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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายการปฏิบัติงานการให้บริการของงานสหกรณ์ในโรงเรียนสงวนหญิง 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมบุคลากรทุกคนในสถานศึกษา 
 
3. นิยาม 
 3.1 คณะกรรมการดําเนินงานสหกรณ์  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก 
  ผู้อํานวยการโรงเรียนให้ปฏิบัติหน้าท่ีผู้จัดการสหกรณ์, เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์,  
  นายทะเบียนงานสหกรณ์, ผู้ตรวจสอบบัญชีงานสหกรณ์, หัวหน้างานบัญชีฝ่ายบริหาร 
  งบประมาณและงานบุคคล 

3.2 บุคลากรในสถานศึกษา  หมายถึง  ครู, นักเรียน, ลูกจ้างประจํา (นักการภารโรง,  
 พนักงานขับรถยนต์, ยาม), ลูกจ้างชั่วคราว (แม่ครัวงานโครงการอาหารกลางวัน,  
 ลูกจ้างทําความสะอาด), ครูจ้างสอน  และผู้ประกอบการท่ีขายอาหารในโรงเรียน 

 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ     

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน 
- แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการงานสหกรณ์ 
- อนุมัติการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ แก่ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานท่ีขอมา  

4.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
- ประชุมคณะกรรมการดําเนินการงานสหกรณ์ 
- บันทึกเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.3 ผู้จัดการสหกรณ์ 
- ประชุมวางแผนการปฏิบัติงานและแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบ 
- ดําเนินการซ้ือสินค้าเพ่ือนํามาจําหน่าย 
- ติดตามดูแลการดําเนินงานของคณะกรรมการฯ 
- จัดสรรกําไรและทํารายงานรายรับ – จ่าย  ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจบัญชี 

4.4 เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 
- ช่วยผู้จัดการสหกรณ์จัดซ้ือสิ่งของ 
- จัดวางสิ่งของตามชั้นสินค้า 
- จําหน่ายสินค้า 

4.5 นายทะเบียนงานสหกรณ์ 
- รับสมัครสมาชิกใหม่ 
- คิดเฉลี่ยเงินปันผลให้แก่สมาชิก 
- คืนเงินปันผลให้แก่สมาชิก 

4.6 ผู้ตรวจสอบบัญชีงานสหกรณ์ 
- ตรวจสอบบัญชีงานสหกรณ์ 
- จําหน่ายสินค้า 

4.7 เจ้าหน้าท่ีบัญชีงานธุรการโรงเรียน 
- ตรวจบัญชีงานสหกรณ์หลังจากผู้ตรวจสอบบัญชีงานสหกรณ์ตรวจสอบแล้ว 

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปและผู้จัดการสหกรณ์ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ
งานสหกรณ์ เพ่ือแบ่งการปฏิบัติงานของงานสหกรณ์ ก่อนเปิดภาคเรียนท่ี 1 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (ต่อ) 

5.2 ผู้จัดการสหกรณ์  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสหกรณ์ท่ีได้รับการแต่งต้ังจาก
โรงเรียน  เพ่ือกําหนดการปฏิบัติงานของงานสหกรณ์ตามหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย   เม่ือ
เปิดภาคเรียนหลังจากได้รับตารางสอน 

5.3 ผู้จัดการสหกรณ์และเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ดําเนินการให้บริการ  ดังนี้ 
5.3.1 นายทะเบียนงานสหกรณ์ประกาศรับสมัครสมาชิกใหม่  ต้ังแต่เปิดภาคเรียน ใน

สัปดาห์ท่ี 2  ถึงสิ้นเดือนมิถุนายน  โดยกําหนดให้คนละไม่เกิน 20  หุ้น ในราคา
หุ้นละ 10 บาท 

5.3.2 การให้บริการจําหน่ายสินค้า 
  งานสหกรณ์กําหนดการบริการเป็นช่วงเวลา  3  ช่วง  ดังนี ้
  ช่วงท่ี 1 เปิดให้บริการต้ังแต่เวลา  07.00 – 08.10  น. 
  ช่วงท่ี 2 เปิดให้บริการต้ังแต่เวลา  10.30 – 12.40  น. 
  ช่วงท่ี 3 เปิดให้บริการต้ังแต่เวลา  16.00 – 17.00  น. 
  ยกเว้น  วันอังคาร เปิดให้บริการช่วงท่ี 3  ต้ังแต่เวลา 15.10 – 17.00 น. 
  วันพุธ เปิดให้บริการช่วงท่ี 3 ต้ังแต่เวลา 15.10 – 17.00 น. (ในวันพุธ

 เฉพาะ ม.ปลายเท่านั้น) 
5.3.3 เม่ือสมาชิกเข้ารับบริการซ้ือสินค้าในแต่ละวัน  สมาชิกต้องลงยอดการซ้ือ 
 ในใบแจ้งยอดการซ้ือแต่ละครั้ง 
5.3.4 เจ้าหน้าท่ีงานสหกรณ์  นําใบแจ้งยอดการซ้ือในแต่ละวันไปบันทึก 
 ในเครื่องบันทึกเงินสด  เพ่ือรวบรวมยอดในการซ้ือสินค้าของสมาชิกแต่ละคน   
 เพ่ือนํายอดรวมไปคํานวณเงินปันผล 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.4 การให้บริการด้านการเงิน 

5.4.1 การให้บริการคืนเงินปันผล  มี  2  ประเภท 
5.4.1.1 การปันผลจากจํานวนหุ้น  โดยกําหนดหุ้นละ  10  บาท/ปี 
5.4.1.2 การปันผลจากยอดการซ้ือ  โดยกําหนด  ร้อยละ  5/ปี  จากยอดซ้ือ 

5.4.1 การให้บริการแก่สาธารณประโยชน ์
5.4.2.1 ฝ่าย/หมวด/งานใดท่ีมีความประสงค์ให้งานสหกรณ์ช่วยเหลือในด้าน 

ต่าง ๆ ให้สอบถามจากผู้จัดการสหกรณ์  มีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ 
5.4.2.2 เม่ือติดต่อสอบถามจากผู้จัดการ  และมีงบประมาณเพียงพอให้บันทึก

ความต้องการถึงผู้อํานวยการโรงเรียน  โดยผ่านรองผู้อํานวยการ         
ฝ่ายบริหารท่ัวไป  และผู้จัดการสหกรณ์ 

5.4.2.3 เม่ือผ่านการอนุมัติจากผู้อํานวยการโรงเรียน  งานสหกรณ์จึงดําเนินการ
ตามบันทึกเสนอ 

5.5 นายทะเบียนงานสหกรณ์  แจ้งยอดเงินปันผลให้ทราบ  ก่อนปิดภาคเรียนท่ี 2  เป็นเวลา 
1  เดือน 

5.6 ผู้ตรวจสอบบัญชีงานสหกรณ์จะทําการตรวจสอบบัญชีประจําปี  ครั้งท่ี 1  ภายใน  เดือน 
กุมภาพันธ์  และผู้ตรวจบัญชีภายนอก ซ่ึงได้แก่  เจ้าหน้าท่ีบัญชีงานธุรการ  จะทําการ
ตรวจบัญชีอีกครั้งหนึ่ง  หลังจากผู้ตรวจบัญชีงานสหกรณ์ทําการตรวจไปแล้ว 1  สัปดาห์ 

5.7 ผู้จัดการสหกรณ์โรงเรียนสรุปผลการดําเนินงานสหกรณ์  ตลอดปีการศึกษาให้แก่   
ผู้อํานวยการโรงเรียนและคณะครูทราบในเดือนมีนาคม 

5.8 ผู้จัดการสหกรณ์ดําเนินการประสานงานกับบุคคลภายนอกดําเนินการถ่ายเอกสาร
ให้บริการแก่  ครู  นักเรียน  และบุคลากรโรงเรียนสงวนหญิงในราคาท่ีเหมาะสม          
ณ   อาคาร 9  ตลอดปีการศึกษา 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.9 ผู้จัดการสหกรณ์ดําเนินการให้บริการคอมพิวเตอร์และห้องศูนย์บริการคอมพิวเตอร์ 
  แก่ครู  นักเรียน  และบุคลากรโรงเรียนสงวนหญิง  ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  ศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์  ณ  อาคาร 9  ตลอดปีการศึกษา  
 
6.  เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบการดําเนินการกิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา  
 
7.  บันทึก 
  

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ี
เก็บ 

7.1 บันทึกยอดซ้ือของสมาชิก 
7.2 บันทึกการประชุม 
7.3 บัญชีงานสหกรณ์ 

เล่ม 
สมุดบันทึก 

เล่ม 

ผู้จัดการสหกรณ์ 
ผู้จัดการสหกรณ์ 
ผู้จัดการสหกรณ์ 

1  ปีการศึกษา 
1  ปีการศึกษา 
3  ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 

8.1 ใบแจ้งยอดการซ้ือ 
8.2 ใบสมัครเป็นสมาชิกร้านกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนสงวนหญิงจังหวัดสุพรรณบุรี 
8.3 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์ 

  
 
 


