
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด 
ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 

พ.ศ. 2569 
.................................................. 

 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด พ.ศ. 2568 
ข้อ 82 (14) และข้อ 118 (7) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 31 ครั้งที่  6/2569 วันที่ 
20 เมษายน พ.ศ. 2569 ได้ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่
และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. 2569 ดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วย
เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. 2569” 

ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 21 เมษายน พ.ศ. 2569 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และ

ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. 2569 ฉบับลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 และบรรดาระเบียบ ค าสั่ง 
ประกาศ มติอื่นใดที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบน้ีและให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4 ในระเบียบนี ้
“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด 
“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ (เช่น ผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ 

หัวหน้าแผนก เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี เจ้าหน้าที่การตลาด เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
เจ้าหน้าที่เกษตร หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น ฯลฯ) 

“ลูกจ้าง” หมายถึง ลูกจ้างชั้นหนึ่ง และลูกจ้างชั้นสอง หรือผู้ซึ่งตกลงท างานให้สหกรณ์
โดยรับค่าจ้างไม่ว่าจะเรียกชื่ออย่างไร 

 
หมวดที่ 1 

อัตราก าลังและต าแหน่ง 
 

ข้อ 5 ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามจ านวนที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ า 
ของสหกรณ์ 



ข้อ 6 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ มีดังต่อไปนี ้
ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

(1) เจ้าหน้าที่สหกรณ์ ได้แก่ เจ้าหน้าที่การตลาด เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
เจา้หน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บัญชี 

(2) ผู้ช่วยผู้จัดการ 
(3) ผู้จัดการ 

ข. ต าแหน่งที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น 
(1) ช่างชั้นหนึ่ง เทียบเท่าเจ้าหน้าที่ชั้นหน่ึง 
(2) สมุห์บัญชี เทียบเท่าหัวหน้าแผนก 

ค. ต าแหน่งลูกจ้าง 
(1) ลูกจ้างชั้นหนึ่ง ได้แก่ คนงาน คนยาม นักการภารโรง 
(2) ลูกจ้างชั้นสอง ได้แก่ คนขับรถยนต์ หรือเรือยนต์ และหัวหน้าคนงาน หรือช่างฝีมือ 

ข้อ 7 ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก และแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่ง 
ผู้จัดการ โดยพิจารณาผู้มีคุณวุฒิ ความสามารถ การริเริ่ม ความชัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการ
ปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับต าแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 11 ค. 

ในกรณีที่สหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะที่จะจัดจ้างผู้จัดการ หรือผู้ช่วยผู้จัดการ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งที่ต่ าลงไปแล้วแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในข้อ  11, 12, 13, 14, 15 
และ 16 

 
หมวดที่ 2 

อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ข้อ 8 ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างไว้ โดยจัดท าเป็นบัญชี 
แนบท้ายระเบียบนี ้

 
หมวดที่ 3 

การรับสมัคร การคัดเลอืกหรือสอบคัดเลือก หรอืสอบแข่งขัน 
 

ข้อ 9 เมื่อสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการมีอ านาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ตามหลักเกณฑ์  
ในระเบียบนี ้

 



ข้อ 10 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ ต้องมีคุณสมบัติ 
ดังต่อไปน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ 
(3) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ทั้งไม่เป็น

โรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม ติดยาเสพติด
ให้โทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง หรือโรคอย่างอื่นตามที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

(4) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(5) ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
(6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษถึงต้องออกจากงาน หรือออกจากราชการหรือหน่วยงานของรัฐ

หรือเอกชนฐานทุจริตต่อหน้าที่ 
(7) ไม่เป็นผู้เคยรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ 

หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
(8) ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณ์โดยได้กระท าผิดวินัย ซึ่งอาจต้องได้รับโทษไล่ออก 

หรือให้ออกตามระเบียบว่าด้วยวินัย การสอบสวน และการลงโทษส าหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
(9) ไม่เคยถูกที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากต าแหน่งกรรมการ 

เพราะเหตุทุจริตต่อหน้าที่ 
(10) ไม่เคยถูกให้พ้นจากต าแหน่งกรรมการ หรือมีค าวินิจฉัยเป็นที่สุดให้พ้นจากต าแหน่ง

กรรมการ ตามมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 
ข้อ 11 การบรรจุ และแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งต่างๆ 

ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
ก. เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่สหกรณ์ ต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง
ในทางที่สหกรณ์ต้องการ หรือวิชาการสหกรณ์จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์
หรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ที่หน่วยงานอื่นตั้งขึ้นหรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของเอกชน 

ข. ผู้ช่วยผู้จัดการ 
(1) ต้องได้รับวุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือปริญญาตรี หรือ

เทียบเท่าปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ 
(2) ด ารงต าแหน่งเป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ์นี้มาไม่น้อยกว่า 4 ปี 

ค. ผู้จัดการ 
(1) ต้องได้รับวุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือปริญญาตรี หรือ

เทียบเท่าปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ 



(2) ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือเคยด ารงต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสาม หรือ 

(3) ด ารงต าแหน่งเป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ์นี้มาไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ง. ลูกจ้าง มีพื้นความรู้ไม่ต่ ากว่าชั้นประถมปีที่ 4 หรือชั้นประถมปีที่ 6 และต้องมีความรู้

ความสามารถในงานที่จะปฏิบัติและผ่านการทดสอบเป็นที่พอใจแล้ว หรือต้องเป็นช่างฝีมือและมีใบรับรอง
แสดงว่าได้ผ่านการปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลาพอสมควร 

ข้อ 12 การรับสมัคร ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ
ประกาศรับสมัคร มีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานของสหกรณ์ 

ข้อ 13 ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้ยื่น 
ใบสมัครตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพื้นฐานความรู้ ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน และใบรับรองแพทย์ และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานกรรมการหรือผู้จัดการ  
ของสหกรณ์ หรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่ได้รับมอบหมาย ณ ส านักงานของสหกรณ์ 

ข้อ 14 ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งจากกรรมการด าเนินการ
หรือเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ช่วยผู้จัดการ มีจ านวนอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีต าแหน่งเป็นประธาน
กรรมการคนหนึ่ง และเลขานุการคนหนึ่ง เพื่อด าเนินการคัดเลือกสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน 

ข้อ 15 ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบผู้สมัครในวิชาที่ก าหนดไว้ในข้อ 16 ตามที่
เห็นสมควร 

ข้อ 16 ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการอาจจัดให้สอบในวิชา ดังต่อไปน้ี 
ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 

(1) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ 
(2) พิมพ์ดีดภาษาไทย หรือความรู้ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง 

(เช่น บัญชี และหรือความรู้ความช านาญเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ หรือวิชาชีพอื่นๆ) 
(3) สัมภาษณ์ 

ข. ต าแหน่งตั้งแต่เจ้าหน้าที่สหกรณ์อื่นๆ ขึ้นไป 
(1) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสหกรณ์ กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ 

ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ 
(2) ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง และหรือความรู้ความช านาญ 

เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
(3) สัมภาษณ์ 

ผู้สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 และได้คะแนน
รวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนทั้งหมด จึงถือเป็นผู้สอบได้ 

 



ข้อ 17 เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ให้ประธานกรรมการ
สอบประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามล าดับคะแนนไว้ 
ณ ส านักงานของสหกรณ์และให้เสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการโดยเร็ว 

 
หมวดที่ 4 

การจ้างและการแต่งตั้ง 
 

ข้อ 18 ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบ
คัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามล าดับคะแนนสูงมาหาต่ า เป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ 
ถ้ามีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคน ให้ถือคะแนนวิชาในข้อ 16 ก. (2) หรือ ข. (2) สุดแต่กรณีเป็นเกณฑ์
ตัดสิน และถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดยการสอบ
สัมภาษณ์เพิ่มเติม 

ข้อ 19 ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการ
ด าเนินการสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันความเสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าที่ และลูกจ้างของ
สหกรณ์ ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอื่นหรือการค้ าประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพของงานที่ ท านั้น 
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพย์สินของสหกรณ์ ซึ่งอาจก่อให้  
เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ได้ และในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือท าสัญญาประกันกับ
เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ เพื่อชดใช้ความเสียหายที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์เป็นผู้กระท า 
เมื่อสหกรณ์เลิกจ้างหรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันสิ้นอายุ ให้สหกรณ์คืน
หลักประกันพร้อมดอกเบี้ยถ้ามีให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้างของสหกรณ์ลาออก หรือวันที่สัญญาประกันสิ้นอายุแล้วแต่กรณี 

ลักษณะหรือสภาพของงานที่สหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกัน
ความเสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ได้แก่ 

(1) งานสมุห์บัญชี 
(2) งานเจ้าหน้าที่เก็บหรือจ่ายเงิน 
(3) งานควบคุมหรือรับผิดชอบเกี่ยวกับวัตถุของมีค่า 
(4) งานเฝ้าหรือดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินของสหกรณ์หรือที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของสหกรณ์ 
(5) งานติดตามหรือเร่งรัดหนี้สิน 
(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 
 
 



(7) งานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการคลังสินค้า ซื้อขาย แลกเปลี่ยน ให้เช่าทรัพย์ 
ให้เช่าซื้อ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับจ านอง รับจ าน า รับโอน หรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร ทั้งนี้  
เฉพาะเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ซึ่งเป็นผู้ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพื่อการที่ว่านั้น 

ข้อ 20 หลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานมี 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) เงินสด 
(2) ทรัพย์สิน 
(3) การค้ าประกันด้วยบุคคล 
ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จ านวนเงินที่เรียกหรือรับต้องไม่เกิน

หกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ และในกรณีที่เงิน
ประกันซึ่งสหกรณ์รับไว้ดังกล่าวลดลง เนื่องจากน าไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเงื่อนไขของ 
การเรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ 
แล้วสหกรณ์จะเรียกหรือรับเงินประกันเพิ่มได้เท่าจ านวนเงินที่ลดลง 

ข้อ 21 ให้สหกรณ์น าเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอื่น โดยจัดให้มี
บัญชีเงินฝากของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจ้งชื่อธนาคารพาณิชย์หรือสถาบัน
การเงินอื่น ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชี ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่รับ
เงินประกัน ค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้นในการด าเนินการดังกล่าวให้สหกรณ์เป็นผู้ออก 

ข้อ 22 ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินที่เรียกหรือรับเป็น
หลักประกันได้ ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปน้ี 

(1) สมุดเงินฝากประจ าธนาคาร 
(2) หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 

ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกิน 60 เท่าของอัตราค่าจ้างรายวัน โดยเฉลี่ยที่
ลูกจ้างได้รับ โดยให้สหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาหลักประกันไว้ 

ห้ามมิให้นายจ้างแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือกระท าการใดๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของ
สหกรณ์แก้ไขเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินตาม (1) เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอื่น 

ข้อ 23 ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ าประกันด้วยบุคคล วงเงินค้ าประกัน 
ที่สหกรณ์เรียกให้ผู้ค้ าประกันรับผิดชอบต้องไม่เกิน 60 เท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่ 
หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

ให้สหกรณ์จัดท าหนังสือสัญญาค้ าประกัน 3 ฉบับโดยให้สหกรณ์ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง 
ของสหกรณ์ และผู้ค้ าประกันเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ 

ข้อ 24 ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตามข้อ 20 หลายประเภทรวมกัน เมื่อค านวณ
จ านวนมูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 60 เท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ย 
ที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 



ข้อ 25 ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ าประกัน และหลักประกัน      
ทุกปี ทั้งนี้ เพื่อให้ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุ้มกับความรั บผิดชอบของเจ้าหน้าที่ 
และลูกจ้างของสหกรณ์ และเพื่อแก้ปัญหากรณีที่ผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม  หรือมีฐานะทรุดโทรมลง 
หรือหลักประกัน มีราคาเปลี่ยนแปลงในทางที่ลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏว่าหลักประกันเปลี่ยนแปลง 
ในทางลดลง ให้คณะกรรมการด าเนินการรีบด าเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
ของสหกรณ์ เพื่อเติมให้เพียงพอที่จะคุ้มกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 

ถ้าคณะกรรมการด าเนินการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 19 หรือข้อ 25 คณะกรรมการ
ด าเนินการจะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้ นแก่สหกรณ์ ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ 
โดยร่วมกันชดใช้ค่าเสียหาย จนครบจ านวนให้แก่สหกรณ์ 

ข้อ 26 การจ้างและการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ตามข้อ 19 ให้ได้รับเงินเดือน 
ตามอัตราดังต่อไปน้ี 

(1) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่า ให้บรรจุในอัตรา
เงินเดือน ไม่ต่ ากว่าเดือนละ 10,560.00 บาท 

(2) ระดับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่า ให้บรรจุในอัตราเงินเดือน ไม่ต่ ากว่าเดือนละ 
13,480.00 บาท 

ตารางบัญชีอัตราเงินเดือนของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่ใ ช้ในการปรับเงินเดือนเจ้าหน้าที่ 
ให้ถือใช้บัญชีอัตราเงินเดือนของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ บัญชี 14(1) ของชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์ 
แห่งประเทศไทย จ ากัด ตามเอกสารแนบท้ายระเบียบน้ี 

ข้อ 27 การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นไป ประธานกรรมการ
ต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วประธานกรรมการ 
จึงสั่งแต่งตั้งได้ 

ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งนั้นไม่ได้ 
เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการด าเนินการ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งใหม่ 
ก็ให้ได้รับข้ันที่เท่ากับเงินเดือนเดิม 

 
หมวดที่ 5 

การปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 
 

ข้อ 28 ถ้าต าแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ว่างลง และยังไม่ได้แต่งตั้ งให้ผู้ ใด 
ด ารงต าแหน่งนั้น หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว ประธานกรรมการ 
มีอ านาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่เห็นว่าสมควรรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการแทนชั่วคราวได้ 
แต่การสั่งให้รักษาการในต าแหน่ง ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือผู้จัดการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ด าเนินการ 



ข้อ 29 ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการด าเนินการจัดให้มีการตรวจสอบ
หลักฐานทางบัญชี และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอื่นๆ ของสหกรณ์ เพื่อทราบ
ฐานะอันแท้จริงของสหกรณ์ก่อนที่จะได้ส่งมอบงาน 

 
หมวดที่ 6 

การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
 

ข้อ 30 การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้พิจารณาถึงความสามารถ 
การริเริ่ม ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหน้าที่ ตลอดจนความประพฤติ  
และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีที่แล้วของสหกรณ์ ทั้งนี้ ต้องอยู่ภายในวงเงิน
งบประมาณส าหรับเลื่อนเงินเดือนประจ าปี 

การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ให้พิจารณาเลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังนี้ 
ครั้งที่ 1 พิจารณาตั้งแต่เดือนตุลาคม - มีนาคม 
ครั้งที่ 2 พิจารณาตั้งแต่เดือนเมษายน - กันยายน 

การพิจาณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างแต่ละครั้ง ต้องมีเวลาท างานในสหกรณ์ไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
จึงมีสิทธิพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างได้ 

ข้อ 31 ผู้จัดการมีอ านาจเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างต าแหน่ งไม่สูงกว่า
ผู้ช่วยผู้จัดการ ในปีหนึ่งๆ ได้ไม่เกิน 1 ขั้น ถ้าเกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ผู้จัดการจะเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ต าแหน่งผู้ช่วยผู้ จัดการ ด้วยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 32 การเลื่อนเงินเดือนของผู้จัดการ เป็นอ านาจของคณะกรรมการด าเนินการ 
ข้อ 33 เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ซึ่งมีเวลาท างานในสหกรณ์ไม่ครบรอบปีทางบัญชีของสหกรณ์ 

หรือมีข้อบกพร่องในรอบปีทางบัญชีที่แล้วดังต่อไปน้ี ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
ก. มีวันลาเกิน 30 วันเว้นแต่ 

(1) ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดียวกันหรื อ
หลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วัน 

(2) ลาอุปสมบทไม่เกิน 120 วัน 
(3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกิน 98 วัน (โดยได้รับเงินเดือน 

หรือค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่ไม่เกิน 45 วัน) 
(4) ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 

ข. ถูกลงโทษทางวินัย เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์ 
 



หมวดที่ 7 
การจ่ายเงินโบนัส 

 

ข้อ 34 เมื่อสิ้นปีทางบัญชีหนึ่งๆ สหกรณ์อาจจัดสรรก าไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าที่และลูกจ้างได้
ตามข้อบังคับของสหกรณ์และมติที่ประชุมใหญ่ 

ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินโบนัสที่จะจ่าย ให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของ
สหกรณ์ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกิน 4 เท่าของเงินเดือนซ่ึงได้รับในเดือนสุดท้าย
ของปีทางบัญชีนั้น 

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาท างานไม่เต็มปีทางบัญชีใดๆ ให้ได้รับเงินโบนัสลดลง
ตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนั้น 

ข้อ 35 คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัส ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่เจ้าหน้าที่
และลูกจ้างของสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์นั้นปฏิบัติหน้าที่ผิดพลาด
หรือบกพร่องอยู่เป็นประจ า ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์ ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกินสมควร 
ทั้งไม่พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามที่คณะกรรมการด าเนินการได้ให้
ความเห็นแนะน าเช่นว่านั้น 

 
หมวดที่ 8 

วัน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก 
 

ข้อ 36 วันท างาน สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานสัปดาห์ละ 5 วัน ตั้งแต่วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
ส าหรับต าแหน่งที่ท างานเป็นกะให้ท างานสัปดาห์ละ 48 ชั่วโมง 

ข้อ 37 เวลาท างานปกติ สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานวันละ 8 ชั่วโมง เวลา 08.30 น. 
ถึง 16.30 น. ส าหรับต าแหน่งที่สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างท างานเป็นกะเวลาให้เป็นไป 
ตามที่สัญญาจ้างก าหนด 

ข้อ 38 เวลาพัก สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพักระหว่างการท างานปกติ เวลา 12.00 น. 
ถึงเวลา 13.00 น. 

ในกรณีที่สหกรณ์และเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างตกลงกันก าหนดเวลาพักระหว่างการท างาน            
ตามวรรคหนึ่งเป็นอย่างอื่นก็ย่อมกระท าได้  โดยเวลาพักไม่น้อยกว่า  1 ชั่วโมง ทั้งนี้  เพื่อให้เกิด           
ความราบรื่นและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกที่มาใช้บริการ 

 
 
 
 



หมวดที่ 9 
วันหยุดและหลักเกณฑก์ารหยุด 

 

ข้อ 39 วันหยุดประจ าสัปดาห์ สหกรณ์ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่หยุดประจ ำสัปดำห์ สัปดำห์ละ 2 วัน 
ได้แก่ วันเสำร์และวันอำทิตย์ 

ข้อ 40 วันหยุดตามประเพณี ให้สหกรณ์ประกำศก ำหนดวันหยุดตำมประเพณีให้เจ้ำหน้ำที่ทรำบ
ล่วงหน้ำโดยได้รับค่ำจ้ำงปีหนึ่งไม่น้อยกว่ำ 13 วัน โดยรวมวันแรงงำนแห่งชำติตำมที่รัฐมนตรีประกำศ
ก ำหนด และสหกรณ์จะพิจำรณำก ำหนดวันหยุดตำมประเพณีจำกวันหยุดรำชกำรประจ ำปี วันหยุด 
ทำงศำสนำหรือขนมธรรมเนียมประเพณีแห่งท้องถิ่น โดยประกำศวันหยุดตำมประเพณีให้เจ้ำหน้ำที่ทรำบใน
วันเริ่มต้นปีทำงบัญชีของสหกรณ์ทุกปี 

ในกรณีที่วันหยุดตำมประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจ ำสัปดำห์ ให้หยุดชดเชยวันหยุด 
ตำมประเพณีในวันท ำงำนถัดไป 

ข้อ 41 วันหยุดพักผ่อนประจ ำปี สหกรณ์ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่มีวันหยุดพักผ่อนประจ ำปี โดยจะ 
จัดให้หยุดภำยในปีถัดไป ซึ่งก ำหนดวันหยุดพักผ่อนประจ ำปี ดังนี้ 

(1) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำงำนครบ 1 ปี หยุดพักผ่อนประจ ำปี จ ำนวน 7 วันท ำงำน 
(2) เมือ่เจ้ำหน้ำที่ที่ท ำงำนครบ 3 ปี หยุดพักผ่อนประจ ำปี จ ำนวน 10 วันท ำงำน 
(3) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำงำนครบ 5 ปี หยุดพักผ่อนประจ ำปี จ ำนวน 10 วันท ำงำน หำก

เจ้ำหน้ำที่ไม่หยุดในปีที่มีสิทธิก็สำมำรถสะสมและเลื่อนวันหยุดพักผ่อนประจ ำปีที่ยังมิได้หยุดในปีนั้นรวมเข้ำ
กับปีต่อๆ ไปได้ไม่เกิน 20 วัน 

หมำยเหตุ เจ้ำหน้ำที่ที่หยุดพักผ่อนประจ ำปี โดยหยุดติดกับวันหยุดประจ ำสัปดำห์หรือ
วันหยุดตำมประเพณี ผู้บังคับบัญชำมีสิทธิไม่อนุญำตให้หยุดพักผ่อนประจ ำปีได้ 

 

หมวดที่ 10 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 

 

ข้อ 42 การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
(1) ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องท ำงำนติดต่อกันไป 

ถ้ำหยุดแล้วจะเกิดควำมเสียหำย สหกรณ์จะให้เจ้ำหน้ำที่ท ำงำนล่วงเวลำในวันท ำงำนหรือท ำงำนในวันหยุด  
รวมถึงท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุดได้ตำมควำมจ ำเป็น โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ทรำบล่วงหน้ำ 
และเจ้ำหน้ำที่จะต้องให้ควำมร่วมมือในกำรท ำงำนล่วงเวลำดังกล่ำว โดยไม่ต้องได้รับควำมยินยอมจำก
เจ้ำหน้ำที่ก่อน 

(2) ในกรณีที่สหกรณ์มีควำมจ ำเป็นต้องท ำงำนเพื่อเพิ่มกำรบริกำร สหกรณ์จะให้เจ้ำหน้ำที่
ท ำงำนล่วงเวลำ ท ำงำนในวันหยุดหรือท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุดเป็นครั้งครำวเท่ำที่เป็นประโยชน์แก่ 
กำรบริกำร ทั้งนี้ สหกรณ์จะให้เจ้ำหน้ำที่สมัครใจท ำงำนล่วงเวลำ หรือท ำงำนในวันหยุดได้ไม่เกิน 36 ชั่วโมง
ต่อสัปดำห์ 



ข้อ 43 อัตราค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาท างานในวันหยุด 
ก. ค่าล่วงเวลา 

(1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเ วลาในวันท างานปกติ 
ในอัตรา 1.5 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือ 1.5 เท่าของอัตรา
ค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซ่ึงได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วย 

(2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตรา 3 เท่า
ของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือ  3 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วย 
ในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซ่ึงได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

ข. ค่าท างานในวันหยุด 
(1) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่  ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

วันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี ถ้ามาท างานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับค่าท างาน 
ในวันหยุดเพิ่มขึ้นอีก 1 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงการท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือของอัตรา
ค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน 
โดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ถ้ามาท างาน
ในวันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าท างานในวันหยุด 2 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวน
ชั่วโมงที่ท า หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับลูกจ้าง ซึ่งได้รับค่าจ้าง 
ตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 
หมวดที่ 11 

การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยดุ ค่าล่วงเวลาในวันหยดุ 
 

ข้อ 44 การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และค่าท างานในวันหยุด 
ก. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์ เกี่ยวกับการจ้าง 
การลดค่าจ้าง หรือ การเลิกจ้าง (เช่น ต าแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 

(2) เจ้าหน้าที่ที่ถูกก าหนดให้ท างานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปท างาน 
นอกสถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจก าหนดเวลาท างานที่แน่นอน 

(3) เจ้าหน้าที่ที่ถูกก าหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 
ข. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าท างานในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอ านาจ 

ท าการแทนสหกรณ์เกี่ยวกับการจ้าง การลดค่าจ้าง หรือการเลิกจ้าง (เช่น ต าแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 
 



ข้อ 45 การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด 
(1) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน โดยจ่าย

รวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
(2) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปีให้แก่

เจ้าหน้าที่รายเดือน โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
ข้อ 46 การจ่ายค่าจ้างในวันลา 

สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ ดังนี้ 
(1) วันลาป่วย จะจ่ายตามจ านวนวันที่เจ้าหน้าที่ป่วยจริง แต่ไม่เกิน 30 วันท างานต่อปี 
(2) วันลาท าหมัน จะจ่ายตามจ านวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง ก าหนดและออก

ใบรับรองให้เจ้าหน้าที่หยุดงาน 
(3) วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจ านวนวันที่ลา แต่ไม่เกิน 45 วัน 
(4) วันลากิจ จะจ่ายตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 10 วันต่อปี 
(5) วันลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร ตามจ านวนวันที่ลาแต่ไม่เกิน 60 วันต่อปี 
(6) วันลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกิน 

15 วันต่อป ี
ข้อ 47 ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลา           

ในวันหยุด 
(1) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ค่าล่วงเวลา 

ในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือนๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายในวันสิ้นเดือน 
(2) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอื่นให้แก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกัน ในกรณีที่ 

วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้เลื่อนไปจ่ายในวันท างานถัดไปจากวันหยุดงานนั้น 
ข้อ 48 สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างาน ในวันหยุด 

ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและเงินอื่น ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการของสหกรณ์ และ/หรือ  โดยโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณ์ก าหนด 

 
หมวดที่ 12 

วันลา และหลักเกณฑ์การลา 
 

ข้อ 49 วันลา เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดได้ ดังนี้ 
(1) การลาป่วย เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง การประสบอันตรายหรือ 

การเจ็บป่วย เนื่องจากการท างานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ และวันลาคลอดบุตร สหกรณ์ 
จะให้หยุดงานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหน่ึง โดยไม่ถือเป็นวันลาป่วย 



(2) การลาท าหมัน เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการท าหมันได้ตามจ านวน วันที่แพทย์
แผนปัจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง 

(3) การลาคลอดบุตร เจ้าหน้าที่หญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
98 วัน โดยให้นับรวมวันหยุดที่มีในระหว่างวันลาด้วย 

(4) การลากิจ เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกิจธุ ระจ าเป็นได้ไม่เกิน 15 วันต่อปี 
การลากิจเพื่อกิจธุระจ าเป็น จะต้องเป็นกิจธุระเกี่ยวกับความจ าเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น 

(5) การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าที่มีสิทธิการลาหยุดงาน เพื่อรับ
ราชการทหารในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการก าหนด 

(6) การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีสิทธิลา เพื่อการ
ฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ปีหน่ึงไม่เกิน 15 วัน ในกรณีดังต่อไปนี้ 

ก. เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะ 
ความช านาญเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของลูกจ้าง 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น แต่ไม่รวม 
ถึงการลาไปศึกษาต่อ 

ค. ลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน เมื่อสหกรณ์อนุญาตแล้ว จึงจะหยุด
งานเพื่อการดังกล่าวได้ 

ข้อ 50 หลักเกณฑ์การลา 
ก. การลาป่วย เจ้าหน้าที่ที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่จะต้อง

ปฏิบัติตามระเบียบการลาป่วย ดังนี้ 
(1) กรณีที่ เจ้าหน้าที่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาป่วยตามแบบใบลา               

ที่สหกรณ์ก าหนด ก่อนการหยุดงาน ต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วย
หลักฐาน (ถ้ามี) 

(2) กรณีที่เจ้าหน้าที่เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่
ยื่นใบลาป่วยในวันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาท างานตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด ต่อผู้จัดการ หรือ
กรรมการที่ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

(3) การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ 3 วันท างานขึ้นไป สหกรณ์อาจจะให้เจ้าหน้าที่
แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบ 
การลาป่วยด้วยก็ได้ 

(4) การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ใช้สิทธิโดยไม่สุจริต อันเป็น
ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้ 

 



ข. การลาท าหมัน ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อการท าหมันสิ้นสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรอง
แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย 

ค. การลาคลอดบุตร 
(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่ สหกรณ์

ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 
(2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าที่ 

ยื่นใบลาตามที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้จัดการ
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาท างาน 

ง. การลากิจ เจ้าหน้าที่ที่มีกิจธุระจ าเป็น อันไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ยื่นใบลากิจ 
ต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์
ก าหนดพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจ  ภายใน 
วันแรกที่มาท างานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจที่ถูกต้อง 

การลาที่ไม่มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็น 
การขาดงาน 

จ. การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร 
เพื่อการตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 
1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการ ที่ได้รับมอบหมาย  
แล้วแต่กรณี และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้ นกลับมารายงานตัว 
เพื่อท างานตามปกติภายใน 3 วัน 

ฉ. การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะขอลา
หยุดเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับงานด้านแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการท างาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทาง 
ส่วนราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึ้น ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ 
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลา
ดังกล่าวด้วย 

สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็น โดยไม่เสียหายต่ อหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และงานของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่จะได้รับเป็นส าคัญ 

 
 
 



สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า 
(1) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 วัน 
(2) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง 
(3) สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาต

ให้ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 
 

หมวดที่ 13 
วินัย และโทษทางวินัย 

 

ข้อ 51 วินัย  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด 
สหกรณ์ก าหนดวินัยในการท างานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(2) ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 
(3) ต้องให้การต้อนรับ ค าชี้แจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะห์แก่ผู้มา

ติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า ทั้งต้องสุภาพ เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์ และประชาชนทั่วไป 
ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใดๆ 

(4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต 
ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผู้ใด  
และห้ามมิให้อาศัยงานในหน้าที่ของตน ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อื่น 

(5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ 
ให้เกิดผลดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของ 
สหกรณ์ 

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 
(8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ 

ทั้งนี้ โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น ห้ามมิให้
เป็นเจ้าหน้าที่หรือตัวกระท าการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใดๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่นๆ 

(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมาย  
และเป็นธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บังคับบัญช าเหนือตน 
เว้นแต่ ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 

 
 



(10) ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจท าให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอย่างอื่น 
จนไม่สามารถครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรัง เล่นการพนัน กระท าหรือยอมให้ผู้อื่นกระท า
การอื่นใด ซึ่งท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

(11) ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอื่น ในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 
(12) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี บรรดาผู้อยู่ใน

วงงานของสหกรณ์ และต้องไม่กระท าการใดๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคี หรือก่อให้เกิด
ความกระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ 

(13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการ
สหกรณ์ 

(14) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 
(15) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 
(16) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาท างาน

ตามที่ก าหนด 
(17) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการท างาน 
(18) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องมือ และอุปกรณ์ 

การท างานให้อยู่ในสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน 
(19) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใดๆ ในบริเวณที่

ท างานโดยมิให้สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใดๆ หรือจากภัยพิบัติอื่นๆ เท่าที่สามารถจะท าได้ 
(20) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องไม่กระท าการทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายบุคคลใด 

ในบริเวณที่ท างาน 
(21) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องไม่น าสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรง 

หรือวัตถุระเบิดเข้ามาบริเวณที่ท างาน 
ข้อ 52 โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมี 4 สถาน คือ 

(1) ไล่ออก 
(2) ให้ออก 
(3) พักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง 
(4) ภาคทัณฑ์ 

ข้อ 53 การลงโทษไล่ออก ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ดังระบุไว้ต่อไปน้ี 

(1) เปิดเผยความลับของสหกรณ์ หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์ 
จนเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 



(2) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ 
หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

(3) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(4) ทุจริตต่อหน้าที่ 
(5) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความ

เสียหายอย่างร้ายแรง 
(6) ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดค าสั่งนั้น 

เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(7) ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(9) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือ เบียดเบียน

สมาชิกสหกรณ์ 
(11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อ 54 การลงโทษให้ออก ให้กระท าในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิดวินัย
เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย แต่ไม่ถึงข้ันร้ายแรง ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(2) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ 
(3) ละทิ้งหน้าที่เนืองๆ 
(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนืองๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

ข้อ 55 การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น ให้คณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้บังคับบัญชา
ต าแหน่งผู้จัดการ ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการด าเนินการ หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งไม่ต่ ากว่า 
ผู้ถูกกล่าวหาอย่างน้อย 3 คนเพื่อสอบสวน 

การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนได้รับทราบค าสั่ง เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอื่นแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อน
การสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวน
เสนอรายงานพร้อมทั้งส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให้ความเห็น 
และเสนอตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 

 
 



ข้อ 56 ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออก โดยไม่ต้อง 
ตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ
หรือความผิดอันกระท าโดยประมาท 

(2) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(3) ท าความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา พนักงาน

สอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าท าความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จ าคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่า ไม่มีเหตุ

อันสมควร 
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึง

คณะกรรมการด าเนินการ เมื่อคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานน้ันก็ให้ไล่ออกได ้
ข้อ 57 การพักงานเพื่อสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท า

ผิดวินัยจนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าการฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน  
กฎ ระเบียบ ค าสั่ง หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอันได้กระท าโดยประมาท สหกรณ์มีสิทธิสั่งพักงานเพื่อสอบสวนความผิด เว้นแต่กรณีความผิดชัด
แจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้

(1) ค าสั่งพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 
(2) ก าหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน 7 วัน 
(3) สหกรณ์ต้องแจ้งค าสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน 
(4) สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างพักงานในอัตรา 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของค่าจ้างในวันท างานที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน 
(5) ในกรณีที่สอบสวนแล้ว เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมิ ได้กระท าความผิด สหกรณ์               

จะจ่ายค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันท างานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่ง
ของค่าจ้างพร้อมด้วยดอกเบ้ียร้อยละสิบห้าต่อปี 

ข้อ 58 ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างกระท าผิดวินัย  แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก 
บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิด
เล็กน้อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือและจะให้ท าทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้ 

การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้ างในต าแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไป 
ให้ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการมีอ านาจสั่งลงโทษได้ 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง จะต้องมีค าสั่งเป็นหนังสือระบุความผิด ก าหนด
ระยะเวลาพักงาน และต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน (พักงานในกรณีนี้ได้คราวละไม่เกิน 7 วัน) 

 



ข้อ 59 ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
ในบังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย 

ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิด
ของผู้น้ันอยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่า ที่ตนมีอ านาจ
ลงโทษก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร 

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย แต่ ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษ 
ไม่เป็นการสุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัย 

ข้อ 60 เมื่อผู้มีอ านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้ว ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดับจนถึง
คณะกรรมการด าเนินการ 

หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอ านาจที่จะสั่งเพิ่มโทษได้  
แต่โทษที่สั่งเพิ่มข้ึนรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอ านาจของผู้สั่งใหม่น้ัน 

ข้อ 61 เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม 
ก็อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการได้ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันทราบค าสั่ง การอุทธรณ์ ไม่เป็นเหตุ
ให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการด าเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือยืน
ตามค าสั่งเดิมก็ได้ ทั้งนี้โดยปกติให้กระท าให้เสร็จ ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ ค าวินิจฉัยอุทธรณ์
ของคณะกรรมการด าเนินการให้เป็นอันสิ้นสุด 

 
หมวดที่ 14 
การร้องทกุข์ 

 

การร้องทุกข์ หมายถึง กรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น
เนื่องจากการท างาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือ 
มอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อื่น หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่าง
สหกรณ์หรือผู้บังคับบัญชาต่อเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง หรือระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างด้วยกัน และเจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้างได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์  เพื่อให้สหกรณ์ได้ด าเนินการแก้ไขหรือ 
ยุติเหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์  
และเพื่อให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างท างานด้วยความสุข 

ข้อ 62 ขอบเขตของการร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์
เน่ืองจากการท างานดังกล่าวข้างต้น ควรยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรก
ของตนโดยเร็ว เว้นแต่เรื่องที่จะร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา 
เป็นต้นเหตุ ก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 



(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการ 
ที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง 

(2) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวนและพิจารณา
วินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

(3) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวนและพิจารณา  
ชี้แจงท าความเข้าใจ หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วยวาจาให้บันทึก
ค าชี้แจงเหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 

ข้อ 63 การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากเจ้าหน้าที่หรือ 
ลูกจ้างแล้ว ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะท าได้ 
โดยด าเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการด าเนินการหรือบุคคลอื่ น 
ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์เห็นชอบที่จะขอให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 

เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องที่อยู่ใน
ขอบเขตของอ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ ก็ให้ผู้บังคับบัญชา
ด าเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบพร้อมทั้งรายงาน
ให้คณะกรรมการด าเนินการทราบด้วย 

หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่ องที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้ น 
ให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อ
ผู้บงัคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามล าดับ 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

ข้อ 64 กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขั้นที่ได้พิจารณาค าร้องทุกข์ 
ด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ที่เกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหน้าที่หรื อลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์
ทราบ หากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์พอใจ ก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
แต่ถ้าเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงใน 
แบบพิมพ์ที่สหกรณ์ได้ก าหนดขึ้นและยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ทราบผล 
การร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

คณะกรรมการด าเนินการจะพิจารณาอุทธรณ์ และด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตาม 
ค าร้องทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ยื่นค ารอ้งทุกข์ทราบ ภายใน 15 วัน 

ข้อ 65 การอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 
(1) ผู้ร้องทุกข์ที่ไม่พอใจค าชี้แจงหรือค าวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือ

กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าชี้แจงหรือวินิจฉัย 



(2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผลการพิจารณา 
อุทธรณ์ด้วยการชี้แจงท าความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการชี้แจงด้วยวาจา  
ให้บันทึกค าชี้แจงเหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 

(3) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
ข้อ 66 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 

(1) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 
(2) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่จะเป็น

การร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 
(3) เจ้าหน้าที่ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความ

คุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่ให้การด้วยอคติ ปรักปร า 
ให้ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระท าโดยคณะกรรมการที่สหกรณ์แต่งตั้งก็ได้ 
 

หมวดที่ 15 
การสิ้นสุดการจ้าง 

ข้อ 67 การจ้างงาน จะสิ้นสุดลงด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 10 
(4) อายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
(5) เลิกจ้างตามสัญญาจ้าง หรือข้อบังคับสหกรณ์ 
(6) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออก 

ข้อ 68 การตาย ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างหรือเงินอื่น
ให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถึงแก่ความตาย ส่วนเงินทดแทนหรือประโยชน์ทดแทน 
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

ข้อ 69 การลาออก เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ยื่นใบลาออกล่วงหน้าตามที่สหกรณ์ก าหนด 
ต่อผู้จัดการหรือคณะกรรมการด าเนินการแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นในวันหรือก่อนวันจ่ายค่าจ้างในเดือนนั้น
และให้มีผลเมื่อถึงก าหนดวันจ่ายค่าจ้างในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างที่ฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าท าให้สหกรณ์เสียหาย
สหกรณ์มีความชอบธรรมที่จะหักเงินประกัน หรือเงินอื่นใดที่เจ้าหน้าที่ยินยอมชดใช้ความเสียหายดังกล่าว
ได้ รวมถึงอาจด าเนินคดีกับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่กระท าความผิด เพื่อให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างหรือผู้ ค้ า
ประกันชดใช้ความเสียหายได้ด้วย ตามที่กฎหมายแรงงานก าหนด 

 



ข้อ 70 การเลิกจ้าง 
การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่สหกรณ์ได้ให้พ้นสภาพการ เป็นเจ้าหน้าที่ของ

สหกรณ์ โดย สหกรณ์เลิกจ้าง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง
ขาดคุณสมบัติในการท างาน มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรื อกระท า
ความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือได้รับโทษทางวินัยตามข้อ 52 (1) และ (2) 

ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหน่ึงหรือหลายคณะด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ปี 

การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบเป็นหนังสือ 
โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่จ้าง
ไว้โดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอน หรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่กระท าความผิดและไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าชดเชย 
ในกรณีที่สหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างแทนการบอก
กล่าวล่วงหน้า 

การสิ้นสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง หากสหกรณ์ก าหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้างไว้
เป็นรายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างสิ้นสุดตามเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างเป็นรายบุคคลนั้น 

 
หมวดที่ 16 

บ าเหน็จ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ 
 

ข้อ 71 ค่าชดเชย สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกเลิกจ้าง ดังนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่ายไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 30 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 30 วันสุดท้าย ส าหรับเจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 90 วันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(3) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกับครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 180 วันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(4) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้าง อัตราสุดท้าย 240 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 240 วันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 
 



(5) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้าง อัตราสุดท้าย 300 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 300 วันสุดท้ายส าหรับลูกจ้างซึ่งได้รับ
ค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(6) เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกันครบ 20 ปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง อัตราสุดท้าย 
400 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 400 วันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วย 

ข้อ 72 ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย  สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ 
และลูกจ้าง ซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 

(1) ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
(2) จงใจท าให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 
(3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(4) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานหรือระเบียบหรือค าสั่งของนายจ้างอันชอบด้วย

กฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงนายจ้างไม่จ าเป็นต้อง
ตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ลูกจ้างได้กระท าผิด 

(5) ละทิ้งหน้าที่ เป็นเวลา 3 วันท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม 
โดยไม่มีเหตุอันควร 

(6) ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิด 
ที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่สหกรณ์จ้างไว้ โดยมีก าหนด
ระยะเวลาการจ้างแน่นอนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 

ข้อ 73 ค่าชดเชยพิเศษ 
ก. ในกรณีที่สหกรณ์จะย้ายที่ท าการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานที่อื่น อันมีผลกระทบ

ส าคัญต่อการด ารงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือครอบครัว ให้สหกรณ์ปิดประกาศและแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทราบล่วงหน้า โดยให้ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผยในสหกรณ์ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเห็นได้อย่างชัดเจนไม่น้อย
กว่า 30 วันก่อนวันย้ายที่ท าการของสหกรณ์ และประกาศนั้นอย่างน้อยต้องมีข้อความชัดเจนเพียงพอที่จะ
เข้าใจได้ว่าเจ้าหน้าที่คนใดจะต้องถูกย้ายไปสถานที่ใดและเมื่อใด ในการนี้  ถ้าเจ้าหน้าที่ไม่ประสงค์จะไป
ท างานด้วย ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากสหกรณ์ หรือ
วันที่สหกรณ์ย้ายสถานประกอบกิจการ แล้วแต่กรณี โดยเจ้าหน้าที่มีสิทธิได้รับค่าชดเชยที่ลูกจ้างพึงมีสิทธิ
ได้รับตามระเบียบนี้ โดยไม่น้อยกว่าตามที่กฎหมายก าหนด 

 
 
 



ข. ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องลดจ านวนเจ้าหน้าที่ อันเนื่องมาจากการปรับปรุง
หน่วยงานระบบการท างาน หรือการบริการ สหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจ้งวันที่จะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างและรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่จะถูกเลิกจ้างให้
พนักงานตรวจแรงงานและเจ้าหน้าที่ที่จะเลิกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหกสิบวัน ก่อนวันที่จะเลิกจ้าง 

ในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถแจ้งได้  หรือแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่า 60 วันต้องจ่าย
ค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 60 วัน หรือเท่ากับค่าจ้างของการ
ท างาน 60 วันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งรับได้ค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วยแล้ว 

(2) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ท างานติดต่อกันเกิน 6 ปีขึ้นไป สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษ
เพิ่มข้ึนจากค่าชดเชยปกติตามระเบียบนี้ โดยจ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 15 วันต่อการท างานครบ 
1 ปี หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 15 วันสุดท้ายต่อการท างานครบ 1 ปี ส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับ
ค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย ทั้งนี้ ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้าย 360 วัน 
หรือไม่เกินค่าจ้างของการท างาน 360 วันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วย และเพื่อประโยชน์ในการค านวณค่าชดเชยพิเศษ กรณีระยะเวลาท างานไม่ครบ 1 ปี ถ้าเศษของ
ระยะเวลาท างานมากกว่า 180 วัน ให้นับเป็นการท างานครบหน่ึงปี 

ข้อ 74 เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์ด้วยความเรียบร้อย เป็นเวลา
ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าห้าปีข้ึนไปมีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จเมื่อออกจากต าแหน่ง 

การค านวณเงินบ าเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายตั้ง คูณด้วยจ านวนปีที่ท างาน 
ในสหกรณ์ เศษของปีถ้าถึง 180 วันให้นับเป็น 1 ปี ถ้าต่ ากว่านี้ให้ปัดทิ้ง 

จ านวนปีที่ท างาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันบรรจุ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ของสหกรณ์
เข้าท างานในสหกรณ์จนถึงวันที่ออกจากงานหักด้วยวันลาของผู้นั้น  

ในกรณีค านวณเงินบ าเหน็จตามระเบียบนี้มีจ านวนมากกว่าเงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับ ตามข้อ 71 ให้สหกรณ์จ่ายเงินบ าเหน็จเพิ่มได้เฉพาะส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชย
เท่านัน้ 

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ซึ่งออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงิน
บ าเหน็จให้แก่ทายาท 

สหกรณ์จะไม่จ่ายบ าเหน็จให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ในกรณี ดังต่อไปน้ี 
(1) ถูกไล่ออก 
(2) เลิกจ้างตามสัญญาจ้างที่มีก าหนดเวลาการจ้างแน่นอน 
(3) เงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับมีจ านวนมากกว่าจ านวนเงิน

บ าเหน็จที่ค านวณได้ตามระเบียบนี้ 
 
 



หมวดที่ 17 
สวัสดิการเจ้าหน้าที ่

 

ข้อ 75 เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจให้กับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง จึงจัดสวัสดิการให้กับเจ้าหน้าที่ 
หรือลูกจ้างเป็นประจ าทุกปี ดังนี้ 

(1) ท าประกันสังคมและกองทุนเงินทดแทนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 

(2) เครื่องแบบเจ้าหน้าที่คนละ 2 ชุดต่อปี โดยจ่ายเป็นเงินสด จ านวนวงเงินของ 
ค่าเครื่องแบบ ให้คณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสม 

(3) เยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยให้กับเจ้าหน้าที่และทายาทสายตรง เป็นเงินจ านวน 300.00 บาท
ต่อครั้ง โดยเยี่ยมปีละไม่เกิน 1 ครั้งต่อคน โดยจะต้องเข้าพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

(4) ตรวจสุขภาพประจ าปี ปีละครั้ง 
(5) ในกรณีเสียชีวิต ช่วยเหลือค่าฌาปนกิจสงเคราะห์ ดังนี้ 

ก. ในกรณีเจ้าหน้าที่เสียชีวิตเป็นเจ้าภาพและช่วยค่าฌาปนกิจสงเคราะห์ศพละ 
5,000.00 บาท 

ข. ในกรณีทายาทเสียชีวิต ช่วยศพละ 2,000.00 บาท 
ค. ในกรณีคู่สมรส (ถูกต้องตามกฎหมาย) ของเจ้าหน้าที่เสียชีวิต ช่วยศพละ 3,000.00 

บาท” 
 

หมวดที่ 18 
เบ็ดเตล็ด 

 

ข้อ 76 การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องหยุดกิจการเป็นการชั่วคราว 
เนื่องจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณ์ตั้งอยู่หยุดกิจการ หรือสหกรณ์ประสบภาวะทาง
เศรษฐกิจ สหกรณ์จะแจ้งเหตุการณ์หยุดกิจการให้ทราบล่วงหน้า และจ่ายเงินในระหว่างการหยุดกิจการ 
ในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้าง 

ข้อ 77 กฎ ระเบียบอื่นๆ 
(1) กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ซึ่งใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ ให้ถือว่าเป็น

ส่วนหนึ่งของข้อบังคับในการท างานนี้ด้วย ทั้งนี้ รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจ้าง หนังสือค้ าประกัน 
และข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

(2) การใดที่มิได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับน้ี ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
(3) กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 





บัญชีอัตราเงินเดือนของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด 
แนบท้ายระเบียบสหกรณ์ฯ ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน พ.ศ. 2569 

 

 
อ้างอิง : ตารางบัญชีอัตราเงินเดือนของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ บัญชี 14(1) ของชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประเทศไทย จ ากัด (ชสอ.) 


