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คํานํา 
 

  ด้วย อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มีการประชุมครั้งที่ 4/2553 เมื่อวันที่ 23 
สิงหาคม 2553 และมีมติอนุมัติการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในสํานักงานสหกรณ์จังหวัด 
และสํานักงานส่งเสริมสหกรณ์ พ้ืนที่ 1 และ 2 ในกรมส่งเสริมสหกรณ์ จาก “หน่วยส่งเสริมและพัฒนา
สหกรณ์” เป็น “กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์” โดยสามารถแบ่งกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในสํานักงานสหกรณ์จังหวัด 
ทั้ง 75 แห่ง ได้จํานวน 313 กลุ่ม สํานักงานส่งเสริมสหกรณ์ พ้ืนที่ 1 จํานวน 3 กลุ่ม และสํานักงาน
ส่งเสริมสหกรณ์ พ้ืนที่ 2 จํานวน 4 กลุ่ม รวมจํานวนกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ ทั้งส้ิน 320 กลุ่ม 
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานสหกรณ์จังหวัด และสํานักงานส่งเสริมสหกรณ์ 
พ้ืนที่ 1 และ 2 เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน กรมส่งเสริมสหกรณ์จึงได้จัดทําแนว
ทางการปฏิบัติงานของสํานักงานสหกรณ์จังหวัด และสํานักงานส่งเสริมสหกรณ์ พ้ืนที่ 1 และ 2 โดยหวัง
ว่าจะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานอ่ืนและ
บุคลากรของกรมส่งเสริมสหกรณ์สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 
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แนวทางการปฏบิัติงานของสํานกังานสหกรณ์จังหวัด 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 (ก) ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ กฎหมายว่าด้วยการจัดที่ดินเพ่ือการครองชีพ และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 (ข) ส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์ทุกประเภท กลุ่มเกษตรกร และกลุ่มลักษณะอ่ืน 
 (ค) ส่งเสริม เผยแพร่ และให้ความรู้เกี่ยวกับอุดมการณ์สหกรณ์ หลักการและวิธีการสหกรณ์
ให้แก่บุคลากรสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 
 (ง) ส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจของสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และกลุ่มลักษณะอ่ืน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําและรวบรวมแผนงาน คําขอต้ังงบประมาณ 
ติดตามเร่งรัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการต่าง ๆ  รวมทั้งรวบรวมสถิติข้อมูล
งานด้านสหกรณ์ ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ งานด้านบริหารงานบุคคล งานติดต่อ
ประสานงาน งานสารบรรณ และงานธุรการท่ัวไป ตลอดจนดําเนินงานด้านเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดของงานท่ีต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ก. ปฏิบัติงานด้านธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณท่ัวไป เช่น การรับส่งหนังสือ
ราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออกสํานักงานสหกรณ์จังหวัด หนังสือเวียน หนังสือราชการลับ 
คําส่ัง ประกาศของสํานักงานสหกรณ์จังหวัด กําหนดอายุหนังสือราชการ งานเก็บค้นหาเอกสารต่าง ๆ 
การควบคุมการส่งเอกสารของทางราชการทางไปรษณีย์ การร่าง-โต้ตอบหนังสือ การกล่ันกรองหนังสือ
ราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา การรวบรวม
คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทํางานต่าง ๆ ที่สํานักงานสหกรณ์จังหวัดเกี่ยวข้องท้ังหมด 
จดบันทึกรายงานการประชุมข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานสหกรณ์จังหวัด ควบคุม ตรวจสอบการ
ลงเวลามาปฏิบัติงานและรายงานผลตามงวดท่ีกรมกําหนดให้รายงาน จัดทําทะเบียนคุมวันลากิจ ลาป่วย 
และลาพักผ่อน การจัดผู้อยู่เวรยามประจําสํานักงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในจังหวัด 
ดําเนินการจัดกิจกรรม 5 ส. ของหน่วยงาน ดําเนินการตรวจสอบนําเสนอขอทําลายเอกสารราชการที่พ้น
ระยะการเก็บรักษาตามระเบียบพัสดุ 

  ข. การปฏิบัติงานด้านบุคคล รับผิดชอบเก่ียวกับ 

 1. ดูแลการบริหารงานบุคคลของสํานักงานสหกรณ์จังหวัด 
 2. จัดเก็บ บันทึก ประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ 
 3. รวบรวมการจัดทําประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
 4. ดําเนินการจัดทําคําส่ังเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงาน

ราชการ 
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 5. ดําเนินการสรรหา คัดเลือกพนักงานราชการของสํานักงาน 
 6. ดําเนินการตามกระบวนการทางวินัยแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจําที่กระทําผิด

เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงโทษ 
 7. รายงานการปรับคุณวุฒิและการฝึกอบรมของข้าราชการทุกคน รายงานเกี่ยวกับ

การเปล่ียนช่ือ สกุล การถึงแก่กรรมของข้าราชการและลูกจ้างประจําทุกคนต่อกรมฯ ประสานงานกับ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องในการดําเนินการขอรับบําเหน็จ บํานาญ ของข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ
ราชการ ลาออกจากราชการ หรือถึงแก่กรรมในกรณีที่เป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับบําเหน็จบํานาญ 
  ค. การปฏิบัติงานบัญชีและการเงิน รับผิดชอบเก่ียวกับ 

1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินราชการ เพ่ือนําเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
2. ดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณจาก

ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
3. จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดทําบัญชีการเงินของสํานักงาน 
5. รับผิดชอบการรับ – จ่ายเงินของหน่วยงาน 
6. จัดเก็บเอกสารการเงิน สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและสมุดเช็คไว้อย่างปลอดภัย 
7. ดําเนินการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับ

เงินโดยการจ่ายตรง หรือจ่ายผ่านส่วนราชการ 
8. ดําเนินการรับและนําส่งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้

แผ่นดินในระบบ GFMIS 
9. ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ข้อมูลในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตามหลักการบัญชี 
10. จัดทํารายงานการเงินจากระบบ GFMIS และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแก่

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ง. การปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ์รับผิดชอบเก่ียวกับ 

 1. ควบคุม จัดทํา ทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์สํานักงานทุกประเภท 
 2. ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจ้างตามแผนงานท่ีได้รับอนุมัติ 
 3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน 
 4. ควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ ตลอดจนการซ่อมบํารุงรักษา 
 5. จัดทําทะเบียน ควบคุมการใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 
 6. ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปีและรายงานกรมฯ 
 7. จัดการตัดจําหน่ายครภุัณฑ์เส่ือมชํารุดตามระเบียบพัสดุ 

  จ. การจัดทําแผนงานและงบประมาณ รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 1. รวบรวมข้อมูล ประสานงานเพื่อการจัดทําแผนงานและคําของบประมาณประจําปี 

รวมทั้งการปรับเปล่ียนแผนงานประจําปีของสํานักงานสหกรณ์จังหวัด 
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 2. จัดทําฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดทําแผนปฏิบัติงานและการจัดสรรงบประมาณ 

เช่น ทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะ ทะเบียนอุปกรณ์การตลาดและส่ิงก่อสร้าง เป็นต้น 
 3. พิจารณาเสนอหลักเกณฑ์ในการจัดสรรและบริหารงบประมาณ เพ่ือให้การบริหาร

งบประมาณเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
 4. วิเคราะห์ จัดสรร แผนปฏิบัติงาน และงบประมาณ เสนอสหกรณ์จังหวัดเพ่ือ

พิจารณาจัดสรรให้หน่วยงานในสังกัด 
 5. กํากับ และแนะนําการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจําปี 
 6. ประสานแผนปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 7. ปรับปรุงแผนงาน รายงานขอเงินงบประมาณเพ่ิมเติม 
 8. ประสานแผนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  ฉ. การติดตามและประเมินผล รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 1. สร้างระบบติดตามและประเมินผลของสํานักงานสหกรณ์จังหวัดให้สอดคล้องกับ

ระบบการติดตามและประเมินผลของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 2. ติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการต่าง ๆ 
 3. รวบรวมสถิติข้อมูลด้านสหกรณ์ 
 4. ตรวจสอบ ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานท่ีกําหนด 
 5. สรุปผลนําเสนอสหกรณ์จังหวัดเพ่ือพัฒนาปรับปรุง แก้ไข พร้อมกําชับการ

ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
 6. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ แก่

กรม และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ช. ดําเนินการด้านเผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์
ของสํานักงานสหกรณ์จังหวัด 
  ซ. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มจัดตั้งและส่งเสริมสหกรณ์ 

  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดต้ังและส่งเสริมสหกรณ์ต่าง ๆ ดังนี้ 
1. เผยแพร่ และให้ความรู้ความเข้าใจในระบบสหกรณ์ว่าด้วยเรื่องอุดมการณ์ หลักการ 

และวิธีการสหกรณ์ให้แก่บุคลากรสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดต้ังสหกรณ์ เพ่ือให้คําแนะนําแก่
คณะผู้จัดต้ังเกี่ยวกับการขอจดทะเบียนจัดต้ังเป็นสหกรณ์ ตรวจสอบและเสนอความเห็น และให้
คําปรึกษาในด้านการกําหนดข้อบังคับสหกรณ์ ศึกษา วิเคราะห์ คําขอจัดต้ังสหกรณ์ของผู้ที่ประสงค์ขอ
จัดต้ังเพ่ือให้เป็นไปตามหลักการสหกรณ์ ศึกษา วิเคราะห์ ถึงความเป็นไปได้ของการจัดต้ังสหกรณ์ และ 
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ผลกระทบที่จะเกิดข้ึน โดยเป็นเจ้าภาพหลักประสานกับทุกกลุ่ม ฝ่ายในการจัดต้ังสหกรณ์ ซ่ึงการ
ดําเนินการดังกล่าวน้ีให้รวมถึงการควบสหกรณ์ การแยกสหกรณ์ การจัดต้ังชุมนุมสหกรณ์ และการเลิก
สหกรณ์ด้วย ทั้งนี้ให้รวมถึงการจัดตั้งกลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ 
และกลุ่มลักษณะอ่ืน ต้องทําการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ เช่นเดียวกัน เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับรายได้ ค่าใช้จ่าย
และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ของบุคคลท่ีประสงค์จะขอจัดต้ังนั้น ต้องปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในพ้ืนที่ 
  3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ 
กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มลักษณะอ่ืน ๆ ว่าเมื่อมีการจัดต้ังกลุ่มข้ึนมาแล้วสามารถ
ดําเนินการบริหารกลุ่มไปได้ด้วยดีเพียงใด เพราะกลุ่มที่ต้ังข้ึนมานั้นจะต้องมีการดําเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ทั้งทางด้านเศรษฐกิจและสังคม ฉะนั้น จะต้องทําการศึกษา วิเคราะห์ กําหนด
แนวทางเพ่ือให้กลุ่มท่ีจัดต้ังข้ึนมาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ตลอดจนติดตามผลการดําเนินงาน
ภายหลังการต้ัง รวมท้ังเป็นเจ้าภาพหลักในการส่งเสริมสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร หรือกลุ่มอ่ืน ๆ ให้ได้
มาตรฐานหรือระดับชั้นตามที่กรมกําหนด 
  4. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลของสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชน
สหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มลักษณะอ่ืน ที่จัดต้ังข้ึนมาว่ามีปัญหาในการดําเนินงานอย่างไร และหากพบ
ปัญหาจะต้องร่วมกับกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในพ้ืนที่เข้าไปทําการช่วยเหลือหรือประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ความช่วยเหลือ เช่น ในกรณีที่สหกรณ์หรือกลุ่มเกษตรกร มีปัญหาในด้านการตลาดก็ต้อง
ประสานงานกับกลุ่มส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจสหกรณ์ให้เข้าไปทําการช่วยเหลือหรือถ้ากรณีมีปัญหา
เกี่ยวกับการบริหารการจัดการก็ต้องประสานงานกับกลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการจัดการ
สหกรณ์ให้เข้าไปทําการช่วยเหลือ หรือประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
  5. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลต่าง ๆ รวมทั้งประสานงานกับส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ดําเนินงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริและโครงการอ่ืน ๆ 
  6. ให้คําปรึกษา แนะนําในการแก้ไขปัญหาด้านการจัดต้ังและการส่งเสริมให้แก่กลุ่ม
ส่งเสริมสหกรณ์ จากการท่ีกลุ่มจัดต้ังและส่งเสริมสหกรณ์ได้ทําการวิเคราะห์ถึงความเป็นไปได้ต่าง ๆ 
และประสานงานกับกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในพ้ืนที่อย่างใกล้ชิด ซ่ึงในระหว่างดําเนินการจัดต้ังนั้น ถ้ามี
ปัญหาในการดําเนินงานเกิดข้ึน หรือเม่ือจัดต้ังแล้วและมีปัญหาเกี่ยวกับการส่งเสริม กลุ่มจัดต้ังและ
ส่งเสริมสหกรณ์จะต้องให้คําปรึกษา แนะนําในการแก้ปัญหาเหล่านั้นกับกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 
  7. ให้คําปรึกษา แนะนําแก่สหกรณ์ พร้อมกับติดตามการดําเนินงานของสหกรณ์ให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ คําส่ังและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เสนอแต่งต้ัง
ผู้ตรวจการสหกรณ์ เพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบกิจการและภาวะการเงินของสหกรณ์ รวบรวม ประเมินผล
การรายงานของผู้ตรวจการสหกรณ์เสนอรองนายทะเบียนสหกรณ์ วินิจฉัยส่ังการให้สหกรณ์แก้ไข
ข้อบกพร่องตามที่ผู้ตรวจการสหกรณ์หรือผู้ตรวจสอบบัญชีตรวจพบภายในเวลาท่ีกําหนด ติดตาม 
ตรวจสอบ ความก้าวหน้าในการแก้ไขข้อบกพร่องในสหกรณ์ ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ข้าราชการในกลุ่ม
ส่งเสริมสหกรณ์ เพ่ือการแก้ไขปัญหา และการรายงานในระดับจังหวัดกับกรมฯ ประสานกับกลุ่มใน
จังหวัดในแต่ละกรณี และสํานักจัดต้ังและส่งเสริมสหกรณ์ในส่วนกลาง เพ่ือช่วยแก้ไขปัญหา ซ่ึงการ 
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ดําเนินการดังกล่าวให้รวมถึงกลุ่มเกษตรกรด้วย สําหรับการแต่งต้ังผู้ตรวจการสหกรณ์นั้นเน่ืองจากกรม
ได้กําหนดบทบาทให้ข้าราชการที่สังกัดกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์เป็นทั้งผู้ส่งเสริมและผู้ตรวจการสหกรณ์ 
ดังนั้น การต้ังผู้ตรวจการสหกรณ์จึงแต่งต้ังจากข้าราชการที่สังกัดกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในแต่ละกลุ่มที่มี
คุณสมบัติตามที่กําหนดเป็นผู้ตรวจการสหกรณ์ แต่ต้องเป็นสหกรณ์ที่ข้าราชการผู้นั้นไม่ได้ทําหน้าที่
ส่งเสริม เว้นแต่กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์นั้น ๆ มีข้าราชการเพียงคนเดียว หากสหกรณ์ที่อยู่ในความส่งเสริม 
ของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ใดมีปัญหามากหรือเป็นสหกรณ์ที่มีขนาดใหญ่ให้ต้ังเป็นคณะผู้ตรวจการสหกรณ์   
ก็ได้แต่ถ้าสหกรณ์ที่อยู่ในความส่งเสริมของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ใดมีปัญหาเกินกว่าที่จะแก้ไขได้ในระดับ
จังหวัดก็ให้รายงานผู้ตรวจราชการกรมเพ่ือพิจารณา 
  8. ติดตาม ประเมินผล รายงานผลงานและโครงการในหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่ม
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

9. สนับสนนุการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในการกําหนดแนวทางการพัฒนา 
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร โดยวิเคราะห์ความต้องการ สภาพปัญหา แยกแยะและจัดกลุ่มของความต้องการ
ให้ชัดเจน รวมถึงพิจารณาแผนงาน โครงการตามแผนปฏิบัติงานประจําปีของกรม จังหวัด เพ่ือเป็นข้อมูล
ให้กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์นําไปร่วมประชุมเสวนากับคณะกรรมการ ฝ่ายจัดการ และสมาชิกสหกรณ์  
  10. ในกรณีที่มีนิคมสหกรณ์อยู่ในจังหวัดให้สนับสนุนการปฏิบัติการสํารวจทําแผนที่ใน
สนาม ได้แก่ การสํารวจสภาพภูมิประเทศเพ่ือทําโครงการทางช่างชั้นต้น การสํารวจวงรอบ-กันเขต วงรอบ-
ระดับ รายแปลง แบ่งแปลงผังบริเวณ การสํารวจอุทกวิทยา เป็นต้น และแก้ไขกรณีพิพาทเกี่ยวกับการ
ถือครองกรรมสิทธิ์ในท่ีดินในนิคมสหกรณ์ 
  11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจสหกรณ ์
 
  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบเก่ียวกับงานส่งเสริมสหกรณ์และพัฒนาธุรกิจของสหกรณ์และกลุ่ม
ต่าง ๆ โดยเป็นการศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เผยแพร่ และให้ความรู้ความเข้าใจในระบบสหกรณ์ว่าด้วยเรื่องอุดมการณ์ หลักการ 
และวิธีการสหกรณ์ให้แก่บุคลากรสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการพัฒนาศักยภาพการผลิตในระดับ
ธุรกิจให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานตรงตามความต้องการของตลาด และส่งเสริมการตลาดแก่สหกรณ์ 
กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มลักษณะอ่ืน ที่จัดต้ังข้ึนมา 
ให้มีการดําเนินการทางด้านธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และเกิดประโยชน์ต่อกลุ่มและสมาชิกของกลุ่ม โดยในการ
ดําเนินธุรกิจหรือดําเนินการใด ๆ ของกลุ่มนั้น ถ้ามีผลผลิตหรือผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ เกิดข้ึน จะต้องมีการ
ส่งเสริมและสนับสนุนด้านการตลาดด้วย 
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  3. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริมและพัฒนาสินค้า การบรรจุภัณฑ์และรูปแบบการจัดการ
เพ่ือให้ได้คุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานที่กําหนดเป็นการเพ่ิมพูนมูลค่าสินค้า เพราะสินค้าหรือผลิตภัณฑ์
ใด ๆ ที่สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มลักษณะอ่ืน 
ผลิตข้ึนมา นอกจากจะต้องมีตลาดมารองรับแล้ว ปัจจัยสําคัญอีกประการหนึ่งคือรูปแบบการบรรจุ
ผลิตภัณฑ์หรือหีบห่อก็มีความสําคัญเช่นกัน เพราะถ้าผลิตภัณฑ์มีรูปแบบการบรรจุที่สวยงามย่อมเป็นที่
ต้องการของตลาด จึงเป็นการเพ่ิมมูลค่าสินค้าให้สูงข้ึน 
  4. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลด้านการตลาดและส่งเสริมการเชื่อมโยงธุรกิจการตลาดของ
สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มลักษณะอ่ืน รวมทั้งหา
ลู่ทางการตลาดทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยทําการรวบรวม สํารวจ วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารด้าน
การตลาดและธุรกิจของสหกรณ์ และกลุ่มต่าง ๆ รวมทั้งดําเนินการสํารวจปริมาณและวางแผนการผลิต
ของสมาชิกและความต้องการของตลาดเพ่ือให้ปริมาณการผลิตสอดคล้องกับความต้องการของตลาด 
ติดตามข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตลาดและธุรกิจ เพ่ือจะได้แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและ
ใช้ประกอบในการวางแผนการดําเนินธุรกิจของสหกรณ์และกลุ่มต่าง ๆ ตลอดจนประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้มีการประชาสัมพันธ์ การกระจายข่าวตามท้องถ่ินเพ่ีอให้ข้อมูลข่าวสารได้รับรู้กัน
โดยท่ัวไป 
  5. ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายและเช่ือมโยงธุรกิจระหว่างสหกรณ์กับสหกรณ์ สหกรณ์กับ
กลุ่มต่าง ๆ หรือสหกรณ์กับบุคคลภายนอกทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์การเชื่อมโยงเครือข่ายดังกล่าวให้ทราบโดยท่ัวถึงกัน 
  6. ประสานงานให้ความช่วยเหลือในการดูแลรักษาและการพัฒนาเทคโนโลยีการผลิต 
โดยประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีรับผิดชอบดูแล รักษา ซ่อมแซมเทคโนโลยีการผลิตของ
สหกรณ์หรือกลุ่มต่าง ๆ ตลอดจนสนับสนุนให้มีการพัฒนาเทคโนโลยีการผลิตอย่างต่อเนื่อง 
  7. ให้คําปรึกษา แนะนําในการแก้ไขปัญหาด้านพัฒนาธุรกิจแก่กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 
เพ่ือให้นําไปกําหนดแนวทางแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการดําเนินธุรกิจของสหกรณ์และกลุ่มต่าง ๆ ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ 
  8. ติดตาม ประเมินผล รายงานผลงานและโครงการในหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่ม
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

9. สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในการกําหนดแนวทางการพัฒนา
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร โดยวิเคราะห์ความต้องการ สภาพปัญหา แยกแยะและจัดกลุ่มของความต้องการ
ให้ชัดเจน รวมถึงพิจารณาแผนงาน โครงการตามแผนปฏิบัติงานประจําปีของกรม จังหวัด เพ่ือเป็นข้อมูล
ให้กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์นําไปร่วมประชุมเสวนากับคณะกรรมการ ฝ่ายจัดการ และสมาชิกสหกรณ์ 

10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ 
ได้รับมอบหมาย 

 



- 7 - 

 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการจัดการสหกรณ ์

  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบเก่ียวกับงานส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการจัดการสหกรณ์ 
และกลุ่มต่าง ๆ โดยเป็นการศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เผยแพร่ และให้ความรู้ความเข้าใจในระบบสหกรณ์ว่าด้วยเรื่องอุดมการณ์ หลักการ 
และวิธีการสหกรณ์ให้แก่บุคลากรสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ให้คําแนะนําเกี่ยวกับโครงสร้างการจัดระบบงาน การบริหารงาน
บุคคล การบริหารการจัดการ และการควบคุมภายในเพื่อพัฒนาให้สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรี
สหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืนๆ ให้มีความเข้มแข็ง โดยการแนะนําช่วยเหลือด้าน
การวางแผน จัดทําแผนกลยุทธ์ จัดทําโครงการ วิเคราะห์โครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การดําเนินธุรกิจ รวมทั้งให้คําแนะนําในการวางแผนด้านบุคคลแก่สหกรณ์และกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้
เหมาะสมกับขนาดโครงสร้าง ปริมาณธุรกิจ ระบบงาน และระบบการควบคุมภายในของสหกรณ์และ
กลุ่มต่าง ๆ เหล่านั้นด้วย เพ่ือให้การบริหารงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของโครงการ การจัดหา 
การลงทุน การบริหารเงินทุน และการประกอบธุรกิจของสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ 
กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ โดยจะต้องทําการวิเคราะห์ถึงความเป็นไปได้ของ
โครงการที่สหกรณ์และกลุ่มเสนอว่ามีความเป็นไปได้มากน้อยแค่ไหนอย่างไร ซ่ึงเป็นการพิจารณาถึง
องค์ประกอบท่ีเกี่ยวข้องกับการลงทุน การจัดหาแหล่งเงินทุนรวมท้ังเสนอแนะแนวทางการบริหารเงินทุน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และคุ่มค่ากับการลงทุน   
  4. ประสานงานกับกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์เพ่ือติดตามประเมินผลการให้สินเชื่อ และเงินทุนที่
สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ ได้รับจากกรม
ส่งเสริมสหกรณ์ พร้อมทั้งเร่งรัดการส่งชําระหนี้ เตือนหน้ีที่จะถึงกําหนดชําระ 
  5. ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการแก้ไขปัญหาด้านการบริหารการจัดการแก่กลุ่มส่งเสริม
สหกรณ์ 
  6. ติดตาม ประเมินผล รายงานผลงานและโครงการในหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่ม
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7. สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในการกําหนดแนวทางการพัฒนา
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร โดยวิเคราะห์ความต้องการ สภาพปัญหา แยกแยะและจัดกลุ่มของความต้องการ
ให้ชัดเจน รวมถึงพิจารณาแผนงาน โครงการตามแผนปฏิบัติงานประจําปีของกรม จังหวัด เพ่ือเป็นข้อมูล
ให้กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์นําไปร่วมประชุมเสวนากับคณะกรรมการ ฝ่ายจัดการ และสมาชิกสหกรณ์ 
  8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มส่งเสริมสหกรณ ์

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ กฎหมายว่าด้วยกลุ่มเกษตรกรและ

กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นท่ีอําเภอท่ีรับผิดชอบ  
2. ส่งเสริมและพัฒนาการบริหารงานสหกรณ์ทุกประเภท และกลุ่มเกษตรกร ในเขตพ้ืนที่

อําเภอท่ีรับผิดชอบ  
3. ส่งเสริมและพัฒนาธรุกิจของสหกรณ์ทุกประเภท และกลุ่มเกษตรกร ในเขตพ้ืนที่อําเภอ

ที่รับผิดชอบ 
4.  เผยแพร่และให้ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบสหกรณ์ อุดมการณ์ หลักการ และ

วิธีการสหกรณ์ ให้แก่บุคลากรสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกรและประชาชนทั่วไปในเขตพ้ืนที่อําเภอท่ีรับผิดชอบ 
5.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
แนวทางปฏิบัติงาน 

  กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ โดยสรุปแนวทาง
ปฏบัิติงาน ดังนี้ 

1. เผยแพร่ และให้ความรู้ความเข้าใจในระบบสหกรณ์ว่าด้วยเรื่องอุดมการณ์ หลักการ 
และวิธีการสหกรณ์ให้แก่บุคลากรสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 

2. ให้คําปรึกษา แนะนํา ให้สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกรปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ 
และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3. ให้การส่งเสริม ช่วยเหลือ สนับสนุน แนะนํา การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ังสหกรณ์
กลุ่มเกษตรกร ให้ดําเนินงานได้ภายหลังการจัดต้ัง รวมถึงการส่งเสริม ช่วยเหลือ สนับสนุน แนะนําในการ
ควบสหกรณ์ การแยกสหกรณ์ และการเลิกสหกรณ์  

4. ส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ 
กลุ่มอาชีพ และกลุ่มลักษณะอ่ืน ๆ ในการดําเนินการตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือให้องค์กร
เข้มแข็งพ่ึงตนเองได้และเป็นท่ีพ่ึงของมวลสมาชิกได้อย่างแท้จริง 

5. ส่งเสริม แนะนํา เร่งรัด การดําเนินงานของสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ข้อกําหนดต่าง ๆ คําส่ังนายทะเบียนสหกรณ์ นโยบาย มติที่ประชุมใหญ่ 
และมติที่ประชุมคณะกรรมการ รวมท้ังการแนะนําส่งเสริมให้กรรมการกํากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ฝ่ายจัดการให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ มติที่ประชุมใหญ่ หรือมติที่ประชุมคณะกรรมการ  
โดยมีแนวทางการปฏิบัติงาน เช่น แนะนําให้สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกรส่งสําเนารายงานการประชุมใหญ่
หรือรายงานการประชุมคณะกรรมการให้กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ทราบ เป็นต้น  

6. ส่งเสริม แนะนํา การปฏิบัติงาน การบริหารงาน การเงินและการบัญชีแก่สหกรณ์  
กลุ่มเกษตรกร เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง เป็นการป้องปรามและป้องกันการทุจริตที่อาจจะเกิดข้ึน  เช่น 
แนะนําให้สหกรณ์บันทึกรายการในบัญชีเอกสารทางการเงินให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน การสอบ 
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ทานหน้ีสิน การสอบทานหุ้น และเงินฝากของสมาชิกอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง รวมท้ัง การแนะนําให้
กรรมการสหกรณ์ได้ตรวจนับเงินสดอย่างสม่ําเสมอ เป็นต้น 

7. ให้คําปรึกษา แนะนํา ติดตาม การดําเนินการแก้ไขปัญหาการทุจริต ข้อบกพร่องของ
สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร ตามที่รองนายทะเบียนสหกรณ์วินิจฉัย ส่ังการ 

8. ปฏิบัติงานร่วมวางแผน ร่วมคิดกับสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร ในการกําหนดแนวทางการ
พัฒนาร่วมกัน ตามข้ันตอนดังนี้ 

1) จัดให้มีการประชุมเสวนากับสมาชิกสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร คณะกรรมการ และ
ฝ่ายจัดการ เพ่ือค้นหาความต้องการ สภาพปัญหาของสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกรในเบ้ืองต้น 

2) วิเคราะห์ความต้องการ สภาพปัญหา แยกแยะและจัดกลุ่มของความต้องการ
สภาพปัญหาให้ชัดเจน โดยดําเนินการร่วมกับกลุ่มงานทางวิชาการของสํานักงานสหกรณ์จังหวัดตาม
ภารกิจที่เกี่ยวข้องของแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือกําหนดแนวทางในการส่งเสริมงานสหกรณ์โดยใช้ข้อมูลจาก
แหล่งอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณาด้วย เช่น รายงานผู้สอบบัญชี รายงานการตรวจการ แผนกลยุทธ์ 
รายงานการประชุมใหญ่ และแฟ้ม 19 รายการของสหกรณ์ เป็นต้น 

3) นําแนวทางในการส่งเสริมงานสหกรณ์ที่ได้จากการวิเคราะห์ในข้อ 2) เข้าร่วม
เสวนากับคณะกรรมการ หรือฝ่ายจัดการ เพ่ือกําหนดแนวทางในการพัฒนาสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร หรือ
เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติงานสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร ประจําปี (Bottom up) 

4) ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มงานทางวิชาการของสํานักงานสหกรณ์จังหวัดในการ 
พิจารณาแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงานประจําปีของกรม จังหวัด เพ่ือนําข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้
สหกรณ์ใช้ประกอบในการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปีของสหกรณ์ (top Down) 

5) นําแนวทางการปฏิบัติในข้อ 3) และ 4) เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 
ของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย ภารกิจของกรม จังหวัด รวมทั้งสนองความต้องการ
ของสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร ในพ้ืนที่ 

9. ให้คําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับการพัฒนาธุรกิจและส่งเสริมการตลาดแก่สหกรณ์ 
กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ ที่จัดต้ังข้ึนมาให้มีการ
ดําเนินการทางด้านธุรกิจอย่างต่อเน่ือง และเกิดประโยชน์ต่อกลุ่มและสมาชิกกลุ่ม โดยถ้ามีผลผลิตหรือ
ผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ เกิดข้ึน จะต้องส่งเสริมและสนับสนุนด้านการตลาดแก่สหกรณ์และกลุ่มต่าง ๆ เหล่านั้นด้วย 

10. ส่งเสริมและพัฒนาสินค้า การบรรจุภัณฑ์ และรูปแบบการบริการของสหกรณ์ กลุ่ม
เกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ ให้มีคุณภาพตามเกณฑ์
มาตรฐานท่ีกําหนด เพ่ือเพ่ิมมูลค่าสินค้า (Value add) 

11. ส่งเสริมการเช่ือมโยงธุรกิจของสหกรณ์ให้มีการดําเนินธุรกิจร่วมกันระหว่างสหกรณ์
กับสหกรณ์ หรือสหกรณ์กับกลุ่มต่าง ๆ หรือสหกรณ์กับบุคคลภายนอกทั้งในและต่างประเทศ ตลอดจน
ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเครือข่ายเชื่อมโยงระหว่างกัน รวมทั้งการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การ
เช่ือมโยงเครือข่ายของสหกรณ์ให้ทราบโดยท่ัวถึงกัน 

 



- 10 - 
 
 
12. ให้คําแนะนําเกี่ยวกับโครงสร้างการจัดระบบงาน การบริหารงานบุคคล การบริหาร

การจัดการ และการควบคุมภายในเพื่อพัฒนาให้สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชน
สหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ มีความเข้มแข็ง โดยการแนะนําช่วยเหลือในการวางแผน การจัดทํา
แผนกลยุทธ์ การจัดทําโครงการและกิจกรรมการผลิตในระดับที่เป็นธุรกิจได้อย่างครบวงจรและมี
ศักยภาพ 

13. ให้คําแนะนําเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรี
สหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ ให้เหมาะสมกับขนาดโครงสร้าง ปริมาณธุรกิจ 
ระบบงาน วิธีดําเนินการ รวมท้ังแนะนําให้มีการควบคุมภายในของสหกรณ์และกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้การ
บริหารงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

14. วิเคราะห์ และเสนอแนะเก่ียวกับความเป็นไปได้ของโครงการในเบ้ืองต้น เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนเงินทุนและสินเชื่อให้กับสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ 
กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ ว่ามีความเป็นไปได้มากน้อยขนาดไหน อย่างไร โดยพิจารณาถึงองค์ประกอบ
เกี่ยวกับการลงทุน การจัดหาแหล่งเงินทุน รวมท้ังการเสนอแนะแนวทางการบริหารเงินทุนของสหกรณ์ 
และกลุ่มต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่ากับการลงทุน 

15. ร่วมติดตาม ประเมินผลการให้สินเชื่อแก่สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร ที่ได้รับการสนับสนุน
จากกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือหน่วยงานอื่น ๆ เช่น เงินกองทุนพัฒนาสหกรณ์ เงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร พร้อมทั้งเร่งรัดการส่งชําระหนี้ การเตือนหน้ีที่ถึงกําหนดชําระ 

16. ให้คําแนะนําสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกรจัดทําและพัฒนาระบบฐานข้อมูลของ
สหกรณ์และกลุ่มเกษตรกร เพ่ือการวางแผน และการพัฒนางาน 

17. ประสานให้ความช่วยเหลือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการดูแล รักษา ซ่อมแซม
เทคโนโลยีการผลิตของสหกรณ์หรือกลุ่มต่าง ๆ ตลอดจนสนับสนุนให้มีการพัฒนาเทคโนโลยีการผลิต
อย่างต่อเนื่อง 

18. ติดตาม ประเมินผล รายงานผลงาน และโครงการต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
19. ประสานกับกลุ่มจัดต้ังและส่งเสริมสหกรณ์ กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจสหกรณ์ กลุ่ม

ส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการจัดการสหกรณ์ และศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ เพ่ือบูรณาการงาน
ข้อมูล ข่าวสาร และองค์ความรู้ด้านวิชาการต่าง ๆ เพ่ือนําข้อมูลและความรู้ที่ได้รับไปถ่ายทอด ให้การ
ส่งเสริม แนะนําสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการเชื่อมโยงให้สอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน โดยมีแนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 
       1) ด้านการส่งเสริมสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ ประสานกับกลุ่ม
จัดต้ังและส่งเสริมสหกรณ์ เพ่ือประชุมชี้แจงผู้ประสงค์จัดต้ัง คณะผู้ก่อต้ัง ผู้ซ่ึงสมัครเป็นสมาชิก ตลอดจนถึง
กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดต้ังจนสําเร็จและสามารถจัดการประชุมใหญ่สามัญครั้งแรกภายใน 90 วันได้ 
ทั้งนี้ ขั้นตอนดําเนินการจัดตั้งสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร นั้น ให้เป็นไปตามกระบวนงาน (Work Flow) 
ที่สํานักงานสหกรณ์จังหวัดกําหนด รวมทั้งส่งเสริมสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร หรือกลุ่มอ่ืน ๆ ให้ได้มาตรฐาน
หรือระดับชั้นตามที่กรมกําหนด 
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       2) ด้านการพัฒนาธุรกิจ กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ประสานกับกลุ่มส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจ
สหกรณ์ ในส่วนที่เกี่ยวกับการพัฒนาธุรกิจ การส่งเสริมการตลาด การส่งเสริมและพัฒนาสินค้า การบรรจุ
ภัณฑ์ การสร้างเครือข่าย การเชื่อมโยงเครือข่ายให้กับสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่ม
เยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่มอ่ืน ๆ ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3) ด้านการพัฒนาการบริหารการจัดการ กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ประสานกับกลุ่ม
ส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการจัดการสหกรณ์ ในส่วนท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การควบคุม
ภายใน การจัดโครงสร้างและการจัดระบบงาน การจัดหา การลงทุน และการบริหารเงินทุนของสหกรณ์ 
กลุ่มเกษตรกร ให้กับสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มสตรีสหกรณ์ กลุ่มเยาวชนสหกรณ์ กลุ่มอาชีพ และกลุ่ม
อ่ืน ๆ ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

4) ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ ประสานกับศูนย์ถ่ายทอด
เทคโนโลยีการสหกรณ์ในพ้ืนที่ เพ่ือจัดฝึกอบรม ประชุม เสวนา ให้กับคณะกรรมการ ฝ่ายจัดการของ
สหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร ที่อยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
  20. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

นิคมสหกรณ ์

  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานส่งเสริมสหกรณ์ต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดที่ดินให้แก่ราษฎรในเขตจัดนิคมสหกรณ์ตามกฎหมายว่าด้วย
การจัดที่ดินเพ่ือการครองชีพ 
  2. วางแผนและประสานงานด้านการส่งเสริมและพัฒนานิคมสหกรณ์ 
  3. ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อพิพาท และให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบข้อหารือเกี่ยวกับการถือ
ครองกรรมสิทธิ์ในที่ดินสหกรณ์ 
  4. ดําเนินการส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์นิคมและสหกรณ์ประเภทอื่นตามที่สหกรณ์จังหวัด
มอบหมาย 
  5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 

 
 

ตัวอย่างแนวทางการปฏิบตัิงาน
ของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

1. ด้านส่งเสริมสหกรณ์ 
 

 
 

 
 

กลุ่มส่งเสริมสหกรณ ์

- งานตามภารกิจ (Function) 
- งานพื้นที ่(Area) 
- งานตามนโยบาย (Agenda) 

กระบวนงาน 
Work Flow 

- รวบรวมขอ้มูล 
- วิเคราะห์ขอ้มูล 
- จัดทําโครงการ/แผนงาน/กิจกรรม 
- ปฏิบัติงานตามแผน 
- เบิกจ่ายงบประมาณ 
- ติดตามประเมินผล 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาการบริหาร 
การจัดการสหกรณ ์

กลุ่มส่งเสริมและ 
พัฒนาธุรกิจ
สหกรณ ์

กลุ่มจัดตั้ง
และส่งเสริม
สหกรณ ์

ศูนย์ถ่ายทอด
เทคโนโลยีการ
สหกรณท์ี่ ... 

- จัดต้ังสหกรณ์/ 
  กลุ่มเกษตรกร 
- การส่งเสริมให้ได้ 
  มาตรฐาน 
- การเสวนา/ตรวจเย่ียม 
- การตรวจการ 
- การชําระบัญช ี
- CQA 
 ฯลฯ 

- กลุ่มอาชีพ 
- โรงงานการผลิต/ 
  แปรรูป 
- การออมทรัพย์ 
- การรวบรวมผลิตผล 
- การกระจายสินค้า 
  และผลิตภัณฑ ์
- การเชื่อมโยง 
 ฯลฯ 

- การพัฒนา 
  ระบบงาน 
- การกู้เงิน กพส. 
- การกู้เงิน/กําหนด 
  วงเงิน 
- แผนกลยทุธ์ 
- พัฒนาคุณภาพ 
 ฯลฯ 

- การฝึกอบรม 
  สมาชิกสหกรณ์ 
  ในพื้นท่ี 
 ฯลฯ 
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1.1 ด้านการส่งเสริมสหกรณ์ (ต่อ)    
 

  
 

- กลุ่มจังหวดั           กรมฯ            งานตาม 
- จังหวัด                 นโยบาย 
- องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน            (Function) 
 
         (Area)                                                              (Agenda) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

สํานักงานสหกรณ์จังหวดั 
จัดทํากระบวนงานทุกกิจกรรม 

ปฏิบัติ, รายงานผล 
กลุ่มส่งเสริมสหกรณพ์ื้นที ่

รวบรวมข้อมูล, วิเคราะห ์
ติดตาม,ประเมินผล 

กลุ่มจัดตั้ง
และส่งเสริม
สหกรณ ์

กลุ่มส่งเสริมและ
พฒันาบรหิาร
การจัดการ
สหกรณ ์

กลุ่มส่งเสริมและ
พฒันาธุรกิจ
สหกรณ ์

สหกรณ ์ กลุ่มเกษตรกร ประชาชนทัว่ไป 

TOP Down 

2 

หมายเหต ุ
1.  กิจกรรมทุกกิจกรรมที่สํานักงานสหกรณ์จังหวดัได้รับมอบหมาย ให้กลุ่มงานวิชาการและกลุ่ม 
     ส่งเสริมสหกรณ์ร่วมกันจัดทํากระบวนงานทุกกิจกรรม โดยกําหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอน 
     ของกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานท่ีเกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์, การประเมินผล, การติดตาม และวิชาการ  
     ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มงาน ส่วนงานที่ปฏิบัติและการรายงานผล ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่ม 
     ส่งเสริมสหกรณ์พ้ืนที่ 
3.  เส้นทึบ คือ สายการบังคับบัญชา ส่วนเส้นประ คือ การประสานงาน 



 

 

1.2 ด้านการส่งเสริมสหกรณ์ (ต่อ) 
Bottom Up 

 
 

- กลุ่มจังหวดั           กรมฯ            งานตาม 
- จังหวัด                 นโยบาย 
- องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
 
 
 

 
 

 
 

วิเคราะห,์ จดัทําโครงการ, แผนงาน 

กลุ่มจัดตั้งและส่งเสริมสหกรณ์ กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาบริหาร
การจัดการสหกรณ ์

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจ
สหกรณ ์

 
 

รวบรวมข้อมูล, ความตอ้งการ 
กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในพืน้ที ่

 
 

  สหกรณ์/กลุม่เกษตรกร/ประชาชนทัว่ไป 

         ประชมุกรรมการ, ประชุมใหญ ่       รายงานผู้สอบบญัช ี
         เสวนา          รายงานตรวจการ 
         ตรวจเยี่ยม         แผนกลยุทธ์ 
         ฯลฯ          แผนงานประจําป ี
             ฯลฯ 
 

 

เสนอโครงการ+งบประมาณ 
สํานักงานสหกรณ์จังหวดั 
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2.ด้านงบประมาณและแผนงาน 

 
 
 
 

สหกรณ์จังหวัด 

งบกรมฯ 

- งบยุทธศาสตร์ 
  จังหวัด 
- งบยุทธศาสตร์ 
  กลุ่มจังหวัด 

3 กลุ่มงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป กลุ่มส่งเสรมิสหกรณ ์

คณะทํางานบรูณาการแผนฯ 

- รวบรวมแผนงาน/ 
  โครงการจากกลุ่ม 
  ส่งเสริมสหกรณ์ 
- วิเคราะห์คัดสรรแผน/  
  โครงการ ท่ีสอดคล้อง 
  ตามภารกิจกรม/ 
  ยุทธศาสตร์จังหวัด 
- จัดทําแผนงาน/ 
  โครงการในภาพรวม 

- สํารวจความต้องการ 
  ของสหกรณ์/กลุ่ม 
  เกษตรกรกลุ่มอาชีพ/ 
  ประชาชน 
- จัดทําแผนงาน/ 
  โครงการ (Bottom up) 

- รวบรวมแผนงาน/โครงการ 
  จาก 3 กลุ่มงานและกลุ่ม 
  ส่งเสริมสหกรณ์เพื่อเสนอ 
  ของบประมาณ 
- กระจายและถ่ายทอด 
  นโยบายและกลยุทธ์ 
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หมายเหตุ  คณะทํางานบูรณาการแผนฯ คือ คณะบุคคลท่ีสหกรณ์จังหวัดต้ังขึ้นมาเพื่อกลั่นกรอง   
              พิจารณา และเสนอความเห็นต่อสหกรณ์จังหวัด ประกอบด้วยข้าราชการที่มีความรู้ 
              ในเร่ืองของงบประมาณและแผนงาน 3 – 5 คน หรือตามท่ีเห็นสมควร 



 

ด้านงบประมาณและแผนงาน (ต่อ) 
 

 

สหกรณ์จังหวัด 

งบกรมฯ 

- งบยุทธศาสตร์ 
  จังหวัด 
- งบยุทธศาสตร์ 
  กลุ่มจังหวัด 

3 กลุ่มงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป กลุ่มส่งเสรมิสหกรณ ์

คณะทํางานบรูณาการแผนฯ 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- ติดตามผลการ 
  ดําเนินโครงการฯ 
- เสนอความเห็น 
  การขอเบิกจ่าย 
  งบประมาณตาม 
  แผน/โครงการ 

- บูรณาการแผนงานแจ้งให้ 
  กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ทราบ 
- จัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม/ 
  ฝ่าย/นิคมฯ 
- เบิกจ่ายงบประมาณ 
- ควบคุม ติดตามและประเมินผล 
  การใช้งบประมาณตามแผนงาน 
  โครงการ 

- จัดทํา Action Plan  
  แผนงาน/โครงการ 
- ดําเนินการตามแผนงาน/ 
  โครงการ 
- ขอเบิกจ่ายงบประมาณ 
- บริหารงบประมาณภายใน 
  กลุ่มตามแผนงานและ 
  งบประมาณท่ีได้รับ 
- รายงานผลการใช้จ่าย 
  งบประมาณ 
- รายงานปัญหาอุปสรรค 
  และแนวทางการแก้ไข 
  ปัญหา การบริหาร 
  งบประมาณของกลุ่ม 

5 

หมายเหตุ                 การเบิกจ่ายงบประมาณโดยฝ่ายบริหารท่ัวไป 
                               การประสานงานภายในหน่วยงาน 



 

3.ด้านบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 

สํานักงานสหกรณ์จังหวัด 

- เป็นหนว่ยงานตาม 
  กฎกระทรวงมีฐานะ 
  เทียบเท่ากอง 
- เป็นหวัหนา้หน่วยงาน 
  ระดบัจังหวัดสามารถ 
  รับมอบอํานาจ 
  จากอธิบดี และผู้ว่า 
  ราชการจังหวัด 
  ไดต้ามกฎหมาย 

ฝ่ายบริหารทั่วไป กลุ่มส่งเสรมิสหกรณ ์

- ปฏิบัติงานด้าน 
  การเงิน บญัชี  
  วัสดุ ครุภัณฑ์  
  การบรหิารงาน 
  บุคคล 

- เป็นหนว่ยงานระดับกลุม่/ฝ่าย 
- เป็นหวัหนา้หน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝ่าย ภายใต ้
  หน่วยงานระดับจังหวดั ผู้ว่าราชการจังหวดัมักไม่ 
  มอบอํานาจลงถึงระดับกลุ่ม/ฝ่าย เช่น การลาพกัผ่อน  
  และขออนุญาตไปราชการ เป็นต้น 
- จัดทําบญัชีลงเวลาภายในหน่วยงานได้ แล้วรายงาน 
  เวลาทาํการใหส้หกรณจ์ังหวัดทราบ 
- บรหิารจดัการอัตรากําลังภายในกลุ่มได้เช่นการ 
  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- ประเมินผลการปฏิบตังิานเพื่อเสนอเลื่อนเงินเดือนต่อ 
  สหกรณ์จังหวัด 
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4. ด้านบริหารทั่วไป 

 งานอํานวยการ 
- ข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ขออนุญาตไปราชการผ่านหัวหน้ากลุ่ม

ส่งเสริมสหกรณ์เพื่อเสนอ สหกรณ์จังหวัดพิจารณาอนุญาต        
- การขออนุญาตไปราชการ (จํานวนคร้ัง) พร้อมพาหนะโดยแนบแผนปฏิบัติ

การ (Action Plan) ต่อสหกรณ์จังหวัด จัดทําทะเบียนคุม ดูแลบํารุงรักษาพาหนะ
ราชการและรายงานตามระเบียบท่ีทางราชการกําหนด  
      - การจัดซื้อวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิง ส่วนพัสดุครุภัณฑ์อ่ืนๆ ให้ขอเบิกจากจังหวัด 
      - การรายงานทุกประเภทให้กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์รวบรวมรายงาน ต่อสหกรณ์
จังหวัด  
      - การอยู่เวรยาม จัดให้มีคนอยู่เวรยามเพ่ือรักษาความปลอดภัย 
      - การเปิด/ปิดสํานักงาน และทําความสะอาดสํานักงาน จัดให้มีคนปฏิบัติหน้าท่ี 

 

งานสารบรรณ 
 - กําหนดรหัสกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 
 - ทะเบียนรับ/ส่ง หนังสือแยกต่างหาก 
 - มอบอํานาจให้หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ออกหนังสือประสานงานโดย  
ท่ัวไป ถึงสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรในความรับผิดชอบ ได้ทุกกรณียกเว้นเร่ืองอํานาจ 
นายทะเบียนสหกรณ์ โดยกรณีท่ีกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์มีท่ีต้ังอยู่นอกพื้นท่ีสํานักงาน
สหกรณ์จังหวัดให้ทําหนังสือในนามหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมสหกรณ์แต่ถ้าท่ีต้ังของกลุ่มอยู่
ในสํานักงานสหกรณ์จังหวัดให้ทําหนังสือในนามหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนสหกรณ์จังหวัด 
 - กรณีหน่วยงานต้ังอยู่ในสํานักงานสหกรณ์จังหวัด ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนสหกรณ์
จังหวัด 
 - กรณีหน่วยงานต้ังนอกพื้นท่ีให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับนิคมสหกรณ์ (ให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีในตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 
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เส้นทางหนังสือราชการของกลุ่มสง่เสริมสหกรณ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 

สํานักงานสหกรณ์จังหวัด 

กลุ่มจัดตั้ง 
และส่งเสริม 
สหกรณ ์

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กลุ่มส่งเสริม 
และพัฒนา 

ธุรกิจสหกรณ์ 

 

กลุ่มส่งเสริม 
สหกรณ ์

สหกรณ ์ กลุ่มเกษตรกร กลุ่มอาชีพ 

กลุ่มส่งเสริมและ 
พัฒนาการบริหาร 
การจัดการสหกรณ ์
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