
เทคนคิ วิธีการสงเสริมสหกรณสําหรบันักสงเสริมมอืใหม 

กระบวนการสงเสริม 

 

 

1) ศึกษา และสาํรวจเบ้ืองตน 
 1. พระราชบัญญัติสหกรณ  พ.ศ.  2542 และที่แกไขเพิ่มเติม และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน 
กฎหมายเกี่ยวกับภาษีอากร เปนตน 
 2. ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ คือ ขอกําหนดที่นายทะเบียนสหกรณกําหนดขึ้นเพื่อใหสหกรณใช
เปนแนวทางปฏิบัติในการดําเนินงานเรื่องตาง ๆ ของสหกรณ 
 3. คําแนะนํานายทะเบียนสหกรณ/คําแนะนําของหนวยงานที่กํากับดูแลสหกรณ เชน คําแนะนํานาย
ทะเบียนสหกรณ วาดวยแนวทางปฏิบัติในการรับสมาชิกสมทบของสหกรณ เปนตน 
 4. ขอบังคับของสหกรณ คือ กฎเกณฑที่สหกรณกําหนดขึ้นโดยมติที่ประชุมใหญเพื่อใชเปนหลักในการ
ดําเนินงาน แลวนําไปขอจดทะเบียนกับนายทะเบียนสหกรณจึงจะมีผลใชบังคับ   
 5. ระเบียบของสหกรณ คือ ขอกําหนดที่สหกรณวางไว เปนแนวทางปฏิบัติในการดําเนินงานระเบียบ
ของสหกรณกําหนดโดยคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ ไดแก ระเบียบวาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
เปนตน 
 6. มติที่ประชุม คือ มติที่กําหนดแนวทางในการดําเนินงาน แบงออกเปน มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ และมติที่ประชุมใหญ เชน มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้ง ผูมีอํานาจ
กระทําการแทนกรรมการสหกรณ มติที่ประชุมใหญเกี่ยวกับการกําหนดวงเงินกูยืมและค้ําประกันประจําป เปนตน 
 7. อํานาจหนาที่ ของคณะกรรมการพัฒนาการสหกรณแหงชาติ (คพช.) (มาตรา 10) 
 8. อํานาจหนาที่ของนายทะเบียนสหกรณ ตาม พ.ร.บ.พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม ตาม(มาตรา 15) 
กําหนดใหอธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ เปนนายทะเบียนสหกรณ และใหมีอํานาจแตงตั้งขาราชการในสังกัดกรม
สงเสริมสหกรณ ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา เปนรองนายทะเบียนสหกรณ   มี

ศึกษา สํารวจ
เบ้ืองตน

วางแผนการ
สงเสริม

ปฏิบัติงาน
สงเสริมรายงานผล

ติดตาม/แกไข



อํานาจหนาที่ตามที่บัญญัติไวในพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม หรือตามที่นาย
ทะเบียนสหกรณมอบหมาย 
 9. กองทุนพัฒนาสหกรณ (กพส.) พระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ.2542 (มาตรา 27) ใหจัดตั้งกองทุน
พัฒนาสหกรณขึ้นในกรมสงเสริมสหกรณ เรียกโดยยอวา “กพส.” เพื่อเปนทุนสงเสริมกิจการของสหกรณ 
ประกอบดวย เงิน และทรัพยสิน โดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
 10. หนวยงานที่กํากับดูแลและสงเสริมสหกรณ  เชน กรมสงเสริมสหกรณ  กรมตรวจบัญชีสหกรณ , 
หนวยงานอื่นๆ ไดแก สํานักงานกองทุนสงเคราะหการทําสวนยาง ซึ่งกํากับแนะนํา ดูแลการผลิตและการตลาด
ในสวนที่เกี่ยวกับยางพารา  และสํานักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมซึ่งมีหนาที่ในการสงเสริม กํากับ
แนะนํา เกี่ยวกับการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 11. ศึกษาลักษณะการดําเนินงานของสหกรณตามพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ.2542 มาตรา 33 
ใหกําหนดประเภทของสหกรณ  โดยกฎกระทรวง ซึ่งกฎกระทรวง พ.ศ. 2548 ไดกําหนดประเภทสหกรณที่จะ
รับจดทะเบียนไว 7 ประเภท ไดแก สหกรณการเกษตร สหกรณประมง สหกรณนิคม สหกรณรานคา สหกรณ
บริการ สหกรณออมทรัพย และสหกรณเครดิตยูเนี่ยน 
 12. ศึกษาการแบงสวนงานและการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสหกรณการแบงสวนงาน เปน
การแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบระหวางสวนงานตาง ๆ ในสหกรณเพื่อใหทราบวาสหกรณแบงสวนงานตาง 
ๆ ออกเปนอยางไรบาง มีความสัมพันธกันอยางไร มีชั้นการบังคับบัญชาเปนอยางไร สหกรณทุกแหงจําเปนตอง
มีการแบงสวนงานไวใหชัดเจน เพื่อกําหนดหนาที่ ความรับผิดชอบของแตละคนเอาไวไมใหเกิดความสับสน 
 13. -ศึกษาระบบบัญชีของสหกรณ และรายงานตางๆ  
 - ศึกษาและประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายในของสหกรณ /ดานเงินสด ดานเงินฝากธนาคาร/
สหกรณอื่นดานเงินลงทุน/ดานลูกหนี้/ดานที่ดิน อาคาร และอุปกรณดานเจาหนี้/ดานเงินรับฝาก/ดานทุนเรือน
หุน/ดานรายได/ดานคาใชจายและดานสารสนเทศ 
 
2) วางแผนการสงเสริม 
 2.1 แผนการสงเสริมกิจการ  

 เปนการวางแผนจํานวนสหกรณที่รับสงเสริม ซึ่งอยูในความรับผิดชอบทั้งหมด อัตรากําลัง และ

ระยะเวลาที่ใชในการสงเสริมในแตละสหกรณ     

 2.2 กําหนดแนวการสงเสริมแตละสหกรณ  

  โดยกําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต/วิธีการสงเสริม ในแตละเรื่อง และเวลาที่ใชในการสงเสริม 

ทั้งนี้ รูปแบบของแนวการสงเสริม อาจมีทั้งภาพรวมการสงเสริมสหกรณนั้น ๆ และรายละเอียดของแนวการ

สงเสริม 

3) การปฏิบัติงานสงเสริมสหกรณ 

 การปฏิบัติงานสงเสริม หมายถึง กระบวนการสงเสริมสหกรณ การรวบรวมขอมูลหลักฐานเพื่อ

วิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานตางๆ ของสหกรณ วาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ขอบังคับและ

ระเบียบปฏิบัติของสหกรณ รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวของ หรือไม   พรอมทั้งเสนอขอมูลที่ได และขอเสนอแนะ

ตอคณะกรรมการดําเนินการเพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน....... 

........เจาหนาทีส่งเสริมอาจเลือกใชเทคนิคและวิธีการสงเสรมิ แนะนํา ใหเหมาะสม ซึง่ในบางเรื่องอาจใชเทคนิค

และวิธีการหลายอยางมาประกอบกันก็ได เพือ่ใหการปฏิบัตงิานสงเสริมแนะนําการดําเนินงานสหกรณเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ................. 



4)การรายงานผลการสงเสริมสหกรณ 

 

5)การติดตามและแกไข 

 

 

 

 

รายงานผลการสงเสรมิในแตละเดือนเสนอตอคณะกรรมการดําเนินการ รวมทั้งใหคําปรึกษาแนะนําทีเ่ปนประโยชน
ตอกิจการสหกรณ

รายงานการสงเสริมประจําป เปนการสรปุผลการแนะนําสงเสริมโดยภาพรวมเสนอตอที่ประชุมใหญ

รายงานการแนะนําสงเสรมิกิจการกรณีเรงดวน เมื่อปรากฏชัดเจนวามีเหตุการณทีอ่าจกอใหเกิดความเสียหายอยาง
มีนัยสําคัญแกสหกรณ สหกรณปฏิบัติไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอกําหนด ประกาศหรือคําแนะนําของทาง

ราชการ รวมทัง้ขอบงัคับระเบียบ มติทีป่ระชุมหรอืคําสั่งของสหกรณ  ควรรีบรายงานการตรวจสอบกจิการตอ
คณะกรรมการดําเนินการและสหกรณจงัหวัด/นายทะเบียนสหกรณทราบโดยเร็ว

ขอสังเกตและขอเสนอแนะท่ี
ควรแกไข 

ขอแนะนํา 

ที่ประชุมกรรมการ/ท่ี
ประชุมใหญ



๖. การประชุมและการบันทึกรายงานการประชุมสหกรณ 

1. ลักษณะการประชุมของสหกรณ 

  1.1 การประชุมกลุม 
  1.2 การประชุมคณะกรรมการฯ 
  1.3 การประชุมใหญ 

2.องคประกอบของการประชุม 

  2.1.ระเบียบวาระการประชุม 

  มีรูปแบบดงันี้.... 

  2.1.1 การประชุมกรรมการ/การประชุมกลุม 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ 

สหกรณ.....................................จํากัด 

ชุดที่.........ครั้งท่ี.............วันที่.............เดือน.........................พ.ศ............ 

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

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

วาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจงใหทีป่ระชุมทราบ 

วาระที่ 2    เรื่องรบัรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว 

วาระที่ 3 เรื่องติดตามผลการปฏิบัติตามมติทีป่ระชุมครั้งกอน 

วาระที่ 4 เรื่องเพื่อทราบ 

วาระที่ 5  เรื่องเพื่อพิจารณา 

วาระที่ 6   เรื่องอื่นๆ  (ตามทีม่ีผูเสนอ) 

 

  2.1.2. การประชุมใหญสามัญประจําป 

ระเบียบวาระการประชุมใหญสามัญประจําป 2556 

สหกรณ.....................................จํากัด 

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

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

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

วาระที่ 1   เรื่องทีป่ระธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

วาระที่ 2   เรื่องรบัรองรายงานการประชุมใหญสามญัประจาํปครั้งที่แลว 

วาระที่ 3   เรื่องพจิาณาแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรางรายงานการประชุมใหญสามัญประจําป2556 

วาระที่ 4   เรื่องรบัทราบสมาชิกเขาใหม และลาออกจากสหกรณ 



วาระที่ 5   เรื่องรบัทราบรายงานกจิการประจําป2556 

วาระที่ 6   เรื่องรายงานผลการตรวจสอบกิจการของผูตรวจสอบกิจการ 

วาระที่ 7   เรื่องพจิารณางบดุลงบกําไรขาดทุน ประจําป.2556 

วาระที่ 8   เรื่องพจิารณาจัดสรรกําไรสุทธิประจําป.2556 

วาระที่ 9   เรื่องพจิาณาอนุมัติแผนงานและงบประมาณรายได-รายจาย ประจําป2557 

วาระที่ 10   เรื่องพจิารณากําหนดวงเงินกูยืมหรือค้ําประกนัประจําป2557 

วาระที่ 11   เรื่องพจิารณาเลือกตัง้คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ 

วาระที่ 12   เรื่องพจิารณากําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง พาหนะ ,คาเชาที่พัก และคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการและ 
 เจาหนาที่สหกรณ 

วาระที่ 13   เรื่องพจิารณาเลือกตัง้ผูตรวจสอบกิจการสหกรณ 

วาระที่ 14   เรื่องพจิารณาขอตัดหนีสู้ญ 

วาระที่ 15   ขอเสนอแนะของเจาหนาที่สงเสรมิสหกรณ และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

วาระที่ 16   เรื่องอื่น ๆ  

                   16.1 รับรองสมาชิกใหม 

                   16.2 เห็นชอบยกพื้นที่............แกศูนยพฒันาโครงการหลวงหวยลึก 

 

3.การบันทึกรายงานการประชุม 

 มี 4 สวน ดังนี้.... 

 สวนที่1สวนหัวของรายงานการประชุม 

(ตัวอยางสวนหัวของรายงานการประชุม) 

รายงานการประชุมกลุม 

กลุมที่  1   ชื่อ  กลุมสันผักหวาน 

สหกรณ การเกษตรหางดง  จํากัด 

ครั้งท่ี 1/2556  วันที่  10 เมษายน 2556 

(กรณีเปนการประชุมคณะกรรมการ ตองมี  “ ชุดที่ ”    และ “ ครั้งท่ี ” ) 

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

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

 

 

 

 



 สวนที่2 

 เปนสวนที่แจงรายละเอียดของผูเขาประชุม ผูไมเขาประชุม และผูเขารวมประชุม 

(ตัวอยาง) 
ผูเขาประชุม 
ที่  ชื่อ  ตําแหนง       ลายมือชื่อ 
1 
2 
ผูไมเขาประชุม 
ที่  ชื่อ  ตําแหนง       สาเหตุที่ไมเขาประชุม 
1 
2 
ผูเขารวมประชุม 
ที่  ชื่อ  ตําแหนง       ลายมือชื่อ 
1 
2 
ในสวนที่  2  สามารถใชคําวา  “ผูมาประชุม”  แทน  “ผูเขาประชุม”  และคําวา   “ผูไมมาประชุม”   แทน   
“ผูไมเขาประชุม”   ได 

 สวนที่ 3 
 เปนสวนเนื้อหา   

 

          (ตัวอยาง) 
       เริ่มประชุมเวลา............................น. 
 

ประธานไดกลาวเปดประชุมและเริ่มประชุม  ตามระเบียบวาระ  ดังนี้ 
 วาระที่ 1............................. 
 วาระที่ 2............................. 
 วาระที่ 3............................ 
            การบันทึกรายงานการประชุม แบงเปน 2 แบบ คือแบบสรุปความและแบบบทบาทสมมุติ(บันทึก
เทป)  ควรบันทึกแบบสรุปความ เพราะแบบบทบาทสมมุติเปนการบันทึกทุกคําพูด  ตองมีการบันทึกเทป  แลว
ถอดเทป การบันทึกแบบสรุปความ นั้น กรณี เปนเรื่องที่ตองมีการขอมติ   ผูบันทึกตองการสรุปประเด็น  แลว
ใชคําวา ที่ประชุมมีการอภิปรายกันอยางกวางขวาง แลวจึงมีมติ...............กรณี เรื่องเพื่อทราบ ใชคําวา “ที่
ประชุมรับทราบ” หรือคําวา “มติ ที่ประชุมรับทราบ”  ก็ได 

 

 

 

 

 



 สวนที่ 4 

เปนสวนทาย 

(ตัวอยาง) 

มีแบบมาตรฐาน ไดแก  “เมื่อทีป่ระชุมไมมผีูใดเสนอเรื่องอื่นใดแลว  ประธานฯ กลาวปดประชุม” 

 

เลิกประชุมเวลา ..............น 

.............................................   ประธานในที่ประชุม 

(                                            ) 

.............................................   เลขานุการ 

(                                           )  

.............................................   ผูจดบันทึก 

(                                           ) 

4.กระบวนการในการดําเนินการประชุม 

 ขั้นตอนที่ 1การเตรียมกอนการประชุม 
การเตรียมการกอนการประชุม(สําหรับสหกรณ) 
 กําหนดและมอบหมายผูรบัผิดชอบ 

 กําหนดวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและสมุดบันทกึการประชุม 

 สงหนังสือแจงการประชุมพรอมทัง้วาระใหผูเกี่ยวของกอนวนัประชุมอยางนอย 7 วัน   
การเตรียมการกอนการประชุม(สําหรับเจาหนาที่สงเสริมสหกรณ) 

 เจาหนาที่สงเสรมิสหกรณควรศึกษาขอมูลของสหกรณ ประเด็น ตาง ๆ เกี่ยวกับวาระการประชุมและ
ภาพแวดลอมอื่นทีส่ําคัญ หาขอกฎหมาย และเอกสารทีเ่กี่ยวของ  
 

 ขั้นตอนที่2.  
การดําเนินการประชุม 
ระหวางการประชุม 
 จัดใหมสีมุดรายงานประชุม เพือ่ใหกรรมการและผูเขารวมประชุม  ลงลายมือชื่อเขาประชุม 

 มอบเอกสารทีเ่กี่ยวกบัการประชมุ 

 ตรวจสอบองคประชุมกอนเปดประชุม 
 ประธานทีป่ระชุมเปดประชุม และดําเนินการประชุมตามวาระ 

 ผูที่รบัมอบหมายฯ จดสาระการประชุมตามวาระการประชุม และสรปุสาระของผูนําเสนอแตละคน 
พรอมมติที่ชัดเจน 

 ประธานทีป่ระชุมกลาวเปดประชุม 
 
 
 



การใหคําแนะนําของเจาหนาที่สงเสริมสหกรณ 

 ใหบันทึกสาระการแนะนําและความเห็นไวในแบบรายงานการแนะนําสงเสริมสหกรณ และใหประธาน
ที่ประชุมลงนามรบัทราบ 

 บันทึกเสนอผลใหสหกรณจงัหวัดทราบ  
 

 ขั้นตอนที่ 3.  
การดําเนินการหลังการประชุม 

 มอบหมายใหผูรับผิดชอบบันทึกรายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 
 ระบุชื่อและตําแหนงผูนําเสนอไวในรายงานการประชุม 

 สรปุสาระประเด็นคําพูดของแตละคนที่สําคัญทั้งผูทีส่นับสนนุและผูที่ไมเห็นดวย 

 หากเปนเรื่องที่เกี่ยวกบัขอกฎหมาย  ใหระบุดวยวาใครออกเสียงเห็นดวย ใครออกเสียงไมเห็นดวย ใคร
ไมออกเสียง  

 กอนการจดบันทึกรายงานลงในสมุดรายงานการประชุม ควรมีการรางรายงานเพื่อใหผูที่เกี่ยวของ 
ไดแก ประธานกรรมการ เลขานุการ และเจาหนาที่สงเสริมสหกรณที่มกีารนําเสนอในที่ประชุม
ตรวจสอบกอน 

 จดบันทกึลงสมุด และใหประธานทีป่ระชุม และกรรมการอืน่ลงนามทายรายงานการประชุม รวมอยาง
นอย 2 คน 

 หากเปนรายงานที่บันทึกโดยการจัดพิมพและปดในสมุด ใหติดกาวใหมั่นคง และใหประธานที่ประชุม
ลงชื่อกํากบัคาดระหวางตัวสมุดกับรายงานที่พมิพขึ้นเพือ่ปองกันการเปลี่ยนแปลงดวย 

 จัดเกบ็สมุดรายงานการประชุมไวในที่ปลอดภัยมผีูรบัผิดชอบดูแล 
 

  เสนอรายงานการประชุมใหที่ประชุมคราวตอไปพิจารณารับรอง 

  เจาหนาที่สงเสรมิสหกรณตรวจ และติดตามผลการแนะนําในรายงานการประชุมของสหกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


