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ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 

ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 
พ.ศ. 2559 

 
 
อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์  ข้อ  79 ( 8 )  และข้อ 107 ( 8 ) ท่ีประชุม

คณะกรรมการด าเนินการ  ชุดท่ี  23  ครั้งท่ี   3    วันท่ี 21  มกราคม  2559 
ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าท่ีและข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตาน ี จ ากัด  ว่าด้วย
เจ้าหน้าท่ีและข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน  พ.ศ. 2554  ” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี   21  มกราคม  พ.ศ. 2559   เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าท่ีและข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน พ.ศ. 2554 

และบรรดาระเบียบ ค าส่ัง  ประกาศ  มติอ่ืนใดท่ีขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้และให้ใช้ระเบียบนี้แทน1 
ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ์”  หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด   
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาล
ปัตตาน ีจ ากัด   
“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด   
“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง   เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ  (เช่น  ผู้จัดการ ผู้ช่วย

ผู้จัดการ  หัวหน้าแผนก  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เจา้หน้าท่ีการเงิน   เจ้าหน้าท่ีบัญชี  เจา้หน้าท่ีการตลาด  
เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ  เจ้าหนา้ท่ีเกษตร  หรือเจ้าหน้าท่ีต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน ฯลฯ)2 

“ลูกจ้าง” หมายถึง ลูกจ้างช้ันหนึ่ง และลูกจ้างช้ันสอง หรือผู้ซ่ึงตกลงท างานให้
สหกรณ์โดยรับค่าจ้างไม่ว่าจะเรียกช่ืออย่างไร 

                                     
1
 สหกรณต์ัง้ใหม่ใหต้ดัขอ้นี้ออก 

2
 ระบุไดต้ามความเหมาะสมของแต่ละสหกรณ ์
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หมวด  1 
อัตราก าลังและต าแหน่ง 

ข้อ 5 ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหนา้ท่ีและลูกจ้างตามจ านวนท่ีจ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ าของ 
สหกรณ์ 

ข้อ 6 ต าแหน่งเจา้หน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ มีดังต่อไปนี้ 
ก. ต าแหน่งเจา้หน้าท่ีของสหกรณ์ 

(1) เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์   ได้แก่  เจ้าหนา้ท่ีการตลาด  เจ้าหนา้ท่ีการเงิน  เจา้หน้าท่ี
สินเช่ือ  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เจา้หน้าท่ีบัญชี  เจ้าหนา้ท่ีเกษตร 

(2) หัวหน้าแผนก 
(3) ผู้ช่วยผู้จัดการ 
(4) ผู้จัดการ 

ข. ต าแหน่งท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอ่ืน 
(1) ช่างช้ันหนึ่ง  เทียบเท่าเจา้หน้าท่ีช้ันหนึ่ง 
(2) สมุห์บัญชี  เทียบเท่าหัวหน้าแผนก 

ค. ต าแหน่งลูกจ้าง   
(1) ลูกจ้างช้ันหนึ่ง  ได้แก่  คนงาน  คนยาม  นักการภารโรง 
(2) ลูกจ้างช้ันสอง ได้แก่  คนขับรถยนต์  หรือเรือยนต์ และหัวหน้าคนงานหรือ

ช่างฝีมือ 
ข้อ 7 ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  และแต่งตั้งหรือเล่ือน

ต าแหน่ง    ผู้จัดการ  โดยพจิารณาผู้มีคุณวุฒิ  ความสามารถ  การริเริ่ม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ 
สมรรถภาพในการปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับต าแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 11 ง. 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะท่ีจะจดัจ้างผู้จัดการ  ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือหัวหน้าแผนกได้ให้   
คณะกรรมการด าเนินการคดัเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีต่ าลงไป       
แล้วแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหนา้ท่ีผู้จัดการ  ผู้ช่วยผู้จัดการ  หรือหัวหน้าแผนก  ท้ังนี้ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในข้อ  11  12  13  14  15 และ 16 
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หมวด  2 

อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

ข้อ 8 ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างไว้ โดยจัดท าเป็นบัญชี
แนบท้ายระเบียบนี้ 3 

ขั้น ลูกจ้าง 
เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 

เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วยหัวหน้าฝุาย หัวหน้าฝุาย รองผู้จัดการ ผู้จัดการ 

1 9,110 11,350 13,020 14,110 15,260 17,330 
1.5 9,300 11,610 13,370 14,490 15,650 17,800 
2 9,480 11,870 13,700 14,880 16,030 18,260 

2.5 9,680 12,130 14,100 15,260 16,430 18,720 
3 9,870 12,400 14,480 15,650 16,800 19,190 

3.5 10,050 12,660 14,860 16,030 17,200 19,650 
4 10,250 12,940 15,250 16,430 17,580 20,130 

4.5 10,460 13,200 15,640 16,800 17,970 20,690 
5 10,660 13,460 16,020 17,200 18,350 21,270 

5.5 10,860 13,730 16,420 17,580 18,740 21,830 
6 11,070 14,000 16,790 17,970 19,120 22,420 

6.5 11,280 14,280 17,190 18,350 19,520 22,990 
7 11,480 14,550 17,570 18,740 19,910 23,560 

7.5 11,680 14,840 17,960 19,120 20,280 24,140 
8 11,890 15,130 18,340 19,520 20,700 24,720 

8.5 12,100 15,420 18,720 19,910 21,120 25,290 
9 12,300 15,710 19,100 20,280 21,540 25,860 

9.5 12,480 16,020 19,500 20,700 21,970 26,430 
10 12,690 16,330 19,880 21,120 22,410 27,000 

10.5 12,890 16,640 20,280 21,540 22,840 27,590 

                                     
3
 ทัง้นี้อตัราค่าจา้งข ัน้ต า่ใหเ้ป็นไปตามทีก่ฎหมายคุม้ครองแรงงานก าหนด  และสอดคลอ้งกบัปรมิาณธุรกิจและฐานะของ 

สหกรณ ์
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ขั้น ลูกจ้าง 
เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 

เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วยหัวหน้าฝุาย หัวหน้าฝุาย รองผู้จัดการ ผู้จัดการ 

11 13,090 16,960 20,690 21,970 23,300 28,150 
11.5 13,290 17,260 21,110 22,410 23,750 28,730 
12 13,490 17,580 21,530 22,840 24,210 29,300 

12.5 13,690 17,890 21,960 23,300 24,660 29,880 
13 13,890 18,200 22,400 23,750 25,140 30,470 

13.5 14,090 18,520 22,830 24,210 25,600 31,080 
14 14,290 18,830 23,280 24,660 26,070 31,700 

14.5 14,490 19,140 23,740 25,140 26,520 32,310 
15 14,690 19,460 24,180 25,600 26,990 32,930 

15.5 14,890 19,780 24,650 26,070 27,450 33,580 
16 15,090 20,100 25,110 26,520 27,920 34,220 

16.5 15,290 20,420 25,590 26,990 28,400 34,880 
17 15,490 20,740 26,060 27,460 28,860 35,540 

17.5 15,690 21,060 26,540 27,920 29,320 36,240 
18 15,890 21,380 27,020 28,390 29,790 36,940 

18.5 16,090 21,700 27,490 28,860 30,350 37,630 
19 16,290 22,020 27,970 29,320 30,930 38,320 

19.5 16,490 22,340 28,440 29,790 31,510 39,000 
20 16,690 22,660 28,920 30,260 32,080 39,700 

20.5 16,890 22,980 29,390 30,720 32,660 40,390 
21 17,090 23,300 29,870 31,190 33,230 41,100 

21.5 17,290 23,620 30,340 31,660 33,810 41,780 
22 17,490 23,940 30,820 32,120 34,380 42,480 

22.5 17,690 24,260 31,290 32,590 34,960 43,160 
23   24,580 31,770 33,050 35,530 43,850 

23.5   24,900 32,240 33,520 36,110 44,680 
24   25,220 32,720 33,990 36,680 45,500 
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ขั้น ลูกจ้าง 
เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 

เจ้าหน้าท่ี ผู้ช่วยหัวหน้าฝุาย หัวหน้าฝุาย รองผู้จัดการ ผู้จัดการ 

24.5  25,540 33,190 34,450 37,250 46,320 

25  25,860 33,670 34,920 37,830 47,140 

25.5  26,180 34,140 35,380 38,400 47,960 

26  26,500 34,620 35,850 38,980 48,780 

26.5  26,820 35,090 36,320 39,550 49,600 

27  27,140 35,570 36,780 40,120 50,420 

27.5  27,460 36,040 37,250 40,700 51,240 

28  27,780 36,520 37,710 41,270 52,060 

28.5   36,990 38,180 41,850 52,880 

29   37,470 38,650 42,420 53,700 

29.5   37,940 39,110 42,990 54,520 

30   38,420 39,580 43,570 55,340 
30.5    40,040 44,140 56,160 

31    40,510 44,720 56,980 

31.5    40,980 45,290 57,800 

32    41,440 45,860 58,620 

32.5     46,440 59,440 

33     47,010 60,260 

33.5     47,590 61,080 
34     48,160 61,900 

34.5      62,720 
35      63,540 

35.5      64,360 

36      65,180 
36.5      66,000 

37      66,820 
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หมวด  3 
การรับสมัคร  การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน 

ข้อ 9 เมื่อสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์  ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการมีอ านาจพิจารณารับสมัคร  คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ใน
ระเบียบนี้ 

ข้อ 10 ผู้ท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์  ต้องมี
คุณสมบัติ ดังต่อไปนี ้

(1) มีสัญชาติไทย  และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  55  ปีบริบูรณ ์
(3) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ          

ท้ังไม่เป็นโรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม         
โรคยาเสพติดให้โทษ  โรคพิษสุราเรื้อรัง  หรือโรคอย่างอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

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

หน่วยงานของรัฐหรือเอกชนฐานทุจริตต่อหน้าท่ี 
(7) ไม่เป็นผู้เคยถูกรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถงึท่ีสุดให้จ าคุก  เว้นแต่ความผิด

ลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
(8) ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณ์โดยได้กระท าผิดวินัยซ่ึงอาจต้องได้รับโทษ    

ไล่ออก หรือให้ออกตามระเบียบว่าด้วยวินัย  การสอบสวนและการลงโทษส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง 
(9) ไม่เคยถูกท่ีประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากต าแหน่งกรรมการ

เพราะเหตุทุจริตต่อหน้าท่ี 
(10) ไม่เคยถูกให้พ้นจากต าแหนง่กรรมการ หรือมีค าวินิจฉัยเป็นที่สุดให้พน้จาก

ต าแหน่งกรรมการตามมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 
ข้อ 11 การบรรจุ  และแต่งตั้งหรือเล่ือนต าแหน่งเจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างให้ด ารงต าแหนง่ต่าง 

ๆ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
ก. เจ้าหน้าท่ี 

(1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ต้องได้รับประกาศนียบัตรไมต่่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ
หรือประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นและสามารถพิมพ์ดีดได้ 
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(2) เจ้าหน้าท่ีอ่ืน  ต้องได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพช้ันสูงในทางท่ีสหกรณ์

ต้องการหรือวิชาการสหกรณ์จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือ
สถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ท่ีหน่วยงานอ่ืนตั้งขึน้หรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของเอกชน  หรือ
ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ  หรือประกาศนียบัตรประโยค
อาชีวศึกษาช้ันสูงในทางท่ีสหกรณ์ต้องการ 

ข. หัวหน้าแผนก 
(1) ต้องได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือได้รับอนุปริญญาหลักสูตรสามปี

จากวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยในสาขาท่ีสหกรณ์ต้องการหรือ 
(2) ต้องมีพื้นความรู้ตาม ก.(2) และด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า

สองปี  หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสองมาแล้ว 
(3) ต้องมีพื้นความรู้ตาม ก.(1) และด ารงต าแหนง่ในสหกรณ์มาไมน่้อยกว่าห้าปี  

หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสองมาแล้ว 
ค. ผู้ช่วยผู้จัดการ    ต้องมีพื้นความรู้และหลักเกณฑ์ เช่นเดียวกับ ข. 
ง. ผู้จัดการ 

(1) ต้องได้รับปริญญาตรี หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซ่ึงสหกรณ์เทียบให้ไม่ต่ า
กว่าปริญญาตรีในสาขาท่ีสหกรณ์ต้องการ หรือ 

(2) ต้องมีพื้นความรู้ตาม ข (1) และด ารงต าแหน่งหัวหน้าแผนก  หรือผู้ช่วยผู้จัดการ
ในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสาม หรือ 

(3) ต้องมีพื้นความรู้ตาม  ก. (1). หรือ ก. (2) และเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าแผนก
หรือผู้ช่วยผู้จัดการมาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  หรือเคยด ารงต าแหน่งขา้ราชการพลเรือนสามัญระดับสาม
มาแล้ว 

จ. ลูกจ้าง    มีพื้นความรู้ไม่ต่ ากว่าช้ันประถมปีท่ี 4 หรือช้ันประถมปีท่ี 6   และต้องมี
ความรู้ความสามารถในงานท่ีจะปฏิบัติและผ่านการทดสอบเป็นท่ีพอใจแล้ว หรือต้องเป็นช่างฝีมือ   และมี 
ใบรับรองแสดงว่าได้ผ่านการปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลาพอสมควร 

ข้อ 12 การรับสมัคร  ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ด าเนินการประกาศรับสมัครมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน  โดยปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานของ
สหกรณ์ เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลท้องท่ีและท่ีว่าการอ าเภอท้องท่ี 

ข้อ 13 ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน      
ใหย้ื่นใบสมัครตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพื้นฐานความรู ้ ส าเนาบัตรประชาชน 
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ส าเนาทะเบียนบ้าน และใบรับรองแพทย์ และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานกรรมการหรือ
ผู้จัดการของ สหกรณ์หรือเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมาย ณ ส านักงานของสหกรณ์ 

ข้อ 14 ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการ
ด าเนินการหรือเจ้าหนา้ท่ีในต าแหน่งไมต่่ ากว่าผู้ช่วยผู้จัดการ  มีจ านวนอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีต าแหน่ง
เป็นประธานกรรมการคนหนึ่ง  และเลขานุการคนหนึ่ง เพื่อด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือ
สอบแข่งขัน 

ข้อ 15 ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา ท่ีก าหนด
ไว้ในข้อ 16 ตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ 16 ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการจัดให้สอบในวิชาดังต่อไปนี ้
ก. ต าแหน่งเจา้หน้าท่ีธุรการ 

(1) ความรู้เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์  ข้อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ์ 
(2) พิมพ์ดีดภาษาไทย หรือความรู้เก่ียวกับงานในหน้าท่ีซ่ึงจะได้รับการแต่งตั้ง  

(เช่น  บัญช,ี และหรือความรูค้วามช านาญเก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร ์ หรือวิชาชีพอ่ืน ๆ ) 
(3) สัมภาษณ ์

ข. ต าแหน่งตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์อ่ืน ๆ ขึ้นไป 
(1) ความรู้เก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับงานสหกรณ์  กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์  

ข้อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ์ 
(2) ความรู้เก่ียวกับงานในหน้าท่ีซ่ึงจะได้รับการแต่งตั้ง และหรือความรู้ความช านาญ 

เก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
(3) สัมภาษณ ์

ผู้สอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน  ต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบ         
และได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  ของคะแนนท้ังหมด  จงึถือเป็นผู้สอบได้ 

ข้อ 17 เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จส้ินแล้ว ให้ประธาน
กรรมการสอบประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้  เรียงตามล าดับ
คะแนนไว้ ณ ส านักงานของสหกรณ์และให้เสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน       
ต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว 

หมวด  4 
การจ้างและการแต่งต้ัง 

ข้อ 18 ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาจา้งและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก  หรือสอบ
คัดเลือก  หรือสอบแข่งขันได้  เรียงตามล าดับคะแนนสูงมาหาต่ าเป็นเจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์   
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ถ้ามีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคน  ให้ถือคะแนนในวิชาในข้อ 16 ก. (2)  หรือ  ข. (2)  สุดแต่กรณี
เป็นเกณฑ์ตัดสินและถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก  ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือก
โดยการสอบสัมภาษณ์เพิ่มเติม 

ข้อ 19 ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการ
ด าเนินการสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจาก
เจ้าหน้าท่ี   และลูกจ้างของสหกรณ์ ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอ่ืนหรือการค้ าประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะ
หรือสภาพ ของงานท่ีท านั้น เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน หรือ
ทรัพย์สินของสหกรณ์ ซ่ึงอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ได้ และในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับ
หลักประกันหรือท าสัญญาประกันกับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ เพื่อชดใช้ความเสียหายท่ี
เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ เป็นผู้กระท า เมื่อสหกรณ์เลิกจ้างหรือเจ้าหน้า ท่ีหรือลูกจ้างของ
สหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันส้ินอายุ ให้สหกรณ์คืนหลักประกันพร้อมดอกเบี้ยถ้ามีให้แก่เจ้าหน้าท่ี
หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ลาออก หรือวันท่ี
สัญญาประกันส้ินอายุแล้วแต่กรณี4 

ลักษณะหรือสภาพของงานท่ีสหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกัน
ความเสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ได้แก่5 

(1) งานสมุห์บัญชี 
(2) งานเจ้าหนา้ท่ีเก็บหรือจ่ายเงิน 
(3)  งานควบคุมหรือรับผิดชอบเก่ียวกับวัตถุของมีค่า 
(4) งานเฝูาหรือดูแลสถานท่ีหรือทรัพย์สินของสหกรณ์หรือท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ

ของสหกรณ์ 
(5) งานตดิตามหรือเร่งรดัหนี้สิน 
(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 
(7) งานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการคลังสินค้า ซ้ือขาย แลกเปล่ียน ให้เช่า

ทรัพย์ ให้เช่าซ้ือ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับจ านอง รับจ าน า รับโอน หรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร 
ท้ังนี้ เฉพาะเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ซ่ึงเป็นผู้ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพื่อการท่ีว่านั้น 

ข้อ 20 หลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานมี 3 ประเภท 
ได้แก่6 

(1) เงินสด 

                                     
4  มาตรา 10 พระราบบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 

5    ขอ้ 4 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
6
  ขอ้ 5 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
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(2) ทรัพย์สิน 
(3) การค้ าประกันด้วยบุคคล 
ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จ านวนเงินท่ีเรียกหรือรับ    

ต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ และใน
กรณีท่ีเงินประกันซ่ึงสหกรณ์รับไว้ดังกล่าวลดลง เนื่องจากน าไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตาม
เงื่อนไขของการเรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าท่ีหรือ
ลูกจ้างของสหกรณ์ แล้วสหกรณ์จะเรียกหรือรับเงินประกันเพิ่มได้เท่าจ านวนเงินท่ีลดลง 

ข้อ 21 ให้สหกรณ์น าเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจดั
ให้มีบัญชีเงินฝากของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจ้งช่ือธนาคารพาณิชย์หรือ
สถาบันการเงินอ่ืน ช่ือบัญชีและเลขท่ีบัญชี ให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ทราบภายในเจ็ดวันนับ
แต่วันท่ี   รับเงินประกัน คา่ใช้จา่ยใดๆ ท่ีเกิดขึ้นในการด าเนินการดงักล่าวให้สหกรณ์เป็นผู้ออก7 

ข้อ 22 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินท่ีเรียกหรือรับ
เป็นหลักประกันได้ ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปนี ้

(1) สมุดเงินฝากประจ าธนาคาร 
(2) หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 

 
ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวัน       

โดยเฉล่ียท่ีลูกจ้างได้รับ โดยให้สหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาหลักประกันไว้ 
  ห้ามมิให้นายจา้งแก้ไขเปล่ียนแปลงหรือกระท าการใดๆ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง
ของสหกรณ์แก้ไขเปล่ียนแปลงกรรมสิทธ์ิในทรัพย์สินตาม (1) เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอ่ืน 8 

ข้อ 23 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ าประกันด้วยบุคคล วงเงินค้ า
ประกันท่ีสหกรณ์เรียกให้ผู้ค้ าประกันรับผิดชอบต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ี
เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

  ให้สหกรณ์จัดท าหนังสือสัญญาค้ าประกันสามฉบับ โดยให้สหกรณ์ เจ้าหน้าท่ีหรือ
ลูกจ้างของสหกรณ์ และผู้ค้ าประกันเก็บไว้ฝุายละฉบับ9 

                                     
7
  ขอ้ 8 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

8
  ขอ้ 9 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

9
  ขอ้ 10 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
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ข้อ 24 ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตามข้อ 20 หลายประเภทรวมกัน       
เมื่อค านวณจ านวนมูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้าง
รายวันโดยเฉล่ียท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ10 
 ข้อ  25   ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ าประกัน และหลักประกันทุก
ปี ท้ังนี้ เพื่อให้ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอท่ีจะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีและ
ลูกจ้างของสหกรณ์ และเพื่อแก้ปัญหากรณีท่ีผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือ
หลักประกัน มีราคาเปล่ียนแปลงในทางท่ีลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏว่าหลักประกันเปล่ียนแปลงในทางลดลง              
ให้คณะกรรมการด าเนินการรีบด าเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์         
เพื่อเติมให้เพียงพอท่ีจะคุ้มกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 
   ถ้าคณะกรรมการด า เนินการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 19 หรือข้อ 2 5 
คณะกรรมการด าเนินการจะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดขึ้นแก่สหกรณ์ ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติ 
ตามหน้าท่ีโดยร่วมกันชดใช้ค่าเสียหาย จนครบจ านวนให้แก่สหกรณ์ 
 

ข้อ 26 การจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี หรือลูกจ้างของสหกรณ์ตามข้อ 19 ให้ได้รับเงินเดือน    
ขั้นเริ่มต้นตามอัตราดังต่อไปนี้ 

  ก. เจ้าหน้าท่ี 
(1) ผู้มีพื้นความรู้ตามข้อ 11 ก.ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ     11,350  บาท 
(2) ผู้มีพื้นความรู้ตามข้อ 11 ข.ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ    13,020  บาท 
(3) ผู้มีพื้นความรู้ตามข้อ 11 ค.ให้จ้างในขัน้เริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ     15,260  บาท 
(4) ผู้มีพื้นความรู้ตามข้อ 11 ง.ให้จ้างในขัน้เริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ      17,330  บาท 
  ข.ลูกจ้าง ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่เกินเดือนละ  9,110  บาท 

 ข้อ 27 การแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าแผนกขึ้นไป 
ประธานกรรมการต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว
ประธานกรรมการจึงส่ังแต่งตั้งได้ แต่ถ้าเป็นต่ ากว่าหัวหน้าแผนกก็ให้ผู้จัดการมีอ านาจส่ังแต่งตั้งได้ 
 ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งนั้น
ไม่ได้ เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการด าเนินการ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของ
ต าแหน่งใหม่ ก็ให้ได้รับข้ันท่ีเท่ากับเงินเดือนเดิม 

                                     

10
     ขอ้ 11 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
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หมวด  5 
การปฏิบัติหน้าท่ีแทนเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 

ข้อ 28 ถ้าต าแหน่งเจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ว่างลง    และยังไม่ได้แต่งตั้งให้ผู้ใด
ด ารงต าแหน่งนั้น หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้เป็นครั้งคราว  ประธานกรรมการมี
อ านาจส่ังให้เจา้หน้าท่ีของสหกรณ์ท่ีเห็นว่าสมควรรักษาการในต าแหนง่ หรือรักษาการแทนช่ัวคราวได้
แต่การส่ังให้รักษาการในต าแหนง่ ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือผู้จัดการ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 29 ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการด าเนนิการจัดให้มีการ
ตรวจสอบหลักฐานทางบัญชี  และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอ่ืน ๆ ของ
สหกรณ์     เพื่อทราบฐานะอันแท้จริงของสหกรณ์ก่อนท่ีจะได้ส่งมอบงาน 

หมวด  6 
การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

ข้อ 30 การเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างให้พจิารณาถึงความสามารถ  
การริเริ่ม  ความอุตสาหะ  ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหน้าท่ี  ตลอดจนความประพฤติ  
และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีท่ีแล้วของสหกรณ์ ท้ังนี้ ต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณ
ส าหรับเล่ือนเงินเดือนประจ าปี 

 
ข้อ 31 ผู้จัดการมีอ านาจเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจา้งของเจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างต าแหน่งไม่สูง

กว่าหัวหน้าแผนกในปีหนึ่ง ๆ ไดไ้ม่เกิน 1 ขั้น ถ้าเกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

 
ผู้จัดการจะเล่ือนเงินเดือนของเจ้าหน้าท่ีต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ ด้วยความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการด าเนินการ 
 
ข้อ 32 การเล่ือนเงินเดือนของผู้จัดการ  เป็นอ านาจของคณะกรรมการด าเนินการ 
 
ข้อ 33 เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง ซ่ึงมีเวลาท างานในสหกรณ์ไมค่รบรอบปีทางบัญชีของสหกรณ์

หรือมีข้อบกพร่องในรอบปีทางบัญชีท่ีแล้วดังต่อไปนี้  ไม่ให้ได้รับการพจิารณาเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
 

ก. มีวันลาเกิน 30 วันเว้นแต่ 
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(1) ลาปุวยซ่ึงต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน  คราวเดียวกัน
หรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วัน 

(2) ลาอุปสมบทไม่เกิน  120  วัน 
(3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกิน 90 วัน (โดยได้รับเงินเดือน   

หรือค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาท่ีลา  แต่ไม่เกินส่ีสิบห้าวัน) 
(4) ลาปุวยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 

ข. ถูกลงโทษทางวินัย  เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์ 

หมวด  7 
การจ่ายเงินโบนัส 

ข้อ 34 เมื่อส้ินปีทางบัญชีหนึ่ง ๆ สหกรณ์อาจจัดสรรก าไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าท่ีและ
ลูกจ้างได้ตามข้อบังคับของสหกรณ์และมติท่ีประชุมใหญ่ 

ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินโบนัสท่ีจะจ่าย ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของ 
สหกรณ์ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกินส่ีเท่าของเงินเดือนซ่ึงได้รับในเดือน
สุดท้ายของปีทางบัญชีนั้น 

เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาท างานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัส  
ลดลงตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนั้น 

ข้อ 35 คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัส      ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วน
ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์นั้น
ปฏิบัติหน้าท่ีผิดพลาดหรือบกพร่องอยู่เป็นประจ า ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์  ลาหยุดในระหว่างปี
ทางบัญชีเกิน  สมควร  ท้ังไม่พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามท่ี
คณะกรรมการด าเนินการได้ให้ความเห็นแนะน าเช่นว่านั้น 

หมวด  8 
วัน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก   

ข้อ 36 วันท างาน   สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหนา้ท่ีท างานสัปดาห์ละ   5   วัน ตั้งแต่วัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ 11 ส าหรับต าแหน่งท่ีท างานเป็นกะให้ท างานสัปดาห์ละ 48 ช่ัวโมง 

                                     

11 วนัท างานไม่เกินสปัดาหล์ะ 6 วนั (ม.28 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 
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ข้อ 37 เวลาท างานปกติ   สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหนา้ท่ีท างานวันละ   8  ช่ัวโมง    เวลา 
08.30 น. ถึง12. 16.30 น.  ส าหรับต าแหน่งท่ีสหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท างานเป็นกะเวลา
ให้เป็นไปตามท่ีสัญญาจ้างก าหนด 

ข้อ 38 เวลาพัก13 สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีหยดุพักระหว่างการท างานปกติ เวลา 
12.00 น. ถึงเวลา 13.00 น. 

ในกรณีท่ีสหกรณ์และเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างตกลงกันก าหนดเวลาพักระหว่างการท างานตาม
วรรคหนึ่งเป็นอย่างอ่ืนก็ย่อมกระท าได้ โดยเวลาพักไม่น้อยกว่าหนึ่งช่ัวโมง ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดความราบรื่น
และอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกท่ีมาใช้บริการ 

หมวด  9 
วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

ข้อ 39 วันหยุดประจ าสัปดาห์     สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหนา้ท่ีหยุดประจ าสัปดาห์ สัปดาห์
ละ 2  วัน    ได้แก่   วันเสาร ์ และวันอาทิตย์  14 

ข้อ 40 วันหยุดตามประเพณี15 สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีหยุดงานตามประเพณีได้ปีละ  
13   วัน  ดังนี้16 

1. วันแรงงานแห่งชาต ิ
2.  วันส่งท้ายปีเก่า  ต้อนรับปีใหม่ (วันท่ี 31  ธันวาคม  และ  1 มกราคม  ของทุกปี 
3. วันมาฆบูชา 
4. วันจักรี 
5. วันสงกรานต์ ( วันท่ี  13,14 เมษายน ของทุกปี ) 
6. วันวิสาขบูชา 
7. วันอาสาฬหบูชา 
8. วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ 

                                     

12
  เวลาท างานปกติไม่เกินวนัละ 8 ชม. และไม่เกินสปัดาหล์ะ 48 ชม. (ม.23 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

13 วนัท างานใหห้ยดุพกัไม่นอ้ยกว่า 1 ชม.หลงัจากท างานมาแลว้ไม่เกิน 5 ชม.ติดต่อกนั (ม.27 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน 

พ.ศ.2541) 

14 ใหส้อดคลอ้งกบัขอ้.31. 

15 วนัหยดุตามประเพณีปีหนึ่งตอ้งไม่นอ้ยกว่า 13 วนั ใหร้ะบุว่าเป็นวนัใดบา้งโดยรวมวนัแรงงานแห่งชาติ     (ม.29 พ.ร.บ.

คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

16 ในกรณีสหกรณม์ไิดก้ าหนดวนัหยดุเป็นวนัใดแน่นอนเหมอืนกนัทุกปี  ใหส้หกรณร์ะบุเฉพาะจ  านวนวนัทีใ่หห้ยดุตาม

ประเพณี และไปก าหนดวนัหยดุไวใ้นประกาศของสหกรณเ์ป็นรายปีในวนัเริม่ปีบญัชีของสหกรณท์ุกปี 
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9. วันปิยะมหาราช 
10. วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
11. วันรัฐธรรมนูญ 

ในกรณีท่ีวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์    ให้หยุดชดเชยวันหยุด
ตามประเพณีในวันท างานถัดไป 

 
ข้อ 41 วันหยุดพักผ่อนประจ าปี17  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีท่ีท างานครบ 1 ปี หยุด

พักผ่อนประจ าปี จ านวน 6 วันท างานต่อปี โดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป ซ่ึงวันหยุดพักผ่อนประจ าปีหาก
เจ้าหน้าท่ีไม่หยุดในปีท่ีมีสิทธิก็สามารถสะสมและเล่ือนวันหยุดพักผ่อนประจ าปีท่ียังมิได้หยุดในปีนั้นรวมเข้า
กับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน   10   วัน 

หมวด  10 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 

ข้อ 42 การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
(1) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องท างาน

ติดต่อกันไป ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าท่ีท างานล่วงเวลาในวันท างาน หรือ
ท างานในวันหยดุ  รวมถึงท างานล่วงเวลาในวันหยุดไดต้ามความจ าเป็น    โดยสหกรณ์จะแจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีทราบล่วงหน้า และเจ้าหน้าท่ีจะต้องให้ความร่วมมือในการท างานล่วงเวลาดังกล่าวโดยไม่ต้อง
ได้รับความยินยอมจากเจ้าหนา้ท่ีก่อน 

(2) ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องท างานเพื่อเพิ่มการบริการ  สหกรณ์จะ
ใหเ้จ้าหน้าท่ีท างานล่วงเวลา ท างานในวันหยุดหรือท างานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าท่ีเป็น
ประโยชน์แก่การบริการ ท้ังนี้ สหกรณ์จะให้เจา้หน้าท่ีสมัครใจท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวันหยดุได้
ไม่เกินสามสิบหกช่ัวโมงต่อสัปดาห์18  

 
ข้อ 43 อัตราค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาท างานในวันหยุด 

ก. ค่าล่วงเวลา 
(1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติใน

อัตราหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจา้งต่อช่ัวโมงในวันท างานตามจ านวนช่ัวโมงท่ีท า หรือหนึ่งเท่าครึ่งของ

                                     

17 ลูกจา้งซึง่ท  างานติดต่อกนัมาครบหนึง่ปีมสีทิธหิยดุพกัผ่อนประจ  าปีไมน่อ้ยกว่า 6 วนัท างาน (ม.30 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน 

พ.ศ.2541) 

18
 กฎกระทรวงฯ ฉบบัที ่3 
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อัตราค่าจา้งต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานท่ีท าได ้ ส าหรับลูกจ้างซ่ึงไดร้ับค่าจา้งตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วย19 

(2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตราสาม
เท่าของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันท างานตามจ านวนช่ัวโมงท่ีท า หรือสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วย
ในวันท างานตามจ านวนผลงานท่ีท าได้ ส าหรับลูกจ้างซ่ึงได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย20  

 
ข. ค่าท างานในวันหยุด21 

(1) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจ าสัปดาห ์  
วันหยุดตามประเพณ ี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี ถ้ามาท างานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับคา่ท างานใน
วันหยุดเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้าง ต่อช่ัวโมงการท างานตามจ านวนช่ัวโมงท่ีท า หรือของอัตรา
ค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานท่ีท าได้ ส าหรับลูกจ้างซ่ึงได้รับค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

(2) ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีไม่มีสิทธิได้รับค่าจา้งในวันหยุดประจ าสัปดาห์  ถา้มา
ท างานในวันหยดุดังกล่าว จะได้รับค่าท างานในวันหยดุสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันท างาน
ตามจ านวนช่ัวโมงท่ีท า หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจ านวนผลงานท่ีท าได้ส าหรับลูกจ้างซ่ึงได้รับ
ค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

หมวด  11 
การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด   

ข้อ 44 การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และค่าท างานในวันหยุด 
ก. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าท่ี ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าท่ีซ่ึงได้รับมอบหมายให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์    เก่ียวกับการ
จ้าง  การลดค่าจ้าง หรือ การเลิกจ้าง (เช่นต าแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 

(2) เจ้าหน้าท่ีท่ีถูกก าหนดให้ท างานท่ีมีลักษณะหรือสภาพท่ีต้องออกไปท างาน   
นอกสถานท่ี และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจก าหนดเวลาท างานท่ีแน่นอน 

(3) เจ้าหน้าท่ีท่ีถูกก าหนดให้อยู่เวรเฝูาดูแลสถานท่ีหรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 

                                     
19
 ไม่นอ้ยกว่า1.5 เท่า (ม.61 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

20
 ไม่นอ้ยกว่า 3 เท่า (ม.63 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

21
 ม.62 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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ข. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าท างานในวันหยุดให้แก่เจ้าหนา้ท่ี ซ่ึงได้รับมอบหมายให้มี
อ านาจท าการแทนสหกรณ์เก่ียวกับการจ้าง  การลดค่าจ้าง หรือการเลิกจ้าง (เช่นต าแหน่ง ผู้จัดการ เป็น
ต้น) 

 
ข้อ 45 การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด 

(1)  สหกรณ์ได้จ่ายคา่จ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่เจ้าหนา้ท่ีรายเดือนโดย
จ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 

(2) สหกรณ์ได้จ่ายคา่จ้างในวันหยุดตามประเพณี    และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี
ให้แก่เจ้าหน้าท่ีรายเดือน  โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 

 
ข้อ 46 การจ่ายค่าจ้างในวันลา 

สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ 
ดังนี ้

(1) วันลาปุวย   จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีเจ้าหน้าท่ีปุวยจริง  แตไ่ม่เกิน 30 วัน
ท างานต่อปี22 

(2) วันลาท าหมัน  จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง ก าหนดและ
ออกใบรับรองให้เจ้าหน้าท่ีหยุดงาน23 

(3) วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีลา แต่ไม่เกิน 45 วัน24 
(4) วันลากิจ จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีสหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 10 วันต่อปี 
(5)  วันลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร   ตามจ านวนวันท่ีลาแต่ไม่เกิน 60 วัน

ต่อปี25 
(6) วันลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจ านวนวันท่ีสหกรณ์อนุญาต    

แต่ไม่เกิน 15 วันต่อปี 
 

ข้อ 47 ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่า
ล่วงเวลาในวันหยุด 

                                     
22
 ไม่เกนิ 30 วนัท างานต่อปี (ม.57 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541) 

23
 ม.57 วรรคทา้ย พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

24
  ม.59 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

25
 ม.58 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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(1) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน   ค่าล่วงเวลา   ค่าท างานในวันหยุด   
ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีรายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจา่ยในวันส้ินเดือน 

(2) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่เจ้าหน้าท่ีตามท่ีตกลงกัน     
ในกรณีท่ีวันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้เล่ือนไปจ่ายในวันท างานถัดไปจากวันหยุดงานนั้น 

ข้อ 48 สถานท่ีจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ี26  สหกรณ์จะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา    คา่ท างาน
ในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและเงินอ่ืน ให้แก่เจ้าหนา้ท่ี ณ ท่ีท าการของสหกรณ์ และ/หรือโดยโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินท่ีสหกรณ์ก าหนด 

หมวด  12 
วันลา และหลักเกณฑ์การลา   

ข้อ 49 วันลา       เจ้าหน้าท่ีมีสิทธิลาหยุดได้ ดงันี ้
(1) การลาปุวย    เจ้าหนา้ท่ีมีสิทธิลาปุวยได้เท่าท่ีปุวยจริง27   การประสบ

อันตรายหรือการเจ็บปุวย เนื่องจากการท างานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ และวันลาคลอด
บุตร  สหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึง่ โดยไม่ถือเป็นวันลาปุวย 

(2) การลาท าหมัน28  เจ้าหน้าท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการท าหมันไดต้ามจ านวน
วันท่ีแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง 

(3) การลาคลอดบุตร29  เจ้าหน้าท่ีหญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลังการคลอด
บุตรได้ไม่เกิน 90 วัน โดยให้นับรวมวันหยุดท่ีมีในระหว่างวันลาด้วย 

(4) การลากิจ   เจ้าหนา้ท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกิจธุระจ าเป็นได้ไม่เกิน 15 วันต่อ
ปี  การลากิจเพื่อกิจธุระจ าเป็น จะต้องเป็นกิจธุระเก่ียวกับความจ าเป็นอันมิอาจหลีกเล่ียงได้เท่านั้น 

(5) การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร   เจา้หน้าท่ีมีสิทธิการลาหยุดงานเพื่อ
รับราชการทหารในการเรียกพล  เพื่อตรวจสอบ  เพื่อฝึกวิชาทหาร    หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพร้อม
ทางทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตามระยะเวลาท่ีราชการก าหนด 

(6) การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้  ให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีสิทธิลาเพื่อ
การฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ปีหนึ่งไม่เกิน 15 วัน ในกรณีดงัต่อไปนี้30 

 

                                     
26  ม.55 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 

27 ม. 32 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 

28 ม.33 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 

29 ม.41 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 

30 กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 5 
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ก. เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่ม
ทักษะความช านาญเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของลูกจ้าง 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น   
แต่ไม่รวมถึงการลาไปศึกษาต่อ 

ค. ลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน เมื่อสหกรณ์อนุญาตแล้วจึง
จะหยุดงานเพื่อการดังกล่าวได ้

 
ข้อ 50 หลักเกณฑ์การลา 

ก. การลาป่วย  เจ้าหน้าท่ีท่ีเจ็บปุวยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ เจ้าหนา้ท่ีจะต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบการลาปุวย  ดังนี ้

(1) กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีสามารถลาปุวยล่วงหน้าไดใ้ห้ยื่นใบลาปุวยตามแบบใบลาท่ี 
สหกรณ์ก าหนด ก่อนการหยุดงาน ต่อผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วย
หลักฐาน (ถ้ามี) 

(2) กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีเจ็บปุวยกระทันหันและไม่สามารถลาปุวยล่วงหน้าได้          
ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลาปุวยในวันนั้น หรือภายในวันแรกท่ีมาท างานตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนด        
ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับ  มอบหมาย31 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน(ถ้ามี) 

(3) การเจ็บปุวยของเจ้าหน้าท่ีตั้งแต่ 3 วันท างานขึ้นไปสหกรณ์อาจจะให้
เจ้าหน้าท่ีแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบนัช้ันหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการ
ประกอบการลาปุวยด้วยก็ได้ 

(4) การลาปุวยโดยมิได้เจ็บปุวยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าท่ีใช้สิทธิโดยไม่สุจริต 
อันเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ี ย่อมถูกลงโทษได้ 

ข. การลาท าหมัน    ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อ
ผู้จัดการ หรือกรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อการท าหมันส้ินสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีแสดง
ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย  

ค. การลาคลอดบุตร 
(1) เจ้าหน้าท่ีท่ีประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบท่ี 

สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 

                                     
31 กรณีผูจ้ดัการให้ย่ืนใบลาต่อกรรมการท่ีได้รบัมอบหมาย กรณีเจ้าหน้าท่ีอื่นให้ย่ืนใบลาต่อผูจ้ดัการ 
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(2) เจ้าหน้าท่ีท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติงานได ้เนื่องจากการคลอดบุตร   ให้เจา้หน้าท่ี
ยื่นใบลาตามท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมท้ังใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึง่ของโรงพยาบาลต่อผู้จัดการ 
หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาท างาน 

ง. การลากิจ  เจ้าหน้าท่ีท่ีมีกิจธุระจ าเป็น อันไม่สามารถหลีกเล่ียงได้ให้ยืน่ใบลากิจต่อ  
ผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์
ก าหนดพร้อมด้วยหลักฐาน  (ถ้าม)ี และเมื่อได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ซ่ึงไม่อาจลาล่วงหน้าได ้ ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลากิจ
ภายในวันแรกท่ีมาท างานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจท่ี
ถูกต้อง 

การลาท่ีไม่มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็น
การขาดงาน 

จ. การลาเพ่ือฝึกความพร่ังพร้อมทางทหาร  เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับหมายเรียกทางทหาร 
เพื่อการตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย    
หนึ่งวัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับ
มอบหมาย  แล้วแต่กรณี และเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว แล้วให้เจ้าหน้าท่ีผู้นั้นกลับมา
รายงานตัวเพื่อท างานตามปกติภายใน 3 วัน 

ฉ. การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ      เจ้าหน้าท่ีท่ีประสงค์จะ
ขอลาหยุดเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  การช้ีแจง  การอภิปราย หรือการแสดง   
ความคิดเห็นเก่ียวกับงานด้านแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการท างาน หรือการวัดผล
การศึกษาท่ีทางส่วนราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึน้  ให้เจ้าหน้าท่ียื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด
ต่อ        ผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน โดยแสดง
หลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย 

สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
และงานของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ท่ีเจ้าหน้าท่ีจะได้รับเป็นส าคัญ 

สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า32 
(1) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 วัน 
(2) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง 
(3) สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเก่ียวกับงานท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หาก

อนุญาตให้ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

                                     
32 กฎกระทรวงแรงงานฯ ฉบบัท่ี 5 
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หมวด  13 
วินัย และโทษทางวินัย   

ข้อ 51 วินัย  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด 
สหกรณ์ก าหนดวินัยในการท างานให้เจ้าหนา้ท่ีปฏิบัติ ดงันี้ 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
(2) ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 
(3) ต้องให้การต้อนรับ ค าช้ีแจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะห์

แก่ผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า  ท้ังต้องสุภาพ  เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และ
ประชาชนท่ัวไป  ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์  เท่ียงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความ
สุจริต   ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกล่ันแกล้ง  หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์
หรือผู้ใด  และห้ามมิให้อาศัยงานในหน้าท่ีของตน  ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตน
หรือผู้อ่ืน 

(5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความอุตสาหะ  ขยัน รวดเร็วเต็ม
ความสามารถ  ให้เกิดผลดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ท้ังเอาใจใส่ระมัดระวัง
ผลประโยชน์ของ สหกรณ์ 

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าส่ัง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 
(8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี

ไม่ได้ ท้ังนี้โดยจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีและด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น  
ห้ามมิให้เป็นเจ้าหนา้ท่ีหรือตัวกระท าการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ 

(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย  เช่ือฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในกิจการของสหกรณ์โดย
ชอบด้วยกฎหมาย  และเป็นธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์  ห้ามมิให้กระท าการข้าม
ผู้บังคับบัญชาเหนือตน  เว้นแต่  ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปส่ังให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพเิศษ
เป็นครั้งคราว 

(10) ต้องรักษาช่ือเสียงมิให้ข้ึนช่ือว่าประพฤติช่ัว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางท่ีอาจ 
ท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี  เช่น  ประพฤติตนเป็นคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึน
เมาอย่างอ่ืน จนไม่สามารถ  ครองสตไิด ้  เสพยาเสพตดิให้โทษ  มีหนี้สินรุงรงั  เล่นการพนัน  กระท า
หรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการอ่ืนใด ซ่ึงท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี 

(11) ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหน้าท่ีเป็นอันขาด 
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(12) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคค ี 
บรรดาผู้อยู่ในวงงานของสหกรณ์  และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยก
สามัคคี หรือก่อให้เกิดความกระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ 

(13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ   หรือสถาบันอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับ
กิจการสหกรณ์ 

(14) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน 
(15) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องเช่ือฟังและปฏิบัติตามค าส่ังโดยชอบของ

ผู้บังคับบัญชา 
(16) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลา

ท างานตามท่ีก าหนด 
(17) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการท างาน 
(18) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร   เครื่องมือ  และอุปกรณ์

การท างานให้อยู่ในสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หน้าท่ีของตน 
(19) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องช่วยกันระมัดระวังและปูองกันทรัพย์สินใดๆใน

บริเวณท่ีท างานโดยมิให้สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใดๆหรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เท่าท่ีสามารถจะท าได้ 
(20) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องไม่กระท าการทะเลาะวิวาทหรือท าร้ายร่างกายบุคคล

ใดในบริเวณท่ีท างาน 
(21) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องไม่น าส่ิงผิดกฎหมาย หรืออาวุธท่ีมีอันตรายร้ายแรง 

หรือวัตถุระเบิดเข้ามาบริเวณท่ีท างาน 
ข้อ 52 โทษทางวินัย    โทษผิดวินัยมี 4 สถาน คือ  

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

ข้อ 53 การลงโทษไล่ออก  ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  ดังระบุไว้ต่อไปนี ้

(1) เปิดเผยความลับของสหกรณ์  หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือ
สหกรณ์  จนเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

(2) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถงึท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิด
ลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

(3) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
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(4) ทุจริตต่อหน้าท่ี 
(5) จงใจไม่ปฏิบตัิตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับ

ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(6) ขัดค าส่ังผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดค าส่ัง

นั้นเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างรา้ยแรง 
(7) ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(9) ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาตดิต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือ 

เบียดเบียนสมาชิกสหกรณ์ 
(11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อ 54 การลงโทษให้ออก   ให้กระท าในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์กระท า
ผิดวินัยเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย  แต่ไม่ถึงขั้นรา้ยแรง   ดงัระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(2) จงใจไม่ปฏิบตัิตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ 
(3) ละท้ิงหน้าท่ีเนือง ๆ 
(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีเนือง ๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเป็นท่ีเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี 

ข้อ 55 การลงโทษไล่ออกและให้ออกน้ัน  ให้คณะกรรมการด าเนินการ  หรือ
ผู้บังคับบัญชาต าแหน่งผู้จดัการ ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการด าเนินการ  หรือเจ้าหนา้ท่ี
ต าแหน่งไมต่่ ากว่า   ผู้ถูกกล่าวหาอย่างน้อยสามคนเพื่อสอบสวน 

การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน นับแต่วันท่ีประธาน
กรรมการสอบสวนได้รับทราบค าส่ัง  เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผู้ถูกกล่าวหา
ตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ  เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการ
สอบสวนเสนอรายงานพร้อมท้ังส านวนการสอบสวนต่อผู้ส่ังตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให้
ความเห็น      และเสนอตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 56 ในกรณีต่อไปน้ีให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออกโดย     
ไม่ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถงึท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิด
ลหุโทษหรือความผิดอันกระท าโดยประมาท 
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(2) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(3)  ท าความผิดเก่ียวกับทุจริตต่อหน้าท่ีและให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา 

พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าท าความผิดเช่นนั้น แมจ้ะมิให้จ าคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่

มีเหตุอันสมควร 
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึง   

คณะกรรมการด าเนินการ  เมื่อคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 
ข้อ 57 การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด33 ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างถูกกล่าวหาว่า

กระท าผิดวินัยจนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าการฝุาฝืนข้อบังคับเก่ียวกับ
การท างาน  กฎ  ระเบียบ  ค าส่ัง  หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา  หรือถูกฟูองคดีอาญา   เว้นแต่
ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท  สหกรณ์มีสิทธิส่ังพักงานเพื่อสอบสวนความผิด  
เว้นแต่กรณีความผิดชัดแจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

 
(1) ค าส่ังพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 
(2)  ก าหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน 7 วัน 
(3) สหกรณ์ต้องแจ้งค าส่ังพักงานให้เจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน 
(4) สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจา้งระหว่างเจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างพักงานใน

อัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของค่าจ้างในวันท างานท่ีเจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างได้รับก่อนถูกส่ังพักงาน 
(5) ในกรณีท่ีสอบสวนแล้วเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมิได้กระท าความผิด สหกรณ์จะ

จ่ายค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันท างานปกตินับแต่วันท่ีส่ังพักงาน   โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่ง
ของ  ค่าจา้งพร้อมด้วยดอกเบ้ียร้อยละสิบห้าต่อปี34 

 
ข้อ 58 ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างกระท าผิดวินัย  แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก      

ผู้บังคับบัญชาจะส่ังลงโทษลดขั้นเงินเดือนก็ได้   หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิด
เล็กน้อยจะส่ังลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ  และจะให้ท าทัณฑ์บนไว้ด้วย
ก็ได้ 

การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างในต าแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไป       
ให้ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการมีอ านาจส่ังลงโทษได้ 

                                     
33 ม.116 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

34
     ม.117 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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ในกรณีลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากต้องลดเกินกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งก็ให้ลดในขั้น
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งถดัลงไปได้ ท้ังนี้การลงโทษลดขั้นเงินเดือน  ต้องให้เจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างท า
หนังสือยินยอมการลงโทษลดขั้นเงินเดือนด้วย 

 
ข้อ 59 ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง

ในบังคับบัญชาให้ปฏิบัตติามวินัย 
ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย  ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่า

ความผิดของผู้นั้นอยู่ในอ านาจของตนท่ีจะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนัน้ควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าท่ี
ตนมีอ านาจลงโทษก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร 

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย แต่ไมจ่ัดการลงโทษหรือลงโทษ
ไม่เป็นการสุจริต  ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัย  

 
ข้อ 60 เมื่อผู้มีอ านาจลงโทษได้ส่ังลงโทษแล้ว  ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดับ

จนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 
หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้ส่ังลงโทษเห็นว่าโทษท่ีลงนั้นเบาไป ให้มีอ านาจท่ีจะส่ังเพิ่มโทษได ้   

แต่โทษท่ีส่ังเพิ่มขึ้นรวมกับท่ีส่ังไว้แล้วเดิม  ต้องไม่เกินอ านาจของผู้ส่ังใหม่นั้น 
 
ข้อ 61 เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินัย    ถ้าเห็นว่าตนไม่ไดร้ับความเป็น

ธรรมก็อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการได้ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันทราบค าส่ังการอุทธรณ์ไม่
เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการด าเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือ
ยืนตามค าส่ังเดิมก็ได้  ท้ังนี้โดยปกติให้กระท าให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ค า
วินิจฉัยอุทธรณ์ของคณะกรรมการด าเนินการให้เป็นอันส้ินสุด 
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หมวดท่ี 14 
การร้องทุกข์35 

การร้องทุกข์ หมายถึง กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีความไมพ่อใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น
เนื่องจากการท างาน  ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน  สภาพการจ้าง  การบงัคับบัญชา   การส่ังหรือ
มอบหมายงาน  การจ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อ่ืน  หรือการปฏิบัติใดท่ีไม่เหมาะสม
ระหว่างสหกรณ์หรือผู้บังคับบัญชาต่อเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง หรือระหว่างเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างด้วยกัน 
และเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์    เพื่อให้สหกรณ์ได้
ด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ท้ังนี ้ เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าท่ี
และลูกจ้างของสหกรณ์  และเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท างานด้วยความสุข 

 
ข้อ 62 ขอบเขตของการร้องทุกข์   เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีมีความไม่พอใจหรือมีความ

ทุกข์เนื่องจากการท างานดังกล่าวข้างต้น ควรยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชา
ช้ันแรกของตนโดยเร็ว  เว้นแต่เรื่องท่ีจะร้องทุกข์นั้นเก่ียวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา    หรือ
ผู้บังคับบัญชาเป็นต้นเหตุ    ก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง โดยมีวิธีการ
และขั้นตอนดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าท่ีท่ีประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือ
กรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีความขัดแย้ง 

(2) ผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวน   
และพิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าร้องทุกข์ 

(3) ผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวน   
และพิจารณา  ช้ีแจงท าความเข้าใจ  หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้  การแจง้ผลการพิจารณาโดยการช้ีแจง
ด้วยวาจาให้บันทึกค าช้ีแจงเหตุผลไว้ในส านวน  โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย 

 
ข้อ 63 การสอบสวนและพิจารณา    เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากเจ้าหน้าท่ี

หรือลูกจ้างแล้ว    ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องท่ีร้องทุกข์นั้นโดยละเอียด
เท่าท่ีจะท าได้   โดยด าเนนิการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการด าเนินการหรือ
บุคคลอ่ืน  ท้ังนี ้  เจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์เห็นชอบท่ีจะขอให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่
ผู้บังคับบัญชาด้วย 

                                     
35 ม.109 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น  หากเป็นเรื่องท่ี
อยู่ในขอบเขตของอ านาจหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชานั้น  และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขไดก็้ให้
ผู้บังคับบัญชาด าเนินการแก้ไขให้เสร็จส้ินโดยเร็ว แล้วแจ้งให้เจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบ
พร้อมท้ังรายงานใหค้ณะกรรมการด าเนินการทราบด้วย 

หากเรื่องราวท่ีร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่องท่ีอยู่นอกเหนืออ านาจหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชานั้นให้
ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวท่ีร้องทุกข์   พร้อมท้ังข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามล าดับ 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป  ด าเนนิการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับ     
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นท่ีได้รับค าร้องทุกข์ 

 
ข้อ 64 กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์    เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขั้นที่ได้พิจารณาค าร้อง

ทุกข์ ด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ท่ีเกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นค า
ร้องทุกข์ทราบ   หากเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์พอใจ   ก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว   แต่ถ้าเจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความท่ี
อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ท่ีสหกรณ์ได้ก าหนดขึ้นและยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการภายใน 7 วัน นบัแต่
วันท่ีทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

คณะกรรมการด าเนินการจะพจิารณาอุทธรณ์และด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตามค า
ร้องทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบภายใน15 วัน 

 
ข้อ 65 การอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 

 
(1) ผู้ร้องทุกข์ท่ีไม่พอใจค าช้ีแจงหรือค าวินิจฉัย สิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการ

หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าช้ีแจงหรือวินิจฉัย 
(2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผลการ

พิจารณา อุทธรณ์ด้วยการช้ีแจงท าความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการ
ช้ีแจงด้วยวาจาให้บันทึกค าช้ีแจงเหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย 

(3) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าส่ังของผู้มีอ านาจ 
 
ข้อ 66 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เก่ียวข้อง 

 
(1) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 
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(2) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกล่ันแกล้ง ย้ายหน้าท่ีการงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้น
แต่จะเป็นการร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 

(3) เจ้าหน้าท่ีท่ีให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับ
ความคุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกล่ันแกล้ง ย้ายหน้าท่ีการงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจา้หน้าท่ีท่ีให้การด้วยอคติ 
ปรักปร า ให้ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ใหค้วามร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระท าโดยคณะกรรมการท่ีสหกรณ์แต่งตั้งก็ได้ 

หมวดท่ี 15 
การสิ้นสุดการจ้าง 

ข้อ 67 การจ้างงาน   จะส้ินสุดลงด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้36 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัตติามข้อ 10 
(4)  อายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
(5) เลิกจ้างตามสัญญาจ้าง หรือข้อบังคับสหกรณ์ 
(6) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออก  

ข้อ 68 การตาย    ในกรณีท่ีเจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายคา่จ้าง
หรือเงินอ่ืนให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีถึงแก่ความตาย ส่วนเงินทดแทน หรือ
ประโยชน์ทดแทนให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

ข้อ 69 การลาออก     เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ียื่นใบลาออกล่วงหน้าตามท่ีสหกรณ์ก าหนด
ต่อผู้จัดการหรือคณะกรรมการด าเนินการแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นในวันหรือก่อนวันจ่ายค่าจ้างในเดือนนั้น 
และให้มีผลเมื่อถึงก าหนดวันจ่ายค่าจ้างในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจ้าหน้าท่ี หรือลูกจ้างท่ีฝุาฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าท าให้สหกรณ์เสียหาย 
สหกรณ์มีความชอบธรรมท่ีจะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดท่ีเจ้าหน้าท่ียินยอมชดใช้ความเสียหาย
ดังกล่าวได้    รวมถึงอาจด าเนินคดีกับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีกระท าความผิด     เพื่อให้เจ้าหนา้ท่ีหรือ
ลูกจ้างหรือผู้ค้ าประกันชดใช้ความเสียหายได้ด้วย ตามท่ีกฎหมายแรงงานก าหนด 

 
 

                                     
36 ทั้งน้ีการส้ินสุดการจ้างในต าแหน่งผู้ จัดการสหกรณ์ สหกรณ์ควรก าหนดให้สอดคล้องตามท่ีข้อบังคับสหกรณ์

ก าหนด 
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ข้อ 70 การเลิกจ้าง 
การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีสหกรณ์ได้ให้พน้สภาพการเป็นเจ้าหน้าท่ีของ 

สหกรณ์ โดย สหกรณ์เลิกจ้าง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ้าหนา้ท่ีหรือ
ลูกจ้างขาดคุณสมบัตใินการท างาน มีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ 
หรือกระท าความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือได้รับโทษทางวินัยตามข้อ 50 (1) และ (2) 

ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ ด าเนนิการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง   ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกส่ีปี 

การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างทราบเป็น
หนังสือ โดยจะแจ้งให้เจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างทราบล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจา้ง เว้นแต ่ เจ้าหนา้ท่ีหรือ
ลูกจ้างท่ีจ้างไว้โดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอน หรือเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีกระท าความผิด และไม่มสิีทธ์ิ
ได้รับค่าชดเชย 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้าง
แทนการบอกกล่าวล่วงหน้า 

การส้ินสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง หากสหกรณ์ก าหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้าง
ไว้เป็นรายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างส้ินสุดตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจา้งเป็น
รายบุคคลนั้น 

หมวดท่ี 16 
บ าเหน็จ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ  

ข้อ 71 ค่าชดเชย37   สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างท่ีถูกเลิกจ้าง ดังนี้ 
(1) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปี 

ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอัตราสุดท้ายสามสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามสบิวัน
สุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงไดร้ับค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบหนึ่งปี   แต่ไม่ครบสามปี   ให้
จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน  หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานเก้าสิบวันสุดท้าย
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงได้รับคา่จ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(3) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกับครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่
น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายหน่ึงร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานหน่ึงร้อยแปดสิบ
วันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงได้รับคา่จ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

                                     
37 ม.118 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 



ระเบยีบสหกรณ ์

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน  หนา้  31 

~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

(4) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่
น้อยกว่าค่าจ้าง อัตราสุดท้ายสองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสองร้อยสี่สบิวัน
สุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงไดร้ับค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(5) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป  ให้จ่ายไม่น้อยกว่า   
ค่าจ้าง อัตราสุดท้ายสามร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามร้อยวันสุดท้ายส าหรับ
ลูกจ้างซ่ึงได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

ข้อ 72 ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย38 สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหนา้ท่ี
และลูกจ้างซ่ึงเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี ้

(1) ทุจริตต่อหน้าท่ีหรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
(2) จงใจท าให้นายจา้งได้รับความเสียหาย 
(3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(4) ฝุาฝืนข้อบังคับเก่ียวกับการท างานหรือระเบียบหรือค าส่ังของนายจ้างอันชอบ

ด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีท่ีร้ายแรงนายจา้งไม่
จ าเป็นต้องตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ไดไ้ม่เกินหนึ่งปี นับแต่วันท่ีลูกจ้างได้กระท าผิด 

(5) ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเวลาสามวันท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม
โดยไม่มีเหตุอันควร 

(6)ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิด
ท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างท่ีสหกรณ์จ้างไว้ โดยมีก าหนดระยะเวลา
การจ้าง แนน่อนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 

ข้อ 73  ค่าชดเชยพิเศษ 
ก. ในกรณีท่ีสหกรณ์ย้ายท่ีท าการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน39 อันมีผลประ

ทบส าคัญต่อการด ารงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง หรือครอบครัว สหกรณ์ต้องแจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันย้ายท่ีท าการของสหกรณ์ ในการนี้ ถ้า
เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างไม่ประสงค์จะไปท างานด้วย ให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได ้
โดยเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของอัตราค่าชดเชยท่ี
เจ้าหน้าท่ีพึงมีสิทธิได้รับ 

                                     
38 ม.119 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

39 ม.120 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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ข. ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องลดจ านวนเจ้าหนา้ท่ี อันเนื่องมาจากการ
ปรับปรุงหน่วยงานระบบการท างาน หรือการบริการ40 สหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี ้

(1) แจ้งวันท่ีเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

(2) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากค่าชดเชยตามข้อ 71 เท่ากับค่าจ้างอัตรา
สุดท้าย 15 วัน ต่อการท างาน 1 ปี ส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีท างานติดต่อกัน 6 ปีข้ึนไป ท้ังนี ้   ค่าชดเชย
พิเศษดังกล่าว จะไม่เกินคา่จ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยหกสิบวัน 

 ข้อ   74   เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์ด้วยความเรียบร้อย    
เป็นเวลาติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าห้าปีข้ึนไปมีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จเมื่อออกจากต าแหน่ง เว้นแต่การออก
เพราะถูกลงโทษไล่ออกหรือเลิกจ้าง และมีสิทธิได้รับเงินชดเชย ตามข้อ 71 
   การค านวณเงินบ าเหนจ็ให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายตั้งคูณด้วยจ านวนปีท่ีท างาน 
ในสหกรณ์ เศษของปีถ้าถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวันให้นับเป็นหนึ่งปี ถ้าต่ ากว่านีใ้ห้ปัดท้ิง 
   จ านวนปีท่ีท างาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันบรรจุ เจา้หน้าท่ีหรือลูกจ้างของ
สหกรณ์เข้าท างานในสหกรณ์จนถงึวันท่ีออกจากงานหักด้วยวันลาของผู้นั้น ในกรณีค านวณเงินบ าเหน็จ
ตามระเบียบนี้มีจ านวนมากกว่าเงินชดเชยท่ีเจ้าหนา้ท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์พึงได้รับ ตามข้อ 71 ให้
สหกรณ์จ่ายเงินบ าเหน็จเพิ่มได้เฉพาะส่วนท่ีเกินกว่าเงินชดเชยเท่านั้น 
   เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ซ่ึงออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะ
จ่ายเงินบ าเหนจ็ให้แก่ทายาท 
   

หมวดท่ี 17 
เบ็ดเตล็ด 

ข้อ 75 การหยุดกิจการชั่วคราว    ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องหยุดกิจการเป็น
การช่ัวคราว  เนื่องจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการท่ีสหกรณ์ตั้งอยู่หยุดกิจการ  หรือสหกรณ์
ประสบภาวะทางเศรษฐกิจ  สหกรณ์จะแจ้งเหตุการณ์หยุดกิจการให้ทราบล่วงหน้า  และจ่ายเงนิใน
ระหว่างการหยุดกิจการในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้าง 

 
 

                                     
40 ม.121 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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ข้อ 76 กฎ  ระเบียบอื่น ๆ 
(1) กฎ  ระเบียบ  ค าส่ัง  ซ่ึงใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ  

ให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของข้อบังคับในการท างานนี้ด้วย  ท้ังนี้  รวมถึงใบสมัคร
งาน  สัญญาจา้ง  หนังสือค้ าประกันและข้อตกลงเก่ียวกับสภาพการจ้าง 

(2) การใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
(3) กฎ  ระเบียบ  ค าส่ัง  ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 

ข้อ 77 การแก้ไขการเปลี่ยนแปลง      ข้อบังคับเก่ียวกับการท างานนี้   ไดจ้ัดท าขึ้นให้มี
ความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 แล้ว    อย่างไรก็ตามสหกรณ์สงวนสิทธ์ิ
ในการแก้ไขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งขึ้น  รวมท้ังสอดคล้องกับสภาพการจ้างตาม
พระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์  พ.ศ. 2518   และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 
ข้อ 78 การบังคับใช้ 

(1) ให้เจ้าหน้าท่ีทุกระดับ  ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจง้ เพื่อให้มี
การปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

(2) เจ้าหน้าท่ีทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ไม่ได ้

(3) เจ้าหน้าท่ีระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการด าเนินการ เป็นผู้ควบคุมดูแล
ให้เจ้าหน้าท่ีระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 

(4) ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ตามข้อ 2 
 
 

ประกาศ ณ วันท่ี   21  มกราคม  พ.ศ.  2559 
 

 ลงช่ือ     ศรีกัลยา  คณานุรักษ ์
 (  นางศรีกัลยา  คณานุรักษ์ ) 

ต าแหน่ง  ประธานกรรมการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตาน ีจ ากัด 


