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บทคัดยอ 

 การศึกษานี้มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาระบบบัญชีของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน 

ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา โดยใชการสัมภาษณเชิงลึกในการรวบรวมขอมูล ประชากร คือ 

กรรมการกลุมออมทรัพย จํานวน 4 ราย ผลจากการศึกษาพบวา กลุมออมทรัพยขาดความรู ความเขาใจ

ในการจัดทําบัญชีอยางเปนระบบ เอกสารที่ใชประกอบการจัดทําบัญชี ไมครบถวน และขอมูลทางดาน

บัญชีไมเพียงพอตอการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน เนื่องจากไมมีการจดบันทึกขอมูลทางบัญชีที่

ถูกตอง ไมมีการจัดทําสมุดบัญชีและทะเบียนคุม 

ผูวิจัยไดทําการพัฒนาระบบบัญชีใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะการ

ดําเนินงานของกลุมออมทรัพย จํานวน 3 ระบบ คือ 1) ระบบบัญชีดานการรับเงิน 2) ระบบบัญชีดานการ

จายเงิน 3) ระบบบัญชีการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน นอกจากนั้นไดมีการพัฒนาสมุดบัญชี ทะเบียน

คุมและเอกสารทางบัญชี ที่มีความจําเปนในการจดบันทึกขอมูล ทั้งนี้เพื่อชวยใหเกิดความสะดวกในการ

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุม และเพื่อใหรายงานผลการดําเนินงานของกลุมออมทรัพยมีความ

ถูกตอง นาเชื่อถือ แสดงใหเห็นถึงการดําเนินงานที่โปรงใสของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน 
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บทที่ 1 

บทนํา 
 

1.1 ความสําคัญและท่ีมาของปญหาที่ทําการวิจัย 
 

ดวยสภาพเศรษฐกิจที่ตกต่ําในหลายปที่ผานมา ภาครัฐมีการสนับสนุนใหประชาชนรวมตัวกัน 

จัดตั้งกลุ มออมทรัพยขึ้น เพื่อสงเสริมการเรียนรูในการพัฒนาตนเองและสังคม โดยใชเงินทุนเปน

เครื่องมือในการพัฒนาคน (อิสรนันท  ทรงเนติ เชาวลิต, 2557) เพื่อใหเกิดการชวยเหลือซึ่งกันและกัน 

ดานเงินทุนประกอบอาชีพ รวมถึงเงินทุนในการดํารงชีพ ในทั้งนี้ก็เพื่อมุงหวังใหชุมชนเกิดความเขมแข็ง

ตั้งแตฐานราก ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี  ชุมชนมีศักยภาพเพียงพอในการบริหารจัดการและสามารถ

พึ่งตนเองได  ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนที่ยั่งยืน ตองเริ่มมาจากการสรางรากฐานที่เขมแข็ง 

เปลี่ยนแนวคิดจากการพึ่งพาทุนภายนอกมาสูการพึ่งพาทุนที่เกิดข้ึน จากการจัดการของชุมชนเอง   

ชาวบานในหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา สวนใหญประกอบอาชีพ

เกษตรกร คือ ทํานาขาว  บางรายขาดแหลงเงินทุน จึงตองกูยืมจากนายทุนนอกระบบและตองประสบกับ

ปญหาอัตราดอกเบี้ยที่สูงเกินจริง และชาวบานไมนิยมนําเงินไปฝากธนาคาร เนื่องจากเมื่อยอนกลับไป 10 

ปที่แลวการเดินทางระหวางหมูบานกับธนาคารไมสะดวกมากนัก  ดวยเหตุนี้ชาวบานจึงเริ่มทําการศึกษา 

เรียนรูการออมรูปแบบตาง จนเกิดแนวความคิดตั้งกลุมออมทรัพย ที่มีชื่อวา “กลุมออมทรัพยหมูบานดอน

คัน” กอตั้งในป 2550 เริ่มจากการชักชวนชาวบานในชุมชนเขารวมเปนสมาชิก จนปจจุบันมีจํานวน

สมาชิก 500 คน   

กิจกรรมของกลุม มีการบริการรับฝากเงินสะสมประจําเดือน ใหผลตอบแทนรอยละ 1 ตอเดือน 

เงินกูยืมเงินเพื่อนําไปเปนเงินทุนในการลงทุนหรือดํารงชีพ โดยคิดดอกเบี้ยรอยละ 1.5 ตอเดือน และเมื่อ

สิ้นปกลุมออมทรัพยจะมีการจายเงินปนผลใหแกสมาชิก รอยละ 1 จากกําไรจากการดําเนินงานของกลุม 

ดานสวัสดิการอื่นๆ ของสมาชิก มีการจายเงินสงเคราะหกรณีตางๆ เชน เสียชีวิต แตงงาน บวช เปนตน 

ทางดานระบบบัญชี กลุมออมทรัพยใชวิธีการศึกษาเรียนรูดวยตัวเอง มีการจัดทําสมุดจดบันทึก

อยางงายเพื่อใชจดรายละเอียดการรับ จายเงินจากสมาชิก ระบบการจัดเก็บเอกสารทางบัญชีไมเหมาะสม 

รูปแบบงบการเงินไมถูกตองตามหลักการบัญชี ซึ่งเมื่อกลุมออมทรัพยมีการเติบโตมากขึ้น มีจํานวนสมาชิก

เพิ่มขึ้นจากเดิม มีความซับซอนของรายการหรือกิจกรรมของกลุมมากขึ้น ระบบบัญชีดังกลาวไมสามารถ

รองรับความซับซอนดังกลาวได อาจสงผลใหเกิดความผิดพลาดในการแสดงขอมูลทางการเงิน ระบบบัญชี

ไมมีการควบคุมภายในที่เหมาะสม ซึ่งสงผลกระทบตอความนาเชื่อถือของกลุมออมทรัพย ประธานกลุม

เห็นถึงความสําคัญกับประเด็นปญหาดังกลาว จึงตองใหมีการพัฒนาระบบบัญชีใหกับกลุมออมทรัพย
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หมูบานดอนคัน ซึ่งหากกลุมมีระบบบัญชีที่เพียงพอ จะชวยใหการดําเนินงานของกลุมมีประสิทธิภาพและ

เกิดความโปรงใสมากยิ่งข้ึน 

จากที่กลาวมาขางตน ผูวิจัยเล็งเห็นถึงความสําคัญและความจําเปนในการศึกษา การใหความรู 

ชวยพัฒนาปรับปรุงระบบของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา 

ใหสามารถจัดทําบัญชีที่ถูกตองไดดวยตัวเอง รวมถึงระบบบัญชีดังกลาวสามารถนําไปเปนแนวทางในการ

พัฒนาระบบบัญชีของกลุมออมทรัพย ที่มีลักษณะการดําเนินงานรูปแบบเดียวกันตอไปได 
 
 

1.2 วัตถุประสงคของโครงการวิจัย 

เพื่อพัฒนาระบบบัญชีของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ 

จังหวัดสงขลา 

 
 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

1.3.1 เพื่อนําผลการวิจัยไปปรับปรุงระบบบัญชี เพือ่เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานและ

สรางความโปรงใสในการบริหารจัดการเพื่อใหกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด         

อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา 

1.3.2 เพื่อเปนแนวทางใหกับกลุมออมทรัพยอื่น ไดนําผลที่ไดจากการวิจัยไปใชพัฒนาระบบ

บัญชีของกลุมออมทรัพยนั้นตอไปเพื่อเปนแนวทางในการสรางความเขาใจที่ดีตอสมาชิกกลุมออม

ทรัพย 

 

1.4 ขอบเขตของโครงการวิจัย 

ในการศึกษาครั้งนีท้ําการพัฒนาระบบของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอ

สทิงพระ จังหวัดสงขลา  

เครื่องมือที่ใชในการรวบรวมขอมูลจะเปนแบบสัมภาษณเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของกลุมออม

ทรัพย กระบวนการจัดทําบัญชี ปญหาอุปสรรคในการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําบัญชีและขอเสนอแนะ 

 

1.5  นิยามศัพทเฉพาะ 
 

กลุมออมทรัพย หมายถึง การรวมตัวกันของประชาชนเพื่อใหเกิดการชวยเหลือซึ่งกันและ

กันทางดานเงินทุน โดยกิจกรรมหลักของกลุมประกอบดวย การรับฝากเงินจากสมาชิก  การใหกูยืม

เงินเพื่อการลงทุนและการดํารงชีพ  
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การพัฒนาระบบบัญชี หมายถึง การทําใหระบบบัญชีมีแนวทางการปฏิบัติทางการจัดทํา

บัญชีใหสามารถนําเสนอขอมูลทางการบัญชีใหสําเร็จสมบูรณไมวาจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับสินทรัพย 

หนี้สิน รายได คาใชจาย และการประเมินผลในการดําเนินงานอยางถูกตองและเปนระบบแบบแผน

ที่ดี (นภาพร  เคลื่อนเพชร ,2557) 
 

ระบบบัญชี หมายถึง  ระบบการจัดเก็บขอมูลทางการเงินอันประกอบดวยแบบฟอรม หรือ

เอกสารตางๆ บันทึกทางการบัญชี รายงาน รวมถึงอุปกรณที่ใชในการรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับ

การดําเนินงาน และฐานะการเงินของกิจการ (วิไล  วีระปรียและ จงจิตต หลีกภัย ,2546) 
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บทที่  2 

แนวคิด ทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวของ 

 
2.1  แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวของ 

 

2.1.1 ความหมายของระบบบัญชี  (วิไล  วีระปรีย, จงจิตต หลีกภัยและประจิต  หาวัตร  

,2553)   คือ ระบบการจัดเก็บขอมูลทางการเงินผานการใชแบบฟอรม เอกสารตางๆ ในการบันทึกทาง

บัญชี รายงาน รวมถึงอุปกรณตางๆ ที่ไดนํามาใชในการรวมรวมขอมูลเกี่ยวกับผลการดําเนินงาน สถานะ

ทางการเงินของกิจการ ขอมูลที่ไดจะชวยสนับสนุนการวางแผน การตัดสินใจใหกับฝายบริหาร และขอมูล

ดังกลาวจะถูกนําเสนอแกบุคคลภายนอกผูมีสวนไดเสีย ประกอบดวย ผูถือหุน นักลงทุน เจาหนี้ หนวยงาน

ราชการที่เก่ียวของ เปนตน 
 

2.1.2 ระบบบัญชีจะประกอบดวย สวนประกอบที่สําคัญดังนี้ 

1) เอกสารและบันทึกทางการบัญชี ประกอบดวย 

1) แบบฟอรมตางๆ เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี ซึ่งแบบฟอรมเหลานี้จําเปนตอง

ใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี 

2) สมุดบัญชีเบื้องตน ใชสําหรับลงบันทึกรายการที่เกิดขึ้นครั้งแรก  ซึ่งประกอบดวย 

สมุดรายวันรับ สมุดรายวันจาย สมุดซื้อ สมุดขาย สมุดสงคืน สมุดรับคืน  

3) บัญชีแยกประเภท เปนสมุดรายการขั้นสุดทาย ที่ใชในการลงรายการที่ผานมากจาก

สมุดรายการเบื้องตน 

4) รายงาน หรืองบการเงิน ไดแก งบแสดงฐานะการเงิน งบกําไรขาดทุน งบกําไรสะสม 

รายงานสินคาคงเหลือ รายงานเงินสดรับ-เงินสดจาย ซึ่งขอมูลที่แสดงในงบการเงินจะชวยสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของฝายบริหาร 

2) วิธีการปฏิบัติงาน ของผูมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดทําบัญชี ไดแก การใชแบบฟอรม

ตางๆ การลงรายการในสมุดรายวันทั่วไป การผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภท และจัดทํางบการเงิน 

3) อุปกรณ เครื่องมือที่ใชในการจัดทําบัญชี เชน คอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร ซึ่งเปน

อุปกรณที่จะชวยทุนแรงในการปฏิบัติงาน 

 

2.1.3 ขั้นตอนการวางระบบบัญชี  

เมื่อไดรับความเห็นชอบจากฝายบริหารแลว ผูวางระบบบัญชีเริ่มปฏิบัติงาน ตามลําดับดังนี้ 

1) สํารวจขอมูลเบื้องตนของกิจการ  ในขั้นตอนนี้ผูวางระบบบัญชีจะไดทราบขอมูล

เบื้องตนของกิจการ ประกอบดวย รูปแบบกิจการ แผนผังองคกร รายการของธุรกิจ มีรายการใดบางที่

เกิดข้ึนเปนจํานวนมาก  โดยแบงเปนขั้นตอนดังนี้ 
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- การสัมภาษณ เก็บรวบรวมขอมูลจากบุคคลที่มีความรูในเรื่องนั้นๆ เชน ผูบริหาร 

พนักงานในแผนกดังกลาว  การสัมภาษณนี้จะทําใหนักออกแบบระบบทราบถึงขอมูลไดตรงเปาหมาย แตมี

คาใชจายสู ง (เมธสิทธิ์  พูลดี, 2550) 

- การสังเกตการณ  ผูวางระบบบัญชีจะเขาทําการสังเกตการณ การปฏิบัติงานจริงของ

เจาหนาที่ กระบวนการขั้นตอนในการทํางาน การรวบรวมขอมูลโดยใชเทคนิคการสังเกตการณ นัก

ออกแบบระบบควรเก็บขอมูลซ้ําหลายครั้ง เพื่อลดการคลาดเคลื่อนของขอมูลที่ไดรับ  การสังเกตการณ

สามารถปฏิบัติได 2 แบบ ดังนี้ 

1) การสังเกตการณแบบไมมีสวนรวม หมายถึง ผูสังเกตการณจะไมเปดเผยตัวเอง 

เพื่อใหไดรับขอมูลที่เกิดขึ้นจริงมากที่สุด 

2) การสังเกตการณแบบมีสวนรวม หมายถึง ผูสังเกตการณเปดเผยตัว ขณะเขาไป

ออกแบบระบบ ทั้งนี้จะมีขอจํากัด เนื่องจากขอมูลที่ไดรับอาจบิดเบือนจากความเปนจริง  

 

2) รวบรวมเอกสารขั้นตน ที่เปนหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี เชน ในการบันทึก

รายการขายเปนเงินสด เอกสารขั้นตน คือ ใบเสร็จรับเงิน  การบันทึกซ้ือสนิคามาเพื่อจําหนาย เอกสาร

เบื้องตนคือ ใบเสร็จรับเงิน ใบแจงหนี้ เปนตน 

3) ออกแบบรางระบบบัญชีใหม โดยจะมีการกําหนดรายละเอียดตอไปนี้ 

- แบบฟอรมหรือเอกสารที่จะใชในการบันทึกรายการ ตางๆ ของกิจการ  เชน ใบสําคัญ

จาย ใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี ใบแจงหนี้ เปนตน 

- สมุดบัญชี ไดแก สมุดรายวันเบื้องตนและบัญชีแยกประเภท 

- รายงานที่จะตองเสนอตอฝายบริหารและบุคคลภายใน เชน งบแสดงฐานะการเงิน งบ

กําไรขาดทุน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสวนของผูถือหุน  

4) กําหนดระบบการควบคุมภายใน  ในการปฏิบัติงาน ใหมีการตรวจสอบงานระหวาง

กัน ในการปฏิบัติงานบางอยาง ควรมีพนักงานอยางนอย 2 คน ซึ่งมีการปฏิบัติงานอยางเปนอิสระจากกัน  

มีการกําหนดอํานาจ หนาที่ของพนักงานอยางชัดเจน โดยทําเปนคูมือปฏิบัติงาน 

5) เมื่อระบบใหมไดถูกพัฒนาสมบูรณแลว กอนนําระบบดังกลาวออกมาใช ตองไดรับ

อนุมัติจากฝายบริหารกอน 

6) การติดตามผล หลังจากระบบไดถูกนํามาใชเปนเวลาพอสมควร ผูวางระบบจะตองมี

การติดตามผล วาระบบดังกลาวมีความเหมาะสมในทางปฏิบัติหรือไม คุมกับคาใชจายที่ไดลงทุนไปกับการ

วางระบบหรือไม 
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2.2 ประวัติกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา  

2.2.3 ประวัติความเปนมา 

กลุมออมทรัพยบานดอนคัน ตั้งอยูที่ 111 หมู 8 หมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ 

จังหวัดสงขลา จุดเริ่มตนของกลุมออมทรัพย ไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยา

เขตปตตานี เขามาแนะนําสงเสริมอาชีพใหชาวบานทําการแปรรูปผลิตภัณฑจากผลไมในชุมชน เชน กลวย 

กระทอน เปนตน นํามาแปรรูปเปนสินคา ไดแก กลวยฉาบ กลวยตาก กลวยกรอบแกว กระทอนสามรส 

นอกจากนั้นยังสนับสนุนเงินจํานวนหนึ่งใหชาวบานที่เขารวมกิจกรรม ทางหมูบานอยากใหเงินจํานวนนี้เกิด

ประโยชนตอชาวบานมากท่ีสุด  

จึงลงความเห็นวาตองการจัดตั้งเปนกลุมออมทรัพย โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหชาวบานในหมูที่ 

7 และหมูบานใกลเคียง ไดรูจักการเก็บออมเงินและไมตองการใหชาวบานเปนหนี้นอกระบบ และจัดตั้ง

กลุมออมทรัพยขึ้นในวันที่ 25  มิถุนายน พ.ศ. 2536 รวมระยะเวลาจนถึงปจจุบัน 26 ป มีสมาชิกทั้งหมด

จํานวน 550 คน ประกอบดวยสมาชิกที่อาศัยในหมูบานดอนคัน หมูที่ 7 จํานวน 200 คน และหมูที่ 8 

350 คน 

กลุมออมทรัพยมีวัตถุประสงคเพื่อเสริมสรางผลประโยชนทางเศรษฐกิจและสังคมของบรรดา

สมาชิก โดยวิธีชวยเหลือตนเอง ชวยเหลือซ่ึงกันและกันรวมกันดําเนินการดังตอไปนี้ 

1. สงเสริมใหสมาชิกออมทรัพย  

2. สงเสริมการชวยเหลือตนเองและชวยเหลือซ่ึงกันและกันในหมูสมาชิก 

4. ใหสวัสดิการหรือสงเคราะหตามสมควรแกสมาชิก 

5. ใหความชวยเหลือดานกิจการตางๆ ของชุมชนตามสมควร 

 คุณสมบัติของสมาชิกกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคันฯ มีภูมิลําเนาอยูในหมูบานดอนคัน 

ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา และตองปฏิบัติตามขอตกลงดังนี้ 

 1. สมาชิกตองมีจิตใจเขมแข็ง อดทน อดออม ประหยัด รับผิดชอบ 

 2. สมาชิกตองมีวินัยในการใชเงิน ชวยเหลือเก้ือกูล เอื้ออาทรซึ่งกันและกัน 

3. สมาชิกมีความซื่อสัตย และตรงตอเวลา 

4. โดยสมาชิกจะตองฝากเงินในวันที่ 9 - 10 ของทุกๆ เดือน การรับฝากเงินจะรับฝากเงิน

ครั้งละ 100-200 บาทตอคน เลือกแบบใดแบบหนึ่งคงที่ไปตลอด และไดรับดอกเบี้ยอัตรารอยละ 1 ตอป 
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5. การถอนเงิน เมื่อสมาชิกมีเงินฝากครบ 1,000 บาท จะสามารถถอนเงินได 

6. การกูเงิน  

- ผูกูมีอายุ 18 - 75 ป  

- เปนผูมีรายได วงเงินกูตอครั้ง 10,000 บาท สูงสุดไมเกิน 20,000 บาท และตอง

ชําระใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาไมเกิน 2 ป  

- มีสมาชิกค้ําประกันจํานวน 2 คน โดยมีเอกสารการกู ไดแก สําเนาทะเบียนบาน 

และ สําเนาบัตรประชาชนของผูกูและผูค้ําประกัน อยางละ 1 ฉบับ ทําแบบคําขอกู

และสัญญากูเงินใหไวตอกลุมออมทรัพยตามแบบที่กลุมออมทรัพยกําหนดไว 

- อัตราดอกเบี้ยรอยละ 1.5 ตอเดือน 

- การกูฉุกเฉิน เชน กรณีสมาชิกท่ีความจําเปนตองใชเงินเรงดวน เชน จัดงานบวช งาน

แตง สามารถกูฉุกเฉินไดรายละ ไมเกิน 30,000 บาท เปนเวลา 10 วัน โดยไมคิดคา

ดอกเบี้ย 

7. สมาชิกถึงแกกรรมจะไดรับเงินฌาปนกิจศพรายละ 4,000 บาท ยกเวนสมาชิกที่สมัคร

สมาชิกหลังจากอายุ 75 ปขึ้นไป จะไมไดรับสวัสดิการชวยเหลือดังกลาว  

8. การประชุมสมาชิกของกลุมออมทรัพยจะมีการจัดการประชุมปละ 1 ครั้ง ในเดือน

มิถุนายน เพื่อที่ประธานจะไดชี้แจง รายรับ รายจาย และเงินคงเหลือของกลุมออมทรัพย โดยสมาชิกที่เขา

รวมการประชุมจะไดรับเบี้ยประชุมคนละ 50 บาท หากกรณ ี สมาชิกมาไมครบ คาเบี้ยประชุมของสมาชิก

ที่ขาดจะถูกแบงใหกับสมาชิกทีเ่ขาประชุม 

 ในกรณีท่ีสมาชิกไมปฏิบัติตามขอตกลง ทางกลุมมีการกําหนดมาตรการ ดังนี้ 

 1. การเรงรัดหนี้สิน สมาชิกทุกคนตองยอมรับและตองปฏิบัตติาม 

 2. สมาชิกตองยอมใหวากลาวตักเตือน ในกรณีที่ไมปฏิบัติตามขอตกลงกลุม 

 3. สมาชิกตองชวยเหลือพ่ึงพาอาศัยซึ่งกันกัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

 ลักษณะการทํางานกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน มีการแตงตั้งคณะกรรมการและกําหนด

บทบาทหนาที่ของกรรมการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 2.1  โครงสรางคณะกรรมการกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา 

 

หนาที่ของคณะกรรมการ 

- ประธานทําหนาที่ในการควบคุมดูการดําเนินงานของกลุมออมทรัพยฯ บริหารเงินสดรับ

และเงินสดจายใหเพียงพอ  คอยติดตามการจายชําระเงินกู  ของสมาชิกที่อาศัยในหมูบานดอนคัน หมูที่ 8 

- รองประธานทําหนาที่คอยติดตามการจายชําระเงินกู  ของสมาชิกที่อาศัยในหมูบานดอน

คัน หมูที่ 7 

- เหรัญญิก แตงตั้งจากตัวแทนสมาชิกที่อาศัยหมูที่ 7 และ 8 หมูบานละ 1 คน ทําหนาที่

ใหบริการรับฝากเงิน จากสมาชิกกลุมออมทรัพยฯ 

 

นางปราณี  มณีดุลย  

ประธานกลุม                           

นางสาวธันยชนก  พรหมบริรักษ

รองประธานกรรมการ                      

นางปราณี   หนูสงค 

กรรมการ

นางสาวเสาลักษณ  มณีรัตน 

เหรัญญิก
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2.3 การทบทวนวรรณกรรม  
 

งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

สุทธนิตย  ทรัพยหงสทอง (2551) ไดทําการศึกษาแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและ

การเงินสําหรับธุรกิจจําหนายยาและเวชภัณฑของสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดย

ศึกษาระบบบัญชี โดยใชวิธีสมัภาษณแบบเจาะลึก รวมกับการสังเกตการณปฏิบัติงาน ผลจากการศึกษา

พบวา สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งมรีะบบบัญชี 7 ระบบ ประกอบดวย ระบบ

บัญชีขายและลูกหนี้ ระบบบัญชีซื้อและเจาหนี้ ระบบบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร ระบบคลังเวชภัณฑ 

ระบบงานรายไดอ่ืน ระบบงานคาใชจายอื่นและระบบงานครุภัณฑ  

สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชน ควรมีการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน ในดานโครงสราง

หนวยงาน กําหนดระเบียบวิธีและคูมือปฏิบัติงาน กําหนดการใชแบบฟอรม รวมถึงมีการตรวจสอบขอมูล

การปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหเกิดการบันทึกขอมูลและการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ลด

ขอผิดพลายและลดการทุจริตในองคกร  

 

   ภาวิณี  พูลเกิด (2556) ไดทําการศึกษาการพัฒนาระบบบัญชีสําหรับสถาบันการเงิน

ชุมชน รวมถึงลักษณะและรูปแบบการดําเนินงานของสถาบันการเงินชุมชน ประชากรที่ใชในการศึกษา คือ 

ผูที่มีหนาที่จัดทําบัญชีของสถาบันการเงินชุมชนและเจาหนาที่ที่มีความเกี่ยวของกับสถาบันการเงินชุมชน 

จํานวน 25 คน โดยทําการเก็บขอมูลทุติยภูมิจากการคนควา รวบรวมขอมูลเอกสาร วารสารวิจัยที่

เกี่ยวของ และปฐมภูมิจากการสังเกตการณและสัมภาษณผูที่มีหนาที่ในสถาบันการเงินชุมชน ผลการศึกษา

พบวา การดําเนินงานของสถาบันการเงินชุมชนยังไมมีการควบคุมภายในที่เหมาะสม ไมมีการแบงแยก

หนาที่ที่ชัดเจน รวมถึงไมมีการวางแนวทางในการปฏิบัติงานที่สงผลตอระบบการควบคุมทางบัญชี 

ทางดานผูวิจัย มีการเสนอระบบบัญชีและการควบคุมภายในที่เหมาะสมกับสถาบันการเงินชุมชน เพื่อให

นําไปปฏิบัติ ประกอบดวยเอกสารดานบัญชี สมุดบัญชีตาง ๆรวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและแผนผังทาง

เงินเอกสาร 
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 ยพรัตน  อิ่มพิทักษและคณะ (2558) ไดศึกษาระบบบัญชีและการออกแบบเอกสาร

ทางการบัญชี กรณีศึกษากลุมงานพัฒนาอาชีพตัดเย็บเสื้อผาชุมชน วัดเขาแกว โดยศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน 

ปญหาและอุปสรรคทางการบัญชีของกลุมงานพัฒนาอาชีพตัดเย็บเสื้อผาชุมชน วัดเขาแกว ผลการวิจัย

พบวา ทางกลุมมีปญหาและอุปสรรคทางการบัญชี คือ กิจการไมมีการคํานวณตนทุนผลิตภัณฑแบบเปน

รายลักษณอักษร การจายคาแรงของพนักงาน คณะกรรมการจะจายเมื่อมีกําไรจํานวนมากพอ ประธาน

กลุมเปนผูบันทึกรายการคาทางดานบัญชี 
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 นภาพร  เคลื่อนเพชร (2557) ไดทําการศึกษาพัฒนาระบบบัญชีใหกับกลุมวิสาหกิจ

ชุมชนสมุนไพรอินทรีย ตําบลสันมหาพน อําเภอแมแตง จังหวัดเชียงใหม เพื่อใหสามารถทําบัญชีไดดวย

ตัวเอง รวมถึงใชเปนแนวทางในสําหรับวิสาหกิจชุมชนอื่น ในการศึกษาใชวิธีการสัมภาษณและสังเกตการณ

การทํางานเกี่ยวกับบัญชีและทดสอบความรูความเขาใจเกี่ยวกับบัญชีของผูรับผิดชอบในการทําบัญชี แลว

นําผลที่ไดมาออกแบบระบบบัญชีและเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีใหกับวิสาหกิจชุมชน เริ่มจากการ

ฝกอบรมและทดลองการปฏิบัติการจัดทําบัญชี จากนั้นติดตามผลพรอมกับใหคําแนะนําเก่ียวกับการ

ปฏิบัติการทําบัญชีอยางใกลชิดเปนเวลา 6 เดือน แลวทําการประเมินผลโดยเก็บขอมูลจากผลการจัดทํา

บัญชี พรอมทั้งสัมภาษณทัศนคติของผูรวมปฏิบัติการพัฒนาระบบบัญชี ผลการศึกษาพบกวา วิสาหกิจ

ชุมชนดังกลาว ไมไดมีการจดบันทึกรายรับรายจายทุกวัน และไมไดมีการบันทึกอยางตอเนื่อง วิสาหกิจขาด

แบบฟอรมท่ีใชในการบันทึกรายการที่เกิดข้ึน ผูรับผิดชอบขาดความรูพื้นฐานทางดานบัญชีเนื่องจากรับ

พนักงานมาใหม  หลังจากนั้นผูที่ศึกษาไดทําการพัฒนาระบบบัญชีโดยมีการออกแบบสมุดบัญชีตามเกณฑ

เงินสดรวมทั้งหมด 6 เลม ประกอบดวย สมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย งานระหวางทํา สมุดคุมสินคา 

สมุดงบตนทุนการผลิตและสมุดงบรายไดและคาใชจาย เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาฝกปฏิบัติ พบวาผูจัดทําบัญชี

สามารถจัดทําบัญชีได กรรมการผูที่เกี่ยวของใหความรวมมือในการจัดทําเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี

เปนอยางดี ซึ่งการจัดทําบัญชีดังกลาวกอใหเกิดประโยชนแกวิสาหกิจชุมชน ซึ่งทําใหทราบรายรับ รายจาย

ที่แทจริงของวิสาหกิจชุมชนดังกลาว 

  เกศชฎา  ธงประชา และคณะ (2557) ไดทําการศึกษาพัฒนาระบบบัญชีตามหลัก

ปรัชญาแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือพัฒนาวิสาหกิจชุมชนกลุมหัตถกรรมผาไทยบานดู ตําบลเมืองปก 

อําเภอปกธงชัย จังหวัดนครราชสีมา โดยมีวัตถุประสงค 1) ศึกษาระบบบัญชีเดิมของกลุมวิสาหกิจชุมชน 

2) พัฒนาระบบบัญชีเดิมใหเปนไปตามหลักปรัชญาแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียงและใหความรูความเขาใจใน

การจัดทําบัญชีอยางเปนระบบ 3) เพื่อวัดระดับความรูในการจัดทําบัญชีทั้งกอนและหลังงานวิจัย และ4) 

เพื่อวัดระดับความคิดเห็นการใชงานของระบบบัญชีวิสาหกิจชุมชน ในการศึกษาเปนการทําวิจัยแบบมีสวน

รวม ใชการสัมภาษณสมาชิกกลุม 50 คน ใชแบบทดสอบความรู และแบบสอบถามแสดงความคิดเห็น ใน

การเก็บรวมรวมขอมูล สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล คือ สถิติ เชิงพรรณนาดวยคารอยละ คาเฉลี่ย คา

เบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการศึกษาทําใหทราบปญหาและความตองการดานบัญชีของกลุม พบวากลุมยังไมมี

ระบบบัญชี มีเพียงการบันทึกรายรับ รายจาย โดยประธานกลุมยังขาดความเขาใจในการจัดทําบัญชี สงผล

ใหการบันทึกบัญชีเกิดความซ้ําซอน อีกทั้งไมมีการควบคุมรายการทางบัญชีจึงทําใหเกิดความผิดพลาด

เกี่ยวกับเงินสด การคํานวณตนทุน การกําหนดราคาขาย  หลังจากนั้นผูวิจัย ไดพัฒนาระบบบัญชีวิสาหกิจ

ชุมชนขึ้น โดยแบงเปน 3 สวน ไดแก 1. ระบบในการจัดทําบัญชี 2. เอกสารที่ใชในการจัดทําบัญชี 3. 

โครงสรางการบริหารงาน  

มานิตย  มานุษยานนท (2553) ไดทําการศึกษาการพัฒนาระบบบัญชีและการเงินของ

กลุมผลิต ตําบลทาศาลา อําเภอเมืองเชียงใหม  วัตถุประสงคของการศึกษาเพื่อตองการพัฒนาระบบบัญชี

การเงิน ใหทางกลุมสามารถรวบรวมขอมูลและจัดทําแบบฟอรมเอกสารสามารถบันทึกขอมูลลงในระบบ
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คอมพิวเตอร ทําการเก็บขอมูลโดยใชวิธีการสัมภาษณแบบเจาะลึกผูนํากลุมและสมาชิก เกี่ยวกับระบบ

บัญชีที่ทางกลุมปฏิบัติอยูในปจจุบัน ผลการศึกษาพบวา กอนพัฒนาระบบทางกลุมไมมีการจัดเก็บขอมูล

ทางบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร และไมมีแบบฟอรมเอกสารที่เปนมาตรฐาน  ผูทําวิจัยไดทําการออกแบบ

ระบบบัญชีและการเงิน แบบฟอรมเอกสารและรายงานทางการเงินที่เกี่ยวของใหแกกลุม รวมทั้งสิ้น 7 

ระบบ ไดแต การรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน การซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ การจาย

วัตถุดิบและวัสดุอุปกรณใหสมาชิกทําการผลิต การยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมเปนคาจางแรงงานให

สมาชิก การรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิกการจัดจําหนายและการรับชําระเงิน (แบงไดเปน 3 ระบบ

การขายสด ระบบการขายเชื่อ และระบบฝากขาย) และการจายชําระหนี้และคาใชจาย  

เมื่อพัฒนาระบบเสร็จสิ้น ผูวิจัยไดทําการทดลองระบบ ไดนําระบบใหบุคลากรดานบัญชี

และสมาชิกในกลุมไดทดลองใชและทําการตรวจสอบความถูกตองของระบบอีกครั้ง 

 

จากการศึกษาแนวคิดและการทบทวนงานวิจัยในอดีต ผูวิจัยไดกําหนดกรอบแนวคิดใน

การพัฒนาระบบบัญชี เพื่อใหเหมาะสมกับกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ 

จังหวัดสงขลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2  กรอบแนวคิดในการศึกษา 
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บทที่ 3 

วิธีการดําเนินวิจัย 

 
   การศึกษาวิจัยเรื่อง “การพัฒนาระบบบัญชีกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด 

อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา”   ในบทนี้จะกลาวถึงการเก็บรวบรวมบทนี้จะนําเสนอเนื้อหาสาระเกี่ยวกับ

ประชากรและกลุมตัวอยาง การเก็บรวบรวมขอมูล เครื่องมือที่ใชในการศึกษาและวิธีการดําเนินการวิจัย 

ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 

3.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 

ประชากรที่ใชในการศึกษา คือ คณะกรรมการกลุมออมทรัพย 4 คน ซึ่งผูมีหนาที่ในการจัดทํา

บัญชี ของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา  

 

3.2 การเก็บรวบรวมขอมูล 

ขอมูลปฐมภูม ิ(Primary Data) 

 ใชวิธีการเก็บรวบรวมขอมูลจากการสัมภาษณเชิงลึกและสังเกตการณการปฏิบัติงานของกลุม

ออมทรัพยหมูบานดอนคัน ผูวิจัยทําการเก็บขอมูลจากประธานกลุมและกรรมการผูมีหนาที่ที่เกี่ยวของกับ

การดําเนินงานของทางกลุม ขอมูลทีไ่ดจากการเก็บรวบรวมจะสามารถแบงเปน 4 ดานดังนี้ 

- ขอมูลทั่วไปในการดําเนินงานของทางกลุมออมทรัพย นโยบาย ระบบขอบังคับของทางกลุม

ออมทรัพยหมูบานดอนคัน 

- ความรูเบื้องตนเก่ียวกับระบบบัญชี วิธีการในการจัดทําบัญชี และรายงานทางดานการบัญชี 

- ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกรรมการที่มีหนาที่ในการจัดทําบัญชีของกลุมออมทรัพยหมูบาน

ดอนคัน 

- ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะจากทางกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน 

 

ขอมูลทุติยภูม ิ(Secondary Data) 

 ทําการรวบรวมจากการเอกสารหลักฐานในการจัดทําบัญชี สมุดบันทึกรายการตางๆ รวมถึง

ศึกษาคนควาจากงานวิจัย หนังสือและเอกสาร ตําราที่เก่ียวของ  
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3.3 เครื่องมือที่ใชในการศึกษา 

ในการศึกษาใชการรวบรวมขอมูลจากเทคนิคการสัมภาษณแบบเชิงลึก ผูตอบสามารถตอบ

คําถามไดแบบอิสระ โดยเครื่องมือแบงเปน 3 สวน 

สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูใหสัมภาษณ ตําแหนง หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

สวนที่ 2 ขอมูลเกี่ยวของกลุมออมทรัพย ประวัติ ลักษณะการดําเนินงานของกลุมฯ หนาที่ความ

รับผิดชอบของคณะกรรมการแตละทาน 

สวนที่ 3 ขอมูลเกี่ยวกับกระบวนการทํางานในแตละกิจกรรมของกลุมออมทรัพย  การจัดทํา

บัญชี โดยเปนการตั้งคําถามแบบปลายเปดเพื่อใหผูใหสัมภาษณไดตอบขอซักถามและแสดงความคิดเห็น

เกี่ยวกับปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะท่ีจะนํามาปรับปรุงระบบเพื่อใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติ 
 

3.4 ขั้นตอนในการดําเนินการวิจัย แบงตามชวงระยะเวลาในการพัฒนาระบบดังนี้  

3.4.1 กอนพัฒนาระบบบัญชี ทําการสํารวจพื้นที่ โดยทําการสัมภาษณเชิงลึกและสังเกตการณ 

การปฏิบัติงานของประธานกลุมและกรรมการผูมีหนาที่ในการจัดทําบัญชีของกลุมออมทรัพย 

3.4.2  พัฒนาระบบ ผูวิจัยทําพัฒนาระบบบัญชี ใหเหมาะสมและสอดคลองกับกิจกรรมของกลุม

ออมทรัพย 

3.4.3  ทดลองใชระบบบัญชี เมื่อระบบใหมถูกพัฒนาเสร็จเรียบรอย ผูวิจัยจะมีการประชุมหารือ

กับกรรมการกลุมออมทรัพยเพื่อรับฟงความคิดเห็น และเมื่อคณะกรรมการกลุมออมทรัพยอนุมัติจึงจะนํา

ระบบบัญชีมาทดลองใช 

3.4.4  เริ่มใชระบบบัญชี ผูวิจัยจะทําการถายทอดความรูใหกับผูมีหนาที่ในการจัดทําบัญชี ตาม

ระบบที่ไดพัฒนาขึ้น  

3.4.5  ติดตามหลังใชระบบบัญชี ผูวิจัยจะทําการติดตามเม่ือระบบไดผานการใชงาน 1 เดือน  
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บทที่ 4 

ผลการศึกษาวิจัย 

  
  การศึกษาครั้งนี้เปนการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบบัญชีของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน 

ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา โดยใชการสัมภาษณกรรมการทีม่ีหนาที่ในการจัดทําบัญชี ซึ่งผล

การศึกษาขอมูลและการสัมภาษณสรุปไดดังตอไป 
 

4.1 ผลการสัมภาษณ 
  จากการสัมภาษณเชิงลึกประธานและกรรมการที่มีหนาที่เกี่ยวของกับการดําเนินการของ

กลุมออมทรัพย ในการกระบวนการจัดทําบัญชี เพื่อนําขอมูลที่ไดไปพัฒนาระบบจัดทําบัญชี ซึ่งสามารถ

สรุปขอมูลไดไดดังนี้ 

4.1.1 ขอมูลเกี่ยวกับการจัดทําบัญช ี

(1) ความรู ความเขาใจทางดานบัญชี 

 จากการสัมภาษณพบวา ผูมีหนาที่จัดทําบัญชีไมมีความรูในกระบวนการ

จัดทําบัญชีมากอน ใชการจดบันทึกแบบงาย โดยบันทึกยอดรับฝาก ถอนเงินจากสมาชิก และการจายเงินกู

เพื่อใหทราบถึงยอดเงินสดคงเหลือเพียงเทานั้น  

(2) เอกสารประกอบการทําบัญช ี

  จากการสัมภาษณพบวา กลุมออมทรัพยมีการใชเอกสารที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

- การรับฝาก ถอนเงินฝากออมทรัพย จัดทําสมุดคูฝากใหกับสมาชิกเพื่อ

บันทึกขอมูลการเงิน  

- รายการดานการกูยืมเงิน รายจายสวัสดิการของสมาชิก ไมมีการจัดทํา

เอกสาร ทะเบียนคุม เอกสารในการกูยืม ทางกลุมออมทรัพยใชการบันทึกรายการลงในในสมุดทั่วไป  

(3) การบันทึกรายการในทะเบียนตางๆ 

 จากการสัมภาษณพบวา กลุมออมทรัพยใชการจดบันทึกรายการรับฝาก 

ถอนเงินจากสมาชิก การการกูเงินของสมาชิกลง รวมถึงรายจายตางๆ ในสมุดทั่วไป เพียงเพื่อใหทราบ

ยอดเงินสดคงเหลือ และรายรับ รายจายแบบงาย เทานั้น ไมไดมีการบันทึกรายการลงในสมุดบัญชีและ

ทะเบียนคุมตางๆ 

(4) การจัดทํารายงานผลการดําเนินการ 

จากการสัมภาษณพบวา กลุมออมทรัพยมีการแจงผลการดําเนินงานประจําป

โดยการจัดประชุมชี้แจงใหแกสมาชิกกลุมออมทรัพยทราบ ในการจัดทํารายงานผลการดําเนินไมไดจัดทํา

ในรูปแบบตามหลักการบัญชี เนื่องจากขาดความรูความเขาใจในกระบวนการจัดทําบัญชี 
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4.1.2 สรุปประเด็นปญหา 

(1) ประธานและกรรมการกลุมออมทรัพยขาดความรูในการจัดทําบัญชีอยางเปน

ระบบ  

(2) เอกสารที่ใชประกอบการจัดทําบัญชี ไมครบถวน 

(3) ขอมูลทางดานบัญชีไมเพียงพอตอการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 

เนื่องจากไมมีการจดบันทึกขอมูลทางบัญชีที่ถูกตอง ไมมีการจัดทําสมุดบัญชีและทะเบียนคุม 

 

4.1.3 สรุปขอเสนอแนะจากกลุมออมทรัพย 

 กลุมออมทรัพยหมูบานดอนคันอยากใหมีเอกสารที่ใชในการบันทึกขอมูล ระบบ

บัญชีที่เพียงพอ ตอการนําขอมูลมาจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุมออมทรัพย เพื่อใหสมาชิกทุก

คนไดทราบผลการดําเนินงานที่แทจริงและถูกตอง 
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4.2 การพัฒนาออกแบบระบบบัญชีของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ 

จังหวัดสงขลา  
  จากการศึกษาขอมูลลักษณะการดําเนินการของกลุม ประเด็นปญหาและขอเสนอแนะ

จากกลุมออมทรัพย ผูวิจัยไดทําการปรับปรุง พัฒนาระบบบัญชีที่เหมาะสมกับกลุมออมทรัพย ทั้งดาน

เอกสารทางบัญชี สมุดบัญชี ทะเบียนคุม รายงานผลการดําเนินงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

4.2.1 ความหมายของสัญญาลักษณที่ใชในแผนผังระบบงาน 

4.2.2 แผนผังระบบงาน สามารถจําแนกได คือ 

1) ระบบบัญชีดานรับเงิน ประกอบดวย 

1.1 ระบบบัญชีการรับสมัครสมาชิก 

1.2 ระบบบัญชีการรับฝากเงิน 

1.3 ระบบบัญชีการรับชําระเงินกู 

1.4 ระบบบัญชีการคํานวณดอกเบี้ยรับ 

2. ระบบบัญชีดานการจายเงิน ประกอบดวย 

2.1 ระบบบัญชีการถอนเงินฝาก 

2.2 ระบบบัญชีการจายเงินกูใหสมาชิก 

2.3 ระบบบัญชีจายคาใชจายตางๆ  

(คาเงินปนผล คาสวัสดิการ คาประชุมสมาชิก คาตอบแทนกรรมการ) 

2.4 ระบบปดบัญชี 

3. ระบบการจัดทํารายรับรายจาย 
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4.2.1 ความหมายของสัญญาลักษณที่ใชในแผนผังระบบงาน  

สัญญาลักษณที่ใชในแผนผังระบบงาน (System flowchart) อธิบายกระบวนการ

ปฏิบัติงานในแตละระบบบัญชีมีดังตอไปนี ้
 

  

เอกสาร 

  

  

จุดเริ่มตน/จุดสิ้นสุด 

  

เอกสารหลายชุด 

  

แนบกับ 

  

สมุดรายวัน   

ทะเบียนคุม 

  

เสนทางเดินเอกสาร 

  

การประมวลผลดวยมือ 

  

คําอธิบาย 

  

การตัดสินใจ 

 แฟมจัดเก็บเอกสารดวยมือ 

D = เรียงเอกสารตามวันที่ 

N = เรียงเอกสารตามเลขที่ 
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4.2.2 แผนผังระบบงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ระบบบัญชีดานรับเงิน ประกอบดวย 

1.1 ระบบบัญชีการรับสมัครสมาชิก ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

1) ผูสมัครมากรอกขอมูลในใบสมัครสมาชิกพรอมดวยหลักฐาน ดังนี้  

- สําเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ  

- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

2) กรรมการตรวจสอบใบสมัครและหลักฐานการสมัคร เพื่อตรวจสอบภูมิลําเนาของ

ผูสมัคร เนื่องจากสมาชิกของกลุมออมทรัพยจะตองเปนผูที่มีภูมิลําเนาอยูในหมูบานดอนคัน หมูที่ 7 และ 

8 เทานั้น 

3) ผูสมัครเลือกจํานวนเงินที่ประสงคจะฝากประจํา คือ จํานวน 100 บาท หรือ จํานวน

200 บาท ตอครั้ง 

4) กรรมการบันทึกขอมูลการสมัครในทะเบียนคุมสมาชิก และสมุดคูฝากใหกับผูสมัคร 

หลักฐานการสมัครจัดเก็บเขาแฟมเรียงตามเลขสมาชิก 
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แจง้ข้อมูลเพื�อสมคัร
สมาชิก

ตรวจสอบ
ประวตัิ

บนัทึกขอ้มูล
สมคัรสมาชิก

เป็นคนในหมู่บ้าน
หรือไม่

จบการทาํงาน

สมุดคู่ฝาก

ภาพที� 1 System Flowchart ระบบการสมัครสมาชิก

เป็นคนในหมู่บา้น

ไม่เป็นคนในหมู่บา้น

สมาชิก เจ้าหน้าที�

สําเนาทะเบียนบา้น

สําเนาบตัรประชาชน

ใบสมคัรสมชิกที�
กรอกขอ้มูลแล้ว

สมุดคู่ฝาก

N

สําเนาทะเบียนบา้น
สําเนาบตัรประชาชน

ใบสมคัรสมชิกที�
กรอกขอ้มูลแล้ว

สมาชิกแจ้งจาํนวนเงินฝากประจํา

ทะเบียน
สมาชิก

สําเนาทะเบียนบา้น

สําเนาบตัรประชาชน

ใบสมคัรสมชิกที�
กรอกขอ้มูลแล้ว

 
 

 

ภาพที่ 4.1 แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารรับสมัครสมาชิก 
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1.2  ระบบบัญชีการรับฝากเงินออมทรัพย 

1.2.1 ระบบบัญชกีารรับฝากเงิน (กรณีสมาชิกใหม)  

 กรณีที่สมาชิกใหม ซึ่งมีระยะเวลาการเปนสมาชิกของกลุมออมทรัพยยังไมครบ 1 ป   

ทางกลุมออมทรัพยใหบริการรับฝากเงินออมทรัพย แตสมาชิกจะยังไมไดรับดอกเบี้ยเงินฝาก จนกวาจะ

ครบตามระยะเวลาดังกลาว ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้

1) สมาชิกกรอกขอมูลการฝากเงินในใบรับฝากเงิน สงใบรับฝากเงินพรอมสมุดคูฝาก

เพื่อใหเหรัญญิกทําการตรวจสอบ 

2) เหรัญญิกที่ตรวจสอบใบรับฝากเงินและจํานวนเงินวาถูกตองหรือไม 

- กรณีท่ีไมถูกตอง แจงสมาชิกใหทําการแกไข 

- กรณีที่ตรวจสอบแลวถูกตอง เหรัญญิกทําการเก็บเงินสด และดําเนินการ

ในขั้นตอไป 

3) เหรัญญิกบันทึกปรับยอดเงินฝากในสมุดคูฝาก และ พรอมลงลายมือชื่อในสมุดคูฝาก

และใบรับฝากเงิน 

4) เมื่อสิ้นวัน เหรัญญิกทําการตรวจนับเงินสดที่ไดจากการฝากเงิน เพื่อเปรียบเทียบกับ

ยอดเงินฝาก วาถูกตองหรือไม 

- หากไมถูกตองเหรัญญิกที่จะตองทําการตรวจนับใหม 

- ถูกตอง ก็สามารถดําเนินการในข้ันตอนตอไป 

5) บันทึกยอดเงินทั้งหมดในใบตรวจนับเงินสด  

6) เหรัญญิกที่สงใบตรวจนับเงินสดและเงินสดทั้งหมดกับประธาน จากนั้นจะเก็บใบรับ

ฝากที่ผานการตรวจแลวเขาแฟมใบรับฝากเงิน 

7) ประธานรับใบตรวจรับและเงินสดทั้งหมด ทําการตรวจสอบและเปรียบเทียบระหวาง

ยอดเงินในใบตรวจนับเงินสดที่ไดรับวาถูกตองตรงกันหรือไม 

- ไมถูกตอง ประธานจะตองสงใบตรวจนับและเงินสดกลับไปยังเหรัญญิกที่

เพื่อทําการตรวจนับเงินสดและแกไขขอผิดพลาด 

- ถูกตองตรงกันแลวจะทําการลงลายมือชื่อรับรองในใบตรวจนับเงินสดและ

บันทึกยอดเงินลงในทะเบียนคุมยอดเงินฝาก-ถอน ตามเลขที่สมาชิก 

8) ประธานเก็บหลักฐานใบตรวจนับเงินสดเขาแฟมใบตรวจนับเงินสดโดยเรียงตามวันที ่
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ภาพที่ 4.2 แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารรับฝากเงิน (กรณีสมาชิกใหม) 
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ภาพที่ 4.2 แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารรับฝากเงิน (กรณีสมาชิกใหม)  (ตอ) 
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1) ระบบบัญชกีารรับฝากเงิน (กรณีเงินฝากครบ 1 ป และคิดดอกเบี้ย)  

1) สมาชิกกรอกขอมูลการฝากในใบรับฝากเงิน 

2) สมาชิกยื่นใบรับฝากเงินพรอมเงินและสมุดคูฝากใหกับเจาหนาที ่

3) เหรัญญิกที่ตรวจสอบใบรับฝากเงินและจํานวนเงินวาถูกตองตรงกันหรือไม 

- ไมถูกตอง สมาชิกจะตองกรอกขอมูลใบรับฝากเงินฉบับใหม 

- ถูกตอง ก็สามารถดําเนินการในข้ันตอนตอไป 

4) เหรัญญิกบันทึกปรับยอดเงินฝากในสมุดคูฝากพรอมลงลายมือชื่อรับรองทั้งในสมุดคู

ฝากและใบรับฝากเงินและจัดเก็บใบฝากเงินเขาแฟมใบรับฝากเงิน 

5) เหรัญญิกทําการตรวจนับระยะเวลาในการฝากเงิน เพื่อทําการคิดดอกเบี้ยในรอบ 1 

ป โดยตรวจสอบจากสมุดคูฝากเปรียบเทียบกับทะเบียนคุมยอดเงินฝาก-ถอน  

- ถาระยะเวลาในการฝากเงินไมครบ 1 ป ก็จบการทํางาน 

- ถาระยะเวลาในการฝากเงินครบ 1 ป ก็จะทําการคํานวณดอกเบี้ย ตาม

เงื่อนไขของกลุมออมทรัพยหมูบาน 

6) เหรัญญิกทําการคํานวณดอกเบี้ยจากยอดเงินฝาก 

7) เหรัญญิกทําการบันทึกดอกเบี้ยที่คํานวณไดในปนั้น ลงในสมุดคูฝากของสมาชิกและ

บันทึกในทะเบียนคุมยอดเงินฝาก-ถอน 

8) เหรัญญิกที่สงสมุดคูฝากคืนใหกับสมาชิก 
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ภาพที่ 4.3  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารรับฝากเงิน (กรณีเงินฝากครบ 1 ป และคิดดอกเบี้ย)  

 

 



26 

 

   

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.3  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารรับฝากเงิน (กรณีเงินฝากครบ 1 ป และคิดดอกเบี้ย) 

(ตอ) 
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1.3 ระบบบัญชกีารรับชําระเงินกู 

1) สมาชิกแจงขอมูลการชําระเงินพรอมสงสมุดคูฝากใหเหรัญญิก 

2) เหรัญญิกตรวจสอบยอดเงินกูคางชําระของสมาชิกจากสมุดคุมยอดเงินกูพรอมแจงให

สมาชิกทราบ 

3) สมาชิกจายชําระเงินกูตามจํานวนเงินงวดที่ทําสัญญาใหแกเหรัญญิกพรอมคาปรับ 

(ถามี) 

4) เหรัญญิกรับเงิน ทําการตรวจสอบความถูกตองของยอดเงิน 

5) เหรัญญิกบันทึกจํานวนการชําระเงินกูลงในทะเบียนคุมยอดเงินกูและในสมุดคูฝาก

ของสมาชิก สวนคาปรับใหบันทึกในสมุดคุมยอดรายได 

6) เหรัญญิกยื่นสมุดคูฝากที่กรอกขอมูลการชําระเงินกูแลวคืนใหแกสมาชิก 

7) เหรัญญิกตรวจนับเงินสด และจัดทําใบตรวจนับเงินสดสงใหแกประธานกลุมออม

ทรัพย 
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ภาพที่ 4.4  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารรับชําระเงินกู 
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1.4 ระบบคํานวณดอกเบี้ยจากการดําเนินงาน 

1) เหรัญญิกตรวจสอบจํานวนเงินกูทั้งหมดจากทะเบียนคุมยอดลูกหนี้ 

2) เหรัญญิกทําการคํานวณยอดดอกเบี้ยสุทธิ 

3) เหรัญญิกบันทึกขอมูลดอกเบี้ยสุทธิจากการดําเนินงานลงในทะเบียนคุมยอดรายได 
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ภาพที่ 4.5  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชีการคํานวณดอกเบี้ยรับ 
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2. ระบบบัญชีดานการจายเงิน 

2.1 ระบบการถอนเงินฝากออมทรัพย 

1) สมาชิกกรอกขอมูลในใบถอนเงิน 

2) สมาชิกยื่นใบถอนเงินพรอมสมุดคูฝากใหกับเจาหนาที่  

3) เหรัญญิกตรวจสอบยอดเงินฝากวามีครบ 1,000 บาทหรือไม  

- ถาไมครบก็ไมสามารถถอนเงินไดและสิ้นสุดการทํางาน 

- ถาครบ 1,000 บาท ก็จะสงใบถอนเงินพรอมกับสมุดคูฝากใหกับเหรัญญิก 

4) เหรัญญิกบันทึกขอมูลการถอนเงินในสมุดคูฝาก 

5) เหรัญญิกยื่นสมุดคูฝากพรอมเงินสดใหแกสมาชิก 

6) เหรัญญิกบันทึกขอมูลการถอนเงินลงในทะเบียนคุมยอดเงินฝาก-ถอน 

7) เหรัญญิกเก็บใบถอนเงินเขาแฟมใบถอนเงิน 
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ภาพที่ 4.6  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารถอนเงินฝากออมทรัพย 
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2.2 ระบบบัญชีการจายเงินกูใหสมาชิก  

2.2.1 การพิจารณาคุณสมบัติผูกู 

1) สมาชิกแจงความประสงคกูเงินกับเจาหนาที่ 

2) เจาหนาที่ทําการตรวจสอบวาเปนสมาชิกหรือไม และตองมีอายุไมต่ํากวา 18 ป โดย

ตรวจสอบจากทะเบียนสมาชิก 

- ไมเปนสมาชิกไมสามารถทําการกูได  

- เปนสมาชิกก็จะดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

3) เจาหนาที่ตรวจสอบเครดิตของสมาชิก 

- หากยังมีการกูคางอยูจะไมสามารถทําการกูเงินได 

- ไมมียอดคางชําระในเงินกูสามารถดําเนินการขั้นตอไปได  

4) เจาหนาที่สงแบบฟอรมคําขอกูใหกับสมาชิก 

5) สมาชิกกรอกแบบฟอรมคําขอกูและสงกลับใหกับเจาหนาที่พรอมเอกสารที่ใชในการขอกู 

คือ สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูกูและผูค้ําประกัน 2 คน อยางละ 1 ฉบับ 

6) เจาหนาที่ทําการตรวจสอบขอมูลในใบคําขอกูและเอกสารที่ใชในการกูวาถูกตองหรือไม 

7) เจาหนาที่รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ใชในการกูของสมาชิกและผูค้ําประกัน พรอมใบคํา

ขอกูสงไปยังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการกู 

8) เมื่อคณะกรรมการไดรับใบคําขอกูและหลักฐานในการกู ก็ทําการพิจารณาการกูเงินวา

ผานหรือไม 

- ถาไมผานก็จะสงใบคําขอกูและหลักฐานการกูใหกับเจาหนาที่ เพื่อแจงใหสมาชิก

ทราบ 

- ถาผานคณะกรรมการจะลงลายมือชื่อเห็นควรอนุมัติ และสงใบคําขอกูและหลักฐาน

การกูใหกับเจาหนาที่ เพื่อแจงใหสมาชิกทราบ  

9) เจาหนาที่เก็บใบคําขอกูและหลักฐานการกูไวในแฟมคําขอกูเรียงตามเลขที่ใบคําขอกู 

และดําเนินการตามขั้นตอนของระบบกูเงินและคิดดอกเบี้ย 
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ภาพที่ 4.7  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชพีิจารณาคุณสมบัติผูกู 
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ภาพที่ 4.7  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชพีิจารณาคุณสมบัติผูกู (ตอ) 
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2.2.2 การพิจารณาคําขอกูเงิน 

1) สมาชิกแจงชื่อท่ีประสงคขอกู 

2) เหรัญญิกตรวจสอบขอมูลจากแฟมใบคําขอกู 

3) เหรัญญิกกรอกขอมูลการกูยืมพรอมคํานวณดอกเบี้ยการกูยืมลงในสัญญาการกูยืม 2 

ฉบับ และสงใหสมาชิกลงชื่อยืนยันการกูทั้ง 2 ฉบับ 

4) สมาชิกลงลายมือชื่อเสร็จสงใหผูค้ําประกันลงลายมือชื่อจํานวน 2 คน ลงลายมือชื่อใน

สัญญาทั้ง 2 ฉบับ และสงกลับใหกับเหรัญญิก 

5) เหรัญญิกทําการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง พรอมทําการลงชื่อลงลายมือชื่อ

รับรองทั้ง 2 ฉบับ  

6) เหรัญญิกสงสัญญากูเงินที่เซ็นรับรองแลวไปยังประธานกลุมออมทรัพย เพื่อทําการลง

ลายมือชื่ออนุมัติสัญญากูเงินทั้ง 2 ฉบับ และสงกลับใหเหรัญญิก 

7) ประธานกลุมออมทรัพย ทําการลงลายมือชื่ออนุมัติสัญญากูเงินทั้ง 2 ฉบับ และ

สงกลับใหเหรัญญิก 

8) เหรัญญิกรับสัญญากูเงิน และสงมอบเงินใหแกสมาชิก พรอมสัญญากูเงิน 1 ฉบับ ให

สมาชิกเพ่ือ เก็บไวเปนหลักฐาน และแจงรายละเอียดจํานวนเงินการจายชําระคืนเงินกู  

9) เหรัญญิกบันทึกยอดการกูเงินลงในทะเบียนคุมยอดเงินกูตามเลขที่ในสัญญากูเงิน 

10) เหรัญญิกจัดเก็บสัญญากูเงินฉบับที่ 1 เขาแฟมเอกสารการกูเงิน ตามเลขที่สัญญา

เงินกู  
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ภาพที่ 4.8  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารพิจารณาคําขอกูเงิน 

 



38 

 

 

2.2.3 ระบบบัญชีจายเงินกูฉุกเฉิน (ระยะเวลา 10 วัน ไมคิดดอกเบี้ย) 

1) สมาชิกแจงความประสงคกูเงินกับเหรัญญิก 

2) เหรัญญิกทําการตรวจสอบวาเปนสมาชิกหรือไม และตองมีอายุไมต่ํากวา 18 ป โดย

ตรวจสอบจากทะเบียนสมาชิก 

- ไมเปนสมาชิกไมสามารถทําการกูได  

- เปนสมาชิกก็จะดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

3) เหรัญญิกตรวจสอบเครดิตของสมาชิก 

- หากยังมีการกูคางอยูจะไมสามารถทําการกูเงินได 

- ไมมียอดคางชําระในเงินกูสามารถดําเนินการขั้นตอไปได  

4) เหรัญญิกสงแบบฟอรมคําขอกูและหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิก 

5) สมาชิกกรอกใบคําขอกูตามและหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉินแบบที่สหกรณกําหนด 

และสําเนาบัตรประชาชนผูกูพรอมรับรองสําเนาและสงใหกับเหรัญญิก 

6) เหรัญญิกสงใบคําขอกูตามและหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน และหลักฐานการกูให

คณะกรรมการพิจารณา และลงลายมือชื่ออนุมัติ  

7) คณะกรรมการพิจารณา และลงลายมือชื่ออนุมัติ จากนั้นสงกลับใหเหรัญญิก 

8) เหรัญญิกสงใบคําขอกูฯ ใหผูกูลงลายมือชื่อในใบคําขอกูตามและหนังสือกูเงินเพื่อ

เหตุฉุกเฉิน 

9) เหรัญญิกสงเงินกูใหผูขอกู 

10) เหรัญญิกบันทึกจํานวนเงินกูใบทะเบียนคุมยอดเงินกูตามเลขที่ จากนั้นเก็บใบคําขอกู

ไวในแฟมเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
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ภาพที่ 4.9  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชเีงินกูฉุกเฉิน (ระยะเวลา 10 วัน ไมคิดดอกเบี้ย) 
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ภาพที่ 4.9  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชเีงินกูฉุกเฉิน (ระยะเวลา 10 วัน ไมคิดดอกเบี้ย) (ตอ) 
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2.3 ระบบบัญชีจายคาใชจายตางๆ 

2.3.1 ระบบการจายเงินปนผลจากดอกเบี้ยเงินกู 

1) เหรัญญิกตรวจสอบยอดดอกเบี้ยทั้งหมดวา ถูกตองหรือไมโดยตรวจสอบยอดดอกเบี้ยจาก

ทะเบียนคุมรายได 

2) เหรัญญิกคํานวณเงินปนผลและเฉลี่ยคืน 

3) เหรัญญิกบันทึกขอมูลยอดเงินปนผลในทะเบียนคาใชจาย 

4) เหรัญญิกจายคืนเงินปนผลใหกับสมาชิก 
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ภาพที่ 4.10  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารจายเงินปนผลจากดอกเบี้ยเงินกู 
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2.3.2 ระบบการจายเงินสวัสดิการ (ขอรับเงินสงเคราะหเสียชีวิต) 

1) ผูยื่นคําขอรับคาสวัสดิการ แจงความประสงคขอรับคาสวัสดิการ 

2) เจาหนาที่ตรวจการเปนสมาชิกของผูเสียชีวิตจากแฟมทะเบียนสมาชิก  

- ไมเปนสมาชิกกลุมออมทรัพยก็จะสิ้นสุดการทํางาน 

- เปนสมาชิกกลุมออมทรัพยก็จะดําเนินการขั้นตอไป 

3) เจาหนาที่ยื่นแบบฟอรมใหกับผูยื่นคําขอทําการกรอกขอมูลพรอมแจงการเตรียม

เอกสารในการยื่นคําขอ 

4) เมื่อผูยื่นคําขอกรอกแบบฟอรมเสร็จก็จะสงใหกับเจาหนาที่พรอมเอกสารหลักฐาน

ดังตอไปนี ้

- ใบมรณะบัตรของผูเสียชีวิตพรอมสําเนาจํานวน 1 ฉบับ  

- บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

และเลขประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอพรอมสําเนาจํานวนหนึ่งฉบับ 

5) เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในใบคําขอคาสวัสดิการและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานพรอมลงลายมือชื่อรับรอง  

6) เจาหนาที่สงใบคําขอคาสวัสดิการที่ลงลายมือชื่อแลวไปยังประธานกลุมลงลายมือชื่อ

อนุมัติ  

7) ประธานกลุมสงใบคําขอคาสวัสดิการที่ลงลายมือชื่ออนุมัติแลวกลับไปยังเจาที่ เพื่อ

ดําเนินการ ขั้นตอไป 

8) เจาหนาที่สงใบคําขอคาสวัสดิการไปยังเหรัญญิก เพื่อทําการลงลายมือชื่อและ

จายเงินใหกับผูยื่นคําขอคาสวัสดิการ 

9) ผูยื่นคําขอรับเงินจากเหรัญญิก 

10) เจาหนาที่บันทึกคาสวัสดิการในทะเบียนคาใชจายและเก็บแบบคําขอคาสวัสดิการ

เขาแฟมสวัสดิการ (ขอรับเงินสงเคราะหเสียชีวิต) เรียงตามเลขที่ใบคําขอ          
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ภาพที่ 4.11  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารจายเงินสวัสดิการฌาปนกิจ 
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ภาพที่ 4.11  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารจายเงินสวัสดิการฌาปนกิจ 

(ตอ) 
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2.3.3 ระบบการประชุมสมาชิก 

1) ประธานกลุมแจงวันเวลาการประชุมใหกับสมาชิกกลุม พรอมทั้งจัดทํารายงานการ

ประชุมเพื่อแจงขอมูลการดําเนินงานแตละปใหสมาชิกทราบ 

2) สมาชิกมาแจงชื่อตอเจาหนาที่เพื่อใหเจาหนาที่ทําการตรวจสอบการเปนสมาชิก 

3) สมาชิกทําการตรวจสอบรายชื่อในทะเบียนคุมสมาชิกวามีชื่อตรงกันหรือไม 

4) สมาชิกเขารวมประชุมโดยมีการลงลายมือชื่อในสมุดรายชื่อผูเขารวมประชุม 

5) ประธานแจงขอมูลการดําเนินงานประจําปใหกับสมาชิกเพื่อทราบ 

6) เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม เจาหนาที่ทําการตรวจนับจํานวนผูเขารวมประชุม เพื่อคิดคา

เบี้ยประชุมใหกับสมาชิก (คาประชุมครั้งละ50 บาท/คน แตถาจํานวนผูเขารวมประชุมมากหรือนอยกวา

กําหนดก็จะหารตามสัดสวนจํานวนคน) 

7) สมาชิกลงลายมือชื่อกลับพรอมรับเงินคาประชุม 
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32

สมาชิก เหรัญญิก ประธาน

บนัทึกค่า
ประชุม

ทะเบียนคุม
ค่าใช้จ่าย

ภาพที� 12 Flowchart ระบบการประชุมสมาชิก

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.12  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารจายคาประชุมสมาชิก 
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2.3.4 ระบบการคํานวณเงินคาตอบแทนคณะกรรมการ 

1) เหรัญญิกแจงขอมูลดอกเบี้ยสุทธิจากการดําเนินงานใหกับคณะกรรมการทราบ โดยนํา

ขอมูลมาจากทะเบียนคุมยอดรายได 

2) เหรัญญิกคํานวณหาเงินคาตอบแทนคณะกรรมการ 

3) เหรัญญิกทําการบันทึกคาตอบแทนในทะเบียนคุมคาใชจาย 

4) เหรัญญิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการ 
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ภาพที่ 4.13  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชกีารจายคาตอบแทนคณะกรรมการ 
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2.4 ระบบปดบัญชีเงินฝากออมทรัพย 

1) สมาชิกแจงความประสงคเพื่อขอลาออกและขอปดบัญชีกับเจาหนาที ่

2) เจาหนาที่ตรวจสอบวามียอดเงินคางชําระหรือไมโดยตรวจสอบจากสมุดคุมยอดเงินกู 

- ไมมียอดคางชําระก็จะดําเนินการขั้นตอไป 

- มียอดเงินคางชําระก็จะแจงใหสมาชิกทราบและจายชําระเงินกูคงคางทั้งหมด 

มิฉะนั้นจะไมสามารถลาออกจากการเปนสมาชิกได  

3) เจาหนาที่ยื่นใบลาออกใหกับสมาชิกเพื่อกรอกขอมูลการลาออกและสงกลับให

เจาหนาที่พรอมกับสมุดคูฝาก 

4) เจาหนาที่ตรวจสอบวามียอดเงินคางชําระหรือไม โดยตรวจสอบจากสมุดคุมยอด

เงินกู 

- ไมมียอดคางชําระก็จะดําเนินการขั้นตอไป 

- มียอดเงินคางชําระก็จะแจงใหสมาชิกทราบและจายชําระเงินกูคงคางทั้งหมด 

จากนั้นจึงบันทึกขอมูลการชําระเงินและดําเนินการขั้นตอไป 

5) เจาหนาที่ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีจากสมุดคูฝาก และจากทะเบียนคุมยอด

ฝากถอน 

- ไมมียอดเงินคงเหลือก็จะทําการถอนเงินที่เหลืออยูทั้งหมดคืนใหแกสมาชิก (ใน

การถอนก็จะจัดทําตาม Flowchart ของระบบการถอนเงิน) 

- ไมมียอดคงเหลือในบัญชีก็จะดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

6) เจาหนาที่ทําการบันทึกการปดบัญชีในทะเบียนคุมยอดเงินฝาก-ถอน และสมุดคูฝาก 

จากนั้นทําลายสมุดคูฝากแลวเก็บไว และจัดเก็บใบลาออกเขาแฟมเอกสารใบลาออก 
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ภาพที่ 4.14  แผนผังระบบงานของ ระบบบัญชีการปดบัญชีเงินฝากออมทรัพย 
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บทที่ 5 

สรุปผลการวิจัย การอภิปรายผลและขอเสนอแนะ 

 
ในการศึกษาวิจัยเรื่อง การพัฒนาระบบบัญชีกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน ตําบลคูขุด 

อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาระบบบัญชีใหกลุมออมทรัพยหมูบานสามารถ

นําไปใชในการรวบรวมขอมูล เพื่อใหทราบผลการดําเนินงานที่ถูกตอง นาเชื่อถือ ของกลุมออมทรัพย

หมูบาน ในการศึกษาเปนลักษณะเชิงคุณภาพ เก็บรวบรวมขอมูลจากการสัมภาษณเชิงลึกจาก

คณะกรรมการที่มีหนาที่ในการดําเนินงาน และจัดทําบัญชี เพื่อนําขอมูลที่ไดมาทําการพัฒนาระบบบัญชี 

และสามารถสรุปผลที่ไดจากการศึกษาดังนี้ 

   

5.1 สรุปผลจากการศึกษา 

ลักษณะทั่วไปของกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัด ตําบลคูขุด อําเภอสทิงพระ จังหวัด

สงขลา 

วัตถุประสงคของการจัดตั้งกลุมออมทรัพยคือตองการใหชาวบานไดรูจักการเก็บออมเงิน ฝก

วินัยการออม พึ่งพาตนเอง ลดการสรางหนี้สินนอกระบบเพ่ือใหชุมชนเกิดความเขมแข็ง จุดเริ่มตนของทาง

กลุมออมทรัพย จากการไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี เขามา

แนะนําสงเสริมอาชีพใหชาวบานทําการแปรรูปผลิตภัณฑจากผลไมในชุมชน เชน กลวย กระทอน เปนตน 

นํามาแปรรูปเปนสินคา ไดแก กลวยฉาบ กลวยตาก กลวยกรอบแกว กระทอนสามรส นอกจากนั้นยัง

สนับสนุนเงินจํานวนหนึ่งใหชาวบานที่เขารวมกิจกรรม ทางหมูบานอยากใหเงินจํานวนนี้เกิดประโยชนตอ

ชาวบานมากที่สุด ปจจุบันทางกลุม มีสมาชิกทั้งหมดจํานวน 550 คน ประกอบดวยสมาชิกที่อาศัยใน

หมูบานดอนคัน หมูที่ 7 จํานวน 200 คน และหมูที่ 8 จํานวน  350 คน  ทางกลุมออมทรัพยไดดําเนินงาน

มาเปนระยะเวลา 26 ป  

 ผลที่ไดจากการศึกษาพบวา กลุมออมทรัพยขาดความรู ความเขาใจในการจัดทําบัญชีอยาง

เปนระบบ เอกสารที่ใชประกอบการจัดทําบัญชี ไมครบถวน และขอมูลทางดานบัญชีไมเพียงพอตอการ

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน เนื่องจากไมมีการจดบันทึกขอมูลทางบัญชีที่ถูกตอง ไมมีการจัดทําสมุด

บัญชีและทะเบียนคุม 
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 ผูวิจัยไดทําการพัฒนาออกแบบระบบบัญชี รวมถึงสมุดบัญชีและเอกสารที่ใชในการบันทึก

บัญชีทีเ่หมาะสมกับกลุมออมทรัพย ประกอบดวย 3 ระบบได 

1. ระบบบัญชีดานรับเงิน ประกอบดวย 

1.1 ระบบบัญชีการรับสมัครสมาชิก 

1.2 ระบบบัญชีการรับฝากเงิน 

1.3 ระบบบัญชีการรับชําระเงินกู 

2. ระบบบัญชีดานการจายเงิน ประกอบดวย 

2.1 ระบบบัญชีการถอนเงินฝาก 

2.2 ระบบบัญชีการจายเงินกูใหสมาชิก 

2.3 ระบบบัญชีจายคาใชจายตางๆ  

(คาเงินปนผล คาสวัสดิการ คาประชุมสมาชิก คาตอบแทนกรรมการ) 

2.4 ระบบปดบัญชี 

3. ระบบการจัดทํารายรับรายจาย 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

หนวยงานภาครัฐควรจัดใหมีเจาหนาที่ชวยเหลือใหความรู ความเขาใจทางดานบริหาร

จัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของกลุมออมทรัพย  

ดานระบบบัญชี ควรมีการขยายผลนําระบบบัญชีที่ไดจากการพัฒนาขึ้นไปใชอยาง

ตอเนื่อง เพื่อใหไดขอมูลการดําเนินการที่นาเชื่อถือ รายงานผลการดําเนินงานมีความถูกตองสรางความ

โปรงใสในการบริหารงานของกรรมการกลุม  
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ทะเบียนที่........................ 

 

ใบแจงการลาออก 
วันท่ี………………………………………. 

เร่ือง………ขอลาออกจากการเปนสมาชกิ………………… 

เรียน………ประธาน…………………………………………… 

 ขาพเจา…………………………………………………เลขท่ีทะเบียนสมาชิก………........... อาศัยอยูบานเลขที…่….…….หมู

ที…่..…ถนน………….……ตําบล……………. อําเภอ  สะทิงพระ  จังหวดั  สงขลา เริม่เปนสมาชิกตั้งแต…………………….………….

เปนตนมา 

ไดฝากเงินเขาออมทรัพยเปนจํานวน……………………บาท (…………………………….…………….……………………) 

 บัดนี้  ขาพเจามีความประสงคขอลาออกจากการเปนสมาชิกออมทรัพย............................................................ 

เนื่องจาก......................................................................................................................และขาพเจาประสงคจะขอถอนเงินที่

ขาพเจาประสงคจะขอถอนเงินท่ีขาพเจามีอยูในออมทรัพย 

 (  )  เงินสด 

 (  )  ช่ือบัญชี......................................................เลขท่ี.......................................ธนาคาร......................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

 ขอแสดงความนับถือ 

                                                                                ลงชื่อ....................................................... 

                                                                                     (.......................................................) 

                                                                                                                      ผูยื่นลาออก 

.  

                   ลงชื่อ

........................................................                           

                                                                                                            

(....................................................) 

                              ประธาน 
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สมาชิกเลขทะเบยีนที�........................ 

 

ใบสมัครสมาชิก 
วันท่ี…………………………………………. 

 ขาพเจา…………………………………………….……อายุ...........ป อาชีพ.......................อาศัยอยูบานเลขท่ี…….…….หมู

ที…่..…ถนน………….………ตําบล…………………………. อําเภอ  สะทิงพระ จังหวัด  สงขลา  รหัสไปรษณยี…........บัตร

ประจําตัวประชาชนเลขที…่…………….………………..…วัน/เดือน/ปเกดิ………………………… เชือ้ชาติ………..……….…....

สัญชาต…ิ…………….…. ศาสนา........…………….เบอรโทรศัพท………………………..…………… 

 มีความประสงคเขาสมัครเปนสมาชิกของสหกรณ   หลักฐานในกาสมัครมดีังนี ้

  สําเนาบตัรประชาชน   จํานวน……..ชุด 

        สําเนาทะเบียนบาน     จํานวน……..ชุด 

 

 ลงชื่อ…………………..………………… 

      (…………………….……………….) 

                                                                                               ผูสมัคร 
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หนังสือกูเลขที่............./............... 
 

คําขอและหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน 

   เขียนที............................................................... 

 วันท่ี...................................................................................  

เรียน คณะกรรมการกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน 

  ขาพเจา..............................................................สมาชิกเลขทะเบียนที........................อาย.ุ...........ป อาชีพ

............... 

อาศัยอยูบานเลขที่............หมูที่.........ถนน.............................ตําบล...........................................อําเภอ สทิงพระ จังหวัด 

สงขลา  

 มีความประสงคขอกูเงินเพื่อเหตุฉกุเฉินตามระเบยีบกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน วาดวยการใหเงินกูแก

สมาชิก โดยมีขอมูลใหกรรมการพจิารณาดังนี ้

 1.เหตุผลจําเปนในการกูเงิน

...................................................................................................................................... 

 2. เปนจํานวนเงิน  ........................................บาท    

 เมื่อขาพเจาไดรับเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉินนี้แลว  ขาพเจายินยอมใหกลุมออมทรัพย ฯ เรียกเก็บเงินกูดังกลาวพรอม

สงคืนกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคันรวมเปนงวดเดียว  ทั้งนี้โดยใหเปนตามขอบังคับและระเบียบที่กลุมออมทรัพย

หมูบานดอนคันกําหนด        กรณีเรียกเก็บเงินกูจากขาพเจาไมได ขาพเจายินยอมใหกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน และ

สามารถหักเงินฝากประจําโดยไมตองแจงหรือขอคํายินยอมใหมจากขาพเจา โดยไมมีเงื่อนไขใดๆ 

 ลงชื่อ............................................................ผูขอกู 

  

เรียน คณะกรรมการเงินกู  

 ไดตรวจสอบหลักฐานถูกตองแลว  เห็นควรอนุมติจํานวนเงิน........................................บาท     

   ลงชื่อ.................................................ประธาน  

         อนุมติ  

          ไมอนุมติ          

ขาพเจา.............................................................ไดรับเงิน                                                                      

จํานวน.................................บาท  (........................................................)                    

เปนการถกูตองแลว เมื่อวันท่ี............................................................โดย                   

      ขาพเจารับเงินเปนเงิน                                                                    

 ลงชื่อ.......................................................................ผูรับเงิน  
 

  

จายเงินถูกตองแลว 

ลงชื่อ......................................เจาหนาที ่

วันท่ี........................................................ 



59 

 

 

ใบตรวจนับเงินสด 

ประจําวันที่........................................................................................ 

รายการตรวจนับเงินสด มูลคาตอหนวย จํานวนหนวย จํานวนเงิน ยอดรวม 

 

 

ธนบัตร 

1,000      

500      

100      

50      

20      

 

 

เหรียญ 

10      

5      

1      

0.50      

0.25      

ยอดรวมธนบัตรและเหรียญ   

 

 

                                                                                                รับเงินถูกตองแลว 

ลงชื่อ.......................................................เหรัญญิก                            ลงชื่อ....................................................ประธาน 

             ผูสงมอบเงินสด                                                                           ผูรับมอบเงนิ 

……………………../…………………../………………….. 
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เลขท่ีใบคําขอ.................. 

 

คํารองขอรับเงินสงเคราะหสมาชิกและครอบครัว กรณีสมาชิกถึงแกกรรม 

กลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน 

เขียนที.่........................................... 

วันท่ี............................................... 

เรียน ประธานกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน 

  ดวยขาพเจา............................................................. ความสัมพันธ...........................ของ ชื่อ-สกุล 

......................................... ซึ่งเปนสมาชิกทะเบียนเลขท่ี................................อายุการเปนสมาชิก............ป............เดือน มี

ความประสงคขอรับเงินสงเคราะหสมาชิก 

และครอบครัว กรณีสมาชิกถึงแกกรรม 

 ขาพเจาฯ จึงมีความประสงคขอรับสวัสดิการตามระเบียบกลุมออมทรัพยหมูบานดอนคัน และขอรับรองวา

ขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ และหากปรากฏภายหลังวาขอความดังกลาวขางตนเปนเท็จ ขาพเจาฯ ยินดี

คืนเงินท่ีกลุมออมทรัพยฯ จายใหทั้งหมดโดยทันทีที่ไดรับแจงพรอมนี้ไดแนบเอกสารหลักฐานตามที่ระบุไวในระเบียบมา

ดวยแลว 

(ลงชื่อ) ...........................................................ผูยื่นคําขอ 

                                                                                          (................................................................) 

                                                                                                .............../................../............... 

 

 

 

 

 

  

***สมาชิกตรวจสอบเอกสาร

ประกอบคํารองใหครบถวน และ

ใสเคร่ืองหมาย / ลงในชอง    

เอกสารประกอบคํารองขอรับเงินสงเคราะหสมาชิกและครอบครัว กรณีสมาชิกถึงแกกรรม 

   การสงเคราะหสมาชิกกรณีสมาชิกถึงแกกรรม กรณสีมาชิกเสียชวีิตใหจัดทําเอกสาร จํานวน 1 ชุด (ยื่นเอกสาร

ภายใน 90  

   วันนับแตวันท่ีแจงการเสียชีวิต) 

    1.  ใบมรณะบัตรของผูเสยีชีวิตพรอมสําเนาจํานวน 1 ฉบับ 

    2. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐทีม่ีรูปถายและเลขประจําตัวประชาชนของผูยื่น

คําขอ พรอมสําเนาจํานวน 1 ฉบับ 
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หนังสือสัญญาเงินกู 
ที…่…... /……………….                                                                         

เขียนที่ ...................…………………………… 

                                                                             วันที…่…….… เดือน ………………..…… พ.ศ. ……………..… 

 ขาพเจา …………………….……………… เลขประจําตัวประชาชน - - - -   

อาย ุ..….. ป  ทะเบียนสมาชิกเลขที่ ........................อาชีพ...............................ทีอ่ยูปจจุบัน บานเลขที่ ............ หมูที่ 

.......... ซอย ................... ถนน .................... ตําบล...................... อําเภอ  สะทิงพระ  จังหวัด  สงขลา  รหัสไปรษณีย 

..............มือถือ………………………… 

 ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูกู” ขอทําหนังสือสัญญากูยืมเงินใหไวแก กลุมออมทรัพยหมูบานดอนคนั ซึ่ง

ดังตอไปนี้เรียกวา “ผูใหกู” ดังนี ้

 ขอ 1. ขาพเจาไดกูเงินจากกกลุมออมทรัพย เปนจํานวน….......………บาท 

(…………………………………………………………) 

และขาพเจาไดรับเงินดังกลาวนั้น ในวันที่ทําหนังสือกูน้ีโดยถูกตองแลว 

 ขอ 2. ขาพเจาสัญญาวาจะสงคืน  ตนเงิน  ตนเงินรวมดอกเบีย้เปนงวดรายเดือนเทากัน งวด

ละ………………บาท พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ……………ตอป รวม…………………………งวด เวนแตงวดสุดทายขอ

สง……......…………………บาท ทั้งนี้ตั้งแตงวดประจาํเดือน………………………………เปนตนไป 

  ขาพเจาขอยืนยันวาเงินงวดชําระหนี้ (รวมทั้งตนเงินและดอกเบี้ย) แตละงวด ถึงกําหนดภายในวันสิ้น

เดือนท่ีระบไุวสําหรับงวดนั้น ๆ 

 ในกรณีที่กลุมออมทรัพยฯ มีประกาศเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกูเพิ่มขึ้น ผูกูยินยอมเสียดอกเบี้ยเงินกู

ตามที่กลุมออมทรัพยฯ เรียกเก็บเพ่ิมขึ้น เมื่อกลุมออมทรัพยฯ ไดแจงเปนหนังสือใหทราบลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 

หรือแจงทางจดหมายใหทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน 

 ในกรณีที่แจงใหทราบทางจดหมายนั้น ผูกูยินยอมใหถือวาการแจงโดยพิมพขอความการเรียกเก็บดอกเบี้ย

เงินกูเพ่ิมขึ้นไวในใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กลุมออมทรัพยฯ จะตองสงใหแกผูกูเปนประจําเปนการแจงให

ทราบทางจดหมายแลว 

 ขอ 3. ขาพเจาขอสัญญาวาจะนําเงินกูไปใชเฉพาะ เพื่อการดังตอไปนี้ คือ

...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................... 

  

  



62 

 

ขอ 4. ขาพเจายินยอมใหเจาหนาที่ผูจายเงินสามารถหักเงินฝากประจํา โดยไมตองแจงหรือขอคํายินยอมใหมจากขาพเจา

สงคืนเงินกูตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศกลุมออมทรัพยฯ ทกุประการ เพื่อสงตอกลุมออมทรัพยฯ เมื่อไดรับ

มอบหมายจากกลุมออมทรัพยฯ ใหหักจํานวนเงินงวดชําระหนี้ ซึ่งขาพเจาตองสงตอกลุมออมทรัพยฯ 

  ขอ 5. หากขาพเจาไดยายที่อยูจากที่ไดแจงไวในหนังสือขาพเจาจะแจงใหกลุมออมทรัพยฯ ทราบเปนหนังสือ

โดยทันที ถาขาพเจามไิดแจงใหกลุมออมทรัพยฯ ทราบ และหากมีการดําเนินคดีเกี่ยวกับหนี้สิน ตามสญัญานี้ใหถือวา

ขาพเจา ยังคงมีภูมลิําเนาอยูตามทีร่ะบุไวในหนังสือทุกประการ 

 ขอ 6. ขาพเจาไดรับสําเนาคูฉบบัหนังสือกูนี้ไวแลวตั้งแตวันท่ีลงนามในหนังสือกูนี ้

ขาพเจาไดอานขอความในหนังสือกูนี้โดยตลอดเห็นวาถูกตอง จึงไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 

      

 ..................................................................................ผูกู 

       (..........................................................) 

........................................................................ผูค้ําประกัน 

                                                  (..........................................................) 

........................................................................ผูค้ําประกัน 

                      (.........................................................) 

การรับเงินกู 

  �  กรณีผูกูรับเงินกูดวยตนเอง 

  ขาพเจา.......................................................................ไดรับเงินกูจํานวนเงิน..........................................บาท

(.....................................................................) ตามหนังสือกูนี้ไปเปนการถูกตองแลว เมื่อ วันท่ี................................... 

            

             (ลงช่ือ).....................................................................ผูกู/ผูรับเงนิ                 

                                                                         (...................................................................)                                          

                                                                    (ตองลงลายมือชื่อในการรบัเงินตอหนาเจาหนาที่ของกลุมออม

ทรัพย) 
    

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----- 
(ลงชื่อ)...........................................................ประธาน               (ลงชื่อ) .....................................................เจาหนาที่ผู

จายเงิน   

        ................/......................./.................                     ................/......................./.................  

          

คาํเตอืน ผูข้อกูต้อ้งกรอกขอ้ความตามรายการที� 

กาํหนดไวใ้นแบบคาํขอกูแ้ละหนงัสอืกูน้ี� ดว้ยลายมอื 

ของตนเอง หรือในกรณีที�ใชว้ธิีพมิพผู์กู้ต้อ้งลงลายมอืชื�อ

กาํกบัไวท้กุหนา้ โดยถูกตอ้งและครบถว้น มฉิะนั�น 

สหกรณ์ไมร่บัพจิารณา 
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