
 
 
 

ระเบียบสหกรณ ออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
วาดวยเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ.2556 

************* 
 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี  จํากัด   พ.ศ. 2554 

 ขอ 71(7) ขอ 94(5) และขอ 94(8) ที่ประชมุคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 48 ครั้งที่ 12 วันที1่0 กรกฎาคม พ.ศ.
2556   ไดกําหนดระเบยีบวาดวยเจาหนาทีแ่ละลูกจาง ดังตอไปนี ้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา   “ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี   จํากัด วาดวยเจาหนาที ่
และลูกจาง พ.ศ.2556” 

ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัถัดจากวันประกาศ เปนตนไป 
ขอ 3  ใหยกเลกิระเบยีบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี   จํากัด วาดวยเจาหนาที่ 

และลูกจาง(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552” 
บรรดาระเบียบคําส่ัง  ประกาศ   มติอ่ืนใดที่ขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้ใหใชระเบยีบนีแ้ทน 
ขอ 4  ในระเบยีบนี ้

   “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
                        “ประธานกรรมการ” หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
                “คณะกรรมการดําเนินการ”หมายถึง         คณะกรรมการดําเนินการ    สหกรณออมทรัพยตํารวจ       
สุราษฎรธานี จํากัด 
                        “เจาหนาที”่    หมายถึง  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับ  (เชน ผูจัดการ รองผูจัดการ   หัวหนา
แผนก เจาหนาที่ธุรการ  เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่บัญช ี เจาหนาที่สินเชื่อ   เจาหนาที่ทั่วไป หรือเจาหนาที่
ตําแหนงทีเ่รียกชื่ออยางอื่น ฯลฯ) 
                        “ลูกจาง” หมายถึง ลูกจาง สหกรณออมทรพัยตํารวจสุราษฎรธานี จํากดั 
 

หมวดที่ 1 
อัตรากําลังและตําแหนง 

                
ขอ 5    ใหสหกรณจางเจาหนาที่และลูกจางตามจํานวนทีจ่ําเปนแกการปฏิบัติงานประจําของสหกรณ  
ขอ 6   ตําแหนงเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณ มดีังตอไปนี ้

ก. ตําแหนงเจาหนาที่ของสหกรณ 
(1)   เจาหนาที่สหกรณ  ไดแก เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่สินเชื่อ  เจาหนาที่ธุรการ 
      เจาหนาทีบ่ัญชี  เจาหนาที่ทั่วไป 
(2)  หวัหนาแผนก  



 
(3)  รองผูจัดการ 
(4)   ผูจัดการ  

ข. ตําแหนงลูกจาง ไดแก คนงาน คนยาม นกัการภารโรง พนักงานขับรถ 
ขอ 7  ใหคณะกรรมการดําเนนิการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกและแตงตัง้หรือเล่ือนตําแหนงผูจดัการโดย

พิจารณาผูมีคณุวุฒิ  ความสามารถ  การริเร่ิม  ความจัดเจน  ความรับผิดชอบ  สมรรถภาพในการปฏบิัติงานและ
ความเหมาะสมกับตําแหนง และเปนไปตามหลักเกณฑในขอ 11 ง. 

ในกรณีที่สหกรณยังไมอยูในฐานะทีจ่ะจดัจางผูจัดการ  รองผูจัดการ   
หรือหัวหนาแผนก    ไดใหคณะกรรมการดาํเนินการคัดเลือก  สอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันเจาหนาที่ใน
ตําแหนงทีต่่ําลงไปแลวแตงตัง้ใหปฏิบัติงานในหนาที่ผูจดัการ  รองผูจัดการ  หรือหวัหนาแผนก ทั้งนี้ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในขอ 11, 12, 13 ,14, 15 และ 16 

 
                                                                     หมวดที่ 2 

อัตราเงินเดือนและคาจาง 

ขอ 8 ใหกําหนดอัตราเงินเดอืนและคาจางของเจาหนาทีแ่ละลูกจางไวโดยจัดทําบัญชีแนบทายระเบียบนี ้
                                                             หมวดที่ 3 

                                    การรับสมัครสอบคดัเลือก หรือสอบแขงขนั 
ขอ 9   เมื่อสหกรณมีความจําเปนตองจางเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณ ใหคณะกรรมการดําเนนิการ

พิจารณารับสมัครคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขันตามหลักเกณฑในระเบยีบนี ้
ขอ 10   ผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี ้

(1) มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณของสหกรณ 
           (2) มีอายไุมต่ํากวา 18 ปบริบรูณ และไมเกนิ 55 ปบริบูรณ 

(3) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพ ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบทั้งไมเปน 
โรคเร้ือนวัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะทีป่รากฏการเปนที่รังเกียจแกสังคม  โรคยาเสพติด 
ใหโทษโรคพษิสุราเร้ือรัง หรือโรคอยางอื่นตามที่คณะกรรมการดําเนนิการกําหนด 

(4) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(5) ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว 
(6) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษถึงตองออกจากงาน หรือออกจากราชการหรอืหนวยงานของรัฐ 

หรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที่ 
(7) ไมเปนผูเคยถูกรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผิดลหุโทษ หรือ 

ความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
 



(8) ไมเปนผูเคยลาออกจากสหกรณโดยไดกระทําผิดวนิัยซ่ึงอาจตองไดรับโทษไลออกหรือให
ออกตามระเบยีบวาดวยวนิัยการสอบสวนการลงโทษสําหรับเจาหนาทีแ่ละลูกจาง 

(9) ไมเคยถูกที่ประชุมใหญของสหกรณมมีติใหถอดถอนออกจากตาํแหนงกรรมการเพราะเหตุ
ทุจริตตอหนาที่ 

(10) ไมเคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการ     หรือมีคําวนิิจฉัยเปนที่สุดใหพนจากตําแหนง
กรรมการตามมาตรา 22 (4) แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ.2542  

ขอ 11  การบรรจุและแตงตั้งหรือเล่ือนตําแหนงเจาหนาทีห่รือลูกจางใหดํารงตําแหนงตางๆ ตองเปนไป
ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

ก. เจาหนาที ่
เจาหนาทีต่องไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูงหรือเทียบเทา หรือปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง
ลูกจางประจําในสหกรณ มาแลวเปนเวลาตัง้แต 3 ปขึ้นไป 

ข. หัวหนาแผนก 
    (1) ตองไดรับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือไดรับอนุปริญญาหลักสูตรสามป ในสาขาที่

สหกรณตองการ หรือ 
                      (2) ตองมีพื้นความรูตามขอ ก หรือดํารงตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาไมนอยกวา สองป  

ค. รองผูจัดการ 
         ตองไดรับปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณตองการ หรือดํารงตําแหนงเจาหนาที่หรือหัวหนา

แผนกในสหกรณมาไมนอยกวา หาป 
ง. ผูจัดการ 
         ตองไดรับปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณตองการ หรือดํารงตําแหนงเจาหนาที่หรือหัวหนา

แผนก  หรือรองผูจัดการ ในสหกรณมาไมนอยกวา หาป 
จ. ลูกจาง 
         มีพื้นความรูไมต่ํากวามัธยมศึกษาตอนตนและตองมีความรูความสามารถในงานที่จะปฏิบัติ

และผานการทดสอบเปนที่พอใจ 
 ขอ 12  การรับสมัครใหประธานกรรมการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดาํเนินการประกาศรับ

สมัครมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 15 วัน โดยปดประกาศไว ณ สํานกังานของสหกรณหรือสถานที่ที่สหกรณกําหนด 
 ขอ 13 ผูประสงคที่จะสมัครเขารับการสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขันใหยืน่ใบสมัคร ตามแบบที่สหกรณ

กําหนด  พรอมดวยหลักฐานแสดงพื้นฐานความรู  สําเนาบัตรประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน และใบรับรองแพทย 
และใหยื่นใบสมัครดวยตนเอง ตอประธานกรรมการ หรือผูจัดการของสหกรณ หรือเจาหนาที่สหกรณที่ไดรับ
มอบหมาย ณ สํานักงานของสหกรณ  

ขอ 14  ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  จากกรรมการดําเนินการหรือ
เจาหนาที่ในตําแหนงไมต่ํากวารองผูจัดการมีจํานวนอยางนอย 3   คน   โดยใหมีตําแหนงเปนประธานกรรมการ 
คนหนึ่ง  และเลขานุการคนหนึ่ง  เพื่อดําเนินการสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขัน  

 



ขอ 15 ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน ใหคณะกรรมการจัดใหสอบในวิชาตอไปนี้ 
ก. ตําแหนงเจาหนาที่สหกรณ 

(1)  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยสหกรณ ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณ 
(2) พิมพดีดภาษาไทย หรือความรูเกีย่วกับงานในหนาที่ซ่ึงจะไดรับการแตงตั้ง เชน บญัชี  

และหรือความรูความชํานาญเกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร หรือวิชาชีพอ่ืน ๆ 
(3) สัมภาษณ 

ข. ตําแหนงลูกจาง 
(1) ความรูความสามรถทั่วไป    
(2) ความรูเกี่ยวกับงานทีจ่ะไดรับการแตงตัง้ 
(3) สัมภาษณ 

        - และไดคะแนนรวมไมนอยกวาหกสิบ ของคะแนนทั้งหมดจึงถือเปนผูสอบได 
        - ผูสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขัน ตองไดคะแนนแตละวิชาไมนอยกวารอยละหาสิบ 

ขอ 16  เมื่อการสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขันเสร็จสิ้นแลวใหประธานกรรมการ การสอบ ประกาศ    
รายช่ือ ผูไดรับการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันได   เรียงตามลําดับคะแนนไว  ณ  สํานักงานของสหกรณและ
สถานที่  ที่สหกรณกําหนด และใหเสนอผลการสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันตอคณะกรรมการดําเนินการ
โดยเร็ว 

หมวดที่ 4 
การจางและการแตงตั้ง 

ขอท่ี 17 ใหคณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาจางและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก          หรือสอบคัดเลือก 
หรือสอบแขงขันได เรียงตามลําดับคะแนนสูงมาหาต่ําเปนเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณถามผูีสอบไดคะแนน
เทากันหลายคน ใหถือคะแนนในวิชาในขอ 15 ก  หรือ ข สุดแตกรณีเปนเกณฑตัดสินและถาคะแนนในวิชา
ดังกลาวยังเทากันอยูอีก ก็ใหคณะกรรมการจัดใหมีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณเพิ่มเติม  

ขอท่ี 18 ในการจางหรือแตงตั้งเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ตองทําหนังสือสัญญาจางไวเปนหลักฐาน
ตามที่สหกรณกําหนดและใหคณะกรรมการดําเนินการเรียกหลักประกัน อยางหนึ่งอยางใดดังปรากฏขางลางนี้ เพื่อ
ประกันความเสียหายอนัอาจจะเกิดขึ้นแกสหกรณ         เนื่องจากกระทําหรืองดเวนการกระทําซ่ึงเจาหนาทีแ่ละ
ลูกจางของสหกรณตองรับผิดชอบ 

 (1) มีอสังหารมิทรัพยอันปลอดภาระจํานอง จํานองเปนประกัน หลักทรัพยของรัฐบาลหรือ 
หลักทรัพยอ่ืนที่คณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควรจํานองตอสหกรณ หรือ 

(2) มีบุคคลซึ่งมีอสังหาริมทรัพยของตน และคณะกรรมการดําเนนิการเห็นสมควรอยางนอยหนึ่ง
คนเปนผูค้ําประกันอยางไมจาํกัด 

ในการเรยีกหลักประกนัจากเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณ         ใหคณะกรรมการดําเนินการ 
พิจารณาเรยีกหลักประกนัตาม (1)   เปนอนัดับแรก ถาไมมีหลักประกนัตาม (1)    จึงจะใชหลักประกันตาม (2) 



     อนึ่ง  ใหคณะกรรมการดาํเนินการกําหนดจํานวนรวมแหงราคามูลคาของทรัพยสินที่ใชเปน
หลักประกนัตามที่เห็นสมควรแกลักษณะ และปริมาณงานในความรับผิดชอบของเจาหนาที่และลูกจางของ
สหกรณแตละคน เพื่อใหคุมกับความเสียหายอันหากจะเกิดขึ้น 

 ขอท่ี 19 ใหคณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาทบทวนฐานะของผูค้ําประกัน และหลกัประกนัทุกป ทั้งนี้
เพื่อใหทราบวาหลักประกนันั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุมกบัความรับผิดชอบของเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ
และเพื่อแกปญหากรณีผูค้ําประกันถึงแกกรรม   หรือมีฐานะทรุดโทรมลง  หรือหลักประกนัมีราคาเปลี่ยนแปลง
ในทางที่ลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏวาหลักประกันเปลีย่นแปลงในทางลดลง ใหกรรมการดําเนนิการรีบดําเนินการ
เรียกหลักประกันจากเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณเพื่อเติมใหเพียงพอที่จะคุมกบัลักษณะและปริมาณงานใน
ความรับผิดชอบทันที 

ถาคณะกรรมการดําเนนิการละเลยไมปฏิบตัิตาม ขอ 18 หรือ ขอ 19  
คณะกรรมการดําเนินการจะตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นแกสหกรณ  ฐานละเวนไมปฏิบัติตามหนาที่
โดยรวมกันชดใชคาเสียหาย  จนครบจํานวนใหแกสหกรณ  

ขอ 20   การจางและแตงตั้งเจาหนาที่  หรือลูกจางของสหกรณตามขอ 18 ใหไดรับเงินเดือนขั้นเริ่มตนตาม
อัตราดังตอไปนี้ 

ก. เจาหนาที ่
(1) ผูพื้นมีความรูตามขอ 11 ก.ใหจางในขั้นเริ่มตนในอัตราเดือนละ   9,300  บาท 
(2) ผูพื้นมีความรูตามขอ 11 ข. ใหจางในขั้นเริ่มตนในอัตราเดือนละ 11,800  บาท 
(3)  ผูพื้นมีความรูตามขอ 11 ค.  ใหจางในขั้นเริ่มตนในอัตราเดือนละ   15,330  บาท 
(4) ผูพืน้มีความรูตามขอ 11 ง.  ใหจางในขัน้เริ่มตนในอตัราเดือนละ  24,070 บาท 
ข. ลูกจางใหจางในขั้นตนในอัตราเดือนละ 8,660  บาท 
 

ขอ 21  การแตงตั้งเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ใหดํารงตําแหนงหัวหนาแผนกขึ้นไป ประธาน
กรรมการตองเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินงาน  เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวประธาน
กรรมการจึงส่ังแตงตั้งได  ถาเปนตําแหนงต่ํากวาหัวหนาแผนกก็ใหผูจัดการมีอํานาจสั่งแตงตั้งได 

ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด  จะใหไดรับเงินเดอืนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนงนัน้ 
ไมได เวนแตไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการดําเนินการ  แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนง
ใหมกใ็หไดรับขั้นที่เทากับเงินเดือนเดิม 

                     หมวดที่  5 
การปฏิบตัิหนาท่ีแทนเจาหนาท่ีและลูกจาง  หรือผูจัดการหรือการเปล่ียนตัวผูจัดการ 

ขอ 22  ถาตําแหนงเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณวางลง  และยังไมไดแตงตั้งใหผูใดดํารงตําแหนงนั้น  
หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดเปนครั้งคราว  ประธานกรรมการมีอํานาจสั่งใหเจาหนาที่ของ
สหกรณที่เห็นวาสมควรรักษาการในตําแหนง  หรือรักษาการแทนชัว่คราวได  แตการสั่งใหรักษาการในตําแหนง  
ผูชวยผูจัดการ  หรือผูจัดการ  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 



ขอ 23   ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผูจัดการ    ใหคณะกรรมการดําเนนิการจัดใหมกีารตรวจสอบหลกัฐาน
ทางบัญชี และการเงินกับบรรดาทรัพยสินตลอดจนผลิตผลและสินคาอ่ืนๆของสหกรณ  เพื่อทราบหลักฐานะที่
แทจริงของสหกรณกอนที่จะไดสงมอบงาน 

  
หมวดที่ 6 

การเล่ือนขั้นเงนิเดือนหรือคาจาง 
ขอ 24  การเลื่อนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาทีห่รือลูกจาง      ใหพิจารณาถึงความสามารถ การริเร่ิม  

ความอุตสาหะ  ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหนาที่     ตลอดจนความประพฤติ   และสมรรถภาพ
ในการปฏิบัติงาน ในรอบปทางบัญชีที่แลวของสหกรณ       ทั้งนี้  ตองอยูภายในวงเงนิงบประมาณสาํหรับเลื่อน
ขั้นเงินเดือนประจําป 

ขอ 25  ผูจัดการมีอํานาจเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาทีห่รือลูกจางตําแหนงไมสูงกวาหวัหนา
แผนกในปหนึง่ๆ ไดไมเกนิ 1 ขั้น           ถาเกินกวานัน้ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดาํเนินการ 

ผูจัดการจะเลื่อนขั้นเงินเดือนของเจาหนาที่ตําแหนงรองผูจัดการ      ดวยความเหน็ชอบจาก 
คณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 26   การเลือ่นขัน้เงนิเดือนของผูจัดการ  เปนอํานาจของคณะกรรมการดําเนินการ 
ขอ 27   เจาหนาที่หรือลูกจาง  ซ่ึงมีเวลาการทํางานในสหกรณไมครบรอบปทางบัญชีของสหกรณหรือมี

ขอบกพรองในรอบปทางบัญชีที่แลวดังตอไปนี้  ไมใหไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือคาจาง 
ก. มีวันลาเกิน 30 วัน  เวนแต 
(1) ลาปวยซ่ึงตองใชเวลารักษาพยาบาลเปนเวลานานติดตอกัน  คราวเดียวกันหรือหลายคราว

รวมกันไมเกิน 60 วัน 
(2) ลาอุปสมบทไมเกิน 120 วัน 

              (3)  ลาคลอดบุตรกอนและหลังคลอดครรภหนึง่ไมเกิน 90 วนั (โดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางใน
วันที่ทํางานตลอดระยะเวลาที่ลา  แตไมเกนิสี่สิบหาวัน) 

(4) ลาปวยเนื่องจากอุบัติเหตจุากการไปปฏบิัติงานของสหกรณ 
ข.   ถูกลงโทษทางวินยั  เวนแตโทษภาคทณัฑ 

 ขอ 28  หลักเกณฑประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สหกรณ 
(1) ตองมีคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานของผูจัดการ เจาหนาที่/ลูกจางสูงกวามาตรฐานกลาง 

เฉล่ียของการประเมิน หมายถึงผูมีคะแนนมาตรฐานกลางเฉลี่ยตั้งแต 80 ขึ้นไป    ใหสามารถพิจารณาเลื่อนขั้นเกิน
กวา  0.5 ขั้น 

(2) ตองมีคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานของผูจัดการ เจาหนาที่/ลูกจางสูงกวามาตรฐานกลาง 
เฉล่ียของการประเมิน หมายถึงผูมีคะแนนมาตรฐานกลางเฉลี่ยตั้งแต 60- ต่ํากวา 80     ใหสามารถพิจารณาเลื่อนขั้น
ไมเกินกวา  0.5 ขั้น 

                                                                                                                                                                        



                (3) ตองมีคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานของผูจัดการ เจาหนาที่/ลูกจางสูงกวามาตรฐานกลาง
เฉล่ียของการประเมิน หมายถึงผูมีคะแนนมาตรฐานกลางเฉลี่ยต่ํากวา 60 ไมพิจารณาเลื่อนขั้นใหได      ถาผูไดรับ
ผลการประเมินตามขอนี้ 2  ครั้ง ติดตอกันใหลดตําแหนงหนาที่       หากไมสามารถปรับปรุงตัวใหดีขึน้ให
คณะกรรมการรวมกันพจิารณาเลิกจาง โดยใหรับบําเหนจ็ 

(4) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกนิ 60 คร้ัง 
หมวดที่ 7 

การจายเงินโบนัส 
ขอ 29  เมื่อส้ินปทางบัญชีหนึง่ ๆ สหกรณอาจจัดสรรกําไรเปนเงินโบนสัเจาหนาทีแ่ละลูกจางไดตาม

ขอบังคับของสหกรณและมติที่ประชุมใหญ 
ใหคณะกรรมการดําเนนิการกําหนดจํานวนเงินโบนัสทีจ่ะจายใหแกเจาหนาที่และลูกจางสหกรณ

ตามสวนแหงอัตราเงินเดือนของแตละคนอยางสูงไมเกนิสี่เทาของเงินเดือน  ซ่ึงไดรับในเดือนสุดทายของปทาง
บัญชีนั้น 

เจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณผูใดมเีวลาทํางานไมเต็มปทางบัญชีใด ๆ     ใหไดรับเงินโบนัส
ลดลงตามสวนแหงเวลาทํางานในปนั้น 

ขอ 30  คณะกรรมการดําเนนิการอาจไมจายเงินโบนัส  ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหแกเจาหนาทีแ่ละ
ลูกจางของสหกรณคนใดกไ็ดหากปรากฏวาเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณนั้นปฏบิัติหนาที่ผิดพลาดหรือ
บกพรองอยูเปนประจํา    ไมอุทิศเวลาใหแกสหกรณ  ลาหยุดในระหวางปทางบัญชีเกนิสมควร      ทั้งไมพยายาม
ขวนขวายแกไขขอผิดพลาด     หรือขอบกพรองของตนตามที่คณะกรรมการดําเนินการไดใหความเห็นแนะนําเชน
วานั้น 

     
หมวดที่  8 

วัน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 

ขอ 31 วันทาํงาน สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานสัปดาหละ 5 วัน  ตั้งแตวันจนัทร  ถึงวันศุกร         
เวลาทํางานปกติ  สหกรณกาํหนดใหเจาหนาที่ทํางานวนัละ  8   ช่ัวโมง    เวลา  08.30  น. ถึง 16.30  น.  

ขอ 32 เวลาพกั สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดพักระหวางการทํางานปกติเวลา 12.00 น.ถึงเวลา13.00 น.  
ในกรณีที่สหกรณและเจาหนาที่หรือลูกจางตกลงกันกําหนดเวลาพักระหวางการทํางานตามวรรคหนึ่งเปน

อยางอื่นกย็อมกระทําได โดยเวลาพกัไมนอยกวาหนึ่งชัว่โมง ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความราบรื่นและอํานวยความสะดวก
แกสมาชิกที่มาใชบริการ 

 
 
 
 
 



หมวดที่ 9 
วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 

ขอ 33 วันหยุดประจําสัปดาห สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดประจําสัปดาห  สัปดาหละ  2 วนั      ไดแก 
วัน เสาร, อาทิตย 

ขอ 34  วันหยดุตามประเพณ ีสหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดงานตามประเพณไีดอยางนอยปละ 13 วัน 
ตามประกาศของสหกรณ หรือตามที่ทางราชการกําหนด หรือตามมติคณะรัฐมนตรีมีคําส่ังใหหยดุการปฏิบัติงาน 

ในกรณีที่วนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกบัวันหยุดประจําสัปดาห      ใหหยุดชดเชยวันหยุดตามประเพณี
ในวนัทํางานถดัไป 

ขอ 35 วันหยุดพักผอนประจาํป สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ที่ทํางานครบ 1 ป    หยุดพักผอนประจาํป 
จํานวน  10  วนั  โดยจะจดัใหหยดุภายในปถัดไป ซ่ึงวันหยุดพักผอนประจําป หากเจาหนาที่ไมหยดุ   ในปที่มีสิทธิ
ก็สามารถสะสมและเลื่อนวนัหยุดพักผอนประจําปที่ยังมไิดหยดุในปนั้น รวมเขากับปตอ ๆ ไปไดไมเกิน   10    วนั 

  
หมวดที่ 10 

การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 

ขอ 36   การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 

             (1) ในกรณีที่สหกรณมีเหตุฉกุเฉนิหรือมีความจําเปนเรงดวนที่จะตองทํางานติดตอกนัไปถาหยุด
แลวจะเกดิความเสียหาย สหกรณจะใหเจาหนาที่ทํางานลวงเวลาในวนัทํางาน หรือทํางานในวันหยุด รวมถึงทํางาน
ลวงเวลาในวนัหยดุไดตามความจําเปน โดยสหกรณจะแจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนาและเจาหนาที่จะตองให
ความรวมมือในการทํางานลวงเวลาดงักลาวโดยไมตองไดรับความยนิยอมจากเจาหนาที่กอน 

(2) ในกรณีทีส่หกรณมีความจําเปนตองทาํงานเพื่อเพิ่มการบริการสหกรณจะใหเจาหนาที่ทํางาน 
ลวงเวลา ทํางานในวันหยดุหรือทํางานลวงเวลาในวันหยุดเปนครั้งคราวเทาที่เปนประโยชนแกการบริการ ทั้งนี้ 
สหกรณจะใหเจาหนาที่สมัครใจทํางานลวงเวลา หรือทํางานในวันหยดุไดไมเกินสามสิบหกชั่วโมงตอสัปดาห 

กรณีที่ทํางานในหนาที่ประจาํไมแลวเสร็จอันเนื่องมาจากความบกพรองของการทํางานในวันนัน้ 
และตองอยูทํางานนอกเวลาและหรือทํางานในวันหยุดไมมีสิทธิไดรับเงินคาลวงเวลาและคาทํางานในวนัหยุดใด ๆ 
ทั้งส้ิน 

การทํางานนอกเวลาและหรอืการทํางานในวันหยดุของเจาหนาทีแ่ตละครั้งใหประธานกรรมการ
เปนผูมีอํานาจอนุมัติ โดยคํานึงถึงประโยชนของสหกรณและความเหมาะสมเปนหลัก ทั้งนี้ใหผูจัดการหรือบุคคล
ที่ผูจัดการมอบหมายใหเปนไปตามลําดับสายงานการบงัคับบัญชา เปนผูควบคุมดูแลการลงเวลาและการทํางาน
อยางเครงครัด  

 
 
 
 



ขอ 37  อัตราคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาทํางานในวนัหยุด  
ก. คาลวงเวลา 
(1)  สหกรณจะจายคาลวงเวลา สําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางาน 

ปกติ ในอัตราหนึ่งเทาครึ่ง ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวนัทํางาน  ตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือหนึ่งเทาครึ่งของ
อัตราคาจางตอหนวยในวนัทํางานตามจํานวนผลงานทีท่ําได  สําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณ
เปนหนวย 

(2) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวนัหยุด ใน 
อัตราสามเทาของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือสามเทาของอัตราคาจางตอหนวย
ในวนัทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําได สําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

ข. คาทํางานในวันหยดุ 
(1) ลูกจางหรือเจาหนาที่ ทีม่ีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุ วันหยดุประจํา 

สัปดาห  วันหยุดตามประเพณี   และวันหยดุพักผอนประจําป ถามาทํางานในวันหยุดดังกลาวจะไดรับคาทํางานใน
วันหยุดเพิ่มขึน้อีกหนึง่เทาของอัตราคาจาง ตอช่ัวโมงการทํางานตามจํานวนชัว่โมงทีท่ํา   หรือของอัตราคาจางตอ
หนวยในวนัทาํงานตามจํานวนผลงานที่ทาํได สําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(2) ลูกจางหรือเจาหนาที่ ทีไ่มมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา 
สัปดาห ถามาทํางานในวันหยุดดังกลาว     จะไดรับคาทํางานในวันหยุดสองเทาของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวนั
ทํางานตามจํานวนชัว่โมงทีท่ํา  หรือของอัตราคาจางตอหนวยตามจํานวนผลงาน ที่ทาํไดสําหรับลูกจางซึ่งไดรับ
คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

 การนับเวลาในการทํางาน ใหนับเปนชัว่โมง เศษของชั่วโมงเกินกวา 30 นาทีใหนับเปนหนึ่ง
ชั่วโมง การคํานวณอตัราคาจางตอช่ัวโมงในเวลาทํางานปกติ ใหนําเงินเดือน(บาท)หารดวย 30(วัน) แลวหารดวย 
7 (ช่ัวโมง) เศษของบาทใหปดเปนหนึ่งบาท แตทั้งนี้ตองไมนอยกวาชัว่โมงละ 30 บาท 
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การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยดุ 
                    
ขอ 38  สหกรณจะไมจายคาลวงเวลา คาลวงเวลาในวันหยุด และคาทาํงานในหยดุ ใหแกเจาหนาที ่

ดังตอไปนี ้
(1) เจาหนาทีท่ี่กําหนดใหทาํงานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ตองออกไป 

ทํางานนอกสถานที่และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไมอาจกําหนดเวลาทํางานที่แนนอน    
(2) เจาหนาที่ทีถู่กกําหนดใหอยูเวรเฝาดแูลสถานที่หรือทรัพยสินเปนครั้งคราว  

ขอ 39   การจายคาจางในวนัหยุด 
              (1) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาหใหแกเจาหนาที่รายเดือนโดยจายรวมอยูใน

เงินเดือนแลว 



              (2) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดตามประเพณี และวันหยดุพักผอนประจําปใหแกเจาหนาที่
รายเดือน โดยจายรวมอยูในเงินเดือนแลว 

ขอ 40   การจายคาจางในวนัลา   สหกรณจะจายคาจางในวันลาใหแกเจาหนาที่ที่ลาถูกตองตามระเบียบ
ของสหกรณ ดังนี ้

                 (1) วันลาปวย จะจายตามจํานวนวันทีเ่จาหนาที่ปวยจริง แตไมเกิน 30 วันทํางานตอป 
                 (2) วันลาทําหมนัจะจายตามจํานวนวันทีแ่พทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งกําหนดและออกใบรบัรอง

ใหเจาหนาทีห่ยุดงาน 
                 (3) วันลาคลอดบตุร จะจายตามจํานวนวนัที่ลา แตไมเกิน 45 วัน 
                 (4) วันลากิจ จะจายตามจํานวนวนัที่สหกรณอนุญาตใหลาแตไมเกิน 10 วนัตอป 
                 (5) วันลาฝกความพรั่งพรอมทางทหาร ตามจํานวนวันที่ลาแตไมเกิน 60 วนัตอป 
                 (6) วันลาเพื่อการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูตามจํานวนวนัที่สหกรณอนญุาต แตไมเกนิ 15 วัน

ตอป 
                 (7) วันลาเพื่อการอุปสมบทและประกอบพิธีฮจัย ตามจํานวนที่สหกรณอนุญาตแตไมเกนิ 15 

วันตอป 
 
ขอ 41   กําหนดระยะเวลาการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทาํงานในวันหยดุ และคาลวงเวลาในวันหยุด 
                   (1) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน คาลวงเวลา คาทาํงานในวันหยดุ คาลวงเวลาใน

วันหยุด ฯลฯ ใหแกเจาหนาที่รายเดือน ๆ ละ 1 คร้ัง โดยจะจายกอนวันสิ้นเดือน 3 วันทําการ 
                   (2) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินประเภทอื่นใหแกเจาหนาที่ตามที่ตกลงกันในกรณทีี่วัน

จายคาจางวันใดตรงกับวนัหยุดงาน ใหเล่ือนไปจายในวันทํางานถัดไปจากวันหยดุงานนั้น 
ขอ 42   สถานที่จายเงินใหแกเจาหนาที่ สหกรณจะจายคาจางคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยดุ คาลวงเวลา

ในวนัหยุด และเงินอื่น ใหแกเจาหนาที่ ณ ที่ทําการของสหกรณ และ/หรือโดยโอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากของ
ธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณกําหนด 
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วันลา และหลักเกณฑการลา 
 

 ขอ 43  วันลา เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดไดดังนี้ 
(1) การลาปวย เจาหนาที่มีสิทธิลาปวยไดเทาที่ปวยจริง การประสบอันตราย  หรือการเจ็บปวย 

เนื่องจากการทํางานจนไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ และวันลาคลอดบุตร  สหกรณจะใหหยุดงานตาม
ความเหน็ของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งโดยไมถือเปนวนัลาปวย 

(2) การลาทําหมัน เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการทําหมันไดตามจํานวนวนัทีแ่พทยแผน
ปจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลกําหนดและออกใบรับรอง                              



(3) การลาคลอดบุตร เจาหนาที่หญิงมีสิทธิหยุดงานกอนหรือหลังการคลอดบุตรไดไมเกิน 90 วัน 
โดยใหนับรวมวันหยุดที่มใีนระหวางวนัลาดวย 

              (4) การลากิจ เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกจิธุระจําเปนไดไมเกนิ 15 วนัตอป การลากิจเพื่อกิจ
ธุระจําเปนจะตองเปนกิจธุระเกีย่วกับความจําเปนอันมิอาจหลีกเลี่ยงไดเทานั้น 

               (5) การลาเพื่อฝกความพรั่งพรอมทางทหาร เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อรับราชการทหารใน
การเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพรอมทางทหารตามกฏหมายวาดวยการ
รับราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการกําหนด 

                (6) การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูใหเจาหนาทีห่รือลูกจางมีสิทธิลาเพื่อการฝกอบรม
หรือพัฒนาความรูความสามารถไดปหนึ่งไมเกิน 15 วัน ในกรณดีังตอไปนี้ 

                   ก. เพื่อประโยชนตอการแรงงานและสวัสดกิารสังคม    หรือการทักษะความชํานาญเพือ่เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางานของลูกจาง 

     ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจดัขึ้น   แตไมรวมถึงการลา
ไปศึกษาตอ   

    ค. ลูกจางยืน่ใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อสหกรณอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานเพื่อการ
ดังกลาวได 

   ขอ 44   หลักเกณฑการลา 
                   ก. การลาปวย เจาหนาที่ที่เจ็บปวยจนไมสามารถทํางานตามปกติได เจาหนาที่จะตองปฏิบัติ

ตามระเบียบการลาปวย ดังนี ้ 
                   (1)  กรณีที่เจาหนาที่สามารถลาปวยลวงหนาได  ใหยื่นใบลาปวยตามแบบใบลาที่สหกรณ

กําหนด กอนการหยุดงาน ตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน   (ถามี) 
                   (2) กรณีที่เจาหนาที่เจ็บปวยกระทันหนัและไมสามารถลาปวยลวงหนาได ใหเจาหนาทีย่ื่น

ใบลาปวยในวนันั้น หรือภายในวนัแรกที่มาทํางานตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือกรรมการที่
ไดรับมอบหมาย แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน (ถามี) 

                   (3) การเจ็บปวยของเจาหนาทีต่ั้งแต 3 วนัทํางานขึ้นไปสหกรณอาจจะใหเจาหนาทีแ่สดง
ใบรับรองแพทยแผนปจจุบนัชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาปวยดวยก็
ได 

                    (4) การลาปวยโดยมิไดเจ็บปวยจริง สหกรณถือวาเจาหนาที่ใชสิทธิโดยไมสุจริตอันเปน
ความผิดฐานทจุริตตอหนาที่ ยอมถูกลงโทษได           

                   ข. การลาทําหมัน    ใหเจาหนาที่ยื่นใบลาลวงหนาตามใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจดัการ      
หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อการทําหมันสิ้นสุดแลว ใหเจาหนาที่แสดงใบรับรองแพทย
แผนปจจุบนัชัน้หนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาดวย   

    
 
 



                   ค. การลาคลอดบุตร 
                  (1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะหยุดงานกอนการคลอดบุตร ใหยืน่ใบลาตามแบบที่สหกรณกําหนด

ตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายกอนการหยดุงานแลวแตกรณี 
                  (2) เจาหนาที่ทีไ่มสามารถมาปฏิบัติงานได เนื่องจากการคลอดบุตร    ใหเจาหนาทีย่ื่นใบลา

ตามที่สหกรณกําหนด พรอมใบรับรองแพทยแผนปจจุบนัชั้นหนึ่งของโรงพยาบาล ตอผูจัดการหรือกรรมการที่
ไดรับมอบหมายแลวแตกรณ ีโดยใหยื่นใบลาภายใน 3 วนั นับแตวันกลับมาทํางาน 

                  ง. การลากิจ เจาหนาที่ที่กจิธุระจําเปนอันไมสามารถหลีกเลี่ยงไดใหยืน่ใบลากิจตอผูจัดการ  
หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย 1 วนั ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดพรอม
หลักฐาน (ถามี) และเมื่อไดรับการอนุญาตแลวจึงจะหยดุงานได   

                  ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนซึ่งไมอาจลาลวงหนาไดใหเจาหนาทีย่ื่นใบลากิจภายในวันแรก
ที่มาทํางานพรอมหลักฐาน(ถามี) และเมื่อไดรับความเหน็ชอบแลว จึงจะถือวาเปนลากิจที่ถูกตอง      การลาที่ไมมี
เหตุผลอันสมควรสหกรณมสิีทธิไมอนุญาตใหลากิจไดและใหถือวาเปนการขาดงาน 

                   จ. การลาเพื่อฝกความพรั่งพรอมทางทหารเจาหนาที่ที่ไดรับหมายเรยีกทางทหารเพื่อการ
ตรวจสอบการฝกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพรอมทางทหารใหม ยื่นใบลาลวงหนาอยางนอยหนึ่งวนั ตาม
แบบใบลาที่สหกรณกําหนดพรอมดวยหลักฐานตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อ
ส้ินสุดการปฏิบัติทางทหารดังกลาวแลว ใหเจาหนาที่ผูนัน้กลับมายงานตัวเพื่อทํางานตามปกติภายใน 3 วัน 

                   ฉ. การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ เจาหนาที่ที่ประสงคจะขอลาหยดุเพื่อ
เขารับการฝกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเหน็เกี่ยวกับงานดาน
แรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการทํางาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางสวนราชการจัด        หรือ
อนุญาตใหจดัขึ้น ใหเจาหนาที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมาย
แลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย 7 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกลาวดวย 

            สหกรณจะพิจารณาอนุญาตใหลาไดตามความจาํเปน โดยไมเสียหายตอหนาที่ความรับผิดชอบ
และงานของสหกรณ ประกอบกับประโยชนที่เจาหนาทีจ่ะไดรับเปนสาํคัญ 

 
                    สหกรณอาจไมอนุญาตใหเจาหนาท่ีผูนัน้ลาหยุดงานได ถา 
                     (1) สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา 30 วัน 
                     (2) สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา 3 คร้ัง 
                     (3) สหกรณมีความจําเปนเรงดวนเกี่ยวกับงานที่เจาหนาทีผู่นั้นปฏิบัติอยู หากอนุญาตใหลา

แลวจะกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณ    
 
 
 
 
 



หมวดที่ 13 
วินัย และโทษทางวินัย 

ขอ  45  วินยั  เจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณตองรักษาระเบียบวินยัโดยเครงครัด สหกรณกําหนดวนิัย
ในการทํางานใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี ้

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
(2)  ตองรักษาความลับของสหกรณและไมเปนปฎิปกษตอขบวนการสหกรณ 
(3) ตองใหการตอนรับ  คําชี้แจง  ความสะดวก  ความเปนธรรม และการสงเคราะห แกผูมาติดตอ

ในกจิการของสหกรณโดยมิชักชา ทั้งตองสุภาพ เรียบรอยตอสมาชิกของสหกรณและประชาชนทัว่ไป   หามมใิหดู
หมิ่นเหยยีดหยามบุคคลใดๆ 

(4) ตองปฏิบัตหินาที่ดวยความซื่อสัตย เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยูในความสุจริต หามมิใหกด
ขี่ขมเหงหรือเบียดเบยีนหรือกลั่นแกลง หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณ หรือผูใด   และหามมใิหอาศยั
งานในหนาทีข่องตนไมวาในทางตรงหรือทางออม เพื่อประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 

(5) ตองขวนขวายปฏิบัติหนาที่ดวยความอตุสาหะ ขยนั รวดเรว็เต็มความสามารถใหเกิดผลดีและ 
ความกาวหนาแกสหกรณและสมาชิกของสหหกรณ ทั้งเอาใจใสระมดัระวังผลประโยชนของสหกรณ 

(6) ตองไมรายงานเท็จหรือเสนอความเหน็ที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 
(7) ตองปฏิบัตติามขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ 
(8) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกกิจการของสหกรณจะละทิง้หรือทอดทิ้งหนาที่ไมไดทัง้นี้โดย

จะตองปฏิบัตหินาที่และดํารงตําแหนงในสหกรณใดสหกรณหนึ่งเพียงแหงเดยีวเทานัน้ หามมิใหเปนเจาหนาที่
หรือตัวกระทําการในหางหุนสวนหรือบริษทัใด ๆ หรือนติิบุคคลรูปอื่น ๆ 

 (9) ตองสุภาพเรียบรอย เชื่อฟงและไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใต
บังคับบัญชาตองปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งในกิจการของสหกรณโดยชอบดวยกฏหมายและเปนธรรม
ในการปฏิบัตกิิจการของสหกรณ หามมใิหกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแตผูบังคับบัญชาเหนือตน
ขึ้นไปสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนครั้งคราว 

   (10) ตองรักษาชื่อเสียงมิใหขึ้นชื่อวาประพฤติช่ัว หามมิใหประพฤติตนในทางที่อาจทําใหเสื่อม
เสียเกยีรติศักดิข์องตําแหนงหนาที่ เชน  ประพฤติตนเปนคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมาอยางอื่น   จนไม
สามารถครองสติได เสพยาเสพติดใหโทษ มีหนี้สินรุงรัง เลนการพนัน กระทําหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการอื่นใด 
ซ่ึงทําใหเสื่อมเสียเกยีรติศักดิข์องตําแหนงหนาที ่

                           (11 )    ตองไมเสพสรุาหรือของมนึเมาอยางอืน่ ในเวลาปฏิบัติหนาทีเ่ปนอันขาด 
                  (12)   ตองรวมมอืชวยเหลือกันในกจิการของสหกรณ ตองรักษาความสามคัคีบรรดาผูอยูในวง

งานของสหกรณ และตองไมกระทําการใดๆ    อันอาจเปนเหตกุอให เกดิการแตกแยกสามัคคีหรือกอใหเกดิความ
กระดางกระเดือ่งในบรรดาผูอยูในวงงานสหกรณ 

                  (13) ตองรวมมือประสานงานดวยดกีับสวนราชการหรือสถาบันอื่นที่เกีย่วกับกิจการสหกรณ 
                  (14) ลูกจางตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 
                  (15) ลูกจางตองเชื่อฟงและปฏบิัติตามคําส่ังโดยชอบของผูบังคับบัญชา 



                  (16) ลูกจางตองมาปฏิบัติงานใหตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทํางานตามที่กําหนด 
                  (17) ลูกจางตองปฏิบัติตามกฎแหงความปลอดภัยในการทํางาน 
                  (18) ลูกจางตองดูแลบํารุงรักษาเครื่อง และอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพดีเปนระเบียบ

เรียบรอย ตามความจําเปนหรือตามควรแกหนาที่ของตน 
                   (19) ลูกจางตองชวยกันระมดัระวังและปองกนัทรัพยสินใดๆ ในบริเวณทีท่ํางานโดยมใิหสูญ

หายหรือเสียหายจากบุคคลใดๆหรอืจากภยัพิบัติอ่ืนๆเทาที่สามารถจะทาํได 
                   (20) ลูกจางตองไมกระทําการทะเลาะวิวาทหรือทํารายรางกายบุคคลใดในบริเวณที่ทํางาน 
                   (21) ลูกจางตองไมนําส่ิงผิดกฏหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายรายแรง หรือวัตถุระเบิดเขามา

บริเวณที่ทํางาน 
ขอ 46 โทษทางวินยั โทษผิดวินัยมี 4 สถาน คือ 
                   (1) ไลออก 
                   (2) ใหออก 
                   (3) ลดขั้นเงินเดอืน 
                   (4) ภาคทณัฑ       
ขอ 47  การลงโทษไลออกนัน้    ใหกระทําในกรณีเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินยัอยาง

รายแรง ดังระบุไวตอไปนี ้
 (1) เปดเผยความลับของสหกรณ  หรือปฏิปกษตอขบวนการสหกรณหรือสหกรณจนเปนเหตใุห 

สหกรณไดรับความเสียหาย 
(2) ทําความผดิตองรับโทษจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตความผิดลหุโทษ หรือ 

ความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
(3) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 
(4) ทุจริตตอหนาที่ 
(5) จงใจไมปฏิบัติตามระเบยีบขอบังคับของสหกรณ เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยาง 

รายแรง 
(6) ขัดคําส่ังผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในกิจการของสหกรณโดยชอบและการขัดคําส่ังนั้นเปนเหตใุห 

สหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
(7) ละทิ้งหนาที่เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง                   
(8) ประมาทเลนิเลอในหนาที่เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 (9) ประพฤตช่ัิวอยางรายแรง 
(10) ดหูมิ่นเหยียดหยามผูมาติดตอในกิจการของสหกรณ  หรือกดขี่ขมเหงหรือเบียดเบียนสมาชิก 

สหกรณ 
(11) ขาดงานตดิตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุอันควร 
 



ขอ 48  การลงโทษใหออกนัน้ ใหกระทําในกรณีเจาหนาที่ หรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินยัเปนเหตุ
ใหสหกรณไดรับความเสียหาย แตไมถึงขัน้รายแรง ดังระบุไวตอไปนี ้

 (1)  รายงานเทจ็หรือเสนอความคิดเห็นทีไ่มสุจริตตอผูบังคับบัญชา 
                 (2)  จงใจไมปฏิบตัิตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ   
                 (3)  ละทิ้งหนาที่เนืองๆ 
                 (4)  ประมาทเลินเลอในหนาที่เนืองๆ 
                 (5)  ทะเลาะวิวาทกับผูรวมงานเปนนิจสิน 
                 (6)  ประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่  
ขอ 49  การลงโทษไลออก และใหออกนั้น ใหคณะกรรมการดําเนนิการ หรือผูบังคับบัญชาตําแหนง

ผูจัดการตั้งคณะกรรมการประกอบดวยกรรมการดําเนนิการ หรือเจาหนาที่ตําแหนงไมต่ํากวาผูถูกกลาวหาอยาง
นอยสามคนเพือ่สอบสวน 

                การสอบสวนนั้นใหกระทําใหเสร็จโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวัน นับแตวนัที่ประธาน
กรรมการสอบสวนไดรับทราบคําส่ัง เวนแตคณะกรรมการดําเนินการจะกําหนดเปนอยางอื่นแมผูถูกกลาวหาตาย
กอนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ใหสอบสวนตอไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแลวใหคณะกรรมการสอบสวน
เสนอรายงานพรอมทั้งสํานวนการสอบสวนตอผูส่ังตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาใหความเห็นและเสนอ
ตามลําดับจนถึงคณะกรรมการดําเนนิการ  

ขอ 50  ในกรณีตอไปนีใ้หถือวาเปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง  ใหลงโทษไลออกโดยไมตองตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน  

(1)   ทําความผิดตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจําคกุเวนแต 
ความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 

                (2)   ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 
                (3)   ทําความผิดเกีย่วกับทุจริตตอหนาที่และใหถอยคําสารภาพตอผูบังคับบัญชา 
                (4)  พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดวา ทําความผิด เชนนั้นแมจะมใิห

จําคุกก็ตาม 
(5) ขาดงานตดิตอกันเกินกวา 15 วัน และผูบังคับบัญชาไดสอบสวนแลวเหน็วาไมมีเหตุอันควร  
 ในกรณีดังกลาวใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานพรอมดวยหลักฐานตามลําดับจนถึง

คณะกรรมการดําเนินการ  เมือ่คณะกรรมการดําเนินการเห็นวามหีลักฐานฟงไดตามรายงานนัน้ก็ใหไลออกได 
 ขอ 51   การพกังานเพื่อสอบสวนความผิด   ในกรณีเจาหนาที่หรือลูกจางถูกกลาวหาวากระทําผิดวินยัจน

มีการตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือถูกกลาวหาวากระทําการฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกบัการทํางาน กฎ ระเบียบ 
คําส่ัง หรือถูกกลาวหาวากระผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา  เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดอันไดกระทําโดย
ประมาท สหกรณมีสิทธิส่ังพักงานเพื่อสอบสวนความผิด เวนแตกรณีความผิดชัดแจงโดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

    (1)  คําส่ังพกังานจะเปนหนังสือโดยระบุความผิด 
                 (2) กําหนดระยะเวลาพักงานไดไมเกิน 7 วัน 
                 (3) สหกรณตองแจงคําส่ังใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบกอนการพักงาน 



                 (4) สหกรณจะจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางเจาหนาทีห่รือลูกจางพักงานในอัตราไมนอยกวา
รอยละ 50 ของคาจาง  ในวนัทํางานที่เจาหนาที่หรือลูกจางไดรับกอนถูกสั่งพักงาน 

                 (5) ในกรณีที่สอบสวนแลวเจาหนาที่หรือลูกจางมิไดกระทําความผิดสหกรณจะจายคาจาง
เทากับคาจางในวันทํางานปกตินับแตวันทีส่ั่งพักงานโดยใหถือวาเงนิตาม(4)เปนสวนหนึ่งของคาจางพรอมดวย
ดอกเบี้ยรอยละ 50 ตอป 

ขอ 52  ในกรณีที่เจาหนาทีห่รือลูกจางกระทําผิดวนิัย แตโทษไมถึงไลออกหรือใหออกผูบังคับบัญชาจะสั่ง
ลงโทษลดขั้นเงินเดือนก็ได หรือถาเห็นวามีเหตุอันควรลดหยอนหรือเปนความผิดเล็กนอยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ
โดยแสดงความผิดนั้นใหปรากฏเปนหนังสือ และจะใหทําทัณฑบนไวดวยก็ได 

การลงโทษตามวรรคแรกสําหรับเจาหนาทีห่รือลูกจางในตําแหนงตั้งแตหัวหนางานลงไป   ให 
ผูจัดการหรือผูชวยผูจดัการมอํีานาจสั่งลงโทษได 

             ในกรณีลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากตองลดเกินกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนง      ก็ใหลดในขั้น
เงินเดือนสําหรับตําแหนงถัดลงไปได ทั้งนี้การลงโทษลดขั้นเงินเดือน ตองใหเจาหนาที่หรือลูกจางทําหนังสือ
ยินยอมการลงโทษลดขั้นเงินเดือนดวย 

 ขอ 53  ใหผูบงัคับบัญชาตั้งแตผูจัดการลงไปรับผิดชอบดแูลระมัดระวงัเจาหนาทีแ่ละลูกจางในบังคับ
บัญชาใหปฏิบัติตามวินยั 

                 ถาผูบังคับบัญชารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินยั ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาวาความผิด
ของผูนั้นอยูในอํานาจของตนที่จะลงโทษ ถาเห็นวาความผิดนั้นควรจะตองลงโทษมากไปกวาที่ตนมีอํานาจลงโทษ
ก็ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเพื่อใหลงโทษตามสมควร 

                  ถาผูบังคับบัญชาคนใดรูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินยัแตไมจัดการลงโทษหรือลงโทษไม
เปนการสุจริตใหถือวาผูบังคบับัญชาคนนั้นกระผิดวินยั 

ขอ 54  เมื่อผูมีอํานาจลงโทษไดส่ังลงโทษแลว          ตองเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลําดับจนถึง
คณะกรรมการดําเนินการ  หากผูบังคับบัญชาเหนือผูส่ังลงโทษเห็นวาโทษที่ลงนั้นเบาไปใหมีอํานาจที่จะสั่งเพิ่ม
โทษไดแตโทษที่ส่ังเพิ่มขึ้นรวมกับที่ส่ังไวแลวเดิมตองไมเกินอํานาจของผูส่ังใหมนั้น 

ขอ 55   เจาหนาที่หรือลูกจางที่ถูกลงโทษฐานผิดวนิัย     ถาเห็นวาตนไมไดรับความ เปนธรรมก็อาจ
อุทธรณตอคณะกรรมการดําเนินการไดภายใน 15 วนั นับตั้งแตวนัทราบคําส่ังการอุทธรณไมเปนเหตใุหรอการ
ลงโทษตามคําส่ังของผูบังคับบัญชา  

                 เมื่อคณะกรรมการดําเนินการไดรับและพิจารณาอุทธรณแลวจะยกโทษ  ลดโทษ  เพิ่มโทษ  
หรือยืนตามคําสั่งเดิมก็ได ทั้งนี้โดยปกติใหกระทําใหเสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันไดรับอุทธรณคําวินิจฉยั
อุทธรณของคณะกรรมการดาํเนินการใหเปนอันสิ้นสุด 

 
 
 
 



หมวดที่ 14 
การรองทุกข 

ขอ 56  การรองทุกข  หมายถงึ  กรณีที่เจาหนาที่หรือลูกจางมีความไมพอใจหรือมีความทุกขอันเกดิขึ้น
เนื่องจากการทํางานไมวาจะเปนเรื่องสภาพการทํางาน  สภาพการจาง  การบังคับบัญชา   การสั่งหรือมอบหมาย
งาน การจายคาตอบแทน  การทํางานหรือประโยชนอ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไมเหมาะสมระหวางสหกรณหรือ
ผูบังคับบัญชาตอเจาหนาทีห่รือลูกจาง หรือระหวางเจาหนาที่หรือลูกจางดวยกันและเจาหนาทีห่รือลูกจาง ไดเสนอ
ความไมพอใจหรือความทุกขนั้นตอสหกรณ เพื่อใหสหกรณไดดําเนินการ   แกไขหรอืยุติเหตกุารณนั้น ทั้งนี้ 
เพื่อใหเกิดความสัมพันธอันดรีะหวางสหกรณและเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ และเพื่อใหเจาหนาที่และ
ลูกจางทํางานดวยความสุข 

ขอ 57  ขอบเขตของการรองทุกข   เจาหนาที่หรือลูกจางที่มีความไมพอใจหรือมีความทุกขเนื่องจากการ
ทํางานดังกลาวขางตน ควรยืน่คํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรงหรอืผูบังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเรว็ เวน
แตเร่ืองที่จะรองทุกขนั้นเกี่ยวกับการปฏิบตัิของผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาเปนตนเหตุ ก็ใหยื่นคํารองทกุข
ตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึง่ โดยมีวิธีการและขั้นตอนดงันี้ 

(1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะรองทกุขเปนหนังสือดวยตนเองตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับ 
มอบหมายแลวแตกรณภีายใน 7 วัน นับแตวันที่มีความขัดแยง 

              (2) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวนและพจิารณา
วินิจฉยัใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคํารองทุกข 

               (3) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวนและพจิารณาชี้แจง
ทําความเขาใจ หรือวินิจฉยัเปนหนังสือก็ได การแจงผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดวยวาจาใหบนัทกึคําชี้แจง
เหตุผลไวในสํานวน โดยใหผูรองทุกขลงลายมือช่ือรับทราบไวดวย       

  ขอ 58  การสอบสวนและพจิารณา เมื่อผูบงัคับบัญชาไดรับคํารองทุกขจากเจาหนาทีห่รือลูกจางแลว ให
รีบดําเนินการสอบสวนเพื่อใหทราบขอเทจ็จริงในเรื่องทีร่องทุกขนั้นโดยละเอยีดเทาที่จะทําได    โดยดําเนินการ
ดวยตนเองหรือดวยความชวยเหลือจากคณะกรรมการดําเนินการหรือบคุคลอื่นทั้งนี้     เจาหนาทีห่รือลูกจางผูยื่นคาํ
รองทุกขเห็นชอบที่จะขอใหขอเท็จจริงโดยละเอียดแกผูบังคับบัญชาดวย 

เมื่อสอบสวนขอเท็จจริงแลว  ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวรองทุกข 
นั้น หากเปนเรือ่งที่อยูในขอบเขตของอํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชานั้น และผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดกใ็ห
ผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไขใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว   แลวแจงใหเจาหนาที่ หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขทราบพรอม
ทั้งรายงานใหคณะกรรมการดําเนินการทราบดวย 

                หากเรื่องราวที่รองทุกขนั้นเปนเรือ่งที่อยูนอกเหนืออํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชานั้น  ให
ผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอเรื่องราวรองทุกข   พรอมทั้งขอเสนอในการแกไขหรือความเห็นตอผูบังคับบัญชา
ระดับสูงขึ้นไปตามลําดับ ใหผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคํารองทุกข
เชนเดยีวกับผูบังคับบัญชาระดับตนทีไ่ดรับคํารองทุกข 

ขอ 59 กระบวนการยุติขอรองทุกข เมื่อผูบังคับบัญชาแตละชั้นที่ไดพจิารณาคํารองทุกขดําเนนิการแกไข
หรือยุติเหตุการณที่เกิดการรองทุกขและไดแจงใหเจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขทราบ  



             หากเจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขพอใจ ก็ใหแจงใหผูบงัคับบัญชาทราบโดยเร็ว    แตถา
เจาหนาทีห่รือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขไมพอใจ กใ็หยื่นอทุธรณโดยกรอกขอความทีอุ่ทธรณลงในแบบพิมพที่
สหกรณไดกําหนดขึ้นและยืน่ตอคณะกรรมการดําเนนิการภายใน 7 วนั นับแตวันทีท่ราบผลการรองทุกขจาก
ผูบังคับบัญชาระดับตน 

             คณะกรรมการดําเนนิการจะพิจารณาอุทธรณ และดําเนนิการแกไขหรือยุติเหตุการณตามคํารอง
ทุกขและแจงผลการพิจารณาดําเนินการใหเจาหนาทีห่รือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขทราบภายใน 15 วนั 

60  การอุทธรณคําวินจิฉัย 
(1) ผูรองทุกขที่ไมพอใจคําชี้แจงหรือคําวินิจฉยั มีสิทธิอุทธรณตอประธานกรรมการหรือ 

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี เปนหนังสือภายใน 7 วัน นับแตวนัที่ไดรับคําชี้แจงหรือวนิิจฉัย 
                 (2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีจะแจงผลการพิจารณา

อุทธรณดวยการชี้แจงทําความเขาใจหรือการวินิจฉยัเปนหนังสือก็ได การแจงผลดวยการชี้แจงดวยวาจาใหบันทกึ
คําชี้แจงเหตุผลไวในสํานวนโดยใหผูรองทุกขลงลายมือช่ือรับทราบไวดวย 

                 (3) การอุทธรณไมเปนเหตใุหรอการลงโทษตามคําส่ังของผูมีอํานาจ 
 
ขอ 61  ความคุมครองผูรองทุกขและผูเกีย่วของ 
                    (1)  ผูรองทุกขจะไดรับการพิจารณาอยางเปนระบบและดวยความเปนธรรม 
                (2) ผูรองทุกขจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษแตอยางใดเวนแตจะเปนการ

รองทุกขดวยเจตนาไมสุจริต 
                (3) เจาหนาที่ทีใ่หการเปนพยานหรือใหความรวมมือในการสอบสวนจะไดรับความคุมครอง

โดยจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษ เวนแตเจาหนาที่ ที่ใหการดวยอคติปรักปรําใหรายเปนเท็จ 
หรือไมใหความรวมมือในการสอบสวนหาความจริง 

               การสอบสวนอาจกระทําโดยคณะกรรมการที่สหกรณแตงตั้งก็ได 
 

หมวดที่ 15 
การสิ้นสุดการจาง 

ขอ 62  การจางงาน  จะสิ้นสดุลงดวยเหตหุนึ่งเหตใุด ดังนี้ 
               (1) ตาย 
               (2) ลาออก 
               (3) เลิกจางตามสัญญาจางหรือขอบังคับสหกรณ 
ขอ 63  การตาย ในกรณีที่เจาหนาที่หรือลูกจางถึงแกความตาย   สหกรณจะจายคาจางหรือเงินอื่นใหแก

ทายาทโดยธรรมของเจาหนาที่หรือลูกจางที่ถึงแกความตาย สวนเงนิทดแทนหรือประโยชนทดแทนใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 



ขอ 64  การลาออก  เจาหนาที่หรือลูกจางที่ยื่นใบลาออกลวงหนาตามที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการแลวแตกรณี โดยใหยืน่ในวันหรือกอนวันจายคาจางในเดือนนั้นและใหมีผลเมื่อถึง
กําหนดวนัจายคาจางในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจาหนาทีห่รือลูกจางที่ฝาฝนระเบียบการลาดังกลาวถาทําใหสหกรณเสียหาย  
สหกรณมีความชอบธรรมที่จะหกัเงินประกัน หรือเงนิอื่นใดที่เจาหนาที่ยนิยอมชดใชความเสียหายดังกลาว ได
รวมถึงอาจดําเนินคดีกับเจาหนาที่หรือลูกจางที่กระทําความผิด เพื่อใหเจาหนาทีห่รือลูกจางหรือผูค้ําประกันชดใช
ความเสียหายไดดวยตามทีก่ฎหมายแรงงานกําหนด 

ขอ 65  การเลิกจาง    การเลกิจางหมายถึง   เจาหนาทีห่รือลูกจางที่สหกรณไดใหพนสภาพการเปน
เจาหนาที่ของสหกรณโดยสหกรณเลิกจาง หรือไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานอันเนื่องจากเจาหนาที่หรือ
ลูกจางขาดคุณสมบัติในการทํางาน มีพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม  ยุบหนวยงานเลิกกจิการ เกษยีณอายุ หรือกระทาํ
ความผิดอยางใดอยางหนึ่ง หรือไดรับโทษทางวินยัตามขอ 47 (1) และ (2) 

              ใหคณะกรรมการดาํเนินการแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาทีห่รือลูกจาง ใหครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ป 

              การเลิกจางดังกลาว สหกรณจะแจงผลและวันเลิกจางใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบเปนหนังสือ
โดยจะแจงใหเจาหนาทีห่รือลูกจางทราบลวงหนา 1 งวดการจายคาจาง เวนแต เจาหนาที่หรือลูกจางที่จางไวโดยมี
กําหนดระยะเวลาแนนอนหรือเจาหนาทีห่รือลูกจางที่กระทําความผิดและไมมีสิทธิไดรับคาชดเชย                       

              ในกรณีที่สหกรณไมอาจบอกกลาวลวงหนาได สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาที่หรือลูกจาง
แทนการบอกกลาวลวงหนา 

               การสิ้นสุดการจางตามสัญญาจาง หากสหกรณกําหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจางในสัญญาจางไว
เปนรายบุคคลอยางไร ก็ใหระยะเวลาการจางสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางเปนรายบคุคลนั้น 

 
หมวดที่ 16 

คาชดเชย คาชดเชยพิเศษ 
ขอ   66  คาชดเชย สหกรณจะจายคาชดเชยใหแกเจาหนาทีห่รือลูกจางที่ถูกเลกิจาง ดงันี ้
                (1) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบหนึ่งรอยยี่สิบวันแตไมครบหนึ่งปใหจายไม

นอยกวาคาจางอัตราสุดทายสามสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่
หรือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

                (2) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบหนึ่งปแตไมครบสามปใหจายไมนอยกวา
คาจางอัตราสุดทายเกาสิบวนั หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานเกาสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่หรือลูกจาง
ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(3) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบสามปแตไมครบหกปใหจายไมนอยกวาคาจาง
อัตราสุดทายหนึ่งรอยแปดสบิวัน          หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานหนึ่งรอยแปดสิบวนัสุดทายสําหรับ
เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 



 (4) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบหกปแตไมครบสิบปใหจายไมนอยกวาคาจาง
อัตราสุดทายสองรอยส่ีสิบวัน   หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสองรอยส่ีสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่
หรือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

 (5) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบสิบปขึ้นไป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตรา
สุดทายสามรอยวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามรอยวันสดุทายสําหรับเจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งไดรับ
คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

ขอ 67  ขอยกเวนในการไมจายคาชดเชย  สหกรณไมตองจายคาชดเชยใหแกเจาหนาทีแ่ละลูกจางซึ่งเลิก
จางในกรณีหนึ่งกรณใีด  ดังนี้ 

(1) ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง 
(2) จงใจทําใหนายจางไดรับความเสียหาย 
(3) ประมาทเลนิเลอเปนเหตุใหนายจางไดรับความเสียหายรายแรง 
(4) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําส่ังของนายจางอันชอบดวยกฎหมาย

และเปนธรรม  และนายจางไดตักเตือนเปนหนังสือแลว       เวนแตกรณีที่รายแรงนายจางไมจําเปนตองตักเตือน  
หนังสือตักเตือนใหมีผลบังคบัใชไดไมเกินหนึ่งป  นับแตวันที่ลูกจางกระทําผิด 

(5)  ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสามวันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคัน่หรือไมก็ตาม  โดยไมมีเหตุ
อันควร 

 (6) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจําคกุ       เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ได
กระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 

                สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่หรือลูกจางที่สหกรณจางไว   โดยมีกําหนดระยะเวลา
การจางแนนอนตามสัญญาจาง  และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น 

ขอ 68  คาชดเชยพิเศษ 
ก. ในกรณีที่สหกรณยายที่ทาํการของสหกรณไปตั้ง ณ.สถานที่อ่ืน อันมีผลกระทบสําคัญตอการ

ดํารงชีวิตตามปกติของเจาหนาที่หรือลูกจาง  หรือครอบครัว  สหกรณตองแจงใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบ
ลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน กอนวนัยายทีท่ําการของสหกรณ ในการนี ้ ถาเจาหนาทีห่รือลูกจางไมประสงคจะไป
ทํางานดวย ใหเจาหนาทีห่รือลูกจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางได  โดยเจาหนาทีห่รือลูกจางมีสิทธิไดรับคาชดเชย
พิเศษไมนอยกวารอยละ 50 ของอัตราคาชดเชยที่เจาหนาที่พึงมีสิทธิไดรับ 

ข. ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนตองลดจํานวนเจาหนาที่  อันเนื่องมาจากการปรับปรุง
หนวยงานระบบการทํางาน หรือการบริการ สหกรณจะปฏิบัติ ดังนี ้

                (1)  แจงวนัที่เลิกจาง  เหตุผลของการเลิกจางใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 60 วนั 
                (2) จายคาชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากคาชดเชยตามขอ 31 เทากับคาจางอัตราสุดทาย 15 วนั ตอการ

ทํางาน 1 ป สําหรับเจาหนาทีท่ี่ทํางานติดตอกัน 6 ปขึ้นไป ทั้งนี้ คาชดเชยพิเศษดังกลาวจะไมเกนิคาจางอัตรา
สุดทายสามรอยหกสิบวัน 

 



หมวดที่ 17 
เบ็ดเตล็ด 

ขอ  69   การหยุดกจิการชั่วคราว  ในกรณีทีส่หกรณมีความจําเปนตองหยุดกจิการเปนการชั่วคราว  
เนื่องจากหนวยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณตั้งอยูหยดุกจิการ  หรือสหกรณประสบภาวะทางเศรษฐกิจ   

สหกรณจะแจงเหตุการณหยดุกิจการใหทราบลวงหนา  และจายเงนิในระหวางการหยดุกิจการ 
ในอัตรารอยละ 50 ของคาจาง 

ขอ 70  เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณทีท่ํางานในสหกรณดวยความเรียบรอยเปนเวลาติดตอกนัมาไม
นอยกวา 5 ป  มีสิทธิไดรับเงินบําเหนจ็เมื่อออกจากตําแหนงเวนแตการออกเพราะถูกลงโทษไลออก  มีสิทธิไดรับ
เงินชดเชย                             
                          การคํานวณเงินบําเหนจ็ใหเอาเงินเดือน เดือนสุดทายตัง้คูณดวยจํานวนปที่ทํางานในสหกรณ 
เศษของปถาถึง 180 วัน ใหนับเปนหนึ่งป ถาต่ํากวานีใ้หปดทิ้ง 
                          จํานวนปที่ทาํงาน หมายถึง ระยะวันบรรจุเจาหนาที่และลูกจางเขาทํางานในสหกรณจนถึงวันที่
ลาออกจากสหกรณ 
                           ในกรณีที่คํานวณเงินบําเหน็จตามระเบยีบนี้มีจํานวนมากกวาเงินชดเชยที่เจาหนาทีแ่ละลูกจาง 
พึงไดรับตามขอ 66 ใหสหกรณจายเงินบําเหน็จเพิ่มไดเฉพาะสวนที่เกินกวาเงินชดเชยเทานั้น 
                           เจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณซ่ึงออกจากตําแหนงเพราะตาย ใหสหกรณจายเงนิบําเหนจ็ 
ใหแกทายาท 
               ขอ 71  กฎ ระเบยีบอ่ืนๆ  

(1) กฎ  ระเบียบ  คําส่ัง  ซ่ึงใชบังคับกับสวนงานใดสวนงานหนึ่งเปนการ 
เฉพาะใหถือ วาเปนสวนหนึง่ของขอบังคับในการทํางานนี้ดวย  ทั้งนี้  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจาง  หนังสือค้าํ
ประกันและขอตกลงเกี่ยวกบัสภาพการจาง 

(2)  การใดที่มไิดกําหนดไวในขอบังคับนี้ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 
(3)  กฎ  ระเบยีบ  คําส่ัง  ขัดหรือแยงกับระเบียบนีใ้หใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 72  การแกไข การเปลี่ยนแปลง  ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานนี้  ไดจดัทําขึ้นใหมีความสอดคลองกับ
พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 แลว  อยางไรก็ตามสหกรณสงวนสิทธิ์ในการแกไขปรับปรุงใหมีความ
เหมาะสมเปนธรรมยิ่งขึ้น     รวมทั้งสอดคลองกับสภาพการจางตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพนัธ  พ.ศ. 2518  
และที่แกไขเพิม่เติม 

ขอ 73  การบังคับใช 
                (1)ใหเจาหนาที่ทุกระดับ  ศึกษาระเบียบนี้ใหมีความเขาใจอยางชัดเจน    เพื่อใหมีการปฏิบตัิ

อยางถูกตอง  และมอบใหแกเจาหนาที่ทุกคน 
                (2) เจาหนาที่ทกุคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข  หลักเกณฑ   และแนวปฏิบัติตามระเบยีบนี้

ไมได 
 
 



 
 
                 (3) เจาหนาที่ระดบับังคับบัญชา  และคณะกรรมการดําเนนิการ  เปนผูควบคุมดูแลใหเจาหนาที่

ระดับปฏิบัติการ  ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครัด 
   (4) ระเบยีบนี้มีผลบังคับใชตามขอ 2 
 

    กําหนดใหไว   ณ   วันที่  10 กรกฎาคม  พุทธศักราช 2556     
  

                          ดาบตํารวจ     ถานันเดช  ชัยสงคราม 
                                             (ถานันเดช  ชัยสงคราม ) 
                                         ประธานกรรมการดําเนินการ 

                               สหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
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