึกขอ้มูลในทะเบียนคุมลูกหน้ีย่อยรายตวั 
และตรวจสอบสัญญาเงินกู ้จากการสังเกตพบว่า เม่ือรับเอกสารสัญญาเงินกู ้(เงินกูส้ามญั) จากฝ่าย
บริหารทัว่ไป แลว้ เจา้หนา้ท่ีจะบนัทึกขอ้มูลในสัญญาเงินกูเ้ก่ียวกบัขอ้มูลสมาชิก หุน้สะสม หน้ีคงคา้ง  
เลขท่ีสมาชิก  และส่งเอกสารให้ผูพ้ิจารณาสัญญาเงินกู ้โดยจะตรวจเอกสารสัญญาเงินกู ้ค  านวณวง
เงินกูแ้ละเงินคงเหลือวา่เป็นไปตามเกณฑ์ของสหกรณ์หรือไม่ ตรวจสอบผูค้  ้าประกนั (ถา้มี) กรณีถา้มี
ปัญหาก็จะแจง้ให้สมาชิกทราบเพื่อแกไ้ขให้ถูกตอ้ง  ออกเลขสัญญาเงินกูแ้ละเลขท่ีสัญญาค ้าประกนั 
บนัทึกเลขสัญญาเงินกูแ้ละลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบในสัญญาเงินกูแ้ละน าเสนอให้ผูจ้ดัการพิจารณา
อนุมติั  และเก็บสัญญาเงินกูเ้ขา้แฟ้ม เม่ือมีการบนัทึกบญัชีและจ่ายเงินเรียบร้อยแลว้ 
 2.  ขอ้มูลท่ีไดจ้าการสัมภาษณ์ 
  โดยการสอบถามถึงขั้นตอนในการปฏิบติังานและวิธีการในการท างานทั้งระบบของ
แผนกสินเช่ือ รวมถึงการยนืยนัยอดคงเหลือของลูกหน้ีเงินกูร้ะหวา่งแผนกสินเช่ือและแผนกบญัชี 
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 ฝ่ำยกำรเงิน 
 1.  ขอ้มูลท่ีไดจ้าการสังเกต 
  แผนกการเงินมีหน้าท่ี รับ - จ่ายเงิน โอนเงินจากการสังเกต  เม่ือเจา้หนา้ท่ีการเงินไดรั้บ
เอกสารสัญญาเงินกู้จากฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือแล้ว   เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอใบถอนเงินฝากให้
ผูจ้ดัการและคณะกรรมการลงนามอนุมติัเบิกเงิน  เพื่อโอนเงินให้กบัสมาชิกตามเลขท่ีบญัชีท่ีสมาชิก
แจง้ไว ้โดยมีแนวการปฏิบติังานของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดัคือ 
วงเงินไม่เกิน 15,000 บาท รับเป็นเงินสด ถา้วงเงินเกิน 15,000  บาท จะโอนเขา้บญัชีสมาชิกและจดัท า
รายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการ 
 2.  ขอ้มูลจาการสัมภาษณ์ 
  โดยสอบถามถึงขั้นตอนในการปฏิบติังาน ของแผนกการเงินทั้งระบบ และตลอดจน
สอบถามในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัแผนกบญัชี 
 ฝ่ำยบัญชี 
 1.  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสังเกต 
  แผนกบัญชีมีหน้าท่ีรวบรวมเอกสาร ทางบัญชีและบันทึกบัญชีโดยใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปในการบนัทึกบญัชี จากการสังเกตพบวา่เม่ือแผนกบญัชีรับเอกสารสัญญาเงินพร้อมทะเบียน
จ่ายเงินกู ้ประจ าวนัและส าเนาใบถอนเงิน ใบโอนเงินจากแผนกการเงินแลว้ก็จะบนัทึกบญัชีโดยใช้
โปรแกรมทางบญัชีและส่งเอกสารสัญญาเงินกูใ้หฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อเก็บเขา้แฟ้ม 
 2.  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์ 
  โดยการสอบถามถึงขั้นตอนและวิธีการท างานของฝ่ายบญัชี ทั้งระบบตลอดจนสอบถาม
เก่ียวกบัการบนัทึกบญัชี และงานในส่วนท่ีขอ้งเก่ียวกบังานดา้นสินเช่ือ ทะเบียนงานดา้นการเงิน 
 ผู้จัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์มหำวทิยำลยัเทคโนโลย ีจ ำกดั 
 โดยการสัมภาษณ์แนวการปฏิบติังาน  แผนการด าเนินงาน การควบคุมภายในในการ
ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีแผนกต่าง ๆ  
 ข้อมูลทุติยภูมิ (Secondary Data)  
 ศึกษาจากพระราชบญัญติัสหกรณ์  ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และมติ
คณะกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั  ตลอดจนวิทยานิพนธ์ 
ฐานขอ้มูลทางคอมพิวเตอร์ ต าราหนงัสือ และเอกสารอ่ืน ๆ จากหอ้งสมุด 
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3.4  วธีิวเิครำะห์ข้อมูล 
 ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์แบบเจาะลึก  และขอ้มูลท่ีไดจ้ากการเขา้ไปสังเกต (ขอ้มูลปฐมภูมิ) 
ขอ้มูลท่ีไดจ้ากระเบียบ พระราชบญัญติั ขอ้บงัคบัและประกาศต่าง ๆ (ขอ้มูลทุติยภูมิ) น าขอ้มูลทั้งหมด
มาสรุปและรายงานเป็นบรรยายประกอบการวเิคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

    



    บทที ่4 
 

   ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 

 การศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด  ผล
การศึกษามีดงัน้ี 
 ปัจจุบันสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด อยู่ระหว่างการ
ปรับเปล่ียนวิธีปฏิบติังานโดยจา้งโปแกรมเมอร์วางระบบบญัชีให้กบัสหกรณ์  เพื่อให้การปฏิบติังาน
รวดเร็วและถูกตอ้งมากยิ่งข้ึน  ทั้งน้ีเอกสารสัญญาเงินกู้สามญั เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน และเงินกูพ้ิเศษ 
รวมทั้งเอกสารใบส าคญัอ่ืน ๆซ่ึงเป็นหลกัฐานประกอบการจ่ายเงินและบนัทึกบญัชียงัคงตอ้งมีอยู ่ 
ระบบการเดินเอกสารต่าง ๆ จ าเป็นตอ้งมีระบบท่ีดี  และมีการควบคุมเพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไป
ตามระเบียบ 
 ดงันั้นการศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพย ์มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดัใน
การศึกษาคร้ังน้ีแบ่งออกเป็น 
 ส่วนท่ี 1 เคร่ืองมือต่าง ๆ ท่ีใช้ในการควบคุมการด าเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั (ดูรายละเอียดภาคผนวก ก) ประกอบดว้ย ระเบียบสหกรณ์   
ขอ้บงัคบั ประกาศต่าง ๆ  
 ส่วนท่ี 2 ลักษณะระบบบญัชีของสหกรณ์ออมทรัพย์ประกอบด้วย แบบฟอร์มเอกสาร 
ประกอบการบนัทึกบญัชี  แผนผงัทางเดินเอกสาร   

แบบฟอร์มเอกสารทางบัญชี 
แบบฟอร์มเอกสารของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั มีดงัน้ี 

 1.  เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี  ประกอบด้วย  สลิปรับ สลิปจ่าย สลิปโอน
ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัจ่ายเงิน ใบส่งเงินฝากออมทรัพย ์ใบส่งเงินฝากประจ า ใบถอนเงินฝากออมทรัพย์
ใบถอนเงินฝากประจ า ค  าขอกูเ้งินและหนงัสือสัญญาเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน ค าขอกูส้ามญั หนงัสือค ้า
ประกนัเงินกูส้ามญั  ค  าขอกูท่ี้ใชหุ้น้ค ้าประกนั ค าขอกูพ้ิเศษ  
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 2.  สมุดบญัชี ประกอบดว้ย  สมุดบนัทึกรายการขั้นตน้ สมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย สมุด
บญัชีย่อยลูกหน้ี ทะเบียนต่าง ๆ แบบฟอร์มบญัชีของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลย ี    
ราชมงคล จ ากดัท่ีกล่าวขา้งตน้ (ดูรายละเอียดภาคผนวก ข) 
 วธีิการปฏิบัติทางบัญชี 

ระบบสินเช่ือ คือ การให้สมาชิกกูเ้งินจากสหกรณ์ เพื่อให้สมาชิกน าไปใช้จ่ายท่ีจ  าเป็นต่อ
การด ารงชีพ หรือน าไปประกอบอาชีพอ่ืน ซ่ึงเงินกูจ้ะมี 3 ประเภท เงินกูส้ามญั  เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 
และเงินกูพ้ิเศษ 

ระบบรับช าระหนี ้ เม่ือมีการจ่ายเงินกูใ้ห้กบัสมาชิกตามประเภทต่าง ๆ ท่ีสมาชิกยื่นกู ้ และ
เม่ือถึงก าหนดเวลาหรือสมาชิกตอ้งการช าระหน้ีให้กบัสหกรณ์ สหกรณ์รับช าระเงินกูพ้ร้อมดอกเบ้ีย 
จากสมาชิก 

ระบบเงินรับฝาก  เม่ือสมาชิกประสงค์จะฝากเงินกบัสหกรณ์ สหกรณ์จะรับฝากเงินจาก
สมาชิกเพื่อส่งเสริมการออม ซ่ึงปัจจุบนัเงินฝากมี 2 ประเภท คือ เงินฝากออมทรัพย ์และเงินฝากออม
ทรัพยพ์ิเศษ 

ระบบคืนเงินรับฝาก เม่ือสมาชิกตอ้งการถอนคืนเงินรับฝากประเภทต่าง ๆ จากสหกรณ์ 
ตอ้งน าสมุดเงินฝากมาติดต่อท่ีสหกรณ์ และเม่ือครบก าหนดระยะเวลาการฝากเงินสหกรณ์จะค านวณ
ดอกเบ้ียตามระเบียบสหกรณ์และคืนเงินฝากให้กับสมาชิกท่ีมีความประสงค์จะถอนเงินรับฝาก
ดงักล่าว ถ้าสมาชิกไม่ประสงค์จะถอนคืนเงินฝากสหกรณ์จะถือว่าสมาชิกประสงค์จะฝากเงินกับ
สหกรณ์ต่อไป 

ผงัทางเดินเอกสาร 
สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั มีการปฏิบติังานแยกตามฝ่าย

ต่าง ๆ ผูจ้ดัการมีอ านาจในการสั่งการ  ปัจจุบนัการปฏิบติัของแต่ละฝ่ายยึดถือปฏิบติัสืบต่อกนัมานาน  
แต่ยงัไม่มีการจดัท าผงัทางเดินเอกสารไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร  เพื่อให้การด าเนินงานแต่ละฝ่ายมีการ
ปฏิบติังานท่ีชัดเจน เห็นจุดบกพร่องท่ีจะตอ้งแก้ไข  และให้การปฏิบติังานเป็นระบบถูกต้องตาม
ระเบียบมากข้ึนจึงตอ้งมีการจดัท าผงัทางเดินเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานของ
สหกรณ์ และเม่ือมีการปรับเปล่ียนการปฏิบัติงานของบุคลากรก็สามารถเป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานได ้ จากผลการสังเกต และการสัมภาษณ์ จึงขอสรุประบบทางเดินเอกสารของระบบสินเช่ือ  
ระบบรับช าระหน้ี ระบบเงินรับฝาก ระบบถอนคืนเงินรับฝากรายละเอียดดงัน้ี 
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 S 

 การจัดท าผงัทางเดินของระบบงาน (Flowcharting) 
เพื่อให้เขา้ใจในระบบงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบติังานเก่ียวกบัการด าเนินธุรกิจต่าง ๆของ

สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยี จ  ากดัได้อย่างชัดเจนและสามารถควบคุมได้ดีกว่าการ
บรรยาย จึงใชผ้งัทางเดินของระบบงาน และใชส้ัญลกัษณ์แทนดงัต่อไปน้ี 

 
 

     สมุดบนัทึกรายวนัขั้นตน้ 

 
 

                        สมุดแยกประเภททัว่ไป 

 

   

    การตดัสินใจ 
 

 

    แทนเอกสารทุกชนิด 
 

 

    การตรวจสอบเอกสาร 
 

 

 

    ลายมือช่ืออนุมติั 
 

 

เอกสารท่ีใชแ้นบดว้ยกนั 
 

 

    ออกจากระบบบญัชีท่ีแสดงทางเดินเอกสาร 
 

    ทางเดินขอ้มูล 
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D 

น าเอกสาร 2 ฉบบัมาเปรียบเทียบกนัเพื่อตรวจสอบ 
 

 

    จุดเร่ิมตน้ 

 

 

  D   จดัเก็บเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี 
 

 

ระบบบัญชีทีป่ฏิบัติในปัจจุบันได้รับข้อมูลจาการสังเกต การสัมภาษณ์  และการตรวจสอบ
เอกสาร ดังนี ้     
 ระบบสินเช่ือ 

1.  ระบบสินเช่ือเงินกู้สามัญ กรณมีีหนีสิ้นเดิมต้องซ้ือหุ้นเพิม่ 
 ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
 เจา้หนา้ท่ีรับเอกสารค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัจากสมาชิกพร้อมทั้ง
บนัทึกรับเอกสารค าขอกู ้เม่ือด าเนินการเรียบร้อยแลว้ส่งเอกสารไปใหฝ่้ายสินเช่ือเพื่อด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับ

เงินกู้สามญัของสมาชิกจากฝ่ายบริหารทัว่ไป  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิก  หน้ีสินและหุ้น
สมาชิก มีจ านวนเท่าใดในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและจดัท าใบแสดงขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการกู้
สามญัใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

เจา้หน้าท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้่า
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่  ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบก็ออก
เลขท่ีสัญญาเงินกูพ้ร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัเสนอ
ผูจ้ดัการอนุมติัยอดเงินกูต้ามสัญญา และส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 

ฝ่ายการเงิน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัพร้อมทั้งใบ
แสดงขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการกูส้ามญั โดยดูว่ามีหน้ีสินเดิมเท่าไร ซ้ือหุ้นเพิ่มเท่าไรคงเหลือเงินโอน
ใหส้มาชิกเท่าไร และด าเนินการดงัน้ี 
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1.  จดัท าใบโอนเงิน  4  ฉบบั  เสนอผูจ้ดัการและเหรัญญิกเพื่อถอนเงินจากบญัชีสหกรณ์
เท่ากบัจ านวนจ านวนเงินท่ีอนุมติักู ้ ตน้ฉบบัใบถอนเงินเก็บไวท่ี้ธนาคาร ส าเนาใบถอนเงินฉบบัท่ี 2 
ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชี ส าเนาใบถอนฉบบัท่ี 3 ส่งใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อแนบทา้ยสัญญา  ส าเนา
ใบโอนเงินฉบบัท่ี 4  เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน 
  2.  ใบถอนเงิน 3 ฉบบัเพื่อโอนให้กับสมาชิกต้นฉบบัใบโอนเก็บไวท่ี้เจา้หน้าธนาคาร
ส าเนาฉบบัท่ี 2 ส่งให้กบัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี  ส าเนาฉบบัท่ี 3 ส่งให้ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อแนบ
สัญญา 
 3.  ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวน  2 ฉบบั ในการหักช าระหน้ีและซ้ือหุ้นเพิ่มของสมาชิกผูข้อกู้
ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินส่งใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อส่งต่อให้สมาชิก  ส าเนาใบเสร็จฉบบัท่ี  2  เก็บไว้
ท่ีฝ่ายบญัชี 
 4.  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญั 3 ฉบบั ทะเบียนจ่ายเงินกู้สามญั ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่าย
การเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 3 ส่งให้
ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
 ฝ่ายบัญชี 
 รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ใบถอนเงิน ใบโอนเงิน  และทะเบียนการจ่ายเงินกูส้ามญั 
บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป ผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นแนบเอกสาร
ทั้งหมดเขา้แฟ้มเรียงล าดบัตามวนัท่ี  การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (ใหม่)   xxx 
           เครดิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (เดิม)     xxx 

   ทุนเรือนหุน้ปกติ   xxx  
   ธนาคาร   xxx 

 ค  าขอกู้เงินสามัญและหนังสือกู้ส าหรับเงินกู้สามญั  เจ้าหน้าท่ีบญัชีจะส่งให้เจ้าหน้าท่ี
สินเช่ือ ส าหรับทะเบียนการจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูล
ฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั  หลงัจากนั้นเก็บรวบรวมทะเบียนการจ่ายเงินกู้
สามญั  ค  าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัทั้งหมดไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้มเอกสารเรียง
ตามล าดบัวนัท่ีและตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินท่ีรับจากเจา้หนา้ท่ีการเงินน าส่งใหก้บัสมาชิก 
(ดงัภาพท่ี 4.1  ระบบสินเช่ือเงินกูส้ามญั กรณีมีหน้ีสินเดิมตอ้งซ้ือหุน้เพิ่ม)  
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 จากการศึกษาระบบสินเช่ือเงินกู้สามญั กรณีมีหน้ีสินเดิม ตอ้งซ้ือหุ้นเพิ่ม  โดยมีหุ้นไม่
เพียงพอตามระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  พบวา่ 
 1.  ก าหนดระเบียบการเงินกูส้ามญัและการถือหุน้ของสมาชิกสามญั 

     1.1  กลุ่มขา้ราชการลูกจา้งประจ า มีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
  วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้

  วงเงินกูเ้กิน 100,000แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกูเ้กิน 300,000แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

      1.2  กลุ่มพนกังานราช และพนกังานมหาวทิยาลยั มีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
  วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกูเ้กิน 100,000 แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกูเ้กิน 300,000 แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

สมาชิกท่ีประสงคจ์ะกูเ้งินมีหน้ีสินเดิม มีหุ้นไม่เพียงพอตามระเบียบท่ีก าหนด เม่ือสมาชิก
ประสงค์กูเ้งินตอ้งเขียนหนงัสือสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่ โดยยกเลิกสัญญาเงินกูฉ้บบัเดิม น าเงินกู ้ตาม
สัญญาใหม่หกัหน้ีสินเดิม (สัญญาฉบบัเก่า) และหกัหุ้นท่ีตอ้งถือให้ครบตามระเบียบจึงน าเงินท่ีเหลือ
โอนใหก้บัสมาชิก  

ตัวอย่างที่  1  สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงคจ์ะกูเ้งิน 500,000 บาท  ตอ้งมีหุ้น 125,000 บาท 
แต่สมาชิกมีหุน้ ณ ปัจจุบนั 100,000  บาท  มีหน้ีสินตามสัญญาเดิม 100,000 บาท  การค านวณดงัน้ี 

เงินกูส้ามญั(ใหม่)     500,000.-   
 หกั  เงินกูส้ามญัตามสัญญาเดิม  100,000 .- 

ค่าหุน้ท่ีตอ้งซ้ือเพิ่ม   25,000.-  125,000.- 
เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก    375,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินการโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (ใหม่)  500,000 
    เครดิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (เดิม)  100,000 

 ทุนเรือนหุน้ปกติ      25,000 
 ธนาคาร    375,000 
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 2.  เอกสารสัญญาเงินกูส้ามญั  สมาชิกท่ีประสงคจ์ะกูเ้งินจดัท า 1 ชุด และเก็บเอกสารหลกัฐาน
ไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั เอกสารประกอบดว้ย  
     2.1  ค  าขอกูเ้งินสามญั 
     2.2  หนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั  หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนช าระ สัญญาค ้าประกนั
เงินกูส้ามญั หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนและเงินอ่ืนจากทางราชการในฐานะค ้าประกนั 

     2.3  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
และผูค้  ้าคู่สมรส หนงัสือสัญญาจา้ง (กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั)   

 3.  สมาชิกส่งช าระเงินกูต้ามระเบียบสหกรณ์  มีความประสงค์จะกูเ้งินสามญัเพิ่มระหวา่ง
เดือนโดยการยกเลิกสัญญาเงินกูเ้ดิมและเขียนสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีการเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญา
ใหมท่ี่เกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินเดือนถดัไปพร้อม
กบัเงินตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกูต้ามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของ
เดือนถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่งส าหรับดอกเบ้ียตาม
สัญญาเดิมท่ีเรียกเก็บไปแล้วเต็มเดือน ณ วนัตน้เดือนจะคืนให้กบัสมาชิกหรือหักเป็นเงินตน้ส าหรับ
หน้ีสินตามสัญญาใหม่ (รายละเอียดดูระบบรับช าระหน้ีกรณีหกัช าระหน้ี) 
 4.  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินแต่ละคร้ัง สมาชิกผูกู้เ้งินจะเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าว
โดยท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินหกัค่าธรรมเนียมการโอนเงินและเงินกูส่้วนท่ีเหลือจะโอนใหส้มาชิกต่อไป 
 5.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะ
บนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง การผ่านรายการ
บญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูส้ามญัเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวมโดยไม่มีบญัชีแยกประเภทลูกหน้ียอ่ย 
รายตวั 
 6.  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามในแต่ละวนั  
และจดัส่งเอกสารสัญญาเงินกูส้ามญั ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัใหก้บัฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 7.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูไ้วใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี และในวนั
ส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหนา้สรุปรายการจ่ายเงินกูส้ามญัประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียนจ่ายเงินกู ้
 8.  การใหเ้งินกูส้ามญัจะก าหนดการถือหุ้นของสมาชิก และก าหนดวงเงินคงเหลือไม่ต ่ากวา่  
20%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย  (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้ 
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2.  ระบบสินเช่ือเงินกู้สามัญ  กรณไีม่มีหนีสิ้นเดิมต้องซ้ือหุ้นเพิม่ 
  ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

   เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารค าขอกู้เงินสามญัและหนังสือกู้ส าหรับเงินกู้สามญัจากสมาชิก
พร้อมทั้งบนัทึกรับเอกสารค าขอกู้ เม่ือด าเนินการเรียบร้อยแล้วส่งเอกสารไปให้ฝ่ายสินเช่ือเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 

 เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูลฝ่ายสินเช่ือเม่ือได้รับเอกสารค าขอกู้เงินสามญัและหนังสือกู้
ส าหรับเงินกูส้ามญัของสมาชิกจากฝ่ายบริหารทัว่ไป เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิก หน้ีสินและหุ้น
สมาชิก มีจ านวนเท่าใดในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและจดัท าใบแสดงขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการกู้
สามญัใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้า่
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่  ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบก็ออก
เลขท่ีสัญญาเงินกูพ้ร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัเสนอ
ผูจ้ดัการอนุมติัยอดเงินกูต้ามสัญญา และส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 
  ฝ่ายการเงิน 

 เจา้หนา้ท่ีการเงินไดรั้บเอกสารค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัพร้อม
ทั้งใบแสดงขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการกูส้ามญัโดยดูวา่มีหน้ีสินเดิมเท่าไร ซ้ือหุ้นเพิ่มเท่าไรคงเหลือเงินโอน
ใหส้มาชิกเท่าไร และด าเนินการดงัน้ี 
     1.  จดัท าใบถอนเงิน  3  ฉบบั เสนอผูจ้ดัการ และเหรัญญิกเพื่อถอนเงินจากบญัชีสหกรณ์
เท่ากบัจ านวนท่ีอนุมติัเงินกู ้ ตน้ฉบบัใบถอนเงินเก็บไวท่ี้ธนาคาร ส าเนาใบถอนเงินฉบบัท่ี  2 ส่งให้
เจา้หนา้ท่ีบญัชี  ส าเนาใบถอนฉบบัท่ี 3 ส่งใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อแนบทา้ยสัญญา 
     2.  จดัท าใบโอนเงิน 4  ฉบบัเพื่อโอนให้กบัสมาชิกตน้ฉบบัใบโอนเงินเก็บไวท่ี้ธนาคาร  
ส าเนาใบโอนเงินฉบบัท่ี 2 ส่งใหก้บัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี ส าเนาใบโอนฉบบัท่ี 3 ส่งให้ฝ่ายทะเบียนและ
สินเช่ือเพื่อแนบทา้ยสัญญา  ส าเนาใบโอนเงินฉบบัท่ี 4 เก็บไวท่ี้การเงิน 
     3.  ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวน 2 ฉบบั กรณีซ้ือหุ้นเพิ่มของสมาชิกผูข้อกู้  ต้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงินส่งใหฝ่้ายสินเช่ือเพื่อส่งต่อใหส้มาชิก  ส าเนาใบเสร็จฉบบัท่ี 2 เก็บไวท่ี้ฝ่ายบญัชี 

    4.  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกู้ 3 ฉบบั  ทะเบียนจ่ายเงินกู้สามัญ ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่าย
การเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 2 ส่งใหฝ่้ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 3 ส่งให้
ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
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ฝ่ายบัญชี 
รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ใบถอนเงิน ใบโอนเงิน  และทะเบียนการจ่ายเงินกูส้ามญั

บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไปหลงัจากนั้นแนบเอกสาร
ทั้งหมดเขา้แฟ้มเรียงล าดบัตามวนัท่ี  การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 

เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั  xxx 
           เครดิต  ทุนเรือนหุน้ปกติ     xxx 
        ธนาคาร    xxx 
ค าขอกู้เงินสามัญและหนังสือกู้ส าหรับเงินกู้สามญั  เจ้าหน้าท่ีบญัชีจะส่งให้เจ้าหน้าท่ี

สินเช่ือ ส าหรับทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่าย
สินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั  หลงัจากนั้นเก็บรวบรวมทะเบียนการจ่ายเงินกู ้ค  าขอกู้
เงินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัทั้งหมดไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้มเอกสารเรียงตามล าดบัวนัท่ี
และตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินท่ีรับจากเจา้หนา้ท่ีการเงินน าส่งใหก้บัสมาชิก  
(ดงัภาพท่ี 4.2  ระบบสินเช่ือเงินกูส้ามญั กรณีไม่มีหน้ีสินเดิมซ้ือหุน้เพิ่ม) 
 จากการศึกษาระบบสินเช่ือเงินกูส้ามญั กรณีไม่มีหน้ีสินเดิมตอ้งซ้ือหุ้นเพิ่ม โดยมีหุ้นไม่
เพียงพอตามระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  พบวา่ 
 1.  ก าหนดระเบียบการเงินกูส้ามญัและการถือหุน้ของสมาชิกสามญั 

     1.1  กลุ่มขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า มีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
  วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้

  วงเงินกูเ้กิน 100,000แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกูเ้กิน 300,000แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

      1.2  กลุ่มพนกังานราชการ และพนกังานมหาวทิยาลยั มีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
  วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกูเ้กิน 100,000 แต่ไม่เกิน300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
  วงเงินกูเ้กิน 300,000 แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้

    วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้
สมาชิกท่ีประสงค์จะกูเ้งินไม่มีหน้ีสินเดิม และมีหุ้นไม่เพียงพอตามระเบียบท่ีก าหนดเม่ือ

สมาชิกประสงคย์ืน่กูจ้ะตอ้งเขียนสัญญากู ้ค  าขอกู ้ยืน่เอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีและเม่ือค านวณแลว้มีหุ้นไม่
เพียงพอตามระเบียบ จะตอ้ง น าเงินกูห้กัค่าหุน้ท่ียงัไม่ครบ จึงน าเงินท่ีเหลือโอนใหก้บัสมาชิกสมาชิก  
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ตัวอย่างที ่2  สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงคจ์ะกูเ้งิน 500,000 บาท  ตอ้งมีหุ้น 125,000 บาท 
แต่สมาชิกมีหุน้ ณ ปัจจุบนั 100,000  บาท    การค านวณจะเป็นดงัน้ี 

เงินกูส้ามญั                    500,000.-   
หกั  ทุนเรือนหุน้                      25,000.- 
เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก                 475,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินจะโอนเงินใหก้บัสมาชิก และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชีจะบนัทึกรายการดงัน้ี 
 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั  500,000 
    เครดิต ทุนเรือนหุน้ปกติ        25,000 

         ธนาคาร    475,000 
 2.  เอกสารสัญญาเงินกู้สามญั สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินจัดท า 1ชุด และเก็บเอกสาร
หลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั เอกสารประกอบดว้ย  
     2.1  ค  าขอกูเ้งินสามญั 
     2.2  หนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั  หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนช าระ สัญญาค ้าประกนั
เงินกูส้ามญั หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนและเงินอ่ืนจากทางราชการในฐานะค ้าประกนั 

     2.3  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
และผูค้  ้าคู่สมรส หนงัสือสัญญาจา้ง (กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั)  
 3.  สมาชิกส่งช าระเงินกูต้ามระเบียบสหกรณ์  มีความประสงค์จะกูเ้งินสามญัเพิ่มระหวา่ง
เดือนโดยการยกเลิกสัญญาเงินกูเ้ดิมและเขียนสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีการเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญา
ใหมท่ี่เกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินเดือนถดัไปพร้อม
กบัเงินตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกูต้ามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของ
เดือนถดัไป โดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่ง ส าหรับดอกเบ้ียตาม
สัญญาเดิมท่ีเรียกเก็บไปแล้วเต็มเดือน ณ วนัตน้เดือนจะคืนให้กบัสมาชิกหรือหักเป็นเงินตน้ส าหรับ
หน้ีสินตามสัญญาใหม่ (รายละเอียดดูระบบรับช าระหน้ีกรณีหกัช าระหน้ี) 
 4.  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินแต่ละคร้ัง สมาชิกผูกู้เ้งินจะเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าว
โดยท่ีเจา้หนา้การเงินหกัค่าธรรมเนียมการโอนเงินและเงินกูส่้วนท่ีเหลือจะโอนใหส้มาชิกต่อไป 
 5.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หน้าท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะ
บนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง  การผา่นรายการ
บญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูส้ามญัเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวมโดยไม่มีบญัชีแยกประเภทลูกหน้ียอ่ย
รายตวั 
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 6.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามในแต่ละวนั  
และจดัส่งเอกสารสัญญาเงินกูส้ามญั ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัใหก้บัฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 7.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี และใน 

วนัส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหนา้สรุปรายการจ่ายเงินกูส้ามญัประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียนจ่ายเงินกู ้
 8.  การใหเ้งินกูส้ามญัจะก าหนดการถือหุ้นของสมาชิก และก าหนดวงเงินคงเหลือไม่ต ่ากวา่   
20%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้
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3.  ระบบสินเช่ือเงินกู้สามัญ กรณไีม่มีหนีสิ้นเดิม ไม่ต้องซ้ือหุ้นเพิม่ 
  ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

   เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารค าขอกู้เงินสามญัและหนังสือกู้ส าหรับเงินกู้สามญัจากสมาชิก
พร้อมทั้งบนัทึกรับเอกสารค าขอกู้ เม่ือด าเนินการเรียบร้อยแล้วส่งเอกสารไปให้ฝ่ายสินเช่ือ เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
   ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 

  เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูลฝ่ายสินเช่ือเม่ือได้รับเอกสารค าขอกู้เงินสามญัและหนังสือกู้
ส าหรับเงินกูส้ามญัของสมาชิกจากฝ่ายบริหารทัว่ไป เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิก  หน้ีสินและหุ้น
สมาชิก มีจ านวนเท่าใดในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและจดัท าใบแสดงขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการกู้
สามญัใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้า่
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่  ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบก็ออก
เลขท่ีสัญญาเงินกูพ้ร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญัเสนอ
ผูจ้ดัการอนุมติัยอดเงินกูต้ามสัญญา และส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 

  ฝ่ายการเงิน 
  เจา้หน้าท่ีการเงินเม่ือไดรั้บค าขอกูเ้งินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั พร้อมทั้ง

ใบแสดงขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการกูส้ามญัโดยดูวา่มีหน้ีสินเดิมเท่าไร ซ้ือหุ้นเพิ่มเท่าไรคงเหลือเงินโอน
ใหส้มาชิกเท่าไร และด าเนินการดงัน้ี 
     1.  จดัท าใบถอนเงิน  3  ฉบบั เสนอผูจ้ดัการลง และเหรัญญิกลงนามเพื่อถอนเงินจาก
บญัชีสหกรณ์เท่ากบัจ านวนเงินท่ีอนุมติักู ้ ตน้ฉบบัใบถอนเงินเก็บไวท่ี้ธนาคาร ส าเนาใบถอนเงินฉบบั
ท่ี 2 ส่งให ้ เจา้หนา้ท่ีบญัชี  ส าเนาใบถอนฉบบัท่ี 3 ส่งใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือแนบทา้ยสัญญา 
     2.  จดัท าใบโอนเงิน 4 ฉบบั  เพื่อโอนเงินให้กบัสมาชิก  ตน้ฉบบัใบโอนเงินเก็บไวท่ี้
ธนาคาร  ส าเนาใบโอนเงินฉบบัท่ี 2 ส่งใหก้บัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี  ส าเนาใบโอนเงินฉบบัท่ี 3 ส่งใหฝ่้าย
ทะเบียนและสินเช่ือแนบทา้ยสัญญา  ส าเนาใบโอนฉบบัท่ี 4 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน 

    3.  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญั 3 ฉบบั  ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญั ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่าย
การเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 3 ส่งให้
ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
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   ฝ่ายบัญชี 
   รวบรวมส าเนาใบถอนเงิน ใบโอนเงิน  และทะเบียนการจ่ายเงินกูส้ามญั บนัทึกบญัชีใน
สมุดรายวนัทัว่ไปผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นแนบเอกสารทั้งหมดเขา้แฟ้ม
เรียงล าดบัตามวนัท่ี  การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
   เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั   xxx 
                  เครดิต  ธนาคาร    xxx 

    ค  าขอกู้เงินสามญัและหนังสือกู้ส าหรับเงินกู้สามญัเจา้หน้าท่ีบญัชีจะส่งให้เจา้หน้าท่ี
สินเช่ือ ส าหรับทะเบียนการจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูล
ฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและเก็บรวบรวมทะเบียนการจ่ายเงินกูส้ามญั ค าขอกู ้ 
เงินสามญัและหนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั ทั้งหมดไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้มเอกสารเรียงตามล าดบัวนัท่ี 
(ดงัภาพท่ี 4.3  ระบบสินเช่ือเงินกูส้ามญั กรณีไม่มีหน้ีสินเดิมไม่ตอ้งซ้ือหุน้เพิ่ม) 
  จากการศึกษาระบบสินเช่ือเงินกูส้ามญั กรณีไม่มีหน้ีสินเดิมไม่ตอ้งซ้ือหุ้นเพิ่ม โดยถือ
หุน้เพียงพอตามระเบียบ ของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  พบวา่ 
  1.  ก าหนดระเบียบการเงินกูส้ามญัและการถือหุน้ของสมาชิกสามญั 

      1.1  กลุ่มขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า มีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
      วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000    ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้

   วงเงินกูเ้กิน 100,000แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
   วงเงินกูเ้กิน 300,000แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
   วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

       1.2  กลุ่มพนกังานราชการ และพนกังานมหาวทิยาลยั)มีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
   วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000    ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้
   วงเงินกูเ้กิน 100,000 แต่ไม่เกิน 300,000   ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
   วงเงินกูเ้กิน 300,000 แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
   วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินไม่มีหน้ีสินเดิม และมีหุ้นเพียงพอตามระเบียบท่ีก าหนดเม่ือ
สมาชิกประสงค์ยื่นกูจ้ะตอ้งเขียนค าขอกู้เงินสามญัและหนังสือกู้ส าหรับเงินกูส้ามญั ยื่นเอกสารให้
เจา้หนา้ท่ี เพื่อค านวณวงเงินกูแ้ละตรวจสอบหุน้เพียงพอตามระเบียบ  
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 ตัวอย่างที ่3  สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงคจ์ะกูเ้งิน 500,000 บาท ไม่มีหน้ีสินเดิม ตอ้งถือ
หุน้ 125,000 บาท และสมาชิกมีหุน้ ณ ปัจจุบนั 125,000  บาท    การค านวณจะเป็นดงัน้ี 

 เงินกูส้ามญั     500,000.-   
    เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก     500,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินจะโอนเงินใหก้บัสมาชิก และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชีจะบนัทึกรายการดงัน้ี 
 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั  500,000 
            เครดิต  ธนาคาร    500,000 

 2. เอกสารสัญญาเงินกู้สามญั  สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงิน จดัท า 1ชุด และเก็บเอกสาร
หลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั เอกสารประกอบดว้ย  
     2.1  ค  าขอกูเ้งินสามญั 
     2.2  หนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั  หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนช าระ สัญญาค ้าประกนั
เงินกูส้ามญั    หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนและเงินอ่ืนจากทางราชการในฐานะค ้าประกนั 

     2.3  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
และผูค้  ้าคู่สมรส หนงัสือสัญญาจา้ง (กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั)  
 3.  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินแต่ละคร้ัง สมาชิกผูกู้เ้งินจะเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าว
โดยท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินจะหกัค่าธรรมเนียมการโอนเงินและเงินกูส่้วนท่ีเหลือจะโอนใหส้มาชิกต่อไป 
 4.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะ
บนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้งการผา่นรายการ
ไปบญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูส้ามญัเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวม โดยไม่มีบญัชีแยกประเภทลูกหน้ี
ยอ่ยรายตวั 
 6.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามในแต่ละวนั  
และจดัส่งเอกสารสัญญาเงินกูส้ามญั ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัใหก้บัฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 7.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี และในวนั
ส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหนา้สรุปรายการจ่ายเงินกูส้ามญัประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียนจ่ายเงินกู ้
 8.  สมาชิกส่งช าระเงินกูต้ามระเบียบสหกรณ์  มีความประสงค์จะกูเ้งินสามญัเพิ่มระหวา่ง
เดือนโดยการยกเลิกสัญญาเงินกูเ้ดิมและเขียนสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีการเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญา
ใหมท่ี่เกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินเดือนถดัไปพร้อม
กบัเงินตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกูต้ามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของ
เดือนถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่งส าหรับดอกเบ้ีย 
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ตามสัญญาเดิมท่ีเรียกเก็บไปแลว้เต็มเดือน ณ วนัตน้เดือนจะคืนให้กบัสมาชิกหรือหกัเป็นเงินตน้ส าหรับ
หน้ีสินตามสัญญาใหม่ (รายละเอียดดูระบบรับช าระหน้ีกรณีหกัช าระหน้ี) 
 8.  การใหเ้งินกูส้ามญัจะก าหนดการถือหุ้นของสมาชิก และก าหนดวงเงินคงเหลือไม่ต ่ากวา่  
20%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย  (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้ 
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 4.  ระบบสินเช่ือเงินกู้เพือ่เหตุฉุกเฉิน  กรณหัีกช าระหนีสิ้นเดิมและจ่ายเงินกู้เป็นเงินสด 
 ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
 เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูลเม่ือได้รับเอกสารค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน จาก

สมาชิก   เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิก  หน้ีสิน มีจ านวนเท่าใดในทะเบียนคุมลูกหน้ีย่อยรายตวั
และจดัท าใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน ใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้า่
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข ถา้เป็นไปตามระเบียบจะออก
เลขท่ีสัญญาเงินกู้ลงนามตรวจสอบเอกสารค าขอกู้และหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินและใบแสดง
รายการการกูเ้งินฉุกเฉินส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 

 ฝ่ายการเงิน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บใบแสดงรายการกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน ค าขอและหนงัสือกูเ้งิน

เพื่อเหตุฉุกเฉินโดยดูวา่มีหน้ีสินเดิมเท่าไร ตามยอดอนุมติัในใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉินและให้
สมาชิกลงลายมือช่ือรับเงินในสมุดทะเบียนการจ่ายเงินสดหลงัจากนั้นน าค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อ
เหตุฉุกเฉิน ใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน เสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัการกูเ้งิน โดยด าเนินการดงัน้ี 
     1.  ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวน 2  ฉบบั กรณีช าระหน้ีสินเดิม   ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินให้
สมาชิก  ส าเนาใบเสร็จฉบบัท่ี 2 เก็บไวท่ี้ฝ่ายบญัชี 
     2.  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกู้ 3 ฉบบั  ทะเบียนจ่ายเงินกู้ฉุกเฉิน ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่าย
การเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน ฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน ฉบบัท่ี 3 ส่ง
ใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ี 
  ฝ่ายบัญชี 
  รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินกู้ฉุกเฉิน  ใบแสดงรายการการกู้เงิน
ฉุกเฉินและค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปผา่นรายการไปบญัชี
แยกประเภททัว่ไป  หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีใน
สมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 

 เดบิต  ลูกหน้ี(ใหม่)   xxx 
  เครดิต  ลูกหน้ี(เดิม)    xxx 
               เงินสดในมือ    xxx 
ใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน ค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะ

ส่งให้เจา้หน้าท่ีสินเช่ือ ส าหรับทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉินฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หน้าท่ี
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บนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั  และเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกู้
ฉุกเฉิน  ใบแสดงรายการการการกูเ้งินฉุกเฉิน ค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ทั้งหมดไวเ้ป็น
หลกัฐานในแฟ้มเอกสารเรียงตามล าดบัวนัท่ี  และตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินท่ีรับจากเจา้หนา้ท่ีการเงิน
น าส่งใหก้บัสมาชิก 
(ดงัภาพท่ี 4.4  ระบบสินเช่ือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีหกัช าระหน้ีสินเดิมและจ่ายเงินกูเ้ป็นเงินสด) 

จากการศึกษาระบบสินเช่ือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีหกัช าระหน้ีสินเดิมและจ่ายเงินกูเ้ป็น
เงินสดของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั  พบวา่ 

1.  ตามมติคณะกรรมการด าเนินงานสหกรณ์ออมทรัพย ์ให้มีวงเงินสดยอ่ย (เงินสดในมือ)
ไม่เกิน 160,000 บาท และเม่ือสมาชิกท่ีประสงค์จะกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินวงเงินกูไ้ม่เกิน 15,000 บาท 
สหกรณ์จะจ่ายเงินสดใหก้บัสมาชิก  
 2.  การกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินกรณีหักช าระหน้ีสินเดิมและจ่ายเป็นเงินสด  เม่ือสมาชิก
ประสงค์จะกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินจะตอ้งเขียนค าขอและหนังสือเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉินฉบบัใหม่และ
ยกเลิกค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบบัเดิม และน าเงินกู้ตามสัญญาใหม่หักหน้ีสินเดิม
(สัญญาฉบบัเก่า) จึงน าเงินท่ีเหลือจ่ายเงินสดใหก้บัสมาชิก  

ตัวอย่างที่ 5  สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงค์จะกูเ้งิน 100,000 มีหน้ีสินตามสัญญาเดิม 
90,000 บาท  การค านวณจะเป็นดงัน้ี 

เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน (ใหม่)   100,000.-   
หกั  เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินตามสัญญาเดิม   90,000 .- 
เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก   10,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินการโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

  เดบิต ลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน (ใหม่) 100,000 
  เครดิต  ลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน (เดิม)  90,000 

         เงินสดในมือ   10,000 
3.   สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินจะต้องเขียนค าขอกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน 1ฉบบั และเก็บ

เอกสารหลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  ประกอบดว้ย 
     3.1  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน 

      3.2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  ต้องมีหนังสือสัญญาจ้าง และมีผูค้  ้ าประกันสัญญากู้เงินเพื่อเหตุ
ฉุกเฉินในฐานะค ้าประกนั (วงเงินกูเ้กินมูลค่าหุน้ ณ ปัจจุบนั) 
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 4.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะกู้เงินจะเขียนค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินและส่ง
เอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหน้ีย่อยรายตวั และค านวณยอดเงินกู้และยอดเงิน
คงเหลือเป็นใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด เม่ือเจา้หนา้ท่ีสินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะส่งค าร้อง
ขอกูเ้งิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงินใหก้บัสมาชิกและน าเอกสารค าขอกูแ้ละหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุ
ฉุกเฉิน  เสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัจ่ายเงินกู ้
 5.  สมาชิกส่งช าระเงินกูต้ามระเบียบสหกรณ์  มีความประสงคจ์ะกูเ้งินฉุกเฉินเพิ่มระหวา่ง
เดือนโดยการยกเลิกสัญญาเงินกูเ้ดิมและเขียนสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญา
ใหม่ท่ีเกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินถดัไป พร้อมกบั
เงินตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกูต้ามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของเดือน
ถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่งส าหรับดอกเบ้ียตามสัญญา
เดิมท่ีเรียกเก็บไปแล้วเต็มเดือนจะคืนให้กับสมาชิกหรือหักเป็นเงินต้นส าหรับหน้ีตามสัญญาใหม่
(รายละเอียดดูระบบรับช าระหน้ีกรณีหกัช าระหน้ี) 
 6.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินและทะเบียนจ่าย
เงินกูฉุ้กเฉินจากฝ่ายการเงินจะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภท
ท่ีเก่ียวขอ้งการผา่นรายการบญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวม
โดยไม่มีบญัชีแยกประเภทลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
 7.  การจ่ายเงินสดใหก้บัสมาชิกท่ีกูเ้งินไม่เกิน 15,000 บาท จะจ่ายจากเงินสดยอ่ย (เงินสดในมือ) 
 8.  การกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินจะไม่ก าหนดการถือหุ้นของสมาชิกแต่จะก าหนดวงเงินคงเหลือไม่
ต ่ากวา่  15%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย  (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้ 

9.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั  
และจดัส่งเอกสารค าขอกูแ้ละหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉินใหก้บัฝ่ายบญัชีใน
วนัถดัไป 

10. ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายกูเ้งินเหตุฉุกเฉินไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี 
และในวนัส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหนา้สรุปรายการจ่ายเงินกูเ้หตุฉุกเฉินประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียน 

จ่ายเงินกู้
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 5.  ระบบสินเช่ือเงินกู้เพือ่เหตุฉุกเฉิน กรณหัีกช าระหนีสิ้นเดิมและจ่ายเงินกู้ผ่านธนาคาร 
   ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 

  เจ้าหน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลเม่ือได้รับเอกสารค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินจาก
สมาชิก   เจา้หน้าท่ีตรวจสอบหน้ีสิน มีจ านวนเท่าใดจากทะเบียนคุมลูกหน้ีย่อยรายตวัและจดัท าใบ
แสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน ใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้า่
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบก็ออก
เลขท่ีสัญญาเงินกูพ้ร้อมลงนามตรวจสอบเอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน และใบแสดง
รายการกูเ้งินฉุกเฉินส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 
  ฝ่ายการเงิน 

 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บใบแสดงรายการกูเ้งินฉุกเฉินและค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อ
เหตุฉุกเฉินโดยดูว่ามีหน้ีสินเดิมเท่าไร ตามยอดอนุมติัในใบแสดงรายการการกู้เงินฉุกเฉิน โดย
ด าเนินการดงัน้ี 

 1.  จดัท าใบถอนเงิน 3 ฉบบั  ตน้ฉบบัใบถอนเงินเก็บไวท่ี้ธนาคาร ส าเนาใบถอนเงิน
ฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี  ส าเนาใบถอนเงินฉบบัท่ี 3 ส่งให้ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อแนบทา้ย
สัญญา 
      2.  จดัท าใบโอนเงิน  4 ฉบบัเพื่อโอนให้กบัสมาชิกตน้ฉบบัใบโอนเก็บไวท่ี้ธนาคาร
ส าเนาในโอนเงินฉบบัท่ี 2 ส่งให้กบัเจา้หน้าท่ีฝ่ายบญัชี  ส าเนาใบโอนเงินฉบบัท่ี 3 ส่งฝ่ายทะเบียน
และสินเช่ือเพื่อแนบทา้ยสัญญา  ส าเนาใบโอนฉบบัท่ี 4 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน 
      3. โอนเงินใหส้มาชิกตามใบแสดงรายการกูเ้งินฉุกเฉิน หลงัจากนั้นน าค าขอและหนงัสือ
เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินเสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัการกูเ้งิน   
  4.  ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวน 2  ฉบบั กรณีช าระหน้ีสินเดิม  ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินส่ง
ใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อส่งต่อใหส้มาชิก  ส าเนาใบเสร็จฉบบัท่ี 2 เก็บไวท่ี้ฝ่ายบญัชี 
  5.  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกู ้3 ฉบบั ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน  
ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน ฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉินฉบบัท่ี 3 ส่งให้ฝ่าย
ทะเบียนและ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
  ฝ่ายบัญชี 

 รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ส าเนาใบโอนเงิน ส าเนาใบถอนเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน
ใบแสดงรายการกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ค  าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินบนัทึกบญัชี 
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ในสมุดรายวนัทัว่ไป ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้ม
เอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 

 เดบิต  ลูกหน้ี (ใหม่)   xxx 
      เครดิต  ลูกหน้ี (เดิม)   xxx 

                  ธนาคาร    xxx 
ใบแสดงรายการการกู้เงินฉุกเฉิน ค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน เจา้หน้าท่ีบญัชี

น าส่งให้เจา้หน้าท่ีสินเช่ือ ส าหรับทะเบียนการจ่ายเงินกูเ้งินฉุกเฉิน ฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน 
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและเก็บรวบรวมทะเบียน
จ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน  ใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน ค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน ทั้งหมดไว้
เป็นหลักฐานในแฟ้มเอกสารเรียงตามล าดับวนัท่ี  และต้นฉบบัใบเสร็จรับเงินท่ีรับจากเจ้าหน้าท่ี
การเงินน าส่งใหก้บัสมาชิก 
(ดงัภาพท่ี 4.5  ระบบสินเช่ือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีช าระหน้ีสินเดิมและจ่ายเงินกูผ้า่นธนาคาร) 
 จากการศึกษาระบบสินเช่ือเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  กรณีช าระหน้ีสินเดิมและจ่ายเงินกูผ้่าน
ธนาคารของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั  พบวา่ 
 1.  การกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีมีหน้ีสินเดิมและจ่ายเงินกู้ผ่านธนาคาร  เม่ือสมาชิก
ประสงค์จะกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินจะตอ้งเขียนค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบบัใหม่และ
ยกเลิกค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินฉบบัเดิม และน าเงินกู้ตามสัญญาใหม่หักหน้ีสินเดิม 
(สัญญาฉบบัเก่า) จึงน าเงินท่ีเหลือโอนใหก้บัสมาชิก  

ตัวอย่างที่  5 สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงค์จะกูเ้งิน 100,000 มีหน้ีสินตามสัญญาเดิม 
50,000 บาท  การค านวณจะเป็นดงัน้ี 

เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน (ใหม่)    100,000.-   
หกั  เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินตามสัญญาเดิม     50,000.- 
เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก      50,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินการโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน (ใหม่) 100,000 
            เครดิต ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (เดิม)   50,000 

         ธนาคาร     50,000 
2.  สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินจะต้องเขียนค าขอกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน 1 ฉบบั และเก็บ

เอกสารหลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  



51 
 

     2.1  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 

      2.2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั  ตอ้งมีหนงัสือสัญญาจา้งและมีผูค้  ้าประกนัสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน
ในฐานะค ้าประกนั (วงเงินกูเ้กินมูลค่าหุน้ ณ ปัจจุบนั) 
 3.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะกู้เงินจะเขียนค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินและส่ง
เอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั ค านวณยอดเงินกูแ้ละยอดเงินคงเหลือ
เป็นใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด  เม่ือเจา้หนา้ท่ีสินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะส่งค าร้องขอกูเ้งิน ให้
เจา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงินให้กบัสมาชิกและส่งค าขอและหนงัสือกูเ้งินเสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติั
จ่ายเงินกู ้
 4.  สมาชิกส่งช าระเงินกูเ้ป็นไปตามระเบียบสหกรณ์แลว้  มีความประสงคจ์ะกูเ้งินฉุกเฉิน
เพิ่มระหว่างเดือนโดยการยกเลิกสัญญาเงินกู้เดิมและเขียนสัญญาเงินกู้ฉบบัใหม่จะไม่มีเรียกเก็บ
ดอกเบ้ียสัญญาใหม่ท่ีเกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ิน
เดือนถดัไป พร้อมกบัเงินตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกูต้ามสัญญาใหม่จนถึง
วนัส้ินเดือนของเดือนถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่ง
ส าหรับดอกเบ้ียตามสัญญาเดิมท่ีเรียกเก็บไปแล้วเต็มเดือนจะคืนให้กบัสมาชิกหรือหักเป็นเงินต้น
ส าหรับหน้ีตามสัญญาใหม่ (รายละเอียดดูระบบรับช าระหน้ีกรณีหกัช าระหน้ี) 
 5.  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินแต่ละคร้ัง สมาชิกผูกู้เ้งินจะเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าว
โดยท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินจะหกัค่าธรรมเนียมการโอนเงินและเงินกูส่้วนท่ีเหลือจะโอนใหส้มาชิกต่อไป 

 6.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงิน
จะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง  การผา่นรายการ
บญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวม โดยไม่มีบญัชีแยกประเภท
ลูกหน้ียอ่ยรายตวั 

7.  การกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินจะไม่ก าหนดการถือหุน้ของสมาชิกแต่จะก าหนดวงเงินคงเหลือ
ไม่ต ่ากวา่  15%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย  (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้ 

8.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั  
และจดัส่งเอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉินให้กบัฝ่ายบญัชีใน
วนัถดัไป 

9.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินฉุกเฉินไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ีในวนั
ส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหน้าสรุปรายการจ่ายเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียนจ่ายเงินกู้
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 6.  ระบบสินเช่ือเงินกู้เพือ่เหตุฉุกเฉิน กรณไีม่มีหนีสิ้นและจ่ายเงินกู้เป็นเงินสด 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  เจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลเม่ือได้รับเอกสารค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน จาก

สมาชิก   เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิก  หน้ีสิน มีจ านวนเท่าใดจากทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั
และจดัท าใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน ใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้า่
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่  ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบก็ออก
เลขท่ีสัญญาเงินกูพ้ร้อมทั้งลงนามตรวจสอบเอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน และใบ
แสดงรายการกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 
  ฝ่ายการเงิน  

 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน  ค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อ
เหตุฉุกเฉินโดยดูว่ามีหน้ีสินเดิมเท่าไร ตามยอดอนุมติัในใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉินให้สมาชิก
ลงลายมือช่ือรับเงินในสมุดทะเบียนเงินสด  น าค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินเสนอผูจ้ดัการลง
นามอนุมติัการกูเ้งิน  และด าเนินการดงัน้ี   จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน 3 ฉบบั  ทะเบียนจ่ายเงินกู้
ฉุกเฉิน ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉินฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี และทะเบียน
จ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน ฉบบัท่ี 3 ส่งใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ี 

  ฝ่ายบัญชี 
  รวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ใบแสดงรายการกู้เงินฉุกเฉิน ค าขอและ
หนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป ผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
  เดบิต  ลูกหน้ี   xxx 

             เครดิต  เงินสดในมือ    xxx 

 ใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉินและ ค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินเจา้หนา้ท่ีบญัชี
จะส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีสินเช่ือ ส าหรับทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน ฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หนา้ท่ี
บนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกู้
ฉุกเฉิน  ใบแสดงรายการกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ค  าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินทั้งหมด ไวเ้ป็น
หลกัฐานในแฟ้มเอกสารเรียงตามล าดบัวนัท่ี 
(ดงัภาพท่ี 4.6   ระบบสินเช่ือเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีไม่มีหน้ีสินและจ่ายเงินกูเ้ป็นเงินสด) 
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จากการศึกษาระบบสินเช่ือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  กรณีไม่มีหน้ีสินและจ่ายเงินกูเ้ป็นเงินสด
ของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  พบวา่ 

1.  มติคณะกรรมการด าเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพยใ์ห้มีวงเงินสดยอ่ย (เงินสดในมือ)
ไดไ้ม่เกิน 160,000 บาท และเม่ือสมาชิกท่ีประสงคจ์ะกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินวงเงินกูไ้ม่เกิน 15,000 บาท 
สหกรณ์จะจ่ายเงินสดใหก้บัสมาชิก  
 2.  การกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินกรณีไม่มีหน้ีสินเดิมและจ่ายเป็นเงินสด  เม่ือสมาชิกประสงคก์ูเ้งิน
เพื่อเหตุฉุกเฉินจะตอ้งเขียนค าขอกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  

ตัวอย่างที ่6 สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงคจ์ะกูเ้งิน 15,000  บาท รายละเอียดดงัน้ี 
   เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน   15,000.-   
 เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก                       15,000.-  
เจา้หนา้ท่ีการเงินการโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  15,000 
    เครดิต  เงินสด 15,000 
3.  สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินจะตอ้งเขียนค าขอและหนงัสือเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน 1ฉบบั 

และเก็บเอกสารหลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  
     3.1  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 

      3.2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย   ต้องมีหนังสือสัญญาจา้ง และมีผูค้  ้ าประกนัสัญญาเงินกู้เพื่อเหตุ
ฉุกเฉินในฐานะค ้าประกนั (วงเงินกูเ้กินมูลค่าหุน้ท่ีมี ณ ปัจจุบนั) 
 4.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะกูเ้งินจะเขียนค าร้องขอกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินและส่งเอกสารให้
เจา้หน้าท่ีตรวจสอบและค านวณยอดเงินกูแ้ละยอดเงินคงเหลือเป็นให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 
เม่ือเจา้หน้าท่ีสินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจะส่งค าร้องขอกู้เงิน ให้เจา้หน้าท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงิน
ให้กบัสมาชิกหลงัจากนั้นน าเอกสารค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน เสนอผูจ้ดัการลงนาม
อนุมติัจ่ายเงินกู ้
 5.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงิน 

จะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง การผ่านรายการไป
บญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวมโดยไม่มีบญัชีแยกประเภท
ลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
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 6.  สมาชิกส่งช าระเงินกูต้ามระเบียบสหกรณ์  มีความประสงคจ์ะกูเ้งินฉุกเฉินเพิ่มระหวา่ง
เดือนโดยการยกเลิกสัญญาเงินกูเ้ดิมและเขียนสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญา
ใหม่ท่ีเกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินถดัไป พร้อมกบั
เงินตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกูต้ามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของเดือน
ถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่งส าหรับดอกเบ้ียตามสัญญา
เดิมท่ีเรียกเก็บไปแล้วเต็มเดือนจะคืนให้กับสมาชิกหรือหักเป็นเงินต้นส าหรับหน้ีตามสัญญาใหม่
(รายละเอียดดูระบบรับช าระหน้ีกรณีหกัช าระหน้ี) 

7.  การกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินจะไม่ก าหนดการถือหุ้นของสมาชิกแต่จะก าหนดวงเงินคงเหลือไม่
ต ่ากวา่  15%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย  (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้ 
 8.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั  
และจดัส่งเอกสารค าขอและหนงัสือเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  ทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัเพื่อเหตุฉุกเฉินให้กบั
ฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 9.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี 
และในวนัส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหน้าสรุปรายการจ่ายเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียน
จ่ายเงินกู ้
 10. การจ่ายเงินสดให้กบัสมาชิกท่ีกูเ้งินไม่เกิน 15,000 บาท จะจ่ายจากเงินสดยอ่ย (เงินสด
ในมือ) 
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7.  ระบบสินเช่ือเงินกู้เพือ่เหตุฉุกเฉิน กรณไีม่มีหนีสิ้นและจ่ายเงินกู้ผ่านธนาคาร 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  เจ้าหน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลเม่ือได้รับเอกสารค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินจาก

สมาชิก   เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิก หน้ีสินมีจ านวนเท่าใดในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและ
จดัท าใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉิน ใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้า่
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบจะออก
เลขท่ีสัญญาเงินกูพ้ร้อมทั้งลงนามตรวจสอบเอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน และใบแสดง
รายการการกูเ้งินฉุกเฉินส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 
  ฝ่ายการเงิน 

 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บใบแสดงรายการการกูเ้งินฉุกเฉินและค าขอและหนงัสือกูเ้งิน
เพื่อเหตุฉุกเฉินโดยดูว่ามียอดอนุมติัในใบแสดงรายการการกู้เงินฉุกเฉินโอนเงินให้สมาชิกตามท่ี
อนุมติั โดยด าเนินการดงัน้ี 

 1.  จดัท าใบถอนเงิน 3 ฉบบั  ตน้ฉบบัใบถอนเงินเก็บไวท่ี้ธนาคาร ส าเนาใบถอนเงินฉบบัท่ี 2  
ส่งใหฝ่้ายบญัชี  ส าเนาใบถอนเงินฉบบัท่ี 3 ส่งใหฝ่้ายสินเช่ือเพื่อแนบทา้ยสัญญา 
  2.  จดัท าใบโอนเงิน 4 ฉบบัเพื่อโอนให้กับสมาชิกต้นฉบบัใบโอนเก็บไวท่ี้ธนาคาร  
ส าเนาในโอนเงินฉบบัท่ี 2 ส่งใหก้บัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี  ส าเนาใบโอนเงินฉบบัท่ี 3 ส่งให้ฝ่ายทะเบียน
และสินเช่ือเพื่อแนบทา้ยสัญญา  ส าเนาใบโอนเงินฉบบัท่ี 4 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน 
    3.  เม่ือโอนเงินให้สมาชิกตามใบแสดงรายการกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินหลังจากนั้นน า
เอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินเสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัการกูเ้งิน   
  4.  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกูเ้งินฉุกเฉิน 3 ฉบบั  ทะเบียนจ่ายเงินฉุกเฉิน ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้
ฝ่ายการเงิน  ทะเบียนจ่ายเงินฉุกเฉิน ฉบบัท่ี 2 ส่งใหฝ่้ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินฉุกเฉิน ฉบบัท่ี 3 ส่ง
ใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ีรายตวั 

 ฝ่ายบัญชี 
 รวบรวมส าเนาใบโอนเงิน ส าเนาใบโอนเงิน ทะเบียนการจ่ายเงินกู้ฉุกเฉิน  ใบแสดง

รายการการกูเ้งินฉุกเฉินและสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป ผา่นรายการ
ไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี  การบนัทึก
บญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
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 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  xxx 
             เครดิต  ธนาคาร     xxx 
 ใบแสดงรายการการกู้เงินฉุกเฉินและเอกสารค าขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
เจา้หนา้ท่ีบญัชีจะส่งให้เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ ส าหรับทะเบียนการจ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน  ฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดย
ฝ่ายการเงิน  เจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ีย่อยรายตวั และเก็บ
รวบรวมทะเบียนการจ่ายเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  ใบแสดงรายการการกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน เอกสารค าขอ
และหนงัสือเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน ทั้งหมดไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้มเอกสารเรียงตามล าดบัวนัท่ี 
(ดงัภาพท่ี 4.7  ระบบสินเช่ือเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีไม่มีหน้ีสินและจ่ายเงินกูผ้า่นธนาคาร) 

จากการศึกษาระบบสินเช่ือกูเ้งินฉุกเฉิน กรณีไม่มีหน้ีสินและจ่ายเงินกูผ้่านธนาคารของ
สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั  พบวา่ 

1.  การกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีไม่มีหน้ีสินเดิมและจ่ายเงินกูผ้่านธนาคาร  เม่ือสมาชิก
ประสงคจ์ะกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินจะตอ้งเขียนค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  

ตัวอย่างที ่7  สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงคจ์ะกูเ้งิน 100,000 มีดงัน้ี   
    เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน   100,000.-   

เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก    100,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินการโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  100,000 
            เครดิต  ธนาคาร  100,000 
2.  สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินจะต้องเขียนค าขอกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน 1 ฉบบั และเก็บ

เอกสารหลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั ดงัน้ี 
     2.1  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 

      2.2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  ต้องมีหนังสือสัญญาจ้าง และมีผูค้  ้ าประกันสัญญาเงินกู้เพื่อเหตุ
ฉุกเฉินในฐานะค ้าประกนั (วงเงินกูเ้กินมูลค่าหุน้  ณ ปัจจุบนั) 
 3.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะกูเ้งินจะเขียนเอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินส่ง
เอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบและค านวณยอดเงินกูแ้ละยอดเงินคงเหลือเป็นให้เป็นไปตามระเบียบท่ี
ก าหนด เม่ือเจา้หนา้ท่ีสินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะส่งค าขอกูแ้ละหนงัสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน ให้
เจา้หน้าท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงินให้กบัสมาชิกและน าเอกสารค าขอกู้และหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน 
เสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัจ่ายเงินกู ้
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 4.  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินแต่ละคร้ัง สมาชิกผูกู้เ้งินจะเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าว
โดยท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินหกัค่าธรรมเนียมการโอนเงินและเงินกูส่้วนท่ีเหลือจะโอนใหส้มาชิกต่อไป 

 5.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงิน 

จะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป  ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง  การผา่นรายการไปยงั
แยกประเภทลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวม  โดยไม่มีบญัชีแยกประเภท
ลูกหน้ียอ่ยรายตวั 

6.  การกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินจะไม่ก าหนดการถือหุ้นของสมาชิกแต่จะก าหนดวงเงินคงเหลือไม่
ต ่ากวา่  15%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย  (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้ 
 7.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั  
และจดัส่งเอกสารค าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน ทะเบียนจ่ายเงินกูฉุ้กเฉินให้กบัฝ่ายบญัชี
ในวนัถดัไป 

 8.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี 
และในวนัส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหน้าสรุปรายการจ่ายเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียน
จ่ายเงินกูฉุ้กเฉิน 

 9.  สมาชิกส่งช าระเงินกูต้ามระเบียบสหกรณ์  มีความประสงคจ์ะกูเ้งินฉุกเฉินเพิ่มระหวา่งเดือน
โดยการยกเลิกสัญญาเงินกูเ้ดิมและเขียนสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญาใหม่ท่ี
เกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินถดัไป พร้อมกบัเงินตน้ 
ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกู้ตามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของเดือนถดัไป
โดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่งส าหรับดอกเบ้ียตามสัญญาเดิมท่ี
เรียกเก็บไปแล้วเต็มเดือนจะคืนให้กับสมาชิกหรือหักเป็นเงินต้นส าหรับหน้ีตามสัญญาใหม่ 
(รายละเอียดดูระบบรับช าระหน้ีกรณีหกัช าระหน้ี) 
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 8.  ระบบสินเช่ือเงินกู้พเิศษ กรณจ่ีายเงินกู้ผ่านธนาคาร 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเม่ือได้รับเอกสารค าขอและหนังสือกู้เงินพิเศษจากสมาชิก   

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิกและจดัท าใบแสดงรายการการกูเ้งินพิเศษ ให้ฝ่ายสินเช่ือตรวจสอบ
ยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูว้า่
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบก็ออก
เลขท่ีสัญญาเงินกู้พร้อมทั้งลงนามตรวจสอบเอกสารค าขอและหนังสือเงินกู้พิเศษ และใบแสดง
รายการการกูเ้งินพิเศษส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 
  ฝ่ายการเงิน 

 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บใบแสดงรายการกูเ้งินพิเศษค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษดูวา่มี
ยอดอนุมติัในใบแสดงรายการการกูเ้งินพิเศษและด าเนินการดงัน้ี 

 1. จดัท าใบถอนเงิน 3 ฉบบั  ตน้ฉบบัใบถอนเงินเก็บไวท่ี้ธนาคาร ส าเนาใบถอนเงิน
ฉบบัท่ี 2 ส่งใหฝ่้ายบญัชี  ส าเนาใบถอนเงินฉบบัท่ี 3 ส่งใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อแนบทา้ยสัญญา 

 2. จดัท าใบโอนเงิน 4  ฉบบัเพื่อโอนให้กับสมาชิกตน้ฉบบัใบโอนเก็บไวท่ี้ธนาคาร  
ส าเนาการโอนเงินฉบบัท่ี 2 ส่งให้กบัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี  ส าเนาใบโอนฉบบัท่ี 3 ส่งให้ฝ่ายทะเบียน
และสินเช่ือ เพื่อแนบทา้ยสัญญา  ส าเนาใบโอนฉบบัท่ี 4 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน 

 3. เม่ือโอนเงินใหส้มาชิกหลงัจากนั้นน าเอกสารค าขอและหนงัสือเงินกูพ้ิเศษ เสนอผูจ้ดัการ
ลงนามอนุมติัการกูเ้งิน 
  4. จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกู ้3 ฉบบั  ทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน 
ทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ ฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ ฉบบัท่ี 3 ให้ฝ่ายทะเบียน
และสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ี 

 ฝ่ายบัญชี 
 รวบรวมส าเนาใบโอนเงิน ใบถอนเงิน ทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ  ใบแสดงรายการกูเ้งินพิเศษ  

ค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปและผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
   เดบิต  ลูกหน้ีพิเศษ  xxx 

              เครดิต  ธนาคาร   xxx 
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 ใบแสดงรายการกู้เงินพิเศษ และค าขอและหนังสือกู้เงินพิเศษ เจ้าหน้าท่ีบัญชีจะส่งให้
เจา้หน้าท่ีสินเช่ือ ส าหรับทะเบียนจ่ายเงินกู้พิเศษฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หน้าท่ีบนัทึก
ขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษใบ
แสดงรายการการกูเ้งินพิเศษ  ค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษทั้งหมดไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้มเอกสารเรียง
ตามล าดบัวนัท่ี 
(ดงัภาพท่ี 4.8  ระบบสินเช่ือกูเ้งินพิเศษ กรณีจ่ายเงินกูผ้า่นธนาคาร) 
 จากการศึกษาระบบสินเช่ือเงินกูพ้ิเศษ กรณีจ่ายเงินกูผ้่านธนาคาร ของสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั  พบวา่ 
 1.  การกูเ้งินพิเศษ กรณีจ่ายเงินกูผ้า่นธนาคารสมาชิกสามารถกูไ้ดไ้ม่เกิน 50,000 บาท และ
มีเงินคงหลงัจากหกัแลว้ไม่ต ่ากวา่ 15%  ของเงินเดือน  เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะกูเ้งินพิเศษจะตอ้งเขียน
ค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ  
 ตัวอย่างที ่ 8  สมาชิกประสงคจ์ะกูเ้งิน 50,000  บาทรายละเอียดดงัน้ี   

     เงินกูพ้ิเศษ   50,000.-   
     เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก 50,000.- 

เจา้หนา้ท่ีการเงินโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
      เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูพ้ิเศษ  50,000 

          เครดิต  ธนาคาร   50,000 
2.  สมาชิกท่ีประสงค์จะกูเ้งินจะตอ้งเขียน ค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ  1 ฉบบั และเก็บ

เอกสารหลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั ดงัน้ี 

     2.1  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูพ้ิเศษ 

      2.2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนกังานมหาวิทยาลยั  ตอ้งมีหนงัสือสัญญาจา้งและมีผูค้  ้าประกนัสัญญาเงินกูพ้ิเศษในฐานะ
ค ้าประกนั 

 3.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะกูเ้งินจะเขียนค าร้องขอกูเ้งินพิเศษ และส่งเอกสารให้เจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบค านวณยอดเงินกูแ้ละยอดเงินคงเหลือเป็นให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด เม่ือเจา้หน้าท่ี
สินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะส่งค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ ให้เจา้หน้าท่ีการเงินเพื่อโอนเงิน
ใหก้บัสมาชิกและน าเอกสารค าร้องขอกูเ้งินเสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัจ่ายเงินกู ้
 4.  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินแต่ละคร้ัง สมาชิกผูกู้เ้งินจะเป็นผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าว 
โดยท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินหกัค่าธรรมเนียมการโอนเงินและเงินกูส่้วนท่ีเหลือจะโอนใหส้มาชิกต่อไป 
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 5.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะ
บนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง  การผา่นรายการไป
บญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูเ้พื่อพิเศษ เป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวมโดยไม่มีบญัชีแยกประเภท
ลูกหน้ียอ่ยรายตวั 

6.  การกูเ้งินพิเศษ จะไม่ก าหนดการถือหุ้นของสมาชิกแต่จะก าหนดวงเงินคงเหลือไม่ต ่ากว่า  
15%  ของรายไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย (โดยดูจากสลิปเงินเดือนผูกู้)้ 
 7.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั
และจดัส่งเอกสารค าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินพิเศษ  ทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษใหก้บัฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 8.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ ไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี และในวนั
ส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหนา้สรุปรายการจ่ายเงินกูพ้ิเศษประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ 

 9.  เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะกูเ้งินพิเศษตอ้งส่งช าระรายเดือนในวงเงินท่ีกูส้ัญญาจึงจะมีสิทธ์ิกู ้
ใหม่ได้
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 9.  ระบบสินเช่ือกู้เงินพเิศษ กรณจ่ีายเงินกู้เป็นเงินสด  
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเม่ือไดรั้บเอกสารใบแสดงรายการการกูเ้งินพิเศษ และค าขอและ

หนงัสือกูเ้งินพิเศษจากสมาชิก   เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเลขท่ีสมาชิกและจดัท าใบแสดงรายการการกูเ้งิน
พิเศษ ใหฝ่้ายสินเช่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกู ้

 เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินท่ีขอกูใ้ห้
เป็นไปตามระเบียบหรือไม่  ถา้ไม่เป็นไปตามระเบียบก็ส่งเอกสารแกไ้ข  ถา้เป็นไปตามระเบียบก็ออก
เลขท่ีสัญญาเงินกูพ้ร้อมทั้งลงนามตรวจสอบเอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษและใบแสดงรายการ
การกูเ้งินพิเศษส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 

 ฝ่ายการเงิน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บใบแสดงรายการการกูเ้งินพิเศษและค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ 

ตรวจดูยอดเงินอนุมติัในใบแสดงรายการการกูเ้งินพิเศษ และจ่ายเงินให้สมาชิกพร้อมทั้งให้ลงลายมือช่ือ
รับเงินในสมุดทะเบียนเงินสด  น าค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ เสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัการกูเ้งิน  
รายละเอียดการจดัท าเอกสารดงัน้ี 

  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินกู้ 3 ฉบบั  ทะเบียนการจ่ายเงินกู้สามญั ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่าย
การเงิน  ทะเบียนการจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 2 ส่งให้ฝ่ายบญัชี และทะเบียนจ่ายเงินกูส้ามญัฉบบัท่ี 3 
ส่งใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ เพื่อบนัทึกลงทะเบียนคุมยอดลูกหน้ี 

 ฝ่ายบัญชี 
 รวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ  ใบแสดงรายการการกูเ้งินพิเศษ ค าขอและหนงัสือกูเ้งิน

พิเศษ บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวม
เอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
  เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูพ้ิเศษ   xxx 

            เครดิต  เงินสดในมือ    xxx 
 ใบแสดงรายการ การกูเ้งินพิเศษและค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ  เจา้หนา้ท่ีบญัชีจะส่ง

ใหเ้จา้หนา้ท่ีสินเช่ือ ส าหรับทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ ฉบบัท่ี 3 ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หนา้ท่ีบนัทึก
ขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ  
ใบแสดงรายการการกูเ้งินพิเศษค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ  ทั้งหมดไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามล าดบัวนัท่ี 
(ดงัภาพท่ี 4.9  ระบบสินเช่ือเงินกูพ้ิเศษ กรณีจ่ายเงินกูเ้ป็นเงินสด) 
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 จากการศึกษาระบบสินเช่ือเงินกูพ้ิเศษ กรณีจ่ายเงินกู้เป็นเงินสด ของสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล   จ  ากดั  พบวา่ 

1.  มติคณะกรรมการด าเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพยใ์ห้มีวงเงินสดยอ่ย (เงินสดในมือ)
ได้ไม่เกิน 160,000 บาท และเม่ือสมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินเพื่อพิเศษ วงเงินกู้ไม่เกิน 15,000 บาท 
สหกรณ์จะจ่ายเงินสดใหก้บัสมาชิก  
 2.  การกู้เงินพิเศษกู้ได้ไม่เกิน 50,000 บาท และมีเงินคงเหลือหลงัจากหักแล้วไม่ต ่ากว่า 
15%  ของเงินเดือน  เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะกูเ้งินพิเศษจะตอ้งเขียนค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษ 

ตัวอย่างที ่ 9  สมาชิกประสงคจ์ะกูเ้งิน 15,000  บาทรายละเอียดดงัน้ี   
    เงินกูพ้ิเศษ    15,000.-   

     เงินกูค้งเหลือท่ีจ่ายใหส้มาชิก                  15,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินการโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
  เดบิต  ลูกหน้ีเงินกูพ้ิเศษ  15,000 

       เครดิต  เงินสดในมือ   15,000 
3.  สมาชิกท่ีประสงค์จะกูเ้งินจะตอ้งเขียนค าขอและหนงัสือเงินกูพ้ิเศษ  1  ฉบบั และเก็บ

เอกสารหลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  
     3.1  ค  าขอและหนงัสือเงินกูพ้ิเศษ 

      3.2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั ตอ้งมีหนงัสือสัญญาจา้ง และผูค้  ้าประกนัสัญญากูเ้งินพิเศษในฐานะค ้า
ประกนั 

 4.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะกู้เงินจะเขียนค าขอและหนงัสือเงินกู้พิเศษ และส่งเอกสารให้
เจา้หน้าท่ีตรวจสอบและค านวณยอดเงินกูแ้ละยอดเงินคงเหลือเป็นให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 
เม่ือเจา้หนา้ท่ีสินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะส่งค าขอกูแ้ละหนงัสือกูเ้งินพิเศษ ให้เจา้หนา้ท่ีการเงิน
เพื่อจ่ายเงินให้กบัสมาชิกและน าเอกสารค าขอและหนงัสือกูเ้งินพิเศษเสนอผูจ้ดัการลงนามอนุมติัจ่าย
เงินกู ้
 5.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หน้าท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงิน
จะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง  การผา่นรายการ
ไปบญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกู้พิเศษเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวม โดยไม่มีบญัชีแยกประเภท
ลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
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6.   เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะกูเ้งินพิเศษตอ้งส่งช าระรายเดือนในวงเงินท่ีกูส้ัญญาจึงจะมีสิทธ์ิ
กูใ้หม่ได ้

7.  การจ่ายเงินสดใหส้มาชิกผูกู้เ้งินไม่เกิน 15,000  บาท จ่ายจากเงินสดยอ่ย (เงินสดในมือ) 
 8.  เจา้หน้าท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั
และจดัส่งเอกสารค าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินพิเศษ  ทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษใหก้บัฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 9.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ ไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี และในวนั
ส้ินเดือนจะจดัท าใบปะหนา้สรุปรายการจ่ายเงินกูพ้ิเศษประจ าเดือนในแฟ้มทะเบียนจ่ายเงินกูพ้ิเศษ 
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 จากการศึกษาระบบสินเช่ือ เงินกูส้ามญั  เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกู้พิเศษสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั  พบว่า มีความเส่ียงท่ีจะเกิดขอ้ผิดพลาดบางขั้นตอนอาจจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายในการด าเนินงาน  ผูศึ้กษาจึงขอเสนอแนะขอ้พกพร่อง และแนวทางในการ
แกไ้ขดงัน้ี  
 1.  เอกสารสัญญาเงินกู้  

 ข้อพกพร่อง 
 สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินสามญั จดัท าเอกสาร 1 ชุด และเก็บเอกสารหลกัฐานไวท่ี้

สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั เอกสารประกอบดว้ย  
    1.  ค  าขอกูเ้งินกูส้ามญั 

      1.2  หนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั  หนงัสือยินยอมให้หกัเงินเดือนช าระสัญญาค ้าประกนั
เงินกูส้ามญั หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนและเงินอ่ืนจากทางราชการในฐานะค ้าประกนั 

      1.4  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
และผูค้  ้า คู่สมรส หนงัสือสัญญาจา้ง (กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั)  

 2.  ค  าขอกูแ้ละหนงัสือเงินเพื่อเหตุกูฉุ้กเฉินและค าขอกูแ้ละหนงัสือเงินกูพ้ิเศษ 

  สมาชิกท่ีประสงคจ์ะกูเ้งินดงักล่าว จดัท าเอกสาร 1  ชุด และเก็บเอกสารหลกัฐานไวท่ี้
สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั เอกสารประกอบดว้ย  

       2.1  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินพิเศษ 
        2.2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั  ตอ้งมีหนงัสือสัญญาจา้ง  มีผูค้  ้าประกนัสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินใน
ฐานะค ้าประกนั (วงเงินกูเ้กินมูลค่าหุ้น  ณ ปัจจุบนั) และผูค้  ้าประกนัสัญญากูเ้งินพิเศษในฐานะค ้าประกนั 

 แนวทางแก้ไข 

 ผูศึ้กษามีความเห็นว่า การจดัท าเอกสารสัญญาเงินกู ้ส าหรับค าขอกูแ้ละหนงัสือสัญญา
เงินกู้นั้นควรจดัท า  3  ชุดเพื่อเป็นหลักฐานและสามารถตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและตรงกัน 
ส าหรับส าเนาสัญญาเงินกูท่ี้คืนใหส้มาชิก  และผูค้  ้าประกนั ไม่ตอ้งมีเอกสารแนบอ่ืน ๆ ก็ได ้ดงัน้ี 

  ตน้ฉบบั                                          เก็บไวท่ี้สหกรณ์ 

  ส าเนาฉบบัท่ี 1                               ใหส้มาชิก 

  ส าเนาฉบบัท่ี 2                               ใหผู้ค้  ้าประกนั 
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 2.  การอนุมัติการจ่ายเงิน 

 ข้อพกพร่อง 
 เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินหรือเงินกูพ้ิเศษ จะเขียนค าร้องขอกูเ้งิน และ

ส่งเอกสารให้เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั และค านวณยอดเงินกูแ้ละยอดเงิน
คงเหลือเป็นใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด เม่ือเจา้หนา้ท่ีสินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะส่งค าร้อง
ขอกูเ้งิน ให้เจา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงินให้กบัสมาชิกและน าเอกสารค าร้องขอกูเ้งินเสนอผูจ้ดัการลงนาม
อนุมติัจ่ายเงินกู ้

แนวทางแก้ไข 
ผูศึ้กษามีความเห็นว่า  การจ่ายเงินกู้ทุกประเภทจะต้องมีการอนุมติัการจ่ายเงินโดยผูมี้

อ  านาจในการอนุมติัก่อนทุกคร้ังเจา้หน้าท่ีการเงินจึงจ่ายเงินได ้ ซ่ึงเป็นไปตามตามระเบียบสหกรณ์
ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดัวา่ดว้ยการรับ-จ่ายเงินและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2549 
ขอ้ 27 ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผูมี้หน้าท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และประกอบการ
จ่ายเงินใหถู้กตอ้งเรียบร้อย และตอ้งมีผูอ้นุมติัใหจ่้ายเงินไดจึ้งจ่ายเงิน  

3.  การบันทกึบัญชีย่อยลูกหนีร้ายตัวของฝ่ายบัญชี 

 ข้อพกพร่อง 
 เจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะบนัทึกรายการใน

สมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปยงับญัชีแยกประเภททัว่ไปท่ีเก่ียวขอ้ง การผ่านรายการไปบญัชี
แยกประเภทลูกหน้ีเงินกูซ่ึ้งเป็นการเปิดบญัชีคุมลูกหน้ีรวมแต่ละประเภท  โดยไม่มีบญัชีแยกประเภท
ลูกหน้ียอ่ยรายตวั 

 แนวทางแก้ไข 

 ผูศึ้กษามีความเห็นว่า  การท าบญัชีลูกหน้ีย่อยรายตวัของฝ่ายบญัชีมีความจ าเป็นและ
ส าคญัมาก  เน่ืองจากการบนัทึกขอ้มูลทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยของเจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่ายทะเบียนและ
สินเช่ือไม่เพียงพอ ควรมีการตรวจสอบการยนืยนัยอดลูกหน้ีวา่มีอยูจ่ริงและถูกตอ้งใหต้รงกนั 

 4.  นโยบายการกู้เงิน   
 ข้อพกพร่อง 
     สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยี จ  ากดั ไดมี้นโยบายในการก าหนดการถือหุ้น

ส าหรับเงินกูส้ามญัของสมาชิกสามญั กลุ่มขา้ราชการและลูกจา้งประจ าดงัน้ี   
วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้
วงเงินกูเ้กิน 100,000 แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
วงเงินกูเ้กิน 300,000 แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
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วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป   ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้
 เงินกูส้ามญักลุ่มพนกังานราช และพนกังานมหาวทิยาลยั หลกัเกณฑด์งัน้ี 

วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้
วงเงินกูเ้กิน 100,000 แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
วงเงินกูเ้กิน 300,000 แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

สมาชิกท่ีท่ีประสงคจ์ะกูเ้งินมีหน้ีสินเดิม มีหุน้ไม่เพียงพอตามระเบียบท่ีก าหนด เม่ือสมาชิก
ยื่นกู ้ โดยมีหน้ีสินเดิมสหกรณ์จะให้สมาชิกท าหนงัสือสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่ โดยยกเลิกสัญญาเงินกู้
ฉบบัเดิม และน าเงินกูต้ามสัญญาใหม่หกัหน้ีสินเดิม (สัญญาฉบบัเก่า) และหกัหุ้นท่ีตอ้งถือให้ครบตาม
ระเบียบจึงน าเงินท่ีเหลือโอนใหก้บัสมาชิก  

ตัวอย่าง   สมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการประสงคจ์ะกูเ้งิน 500,000 บาท  ตอ้งมีหุ้น 125,000 บาท 
แต่สมาชิกมีหุ้น ณ ปัจจุบนั 100,000  บาท  มีหน้ีสินตามสัญญาเดิม 100,000 บาท  การค านวณจะเป็น
ดงัน้ี 

เงินกูส้ามญั (ใหม่)       500,000.-   
หกั  เงินกูส้ามญัตามสัญญาเดิม  100,000 .- 
    ค่าหุน้ท่ีตอ้งซ้ือเพิ่ม  25,000.-  125,000.- 
    เงินกูค้งเหลือท่ีโอนใหส้มาชิก   375,000.- 
เจา้หนา้ท่ีการเงินการโอนเงินส่วนท่ีเหลือใหส้มาชิก และเจา้หนา้ท่ีบญัชีจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

เดบิต ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (ใหม่)  500,000 
 เครดิต ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (เดิม)   100,000 
           ทุนเรือนหุน้ปกติ     25,000 
           ธนาคาร    375,000 

 แนวทางแก้ไข 

 ผูศึ้กษามีความเห็นว่าการจดัตั้ งสหกรณ์ออมทรัพย์เป็นการรวมกลุ่มของสมาชิก มี
วตัถุประสงคใ์นการจดัตั้งเพื่อใหส้มาชิกมีแหล่งเงินออมเพื่อฐานะความเป็นอยูท่ี่ดี และเป็นแหล่งกูเ้งิน
เพื่อการอนัจ าเป็น   ดงันั้นการท่ีสมาชิกถือหุ้นและหักเงินเดือนเป็นค่าหุ้นทุก  ๆ เดือนเพื่อเป็นการ
ระดมทุนช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน และเป็นการออมเงินของสมาชิก  เม่ือสมาชิกตอ้งการกู้เงินนั่น
หมายความวา่สมาชิกเดือดร้อนและมีความจ าเป็น สหกรณ์ไม่ควรก าหนดสัดส่วนการถือหุ้นของสมาชิก
ในการกูเ้งินสามญั  เพราะการถือหุ้นเป็นการระดมทุนและเป็นการออมเงินของสมาชิก ส าหรับการกูเ้งิน
เป็นเร่ืองของความจ าเป็นในการด ารงชีพ  ประกอบกบักรมตรวจบญัชีสหกรณ์เสนอวงเงินเหลือขั้นต ่า
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ส าหรับการด ารงชีพ  เม่ือสมาชิกกูเ้งินหกัดว้ยค่าใชจ่้ายต่าง ๆ แลว้เงินคงเหลือจะตอ้งไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 
20 ของเงินเดือน (กรณีการกู้สามญั) ถ้าคณะกรรมการด าเนินงานสหกรณ์จะก าหนดเงินคงเหลือ
หลงัจากหักค่าใชจ่้ายให้สูงกวา่กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ เพื่อลดความเส่ียงในการช าระหน้ีเงินกูจ้ะเกิด
ประโยชน์กบัสมาชิกมากกวา่ท่ีจะก าหนดสัดส่วนการถือหุน้ในการกูเ้งิน 
 ตัวอย่าง  กรณีสหกรณ์ไม่ก าหนดสัดส่วนการถือหุ้นในการกูเ้งิน  สมาชิกมีหุ้น ณ ปัจจุบนั 
100,000 บาท  มีหน้ีสินเดิมอยู ่100,000  บาท ตอ้งการใชเ้งิน 400,000 บาท 

 สมาชิกจะยืน่เงินกูส้ามญัจ านวน  500,000   บาท  
 หกัหน้ีสินตามสัญญาเดิม  100,000  บาท 
 เงินคงเหลือ   400,000  บาท   
 สมาชิกจะเสียดอกเบ้ียร้อยละ 6.75% จากยอดเงินกู ้500,000 บาท  
ตัวอย่าง  กรณีสหกรณ์ก าหนดสัดส่วนการถือหุ้นตามนโยบายดงักล่าว มีหุ้น ณ ปัจจุบนั

100,000 บาท มีหน้ีสินเดิมอยู ่100,000 บาท ตอ้งการใชเ้งิน 400,000 บาท 
 สมาชิกตอ้งยืน่เงินกูส้ามญั จ านวน     571,500.-  
 หกัหน้ีสินตามสัญญาเดิม   100,000.-    
   ค่าหุน้เพิ่ม{(571,500*30%)-100,000}  71,450.-  171,450.- 
 เงินคงเหลือ      400,050.-  
สมาชิกจะตอ้งเสียดอกเบ้ียเงินกูร้้อยละ 6.75% จากยอดเงินกู ้ 571,500  บาท 
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 10.  ระบบรับช าระหนี ้
  1.  ระบบรับช าระหนี ้กรณรัีบโอนช าระหนี ้(รับช าระพเิศษ) 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือเม่ือได้รับแจ้งจากสมาชิกจะโอนช าระหน้ีเงินกู้ จะด าเนินการ 

ตรวจสอบยอดเงินกูจ้ากเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั และค านวณดอกเบ้ีย
ตามระเบียบสหกรณ์และแจง้ให้สมาชิกทราบ เม่ือสมาชิกโอนเงินช าระเงินกู้เรียบร้อยแล้วจะส่ง
หลกัฐานส าเนาใบโอนเงินให้เจา้หน้าท่ีฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ หลงัจากนั้นเจา้หน้าท่ีน าหลกัฐาน
ส าเนาใบโอนเงินบนัทึกในสมุดทะเบียนพร้อมทั้งส่งสมุดทะเบียนและหลกัฐานส าเนาใบโอนเงินให้
ฝ่ายการเงิน 

  ฝ่ายการเงิน 
  เจา้หน้าท่ีการเงินเม่ือไดรั้บหลกัฐานส าเนาใบโอนเงินผ่านธนาคารและสมุดทะเบียน

จากฝ่ายสินเช่ือ จะด าเนินการจดัท าเอกสารดงัน้ี 
   1.  ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวน  2  ฉบบั  ดงัน้ี 

     ใบเสร็จรับเงิน ฉบบัท่ี 1          คืนสมาชิกโดยผา่นฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
     ใบเสร็จรับเงิน ฉบบัท่ี 2   ส่งใหฝ่้ายบญัชี  
  2.  จดัท าทะเบียนรับช าระหน้ีพิเศษ 3 ฉบบั  ดงัน้ี 

     ทะเบียนการรับช าระพิเศษ  ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน   
     ทะเบียนการรับช าระพิเศษ  ฉบบัท่ี 2  ใหฝ่้ายบญัชี  

    ทะเบียนการรับช าระพิเศษ  ฉบบัท่ี 3  ใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ 
 3.  จดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการ     
  ฝ่ายบัญชี 
  รวบรวมทะเบียนการรับช าระหน้ี  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หลกัฐานส าเนาใบโอนเงิน

ผา่นธนาคาร  รายงานการรับ- จ่ายเงินประจ าวนั บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป และผา่นรายการไป
บญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึก
บญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
  ขั้นตอนที ่1  ส่งเอกสารการเรียกเก็บเงินไปยงักองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน 

      เดบิต  ลูกหน้ีตวัแทน   xxx 
                 เครดิต  ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
                                            รายไดด้อกเบ้ีย   xxx  
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ขั้นตอนที ่2  เม่ือสมาชิกโอนเงินมาช าระเงินกู ้
        เดบิต  ธนาคาร    xxx 
                    เครดิต  ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
                                           รายไดด้อกเบ้ีย   xxx 
 ขั้นตอนที ่3  กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินโอนเงินมาใหส้หกรณ์ 

   เดบิต  ธนาคาร    xxx 
                ค่าธรรมเนียมธนาคาร  xx 

                    เครดิต  ลูกหน้ีตวัแทน     xxx  
  ขั้นตอนที ่4  เก็บเงินสมาชิกมาเกิน เช่นสมาชิกโอนเงินช าระหน้ีเงินกูท่ี้สหกรณ์ แต่กองคลงั
หน่วยเรียกเก็บเงินหกัเงินจากสมาชิกตามใบน าส่งเงินประจ าเดือนและโอนเงินมาใหส้หกรณ์เรียบร้อยแลว้ 

      เดบิต   ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx  
                  รายไดด้อกเบ้ีย   xxx 

                   เครดิต เงินรอจ่ายคืน   xxx 
  ขั้นตอนที่  5  เจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือ บนัทึกหักช าระหน้ีและส่งเอกสารให้
เจา้หนา้ท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินหกัช าระหน้ี หรือโอนเงินคืนใหก้บัสมาชิก 
  กรณกีารโอนเงินคืนให้สมาชิก 

       เดบิต   เงินรอจ่ายคืน   xxx   
                     เครดิต ธนาคาร    xxx 
   กรณกีารหักช าระหนีสิ้นเดิม 

      เดบิต   เงินรอจ่ายคืน   xxx  
             เครดิต ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
ส าหรับทะเบียนการรับช าระหน้ีฉบบัท่ี  3  ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูล

ฝ่ายสินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ีและเก็บรวบรวมทะเบียนการรับช าระไวเ้ป็นหลกัฐานใน
แฟ้มเอกสารเรียงตามล าดบัวนัท่ี ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินท่ีไดรั้บจากฝ่ายการเงินน าส่งใหส้มาชิก 
(ดงัภาพท่ี 4.10  ระบบรับช าระหน้ี กรณีรับโอนช าระหน้ี) 

จากการศึกษาระบบรับช าระหน้ี กรณีการโอนช าระหน้ีของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั  พบวา่ 

1.  การโอนรับช าระหน้ีของสมาชิก  เม่ือสมาชิกท่ีประสงค์จะช าระหน้ีเงินกูก่้อนครบตาม
สัญญา สมาชิกจะตรวจสอบยอดเงินท่ีฝ่ายสินเช่ือ  หลงัจากนั้นสมาชิกโอนเงินให้สหกรณ์และจะส่ง
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ส าเนาใบโอนให้สหกรณ์ เม่ือสหกรณ์ไดรั้บส าเนาใบโอนแลว้จึงออกใบเสร็จรับเงินให้สมาชิกและ
จดัท าทะเบียนรับช าระพิเศษ ส าหรับดอกเบ้ีย ท่ีเกิดจาการรับช าระหน้ีของสมาชิกสหกรณ์จะใชร้ะบบ
โปรแกรมส าเร็จรูปในการค านวณดอกเบ้ียและพิมพ์รายการเพื่อตรวจสอบการค านวณดอกเบ้ีย 
ส าหรับส่วนต่างท่ีสหกรณ์ตอ้งคืนเงินให้กบัสมาชิก เน่ืองจากดอกเบ้ียไดถู้กเรียกเก็บทั้งเดือนไปแลว้
โดยกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน  ดังนั้นสหกรณ์ต้องโอนเงินส่วนต่างดอกเบ้ียคืนสมาชิก หรือถ้า
สมาชิกมีหน้ีสิน (เงินกู้อ่ืน ๆ) กบัสหกรณ์ทางสหกรณ์จะน าส่วนต่างของดอกเบ้ียไปหักกบัหน้ีสิน 
(ช าระเงินตน้) ท่ีสมาชิกมีอยู่ในเดือนถดัไป  ถ้าเจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูลหักช าระหน้ีสินไม่ทนัก็จะขยาย
ระยะเวลาการคืนเงินออกไปอีก    

ตัวอย่าง วนัท่ี 5 มกราคม 2555  ส่งเอกสารเรียกเก็บเงินพร้อมใบเสร็จรับเงินไปกองคลงั
หน่วยเรียกเก็บเงิน ซ่ึงสมาชิกมียอดเงินกูฉุ้กเฉินคงเหลือ ณ วนัท่ี  31 มกราคม  2555 จ านวน 10,000  บาท 
เงินตน้ท่ีเรียกเก็บเดือนละ 2,000 บาท ในวนัท่ี 16 มกราคม 2555 สมาชิกน าเงินมาช าระทั้งหมด รายละเอียด 
ดงัน้ี 

 ดอกเบ้ียส่งไปเรียกเก็บกองคลงัหน่วยเบิกจ่าย  ประจ าเดือน มกราคม 2555   
ดอกเบ้ีย =  12,000 * 6.75%  * 31/365  =  68.79  บาท 
ขั้นตอนที ่1  การค านวณดอกเบ้ียท่ีเกิดข้ึน  ระหวา่งวนัท่ี 1-15 มกราคม 2555 จากยอดเงินกู ้

12,000  บาท 
ดอกเบ้ีย =  12,000 * 6.75%  * 15/365  =  33.28  บาท 
ขั้นตอนที ่2  การค านวณดอกเบ้ียระหวา่งวนัท่ี 16 - 31  มกราคม  2555 จากยอดเงินกู ้2,000 บาท 
ดอกเบ้ีย =  2,000 * 6.75%  * 16/365  =  5.91  บาท 
ดงันั้นดอกเบ้ียท่ีเก็บมาเกิน  29.60 (68.79 – 33.28 – 5.91) 
2.  ค่าธรรมเนียมในการโอนเงินเพื่อช าระหน้ีสหกรณ์  สมาชิกจะเป็นผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้าย 

ดงักล่าว 
  3.  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั  
และ ท าทะเบียนรับช าระหน้ีพิเศษใหก้บัฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 4.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนรับช าระพิเศษ ไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี ในแฟ้ม
ทะเบียนรับช าระพิเศษ 

 5.  เม่ือสมาชิกโอนเงินมาช าระเงินกูแ้ลว้ตอ้งส าเนาใบโอนเงินมาใหก้บัเจา้หนา้ท่ีการเงิน
ของสหกรณ์  เพื่อยนืยนัยอดกบัสมุดบญัชีของสหกรณ์
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 2.  ระบบรับช าระหนี ้กรณรัีบช าระหนีเ้ป็นเงินสด (รับช าระพเิศษ) 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือเม่ือไดรั้บแจง้จากสมาชิกจะช าระหน้ีเงินกู ้จะด าเนินการตรวจสอบยอด

เงินกูจ้ากเจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูล โดยตรวจสอบยอดเงินกูใ้นทะเบียนลูกหน้ีย่อยรายตวั และค านวณ
ดอกเบ้ียตามระเบียบสหกรณ์หลงัจากนั้นบนัทึกลงในสมุดทะเบียนส่งใหฝ่้ายการเงิน 

 ฝ่ายการเงิน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บสมุดทะเบียนจากฝ่ายสินเช่ือ และรับเงินจากสมาชิกเพื่อช าระเงิน

จะด าเนินการจดัท าเอกสารดงัน้ี 
    1.  ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวน 2 ฉบบั  ดงัน้ี 

     ใบเสร็จรับเงิน ฉบบัท่ี 1   คืนสมาชิก 
     ใบเสร็จรับเงิน ฉบบัท่ี 2   ใหฝ่้ายบญัชี     
     2.  จดัท าทะเบียนรับช าระหน้ีพิเศษ จ านวน 3 ฉบบั ดงัน้ี 

     ทะเบียนการรับช าระพิเศษ  ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่ายการเงิน   
     ทะเบียนการรับช าระพิเศษ  ฉบบัท่ี 2  ใหฝ่้ายบญัชี  

   ทะเบียนการรับช าระพิเศษ  ฉบบัท่ี 3  ใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  3.  จดัท ารายงานการรับ – จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการ 
 ฝ่ายบัญชี 
 รวบรวมทะเบียนรับช าระพิเศษ  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน รายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนั

บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป และผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวม
เอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
 ขั้นตอนที ่1  ส่งเอกสารการเรียกเก็บเงินไปยงักองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน 

      เดบิต  ลูกหน้ีตวัแทน   xxx 
                 เครดิต  ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
                                            รายไดด้อกเบ้ีย   xxx 
ขั้นตอนที่ 2  เม่ือสมาชิกน าเงินมาช าระเงินกู ้และเจา้หนา้ท่ีการเงินน าเงินเขา้บญัชีสหกรณ์

เรียบร้อยแลว้ 
        เดบิต  ธนาคาร    xxx  

                  เครดิต  ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
                                           รายไดด้อกเบ้ีย   xxx               
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  ขั้นตอนที ่3 กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินโอนเงินมาใหส้หกรณ์ 
   เดบิต  ธนาคาร    xxx 
                ค่าธรรมเนียมธนาคาร  xx 

                    เครดิต  ลูกหน้ีตวัแทน     xxx  
 ขั้นตอนที่ 4  เก็บเงินสมาชิกมาเกิน เช่นสมาชิกน าเงินมาช าระเงินกูท่ี้สหกรณ์ แต่กองคลงั
หน่วยเรียกเก็บเงินหักเงินจากสมาชิกตามใบน าส่งเงินประจ าเดือนและโอนเงินเขา้บญัชีสหกรณ์
เรียบร้อยแลว้ 

      เดบิต   ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx  
                  รายไดด้อกเบ้ีย   xxx 

                    เครดิต เงินรอจ่ายคืน   xxx 
 ขั้นตอนที่  5  เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูลฝ่ายสินเช่ือ บนัทึกหักช าระหน้ีและส่งเอกสารให้
เจา้หนา้ท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินหกัช าระหน้ีหน้ี หรือโอนเงินคืนใหก้บัสมาชิก 
  กรณกีารโอนเงินคืนให้สมาชิก 

       เดบิต   เงินรอจ่ายคืน   xxx   
                     เครดิต ธนาคาร    xxx 
   กรณกีารหักช าระหนีสิ้นเดิม 

      เดบิต   เงินรอจ่ายคืน   xxx  
             เครดิต ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 

 ทะเบียนการรับช าระพิเศษฉบบัท่ี   3  ท่ีจดัท าโดยฝ่ายการเงิน เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่าย
สินเช่ือจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ีและเก็บรวบรวมทะเบียนการรับช าระหน้ีไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้ม
เอกสารเรียงตามล าดบัวนัท่ี 
(ดงัภาพท่ี 4.11 ระบบรับช าระหน้ี กรณีรับช าระหน้ีเป็นเงินสด) 

จากการศึกษาระบบรับช าระหน้ี กรณีการรับช าระหน้ีเป็นเงินสด ของสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั  พบวา่ 

1.  ตามนโยบายของสหกรณ์ออมทรัพยส์หกรณ์จะรับ-จ่ายเป็นเงินสดไม่เกิน 15,000 บาท
ต่อคร้ัง  
 2.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะช าระหน้ีก่อนครบตามสัญญา โดยน าเงินสดมาช าระเงินกู้กบั
สหกรณ์ สมาชิกจะตรวจสอบยอดเงินตน้และดอกเบ้ียท่ีฝ่ายสินเช่ือ  เม่ือเจา้หนา้ท่ีการเงินไดรั้บเงินสด
แลว้จึงออกใบเสร็จรับเงินให้สมาชิกและจดัท าทะเบียนรับช าระพิเศษ ส าหรับดอกเบ้ียท่ีเกิดจาการรับ
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ช าระหน้ีของสมาชิก สหกรณ์จะใชร้ะบบโปรแกรมส าเร็จรูปในการค านวณดอกเบ้ียและเจา้หนา้ท่ีฝ่าย
สินเช่ือจะพิมพร์ายงานตรวจสอบการค านวณดอกเบ้ียว่าถูกตอ้งหรือไม่ เน่ืองดอกเบ้ียไดถู้กเรียกเก็บ
ทั้งเดือนไปแลว้โดยกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน  สหกรณ์ตอ้งโอนเงินส่วนต่างดอกเบ้ียคืนสมาชิก หรือ
ถา้สมาชิกมีหน้ีสิน (สัญญาเงินกูอ่ื้น ๆ ) กบัสหกรณ์  ทางสหกรณ์จะน าส่วนต่างของดอกเบ้ียไปหกักบั
หน้ีสิน (เป็นเงินตน้) ท่ีสมาชิกมีอยูใ่นเดือนถดัไป  ถา้เจา้หนา้บนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือหกัช าระหน้ีสิน
ไม่ทนัก็จะขยายระยะเวลาการจ่ายเงินออกไปอีก   

ตัวอย่าง วนัท่ี 5 มกราคม 2555  ส่งเอกสารเรียกเก็บเงินพร้อมใบเสร็จรับเงินไปกองคลงั
หน่วยเรียกเก็บเงิน ซ่ึงสมาชิกมียอดเงินกูฉุ้กเฉินคงเหลือ ณ วนัท่ี 31 มกราคม 2555 จ านวน 10,000 บาท
เงินต้นท่ีเรียกเก็บเดือนละ 2,000 บาท ในวนัท่ี 16 มกราคม 2555 สมาชิกน าเงินมาช าระทั้งหมด 
รายละเอียดดงัน้ี  
 ดอกเบ้ียส่งไปเรียกเก็บกองคลงัหน่วยเบิกจ่าย  ประจ าเดือน มกราคม 2555   

ดอกเบ้ีย =  12,000 * 6.75%  * 31/365  =  68.79  บาท 
ขั้นตอนที ่1  การค านวณดอกเบ้ียท่ีเกิดข้ึน  ระหวา่งวนัท่ี 1-15 มกราคม 2555 จากยอดเงินกู ้

12,000  บาท 
ดอกเบ้ีย =  12,000 * 6.75%  * 15/365  =  33.28  บาท 
ขั้นตอนที ่2  การค านวณดอกเบ้ียระหวา่งวนัท่ี 16 – 31 มกราคม  2555 จากยอดเงินกู ้2,000 บาท 
ดอกเบ้ีย =  2,000 * 6.75%  * 16/365  =  5.91  บาท 
ดงันั้นดอกเบ้ียท่ีเก็บมาเกิน  29.60  (68.79 – 33.28 – 5.91) 

 3.  การบนัทึกบญัชีของฝ่ายบญัชี ณ วนัท่ีสมาชิกน าเงินมาช าระเงินกูจ้ะไม่บนัทึกบญัชีเงินสด
แต่จะบนัทึกบญัชีเม่ือฝ่ายการเงินน าเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแลว้ โดยจะบนัทึกเพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร
คร้ังเดียว 
 4.  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั  
และ ท าทะเบียนรับช าระหน้ีพิเศษใหก้บัฝ่ายบญัชีในวนัถดัไป 

 5.  ฝ่ายการเงินจะเก็บรวบรวมทะเบียนรับช าระพิเศษ ไวใ้นแฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ี ในแฟ้ม
ทะเบียนรับช าระพิเศษ 
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 3.  ระบบรับช าระหนี ้กรณหัีกช าระหนี ้
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
 เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลตรวจสอบยอดเงินกูใ้นทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวั และค านวณ

ดอกเบ้ียตามระเบียบสหกรณ์โดยใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์และพิมพใ์บเสร็จรับเงินใหส้มาชิกโดยผา่น
กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน พร้อมทั้งจดัท าใบน าส่งเงินประจ าเดือนให้กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินเม่ือ
กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินโอนเงินท่ีเก็บจากสมาชิกเขา้บญัชีสหกรณ์เรียบร้อยแลว้เจา้หน้าท่ีบนัทึก
ขอ้มูลจะบนัทึกประมวลผลช าระหน้ีของสมาชิกในระบบคอมพิวเตอร์ หลงัจากนั้นจดัท าทะเบียนยอด
เรียกเก็บลูกหน้ีตวัแทน 2 ฉบบัใหฝ่้ายต่าง ๆ ดงัน้ี 

  ทะเบียนยอดเรียกเก็บลูกหน้ีตวัแทน   ฉบบัท่ี 1 ใหฝ่้ายทะเบียนและสินเช่ือ  
  ทะเบียนยอดเรียกเก็บลูกหน้ีตวัแทน       ฉบบัท่ี  2   ใหฝ่้ายบญัชี  

 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 รับเอกสารใบส่งเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินท่ีสมาชิกไม่สามารถช าระหน้ี จาก

กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน โดยน าเอกสารใบส่งเงินประจ าเดือนและใบเสร็จรับเงินท่ีเรียกเก็บไม่ได้
ใหฝ่้ายการเงิน เพื่อด าเนินการต่อไป 

 ฝ่ายการเงิน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บใบน าส่งเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินท่ีเรียกเก็บไม่ได้

จากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป จะน าสมุดบญัชีธนาคารของสหกรณ์ไปบนัทึกรายการกบัธนาคารและส่ง
สมุดบญัชีธนาคารของสหกรณ์ให้ฝ่ายสินเช่ือตรวจสอบและบนัทึกการโอนเงินของกองคลงัหน่วย
เรียกเก็บเงิน  เม่ือฝ่ายสินเช่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ฝ่ายการเงินจะน าสมุดบญัชีธนาคารของสหกรณ์
มาตรวจสอบกบัใบน าส่งเงินประจ าเดือน ใบเสร็จรับเงินท่ีเรียกเก็บไม่ไดแ้ละจดัท ารายงานการรับ-จ่าย
ประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการ  
  ฝ่ายบัญชี 

 รวบรวมรายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั ใบน าส่งเงินประจ าเดือน ส าเนาบญัชีเงินฝาก
ธนาคารในรายการท่ีมีการรับโอนเงินจากกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน  ทะเบียนยอดเรียกเก็บลูกหน้ี
ตวัแทน ใบเสร็จรับเงิน (ท่ีเก็บเงินไม่ได)้  บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป และผา่นรายการไปบญัชี
แยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี การบนัทึกบญัชีใน
สมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
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 ขั้นตอนที ่1 ส่งเอกสารการเรียกเก็บเงินไปยงักองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน 
                     เดบิต  ลูกหน้ีตวัแทน   xxx 
                                 เครดิต  ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
                                      รายไดด้อกเบ้ีย   xxx 
ขั้นตอนที ่2 กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินโอนเงินมาใหส้หกรณ์ 

  เดบิต  ธนาคาร    xxx 
             ค่าธรรมเนียมธนาคาร  xxx 

           เครดิต  ลูกหน้ีตวัแทน    xxx  
 ขั้นตอนที ่3 กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน (ลูกหน้ีตวัแทน) เก็บเงินไม่ได ้

   เดบิต  ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
              รายไดด้อกเบ้ีย   xxx 
               เครดิต ลูกหน้ีตวัแทน   xxx 

 ขั้นตอนที่ 4  เก็บเงินสมาชิกเกิน เช่นสมาชิกน าเงินมาช าระท่ีสหกรณ์ แต่กองคลงัหน่วย
เรียกเก็บเงินหกัเงินจากสมาชิกตามใบน าส่งเงินประจ าเดือนและโอนเงินเขา้บญัชีสหกรณ์เรียบร้อยแลว้ 

   เดบิต   ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx  
                รายไดด้อกเบ้ีย   xxx 

                 เครดิต เงินรอจ่ายคืน   xxx 
 ขั้นตอนที่  5  เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูลฝ่ายสินเช่ือ บนัทึกหักช าระหน้ีและส่งเอกสารให้
เจา้หนา้ท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินหกัช าระหน้ีหน้ี หรือโอนเงินคืนใหก้บัสมาชิก 
 กรณกีารโอนเงินคืนให้สมาชิก 

    เดบิต   เงินรอจ่ายคืน   xxx   
                 เครดิต ธนาคาร    xxx 
 กรณกีารหักช าระหนีสิ้นเดิม 

   เดบิต   เงินรอจ่ายคืน   xxx  
        เครดิต ลูกหน้ี (เงินกูส้ามญั/ฉุกเฉิน/พิเศษ) xxx 
ส าหรับทะเบียนยอดเรียกเก็บลูกหน้ีตวัแทน ฉบบัท่ี 1 และรายงานการหักช าระหน้ีของ

สมาชิก  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบนัทึกขอ้มูลจะบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยรายตวัและเก็บรวบรวมทะเบียน 
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ยอดเรียกเก็บลูกหน้ีตวัแทน และรายงานการหกัช าระหน้ีของสมาชิก ไวเ้ป็นหลกัฐานในแฟ้มเอกสาร
เรียงล าดบัวนัท่ี   
(ดงัภาพท่ี 4.12  ระบบรับช าระหน้ี กรณีหกัช าระหน้ี) 

จากการศึกษาระบบรับช าระหน้ี กรณีการหกัช าระหน้ี ของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  พบวา่ 

1.  สมาชิกมีความประสงค์จะกูเ้งินเพิ่มระหว่างเดือนโดยการยกเลิกสัญญาเงินกูเ้ดิมและ
เขียนสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญาใหม่ท่ีเกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกูแ้ต่
ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินถดัไป พร้อมกบัตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นบัตั้งแต่วนัท่ี
รับเงินกู้ตามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของเดือนถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงั
หน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่ง  ส าหรับดอกเบ้ียตามสัญญาเดิมท่ีเรียกเก็บไปแลว้เต็มเดือนจะคืนให้กบั
สมาชิกหรือหักเป็นเงินต้นส าหรับหน้ีตามสัญญาใหม่ การค านวณดอกเบ้ียจะใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายสินเช่ือจะพิมพร์ายงานเพื่อตรวจสอบการค านวณดอกเบ้ียวา่ถูกหรือไม่  

ตัวอย่าง    วนัท่ี 5  มกราคม 2556 ส่งเอกสารเรียกเก็บเงินพร้อมใบเสร็จรับเงินไปกองคลงั
หน่วยเรียกเก็บเงิน  และวนัท่ี 14  มกราคม 2556  สมาชิกมีความประสงค์ยื่นเงินกู้สามญั  จ  านวน 
500,000  บาท อตัราดอกเบ้ีย  6.75%  ระยะเวลาการช าระ 100 งวด โอนเงินกูใ้ห้สมาชิกวนัท่ี 15 มกราคม  
มีหน้ีสินคงค้าง ณ วนัท่ี 31 มกราคม  100,000 บาท (สัญญาเดิมเงินต้นเดือนละ 2,000 บาท)  ดังนั้น
ดอกเบ้ียของสัญญาเดิมคิดจากวนัท่ี 1 - 14 มกราคม  2556 คือ 14 วนั และสัญญาใหม่จะคิดจากวนัท่ี 15 
มกราคม 2556 จนถึงวนัท่ีเรียกหกัช าระหน้ีคือ วนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์  2556   ในส่วนของดอกเบ้ียสัญญา
เดิมท่ีเรียกเก็บไปแลว้คือ วนัท่ี 1 - 31 มกราคม 2556 จะน ามาหักกลบลบหน้ีกบัสัญญาใหม่หรือโอน
คืนใหส้มาชิก 
 5  ม.ค เดบิต  ลูกหน้ีตวัแทน   2,687.95 

            เครดิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั   2,000 
         รายไดด้อกเบ้ีย (120,000*6.75/100*31/365)      687.95 

ส่งเอกสารเรียกเก็บเงินประจ าเดือน มกราคม 2556 ใหก้องคลงัหน่วยเรียกเก็บ 
   31  ม.ค เดบิต  ธนาคาร   2,657.95 
            ค่าธรรมเนียมธนาคาร          30                

      เครดิต  ลูกหน้ีตวัแทน   2,687.95 
 รับเงินจากสมาชิกตามจ านวนเงินท่ีเรียกเก็บประจ าเดือน มกราคม 2556 
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   5  ก.พ. เดบิต  ลูกหน้ีตวัแทน   9,160.96 
            เครดิต  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั (500,000/100)          5,000 
         รายไดด้อกเบ้ีย            4,160.96 
                                        (500,000*6.75/100*45/365) 

ส่งเอกสารเรียกเก็บเงินประจ าเดือน กุมภาพนัธ์ 2556 
   28  ก.พ เดบิต  ธนาคาร   9,130.96 
             ค่าธรรมเนียมธนาคาร                         30 

       เครดิต  ลูกหน้ีตวัแทน   9,160.96 
 รับเงินจากสมาชิกตามจ านวนเงินท่ีเรียกเก็บประจ าเดือน กุมภาพนัธ์ 2556 
 เดบิต   ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั  370.99   
             เครดิต เงินรอจ่ายคืน   370.99  
               687.95 - (120,000*6.75%*14/365 = 310.68)  + (2,000*6.75%*17/365= 6.28) 

บนัทึกรอคืนเงินใหก้บัสมาชิกเน่ืองจากเรียกเก็บมาเกิน    
  เดบิต เงินรอจ่ายคืน   370.99   
            เครดิต ธนาคาร   370.99 
 บนัทึกคืนเงินใหก้บัสมาชิก 

 2.  เม่ือสมาชิกประสงค์จะช าระหน้ีก่อนครบตามสัญญา โดยน าเงินสดหรือโอนเงินช าระ
เงินกูก้บัสหกรณ์ สมาชิกจะตรวจสอบยอดเงินตน้และดอกเบ้ียท่ีฝ่ายสินเช่ือ  เม่ือเจา้หน้าท่ีการเงิน
ไดรั้บเงินสดหรือใบโอนเงินเพื่อยืนยนัยอดกบัสมุดบญัชีเงินฝากสหกรณ์แลว้ จึงออกใบเสร็จรับเงิน
ให้สมาชิกและจดัท าทะเบียนรับช าระพิเศษ ส าหรับดอกเบ้ียท่ีเกิดจาการรับช าระหน้ีของสมาชิก 
สหกรณ์จะใช้ระบบโปรแกรมส าเร็จรูปในการค านวณดอกเบ้ียและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือจะพิมพ์
รายงานเพื่อตรวจสอบการค านวณดอกเบ้ียวา่ถูกตอ้งหรือไม่   เน่ืองดอกเบ้ียไดถู้กเรียกเก็บทั้งเดือนไป
แลว้โดยกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงิน  สหกรณ์ตอ้งโอนเงินส่วนต่างดอกเบ้ียคืนสมาชิก หรือถา้สมาชิก
มีหน้ีสิน (สัญญาเงินกูอ่ื้น ๆ) กบัสหกรณ์  ทางสหกรณ์จะน าส่วนต่างของดอกเบ้ียไปหักกบัหน้ีสิน 
(เป็นเงินตน้) ท่ีสมาชิกมีอยูใ่นเดือนถดัไป  ถา้เจา้หนา้บนัทึกขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือหกัช าระหน้ีสินไม่ทนัก็
จะขยายระยะเวลาการจ่ายเงินออกไปอีก   
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ตัวอย่าง วนัท่ี 5 มกราคม 2555  ส่งเอกสารเรียกเก็บเงินพร้อมใบเสร็จรับเงินไปยงักองคลงั
หน่วยหน่วยเบิกจ่าย ซ่ึงสมาชิกมียอดเงินกูฉุ้กเฉินคงเหลือ ณ วนัท่ี 31 มกราคม  2555 จ านวน  10,000 
บาทเงินตน้ท่ีเรียนเก็บเดือนละ 2,000 บาท   ในวนัท่ี 16 มกราคม 2555 สมาชิกน าเงินมาช าระทั้งหมด 
การค านวณ จะเป็นดงัน้ี  
 ดอกเบ้ียส่งไปเรียกเก็บกองคลงัหน่วยเบิกจ่าย  ประจ าเดือน มกราคม 2555   

ดอกเบ้ีย =  12,000*6.75%  *31/365  =  68.79  บาท 
ขั้นตอนที ่1  การค านวณดอกเบ้ียท่ีเกิดข้ึน  ระหวา่งวนัท่ี 1-16 มกราคม 2555 จากยอดเงินกู ้

12,000  บาท 
ดอกเบ้ีย =  12,000*6.75%  *15/365  =  33.28  บาท 
ขั้นตอนที ่2  การค านวณดอกเบ้ียระหวา่งวนัท่ี 16 -31 มกราคม  2555 จากยอดเงินกู ้2,000 บาท 
ดอกเบ้ีย =  2,000*6.75%  *16/365  =  5.91  บาท 
ดงันั้นดอกเบ้ียท่ีเก็บมาเกิน  29.60  (68.79 – 33.28 – 5.91) 

 3.  การบนัทึกบญัชีของฝ่ายบญัชี ณ วนัท่ีสมาชิกน าเงินมาช าระเงินกูจ้ะไม่บนัทึกบญัชีเงินสด
แต่จะบนัทึกบญัชีเม่ือการเงินน าเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแลว้ โดยจะบนัทึกเพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร
คร้ังเดียว 
 4.  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงินจะท ารายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการลงนามทุกวนั   

5.  ค่าธรรมเนียมกองคลังหน่วยเบิกจ่ายท่ีโอนเงินมาให้สหกรณ์ทางสหกรณ์จะเป็น
ผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้าย  ส าหรับค่าธรรมเนียมในการโอนเงินส่วนต่างดอกเบ้ียคืนให้สมาชิก  สมาชิกจะเป็น
ผูรั้บผดิชอบ 
 6.  เม่ือสมาชิกโอนเงินมาช าระเงินกูแ้ลว้ตอ้งส าเนาใบโอนเงินมาใหก้บัเจา้หนา้ท่ีการเงินของ 
สหกรณ์  เพื่อยนืยนัยอดกบัสมุดบญัชีของสหกรณ์
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 จากการศึกษาระรับช าระหน้ี การโอนช าระหน้ี  การรับช าระหน้ีเงินสดและการหกัช าระหน้ี
ของสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด  พบว่า มีความเส่ียงท่ีจะเกิด
ขอ้ผิดพลาดบางขั้นตอนอาจจะก่อให้เกิดความเสียหายในการด าเนินงานผูศึ้กษาจึงขอเสนอแนะ
จุดบกพร่อง และแนวทางในการแกไ้ขดงัน้ี 

1.  ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
2.  และควรมีการก าหนดระยะเวลาการคืนเงินให้กบัสมาชิกทีเ่กบ็มาเกนิ 

จุดบกพร่อง 
กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินโอนเงินท่ีเรียกเก็บจากสมาชิกเขา้บญัชีสหกรณ์เรียบร้อยแล้ว

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือจะด าเนินการตรวจสอบและประมวลผลรับช าระหน้ีใน
ระบบคอมพิวเตอร์  เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะยื่นกูร้ะหวา่งเดือน เจา้หนา้ท่ีการเงินไม่สามารถบนัทึกการ
จ่ายเงินกู้ในระบบคอมพิวเตอร์ ณ ว ันท่ีจ่ายเงินกู้ให้สมาชิกได้ถ้าฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือย ัง
ประมวลผลรับช าระหน้ีเงินกู้ของเดือนท่ีผ่านมาไม่เสร็จ  ตอ้งบนัทึกอนุมติัและจ่ายเงินกู้ในระบบ
คอมพิวเตอร์ยอ้นหลงั และกรณีสมาชิกประสงคจ์ะกูเ้พิ่มระหวา่งเดือนโดยยกเลิกสัญญาเดิม และเขียน
สัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่จะไม่มีการเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญาใหม่ท่ีเกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่
ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะเรียกเก็บ ณ วนัส้ินเดือนถดัไป พร้อมกบัเงินตน้ ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่
นบัตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกูต้ามสัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของเดือนถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บ
ไปกองคลังหน่วยเรียกเก็บเงินแต่ละแห่ง ส าหรับเงินตน้และดอกเบ้ีย ท่ีเกิดเน่ืองจากการค านวณ
ระยะเวลาคิดดอกเบ้ียท่ีจ่ายจริง กบัจ านวนเรียกเก็บทั้งเดือนท่ีส่งไปให้กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินหัก
บญัชีให้สหกรณ์ในตอนต้นเดือนท าให้สหกรณ์ต้องโอนเงินคืนสมาชิก หรือถ้าสมาชิกมีหน้ีกับ
สหกรณ์  ทางสหกรณ์จะน าส่วนต่างของดอกเบ้ียไปหักกบัหน้ีสินท่ีสมาชิกมีอยู่ในเดือนถดัไปถา้เจา้
หน้าบันทึกข้อมูลหักช าระหน้ีสินไม่ทันก็จะขยายระยะเวลาไปอีก มีผลให้รายงานงบท่ีแสดงต่อ
คณะกรรมการเป็นขอ้มูลท่ีไม่เป็นปัจจุบนั ไม่สะทอ้นความเป็นจริง 
  แนวทางแก้ไข 

   ควรมีการควบคุมการปฏิบติังานเพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการท างาน ซ่ึงปัจจุบนัไดมี้การ
ใชร้ะบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาช่วยในการปฏิบติังานดงันั้นเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ประกอบการ
บนัทึกบญัชี และการบนัทึกรายการแต่ละประเภทลงในสมุดบนัทึกรายการขั้นตน้  การผา่นรายการไป
สมุดขั้นปลาย   จึงควรมีการประสานงานระหวา่งฝ่ายเพื่อให้การปฏิบติัแลว้เสร็จโดยเร็ว  ควรก าหนด
ระยะเวลาโอนเงินจากกองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินไม่เกินวนัท่ี 30 ของทุกเดือน และก าหนดระยะเวลา
ตดัช าระหน้ีของสหกรณ์ใหแ้ลว้เสร็จไม่เกินวนัท่ี 5 ของทุกเดือน  หลงัจากนั้นควรเร่งจดัท าหนงัสือ 



88 
 

ขออนุมติัคืนเงินส่วนต่างดอกเบ้ียท่ีเรียกเก็บมาเกินใหก้บัสมาชิกเพื่อจะไดข้อ้มูลเป็นปัจจุบนัน่าเช่ือถือ 
และสะทอ้นความเป็นจริง 
   3.  การบันทกึบัญชีรับเงินสดช าระหนีจ้ากสมาชิก 
   จุดบกพร่อง 
   เม่ือสมาชิกน าเงินสดมาช าระเงินกู้ ณ ท่ีท าการสหกรณ์ เจา้หน้าท่ีการเงินจะรับเงินจาก
สมาชิกและน าเงินฝากธนาคารพร้อมจดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการทุกวนัแต่ถา้
สมาชิกมาช าระเงินกูแ้ลว้เจา้หนา้ท่ีการเงินน าเงินฝากเขา้บญัชีสหกรณ์ไม่ทนั จะน าเงินฝากเขา้บญัชีในวนั
ถดัไป การบนัทึกบญัชีของฝ่ายบญัชี ณ วนัท่ีสมาชิกน าเงินมาช าระเงินกู้ท่ีฝ่ายการเงินจะไม่บนัทึก
บญัชีเงินสดแต่จะบนัทึกบญัชีเม่ือการเงินน าเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแลว้ โดยจะบนัทึกเพิ่มยอดเงิน
ฝากธนาคารคร้ังเดียว 
  แนวทางแก้ไข   
  สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั มีการแบ่งแยกหน้าท่ีความ
รับผิดชอบแต่ละฝ่ายอยา่งชดัเจน ดงันั้น ณ วนัท่ีเกิดรายการ เม่ือมีการรับเงินสด จ่ายเงินสด  รับโอน
เงินผา่นธนาคาร  โอนเงินผา่นธนาคารจะตอ้งมีการบนัทึกรายการทุกส้ินวนัและยนืยนัยอดระหวา่งฝ่าย
การเงิน และฝ่ายบญัชีเพื่อให้ข้อมูลถูกต้องตรงกันและเป็นปัจจุบนั ซ่ึงตามระเบียบนายทะเบียน
สหกรณ์ว่าดว้ยการบญัชีสหกรณ์ พ.ศ. 2542 ขอ้ 8.4  ให้บนัทึกรายการบญัชีท่ีเก่ียวกบัเงินสดในวนัท่ีเกิด
รายการนั้น 

4.  ใบโอนเงินช าระหนีเ้งินกู้ 
จุดบกพร่อง 
เม่ือสมาชิกโอนเงินมาช าระเงินกูแ้ลว้ตอ้งส าเนาใบโอนเงินมาให้กบัเจา้หนา้ท่ีการเงินของ

สหกรณ์  เพื่อยืนยนัยอดกบัสมุดบญัชีของสหกรณ์หลงัจากเจา้หน้าท่ีการเงินน าสมุดบญัชีไปปรับ
ยอดเงินกบัธนาคาร เรียบร้อยแลว้ ถา้สมาชิกไม่ส่งส าเนาใบโอนมาให้กบัสหกรณ์เจา้หน้าท่ีฝ่ายบญัชี
จะบนัทึกเป็นเงินรอตรวจสอบ  

แนวทางแก้ไข 
ใบโอนเงินเป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชีของสหกรณ์ และเป็นการยืนยนัตรวจสอบ

ยอดเงินฝากบญัชีสหกรณ์  ดงันั้นสหกรณ์ตอ้งก าหนดเง่ือนไขให้ชดัเจน  ซ่ึงอาจจะรวบรวมส่งท่ีกองคลงั
หน่วยเบิกจ่ายของแต่ละหน่วย และรวบรวมส่งมาท่ีสหกรณ์โดยเร็วเพื่อเจา้หน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือจะได้
บนัทึกรับช าระหน้ีในระบบ  ในทะเบียนคุมลูกหน้ีย่อยรายตวัได้อย่างถูกต้อง และเป็นเอกสาร
หลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชี 
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11.  ระบบเงินรับฝาก 
  1.  ระบบเงินรับฝากออมทรัพย์ ออมทรัพย์พเิศษ และเงินฝากประจ า กรณีการฝากผ่าน

ระบบธนาคาร  
      ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
    เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเม่ือได้รับหลักฐานใบโอนเงินจากสมาชิก 

ด าเนินการตรวจสอบยอดเงินกบัฝ่ายการเงินในสมุดบญัชีของสหกรณ์ และบนัทึกการรับฝากลงบตัร
เงินรับฝากสมาชิก สมุดเงินรับฝากประจ าวนั สมุดบญัชีเงินรับฝากของสมาชิก และจดัท าทะเบียนรับ-ถอน
เงินประจ าวนั  เม่ือครบก าหนดระยะเวลาการฝากเงินเจา้หนา้ท่ีทะเบียนและสินเช่ือจะค านวณดอกเบ้ีย
เงินรับฝากตามระเบียบสหกรณ์ และบนัทึกในบตัรเงินรับฝากสมาชิก  กรณีท่ีสมาชิกน าสมุดมาบนัทึก
รายการ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายสินเช่ือตอ้งบนัทึกรายการดอกเบ้ียในสมุดบญัชีสมาชิกดว้ย และจดัท าทะเบียน
รับ-ถอนเงินประจ าวนั 
     ฝ่ายการเงิน 

    เจ้าหน้าท่ีการเงินเม่ือได้รับแจ้งการโอนเงินฝากของสมาชิกจากฝ่ายทะเบียนและ
สินเช่ือ จะน าสมุดบญัชีธนาคารของสหกรณ์ไปปรับยอดเงินท่ีธนาคารและจดัท ารายงานการรับจ่ายเงิน
ประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการและส่งเอกสารใหฝ่้ายบญัชีโดยส่งผา่นฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 

  ฝ่ายบัญชี 
  รวบรวมทะเบียนรับ-ถอนเงินประจ าวนั  หลกัฐานการโอนเงินฝากของสมาชิก รายงาน

การรับ-จ่ายเงินประจ าวนั บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป และผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป
ดงัน้ี 

    เดบิต  ธนาคาร    xxx 
                 เครดิต  เงินรับฝาก    xxx  

 (ดงัภาพท่ี 4.13  ระบบเงินรับฝากออมทรัพย ์ออมทรัพยพ์ิเศษ และเงินฝากประจ า กรณีการฝากผ่าน
ระบบธนาคาร) 
 จากการศึกษาระบบเงินรับฝากออมทรัพย ์ออมทรัพยพ์ิเศษและเงินฝากประจ า กรณีฝาก
ผา่นระบบธนาคาร ของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  พบวา่ 

1.  ตามนโยบายของสหกรณ์ออมทรัพยส์หกรณ์จะรับ-จ่ายเป็นเงินสดไม่เกิน 15,000 บาท
ต่อคร้ัง  
 2.  สหกรณ์ออมทรัพยเ์ปิดรับฝากเงินจากสมาชิก 2 ประเภท  
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      2.1  เงินฝากออมทรัพย ์จ  านวนเงินท่ีฝากไม่ต ่ากว่า 500  บาทและผูฝ้ากจะฝากเพิ่มข้ึน
เม่ือใด จ านวนเท่าใดก็ได ้ 
      2.2  เงินฝากออมทรัพย์พิเศษ  ฝากคร้ังแรกไม่น้อยกว่า 5,000,000  บาท ถ้าสมาชิก
ประสงคจ์ะฝากเงินเกิน 15,000 บาทโอนเงินผา่นระบบธนาคารเขา้บญัชีสหกรณ์และน าใบสลิปโอน
เงินพร้อมสมุดบญัชีให้เจา้หนา้ท่ีฝ่ายสินเช่ือบนัทึกรายการและให้ผูจ้ดัการลงนามก ากบัในสมุดเงินฝาก
ของสมาชิก 
 3.  ถ้าผูฝ้ากไม่ถอนเงินฝากเม่ือครบก าหนด พร้อมดอกเบ้ียภายใน 7 วนัก็จะถือว่าผูฝ้าก
ประสงคจ์ะฝากเงินต่อไปกบัสหกรณ์เท่ากบัระยะเวลาเดิม 
 4.  การบันทึกบัญชีของเจ้าหน้าท่ีบัญชีเม่ือได้รับเอกสารหลักฐานการฝากเงินจาก           
ฝ่ายการเงินจะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง 
การผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทเจ้าหน้ีเงินรับฝาก (บญัชีประเภทหน้ีสิน) ไม่มีบญัชีแยกประเภท
เจา้หน้ีเงินรับฝากยอ่ยรายตวั 
 5.  ค่าธรรมเนียมธนาคารท่ีเกิดจากการโอนเงินฝากเขา้บญัชีสหกรณ์สมาชิกผูฝ้ากเงินเป็น
ผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าว 

6.  การค านวณดอกเบ้ียเงินฝากออมทรัพย ์ตามระเบียบสหกรณ์จะค านวณเป็นรายวนัตาม
ยอดคงเหลือ และดอกเบ้ียทบเป็นเงินตน้เขา้บญัชีเงินฝากให้สมาชิก (กรณีสมาชิกไม่ถอนเงินฝาก)
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2.  ระบบเงินรับฝากออมทรัพย์ ออมทรัพย์พเิศษ และเงินฝากประจ า กรณฝีากเงินสด 
 ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
 เจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเม่ือไดรั้บเงินสด และใบน าฝากเงินจากสมาชิก บนัทึก

การรับฝากลงบตัรเงินรับฝากสมาชิก ส่งเงิน ใบน าฝากเงิน (ของสมาชิก) และบตัรเงินรับฝากของ
สมาชิกให้กบัฝ่ายการเงินเพื่อด าเนินการต่อไป  หลงัจากเจา้หนา้ท่ีการเงินด าเนินการเรียบร้อยแลว้จะ
ส่งคืนบตัรเงินรับฝาก ใบน าฝากเงิน (ของสมาชิก) ใบน าฝากธนาคาร (ของสหกรณ์) ให้ฝ่ายทะเบียน
และสินเช่ือเพื่อบนัทึกในสมุดเงินรับฝากประจ าวนั  สมุดบญัชีของสมาชิก  จดัท าทะเบียนรับ-ถอนเงิน
ประจ าวนั  เม่ือครบก าหนดระยะเวลาการฝากเงินเจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือจะค านวณดอกเบ้ีย
เงินรับฝากตามระเบียบสหกรณ์และบนัทึกในบตัรเงินรับฝากสมาชิก  กรณีท่ีสมาชิกน าสมุดมาบนัทึก
รายการ เจา้หน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือตอ้งบนัทึกรายการดอกเบ้ียในสมุดบญัชีสมาชิกดว้ย และจดัท าทะเบียน
รับ-ถอนเงินประจ าวนั 

 ฝ่ายการเงิน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินเม่ือไดรั้บเงินสด และใบน าฝากเงินของสมาชิกจากฝ่ายทะเบียนจดัท า

ใบน าฝากธนาคาร 2 ฉบบั ดงัน้ี 
  ใบน าฝากธนาคาร     ฉบบัท่ี 1 เก็บไวท่ี้ฝ่ายธนาคาร  

  ใบน าฝากธนาคาร           ฉบบัท่ี 2  ใหฝ่้ายบญัชีส่งผา่นฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ  
  เม่ือน าเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแลว้จะท ารายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเพื่อเสนอ

ผูจ้ดัการ ส่งรายงานการ-รับจ่ายเงินประจ าวนัให้ฝ่ายบญัชีโดยส่งผ่านฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายบัญชี 
รวบรวมทะเบียนรับ-ถอนเงินประจ าวนั  ใบน าฝากเงิน (ของสมาชิก) ใบฝากธนาคาร (ของ

สหกรณ์)   รายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป และผ่านรายการไป
บญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึก
บญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 

เดบิต  ธนาคาร    xxx 
           เครดิต  เงินรับฝาก    xxx   

(ดงัภาพท่ี 4.14  ระบบเงินรับฝากออมทรัพย ์ ออมทรัพยพ์ิเศษ และเงินฝากประจ า กรณีฝากเงินสด) 
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จากการศึกษาระบบเงินรับฝากออมทรัพย ์ออมทรัพยพ์ิเศษ และเงินฝากประจ า กรณีฝากเงินสด  
ของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  พบวา่ 

1.  ตามนโยบายของสหกรณ์ออมทรัพยส์หกรณ์จะรับ-จ่ายเป็นเงินสดไม่เกิน 15,000 บาท
ต่อคร้ัง  
 2.  สหกรณ์ออมทรัพยเ์ปิดรับฝากเงินจากสมาชิก 2 ประเภท คือเงินฝากออมและเงินฝาก
ออมทรัพยพ์ิเศษส าหรับสมาชิกท่ีประสงค์จะฝากเงินไม่เกิน 15,000 บาทน าเงินและสมุดมาฝากไดท่ี้
สหกรณ์หรือจะโอนผ่านระบบธนาคารเขา้บญัชีสหกรณ์ก็ไดใ้ห้เจา้หน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือบนัทึกรายการ
และใหผู้จ้ดัการลงนามก ากบัในสมุดเงินฝากสมาชิก 
 3.  ถ้าผูฝ้ากไม่ถอนเงินฝากเม่ือครบก าหนด พร้อมดอกเบ้ียภายใน 7 วนัก็จะถือว่าผูฝ้าก
ประสงคจ์ะฝากเงินต่อไปกบัสหกรณ์เท่ากบัระยะเวลาเดิม 
 4.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงิน
บนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้งการผา่นรายการ
ไปบญัชีแยกประเภทเงินรับฝากโดยไม่มีบญัชีแยกประเภทยอ่ยรายตวั 

5.  การค านวณดอกเบ้ียเงินฝากออมทรัพย ์ตามระเบียบสหกรณ์จะค านวณเป็นรายวนัตาม
ยอดคงเหลือ และดอกเบ้ียทบเป็นเงินตน้เขา้บญัชีเงินฝากให้สมาชิก (กรณีสมาชิกไม่ถอนเงินฝาก)
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  12.  ระบบคืนเงินรับฝากเงิน   
   1.  ระบบคืนเงินรับฝากออมทรัพย์  ออมทรัพย์พิเศษ และเงินฝากประจ า กรณีผ่าน
ระบบธนาคาร 

    ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
    เจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเม่ือได้ใบถอนเงินรับฝากจากสมาชิก จะค านวณ

ดอกเบ้ียเงินรับฝาก (ถา้มี) ตามระเบียบสหกรณ์พร้อมทั้งบนัทึกลงในบตัรเงินรับฝากของสมาชิกและ
ส่งใบถอนเงินรับฝาก บตัรเงินรับฝากของสมาชิกให้เจา้หน้าท่ีการเงินเพื่อด าเนินการต่อไป หลงัจาก
เจา้หน้าท่ีการเงินด าเนินการเรียบร้อยแลว้จะคืนเอกสารใบถอนเงินรับฝาก (ของสมาชิก) บตัรเงินรับฝาก
ของสมาชิก ใบถอนเงินธนาคาร (ของสหกรณ์) ใบโอนเงินธนาคาร (ของสหกรณ์) รายงานการรับ-จ่ายเงิน
ประจ าวนั (หลงัจากผูจ้ดัการลงนามแลว้) ให้ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อบนัทึกรายการถอนเงินใน
สมุดเงินฝากของสมาชิก  สมุดเงินรับฝากประจ าวนัและทะเบียนรับ-ถอนประจ าวนั  

    ฝ่ายการเงิน 
    เจา้หน้าท่ีการเงินเม่ือได้รับใบถอนเงินรับฝากจากสมาชิก จดัท าใบถอนเงินรับฝาก

จากบญัชีสหกรณ์ออมทรัพย ์โดยผา่นผูจ้ดัการและคณะกรรมการด าเนินงานผูมี้อ านาจลงนามถอนเงิน  
และจดัท าใบโอนเงินใหก้บัสมาชิก รายละเอียดดงัน้ี 

    ใบถอนเงินธนาคาร ฉบบัท่ี 1  เก็บไวท่ี้ธนาคาร 
     ใบถอนเงินธนาคาร   ฉบบัท่ี 2   ใหฝ่้ายบญัชีส่งผา่นฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ         
     ใบโอนเงินธนาคาร ฉบบัท่ี 1  เก็บไวท่ี้ธนาคาร 
     ใบโอนเงินธนาคาร ฉบบัท่ี 2 ใหฝ่้ายบญัชีส่งผา่นฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 

    จดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการและส่งรายงานการรับ-จ่ายเงิน
ประจ าวนัใหฝ่้ายบญัชีโดยส่งผา่นฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อด าเนินการต่อไป 

      ฝ่ายบัญชี 
    รวบรวมใบถอนเงินรับฝากออมทรัพยข์องสมาชิกใบถอนเงินธนาคาร (ของสหกรณ์) 

ใบโอนเงินธนาคาร  รายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั ทะเบียนรับ-ถอนเงินประจ าวนั  บนัทึกบญัชีใน
สมุดรายวนัทัว่ไป และผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้ม
เอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปดงัน้ี 
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    เดบิต  เงินรับฝาก    xxx 
                       ดอกเบ้ียจ่าย (ถา้มี)    xx 
               เครดิต ธนาคาร     xxx  

(ดงัภาพท่ี 4.15 ระบบคืนเงินรับฝากออมทรัพย ์ออมทรัพยพ์ิเศษและเงินฝากประจ า กรณีผ่านระบบ
ธนาคาร) 

จากการศึกษาระบบคืนเงินรับฝากออมทรัพย ์ออมทรัพยพ์ิเศษและเงินฝากประจ า กรณีผา่น
ระบบธนาคาร ของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั พบวา่ 
 1.  ตามนโยบายของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลจ ากดัก าหนดให้มี
การรับ-จ่ายเป็นเงินสดไม่เกิน 15,000 บาทต่อคร้ัง  
 2.  เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะถอนคืนเงินรับฝากสหกรณ์ออมทรัพยส์มาชิกจะเขียนใบถอนเงิน
รับฝากพร้อมน าสมุดเงินฝากมาใหก้บัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อค านวณดอกเบ้ียเงินรับฝาก 
(ถา้มี) ตามระเบียบและบนัทึกการถอนเงินรับฝากลงในบตัรเงินรับฝากและส่งเอกสารให้เจา้หน้าท่ี
การเงินเพื่อจดัท าใบถอนเงินจากบญัชีสหกรณ์และเสนอผูจ้ดัการและคณะกรรมการด าเนินงานผูมี้
อ  านาจลงนามถอนเงินพร้อมทั้ งจัดท าใบโอนเงินให้กับสมาชิก หลังจากการเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ด าเนินการเรียบร้อยแลว้จะคืนบตัรเงินรับฝาก ใบถอนเงินรับฝากของสมาชิก ใบถอนเงินธนาคาร ใบ
โอนเงินธนาคาร (ของสหกรณ์) ให้ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเพื่อบนัทึกในสมุดเงินฝากของสมาชิก
พร้อมทั้งเสนอผูจ้ดัการลงนามก ากับยอดเงินคงเหลือ สมุดเงินรับฝากประจ าวนั และจดัท าสมุด
ทะเบียนรับ-ถอนเงินประจ าวนั  
 3.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะ
บนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง การผ่านรายการ
ไปบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีเงินรับฝาก (บญัชีประเภทหน้ีสิน) ไม่มีบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีเงินรับฝาก
ยอ่ยรายตวั 
 4.  ค่าธรรมเนียมธนาคารท่ีเกิดจากสมาชิกถอนคืนเงินรับฝากจากสหกรณ์  และสหกรณ์
โอนเงินใหส้มาชิก ค่าธรรมเนียมดงักล่าวสมาชิกเป็นผูรั้บผดิชอบ 
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2.  ระบบคืนเงินรับฝากเงินออมทรัพย์  ออมทรัพย์พเิศษ และเงินฝากประจ า กรณจ่ีายเงินสด 
  ฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือ 
  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือเม่ือไดใ้บถอนเงินรับฝากของสมาชิก จะค านวณดอกเบ้ีย  

เงินรับฝาก (ถา้มี) ตามระเบียบสหกรณ์พร้อมทั้งบนัทึกลงในบตัรเงินรับฝากของสมาชิก ส่งใบถอนเงิน
รับฝากและบตัรเงินรับฝากของสมาชิกให้เจา้หน้าท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงินสดให้กบัสมาชิก หลงัจาก
การเงินด าเนินการเรียบร้อยแล้วจะรับเอกสารใบถอนเงินรับฝากและบตัรเงินรับฝากของสมาชิกจาก
เจา้หน้าท่ีการเงิน บนัทึกรายการถอนเงินในสมุดบญัชีของสมาชิก และสมุดเงินฝากประจ าวนั จดัท า
ทะเบียนรับ-ถอนเงินประจ าวนั  

 ฝ่ายการเงิน 
 เจา้หน้าท่ีการเงินเม่ือไดใ้บถอนเงินรับฝาก  และบตัรเงินรับฝากจ่ายเงินให้กบัสมาชิก

และใหส้มาชิกลงลายมือช่ือรับเงินในทะเบียนสมุดเงินสด และจดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั
เพื่อเสนอผูจ้ดัการ  

 ฝ่ายบัญชี 
 รวบรวมใบถอนเงินรับฝากของสมาชิก ทะเบียนรับ-ถอนเงินฝากประจ าวนั รายงานการ

รับจ่ายเงินประจ าวนั บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป และผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
หลงัจากนั้นรวบรวมเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัวนัท่ี   การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป
ดงัน้ี 

   เดบิต  เงินรับฝาก    xxx 
              ดอกเบ้ียจ่าย  (ถา้มี)     xx 
              เครดิต เงินสด ในมือ    xxx  

(ดงัภาพท่ี 4.16  ระบบคืนเงินรับฝากออมทรัพย ์ออมทรัพยพ์ิเศษและเงินฝากประจ า กรณีจ่ายเงินสด) 
จากการศึกษาระบบคืนเงินรับฝากออมทรัพยแ์ละ ออมทรัพยพ์ิเศษ ของสหกรณ์ออมทรัพย์

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั โดยจ่ายเป็นเงินสด  พบวา่ 
 1.  มติคณะกรรมการด าเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพย์ให้มีวงเงินสดย่อยได้ไม่เกิน 
160,000 บาท และเม่ือสมาชิกท่ีประสงคจ์ะถอนคืนเงินรับฝาก ไม่เกิน 15,000 บาท สหกรณ์จะจ่ายเงินสด
ใหก้บัสมาชิก  
 2.  เม่ือสมาชิกประสงคจ์ะถอนคืนเงินรับฝากสหกรณ์ออมทรัพยส์มาชิกจะเขียนใบถอนเงิน
รับฝากพร้อมน าสมุดเงินฝากมาให้กบัเจา้หน้าท่ีสินเช่ือเพื่อค านวณดอกเบ้ียเงินรับฝาก (ถ้ามี) ตาม
ระเบียบและบนัทึกการถอนเงินรับฝากลงในบตัรเงินรับฝากและสมุดเงินฝากพร้อมทั้งเสนอผูจ้ดัการ
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ลงนามก ากบัยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินฝาก จากนั้นจะส่งเอกสารให้เจา้หน้าท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงิน
ใหก้บัสมาชิกสมาชิก 

3.  การบนัทึกบญัชีของเจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงิน
บนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง การผ่านรายการ
ไปบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีเงินรับฝาก (บญัชีประเภทหน้ีสิน)ไม่มีบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีเงินรับฝาก 
ยอ่ยรายตวั
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จากการศึกษาระบบเงินรับฝาก และคืนเงินรับฝากของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลัย
เทคโนโลยรีาชมงคล  จ  ากดั  พบวา่ มีความเส่ียงท่ีจะเกิดขอ้ผดิพลาดบางขั้นตอนอาจจะก่อให้เกิดความ
เสียหายในการด าเนินงานผูศึ้กษาจึงขอเสนอแนะจุดบกพร่อง และแนวทางในการแกไ้ข ดงัน้ี 
 1.  การรับเงินฝากและจ่ายคืนเงินรับฝาก 

จุดบกพร่อง 
ตามนโยบายของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั ก าหนด 

ให้มีการรับ-จ่ายเป็นเงินสดไดไ้ม่เกิน 15,000 บาทต่อคร้ัง การรับฝากเงิน สหกรณ์ออมทรัพยเ์ปิดรับ
ฝากเงินจากสมาชิก 2 ประเภท คือเงินฝากออมทรัพย ์และเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษ และถา้สมาชิก
ประสงคจ์ะฝากเงินเกิน 15,000 บาทโอนเงินผ่านระบบธนาคารเขา้บญัชีสหกรณ์และน าใบสลิปโอนเงิน
พร้อมสมุดบญัชีให้เจา้หน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือบนัทึกรายการและให้ผูจ้ดัการลงนามก ากบัในสมุดเงินฝาก
สมาชิก ถ้าสมาชิกไม่น าหลกัฐานการโอนเงินและสมุดบญัชีมาให้เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ สหกรณ์ไม่
สามารถตรวจสอบยอดเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์ได ้และอาจเกิดขอ้ผิดพลาดจากเจา้หนา้ท่ีธนาคาร
บนัทึกรายการผดิ   
 ส าหรับการถอนคืนเงินรับฝากของสมาชิกยอดเกิน 15,000 บาท สหกรณ์จะโอนเขา้บญัชี
ของสมาชิก ซ่ึงการถอนคืนเงินรับฝากตอ้งมีการตรวจสอบลายมือช่ือ และตรวจสอบยอดเงินท่ีจ่ายให้
สมาชิกกบัยอดเงินท่ีบนัทึกรายการในสมุดของสมาชิกตอ้งถูกตอ้งตรงกนั อาจจะเกิดขอ้ผิดพลาดได้
เน่ืองจากสมาชิกไม่ไดต้รวจสอบยอดเงิน ณ วนัท่ีท าการถอนคืนเงินรับฝาก  แต่ถ้าฝาก-ถอนไม่เกิน 
15,000 บาท สมาชิกเลือกจะฝากผ่านระบบธนาคาร หรือจะน าเงินมาฝาก ณ ท่ีท าการสหกรณ์ออม
ทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั 
 แนวทางแก้ไข 

การฝากเงินทุกประเภทควรท า ณ ท่ีท าการสหกรณ์ โดยก าหนดระยะเวลาการรับฝากเงิน 
คือ 9.00 - 15.00 น. เพื่อเจา้หน้าท่ีจะไดน้ าเงินฝากดงักล่าวเขา้บญัชีธนาคารของสหกรณ์ทนัภายใน 1 วนั 
ตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั ว่าดว้ยการรับ- จ่ายและเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2549 หน้า 47  ขอ้ 5 สหกรณ์เปิดรับ-จ่ายเงินตั้งแต่เวลา 9.00 น. - 15.00 น. ทุกวนั เวน้
วนัหยุดธนาคาร  และหรือวนัหยุดตามประกาศของสหกรณ์ และเอกสารประกอบการฝึกอบรม            
ผูต้รวจสอบกิจการขั้นพื้นฐาน (2556) คือ การรับฝากเงิน  การถอนเงินฝากกระท าท่ีส านกังานสหกรณ์
ในระหวา่งเวลาท าการ ถา้เป็นการรับฝากเงินนอกสหกรณ์จะตอ้งมีมติท่ีประชุม เพื่อลดปัญหากรณีถา้
สมาชิกโอนเงินฝากเขา้บญัชีสหกรณ์โดยไม่น าใบโอนเงินน าฝาก และสมุดบญัชีของสมาชิกมาให้
เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์เพื่อบนัทึกรายการ  สหกรณ์จะไม่สมารถตรวจสอบไดว้่าเงินโอนเขา้บญัชีสหกรณ์
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เป็นเงินอะไร เจา้หนา้ท่ีบญัชีไม่สามารถบนัทึกบญัชีได ้ และเพื่อป้องกนัความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดข้ึนจาก
ธนาคารบนัทึกยอดผดิพลาด เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ไม่ไดต้รวจนบัจ านวนเงินก่อนน าฝากธนาคาร 
 ส าหรับการการถอนคืนเงินรับฝากควรท าในท่ีท าการสหกรณ์ตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั ว่าดว้ยการรับ-จ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2549 หน้า 47  ขอ้ 5 
สหกรณ์เปิดรับ-จ่ายเงินตั้งแต่เวลา 9.00 น. - 15.00 น. ทุกวนั เวน้วนัหยุดธนาคารและหรือวนัหยุดตาม
ประกาศของสหกรณ์  และเอกสารประกอบการฝึกอบรม ผูต้รวจสอบกิจการขั้นพื้นฐาน (2556) คือ 
การรับฝาก การถอนเงินฝากกระท าท่ีส านกังานสหกรณ์ในระหวา่งเวลาท าการ 
 2.  การบันทกึบัญชีเจ้าหนีย่้อยรายตัว 
 จุดบกพร่อง 
 การผา่นรายการบญัชีเจา้หน้ียอ่ยรายตวัของฝ่ายบญัชี  เจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารจาก
เจา้หน้าท่ีการเงินแล้ว จะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภท
เจา้หน้ีเงินรับฝาก (บญัชีประเภทหน้ีสินรวม) ไม่มีบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีเงินรับฝากย่อยรายตวั 
ดงันั้นขอ้มูลของฝ่ายบญัชีไม่สามารถตรวจสอบเจา้หน้ีเงินรับฝากยอ่ยรายตวัเพื่อยืนยนัยอดกบั ขอ้มูล
เจา้หน้ีเงินรับฝากรายตวัของฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือได ้
 แนวทางแก้ไข 

การบันทึกบัญชีเจ้าหน้ีเงินรับฝากย่อยรายตัวของฝ่ายบัญชีมีความจ าเป็นและส าคัญมาก  
เน่ืองจากการบนัทึกขอ้มูลจากทะเบียนคุมลูกหน้ีย่อยของเจา้หน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือยงัไม่เพียงพอ ควรมีการ
ตรวจสอบการยืนยนัยอดเจา้หน้ีเงินรับฝากวา่มีอยู่จริงและถูกตอ้งให้ตรงกนัระหว่างขอ้มูลเจา้หน้ีเงิน
รับฝากยอ่ยรายตวัของฝ่ายบญัชี และขอ้มูลจากทะเบียนคุมเจา้หน้ีเงินรับฝากยอ่ยรายตวัของฝ่ายทะเบียน 

และสินเช่ือ



 

 

 

บทที ่ 5 
 

สรุปผลการวจิยั การอภปิรายผลและข้อเสนอแนะ 
 

การศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดัคร้ังน้ีมี
วตัถุประสงคเ์พื่อศึกษา 
 1.  เพื่อศึกษาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั 
 2.  ปัญหาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั 
 3.  แนวทางแกไ้ขเพื่อพฒันาระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช
มงคล จ ากดั 

 จาการศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเชิงคุณภาพซ่ึงผูศึ้กษาไดใ้ชว้ิธีการวิเคราะห์ขอ้มูลเช่ือมโยง
กบัแนวคิดทฤษฎีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งรวมทั้งวิธีการสัมภาษณ์แบบเจาะลึกและสังเกต  รวบรวม
ขอ้มูลและวเิคราะห์  ผูศึ้กษาขอสรุปผลดงัน้ี 
 
5.1  สรุปผลการวจัิย 
 
ตารางที ่5.1  สรุปผลการวจิยั 

ระบบ จุดบกพร่อง แนวทางแก้ไข 
1. ระบบสินเช่ือ 1.  เอกสารสญัญาเงินกู ้ 

     สมาชิกท่ีประสงคจ์ะกูเ้งิน จดัท าเอกสาร  
1 ชุด และเก็บเอกสารหลกัฐานไวท่ี้สหกรณ์             
     เอกสารประกอบดว้ย  
     -  ค  าขอกูเ้งินกูส้ามญั 
     -  หนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั 

     -  ค  าขอและหนงัสือเงินกูเ้พ่ือเหตุฉุกเฉิน 

     -  ค  าขอและหนงัสือเงินกูพิ้เศษ     
     -  เอกสารแนบอ่ืน ๆ เช่น ส าเนาสลิป 

เงินเดือนผูกู้ ้ ฯลฯ 

-   การจดัท าเอกสารสัญญาเงินกูส้ าหรับค าขอ
กู้และหนังสือสัญญาเงินกู้ควรจัดท า 3 ชุด 
เพื่อเป็นหลักฐานและสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลได้ถูกต้องตรงกัน ส าหรับส าเนา
สญัญาเงินกูท่ี้คืนใหส้มาชิก และผูค้  ้าประกนั 
ไม่ตอ้งมีเอกสารแนบอ่ืน ๆ ก็ได ้
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ตารางที ่5.1  (ต่อ) 
ระบบ จุดบกพร่อง แนวทางแก้ไข 

 2.  การอนุมัติการจ่ายเงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน
และเงินกูพิ้เศษ 
     เ ม่ื อ เ จ้าหน้า ท่ี ฝ่ าย สิน เ ช่ือตรวจสอบ
เอกสารการกู้ เ งินตามระเ บียบสหกรณ์
เ รียบร้อยแล้วจะส่งเอกสารการกู้ เ งินให้
เจา้หน้าท่ีการเงินเพ่ือจ่ายเงินให้สมาชิกและ
รวบรวมเอกสารการกู้เงินเสนอผูจ้ ัดการลง
นามอนุมติัการจ่ายเงิน 
3.  การบนัทึกบญัชียอ่ยลูกหน้ีรายตวัของฝ่าย
บญัชี 
     เจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐาน
การกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะบนัทึกรายการใน
สมุดรายวนัทั่วไป และผ่านรายการไปบัญชี
แยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง  การผ่านรายการไป
บญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินกูซ่ึ้งเป็นการเปิด
บญัชีคุมลูกหน้ีรวมแต่ละประเภท  โดยไม่มี
บญัชีแยกประเภทลูกหน้ียอ่ยรายตวั 
4.  นโยบายการกูเ้งิน 
     สหกรณ์ได้ก าหนดนโยบายการถือหุ้น
กรณีสมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เ งิน มีหุ้นไม่
เพียงพอตามระเบียบท่ีก าหนด เม่ือสมาชิก
ประสงค์ยื่นกู ้ จะน าเงินกูท่ี้ไดรั้บอนุมติั หัก
ดว้ยจ านวนหุ้นท่ีตอ้งถือให้ครบตามระเบียบ
จึงน าเงินท่ีเหลือจ่ายใหก้บัสมาชิก 
 

-  เจา้หน้าท่ีควรเสนอเอกสารการกูเ้งินให้
อนุมัติโดยผู ้มีอ  านาจในการอนุมัติก่อน 
จ่ายเงินทุกคร้ัง 
 
 
 
 
 
-  ฝ่ายบัญชีควรบันทึกบัญชีแยกประเภท
ลูกหน้ีย่อยรายตัว เ น่ืองจากการบันทึก
ข้อมูลจากทะเ บียนคุมลูกหน้ีย่อยของ
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลฝ่ายสินเช่ือย ังไม่
เพียงพอ ควรมีการตรวจสอบการยนืยนัยอด
ลูกหน้ีวา่มีอยูจ่ริงและถูกตอ้งใหต้รงกนั 
 
 
 
-  สหกรณ์ไม่ควรก าหนดสัดส่วนการถือหุ้น
ของสมาชิกในการกู้เงินสามัญ เพราะการ
จัดตั้งสหกรณ์จะมีวตัถุประสงค์ก าหนดไว ้
และการไม่ก าหนดสัดส่วนการถือหุ้นจะเกิด
ประโยชน์กับสมาชิกมากกว่าการก าหนด
สดัส่วนการถือหุน้ 
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ตารางที ่5.1  (ต่อ) 
ระบบ จุดบกพร่อง แนวทางแก้ไข 

2. ระบบรับ
ช าระหน้ี 

1.  การควบคุมการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีและการ
ก าหนดระยะเวลาคืนเงินใหก้บัสมาชิก  

การประมวลผลช าระหน้ีของสมาชิกในระบบ
คอมพิวเตอร์ล่าช้า เม่ือสมาชิกประสงค์จะยื่นกู้
ระหว่างเดือนไม่สามารถบันทึกการจ่ายเงินกู้ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ณ วนัท่ีจ่ายเงินกูใ้ห้สมาชิกได ้
ต้องบันทึกอนุมัติและการจ่ายเ งินกู้ในระบบ
คอมพิว เตอร์ย ้อนหลัง  และกรณีการคืนเ งิน
ส่วนเกินดอกเบ้ียให้กบัสมาชิกท่ีช าระไวเ้กินล่าชา้
มี ผ ล ใ ห้ ร า ย ง า น ป ร ะ จ า เ ดื อ น ท่ี เ ส น อ ต่ อ
คณะกรรมการเป็นข้อมูลท่ีไม่เป็นปัจจุบันไม่
สะทอ้นความเป็นจริง  
2. การบนัทึกบญัชีรับเงินสดช าระหน้ีจากสมาชิก 

 เม่ือสมาชิกน าเงินสดมาช าระเงินกู ้ณ ท่ีท าการ
สหกรณ์ เจ้าหนา้การเงินจะรับเงินจากสมาชิกและ
น าเงินฝากธนาคารพร้อมจัดท ารายงานการรับ-
จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการทุกวนัแต่ถา้สมาชิก
มาช าระแลว้เจา้หน้าท่ีการเงินน าเงินฝากเขา้บญัชี
สหกรณ์ไม่ทนั จะน าเงินฝากเขา้บญัชีในวนัถดัไป 
การบันทึกบัญชีของฝ่ายบัญชี ณ วนัท่ีสมาชิกน า
เงินมาช าระเงินกู้ท่ีฝ่ายการเงินจะไม่บันทึกบัญชี
เงินสดแต่จะบันทึกบัญชีเม่ือการเงินน าเงินฝาก
ธนาคารเรียบร้อยแลว้ โดยจะบนัทึกเพ่ิมยอดเงิน
ฝากธนาคารท่ีเดียว 
3.  ใบโอนเงินช าระหน้ีเงินกูข้องสมาชิก 
      เ ม่ือสมาชิกโอนเงินช าระหน้ีเ งินกู้ให้กับ
สหกรณ์ ถา้สมาชิกไม่ส่งหลกัฐานมาให้สหกรณ์  
ทางสหกรณ์ไม่สามารถตรวจสอบยอดเงินได ้และ
ไม่มีหลกัฐานในการบนัทึกบญัชี 
 

-  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการท างาน 
ซ่ึงปัจจุบันได้มีการใช้ระบบโปรแกรม
คอมพิวเตอร์มาช่วยในการปฏิบัติงาน 
ดงันั้น ควรมีการประสานงานระหวา่งฝ่าย 
และควรก าหนดระยะเวลาการโอนเงินจาก
กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินไม่เกินวนัท่ี 30 
ของเดือน และก าหนดระยะเวลาการตัด
ช าระหน้ีของสหกรณ์ให้แลว้เสร็จไม่เกิน
วนัท่ี 5 ของเดือนหลงัจากนั้นควรเร่งขอ 
อนุมติัคืนเงินใหส้มาชิก 
 

-  ณ วนัท่ีเกิดรายการ เม่ือมีการรับ-จ่ายเงิน
สด รับ-โอนเงินผา่นธนาคาร  จะตอ้งมีการ
บนัทึกรายการทุกส้ินวนัและในแต่ละวนั
จะตอ้งยืนยนัยอดระหวา่งฝ่ายการเงินและ
ฝ่ายบัญชีเพื่อให้ข้อมูลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบนั  
 
 
 
 
 
 
-  สหกรณ์ต้องก าหนดเง่ือนไขการส่ง
ส าเนาใบโอนเงินให้ชัดเจน ซ่ึงอาจจะ
รวบรวมส่งท่ีกองคลงัหน่วยเบิกจ่ายของ
แต่ละหน่วย และรวบรวมส่งมาท่ีสหกรณ์
โดยเร็วเพื่อเป็นหลักฐานในการบันทึก
บญัชีและบนัทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ย
รายตวั 
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ตารางที ่5.1  (ต่อ) 
ระบบ จุดบกพร่อง แนวทางแก้ไข 

3. ระบบรับ
ฝากเงินและ
คืนเงินรับฝาก 

1.  ดา้นนโยบาย 
     ตามนโยบายของสหกรณ์ออมทรัพยส์หกรณ์จะ
รับ-จ่ายเป็นเงินสดไม่เกิน 15,000 บาทต่อคร้ัง ถา้
สมาชิกประสงค์จะฝากเกิน 15,000 บาท ตอ้งฝาก
เงินเข้าบัญชีสหกรณ์โดยผ่านธนาคารและน า
หลกัฐานการโอนเงินและสมุดบัญชีเงินฝากของ
สมาชิกให้เจ้าท่ีสหกรณ์เพื่อบันทึกรายการ ถ้า
สมาชิกไม่น าหลกัฐานมาให้สหกรณ์ไม่สามารถ
ตรวจสอบยอดเงินได ้และอาจจะเกิดขอ้ผิดพลาดท่ี
เจ้าหน้าท่ีธนาคารบันทึกรายการผิด ส าหรับการ
ถอนเงินรับฝากเกิน 15,000 บาท สหกรณ์จะโอน
เงินให้สมาชิกผ่านระบบธนาคาร ซ่ึงการถอนเงิน
จะต้องตรวจสอบลายมือช่ือ  ยอดเงินให้ถูกตอ้ง
ตรงกันและบันทึกรายการในสมุดเงินฝากของ
สมาชิก อาจเกิดข้อผิดพลาดได้เน่ืองจากสมาชิก
ไม่ไดต้รวจสอบยอดเงินท่ีไดรั้บ ณ วนัถอนเงิน 
2.  การบนัทึกบญัชีเจา้หน้ียอ่ยรายตวั 
     เจา้หน้าท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารจากเจา้หน้าท่ี
การเงินแลว้ จะบนัทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป
และผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทเงินรับฝาก 
(บญัชีประเภทหน้ีสินรวม) ไม่มีบญัชีแยกประเภท
เจา้หน้ีเงินรับฝากยอ่ยรายตวั 

-  การฝากเ งินและคืนเ งิน รับฝากทุก
ประเภทควรท า ณ ท่ีท าการสหกรณ์ โดย
ก าหนดระยะเวลา คือ 9.00 - 15.00 น. เพื่อ
เจา้หนา้ท่ีจะไดน้ าเงินฝากดงักล่าวเขา้บญัชี
ธนาคารของสหกรณ์ทนัภายใน 1 วนั เพื่อ
ลดปัญหากรณีถา้สมาชิกโอนเงินฝากเขา้
บญัชีสหกรณ์โดยไม่น าใบโอนเงินน าฝาก 
และสมุดบญัชีของสมาชิกมาให้เจา้หนา้ท่ี
สหกรณ์ และเพ่ือป้องกันความเส่ียงท่ีจะ
เกิดข้อผิดพลาดจากธนาคารเน่ืองจาก
เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ไม่ไดรั้บเงินจากสมาชิก
ดว้ยตวัเอง และในกรณีสมาชิกถอนคืนเงิน
รับฝาก ควรจ่ายจากเงินสดในมือ หรือจ่าย
เป็นเช็คใหก้บัสมาชิก 
 
 
-  เจ้าหน้าท่ีบัญชีควรบันทึกบัญชีแยก
ประเภทเจ้าหน้ีเงินรับฝากย่อยรายตวั และ
ควรมีการตรวจสอบการยืนยนัยอดเจา้หน้ี
เ งินรับฝากว่ามีอยู่จ ริงและถูกต้องให้
ตรงกนักบัขอ้มูลจากทะเบียนคุมเจา้หน้ีเงิน
รับฝากยอ่ยรายตวัของฝ่ายสินเช่ือ 
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5.2  การอภิปรายผลการวจัิย  
 ระบบสินเช่ือ   
 จากการศึกษาระบบสินเช่ือเงินกูส้ามญั เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกูพ้ิเศษ  ของสหกรณ์ออม
ทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั พบวา่ 
 1.  เอกสารสัญญาเงินกู้  
      กรณเีงินกู้สามัญ 

  สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินสามญั จดัท าเอกสาร 1 ชุด และเก็บเอกสารหลักฐานไวท่ี้
สหกรณ์  เอกสารประกอบดว้ย  
     1  ค  าขอกูเ้งินกูส้ามญั 

    2  หนงัสือกูส้ าหรับเงินกูส้ามญั หนงัสือยินยอมให้หกัเงินเดือนช าระ สัญญาค ้าประกนัเงินกู้
สามญั หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือนและเงินอ่ืนจากทางราชการในฐานะค ้าประกนั 

    3  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบด้วย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
และผูค้  ้าคู่สมรส หนงัสือสัญญาจา้ง (กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั)  

กรณเีงินกู้ฉุกเฉินและเงินกู้พเิศษ 

สมาชิกท่ีประสงค์จะกู้เงินดังกล่าว จดัท าเอกสาร 1  ชุด และเก็บเอกสารหลักฐานไวท่ี้
สหกรณ์  เอกสารประกอบดว้ย  

1  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ค  าขอและหนงัสือสัญญากูเ้งินพิเศษ 
 2  เอกสารแนบอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย ส าเนาสลิปเงินเดือนผูกู้ ้ ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ ้
กรณีเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั  ตอ้งมีหนงัสือสัญญาจา้ง  มีผูค้  ้าประกนัสัญญากูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินใน
ฐานะค ้ าประกนั (วงเงินกู้เกินมูลค่าหุ้น  ณ ปัจจุบนั) และผูค้  ้ าประกนัสัญญากู้เงินพิเศษในฐานะค ้ า
ประกนั  ดงันั้นเม่ือเอกสารสัญญาเงินกูเ้ก็บไวท่ี้สหกรณ์  สมาชิกไม่มีเอกสารหลกัฐานไวต้รวจสอบและ
ยืนยนัยอดหน้ีสินของสมาชิก ไม่สอดคลอ้งกบัแนวคิดและทฤษฎีการควบคุมภายในของจนัทนา  สาขากร  
นิพนัธ์ เห็นโชคชัยชนะ และศิลปพร ศรีจัน่เพชร ได้กล่าวว่า  การควบคุมภายในคือวิธีการปฏิบติั 
มาตรการท่ีกิจการก าหนดข้ึนเพื่อป้องกนัรวมถึงการสอบทานความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูล 

 2.  การอนุมัติการจ่ายเงิน 

  การจ่ายเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉินและเงินกูพ้ิเศษ พบว่า เม่ือสมาชิกยื่นเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน 
และเงินกูพ้ิเศษ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบนัทึกขอ้มูลตรวจขอ้มูลหน้ีจากทะเบียนคุมลูกหน้ีจดัท าใบแสดงรายการ
การกูเ้งินเพื่อฉุกเฉินหลงัจากนั้นส่งเอกสารการกูเ้งินให้เจา้หนา้ท่ีการเงิน  เจา้หนา้ท่ีการเงินจ่ายเงินกู้
ใหก้บัสมาชิกก่อนท่ีจะมีการอนุมติัการจ่ายเงินจากผูจ้ดัการซ่ึงเป็นผูมี้อ  านาจในการอนุมติัสัญญาการกู้
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เงินไม่สอดคลอ้งแนวการควบคุมดา้นสินเช่ือจาก เอกสารประกอบการฝึกอบรม ผูต้รวจสอบกิจการ
ขั้นพื้นฐาน (2556) คือ การอนุมติัเงินให้กูต้อ้งกระท าโดยผูมี้อ  านาจก่อนท่ีจะมีการท ารายการหรือการ
จ่ายเงิน และไม่สอดคลอ้งกบัแนวความคิดของอมรเทพ  ขอสูงเนิน ซ่ึงไดก้ล่าว วา่ดา้นสินเช่ือ ควรให้
ความส าคญัในการประเมินประสิทธิภาพและการควบคุมลูกหน้ี จะตอ้งมีหลกัฐานการกูเ้งิน ไดรั้บการ
อนุมติัจากผูมี้อ านาจ การรับเงิน หนงัสือสัญญา  ตอ้งมีความสมบูรณ์ของเอกสารและไม่สอดคลอ้งกบั
ตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดัวา่ดว้ยการรับ-จ่ายเงินและเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2549  ขอ้ 27 ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผูมี้หน้าท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ 
และประกอบการจ่ายเงินใหถู้กตอ้งเรียบร้อย และตอ้งมีผูอ้นุมติัใหจ่้ายเงินไดจึ้งจ่ายเงิน  

3.  การบันทกึบัญชีย่อยลูกหนีร้ายตัวของฝ่ายบัญชี 

 เจา้หนา้ท่ีบญัชีเม่ือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการกูเ้งินจากฝ่ายการเงินจะบนัทึกรายการในสมุด
รายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง  การผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภท
ซ่ึงไม่มีบญัชีแยกประเภทลูกหน้ียอ่ยรายตวั ดงันั้น การท าบญัชียอ่ยลูกหน้ีเงินกูร้ายตวัของฝ่ายบญัชีมี
ความจ าเป็นและส าคญัมาก เน่ืองจาก การบนัทึกขอ้มูลจากทะเบียนคุมลูกหน้ียอ่ยของเจา้หนา้ท่ีบนัทึก
ขอ้มูลฝ่ายสินเช่ือยงัไม่เพียงพอ ควรมีการตรวจสอบการยืนยนัยอดลูกหน้ีวา่มีอยูจ่ริงและถูกตอ้งให้ตรงกนั
การตรวจสอบยืนยนัยอดคงเหลือลูกหน้ียอ่ยรายตวัของฝ่ายสินเช่ือกบัฝ่ายบญัชีไม่สามารถตรวจสอบ
ไดไ้ม่สอดคลอ้งกบัแนวคิดและทฤษฎีการควบคุมภายในของจนัทนา  สาขากร นิพนัธ์  เห็นโชคชยัชนะ
และศิลปพร ศรีจัน่เพชร ไดก้ล่าววา่  การควบคุมภายใน  คือวิธีการปฏิบติั มาตรการท่ีกิจการก าหนด
ข้ึนเพื่อป้องกันรวมถึงการสอบทานความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลทางบัญชีเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
 4.  นโยบายการกู้เงิน   

     สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยจี  ากดัไดมี้นโยบายในการก าหนดการถือหุน้
ส าหรับเงินกูส้ามญัของสมาชิกสามญั กลุ่มขา้ราชการและลูกจา้งประจ าดงัน้ี   

วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้
วงเงินกูเ้กิน 100,000แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
วงเงินกูเ้กิน 300,000แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 25% ของวงเงินกู ้
วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

 เงินกูส้ามญักลุ่มพนกังานราช และพนกังานมหาวทิยาลยั หลกัเกณฑด์งัน้ี 
วงเงินกูไ้ม่เกิน 100,000     ตอ้งถือหุน้ 15% ของวงเงินกู ้
วงเงินกูเ้กิน 100,000 แต่ไม่เกิน 300,000     ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
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วงเงินกูเ้กิน 300,000 แต่ไม่เกิน 500,000 ตอ้งถือหุน้ 20% ของวงเงินกู ้
วงเงินกู ้เกิน 500,000  ข้ึนไป  ตอ้งถือหุน้ 30% ของวงเงินกู ้

    สมาชิกท่ีท่ีประสงค์จะกูเ้งินมีหน้ีสินเดิม มีหุ้นไม่เพียงพอตามระเบียบท่ีก าหนด เม่ือ
สมาชิกมายื่นกู ้ โดยมีหน้ีสินเดิมสหกรณ์จะให้สมาชิกท าหนงัสือสัญญาเงินกูฉ้บบัใหม่ โดยยกเลิก
สัญญาเงินกูฉ้บบัเดิม และน าเงินกู ้ตามสัญญาใหม่หักหน้ีสินเดิม (สัญญาฉบบัเก่า) และหกัหุ้นท่ีตอ้ง
ถือให้ครบตามระเบียบจึงน าเงินท่ีเหลือโอนให้กบัสมาชิก ไม่สอดคล้องกบัวตัถุประสงค์การจดัตั้ง
สหกรณ์  วา่ดว้ย การจดัตั้งสหกรณ์เพื่อใหส้มาชิกมีแหล่งเงินออมของสมาชิก เพื่อฐานะความเป็นอยูท่ี่
ดี และเป็นแหล่งกูเ้งินเพื่อการอนัจ าเป็น โดยยึดหลกัช่วยเหลือตนเอง ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั  ดงันั้น
การท่ีสมาชิกถือหุน้และหกัเงินเดือนเป็นค่าหุน้ทุก  ๆ  เดือนเพื่อเป็นการระดมทุนช่วยเหลือซ่ึงกนัและ
กนั และเป็นการออมเงินของสมาชิก  เม่ือสมาชิกตอ้งการกูเ้งินนัน่หมายความวา่สมาชิกเดือดร้อนและ
มีความจ าเป็น สหกรณ์ไม่ควรก าหนดสัดส่วนการถือหุ้นของสมาชิกในการกูเ้งินสามญั  เพราะการถือ
หุ้นเป็นการระดมทุนและเป็นการออมเงิน ส าหรับการกูเ้งินเป็นเร่ืองของความจ าเป็นในการด ารงชีพ 
 การระบบการช าระหนี ้
 ระบบการรับช าระหน้ีของสหกรณ์ออมทรัพย ์มีอยู ่3 แบบ คือ การรับช าระหน้ีเงินสด  การ
โอนช าระหน้ี และการหกัช าระหน้ี   พบวา่  

1.  การการรับช าระหนีด้้วยเงินสดและการโอนช าระหนีข้องสมาชิก 
  สมาชิกท่ีประสงค์จะช าระหน้ีก่อนครบตามสัญญา ต้องตรวจสอบยอดเงินต้นและ

ดอกเบ้ียท่ี  ฝ่ายสินเช่ือ ซ่ึงจะค านวณใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์และฝ่ายทะเบียนและสินเช่ือจะพิมพ์
รายงานตรวจสอบดอกเบ้ียวา่ถูกตอ้งหรือไม่ สอดคลอ้งกบัผลงานวิจยัของอลิสา  ศรีวิชยั  ซ่ึงไดก้ล่าว
วา่ การน าเอาโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาช่วยในการบนัทึกบญัชี และท ารายงานทางบญัชีมีผลให้สะดวก 
ถูกตอ้งและรวดเร็ว 
 2.  การรับช าระหนีโ้ดยวธีิการหักช าระหนี้  
   สมาชิกประสงคจ์ะกูเ้พิ่มระหวา่งเดือนโดยยกเลิกสัญญาเดิม และเขียนสัญญาเงินกูฉ้บบั
ใหม่จะไม่มีเรียกเก็บดอกเบ้ียสัญญาใหม่ท่ีเกิดข้ึนในวนัเปล่ียนสัญญาเงินกู ้แต่ดอกเบ้ียสัญญาใหม่จะ
เรียกเก็บ ณ วนัส้ินถัดไป พร้อมกับเงินต้น ซ่ึงเป็นดอกเบ้ียสัญญาใหม่นับตั้งแต่วนัท่ีรับเงินกู้ตาม
สัญญาใหม่จนถึงวนัส้ินเดือนของเดือนถดัไปโดยส่งเอกสารการเรียกเก็บไปกองคลงัหน่วยเรียกเก็บ
เงินแต่ละแห่ง ส าหรับเงินตน้และดอกเบ้ีย ท่ีเกิดเน่ืองจากการค านวณระยะเวลาคิดดอกเบ้ียท่ีจ่ายจริง 
กบัจ านวนเรียกเก็บทั้งเดือนท่ีส่งไปให้กองคลงัหน่วยเรียกเก็บเงินช่วงตน้เดือน  สหกรณ์ตอ้งโอนเงิน
คืนสมาชิก หรือสมาชิกมีหน้ีกบัสหกรณ์  ทางสหกรณ์จะน าส่วนต่างของดอกเบ้ียไปหักกบัหน้ีสินท่ี
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สมาชิกมีอยู่ในเดือนถัดไป ถ้าเจ้าหน้าบันทึกข้อมูลหักช าระหน้ีสินไม่ทันก็จะยืดเวลาไปอีก มี
ผลกระทบต่อรายงานประจ าเดือนท่ีเสนอต่อคณะกรรมการจึงเป็นขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้งไม่สะทอ้นความ
เป็นจริง ไม่สอดคลอ้งกบัแนวคิดและทฤษฎีระบบบญัชีของสุขุม  โพธิสวสัด์ิ กล่าววา่ ขอ้มูลทางบญัชี
เป็นเคร่ืองมือวดัผลการด าเนินงานในรอบระยะเวลาท่ีผา่นมา  
  3.  การบันทกึบัญชีรับเงินสดช าระหนีจ้ากสมาชิก 
      เม่ือสมาชิกน าเงินสดมาช าระเงินกู้ ณ ท่ีท าการสหกรณ์ เจา้หน้าการเงินจะรับเงินจาก
สมาชิกและน าเงินฝากธนาคารพร้อมจดัท ารายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าวนัเสนอผูจ้ดัการทุกวนัแต่ถา้
สมาชิกมาช าระแลว้เจา้หนา้ท่ีการเงินน าเงินฝากเขา้บญัชีสหกรณ์ไม่ทนั จะไม่ปรากฏในรายงานรับ -
จ่ายเงินประจ าวนั และเม่ือน าเงินฝากเขา้บญัชีในวนัถดัไป การบนัทึกบญัชีของฝ่ายบญัชี ณ วนัท่ีสมาชิก
น าเงินมาช าระเงินกูท่ี้ฝ่ายการเงินจะไม่บนัทึกบญัชีเงินสด แต่จะบนัทึกบญัชีเม่ือการเงินน าเงินฝาก
ธนาคารเรียบร้อยแลว้ โดยจะบนัทึกเพิ่มยอดเงินฝากธนาคารท่ีเดียว ซ่ึงไม่สอดคลอ้งกบัระเบียบ 
นายทะเบียนสหกรณ์วา่ดว้ยการบญัชีสหกรณ์ พ.ศ. 2542  ขอ้ 8.4  ใหบ้นัทึกรายการบญัชีท่ีเก่ียวกบัเงิน
สดในวนัท่ีเกิดรายการนั้น 
 ระบบเงินรับฝากและคืนเงินรับฝาก 
 ปัจจุบนัสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล จ ากดั ไดด้ าเนินงานรับฝาก
เงินจากสมาชิก  ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  เงินฝากออมทรัพยแ์ละเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษ  
พบวา่ 
 1.  นโยบายของสหกรณ์ 
   ตามนโยบายของสหกรณ์ออมทรัพยส์หกรณ์จะรับ-จ่ายเป็นเงินสดไม่เกิน 15,000  บาทต่อ
คร้ัง และการรับเงินฝากจากสมาชิกโดยให้สมาชิกท่ีประสงคจ์ะฝากเงิน เกิน 15,000 บาท จะตอ้ง น า
เงินเขา้บญัชีสหกรณ์ผา่นธนาคารดว้ยตวัสมาชิกเองและสมาชิกตอ้งใบน าฝากพร้อมกบัสมุดบญัชีเงิน
ฝากของสมาชิกมาให้สหกรณ์ เพื่อให้สหกรณ์บนัทึกรายการ และสมาชิกประสงค์จะถอนเงินเกิน 
15,000 บาท สหกรณ์จะโอนผา่นธนาคารเขา้บญัชีของสมาชิก ไม่สอดคลอ้งแนวการควบคุมระบบเงิน
รับฝากจาก เอกสารประกอบการฝึกอบรม ผูต้รวจสอบกิจการขั้นพื้นฐาน (2556) คือ การรับฝากเงิน
กระท าท่ีส านกังานสหกรณ์ในระหว่างเวลาท าการ ถา้เป็นการรับฝากเงินนอกสหกรณ์จะตอ้งมีมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการใหก้ระท าไดโ้ดยก าหนดระเบียบไวอ้ยา่งชดัเจน และระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั วา่ดว้ยการรับ - จ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2549  หนา้ 47  ขอ้ 
5 สหกรณ์เปิดรับ-จ่ายเงินตั้งแต่เวลา 9.00 น. -  15.00 น. ทุกวนั เวน้วนัหยุดธนาคารและหรือวนัหยุด
ตามประกาศของสหกรณ์   
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 2.  การบันทกึบัญชีเจ้าหนีย่้อยรายตัว 
   เจา้หน้าท่ีบญัชีเม่ือได้รับเอกสารจากเจา้หน้าท่ีการเงินแล้ว จะบนัทึกรายการในสมุด
รายวนัทัว่ไปและผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทเงินรับฝาก (บญัชีประเภทหน้ีสินรวม) ไม่มีบญัชี
แยกประเภทเจา้หน้ีเงินรับฝากย่อยราย  ซ่ึงไม่สามารถยืนยนัความถูกตอ้งยอดเจา้หน้ีเงินรับฝากย่อย
รายตวักบัฝ่ายสินเช่ือได ้ไม่สอดคลอ้งกบัแนวคิดและทฤษฎีการควบคุมภายในของ จนัทนา  สาขากร  
นิพนัธ์  เห็นโชคชยัชนะและศิลปะพร  ศรีจัน่เพชร ไดก้ล่าวว่า การควบคุมภายในคือ วิธีการปฏิบติั 
มาตรการท่ีกิจการก าหนดข้ึนเพื่อป้องกนัรวมถึงการสอบทานความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูล
ทางบญัชีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
 
5.3  ข้อเสนอแนะทีไ่ด้จากการวจัิย 
 ผลการศึกษาน้ี พบวา่ มีลกัษณะบางอยา่งท่ีควรปรับปรุงเพื่อพฒันาระบบบญัชีสหกรณ์ออม
ทรัพยม์หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดัสรุปไดด้งัน้ี 
 1.  แบบฟอร์มเอกสารซ่ึงเป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชีไม่เหมาะสมขาดความน่าเช่ือถือ
เน่ืองมาจากสมาชิก สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด คือ ข้าราชการ 
ลูกจา้งประจ า  ลูกจา้งชัว่คราว  พนกังานราชการ พนกังานมหาวทิยาลยัและขา้ราชการบ านาญ ท่ีสังกดั
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ ง  9 แห่ง และสมัครเป็นสมาชิกของสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั  การยืน่เอกสารการกูเ้งินสมาชิกบางคนไม่สามารถยืน่เอกสาร
ดว้ยตนเองจึงส่งส าเนาทางโทรสารมาให้สหกรณ์ โดยไม่น าส่งสัญญาเงินกู้ฉบบัจริงมาให้สหกรณ์
ภายใน 7 วนัตามขอ้สัญญาท่ีใหไ้วก้บัสหกรณ์ ดงันั้นสหกรณ์ควรมีการเร่งติดตามสัญญาเงินกูเ้พื่อเหตุ
ฉุกเฉินและเงินกูพ้ิเศษฉบบัตวัจริงจากสมาชิกซ่ึงเป็นเอกสารหลกัฐานท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชี 
ถา้สมาชิกไม่ช าระหน้ีสิทธิการเรียกร้องจากลูกหน้ีเป็นของสหกรณ์ 

2. วิธีปฏิบติังานทางเดินระบบเอกสารของสหกรณ์ควรมีการจดัท าผงัทางเดินเอกสารของ
แต่ละฝ่ายอยา่งชดัเจน  

3.  ควรจดัท าระบบระบบสินเช่ือ ระบบการเงิน ระบบบญัชีให้เช่ือมต่อกนัเพื่อให้เกิดความ
รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบขอ้มูลไดท้นัเวลา 
   4.  เพื่อลดการท างานเหลือเพียงระบบเดียว ฝ่ายต่าง ๆ ควรทดสอบระบบโปรแกรมเร่ิมจาก
ฐานขอ้มูล การเช่ือมต่อของขอ้มูล การแสดงผลรายงานต่าง ๆ รวมถึงการบนัทึกบญัชีเพื่อพิสูจน์ว่า
โปรแกรมท่ีเขียนข้ึนถูกตอ้งตามระบบบญัชี 
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   5. ควรสนับสนุนให้เจ้าหน้าท่ีไปอบรมเพิ่มความรู้ ทักษะ กับหน่วยงานอ่ืน ๆ และน า
ความรู้นั้นมาใชป้ระโยชน์ในการท างานตามหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
 
5.4  งานวจัิยทีเ่กีย่วเน่ืองในอนาคต 

 ปัจจุบนัสมาชิกกลุ่มสามญัซ่ึงเป็นขา้ราชการและลูกจา้งประจ าลาออกอยา่งต่อเน่ือง การศึกษา
คร้ังต่อไปควรศึกษา   ปัจจยัท่ีมีผลกระทบต่อการลาออกของสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคล จ ากดั
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