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  ตามที่  ชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประเทศไทย จ ากัด (ชสอ.) ก าหนดจัดให้มี 
การคัดเลือกสหกรณ์ออมทรัพย์ดี เด่น ประจ าปี  2564 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการยกย่อง 
ในความส าเร็จของสหกรณ์ พร้อมทั้งให้สหกรณ์ออมทรัพย์อ่ืนสามารถน าไปเป็นต้นแบบในการพัฒนา
สหกรณ์ให้มีความเจริญก้าวหน้าต่อไป นั้น 
  ในการนี้  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยา จ ากัด ได้จัดท าแบบกรอกข้อมูล 
การคัดเลือกสหกรณ์ออมทรัพย์ดีเด่น ด้านบริหารจัดการ ประจ าปี 2564 ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล 
ได้แก่ การจัดท าแผนกลยุทธ์  แผนด าเนินงานประจ าปี การจัดท ารายงานวิจัย การจัดท านวัตกรรม 
เพ่ือพัฒนาสหกรณ์ ผังทางเดินของงาน คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง การส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาอบรม
แก่บุคลากร การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การจัดสรรก าไรสุทธิเป็นทุนส ารอง การด ารง
สินทรัพย์สภาพคล่องตามกฎกระทรวง การติดต่อสื่อสารกับสมาชิก การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ ผลส าเร็จของการบริหารจัดการที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตของสมาชิกสหกรณ์  
การส่งบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมเขตพ้ืนที่สหกรณ์สมาชิก ชสอ.ภาค การน าเสนอวิธีการบริหารจัดการ
สหกรณแ์ละเป็นตัวอย่างให้สหกรณ์อ่ืนได้  
  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยา จ ากัด ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน 
ที่ท าให้รายงานฉบับนี้ เสร็จสมบูรณ์  มา ณ โอกาสนี้  และหวังว่ารายงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์  
ในการประกอบการพิจารณาการคัดเลือกสหกรณ์ออมทรัพย์ดีเด่น ประจ าปี 2564  
 
 

     สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยา จ ากดั 
    29  ธันวาคม 2564 

 
 



สารบัญ 
 หน้า 
ค าน า ............................................................................................................................................ ค 
สารบัญ ......................................................................................................................................... ง 
แบบกรอกข้อมูล การคัดเลือกสหกรณ์ออมทรัพย์ดีเด่น ประจ าปี  2564 .....................................  1 
ด้านบริหารจัดการ  3 
 1 การจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนด าเนินงานประจ าปี ……………………………….………………… 3 
 2 การส่งเสริมสนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับสหกรณ์……………………………………..………….….. 9 
 3 การจัดท านวัตกรรมเพ่ือพัฒนางานของสหกรณ์…………………………………………………….…. 11 
 4 การจัดท าผังทางเดินของงาน  (Work Flow Process Chart) ………………………………….. 14 
 5 การก าหนดลักษณะงาน (Job Description) …………………………………………………………. 21 
 6 การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (Job Specification) ………………………………..……. 26 
 7 การส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาอบรมแก่บุคลากร ในระยะ 3 ปี …………….…………………. 27 
 8 การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และได้รับการจัดชั้น 

การควบคุมในจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ……………………………………………………………... 
 

33 
 9 การจัดสรรก าไรสุทธิเป็นทุนส ารอง  อัตราการจัดสรรทุนส ารองย้อนหลัง 5 ปี ................ 36 
 10 การด ารงสินทรัพย์สภาพคล่องตามกฎกระทรวงว่าด้วยการด ารงสินทรัพย์สภาพคล่อง

ของสหกรณ์ โดยให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีนายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด ………………….……… 
 

38 
 11 การติดต่อสื่อสารกับสมาชิก …………………………………………………………………………………. 39 
 12 การประเมินผลการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ ………………………..……………………………………… 42 
 13 ผลส าเร็จของการบริหารจัดการที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตของสมาชิกสหกรณ์ 

ทั้งทางตรง และทางอ้อม อย่างเป็นรูปธรรม …………………………………………………………… 
 

44 
 14 บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมเขตพ้ืนที่สหกรณ์สมาชิก ชสอ. ภาค………………………………….. 46 
 15 วิธีการบริหารจัดการสหกรณ์และเป็นตัวอย่างให้สหกรณ์อ่ืนสามารถน าไปใช้ประโยชน์

อย่างเป็นรูปธรรม ..........................................................................................................  
 

50 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบกรอกข้อมูลการคัดเลือกสหกรณ์ออมทรัพย์ดีเด่น 
ประจ าปี  2564 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ค ำชี้แจง : กรุณำกรอกข้อมูลลงในช่องว่ำง และใส่เครื่องหมำย  ในช่อง  หน้ำข้อควำมที่ตรงกับควำม 
 เป็นจริงของสหกรณ์ 
(1)     ชื่อสหกรณ์ออมทรัพย์    สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด 
        ที่ตั้งส ำนักงำน เลขท่ี 102 หมู่ที่ 6 ต ำบล ลุมพลี อ ำเภอพระนครศรีอยุธยำ จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 13000 
        โทรศัพท์ 0 3570 4838-9  E-mail ayutthayatsc@gmail.com 
        จดทะเบียน  เมื่อวันที่ 26 เดือน ธันวำคม พ.ศ. 2503 
        จ ำนวนสมำชิก 10,437 คน สมำชิกสมทบ (ถ้ำมี) ..................-.................. คน 
(2) เป็นสมำชิก ชสอ. มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
  รับเข้ำเป็นสมำชิก ชสอ. เมื่อ 27 มีนำคม 2516 
(3) มีข้อมูลงบกำรเงินย้อนหลัง เพ่ือกำรตรวจสอบไม่น้อยกว่ำ 5 ปี  
  ปี 2563   
  ปี 2562  
  ปี 2561   
  ปี 2560  
  ปี 2559   
 (4) ผลกำรด ำเนินงำนในรอบ 5 ปีบัญชี ย้อนหลัง  
  ปี 2563  ก ำไร 335,485,553.67 บำท  ขำดทุน  - บำท 
  ปี 2562  ก ำไร 339,133,420.50 บำท  ขำดทุน  - บำท 
  ปี 2561  ก ำไร 336,604,471.98 บำท  ขำดทุน - บำท 
  ปี 2560  ก ำไร 322,648,671.95 บำท  ขำดทุน  - บำท 
  ปี 2559  ก ำไร 312,287,298.13 บำท  ขำดทุน  - บำท 
  ค ำชี้แจงกรณีขำดทุน ......................................... ................................................................ 
(5) กำรกระท ำอันถือได้ว่ำทุจริตต่อสหกรณ์ในรอบ 5 ปี ย้อนหลัง  
  ปี 2563  มี      ไม่มี 
  ปี 2562  มี      ไม่มี 
  ปี 2561  มี      ไม่มี 
  ปี 2560  มี      ไม่มี 
  ปี 2559  มี      ไมมี่ 
  ค ำชี้แจงกรณีทุจริต........................................................................................................... .. 
 
 (6)  สหกรณ์น ำหลักธรรมำภิบำลไปใช้ในกำรบริหำรจัดกำรสหกรณ์ และผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินในระดับ  
 “ดีมำก” จำกกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
     มี      ไม่มี 
  ค ำชี้แจง ผลกำรประเมินรวม 9  หลัก ผ่ำน คะแนน ร้อยละ 99.12 
(7)  สหกรณ์มีโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตสมำชิกสหกรณ์ ย้อนหลัง 3 ปี 
     มี      ไม่มี 
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(8)  สหกรณ์จัดกิจกรรมวันออมแห่งชำติ ย้อนหลัง 3 ปี 
     มี      ไม่มี 
 
(9)  สหกรณ์ส่งบุคลำกรเข้ำร่วมกิจกรรมเขตพ้ืนที่สหกรณ์สมำชิก ชสอ. ภำค 
     มี      ไม่มี 
 
 
    ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อมูลดังกล่ำว เป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
 
 

ลงชื่อ …………............................................................... ผู้กรอกข้อมูล (ตัวบรรจง) 
                                   หมำยเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อ 08-1983-2427 

        วันที่ 29 ธันวำคม 2564 
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ด้านบริหารจัดการ 

 
 (1) สหกรณ์มีกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์และแผนด ำเนินงำนประจ ำปี    
  1.1 แผนกลยุทธ์ 
     มีกำรจัดท ำ   มีกำรน ำไปใช้    มีกำรติดตำมประเมินผล    ไม่มีกำรจัดท ำ 
  สหกรณ์มีกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ โดยแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำ แผนกลยุทธ์
ปัจจุบันคือ แผนกลยุทธ์ ประจ ำปี 2563-2567  มีกำรน ำไปใช้ และติดตำมประเมินผล  ซึ่งมีเอกสำรหลักฐำน 
ดังต่อไปนี้                           
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สรุปและรำยงำนตำมแผน 
 
 
  1.2 แผนด ำเนินงำนประจ ำปี 
     มีกำรจัดท ำ  มีกำรน ำไปใช้  มีกำรติดตำมประเมินผล    ไม่มีกำรจัดท ำ 
 
 สหกรณ์มีกำรจัดท ำแผนด ำเนินงำนประจ ำปี โดยท ำเป็นแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  ประกอบด้วยโครงกำร
เพ่ือด ำเนินกำรในแต่ละปี   มีกำรติดตำม กำรด ำเนินงำน พร้อมทั้งมีกำรสรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทุก
โครงกำร ในทุก ๆ ปี ตั้งแต่ ปี พ.ศ.  2559-2563 ดังตัวอย่ำง ต่อไปนี้ 
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แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 2559 – 2563  
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ตัวอย่ำงโครงกำรในแผนปฏิบัติกำร 
 

              
 

ตัวอย่ำงสรุปและรำยงำนผลโครงกำร 
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รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ประจ ำปี 2559 - 2563 
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 (2) ในรอบ 3 ปีบัญชีติดต่อกัน สหกรณ์จัดท ำแบบส ำรวจควำมพึงพอใจโดยมีกำรสรุปผลแบบส ำรวจ 
หรือมีกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรท ำวิจัยเกี่ยวกับสหกรณห์รือไม่ 
   มี    ไม่มี 
 สหกรณ์มีกำรจัดท ำวิจัย จ ำนวน 3 เรื่อง ดังนี ้
  1)  รำยงำนผลกำรศึกษำคุณภำพกำรให้บริกำรของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด 
พ.ศ. 2561 ซึ่งผลกำรศึกษำ พบว่ำ คุณภำพกำรให้บริกำรของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด อยู่ใน
ระดับมำกท่ีสุด  
   2)  รำยงำนกำรศึกษำควำมพึงพอใจของสมำชิกที่มีต่อสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ 
จ ำกัด พ.ศ. 2562  ซึ่งผลกำรศึกษำ พบว่ำ สมำชิกสหออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด มีควำมพึงพอใจในกำร
ให้บริกำร ในภำพรวมอยู่ในระดับ มำก  
   3)  รำยงำนกำรศึกษำควำมพึงพอใจของสมำชิกที่มีต่อสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ 
จ ำกัด พ.ศ. 2563 ซ่ึงผลกำรศึกษำ พบว่ำ สมำชิกสหออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด มีควำมพึงพอใจในกำร
ให้บริกำร ในภำพรวมอยู่ในระดับ มำก 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

       
 
 

        
 



11 
 

 
 
 

      
 
 

(3) ในรอบ 3 ปีบัญชีติดต่อกัน สหกรณ์ได้มีกำรจัดท ำนวัตกรรมเพ่ือพัฒนำงำนของสหกรณ์หรือไม่ 
   มี    ไม่มี 
       สหกรณ์ได้มีกำรจัดท ำนวัตกรรมเพ่ือพัฒนำงำนของสหกรณ์ ดังนี้  

1) ใบเสร็จออนไลน์ เป็นกำรจัดท ำแอฟพลิเคชั่น เพ่ือให้สมำชิกสำมำรถดูใบเสร็จได้อย่ำงสะดวก 
และรวดเร็ว    



12 
 

     
  

2) กำรแต่งตั้งบุคคลลงลำยมือชื่อเป็นพยำนในสัญญำเงินกู้และสัญญำค้ ำประกัน (เพ่ิมเติม)  
     กำรแต่งตั้งผู้บุคคลลงลำยมือชื่อเป็นพยำนในสัญญำเงินกู้และสัญญำค้ ำประกัน (เพ่ิมเติม)  เนื่องจำก

สมำชิกที่เกษียณอำยุรำชกำรมีจ ำนวนมำก ผู้บังคับบัญชำต้องรับรองลงลำยมือชื่อเป็นส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ฯ หรือ
หน่วยงำนต้นสังกัดเดิมซึ่งท ำให้ไม่สะดวกแก่สมำชิก เพ่ือเป็นกำรลดภำระให้แก่สมำชิกและลดภำระแก่หน่วยงำนต้น
สังกัด สหกรณ์จึงจัดท ำประกำศแต่งตั้งบุคคลลงลำยมือชื่อเป็นพยำนในสัญญำเงินกู้และสัญญำค้ ำประกัน (เพ่ิมเติม) มี
อ ำนำจลงลำยมือชื่อรับรองลำยมือชื่อผู้กู้ และผู้ค้ ำประกัน จ ำนวน  78 คน     

          
 

ประกำศแต่งตั้งบุคคลลงลำยมือชื่อเป็นพยำนในสัญญำเงินกู้และสัญญำค้ ำประกัน    
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ภำพถ่ำยสมำชิกมำให้คณะกรรมกำรลงนำมในสัญญำเงินกู้ 
 

3) กำรแต่งตั้งผู้ท ำหน้ำที่ประสำนงำนกับสหกรณ์  
 ด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด มีสมำชิกประจ ำอยู่ตำมส่วนรำชกำรและหน่วยงำน  
ต่ำง ๆ ในจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ เป็นจ ำนวนมำก ท ำให้กำรบริกำรและกำรประสำนงำนระหว่ำงสมำชิกกับสหกรณ์
ไม่ได้รับควำมสะดวก ทำงสหกรณ์จึงแต่งตั้งผู้ท ำหน้ำที่ประสำงำน เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือในเขตรับผิดชอบของกรรมกำร
ด ำเนินกำรแต่ละเขต และปฏิบัติหน้ำที่ธุรกำร รวบรวมเอกสำรหลักฐำน เผยแพร่ข่ำวสำรเกี่ยวกับงำนสหกรณ์ ให้บริกำร
และประสำนงำนระหว่ำงสหกรณ์กับสมำชิก  

 
     ค ำสั่งแต่งตั้งผู้ท ำหน้ำที่ประสำนงำนกับสหกรณ์ ประจ ำปี 2563  
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 (4) สหกรณ์มีกำรจัดท ำผังทำงเดินของงำน  (Work Flow Process Chart) หรือไม ่
 
   มี    ไม่มี 
 สหกรณ์มีกำรจัดท ำผังทำงเดินของงำน  (Work Flow Process Chart)  จ ำนวน 5 ผังกำรเดินทำงโดยมี
กำรจัดท ำเป็นคู่มือปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1. ผังกำรเดินของงำนฝ่ำยกำรเงิน 

                      

อธบิายเพิม่เตมิ   สหกรณ์ไดม้กีารจดัท านวตักรรมเพือ่พฒันางานของสหกรณ์ โดยการลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การลด 
ค่าใชจ้่าย หรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน   
 - ไมม่ ี      ได ้   0  คะแนน 
 - ม ี1 – 2 นวตักรรม    ได ้   3  คะแนน  
 - มมีากกว่า 2  นวตักรรม    ได ้   5  คะแนน 
 (พรอ้มแนบหลกัฐาน) 
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2. ผังกำรเดินของงำนฝ่ำยบัญชี 
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3. ผังกำรเดินของงำนฝ่ำยสินเชื่อ 
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4. ผังกำรเดินของงำนฝ่ำยอ ำนวยกำร 
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  5. ผังกำรเดินของศูนย์ประสำนงำนสมำคม ฯ 

            
   
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

อธบิายเพิม่เตมิ   ผงัทางเดนิของงาน (Work Flow Process Chart) หมายถงึ ขัน้ตอนการปฏบิตังิานตา่งๆ ตัง้แตเ่ริม่ตน้ 
ของงานจนสิน้สุดงาน กรณีมโีปรดระบุ  (พรอ้มแนบหลกัฐาน) 
 - ไมม่ผีงัทางเดนิของงาน    ได ้  0  คะแนน 

      - มผีงัทางเดนิของงาน 1 – 2 งาน   ได ้  1  คะแนน  

 - มผีงัทางเดนิของงาน 3 – 4 งาน   ได ้  3  คะแนน 
 - มผีงัทางเดนิของงาน 5 งาน ขึน้ไป   ได ้  5  คะแนน   
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(5) สหกรณ์มีกำรก ำหนดลักษณะงำน (Job Description) หรือไม่ 
 

   มี    ไม่มี  
 
 สหกรณ์มีกำรก ำหนดคุณลักษณะงำน โดยมีกำรจัดท ำเป็นคู่มือปฏิบัติงำน ดังนี้ 
ผู้จัดการ 
 ตำมข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  
ผู้จัดกำรมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรจัดกำรทั่วไป และรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดำกิจกำรประจ ำสหกรณ์ รวมทั้งในข้อต่อไปนี้  
   (1)  ตรวจสอบกำรสมัครเข้ำเป็นสมำชิกให้เป็นกำรถูกต้อง  ตลอดจนเป็นธุระจัดให้ผู้เข้ำเป็น
สมำชิกลงลำยมือชื่อในทะเบียน และช ำระค่ำธรรมเนียมแรกเข้ำกับเงินค่ำหุ้นตำมข้อบังคับของสหกรณ์ 
   (2) ควบคุมให้มีกำรเก็บเงินค่ำหุ้นรำยเดือน แจ้งยอดจ ำนวนหุ้น จ่ำยคืนค่ำหุ้นและชักจูงกำร
ถือหุ้นในสหกรณ ์
   (3) กำรรับฝำกเงิน จ่ำยคืนเงินฝำก และส่งเสริมกำรรับฝำกเงินของสหกรณ์ 
   (4) เป็นธุระในกำรตรวจสอบค ำขอกู้ จ่ำยเงินกู้ จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับเงินกู้ให้เป็นไปตำม
ระเบียบของสหกรณ์ก ำหนดไว้ 
   (5) จัดท ำรำยละเอียดของสมำชิกรำยตัวเกี่ยวกับค่ำหุ้น และเงินให้กู้ทุกหกเดือนพร้อมกับ
แจ้งให้สมำชิกทรำบเป็นรำยบุคคล 
   (6) พิจำรณำจัดจ้ำงพนักงำนของสหกรณ์ ตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ก ำหนดในระเบียบของ
สหกรณ์ รวมถึงก ำหนดหน้ำที่และวิธีปฏิบัติงำนของบรรดำพนักงำนของสหกรณ์ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชำ และ
รับผิดชอบดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเหล่ำนั้นให้เป็นไปโดยถูกต้องเรียบร้อย 
   (7) เป็นธุระกวดขันในเรื่องกำรออกใบรับ  เรียกใบรับ หรือจัดให้มีใบส ำคัญ โดยครบถ้วน 
รับผิดชอบในกำรรับจ่ำยเงินทั้งปวงของสหกรณ์ให้เป็นกำรถูกต้อง รวบรวมใบส ำคัญและเอกสำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
กำรเงินไว้   โดยครบถ้วน และเก็บรักษำเงินของสหกรณ์ให้เป็นไปตำมระเบียบที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรก ำหนด 
   (8) รับผิดชอบและดูแลในกำรจัดท ำบัญชีและทะเบียนต่ำง ๆ ของสหกรณ์ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
   (9) ติดต่อประสำนงำนกับเลขำนุกำรในกำรนัดเรียกประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำร และประชุมคณะกรรมกำรอื่น ๆ  
   (10) รับผิดชอบจัดท ำงบกำรเงิน รับผิดชอบจัดท ำงบกำรเงินประจ ำปี รวมทั้งบัญชี ก ำไร 
ขำดทุน และรำยงำนแสดงผลกำรด ำเนินงำนของสหกรณ์ เสนอคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำเพ่ือเสนอต่อที่
ประชุมใหญ่อนุมัต ิ  
   (11) เข้ำร่วมประชุมชี้แจงในกำรประชุม กำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร และกำร
ประชุมคณะกรรมกำรอื่น ๆ เว้นแต่กรณีซ่ึงที่ประชุมนั้น ๆ มิให้ข้ำร่วมประชุม  
   (12) ปฏิบัติกำรเก่ียวกับงำนสำรบรรณของสหกรณ์ 
   (13) รักษำดวงตรำของสหกรณ์  และรับผิดชอบตรวจตรำทรัพย์สินต่ำง ๆ ของสหกรณ์ให้
อยู่ในสภำพอันดีและปลอดภัย 
   (14) เสนอรำยงำนกิจกำรประจ ำเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
   (15) เสนอรำยกำรหรือรำยงำนของสหกรณ์ต่อทำงรำชกำร ตำมแบบและระยะเวลำที่ทำง
รำชกำรก ำหนด 
   (16) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำร หรือคณะกรรมกำรอ่ืน ๆ ของสหกรณ์
มอบหมำยให้หรือตำมที่ควรกระท ำ เพ่ือให้กิจกำรในหน้ำที่ลุล่วงไปด้วยดี 
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รองผู้จัดการ  

ตำมระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ  จ ำกัด ว่ำด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน       
ของพนักงำน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562   

อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน 
     (1) ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนสหกรณ์ฯ ปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมข้อบังคับ 
ระเบียบ  ค ำสั่ง  แผนปฏิบัติกำร  และมติคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  

(2) ท ำกำรควบคุมภำยในตำมระบบปฏิบัติของกรมส่งเสริม 
(3) ช่วยปฏิบัติงำนที่เป็นหน้ำที่ของเหรัญญิก  ซึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเงินขอ

สหกรณ์ 
(4) มีหน้ำที่เก็บรักษำเงินสดของสหกรณ์ภำยในอ ำนำจของผู้จัดกำรตำมระเบียบของสหกรณ์  
(5) ควบคุม กลั่นกรอง กำรรับจ่ำย เงินประกันชีวิต และ เงินกองทุน กสส .และกำรเบิกจ่ำยเงิน 
(6) ควบคุม ดูแลงำนสมำคม สสอค., สส .ชสอ . กำรรับจ่ำย เงินสมำคม สสอค.,สส .ชสอ.  
(7) ควบคุม ดูแลกำรเบิกจ่ำยเงินรำยกำรต่ำง ๆ 
(8) ควบคุมกำรใช้และจัดหำเครื่องเขียนแบบพิมพ์  วัสดุ  อุปกรณ์  ของใช้ส ำนักงำนให้มี

เพียงพอต่อกำรใช้งำน  กำรใช้ให้เป็นโดยประหยัด 
(9) เก็บรักษำต้นขั้วเช็คและรักษำดวงตรำสหกรณ์ฯ ไว้ในที่ปลอดภัย 
(10) ควบคุมดูแลกำรท ำควำมสะอำดของบริเวณอำคำรสถำนที่  ดูแลสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก

ต่ำง ๆให้คงสภำพดีอยู่เสมอ พร้อมใช้  
(11) ควบคุมดูแลกำรขออนุญำตท ำงำนล่วงเวลำ กำรลงเวลำมำปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด 

ของพนักงำนทุกฝ่ำย   
(12) ควบคุมกำรจ่ำยเงินทุนสำธำรณประโยชน์ เงินทุนเพ่ือกำรพัฒนำกิจกำรสหกรณ์  และ

ทุนอื่น ๆ  
(13) ควบคุมวินัยและกำรรักษำวินัยของพนักงำน 
(14) ตรวจสอบและติดตำมหนี้ของสหกรณ์   กำรขอผ่อนผันกำรช ำระหนี้ จัดท ำบัญชีกำรขอ 

ผ่อนผัน ควบคุมให้เป็นไปตำมก ำหนดกำรขอผ่อนผัน และท ำรำยงำนเสนอคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
(15) ร่วมก ำหนดข้อบังคับ ระเบียบสหกรณ์ กำรแก้ไขเพ่ิมเติมและมติคณะกรรมกำร

ด ำเนินกำรพร้อมทั้งรำยงำนให้สหกรณ์จังหวัดและส ำนักงำนตรวจบัญชีทรำบเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
(16( ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรกู้เงินจำกธนำคำรพำณิชย์และสถำบันกำรเงินทุกแห่ง 
(17) ร่วมปฏิบัติงำนบริหำรงำนบุคคล 
(18) จัดท ำทะเบียนคุม รับ -จ่ำยบัตร ATM. 
(19) ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรมอบหมำย  

หัวหน้าฝ่ายสินเชื่อ 
  หัวหน้ำฝ่ำยสินเชื่อ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 

 
(1) ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในฝ่ำยสินเชื่อให้ถูกต้อง 
(2) ให้มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำนในฝ่ำยสินเชื่อให้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับของ

สหกรณ์รวมทั้งให้มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ต่อไปนี้ 
- จัดท ำบันทึกรำยกำรเปลี่ยนแปลงกำรลำออกจำกสมำชิก ย้ำยสังกัด  
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- ตรวจสอบกำรท ำสัญญำกู้ทุกประเภท และจัดท ำบันทึกรำยกำรจ่ำยเงินกู้ผ่ำนธนำคำร 
- ปิดบัญชีทุกสิ้นวัน สิ้นสัปดำห์ และทุกเดือน 
- จัดเก็บรักษำค ำขอกู้ต่ำง ๆ สัญญำเงินกู้ สัญญำค้ ำประกัน งบหน้ำใบเสร็จรับเงิน 
- ตรวจสอบกำรช ำระหนี้  กำรท ำประกันชีวิต  กำรท ำสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
- ควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำวัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนได้ทันที 
- รับค ำขอกู้เงินทุกประเภท ตรวจสอบคุณสมบัติ  ออกสัญญำกู้ สัญญำค้ ำประกัน 

ออกใบเสร็จรับช ำระหนี้คืนก่อนก ำหนด  จัดเก็บ จัดแยกงบหน้ำ ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นเดือนส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- เปลี่ยนแปลงข้อมูลเงินได้รำยเดือนของสมำชิก 
- บันทึกยอดเงินเข้ำโปรแกรมเพ่ือโอนเข้ำบัญชีสมำชิก 
- ตรวจสอบยอดเงินปันผล -น แจ้งยอดให้หน่วยงำนต้นสังกัดของสมำชิก และเฉลี่ยคื  

บันทึกยอดเงินเข้ำโปรแกรมเพ่ือโอนเข้ำบัญชีสมำชิก 
- ตรวจสอบกำรท ำประกันชีวิตภำคสมัครใจ กำรท ำสมำคมฌำปนกิจให้ครอบคลุม 

ยอดหนี้ที่กู้โดยประสำนกับฝ่ำยอ ำนวยกำร 
- ตรวจสอบรำยกำรใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกับเงินกู้ ประกันชีวิต และสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
- ตรวจสอบกำรส่งช ำระหนี้  หำกผิดนัดให้ติดตำมและท ำหนังสือแจ้งภำยใน 60 วัน  
- ดูแลบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนได้ 
- จัดท ำรำยกำรหักเงิน ณ ที่จ่ำย บันทึกข้อมูลส่งหน่วยงำนต้นสังกัดที่รับผิดชอบ 
- ด ำเนินกำรส ำรอง File ข้อมูลทุกวันพฤหัสบดีเสนอผู้จัดกำร 
-     ปฏิบัติงำนอื่นท่ีคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและผู้จัดกำรหรือรองผู้จัดกำรมอบหมำย 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 

(1) ช่วยปฏิบัติงำนที่เป็นหน้ำที่ของเหรัญญิก หรือกรรมกำร ซึ่งได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบเกี่ยวกับ
กำรเงินของสหกรณ์ 

 (2) ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในฝ่ำยกำรเงินให้ถูกต้อง 
 (3) จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค เสนอให้ผู้จัดกำรทรำบทุกวัน เก็บรักษำเงินสดของสหกรณ์ให้

ปลอดภัยภำยในอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร ร่วมกับรองผู้จัดกำรเป็นผู้จัดเก็บเมื่อสิ้นวันและเบิกถอนมำไว้เพ่ือจ่ำยใน
วันใหม่  โดยท ำหลักฐำนไว้เป็นประจ ำ 
   (4) ควบคุมและตรวจสอบกำรลงบัญชีสมุดรับเงินสด รับ --จ่ำย และรวบรวมหลักฐำนกำรรับ
จ่ำยเงินสดของสหกรณ์และเสนอสมุดเงินสดรับ -ที่จ่ำยพร้อมหลักฐำนกำรรับจ่ำยให้ผู้จัดกำรหรือประธำนกรรมกำรหรือผู้
ได้รับมอบหมำยจำกประธำนกรรมกำรทรำบเป็นประจ ำวัน 

 (5) ควบคุมดูแลทะเบียนจ่ำยค่ำจ้ำง เงินสวัสดิกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีพนักงำนมีสิทธิ์ได้รับทุก
ประเภท 

 (6) จัดท ำรำยกำรหัก ภำษี ณ ที่จ่ำยทุกประเภทส่งสรรพำกร 
 (7) ตรวจสอบหลักฐำน เอกสำรกำรโอนเงิน -รั้งให้ถูกต้องตำมจ่ำยเงินทุกประเภทก่อนทุกค

ระเบียบ ตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
 (8) จัดเก็บเงินรำยได้ต่ำง ๆ  
 (9) ตรวจสอบกำรรับจ่ำยเงินประกันชีวิตและรำยจ่ำยอ่ืน ๆ ให้ถูกต้อง  
 (10) ปฏิบัติงำนอ่ืน ตำมที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรและผู้จัดกำรหรือรองผู้จัดกำรมอบหมำย 
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หัวหน้าฝ่ายบัญชี 

หัวหน้ำฝ่ำยบัญชี  ให้มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดท ำประมวลผลข้อมูลต่ำง ๆ )Transfer  (ในแต่ละวัน  
(2) ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในฝ่ำยบัญชีให้ถูกต้อง 
(3) จัดท ำรำยกำรประจ ำวันโดยพิมพ์สรุปประจ ำวัน เพ่ือให้กำรตรวจสอบข้อมูลตรงกับฝ่ำยกำรเงินและ 

ฝ่ำยสินเชื่อ 
  (4) จัดท ำรำยงำนหุ้น หนีคงเหลอืทุกวันที่ 30 มิถุนำยน และ 30 พฤศจิกำยน และออกรำยงำนสอบทำนหุ้น
หนี้สมำชิกและสหกรณ์จังหวัดทรำบ 

(5)  ค ำนวณเงินปนัผล เงินเฉลี่ยคนืของสมำชิกรำยคนและรำยหน่วยทุกสิ้นปีและจัดท ำบัญชี 
กำรจ่ำยของแต่ละหน่วย เงินช่วยเหลือ และเงินรำยหัว 
  (6) จัดท ำบัญชี บันทึกรำยกำรบัญชีทุกประเภทตำมใบส ำคัญรับ-จ่ำยเงิน ซึ่งฝ่ำยกำรเงินมอบให้     
เข้ำสลิปลูกหนี้-เจ้ำหนี้ตำมประเภทรับ-จ่ำย 

(7) จัดท ำประมวลผลเรียกเก็บเงิน เพื่อจัดเก็บเงินสมำชิกทุกคนทุกหน่วยงำน 
(8) จัดพิมพ์งบหน้ำเรียกเก็บเงินจำกสมำชิกพร้อมจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินในแต่ละเดือนให้กับ 

ฝ่ำยสินเชื่อเพ่ือน ำส่งหน่วยงำนต้นสังกัด 
(9) ดูแลบ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ให้คงสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
(10) ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินประกันชีวิตให้ถูกต้อง 
(11) ปฏิบัติงำนอ่ืน  ตำมที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำร  และผู้จัดกำรหรือรองผู้จัดกำรมอบหมำย 

 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร  ให้มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดเก็บหนังสือตำมระบบ  Filling  เช่น  เก็บระหว่ำงปฏิบัติ  เก็บระหว่ำงปีและเก็บเมื่อสิ้นปี 

ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
(2) ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน /เจ้ำหน้ำที่ในฝ่ำยอ ำนวยกำรให้ถูกต้อง  
(3) ช่วยงำนของเลขำนุกำรร่วมกับผู้จัดกำร และรองผู้จัดกำร จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร

อ ำนวยกำรและวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกำรศึกษำและประชำสัมพันธ์ ช่วยเลขำนุกำรท ำรำยงำนกำรประชุม รวมถึง
เอกสำรประกอบกำรประชุม เชิญคณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำย  และบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้ำร่วมประชุมและด ำเนินกำรจ่ำย  ค่ำเบี้ย
ประชุม  ค่ำตอบแทน แก่คณะกรรมกำรที่เข้ำร่วมประชุมหรืองำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  (4) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและควบคุมภำยในของสหกรณ์ 

(5) ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง วัสดุครุภัณฑ์ต่ำง ๆ  
(6) จัดท ำทะเบียนและด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์สหกรณ์สมำชิกชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์ครู

ไทย   จ-(สสอค.)  รับเงินสงเครำะห์ศพจ่ำยล่วงหน้ำ โดยน ำฝำกเข้ำบัญชีออมทรัพย์ จัดท ำบัญชีรับ่ ำย และท ำเอกสำรกำร
จ่ำยเงินสงเครำะห์กรณีสมำชิกเสียชีวิต 

(7) จัดท ำทะเบียนและด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์สหกรณ์สมำชิกของชุมนุมสหกรณ์ 
ออมทรัพย์แห่งประเทศไทย (สส.ชสอ.)  รับเงินสงเครำะห์ศพจ่ำยล่วงหน้ำ โดยน ำฝำกเข้ำบัญชีออมทรัพย์ จัดท ำบัญชี 
รับ -จ่ำย และ ท ำเอกสำรกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์กรณีสมำชิกเสียชีวิต 

(8) ท ำหน้ำที่เกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ ควบคุมดูแลกำรท ำควำมสะอำดของภำรโรง กำรอนุญำตใช้ห้องประชุม 
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(9) ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักประกันสัญญำจ้ำงพนักงำน /เจ้ำหน้ำที่ และหลักฐำนค้ ำประกันของ
พนักงำน/เจ้ำหน้ำที่/ลูกจ้ำงให้เป็นปัจจุบัน 

(10) บ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ให้ใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
                     (11) รับใบลำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุญำตลงนำม  และจัดท ำบัญชีควบคุมวันลำให้เป็นปัจจุบัน 

(12) จัดเก็บข้อมูลลงเว็บไซด์ และไลน์@ ของสหกรณ ์และดูแลตอบข้อสงสัยของสมำชิกที่ถำม 
ผ่ำนเว็บไซด์  ,ไลน์ ) Line  (กล่องข้อควำม ) Messenger) และ อ่ืน ๆ  

(13) กำรขอบริกำรใช้รถสหกรณ์  ควบคุมกำรใช้รถและกำรบ ำรุงรักษำรถ กำรท ำควำมสะอำดรถ  
ต่อทะเบียนและต่อประกันภัยรถยนต์ทั้ง 2 คัน  
  (14) ออกหนังสือรับรองหุ้น -งินฝำก เปน็ภำษำอังกฤษเ-หนี้  

(15) ร่วมเป็นธุระในกำรจัดสถำนที่ประชุมใหญ่   
(16) จัดกำรต้อนรับและรับรองแขกของสหกรณ์ 
(17) ด ำเนินกำรงำนอ่ืนที่ไม่เข้ำกับฝ่ำยใดให้อยู่กับฝ่ำยอ ำนวยกำร 
(18) ปฏิบัติงำนอ่ืน ตำมที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรและผู้จัดกำรหรือรองผู้จัดกำรมอบหมำย 

 

             
 

เอกสำรหลักฐำน เล่ม คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธบิายเพิม่เตมิ   สหกรณ์มกีารก าหนดลกัษณะงาน (Job Description) ไวม้ากน้อยเพยีงใด   
 - ไม่ม ี        ได ้    0  คะแนน 
 - มกีารก าหนดลกัษณะงาน 1 – 2 งาน    ได ้    1  คะแนน 
 - มกีารก าหนดลกัษณะงาน 3 – 4 งาน    ได ้    3  คะแนน 
 - มกีารก าหนดลกัษณะงาน 5 งาน ขึน้ไป    ได ้    5  คะแนน 
 (พรอ้มแนบหลกัฐาน)  
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 (6)  สหกรณ์มีกำรก ำหนดคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง (Job Specification) หรือไม่ 
 
   มี    ไม่มี 
 
        กรณีมีโปรดระบุชื่อคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

สหกรณ์มีกำรก ำหนดคุณสมบัติเฉพำะ ต ำแหน่ง ซึ่งก ำหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงำน ดังนี้  
 

 ตอนที่ 1 คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง  
 

ตำมระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด ว่ำด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน 
ของพนักงำน  )ฉบับที่ 2 ( พ .ศ.2562 หมวด 4 ข้อ 21 กำรบรรจุและแต่งตั้งหรือเลื่อนต ำแหน่งพนักงำน 
 
 

ต าแหน่ง คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง 
1. ผู้จัดกำร (1) ต้องด ำรงต ำแหน่งรองผู้จัดกำรในสหกรณ์นี้มำแล้วไม่น้อยกว่ำ  2  ปี  หรือด ำรง

ต ำแหน่งพนักงำนในสหกรณ์นี้มำแล้วไม่น้อยกว่ำ  5  ปี หรือ   
(2) บุคคลอ่ืนที่มีวุฒิไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีและมีควำมเหมำะสมแก่ต ำแหน่งตำมที่

คณะกรรมกำรเห็นสมควร โดยต้องมีประสบกำรณ์ทำงกำรบริหำรกิจกำรสหกรณ์หรือ
กำรบริหำรธุรกิจทำงกำรเงินมำแล้วไม่น้อยกว่ำ  2  ปี  

2. รองผู้จัดกำร (1) ต้องด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยมำแล้วไม่น้อยกว่ำ  2   ปี หรือด ำรงต ำแหน่ง
พนักงำนสหกรณ์นี้มำแล้วไม่น้อยกว่ำ  5  ปี หรือ 

(2) บุคคลอ่ืนที่มีวุฒิไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีและมีควำมเหมำะสมแก่ต ำแหน่งตำมคณะกรรมกำร
เห็นสมควร 

3. หัวหน้ำฝ่ำย       ต้องได้รับวุฒิไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรี หรือด ำรงต ำแหน่งพนักงำนในสหกรณ์นี้มำแล้ว 
       ไม่น้อยกว่ำ  2  ปี   

4. พนักงำนกำรเงิน 
   พนักงำนบัญชี 
   พนักงำนอ ำนวยกำร 
   พนักงำนสินเชื่อ 
   พนักงำนอำวุโส 

      ต้องเป็นผู้ได้รับวุฒิไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีที่ทำงสหกรณ์ต้องกำรและต้องเป็นวุฒิ                
      ที่ทำงรำชกำรรับรอง  พนักงำนอำวุโส  ต้องปฏิบัติงำนในสหกรณ์มำแล้วไม่น้อย
กว่ำ 10 ปี 

5. พนักงำนบริกำร 
    นักกำรภำรโรง  

     ต้องเป็นผู้ได้รับวุฒิไม่ต่ ำกว่ำมัธยมศึกษำปีที่ 6 หรือเทียบเท่ำที่ทำงสหกรณ์ต้องกำร 
และต้องเป็นวุฒที่ทำงรำชกำรรับรอง  พนักงำนบริกำรต้องปฏิบัติงำนในสหกรณ์มำแล้ว 
ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
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เอกสำรหลักฐำน เล่ม คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (7) สหกรณ์มีกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรศึกษำอบรมแก่บุคลำกร ในระยะ 3 ปี ดังนี้ 
ผู้เข้ารับการอบรม ปี เรื่องท่ีอบรม หน่วยงานที่จัด 
กรรมกำร    2561 ก ำหนดทิศทำงสร้ำงควำมเชื่อมั่นของสหกรณ์ 

ออมทรัพย์ครู วันที่ 8 กันยำยน 2561 
ชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์ 

แห่งประเทศไทย 
เจ้ำหน้ำที่ ประชุมเชิงปฏิบัติกำรโครงกำรเสริมสร้ำงควำมรู้

ควำมเข้ำใจและเตรียมควำมพร้อมแก่สหกรณ์
และกลุ่มเกษตรกร วันที่ 14 กันยำยน 2561 

ชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์ 
แห่งประเทศไทย 

สมำชิก โครงกำรพัฒนำศักยภำพสมำชิก ปี  2561 สอ.อย. 
ผู้ตรวจสอบกิจกำร โครงกำรอบรมผู้ตรวจสอบศูนย์ประสำนงำน

สมำคมฌำปนกิจฯ วันที่ 24 สิงหำคม 2561  
สมำคมฌำปนกิจ ชุมนุม 
สหกรณ์ออมทรัพย์ฯ 

กรรมกำร    2562 กำรประชุมเครือข่ำยสหกรณ์ออมทรัพย์ครู  
ภำคกลำง  7 มีนำคม 2562 

สหกรณ์ออมทรัพย์ครูภำค 
กลำง 

เจ้ำหน้ำที่ โครงกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรกำรรำยงำนข้อมูล
ทำงกำรเงินสหกรณ์ วันที่ 1-2 สิงหำคม 2562 

ชุมนุมสหกรณ์ฯ 

สมำชิก โครงกำรพัฒนำศักยภำพสมำชิก ปี  2562 สอ.อย. 
ผู้ตรวจสอบกิจกำร ประชุมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือสร้ำงกำรส่วนร่วมใน 

กำรป้องกัน วันที่ 19 เมษำยน 2562 
 ชุมนุมสหกรณ์ฯ 

อธบิายเพิม่เตมิ   สหกรณ์มกีารก าหนดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง (Job Specification) หรอืไม่  
 - ไม่ม ี        ได ้    0  คะแนน 
 - มกีารก าหนดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง 1 – 2 งาน   ได ้    1  คะแนน 
 - มกีารก าหนดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง 3 – 4 งาน   ได ้    3  คะแนน 
 - มกีารก าหนดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง 5 งาน ขึน้ไป  ได ้    5  คะแนน 
 (พรอ้มแนบหลกัฐาน) 
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ผู้เข้ารับการอบรม ปี เรื่องท่ีอบรม หน่วยงานที่จัด 
กรรมกำร    2563 กำรสัมมนำวันออมแห่งชำติ  วันที่ 31 ตุลำคม 

2563  
ชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์ 

แห่งประเทศไทย 
เจ้ำหน้ำที่ กำรบริหำรสินเชื่อและกำรเจรจำเพื่อติดตำม 

หนี้ วันที่ 21-23 มกรำคม 2563 
ชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์ 

แห่งประเทศไทย 
สมำชิก โครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรผู้ตรวจสอบกิจกำร

สหกรณ์ข้ันพ้ืนฐำน วันที่ 21-23 มกรำคม      
2563 

สหกรณ์จังหวัดฯ 

ผู้ตรวจสอบกิจกำร โครงกำรพัฒนำบุคลำกร ปี 2563 สอ.อย. 
 

เอกสำรหลักฐำน ปี 2561 

         
นำยโชค  ปุยอ๊อด  กรรมกำร                            
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                                                     นำงมะลิ  สัญญะวี  เจ้ำหน้ำที่ 

 

 
โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรและสมำชิก ซึ่งสหกรณ์จัดอบรมให้แก่สมำชิก 
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นำยนคร  เพชรวัฒนำ ผู้ตรวจสอบ 

 
เอกสำรหลักฐำน ปี 2562 

 
นำยศักดิ์ผจญ  เริงใจ  กรรมกำร 
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     นำงสำวธีระนุช   อัตตะสำระ เจ้ำหน้ำที่  

 

               
          โครงกำรพัฒนำสมำชิกของสหกรณ์                   นำยไพศำล ไตรพรหม ผู้ตรวจสอบ 
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เอกสำรหลักฐำน ปี 2563 
 

 
นำยด ำหริ  งิมสันเทียะ กรรมกำร                       

 

 
               

                            นำงมะลิ  สัญญะวี เจ้ำหน้ำที่ 
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        นำงสุรีรัตน์  เสถียรภักดิ์  สมำชิก                                      โครงกำรพัฒนำบุคลำกร ปี 2563  
             กิจกรรมศึกษำดูงำน กรรมกำร พนักงำน และผู้ตรวจสอบ 
                นำงมณฑำทิพย์  ไต่เป็นสุข และ คณะผู้ตรวจสอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(8) สหกรณ์มีกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในหรือไม่ และได้รับกำรจัดชั้น 
กำรควบคุมในจำกกรมตรวจบัญชีสหกรณ์อยู่ในระดับใด  

 
     มี     ไม่มี 
 
  สหกรณ์มีวิธีกำรจัดท ำกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุมภำยใน ดังนี้ 

  1. จัดท ำแผนกำรวิเครำะห์และบริหำรควำมเสี่ยง 
  2. จัดท ำแผนกำรควบคุมภำยใน  
  3 กำรตรวจสอบบัญชีจำกบริษัท เอ็น.เอส.เค. สอบบัญชีและกฎหมำย จ ำกัด     

     4.กำรให้มีสัญญำค้ ำประกันเจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์  กำรให้ค้ ำประกันสัญญำเงินกู้ของสหกรณ์ 

อธบิายเพิม่เตมิ  ใน 3 ปี สหกรณ์สง่เสรมิสนบัสนุนการฝึกอบรมใหแ้ก่ กรรมการ เจา้หน้าที ่สมาชกิ หรอืผูต้รวจสอบกจิการ 
บา้งหรอืไม่ ถา้มใีหร้ะบุแต่ละปีว่าสหกรณ์จดัการศกึษาอบรม ใหแ้ก่ กรรมการ เจา้หน้าที ่สมาชกิ หรอืผูต้รวจสอบกจิการ 
ชื่อเรื่องอะไรบา้ง และสหกรณ์จดัขึน้เองหรอืสง่เขา้หลกัสตูรทีห่น่วยงานอื่นจดั    

กรรมการ เขา้ร่วมอบรม  ได ้ 2.5 คะแนน 
เจา้หน้าที ่เขา้ร่วมอบรม  ได ้2.5  คะแนน 
สมาชกิ  เขา้ร่วมอบรม  ได ้2.5  คะแนน 
ผูต้รวจสอบกจิการ เขา้ร่วมอบรม ได ้2.5  คะแนน 
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       สหกรณ์ได้รับกำรจัดชั้นกำรควบคุมภำยในจำกกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ อยู่ในระดับ 

   ระดับดีมำก      ระดับดี 
   ระดับควรปรับปรุง      ระดับต้องแก้ไข 
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อธบิายเพิม่เตมิ   การบรหิารความเสีย่งและการควบคุมภายใน เป็นสิง่ส าคญัของการก ากบัดูแลกจิการทีด่ตีามหลกัธรรมาภบิาล 
เพื่อใหส้หกรณ์มกีารด าเนินการจดัการความเสีย่ง และการควบคุมภายในอยา่งเป็นระบบ และต่อเนื่อง  
 กรณีระบุวธิกีาร (พรอ้มแนบหลกัฐาน) 
 - ไมม่กีารจดัท า     ได ้  0  คะแนน 
 - มกีารบรหิารความเสีย่งและการควบคุมภายใน 1 – 2 โครงการ   ได ้  3  คะแนน 
 - มกีารบรหิารความเสีย่งและการควบคุมภายใน 3 โครงการ ขึน้ไป ได ้  5  คะแนน  
ดจูากรายงานการจดัชัน้การควบคุมภายในของกรมตรวจบญัชสีหกรณ์  
 - ระดบัตอ้งแกไ้ข    ได ้  0  คะแนน 
 - ระดบัควรปรบัปรุง    ได ้  1  คะแนน 
 - ระดบัด ี     ได ้  3  คะแนน 
 - ระดบัดมีาก     ได ้  5  คะแนน 
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  (9)  กำรจัดสรรก ำไรสุทธิเป็นทุนส ำรอง  อัตรำกำรจัดสรรทุนส ำรองย้อนหลัง 5 ปี 
                    - สหกรณ์จัดสรรก ำไรสุทธิประจ ำปี 2563 เป็นทุนส ำรอง ร้อยละ  10 
                    - สหกรณ์จัดสรรก ำไรสุทธิประจ ำปี 2562 เป็นทุนส ำรอง ร้อยละ  10 
                    - สหกรณ์จัดสรรก ำไรสุทธิประจ ำปี 2561 เป็นทุนส ำรอง ร้อยละ  10 
                    - สหกรณ์จัดสรรก ำไรสุทธิประจ ำปี 2560 เป็นทุนส ำรอง ร้อยละ  10 
                    - สหกรณ์จัดสรรก ำไรสุทธิประจ ำปี 2559 เป็นทุนส ำรอง ร้อยละ  10 
 
              สรุป  อัตราเฉลี่ย 5  ปี  เท่ากับ  10  

รำยละเอียดดังรำยงำนกิจกำรประจ ำปี 2559 – 2563 
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(10)   สหกรณ์มีกำรด ำรงสินทรัพย์สภำพคล่องตำมกฎกระทรวงว่ำด้วยกำรด ำรงสินทรัพย์สภำพคล่อง 

ของสหกรณ์ โดยให้เป็นไปตำมเกณฑ์ท่ีนำยทะเบียนสหกรณ์ก ำหนด 
     มี ร้อยละ   24.55   (ณ วันที่ 31 ธันวำคม 2563) ซ่ึงสูงกว่า  กฎกระทรวงก ำหนด 

  
 

อธบิายเพิม่เตมิ การจดัสรรก าไรสุทธเิป็นทุนส ารองยอ้นหลงั 5 ปี ว่าคดิเป็นรอ้ยละเท่าใด และหาอตัราเฉลีย่ 5 ปี   
- กรณจีดัสรรอตัราเฉลีย่ 5 ปี รอ้ยละ   8 – 10     ได ้ 2  คะแนน 

  - กรณจีดัสรรอตัราเฉลีย่ 5 ปี รอ้ยละ  10 – 12   ได ้ 4  คะแนน 
  - กรณจีดัสรรอตัราเฉลีย่ 5 ปี รอ้ยละ  12 – 14   ได ้ 6 คะแนน 
  - กรณจีดัสรรอตัราเฉลีย่ 5 ปี รอ้ยละ  14 – 15   ได ้ 8 คะแนน 
  - กรณจีดัสรรอตัราเฉลีย่ 5 ปี มากกว่ารอ้ยละ 15    ได ้10 คะแนน 

 รำยงำนกำรด ำรงสนิทรัพย์สภำพคล่องประจ ำเดือนธนัวำคม 2563 
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(11)  สหกรณ์มีกำรติดต่อสื่อสำรกับสมำชิกผ่ำนช่องทำงใดบ้ำง หรือไม่  
 

    มี    ไม่มี 
 สหกรณ์มีการติดต่อสื่อสารกับสมาชิกผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  

1. www.ayutthayatsc.net 
2. facebook ayutthayatsc 
3. E-mail :  ayutthayatsc@gmail.com 
4. ID Line : @iqz6868h 
5. จดหมำยข่ำว /ข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 

 
เว็บไซด์ของสหกรณ์ www.ayutthayatsc.net 

 

อธบิายเพิม่เตมิ สหกรณ์มกีารด ารงสนิทรพัยส์ภาพคล่อง ตามกฎกระทรวงว่าดว้ยการด ารงสนิทรพัยส์ภาพคล่องของ
สหกรณ์ โดยใหเ้ป็นไปตามเกณฑท์ีน่ายทะเบยีนสหกรณ์ก าหนด  
 -  ต ่ากว่าทีก่ฎกระทรวงก าหนด      ได ้  0  คะแนน 
 -  เท่ากบัทีก่ฎกระทรวงก าหนด      ได ้  3  คะแนน 
 -  สงูกว่าทีก่ฎกระทรวงก าหนด      ได ้  5  คะแนน 
  

http://www.ayutthayatsc.net/
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Facebook : ayutthayatsc 
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                   E-mail :  ayutthayatsc@gmail.com            กำรสื่อสำรกับสมำชิก ทำง Line App 

 

 
    ตัวอย่ำงจดหมำยข่ำว 
 
 
 

 
 

อธบิายเพิม่เตมิ   สหกรณ์มกีารตดิต่อสื่อสารกบัสมาชกิผา่นช่องทางใดบา้ง เช่น หนงัสอืเวียนสหกรณ์ จดหมายขา่ว 
อนิเตอรเ์น็ท เวบ็ไซต ์เฟสบุคส ์และไลน์  ฯลฯ 
กรณีระบุวธิกีาร   
 - ช่องทางตดิต่อ 1 – 2 ช่องทาง     ได ้ 1  คะแนน 
 - ช่องทางตดิต่อ 3 – 4 ช่องทาง     ได ้ 2  คะแนน  

- ช่องทางตดิต่อ 5 ช่องทาง ขึน้ไป    ได ้ 5  คะแนน  
 (พรอ้มแนบหลกัฐาน) 

mailto:ayutthayatsc@gmail.com


42 
 

 (12)  สหกรณ์มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่หรือไม่ 
 
    มี    ไม่มี 
 
 สหกรณ์มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่ 6 เดือนครั้ง เพื่อประเมินศักยภำพในกำรปฏิบัติงำน โดยมี
กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน ด ำเนินกำรประเมินตำมแบบ แบบประเมินและสรุปผลกำรประเมิน ดังตัวอย่ำง  
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ตัวอย่ำงแบบประเมิน 

                         
 

 
 

เล่มรำยงำนเพ่ือขอรับกำรประเมิน 
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรเพื่อประเมินผลคงสภำพกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(13) ผลส ำเร็จของกำรบริหำรจัดกำรที่ส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของสมำชิกสหกรณ์ 
ทั้งทำงตรง และทำงอ้อม อย่ำงเป็นรูปธรรม 
 
    มี     ไม่มี 
                ผลส ำเร็จของกำรบริหำรจัดกำรส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของสมำชิกสหกรณ์ 
ทั้งทำงตรง และทำงอ้อม อย่ำงเป็นรูปธรรม   สหกรณ์มีกำรด ำเนินกำร  
 1. เรื่องทุนส่งเสริมกำรศึกษำบุตรสมำชิกสหกรณ์ ปี 2563 จ ำนวน   443 รำย เป็นเงินทั้งสิ้น 723,500 
บำท 
 2. โครงกำรขอชะลอกำรช ำระหนี้เงินต้น ประจ ำปี 2563 โดยสำมำรถชะลอกำรช ำระหนี้เงินต้นได้คนละ 
2 สัญญำ ระหว่ำงเดือน พฤษภำคม – มิถุนำยน 2563   มีจ ำนวน  2,890  รำย 
 3. ก ำหนดอัตรำเงินรับฝำกสูงกว่ำธนำคำรพำณิชย์ 
 4. ปรับโครงสร้ำงหนี้ โดยสำมำรถลดกำรช ำระหุ้น ลดเงินฝำก เลือกวิธีกำรช ำระหนี้ ขยำยเวลำกำรช ำระ
หนี้ ไม่เกิน 350 งวด ภำยในอำยุไม่เกิน 90 ปี จ ำนวน 817 รำย 

อธบิายเพิม่เตมิ   สหกรณ์มกีารประเมนิผลการปฏบิตังิานเจา้หน้าที ่เช่น มกีารประเมนิ 1 ปี  มกีารประเมนิ 6 เดอืนครัง้ 
เพื่อประเมนิศกัยภาพในการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที ่
 - ไม่ม ี       ได ้ 0  คะแนน 
 - มกีารประเมนิปีละ 1 ครัง้     ได ้ 3  คะแนน 
 - มกีารประเมนิปีละ 2 ครัง้ ขึน้ไป     ได ้ 5  คะแนน 
(พรอ้มแนบหลกัฐาน) 
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 5. กำรให้กู้โครงกำรเงินกู้สำมัญปันผลรำยปี พ.ศ. 2563 จ ำนวน 643 รำย 
 6. เงินกู้โครงกำรยกระดับคุณภำพชีวิตพิชิตโควิด 19   จ ำนวน 919 รำย จ ำนวน 738,302,900 บำท 
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(14) ในรอบ 3 ปี สหกรณ์ส่งบุคลำกรเข้ำร่วมกิจกรรมเขตพ้ืนที่สหกรณ์สมำชิก ชสอ. ภำคหรือไม่ 
 
    มี     ไม่มี 
   กรณมีีโปรดระบุกำรส่งบุคลำกรเข้ำร่วมกิจกรรมของเขตพ้ืนที่สหกรณ์สมำชิก ชสอ. 

1. นำงกำญจนำภรณ์ ปฐมปัทมะ รองผู้จัดกำรออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด เข้ำร่วม
โครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร “ก้ำวทันมำตรฐำนกำรบัญชีสหกรณ์และภำษีที่เกี่ยวข้องกับสหกรณ์ออมทรัพย์” ระหว่ำง
วันที่ 3-4 มีนำคม 2559 จัดโดยชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประเทศไทย จ ำกัด  

2. ฝ่ำยบริหำรเข้ำร่วมกำรประชุมสัมมนำ เรื่อง “ก ำหนดทิศทำงสร้ำงควำมเชื่อมั่น ของสหกรณ์ออม
ทรัพย์ครู” วันที่ 8 กันยำยน 2561 จัดโดยชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประเทศไทย  

3.  ฝ่ำยจัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด เข้ำร่วมโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร 
“กำรพัฒนำสหกรณ์มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์” ระหว่ำงวันที่ 12-13 มกรำคม 2562 จัดโดยเขต
พ้ืนที่สหกรณ์สมำชิก ชสอ.ภำคกลำง  

4.  นำงกำญจนำภรณ์ ปฐมปัทมะ รองผู้จัดกำรออมทรัพย์ครูพระนครศรีอยุธยำ จ ำกัด เข้ำร่วม
โครงกำรสัมมนำศูนย์ประสำนงำน 4  ภูมิภำค( ภำคกลำงภำคตะวันตก) ระหว่ำงวันที่ 17-18 กรกฎำคม 2563 จัดโดย
ชุมชนสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประทศไทย (สส.ชสอ.) 

อธบิายเพิม่เตมิ   ผลส าเรจ็ของการบรหิารจดัการทีส่ง่ผลต่อการพฒันาคุณภาพชวีติของสมาชกิสหกรณ์ ทัง้ทางตรง และ
ทางออ้ม อย่างเป็นรปูธรรม 
 -  ผลส าเรจ็  1 – 2 เรื่อง    ได ้    1  คะแนน 
 -  ผลส าเรจ็  3 – 4 เรื่อง    ได ้    3  คะแนน 
 -  ผลส าเรจ็  5 เรื่อง ขึน้ไป    ได ้    5  คะแนน 
 (พรอ้มแนบหลกัฐาน) 
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5. ฝ่ำยบริหำรและฝ่ำยจัดกำรเข้ำร่วมกำรสัมมนำวันออมแห่งชำติ ในวันที่ 31 ตุลำคม 2563  
6. เจ้ำหน้ำที่เข้ำรับกำรอบรม เรื่อง “กำรบริหำรสินเชื่อและกำรเจรจำเพ่ือติดตำมหนี้” ระหว่ำงวันที่ 

21-23 มกรำคม 2563 จัดโดยชุมชนสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประทศไทย (สส.ชสอ.) 
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ปฏิบัติงำนศูนย์ประสำนงำน สสอค. และ สส.ชสอ. 
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(15) สหกรณ์น ำเสนอวิธีกำรบริหำรจัดกำรสหกรณ์และเป็นตัวอย่ำงให้สหกรณ์อ่ืนสำมำรถ 
น ำไปใช้ประโยชน์อย่ำงเป็นรูปธรรม 
 

กำรบริหำรจัดกำรด้ำนบัญชีและระบบโปรแกรม มีระบบและขั้นตอน ดังนี้ 

 

อธบิายเพิม่เตมิ   สหกรณ์สง่บุคลากรเขา้ร่วมกจิกรรมเขตพืน้ทีส่หกรณ์สมาชกิ ชสอ. ภาค  กรณีมรีะบุกจิกรรมทีเ่ขา้ร่วม 
 -  เขา้ร่วม 1 – 2 กจิกรรม    ได ้    1  คะแนน 
 -  เขา้ร่วม 3 – 4 กจิกรรม    ได ้    3  คะแนน 
 -  เขา้ร่วม  5 กจิกรรม ขึน้ไป   ได ้    5  คะแนน 
 (พรอ้มแนบหลกัฐาน) 
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 จำกกำรด ำเนินงำนที่เป็นระบบ สำมำรถเป็นต้นแบบให้สหกรณ์อ่ืนมำศึกษำดูงำน เช่น  สหกรณ์ออมทรัพย์
ครอูอมทรัพย์ครูประจวบคีรีขันธ์ และสหกรณ์ออมทรัพย์ครูมหำสำรคำม เป็นต้น 

 

                   
  
 

    
ภำพคณะมำศึกษำดูงำน 

 

     
 

คลิปวีดิโอ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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อธบิายเพิม่เตมิ   สหกรณ์น าเสนอวธิกีารบรหิารจดัการสหกรณ์และเป็นตวัอย่างใหส้หกรณ์อื่นสามารถน าไปใชป้ระโยชน์
อย่างเป็นรปูธรรม กรณีอธบิายเพิม่เตมิ แนบเอกสาร พรอ้มซดี ีหรอืวดีทีศัน์  ได ้ 10 คะแนน 



 



คณะท ำงำน 
กำรจดัท ำข้อมูลกำรคดัเลือกสหกรณ์ออมทรพัยดี์เด่น 

และนักสหกรณ์ออมทรพัยดี์เด่น ประจ ำปี 2564 
 

 นายไพศาล ไหวฉลาด ประธานทีป่รกึษา 
 นายสมนึก อ ่าพนัธ ์ ประธานอนุกรรมการ 
 นายปฏญิญา ไตรพรหม รองประธานอนุกรรมการ 
 น.ส.สมบรูณ์ แกว้สุวรรณ อนุกรรมการ 
 น.ส.พเยาว ์ ฤทธแิพทย ์ อนุกรรมการ 
 น.ส.เพญ็พรรณ กรงึไกร อนุกรรมการ 
 นายธนะชยั อยูม่ ัน่ อนุกรรมการ 
 นางสาวนุชนก หอมขจร อนุกรรมการ 
 นางสาวกฤษณา บุญประคม อนุกรรมการ 
 นางกาญจนาภรณ์ ปฐมปัทมะ อนุกรรมการ 
 นางอรณุลกัษณ์ ผดุงสุทธิเ์กษม อนุกรรมการ 
 น.ส.ธรีะนุช อตัตะสาระ อนุกรรมการ 
 นายจริฏัฐธ์นิก การฤกษ์ อนุกรรมการ 
 น.ส.สุดา เรอืงปราชญ์ อนุกรรมการและเลขานุการ 
 น.ส.ศริริตัน์ สุคนัธพฤกษ ์ อนุกรรมการและผูช้่วยเลขานุการ 
 นางนทัธมน ลกัษณะโยธนิ อนุกรรมการและผูช้่วยเลขานุการ 

 



สหกรณ์ออมทรพัยค์รพูระนครศรีอยธุยา จ ากดั
PHRA NAKORN S I  AYUTTHAYA TEACHER SAV INGS AND CRED IT   CO -OPERAT IVE L IM ITED


