
ระเบียบ สหกรณ์การเกษตรหาดใหญ่ จ ากดั 

ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกีย่วกบัการท างาน 

พ.ศ. 2563 
*********************** 

อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์  ขอ้ 74 (16)  และขอ้ 102 (7). ที่ประชุมคณะกรรมการ

ด าเนินการ  ชุดที่  53  ครัง้ที่ ......... วนัที่  ................... ไดก้ าหนดระเบยีบว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบั

การท างาน   ดงัต่อไปนี้ 

ขอ้ 1 ระเบยีบนี้ เรียกว่า “ระเบยีบสหกรณ์การเกษตรหาดใหญ่ จ ากดั  ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบั

เกี่ยวกบัการท างาน  พ.ศ. 2562 ” 

ขอ้ 2 ระเบยีบนี้ใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัที่  ..........................................  เป็นตน้ไป 

ขอ้ 3 ใหย้กเลกิระเบยีบว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน   พ.ศ.2558   และ ฉบบัแกไ้ข

เพิ่มเติมเสยีท ัง้หมดและบรรดาระเบยีบ ค าส ัง่   ประกาศ  มติอื่นใดที่ขดัหรือแยง้กบัระเบยีบนี้และใหใ้ชร้ะเบยีบนี้

แทน 

ขอ้ 4 ในระเบยีบนี้ 

“สหกรณ์”  หมายถงึ  สหกรณก์ารเกษตรหาดใหญ่  จ ากดั 

“ประธานกรรมการ” หมายถงึ  ประธานกรรมการ  สหกรณ์ การเกษตรหาดใหญ่  จ ากดั 

“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการ สหกรณ์การเกษตรหาดใหญ่  

จ ากดั 

“เจา้หนา้ที”่ หมายถงึ   เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิานทกุระดบั  ไดแ้ก่  ผูจ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  หวัหนา้

แผนก  เจา้หนา้ที่ธุรการ  เจา้หนา้ที่การเงนิ   เจา้หนา้ที่บญัชี  เจา้หนา้ที่การตลาด  เจา้หนา้ที่สนิเชื่อ  หรือเจา้หนา้ที่

ต าแหน่งทีเ่รียกชื่ออย่างอื่น ฯลฯ) 

“ลูกจา้ง” หมายถงึ ลูกจา้ง หรือผูซ้ึง่ตกลงท างานใหส้หกรณ์โดยรบัค่าจา้งไม่ว่าจะเรียกชื่ออย่างไร 

“ปี” หมายถงึ ปีบญัชสีหกรณ์ 

 ขอ้  5 สหกรณ์มนีโยบายแรงงานสมพนัธ ์เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีไ่ดย้ดึถอืปฏบิตัใิหเ้ป็นในแนวทางเดยีวกนัดงันี้ 

  5.1 สหกรณ์จะดูแลประโยชนต์อบแทนใหเ้จา้หนา้ที่ทกุคนอย่างเหมาะสมเป็นธรรมโดยไม่

จ าเป็นตอ้งเรียกรอ้ง 

  5.2 สหกรณ์ไม่เลอืกปฏบิตั ิขณะเดยีวกนัจะปฏบิตัต่ิอเจา้หนา้ทีโ่ดยเท่าเทยีมกนั 

  5.3  สหกรณ์มอบหมายใหผู้บ้งัคบับญัชาตามสายงานทุกระดบัเป็นที่พึ่งและใหก้าร

ปรึกษาหารือกบัเจา้หนา้ที ่เมือ่มขีอ้ขอ้งใจ โดยสหกรณ์เป็นทีพ่ึง่และใหก้ารปรึกษาหารือกบัเจา้หนา้ทีเ่ป็นแหลง่สุดทา้ย 
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  5.4 สหกรณ์จะธ ารงไวซ้ึ่งระบบการแรงงานสมัพนัธ ์เชิงทวิภาคีพรอ้มระบบการบริหาร

จดัการโดยใหเ้จา้หนา้ทีม่สี่วนร่วมอย่างเสมอภาค 

 ขอ้ 6 สหกรณ์มนีโยบายการบริหารงานบคุคล ดงันี้ 

  6.1 สหกรณ์จะพฒันาใหค้วามรู ้ความเขา้ใจ เสริมสรา้งทกัษะ และเพิ่มพูนทศันคติอย่าง

เหมาะสมตามความจ าเป็น ซึง่สหกรณ์ถอืว่าเจา้หนา้ทีท่กุคนเป็นทรพัยากรทีท่รงคุณวุฒิ 

  6.2 เจา้หนา้ที่ทุกคนย่อมมสี่วนร่วมในการบริหารจดัการตามความจ าเป็นโดย สหกรณ์

ตระหนกัในการพฒันาความกา้วหนา้ทางวชิาชพีและงานทีเ่จา้หนา้ทีป่ฏบิตัอิยู่ 

  6.3 สหกรณ์ค านึงถงึความรอบคอบในการก าหนดเงือ่นไขหรือสภาพการจา้งอยา่งเป็นธรรม 

ปราศจากอคตใิด ๆ โดยมุ่งแสวงหาสนัติสุขร่วมกนัและมุ่งเสริมบทบาทระหว่างสหกรณ์กบัเจา้หนา้ที่โดยเคารพระบบ

วภิาคีเป็นส าคญั 

  6.4 สหกรณ์ ค านึกถึงความปลอดภ ัย สุขภาพอนาม ัย สภาพการท างาน และ

สภาพแวดลอ้มในการปฏบิตังิาน 

  6.5 สหกรณ์ ก าหนดวนิยั มาตรการ และบทก าหนดโทษขึ้นตามความเหมาะสมอย่าง 

เป็นธรรม 

  6.6 สหกรณ์จะใหก้ารยอมรบัต่อสญัญาและขอ้ตกลงใดทีม่ขีึ้นระหว่างสหกรณ์กบัเจา้หนา้ที ่

ทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรเท่านัน้ 

  6.7 สหกรณ์ จะปฏบิตัติามกฎหมายอนัเกี่ยวกบัแรงงานทุกฉบบั ที่บญัญตัิขึ้นในปจัจบุนัที่

จะมขีึ้นในอนาคต 

  6.8 สหกรณ์ ก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของเจา้หนา้ทีไ่วใ้น “ใบพรรณนาลกัษณะหนา้ที่

งาน” และค าส ัง่มอบหมายหนา้ที ่เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตังิานใหต้รงตามทีส่หกรณ์ก าหนด 

   6.9 สหกรณ์จะจดัสรรประโยชนส์วสัดกิารใหเ้จา้หนา้ทีอ่ย่างเสมอภาคตามสถานการณ์และ

ความจ าเป็นของสหกรณ์ บนพื้นฐานของการมสี่วนร่วมและแบ่งปนัประโยชน ์สวสัดกิารอย่างเป็นธรรม  

 ขอ้ 7 หนา้ทีข่องเจา้หนา้ที ่

  7.1 เจา้หนา้ที่ ตอ้งใหค้วามร่วมมอืกบัการพฒันาฝึกอบรม การมสี่วนร่วมในการบริหาร

จดัการ และกิจกรรมตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  7.2 เจา้หนา้ที่ตอ้งเคารพผูบ้งัคบับญัชา และ ปฏิบตัิตามกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั นโยบาย 

สญัญา ขอ้ตกลง ประกาศ ค าส ัง่ มตขิองสหกรณ์ 

  7.3  เจา้หนา้ที่ ตอ้งใหก้ารยอมรบัและเคารพต่อระบบวภิาคีเพื่อมุ่งแสวงหาสนัติสุขในการ

อยู่ร่วมกนั 

  7.4 เจา้หนา้ที่ตอ้งปฏิบตัิตามวินยัของสหกรณ์ที่ไดก้ าหนดขึ้น รวมถึงปฏิบตัิตามหนา้ที่

ความรบัผดิชอบและค าส ัง่มอบหมายหนา้ทีก่ารงานอย่างเคร่งครดัและเต็มก าลงัความสามารถ 
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  7.5 เจา้หนา้ที ่จกัตอ้งระมดัระวงัและรกัษาความลบัในธุรกิจของสหกรณ์ 

  7.6 เจา้หนา้ทีต่อ้งปฏบิตัดิว้ยความระมดัระวงัมใิหเ้กิดความเสยีหายแก่ธุรกิจสหกรณ์ 

  7.7 เจา้หนา้ทีต่อ้งปฏบิตังิานดว้ยใจบริการ และตระหนกัเป็นอย่างดว่ีาการด าเนินธุรกิจของ

สหกรณ์ เจา้หนา้ทีม่สี่วนร่วมอย่างกระตอืรือรน้ และพรอ้มทีจ่ะรณรงคใ์หค้วามร่วมมอืประชาสมัพนัธก์ิจกรรมต่าง ๆ 

ของสหกรณ์ภายใตก้ฎ กตกิา มารยาทในการประพฤติ 

หมวด 2 

การบรรจุแต่งต ัง้เจา้หนา้ที ่

 ขอ้ 8 สหกรณ์ก าหนดประเภทเจา้หนา้ทีไ่ว ้3 ประการดงันี้ 

  8.1 เจา้หนา้ทีท่ดลองงาน หมายถงึ เจา้หนา้ทีท่ีส่หกรณ์จา้งไวท้  างาน โดยก าหนดใหท้ดลอง

ปฏบิตังิานเป็นระยะเวลาเกา้สบิวนั ท ัง้นี้จะแจง้ใหเ้จา้หนา้ทีท่ราบเป็นหนงัสอืเมือ่เริ่มการจา้งงาน 

  ในกรณี เจา้หนา้ทีไ่ม่ผ่านการทดลองงาน สหกรณ์มสีทิธิเลกิจา้งโดยไม่ตอ้งบอกกลา่ว 

ลว่งหนา้  และไม่จ่ายค่าชดเชยให ้เวน้แต่การทดลองงานนัน้มรีะยะเวลาตัง้แต่หนึ่งรอ้ยยี่สบิวนัขึ้นไป 

  8.2 เจา้หนา้ทีป่ระจ า หมายถงึ เจา้หนา้ทีท่ีผ่่านการทดลองปฏบิตังิานแลว้ และสหกรณ์ 

บรรจใุหป้ฏบิตังิานเป็นการประจ าตลอดไปจนกว่าการจา้งจะสิ้นสุดลงหรือเกษยีณอายุ ส่วนอายุงานใหน้บัต ัง้แต่วนั 

แรกทีเ่ขา้ท างานเป็นเจา้หนา้ทีท่ดลองงาน 

  8.3 เจา้หนา้ทีช่ ัว่คราว หมายถงึ เจา้หนา้ทีส่หกรณ์ตกลงจา้งไวโ้ดยมกี าหนดระยะเวลา 

การจา้งแน่นอน และเลกิจา้งตามก าหนดระยะเวลาดงักลา่ว 

 ขอ้ 9 ผูท้ีไ่ดร้บัการบรรจเุป็นเจา้หนา้ทีต่อ้งมคีุณสมบตัทิ ัว่ไป ดงัต่อไปนี้  

  9.1 มสีญัชาตไิทย 

  9.2 มอีายุไม่ต า่กว่า 18 ปี บริบูรณ์และไม่เกิน 55 ปี บริบูรณ์ 

  9.3 มีร่างกายสมบูรณ์และสุขภาพแข็งแรงสมประกอบ ไม่ทุพพลภาพไม่เป็นโรคติดต่อ

อนัตรายและโรคอนัสงัคมรงัเกียจ ไม่เป็นโรคพษิสุราเรื้อรงั โรคยาเสพตดิใหโ้ทษและตอ้งมสีตสิมัปชญัญะปกตไิม่ฟัน่

เฟือน 

  9.4 มคีวามประพฤตดิ ีมที่วงทกีิริยาวาจาสุภาพ มใีจบริการ และคุณภาพในเชงิสรา้งสรรค์

และทศันคตทิีด่ ี

  9.5 ไม่เคยถูกจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ าคุกเวน้แต่เป็นความผิดลหุโทษหรือ

ความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทไม่เป็นบคุคลทีห่ลบหนีคดอีาญา หรือหลบหนีทีคุ่มขงั และไม่มปีระวตัเิสือ่มเสยี 

  9.6 ตอ้งไม่เป็นหรือถูกศาลส ัง่ใหเ้ป็นบคุคลลม้ละลายหรือหนี้สนิลน้พน้ตวั 

  9.7 ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษถึงตอ้งออกจากสหกรณ์ ออกจากราชการ องค์การ หรือ

หน่วยงานของรฐั หรือเอกชน ฐานทจุริตต่อหนา้ที่ 
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  9.8 ไม่เป็นผูเ้คยลาออกจากสหกรณ์โดยไดก้ระท าผดิวนิยั ซึง่จะตอ้งไดร้บัโทษไลอ่อกหรือ

ใหอ้อกตามระเบยีบว่าดว้ยวนิยัการสอบสวนและการลงโทษส าหรบัเจา้หนา้ที ่

 ขอ้ 10 การก าหนดอตัราก าลงัของเจา้หนา้ทีส่หกรณ์จะก าหนดตามความเหมาะสมของงาน 

 ขอ้ 11 การก าหนดต าแหน่งเจา้หนา้ทีป่ระจ า ก าหนดไวด้งันี้  

  11.1 ลูกจา้งชัว่คราวรายวนัและรายเดือนไดแ้ก่ ผูท้ี่รบัจา้งเป็นรายวนัและรายเดือนที่

ท างาน 

  11.2 ลูกจา้งประจ า 

  11.3 เจา้หนา้ที่   

  11.4 หวัหนา้แผนก 

  11.5 ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

  11.6 ผูจ้ดัการ  

 ขอ้  12 คุณสมบตัิของผูท้ี่จะไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ หรือเลื่อนต าแหน่งเจา้หนา้ที่ ใหด้  ารงต าแหน่ง

สูงขึ้นตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑด์งัต่อไปนี้ 

  12.1. ลูกจา้งประจ า  ไดร้บัวุฒิการศึกษาไม่ต า่กว่าชัน้ประถมศึกษาปีที่หก มีความรูต้วาม

สามารถในงานที่จะปฏบิตัิ ตามที่สหกรณ์ตอ้งการ 

  12.2  ต าแหน่ง เจา้หน้าที่  ไดร้บัวุฒิการศึกษาไม่ต า่กว่าประกาศนียบตัรวิชาชีพขัน้สูง 

(ปวส.) หรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาที่ตรงกบัลกัษณะงานของต าแหน่งที่สหกรณ์ตอ้งการ และมีความรูค้วามสามารถ

เหมะสมกบัต าแหน่ง  

  12.3. ต าแหน่ง หวัหนา้แผนก 

          12.3.1  ไดร้บัวุฒิการศึกษาไม่ต า่กว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาที่ตรง

กบัลกัษณะงานของต าแหน่งที่สหกรณ์ตอ้งการ  มีความรูค้วามสามารถเหมะสมกบัต าแหน่ง และ มีประสบการณ์

ในการปฏบิตัิงานสหกรณ์ หรือ ธุรกจิการเงนิ หรือ การบริหาร มาแลว้ไม่นอ้ยกว่า หา้ ปี  หรอื  

                                    12.3.2  ไดร้บัวุฒการศึกษาไม่ต า่กว่าประกาศนียบตัรวิชาชีพขัน้สูง (ปวส.) หรือ

เทียบเท่า  มีความรูค้วามสามารถเหมะสมกบัต าแหน่ง และ  ด ารงต าแหน่ง เจา้หน้าที่ในสหกรณ์ มาแลว้ไม่น้อย

กว่า หา้ ปี  

  12.4. ต าแหน่ง ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

         12.4.1  ไดร้บัวุฒการศึกษาไม่ต า่กว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่าในสาขาวิชาที่ตรง

กบัลกัษณะงานของต าแหน่งที่สหกรณ์ตอ้งการ  มีความรูค้วามสามารถเหมะสมกบัต าแหน่ง  และ มีประสบการณ์

ในการปฏบิตัิงานสหกรณ์ หรือ ธุรกจิการเงนิ หรือ การบริหาร มาแลว้ไม่นอ้ยกว่า หา้ ปี  หรอื  
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                                   12.4.2  ไดร้บัวุฒิการศึกษาไม่ต า่กว่าประกาศนียบตัรวิชาชีพขัน้สูง (ปวส.) หรือ

เทียบเท่า  มีความรูค้วามสามารถเหมะสมกบัต าแหน่ง และ  มี่ประสบการณ์  ในต าแหน่ง หวัหน้าแผนกใน

สหกรณ์มาแลว้ ไม่นอ้ยกว่า หา้ ปี  

 

 

  12.5. ต าแหน่ง ผูจ้ดัการ 

        12.5.1  ไดร้บัวุฒิการศึกษาไม่ต า่กว่าปริญญาตรี หรือเทยีบเท่าในสาขาวชิาที่ตรงกบั

ลกัษณะงานของต าแหน่งทีส่หกรณ์ตอ้งการ และตามทีก่  าหนดในขอ้บงัคบัสหกรณ์  และ 

        12.5.2  มปีระสบการณ์ในการบริหารงานดา้นการบริหารงาน หรือ ธุรกิจการเงนิ หรอื 

การบริหารมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า หา้  ปี   หรือ   

         12.5.3  มปีระสบการณ์ในต าแหน่ง ผูช่้วยผูจ้ดัการมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า  สาม ปี  

 ขอ้ 13 การจดัรบัเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้ง  ใหป้ระธานกรรมการหรือผูจ้ดัการ โดยความเหน็ชอบของคณะ 

กรรมการด าเนินการ ประกาศรบัสมคัร มกี าหนดไม่นอ้ยกว่า 15 วนั โดยปิดประกาศไว ้ ณ ส านกังานสหกรณ์ 
 

สหกรณ์ด าเนินการจดัรบัเจา้หนา้ที่ 3 วิธ ีคือ การสรรหา การคดัเลอืก และการสอบแข่งขนั 

  13.1 การสรรหา ด าเนินการดงันี้ 

    13.1.1 ต าแหน่งผูจ้ดัการใหค้ณะกรรมการด าเนินการแต่งตัง้กรรมการสรรหา 

จ านวน  5 - 7 คน มหีนา้ที่ด  าเนินการสรรหาบุคคลที่มคีวามรูค้วามสามารถ คุณวุฒิ และคุณสมบตัิเหมาะสมกบั

ต าแหน่ง แลว้เสนอผลการสรรหาต่อคณะกรรมการด าเนินการเพือ่พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบและแต่งตัง้ต่อไป 

    13.1.2 ต าแหน่งเจา้หนา้ทีอ่ื่น    ใหผู้จ้ดัการแต่งตัง้กรรมการสรรหาจ านวน  

5 -7 คน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ มหีนา้ที่ด  าเนินการสรรหาบุคคลที่มคีวามรูค้วามสามารถ

และคุณสมบตัทิีเ่หมาะสมกบัต าแหน่งเจา้หนา้ที ่ทีต่อ้งการ แลว้เสนอผลการสรรหาต่อผูจ้ดัการเพื่อ 

ขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ ในการส ัง่แต่งตัง้ต่อไป  

  13.2 การคดัเลอืก ด าเนินการดงันี้ 

    13.2.1 ต าแหน่งผูจ้ดัการ ใหค้ณะกรรมการประกาศรับสมคัรและแต่งตัง้

กรรมการคดัเลอืกตามทีเ่หน็สมควร การคดัเลอืกใหพ้จิารณาจากคุณวุฒกิารศึกษา การสอบสมัภาษณ์ ประสบการณ์ 

และความสามารถพิเศษ หรือการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชาตามที่ก าหนดไวใ้นขอ้ 13.3 ตามที่

เห็นสมควร แลว้เสนอผลการคดัเลอืกเรียงตามล าดบัคะแนนต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่อพจิารณาใหค้วาม

เหน็ชอบและแต่งตัง้ต่อไป  

    13.2.2 ต าแหน่งเจา้หนา้ที่อื่น ๆ ใหผู้จ้ ัดการประกาศรับสมคัรและแต่งตัง้

กรรมการคดัเลอืกตามที่เห็นสมควร  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ การคดัเลอืกใหพ้จิารณาจาก
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คุณวุฒกิารศึกษา  การสอบสมัภาษณ์ ประสบการณ์และความสามารถพเิศษ หรือ ทดสอบวชิาหนึ่งวชิาใด หรือหลาย

วชิาตามทีก่  าหนดไวใ้นขอ้ 13.3 ตามทีเ่ห็นสมควรแลว้เสนอผลการคดัเลอืกเรียงตามล าดบัคะแนนต่อ 

ผูจ้ดัการเพือ่เสนอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการด าเนินการในการส ัง่แต่งตัง้ต่อไป 

   13.3 การสอบแข่งขนั ใหค้ณะกรรมการจดัใหส้อบในวชิาดงัต่อไปนี้ 

    1. ความรูเ้กี่ยวกบักฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานสหกรณ์ กฎหมายว่าดว้ย               

                                          สหกรณ์ ขอ้บงัคบั และระเบยีบของสหกรณ์ 

    2. ความรูเ้กี่ยวกบังานในหนา้ที ่ซึง่จะไดร้บัการแต่งตัง้ หรือความรู ้ 

                                          ความช านาญเกี่ยวกบัการใชค้อมพวิเตอร ์

    3. คณิตศาสตร ์บญัช ีความรูท้ ัว่ไป 

    4. สมัภาษณ์ 

 ขอ้ 14 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการแต่งต ัง้กรรมการขึ้นคณะหนึ่งจากกรรมการด าเนินการและเจา้หนา้ที่

สหกรณ์ในต าแหน่งไม่ต า่กว่าผูช่้วยผูจ้ดัการอย่างนอ้ย 3 คน โดยใหม้ตี าแหน่งเป็นประธานกรรมการหนึ่งคน และ 

เลขานุการหนึ่งคนเพือ่ด าเนินการสอบ 

 ขอ้  15  ผูผ้่านการคดัเลอืกหรือสอบแข่งขนัตอ้งใหค้ะแนนแต่ละวชิาไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละหา้สบิและได ้

คะแนนรวมไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 60 ของคะแนนทัง้หมด จงึถอืเป็นผูส้อบได ้

 ขอ้ 16  เมื่อการคดัเลอืกและการสอบแข่งขนัเสร็จสิ้นเรียบรอ้ยแลว้ ใหป้ระธานกรรมการสอบประกาศ

รายชื่อผูส้อบไดเ้รียงล าดบัคะแนนไว ้ณ ส านกังานสหกรณ์และใหเ้สนอผลต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว 

หมวด 3 

วนั เวลาท างานปกต ิเวลาพกัและวนัหยุด 

 ขอ้ 17 วนัท างานปกติ สหกรณ์ก าหนดวนัท างานปกตไิวส้ปัดาหล์ะหา้วนั ต ัง้แต่ วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์

 ขอ้ 18 เวลาท างาน สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ทีท่  างานวนัละเจด็ช ัว่โมง ต ัง้แต่ เวลา 08.30 ถงึ เวลา 

16.30 น.  

 ขอ้ 19 การบนัทึกเวลาปฏิบตัิงาน  เจา้หนา้ที่ทุกคน  จะตอ้งบนัทึกเวลาทุกครัง้ที่มาปฏิบตัิงานและเลกิ

ปฏบิตังิาน ไม่ว่าจะเป็นการมาท างานในวนัท างานปกตหิรือในวนัหยุด  

 การไม่บนัทกึเวลาไม่ว่ากรณีใด สหกรณ์ถอืว่าผูน้ ัน้ขาดงาน 

 การลมืบนัทกึเวลา หากไดม้าปฏบิตังิานจริง ผูบ้งัคบับญัชาจะพจิารณาใหเ้ป็นกรณี ๆ ไป แต่การลมืบนัทกึ

เวลาเมือ่มกีารท างานลว่งเวลา การท างานในวนัหยุด ไม่ว่ากรณีใด ๆ ผูบ้งัคบับญัชาจะไม่พจิารณาให ้เพราะถอืว่าเป็น

ภาระและความรบัผดิชอบทีเ่จา้หนา้ทีไ่ม่บงัควรละเลย 

 ขอ้ 20  เวลาพกั ก าหนดใหเ้จา้หนา้ทีห่ยุดพกักลางวนัไดว้นัละหนึ่งช ัว่โมง ต ัง้แต่ เวลา 12.00 น. ถงึ เวลา 

13.00 น. 
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 ในกรณีที่เจา้หนา้ที่ระดบับงัคบับญัชา และระดบัปฏิบตัิการ ตกลงกนัก าหนดเวลาพกัระหว่างการท างาน

ตามวรรคตน้เป็นอย่างอื่นก็ย่อมกระท าได ้ท ัง้นี้ เพื่อใหเ้กิดความราบรื่นและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกที่มาใ ช ้

บริการ  

 ขอ้ 21 วนัหยุดประจ าสปัดาห  ์สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ที่หยุดประจ าสปัดาห ์สปัดาหล์ะสองวนั ไดแ้ก่ 

วนัเสาร ์และ วนัอาทติย ์

 ขอ้ 22 วนัหยุดตามประเพณี สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ทีห่ยุดตามประเพณีปีละ ไม่นอ้ยกว่าสบิหา้วนั 

 
  1 วนัขึ้นปีใหม่ 

  2 วนัมาฆบูชา 

  3 วนัสหกรณ์แห่งชาต ิ

  4 วนัจกัรี 

  5 วนัสงกรานต ์

  6 วนัแรงงาน 

  7      วนัวสิาขบูชา 

  8 วนัพชืมงคล 

  9 วนัเฉลมิพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจา้สุทิดา พชัรสุธาพมิลลกัษณ์ พระบรมราชินี  

        10 วนัอาสาฬหบูชา 

  11 วนัเขา้พรรษา 

  12 วนัเฉลมิพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั  

   13 วนัเฉลมิพระชนมพรรษาสมเดจ็พระนางเจา้สริิกิต ์พระบรมราชนิีนาถ พระบรมราชชนนี     

                            พนัปีหลวง และวนัแม่แห่งชาติ 

  14 วนัคลา้ยวนัสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภมูิพลอดุลยเดชมหาราช    

                             บรมนาถบพติร  

  15 วนัปิยมหาราช 

  16 วนัชาต ิและวนัพ่อแห่งชาต ิ 

  17 วนัรฐัธรรมนูญ 

  18 วนัสิ้นปี  

  19 วนัหยุดตามมติคณะรฐัมนตรี ก าหนดใหเ้ป็นวนัหยุด 

หากวนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยุดประจ าสปัดาห ์สหกรณ์จะชดเชยและเลือ่นการหยุดตามประเพณีวนั

นัน้ไปหยุดในวนัท างานปกตถิดัไป  
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 ขอ้ 23 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี  สหกรณ์ก าหนดใหม้วีนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีตามหลกัเกณฑต่์อไปนี้ 

   23.1 เจา้หนา้ทีซ่ึง่ไดป้ฏบิตังิานตดิต่อกนัครบหนึ่งปีบริบูรณ์สามารถหยุดพกัผ่อนประจ าปีไดจ้ านวน

หกวนัท างาน 

  23.2 เจา้หนา้ที่ซึ่งไดป้ฏบิตัิงานติดต่อกนัครบสองปีบริบูรณ์ขึ้นไปสามารถหยุดพกัผ่อนประจ าปีได ้

จ านวนสบิวนัท างาน 

  23.3 การหยุดพกัผ่อนประจ าปี เจา้หนา้ที่จะตอ้งได ร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาหรือผูไ้ดร้บั

มอบหมายก่อนจงึจะหยุดงาน มฉิะนัน้ จะถอืว่าเจา้หนา้ทีผู่น้ ัน้ขาดงาน 

  23.4 การหยุดพกัผ่อนประจ าปี เจา้หนา้ทีส่ามารถหยุดตดิต่อกนัไดเ้พยีงครัง้เดยีวท ัง้หมด หรือแบ่ง

หยุดเป็นวนั ๆ ไปก็ได ้แต่ตอ้งไม่เกินสามครัง้ต่อปี 

หมวด 4 

อตัราเงนิเดอืนและค่าจา้ง 

 ขอ้ 24 การก าหนดอตัราเงนิเดอืนและค่าจา้งเริ่มตน้ สหกรณ์จะพจิารณาถงึลกัษณะงาน ความสามารถ 

วุฒกิารศึกษา   ตลอดจนต าแหน่งหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ   ของแต่ละบคุคลเป็นเกณฑโ์ดยไม่ต า่กว่าอตัราค่าจา้ง 

ข ัน้ต า่ ตามกฎหมายว่าดว้ยการคุม้ครองแรงงานทีป่ระกาศใชอ้ยู่ขณะนัน้  

 ขอ้ 25 การขึ้นเงนิเดอืนและค่าจา้ง สหกรณ์จะพจิารณาขึ้นเงนิเดอืนและค่าจา้งใหก้บัเจา้หนา้ทีปี่ละหนึ่งครัง้ 

ตามหลกัเกณฑท์ีส่หกรณ์ก าหนด 

 ขอ้ 26. การปรบัเงนิเดอืนและค่าจา้ง เมื่อเจา้หนา้ที่ไดร้บัการเสนอเลื่อนระดบัและหรือต าแหน่ง ใหด้ ารง

ต าแหน่งที่สูงกว่าเดมิซึ่งมคีวามรบัผดิชอบและความส าคญัของงานเพิม่ขึ้น ก็จะไดร้บัการพจิารณาปรบัเงนิเดอืนหรือ

ค่าจา้งใหต้ามหลกัเกณฑท์ีส่หกรณ์ก าหนด 

 ขอ้ 27 การก าหนดหรือเปลี่ยนแปลงอตัราเงินเดือนและค่าจา้ง สหกรณ์จะเป็นผูก้ าหนดบ ัญชีอตัรา

เงนิเดอืนและค่าจา้งเป็นคราวไป โดยจะพจิารณาถงึสภาพทางเศรษฐกิจท ัว่ ๆ ไป ของประเทศในขณะนัน้และอตัรา

เงนิเดอืนและค่าจา้งของธุรกิจลกัษณะเดยีวกนัเป็นเกณฑ ์

 ขอ้ 28 สหกรณ์จะจ่ายเงนิเดอืนและค่าจา้งใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งเดอืนละหนึ่งครัง้ภายในไมเ่กินวนัสดุทา้ย

ของเดอืนนัน้ ๆ โดยจะจ่ายใหเ้จา้หนา้ที ่ณ ทีท่  าการสหกรณ์ หรือจ่ายใหโ้ดยน าเขา้บญัชเีงนิฝากสหกรณ์ของเจา้หนา้ที่ 
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 ขอ้ 29. บญัชอีตัราเงนิเดอืน 

ขั้น  ลูกจ้างประจำ    เจ้าหน้าที ่   หัวหน้าแผนก   ผู้ช่วย ผจก.   ผู้จัดการ  
 

1          9,080          12,400            14,620            16,020               26,120   

1.5          9,230          12,650            14,970            16,420               26,620   

2          9,380          12,900            15,320            16,820               27,120   

2.5          9,530          13,150            15,670            17,220               27,620   

3          9,680          13,400            16,020            17,620               28,120   

3.5          9,830          13,650            16,370            18,020               28,620   

4          9,980          13,900            16,720            18,420               29,120   

4.5         10,130          14,150            17,070            18,820               29,620   

5         10,280          14,400            17,420            19,220               30,120   

5.5         10,530          14,750            17,870            19,720               30,720   

6         10,780          15,100            18,320            20,220               31,320   

6.5         11,030          15,450            18,770            20,720               31,920   

7         11,280          15,800            19,220            21,220               32,520   

7.5         11,530          16,150            19,670            21,720               33,120   

8         11,780          16,500            20,120            22,220               33,720   

8.5         12,030          16,850            20,570            22,720               34,320   

9         12,280          17,200            21,020            23,220               34,920   

9.5         12,530          17,550            21,470            23,720               35,520   

10         12,780          17,900            21,920            24,220               36,120   

10.5         13,030          18,250            22,370            24,720               36,720   

11         13,280          18,600            22,820            25,220               37,320   

11.5         13,530          18,950            23,270            25,720               37,920   

12         13,780          19,300            23,720            26,220               38,520   

12.5         14,030          19,650            24,170            26,720               39,120   

13         14,280          20,000            24,620            27,220               39,720   
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13.5         14,530          20,350            25,070            27,720               40,320  

14         14,780          20,700            25,520            28,220               40,920  

14.5         15,030          21,050            25,970            28,720               41,520  

15         15,280          21,400            26,420            29,220               42,120  

15.5         15,630          21,850            26,970            29,820               42,820  

16         15,980          22,300            27,520            30,420               43,520  

16.5         16,330          22,750            28,070            31,020               44,220  

17         16,680          23,200            28,620            31,620               44,920  

17.5         17,030          23,650            29,170            32,220               45,620  

18         17,380          24,100            29,720            32,820               46,320  

18.5         17,730          24,550            30,270            33,420               47,020  

19         18,080          25,000            30,820            34,020               47,720  

19.5         18,430          25,450            31,370            34,620               48,420  

20         18,780          25,900            31,920            35,220               49,120  

20.5         19,130          26,350            32,470            35,820               49,820  

21         19,480          26,800            33,020            36,420               50,520  

21.5         19,830          27,250            33,570            37,020               51,220  

22         20,180          27,700            34,120            37,620               51,920  

22.5         20,530          28,150            34,670            38,220               52,620  

23         20,880          28,600            35,220            38,820               53,320  

23.5         21,230          29,050            35,770            39,420               54,020  

24         21,580          29,500            36,320            40,020               54,720  

24.5         21,930          29,950            36,870            40,620               55,420  

25         22,280          30,400            37,420            41,220               56,120  

25.5         22,730          30,950            38,070            41,920               56,920  

26         23,180          31,500            38,720            42,620               57,720  

26.5         23,630          32,050            39,370            43,320               58,520  
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27         24,080          32,600            40,020            44,020               59,320  

27.5         24,530          33,150            40,670            44,720               60,120  

28         24,980          33,700            41,320            45,420               60,920  

28.5         25,430          34,250            41,970            46,120               61,720  

29         25,880          34,800            42,620            46,820               62,520  

29.5         26,330          35,350            43,270            47,520               63,320  

30         26,780          35,900            43,920            48,220               64,120  

30.5         27,230          36,450            44,570            48,920               64,920  

31         27,680          37,000            45,220            49,620               65,720  

31.5         28,130          37,550            45,870            50,320               66,520  

32         28,580          38,100            46,520            51,020               67,320  

32.5         29,030          38,650            47,170            51,720               68,120  

33         29,480          39,200            47,820            52,420               68,920  

33.5         29,930          39,750            48,470            53,120               69,720  

34         30,380          40,300            49,120            53,820               70,520  

34.5         30,830          40,850            49,770            54,520               71,320  

35         31,280          41,400            50,420            55,220               72,120  

35.5         31,830          42,050            51,170            56,020               73,020  

36         32,380          42,700            51,920            56,820               73,920  

36.5         32,930          43,350            52,670            57,620               74,820  

37         33,480          44,000            53,420            58,420               75,720  

37.5         34,030          44,650            54,170            59,220               76,620  

38         34,580          45,300            54,920            60,020               77,520  

38.5         35,130          45,950            55,670            60,820               78,420  

39         35,680          46,600            56,420            61,620               79,320  

39.5         36,230          47,250            57,170            62,420               80,220  

40         36,780          47,900            57,920            63,220               81,120  
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40.5         37,330          48,550            58,670            64,020               82,020  

41         37,880          49,200            59,420            64,820               82,920  

41.5         38,430          49,850            60,170            65,620               83,820  

42         38,980          50,500            60,920            66,420               84,720  

42.5         39,530          51,150            61,670            67,220               85,620  

43         40,080          51,800            62,420            68,020               86,520  

43.5         40,630          52,450            63,170            68,820               87,420  

44         41,180          53,100            63,920            69,620               88,320  

44.5         41,730          53,750            64,670            70,420               89,220  

45         42,280          54,400            65,420            71,220               90,120  

 

 

 

 ขอ้ 30  การจา้งและการแต่งตัง้เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนหรือค่าจา้งข ัน้เริ่มตน้

ดงัต่อไปนี้ 

                      (1)  ลูกจา้ง            ใหไ้ดร้บัค่าจา้งเริ่มตน้ในอตัราเดือนละ      9,830  บาท  

                      (2)  เจา้หนา้ที่         ใหไ้ดร้บัเงนิเดือนเริ่มตน้ในอตัราเดือนละ  12,400  บาท  

            (3)  หวัหนา้แผนก    ใหไ้ดร้บัเงนิเดือนเริ่มตน้ในอตัราเดือนละ  14,620  บาท 

            (4) ผูช่้วยผูจ้ดัการ    ใหไ้ดร้บัเงนิเดือนเริ่มตน้ในอตัราเดือนละ   16,020  บาท 

            (5) ผูจ้ดัการ          ใหไ้ดร้บัเงนิเดือนเริ่มตน้ในอตัราเดือนละ   26,120  บาท  

   ทัง้น้ี  การก าหนดอตัราเงินเดือนและค่าจา้งเร่ิมตน้ สหกรณ์อาจพิจารณา ตามขอ้ 24. 

โดยไดร้บัอนุมตัิจากคณะกรรมการด าเนินการ   

 ขอ้ 31. การแต่งตัง้หรือเลือ่นเจา้หนา้ทีข่องสหกรณ์ใหด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้แผนกขึ้นไป ผูจ้ดัการตอ้งเสนอ

ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อไดร้บัความเห็นชอบแลว้ผูจ้ดัการ  จึงส ัง่แต่งต ัง้ได ้ แต่ถา้เป็น

ต าแหน่งต า่กว่าหวัหนา้แผนกก็ใหผู้จ้ดัการมอี านาจแต่งตัง้ได ้ 

          ผูไ้ดร้บัการแต่งต ัง้ หรือเลื่อนใหด้ ารงต าแหน่งใด ใหไ้ดร้บัเงนิเดือนข ัน้เริ่มตน้ของต าแหน่งนัน้  

ตามขอ้ 30 หรือ ถา้ผูน้ ัน้ไดร้บัเงนิเดอืนสูงกว่าข ัน้เริ่มตน้ของต าแหน่งตามขอ้ 30 ก็ใหไ้ดร้บัข ัน้เท่ากบัเงนิเดอืนเดิม 

หรือสูงกว่าโดยไดร้บัอนุมตัิจากคณะกรรมการด าเนินการ  
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หมวด 5 

การปฏบิตัิหนา้ที่แทนเจา้หนา้ที่และลูกจา้งหรือผูจ้ดัการและการเปลี่ยนตวัผูจ้ดัการ 

 ขอ้ 32 ถา้ต าแหน่งเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์ว่างลงและยงัไม่ไดแ้ต่งตัง้ใหผู้ใ้ดด ารงต าแหน่งนัน้หรือ

ผูด้  ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏบิตัิไดเ้ป็นครัง้คราว ผูจ้ดัการมอี านาจส ัง่เจา้หนา้ทีข่องสหกรณ์ทีเ่หน็ว่าสมควรรกัษาการ

ในต าแหน่งหรือรกัษาการแทนชัว่คราวได ้แต่การส ัง่ใหร้กัษาการในต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการ ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบ

จากคณะกรรมการด าเนินการ 

 ขอ้ 33 ในกรณีที่มกีารเปลีย่นตวัผูจ้ดัการ ใหค้ณะกรรมการด าเนินการจดัใหม้กีารตรวจสอบหลกัฐานทาง

บญัชีและการเงนิกบับรรดาทรพัยส์นิตลอดจนผลติผลและสนิคา้อื่น  ๆ ของ สหกรณ์เพื่อทราบฐานะอนัแทจ้ริงของ

สหกรณ์ทีไ่ดส้่งมอบกนั 

หมวด 6 

การเลื่อนเงนิเดอืนค่าจา้ง 

 ขอ้ 34 การเลื่อนเงนิเดือนหรือค่าจา้งของเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง ใหพ้ิจารณาถึงความสามารถ การริเริ่ม 

ความอุตสาหะ ความรบัผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหนา้ที่ตลอดจนความประพฤติและสมรรถภาพในการ

ปฏบิตังิานในรอบปีทางบญัชแีลว้ ท ัง้นี้ ตอ้งอยู่ภายในวงเงนิ งบประมาณส าหรบัเลือ่นเงนิเดอืนประจ าปี 

หลกัเกณฑก์ารขึ้นเงนิเดือนของเจา้หนา้ที่สหกรณ ์

 ปี หมายความว่า  ปีค่าจา้งเจา้หนา้ที ่เริ่มต ัง้แต่ 1 กรกฎาคม ของปีหนึ่งถงึวนัที ่30 มถินุายน ของปีถดัไป 

 รอบปี หมายความว่า รอบปีที่แลว้ของการปฏบิตัิงานเริ่มต ัง้แต่ 1 กรกฎาคม ของปีหนึ่งถงึ 30 มถินุายน 

ของปีถดัไป 

 การขึ้นค่าจา้งเจา้หนา้ที ่เริ่มต ัง้แต่ 1 กรกฎาคม ของทกุปี 

 ขอ้ 35 ผูจ้ดัการมอี านาจเลือ่นเงนิเดอืนหรือค่าจา้งของเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งต าแหน่งไม่สูงกว่าหวัหนา้แผนก 

ในรอบปีหนึ่ง ๆ ไดไ้ม่เกิน 1 ข ัน้ ถา้เกินกว่านัน้ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 

 ผูจ้ ัดการจะเลื่อนเงินเดือนของเจา้หนา้ที่ต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ ัดการ  ตอ้งไดร้ ับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการด าเนินการ 

 ขอ้  36  การเลือ่นเงนิเดอืนของผูจ้ดัการ เป็นอ านาจของคณะกรรมการด าเนินการ 

 ขอ้  37 เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง ซึ่งมีเวลาท างานในสหกรณ์ไม่ครบรอบปีทางบญัชีของสหกรณ์ หรือมี

ขอ้บกพร่องในรอบปีทางบญัชทีีแ่ลว้ดงัต่อไปนี้ ไม่ใหไ้ดร้บัการพจิารณาเลือ่นเงนิเดอืนหรือค่าจา้ง 

  (1) มวีนัลาเกิน 30 วนั เวน้แต่ 

   ก. ลาป่วยซึ่งตอ้งใชเ้วลารกัษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกนัคราวเดียวหรือหลาย

คราวรวมกนัไม่เกิน 60 วนัท างานปกติ 

   ข. ลาอปุสมบทไม่เกิน 120 วนั 

   ค. ลาคลอดบตุรก่อนและหลงัคลอดครรภห์นึ่ง ไมเ่กนิ 98 วนั 
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   ง. ลาป่วยเนื่องจากอบุตัเิหตจุากการไปปฏบิตังิานของสหกรณ์ 

  (2) ถูกลงโทษทางวนิยั เวน้แต่โทษภาคทณัฑ ์

หมวด 7 

เงนิสะสม ภาษีเงนิได ้และหลกัประกนั 

 ขอ้ 38 เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งตอ้งยินยอมใหส้หกรณ์หกัเงิน ณ ที่จ่าย เพื่อน าเขา้บญัชี เงินสะสมของ

เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งทกุเดอืน จนถงึเดอืนทีก่่อนออกจากงาน 

 เงนิสะสมของเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งตามวรรคตน้ ใหม้ีอตัราไม่ต า่กว่ารอ้ยละหา้ของค่าจา้งโดยไม่มเีศษของ

บาทโดยจะคิดดอกเบี้ยใหใ้นอตัราของเงนิฝาก  ตามที่ก าหนดไวใ้นระเบยีบว่าดว้ย การรบัเงนิฝาก และน าเขา้บญัชี

เงนิสะสมของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้ง 

 ขอ้ 39 เงนิสะสมของเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง รวมท ัง้ดอกเบี้ยย่อมถอืเป็นประกนับรรดาความเสียหายที่จะ

เกิดแก่สหกรณ์ โดยการกระท าหรืองดเวน้การกระท าของเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งนัน้ ๆ แต่ตอ้งอยู่ในหลกัเกณฑต์าม

ประกาศกระทรวงแรงงานและสวสัดกิารสงัคม 

 เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งจะงดส่งเงนิ หรือถอนเงนิสะสมรวมท ัง้ดอกเบี้ยไม่ว่าท ัง้หมด หรือบางส่วนในระหว่างที่

เป็นเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งหาไดไ้ม่ 

 ขอ้ 40 ภาษีเงินได  ้เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งเป็นผูจ่้ายภาษีเงนิไดบุ้คคลธรรมดาส าหรบัเงนิไดท้ี่ไดร้ ับจาก

สหกรณ ์

 ขอ้ 41 ในการจา้งหรือแต่งตัง้เจา้หนา้ที่และลูกจา้งของสหกรณ์ หา้มมใิหค้ณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์

รียกหรือรบัหลกัประกนัการท างานหรือหลกัประกนัความเสยีหายในการท างานจากเจา้หนา้ที่และลูกจา้งของสหกรณ์ 

ไม่ว่าเงนิทรพัยส์นิอื่นหรือการค า้ประกนัดว้ยบุคคล เวน้แต่ลกัษณะหรือสภาพของงานที่ท  านัน้ เจา้หนา้ที่และลูกจา้ง

ของสหกรณ์ตอ้งรบัผดิชอบเกี่ยวกบัการเงนิหรือทรพัยส์นิของสหกรณ์ซึ่งอาจก่อใหเ้กิดความเสยีหายแก่สหกรณ์ได ้

และในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรบัหลกัประกนัหรือท าสญัญาประกนักบัเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์ เพื่อชดใช ้

ความเสียหายที่เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์เป็นผูก้ระท า เมื่อสหกรณ์เลกิจา้งหรือเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของ

สหกรณ์ลาออกหรือสญัญาประกนัสิ้นอายุใหส้หกรณ์คืนหลกัประกนัพรอ้มดอกเบี้ยถา้มใีหแ้ก่เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง

ของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวนันบัแต่วนัที่เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์ลาออก หรือวนัที่สญัญาประกนัสิ้นอายุ

แลว้แต่กรณี 

 ลกัษณะหรือสภาพของงานทีส่หกรณ์จะเรียกหรือรบัหลกัประกนัการท างานหรือ หลกัประกนัความเสยีหาย

ในการท างานจากเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งของสหกรณ์ ไดแ้ก่ 

 (1) งานสมหุบ์ญัช ี

 (2) งานเจา้หนา้ทีเ่ก็บหรือจ่ายเงนิ 

 (3) งานควบคุมหรือรบัผดิชอบเกี่ยวกบัวตัถขุองมค่ีา 

 (4)  งานเฝ้าหรือดูแลสถานทีห่รือทรพัยส์นิของสหกรณ์หรือทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบของสหกรณ์ 
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 (5) งานตดิตามหรือเร่งรดัหนี้สนิ 

 (6) งานควบคุมหรือรบัผดิชอบยานพาหนะ 

 (7) งานที่มหีนา้ที่รบัผดิชอบเกี่ยวกบัการคลงัสนิคา้ ซื้อขาย แลกเปลีย่นใหเ้ช่าทรพัย ์ใหเ้ช่าซื้อ ใหกู้ย้มื 

รบัฝากทรพัย ์รบัจ านอง รบัจ าน า รบัโอน หรือรบัจดัส่งเงนิ หรือการธนาคารท ัง้นี้ เฉพาะเจา้หนา้ที่และลูกจา้งของ

สหกรณ์ ซึง่เป็นผูค้วบคุมเงนิหรือทรพัยส์นิเพือ่การทีว่่านัน้ 

 ขอ้ 42  หลกัประกนัการท างานหรือหลกัประกนัความเสยีหายในการท างานม ี3 ประเภท ไดแ้ก่ 

 (1)  เงนิสด 

 (2) ทรพัยส์นิ 

 (3) การค า้ประกนัดวัยบคุคล  

 ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรบัหลกัประกนัเป็นเงนิสด จ านวนเงนิที่เรียกหรือรบัตอ้งไม่เกินหกสบิเท่าของ

อตัราค่าจา้งรายวนั โดยเฉลี่ยที่เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์ไดร้บั และในกรณีที่เงนิประกนัซึ่งสหกรณ์รบัไว ้

ดงักล่าวลดลง  เนื่องจากน าไปชดใชค่้าเสียหายใหแ้ก่สหกรณ์ตามเงือ่นไขของการเรียกหรือรบัเงนิประกนัหรือตาม

ขอ้ตกลง หรือไดร้บัความยนิยอมจากเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์แลว้สหกรณ์จะเรียกหรือรบัเงนิประกนัเพิ่มได ้

เท่าจ านวนเงนิทีล่ดลง 

 ขอ้ 43 ใหน้ าเงนิประกนัฝากไวก้บัสหกรณ์ โดยจดัใหม้บีญัชเีงนิฝากของเจา้หนา้ที ่หรือลูกจา้งของสหกรณ์

แต่ละคน และใหแ้จง้ ชื่อบญัชีและเลขที่บญัชี ใหเ้จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของสหกรณ์ทราบภายในเจด็วนันบัแต่วนัทีร่บั

เงนิประกนั ค่าใชจ่้ายใด ๆ ทีเ่กิดขึ้นในการด าเนินการดงักลา่วใหส้หกรณ์เป็นผูอ้อก 

 ขอ้ 44 ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรบัหลกัประกนัเป็นทรพัยส์นิ ทรพัยส์นิที่เรียกหรือรบัเป็นหลกัประกนั

ได ้ไดแ้ก่ทรพัยส์นิดงัต่อไปนี้ 

 (1) สมดุเงนิฝากประเภทประจ าของธนาคาร 

 (2) หนงัสอืค า้ประกนัของธนาคาร  

 หา้มมใิหน้ายจา้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงหรือกระท าการใด ๆ เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์แกไ้ข 

เปลีย่นแปลงกรรมสทิธ์ิในทรพัยส์นิตาม (1) เป็นของสหกรณ์หรือของบคุคลอื่น  

 ขอ้ 45 ในกรณีทีส่หกรณ์เรียกหรือรบัหลกัประกนัโดยการค า้ประกนัดว้ยบุคคลวงเงนิค า้ประกนัทีส่หกรณ์

เรียกใหผู้ค้ า้ประกนัรบัผิดชอบตอ้งไม่เกินหกสิบเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉลี่ยที่เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งของ

สหกรณ์ไดร้บั 

 ใหส้หกรณ์จดัท าหนงัสอืสญัญาค า้ประกนัสามฉบบั โดยใหส้หกรณ์ เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์ และ

ผูค้ า้ประกนัเก็บไวฝ่้ายละฉบบั 

 ขอ้ 46 ในกรณีทีส่หกรณ์เรียกหรือรบัหลกัประกนัตามขอ้ 42 หลายประเภทรวมกนัเมือ่ค านวณจ านวน 

มูลค่าของหลกัประกนัทุกประเภทรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกินหกสนิเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉลีย่ที่เจา้หนา้ที่หรือ

ลูกจา้งของสหกรณ์ไดร้บั 
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 ขอ้ 47 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการพจิารณาทบทวนฐานะของผูค้ า้ประกนั และหลกัประกนัทกุปีท ัง้นี้  

เพือ่ใหท้ราบว่าหลกัประกนันัน้มรีาคาเพยีงพอทีจ่ะคุม้กบัความรบัผดิชอบของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งของสหกรณ์ 

และเพือ่แกป้ญัหากรณีทีผู่ค้  า้ประกนัถงึแก่กรรม หรือมฐีานะทรุดโทรมลง หรือหลกัประกนัมรีาคาเปลีย่นแปลงในทาง

ที่ลดลง อนึ่งเมื่อปรากฏว่า หลกัประกนัเปลี่ยนแปลงในทางลดลงใหค้ณะกรรมการด าเนินการรีบด าเนินการเรียก

หลกัประกนัจากเจา้หนา้ที่และลูกจา้งของสหกรณ์เพื่อเติมใหเ้พยีงพอที่จะคุม้กนัลกัษณะและปริมาณงานในความ

รบัผดิชอบทนัท ี

 ถา้คณะกรรมการด าเนินการละเลยไม่ปฏิบตัิตามขอ้  41 หรือ ขอ้ 47 คณะกรรมการด าเนินการจะตอ้ง

รบัผดิชอบต่อความเสยีหายทีเ่กิดขึ้นแก่สหกรณ์ ฐานละเวน้ไม่ปฏบิตัติามหนา้ทีโ่ดยร่วมกนัชดใชค่้าเสยีหายจน 

ครบจ านวนใหแ้ก่สหกรณ์ 

หมวด 8 

เบี้ยเลี้ยง และค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง 

 ขอ้ 48  เจา้หนา้ทีซ่ึง่เดนิทางไปปฏบิตังิานนอกสถานทีท่  างานปกต ิสหกรณ์จะจ่ายเงนิช่วยเหลอืค่า 

เบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าทีพ่กัและค่าพาหนะเดนิทางตามหลกัเกณฑ ์ดงันี้  

  48.1 เจา้หนา้ทีท่ีจ่ะไดร้บัเบี้ยเลี้ยง ไดแ้ก่ เจา้หนา้ทีท่ีต่อ้งปฏบิตังิานใหส้หกรณ์หรือไปประชมุอบรม

สมัมนาในกิจการของสหกรณ์ นอกสถานทีป่ฏบิตัิงานปกตเิป็นครัง้คราว หรือเป็นการชัว่คราว 

  48.2 เจา้หนา้ที่ที่จะไดร้ ับช่วยเหลือค่าเช่าที่พกั ไดแ้ก่ เจา้หนา้ที่ที่ตอ้งปฏิบตัิงานหรือไป

ประชมุสมัมนาในกิจการของสหกรณ์ นอกสถานทีท่  างานปกต ิเป็นครัง้คราวหรือเป็นการชัว่คราวและตอ้งพกัคา้งคืน 

  48.3 เจา้หนา้ที่ที่จะไดร้บัเงินช่วยเหลือ ค่าพาหนะเดินทาง ไดแ้ก่ เจา้หนา้ที่ ที่ต ้องเดินทางไป

ปฏบิตัิงานหรือประชุมอบรมสมัมนาในกิจการของสหกรณ์นอกสถานทีท่  างานปกติเป็นครัง้คราวหรือเป็นการช ัว่คราว 

ดงันี้  

   48.3.1 กรณีเดนิทางโดยพาหนะรบัจา้งทางบก หรือทางน า้ ใหเ้บกิตามทีจ่่ายจริงตามความ 

จ าเป็นและเหมาะสมตามทีส่หกรณ์ก าหนด 

   48.3.2 กรณีเดนิทางโดยรถไฟใหเ้บกิไดต้ามทีจ่่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราค่าโดยสารชัน้สองปรบั

อากาศ 

   48.3.3 กรณีเดนิทางโดยเฉพาะทางอากาศใหเ้บกิไดต้ามทีจ่่าย ท ัง้นี้ใหส้ามารถเบกิไดเ้ฉพาะ 

เจา้หนา้ทีร่ะดบัผูจ้ดัการ หรือผูป้ฏบิตัหินา้ทีแ่ทนผูจ้ดัการ 

   48.3.4 กรณีเจา้หนา้ที่เดนิทางโดยเร่งด่วนเพือ่ไปปฏบิตังิานใหส้หกรณ์สามารถเบกิค่าพาหนะ

ทางอากาศได ้

 ขอ้ 49  อตัราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ และค่าเช่าทีพ่กั ใหเ้ป็นไปตามทีส่หกรณ์ก าหนด 
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หมวด 9 

การท างานล่วงเวลา การท างานในวนัหยุด และหลกัเกณฑก์ารท างาน 

 ขอ้ 50 การท างานล่วงเวลาในวนัปกติ  สหกรณ์จะค านวณจ่ายค่าจา้งล่วงเวลาใหก้บัเจา้หนา้ที่จ  านวนหนึ่ง

เท่าครึ่งของอตัราค่าจา้งต่อช ัว่โมง  ส าหรบัช ัว่โมงทีท่  าลว่งหรือเกินไปจากเวลาท างานปกติ 

 ขอ้ 51 การท างานล่วงเวลาในวนัหยุดประจ าสปัดาห ์ วนัหยุดตามประเพณี หรือวนัหยุดพกัผ่อน สหกรณ์

จะค านวณจ่ายค่าล่วงเวลาใหก้บัเจา้หนา้ที่จ  านวนสามเท่าของอตัราค่าจา้งต่อช ัว่โมงส าหรบัช ัว่โมงที่ท  าล่วงเวลาหรือ

เกินไปจากเวลาท างานปกติ 

 ขอ้ 52 การท างานในวนัหยุดประจ าสปัดาห ์วนัหยุดตามประเพณี หรือวนัหยุดพกัผ่อน  สหกรณ์จะ 

ค านวณจ่ายใหเ้พิม่ขึ้นอกีจ านวนหนึ่งเท่าของอตัราค่าจา้งต่อช ัว่โมงในเวลาท างานปกตสิ าหรบัจ านวนชัว่โมงทีท่  าใน 

วนัหยุดประจ าสปัดาห ์

 ขอ้ 53 อตัราค่าจา้งหนึ่งช ัว่โมงท างานปกตขิองเจา้หนา้ทีเ่ท่ากบัอตัราค่าจา้งหรือเงนิเดอืนปกตหิารดว้ย 

สองรอ้ยสบิช ัว่โมง 

 ขอ้ 54 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการ 

  54.1 การท างานลว่งเวลาและการท างานในวนัหยุดประจ าสปัดาห ์วนัหยุดตามประเพณีหรือวนัหยุด

พกัผ่อน  ใหเ้จา้หนา้ทีข่ออนุญาตเป็นการลว่งหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย  หรือเมือ่ไดร้บั 

ค าส ัง่จากผูม้ีอ านาจใหม้าปฏิบตัิงาน ในกรณีที่มีความจ า เป็นเร่งด่วนฉุกเฉิน  หรือเป็นงานที่มีลกัษณะตอ้งท า

ตดิต่อกนั 

  54.2 กรณีเจา้หนา้ทีพ่น้สภาพจากการเป็นเจา้หนา้ที ่ไม่ว่ากรณีถงึแก่กรรม ลาออก เกษยีณอายุ 

ปลดออก ไล่ออก หากมีค่าล่วงเวลา  ค่าท างานในวนัหยุดอยู่ก่อนหนา้วนัที่มีผลเป็นการพน้สภาพจากการเป็น

เจา้หนา้ที ่สหกรณ์จะด าเนินการจ่ายใหโ้ดยเร็ว  

  54.3 การท างานลว่งเวลาและหรือการท างานในวนัหยุด  ตรวจสอบแลว้เหน็ว่ามไิดป้ฏบิตัิใหถู้กตอ้ง

ตามหลกัเกณฑด์งักลา่ว  สหกรณ์ถอืว่าไม่สมบูรณ์และจะไม่น ามาค านวณจ่ายเงนิให ้

  54.4 สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าลว่งเวลาและหรือการท างานในวนัหยุดใหแ้ก่เจา้หนา้ทีต่่อไปนี้ 

   54.4.1 เจา้หนา้ที่ทีถู่กก าหนดใหท้  างานที่มลีกัษณะหรือสภาพทีต่อ้งออกไปท างานนอกสถานที่ 

และโดยลกัษณะหรือสภาพของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานทีแ่น่นอนได ้

   54.4.2 เจา้หนา้ทีท่ีถู่กก าหนดใหอ้ยู่เวรเฝ้าดูแลสถานทีห่รือทรพัยส์นิครัง้คราว 

 ขอ้ 55 การจ่ายค่าจา้ง  ค่าลว่งเวลา ค่าท างานในวนัหยุดและค่าลว่งเวลาในวนัหยุด 

  55.1 สหกรณ์ไดจ่้ายค่าจา้งในวนัหยุดประจ าสปัดาห ์ วนัหยุดตามประเพณี และวนัหยุดพกัผ่อน

ประจ าปี  ใหแ้ก่เจา้หนา้ที ่ โดยจ่ายรวมอยู่ในค่าจา้งรายเดอืนแลว้ 

  55.2  สหกรณ์ก าหนดใหม้กีารจ่ายเงนิค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด ค่าล่วงเวลาในวนัหยุดและ

เงนิอื่นใหแ้ก่เจา้หนา้ทีต่ามทีไ่ดต้กลงกนั  
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หมวด 10 

การลาหยุด และหลกัเกณฑก์ารลา 

 ขอ้ 56 การลาป่วย ในรอบปี สหกรณ์อนุญาตใหเ้จา้หนา้ทีล่าป่วยได ้ตามเกณฑด์งันี้ 

  56.1 เจา้หนา้ทีส่ามารถลาป่วยโดยไดร้บัค่าจา้งในวนัลาตลอดระยะเวลาทีป่่วยจริงแต่ไม่เกิน 

ปีละหกสบิวนัท างานปกต ิ การลาป่วยใหล้าป่วยไดเ้ท่าที่ป่วยจริงเท่านัน้ แต่ถา้ป่วยเพราะประสบอนัตรายขณะปฏบิตัิ

หนา้ที ่จะลาป่วยโดยไดร้บัค่าจา้งเต็มไดต้ลอดเวลาทีต่อ้งรกัษาตวัแต่ไม่เกิน 180 วนั 

  56.2 การลาป่วย เจา้หนา้ทีต่อ้งแจง้และขออนุญาตต่อผูบ้งัคบับญัชาในวนันัน้หรืออย่างนอ้ยอย่างชา้

ในวนัรุ่งขึ้นถดัจากวนัป่วย ท ัง้นี้  เวน้แต่วนัรุ่งขึ้นจะตรงกบัวนัหยุดประจ าสปัดาหห์รือวนัหยุดตามประเพณี  ก็ใหส้่ง

ใบลาป่วยถดัจากวนัหยุดงานนัน้ ๆ ได ้

  56.3 การลาป่วยตัง้แต่หา้วนัท างานขึ้นไป  ใหเ้จา้หนา้ที่แสดงในรบัรองแพทยแ์ผนปจัจุบนัช ัน้หนึ่ง

ประกอบการลาป่วย 

  56.4 กรณีเป็นโรคปจัจบุนั หรือฉุกเฉินเร่งดว่นอนัจ าเป็นตอ้งไปรบั หรือ ไปอยู่รบัการรกัษาพยาบาล

ในสถานพยาบาลอื่นใดโดยรีบด่วน ใหเ้จา้หนา้ทีห่รือบคุคลในครอบครวัตดิต่อแจง้การ ลาป่วยใหผู้ ้

บงัคบับญัชาทราบในโอกาสแรกทีจ่ะท าไดโ้ดยไม่ชกัชา้ 

 ขอ้ 57 การลากจิ ในรอบปี สหกรณ์อนุญาตใหเ้จา้หนา้ทีล่ากิจตามประเพณี หรือตดิต่อกบัทางราชการ 

หรือท าธุระอนัจ าเป็นไดต้ามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

  57.1 เจา้หนา้ทีส่ามารถขอลากิจได ้ ตามที่ผูบ้งัคบับญัชาจะพจิารณาเห็นเป็นการสมควรและอนุมตัิ

ใหเ้ป็นคราว ๆ ไปโดยไดร้บัค่าจา้งเต็มในปีหนึ่ง ๆ ไม่เกินสามสบิวนัท างาน 

  57.2 การขอลากิจ  เจา้หนา้ที่ตอ้งยื่นใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่าหนึ่งวนัเมือ่ไดร้บั

อนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้จงึจะหยุดงานและถอืว่าเป็นการลากิจทีถู่กตอ้ง 

  57.3 การอนุมตัิใหล้ากิจ  ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของผูบ้งัคบับญัชาโดยพจิารณาถึงความจ าเป็นและ

ความเหมาะสมเป็นราย ๆ ไป 

 ขอ้ 58  การลาคลอดบตุร  สหกรณ์อนุญาตใหเ้จา้หนา้ทีล่าคลอดบตุรตามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

  58.1 เจา้หนา้ทีห่ญงิ สามารถลาคลอดบตุรไดไ้ม่เกิน  98   วนั  หมายความรวมถงึวนัลาเพือ่ตรวจ

ครรภก่์อนคลอดบตุรดว้ย โดยไดร้บัค่าจา้งในวนัลาไม่เกิน 45 วนั    

  58.2 การลาหยุดเพื่อเตรียมตวัคลอดบุตร  เจา้หนา้ที่ตอ้งยื่นในลาก่อนวนัหยุดไม่นอ้ยกว่าหนึ่งวนั 

เมือ่ไดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้จงึจะหยุดงานได ้

  58.3 กรณีจ าเป็นตอ้งหยุดงาน เนื่องจากการคลอดบตุรโดยฉุกเฉินซึง่ไม่อาจขออนุญาตลาหยุด 

ในวนันัน้ได ้ใหเ้จา้หนา้ทีห่รือบคุคลในครอบครวัตดิต่อแจง้การลาเพือ่การคลอดบตุรใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบใน 

โอกาสแรกทีจ่ะกระท าไดโ้ดยไม่ชกัชา้ 

  58.4 การลาหยุดเพือ่การคลอด ใหน้บัรวมวนัหยุดทีอ่ยู่ในระหว่างวนัลาดว้ย 
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 ขอ้ 59 การลาท าหมนั  สหกรณ์อนุญาตใหเ้จา้หนา้ทีล่าท าหมนัไดต้ามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

  59.1 เจา้หนา้ทีส่ามารถขอลาเพือ่ท  าหมนัและลาเนื่องจากการท าหมนัไดต้ามทีผู่บ้งัคบับญัชาจะ 

พจิารณาเห็นสมควร โดยไดร้บัค่าจา้งเท่ากบัอตัราค่าจา้งต่อช ัว่โมงในเวลาท างานปกติ ของวนัท างานปกติ ตลอด

ระยะเวลาที่ลาตามที่ระบุไวใ้นใบรบัรองแพทยแ์ผนปจัจุบนั โดยใหล้าไดเ้พียงครัง้เดี ยวตลอดระยะเวลาที่เป็น

เจา้หนา้ทีข่องสหกรณ์ 

  59.2 การลาท าหมนั เจา้หนา้ที่ตอ้งยื่นใบลาพรอ้มกบัแจง้และขออนุญาตต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้

ไม่นอ้ยกว่าหนึ่งวนั เมือ่ไดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้จงึจะหยุดงานได ้

  59.3 เมือ่ท  าหมนัแลว้ เจา้หนา้ที่จะตอ้งน าหลกัฐานแสดงการท าหมนัมาแสดงต่อสหกรณ์ภายใน 

เจด็วนันบัแต่วนัเริ่มกลบัมาปฏบิตังิานตามปกติ 

 ขอ้ 60 การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์ สหกรณ์อนุญาตใหเ้จา้หนา้ที่ลาเพื่อการอุปสมบท

หรือไปประกอบพธีิฮจัยไ์ดต้ามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

  60.1  เจา้หนา้ทีส่ามารถลาอปุสมบท หรือลาไปประกอบพธีิฮจัยไ์ด ้โดยไดร้บัค่าจา้งในวนัลา  

แต่ไม่เกินปีละหนึ่งรอ้ยยี่สบิวนั และสามารถลาอปุสมบทหรือลาไปประกอบพธีิฮจัยไ์ดเ้พยีงครัง้เดยีวตลอดระยะเวลา

ทีเ่ป็นเจา้หนา้ที ่

  60.2 การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพธีิฮ ัจย ์เจา้หนา้ที่ตอ้งยื่นใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาไม่นอ้ย

กว่าสบิหา้วนัเมือ่ไดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้จงึจะหยุดงานได ้

  60.3 เมือ่ลาสกิขาบทหรือกลบัจากประกอบพธีิฮจัยแ์ลว้ เจา้หนา้ทีจ่ะตอ้งน าหลกัฐานแสดงการ 

อุปสมบทหรือไปประกอบพธีิฮจัยแ์ลว้แต่กรณีแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชาภายในเจ็ดวนันบัแต่วนัเริ่มกลบัมาปฏิบตัิงาน

ตามปกต ิ

 ขอ้ 61  การลาเพื่อรบัราชการทางทหาร  สหกรณ์อนุญาตใหเ้จา้หนา้ทีล่าหยุดงานเพือ่รบัราชการทางทหาร 

ไดต้ามหลกัเกณฑ ์ดงันี้  

  61.1 เจา้หนา้ทีส่ามารถขอลาเพือ่รบัราชการทางทหารในการเรียกพล  เพือ่ตรวจสอบ เพือ่ฝึก 

วชิาทหาร หรือเพื่อทดลองความพรัง่พรอ้ม ตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร โดยไดร้บัค่าจา้งในวนัท างาน

ตลอดระยะเวลา แต่ปีหนึ่งตอ้งไม่เกินหกสบิวนั 

  61.2 เจา้หนา้ที่ที่ถูกราชการเรียกระดมพลหรือเพื่อรบัราชการทหาร ตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชา

ทราบโดยเร็วนบัแต่วนัไดร้บัหมายเรียกเป็นตน้ไป 

  61.3 การขอลาเพือ่รบัราชการทหาร เจา้หนา้ทีต่อ้งยื่นใบลาพรอ้มกบัแจง้ และขออนุญาตต่อผู ้

บงัคบับญัชาลว่งหนา้ไม่นอ้ยหา้วนั เมือ่ไดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้จะหยุดงานได ้

  61.4 เมือ่กลบัจากการไปรบัราชการทหารแลว้ เจา้หนา้ที่จะตอ้งน าหลกัฐานแสดงการไปรบัราชการ

ทหารมามอบต่อสหกรณ์ภายในเจด็วนันบัแต่วนัเริ่มกลบัมาปฏบิตังิานปกติ 
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 ขอ้ 62 การลาเพื่ออบรมหรือพฒันาความรู ้ สหกรณ์อนุญาตใหเ้จา้หนา้ที่ลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันา

ความรูไ้ดต้ามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

  62.1 เจา้หนา้ทีส่ามารถขอลาเพือ่พฒันาและเรียนรูต้ามทีผู่บ้งัคบับญัชาจะพจิารณาเหน็เป็นการ 

สมควรและอนุมตัเิป็นคราว ๆ ไป โดยไดร้บัค่าจา้งในวนัลาแต่ไม่เกิน 15 วนั  ในกรณีดงัต่อไปนี้ 

   ก.  เพื่อประโยชนต่์อการแรงงานและสวสัดิการสงัคม หรือ การเพิ่มทกัษะความช านาญ

เพือ่เพิม่ประสทิธิภาพในการท างานของเจา้หนา้ที่ 

   ข.    การสอบวดัผลทางการศึกษาทีท่างราชการจดัหรืออนุญาตใหจ้ดัขึ้น แต่ไม่รวมถงึการ

ลาไปศึกษาต่อ 

   ค.   เจา้หนา้ที่ยื่นใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 7 วนั เมือ่สหกรณ์อนุญาตแลว้จึงจะหยุดงาน

เพือ่การดงักลา่วได ้ 

หมวด   11 

สวสัดิการเงนิช่วยเหลอื 

 ขอ้ 63 สวสัดกิารเงนิช่วยเหลอื แบ่งออกไดเ้ป็นกรณีต่าง ๆ  ดงัต่อไปนี้  

  63.1 เงนิช่วยเหลอืเครื่องแบบเจา้หนา้ที่ 

  63.2 เงนิช่วยเหลอืประกนัชวีติ 

 ขอ้ 64 เงนิช่วยเหลอืเครื่องแบบเจา้หนา้ที ่สหกรณ์ ก าหนดใหเ้จา้หนา้ทีแ่ต่งเครื่องแบบและใหเ้งนิช่วย 

เหลอื โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

  64.1 เจา้หนา้ทีท่ีจ่ะตอ้งแต่งเครื่องแบบมาปฏบิตังิานเป็นเจา้หนา้ทีต่ ัง้แต่ผูช่้วยผูจ้ดัการลงมา 

  64.2 เจา้หนา้ที่หญิง  ชาย ใหแ้ต่งเครื่องแบบตามแบบและสทีี่สหกรณ์ก าหนด สวมรองเทา้สุภาพ

เรียบรอ้ย  

  64.3 สหกรณ์จะช่วยเหลอืค่าเครื่องแบบเป็นเงนิไม่เกินคนละสามพนับาทต่อปี 

 ขอ้ 65 เงนิช่วยเหลอืประกนัชวีติ  สหกรณ์ช่วยเหลอืตามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

  65.1 สหกรณ์จ่ายเบี้ยประกนัแก่เจา้หนา้ที่เป็นรายปี ประเภทและอตัราเบี้ยประกนัใหจ่้ายเป็นเบี้ย

ประกนัชวีติหมู่ วงเงนิประกนัไม่เกินหา้แสนบาทถว้น หรือรายบคุคลวงเงนิไม่เกินสองแสนบาทถว้น 

  65.2  เจา้หนา้ทีผู่ท้ีไ่ดร้บัสวสัดกิารดงักลา่ว จะตอ้งผ่านการทดลองงานและไดร้บับรรจเุขา้ท างานใน

สหกรณ์เป็นทีเ่รียบรอ้ยแลว้ 

  65.3 กรณีเจา้หนา้ที่พน้สภาพการเป็นเจา้หนา้ที่และการเลกิจา้ง สวสัดกิารดงักล่าวถอืเป็นที่สิ้นสุด 

ณ วนัทีอ่อกนัน้ โดยไม่มพีนัธะขอ้ผูกพนัใด ๆ ท ัง้สิ้นกบัสหกรณ์ 

  65.4 สหกรณ์ทรงสทิธิในการน าผลประโยชนจ์ากการประกนัมาหกัหนี้ของเจา้หนา้ที่ตามเงือ่นไขของ

การประกนัก่อนจ่ายผูร้บัผลประโยชน ์
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 ขอ้ 66 เงนิช่วยเหลอืฌาปนกิจศพ เจา้หนา้ที่คนใดถงึแก่กรรมระหว่างอยู่ในต าแหน่งใหท้ายาทโดยธรรม

หรือผูม้หีนา้ทีใ่นการจดัการปนกิจศพ   มสีทิธิไดร้บัเงนิช่วยเหลอืฌาปนกิจศพ เป็นจ านวนเงนิ   150,000    บาท  

(หนึ่งแสนหา้หมืน่บาทถว้น)) 

หมวด 12 

เงนิโบนัสประจ าปี 

 ขอ้ 67 สหกรณ์จะจ่ายเงนิโบนสัประจ าปีใหแ้ก่เจา้หนา้ทีท่ีไ่ดป้ฏบิตังิานมาดว้ยดแีละประพฤตเิหมาะสม 

 ขอ้ 68 เงนิโบนสัประจ าปี เมือ่ไดร้บัอนุญาตแลว้จะแจง้ใหเ้จา้หนา้ที่ทราบเป็นคราว ๆ ไป ท ัง้นี้ เป็นไปตาม

ผลการด าเนินกิจการ สภาวะการทางเศรษฐกิจและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 

 ขอ้ 69 อตัราเงนิโบนสัประจ าปี ค านวณเทยีบกบัค่าจา้งปกติ เจา้หนา้ที่ผูใ้ดมเีวลาท างานไม่เต็มปีใหไ้ดร้บั

เงนิโบนสัลดลงตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนัน้ 

 ขอ้ 70 อตัราเงนิโบนสัประจ าปี และการจ่ายเงนิโบนสัประจ าปีใหเ้ป็นไปตามทีส่หกรณ์ก าหนดโดยให ้

เจา้หนา้ทีส่หกรณ์รอ้ยละ 60 และคณะกรรมการด าเนินการรอ้ยละ 40 

 สหกรณ์อาจไม่จ่ายเงนิโบนสั ไม่ว่าท ัง้หมดหรือบางส่วนใหแ้ก่เจา้หนา้ที่คนใดก็ไดห้ากปรากฏว่าเจา้หนา้ทีผู่ ้

น ัน้ปฏบิตังิานผดิพลาด หรือบกพร่องอยู่เป็นนิจ ท ัง้ไม่พยายามแกไ้ขขอ้ผดิพลาด ขอ้บกพร่องของตน 

และมคีวามประพฤตไิม่เหมาะสมหรือถูกลงโทษทางวนิยั 

 
หมวด 13 

วินัย และโทษทางวินัย 

 ขอ้ 71 วนิยั  เจา้หนา้ที่สหกรณ์ตอ้งรกัษาระเบยีบวนิยัโดยเคร่งครดั สหกรณ์ก าหนดวนิยัในการท างานให ้

เจา้หนา้ทีป่ฏบิตั ิดงันี้ 

  (1) สนบัสนุนการปกครองตามรฐัธรรมนูญดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 

  (2) ตอ้งรกัษาความลบัของสหกรณ์และไม่เป็นปฏปิกัษต่์อขบวนการสหกรณ์ 

  (3) ตอ้งใหก้ารตอ้นรบั  ค าชี้แจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะหแ์ก่ผูม้าตดิต่อใน

กิจการของสหกรณ์โดยมชิกัชา้  ท ัง้ตอ้งสุภาพ  เรียบรอ้ยต่อสมาชกิของสหกรณ์และประชาชนท ัว่ไป หา้มมใิหดู้หมิน่

เหยยีดหยามบคุคลใด ๆ  

  (4) ตอ้งปฏบิตัหินา้ทีด่ว้ยความซือ่สตัย ์ เที่ยงธรรมและประพฤตตินอยูใ่นความสุจริต  หา้มมใิหก้ด

ขีข่่มเหงหรือเบยีดเบยีนกล ัน่แกลง้ หรือจงใจก่อใหเ้กิดความเสยีหายแก่สหกรณ์ หรือผูอ้ื่น  และหา้มมใิหอ้าศยังานใน

หนา้ทีข่องตน ไม่ว่าในทางตรงหรือทางออ้มหาผลประโยชนแ์ก่ตน หรือผูอ้ื่น 

  (5) ตอ้งขวนขวายปฏบิตัหินา้ทีด่ว้ยความอตุสาหะ  ขยนั รวดเร็วเต็มความสามารถใหเ้กิดผลดี 

และความกา้วหนา้แก่สหกรณ์และสมาชกิของสหกรณ์  ท ัง้เอาใจใส่ระมดัระวงัผลประโยชนข์องสหกรณ์ 

  (6) ตอ้งไม่รายงานเทจ็หรือเสนอความเหน็ทีไ่ม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา 
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  (7) ตอ้งปฏบิตัติามขอ้บงัคบั  ระเบยีบ ค าส ัง่ แบบแผนและวธีิปฏบิตัขิองสหกรณ์ 

  (8) ตอ้งอทุศิเวลาของตนใหแ้ก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนา้ทีไ่ม่ได ้ท ัง้นี้โดยจะตอ้ง

ปฏบิตัหินา้ทีแ่ละด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพยีงแห่งเดยีวเทา่นัน้ หา้มมใิหเ้ป็นเจา้หนา้ทีห่รือตวักระการ

ในหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทัใด ๆ หรือนิตบิคุคลรูปอื่น ๆ ทีท่  าธุรกิจเหมอืนกบัสหกรณ์ 

  (9) ตอ้งสุภาพเรียบรอ้ย  เชื่อฟงัและไม่แสดงความกระดา้งกระเดื่องต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูอ้ยู่ใต ้

บงัคบับญัชาตอ้งปฏบิตัิตามค าส ัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซึ่งส ัง่ในกิจการของสหกรณ์โดยชอบดว้ยกฎหมายและเป็นธรรม

ในการปฏบิตักิิจการของสหกรณ์  หา้มมใิหก้ระท าการขา้มผูบ้งัคบับญัชาเหนือตน  เวน้แต่ผูบ้งัคบับญัชาเหนือตนขึ้น

ไปสัง่ใหก้ระท าหรือไดร้บัอนุญาตเป็นพเิศษเป็นครัง้คราว 

  (10) ตอ้งรกัษาชื่อเสยีงมใิหข้ึ้นชื่อว่าประพฤติช ัว่  หา้มมใิหป้ระพฤตตินในทางที่อาจท าใหเ้สือ่มเสยี

เกียรติศกัดิ์ของต าแหน่งหนา้ที่ เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมนึเมาอย่างอื่น จนไม่สามารถ

ครองสติได ้ เสพยาเสพติดใหโ้ทษ  มหีนี้สนิรุงรงั  เล่นการพนนั กระท าหรือยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการอื่นใด ซึ่งท าให ้

เสือ่มเสยีเกียรตศิกัดิ์ของต าแหน่งหนา้ที ่

  (11) ตอ้งไม่เสพสุราหรือของมนึเมาอย่างอื่น ในเวลาปฏบิตัหินา้ทีเ่ป็นอนัขาด 

  (12) ตอ้งร่วมมอืช่วยเหลอืกนัในกิจการของสหกรณ์ ตอ้งรกัษาความสามคัคี บรรดาผูอ้ยู่ในวงงาน

ของสหกรณ์  และตอ้งไม่กระท าการใด ๆ อนัอาจเป็นเหตกุ่อใหเ้กิดการแตกแยกสามคัคีหรือก่อใหเ้กินความ 

กระดา้งกระเดื่องในบรรดาผูอ้ยู่ในวงงานสหกรณ์ 

  (13) ตอ้งร่วมมอืประสานงานดว้ยดกีบัส่วนราชการ หรือสถาบนัอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งกบักิจการสหกรณ์ 

  (14) เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งตอ้งปฏบิตัติามระเบยีบขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน 

  (15) เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งตอ้งเชื่อฟงัและปฏบิตัติามค าส ัง่โดยชอบของผูบ้งัคบับญัชา 

  (16) เจา้หนา้และลูกจา้งตอ้งมาปฏบิตังิานใหต้รงตามเวลา  และลงบนัทกึเวลาท างานตามทีก่  าหนด 

  (17) เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งตอ้งปฏบิตัติามกฎแห่งความปลอดภยัในการท างาน 

  (18) เจา้หนา้ที่และลูกจา้งตอ้งดูแลบ ารุงรกัษาเครื่องจกัร  เครื่องมอื  และอุปกรณ์การท างานใหอ้ยู่

ในสภาพดเีป็นระเบยีบเรียบรอ้ย  ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หนา้ทีข่องตน 

  (19) เจา้หนา้ที่และลูกจา้งตอ้งช่วยกนัระมดัระวงัและป้องกนัทรพัยส์นิใด ๆ ในบริเวณที่ท  างานโดย

มใิหสู้ญหายหรือเสยีหายจากบคุคลใด ๆ หรือจากภยัพบิตัอิื่น ๆ เท่าทีส่ามารถจะท าได  ้

  (20) เจา้หนา้ที่และลูกจา้งตอ้งไม่กระท าการทะเลาะววิาท หรือท ารา้ยร่างกายบุคคลใดในบริเวณที่

ท  างาน 

  (21) เจา้หนา้ที่และลูกจา้งตอ้งไม่น าสิ่งผดิกฎหมาย  หรืออาวุธทีม่อีนัตรายรา้ยแรง หรือวตัถรุะเบดิ

เขา้มาบริเวณทีท่  างาน  

  (22) ฝ่าฝืน หลีกเลี่ยง ขดัขนื  ไม่ปฏิบตัิและหรือเละเลยเพกิเฉยต่อการอบรม ประชุมสมัมนาที่

สหกรณ์ก าหนด โดยมไิดแ้จง้ใหท้ราบลว่งหนา้หรือเหตผุลอนัสมควร 
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  (23) ขาดงาน ละทิ้งหนา้ที ่ละทิ้งงาน ทอดทิ้งงานหรือหลกีเลีย่งการท างาน  

  (24) แสดงกิริยาใชว้าจาหรือขดีเขยีน ขอ้ความหยาบคาย กา้วรา้ว ดูหมิ่น ล่วงเกิน หมิ่นประมาท

หรือเหยยีดหยามบคุคลใด ๆ ภายในส านกังาน 

  (25) แพร่ข่าวอกุศล ใหร้า้ยป้ายสบีคุคลอื่น และหรือก่อใหเ้กิดความแตกแยกความสามคัคี ใน 

ระหว่างเจา้หนา้ทีด่ว้ยกนัเอง 

  (26) น าเครื่องมอื เครื่องใช ้อุปกรณ์หรือทรพัยส์นิอื่นใดของสหกรณ์ไปเพื่อประโยชนส์่วนตนหรือ

ผูอ้ื่น อนัเป็นการแสวงหาประโยชนท์ีไ่ม่ควรไดโ้ดยชอบ 

  (27) ท าลาย  ท าใหเ้สียหาย สูญหาย  ซึ่งเครื่องมือ เครื่องใช ้อุปกรณ์หรือทรพัยส์ินอื่นใดของ

สหกรณ ์

  (28) ตอ้งรบัโทษจ าคุก  โดยค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุก เวน้แต่เป็นความผดิลหุโทษ หรือความผดิ

อนักระท าโดยประมาท 

  (29) เรียก รบั ยอมรบั หรือยอมจะรบัเงนิหรือประโยชนอ์ื่นใดจากสมาชกิเพือ่ตนเอง หรือผูอ้ื่น  

อนัใหเ้สยีความเทีย่งธรรมในหนา้ทีร่บัผดิชอบหรือปฏบิตัอิยู่ 

  (30) กระท าการทจุริตต่อหนา้ที ่ 

  (31) กระท าการใด ๆ โดยจงใจอนัอาจเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดร้บัความเสียหายชื่อเสียงหรือ

ภาพลกัษณ์ 

 ขอ้ 72 โทษทางวนิยั   โทษผดิวนิยัม ี 5 สถาน คือ 

  (1) ภาคทณัฑ ์

  (2) ลดข ัน้เงนิเดอืน 

  (3) ตดัเงนิเดอืน 

  (4) ใหอ้อก 

  (5) ไลอ่อก 

 ขอ้ 73 ในกรณีทีเ่จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งกระท าผดิวนิยั แต่โทษไม่ถงึไล่ออกหรือใหอ้อก ผูบ้งัคบับญัชาจะส ัง่

ลงโทษลดข ัน้เงนิเดอืนหรือตดัเงนิเดอืนก็ได ้หรือถา้เห็นว่ามเีหตุอนัควรลดหย่อนหรือความผดิเลก็นอ้ยจะส ัง่ลงโทษ

ภาคทณัฑโ์ดยแสดงความผดินัน้ใหป้รากฏเป็นหนงัสอื และจะใหท้  าทณัฑบ์นไวด้ว้ยก็ได ้

 การลงโทษตามวรรคแรกส าหรบัเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งในต าแหน่งตัง้แต่หวัหนา้แผนกลงไปให ้ผูจ้ดัการหรือ

ผูช่้วยผูจ้ดัการมอี านาจส ัง่ลงโทษได ้

 ในกรณีลงโทษลดข ัน้เงนิเดอืน หากตอ้งลดเกินกว่าข ัน้ต า่สุดของต าแหน่ง ก็ใหล้ดในข ัน้เงนิเดอืนส าหรบั

ต าแหน่งถดัลงไปได ้

 โทษลดข ัน้เงนิเดอืน หรือโทษตดัเงนิเดอืนนัน้ ผูบ้งัคบับญัชาจะลงโทษผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชากระท าผดิวนิยั

ไดค้รึ่งหนึ่งไม่เกินอตัราต่อไปนี้ 
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ผูบ้งัคบับญัชา ลดขัน้เงนิเดอืนไม่เกนิ 
ตดัเงนิเดอืน 

ก าหนดเวลาไม่เกนิ ก าหนดสว่นเงนิเดือนไมเ่กนิ 

คณะกรรมการด าเนินการ 2  ข ัน้ 6 เดอืน 30 % 

ผูจ้ดัการ 2 ข ัน้ 4 เดอืน 20 % 

ผูช่้วยผูจ้ดัการ 1 ข ัน้ 3 เดอืน 10 % 

  
 ขอ้ 74  การลงโทษใหอ้อกนัน้  ใหก้ระท าในกรณีที่เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งกระท าผดิวนิยัเป็นเหตุใหเ้สยีหาย

แก่สหกรณ์ แต่ไม่ถงึข ัน้รา้ยแรง  ดงัระบไุวด้งัต่อไปนี้ 

  (1)  รายงานเทจ็  หรือเสนอความคิดเหน็ทีไ่ม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา 

  (2)  จงใจไม่ปฏบิตัติามระเบยีบขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 

  (3)   ละทิ้งหนา้ทีเ่นือง ๆ 

  (4)   ประมาทเลนิเลอ่ในหนา้ทีเ่นือง ๆ 

  (5)  ทะเลาะววิาทกบัผูร่้วมงานเป็นนิจสนิ 

  (6)  ประพฤตตินเป็นทีเ่สือ่มเสยีเกียรตศิกัดิ์ของต าแหน่งเจา้หนา้ที ่

 ขอ้ 75  การลงโทษไลอ่อก  ใหก้ระท าในกรณีเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์กระท าผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง 

ดงัระบไุวต่้อไปนี้ 

  (1) เปิดเผยความลบัของสหกรณ์ หรือเป็นปฏปิกัษต่์อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์จนเป็นเหตุให ้

สหกรณ์ไดร้บัความเสยีหาย 

  (2)  ท าความผิดตอ้งรบัโทษจ าคุกโดยค าพพิากษาถงึที่สุดใหจ้ าคุก  เวน้แต่ความผิดลหุโทษ หรือ

ความผดิอนัไดก้ระท าโดยประมาท 

  (3)  ตอ้งค าพพิากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย 

  (4)  ทจุริตต่อหนา้ที ่

  (5)  จงใจไม่ปฏบิตัิตามระเบยีบขอ้บงัคบัของสหกรณ์ เป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดร้บัความเสยีหายอย่าง

รา้ยแรง 

  (6)  ขดัค าส ัง่ผูบ้งัคบับญัชาซึ่งส ัง่ในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขดัค าส ัง่นัน้เป็นเหตุให ้

สหกรณ์ไดร้บัความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 

  (7)  ละทิ้งหนา้ทีเ่ป็นเหตใุหส้หกรณ์ไดร้บัความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 

  (8)  ประมาทเลนิเลอ่ในหนา้ทีเ่ป็นเหตใุหส้หกรณ์ไดร้บัความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 

  (9)  ประพฤตชิ ัว่อย่างรา้ยแรง 

  (10) ดูหมิน่เหยยีดหยามผูม้าติดต่อในกิจการของสหกรณ์  หรือกดขีข่่มเหงหรือเบยีดเบยีน 

สมาชกิสหกรณ์ 
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  (11) ขาดงานตดิต่อกนัเกินกว่า 15 วนั โดยไม่มเีหตอุนัควร 

 ขอ้ 76 การลงโทษไล่ออกและใหอ้อกนัน้  ใหค้ณะกรรมการด าเนินการ หรือผูบ้งัคบับญัชาต าแหน่ง

ผูจ้ดัการ ต ัง้คณะกรรมการประกอบดว้ยกรรมการด าเนินการ หรือเจา้หนา้ทีต่  าแหน่งไม่ต า่กว่าผูถู้กกลา่วหาอย่างนอ้ย

สามคนเพือ่สอบสวน 

  การสอบสวนนัน้ใหก้ระท าใหเ้สร็จโดยเร็ว    อย่างชา้ไม่เกินสามสิบวนั นับแต่วนัที่ประธาน

กรรมการสอบสวนไดร้บัทราบค าส ัง่  เวน้แต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอื่นแมผู้ถู้กกล่าวหาตาย

ก่อนการสอบสวนพจิารณาถงึที่สุดก็ใหส้อบสวนต่อไปจนเสร็จ  เมื่อสอบสวนเสร็จแลว้ใหค้ณะกรรมการสอบสวน

เสนอรายงานพรอ้มท ัง้ส านวนการสอบสวนต่อผูต้ ัง้คณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นและเสนอ

ตามล าดบัจนถงึคณะกรรมการด าเนินการ 

 ขอ้ 77 ในกรณีต่อไปนี้ ใหถ้ือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชดัแจง้  ใหล้งโทษไล่ออกโดยไม่ตอ้งต ัง้

คณะกรรมการสอบสวน 

  (1) ท าความผิดตอ้งรบัโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ าคุก เวน้แต่ความผิดลหุโทษหรือ

ความผดิอนักระท าโดยประมาท 

  (2) ตอ้งค าพพิากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย 

  (3) ท าความผดิเกี่ยวกบัทจุริตต่อหนา้ทีแ่ละใหถ้อ้ยค าสารภาพต่อผูบ้งัคบับญัชา พนกังานสอบสวน 

หรือศาล หรือมคี าพพิากษาถงึทีสุ่ดว่าท าความผดิเช่นนัน้ แมจ้ะมใิหจ้ าคุกก็ตาม 

  (4) ขาดงานตดิต่อกนัเกินกว่า 15 วนั และผูบ้งัคบับญัชาไดส้อบสวนแลว้เหน็ว่าไม่มเีหตอุนัสมควร 

  ในกรณีดงักล่าวใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอรายงานพรอ้มดว้ยหลกัฐานตามล าดบัจนถงึ คณะกรรมการ

ด าเนินการ เมือ่คณะกรรมการด าเนินการเหน็ว่ามฐีานฟงัไดต้ามรายงานนัน้ก็ใหไ้ลอ่อกได ้

 ขอ้ 78 การพกังานเพือ่สอบสวนความผดิ   ในกรณีทีเ่จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งถูกกล่าวหาว่ากระท าผดิวนิยัจน

มกีารตัง้คณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกลา่วหาว่ากระท าการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน กฎ ระเบยีบ ค าส ัง่  

หรือถูกกลา่วหาว่ากระท าผดิอาญา   หรือถูกฟ้องคดอีาญา เวน้แต่ความผดิลหุโทษหรือความผดิอนัได ้

กระท าโดยประมาท  สหกรณ์มสีิทธิส ัง่ฟกังานเพื่อสอบสวนความผดิเวน้แต่กรณีความผิดชดัแจง้โดยมหีลกัเกณฑ ์

ดงันี้ 

  (1) ค าส ัง่พกังานจะเป็นหนงัสอืโดยระบคุวามผดิ  

  (2) ก าหนดระยะเวลาพกังานไดไ้ม่เกิน 7 วนั 

  (3) สหกรณ์จะแจง้ค าส ัง่พกังานใหเ้จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งทราบก่อนการพกังาน 

  (4) สหกรณ์จะจ่ายเงนิเดอืนหรือค่าจา้งระหว่างเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งพกังานในอตัราไม่นอ้ยกว่ารอ้ย

ละ 50 ของค่าจา้งในวนัท างานทีเ่จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งไดร้บัก่อนถูกส ัง่พกังาน 
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  (5) ในกรณีที่สอบสวนแลว้เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งมไิดก้ระท าความผดิ สหกรณ์จะจ่ายค่าจา้งเท่าก ับ

ค่าจา้งในวนัท างานปกตินบัแต่วนัที่ส ัง่พกังาน  โดยใหถ้อืว่าเงนิตาม (4) เป็นส่วนหนึ่งของค่าจา้งพรอ้มดว้ยดอกเบี้ย

รอ้ยละสบิหา้ต่อปี 

 ขอ้ 79 ในกรณีที่เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งกระท าผดิวนิยั  แต่โทษไม่ถงึไล่ออกหรือใหอ้อกผูบ้งัคบับญัชาจะส ัง่

ลงโทษพกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้งก็ได ้   หรือถา้เหน็ว่ามเีหตอุนัควรลดหย่อนหรือเป็นความผดิเลก็นอ้ยจะส ัง่ 

ลงโทษภาคทณัฑโ์ดยแสดงความผดินัน้ใหป้รากฏเป็นหนงัสอื  และจะใหท้  าทณัฑบ์นไวด้ว้ยก็ได ้

  การลงโทษตามวรรคแรกส าหรบัเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งในต าแหน่งตัง้แต่หวังานลงไป ใหผู้จ้ดัการ 

หรือผูช่้วยผูจ้ดัการมอี านาจส ัง่ลงโทษได ้

  ในกรณีลงโทษพกังานโดยไมจ่่ายค่าจา้ง  จะตอ้งมคี าส ัง่เป็นหนงัสอืระบคุวามผดิ  ก าหนดระยะเวลา

พกังาน  และตอ้งแจง้ใหลู้กจา้งทราบก่อนการพกังาน  (พกังานในกรณีนี้ไดค้ราวละไม่เกิน 7 วนั) 

 ขอ้ 80 ใหผู้บ้งัคบับญัชาตัง้แต่ผูจ้ดัการลงไปรบัผดิชอบดูแลระมดัระวงัเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งในบงัคบับญัชา

ใหป้ฏบิตัติามวนิยั 

  ถา้ผูบ้งัคบับญัชารูว่้าผูใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผิดวนิยั  ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งพจิารณาว่าความผดิ

ของผูน้ ัน้อยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษ  ถา้เห็นว่าความผดินัน้ควรจะตอ้งลงโทษมากไปกว่าที่ตนมอี านาจลงโทษก็

ใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปเพือ่ใหล้งโทษตามสมควร 

  ถา้ผูบ้งัคบับญัชาคนใดรูว่้าผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชากระท าผดิวนิยั  แต่ไม่จดัการลงโทษหรือลงโทษไม่

เป็นการสุจริต ใหถ้อืว่าผูบ้งัคบับญัชานัน้กระท าผดิวนิยั 

 ข้อ 81 เมื่อผูม้ีอ  านาจลงโทษไดส้ ัง่ลงโทษแลว้ ตอ้งเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดบัจนถึง

คณะกรรมการด าเนินการ 

  หากผูบ้งัคบับญัชาเหนือผูส้ ัง่ลงโทษเหน็ว่าโทษทีล่งนัน้เบาไป  ใหม้อี  านาจทีจ่ะส ัง่เพิม่โทษไดแ้ต่ 

โทษทีส่ ัง่เพิม่ขึ้นรวมกบัทีส่ ัง่ไวแ้ลว้เดมิ  ตอ้งไม่เกินอ านาจของผูส้ ัง่ใหม่นัน้ 

 ขอ้ 82  เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งทีถู่กลงโทษฐานผดิวนิยั  ถา้เหน็ว่าตนไม่ไดร้บัความเป็นธรรม ก็อาจอทุธรณ์

ต่อคณะกรรมการด าเนินการไดภ้ายใน 15 วนั นบัต ัง้แต่วนัทราบค าส ัง่การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให ร้อการลงโทษตาม

ค าส ัง่ของผูบ้งัคบับญัชา 

 เมือ่คณะกรรมการด าเนินการไดร้บัและพจิารณาอทุธรณ์แลว้จะยกโทษ ลดโทษ เพิม่โทษ หรือยนืตาม 

ค าส ัง่เดมิก็ได ้ ท ัง้นี้โดยปกตใิหก้ระท าใหเ้สร็จภายในสามสบิวนันับแต่วนัไดร้บัอทุธรณ์ ค าวนิิจฉยั อทุธรณ์ของ 

คณะกรรมการด าเนินการใหเ้ป็นอนัสิ้นสุด 
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หมวดที ่14 

การรอ้งทกุข ์

การรอ้งทกุข ์หมายถงึ กรณีทีเ่จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งมคีวามไม่พอใจหรือมคีวามทกุขอ์นัเกิดขึ้นเนื่องจากการ

ท างาน  ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน  สภาพการจา้ง  การบงัคบับญัชา   การส ัง่หรือมอบหมายงาน  การจ่าย

ค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชนอ์ื่น  หรือการปฏบิตัิใดที่ไม่เหมาะสมระหว่างสหกรณ์หรือผูบ้งัคบับญัชาต่อ

เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง หรือระหว่างเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งดว้ยกนั และเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งไดเ้สนอความไม่พอใจหรือ

ความทุกขน์ ัน้ต่อสหกรณ์    เพื่อใหส้หกรณ์ไดด้  าเนินการแกไ้ขหรือยุติเหตุการณ์นัน้ ท ัง้นี้  เพื่อใหเ้กิดความสัมพนัธ์

อนัดรีะหว่างสหกรณ์และเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งของสหกรณ์  และเพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งท างานดว้ยความสุข 

ขอ้ 83 ขอบเขตของการรอ้งทกุข ์  เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งทีม่คีวามไม่พอใจหรือมคีวามทกุขเ์นื่องจากการ

ท างานดงักลา่วขา้งตน้ ควรยื่นค ารอ้งทกุขต่์อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงหรือผูบ้งัคบับญัชาช ัน้แรกของตนโดยเร็ว  เวน้แต่

เรื่องที่จะรอ้งทุกขน์ ัน้เกี่ยวกบัการปฏบิตัิของผูบ้งัคบับญัชา    หรือผูบ้งัคบับญัชาเป็นตน้เหตุ    ก็ใหย้ื่นค ารอ้งทุกข์

ต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงขึ้นไปอกีช ัน้หนึ่ง โดยมวีธีิการและข ัน้ตอนดงันี้  

(1) เจา้หนา้ทีท่ีป่ระสงคจ์ะรอ้งทกุขเ์ป็นหนงัสอืดว้ยตนเองต่อผูจ้ดัการหรือกรรมการทีไ่ดร้บั 

มอบหมายแลว้แต่กรณีภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีม่คีวามขดัแยง้ 

(2) ผูจ้ดัการหรือกรรมการทีไ่ดร้บัมอบหมายแลว้แต่กรณีตอ้งท าการสอบสวน   และพจิารณา 

วนิิจฉยัใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค ารอ้งทกุข ์

(3) ผูจ้ดัการหรือกรรมการทีไ่ดร้บัมอบหมายแลว้แต่กรณีตอ้งท าการสอบสวน   และพจิารณา   

ชี้แจงท าความเขา้ใจ  หรือวนิิจฉยัเป็นหนงัสอืก็ได ้ การแจง้ผลการพจิารณาโดยการชี้แจงดว้ยวาจาใหบ้นัทกึค าชี้แจง

เหตผุลไวใ้นส านวน  โดยใหผู้ร้อ้งทกุขล์งลายมอืชื่อรบัทราบไวด้ว้ย 

ขอ้ 84 การสอบสวนและพจิารณา    เมือ่ผูบ้งัคบับญัชาไดร้บัค ารอ้งทุกขจ์ากเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งแลว้    

ใหร้ีบด าเนินการสอบสวนเพื่อใหท้ราบขอ้เท็จจริงในเรื่องที่รอ้งทุกขน์ ัน้โดยละเอียดเท่าที่จะท าได ้  โดยด าเนินการ

ดว้ยตนเองหรือดว้ยความช่วยเหลอืจากคณะกรรมการด าเนินการหรือบุคคลอื่น  ท ัง้นี้   เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งผูย้ื่นค า

รอ้งทกุขเ์หน็ชอบทีจ่ะขอใหข้อ้เทจ็จริงโดยละเอยีดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 

เมือ่สอบสวนขอ้เทจ็จริงแลว้  ใหผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาเรื่องราวรอ้งทกุขน์ ัน้  หากเป็นเรื่องทีอ่ยู่ในขอบเขต

ของอ านาจหนา้ที่ของผูบ้งัคบับญัชานัน้  และผูบ้งัคบับญัชาสามารถแกไ้ขไดก้็ใหผู้บ้งัคบับญัชาด าเนินการแกไ้ขให ้

เสร็จสิ้นโดยเร็ว แลว้แจง้ใหเ้จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งผูย้ื่นค ารอ้งทุกขท์ราบพรอ้มท ัง้รายงานใหค้ณะกรรมการด าเนินการ

ทราบดว้ย 

หากเรื่องราวที่รอ้งทุกขน์ ัน้เป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจหนา้ที่ของผูบ้งัคบับญัชานัน้ให ้ผูบ้งัคบับญัชา

ดงักล่าวเสนอเรื่องราวที่รอ้งทุกข ์  พรอ้มท ัง้ขอ้เสนอในการแกไ้ขหรือความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงขึ้นไป

ตามล าดบั 
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ใหผู้บ้ ังค ับบ ัญชาระด ับสูงขึ้ นไป  ด า เนินการสอบสวนและพิจารณาค ารอ้งทุกข์เ ช่นเดียวกับ     

ผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ทีไ่ดร้บัค ารอ้งทกุข ์

ขอ้ 85 กระบวนการยุติขอ้รอ้งทกุข ์   เมือ่ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละข ัน้ทีไ่ดพ้จิารณาค ารอ้งทกุข ์ด าเนนิการ

แกไ้ขหรือยุตเิหตกุารณ์ทีเ่กดิการรอ้งทกุข ์และไดแ้จง้ใหเ้จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งผูย้ื่นค ารอ้งทกุขท์ราบ   หากเจา้หนา้ที่

หรือลูกจา้งผูย้ืน่ค ารอ้งทกุขพ์อใจ   ก็ใหแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็ว   แต่ถา้เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งผูย้ืน่ค ารอ้ง

ทกุขไ์มพ่อใจ ก็ใหย้ืน่อทุธรณ์โดยกรอกขอ้ความทีอ่ทุธรณ์ลงในแบบพมิพท์ีส่หกรณ์ไดก้ าหนดขึ้นและยื่นต่อ

คณะกรรมการด าเนินการภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีท่ราบผลการรอ้งทกุขจ์ากผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ 

คณะกรรมการด าเนินการจะพจิารณาอทุธรณ์  และด าเนินการแกไ้ขหรือยุตเิหตกุารณ์ตาม    ค ารอ้งทกุข์

และแจง้ผลการพจิารณาด าเนนิการใหเ้จา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้งผูย้ื่นค ารอ้งทกุขท์ราบภายใน 15 วนั 

ขอ้ 86 การอทุธรณ์ค าวินิจฉยั 

(1) ผูร้อ้งทกุขท์ีไ่ม่พอใจค าชี้แจงหรือค าวนิิจฉยั มสีทิธิอทุธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือกรรมการ 

ทีไ่ดร้บัมอบหมายแลว้แต่กรณี เป็นหนงัสอืภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค าชี้แจงหรือวนิิจฉยั 

(2) ประธานกรรมการ  หรือกรรมการทีไ่ดร้บัมอบหมายแลว้แต่กรณีจะแจง้ผลการพจิารณา  

อทุธรณ์ดว้ยการชี้แจงท าความเขา้ใจ หรือการวนิิจฉยัเป็นหนงัสอืก็ได ้การแจง้ผลดว้ยการชี้แจงดว้ยวาจาใหบ้นัทกึค า

ชี้แจงเหตผุลไวใ้นส านวน โดยใหผู้ร้อ้งทกุขล์งลายมอืชื่อรบัทราบไวด้ว้ย 

              (3) การอทุธรณ์ไม่เป็นเหตใุหร้อการลงโทษตามค าส ัง่ของผูม้อี  านาจ 

ขอ้ 87 ความคุม้ครองผูร้อ้งทกุขแ์ละผูเ้กี่ยวขอ้ง 

              (1) ผูร้อ้งทกุขจ์ะไดร้บัการพจิารณาอย่างเป็นระบบและดว้ยความเป็นธรรม 

              (2) ผูร้อ้งทกุขจ์ะไม่ถูกกล ัน่แกลง้ ยา้ยหนา้ทีก่ารงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เวน้แต่จะ 

เป็นการรอ้งทกุขด์ว้ยเจตนาไม่สุจริต 

  (3) เจา้หนา้ทีท่ีใ่หก้ารเป็นพยาน หรือใหค้วามร่วมมอืในการสอบสวน จะไดร้บัความคุม้ครอง 

โดยจะไม่ถูกกล ัน่แกลง้ ยา้ยหนา้ทีก่ารงาน  หรือลงโทษ เวน้แต่เจา้หนา้ทีท่ีใ่หก้ารดว้ยอคติ  ปรกัปร า ใหร้า้ย 

เป็นเทจ็ หรือไม่ใหค้วามร่วมมอืในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระท าโดยคณะกรรมการทีส่หกรณ์แต่งตัง้ก็ได ้

       ขอ้  88  จรรยาบรรณส าหรบัเจา้หนา้ที่ เพื่อใหบ้รรลุเจตนารมณ์ในการด าเนินกิจการในกรอบแห่ง

วตัถุประสงคข์องสหกรณ์จึงก าหนดขอ้พงึปฏิบตัิใหเ้จา้หนา้ที่ยึดถือเป็นหลกัและเป็นคุณธรรมประจ าใจในการ

ปฏบิตังิานใหก้บัสหกรณ์ดงัต่อไปนี้ 

 88.1 การรกัษาทรพัยส์นิของสหกรณ์ ทรพัยส์นิของสหกรณ์หมายถงึ สงัหาริมทรพัย ์

อสงัหาริมทรพัย ์รวมถงึเทคโนโลย ีขอ้มลู เอกสารสทิธ์ิ และความลบัของสหกรณ์ 
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  เจา้หนา้ที่พงึมหีนา้ที่และความรบัผิดชอบที่จะใชท้รพัยส์ินของสหกรณ์ใหไ้ดป้ระโยชนอ์ย่างเต็มที่ 

และดูแลมิใหเ้สื่อมสลาย สูญหาย อีกท ัง้ไม่ใชท้รพัยส์ินของสหกรณ์โดยไม่เกิดประโยชน์แก่สหกรณ์และไม่

น าไปใชเ้พือ่ประโยชนข์องตนเองหรือผูอ้ื่น 

  เจา้หนา้ที่ย่อมไม่เปิดเผยความลบัหรือขอ้ความอนัเป็นเรื่องปกปิดที่ยงัไม่ตอ้งการเปิดเผยใน

ขณะนัน้ ๆ ดว้ย 

  88.2  ขอ้พงึปฏบิตัิในเรื่องส่วนบุคคล เจา้หนา้ที่ย่อมมสีทิธิเสรีภาพในการประพฤติปฏบิตัิในเรื่อง

ส่วนบคุคล แต่โดยทีบ่างเรื่องอาจกระทบกระเทอืนต่อสหกรณ์ได ้ดงันัน้ จงึพงึหลกีเลีย่งหากเป็นทางอนัอาจส่งผล

กระทบกระเทอืนถงึชื่อเสยีงภาพลกัษณ์หรืออาจเป็นปญัหาแก่สหกรณ์ เช่น 

   88.2.1 การวางตวัในสงัคม เจา้หนา้ที่พึงรกัษาเกียรติตนเองใหเ้ป็นที่ยอมรบันบัถือใน

สงัคมและรกัษาภาพลกัษณ์ของสหกรณ์โดยตลอด 

   88.2.2 การรบัประโยชนแ์ละการเกี่ยวขอ้งทางการเงนิกบัสมาชกิเจา้หนา้ทีย่่อมไม่เรียกเก็บ 

รบั หรือยอมจะรบัทรพัยห์รือประโยชนอ์ื่นใดจากสมาชิกและเจา้หนา้ที่ไม่พงึเขา้ไปเกี่ยวขอ้งทางการเงนิ เช่น ให ้

กูย้มืเงนิ หรือก่อภาระผูกพนัทางการเงนิใด ๆ กบัสมาชกิดว้ยประการท ัง้ปวง 

   88.2.3 การท างานอื่นนอกเหนือไปจากงานสหกรณ์ เจา้หนา้ทีต่อ้งอทุศิตนและเวลาให ้

แก่กิจกรรมของสหกรณ์อย่างเต็มที ่กรณีทีเ่จา้หนา้ทีม่คีวามจ าเป็นตอ้งท างานอื่นเพือ่เพิม่พูนรายไดห้รือเพือ่ 

วตัถปุระสงคอ์ื่น งานนัน้จะตอ้งอยู่ในลกัษณะต่อไปนี้ 

    88.2.3.1 ไม่ฝ่าฝืนกฎหมายหรือขดัต่อความสงบเรียบรอ้ยหรือหนา้ที่ 

ศีลธรรมอนัดขีองประชาชน 

    88.2.3.2 ไม่มผีลเสยีหายต่อชื่อเสยีง ภาพลกัษณ์หรือกิจการของสหกรณ์ 

    88.2.3.3 ไม่เป็นการกระทบกระเทอืนต่องานในหนา้ทีข่องตนเองทีร่บัผดิชอบ 

  88.3 การปฏบิตัตินและการปฏบิตัิต่อผูบ้งัคบับญัชา  เจา้หนา้ทีท่ี่เป็นผูบ้งัคบับญัชาพงึปฏบิตัตินให ้

เป็นทีเ่คารพนบัถอืของเจา้หนา้ที ่และเจา้หนา้ทีก่็เช่นกนัไม่พงึกระท าการใด ๆ  อนัเป็นการไม่เคารพ 

นบัถอืผูบ้งัคบับญัชา ท ัง้ต่อหนา้และลบัหลงั 

  88.4  ความมวีนิยั 

   ปจัจยัส าคญัที่ท  าใหค้นจ านวนหมู่มากมารวมกนัปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ คือ 

ความมวีนิยั ไดแ้ก่ การปฏบิตัตินตามกฎ  ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และประเพณีอนัดงีามอย่างถูกตอ้งตามสมควร และ

มจีติส านึกทีจ่ะประพฤตปิฏบิตัเิช่นนัน้ตลอดเวลา 

   เจา้หนา้ทีข่องสหกรณ์ตอ้งมวีนิยั สหกรณ์จงึจะสามารถด าเนินกิจการใหเ้ป็น 

ไปตามเจตนารมณ์ไดด้ว้ยด ี 
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หมวดที ่15 

    การสิ้นสุดการจา้ง 

ขอ้ 89 การจา้งงาน   จะสิ้นสุดลงดว้ยเหตหุนึ่งเหตใุด ดงันี้ 

(1) ตาย 

(2) ลาออก 

(3) ขาดคุณสมบตัติามขอ้ 9 

(4)  อายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในปีบญัชขีองสหกรณ์ 

(5) เลกิจา้งตามสญัญาจา้ง หรือขอ้บงัคบัสหกรณ์ 

(6) ถูกลงโทษใหอ้อกหรือไลอ่อก 

  ขอ้ 90 การตาย ในกรณีทีเ่จา้หนา้หรือลูกจา้งถงึแก่ความตายสหกรณ์จะจ่ายค่าจา้งหรือเงนิอื่นใหแ้ก่ทายาท

โดยธรรมของเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งทีถ่งึแก่ความตาย ส่วนเงนิทดแทนหรือประโยชนท์ดแทนใหเ้ป็นไปตาม 

กฎหมายว่าดว้ยเงนิทดแทน หรือกฎหมายประกนัสงัคม 

  ขอ้ 91 การลาออก  เจา้หนา้ที่แสดงเจตนาหรือขอลาออกจากการเป็นเจา้หนา้ที่ของสหกรณ์ ซึ่งเจา้หนา้ที่

ตอ้งยื่นแสดงความจ านงเป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูบ้งัคบับญัชาภายในก าหนดระยะเวลาไม่นอ้ยกว่าสามสบิวนัก่อนถงึ

วนัทีเ่จา้หนา้ทีป่ระสงคจ์ะลาออกและเมือ่ไดร้บัอนุมตัจิากผูบ้งัคบับญัชาแลว้จงึจะถอืว่าพน้สภาพจากการเป็นเจา้หนา้ที่ 

      การลาออกของเจา้หนา้ที่ หรือลูกจา้งที่ฝ่าฝืนระเบยีบการลาดงักล่าว ถา้ท าใหส้หกรณ์เสียหาย

สหกรณ์มคีวามชอบธรรมทีจ่ะหกัเงนิประกนั หรือเงนิอื่นใดที่เจา้หนา้ทีย่นิยอมชดใชค้วามเสยีหายดงักล่าวไดร้วมถงึ

อาจด าเนินคดีกบัเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งที่กระท าความผิด เพื่อใหเ้จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งหรือผูค้ า้ประกนัชดใชค้วาม

เสยีหายไดด้ว้ย ตามทีก่ฎหมายแรงงานก าหนด 

  ขอ้ 92  เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ขาดคุณสมบตัติาม ขอ้ 9  นัน้ ใหถ้อืว่าออกจากตัง้แต่วนัที ่คณะกรรมกรร

ด าเนินการลงมตใิหอ้อก  

  ขอ้ 93   เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งคนใดมอีายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ ใหเ้ป็นอนัออกจากงานเมือ่สิ้นปีทางบญัชทีาง

สหกรณ์ซึง่เป็นปีทีผู่น้ ัน้มอีายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ 

    คณะกรรมด าเนินการอาจพจิารณาจา้งเจา้หนา้ทีต่  าแหน่งผูจ้ดัการ หรือผูช่้วยผูจ้ดัการ ซึง่มอีายุครบ 

60 ปีบริบูรณ์ได ้โดยลงมตใิหพ้น้จากต าแหน่งก่อน แลว้จงึพจิารณาจา้งเป็นคราว ๆ คราวละไม่เกินหนึ่งปี แต่ตอ้งไม่

เกินหา้ครัง้ และเมือ่เจา้หนา้ทีผู่น้ ัน้ครบ 65 ปีบริบูรณ์ ใหเ้ป็นอนัพน้จากต าแหน่ง  

    การพจิารณาจา้งเจา้หนา้ที่ตามวรรคก่อนจะท าไดแ้ต่กรณีที่มเีหตุพเิศษเพื่อประโยชนอ์ย่างยิ่งแก่

สหกรณ์ และผูน้ ัน้ยงัมสีุขภาพสมบูรณ์เพยีงพอทีจ่ะปฏบิตังิานโดยมสีมรรถภาพ  

  ขอ้ 94 การเลกิจา้ง 

      การเลิกจา้ง หมายถึง เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งที่สหกรณ์ไดใ้หพ้น้สภาพการ เป็นเจา้หนา้ที่ของ

สหกรณ์ โดยสหกรณ์เลกิจา้ง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน อนัเนื่องจากเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งขาด
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คุณสมบตัิในการท างาน มพีฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  ยุบหน่วยงาน  เลกิกิจการ เกษียณอายุ หรือกระท าความผดิ

อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือไดร้บัโทษทางวนิยัตามขอ้ 72 (4) และ (5)  

      ใหค้ณะกรรมการด าเนินการแต่งต ัง้คณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ ด าเนินการ

ประเมนิผลการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้ง ใหค้รอบคลุมการปฏบิตังิานทกุสีปี่ 

         การเลกิจา้งดงักลา่ว สหกรณ์จะแจง้ผล และวนัเลกิจา้งใหเ้จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งทราบเป็นหนงัสอื

โดยจะแจง้ใหเ้จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งทราบล่วงหนา้ 1 งวดการจ่ายค่าจา้ง เวน้แต่ เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งที่จา้งไวโ้ดยมี

ก าหนดระยะเวลาทีแ่น่นอน หรือเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งทีก่ระท าความผดิและไม่มสีทิธ์ิไดร้บัค่าชดเชย 

   ในกรณีที่สหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหนา้ได ้สหกรณ์จะจ่ายเงนิใหเ้จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งแทนการ

บอกกลา่วลว่งหนา้ 

   การสิ้นสุดการจา้งตามสญัญาจา้ง หากสหกรณ์ก าหนดเงือ่นไขระยะเวลาการจา้งในสญัญาจา้งไว ้

เป็นรายบคุคลอย่างไร ก็ใหร้ะยะเวลาการจา้งสิ้นสุดตามเงอืนไขทีก่  าหนดไวใ้นสญัญาจา้งเป็นรายบคุคลนัน้ 

หมวดที ่16 

บ าเหน็จ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพเิศษ  

ขอ้ 95 ค่าชดเชย   สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งทีถู่กเลกิจา้ง ดงันี้ 

(1) เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ท  างานตดิต่อกนัครบหนึ่งรอ้ยยี่สบิวนัแต่ไม่ครบหนึ่งปี ให ้

จ่ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั  หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างานสามสิบวนัสุดทา้ยส าหรบั

เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ท  างานตดิต่อกนัครบหนึ่งปี   แต่ไม่ครบสามปี   ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่า 

ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยเกา้สบิวนั  หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างานเกา้สบิวนัสุดทา้ยส าหรบัเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งซึง่

ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(3) เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ท  างานตดิต่อกบัครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่า 

ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยหน่ึงรอ้ยแปดสิบวนั หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างานหน่ึงรอ้ยแปดสิบวนัสุดทา้ยส าหรบั

เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(4) เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ท  างานตดิต่อกนัครบหกปี แต่ไม่ครบสบิปี ใหจ่้ายไม่นอ้ย 

กว่าค่าจา้ง อตัราสุดทา้ยสองรอ้ยสี่สิบวนั หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างานสองรอ้ยสี่สิบวนัสุดทา้ยส าหรบั

เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 (5) เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งซึ่งท างานติดต่อกนัครบสบิปี แต่ไม่ครบยี่สบิปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้ง       

อตัราสุดทา้ยสามรอ้ยวนั หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างานสามรอ้ยวนัสุดทา้ยส าหรบัลูกจา้งซึ่งไดร้บัค่าจา้งตาม

ผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
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(6) เจา้หน้าที่หรือลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบย่ีสิบปีขึ้ นไป ใหจ้่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัรา

สุดทา้ย สี่รอ้ยวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานสี่รอ้ยวนัสุดทา้ย ส าหรบัลูกจา้งซึ่งไดร้บัค่าจา้งตามผลงาน

โดยค านวณเป็นหน่วย 

ขอ้ 97 ขอ้ยกเวน้ในการไม่จ่ายค่าชดเชย สหกรณ์ไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งซึ่ง

เลกิจา้งในกรณีหนึ่งกรณีใด ดงันี้ 

(1) ทจุริตต่อหนา้ทีห่รือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ ์

(2) จงใจท าใหส้หกรณไ์ดร้บัความเสยีหาย 

(3) ประมาทเลนิเลอ่เป็นเหตใุหส้หกรณไ์ดร้บัความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 

(4) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างานหรือระเบยีบหรือค าส ัง่ของสหกรณอ์นัชอบดว้ย 

กฎหมายและเป็นธรรม และสหกรณไ์ดต้กัเตอืนเป็นหนงัสอืแลว้ เวน้แต่กรณีทีร่า้ยแรงสหกรณไ์ม่จ าเป็นตอ้งตกัเตอืน 

หนงัสอืเตอืนใหม้ผีลบงัคบัใชไ้ดไ้ม่เกินหนึ่งปี นบัแต่วนัทีลู่กจา้งไดก้ระท าผดิ 

(5) ละทิ้งหนา้ทีเ่ป็นเวลาสามวนัท างานตดิต่อกนัโดยไม่มเีหตอุนัควร 

(6) ไดร้บัโทษจ าคุกตามค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรบั 

ความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาท หรือความผดิลหุโทษ 

  สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่สหกรณ์จ้างไว้ โดยมีก าหนดระยะเวลาการจ้าง 
แน่นอนตามสญัญาจา้ง และถกูเลิกจา้งตามก าหนดระยะเวลาของสญัญาจา้งนัน้ 

ขอ้ 98  ค่าชดเชยพเิศษ 

ก. ในกรณีที่สหกรณ์ยา้ยที่ท  าการของสหกรณ์ไปตัง้ ณ สถานที่อื่น อนัมผีลกระทบส าคญัต่อ

การด ารงชีวิตตามปกติของเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง หรือครอบครวั สหกรณ์ตอ้งแจง้ใหเ้จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งทราบ

ลว่งหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั ก่อนวนัยา้ยทีท่  าการของสหกรณ์ ในการนี้ ถา้เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งไม่ประสงคจ์ะไปท างาน

ดว้ย ใหเ้จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งมสีทิธิบอกเลกิสญัญาจา้งได ้โดยเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งมสีทิธิไดร้บัค่าชดเชยพเิศษไมน่อ้ย

กว่ารอ้ยละ 50 ของอตัราค่าชดเชยทีเ่จา้หนา้ทีพ่งึมสีทิธิไดร้บั 

ข. ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งลดจ านวนเจา้หนา้ที่ อนัเนื่องมาจากการปรบัปรุง

หน่วยงานระบบการท างาน หรือการบริการ สหกรณ์จะปฏบิตั ิดงันี้ 

                           (1)    แจง้วนัทีเ่ลกิจา้ง เหตผุลของการเลกิจา้งใหพ้นกังานทราบลว่งหนา้ไม่ 

นอ้ยกว่า 60 วนั 

                            (2) จ่ายค่าชดเชยพเิศษเพิม่เตมิจากค่าชดเชยตามขอ้ 95  เท่ากบัค่าจา้ง 

อตัราสุดทา้ย 15 วนั ต่อการท างาน 1 ปี ส าหรบัเจา้หนา้ที่ที่ท  างานติดต่อกนั 6 ปีขึ้นไป ท ัง้นี้    ค่าชดเชยพิเศษ

ดงักลา่ว จะไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามรอ้ยหกสบิวนั 
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 ขอ้   99  เงนิบ าเหน็จ  เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์ดว้ยความเรียบรอ้ย   

เป็นเวลาติดต่อกนัมาไม่นอ้ยกว่าหา้ปีขึ้นไป มสีทิธิไดร้บัเงนิบ าเหน็จเมือ่ออกจากต าแหน่ง เวน้แต่การออกเพราะถูก  

ลงโทษ  ไล่ออก  หรือ เลกิจา้ง และมีสทิธิไดร้บัเงนิค่าชดเชยตามขอ้ 95  

  การค านวณเงนิบ าเหน็จใหเ้อาเงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ยตัง้คูณดว้ยจ านวนปีทีท่  างาน ในสหกรณ์ 

เศษของปีถา้ถงึหน่ึงรอ้ยแปดสบิวนัใหน้บัเป็นหนึ่งปี ถา้ต า่กว่านี้ใหป้ดัทิ้ง 

  จ านวนปีทีท่  างาน หมายถงึ ระยะเวลาตัง้แต่วนับรรจ ุเจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณเ์ขา้ท างานใน 

สหกรณ์จนถงึวนัทีอ่อกจากงานหกัดว้ยวนัลาของผูน้ ัน้ ในกรณีค านวณเงนิบ าเหน็จตามระเบยีบนี้มจี  านวนมากกว่าเงนิ

ชดเชยทีเ่จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์พงึไดร้บั ตามขอ้ 95 ใหส้หกรณ์จ่ายเงนิบ าเหน็จเพิม่ไดเ้ฉพาะส่วนทีเ่กินกว่า

เงนิชดเชยเท่านัน้ 

  เจา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์ซึง่ออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงนิบ าเหน็จให ้

แก่ทายาท 

  สหกรณ์จะไม่จ่ายบ าเหน็จใหเ้จา้หนา้ทีห่รือลูกจา้งของสหกรณ์ในกรณี ดงัต่อไปนี้ 

   (1) ถูกไลอ่อก 

   (2) เลกิจา้งตามสญัญาจา้งทีม่กี  าหนดเวลาการจา้งแน่นอน     

   (3) เงนิชดเชยที่เจา้หนา้ที่หรอืลูกจา้งของสหกรณ์พงึไดร้บัมีจ านวนมากกว่าจ านวนเงนิ 

บ าเหน็จทีค่ านวณไดต้ามระเบยีบน้ี 

หมวดที่ 17 

   เบ็ดเตลด็ 

ขอ้ 100 การหยุดกิจการชัว่คราว    ในกรณีที่สหกรณ์มคีวามจ าเป็นตอ้งหยุดกิจการเป็นการช ัว่คราว  

เนื่องจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณ์ต ัง้อยู่หยุดกิจการ  หรือสหกรณ์ประสบภาวะทางเศรษฐกิจ  

สหกรณ์จะแจง้เหตุการณ์หยุดกิจการใหท้ราบล่วงหนา้  และจ่ายเงนิในระหว่างการหยุดกิจการในอตัรารอ้ยละ 50 

ของค่าจา้ง 

ขอ้ 101 กฎ  ระเบียบอืน่ ๆ 

(1) กฎ  ระเบยีบ  ค าส ัง่  ซึง่ใชบ้งัคบักบัส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะใหถ้อืว่า 

เป็นส่วนหนึ่งของขอ้บงัคบัในการท างานนี้ดว้ย  ท ัง้นี้   รวมถึงใบสมคัรงาน  สญัญาจา้ง  หนงัสือค า้ประกนัและ

ขอ้ตกลงเกี่ยวกบัสภาพการจา้ง 

(2) การใดทีม่ไิดก้ าหนดไวใ้นขอ้บงัคบันี้ ใหถ้อืปฏบิตัติามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน 

       (3) กฎ  ระเบยีบ  ค าส ัง่  ขดัหรือแยง้กบัระเบยีบนี้ใหใ้ชร้ะเบยีบนี้แทน 

ขอ้ 102 การแกไ้ขการเปลี่ยนแปลง      ขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างานนี้    ไดจ้ดัท าขึ้นใหม้ีความ

สอดคลอ้งกบัพระราชบญัญตัคิุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 และที่แกไ้ขเพิ่มเติมแลว้    อย่างไรก็ตาม สหกรณ์สงวน
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สทิธ์ิในการแกไ้ขปรบัปรุงใหม้คีวามเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งขึ้น  รวมท ัง้สอดคลอ้งกบัสภาพการจา้งตามพระราชบญัญตัิ

แรงงานสมัพนัธ ์ พ.ศ. 2518   และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  

ขอ้ 103 การบงัคบัใช ้

(1) ใหเ้จา้หนา้ทีท่กุระดบั ศึกษาระเบยีบนี้ใหม้คีวามเขา้ใจอย่างชดัแจง้ เพือ่ใหม้กีาร 

ปฏบิตัอิย่างถูกตอ้ง และมอบใหแ้ก่เจา้หนา้ทีท่กุคน 

    (2) เจา้หนา้ทีท่กุคนจะปฏเิสธว่าไม่ทราบเงือ่นไข หลกัเกณฑ ์และแนวปฏบิตัติาม 

ระเบยีบนี้ไม่ได ้

(3) เจา้หนา้ทีร่ะดบับงัคบับญัชา และคณะกรรมการด าเนินการ  เป็นผูค้วบคุมดูแลให ้

เจา้หนา้ที ่ระดบัปฏบิตักิาร ปฏบิตัติามอย่างถูกตอ้งและเคร่งครดั 

                           บทเฉพาะกาล 

            ขอ้ 104.  บรรดาหลกัเกณฑ ์ ประกาศ  ค าส ัง่  หรือมต ิทีใ่ชบ้งัคบัอยู่ ก่อนวนัทีร่ะเบยีบนี้บงัคบัใช ้ยงัคง

ใชบ้งัคบัอยู่ต่อไป เท่าที่ไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบยีบนี้  จนกว่าจะม ีหลกัเกณฑ ์ ประกาศ  ค าส ัง่  หรือมติ ที่ออกตาม

ระเบยีบนี้ 

        ขอ้ 105.  เจา้หนา้ที ่และลูกจา้ง  ทีป่ฏบิตังิานอยู่ก่อนวนัทีร่ะเบยีบนี้บงัคบัใช ้ ยงัคงปฏบิตังิานต่อไป  

จนกว่าจะสิ้นสุดการจา้ง ตามระเบยีบนี้   

   

   ขอ้  10  ใหป้ระธานกรรมการสหกรณ์ รกัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบนี้ 

 

ประกาศ ณ วนัที ่  

 
 

          ( ลงชื่อ ) 

                         (                           )  

                   ประธานกรรมการ 

                    สหกรณ์การเกษตรหาดใหญ่ จ ากดั 

 

 

 

 

   

 

   

หมายเหตุ    ก่อนการถือใช้ระเบียบนี ้  

1. สหกรณท์ีต่ั้งอยู่ต่างจังหวดัจะต้องส่งร่างระเบียบนีใ้ห้ส านักงานสวัสดกิารและคุ้มครอง

แรงงานประจ าจังหวดัทีส่หกรณน้ั์นตั้งอยู่ 

  2. สหกรณท์ีต่ั้งอยู่ในกทม.จะต้องส่งร่างระเบียบนีใ้หก้ลุ่มงานสวสัดกิารและคุ้มครองแรงงาน

พืน้ที ่1 – 10  


