
 

 

 

 

 

การจัดการความรู้ 

KNOWLEDGE MANAGEMENT (KM) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

เรื่อง 

การจัดท ารายงานการประชุมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 

 

 

ส านักงานสหกรณ์จังหวัดสมุทรสงคราม 

กรมส่งเสริมสหกรณ ์



การจัดท ารายงานการประชุมส าหรับสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
 
ประเด็นปัญหา 
 1) สหกรณ/์กลุ่มเกษตรกรในจังหวัดหลายแห่งมีการจัดท ารายงานการประชุมไม่เป็นไปตามรูปแบบ   

2) เนื้อหาสาระส าคัญของการจัดท ารายงานการประชุม ไม่ครอบคลุมและไม่ชัดเจนเท่าที่ควร   
3) การลงมติที่ประชุม ไม่ถูกต้อง  ไม่ละเอียดไม่ครบถ้วนท าให้ไม่สามารถใช้อ้างอิงหรือยืนยัน หรือไม่

อาจตรวจสอบได้ในภายหลัง  
4) ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม  ไม่มีความรู้ความเข้าใจในการจดบันทึกรายงานการประชุม

เท่าท่ีควร จัดล าดับความส าคัญไม่ได้  เขียนรายงานการประชุมสับสน เข้าใจยาก 

วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์  น าไปใช้เป็นแนวทางในการแนะน า ส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่ม
เกษตรกร ให้จัดท ารายงานประชุมได้อย่างถูกต้อง 
 2) เพ่ือให้สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร จัดท ารายงานการประชุมให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3) เพ่ือให้สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ใช้รายงานการประชุมที่ถูกต้องเป็นหลักฐานในการอ้างอิงในทาง
กฎหมายได ้
 4) เพ่ือให้สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เป็นเครื่องมือในการติดตามการปฏิบัติงาน  การก าหนดนโยบาย 
ข้อเสนอแนะ ต่าง ๆ  และเรื่องต่าง ๆ ที่น าเสนอเข้าที่ประชุมเพ่ือหาข้อยุติและมติที่ประชุมของสหกรณ์/กลุ่ม
เกษตรกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การประชุมและการบันทึกรายงานการประชุมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร   
มีลักษณะการประชุมของสหกรณ์  ดังนี้ 

   1) การประชุมกลุ่มสมาชิกสหกรณ์ 
   2) การประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
   3) การประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 
 

1) การประชุมกลุ่มสมาชิกสหกรณ์ 
 

(ตัวอย่างรูปแบบ) 
รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิกสหกรณ์ 

กลุ่มที่..............ชื่อกลุ่ม................................. 
สหกรณ์...................................................จ ากัด 

ครั้งที่.........../............... วันที...............เดือน.....................................พ.ศ. 
สถานที่ประชุม............................................................. 

********************************** 
สมาชิกเข้าประชุม.........................คน   จากสมาชิกทั้งหมด.............................คน 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1………………………………………………………………………………ต าแหน่ง...................(ฝ่ายกรรมการ)................... 
2.........................................................................................ต าแหน่ง... ................(ฝ่ายจัดการ)....................... 
3.........................................................................................ต าแหน่ง...................(ส่วนราชการ)..................... 
 
        เริ่มประชุมเวลา..........................น. 
 เมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุมแล้ว.....................(ชื่อประธานกลุ่ม)……………………….ต าแหน่ง   
ประธานกลุ่ม  ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม  กล่าวเปิดการประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ  ดังนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 ............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ..............................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 มต ิที่ประชุมรับทราบ 
 เมื่อประธานกลุ่มแจ้งเรื่องให้สมาชิกทราบแล้ว ได้เรียนเชิญฝ่ายกรรมการ ฝ่ายจัดการ เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมสหกรณ์  และเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการต่าง ๆ ที่มาร่วมประชุม  ด าเนินการตามระเบียบวาระ  ดังนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 การให้การศึกษาอบรม 
  ...........(ชื่อ และต าแหน่งผู้ชี้แจง)........ ได้ให้การศึกษาอบรมในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
1............................................................................................................................ ............................................... 
2............................................................................................................................ ............................................... 
3.................................................................................. .........................................................................................  
 



ระเบียบวาระท่ี 3  รับทราบผลการด าเนินงานของสหกรณ์ 
  ...........(ชื่อ และต าแหน่งผู้ชี้แจง)........ แจ้งต่อท่ีประชุมว่าผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา  
ณ วันที่ ...(ปีบัญชีของสหกรณ์)................   สหกรณ์ฯ มีผลการด าเนินงาน  ดังต่อไปนี้ 

1. ธุรกิจสินเชื่อ  จ่ายเงินกู้ให้แก่สมาชิก..................ราย  เป็นเงิน..........................บาท  
มีรายได้จากดอกเบี้ยรับ.............................บาท   มีดอกเบี้ยค้างรับ.........................บาท  มีก าไรเฉพาะธุรกิจ
.......................บาท 
  2.  ธุรกิจจัดหาสินค้ามาจ าหน่าย  ขายสินค้าให้แก่สมาชิก  ประกอบไปด้วย (รายชื่อ   สินค้า)   
รวมเป็นเงิน.......................บาท   มีก าไรจากธุรกิจ.....................................บาท 
  3. ธุรกิจรวบรวมผลผลิต  มีการรวบรวม (ชื่อผลผลิต)  จากสมาชิก  มูลค่า.................บาท  
และจัดการจ าหน่าย  มีก าไรเฉพาะธุรกิจ............................บาท 
  4. ธุรกิจให้บริการ  ให้บริการ(ชนิดของการให้บริการ)  จ านวน..................บาท   มีก าไร
เฉพาะธุรกิจ............................บาท 
  สรุปรวมทุกธุรกิจของสหกรณ์ฯ  ณ วันสิ้นปีทางบัญชี  มีก าไรสุทธิประจ าปี......................บาท 
  มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 4 พิจารณารับสมาชิกเข้าใหม่  และลาออกจากการเป็นสมาชิกสหกรณ์ 
  ...........(ชื่อ และต าแหน่งผู้ชี้แจง)........ แจ้งต่อที่ประชุมว่าในวันนี้มีเกษตรกรในพ้ืนที่ของกลุ่ม 
มีความประสงค์สมัครเข้าเป็นสมาชิกสหกรณ์  สังกัดกลุ่มท่ี...............  ชื่อกลุ่ม..................จ านวน.................ราย 
ประกอบด้วย 1........................................................................................ 
  2........................................................................................  
  3........................................................................................  
  จึงขอให้สมาชิกเดิมช่วยกันพิจารณาในคุณสมบัติของผู้ที่จะสมัครเป็นสมาชิกใหม่ให้เป็นไป
ตามข้อบังคับของสหกรณ์ (ลงรายละเอียดเป็นข้อ ๆ ตามข้อบังคับ) 
  มติ  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  มีมติ......เป็นเอกฉันท์ / หรือ เสียงข้างมาก  จ านวน..........ต่อ
............รบั/ ไม่รบัสมาชิกเข้าเปน็สมาชิกในกลุ่มได ้
 
ระเบียบวาระท่ี 5 พิจารณาเลือกตั้งประธานกลุ่ม เลขานุการกลุ่ม และผู้แทนสมาชิกในการเข้าประชุมใหญ่ 
  ...........(ชื่อ และต าแหน่งผู้ชี้แจง)........ แจง้ต่อท่ีประชุมว่า ประธานกลุ่ม  และเลขานุการกลุ่ม 
หมดวาระลงแล้ว ขอให้สมาชิกร่วมกันพิจารณาเลือกตั้งบุคคลที่มีความเหมาะสม  ซื่อสัตย์ เสียสละเป็น
ประธานกลุ่ม  และอาจได้รับเลือกเป็นกรรมการด าเนินการเพ่ือเข้าไปบริหารงานสหกรณ์ แล้วเปิดโอกาสให้
สมาชิกได้เสนอบุคคลที่เหมาะสม 
  ที่ประชุมเสนอชื่อ..................................... ..................เป็นประธานกลุ่ม  และเสนอชื่อ
....................................... เปน็เลขานกุารกลุ่ม  แล้วลงมติโดยเปิดเผยเลือกตั้งประธานกลุ่ม 
  มติ ที่ประชุมลงมติ.....เป็นเอกฉันท์  / หรือ  เสียงข้างมาก  จ านวน......... ต่อ..............ให้     
ชื่อ.....................................เป็นประธานกลุ่ม  และเสนอชื่อ...................................................เป็นเลขานุการกลุ่ม 
 
 



  จากนั้นชี้แจงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้แทนสมาชิก เพ่ือเข้าร่วมประชุมใหญ่สามัญ
ประจ าปี  โดยใช้อัตราส่วน.........:  1  และโดยต าแหน่ง  ประธานกลุ่มได้เป็นผู้แทนในจ านวนนี้  1  คน  เพราะ
ได้มีโอกาสได้รับการเสนอชื่อเป็นกรรมการด าเนินการด้วย  จึงขอให้ที่ประชุมเสนอชื่อ ร่วมกันพิจารณาเลือกตั้ง
ผู้แทนสมาชิกในการเข้าประชุมใหญ่ 
  มติ ที่ประชุมลงมติ.....เป็นเอกฉันท์  / หรือ  เสียงข้างมาก  จ านวน......... ต่อ..............ให้  ชื่อ
.....................................   เปน็ผู้แทนสมาชิกในการเข้าร่วมประชุมใหญ่ 
 
ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องส ารวจความต้องการของสมาชิก 
  ...........(ชื่อ และต าแหน่งผู้ชี้แจง)........ แจ้งต่อท่ีประชุมว่า  ทางสหกรณ์มีความจ าเป็นที่
จะต้องส ารวจความต้องการปุ๋ย  ยาปราบศัตรูพืช ฯลฯ  เป็นจ านวนเท่าใด  เพื่อที่ทางสหกรณ์จะได้จัดเตรียมไว้
เพ่ือสนองความต้องการ จึงขอให้สมาชิกมาท าการส ารวจความต้องการ  กับเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทุกคนด้วย 
  มติ ที่ประชุมรับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 7 เรื่องข้อเสนอแนะจากส่วนราชการ 
  ....(ชื่อ และต าแหน่งผู้ชี้แจง   -   จากหน่วยงานไหน).....แจ้งต่อที่ประชุมในเรื่องต่าง ๆ  ดังนี้ 
1............................................................................................................................ . 
2............................................................................................................................ . 
3............................................................................................................................ . 
 
ระเบียบวาระท่ี 8 เรื่องข้อเสนอแนะของสมาชิกสหกรณ์ 
 ............................................................................................................................. ................................... 
........................................................................................................................................................................... ... 
 
ระเบียบวาระท่ี 9  เรื่องอ่ืน ๆ  
 ............................................................................................. ................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
         เลิกประชุม...........................น. 
 

(ลงชื่อ).............................................................ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
       (.........................................................) 
 

(ลงชื่อ).............................................................ประธานกลุ่ม...........  
       (.........................................................) 
 
 
 
 
 



2) การประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
แบบบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงาน   
การประชุมคณะกรรมการสหกรณ์................จ ากัด” 

2. ชุดที่ ให้ระบุชุดที่ของคณะกรรมการด าเนินการที่ได้รับการเลือกตั้งเข้ามา (ถ้ามี) 
3. ครั้งที่ การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 

         3.1 ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไป              
จนสิ้นปีบัญชีสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เมื่อขึ้นปีบัญชี ใหม่ ให้ เริ่มครั้ งที่  1 ใหม่  เรียงไปตามล าดับ                        
เช่น ครั้งที่ 1/2564 เป็นต้น 

         3.2 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับ  
ครั้งที่ท่ีประชุมเป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 12 – 1/2564 , 12 – 2/2564 เป็นต้น 

4. เมื่อวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม เช่น วันอังคารที่ 12 กุมภาพันธ์ 2564 เป็นต้น 
5. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
6. คณะกรรมการมาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของคณะกรรมการด าเนินการ           

ที่ประชุมซึ่งมาประชุม  
7. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของคณะกรรมการด าเนินการ ซึ่งมิได้มาประชุม       

พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม  
  8. ผู้เข้ารว่มประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมการประชุมในกรณีที่

เป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มา
ประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทน
หน่วยงานใด (ถา้มี) 

9. เริ่มประชุม ใหล้งเวลาที่เริ่มประชุมไว้ด้านซ้าย 
10. ข้อความ ใหบ้ันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติจะเริ่มด้วย ประธานกล่าวเปิดประชุมและ 

เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแตล่ะเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
         10.1 วาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ วิธีเขียน ได้แก่ หัวข้อเรื่อง บุคคล
น าเข้าเนื้อหา บทสรุป (ที่ประชุมรับทราบ) 

      10.2 วาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่            
การประชุมครั้งแรก) วิธีเขียน เช่น ประธานได้เสนอร่างรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่                 
5 พฤษภาคม 2564  ให้ที่ประชุมพิจารณา ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีที่แก้ไข 
หรือมีการแก้ไข ดังนี้......................... เป็นต้น 

     10.3 วาระท่ี 3 เรื่อง ติดตามผลการประชุมครั้งที่แล้ว 
     10.4 วาระท่ี 4 เรื่อง เสนอให้ที่ประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับระเบียบวาระท่ี 1 

                   10.5 วาระที่ 5 เรื่อง เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา วิธีเขียน หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหา     
(ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ) บทสรุปมติที่ประชุม          
เช่น ที่ประชุมพิจารณาแล้วให้ส่วนงานหาข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาในครั้งต่อไป เป็นต้น 
             10.6 วาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี ) เป็นเรื่องด่วนและส าคัญ ที่ เกิดขึ้นหลังจาก                         
ออกหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว 
 



11. ประธาน กล่าวการปิดประชุม 
12. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมไว้ด้านขวา 
13. ลงชื่อประธานในที่ประชุม และลงชื่อเลขานุการ ในกรณีที่เลขานุการไม่ได้เป็นผู้บันทึก

รายงาน 
การประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 
 

(ตัวอย่างรูปแบบ) 
รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์............................................................จ ากัด 
ชุดที่..............ครั้งที่.........../............... วันที...............เดือน.....................................พ.ศ. 

ณ ............................................................................... 
 
คณะกรรมการมาประชุม..................คน  (คณะกรรมการทั้งสิ้น   จ านวน .....................คน) 
 ที ่  ชื่อ – สกุล  ต าแหน่ง    ลายมือชื่อ 

1 ประธานกรรมการ 
2 รองประธานกรรมการคนที่ 1 
3 รองประธานกรรมการคนที่ 2 
4 เลขานุการ 
5 เหรัญญิก 
6 กรรมการ 
7 กรรมการ 
8 กรรมการ 
9 กรรมการ 
ผู้ไม่มาประชุม 

 ที ่  ชื่อ – สกุล  ต าแหน่ง    สาเหตุที่ไม่มาประชุม 
1     กรรมการ   ................................... 
2.     กรรมการ   ................................... 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 ที ่  ชื่อ – สกุล  ต าแหน่ง    สาเหตุที่ไม่มาประชุม 
1 ผู้ตรวจสอบกิจการ 
2 ผู้จัดการ 

เริ่มประชุมเวลา  ..................น. 
 
 เมื่อคณะกรรมการด าเนินการมาครบองค์ประชุมแล้ว  นาย/นาง.............................................ต าแหน่ง 
ประธานกรรมการ  ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม  ได้กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบ
วาระดังต่อไปนี้ 
 
 



 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

1.1 ............................................................................................................................. ................ 
1.2 ........................................................................................................ .................................... 
มติที่ประชุม รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ...........................................................................  
 ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์....................................จ ากัด 
ชุดที่..........ครั้งที่..................วนัที่................................................แลว้ มีมติให้แก้ไขรายงานประชุม ดังนี้ 
 หน้าที่........วาระท่ี........ข้อที่...... “......ข้อความเดิม.....”  แก้ไขเป็น “.....ข้อความใหม่ ......” 
 มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมครั้งที่.........   โดยให้แก้ไขดังกล่าว 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องติดตามผลการประชุมครั้งที่แล้ว 
 3.1 ติดตามสมาชิกที่ผิดนัดช าระหนี้และค้างส่งค่างวด ประจ าเดือน......... 
      สืบเนื่องจากการประชุมคณะกรรมการ  ครั้งที่........   เมื่อวันที่.....................   ได้มอบให้ นาย/
นาง........ติดตามทวงหนี้ 
      บัดนี้  ฝ่ายติดตามหนี้ได้ติดตามทวงหนี้แล้ว  รายละเอียดดังนี้................................................. 
 มติที่ประชุม รับทราบ  โดยมีข้อเสนอ ดังนี้.................................................................................... . 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพื่อทราบ 
 4.1 ผลการด าเนินงานประจ าเดือน.........................................ของสหกรณ์ 
      ผู้จัดการ ได้แจ้งผลการด าเนินงานประจ าเดือน.......................ของสหกรณ์  ให้ที่ประชุมทราบและ
ชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ  
 มติที่ประชุมรับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องพิจารณา 
 5.1 เรื่อง พิจารณาปรับปรุงระเบียบว่าด้วย....................พ.ศ............ 
      นาย/นาง.....................................ต าแหน่ง ประธานกรรมการ  เสนอต่อที่ประชุม ให้พิจารณา
ปรับปรุงระเบียบว่าด้วย....................................พ.ศ....................ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้      
............................................................................................................................. ............................................ 
 มติที่ประชุม ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  มีมติเป็นเอกฉันท์ปรับปรุงระเบียบ................................ 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 
 เมื่อไม่มีผู้ใดเสนอนาย/นาง............................................ต าแหน่ง ประธาน ท าหน้าที่ประธานในที่
ประชุม ได้กล่าวปิดการประชุม 
        เลิกประชุมเวลา......................น. 
 

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

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

(ลงชื่อ)......................................................ผู้จดรายงานการประชุม 
(.................................................) 



 
3) การประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 

แบบบันทึกรายงานการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี  
1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี

สหกรณ์.....................จ ากัด” เป็นต้น 
2. ชุดที่ ให้ระบุชุดที่ของคณะกรรมการด าเนินการที่ได้รับการเลือกตั้งเข้ามา (ถ้ามี)  
3. ครั้งที ่ให้ระบุครั้งที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี  
4. วันที่ ให้ระบุวันที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี  
5. ณ ให้ระบุสถานที่ประชุม  
6. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมการประชุม             

ในกรณีที่เป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่
เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทน
ผู้แทนหน่วยงานใด (ถ้ามี)  

7. เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุมไว้ด้ายซ้าย 
8. ข้อความหรือรายละเอียดในการประชุม ให้ระบุข้อความที่มีการประชุม โดยปกติจะเริ่มต้นด้วย 

ประธานในที่ประชุมกล่าวเปิดการประชุม ต่อจากนั้นจึงเป็นข้อความตามเรื่องที่ประชุม ใหญ่สามัญประจ าปี        
ในแต่ละเรื่อง (ตามระเบียบวาระ) กับมติของที่ประชุม  

9. ประธาน กล่าวการปิดประชุม 
  10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมไว้ด้านขวา 

 11. ลงชื่อประธานในที่ประชุม และลงชื่อเลขานุการ ในกรณีที่เลขานุการไม่ได้เป็นผู้บันทึก
รายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 

การสรุปมติที่ประชุม 
  1. ระเบียบวาระเรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ และระเบียบวาระเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
สรุปข้างท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ” หรือ “ที่ประชุมรับทราบ โดยมีข้อสังเกตว่า ................................” 

 2. ระเบียบวาระเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา (และระเบียบวาระอ่ืน ๆ ถ้ามี) มติของที่ประชุม        
ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกฉันท์หรือเกินกว่าสองในสาม กรณีมีมติเกินกว่าสองในสามต้องระบุจ านวน เสียง
ของสมาชิกว่าเห็นด้วยกี่เสียง ไม่เห็นด้วยกี่เสียง ไม่ออกเสียงกี่เสียง (ถ้ามี)  

 

การประชุมใหญ่ของสหกรณ์ ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  1. มาตรา 54 ให้คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์เรียกประชุมใหญ่สามัญปีละหนึ่งครั้ง
ภายในหนึ่งร้อยห้าสิบวัน นับแต่วันสิ้นปทีางบัญชีของสหกรณน์ั้น 
  2. มาตรา 55 เมื่อมีเหตุอันสมควร คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์จะเรียกประชุมใหญ่
วิสามัญเมื่อใดก็ได้ แต่ถ้านายทะเบียนสหกรณ์มีหนังสือแจ้งให้เรียกประชุมใหญ่วิสามัญ หรือในกรณีที่สหกรณ์
ขาดทุนเกินกึ่งของทุนเรือนหุ้นที่ช าระแล้ว ต้องเรียกประชุมใหญ่วิสามัญโดยมิชักช้าแต่ไม่เกินสามสิบวัน        
นับแต่วันที่สหกรณ์ทราบ สมาชิกซึ่งมีจ านวนไมน่้อยกว่าหนึ่งในห้าของจ านวนสมาชิกทั้งหมด หรือไม่น้อยกว่าหนึ่ง
ร้อยคน หรือผู้แทนสมาชิกในกรณีที่มีผู้แทนสมาชิก ตามมาตรา 56 ซึ่งมีจ านวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในห้าของ
จ านวนผู้แทนสมาชิกทั้งหมด หรือไม่น้อยกว่าห้าสิบคน ลงลายมือชื่อท าหนังสือร้องขอต่อคณะกรรมการ



ด าเนินการ ของสหกรณ์ ให้เรียกประชุมใหญ่วิสามัญก็ได้ ในกรณีที่สมาชิกหรือผู้แทนสมาชิกของสหกรณ์เป็นผู้ร้อง
ขอให้เรียกประชุมใหญ่วิสามัญ ให้คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์เรียกประชุมใหญ่วิสามัญภายในสามสิบวัน 
นับแต่วันที่รับค าร้องขอ ถ้าคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ไม่เรียกประชุมใหญ่วิสามัญภายในก าหนด
ระยะเวลาดังกล่าว ให้นายทะเบียนสหกรณ์มีอ านาจเรียกประชุมใหญ่วิสามัญภายในระยะเวลาตามที่
เห็นสมควรก็ได้ 
  3. มาตรา 57 การประชุมใหญ่ของสหกรณ์ต้องมีสมาชิกมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง      
ของจ านวนสมาชิกทั้งหมดหรือไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยคน ในกรณีการประชุมใหญ่โดยผู้แทนสมาชิก ต้องมีผู้แทน
สมาชิกมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของผู้แทนสมาชิกทั้งหมดหรือไมน้อยกว่าหนึ่งร้อยคน จึงจะเป็นองค์
ประชุม 
      ในการประชุมใหญ่ สมาชิกหรือผู้แทนสมาชิกจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมาประชุมแทนตน
ไม่ได ้
  4. มาตรา 58 ในการประชุมใหญ่ของสหกรณ์ถ้าสมาชิกหรือผู้แทนสมาชิก แล้วแต่กรณ ี    
มาประชุมไม่ครบองค์ประชุม ให้นัดประชุมใหญ่อีกครั้งหนึ่งภายในสิบสี่วัน นับแต่วันที่นัดประชุมใหญ่ครั้งแรก 
ในการประชุมครั้งหลังนี้ ถ้ามิใช่การประชุมใหญ่สามัญที่สมาชิกหรือผู้แทนสมาชิกร้องขอให้เรียกประชุมใหญ่แล้ว                   
เมื่อมีสมาชิกหรือผู้แทนสมาชิก แล้วแต่กรณี มาประชุมไม่น้อยกว่าหนึ่งในสิบของจ านวนสมาชิกหรือผู้แทน
สมาชิกท้ังหมด หรือไม่น้อยกว่าสามสิบคน ก็ให้ถือว่าเป็นองคป์ระชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่างรูปแบบ) 
รายงานการประชุมใหญ่สามัญ ประจ าปี...............  

สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร....................................................จ ากัด 
 ครั้งที่ ..........วันที่................เดือน................................พ.ศ................. (ระบุครั้งที่ให้ชัด) 

ประจ าปีทางบัญชีสิ้นสุด  วันที่............เดือน...................................พ.ศ...........  
ณ....................................................................  

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

 
สมาชิกมาประชุม      สมาชิกหรือผู้แทน  มาประชุม.............. คน  (สมาชิกหรือผู้แทน ทั้งหมด...........คน)  
         ตามลายมือชื่อใน (สมุด/แฟ้ม) ผู้เข้าประชุม  
ผู้เข้าร่วมประชุม 1. 
  2.  
  3.       
                                                                                             เริ่มประชุมเวลา.....................น.  
  เมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุมแล้ว นาย........................................ต าแหน่ง...........................  
ท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมกล่าวเปิดประชุม   และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังต่อไปนี้  
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานฯ แจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
  1. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
  2. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
  3. .......................................................................................................................... ................. 

มติ   ที่ประชุมรับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมใหญ่สามัญ ประจ าปีครั้งท่ีแล้ว  
  ประธาน/ผู้ที่ประธานมอบหมาย  ได้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา รายงานการประชุมใหญ่สามัญ  
ประจ าปี...............ครั้งที่.................. เมื่อวันที่.................เดือน.......................................พ.ศ. ........................  
  ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว  ไม่มีผู้ใดเสนอขอแก้ไขจึงมีมติ 

มติ   รับรองรายงานการประชุม 
(ในกรณีที่มีการเสนอขอแก้ไขรายงานการประชุม) 
   ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว    นาย/นาง/นางสาว..........................เสนอขอแก้ไขรายงาน
การประชุม  ดังนี้ 

1. ...............................................................  
2................................................................  
3................................................................  
มติ   รับรองรายงานการประชุมตามที่มีผู้เสนอขอแก้ไข 

ระเบียบวาระท่ี 3      เรื่องเพื่อทราบ  
ประธาน/ผู้ที่ประธานมอบหมาย แจ้งต่อที่ประชุมเพ่ือทราบ   ดังนี้ 

  สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร..........................................ได้รับการจดทะเบียนตามพระราชบัญญัติ
สหกรณ์  พ.ศ.......... /พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยกลุ่มเกษตรกร  พ.ศ.2547   หรือประกาศคณะปฏิวัติ  ฉบับที่ 



141  เลขทะเบียนสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร .......................  เมื่อวันที่......... เดือน...................พ.ศ...........  เป็น
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  ประเภท.......................   ที่ตั้งส านักงานเลขที่................. ต าบล..................อ าเภอ
...................จังหวัด..................   โทรศัพท์..........................   สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร   (ประวัติความเป็นมา) 
.......................................................................................................... ................................................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 3.1 สมาชิกเข้าใหม่และออกจากสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร      

สมาชิกต้นปี 
(คน) 

เข้าใหม่ระหว่างปี 
(คน) 

ขาดจากสมาชิกภาพ  (คน) คงเหลือ 
(คน) ถึงแก่กรรม ลาออก ให้ออก อ่ืน ๆ 

 
...................... 

 

 
...................... 

 
.............. ........... ........... ............ 

 
.............. 

 
     
  มติ   ที่ประชุมรับทราบ  
 3.2  รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีทางบัญชีส้ินสุดวันที่.........เดือน............พ.ศ.............. 
          3.2.1  เปรียบเทียบผลการด าเนินงานกับปีที่ผ่านมา 

รายการ ปี 2559 ปี 2551 เพิ่ม (ลด) 
1.  สมาชิก  
   1.1  จ านวนสมาชิก (คน) 
          -  ชาย  (คน) 
          -  หญิง (คน) 
  1.2  จ านวนกลุ่ม  (กลุ่ม) 
2. ทุนเรือนหุ้น 
  -  จ านวนหุ้น (หุ้น) 
  -  จ านวนเงิน  (บาท) 
3. ทุนส ารอง  
4. ทุนสะสมตามข้อบังคับ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ ปี 2559 ปี 2551 เพิ่ม (ลด) 
5. เงินรับฝากจากสมาชิก 
6. เงินให้สมาชิกกู้ระหว่างปี     
 7. เงินรับช าระคืนระหว่าปี 
 8. เงินให้กู้คงเหลือในมือสมาชิก 
 9. เงินกู้ยืม 
10. ทุนด าเนินงานทั้งสิ้น 
11. ก าไรสุทธิ 

 
................................... 
................................... 
................................... 
................................... 
................................... 
.................................. 
 

 
.................................. 
.................................. 
.................................. 
.................................. 
.................................. 
.................................. 

 
............................. 
............................. 
............................. 
............................. 
............................. 
............................ 



 
3.2.2  การถือหุ้น (บาท)  

คงเหลือต้นปี เพิ่มข้ึนระหว่างปี ลดลงระหว่างปี คงเหลือสิ้นปี 

    
 

3.2.3  ทุนส ารอง  (บาท)  
คงเหลือต้นปี เพิ่มข้ึน ลดลง คงเหลือสิ้นปี 

    
 

3.2.4  ทุนสะสมตามข้อบังคับและอ่ืน ๆ    
ประเภท คงเหลือต้นปี เพิ่มข้ึน ลดลง คงเหลือสิ้นปี 

ทุนสาธารณประโยชน์ 
ทุนเพ่ือให้การศึกษาอบรม  
ทุนรักษาระดับอัตราเงินปันผล 

    

รวม     
 

3.2.5  เจ้าหนี้เงินกู้ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร   
ประเภท คงเหลือต้นปี กู้ระหว่างปี ช าระหนี้ระหว่างปี คงเหลือสิ้นปี 

เงินกู้ ธ.ก.ส.     
  -  ดอกเบี้ยจ่ายเงินกู้ ธ.ก.ส.      
เงินกู้กองทุนพัฒนาสหกรณ์     
 -  ดอกเบี้ยจ่ายเงินกู้กองทุน 
    พัฒนาสหกรณ ์

    

ประเภท คงเหลือต้นปี กู้ระหว่างปี ช าระหนี้ระหว่างปี คงเหลือสิ้นปี 
เงินกู้อ่ืน ๆ.....(ระบุ).....     
-  ดอกเบี้ยจ่ายเงินกู้อ่ืน ๆ     

รวม     
 

3.2.6  การให้กู้เงินแก่สมาชิก   
ประเภท คงเหลือต้นปี กู้ระหว่างปี  ช าระหนี้ระหว่างปี คงเหลือสิ้นปี 

เงินกู้ระยะสั้น........ ...................บาท 
...................
สัญญา 
..................ราย 

..............บาท 

..........สัญญา 

..........ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

เงินกู้ระยะสั้น........ 
 

...................บาท 

...................
สัญญา 

..............บาท 

..........สัญญา 

..........ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 



..................ราย 
เงินกู้ระยะสั้น........ ...................บาท 

...................
สัญญา 
..................ราย 

..............บาท 

..........สัญญา 

..............ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

เงินกู้ระยะปานกลาง ...................บาท 
...................
สัญญา 
..................ราย 

..............บาท 

..........สัญญา 

..........ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

รวม 

...................บาท 

...................
สัญญา 
..................ราย 

..............บาท 

..........สัญญา 

..........ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

.................บาท 

.................สัญญา 

.................ราย 

  
3.2.7  การรับช าระดอกเบี้ยเงินให้กู้ประจ าปี  
 

ประเภท 
ดอกเบี้ยพึงช าระ 

ระหว่างปี 
รับช าระดอกเบี้ย 

ระหว่างปี 
ดอกเบี้ยพึงช าระ 
ค้างสิ้นปี........ 

เงินกู้ระยะสั้น    
เงินกู้ระยะปานกลาง    

รวม    
 

3.2.8  การรับช าระดอกเบี้ยค้างรับจากเงินให้กู้  

ประเภท 
ดอกเบี้ยค้าง 
ยกมาต้นปี 

รับช าระดอกเบี้ยค้าง
ระหว่างปี 

ดอกเบี้ยค้างสิ้นปี 

เงินกู้ระยะสั้น    
เงินกู้ระยะปานกลาง    

รวม    
 
3.2.9  การรับช าระค่าปรับเงินให้กู้ประจ าปี  

ประเภท 
ค่าปรับ 
ประจ าปี 

รับช าระค่าปรับ 
ระหว่างปี 

ค่าปรับคงเหลือ 
สิ้นปี 

เงินกู้ระยะสั้น    
เงินกู้ระยะปานกลาง    

รวม    
 

 
 



3.2.10  การรับช าระค่าปรับค้างรับจากเงินให้กู้  

ประเภท 
ค่าปรับค้าง 
ยกมาต้นปี 

รับช าระค่าปรับค้าง
ระหว่างปี 

ค่าปรับค้างคงเหลือ 
สิ้นปี 

เงินกู้ระยะสั้น    
เงินกู้ระยะปานกลาง    

รวม    
 

3.2.11   เงินรับฝาก (บาท) 
ประเภท คงเหลือต้นปี ฝากระหว่างปี ถอนระหว่างปี คงเหลือสิ้นปี 

ออมทรัพย์........ 
 

................ บาท 
………….บัญชี 

................ บาท 
 

................ บาท 
 

................ บาท 
………….บัญชี 

ออมทรัพย์......... 
 

................ บาท 
………….บัญชี 

................ บาท 
 

................ บาท 
 

................ บาท 
………….บัญชี 

ออมทรัพย์พิเศษ ................ บาท 
………….บัญชี 

................ บาท 
 

................ บาท 
 

................ บาท 
………….บัญชี 

ประจ า ................ บาท 
………….บัญชี 

................ บาท 
 

................ บาท 
 

................ บาท 
………….บัญชี 

รวม ................ บาท 
………….บัญชี 

................ บาท 
 

................ บาท 
 

................ บาท 
………….บัญชี 

 

3.2.12   การรวบรวมผลผลิต  

ประเภท 
ผลผลิตคงเหลือ 

ต้นป ี
รวบรวมเพิ่ม 
ระหว่างปี จ าหน่าย แปรรูป คงเหลือ 

ข้าวเปลือก  
- หอมมะลิ  
- กข.6 

…................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…........... บาท  
................ ตัน 
................ราย 

ถั่วเหลือง …................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…........... บาท  
................ ตัน 
................ราย 

ข้าวโพด …................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…........... บาท  
................ ตัน 
.................ราย 

อ่ืน ๆ ระบุ …................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…........... บาท  
................. ตัน 
.................ราย 



รวม …................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…................. บาท  
...................... ตัน 
......................ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…............. บาท  
................. ตัน 
........ .........ราย 

…........... บาท  
................ ตัน 
................ราย 

 
   จ านวนสมาชิก และบุคคลภายนอกที่ร่วมท าธุรกิจรวบรวมกับสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  

ประเภท สมาชิก (คน) บุคคลภายนอก (คน) รวม 
    

 
3.2.13  การจัดหาสินค้ามาจ าหน่าย  

ประเภท คงเหลือยกมาต้นปี ซื้อระหว่างปี ขายระหว่างปี คงเหลือสิ้นปี 
ปุ๋ย 
- สูตร.........  
- สูตร......... 

 
.....................บาท 
.....................ตัน 

 
....................บาท 
....................ตัน 

 
................บาท 
................ตัน 

 
....................บาท 
....................ตัน 

เมล็ดพันธุ์ 
- ข้าว  
 

 
.....................บาท 
.....................ตัน 

 
.....................บาท 
.....................ตัน 

 
................บาท 
.................ตัน 

 
....................บาท 
.....................ตัน 

น้ ามันเชื้อเพลิง  
- เบนซิน 
- ดีเซล 
- อ่ืน ๆ 

 
.....................บาท 
.....................บาท 
.....................บาท 

 
.....................บาท 
.....................บาท 
.....................บาท 

 
................บาท 
................บาท 
................บาท 

 
....................บาท 
....................บาท 
....................บาท 

 
      จ านวนสมาชิก และบุคคลภายนอกที่ร่วมท าธุรกิจจัดหาสินค้ามาจ าหน่ายกับสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  

ประเภท สมาชิก (คน) บุคคลภายนอก (คน) รวม 
    

 
3.2.14  ธุรกิจแปรรูป  

ประเภท ยกมาต้นปี แปรรูปเพิ่มขึ้น จ าหน่าย คงเหลือสิ้นปี 
ข้าวสาร  
- จ้าว 5% 
 
- เหนียว 5% 
 

 
.....................บาท 
.....................ตัน 
.....................บาท 
.....................ตัน 

 
.....................บาท 
.....................ตัน 
.....................บาท 
.....................ตัน 

 
.................บาท 
.................ตัน 
.................บาท 
.................ตัน 

 
....................บาท 
....................ตัน 
....................บาท 
....................ตัน 

อ่ืน ๆ  ระบุ .....................บาท 
......................ตัน 

.....................บาท 

.....................ตัน 
.................บาท 
.................ตัน 

....................บาท 

.....................ตัน 

รวม 
......................บาท 
......................ตัน 

.....................บาท 

......................ตัน 
.................บาท 
.................ตัน 

.....................บาท 

......................ตัน 
 
 



3.2.15   การให้ความช่วยเหลือสมาชิกและสังคม   
  ในปี................สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรได้ใช้จ่ายเงินทุนสาธารณประโยชน์เพื่อช่วยเหลือ
สมาชิกสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร และสังคม  เป็นเงิน..................บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้  

1. บริจาค    จ านวน..................บาท 
2. บริจาค    จ านวน..................บาท 
3. บัตรการกุศล    จ านวน..................บาท 
4. ช่วยเหลือสมาชิกประสบอัคคีภัย จ านวน..................บาท 
 
3.2.16   การให้การศึกษาอบรมแก่สมาชิก   

  ในปี..................สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรได้จัดให้มีการอบรมสมาชิกรวมทั้งสิ้น............รุ่น 
 จ านวน.................ราย   โดยใช้เงินรวม  จ านวน.........................บาท   ได้แก่หลักสูตรต่าง ๆ  ดังนี้  
  1...................................................................... 
  2...................................................................... 
  3..................................................................... 
 

3.2.17  การด าเนินงานทั่วไป  
    ก. ฝ่ายบริหาร  

สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร มีคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่...........จ านวน...............คน  
ประกอบด้วย  
 ที ่ ชื่อ – สกุล  ต าแหน่ง   วาระการด ารงต าแหน่ง 
 1.  
 2.  
 3.  
   
   

15.  
ข. ฝ่ายจัดการ  
 สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร มีเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  จ านวน.......................คน  ประกอบด้วย  
 

ที ่ ชื่อ – สกุล  ต าแหน่ง 
1.  
2. 
3.   

สุดท้ายนี้สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ขอขอบคุณสมาชิกทุกท่านในฐานะที่เป็นเจ้าของและ
ผู้ใช้บริการและที่ส าคัญเป็นผู้ที่แสดงบทบาทหน้าที่ด้วยความเข้าใจในหลักการ อุดมการณ์สหกรณ์ อันจะเป็น
แนวทางของสมาชิกสหกรณ์อ่ืน ๆ ได้ปฏิบัติตาม ขอขอบคุณหน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้ช่วยเหลือสนับสนุนกิจการ
ของสหกรณ์ด้วยดีตลอดมาจนท าให้สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร..........................................จ ากัด ด าเนินการไปด้วย
ความส าเร็จ เรียบร้อย และยืนหยัดมาได้จนถึงปัจจุบัน  



มติ   ที่ประชุมรับทราบ 
  3.3  รายงานของผู้ตรวจสอบกิจการ  
  นาย............................................และคณะซึ่งได้รับเลือกตั้งจากท่ีประชุมใหญ่ให้เป็นผู้ตรวจ
สอบกิจการได้เสนอผลการตรวจสอบกิจการต่อที่ประชุมใหญ่ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

รายงานการตรวจสอบกิจการ 
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร...................................................จ ากัด 

ส าหรับปีทางบัญชีสิ้นสุด วันที่.............เดือน..............พ.ศ................ 
 
เรียน   ที่ประชุมใหญ่สามัญฯ  สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร.............................................................จ ากัด 
  ตามท่ีประชุมใหญ่สามัญประจ าปี..........(ครั้งที่.......)เมื่อวันที่..........เดือน................พ.ศ. 2559  
ได้เลือกตั้งคณะผู้ตรวจสอบกิจการ  ประกอบด้วยนาย..............................................นาย.............................. ...... 
เป็นผู้ตรวจสอบกิจการของสหกรณ์.............................................................................................จ ากัด ส าหรับปี
ทางบัญชีสิ้นสุดวันที่...............เดือน...............................พ.ศ. .....................ซึ่งคณะผู้ตรวจสอบกิจการ  ได้ท า
การตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการด าเนินการ  เป็นประจ าทุกเดือนที่เข้าตรวจสอบ
นั้น  จึงขอเสนอผลการตรวจสอบกิจการประจ าปี  โดยสรุป ดังนี้ 
  ผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะที่สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ควรแก้ไข 
 1.  ผลการด าเนินงาน 
         สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร มีสมาชิกเม่ือต้นปี   จ านวน ............. คน  ระหว่างปีมีสมาชิก
เพ่ิมข้ึนจ านวน..............คน  ออกจากสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร.............คน  สมาชิกคงเหลือวันสิ้นปี ..............คน 
         ในวันสิ้นปี  สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร มีต้นทุนด าเนินงานทั้งสิ้น...................................- บาท  
และในรอบปีสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร มีรายได้ทั้งสิ้น..............- บาท (เพ่ิมขึ้น/ลดลง จากปีก่อน..............- บาท)  
มีค่าใช้จ่าย........................-บาท(เพ่ิมข้ึน/ลดลง จากปีก่อน........................- บาท)  มีก าไรสุทธิ/ขาดทุนสุทธิ
............................- บาท (เพ่ิมขึ้น/ลดลง จากปีก่อน........................- บาท)  หรือร้อยละ.................. และสูง/ต่ า
กว่า.............................-บาท หรือร้อยละ..................................  ทั้งนี้ เพราะ....................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 2.   ด้านบริหารทั่วไป 
      ด้านการเงิน 
  เงินสดคงเหลือวันสิ้นปี     จ านวน .................................................................. - บาท 
  เงินฝากธนาคาร คงเหลือ   จ านวน.................................................................. - บาท 
  การรับจ่าย และการเก็บรักษาเงินสด  ได้ปฏิบัติตามระเบียบที่สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
ก าหนดไว้ (ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ)  ส าหรับเงินสดได้ท าการตรวจนับ  ปรากฏว่า ถูกต้องตรงกัน (ไม่ถูกต้อง 
เกิน/ขาด จ านวน............................. บาท  และอยู่ในความรับผิดชอบ............................................. .................. 
      ด้านการบัญชี  พบ / ไม่พบ  ความผิดปกติในด้านการเงินและการบัญชี 
        1.  เอกสาร หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี  มีอยู่ ครบ/ไม่ครบ  เชื่อถือได้ / ไม่ได้ 
      2.   การบันทึกบัญชีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน / ไม่เป็นปัจจุบัน 



        3.   การจัดหน้าบัญชีย่อยลูกหนี้  เงินรับฝาก ทะเบียนทุนเรือนหุ้น จัดท าได้เรียบร้อย หรือไม่ 
        4.   ได้แนะน าให้สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ปฏิบัติอย่างไรบ้าง 
 3.  ด้านการบริหารงานบุคคล 
        1.   การบริหารคน ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เป็นไปตามนโยบาย หรือแผนงาน กฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบ มติที่ประชุมใหญ่  และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  ที่จะด าเนินการในปีการเงิน........................
ตามท่ีเสนอหรือไม่ 
       2.   การด าเนินการของฝ่ายจัดการ  ได้ด าเนินการอยู่ภายใต้แผนงานที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจตามที่ก าหนดไว้  มีเอกสารหลักฐานประกอบ  การจ่ายเงินครบถ้วนเหมาะสม หรือไม่ 
 4.   ด้านการด าเนินธุรกิจของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
       1.  การด าเนินธุรกิจสินเชื่อ  ได้ปฏิบัติเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และมติของที่ประชุมคระ
กรรมการด าเนินการ  คือการจัดท าหนังสือสัญญาเงินกู้  หนังสือค้ าประกันและหลักประกันเงินกู้ก่อนจ่ายเงินกู้
ทุกครั้งหรือไม่  เพื่อป้องกันปัญหาด้านกฎหมาย หากมีการฟ้องร้อง บังคับช าระหนี้คืนในภายหน้า 
      2.  การด าเนินธุรกิจรวบรวมผลผลิต  ได้ปฏิบัติเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และมติของที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  มีการจัดท าเอกสารประกอบการรวบรวมถูกต้องทั้งปริมาณและน้ าหนัก
หรือไม่  มีการท าทะเบียนคุมสินค้าถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
      3.  การด าเนินธุรกิจจัดหาสินค้ามาจ าหน่าย ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบและ
มติของที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  มีการตรวจนับสินค้าในทุกข้ันตอนหรือไม่  มีการท าทะเบียนคุม
สินค้าหรือไม่  ตรวจสอบสินค้าเสื่อมช ารุดหรือไม่  ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และมติของที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการหรือไม่ 
      4.  การรับฝากเงิน    การรับฝากเงินและการถอนเงินฝากเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้   
ยอดคงเหลือในวันสิ้นปีของบัญชีย่อยรายตัว  ตรงกับบัญชีคุมยอดหรือไม่ 
      5.  ด้านทุน   การสะสมทุนต่างๆ เพิ่มขึ้น/ลดลง จ านวน.....................- บาท  หรือเพ่ิมข้ึน/
ลดลง ร้อยละ...............    สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ควรจัดให้มีการระดมทุน หรือไม่ 
      6.  การติดตามผลการแก้ไขปรับปรุง 
     7.  ความเห็นอื่นๆ  

มติ    ที่ประชุมรับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 4.   เรื่องเพื่อพิจารณา 
       4.1 พิจารณาอนุมัติงบการเงินของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ประจ าปีบัญชีสิ้นสุด ...... 
  นาย/นาง..............................................ต าแหน่ง........................................ได้ชี้แจงงบการเงิน
ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ประจ าปีบัญชีสิ้นสุด ..................................  ตามรายงานของผู้สอบบัญชี  ดังนี้  
แนบเอกสารประกอบ     รายงานผู้สอบบัญชี 
   -   งบแสดงฐานะการเงิน 
   -   งบก าไรขาดทุน 
   -   รายละเอียดก าไร (ขาดทุน) เฉพาะธุรกิจ 
   -   รายละเอียดรายได้อ่ืน 
   -   รายละเอียดค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 
   -   งบต้นทุนขาย / บริการ 
   -   งบด้านการผลิต 



มติ     ที่ประชุมมีมติอนุมัติงบการเงินตามเสนอ 
       4.2   การพิจารณาจัดสรรก าไรสุทธิประจ าปี............... 
  นาย / นาง ...............................................................ต าแหนง่............................................. ... 
ได้ชี้แจงในเรื่องนี้ว่า   การด าเนินงานของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ในปี.............มีก าไรสุทธิทั้งสิ้น..............- บาท  
ข้อเสนอของคณะกรรมการด าเนินการในการจัดสรรก าไรสุทธิประจ าปี......................  ตามข้อบังคับของ 
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  ข้อ.......  ดังนี้  
 

รายการ 
ปี …........... ปี …........... 

จ านวนเงิน ร้อยละ จ านวนเงิน ร้อยละ 
ก าไรสุทธิ  100  100 
1.  ทุนส ารอง 
2.  ค่าบ ารุงสันนิบาต 
3.  เงินปันผล................ % 
4.  เงินเฉลี่ยคืน................ % 
5.  โบนัส(ดูระเบียบนทส.) 
6.  ทุนสาธารณประโยชน์ 
7.  ทุนรักษาระดับอัตราเงินปันผล 
8.  ทุนเพื่อให้การศึกษาอบรม 

    

มติ     ที่ประชุมมีมติอนุมัติการจัดสรรก าไรสุทธิตามที่เสนอ     
      4.3    เรื่องพิจารณาขอความเห็นชอบวงเงินการกู้ยืมเงินหรือการค้ าประกันของสหกรณ์/ก าหนด
วงเงินการด าเนินกิจการกลุ่มเกษตรกร 
    นาย / นาง ................................................................ต าแหน่ง............................................ ... 
แจ้งว่าปีการด าเนินงานที่แล้วนายทะเบียนสหกรณ์เห็นชอบวงเงินการกู้ยืมหรือการค้ าประกันของสหกรณ์/กลุ่ม
เกษตรกร จ านวน ........................บาท ส าหรับปีนี้ขอเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาก าหนดวงเงินการกู้ยืมหรือการ
ค้ าประกัน   ประจ าปีบัญชีสิ้นสุด.................................  จ านวน .......................- บาท  เนื่องจากเห็นว่า
............................................................. .................................................................................................................  

มติ     ที่ประชุมมีมติให้ก าหนดวงเงินการกู้ยืมเงินหรือการค้ าประกันของสหกรณ์/กลุ่ม
เกษตรกร  ประจ าปีบัญชีสิ้นสุด................................ไว้เป็นจ านวน.................................- บาท 
           4.4   เรื่องพิจารณาเลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินการ (ยกเว้นกลุ่มเกษตรกรตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยกลุ่มเกษตรกร  พ.ศ. 2547   มาตรา 12) (ต้องมีทะเบียนคุมคณะกรรมการฯ) 
     นาย/นาง..................................................................ต าแหน่ง............................................. ...... 
ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าตามข้อบังคับสหกรณ์ข้อ ................ได้ก าหนดให้สหกรณ์มีคณะกรรมการด าเนินการ
สหกรณ์  ประกอบด้วยประธานกรรมการสหกรณ์  และกรรมการอ่ืนอีก..............คน  ซึ่ งคณะกรรมการ
ด าเนินการสหกรณ์มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ 2 ปี  นับแต่วันเลือกตั้งในวาระเริ่มแรก  เมื่อครบ 1 ปีนับแต่
วันเลือกตั้ง  ให้คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออกจากต าแหน่งจ านวนหนึ่งในสองของคณะกรรมการ
ด าเนินการสหกรณ์ทั้งหมด  แล้วให้ถือว่าเป็นการพ้นจากต าแหน่งตามวาระนี้  ผลปรากฏว่าในปี............มี
คณะกรรมการด าเนินการอยู่ครบวาระ (2 ปี) ต้องพ้นจากต าแหน่ง  จ านวน................คน ดังมีรายชื่อ  ดังนี้ 
           1.      



           2.      
           3. 
                  
  กรรมการด าเนินการสหกรณ์  ซึ่งพ้นจากต าแหน่งอาจได้รับเลือกตั้งซ้ าอีกได้  แต่ต้องไม่เกิน
สองวาระติดต่อกัน  ในกรณีท่ีมีการเลือกตั้งกรรมการสหกรณ์แทนต าแหน่งที่ว่าง  ให้กรรมการด าเนินการ
สหกรณ์ท่ีได้รับเลือกตั้ง  อยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ที่ท าหน้าที่แทน 

มติ     ที่ประชุมมีมติเลือกกรรมการจ านวน.....................คน  ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 
  1.           
  2.       
   
   
 
   ต่อจากนั้นประธานฯ  ได้แจ้งต่อที่ประชุมว่า “ ในปี...............สหกรณ์...................................
จ ากัด  มีกรรมการด าเนินการทั้งสิ้น...........คน  คือ 
  1.      ประธานกรรมการ           
  2.      รองประธาน           
  3.      เหรัญญิก 
  4.      เลขานุการ 
  5.      กรรมการ 
  6.      กรรมการ 
       4.5    เรื่องพิจารณาเลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจการประจ าปี...............  
        นาย.............................................................ประธานกรรมการ แจ้งว่า เนื่องจาก
ข้อบังคับสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  ข้อ ........ ได้ก าหนดให้ที่ประชุมเลือกตั้งสมาชิกหรือบุ คคลภายนอกผู้มี
คุณวุฒิ   ความรู้ความสามารถในด้านธุรกิจ  การเงิน  การบัญชี การเศรษฐกิจ หรือการสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  
เป็นผู้ตรวจสอบกิจการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เป็นการประจ าปี  จ านวน ............... คน จึงขอให้สมาชิก
ทุกท่านที่อยู่ในที่ประชุมเสนอบุคคลเพื่อเลือกตั้งเป็นผู้ตรวจสอบกิจการประจ าปี....................... 
       สมาชิกได้เสนอบุคคลเพื่อเลือกตั้งเป็นผู้ตรวจสอบกิจการ  จ านวน ............... คน  แล้วจึง
ได้ลงมติเลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจการ 
  มติ     ที่ประชุมมีมติเลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  ดังนี้ 
  1.      
  2.      
  3.      
  4.      
  5.      
 หรือ (นิติบุคคล) ชื่อ..................................................... ............................. เป็นผู้ตรวจสอบกิจการ    
 
 
 



       4.6    เรื่องพิจารณาก าหนดแผนงานและประมาณการรายรับ - จ่าย  ประจ าปี ............... 
   นาย / นาง..............................................................ต าแหน่ง............................................... ... 
เสนอแผนงานและประมาณการรายรับ- จ่าย  ประจ าปี ...............................  ซึ่งที่ประชุมคณะกรรมการได้
เห็นชอบเพื่อให้น าเสนอที่ประชุมใหญ่พิจารณา   ดังนี้ 
 

แผนด าเนินการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร......................................................จ ากัด 
ประจ าปีทางบัญชีสิ้นสุดวันที่ ....................... 

1.   รับสมาชิกใหม่...................... คน 
2.   จัดประชุมกลุ่มสมาชิก 

        2.1  ประชุมสอบทานหนี้สิน/แจ้งผลการด าเนินงาน/ส ารวจความต้องการ/ปรับปรุงโครงสร้าง
หนี้......... ครั้ง 
        2.2   ประชุมให้การศึกษาอบรม / แจ้งผลการด าเนินงาน / ส ารวจความต้องการ / เร่งรัด
หนี้สินปรับปรุงโครงสร้างหนี้อ่ืนๆ........... ครั้ง 
       2.3   ประชุมเร่งรัดหนี้สิน / แจ้งผลการด าเนินงาน / ส ารวจความต้องการ / เร่งรัดหนี้สิน / 
ประชุมปรับปรุงโครงสร้างหนี้อ่ืนๆ ..........ครั้ง 
        2.4  ประชุมสมาชิกใหม่ / แจ้งผลการด าเนินงาน / ส ารวจความต้องการ / เร่งรัดหนี้สิน / 
ประชุมปรับปรุงโครงสร้างหนี้อ่ืนๆ ..........ครั้ง 

3.   ระดมทุนในสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
       3.1   ให้สมาชิกถือหุ้นแรกเข้า                 ................. หุ้น   เป็นเงิน....................... บาท 
        3.2   ให้สมาชิกถือหุ้นตามส่วนแห่งเงินกู้      ................ หุน้   เป็นเงิน........................ บาท 
       3.3    ถือหุ้นตามความสมัครใจ/โครงการพิเศษ   ............. หุ้น   เป็นเงิน......................บาท 
  3.4    ส่งเสริมให้สมาชิกฝากเงินในสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร  ดังนี้ 
   3.4.1   เงินฝากออมทรัพย์......................................................บาท 
   3.4.2   เงินฝากประจ า............................................................บาท 
   3.4.3   เงินฝากสัจจะออมทรัพย์.............................................บาท 
   3.4.4   เงนิฝากอ่ืน ๆ  (ระบุ)  .................................................บาท 

4.   จ่ายเงินกู้ให้กับสมาชิก.........................................................บาท 
        4.1   เงินกู้ระยะสั้น.......................................................บาท 
                4.1.1   เงินสด..................................................บาท 
                4.1.2   วัสดุอุปกรณ์.........................................บาท 
        4.2   เงินกู้ระยะปานกลาง............................................บาท 
              4.2.1   เงินสด..................................................บาท 
               4.2.2   วัสดุอุปกรณ์ (เครื่องจักรกล)...............บาท 

5.    การติดตามเร่งรัดหนี้สิน....................................................บาท 
          5.1   เงินกู้ระยะสั้น............................................................บาท    
                 5.1.1    หนี้ถึงก าหนดช าระ..................................บาท    
                 5.1.2    หนี้ค้างช าระ............................................บาท  
 



         5.2   เงินกู้ระยะปานกลาง..................................................บาท           
                5.2.1   หนี้ถึงก าหนดช าระ...................................บาท            
                5.2.2   หนี้ค้างช าระ..............................................บาท 

6.   การเบิกและการช าระหนี้ต่อแหล่งเงินกู้  
          6.1    การเบิกเงินจากแหล่งเงินกู้     รวม...........................บาท 
   -  ธ.ก.ส. ....................................................... บาท 
   -   กรมส่งเสริมสหกรณ์..................................บาท 
   -  สถาบันการเงินอื่น  (ระบุ)...........................บาท 
          6.2    การช าระหนี้ต่อแหล่งเงินกู้     รวม.....................บาท 
   -  ธ.ก.ส. ....................................................... บาท 
   -   กรมส่งเสริมสหกรณ์.................................บาท 
   -  สถาบันการเงินอื่น  (ระบุ)..........................บาท 

7.   จัดหาสินค้าที่สมาชิกต้องการมาจ าหน่าย........................... บาท 
        7.1   วัสดุอุปกรณ์การเกษตร....................................... บาท 

-  ปุ๋ย ............................................................. บาท 
   -  ยาปราบศัตรูพืช..........................................บาท 
   -  เมล็ดพันธุ์...................................................บาท 
   -  อ่ืน ๆ  (ระบุ)...............................................บาท 
        7.2   น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  .............................. บาท 
   -   ดีเซล..........................................................บาท                  
   -   เบนซิน.......................................................บาท         
   -  อ่ืน ๆ  (ระบุ)...............................................บาท 
         7.3  อืน่ ๆ  ระบุ ...........................................................บาท 

8.   รวบรวมผลผลิต   ...............................................................บาท 
  -   ข้าวเปลือก  ................................................ตัน................................................บาท                  
  -  อ่ืน ๆ  (ระบุ)................................................ตัน.................................................บาท                  

9.   การลงทุนในทรัพย์สิน........................................................บาท 
       9.1   อาคาร/ส านักงาน.................................................บาท 
        9.2   ยานพาหนะ  (ระบุ) .............................................บาท 
      9.3   คอมพิวเตอร์  (ระบุ).............................................บาท 
      9.4   อ่ืน ๆ   (ระบุ).......................................................บาท 

 
 
 
 
 
 
 



ประมาณการรายรับ-รายจ่ายประจ าปี.................เสนอที่ประชุมใหญ่สามัญ 
                                                  ประมาณการรายได้ 

 
ประมาณการรายจ่าย 

ที ่ หมวดรายจ่าย ตั้งไว้ปี 2551 จ่ายจริงปี 2551 ขอตั้ง ปี 2559 หมายเหตุ 
1 
 
 

หมวดดอกเบี้ยจ่าย 
1.1 ดอกเบี้ยจ่ายเงินรับฝาก 
1.2 ดอกเบี้ยจ่ายเงินกู้ยืม 

    

2 หมวดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ 
2.1   เงินเดือน 
2.2   ค่าล่วงเวลา 
2.3  เงินประกันสังคม 
2.4   เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
2.5   ส ารองจ่ายบ าเหน็จ 
2.6  ดอกเบี้ยจ่ายเงินสะสมเจ้าหน้าที่ 
2.7  สมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
2.8  อื่น (ระบุ)................................... 

    

3 
 
 
 
 
 

หมวดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และ
อุปกรณ์ 
3.1   ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน 
3.2  ค่าซ่อมแซม ระบุ.............. 
3.3   ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ 
3.4   ค่าเบี้ยประกันภัยทรัพย์สิน 
3.5   อ่ืน ๆ ระบุ .................................. 
 

    

ที ่ หมวดรายจ่าย ตั้งไว้ปี 2551 จ่ายจริงปี 2551 ขอตั้ง ปี 2559 หมายเหตุ 
4 
 

หมวดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสมาชิก 
4.1   สมทบกองทุนช่วยเหลือสมาชิก 
4.2   จัดอบรมสมาชิก 
4.3  โครงการส่งเสริมอาชีพสมาชิก 

    

ที ่ หมวดรายรับ ตั้งไว้ปี 2551 รับจริงปี 2551 ขอตั้ง ปี 2559 หมายเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 

รายได้ธุรกิจสินเชื่อ 
รายได้ธุรกิจการซื้อ 
รายได้ธุรกิจการขาย 
รายได้ธุรกิจบริการ 
รายได้อ่ืนๆ  (ระบุ) 

    
 
 
 
 

 รวมรายรับ     



4.4  โครงการส่งเสริมกลุ่มอาชีพ 
4.5  อื่น ๆ ระบุ ............................... 

5 หมวดค่าใช้จ่ายด าเนินงานอ่ืน ๆ 
5.1   ค่าใช้จ่ายวันประชุมใหญ่ 
5.2   ค่าเบี้ยประชุม 
5.3  ค่าเบี้ยเลี้ยงพาหนะและที่พัก 
5.4   ค่าตอบแทนผู้ตรวจสอบกิจการ 
5.5   ค่ารับรอง 
5.6   ค่าไฟฟ้า น้ าประปา ไปรษณีย์ 
5.7   ค่าโทรศัพท์ 
5.8   ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
5.9   ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ 
5.10 ค่าวัสดุส านักงาน 
5.11 อื่น ๆ ระบุ ............................... 
 

    

6. 
 

หมวดครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
6.1   ค่าคอมพิวเตอร์ 
6.2   ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
6.3  ................................................. 
6.4   ................................................. 
 

    

 รวมรายการจ่าย     
 

มติ     ที่ประชุมมีมติอนุมัติแผนด าเนินการของสหกรณ์ 
  4.7   เรื่องพิจารณาก าหนดค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ  และค่าเช่าที่พัก  
         สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร พิจารณาก าหนดอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ  และค่าเช่าที่พัก
ของคณะกรรมการด าเนินงาน  ส าหรับปีบัญชีสิ้นสุด.................................ถึง...............................ที่ประชุมใหญ่
สามัญประจ าปี ได้พิจารณาก าหนด ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ และค่าเช่าที่พัก  ดังต่อไปนี้ 
                  รายการ                                                      เดิม                      ก าหนดใหม ่
1.    ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
        1.1   ปฏิบัติงานภายในอ าเภอ..............  วันละ............ .- บาท             ...............- บาท 
        1.2   ปฏิบัติงานต่างอ าเภอ  และในจังหวัดสุรินทร์   วันละ............ .- บาท             ...............- บาท 
        1.3   ปฏิบัติงานต่างจังหวัด   วันละ............ .- บาท             ...............- บาท 
        1.4   ปฏิบัติงานในเขต กทม.และปริมณฑล  วันละ............ .- บาท             ...............- บาท 
2.     ค่าเช่าที่พัก 
        2.1   ในจังหวัดสุรินทร์                                   คืนละ............ .- บาท              ..............- บาท 
        2.2   ต่างจังหวัด                     คืนละ............ .- บาท             ...............- บาท 
        2.3   ในเขต กทม.และปริมณฑล   คืนละ............ .- บาท             ...............- บาท 



3.   ค่าพาหนะ        
      3.1   รถโดยสารประจ าทาง  และรถโดยสารปรับอากาศ 
        3.2   รถไฟไม่เกิน  ชั้น 2 
หมายเหตุ  ให้จ่ายตามความเป็นจริงโดยประหยัด   

มติ     ที่ประชุมมีมติอนุมัติค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ และค่าเช่าที่พัก 
 

4.8 เรื่องพิจารณาแก้ไขข้อบังคับสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ข้อ................................................ 
                                       (ถ้ามี) 
 

ข้อความเดิม ข้อความใหม่ เหตุผล 
ข้อ............................. 
 

  

 
มติ     ที่ประชุมได้พิจารณาแล้วมีมติ (เอกฉันท์ 2ใน3)   ให้แก้ไขข้อบังคับ  ข้อ.............. 

โดยให้ใช้ข้อความดังต่อไปนี้ 
 “ ข้อ............................................................................................................................. .......................... 
........................................................................................................ ...................................................................... 
............................................................................................................................. ..............................................” 
 

ระเบียบวาระที่ 5.     เรื่องข้อเสนอแนะของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1  ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์/ผู้ตรวจการสหกรณ์ 
5.2  ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของผู้สอบบัญชีสหกรณ์ 
5.3  ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ ของผู้แทนจาก ธ.ก.ส.  /หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบวาระท่ี 6.     เรื่องอ่ืนๆ 
 6.1  ……………………………………………………………………. 
 6.2  …………………………………………………………………….  
 เมื่อไม่มีผู้ใดเสนอนาย/นาง..............................................................ต าแหน่ง ประธาน ท าหน้าที่
ประธานในที่ประชุม ได้กล่าวปิดประชุม 
 
        เลิกประชุมเวลา...........................น. 
 
       ลงชื่อ..............................................ประธานที่ประชุม 
                   (.............................................) 
       

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

ลงชื่อ..............................................ผู้จดรายงานการประชุม 
           (.............................................) 



บทสรุป 
 

  รายงานการประชุมนั้น เป็นการบันทึกเรื่องราวที่เกิดขึ้นในการประชุม ซึ่งมีทั้งส่วนที่เป็น
สาระส าคัญ และส่วนพลความ ที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยที่อาจไม่จ าเป็นต้องบันทึกไว้ในรายงานการประชุม
ได้ผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุม เพ่ือมาท าเป็นบันทึกรายงานการประชุมในภายหลัง จึงต้องมีคุณสมบัติ      
และมีทักษะความสามารถ ดังที่ได้น าเสนอมาแล้วข้างต้น 
  รายงานการประชุม เป็นเอกสารที่ต้องบันทึกชื่อผู้เขา้ประชุม ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจ
รายงานการประชุม ตลอดจนผู้ ที่ เกี่ยวข้องในการประชุมทุกคน จึงต้ องเขียนโดยร าลึกอยู่สมอว่า                  
จะต้องตรวจสอบรายชื่อ นามสกุล ยศและต าแหน่ง ของผู้ปรากฏชื่อในรายงานการประชุมอย่างรอบคอบ              
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความผิดพลาด อย่างไรก็ตาม หากผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในเรื่องของการจด หรือการจัดท า
รายงานการประชุมควรเตรียมตัวให้พร้อมอยู่เสมอ เพ่ือจะได้ท าหน้าที่ดังกล่าวได้อย่างไม่ขาดตกบกพร่อง 
ประสบความส าเร็จ ได้รับการยอมรับ และมีข้อผิดพลาดน้อยที่สุด เพ่ือให้ได้รายงานการประชุมที่สมบูรณ์           
และถูกต้อง 
 


