
 

ชุดความรู้ 
เรื่อง 

 
แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปี 
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ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ 
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ค าน า 
 

  ชุดความรู้เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปี 
ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เพ่ือน าเสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี ได้จัดท าขึ้นโดยศึกษาข้อมูลจากการ
ปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ และผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ซึ่งในการจัดท าแผนปฏิบัติงาน
และประมาณการรายได-้รายจ่ายประจ าปี ถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร
ให้มีประสิทธิภาพ 

  ชุดความรู้นี้  จัดท าขึ้นตามกระบวนการจัดการความรู้  (Knowledge Management)         
ในกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของส านักงานสหกรณ์จังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ 
ผู้จัดท าหวังว่า ชุดความรู้นี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ในการเข้าไปแนะน าส่งเสริมสหกรณ์/
กลุ่มเกษตรกร และเป็นประโยชน์แก่คณะกรรมการด าเนินการ ฝ่ายจัดการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรเพ่ือที่จะ
สามารถจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปีน าเสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี
ได้ถูกต้องต่อไป 
 
 

        กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ ๑ 
        มิถุนายน 256๖ 
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บทที่  1 
บทน า 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

  สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรเมื่อจัดตั้งตามพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๔๒ แล้วจะต้องด าเนิน
กิจการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่จดทะเบียน โดยคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรที่ได้รับ
การเลือกตั้งจากที่ประชุมใหญ่ เป็นผู้แทนของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรในการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ ระเบียบของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร และมีความเข้มแข็ง มั่นคง เป็นที่พ่ึงของสมาชิกอย่างแท้จริง 
เมื่อสิ้นปีบัญชีสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรจะต้องประชุมใหญ่สามัญประจ าปีภายใน ๑๕๐ วันหลังสิ้นปีบัญชี       
ซึ่งจะต้องจัดท ารายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงานเพ่ือเสนอที่ประชุมใหญ่ ให้มวลสมาชิกได้ทราบผลการ
ด าเนินงาน รายงานฐานะการเงินของสหกรณ์ แผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี      
และวาระอ่ืนซึ่งต้องมีรายละเอียดให้ครบตามข้อบังคับของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
 การจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
เป็นการก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานตามกรอบวัตถุประสงค์ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรในทุกด้านที่จะต้อง
ด าเนินการเพ่ือสนองตอบต่อความต้องการของสมาชิก ภายในระยะเวลา ๑ ปี นับจากวันสิ้นปีทางบัญชีของ
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร โดยที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรมีหน้าที่พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงาน
และประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี ทั้งนี้แผนดังกล่าวผ่านการอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการก่อนน าเสนอท่ีประชุมใหญ่เรียบร้อยแล้ว  

  ส านักงานสหกรณ์จังหวัดพัทลุง  ได้ให้ความส าคัญในการจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณ
การรายได้รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรเพ่ือเสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี เนื่องจากเป็น
เครื่องมือในการบริหารงานของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร โดยการเปรียบเทียบแผนการด าเนินงานกับผลการ
ปฏิบัติงานจริง หากผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดก็แสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน แต่หากไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด คณะกรรมการด าเนินการสามารถทบทวนและปรับปรุง
การด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานได้ในคราวประชุมประจ าเดือน ซึ่งคณะกรรมการด าเนินการจะต้องน า
แผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรเข้าติดตามในการประชุม
ประจ าเดือนทุกครั้งเพื่อให้การบริหารงานเกิดประสิทธิภาพและสามารถแก้ไขการด าเนินงานได้ทันท่วงที  

1.2 วัตถุประสงค์ 
  1.2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์มีความรู้ความเข้าใจในการแนะน าส่งเสริมสหกรณ์/
กลุ่มเกษตรกรกรเรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
  1.2.2 เพ่ือให้คณะกรรมการฯและฝ่ายจัดการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรมีความรู้ความ
เข้าใจแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได-้รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรที่ถูกต้อง 

1.3 ขอบเขตของเรื่อง 

 รวบรวมแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/
กลุ่มเกษตรกร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ใช้ในการแนะน าส่งเสริมให้แก่สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรจัดท า
แผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได-้รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
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บทที่ 2 
เนื้อหาของชุดความรู้ 

 
ตัวอย่างแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานและรายได้-รายจ่ายประจ าปี 
ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เพื่อน าเสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 

 
เรื่องพิจารณาก าหนดแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้ – รายจ่าย ประจ าปีบัญชีสิ้นสุด ...................  
 นาย / นาง..............................................................ต าแหน่ง........................................................  
เสนอแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้ – รายจ่าย ประจ าปี ............................... ซึ่งมติที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่...... ครั้งที่...... เมื่อวันที่.................................. ได้เห็นชอบเพ่ือให้น าเสนอที่
ประชุมใหญ่พิจารณา ดังนี้ 

แผนปฏิบัติงานของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร……………………………………………………………….. 
ประจ าปีบัญชีสิ้นสุดวันท่ี ................................................................................ 

 
รายการ หน่วย

นับ 
แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 

๒๕๖๗ 
หมายเหตุ 

๑. แผนการรับสมาชิกเพ่ิม คน     

๒. แผนประชุมกลุ่มสมาชิก      

  ๒.๑ ประชุมสมาชิกใหม่/แจ้งผล
การด าเนินงาน/ส ารวจความต้องการ 

ครั้ง     

  ๒.๒ ประชุมสอบทานหนี้สิน ครั้ง     

  ๒.๓ ประชุมเร่งรัดหนี้สิน ครั้ง     

  ๒.๔ ประชุมให้การศึกษาอบรม ครั้ง     

๓. แผนการระดมทุน      

  ๓.๑ การถือหุ้นแรกเข้า บาท     

  ๓.๒ การถือหุ้นตามส่วนแห่งเงินกู้ บาท     

  ๓.๓ การถือหุ้นตามความสมัครใจ/
โครงการพิเศษ 

บาท     
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รายการ หน่วย
นับ 

แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 
๒๕๖๗ 

หมายเหตุ 

  ๓.๔ เงินรับฝากจากสมาชิกดังนี้ บาท     

        - เงินรับฝากออมทรัพย์ บาท     

        - เงินรับฝากออมทรัพย์พิเศษ บาท     

        - เงินรับฝากประจ า บาท     

  ๓.๕ เงินรับฝากจากสหกรณ์อ่ืน บาท     

๔. การจ่ายเงินกู้ให้แก่สมาชิก บาท     

  ๔.๑ เงินกู้ระยะสั้น บาท     

  ๔.๒ เงินกู้ระยะปานกลาง บาท     

  ๔.๓ เงินกู้ระยะยาว บาท     

๕. รับช าระคืนจากสมาชิก บาท     

  ๕.๑ เงินกู้ระยะสั้น บาท     

     ๕.๑.๑ หนี้ถึงก าหนดช าระ บาท     

     ๕.๑.๒ หนี้ค้างช าระ บาท     

     ๕.๑.๓ ดอกเบี้ยระหว่างปี บาท     

     ๕.๑.๔ ดอกเบี้ยค้างรับ บาท     

     ๕.๑.๕ ค่าปรับระหว่างปี บาท     

     ๕.๑.๖ ค่าปรับค้างรับ บาท     

  ๕.๒ เงินกู้ระยะปานกลาง บาท     

     ๕.๒.๑ หนี้ถึงก าหนดช าระ บาท     
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รายการ หน่วย
นับ 

แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 
๒๕๖๗ 

หมายเหตุ 

     ๕.๒.๒ หนี้ค้างช าระ บาท     

     ๕.๒.๓ ดอกเบี้ยระหว่างปี บาท     

     ๕.๒.๔ ดอกเบี้ยค้างรับ บาท     

     ๕.๒.๕ ค่าปรับระหว่างปี บาท     

     ๕.๒.๖ ค่าปรับค้างรับ บาท     

  ๕.๓ เงินกู้ระยะยาว บาท     

     ๕.๓.๑ หนี้ถึงก าหนดช าระ บาท     

     ๕.๓.๒ หนี้ค้างช าระ บาท     

     ๕.๓.๓ ดอกเบี้ยระหว่างปี บาท     

     ๕.๓.๔ ดอกเบี้ยค้างรับ บาท     

     ๕.๓.๕ ค่าปรับระหว่างปี บาท     

     ๕.๓.๖ ค่าปรับค้างรับ บาท     

๖. การเบิกเงินกู้และการช าระคืน
เงินกู้ 

บาท     

     ๖.๑ เบิกเงินกู้จากแหล่งเงินกู้ บาท     

        ๖.๑.๑ ธ.ก.ส. บาท     

        ๖.๑.๒ กรมส่งเสริมสหกรณ์ บาท     

        ๖.๑.๓ แหล่งอื่น (ระบุ) บาท     

     ๖.๒ การช าระหนี้ต่อแหล่งเงินกู้ บาท     

        ๖.๒.๑ ธ.ก.ส. บาท     
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รายการ หน่วย
นับ 

แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 
๒๕๖๗ 

หมายเหตุ 

      ๖.๒.๒ ช าระดอกเบี้ย ธ.ก.ส. 
ระหว่างปี 

บาท     

      ๖.๒.๓ กรมส่งเสริมสหกรณ์ บาท     

      ๖.๒.๔ ช าระดอกเบี้ยกรม
ส่งเสริมสหกรณ์ ระหว่างปี 

บาท     

      ๖.๒.๕ แหล่งอื่น (ระบุ) บาท     

๗. แผนธุรกิจรวบรวม      

     ๗.๑ รวบรวม................      

           - ปริมาณ ตัน     

           - มูลค่า บาท     

     ๗.๒ จ าหน่าย...................      

           - ปริมาณ ตัน     

           - มูลค่า บาท     

๘. แผนธุรกิจจัดหาสินค้ามาจ าหน่าย      

     ๘.๑ ซื้อ...................      

           - ปริมาณ ตัน     

           - มูลค่า บาท     

     ๘.๒ จ าหน่าย...................      

           - ปริมาณ ตัน     

           - มูลค่า บาท     
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รายการ หน่วย
นับ 

แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 
๒๕๖๗ 

หมายเหตุ 

๙. ธุรกิจแปรรูป      

        ๙.๑ ซื้อ..........เพ่ือแปรรูป      

           - ปริมาณ ตัน     

           - มูลค่า บาท     

        ๙.๒ จ าหน่าย      

           - ปริมาณ ตัน     

           - มูลค่า บาท     

๑๐. ธุรกิจบริการ บาท     

๑๑. แผนการลงทุนในทรัพย์สิน      

      ๑๑.๑ อาคารส านักงาน บาท     

      ๑๑.๒ จัดซื้อครุภัณฑ์ส านักงาน บาท     

      ๑๑.๓ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ บาท     

      ๑๑.๔ ยานพาหนะ บาท     

      ๑๑.๕ อ่ืนๆ (ระบุ) บาท     
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ประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปีบัญชีสิ้นสุด...................................... 

 

รายการ หน่วย
นับ 

แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 
๒๕๖๗ 

หมายเหตุ 

๑. ประมาณการรายได้      

 ๑.๑ รายได้ธุรกิจสินเชื่อ บาท     

 ๑.๒ รายได้ธุรกิจรวบรวมผลผลิต บาท     

 ๑.๓ รายได้ธุรกิจจัดหาสินค้ามา
จ าหน่าย 

บาท     

 ๑.๔ รายได้ธุรกิจแปรรูป บาท     

 ๑.๕ รายได้ธุรกิจบริการ บาท     

 ๑.๖ รายได้อ่ืนๆ บาท     

รวมรายได้ บาท     

๒. ประมาณการค่าใช้จ่าย      

  ๒.๑ ธุรกิจเงินรับฝาก บาท     

        - ค่าใช้จ่ายดอกเบี้ยจ่ายเงิน
รับฝาก 

บาท     

  ๒.๒ หมวดธุรกิจสินเชื่อ บาท     

       - ค่าใช้จ่ายในการติดตามหนี้ บาท     

       - ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี บาท     

 ๒.๓ หมวดธุรกิจรวบรวมผลผลิต บาท     

       - ซื้อผลผลิต บาท     

       - ค่าใช้จ่ายในการรวบรวมและ
จ าหน่าย 

บาท     
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รายการ หน่วย
นับ 

แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 
๒๕๖๗ 

หมายเหตุ 

  ๒.๔ หมวดธุรกิจจัดหาสินค้ามา
จ าหน่าย 

บาท     

         - ซื้อสินค้า.............. บาท     

         - ค่าใช้จ่ายในการจัดหาสินค้า
มาจ าหน่าย 

บาท     

   ๒.๕ หมวดธุรกิจแปรรูป บาท     

         - ซื้อผลผลิต....................... บาท     

         - ค่าใช้จ่ายในการแปรรูปและ
จ าหน่าย 

บาท     

   ๒.๖ หมวดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ 

บาท     

        - ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ บาท     

        - ค่าซ่อมแซม ระบุ........ บาท     

        - ค่าวัสดุ............... บาท     

        - อ่ืนๆ ระบุ....................... บาท     

   ๒.๗ หมวดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
สมาชิก 

บาท     

        - โครงการส่งเสริมอาชีพ
สมาชิก 

บาท     

        - อ่ืนๆระบุ....................... บาท     

    ๒.๘ หมวดค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน 

บาท     

       - เงินเดือนและค่าจ้าง บาท     

       - ค่าใช้จ่ายวันประชุมใหญ่ บาท     

       - ค่าเบี้ยประชุม บาท     
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รายการ หน่วย
นับ 

แผนปี ๒๕๖๖ ผลปี ๒๕๖๖ ขอตั้งแผนปี 
๒๕๖๗ 

หมายเหตุ 

   - ค่าเบี้ยเลี้ยง พาหนะ และที่พัก บาท     

   - ค่าตอบแทนผู้ตรวจสอบกิจการ บาท     

   - ค่ารับรอง บาท     

   - ค่าไฟฟ้า น้ าประปา ไปรษณีย์ บาท     

   - ค่าโทรศัพท์ บาท     

   - ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ บาท     

   - ค่าธรรมเนียมธนาคาร บาท     

   - ค่าเช่าส านักงาน บาท     

   - ค่าเสื่อมราคา........ บาท     

   - ค่าเงินประกันสังคม บาท     

   - ค่าส ารองจ่ายบ าเหน็จ บาท     

   - อ่ืนๆ บาท     

รวมค่าใช้จ่าย บาท     

๓. ประมาณการก าไร(ขาดทุน)สุทธิ      

    ๓.๑ สรุปประมาณการรายได้
ประจ าปี 

บาท     

    ๓.๒ สรุปประมาณการค่าใช้จ่าย
ประจ าปี 

บาท     

ดังนั้น ประมาณการก าไร(ขาดทุน)
สุทธิ 

บาท     

หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายทุกหมวดให้ถัวจ่ายกันได้ 



13 
 

 

สรุปขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำแผนปฏิบตัิงำนและประมำณกำร

รำยได้-รำยจ่ำยประจ ำปี 

น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

 

 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเสนอทีป่ระชมุใหญ่ 

 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรและฝ่ำย

จดักำรด ำเนินกำรตำมแผน 

กระจำยแผนงำนเป็นรำยเดือนและ

ก ำหนดผู้ รับผิดชอบแตล่ะกิจกรรม 

น ำแผนไปใช้ 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรติดตำม

ประเมินผลรำยเดือน 

ที่ประชมุ

คณะกรรมกำร

พิจำรณำแผน 

ที่ประชมุใหญ่

พิจำรณำแผน 

ปรับปรุงแผน 

ไมอ่นมุตั ิที่ประชมุคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

ฝ่ำยจดักำรจดัท ำแผน 

ไมเ่ป็นไปตำมแผน 

ปรับปรุงแผนรำยเดือน 
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บทที่ 3 
บทสรุป 

3.1 สรุป 

  การรวบรวมและจัดท าชุดความรู้ เรื่องแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่าย
ประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เพ่ือน าเสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร   
เป็นการรวบรวมจากประสบการณ์ของเจ้าหน้าที่ส่งเสริม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแนะน าส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่ม
เกษตรกร และเป็นข้อมูลให้กับฝ่ายจัดการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท า
แผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได-้รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรอย่างถูกต้อง 

3.2 ข้อเสนอแนะ 

  ส าหรับเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์และฝ่ายจัดการของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ที่ไม่มีความรู้ใน
การจัดท าแผนปฏิบัติงานและประมาณการรายได้-รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร เพ่ือน าเสนอที่
ประชุมใหญ่สามัญประจ าปีของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สามารถน าชุดความรู้นี้ไปศึกษาและน าไปปฏิบัติจริง
ด้ ว ย ต น เ อ ง ไ ด้  โ ด ย ส า ม า ร ถ  Download ไ ด้ จ า ก เ ว็ บ ไ ซ ต์ ส า นั ก ง า น ส ห ก ร ณ์ จั ง ห วั ด พั ท ลุ ง 
Web.cpd.go.th/phatthalung หรืออาจจะเพ่ิมเติมข้อมูลเพ่ือให้เหมาะสมกับการด าเนินงานของสหกรณ์/
กลุ่มเกษตรกรที่รับผิดชอบได้ 


