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 	 กรมการพัฒนาชุมชนพิจารณาคัดเลือกกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดีมีความเข้มแข็งมีอาคารสถานท่ี

เหมาะสม/เอื้อต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนการเดินทางสะดวก มีกิจกรรมเครือข่าย (ธุรกิจชุมชน) คณะกรรมการมีความรู้และ

ประสบการณ์ด้านบริหารจัดการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต โดยจัดตั้งขึ้นครั้งแรก เมื่อปี พ.ศ. 2554 เดิมใช้ชื่อว่า “ศูนย์ศึกษาและพัฒนา

กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต” จัดตั้งภาคละ 1 แห่ง รวม 4 แห่ง ต่อมาในปี พ.ศ. 2555 จัดตั้งเพิ่มภาคละ 1 แห่ง รวม 4 แห่ง และรวม            

ทั้งประเทศ 8 แห่ง โดยได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต” 

แนวคิด

	 โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตจัดตั้งขึ้นภายใต้แนวคิด “พี่สอนน้อง เพื่อนสอนเพื่อน” โดยเพิ่มบทบาทให้กลุ่มออม

ทรัพย์เพื่อการผลิตที่มีการบริหารจัดการดีมีความเข้มแข็งทำ�หน้าท่ีเป็นผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์ด้านกลุ่มออมทรัพย์เพื่อ

การผลิต แก่คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตที่มีการบริหารจัดการยังไม่เข้มแข็งและให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์

ด้านการบริหารจัดการระหว่างคณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตเพื่อนำ�องค์ความรู้หรือประสบการณ์ที่ได้รับไปพัฒนากลุ่ม          

ออมทรัพย์เพื่อการผลิตของตนเองให้เข้มแข็งยิ่งขึ้น

วัตถุประสงค์				  

	 1. เพื่อให้มีสถานที่สำ�หรับการเรียนรู้ด้านกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 2. เพื่อพัฒนาศักยภาพคณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 3. เพื่อสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ด้านกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

ที่ตั้งโรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

ภาคเหนือ

	 1. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านปัญจะพัฒนา ตำ�บลแม่สาว อำ�เภอแม่อาย จังหวัดเชียงใหม่

	 2. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านสระยายชี ตำ�บลเนินปอ อำ�เภอสามง่าม จังหวัดพิจิตร

ภาคใต้

	 1. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านดอนคา ตำ�บลทอนหงส์ อำ�เภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช

	 2. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านหนองมะค่า ตำ�บลหนองตาแต้ม อำ�เภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์

ภาคกลาง

	 1. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านขอนขว้าง ตำ�บลดงขี้เหล็ก อำ�เภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี

	 2. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านหนองผักนาก ตำ�บลหนองผักนาก อำ�เภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

	 1. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านขาม ตำ�บลบ้านขาม อำ�เภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ

	 2. โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านโจด ตำ�บลเจ้าท่า อำ�เภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ์
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			   โครงสร้างโรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต	 		

						    

	 โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตมีโครงสร้างและบทบาทหน้าที่ ดังนี้

		  1. ที่ปรึกษา มีหน้าที่ ให้คำ�ปรึกษาด้านการบริหารจัดการ และการฝึกอบรม

		  2. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ประกอบด้วย

		      1) ผู้อำ�นวยการโรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต 

		      2) ผู้ช่วยผู้อำ�นวยการโรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

		      3) เลขานุการ

		      4) เหรัญญิก

		      5) ผู้ช่วยเหรัญญิก

		      6) กรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์/ปฏิคม

		      7) กรรมการฝ่ายบริหารจัดการ

		      8) กรรมการฝ่ายวิชาการ

		      9) กรรมการฝ่ายอื่น ๆ ตามความเหมาะสม

		  มีหน้าทีบ่ริหารจัดการโรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และบริหารการฝึกอบรมให้

เป็นไปตามหลักสูตร

		  3. วิทยากรประกอบด้วย

		    3.1 คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตที่ผ่านการอบรมหลักสูตรการเป็นวิทยากรมืออาชีพ และผ่าน

การอบรมด้านการจัดทำ�หลักสูตร การจัดทำ�แผนการสอน

		      3.2  ผู้เชี่ยวชาญด้านกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

    		  มีหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์ด้านกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตให้เป็นไปตามหลักสูตรและ

แผนการสอน										        

						      			 

		  หลักสูตรการฝึกอบรม ประกอบด้วย 3 หลักสูตร ได้แก่

	 1. หลักสูตรการบริหารจัดการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ประเด็นวิชาประกอบด้วย

	    1.1 ปรับฐานการเรียนรู้ เพื่อละลายพฤติกรรม และสร้างความคุ้นเคย สร้างบรรยากาศ หาความคาดหวัง และกำ�หนดกติกา

การอยู่ร่วมกัน

	   1.2 การดำ�เนินงานกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจถึงแนวคิด หลักการ วัตถุประสงค์ และแนวทางการ

ดำ�เนินงานกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	   1.3 แนวทางและวิธีการบริหารจัดการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตที่มีประสิทธิภาพเพื่อศึกษาแนวทางและวิธีการบริหาร

จัดการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต การจัดสวัสดิการ กิจกรรมเครือข่าย การบริหารความเสี่ยง กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง	

	  1.4 การพัฒนากลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตสู่ความเข้มแข็ง เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถประเมินสถานะกลุ่มออมทรัพย์

เพื่อการผลิตของตนเอง และรู้จักการวางแผนปรับปรุงพัฒนากลุ่ม						    

				  

	 2. หลักสูตรการบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ประเด็นวิชา ประกอบด้วย

	    2.1 ปรับฐานการเรียนรู้ เพ่ือละลายพฤติกรรม สร้างความคุ้นเคย หาความคาดหวัง ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับบัญชี และกำ�หนด

กติกาการอยู่ร่วมกัน

	    2.2 ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับบัญชีและทะเบียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	    2.3 การจัดทำ�ทะเบียนและเอกสารกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	    2.4 การจัดทำ�บัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	    2.5 เทคนิคการตรวจสอบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต					   
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	 3. หลักสูตรกิจกรรมเครือข่าย (ธุรกิจชุมชน) ประเด็นวิชา ประกอบด้วย

	 3.1 ปรับฐานการเรียนรู้ เพ่ือละลายพฤติกรรม สร้างความคุ้นเคย หาความคาดหวัง ทดสอบความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับกิจกรรม

เครือข่าย และกำ�หนดกติกาการอยู่ร่วมกัน							     

	 3.2 การดำ�เนินงานกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต และกิจกรรมเครือข่ายเพื่อให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจแนวคิด หลักการ วัตถุประสงค์ 

แนวทางการดำ�เนินงานและกิจกรรมเครือข่ายกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 3.3 การบริหารจัดการกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตให้ประสบผลสำ�เร็จเป็นการเรียนรู้จากองค์ความรู้และประสบการณ์จริงของกลุ่มท่ี

มีการบริหารจัดการประสบผลสำ�เร็จ

	 3.4  การบริหารจัดการกิจกรรมเครือข่ายกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตเพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ด้านการบริหารจัดการกิจกรรมเครือข่าย

	 ทั้งนี้การฝกึอบรมทุกหลักสูตรจะมีการทดสอบความรู้ก่อนและหลังการฝกึอบรมและผู้ผ่านการประเมินจะได้รับประกาศนียบัตร

จากกรมการพัฒนาชุมชน
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	 หลักการและแนวคิดสำ�คัญของหลักสูตร						    

	 ปัจจุบันกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตส่วนใหญ่ยังขาดความรู้ความเข้าใจในการทำ�บัญชีและทะเบียน/เอกสารกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือ         

การผลิตซ่ึงการจัดทำ�บัญชีเป็นหัวใจสำ�คัญในการบริหารจัดการกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิต ดังน้ัน เพ่ือให้กลุ่มสามารถรวบรวมข้อมูลทางการเงิน

และจัดทำ�บัญชีได้อย่างมีระบบทำ�ให้กลุ่มทราบสถานะทางการเงิน/ทราบความก้าวหน้าของกลุ่มและสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ตลอดจน

สามารถรายงานข้อมูลท่ีถูกต้องต่อสมาชิกกลุ่มและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจึงควรเพ่ิมพูนความรู้/เพ่ิมทักษะด้านบัญชีแก่คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย์

เพ่ือการผลิตให้สามารถดำ�เนินการจัดทำ�บัญชีกลุ่มของตนเองได้ ท้ังน้ี หลักสูตรการบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตจะเน้นการจัดทำ�บัญชีเงินสด 

บัญชีรายวันรับ บัญชีรายวันจ่าย (ส ร จ) เป็นหลัก ส่วนบัญชีระบบอ่ืน ๆ จะเป็นการสอนเสริมเท่าน้ัน				  

									       

	 วัตถุประสงค์ของหลักสูตร							     

	 1. เพื่อให้ผู้เข้าฝึกอบรมมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับทะเบียนกลุ่มและระบบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 2. เพื่อให้ผู้เข้าฝึกอบรมมีทักษะในการจัดทำ�ทะเบียนและบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตได้อย่างถูกต้อง

	 3. เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถนำ�ความรู้ไปจัดทำ�ทะเบียนและบัญชีของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตของตนเองได้

		

	 เนื้อหาสาระของหลักสูตร 								      

 	 1. ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับทะเบียนและบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต 					   

	 2. การจัดทำ�ทะเบียนและเอกสารกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 3. การจัดทำ�บัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต 

 	 4. เทคนิคการตรวจสอบบัญชี	 							     

					   

	 กลุ่มเป้าหมาย

	 คณะกรรมการและสมาชิกกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต	 					   

										        

	 สถานที่										        

	 โรงเรียนกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

หลักสูตรการบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต
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			             	  การจัดทำ�บัญช	ี 			 

	
ความหมาย

	 การบัญชี(Accounting) หมายถึงงานศิลปะของการนำ�รายงานและเหตุการณ์ทางการเงินมาจดบันทึก จัดหมวดหมู่ สรุปผล 

และวิเคราะห์ ตีความอย่างมีหลักเกณฑ์คำ�ว่า การบัญชี (Book-keeping) ได้มีผู้ให้คำ�จำ�กัดความไว้มากมาย เช่น การบัญชี คือ การ

จดบันทึกรายการค้าต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการรับ-จ่ายเงินและสิ่งที่มีค่าเป็นเงินไว้ในสมุดบัญชีอย่างสม่ำ�เสมอเป็นระเบียบถูกต้องตามหลัก

การและสามารถแสดงผลการดำ�เนินงานและฐานะการเงินของกิจการในระยะเวลาหนึ่งได้

	 การทำ�บัญช(ีBookkeeping) หมายถึงงานประจำ�ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกและรวบรวมข้อมูลประจำ�วันเพื่อให้สามารถจัดทำ�

งบการเงินได้ การทำ�บัญชีเป็นงานย่อยส่วนหนึ่งของการบัญชีบุคคลผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบัญชีเรียกว่า “ นักบัญชี” (Accountant)  

ส่วนผู้ที่มีหน้าที่บันทึกและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเงินประจำ�วัน เรียกว่า “ผู้ทำ�บัญชี” (Bookkeeper)

ความรู้เกี่ยวกับบัญชีเบื้องต้น

คำ�ว่า การบัญชี แบ่งคำ�จำ�กัดความได้ 2 ลักษณะด้วยกัน คือ

1. ลักษณะที่เน้นการนำ�เอาข้อมูลทางการบัญชี “การบัญชี” เป็นวิชาการเกี่ยวกับการจัดทำ�ข้อมูลซึ่งเป็นที่ต้องการขององค์การในการ

ทำ�หน้าที่ด้านการปฏิบัติการและการประเมินผลการปฏิบัติการได้อย่างมีประสิทธิภาพข้อมูลซึ่งจัดทำ�ตามหลักวิชาการทางการบัญชีนี้

เป็นข้อมูลที่จำ�เป็นและมีประโยชน์ทำ�ให้การวางแผนการควบคุมการปฏิบัติงาน และการตัดสินใจในด้านต่าง ๆ ของหน้าที่การจัดการเป็น

ไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลแสดงความเป็นจริงเกี่ยวกับการดำ�เนินงานของกิจการอย่างสมเหตุสมผลเพื่อให้ผู้ลงทุน 

เจ้าหนี้ เจ้าของกิจการ สมาชิกผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนผู้ที่สนใจต่าง ๆ ได้ทราบ

2. ลักษณะท่ีเน้นหน้าท่ีทางบัญชี “การบัญชี” เป็นศิลปะของการนำ�รายการและเหตุการณ์ทางการเงินมาจดบันทึกจัดหมวดหมู่ สรุปผล และ

วิเคราะห์ตีความอย่างมีหลักเกณฑ์ คำ�จำ�กัดความนี้เน้นหน้าที่ทางการบัญชีที่จะต้องกระทำ� คือ

	 2.1 การจดบันทึก เป็นการกำ�หนดวิธีการลงบันทึกรายการประจำ�วันต่าง ๆ ของกิจการ เช่น จำ�นวนเงิน ดอกเบ้ียรับ ค่าใช้จ่าย        

ในการดำ�เนินการของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต เช่น ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ ค่าพาหนะ ค่ารับรองเจ้าหน้าที่ ฯลฯ อย่างมีเหตุผลซึ่ง     

ผู้ทำ�บัญชีจะต้องถือเป็นระเบียบปฏิบัติ

	 2.2 การจัดหมวดหมู่เป็นการนำ�ข้อมูลที่บันทึกไว้มาจัดหมวดหมู่ เพื่อให้เข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น เช่นการนำ�รายการบันทึกเกี่ยวกับค่า

ใช้จ่ายในการดำ�เนินการมาจัดหมวดหมู่ไว้ด้วยกัน เป็นต้น

	 2.3  การสรุปผลเป็นการนำ�ข้อมูลที่ได้บันทึก และจัดหมวดหมู่แล้วมาจำ�ทำ�เป็นข้อมูลซึ่งแสดงความเป็นจริงทางการเงิน

ที่เกิดขึ้นที่สำ�คัญ เช่น จัดทำ�เป็นบัญชีแสดงผลการดำ�เนินงานที่เรียกว่าบัญชีกำ�ไรขาดทุนและจัดทำ�งบดุล เพื่อแสดงฐานะทางการเงินของ

กิจการ หรือของกลุ่มฯ เป็นต้น

	 2.4 การวิเคราะห์ตีความเป็นการนำ�ข้อมูลที่ทำ�เป็นรายงานสรุปผลไว้แล้วมาวิเคราะห์ตีความโดยการเปรียบเทียบรายการที่เกิด

ขึ้นที่สำ�คัญในระหว่างปีโดยการวิเคราะห์การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นปีต่อไปจากคำ�จำ�กัดความทั้ง 2 ลักษณะข้างต้นพอจะสรุปเป็นคำ�จำ�กัด

ความเดียวได้ว่า “การบัญชี” เป็นวิชาการและหน้าท่ีงานท่ีเก่ียวกับการบันทึก การจัดหมวดหมู่ การสรุปผล และการวิเคราะห์ตีความรายการและ

เหตุการณ์ทางการเงินอย่างมีหลักเกณฑ์ของหน่วยงานต่าง ๆ หรือกลุ่มองค์กรต่าง ๆ ทุกรูปแบบท่ีอยู่ในสังคม และเสนอข้อมูลต่อผู้ใช้เพ่ือให้เกิดการ

ตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพ									       
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	 ประโยชน์และวัตถุประสงค์ของการบัญชี

	 1. ช่วยให้สามารถควบคุมรักษาสินทรัพย์ของกิจการและป้องกันการทุจริตได้

	 2. ช่วยให้ทราบผลการดำ�เนินงานของกิจการในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่งว่าผลการดำ�เนินงานที่ผ่านมากิจการมีกำ�ไรหรือ

ขาดทุนเป็นจำ�นวนเท่าใด

	 3. ช่วยให้ทราบฐานะการเงินของกิจการ ณ วันใดวันหนึ่งว่า กิจการในสินทรัพย์ หนี้สินและทุน ซึ่งเป็นส่วนของเจ้าของกิจการ

เป็นจำ�นวนเท่าใด

	 4. การทำ�บัญชีเป็นการรวบรวมสถิติอย่างหนึ่งที่ช่วยในการบริหารงาน และให้ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในการวางแผนการดำ�เนิน

งาน และควบคุมกิจการให้ประสบความสำ�เร็จตามความมุ่งหมาย

	 5. เพื่อบันทึกรายการที่เกิดขึ้นตามลำ�ดับก่อนหลัง และจำ�แนกตามประเภทของรายการไว้

	 หลักการทำ�บัญชี

	 หลักการบันทึกรายการทางบัญชี (Recording transaction) แบ่งเป็น 2 ระบบ ดังนี้

	 1. ระบบบัญชีเดี่ยว (Single – entry bookkeeping or single – entry system) เป็นวิธีการบันทึกบัญชีเพียง                

ด้านเดียวเท่านั้น คือ ด้านเดบิตหรือด้านเครดิตระบบบัญชีเดี่ยวนี้ จะบันทึกเฉพาะรายการในบัญชีเงินสดหรือบัญชีที่สำ�คัญบางบัญชี 

เช่น บัญชีลูกหนี้หรือบัญชีเจ้าหนี้เท่านั้น โดยไม่ได้ใช้การบันทึกรายการตามระบบบัญชีคู่ที่ต้องบันทึกรายการบัญชีทั้งด้านเดบิต และเครดิต 

การบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีเดี่ยวนี้นิยมใช้ในกิจการขนาดเล็กที่เจ้าของเป็นผู้ควบคุมละจดบันทึกเองสำ�หรับธุรกิจขนาดย่อมขึ้น

ไปไม่ควรนำ�ระบบบัญชีเดี่ยวมาใช้เนื่องจากจะมีปัญหาในการเก็บรวบรวมข้อมูลการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทางการบัญชี         

และการจัดทำ�งบการเงิน

	 2. ระบบบัญชีคู่ (Double-entry bookkeeping or double-entry system) เป็นวิธีการที่ใช้ปฏิบัติในการบันทึกรายการบัญชี

ต่าง ๆ ประกอบด้วยรายการในสมุดรายวันท่ัวไป รายการในสมุดบัญชีแยกประเภทตลอดจนเอกสารหลักฐานการบันทึกเหล่านี้มีระบบการ

และประเพณีปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งอาจใช้ได้กับทั้งกิจการขนาดเล็กและขนาดใหญ่ทั้งนี้เพื่อวัตถุประสงค์ที่จะทำ�ให้สามารถเสนอรายงานทางการ

เงินได้ถูกต้องตามท่ีควรและทันต่อเหตุการณ์การบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่แต่ละรายการจะเกี่ยวข้องกับบัญชีสองด้านคือบันทึกด้าน

เดบิตบัญชีหน่ึงและจะบันทึกด้านเครดิตในอีกบัญชีหน่ึงด้วยจำ�นวนเงินท่ีเท่ากันและจะมีผลทำ�ให้เกิดดุลข้ึนในตัวเองและในขณะเดียวกันก็จะ

ทำ�ให้ผลรวมของยอดบัญชีท่ีเกิดจากทุกรายการรวมกันแล้วได้ค่าเป็นศูนย์น่ันก็คือผลรวมของยอดดุลเดบิตเท่ากับผลรวมยอดดุลเครดิต

การจัดทำ�รายละเอียดของยอดบัญชีต่าง ๆ ประกอบกันเป็นยอดรวมทั้งสิ้นเรียกกว่า “งบทดลอง” (สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับ

อนุญาตแห่งประเทศไทย ๒๕๓๘:d-๔) การบันทึกบัญชีจะใช้หลักระบบบัญชีคู่ดังนั้นรายการค้าทุกรายการต้องบันทึกโดยเดบิตบัญชีหนึ่ง

และเครดิตอีกบัญชีหนึ่งด้วยจำ�นวนเงินที่เท่ากันเสมอเรียกว่า บัญชีนั้นได้ดุลกัน แต่ในบางครั้งรายการค้าที่เกิดขึ้นในเวลาเดียวกันมีหลาย

บัญชีอาจบันทึกบัญชีโดยเดบิตหรือเครดิตบัญชีหลายบัญชีรวมกันได้เรียกว่า การวมรายการ แต่จำ�นวนเงินรวมของเดบิตและเครดิตจะ

ต้องเท่ากันเสมอนอกจากน้ันเม่ือบันทึกรายการค้าเรียบร้อยแล้วยอดคงเหลือของแต่ละบัญชีท่ีมียอดดุลเดบิตเมื่อนำ�มารวมกันจะเท่ากับ

ยอดคงเหลือของแต่ละบัญชีท่ีมียอดดุลเครดิตซ่ึงเป็นไปตามหลักสมการบัญชีท่ีว่าสินทรัพย์เท่ากับหน้ีสินและทุนรวมกันหลักการบันทึก

บัญชีตามระบบบัญชีคู่ การบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ของแต่ละหมวดบัญชีมีหลักการ ดังนี้

	 1) หมวดบัญชีสินทรัพย์รายการใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลทำ�ให้สินทรัพย์เพิ่มขึ้นจะบันทึกไว้ทางด้านเดบิตส่วนรายการใด

ที่วิเคราะห์แล้วมีผลทำ�ให้สินทรัพย์ลดลงจะบันทึกไว้ทางด้านเครดิต

	 2) หมวดบัญชีหนี้สิน รายการใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลทำ�ให้หนี้สินเพิ่มขึ้นจะบันทึกไว้ทางด้านเครดิต ส่วนรายการค้าใดที่วิเคราะห์

แล้วมีผลทำ�ให้หนี้สินลดลงจะบันทึกไว้ด้านเดบิต

	 3) หมวดบัญชีทุน รายการใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลทำ�ให้ทุนเพิ่มขึ้นจะบันทึกบัญชีไว้ทางด้านเครดิตส่วนรายการใดที่วิเคราะห์แล้ว
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มีผลทำ�ให้ทุนลดลงจะบันทึกไว้ทางด้านเดบิต

	 4) หมวดบัญชีรายได้จากการวิเคราะห์สมการบัญชีถ้าบัญชีรายได้เพิ่มขึ้นมีผลทำ�ให้บัญชีทุนเพิ่ม ดังนั้น การวิเคราะห์ยึดตาม

หลักหมวดบัญชีทุน กล่าวคือถ้ารายได้เพิ่มขึ้นจะบันทึกบัญชีด้านเครดิต ถ้ารายได้ลดลงจะบันทึกบัญชีทางด้านเดบิต

	 5) หมวดบัญชีค่าใช้จ่าย จากการวิเคราะห์สมการบัญชีถ้าบัญชีค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นมีผลทำ�ให้บัญชีทุนลดลง

ดังนั้น หลักการวิเคราะห์ยึดตามหลักหมวดบัญชีทุนเช่นกัน กล่าวคือ ถ้าค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นจะบันทึกทางด้านเดบิตถ้าค่าใช้จ่ายลดลงจะบันทึก

ทางด้านเครดิต

ความหมายคำ�ศัพท์ทางบัญชี

	 สินทรัพย์

	 หมายถึง เงินหรือสิ่งของที่มูลค่าเป็นตัวเงิน ที่กิจการหรือบุคคลเป็นเจ้าของอาจจะมีตัวตนหรือไม่มีตัวตนก็ได้ เช่น เงินสด บ้าน

ที่ดิน ค่าความนิยม ลิขสิทธิ์ สัญญาเช่า								      

			   								      

	 หนี้สิน 

	 หมายถึง จำ�นวนเงินที่บุคคลหรือกิจการเป็นหนี้บุคคลภายนอกโดยมีภาระผูกพันซึ่งจะต้องชำ�ระในวันข้างหน้าชนิดของหนี้สิน

	 1. หนี้สินที่เกิดจากการซื้อสินทรัพย์อื่น ๆ เป็นเงินเชื่อ เรียกว่า เจ้าหนี้

	 2. หนี้สินเกิดจากยืมเงิน เรียกว่า เจ้าหนี้เงินยืม (เงินกู้)

	 3. หนี้สินเกิดจากการไม่ได้จ่ายค่าใช้จ่าย เรียกว่า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

	 4. หนี้สิน ประเภท ตั๋วเงินจ่าย คือสัญญาซึ่งกิจการค้ารับรองว่าจะจ่ายเงินจำ�นวนหนึ่งให้แก่เจ้าหนี้ตามกำ�หนดไว้ในอนาคต	

											         

	 เงินสด

	 หมายรวมถึง เหรียญสตางค์ ธนบัตร เงินฝากธนาคาร เช็คท่ีได้รับ จากบุคคลอ่ืน ธนาณัติท่ีได้รับจากบุคคลอ่ืน ดราฟต์ เป็นต้น	

									       

	 ลูกหน ี้

	 คือ จำ�นวนเงินที่ลูกค้าเป็นหนี้กิจการซึ่งเกิดจากการซื้อสินค้า/บริการเป็นเงินเชื่อ			 

	

	 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

	 คือ จำ�นวนเงินที่กิจการได้จ่ายไปเป็นค่าบริการเป็นการล่วงหน้าแต่ยังไม่ได้รับประโยชน์ เช่น ค่าเช่าล่วงหน้า เป็นต้น		

											         

	 ทุน

	 หมายถึง ส่วนของสินทรัพย์ที่เป็นของเจ้าของหรือจะเรียกว่า สินทรัพย์สุทธิ
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				    การบัญชกีลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต
หลักการและความสำ�คัญ

	 การจัดทำ�บัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตถือว่าเป็นหัวใจสำ�คัญของความสำ�เร็จในการบริหารจัดการกลุ่มออมทรัพย์

เพื่อการผลิต เป็นการรวบรวมข้อมูลทางการเงินและทะเบียน/เอกสารต่าง ๆ  ของกลุ่มที่จะทำ�ให้ทราบว่ากลุ่มมีเงินทุน หนี้สิน ทรัพย์สิน

อยู่เท่าไหร่ในแต่ละปีมีผลกำ�ไรหรือขาดทุนเท่าไหร่และเป็นหลักฐานสำ�คัญที่สร้างความเชื่อมั่นแก่สมาชิกกลุ่มตลอดจนเป็นข้อมูล

สำ�หรับการวางแผนการบริหารจัดการกลุ่มให้เกิดความสำ�เร็จ นอกจากกลุ่มจะมีการจัดทำ�บัญชีที่เป็นระบบแล้ว สิ่งที่สำ�คัญอีกประการ 

คือการตรวจสอบบัญชีรวมถึงการรายงานการตรวจสอบบัญชีให้สมาชิกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบก็จะเป็นอีกปัจจัยที่ส่งผลให้

กลุ่มเกิดการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น

ศัพท์ทางการบัญชีที่ควรรู้

	 1. สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรทางเศรษฐกิจทั้งที่มีตัวตนและไม่มีตัวตนที่สามารถประมาณค่าได้ซึ่งกิจการเป็นเจ้าของเพื่อ  

ก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อกิจการ เช่น เงินสด ลูกหน้ี สินค้า ท่ีดิน เคร่ืองจักร อาคาร อุปกรณ์สำ�นักงาน วัสดุส้ินเปลือง พันธบัตร และสิทธิบัตร

	 2. หนี้สิน หมายถึง หนี้ที่กิจการมีพันธะที่จะต้องชดใช้ต่อบุคคลภายนอกซึ่งอาจชดใช้เป็นเงินสด สินค้า  หรือบริการ หรือสิ่งที่มี

ค่าอื่นใดภายในกำ�หนดเวลาที่ตกลงกัน เช่น เงินสัจจะสะสมพิเศษ ตั๋วเงินจ่าย ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เจ้าหนี้การค้า

	 3. ทุน หรือส่วนของเจ้าของ หมายถึง ส่วนของผู้เป็นเจ้าของกิจการ เช่น เงินสัจจะสะสม เงินหุ้น เป็นต้น  ซึ่งสามารถคำ�นวณได้

โดยนำ�หนี้สินไปหักออกจากสินทรัพย์ ส่วนที่เหลือ คือส่วนของเจ้าของ

	 4. รายได้จากการดำ�เนินงาน หมายถึง รายได้อันเกิดจากการดอกเบี้ยเงินกู้ จากขายสินค้าหรือบริการซึ่งเป็นรายได้ตาม

ปกติของกิจการ เช่น รายได้จากดอกเบี้ยรับ ค่าปรับจากลูกหนี้ผิดนัด ส่วนรายได้อื่น ๆ เป็นรายได้จากกิจกรรมที่ไม่เกี่ยวข้องกับการ

ดำ�เนินงานตามปกติ เช่น ค่าสมัคร ค่าธรรมเนียม เงินบริจาค

	 5. ค่าใช้จ่ายในการดำ�เนินงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายไปเพ่ือก่อให้เกิดรายได้จากการดำ�เนินงาน เช่น ค่าใช้จ่ายการจัดซ้ือเคร่ือง

เขียนแบบพิมพ์ ค่าพาหนะหรือค่าอำ�นวยการในการทำ�ธุรกรรมทางการเงินเพ่ือให้เกิดรายได้ ส่วนค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เป็นการแสดงค่าใช้จ่ายของ

กิจกรรมท่ีไม่เก่ียวข้องกับการดำ�เนินงานตามปกติของกิจการ เช่น เงินบริจาค เป็นต้น

ระบบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 ประเภทบัญชีได้จัดแบ่งประเภทบัญชีไว้ 2 ประเภท ได้แก่

	 1. บัญชีหลัก ประกอบด้วย บัญชีเงินสด บัญชีรายวันรับ บัญชีรายวันจ่าย บัญชีแยกประเภท งบกำ�ไร-ขาดทุน งบดุล

	 2. บัญชีเสริม ประกอบด้วย ทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเอกสารรับจ่ายเงิน เป็นต้น
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	 บัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตเป็นบัญชีที่ได้ปรับปรุงจากหลักบัญชีสากลให้เป็นรูปแบบที่ง่ายขึ้น 

	 เพื่อความเหมาะสมกับผู้จัดทำ� คือ กรรมการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต แต่อย่างไรก็ตาม ก็ยังได้นำ�หลักการของบัญชี

สากลที่เรียกว่า “ระบบบัญชีคู่” มาใช้ด้วย โดยได้กำ�หนดให้มีบัญชีหลักรวม 3 เล่ม ด้วยกัน คือ บัญชีเงินสด บัญชีรายวันรับและบัญชีรายวัน

จ่าย

1. บัญชีหลักประกอบด้วย

	 บัญชีเงินสด ใช้ชื่อบัญชีว่า “บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร” ใช้อักษรย่อ “ส” เป็นบัญชีขั้นต้นใช้ลงรายการรับ-จ่าย เมื่อมี

การรับหรือจ่ายเป็นเงินสด บัญชีเงินสดนี้ได้นำ�บัญชีเงินฝากธนาคารมารวมไว้ด้วย แบ่งเป็น 3 ช่อง คือ ช่องบัญชีเงินสด ช่องบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ และประจำ� หรืออาจเพิ่มเป็นชื่อบัญชี เป็นรายเล่ม หากมีสมุดบัญชีหลายเล่มอาจเพิ่มช่องหรือเพิ่มจำ�นวนเล่ม

ได้โดยอนุโลม

	 บัญชีรายวันรับ ใช้ชื่อบัญชีว่า “บัญชีรายได้และหนี้สิน” มีอักษรย่อ “ร.” เป็นบัญชีแยกประเภทใช้สำ�หรับบันทึกรายการรับ

เงินทุกประเภท ซึ่งแยกเอาเฉพาะรายการรับเงินจากบัญชีเงินสดมาลงในบัญชีเล่มนี้อีกครั้งหนึ่ง โดยแยกประเภทรายรับไว้เป็นช่อง ๆ ตาม

ประเภทของรายได้ที่ได้รับ เมื่อได้รับเงินประเภทใดก็ให้นำ�จำ�นวนเงินที่ได้รับลงในช่องรายได้ประเภทที่ได้รับนั้น ๆ

	 บัญชีรายได้และหนี้สิน แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ

	 ส่วนที่ 1 ช่องรายได้ เป็นรายได้อันเกิดจากการดำ�เนินงานของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ได้แก่ ค่าสมัคร ค่าธรรมเนียม 

ค่าปรับ ดอกเบี้ยเงินกู้ ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินบริจาค รายได้อื่น ๆ เป็นต้น

	 ส่วนท่ี 2 ช่องหน้ีสิน เป็นการรับเงินอันก่อให้เกิดเป็นหน้ีสินของกลุ่มฯ ข้ึนเน่ืองจากรายได้ท่ีได้รับน้ีกลุ่มมีภาระท่ีจะต้องจ่ายคืนให้

กับเจ้าของเงินเม่ือมีการร้องขอได้แก่ เงินสัจจะสะสมพิเศษ (สมาชิกสามารถถอนเงินได้ตลอดเวลาหรือตามข้อบังคับของกลุ่มฯ) เงินรับฝาก 

เงินกู้จากธนาคาร									       

	 ส่วนที่ 3 ช่องบัญชีทุน ช่องนี้ใช้สำ�หรับบันทึกเงินทุนต่าง ๆ ได้แก่ เงินสัจจะสะสม และเงินที่กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ได้
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กันไว้จากกำ�ไรสุทธิ ได้แก่ ทุนสำ�รอง ทุนสาธารณะ ทุนขยายงาน ฯลฯ หรืออาจรวมเงินทุนของกลุ่มฯ ด้วย

	 เงินทุนต่าง ๆ เหล่านี้จะต้องมีทะเบียนคุมแต่ละประเภทไว้ให้ชัดเจนเพื่อตรวจสอบได้ว่าทุนแต่ละประเภทมีการใช้จ่ายอย่างไรและ   

มียอดคงเหลือเท่าใด เพื่อใช้ในการวางแผนและบริหารการใช้จ่ายเงินทุนให้เป็นไปตามระเบียบของกลุ่มฯ

	 บัญชีรายวันจ่าย ใช้ชื่อบัญชีว่า “บัญชีรายจ่ายและทรัพย์สิน” ใช้อักษรย่อว่า “จ” เป็นบัญชีแยกประเภทเช่นกัน ใช้สำ�หรับบันทึก

รายการจ่ายเงิน ซึ่งแยกเอาเฉพาะรายจ่ายจากบัญชีเงินสดมาลงในบัญชีเล่มนี้อีกครั้งหนึ่งโดยแยกประเภทรายจ่ายเป็นช่อง ๆ เช่นเดียวกับ

บัญชีรายวันรับ เมื่อได้จ่ายเงินประเภทใดก็ให้นำ�จำ�นวนเงินที่จ่ายลงในช่องรายการจ่ายนั้น ๆ บัญชีรายจ่ายและทรัพย์สิน แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ

	 ส่วนที่ 1 ช่องรายจ่าย เป็นรายจ่ายอันเกิดจากการดำ�เนินงานของกลุ่ม ได้แก่ ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ ค่าพาหนะ ดอกเบี้ยเงิน

ฝากของสมาชิก ดอกเบี้ยเงินกู้ธนาคาร เงินปันผลและเฉลี่ยคืนแก่สมาชิก ฯลฯ

	 ส่วนที่ 2 ช่องทรัพย์สินเป็นรายจ่ายที่ มิได้จ่ายขาด แต่เป็นการจ่ายเงินซึ่งกลุ่มจะได้รับเงินส่วนนั้นกลับคืนเมื่อครบกำ�หนด 

หรือเป็นการจ่ายเงินเพื่อให้ได้มาซึ่งทรัพย์สินอื่น ๆ ได้แก่ การจ่ายเงินให้สมาชิกกู้ (ลูกหนี้) การนำ�เงินไปลงทุนในกิจกรรมต่าง ๆ ของ

กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตหรือการจ่ายเงินซื้อทรัพย์สินต่าง ๆ เป็นต้น						   

		

คำ�อธิบายการลงบัญชี

การลงบัญชีเงินสด (ส.)

	 ช่อง วัน เดือน ปี		  ใช้ลงวัน เดือน ปี ที่มีการรับหรือจ่ายเงิน

	 ช่องรายการ		  ใช้ลงรายละเอียดว่าได้รับหรือจ่ายเงินเป็นค่าอะไร อธิบายรายการให้

				    สอดคล้องกับบัญชีที่เกี่ยวข้องของกลุ่มและให้บุคคลทั่วไปอ่านแล้วเข้าใจ

				    ตามที่ผู้เขียนต้องการสื่อสาร

	 ช่องหน้าบัญชี		  ใช้ลงเลขหน้าบัญชีของบัญชีที่อ้างถึง ได้แก่ หน้าบัญชีของบัญชีรายได้ฯ (ร.) 

				    หรือรายจ่าย (จ.) แล้วแต่กรณี

	 ช่องบัญชีเงินสด   		  ใช้ลงจำ�นวนเงินที่ได้รับหรือจ่ายเป็นเงินสด ถ้ารับเงินก็ลงในช่องรับ ถ้าจ่าย

				    ก็ลงในช่องจ่าย และบวกหรือลบ กับยอดคงเหลือแล้วแสดงยอดคงเหลือ 

				    โดยให้พันยอดกันไปทุกบรรทัด

	 ช่องเงินฝากธนาคาร		  ใช้สำ�หรับลงจำ�นวนเงินเมื่อนำ�เงินฝากธนาคาร หรือถอนเงินจากธนาคาร

				    และบวกหรือลบกับยอดคงเหลือแล้วแสดงยอดคงเหลือ ซึ่งยอดคงเหลือจะ

                                     	  	 ตรงกับยอดคงเหลือของสมุดคู่ฝากธนาคารตามบัญชีนั้น ๆ โดยให้พันยอดกันไป 

                                        		  ทุกบรรทัด  ขั้นตอน วิธีการ และการบันทึกบัญชีรายวันเงินสด
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การลงบัญชีรายได้และหนี้สิน (ร.)

	 ช่อง วัน เดือน ปี		  ใช้ลงวัน เดือน ปี ที่มีการรับเงิน

	 ช่องรายการ		  ใช้ลงรายละเอียดว่าได้รับเงินเป็นค่าอะไร อธิบายรายการให้สอดคล้องกับบัญชีที่

				    เกี่ยวข้องของกลุ่มและให้บุคคลทั่วไปอ่านแล้วเข้าใจตามที่ผู้เขียนต้องการสื่อสาร

	 ช่องหน้าบัญชี		  ใช้ลงเลขหน้าบัญชีของบัญชีที่อ้างถึง ได้แก่ หน้าบัญชีของบัญชีเงินสด (ส.)

	 ช่องรายได้			   ใช้ลงรายได้อันเกิดจากการดำ�เนินงานของกลุ่มฯ เมื่อได้รับเงินเป็นค่าอะไรก็ให้นำ�

				    จำ�นวนเงินที่ได้รับ มาลงในช่องรายได้ ตามประเภทที่ได้รับและสอดคล้องกับ

				    คำ�อธิบายในช่องรายการ

	 เมื่อสิ้นปีปิดบัญชีแล้วให้นำ�รายรับที่ปรากฏในช่องรายได้ทุกประเภทยกเว้น ค่าสมัคร ค่าธรรมเนียมและเงินบริจาคอื่น ๆ 

ที่ไม่เกี ่ยวข้องกับผลกำ�ไรประจำ�ปี นำ�ไปจัดทำ�งบกำ�ไร-ขาดทุน ด้านรายรับ หรือรายได้ และรายได้ที่ปรากฏในช่องหนี้สินและเงินทุน

ต่าง ๆ ให้นำ�ลงในงบดุลด้านหนี้สินและทุน

	 สำ�หรับเงินค่าสมัคร – ค่าธรรมเนียม และเงินบริจาคนั้นเป็นรายได้ที่ไม่นำ�ไปจ่ายเงินปันผล ดังนั้น จึงไม่นำ�มาลงในงบกำ�ไร-

ขาดทุนแต่ให้นำ�มาใช้จ่ายในการดำ�เนินงานของกลุ่มได้โดยทำ�ทะเบียนคุมไว้ต่างหากแต่ต้องนำ�เงินเหลือจ่ายลงในงบดุลด้านหนี้สินและทุน

เพื่อเก็บไว้เป็นทุนดำ�เนินงานหรือทุนประเภทต่าง ๆ ในปีต่อไป ส่วนเงินบริจาคให้จัดทำ�ทะเบียนคุม และจ่ายตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค

การลงบัญชีรายจ่ายและทรัพย์สิน (จ.)

	 ช่อง วัน เดือน ปี		  ใช้ลงวัน เดือน ปี ที่มีการจ่ายเงิน

	 ช่องรายการ		  ใช้ลงรายละเอียดว่าได้จ่ายเงินเป็นค่าอะไร อธิบาย รายการให้สอดคล้องกับบัญชี

				    ที่เกี่ยวข้องของกลุ่มและให้บุคคลทั่วไปอ่านแล้ว เข้าใจตามที่ผู้เขียนต้องการสื่อสาร

	 ช่องหน้าบัญชี		  ใช้ลงเลขหน้าบัญชีของบัญชีที่อ้างถึงได้แก่หน้าบัญชีของบัญชีเงินสด(ส.)

	 ช่องรายจ่าย		  ใช้ลงรายจ่ายซึ่งเกิดจากการดำ�เนินงานของกลุ่มฯ เมื่อได้จ่ายเงินเป็นค่าอะไรก็ให้นำ�

				    จำ�นวนเงินที่ได้จ่ายมาลงในช่องรายจ่ายตามประเภทที่ได้จ่ายนั้น ๆ และสอดคล้อง

				    กับคำ�อธิบายในช่องรายการ

	 ช่องทรัพย์สิน		  ใช้ลงรายจ่ายซึ่งเกิดจากการดำ�เนินกิจกรรมของกลุ่ม ได้แก่ การให้กู้สามัญ กู้ฉุกเฉิน

				    และกิจกรรมของกลุ่มๆ ตามประเภทต่าง ๆ ของกิจกรรม ฯลฯ เมื่อสิ้นปีให้นำ�

				    รายจ่ายทุกประเภทที่ปรากฏในช่องรายจ่าย ลงในงบกำ�ไร-ขาดทุน 

				    รายจ่ายที่ปรากฏในช่องทรัพย์สินทุกประเภท นำ�ลงงบดุลด้านทรัพย์สิน		

											         

		     ขั้นตอน วิธีการ และการบันทึกบัญชีรายวันรับ และรายวันจ่าย
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บัญชีแยกประเภท

	 การจัดทำ�บัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตนอกจากบัญชีแล้วยังมีบัญชีที่จำ�เป็นต้องจัดทำ�เพื่อให้มีระบบข้อมูลที่เป็น

หมวดหมู่ และทำ�ให้ง่ายต่อการตรวจสอบหรือค้นหา

	 บัญชีแยกประเภทหมายถึงบัญชีท่ีรวบรวมการบันทึกรายการท่ีเกิดข้ึนไว้เป็นหมวดหมู่ต่อจากท่ีได้บันทึกไว้ในสมุดรายวันมีความ

สำ�คัญทำ�ให้การจัดทำ�งบทดลองได้เร็ว และประหยัดเวลา เพราะว่าแต่ละบัญชีแยกประเภทได้จัดทำ�และเรียงลำ�ดับตามหมวดบัญชีไว้แล้ว

สมุดบัญชีแยกประเภท แบ่งออกได้เป็น 2 ชนิด ได้แก่

	 1. สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็นสมุดที่รวบรวมหรือคุมยอดของบัญชีแยกประเภททุกบัญชี

	 2. สมุดบัญชีแยกประเภทย่อย เป็นที่รวบรวมของบัญชีแยกประเภทย่อยของบัญชีคุมยอด ในสมุดแยกประเภททั่วไป

			        ขั้นตอน วิธีการ และการบันทึกบัญชีแยกประเภท				  

								        		

	

ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน

	 ขั้นตอนที่ 1 พิจารณารายการท่ีเกิดในบัญชีรายวันรับ และบัญชีรายวันจ่าย ว่ามีบัญชีอะไรบ้าง และสามารถนำ�ไปลงในบัญชี

แยกประเภทใดได้บ้าง เป็นจำ�นวนเงินเท่าใด

	 ขั้นตอนที่  2 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท จากช่องจำ�นวนเงินในบัญชีรายวันรับ และบัญชีรายวันจ่าย โดยให้นำ�รายการใน

บัญชีรายวันรับ และรายวันจ่าย ไปลงบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องกับประเภทของบัญชี

2. บัญชีเสริม

	 นอกจากบัญชีหลัก 3 เล่มดังกล่าวแล้วในการดำ�เนินงานของกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตต้องจัดทำ�บัญชีเสริมหรือ บัญชีย่อย

และสมุดช่วย เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการดำ�เนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยบัญชีย่อยและสมุดช่วยต่าง ๆ จะมีรูปแบบและตัวอย่าง ดังน้ี

	 2.1 ทะเบียน ประกอบด้วย

		  1. ทะเบียนคุมคำ�ขอกู้ ใช้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับจำ�นวนผู้มายืนคำ�ขอกู้เพื่อสรุปวงเงินที่ขอกู้และวงเงินที่

คณะกรรมการอนุมัติให้ผู้กู้ในแต่ละเดือน แต่ละครั้งหรือแต่ละปี

		  2. ทะเบียนคุมลูกหน้ีรายตัว ใช้บันทึกควบคุมลูกหน้ีเงินกู้รายตัวเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและติดตามหน้ีโดยแสดง

รายละเอียดต่าง ๆ ของลูกหน้ี เช่น วงเงินให้กู้ การรับชำ�ระ และยอดเงิน คงเหลือ

		  3.  ทะเบียนคุมเงินฝากสัจจะสะสมรายบุคคลและภาพรวมของกลุ่มฯ ใช้บันทึกควบคุมเงินที่สมาชิกนำ�มาฝาก

ไว้กับกลุ่มเพื่อเป็นเงินออมตามระเบียบฯ หรือเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลุ่มกำ�หนดเพื่อประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบกับยอด

เงินฝากธนาคารและการจ่ายเงินคืนให้สมาชิก

	 2.2 ทะเบียนคุมเงินทุนประเภทต่าง ๆ ใช้บันทึกเพื่อควบคุมเงินทุนที่เกิดขึ้นจากการบริหารจัดการของกลุ่มฯ ตามประเภทเงินทุน

ตามระเบียบฯท่ีจัดสรรจากผลกำ�ไรประจำ�ปีเพื่อประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบกับยอดเงินฝากธนาคารและการจ่ายตามระเบียบฯ 

และเพื่อประโยชน์ในการเก็บยอดเงินในการสรุปแสดงฐานะการเงินในงบการเงินประจำ�ปี

	 2.3 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ใช้บันทึกรายละเอียดทรัพย์สินที่กลุ่มจัดซื้อมาใช้ประโยชน์ และการบริหารจัดการกลุ่มฯ เพื่อแสดง

มูลค่าของทรัพย์สินในการแปลงเงินสดเป็นทรัพย์สินเพื่อได้ทราบอายุการใช้งานของทรัพย์สินเพื่อจะได้วางแผนการคิดค่าเสื่อมทรัพย์สิน

ตลอดจนการพัฒนากลุ่มฯ และเพื่อการวางแผนการจัดซื้อทรัพย์สินใช้ประโยชน์ต่อไป
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	 2.4 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการรับและการจ่ายเงิน

	 เอกสารการรับและการจ่ายเงินเป็นเอกสารสำ�คัญเน่ืองจากเป็นหลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการรับและจ่ายเงินแล้วดังน้ันจึงต้องมีวิธีการ

จัดเก็บท่ีถูกต้องครบถ้วนเป็นระเบียบเพ่ือให้สะดวกในการค้นหาและตรวจสอบและจะต้องเก็บไว้ในท่ีปลอดภัยโดยให้เก็บแยกเป็นหมวดหมู่ ดังน้ี

	 1)  สัญญากู้ยืม  และคำ�ขอกู้ ควรเก็บเข้าแฟ้มเรียงตามลำ�ดับวันที่ หรือเลขที่ของเอกสาร

	 2) สำ�เนาใบเสร็จรับเงินและสำ�เนาใบสำ�คัญจ่าย เก็บเรียงตามลำ�ดับเลขที่ เล่มที่ แยกแฟ้มหลักฐานการรับและจ่าย หากเป็นไปได้ 

เมื่อผู้รับผิดชอบการทำ�บัญชีได้มีการนำ�ไปบันทึกรายการในสมุดบัญชีแล้วควรมีการบันทึกว่า “ลงบัญชีแล้ว” หรือใช้ตรายางประทับพร้อม

ลงลายมือชื่อและลงวันที่กำ�กับไว้ด้วย เพื่อจะได้ทราบว่ามีการบันทึกรายการในสมุดบัญชีแล้ว เมื่อใด และใครเป็นผู้บันทึก

	 3) ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก(ถ้ามี) เก็บเรียงตามลำ�ดับวันที่ที่มีการจ่ายเงินและต้องเก็บแยกแฟ้มต่างหากจากแฟ้ม

สำ�เนาใบเสร็จรับเงิน และแฟ้มสำ�เนาใบสำ�คัญจ่าย และควรมีการบันทึกว่าได้บันทึกรายการในสมุดบัญชีแล้ว เมื่อใดและใครเป็นผู้บันทึก

	 4) สำ�เนาหนังสือแจ้งธนาคารให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้กู้ (กรณีโอนเงิน) ได้รับอนุมัติให้กู้ตามมติคณะกรรมการ 

กลุ่มฯ เก็บเรียงตามลำ�ดับวันท่ี

งบแสดงฐานะทางการเงินของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 งบแสดงฐานะทางการเงินของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตมีดังนี้

	 1. งบกำ�ไร – ขาดทุน

	 2. งบดุล

	 1. งบกำ�ไร-ขาดทุน จัดทำ�ขึ้นเพื่อหากำ�ไรสุทธิประจำ�ปี หรือหากำ�ไรสุทธิของการดำ�เนินงานในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง โดย

นำ�รายรับและรายจ่ายที่เกิดจากการดำ�เนินงานของกลุ่มออมทรัพย์ฯ มาเปรียบเทียบกัน ผลต่างคือ ผลกำ�ไร หรือขาดทุน ถ้ารายรับสูงกว่า

รายจ่าย ก็เป็นผลกำ�ไร ถ้ารายรับต่ำ�กว่ารายจ่ายก็เป็นขาดทุน งบกำ�ไร-ขาดทุน แบ่งเป็น 2 ด้าน คือ ด้านรับ และด้านจ่าย มีวิธีทำ� ดังนี	้

	 1) นำ�ยอดรวมของรายรับทุกประเภทในวันสิ้นปีซึ่งปรากฏในช่องรายได้ของบัญชีรายได้และหนี้สิน(ร.)ยกเว้นค่าสมัคร-  

ค่าธรรมเนียม และเงินบริจาค มาลงทางด้านรับของงบกำ�ไร-ขาดทุน (กรณีจัดทำ�แบบบัญชี)

	 2) นำ�ยอดรวมของรายจ่ายทุกประเภทในวันส้ินปีซ่ึงปรากฏในช่องรายจ่ายของบัญชีรายจ่ายและทรัพย์สิน(จ.)ยกเว้นค่าเคร่ืองเขียน

แบบพิมพ์ ค่าพาหนะและเงินปันผล มาลงด้านจ่ายของงบกำ�ไร-ขาดทุน

	 3) รวมยอดรายรับและรายจ่าย

	 4) นำ�ยอดรวมของรายรับลบด้วยยอดรวมของรายจ่าย ผลต่าง(รายรับสูงกว่ารายจ่าย) คือ กำ�ไรสุทธิ

	 5) แสดงยอดกำ�ไรสุทธิไว้ทางด้านรายจ่ายของงบกำ�ไร-ขาดทุน

	 6) รายจ่ายต่าง ๆ ในงบกำ�ไร-ขาดทุน(ด้านจ่าย) บวกกำ�ไรสุทธิจะเท่ากับยอดรวมทางด้านรับ

	 2. งบดุล

	 เป็นงบแสดงฐานะการเงินของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตจัดทำ�ขึ้นเพื่อให้สมาชิกทราบว่าผลการดำ�เนินงานของกลุ่มฯ        

ในระยะเวลาที่ผ่านมานั้น กลุ่มมีทรัพย์สิน หนี้สินและทุนเป็นอย่างไร งบดุลนี้จัดทำ� ณ วันสิ้นปี หลังจากการปิดบัญชีประจำ�ปี และจัดทำ�      

งบกำ�ไร-ขาดทุนแล้ว หรืออาจจะจัดทำ� ณ วันใดวันหนึ่งก็ได้ เมื่อกลุ่มต้องการจะทราบฐานะทางการเงินของกลุ่มฯก่อนวันสิ้นปีบัญชี

	 งบดุล ประกอบด้วย ทรัพย์สิน หนี้สินและทุน ซึ่งเก็บยอดมาจากบัญชีต่าง ๆ ดังนี้

	 1)  ทรัพย์สินจากบัญชีเงินสดและบัญชีเงินฝากธนาคาร

	 2) ทรัพย์สินจากบัญชีรายจ่ายและทรัพย์สิน ได้แก่ ลูกหนี้เงินกู้สามัญ ฉุกเฉิน เงินลงทุนในกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มฯ และ

ทรัพย์สินอื่น ๆ ที่ต้องการแสดงให้เจ้าของกิจการหรือสมาชิกทราบรายได้บางประเภทหนี้สิน และทุนจากบัญชีรายได้และหนี้สินได้แก่ 

ค่าสมัคร ค่าธรรมเนียมเงินบริจาค เงินสัจจะสะสมพิเศษ เงินกู้ธนาคาร ทุนสำ�รอง เงินสัจจะสะสม ทุนสาธารณะ ทุนดำ�เนินงาน และหรือ

ทุนอื่น ๆ ที่กลุ่มจัดสรรไว้กำ�ไรสุทธิประจำ�ปีและกำ�ไรสะสม(ถ้ามี)เมื่อลงรายการในงบดุลครบถ้วนแล้วรวมยอดด้านทรัพย์สินและรวม

ยอดด้านหนี้และทุนยอดรวมของสองด้านจะเท่ากันตามสมการบัญชี คือทรัพย์สิน เท่ากับ หนี้สิน บวก เงินทุน ถ้ายอดรวมของด้าน

ทรัพย์สินกับด้านหนี้สินและทุนไม่เท่ากัน แสดงว่าเกิดการผิดพลาดในการลงบัญชีเบื้องต้น ซึ่งอาจเกิดจากสาเหตุดังนี้	

	 1) บันทึกรายการทางการเงินไม่ถูกต้องครบถ้วน เป็นต้นว่า ลงจำ�นวนเงินไม่ถูกต้องครบถ้วน

	 2) บวกหรือลบตัวเลขไม่ถูกต้อง

	 3) ลืมลงรายการรับ-จ่ายตามระบบบัญชีคู่คือลงรายการรับหรือจ่ายเพียงบัญชีเดียวให้ตรวจสอบข้อผิดพลาดซ่ึงอาจเกิดข้ึนในข้อใด    

ข้อหน่ึง ดังกล่าวข้างต้นในบัญชีทุก ๆ  เล่ม รวมท้ังงบกำ�ไร-ขาดทุน และงบดุลด้วย เม่ือพบสาเหตุท่ีผิดแล้วก็ให้แก้ไขให้ถูกต้องต่อไปถ้าการผิดพลาด
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เกิดจากการลงบัญชีเบ้ืองต้นเม่ือแก้ไขแล้วให้จัดทำ�งบกำ�ไร-ขาดทุนและงบดุลใหม่ถ้าผิดพลาดเฉพาะงบกำ�ไร-ขาดทุน หรืองบดุล ก็เพียงแก้ไข

ในงบกำ�ไร-ขาดทุน หรืองบดุลเท่าน้ัน

ขั้นตอนการจัดทำ�งบดุล และงบกำ�ไร-ขาดทุน

	 ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน

	 ขั้นตอนที่ 1 พิจารณารายการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในบัญชีแยกประเภทต่าง ๆ ว่าบัญชีอะไรบ้างที่ต้องทำ�ไปลงในงบดุล หรือ งบกำ�ไร

	 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำ�ข้อมูลทางบัญชีลงใน งบกำ�ไร-ขาดทุน และงบดุล ตามรายการ

											         

	

การคำ�นวณเงินปันผล

	 การคำ�นวณเงินปันผลให้กับสมาชิก กลุ่มฯ จะต้องแปลงเงินสัจจะสะสมของสมาชิกให้เป็นหุ้นเสียก่อน ซึ่งกลุ่มออมทรัพย

เพื่อการผลิตได้กำ�หนดมูลค่าไว้ว่า 100 บาท จะเท่ากับ 1 หุ้น การจ่ายเงินปันผลก็จะจ่ายตามจำ�นวนหุ้นที่สมาชิกแต่ละคนมีอยู่ โดยมี

หลักเกณฑ์การคำ�นวณ ดังนี้ เช่น กำ�หนดให้ส่งเงินสัจจะภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน และเมื่อครบ 1 หุ้น (100 บาท) ในเดือนใด ให้เริ่ม

คิดเงินปันผลนับแต่เดือนที่ครบเป็นต้นไป แต่ถ้าสมาชิกส่งเงินสัจจะหลังจากวันที่ 5 ของทุกเดือน เมื่อครบ 1 หุ้นในเดือนใด ให้เริ่มคิด

เงินปันผลในเดือนถัดไป เช่น 100 บาท หรือ 1 หุ้น ในเดือนกรกฎาคม แต่การส่งเงินสัจจะเป็นการส่งหลังวันที่ 5 ก็ให้เริ่มคิดเงินปันผลใน

เดือนถัดไป คือ เดือนสิงหาคม เป็นต้นไป การคำ�นวณเงินปันผลมี 2 วิธี

วิธีที่ 1 สะสมเงินสัจจะ (แบบธนาคาร)

	 ตัวอย่าง การคำ�นวณเงินปันผลจ่ายกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ตาชี กำ�หนดให้สมาชิกส่งเงินสัจจะภายในทุกวันที่ 5 ของ

เดือน นายเขียวซึ่งเป็นสมาชิกได้ให้สัจจะไว้เดือนละ 70 บาท โดยเริ่มส่งเงินสัจจะในเดือนกันยายน เป็นต้นไป ถ้ากลุ่มจ่ายเงินปันผล 8% 

คำ�ถาม นายเขียวจะได้รับเงินปันผลเท่าไร

วิธีคำ�นวณ (ส่งเงินสัจจะภายในวันที่ 5 ของเดือน)								     

				    							     

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

นายเขียว จะได้รับเงินปันผล  =     500 x 8             =  3.33 บาท

                                            100 x 12								      
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วิธีที่ 1 แบบ ข.

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

นายเขียว จะได้รับเงินปันผล   =    ( 100 x 8 x 3 )  +  ( 100 x 8 x 2 )

                                                 100 x 12               100 x 12

			   =  2 + 1.33        							     

			   =  3.33   บาท

วิธีที่ 2  ถัวเฉลี่ย

จากตัวอย่างเดิม ถ้ากลุ่มออมทรัพย์ฯ ตาชี มีกำ�ไรสุทธิเหลือภายหลังจาการจัดสรรตามข้อกำ�หนดของกลุ่มฯ แล้ว 20,000 บาท มีเงินสัจจะ

ที่คำ�นวณเป็นหุ้นได้ 2,000 หุ้น ถ้านายเขียว ซึ่งเป็นสมาชิกมีเงินสัจจะ ซึ่งคำ�นวณเป็นหุ้นแล้ว 10 หุ้น

คำ�ถาม  นายเขียว จะได้รับเงินปันผลเท่าใด

	 เงินปันผลต่อหุ้น     =  20,000  =  10  บาท

                              	                2000

	 นายเขียว จะได้รับเงินปันผล  = 10 x 10 = 100 บาท

การคิดเงินเฉลี่ยคืน

	 การดำ�เนินงานกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตและกิจกรรมเครือข่าย(การลงทุน) ของกลุ่มนอกจากสมาชิกจะได้รับประโยชน์

โดยตรงจากการปันผลตามสัดส่วนของเงินสัจจะสะสม และจากกิจกรรมของกลุ่มแล้ว “เงินเฉลี่ยคืน” เป็นอีกส่วนหนึ่งที่กลุ่มฯจะต้อง

จัดผลประโยชน์ให้กับสมาชิก เป็นการจัดสรรให้ตามสัดส่วนของการใช้บริการของสมาชิกแต่ละราย ซึ่งมีวิธีคิดคำ�นวณ ดังนี้

คิดจากดอกเบี้ยเงินกู้ของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

ตัวอย่าง  

	 กลุ่มฯ มีกำ�ไรสุทธิ 10,000 บาท และจัดสรรกำ�ไรสุทธิ 5% ตามมติกรรมการบริหารกลุ่ม ฯ เป็นเงินเฉล่ียคืน จำ�นวน 500 บาท

	 สมาชิกกลุ่มฯ จำ�นวน 15 ราย กู้เงินจากกลุ่มฯ เมื่อสิ้นปี จ่ายดอกเบี้ยให้กลุ่มเป็นเงินรวมทั้งสิ้น 2,000 บาท

	 การจ่ายดอกเบ้ียตามข้อ 2) ปรากฏว่า นาย ก จ่ายเป็นเงิน 300 บาท และนาย ข. จ่ายเป็นเงิน 200 บาท ส่วนท่ีเหลืออีก 13 คน 	

	 จ่ายมาก-น้อย ต่างกันตามจำ�นวนเงินท่ีกู้ไป

คำ�ถาม นาย ก. และนาย ข. จะได้รับเงินเฉลี่ยคืนคนละเท่าใด

วิธีคิด (ใช้หลักบัญญัติไตรยางศ์)

	 ดอกเบี้ย 2,000 บาท  ได้เงินเฉลี่ยคืน      =   500    บาท

	 ดอกเบี้ย       1  บาท  ได้เงินเฉลี่ยคืน      =  500 x 1 บาท

                                                                   	          2,000

				         =  0.25 บาท

   ดังนั้น  1) นาย ก. ได้เงินเฉลี่ยคืน      300 x 0.25   =  75   บาท

             2) นาย ข. ได้เงินเฉลี่ยคืน      200 x 0.25   =  50   บาท

	 ทั้งนี้สมาชิกที่เหลืออีก 13 คน ก็จะได้รับเงินเฉลี่ยคืนในลักษณะเดียวกันตามสัดส่วนมาก – น้อย ของดอกเบี้ยที่แต่ละคนต้อง

จ่ายให้กับกลุ่ม		
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การตรวจสอบบัญชกีลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

การตรวจสอบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 การตรวจสอบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตเป็นสิ่งที่มีความสำ�คัญเป็นอย่างมากเป็นการป้องกันความผิดพลาด

ในการดำ�เนินงานตลอดจนเป็นการสร้างความน่าเชื่อถือและความไว้วางใจจากสมาชิกและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องซึ่งในการตรวจสอบ   

จะมีผู้ทำ�หน้าที่โดยตรง ได้แก่ คณะกรรมการตรวจสอบหรือกลุ่มอาจจะจ้างผู้ที ่มีความรู้ทางบัญชีมาตรวจบัญชีเป็นระยะ ๆ สำ�หรับ

กลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตท่ีมีเงินทุนจำ�นวนมากควรจ้างผู้ตรวจสอบบัญชีท่ีมีใบวิชาชีพมาตรวจสอบแต่ในทางบัญชีผู้ท่ีมีหน้าท่ีจัดทำ�บัญชี

ก็จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ รวมถึงกำ�ไร-ขาดทุนและงบดุล

ขั้นตอนการตรวจสอบบัญชี

	 หลักการ ให้ทำ�การตรวจสอบจากงบการเงิน (งบดุล งบกำ�ไรขาดทุน) ของกลุ่ม ณ วันใดวันหนึ่งหรือรอบปีบัญชีย้อนกลับไปยัง

บัญชีรายวัน โดยตรวจสอบควบคู่กับเอกสารการรับจ่าย ใบเสร็จรับเงินหรืออื่น ๆ มี ๓ ขั้นตอน ดังนี้				  

	 1. พิจารณาความถูกต้องครบถ้วนของงบการเงิน โดยพิจารณารูปแบบของงบดุล หรืองบกำ�ไร-ขาดทุน ว่ามีการจัดทำ�

ในรูปแบบใด (แบบรายงานหรือแบบตัว T) โดยดูยอดสมดุลของรายการในงบดุลว่ายอดบัญชีสินทรัพย์ = บัญชีหนี้สิน และทุนหรือไม่ 

และกรณีที่เป็น งบกำ�ไร-ขาดทุน ให้ดูว่ามีการบันทึกกำ�ไรงบการเงินดังกล่าวหรือไม่ โดยให้ทำ�การตรวจสอบยอดของรายการทั้งหมด      

ทั้งด้านสินทรัพย์และด้านหนี้สินและทุน

	 2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและด้านงบการเงินในงบดุลและงบกำ�ไร-ขาดทุนท้ังหมดท้ังด้านสินทรัพย์และด้านหน้ีสินและ

ทุน ตรวจสอบความถูกต้อง

	 กรณีงบดุล 

	 1) บวกยอดรายการทั้งสิ้นของรายการสินทรัพย์ และด้านหนี้สินและทุนว่าถูกต้อง

	 2) ตรวจสอบดูว่ามีการผ่านรายการต่าง ๆ มาจากบัญชีรายวันและบัญชีแยกประเภทต่าง ๆ  อย่างครบถ้วนและถูกต้อง

	 3) ยอดรายการทางด้านสินทรัพย์จะต้องเท่ากับหนี้สินและทุน

	 กรณีงบกำ�ไร-ขาดทุน

	 1) บวกยอดรายการทั้งสิ้นของรายได้ และรายจ่ายได้ถูกต้อง

	 2) ตรวจสอบว่ามีการผ่านรายการต่าง ๆ จากบัญชีรายวันและบัญชีแยกประเภทต่าง ๆ  อย่างครบถ้วนและถูกต้อง

	 3) ยอดรายได้และรายจ่ายงบกำ�ไรขาดทุนจะต้องเท่ากัน (ผลต่างคือกำ�ไรหรือขาดทุนจากการดำ�เนินงาน)		

	 3. ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบในการบันทึกบัญชี

	 กรณีงบดุล

	 1) สินทรัพย์

	 2) ให้ตรวจสอบใบสำ�คัญรับ/จ่าย ที่แสดงถึงแหล่งที่มาของสินทรัพย์

	 3) ใบเสร็จรับเงิน

	 4) สมุดบัญชีเงินฝากของกลุ่ม

	 หนี้สิน

	 1) สัญญากู้เงิน

	 1) ใบสมัคร

	 กรณีงบกำ�ไร-ขาดทุน

	 1) ให้ตรวจดูใบสำ�คัญรับ/จ่าย

	 2) ใบเสร็จรับเงิน

	 3) สมุดบัญชีเงินฝากถอนของกลุ่ม
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        ทะเบียนกลุ่มและเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 1) ทะเบียนคุมสมาชิก/ ผู้รับผลประโยชน์ เป็นการนำ�ข้อมูลจากใบสมัครมาบันทึกให้เป็นระบบ โดยกำ�หนดหมายเลขสมาชิก 

บันทึกข้อมูลสำ�คัญของสมาชิก เมื่อทำ�เสร็จ จะเห็นภาพรวมของสมาชิกว่าเป็นอย่างไร ใครเป็นผู้รับผลประโยชน์

	 2) ทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม/สัจจะหุ้นพิเศษ(รวม + รายตัว)เป็นการบันทึกจำ�นวนเงินสัจจะของสมาชิกแต่ละคนมีการสรุป

ยอดเป็นรายเดือน ใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบจำ�นวนเงินสัจจะสะสมรายคน/รายเดือน/ทั้งหมด

	 3) ทะเบียนคุมเงินกู้/ผู้ค้ำ�ประกัน เป็นการนำ�รายละเอียดในสัญญาเงินกู้ มาบันทึกเป็นรายบุคคลเพื่อให้ทราบว่าสมาชิก

รายนั้นเป็นหนี้เมื่อไร จำ�นวนเท่าใด ใครค้ำ�ประกัน ครบกำ�หนดชำ�ระคืนเมื่อใด และสามารถสรุปเป็นภาพรวมทั้งหมดได้

	 4) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินกู้รายตัวเป็นการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เป็นรายคนเพื่อทราบจำ�นวนเงินกู้ที ่กู ้ ระยะเวลาที่ชำ�ระคืน          

ผู้ค้ ำ�ประกัน ผลการชำ�ระคืน มูลหนี้คงเหลือ จะทำ�ให้ทราบข้อมูลเป็นราย ๆ เห็นภาพรวมของทั้งกลุ่ม

	 5) ทะเบียนคณะกรรมการ ใช้สำ�หรับบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ เพื่อให้รู้ว่าใครเป็นกรรมการบ้างและอยู่ในช่วงเวลาใด

	 6) สมุดบันทึกการประชุม ใช้บันทึกประเด็นต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการประชุมสมาชิก/กรรมการ

	 7) ทะเบียนลงเวลาการทำ�งานของคณะกรรมการ ใช้สำ�หรับควบคุมการทำ�งานของคณะกรรมการ เพ่ือใช้ในการจ่ายค่าตอบแทน

	 8) ทะเบียนสินทรัพย์ ใช้บันทึกทรัพย์สินต่าง ๆ ของกลุ่ม

	 9) สมุดตรวจเยี่ยมใช้บันทึกสำ�หรับผู้มาตรวจเยี่ยม ให้คำ�แนะนำ�การดำ�เนินงานของกลุ่ม

              10) เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น ใบสมัครสัญญาเงินกู้ ประเภทต่าง ๆ สัญญาค้ำ�ประกัน สมุดสัจจะ/ สมุดเงินกู้/สมุดฝาก

เผื่อเรียก ใบสำ�คัญรับ ใบสำ�คัญจ่าย ใบฝาก ใบถอน ใบเสร็จรับเงิน

	 11) ให้ผู้ที่ทำ�หน้าที่จัดทำ�บัญชีต้องเก็บรักษาบัญชีและเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี 

นับแต่วันปิดบัญชี หรือจนกว่าจะมีการส่งมอบบัญชี และเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
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เอกสารประกอบการเรียน

หลักสูตรการบัญชี

กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต
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งบกาํไร – ขาดทนุ 

กลุ�มออมทรัพย�เพือ่การผลติ............................ 

หมู�ที.่.......ตาํบล................................อาํเภอ................................จงัหวดั.......................... 

สิน้สดุ ณ วันที.่..............เดอืน............................พ.ศ...................... 

                                                                                         

 

                                                                                               (ลงช่ือ)......................................................ผู�จัดทํา 

                                                                                                         (.......................................................) 

 ตําแหน�ง เหรัญญิก 

                                                                                             วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ................... 

 

 

                                                                                             (ลงช่ือ)......................................................ผู�ตรวจสอบ 

                                                                                                       (.......................................................) 

                                                                                                     ตําแหน�ง ประธานคณะกรรมการฝ�ายตรวจสอบ 

                                                                                             วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ................... 

 

 

 

 

 

 

รายได� 
จาํนวนเงนิ 

รายจ�าย 
จาํนวนเงนิ 

บาท สต. บาท สต. 
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งบดลุ 

กลุ�มออมทรัพย�เพือ่การผลติบ�าน............................ 

หมู�ที.่.......ตาํบล................................อาํเภอ................................จงัหวดั.......................... 

สิน้สดุ ณ วันที.่..............เดอืน............................พ.ศ...................... 

                                                                                         

 

                                                                                               (ลงช่ือ)......................................................ผู�จัดทํา 

                                                                                                         (.......................................................) 

 ตําแหน�ง เหรัญญิก 

                                                                                             วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ................... 

 

 

                                                                                             (ลงช่ือ)......................................................ผู�ตรวจสอบ 

                                                                                                       (.......................................................) 

                                                                                                     ตําแหน�ง ประธานคณะกรรมการฝ�ายตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

ทรพัย�สนิ 
จาํนวนเงนิ 

หนีส้นิและทนุ 
จาํนวนเงนิ 

บาท สต. บาท สต. 
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กลุ�มออมทรัพย�เพื่อการผลิตบ�าน............ 

งบกาํไร ขาดทนุ 

ส้ินสุดวันท่ี 31 ธันวาคม........................... 

           หน�วย : บาท 

รายได� 

 ดอกเบ้ียเงินกู�สามัญ ........................... 

 ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร    ........................... 

 ค�าสมัครค�าธรรมเนียม       ........................... 

  รวม  _________________ 

รายจ�าย 

 ค�าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ� .......................... 

 ค�าพาหนะ  .......................... 

 ค�าตอบแทนตรวจบัญชี ......................... 

 ค�าอาหารเท่ียง  ......................... 

  รวม  _________________ 

กาํไรสุทธ ิ   ================= 

 

 

กลุ�มออมทรัพย�เพื่อการผลิตบ�าน............ 

งบดลุ 

ส้ินสุดวันท่ี 31 ธันวาคม........................... 

           หน�วย : บาท 

ทรพัย�สนิ 

 เงินสด   ........................... 

 เงินฝากธนาคาร -1      ........................... 

 เงินฝากธนาคาร -2     ........................... 

 ลูกหน้ีเงินกู� – สามัญ ........................... 

 ลูกหน้ีเงินกู� – ฉุกเฉิน ……………………… 

 ทรัพย�สินอื่น  ........................... 

  รวม  _________________ 

หนีส้นิ - ทนุ 

 เงินทุนสัจจะสะสม  .......................... 

 ทุนสํารองความเส่ียง .......................... 

 ทุนดําเนินการ  ......................... 

 ทุนสวสัดิการ  ......................... 

 ทุนสาธารณประโยชน� ........................ 

  รวม  _________________ 
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ลงทะเบยีนคมุทุน................................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ศ.................. 
รายการ หน�าบญัช ี รับ จ�าย คงเหลอื หมายเหต ุ

เดอืน วันที ่

        



28

 

 

ลงทะเบยีนคมุกิจกรรมของกลุ�มฯ กจิกรรม.................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ศ.................. 
รายการ หน�าบญัช ี ให�กู� ชาํระ คงเหลอื หมายเหต ุ

เดอืน วันที ่
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ลงทะเบยีนคมุลกุหนีเ้งินกู�                         เลขท่ี................... 

 

1. ช่ือผู�กู�..................................สมาชิกเลขท่ี.............. มีเงินสัจจะสะสมรวม...............................บาท 

เงินสัจจะรายเดือน ๆ ละ....................บาท 

2. กู�เงินประเภท ( )  สามัย  ( )  ฉุกเฉนิ  ( )  .......................วงเงินกู�.......................บาท กู�คร้ังท่ี............. 

เลขท่ีสัญญาเงินกู�..............ลงวันท่ี.............เดือน................................พ.ศ..................................... 

3. หลักประกันเงิน ( )  เอกสารสําคญั............................................................................................ 

       ( )  ค้ําประกันด�วยบุคคล 

1) ............................................... สมาชิกเลขท่ี.............. เงินสัจจะ ฯ รวม..........บาท 

2) ............................................... สมาชิกเลขท่ี.............. เงินสัจจะ ฯ รวม..........บาท 

4. การชําระคืนเงินกู�  จํานวน.............งวด ๆ ละ................บาท  ครบกําหนดสญัญาวันท่ี............../............../.......... 

 

 

 

 

 

พ.ศ.................. 
รายการ หน�าบญัช ี ให�กู� ชาํระ คงเหลอื หมายเหต ุ

เดอืน วันที ่
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ลงทะเบยีนสมาชิกกลุ�มออมทรพัย�เพือ่การผลติ.................................................................................... 

 

 

 

 

 

ลาํดบัที ่
เลขที่

สมาชิก 
ชือ่ - สกลุ 

สถานทีอ่ยู� 
อาชพี 

สจัจะ

(บาท) 
หมายเหต ุ

บ�านเลขที ่ เบอร�โทร. 
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เนื้อหาหมวดวิชา

การพัฒนากลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

สู่ความเข้มแข็ง (วิชาบังคับ)
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		  หมวดวิชาการพัฒนากลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตสู่ความเข้มแข็ง (วิชาบังคับ)	

											         

	 การประเมินศักยภาพกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตตามหลักธรรมาภิบาล	 		

	 วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการจัดตั้งกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต					   

				  

	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อให้ประชาชนในชนบทรวมตัวกันแก้ไขปัญหาขาดแคลนเงินทุนและปัจจัย

ต่าง ๆ ที่จำ�เป็นต่อการประกอบอาชีพด้วยตนเองโดยการฝึกฝนให้ประชาชนรู้จักประหยัดอดออมเก็บสะสมเงินทุนที่เหลือจากการใช้จ่ายมา

ฝากไว้กับกลุ่มเป็นประจำ�และสม่ำ�เสมอเพื่อเป็นทุนในการประกอบอาชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้นบนพื้นฐานของการพึ่งพาตนเอง

การช่วยเหลือซึ่งกัน และกันและหลักคุณธรรมของประชาชน ซึ่งเป็นไปตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ของพระบาทสมเด็จ

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชซึ่งกรมการพัฒนาชุมชนน้อมนำ�มาเป็นแนวทางในการดำ�เนินงานหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงต้นแบบ	

									       

	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาการขาดแคลนเงินทุนเพราะคนจนในชนบทถูกปิดล้อมด้วยวงจรแห่ง

ความยากจน ดังนั้น การหาเงินมาเพื่อลงทุน จึงเป็นสิ่งที่จำ�เป็นมาก การให้ชาวชนบทมารวมกลุ่ม ออมเงิน แล้วกู้ไปทำ�ทุนนั้น เป็นทางออก

ที่ดีทางหนึ่ง ซึ่งในสังคมปัจจุบัน เงินทุน เป็นสิ่งที่สำ�คัญอย่างหนึ่งในการพัฒนาหมู่บ้าน ถ้าไม่มีเงินทุนชาวบ้านก็ยากที่จะทำ�อะไรได้ ดังนั้น 

การสะสมเงินทุน การสร้างกองทุนสำ�หรับหมู่บ้านจึงต้องเกิดขึ้นเพื่อนำ�เงินไปพัฒนาหมู่บ้าน ไปส่งเสริมอาชีพ และช่วยเหลือต้านสวัสดิการ

ต่าง ๆ การจัดตั้งกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตไม่เพียงแต่จะสร้างแหล่งเงินทุนให้กับหมู่บ้าน แต่ยังเป็น “เงินทุนภายใน” เป็นแหล่งกู้ยืมเงิน

ไปประกอบอาชีพ มีการช่วยเหลือสวัสดิการ ที่ประกันความเจ็บป่วยเท่านั้น หากแต่กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ยังก่อให้เกิดการรวมกลุ่ม

สินค้าของชาวบ้าน มีการซื้อ-ขายด้วยราคาที่เป็นธรรม รวมทั้งลดการพึ่งพา “เงินทุนภายนอก” มีกระแสการเงินหมุนเวียนภายในหมู่บ้าน 

คือความจำ�เป็น อย่างหนึ่งที่จะต้องพัฒนาให้เกิดขึ้นในระบบที่ชาวบ้านยังถูกอิทธิพลจากเศรษฐกิจ หรือการใช้เงินตราครอบงำ�อยู	่

	

	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตมีเป้าหมายสูงสุดคือการพัฒนาคนให้มีคุณภาพและมีศักยภาพท่ีจะช่วยเหลือตนเองและร่วม

กันพัฒนาชุมชนของตนเองได้ด้วยตนเองโดยวัตถุประสงค์ของการออมทรัพย์ก็เพื่อส่งเสริมการพัฒนาคนคือสมาชิกและครอบครัวของ

สมาชิกให้สามารถสร้างครอบครัวที่มั่นคงอันจะส่งผลต่อการพัฒนาสังคมในภาพรวมท่ีเข้มแข็งและย่ังยืนดังนั้นวิธีการดำ�เนินงานกลุ่มออม

ทรัพย์ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุถึงเป้าหมายสูงสุดได้พึงยึดแนวปฏิบัติ “รวมคน” หมายถึงรวมคนที่มีปัญหาที่เหมือนกันหรือคล้ายคลึง

กัน มีจุดมุ่งหมายหรือเป้าหมายเดียวกัน สมัครใจที่จะร่วมแรงร่วมใจกันแก้ปัญหา ซึ่งนั่นจะเป็นจุดเริ่มต้นของการ “พัฒนาคน” โดยแท้ และ

เมื่อมีการผนึกกำ�ลังกันแล้ว จะเป็นการรวมกลุ่มกันเพื่อเพิ่มศักยภาพของบุคคลทำ�ให้เกิดกลุ่มที่มีลักษณะเพื่อนช่วยเพื่อน กล่าวคือ ช่วยให้

เพื่อนสมาชิกมีรายได้มีความเป็นอยู่ดีขึ้น นี่คือการ “ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน”
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	   แนวคิด หลักการ และวิธีการดำ�เนินงานกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต	 	

	
	 กลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตเป็นวิธีการระดมเงินออมและทรัพยากรอ่ืนของแต่ละบุคคลเป็น “เงินทุนกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิต” 

นำ�มาจัดสรรให้บริการกับสมาชิกในชุมชนเพื่อช่วยเหลือตนเองยามปกติและช่วยเหลือซึ่งกันและกันยามประสบปัญหาด้วยความเอื้อ

อาทรโดยพฤติกรรมความมีวินัยในการออมและความไว้เนื้อเชื่อใจระหว่างสมาชิกและเพื่อเป็นการพิทักษ์ปกป้องดูแลกันเองซึ่งจะลด

โอกาสการถูกเอารัดเอาเปรียบจากภายนอกให้เหลือน้อยที่สุด เงินทุนของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตมี 2 ประเภท ดังนี้

	 1. เงินทุนดำ�เนินการ

	 เป็นเงินทุนที่นำ�ไปทำ�กิจกรรมของกลุ่ม เช่น การให้กู้ยืม การบริหารศูนย์สาธิตการตลาด ยุ้งฉาง  ธนาคารข้าว เป็นต้น เงิน

จำ�นวนนี้ได้มาจากเงินสะสมของสมาชิก เงินที่รับฝาก เงินอุดหนุนจากหน่วยงานต่าง ๆ หากสมาชิกผู้ใดลาออกจะต้อง คืนเงินสะสมแก่

สมาชิกผู้นั้น

	 2. เงินทุนสำ�หรับใช้เป็นค่าใช้สอย

	 เป็นเงินทุนสำ�หรับใช้จ่ายในการบริหารงานของกลุ่ม เช่น ค่าสมุด ดินสอ ปากกา รวมถึงค่าใช้จ่ายในการติดต่อประสานงานต่าง ๆ 

เงินจำ�นวนน้ีได้มาจากค่าสมัคร ค่าธรรมเนียมแรกเข้า และเงินจากการจัดสรรผลกำ�ไรบางส่วนท่ีระบุให้นำ�มาใช้ ในการบริหารจัดการ

	 ทั้งนี้ การเก็บรักษาเงินทุนของกลุ่มทำ�ได้โดยการฝากไว้กับธนาคาร แยกเป็น 2 บัญชี คือ

	 -  บัญชีฝากประจำ� ได้แก่ เงินสัจจะสะสมของสมาชิกและเงินบริจาคที่มี วัตถุประสงค์เป็นเงินทุนของกลุ่ม

	 -  บัญชีเผื่อเรียก ได้แก่ เงินค่าสมัคร เงินค่าธรรมเนียมแรกเข้า และเงินค่าปรับ ค่าบริการต่าง ๆ
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	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต							     

	 เป็นองค์กรท่ีรวมเอาคนท่ีรู้จักเพื่อแสวงหาแนวทางใหม่ในการช่วยเหลือซ่ึงกันและกันสิ่งสำ�คัญที่จะทำ�ให้การรวมตัวของสมาชิก

เหนียวแน่นสามารถทำ�ให้กลุ่มประสบความสำ�เร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ คือ คุณธรรมของสมาชิก ซึ่งมี 5 ประการ ดังนี้

	 1. ความซื่อสัตย์ต่อกัน

	 หมายถึง การสร้างสัจจะต่อตนเองในการประหยัดอดออมอย่างสม่ำ�เสมอและการซื่อสัตย์ต่อกลุ่มในการถือหุ้นหรือฝากเงินใน

กลุ่มอย่างต่อเนื่อง เมื่อกู้เงินไปแล้ว ก็ใช้คืนเงินตามสัญญา

	 2. ความเสียสละ

	 หมายถึง ความมีน้ำ�ใจเอื้อเฟื้อ แบ่งปันสิ่งที่ดีให้แก่กัน ไม่มีจิตใจคับแคบ เช่น หากเพื่อนมีความเดือดร้อนก็จะให้เพื่อนได้กู้เงิน

ก่อน ซึ่งการเสียสละนี้จะเป็นการ ผูกมิตรไมตรีระหว่างสมาชิก สร้างนิสัยให้เห็นแก่ประโยชน์ของส่วนรวม

	 3. ความรับผิดขอบ

	 หมายถึง การร่วมมือกับกลุ่มในการดำ�เนินกิจกรรมต่าง ๆ โดยการเข้าร่วมประชุมการแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอต่อ

การบริหารงานกลุ่มต่อที่ประชุมใหญ่ความรับผิดชอบดังกล่าวจะทำ�ให้กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตสามารถแก้ปัญหาของสมาชิกได้

อย่างมีพลัง

	 4. ความเห็นอกเห็นใจ

	 หมายถึงเป็นความรู้สึกร่วมถึงภายในใจของเพื่อนสมาชิกที่เข้าใจความรู้สึกของเพื่อนสมาชิกด้วยกันหากเกิดความเข้าใจต่อกัน

แล้วจะทำ�ให้กิจกรรมที่ทำ�ร่วมกันทุกอย่างราบรื่นไปได้ด้วยดี ความเห็นอกเห็นใจอาจแสดงออกด้วยการกล่าวคำ�พูดที่ดี เช่น การให้กำ�ลังใจ 

คณะกรรมการที่เสียสละแรงกายแรงใจมาทำ�งานให้กับกลุ่ม เป็นต้น

	 5. ความไว้วางใจกัน

หมายถึง การแสดงความรู้สึกทางบวกต่อความคาดหวังที่มีต่อการเข้าร่วม เป็นสมาชิกกลุ่ม เช่น การไว้วางใจเพื่อนสมาชิกที่กู้เงินไปว่านำ�

เงินไปใช้ ในทางที่เป็นประโยชน์และจะนำ�เงินมาชำ�ระคืนได้ ความไว้วางใจต่อการทำ�หน้าที่ของคณะกรรมการเป็นต้น ความไว้วางใจดังกล่าว

จะนำ�มาซึ่งความยุติธรรม ที่สมาชิกทุกคนจะได้รับบริการจากกลุ่มโดยเท่าเทียมกัน
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	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตดำ�เนินงานอยู่บนพื้นฐานความสัมพันธ์ที่ใกล้ชิดของคนในสังคมเดียวกันจึง

จำ�เป็นต้องมีกฎเกณฑ์และกระบวนการในการดำ�เนินงานที่มั ่นใจได้ว่าบุคคลที่เข้ามารวมกันในกลุ่มจะมีคุณสมบัติเหมาะสมสามารถ

ร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูลกันจนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของกลุ่มได้อย่างดีสาระสำ�คัญของการเป็นสมาชิกกลุ่มจึงควร 

ประกอบไปด้วยการเป็นผู้มีอายุตามเกณฑ์ที่เหมาะสมอยู่ในวงสังคมที่มีความสัมพันธ์เดียวกัน มีความประพฤติดี มีศีลธรรม และมี

ความศรัทธาเห็นชอบในคุณค่าของการรวมกลุ่มออมทรัพย์ที่จะมีต่อชีวิตความเป็นอยู่ของสมาชิกในสังคมดังนั้นสมาชิกของกลุ่ม

ออมทรัพย์เพื่อการผลิตจึงแบ่งประเภทได้ ดังนี้

	 1. สมาชิกสามัญ

	 ประกอบด้วยสมาชิกก่อตั้งที่มีความสนใจและศรัทธาในหลักการของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตรวนตัวกันจัดตั้งกลุ่มขึ้น และ

หมายรวมถึงสมาชิก ที่มีความสนใจสมัครเข้าเป็นสมาชิกของกลุ่ม แล้วได้ทดลองส่งเงินสัจจะตามวิธีการดำ�เนินกิจกรรมของกลุ่ม โดยทั่วไป

หากทดลองสัจจะไม่น้อยกว่า 3 เดือน ก็ถือว่า มีสัจจะที่เชื่อถือได้สมควรเป็นสมาชิกถาวรของกลุ่มต่อไป

	 2. สมาชิกวิสามัญ

	 เป็นสมาชิกของกลุ่มต่าง ๆ ที่อยู่ในชุมชน เช่น กลุ่มอาชีพ กลุ่มเยาวชน กลุ่มสตรี ประสงค์จะส่งเงินสัจจะและสมัครเป็นสมาชิก

ของกลุ่ม โดยประธานกลุ่มเป็นผู้สมัครในนามของกลุ่ม

	 3. สมาชิกกิตติมศักดิ์	 							     

	 เป็นบุคคลภายนอกชุมชนที่มีศรัทธาและมีควานสนใจ สมัครเข้าเป็นสมาชิกกลุ่ม นำ�เงินนาฝากไว้ แต่ไม่มีสิทธิกู้ยืมเงินจากกลุ่ม 

ได้แก่ ข้าราชการ คหบดี ภิกษุ สามเณร รวมถึงบุคคลภายนอกจากหมู่บ้าน/ตำ�บลอื่น ๆ ที่ศรัทธาสนใจในกิจกรรมของกลุ่มออมทรัพย์     

เพื่อการผลิต 										        
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ข้าราชการ คหบดี

บุคคลภายนอกจากหมู่บ้าน / ตำาบลอ่ืน  ๆท่ี

ศรัทธา สนใจในกิจการกลุ่ม

ฝากเงินไว้กับกลุ่มแต่ไม่มีสิทธิ์กู้เงินจากกลุ่ม

ส่งเงินสัจจะสะสม

พระภิกษุ สามเณร
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	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตเป็นกิจการที่สมาชิกร่วมมือกันทำ�งานซึ่งเป็นการทำ�งานกับคนหมู่มากจึง

ให้สมาชิกเลือกตั้งเพื่อนสมาชิกที่มีคุณสมบัติเหมาะสมมีความรู้ความเสียสละให้มาทำ�งานแทนสมาชิกทุกคน เรียกว่า “คณะ

กรรมการบริหารกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ” เพื่อเป็นการฝึกให้รู้จักควบคุม ตนเอง บริหารงาน และตัดสินใจกันเอง ตามวิถี

ประชาธิปไตย โดยคณะกรรมการ บริหารฯ ประกอบด้วย 4 คณะ ดังนี้

	 1. คณะกรรมการอำ�นวยการ

	 ทำ�หน้าที่พิจารณารับสมาชิก การรับฝากเงิน การจัดทำ�งบดุลทางการเงิน และการจัดสรรเงินปันผลแก่สมาชิก

	 2. คณะกรรมการเงินกู้

	 มีหน้าท่ีพิจารณาคำ�ขอกู้ของสมาชิกต้องเข้าร่วมประชุมทุกคร้ังท่ีมีการพิจารณาเงินกู้และคอยติดตามเย่ียมเยือนความเคล่ือนไหว

ของสมาชิกผู้กู้เงิน

	 3. คณะกรรมการตรวจสอบ

	 มีหน้าที่ตรวจสอบกิจการของกลุ่ม และตรวจสอบการบริหารงานของคณะกรรมการทุกชุด และการตรวจสอบทุกครั้งต้องทำ�

บันทึกหรือรายงานให้คณะกรรมการอำ�นวยการทราบด้วย

	 4. คณะกรรมการส่งเสริม

	 มีหน้าที่ให้ความรู้แก่สมาชิกเพื่อสร้างความเข้าใจอันถ่องแท้ถึงหลักการของกลุ่มและพัฒนาคุณธรรมของสมาชิกทั้งน้ีอาจเชิญ

ผู้มีความรู้ความสามารถ หรือผู้ทรงคุณวุฒิมาเป็นวิทยากรแก่กลุ่มด้วยก็ได้

	 ทั้งนี้ คณะกรรมการทั้ง 4 คณะ ต้องปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการบริหารฯ  เพื่อให้การดำ�เนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คือ

	 -  ทำ�งบประมาณ รายรับ-รายจ่าย ของกลุ่ม

	 -  แต่งตั้งที่ปรึกษาของกลุ่ม

	 -  กำ�หนดระเบียบต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อบังคับสำ�หรับกลุ่ม

	 -  จัดให้มีการเลือกตั้งซ่อม แทนคณะกรรมการที่ว่างลง

	 -  จ้างหรือแต่งตั้งพนักงานประจำ�ตามความจำ�เป็น

	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตเป็นองค์กรทางการเงินดำ�เนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการเงินเพื่อช่วยเหลือซึ่งกันและกัน

รวมถึงการส่งเสริมให้สมาชิกเกิดการประหยัดและออมทรัพย์เพื่อเสริมสร้างฐานะทางเศรษฐกิจของสมาชิก ครอบครัว และสังคม โดย

กิจกรรมพื้นฐานของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ประกอบด้วย

        	 1. การดำ�เนินการทางการเงิน

	  ส่งเสริมให้สมาชิกนำ�เงินมาออมทรัพย์ในรูปของเงินค่าหุ้น โดยจะต้องมาสะสมเงินหุ้นอย่างสม่ำ�เสมอเรียกว่า “เงินสัจจะสะสม” 

เพื่อเป็นกองทุนสำ�หรับสมาชิกที่เดือดร้อนให้กู้ยืมเมื่อถึงคราวจำ�เป็นสมาชิกต้องมีหน้าท่ีนำ�เงินมาฝากไว้กับกลุ่มเป็นเงินท่ีนอกเหนือจาก

การสะสมของสมาชิก เพื่อเป็นการระดมทุน และสมาชิก จะได้รับผลตอบแทนในรูปแบบดอกเบี้ย

	 2. การดำ�เนินธุรกิจ

	 เป็นกิจกรรมท่ีช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของชุมชน เช่น ศูนย์สาธิตการตลาด ยุ้งฉาง ป๊ัมน้ำ�มัน ลานตากผลผลิต 

โรงสีข้าว กองทุนปุ๋ย ชีวภาพ เป็นต้น เป็นการฝึกหัดการดำ�เนินธุรกิจในระบบกลุ่มโดยมุ่งหวังผลกำ�ไรเพ่ือนำ�ไปดำ�เนินกิจกรรมต่าง ๆ นอกจาก

น้ีกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิตยังสนับสนุน เงินกู้ให้กับสมาชิกท่ีเป็นชาวบ้านในชุมชน กลุ่มอาชีพ หรือผู้ผลิต ผู้ประกอบการหน่ึงตำ�บลหน่ึง

ผลิตภัณฑ์ นำ�ไปเป็นเงินทุนในการลงทุนในการประกอบอาชีพ และใช้ศูนย์สาธิตการตลาดเป็นแหล่งกระจายสินค้า OTOP  ในพ้ืนท่ี

	 3. การจัดสวัสดิการ

	 กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตต้องนำ�เงินจากการจัดสรรกำ�ไรสุทธิประจำ�ปี มาจัดสวัสดิการให้กับสมาชิกในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ 

การรักษาพยาบาล ฌาปนกิจสงเคราะห์ ทุนการศึกษา ทุนสาธารณะประโยชน์ ฯลฯ

          	 4. การส่งเสริมคุณภาพชีวิต 	 							     

	 เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของสมาชิกกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตจึงต้องส่งเสริมสมาชิกในการพัฒนาอาชีพให้เกิดรายได้ 

โดยกลุ่มมีบทบาทด้านการสนับสนุน เงินทุน ให้สมาชิกนำ�ไปประกอบอาชีพ รวมทั้งส่งเสริมให้สมาชิกมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นทุก ๆ ด้าน
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	    การประเมินศักยภาพกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตตามหลักธรรมาภิบาล	

		
	 การประเมินศักยภาพกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตตามหลักธรรมาภิบาลเป็นการตรวจสุขภาพกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

เพื่อสำ�รวจค้นหาปัจจัยเสี่ยงแนวโน้มของการดำ�เนินงานและการเตรียมความพร้อมสำ�หรับรองรับปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นกับกลุ่มออมทรัพย์

เพื่อการผลิตโดยใช้เครื่องมือที่เรียกว่า “แบบประเมินศักยภาพกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต” ประกอบด้วย 4 หลักการสำ�คัญ 10 หลัก

การย่อย 21 ตัวชี้วัดซึ่งใช้หลักธรรมาภิบาล 10 ข้อมาเป็นแนวทางในการจัดทำ�แบบประเมินดังกล่าวโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้กลุ่ม

ออมทรัพย์เพื่อการผลิตมีการบริหารจัดการที่มีความโปร่งใสตรวจสอบได้และยังเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้แก่สมาชิกเริ ่มใช้ตั้ง

แต่ปีพ.ศ.2562 เป็นต้นไป

	 แบบประเมินศักยภาพกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตตามหลักธรรมาภิบาลเป็นเคร่ืองมือที่ใช้เพื่อตรวจสอบการดำ�เนินงาน

กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตป้องกันความเสี่ยงไม่ให้เกิดความเสียหาย และมีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 4 หลักการสำ�คัญ      

หลักการย่อย 21 ตัวชี้วัด ประกอบด้วย

	 1. หลักนิยมประชาธิปไตย

	     หลักความรับผิดชอบ/สามารถตรวจสอบได้

		  1) คณะกรรมการมีการประชุมทุกเดือนและและมีการบันทึกการประชุมทุกครั้ง

		  2) มีการส่งสัจจะสะสมของสมาชิกอย่างสม่ำ�เสมอ

		  3) มีการชำ�ระคืนเงินกู้ตามสัญญา

		  4) มีการจัดกิจกรรมด้านสาธารณะประโยชน์ของกลุ่ม

	     หลักความโปร่งใส/เปิดเผย

		  5) มีการฝากถอนเงินผ่านระบบสถาบันทางการเงินที่ถูกต้องตามกฎหมายนำ�ฝากเงินภายใน 3 วันทำ�การ

		  6) มีการจัดทำ�ระเบียบข้อมูล/เอกสารหลักฐานการเงิน/ระบบบัญชีครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (ทะเบียนสมาชิก 

ทะเบียนสัจจะ ทะเบียนลูกหน้ี ทะเบียนเงินกู้ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ฯลฯ) มีการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานทางการเงิน อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง

		  7) มีการจัดทำ�งบกำ�ไร-ขาดทุน งบดุล และรายงานสถานะทางการเงินให้กรรมการและสมาชิกทราบปีละ 1 ครั้งและ

ติดประกาศไว้ ณ ที่ทำ�การกลุ่มฯ

		  8) มีการจัดประชุมสามัญประจำ�ปี อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และมีสมาชิกเข้าร่วมประชุมใหญ่สามัญอย่างน้อยร้อยละ 

75 ของครัวเรือนที่เป็นสมาชิก

		  9) มีอาคารสถานท่ีใช้ประโยชน์สาธารณะร่วมกันชัดเจนมีป้ายชื่อกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต และผังโครงสร้าง

คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตที่แบ่งเป็น 4 ฝ่าย ป้ายแสดงข้อมูลที่ชัดเจนและเป็นข้อมูลปัจจุบัน

	     หลักนิติธรรม

		  10) มีระเบียบข้อบังคับเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นปัจจุบัน

		  11) มีการเก็บดอกเบี้ยเงินกู้ในอัตราไม่เกินที่กฎหมายกำ�หนด (ร้อยละ 15 ต่อปี)

		  12) มีการพิจารณาเงินกู้เป็นไปตามระเบียบ มีการตรวจสอบและมีหลักฐานให้ตรวจสอบชัดเจน

	     หลักความเสมอภาค

		  13) ให้บริการแก่สมาชิกด้วยความรวดเร็วและไม่เลือกปฏิบัติ

	 2. หลักประชารัฐ

	     หลักการมีส่วนร่วม

		  14) มีการส่งเสริมการออมประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนในพื้นที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกเพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่องเพื่อ

สามารถเข้าถึงแหล่งเงินทุนชุมชน

	     หลักกระจายอำ�นาจ

		  15) มีกรรมการครบ 4 ฝ่าย และมีการแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบของคณะกรรมการเป็นลายลักษณ์อักษรและปฏิบัติ

ตามบทบาทหน้าท่ี										        
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	 3. หลักความรับผิดชอบทางการบริหาร

	     หลักคุณธรรม

		  16) มีการดำ�เนินงานโดยยึดหลักคุณธรรม 5 ประการ (ซื่อสัตย์ เสียสละ รับผิดชอบ เห็นอกเห็นใจ และไว้วางใจ)

	 4. หลักการบริหารจัดการแนวใหม่

	     หลักประสิทธิผล

		  17) มีการจัดสรรผลกำ�ไรและจัดให้มีสวัสดิการชุมชนทุกปี

	     หลักประสิทธิภาพ

		  18) มีการนำ�เทคโนโลยีมาใช้ประโยชน์

		  19) มีการจัดทำ�แผนการดำ�เนินงาน/แผนบริหารความเสี ่ยง/ประกันความเสี ่ยงของกลุ ่มเป็นประจำ�ทุกปี 

และสมาชิกปฏิบัติตามแผนที ่กำ�หนด

	     หลักการตอบสนอง

		  20) สมาชิกสามารถกู้เงินได้ตามความต้องการภายใต้ข้อบังคับของกลุ่ม

		  21) มีกิจกรรมเครือข่ายที่ตอบสนองความต้องการของสมาชิก
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		  การบริหารโครงการ บริหารสัญญา และบริหารหนี้			 

									       
	 คำ�นิยาม

	 การบริหารโครงการ

	 การบริหารจัดการทรัพยากร (เวลา วัสดุ บุคลากรและค่าใช้จ่าย)ที่มีอยู่อย่างเหมาะสมและสมบูรณ์ที่สุดโดยใช้องค์ความรู้ 

ทักษะ เครื่องมือ และเทคนิคต่าง ๆ กับกิจกรรมของโครงการ เพื่อให้สำ�เร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

	 การบริหารสัญญา

	 การควบคุม หรือดำ�เนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อกำ�หนดในสัญญาในฐานะเป็นผู้กู้หรือผู้ให้กู้ซึ่งต้องปฏิบัติตาม

ระเบียบ ข้อกำ�หนดของทางราชการและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย

	 การบริหารหนี้

	 การบริหารจัดการเพื่อให้เป็นหนี้ที่มีคุณภาพ มีหลักการและแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขปัญหาหนี้เสียให้เป็นหนี้ดี หนี้ หมายถึง 

การกู้ยืมเงินจากกลุ่ม/กองทุนชุมชน

	 กองทุนชุมชน หมายถึง กลุ่ม/กองทุนชุมชนและองค์กรการเงินในชุมชนที่ประชาชนจัดตั้งขึ้นเองและสนับสนุนโดยภาครัฐ เพื่อ

ส่งเสริมและพัฒนาให้สมาชิกและคนในชุมชนสามารถเข้าถึงแหล่งเงินทุนในการประกอบอาชีพ ก่อให้เกิดรายได้และสวัสดิการชุมชน 	

	

	 ความรู้เกี่ยวกับการบริหารโครงการ

	 แนวทางปฏิบัติการบริหารโครงการ

	 - พิจารณาความเป็นไปได้

	 - จำ�แนกประเภทโครงการ/อาชีพ

	 - การพิจารณากำ�หนดให้มีการติดตามวัดผล

	 - โครงการมีศักยภาพในการคืนหนี้ได้หรือไม่ อย่างไร

	 - ค่าใช้จ่ายดำ�เนินงานคุ้มค่ากับเวลาและทรัพยากรของผู้ดำ�เนินโครงการหรือไม่

	 - ความรู้ความสามารถของผู้ดำ�เนินโครงการ

	 - ความน่าเชื่อถือของผู้เสนอโครงการ

	 ท่ามกลางกระแสบริโภคนิยมที่มักมีสิ่งล่อตาล่อใจ ให้เราอยากได้อยากมี...นู่น...นี่...นั่น สารพัด ทั้งที่จำ�เป็นและไม่จำ�เป็น

ส่งผลให้ความต้องการใช้เงินเพิ่มมากขึ้น เพื่อตอบสนองการใช้ชีวิต 

	 ซึ่งในชุมชนก็มีกลุ่ม/กองทุน/องค์กรทางการเงินที่ให้บริการทางการเงินมากมายทั้งกลุ่ม/กองทุนที่ภาครัฐสนับสนุนเช่น

โครงการแก้ไขปัญหาความยากจน(กข.คจ.)กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีและกลุ่ม/กองทุนที่ประชาชนจัดตั้งขึ้นคือกลุ่มออมทรัพย์เพื่อ

การผลิตซึ่งกลุ่ม/กองทุนเหล่านี้จำ�เป็นต้องสนองตอบความต้องการทางการเงินของสมาชิกและคนในชุมชนโดยให้บริการเงินกู้/เงินยืม

แก่สมาชิก เพื่อนำ�ไปประกอบอาชีพ สร้างงาน สร้างรายได้ จุนเจือครอบครัว 

	 ก่อนการพิจารณาเงินกู้/เงินยืม จึงต้องคิดให้รอบคอบ และต้องทำ�ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารโครงการ ซึ่งถือเป็นเรื่อง

สำ�คัญที่อาจถูกมองข้ามไปแต่จริง ๆ แล้วนั้น การบริหารโครงการเป็นการปูพื้นฐานสำ�คัญในการสร้างภูมิคุ้มกันที่ดีในการพิจารณา

โครงการ  ที่มีความเป็นไปได้ การประเมินความจำ�เป็น และความสามารถในการชำ�ระหนี้ เพื่อเป็นการสร้างรายได้ของสมาชิกอย่างจริง 

ซึ่งถือเป็นประโยชน์ต่อการอนุมัติเงินกู้/เงินยืมของคณะกรรมการ และการใช้เงินกู้/เงินยืมให้ตรงตามวัตถุประสงค์ เกิดประโยชน์สูงสุด

ของสมาชิกและคนในชุมชน

	 การบริหารโครงการสิ่งแรกที่ต้องเรียนรู้ คือ ต้องรู้ว่าโครงการที่เสนอขอมาแต่ละโครงการนั้น เป็นโครงการประเภทใด เพื่อ

ใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการอนุมัติเงินกู้/เงินยืมโดยคำ�นึงถึงความเหมาะสมของผู้เสนอโครงการแต่ละรายซึ่งการจำ�แนก

ประเภทของโครงการนั้น อาจจำ�แนกตามประเภทของโครงการตามระยะเวลาที่เกิดรายได้ ดังนี้
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	 การคัดเลือกโครงการ

	 โครงการสำ�หรับการสร้างอาชีพหลัก

	 •  ให้พออยู่พอกินเป็นอย่างน้อยหรือเป็นการลดภาระครอบครัวเป็นอย่างน้อยหมายถึงมีรายได้หักต้นทุนและค่าใช้จ่ายแล้ว เพียงพอกับ

การชำ�ระคืนเงินต้นและดอกเบ้ีย ควรเป็นโครงการประเภทท่ีทำ�รายได้ในทันที

	 โครงการสำ�หรับการสร้างอาชีพเสริม

	 •  มีอาชีพหลักอยู่แล้ว มีเวลาและทรัพยากรสำ�หรับทำ�อาชีพเสริม

	 •  เวลา ความสามารถและทรัพยากรที่มีคือทุน

	 •  ไม่กระทบอาชีพหลัก และมีความเป็นไปได้ที่จะประกอบอาชีพเสริม 

	 โครงการสำ�หรับการต่อยอดอาชีพเดิม

	 •  มีอาชีพหลักหรือทรัพยากรอยู่แล้ว ต้องการทุนในการขยายผล

	 •  ผลผลิตหรืองานบริการที่เพิ่มขึ้น จะนำ�ไปขายหรือให้บริการกับใคร มีตลาดรองรับหรือไม่

	 โครงการสำ�หรับการเสริมสภาพคล่อง

	 •  ดำ�เนินการอยู่ก่อนแล้ว ต้องการสภาพคล่องในช่วงรอออกดอกผล

	 •  มีหนี้สินเดิมหรือไม่อย่างไร เมื่อได้ผลผลิตและขายสู่ตลาดแล้วมีกำ�ไรเหลือชำ�ระหนี้หรือไม่

	 การพิจารณาความเป็นไปได้

	 การพิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการหรือการวิเคราะห์โครงการทางด้านต่าง ๆ ทำ�เพ่ือให้เกิดความม่ันใจได้ว่าโครงการท่ีเลือก

มาน้ันมีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติมีผลตอบแทนหรือผลประโยชน์ท่ีคุ้มค่าต่อการลงทุนและสามารถใช้ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพดังน้ัน 

การพิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการจึงจำ�เป็นต้องวิเคราะห์โครงการในประเด็นดังน้ี

	 •  ความน่าเชื่อถือของผู้เสนอโครงการ

	 •  ทักษะอาชีพของผู้เสนอโครงการ

	 •  ทำ�ได้จริงไหม หมายถึง สามารถทำ�ได้จริงและได้ผลลัพธ์ตามแผนที่กำ�หนด

	  - ใช้เวลาเท่าไร

	  - ขายให้ใคร ขายอย่างไร ขายที่ไหน

	  - รายได้จะเข้ามาตอนไหน เท่าไร

	 •  งบประมาณและกำ�ไรสมเหตุผลไหม

	  - ต้นทุน ค่าดำ�เนินการ กำ�ไร

	 ซึ่งโครงการที่มีความเป็นไปได้นั้น ต้องเป็น

	 •  โครงการที่ทำ�ได้จริง และเห็นผลลัพธ์ (มีรายได้ ผลกำ�ไร) คุ้มค่ากับการลงุทน

	 •  ผู้เสนอขอโครงการมีต้นทุน (ทักษะพื้นฐาน/องค์ความรู้/ทรัพยากร) เกี่ยวกับการประกอบอาชีพ

	 หรือโครงการที่เสนอ

	 •  มีตลาดรองรับ/มีสถานที่จำ�หน่ายชัดเจน

	 •  ผลิตสินค้า/บริการเป็นไปตามความต้องการของตลาด					   

	 ความเป็นไปได้ในการติดตามวัดผล

	 การติดตามวัดผลโครงการ

	 เป็นการพิจารณาถึงความเป็นไปได้ของโครงการเพื่อเป็นข้อมูลสำ�คัญให้คณะกรรมการฯ สามารถพิจารณาอนุมัติเงินกู้/เงิน

ยืม ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเป็นการส่งเสริมให้โครงการบรรลุผลสำ�เร็จตามวัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ ซึ่งการติดตามวัดผล	

โครงการจะทำ�ให้ทราบถึง

	 •  ความก้าวหน้าของการดำ�เนินงานโครงการ 

	 •  ปัญหา อุปสรรคของการดำ�เนินงาน 

	 •  การให้การช่วยเหลือ เพื่อแก้ไข ปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลได้อย่างทันท่วงที 

	 •  การเรียนรู้ความสำ�เร็จเพื่อนำ�ไปขยายผลต่อไป
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	 ความก้าวหน้าของโครงการ

	 การติดตามวัดผลเพื่อส่งเสริมให้โครงการบรรลุผล ควรมีการติดตามความก้าวหน้าของโครงการ โดยแบ่งเป็น 2 ระยะ  

	 1. ระยะการเตรียมโครงการหลังได้รับเงินสนับสนุน

	 2. ระยะที่สร้างรายได้และเริ่มส่งเงินต้นและดอกเบี้ย หรือส่งคืนเงินยืม

		  ซึ่งอาจจะติดตามความก้าวหน้าโครงการตามประเภทของโครงการ ดังนี้  	

	

											         

											         

											         

											         

	

	 โครงการมีศักยภาพในการคืนหน้ี

	 พิจารณาจาก ต้นทุน ซึ่งประกอบด้วย  

	 •  ค่าสินค้า

	 •  ค่าดำ�เนินการ เช่น ค่าน้ำ�มันรถ ค่าขนส่ง ค่าเดินทาง ค่าอาหาร ค่าน้ำ� ค่าไฟ ค่าแรง ฯลฯ

	 •  ค่าการตลาด

	 •  กำ�ไร เหลือมากพอคืนหนี้ได้
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	 ความรู้เกี่ยวกับการบริหารสัญญา

	 แนวปฏิบัติการบริหารสัญญา

	 สัญญาชัดเจน เป็นธรรม หลักฐานครบถ้วน จัดเก็บดี 

	 • มีเอกสารหรือไม่ ลงนามครบถ้วนไหม เอกสารประกอบครบหรือไม่

	 • สัญญามีความชัดเจนและเป็นธรรมหรือไม่

	 • ยอดเงินกู้และเงื่อนไขการชำ�ระเงิน

	 • เงื่อนไขอื่น ๆ ในสัญญา

	 • จัดเก็บหลักฐานที่ไหน มีความปลอดภัยหรือไม่

	 • หากเอกสารสูญหาย มีการวางแผนแก้ไขอย่างไร

	 การบริหารสัญญา เป็นการเตรียมความพร้อมรับมือก่อนที่ปัญหาหนี้ค้างชำ�ระจะเกิดขึ้น 

	 ฉะนั้นต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการทำ�สัญญาซึ่งต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบในการทำ�สัญญาเงินกู้/       

เงินยืมเพราะถือเป็นปราการด่านแรกในการตรวจทานว่าหลักฐานเอกสารประกอบการกู้ยืมมีความครบถ้วนที่สามารถใช้บังคับฟ้อง

ร้องทางกฎหมายได้หรือไม่หากเกิดกรณีที่ลูกหนี้ไม่ยอมชำ�ระคืนเงินกู้ยืมทางคณะกรรมการกลุ่ม/กองทุนในฐานะผู้ให้กู้ยืมเงินจะทำ�

อย่างไร

	 สัญญากู้ยืมเงิน คือ สัญญาที่ฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ให้กู้ ซึ่งให้ยืมใช้เงินแก่คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่ง เรียกว่า “ผู้ยืมหรือผู้กู้”โดยที่

ผู้ยืมตกลงจะใช้คืนซึ่งเงินที่ยืมนั้นตามเวลาและเงื่อนไขที่ได้กำ�หนดตกลงกันโดยที่ผู้ ให้กู้อาจได้สิ่งตอบแทนการให้กู้ยืมเงินนั้นเป็น

ดอกเบี้ยนอกจากเงื่อนไขเกี่ยวกับการชำ�ระเงินต้นและดอกเบี้ยแล้วในสัญญากู้เงินยังระบุถึงเงื่อนไขการชำ�ระคืนการชำ�ระคืนก่อน

กำ�หนดหลักประกันแห่งการกู้ยืม เบี้ยปรับผิดนัด และรายละเอียดอื่น ๆ ที่ผู้ให้กู้หรือผู้กู้ควรจะได้ตกลงกันไว้แต่แรกตั้งแต่การเริ่มกู้ยืม

เงินกันเพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากความไม่ชัดเจนต่าง ๆ 

	 การกู้ยืมเงินจึงเป็นนิติกรรมสัญญาอย่างหนึ่งซึ่งในการตกลงทำ�สัญญากู้ยืมเงินนั้นต้องทำ�หลักฐานการกู้ยืมเงินเป็น

หนังสือไว้ต่อกันเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการฟ้องร้องบังคับคดีในกรณีที่ไม่ปฏิบัติตามสัญญาสัญญาจึงเป็นเอกสารสำ�คัญที่จะต้องมี

ความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์

	 ความครบถ้วนสมบูรณ์ของสัญญา

	 ประกอบด้วย 

	 หลักฐานแห่งการกู้ยืมเป็นหนังสือสัญญาการกู้ยืมเงินจะต้องมีข้อความว่ามีการรับเงินท่ีกู้ยืมและจะมีการคืนเงินที่กู้ยืมและต้อง

ระบุจำ�นวนที่กู้ยืมเพราะสัญญากู้ยืมเงินที่ไม่ระบุจำ�นวนเงินที่ให้กู้ยืมเงินนั้นเป็นการขาดสาระสำ�คัญไม่อาจใช้เป็นหลักฐานแห่งการกู้ยืมเงินได้  

หลักฐานแห่งการกู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อของคู่สัญญา (ผู้กู้ ผู้ให้กู้) รวมทั้งผู้ค้ำ�ประกัน และพยาน

	 สรุปหลักฐานการกู้ยืมเงินต้องมีวัน เดือน ปีที่ทำ�สัญญา สถานที่ทำ�สัญญา ข้อความแสดงว่าได้กู้ยืมเงินเป็นจำ�นวนเท่าใดมี

กำ�หนดใช้คืนเท่าใด และที่สำ�คัญต้องมีการลงลายมือชื่อของคู่สัญญา (ผู้กู้ ผู้ให้กู้) ผู้ค้ำ�ประกัน และพยาน

	 “การพิจารณาการบริหารสัญญา ว่ามีความครบถ้วน สมบูรณ์ของสัญญาพิจารณาได้จาก”

	 • โครงการที่อนุมัติเงินกู้ยืมนั้นมีการจัดทำ�สัญญาหรือไม่ ลงนามครบถ้วนไหม เอกสารประกอบการกู้ยืมเงินครบหรือไม่ 

	 การลงนามในสัญญา ผู้กู้ควรลงนามทุกหน้าอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ถ้ามีคู่สมรสควรให้คู่สมรสลงนามยินยอม หรือเป็นพยาน

ในสัญญา และลงนามผู้ให้กู้

	 • สัญญามีความชัดเจนและเป็นธรรมหรือไม่

	 ระบุยอดเงินกู้ อัตราดอกเบี้ย และเงื่อนไขการชำ�ระเงิน (วันครบกำ�หนดชำ�ระ) ระบุในสัญญาอย่างชัดเจน

	 ระบุเงื่อนไขอื่น ๆ ในสัญญา (ถ้ามี)
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	 การจัดเก็บหลักฐาน

	 การจัดเก็บหลักฐานสัญญาเงินกู้ยืม เอกสารประกอบการกู้ยืม และเอกสารสำ�คัญต่าง ๆ ต้องมีความปลอดภัยในการจัดเก็บ 

เพื่อแสดงถึงความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ซึ่งกลุ่ม/กองทุนจำ�เป็นต้องมีการจัดเก็บหลักฐาน โดยพิจารณาดูว่า

	 •  มีการจัดเก็บหลักฐานที่ไหน มีความปลอดภัยหรือไม่

	 •  มีวิธีการตรวจสอบเอกสารได้อย่างไร

	 •  หากเอกสารสูญหาย มีการวางแผนแก้ไขไว้อย่างไร 

	 วิธีการป้องกันเอกสารสูญหาย ควรมีการจัดเก็บเป็นไฟล์เอกสาร (Scan file, ถ่ายภาพสัญญาไว้เป็นหลักฐาน, บันทึกข้อมูล

ลงในระบบ Program เป็นต้น)

	 •  กรณีโอนเงินตามที่อนุมัติโครงการเข้าบัญชีธนาคาร มีการเก็บหลักฐานการโอนเงินหรือไม่

	 •  กรณีผู้กู้ไม่สะดวกรับโอนเข้าบัญชีธนาคาร มีเอกสารรับเงินหรือไม่

 	 (เอกสารควรอ่านเข้าใจง่าย เพื่อป้องกันการเข้าใจผิด)

	 •  ลูกหนี้ใช้คืนเงินกู้ผ่านช่องทางไหน

	 •  รูปแบบการชำ�ระคืนหนี้ และเอกสารรับรองการชำ�ระคืนหนี้?

	 •  มีการจัดเก็บหลักฐานการให้เงินและชำ�ระคืนหนี้อย่างไร
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			       การตรวจสอบก่อนและหลังอนุมัติโครงการ
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			   การลดปัจจัยเสี่ยงที่ทำ�ให้เกิดหนี้เสีย

								      

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

											         

						    

การดำ�เนินการทางกฎหมาย และการขอคำ�แนะนำ�

ขั้นตอนและวิธีการแก้ไขปัญหาหนี้

สรุปการบริหารหนี้

	 แยกประเภทหนี้แล้วหรือยัง
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	 สาเหตุที่ทำ�ให้เกิดหนี้ 
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	 การให้ความช่วยเหลือ
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      การสร้างวินัยทางการเงินและการออมเชิงคุณภาพ
	
	 เมื่อพูดถึงวินัยทางการเงิน หลายคนอาจสงสัย แล้วคิดในใจว่า “มันคืออะไร” คำ� ๆ นี้ไม่ใช่คำ�พูดที่ยากในการอธิบายแต่เป็น

คำ�ท่ีมีความหมายแต่นำ�มาปฏิบัติจริงได้ยากเพราะคนที่เร่ิมต้นออมเงินจะรู้สึกได้ทันทีว่าส่ิงท่ียากที่สุดคือการสร้างวินัยทางการเงินหาก

เราไม่มีสิ่งนี้เราก็จะออมเงินได้ยากข้ึนและห่างไกลจากการเป็นคนทำ�งานท่ีประสบความสำ�เร็จด้านการเงินอีกด้วยต้องยอมรับว่าความฝัน

ของหลาย ๆ คน คือ การมีเงินเดือนสูง หรือไม่ก็มีเงินเก็บเยอะ ๆ จนสามารถสร้างธุรกิจส่วนตัวได้แต่ก่อนที่จะไปถึงจุดนั้นเราต้องเริ่มสร้าง

วินัยทางการเงินเสียก่อนมาดูกันว่าวินัยทางการเงินท่ีเราทุกคนสร้างได้มีอะไรบ้างแล้วเราสามารถนำ�ไปปรับใช้ได้มากน้อยขนาดไหนดังนี้

มีเป้าหมายทางการเงิน

	 ในการเริ่มต้นจะทำ�อะไรสักอย่างเราต้องมีเป้าหมายอย่างเด่นชัดและมีความแน่นอนในทางการเงินก็เช่นเดียวกันเราต้อง

สร้างเป้าหมายทางการเงินเพื่อที่เราจะได้รู้ว่าเราจะทำ�อะไรเช่นการตั้งเป้าหมายไว้ว่าจะเก็บเงินไปเที่ยวต่างประเทศให้ ได้ภายในสองปี

หรือตั้งเป้าหมายว่าจะมีเงินใช้เดือนละสองหมื่นหลังเกษียณอายุเมื่อเรามีเป้าหมายแล้วเราก็จะเริ่มวางแผนเพื่อให้เป้าหมายที่เราวางไว้

ประสบผลสำ�เร็จการตั้งเป้าหมายที่ดีจะช่วยให้เรามีวินัยทางการเงินที่เด่นชัดขึ้น และสามารถเก็บออมเงินได้อย่างที่ตั้งใจไว้

บันทึกการใช้จ่าย

	 เราจะเห็นว่าคนท่ีสามารถเก็บออมเงินได้จะมีการวางแผนการใช้เงินแล้วการวางแผนการใช้เงินน้ันเกิดข้ึนได้อย่างไรหลายคน

อาจเกิดข้อสงสัยในเรื่องนี้ หากพูดกันง่าย ๆ การวางแผนการใช้เงินเกิดจากการจดบันทึกรายรับ – รายจ่าย เพราะเราจะสามารถดูได้ว่า

เดือนที่ผ่านมาเราใช้จ่ายเงินไปเท่าไหร่ และจ่ายเป็นค่าอะไรบ้างเราก็จะวางแผนการใช้เงินของเดือนต่อ ๆ ไปได้จนสามารถบริหารเงินได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ

แบ่งเงินใช้จ่ายให้เป็นสัดส่วน

	 หากยังคิดไม่ออกว่าจะใช้จ่ายเงินอย่างไรให้มีประสิทธิภาพลองกำ�หนดค่าใช้จ่ายในแต่ละวัน เช่น กำ�หนดไว้ว่าในแต่ละวันเราจะใช้

เงินไม่เกินเท่าไหร่หรือทานอาหารมื้อละไม่เกิน 100 บาท เป็นต้น การกำ�หนดค่าใช้จ่ายนั้นให้เริ่มต้นกำ�หนดจากจำ�นวนเงินที่เราสามารถทำ�ได้

อย่ากำ�หนดให้เกินความเป็นจริงเพราะเราจะรู้สึกว่าเป็นเรื่องยากและไม่สามารถทำ�ได้แน่ ๆ อีกทั้งการเริ่มต้นอย่างค่อยเป็นค่อยไปจะช่วยให้

เรารู้สึกคุ้นเคยแล้วเราจะค่อย ๆ ปรับตัวให้เข้ากับวิธีการนี้ได้ในที่สุดวินัยทางการเงินเป็นเรื่องที่ทำ�ได้ยากแต่หากเราเรียนรู้และเริ่มต้นได้อย่าง

ถูกต้องแล้วเราก็จะเป็นคนท่ีสามารถออมเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นเห็นผลอย่างเป็นรูปธรรมมากขึ้นเพราะเราสามารถปรับเปล่ียน

พฤติกรรมการใช้เงินให้สอดคล้องกับการเงินของเราแล้วนั้นเอง						    

	 การออมไม่ใช่เร่ืองยากเพียงแต่รู้จักวิธีคิดและเร่ิมต้นวางแผนการใช้จ่ายในแต่ละวันเราก็สามารถท่ีจะออมเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ

เพ่ิมมากข้ึนเพียงเร่ิมต้นท่ีจะสร้างวินัยทางการเงินท่ีดีให้กับตัวเอง ซ่ึงการสร้างวินัยทางการเงินท่ีดีน้ันไม่ใช่เร่ืองยากด้วยวิธีการง่าย ๆ  ดังน้ี	

	   										        

1. ทำ�บัญชีรายรับ – รายจ่ายให้เป็นนิสัย

	 การทำ�บัญชีรายรับ – รายจ่ายในทุกวันจะทำ�ให้รู้ว่าคุณมีพฤติกรรมการใช้จ่ายอย่างไรในแต่ละวันและเราควรทำ�บัญชีรายรับ 

– รายจ่ายในทุก ๆ วันให้เกิดเป็นนิสัยเพราะจะเป็นเครื่องมือสำ�คัญที่จะช่วยให้รู้สัดส่วนการใช้จ่ายของเราต่อรายรับที่เราได้ในแต่ละเดือนว่า

มีความเหมาะสมหรือไม่ถ้าหากวันใดเราลืมจดหรือไม่มีเวลาให้ทำ�ย้อนหลังหรือหาสมุดเล่มเล็ก ๆ กับปากกาพกติดกระเป๋าไว้พอนึกออกก็

ค่อยจดลงไปจะเป็นการสร้างนิสัยท่ีดีทางด้านการเงินให้กับตัวเราเองเป็นวิธีพื้นฐานท่ีดีที่สุดสำ�หรับการเร่ิมต้นการออมท่ีดีและจะช่วยบ่ง

บอกถึงยอดเงินคงเหลือในแต่ละเดือนของเราได้ดีอีกด้วยเราจะได้รู้ว่าเงินที่ใช้ไปในแต่ละเดือนหมดไปกับการใช้จ่ายอะไรบ้างยังช่วยจัดการ

กับระเบียบการเงินของเราให้เข้าที่อีกด้วยหลาย ๆ คนใช้จ่ายเงินโดยไม่วางแผน และคิดหน้าคิดหลังได้เงินมาก็ใช้ไปพอใกล้สิ้นเดือนก็เกิด

ปัญหาเงินหมดกระเป๋าโดยไม่รู้ว่าเงินที่หมดไปนั้นหมดไปกับการใช้จ่ายอะไรบ้างถ้าหากเรายังไม่เริ่มสร้างวินัยในการออมตั้งแต่วันนี้เราจะ

วางแผนทางการเงินของเราได้ยาก									       
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2. ตั้งเป้าหมายและสรุปภาพรวมบัญชีทุกสิ้นเดือน

	 การทำ�บัญชีรายรับ – รายจ่ายของเราจะไม่เกิดประโยชน์อะไรเลยหากเราไม่กลับมาทบทวนรายจ่ายของเราในภายหลังหลัง

จากจดบันทึกรายจ่ายในแต่ละวันไปแล้วทุกสิ้นเดือนจะต้องนำ�บันทึกรายจ่ายในแต่ละหมวดหมู่มารวมกันเราจะได้รู้ว่าสัดส่วนการใช้จ่าย

ของเราเหมาะสมแล้วหรือไม่แล้วยังสามารถทำ�ให้เราได้รู้ยอดเงินคงเหลือและสัดส่วนในส่วนของเงินออมในแต่ละเดือนอีกด้วยหลังจากที่เรา

พยายามจัดระเบียบวางแผนรายจ่ายของตัวเองมาตลอดท้ังเดือนแล้วสุดท้ายตัวเลขที่เราเห็นจะเป็นสิ่งท่ีคอยเตือนสติและควบคุมการใช้จ่าย

ของตัวเอง การกำ�หนดเป้าหมายที่ชัดเจนจะเป็นตัวช่วยเตือนเราเองให้ยับยั้งชั่งใจระมัดระวังการใช้จ่ายในแต่ละเดือนมากขึ้น
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	 สูตรการคำ�นาณรายได้ และค่าใช้จ่าย
	 1. รายได้รวม – รายจ่ายรวม = เงินสดคงเหลือ

	 2. ถ้าเงินสดคงเหลือเป็นบวก = ควรจัดสรรเงินออม

	 3. ถ้าเงินสดคงเหลือเป็นลบ = ควรวางแผนทางการเงินใหม่โดยตัดรายจ่ายท่ีไม่จำ�เป็นออก หากมีหน้ีให้รีบจัดการหารายได้เสริมเพ่ือ

เพ่ิมรายรับหรือเปล่ียนงานใหม่เพ่ือให้มีผลตอบแทนสูงข้ึน

	 แนวทางการวางแผนทางการเงินหลังจากการจัดทำ�งบรายได้และค่าใช้จ่าย

	 1. ถ้าเงินสดคงเหลือเป็นบวก ให้จัดสรรเงินออม (เงินออมรวม = เงินเพ่ือใช้จ่าย + เงินออมเผ่ือฉุกเฉิน + เงินออมเพ่ือการลงุทน)

   	   - เงินเพื่อใช้จ่าย คือ เงินกองที่มีไว้เพื่อช่วยสร้างสภาพคล่องทางการเงินให้กับชีวิตประจำ�วันของเราเงินส่วนนี้เราสามารถ    

นำ�มาใช้สำ�หรับการผ่อนจ่ายหนี้ชำ�ระค่าใช้จ่ายประจำ�เดือนต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นค่าเช่า ค่าผ่อนบ้าน ค่าผ่อนรถยนต์ ค่าผ่อนบัตรเครดิต         

ค่าผ่อนสินค้า เชื้อต่าง ๆ  เป็นต้น โดยเราจะต้องเข้าถึงเงินกองนี้ได้ทันที ควรมีจำ�นวนพอกับค่าใช้จ่ายอย่างน้อย 3 เดือน

   	   - เงินออมเผื่อฉุกเฉิน จะต้องเป็นเงินที่เราเข้าถึงได้เพื่อที่จะสามารถนำ�ออกมาใช้ได้ไม่ว่าจะเป็นกรณีมีปัญหาด้านการเงิน   

เกิดอุบัติเหตุจนไม่สามารถไปทำ�งานได้เกิดเหตุการณ์ไม่สงบทางการเมือง ฯลฯ ทำ�ให้เราไม่สามารถไปทำ�งานได้ และทำ�ให้เสียรายได้ประจำ�

โดยเงินกองนี้ควรจะมีจำ�นวนเท่ากับเงินค่าใช้จ่ายรายเดือนที่เราใช้เป็นประจำ�รวมกัน 6 เดือน หากมีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดขึ้นเราจะสามารถ 

ใช้ชีวิตอยู่ได้อย่างไม่ต้องลำ�บากอย่างน้อยเป็นระยะเวลา 6 เดือนนั้นเอง

	  - เงินออมเพื่อการลงทุน เป็นเงินกองที่เราสามารถนำ�มาต่อยอดความมั่งคั่งให้กับตนเองเงินกองนี้จะต้องเป็นเงินเย็น          

ซ่ึงเป็นเงินท่ีสามารถนำ�ไปใช้สำ�หรับการลงทุนระยะยาวได้โดยเราจะต้องไม่ไปยุ่งกับเงินส่วนน้ีจนกว่าจะถึงกำ�หนดปันผลหรือกำ�หนดขายคืน

กองทุน (อย่าลืมว่าการลงทุนทุกอย่างมีความเสี่ยง ดังนั้น ควรศึกษารายละเอียดให้ดีเสียก่อนจะตัดสินใจ) 

	 2. เงินสดคงเหลือเป็นลบ ให้วางแผนการเงินใหม ่(รายจ่ายมากกว่ารายรับ จะแก้ไขอย่างไรได้บ้าง)

	 > แยกให้ออกระหว่างรายจ่ายจำ�เป็น และรายจ่ายที่ไม่จำ�เป็นสิ่งแรกที่ควรจะใส่ใจก็คือ การแยกแยะรายจ่ายที่จำ�เป็นและไม่จำ�เป็น

ออกจากกันเพื่อที่เรานั้นจะได้รู้ว่าสาเหตุที่เรามีรายจ่ายเยอะกว่ารายรับนั้นมาจากสาเหตุอะไรบ้างตัวอย่างรายจ่ายที่จำ�เป็น เช่น ค่าน้ำ�       

ค่าไฟ ค่าอาหาร ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปทำ�งาน เป็นต้น หรือเข้าใจง่ายๆ คือ รายจ่ายที่เราต้องใช้ในการดำ�เนินชีวิตประจำ�วันนั้นเองส่วน        

รายจ่ายที่ไม่จำ�เป็น เช่น ค่าเปลี่ยนมือถือใหม่ตามแฟชั่น หรือ รายจ่ายที่ไม่จำ�เป็นในการดำ�เนินชีวิตของเราหากงดการใช้จ่ายก็ไม่ส่งผลอะไร

ต่อการดำ�เนินชีวิตแต่อย่าลืมว่าต้องแยกแยะให้ชัดเจนว่าจำ�เป็นจริง ๆ หรือว่าเรานั้นคิดว่าจำ�เป็น เพราะส่วนนี้จะมีผลต่อค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น

	 > ตัดรายจ่ายท่ีไม่จำ�เป็นออกข้ันต่อมาเม่ือเรารู้แล้วว่าอะไรคือรายจ่ายจำ�เป็น และไม่จำ�เป็นก็ให้เราตัดในส่วนของรายจ่ายท่ีไม่จำ�เป็น

ออกท้ังหมด เพ่ือลดรายจ่ายโดยรวมของเราลง

	 > หากมีหนี้ให้รีบจัดการหากช่วงที่เรามีรายจ่ายมากกว่ารายรับนั้นทำ�ให้เราเป็นหนี้ก็ขอแนะนำ�ว่าหลังจากลดรายจ่ายที่ไม่

จำ�เป็นลงแล้ว ก็ให้รีบวางแผนจัดการหนี้ที่มีอยู่ให้หมดไปโดยเร็ว เพราะยิ่งปล่อยไว้นาน ๆ ดอกเบี้ยก็จะยิ่งเพิ่มขึ้น 

	 >  หารายได้เสริมเพ่ือเพ่ิมรายรับ หนทางหน่ึงในการเพ่ิมรายรับของเราท่ีดีมาก ๆ ก็คือการหารายได้เสริมน้ันเองไม่ว่าจะเป็นการทำ� 

OT หรือว่าจะหารายได้เสริมจากการขายของออนไลน์หรือจากช่องทางอ่ืน ๆ ก็ถือว่าเป็นส่ิงท่ีดี ท้ังน้ัน อย่างท่ีมีคนพูดกันไว้ว่าเราน้ัน ควรจะมี

รายรับมากกว่าหน่ึงทางน้ันเอง 

	 > เปล่ียนงานใหม่หากว่าเรารู้สึกว่างานท่ีทำ�อยู่ให้ผลตอบแทนน้อยเกินไปก็สามารถท่ีจะมองหางานใหม่ได้เพ่ือจะได้รับผลตอบแทน

ท่ีมากข้ึนแต่ข้อน้ีควรพิจารณาให้ดีก่อนตัดสินใจเพราะอนาคตไม่มีอะไรแน่นอนรวมถึงปัญหาในการทำ�งานใหม่ด้วยเพราะในทุกท่ีทำ�งานน้ันมี

ปัญหาเสมอไม่ว่าจะมากหรือน้อยก็ล้วนแต่มีปัญหาท้ังน้ัน ดังน้ัน จึงต้องศึกษารายละเอียดของงานใหม่ให้ดีด้วย  
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  (ตัวอย่างการจัดทำ�ระเบียบข้อบังคับกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต)

											         

											         

											         

											         

		

ระเบียบข้อบังคับกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

		  บ้าน...............................หมู่ที่.........ตำ�บล........................			 

			 

หมวดที่ 1

ว่าด้วยเรื่องทั่วไป

	 ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบข้อบังคับกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้าน.................................หมู่ที่.........	

ตำ�บล.............................อำ�เภอ............................ จังหวัด....................................			

	 ข้อ 2  ให้ใช้ระเบียบนี้ ตั้งแต่วันที่.......................เดือน.....................................พ.ศ.....................

	 ข้อ 3  กลุ่มออมทรัพย์ ใช้ชื่อว่า “กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้าน..........................................”

	 ข้อ 4 คำ�ขวัญของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้าน...............................คือ วันที่..............ของทุกเดือนเราฝาก

ทุกข์ยากเรากู้ไม่รู ้เราถาม

	 ขอ้ 5  สถานท่ีตัง้ของกลุ่ม ตัง้อยู่ที ่บ้านเลขที.่..........หมูท่ี.่..........ตำ�บล...................อำ�เภอ....................     	

จังหวัด...........................................

	 ข้อ 6  ระเบียบนี้จะมีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ต่อเมื่อมีมติของคณะกรรมการ 3 ใน 4 เห็นชอบ หรือสมาชิกเกินกว่าครึ่งหนึ่ง

ให้ความเห็นชอบ

หมวดที่ 2

ว่าด้วยเรื่องสมาชิก

	 ข้อ 7  สมาชิกกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้าน....................................มี  3  ประเภท  คือ

	 1. สมาชิกสามัญ  หมายถึง บุคคลที่มีภูมิลำ�เนาอยู่ในหมู่บ้าน............................................หมู่ที่...............

ตำ�บล...............................อำ�เภอ...........  จังหวัด.................  หรือบุคคลที่เป็นสมาชิกของกิจกรรมเครือข่ายของกลุ่ม

ออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้าน.................................... เช่น ศูนย์สาธิตการตลาดบ้าน.............................เป็นต้น

	 2. สมาชิกวิสามัญ หมายถึง กลุ่ม เช่น กลุ่มอาชีพ  ศูนย์สาธิตการตลาด

	 3. สมาชิกกิตติมศักดิ์  หมายถึง ข้าราชการ และ พระภิกษุ สามเณร คหบดีทั่วไป

	 ข้อ 8  การสมัครเป็นสมาชิก

	 1. ผู้สมัครต้องกรอกใบสมัครตามแบบพิมพ์ที่กลุ่มกำ�หนดให้

	 2. ผู้สมัครต้องชำ�ระค่าธรรมเนียมแรกเข้าเป็นเงิน .............  บาท/ราย  และค่าธรรมเนียมผู้สมัครจะเรียกคืนไม่ได้

	 3. การที่จะรับสมัครบุคคลเข้าเป็นสมาชิก จะต้องมีคณะกรรมการรับรองสมาชิกแต่ละรายด้วย

	 4. จะเปิดรับสมัครสมาชิกปีละ.........ครั้ง

	 5. สมาชิกปีแรกจะเป็นสมาชิกรุ่นที่ 1  และปีต่อมารุ่น  2 – 3 – 4  ตามลำ�ดับ

	 ขอ้ 9 การต ัง้โอนผลประโยชนผ์ ูส้ม คัรตอ้งต ัง้โอนผลประโยชนต์ามแบบพ มิพข์องกล ุม่ในว ันย ืน่ใบสม คัรตามคณะกรรมการ

พิจารณาเรียงตามหมายเลขตามลำ�ดับในหนังสือโอนผลประโยชน์หรือดำ�เนินการตามเจตนารมณ์ของผู้สมัครให้เสร็จเรียบร้อยภายใน 60 วัน 

นับต้ังแต่วันพ้นสมาชิกภาพ
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	 ข้อ 10  การพ้นจากสมาชิกภาพ

	 1. ตาย

	 2. ลาออกและได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารแล้ว

	 3. วิกลจริต จิตฟั่นเฟือน หรือถูกศาลสั่งฟ้องให้เป็นคนไร้ความสามารถ

	 4. กระทำ�ความผิดเกี่ยวกับยาเสพติด ต้องคำ�พิพากษาศาลถึงที่สุดให้จำ�คุก

	 5. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมีมติให้ออกด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งขององค์ประชุม

	 6. ทำ�ความเสื่อมเสียขัดขวางไม่ให้การสนับสนุนกลุ่มทำ�ให้เสียหาย อนึ่งในกรณีที่สมาชิกออกงบดุลบัญชีประจำ�ปี กลุ่มจะจ่าย

ให้เฉพาะเงินสัจจะสะสมเท่านั้น

	 ข้อ 11   สมาชิกทุกคนจะมีสมุดบัญชีสัจจะสะสมทรัพย์ คนละ 1 เล่ม ถ้าทำ�สมุดหายจะต้องถูกปรับเป็นเงิน...............  บาท

	 ข้อ 12   ผู้ใดจะลาออกจากการเป็นสมาชิกจะต้องชำ�ระหนี้สินให้เสร็จสิ้น

หมวดที่  3

				       ว่าด้วยเรื่องคณะกรรมการ					   

					   

	 ข้อ 13  ให้มีคณะกรรมการคนหนึ่ง  เรียกว่า  “คณะกรรมการบริหารกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้าน.......................

................ซึ่งจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ คือ

	 1. ต้องเป็นสมาชิกของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้าน.................................

	 2.เป็นบุคคลท่ีมีความเสียสละยินดีและเต็มใจที่จะทำ�งานรับใช้สมาชิกด้วยความซื่อสัตย์สุจริตมุ่งถึงประโยชน์ส่วนรวมของ

สมาชิกส่วนรวมเป็นส่วนใหญ่

	 3. ควรเป็นคนที่มีเวลาว่างเสมอสำ�หรับการประชุม

	 4. ควรเป็นคนที่มีจิตใจเป็นนักประชาธิปไตย

	 5. สนใจศึกษาหาความรู้เรื่องการออมทรัพย์ เรื่องการอาชีพ และเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อกลุ่มและสมาชิกอยู่เสมอ  

	 6. มีความคิดริเริ่ม สนใจกิจการงานที่ตนรับผิดชอบในการเป็นกรรมการ

	 7. คณะกรรมการบริหารกลุ่มจะต้องมาจากการเลือกต้ังโดยสมาชิกเท่าน้ันและหากตำ�แหน่งใดว่างลงก็ให้เลือกต้ังซ่อมภายใน 60 วัน

	 ข้อ 14.  คณะกรรมการอยู่ในตำ�แหน่งวาระคราวละ 2 ปี และจัดให้มีการประชุม ดังนี้

	 1. จัดให้มีการประชุมใหญ่ปีละ 1 ครั้ง เดือนมกราคมของทุกปี

	 2. คณะกรรมการฝ่าย ต่างจัดให้มีการประชุมทุกเดือน

	 3. การประชุมวิสามัญ ประธานอำ�นวยการพิจารณาเรียกประชุมตามความจำ�เป็น

	 ข้อ 15.  การพ้นตำ�แหน่งของคณะกรรมการ

	 1. ตาย

	 2. ลาออก

	 3. ครบวาระ

	 4. พ้นจากการเป็นสมาชิกภาพ

	 5. ที่ประชุมใหญ่มีมติให้ลาออก

	 ข้อ 16.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มออมทรัพย์ฯ ประกอบด้วยคณะกรรมการ 4 คณะ ได้แก่

	 1. คณะกรรมการอำ�นวยการ

	 2. คณะกรรมการตรวจสอบ

	 3. คณะกรรมการฝ่ายเงินกู้

	 4. คณะกรรมการฝ่ายส่งเสริม

	 ข้อ 17.  อำ�นาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 1. จัดทำ�งบประมาณรายรับ / รายจ่าย ของกลุ่มออมทรัพย์

	 2. แต่งตั้งที่ปรึกษาของกลุ่มออมทรัพย์
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	 3. กำ�หนดกฎระเบียบข้อบังคับของกลุ่มออมทรัพย์

	 4. พิจารณาเงินลงทุนของกลุ่มไปลงทุนโดยได้รับความเห็นของที่ประชุมใหญ่

	 5. จัดให้มีการเลือกตั้งซ่อมตำ�แหน่งกรรมการที่ว่างลง

	 6. จัดให้มีการรับสมาชิก

	 ข้อ 18.  อำ�นาจหน้าที่ของคณะกรรมการอำ�นวยการ

	 1. พิจารณารับและให้สมาชิกออก

	 2. กำ�หนดการประชุมใหญ่ของสมาชิก

	 3. ควบคุมดูแลเอกสารการเงิน และเอกสารที่เป็นของกลุ่มออมทรัพย์

	 4. ประธาน มีหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมใหญ่สมาชิก การประชุมคณะกรรมการบริหารการประชุมคณะกรรมการอำ�นวยการ  

ลงนามในใบเบิกจ่ายเงิน นอกจากนี้ยังมีหน้าที่อื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย์มอบหมาย

	 5. รองประธาน ทำ�หน้าที่เมื่อประธานไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือตามแต่ประธานมอบหมาย 

	 6. เหรัญญิกทำ�หน้าที่รับผิดชอบการเงินของกลุ่มควบคุมดูแลเอกสารต่าง ๆ ทั้งทรัพย์สินของกลุ่มลงชื่อในใบเบิกจ่ายเงิน  

ใบรับจ่ายเงินควบคุมดูแลบัญชีการเงินให้ถูกต้องเรียบร้อยและพร้อมเสมอให้สมาชิกและคณะกรรมการตรวจสอบ 

	 7. เลขานุการ ทำ�หน้าที่นายทะเบียนของกลุ่มจดรายงานการประชุม เก็บรักษารายงานของกลุ่ม และเอกสารต่าง ๆ  ออกหนังสือ

เชิญประชุม กำ�หนดวาระการประชุมและหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ประธานมอบหมาย

	 8. กรรมการร่วมมีหน้าที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมายให้

	 9. คณะกรรมการอำ�นวยการ มีหน้าที่ กำ�หนดอัตราดอกเบี้ยเงินกู้และเงินฝาก จัดสรรเงินปันผล เงินเฉลี่ยคืนแก่สมาชิก เงิน

สวัสดิการให้แก่สมาชิก

	 ข้อ 19.  อำ�นาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบ

	 1. ดูแลตรวจสอบความเป็นไปของสมาชิก

	 2. ดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ

	 3. ตรวจสอบการจัดทำ�บัญชี เอกสารการเงิน สัญญาเงินกู้ เงินสวัสดิการ เงินฝากของสมาชิกให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง

	 4. รับฟังและพิจารณารับเรื่องร้องทุกข์ของสมาชิก

	 5. เร่งรัดให้สมาชิกส่งเงินกู้ตามกำ�หนด	

	 ข้อ 20.  อำ�นาจหน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาเงินกู้

	 1. พิจารณาและอนุมัติจ่ายเงินกู้

	 2. สอบสวนอุปนิสัยใจคอของสมาชิก เพื่อหาหลักประกันที่มั่นคงเก็บเงินกู้

	 3. ช่วยแก้ปัญหาทางการเงินแก่สมาชิกที่เดือดร้อน

	 ข้อ 21. อำ�นาจหน้าที่ของคณะกรรมการส่งเสริม

	 1. หาสมาชิกเพิ่ม

	 2. ประชาสัมพันธ์งานของกลุ่ม

	 3. แนะนำ�ให้สมาชิกยึดหลักการดำ�เนินงานของกลุ่ม

	 4. แนะนำ�และติดตามการใช้เงินกู้ของสมาชิกให้เป็นไปตามเหตุผลที่ขอกู้

	 5. จัดทำ�ผลรายงานผลก้าวหน้า ในการดำ�เนินงานของกลุ่ม ปีละ  1 ครั้ง					   
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				    	 หมวดที่  4

			   ว่าด้วยเรื่องเงินทุนของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 ข้อ 22.  เงินทุนของกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต ได้มาจาก

		  1. เงินสัจจะสะสม

		  2. เงินค่าปรับ

		  3. เงินค่าบำ�รุงที่สมาชิกกู้เงินของกลุ่ม

		  4. รายได้อื่น ๆ  

	 ข้อ 23. การถือหุ้นของสมาชิกถือว่าเงินสะสม 10 บาท มีค่าเท่ากับ หน่ึงหุ้น  เงินสะสม 100 บาท มีค่าเท่ากับ 10 หุ้น ต่อไปทำ�นอง

เดียวกันน้ี (สามารถปรับเปล่ียนตามความเหมาะสม)

	 ข้อ 24. การส่งเงินสัจจะสะสม ให้ส่งตามจำ�นวนที่แจ้ง ไว้ทุกวันที่.........ของทุกเดือน ตั้งแต่เวลา ............. ถึง 

................น.  ณ ที่ทำ�การกลุ่มออมทรัพย์หากสมาชิกท่านใดไม่ส่งเงินตามวันที่กำ�หนดติดต่อกัน 3 ครั้งถือว่าพ้นจากสมาชิกภาพ

	 ข้อ 25.  ถ้าสมาชิกต้องการเพิ่มลด เงินสัจจะสะสม จะเปลี่ยนให้ตอนสิ้นปีของทุกปี

	 ข้อ 26.  การนำ�เงินของสมาชิกไปลงทุนใดก็ตามในนามของกลุ่มออมทรัพย์ จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พิจารณาเงินกู้ และที่ประชุมใหญ่เสียก่อนตามลำ�ดับ

	 ข้อ 27. การจัดสรรผลกำ�ไรประจำ�ปี กลุ่มจะจัดงบดุลบัญชีเมื่อสิ้นสุดปี ดังนี้

	 1. ปันผลให้สมาชิก ร้อยละ ..........

	 2. จัดตั้งกองทุนสวัสดิการ ร้อยละ...........

	 ข้อ 28. เงินของกลุ่มจะฝากไว้กับธนาคาร ดังนี้

	 1. เง ินฝากสัจจะและค่าบำ�รุง (เง ินกู ้) ค่าสมัคร ค่าธรรมเนียม และค่าอื ่น ๆ ฝากประเภทสะสมทรัพย์กับ

ธนาคาร......................... สาขา......................... อำ�เภอ..................... จ ังหวัด...............................

	 ข้อ 29.  การฝากเงินและการถอนเงินจากธนาคาร

	 1. การฝากเงิน ให้ประธานคณะกรรมการอำ�นวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธานเป็นผู้นำ�ไปฝากในนามของกลุ่ม

ออมทรัพย์ ซึ่งเป็นบัญชีโดยคณะกรรมการ 3 คน

	 2. การถอนเงิน ให้คณะกรรมการ ที่มีชื่อในใบฝากครั้งแรก (เปิดบัญชี) จำ�นวน 2 ใน 3  เป็นผู้ลงนามถอนเงิน		

											         

					     หมวดที่  5

					      การกู้ยืม					  

	

	 ข้อ 30. การกู้เงินจากกลุ่มออมทรัพย์ เพื่อนำ�ไปใช้จะพิจารณาตามความสำ�คัญ-ความจำ�เป็น ดังนี้

	 1. การเจ็บป่วย

	 2. การศึกษา

	 3. การประกอบอาชีพ

	 4. การใช้หนี้ดอกเบี้ยราคาแพง

	 ข้อ 31. การกู้ยืมจะพิจารณาตามรุ่นของสมาชิก เป็นรุ่นที่ 1-2-3-4-5-6 เท่านั้น

	 ข้อ 32. การกู้ยืมเงินให้ดำ�เนินการ ดังนี้

	 1. ต้องทำ�เป็นหนังสือขอกู้ตามแบบพิมพ์ของกลุ่มโดยมีสมาชิกยื่นค้ำ�ประกันไม่น้อยกว่า 2 คนสมาชิกค้ำ�ประกันผู้อื่นไม่เกิน 2 

คน ผู้กู้คืนหมดแล้วจึงมีสิทธิค้ำ�ประกันผู้อื่นต่อไปได้  2. ผู้ที่จะขอกู้เงินของกลุ่ม จะต้องส่งเงินสัจจะสะสม มาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน (1ปี)

	 3. การกู้เงินจะต้องส่งคืนภายใน 10 เดือน หรือ 12 เดือน ตามแต่จะทำ�สัญญากับกลุ่มพร้อมค่าบำ�รุง  

	 4. การส่งเงินกู้คืน จะต้องส่งทุกเดือน เงินต้นอย่างน้อย ............... บาท ค่าบำ�รุงส่งหมดทุกเดือนจนกว่าจะหมดหนี้กับ

กลุ่ม หรือ ตามสัญญา

	 5. การกู้ถ้ากู้น้อยกว่าหรือเท่ากับเงินสัจจะสะสมที่มีอยู่ ไม่ต้องมีคนค้ำ�ประกันโดยใช้สมุดตนเองค้ำ�ก็ได้
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	 6. การกู้เงินของกลุ่ม จะต้องมาทำ�สัญญากู้และสัญญาค้ำ�ต่อหน้าคณะกรรมการฝากเงินกู้ทุกครั้งเท่านั้นและจะทำ�การ

แทนกันไม่ได้

	 7.สมาชิกกู้เงินของกลุ่มไม่ส่งเงินกู้คืนขาดส่งจะถูกปรับเดือนละ.................บาท/เล่มและจะถือว่าประวัติการกู้เสีย

	 8. สมาชิกที่มีประวัติการกู้เสีย  การกู้ครั้งต่อไปจะกู้ ได้เท่ากับเงินสัจจะสะสมที่มีอยู่เท่านั้น เป็นเวลา 1 ปี

	 9. สมาชิกกู้เงินของกลุ่มแล้วไม่ส่งคืน ผู้ค้ำ�ถือว่าเป็นหนี้ร่วมจะต้องร่วมชำ�ระหนี้จนหมด มิฉะนั้นจะไม่มีสิทธิกู้เงินของกลุ่มได้

	 10. ผู้กู้และผู้ค้ำ� ไม่ยอมชำ�ระเงินกู้ (ดื้อดึง) คณะกรรมการจะทำ�ชื่อขึ้นประกาศให้สาธารณชนทราบทั่วกัน

	 11. ใน 1 ครัวเรือนจะกู้ ได้ ........... คนเท่านั้น

	 12. เมื่อส่งเงินกู้คืนงวดสุดท้าย (ปิดบัญชีแล้ว) จะต้องต้องหยุดกู้ 1 เดือน

					     หมวดที่  6

				           ว่าด้วยเรื่องสวัสดิการ				  

	

	 ข้อ 33. สมาชิกที่จะได้รับสวัสดิการของกลุ่มจะต้องเป็นสมาชิกแล้ว  1  ปี

	 ข้อ 34. สวัสดิการทางกลุ่มจะจ่ายตามรุ่นที่ 1 จะได้ 100 รุ่นที่ 2 จะได้ 50 ของรุ่นที่ 1 รุ่นที่ 3 จะได้ 50 ของรุ่นที่  2  ตามลำ�ดับ 

หรือตามมติของคณะกรรมการการบริหารจะประกาศเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ

	 ข้อ 35.  สวัสดิการจะจ่าย  ดังนี้

	 1. สมาชิกเสียชีวิต

	 2. สมาชิกนอนโรงพยาบาล (รัฐบาล)

	 3. คลอดบุตร	

	 4. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

	 5. อื่น ๆ ที่คณะกรรมการเห็นสมควร

	 ข้อ 36. สมาชิกพอรับสวัสดิการ จะต้องนำ�เอกสารมาแสดงต่อคณะกรรมการกลุ่มทุกครั้ง เช่น

	 1. สมุดสัจจะสะสมประจำ�ตัวของสมาชิก

	 2. ใบรับรองแพทย์ กรณีเจ็บป่วยนอนโรงพยาบาล  ใบมรณะบัตร  กรณีเสียชีวิต ใบสูติบัตร กรณีคลอดบุตร

					     หมวดที่  7

			     ว่าด้วยเรื่องทะเบียน  สมุดบัญชี และเอกสารอื่น ๆ			 

	

	 ข้อ 37. ทะเบียนสมุดบัญชี ให้กลุ่มจัดทำ� มีทะเบียน คือ

	 1. ทะเบียนสมาชิก

	 2. สมุดรายงานการประชุม

	 3. สมุดบัญชีเงินสด สมุดบัญชีรายรับ  สมุดบัญชีรายจ่าย  งบกำ�ไร-ขาดทุน  งบดุล และบัญชีอื่น ๆ ที่คณะกรรมการอำ�นวย

การเห็นสมควร
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					     หมวดที่  8

				    ว่าด้วยเรื่องการจัดสรรเงินผลประโยชน์

	 ข้อ 38. การจัดสรรเงินผลประโยชน์ที่ได้จากการดำ�เนินงานของกลุ่มออมทรัพย์ฯ  ให้ดำ�เนินการจัดสรรดังนี้

	 1........................................................	 2................................................

	 3........................................................	 4................................................

				    	 หมวดที่  9

 				            ว่าด้วยเรื่องเบ็ดเตล็ด

	 ข้อ 39. การดำ�เนินคดีเกี่ยวกับกฎหมายของกลุ่ม ให้ประธานคณะกรรมการอำ�นวยการเป็นตัวแทนกลุ่มฯ    ในการทั้งปวง โดย

กลุ่มจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายร่วมกัน

	 ข้อ 40. การแก้ไขเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงข้อบังคับ ให้เป็นไปตามมติที่ประชุมกรรมการบริหาร ซึ่งต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อย

กว่า 2 ใน 3 ของผู้เข้าร่วมประชุม

		  ข้อตกลง หรือข้อบังคับนี้มีผล ตั้งแต่วันที่..........เดือน......................พ.ศ.........

						      (ลงชื่อ).......................................ประธาน

							       (...................................)

	 หมายเหตุ : ร่างระเบียบข้อบังคับฯ ฉบับนี้เป็นเพียงการยกตัวอย่างเท่านั้น กลุ่มฯ สมารถปรับเปลี่ยนได้ตาม   ความเหมาะสม

แต่ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบกรมการพัฒนาชุมชน
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