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จัดท าโดย 
ส านักงานสหกรณ์จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 



ค าน า 

  ด้วยกรมส่งเสริมสหกรณ์เห็นชอบให้ด าเนินการตามแผนการขับเคลื่อนตามเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ ประจ าปี พ.ศ.๒๕๖๐ เพ่ือยกระดับการด าเนินงานของกรม ฯ 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลกรมส่งเสริม
สหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔ เพ่ือเป็นกรอบและทิศทางในการจัดการทรัพยากรบุคคลให้
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมสหกรณ์ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) ซึ่งในแผนดังกล่าวก าหนดให้ทุก
หน่วยงานทั้งในระดับจังหวัดและระดับกรมฯมีการด าเนินการจัดการความรู้ (km) ที่เกี่ยวกับกระบวนงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพ การท างานให้มากยิ่งขึ้น 

  ส านักงานสหกรณ์จังหวัดเชียงใหม่ จึงได้จัดท าองค์ความรู้ในเรื่อง การส่งเสริมและพัฒนา
ความเข้มแข็งสหกรณ์ ซึ่งเป็นองค์ความรู้ที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรในส านักงาน เพ่ือพัฒนา
ความเข้มแข็งของสหกรณ์ เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด
ในการด าเนินงานต่อไป 

 

คณะท างานการจัดการความรู้ (KM) 
ส านักงานสหกรณ์จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 
การรวบรวมข้อมูลและเอกสาร 

๑. ความส าคัญและที่มาของปัญหา 
จากแผนพัฒนาความเข้มแข็งสหกรณ์ ปี ๒๕๕๙ – ๒๕๖๐ กรมส่งเสริมสหกรณ์ร่วมกับกรม 

ตรวจบัญชีสหกรณ์ ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนายกระดับสหกรณ์ เพ่ือศึกษาวิเคราะห์ 
ก าหนดเกณฑ์การจัดระดับสหกรณ์และประเมินสถานภาพสหกรณ์ เพื่อจัดท าแผนพัฒนาสหกรณ์ตาม
สถานภาพรวมทั้งขับเคลื่อนไปสู่การปฏิบัติ เพื่อให้เกิดผลส าเร็จตามนโยบาย 
  ส านักงานสหกรณ์จังหวัดเชียงใหม่ มีสหกรณ์ปี ๒๕๖๐ การส่งเสริมและพัฒนาความเข้มแข็ง
สหกรณ์ รวม ๒๘๖ แห่ง แบ่งเป็นชั้น ๑ จ านวน ๙๑ แห่ง ชัน้ ๒ จ านวน ๑๖๕ แห่ง ชั้น ๓ จ านวน ๑๐ แห่ง 
ชั้น ๔ จ านวน ๒๐ แห่ง มีแผนในการยกระดับชั้นสหกรณ์ ดังนี้ 
 

ระดับชั้นสหกรณ์ เป้าหมายปี ๖๐ 
รักษาระดับสหกรณ์ชั้น ๑ ๙๑ แห่ง 
ยกระดับจากชั้น ๒ ไปชั้น ๑ ๑๖๕ แห่ง 
ยกระดับจากชั้น ๓ ไปชั้น ๒ 
ช าระบัญชี 

๑๐ แห่ง 
๒๐ แห่ง 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือก าหนดแนวทางในการแนะน าส่งเสริมสหกรณ์ให้ยกระดับชั้นดีขึ้น 
๒.๒ เพ่ือรักษาและยกระดับชั้นสหกรณ์ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
๒.๓ เพ่ือจัดเก็บความรู้จากบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ในการแนะน า 

ส่งเสริมสหกรณ์ 
๒.๔ เพ่ือส่งเสริมความเข็มแข็งของสหกรณ์ 

3. เอกสาร/แนวทางปฏิบัติ 
  3.1 พรบ.สหกรณ์/ค าสั่งนายทะเบียนสหกรณ์ 
  ๓.๒ แผนพัฒนาความเข้มแข็งสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๐ 
  3.3 ข้อบังคับ/ระเบียบของสหกรณ์ 
4. ขอบเขตงานที่จะด าเนินการ 
  เกณฑ์การจัดระดับความเข้มแข็งของสหกรณ์ จากการประเมินผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ 

การจัดระดับความเข้มแข็งของสหกรณ์ ประกอบด้วย ๔ ด้าน ดังนี้ 
๑) ด้านความสามารถในการให้บริการสมาชิก 
๒) ด้านประสิทธิภาพในการด าเนินธุรกิจ 
๓) ด้านประสิทธิภาพในการจัดการองค์กร 
๔) ด้านประสิทธิภาพของการบริหารงาน 
จากองค์ประกอบทั้ง ๔ ด้าน ก าหนดจัดการความรู้ไปใช้เป็นแนวทางในการส่งเสริมและ 



พัฒนาความเข้มแข็งสหกรณ์ ในด้านความสามารถในการให้บริการสมาชิก และด้านประสิทธิภาพของการ
บริหารงาน ของสหกรณ์ในระดับชั้น ๒ จ านวน ๑๕๐ แห่ง 
 ๕. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
     ๕.๑ มีการแลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์ของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ที่เข้าไปให้ค าแนะน า
ส่งเสริมสหกรณ์ 
  ๕.๒ มีการแลกเปลี่ยนความจากบุคลากร ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ 
  ๕.๓ ข้าราชการ พนักงานราชการ ผู้เกี่ยวข้องสามารถน าองค์ความรู้ไปใช้ในการแนะน า
ส่งเสริมสหกรณ์ต่อไป 
  ๕.๔ คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่สหกรณ์ สามารถให้บริการสมาชิกได้เพ่ิมขึ้น 
  ๕.๕ สหกรณ์มีความเข้มแข็ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒  
ก าหนดกรอบการด าเนินการ 

๑. กลุ่มเป้าหมาย 
1.1 ข้าราชการ พนักงานราชการ ของส านักงานสหกรณ์จังหวัดเชียงใหม่ รวมถึงเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

จากส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ 
 ๑.๒ สหกรณ์ชั้น ๒ จ านวน 165 แห่ง 

2. เกณฑ์ในการชี้วัด 
 2.1 มาตรฐานสหกรณ์ 
 ๒.๒ การส่งเสริมและพัฒนาความเข้มแข็งสหกรณ์ (ยกระดับชั้น) ชั้น ๒ ไปชั้น 1 ร้อยละ ๕๕ 

๓. ตัวชีว้ัดความส าเร็จ 
 ๓.๑ การมีส่วนร่วมของสมาชิก ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
 ๓.๒ ประสิทธิภาพในการจัดการองค์กร (การควบคุมภายในสหกรณ์)อยู่ในระดับดีขึ้น 
 ๓.๓ การเกิดปัญหาข้อบกพร่องลดลง และข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นอยู่ระหว่างด าเนินการแก้ไขถึงแก้ไขแล้วเสร็จ  
4. วิธีปฏิบัติ 
 ๔.๑ จัดตั้งคณะท างานการจัดการองค์ความรู้ (KM) 
 ๔.๒ วิเคราะห์ปัญหารวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ไม่สามารถยกระดับได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ๔.๓ แยกประเด็นปัญหาที่พบในแต่ละด้าน ทั้ง ๔ ด้าน 
 ๔.๔ ก าหนดกรอบแนวทางร่วมกันในการแก้ไขปัญหา 
 ๔.๕ ประมวลและสรุปชุดความรู้ 
 ๔.๖ ถ่ายทอดความรู้ มีการประชุมชี้แจงร่วมกัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 ๔.๗ การเข้าถึงชุดความรู้ เทคนิคในการน าไปใช้ 
 ๔.๘ ติดตามและรายงานผล 
 ๔.๙ กรณีพบปัญหาน ามาหาข้อสรุปร่วมกัน 
 ๔.๑๐ สรุปกรณีตัวอย่างท่ีสามารถด าเนินการประสบผลส าเร็จ 
๕. การวัดผล 
 ๕.๑ จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติรายสหกรณ์ การด าเนินการและปัญหาอุปสรรค 
๖. แผนปฏิบัติการ 
 สามารถน าชุดความรู้ไปแนะน าสหกรณ์ ประกอบการแนะน าส่งเสริมสหกรณ์ 
๗. บุคลากรที่ร่วมถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ 
 - สหกรณ์จังหวัด 
 - กลุ่มจัดตั้งและส่งเสริมสหกรณ์ 
 - กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจสหกรณ์ 
 - กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการจัดการสหกรณ์ 
 - กลุ่มตรวจการสหกรณ์ 



บทที่ ๓  
ประมวลและสรุปเป็นชุดความรู้และพัฒนาความเข้มแข็งสหกรณ์ 

1. การส่งเสริมสหกรณ์และการก ากับดูแลสหกรณ์ 

กระบวนการส่งเสริม 

 

 

1) ศึกษา และส ารวจเบื้องต้น 
 1. พระราชบัญญัติสหกรณ์  พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
กฎหมายเกี่ยวกับภาษีอากร เป็นต้น 
 2. ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ คือ ข้อก าหนดที่นายทะเบียนสหกรณ์ก าหนดขึ้นเพ่ือให้สหกรณ์      
ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการด าเนินงานเรื่องต่าง ๆ ของสหกรณ์ 
 3. ค าแนะน านายทะเบียนสหกรณ์/ค าแนะน าของหน่วยงานที่ก ากับดูแลสหกรณ์ เช่น ค าแนะน า   
นายทะเบียนสหกรณ์ ว่าด้วยแนวทางปฏิบัติในการรับสมาชิกสมทบของสหกรณ์ เป็นต้น 
 4. ข้อบังคับของสหกรณ์ คือ กฎเกณฑ์ท่ีสหกรณ์ก าหนดขึ้นโดยมติที่ประชุมใหญ่เพ่ือใช้เป็นหลักในการ
ด าเนินงาน แล้วน าไปขอจดทะเบียนกับนายทะเบียนสหกรณ์จึงจะมีผลใช้บังคับ   
 5. ระเบียบของสหกรณ์ คือ ข้อก าหนดที่สหกรณ์วางไว้ เป็นแนวทางปฏิบัติในการด าเนินงานระเบียบของ
สหกรณ์ก าหนดโดยคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ ได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน เป็นต้น 
 6. มติที่ประชุม คือ มติที่ก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน แบ่งออกเป็น มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ และมติที่ประชุมใหญ่ เช่น มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง ผู้มีอ านาจ
กระท าการแทนกรรมการสหกรณ์ มติที่ประชุมใหญ่เกี่ยวกับการก าหนดวงเงินกู้ยืมและค้ าประกันประจ าปี เป็นต้น 
 7. อ านาจหน้าที่ ของคณะกรรมการพัฒนาการสหกรณ์แห่งชาติ (คพช.) (มาตรา 10) 

ศึกษา ส ารวจเบื้องต้น 

วางแผนการส่งเสริม/การก
ก ากับดูแลสหกรณ์ 

ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคู่กับ
งานก ากับดูแลสหกรณ์ 

รายงานผล การเข้าแนะน า
ส่งเสริมก ากับให้สหกรณ์ปฏิบัติ
ตามกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ 

ติดตาม/แก้ไข กรณีมี
ข้อเสนอแนะให้แก้ไข 



 8. อ านาจหน้าที่ของนายทะเบียนสหกรณ์ ตาม พ.ร.บ.พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตาม (มาตรา 15) 
ก าหนดให้อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ เป็นนายทะเบียนสหกรณ์ และให้มีอ านาจแต่งตั้งข้าราชการในสังกัด   
กรมส่งเสริมสหกรณ์ ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า เป็นรองนายทะเบียนสหกรณ์   
มีอ านาจหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตามที่       
นายทะเบียนสหกรณ์มอบหมาย 
 9. กองทุนพัฒนาสหกรณ์ (กพส.) พระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ.2542 (มาตรา 27) ให้จัดตั้งกองทุน
พัฒนาสหกรณ์ขึ้นในกรมส่งเสริมสหกรณ์ เรียกโดยย่อว่า “กพส.” เพ่ือเป็นทุนส่งเสริมกิจการของสหกรณ์ 
ประกอบด้วย เงิน และทรัพย์สิน โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
 10. หน่วยงานที่ก ากับดูแลและส่งเสริมสหกรณ์  เช่น กรมส่งเสริมสหกรณ์  กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ , 
หน่วยงานอื่นๆ ได้แก่ ส านักงานกองทุนสงเคราะห์การท าสวนยาง ซึ่งก ากับแนะน า ดูแลการผลิตและการตลาด
ในส่วนที่เกี่ยวกับยางพารา  และส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมซึ่งมีหน้าที่ในการส่งเสริม ก ากับ
แนะน า เกี่ยวกับการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 11. ศึกษาลักษณะการด าเนินงานของสหกรณ์ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ.2542 มาตรา 33 
ให้ก าหนดประเภทของสหกรณ์  โดยกฎกระทรวง ซึ่งกฎกระทรวง พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดประเภทสหกรณ์     
ที่จะรับจดทะเบียนไว้ 7 ประเภท ได้แก่ สหกรณ์การเกษตร สหกรณ์ประมง สหกรณ์นิคม สหกรณ์ร้านค้า 
สหกรณ์บริการ สหกรณ์ออมทรัพย์ และสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน 
 12. ศึกษาการแบ่งส่วนงานและการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของสหกรณ์การแบ่งส่วนงาน    
เป็นการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบระหว่างส่วนงานต่าง ๆ ในสหกรณ์เพ่ือให้ทราบว่าสหกรณ์แบ่งส่วนงาน
ต่าง ๆ ออกเป็นอย่างไรบ้าง มีความสัมพันธ์กันอย่างไร มีชั้นการบังคับบัญชาเป็นอย่างไร สหกรณ์ทุกแห่ง
จ าเป็นต้องมีการแบ่งส่วนงานไว้ให้ชัดเจน เพ่ือก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละคนเอาไว้ไม่ให้เกิดความสับสน 
 13. - ศึกษาระบบบัญชีของสหกรณ์ และรายงานต่างๆ  
      - ศึกษาและประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายในของสหกรณ์ /ด้านเงินสด ด้านเงินฝาก
ธนาคาร/สหกรณ์อ่ืนด้านเงินลงทุน/ด้านลูกหนี้/ด้านที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ด้านเจ้าหนี้/ด้านเงินรับฝาก      
/ด้านทุนเรือนหุ้น/ด้านรายได้/ด้านค่าใช้จ่ายและด้านสารสนเทศ 
 14. คณะกรรมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งนายทะเบียนสหกรณ์ 
หรือขัดจะต้องด าเนินการให้ค าแนะน าให้มีการแก้ไขและติดตามผลการแก้ไขของสหกรณ์เพ่ือด าเนินการน าเข้า
ที่ประชุมเพ่ือรับทราบ 

2) วางแผนการส่งเสริม 
 2.1 แผนการส่งเสริมกิจการ  

      การวางแผนการส่งเสริมสหกรณ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด อัตราก าลัง และระยะเวลาที่ใช้ 
ในการส่งเสริมในแต่ละสหกรณ์     
 2.2 ก าหนดแนวการส่งเสริมแต่ละสหกรณ์  

      โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต/วิธีการส่งเสริม ในแต่ละเรื่อง และเวลาที่ใช้ในการส่งเสริม ทั้งนี้  
รูปแบบของแนวการส่งเสริม อาจมีทั้งภาพรวมการส่งเสริมสหกรณ์นั้น ๆ และรายละเอียดของแนวการส่งเสริม
และพัฒนาสหกรณ์เข้มแข็งจากเกณฑ์ ๔ ด้านดังนี้ 

๕) ด้านความสามารถในการให้บริการสมาชิก 
๖) ด้านประสิทธิภาพในการด าเนินธุรกิจ 
๗) ด้านประสิทธิภาพในการจัดการองค์กร 
๘) ด้านประสิทธิภาพของการบริหารงาน 



๒.๓ ก าหนดการพัฒนาสหกรณ์สู่ความเข้มแข็ง 
 เป็นการประเมินสถานการณ์ เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาสหกรณ์ตามสถานภาพ เป็นการจัดระดับ 

ความเข้มแข็งสหกรณ์ตามระดับชั้นเพื่อพัฒนาศักยภาพของสหกรณ์ให้สอดคล้องในแต่ละระดับชั้น ก าหนด
เกณฑ์ประเมินใน ๔ ด้าน ดังนี้ 
  2.3.1 ด้านความสามารถในการให้บริการสมาชิก เป็นการประเมินความสามารถของสหกรณ์
ในการด าเนินธุรกิจให้บริการสมาชิกในด้านต่างๆสามารถให้บริการสมาชิกมากน้อยเพียงใดตามสัดส่วนของแต่
ละธุรกิจ 
  ๒.๓.๒ ด้านประสิทธิภาพในการด าเนินธุรกิจ เป็นการประเมินจากอัตราส่วนทางการเงินของ
สหกรณ์ในการด าเนินธุรกิจและการบริหารงานของสหกรณ์ 
  ๒.๓.๓ ด้านประสิทธิภาพในการจัดการองค์กร เป็นการประเมินจากชั้นคุณภาพของการ
ควบคุมภายในของสหกรณ์  
  ๒.๓.๔ ด้านประสิทธิภาพของการบริหารงาน เป็นการประเมินถึงการบริหารงานของ
คณะกรรมการโดยพิจารณาจากการเกิดข้อบกพร่องในการบริหารงานของสหกรณ์ ประกอบด้วย ๑. การเกิด
การทุจริต ๒.การเกิดข้อบกพร่อง 

3) การปฏิบัติงานส่งเสริมสหกรณ์ 

        ๓.๑ การปฏิบัติงานส่งเสริม หมายถึง กระบวนการส่งเสริมสหกรณ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐานเพ่ือ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆ ของสหกรณ์ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ข้อบังคับและ
ระเบียบปฏิบัติของสหกรณ์ รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หรือไม่   พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้ และข้อเสนอแนะ
ต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน....... 

........เจ้าหน้าที่ส่งเสริมอาจเลือกใช้เทคนิคและวิธีการส่งเสริม แนะน า ให้เหมาะสม ซึ่งในบางเรื่องอาจใช้เทคนิค
และวิธีการหลายอย่างมาประกอบกันก็ได้ เพื่อให้การปฏิบัติงานส่งเสริมแนะน าการด าเนินงานสหกรณ์เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ.................     

 ๓.๒ การวางแผนงานของสหกรณ์ ต้องชัดเจนสมารถน าไปสู่การปฏิบัติได้และควรแนะน าสหกรณ์ให้มี
การก าหนด Action plan ในแต่ละเดือนก าหนดเป้าหมายก าหนดผู้รับผิดชอบ และมีการสรุปผล น าเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการเพื่อรับทราบ กรณีไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผนที่ก าหนด ต้องหาสาเหตุและก าหนด
แนวทางแก้ไขร่วมกันในแต่ละเดือนเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

 คณะกรรมการทุกคนต้องปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายในการตรวจสอบติดตามผลการ
ด าเนินงานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ และสรุปปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นในแต่ละเดือนเปรียบเทียบแผนและผล 
ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนการร่วมกันก าหนดแนวทางแก้ไข กรณีผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนควรมีการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ     

 

 

 



 

4) การน าเสนอผลการส่งเสริมสหกรณ์ (เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์) 

 

5) การติดตามและแก้ไข 

 

  
 

น าเสนอผลการเข้าแนะน าส่งเสริม ฯ และเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับสหกรณ์ ในแต่ละเดือนเสนอต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการ รวมท้ังให้ค าปรึกษาแนะน าที่เป็นประโยชน์ต่อกิจการสหกรณ์ 

การส่งเสริมประจ าปี เป็นการสรุปผลการแนะน าส่งเสริมโดยภาพรวมเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ 

การแนะน าส่งเสริมกิจการกรณีเร่งด่วน เมื่อปรากฏชัดเจนว่ามีเหตุการณ์ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายอย่างมี
นัยส าคัญแก่สหกรณ์ สหกรณ์ปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนด ประกาศหรือค าแนะน าของทาง
ราชการ รวมทั้งข้อบังคับระเบียบ มติที่ประชุมหรือค าสั่งของสหกรณ์  ควรรีบรายงานการตรวจสอบกิจการต่อ

คณะกรรมการด าเนินการและสหกรณ์จังหวัด/นายทะเบียนสหกรณ์ทราบโดยเร็ว 

ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
ที่ควรแก้ไข  

ข้อแนะน า  

ที่ประชุมกรรมการ/ที่
ประชุมใหญ ่



๖) การประชุมและการบันทึกรายงานการประชุมสหกรณ์ 
1. ลักษณะการประชุมของสหกรณ์ 

  1.1 การประชุมกลุ่มสมาชิกสหกรณ์ 
  1.2 การประชุมคณะกรรมการฯ 
  1.3 การประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 

2. องค์ประกอบของการประชุม 

  2.1.ระเบียบวาระการประชุม 

  มีรูปแบบดังนี้.... 

 

  2.1.1 การประชุมกรรมการด าเนินการ/การประชุมกลุ่มสมาชิก 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
สหกรณ์.....................................จ ากัด 

ชุดที่.........ครั้งที่.............วันที่.............เดือน.........................พ.ศ............ 
ณ   ................................................................ 

**************** 
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

วาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 

วาระท่ี 3 เรื่องติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมครั้งก่อน 

วาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือทราบ 

- ผลการด าเนินงานตามแผน ปัญหา/อุปสรรค 
- รายงานงบทดลอง 

วาระท่ี 5  เรื่องเพ่ือพิจารณา 

- สมาชิกเข้าใหม่ 
- อนุมัติเงินกู้แก่สมาชิก/การขอกู้ยืมจากแหล่งเงินทุนอ่ืน แก้ไขปัญหา/ข้อสังเกต/

ข้อบกพร่อง ข้อสังเกตจากผู้ตรวจสอบกิจการ การให้บริการสมาชิก/ก าหนดระเบียบขึ้น
ถือใช้ 

วาระท่ี 6   เรื่องอ่ืนๆ  (ตามที่มีผู้เสนอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 



  2.1.2. การประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 

ระเบียบวาระการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 2559 
สหกรณ์.....................................จ ากัด 

วันที่.............เดือน.........................พ.ศ............ 
ณ   ................................................................ 

**************** 

วาระท่ี 1   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

วาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมใหญ่สามัญประจ าปีครั้งที่แล้ว 

วาระท่ี 3   เรื่องพิจาณาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจร่างรายงานการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 2559 

วาระท่ี 4   เรื่องรับทราบสมาชิกเข้าใหม่ และลาออกจากสหกรณ์ 

วาระท่ี 5   เรื่องรับทราบรายงานกิจการประจ าปี 2559 

วาระท่ี 6   เรื่องรายงานผลการตรวจสอบกิจการของผู้ตรวจสอบกิจการ 

วาระท่ี 7   เรื่องพิจารณางบดุลงบก าไรขาดทุน ประจ าปี 2559 

วาระท่ี 8   เรื่องพิจารณาจัดสรรก าไรสุทธิประจ าปี 2559 

วาระท่ี 9   เรื่องพิจาณาอนุมัติแผนงานและงบประมาณรายได้-รายจ่าย ประจ าปี 2560 

วาระท่ี 10   เรื่องพิจารณาก าหนดวงเงินกู้ยืมหรือค้ าประกันประจ าปี 2560 

วาระท่ี 11   เรื่องพิจารณาเลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 

วาระท่ี 12   เรื่องพิจารณาก าหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง พาหนะ ,ค่าเช่าที่พัก และค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและ 
       เจ้าหน้าที่สหกรณ์ 

วาระท่ี 13   เรื่องพิจารณาเลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจการสหกรณ์ 

วาระท่ี 14   เรื่องพิจารณาขอตัดหนี้สูญ 

วาระท่ี 15   ข้อเสนอแนะของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วาระท่ี 16   เรื่องอ่ืน ๆ  

                   16.1 รับรองสมาชิกใหม่ 

                   16.2 เห็นชอบยกพ้ืนที่............แก่ศูนย์พัฒนาโครงการหลวงห้วยลึก 

 

 

 

 

 

 



3. การบันทึกรายงานการประชุมกลุ่มสมาชิกสหกรณ์ 
  มี 4 ส่วน ดังนี้.... 
 ส่วนที่ 1  ส่วนหัวของรายงานการประชุม 

(ตัวอย่างส่วนหัวของรายงานการประชุม) 

รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิกสหกรณ์ 

กลุ่มที่  1   ชื่อ  กลุ่มสันผักหวาน 

สหกรณ์ การเกษตรหางดง  จ ากัด 

ครั้งที่ 1/2560  วันที่  10 เมษายน 2560 

(กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ ต้องมี  “ ชุดที่ ”    และ “ ครั้งที่ ” ) 

ณ ................................................................. 

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

 ส่วนที่ 2 

 เป็นส่วนที่แจ้งรายละเอียดของผู้เข้าประชุม ผู้ไม่เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม   

(ตัวอย่าง) 
ผู้เข้าประชุม 
ที ่  ชื่อ  ต าแหน่ง       ลายมือชื่อ 
1 
2 
ผู้ไม่เข้าประชุม 
ที ่  ชื่อ  ต าแหน่ง       สาเหตุที่ไม่เข้าประชุม 
1 
2 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
ที ่  ชื่อ  ต าแหน่ง       ลายมือชื่อ 
1 
2 
ในส่วนที่  2  สามารถใช้ค าว่า  “ผู้มาประชุม”  แทน  “ผู้เข้าประชุม”  และค าว่า   “ผู้ไม่มาประชุม”   แทน   
“ผู้ไม่เข้าประชุม”   ได้ 

 ส่วนที่ 3 
เป็นส่วนเนื้อหา   
          (ตัวอย่าง) 
       เริ่มประชุมเวลา............................น. 
 

ประธานได้กล่าวเปิดประชุมและเริ่มประชุม  ตามระเบียบวาระ  ดังนี้ 
 วาระท่ี 1............................. 
 วาระท่ี 2............................. 
 วาระท่ี 3............................ 



            การบันทึกรายงานการประชุม แบ่งเป็น 2 แบบ คือแบบสรุปความและแบบบทบาทสมมุติ     
(บันทึกเทป)  ควรบันทึกแบบสรุปความ เพราะแบบบทบาทสมมุติเป็นการบันทึกทุกค าพูด  ต้องมีการบันทึก
เทป  แล้วถอดเทป การบันทึกแบบสรุปความ นั้น กรณี เป็นเรื่องท่ีต้องมีการขอมติ   ผู้บันทึกต้องการสรุป
ประเด็น  แล้วใช้ค าว่า ที่ประชุมมีการอภิปรายกันอย่างกว้างขวาง แล้วจึงมีมติ...............กรณี เรื่องเพ่ือทราบ  
ใช้ค าว่า “ที่ประชุมรับทราบ” หรือค าว่า “มติ ที่ประชุมรับทราบ”  ก็ได้ 

 ส่วนที่ 4 
เป็นส่วนท้าย 

(ตัวอย่าง) 
มีแบบมาตรฐาน ได้แก่  “เมื่อที่ประชุมไม่มีผู้ใดเสนอเรื่องอ่ืนใดแล้ว  ประธานฯ กล่าวปิดประชุม” 

เลิกประชุมเวลา ..............น 

.............................................   ประธานในที่ประชุม 
(                                 ) 

.............................................   เลขานุการ 
(                                 )  

.............................................   ผู้จดบันทึก 
(                                  ) 

4. กระบวนการในการด าเนนิการประชุม 
  ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมก่อนการประชุม 
การเตรียมการก่อนการประชุม(ส าหรับสหกรณ์) 

 ก าหนดและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 ก าหนดวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและสมุดบันทึกการประชุม 
 ส่งหนังสือแจ้งการประชุมพร้อมทั้งวาระให้ผู้เกี่ยวข้องก่อนวันประชุมอย่างน้อย 7 วัน   

การเตรียมการก่อนการประชุม(ส าหรับเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์) 
 เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ควรศึกษาข้อมูลของสหกรณ์ ประเด็น ต่าง ๆ เกี่ยวกับวาระการประชุมและ

ภาพแวดล้อมอ่ืนที่ส าคัญ หาข้อกฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 
ระหว่างการประชุม 

 จัดให้มีสมุดรายงานประชุม เพ่ือให้กรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม  ลงลายมือชื่อเข้าประชุม 
 มอบเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม 
 ตรวจสอบองค์ประชุมก่อนเปิดประชุม 
 ประธานที่ประชุมเปิดประชุม และด าเนินการประชุมตามวาระ 
 ผู้ที่รับมอบหมายฯ จดสาระการประชุมตามวาระการประชุม และสรุปสาระของผู้น าเสนอแต่ละคน 

พร้อมมติที่ชัดเจน 
 ประธานที่ประชุมกล่าวเปิดประชุม 

 



การให้ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ 
 ให้บันทึกสาระการแนะน าและความเห็นไว้ในแบบรายงานการแนะน าส่งเสริมสหกรณ์  และให้ประธาน

ที่ประชุมลงนามรับทราบ 
 บันทึกเสนอผลให้สหกรณ์จังหวัดทราบ  

 

  ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการหลังการประชุม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบบันทึกรายงานการประชุมให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
 ระบุชื่อและต าแหน่งผู้น าเสนอไว้ในรายงานการประชุม 
 สรุปสาระประเด็นค าพูดของแต่ละคนที่ส าคัญท้ังผู้ที่สนับสนุนและผู้ที่ไม่เห็นด้วย 
 หากเป็นเรื่องที่เก่ียวกับข้อกฎหมาย  ให้ระบุด้วยว่าใครออกเสียงเห็นด้วย ใครออกเสียงไม่เห็นด้วย  

ใครไม่ออกเสียง  
 ก่อนการจดบันทึกรายงานลงในสมุดรายงานการประชุม ควรมีการร่างรายงานเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ ประธานกรรมการ เลขานุการ และเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ท่ีมีการน าเสนอในที่ประชุม
ตรวจสอบก่อน 

 จดบันทึกลงสมุด และให้ประธานที่ประชุม และกรรมการอื่นลงนามท้ายรายงานการประชุม รวมอย่าง
น้อย 2 คน 

 หากเป็นรายงานที่บันทึกโดยการจัดพิมพ์และปิดในสมุด ให้ติดกาวให้มั่นคง และให้ประธานที่ประชุม
ลงชื่อก ากับคาดระหว่างตัวสมุดกับรายงานที่พิมพ์ขึ้นเพ่ือป้องกันการเปลี่ยนแปลงด้วย 

 จัดเก็บสมุดรายงานการประชุมไว้ในที่ปลอดภัยมีผู้รับผิดชอบดูแล 
 

  เสนอรายงานการประชุมให้ที่ประชุมคราวต่อไปพิจารณารับรอง 

  เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ตรวจ และติดตามผลการแนะน าในรายงานการประชุมของสหกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 


