
 
 

 
 

 
 
 

ผังงาน  กล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 
 

 
 
 

1.คณะกรรมการด าเนินการ 
2.คณะกรรมการอ านวยการ 
3.คณะกรรมการเงินกู ้
4.คณะกรรมการศึกษา
ประชาสัมพนัธ์ 
5.คณะดนุกรรมการบริหารความ
เส่ียง 
6.คณะอนุกรรมการลงทุน 
7.คณะอนุกรรมการ PDPA / ปปง. 
8.ผูจ้ดัการ รองผูจ้ดัการ และ 
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ งานการเงิน 
งานบญัชี งานธุรการ-สวสัดิการ 
งานสินเช้ือ (งานจดัเก็บ) และงาน
สินเช้ือ (งานทะเบียนหุน้และหน้ี) 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  พจิารณาการรับ

สมัครสมาชิก และสมาชิกออก
จากสมาชิก พจิารณารับฝาก 
การกู้ยืม การใหกู้  ฯลฯ 

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

สรุปผังงานการด าเนินงานตาม พรบ.ข้อมูลส่วนบุคคล  ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบงัขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.พิจารณาในเร่ืองการรับสมคัร
สมาชิกและสมาชิกออกจาก
สหกรณ์ 
2.พิจารณาในเร่ืองการรับฝากเงิน 
การกูย้มื การใหเ้งินกู ้และการฝาก
หรือลงทุนของสหกรณ์ 
3.ก าหนดและด าเนินการเก่ียวกบั
การประชุมใหญ่ 
4.เสนอแนะการจดัสรรก าไรสุทธิ
ประจ าปีต่อท่ีประชุมใหญ่ 
5.เสนอแผนงานและงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีใหท่ี้ประชุมใหญ่
อนุมติั 
6.พิจารณาด าเนินการแต่งตั้งหรือ
จา้งและก าหนดค่าตอบแทนของ
ผูจ้ดัการฯ 
7.พิจารณาด าเนินการแต่งตั้ง และ
ก าหนดค่าตอบแทนแก่ผูต้รวจ
สอบภายใน     ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  พจิารณาการรับ

สมัครสมาชิก และสมาชิกออก
จากสมาชิก พจิารณารับฝาก 
การกู้ยืม การใหกู้  ฯลฯ 

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  คณะกรรมการด าเนินการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.ควบคุม การรับ - จ่ายเงิน การ
สะสมเงิน การฝากหรือการเก็บ
รักษาเงิน 

2.ควบคุมการจัดท าบัญชีและ
ทะเบียนต่างๆ ของสหกรณ์ 

3.ควบคุมดูแล เกบ็รักษาเอกสาร
หลกัฐานต่าง ๆ ตลอดจน
ทรัพย์สินของสหกรณ์ 

4.เสนอแนะคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

5.ควบคุมดูแลการจัดท างบดุล 
รวมทั้งบัญชีก าไรขาดทุน และ
รายงานประจ าปี 

6.พจิารณาการจัดสรรก าไรสุทธิ
ประจ าปี 

7.พจิารณาแผนงานและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

8.ท านิติกรรมต่างๆ ตามที่
คณะกรรมการด าเนินการ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่นการ

ประชุม  การควบคุม ดูแล  และ 
ท านิติกรรมต่างๆ  ของสหกรณ์

ออมทรัพย์ฯ 
 
 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  คณะกรรมการอ านวยการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.ตรวจสอบการใชเ้งินกูข้อง
สมาชิกใหเ้ป็นไปตามความมุ่ง
หมาย 

2.ตรวจสอบการควบคุมใหเ้งินกูมี้
หลกัประกนัตามท่ีก าหนดไวใ้น
ระเบียบของสหกรณ์  ถา้เห็นวา่
หลกัประกนัฯ บกพร่องก็ตอ้ง
ก าหนดใหผู้กู้จ้ดัการแกไ้ขให้คืนดี 
ภายใน ระยะเวลาท่ีก าหนด 

3.ดูแลและติดตามการช าระหน้ี
ของสมาชิกผูกู้ใ้หเ้ป็นไปตามท่ี
ก าหนดในสัญญา 

4.สอบสวนเบ้ืองตน้ ใหไ้ด้
ขอ้ความจริง ในกรณีสมาชิกผูกู้ ้
ขอผอ่นเวลาการส่งเงินงวดช าระ
หน้ีเงินกู ้หรือผิดนดัการส่ง
เงินงวดช าระหน้ี   เพื่อเสนอ
ความเห็นใหค้ณะกรรมการ
ด าเนินการพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  ตรวจสอบการใช้
เงินกู้ตามความมุ่งหมาย 

ตรวจสอบหลกัประกันเงินกู้ 
ติดตามการช าระหนี ้

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  คณะกรรมการเงินกู้ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.ใหค้วามช่วยเหลือทางวิชาการ
แก่สมาชิกโดยใหก้ารศึกษาและ
อบรมแก่สมาชิกและผูท่ี้สนใจ 
2.ประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่
ข่าวสารความรู้เก่ียวกบัลกัษณะ 
ประโยชน์รวมทั้งผลงานของ
สหกรณ์ ใหส้มาชิก และ
บุคคลภายนอกรับทราบ 
3.ด าเนินการในการหาผูส้มคัรเขา้
เป็นสมาชิก 
4.ใหก้ารศึกษาอบรมและเผยแพร่
แก่สมาชิกถึงวิธีการออมทรัพย์
และการใชจ่้ายเงินอยา่งรอบคอบ 
ตลอดจนวิชาการต่างๆ 
5.ศึกษาและติดตามข่าวความ
เคล่ือนไหวดา้นการด าเนินงาน
ของสหกรณ์อ่ืนทั้งในและนอก
ประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  การเผยแพร่

ประชาสัมพนัธ์  การช่วยเหลือ
ทางวิชาการแก่สมาชิก 

 
 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  คณะกรรมการศึกษาและประชาสัมพนัธ์ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 
 

 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนด
นโยบาย และแผนเก่ียวกบัการ
ลงทุนประจ าปี ใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบาย ฯ   เสนอคณะกรรมการ 
ด าเนินการพิจารณาเพื่อพิจารณา
อนุมติั 
2.พิจารณาอนุมติัแผนการลงทุน
และแผนจดัการลงทุน 
3.ประเมิน ติดตาม และก ากบัดูแล
ผลประโยชน์จากการลงทุน 
4.ก ากบัดูแลเร่ืองธรรมาภิบาล
เก่ียวกบัการลงทุน 
5.รายงานผลการปฏิบติังานให้
คณะกรรมการด าเนินการทราบ
และรายงานผลการปฏิบติังานให้
ท่ี ประชุมใหญ่ทราบ 
6.ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ี
คณะกรรมการด าเนินการ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  วิเคราะห์และ
ก าหนดนโยบาย และแผน
เกีย่วกบัการลงทุน  พจิารณา

อนุมัติแผนฯ 
 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  คณะอนุกรรมการการลงทุน 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนด
นโยบาย และแผนเก่ียวกบัการบริ 
หารความเส่ียงเพื่อเสนอต่อ 
คณะกรรมการด าเนินการพิจารณา 
2.ตดัสินใจในการด าเนินการใดๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งภายใตข้องเขตท่ี
คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 
3.ประเมิน ติดตาม ก ากบัดูแล และ
ทบทวน นโยบาย 
4.รายงานแผนการด าเนินงานท่ี
ควรปรับปรุงแกไ้ข ตลอดจน
ปัจจยัและปัญหาท่ีมีนยัส าคญั 
5.ก ากบัดูแลเร่ืองธรรมาภิบาล
เก่ียวกบัการบริหารความเส่ียง 
6.รายงานผลการปฏิบติังาน 
7.ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ี
คณะกรรมการด าเนินการ
มอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  วิเคราะห์และ
ก าหนดนโยบาย และแผน

เกีย่วกบัการบริหารความเส่ียง   
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  คณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 
 

 
 
 

1.จดัท าร่างนโยบายขอ้มูลส่วน
บุคคลดา้นต่างๆ เสนอ
คณะกรรมการด าเนินการเพื่อ
พิจารณา 
2.จดัท าร่างหนงัสือแสดงความ
ยนิยอมตาม พรบ.คุม้ครองขอ้มูล
ส่วนบุคคล 
3.วิเคราะห์และก าหนดประเภท
ขอ้มูลส่วนบุคคลใหเ้ป็นไปตาม 
พรบ.คุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล 
4.ก ากบัดูแลเร่ืองการปฏิบติัตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการป้องกนัและ
ปราบปรามการฟอกเงินและสนบัสนุน 
ทางการเงิน แก่การก่อการร้ายฯ 
5.อ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการ
ด าเนินการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  จัดท าร่างนโยบาย 
และหนังสือแสดงความยินยอม 
วิเคระห์และก าหนดประเภท

ข้อมูลส่วนบุคคล 
 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  คณะอนุกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล/ป้องกนัและปราบปรามการฟอกเงิน : PDPA/ปปง 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.ตรวจสอบการสมคัรเขา้เป็น
สมาชิกฯ 
2.ควบคุมใหมี้การเก็บเงินค่าหุน้
รายเดือน แจง้ยอดจ านวนหุน้ จ่าย
คืนหุน้ 
3.รับฝากเงิน จ่ายคืนเงินฝาก 
4.ตรวจสอบค าขอกู ้จ่ายเงินกู ้
จดัท าเอกสารเก่ียวกบัเงินกู ้
5.จดัท ารายละเอียดของสมาชิก
รายตวั 
6.พิจารณาจดัจา้งเจา้หนา้ท่ีของ
สหกรณ์ 
7.ก าหนดหนา้ท่ีและวิธีปฏิบติังาน
ของบรรดาเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ 
8.กวดขนัในเร่ืองการออกใบรับ 
เรียกใบรับ หรือจดัใหมี้ใบส าคญั
โดยครบถว้น 
9.รับเงินชอบและดูแลในการ
จดัท าบญัชี        ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ

ประชุมฯ  การตรวจสอบการ
สมัครเข้าเป็นสมาชิก ควบคุม
การเกบ็เงินค่าหุ้น  การรับฝาก 
จ่ายคืนเงินรับฝาก  ฯลฯ 

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  ผู้จัดการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 
 

 
 
 

1.ช่วยผูจ้ดัการในการบริหาร
จดัการและดูแลกิจการของ
สหกรณ์ 
2.ช่วยผูจ้ดัการในการควบคุมบงั 
คบับญัชาและก ากบัการปฏิบติั 
งานของเจา้หนา้ท่ี 
3.ตรวจสอบสัญญาเงินกูส้ามญั
และเงินกูพ้ิเศษฯ 
4.จดัท าสัญญาเงินกูป้ระเภทเงินกู้
สามญัและเงินกูพ้ิเศษ 
5.จดัท าทะเบียนเงินกูส้ามญัและ
เงินกูพ้ิเศษ 
6.ช้ีแจงแก่สมาชิกผูม้ากูเ้งินสามญั
และเงินกูพ้ิเศษทุกประเภท 
7.ตรวจสอบการค ้าประกนัของ
สมาชิกใหเ้ป็นไปตามระเบียบฯ 
8.รวบรวมและเก็บค าขอกูป้ระเภท
สามญัและพิเศษ 
                      ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ

ประชุมฯ  ช่วยผู้จัดการในการ
บริหาร และควบคุมบังคับ

บัญชาและก ากบัการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ี  ฯลฯ 

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  รองผู้จัดการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.ด าเนินการขออนุมติัต่อผูมี้
อ านาจอนุมติัเบิกถอนเพื่อจ่าย
เงินกูแ้ก่สมาชิกประจ าวนั 
2.ด าเนินการขออนุมติัต่อผูมี้
อ านาจอนุมติัเบิกถอนเงินเพื่อ
จ่ายเงินต่างๆ ในส่วนอ่ืนท่ีไม่ใช่
การจ่ายเงินกู ้
3.ส้ินวนัใหด้ าเนินการรวบรวม
เอกสารหลกัฐานการรับ-จ่าย ทั้ง
รายการเงินสดและโอนและอ่ืนๆ
แลว้ส่งมอบใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชี 
4.ตรวจสอบยอดเงินบญัชีฝากเงิน
ธนาคารของสหกรณ์ 
5.เสนอรายงานยอดเงิน สภาพ
คล่อง ท่ีสหกรณ์มีอยู่ต่อผูจ้ดัการ
ทุกวนั 
6.ประสานงานและเตรียมขอ้มูล
ในการจดัท าประมาณการรับ-จ่าย
ประจ าเดือน     ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ

ประชุมฯ  การขออนุมัติต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติเบิกถอนเพ่ือจ่าย
เงินกู้แก้สมาชิกประจ าวัน  

ฯลฯ 
 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 
 

 
 
 

1.ค านวณสิทธ์ิเงินกูทุ้กประเภท 
ตามแบบการค านวณเงินกู ้ท่ี
สหกรณ์ฯ ก าหนด 
2.พิมพส์ัญญาเงินกูฉุ้กเฉินทุก
ประเภทออกจากระบบโปรแกรม
สหกรณ์ฯ 
3.ตรวจสอบ ขอ้มูลในสัญญาเงินกู้
เพื่อเหตุฉุกเฉิน ฯ 
4.จดัท าเก่ียวกบังานในระบบเงินกู้
ฉุกเฉิน ATM 
5.จดัท าสัญญาเงินกูป้ะเภทเงินกู้
ฉุกเฉิน 
6.จดัท าทะเบียนเงินกูฉุ้กเฉิน 
7.ใหค้  าแนะน าช้ีแจงแก่สมาชิกผู ้
มากูเ้งินฉุกเฉินทุกประเภท 
8.ค านวณเงินปันผลตามหุ้นทุก 
วนัส้ินปีทางบญัชี และท ารายงาน
การจ่ายเงินปันผล 

ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  ค านวณสิทธิ์เงินกู้
ทุกประเภท ตามแบบค านวณ
เงินกู้ ท่ีสหกรณ์ฯ ก าหนด  

ฯลฯ 
 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน รับผิดชอบงานสินเช้ือ (ทะเบียนหุ้นและหนี)้ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 

 
 
 

1.ปรับปรุง-เพิ่มเติมรายการบญัชี
ในโปรแกรมระบบบญัชีสหกรณ์ 
2.รับเอกสารหลกัฐานการรับ-
จ่ายเงินสด และรายการโอน
ประจ าวนั 
3.ตรวจสอบเงินสดคงเหลือ
ประจ าวนักบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
4.ตรวจสอบยอดหุน้, หน้ี, เงินรับ
ฝาก เปรียบเทียบกบับญัชีแยก
ประเภท 
5.น าเสนองานบญัชีประจ าวนั 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน
ประกอบการบนัทึกบญัชีและ
รายงานประจ าวนั 
6.ส ารองขอ้มูลรายงานการ
ลงบญัชีประจ าวนัทุกส้ินวนั 
7.ตรวจสอบบญัชีเงินฝากธนาคาร 
รายการฝาก/ถอน และยอดเงินฝาก
คงเหลือ           ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมฯ  ปรับปรุง-เพิม่เติม 
รายการบัญชี  รับเอกสาร
หลกัฐานการรับ-จ่ายเงินสด
และรายการโอนฯ     ฯลฯ 

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  เจ้าหน้าที่บัญชี 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการปฏิบติัหนา้ท่ี / วาระการประชุม  ถา้ตอ้งการน าออกจากสหกรณ์ฯใหล้งช่ือรับเอกสารจากฝ่ายจดัการ และควรปิดบังขอ้มูลส่วนบุคคล 
 

 
 
 

1.ท าหนา้ท่ีเป็นจุดตอ้นรับสมาชิก
หรือผูม้าติดต่องาน 
2.งานสารบรรณโดยทัว่ไป พิมพ์
เอกสารต่างๆ โตต้อบรับส่ง
หนงัสือ 
3.ด าเนินการเก่ียวกบัการรับสมคัร
สมาชิก ตามสอบคุณสมบติั 
ตรวจสอบต าแหน่งและเงินเดือน 
4.จดัเตรียมเอกสารการประชุม
ของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
5.จดัเตรียมอาหารวา่งรับรองการ
ประชุมคณะกรรมการ 
6.ควบคุมดูแลการขอใชห้อ้ง
ประชุมเพื่อด าเนินการประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ 
7.จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเป็น
หมวดหมู่แยกเร่ือง และท าบญัชี
หนา้เร่ืองประจ าแฟ้มเก็บ 

ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ  เจ้าหน้าที่  

สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  

ผู้เกีย่วข้อง 

 

 

 
 
 
 

แฟ้ม เอกสาร 
 

 
 

 
Computer   /   Server 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ลบ ท าลายข้อมูลตามนโยบาย 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานท่ีมีความ
จ าเป็นต้องเข้าถึงข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามหน้าที่ ท่ี
ได้รับมอบหมาย เช่น การ

เตรียมเอกสารการประชุม  การ
รับสมัครสมาชิก การจัดเกบ็
เอกสารเข้าแฟ้ม และท าบัญชี
หน้าเร่ืองประจ าแฟ้ม    ฯลฯ 

 

บทบาท หน้าที่ ข้อมูลส่วนบุคค การจัดเกบ็ การใช้ เปิดเผยข้อมูล การลบท าลาย 

ผังงาน  เจ้าหน้าท่ีธุรการและสวัสดิการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระบุรี  จ ากดั 


