
 
 

ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด 
ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2568 

------------------------------------------------------------------------------------- 
อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด ข้อ 74 (7) และข้อ 115 (8) 

และตาม พรบ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541, (ฉบับท่ี 2) (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2551, (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2553 ,(ฉบับท่ี 

5) (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2560 , (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2562 , (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2566 และ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2568 ท่ี

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดท่ี 17 ครั้งท่ี 24 ในการประชุมเมื่อวันท่ี 24 ธันวาคม 2568 ได้มีมติกำหนด

ระเบียบสหกรณ์ฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล   พ.ศ. 2568 ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด ว่าด้วย การบริหารงาน

บุคคล พ.ศ. 2568” 

ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี 26 ธันวาคม 2568 เป็นต้นไป 

ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 

2564 ถือใช้เมื่อวันท่ี 28 กรกฎาคม 2564  และบรรดาระเบียบ คำส่ัง ประกาศ มติอื่นใดท่ีขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

หมวด 1 
บททั่วไป 

 
ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 

 “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด ซึ่งมีฐานะเป็นนายจ้าง โดยมี

คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์เป็นตัวแทน 

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณเ์ครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด  

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณเ์ครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด 

  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ ( ผู้จัดการ รองผู้จัดการ หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญชี เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือ เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

ติดตามเร่งรัดหนี้สิน เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกิจการสมาชิก เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 “ลูกจ้าง” หมายถึง ลูกจ้างช้ันหนึ่ง และลูกจ้างช้ันสอง หรือผู้ซึ่งตกลงทำงานให้สหกรณ์โดย

ได้รับค่าจ้างตามภารกิจ 
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ข้อ 5. สหกรณ์มีนโยบายแรงงานสัมพันธ์เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีได้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน ดังนี้ 

  5.1 จะดูแลประโยชน์ตอบแทนให้ เจ้าหน้าท่ีทุกคนอย่างเหมาะสมเป็นธรรม โดยไม่

จำเป็นต้องเรียกร้อง 

  5.2 ถือเสมอว่าเจ้าหน้าท่ีทุกคนเป็นเสมือนคนในครอบครัวเดียวกัน 

  5.3 ไม่เลือกปฏิบัติ ขณะเดียวกันจะปฏิบัติต่อเจ้าหน้าท่ีโดยเท่าเทียมกัน 

  5.4 มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานทุกระดับเป็นท่ีพึ่งและให้การปรึกษาหารือกับ

เจ้าหน้าท่ี เมื่อมีข้อคับข้องใจ โดยสหกรณ์เป็นที่พึ่ง และให้การปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าท่ี 

  5.5 จะธำรงไว้ ซึ่งระบบการแรงงานสัมพันธ์ เชิงทวิภาคี พร้อมกับระบบการบริหารจัดการ

โดยให้เจ้าหน้าท่ีมีส่วนร่วมอย่างเสมอภาค 

ข้อ 6. สหกรณ์มีนโยบายการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 

  6.1 จะพัฒนาให้ความรู้ ความเข้าใจ เสริมสร้างทักษะ และเพิ่มพูนทัศนคติอย่างเหมาะสม

ตามความจำเป็น ซึ่งสหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าท่ีทุกคนเป็นทรัพยากรท่ีทรงคุณค่า 

  6.2 เจ้าหน้าท่ีทุกคนย่อมมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการตามความจำเป็น โดยสหกรณ์

ตระหนักในการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาชีพและงานท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติอยู่ 

  6.3 คำนึงถึงความรอบคอบในการกำหนดเงื่อนไขหรือสภาพการจ้างอย่างเป็นธรรม

ปราศจากอคติใด ๆ  โดยมุ่งแสวงหาสันติสุขร่วมกัน และมุ่งเสริมบทบาทระหว่างสหกรณ์กับเจ้าหน้าท่ี โดย

เคารพระบบทวิภาคีเป็นสำคัญ 

  6.4 คำนึงถึง ความปลอดภัย สุขภาพอนามัย สภาพการทำงาน และสภาพแวดล้อม ในการ

ปฏิบัติงาน 

  6.5 กำหนดวินัย มาตรการ และบทกำหนดโทษข้ึนตามความเหมาะสมอย่างเป็นธรรม 

  6.6 จะให้การยอมรับต่อสัญญาและข้อตกลงใดท่ีมีขึ้นระหว่างสหกรณ์กับเจ้าหน้าท่ีท่ีเป็น

ลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 

  6.7 จะปฏิบัติตามกฎหมายอันเกี่ยวกับแรงงานทุกฉบับ ท่ีบัญญัติขึ้นในปัจจุบันและท่ีจะมีข้ึน

ในอนาคต 

  6.8 กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีไว้ใน คำบรรยายลักษณะงานความ

รับผิดชอบในหน้าท่ี (Job Description) เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีได้ปฏิบัติงานให้ตรงตามท่ีสหกรณ์กำหนด 

  6.9 มีหลักในการบริหารงานด้านทรัพยากรบุคคลอย่างมีระบบและเป็นธรรม หากเจ้าหน้าท่ี

มีข้อคับข้องใจ ให้เสนอมายังสหกรณ์ ตามแนวทางท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
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  6.10 จะจัดสรรประโยชน์สวัสดิการให้เจ้าหน้าท่ีอย่างเสมอภาคตามสถานการณ์และความ

จำเป็นของสหกรณ์บนพื้นฐานของการมีส่วนร่วมและแบ่งปันประโยชน์สวัสดิการอย่างเป็นธรรม 

ข้อ 7. หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี 

  7.1 ต้องปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายในระเบียบข้อ 6.8 

  7.2 ต้องให้ความร่วมมือกับการพัฒนาฝึกอบรม การมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ และ

กิจกรรมตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  7.3 ต้องเคารพผู้บังคับบัญชาและปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ นโยบาย ประกาศ คำส่ัง มติ  

ของสหกรณ์ 

  7.4 ต้องให้การยอมรับ และเคารพต่อระบบทวิภาคีเพื่อมุ่งแสวงหาสันติสุขในการอยู่ร่วมกัน 

  7.5 จักต้องระมัดระวังและรักษาความลับในธุรกิจของสหกรณ์ 

  7.6 ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายแก่ธุรกิจสหกรณ์ 

  7.7 ต้องปฏิบัติงานด้วยใจบริการและตระหนักเป็นอย่างดีว่าการดำเนินธุรกิจของสหกรณ์ 

เจ้าหน้าท่ีมีส่วนร่วมอย่างกระตือรือร้น และพร้อมท่ีจะรณรงค์ ให้ความร่วมมือประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง  ๆ 

ของสหกรณ์ 

  7.8 ต้องปฏิบัติตามวินัยของสหกรณ์ท่ีได้กำหนดขึ้นรวมถึงปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และคำส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงานอย่างเคร่งครัดและเต็มกำลังความสามารถ  

     หมวด 2 

อัตรากำลังและตำแหน่ง 

ข้อ 8. ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างตามจำนวนท่ีจำเป็นแก่การปฏิบัติงานประจำของสหกรณ ์

ข้อ 9. ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ มีดังต่อไปนี้ 

    9.1 ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีประจำ ดังนี้  

           9.1.1 ตำแหน่งปฏิบัติการ ได้แก่ 

                 (1) เจ้าหน้าท่ีระดับต้น 

                    (2) เจ้าหน้าท่ีระดับกลาง 

                    (3) เจ้าหน้าท่ีชำนาญการ / เจ้าหน้าท่ีเช่ียวชาญ 

           9.1.2 ตำแหน่งบริหาร ได้แก่ 

                    (1) ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่าย  

                    (2) หัวหน้าฝ่าย / หัวหน้าสาขา 
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                    (3) ผู้ช่วยผู้จัดการ 

                    (4) รองผู้จัดการ 

                    (5) ผู้จัดการ 

    9.2 ตำแหน่งลูกจ้าง   

     9.2.1 ลูกจ้างช้ันหนึ่ง ได้แก่ คนงาน พนักงานรักษาความปลอดภัย แม่บ้านและอื่น ๆ 

     9.2.2 ลูกจ้างช้ันสอง ได้แก่ พนักงานขับรถยนต์  

ข้อ 10. ให้คณะกรรมการ ดำเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ตามหมวดท่ี 4  

และการบรรจุแต่งต้ังและการเล่ือนตำแหน่งเจ้าหน้าท่ี ตามหมวดท่ี 5 ข้อ 21 โดยพิจารณาจากคุณวุฒิ  

ความสามารถ ประสบการณ์ การฝึกอบรม การริเริ่ม ความเช่ียวชาญ ความรับผิดชอบ สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตำแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ใน ข้อ 21 

หมวด 3 

อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

ข้อ 11. ให้กำหนดบัญชีอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง เงินค่าครองชีพ เงินประจำตำแหน่ง และเงินช่วยเหลือ

อื่น ๆ ของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างไว้ โดยจัดทำเป็นประกาศของสหกรณ์ 

หมวด 4 

การรับสมัคร การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน 

ข้อ 12. เมื่อสหกรณ์มีความจำเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ให้คณะกรรมการ มีอำนาจ

พิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน การจะใช้วิธีใดในการสรรหาให้คณะกรรมการเป็นผู้

กำหนด ตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนี้ โดยพิจารณาจากความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าท่ีท่ีสหกรณ์ต้องการ 

ข้อ 13. การรับสมัคร ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประกาศรับสมัคร มี

กำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานของสหกรณ์ หรือให้ประกาศทางส่ือต่าง ๆ 

ข้อ 14. ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้ยื่นใบสมัคร

ตามแบบท่ีสหกรณ์กำหนด พร้อมด้วยหลักฐานตามประกาศ โดยให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์

ท่ีได้รับมอบหมาย ณ สำนักงานของสหกรณ์  

ข้อ 15. ให้คณะกรรมการ แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการดำเนินการหรือเจ้าหน้าท่ีใน

ตำแหน่งไม่ต่ำกว่ารองผู้จัดการ มีจำนวนอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีตำแหน่งเป็นประธานอนุกรรมการคัดเลือก

คนหนึ่ง และเลขานุการคนหนึ่ง เพื่อดำเนินการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน 
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ข้อ 16. ผู้ท่ีจะได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน จะต้องมีคุณสมบัติตามท่ีสหกรณ์

กำหนด โดยจะประกาศเป็นคราว ๆ ไป 

ข้อ 17. ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา ท่ีกำหนดไว้ในข้อ 

19 ตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ 18. ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการจัดให้สอบในวิชาดัง ต่อไปนี้ 

(1) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ 

 (2) มีความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีซึ่งจะได้รับการแต่งต้ัง และ หรือความรู้ความชำนาญ

เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ หรือวิชาชีพอื่น ๆ 

(3) สัมภาษณ์  

ผู้สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ต้องได้คะแนนสอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 จึงมีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

หรือคะแนนตามเกณฑ์ท่ีสหกรณป์ระกาศเป็นคราว ๆ ไป 

ข้อ 19. เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จส้ินแล้ว ให้ประธานกรรมการสอบ

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามลำดับคะแนนไว้  

ถ้ามีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคน ให้ถือคะแนนในวิชาในข้อ 18 (1) หรือ 18 (2) สุดแต่กรณีเป็น

เกณฑ์ตัดสินและถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดยการสอบ

สัมภาษณ์เพิ่มเติมและให้รายงานต่อคณะกรรมการ 

ข้อ 20. ในกรณีท่ีคณะกรรมการใช้วิธีการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก เพื่อมาปฏิบัติงานในตำแหน่งบริหาร

ขึ้นไป ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกจะต้องนำหนังสือรับรองการทำงานท่ีได้รับการบรรจุในหน่วยงาน     

นั้น ๆ โดยต้องมีประสบการณ์การทำงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปีข้ึนไป มาแสดงต่อคณะกรรมการ  

หมวด 5 

การบรรจแุต่งต้ังและการเลื่อนตำแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง 

ข้อ 21. การบรรจุแต่งต้ังและการเล่ือนตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ต้อง

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

 21.1 เจ้าหน้าที่ระดับต้น มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับอนุปริญญา หรือเทียบเท่าใน

สาขาวิชาท่ีตรงกับลักษณะงานของตำแหน่งและมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง 

21.2 เจ้าหน้าที่ระดับกลาง มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง มีประสบการณ์

ปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือบุคคลภายนอกท่ีมีประสบการณ์ในสาขา

ท่ีสหกรณ์ต้องการมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  
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21.3 เจ้าหน้าที่ชำนาญการ / เจ้าหน้าที่เชี่ยวชาญ มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับ

ตำแหน่ง มีประสบการณ์ปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีระดับกลางมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  

21.4 ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่าย / หัวหน้าฝ่าย / หัวหน้าสาขา มีความรู้ความสามารถเหมาะสม

กับตำแหน่ง มีประสบการณ์ปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีระดับกลางมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือมี

ประสบการณ์ปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในสหกรณ์

มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 

21.5 ผู้ช่วยผู้จัดการ / รองผู้จัดการ มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง            

มีประสบการณ์ปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าฝ่าย / หัวหน้าฝ่าย / หัวหน้าสาขา มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  

21.6 ผู้จัดการ มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง มีประสบการณ์ปฏิบัติงานใน

ตำแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ / รองผู้จัดการมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือบุคคลภายนอกท่ีมีประสบการณ์ในสาขาท่ี

สหกรณ์ต้องการ หรือธุรกิจการเงิน หรือดำรงตำแหน่งทางการบริหารและบริหารงานในองค์กรอื่นมาแล้วไม่

น้อยกว่า 3 ปี   

 21.7 ลูกจ้าง มีพื้นความรู้ไม่ต่ำกว่าช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า และต้องมีความรู้

ความสามารถในงานท่ีจะปฏิบัติและผ่านการทดสอบ หรือต้องเป็นช่างฝีมือ และมีใบรับรองแสดงว่าได้ผ่านการ

ปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลาพอสมควร 

ข้อ 22. การบรรจุแต่งต้ังและการเล่ือนตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง ห้ามมิให้คณะกรรมการสหกรณ์

เรียกหรือรับหลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานจากเจ้าหน้าท่ี และลูกจ้างของ

สหกรณ์ ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอื่นหรือการค้ำประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพ  ของงานท่ีทำนั้น 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพย์สินของสหกรณ์ ซึ่งอาจก่อให้เกิด

ความเสียหายแก่สหกรณ์ได้ และในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือทำสัญญาประกันกับเจ้าหน้าท่ี

หรือลูกจ้างของสหกรณ์ เพื่อชดใช้ความเสียหายท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์เป็นผู้กระทำ เมื่อสหกรณ์

เลิกจ้างหรือเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันส้ินอายุ ให้สหกรณ์คืนหลักประกัน

พร้อมดอกเบี้ย (ถ้ามี) ให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของ

สหกรณ์ลาออก หรือวันท่ีสัญญาประกันส้ินอายุแล้วแต่กรณี 

ลักษณะหรือสภาพของงานท่ีสหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความ

เสียหายในการทำงานจากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ได้แก่ 

(1) งานบัญชี 

(2) งานเจ้าหน้าท่ีเก็บหรือจ่ายเงิน 

(3)  งานควบคุมหรือรับผิดชอบเกี่ยวกับวัตถุของมีค่า 
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(4) งานเฝ้าหรือดูแลสถานท่ีหรือทรัพย์สินของสหกรณ์หรือท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ

สหกรณ ์

(5) งานติดตามเร่งรัดหนี้สิน 

(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 

(7) งานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการคลังสินค้า ซื้อขาย แลกเปล่ียน ให้เช่าทรัพย์ ให้

เช่าซื้อ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับ0จำนอง รับจำนำ รับโอน หรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร ท้ังนี้ เฉพาะ

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ซึ่งเป็นผู้ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพื่อการท่ีว่านั้น 

ข้อ 23. หลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานมี 3 ประเภท ได้แก่ 

(1) เงินสด 

(2) ทรัพย์สิน 

(3) การค้ำประกันด้วยบุคคล 

 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จำนวนเงินท่ีเรียกหรือรับต้องไม่เกิน 60 เท่า

ของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ และในกรณีท่ีเงินประกันซึ่งสหกรณ์

รับไว้ดังกล่าวลดลง เนื่องจากนำไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเงื่อนไขของการเรียกหรือรับเงินประกัน

หรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ แล้วสหกรณ์จะเรียกหรือรับเงิน

ประกันเพิ่มได้เท่าจำนวนเงินท่ีลดลง 

ข้อ 24. ให้สหกรณ์นำเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอื่น โดยจัดให้มีบัญชี

เงินฝากของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจ้งช่ือธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอื่น 

ช่ือบัญชีและเลขท่ีบัญชี ให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ทราบภายใน  7 วันนับแต่วันท่ีรับเงินประกัน 

ค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการดำเนินการดังกล่าวให้สหกรณ์เป็นผู้ออก 

ข้อ 25. ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินท่ีเรียกหรือรับเป็น

หลักประกันได้ ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 

(1) เงินฝากสหกรณ ์

(2) หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 

 ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกิน 60 เท่าของอัตราค่าจ้างรายวัน โดยเฉล่ียท่ีลูกจ้าง

ได้รับ โดยให้สหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาหนังสือค้ำประกันของธนาคาร กรณีใช้เงินฝากสหกรณ์ให้ทำการอายัดเงิน

ฝากของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ และให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาสมุดเงินฝาก

นั้นไว้ 
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 ห้ามมิให้นายจ้างแก้ไขเปล่ียนแปลงหรือกระทำการใด ๆ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของ

สหกรณ์แก้ไขเปล่ียนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินตาม (1) เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอื่น 

ข้อ 26. ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ำประกันด้วยบุคคล วงเงินค้ำประกันท่ี

สหกรณ์เรียกให้ผู้ค้ำประกันรับผิดชอบต้องไม่เกิน  60 เท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

 ให้สหกรณ์จัดทำหนังสือสัญญาค้ำประกัน 3 ฉบับ โดยให้สหกรณ์ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของ

สหกรณ์ และผู้ค้ำประกันเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ 

ข้อ 27. ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตามข้อ 23 หลายประเภทรวมกัน เมื่อคำนวณ

จำนวนมูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 60 เท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ี

เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

 ข้อ 28. ให้คณะกรรมการ พิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ำประกัน และหลักประกันทุกปี ท้ังนี้ เพื่อให้

ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอท่ีจะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ และ

เพื่อแก้ปัญหากรณีท่ีผู้ค้ำประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกัน มีราคาเปล่ียนแปลง

ในทางท่ีลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏว่าหลักประกันเปล่ียนแปลงในทางลดลง ให้คณะกรรมการเรียกหลักประกันจาก

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์เพื่อเติมให้เพียงพอท่ีจะคุ้มกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบ

ทันที 

 ถ้าคณะกรรมการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 22 หรือข้อ 28 คณะกรรมการจะต้องรับผิดชอบต่อความ

เสียหายท่ีเกิดขึ้นแก่สหกรณ์ ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติตามหน้าท่ี โดยร่วมกันชดใช้ค่าเสียหาย จนครบจำนวนให้แก่

สหกรณ ์

 ข้อ 29. การบรรจุแต่งต้ังและการเล่ือนตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีให้ดำรงตำแหน่งบริหารขึ้นไป ผู้จัดการ

นำเสนอต่อประธานกรรมการ และประธานกรรมการต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ เมื่อได้รับ

ความเห็นชอบแล้วประธานกรรมการจึงส่ังแต่งต้ังได้  

 ผู้ได้รับการแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำสุดของตำแหน่งนั้นไม่ได้ เว้น

แต่ ได้ รับอนุ มั ติ จากคณะกรรมการ แต่ถ้ า ผู้นั้ น ได้ รับ เงิน เดื อน สูงกว่ าขั้ น ต่ ำสุดของตำแหน่ ง ใหม่   

ก็ให้ได้รับข้ันท่ีเท่ากับเงินเดือนเดิม 

    ข้อ 30. สหกรณ์กำหนดประเภทเจ้าหน้าท่ีไว้ 2 ประเภท  ดังนี้ 

 30.1 เจ้าหน้าที่ทดลองงาน หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีสหกรณ์จ้างไว้ทำงาน โดยกำหนดให้

ทดลองปฏิบัติงานเป็นระยะเวลา 4 เดือน และในระหว่างนั้นจะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานจำนวน 2 ครั้ง 



ระเบียบสหกรณ ์

ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2568        หน้า  9 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

 

 

โดยกรรมการประเมินผลซึ่งคณะกรรมการเป็นผู้แต่งต้ังขึ้นมาคณะหนึ่งอย่างน้อย 3 คน ท้ังนี้ กรณีเป็น

เจ้าหน้าท่ีระดับต่ำกว่าผู้จัดการสามารถให้ผู้จัดการเป็นคณะอนุกรรมการประเมินผลร่วมด้วย  

  ในกรณีเจ้าหน้าท่ีไม่ผ่านทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งท่ี 1 หรือครั้งท่ี 2 ให้

สหกรณ์มีสิทธิเลิกจ้างโดยถือว่าเจ้าหน้าท่ีได้รับทราบเงื่อนไขในการทดลองงานแล้วตามวรรคก่อน และมีสิทธิ์

ได้รับเงินค่าชดเชยการเลิกจ้างตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 30.2 เจ้าหน้าที่ประจำ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว และสหกรณ์

บรรจุให้ปฏิบัติงานเป็นการประจำตลอดไปจนกว่าการจ้างจะส้ินสุดลงหรือเกษียณอายุ ส่วนอายุงานให้นับต้ังแต่

วันแรกที่เข้าทำงานเป็นเจ้าหน้าท่ีทดลองงาน 

หมวด 6   

การปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 

ข้อ 31. ถ้าตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ว่างลง และยังไม่ได้แต่งต้ังให้ผู้ใดดำรงตำแหน่งนั้น หรือผู้

ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้เป็นครั้งคราว ให้ผู้จัดการเสนอรายช่ือผู้ท่ีเห็นว่าสมควรรักษาการใน

ตำแหน่ง หรือรักษาการแทนช่ัวคราวต่อคณะกรรมการอำนวยการ เว้นแต่การส่ังให้รักษาการต้ังแต่ระดับสูงกว่า

หัวหน้าฝ่ายข้ึนไป ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 

ข้อ 32. ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการจัดให้มีการตรวจสอบหลักฐานทางบัญชี 

และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอื่น ๆ ของสหกรณ์ เพื่อทราบฐานะอันแท้จริงของ

สหกรณ์ก่อนท่ีจะได้ส่งมอบงาน รวมทั้งผลการดำเนินงานของฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน  

หมวด 7 

การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

ข้อ 33. การเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าท่ีหรือ ลูกจ้างให้พิจารณาโดยประเมินจาก

ความสามารถ การริเริ่ม ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหน้าท่ี ตลอดจนความ

ประพฤติ และสมรรถนะในการปฏิบัติงานในรอบปีท่ีผ่านมาของสหกรณ์ ท้ังนี้ ต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณ

สำหรับเล่ือนเงินเดือนประจำปี การเล่ือนเงินเดือนเป็นอำนาจของคณะกรรมการ 

ข้อ 34. การเล่ือนเงินเดือนของผู้จัดการ เป็นอำนาจของคณะกรรมการ 

ข้อ 35. เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง ซึ่งมีเวลาทำงานในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือนในรอบปีทาง

บัญชีของสหกรณ์หรือมีเหตุบกพร่องในรอบปีทางบัญชีท่ีผ่านมาดังต่อไปนี้ ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเล่ือน

เงินเดือนหรือค่าจ้าง 
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                 ก. มีวันลาเกิน 30 วันเว้นแต่ 

(1) ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดียวกันหรือหลาย

คราวรวมกันไม่เกิน 60 วัน 

(2) ลาอุปสมบทไม่เกิน 120 วัน 

(3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกิน 120 วัน (โดยได้รับเงินเดือนหรือ

ค่าจ้างในวันทำงานในระยะเวลาท่ีลา แต่ไม่เกิน 60 วัน) 

(4) ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 

ข. ถูกลงโทษทางวินัย เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์ 

หมวด 8 

การจ่ายเงินโบนัส 

ข้อ 36. เมื่อส้ินปีทางบัญชีหนึ่ง ๆ สหกรณ์อาจจัดสรรกำไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง ได้ตาม

ข้อบังคับของสหกรณ์และมติท่ีประชุมใหญ่ 

ให้คณะกรรมการพิจารณากำหนดจำนวนเงินโบนัสท่ีจะจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์

ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกิน 4 เท่าของเงินเดือน ซึ่งได้รับในเดือนสุดท้ายของปีทาง

บัญชีนั้น 

เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์หรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาทำงานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัส

ลดลงตามส่วนแห่งเวลาทำงานในปีนั้น การคำนวณระยะเวลาหากเกินสิบห้าวันให้คำนวณเป็นหนึ่งเดือน 

เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีสหกรณ์ทำสัญญาจ้างในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่งหรือมีสัญญาจ้างเป็น     

คราว ๆ ไปจะไม่ได้รับเงินโบนัส 

ข้อ 37. คณะกรรมการอาจมีมติไม่จ่ายเงินโบนัส ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนให้แก่เจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้างของสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์นั้นปฏิบัติหน้าท่ีผิดพลาดหรือ

บกพร่องอยู่เป็นประจำ ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์ ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกินสมควร ท้ังไม่พยายาม

ขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามท่ีคณะกรรมการได้ให้ความเห็นแนะนำเช่นว่านั้น 
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หมวด 9 

วัน เวลาทำงานปกติ และเวลาพัก   

ข้อ 38. วันทำงาน สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีทำงานสัปดาห์ละ 5 วัน เจ้าหน้าท่ีสามารถสลับ

วันหยุดกันได้ สำหรับตำแหน่งท่ีทำงานเป็นกะให้ทำงานสัปดาห์ละ 35 ช่ัวโมง 

ข้อ 39. เวลาทำงานปกติ สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีทำงานวันละ 7 ช่ัวโมง เวลา 08.30 น. ถึง  

16.30 น. สำหรับตำแหน่งท่ีสหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างทำงานเป็นกะเวลาให้เป็นไปตามท่ีสัญญา

จ้างกำหนด 

ข้อ 40. เวลาพัก สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีหยุดพักคนละ 1 ช่ัวโมงระหว่างการทำงานปกติ โดย

เหล่ือมเวลาสลับกันไปพักได้ในช่วงเวลา 11.00 น. ถึงเวลา 13.30 น. มิให้พักกลางวันหลังเวลา13.30 น. 

ในกรณีท่ีสหกรณ์และเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างตกลงกันกำหนดเวลาพักระหว่างการทำงานตามวรรคหนึ่ง

เป็นอย่างอื่นก็ย่อมกระทำได้ตามดุลยพินิจของผู้จัดการ  ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดความราบรื่นและอำนวยความสะดวก

แก่สมาชิกท่ีมาใช้บริการ 

หมวด 10   

วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

ข้อ 41. วันหยุดประจำสัปดาห์ สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีหยุดประจำสัปดาห์ สัปดาห์ละ 2 วัน    

ข้อ 42. วันหยุดตามประเพณี สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีหยุดงานตามประเพณีได้ปีละไม่น้อยกว่า 

13 วัน โดยรวมวันแรงงานแห่งชาติและวันสหกรณ์แห่งชาติซึ่งสหกรณ์จะประกาศล่วงหน้าให้ทราบเป็นคราว ๆ 

ไป   

ในกรณีท่ีวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์ ให้หยุดชดเชยวันหยุดตาม

ประเพณีในวันทำงานถัดไป 

ข้อ 43. วันหยุดพักผ่อนประจำป ีสหกรณ์กำหนดใหม้ีวันหยุดพักผ่อนประจำปีตามหลักเกณฑ์ ต่อไปนี้  

  43.1 เจ้าหน้าท่ีซึ่งได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปีบริบูรณ์ สามารถหยุดพักผ่อนประจำปีได้

จำนวน 6 วันทำงาน 

  43.2 เจ้าหน้าท่ีซึ่งได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 2 ปีบริบูรณ์ สามารถหยุดพักผ่อนประจำปีได้

จำนวน 10 วันทำงาน 

                         43.3 การสะสมหรือเล่ือนวันหยุดพักผ่อนประจำปี เพื่อไปรวมหยุดในปีอื่น เจ้าหน้าท่ีสามารถ

กระทำได้ โดยสะสมจำนวนวันหยุดพักผ่อนของเจ้าหน้าท่ีไว้ รวมหยุดพักผ่อนในปีถัดไปได้ ไม่เกิน 20 วันทำงาน 
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  43.4 การหยุดพักผ่อนประจำปี เจ้าหน้าท่ีสามารถหยุดติดต่อกันครั้งเดียวท้ังหมด หรือแบ่งหยุด

เป็นวัน ๆ ได้ 

  43.5 การหยุดพักผ่อนประจำปี ต้องยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน และจะต้องได้รับอนุญาต

จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายก่อนจึงจะหยุดงานได้ มิฉะนั้น จะถือว่าเจ้าหน้าท่ีผู้นั้นขาดงาน 

หมวด 11 

การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 

ข้อ 44. การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 
(1) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจำเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องทำงานติดต่อกันไป ถ้า

หยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าท่ีทำงานล่วงเวลาในวันทำงาน หรือทำงานในวันหยุด 

รวมถึงทำงานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจำเป็น โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทราบล่วงหน้า และ

เจ้าหน้าท่ีจะต้องให้ความร่วมมือในการทำงานล่วงเวลาดังกล่าวโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าท่ีก่อน 

(2) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจำเป็นต้องทำงานเพื่อเพิ่มการบริการ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าท่ี

ทำงานล่วงเวลา ทำงานในวันหยุดหรือทำงานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าท่ีเป็นประโยชน์แก่การบริการ 

ท้ังนี้ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าท่ีทำงานล่วงเวลา หรือทำงานในวันหยุดได้ไม่เกิน 36 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 

ข้อ 45. อัตราค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาทำงานในวันหยุด 

 ก. ค่าล่วงเวลา 

(1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันทำงานปกติในอัตรา 1.5 

เท่าของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันทำงานตามจำนวนช่ัวโมงท่ีทำ หรือ 1.5 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวัน

ทำงานตามจำนวนผลงานท่ีทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตรา 3 เท่าของ

อัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันทำงานตามช่ัวโมงท่ีทำ หรือ 3 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงานตาม

จำนวนผลงานท่ีทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

                       ข. ค่าทำงานในวันหยุด 

(1) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจำสัปดาห์ วันหยุด

ตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำปี ถ้ามาทำงานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับค่าทำงานในวันหยุดเพิ่มข้ึน

อีก 1 เท่าของอัตราจ้าง ต่อช่ัวโมงการทำงานตามจำนวนช่ัวโมงท่ีทำ หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงาน

ตามจำนวนผลงานท่ีทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 
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 (2) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ ถ้ามาทำงาน

ในวันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าทำงานในวันหยุด 2 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันทำงานตามจำนวนช่ัวโมง

ท่ีทำ หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจำนวนผลงานท่ีทำได้สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย

คำนวณเป็นหน่วย 

หมวด 12 

การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

ข้อ 46. การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และค่าทำงานในวันหยุด 

ก. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าท่ี ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าท่ีซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอำนาจทำการแทนสหกรณ์ เกี่ยวกับการจ้าง การลด

ค่าจ้าง หรือ การเลิกจ้าง (เช่นตำแหน่งผู้จัดการ เป็นต้น) 

(2) เจ้าหน้าท่ีท่ีถูกกำหนดให้ทำงานท่ีมีลักษณะหรือสภาพท่ีต้องออกไปทำงานนอก

สถานท่ี และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจกำหนดเวลาทำงานท่ีแน่นอน 

(3) เจ้าหน้าท่ีท่ีถูกกำหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานท่ีหรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 

ข. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าทำงานในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าท่ีตามข้อ ก. แต่ให้ได้รับเงินค่าเบี้ย

เล้ียงในหมวดท่ี 18 ข้อ 79  

ข้อ 47. การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด 

(1) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าท่ีรายเดือนโดยจ่ายรวมอยู่

ในเงินเดือนแล้ว 

(2) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำปีให้แก่

เจ้าหน้าท่ีรายเดือน โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 

ข้อ 48. การจ่ายค่าจ้างในวันลา 

สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ ดังนี้ 

(1) วันลาป่วยจะจ่ายตามจำนวนวันท่ีเจ้าหน้าท่ีป่วยจริง แต่ไม่เกิน 30 วันทำงานต่อปี 

(2) วันลาทำหมัน จะจ่ายตามจำนวนวันท่ีแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่ง กำหนดและออก

ใบรับรองให้เจ้าหน้าท่ีหยุดงาน  

(3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกิน 120 วัน (จ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้าง

ในวันทำงานในระยะเวลาท่ีลา แต่ไม่เกิน 60 วัน) 
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(4) วันลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ จะจ่ายตามจำนวนวันท่ีลา แต่ไม่เกิน 30 วัน 

(5) วันลากิจ จะจ่ายตามจำนวนวันท่ีสหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 3 วันต่อป ี

(6) วันลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร ตามจำนวนวันท่ีลาแต่ไม่เกิน 60 วันต่อป ี

(7) วันลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจำนวนวันท่ีสหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกิน 15 

วันต่อป ี

(8) วันลาเพื่อความเป็นบิดา สามารถลาได้ไม่เกิน 15 วันโดยได้รับค่าจ้างเต็มจำนวน ท้ังนี้

สามารถลาต่อเนื่องหรือแบ่งเป็นช่วง ๆ ก็ได้ แต่ต้องใช้สิทธิภายในระยะเวลา 90 วันก่อนหรือหลังคู่สมรสคลอด

บุตร 

ข้อ 49. กำหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาใน

วันหยุด 

(1) สห กรณ์ ก ำห น ด ให้ มี ก าร จ่าย เงิน เดื อน  ค่ า ล่ ว ง เวลา  ค่ าท ำงาน ใน วัน ห ยุ ด    

ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีรายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายทุกวันท่ี 25 ของเดือน 

(2) สหกรณ์ กำหนดให้มี การ จ่ายเงินประเภทอื่น ให้ แก่ เจ้าหน้ าท่ีตาม ท่ีตกลงกัน      

ในกรณีท่ีวันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้เล่ือนขึ้นจ่ายในวันทำงานก่อนวันหยุดงานนั้น 

ข้อ 50. สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด 

ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและเงินอื่น ให้แก่เจ้าหน้าท่ี ณ ท่ีทำการของสหกรณ์ และ/หรือโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงิน

ฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินท่ีสหกรณ์กำหนด 

                                                        หมวด 13 

วันลา และหลักเกณฑ์การลา   

ข้อ 51. วันลา เจ้าหน้าท่ีมีสิทธิลาหยุดได้ ดังนี้ 

  (1) การลาป่วย เจ้าหน้าท่ีมีสิทธิลาป่วยได้เท่าท่ีป่วยจริง  การประสบอุบัติเหตุหรือการ

เจ็บป่วย เนื่องจากการทำงานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ และวันลาคลอดบุตร สหกรณ์จะให้หยุด

งานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง โดยไม่ถือเป็นวันลาป่วย 

(2) การลาทำหมัน เจ้าหน้าท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการทำหมันได้ตามจำนวนวันท่ีแพทย์

แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลกำหนดและออกใบรับรอง 

 (3) การลาคลอดบุตร เจ้าหน้าท่ีหญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่เกิน 

120 วัน โดยให้นับรวมวันหยุดท่ีมีในระหว่างวันลาด้วย 
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 (4) การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ได้โดยได้รับค่าจ้างในวันลาแต่ไม่เกินปีละ

30 วัน  โดยลาได้ 1 ครั้งตลอดอายุการทำงาน 

(5) การลากิจ เจ้าหน้าท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกิจธุระจำเป็นได้ไม่เกิน 3 วันต่อปี  

(6) การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าท่ีมีสิทธิการลาหยุดงานเพื่อรับ

ราชการทหารในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหารตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตามระยะเวลาท่ีราชการกำหนด 

(7) การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีสิทธิลาเพื่อการ

ฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ปีหนึ่งไม่เกิน 15 วัน ในกรณีดังต่อไปนี้ 

ก. เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะความชำนาญ

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของลูกจ้าง 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น แต่ไม่รวมถึงการ

ลาไปศึกษาต่อ 

 เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน เมื่อสหกรณ์อนุญาตแล้วจึงจะ

หยุดงานเพื่อการดังกล่าวได้ 

   (8) การลาเพื่อความเป็นบิดา สามารถลาได้ไม่เกิน 15 วันโดยได้รับค่าจ้างเต็มจำนวน 

ท้ังนี้สามารถลาต่อเนื่องหรือแบ่งเป็นช่วง ๆ ก็ได้ แต่ต้องใช้สิทธิภายในระยะเวลา 90 วันก่อนหรือหลังคู่สมรส

คลอดบุตร 

ข้อ 52. หลักเกณฑ์การลา 

ก. การลาป่วย เจ้าหน้าท่ีท่ีเจ็บป่วยจนไม่สามารถทำงานตามปกติได้ เจ้าหน้าท่ีจะ ต้อง

ปฏิบัติตามระเบียบการลาป่วย ดังนี้ 

(1)  กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีสามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาป่วยตามแบบใบลาท่ี สหกรณ์

กำหนด ก่อนการหยุดงาน ต่อผู้จัดการพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

(2)  กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีเจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าท่ียื่น

ใบลาป่วยในวันนั้น หรือภายในวันแรกท่ีมาทำงานตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์กำหนด ต่อผู้จัดการ พร้อมด้วย

หลักฐาน(ถ้ามี)  

(3)  การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ 3 วันทำงานขึ้นไป ให้เจ้าหน้าท่ีแสดงใบรับรอง

แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาป่วยด้วย 

(4)  การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าท่ีใช้สิทธิโดยไม่สุจริต อันเป็น

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ี ย่อมถูกลงโทษได้ 
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ข. การลาทำหมัน ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาท่ีสหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการ และ

เมื่อการทำหมันส้ินสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลา

ด้วย โดยให้ลาได้เพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 

ค. การลาคลอดบุตร 

(1)  เจ้าหน้าท่ีท่ีประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบท่ี สหกรณ์

กำหนดต่อผู้จัดการ ก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 

(2)  เจ้าหน้าท่ีท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลา

ตามท่ีสหกรณ์กำหนด พร้อมท้ังใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่งของโรงพยาบาลเสนอต่อผู้จัดการ โดยให้

ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาทำงาน 

ง. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาท่ี

สหกรณ์กำหนด ต่อผู้จัดการ ไม่น้อยกว่า 30 วัน เมื่อลาสิกขาบทหรือกลับจากพิธีฮัจญ์แล้ว เจ้าหน้าท่ีต้องนำ

หลักฐานแสดงการอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจญ์แล้วแต่กรณีภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีเริ่มกลับมาปฏิบัติหน้าท่ี  

โดยให้ลาได้เพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 

จ. การลากิจ เจ้าหน้าท่ีท่ีมีกิจธุระจำเป็น อันไม่สามารถหลีกเล่ียงได้ให้ยื่นใบลากิจต่อ  

ผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์กำหนด

พร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 

 ในกรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลากิจภายในวัน

แรกที่มาทำงานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจท่ีถูกต้อง 

 การลาท่ีไม่มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็นการ

ขาดงาน 

ฉ. การลาเพื่อฝึกความพร่ังพร้อมทางทหาร  เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับหมายเรียกทางทหาร เพื่อ

การตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ตาม

แบบใบลาท่ีสหกรณ์กำหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการและเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว แล้วให้

เจ้าหน้าท่ีผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพื่อทำงานตามปกติภายใน 3 วัน 

ช. การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ เจ้าหน้าท่ีท่ีประสงค์จะขอลาหยุด

เพื่อเข้ารับการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การช้ีแจง การอภิปราย หรือการแสดง ความคิดเห็นเกี่ยวกับ

งานด้านแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการทำงาน หรือการวัดผลการศึกษาท่ีทางส่วนราชการจัด 

หรืออนุญาตให้จัดขึ้น ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์กำหนดต่อ ผู้จัดการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย 
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สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจำเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าท่ีความรับผิดชอบ และ

งานของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ท่ีเจ้าหน้าท่ีจะได้รับเป็นสำคัญ 

กรณีผู้จัดการให้ยื่นใบลาต่อประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย 

สหกรณอ์าจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า 

    (1) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 วัน 

    (2) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง 

    (3) สหกรณ์มีความจำเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาตให้ลาแล้วจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ ์

                                                         หมวด 14 

วินัย และโทษทางวินัย 

ข้อ 53. วินัย เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด สหกรณ์กำหนด

วินัยในการทำงานให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(2) ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 

(3) ต้องให้การต้อนรับ คำช้ีแจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะห์แก่ผู้มา

ติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า ท้ังต้องสุภาพ เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และประชาชนท่ัวไป 

ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ เท่ียงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต ห้ามมิ

ให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกล่ันแกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผู้ใด และห้ามมิให้

อาศัยงานในหน้าท่ีของตน ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อื่น 

(5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ ให้เกิดผล

ดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ท้ังเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของ สหกรณ์ 

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 

(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ คำส่ัง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 

(8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีไม่ได้ ท้ังนี้โดย

จะต้องปฏิบัติหน้าท่ีและดำรงตำแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น ห้ามมิให้เป็นเจ้าหน้าท่ี

หรือตัวกระทำการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 
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(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย เช่ือฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเด่ืองต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมาย และเป็น

ธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ ห้ามมิให้กระทำการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ ผู้บังคับบัญชา

เหนือตนขึ้นไปส่ังให้กระทำหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 

(10) ต้องรักษาช่ือเสียงมิให้ขึ้นช่ือว่าประพฤติช่ัว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางท่ีอาจทำให้

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ี เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอย่างอื่น จนไม่

สามารถ ครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรัง เล่นการพนัน กระทำหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการอื่นใด 

ซึ่งทำให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ี 

(11) ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอื่น ในเวลาปฏิบัติหน้าท่ีเป็นอันขาด 

(12) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี บรรดาผู้อยู่ใน

วงงานของสหกรณ์ และต้องไม่กระทำการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคี หรือก่อให้เกิด

ความกระด้างกระเด่ืองในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ 

(13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับกิจการ

สหกรณ ์

(14) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน 

(15) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องเช่ือฟังและปฏิบัติตามคำส่ังโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 

(16) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทำงานตามท่ี

กำหนด 

(17) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการทำงาน 

(18) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์การทำงาน

ให้อยู่ในสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจำเป็นหรือตามควรแก่หน้าท่ีของตน 

(19) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใด ๆ ในบริเวณท่ี

ทำงานโดยมิให้สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอื่น ๆ เท่าท่ีสามารถจะทำได้ 

(20) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องไม่กระทำการทะเลาะวิวาท หรือทำร้ายร่างกายบุคคลใดใน

บริเวณท่ีทำงาน หรือนอกสำนักงาน อันเป็นทางทำให้สหกรณ์เส่ือมเสียช่ือเสียงหรือภาพลักษณ์ 

(21) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องไม่นำส่ิงผิดกฎหมาย หรืออาวุธท่ีมีอันตรายร้ายแรง หรือวัตถุ

ระเบิดเข้ามาบริเวณท่ีทำงาน 

(22) เจ้าหน้าท่ีต้องไม่เล่นการพนัน ร่วมในวงการพนัน ทุกประเภท หรือเล่นหวย เปียแชร์ 

ภายในสำนักงาน 
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(23) เจ้าหน้าท่ีต้องไม่แสดงกิริยาใช้วาจา หรือขีดเขียน ข้อความหยาบคาย ก้าวร้าว ดูหมิ่น  

ล่วงเกินหมิ่นประมาทหรือเหยียดหยามบุคคลใด ๆ ภายในสำนักงาน 

(24) หากเกิดเหตุการณ์ผิดปกติ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสหกรณ์ รีบรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันโดยมิชักช้า 

ข้อ 54. โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมี 5 สถาน คือ  

(1) ภาคทัณฑ์  

ก. ตักเตือนด้วยวาจา 

ข. ภาคทัณฑ์เป็นลายลักษณ์อักษร 

(2) การพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง 

(3) ลดเงินเดือน 

(4) ให้ออก 

(5) ไล่ออก 

ข้อ 55. การลงโทษไล่ออก ให้กระทำในกรณีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์กระทำผิดวินัยอย่าง

ร้ายแรง  ดังระบุไว้ต่อไปนี้ 

(1) เปิดเผยความลับของสหกรณ์หรือเป็นปฏิปักษ์ ต่อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์    

จนเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

(2) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ 

หรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท 

(3) ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 

(4) ทุจริตต่อหน้าท่ี 

(5) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย

อย่างร้ายแรง 

(6) ขัดคำส่ังผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดคำส่ังนั้นเป็นเหตุ

ให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(7) ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(9) ฝ่าฝืนคำตักเตือน กระทำความผิดซ้ำ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่าง

ร้ายแรง 

(10) ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
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(11) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือ เบียดเบียน

สมาชิกสหกรณ ์

(12) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

            ข้อ 56. การลงโทษให้ออก ให้กระทำในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์กระทำผิดวินัยเป็น

เหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

(1)  รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 

(2)  จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ 

(3)  ละท้ิงหน้าท่ีเนือง ๆ หรือขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 7 วันโดยไม่มีเหตุอันควร 

(4)  ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีเนือง ๆ 

(5)  ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 

(6) ประพฤติตนเป็นท่ีเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ี 

 ข้อ 57. การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น ให้คณะกรรมการดำเนินการ หรือผู้บังคับบัญชาตำแหน่ง

ผู้จัดการ ต้ังคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการดำเนินการ หรือเจ้าหน้าท่ีตำแหน่งไม่ต่ำกว่า ผู้ถูกกล่าวหา

อย่างน้อยสามคนเพื่อสอบสวน 

 การสอบสวนนั้นให้กระทำให้เสร็จโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันท่ีประธานกรรมการ

สอบสวนได้รับทราบคำส่ัง เว้นแต่คณะกรรมการดำเนินการจะกำหนดเป็นอย่างอื่นแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อนการ

สอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงาน

พร้อมท้ังสำนวนการสอบสวนต่อผู้ส่ังต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให้ความเห็น และเสนอตามลำดับจนถึง

คณะกรรมการดำเนินการ 

ข้อ 58. ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออกโดย ไม่ต้องต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน 

(1)  ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกเว้นแต่ความผิดลหุโทษ

หรือความผิดอันกระทำโดยประมาท 

(2)  ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 

(3)  ทำความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าท่ีและให้ถ้อยคำสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา พนักงาน

สอบสวน หรือศาล หรือมีคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าทำความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จำคุกก็ตาม 

(4)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุ

อันสมควร 
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ในกรณี ดังกล่าวให้ ผู้บั งคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามลำดับจนถึง   

คณะกรรมการดำเนินการ เมื่อคณะกรรมการดำเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 

ข้อ 59. การพักงานเพื่อสอบสวนความผิด ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างถูกกล่าวหาว่ากระทำผิด

วินัยจนมีการต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำการฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน      

กฎ ระเบียบ คำส่ัง หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือ

ความผิดอันได้กระทำโดยประมาท สหกรณ์มีสิทธิส่ังพักงานเพื่อสอบสวนความผิด เว้นแต่กรณีความผิดชัดแจ้ง

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1)  คำส่ังพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 

(2)  กำหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกนิ 7 วัน 

(3)  สหกรณ์ต้องแจ้งคำส่ังพักงานให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน 

(4)  สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างพักงานในอัตราไม่

น้อยกว่าร้อยละ 50 ของค่าจ้างในวันทำงานท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างได้รับก่อนถูกส่ังพักงาน 

(5)  ในกรณีท่ีสอบสวนแล้วเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมิได้กระทำความผิดสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง

เท่ากับค่าจ้างในวันทำงานปกตินับแต่วันท่ีส่ังพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่งของ ค่าจ้างพร้อม

ด้วยดอกเบ้ียร้อยละสิบห้าต่อป ี

ข้อ  60. ในกรณี ท่ี เจ้าหน้ าท่ีหรือ ลูก จ้างกระทำผิดวินั ย  แต่ โทษไม่ ถึ งไล่ออกหรือให้ ออก      

ผู้บังคับบัญชาจะส่ังลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิด

เล็กน้อยจะส่ังลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ และจะให้ทำทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้ 

การลงโทษตามวรรคแรกสำหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างในตำแหน่งต้ังแต่หัวหน้างานลงไปให้ผู้จัดการ

หรือรองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ มีอำนาจส่ังลงโทษได้ 

ข้อ 61. ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง จะต้องมีคำส่ังเป็นหนังสือระบุความผิด กำหนด

ระยะเวลาพักงาน และต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน (พักงานในกรณีนี้ได้คราวละไม่เกิน 7 วัน) 

ข้อ62. การลงโทษโดยการให้ลดเงินเดือนหรือค่าจ้าง ให้ผู้จัดการเสนอผ่านคณะกรรมการดำเนินการ

เพื่อพิจารณาอนุมัติ และต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทราบเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมระบุความผิด  

ข้อ 63. ให้ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างในบังคับ

บัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย โดยสามารถลงโทษได้ในระดับภาคทัณฑ์ และต้องรายงานผู้จัดการเป็นลายลักษณ์

อักษรเพื่อรายงานต่อคณะกรรมการต่อไป 

ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิดของผู้
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นั้นอยู่ในอำนาจของตนท่ีจะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าท่ีตนมีอำนาจลงโทษก็ให้

รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร 

            ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษไม่เป็น

การสุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระทำผิดวินัย  

ข้อ 64. เมื่อผู้มีอำนาจลงโทษได้ส่ังลงโทษแล้วต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลำดับจนถึง

คณะกรรมการดำเนินการ 

หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้ส่ังลงโทษเห็นว่าโทษท่ีลงนั้นเบาไป ให้มีอำนาจท่ีจะส่ังเพิ่มโทษได้ แต่โทษท่ี

ส่ังเพิ่มขึ้นรวมกับท่ีส่ังไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอำนาจของผู้ส่ังใหม่นั้น 

ข้อ 65. เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมก็อาจ

อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการดำเนินการได้ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันทราบคำส่ังการอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการ

ลงโทษตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการดำเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ  ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือยืน

ตามคำส่ังเดิมก็ได้  ท้ังนี้โดยปกติให้กระทำให้เสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์คำวินิจฉัยอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการดำเนินการให้เป็นอันส้ินสุด 

หมวดที่ 15 

การร้องทุกข์ 

การร้องทุกข์ หมายถึง กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น

เนื่องจากการทำงาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการทำงาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การส่ังหรือมอบหมาย

งาน  การจ่ายค่าตอบแทนในการทำงานหรือประโยชน์อื่น หรือการปฏิบัติใดท่ีไม่เหมาะสมระหว่างสหกรณ์หรือ

ผู้บังคับบัญชาต่อเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง หรือระหว่างเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างด้วยกัน และเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างได้

เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์ เพื่อให้สหกรณ์ได้ดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ท้ังนี้ 

เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ และเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้างทำงานด้วยความสุข 

ข้อ 66. ขอบเขตของการร้องทุกข์ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์เนื่องจาก

การทำงานดังกล่าวข้างต้นควรยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาช้ันแรกของตนโดยเร็ว 

เว้นแต่เรื่องท่ีจะร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาเป็นต้นเหตุ ก็ให้ยื่นคำร้อง

ทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอน ดังนี้ 
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(1)  เจ้าหน้าท่ีท่ีประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการท่ี

ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีความขัดแย้ง 

(2)  ผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องทำการสอบสวนและ

พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำร้องทุกข์ 

(3)  ผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องทำการสอบสวนและ

พิจารณา ช้ีแจงทำความเข้าใจ หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการช้ีแจงด้วยวาจาให้

บันทึกคำช้ีแจงเหตุผลไว้ในสำนวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย 

ข้อ 67. การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับคำร้องทุกข์จากเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง

แล้ว ให้รีบดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องท่ีร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าท่ีจะทำได้ โดย

ดำเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการดำเนินการหรือบุคคลอื่นท้ังนี้ เจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ชอบท่ีจะขอให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 

เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องท่ีอยู่ใน

ขอบเขตของอำนาจหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชานั้นและผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการ

แก้ไขให้เสร็จส้ินโดยเร็ว แล้วแจ้งให้ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบพร้อมท้ังรายงานให้

คณะกรรมการดำเนินการทราบด้วย 

หากเรื่องราวท่ีร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่องท่ีอยู่นอกเหนืออำนาจหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชานั้นให้

ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวท่ีร้องทุกข์ พร้อมท้ังข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา

ระดับสูงขึ้นไปตามลำดับ 

ให้ ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดำเนินการสอบสวนและพิจารณาคำร้องทุกข์ เช่นเดียวกับ     

ผู้บังคับบัญชาระดับต้นท่ีได้รับคำร้องทุกข์ 

ข้อ 68. กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขั้นที่ได้พิจารณาคำร้องทุกข์ ดำเนินการ

แก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ท่ีเกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบ หาก

เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์พอใจ ก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้

ยื่นคำร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยพิมพ์ข้อความท่ีอุทธรณ์และยื่นต่อคณะกรรมการดำเนินการภายใน 

7 วัน นับแต่วันท่ีทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

คณะกรรมการดำเนินการจะพิจารณาอุทธรณ์ และดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตาม คำร้อง

ทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาดำเนินการให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบภายใน 15 วัน 

            ข้อ 69. การอุทธรณ์คำวินิจฉัย 
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                         (1)  ผู้ร้องทุกข์ท่ีไม่พอใจคำช้ีแจงหรือคำวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือ

กรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำช้ีแจงหรือวินิจฉัย 

(2)  ประธานกรรมการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผลการ

พิจารณา อุทธรณ์ด้วยการช้ีแจงทำความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการช้ีแจงด้วย

วาจาให้บันทึกคำช้ีแจงเหตุผลไว้ในสำนวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย 

(3)  การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามคำส่ังของผู้มีอำนาจ 

 

ข้อ 70. ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เก่ียวข้อง 

(1)  ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 

(2)  ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกล่ันแกล้ง ย้ายหน้าท่ีการงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่จะเป็น

การร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 

(3)  เจ้าหน้าท่ีท่ีให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความ

คุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกล่ันแกล้ง ย้ายหน้าท่ีการงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าท่ีท่ีให้การด้วยอคติ ปรักปรำ ให้

ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง การสอบสวนอาจกระทำโดยคณะกรรมการท่ี

สหกรณ์แต่งต้ังก็ได้ 

หมวดที่ 16 

การสิ้นสุดการจ้าง 

ข้อ 71. การจ้างงาน จะส้ินสุดลงด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

(1) ตาย 

(2) ลาออก 

(3) ให้เกษียณอายุเมื่ออายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ณ วันส้ินปีทางบัญชี 

                         (4) เลิกจ้างตามสัญญาจ้าง หรือข้อบังคับสหกรณ์ 

(5) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออก  

            ข้อ 72. การตาย ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างหรือเงินอื่น

ให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีถึงแก่ความตาย ส่วนเงินทดแทน หรือประโยชน์ทดแทนให้

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

  หากเป็นการตายในขณะปฏิบัติหน้าท่ี สหกรณ์จะให้เงินชดเชยกรณีพิเศษเพิ่มดังนี้ 
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   (1)  เจ้าหน้าท่ีซึ่งถูกประทุษร้ายและได้รับอันตรายถึงแก่ความตายเพราะเหตุปฏิบัติ

หน้าท่ีชองสหกรณ์ ได้เงินชดเชยพิเศษเพิ่มไม่เกิน 3 เท่าของเงินเดือน 

   (2)  เจ้าหน้าท่ีซึ่งประสบอุบัติเหตุถึงแก่ความตาย เนื่องจากปฏิบัติหน้าท่ีของสหกรณ์

ได้เงินชดเชยพิเศษเพิ่มไม่เกิน 1.5 เท่าของเงินเดือน  

ข้อ 73. การลาออก เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ียื่นใบลาออกล่วงหน้าตามท่ีสหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการ

หรือคณะกรรมการดำเนินการแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นในวันหรือก่อนวันจ่ายค่าจ้างในเดือนนั้น และให้มีผลเมื่อ

ถึงกำหนดวันจ่ายค่าจ้างในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจ้าหน้าท่ี หรือลูกจ้างท่ีฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าทำให้สหกรณ์เสียหาย 

สหกรณ์มีความชอบธรรมท่ีจะหักเงินประกัน หรือเงินอื่นใดท่ีเจ้าหน้าท่ียินยอมชดใช้ความเสียหายดังกล่าวได้    

รวมถึงอาจดำเนินคดีกับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีกระทำความผิด เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างหรือผู้ค้ำประกัน

ชดใช้ความเสียหายได้ด้วย ตามท่ีกฎหมายแรงงานกำหนด 

ข้อ 74. การเลิกจ้าง 

การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีสหกรณ์ได้ให้พ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ 

โดย ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างขาดคุณสมบัติในการทำงาน หรือ

ยุบหน่วยงาน หรือเลิกกิจการ หรือเกษียณอายุ หรือกระทำความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือได้รับโทษทางวินัย

ตามข้อ 54 (4) และ 54 (5) หรือเลิกจ้าง เนื่องจากได้รับรายงานจากคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างว่ามีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 

             การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างทราบเป็นหนังสือ 

โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างทราบล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีจ้างไว้

โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอน หรือเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีกระทำความผิด และไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าชดเชย 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างแทนการ

บอกกล่าวล่วงหน้า 

การส้ินสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง หากสหกรณ์กำหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้างไว้เป็น

รายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างส้ินสุดตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในสัญญาจ้างเป็นรายบุคคลนั้น 
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หมวดที่ 17 

บำเหน็จ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ 

ข้อ 75. ค่าชดเชย สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีถูกเลิกจ้าง ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่ายไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 30 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 30 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(2) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า

ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 90 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง

ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(3)  เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า

ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 180 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(4)  เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า

ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 240 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(5)  เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปี ให้จ่ายไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 300 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 300 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

                        (6)  เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 20 ปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง

อัตราสุดท้าย 400 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 400 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซึ่ง

ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

ข้อ 76. ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง

ซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 

(1)  ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำส่ังของนายจ้างอันชอบด้วย

กฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว  

(2)  ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเวลา 3 วันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดค่ันหรือไม่ก็ตามโดยไม่มี

เหตุอันควร 
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(3)  ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้

กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีสหกรณ์จ้างไว้ โดยมีกำหนดระยะเวลาการจ้าง 

แน่นอนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามกำหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 

ข้อ 77. ค่าชดเชยพิเศษ 

ก. ในกรณีท่ีสหกรณ์ย้ายท่ีทำการของสหกรณ์ไปต้ัง ณ สถานท่ีอื่น อันมีผลกระทบสำคัญต่อ

การดำรงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง หรือครอบครัว สหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างทราบ

ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันย้ายท่ีทำการของสหกรณ์ ในการนี้ ถ้าเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างไม่ประสงค์จะไป

ทำงานด้วย ให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ โดยเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีสิทธิได้รับค่าชดเชย

พิเศษไม่น้อยกว่าอัตราค่าชดเชยท่ีเจ้าหน้าท่ีพึงมีสิทธิได้รับ 

                         ข. ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจำเป็นต้องลดจำนวนเจ้าหน้าท่ี อันเนื่องมาจากการปรับปรุง

หน่วยงานระบบการทำงาน หรือการบริการสหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1)  แจ้งวันท่ีเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 

60 วัน 

(2)  จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากค่าชดเชยตามข้อ 75 เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 

30 วัน ต่อการทำงาน 1 ปี สำหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีทำงานติดต่อกัน 5 ปีขึ้นไป ท้ังนี้ ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าว จะไม่

เกินค่าจ้างอัตราสุดท้าย 360 วัน 

 ข้อ 78. เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดทำงานในสหกรณ์ด้วยความเรียบร้อย เป็นเวลา

ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 5 ปีข้ึนไปมีสิทธิได้รับบำเหน็จเมื่อออกจากตำแหน่ง  

 การคำนวณเงินบำเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายต้ังคูณด้วยจำนวนปีท่ีทำงานในสหกรณ์ เศษของ

ปีถ้าถึง 180 วัน ให้นับเป็น 1 ปี ถ้าต่ำกว่านี้ให้ปัดท้ิง 

 จำนวนปีท่ีทำงาน หมายถึง ระยะเวลาต้ังแต่วันบรรจุ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์เข้าทำงานใน

สหกรณ์จนถึงวันท่ีออกจากงานหักด้วยวันลาของผู้นั้น ในกรณีคำนวณเงินบำเหน็จตามระเบียบนี้มีจำนวน

มากกว่าเงินชดเชยท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับ ตามข้อ 75 ให้สหกรณ์จ่ายเงินบำเหน็จเพิ่มได้

เฉพาะส่วนท่ีเกินกว่าเงินชดเชยเท่านั้น 

 เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ซึ่งออกจากตำแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงินบำเหน็จให้แก่

ทายาท  
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 สหกรณ์จะไม่จ่ายเงินบำเหน็จให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

   (1) ถูกไล่ออก 

   (2) เลิกจ้างตามสัญญาจ้างท่ีมีกำหนดเวลาการจ้างแน่นอน 

   (3) เงินชดเชยท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับมีจำนวนมากกว่าจำนวนเงิน

บำเหน็จท่ีคำนวณได้ตามระเบียบนี้ 

                หมวดที่ 18 

ค่าเบี้ยเลี้ยงทำงานในวันหยุด 

ข้อ 79. สหกรณ์จะจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ได้รับค่าล่วงเวลาในวันหยุด ตามหมวด 12 ข้อ 

46 ดังนี้  

(1) เจ้าหน้าท่ีซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอำนาจทำการแทนสหกรณ์ เกี่ยวกับการจ้าง การลด

ค่าจ้าง หรือ การเลิกจ้าง (เช่นตำแหน่งผู้จัดการ เป็นต้น) 

(2) เจ้าหน้าท่ีท่ีถูกกำหนดให้ทำงานท่ีมีลักษณะหรือสภาพท่ีต้องออกไปทำงานนอก

สถานท่ี และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจกำหนดเวลาทำงานท่ีแน่นอน 

(3) เจ้าหน้าท่ีท่ีถูกกำหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานท่ีหรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 

สหกรณ์จะจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงโดยให้คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเป็นคราว ๆ ไป ตามความเหมาะสม 

      หมวดที่ 19 

เบ็ดเตล็ด 
     

ข้อ 80. การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจำเป็นต้องหยุดกิจการเป็นการช่ัวคราว  

เนื่องจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการท่ีสหกรณ์ต้ังอยู่หยุดกิจการ หรือสหกรณ์ประสบภาวะทางเศรษฐกิจ  

สหกรณ์จะแจ้งเหตุการณ์หยุดกิจการให้ทราบล่วงหน้า และจ่ายเงินในระหว่างการหยุดกิจการในอัตราร้อยละ 

75 ของค่าจ้าง 

ข้อ 81. กฎ ระเบียบอื่น ๆ 

(1)  กฎ ระเบียบ คำส่ัง ซึ่งใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ ให้ถือว่าเป็น

ส่วนหนึ่งของข้อบังคับในการทำงานนี้ด้วย ท้ังนี้ รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจ้าง หนังสือค้ำประกันและข้อตกลง

เกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

(2)  การใดท่ีมิได้กำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 

(3)  กฎ ระเบียบ คำส่ัง ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
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            ข้อ 82. การบังคับใช้ 

(1)  ให้เจ้าหน้าท่ีทุกระดับ ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพื่อให้มีการ

ปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

(2)  เจ้าหน้าท่ีทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตามระเบียบ

นี้ไม่ได้ 

(3)  ให้เกษียณอายุเมื่ออายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ณ วันส้ินปีทางบัญชี 

(4)  เจ้าหน้าท่ีระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการดำเนินการ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้

เจ้าหน้าท่ีระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 

(5)  ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ตาม ข้อ 2 

             ข้อ 83. กรณีผู้ท่ีดำรงตำแหน่งรักษาการหัวหน้าฝ่าย/รักษาการหัวหน้าสาขาอยู่นั้น ให้รักษาการไป

จนกว่าจะมีการเปล่ียนแปลง  
 

 ข้อ 84. ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้   

 

 

ประกาศ ณ วันท่ี 26 ธันวาคม 2568 

                                                              

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์บรรเจิด พฤฒิกิตติ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนหาดใหญ่ จำกัด 

 
 


