
 
 
 

ระเบียบสหกรณ ออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
วาดวยเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ.2556 

************* 
 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี  จํากัด   พ.ศ. 2554 

 ขอ 71(7) ขอ 94(5) และขอ 94(8) ที่ประชมุคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 48 ครั้งที่ 12 วันที1่0 กรกฎาคม พ.ศ.
2556   ไดกําหนดระเบยีบวาดวยเจาหนาทีแ่ละลูกจาง ดังตอไปนี ้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา   “ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี   จํากัด วาดวยเจาหนาที ่
และลูกจาง พ.ศ.2556” 

ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัถัดจากวันประกาศ เปนตนไป 
ขอ 3  ใหยกเลกิระเบยีบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี   จํากัด วาดวยเจาหนาที่ 

และลูกจาง(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552” 
บรรดาระเบียบคําส่ัง  ประกาศ   มติอ่ืนใดที่ขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้ใหใชระเบยีบนีแ้ทน 
ขอ 4  ในระเบยีบนี ้

   “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
                        “ประธานกรรมการ” หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
                “คณะกรรมการดําเนินการ”หมายถึง         คณะกรรมการดําเนินการ    สหกรณออมทรัพยตํารวจ       
สุราษฎรธานี จํากัด 
                        “เจาหนาที”่    หมายถึง  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับ  (เชน ผูจัดการ รองผูจัดการ   หัวหนา
แผนก เจาหนาที่ธุรการ  เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่บัญช ี เจาหนาที่สินเชื่อ   เจาหนาที่ทั่วไป หรือเจาหนาที่
ตําแหนงทีเ่รียกชื่ออยางอื่น ฯลฯ) 
                        “ลูกจาง” หมายถึง ลูกจาง สหกรณออมทรพัยตํารวจสุราษฎรธานี จํากดั 
 

หมวดที่ 1 
อัตรากําลังและตําแหนง 

                
ขอ 5    ใหสหกรณจางเจาหนาที่และลูกจางตามจํานวนทีจ่ําเปนแกการปฏิบัติงานประจําของสหกรณ  
ขอ 6   ตําแหนงเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณ มดีังตอไปนี ้

ก. ตําแหนงเจาหนาที่ของสหกรณ 
(1)   เจาหนาที่สหกรณ  ไดแก เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่สินเชื่อ  เจาหนาที่ธุรการ 
      เจาหนาทีบ่ัญชี  เจาหนาที่ทั่วไป 
(2)  หวัหนาแผนก  



 
(3)  รองผูจัดการ 
(4)   ผูจัดการ  

ข. ตําแหนงลูกจาง ไดแก คนงาน คนยาม นกัการภารโรง พนักงานขับรถ 
ขอ 7  ใหคณะกรรมการดําเนนิการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกและแตงตัง้หรือเล่ือนตําแหนงผูจดัการโดย

พิจารณาผูมีคณุวุฒิ  ความสามารถ  การริเร่ิม  ความจัดเจน  ความรับผิดชอบ  สมรรถภาพในการปฏบิัติงานและ
ความเหมาะสมกับตําแหนง และเปนไปตามหลักเกณฑในขอ 11 ง. 

ในกรณีที่สหกรณยังไมอยูในฐานะทีจ่ะจดัจางผูจัดการ  รองผูจัดการ   
หรือหัวหนาแผนก    ไดใหคณะกรรมการดาํเนินการคัดเลือก  สอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันเจาหนาที่ใน
ตําแหนงทีต่่ําลงไปแลวแตงตัง้ใหปฏิบัติงานในหนาที่ผูจดัการ  รองผูจัดการ  หรือหวัหนาแผนก ทั้งนี้ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในขอ 11, 12, 13 ,14, 15 และ 16 

 
                                                                     หมวดที่ 2 

อัตราเงินเดือนและคาจาง 

ขอ 8 ใหกําหนดอัตราเงินเดอืนและคาจางของเจาหนาทีแ่ละลูกจางไวโดยจัดทําบัญชีแนบทายระเบียบนี ้
                                                             หมวดที่ 3 

                                    การรับสมัครสอบคดัเลือก หรือสอบแขงขนั 
ขอ 9   เมื่อสหกรณมีความจําเปนตองจางเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณ ใหคณะกรรมการดําเนนิการ

พิจารณารับสมัครคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขันตามหลักเกณฑในระเบยีบนี ้
ขอ 10   ผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี ้

(1) มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณของสหกรณ 
           (2) มีอายไุมต่ํากวา 18 ปบริบรูณ และไมเกนิ 55 ปบริบูรณ 

(3) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพ ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบทั้งไมเปน 
โรคเร้ือนวัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะทีป่รากฏการเปนที่รังเกียจแกสังคม  โรคยาเสพติด 
ใหโทษโรคพษิสุราเร้ือรัง หรือโรคอยางอื่นตามที่คณะกรรมการดําเนนิการกําหนด 

(4) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(5) ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว 
(6) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษถึงตองออกจากงาน หรือออกจากราชการหรอืหนวยงานของรัฐ 

หรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที่ 
(7) ไมเปนผูเคยถูกรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผิดลหุโทษ หรือ 

ความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
 



(8) ไมเปนผูเคยลาออกจากสหกรณโดยไดกระทําผิดวนิัยซ่ึงอาจตองไดรับโทษไลออกหรือให
ออกตามระเบยีบวาดวยวนิัยการสอบสวนการลงโทษสําหรับเจาหนาทีแ่ละลูกจาง 

(9) ไมเคยถูกที่ประชุมใหญของสหกรณมมีติใหถอดถอนออกจากตาํแหนงกรรมการเพราะเหตุ
ทุจริตตอหนาที่ 

(10) ไมเคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการ     หรือมีคําวนิิจฉัยเปนที่สุดใหพนจากตําแหนง
กรรมการตามมาตรา 22 (4) แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ.2542  

ขอ 11  การบรรจุและแตงตั้งหรือเล่ือนตําแหนงเจาหนาทีห่รือลูกจางใหดํารงตําแหนงตางๆ ตองเปนไป
ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

ก. เจาหนาที ่
เจาหนาทีต่องไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูงหรือเทียบเทา หรือปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง
ลูกจางประจําในสหกรณ มาแลวเปนเวลาตัง้แต 3 ปขึ้นไป 

ข. หัวหนาแผนก 
    (1) ตองไดรับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือไดรับอนุปริญญาหลักสูตรสามป ในสาขาที่

สหกรณตองการ หรือ 
                      (2) ตองมีพื้นความรูตามขอ ก หรือดํารงตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาไมนอยกวา สองป  

ค. รองผูจัดการ 
         ตองไดรับปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณตองการ หรือดํารงตําแหนงเจาหนาที่หรือหัวหนา

แผนกในสหกรณมาไมนอยกวา หาป 
ง. ผูจัดการ 
         ตองไดรับปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณตองการ หรือดํารงตําแหนงเจาหนาที่หรือหัวหนา

แผนก  หรือรองผูจัดการ ในสหกรณมาไมนอยกวา หาป 
จ. ลูกจาง 
         มีพื้นความรูไมต่ํากวามัธยมศึกษาตอนตนและตองมีความรูความสามารถในงานที่จะปฏิบัติ

และผานการทดสอบเปนที่พอใจ 
 ขอ 12  การรับสมัครใหประธานกรรมการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดาํเนินการประกาศรับ

สมัครมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 15 วัน โดยปดประกาศไว ณ สํานกังานของสหกรณหรือสถานที่ที่สหกรณกําหนด 
 ขอ 13 ผูประสงคที่จะสมัครเขารับการสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขันใหยืน่ใบสมัคร ตามแบบที่สหกรณ

กําหนด  พรอมดวยหลักฐานแสดงพื้นฐานความรู  สําเนาบัตรประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน และใบรับรองแพทย 
และใหยื่นใบสมัครดวยตนเอง ตอประธานกรรมการ หรือผูจัดการของสหกรณ หรือเจาหนาที่สหกรณที่ไดรับ
มอบหมาย ณ สํานักงานของสหกรณ  

ขอ 14  ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  จากกรรมการดําเนินการหรือ
เจาหนาที่ในตําแหนงไมต่ํากวารองผูจัดการมีจํานวนอยางนอย 3   คน   โดยใหมีตําแหนงเปนประธานกรรมการ 
คนหนึ่ง  และเลขานุการคนหนึ่ง  เพื่อดําเนินการสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขัน  

 



ขอ 15 ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน ใหคณะกรรมการจัดใหสอบในวิชาตอไปนี้ 
ก. ตําแหนงเจาหนาที่สหกรณ 

(1)  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยสหกรณ ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณ 
(2) พิมพดีดภาษาไทย หรือความรูเกีย่วกับงานในหนาที่ซ่ึงจะไดรับการแตงตั้ง เชน บญัชี  

และหรือความรูความชํานาญเกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร หรือวิชาชีพอ่ืน ๆ 
(3) สัมภาษณ 

ข. ตําแหนงลูกจาง 
(1) ความรูความสามรถทั่วไป    
(2) ความรูเกี่ยวกับงานทีจ่ะไดรับการแตงตัง้ 
(3) สัมภาษณ 

        - และไดคะแนนรวมไมนอยกวาหกสิบ ของคะแนนทั้งหมดจึงถือเปนผูสอบได 
        - ผูสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขัน ตองไดคะแนนแตละวิชาไมนอยกวารอยละหาสิบ 

ขอ 16  เมื่อการสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขันเสร็จสิ้นแลวใหประธานกรรมการ การสอบ ประกาศ    
รายช่ือ ผูไดรับการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันได   เรียงตามลําดับคะแนนไว  ณ  สํานักงานของสหกรณและ
สถานที่  ที่สหกรณกําหนด และใหเสนอผลการสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันตอคณะกรรมการดําเนินการ
โดยเร็ว 

หมวดที่ 4 
การจางและการแตงตั้ง 

ขอท่ี 17 ใหคณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาจางและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก          หรือสอบคัดเลือก 
หรือสอบแขงขันได เรียงตามลําดับคะแนนสูงมาหาต่ําเปนเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณถามผูีสอบไดคะแนน
เทากันหลายคน ใหถือคะแนนในวิชาในขอ 15 ก  หรือ ข สุดแตกรณีเปนเกณฑตัดสินและถาคะแนนในวิชา
ดังกลาวยังเทากันอยูอีก ก็ใหคณะกรรมการจัดใหมีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณเพิ่มเติม  

ขอท่ี 18 ในการจางหรือแตงตั้งเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ตองทําหนังสือสัญญาจางไวเปนหลักฐาน
ตามที่สหกรณกําหนดและใหคณะกรรมการดําเนินการเรียกหลักประกัน อยางหนึ่งอยางใดดังปรากฏขางลางนี้ เพื่อ
ประกันความเสียหายอนัอาจจะเกิดขึ้นแกสหกรณ         เนื่องจากกระทําหรืองดเวนการกระทําซ่ึงเจาหนาทีแ่ละ
ลูกจางของสหกรณตองรับผิดชอบ 

 (1) มีอสังหารมิทรัพยอันปลอดภาระจํานอง จํานองเปนประกัน หลักทรัพยของรัฐบาลหรือ 
หลักทรัพยอ่ืนที่คณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควรจํานองตอสหกรณ หรือ 

(2) มีบุคคลซึ่งมีอสังหาริมทรัพยของตน และคณะกรรมการดําเนนิการเห็นสมควรอยางนอยหนึ่ง
คนเปนผูค้ําประกันอยางไมจาํกัด 

ในการเรยีกหลักประกนัจากเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณ         ใหคณะกรรมการดําเนินการ 
พิจารณาเรยีกหลักประกนัตาม (1)   เปนอนัดับแรก ถาไมมีหลักประกนัตาม (1)    จึงจะใชหลักประกันตาม (2) 



     อนึ่ง  ใหคณะกรรมการดาํเนินการกําหนดจํานวนรวมแหงราคามูลคาของทรัพยสินที่ใชเปน
หลักประกนัตามที่เห็นสมควรแกลักษณะ และปริมาณงานในความรับผิดชอบของเจาหนาที่และลูกจางของ
สหกรณแตละคน เพื่อใหคุมกับความเสียหายอันหากจะเกิดขึ้น 

 ขอท่ี 19 ใหคณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาทบทวนฐานะของผูค้ําประกัน และหลกัประกนัทุกป ทั้งนี้
เพื่อใหทราบวาหลักประกนันั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุมกบัความรับผิดชอบของเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ
และเพื่อแกปญหากรณีผูค้ําประกันถึงแกกรรม   หรือมีฐานะทรุดโทรมลง  หรือหลักประกนัมีราคาเปลี่ยนแปลง
ในทางที่ลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏวาหลักประกันเปลีย่นแปลงในทางลดลง ใหกรรมการดําเนนิการรีบดําเนินการ
เรียกหลักประกันจากเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณเพื่อเติมใหเพียงพอที่จะคุมกบัลักษณะและปริมาณงานใน
ความรับผิดชอบทันที 

ถาคณะกรรมการดําเนนิการละเลยไมปฏิบตัิตาม ขอ 18 หรือ ขอ 19  
คณะกรรมการดําเนินการจะตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นแกสหกรณ  ฐานละเวนไมปฏิบัติตามหนาที่
โดยรวมกันชดใชคาเสียหาย  จนครบจํานวนใหแกสหกรณ  

ขอ 20   การจางและแตงตั้งเจาหนาที่  หรือลูกจางของสหกรณตามขอ 18 ใหไดรับเงินเดือนขั้นเริ่มตนตาม
อัตราดังตอไปนี้ 

ก. เจาหนาที ่
(1) ผูพื้นมีความรูตามขอ 11 ก.ใหจางในขั้นเริ่มตนในอัตราเดือนละ   9,300  บาท 
(2) ผูพื้นมีความรูตามขอ 11 ข. ใหจางในขั้นเริ่มตนในอัตราเดือนละ 11,800  บาท 
(3)  ผูพื้นมีความรูตามขอ 11 ค.  ใหจางในขั้นเริ่มตนในอัตราเดือนละ   15,330  บาท 
(4) ผูพืน้มีความรูตามขอ 11 ง.  ใหจางในขัน้เริ่มตนในอตัราเดือนละ  24,070 บาท 
ข. ลูกจางใหจางในขั้นตนในอัตราเดือนละ 8,660  บาท 
 

ขอ 21  การแตงตั้งเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ใหดํารงตําแหนงหัวหนาแผนกขึ้นไป ประธาน
กรรมการตองเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินงาน  เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวประธาน
กรรมการจึงส่ังแตงตั้งได  ถาเปนตําแหนงต่ํากวาหัวหนาแผนกก็ใหผูจัดการมีอํานาจสั่งแตงตั้งได 

ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด  จะใหไดรับเงินเดอืนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนงนัน้ 
ไมได เวนแตไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการดําเนินการ  แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนง
ใหมกใ็หไดรับขั้นที่เทากับเงินเดือนเดิม 

                     หมวดที่  5 
การปฏิบตัิหนาท่ีแทนเจาหนาท่ีและลูกจาง  หรือผูจัดการหรือการเปล่ียนตัวผูจัดการ 

ขอ 22  ถาตําแหนงเจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณวางลง  และยังไมไดแตงตั้งใหผูใดดํารงตําแหนงนั้น  
หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดเปนครั้งคราว  ประธานกรรมการมีอํานาจสั่งใหเจาหนาที่ของ
สหกรณที่เห็นวาสมควรรักษาการในตําแหนง  หรือรักษาการแทนชัว่คราวได  แตการสั่งใหรักษาการในตําแหนง  
ผูชวยผูจัดการ  หรือผูจัดการ  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 



ขอ 23   ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผูจัดการ    ใหคณะกรรมการดําเนนิการจัดใหมกีารตรวจสอบหลกัฐาน
ทางบัญชี และการเงินกับบรรดาทรัพยสินตลอดจนผลิตผลและสินคาอ่ืนๆของสหกรณ  เพื่อทราบหลักฐานะที่
แทจริงของสหกรณกอนที่จะไดสงมอบงาน 

  
หมวดที่ 6 

การเล่ือนขั้นเงนิเดือนหรือคาจาง 
ขอ 24  การเลื่อนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาทีห่รือลูกจาง      ใหพิจารณาถึงความสามารถ การริเร่ิม  

ความอุตสาหะ  ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหนาที่     ตลอดจนความประพฤติ   และสมรรถภาพ
ในการปฏิบัติงาน ในรอบปทางบัญชีที่แลวของสหกรณ       ทั้งนี้  ตองอยูภายในวงเงนิงบประมาณสาํหรับเลื่อน
ขั้นเงินเดือนประจําป 

ขอ 25  ผูจัดการมีอํานาจเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาทีห่รือลูกจางตําแหนงไมสูงกวาหวัหนา
แผนกในปหนึง่ๆ ไดไมเกนิ 1 ขั้น           ถาเกินกวานัน้ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดาํเนินการ 

ผูจัดการจะเลื่อนขั้นเงินเดือนของเจาหนาที่ตําแหนงรองผูจัดการ      ดวยความเหน็ชอบจาก 
คณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 26   การเลือ่นขัน้เงนิเดือนของผูจัดการ  เปนอํานาจของคณะกรรมการดําเนินการ 
ขอ 27   เจาหนาที่หรือลูกจาง  ซ่ึงมีเวลาการทํางานในสหกรณไมครบรอบปทางบัญชีของสหกรณหรือมี

ขอบกพรองในรอบปทางบัญชีที่แลวดังตอไปนี้  ไมใหไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือคาจาง 
ก. มีวันลาเกิน 30 วัน  เวนแต 
(1) ลาปวยซ่ึงตองใชเวลารักษาพยาบาลเปนเวลานานติดตอกัน  คราวเดียวกันหรือหลายคราว

รวมกันไมเกิน 60 วัน 
(2) ลาอุปสมบทไมเกิน 120 วัน 

              (3)  ลาคลอดบุตรกอนและหลังคลอดครรภหนึง่ไมเกิน 90 วนั (โดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางใน
วันที่ทํางานตลอดระยะเวลาที่ลา  แตไมเกนิสี่สิบหาวัน) 

(4) ลาปวยเนื่องจากอุบัติเหตจุากการไปปฏบิัติงานของสหกรณ 
ข.   ถูกลงโทษทางวินยั  เวนแตโทษภาคทณัฑ 

 ขอ 28  หลักเกณฑประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สหกรณ 
(1) ตองมีคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานของผูจัดการ เจาหนาที่/ลูกจางสูงกวามาตรฐานกลาง 

เฉล่ียของการประเมิน หมายถึงผูมีคะแนนมาตรฐานกลางเฉลี่ยตั้งแต 80 ขึ้นไป    ใหสามารถพิจารณาเลื่อนขั้นเกิน
กวา  0.5 ขั้น 

(2) ตองมีคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานของผูจัดการ เจาหนาที่/ลูกจางสูงกวามาตรฐานกลาง 
เฉล่ียของการประเมิน หมายถึงผูมีคะแนนมาตรฐานกลางเฉลี่ยตั้งแต 60- ต่ํากวา 80     ใหสามารถพิจารณาเลื่อนขั้น
ไมเกินกวา  0.5 ขั้น 

                                                                                                                                                                        



                (3) ตองมีคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานของผูจัดการ เจาหนาที่/ลูกจางสูงกวามาตรฐานกลาง
เฉล่ียของการประเมิน หมายถึงผูมีคะแนนมาตรฐานกลางเฉลี่ยต่ํากวา 60 ไมพิจารณาเลื่อนขั้นใหได      ถาผูไดรับ
ผลการประเมินตามขอนี้ 2  ครั้ง ติดตอกันใหลดตําแหนงหนาที่       หากไมสามารถปรับปรุงตัวใหดีขึน้ให
คณะกรรมการรวมกันพจิารณาเลิกจาง โดยใหรับบําเหนจ็ 

(4) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกนิ 60 คร้ัง 
หมวดที่ 7 

การจายเงินโบนัส 
ขอ 29  เมื่อส้ินปทางบัญชีหนึง่ ๆ สหกรณอาจจัดสรรกําไรเปนเงินโบนสัเจาหนาทีแ่ละลูกจางไดตาม

ขอบังคับของสหกรณและมติที่ประชุมใหญ 
ใหคณะกรรมการดําเนนิการกําหนดจํานวนเงินโบนัสทีจ่ะจายใหแกเจาหนาที่และลูกจางสหกรณ

ตามสวนแหงอัตราเงินเดือนของแตละคนอยางสูงไมเกนิสี่เทาของเงินเดือน  ซ่ึงไดรับในเดือนสุดทายของปทาง
บัญชีนั้น 

เจาหนาทีห่รือลูกจางของสหกรณผูใดมเีวลาทํางานไมเต็มปทางบัญชีใด ๆ     ใหไดรับเงินโบนัส
ลดลงตามสวนแหงเวลาทํางานในปนั้น 

ขอ 30  คณะกรรมการดําเนนิการอาจไมจายเงินโบนัส  ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหแกเจาหนาทีแ่ละ
ลูกจางของสหกรณคนใดกไ็ดหากปรากฏวาเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณนั้นปฏบิัติหนาที่ผิดพลาดหรือ
บกพรองอยูเปนประจํา    ไมอุทิศเวลาใหแกสหกรณ  ลาหยุดในระหวางปทางบัญชีเกนิสมควร      ทั้งไมพยายาม
ขวนขวายแกไขขอผิดพลาด     หรือขอบกพรองของตนตามที่คณะกรรมการดําเนินการไดใหความเห็นแนะนําเชน
วานั้น 

     
หมวดที่  8 

วัน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 

ขอ 31 วันทาํงาน สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานสัปดาหละ 5 วัน  ตั้งแตวันจนัทร  ถึงวันศุกร         
เวลาทํางานปกติ  สหกรณกาํหนดใหเจาหนาที่ทํางานวนัละ  8   ช่ัวโมง    เวลา  08.30  น. ถึง 16.30  น.  

ขอ 32 เวลาพกั สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดพักระหวางการทํางานปกติเวลา 12.00 น.ถึงเวลา13.00 น.  
ในกรณีที่สหกรณและเจาหนาที่หรือลูกจางตกลงกันกําหนดเวลาพักระหวางการทํางานตามวรรคหนึ่งเปน

อยางอื่นกย็อมกระทําได โดยเวลาพกัไมนอยกวาหนึ่งชัว่โมง ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความราบรื่นและอํานวยความสะดวก
แกสมาชิกที่มาใชบริการ 

 
 
 
 
 



หมวดที่ 9 
วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 

ขอ 33 วันหยุดประจําสัปดาห สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดประจําสัปดาห  สัปดาหละ  2 วนั      ไดแก 
วัน เสาร, อาทิตย 

ขอ 34  วันหยดุตามประเพณ ีสหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดงานตามประเพณไีดอยางนอยปละ 13 วัน 
ตามประกาศของสหกรณ หรือตามที่ทางราชการกําหนด หรือตามมติคณะรัฐมนตรีมีคําส่ังใหหยดุการปฏิบัติงาน 

ในกรณีที่วนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกบัวันหยุดประจําสัปดาห      ใหหยุดชดเชยวันหยุดตามประเพณี
ในวนัทํางานถดัไป 

ขอ 35 วันหยุดพักผอนประจาํป สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ที่ทํางานครบ 1 ป    หยุดพักผอนประจาํป 
จํานวน  10  วนั  โดยจะจดัใหหยดุภายในปถัดไป ซ่ึงวันหยุดพักผอนประจําป หากเจาหนาที่ไมหยดุ   ในปที่มีสิทธิ
ก็สามารถสะสมและเลื่อนวนัหยุดพักผอนประจําปที่ยังมไิดหยดุในปนั้น รวมเขากับปตอ ๆ ไปไดไมเกิน   10    วนั 

  
หมวดที่ 10 

การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 

ขอ 36   การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 

             (1) ในกรณีที่สหกรณมีเหตุฉกุเฉนิหรือมีความจําเปนเรงดวนที่จะตองทํางานติดตอกนัไปถาหยุด
แลวจะเกดิความเสียหาย สหกรณจะใหเจาหนาที่ทํางานลวงเวลาในวนัทํางาน หรือทํางานในวันหยุด รวมถึงทํางาน
ลวงเวลาในวนัหยดุไดตามความจําเปน โดยสหกรณจะแจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนาและเจาหนาที่จะตองให
ความรวมมือในการทํางานลวงเวลาดงักลาวโดยไมตองไดรับความยนิยอมจากเจาหนาที่กอน 

(2) ในกรณีทีส่หกรณมีความจําเปนตองทาํงานเพื่อเพิ่มการบริการสหกรณจะใหเจาหนาที่ทํางาน 
ลวงเวลา ทํางานในวันหยดุหรือทํางานลวงเวลาในวันหยุดเปนครั้งคราวเทาที่เปนประโยชนแกการบริการ ทั้งนี้ 
สหกรณจะใหเจาหนาที่สมัครใจทํางานลวงเวลา หรือทํางานในวันหยดุไดไมเกินสามสิบหกชั่วโมงตอสัปดาห 

กรณีที่ทํางานในหนาที่ประจาํไมแลวเสร็จอันเนื่องมาจากความบกพรองของการทํางานในวันนัน้ 
และตองอยูทํางานนอกเวลาและหรือทํางานในวันหยุดไมมีสิทธิไดรับเงินคาลวงเวลาและคาทํางานในวนัหยุดใด ๆ 
ทั้งส้ิน 

การทํางานนอกเวลาและหรอืการทํางานในวันหยดุของเจาหนาทีแ่ตละครั้งใหประธานกรรมการ
เปนผูมีอํานาจอนุมัติ โดยคํานึงถึงประโยชนของสหกรณและความเหมาะสมเปนหลัก ทั้งนี้ใหผูจัดการหรือบุคคล
ที่ผูจัดการมอบหมายใหเปนไปตามลําดับสายงานการบงัคับบัญชา เปนผูควบคุมดูแลการลงเวลาและการทํางาน
อยางเครงครัด  

 
 
 
 



ขอ 37  อัตราคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาทํางานในวนัหยุด  
ก. คาลวงเวลา 
(1)  สหกรณจะจายคาลวงเวลา สําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางาน 

ปกติ ในอัตราหนึ่งเทาครึ่ง ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวนัทํางาน  ตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือหนึ่งเทาครึ่งของ
อัตราคาจางตอหนวยในวนัทํางานตามจํานวนผลงานทีท่ําได  สําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณ
เปนหนวย 

(2) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวนัหยุด ใน 
อัตราสามเทาของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือสามเทาของอัตราคาจางตอหนวย
ในวนัทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําได สําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

ข. คาทํางานในวันหยดุ 
(1) ลูกจางหรือเจาหนาที่ ทีม่ีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุ วันหยดุประจํา 

สัปดาห  วันหยุดตามประเพณี   และวันหยดุพักผอนประจําป ถามาทํางานในวันหยุดดังกลาวจะไดรับคาทํางานใน
วันหยุดเพิ่มขึน้อีกหนึง่เทาของอัตราคาจาง ตอช่ัวโมงการทํางานตามจํานวนชัว่โมงทีท่ํา   หรือของอัตราคาจางตอ
หนวยในวนัทาํงานตามจํานวนผลงานที่ทาํได สําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(2) ลูกจางหรือเจาหนาที่ ทีไ่มมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา 
สัปดาห ถามาทํางานในวันหยุดดังกลาว     จะไดรับคาทํางานในวันหยุดสองเทาของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวนั
ทํางานตามจํานวนชัว่โมงทีท่ํา  หรือของอัตราคาจางตอหนวยตามจํานวนผลงาน ที่ทาํไดสําหรับลูกจางซึ่งไดรับ
คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

 การนับเวลาในการทํางาน ใหนับเปนชัว่โมง เศษของชั่วโมงเกินกวา 30 นาทีใหนับเปนหนึ่ง
ชั่วโมง การคํานวณอตัราคาจางตอช่ัวโมงในเวลาทํางานปกติ ใหนําเงินเดือน(บาท)หารดวย 30(วัน) แลวหารดวย 
7 (ช่ัวโมง) เศษของบาทใหปดเปนหนึ่งบาท แตทั้งนี้ตองไมนอยกวาชัว่โมงละ 30 บาท 

  
หมวดที่ 11 

การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยดุ 
                    
ขอ 38  สหกรณจะไมจายคาลวงเวลา คาลวงเวลาในวันหยุด และคาทาํงานในหยดุ ใหแกเจาหนาที ่

ดังตอไปนี ้
(1) เจาหนาทีท่ี่กําหนดใหทาํงานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ตองออกไป 

ทํางานนอกสถานที่และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไมอาจกําหนดเวลาทํางานที่แนนอน    
(2) เจาหนาที่ทีถู่กกําหนดใหอยูเวรเฝาดแูลสถานที่หรือทรัพยสินเปนครั้งคราว  

ขอ 39   การจายคาจางในวนัหยุด 
              (1) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาหใหแกเจาหนาที่รายเดือนโดยจายรวมอยูใน

เงินเดือนแลว 



              (2) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดตามประเพณี และวันหยดุพักผอนประจําปใหแกเจาหนาที่
รายเดือน โดยจายรวมอยูในเงินเดือนแลว 

ขอ 40   การจายคาจางในวนัลา   สหกรณจะจายคาจางในวันลาใหแกเจาหนาที่ที่ลาถูกตองตามระเบียบ
ของสหกรณ ดังนี ้

                 (1) วันลาปวย จะจายตามจํานวนวันทีเ่จาหนาที่ปวยจริง แตไมเกิน 30 วันทํางานตอป 
                 (2) วันลาทําหมนัจะจายตามจํานวนวันทีแ่พทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งกําหนดและออกใบรบัรอง

ใหเจาหนาทีห่ยุดงาน 
                 (3) วันลาคลอดบตุร จะจายตามจํานวนวนัที่ลา แตไมเกิน 45 วัน 
                 (4) วันลากิจ จะจายตามจํานวนวนัที่สหกรณอนุญาตใหลาแตไมเกิน 10 วนัตอป 
                 (5) วันลาฝกความพรั่งพรอมทางทหาร ตามจํานวนวันที่ลาแตไมเกิน 60 วนัตอป 
                 (6) วันลาเพื่อการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูตามจํานวนวนัที่สหกรณอนญุาต แตไมเกนิ 15 วัน

ตอป 
                 (7) วันลาเพื่อการอุปสมบทและประกอบพิธีฮจัย ตามจํานวนที่สหกรณอนุญาตแตไมเกนิ 15 

วันตอป 
 
ขอ 41   กําหนดระยะเวลาการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทาํงานในวันหยดุ และคาลวงเวลาในวันหยุด 
                   (1) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน คาลวงเวลา คาทาํงานในวันหยดุ คาลวงเวลาใน

วันหยุด ฯลฯ ใหแกเจาหนาที่รายเดือน ๆ ละ 1 คร้ัง โดยจะจายกอนวันสิ้นเดือน 3 วันทําการ 
                   (2) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินประเภทอื่นใหแกเจาหนาที่ตามที่ตกลงกันในกรณทีี่วัน

จายคาจางวันใดตรงกับวนัหยุดงาน ใหเล่ือนไปจายในวันทํางานถัดไปจากวันหยดุงานนั้น 
ขอ 42   สถานที่จายเงินใหแกเจาหนาที่ สหกรณจะจายคาจางคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยดุ คาลวงเวลา

ในวนัหยุด และเงินอื่น ใหแกเจาหนาที่ ณ ที่ทําการของสหกรณ และ/หรือโดยโอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากของ
ธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณกําหนด 

 
หมวดที่ 12 

วันลา และหลักเกณฑการลา 
 

 ขอ 43  วันลา เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดไดดังนี้ 
(1) การลาปวย เจาหนาที่มีสิทธิลาปวยไดเทาที่ปวยจริง การประสบอันตราย  หรือการเจ็บปวย 

เนื่องจากการทํางานจนไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ และวันลาคลอดบุตร  สหกรณจะใหหยุดงานตาม
ความเหน็ของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งโดยไมถือเปนวนัลาปวย 

(2) การลาทําหมัน เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการทําหมันไดตามจํานวนวนัทีแ่พทยแผน
ปจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลกําหนดและออกใบรับรอง                              



(3) การลาคลอดบุตร เจาหนาที่หญิงมีสิทธิหยุดงานกอนหรือหลังการคลอดบุตรไดไมเกิน 90 วัน 
โดยใหนับรวมวันหยุดที่มใีนระหวางวนัลาดวย 

              (4) การลากิจ เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกจิธุระจําเปนไดไมเกนิ 15 วนัตอป การลากิจเพื่อกิจ
ธุระจําเปนจะตองเปนกิจธุระเกีย่วกับความจําเปนอันมิอาจหลีกเลี่ยงไดเทานั้น 

               (5) การลาเพื่อฝกความพรั่งพรอมทางทหาร เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อรับราชการทหารใน
การเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพรอมทางทหารตามกฏหมายวาดวยการ
รับราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการกําหนด 

                (6) การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูใหเจาหนาทีห่รือลูกจางมีสิทธิลาเพื่อการฝกอบรม
หรือพัฒนาความรูความสามารถไดปหนึ่งไมเกิน 15 วัน ในกรณดีังตอไปนี้ 

                   ก. เพื่อประโยชนตอการแรงงานและสวัสดกิารสังคม    หรือการทักษะความชํานาญเพือ่เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางานของลูกจาง 

     ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจดัขึ้น   แตไมรวมถึงการลา
ไปศึกษาตอ   

    ค. ลูกจางยืน่ใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อสหกรณอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานเพื่อการ
ดังกลาวได 

   ขอ 44   หลักเกณฑการลา 
                   ก. การลาปวย เจาหนาที่ที่เจ็บปวยจนไมสามารถทํางานตามปกติได เจาหนาที่จะตองปฏิบัติ

ตามระเบียบการลาปวย ดังนี ้ 
                   (1)  กรณีที่เจาหนาที่สามารถลาปวยลวงหนาได  ใหยื่นใบลาปวยตามแบบใบลาที่สหกรณ

กําหนด กอนการหยุดงาน ตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน   (ถามี) 
                   (2) กรณีที่เจาหนาที่เจ็บปวยกระทันหนัและไมสามารถลาปวยลวงหนาได ใหเจาหนาทีย่ื่น

ใบลาปวยในวนันั้น หรือภายในวนัแรกที่มาทํางานตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือกรรมการที่
ไดรับมอบหมาย แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน (ถามี) 

                   (3) การเจ็บปวยของเจาหนาทีต่ั้งแต 3 วนัทํางานขึ้นไปสหกรณอาจจะใหเจาหนาทีแ่สดง
ใบรับรองแพทยแผนปจจุบนัชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาปวยดวยก็
ได 

                    (4) การลาปวยโดยมิไดเจ็บปวยจริง สหกรณถือวาเจาหนาที่ใชสิทธิโดยไมสุจริตอันเปน
ความผิดฐานทจุริตตอหนาที่ ยอมถูกลงโทษได           

                   ข. การลาทําหมัน    ใหเจาหนาที่ยื่นใบลาลวงหนาตามใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจดัการ      
หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อการทําหมันสิ้นสุดแลว ใหเจาหนาที่แสดงใบรับรองแพทย
แผนปจจุบนัชัน้หนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาดวย   

    
 
 



                   ค. การลาคลอดบุตร 
                  (1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะหยุดงานกอนการคลอดบุตร ใหยืน่ใบลาตามแบบที่สหกรณกําหนด

ตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายกอนการหยดุงานแลวแตกรณี 
                  (2) เจาหนาที่ทีไ่มสามารถมาปฏิบัติงานได เนื่องจากการคลอดบุตร    ใหเจาหนาทีย่ื่นใบลา

ตามที่สหกรณกําหนด พรอมใบรับรองแพทยแผนปจจุบนัชั้นหนึ่งของโรงพยาบาล ตอผูจัดการหรือกรรมการที่
ไดรับมอบหมายแลวแตกรณ ีโดยใหยื่นใบลาภายใน 3 วนั นับแตวันกลับมาทํางาน 

                  ง. การลากิจ เจาหนาที่ที่กจิธุระจําเปนอันไมสามารถหลีกเลี่ยงไดใหยืน่ใบลากิจตอผูจัดการ  
หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย 1 วนั ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดพรอม
หลักฐาน (ถามี) และเมื่อไดรับการอนุญาตแลวจึงจะหยดุงานได   

                  ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนซึ่งไมอาจลาลวงหนาไดใหเจาหนาทีย่ื่นใบลากิจภายในวันแรก
ที่มาทํางานพรอมหลักฐาน(ถามี) และเมื่อไดรับความเหน็ชอบแลว จึงจะถือวาเปนลากิจที่ถูกตอง      การลาที่ไมมี
เหตุผลอันสมควรสหกรณมสิีทธิไมอนุญาตใหลากิจไดและใหถือวาเปนการขาดงาน 

                   จ. การลาเพื่อฝกความพรั่งพรอมทางทหารเจาหนาที่ที่ไดรับหมายเรยีกทางทหารเพื่อการ
ตรวจสอบการฝกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพรอมทางทหารใหม ยื่นใบลาลวงหนาอยางนอยหนึ่งวนั ตาม
แบบใบลาที่สหกรณกําหนดพรอมดวยหลักฐานตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อ
ส้ินสุดการปฏิบัติทางทหารดังกลาวแลว ใหเจาหนาที่ผูนัน้กลับมายงานตัวเพื่อทํางานตามปกติภายใน 3 วัน 

                   ฉ. การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ เจาหนาที่ที่ประสงคจะขอลาหยดุเพื่อ
เขารับการฝกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเหน็เกี่ยวกับงานดาน
แรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการทํางาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางสวนราชการจัด        หรือ
อนุญาตใหจดัขึ้น ใหเจาหนาที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมาย
แลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย 7 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกลาวดวย 

            สหกรณจะพิจารณาอนุญาตใหลาไดตามความจาํเปน โดยไมเสียหายตอหนาที่ความรับผิดชอบ
และงานของสหกรณ ประกอบกับประโยชนที่เจาหนาทีจ่ะไดรับเปนสาํคัญ 

 
                    สหกรณอาจไมอนุญาตใหเจาหนาท่ีผูนัน้ลาหยุดงานได ถา 
                     (1) สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา 30 วัน 
                     (2) สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา 3 คร้ัง 
                     (3) สหกรณมีความจําเปนเรงดวนเกี่ยวกับงานที่เจาหนาทีผู่นั้นปฏิบัติอยู หากอนุญาตใหลา

แลวจะกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณ    
 
 
 
 
 



หมวดที่ 13 
วินัย และโทษทางวินัย 

ขอ  45  วินยั  เจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณตองรักษาระเบียบวินยัโดยเครงครัด สหกรณกําหนดวนิัย
ในการทํางานใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี ้

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
(2)  ตองรักษาความลับของสหกรณและไมเปนปฎิปกษตอขบวนการสหกรณ 
(3) ตองใหการตอนรับ  คําชี้แจง  ความสะดวก  ความเปนธรรม และการสงเคราะห แกผูมาติดตอ

ในกจิการของสหกรณโดยมิชักชา ทั้งตองสุภาพ เรียบรอยตอสมาชิกของสหกรณและประชาชนทัว่ไป   หามมใิหดู
หมิ่นเหยยีดหยามบุคคลใดๆ 

(4) ตองปฏิบัตหินาที่ดวยความซื่อสัตย เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยูในความสุจริต หามมิใหกด
ขี่ขมเหงหรือเบียดเบยีนหรือกลั่นแกลง หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณ หรือผูใด   และหามมใิหอาศยั
งานในหนาทีข่องตนไมวาในทางตรงหรือทางออม เพื่อประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 

(5) ตองขวนขวายปฏิบัติหนาที่ดวยความอตุสาหะ ขยนั รวดเรว็เต็มความสามารถใหเกิดผลดีและ 
ความกาวหนาแกสหกรณและสมาชิกของสหหกรณ ทั้งเอาใจใสระมดัระวังผลประโยชนของสหกรณ 

(6) ตองไมรายงานเท็จหรือเสนอความเหน็ที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 
(7) ตองปฏิบัตติามขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ 
(8) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกกิจการของสหกรณจะละทิง้หรือทอดทิ้งหนาที่ไมไดทัง้นี้โดย

จะตองปฏิบัตหินาที่และดํารงตําแหนงในสหกรณใดสหกรณหนึ่งเพียงแหงเดยีวเทานัน้ หามมิใหเปนเจาหนาที่
หรือตัวกระทําการในหางหุนสวนหรือบริษทัใด ๆ หรือนติิบุคคลรูปอื่น ๆ 

 (9) ตองสุภาพเรียบรอย เชื่อฟงและไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใต
บังคับบัญชาตองปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งในกิจการของสหกรณโดยชอบดวยกฏหมายและเปนธรรม
ในการปฏิบัตกิิจการของสหกรณ หามมใิหกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแตผูบังคับบัญชาเหนือตน
ขึ้นไปสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนครั้งคราว 

   (10) ตองรักษาชื่อเสียงมิใหขึ้นชื่อวาประพฤติช่ัว หามมิใหประพฤติตนในทางที่อาจทําใหเสื่อม
เสียเกยีรติศักดิข์องตําแหนงหนาที่ เชน  ประพฤติตนเปนคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมาอยางอื่น   จนไม
สามารถครองสติได เสพยาเสพติดใหโทษ มีหนี้สินรุงรัง เลนการพนัน กระทําหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการอื่นใด 
ซ่ึงทําใหเสื่อมเสียเกยีรติศักดิข์องตําแหนงหนาที ่

                           (11 )    ตองไมเสพสรุาหรือของมนึเมาอยางอืน่ ในเวลาปฏิบัติหนาทีเ่ปนอันขาด 
                  (12)   ตองรวมมอืชวยเหลือกันในกจิการของสหกรณ ตองรักษาความสามคัคีบรรดาผูอยูในวง

งานของสหกรณ และตองไมกระทําการใดๆ    อันอาจเปนเหตกุอให เกดิการแตกแยกสามัคคีหรือกอใหเกดิความ
กระดางกระเดือ่งในบรรดาผูอยูในวงงานสหกรณ 

                  (13) ตองรวมมือประสานงานดวยดกีับสวนราชการหรือสถาบันอื่นที่เกีย่วกับกิจการสหกรณ 
                  (14) ลูกจางตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 
                  (15) ลูกจางตองเชื่อฟงและปฏบิัติตามคําส่ังโดยชอบของผูบังคับบัญชา 



                  (16) ลูกจางตองมาปฏิบัติงานใหตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทํางานตามที่กําหนด 
                  (17) ลูกจางตองปฏิบัติตามกฎแหงความปลอดภัยในการทํางาน 
                  (18) ลูกจางตองดูแลบํารุงรักษาเครื่อง และอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพดีเปนระเบียบ

เรียบรอย ตามความจําเปนหรือตามควรแกหนาที่ของตน 
                   (19) ลูกจางตองชวยกันระมดัระวังและปองกนัทรัพยสินใดๆ ในบริเวณทีท่ํางานโดยมใิหสูญ

หายหรือเสียหายจากบุคคลใดๆหรอืจากภยัพิบัติอ่ืนๆเทาที่สามารถจะทาํได 
                   (20) ลูกจางตองไมกระทําการทะเลาะวิวาทหรือทํารายรางกายบุคคลใดในบริเวณที่ทํางาน 
                   (21) ลูกจางตองไมนําส่ิงผิดกฏหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายรายแรง หรือวัตถุระเบิดเขามา

บริเวณที่ทํางาน 
ขอ 46 โทษทางวินยั โทษผิดวินัยมี 4 สถาน คือ 
                   (1) ไลออก 
                   (2) ใหออก 
                   (3) ลดขั้นเงินเดอืน 
                   (4) ภาคทณัฑ       
ขอ 47  การลงโทษไลออกนัน้    ใหกระทําในกรณีเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินยัอยาง

รายแรง ดังระบุไวตอไปนี ้
 (1) เปดเผยความลับของสหกรณ  หรือปฏิปกษตอขบวนการสหกรณหรือสหกรณจนเปนเหตใุห 

สหกรณไดรับความเสียหาย 
(2) ทําความผดิตองรับโทษจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตความผิดลหุโทษ หรือ 

ความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
(3) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 
(4) ทุจริตตอหนาที่ 
(5) จงใจไมปฏิบัติตามระเบยีบขอบังคับของสหกรณ เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยาง 

รายแรง 
(6) ขัดคําส่ังผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในกิจการของสหกรณโดยชอบและการขัดคําส่ังนั้นเปนเหตใุห 

สหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
(7) ละทิ้งหนาที่เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง                   
(8) ประมาทเลนิเลอในหนาที่เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 (9) ประพฤตช่ัิวอยางรายแรง 
(10) ดหูมิ่นเหยียดหยามผูมาติดตอในกิจการของสหกรณ  หรือกดขี่ขมเหงหรือเบียดเบียนสมาชิก 

สหกรณ 
(11) ขาดงานตดิตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุอันควร 
 



ขอ 48  การลงโทษใหออกนัน้ ใหกระทําในกรณีเจาหนาที่ หรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินยัเปนเหตุ
ใหสหกรณไดรับความเสียหาย แตไมถึงขัน้รายแรง ดังระบุไวตอไปนี ้

 (1)  รายงานเทจ็หรือเสนอความคิดเห็นทีไ่มสุจริตตอผูบังคับบัญชา 
                 (2)  จงใจไมปฏิบตัิตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ   
                 (3)  ละทิ้งหนาที่เนืองๆ 
                 (4)  ประมาทเลินเลอในหนาที่เนืองๆ 
                 (5)  ทะเลาะวิวาทกับผูรวมงานเปนนิจสิน 
                 (6)  ประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่  
ขอ 49  การลงโทษไลออก และใหออกนั้น ใหคณะกรรมการดําเนนิการ หรือผูบังคับบัญชาตําแหนง

ผูจัดการตั้งคณะกรรมการประกอบดวยกรรมการดําเนนิการ หรือเจาหนาที่ตําแหนงไมต่ํากวาผูถูกกลาวหาอยาง
นอยสามคนเพือ่สอบสวน 

                การสอบสวนนั้นใหกระทําใหเสร็จโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวัน นับแตวนัที่ประธาน
กรรมการสอบสวนไดรับทราบคําส่ัง เวนแตคณะกรรมการดําเนินการจะกําหนดเปนอยางอื่นแมผูถูกกลาวหาตาย
กอนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ใหสอบสวนตอไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแลวใหคณะกรรมการสอบสวน
เสนอรายงานพรอมทั้งสํานวนการสอบสวนตอผูส่ังตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาใหความเห็นและเสนอ
ตามลําดับจนถึงคณะกรรมการดําเนนิการ  

ขอ 50  ในกรณีตอไปนีใ้หถือวาเปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง  ใหลงโทษไลออกโดยไมตองตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน  

(1)   ทําความผิดตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจําคกุเวนแต 
ความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 

                (2)   ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 
                (3)   ทําความผิดเกีย่วกับทุจริตตอหนาที่และใหถอยคําสารภาพตอผูบังคับบัญชา 
                (4)  พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดวา ทําความผิด เชนนั้นแมจะมใิห

จําคุกก็ตาม 
(5) ขาดงานตดิตอกันเกินกวา 15 วัน และผูบังคับบัญชาไดสอบสวนแลวเหน็วาไมมีเหตุอันควร  
 ในกรณีดังกลาวใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานพรอมดวยหลักฐานตามลําดับจนถึง

คณะกรรมการดําเนินการ  เมือ่คณะกรรมการดําเนินการเห็นวามหีลักฐานฟงไดตามรายงานนัน้ก็ใหไลออกได 
 ขอ 51   การพกังานเพื่อสอบสวนความผิด   ในกรณีเจาหนาที่หรือลูกจางถูกกลาวหาวากระทําผิดวินยัจน

มีการตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือถูกกลาวหาวากระทําการฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกบัการทํางาน กฎ ระเบียบ 
คําส่ัง หรือถูกกลาวหาวากระผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา  เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดอันไดกระทําโดย
ประมาท สหกรณมีสิทธิส่ังพักงานเพื่อสอบสวนความผิด เวนแตกรณีความผิดชัดแจงโดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

    (1)  คําส่ังพกังานจะเปนหนังสือโดยระบุความผิด 
                 (2) กําหนดระยะเวลาพักงานไดไมเกิน 7 วัน 
                 (3) สหกรณตองแจงคําส่ังใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบกอนการพักงาน 



                 (4) สหกรณจะจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางเจาหนาทีห่รือลูกจางพักงานในอัตราไมนอยกวา
รอยละ 50 ของคาจาง  ในวนัทํางานที่เจาหนาที่หรือลูกจางไดรับกอนถูกสั่งพักงาน 

                 (5) ในกรณีที่สอบสวนแลวเจาหนาที่หรือลูกจางมิไดกระทําความผิดสหกรณจะจายคาจาง
เทากับคาจางในวันทํางานปกตินับแตวันทีส่ั่งพักงานโดยใหถือวาเงนิตาม(4)เปนสวนหนึ่งของคาจางพรอมดวย
ดอกเบี้ยรอยละ 50 ตอป 

ขอ 52  ในกรณีที่เจาหนาทีห่รือลูกจางกระทําผิดวนิัย แตโทษไมถึงไลออกหรือใหออกผูบังคับบัญชาจะสั่ง
ลงโทษลดขั้นเงินเดือนก็ได หรือถาเห็นวามีเหตุอันควรลดหยอนหรือเปนความผิดเล็กนอยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ
โดยแสดงความผิดนั้นใหปรากฏเปนหนังสือ และจะใหทําทัณฑบนไวดวยก็ได 

การลงโทษตามวรรคแรกสําหรับเจาหนาทีห่รือลูกจางในตําแหนงตั้งแตหัวหนางานลงไป   ให 
ผูจัดการหรือผูชวยผูจดัการมอํีานาจสั่งลงโทษได 

             ในกรณีลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากตองลดเกินกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนง      ก็ใหลดในขั้น
เงินเดือนสําหรับตําแหนงถัดลงไปได ทั้งนี้การลงโทษลดขั้นเงินเดือน ตองใหเจาหนาที่หรือลูกจางทําหนังสือ
ยินยอมการลงโทษลดขั้นเงินเดือนดวย 

 ขอ 53  ใหผูบงัคับบัญชาตั้งแตผูจัดการลงไปรับผิดชอบดแูลระมัดระวงัเจาหนาทีแ่ละลูกจางในบังคับ
บัญชาใหปฏิบัติตามวินยั 

                 ถาผูบังคับบัญชารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินยั ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาวาความผิด
ของผูนั้นอยูในอํานาจของตนที่จะลงโทษ ถาเห็นวาความผิดนั้นควรจะตองลงโทษมากไปกวาที่ตนมีอํานาจลงโทษ
ก็ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเพื่อใหลงโทษตามสมควร 

                  ถาผูบังคับบัญชาคนใดรูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินยัแตไมจัดการลงโทษหรือลงโทษไม
เปนการสุจริตใหถือวาผูบังคบับัญชาคนนั้นกระผิดวินยั 

ขอ 54  เมื่อผูมีอํานาจลงโทษไดส่ังลงโทษแลว          ตองเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลําดับจนถึง
คณะกรรมการดําเนินการ  หากผูบังคับบัญชาเหนือผูส่ังลงโทษเห็นวาโทษที่ลงนั้นเบาไปใหมีอํานาจที่จะสั่งเพิ่ม
โทษไดแตโทษที่ส่ังเพิ่มขึ้นรวมกับที่ส่ังไวแลวเดิมตองไมเกินอํานาจของผูส่ังใหมนั้น 

ขอ 55   เจาหนาที่หรือลูกจางที่ถูกลงโทษฐานผิดวนิัย     ถาเห็นวาตนไมไดรับความ เปนธรรมก็อาจ
อุทธรณตอคณะกรรมการดําเนินการไดภายใน 15 วนั นับตั้งแตวนัทราบคําส่ังการอุทธรณไมเปนเหตใุหรอการ
ลงโทษตามคําส่ังของผูบังคับบัญชา  

                 เมื่อคณะกรรมการดําเนินการไดรับและพิจารณาอุทธรณแลวจะยกโทษ  ลดโทษ  เพิ่มโทษ  
หรือยืนตามคําสั่งเดิมก็ได ทั้งนี้โดยปกติใหกระทําใหเสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันไดรับอุทธรณคําวินิจฉยั
อุทธรณของคณะกรรมการดาํเนินการใหเปนอันสิ้นสุด 

 
 
 
 



หมวดที่ 14 
การรองทุกข 

ขอ 56  การรองทุกข  หมายถงึ  กรณีที่เจาหนาที่หรือลูกจางมีความไมพอใจหรือมีความทุกขอันเกดิขึ้น
เนื่องจากการทํางานไมวาจะเปนเรื่องสภาพการทํางาน  สภาพการจาง  การบังคับบัญชา   การสั่งหรือมอบหมาย
งาน การจายคาตอบแทน  การทํางานหรือประโยชนอ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไมเหมาะสมระหวางสหกรณหรือ
ผูบังคับบัญชาตอเจาหนาทีห่รือลูกจาง หรือระหวางเจาหนาที่หรือลูกจางดวยกันและเจาหนาทีห่รือลูกจาง ไดเสนอ
ความไมพอใจหรือความทุกขนั้นตอสหกรณ เพื่อใหสหกรณไดดําเนินการ   แกไขหรอืยุติเหตกุารณนั้น ทั้งนี้ 
เพื่อใหเกิดความสัมพันธอันดรีะหวางสหกรณและเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ และเพื่อใหเจาหนาที่และ
ลูกจางทํางานดวยความสุข 

ขอ 57  ขอบเขตของการรองทุกข   เจาหนาที่หรือลูกจางที่มีความไมพอใจหรือมีความทุกขเนื่องจากการ
ทํางานดังกลาวขางตน ควรยืน่คํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรงหรอืผูบังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเรว็ เวน
แตเร่ืองที่จะรองทุกขนั้นเกี่ยวกับการปฏิบตัิของผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาเปนตนเหตุ ก็ใหยื่นคํารองทกุข
ตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึง่ โดยมีวิธีการและขั้นตอนดงันี้ 

(1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะรองทกุขเปนหนังสือดวยตนเองตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับ 
มอบหมายแลวแตกรณภีายใน 7 วัน นับแตวันที่มีความขัดแยง 

              (2) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวนและพจิารณา
วินิจฉยัใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคํารองทุกข 

               (3) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวนและพจิารณาชี้แจง
ทําความเขาใจ หรือวินิจฉยัเปนหนังสือก็ได การแจงผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดวยวาจาใหบนัทกึคําชี้แจง
เหตุผลไวในสํานวน โดยใหผูรองทุกขลงลายมือช่ือรับทราบไวดวย       

  ขอ 58  การสอบสวนและพจิารณา เมื่อผูบงัคับบัญชาไดรับคํารองทุกขจากเจาหนาทีห่รือลูกจางแลว ให
รีบดําเนินการสอบสวนเพื่อใหทราบขอเทจ็จริงในเรื่องทีร่องทุกขนั้นโดยละเอยีดเทาที่จะทําได    โดยดําเนินการ
ดวยตนเองหรือดวยความชวยเหลือจากคณะกรรมการดําเนินการหรือบคุคลอื่นทั้งนี้     เจาหนาทีห่รือลูกจางผูยื่นคาํ
รองทุกขเห็นชอบที่จะขอใหขอเท็จจริงโดยละเอียดแกผูบังคับบัญชาดวย 

เมื่อสอบสวนขอเท็จจริงแลว  ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวรองทุกข 
นั้น หากเปนเรือ่งที่อยูในขอบเขตของอํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชานั้น และผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดกใ็ห
ผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไขใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว   แลวแจงใหเจาหนาที่ หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขทราบพรอม
ทั้งรายงานใหคณะกรรมการดําเนินการทราบดวย 

                หากเรื่องราวที่รองทุกขนั้นเปนเรือ่งที่อยูนอกเหนืออํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชานั้น  ให
ผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอเรื่องราวรองทุกข   พรอมทั้งขอเสนอในการแกไขหรือความเห็นตอผูบังคับบัญชา
ระดับสูงขึ้นไปตามลําดับ ใหผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคํารองทุกข
เชนเดยีวกับผูบังคับบัญชาระดับตนทีไ่ดรับคํารองทุกข 

ขอ 59 กระบวนการยุติขอรองทุกข เมื่อผูบังคับบัญชาแตละชั้นที่ไดพจิารณาคํารองทุกขดําเนนิการแกไข
หรือยุติเหตุการณที่เกิดการรองทุกขและไดแจงใหเจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขทราบ  



             หากเจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขพอใจ ก็ใหแจงใหผูบงัคับบัญชาทราบโดยเร็ว    แตถา
เจาหนาทีห่รือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขไมพอใจ กใ็หยื่นอทุธรณโดยกรอกขอความทีอุ่ทธรณลงในแบบพิมพที่
สหกรณไดกําหนดขึ้นและยืน่ตอคณะกรรมการดําเนนิการภายใน 7 วนั นับแตวันทีท่ราบผลการรองทุกขจาก
ผูบังคับบัญชาระดับตน 

             คณะกรรมการดําเนนิการจะพิจารณาอุทธรณ และดําเนนิการแกไขหรือยุติเหตุการณตามคํารอง
ทุกขและแจงผลการพิจารณาดําเนินการใหเจาหนาทีห่รือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขทราบภายใน 15 วนั 

60  การอุทธรณคําวินจิฉัย 
(1) ผูรองทุกขที่ไมพอใจคําชี้แจงหรือคําวินิจฉยั มีสิทธิอุทธรณตอประธานกรรมการหรือ 

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี เปนหนังสือภายใน 7 วัน นับแตวนัที่ไดรับคําชี้แจงหรือวนิิจฉัย 
                 (2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีจะแจงผลการพิจารณา

อุทธรณดวยการชี้แจงทําความเขาใจหรือการวินิจฉยัเปนหนังสือก็ได การแจงผลดวยการชี้แจงดวยวาจาใหบันทกึ
คําชี้แจงเหตุผลไวในสํานวนโดยใหผูรองทุกขลงลายมือช่ือรับทราบไวดวย 

                 (3) การอุทธรณไมเปนเหตใุหรอการลงโทษตามคําส่ังของผูมีอํานาจ 
 
ขอ 61  ความคุมครองผูรองทุกขและผูเกีย่วของ 
                    (1)  ผูรองทุกขจะไดรับการพิจารณาอยางเปนระบบและดวยความเปนธรรม 
                (2) ผูรองทุกขจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษแตอยางใดเวนแตจะเปนการ

รองทุกขดวยเจตนาไมสุจริต 
                (3) เจาหนาที่ทีใ่หการเปนพยานหรือใหความรวมมือในการสอบสวนจะไดรับความคุมครอง

โดยจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษ เวนแตเจาหนาที่ ที่ใหการดวยอคติปรักปรําใหรายเปนเท็จ 
หรือไมใหความรวมมือในการสอบสวนหาความจริง 

               การสอบสวนอาจกระทําโดยคณะกรรมการที่สหกรณแตงตั้งก็ได 
 

หมวดที่ 15 
การสิ้นสุดการจาง 

ขอ 62  การจางงาน  จะสิ้นสดุลงดวยเหตหุนึ่งเหตใุด ดังนี้ 
               (1) ตาย 
               (2) ลาออก 
               (3) เลิกจางตามสัญญาจางหรือขอบังคับสหกรณ 
ขอ 63  การตาย ในกรณีที่เจาหนาที่หรือลูกจางถึงแกความตาย   สหกรณจะจายคาจางหรือเงินอื่นใหแก

ทายาทโดยธรรมของเจาหนาที่หรือลูกจางที่ถึงแกความตาย สวนเงนิทดแทนหรือประโยชนทดแทนใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 



ขอ 64  การลาออก  เจาหนาที่หรือลูกจางที่ยื่นใบลาออกลวงหนาตามที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการแลวแตกรณี โดยใหยืน่ในวันหรือกอนวันจายคาจางในเดือนนั้นและใหมีผลเมื่อถึง
กําหนดวนัจายคาจางในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจาหนาทีห่รือลูกจางที่ฝาฝนระเบียบการลาดังกลาวถาทําใหสหกรณเสียหาย  
สหกรณมีความชอบธรรมที่จะหกัเงินประกัน หรือเงนิอื่นใดที่เจาหนาที่ยนิยอมชดใชความเสียหายดังกลาว ได
รวมถึงอาจดําเนินคดีกับเจาหนาที่หรือลูกจางที่กระทําความผิด เพื่อใหเจาหนาทีห่รือลูกจางหรือผูค้ําประกันชดใช
ความเสียหายไดดวยตามทีก่ฎหมายแรงงานกําหนด 

ขอ 65  การเลิกจาง    การเลกิจางหมายถึง   เจาหนาทีห่รือลูกจางที่สหกรณไดใหพนสภาพการเปน
เจาหนาที่ของสหกรณโดยสหกรณเลิกจาง หรือไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานอันเนื่องจากเจาหนาที่หรือ
ลูกจางขาดคุณสมบัติในการทํางาน มีพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม  ยุบหนวยงานเลิกกจิการ เกษยีณอายุ หรือกระทาํ
ความผิดอยางใดอยางหนึ่ง หรือไดรับโทษทางวินยัตามขอ 47 (1) และ (2) 

              ใหคณะกรรมการดาํเนินการแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาทีห่รือลูกจาง ใหครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ป 

              การเลิกจางดังกลาว สหกรณจะแจงผลและวันเลิกจางใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบเปนหนังสือ
โดยจะแจงใหเจาหนาทีห่รือลูกจางทราบลวงหนา 1 งวดการจายคาจาง เวนแต เจาหนาที่หรือลูกจางที่จางไวโดยมี
กําหนดระยะเวลาแนนอนหรือเจาหนาทีห่รือลูกจางที่กระทําความผิดและไมมีสิทธิไดรับคาชดเชย                       

              ในกรณีที่สหกรณไมอาจบอกกลาวลวงหนาได สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาที่หรือลูกจาง
แทนการบอกกลาวลวงหนา 

               การสิ้นสุดการจางตามสัญญาจาง หากสหกรณกําหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจางในสัญญาจางไว
เปนรายบุคคลอยางไร ก็ใหระยะเวลาการจางสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางเปนรายบคุคลนั้น 

 
หมวดที่ 16 

คาชดเชย คาชดเชยพิเศษ 
ขอ   66  คาชดเชย สหกรณจะจายคาชดเชยใหแกเจาหนาทีห่รือลูกจางที่ถูกเลกิจาง ดงันี ้
                (1) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบหนึ่งรอยยี่สิบวันแตไมครบหนึ่งปใหจายไม

นอยกวาคาจางอัตราสุดทายสามสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่
หรือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

                (2) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบหนึ่งปแตไมครบสามปใหจายไมนอยกวา
คาจางอัตราสุดทายเกาสิบวนั หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานเกาสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่หรือลูกจาง
ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(3) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบสามปแตไมครบหกปใหจายไมนอยกวาคาจาง
อัตราสุดทายหนึ่งรอยแปดสบิวัน          หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานหนึ่งรอยแปดสิบวนัสุดทายสําหรับ
เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 



 (4) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบหกปแตไมครบสิบปใหจายไมนอยกวาคาจาง
อัตราสุดทายสองรอยส่ีสิบวัน   หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสองรอยส่ีสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่
หรือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

 (5) เจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกนัครบสิบปขึ้นไป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตรา
สุดทายสามรอยวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามรอยวันสดุทายสําหรับเจาหนาทีห่รือลูกจางซึ่งไดรับ
คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

ขอ 67  ขอยกเวนในการไมจายคาชดเชย  สหกรณไมตองจายคาชดเชยใหแกเจาหนาทีแ่ละลูกจางซึ่งเลิก
จางในกรณีหนึ่งกรณใีด  ดังนี้ 

(1) ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง 
(2) จงใจทําใหนายจางไดรับความเสียหาย 
(3) ประมาทเลนิเลอเปนเหตุใหนายจางไดรับความเสียหายรายแรง 
(4) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําส่ังของนายจางอันชอบดวยกฎหมาย

และเปนธรรม  และนายจางไดตักเตือนเปนหนังสือแลว       เวนแตกรณีที่รายแรงนายจางไมจําเปนตองตักเตือน  
หนังสือตักเตือนใหมีผลบังคบัใชไดไมเกินหนึ่งป  นับแตวันที่ลูกจางกระทําผิด 

(5)  ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสามวันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคัน่หรือไมก็ตาม  โดยไมมีเหตุ
อันควร 

 (6) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจําคกุ       เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ได
กระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 

                สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่หรือลูกจางที่สหกรณจางไว   โดยมีกําหนดระยะเวลา
การจางแนนอนตามสัญญาจาง  และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น 

ขอ 68  คาชดเชยพิเศษ 
ก. ในกรณีที่สหกรณยายที่ทาํการของสหกรณไปตั้ง ณ.สถานที่อ่ืน อันมีผลกระทบสําคัญตอการ

ดํารงชีวิตตามปกติของเจาหนาที่หรือลูกจาง  หรือครอบครัว  สหกรณตองแจงใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบ
ลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน กอนวนัยายทีท่ําการของสหกรณ ในการนี ้ ถาเจาหนาทีห่รือลูกจางไมประสงคจะไป
ทํางานดวย ใหเจาหนาทีห่รือลูกจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางได  โดยเจาหนาทีห่รือลูกจางมีสิทธิไดรับคาชดเชย
พิเศษไมนอยกวารอยละ 50 ของอัตราคาชดเชยที่เจาหนาที่พึงมีสิทธิไดรับ 

ข. ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนตองลดจํานวนเจาหนาที่  อันเนื่องมาจากการปรับปรุง
หนวยงานระบบการทํางาน หรือการบริการ สหกรณจะปฏิบัติ ดังนี ้

                (1)  แจงวนัที่เลิกจาง  เหตุผลของการเลิกจางใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 60 วนั 
                (2) จายคาชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากคาชดเชยตามขอ 31 เทากับคาจางอัตราสุดทาย 15 วนั ตอการ

ทํางาน 1 ป สําหรับเจาหนาทีท่ี่ทํางานติดตอกัน 6 ปขึ้นไป ทั้งนี้ คาชดเชยพิเศษดังกลาวจะไมเกนิคาจางอัตรา
สุดทายสามรอยหกสิบวัน 

 



หมวดที่ 17 
เบ็ดเตล็ด 

ขอ  69   การหยุดกจิการชั่วคราว  ในกรณีทีส่หกรณมีความจําเปนตองหยุดกจิการเปนการชั่วคราว  
เนื่องจากหนวยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณตั้งอยูหยดุกจิการ  หรือสหกรณประสบภาวะทางเศรษฐกิจ   

สหกรณจะแจงเหตุการณหยดุกิจการใหทราบลวงหนา  และจายเงนิในระหวางการหยดุกิจการ 
ในอัตรารอยละ 50 ของคาจาง 

ขอ 70  เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณทีท่ํางานในสหกรณดวยความเรียบรอยเปนเวลาติดตอกนัมาไม
นอยกวา 5 ป  มีสิทธิไดรับเงินบําเหนจ็เมื่อออกจากตําแหนงเวนแตการออกเพราะถูกลงโทษไลออก  มีสิทธิไดรับ
เงินชดเชย                             
                          การคํานวณเงินบําเหนจ็ใหเอาเงินเดือน เดือนสุดทายตัง้คูณดวยจํานวนปที่ทํางานในสหกรณ 
เศษของปถาถึง 180 วัน ใหนับเปนหนึ่งป ถาต่ํากวานีใ้หปดทิ้ง 
                          จํานวนปที่ทาํงาน หมายถึง ระยะวันบรรจุเจาหนาที่และลูกจางเขาทํางานในสหกรณจนถึงวันที่
ลาออกจากสหกรณ 
                           ในกรณีที่คํานวณเงินบําเหน็จตามระเบยีบนี้มีจํานวนมากกวาเงินชดเชยที่เจาหนาทีแ่ละลูกจาง 
พึงไดรับตามขอ 66 ใหสหกรณจายเงินบําเหน็จเพิ่มไดเฉพาะสวนที่เกินกวาเงินชดเชยเทานั้น 
                           เจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณซ่ึงออกจากตําแหนงเพราะตาย ใหสหกรณจายเงนิบําเหนจ็ 
ใหแกทายาท 
               ขอ 71  กฎ ระเบยีบอ่ืนๆ  

(1) กฎ  ระเบียบ  คําส่ัง  ซ่ึงใชบังคับกับสวนงานใดสวนงานหนึ่งเปนการ 
เฉพาะใหถือ วาเปนสวนหนึง่ของขอบังคับในการทํางานนี้ดวย  ทั้งนี้  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจาง  หนังสือค้าํ
ประกันและขอตกลงเกี่ยวกบัสภาพการจาง 

(2)  การใดที่มไิดกําหนดไวในขอบังคับนี้ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 
(3)  กฎ  ระเบยีบ  คําส่ัง  ขัดหรือแยงกับระเบียบนีใ้หใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 72  การแกไข การเปลี่ยนแปลง  ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานนี้  ไดจดัทําขึ้นใหมีความสอดคลองกับ
พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 แลว  อยางไรก็ตามสหกรณสงวนสิทธิ์ในการแกไขปรับปรุงใหมีความ
เหมาะสมเปนธรรมยิ่งขึ้น     รวมทั้งสอดคลองกับสภาพการจางตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพนัธ  พ.ศ. 2518  
และที่แกไขเพิม่เติม 

ขอ 73  การบังคับใช 
                (1)ใหเจาหนาที่ทุกระดับ  ศึกษาระเบียบนี้ใหมีความเขาใจอยางชัดเจน    เพื่อใหมีการปฏิบตัิ

อยางถูกตอง  และมอบใหแกเจาหนาที่ทุกคน 
                (2) เจาหนาที่ทกุคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข  หลักเกณฑ   และแนวปฏิบัติตามระเบยีบนี้

ไมได 
 
 



 
 
                 (3) เจาหนาที่ระดบับังคับบัญชา  และคณะกรรมการดําเนนิการ  เปนผูควบคุมดูแลใหเจาหนาที่

ระดับปฏิบัติการ  ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครัด 
   (4) ระเบยีบนี้มีผลบังคับใชตามขอ 2 
 

    กําหนดใหไว   ณ   วันที่  10 กรกฎาคม  พุทธศักราช 2556     
  

                          ดาบตํารวจ     ถานันเดช  ชัยสงคราม 
                                             (ถานันเดช  ชัยสงคราม ) 
                                         ประธานกรรมการดําเนินการ 

                               สหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด 
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