
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขจังหวดัหนองบัวล าภู  จ ากดั 
ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกีย่วกบัการท างาน พ.ศ. 2561 

------------------------------------------------------------------------------- 
 อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคับสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขจงัหวดัหนองบวัล าภู  จ  ากัด                     
พ.ศ. 2554 ขอ้ 79 (8)และขอ้ 107 (10)  โดยมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดท่ี 24 คร้ัง 12/2561                
เม่ือวนัท่ี 26 เดือน กนัยายน พ.ศ. 2561 ใหก้ าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัหนองบวัล าภู 
จ  ากดัวา่ดว้ยเจา้หนา้ท่ีและขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน  พ.ศ. 2561 ไวด้งัต่อไปน้ี   
 ข้อ 1. ระเบียบน้ีเรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขจังหวัดหนองบัวล าภู จ ากัด                  
ว่าด้วยเจ้าหน้าทีแ่ละข้อบังคับเกีย่วกบัการท างาน  พ.ศ. 2561” 
 ข้อ2. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 27 เดือน กนัยายน  2561 เป็นตน้ไป 
 ข้อ3. ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัหนองบวัล าภูจ  ากดั ดงัต่อไปน้ี  
  3.1 ระเบียบว่าด้วยเจา้หน้าท่ีและขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานพ.ศ. 2560  ลงวนัท่ี 1 เดือน 
พฤษภาคม พ.ศ. 2560 
  3.2 บรรดาระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่ง  มติ หรือขอ้ตกลงอ่ืนใดซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี
และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ข้อ 4. ในระเบียบน้ี 
 “สหกรณ์” หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัหนองบวัล าภู  จ  ากดั 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดั
หนองบวัล าภู จ  ากดั 

“คณะกรรมการด าเนินการ”หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุข
จงัหวดัหนองบวัล าภู จ  ากดั 

“เจ้าหน้าที่”หมายถึง  เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานทุกระดบั  (เช่น  ผูจ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  รองผูจ้ดัการ  
หวัหนา้แผนก  เจา้หนา้ท่ีการเงิน  เจา้หนา้ท่ีบญัชี  เจา้หนา้ท่ีธุรการ  เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ  หรือเจา้หนา้ท่ีต าแหน่ง
ท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน ฯลฯ) 

“ลูกจ้าง”หมายถึง  ลูกจา้งชั้นหน่ึง  และลูกจา้งชั้นสอง 

หมวดที ่ 1 
อตัราก าลงัและต าแหน่ง 

ข้อ 5. ใหส้หกรณ์จา้งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้ง  เพื่อปฏิบติังานของสหกรณ์  ตามจ านวนท่ีคณะกรรมการ
ด าเนินการก าหนด  โดยค านึงถึงความจ าเป็นเหมาะสมและเกิดประโยชน์แก่สหกรณ์ 

ข้อ 6. ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์  มีดงัต่อไปน้ี 
    6.1 ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ี  ไดแ้ก่ 



 
 

1) เจา้หนา้ท่ีการเงิน  เจา้หน้าท่ีเงินฝาก  เจา้หน้าท่ีบญัชี  เจา้หนา้ท่ีธุรการ เจา้หน้าท่ีสินเช่ือ
และเจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 
  2) ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่าย  หรือผูช่้วยหวัหนา้งาน 
  3) หวัหนา้ฝ่าย  หวัหนา้งาน 
  4) ผูช่้วยผูจ้ดัการ   รองผูจ้ดัการ 
  5) ผูจ้ดัการ 

6.2  ต าแหน่งลูกจา้ง  ไดแ้ก่ 
1) ลูกจา้งชั้นหน่ึง  ไดแ้ก่  คนงาน คนยาม  นกัการภารโรงแม่บา้น 
2) ลูกจา้งชั้นสอง  ไดแ้ก่  เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูล  คนขบัรถยนต ์

ข้อ 7. ให้คณะกรรมการด าเนินการคดัเลือกหรือสอบคดัเลือก และแต่งตั้งหรือเล่ือนต าแหน่งผูจ้ดัการ  
โดยพิจารณาผูมี้คุณวุฒิ  ความสามารถ  การริเร่ิม  ความชัดเจน  ความรับผิดชอบ  สมรรถภาพ  ในการ
ปฏิบติังานและความเหมาะสมกบัต าแหน่ง  และเป็นไปตามหลกัเกณฑใ์นขอ้  18 (5) 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ยงัไม่อยู่ในฐานะท่ีจะจดัจา้งผูจ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  หรือหัวหน้าแผนกได ้ ให้
คณะกรรมการด าเนินการคดัเลือก  สอบคดัเลือก  หรือสอบแข่งขนัเจา้หน้าท่ีในต าแหน่งท่ีต ่าลงไป  แล้ว
แต่งตั้งให้ปฏิบติังานในหน้าท่ีผูจ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  หรือหัวหน้าแผนก  ทั้งน้ีให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์
และวธีิปฏิบติัในข้อ  10, 11,   12,   13,   14,   15  และ  ข้อ 16 

หมวดที ่ 2 
อตัราเงินเดือนและค่าจ้าง 

 ข้อ 8. ใหก้ าหนดอตัราเงินเดือนและค่าจา้งของเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งไว ้ ดงัน้ี 
  8.1 เจา้หน้าท่ี ตามหมวด 1 ขอ้ 6 (ขอ้ย่อย 6.1) ท่ีไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจา้หน้าท่ี
ประจ าของสหกรณ์แห่งน้ี ซ่ึงมีสัญญาจา้งเป็นการประจ า ได้รับค่าจา้ง(เงินเดือน)เป็นรายเดือน ให้ได้รับ
เงินเดือนตามขั้นบญัชีเงินเดือนแนบทา้ยระเบียบน้ีหรือตามประกาศการปรับบญัชีเงินเดือนท่ีถือใชใ้หม่ตาม
มติคณะกรรมการด าเนินการ(ฉบบัล่าสุด) 
  8.2 เจา้หนา้ท่ี ตามหมวด 1 ขอ้ 6 ( ขอ้ย่อย 6.1) ท่ีสหกรณ์จา้งเป็นการชัว่คราวตามประกาศ            
รับสมคัร ซ่ึงมีสัญญาจา้งเป็นรายปี(ต่อสัญญาปีต่อปี) หรือสัญญาจา้ง 4 ปี(ต่อสัญญา 4 ปีต่อคร้ัง) หรืออ่ืนๆ              
ท่ีเขา้ลกัษณะจา้งชัว่คราว ไม่วา่จะไดรั้บค่าจา้ง(เงินเดือน)เป็นรายเดือน หรือเป็นรายวนัตามกฎหมายแรงงาน
ให้ปรับเงินเดือนปีละ 1 คร้ัง(ตามผลงาน) ในเดือนสุดท้ายของปีบัญชี อัตราการปรับไม่เกินร้อยละ 6 
เปอร์เซ็นตต่์อปี 
  8.3 ลูกจา้ง ตามหมวด 1 ขอ้ 6 (ขอ้ย่อย 6.2) ท่ีสหกรณ์จา้งเป็นการชัว่คราวตามประกาศรับ
สมคัร ซ่ึงมีสัญญาจา้งเป็นรายปี(ต่อสัญญาปีต่อปี) หรือ สัญญาจา้ง 4 ปี(ต่อสัญญา 4 ปีต่อคร้ัง) หรืออ่ืนๆ ท่ี   
เขา้ลกัษณะจา้งชัว่คราว ทั้งน้ีรวมถึงลูกจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บการปรับหรือบรรจุให้เป็นลูกจางประจ า ไม่วา่จะ 
 



 
 

ไดรั้บค่าจา้ง(เงินเดือน)เป็นรายเดือน หรือเป็นรายวนัตามกฎหมายแรงงาน ให้ปรับเงินเดือนปีละ 1 คร้ัง(ตาม
ผลงาน)ในเดือนสุดทา้ยของปีบญัชี อตัราการปรับไม่เกินร้อยละ 6 เปอร์เซ็นตต่์อปี 
 

หมวดที ่ 3 
การรับสมัคร  การคัดเลอืกหรือการสอบคัดเลอืก  หรือสอบแข่งขัน 

ข้อ 9. เม่ือสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการมีอ านาจพิจารณารับสมคัร  คดัเลือก  หรือสอบคดัเลือก  หรือสอบแข่งขนัตามหลกัเกณฑ์ใน
ระเบียบน้ี 

ข้อ 10. ผูท่ี้จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์  ตอ้งมีคุณสมบติั
ดงัต่อไปน้ี 

10.1 มีสัญชาติไทยและมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 
   10.2 มีอายุไม่ต ่ากวา่ 18 ปี บริบูรณ์  และไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ ถา้เป็นชายตอ้งผา่นการเกณฑ์
ทหาร 

  10.3 เป็นผูเ้ล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 
10.4 ไม่เป็นผูมี้ร่างกายทุพพลภาพไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่ 

สมประกอบ ทั้งไม่เป็นโรคเร้ือน  วณัโรคระยะอนัตราย  โรคเทา้ชา้ง ในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจ  
แก่สังคม  โรคยาเสพติดใหโ้ทษ  โรคพิษสุราเร้ือรัง  หรือโรคอยา่งอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

   10.5  ไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี 
10.6  ไม่เป็นผูท่ี้มีหน้ีสินลน้พน้ตวั 

                 10.7  ไม่เป็นผูท่ี้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  หรือองคก์รของ
รัฐอ่ืนใด  อนัเป็นการกระท าผดิวนิยัอยา่งร้ายแรง 

 10.8  ไม่เป็นผูท่ี้เคยถูกลงโทษใหอ้อก  หรือไล่ออกจากสหกรณ์ใด ๆ มาก่อน 
 10.9  ไม่เป็นผูเ้คยรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุก  เวน้แต่เป็นความผิดลหุ

โทษหรือความผดิอนักระท าโดยประมาท 
     10.10 ไม่เคยถูกให้พน้จากต าแหน่งกรรมการ  หรือมีค าวนิิจฉยัเป็นท่ีสุดให้พน้จากต าแหน่ง
กรรมการตามมาตรา 22 (4)  แห่งพระราชบญัญติัสหกรณ์ พ.ศ. 2542 

ข้อ 11. ให้คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจพิจารณา  ก าหนดพื้นฐานความรู้ในขอ้ 15.  และการรับ
สมคัรสอบคดัเลือกตามหลกัเกณฑใ์นระเบียบน้ี 

ข้อ 12.  การรับสมัคร  ให้ประธานกรรมการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ                   
ประกาศรับสมคัรสอบ ไม่นอ้ยกวา่  15  วนั  โดยปิดประกาศไว ้ณ สหกรณ์และประกาศให้ผูส้นใจทราบโดย
ทัว่กนั 



 
 

ข้อ 13. ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการคดัเลือก  หรือสอบคดัเลือก  ให้ยื่นใบสมคัรตามแบบท่ีสหกรณ์
ก าหนดพร้อมดว้ยหลกัฐานแสดงพื้นความรู้  ส าเนาทะเบียนบา้น  และใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง  
สาขาเวชกรรมซ่ึงรับรองผูส้มคัรตามความในขอ้ 10 (4)  รับรองดว้ย 

ให้ยื่นใบสมคัรดว้ยตนเองต่อเลขานุการหรือผูจ้ดัการ  หรือผูท่ี้คณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย  
และตอ้งช าระค่าธรรมเนียมสมคัรสอบ คนละ 200 บาท  ค่าธรรมเนียมสมคัรสอบน้ี  สหกรณ์จะไม่คืนให้ไม่
วา่กรณีใด ๆ  เวน้แต่ผูท่ี้ขาดคุณสมบติัหรือพื้นความรู้ 

ข้อ  14. ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจเพื่อด าเนินการสอบคดัเลือกหรือ
คดัเลือก  มีจ  านวนไม่นอ้ยกวา่ 5 คน  ในการน้ีจะแต่งตั้งให้บุคคลภายนอกร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็ได ้ โดยให้
มีประธานกรรมการคนหน่ึง  มีเลขานุการคนหน่ึง 

ข้อ 15. ในการสอบคดัเลือกหรือคดัเลือก  ให้คณะกรรมการเฉพาะกิจด าเนินการทดสอบผูส้มคัรใน
วชิาท่ีก าหนด  ตามท่ีเห็นสมควรดงัต่อไปน้ี 

15.1 ความรู้เก่ียวกบักฎหมาย กฎระเบียบ  ขอ้บงัคบัและวธีิด าเนินงานเก่ียวกบัสหกรณ์ 
15.2  คณิตศาสตร์  และ หรือ บญัชี 

  15.3  สัมภาษณ์ 
15.4  ความรู้เก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ 
15.5  อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

ผู ้ท่ีสอบคัดเลือก หรือคัดเลือก  ต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่า ร้อยละ 50  และได้คะแนน                                
รวมไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 60  ของคะแนนทั้งหมด  จึงจะถือวา่เป็นผูส้อบได ้
 ข้อ 16.  เม่ือการสอบคดัเลือก หรือคดัเลือกเสร็จส้ินแลว้  ให้ประธานการสอบแข่งขนัสอบคดัเลือก
หรือคดัเลือกประกาศรายช่ือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก หรือคดัเลือกไดต้ามล าดบัคะแนนไว ้ณ ส านกังานสหกรณ์
และใหเ้สนอผลการสอบคดัเลือกหรือคดัเลือกต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว 
 

หมวดที ่ 4 
การจ้างและการแต่งตั้ง 

ข้อ 17. ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาบรรจุแต่งตั้ง  ผูท่ี้ไดรั้บการสอบคดัเลือกหรือคดัเลือก           
ไดเ้รียงล าดบัคะแนนสูงสุดลดลงมาตามล าดบัเป็นพนกังาน  ถา้มีผูส้อบคดัเลือกไดค้ะแนนรวมเท่ากนัหลาย
คนให้ถือคะแนนวิชาในข้อ 15.1  เป็นเกณฑ์ตัดสิน  และถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวเท่ากันอีก  ก็ให้
คณะกรรมการจดัใหมี้การคดัเลือกโดยสอบสัมภาษณ์ 

ข้อ  18. การบรรจุแต่งตั้งหรือเล่ือนใหด้ ารงต าแหน่งตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 
18.1 ต าแหน่งนกัการภารโรง  คนงาน  แม่บา้น เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลคนขบัรถยนต ์

1) ตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บประกาศนียบตัรไม่ต ่ากวา่ประโยคมธัยมศึกษาตอนตน้สายสามญั  หรือเทียบเท่า  
หรือ 

2)  เป็นผูไ้ดรั้บประกาศนียบตัรไม่ต ่ากวา่ประโยคมธัยมศึกษาตอนปลาย แผนกพาณิชยการ(ปวช.) 



 
 

             18.2  ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน  เจ้าหน้าท่ีเงินฝาก  เจ้าหน้าท่ีบญัชี  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ  และเจา้หน้าท่ีคอมพิวเตอร์ตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บประกาศนียบตัรไม่ต ่ากว่าประโยคมธัยมศึกษา
ตอนปลายสายอาชีพ แผนกพาณิชยการ (ปวช.)หรือเป็นผู ้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาสหกรณ์ จาก
สถาบนัการศึกษาทางสหกรณ์ซ่ึงทางราชการรับรอง 

18.3  ต าแหน่งหวัหนา้ฝ่าย  ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่าย  หวัหนา้งานหรือผูช่้วยหวัหนา้งาน 
1)  ตอ้งไดรั้บประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ข้ึนไป หรือไดรั้บอนุปริญญาหรือเทียบเท่าได ้             

ไม่ต ่ากวา่อนุปริญญาในทางท่ีสหกรณ์ตอ้งการ  หรือ 

2) เป็นผูไ้ดรั้บประกาศนียบตัรวิชาการสหกรณ์  จากสถาบนัการศึกษาทางสหกรณ์ซ่ึงทางราชการ
รับรองและเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่ระดบัอนุปริญญา 

18.4  ต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการ  หรือรองผูจ้ดัการ 
1)  ตอ้งไดรั้บปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไดไ้ม่ต ่ากวา่ปริญญาตรีในทางท่ีสหกรณ์ตอ้งการ  หรือ 
2) ได้รับปริญญา  หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  เทียบเท่าได้ไม่ต ่ากว่าอนุปริญญา

ในทางท่ีสหกรณ์ตอ้งการ และ 
3) ตอ้งด ารงต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีในสหกรณ์น้ี หรือสหกรณ์อ่ืนมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 3 ปี 

18.5  ต าแหน่งผูจ้ดัการ 
 1)  ตอ้งมีพื้นฐานความรู้  ตามขอ้ 18.4 

 2) ตอ้งด ารงต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการ หรือ รองผูจ้ดัการในสหกรณ์มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 2 ปีหรือ 
3) ตอ้งด ารงต าแหน่งเจา้หนา้ท่ี  ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่าย  ผูช่้วยหวัหนา้งานหัวหนา้ฝ่าย  หรือหวัหนา้งาน

ในสหกรณ์น้ี หรือสหกรณ์อ่ืนมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 
4) มีวฒิุอ่ืนท่ีเหมาะสมแก่ต าแหน่งตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

ข้อ 19. ให้ประธานกรรมการมีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีและลูกจา้ง  โดยให้ผ่านการทดลอง
ปฏิบติังานมาแลว้อยา่งนอ้ย 3 เดือน  ภายในจ านวนอตัราต าแหน่งท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

ข้อ 20. ในการบรรจุและแต่งตั้ง หรือเล่ือนต าแหน่งเจา้หน้าท่ีให้ด ารงต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการ  รอง
ผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ  ให้ประธานกรรมการพิจารณาผูมี้คุณสมบติั  ความสามารถและความเหมาะสมกบั
ต าแหน่ง  โดยเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ  เม่ือไดรั้บความเห็นชอบแล้ว  จึงให้
ประธานกรรมการสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ข้อ 21. การบรรจุและแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งใหบ้รรจุในอตัราเงินเดือนดงัต่อไปน้ี 
  21.1  เจา้หนา้ท่ี 

1)  ผูมี้พื้นความรู้ไม่ต ่ากวา่ประโยคมธัยมศึกษาตอนปลาย  หรือ 
ประกาศนียบตัรวชิาชีพ (ม.6 หรือ ปวช.)  หรือเทียบเท่า  ใหบ้รรจุในอตัราเงินเดือน 6,280  บาท 

2) ผูมี้พื้นความรู้ไม่ต ่ากวา่อนุปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.) ซ่ึงเทียบเท่าไดไ้ม่ต ่า
กวา่อนุปริญญา ใหบ้รรจุในอตัราเงินเดือน  8,260  บาท 



 
 

 3) ผูมี้พื้นความรู้ไม่ต ่ากวา่ปริญญาตรี  หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพซ่ึงเทียบเท่าไดไ้ม่ต ่ากวา่ปริญญา
ตรี ใหบ้รรจุในอตัราเงินเดือน 8,080  บาท 
 4) วฒิุอ่ืนๆ ใหบ้รรจุในอตัราซ่ึงคณะกรรมการเห็นสมควร 

             21.2  ลูกจา้ง  ให้จา้งในอตัราไม่ต ่ากว่ากฎหมายแรงงานอตัราค่าจา้งขั้นต ่ารายวนัทั้งน้ีอตัรา
เงินเดือนท่ีได้รับจะตอ้งไม่ต ่ากว่าอตัราเงินเดือนท่ีทางราชการก าหนดผูไ้ด้รับการเล่ือนข้ึนด ารงต าแหน่ง
ผูจ้ดัการ หรือรองผูจ้ดัการจะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต ่าสุดของต าแหน่งนั้นไม่ได้ แต่ถ้าผูน้ั้นได้รับ
เงินเดือนเดิมสูงกวา่ขั้นต าของต าแหน่งใหม่ ใหไ้ดรั้บขั้นท่ีเท่ากบัเงินเดือนเดิม 

ข้อ 22. การบรรจุแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้ง  ใหเ้ป็นไปตามวธีิการท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด
และเห็นสมควร 
 

หมวดที ่ 5 
หลกัประกนัของเจ้าหน้าที่ 

 ข้อ 23. ในการบรรจุและแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์  ตอ้งให้เจา้หน้าท่ีและลูกจา้งท า
หนงัสือสัญญาจา้งไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด 
 ข้อ 24. ในการจา้งหรือแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์   หา้มมิใหค้ณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์
เรียกหรือรับหลกัประกนัการท างานหรือหลกัประกนัความเสียหายในการท างานจากเจา้หนา้ท่ี  และลูกจา้ง
ของสหกรณ์ ไม่วา่เงินทรัพยสิ์นอ่ืนหรือการค ้าประกนัดว้ยบุคคล   เวน้แต่ลกัษณะหรือสภาพของงาน ท่ีท านั้น
เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ตอ้งรับผิดชอบเก่ียวกบัการเงินหรือทรัพยสิ์นของสหกรณ์ ซ่ึงอาจก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่สหกรณ์ได้  และในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือท าสัญญาประกันกับ
เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ เพื่อชดใช้ความเสียหายท่ีเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์เป็นผูก้ระท า 
เม่ือสหกรณ์เลิกจา้งหรือเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกนัส้ินอายุ ให้สหกรณ์คืน
หลกัประกนัพร้อมดอกเบ้ียถา้มีให้แก่เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวนันบัแต่วนัท่ีเจา้หน้าท่ี
หรือลูกจา้งของสหกรณ์ลาออกหรือวนัท่ีสัญญาประกนัส้ินอายุแลว้แต่กรณี1ลกัษณะหรือสภาพของงานท่ี
สหกรณ์จะเรียกหรือรับหลกัประกนัการท างานหรือหลกัประกนัความเสียหายในการท างานจากเจา้หน้าท่ี
และลูกจา้งของสหกรณ์ ไดแ้ก่2 

24.1  งานสมุห์บญัชี 
24.2  งานเจา้หนา้ท่ีเก็บหรือจ่ายเงิน 
24.3  งานควบคุมหรือรับผดิชอบเก่ียวกบัวตัถุของมีค่า 
24.4  งานเฝ้าหรือดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสิ์นของสหกรณ์หรือท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของ 

สหกรณ์ 
24.5  งานติดตามหรือเร่งรัดหน้ีสิน 

                                                 
1 มาตรา 10 พระราบบญัญตัคิุม้ครองแรงงาน (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 

2ขอ้ 4 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 



 
 

24.6  งานควบคุมหรือรับผดิชอบยานพาหนะ 
24.7  งานท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัการคลงัสินคา้ ซ้ือขาย แลกเปล่ียน ใหเ้ช่าทรัพย ์ใหเ้ช่า 

ซ้ือ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับจ านอง รับจ าน า รับโอน หรือรับจดัส่งเงิน หรือการธนาคาร ทั้งน้ี เฉพาะ
เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ ซ่ึงเป็นผูค้วบคุมเงินหรือทรัพยสิ์นเพื่อการท่ีวา่นั้น 
 ข้อ 25. หลกัประกนัการท างานหรือหลกัประกนัความเสียหายในการท างานมี 3 ประเภท ไดแ้ก่3 
    25.1 เงินสด 
    25.2 ทรัพยสิ์น 
    25.3 การค ้าประกนัดว้ยบุคคล 
 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลกัประกนัเป็นเงินสดจ านวนเงินท่ีเรียกหรือรับตอ้ง  ไม่เกินหกสิบ
เท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉล่ียท่ีเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ไดรั้บและในกรณีท่ีเงินประกนัซ่ึง
สหกรณ์รับไวด้งักล่าวลดลง เน่ืองจากน าไปชดใชค้่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเง่ือนไขของการเรียกหรือรับ
เงินประกนัหรือตามขอ้ตกลง หรือไดรั้บความยินยอมจากเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์แลว้สหกรณ์จะ
เรียกหรือรับเงินประกนัเพิ่มไดเ้ท่าจ านวนเงินท่ีลดลง 
 ข้อ 26. ให้สหกรณ์น าเงินประกนัฝากไวก้บัธนาคารพาณิชยห์รือสถาบนัการเงินอ่ืน โดยจดัให้มีบญัชี
เงินฝากของเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์แต่ละคน และใหแ้จง้ช่ือธนาคารพาณิชยห์รือสถาบนัการเงินอ่ืน 
ช่ือบญัชีและเลขท่ีบญัชี ให้เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ทราบภายในเจ็ดวนันบัแต่วนัท่ีรับเงินประกนั 
ค่าใชจ่้ายใดๆ ท่ีเกิดข้ึนในการด าเนินการดงักล่าวใหส้หกรณ์เป็นผูอ้อก4 
 ข้อ 27. ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินท่ีเรียกหรือรับเป็น
หลกัประกนัได ้ไดแ้ก่ทรัพยสิ์นดงัต่อไปน้ี 
 27.1 สมุดเงินฝากประจ าธนาคาร 
 27.2 หนงัสือค ้าประกนัของธนาคาร 
 ทรัพยสิ์นดงักล่าวขา้งตน้ตอ้งมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉล่ียท่ีลูกจา้ง
ไดรั้บโดยใหส้หกรณ์เป็นผูเ้ก็บรักษาหลกัประกนัไว ้
 ห้ามมิให้นายจา้งแกไ้ขเปล่ียนแปลงหรือกระท าการใดๆ เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์
แกไ้ขเปล่ียนแปลงกรรมสิทธ์ิในทรัพยสิ์นตาม 27.1 เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอ่ืน5 
 ข้อ 28. ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกนัโดยการค ้ าประกันด้วยบุคคล   วงเงินค ้ าประกันท่ี
สหกรณ์เรียกใหผู้ค้  ้าประกนัรับผดิชอบตอ้งไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉล่ียท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือ
ลูกจา้งของสหกรณ์ไดรั้บ 

                                                 
3 ขอ้ 5 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

4 ขอ้ 8 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

5 ขอ้ 9 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 



 
 

           ให้สหกรณ์จดัท าหนงัสือสัญญาค ้าประกนัสามฉบบัโดยใหส้หกรณ์ เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ 
และผูค้  ้าประกนัเก็บไวฝ่้ายละฉบบั6 
 ข้อ 29. ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลกัประกนัตามข้อ 25 หลายประเภทรวมกนั   เม่ือค านวณ
จ านวนมูลค่าของหลกัประกนัทุกประเภทรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉล่ียท่ี
เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ไดรั้บ7 
 ข้อ 30. ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผูค้  ้ าประกนัและหลกัประกนัทุกปี ทั้งน้ี 
เพื่อให้ทราบว่าหลกัประกันนั้นมีราคาเพียงพอท่ีจะคุม้กบัความรับผิดชอบของเจา้หน้าท่ีและลูกจา้งของ
สหกรณ์ และเพื่อแกปั้ญหากรณีท่ีผูค้  ้าประกนัถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลกัประกนั มีราคา
เปล่ียนแปลงในทางท่ีลดลง อน่ึง เม่ือปรากฏว่าหลกัประกนัเปล่ียนแปลงในทางลดลง ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการรีบด าเนินการเรียกหลกัประกนัจากเจา้หน้าท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์  เพื่อเติมให้เพียงพอท่ีจะคุม้
กบัลกัษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทนัที ถา้คณะกรรมการด าเนินการละเลยไม่ปฏิบติัตาม ขอ้ 24 
หรือขอ้ 30 คณะกรรมการด าเนินการจะตอ้งรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแก่สหกรณ์ ฐานละเวน้ไม่
ปฏิบติั ตามหนา้ท่ีโดยร่วมกนัชดใชค้่าเสียหาย จนครบจ านวนใหแ้ก่สหกรณ์ 
 

หมวดที ่ 6 
การปฏิบัติหน้าทีแ่ทน  หรือรักษาการในต าแหน่ง 

ข้อ 31. ถา้ต าแหน่งพนกังานวา่งลง และยงัมิไดแ้ต่งตั้งใหผู้ใ้ดด ารงต าแหน่งนั้น  หรือผูด้  ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดเ้ป็นคร้ังคราว ใหป้ระธานกรรมการมีอ านาจสั่งใหพ้นกังานท่ีเห็นสมควรรักษาการใน
ต าแหน่ง  หรือท าการแทนชัว่คราวได ้ แต่การสั่งให้รักษาการในต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการ  รองผูจ้ดัการ  หรือ
ผูจ้ดัการ  ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการก่อน 
 ข้อ 32. ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนตวัผูจ้ดัการ  ใหค้ณะกรรมการจดัใหมี้การตรวจสอบหลกัฐานทางบญัชี
และการเงิน กับบรรดาทรัพย์สินของสหกรณ์เพื่อทราบฐานะอันแท้จริงของสหกรณ์ก่อนท่ีจะได้ส่ง
มอบหมายงาน 

หมวดที ่ 7 
การเลือ่นเงินเดือน 

ข้อ 33. สหกรณ์ยอ่มพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
  33.1 เจา้หน้าท่ีตามหมวด 1 ขอ้ 6 (ขอ้ย่อย 6.1) ท่ีไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจา้หน้าท่ี

ประจ าของสหกรณ์แห่งน้ี ซ่ึงมีสัญญาจา้งเป็นการประจ า ได้รับค่าจา้ง(เงินเดือน)เป็นรายเดือน ให้ได้รับ
เงินเดือนตามขั้นบญัชีเงินเดือนแนบทา้ยระเบียบน้ีหรือตามประกาศการปรับบญัชีเงินเดือนท่ีถือใชใ้หม่ตาม
มติคณะกรรมการด าเนินการการ(ฉบบัล่าสุด) 

                                                 
6 ขอ้ 10 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

7    ขอ้ 11 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 



 
 

  33.2 เจา้หนา้ท่ี ตามหมวด 1 ขอ้ 6 ( ขอ้ยอ่ย 6.1) ท่ีสหกรณ์จา้งเป็นการชัว่คราวตามประกาศ            
รับสมคัร ซ่ึงมีสัญญาจา้งเป็นรายปี(ต่อสัญญาปีต่อปี) หรือสัญญาจา้ง 4 ปี(ต่อสัญญา 4 ปีต่อคร้ัง) หรืออ่ืนๆ              
ท่ีเขา้ลกัษณะจา้งชัว่คราว ไม่วา่จะไดรั้บค่าจา้ง(เงินเดือน)เป็นรายเดือน หรือเป็นรายวนัตามกฎหมายแรงงาน
ให้ปรับเงินเดือนปีละ 1 คร้ัง(ตามผลงาน) ในเดือนสุดท้ายของปีบัญชี อัตราการปรับไม่เกินร้อยละ 6 
เปอร์เซ็นตต่์อปี 
  33.3 ลูกจา้ง ตามหมวด 1 ขอ้ 6 (ขอ้ยอ่ย 6.2) ท่ีสหกรณ์จา้งเป็นการชัว่คราวตามประกาศรับ
สมคัร ซ่ึงมีสัญญาจา้งเป็นรายปี(ต่อสัญญาปีต่อปี) หรือ สัญญาจา้ง 4 ปี(ต่อสัญญา 4 ปีต่อคร้ัง) หรืออ่ืนๆ ท่ี   
เขา้ลกัษณะจา้งชัว่คราว ทั้งน้ีรวมถึงลูกจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บการปรับหรือบรรจุให้เป็นลูกจางประจ า ไม่วา่จะ
ไดรั้บค่าจา้ง(เงินเดือน)เป็นรายเดือน หรือเป็นรายวนัตามกฎหมายแรงงาน ให้ปรับเงินเดือนปีละ 1 คร้ัง(ตาม
ผลงาน)ในเดือนสุดทา้ยของปีบญัชี อตัราการปรับไม่เกินร้อยละ 6 เปอร์เซ็นตต่์อปี 

เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งสหกรณ์ซ่ึงมีเวลาท างานในสหกรณ์ในรอบปีบญัชีของสหกรณ์  จึงมีสิทธ์ิไดรั้บ
การพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
 ข้อ 34. ในการเล่ือนเงินเดือนของเจา้หน้าท่ีและลูกจ้าง  ให้พิจารณาถึงความสามารถ  ความริเร่ิม
สร้างสรรค์  ความอุตสาหะ  ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหน้าท่ี  ตลอดจนความประพฤติ
และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีท่ีแล้วของสหกรณ์  ทั้ งน้ีต้องอยู่ภายในวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายส าหรับเล่ือนเงินเดือนประจ าปี 
 ข้อ 35. คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจเล่ือนเงินเดือนของเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งในปีหน่ึง ๆ  ไดไ้ม่
เกินสองขั้น 
 ข้อ 36. ผูจ้ดัการมีอ านาจเล่ือนขั้นเงินเดือนของเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งต าแหน่งไม่สูงกวา่รองผูจ้ดัการใน
ปีหน่ึง ๆ  ไดไ้ม่เกินหน่ึงขั้น  ถา้เกินกวา่นั้นตอ้งไดรั้บความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ 
 ข้อ 37. การเล่ือนขั้นเงินเดือนผูจ้ดัการเป็นอ านาจของคณะกรรมการด าเนินการ 
 

หมวดที ่ 8 
การจ่ายเงินโบนัส 

 ข้อ 38. เม่ือส้ินปีทางบญัชีหน่ึง ๆ สหกรณ์อาจจดัสรรก าไรเป็นเงินโบนสัแก่เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของ
สหกรณ์ไดต้ามขอ้บงัคบัสหกรณ์ 
 ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินโบนัสท่ีจะจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของ
สหกรณ์ไดต้ามขอ้บงัคบัของสหกรณ์ตามส่วนแห่งอตัราเงินเดือนของแต่ละคน  แต่อยา่งสูงไม่เกินส่ีเท่าของ
เงินเดือน  ซ่ึงไดรั้บในเดือนสุดทา้ยของปีทางบญัชีนั้น ๆ 
 เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์ผูใ้ดมีเวลาท างานไม่เต็มปีทางบญัชีใด ๆ  ให้ไดรั้บเงินโบนสัลดลง
ตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนั้น 



 
 

 ข้อ 39. คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนสัไม่ว่าทั้งหมด  หรือบางส่วนให้แก่เจา้หน้าท่ี
และลูกจา้งของสหกรณ์ก็ได ้ หากปรากฏวา่เจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์นั้นปฏิบติัหนา้ท่ีผิดพลาดหรือ
บกพร่องอยู่เป็นประจ า  ไม่อุทิศเวลาให้แก่สหกรณ์   ลาหยุดในระหว่างปีบญัชีเกินสมควร  ทั้งไม่พยายาม
ขวนขวายแกไ้ขขอ้ผดิพลาดหรือขอ้บกพร่องของตน 
 

หมวดที ่ 9 
วนั  เวลาท างานปกติ  และเวลาพกั 

ข้อ 40. วนัท างาน  สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีท างานสัปดาห์ละ 5 วนัตั้งแต่วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ 
  ข้อ 41. เวลาท างานปกติสหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีท างานวนัละ 7 ชัว่โมงเวลา 08.30 –16.30 น.  
  ข้อ 42. เวลาพกั สหกรณ์ก าหนดให้เจา้หนา้ท่ีหยุดพกัระหว่างการท างานปกติเวลา 12.00 น. –  เวลา 
13.00 น. ในกรณีท่ีนายจา้งและลูกจา้งตกลงกนัก าหนดเวลาพกัระหวา่งการท างานตามวรรคหน่ึงเป็นอยา่งอ่ืนก็
ย่อมกระท าไดโ้ดยเวลาพกัไม่น้อยกว่าหน่ึงชั่วโมงทั้งน้ีเพื่อให้เกิดความราบร่ืนและอ านวยความสะดวกแก่
สมาชิกท่ีใชบ้ริการ 
 

หมวดที่ 10 
วนัหยุดและหลกัเกณฑ์การหยุด 

ข้อ 43. วนัหยดุประจ าสัปดาห์สหกรณ์ก าหนดให้เจา้หนา้ท่ีหยดุประจ าสัปดาห์สัปดาห์ละ 2 วนัไดแ้ก่
วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์
  ข้อ 44. วนัหยดุตามประเพณีสหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีหยดุงานตามประเพณีไดปี้ละ 18 วนั ดงัน้ี 
   (1)  วนัข้ึนปีใหม่  (9)   วนัเขา้พรรษา 
  (2)  วนัมาฆบูชา  (10)  วนัเฉลิมพระชนมพรรษาพระนางเจา้ฯ พระบรมราชินีนาถ 
   (3)  วนัจกัรี  (11) วนัปิยะมหาราช 
   (4)  วนัสงกรานต3์ วนั (12) วนัเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วัฯ 
     (5)  วนัฉตัรมงคล (13) วนัพระราชทานรัฐธรรมนูญ 
    (6)  วนัพืชมงคล  (14) วนัส้ินปี 
    (7)  วนัวสิาขบูชา  (15) วนัแรงงานแห่งชาติ 
    (8)  วนัอาสาฬหบูชา (16) ตามประกาศคณะรัฐมนตรี  
  ในกรณีท่ีวนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกับวนัหยุดประจ าสัปดาห์ให้หยุดชดเชยวนัหยุดตาม
ประเพณีในวนัท างานถดัไป 
  ข้อ 45. วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี ดงัน้ี 
   45.1 เจา้หนา้ท่ี ตามหมวด 1 ขอ้ 6 (ขอ้ยอ่ย 6.1) ท่ีไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจา้หนา้ท่ีประจ าของ
สหกรณ์แห่งน้ี ซ่ึงมีสัญญาจา้งเป็นการประจ า ซ่ึงปฏิบติังาน 
   -มีสิทธิลาพกัผอ่นในปีหน่ึงได ้10 วนัท าการ ยกเวน้บรรจุไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นในปีนั้น 



 
 
   -ไม่ถึง 10 ปี สะสมวนัลาไดแ้ต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน 20 วนัท าการ 
   -10 ปีขั้นไป สะสมวนัลาไดแ้ต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน 30 วนัท าการ 

   45.2 เจา้หนา้ท่ี ตามหมวด 1 ขอ้ 6 (ขอ้ยอ่ย 6.1) ท่ีสหกรณ์จา้งเป็นการชัว่คราวตามประกาศรับสมคัร 
ไม่มีวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี  
   45.3 ลูกจา้ง ตามหมวด 1 ขอ้ 6 (ขอ้ย่อย 6.2) ท่ีสหกรณ์จา้งเป็นการชัว่คราวตามประกาศรับสมคัร  
ไม่มีวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี ยกเวน้ลูกจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บการปรับหรือบรรจุให้เป็นลูกจา้งประจ า(นบัวนั
บรรจุตามปีบญัชี) ใหห้ยดุพกัผอ่นประจ าปี ดงัน้ี 
   -มีสิทธิลาพกัผอ่นในปีหน่ึงได ้10 วนัท าการ ยกเวน้บรรจุไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นในปีนั้น 
   -ไม่ถึง 10 ปี สะสมวนัลาไดแ้ต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน 20 วนัท าการ 
   -10 ปีขั้นไป สะสมวนัลาไดแ้ต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน 30 วนัท าการ 

  โดยจะจดัให้หยุดภายในปีถดัไปซ่ึงวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีหากเจ้าหน้าท่ีไม่หยุดในปีท่ีมีสิทธิก็
สามารถสะสมและเล่ือนวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีท่ียงัมิไดห้ยดุในปีนั้นรวมเขา้กบัปีต่อๆไปได ้  ดงัน้ี 
  (1)  เจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานไม่ถึง  10  ปีไม่มีสิทธิสะสมวนัหยดุ 
  (2)  เจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังาน 10   ปีข้ึนไป มีสิทธิสะสมวนัหยดุได ้ 20  วนั 

หมวดที่ 11 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวนัหยุด 

  ข้อ 46. การท างานล่วงเวลาและการท างานในวนัหยดุ 
46.1 ในกรณีท่ีสหกรณ์มีเหตุฉุกเฉินหรือความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีจะตอ้งท างานติดต่อกนัไปถา้

หยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย  สหกรณ์จะให้เจา้หน้าท่ีท างานล่วงเวลาในวนัท างานหรือท างานในวนัหยุด 
รวมถึงท างานล่วงเวลาในวนัหยุดได้ตามความจ าเป็นโดยสหกรณ์จะแจง้ให้เจา้หน้าท่ีทราบล่วงหน้าและ
เจา้หน้าท่ีจะตอ้งให้ความร่วมมือในหารท างานล่วงเวลาดงักล่าวโดยไม่ตอ้งไดรั้บความยินยอมจากลูกจา้ง
ก่อน 

          46.2 ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งท างานเพื่อเพิ่มการบริการสหกรณ์จะให้เจา้หน้าท่ี
ท างานล่วงเวลาท างานในวนัหยุดหรือท างานล่วงเวลาในวนัหยุดเป็นคร้ังคราวเท่าท่ีเป็นประโยชน์แก่การ
บริการทั้งน้ีสหกรณ์จะให้เจา้หน้าท่ีสมคัรใจท างานล่วงเวลาหรือท างานในวนัหยุดไดไ้ม่เกิน 36 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์ 
  ข้อ 47.  อตัราค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยดุและอตัราค่าล่วงเวลาท างานในวนัหยดุ ใหพ้ิจารณาดงัน้ี 
            47.1 ค่าล่วงเวลา 
 1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาในวนัท างานปกติในอตัราหน่ึงเท่าคร่ึงของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนั
ท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท าหรือหน่ึงเท่าคร่ึงของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัท างานตามจ านวนผลงานท่ีท า
ไดส้ าหรับลูกจา้งซ่ึงค านวณเป็นหน่วย 



 
 

  2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวนัหยุดในอตัราสามเท่าของอตัราค่าจา้ง
ต่อชัว่โมงในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท าหรือสามเท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัท างานตามจ านวน
ผลงานท่ีท าไดส้ าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
            47.2 ค่าท างานในวนัหยดุ 
  1) ลูกจา้งท่ีมีสิทธิได้รับค่าจา้งในวนัหยุดวนัหยุดประจ าสัปดาห์วนัหยุดตามประเพณีและวนัหยุด
พกัผ่อนประจ าปีถา้มาท างานในวนัหยุดดงักล่าวจะไดรั้บค่าท างานในวนัหยุดเพิ่มข้ึนอีกหน่ึงเท่าของอตัรา
ค่าจา้งต่อชัว่โมงการท างานตามจ านวนชัง่โมงท่ีท าหรือของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัท างานตามจ านวน
ผลงานท่ีท าไดส้ าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
  2)  ลูกจา้งท่ีไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยุดประจ าสัปดาห์ถา้มาท างานในวนัหยุดดงักล่าวจะไดรั้บ
ค่าท างานในวนัหยุดสองเท่าของอตัราค่าจา้งต่อชั่วโมงในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท าหรือของอตัรา
ค่าจา้งต่อหน่วยตามจ านวนผลงานท่ีท าไดส้ าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
 

หมวดที่ 12 
การจ่ายค่าจ้างค่าล่วงเวลาค่าท างานในวนัหยุดและค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 

 ข้อ48. การไม่จ่ายค่าล่วงเวลาค่าล่วงเวลาในวนัหยดุและค่าท างานในวนัหยดุ 
   48.1 สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวนัหยดุใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีดงัน้ี 
  1) เจา้หนา้ท่ีซ่ึงไดรั้บมอบหมายให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์เก่ียวกบัการจา้งการให้บ าเหน็จการ
ลดค่าจา้งหรือการเลิกจา้ง   
 2) เจา้หนา้ท่ีท่ีถูกก าหนดให้ท างานท่ีมีลกัษณะหรือสภาพท่ีตอ้งออกไปท างานนอกสถานท่ีและโดย
ลกัษณะหรือสภาพของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานท่ีแน่นอน 
 3) เจา้หนา้ท่ีท่ีถูกก าหนดใหอ้ยูเ่วรเฝ้าดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสิ์นเป็นคร้ังคราว 
  48.2 สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าท างานในวนัหยุดให้แก่เจา้หนา้ท่ีซ่ึงไดรั้บมอบหมายให้มีอ านาจ
ท าการแทนสหกรณ์เก่ียวกบัการจา้งการใหบ้ าเหน็จการลดค่าจา้งหรือการเลิกจา้ง 
 ข้อ  49.  การจ่ายค่าจา้งในวนัหยดุ 
  49.1 สหกรณ์ไดจ่้ายค่าจา้งในวนัหยดุประจ าสัปดาห์ให้แก่เจา้หนา้ท่ีรายเดือนโดยจ่ายรวมอยู่
ในเงินเดือนแลว้ 
  49.2 สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวนัหยุดตามประเพณีและวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีให้แก่
เจา้หนา้ท่ีรายเดือนโดยจ่ายรวมอยูใ่นเงินเดือนแลว้ 
 ข้อ 50.  การจ่ายค่าจา้งในวนัลาสหกรณ์จะจ่ายค่าจา้งในวนัลาให้แก่เจา้หนา้ท่ีท่ีลาถูกตอ้งตามระเบียบ
ของสหกรณ์ดงัน้ี 
   50.1 วนัลาป่วยจะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีเจา้หนา้ท่ีป่วยจริงแต่ไม่เกิน 30 วนัท างานต่อปี 
   50.2 วนัลาท าหมนัจะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีแพทย์แผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงก าหนดและออก
ใบรับรองใหเ้จา้หนา้ท่ีวนัหยดุ 



 
 

        50.3 วนัลาคลอดบุตรจะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีลาแต่ไม่เกิน 90 วนั 
        50.4 วนัลากิจจะจ่ายตามจ านวนวนัท่ีสหกรณ์อนุญาตใหล้าแต่ไม่เกิน 10 วนัต่อปี 
        50.5 วนัลาเพื่อฝึกความพร่ังพร้อมทางทหารตามจ านวนวนัท่ีลาแต่ไม่เกิน 60 วนัต่อปี 
        50.6 วนัลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ตามจ านวนวนัท่ีสหกรณ์อนุญาตแต่ไม่เกิน  
15  วนัต่อปี 
        50.7 วนัลาเพื่อการอุปสมบทและประกอบพิธีฮจัยต์ามจ านวนวนัท่ีสหกรณ์อนุญาตแต่ไม่
เกิน 15 วนัต่อปี 
  ข้อ 51. ก าหนดระยะเวลาการจ่ายเวลาการจ่ายค่าจา้งค่าล่วงเวลาค่าท างานในวนัหยุดและค่าล่วงเวลา
วนัหยดุ 
        51.1 สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินเดือนค่าล่วงเวลาค่าท างานในวนัหยุดค่าล่วงเวลาใน
วนัหยดุฯลฯ ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีรายเดือนๆ ละ 1 คร้ังโดยจ่ายภายในวนัท่ี 25 ของทุกเดือน   
        51.2 สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่เจา้หน้าท่ีตามท่ีตกลงกนัในกรณีท่ี
วนัจ่ายค่าจา้งวนัใดตรงกบัวนัหยดุงานใหเ้ล่ือนไปจ่ายในวนัท าการถดัไปจากวนัหยดุงานนั้น 
 ข้อ 52. สถานท่ีจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์จะจ่ายค่าจา้งค่าล่วงเวลาค่าท างานในวนัหยดุค่าล่วงเวลา
ในวนัหยุดและเงินอ่ืนให้แก่เจา้หน้าท่ี ณ ท่ีท าการของสหกรณ์และหรือโดยโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากของ
ธนาคารหรือสถาบนัการเงินท่ีสหกรณ์ก าหนด 
 

หมวดที่  13 
วนัลาและหลกัเกณฑ์การลา 

 ข้อ 53. วนัลาเจ้าหน้าทีม่ีสิทธิลาหยุดได้ดังนี ้
  53.1 การลาป่วย 
  เจา้หนา้ท่ีมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริงการประสบอนัตรายหรือการเจ็บป่วยเน่ืองจากการ
ท างานจนไม่สามาปฏิบติังานไดต้ามปกติและวนัลาคลอดบุตรสหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็นแพทย์
แผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงโดยไม่ถือเป็นวนัลาป่วย 
   53.2  การลาท าหมนั 
  เจา้หน้าท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการท าหมนัไดต้ามจ านวนวนัท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง
ของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง 
   53.3  การลาคลอดบุตร  
  เจา้หน้าท่ีหญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลงัการคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน  120 วนั โดยให้นับ
รวมวนัหยดุท่ีมีในระหวา่งวนัลาดว้ย 
 
 



 
 

  53.4  การลากิจ 
 เจา้หน้าท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกิจธุระจ าเป็นได้ไม่เกิน 10 วนัต่อปีการลากิจเพื่อกิจธุระ
จ าเป็นจะตอ้งเป็นกิจธุระเก่ียวกบัความจ าเป็นอนัมิอาจหลีกเล่ียงไดเ้ท่านั้น 
   53.5  การลาเพื่อฝึกความพร่ังพร้อมทางทหาร 
 เจา้หน้าท่ีมีสิทธิการลาหยุดงานเพื่อรับราชการหารในการระดมพลเพื่อตรวจสอบเพื่อฝึก
วชิาทหารหรือเพื่อทดสอบความพร่ังพร้อมทางทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหารตามระยะเวลา
ท่ีราชการก าหนด 
   53.6  การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ 
  ใหลู้กจา้งมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถไดปี้หน่ึงไม่เกิน 15  วนั
ในกรณีดงัต่อไปน้ี 
 1) เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวสัดิการสังคมหรือการเพิ่มทกัษะความช านาญเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างานของลูกจา้ง 
 2) การสอบวดัผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจดัหรืออนุญาตใหจ้ดัข้ึนแต่ 
ไม่รวมถึงการลาไปศึกษาต่อลูกจา้งยื่นใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่7 วนัเม่ือนายจา้งอนุญาตแลว้จึงจะหยดุงานเพื่อ
การดงักล่าวได ้
 ข้อ  54. หลกัเกณฑก์ารลา 
   54.1 การลาป่วย 
   เจา้หนา้ท่ีท่ีเจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได ้  เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ
การลาป่วยดงัน้ี 
 1) กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีสามารถลาป่วยล่วงหนา้ไดใ้ห้ยืน่ในลาป่วยตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดก่อน
การหยดุงานต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณี 
 2) กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีเจ็บป่วยกะทนัหนัและไม่สามารถลาป่วยล่วงหนา้ไดใ้ห้เจา้หนา้ท่ียืน่ใบลาป่วยใน
วนันั้นหรือภายในวนัแรกท่ีมาทท างานตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บ
มอบหมายแลว้แต่กรณีพร้อมดว้ยหลกัฐาน(ถา้มี)  
 3) การเจ็บป่วยของเจา้หน้าท่ีตั้งแต่ 3 วนัท างานข้ึนไปอาจให้เจา้หน้าท่ีแสดงใบรับรองแพทยแ์ผน
ปัจจุบนัชั้นหน่ึง หรือหลกัฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาป่วยดว้ยก็ได ้
 4) การลาป่วยโดยมิไดเ้จ็บป่วยจริงสหกรณ์ถือวา่เจา้หนา้ท่ีใชสิ้ทธิโดยไม่สุจริตอนัเป็นผิดฐานทุจริต
ต่อหนา้ท่ียอ่มถูกลงโทษได ้
  54.2  การลาท าหมนั 
 ให้เจา้หนา้ท่ียื่นใบลาล่วงหนา้ตามใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บ
มอบหมายแล้วแต่กรณีและเม่ือการท าหมนัส้ินสุดแล้วให้เจ้าหน้าท่ีแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน
ชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลประกอบการลาดว้ย 
 54.3  การลาคลอด 



 
 

  1) เจา้หน้าท่ีท่ีประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อ
ผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายก่อนการหยดุงานแลว้แต่กรณี 
 2) เจา้หนา้ท่ีไม่สามารถมาปฏิบติังานไดเ้น่ืองจากการคลอดบุตรให้เจา้หนา้ท่ียื่นใบลาตามท่ีสหกรณ์
ก าหนดพร้อมทั้งใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีได้รับ
มอบหมายแลว้แต่กรณีโดยใหย้ืน่ใบลาภายใน 3 วนันบัแต่วนักลบัมาท างาน 
 54.4  การลากิจ 
  เจ้าหน้าท่ีมีกิจธุระจ าเป็นอันไม่สามารถหลีกเล่ียงได้ให้ยื่นใบลากิจต่อผู ้จ ัดการหรือ
กรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดพร้อมดว้ย
หลกัฐาน(ถา้มี)และเม่ือไดรั้บการอนุญาตแลว้จึงจะหยดุงานได ้
  ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนซ่ึงไม่อาจลาล่วงหน้าไดใ้ห้เจา้หน้าท่ียื่นใบลากิจภายในวนั
แรกท่ีมาท างานพร้อมหลกัฐาน (ถา้มี)  และเม่ือไดรั้บความเห็นชอบแลว้จึงจะถือเป็นลากิจท่ีถูกตอ้งการลาท่ี
ไม่มีเหตุผลอนัสมควรสหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตใหล้ากิจไดแ้ละใหถื้อวา่เป็นการขาดงาน 
  54.5  การลาเพื่อฝึกความพร่ังพร้อมทางทหาร 
  เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บหมายเรียกทางทหารเพื่อการตรวจสอบการฝึกวชิาทหารหรือทดสอบความ
พร่ังพร้อมทางทหารให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วนั  ตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดพร้อมด้วย
หลักฐานต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเม่ือส้ินสุดการปฏิบติัทางทหาร
ดงักล่าวแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูน้ั้นกลบัมารายงานตวัเพื่อท างานตามปกติภายใน 3 วนั 
   54.6  การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ 
   เจา้หนา้ท่ีท่ีประสงค์จะขอลาหยุดเพื่อเขา้รับการฝึกอบรมการประชุมการสัมมนาการช้ีแจง
การอภิปรายหรือการแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัการงานดา้นแรงงานสวสัดิการสังคมการเพิ่มทกัษะในการ
ท างานหรือการวดัผลการศึกษาท่ีทางส่วนราชการจดัหรืออนุญาตให้จดัข้ึนให้เจา้หนา้ท่ียื่นใบลาตามแบบท่ี
สหกรณ์ก าหนด ต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีล่วงหนา้อยา่งน้อย 7 วนัโดยแสดง
หลกัฐานประกอบการลาดงักล่าวดว้ย 
  สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็นโดยไม่เสียหายต่อหน้าท่ีความ
รับผดิชอบและงานของสหกรณ์ประกอบกบัประโยชน์ท่ีเจา้หนา้ท่ีจะรับเป็นส าคญั 
  สหกรณ์อาจไม่อนุญาตใหเ้จา้หนา้ท่ีผูน้ั้นลาหยดุงานไดถ้า้ 
  1) สหกรณ์ไดอ้นุญาตใหล้าไปแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 
 2) สหกรณ์ไดอ้นุญาตใหล้าไปแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 3 คร้ัง 
 3) สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเก่ียวกบังานท่ีเจา้หน้าท่ีผูน้ั้นปฏิบติัอยู่หากอนุญาตให้ลาแล้วจะ
ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

หมวดที ่14 
วนัิยและโทษทางวนัิย 



 
 

 ข้อ 55. วนัิยสหกรณ์ก าหนดวนัิยในการท างานให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติดังนี้ 
       55.1 สนบัสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 
       55.2 ตอ้งรักษาความลบัของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษต่์อขบวนการสหกรณ์ 
       55.3 ตอ้งให้การตอ้นรับค าช้ีแจงความสะดวกความเป็นธรรมและการสงเคราะห์แก่ผูม้า
ติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชกัช้าทั้งตอ้งสุภาพเรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และประชาชนทัว่ไป
หา้มมิใหดู้หม่ินเหยยีดหยามบุคคลใดๆ 
       55.4 ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยเ์ท่ียงธรรมและประพฤติตนอยูใ่นความสุจริตห้ามมิ
ใหก้ดข่ีข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลัน่แกลง้หรือจงใจก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผูใ้ดและห้ามมิ
ใหอ้าศยังานในหนา้ท่ีของตนไม่วา่ในทางตรงหรือทางออ้มหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผูอ่ื้น 
        55.5 ตอ้งขวนขวายปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความอุตสาหะขยนั รวดเร็วเต็มความสามารถให้เกิด
ผลดีและความกา้วหนา้แก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ทั้งเอาใจใส่ระมดัระวงัผลประโยชน์ของสหกรณ์ 
       55.6 ตอ้งไม่รายงานเทจ็หรือเสนอความเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา 
       55.7 ตอ้งปฏิบติัตามขอ้บงัคบัระเบียบค าสั่งแบบแผนและวธีิปฏิบติัของสหกรณ์ 
       55.8 ตอ้งอุทิศเวลาของตนใหแ้ก่กิจการของสหกรณ์จะทิ้งหนา้ท่ีไม่ไดท้ั้งน้ีโดยจะตอ้งปฏิบติั
หนา้ท่ีและด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หน่ึงเพียงแห่งเดียวเท่านั้นห้ามมิให้เป็นตวักระท าการในห้าง
หุน้ส่วนหรือบริษทัใด ๆ 
       55.9 ตอ้งสุภาพเรียบร้อยเช่ือฟังและไม่แสดงความกระดา้งกระเด่ืองต่อผูบ้งัคบับญัชาผูอ้ยูใ่ต้
บงัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบดว้ยกฎหมายและ
เป็นธรรมในการปฏิบติังานของสหกรณ์หา้มมิให้กระท าการขา้มผูบ้งัคบับญัชาเหนือตนเวน้แต่ผูบ้งัคบับญัชา
เหนือตนข้ึนไปสั่งใหก้ระท าหรือไดรั้บอนุญาตเป็นพิเศษเป็นคร้ังคราว 
       55.10 ตอ้งรักษาช่ือเสียงมิให้ข้ึนช่ือว่าประพฤติชัว่ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางท่ีอาจท าให้
เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีเช่นประพฤติเป็นคนเสเพลเสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืนจนไม่
สามารถครองสติไดเ้สพยาเสพติดให้โทษมีหน้ีสินรุงรังเล่นการพนนักระท าหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท าการอ่ืน
ใดซ่ึงท าใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ท่ี 
       55.11 ตอ้งไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอยา่งอ่ืนในเวลาปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นอนัขาด 
       55.12  ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ต้องรักษาความสามัคคีบรรดา
ผูป้ฏิบติังานดว้ยกนัและตอ้งไม่กระท าการใดๆอนัอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามคัคีหรือก่อให้เกิด
ความกระดา้งกระเด่ืองในบรรดาผูอ้ยูใ่นวงการ 
       55.13  ตอ้งร่วมมือประสานงานดว้ยดีกบัส่วนราชการหรือสถาบนัอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการ
สหกรณ์ 
       55.14  ลูกจา้งปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน 
       55.15  ลูกจา้งตอ้งเช่ือฟังและปฏิบติัตามค าสั่งโดยชอบของผูบ้งัคบับญัชา 
       55.16  ลูกจา้งตอ้งมาปฏิบติังานตรงตามเวลาและลงบนัทึกเวลาท างานตามท่ีก าหนด 



 
 

       55.17  ลูกจา้งตอ้งดูแลบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัรเคร่ืองมือและอุปกรณ์การท างานให้อยูใ่นสภาพดี
เป็นระเบียบเรียบร้อยตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หนา้ท่ีของตน 
       55.18  ลูกจา้งตอ้งปฏิบติัตามกฎแห่งความปลอดภยัในการท างาน 
       55.19  ลูกจา้งตอ้งช่วยกนัระมดัระวงัและป้องกนัทรัพยสิ์นใด ๆ ในบริเวณท่ีท างานโดยมิให้
สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภยัพิบติัอ่ืนๆเท่าท่ีสามารถจะท าได ้
        55.20  ลูกจ้างต้องไม่กระท าการทะเลาะวิวาทหรือท าร้ายร่วงกายบุคคลในในบริเวณท่ี
ท างาน 
        55.21  ลูกจา้งตอ้งไม่น าส่ิงผดิกฎหมายหรืออาวธุท่ีมีอนัตรายร้ายแรง  หรือวตัถุระเบิดเขา้มา
บริเวณท่ีท างาน 
 ข้อ56.  โทษทางวินยัโทษผิดวนิยัมี 4 สถาน คือประกอบดว้ย  ภาคทณัฑ์พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง   ให้
ออก และ ไล่ออก 
         56.1  ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างกระท าผิดวินัย   แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก   
ผูบ้งัคบับญัชาจะสั่งลงโทษพกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้งก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอนัควรลดหย่อนหรือเป็น
ความผิดเล็กนอ้ยจะสั่งลงโทษภาคทณัฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนงัสือ   และจะให้ท าทณัฑ์บน
ไวด้ว้ยก็ไดก้ารลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งในต าแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไป   ให้
ผูจ้ดัการหรือผูช่้วยผูจ้ดัการมีอ านาจสั่งลงโทษไดใ้นกรณีลงโทษพกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง จะตอ้งมีค าสั่งเป็น
หนงัสือระบุความผิด   ก าหนดระยะเวลาพกังาน  และตอ้งแจง้ให้ลูกจา้งทราบก่อนการพกังาน (พกังานใน
กรณีน้ีไดค้ราวละไม่เกิน 7 วนั)8ใหผู้บ้งัคบับญัชาตั้งแต่ผูจ้ดัการลงไปรับผดิชอบดูแลระมดัระวงัเจา้หนา้ท่ีและ
ลูกจา้งในบงัคบับญัชาใหป้ฏิบติัตามวินยัถา้ผูบ้งัคบับญัชารู้วา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผดิวนิยั   ผูบ้งัคบับญัชา
จะตอ้ง 
        56.2  การลงโทษให้ออกให้กระท าในกรณีท่ีเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์กระท าผิด
วนิยัเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย  แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง   ดงัระบุไวด้งัต่อไปน้ี 

  1)   รายงานเทจ็  หรือเสนอความคิดเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา 
  2)   จงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
  3)   ละทิ้งหนา้ท่ีเนือง ๆ 
  4)   ประมาทเลินเล่อในหนา้ท่ีเนือง ๆ 
  5)   ทะเลาะววิาทกบัผูร่้วมงานเป็นนิจสิน 
  6)   ประพฤติตนเป็นท่ีเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ท่ี 
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        56.3  การลงโทษไล่ออกให้กระท าในกรณีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์กระท าผิดวินยั
อยา่งร้ายแรง  ดงัระบุไวต่้อไปน้ี 
  1)  เปิดเผยความลบัของสหกรณ์ หรือเป็นปฏิปักษต่์อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์  จนเป็น
เหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย 
  2)  ท าความผิดตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุก  เวน้แต่ความผิดลหุโทษ 
หรือความผดิอนัไดก้ระท าโดยประมาท 

  3)   ตอ้งค าพิพากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย 
  4)   ทุจริตต่อหนา้ท่ี 
  5)   จงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบข้อบงัคบัของสหกรณ์  เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความ

เสียหายอยา่งร้ายแรง 
  6)   ขดัค าสั่งผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ  และการขดัค าสั่งนั้นเป็น

เหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
  7)   ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
  8)   ประมาทเลินเล่อในหนา้ท่ีเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
  9)   ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 
  10)   ดูหม่ินเหยียดหยามผูม้าติดต่อในกิจการของสหกรณ์  หรือกดข่ีข่มเหงหรือเบียดเบียน

สมาชิกสหกรณ์ 
  11)   ขาดงานติดต่อกนัเกินกวา่ 15 วนั โดยไม่มีเหตุอนัควร 

        56.4 การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้นให้คณะกรรมการด าเนินการ  หรือผูบ้งัคบับญัชา
ต าแหน่งผูจ้ดัการตั้งคณะกรรมการประกอบดว้ยกรรมการด าเนินการ  หรือเจา้หนา้ท่ีต าแหน่งไม่ต ่ากวา่   ผูถู้ก
กล่าวหาอยา่งนอ้ยสามคนเพื่อสอบสวนการสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน
นบัแต่วนัท่ีประธานกรรมการสอบสวนไดรั้บทราบค าสั่ง  เวน้แต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอยา่งอ่ืน
แมผู้ถู้กกล่าวหาตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ  เม่ือสอบสวนเสร็จแลว้ให้
คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงานพร้อมทั้งส านวนการสอบสวนต่อผูส้ั่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
พจิารณาใหค้วามเห็น  และเสนอตามล าดบัจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 
        56.5 ในกรณีต่อไปน้ีให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชดัแจง้ให้ลงโทษไล่ออกโดยไม่
ตอ้งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  1)  ท าความผิดตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุก เวน้แต่ความผิดลหุโทษ
หรือความผดิอนักระท าโดยประมาท 

  2) ตอ้งค าพิพากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย 
  3) ท าความผิดเก่ียวกบัทุจริตต่อหน้าท่ีและให้ถ้อยค าสารภาพต่อผูบ้งัคบับญัชาพนักงาน
สอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดวา่ท าความผดิเช่นนั้น แมจ้ะมิใหจ้  าคุกก็ตาม 
                            4) ขาดงานติดต่อกนัเกินกวา่ 15 วนั และผูบ้งัคบับญัชาไดส้อบสวนแลว้เห็นวา่ไม่มีเหตุอนั 



 
 

สมควร 
 ในกรณีดังกล่าวให้ผูบ้งัคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึงคณะกรรมการ
ด าเนินการ เม่ือคณะกรรมการด าเนินการเห็นวา่มีหลกัฐานฟังไดต้ามรายงานนั้นก็ใหไ้ล่ออกได ้
 ข้อ 57.  การพกังานเพื่อสอบสวนความผิด9ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดวินยั
จนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกกล่าวหาวา่กระท าการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน  กฎ  
ระเบียบ  ค าสั่ง  หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา  หรือถูกฟ้องคดีอาญา   เวน้แต่ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาท   สหกรณ์มีสิทธิสั่งพกังานเพื่อสอบสวนความผิด   เวน้แต่กรณีความผิด
ชดัแจง้โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  
 1)  ค  าสั่งพกังานจะเป็นหนงัสือโดยระบุความผดิ 

 2)  ก าหนดระยะเวลาพกังานไดไ้ม่เกิน 7 วนั 
 3)  สหกรณ์ตอ้งแจง้ค าสั่งพกังานใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งทราบก่อนการพกังาน 
 4)  สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจา้งระหวา่งเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งพกังานในอตัราไม่นอ้ย
กวา่ร้อยละ 50 ของค่าจา้งในวนัท างานท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งไดรั้บก่อนถูกสั่งพกังาน 
 5)  ในกรณีท่ีสอบสวนแลว้เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งมิไดก้ระท าความผิด สหกรณ์จะจ่ายค่าจา้ง
เท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานปกตินับแต่วนัท่ีสั่งพกังาน  โดยให้ถือว่าเงินตาม (4)  เป็นส่วนหน่ึงของค่าจา้ง
พร้อมดว้ยดอกเบ้ียร้อยละสิบหา้ต่อปี10 
 พิจารณาว่าความผิดของผูน้ั้นอยู่ในอ านาจของตนท่ีจะลงโทษ   ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะตอ้ง
ลงโทษมากไปกวา่ท่ีตนมีอ านาจลงโทษก็ให้รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร
ถา้ผูบ้งัคบับญัชาคนใดรู้วา่ผูอ้ยูใ่ตผู้บ้งัคบับญัชากระท าผดิวินยั   แต่ไม่จดัการลงโทษหรือลงโทษไม่เป็นการ
สุจริต  ใหถื้อวา่ผูบ้งัคบับญัชานั้นกระท าผดิวนิยั  
  เม่ือผู ้มีอ  านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้ว   ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้ นตามล าดับจนถึง
คณะกรรมการด าเนินการ 
  หากผูบ้งัคบับญัชาเหนือผูส้ั่งลงโทษเห็นวา่โทษท่ีลงนั้นเบาไป  ใหมี้อ านาจท่ีจะสั่งเพิ่มโทษได ้   แต่
โทษท่ีสั่งเพิ่มข้ึนรวมกบัท่ีสั่งไวแ้ลว้เดิม   ตอ้งไม่เกินอ านาจของผูส้ั่งใหม่นั้น 
  เจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินยั    ถา้เห็นว่าตนไม่ไดรั้บความเป็นธรรมก็อาจอุทธรณ์
ต่อคณะกรรมการด าเนินการได้ภายใน 15 วนั  นับตั้งแต่วนัทราบค าสั่งการอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการ
ลงโทษตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา   
 เม่ือคณะกรรมการด าเนินการไดรั้บและพิจารณาอุทธรณ์แลว้จะยกโทษ ลดโทษเพิ่มโทษ หรือยืน
ตามค าสั่งเดิมก็ได ้ ทั้งน้ี โดยปกติใหก้ระท าใหเ้สร็จภายในสามสิบวนันับแต่วนัได้รับอุทธรณ์ค าวินิจฉยั                   
อุทธรณ์ของคณะกรรมการด าเนินการใหเ้ป็นอนัส้ินสุด 

                                                 
9 ม.116 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
10
ม.117 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงานพ.ศ. 2541 



 
 

หมวดที่  15 
การร้องทุกข์ 

 การร้องทุกข์หมายถึงกรณีท่ีลูกจ้างมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อนัเกิดข้ึนเน่ืองจากการ
ท างานไม่ว่าจะเป็นเร่ืองสภาพการท างานสภาพการจา้งการบงัคบับญัชาการสั่งหรือมอบหมายงานการจ่าย
ค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อ่ืนหรือการปฏิบัติใดท่ีไม่ เหมาะสมระหว่างนายจ้างหรือ
ผูบ้งัคบับญัชาต่อลูกจา้งหรือระหว่างลูกจา้งดว้ยกนัและลูกจา้งไดเ้สนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อ
นายจา้งเพื่อให้นายจา้งไดด้ าเนินการแกไ้ขหรือยุติเหตุการณ์นั้นทั้งน้ีเพื่อให้เกิดความสัมพนัธ์อนัดีระหว่าง
นายจา้งและลูกจา้งและเพื่อใหลู้กจา้งท างานดว้ยความสุข 
  ข้อ 58. ขอบเขตของการร้องทุกข ์
  ลูกจา้งท่ีมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์เน่ืองจากการท างานดงักล่าวขา้งตน้ควรยื่นค าร้องทุกขต่์อ
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงหรือผูบ้งัคบับญัชาชั้นแรกของตนโดยเร็วเวน้แต่เร่ืองท่ีจะร้องทุกข์นั้นเก่ียวกบัการ
ปฏิบติัของผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าว   หรือผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเป็นตน้เหตุก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อผูบ้งัคบั 
บญัชาระดบัสูงข้ึนไปอีกชั้นหน่ึงโดยมีวธีิการและขั้นตอนดงัน้ี 
  1) เจา้หน้าท่ีท่ีประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีได้รับ
มอบหมายแลว้แต่กรณีภายใน 7  วนันบัแต่วนัท่ีมีความขดัแยง้ 
 2)  ผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีตอ้งท าการสอบสวนและพิจารณา
วนิิจฉยัใหแ้ลว้เสร็จภายใน  30  วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์
  3) ผูจ้ดัการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีตอ้งท าการสอบสวนและพิจารณาช้ีแจง
ท าความเขา้ใจ หรือวินิจฉยัเป็นหนงัสือก็ไดก้ารแจง้ผลการพิจาณาโดยการช้ีแจงดว้ยวาจาให้บนัทึกค าช้ีแจง
เหตุผลไวใ้นส านวนโดยใหผู้ร้้องทุกขล์งลายมือช่ือรับทราบไวด้ว้ย 
 ข้อ 59.  การสอบสวนและพิจารณา 
  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บค าร้องทุกขจ์ากลูกจา้งแลว้ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพื่อใหท้ราบขอ้เทจ็จริง
ในเร่ืองท่ีร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าท่ีจะท าได้โดยด าเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจาก
นายจา้งทั้งน้ีลูกจา้งผูย้ืน่ค  าร้องทุกขเ์ห็นชอบท่ีจะขอใหข้อ้เทจ็จริงโดยละเอียดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 
  เม่ือสอบสวนขอ้เท็จจริงแล้วให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข์นั้นหากเป็นเร่ืองท่ีอยู่ใน
ขอบเขตของอ านาจหน้าท่ีของผูบ้ ังคับบัญชานั้นและผูบ้ ังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผูบ้ ังคับบัญชา
ด าเนินการแกไ้ขใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วแลว้แจง้ให้ลูกจา้งผูย้ื่นค าร้องทุกขท์ราบพร้อมทั้งรายงานไห้นายจา้งทราบ
ดว้ย 
  หากเร่ืองราวท่ีร้องทุกข์นั้ น เป็นเร่ืองท่ีอยู่นอกเหนืออ านาจหน้าท่ีของผู ้บังคับบัญชานั้ นให้
ผู ้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเร่ืองราวท่ีร้องทุกข์พร้อมทั้ งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปตามล าดบั 
  ให้ผู ้บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับ
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์



 
 

  ข้อ 60.  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ 
  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละขั้นท่ีไดพ้ิจารณาค าร้องทุกขด์ าเนินการแกไ้ขหรือยุติเหตุการณ์ท่ีเกิดการร้อง
ทุกข์และไดแ้จง้ให้ลูกจา้งผูย้ื่นค าร้องทุกข์ทราบหากลูกจา้งผูย้ื่นค าร้องทุกขพ์อใจก็ให้แจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชา
ทราบโดยเร็วแต่ถา้ลูกจา้งผูย้ื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกขอ้ความท่ีอุทธรณ์ลงในแบบ
พิมพท่ี์นายจา้งไดก้ าหนดข้ึนและยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดภายใน  7  วนันบัแต่วนัท่ีทราบผลการร้องทุกข์
จากผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ 
  ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดจะพิจารณาอุทธรณ์และด าเนินการแกไ้ขหรือยุติการณ์ตามค าร้องทุกขแ์ละแจง้
ผลการพิจารณาด าเนินการใหลู้กจา้งผูย้ืน่ค  าร้องทุกขท์ราบภายใน  15  วนั 
  ข้อ 61. การอุทธรณ์ค าวนิิจฉยั  

61.1 ผูร้้องทุกขท่ี์ไม่พอใจค าช้ีแจงหรือค าวินิจฉัยมีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือ
กรรมการท่ีได้รับมอบหมายแลว้แต่กรณีเป็นหนังสือภายใน  7  วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าช้ีแจงหรือ
วนิิจฉยั 

  61.2 ประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้แต่กรณีจะแจง้ผลการพิจารณา
อุทธรณ์ดว้ยการช้ีแจงท าความเขา้ใจหรือการวินิจฉัยเป็นหนงัสือก็ไดก้ารแจง้ผลดว้ยการช้ีแจงดว้ยวาจาให้
บนัทึกค าช้ีแจงเหตุผลไวใ้นส านวนโดยใหผู้ร้้องทุกขล์งลายมือช่ือรับทราบไวด้ว้ย 
  61.3 การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุใหร้อการลงโทษตามค าสั่งของผูมี้อ  านาจ 
 ข้อ  62.  ความคุม้ครองผูร้้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้ง 

62.1 ผูร้้องทุกขจ์ะไดรั้บการพิจารณาอยา่งเป็นระบบและดว้ยความเป็นธรรม 
  62.2 ผูร้้องทุกขจ์ะไม่ถูกกลัน่แกลง้ยา้ยหนา้ท่ีการงานหรือลงโทษแต่อยา่งใด  เวน้แต่จะเป็น
การร้องทุกขด์ว้ยเจตนาไม่สุจริต 
  62.3 เจา้หนา้ท่ีท่ีให้การเป็นพยานหรือให้ความร่วมมือในการสอบสวนจะไดรั้บความคุม้ครอง
โดยจะไม่ถูกกลัน่แกลง้ยา้ยหนา้ท่ีการงานหรือลงโทษเวน้แต่เจา้หนา้ท่ีท่ีให้การดว้ยอคติปรักปร าให้ร้ายเป็นเท็จ
หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริงการสอบสวนอาจกระท าโดยคณะกรรมการท่ีสหกรณ์
แต่งตั้งก็ได ้

หมวดที ่ 17 
การส้ินสุดการจ้าง 

 การจา้งงานจะส้ินสุดลงดว้ยเหตุหน่ึงเหตุใดดงัน้ี 
  1.  ตาย 
  2.  ลาออก 
  3.  เลิกจา้งตามสัญญาจา้ง  หรือขอ้บงัคบัสหกรณ์ 



 
 

  ข้อ 63. การตาย   
 ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีถึงแก่ความตายสหกรณ์จะจ่ายค่าจา้งหรือเงินอ่ืนให้แก่ทายาทโดยธรรมของ
เจา้หนา้ท่ีท่ีถึงแก่ความตายส่วนเงินทดแทนหรือประโยชน์ทดแทนให้เป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยเงินทดแทน
หรือกฎหมายประกนัสังคม 
  ข้อ64. การลาออก 
 เจา้หน้าท่ีผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากงานก็ย่อมท าได ้ โดยให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าตามท่ีสหกรณ์
ก าหนดต่อผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการแลว้แต่กรณีในวนัหรือก่อนวนัจ่ายค่าจา้งในเดือนนั้นและ
ใหมี้ผลเม่ือถึงก าหนดวนัจ่ายค่าจา้งในเดือนถดัไป 
 การลาออกของเจา้หนา้ท่ีท่ีฝ่าฝืนระเบียบการลาดงักล่าวถา้ท าให้สหกรณ์เสียหายสหกรณ์มีความชอบ
ธรรมท่ีจะหักเงินประกันหรือเงินอ่ืนใดท่ีเจ้าหน้าท่ียินยอมชดใช้ความเสียหายดังกล่าวได้รวมถึงอาจ
ด าเนินคดีกบัเจา้หน้าท่ีท่ีกระท าความผิดเพื่อให้เจา้หน้าท่ีหรือผูค้  ้ าประกนัชดใช้ความเสียหายไดด้ว้ยตามท่ี
กฎหมายแรงงานก าหนด 
 ข้อ 65.  เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งสหกรณ์คนใดมีอายุครบ  60  ปีบริบูรณ์  ให้เป็นอนัออกจากงานเม่ือส้ินปี
ทางบญัชี  ซ่ึงเป็นปีท่ีผูน้ั้นอายุ  60  ปีบริบูรณ์  โดยให้พน้จากต าแหน่ง  เวน้แต่จะไดมี้การพิจารณาจา้งเป็น
คราว ๆ  อีกคราวละไม่เกิน  1  ปี  จนอายคุรบ  65  ปีบริบูรณ์ 
 การพิจารณาจา้งเจา้หน้าท่ีหรือลูกจา้งสหกรณ์ตามวรรคก่อน  จะท าไดแ้ต่ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษเพื่อ
ประโยชน์อยา่งยิ่งแก่สหกรณ์  และผูน้ั้นยงัมีสุขภาพสมบูรณ์เพียงพอท่ีจะปฏิบติังานโดยมีสมรรถภาพ  ทั้งน้ี  
ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 
 ข้อ 66. การเลิกจา้ง 
 การเลิกจา้งหมายถึงเจา้หน้าท่ีท่ีสหกรณ์ไดใ้ห้พน้สภาพการเป็นเจา้หน้าท่ีของสหกรณ์โดยสหกรณ์
เลิกจ้างหรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบติังานอนัเน่ืองจากเจ้าหน้าท่ีขาดคุณสมบติัในการท างานมี
พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมยบุหน่วยงานเลิกกิจการเกษียณอายหุรือกระท าความผดิอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
 ข้อ 67.  คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจเลิกจา้งพนกังานหรือลูกจา้งสหกรณ์ในกรณีดงัต่อไปน้ี 

67.1  เม่ือสหกรณ์ยบุต าแหน่งท่ีผูน้ั้นด ารงอยู ่
67.2  เม่ือมีเหตุอนัสมควรซ่ึงคณะกรรมการด าเนินการเห็นวา่ผูน้ั้นหยอ่นสมรรถภาพในการ

ปฏิบติังานอยูเ่นือง ๆ  หรือไม่อาจไวว้างใจผูน้ั้นในการปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปได ้
67.3  เม่ือมีมลทินหรือมวัหมองในกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือในการมีความผิด

อาญา  เวน้แต่ความผดิลหุโทษ  หรือความผดิอนัไดก้ระท าโดยประมาท 
67.4  เม่ือตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก  ส าหรับ 

ความผดิลหุโทษหรือความผดิอนัไดก้ระท าโดยประมาท 
67.5  เลิกจา้งตามสัญญาให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหน่ึงหรือ

หลายคณะด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกส่ีปี                                                 
การเลิกจา้งดงักล่าวสหกรณ์จะแจง้ผลและวนัเลิกจา้งให้เจา้หนา้ท่ีทราบเป็นหนงัสือโดยจะแจง้ให้เจา้หนา้ท่ี



 
 

ทราบล่วงหนา้ 1 งวดการจ่ายค่าจา้งเวน้แต่เจา้หนา้ท่ีท่ีจา้งไวโ้ดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอนหรือเจา้หนา้ท่ีท่ี
กระท าความผดิและไม่มีสิทธ์ิไดรั้บค่าชดเชย 
  ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหนา้ไดส้หกรณ์จะจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีแทนการบอกกล่าว
ล่วงหนา้ 

หมวดที่  17 
ค่าชดเชยค่าชดเชยพเิศษ  เงินบ าเหน็จ 

 ข้อ 68. ค่าชดเชย 
สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่ลูกจา้งท่ีถูกเลิกจา้งดงัน้ี 
  68.1 ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงร้อยยี่สิบวนัแต่ไม่ครบหน่ึงปีให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนัหรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานสามสิบวนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้งซ่ึง
ไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
  68.2 ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงปีแต่ไม่ครบสามปีให้จ่ายไม่น้อยกวา่ค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ยเกา้สิบวนัหรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานเกา้สิบวนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตาม
ผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
  68.3 ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสามปีแต่ไม่ครบหกปีให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ยหน่ึงร้อยแปดสิบวนัหรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างานหน่ึงร้อยแปดสิบวนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้ง
ซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
  68.4 ลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปีให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ยสองร้อยส่ีสิบวนัหรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างานสองร้อยส่ีสิบวนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บ
ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

  68.5ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสิบปีข้ึนไปให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสาม
ร้อยวนัหรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างานสามร้อยวนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

 ข้อ 69. ขอ้ยกเวน้ในการไม่จ่ายค่าชดเชยนายจา้งไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยให้แก่ลูกจา้งซ่ึงเลิกจา้งในกรณี
หน่ึงกรณีใดดงัน้ี 

69.1 ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่นายจา้ง 
69.2 จงใจท าใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหาย 
69.3 ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
69.4 ฝ่าฝืนข้อบงัคบัเก่ียวกับการท างานหรือระเบียบหรือค าสั่งของนายจ้างอนัชอบด้วย

กฎหมายและเป็นธรรมและนายจา้งไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรงนายจา้งไม่จ  าเป็นตอ้ง
ตกัเตือน 



 
 

69.5 ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนัไม่วา่จะมีวนัหยุดคัน่หรือไม่ก็ตามโดยไม่มี
เหตุอนัควร 

69.6 ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุกเวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้
กระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจา้หน้าท่ีท่ีสหกรณ์จา้งไวโ้ดยมีก าหนดระยะเวลาการจา้งแน่นอนตาม
สัญญาจา้งและถูกเลิกจา้งตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจา้งนั้น 
 ข้อ 70. ค่าชดเชยพิเศษ 

70.1 ในกรณีท่ีสหกรณ์ยา้ยท่ีท าการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืนอนัมีผลกระทบส าคญั
ต่อการด ารงชีวิตตามปกติของเจา้หน้าท่ีหรือครอบครัวสหกรณ์ตอ้งแจง้ให้เจา้หน้าท่ีทราบล่วงหน้าไม่น้อย
กวา่  30  วนัก่อนวนัยา้ยท่ีท าการของสหกรณ์ในการน้ีถา้เจา้หนา้ท่ีไม่ประสงคจ์ะไปท างานดว้ยใหเ้จา้หนา้ท่ีมี
สิทธิบอกเลิกจา้งได้โดยเจา้หน้าท่ีมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของอตัราค่าชดเชยท่ี
เจา้หนา้ท่ีพึงมีสิทธิไดรั้บ 
  70.2 ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งลดจ านวนเจา้หน้าท่ีอนัเน่ืองมาจากการปรับปรุง
หน่วยงานระบบการท างานหรือการบริการสหกรณ์จะปฏิบติัดงัน้ี 

 1) แจง้วนัท่ีเลิกจา้งเหตุผลของการเลิกจา้งใหเ้จา้หนา้ท่ีทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 60  วนั 
 2) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากค่าชดเชยตามขอ้ 68 เท่ากบัค่าจา้งอตัรา 

สุดทา้ย 15 วนัต่อ การท างาน 1 ปีส าหรับเจา้หนา้ท่ีท่ีท างานติดต่อกนั  6  ปีข้ึนไปทั้งน้ี  ค่าชดเชยพิเศษดงักล่าว
จะไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนั 

ข้อ 71.  เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์น้ีด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลา
ติดต่อกนัไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี ข้ึนไป  มีสิทธ์ิไดรั้บเงินบ าเหน็จเม่ือออกจากต าแหน่ง  เวน้แต่การออกเพราะถูกไล่
ออกหรือเลิกจา้ง  และมีสิทธิไดรั้บเงินชดเชยแลว้ตามขอ้  68. 
 การค านวณเงินบ าเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดทา้ยตั้งคูณดว้ยจ านวนปีท่ีท างานในสหกรณ์  เศษปี
ถา้ถึง 180 วนั ใหน้บัเป็นหน่ึงปี  ถา้ต ่ากวา่น้ีใหปั้ดทิ้งจ านวนปีท่ีท างาน หมายถึง ระยะเวลาวนับรรจุเจา้หนา้ท่ี
หรือลูกจา้งเขา้ท างานในสหกรณ์ถึงวนัท่ีออกจากสหกรณ์หกัดว้ยวนัลาของผูน้ั้น 
 ในกรณีค านวณเงินบ าเหน็จตามระเบียบน้ีมีจ านวนมากกวา่เงินชดเชยท่ีพนกังานและลูกจา้งพึงไดรั้บ
ตามขอ้  68.  ใหส้หกรณ์จ่ายเงินบ าเหน็จเพิ่มไดเ้ฉพาะส่วนท่ีเกินกวา่เงินชดเชยเท่านั้น 
 เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งของสหกรณ์  ซ่ึงออกจากต าแหน่งเฉพาะตาย  สหกรณ์จะจ่ายเงินบ าเหน็จใหแ้ก่
ทายาท 
 ข้อ 72.  เพื่อประโยชน์แก่การจ่ายเงินบ าเหน็จและค่าชดเชยแก่พนกังานและลูกจา้งของสหกรณ์ ตั้งเงิน
ส ารองจ่ายเงินบ าเหน็จและค่าชดเชยไวต้ดัจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายประจ าปีตามจ านวนท่ีกรรมการด าเนินการ
พิจารณาเห็นสมควร 
 ข้อ 73.  ภาษีเงินไดอ้นัพึงช าระตามกฎหมาย  ใหผู้รั้บเงินชดเชยและเงินบ าเหน็จเป็นผูจ่้ายทั้งส้ิน 



 
 

หมวดที่ 18 
เบ็ดเตลด็ 

 ขอ้ 74. การหยุดกจิการช่ัวคราว 
  ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งหยุดกิจการเป็นการชัว่คราวเน่ืองจากหน่วยงานหรือ
สถานประกอบการท่ีสหกรณ์ตั้งอยูห่ยุดกิจการหรือสหกรณ์ประสบภาวะเศรษฐกิจสหกรณ์จะแจง้เหตุการณ์
หยดุกิจการใหท้ราบล่วงหนา้และจ่ายเงินในระหวา่งการหยดุกิจการในอตัราร้อยละ  50  ของค่าจา้ง 

 ขอ้ 75. กฎระเบียบอืน่ๆ 
  75.1 กฎระเบียบค าสั่งซ่ึงใช้บงัคบักบัส่วนงานใดส่วนงานหน่ึงเป็นการเฉพาะให้ถือว่าเป็น
ส่วนหน่ึงของข้อบังคับในการท างานน้ีด้วยทั้งน้ีรวมถึงใบสมคัรงานสัญญาจ้างหนังสือค ้ าประกันและ
ขอ้ตกลงเก่ียวกบัสภาพการจา้ง 
  75.2  การใดท่ีมิไดก้ าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัน้ีใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน 
  75.3 กฎระเบียบค าสั่งขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ีใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

 ขอ้ 76. การแก้ไขการเปลีย่นแปลง 
  ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานน้ีไดจ้ดัท าข้ึนให้มีความสอดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัคุม้ครอง
แรงงานพ.ศ. 2541  แลว้อยา่งไรก็ตามสหกรณ์สงวนสิทธ์ิในการแกไ้ขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมเป็นธรรม
ยิง่ข้ึนรวมทั้งสอดคลอ้งกบัสภาพการจา้งตามพระราชบญัญติัแรงงานสัมพนัธ์ พ.ศ. 2518 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 ขอ้ 77.  การบังคับใช้ 
77.1 ให้เจา้หนา้ท่ีทุกระดบัศึกษาระเบียบน้ีให้มีความเขา้ใจอย่างชดัแจง้เพื่อให้มีการปฏิบติั

อยา่งถูกตอ้งและมอบใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีทุกคน 
77.2 เจา้หนา้ท่ีทุกคนจะปฏิเสธวา่ไม่ทราบเง่ือนไข หลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัตามระเบียบน้ี

ไม่ได ้
77.3 เจา้หนา้ท่ีระดบับงัคบับญัชาและคณะกรรมการด าเนินการเป็นผูค้วบคุมดูแลให้เจา้หนา้ท่ี

ระดบัปฏิบติัการปฏิบติัตามอยา่งถูกตอ้งและเคร่งครัด 
 

ประกาศ ณ วนัท่ี 27 กนัยายน พ.ศ.  2561 
ศรายทุธ  สมศรี 

(นายศรายทุธ  สมศรี) 
ประธานกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัหนองบวัล าภู จ  ากดั 


