
 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  จ ากัด 

ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกีย่วกับการท างาน พ.ศ. ๒๕64 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  

จ ากัด พ.ศ.   ๒๕๕๕ ข้อ 79 (8) ข้อ  ๙๒ ข้อ  ๑๐๐ และข้อ 107 (11) ที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ ชุดที่ 31 ครั้งที่ 10 เมื่อ วันที่ 8  กรกฎาคม  2564 ได้มีมติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออม
ทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ.  
๒๕64   ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ  ๑.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  
จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. ๒๕64” 

 ข้อ  ๒.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  9  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕64 เป็นต้นไป 
 ข้อ  ๓.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง จ ากัดว่าด้วย

เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. ๒๕56  ประกาศเม่ือวันที่  2๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
และบรรดาระเบียบ  ค าสั่ง  ประกาศ  มติอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ  ๔.  ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ์”  หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  จ ากัด 
“ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรม

สามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  จ ากัด 
“คณะกรรมการด าเนินการ”  หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการ สหกรณ์ออมทรัพย์ครู

กรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง  จ ากัด 
“เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในสหกรณ์ท่ีได้รับเงินเดือนจากงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์ 
 “ลูกจ้าง”  หมายถึง  ผู้ที่สหกรณ์จ้างท างานโดยได้รับค่าจ้างจากสหกรณ์เป็นรายวันหรือ

รายเดือนจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์ 
“วันท างาน” หมายถึง วันที่ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างท างานตามปกติ 
“วันหยุด” หมายถึง วันที่ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างหยุดประจ าสัปดาห์ หยุดตาม

ประเพณี หรือหยุดพักผ่อนประจ าปี 
“วันลา” หมายถึง วันที่เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้าง ลาปุวย ลาเพ่ือท าหมัน ลาเพ่ือกิจธุระอัน

จ าเป็น ลาเพื่อรับราชการทหาร ลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ หรือลาเพื่อคลอดบุตร 
“การท างานล่วงเวลา”  หมายถึง การท างานนอกเหนือหรือเกินเวลาท างานปกติหรือเกิน

ชั่วโมงในแต่ละวัน หรือวันหยุด แล้วแต่กรณี 
“ค่าล่วงเวลา” หมายถึง เงินที่จ่ายให้เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างเป็นการตอบแทนการท างาน

ล่วงเวลาในวันท างาน 



  

“ค่าท างานในวันหยุด” หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างเป็นการตอบแทน
การท างานในวันหยุด 

“ค่าล่วงเวลาในวันหยุด” หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างเป็นการตอบ
แทนการท างานล่วงเวลาในวันหยุด 

“ค่าชดเชย” หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างเมื่อเลิกจ้าง นอกเหนือจาก
เงินประเภทอ่ืน 

“ค่าชดเชยพิเศษ” หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างเมื่อสัญญาจ้างสิ้นสุด
ลงเพราะมีเหตุกรณีพิเศษที่ก าหนดในระเบียบนี้ 

 
หมวด  ๑ 

อัตราก าลังและต าแหน่ง 
ข้อ   ๕.  ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามจ านวนที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ าของสหกรณ์ 
ข้อ   ๖.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์  มีดังต่อไปนี้ 

ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 
 (๑) เจ้าหน้าที่สหกรณ์  ได้แก่  เจ้าหน้าที่การตลาด  เจ้าหน้าที่การเงิน  เจ้าหน้าที่

สินเชื่อ  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่บัญชี  เจ้าหน้าที่สวัสดิการ  เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บสินเชื่อ  เจ้าหน้าที่
สารสนเทศ 

(๒) หัวหน้าแผนก 
(๓) ผู้ช่วยผู้จัดการ 
(๔) ผู้จัดการ 

ข. ต าแหน่งลูกจ้าง   
(๑) พนักงานบริการ 
(๒)  พนักงานขับรถยนต์   
(๓)  ยาม 
(๔)  คนงาน 
 

หมวด  ๒ 
อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

ข้อ   ๗.  ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ให้เป็นไปตาม
บัญชีแนบท้ายระเบียบนี้  

(1) บัญชีอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรม
สามัญศึกษาจังหวัดล าปาง จ ากัด ที่บรรจุก่อนระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ ให้ใช้ บัญชี ก. 

(2) บัญชีอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรม
สามัญศึกษาจังหวัดล าปาง จ ากัด ที่บรรจุหลังระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ ให้ใช้ บัญชี ข. 
 

 การแก้ไขบัญชีเงินเดือน ให้พิจารณาตามภาระค่าครองชีพโดยคณะกรรมการด าเนินการให้
ความเห็นชอบทั้งนี้อัตราเงินเดือนและค่าจ้างขั้นต่ าจะต้องไม่ต่ ากว่ากฎหมายว่าด้วยแรงงาน  

 



  

หมวด  ๓ 
การสรรหาเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 

ข้อ  ๘. ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน แต่งตั้งหรือเลื่อน
ต าแหน่งผู้จัดการ  โดยพิจารณาผู้มีคุณวุฒิ  ความสามารถ  การริเริ่ม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ 
สมรรถภาพในการปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับต าแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ ๑๑ ง. 

ในกรณีที่สหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะท่ีจะจัดจ้างผู้จัดการ  ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือหัวหน้าแผนกได้   ให้
คณะกรรมการด าเนินการ คัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งที่ต่ าลงไป  แล้วแต่งตั้ง
ให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้จัดการ  ผู้ช่วยผู้จัดการ  หรือหัวหน้าแผนก  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในข้อ ๑๑  ข้อ  ๑๒   ข้อ  ๑๓  ข้อ ๑๔  ข้อ ๑๕  และ  ข้อ ๑๖  

ข้อ   ๙. เมื่อสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการ มีอ านาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ตามหลักเกณฑ์ใน
ระเบียบนี้   

ข้อ  ๑๐.  การแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์  ต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีสัญชาติไทย  และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์    
(๓) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ   
(๔)  ไม่เป็นโรคที่สังคมรังเกียจ เช่นโรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่

ปรากฏอาการ 
(๕)  ไม่ติดยาเสพติดให้โทษ  โรคพิษสุราเรื้อรัง  หรือโรคอย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการ

ด าเนินการก าหนด 
(๖) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(๗) ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกจากงาน  หรือออกจากราชการหรือหน่วยงานของรัฐ

หรือเอกชนฐานทุจริตต่อหน้าที่ 
(๙) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือ

ความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
(๑๐)  ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณ์โดยได้กระท าผิดวินัยซึ่งอาจต้องได้รับโทษไล่ออก 

หรือให้ออกตามระเบียบว่าด้วยวินัย  การสอบสวนและการลงโทษส าหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
(๑๑)  ไม่เคยถูกที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากต าแหน่งกรรมการ

เพราะเหตทุุจริตต่อหน้าที่ 
(๑๒)  ไม่เคยถูกให้พ้นจากต าแหน่งกรรมการ หรือมีค าวินิจฉัยเป็นที่สุดให้พ้นจากต าแหน่ง

กรรมการตามมาตรา ๒๒ (๔) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ข้อ  ๑๑.  การจะบรรจุ และแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่ง

ต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้  
 
 
 
 



  

ก. เจ้าหน้าที่ 
(๑) เจ้าหน้าที่ธุรการ  ต้องเป็นผู้ที่มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาที่

สหกรณ์ต้องการและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได ้  
(๒) เจ้าหน้าที่อ่ืน  ต้องเป็นผู้ที่มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณ์

ต้องการและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได ้
 

ข. หัวหน้าแผนก 
(๑) ต้องเป็นผู้ที่มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณ์ต้องการและ

สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได ้หรือ 
(๒) ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่าสองปี  หรอืเคยด ารงต าแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนสามัญระดับช านาญการมาแล้ว  
(๓) ต้องมีพ้ืนความรู้ตาม ก.(๑) และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่าห้าปี  หรือ

เคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับช านาญงานมาแล้ว 
 

ค. ผู้ช่วยผู้จัดการ ต้องเป็นผู้ที่มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี  หรือปฏิบัติงานในต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มาไม่น้อยกว่าห้าปี 

 
ง. ผู้จัดการ 

(๑) อายุไม่ต่ ากว่าสี่สิบห้าปีและไม่เกินหกสิบห้าปี และ 
(๒)  มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ 
(๓) เคยด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่าห้าปี หรือ 
(๔) เคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าแผนกมาไม่น้อยกว่าเจ็ดปี  หรือ 
(๕)  เคยด ารงต าแหน่งข้าราชการสามัญระดับช านาญการพิเศษ  หรือ 
(๖) เคยเป็นคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัด

ล าปาง  จ ากัด มาก่อน 
 

จ. ลูกจ้าง มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและต้องมีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบห้าปี
และไม่เกินสี่สิบห้าปี 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานคณะกรรมการด าเนินการอาจก าหนดวุฒิการศึกษา
ให้สูงกว่าที่ก าหนดตามวรรค ก. และวรรค ข. ได้ โดยก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

ข้อ  ๑๒. ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการประกาศรับสมัครสรร
หาล่วงหน้าก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน  โดยปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานของสหกรณ์ หรือทางเวป
ไซด์ 

ข้อ   ๑๓.  ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้ยื่นใบ
สมัครตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู้ ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน และใบรับรองแพทย์ที่ออกโดยโรงพยาบาลของรัฐ และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธาน
กรรมการหรือผู้จัดการของ สหกรณ์หรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมาย ณ ส านักงานของสหกรณ์ 



  

ข้อ  ๑๔.  ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการ
ด าเนินการ หรือเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ช่วยผู้จัดการ มีจ านวนอย่างน้อยสามคน โดยให้มีต าแหน่ง
เป็นประธานกรรมการคนหนึ่ง และเลขานุการคนหนึ่ง เพ่ือด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือ
สอบแข่งขัน 

ข้อ   ๑๕.  ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา ที่ก าหนดไว้
ในข้อ 16 ตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ   ๑๖.  ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันให้คณะกรรมการจัดให้สอบในวิชาดังต่อไปนี้ 
 

ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 
(๑) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์  ข้อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ์ 
(๒) พิมพ์ดีดภาษาไทยและความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง และ

ความรู้ความช านาญเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์  
(๓) สัมภาษณ์ 
 

ข. ต าแหน่งตั้งแต่เจ้าหน้าที่สหกรณ์อ่ืน ๆ ขึ้นไป 
(๑) ความรู้ เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสหกรณ์  กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์  

ข้อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ์ 
(๒) ความรู ้เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ซึ ่งจะได้ร ับการแต่งตั ้ง  และหรือความรู ้ความ

ช านาญ เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
(๓) สัมภาษณ์ 
 

ค. ต าแหน่งลูกจ้าง 
   (๑) ทดสอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง 
      (๒) สัมภาษณ์ 

 
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก   จะต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบ และได้คะแนนรวมไม่

น้อยกว่าร้อยละหกสิบของคะแนนทั้งหมด   
ข้อ   ๑๗. คณะกรรมการด าเนินการสอบประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  เรียงตามล าดับคะแนนไว้ 

ณ ส านักงานของสหกรณ์และให้เสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือกต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว 
 

หมวด  ๔ 
การจ้างและการแต่งตั้ง 

ข้อ  ๑๘.  ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก  หรือสอบ
คัดเลือกได้  เรียงตามล าดับคะแนนสูงมาหาต่ าเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์  ถ้ามีผู้สอบได้
คะแนนเท่ากันหลายคน  ให้ถือคะแนนในวิชาในข้อ 16 ก. (2) หรือ ข. (2) สุดแต่กรณีเป็นเกณฑ์ตัดสินและ
ถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก  ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์
เพ่ิมเติม 



  

ข้อ  ๑๙.   ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการ
ด าเนินการสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าที่  
และลูกจ้างของสหกรณ์ ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอ่ืนหรือการค้ าประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพ ของ
งานที่ท านั้น เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพย์สินของสหกรณ์ ซึ่ง
อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ได้ และในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือท าสัญญาประกัน
กับเจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างของสหกรณ์ เพ่ือชดใช้ความเสียหายที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ เป็นผู้กระท า 
เมื่อสหกรณ์เลิกจ้างหรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันสิ้นอายุ ให้สหกรณ์คืน
หลักประกันพร้อมดอกเบี้ยถ้ามีให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่
หรอืลูกจ้างของสหกรณ์ลาออก หรือวันที่สัญญาประกันสิ้นอายุแล้วแต่กรณี 

ลักษณะหรือสภาพของงานที่สหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกันความ
เสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์  ได้แก่ 

(๑) งานสมุห์บัญชี 
(๒) งานเจ้าหน้าที่เก็บหรือจ่ายเงิน 
(๓)  งานควบคุมหรือรับผิดชอบเกี่ยวกับวัตถุของมีค่า 
(๔) งานเฝูาหรือดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินของสหกรณ์หรือที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ของสหกรณ ์
(๕) งานติดตามหรือเร่งรัดหนี้สิน 
(๖) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 
(๗) งานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการคลังสินค้า  ซื้อขาย  แลกเปลี่ยน  ให้เช่า

ทรัพย์ ให้เช่าซื้อ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับจ านอง รับจ าน า รับโอน หรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร ทั้งนี้ 
เฉพาะเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ซึ่งเป็นผู้ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพื่อการที่ว่านั้น 

ข้อ   ๒๐.  หลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานมีสามประเภท ได้แก่ 
(๑)  เงินสด 
(๒) ทรัพย์สิน 
(๓)  การค้ าประกันด้วยบุคคล 
ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จ านวนเงินที่เรียกหรือรับต้องไม่เกิน 

หกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ และในกรณีที่เงิน
ประกันซึ่งสหกรณ์รับไว้ดังกล่าวลดลง เนื่องจากน าไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเงื่อนไขของการ
เรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ แล้ว
สหกรณ์จะเรียกหรือรับเงินประกันเพิ่มได้เท่าจ านวนเงินที่ลดลง 

ข้อ   ๒๑.  ให้สหกรณ์น าเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดให้มี
บัญชีเงินฝากของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจ้งชื่อธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงิน
อ่ืน ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชี  ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่รับเงิน
ประกัน ค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่เกิดข้ึนในการด าเนินการดังกล่าวให้สหกรณ์เป็นผู้ออก 

ข้อ   ๒๒.  ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน  ทรัพย์สินที่เรียกหรือรับ
เป็นหลักประกันได้ ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 

(๑)  สมุดเงินฝากประจ าธนาคาร 
(๒) หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 



  

ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่
ลูกจ้างได้รับ โดยให้สหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาหลักประกันไว้ 
  ห้ามมิให้นายจ้างแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือกระท าการใด ๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของ
สหกรณแ์ก้ไขเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินตาม ข้อ 22(1) เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอื่น 

ข้อ   ๒๓.  ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ าประกันด้วยบุคคล วงเงินค้ า
ประกันที่สหกรณ์เรียกให้ผู้ค้ าประกันรับผิดชอบต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่
เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

ให้สหกรณ์จัดท าหนังสือสัญญาค้ าประกันสามฉบับ โดยให้สหกรณ์ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ 
และผู้ค้ าประกันเก็บไว้ฝุายละฉบับ 

ข้อ   ๒๔.  ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตาม ข้อ ๒๐ หลายประเภทรวมกัน       
เมื่อค านวณจ านวนมูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้าง
รายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 
 ข้อ   ๒๕. ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ าประกัน และหลักประกันทุก
ปี ทั้งนี้ เพ่ือให้ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
ของสหกรณ์ และเพ่ือแก้ปัญหากรณีที่ผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม  หรือมีฐานะทรุดโทรมลง  หรือหลักประกันมี
ราคาเปลี ่ยนแปลงในทางที ่ลดลง  อนึ ่ง   เมื ่อปรากฏว ่าหลักประกันเปลี ่ยนแปลงในทางลดลง             
ให้คณะกรรมการด าเนินการรีบด าเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์         
เพ่ือเติมให้เพียงพอที่จะคุ้มกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 
 ถ้าคณะกรรมการด าเนินการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 19 หรือข้อ 25 คณะกรรมการด าเนินการ
จะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่สหกรณ์ ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติตามหน้าที่โดยร่วมกันชดใช้
ค่าเสียหายจนครบจ านวนให้แก่สหกรณ์ 

ข้อ  ๒๖.  การจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ตามข้อ 18 ให้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างขั้นเริ่มต้นตามวุฒิการศึกษาที่ใช้ในการจ้างหรือแต่งตั้งตามประกาศรับสมัครในอัตราที่ ไม่ต่ ากว่าทาง
ราชการก าหนดทั้งค่าจ้างที่จ่ายเป็นรายเดือนหรือจ่ายเป็นรายวัน ยกเว้นต าแหน่งผู้จัดการให้เป็นไปตาม
สัญญาจ้าง 
 ข้อ  ๒๗.  การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าแผนกข้ึนไป ให้
คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินอย่างน้อยสามคน โดยให้มีต าแหน่งเป็นประธาน
กรรมการคนหนึ่ง และเลขานุการคนหนึ่ง เพ่ือด าเนินการประเมินคุณสมบัติและความเหมาะสม ในกรณีที่ผ่าน
การประเมินให้ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วประธานกรรมการจึง
สั่งแต่งตั้งได้ แต่ถ้าเป็นต าแหน่งต่ ากว่าหัวหน้าแผนกก็ให้ผู้จัดการมีอ านาจสั่งแต่งตั้งได้  
 

หมวด  ๕ 
การปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 
ข้อ  ๒๘.  ถ้าต าแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ว่างลง  และยังไม่ได้แต่งตั้งให้ผู้ใดด ารง

ต าแหน่งนั้น หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว  ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งให้
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่เห็นว่าสมควรรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการแทนชั่วคราวได้   แต่การสั่งให้
รักษาการในต าแหน่ง ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือผู้จัดการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 



  

ข้อ   ๒๙. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการด าเนินการจัดให้มีการตรวจสอบ
หลักฐานทางบัญชี  และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอ่ืน ๆ ของสหกรณ์  เพ่ือทราบฐานะ
อันแท้จริงของสหกรณ์ก่อนที่จะได้ส่งมอบงาน 

 
หมวด  ๖ 

การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
   ข้อ ๓๐. การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้พิจารณาถึงความสามารถ    
การริเริ่ม ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหน้าที่ ตลอดจนความประพฤติและ
สมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีที่แล้วของสหกรณ์ ทั้งนี้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้
ค านึงถึงผลการปฏิบัติงานและฐานะทางการเงินตลอดจนผลประกอบกิจการในแต่ละรอบปีบัญชีของ
สหกรณ์เป็นหลักและต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณไม่เกินร้อยละแปดของจ านวนเงินเดือนและค่าจ้างรวม
ทั้งหมดท่ีจ่ายจริง ณ วันที่หนึ่งของเดือนสุดท้ายของปีบัญชีสหกรณ์  

ในกรณีที่วงเงินงบประมาณตามวรรคหนึ่งเมื่อค านวณเป็นจ านวนเงินแล้วคณะกรรมการด าเนินการ
พิจารณาเห็นว่ามีเจ้าหน้าที่ผู้ใดมีผลงานดีเด่นหากเพ่ิมจ านวนเงินอีกเพียงเล็กน้อยจะสามารถเลื่อนข้ัน

เงินเดือนกรณีพิเศษสองขั้นได้อีกไม่เกินหนึ่งคนก็ให้สามารถใช้วงเงินเกินร้อยละแปดได้
1
 

ข้อ   ๓๑.  ผู้จัดการมีอ านาจเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างต าแหน่งไม่สูง
กว่าหัวหน้าแผนกในปีหนึ่ง ๆ ได้ไม่เกินหนึ่งขั้น ถ้าเกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ผู้จัดการจะเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ต าแหน่งผู้ช่วยผู้ จัดการ ด้วยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ   ๓๒.  การเลื่อนเงินเดือนของผู้จัดการ  เป็นอ านาจของคณะกรรมการด าเนินการ 
ข้อ   ๓๓.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ซึ่งมีเวลาท างานในสหกรณ์ไม่ครบหกเดือนในรอบปีทางบัญชี

ของสหกรณ์หรือมีข้อบกพร่องในรอบปีทางบัญชีที่แล้วดังต่อไปนี้  ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
หรือค่าจ้าง 

 
ก. มีวันลาเกินสามสิบวันเว้นแต่ 

(๑) ลาปุวยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน  คราวเดียวกันหรือหลาย
คราวรวมกันไม่เกินหกสิบวัน 

(๒) ลาอุปสมบทไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 
(๓) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกินเก้าสิบวัน (โดยได้รับเงินเดือน   

หรือค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา  แต่ไม่เกินสี่สิบห้าวัน) 
(๔) ลาปุวยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 
 

ข. ถูกลงโทษทางวินัย  เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์ 

                                       

1
 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๕ 



  

หมวด  ๗ 
การจ่ายเงินโบนัส 

ข้อ   ๓๔.  เมื่อสิ้นปีทางบัญชีหนึ่ง ๆ สหกรณ์อาจจัดสรรก าไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
ได้ตามข้อบังคับของสหกรณ์และมติท่ีประชุมใหญ่ 

ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินโบนัสที่จะจ่าย ให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์
ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกินสี่เท่าของเงินเดือนซึ่งได้รับในเดือนสุดท้ายของปี
ทางบัญชีนั้น 

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาท างานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัสลดลง
ตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนั้น 

ข้อ   ๓๕.  คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัส   ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่
เจ้าหน้าทีแ่ละลูกจ้างของสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์นั้นปฏิบัติหน้าที่
ผิดพลาดหรือบกพร่องอยู่เป็นประจ า ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์  ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกิน
สมควร  ทั้งไม่พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามที่คณะกรรมการด าเนินการ
ได้ให้ความเห็นแนะน าเช่นว่านั้น 

 
หมวด  ๘ 

วัน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก 
ข้อ   ๓๖.  วันท างาน   สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานสัปดาห์ละห้าวัน ตั้งแต่วันจันทร์ถึงวัน

ศุกร์  
ข้อ   ๓๗.  เวลาท างานปกติ   สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานวันละแปดชั่วโมง    เวลา 

๐๘.๓๐ น. ถึง  เวลา  ๑๖.๓๐ น.   
ข้อ   ๓๘.  เวลาพัก  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพักระหว่างการท างานปกติเวลา 

๑๒.๐๐ น. ถึงเวลา ๑๓.๐๐ น. 
ในกรณีที่สหกรณ์และเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างตกลงกันก าหนดเวลาพักระหว่างการท างานตามวรรค

หนึ่งเป็นอย่างอ่ืนก็ย่อมกระท าได้  โดยเวลาพักไม่น้อยกว่าหนึ่งชั่วโมง ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความราบรื่นและอ านวย
ความสะดวกแก่สมาชิกท่ีมาใช้บริการ 

 
หมวด  ๙ 

วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 
ข้อ  ๓๙.  วันหยุดประจ าสัปดาห์   สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดประจ าสัปดาห์ สัปดาห์ละ

สองวัน ได้แก่วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
ข้อ   ๔๐.  วันหยุดตามประเพณี  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดงานตามประเพณีได้ตามราชการ

ก าหนด  ดังนี้ 
๑. วันส่งท้ายปีเก่า (ถ้ามี) 
๒. วันขึ้นปีใหม่ 
๓.    วันสหกรณ์แห่งชาติ 
๔.    วันมาฆบูชา 
๕.    วันจักรี 



  

๖.    วันสงกรานต์ 
๗.   วันแรงงานแห่งชาติ 
๘.   วันฉัตรมงคล 
๙.   วันพืชมงคล 
10. วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี 
๑1. วันวิสาขบูชา 
๑2. วันอาสาฬหบูชา 
๑3. วันเข้าพรรษา 
14. วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 
๑5. วันแม่แห่งชาติ 
16. วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช

มหาราช บรมนาถบพิตร 
๑7. วันปิยมหาราช 
๑8. วันพ่อแห่งชาติ 
๑9. วันรฐัธรรมนูญ 
20. วันหยุดอ่ืนๆ ตามนักขัตฤกษ์และมติคณะรัฐมนตรี  
 

ในกรณีท่ีวันหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกับวนัหยุดประจ าสัปดาห์  ใหห้ยุดชดเชยวนัหยุดตามประเพณี
ในวันท างานถัดไปหรือตามประกาศของทางราชการ 

ข้อ   ๔๑.  วันหยุดพักผ่อนประจ าปี  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกันมาครบหนึ่งปี 
มีสิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปี จ านวนหกวันท างานต่อปี  โดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป ซึ่งวันหยุดพักผ่อน
ประจ าปีหากเจ้าหน้าที่ไม่หยุดในปีที่มีสิทธิก็สามารถสะสมและเลื่อนวันหยุดพักผ่อนประจ าปีที่ยังมิได้หยุด
ในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกนิสิบสองวัน 

เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานยังไม่ครบหนึ่งปี สหกรณ์อาจก าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ าปีให้โดยค านวณให้
ตามส่วนก็ได้ 

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ได้ใช้สิทธิหยุดในวันหยุดพักผ่อนประจ าปี หรือสหกรณ์ไม่ประกาศก าหนดให้
เจ้าหน้าที่หยุดในวันหยุดดังกล่าว สหกรณ์จะจ่ายค่าท างานในวันหยุดให้ เจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้ 
โดยไม่น้อยกว่าที่กฎหมายก าหนด 

ในกรณีที่สหกรณ์ เลิกจ้างโดยมิ ใช่กรณีที่กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานก าหนดว่า 
ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย ให้สหกรณ์จ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่ส าหรับวันหยุดพักผ่อนประจ าปีในปีที่เลิกจ้างตาม
ส่วนของวันหยุดพักผ่อนประจ าปีที่ลูกจ้างพึงมีสิทธิได้รับตามระเบียบนี้ โดยไม่น้อยกว่าที่กฎหมายก าหนด 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญา หรือสหกรณ์เลิกจ้าง ไม่ว่าการเลิกจ้างนั้นเป็นกรณีที่
สหกรณ์จะต้องจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมายหรือไม่ก็ตาม สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่ส าหรับวันหยุด
พักผ่อนประจ าปีสะสมที่เจ้าหน้าที่พึงมีสิทธิได้รับตามระเบียบนี้ โดยไม่น้อยกว่าที่กฎหมาย  

 
 



  

หมวด  ๑๐ 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 

ข้อ  ๔๒.  การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
(๑) ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องท างานติดต่อกัน

ไป ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ท างานล่วงเวลาในวันท างาน หรือท างานใน
วันหยุด  รวมถึงท างานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจ าเป็น  โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบล่วงหน้า 
และเจ้าหน้าที่จะต้องให้ความร่วมมือในการท างานล่วงเวลาดังกล่าวโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจาก
เจ้าหน้าที่ก่อน 

(๒) ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องท างานเพ่ือเพ่ิมการบริการ  สหกรณ์จะให้
เจ้าหน้าทีท่ างานล่วงเวลา ท างานในวันหยุดหรือท างานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าที่เป็นประโยชน์แก่
การบริการ ทั้งนี้  สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่สมัครใจท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวันหยุดได้ไม่เกินสามสิบ
หกชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

ข้อ  ๔๓.  อัตราค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาท างานในวันหยุด 
ก. ค่าล่วงเวลา 

(๑) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติในอัตราหนึ่งเท่า
ครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงท่ีท า หรือหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อหน่วย
ในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(๒) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตราสามเท่า
ของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวัน
ท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย  

ข. ค่าท างานในวันหยุด 
(๑) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจ าสัปดาห์  

วันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี ถ้ามาท างานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับค่าท างานใน
วันหยุดเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงการท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือของอัตราค่าจ้าง
ต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็น
หน่วย 

(๒) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์  ถ้ามา
ท างานในวันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าท างานในวันหยุดสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตาม
จ านวนชั่วโมงที่ท า หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจ านวนผลงานที่ท าได้ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตาม
ผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

หมวด  ๑๑ 
การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 
ข้อ   ๔๔.  การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และค่าท างานในวันหยุด 

ก. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์  เกี่ยวกับการจ้างการ

ลดค่าจ้าง หรือการเลิกจ้าง (เช่นต าแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 



  

(๒) เจ้าหน้าที่ที่ถูกก าหนดให้ท างานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปท างานนอก
สถานที ่และโดยลักษณะหรือสภาพของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานที่แน่นอน 

(๓) เจ้าหน้าที่ท่ีถูกก าหนดให้อยู่เวรเฝูาดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 
ข. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าท างานในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอ านาจท า

การแทนสหกรณ์เก่ียวกับการจ้าง  การลดค่าจ้าง  หรือการเลิกจ้าง (เช่นต าแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 
 

ข้อ   ๔๕.  การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด 
(๑)  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือนโดยจ่าย

รวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
(๒) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี  และวันหยุดพักผ่อนประจ าปีให้แก่

เจ้าหน้าที่รายเดือน  โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
ข้อ  ๔๖.  การจ่ายค่าจ้างในวันลา 

สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ ดังนี้ 
                     (๑)   วันลาปุวย  จะจ่ายเท่ากับอัตราค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาทีล่า แต่หนึ่งปี

ต้องไม่เกินสามสิบวันท างาน  
                    (๒)   วันลาท าหมัน  จะจ่ายเท่ากับอัตราค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา    

ตามระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง ก าหนดและออกใบรับรอง  
                     (๓)  วันลาคลอดบุตร จะจ่ายเท่ากับอัตราค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา    

แต่หนึ่งปีต้องไม่เกินสี่สิบห้าวันท างาน 
     (๔) วันลากิจ จะจ่ายเท่ากับอัตราค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่หนึ่งปีต้อง

ไม่เกินสิบวันท างาน 
     (๕) วันลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  จะจ่ายเท่ากับอัตราค่าจ้างในวันท างาน

ตลอดระยะเวลาที่ลา แต่หนึ่งปตี้องไม่เกินหกสิบวันท างาน 
     (๖) วันลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาต       

จะจ่ายเท่ากับอัตราค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่หนึ่งปีต้องไม่เกินสิบห้าวันท างาน 
ข้อ   ๔๗.  ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลา

ในวันหยุด 
(๑) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด          

ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน ๆ ละหนึ่งครั้ง โดยจะจ่ายในวันสิ้นเดือน 
(๒) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอื่นให้แก่เจ้าหน้าที่ตามท่ีตกลงกัน       

ในกรณีที่วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้เลื่อนไปจ่ายในวันท างานถัดไปจากวันหยุดงานนั้น 
ข้อ   ๔๘.  สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่   สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา  ค่าท างานใน

วันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและเงินอื่น ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการของสหกรณ์ และ /หรือโดยโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณ์ก าหนด 

 
 



  

หมวด  ๑๒ 
วันลา และหลักเกณฑ์การลา 

ข้อ   ๔๙.  วันลา    เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดได้ ดังนี้ 
(๑) การลาปุวย   เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาปุวยได้เท่าที่ปุวยจริง  การประสบอันตราย

หรือการเจ็บปุวยเนื่องจากการท างานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ และวันลาคลอดบุตร  สหกรณ์
จะให้หยุดงานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง โดยไม่ถือเป็นวันลาปุวย 

(๒) การลาท าหมัน เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการท าหมันได้ตามจ านวนวันที่
แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง 

(๓) การลาคลอดบุตร  เจ้าหน้าที่หญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่
เกินเก้าสิบวัน โดยให้นับรวมวันหยุดที่มีในระหว่างวันลาด้วย 

(๔) การลากิจ   เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระจ าเป็นได้ไม่เกินสิบห้าวันต่อปี  
การลากิจเพ่ือกิจธุระจ าเป็น จะต้องเป็นกิจธุระเก่ียวกับความจ าเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น 

(๕) การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร   เจ้าหน้าที่มีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือรับ
ราชการทหารในการเรียกพล  เพ่ือตรวจสอบ  เพ่ือฝึกวิชาทหาร    หรือเพ่ือทดสอบความพรั่งพร้ อมทาง
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการก าหนด 

(๖) การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้  ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิลาเพื่อ
การฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ปีหนึ่งไม่เกินสิบห้าวัน ในกรณีดังต่อไปนี้ 

ก. เพ่ือประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม  หรือการเพ่ิมทักษะ
ความช านาญเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของลูกจ้าง 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น แต่ไม่
รวมถึงการลาไปศึกษาต่อ 

ค. ลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน เมื่อสหกรณ์อนุญาตแล้วจึงจะหยุด
งานเพ่ือการดังกล่าวได้ 

 
ข้อ   ๕๐.  หลักเกณฑ์การลา 
 

ก. การลาป่วย   เจ้าหน้าที่ที่เจ็บปุวยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่จะต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบการลาปุวย ดังนี้ 

(๑) กรณีที่เจ้าหน้าที่สามารถลาปุวยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาปุวยตามแบบใบลาที่สหกรณ์
ก าหนด ก่อนการหยุดงานต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้าม)ี 

(๒) กรณีที่เจ้าหน้าที่เจ็บปุวยกระทันหันและไม่สามารถลาปุวยล่วงหน้าได้  ให้เจ้าหน้าที่
ยื่นใบลาปุวยในวันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาท างานตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน(ถ้ามี) 

(๓) การเจ็บปุวยของเจ ้าหน้าที ่ตั ้งแต ่สามวันท างานขึ ้นไปสหกรณ์อาจจะให้
เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการ
ประกอบการลาปุวยด้วยก็ได้ 

(๔) การลาปุวยโดยมิได้เจ็บปุวยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ใช้สิทธิโดยไม่สุจริต อันเป็น
ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้ 



  

ข. การลาท าหมัน   ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ 
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อการท าหมันสิ้นสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์
แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย  

 
ค. การลาคลอดบุตร 

(๑) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่ 
สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 

(๒) เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร  ให้เจ้าหน้าที่ยื่น
ใบลาตามท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้จัดการ หรือ
กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายในสามวัน นับแต่วันกลับมาท างาน 

ทั้งนี้ ในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นหญิงมีครรภ์มีใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งมาแสดงว่า
ไม่อาจท างานในหน้าที่เดิมต่อไปได้ ให้เจ้าหน้าที่นั้นมีสิทธิขอให้สหกรณ์เปลี่ยนงานในหน้าที่เดิมเป็นการ
ชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้ และให้สหกรณ์พิจารณาเปลี่ยนงานที่เหมาะสมให้แก่เจ้าหน้าที่นั้น  

 
ง. การลากิจ  เจ้าหน้าที่ที่มีกิจธุระจ าเป็น อันไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ยื่นใบลากิจต่อ

ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์
ก าหนดพร้อมด้วยหลักฐาน  (ถ้ามี)  และเม่ือได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายในวัน
แรกท่ีมาท างานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจที่ถูกต้อง 
  การลาที่ไม่มีเหตุผลอันสมควรสหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากจิได้และให้ถือว่าเป็นการขาดงาน 
 

จ. การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร เพ่ือ
การตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย
หนึ่งวัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  
แล้วแต่กรณี และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพ่ือท างาน
ตามปกติภายในสามวัน 

 
ฉ. การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ    เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะขอลา

หยุดเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับงานด้านแรงงานสวัสดิการสังคม  การเพ่ิมทักษะในการท างาน  หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางส่วน
ราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึ้น  ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่
ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี  ล่วงหน้าอย่างน้อยเจ็ดวัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย 

สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ และงาน
ของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่จะได้รับเป็นส าคัญ 

สหกรณอ์าจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า 
(๑)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
(๒)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่าสามครั้ง 



  

(๓)  สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาต
ให้ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

 
หมวด  ๑๓ 

วินัย และโทษทางวินัย 
ข้อ   ๕๑.  วินัย   เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัดสหกรณ์

ก าหนดวินัยในการท างานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(๒) ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 
(๓) ต้องให้ การต้อนรับ  ค าชี้แจง  ความสะดวก  ความเป็นธรรม  และการสงเคราะห์

แก่ผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า  ทั้งต้องสุภาพ  เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และ
ประชาชนทั่วไป  ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(๔) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต   
ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล้ง  หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผู้ใด  
และห้ามมิให้อาศัยงานในหน้าที่ของตน  ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อ่ืน 

(๕) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ   ให้
เกิด ผลดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของ
สหกรณ์ 

(๖) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(๗) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 
(๘) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้  

ทั้งนี้ โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น  ห้ามมิให้
เป็นเจ้าหน้าที่หรือตัวกระท าการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 

(๙) ต้องสุภาพเรียบร้อย  เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา ผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมาย  
และเป็นธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์  ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน  เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 

(๑๐)  ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจท าให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่  เช่น  ประพฤติตนเป็นคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมาอย่าง
อ่ืน จนไม่สามารถครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรัง เล่นการพนัน กระท าหรือยอมให้ผู้อ่ืน
กระท าการอื่นใด ซึ่งท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

(๑๑)  ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 
(๑๒)  ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี  บรรดาผู้

อยู่ในวงงานของสหกรณ์  และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคี หรือ
ก่อให้เกิดความกระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ 

(๑๓)  ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการ
สหกรณ ์

(๑๔)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 



  

(๑๕)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 
(๑๖)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาท างาน

ตามท่ีก าหนด 
(๑๗)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการท างาน 
(๑๘)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์การ

ท างานให้อยู่ในสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน 
(๑๙)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องช่วยกันระมัดระวังและปูองกันทรัพย์สินใด ๆ ในบริเวณ

ที่ท างานโดยมิให้สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เท่าที่สามารถจะท าได้ 
(๒๐)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องไม่กระท าการทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายบุคคล

ใดในบริเวณท่ีท างาน 
(๒๑)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องไม่น าสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรง 

หรือวัตถุระเบิดเข้ามาบริเวณท่ีท างาน 
ข้อ   ๕๒.  โทษทางวินัย   โทษผิดวินัยมีสี่สถาน คือ  

(๑) ภาคทัณฑ์  
(๒) พักงาน   
(๓) ให้ออก    
(๔) ไล่ออก 

ข้อ  ๕๓.  การลงโทษไล่ออก   ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  ดังระบุไว้ต่อไปนี้ 

(๑) เปิดเผยความลับของสหกรณ์  หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือ
สหกรณ์  จนเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

(๒) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุ
โทษ หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

(๓) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(๔) ทุจริตต่อหน้าที่ 
(๕) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความ

เสียหายอย่างร้ายแรง 
(๖) ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ  และการขัดค าสั่งนั้น

เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(๗) ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(๘) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(๙) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
(๑๐)  ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือ

เบียดเบียนสมาชิกสหกรณ ์
(๑๑) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อ   ๕๔.  การลงโทษให้ออก   ให้กระท าในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิด
วินัยเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง  ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 



  

(๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ 
(๓) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ 
(๔) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ 
(๕) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 
(๖) ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

ข้อ   ๕๕.  การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น   ให้คณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้บังคับบัญชา
ต าแหน่งผู้จัดการ  ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการด าเนินการ  หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้
ถูกกล่าวหาอย่างน้อยสามคนเพื่อสอบสวน 

การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนได้รับทราบค าสั่ง  เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อน
การสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ  เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอ
รายงานพร้อมทั้งส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให้ความเห็น  และเสนอ
ตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ  ๕๖.  ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง   ให้ลงโทษไล่ออกโดยไม่
ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(๑)   ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุ
โทษหรือความผิดอันกระท าโดยประมาท 
(๒)   ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(๓)  ท าความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา  

พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าท าความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จ าคุกก็ตาม 
(๔)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่มี

เหตุอันสมควร 
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึง   

คณะกรรมการด าเนินการ   เมื่อคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 
ข้อ   ๕๗.  การพักงานเพื่อสอบสวนความผิด   ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างถูกกล่าวหาว่า

กระท าผิดวินัยจนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าการฝุาฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการ
ท างาน  กฎ ระเบียบ ค าสั่ง หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา หรือถูกฟูองคดีอาญา  เว้นแต่ความผิดลหุโทษ
หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท  สหกรณ์มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด  เว้นแต่กรณี
ความผิดชัดแจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑)   ค าสั่งพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 
(๒) ก าหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกินเจ็ดวัน 
(๓)  สหกรณ์ต้องแจ้งค าสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน 
(๔)  สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างพักงานใน

อัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของค่าจ้างในวันท างานที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน 
(๕) ในกรณีท่ีสอบสวนแล้วเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมิได้กระท าความผิด สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง

เท่ากับค่าจ้างในวันท างานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4)  เป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อมด้วย
ดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี 
 



  

ข้อ  ๕๘.  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างกระท าผิดวินัย   แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก
ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้   หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็น
ความผิดเล็กน้อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ และจะให้ท าทัณฑ์บนไว้
ด้วยก็ได้ 

การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างในต าแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไป  ให้ผู้จัดการ
หรือผู้ช่วยผู้จัดการมีอ านาจสั่งลงโทษได้ 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง จะต้องมีค าสั่งเป็นหนังสือระบุความผิด ก าหนด
ระยะเวลาพักงาน และต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน (พักงานในกรณีนี้ได้คราวละไม่เกินเจ็ดวัน) 

ข้อ ๕๙. การปฏิบัติตามวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวัง
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างในบังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย 

ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย  ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิด
ของผู้นั้นอยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอ านาจ
ลงโทษก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือให้ลงโทษตามสมควร 

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย  แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษไม่เป็น
การสุจริต  ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัย  

ข้อ   ๖๐.  เม่ือผู้มีอ านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้ว  ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดับ
จนถึงคณะกรรมการด าเนินการ หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอ านาจที่จะ
สั่งเพ่ิมโทษได้  แต่โทษที่สั่งเพ่ิมข้ึนรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิมต้องไม่เกินอ านาจของผู้สั่งใหม่นั้น 

 
ข้อ   ๖๑.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย    ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมก็

อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการได้ภายในสิบห้าวัน นับตั้งแต่วันทราบค าสั่งการอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุ
ให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการด าเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ  ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือ
ยืนตามค าสั่งเดิมก็ได้  ทั้งนี้โดยปกติให้กระท าให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ค าวินิจฉัย
อุทธรณข์องคณะกรรมการด าเนินการให้เป็นอันสิ้นสุด 

 
หมวด  ๑๔ 
การร้องทุกข์ 

การร้องทุกข์  หมายถึง  กรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น
เนื่องจากการท างาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือ
มอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่าง
สหกรณ์หรือผู้บังคับบัญชาต่อเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง  หรือระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างด้วยกัน  และเจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้างได้เสนอความ ไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์  เพ่ือให้สหกรณ์ได้ด าเนินการแก้ไขหรือยุติ
เหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์  และ
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างท างานด้วยความสุข 

 
 



  

ข้อ  ๖๒.  ขอบเขตของการร้องทุกข์   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์ 
เนื่องจากการท างานดังกล่าวข้างต้น  ควรยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของ
ตนโดยเร็ว  เว้นแต่เรื่องที่จะร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาเป็ น
ต้นเหตุ  ก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 

(๑) เจ้าหน้าที่ท่ีประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่
ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายในเจ็ดวัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง 

(๒) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวน  และ
พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

(๓) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวน  และ
พิจารณา  ชี้แจงท าความเข้าใจ  หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้  การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วย
วาจาให้บันทึกค าชี้แจงเหตุผลไว้ในส านวน  โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 

ข้อ   ๖๓.  การสอบสวนและพิจารณา   เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากเจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างแล้ว ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะท าได้  
โดยด าเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการด าเนินการหรือบุคคลอ่ืน  ทั้งนี้  
เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์เห็นชอบที่จะขอให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 

เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น  หากเป็นเรื่องที่อยู่
ในขอบเขตของอ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชา
ด าเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบพร้อมทั้งรายงานให้
คณะกรรมการด าเนินการทราบด้วย 

หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้นให้
ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื ่องราวที ่ร ้องทุกข์   พร้อมทั ้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามล าดับ 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับผู้บังคับบัญชา
ระดับต้นที่ได้รับค าร้องทุกข ์

ข้อ   ๖๔.  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์   เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขั้นที่ได้พิจารณาค าร้องทุกข์
ด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ท่ีเกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหน้าทีห่รือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบ 
หากเจ้าหนา้ทีห่รือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์พอใจก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว  แต่ถ้าเจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ที่สหกรณ์ได้
ก าหนดขึ้นและยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จาก
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

คณะกรรมการด าเนินการจะพิจารณาอุทธรณ์ และด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตามค าร้อง
ทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบภายในสิบห้าวัน 

ข้อ   ๖๕.  การอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 
(๑) ผู้ร้องทุกข์ท่ีไม่พอใจค าชี้แจงหรือค าวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือ

กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายในเจ็ดวัน นับแต่วันที่ได้รับค าชี้แจงหรือวินิจฉัย 
(๒)  ให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีตั้ ง

คณะกรรมการพิจารณาอุทรณ์ค าร้องทุกข์เพ่ือพิจารณาอย่างน้อยสามคน พร้อมแจ้งผลการพิจารณาอุทรณ์
เป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ หรือการแจ้งผลการพิจารณาด้วยการชี้แจงด้วยวาจาโดยให้บันทึกค าชี้แจงเหตุผล



  

ไว้ในส านวน และให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ค าร้องทุกข์ให้ถือเป็นที่สุด 

(๓) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
ข้อ   ๖๖.  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 

(๑) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 
(๒) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่

จะเป็นการร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 
(๓) เจ้าหน้าที่ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความ

คุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่ให้การด้วยอคติ 
ปรักปร า ให้ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

 
หมวด  ๑๕ 

การสิ้นสุดการจ้าง 
ข้อ  ๖๗.  การจ้างงาน  จะสิ้นสุดลงด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๑๐ 
(๔)  เกษียณอายุครบหกสิบปี  ยกเว้นผู้จัดการไม่เกินหกห้าปี นับตามปบีัญชี 
(๕) เลิกจ้างตามสัญญาจ้าง หรือข้อบังคับสหกรณ์ 
(๖) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออก  

ข้อ  ๖๘.  การตาย   ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างหรือ
เงินอ่ืนให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถึงแก่ความตาย  ส่วนเงินทดแทน หรือประโยชน์
ทดแทนให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

ข้อ   ๖๙.   การลาออก   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ยื่นใบลาออกล่วงหน้าตามที่สหกรณ์ก าหนดต่อ
ผู้จัดการหรือคณะกรรมการด าเนินการแล้วแต่กรณี  โดยให้ยื่นในวันหรือก่อนวันจ่ายค่าจ้างในเดือนนั้น และ
ให้มีผลเมื่อถึงก าหนดวันจ่ายค่าจ้างในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างที่ฝุาฝืนระเบียบการลาดังกล่าว  ถ้าท าให้สหกรณ์เสียหาย 
สหกรณ์มีความชอบธรรมที่จะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดที่เจ้าหน้าที่ยินยอมชดใช้ความเสียหายดังกล่าวได้   
รวมถึงอาจด าเนินคดีกับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่กระท าความผิด  เพ่ือให้เจ้ าหน้าที่หรือลูกจ้างหรือผู้ค้ า
ประกันชดใช้ความเสียหายได้ด้วยตามที่กฎหมายแรงงานก าหนด 

ข้อ   ๗๐.  การเลิกจ้าง 
การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างท่ีสหกรณ์ได้ให้พ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ของ 

สหกรณ์ โดยสหกรณ์เลิกจ้าง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างขาด
คุณสมบัติในการท างาน มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระท า
ความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือได้รับโทษทางวินัยตามข้อ ๕๒ (๓) และ (๔)  และเหตุตามระเบียบ ว่าด้วย
ด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานของสหกรณ์ 

ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง  ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ปี 



  

การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบเป็นหนังสือ 
โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบล่วงหน้าหนึ่งงวดการจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่จ้างไว้
โดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอน หรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างท่ีกระท าความผิด และไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าชดเชย 

ในกรณีที่สหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างแทน
การบอกกล่าวล่วงหน้า 

การสิ้นสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง  หากสหกรณ์ก าหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้าง
ไว้เป็นรายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างสิ้นสุดตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้างเป็นรายบุคคล
นั้น 

 
หมวด  ๑๖ 

  ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ บ าเหน็จ เงินสะสม 
ข้อ  ๗๑.  ค่าชดเชย   สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกเลิกจ้าง ดังนี้ 

(๑) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปี 
ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามสิบวันสุดท้าย
ส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(๒) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหนึ่งปีแต่ไม่ครบสามปี  ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานเก้าสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(๓) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกับครบสามปีแต่ไม่ครบหกปี  ให้จ่ายไม่น้อย
กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
สุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(๔) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี  ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้าง อัตราสุดท้ายสองร้อยส่ีสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสองร้อยสี่สิบวันสุดท้ายส าหรับ
เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(๕) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบสิบปีแต่ไม่ครบยี่สิบปี ให้จ่ายไม่น้อย
กว่าค่าจ้าง อัตราสุดท้ายสามร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามร้อยวันสุดท้ายส าหรับ
เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(6) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบยี่สิบปีขึ้นไปให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง 
อัตราสุดท้ายสี่ร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสี่ร้อยวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่ง
ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

ข้อ   ๗๒.  ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย   สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้างซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี้   

(๑) ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์ 
(๒) จงใจท าให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 
(๓) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(๔) ฝุาฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานหรือระเบียบหรือค าสั่งของสหกรณ์อันชอบด้วย

กฎหมายและเป็นธรรม  และสหกรณ์ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว  เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงนายจ้างไม่จ าเป็นต้อง
ตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ลูกจ้างได้กระท าผิด 



  

(๕) ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดย
ไม่มีเหตุอันควร 

(๖)  ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  
ในข้อ (๖) ถ้าเป็นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษต้องเป็นกรณีที่

เป็นเหตุให้สหกรณไ์ด้รับความเสียหาย  
สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ที่สหกรณ์จ้างไว้ โดยมีก าหนดระยะเวลาการ

จ้าง แน่นอนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 
ข้อ   ๗๓.   ค่าชดเชยพิเศษ 

ก. ในกรณีที่สหกรณ์ย้ายที่ท าการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานที่อ่ืน อันมีผลกระทบส าคัญ
ต่อการด ารงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง หรือครอบครัว สหกรณ์จะปฏิบัติดังนี้  

(๑)  สหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามสิบวัน
ก่อนวันย้ายที่ท าการของสหกรณ์  

ในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถแจ้งได้  หรือแจ้งการย้ายสถานประกอบกิจการน้อยกว่า
สามสิบวัน จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน หรือเท่ากับ
ค่าจ้างของการท างานสามสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วย 

(๒)  ถ้าเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างไม่ประสงค์จะไปท างานด้วย  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิ
บอกเลิกสัญญาจ้างได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากสหกรณ์หรือวันที่สหกรณ์ย้ายที่ท าการของ
สหกรณ์ แล้วแต่กรณี  โดยเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าอัตราค่าชดเชยที่ลูกจ้างมี
สิทธิได้รับตามข้อ ๗๑  ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างบอกเลิกสัญญา 

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิยื่นค าร้องให้คณะกรรมการสวัสดิการแรงงานพิจารณาภายใน
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนดจ่ายค่าชดเชยพิเศษหรือค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า ว่าเป็น
กรณีที่นายจ้างต้องบอกกล่าวล่วงหน้า  หรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างโดยมีสิทธิได้รับ
ค่าชดเชยพิเศษหรือค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าหรือไม่ 

ข. ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องลดจ านวนเจ้าหน้าที่  อันเนื่องมาจากการ
ปรับปรุงหน่วยงานกระบวนการผลิตการจ าหน่าย หรือการบริการสหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) แจ้งวันที่เลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้าง และรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่จะถูกเลิกจ้าง 
ให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหกสิบวันก่อนวันที่จะเลิกจ้าง 

ในกรณีสหกรณ์ไม่สามารถแจ้งได้หรือแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่าหกสิบวันจะจ่าย
ค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายหกสิบวัน  หรือเท่ากับค่าจ้างของการ
ท างานหกสิบวันสุดท้ายส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(๒) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิมจากค่าชดเชยปกติตามข้อ 71 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่
ท างานติดต่อกันเกินหกปีขึ้นไป โดยจ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสิบห้าวัน ต่อการท างานครบหนึ่งปี  
หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสิบห้าวันสุดท้ายต่อการท างานครบหนึ่งปี ส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับ
ค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย ทั้งนี้ ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยหก
สิบวันหรือไม่เกินค่าจ้างของการท างานสามร้อยหกสิบวันสุดท้ายส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 



  

                     กรณีระยะเวลาท างานไม่ครบหนึ่งปี ถ้าเศษของระยะเวลาท างานมากกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน ให้นับเป็น
การท างานครบหนึ่งปี 
 ข้อ   ๗๔. บ าเหน็จ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์ด้วยความเรียบร้อย  
เป็นเวลาติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าห้าปีขึ้นไปมีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จเมื่อออกจากต าแหน่ง  
   การค านวณเงินบ าเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายตั้งคูณด้วยจ านวนปีที่ท างานในสหกรณ์ 
เศษของปีถ้าถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวันให้นับเป็นหนึ่งปี ถ้าต่ ากว่านี้ให้ปัดทิ้ง 
   จ านวนปีที่ท างาน  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่วันบรรจุ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์
เข้าท างานในสหกรณ์จนถึงวันที่ออกจากงานหักด้วยวันลาของผู้นั ้น  ในกรณีค านวณเงินบ าเหน็จตาม
ระเบียบนี้  มีจ านวนมากกว่าเงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับ ตามข้อ 71  ให้สหกรณ์
จ่ายเงินบ าเหน็จเพ่ิมได้เฉพาะส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชยเท่านั้น 
   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ซ่ึงออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงินบ าเหน็จ
ให้แก่ทายาท 
   สหกรณ์จะไม่จ่ายบ าเหน็จให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
   (๑)   ถูกไล่ออก 
   (๒   เลิกจ้างตามสัญญาจ้างที่มีก าหนดเวลาการจ้างแน่นอน 
   (๓   เงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับมีจ านวนมากกว่าจ านวนเงินบ าเหน็จ
ที่ค านวณได้ตามระเบียบนี้ 
 เพ่ือประโยชน์ในการจ่ายเงินบ าเหน็จแก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างให้สหกรณ์ตั้งเงินส ารองบ าเหน็จไว้ 
โดยตัดจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายประจ าปีตามจ านวนที่ค านวณได้ตามวรรคสอง 

ข้อ  75.  เงินสะสม  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์อาจให้สหกรณ์หักเงินเดือน ณ ที่จ่ายเพ่ือน าเข้า
บัญชีเงินสะสมของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์รายคนทุกเดือนจนถึงเดือนออกจากงาน  

 เงินสะสมของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ให้มีอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าของเงินเดือนโดย
ไม่มีเศษของบาท  สหกรณ์จะคิดดอกเบี้ยเงินสะสมให้ในอัตราเดียวกับเงินฝากออมทรัพย์ของสหกรณ์  

          เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์จะถอนเงินสะสมได้เมื่อออกจากงาน 
ข้อ  76.  ภาษีเงินได้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ เป็นผู้จ่ายภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาส าหรับเงิน

ได้ที่ได้รับจากสหกรณ์  
 

หมวด ๑๗ 
เบ็ดเตล็ด 

ข้อ   ๗7.  การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นโดยเหตุหนึ่งเหตุใดที่ส าคัญ
อันมีผลกระทบต่อการประกอบกิจการของสหกรณ์จนท าให้สหกรณ์ไม่สามารถประกอบกิจการได้ตามปกติ  
ซึ่งมิใช่เหตุสุดวิสัยต้องหยุดกิจการทั้งหมดหรือบางส่วนเป็นการชั่วคราว สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่  
ไม่น้อยกว่าร้อยละเจ็ดสิบห้าของค่าจ้างในวันท างานที่เจ้าหน้าที่ได้รับก่อนสหกรณ์หยุดกิจการตลอด
ระยะเวลาที่สหกรณ์ไม่ได้ให้เจ้าหน้าที่ท างาน โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่และพนักงานตรวจแรงงาน
ทราบล่วงหน้าเป็นหนังสือก่อนวันเริ่มหยุดกิจการไม่น้อยกว่าสามวันท าการ 

 
 
 



  

ข้อ   ๗8.  กฎ  ระเบียบอ่ืน ๆ 
(๑)   กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ซึ่งใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะให้ถือว่า

เป็นส่วนหนึ่งของข้อบังคับในการท างานนี้ด้วย  ทั้งนี้ รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจ้าง หนังสือค้ าประกันและ
ข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

(๒)  การใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
(๓)  กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ   ๗9.   การแก้ไขการเปลี่ยนแปลง   ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานนี้  ได้จัดท าขึ้นให้มีความ
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ แล้ว อย่างไรก็ตามสหกรณ์สงวนสิทธิ์ในการแก้ไข
ปรับปรุงให้มีความเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งขึ้น  รวมทั้งสอดคล้องกับสภาพการจ้างตามพระราชบัญญัติ
แรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. ๒๕๑๘  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ข้อ   80.  การบังคับใช้ 
(๑) ให้เจ้าหน้าที่ทุกระดับ ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพ่ือให้มีการ

ปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 
(๒) เจ้าหน้าที่ทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตาม

ระเบียบนี้ไม่ได ้
(๓) เจ้าหน้าที่ระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการด าเนินการ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้

เจ้าหน้าทีร่ะดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 
 
 

ให้ประธานกรรมการรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
     ประกาศ ณ วันที่  9 กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 
 
                                  ( นายสาโรจน์  แก้วอรุณ ) 
                                                    ประธานกรรมการ 
                              สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษาจังหวัดล าปาง จ ากัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


