
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัÊนตอนการติดต่อธุรกรรมฝ่ายการเงิน 

 

ขัÊนตอน ระยะเวลา 

1 สมาชิกกรอกขอ้มูลใบฝาก ใบถอน เปิดบญัชี หรือเอกสารทีÉตอ้งการ

ติดต่อการเงิน 

5  นาที 

2 ธุรกรรมทางการเงินเจา้หนา้ทีÉดาํเนินการ  

 - รับฝากเงิน หรือ ถอนเงิน 3  นาที 

 - เปิดบญัชีเงินฝาก 5  นาที 

 - ปิดบญัชีเงินฝาก 7  นาที 

 - รับซืÊอหุน้ 3  นาที 

 - ชาํระหนีÊ  3  นาที 

 - รับ-จ่ายเงินทุกประเภท 3  นาที 

 - เปลีÉยนแปลงการชาํระหุน้   2  นาที 

2 ขอ้มูลยอ้นหลงัรายการเดินบญัชีเงินฝาก(Bank Statement) สาํหรับไม่

เกิน 6 เดือนสหกรณ์ฯ จะแจง้ขอ้มูลใหท้ราบนบัจากรับคาํขอเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษร  

5  นาที 

   

 

หมายเหตุ 

▪ กรณีถอนเงินสดเกิน 100,000  บาทขึÊนไป กรุณาแจง้ล่วงหนา้ 1 วนั 

▪ กรณีถอนเงินสดโดยเช็ค กรุณาแจง้ล่วงหน ้า 1  วนั 

▪ กรณีโอนเงินชาระหนีÊ  กรุณาโทรแจง้ 022038092-93 

▪ กรณีนาํแคชเชียร์ เช็คมาฝาก กรุณาติดต่อก่อนเวลา 12.00 น. 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัÊนตอนการติดต่อธุรกรรมฝ่ายสินเชืÉอ 

1. ขัÊนตอนการติดต่อธุรกรรมการกูเ้งินฉุกเฉิน สามญั  

 

1 รับบตัรคิว รอเรียกคิว 

2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอกู ้ 1  นาที 

3 ป้อนคาํขอกูเ้ขา้ระบบ 1  นาที 

4 วิเคราะห์ความสามารถการชาํระหนีÊ  มีหุน้ตามทีÉกาํหนด 2  นาที 

5 อนุมติัการกู ้ 1  นาที 

6 พิมพส์รุปสิทธิการกู ้เงินทีÉไดรั้บในคาํขอกู ้  สญัญาเงินกู,้ สญัญาคํÊ า

ประกนั,  

2  นาที 

7 ผูกู้ ้และผูค้า้ประกนั เซ็นสญัญา ต่อหนา้เจา้หนา้ทีÉเท่านัÊน หรือผูแ้ทน

หน่วยงานคณะกรรมการผูไ้ดรั้บมอบอานาจ 

5  นาที 

8 ออกใบเสร็จหกักลบหนีÊ เดิม(ถา้มี) 1  นาที 

9 ติดต่อการเงินกรณีรับเป็นเงินสด(ฉุกเฉิน) 3  นาที 

10 ทาํเอกสารโอนเขา้บญัชีธนาคารหรือเขา้เงินฝากสหกรณ์ 2  นาที 

11 กรรมการเงินกูห้รือผูที้Éไดรั้บมอบหมายชาํระหนีÊสถาบนัการเงิน(กรณีเงิน

กูสามญัประเภท ข) 

3  ชม. 

 

เอกสารประกอบการกู ้

1 สลิปเงินเดือนฉบบัจริง หรือ เจา้หนา้ทีÉแผนกเงินเดือนลงนามรับรอง 

2 สาํเนาบตัรประชาชน ผูกู้ ้ผูค้ ํÊ าประกนั พร้อมรับรองสาํเนา 

3 หา้มใชย้าลบคาํผดิ ใหขี้ดฆ่าและลงนามกาํกบัเมืÉอเขียนขอ้ความผดิ 

 

หมายเหตุ 

▪ กรณีเงินกูส้ามญัประเภท ก. ยืÉนคาํขอกูว้นัทีÉ 1-   15  ของเดือน รับเงินภายใน 3 วนั นบัถดัจากวนัยืÉน 

▪ กรณีเงินกูส้ามญัประเภท ก. ยืÉนคาํขอกูว้นัทีÉ 16 -   วนัก่อนเงินเดือนออก 2  วนั  รับเงินภายใน 1 วนั 

นบัถดัจากวนัยืÉน 

▪ กรณีเงินกูส้ามญัประเภท ข. ยืÉนคาํขอกูไ้ดทุ้กวนั โดยคณะกรรมการเงินกูพิ้จารณาทุกวนัองัคาร รับเงิน

หลงัจากคณะกรรมการพิจารณาอนุมติั ภายในวนัพฤหสับดี  

▪ กรณีเงินกูส้ามญัประเภท ก. จ่ายเงินกูไ้ม่เกิน 45 ราย ต่อวนั 

 



 

2. ขัÊนตอนการติดต่อธุรกรรมการกูพิ้เศษ 

 

1 รับบตัรคิว รอเรียกคิว 

2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอกู ้ 2  นาที 

3 ป้อนคาํขอกูเ้ขา้ระบบ 1  นาที 

4 วิเคราะห์ความสามารถการชาํระหนีÊ  มีหุน้ตามทีÉกาํหนด 2  นาที 

5 เสนอคณะกรรมการเงินกูพิ้จารณาเบืÊองตน้ ทุกวนัองัคาร 

6 ส่งเอกสารใหบ้ริษทัประเมินหลกัทรัพย ์ 15-30 วนั 

7 พิพมส์รุปรายละเอียดการกูแ้ละหลกัประกนั 5  นาที 

8 เสนอคณะกรรมการเงินกูพิ้จารณา ทุกวนัองัคาร 

9 เสนอคณะกรรมการดาํเนินการพิจารณา วนัพุธสุดทา้ย 

10 พิมพส์รุปสิทธิการกูเ้งินทีÉไดรั้บในคาํขอกู ้  สญัญาเงินกู,้ สัญญาคํÊ า

ประกนั(กรณีสมาชิกคํÊ าประกนั) สญัญาจาํนอง 

1 ชม. 

11 ผูกู้ ้และผูค้า้ประกนั(กรณีสมาชิกคํÊ าประกนั)  เซ็นสญัญา ต่อหนา้

เจา้หนา้ทีÉเท่านัÊน หรือผูแ้ทนหน่วยงานคณะกรรมการผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ 

2  นาที 

12 ออกใบเสร็จหกักลบหนีÊ เดิม(ถา้มี)   1  นาที 

13 กรรมการเงินกูห้รือผูที้Éไดรั้บมอบหมายจดจาํนองทีÉสาํนกังานทีÉดิน 3-4  ชม. 

14 ทาํเอกสารโอนเขา้บญัชีธนาคารหรือออกเช็คหรือเขา้เงินฝากสหกรณ์ 5-10  นาที 

 

เอกสารประกอบการกู ้

1 สลิปเงินเดือนฉบบัจริง หรือ เจา้หนา้ทีÉแผนกเงินเดือนลงนามรับรอง 

2 สาํเนาบตัรประชาชน ผูกู้ ้ คู่สมรส(ถา้มี) 

3 สาํเนาบตัรประชาชน ผูค้ ํÊ าประกนั พร้อมรับรองสาํเนา กรณีซืÊอยานพาหนะโดยมีสมาชิกคํÊ าประกนั  

4. แคตตาลอ๊กรถ , ยีÉหอ้รถ , รุ่นรถ , ราคาพร้อมใบเสนอราคา  รกรณีซืÊอยานพาหนะใหม่ 

5. สญัญาจะซืÊอจะขาย ถ่ายรูปรถ และสาํเนาทะเบียนรถ เลขตวัถงัและเลขเครืÉองยนตร์ถกรณีซืÊอ

ยานพาหนะเก่า 

6. สาํเนาโฉนดทีÉดิน 

7. แบบแปลนบา้นทีÉจะสร้างหรือต่อเติม  พร้อมหนงัสือการขออนุญาตสร้างและต่อเติมอาคาร ราคา

ประเมินการก่อสร้างของผูรั้บเหมา กรณีต่อเติมหรือสร้างบา้น 

8 หา้มใชย้าลบคาํผดิ ใหขี้ดฆ่าและลงนามกาํกบัเมืÉอเขียนขอ้ความผดิ 



 

 

หมายเหตุ 

▪ กรณีเงินกูพิ้เศษพืÉอซืÊอยานพาหนะยืÉนคาํขอกูว้นัทีÉ 1-  20 ของเดือน รับเงินภายในอาทิตยที์É 2 ของเดือน

ถดัไป 

▪ กรณีเงินกูพิ้เศษพืÉอประกอบอาชีพยืÉนคาํขอกูว้นัทีÉ 1-  15 ของเดือน รับเงินภายในอาทิตยที์É 2 ของเดือน

ถดัไป 

▪ กรณีเงินกูพิ้เศษพืÉอการเคหะยืÉนคาํขอกูว้นัทีÉ 1-  15 ของเดือน รับเงินภายในอาทิตยที์É 2 ของเดือน

ถดัไป 

▪ กรณีเงินกูพิ้เศษพืÉอการเคหะเพืÉอสร้างหรือต่อเติม หรือเพืÉอประกอบอาชีพสหกรณ์จะโอนเงินเขา้บญัชี

เงินฝากของสมาชิก และจ่ายเป็นงวด  ๆ

 

3. ขัÊนตอนการติดต่อธุรกรรมอืÉนเกีÉยวกบัสินเชืÉอ 

1. ไถ่ถอนหลกัประกนั  

 - กรณีชาํระหนีÊ เสร็จสิÊ Ê น สหกรณ์ฯ จะดาํเนินการจดัเตรียมเอกสารจน

พร้อมให ้สมาชิกมาไถ่ถอนเองได ้

  2  วนั 

 -  กรณี Refinance สหกรณ์ฯ จะดาํเนินการจดัเตรียมเอกสารจนพร้อมให ้

สมาชิกและกรรมการหรือผูที้Éไดรั้บมอบหมายดาํเนินการ 

2  วนั 

2. การพิจารณาปรับปรุงโครงสร้างหรือขอผอ่นผนัการชาํระหนีÊจะแจง้ผล

การพิจารณาเบืÊองตน้ใหส้มาชิกทราบนบัจากวนัทีÉสหกรณ์ฯ ได ้รับ

เอกสารครบถว้น 

  30  วนั 

3. การขอตรวจสอบสถานะบญัชีเงินกูข้องสมาชิก(เช่น เงินตน้คงเหลือ ค่า

งวดทีÉถึงกาํหนดชาํระ) 

 

 - ทางวาจา สหกรณ์ฯ จะแจง้ขอ้มูล  นบัจากสมาชิก พิสจนต์วัตนกบั

สหกรณ์ฯ ครบถว้นถูกตอ้ง 

1  นาที 

 - ลายลกัษณ์อกัษร สหกรณ์ฯ จะแจง้ขอ้มูล  นบัจากสมาชิก พิสจน์ตวัตน

กบัสหกรณ์ฯ ครบถว้นถูกตอ้ง 

1  วนั 

 

 

 

 

 



 

ขัÊนตอนการสมคัรเขา้เป็นสมาชิก 

1 กรอกใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิกด ้วยตนเอง 

2. ผูส้มคัรตอ้งจดัทาํหนงัสือแสดงความจาํนงตัÊงผูรั้บผลประโยชน์ไว ้กบัสหกรณ์ 1 ฉบบั 

3. ผูส้มคัรยืÉนใบสมคัรภายในวนัทีÉ 15 ของเดือน และมีคุณสมบติัครบถว้นจะไดรั้บการพิจารณา

เขา้เป็นสมาชิกใหม่ภายในเดือนนัÊน ส่วนผูส้มคัรทีÉยืÉนหลงัวนัทีÉ 15 ของเดือน จะได ้รับการพิจารณาใน

เดือนถดัไป 

4. สหกรณ์จะหกัค่าธรรมเนียมแรกเขา้ 50 บาท กรณีเคยเป็นสมาชิกลาออกตอ้งรอ  6 เดือนจึง

สมคัรใหม่ได ้ค่าธรรมเนียม  200 บาท  ค่าหุน้รายเดือน สาํหรับเงินเดือนไม่เกิน 10,000 บาท ค่าหุน้ราย

เดือน 450 บาท เงินเดือน 10,001 บาทขึÊนไป ค่าหุน้ 500 บาท จากเงินเดือน ณ ทีÉจ่าย 

5. เอกสารประกอบ 

1. รูปถ่ายขนาด 1 นิÊว จาํนวน 1 รูป  

2. สาเนาบตัรประชาชน, สาเนาทะเบียนบา้น 

5. ขัÊนตอนกรณีสมาชิกลาออก 

1 สมาชิกมีความประสงคล์าออกเขียนใบลาออกจากสหกรณ์ฯ 

2 ตรวจสอบภาระหนีÊ สิน ภาระคํÊ าประกนั 

3 หากมีภาระหนีÊ สินมากกว่าหุน้แจง้ให ้สมาชิกนาํเงินส่วนเกินมาชาํระ 

4 หากมีภาระคํÊ าประกนัอยู ่แจง้ให ้ผูกู้ห้าผูค้ ํÊ าประกนัใหม่มาแทนผูที้Éจะลาออก 

5 ตรวจสอบภาระทัÊงหมดก่อนวนัทีÉ 15 ของเดือน 

6 นาํเสนอคณะกรรมการดาํเนินการ  

7 ป้อนขอ้มูลสมาชิกทีÉได ้รับการอนุมติัลาออกเขา้ระบบสหกรณ์ฯ 

8 แจง้สมาชิกทราบ 

9. จ่ายคืนค่าหุน้ใหแ้ก่สมาชิก 

6. ขัÊนตอนกรณีสมาชิกเสียชีวิต 

1 ทายาทติดต่อยืÉนเอกสาร ขอรับเงินทุนสวสัดิการสมาชิกถึงแก่กรรม , ค่าช่วยเหลือศพสมาชิก 

2 ตรวจสอบสิทธิ 

3. นาํเสนอผูจ้ดัการหรือผูมี้อาํนาจ  เพืÉอขออนุมติจ่ายเงินทุนสวสัดิการสมาชิกถึงแก่กรรม 

3. ฝ่ายการเงินจ่ายเงินทุนสวสัดิการหากมีหนีÊ ใหน้าํเงินชาํระหนีÊ ก่อนส่วนทีÉเหลือคืนแก่ทายาท

ตามทีÉระบุไว ้ในใบผูรั้บโอนผลประโยชน ์

เอกสารประกอบ 

1. สาํเนาบตัร, สาํเนาทะเบียนบา้น(ประทบัตาย) และสาํเนาใบมรณะบตัรของสมาชิก  

2. สาํเนาบตัร, สาํเนาทะเบียนบา้น ทะเบียนสมรส ของผูรั้บผลประโยชน ์



 

ขัÊนตอนการบริการขอ้มูลสารสนเทศ 

- ขอหนงัสือรับรองหุน้ 

- ขอหนงัสือรับรองเงินฝาก 

- ขอหนงัสือรับรองยอดหนีÊ  

 

 สมาชิกเขียนคาํร้องต่างๆ เกีÉยวกบัรายละเอียดเอกสารทีÉตอ้งการ 1  นาที 

 พิมพห์นงัสือรับรอง 5  นาที 

 นาํเสนอผูจ้ดัการ 1  นาที 

 สมาชิกเซ็นรับเอกสาร 1  นาที 

 

ขัÊนตอนการติดต่อดา้นการรับและดูแลเรืÉองร้องเรียน 

การรับเรืÉองร้องเรียนผา่นช่องทางการร้ องเรียนต่างๆ 

 1. การรับเรืÉ  องร้องเรียนผา่นช่องทางการร้องเรียนต่างๆ  

 - การร้องเรียนเป็นหนงัสือผา่นเจา้หนา้ทีÉ ณ ทีÉทาํการสหกรณ์ ทนัที 

 - การร้องเรียนผา่น line@ สหกรณ์ 1 วนั 

 - กล่องรับขอ้ร้องเรียน 1 วนั 

 - การร้องเรียนทางจดหมาย  ตามไปรษณีย ์

 2. การแจง้ความคืบหนา้ในการดาํเนินการเพืÉอแกไ้ขเรืÉองร้องเรี ยน 30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอ้สงวนสิทธิ 

มาตรฐานระยะการใหบ้ริการดงักล่าวขา้งตน้ถือเป็นความมุ่งมั Éนของสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์าร

เภสชักรรม จาํกดั ทีÉสมาชิกไดรั้บบริการทีÉสะดวก รวดเร็ว และทราบถึงการดาํเนินงานของสหกรณ์ฯ ได ้

อยา่งไรก็ดี มาตรฐานระยะการใหบ้ริการดงักล่าวจะต ้องคาํนึงถึงความถูกตอ้ง และครบถว้นของ

ขอ้เท็จจริงและ/หรือขอ้มูล รวมถึงความร่วมมือของสมาชิก ตลอดจน เหตุสดวิสยั เหตุการณ์ทีÉสหกรณ์

ไม่สามารถป้องกนัได ้และ/หรือเหตุการณ์ทีÉสหกรณ์ฯ ตอ้งปฏิบติัตามแผนรองรับการดาํเนินการอยา่ง

ต่อเนืÉองของสหกรณ์ฯ เป็นรายกรณีไป 

สหกรณ์ฯ ขอสงวนสิทธิÍ ในการแกไ้ข หรือเปลีÉยนแปลงขอ้มูล เนืÊอหา เงืÉอนไข หรือ ขอ้กาํหนดใดๆ ใน

มาตรฐานระยะการใหบ้ริการดงักล่าวโดยไม่จาํเป็นตอ้งบอกกล่าวใหท้ราบล่วงหนา้ ในกรณีทีÉเกิดความ

ล่าช ้า ความคลาดเคลืÉอน และ/หรือความบกพร่องไม่วาในกรณีใด สหกรณ์ฯ ไม่มีความรับผดิใดๆ ต่อ

สมาชิก  ผูใ้ช ้บริการ และ/ หรือบุคคลอืÉนใด และสหกรณ์ฯ ไม่มีความรับผดิชอบในการชดใชค้วาม

เสียหาย ความสูญหาย ค่าสินไหมทดแทน การสูญเสียโอกาสทางธุรกิจ การสูญเสียกาํไร และ/หรือความ

รับผดิใด ๆ ไม่วา่โดยทางตรงหรือทางออ้ม อนัเนืÉองมาจากการเรียกร้องใด ๆ ไม่วา่ในทางสญัญา ในทาง

ละเมิด รวมถึงความประมาท หรือเหตุอืÉนใด แมว้่าสหกรณ์ฯ จะได ้รับแจง้จากสมาชิก ผูใ้ช ้บริการ และ/

หรืบุคคลอืÉนใดว่า อาจจะเกิดความเสียหายดงักล่าวขึÊนไดก้ต็าม 

 
 
 
 
 


