
 

 
 

 
 

ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

ว(าด)วย เจ)าหน)าที่และลูกจ)าง และข)อบังคับเกี่ยวกบัการทำงาน พ.ศ.2566 
 

……………………………………………. 
 

 

          อาศัยอำนาจตามความในข�อบังคับสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                   

ข�อ 82 (17), 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106 และข�อ 117 (8)  ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ                    
ชุดท่ี 46  ครั้งท่ี  12/2566   เม่ือวันท่ี  17  พฤศจิกายน  2566  ได�มีมติอนุมัติกำหนดระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�
พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด ว>าด�วย เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง และข�อบังคับเก่ียวกับการทำงาน พ.ศ.
2566  ดังต>อไปนี้ 
 

  ข�อ 1  ระเบียบนี้เรียกว>า “ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                      
ว>าด�วย เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง และข�อบังคับเก่ียวกับการทำงาน พ.ศ.2566” 

ข�อ 2  ระเบียบนี้ให�ใช�บังคับต้ังแต>วันท่ี  1  ธันวาคม  2566  เปCนต�นไป 
          ข�อ 3  ให�ยกเลิกระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                  

ว>าด�วย เจ�าหน�าท่ีและข�อบังคับเก่ียวกับการทำงาน พ.ศ.2566 ประกาศ ณ วันท่ี 3 เมษายน 2566 และบรรดาระเบียบ  
ประกาศ  คำสั่ง  มติหรือข�อตกลงอ่ืนใดซ่ึงขัดหรือแย�งกับระเบียบนี้ และให�ใช�ระเบียบนี้แทน 

ข�อ 4  ในระเบียบนี้ 
   “สหกรณ�” หมายถึง สหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 
   “คณะกรรมการดำเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ�ออมทรัพย�
พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 
   “กรรมการดำเนินการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานไฟฟ�าเขต 
2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 
   “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงาน
ไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 
   “ผู�จัดการ” หมายถึง ผู�จัดการสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานไฟฟ�าเขต 2 พิษณุโลก (2521) 
จำกัด 
                               “เจ�าหน�าท่ี” หมายถึง  เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานทุกระดับ  (เช>น ผู�จัดการ รองผู�จัดการ  
หัวหน�าฝJาย  ผู�ช>วยหัวหน�าฝJาย  เจ�าหน�าท่ีธุรการ  เจ�าหน�าท่ีการเงิน  เจ�าหน�าท่ีบัญชี  เจ�าหน�าท่ีสินเชื่อ  เจ�าหน�าท่ีรับ
ฝากเงิน เจ�าหน�าท่ีควบคุมระบบคอมพิวเตอร� หรือเจ�าหน�าท่ีตำแหน>งท่ีเรียกชื่ออย>างอ่ืน ฯลฯ) 
   “ลูกจ�าง” หมายถึง  พนักงานรักษาความปลอดภัย  พนักงานทำความสะอาด  หรือ
พนักงานขับรถ 
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หมวด  1 

อัตรากำลังและตำแหน(ง 

  ข�อ 5  ให�สหกรณ�จ�างเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ตามจำนวนท่ีจำเปCนแก>การปฏิบัติงานประจำของสหกรณ�  
สหกรณ�อาจจ�างเจ�าหน�าท่ีโดยกำหนดระยะเวลาหรือไม>กำหนดระยะเวลาก็ได�  อัตรากำลังเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างให�อยู>
ในดุลพินิจของคณะกรรมการดำเนินการ การให�บริการในสำนักงานและการจัดทำความสะอาด คณะกรรมการ
ดำเนินการอาจพิจารณาจัดจ�างเอกชนท่ีให�บริการก็ได� 
  ข�อ 6  ตำแหน>งในหน>วยงานสหกรณ�  มีดังต>อไปนี้ 
                     (1)  ลูกจ�าง ได�แก>  พนักงานรักษาความปลอดภัย  พนักงานทำความสะอาด  หรือพนักงาน
ขับรถ 
        (2)  เจ�าหน�าท่ี  ได�แก>  เจ�าหน�าท่ีธุรการ  เจ�าหน�าท่ีการเงิน  เจ�าหน�าท่ีบัญชี  เจ�าหน�าท่ี
สินเชื่อ  เจ�าหน�าท่ีรับฝากเงิน  เจ�าหน�าท่ีควบคุมระบบคอมพิวเตอร�  หรือเจ�าหน�าท่ีตำแหน>งท่ีเรียกชื่ออย>างอ่ืน ฯลฯ 
     (3)  ผู�ช>วยหัวหน�าฝJาย 
   (4)  หัวหน�าฝJาย 
   (5)  รองผู�จัดการ 
   (6)  ผู�จัดการ 
 

หมวด  2 

การรับสมัคร  การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข(งขัน 

  ข�อ 7  เม่ือสหกรณ�มีความจำเปCนต�องจ�างเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  ให�คณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจ
พิจารณารับสมัคร  คัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข>งขันตามหลักเกณฑ�ในระเบียบนี้ 
  ข�อ 8  ผู�ท่ีจะได�รับการบรรจุและแต>งต้ังเปCนเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  ต�องมีคุณสมบัติดังต>อไปนี้ 
 

   (1)  มีสัญชาติไทย   และมีศรัทธาในอุดมการณ�ของสหกรณ� 
   (2)  มีอายุไม>ต่ำกว>าสิบแปดป3บริบูรณ�   

   (3)  ไม>เปCนผู�มีร>างกายทุพพลภาพไร�ความสามารถ  หรือจิตฟPQนเฟRอนไม>สมประกอบ ท้ังไม>
เปCนโรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท�าช�างในระยะท่ีปรากฏอาการเปCนท่ีรังเกียจแก>สังคม โรคยาเสพติดให�โทษ    
โรคพิษสุราเรื้อรัง  หรือโรคอย>างอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการกำหนด 
   (4)  ไม>เปCนผู�บกพร>องในศีลธรรมอันดี 
   (5)  ไม>เปCนหรือเคยเปCนบุคคลล�มละลาย 
   (6)  ไม>เปCนผู�เคยถูกไล>ออก ปลดออก หรือให�ออกจากราชการ องค�การ หน>วยงานของรัฐ
หรือ เอกชนฐานทุจริตต>อหน�าท่ี 
   (7)  ไม>เปCนผู�เคยได�รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให�จำคุก เว�นแต>เปCนโทษสำหรับ
ความผิดท่ีได�กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8)  ไม>เปCนผู�เคยลาออกจากสหกรณ�โดยได�กระทำผิดวินัยซ่ึงอาจต�องได�รับโทษไล>ออก หรือ
ให�ออกตาม ข�อ 77(1) หรือ (2)  ของระเบียบนี้ 
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   (9)  ไม>เคยถูกท่ีประชุมใหญ>ของสหกรณ� มีมติให�ถอดถอนออกจากตำแหน>งกรรมการ
ดำเนินการเพราะเหตุทุจริตต>อหน�าท่ี  
   (10)  ไม>เคยถูกให�พ�นจากตำแหน>งกรรมการหรือผู�จัดการหรือมีคำวินิจฉัยเปCนท่ีสุดให�พ�น
จากตำแหน>งกรรมการหรือผู�จัดการตามคำสั่งนายทะเบียนสหกรณ� 
   (11)  ไม>เคยเปCนกรรมการหรือผู�จัดการในสหกรณ�ถูกสั่งเลิกตามมาตรา 89/3 วรรคสอง 
แห>งพระราชบัญญัติสหกรณ� พ.ศ. 2542 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
   (12)  ไม>เปCนผู�ผิดนัดชำระเงินต�นหรือดอกเบ้ียกับสหกรณ�ท่ีตนเปCนสมาชิกในระยะเวลาสอง
ปUทางบัญชีก>อนวันท่ีได�รับการเลือกต้ังเปCนกรรมการหรือวันท่ีทำสัญญาจ�างเปCนผู�จัดการหรือในขณะท่ีดำรงตำแหน>งนั้น 
   (13)  ผู�จัดการต�องไม>เปCนผู�ท่ีมีลักษณะต�องห�ามตามระเบียบท่ีนายทะเบียนสหกรณ�ประกาศ
กำหนด 
  ข�อ 9  การบรรจุและแต>งต้ังหรือเลื่อนตำแหน>งในหน>วยงานสหกรณ�ต�องเปCนไปตามหลักเกณฑ�  
ดังต>อไปนี้ 
           9.1  ลูกจ)าง ต)องมีพ้ืนความรู)ไม(ต่ำกว(าประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท(า 

           9.2  เจ)าหน)าท่ี ได)แก( ผู)ปฏิบัติงานในตำแหน(งต(าง ๆ ดังนี้ 

ก. เจ)าหน)าท่ี 

                          (1)  เจ�าหน�าท่ีธุรการ ต�องได�รับประกาศนียบัตรไม>ต่ำกว>าประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ
ประโยคมัธยมศึกษาตอนต�นและสามารถพิมพ�ดีดได� 
 

        (2)  เจ�าหน�าท่ีอ่ืน  ต�องได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงในทางท่ีสหกรณ�ต�องการหรือ
วิชาการสหกรณ�จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ�ของกรมส>งเสริมสหกรณ� หรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณ�ท่ี
หน>วยงานอ่ืนต้ังข้ึนหรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณ�ของเอกชน  หรือได�รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอน
ปลายสายอาชีพ  หรือประกาศนียบัตรประโยคอาชีวศึกษาชั้นสูงในทางท่ีสหกรณ�ต�องการ 
 

ข. หัวหน)าฝ<าย / ผู)ช(วยหัวหน)าฝ<าย 

(1)  ต�องได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  อนุปริญญาหรือปริญญาตรี จากวิทยาลัย 
หรือมหาวิทยาลัยในสาขาท่ีสหกรณ�ต�องการ หรือ 

(2) ต�องมีพ้ืนความรู�ตาม  ก.(2)  และดำรงตำแหน>งเจ�าหน�าท่ีในสหกรณ�มาไม>น�อยกว>า 
สองป3 หรือ 

(3) ต�องมีพ้ืนความรู�ตาม ก.(1)  และดำรงตำแหน>งในสหกรณ�มาไม>น�อยกว>าห)าป3 
 

   ค.  รองผู)จัดการ  ต�องมีพ้ืนความรู�และหลักเกณฑ�  เช>นเดียวกับ  ข.     
    

ง.   ผู)จัดการ 

         (1)  ต�องได�รับปริญญาตรี  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ซ่ึงสหกรณ�เทียบให�ไม>ต่ำกว>า
ปริญญาตรีในสาขาท่ีสหกรณ�ต�องการ หรือ   

                           (2)  ต�องมีพ้ืนความรู�ตาม ข.(1)  และดำรงตำแหน>งหัวหน�าฝJาย หรือรองผู�จัดการใน
สหกรณ�มาไม>น�อยกว>าหนึ่งป3 หรือ  
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                                     (3)  ต�องมีพ้ืนความรู�ตาม  ก.(1)  หรือ  ก.(2)  และเคยดำรงตำแหน>งหัวหน�าฝJาย หรือ
รองผู�จัดการมาไม>น�อยกว>าหนึ่งป3 หรือ  

         (4)  มีคุณสมบัติอ่ืนท่ีเหมาะสมกับตำแหน>งตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
ในกรณีมีเหตุควรยกเว�นการปฏิบัติตามหลักเกณฑ�ในข�อ 9 นี้  ให�อยู>ในอำนาจของคณะกรรมการดำเนินการท่ีจะ
พิจารณาเปCนราย ๆ 
 

  ข�อ 10  ให�คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  และแต>งต้ังหรือเลื่อนตำแหน>ง
ผู�จัดการ  โดยพิจารณาบุคคลท่ีมีความซ่ือสัตย�  สุจริต  มีความรู�ความสามารถ  การริเริ่ม  ความจัดเจน  ความ
รับผิดชอบ สมรรถภาพในการปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตำแหน>ง และเปCนไปตามหลักเกณฑ�ใน ข�อ  9  ง. 
  ในกรณีท่ีสหกรณ�ยังไม>อยู>ในฐานะท่ีจะจ�างผู�จัดการ  รองผู�จัดการ  หรือหัวหน�าฝJายได�  ให�
คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก  สอบคัดเลือก  หรือสอบแข>งขันเจ�าหน�าท่ีในตำแหน>งต่ำลงไป  แล�วแต>งต้ังให�
ปฏิบัติงานในหน�าท่ีผู�จัดการ  รองผู�จัดการ  หรือหัวหน�าฝJาย  ท้ังนี้ให�เปCนไปตามหลักเกณฑ�และวิธีปฏิบัติในข�อ 9, 10, 
11, 12, 13, 14 และ 15  

          ข�อ 11  การรับสมัคร  ให�ประธานกรรมการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมดำเนินการ  ประกาศ
รับสมัครมีกำหนดเวลาไม>น�อยกว>าสิบห)าวัน  โดยปWดประกาศไว�  ณ  สำนักงานของสหกรณ�  เทศบาล  หรือองค�การ

บริหารส>วนตำบลท�องท่ีและท่ีว>าการอำเภอท�องท่ี 
          ข�อ 12  ผู�ประสงค�ท่ีจะสมัครเข�ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข>งขัน ให�ยื่นใบสมัคร

ตามแบบท่ีสหกรณ�กำหนด พร�อมด�วยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู� สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ�านและ
ใบรับรองแพทย� และให�ยื่นใบสมัครด�วยตนเองต>อประธานกรรมการหรือผู�จัดการหรือเจ�าหน�าท่ีสหกรณ�ท่ีได�รับ
มอบหมาย  ณ  สำนักงานของสหกรณ� 

          ข�อ 13  ให�คณะกรรมการดำเนินการแต>งต้ังกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง  จากกรรมการดำเนินการหรือ
เจ�าหน�าท่ีในตำแหน>งไม>ต่ำกว>ารองผู�จัดการมีจำนวนอย>างน�อยสามคน โดยให�มีตำแหน>งเปCนประธานกรรมการคนหนึ่ง

และเลขานุการคนหนึ่ง  เพ่ือดำเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือสอบแข>งขัน 
  ข�อ 14  ในการคัดเลือก  ให�คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด  หรือหลายวิชา  ท่ีกำหนดไว�ใน
ข�อ 15  ตามท่ีเห็นสมควร 
  ข�อ 15  ในการสอบคัดเลือกหรือสอบแข>งขัน  ให�คณะกรรมการจัดให�สอบในวิชาดังต>อไปนี้ 
 

   ก.  ตำแหน>งเจ�าหน�าท่ีธุรการ 
 

    (1)  ความรู�เก่ียวกับกฎหมายว>าด�วยสหกรณ�  ข�อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ� 
    (2)  พิมพ�ดีดภาษาไทย  หรือความรู�เก่ียวกับงานในหน�าท่ีซ่ึงจะได�รับการแต>งต้ัง    
(เช>น บัญชี และหรือความรู�ความชำนาญเก่ียวกับการใช�คอมพิวเตอร�  หรือวิชาชีพอ่ืน ๆ) 
    (3)  สัมภาษณ� 
 

   ข.  ตำแหน>งต้ังแต>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างอ่ืน ๆ ข้ึนไป 
 

    (1)  ความรู�เก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับงานสหกรณ�  กฎหมายว>าด�วยสหกรณ� 
ข�อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ� 
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    (2)  ความรู�เก่ียวกับงานในหน�าท่ีซ่ึงจะได�รับการแต>งต้ัง  และหรือความรู�ความ
ชำนาญเก่ียวกับการใช�คอมพิวเตอร� 
    (3)  สัมภาษณ� 
 

  ผู�สอบคัดเลือกหรือสอบแข>งขัน  ต�องได�คะแนนแต>ละวิชาไม>น�อยกว>าร)อยละห)าสิบ  และได�คะแนน

รวมไม>น�อยกว>าร)อยละหกสิบ ของคะแนนท้ังหมด จึงถือเปCนผู�สอบได� 
 

  ข�อ 16  เม่ือการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข>งขันเสร็จสิ้นแล�ว  ให�ประธานกรรมการสอบ
ประกาศรายชื่อผู�ได�รับคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข>งขันได�  เรียงตามลำดับคะแนนไว�   ณ  สำนักงานของ
สหกรณ�และให�เสนอผลการคัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข>งขัน  ต>อคณะกรรมการดำเนินการโดยเร็ว 
 

หมวด  3 

การจ)างและการแต(งตั้ง 

          ข�อ 17  ให�คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาจ�างและแต>งต้ังผู�ได�รับการคัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  
หรือสอบแข>งขันได�  เรียงตามลำดับคะแนนสูงมาหาต่ำเปCนเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  ถ�ามีผู�สอบได�คะแนนเท>ากันหลายคน  
ให�ถือคะแนนในวิชาในข�อ 15 ก.(1)  หรือ  ข.(2)  สุดแต>กรณีเปCนเกณฑ�ตัดสินและถ�าคะแนนในวิชาดังกล>าวยังเท>ากัน
อยู>อีกก็ให�คณะกรรมการจัดให�มีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ�เพ่ิมเติม 

          ข�อ 18  ในการจ�างหรือแต>งต้ังเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ห�ามมิให�คณะกรรมการดำเนินการเรียกหรือรับ
หลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานจากเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ไม>ว>าเงินทรัพย�สินอ่ืน
หรือการค้ำประกันด�วยบุคคล เว�นแต>ลักษณะหรือสภาพของงานท่ีทำนั้น เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ต�องรับผิดชอบเก่ียวกับ
การเงินหรือทรัพย�สินของสหกรณ� ซ่ึงอาจก>อให�เกิดความเสียหายแก>สหกรณ�ได� และในกรณีท่ีสหกรณ�เรียกหรือรับ
หลักประกันหรือทำสัญญาประกันกับเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง เพ่ือชดใช�ความเสียหายท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง เปCนผู�กระทำ 
เม่ือสหกรณ�เลิกจ�างหรือเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ลาออกหรือสัญญาประกันสิ้นอายุ ให�สหกรณ�คืนหลักประกันพร�อม
ดอกเบ้ียถ�ามีให�แก>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ภายในเจ็ดวัน นับแต>วันท่ีเจ�าหน�าท่ีลาออก หรือวันท่ีสัญญาประกัน              

สิ้นอายุแล�วแต>กรณี 
          ลักษณะหรือสภาพของงานท่ีสหกรณ�จะเรียกหรือรับหลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความ

เสียหายในการทำงานจากเจ�าหน�าท่ี ได�แก> 
        (1)  งานสมุห�บัญชี 
          (2)  งานเจ�าหน�าท่ีเก็บหรือจ>ายเงิน 
         (3)  งานควบคุมหรือรับผิดชอบเก่ียวกับวัตถุของมีค>า 

                                (4)  งานเฝ�าหรือดูแลสถานท่ีหรือทรัพย�สินของสหกรณ�หรือท่ีอยู>ในความรับผิดชอบของ
สหกรณ� 

           (5)  งานติดตามหรือเร>งรัดหนี้สิน 
           (6)  งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 
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                                (7)  งานท่ีมีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการคลังสินค�า ซ้ือขาย แลกเปลี่ยน ให�เช>าทรัพย� ให�
เช>าซ้ือ  ให�กู�ยืม รับฝากทรัพย� รับจำนอง รับจำนำ รับโอน หรือรับจัดส>งเงิน หรือการธนาคาร ท้ังนี้ เฉพาะเจ�าหน�าท่ีซ่ึง
เปCนผู�ควบคุมเงินหรือทรัพย�สินเพ่ือการท่ีว>านั้น 

ข�อ 19  หลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานมีสามประเภท ได�แก> 
    (1)  เงินสด 
    (2)  ทรัพย�สิน 
    (3)  การค้ำประกันด�วยบุคคล 

          ในกรณีท่ีสหกรณ�เรียกหรือรับหลักประกันเปCนเงินสด จำนวนเงินท่ีเรียกหรือรับต�องไม>เกินหกสิบเท(า
ของอัตราค>าจ�างรายวันโดยเฉลี่ยท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างได�รับ และในกรณีท่ีเงินประกันซ่ึงสหกรณ�รับไว�ดังกล>าวลดลง 
เนื่องจากนำไปชดใช�ค>าเสียหายให�แก>สหกรณ�ตามเง่ือนไขของการเรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข�อตกลง หรือได�รับ
ความยินยอมจากเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง แล�วสหกรณ�จะเรียกหรือรับเงินประกันเพ่ิมได�เท>าจำนวนเงินท่ีลดลง 

          ข�อ 20  ให�สหกรณ�นำเงินประกันฝากไว�กับธนาคารพาณิชย�หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดให�มีบัญชี
เงินฝากของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างแต>ละคน  และให�แจ�งชื่อธนาคารพาณิชย� หรือสถาบันการเงินอ่ืน ชื่อบัญชี และเลขท่ี
บัญชีให�เจ�าหน�าท่ีทราบภายในเจ็ดวันนับแต>วันท่ีรับเงินประกัน  ค>าใช�จ>ายใด ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการดำเนินการดังกล>าวให�
สหกรณ�เปCนผู�ออก 

          ข�อ 21  ในกรณีท่ีสหกรณ�เรียกหรือรับหลักประกันเปCนทรัพย�สิน ทรัพย�สินท่ีเรียกหรือรับเปCน
หลักประกันได� ได�แก>ทรัพย�สินดังต>อไปนี้ 

(1) สมุดเงินฝากประจำธนาคาร 
(2) หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 

          ทรัพย�สินดังกล>าวข�างต�นต�องมีมูลค>าไม>เกินหกสิบเท(าของอัตราค>าจ�างรายวันโดยเฉลี่ยท่ีเจ�าหน�าท่ี

และลูกจ�างได�รับ โดยให�สหกรณ�เปCนผู�เก็บรักษาหลักประกันไว� 
  ห�ามมิให�สหกรณ�แก�ไขเปลี่ยนแปลงหรือกระทำการใดๆ เพ่ือให� เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างแก�ไข
เปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย�สินตามข�อ 21(1) เปCนของสหกรณ�หรือของบุคคลอ่ืน 

          ข�อ 22  ในกรณีท่ีสหกรณ�เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ำประกันด�วยบุคคล วงเงินค้ำประกันท่ี
สหกรณ�เรียกให�ผู�ค้ำประกันรับผิดชอบต�องไม>เกินหกสิบเท(าของอัตราค>าจ�างรายวันโดยเฉลี่ยท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง
ได�รับ 
  ให�สหกรณ�จัดทำหนังสือสัญญาค้ำประกันสามฉบับ โดยให�สหกรณ� เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง และผู�ค้ำ
ประกันเก็บไว�ฝJายละฉบับ 

          ข�อ 23  ในกรณีท่ีสหกรณ�เรียกหรือรับหลักประกันตามข�อ 19 หลายประเภทรวมกัน เม่ือคำนวณ 
จำนวนมูลค>าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล�วต�องไม>เกินหกสิบเท(าของอัตราค>าจ�างรายวันโดยเฉลี่ยท่ีเจ�าหน�าท่ี
และลูกจ�างได�รับ 

          ในกรณีท่ีสหกรณ�ได�เรียกหรือรับหลักประกันความเสียหายจากการทำงานจากเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง
ของสหกรณ�เปCนทรัพย�สินหรือให�บุคคลค้ำ ซ่ึงเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างของสหกรณ�ท่ีมีลักษณะและสภาพของงานตาม               
ข�อ 18 แต>มิใช>ทรัพย�สินตามข�อ 21 หรือมีจำนวนมูลค>าของหลักประกันเกินกว>าหกสิบเท(าของอัตราค>าจ�างรายวันโดย

เฉลี่ยท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างของสหกรณ�ได�รับ ให�สหกรณ�ดำเนินการให�มีหลักประกันไม>เกินจำนวนมูลค>าของ
หลักประกันท่ีกำหนด 
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  ข�อ 24  ให�คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู�ค้ำประกัน และหลักประกันทุกปU 
ท้ังนี้ เพ่ือให�ทราบว>าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอท่ีจะคุ�มกับความรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง และเพ่ือ
แก�ปPญหากรณีท่ีผู�ค้ำประกันถึงแก>กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกัน มีราคาเปลี่ยนแปลงในทางท่ีลดลง 
อนึ่ง เม่ือปรากฏว>าหลักประกันเปลี่ยนแปลงในทางลดลง ให�คณะกรรมการดำเนินการรีบดำเนินการเรียกหลักประกัน
จากเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างเพ่ือเติมให�เพียงพอท่ีจะคุ�มกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 
  ถ�าคณะกรรมการดำเนินการละเลยไม>ปฏิบัติตาม ข�อ 18 หรือข�อ 23  คณะกรรมการดำเนินการ
จะต�องรับผิดชอบต>อความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแก>สหกรณ�ฐานละเว�นไม>ปฏิบัติตามหน�าท่ีโดยร>วมกันชดใช�ค>าเสียหายจน
ครบจำนวนให�แก>สหกรณ� 
  ข�อ 25 การจ�างและแต>งต้ังเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ตามข�อ 18  ให�ได�รับเงินเดือนข้ันเริ่มต�นตามอัตรา
ดังต>อไปนี้ 

                    (1)  ลูกจ�าง ต�องมีพ้ืนความรู�ไม>ต่ำกว>าประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท>า ให�จ�างในข้ัน
เริ่มต�นในอัตราเดือนละ 10,350.-บาท  

(2)  ผู�มีพ้ืนความรู�ตามข�อ 9 ก. 
               (2.1)  ตำแหน>งเจ�าหน�าท่ีธุรการ ผู�ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ให�จ�างในข้ันเริ่มต�น 
ในอัตราเดือนละ 12,460.-บาท  
               (2.2)  ตำแหน>งเจ�าหน�าท่ีอ่ืน ผู�ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือวิชาการ
สหกรณ�จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ� ให�จ�างในข้ันเริ่มต�นในอัตราเดือนละ 13,070.-บาท 

(3)  ผู�มีพ้ืนความรู�ตามข�อ 9  ข.   
               (3.1) ตำแหน>งผู�ช>วยหัวหน�าฝJาย  ให�จ�างในข้ันเริ่มต�นในอัตราเดือนละ 13,700.-บาท 
               (3.2) ตำแหน>งหัวหน�าฝJาย ให�จ�างในข้ันเริ่มต�นในอัตราเดือนละ 15,790.-บาท 

(4)  ผู�มีพ้ืนความรู�ตามข�อ 9  ค.  ตำแหน>งรองผู�จัดการ  ให�จ�างในข้ันเริ่มต�นในอัตรา 
เดือนละ 17,360.-บาท 

(5)  ผู�มีพ้ืนความรู�ตามข�อ 9 ง. ตำแหน>งผู�จัดการ ให�จ�างในข้ันเริ่มต�นในอัตรา 
เดือนละ 45,000.-บาท 
 

  ข�อ 26  การแต>งต้ังเจ�าหน�าท่ี  ให�ดำรงตำแหน>งหัวหน�าฝJายข้ึนไป  ประธานกรรมการต�องเสนอขอ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ  เม่ือได�รับความเห็นชอบแล�วประธานกรรมการจึงสั่งแต>งต้ังได�  แต>ถ�า
เปCนตำแหน>งต่ำกว>าหัวหน�าฝJายก็ให�ประธานกรรมการมีอำนาจสั่งแต>งต้ังได� 
 

  ผู�ได�รับการแต>งต้ังให�ดำรงตำแหน>งใด  จะให�ได�รับเงินเดือนสูงกว>าข้ันต่ำสุดของตำแหน>งนั้นไม>ได�เว�น
แต>ได�รับอนุมัติจากคณะกรรมการดำเนินการ  แต>ถ�าผู�นั้นได�รับเงินเดือนสูงกว>าข้ันต่ำสุดของตำแหน>งใหม>ก็ให�ได�รับข้ัน
ท่ีเท>ากับเงินเดือนเดิม 
  ข�อ 27  สถานท่ีจ>ายเงินให�แก>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  สหกรณ�จะจ>ายเงินเดือน ค>าล>วงเวลา ค>าทำงาน
ในวันหยุด ค>าล>วงเวลาในวันหยุดและเงินอ่ืนให�แก>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ณ ท่ีทำการของสหกรณ� และ/หรือโดยโอนเงิน
เข�าบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินท่ีสหกรณ�กำหนด 
****************************************************************************************************** 
* ข�อ 25 แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2567   



8 

 

  ข�อ 28  อัตราเงินเดือน ให�กำหนดอัตราเงินเดือนเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างไว�เปCนอัตราข้ันต�นและอัตรา
ข้ันปลาย ดังนี้ 
(1) ตำแหน>งลูกจ�าง พ้ืนความรู�ตามข�อ 9.2  อัตราเงินเดือนข้ันต�น 10,350.-บาท  ข้ันปลาย 37,050.-บาท  
(2) ตำแหน>งเจ�าหน�าท่ีธุรการ พ้ืนความรู�ตามข�อ 9.1 ก.(1) อัตราเงินเดือนข้ันต�น 12,460 บาท  ข้ันปลาย 52,850 บาท  
(3) ตำแหน>งเจ�าหน�าท่ีอ่ืน     พ้ืนความรู�ตามข�อ 9.1 ก.(2) อัตราเงินเดือนข้ันต�น 13,070 บาท  ข้ันปลาย 55,400 บาท 
(4) ตำแหน>งผู�ช>วยหัวหน�าฝJาย พ้ืนความรู�ตามข�อ 9.1 ข.   อัตราเงินเดือนข้ันต�น 13,700 บาท  ข้ันปลาย 65,650 บาท 

  (5) ตำแหน>งหัวหน�าฝJาย      พ้ืนความรู�ตามข�อ 9.1 ข. อัตราเงินเดือนข้ันต�น 15,790 บาท  ข้ันปลาย 73,850 บาท 
  (6) ตำแหน>งรองผู�จัดการ     พ้ืนความรู�ตามข�อ 9.1 ค. อัตราเงินเดือนข้ันต�น 17,360 บาท  ข้ันปลาย 81,170 บาท 
  (7) ตำแหน>งผู�จัดการ          พ้ืนความรู�ตามข�อ 9.1 ง. อัตราเงินเดือนข้ันต�น 45,000 บาท  ข้ันปลาย 124,140 บาท 

          ข�อ 29  การจ>ายเงินเดือน ให�จ>ายเงินเดือนแก>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ในวันท่ี 27 ของทุกเดือน หาก
เดือนใดวันท่ี 27 ตรงกับวันหยุดทำการให�เลื่อนไปจ>ายในวันทำการก>อนวันท่ี 27 

          เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีประสงค�จะให�สหกรณ�จ>ายเงินเดือนด�วยวิธีอ่ืน เช>น  จ>ายผ>านธนาคาร  หรือ
การหักหนี้ใด ๆ จากเงินเดือน  ต�องจัดทำบันทึกความยินยอมให�ไว�แก>สหกรณ� 
  ข�อ 30  การเลื่อนเงินเดือนของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  ให�พิจารณาถึงความสามารถ  การริเริ่ม  ความ
อุตสาหะ  ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหน�าท่ี   ตลอดจนความประพฤติและสมรรถภาพในการ
ปฏิบัติงานในรอบปUทางบัญชีท่ีแล�วของสหกรณ� ท้ังนี้ ต�องอยู>ภายในวงเงินงบประมาณสำหรับเลื่อนเงินเดือนประจำปU
ให�ดำเนินการดังนี้ 

  (1)  ให�พิจารณาเงินเดือนของลูกจ�างวงเงินไม>เกินร�อยละ 5.00 ของฐานเงินเดือน 
          (2)  ให�พิจารณาเงินเดือนจากวงเงินร�อยละ 7.50 ของฐานเงินเดือนในแต>ละตำแหน>งรวมกัน  

ท้ังนี้ ไม>รวม (2) โดยพิจารณาตามเกณฑ�ประเมินผลการปฏิบัติงานดังนี้ 
     ก. เกณฑ�ประเมินระดับ “ต)องปรับปรุง”  ค>าคะแนนน�อยกว>า 2.00  ไม>เลื่อนเงินเดือน 

     ข. เกณฑ�ประเมินระดับ “พอใช)”  ค>าคะแนน 2.00-2.99  ให�เลื่อนเงินเดือนไม>เกิน ร�อยละ 3.50 - 4.50 

     ค. เกณฑ�ประเมินระดับ “ดี”        ค>าคะแนน 3.00-3.99  ให�เลื่อนเงินเดือนไม>เกิน ร�อยละ 4.51 - 6.00 

     ง. เกณฑ�ประเมินระดับ “ดีมาก”   ค>าคะแนน 4.00-4.49  ให�เลื่อนเงินเดือนไม>เกิน ร�อยละ 6.01 - 7.50 

     จ. เกณฑ�ประเมินระดับ “ดีเย่ียม”  ค>าคะแนน 4.50-5.00  ให�เลื่อนเงินเดือนไม>เกิน ร�อยละ 7.51 - 12.00 

            (3)  เจ�าหน�าท่ีผู�ใดได�รับเงินเดือนระดับสูงสุดของอัตราเงินเดือนข้ันปลายของแต>ละตำแหน>ง
อยู>ก>อนรอบการประเมิน เพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือนในรอบปPจจุบัน ให�มีสิทธิได�รับเงินเพ่ิมค>าตอบแทนพิเศษเปCนราย
เดือน โดยกำหนดเกณฑ�การจ>ายค>าตอบแทนพิเศษในอัตราร�อยละ 2.00-4.00 ของฐานเงินเดือนข้ันปลายท่ีได�รับอยู>
เดิม โดยพิจารณาตามเกณฑ�การประเมินผลการปฏิบัติงานของแต>ละบุคคล ดังนี้ 

     ก. เกณฑ�ประเมินระดับ “ดี”       ค>าคะแนน 3.00-3.99  ให�รับค>าตอบแทนไม>เกิน ร�อยละ 2.00-3.00 

     ข. เกณฑ�ประเมินระดับ “ดีมาก”  ค>าคะแนน 4.00-4.49  ให�รับค>าตอบแทนไม>เกิน ร�อยละ 3.01-3.50 

     ค. เกณฑ�ประเมินระดับ “ดีเย่ียม” ค>าคะแนน 4.50-5.00  ให�รับค>าตอบแทนไม>เกิน ร�อยละ 3.51-4.00 

****************************************************************************************************** 
* ข�อ 28 แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2567   
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           ข�อ 31  ผู�จัดการมีอำนาจเลื่อนเงินเดือนของเจ�าหน�าท่ีทุกตำแหน>งไม>เกินร�อยละ 7.00 ของฐาน
เงินเดือนรวมในปUนั้นๆ (ไม>รวมผู�จัดการ) ถ�าเกินกว>านั้นต�องได�รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 

              ส>วนท่ีเหลือร�อยละ 0.50 ให�คณะกรรมการดำเนินการเปCนผู�พิจารณาโดยไม>ต�องคำนึงถึงลำดับการ
พิจารณาของผู�จัดการ 
  ข�อ 32  การเลื่อนเงินเดือนของผู�จัดการ  เปCนอำนาจของคณะกรรมการดำเนินการ 
  ข�อ 33  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างซ่ึงมีเวลาทำงานในสหกรณ�ไม>ครบแปดเดือนในรอบปUทางบัญชีของ

สหกรณ�หรือมีข�อบกพร>องในรอบปUทางบัญชีท่ีแล�วดังต>อไปนี้  ไม>ให�ได�รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
                  ก.  มีวันลาเกินสามสิบวัน เว�นแต> 
                       (1)  ลาปJวยซ่ึงต�องใช�เวลารักษาพยาบาลเปCนเวลานานติดต>อกัน  คราวเดียวกันหรือ  

หลายคราวรวมกันไม>เกินหกสิบวัน 
  (2) ลาอุปสมบทไม>เกินหนึ่งร)อยย่ีสิบวัน 
  (3) ลาคลอดบุตรก>อนและหลังคลอดครรภ�หนึ่งไม>เกินเก)าสิบแปดวัน     
  (4) ลาปJวยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ� แต>ไม>เกินหนึ่งร)อยย่ีสิบวัน 

        ข.  ถูกลงโทษทางวินัย เว�นแต>โทษภาคทัณฑ� 
 

หมวด  4 
หน)าท่ีของเจ)าหน)าท่ีแต(ละตำแหน(ง 

          ข�อ 34  ผู)จัดการ  มีหน�าท่ีจัดการท่ัวไปและรับผิดชอบเก่ียวกับบรรดากิจการประจำของสหกรณ�
ตามท่ีได�กำหนดไว�ในข�อบังคับสหกรณ�ข�อ 101 ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการดำเนินการ  ตรวจตรา
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี  เพ่ือให�งานสหกรณ�ดำเนินตามเป�าหมายบังเกิดผลดีและเปCนคุณประโยชน�แก>
สมาชิก 
  ข�อ 35  รองผู)จัดการ  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 
   (1) ปฏิบัติหน�าท่ีตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือผู�จัดการมอบหมาย 
   (2) ในกรณีท่ีไม>มีผู�จัดการ  ให�รองผู�จัดการทำหน�าท่ีแทนผู�จัดการ 
   (3) ในกรณีท่ีผู�จัดการไม>อยู>หรือไม>อาจปฏิบัติหน�าท่ีได�ให�รองผู�จัดการเปCนผู�ปฏิบัติหน�าท่ีแทน 

                     (4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือผู�จัดการมอบให� หรือตามท่ีควร 
กระทำ  เพ่ือให�กิจการในหน�าท่ีของตนลุล>วงไปด�วยดี 
 

  ข�อ 36  หัวหน)าฝ<าย  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 
(1)  กำกับดูแลและรับผิดชอบงานฝJายต>าง ๆ ท่ีได�รับมอบหมายตามข�อ 38, 39, 40, 41 หรือ 42 

                     (2) ปฏิบัติงานแทนรองผู�จัดการหรือผู�จัดการ  กรณีรองผู�จัดการและหรือผู�จัดการไม>อยู>  
โดยได�รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 

                     ถ�าเปCนกรณีเร>งด>วนฉุกเฉิน ให�ประธานกรรมการมีอำนาจลงนามสั่งการตามความในวรรค
แรกไปก>อนได�แล�วแจ�งให�ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการทราบในการประชุมคราวถัดไป 
 

(3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือผู�จัดการมอบหมาย 
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ข�อ 37  ผู)ช(วยหัวหน)าฝ<าย  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 
 

(1) ช>วยหัวหน�าฝJายกำกับดูแลและรับผิดชอบงานฝJายต>าง ๆ ท่ีได�รับมอบหมายตามข�อ 38, 
39, 40, 41 หรือ 42 
   (2)  ปฏิบัติงานแทนหัวหน�าฝJายกรณีหัวหน�าฝJายไม>อยู>   โดยได�รับความเห็นชอบจาก 
ผู�จัดการ 

(3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีหัวหน�าฝJายมอบหมาย   โดยได�รับความเห็นชอบจากผู�จัดการ 
 

  ข�อ 38  เจ)าหน)าท่ีธุรการ  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 
 

   (1)  ทำหน�าท่ีงานสารบรรณโดยท่ัวไป 
 

                     (2)  รับสมัครผู�เข�าเปCนสมาชิก  โดยจัดทำทะเบียนสมาชิกและดัชนีชื่อสมาชิกตามอักษร
รวมท้ังจัดส>งสำเนาทะเบียนสมาชิกและรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกล>าวต>อนายทะเบียนสหกรณ�ภายใน
สามสิบวัน  นับแต>วันสิ้นปUทางบัญชีสหกรณ� 
 

                     (3)  รับคำขอกู�เงินจากสมาชิกและตรวจสอบคำขอกู�เงิน  โดยทำทะเบียนคำขอกู�เงินแต>ละ
ประเภทไว� 
   (4)  รวบรวมและเก็บรักษาคำขอกู�  หนังสือกู�และหนังสือค้ำประกัน 
   (5)  รับหนังสือแสดงความจำนงการเปลี่ยนแปลงค>าหุ�น  เงินงวดชำระหนี้ 
   (6)  รับใบลาออกจากสมาชิกและตรวจสอบความถูกต�องต>าง ๆ  
   (7)  งานประชาสัมพันธ�  งานบรรจุแต>งต้ังและทะเบียนประวัติเจ�าหน�าท่ีสหกรณ� 
   (8)  รับ ส>ง บันทึกเสนอและร>างพิมพ�หนังสือโต�ตอบเก่ียวกับการดำเนินการและการติดต>อ
ท่ัวไปของสหกรณ�  รวมท้ังเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ�ไว�ตามลักษณะและประเภทของเอกสารนั้น ๆ 
   (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�าฝJายหรือผู�จัดการ 

ข�อ 39  เจ)าหน)าท่ีการเงิน  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 

   (1)  ช>วยปฏิบัติงานท่ีเปCนหน�าท่ีของเหรัญญิกหรือกรรมการดำเนินการซ่ึงได�รับมอบหมายให�
รับผิดชอบเก่ียวกับการเงินของสหกรณ� 
   (2)  รับ  - จ>าย เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ�ภายในอำนาจท่ีได�รับมอบหมายจาก      
หัวหน�าฝJายหรือผู�จัดการ 
   (3)  ลงบัญชีสมุดเงินสดรับ  สมุดเงินสดจ>ายและรวบรวมหลักฐานการรับ - จ>ายเงินสดของ
สหกรณ�  และเสนอสมุดเงินสดรับ - จ>าย  พร�อมหลักฐานการรับ - จ>าย  ให�หัวหน�าฝJายหรือผู�จัดการหรือประธาน
กรรมการ หรือผู�ได�รับมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเปCนประจำวัน 
   (4)  จัดทำทะเบียนจ>ายเงินเดือน เงินสวัสดิการต>าง ๆ ตามท่ีเจ�าหน�าท่ีมีสิทธิ์ได�รับ 
   (5)  จัดทำทะเบียนเงินสะสมเจ�าหน�าท่ี 
   (6)  จัดทำเก่ียวกับการรับเงินฝากออมทรัพย�และเงินฝากประจำ 
   (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�าฝJายหรือผู�จัดการ 
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  ข�อ 40  เจ)าหน)าท่ีบัญชี  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 

   (1)  แยกใบสำคัญการรับ-จ>ายเงิน ซ่ึงเจ�าหน�าท่ีการเงินมอบให�เข�าสลิป ลูกหนี้  เจ�าหนี้  ตาม
ประเภทการจ>าย หรือรับทุกวัน  เม่ือหมดเวลาปฏิบัติงานประจำวัน 
   (2)  ลงรายการรับ-จ>ายเงิน ตามสลิปท่ีแยกแล�วในสมุดสรุปประจำวัน 
   (3)  ลงรายการผ>านจากสมุดสรุปประจำวันเข�าสมุดรวมบัญชีท่ัวไป 
   (4)  ทำงบทดลองประจำเดือน  ทดสอบความถูกต�องของบัญชี 
   (5)  จัดทำและควบคุมงบคงเหลือท�ายแฟ�มทะเบียนทุนเรือนหุ�น  บัญชีเงินกู�  ซ่ึงเจ�าหน�าท่ี
หน>วยต>าง ๆ ส>งมาว>าตรงกับประเภทในสมุดรวมบัญชีท่ัวไปหรือไม>เปCนประจำทุกเดือน  รวมท้ังจัดส>งสำเนาทะเบียน
หุ�นและรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกล>าวต>อนายทะเบียนสหกรณ�ภายในสามสิบวัน  นับแต>วันสิ้นปUทางบัญชี
สหกรณ� 
   (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�าฝJายหรือผู�จัดการ 
  ข�อ 41  เจ)าหน)าท่ีประจำหน(วย 

             ก.  เจ�าหน�าท่ีหน>วยทะเบียนหุ�นและบัญชีเงินกู�  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานต>อไปนี้ 
        (1)  ตรวจสอบคำขอกู�เงินสามัญ   ฉุกเฉินและพิเศษของสมาชิกเก่ียวกับการถือหุ�นและ
หนี้สิน 
        (2)  จัดทำบัญชีเงินกู�และทะเบียนหุ�นรายตัวให�เปCนปPจจุบันอยู>เสมอ 
        (3)  คำนวณเงินปPนผลตามหุ�นทุก ๆ วันสิ้นปUทางบัญชี  และทำรายการจ>ายเงินปPนผล
โดยประสานงานกับเจ�าหน�าท่ีหน>วยจัดเก็บ 
        (4)  จัดทำรายการหุ�น  หนี้คงเหลือรายตัวประจำเดือนและรายหน>วย   ตรวจสอบกับ 
ยอดคุมของฝJายบัญชีให�ถูกต�อง 
        (5)  แจ�งยอดจำนวนหุ�นท่ีสมาชิกชำระเต็มมูลค>าแล�ว  และหนี้คงเหลือให�สมาชิก         
แต>ละคนทราบทุกสิ้นปUทางบัญชีสหกรณ� 
        (6)  จัดทำรายการเก็บเงินประจำเดือน 
        (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�าฝJายหรือผู�จัดการ 
 

 

                 ข.  เจ�าหน�าท่ีหน>วยจัดเก็บ  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 
       (1)  จัดทำสัญญาเงินกู�และสัญญาค้ำประกัน 
       (2)  จัดทำทะเบียนเงินงวดชำระหนี้ 
       (3)  จัดทำใบเสร็จรับเงินประจำเดือน  และใบเสร็จรับเงินก>อนกำหนด 
       (4)  คิดเงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกรายคนและรายหน>วยทุกสิ้นปU  โดยประสานงานกับ
เจ�าหน�าท่ีหน>วยทะเบียนหุ�นและบัญชีเงินกู� 
       (5)  จัดทำทะเบียนหนังสือกู�เงินสามัญ  ฉุกเฉินและพิเศษ 
       (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�าฝJายหรือผู�จัดการ 
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  ข�อ 42  ลูกจ�างมีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานต>อไปนี้ 
ก. พนักงานรักษาความปลอดภัย 

(1) ปกป�องทรัพย�สินของสหกรณ� 
     (2) คอยตรวจสอบกล�องวรจรปWดและตรวจเช็คความเรียบร�อยในสถานท่ี ๆ ได�รับ 

มอบหมาย 
     (3) ควบคุมการเข�าออกของบุคคลภายนอกท่ีไม>ใช>บุคคลในองค�กร 
     (4) เขียนรายงานเก่ียวกับการตรวจตราความเรียบร�อย 
     (5) การจับคุมผู�มีความผิดทางอาญาท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ี ๆ ตัวเองได�รับมอบหมาย 
     (6) ปฏิบัติหน�าท่ีตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการและผู�จัดการมอบหมาย 
 

ข. พนักงานทำความสะอาด 
                          (1) ให�บริการให�การต�อนรับอำนวยความสะดวกแก>สมาชิกของสหกรณ�และผู�มาติดต>อ

กับสหกรณ� 
                          (2) จัดทำความสะอาดภายในและภายนอกอาคารสำนักงาน 
                          (3) ให�บริการรับส>งหนังสือหรือเอกสารของสหกรณ� 
                          (4) เปWดปWดสำนักงานตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�จัดการ 
                          (5) ดูแลบำรุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ� ยานพาหนะ อาคารสถานท่ีของสหกรณ�ตาม สมควร 
                          (6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือผู�จัดการมอบหมาย 
 

ค.  พนักงานขับรถ 
                          (1) ทำความสะอาด บำรุง ดูแล รักษายานพาหนะในกิจการสหกรณ� 
                          (2) งานส>งหนังสือและเอกสารให�กับหน>วยงานภายนอก 
                          (3) งานส>งจดหมายประจำวัน 
                          (4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือผู�จัดการมอบหมายให� 

  ข�อ 43  ถ�าผู�จัดการ  รองผู�จัดการ  หัวหน�าฝJาย หรือเจ�าหน�าท่ีอ่ืน ๆ หรือลูกจ�าง ปฏิบัติหรือละเว�น
การปฏิบัติหน�าท่ี หรือกระทำโดยประมาทเลินเล>อเปCนเหตุให�สหกรณ�ได�รับความเสียหาย  บุคคลดังกล>าวจะต�อง
รับผิดชอบชดใช�ค>าเสียหาย  ให�แก>สหกรณ�จนครบจำนวน 
 

  ในการปฏิบัติหน�าท่ี  ผู�จัดการ  รองผู�จัดการ  หัวหน�าฝJายและเจ�าหน�าท่ีอ่ืน ๆ หรือลูกจ�าง ต�อง
กระทำตามกฎหมาย  ข�อบังคับและระเบียบของสหกรณ�  ตลอดจนคำสั่งของผู�บังคับบัญชา  ในกรณีท่ีไม>มีกฎหมาย  
ข�อบังคับ  ระเบียบหรือคำสั่งดังว>านั้น   ก็ต�องกระทำตามทางอันสมควรเพ่ือให�บังเกิดผลดีต>อสหกรณ� 
 

  เพ่ือเปCนข�อผูกพัน  ให�ผู�จัดการ  รองผู�จัดการ  หัวหน�าฝJายและเจ�าหน�าท่ี อ่ืน ๆ หรือลูกจ�าง  
ลงลายมือชื่อรับทราบในการปฏิบัติหน�าท่ีไว�ด�วย 
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หมวด  5 

การปฏิบัติหน)าท่ีแทนเจ)าหน)าท่ีหรือผู)จัดการและการเปล่ียนตัวผู)จัดการ 

          ข�อ 44  ถ�าตำแหน>งเจ�าหน�าท่ีว>างลงและยังไม>ได�แต>งต้ังให�ผู�ใดดำรงตำแหน>งนั้น หรือผู�ดำรงตำแหน>ง
ไม>สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได�เปCนครั้งคราว ประธานกรรมการมีอำนาจสั่งให�เจ�าหน�าท่ี ท่ีเห็นสมควรรักษาการในตำแหน>ง
หรือรักษาการแทนชั่วคราวได� แต>การสั่งให�รักษาการในตำแหน>งรองผู�จัดการ  หรือผู�จัดการต�องได�รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการดำเนินการ 
 

          ข�อ 45  ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนตัวผู�จัดการ  ให�คณะกรรมการดำเนินการจัดให�มีการตรวจสอบ
หลักฐานทางบัญชีและการเงินกับบรรดาทรัพย�สินของสหกรณ�   เพ่ือทราบฐานะอันแท�จริงของสหกรณ�ก>อนท่ีจะได�ส>ง
มอบงาน 

 

หมวด  6 

การจ(ายเงินโบนัส 

  ข�อ 46  เม่ือสิ้นปUทางบัญชีหนึ่ง ๆ สหกรณ�อาจจัดสรรกำไรเปCนเงินโบนัสเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างได�ตาม
ข�อบังคับของสหกรณ�และมติท่ีประชุมใหญ> 
  ให�คณะกรรมการดำเนินการกำหนดจำนวนเงินโบนัสท่ีจะจ>ายให�แก>เจ�าหน�าท่ีตามส>วนแห>งอัตรา
เงินเดือนของแต>ละคนอย>างสูงไม>เกินสี่เท>าของเงินเดือนซ่ึงได�รับในเดือนสุดท�ายของปUทางบัญชีนั้น 

          สำหรับลูกจ�าง ให�จ>ายเงินโบนัสตามส>วนแห>งอัตราเงินเดือนของแต>ละคนอย>างสูงไม>เกินหนึ่งเท>าของ
เงินเดือนซ่ึงได�รับในเดือนสุดท�ายของปUทางบัญชีนั้น 
 

          เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�ใดมีเวลาทำงานไม>เต็มปUทางบัญชีใด ๆ ให�ได�รับเงินโบนัสลดลงตามส>วนแห>ง
เวลาทำงานในปUนั้น 
 

  ข�อ 47  คณะกรรมการดำเนินการอาจไม>จ>ายเงินโบนัสไม>ว>าท้ังหมดหรือบางส>วนให�แก>เจ�าหน�าท่ีและ
ลูกจ�างคนใดก็ได�  หากปรากฎว>าเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างนั้นปฏิบัติหน�าท่ีผิดพลาดหรือบกพร>องอยู>เปCนประจำ ไม>อุทิศ
เวลาให�แก>งานสหกรณ� ลาหยุดในระหว>างปUทางบัญชีเกินสมควร ท้ังไม>พยายามขวนขวายแก�ไขข�อผิดพลาดหรือ
ข�อบกพร>องของตนตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการได�ให�ความเห็นแนะนำเช>นว>านั้น 

 

หมวด  7 

วัน   เวลาทำงานปกติ   และเวลาพัก 

  ข�อ 48  วันทำงาน  สหกรณ�กำหนดให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทำงานสัปดาห�ละห�าวัน  ต้ังแต>วันจันทร�
ถึงวันศุกร� 
  ข�อ 49  เวลาทำงานปกติ  สหกรณ�กำหนดให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทำงานวันละเจ็ดชั่วโมง  เวลา 
08.30 น. ถึง 16.30 น. 
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  ข�อ 50  เวลาพัก สหกรณ�กำหนดให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างหยุดพักระหว>างการทำงานปกติ  เวลา 
12.00 น.  ถึงเวลา 13.00 น. 
  ในกรณีท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�ตกลงกำหนดเวลาพักระหว>างการทำงานตามวรรคแรกเปCน
อย>างอ่ืนก็ย>อมกระทำได�  โดยเวลาพักไม>เกินกว>าหนึ่งชั่วโมง  ท้ังนี้  เพ่ือให�เกิดความราบรื่นและอำนวยความสะดวกแก>
สมาชิกท่ีมาใช�บริการ 
  ข�อ 51  ให�ปWดประกาศเวลาทำการของสหกรณ�ไว�ในท่ีเปWดเผย ณ สำนักงานสหกรณ� 
  ข�อ 52  ให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง และผู�เก่ียวข�องปฏิบัติงานสหกรณ�ในเวลาทำการ และให�บันทึกเวลา
ปฏิบัติงานท้ังไปและกลับทุกวันทำการ 
 

  ข�อ 53  ให�ผู�จัดการหรือผู�ปฏิบัติหน�าท่ีแทนผู�จัดการรวบรวม  ตรวจ  และรับรองเวลาทำการภายใน
ปUบัญชีของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน  แล�วเสนอต>อคณะกรรมการดำเนินการภายในสามสิบวันหลังวันสิ้นปUบัญชี                
ให�คณะกรรมการดำเนินการใช�เวลาทำการของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง สำหรับประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ประจำปU   
 

หมวด  8 

วันหยุดและหลักเกณฑ�การหยุด 

  ข�อ 54  วันหยุดประจำสัปดาห�  สหกรณ�กำหนดให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง หยุดประจำสัปดาห�  
สัปดาห�ละสองวัน ได�แก> วันเสาร�และวันอาทิตย� 
 

  ข�อ 55  วันหยุดตามประเพณี  สหกรณ�กำหนดให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง หยุดงานตามประเพณีได�ตาม
ประกาศของทางราชการหรือตามพระราชบัญญัติคุ�มครองแรงงาน พ.ศ. 2541  มาตรา 29 ในแต>ละปUทางปฏิทิน 
รวมถึงวันหยุดชดเชยหรือวันท่ีทางราชการประกาศให�เปCนวันหยุดระหว>างปUด�วย 
 

  ข�อ 56  ในวันหยุดทำการ  สหกรณ�อาจเปWดทำการเปCนกรณีพิเศษได�ตามประกาศของสหกรณ� 
 

  ข�อ 57  วันหยุดพักผ>อนประจำปU  สหกรณ�กำหนดให�เจ�าหน�าท่ี  ท่ีทำงานครบหนึ่งปU  หยุดพักผ>อน
ประจำปU  จำนวนสิบวันทำงานต>อปU  โดยจะจัดให�หยุดภายในปUถัดไป  ซ่ึงวันหยุดพักผ>อนประจำปUหากเจ�าหน�าท่ี               
ไม>หยุดในปUท่ีมีสิทธิก็สามารถสะสมและเลื่อนวันหยุดพักผ>อนประจำปUท่ียังมิได�หยุดในปUนั้นรวมเข�ากับปUต>อ ๆ ไปได�    
ไม>เกินยี่สิบวัน 
 

หมวด  9 

การทำงานล(วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 

  ข�อ 58   หลักเกณฑ�การทำงานล>วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 
 

                      (1)  ในกรณีท่ีสหกรณ�มีเหตุฉุกเฉิน  หรือความจำเปCนเร>งด>วนท่ีจะต�องทำงานติดต>อกันไป
หรือต�องแล�วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  ถ�าหยุดแล�วจะเกิดความเสียหาย  สหกรณ�จะให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง 
ทำงานล>วงเวลาในวันทำงาน  หรือทำงานในวันหยุด  รวมถึงทำงานล>วงเวลาในวันหยุดได�ตามความจำเปCน  โดย
สหกรณ�จะแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทราบล>วงหน�า  และเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างจะต�องให�ความร>วมมือในการทำงาน
ดังกล>าว  โดยไม>ต�องได�รับความยินยอมจากเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างก>อน 
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   (2)  ในกรณีท่ีสหกรณ�มีความจำเปCนต�องทำงานเพ่ือเพ่ิมการบริการ  สหกรณ�จะให�เจ�าหน�าท่ี
และลูกจ�างทำงานล>วงเวลา ทำงานในวันหยุด หรือทำงานล>วงเวลาในวันหยุดเปCนครั้งคราวเท>าท่ีเปCนประโยชน�แก>การ
บริการ  ท้ังนี้  สหกรณ�จะให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสมัครใจทำงานดังกล>าวได�ไม>เกินสามสิบหกชั่วโมงต>อสัปดาห� 
   (3)  งานตาม (1) และ (2)  ต�องเปCนงานพิเศษหรืองานท่ีไม>สามารถปฏิบัติในเวลาทำการได�
และต�องไม>ใช>งานประจำหรืองานในหน�าท่ีซ่ึงเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างต�องปฏิบัติให�แล�วเสร็จตามหน�าท่ีภายในเวลาทำการ 

                     (4)  เวลาหยุดพัก  ในกรณีท่ีมีการทำงานล>วงเวลาต>อจากเวลาทำงานปกติไม>น�อยกว>าสอง
ชั่วโมง   กำหนดให�มีเวลาพักไม>น�อยกว>ายี่สิบนาทีก>อนท่ีจะเริ่มทำงานล>วงเวลา  เวลาหยุดพักดังกล>าวไม>ให�นับรวมเปCน
เวลาทำงาน 
   (5)  ให�ผู�จัดการเปCนผู�เสนอขออนุมัติการทำงานล>วงเวลาและการทำงานในวันหยุดของ
เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  โดยระบุงานท่ีต�องทำและเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�ปฏิบัติงาน  และให�บันทึกคำยินยอมปฏิบัติงาน
ของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างไว�ด�วย   

                     (6)  ให�คณะกรรมการดำเนินการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการเปCน
ผู�พิจารณาอนุมัติการทำงานล>วงเวลาหรือทำงานในวันหยุดของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง 
   กรณีถ�าเปCนงานเร>งด>วนให�ประธานกรรมการมีอำนาจอนุมัติตามวรรคแรกไปก>อนได�  แล�ว
แจ�งให�ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการทราบในการประชุมคราวถัดไป 
   (7)  การควบคุมการทำงานล>วงเวลาและการทำงานในวันหยุด ให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง 
ผู�ปฏิบัติงานทุกคนบันทึกเวลาเริ่มต�นการทำงานและเวลาเลิกการทำงานทุกครั้ง  โดยให�ผู�จัดการหรือผู� ท่ีได�รับ
มอบหมายควบคุมการทำงาน  ลงลายมือชื่อกำกับไว�ด�วย 
 

                     (8)  ค>าตอบแทนการทำงานล>วงเวลาและการทำงานในวันหยุด  ต�องอยู>ภายในงบประมาณ
ประจำปU 

         ข�อ 59  อัตราค>าทำงานล>วงเวลาในวันทำงานปกติ  ค>าทำงานในวันหยุดและค>าทำงานล>วงเวลาใน
วันหยุด 
           (1)  สหกรณ�จะจ>ายค>าทำงานล>วงเวลาสำหรับการทำงานล>วงเวลาในวันทำงานปกติ  ใน
อัตราหนึ่งจุดห�าเท>าของอัตราเงินเดือนต>อชั่วโมงการทำงานตามจำนวนชั่วโมงท่ีทำ  แต>ต�องไม>เกินสี่ชั่วโมงต>อวัน 
 

            (2)  สหกรณ�จะจ>ายค>าทำงานในวันหยุด  ในอัตราหนึ่งเท>าของอัตราเงินเดือนต>อชั่วโมงการ
ทำงานตามจำนวนชั่วโมงท่ีทำ  แต>ต�องไม>เกินเจ็ดชั่วโมงต>อวัน 
 

                     (3)  สหกรณ�จะจ>ายค>าทำงานล>วงเวลาสำหรับการทำงานล>วงเวลาในวันหยุด  ในอัตรา                  
สามเท>าของอัตราเงินเดือนต>อชั่วโมงการทำงานตามจำนวนชั่วโมงท่ีทำ  แต>ต�องไม>เกินสี่ชั่วโมงต>อวัน 
  ข�อ 60  ห�ามจ>ายค>าตอบแทนการทำงานล>วงเวลาและการทำงานในวันหยุด  ในลักษณะงาน
ดังต>อไปนี้ 
           (1)  งานท่ีมีลักษณะหรือสภาพท่ีต�องออกไปทำงานนอกสถานท่ี  และโดยลักษณะหรือ
สภาพของงานไม>อาจกำหนดเวลาทำงานท่ีแน>นอนได� 
            (2)  งานอยู> เวรเฝ�าดูแลสถานท่ีหรือทรัพย�สินอันมิใช>หน�าท่ีการทำงานตามปกติของ
เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  เว�นแต>คณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
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  ข�อ 61  การคำนวณค>าตอบแทนการทำงานล>วงเวลาและการทำงานในวันหยุด   
                      (1)  อัตราเงินเดือนต>อชั่วโมงการทำงานคำนวณจากเงินเดือนรายเดือนหารด�วยผลคูณของ

สามสิบและจำนวนชั่วโมงการทำงาน  (เจ็ดชั่วโมง) 
                     (2)  การคำนวณเวลาทำงาน ถ�ามีเศษต้ังแต>สามสิบนาทีข้ึนไป ให�คิดเปCนหนึ่งชั่วโมง ถ�าต่ำ

กว>าสามสิบนาทีให�ปPดท้ิง  เม่ือนำไปคิดยอดเงินถ�ามีเศษสตางค�ให�ปPดเปCนหนึ่งบาท   
 

  ข�อ 62  การจ>ายค>าตอบแทนการทำงานล>วงเวลาและการทำงานในวันหยุด  ให�ผู�จัดการมีอำนาจ
อนุมัติสั่งจ>าย 

 
หมวด  10 

วันลา และหลักเกณฑ�การลา 

ข�อ 63  วันลา   เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างมีสิทธิลาหยุดได� ดังนี้ 

                    (1)  การลาปJวย  เจ�าหน�าท่ีมีสิทธิลาปJวยได�เท>าท่ีปJวยจริง  การประสบอันตรายหรือการ
เจ็บปJวย เนื่องจากการทำงานจนไม>สามารถมาปฏิบัติงานได�ตามปกติ และวันลาคลอดบุตร  สหกรณ�จะให�หยุดงานตาม
ความเห็นแพทย�แผนปPจจุบันชั้นหนึ่ง โดยไม>ถือเปCนวันลาปJวย 

                    (2)  การลาทำหมัน  เจ�าหน�าท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือการทำหมันได�ตามจำนวนวันท่ีแพทย�
แผนปPจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลกำหนดและออกใบรับรอง 

                    (3)  การลาคลอดบุตร  เจ�าหน�าท่ีหญิงมีสิทธิหยุดงานก>อนหรือหลังการคลอดบุตรได�ไม>เกิน 
เก�าสิบแปดวัน โดยให�นับรวมวันหยุดท่ีมีในระหว>างวันลาด�วย 

                    (4)  การลากิจ เจ�าหน�าท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระจำเปCนได�ไม>เกินสิบห�าวันต>อปU  การ  
ลากิจเพ่ือกิจธุระจำเปCน จะต�องเปCนกิจธุระเก่ียวกับความจำเปCนอันมิอาจหลีกเลี่ยงได�เท>านั้น 

                    (5)  การลาเพ่ือฝ\กความพรั่งพร�อมทางทหาร  เจ�าหน�าท่ีมีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือรับราชการ
ทหารในการเรียกพล  เพ่ือตรวจสอบ  เพ่ือฝ\กวิชาทหาร  หรือเพ่ือทดสอบความพรั่งพร�อมทางทหารตามกฎหมายว>า
ด�วยการรับราชการทหารตามระยะเวลาท่ีราชการกำหนด 

                    (6)  การลาเพ่ือฝ\กอบรมหรือพัฒนาความรู�  ให�เจ�าหน�าท่ีมีสิทธิลาเพ่ือการฝ\กอบรม หรือ
พัฒนาความรู�ความสามารถได�ปUหนึ่งไม>เกินสิบห�าวัน ในกรณีดังต>อไปนี้ 

 ก.   เพ่ือประโยชน�ต>อการแรงงานงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพ่ิมทักษะความ
ชำนาญเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของเจ�าหน�าท่ี 

 ข.  การสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัดหรืออนุญาตให�จัดข้ึน  แต>ไม>รวมถึง
การลาไปศึกษาต>อ 

                             ค. เจ�าหน�าท่ียื่นใบลาล>วงหน�าไม>น�อยกว>าเจ็ดวัน เม่ือสหกรณ�อนุญาตแล�วจึงจะหยุด
งานเพ่ือการดังกล>าวได� 
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                     (7)  การลาพักผ>อนประจำปU  เจ�าหน�าท่ีมีสิทธิลาพักผ>อนประจำปUในปUหนึ่งๆ ได�สิบวัน  โดย
ไม>ถือเปCนวันลา 

                           สำหรับเจ�าหน�าท่ี ท่ีเข�าปฏิบัติงานนับถึงวันสิ้นปUทางบัญชีไม>ถึงหนึ่งปU  ไม>มีสิทธิลา
พักผ>อนประจำปU 
          การลาพักผ>อนประจำปU  ถ�าในปUใดมิได�ลาหรือลาไม>ครบสิบวัน  ให�สะสมวันท่ียังมิได�ลา
ในปUนี้รวมเข�ากับปUต>อไปได�  แต>วันลาพักผ>อนในปUปPจจุบันจะต�องไม>เกินยี่สิบวัน 

                      (8)  การลาไปตรวจร>างกายท่ัวไปประจำปU  เจ�าหน�าท่ีผู�ซ่ึงได�มีคำสั่งบรรจุและแต>งต้ังให�
ดำรงตำแหน>งหน�าท่ีประจำ และได�ปฏิบัติงานต>อเนื่องกันมาเกินกว>าหกเดือนแล�ว ให�มีสิทธิลาเพ่ือไปตรวจร>างกาย
ประจำปUได�ปUงบประมาณละหนึ่งครั้ง  ครั้งละหนึ่งวัน  โดยได�รับเงินเดือนและไม>ถือเปCนวันลา 

                      (9)  การลาอุปสมบท  เจ�าหน�าท่ี ซ่ึงยังไม>เคยอุปสมบท และได�ทำงานประจำในสหกรณ�นี้มา 
แล�วไม>น�อยกว>าสองปU  มีสิทธิ์ลาเพ่ืออุปสมบทได�ไม>เกินหนึ่งร�อยยี่สิบวัน  โดยได�รับเงินเดือน 

                      (10)  การลาไปประกอบพิธีฮัจย�  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบีย  เจ�าหน�าท่ี ซ่ึง
นับถือศาสนาอิสลาม ผู�ใดยังไม>เคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย� ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย  มีสิทธิ์ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย� ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบียได�  มีกำหนดไม>เกินหนึ่งร�อยยี่สิบวัน  โดยได�รับเงินเดือน 

 

ข�อ 64  หลักเกณฑ�การลาของเจ)าหน)าท่ีและลูกจ)าง 

 ก.  การลาป<วย  เจ�าหน�าท่ีท่ีเจ็บปJวยจนไม>สามารถทำงานตามปกติได� เจ�าหน�าท่ีจะต�องปฏิบัติตาม 

ระเบียบการลาปJวย  ดังนี้ 
                         (1)  กรณีท่ีเจ�าหน�าท่ีสามารถลาปJวยล>วงหน�าได�ให�ยื่นใบลาปJวยตามแบบใบลาท่ี สหกรณ�

กำหนด ก>อนการหยุดงาน ต>อผู�จัดการหรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณีพร�อมด�วยหลักฐาน   
(ถ�ามี) 

                         (2)  กรณีท่ีเจ�าหน�าท่ีเจ็บปJวยกะทันหันและไม>สามารถลาปJวยล>วงหน�าได�ให�เจ�าหน�าท่ียื่น
ใบลาปJวยในวันนั้น หรือภายในวันแรกท่ีมาทำงานตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�กำหนดต>อผู�จัดการ หรือกรรมการ
ดำเนินการท่ีได�รับมอบหมาย  แล�วแต>กรณีพร�อมด�วยหลักฐาน (ถ�ามี) 

                         (3)  การเจ็บปJวยของเจ�าหน�าท่ีต้ังแต>สามวันทำงานข้ึนไปสหกรณ�อาจจะให�เจ�าหน�าท่ี
แสดงใบรับรองแพทย�แผนปPจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาปJวยด�วย                
ก็ได� 

                         (4)  การลาปJวยโดยมิได�เจ็บปJวยจริง สหกรณ�ถือว>าเจ�าหน�าท่ีใช�สิทธิโดยไม>สุจริต อันเปCน
ความผิดฐานทุจริตต>อหน�าท่ี ย>อมถูกลงโทษได� 

 ข.  การลาทำหมัน  ให�เจ�าหน�าท่ียื่นใบลาล>วงหน�าตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�กำหนดต>อผู�จัดการ 

หรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณี และเม่ือการทำหมันสิ้นสุดแล�ว ให�เจ�าหน�าท่ีแสดงใบรับรอง
แพทย�แผนปPจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด�วย  

 ค.  การลาคลอดบุตร 

                         (1)  เจ�าหน�าท่ีท่ีประสงค�จะหยุดงานก>อนการคลอดบุตรให�ยื่นใบลาตามแบบใบลาท่ี
สหกรณ� กำหนดต>อผู�จัดการ หรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายก>อนการหยุดงานแล�วแต>กรณี 
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                         (2)  เจ�าหน�าท่ีท่ีไม>สามารถมาปฏิบัติงานได� เนื่องจากการคลอดบุตร  ให�เจ�าหน�าท่ียื่น
ใบลาตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�กำหนด พร�อมท้ังใบรับรองแพทย�แผนปPจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต>อผู�จัดการ หรือ
กรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณี โดยให�ยื่นใบลาภายในสามวัน นับแต>วันกลับมาทำงาน 

             ง.  การลากิจ  เจ�าหน�าท่ีท่ีมีกิจธุระจำเปCน อันไม>สามารถหลีกเลี่ยงได�ให�ยื่นใบลากิจต>อผู�จัดการ

หรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณี ล>วงหน�าอย>างน�อยหนึ่งวัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�กำหนด
พร�อมด�วยหลักฐาน (ถ�ามี) และเม่ือได�รับการอนุญาตแล�ว จึงจะหยุดงานได� 

              ในกรณีท่ีมีความจำเปCนเร>งด>วน ซ่ึงไม>อาจลาล>วงหน�าได� ให�เจ�าหน�าท่ียื่นใบลากิจภายในวันแรก
ท่ีมาทำงานพร�อมหลักฐาน (ถ�ามี) และเม่ือได�รับความเห็นชอบแล�ว จึงจะถือเปCนลากิจท่ีถูกต�อง 

              การลาท่ีไม>มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ�มีสิทธิไม>อนุญาตให�ลากิจได�และให�ถือว>าเปCนการขาดงาน 
              จ.  การลาเพ่ือฝLกความพรั่งพร)อมทางทหาร  เจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับหมายเรียกทางทหาร เพ่ือการ

ตรวจสอบการฝ\กวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร�อมทางทหาร ให�ยื่นใบลาล>วงหน�าอย>างน�อยหนึ่งวัน ตามแบบ
ใบลาท่ีสหกรณ�กำหนด พร�อมด�วยหลักฐานต>อผู�จัดการ หรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมาย แล�วแต>กรณีและ
เม่ือสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล>าวแล�วให�เจ�าหน�าท่ีผู�นั้นกลับมารายงานตัวเพ่ือทำงานตามปกติภายในสามวัน 

               ฉ.  การลาเพ่ือฝLกอบรมหรือพัฒนาความรู)ความสามารถ   เจ�าหน�าท่ีท่ีประสงค�จะขอลาหยุด

เพ่ือเข�ารับการฝ\กอบรม  การประชุม  การสัมมนา  การชี้แจง  การอภิปราย  หรือการแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับงาน
ด�านแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพ่ิมทักษะในการทำงาน หรือการวัดผลการศึกษาท่ีทางส>วนราชการจัด หรืออนุญาต
ให�จัดข้ึน  ให�เจ�าหน�าท่ียื่นใบลาตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�กำหนดต>อผู�จัดการ หรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับ
มอบหมายแล�วแต>กรณี ล>วงหน�าอย>างน�อยเจ็ดวัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล>าวด�วย 

               สหกรณ�จะพิจารณาอนุญาตให�ลาได�ตามความจำเปCน โดยไม>เสียหายต>อหน�าท่ีความรับผิดชอบ 
และงานของสหกรณ� ประกอบกับประโยชน�ท่ีเจ�าหน�าท่ีจะได�รับเปCนสำคัญ 

      ช.  การลาพักผ(อนประจำป3  เจ�าหน�าท่ีผู�ขออนุญาตลาพักผ>อนประจำปUให�ยื่นใบลาตามแบบ

ใบลาท่ีสหกรณ�กำหนดต>อผู�จัดการหรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายก>อนวันท่ีเริ่มลาตามสมควร และต�อง
ได�รับอนุญาตก>อน  จึงหยุดงานเพ่ือพักผ>อนได�   

      ซ.  การลาไปตรวจร(างกายท่ัวไปประจำป3  เจ�าหน�าท่ีผู�ประสงค�ท่ีจะลาไปตรวจร>างกายท่ัวไป

ประจำปU ให�ยื่นใบลาตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�กำหนด ต>อผู�จัดการหรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายก>อนวันท่ี
จะลา เม่ือได�รับอนุญาตแล�วจึงมีสิทธิหยุดงานเพ่ือไปตรวจร>างกายประจำปUได� 

               เม่ือเจ�าหน�าท่ีได�ตรวจร>างกายท่ัวไปเรียบร�อยแล�ว ให�ส>งหลักฐานผลของการตรวจร>างกายต>อ
ผู�จัดการหรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายอย>างช�าไม>เกินเจ็ดวัน   หลังจากท่ีทราบผลการตรวจร>างกายเพ่ือ
แนบกับใบลาเก็บไว�เปCนหลักฐาน 

               ฌ.  การลาอุปสมบท  เจ�าหน�าท่ีผู�ขออนุญาตลาอุปสมบท  ต�องยื่นใบลาตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�

กำหนดต>อผู�จัดการหรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายล>วงหน�าก>อนวันอุปสมบทไม>น�อยกว>าสามสิบวัน  เม่ือ
ได�รับอนุญาตแล�ว  จึงหยุดงานเพ่ืออุปสมบทได� 
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               ญ.  การลาไปประกอบพิธีฮัจย�  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบีย  เจ�าหน�าท่ี ซ่ึงนับถือ

ศาสนาอิสลาม ผู�ใดยังไม>เคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย� ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย จะลาไปประกอบพิธี
ฮัจย� ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย ต�องยื่นใบลาตามแบบใบลาท่ีสหกรณ�กำหนดต>อผู�จัดการหรือกรรมการ
ดำเนินการท่ีได�รับมอบหมาย ก>อนวันเดินทางไม>น�อยกว>าสามสิบวัน  เพ่ือเสนอตามลำดับจนถึงคณะกรรมการ
ดำเนินการ  เม่ือได�รับอนุญาตแล�ว  จึงจะหยุดงานเพ่ือไปประกอบพิธีดังกล>าวได� 

 

 

  ลูกจ)าง มีสิทธิลาหยุดได) ดังนี้ 

                    (1) การลาปJวย  ลูกจ�างลาปJวยได�เท>าที่ปJวยจริง การลาปJวยตั้งแต>สามวันทำงานขึ้นไป

สหกรณ�ต�องให�ลูกจ�างแสดงใบรับรองของแพทย�แผนปPจจุบันชั้นหนึ่งหรือของสถานพยาบาลของทางราชการได�  
การประสบอันตรายหรือเจ็บปJวยซึ่งเกิดจากการทำงาน หรือวันลาเพื่อคลอดบุตรไม>ถือเปCนวันลาปJวย ลูกจ�างมีสิทธิ
ลาหยุดได�แต>จะได�รับค>าจ�างในวันที่ลาไม>เกินสามสิบวันต>อปU  

                    (2) การลากิจ  ลูกจ�างลาเพื่อกิจธุระอันจำเปCนได� มีสิทธิลาหยุดงานได�ไม>เกินเจ็ดวันต>อปU 

แต>จะได�รับค>าจ�างในวันที่ลาไม>เกินสามวัน การลากิจเพื่อกิจธุระจำเปCน จะต�องเปCนกิจธุระเกี่ยวกับความจำเปCน                

อันมิอาจหลีกเลี่ยงได�เท>านั้น 
                    (3) การลาทำหมัน  ลูกจ�างลาเพื่อทำหมันและเนื่องจากการทำหมันได�ตามระยะเวลาที่

แพทย�แผนปPจจุบันชั้นหนึ่งกำหนดและออกใบรับรอง  
                    (4) การลาเพื่อฝ\กความพรั่งพร�อมทางทหาร  ลูกจ�างลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียก

พลเพ่ือตรวจสอบฝ\กวิชาทหาร หรือทดลองความพรั่งพร�อมตามกฎหมายว>าด�วยการรับราชการทหารตามระยะเวลา
ที่ราชการกำหนด โดยลาได�เท>ากับจำนวนวันที่ทางการทหารเรียก และได�รับค>าจ�างตลอดเวลาที่ลาแต>ไม>เกิน                            
หกสิบวันต>อปU 

                    (5) การลาคลอดบ ุตร  ล ูกจ �างหญ ิงม ีครรภ �ลาเพื ่อคลอดบุตรได �ครรภ �หนึ ่งไม >เก ิน                  
เก)าสิบแปดวันต>อครั้ง แต>จะได�รับค>าจ�างจากสหกรณ�ไม>เกินส่ีสิบห)าวัน 

                    (6) การลาพักผ>อนประจำปU ลูกจ�างมีสิทธิลาพักผ>อนประจำปUในปUหนึ่ง ๆ ลาได�หกวันต>อปU 

โดยได�รับค>าจ�างปกติ สำหรับลูกจ�างที่เข�าปฏิบัติงานนับถึงวันสิ้นปUทางบัญชีไม>ถึงหนึ่งปUไม>มีสิทธิลาพักผ>อนประจำปU 
การลาพักผ>อนประจำปU ถ�าในปUใดมิได�ลาหรือลาไม>ครบหกวัน ให�สะสมวันที่ยังมิได�ลาในปUนี้รวมเข�ากับปUต>อไปได�  
แต>วันลาพักผ>อนในปUปPจจุบันจะต�องไม>เกินสิบวันโดยได�รับค>าจ�างปกติ 

 

ข�อ 65  สหกรณ�อาจไม>อนุญาตให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�นั้นลาหยุดงานได� ถ�า 
(1)  สหกรณ�ได�อนุญาตให�ลาไปแล�วไม>น�อยกว>าสามสิบวัน 

(2)  สหกรณ�ได�อนุญาตให�ลาไปแล�วไม>น�อยกว>าสามครั้ง 

                     (3)  สหกรณ�มีความจำเปCนเร>งด>วนเก่ียวกับงานท่ีเจ�าหน�าท่ีผู�นั้นปฏิบัติอยู> หากอนุญาตให�ลา
แล�วจะก>อให�เกิดความเสียหายแก>สหกรณ� 
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ผู)มีอำนาจอนุญาตลา 

  ข�อ 66  ผู�มีอำนาจอนุญาตการลาของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างในปUหนึ่ง ๆ ได�ไม>เกินดังต>อไปนี้ 
 

ผู�มีอำนาจอนุญาต ผู�ลา 
กำหนดวันอนุญาตครั้งหนึ่งไม>เกิน 

ลาปJวย ลากิจ ลาพักผ>อน 
1.  ประธานกรรมการหรือ 
กรรมการดำเนินการท่ีได�รับ 
มอบหมายจากคณะกรรมการ 
ดำเนินการ 
2.  ผู�จัดการ 

ทุกตำแหน>ง 
 
 
 

รองผู�จัดการ, หัวหน�าฝJาย, 
เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง 

ตามท่ีเห็น 
สมควร 

 
 

เจ็ดวัน 

ตามท่ีเห็น 
สมควร 

 
 

สามวัน 

ตามท่ีเห็น 
สมควร 

 
 

ห)าวัน 

   

          ข�อ 67  คณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจอนุญาตการลาของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างได�ทุกกรณีตาม
ระเบียบนี้ 

          ข�อ 68  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างซ่ึงลาปJวย ลาคลอดบุตร ลากิจ ลาเพ่ือฝ\กความพรั่งพร�อมทางทหาร   
ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธิฮัทย�ฯ โดยได�รับเงินเดือน เม่ือครบกำหนดตามระเบียบแล�วถ�าขอลาต>อโดย
ประธานกรรมการ หรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการเห็นว>ามีเหตุผลพิเศษก็อาจ
อนุญาตให�ลาต>อได�ตามท่ีเห็นสมควร  และแจ�งให�ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการทราบในการประชุมคราวต>อไป 
  สำหรับการลาต>อตามวรรคแรกนี้ไม>ให�ได�รับเงินเดือน 
 

การนับวันลา 

  ข�อ 69  ถ�ามีการมอบหน�าท่ีการงานให�นับวันลาเริ่มต�นต้ังแต>วันมอบเปCนต�นไป  ถ�ามอบภายหลังเท่ียง 
ให�นับเริ่มต�นต้ังแต>วันรุ>งข้ึน 
  วันลาเปCนอันสุดสิ้นในวันก>อนวันรับมอบ หากรับมอบภายหลังเท่ียงให�ถือว>าสุดสิ้นในวันรับมอบ 

          ข�อ 70  ถ�าวันหยุดทำงานของสหกรณ�อยู>ในระหว>างวันลาประเภทเดียวกัน  ให�นับวันหยุดทำงาน
ดังกล>าวเปCนวันลาด�วย ซ่ึงผู�ขออนุญาตลาต�องระบุรวมไว�ในใบลา 
  ข�อ 71  ถ�าเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�ได�รับอนุญาตให�ลาถูกเรียกกลับเข�าทำงานก>อนครบกำหนดการลา
ตามความในข�อ 72 ให�ถือว>าวันลาสุดสิ้นในวันก>อนวันกลับเข�าทำงาน หรือในวันก>อนวันเดินทางกลับแล�วแต>กรณี 
  ข�อ 72  ถ�าสหกรณ�เห็นว>ามีความจำเปCนแก>กิจการของสหกรณ� จะเรียกให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง       
ผู�ได�รับอนุญาตให�ลากลับเข�าทำงานก>อนครบกำหนดการลาก็ได� 
  ข�อ 73  ถ�าเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างหยุดงานโดยไม>ยื่นใบลาตามระเบียบนี้  หรือการหยุดงานโดยไม>ได�รับ
อนุญาตให�ลาตามระเบียบนี้เว�นแต>เกิดจากเหตุสุดวิสัย ให�ถือเปCนการขาดงานและให�หักเงินเดือนตามส>วนเฉลี่ยรายวัน
ตลอดเวลาขาดงาน นอกจากนั้นให�พิจารณาการลงโทษผิดวินัยสำหรับผู�ขาดงานตามควรแก>กรณี 
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หมวด  11 

วินัย  และโทษทางวินัย 

  ข�อ 74  วินัย  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างต�องรักษาวินัยโดยเคร>งครัด  สหกรณ�กำหนดวินัยในการทำงาน
ให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างปฏิบัติ  ดังนี้ 
   (1)  สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด�วยความบริสุทธิ์ใจ 
   (2)  ต�องรักษาความลับของสหกรณ�และไม>เปCนปฏิปPกษ�ต>อขบวนการสหกรณ� 
   (3)  ต�องให�การต�อนรับ  ให�คำชี้แจง   ความสะดวก  ความเปCนธรรมและความสงเคราะห� 
แก>ผู�มาติดต>อในกิจการของสหกรณ�โดยมิชักช�า  ท้ังต�องสุภาพ  เรียบร�อยต>อสมาชิกของสหกรณ�และประชาชนท่ัวไป    
ห�ามมิให�ดูหม่ินเหยียดหยามบุคคลใด ๆ  

                     (4)  ต�องปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความซ่ือสัตย�  เท่ียงธรรม  และประพฤติตนอยู>ในความสุจริต  
ห�ามมิให�กดข่ีข>มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล�ง  หรือจงใจก>อให�เกิดความเสียหายแก>สหกรณ�หรือผู�ใด และห�ามมิให�
อาศัยงานในหน�าท่ีของตน  ไม>ว>าในทางตรงหรือทางอ�อมหาผลประโยชน�แก>ตนหรือผู�อ่ืน 

  (5)  ต�องขวนขวายปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ ให�เกิด    
ผลดีและความก�าวหน�าแก>สหกรณ�และสมาชิกของสหกรณ�  ท้ังเอาใจใส>ระมัดระวังรักษาผลประโยชน�ของสหกรณ� 

  (6)  ต�องไม>รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นท่ีไม>สุจริตต>อผู�บังคับบัญชา 
  (7)  ต�องปฏิบัติตามข�อบังคับ  ระเบียบ  คำสั่ง  แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ� 
  (8)  ต�องอุทิศเวลาของตนให�แก>กิจการของสหกรณ�   จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหน�าท่ีไม>ได�ท้ังนี้

โดยจะต�องปฏิบัติหน�าท่ีและดำรงตำแหน>งในสหกรณ�ใดสหกรณ�หนึ่งเพียงแห>งเดียวเท>านั้น  ห�ามมิให�เปCนเจ�าหน�าท่ีหรือ
ตัวกระทำการในห�างหุ�นส>วนหรือบริษัทใด ๆ  หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ  

  (9)  ต�องสุภาพเรียบร�อยเชื่อฟPงและไม>แสดงความกระด�างกระเด่ืองต>อผู�บังคับบัญชา ผู�อยู> 
ใต�บังคับบัญชาต�องปฏิบัติตามคำสั่งของผู�บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ�โดยชอบด�วยกฎหมายและเปCนธรรม
ในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ� ห�ามมิให�กระทำการข�ามผู�บังคับบัญชาเหนือตน เว�นแต>ผู�บังคับบัญชาเหนือตนข้ึนไป 
สั่งให�กระทำหรือได�รับอนุญาตเปCนพิเศษเปCนครั้งคราว 

  (10)  ต�องรักษาชื่อเสียงมิให�ข้ึนชื่อว>าประพฤติชั่ว  ห�ามมิให�ประพฤติในทางท่ีอาจทำให�เสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของตำแหน>งหน�าท่ี  เช>น  ประพฤติตนเปCนคนเสเพล เสพสุราหรือของมึนเมาอย>างอ่ืนจนไม>สามารถ
ครองสติได�  เสพยาเสพติดให�โทษ  มีหนี้สินรุงรัง  เล>นการพนัน  กระทำหรือยอมให�ผู�อ่ืนกระทำการอ่ืนใด  ซ่ึงอาจทำ
ให�เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน>งหน�าท่ี 

  (11)  ต�องไม>เสพสุราหรือของมึนเมาอย>างอ่ืนในเวลาปฏิบัติหน�าท่ีเปCนอันขาด 
                     (12)  ต�องร>วมมือช>วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ� ต�องรักษาความสามัคคี บรรดาผู�อยู>ใน

วงงานของสหกรณ�  และต�องไม>กระทำการใด ๆ อันอาจเปCนเหตุก>อให�เกิดการแตกแยกสามัคคี  หรือก>อให�เกิดความ
กระด�างกระเด่ืองในบรรดาผู�อยู>ในวงงานสหกรณ� 

  (13)  ต�องร>วมมือประสานงานด�วยดีกับส>วนราชการ หรือสถาบันอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกิจการ
สหกรณ� 
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 ข�อ 75  โทษทางวินัย  โทษผิดวินัยมีห)าสถาน  คือ 

  (1)  ไล>ออก 
  (2)  ให�ออก 
  (3)  ลดเงินเดือน 
  (4)  ตัดเงินเดือน 
  (5)  ภาคทัณฑ� 
           ข�อ 76  การลงโทษไล>ออกนั้น  ให�กระทำในกรณีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�กระทำผิดวินัยอย>าง

ร�ายแรง ดังระบุไว�ต>อไปนี้ 
  (1)  เปWดเผยความลับของสหกรณ�   หรือเปCนปฏิปPกษ�ต>อขบวนการสหกรณ�หรือสหกรณ�   

จนเปCนเหตุให�สหกรณ�ได�รับความเสียหาย 
  (2)  ทำความผิดต�องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให�จำคุก เว�นแต>ความผิดลหุโทษ 

หรือความผิดอันได�กระทำโดยประมาท 
  (3)  ต�องคำพิพากษาให�เปCนคนล�มละลาย 
  (4)  ทุจริตต>อหน�าท่ี 
  (5)  จงใจไม>ปฏิบัติตามระเบียบข�อบังคับของสหกรณ�   เปCนเหตุให�สหกรณ�ได�รับความ

เสียหายอย>างร�ายแรง 
  (6)  ขัดคำสั่งผู�บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ�โดยชอบและการขัดคำสั่งนั้นเปCนเหตุ

ให�สหกรณ�ได�รับความเสียหายอย>างร�ายแรง 
  (7)   ละท้ิงหน�าท่ีเปCนเหตุให�สหกรณ�ได�รับความเสียหายอย>างร�ายแรง 
  (8)   ประมาทเลินเล>อในหน�าท่ี เปCนเหตุให�สหกรณ�ได�รับความเสียหายอย>างร�ายแรง 
  (9)   ประพฤติชั่วอย>างร�ายแรง 
  (10)  ดูหม่ินเหยียดหยามผู�มาติดต>อในกิจการของสหกรณ�   หรือกดข่ีข>มเหงหรือเบียดเบียน

สมาชิกสหกรณ� 
  (11)  ขาดงานติดต>อกันเกินกว>าเจ็ดวัน  โดยไม>มีเหตุอันควร 

  ข�อ 77  การลงโทษให�ออกนั้น  ให�กระทำในกรณีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างของสหกรณ�กระทำผิดวินัย
เปCนเหตุให�สหกรณ�ได�รับความเสียหายแต>ไม>ถึงข้ันร�ายแรง ดังระบุไว�ต>อไปนี้ 
   (1)  รายงานเท็จหรือเสนอความคิดเห็นท่ีไม>สุจริตต>อผู�บังคับบัญชา 
   (2)  จงใจไม>ปฏิบัติตามระเบียบข�อบังคับของสหกรณ� 
   (3)  ละท้ิงหน�าท่ีเนือง ๆ 
   (4)  ประมาทเลินเล>อในหน�าท่ีเนือง ๆ  
   (5)  ทะเลาะวิวาทกับผู�ร>วมงานเปCนนิจสิน 
   (6)  ประพฤติตนเปCนท่ีเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน>งหน�าท่ี 
 



23 

 

  ข�อ 78  การลงโทษทางวินัย  ให�คณะกรรมการดำเนินการ  แต>งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ประกอบด�วยกรรมการดำเนินการ  หรือเจ�าหน�าท่ีตำแหน>งไม>ต่ำกว>าผู�ถูกกล>าวหาอย>างน�อยสามคนเพ่ือสอบสวน 

  การสอบสวนนั้นให�กระทำให�เสร็จโดยเร็ว  อย>างช�าไม>เกินสามสิบวัน  นับแต>วันท่ีประธานกรรมการ

สอบสวนได�ทราบคำสั่ง เว�นแต>คณะกรรมการดำเนินการจะกำหนดเปCนอย>างอ่ืน แม�ผู�ถูกกล>าวหาตายก>อนการสอบสวน
พิจารณาถึงท่ีสุดก็ให�สอบสวนต>อไปจนเสร็จ เม่ือสอบสวนเสร็จแล�วให�คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงานพร�อมท้ัง
สำนวนการสอบสวนต>อคณะกรรมการดำเนินการ  เพ่ือพิจารณาลงโทษตามควรแต>ละกรณี 
  ข�อ 79  ในกรณีต>อไปนี้ให� ถือว>าเปCนความผิดท่ีปรากฏชัดแจ�ง ให�ลงโทษไล>ออกโดยไม>ต�องต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน 
   (1)  ทำความผิดต�องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให�จำคุก  เว�นแต>ความผิด         
ลหุโทษหรือความผิดอันกระทำโดยประมาท  

(2)  ต�องคำพิพากษาให�เปCนคนล�มละลาย 
(3)  ทำความผิดเก่ียวกับทุจริตต>อหน�าท่ีและให�ถ�อยคำรับสารภาพต>อผู�บังคับบัญชาหรือ 

พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือคำพิพากษาถึงท่ีสุดว>าทำความผิดเช>นนั้นแม�จะมิได�จำคุกก็ตาม 
   (4)  ขาดงานติดต>อกันเกินกว>าเจ็ดวัน  ไม>มีเหตุอันควร 

   ในกรณีดังกล>าวให�ผู� บังคับบัญชาเสนอรายงานพร�อมด�วยหลักฐานตามลำดับจนถึง
คณะกรรมการดำเนินการ  เม่ือคณะกรรมการดำเนินการเห็นว>ามีความผิดชัดแจ�งตามรายงานนั้นก็ให�ไล>ออกได� 
  ข�อ 80  การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด  ในกรณีท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างถูกกล>าวหาว>ากระทำผิด
วินัยจนมีการต้ังคณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกกล>าวหาว>ากระทำการฝJาฝRนข�อบังคับเก่ียวกับการทำงาน  กฎ  
ระเบียบ  คำสั่ง  หรือถูกกล>าวหาว>ากระทำผิดอาญา  หรือถูกฟ�องคดีอาญา  เว�นแต>ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได�
กระทำโดยประมาท  สหกรณ�มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิดเว�นแต>กรณีความผิดชัดแจ�งโดยมีหลักเกณฑ�  ดังนี้ 

(1) คำสั่งพักงานจะเปCนหนังสือโดยระบุความผิด 
(2) กำหนดระยะเวลาพักงานได�ไม>เกินเจ็ดวัน 

(3) สหกรณ�ต�องแจ�งคำสั่งพักงานให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทราบก>อนการพักงาน 
                               (4)  สหกรณ�จะจ>ายเงินเดือนระหว>างเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีถูกสั่งพักงานในอัตราไม>เกินกว>า
ร�อยละห�าสิบของเงินเดือนในวันทำงานท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างได�รับก>อนถูกสั่งพักงาน ท้ังนี้ให�อยู>ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการดำเนินการ 
   (5)  ในกรณีท่ีสอบสวนแล�วเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างมิได�กระทำความผิด  สหกรณ�จะจ>าย
เงินเดือนเท>ากับเงินเดือนในวันทำงานปกตินับต้ังแต>วันท่ีสั่งพักงาน  โดยให�ถือว>าเงินตาม (4)  เปCนส>วนหนึ่งของ
เงินเดือนพร�อมด�วยดอกเบ้ียร�อยละสิบห)าต(อป3   

          ข�อ 81  ในกรณี ท่ี เจ�าหน� า ท่ีและลูกจ�างกระทำผิดวินัย  แต> โทษไม> ถึงไล>ออกหรือให�ออก  
คณะกรรมการดำเนินการจะสั่งลงโทษลดเงินเดือนหรือตัดเงินเดือนก็ได�  หรือถ�าเห็นว>ามีเหตุอันควรลดหย>อนหรือ
ความผิดเล็กน�อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ�  โดยแสดงความผิดนั้นให�ปรากฏเปCนหนังสือและจะให�ทำทัณฑ�บนไว�ด�วยก็ได� 
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  การลงโทษกรณีว>ากล>าวตักเตือนสำหรับเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างในตำแหน>งต้ังแต>หัวหน�างานลงไป ให�
ผู�จัดการหรือรองผู�จัดการมีอำนาจลงโทษได� 
  ในการลงโทษลดเงินเดือน หากต�องลดเกินกว>าข้ันต่ำสุดของตำแหน>ง ก็ให�ลดในเงินเดือนสำหรับ
ตำแหน>งถัดลงไปได� 
  โทษลดเงินเดือนหรือโทษตัดเงินเดือน  คณะกรรมการดำเนินการจะลงโทษเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง                 
ท่ีทำผิดวินัยได�ครั้งหนึ่งไม>เกินอัตราต>อไปนี้ 
 

 
คณะกรรมการดำเนินการ 

 

ลดเงินเดือนไม>เกิน 
ตัดเงินเดือน 

กำหนดเวลาไม>เกิน กำหนดส>วนเงินเดือนไม>เกิน 
 

ร)อยละแปด 
 

 

หกเดือน 
 

ร)อยละสามสิบ 

 

          ข�อ 82  ให�ผู�จัดการรับผิดชอบดูแลระมัดระวังผู�อยู>ใต�บังคับบัญชาให�ปฏิบัติตามวินัย  ถ�าผู�จัดการรู�ว>า
ผู�อยู>ใต�บังคับบัญชากระทำผิดวินัย  ผู�จัดการต�องพิจารณาว>าความผิดของผู�นั้นอยู>ในอำนาจของตนท่ีจะลงโทษ  ถ�าเห็น
ว>าความผิดนั้นควรจะต�องลงโทษมากไปกว>าท่ีตนมีอำนาจลงโทษก็ให�รายงานต>อคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือให�
ลงโทษตามสมควร 
  ถ�าผู�จัดการรู�ว>าผู�อยู>ใต�บังคับบัญชากระทำผิดวินัย  ให�ผู�จัดการรายงานต>อคณะกรรมการดำเนินการ
เปCนลายลักษณ�อักษร  หากไม>รายงานให�ถือว>าผู�จัดการบกพร>องต>อหน�าท่ีตามข�อบังคับสหกรณ� ข�อ 101 

          ข�อ 83 เม่ือผู�มีอำนาจลงโทษได�สั่งลงโทษแล�ว ต�องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลำดับจนถึง
คณะกรรมการดำเนินการ 

          หากผู�บังคับบัญชาเหนือผู�สั่งลงโทษเห็นว>าโทษท่ีลงนั้นเบาไป ให�มีอำนาจท่ีจะสั่งเพ่ิมโทษได�แต>โทษ                
ท่ีสั่งเพ่ิมข้ึนรวมกับท่ีสั่งไว�แล�วเดิมต�องไม>เกินอำนาจของผู�สั่งใหม>นั้น 

          ข�อ 84  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถ�าเห็นว>าตนไม>ได�รับความเปCนธรรมก็อาจ
อุทธรณ�ต>อคณะกรรมการดำเนินการได�ภายในสิบห)าวัน นับต้ังแต>วันทราบคำสั่งการอุทธรณ�ไม>เปCนเหตุให�รอการ

ลงโทษตามคำสั่งของผู�บังคับบัญชา 
          เม่ือคณะกรรมการดำเนินการได�รับและพิจารณาอุทธรณ�แล�วจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืน

ตามคำสั่งเดิมก็ได�  ท้ังนี้โดยปกติให�กระทำให�เสร็จภายในสามสิบวันนับแต(วันได)รับอุทธรณ�คำวินิจฉัยอุทธรณ�ของ

คณะกรรมการดำเนินการให�เปCนอันสิ้นสุด 
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หมวดท่ี 12 

การร)องทุกข� 

          ข�อ 85  การร)องทุกข� หมายถึง กรณีท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างมีความไม>พอใจหรือมีความทุกข�อัน

เกิดข้ึนเนื่องจากการทำงานไม>ว>าจะเปCนเรื่องสภาพการทำงาน  สภาพการจ�าง  การบังคับบัญชา  การสั่งหรือ
มอบหมายงาน  การจ>ายค>าตอบแทนในการทำงานหรือประโยชน�อ่ืน  หรือการปฏิบัติใดท่ีไม>เหมาะสมระหว>างสหกรณ�
หรือผู�บังคับบัญชาต>อเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  หรือระหว>างเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างด�วยกัน และเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ได�
เสนอความไม>พอใจหรือความทุกข�นั้นต>อสหกรณ�เพ่ือให�สหกรณ�ได�ดำเนินการแก�ไขหรือยุติเหตุการณ�นั้น ท้ังนี้ เพ่ือให�
เกิดความสัมพันธ�อันดีระหว>างสหกรณ�และเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง และเพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทำงานด�วยความสุข 

          ข�อ 86  ขอบเขตของการร)องทุกข�   เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีมีความไม>พอใจหรือมีความทุกข�

เนื่องจากการทำงานดังกล>าวข�างต�น ควรยื่นคำร�องทุกข�ต>อผู�บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู�บังคับบัญชาชั้นแรกของตน
โดยเร็ว  เว�นแต>เรื่องท่ีจะร�องทุกข�นั้นเก่ียวกับการปฏิบัติของผู�บังคับบัญชา หรือผู�บังคับบัญชาเปCนต�นเหตุ ก็ให�ยื่น               
คำร�องทุกข�ต>อผู�บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและข้ันตอนดังนี้ 

                    (1)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีประสงค�จะร�องทุกข�เปCนหนังสือด�วยตนเองต>อผู�จัดการหรือ
กรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณีภายในเจ็ดวัน นับแต>วันท่ีมีความขัดแย�ง 

                    (2)  ผู�จัดการหรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณีต�องทำการสอบสวน   
และพิจารณาวินิจฉัยให�แล�วเสร็จภายในสามสิบวัน นับแต>วันท่ีได�รับคำร�องทุกข� 

                    (3)  ผู�จัดการหรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณีต�องทำการสอบสวน   
และพิจารณา  ชี้แจงทำความเข�าใจ  หรือวินิจฉัยเปCนหนังสือก็ได�  การแจ�งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด�วยวาจาให�
บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว�ในสำนวน  โดยให�ผู�ร�องทุกข�ลงลายมือชื่อรับทราบไว�ด�วย 

          ข�อ 87  การสอบสวนและพิจารณา  เม่ือผู�บังคับบัญชาได�รับคำร�องทุกข�จากเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  

ให�รีบดำเนินการสอบสวนเพ่ือให�ทราบข�อเท็จจริงในเรื่องท่ีร�องทุกข�นั้นโดยละเอียดเท>าท่ีจะทำได�โดยดำเนินการด�วย
ตนเองหรือด�วยความช>วยเหลือจากคณะกรรมการดำเนินการหรือบุคคลอ่ืน  ท้ังนี้  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�ยื่นคำร�อง
ทุกข�เห็นชอบท่ีจะขอให�ข�อเท็จจริงโดยละเอียดแก>ผู�บังคับบัญชาด�วย 

          เม่ือสอบสวนข�อเท็จจริงแล�ว  ให�ผู�บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร�องทุกข�นั้น  หากเปCนเรื่องท่ีอยู>ใน
ขอบเขตของอำนาจหน�าท่ีของผู�บังคับบัญชานั้น  และผู�บังคับบัญชาสามารถแก�ไขได�ก็ให�ผู�บังคับบัญชาดำเนินการแก�ไข
ให�เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล�วแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�ยื่นคำร�องทุกข�ทราบพร�อมท้ังรายงานให�คณะกรรมการดำเนินการ
ทราบด�วย 

          หากเรื่องราวท่ีร�องทุกข�นั้น เปCนเรื่องท่ีอยู>นอกเหนืออำนาจหน�าท่ีของผู� บั งคับบัญชานั้นให�
ผู�บังคับบัญชาดังกล>าวเสนอเรื่องราวท่ีร�องทุกข�   พร�อมท้ังข�อเสนอในการแก�ไขหรือความเห็นต>อผู�บังคับบัญชาระดับสูง
ข้ึนไปตามลำดับ 

          ให�ผู� บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไป  ดำเนินการสอบสวนและพิจารณาคำร�องทุกข�เช>นเดียวกับ    
ผู�บังคับบัญชาระดับต�นท่ีได�รับคำร�องทุกข� 
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          ข�อ  88 กระบวนการยุติข)อร)องทุกข�   เม่ือผู� บังคับบัญชาแต>ละข้ันท่ีได�พิจารณาคำร�องทุกข� 

ดำเนินการแก�ไขหรือยุติเหตุการณ�ท่ีเกิดการร�องทุกข� และได�แจ�งให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�ยื่นคำร�องทุกข�ทราบ หาก
เจ�าหน�าท่ีและลูกจ)างผู�ยื่นคำร�องทุกข�พอใจก็ให�แจ�งให�ผู�บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต>ถ�าเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างผู�ยื่น              

คำร�องทุกข�ไม>พอใจก็ให�ยื่นอุทธรณ�โดยกรอกข�อความท่ีอุทธรณ�ลงในแบบพิมพ�ท่ีสหกรณ�ได�กำหนดข้ึนและยื่นต>อ
คณะกรรมการดำเนินการภายในเจ็ดวัน นับแต>วันท่ีทราบผลการร�องทุกข�จากผู�บังคับบัญชาระดับต�น 

          คณะกรรมการดำเนินการจะพิจารณาอุทธรณ�  และดำเนินการแก�ไขหรือยุติเหตุการณ�ตามคำร�องทุกข�
และแจ�งผลการพิจารณาดำเนินการให�เจ�าหน�าท่ีผู�ยื่นคำร�องทุกข�ทราบภายในสิบห)าวัน 

ข�อ 89  การอุทธรณ�คำวินิจฉัย 

                    (1)  ผู�ร�องทุกข�ท่ีไม>พอใจคำชี้แจงหรือคำวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ�ต>อประธานกรรมการหรือ
กรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณี เปCนหนังสือภายในเจ็ดวัน นับแต>วันท่ีได�รับคำชี้แจงหรือวินิจฉัย 

                    (2)  ประธานกรรมการ หรือกรรมการดำเนินการท่ีได�รับมอบหมายแล�วแต>กรณีจะแจ�งผล
การพิจารณา อุทธรณ�ด�วยการชี้แจงทำความเข�าใจ หรือการวินิจฉัยเปCนหนังสือก็ได� การแจ�งผลด�วยการชี้แจงด�วยวาจา
ให�บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว�ในสำนวน โดยให�ผู�ร�องทุกข�ลงลายมือชื่อรับทราบไว�ด�วย 

(3)  การอุทธรณ�ไม>เปCนเหตุให�รอการลงโทษตามคำสั่งของผู�มีอำนาจ 
ข�อ  90 ความคุ)มครองผู)ร)องทุกข�และผู)เก่ียวข)อง 

(1)  ผู�ร�องทุกข�จะได�รับการพิจารณาอย>างเปCนระบบและด�วยความเปCนธรรม 
                     (2)  ผู�ร�องทุกข�จะไม>ถูกกลั่นแกล�ง ย�ายหน�าท่ีการงาน หรือลงโทษแต>อย>างใด เว�นแต>จะเปCน

การร�องทุกข�ด�วยเจตนาไม>สุจริต 
                       (3)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีให�การเปCนพยาน หรือให�ความร>วมมือในการสอบสวนจะได�รับ

ความคุ�มครอง โดยจะไม>ถูกกลั่นแกล�งย�ายหน�าท่ีการงาน หรือลงโทษ เว�นแต>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีให�การด�วยอคติ 
ปรักปรำ ให�ร�ายเปCนเท็จ หรือไม>ให�ความร>วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระทำโดยคณะกรรมการท่ีสหกรณ�แต>งต้ังก็ได� 
 

หมวดท่ี 13 

การส้ินสุดการจ)าง 

          ข�อ  91  การจ)างงาน   เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกตำแหน>งจะสิ้นสุดการจ�างงานลงด�วยเหตุหนึ่งเหตุใด 
ดังนี้ 

(1)  ตาย 
(2)  ลาออก 
(3)  ขาดคุณสมบัติตามข�อ 8 
(4)  อายุครบหกสิบป3บริบูรณ� 

(5)  เลิกจ�างตามสัญญาจ�าง หรือข�อบังคับสหกรณ� 
(6)  ถูกลงโทษให�ออกหรือไล>ออก 
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           ข�อ 92  การตาย   ในกรณีท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างถึงแก>ความตาย  สหกรณ�จะจ>ายเงินเดือนหรือเงิน

อ่ืนใดให�แก>ทายาทโดยธรรมของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีถึงแก>ความตาย  ส>วนเงินทดแทน  หรือประโยชน�ทดแทนให�
เปCนไปตามกฎหมายว>าด�วยเงินทดแทนหรือกฎหมายประกันสังคม 
  ข�อ 93  การลาออก  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างต�องยื่นใบลาออกล>วงหน�าไม>น�อยกว>าสามสิบวันก>อนวัน

ถึงกำหนดท่ีจะลาออกต>อผู�จัดการหรือคณะกรรมการดำเนินการแล�วแต>กรณี   
  การลาออกของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีฝJาฝRนระเบียบการลาดังกล>าว  ถ�าทำให�สหกรณ�เสียหาย
สหกรณ�มีความชอบธรรมท่ีจะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างยินยอมชดใช�ความเสียหายดังกล>าว
ได� รวมถึงอาจดำเนินคดีกับเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีกระทำผิดเพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างหรือผู�ค้ำประกันชดใช�ความ
เสียหายได�ด�วยตามท่ีกฎหมายแรงงานกำหนด 
  ข�อ 94  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างซ่ึงขาดคุณสมบัติตามข�อ 8 นั้น  ให�ถือว>าออกจากงานต้ังแต>วันท่ี
คณะกรรมการดำเนินการลงมติ 

          ข�อ 95  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างคนใดมีอายุครบหกสิบป3บริบูรณ� ให�เปCนอันออกจากงานเม่ือสิ้นปUทาง

บัญชีซ่ึงเปCนปUท่ีผู�นั้นมีอายุครบหกสิบป3บริบูรณ�   โดยให�พ�นจากตำแหน>ง    

  ข�อ 96  การเลิกจ)าง    คณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจเลิกจ�างเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง  ในกรณี

ดังต>อไปนี้ 
   (1)  เม่ือสหกรณ�ยุบตำแหน>งท่ีผู�นั้นดำรงอยู> 
   (2)  เม่ือมีเหตุอันสมควรซ่ึงคณะกรรมการดำเนินการเห็นว>าผู�นั้นหย>อนสมรรถภาพในการ 
ปฏิบัติงานหรือมีความบกพร>องในการปฏิบัติงานอยู>เนือง ๆ หรือไม>อาจไว�วางใจผู�นั้นในการปฏิบัติหน�าท่ีต>อไปได� 
        ท้ังนี้ให�คณะกรรมการดำเนินการแต>งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ 
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างให�ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกหนึ่งป3 

   (3)  เม่ือมีมลทินหรือมัวหมองในกรณีความผิดวินัยอย>างร�ายแรง  หรือในกรณีมีความผิด
อาญาเว�นแต>ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได�กระทำโดยประมาท 
   (4)  เม่ือต�องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให�จำคุกเว�นแต>ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอันได�กระทำโดยประมาท 
   (5)  เลิกจ�างตามสัญญาจ�าง   หากสหกรณ�กำหนดเง่ือนไขระยะเวลาการจ�างในสัญญาจ�างไว�
เปCนรายบุคคลอย>างไร  ก็ให�ระยะเวลาการจ�างสิ้นสุดตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไว�ในสัญญาจ�างเปCนรายบุคคลนั้น 
   (6)  ได�รับโทษทางวินัยตามข�อ 74(1) และ (2) 

          การเลิกจ�างดังกล>าว สหกรณ�จะแจ�งผลและวันเลิกจ�างให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทราบเปCนหนังสือโดย
จะแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทราบล>วงหน�าหนึ่งงวดการจ>ายค>าจ�าง เว�นแต>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ท่ีจ�างไว�โดยมี

กำหนดระยะเวลาแน>นอน หรือเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีกระทำความผิดและไม>มีสิทธิ์ได�รับค>าชดเชย 
         ในกรณีท่ีสหกรณ�ไม>อาจบอกกล>าวล>วงหน�าได� สหกรณ�จะจ>ายเงินให�แก>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างแทนการ

บอกกล>าวล>วงหน�า  
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หมวด  14 

ค(าชดเชย  ค(าชดเชยพิเศษและเงินบำเหน็จ 

ข�อ 97  ค(าชดเชย  สหกรณ�จะจ>ายค>าชดเชยให�แก>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีถูกเลิกจ�าง  ดังนี้ 

                    (1)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�ซ่ึงทำงานติดต>อกันครบหนึ่งร)อยย่ีสิบวัน แต>ไม>ครบหนึ่งป3 

ให�จ>ายไม>น�อยกว>าอัตราเงินเดือนสุดท�ายสามสิบวัน   

        (2)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�ซ่ึงทำงานติดต>อกันครบหนึ่งป3 แต>ไม>ครบสามป3 ให�จ>าย                

ไม>น�อยกว>าอัตราเงินเดือนสุดท�ายเก)าสิบวัน   

        (3)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�ซ่ึงทำงานติดต>อกับครบสามป3 แต>ไม>ครบหกป3 ให�จ>าย               

ไม>น�อยกว>าอัตราเงินเดือนสุดท�ายหนึ่งร)อยแปดสิบวัน 

        (4)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�ซ่ึงทำงานติดต>อกันครบหกป3 แต>ไม>ครบสิบป3 ให�จ>าย               

ไม>น�อยกว>าอัตราเงินเดือนสุดท�ายสองร)อยส่ีสิบวัน 

         (5)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�ซ่ึงทำงานติดต>อกันครบสิบป3 แต>ไม>ครบย่ีสิบป3 ให�จ>าย               

ไม>น�อยกว>าอัตราเงินเดือนสุดท�ายสามร)อยวัน  

        (6)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสหกรณ�ซ่ึงทำงานติดต>อกับครบย่ีสิบป3ข้ึนไป  ให�จ>ายไม>น�อยกว>า

อัตราเงินเดือนสุดท�ายส่ีร)อยวัน  

          ข�อ 98  ข)อยกเว)นในการไม(จ(ายค(าชดเชย   สหกรณ�ไม>ต�องจ>ายค>าชดเชยให�แก>เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง

ซ่ึงเลิกจ�างในกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี้  
        (1)  ทุจริตต>อหน�าท่ีหรือกระทำความผิดทางอาญาโดยเจตนาแก>สหกรณ� 
        (2)  จงใจทำให�สหกรณ�ได�รับความเสียหาย 
        (3)  ประมาทเลินเล>อเปCนเหตุให�สหกรณ�ได�รับความเสียหายอย>างร�ายแรง   
        (4)  ฝJาฝRนข�อบังคับเก่ียวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำสั่งของสหกรณ�อันชอบด�วย
กฎหมายและเปCนธรรม  และสหกรณ�ได�ตักเตือนเปCนหนังสือแล�ว  เว�นแต>กรณีท่ีร�ายแรงสหกรณ�ไม>จำเปCนต�องตักเตือน  
หนังสือตักเตือนให�มีผลบังคับใช�ได�ไม>เกินหนึ่งป3นับแต>วันท่ีเจ�าหน�าท่ีได�กระทำผิด 

        (5)  ละท้ิงหน�าท่ีเปCนเวลาสามวันทำงานติดต>อกันไม>ว>าจะมีวันหยุดค่ันหรือไม>ก็ตามโดยไม>มี

เหตุอันควร 
        (6)  ได�รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงท่ีสุดให�จำคุก  เว�นแต>เปCนโทษสำหรับความผิดท่ีได�
กระทำโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
        (7)  เปCนความผิดท่ีได�กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ กรณีท่ีเปCนเหตุให�สหกรณ�
ได�รับความเสียหาย 
        (8)  เลิกจ�างตามสัญญาจ�าง  โดยมีกำหนดระยะเวลาการจ�างแน>นอนตามสัญญาจ�าง  และ 
ถูกเลิกจ�างตามกำหนดระยะเวลาของสัญญาจ�างนั้น 
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ข�อ 99  ค(าชดเชยพิเศษ   

   ก.  ในกรณีท่ีสหกรณ�ย�ายท่ีทำการของสหกรณ�ไปต้ัง  ณ  สถานท่ีอ่ืน  อันมีผลกระทบสำคัญ
ต>อการดำรงชีวิตตามปกติของเจ�าหน�าท่ี หรือครอบครัว  สหกรณ�ต�องแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีทราบล>วงหน�าไม>น�อยกว>า
สามสิบวัน  ก>อนวันย�ายท่ีทำการสหกรณ�  ในการนี้  ถ�าเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างไม>ประสงค�จะไปทำงานด�วย ให�เจ�าหน�าท่ี

และลูกจ�างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ�างได�โดยเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างมีสิทธิได�รับค>าชดเชยพิเศษไม>น�อยกว>าร)อยละห)าสิบ

ของอัตราค>าชดเชยท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างพึงมีสิทธิได�รับ 
   ข.  ในกรณีท่ีสหกรณ�มีความจำเปCนต�องลดจำนวนเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างอันเนื่องมาจากการ
ปรับปรุงหน>วยงาน  ระบบการทำงาน  หรือการบริการ  สหกรณ�จะปฏิบัติ  ดังนี้ 
    (1)  แจ�งวันท่ีเลิกจ�าง  เหตุผลของการเลิกจ�างให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทราบ
ล>วงหน�าไม>น�อยกว>าหกสิบวัน 

    (2)  จ>ายค>าชดเชยพิเศษเพ่ิมเติมจากค>าชดเชยตามข�อ  97  เท>ากับอัตราเงินเดือน
สุดท�ายสิบห)าวันต>อการทำงานหนึ่งป3  สำหรับเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีทำงานติดต>อกันหกป3ข้ึนไป ท้ังนี้ ค>าชดเชยพิเศษ

ดังกล>าวจะต�องไม>เกินอัตราเงินเดือนสุดท�ายสามร)อยหกสิบวัน 

          ข�อ 100  เงินบำเหน็จ  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างคนใดทำงานในสหกรณ�นี้ด�วยความเรียบร�อยเปCนเวลา

ติดต>อกันมา ไม>น�อยกว>าห)าป3ข้ึนไป  มีสิทธิได�รับเงินบำเหน็จเม่ือออกจากงาน   

  การคำนวณเงินบำเหน็จให)เอาเงินเดือนเดือนสุดท)ายตั้ง คูณด)วยจำนวนป3ท่ีทำงานในสหกรณ�                  

เศษของป3  ถ)าถึงหนึ่งร)อยแปดสิบวันให)นับเปRนหนึ่งป3  ถ)าต่ำกว(านี้ให)ปSดท้ิง 

            จำนวนปUท่ีทำงาน  หมายถึง  ระยะเวลาวันบรรจุเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างเข�าทำงานในสหกรณ�จนถึง
วันท่ีออกจากสหกรณ�  หักด�วยวันลาของผู�นั้น 

          เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างซ่ึงออกจากงานเพราะตาย  สหกรณ�จะจ>ายเงินบำเหน็จให�แก>ทายาท 
สหกรณ�จะไม>จ>ายบำเหน็จให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างของสหกรณ�ในกรณี ดังต>อไปนี้ 

   (1)  ถูกไล>ออก 
   (2)  เลิกจ�างตามสัญญาจ�างท่ีกำหนดเวลาการจ�างแน>นอน 

          ข�อ 101  เพ่ือประโยชน�ในการจ>ายค>าชดเชย  ค>าชดเชยพิเศษและเงินบำเหน็จกับเจ�าหน�าท่ีและ
ลูกจ�างให�สหกรณ�ต้ังเงินสำรองจ>ายค>าชดเชย   ค>าชดเชยพิเศษและเงินบำเหน็จ   ไว�ตัดจ>ายเปCนค>าใช�จ>ายประจำปUตาม
จำนวนท่ีคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาเห็นสมควร 
  ข�อ 102 ภาษีเงินได�อันพึงชำระตามกฎหมาย  ให�ผู�รับเงินชดเชย  เงินชดเชยพิเศษและเงินบำเหน็จ
เปCนผู�จ>ายท้ังสิ้น 
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หมวด  15 

เบ็ดเตล็ด 

  ข�อ 103  การหยุดกิจการชั่วคราว  ในกรณีท่ีสหกรณ�มีความจำเปCนต�องหยุดกิจการเปCนการชั่วคราว  
เนื่องจากหน>วยงานหรือสถานประกอบการท่ีสหกรณ�ต้ังอยู>หยุดกิจการหรือสหกรณ�ประสบภาวะเศรษฐกิจสหกรณ�จะ 
แจ�งเหตุการณ�หยุดกิจการให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทราบล>วงหน�า  และจ>ายเงินในระหว>างการหยุดกิจการในอัตรา                 
ร)อยละเจ็ดสิบห)าของเงินเดือน 

  ข�อ 104  กฎ  ระเบียบอ่ืน ๆ  
    (1)  กฎ  ระเบียบ  คำสั่ง  ซ่ึงใช�บังคับกับส>วนงานใดส>วนงานหนึ่งเปCนการเฉพาะให�ถือว>า
เปCนส>วนหนึ่งของข�อบังคับในการทำงานนี้ด�วย  ท้ังนี้  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจ�าง  หนังสือค้ำประกันและข�อตกลง
เก่ียวกับสภาพการจ�าง 
    (2)  การใดท่ีมิได�กำหนดไว�ในข�อบังคับนี้  ให�ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ�มครองแรงงาน 
  ข�อ 105  การแก�ไขเปลี่ยนแปลง  ข�อบังคับเก่ียวกับการทำงานนี้  ได�จัดทำข้ึนให�มีความสอดคล�องกับ
พระราชบัญญัติคุ�มครองแรงงาน พ.ศ.2541 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2551 พระราชบัญญัติ
คุ�มครองแรงงาน พ.ศ.2561 อย>างไรก็ตามสหกรณ�สงวนสิทธิ์ในการแก�ไขปรับปรุงให�มีความเหมาะสมเปCนธรรมยิ่งข้ึน  
รวมท้ังสอดคล�องกับสภาพการจ�างตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ�  พ.ศ. 2518  และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
  ข�อ 106  การบังคับใช� 
   (1)  ให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกระดับ  ศึกษาระเบียบนี้ให�มีความเข�าใจอย>างชัดแจ�ง  เพ่ือให�
มีการปฏิบัติอย>างถูกต�องและมอบให�แก>เจ�าหน�าท่ีทุกคน 
   (2)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคนจะปฏิเสธว>าไม>ทราบเง่ือนไข หลักเกณฑ� และแนวปฏิบัติ
ตามระเบียบนี้ไม>ได� 
   (3)  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างระดับบังคับบัญชา  และคณะกรรมการดำเนินการเปCนผู�
ควบคุมดูแลให�เจ�าหน�าท่ีระดับปฏิบัติการปฏิบัติตามอย>างถูกต�องและเคร>งครัด 
 
  ให�ประธานกรรมการเปCนผู�รักษาการตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  ธันวาคม  2566  เปCนต�นไป 
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