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ค าน า 
 

กิจกรรมการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) เรื่อง การประชุมใหญ่สามัญประจ าปีของสหกรณ์ /กลุ่มเกษตรกร (ก่อนการ
ประชุม/หลังการประชุม) จัดท าขึ้นโดยทีมงานของส านักงานสหกรณ์จังหวัดสระบุรี โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ที่เก่ียวข้อง ใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการแนะน าส่งเสริมสหกรณ์ /กลุ่มเกษตรกร ตั้งแต่ข้ันตอนการเตรียมการก่อนการประชุมใหญ่ วันประชุมใหญ่ และ
หลังจากการประชุมใหญ่เสร็จสิ้นลง ว่ามีกระบวนงานใดบ้างที่จะต้องด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย และประกาศ         
นายทะเบียนสหกรณ์ ส่วนหนึ่งของการจัดท าเป็นการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้จากผู้ที่มีประสบการณ์     
มีความรู้ความช านาญ สู่นักส่งเสริมสหกรณ์รุ่นใหม่ ซึ่งในระยะ ๕ ปีที่ผ่านมามีการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการใหม่จ านวนมาก 

 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการท างาน “การประชุมใหญ่สามัญประจ าปี ของสหกรณ์ /กลุ่มเกษตรกร ” ที่รวบรวมโดย
ทีมงานส านักงานสหกรณ์จังหวัดสระบุรี จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เก่ียวข้อง หากมีสิ่งหนึ่งสิ่งใดขาดตกบกพร่อง ยินดีรับฟังและพร้อมที่จ ะปรับเปลี่ยน
แก้ไขให้เกิดความสมบูรณ์ และขอขอบคุณ ผอ .สุรีย์ จิรเจิดนภา นักวิชาการสหกรณ์ช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการกลุ่มจัดตั้งและส่งเสริมสหกรณ์     
ที่กรุณาถ่ายทอดความรู้จนท าให้ KM ชุดนี้มีความสมบูรณ์ ครบถ้วนยิ่งขึ้น 
 
 

ส านักงานสหกรณ์จังหวัดสระบุรี 
                                                                                                                                                  ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
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กิจกรรมการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 
กระบวนการท างาน : การประชุมใหญ่สามัญประจ าปขีองสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร (ก่อนประชุมใหญ่ /หลังประชุมใหญ)่ 

 

กระบวนการท างาน 
 

รายละเอียดการท างาน องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน 

ก่อนการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี     - สหกรณ์ต้องจัดท างบดุลอย่างน้อยครั้ง 1 ทุกรอบ 12 
เดือน ให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบแล้วน าเสนอท่ีประชุมใหญ่ของ
สหกรณ์ ภายใน 150 วันนับจากสิ้นสิ้นปีทางบัญชี (มาตรา 
66 พรบ.สหกรณ์ 2542)  
    - จัดท างบการเงินภายใน 30 วัน (ค าสั่งนายทะเบียน
สหกรณ์ท่ี 460/2548 ลงวันที ่13 มิ.ย.48) 

1. การปิดบัญชี     - สหกรณ์จัดท างบการเงินพร้อมรายละเอียดต่าง ๆ เอกสาร
ใบส าคัญรับ – จ่ายประกอบการลงบัญชี ส่งให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบ 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีทางบัญชี 
 

2. ตรวจสอบข้อบังคับ     - เกี่ยวกับผู้เข้าประชุมก าหนดให้สหกรณ์ประชุมด้วยสมาชิก
ทั้งหมด หรือประชุมโดยตัวแทน  
    - หากสหกรณ์ก าหนดให้ประชุมโดยผู้แทน ตรวจสอบว่าสหกรณ์
ได้มีการเลือกตั้งผู้แทนสมาชิกตามท่ีก าหนดในข้อบังคับหรือยัง (เงื่อน
เวลา, สัดส่วนผู้แทนสมาชิก ฯลฯ) 

   - ข้อบังคับของสหกรณ์ 
   - พรบ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ มาตรา 
56,57  

3. ตรวจสอบวาระการ
ด ารงต าแหน่งของ
คณะกรรมการ 

    - ตรวจสอบที่มาของกรรมการ เลือกในที่ประชุมใหญ่หรือสรรหา
มาก่อน     
    - ตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่งของกรรมการ 
    - ตรวจสอบคุณสมบัติของกรรมการที่ยังไม่หมดวาระ 

    - ข้อบังคับของสหกรณ์ 
    - พรบ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ มาตรา 
50 - 52 

4. ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ให้สหกรณจ์ัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อ 
    - รับรองงบการเงิน 
    - ก าหนดวันประชุมใหญ่สามัญประจ าปีของสหกรณ์ 
    - ก าหนดแผนงานงบประมาณประจ าปี 
    - ก าหนดวงเงินกู้ยืมค้ าประกันประจ าปี 
    - จัดสรรก าไรสุทธิ (ถ้ามี) 
    - แก้ไขข้อบังคับ (ถ้ามี) 

    - ตามข้อบังคับของสหกรณ์ ว่าด้วยอ านาจหน้าที่ของที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสหกรณ์ 
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กระบวนการท างาน 
 

รายละเอียดการท างาน องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน 

5. เตรียมการจัดประชุม
ใหญ่ของสหกรณ์ 

   ผู้มีอ านาจนัดประชุม ด าเนินการดังนี้ 
 - ท าหนังสือเชิญประชุมหรือวิธีปฏิบัติอื่นท่ีสหกรณ์ก าหนด ระบุวันที่ 
เวลา สถานที่ กรอบเวลา และวาระการประชุม ให้สมาชิกรับทราบ 
(ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน) 
    - แจ้งเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์และผู้สอบบัญชีทราบ 
    - จัดเตรียมสมุดบันทึกรายงานการประชุมใหญ่ 
    - จัดเตรียมรายงานประจ าปี 
    - การจัดสรรก าไรสุทธิ 
    - ระเบียบ ข้อบังคับ ที่อาจจ าเป็นต้องใช้ 

    - ตามข้อบังคับของสหกรณ์ อาจมีการก าหนดว่า เมื่อมีการ
ประชุมใหญ่ทุกคราวให้สหกรณ์มีหนังสือแจ้ง วัน เวลา สถานที่
และเรื่องที่จะประชุมให้บรรดาสมาชิกหรือผู้แทนสมาชิกทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน แต่ถ้าการประชุมนั้นเป็นการด่วน
อาจแจ้งล่วงหน้าได้ตามสมควร หรือสหกรณ์อาจก าหนดวิธี
ปฏิบัติไว้เป็นอย่างอ่ืน เช่น การแจ้งเวียนโดยประธานกลุ่ม, 
การประกาศเสียงตามสาย และผู้มีอ านาจนัดประชุมเป็นผู้ใด  

วันประชุมใหญ่สามัญประจ าปี      -  
1. สมุดรายงานการ
ประชุมใหญ่ 
 

    - สมาชิกหรือผู้แทนสมาชิก ลงลายมือชื่อ 
    - กรณีประชุมใหญ่โดยผู้แทนสมาชิก หากมีสมาชิกท่ีไม่ได้เป็น
ผู้แทนมาร่วมประชุมด้วย ให้ลงชื่อแยกต่างหาก 
 

 

2. องค์ประชุม      - สมาชิกท้ังหมดหรือตัวแทนสมาชิก 
     - องค์ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิกทั้งหมด
หรือไม่น้อยกว่า 100 คน ในกรณีการประชุมใหญ่โดยผู้แทนสมาชิก 
ต้องมีผู้แทนสมาชิกเข้าประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนผู้แทน
สมาชิกหรือไม่น้อยกว่า 100 คน (มาตรา 57 พรบ.สหกรณ์ 2542) 
     - กรณีประชุมใหญ่โดยผู้แทนสมาชิก สมาชิกทั่วไปสามารถเข้า
ร่วมประชุมใหญ่ในฐานะผู้สังเกตการณ์ได้ แต่ไม่มีสิทธิ์ออกเสียงและ
แสดงความคิดเห็นหรือได้รับเลือกตั้งใดๆ ทั้งสิ้น 
     - สมาชิกหรือผู้แทนสมาชิก จะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมาประชุม
แทนตนเองไม่ได้     
 

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ ให้ค าแนะน าสหกรณ์     
    - ปฏิบัติตาม มาตรา 57 แห่ง พรบ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542 
และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ พ.ศ. 2553  
    - ประธานในที่ประชุม ควรแจ้งในที่ประชุมว่าใช้องค์
ประชุมแบบไหนก่อนจะมีการประชุมตามระเบียบวาระต่อไป 
    - เทคนิคการสร้างการมีส่วนร่วมของสมาชิกด้านสังคม 
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กระบวนการท างาน 
 

รายละเอียดการท างาน องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน 

3. ด าเนินการประชุม
ใหญ่ 

    - ด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุม             
    - การลงมติของที่ประชุมใหญ่ (รับรอง/ไม่รับรอง, อนุมัติ/ไม่
อนุมัต,ิ เลือก/ไม่เลือก)  
    - เสียงที่ใช้ในการลงมติ (ข้างมาก, ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3, เอกฉันท์) 
    - การลงมติเลือกคณะกรรมการ เป็นไปตามข้อบังคับของสหกรณ์  
    - กรณีสมัครเป็นกรรมการในที่ประชุมใหญ่ จะต้องมีการ
ตรวจสอบคุสมบัติผู้ที่สมัครเป็นกรรมการก่อนที่จะมีการลงมติ
เลือกตั้ง 
    - การเลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจการ หากเป็นการเสนอชื่อในที่
ประชุมใหญ่ จะต้องตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามระเบียบที่  
นายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด (ระเบียบ นทส.ว่าด้วยการตรวจสอบ
กิจการของสหกรณ์ พ.ศ.2559) 

    - ระเบียบวาระการประชุมยึดตามข้อบังคับและหลักสากล 
ได้แก่ 

ระเบียบวาระเพ่ือทราบ 
ระเบียบเพ่ือพิจารณา 
- รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
- อนุมัติงบการเงิน 
- อนุมัติจัดสรรก าไรสุทธิ (ถ้ามีก าไร) 
- อนุมัติแผนงานงบประมาณประจ าปี 
- อนุมัติวงเงินกู้ยืมค้ าประกันประจ าปี 
- เลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
- เลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจการ 
- แก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ (ถ้ามี) 

    - เสียงที่ใช้ในการลงมติ ตาม พรบ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542 
และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ มาตรา 59  
 

หลังการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี  
1. การบันทึกรายงานการ
ประชุมใหญ่ 

    - การบันทึกรายงานการประชุม ให้เสร็จภายใน 15 วัน และ 
ลงนามโดยผู้มีอ านาจลงนามในท้ายรายงานการประชุม 
     

     - เก็บไว้ที่ส านักงานของสหกรณ์เพ่ือให้สมาชิก หรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องขอตรวจดูได้ ซึ่งไม่ต้องส่งส าเนารายงาน
การประชุมใหญ่ให้นายทะเบียนสหกรณ์ (ค าสั่งนายทะเบียน
สหกรณ์ ที่ 459/2548 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2548 เรื่อง
ยกเลิกค าสั่งนายทะเบียนสหกรณ์ ที่ 674/2545) 
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กระบวนการท างาน 
 

รายละเอียดการท างาน องค์ความรู้ที่ใช้ในการท างาน 

2. จัดท ารายงานประจ าปี   - จัดท ารายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์และ
งบแสดงฐานะการเงินให้นายทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 30 วัน นับ
แตว่ันที่มีการประชุมใหญ่ และเก็บไว้ที่ส านักงานของสหกรณ์ 
เพ่ือให้สมาชิกขอตรวจดูได้ 

    - ปฏิบัติตาม พรบ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 
มาตรา 67,68  
    - รายงานประจ าปีของสหกรณ์ท่ีส่งให้นายทะเบียนสหกรณ์ 
ควรให้มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
      1. รายงานผลการด าเนินกิจการที่สหกรณ์ด าเนินงานใน
ระหว่างปีบัญชีของสหกรณ์ท้ังหมด เช่น จ านวนสมาชิกเข้าใหม่ 
ลาออก, การด าเนินธุรกิจ เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดหรือไม่ 
เป็นต้น 
      2. วาระการประชุมใหญ่ ที่มกีารลงมติที่สมบูรณเ์รียบร้อย
แล้ว 

3. การส่งเอกสารรายงาน
หลังประชุมใหญ่ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

    - ส าเนารายงานประจ าปีและงบการเงิน ให้นายทะเบียน
สหกรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการประชุม (ม.67) 
    - ขอความเห็นชอบวงเงินกู้ยืมหรือการค้ าประกันประจ าปี 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันประชุมใหญ่เสร็จสิ้นลง เอกสารที่ใช้
ประกอบ ได้แก่  
      1.หนังสือขอความเห็นชอบ กรณีวงเงินกู้ยืม ฯ มีการ
เปลี่ยนแปลงจากปีก่อน หรือหนังสือแจ้งให้นายทะเบียนทราบ 
กรณีก าหนดวงเงินกู้ยืมเท่ากับปีก่อน 
      2. ส าเนารายงานการประชุมใหญ่ที่มีการลงมติให้สหกรณ์
ก าหนดวงเงินกู้ยืม ฯ  
      3. ส าเนางบแสดงฐานะทางการเงินปีบัญชีล่าสุด 
    - รายงานการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการด าเนินงานของ
สหกรณ์ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่มีการประชุม ตาม
แบบฟอร์มที่นายทะเบียนก าหนด 
    - ขอความเห็นชอบแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ ภายใน 30 วัน    
นับแต่วันที่ที่ประชุมใหญ่ลงมติ 

    - ปฏิบัติตาม พรบ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 
มาตรา 67 
    - พรบ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ มาตรา 47 
    - ประกาศ นทส.ลงวันที่ 11 มีนาคม 2548 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การพิจารณาให้ความเห็นชอบวงเงินการกู้ยืมหรือการ
ค้ าประกันของสหกรณ์ 
    - ค าสั่งนายทะเบียนสหกรณ์ ที่ 536/2546 เรื่องให้
สหกรณ์จัดท าทะเบียนคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 
 



 

KM 2560 : ส านักงานสหกรณ์จังหวัดสระบุร ี 

 


