
 
 

 
 

 
ระเบียบสหกรณเ์ครดิตยเูนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 

ว่าด้วยเจ้าหน้าทีแ่ละข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน  พ.ศ. 2565 
…………………………………………… 

          อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด  ข้อ 75 (5) ข้อ 115(10)  และ
มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  ชุดที่ 16   ครั้งที่  24/2565  วนัที่   25  พฤศจิกายน  พ.ศ.   2565 ได้ก าหนด
ระเบียบสหกรณ์เครดิตยเูนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด  ว่าดว้ยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. 2565   
ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1.   ระเบียบนี้เรียกว่า   “ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนีย่นบา้นป่าชิง จ ากัด  ว่าดว้ยเจา้หน้าที่และ
ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน  พ.ศ. 2565” 
 ข้อ  2.   ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่  วนัที่  26  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2565  เป็นต้นไป 
 ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากดั ว่าดว้ยเจา้หน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการ
ท างาน พ.ศ. 2564  และบรรดาระเบียบ ค าสัง่  ประกาศ  มติหรือข้อตกลงอ่ืนใดที่ขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้
ระเบียบนี้แทน 
           ข้อ  4.   ในระเบียบนี ้
   สหกรณ ์ หมายถึง สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านปา่ชิง จ ากัด 
                     ส านักงานสหกรณ์ หมายถึง ส านักงานสหกรณ์เครดิตยูเนีย่นบา้นป่าชิง จ ากัด   
   ประธานกรรมการ  หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชงิ จ ากัด 
                    คณะกรรมการด าเนินการ หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
   กรรมการ  หมายถึง  กรรมการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด  
                      สมาชิก  หมายถึง  สมาชิกสหกรณ์เครดิตยเูนีย่นบ้านป่าชิง จ ากัด 
          ผู้จัดการ  หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
        รองผู้จัดการ  หมายถึง รองผู้จัดการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
        หัวหน้าฝ่าย  หมายถึง  หวัหน้าฝ่ายสหกรณ์เครดิตยูเนีย่นบ้านป่าชิง จ ากัด 
         เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าทีส่หกรณ์เครดิตยเูนี่ยนบ้านป่าชงิ จ ากัด 
   ลูกจ้าง  หมายถึง  ลูกจา้งสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากดั 
 ข้อ 5.  ให้ประธานกรรมการ  เป็นผู้รักษาการให้เปน็ไปตามระเบียบนี ้

หมวด  1 
บททั่วไป 

         ข้อ 6. สหกรณ์มีนโยบายแรงงานสัมพันธ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ยดึถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี ้               
 6.1 สหกรณ์จะดูแลประโยชน์ตอบแทนให้เจ้าหน้าที่ทุกคนอย่างเหมาะสมเป็นธรรมโดยไม่จ าเป็น ต้อง
เรียกร้อง 
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                 6.2 สหกรณ์ถือเสมอว่าเจ้าหนา้ที่ทุกคนเป็นเสมือนคนในครอบครัวเดียวกัน 
                 6.3 สหกรณ์ไม่เลือกปฏิบัติ  ขณะเดียวกันจะปฏิบัติต่อเจ้าหนา้ที่อย่างเท่าเทียมกัน  
                 6.4 สหกรณ์มอบหมายใหผู้้บังคับบัญชา ตามสายงานทุกระดับ เปน็ที่พ่ึงและให้การปรึกษาหารือกับ
เจ้าหน้าที่ เมื่อมีข้อคบัข้องใจ  โดยสหกรณ์เป็นที่พ่ึงและให้การปรึกษาหารือกับเจ้าหนา้ที่ 
                 6.5 สหกรณ์จะธ ารงไว ้  ซึ่งระบบการแรงงานสัมพันธเ์ชิงทวิภาคี พร้อมกับระบบการบริหาร จัดการ
โดยใหเ้จ้าหนา้ที่มีส่วนรว่มอย่างเสมอภาค 
         ข้อ 7. สหกรณ์มีนโยบายการบรหิารงานบุคคล ดังนี ้
                 7.1 สหกรณ์จะพัฒนาให้ความรู้  ความเข้าใจ เสริมสร้างทักษะ และเพ่ิมพูนทัศนคติอย่างเหมาะสม
ตามความจ าเป็น  ซึ่งสหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่เปน็ทรัพยากรที่ทรงคุณค่า 
                7.2 เจา้หน้าที่ทุกคนย่อมมีส่วนร่วมในการบรหิารจัดการตามความจ าเปน็  โดยสหกรณ์ตระหนักใน
การพัฒนาความก้าวหนา้ทางวชิาชีพและงานที่เจ้าหนา้ที่ปฏิบตัิอยู่ 
                7.3 สหกรณ์ค านึงถึงความรอบคอบในการก าหนดเงื่อนไข หรือสภาพการจ้างอย่างเป็นธรรม 
ปราศจากอคติใด ๆ โดยมุ่งแสวงหาสันติสุขรว่มกัน  และมุ่งเสริมบทบาทระหว่างสหกรณ์กับเจ้าหน้าที่โดยเคารพระบบ
ทวีภาคเีป็นส าคัญ 
                 7.4  สหกรณ์ค านึงถึง  ความปลอดภัย สุขภาพอนามัย  สภาพการท างาน  และสภาพแวดล้อมในการ
ปฏิบัติงาน 
                 7.5  สหกรณ์ก าหนดวินัย  มาตรการ  และบทก าหนดโทษขึ้นตามความเหมาะสมอย่างเปน็ธรรม 
                7.6  สหกรณ์จะให้การยอมรับตอ่สัญญา และข้อตกลงใดที่มีข้ึนระหว่างสหกรณ์กับเจ้าหน้าที่  
ที่เป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 
                7.7 สหกรณ์จะปฏิบัติตามกฎหมายอันเกี่ยวกับแรงงานทุกฉบับ  ที่บัญญัติขึ้นในปัจจุบัน และที่จะมี
ขึ้นในอนาคต 
               7.8 สหกรณ์ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจา้หน้าที ่  ไว้ในค าสั่งมอบหมายหน้าที่งาน เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานให้ตรงตามที่สหกรณ์ก าหนด             
               7.9 สหกรณ์มีหลักในการบริหารงานด้านทรัพยากรบุคคลอย่างมีระบบและเป็นธรรม หากเจ้าหน้าที่มี
ข้อคับข้องใจ  ให้เสนอมายังสหกรณ์ ตามแนวทางที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้
               7.10 สหกรณ์จะจัดสรรประโยชน์สวัสดิการ ให้เจ้าหนา้ที่อย่างเสมอภาคตามสถานการณ์และความ
จ าเป็นของสหกรณ์บนพ้ืนฐานของการมีส่วนรว่ม และแบ่งปันประโยชน์สวัสดิการอย่างเป็นธรรม 
       ข้อ 8. หน้าที่ของเจ้าหน้าที ่
               8.1 เจ้าหน้าที ่  ต้องให้ความรว่มมือกับการพัฒนาฝึกอบรม การมีส่วนรว่มในการบรหิารจัดการ และ
กิจกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย 
               8.2 เจ้าหน้าที่  ต้องเคารพผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ นโยบาย ประกาศ ค าสั่ง  
มตขิองสหกรณ ์
               8.3 เจ้าหนา้ที่ ต้องให้การยอมรับ และเคารพต่อระบบทวภิาคีเพ่ือมุ่งแสวงหาสันตสิุขในการอยู่
ร่วมกัน 
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               8.4  เจ้าหน้าที่ จักต้องระมัดระวังและรักษาความลับในธุรกิจของสหกรณ์ 
               8.5  เจ้าหน้าที่ ต้องปฏิบัติด้วยความระมัดระวัง มิให้เกิดความเสียหายแก่ธุรกิจของสหกรณ์ 
               8.6 เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานดว้ยใจบริการ และตระหนักเป็นอย่างดีว่าการด าเนนิธุรกิจของสหกรณ ์ 
เจ้าหน้าที่มีส่วนร่วมอย่างกระตือรือร้น และพร้อมที่จะรณรงคใ์ห้ความร่วมมือประชาสัมพันธ์กิจกรรม ต่าง ๆ ของ
สหกรณ ์
               8.7 เจ้าหนา้ที่ต้องปฏิบัติตามวินัยของสหกรณ์ท่ีได้ก าหนดขึ้น รวมถึงปฏิบัติตามหน้าที่ความ 
รับผิดชอบและค าสั่งมอบหมายหน้าทีก่ารงานอย่างเคร่งครัดและเต็มก าลังความสามารถ 
 

                                            หมวด  2 
อัตราก าลังและต าแหน่ง 

 ข้อ  9.   ให้สหกรณ์จ้างเจา้หน้าที่และลูกจ้าง  ตามจ านวนที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ าของสหกรณ ์
             ข้อ  10.   ต าแหน่งเจา้หน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ ์ มีดังต่อไปนี้ 

                             ก.   ต าแหน่งเจ้าหนา้ที่ของสหกรณ ์
      (1)   เจ้าหน้าที่สหกรณ์  ได้แก่  เจ้าหน้าที่การตลาด  เจ้าหน้าที่การเงิน  เจ้าหน้าที่สนิเชื่อ  

เจ้าหน้าที่ธรุการ  เจา้หน้าที่บัญชี เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ  
  (2)  หัวหน้าฝ่าย 
          (3)  รองผู้จัดการ 
           (4)  ผู้จัดการ 
          ข. ต าแหน่งลูกจ้าง 
  (1)  ลูกจ้างชั้นหนึ่ง  ได้แก่  คนงาน  คนยาม  แม่บ้าน  

   (2)  ลูกจ้างชั้นสอง ได้แก่  คนขับรถยนต ์หรือหวัหน้าคนงานหรือช่างฝีมือ 
              ข้อ 11.  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก และแต่งตั้งหรือเลือ่นต าแหน่งผู้จัดการ    
โดยพิจารณาผู้มีคุณวุฒิ  ความสามารถ  การริเริ่ม  ความชัดเจน  ความรบัผิดชอบ สมรรถภาพ ในการปฏิบัติงานและ
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 15 ก. 4. 
 ในกรณีท่ีสหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะที่จะจัดจ้างผู้จัดการ  รองผู้จัดการ และหวัหน้าฝ่ายได้  ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลอืก  หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งที่ต่ าลงไป  แลว้แตง่ตั้งให้ปฏิบัติงานในหนา้ที่
ผู้จัดการ รองผู้จัดการ หรือหัวหน้าฝ่าย ทั้งนี้ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในข้อ 15, 16, 17, 18 ,19 และ 20 
 

หมวด  3 
อัตราเงนิเดือนและค่าจา้ง 

             ข้อ  12.   ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างไว้   โดยจัดท าเป็นบัญชีแนบท้าย 
ระเบียบ  เว้นแต่อัตราขั้นต่ าให้เป็นไปตามที่กฎหมายแรงงานก าหนด  
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หมวด  4 
การรับสมัคร  การคัดเลือกหรอืสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน 

           ข้อ  13.  เมื่อสหกรณม์ีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์  ให้คณะกรรมการด าเนินการ มี
อ านาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน การจะใชว้ิธีใดในการสรรหาให้คณะกรรมการ
ด าเนินการเปน็ผู้ก าหนด ตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนีโ้ดยพิจารณาจากความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที ่ ที่สหกรณ์
ต้องการ 
           ข้อ 14.  ผู้ที่จะได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นเจ้าหนา้ที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์  ต้องมีคุณสมบัติ  ดังต่อไปนี้ 
         (1)   มีสัญชาติไทย  และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 
  (2)   อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบรบิูรณ์  
  (3)   ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ทั้งไม่เป็นโรคเรื้อน  
วัณโรคในระยะอันตราย โรคเอดส์ โรคมะเร็ง โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเปน็ที่รังเกียจแก่สังคม  โรคยาเสพติดให้
โทษ  โรคพิษสุราเรื้อรัง  หรือโรคอย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 
              (4)   ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 

      (5)   ไม่เป็นผู้ที่ถูกศาลสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลาย หรือมีหนี้สินล้นพ้นตัว 
      (6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษถึงตอ้งออกจากงาน หรือออกจากราชการหรือหนว่ยงานของรัฐหรอืเอกชน

ฐานทุจริตต่อหนา้ที ่
     (7)   ไม่เป็นผู้เคยถูกรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือ

ความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
      (8)   ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณโ์ดยได้กระท าผิดวินยัซึ่งอาจต้องได้รับโทษไล่ออก  หรือให้ออก

ตามระเบียบว่าด้วยวินัย  การสอบสวนและการลงโทษส าหรบัเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
      (9)  ไม่เคยถูกที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากต าแหน่งกรรมการ เพราะเหตุทุจริต

ต่อหน้าที ่
      (10)  ไม่เคยถูกให้พ้นจากต าแหน่งกรรมการ หรือมีค าวินจิฉัยเป็นที่สุดให้พ้นจากต าแหนง่กรรมการ

ตาม มาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 
                        (11) ผู้ชายจะต้องเป็นผู้ซึ่งผ่านการเกณฑ์ทหารมาแลว้หรือจบหลักสูตรนักศึกษาวิชาทหาร  
                        (12) เคยถูกสั่งให้พ้นจากต าแหน่งกรรมการหรือผู้จัดการตามมาตรา 89/3 วรรค 2 แห่ง
พระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2562 
                        (13) เป็นกรรมการหรือผู้จัดการในสหกรณ์ท่ีถูกสั่งเลิกตามมาตรา 89/3 วรรค 2 แห่งพระราชบัญญัติ
สหกรณ์ พ.ศ.2542 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2562 
                         (14) เป็นบคุคลที่มีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบที่นายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด  
          ข้อ  15.   การบรรจุและแต่งตัง้หรือเลื่อนต าแหน่งเจ้าหนา้ที่หรือลูกจ้างให้ด ารงต าแหนง่ต่าง ๆ ต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี ้
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          ก.  เจา้หน้าที ่
             1. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
   (1) เจ้าหน้าที่ธุรการ  ต้องได้รับประกาศนียบัตรไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชีพหรือ 

ประโยคมธัยมศึกษาตอนปลายและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ไดด้ี 
      (2)  เจ้าหน้าที่อ่ืน  ต้องไดร้ับประกาศนียบัตรวชิาชีพชั้นสงูในทางที่สหกรณ์ต้องการหรือ
วิชาการสหกรณ์จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์  หรือสถาบัน การศกึษาทางสหกรณ์ 
ที่หน่วยงานอ่ืนตั้งขึ้นหรือสถาบนัการศึกษาทางสหกรณ์ของเอกชน หรือได้รับประกาศนียบตัรประโยคมธัยมศึกษา 
ตอนปลายสายอาชีพ หรือประกาศนียบัตรประโยคอาชีวศึกษาชัน้สูงในทางทีส่หกรณ์ต้องการ หรือคุณวุฒิอื่นที่สูงกว่า
ที่ก าหนดไว้ และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี 
  2. ต าแหน่งหวัหน้าฝา่ย 
   (1)  ต้องได้รับวุฒิการศึกษา ไม่ต่ ากว่าปริญญาตร ี 
   (2)  ต้องมีพ้ืนความรู้ตามข้อ 1. (2) และด ารงต าแหน่งเจ้าหนา้ที่ในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับ 2 หรือเทียบเท่ามาแล้ว หรือ 
   (3) ต้องมีพ้ืนความรู้ตามข้อ 1. (1)  และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า  5 ป ีหรือ 
เคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับ 2 หรือเทียบเท่ามาแล้ว 
                               (4) เป็นบุคคลภายนอกที่มีประสบการณ์ท างานจากหน่วยงานอ่ืนในสาขาที่สหกรณ์ต้องการไม่
น้อยกว่า  5 ปี  
  3. ต าแหน่งรองผู้จดัการ 
                               (1) ต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  
                               (2) ต้องมีพ้ืนความรู้ตามข้อ ก. และต้องด ารงต าแหน่งหวัหน้าที่ฝ่ายในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า 3 
ปี หรือบุคคลภายนอกที่มีประสบการณ์ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการและซึ่งเคยด ารงต าแหนง่ไม่ต่ ากว่าหัวหน้าฝ่ายมาแลว้
ไม่น้อยกว่า 3 ปี       
  4. ต าแหน่งผู้จัดการ 
   (1) ต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  
   (2)  ด ารงต าแหน่งรองผู้จัดการในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือหัวหนา้ฝ่ายไม่น้อยกว่า 5 ป ี
หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับ 3 หรือเทียบเท่า  
       ข.  ลูกจ้าง    มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และต้องมีความรู้ความสามารถในงานที่จะ
ปฏิบัติและผ่านการทดสอบเป็นที่พอใจแล้ว  หรือต้องเป็นชา่งฝมีือและมีใบรับรองแสดงว่าได้ผา่นการปฏิบัติงานมาแลว้
เป็นระยะเวลาพอสมควร 

    ข้อ  16.  การรับสมัคร  ใหป้ระธานกรรมการ โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการด าเนินการ ประกาศรับ
สมัครมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยปดิประกาศไว้ ณ ส านักงานสหกรณ์  ส านักงานองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น ส านักงานที่ว่าการอ าเภอท้องที่ และประกาศทางสื่อออนไลน์   
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          ข้อ  17.  ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคดัเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้ยื่นใบสมัครตาม
แบบที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู้ ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน และ
ใบรับรองแพทย์ และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานกรรมการหรือผู้จัดการของสหกรณ์หรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์ท่ี
ได้รับมอบหมาย ณ ส านักงานสหกรณ์ 
             ข้อ 18. ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการด าเนินการหรือเจ้าหน้าที่
ในต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหวัหน้าฝา่ย มีจ านวนอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีต าแหน่งเป็นประธานกรรมการคนหนึ่งและเลขานุการ
คนหนึ่ง เพ่ือด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน 
            ข้อ  19.  ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา ที่ก าหนดไว้ในข้อ 
20. ตามที่เห็นสมควร 
              ข้อ  20.  ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการจัดใหส้อบในวชิาดงัต่อไปนี้ 

          ก.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธรุการ 
                  (1)   ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายวา่ด้วยสหกรณ์  ข้อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ ์
    (2)   ความรู้เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง และความรู้ความช านาญในการใช้

คอมพิวเตอร์  
                  (3)  สัมภาษณ ์

          ข.  ต าแหน่งตั้งแต่เจ้าหน้าที่สหกรณ์อ่ืน ๆ ขึ้นไป 
                 (1) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสหกรณ์ กฎหมายว่าดว้ยสหกรณ์ ข้อบังคับ 
และระเบียบของสหกรณ์  
   (2)  ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง  และหรือความรู้ความช านาญ
เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
                (3)   สัมภาษณ ์  
  ผู้สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขนั ต้องได้คะแนนแต่ละวชิาไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสบิและได้คะแนนรวมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 60  ของคะแนนทั้งหมด จึงถือเป็นผูส้อบได ้
             ข้อ 21.  เมื่อการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จสิน้แลว้ ใหป้ระธานกรรมการสอบคัดเลือก
เสนอรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรอืสอบแข่งขันได้ เรียงตามล าดับคะแนนโดยเสนอผลตอ่
คณะกรรมการด าเนินการและประกาศ ณ ส านักงานสหกรณ์  
 

หมวด  5 
การจา้ง   การแต่งตั้ง  การท าประวัติบุคคล และบัตร 

              ข้อ 22.  ให้คณะกรรมการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งผูไ้ด้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้
เรียงตามล าดับคะแนนสูงมาหาต่ าเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ถ้ามีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคนให้ถือ
คะแนนในวชิาตามข้อ 20.  ก. (2) หรือ ข. (2) สุดแต่กรณีเป็นเกณฑ์ตัดสินและถ้าคะแนนในวชิาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก 
ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์เพ่ิมเติม 
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            ข้อ 23. การจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ต้องท าหนังสือสัญญาจ้างไว้เปน็หลักฐานตามที่
สหกรณ์ก าหนดและให้คณะกรรมการเรียกหลักประกัน ตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง  หลักเกณฑว์ิธีการเรียกหรอื
รับหลักประกันการท างาน หรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากลูกจ้าง พ.ศ. 2551  ดังนี ้
   หลักประกันการท างาน หรือประกันความเสียหายมี 3 ประเภท  ได้แก่ 

(1) เงินสด 
(2) ทรัพย์สิน 
(3) การค้ าประกันด้วยบุคคล 

 ในกรณีนายจ้างเรียก หรือรับหลักประกันเป็นเงินสดจ านวนเงินที่เรียก หรือรับต้องไม่เกิน     หก
สิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่ลูกจ้างได้รับ 
  ให้นายจ้างน าเงินไปฝากไว้กับธนาคารพาณิชย ์ หรือสถาบนัการเงินอ่ืน หรือสหกรณ์ โดยจัดให้มี
บัญชีเงินฝากของลูกจ้างแต่ละคน 
  ในกรณีนายจ้างเรียกหรือรบัหลกัประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินที่เรียกหรือรับเปน็หลักประกัน
ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 
   (1) สมุดเงินฝากประจ าธนาคาร หรือสมุดเงนิฝากสหกรณ ์
   (2) หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
   ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมมีูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่ลูกจ้าง
ได้รับโดยใหน้ายจ้างเป็นผู้รักษาหลักประกันไว ้ 
   (3) อสังหาริมทรัพย ์ เชน่บ้าน  ที่ดิน โดยท าสญัญาจ านองจ านวนเงินไม่เกินหกสิบเท่าของอัตรา
ค่าจ้างรายวนัโดยเฉลี่ยที่ลูกจ้างได้รับโดยใหน้ายจ้างเป็นผู้รักษาหลักประกันไว ้
  ในกรณีนายจ้าง เรียกหรือรับหลักประกัน โดยค้ าประกันด้วยบุคคล วงเงินค้ าประกันที่นายจ้าง
เรียกให้ผู้ค้ าประกันรับผดิต้องไม่เกิน หกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวนัโดยเฉลีย่ที่ลูกจ้างได้รับ  และเพ่ือ 
แก้ปัญหากรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกันมีราคาเปลี่ยนแปลงในทางที่ลดลง ให้
นายจ้างเรียกหรือรับเงินประกันเพ่ิมได้เท่าจ านวนเงินทีล่ดลงดังกล่าว 
 ข้อ 24. ให้คณะกรรมการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ าประกัน และหลักประกันทุกปี ทั้งนี้เพ่ือให้ทราบว่า
หลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ 
  ถ้าคณะกรรมการละเลยไม่ปฏิบตัิตาม ข้อ 23.  และข้อ 24.  คณะกรรมการจะต้องรับผิดชอบต่อ
ความเสยีหายที่เกิดขึ้นแก่สหกรณ์ ฐานละเวน้ไม่ปฏิบัติตามหน้าที่โดยรว่มกันชดใช้ค่าเสยีหาย จนครบจ านวนให้แก่
สหกรณ ์
          ข้อ  25.  การจ้างและแต่งตั้งเจา้หน้าที่ หรือลูกจ้างของสหกรณ์ตามข้อ 22.  ให้ได้รับเงินเดือนขั้นเริ่มต้นตาม
อัตราในบัญชีแนบท้ายระเบียบ เวน้ต าแหน่งที่สหกรณ์ต้องการผู้มีประสบการณ์หรอืมีความสามารถพิเศษให้
คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจก าหนดอัตราค่าจ้างให้สูงกวา่อัตราเริ่มต้นตามความเหมาะสม 
 ข้อ 26. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายขึ้นไป  ประธานกรรมการ
ต้องเสนอขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อได้รับความเห็นชอบแลว้ประธานกรรมการจึงสั่งแต่งตั้งได ้
แต่ถ้าเป็นต าแหน่งต่ ากว่าหวัหน้าฝ่ายก็ให้ผู้จัดการมีอ านาจสั่งแต่งตั้งได้ 
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  ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งนั้นไม่ได้ เว้น
แต่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการด าเนินการ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งใหม่ก็ให้ได้รับขั้นที่
เท่ากับเงินเดือนเดิม หรือขั้นที่ใกล้เคียงแต่ต้องไม่น้อยกว่าเงินเดือนเดิม 
            ข้อ 27. สหกรณ์ก าหนดประเภทเจ้าหน้าที่ไว้ 2 ประเภท ดังนี้ 
                 27.1 เจ้าหน้าที่ทดลองงาน หมายถึง เจา้หน้าที่ที่สหกรณ์จ้างไว้ท างานโดยก าหนดให้ทดลอง
ปฏิบัติงานเปน็ระยะเวลา 3 เดือน และในระหว่างนั้นจะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานไมน่้อยกว่า 1 ครั้ง โดย
คณะอนุกรรมการประเมินผล ซึ่งคณะกรรมการด าเนินการเป็นผู้แต่งตั้งขึ้นมาคณะหนึ่งอย่างนอ้ย 3 คน แต่ไม่เกิน  
5 คน ทั้งนี้กรณีเปน็เจ้าหนา้ที่ระดับต่ ากว่าผู้จัดการสามารถใหผู้้จัดการเป็นคณะอนุกรรมการประเมินผลร่วมดว้ย   
   ในกรณีเจ้าหน้าที่ไม่ผ่านทดลองงานการประเมินผลการปฏิบัติงานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานครั้งที ่1 หรือครั้งที่ 2 ใหส้หกรณ์มีสิทธิเลิกจา้ง โดยถือว่าเจ้าหน้าที่ได้รับทราบเงื่อนไขในการทดลองงานแลว้
ตามวรรคก่อน  
  27.2 เจ้าหนา้ที่ประจ า หมายถึง  เจ้าหน้าที่ที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแลว้ และสหกรณ์บรรจุให้
ปฏิบัติงานเปน็การประจ าตลอดไปจนกว่าการจ้างจะสิ้นสุดลงหรือเกษียณอายุ  ส่วนอายุงานให้นับตั้งแต่วันแรกที่เข้า
ท างานเป็นเจา้หน้าที่ทดลองงาน  
 ข้อ 28. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ต้องมีสมุดประวัติบุคคล โดยบนัทึกแสดงรายละเอียดประวัติส่วนตัว 
ต าแหน่งหน้าที่การปฏิบัติงานในสหกรณ์ การศึกษาอบรมก่อนและหลังเข้าปฏิบัติงาน ชัน้เงินเดือน  การลา  ความผดิ 
หรือรายละเอียดอย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการด าเนินการจะพิจารณาเห็นสมควร  
 ข้อ 29. สมุดประวัติบุคคลตามขอ้ 28. ถือเป็นเอกสารชั้น “ลับ” ให้หัวหน้าฝ่ายธรุการ เป็นเจ้าหน้าที่ลงบันทึก
ประวัติให้เป็นปจัจุบันอยู่เสมอ และเป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา 
 ข้อ 30. ให้เจา้ของประวัติตรวจสอบประวัติของตนเองอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หากการลงบันทึกประวัติ
ผิดพลาดหรือมีข้อบกพร่อง เจ้าของประวัติต้องขอแก้ไข พร้อมทั้งแนบหลักฐานที่ถูกต้องเก็บไว้กับสมุดประวัต ิ
 ข้อ 31. สหกรณ์จัดท าบัตรแสดงตนของเจ้าหนา้ที่ทุกระดับ ในเวลาปฏิบัติงานเจ้าหนา้ที่ต้องติดบัตรแสดงตน
ให้เรียบร้อยและสามารถมองเหน็ได้ชัดเจน 
 

หมวด  6 
การปฏิบัติหน้าที่แทนเจา้หนา้ที่และลูกจ้าง หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 

            ข้อ  32.  ถ้าต าแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ว่างลง  และยังไม่ได้แต่งตั้งให้ผู้ใดด ารงต าแหน่งนัน้ 
หรือผู้ด ารงต าแหนง่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ของ สหกรณท์ี่
เห็นว่าสมควรรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการแทนชัว่คราวได้ แต่การสั่งให้รักษาการในต าแหน่ง รองผู้จัดการหรือ
ผู้จัดการ ต้องได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 
 ข้อ  33.  ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการด าเนินการจัดให้มีการตรวจสอบหลักฐานทาง
บัญชี และการเงนิ กับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอ่ืน ๆ ของสหกรณ ์ เพ่ือทราบฐานะอันแท้จริงของ
สหกรณ์ก่อนที่จะได้ส่งมอบงาน 
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หมวด  7 
การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจา้ง 

          ข้อ 34. การเลื่อนเงินเดือนหรอืค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจา้งให้พิจารณาถึงความสามารถ  ความคิดริเริ่ม  
ความอุตสาหะ  ความรบัผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหน้าที่  ตลอดจนความประพฤติและสมรรถภาพในการ
ปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีบัญชีของสหกรณ ์ ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดการเลื่อนเงินเดือนเจ้าหน้าที่และค่าจ้าง
ของลูกจ้างได้ไมเ่กิน ปีละ 2 ขั้น ของอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างแตล่ะราย 

หลักเกณฑ์การพิจารณา  เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่และลูกจ้างประจ าครึ่งปี 
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง  ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ทั้งนี้  ต้องอยู่ภายในวงเงนิงบประมาณส าหรับเลื่อน
เงินเดือนประจ าป ี
           ข้อ 35.  ผู้จัดการมีอ านาจเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหนา้ที่หรือลูกจ้างต าแหน่งไม่สูงกวา่รองผู้จัดการ
ในครึ่งปีหนึ่ง ๆ ได้ไม่เกิน ½  ขั้น  ถ้าเกินกว่านั้นผู้จัดการต้องน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการให้ความเห็นชอบ   
 ข้อ 36.   การเลื่อนเงินเดือนของผู้จัดการ  เปน็อ านาจของคณะกรรมการด าเนนิการ 
              ข้อ 37. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ซึ่งมีเวลาท างานในสหกรณ์ไม่ครบ 6 เดือน ในรอบครึ่งปีทางบัญชีของสหกรณ์
หรือมีข้อบกพร่องในรอบครึ่งปีทางบัญชีสหกรณ์ดังต่อไปนี้ ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

          ก.  มีวันลาเกิน 30 วันเว้นแต ่
               (1)   ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดียวกันหรือหลายคราว

รวมกันไม่เกิน 60 วัน                          
               (2)   ลาอุปสมบทไม่เกิน  120  วัน 
               (3)   ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภห์นึ่งไม่เกิน 90 วัน (โดยได้รับเงนิเดือนหรือ

ค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาทีล่า  แต่ไม่เกินสี่สิบห้าวัน)                          
               (4)   ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ ์
          ข.  ถูกลงโทษทางวินยั  เว้นแตโ่ทษภาคทัณฑ์ 

 

หมวด  8 
การจา่ยเงินโบนัส 

 ข้อ 38. เมื่อสิ้นปีทางบัญชีหนึ่ง ๆ  สหกรณ์อาจจัดสรรก าไรเป็นเงินโบนสัเจ้าหน้าที่และลูกจ้างได้ตามข้อบังคับ
ของสหกรณ์และมติที่ประชุมใหญ่ 

       ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินโบนสัที่จะจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของ
สหกรณ์ตามสว่นแหง่อัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกินสี่เท่าของเงินเดือน  ซึ่งได้รับในเดือนสุดท้ายของปีทาง
บัญชีนั้น  

       เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาท างานไม่เตม็ปีทางบัญชีใด ๆ  ให้ได้รบัเงินโบนัส
ลดลงตามสว่นแห่งเวลาท างานในปีนั้น 
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ข้อ 39. คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนสั  ไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
ของสหกรณ์คนใดก็ได้  หากปรากฏวา่ จ้าหนา้ที่และลูกจ้างของสหกรณ์นั้นปฏิบัติหน้าที่ผิดพลาดหรือบกพร่องอยู่เป็น
ประจ า ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์ ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกินสมควร ทั้งไม่พยายามขวนขวายแก้ไข
ข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามที่คณะกรรมการด าเนินการได้ให้ความเหน็แนะน าเช่นวา่นั้น 
 เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ใดตกเปน็ผู้ผิดนัดการส่งเงินช าระหนี้ไมว่่าต้นเงินหรือดอกเบี้ยในรอบปบีัญชีที่ผ่านมา
ไม่ให้ได้รับเงินโบนัส  

หมวด  9 
วัน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก 

          ข้อ  40.  วันท างาน  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหนา้ที่ท างานสัปดาห์ละ 5 วัน  ตั้งแต่วนัอังคาร  ถึงวันเสาร ์  
ส าหรับต าแหน่งที่ท างานเป็นกะให้ท างานสัปดาหล์ะ 48 ชั่วโมง 

          ข้อ  41.  เวลาท างานปกติ  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานวันละ  8 ชั่วโมง  เวลา  08.30 น.  ถึง 16.30 
น. ส าหรับต าแหน่งทีส่หกรณ์ก าหนดใหเ้จ้าหน้าที่หรือลูกจา้งท างานเป็นกะเวลาให้เป็นไปตามที่ สัญญาจ้างก าหนด  

          ข้อ  42.  เวลาพัก  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพักระหว่างการท างานปกต ิ  เวลา   12.00 น. ถึง  เวลา 
13.00 น. 

          ในกรณีท่ีสหกรณ์และเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างตกลงกันก าหนดเวลาพักระหว่างการท างานตามวรรคหนึ่งเป็น
อย่างอ่ืนก็ย่อมกระท าได้ โดยเวลาพักไม่น้อยกว่าหนึ่งชัว่โมง ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความราบรืน่และอ านวยความสะดวกแก่
สมาชิกที่มาใช้บริการ 

หมวด  10 
วันหยดุและหลกัเกณฑก์ารหยุด 

 ข้อ  43.  วันหยุดประจ าสัปดาห์    สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดประจ าสัปดาห์ สัปดาห์ละ  2  วัน       
ได้แก่  วันอาทิตย์ และวันจนัทร์ 
 ข้อ  44.  วันหยดุตามประเพณี และหยุดตามมติคณะกรรมการ สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหนา้ที่หยดุงานได้ 
ปีละไม่น้อยกว่า 20 วัน ดังนี ้

(1) วันขึ้นปีใหม่ (1 ม.ค.) 
(2) วันตรุษจีน (วันไหว้) 
(3) วันมาฆบูชา 
(4) วันสหกรณ์แห่งชาติ  (26 ก.พ.) 
(5) วันจักร ี (6 เม.ย.) 
(6) วันสงกรานต ์ (13,14,15 เม.ย.)  
(7) วันแรงงานแห่งชาต ิ (1 พ.ค.) 
(8) วันฉัตรมงคล  
(9) วันวสิาขบูชา 
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(10) วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเดจ็พระบรมราชินี  (3 ม.ิย.) 
(11) วันอาสาฬหบูชา 
(12) วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระวชิรเกล้าเจา้อยู่หัว (28 ก.ค.) 
(13) วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเดจ็พระราชินีพันปีหลวง วนัแม่แห่งชาติ (12 ส.ค.) 
(14) วันสารทไทย (วันส่ง) 
(15) วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถบพิตร (13 ต.ค.) 
(16) วันปิยมหาราช (23 ต.ค.) 
(17) วันชาติ วันพ่อแห่งชาติ  (5 ธ.ค.) 
(18) วันพระราชทานรฐัธรรมนญู  (10 ธ.ค.) 
(19) วันสิ้นป ี (31 ธ.ค.) 
(20) วันหยุดตามมติคณะกรรมการ 

   ในกรณีท่ีวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวนัหยุดประจ าสปัดาห์  ใหห้ยุดชดเชยวนัหยุดตามประเพณี
ในวันท างานถัดไป  
        ในกรณีท่ีสหกรณ์จะต้องจัดหรือร่วมกิจกรรมนอกที่ตั้งและมีความจ าเป็นต้องปิดวันท างาน  ก็สามารถ
กระท าได้โดยให้เป็นมติของคณะกรรมการด าเนินการ และใหอ้อกประกาศชี้แจงเหตผุลความจ าเป็นที่ต้องปิดวันท างาน
นั้นให้สมาชิกทราบลว่งหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน 

          ข้อ  45.  วันหยุดพักผอ่นประจ าปี  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ที่ท างานครบ 1 ปี หยุดพักผ่อนประจ าป ี
จ านวน 6 วันท างานต่อปี  โดยจะจัดให้หยดุภายในปีถัดไป ซึ่งวันหยดุพักผ่อนประจ าปีหากเจ้าหน้าที่ไม่หยุดในปีที่มี
สิทธิก็สามารถสะสมและเลื่อนวันหยุดพักผ่อนประจ าปีที่ยังมิได้หยุดในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ไม่เกิน 10 วัน 

 การหยุดพักผ่อนประจ าปี เจ้าหน้าที่จะต้องได้รับอนุญาตจากผูบ้ังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายก่อนจึงจะ
หยุดงานได้  มิฉะนั้นจะถือว่าเจา้หน้าที่ผู้นั้นขาดงาน 

 

                                                             หมวด  11 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 

 ข้อ  46.  การท างานลว่งเวลาและการท างานในวันหยุด 
          (1) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจ าเป็นเรง่ด่วนที่จะต้องท างานติดต่อกันไป ถ้าหยุด

แล้วจะเกิดความเสยีหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ท างานล่วงเวลาในวนัท างาน หรือท างานในวันหยุด รวมถึงท างาน
ล่วงเวลาในวนัหยุดได้ตามความจ าเป็น  โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบลว่งหน้า และเจ้าหน้าที่จะต้องให้ความ
ร่วมมือในการท างานล่วงเวลาดังกล่าวโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ก่อน 

(2) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องท างานเพ่ือเพ่ิมการบรกิาร สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ท างาน
ล่วงเวลาในวนัท างาน  หรือท างานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าที่เป็นประโยชน์แก่การบริการ  ทั้งนี้  สหกรณ์จะ
ให้เจ้าหน้าที่สมัครใจท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวันหยุดได้ไม่เกินสามสิบหกชั่วโมงต่อสัปดาห์    
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           ข้อ  47.  อัตราค่าล่วงเวลา   และค่าท างานในวนัหยุด  
                         ก.  ค่าล่วงเวลา 

        (1)   สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานลว่งเวลาในวันท างานปกติในอัตราหนึ่งเท่าครึ่ง
ของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวนัท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราคา่จ้างต่อหน่วยในวนัท างาน
ตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเปน็หนว่ย 

 (2) สหกรณ์จะจ่ายค่าลว่งเวลาส าหรับการท างานลว่งเวลาในวันหยุดในอัตราสามเท่าของอัตรา
ค่าจ้างชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชัว่โมงที่ท า หรือสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงาน
ที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
   ข.  ค่าท างานในวันหยดุ 

       (1)   ลูกจ้างหรือเจ้าหนา้ที่  ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวนัหยุด วนัหยุดประจ าสัปดาห์ วนัหยุดตาม
ประเพณีหรือวันหยุดตามมติคณะกรรมการ และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี ถ้ามาท างานในวันหยุดดังกลา่วจะได้รับค่า
ท างานในวนัหยุดเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้าง ต่อชั่วโมงการท างานตามจ านวนชัว่โมงทีท่ า หรือของอัตราค่าจ้าง
ต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย ค านวณเป็นหน่วย 

    (2)  ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที ่ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยดุประจ าสัปดาห ์ถ้ามาท างานในวันหยดุ
ดังกล่าว จะได้รับค่าท างานในวันหยุดสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมงที่ท า หรือของ
อัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจ านวนผลงานที่ท าได้ส าหรับลูกจ้างซึง่ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหนว่ย 

 

หมวด  12 
การจา่ยค่าจา้ง คา่ล่วงเวลา คา่ท างานในวันหยุด คา่ล่วงเวลาในวันหยุด 

 ข้อ  48. ให้คณะกรรมการด าเนนิการ  มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตให้ผู้จัดการ และเจ้าหนา้ที่ ท างานใน
วันหยุด เว้นแต่กรณีเร่งดว่น ให้ประธานกรรมการ มีอ านาจพิจารณาอนุญาตให้ผู้จัดการ และเจ้าหน้าที่ ท างานใน
วันหยุดได้ และแจ้งให้คณะกรรมการด าเนินการทราบในการประชุมคราวถัดไป 
 ข้อ  49.  การจ่ายค่าจ้างในวนัหยุด 

          (1)  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาหใ์ห้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือนโดยจ่ายรวมอยู่ใน
เงินเดือนแลว้    

          (2)  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยดุพักผ่อนประจ าปีให้แก่เจ้าหน้าที่
รายเดือน โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
 ข้อ  50.  การจ่ายค่าจ้างในวันลา   สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหนา้ที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของ
สหกรณ์ ดังนี ้        

           (1)   วันลาปว่ย   จะจ่ายตามจ านวนวันที่เจ้าหน้าที่ป่วยจริง แต่ไม่เกิน 30 วันท างาน ต่อป ี
           (2)   วันลาท าหมัน  จะจ่ายตามจ านวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบนัชั้นหนึง่ ก าหนดและออกใบรับรอง

ให้เจ้าหน้าที่หยุดงาน                     
           (3)   วันลาคลอดบุตร  จะจ่ายตามจ านวนวันทีล่า แต่ไม่เกิน 45 วัน 
           (4)  วันลากิจ  จะจ่ายตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาตให้ลา แตไ่ม่เกิน 10 วันต่อปี 
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           (5)  วันลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  ตามจ านวนวันที่ลาแต่ไม่เกิน 60 วันต่อปี 
           (6)  วันลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจ านวนวนัที่สหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกิน  15 วันต่อ

ปี 
                (7) วันลาเพ่ือการอุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย์ ตามจ านวนวนัที่สหกรณ์อนุญาตแต่ไม่เกิน 15 วัน

ต่อปี 
        ข้อ  51.  ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าลว่งเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

           (1)   สหกรณ์ก าหนดให้มีการจา่ยเงินเดือน ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด ค่าล่วงเวลาใน 
วันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายก่อนวันสิ้นเดือนไม่เกิน 3 วนัท างาน 
                (2)  สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกันในกรณีที่วัน 
จ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ใหเ้ลื่อนไปจ่ายในวนัท างานถัดไปจากวันหยุดงานนั้น 

 ข้อ  52.  สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยดุ ค่าล่วงเวลา
ในวันหยดุและเงินอ่ืน ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการของสหกรณ ์และ/หรือโดยโอนเงินเข้าบัญชเีงินฝากของธนาคารหรือ
สถาบันการเงินที่สหกรณ์ก าหนด 

 

หมวด  13 
วันลา และหลักเกณฑ์การลา 

 ข้อ  53.  วันลา   เจ้าหน้าที่มีสทิธิลาหยดุได้  ดังนี้ 
          (1)  การลาปว่ย  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาปว่ยได้เท่าที่ป่วยจริง การประสบอันตรายหรือการเจ็บปว่ย 

เนื่องจากการท างานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ และวันลาคลอดบุตรสหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็น
แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึง่ โดยไม่ถือเป็นวันลาป่วย                                        

          (2)  การลาท าหมัน  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือการท าหมันได้ตามจ านวนวันทีแ่พทย์แผน
ปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง                    

          (3)   การลาคลอดบุตร  เจ้าหน้าที่หญิงมีสิทธิหยดุงานกอ่นหรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วนั 
โดยให้นบัรวมวันหยุดที่มีในระหว่างวนัลาดว้ย 

           (4)   การลากิจ  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยดุงานเพ่ือกิจธุระจ าเป็นได้ไม่เกิน 15 วันต่อปี การลากิจเพ่ือ
กิจธุระจ าเป็น จะต้องเป็นกิจธุระเกี่ยวกับความจ าเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น                     

          (5)  การลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  เจ้าหน้าทีม่ีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือรับราชการทหาร
ในการเรยีกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรบั
ราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการก าหนด         
                           (6)  การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ให้เจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างมีสิทธิลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือ
พัฒนาความรู้ความสามารถได้ปหีนึ่งไม่เกิน 15 วัน ในกรณีดังตอ่ไปนี้                    

               ก.  เพ่ือประโยชน์ตอ่การแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพ่ิมทักษะความช านาญเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธภิาพในการท างานของลูกจ้าง              
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               ข.  การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น แต่ไม่รวมถึงการลาไป
ศึกษาต่อ 

               ค.  ลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหนา้ไม่น้อยกว่า 3 วัน เมื่อสหกรณ์อนุญาตแลว้จึงจะหยุดงานเพ่ือการ
ดังกล่าวได ้
 ข้อ  54.  หลักเกณฑ์การลา 

          ก.  การลาปว่ย   เจ้าหนา้ที่ที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบการลาปว่ย ดังนี ้
                                (1)  กรณีท่ีเจ้าหน้าทีส่ามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาป่วยตามแบบใบลาที่สหกรณ ์ 
ก าหนดก่อนการหยุดงาน ต่อผูจ้ัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแลว้แต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้าม)ี 

               (2) กรณีท่ีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาปว่ยลว่งหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลา
ป่วยในวันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาท างานตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รบั
มอบหมาย แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้าม)ี        

                     (3) การเจ็บปว่ยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ 3 วันท างานขึ้นไปสหกรณ์อาจจะให้เจ้าหน้าที่แสดง
ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาป่วยด้วยก็ได้                     
                      (4)  การลาปว่ยโดยมิได้เจ็บป่วยจรงิ ถือว่ากระท าผิดวินยั 

          ข.  การลาท าหมัน  ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาลว่งหน้าตามใบลาทีส่หกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการหรือ
กรรมการที่ได้รับมอบหมายแลว้แต่กรณี และเมื่อการท าหมันสิน้สุดแลว้ ใหเ้จ้าหนา้ที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนปจัจุบัน
ชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาดว้ย 

          ค.  การลาคลอดบุตร 
               (1)  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด

ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ไดร้ับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี                          
               (2)  เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได ้ เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหนา้ที่ยื่นใบลา

ตามที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปจัจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้จดัการหรือกรรมการที่ได้รับ
มอบหมายแลว้แต่กรณี โดยใหย้ื่นใบลาภายใน 3 วัน นบัแต่วันกลับมาท างาน                                                

          ง.  การลากิจ   เจ้าหนา้ที่ที่มีกิจธุระจ าเป็น อันไม่สามารถหลีกเลีย่งได้ให้ยื่นใบลากิจตอ่ผู้จัดการ
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนดพร้อมด้วย
หลักฐาน (ถ้าม)ี  และเมื่อได้รับการอนุญาตแลว้ จึงจะหยุดงานได้ 

          ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาลว่งหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายในวันแรก
ที่มาท างานพร้อมหลักฐาน (ถ้าม)ี และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจที่ถูกต้อง  การลาที่ไม่มีเหตุผลอัน
สมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และถือว่าเป็นการขาดงาน           

          จ. การลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร เพ่ือการ
ตรวจสอบการฝึกวชิาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยืน่ใบลาลว่งหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่
สหกรณก์ าหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบตัิ
ทางทหารดังกล่าว    แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพ่ือท างานตามปกติภายใน 3 วัน 
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ฉ. การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ เจ้าหน้าทีท่ี่ประสงค์จะขอลาหยุดเพ่ือเข้า
รับการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเหน็เกี่ยวกับงานด้านแรงงาน 
สวัสดิการสังคม การเพ่ิมทักษะในการท างาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางส่วนราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึ้น  ให้
เจ้าหน้าที่ยืน่ใบลาตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรอืกรรมการที่ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลว่งหน้าอย่าง
น้อย 3 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวดว้ย 

       สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าที่ความรบัผิดชอบและงาน
ของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่จะได้รับเปน็ส าคญั 

       สหกรณ์อาจไม่อนุญาตใหเ้จ้าหน้าที่ผู้นั้นลาหยดุงานได้ ถา้ 
          (1)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 วัน 
          (2)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง 
          (3) สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาตให้ลาแล้ว

จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์          
 

หมวด  14 
วินัย  และโทษทางวินัย 

 ข้อ  55.  วินัย  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัดสหกรณก์ าหนดวินัยใน
การท างานให้เจา้หน้าที่ปฏิบัต ิ ดังนี ้

          (1)  สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
          (2)  ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษต์่อขบวนการสหกรณ์ 
          (3)  ต้องให้การต้อนรับ ค าชี้แจง ความสะดวก ความเปน็ธรรม และการสงเคราะห์แก่ผูม้าติดต่อใน

กิจการของสหกรณโ์ดยมิชักชา้ ทั้งต้องสุภาพ เรยีบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ดูหมิ่น
เหยียดหยามบุคคลใด ๆ                                                      

          (4)  ต้องปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย ์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสจุริต ห้ามมิให้กด
ขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลัน่แกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผู้ใด และห้ามมิให้อาศัยงานใน
หน้าที่ของตน ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อื่น                                                           

          (5)  ต้องขวนขวายปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ ขยนั รวดเรว็เต็มความสามารถใหเ้กิดผลดีและ
ความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งเอาใจใสร่ะมัดระวังผลประโยชน์ของสหกรณ์ 

          (6)  ต้องไม่รายงานเทจ็หรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตตอ่ผู้บังคับบัญชา 
          (7)  ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ ์
          (8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ ทั้งนี้โดย

จะต้องปฏิบัติหน้าที่และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึง่เพียงแห่งเดียวเท่านั้น ห้ามมิให้เป็นเจ้าหน้าที่หรือตัว
กระท าการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ  

          (9) ต้องสุภาพเรียบร้อย เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตามค าสัง่ของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม 
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ในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บงัคับบัญชาเหนือตนขึ้นไป
สั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว                                                                                             

     (10) ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอย่างอ่ืน จนไม่สามารถครองสติ
ได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนีส้ินรุงรัง เล่นการพนัน กระท าหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการอ่ืนใด ซึ่งท าให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที ่

   (11)  ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืน ในเวลาปฏิบัตหิน้าที่เป็นอันขาด 
   (12)  ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี บรรดาผู้อยู่ในวงงาน

ของสหกรณ์และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจเปน็เหตกุ่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคีหรือก่อให้เกิดความกระด้าง
กระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์  

         (13) ต้องร่วมมือประสานงานดว้ยดีกับส่วนราชการ หรอืสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการสหกรณ์ 
   (14)  ลูกจ้างต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 
   (15)  ลูกจ้างต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งโดยชอบของผูบ้ังคับบัญชา 
   (16)  ลูกจ้างต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาท างานตามที่ก าหนด 
   (17)  ลูกจ้างต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการท างาน 
   (18) ลูกจ้างต้องดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์การท างานให้อยู่ในสภาพดีเป็น

ระเบียบเรยีบร้อย ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน          
   (19) ลูกจ้างต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใด ๆ ในบริเวณที่ท างานโดยมิใหสู้ญหาย

หรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรอืจากภัยพิบัติอื่น ๆ เท่าที่สามารถจะท าได้            
  (20)  ลูกจ้างต้องไม่กระท าการทะเลาะววิาท หรือท าร้ายร่างกายบุคคลใดในบริเวณที่ท างาน 
  (21) ลูกจ้างต้องไม่น าสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวธุที่มีอันตรายรา้ยแรง หรือวัตถุระเบิดเข้ามาบริเวณที่

ท างาน 
 ข้อ  56.  โทษทางวินัย   โทษผดิวินัยมี 4 สถาน คือ 

          (1)  ไล่ออก 
          (2)  ให้ออก 
          (3)  ลดขั้นเงินเดือน 
          (4)  ภาคทัณฑ ์

 ข้อ  57.  การลงโทษไล่ออกนั้น ให้กระท าในกรณีเจา้หนา้ที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ดังระบุไว้ต่อไปนี ้

          (1)   เปิดเผยความลับของสหกรณ์ หรือเปน็ปฏิปักษ์ตอ่ขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์จนเป็นเหตุ
ให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย                     

          (2)  ท าความผิดต้องรบัโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ  หรือ
ความผิดอันได้กระท าโดยประมาท                   
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          (3)  ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
          (4)  ทุจริตต่อหน้าที ่
          (5)  จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสยีหายอย่าง

ร้ายแรง 
          (6)  ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดค าสั่งนัน้เป็นเหตุให้

สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง                    
          (7)  ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
          (8)  ประมาทเลนิเล่อในหน้าที่เป็นเหตุใหส้หกรณ์ได้รับความเสยีหายอย่างร้ายแรง 
          (9)  ประพฤติชั่วอย่างรา้ยแรง 
          (10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนสมาชิก

สหกรณ ์
          (11)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

              ข้อ  58.  การลงโทษให้ออกนั้น  ให้กระท าในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิดวินัยเป็นเหตุ
ให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง ดังระบุไว้ดงัต่อไปนี้ 

          (1)  รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผูบ้ังคับบัญชา 
          (2)  จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ ์
          (3)  ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ 
          (4)  ประมาทเลนิเล่อในหน้าที่เนือง ๆ 
          (5)  ทะเลาะววิาทกับผูร้่วมงานเป็นนิจสนิ 
          (6)  ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหนง่หน้าที่ 

           ข้อ  59.  การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น  ให้คณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้บังคับบัญชาต าแหน่งผู้จัดการ 
ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการด าเนินการ หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหาอย่างน้อยสามคน
เพ่ือสอบสวน     

    การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเรว็ อย่างชา้ไม่เกินสามสิบวัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนได้รับทราบค าสั่ง เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเปน็อย่างอ่ืนแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อนการ
สอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสรจ็แลว้ให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงาน
พร้อมทั้งส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาให้ความเหน็ และเสนอตามล าดับจนถึง
คณะกรรมการด าเนินการ 
 ข้อ 60.  ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผดิที่ปรากฏชดัแจ้ง ใหล้งโทษไล่ออกโดยไม่ต้องตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 

          (1)  ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอันกระท าโดยประมาท                     

          (2)  ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
          (3)  ท าความผิดเกี่ยวกบัทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา 
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          (4) พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดว่า ท าความผดิเชน่นั้นแม้จะมิให้จ าคุกก็
ตาม 

          (5) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแลว้เห็นว่าไม่มีเหตุอันสมควร   
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บงัคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อ
คณะกรรมการด าเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 
 ข้อ  61. การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีท่ีเจ้าหนา้ที่หรือลูกจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยจนมี
การตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาวา่กระท าการฝา่ฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน กฎ ระเบยีบ ค าสั่ง หรือ
ถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดอาญาหรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผดิอันได้กระท าโดยประมาท 
สหกรณ์มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิดเว้นแต่กรณีความผิดชัดแจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดงันี้ 

(1) ค าสั่งพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 
          (2)  ก าหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน 7 วัน 
          (3)  สหกรณ์ต้องแจ้งค าสั่งพักงานให้เจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน 
          (4) สหกรณ์จะจ่ายเงนิเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจา้หน้าที่หรือลูกจ้างพักงานในอัตราไม่น้อยกว่า

ร้อยละ 50 ของค่าจ้างในวันท างานที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน 
          (5)  ในกรณีท่ีสอบสวนแล้วเจ้าหนา้ที่หรือลูกจ้างมไิด้กระท าความผิด สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง

เท่ากับค่าจ้างในวันท างานปกตนิับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยใหถ้ือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อมด้วย
ดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อป ี
 ข้อ  62.  ในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างกระท าผิดวินัย แตโ่ทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออกผู้บังคับบัญชาจะสั่ง
ลงโทษลดขั้นเงินเดือนก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิดเล็กน้อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดย
แสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ และจะให้ท าทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้  การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้างในต าแหน่งตั้งแต่หัวหน้าฝ่ายลงไป ให้ผู้จัดการหรือรองผู้จัดการมีอ านาจสั่งลงโทษได้  

        ในกรณีลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากต้องลดเกินกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งก็ให้ลดในขั้นเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งถัดลงไปได้ ทัง้นี้การลงโทษลดขั้นเงินเดือน ต้องให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างท าหนังสือยินยอมการลงโทษ
ลดขั้นเงินเดือนดว้ย 
 ข้อ  63.  ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหนา้ที่และลูกจ้างในบังคับบัญชา
ให้ปฏิบัติตามวินยั 

           ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินยัผู้บังคับบญัชาจะต้องพิจารณาว่าความผดิ
ของผู้นั้นอยู่ในอ านาจของตนทีจ่ะลงโทษ ถ้าเหน็ว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกวา่ที่ตนมีอ านาจลงโทษก็ให้
รายงานต่อผู้บังคบับัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือให้ลงโทษตามสมควร 

          ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษไม่
เป็นการสจุริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัย 
 ข้อ  64.   เมื่อผู้มีอ านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้ว ต้องเสนอรายงานการลงโทษนัน้ตามล าดบัจนถึง
คณะกรรมการด าเนินการ หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอ านาจที่จะสั่งเพ่ิมโทษได้ 
แต่โทษที่สั่งเพ่ิมขึ้นรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอ านาจของผู้สั่งใหม่นั้น 
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 ข้อ  65.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกลงโทษฐานผิดวินยั ถ้าเหน็ว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมกอ็าจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการด าเนินการได้ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วนัทราบค าสั่ง   การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสัง่
ของผู้บังคับบัญชา 

         เมื่อคณะกรรมการด าเนนิการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืน
ตามค าสั่งเดิมก็ได้ ทั้งนี้โดยปกติให้กระท าให้เสรจ็ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ของ
คณะกรรมการด าเนินการให้เปน็อันสิ้นสุด 

 

หมวด  15 
การร้องทกุข ์

 การร้องทุกข์  หมายถึง  กรณีท่ีเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น
เนื่องจากการท างาน ไม่ว่าจะเปน็เรื่องสภาพการท างาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือมอบหมายงาน การ
จ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อื่น    หรือการปฏบิัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่างสหกรณ์  หรือผู้บังคับบัญชา
ต่อเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง หรือระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างดว้ยกัน และเจา้หน้าที่หรือลูกจ้างได้เสนอความไม่พอใจหรือ
ความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์ เพ่ือให้สหกรณ์ได้ด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น  

ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ และเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างท างานดว้ยความสุข 
 ข้อ  66.  ขอบเขตของการร้องทุกข์    เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่มคีวามไม่พอใจหรือมีความทุกข์เนื่องจากการ
ท างานดังกล่าวข้างตน้ ควรยืน่ค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเรว็ เว้นแต่
เรื่องที่จะร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาเปน็ต้นเหตุ ก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับสงูขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 

          (1)  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับ
มอบหมายแลว้แต่กรณีภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง                            

          (2)  ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแลว้แตก่รณี  ต้องท าการสอบสวน และพิจารณา
วินิจฉัยให้แลว้เสร็จภายใน  30  วัน นับแต่วนัที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

          (3)  ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแลว้แต่กรณี     ต้องท าการสอบสวน และพิจารณา
ชี้แจงท าความเข้าใจ หรือวินจิฉัยเป็นหนงัสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดว้ยวาจาให้บันทึกค าชี้แจง
เหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ดว้ย                                       
 ข้อ  67.  การสอบสวนและพิจารณา   เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างแล้ว     
ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะท าได้  โดยด าเนินการ
ด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการด าเนินการหรือบุคคลอ่ืน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค า
ร้องทุกข์เห็นชอบที่จะขอให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 
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          เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องที่อยู่ใน
ขอบเขตของอ านาจหน้าที่ของผูบ้ังคับบัญชานั้น  และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการแก้ไข
ให้เสร็จสิ้นโดยเรว็ แลว้แจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยืน่ค าร้องทุกข์ทราบพร้อมทั้งรายงานใหค้ณะกรรมการด าเนินการ
ทราบด้วย 

          หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้นให้
ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูง
ขึ้นไปตามล าดับ 

          ใหผู้้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับ 
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นที่ได้รับค าร้องทุกข์ 
          ข้อ 68.  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์   เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นที่ได้พิจารณาค าร้องทุกข์ด าเนินการแก้ไข
หรือยุติเหตุการณ์ท่ีเกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบ หากเจา้หน้าที่หรือ
ลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์พอใจ ก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าเจ้าหน้าที่หรือลกูจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ไม่
พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ที่สหกรณ์ได้ก าหนดขึ้นและยื่นต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

          คณะกรรมการด าเนนิการจะพิจารณาอุทธรณ์  และด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ ์
ตามค าร้องทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบภายใน 15 วัน  
           ข้อ  69.  การอุทธรณ์ค าวินิจฉยั 
              (1)  ผู้ร้องทุกข์ท่ีไม่พอใจค าชี้แจงหรือค าวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าชี้แจงหรือวินจิฉยั                    
                         (2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแลว้แต่กรณีจะแจง้ผลการพิจารณาอุทธรณ์
ด้วยการชี้แจงท าความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลดว้ยการชี้แจงดว้ยวาจาให้บันทึกค าชี้แจง
เหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ดว้ย     

          (3)  การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
           ข้อ  70.  ความคุ้มครองผู้ร้องทกุข์และผู้เกี่ยวข้อง 

          (1)  ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเปน็ระบบและด้วยความเป็นธรรม 
          (2)  ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต ่จะเป็นการ

ร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจรติ 
          (3)  เจ้าหน้าที่ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความรว่มมือในการสอบสวน จะได้รับความคุ้มครอง โดย

จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหนา้ที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแตเ่จ้าหน้าที่ที่ให้การด้วยอคติ ปรักปร า ให้ร้ายเป็นเท็จหรือไม่ให้
ความรว่มมือในการสอบสวนหาความจริงการสอบสวนอาจกระท าโดยคณะกรรมการที่สหกรณ์แต่งตั้งก็ได้ 
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หมวด  16 
การสิ้นสดุการจ้าง 

         ข้อ  71.  การจ้างงาน   จะสิ้นสดุลงด้วยเหตหุนึ่งเหตุใด   ดังนี ้
          ( 1 )  ตาย ( 2 )  ลาออก 
   ( 3 ) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 14. ( 4 ) อายุครบ 60 ป ีบริบูรณ ์หรือเกษียณอายุ 
          ( 5 )  เลิกจ้าง  

 ข้อ  72.  การตาย    ในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างหรอืเงินอ่ืน 
ให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถึงแก่ความตาย สว่นเงินทดแทน หรือประโยชน์ทดแทนใหเ้ป็นไป
ตามกฎหมายว่าดว้ยเงนิทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 
 ข้อ  73.  การลาออก   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ยื่นใบลาออกล่วงหนา้ตามที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการหรือ
คณะกรรมการด าเนินการแลว้แต่กรณี  โดยให้ยื่นในวันหรือกอ่นวันจ่ายค่าจ้างในเดือนนั้นและให้มีผลเมื่อถึงก าหนดวัน
จ่ายค่าจ้างในเดือนถัดไป 
            การลาออกของเจ้าหน้าที่  หรือลูกจ้างที่ฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าท าใหส้หกรณ์เสยีหาย
สหกรณ์มีความชอบธรรมที่จะหกัเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดที่เจ้าหน้าที่ยินยอมชดใช้ความเสยีหายดังกล่าวได้  รวมถึง
อาจด าเนินคดีกับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่กระท าความผิด เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างหรือผู้ค้ าประกันชดใช้ความ
เสียหายได้ด้วย ตามที่กฎหมายแรงงานก าหนด 
 ข้อ 74. เจ้าหน้าที ่ที่ขาดคุณสมบัติตามข้อ 14. นั้น ให้ถือว่าออกจากงานตั้งแต่วนัที่คณะกรรมการด าเนินการ
ลงมต ิ
 ข้อ 75. เจ้าหน้าที่คนใดมีอายุครบ 60 ปีบริบรูณ์ให้เป็นอันออกจากงานเมื่อสิ้นปีทางบัญชี ซึ่งเป็นปีที่ผู้นั้นมี
อายุครบ 60 ปีบริบูรณ ์
  ผู้จัดการมีก าหนดระยะเวลาจ้างแน่นอนให้พ้นจากต าแหนง่เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาจ้าง แต่อาจต่อ
อายุเป็นคราว ๆ ครั้งละไม่เกิน 1 ปีได้ จนครบอายุ 65 ปีบริบรูณ์ในวันสิ้นปีทางบัญชี ทั้งนี้ต้องผ่านการประเมิน 
สมรรถภาพให้ด ารงต าแหน่งต่อไปได้เสียก่อน 
     ข้อ  76.  การเลิกจ้าง 
            การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่สหกรณ์ได้ให้พ้นสภาพการเป็นเจา้หน้าที่ของสหกรณ์ 
โดยสหกรณ์เลิกจา้ง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างขาดคุณสมบัติในการ
ท างาน มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระท าความผดิอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือ
ได้รับโทษทางวินยัตามข้อ 56  (1) และ (2) 

          ให้คณะกรรมการด าเนนิการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะกรรมด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุก 4 ป ี

          การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งผลและวันเลิกจา้งให้เจ้าหนา้ที่หรือลูกจ้างทราบเป็นหนังสือ
โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบลว่งหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง เวน้แต่ เจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างที่จ้างไวโ้ดยมี
ก าหนดระยะเวลาแน่นอน หรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่กระท าความผิด และไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าชดเชย 
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          ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวลว่งหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนา้ที่หรอืลูกจ้างแทน
การบอกกล่าวลว่งหน้า 

          การสิ้นสุดการจ้างตามสญัญาจ้าง หากสหกรณ์ก าหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจา้งในสญัญาจ้างไว้
เป็นรายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างเป็นรายบุคคลนั้น 

 

หมวด  17 
ค่าชดเชย  ค่าชดเชยพิเศษ เงินบ าเหน็จ 

 ข้อ  77.  ค่าชดเชย     สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกเลิกจ้าง ดังนี ้
            (1)  จ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สบิวันแต่ไม่ครบหนึ่งปีใหจ้่ายไมน่้อย
กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหนา้ที่หรือ
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหนว่ย             

       (2)  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหนึ่งป ีแต่ไม่ครบสามปี ให้จา่ยไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานเก้าสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้าง   
ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเปน็หนว่ย 

       (3)  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบสามป ีแต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานหนึ่งร้อยแปดสิบวันสุดท้ายส าหรับ
เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับคา่จ้างตามผลงานโดยค านวณเปน็หน่วย 

       (4)  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหกปี  แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายสองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสองร้อยสี่สิบวันสดุท้ายส าหรบัเจ้าหนา้ที่
หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย                                       

        (5)  เจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบสิบปีแต่ไม่ครบยี่สิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามร้อยวันสุดท้ายส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับ
ค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย               
                          (6) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบยี่สิบปีขึน้ไป ใหจ้า่ยไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา
สุดท้ายสี่ร้อยวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสี่ร้อยวันสุดท้ายส าหรบัลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย                                       
              ข้อ  78.  ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย  สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างซึ่งเลิก
จ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี ้

          (1)  ทุจริตต่อหน้าที่หรอืกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
          (2)  จงใจท าใหน้ายจา้งได้รับความเสยีหาย 
          (3)  ประมาทเลนิเล่อเปน็เหตุให้นายจ้างได้รับความเสยีหายอย่างร้ายแรง 
          (4)  ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานหรือระเบียบหรอืค าสั่งของนายจ้างอันชอบดว้ย 

กฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแลว้ เว้นแต่กรณีท่ีร้ายแรงนายจ้างไม่จ าเป็นต้องตักเตือน   
หนังสือเตือนให้มีผลบงัคับใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ลูกจ้างได้กระท าผิด              
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          (5)  ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดยไม่ 
มีเหตุอันควร 

          (6)  ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้ 
กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหโุทษ 

          สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทีส่หกรณ์จ้างไว้ โดยมีก าหนดระยะเวลา 
การจ้างแน่นอนตามสัญญาจา้ง และถูกเลิกจ้างตามก าหนดระยะเวลาของสญัญาจ้างนัน้ 
 ข้อ  79.  ค่าชดเชยพิเศษ 

 ในกรณีท่ีสหกรณ์ย้ายที่ท าการของสหกรณ์ไปตั้ง  ณ  สถานที่อ่ืนอันมีผลกระทบส าคัญต่อการ
ด ารงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง หรือครอบครวั สหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าทีห่รอืลูกจ้างทราบลว่งหนา้
ไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวนัย้ายที่ท าการของสหกรณ์ ในการนี้ ถ้าเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างไม่ประสงค์จะไป 
ท างานด้วย ให้เจ้าหน้าที่หรอืลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจา้งได้ โดยเจ้าหน้าที่หรือลูกจา้งมีสิทธิได้รับค่าชดเชย
พิเศษไม่น้อยกว่าอัตราค่าชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างพึงมีสทิธิได้รับ   
  ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องลดจ านวนเจา้หน้าที่  อันเนื่องมาจากการปรบัปรุงหนว่ยงาน 
ระบบการท างาน หรือการบริการ สหกรณ์จะปฏิบัต ิ ดังนี ้                                    
                (1)  แจ้งวันที่เลิกจ้าง  เหตุผลของการเลิกจ้างให้เจา้หน้าที่ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  60  วัน 
                (2)  จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิมเตมิจากค่าชดเชยตามข้อ 77.  เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย  15  วัน ต่อ
การท างาน 1  ปี ส าหรับเจ้าหนา้ที่ที่ท างานติดต่อกัน 6 ปีขึ้นไป ทั้งนี้  ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าว จะไม่เกินค่าจ้างอัตรา
สุดท้ายสามร้อยหกสิบวนั 
        ข้อ  80.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์ด้วยความเรียบร้อย   เป็นเวลาติดต่อกัน
มาไม่น้อยกว่าห้าปีขึ้นไปมีสิทธิได้รับเงินบ าเหนจ็เมื่อออกจากต าแหน่ง และมีสิทธิได้รับเงินชดเชยตามข้อ 77. เวน้แต่
การออกเพราะถูกลงโทษไล่ออกหรือเลิกจ้าง ตามข้อ 78. 
   การค านวณเงนิบ าเหนจ็ให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายตั้งคูณด้วยจ านวนปีที่ท างานในสหกรณ์ เศษ
ของปีถ้าถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวนัให้นับเป็นหนึ่งป ีถ้าต่ ากว่านี้ใหป้ัดทิ้ง 
   จ านวนปีที่ท างาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันเริ่มทดลองงาน เจ้าหน้าที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์เข้า
ท างานในสหกรณ์จนถึงวนัที่ออกจากงานหักด้วยวันลาของผู้นัน้ ในกรณีค านวณเงินบ าเหน็จตามระเบียบนี้มีจ านวน
มากกว่าเงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับตามข้อ  77.  ให้สหกรณ์จ่ายเงินบ าเหน็จเพ่ิมได้เฉพาะ
ส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชยเท่านั้น 
   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ซึ่งออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงินบ าเหน็จ 
ให้แก่ทายาท 
 ข้อ 81.   เพ่ือประโยชน์แก่การจ่ายเงินบ าเหนจ็และค่าชดเชยแก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ ์  ให้
สหกรณ์ตั้งเงินกองทุนส าหรับจา่ยเงินบ าเหน็จและค่าชดเชย โดยตัดจาดก าไรประจ าปตีามจ านวนที่คณะกรรมการ
ด าเนินการพิจารณาเห็นสมควร 

  ข้อ  82.  ภาษีเงินได้อันพึงช าระตามกฎหมายให้ผู้รับเงนิชดเชยและเงินบ าเหน็จเปน็ผู้จ่ายทั้งสิ้น  
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 ข้อ  83.  การหยุดกิจการชัว่คราว   ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเปน็ต้องหยุดกิจการเป็นการชั่วคราว 
เนื่องจากหนว่ยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณ์ตั้งอยู่หยุดกิจการ หรือสหกรณ์ประสบภาวะทางเศรษฐกิจ  
สหกรณ์จะแจ้งเหตุการณ์หยุดกจิการให้ทราบลว่งหน้า และจ่ายเงินในระหว่างการหยุดกิจการในอัตราร้อยละ 75 ของ
ค่าจ้าง 

 ข้อ  84.  กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ 
          (1) กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ซึ่งใช้บังคับกับสว่นงานหนึ่งเป็นการเฉพาะให้ถือว่าเปน็สว่นหนึง่ของ

ข้อบังคับในการท างานนี้ด้วยทั้งนี้รวมถึงใบสมัครงานสญัญาจ้าง หนังสือค้ าประกันและข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง                                       
          (2)  การใดที่มิได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
          (3)  กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใชร้ะเบียบนี้แทน 

 ข้อ 85.  การแก้ไขการเปลี่ยนแปลง   ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานนี้ ได้จัดท าขึ้นให้มีความ 
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 แล้ว  อย่างไรก็ตามสหกรณ์สงวนสทิธิ์ในการแก้ไขปรับปรงุ
ให้มีความเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งขึ้น รวมทั้งสอดคล้องกับสภาพการจ้างตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ ์ พ.ศ. 
2518 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ  86.  การบังคับใช ้

           (1)  ให้เจ้าหน้าที่และลูกจา้งทุกระดับ  ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดเจน เพ่ือให้มีการ
ปฏิบัติอย่างถูกต้อง    และมอบให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างทุกคน 

          (2)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัตติาม
ระเบียบนี้   ไม่ได ้

          (3) เจ้าหน้าที่ระดับบังคับบัญชาและคณะกรรมการด าเนินการ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่ 
และลูกจ้างระดับปฏิบัติการ  ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด                                                                                                                                                                     

                                       ประกาศ  ณ  วันที่  25  พฤศจกิายน  พ.ศ.   2565             
 

 
     ลงชื่อ            กชกร  แก้วนะ 
                                                                         ( นายกชกร  แก้วนะ  ) 

                                  ประธานกรรมการด าเนินการ 
                             สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชงิ จ ากัด   
 
 
 
 


