
 

 

 
ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  จ ำกัด 

ว่ำด้วยเจ้ำหน้ำที่และข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน พ.ศ. 2561 
------------------------------------------------ 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์  ข้อ 74 (7) และข้อ 114 (8) ที่ประชุมคณะกรรมการ

ด าเนินการ ชุดที่ 10 ครั้งที่ 8 เมื่อวันที่ 26 กรกฎาคม 2561 ได้มีมติก าหนดระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และ

ข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน พ.ศ. 2561  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และ

ข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน พ.ศ. 2561” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแตว่ันที่  30 กรกฎาคม 2561  เป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์  จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับ

เกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. 2560 และบรรดาระเบียบ ค าสั่ง  ประกาศ  มติอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้และ

ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ์”     หมายถึง  สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์ จ ากัด 

 “ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการสหกรณเ์ครดิต 

  ยูเนี่ยนคอหงส์ จ ากัด  

 “คณะกรรมการ”   หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 

       เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์ จ ากัด 

  “เจ้าหน้าที่”    หมายถึง    เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ   

(เช่น  ผู้จัดการ รองผู้จัดการ หัวหน้าฝ่าย ผู้ช่วยหวัหน้าฝ่าย เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี  

เจ้าหน้าที่การตลาด เจ้าหน้าที่สินเชื่อ เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ) 

“ลูกจ้าง” หมายถึง ลูกจ้างชั้นหนึ่ง และลูกจ้างชั้นสอง หรือผู้ซึ่งตกลงท างานให้สหกรณ์โดย

รับค่าจ้างไม่ว่าจะเรียกชื่ออย่างไร 

 

 

 

 

 
 



ระเบียบสหกรณ ์

ว่าด้วยเจ้าหนา้ที่และข้อบังคับเกีย่วกับการท างาน  หน้า  2 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

 

 

 

หมวด  1 

บททั่วไป 

 

ข้อ 5 สหกรณ์มีนโยบายแรงงานสัมพันธ์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทาง

เดียวกันดังนี ้

  5.1 สหกรณ์จะดูแลประโยชน์ตอบแทนให้เจ้าหน้าที่ทุกคนอย่างเหมาะสมเป็นธรรม โดย

ไม่จ าเป็นต้องเรียกร้อง 

  5.2 สหกรณ์ถือเสมอว่าเจ้าหน้าที่ทุกคนเป็นเสมือนคนในครอบครัวเดียวกัน 

  5.3 สหกรณ์ไม่เลือกปฏิบัติ ขณะเดียวกันจะปฏิบัติต่อเจ้าหน้าที่โดยเท่าเทียมกัน 

  5.4 สหกรณ์มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานทุกระดับเป็นที่ พ่ึงและให้การ

ปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าที่ เมื่อมีข้อคับข้องใจ โดยสหกรณ์เป็นที่พ่ึง  และให้การปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าที่ 

  5.5 สหกรณ์ จะธ ารงไว้ ซึ่งระบบการแรงงานสัมพันธ์ เชิงทวิภาคี พร้อมกับระบบการ

บริหารจัดการโดยให้เจ้าหน้าที่มีส่วนร่วมอย่างเสมอภาค 

ข้อ 6 สหกรณ์มีนโยบายการบริหารงานบุคคล  ดังนี้ 

  6.1 สหกรณ์จะพัฒนาให้ความรู้ ความเข้าใจ เสริมสร้างทักษะ และเพ่ิมพูนทัศนคติอย่าง

เหมาะสมตามความจ าเป็น ซึ่งสหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ทุกคนเป็นทรัพยากรที่ทรงคุณค่า 

  6.2 เจ้าหน้าที่ทุกคนย่อมมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการตามความจ าเป็น  โดยสหกรณ์

ตระหนักในการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาชีพและงานที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติอยู่ 

  6.3 สหกรณ์ค านึงถึงความรอบคอบในการก าหนดเงื่อนไขหรือสภาพการจ้างอย่างเป็น

ธรรมปราศจากอคติใดๆ  โดยมุ่งแสวงหาสันติสุขร่วมกัน  และมุ่งเสริมบทบาทระหว่างสหกรณ์กับเจ้าหน้าที่  

โดยเคารพระบบทวิภาคีเป็นส าคัญ 

  6.4 สหกรณ์  ค านึ งถึง ความปลอดภัย สุขภาพอนามัย สภาพการท างาน และ

สภาพแวดล้อม ในการปฏิบัติงาน 

  6.5 สหกรณ์ ก าหนดวินัย มาตรการ และบทก าหนดโทษขึ้นตามความเหมาะสมอย่าง   

เป็นธรรม 
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  6.6 สหกรณ์ จะให้การยอมรับต่อสัญญาและข้อตกลงใดที่มีขึ้นระหว่างสหกรณ์กับ

เจ้าหน้าที่ท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 

  6.7 สหกรณ์จะปฏิบัติตามกฎหมายอันเกี่ยวกับแรงงานทุกฉบับ ที่บัญญัติขึ้นในปัจจุบัน

และท่ีจะมีขึ้นในอนาคต 

  6.8 สหกรณ์ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ไว้ในค าสั่งมอบหมายหน้าที่งาน

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานให้ตรงตามที่สหกรณ์ก าหนด 

  6.9 สหกรณ์ มีหลักในการบริหารงานด้านทรัพยากรบุคคลอย่างมีระบบและเป็นธรรม  

หากเจ้าหน้าที่มีข้อบังคับข้องใจ  ให้เสนอมายังสหกรณ์  ตามแนวทางท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

  6.10 สหกรณ์จะจัดสรรประโยชน์สวัสดิการให้เจ้าหน้าที่อย่างเสมอภาคตามสถานการณ์

และความจ าเป็นของสหกรณ์บนพ้ืนฐานของการมีส่วนร่วมและแบ่งปันประโยชน์สวัสดิการอย่างเป็นธรรม 

ข้อ 7 หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

  7.1 เจ้าหน้าที่ ต้องให้ความร่วมมือกับการพัฒนาฝึกอบรม การมีส่วนร่วมในการบริหาร

จัดการ  และกิจกรรมตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  7.2 เจ้าหน้าที่ ต้องเคารพผู้บังคับบัญชาและปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ นโยบาย  

ประกาศ ค าสั่ง มติ  ของสหกรณ์ 

  7.3 เจ้าหน้าที่ ต้องให้การยอมรับ และเคารพต่อระบบทวิภาคีเพ่ือมุ่งแสวงหาสันติสุขใน

การอยู่ร่วมกัน 

  7.4 เจ้าหน้าที่ จักต้องระมัดระวังและรักษาความลับในธุรกิจของสหกรณ์ 

  7.5 เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติด้วยความระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายแก่ธุรกิจสหกรณ์ 

  7.6 เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานด้วยใจบริการและตระหนักเป็นอย่างดีว่าการด าเนินธุรกิจ

ของสหกรณ์ เจ้าหน้าที่มีส่วนร่วมอย่างกระตือรือร้น และพร้อมที่จะรณรงค์ ให้ความร่วมมือประชาสัมพันธ์

กิจกรรมต่างๆ ของสหกรณ ์

  7.7 เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามวินัยของสหกรณ์ที่ได้ก าหนดขึ้นรวมถึงปฏิบัติตามหน้าที่

ความรับผิดชอบและค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานอย่างเคร่งครัดและเต็มก าลังความสามารถ  
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หมวด  2 

อัตรำก ำลังและต ำแหน่ง 

ข้อ 8 ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามจ านวนที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ าของ 

สหกรณ ์

ข้อ  9 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ มีดังต่อไปนี้ 

ก. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ ์

(1) เจ้าหน้าที่สหกรณ์   ได้แก่ เจ้าหน้าที่การตลาด เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัฒนา

ธุรกิจ เจ้าหน้าที่สินเชื่อ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บัญชี เจ้าหน้าที่เกษตร เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ 

(2) หัวหน้าฝ่าย / หัวหน้าสาขา 

(3) รองผู้จัดการ 

(4) ผู้จัดการ 

ข. ต าแหน่ง ลูกจ้าง   

(1) ลูกจ้างชั้นหนึ่ง ได้แก่ คนงาน คนยาม แม่บ้าน อื่นๆ 

(2) ลูกจ้างชั้นสอง ได้แก่ คนขับรถยนต์  

ข้อ  10 ให้คณะกรรมการ ด าเนินการคัดเลือกหรือสอบหรือแข่งขันและแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่งใน

ข้อ 14 โดยพิจารณาผู้มีคุณวุฒิ  ความสามารถ  การริเริ่ม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการ

ปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับต าแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 14 

 

หมวด  3 

อัตรำเงินเดือนและค่ำจ้ำง 

ข้อ   11 ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างไว้ โดยจัดท าเป็นบัญชีแนบ

ท้ายระเบียบนี้  
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หมวด  4 

กำรรับสมัคร  กำรคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน 

ข้อ 12 เมื่อสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ให้คณะกรรมการ มี

อ านาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน การจะใช้วิธีใดในการสรรหาให้คณะกรรมการ

เป็นผู้ก าหนด ตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนี้ โดยพิจารณาจากความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าทีท่ี่สหกรณ์ต้องการ 

ข้อ 13 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ต้องมีคุณสมบัติ 

ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย  และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 

(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  55  ปีบริบูรณ์ 

(3) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบทั้งไม่เป็นโรค

เรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคยาเสพติดให้โทษ   

โรคพิษสุราเรื้อรัง  หรือโรคอย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 

(4) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 

(5) ไม่เป็นผู้ที่ถกูศาลสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลายหรือมีหนี้สินล้นพ้นตัว 

(6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษถึงต้องออกจากงาน หรือออกจากราชการหรือหน่วยงานของรัฐ

หรือเอกชนฐานทุจริตต่อหน้าที่ 

(7) ไม่เป็นผู้ เคยถูกรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิด 

ลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

(8) ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณ์โดยได้กระท าผิดวินัยซึ่งอาจต้องได้รับโทษ ไล่ออก 

หรือให้ออกตามระเบียบว่าด้วยวินัย  การสอบสวนและการลงโทษส าหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 

(9) เป็นผู้มีความประพฤติดี มีท่วงทีกริยาสุภาพ มีใจบริการและคุณภาพในเชิงสร้างสรรค์

และทัศนคติที่ด ี

(10) ผู้ชายจะต้องเป็นผู้ซึ่งเคยได้รับราชการทหารหรือได้รับยกเว้นการเป็นทหารมาแล้ว 

ข้อ 14 กำรบรรจุ  และแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ 

ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
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ก. เจ้ำหน้ำที่สหกรณ์ 

ต้องได้รับประกาศนียบัตรไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) ในทางที่สหกรณ์

ต้องการหรือวิชาการสหกรณ์ จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือจาก

สถาบันการศึกษาของหน่วยงานรัฐบาลหรือสถาบันการศึกษาของเอกชน หรือประกาศนียบัตรประโยค

อาชีวศึกษา(ปวช.)ในทางท่ีสหกรณ์ต้องการ 

ข. หัวหน้ำฝ่ำย / หัวหน้ำสำขำ 

(1) ต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพซึ่งสหกรณ์

เทียบให้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาท่ีสหกรณ์ต้องการหรือด ารงต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ 

(2) ต้องมีพ้ืนความรู้ตาม ก . และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า 3 ปี  หรือ

บุคคลภายนอกที่มีประสบการณ์ในสาขาที่สหกรณต์้องการไม่น้อยกว่า 3 ปี 

ค. รองผู้จัดกำร 

(1) ต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซึ่งสหกรณ์

เทียบให้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาท่ีสหกรณ์ต้องการ หรือ 

(2) ต้องมีพ้ืนความรู้ตาม  ก. และเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายหรือมาไม่น้อยกว่า 3 ปี  

หรือบุคคลภายนอกที่มีประสบการณ์ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการไม่น้อยกว่า 3 ปี 

                  ง. ผู้จัดกำร 

(1) ต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซึ่งสหกรณ์

เทียบให้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ 

(2) ต้องมีพ้ืนความรู้ตาม ค (1) และด ารงต าแหน่งรองผู้จัดการในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า 3 

ปี  หรือบุคคลภายนอกที่มปีระสบการณ์ในสาขาท่ีสหกรณต์้องการไม่น้อยกว่า 3 ปี 

จ. ลูกจ้ำง    มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และต้องมีความรู้ความสามารถในงาน

ที่จะปฏิบัติและผ่านการทดสอบเป็นที่พอใจแล้ว หรือต้องเป็นช่างฝีมือ   และมีใบรับรองแสดงว่าได้ผ่านการ

ปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลาพอสมควร 

ข้อ 15 กำรรับสมัคร  ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประกาศรับ

สมัครมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน  โดยปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานของสหกรณ์,เทศบาล,องค์การบริหาร

ส่วนต าบลท้องที่, ที่ว่าการอ าเภอท้องที่ส านักงาน, ส านักราชการที่เกี่ยวข้อง หรือให้ประกาศทางสื่อมวลชน

ต่างๆ 
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ข้อ 16 ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน ให้ ยื่นใบ

สมัครตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู้ ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียน

บ้าน และใบรับรองแพทย์ และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานกรรมการหรือผู้จัดการของสหกรณ์หรือ

เจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่ได้รับมอบหมาย ณ ส านักงานของสหกรณ์ 

ข้อ 17 ให้คณะกรรมการ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการด าเนินการหรือเจ้าหน้าที่

ในต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารองผู้จัดการ  มีจ านวนอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีต าแหน่งเป็นประธานกรรมการคนหนึ่ง  

และเลขานุการคนหนึ่ง เพ่ือด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน 

ข้อ 18 ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา  ที่ก าหนดไว้ใน

ข้อ 19 ตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ 19 ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการจัดให้สอบในวิชาดังต่อไปนี้ 

ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่สหกรณ ์

(1) ความรู้เกี่ยวกับ กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ 

(2) มีความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง และ หรือความรู้ความช านาญ

เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ หรือวิชาชีพอ่ืน ๆ 

(3) สัมภาษณ์ 

ผู้สอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน  ต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละ 65  จึงมีสิทธิสอบ

สัมภาษณ์   จึงถือเป็นผู้สอบได้แล้วจึงท าการประกาศผลหรือตามท่ีสหกรณ์ก าหนดเป็นคราวๆไป 

ข้อ 20 เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ให้ประธานกรรมการสอบ

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้  เรียงตามล าดับคะแนนไว้  

  ถ้ามีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคน  ให้ถือคะแนนในวิชาในข้อ 19 (1) หรือ (2)  สุดแต่

กรณีเป็นเกณฑ์ตัดสินและถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก  ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดย

การสอบสัมภาษณ์เพ่ิมเติมและให้รายงานต่อคณะกรรมการ 
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หมวด  5 

กำรจ้ำงและกำรแต่งตั้ง 

ข้อ 21 ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการสหกรณ์เรียก

หรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าที่    และลูกจ้างของ

สหกรณ์ ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอ่ืนหรือการค้ าประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพ ของงานที่ท านั้น 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพย์สินของสหกรณ์ ซึ่งอาจก่อให้เกิด

ความเสียหายแก่สหกรณ์ได้ และในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือท าสัญญาประกันกับเจ้าหน้าที่

หรือลูกจ้างของสหกรณ์ เพ่ือชดใช้ความเสียหายที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ เป็นผู้กระท า เมื่อสหกรณ์

เลิกจ้างหรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันสิ้นอายุ ให้สหกรณ์คืนหลักประกัน

พร้อมดอกเบี้ยถ้ามีให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของ

สหกรณ์ลาออก หรือวันที่สัญญาประกันสิ้นอายุแล้วแต่กรณี 

ลักษณะหรือสภาพของงานที่สหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกันความ

เสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ได้แก่ 

(1) งานสมุห์บัญชี 

(2) งานเจ้าหน้าที่เก็บหรือจ่ายเงิน 

(3)  งานควบคุมหรือรับผิดชอบเกี่ยวกับวัตถุของมีค่า 

(4) งานเฝ้าหรือดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินของสหกรณ์หรือที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

สหกรณ ์

(5) งานติดตามหรือเร่งรัดหนี้สิน 

(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 

(7) งานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการคลังสินค้า ซื้อขาย แลกเปลี่ยน ให้เช่าทรัพย์ ให้

เช่าซื้อ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับจ านอง รับจ าน า รับโอน หรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร ทั้งนี้ เฉพาะ

เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ซึ่งเป็นผู้ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพื่อการที่ว่านั้น 
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ข้อ 22 หลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานมี 3 ประเภท ได้แก่ 

(1) เงินสด 

(2) ทรัพย์สิน 

(3) การค้ าประกันด้วยบุคคล 

ในกรณีท่ีสหกรณเ์รียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จ านวนเงินที่เรียกหรือรับ    

ต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ  และในกรณีที่

เงินประกันซึ่งสหกรณ์รับไว้ดังกล่าวลดลง เนื่องจากน าไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเงื่อนไขของการ

เรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ แล้ว

สหกรณ์จะเรียกหรือรับเงินประกันเพ่ิมได้เท่าจ านวนเงินที่ลดลง 

ข้อ 23 ให้สหกรณ์น าเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดให้มี

บัญชีเงินฝากของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจ้งชื่อธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงิน

อ่ืน ชื่อบัญชีและเลขท่ีบัญชี ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่   รับเงินประกัน 

ค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้นในการด าเนินการดังกล่าวให้สหกรณ์เป็นผู้ออก 

ข้อ 24 ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินที่เรียกหรือรับเป็น

หลักประกันได้ ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 

(1) สมุดเงินฝากประจ าธนาคารหรือสมุดเงินฝากสหกรณ์ 

(2) หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 

ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวัน       

โดยเฉลี่ยที่ลูกจ้างได้รับ โดยให้สหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาหลักประกันไว้ 

  ห้ามมิให้นายจ้างแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือกระท าการใดๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของ

สหกรณ์แก้ไขเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินตาม (1) เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอื่น 

ข้อ 25 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ าประกันดว้ยบุคคล วงเงินค้ าประกันที่

สหกรณ์เรียกให้ผู้ค้ าประกันรับผิดชอบต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่หรือ

ลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

  ให้สหกรณ์จัดท าหนังสือสัญญาค้ าประกันสามฉบับ โดยให้สหกรณ์ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง

ของสหกรณ์ และผู้ค้ าประกันเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ 
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ข้อ 26 ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตามข้อ 22 หลายประเภทรวมกัน เมื่อค านวณ

จ านวนมูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

 ข้อ  27   ให้คณะกรรมการ พิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ าประกัน และหลักประกันทุกปี ทั้งนี้ เพ่ือให้

ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ และ

เพ่ือแก้ปัญหากรณีที่ผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกัน มีราคาเปลี่ยนแปลง

ในทางที่ลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏว่าหลักประกันเปลี่ยนแปลงในทางลดลง ให้คณะกรรมการเรียกหลักประกันจาก

เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์เพ่ือเติมให้เพียงพอที่จะคุ้มกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบ

ทันท ี

   ถ้าคณะกรรมการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 21 หรือข้อ 27 คณะกรรมการจะต้อง

รับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่สหกรณ์ ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติ ตามหน้าที่โดยร่วมกันชดใช้ค่าเสียหาย จน

ครบจ านวนให้แก่สหกรณ์ 

ข้อ 28 การจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสหกรณ์ตามข้อ 14 ให้ได้รับเงินเดือนขั้นเริ่มต้น

ตามอัตราดังต่อไปนี้ 

ก. เจ้าหน้าที่สหกรณ ์

(1) ผู้มีพื้นความรู้ตาม ข้อ 14 (ก) และมีวุฒิการศึกษาต่ ากว่าระดับปริญญาตรี ให้จ้างใน 

ขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ 9,000 บาท  

(2) ผู้มีพื้นความรู้ตาม ข้อ 14 (ก) และมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี ให้จ้างในขั้น 

เริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ 11,520 บาท  

(3) ผู้มีพื้นความรู้ตาม ข้อ 14 (ข)ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ 11,520 บาท  

(4) ผู้มีพื้นความรู้ตาม ข้อ 14 (ค)ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ 15,330 บาท  

(5) ผู้มีพื้นความรู้ตาม ข้อ 14 (ง)ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ 16,860 บาท  

 ข.  ลูกจ้าง ให้จ้างในข้ันเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ 9,000 บาท 
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 ข้อ 29 การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายขึ้นไป ผู้จัดการ

น าเสนอต่อประธานกรรมการ และประธานกรรมการต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ เมื่อได้รับ

ความเห็นชอบแล้วประธานกรรมการจึงสั่งแต่งตั้งได้  

 ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งนั้นไม่ได้ เว้น

แต่ ได้ รั บอนุ มั ติ จากคณ ะกรรมการ แต่ ถ้ าผู้ นั้ น ได้ รั บ เงิน เดื อนสู งกว่ าขั้ นต่ าสุ ดของต าแหน่ ง ให ม่  

ก็ให้ได้รับขั้นที่เท่ากับเงินเดือนเดิม 

    ข้อ 30  สหกรณ์ก าหนดประเภทเจ้าหน้าที่ไว้ 2 ประเภท  ดังนี้ 

   30.1 เจ้ำหน้ำที่ทดลองงำน หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่สหกรณ์จ้างไว้ท างาน  โดย

ก าหนดให้ทดลองปฏิบัติงานเป็นระยะเวลาหกเดือน และในระหว่างนั้นจะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานจ านวน 

2 ครั้ง โดยกรรมการประเมินผลซึ่งคณะกรรมการเป็นผู้แต่งตั้งขึ้นมาคณะหนึ่งอย่างน้อย 3 คนแต่ไม่เกิน 5 คน 

ทั้งนี้ กรณีเปน็เจ้าหน้าที่ระดับต่ ากว่าผู้จัดการสามารถให้ผู้จัดการเป็นคณะอนุกรรมการประเมินผลร่วมด้วย  

   ในกรณีเจ้าหน้าที่ไม่ผ่านทดลองงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 หรือครั้ง

ที่ 2 ให้สหกรณ์มีสิทธิเลิกจ้างโดยถือว่าเจ้าหน้าที่ได้รับทราบเงื่อนไขในการทดลองงานแล้วตามวรรคก่อน  และ

มีสิทธิ์ได้รับเงินค่าชดเชยการเลิกจ้างตามท่ีกฎหมายก าหนด 

     30.2 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว  และ

สหกรณ์บรรจุให้ปฏิบัติงานเป็นการประจ าตลอดไปจนกว่าการจ้างจะสิ้นสุดลงหรือเกษียณอายุส่วนอายุงานให้

นับตั้งแต่วันแรกที่เข้าท างานเป็นเจ้าหน้าที่ทดลองงาน 
 

หมวด  6 

เงินค่ำครองชีพ  เงินประจ ำต ำแหน่ง เงินช่วยเหลืออื่นๆ 

     ข้อ 31  สหกรณ์ก าหนดจ่ายเงินเพ่ิมค่าครองชีพให้แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สหกรณ์มี

มาตรฐานการครองชีพที่เหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจและสังคม ดังนี้ 

     31.1 เจ้าหน้าที่  ผู้มีวุฒิการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี ที่ได้รับเงินเดือนที่ไม่ถึง 

9,000 บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพในจ านวนเงินที่เมื่อรวมกับเงินเดือนแล้ว เท่ากับ 9,000 บาท 

   31.2 เจ้าหน้าที่   ผู้มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี ที่ได้รับเงินเดือนที่ ไม่ถึง 

15,000 บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพในจ านวนเงินที่เมื่อรวมกับเงินเดือนแล้ว เท่ากับ 15,000 บาท 
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ทั้งนี้เมื่อเจ้าหน้าที่รายใด ได้รับเงินเดือนตั้งแต่ 15,000 บาทขึ้นไป หรือได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ก็ให้

งดจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพแก่เจ้าหน้าที่รายนั้น  

   ข้อ 32  สหกรณ์ก าหนดให้มีเงินประจ าต าแหน่งแก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการเลื่อนต าแหน่ง ดังนี้ 

   32.1 ต าแหน่ง  หวัหน้าฝ่ายหรือสาขา   ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 1,500 บาท 

   32.2 ต าแหน่ง  รองผู้จัดการ ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 2,500 บาท 

   32.3 ต าแหน่ง  ผู้จัดการ ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 3,500 บาท 

     ข้อ 33 สหกรณ์ก าหนดให้มีเงินช่วยเหลือค่าวิชาชีพสาขาขาดแคลน ดังนี้ 

  33.1 เงินช่วยเหลือค่าวิชาชีพสาขาขาดแคลนโปรแกรมเมอร์ / ผู้มีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพทนายความ  ผู้ที่ผ่านการทดลองงาน 3 เดือน ให้ได้รับในอัตรา 1,500 บาท 

33.2 เงินช่วยเหลือค่าวิชาชีพสาขาขาดแคลนโปรแกรมเมอร์ / ผู้มีใบอนุญาต

ประกอบชวิชาชีพทนายความ  ผู้ที่ท างาน  3 ปี  ให้ได้รับในอัตรา 2,500 บาท 

33.3 เงินช่วยเหลือค่าวิชาชีพสาขาขาดแคลนโปรแกรมเมอร์ /  ผู้มีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพทนายความ  ผู้ที่ท างานเกิน 5  ปี  ให้ได้รับในอัตรา 3,500 บาท 
 

หมวด 7    

กำรปฏิบัติหน้ำที่แทนเจ้ำหน้ำที่และลูกจ้ำง หรือผู้จัดกำรและกำรเปลี่ยนตัวผู้จัดกำร 

ข้อ 34 ถ้าต าแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ว่างลง  และยังไม่ได้แต่งตั้งให้ผู้ใดด ารง

ต าแหน่งนั้น หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้ งคราว  ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งให้

เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่เห็นว่าสมควรรักษาการในต าแหน่ง  หรือรักษาการแทนชั่วคราวได้  แต่การสั่งให้

รักษาการในต าแหน่ง รองผู้จัดการ หรือผู้จัดการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ข้อ 35 ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการจัดให้มีการตรวจสอบหลักฐานทาง

บัญชี  และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอ่ืน ๆ ของสหกรณ์ เพื่อทราบฐานะอันแท้จริง

ของสหกรณ์ก่อนที่จะได้ส่งมอบงาน 

 

 

 
 



ระเบียบสหกรณ ์

ว่าด้วยเจ้าหนา้ที่และข้อบังคับเกีย่วกับการท างาน  หน้า  13 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

 

 

 

หมวด  8 

กำรเลื่อนเงินเดือนหรือค่ำจ้ำง 

ข้อ 36 การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้พิจารณาถึงความสามารถ การ

ริเริ่ม ความอุตสาหะ  ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหน้าที่  ตลอดจนความประพฤติ  และ

สมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีที่แล้วของสหกรณ์ ทั้งนี้ ต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณส าหรับ

เลื่อนเงินเดือนประจ าปี 

ข้อ 37 ผู้จัดการมีอ านาจเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างต าแหน่งไม่สูงกว่า

หัวหน้าฝ่ายในปีหนึ่ง ๆ ได้ไม่เกิน 1 ขั้น ถ้าเกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ผู้จัดการจะเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย รองผู้จัดการ ด้วยความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการ 

ข้อ 38 การเลื่อนเงินเดือนของผู้จัดการ  เป็นอ านาจของคณะกรรมการ 

ข้อ 39 เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ซึ่งมีเวลาท างานในสหกรณ์มาแล้วน้อยกว่า 8 เดือนในรอบปีทาง

บัญชีของสหกรณ์หรือมีข้อบกพร่องในรอบปีทางบัญชีที่แล้วดังต่อไปนี้ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน

หรือค่าจ้าง 

ก. มีวันลาเกิน 30 วันเว้นแต่ 

(1) ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดียวกันหรือหลาย

คราวรวมกันไม่เกิน 60 วัน 

(2) ลาอุปสมบทไมเ่กิน  120  วัน 

(3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไมเ่กิน 90 วัน (โดยได้รับเงินเดือนหรือ

ค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา  แต่ไม่เกินสี่สิบห้าวัน) 

(4) ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 

ข. ถูกลงโทษทางวินัย  เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์ 
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หมวด  9 

กำรจ่ำยเงินโบนัส 

ข้อ 40 เมื่อสิ้นปีทางบัญชีหนึ่ง ๆ สหกรณ์อาจจัดสรรก าไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง      

ได้ตามข้อบังคับของสหกรณ์และมติที่ประชุมใหญ่ 

ให้คณะกรรมการพิจารณาก าหนดจ านวนเงินโบนัสที่จะจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์

ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกิน 4 เท่าของเงินเดือนซึ่งได้รับในเดือนสุดท้ายของปีทาง

บัญชีนั้น 

เจ้าหน้าที่สหกรณ์หรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาท างานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัส

ลดลงตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนั้น การค านวณระยะเวลาหากเกินสิบห้าวันให้ค านวณเป็นหนึ่งเดือน 

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่สหกรณ์ท าสัญญาจ้างในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่งหรือมีสัญญาจ้างเป็น

คราวๆไปจะไม่ได้รับเงินโบนัส 

ข้อ 41 คณะกรรมกำรอำจไม่จ่ำยเงินโบนัส  ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง

ของสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์นั้นปฏิบัติหน้าที่ผิดพลาดหรือบกพร่อง

อยู่เป็นประจ า ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์  ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกิน  สมควร  ทั้งไม่พยายาม

ขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามที่คณะกรรมการได้ให้ความเห็นแนะน าเช่นว่านั้น 
 

หมวด  10 

วัน เวลำท ำงำนปกติ และเวลำพัก   

ข้อ 42 วันท ำงำน สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานสัปดาห์ละ 6 วัน เจ้าหน้าที่สามารถสลับ

วันหยุดกันได้ ส าหรับต าแหน่งที่ท างานเป็นกะให้ท างานสัปดาห์ละ 48 ชั่วโมง 

ข้อ 43   เวลำท ำงำนปกติ   สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานวันละ 8 ชั่วโมง เวลา 08.30 น. ถึง  

16.30 น.  ส าหรับต าแหน่งที่สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างท างานเป็นกะเวลาให้เป็นไปตามที่สัญญา

จ้างก าหนด 

ข้อ 44 เวลำพัก  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพักระหว่างการท างานปกติ เวลา 12.00 น. ถึง

เวลา 13.00 น. 
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ในกรณีท่ีสหกรณ์และเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างตกลงกันก าหนดเวลาพักระหว่างการท างานตามวรรคหนึ่ง

เป็นอย่างอ่ืนก็ย่อมกระท าได้ โดยเวลาพักไม่น้อยกว่าหนึ่งชั่วโมง ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความราบรื่นและอ านวยความ

สะดวกแก่สมาชิกท่ีมาใช้บริการ 
 

หมวด 11   

วันหยุดและหลักเกณฑ์กำรหยุด 

ข้อ 45 วันหยุดประจ ำสัปดำห์  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดประจ าสัปดาห์ สัปดาห์ละ 1 วัน    

ข้อ 46 วันหยุดตำมประเพณี  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดงานตามประเพณีได้ปีละไม่น้อย

กว่า 13 วัน   โดยรวมวันแรงงานแห่งชาติและวันสหกรณ์แห่งชาติซึ่งสหกรณ์จะประกาศล่วงหน้าให้ 

ทราบเป็นคราวๆไป   

ในกรณีที่วันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้หยุดชดเชยวันหยุดตาม

ประเพณีในวันท างานถัดไป 

ข้อ 47 วันหยุดพักผ่อนประจ ำปี  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ที่ท างานครบ 1 ปี หยุดพักผ่อน

ประจ าปี จ านวน 6 วันท างานต่อปี โดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป ซึ่งวันหยุดพักผ่อนประจ าปีหากเจ้าหน้าที่ไม่

หยุดในปีที่มีสิทธิก็สามารถสะสมและเลื่อนวันหยุดพักผ่อนประจ าปีที่ยังมิได้หยุดในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่

เกิน 20 วัน ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  47.1 เจ้าหน้าที่ซึ่งได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบหนึ่งปีบริบูรณ์  สามารถหยุดพักผ่อนประจ าปีได้

จ านวน 6 วันท างาน 

  47.2 เจ้าหน้าที่ซึ่งได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบสองปีบริบูรณ์  สามารถหยุดพักผ่อนประจ าปีได้

จ านวน 10 วันท างาน 

  47.3 การสะสมหรือเลื่อนวันหยุดพักผ่อนประจ าปี เพ่ือไปรวมหยุดในปีอ่ืน เจ้าหน้าที่สามารถ

กระท าได้  โดยสะสมจ านวนวันหยุดพักผ่อนของเจ้าหน้าที่ไว้  รวมหยุดพักผ่อนในปีถัดไปได้ ไม่เกิน 20 วันท างาน 

  47.4 การหยุดพักผ่อนประจ าปี  เจ้าหน้าที่สามารถหยุดติดต่อกันครั้งเดียวทั้งหมด หรือแบ่ง

หยุดเป็น วันๆ ได้ 

  47.5 การหยุดพักผ่อนประจ าปี เจ้าหน้าที่จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับ

มอบหมายก่อนจึงจะหยุดงานได้ มิฉะนั้น จะถือว่าเจ้าหน้าที่ผู้นั้นขาดงาน 
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หมวด  12 

กำรท ำงำนล่วงเวลำและกำรท ำงำนในวันหยุด 

ข้อ 48 กำรท ำงำนล่วงเวลำและกำรท ำงำนในวันหยุด 

(1) ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องท างานติดต่อกันไป 

ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ท างานล่วงเวลาในวันท างาน หรือท างานในวันหยุด  

รวมถึงท างานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจ าเป็น โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบล่วงหน้า และ

เจ้าหน้าที่จะต้องให้ความร่วมมือในการท างานล่วงเวลาดังกล่าวโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ก่อน 

(2) ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องท างานเพ่ือเพ่ิมการบริการ  สหกรณ์จะให้

เจ้าหน้าที่ท างานล่วงเวลา ท างานในวันหยุดหรือท างานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าที่เป็นประโยชน์แก่

การบริการ ทั้งนี้ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่สมัครใจท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวันหยุดได้ไม่เกินสามสิบหก

ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

ข้อ 49 อัตรำค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำท ำงำนในวันหยุด 

ก. ค่ำล่วงเวลำ 

(1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติ ในอัตราหนึ่ง

เท่าครึ่งเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อ

หน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้  ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 (2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตราสามเท่าของ

อัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามชั่วโมงที่ท า หรือสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างานตาม

จ านวนผลงานที่ท าได้  ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

ข.   ค่ำท ำงำนในวันหยุด 

  (1)  ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่  ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุด

ตามประเพณ ีและวันหยุดพักผ่อนประจ าปี  ถ้ามาท างานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับค่าท างานในวันหยุดเพ่ิมข้ึน

อีกหนึ่งเท่าของอัตราจ้าง ต่อชั่วโมงการท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวัน

ท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้  ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
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      (2)  ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ ที่ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ถ้ามาท างานใน

วันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าท างานในวันหยุดสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่

ท า  หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจ านวนผลงานที่ท าได้ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย

ค านวณเป็นหน่วย 
 

หมวด  13 

กำรจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด ค่ำล่วงเวลำในวันหยุด 

ข้อ 50 กำรไม่จ่ำยค่ำล่วงเวลำ ค่ำล่วงเวลำในวันหยุด และค่ำท ำงำนในวันหยุด 

ก. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์  เกี่ยวกับการจ้าง      

การลดค่าจ้าง หรือ การเลิกจ้าง (เช่นต าแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 

(2) เจ้าหน้าที่ที่ถูกก าหนดให้ท างานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปท างานนอก

สถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจก าหนดเวลาท างานที่แน่นอน 

(3) เจ้าหน้าที่ท่ีถูกก าหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 

ข. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าท างานในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่  ก  ซึ่งได้รับความยินยอมจาก 

เจ้าหน้าทีแ่ต่ให้ได้รับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงใน ข้อ 80  

ข้อ 51 กำรจ่ำยค่ำจ้ำงในวันหยุด 

(1)  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่ เจ้าหน้าที่รายเดือนโดยจ่าย

รวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 

(2) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปีให้แก่

เจ้าหน้าที่รายเดือน  โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 

ข้อ 52 กำรจ่ำยค่ำจ้ำงในวันลำ 

สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ ดังนี้ 

(1) วันลาป่วยจะจ่ายตามจ านวนวันที่เจ้าหน้าที่ป่วยจริง  แต่ไม่เกิน 30 วันท างานต่อปี 

(2) วันลาท าหมัน  จะจ่ายตามจ านวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง ก าหนดและออก

ใบรับรองให้เจ้าหน้าที่หยุดงาน 
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(3) วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจ านวนวันที่ลา แต่ไม่เกิน 45 วัน 

(4)  วันลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ จะจ่ายตามจ านวนวันที่ลา แต่ไม่เกิน 120 

วัน 

(5) วันลากิจ จะจ่ายตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 10 วันต่อปี 

(6)  วันลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร ตามจ านวนวันที่ลาแต่ไม่เกิน 60 วันต่อปี 

(7) วันลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกิน 

15 วันต่อป ี

 

ข้อ 53 ก ำหนดระยะเวลำกำรจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำใน

วันหยุด 

(1) สหกรณ์ ก าหนดให้มีการจ่ายเงิน เดือน ค่าล่ วงเวลา   ค่าท างานในวันหยุด    

ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายทุกวันที่ 25 ของเดือน 

(2) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่ เจ้าหน้าที่ ตามที่ตกลงกัน      

ในกรณีที่วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้เลื่อนขึ้นจ่ายในวันท างานก่อนวันหยุดงานนั้น 

ข้อ 54 สถำนที่จ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหน้ำที่  สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด 

ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและเงินอ่ืน ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการของสหกรณ์ และ/หรือโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงิน

ฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณ์ก าหนด 
 

หมวด  14 

วันลำ และหลักเกณฑ์กำรลำ   

ข้อ 55 วันลำ   เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดได้ ดังนี้ 

  (1) การลาป่วย    เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง   การประสบอันตรายหรือ

การเจ็บป่วย เนื่องจากการท างานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ และวันลาคลอดบุตร  สหกรณ์จะให้

หยุดงานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง โดยไม่ถือเป็นวันลาป่วย 

(2) การลาท าหมัน  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการท าหมันได้ตามจ านวนวันที่แพทย์

แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง 
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(3) การลาคลอดบุตร  เจ้าหน้าที่หญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่

เกิน 90 วัน โดยให้นับรวมวันหยุดที่มีในระหว่างวันลาด้วย 

(4) การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้โดยได้รับค่าจ้างในวันลาแต่ไม่เกินปีละ

หนึ่งร้อยยี่สิบวัน  

(5) การลากิจ  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระจ าเป็นได้ไม่เกิน 15 วันต่อปี  การ

ลากิจเพื่อกิจธุระจ าเป็น จะต้องเป็นกิจธุระเก่ียวกับความจ าเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น 

(6) การลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร   เจ้าหน้าที่มีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือรับ

ราชการทหารในการเรียกพล  เพ่ือตรวจสอบ  เพ่ือฝึกวิชาทหาร    หรือเพ่ือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร

ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการก าหนด 

(7) การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้  ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิลาเพ่ือการ

ฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ปีหนึ่งไม่เกิน 15 วัน ในกรณีดังต่อไปนี้ 

ก. เพ่ือประโยชน์ต่อการแรงงานงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะ

ความช านาญเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของลูกจ้าง 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น   แต่ไม่

รวมถึงการลาไปศึกษาต่อ 

ค. ลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน เมื่อสหกรณ์อนุญาตแล้วจึงจะหยุด

งานเพ่ือการดังกล่าวได้ 

ข้อ 56 หลักเกณฑ์กำรลำ 

ก. กำรลำป่วย  เจ้าหน้าที่ที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติ

ตามระเบียบการลาป่วย  ดังนี้ 

(1) กรณีที่เจ้าหน้าที่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาป่วยตามแบบใบลาที่ สหกรณ์

ก าหนด ก่อนการหยุดงาน ต่อผู้จัดการพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

(2) กรณีที่เจ้าหน้าที่เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่น

ใบลาป่วยในวันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาท างานตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด  ต่อผู้จัดการ  พร้อมด้วย

หลักฐาน(ถ้ามี) 
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(3) การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ 3 วันท างานขึ้นไปสหกรณ์อาจจะให้เจ้าหน้าที่แสดง

ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาป่วยด้วย

ก็ได้ 

(4) การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ใช้สิทธิโดยไม่สุจริต อันเป็น

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้ 

ข. กำรลำท ำหมัน    ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ และ

เมื่อการท าหมันสิ้นสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลา

ด้วย โดยให้ลาได้เพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่เป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 

ค. กำรลำคลอดบุตร 

(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่  สหกรณ์

ก าหนดต่อผู้จัดการ ก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 

(2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร   ให้เจ้าหน้าที่ยื่น

ใบลาตามที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้บังคับบัญชา

เสนอต่อผู้จัดการ โดยให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาท างาน 

ง. กำรลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาที่

สหกรณ์ก าหนด ต่อผู้จัดการ ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อลาสิกขาบทหรือกลับจากพิธีฮัจย์แล้ว เจ้าหน้าที่ต้องน า

หลักฐานแสดงการอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่กรณีภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่เริ่มกลับมาปฏิบัติหน้าที่  

โดยให้ลาได้เพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่เป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 

จ. กำรลำกิจ  เจ้าหน้าที่ที่มีกิจธุระจ าเป็น อันไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ยื่นใบลากิจต่อ  

ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด

พร้อมด้วยหลักฐาน  (ถ้ามี) และเม่ือได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายในวัน

แรกท่ีมาท างานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจที่ถูกต้อง 

การลาที่ไม่มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็นการ

ขาดงาน 
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ฉ. กำรลำเพื่อฝึกควำมพรั่งพร้อมทำงทหำร  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร เพื่อการ

ตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย     หนึ่งวัน 

ตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการและเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว 

แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพ่ือท างานตามปกติภายใน 3 วัน 

ช. กำรลำเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะขอลาหยุด

เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  การชี้แจง  การอภิปราย หรือการแสดง   ความคิดเห็น

เกี่ยวกับงานด้านแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพ่ิมทักษะในการท างาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางส่วน

ราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึ้น  ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อ  ผู้จัดการ ล่วงหน้าอย่าง

น้อย 7 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย 

สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ และ

งานของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่จะได้รับเป็นส าคัญ 

กรณีผู้จัดการให้ยื่นใบลาต่อประธานกรรมการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

สหกรณอ์ำจไม่อนุญำตให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า 

(1) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 วัน 

(2) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง 

(3) สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาตให้ลา

แล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 
 

หมวด  15 

วินัย และโทษทำงวินัย 

ข้อ 57 วินัย  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด 

สหกรณ์ก าหนดวินัยในการท างานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(2) ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 

(3) ต้องให้การต้อนรับ ค าชี้แจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะห์แก่ผู้มา

ติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า  ทั้งต้องสุภาพ  เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และประชาชนทั่วไป  

ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 
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(4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต   

ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล้ง  หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผู้ใด  และ

ห้ามมิให้อาศัยงานในหน้าที่ของตน  ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อ่ืน 

(5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ  ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ  ให้

เกิดผลดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของ สหกรณ์ 

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 

(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 

(8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ ทั้งนี้

โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น  ห้ามมิให้เป็น

เจ้าหน้าที่หรือตัวกระท าการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 

(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย  เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่

ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมาย  และเป็น

ธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์  ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน  เว้นแต่  ผู้บังคับบัญชา

เหนือตนขึ้นไปสั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 

(10) ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจท าให้

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่  เช่น  ประพฤติตนเป็นคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมาอย่างอ่ืน 

จนไม่สามารถ  ครองสติได้  เสพยาเสพติดให้โทษ  มีหนี้สินรุงรัง  เล่นการพนัน  กระท าหรือยอมให้ผู้อื่นกระท า

การอ่ืนใด ซึ่งท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

(11) ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 

(12) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี  บรรดาผู้อยู่

ในวงงานของสหกรณ์  และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคี หรือก่อให้เกิด

ความกระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ 

(13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการ

สหกรณ ์

(14) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน 

(15) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 
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(16) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาท างาน

ตามท่ีก าหนด 

(17) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการท างาน 

(18) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร   เครื่องมือ  และอุปกรณ์การ

ท างานให้อยู่ในสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน 

(19) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใดๆ ในบริเวณที่

ท างานโดยมิให้สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เท่าที่สามารถจะท าได้ 

(20) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องไม่กระท าการทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายบุคคลใดใน

บริเวณท่ีท างาน หรือนอกส านักงาน อันเป็นทางท าให้สหกรณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงหรือภาพลักษณ์ 

(21) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องไม่น าสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรง หรือ

วัตถุระเบิดเข้ามาบริเวณท่ีท างาน 

(22) เจ้าหน้าที่ต้องไม่เล่นการพนัน ร่วมในวงการพนัน ทุกประเภท หรือเล่นหวย เปียแชร์ 

ภายในส านักงาน 

(23) เจ้าหน้าที่ต้องไม่แสดงกิริยาใช้วาจา หรือขีดเขียน ข้อความหยาบคาย ก้าวร้าว  

ดูหมิ่น  ล่วงเกินหมิ่นประมาทหรือเหยียดหยามบุคคลใดๆ ภายในส านักงาน 

ข้อ 58 โทษทำงวินัย  โทษผิดวินัยมี 4 สถาน คือ  

(1) ไล่ออก 

(2) ให้ออก 

(3) การพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง 

(4) ภาคทัณฑ์ 

ข้อ 59 กำรลงโทษไล่ออก  ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิดวินัย

อย่างร้ายแรง  ดังระบุไว้ต่อไปนี้ 

(1) เปิดเผยความลับของสหกรณ์หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์   

จนเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

(2) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ 

หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
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(3) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 

(4) ทุจริตต่อหน้าที่ 

(5) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความ

เสียหายอย่างร้ายแรง 

(6) ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดค าสั่งนั้นเป็น

เหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(7) ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(9) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือ เบียดเบียน

สมาชิกสหกรณ ์

(11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อ 60 กำรลงโทษให้ออก   ให้กระท าในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิดวินัย

เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย  แต่ไม่ถึงข้ันร้ายแรง   ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 

(2) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ 

(3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ หรือขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 7 วันโดยไม่มีเหตุอันควร 

(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ 

(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 

(6) ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

ข้อ 61 กำรลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น  ให้คณะกรรมการด าเนินการ  หรือผู้บังคับบัญชา

ต าแหน่งผู้จัดการ ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการด าเนินการ  หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งไม่ต่ ากว่า  ผู้ถูก

กล่าวหาอย่างน้อยสามคนเพื่อสอบสวน 

การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสำมสิบวัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการ

สอบสวนได้รับทราบค าสั่ง  เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อนการ

สอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ  เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอ

รายงานพร้อมทั้งส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น และเสนอ

ตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 
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ข้อ 62 ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่ำเป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออกโดย  ไม่ต้อง

ตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเว้นแต่ความผิดลหุโทษ

หรือความผิดอันกระท าโดยประมาท 

(2) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 

(3)  ท าความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา 

พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าท าความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จ าคุกก็ตาม 

(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุ

อันสมควร 

ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บั งคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึง   

คณะกรรมการด าเนินการ   เมื่อคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 

ข้อ 63 กำรพักงำนเพื่อสอบสวนควำมผิด ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิด

วินัยจนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าการฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน      

กฎ ระเบียบ  ค าสั่ง  หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา  หรือถูกฟ้องคดีอาญา   เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือ

ความผิดอันได้กระท าโดยประมาท สหกรณ์มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด  เว้นแต่กรณีความผิดชัดแจ้ง

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ค าสั่งพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 

(2)  ก าหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน 7 วัน 

(3) สหกรณ์ต้องแจ้งค าสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน 

(4) สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างพักงานในอัตราไม่

น้อยกว่าร้อยละ 50 ของค่าจ้างในวันท างานที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน 

(5) ในกรณีที่สอบสวนแล้วเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมิได้กระท าความผิดสหกรณ์จะจ่าย

ค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันท างานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่งของ  ค่าจ้าง

พร้อมด้วยดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี 

ข้อ 64 ในกรณีที่ เจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงกระท ำผิดวินัย  แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก      

ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้   หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิด

เล็กน้อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ และจะให้ท าทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้ 
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การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างในต าแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไปให้ผู้จัดการ

หรือรองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ มีอ านาจสั่งลงโทษได้ 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง จะต้องมีค าสั่งเป็นหนังสือระบุความผิด ก าหนดระยะเวลาพัก

งาน และต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน (พักงานในกรณีนี้ได้คราวละไม่เกิน 7 วัน) 

การลงโทษโดยการให้ลดเงินเดือนหรือค่าจ้าง ให้ผู้จัดการเสนอผ่านคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ และต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมระบุความผิด  

ข้อ 65 ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าที่และลูกจ้างใน

บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย 

ถ้าผู้บังคับบญัชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิดของผู้

นั้นอยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอ านาจลงโทษก็ให้

รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร 

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษไม่เป็น

การสุจริต  ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัย  

ข้อ 66 เมื่อผู้มีอ านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้วต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดับจนถึง

คณะกรรมการด าเนินการ 

หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอ านาจที่จะสั่งเพ่ิมโทษได้ แต่โทษที่

สั่งเพิ่มขึ้นรวมกับท่ีสั่งไว้แล้วเดิม  ต้องไม่เกินอ านาจของผู้สั่งใหม่นั้น 

ข้อ 67 เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมก็อาจ

อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการได้ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันทราบค าสั่งการอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการ

ลงโทษตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการด าเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ  ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืน

ตามค าสั่งเดิมก็ได้  ทั้งนี้โดยปกติให้กระท าให้เสร็จภำยในสำมสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ค าวินิจฉัยอุทธรณ์

ของคณะกรรมการด าเนินการให้เป็นอันสิ้นสุด 

กรณีคณะกรรมการเป็นผู้ลงโทษเจ้าหน้าที่ผู้ถูกลงโทษจะอุทธรณ์การลงโทษนั้นไม่ได้อีก 
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หมวดที่ 16 

กำรร้องทุกข์ 

กำรร้องทุกข์ หมายถึง กรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น

เนื่องจากการท างาน  ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน  สภาพการจ้าง  การบังคับบัญชา   การสั่งหรือ

มอบหมายงาน  การจ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อ่ืน  หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่าง

สหกรณ์หรือผู้บังคับบัญชาต่อเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง หรือระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างด้วยกัน และเจ้าหน้าที่

หรือลูกจ้างได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์  เพ่ือให้สหกรณ์ได้ด าเนินการแก้ไขหรือยุติ

เหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ และ

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างท างานด้วยความสุข 

ข้อ 68 ขอบเขตของกำรร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์

เนื่องจากการท างานดังกล่าวข้างต้นควรยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของ

ตนโดยเร็ว  เว้นแต่เรื่องที่จะร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาเป็นต้นเหตุ    

ก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่

ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง 

(2) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวนและ

พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

(3) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวนและ

พิจารณา  ชี้แจงท าความเข้าใจ  หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้  การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วยวาจา

ให้บันทึกค าชี้แจงเหตุผลไว้ในส านวน  โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 

ข้อ 69 กำรสอบสวนและพิจำรณำ เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง

แล้ว ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะท าได้ โดย

ด าเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการด าเนินการหรือบุคคลอ่ืนทั้งนี้ เจ้าหน้าที่หรือ

ลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์เห็นชอบที่จะขอให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 
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เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น  หากเป็นเรื่องที่อยู่ใน

ขอบเขตของอ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้นและผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการ

แก้ไขให้ เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบพร้อมทั้งรายงานให้

คณะกรรมการด าเนินการทราบด้วย 

หากเรื่องราวที่ ร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผู้บั งคับบัญชานั้นให้

ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์   พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา

ระดับสูงขึ้นไปตามล าดับ 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป  ด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับ     

ผู้บังคับบัญชาระดับต้นที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

ข้อ 70 กระบวนกำรยุติข้อร้องทุกข์    เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขั้นที่ได้พิจารณาค าร้องทุกข์ 

ด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ที่เกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบ   

หากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์พอใจ   ก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว   แต่ถ้าเจ้าหน้าที่หรือ

ลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ที่สหกรณ์ได้ก าหนด

ขึ้นและยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับ

ต้น 

คณะกรรมการด าเนินการจะพิจารณาอุทธรณ์  และด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตาม ค าร้อง

ทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบภายใน 15 วัน 

ข้อ 71 กำรอุทธรณ์ค ำวินิจฉัย 

(1) ผู้ร้องทุกข์ที่ไม่พอใจค าชี้แจงหรือค าวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือ

กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าชี้แจงหรือวินิจฉัย 

(2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผลการ

พิจารณา อุทธรณ์ด้วยการชี้แจงท าความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการชี้แจงด้วย

วาจาให้บันทึกค าชี้แจงเหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 

(3) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
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ข้อ 72 ควำมคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 

(1) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 

(2) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่จะ

เป็นการร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 

(3) เจ้าหน้าที่ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความ

คุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ท่ีให้การด้วยอคติ ปรักปร า ให้

ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง การสอบสวนอาจกระท าโดยคณะกรรมการที่

สหกรณ์แต่งตั้งก็ได้ 
 

      หมวดที่ 17 

กำรสิ้นสุดกำรจ้ำง 

ข้อ 73 กำรจ้ำงงำน   จะสิ้นสุดลงด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

(1) ตาย 

(2) ลาออก 

(3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 10 

(4)  อายุครบ 60 ปีบริบูรณ์หรือเกษียณอายุ 

(5) เลิกจ้างตามสัญญาจ้าง หรือข้อบังคับสหกรณ์ 

(6) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออก  

ข้อ 74 กำรตำย    ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างหรือเงิน

อ่ืนให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถึงแก่ความตาย ส่วนเงินทดแทน หรือประโยชน์ทดแทนให้

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

  ก. การตายในขณะปฏิบัติหน้าที่ มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือ

จากความผิดตนเองให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและอัตราเงินเดือนกรณีพิเศษเพ่ือน าไปค านวณเงินบ าเหน็จ 

ดังนี้ 

   (1)  เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในลักษณะการเป็นการเสี่ยงอันตรายต่อชีวิต ได้รับ

อันตรายถึงความตายเนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ของสหกรณ์ เลื่อนได้ไม่เกิน 7 ขั้นของเงินเดือน 
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   (2)  เจ้าหน้าที่ซึ่งถูกประทุษร้ายและได้รับอันตรายถึงแก่ความตายเพราะเหตุปฏิบัติ

หน้าที่ของสหกรณเ์ลื่อนได้ไม่เกิน 5 ขั้นของเงินเดือน 

   (3)  เจ้าหน้าที่ซึ่งประสบอุบัติเหตุถึงแก่ความตาย เนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ของสหกรณ์

เลื่อนได้ไม่เกิน 3 ขั้นของเงินเดือน  

ข้อ 75 กำรลำออก    เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ยื่นใบลาออกล่วงหน้าตามที่สหกรณ์ก าหนดต่อ

ผู้จัดการหรือคณะกรรมการด าเนินการแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นในวันหรือก่อนวันจ่ายค่าจ้างในเดือนนั้น และให้มี

ผลเมื่อถึงก าหนดวันจ่ายค่าจ้างในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างที่ฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าท าให้สหกรณ์เสียหาย 

สหกรณ์มีความชอบธรรมที่จะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดที่เจ้าหน้าที่ยินยอมชดใช้ความเสียหายดังกล่าวได้    

รวมถึงอาจด าเนินคดีกับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่กระท าความผิด เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างหรือผู้ค้ าประกัน

ชดใช้ความเสียหายได้ด้วย ตามท่ีกฎหมายแรงงานก าหนด 

ข้อ 76 กำรเลิกจ้ำง 

การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่สหกรณ์ได้ให้พ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

โดย ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างขาดคุณสมบัติในการท างาน หรือ

ยุบหน่วยงาน หรือเลิกกิจการ หรือเกษียณอายุ หรือกระท าความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือได้รับโทษทางวินัย

ตามข้อ 58 (1) และ (2) หรือเลิกจ้าง เนื่องจากได้รับรายงานจากคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างรอบทุกสี่ปีว่ามีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 

การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบเป็นหนังสือ โดย

จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่จ้างไว้โดยมี

ก าหนดระยะเวลาแน่นอน หรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างท่ีกระท าความผิด และไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าชดเชย 

ในกรณีที่สหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างแทนการ

บอกกล่าวล่วงหน้า 

การสิ้นสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง หากสหกรณ์ก าหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้างไว้เป็น

รายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างเป็นรายบุคคลนั้น 
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หมวดที่ 18 

บ ำเหน็จ ค่ำชดเชย ค่ำชดเชยพิเศษ 

ข้อ 77 ค่ำชดเชย   สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทีถู่กเลิกจ้าง  ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่าย

ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสำมสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสำมสิบวันสุดท้ายส าหรับ

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหนึ่งปี แต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้ำสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานเก้ำสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่

หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(3)  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า

ค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานหนึ่งร้อยแปดสิบวันสุดท้าย

ส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(4)  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า

ค่าจ้างอัตราสุดท้ายสองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสองร้อยสี่สิบวันสุดท้ายส าหรับ

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(5)   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง

อัตราสุดท้ายสำมร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสำมร้อยวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง

ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

ข้อ 78 ข้อยกเว้นในกำรไม่จ่ำยค่ำชดเชย  สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่และ

ลูกจ้างซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 

(1) ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 

(2) จงใจท าให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 

(3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(4) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานหรือระเบียบหรือค าสั่งของนายจ้างอันชอบด้วย

กฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงนายจ้างไม่จ าเป็นต้อง

ตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ลูกจ้างได้กระท าผิด 
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(5) ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดยไม่

มีเหตุอันควร 

(6)  ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้

กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่สหกรณ์จ้างไว้ โดยมีก าหนดระยะเวลาการจ้าง 

แน่นอนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 

ข้อ 79  ค่ำชดเชยพิเศษ 

ก. ในกรณีที่สหกรณ์ย้ายที่ท าการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานที่อ่ืน  อันมีผลประทบส าคัญ

ต่อการด ารงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง หรือครอบครัว สหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง

ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันย้ายที่ท าการของสหกรณ์ ในการนี้ ถ้าเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างไม่

ประสงค์จะไปท างานด้วย ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ โดยเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิ

ได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าอัตราค่าชดเชยที่เจ้าหน้าที่พึงมีสิทธิได้รับ 

ข. ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องลดจ านวนเจ้าหน้าที่ อันเนื่องมาจากการปรับปรุง

หน่วยงานระบบการท างาน หรือการบริการ   สหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจ้งวันที่เลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 

60 วัน 

(2) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิมเติมจากค่าชดเชยตามข้อ 76 เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 

30 วัน ต่อการท างาน 1 ปี ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ท างานติดต่อกัน 5 ปีขึ้นไป ทั้งนี้   ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าว จะไม่

เกินค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยหกสิบวัน 

 ข้อ   80   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์ด้วยความเรียบร้อย เป็นเวลา

ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าห้าปีขึ้นไปมีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จเมื่อออกจากต าแหน่ง  

 การค านวณเงินบ าเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายตั้งคูณด้วยจ านวนปีที่ท างาน  

ในสหกรณ์ เศษของปีถ้าถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวันให้นับเป็นหนึ่งปี ถ้าต่ ากว่านี้ให้ปัดทิ้ง 

 จ านวนปีที่ท างาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันบรรจุ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์เข้าท างานใน

สหกรณ์จนถึงวันที่ออกจากงานหักด้วยวันลาของผู้นั้น ในกรณีค านวณเงินบ าเหน็จตามระเบียบนี้มีจ านวน

มากกว่าเงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับ ตามข้อ 76 ให้สหกรณ์จ่ายเงินบ าเหน็จเพ่ิมได้

เฉพาะส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชยเท่านั้น 
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 เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ซึ่งออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงินบ าเหน็จให้แก่

ทายาท 

 สหกรณ์จะไม่จ่ายบ าเหน็จให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

   (1) ถูกไล่ออก 

   (2) เลิกจ้างตามสัญญาจ้างที่มีก าหนดเวลาการจ้างแน่นอน 

   (3) เงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับมีจ านวนมากกว่าจ านวนเงิน

บ าเหน็จที่ค านวณได้ตามระเบียบนี้ 
 

หมวดที่ 19 

ค่ำเบี้ยเลี้ยงท ำงำนในวันหยุด 

ข้อ   81     สหกรณ์จะจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้  

(1) เจ้าหน้าที่ที่ถูกก าหนดให้ท างานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปท างาน  นอก

สถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจก าหนดเวลาท างานที่แน่นอน สหกรณ์จะก าหนดจ่ายเป็น

คราวๆไป ตามแต่ละกรณ ี

หมวดที่ 20 

         เบ็ดเตล็ด 
     

ข้อ 82 กำรหยุดกิจกำรชั่วครำว   ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องหยุดกิจการเป็นการ

ชั่วคราว  เนื่องจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณ์ตั้งอยู่หยุดกิจการ  หรือสหกรณ์ประสบภาวะ

ทางเศรษฐกิจ  สหกรณ์จะแจ้งเหตุการณ์หยุดกิจการให้ทราบล่วงหน้า  และจ่ายเงินในระหว่างการหยุดกิจการ

ในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้าง 

ข้อ 83 กฎ  ระเบียบอ่ืน ๆ 

(1)   กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ซึ่งใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ  ให้ถือ

ว่าเป็นส่วนหนึ่งของข้อบังคับในการท างานนี้ด้วย  ทั้งนี้  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจ้าง  หนังสือค้ าประกันและ

ข้อตกลงเก่ียวกับสภาพการจ้าง 
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(2) การใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 

(3) กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 84 กำรแก้ไขกำรเปลี่ยนแปลง  ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานนี้  ได้จัดท าขึ้นให้มีความ

สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ .ศ.2541 แล้ว  อย่างไรก็ตามสหกรณ์สงวนสิทธิ์ในการแก้ไข

ปรับปรุงให้มีความเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งขึ้น รวมทั้งสอดคล้องกับสภาพการจ้างตามพระราชบัญญัติแรงงาน

สัมพันธ์  พ.ศ. 2518   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ข้อ  85  กำรบังคับใช้ 

(1) ให้เจ้าหน้าที่ทุกระดับ ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพ่ือให้มีการ

ปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 

(2) เจ้าหน้าที่ทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตามระเบียบ

นี้ไม่ได ้

(3) เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้เกษียณอายุเมื่ออายุครบหก

สิบปีบริบูรณ์  หากเจ้าหน้าที่ผู้ใดประสงค์จะเกษียณอายุตามระเบียบนี้ก็ย่อมกระท าได้ 

(4) เจ้าหน้าที่ระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการด าเนินการ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้

เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 

(5) ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ตามข้อ 2 

 ข้อ  86  ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

 
 

   ประกาศ ณ วันที่ 30 กรกฎาคม 2561 
 

 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์บรรเจิด  พฤฒิกิตติ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนคอหงส์ จ ากัด 

     

 

 
 


