
 
ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร จาํกัด 

วาดวย การบริหารงานบคุคล 
 พ.ศ. 2548 

………………………………………………. 
อาศัยอํานาจตามขอบังคับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร จํากัด ขอ 76(8) ขอ 

108(7) และตาม พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  จํากัด ชุดที่ 32 ในคราวประชุมคร้ังที่ 5 เมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2548    
จึงกําหนดระเบียบไว ดังนี้ 
 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา”ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร จาํกัด วาดวย  
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2548” 
 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 ขอ 3 ใหยกเลกิระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร  จาํกัด    วาดวย การ
บริหารงานบุคคล  พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 2) 
 ระเบียบ หลักเกณฑ ประกาศ หรือมติอ่ืน ที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ 4 ใหประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร จํากัด รักษาการให
เปนไปตามระเบียบนี้ 

หมวด 1 
บททั่วไป 

 ขอ 5 ในระเบยีบนี ้
                        “สหกรณ”   หมายถงึ   สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร จํากัด ซึง่มฐีานะ
เปนนายจาง โดยมีคณะกรรมการดําเนินการสหกรณเปนตัวแทน 
  “นายจาง” หมายถงึ  สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร จํากัด 
          “เจาหนาที”่  หมายถงึ ผูปฏิบัติงานของสหกรณทกุระดับที่ทาํหนาที่ตาง ๆ  ในฐานะ 
ลูกจางของสหกรณ 
          “ผูจัดการใหญ”  หมายถงึ   ผูจัดการใหญสหกรณ 
  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนนิการสหกรณ 
          “คณะกรรมการ”    หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ 
               “ป”   หมายถึง  ปบัญชีสหกรณ 
          “สมาชิก”   หมายถงึ  สมาชกิสหกรณ 
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         “ผูบังคับบัญชา” หมายถึง ประธานกรรมการ กรรมการ  ผูจัดการใหญ หรือผูไดรับ
มอบหมายจากบุคคลดังกลาว ใหปฏิบัติหนาที่กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
 ขอ 6 สหกรณมีนโยบายแรงงานสัมพันธ เพื่อใหเจาหนาที่ไดยึดถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกันดังนี้ 
  6.1 สหกรณจะดูแลประโยชนตอบแทนใหเจาหนาที่ทุกคนอยางเหมาะสม เปนธรรม      
โดยไมจําเปนตองเรียกรอง 
  6.2 สหกรณ ถือเสมอวา เจาหนาที่ทุกคนเปนเสมือนคนในครอบครัวเดียวกัน 
  6.3 สหกรณไมเลือกปฏิบัติ ขณะเดียวกันจะปฏิบัติตอเจาหนาที่โดยเทาเทียมกัน 
  6.4 สหกรณมอบหมายใหผูบังคับบัญชาตามสายงานทุกระดับเปนที่พึ่ง และใหการ
ปรึกษาหารือกับเจาหนาที่ เมื่อมีขอคับของใจ โดยสหกรณเปนที่พึ่ง และใหการปรึกษาหารือกับเจาหนาที่ 
  6.5 สหกรณ จะธํารงไวซึ่งระบบการแรงงานสัมพันธ เชิงทวิภาคี พรอมกับระบบการบริหาร
จัดการโดยใหเจาหนาที่มีสวนรวมอยางเสมอภาค 
 ขอ 7 สหกรณมีนโยบายการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
  7.1 สหกรณจะพัฒนาใหความรู  ความเขาใจ เสริมสรางทักษะ   และเพิ่มพูนทัศนคติอยาง
เหมาะสมตามความจําเปน ซึ่งสหกรณถือวาเจาหนาที่ทุกคนเปนทรัพยากรที่ทรงคุณคา    
  7.2 เจาหนาที่ทุกคนยอมมีสวนรวมในการบริหารจัดการตามความจําเปน โดยสหกรณ
ตระหนักในการพัฒนาความกาวหนาทางวิชาชีพ และงานที่เจาหนาที่ปฏิบัติอยู 
  7.3 สหกรณคํานึงถึงความรอบคอบในการกําหนดเงื่อนไข หรือสภาพการจางอยางเปน
ธรรม ปราศจากอคติใด ๆ โดยมุงแสวงหาสันติสุขรวมกัน และมุงเสริมบทบาท ระหวางสหกรณกับเจาหนาที่ 
โดยเคารพระบบทวิภาคีเปนสําคัญ 
  7.4 สหกรณ คํานึงถึง ความปลอดภัย สุขภาพอนามัย สภาพการทํางาน และ
สภาพแวดลอมในการปฏิบัติงาน  
  7.5 สหกรณ  กําหนดวินัย มาตรการ และบทกําหนดโทษขึ้นตามความเหมาะสมอยางเปน
ธรรม 
  7.6 สหกรณจะใหการยอมรับตอสัญญา และขอตกลงใดที่มีข้ึนระหวางสหกรณกับ        
เจาหนาที่ที่เปนลายลักษณอักษรเทานั้น  
  7.7 สหกรณ จะปฏิบัติตามกฎหมายอันเกี่ยวกับแรงงานทุกฉบับ  ที่บัญญัติข้ึนในปจจุบัน   
และที่จะมีข้ึนในอนาคต 
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  7.8 สหกรณ  กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ไวในคําสั่งมอบหมายหนาที่งาน 
เพื่อใหเจาหนาที่ไดปฏิบัติงานใหตรงตามที่สหกรณกําหนด 
  7.9  สหกรณมีหลักในการบริหารงานดานทรัพยากรบุคคลอยางมีระบบและเปนธรรม  
หากเจาหนาทีม่ีขอคับของใจ ใหเสนอมายังสหกรณ ตามแนวทางที่กาํหนดไวในระเบียบนี ้
  7.10 สหกรณจะจัดสรรประโยชนสวัสดิการใหเจาหนาทีอ่ยางเสมอภาค ตามสถานการณ 
และความจาํเปนของสหกรณ บนพื้นฐานของการมีสวนรวม และแบงปนประโยชนสวัสดิการอยางเปนธรรม 
 ขอ 8 หนาที่ของเจาหนาที ่
  8.1 เจาหนาที ่ตองใหความรวมมือกับการพัฒนาฝกอบรม การมีสวนรวมในการบริหาร  
จัดการ และกจิกรรมตามที่ไดรับมอบหมาย 
  8.2 เจาหนาทีต่องเคารพผูบังคับบัญชาและปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบยีบ นโยบาย 
ประกาศ คําสัง่ มติ ของสหกรณ 
  8.3 เจาหนาที ่ตองใหการยอมรับ และเคารพตอระบบทวิภาคีเพื่อมุงแสวงหาสันตสุิขใน
การอยูรวมกัน 
  8.4 เจาหนาที่ตองปฏิบัติตามวินัยของสหกรณที่ไดกําหนดขึ้น รวมถึงปฏิบัติตามหนาที่
ความรับผิดชอบและคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานอยางเครงครัดและเต็มกําลังความสามารถ 
  8.5 เจาหนาที่ จักตองระมัดระวังและรักษาความลับในธุรกิจของสหกรณ 
  8.6 เจาหนาที่ตองปฏิบัติดวยความระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายแกธุรกิจสหกรณ 
  8.7 เจาหนาทีต่องปฏิบัติงานดวยใจบริการและตระหนักเปนอยางดีวาการดําเนินธุรกิจของ
สหกรณ เจาหนาที่มีสวนรวมอยางกระตือรือรน และพรอมที่จะรณรงค ใหความรวมมือประชาสมัพันธ
กิจกรรมตาง ๆ ของสหกรณ  
 

หมวด 2 
การบรรจุแตงต้ัง เลื่อนตําแหนงเจาหนาที ่

 ขอ 9 สหกรณกําหนดประเภทเจาหนาที่ไว 3 ประเภท ดังนี ้
         9.1 เจาหนาที่ทดลองงาน  หมายถึง  เจาหนาที่ที่สหกรณจางไวทํางาน  โดยกําหนดใหทดลอง
ปฏิบัติงานเปนระยะเวลาหกเดือน และในระหวางนั้นจะตองประเมินผลการปฏิบัติงานจํานวน 2 คร้ัง โดย
กรรมการประเมินผลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูมีอํานาจ ทั้งนี้จะแจงใหเจาหนาที่ทราบเปนหนังสือเมื่อเร่ิมการ
จางงาน 
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                    ในกรณีเจาหนาที่ไมผานการทดลองงาน สหกรณมีสิทธิเลิกจางโดยถือวาเจาหนาที่ไดรับทราบ
เงื่อนไขการทดลองงานแลวตามวรรคกอน และมีสิทธิ์ไดรับเงินคาชดเชยการเลิกจางตามที่กฎหมายกําหนด  
         9.2 เจาหนาที่ประจํา   หมายถึง  เจาหนาที่ที่ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว และสหกรณ
บรรจุใหปฏิบัติงานเปนการประจําตลอดไปจนกวาการจางจะสิ้นสุดลงหรือเกษียณอายุ สวนอายุงานให
นับต้ังแตวันแรกที่เขาทํางานเปนเจาหนาที่ทดลองงาน 
            9.3 เจาหนาที่ชั่วคราว   หมายถึง   เจาหนาที่ที่สหกรณตกลงจางไวโดยมีกําหนดระยะเวลา 
การจางแนนอน และเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาดังกลาว 
 ขอ 10 ผูที่จะไดรับการบรรจุเปนเจาหนาทีต่องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังตอไปนี้ 
  10.1 มีสัญชาติไทย 
  10.2 มีอายุไมตํ่ากวายี่สิบปบริบูรณ 
  10.3 มีรางกายสมบูรณและสุขภาพแข็งแรงสมประกอบ ไมทุพพลภาพ ไมเปนโรคติดตอ
อันตรายและโรคอันสังคมรังเกียจ ไมเปนโรคพิษสุราเร้ือรังโรคยาเสพติดใหโทษ และตองมีสติสัมปชัญญะ
ปกติไมฟนเฟอน 
  10.4 มีความประพฤติดี  มีทวงทีกิริยาวาจาสุภาพ มีใจบริการ และคุณภาพในเชิง
สรางสรรค และทัศนคติที่ดี 
  10.5 ไมเคยถูกจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนความ ผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท ไมเปนบุคคลที่หลบหนีคดีอาญา หรือหลบหนีที่คุมขังและไมมีประวัติ
เสื่อมเสีย 
  10.6 ตองไมเปนหรือถูกศาลสั่งใหเปนบุคคลลมละลายหรือหนี้สินลนพนตัว 
                       10.7 ผูชาย จะตองเปนผูซึ่งเคยไดรับราชการทหาร  หรือไดรับการยกเวนการเปนทหาร
มาแลว 
             10.8 ไมเปนผูเคยถูกลงโทษถึงตองออกจากสหกรณ ออกจากราชการ องคกรหรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเอกชน ฐานทุจริตตอหนาที ่
 ขอ 11 การกําหนดอัตรากาํลังของเจาหนาที ่สหกรณจะกําหนดตามความเหมาะสมของงาน 
 ขอ 12 การกําหนดตําแหนงเจาหนาที่ประจํา กาํหนดไวดังนี ้

12.1 เจาหนาที่ระดับตน 
  12.2 เจาหนาที่ระดับกลาง 
  12.3 เจาหนาที่ชํานาญการ 
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  12.4 หัวหนาสํานักงาน 
            12.5 ผูจัดการฝาย 
            12.6 ผูจัดการสาขา 
            12.7 ผูชวยผูจดัการใหญ  
            12.8 รองผูจัดการใหญ 
            12.9 ผูจัดการใหญ 
                        12.10 ตําแหนงทีเ่รียกชื่ออยางอืน่ 
 ขอ 13 คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการบรรจุแตงตั้ง หรือเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่ใหดํารงตําแหนง
สูงขึ้น 
  13.1 เจาหนาที่ระดับตน มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเทาในสาขาวิชาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนงและมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง 
  13.2 เจาหนาที่ระดับกลาง  มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับอนุปริญญา หรือเทียบเทาใน
สาขาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง และมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.2.1มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาแลวไมนอย
กวาหาป หรือ 
   13.2.2 มีเงินเดือนเทากับอัตราสูงสุดของเจาหนาที่ระดับตน หรือ 
   13.2.3มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืนหรือธุรกิจการเงินหรือ
การบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป  
  13.3 เจาหนาที่ชํานาญการ  มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทาใน
สาขาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง  และมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.3.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ระดับกลางมาแลวไมนอย
กวาสามป หรือ 

13.3.2   มีเงินเดือนเทากับอัตราสูงสุดของเจาหนาที่ระดับกลาง หรือ 
   13.3.3 มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณ หรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน
หรือองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป 
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  13.4 หัวหนาสํานักงาน   มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทาในสาขา
ที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง และมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.4.1มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาแลวไมนอย
กวาสามป หรือ 
   13.4.2มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณ หรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน 
หรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป 
  13.5 หัวหนาฝาย มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทาในสาขาวิชาที่ตรงกบั
ลักษณะงานของตําแหนงและมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.5.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาแลวไมนอย           
กวาสามป หรือ 
   13.5.2 มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน 
หรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป  
              13.6 ผูชวยผูจัดการใหญ รองผูจัดการใหญ มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือ
เทียบเทาในสาขาวิชาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง และความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง 
และ  

13.6.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงหัวหนาฝายในสหกรณมาแลว      
ไมนอยกวาสามป หรือ 
   13.6.2 มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน 
หรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป  
                        13.7 ผูจัดการใหญ มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทา มีความรู
ความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ  
                                13.7.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงผูชวยผูจัดการหรือผูจัดการสาขา 
หรือ รองผูจัดการมาแลวไมนอยกวาสามป หรือ 

13.7.2 มีประสบการณปฏิบัติงานดานการบริหารงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืน  
หรือธุรกิจการเงินหรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป 
 ขอ 14 วิธีการสรรหาเจาหนาที่ การสรรหาเจาหนาที่มี 2 วิธีคือ การคัดเลือก และการสอบคัดเลือก 
การจะใชวิธีใดในการสรรหาใหคณะกรรมการเปนผูกําหนด รายละเอียดวิธีการมีดังนี้ 
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  14.1 การคัดเลือก ดําเนินการดังนี้ 
   14.1.1 ตําแหนงผูจัดการใหญ ใหคณะกรรมการแตงตั้ง “กรรมการคัดเลือก” 
จํานวนไมนอยกวา 5 คน และไมเกิน 7 คน มีหนาที่ดําเนินการสรรหา และคัดเลือกบุคคลที่มีความรู
ความสามารถ  คุณวุฒิ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนง แลวเสนอผลการคัดเลือกตอคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ  และสั่งบรรจุแตงตั้งตอไป 

14.1.2 ตําแหนงเจาหนาที่อ่ืน ใหประธานกรรมการแตงตั้ง “กรรมการคัดเลือก” 
จํานวนไมนอยกวา 5 คนและไมเกิน 7 คน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ มีหนาที่ดําเนนิการสรรหา
และคัดเลือกบุคคลที่มีความรูความสามารถ และคุณสมบัติ เหมาะสมกับตําแหนงเจาหนาที่ที่ตองการ แลว 
เสนอผลการคัดเลอืกตอประธานกรรมการ เพื่อขอความเห็นชอบและสัง่บรรจุแตงตั้งตอไป  
            14.2 การสอบคัดเลือก ดําเนนิการดงันี ้   
       14.2.1ตําแหนงผูจัดการใหญ ใหคณะกรรมการประกาศการรับสมัครและแตงตั้ง
กรรมการสอบคัดเลือกตามที่เห็นสมควร การสอบคัดเลือกใหพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา การทดสอบ 
การสอบสัมภาษณ ประสบการณ และความสามารถพิเศษ แลวเสนอผลการสอบคัดเลือกเรียงตามลําดับ
คะแนนตอคณะกรรมการเพื่อขอความเห็นชอบและสั่งบรรจุแตงตั้งตอไป 
     14.2.2 ตําแหนงเจาหนาที่อ่ืน ใหประธานกรรมการประกาศรับสมัครและแตงตั้ง 
กรรมการสอบคัดเลือกตามที่เห็นสมควร โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ การสอบคัดเลือกให
พิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา การทดสอบ การสอบสัมภาษณ ประสบการณและความสามารถพเิศษ แลว
เสนอผลการสอบคัดเลือกเรียงตามลําดับคะแนนตอประธานกรรมการ เพื่อขอความเห็นชอบและสั่งบรรจุ
แตงตั้งตอไป 
 ขอ 15 การเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่สหกรณใหดํารงตําแหนงผูจัดการใหญ ใหดําเนินการตามวิธีการ    
สรรหาเจาหนาที่ตามขอ 14.1.1  

ขอ 16 การเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่สหกรณใหดํารงตําแหนงซึ่งไมสูงกวาผูจัดการใหญ  ใหประธาน
กรรมการมีอํานาจเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่ไดทุกตําแหนงในจํานวนอัตรากําลังเจาหนาที่ที่คณะกรรมการ
ดําเนินการกําหนด  

ใหประธานกรรมการแตงตั้ง “กรรมการเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่” จํานวนไมนอยกวา 5 คนและไม
เกิน 7 คน  เพื่อพิจารณากําหนดวิธีการในการเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่ และพิจารณาการเลื่อนตําแหนง   
เจาหนาที่ที่มีความรูความสามารถ และคุณสมบัติ เหมาะสมกับตําแหนงเจาหนาที่ที่ตองการ แลวเสนอผล
การพิจารณาตอประธานกรรมการ เพื่อขอความเห็นชอบและสั่งเลื่อนตําแหนงตอไป  
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หมวด 3 
วัน เวลาทํางานปกติ เวลาพักและวนัหยุด 

 ขอ 17 วันทํางานปกติ สหกรณกําหนดวันทํางานปกติไวสัปดาหละหาวัน ต้ังแตวันจันทรถึงวันศุกร 
 ขอ 18 เวลาทํางาน สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานวันละเจ็ดชั่วโมง  เวลา 08.30น.  ถึงเวลา
16.30น. 
 ขอ 19 การบันทึกเวลาปฏิบัติงาน   เจาหนาที่ทุกคน  เวนแตผูจัดการใหญ  จะตองบันทึกเวลาทุก
คร้ังที่มาปฏิบัติงาน และเลิกปฏิบัติงาน ไมวาจะเปนการมาทํางานในวันทํางานปกติ หรือในวันหยุด 

การไมบันทึกเวลาไมวากรณีใด สหกรณถือวาผูนั้นขาดงาน 
 การลืมบันทึกเวลาหากไดมาปฏิบัติงานจริง  ผูบังคับบัญชาจะพิจารณาใหเปนกรณี ๆ ไป แตการ
ลืมบันทึกเวลาเมื่อมีการทํางานลวงเวลา การทํางานในวันหยุด ไมวากรณีใด ๆ ผูบังคับบัญชาจะไม
พิจารณาให เพราะถือวาเปนภาระและความรับผิดชอบที่เจาหนาที่จะตองบันทึกเวลาโดยเครงครัด 
 ขอ 20 เวลาพกั สหกรณกําหนดใหเจาหนาทีห่ยุดพกักลางวนั วนัละหนึ่งชัว่โมง 
 ในกรณีที่ เจาหนาที่ระดับบังคับบัญชา และระดับปฏิบัติการ  ตกลงกันกําหนดเวลาพักระหวางการ
ทํางานตามวรรคตนเปนอยางอื่นก็ยอมกระทําได ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความราบรื่นและอํานวยความสะดวกแก
สมาชิกที่มาใชบริการ 
 ขอ 21 วันหยุดประจําสัปดาห สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดประจําสัปดาห สัปดาหละสองวัน 
ไดแก วันเสาร และวันอาทิตย 
 ขอ 22 วันหยุดตามประเพณี สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดตามประเพณีปละไมนอยกวาสิบ
สามวัน โดยรวมวันแรงงานแหงชาติ และวันสหกรณแหงชาติซึ่งสหกรณจะประกาศลวงหนาใหทราบเปน
คราว ๆ ไป หากวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาห สหกรณจะชดเชยและเลื่อนการ
หยุดตามประเพณีวันนั้นไปหยุดในวันทํางานปกติถัดไป 
 ขอ 23 วันหยุดพักผอนประจําป สหกรณกําหนดใหมีวันหยุดพักผอนประจําปตามหลักเกณฑ
ตอไปนี้ 
           23.1 เจาหนาที่ซึ่งไดปฏิบัติงานติดตอกันครบหนึ่งปบริบูรณ  สามารถหยุดพักผอนประจําป
ไดจํานวนหกวันทํางาน 
           23.2 เจาหนาที่ซึ่งไดปฏิบัติงานติดตอกันครบสองปบริบูรณข้ึนไป  สามารถหยุดพักผอน
ประจําปไดจํานวนสิบวันทํางาน 
                       23.3 การหยุดพักผอนประจําป เจาหนาที่จะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาหรือผู
ไดรับมอบหมายกอนจึงจะหยุดงานได มิฉะนั้น จะถือวาเจาหนาที่ผูนั้นขาดงาน 
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                       23.4 การหยุดพักผอนประจําป  เจาหนาที่สามารถหยุดติดตอกันครั้งเดียวทั้งหมด หรือ
แบงหยุดเปนวัน ๆ ไปก็ได 
          23.5 การสะสมหรือเลื่อนวันหยุดพักผอนประจําป เพื่อไปรวมหยุดในปอ่ืนเจาหนาที่
สามารถกระทําได โดยสะสมจํานวนวันหยุดพักผอนของเจาหนาที่ไว รวมหยุดพักผอนในปถัดไปได  ไมเกิน
ยี่สิบวันทํางาน 

หมวด 4 
คาจางและคาตอบแทน 

 ขอ 24 การกําหนดอัตราคาจางเริ่มตน สหกรณจะพิจารณาถึงลักษณะงาน ความสามารถ วุฒิ
การศึกษา ตลอดจนตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบ ของแตละบุคคลเปนเกณฑ โดยไมต่ํากวาอัตราคาจาง    
ข้ันต่ําตามกฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงานที่ประกาศใชอยู 
 ขอ 25 การขึ้นคาจาง สหกรณจะพิจารณาขึ้นคาจางใหกับเจาหนาที่ปละหนึ่งครั้ง ตามหลักเกณฑที่ 
สหกรณกําหนด 

ขอ 26 การปรับคาจาง เมื่อเจาหนาที่ไดรับการเสนอเลื่อนตําแหนง ใหดํารงตําแหนงที่สูงกวาเดิมซึ่ง
มีความรับผิดชอบและความสําคัญของงานเพิ่มข้ึน ก็จะไดรับการพิจารณาปรับคาจางใหตามที่ผูมีอํานาจ
เลื่อนตําแหนงกําหนด 
 ขอ 27 การกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงอัตราคาจางและคาตอบแทน สหกรณจะเปนผูกําหนดบัญชี
อัตราคาจางและเงินคาตอบแทนเปนคราว ๆ ไป โดยจะพิจารณาถึงสภาพทางเศรษฐกิจทั่วๆ ไปของประเทศ
ในขณะนั้น อัตราคาจางและคาตอบแทนของธุรกิจลักษณะเดียวกันเปนเกณฑ 
 ขอ 28 สหกรณจะจายคาจางและคาตอบแทนใหเจาหนาที่เดือนละหนึ่งครั้ง ภายในไมเกินวัน      
ทําการสุดทายของเดือนนั้น ๆ โดยจะจายใหเจาหนาที่ ณ ที่ทําการสหกรณ หรือจายใหโดยนําเขาบัญชีเงิน
ฝากของเจาหนาที่ที่ฝากอยูในสหกรณ 

 
หมวด 5 

ภาษีเงนิได และเงินประกนั  
 ขอ 29 ภาษีเงินได เจาหนาที่เปนผูจายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาสําหรับเงินไดที่ไดรับจากสหกรณ 
 ขอ 30  เงินประกันหรือหลักประกัน       ในการบรรจุและแตงตั้งเจาหนาที่ตองทําหนังสือสัญญา
จางไวเปนหลักฐานตามแบบที่สหกรณกําหนด ตองมีเงินประกันหรือหลักประกันตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
           30.1 สหกรณเรียกเงินประกันการทํางาน ไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวัน โดย
เฉลี่ยในวันทําสัญญาจาง 
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                         30.2 ในกรณีที่เงินประกันตามที่สหกรณรับไวลดลงเนื่องจากนําไปชดใชคา เสียหายใหแก 
สหกรณ  สหกรณจะเรียกหรือรับเงินประกันเพิ่มไดไมเกินจํานวนที่กําหนดตามขอ 30.1 
                         30.3 ใหสหกรณจัดใหมีบัญชีเงินฝาก เงินประกันของเจาหนาที่แตละคน โดยแจงเลขที่
บัญชี ใหเจาหนาที่ทราบและใหสหกรณจายดอกเบี้ยเงินฝากใหตามที่กําหนดไวในระเบียบ วาดวย การรับ
เงินฝาก 
             30.4 ในกรณีที่เจาหนาที่ไมสามารถใชเงินประกันได สามารถใชหลักประกันอื่นไดดังนี้ 
   30.4.1 พันธบัตรที่มีมูลคาไมนอยกวาอัตราที่กําหนดไวในขอ 30.1 
   30.4.2 อสังหาริมทรัพยซึ่งปลอดจํานอง   และมีมูลคาตามราคาประเมินของ   
กรมที่ดินไมนอยกวาสองเทาของอัตราที่กําหนดไวในขอ 30.1 จํานองเปนประกนักับสหกรณ 
            30.5 นอกจากหลักประกันที่กําหนดไวขางตนแลว สหกรณอาจกําหนดใหมีบุคคลค้ํา
ประกันอีกโสดหนึ่งดวย คุณสมบัติของผูคํ้าประกันใหเปนไปตามที่ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้งกําหนด 
 

หมวด 6 
เบี้ยเลีย้ง และคาใชจายในการเดินทาง 

 ขอ 31 เจาหนาที่ซึง่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกสํานักงานที่ปฏิบัติงานปกติ สหกรณจะชวยเหลือคา
เบี้ยเลี้ยง คาเชาทีพ่ัก คาพาหนะเดินทางและคาใชจายอื่นๆที่จาํเปน ตามระเบียบสหกรณ วาดวยคาใชจาย 
ในการเดนิทางและระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ 
 

หมวด 7 
การทาํงานลวงเวลา การทํางานในวนัหยุด และหลกัเกณฑการทํางาน 

 ขอ 32 การทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติ  สหกรณจะคํานวณจายคาลวงเวลาใหกับเจาหนาที่
จํานวนหนึ่งเทาครึ่ง ของอัตราคาจางตอชั่วโมง สําหรับชั่วโมงที่ทําลวงหรือเกินไปจากเวลาทํางานปกติ 
 ขอ 33 การทํางานลวงเวลาในวันหยุดประจําสัปดาห    วันหยุดตามประเพณี    หรือวันหยุดพักผอน 
สหกรณจะคํานวณจายคาลวงเวลาใหกับเจาหนาที่จํานวนสามเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมง สําหรับชั่วโมง
ที่ทําลวงเวลาหรือเกินไปจากเวลาทํางานปกติ 
 ขอ 34 การทาํงานในวันหยุดประจําสัปดาห วันหยุดตามประเพณี  หรือวันหยุดพกัผอน      สหกรณ
จะคํานวณจายใหเพิม่ข้ึนอีกจํานวนหนึ่งเทาของอัตราคาจางตอชัว่โมงในเวลาทาํงานปกติสําหรับจํานวน
ชั่วโมงทีท่ําในวันหยุดประจาํสัปดาห 
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 ขอ 35 อัตราคาจางหนึ่งชั่วโมงทาํงานปกติของเจาหนาที่เทากับอัตราคาจางหรือเงนิเดือนปกติหาร
ดวยสองรอยสบิชั่วโมง 
 ขอ 36 หลักเกณฑและวิธกีาร  
             36.1 การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุดประจําสัปดาห วันหยุดตามประเพณี
หรือวันหยุดพักผอน ใหเจาหนาที่ขออนุญาตเปนการลวงหนาตอผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมาย หรือ
เมื่อไดรับคําสั่งจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติงาน ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนฉุกเฉิน หรือเปนงานที่มีลักษณะ
ตองทําติดตอกัน 
            36.2 กรณีเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ ไมวากรณีถึงแกกรรม  ลาออก 
เกษียณอายุ ปลดออก ไลออก หากมีคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดอยูกอนหนาวันที่มีผลเปนการพน
สภาพจากการเปนเจาหนาที่ สหกรณจะดําเนินการจายใหโดยเร็ว 
             36.3 การทํางานลวงเวลาและหรือการทํางานในวันหยุดที่ตรวจสอบแลวเห็นวามิไดปฏิบัติ
ใหถูกตองตามหลักเกณฑดังกลาว สหกรณถือวาไมสมบูรณและจะไมนํามาคํานวณจายเงินให 
                         36.4 สหกรณจะไมจายคาลวงเวลาและหรือการทํางานในวันหยุดใหแกเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานในลักษณะตอไปนี้ 
                        36.4.1 เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหทํางานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ตองออกไป
ทํางาน 
นอกสถานที่และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไมอาจกําหนดเวลาทํางานที่แนนอนได 
                        36.4.2  เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหอยูเวรเฝาดูแลสถานที่หรือทรัพยสินเปนครั้งคราว 
 ขอ 37 การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดและคาลวงเวลาในวันหยุด 
           37.1 สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  วันหยุดตามประเพณี และวันหยุด
พักผอนประจําป ใหแกเจาหนาที่ โดยจายรวมอยูในคาจางรายเดือนแลว  
           37.2 กําหนดการจายเงินคาลวงเวลา   คาทํางานในวันหยุด  คาลวงเวลาในวันหยุดและ
เงินอื่นใหแกเจาหนาที่ตามที่ไดตกลงกัน 
 

หมวด 8 
การลาหยุด และหลกัเกณฑการลา 

 ขอ 38 การลาปวย ในรอบป สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาปวยได ตามหลกัเกณฑ ดังนี ้
 38.1 เจาหนาที่สามารถลาปวยโดยไดรับคาจางในวนัลาตลอดระยะเวลาที่ปวยจริง   แตไมเกนิปละ
ส่ีสิบหาวันทาํงานปกติ การลาปวยใหลาปวยไดเทาที่ปวยจริงเทานัน้ 
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        38.2 การลาปวย เจาหนาทีต่องแจงและขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาในวนันัน้หรืออยางชา
ในวนัทาํการถดัไปจากวนัปวย 
        38.3 การลาปวยตั้งแตสามวันทํางานขึ้นไป ใหเจาหนาที่แสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบัน
ชั้นหนึ่งหรือสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาปวย หากไมอาจแสดงใบรับรองแพทยไดให
ชี้แจงใหผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณา 
        38.4 กรณีเปนโรคปจจุบัน  หรือฉุกเฉนิเรงดวนอนัจาํเปนตองไปรับหรือไปอยูรับการ
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาลอืน่ใดโดยรีบดวน ใหเจาหนาที่หรือบุคคลในครอบครัวติดตอแจงการลา
ปวยใหผูบังคบับัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะทําไดโดยไมชักชา 
 ขอ 39 การลากิจ ในรอบป สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลากิจไดตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
            39.1 เจาหนาที่สามารถขอลากิจได ตามที่ผูบังคับบัญชาจะพิจารณาเห็นเปนการสมควร   
และอนุมัติใหเปนคราว ๆ ไปโดยไดรับคาจางในวันลาแตไมเกินปละสี่สิบหาวันทํางาน 
            39.2 การขอลากิจ  เจาหนาที่ตองยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวาหนึ่งวัน    
เมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได 
              กรณีไมอาจยื่นใบลาตามวรรคหนึ่งได    ใหยื่นใบลาในเวลาเริ่มเปดทํางานของวันนั้น และ
เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุดงานและถือวาเปนการลากิจที่ถูกตอง 
                         39.3 การอนุมัติใหลากิจ ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาโดยพจิารณาถงึความจาํเปน
และความเหมาะสมเปนราย ๆ ไป 
 ขอ 40 การลาเพื่อการคลอดบุตร สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อการคลอดบุตรไดตาม
หลักเกณฑดังนี้ 
            40.1 เจาหนาที่หญิงซึ่งมีครรภ  สามารถลาเพื่อการคลอดบุตรไดไมเกินปละเกาสิบวัน แต
ไดรับคาจางไมเกินสี่สิบหาวัน 
          40.2 การลาหยุดเพื่อเตรียมตัวคลอดบุตร เจาหนาที่ตองยื่นใบลากอนวันหยุดงาน  ไมนอย
กวาหนึ่งวัน เมื่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได        
                         40.3 กรณีจําเปนตองหยุดงาน    เนื่องจากการคลอดบุตรโดยฉุกเฉินซึ่งไมอาจขออนุญาต
ลาหยุดในวันนั้นได ใหเจาหนาที่หรือบุคคลในครอบครัว  ติดตอแจงการลาเพื่อการคลอดบุตรให
ผูบังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําไดโดยไมชักชา 
            40.4 การลาหยุดเพื่อการคลอดบุตรใหนับรวมวันหยุดที่อยูในระหวางวันลาดวย 
 ขอ 41 การลาเพื่อทาํหมัน สหกรณอนุญาตใหเจาหนาทีล่าเพื่อทําหมนัได อันเปนการสงเสริมการ
วางแผนครอบครัวตามนโยบายของรัฐ ตามหลักเกณฑ ดังนี ้
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 41.1 เจาหนาที่สามารถขอลาเพื่อทําหมนัและลาเนื่องจากการทําหมนัได ตามที่ผูบังคับบัญชาจะ
พิจารณาเหน็สมควร โดยไดรับคาจางเทากับอัตราคาจางตอชั่วโมงในเวลาทํางานปกติของวันทํางานปกติ 
ตลอดระยะเวลาที่ลาตามทีร่ะบุไวในใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึง่ โดยใหลาไดเพียงครั้งเดียวตลอด
ระยะเวลาที่เปนเจาหนาที่ของสหกรณ 
                         41.2 การลาเพื่อทาํหมนั เจาหนาที่ตองยืน่ใบลาพรอมกับแจงและขออนุญาตตอ
ผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวาหนึ่งวัน เมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากผูบังคับบัญชาแลว 
จึงจะหยุดงานได 
                         41.3 เมื่อทาํหมนัแลว เจาหนาที่จะตองนาํหลกัฐานแสดงการทาํหมันมาแสดงตอสหกรณ
ภายในเจ็ดวัน นับแตวนัเริ่มกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
          41.4 การทาํหมันซึง่ไมไดขออนุญาตลาเพือ่ทําหมนัตามที่กําหนดไวนี ้แตไดขออนุญาต
เปนการลาหยดุงานประเภทอื่น สหกรณถอืวาเจาหนาทีไ่มไดลาเพื่อทาํหมนั และไมสามารถขอลาเพื่อทาํ
หมันตามที่กําหนดไวนี้ไดอีก 
 ขอ 42 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย สหกรณอาจอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อการ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยไดตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
          42.1 เจาหนาที่สามารถลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยได โดยไดรับคาจางในวัน
ลา แตไมเกินปละหนึ่งรอยยี่สิบวัน และสามารถลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไดเพียงครั้งเดียว
ตลอดระยะเวลาที่เปนเจาหนาที่ 
                        42.2 การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย เจาหนาที่ตองยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชา      
ไมนอยกวาสามสิบวันเมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได 
                        42.3 เมื่อลาสิกขาบทหรือกลับจากประกอบพิธีฮัจยแลว เจาหนาที่จะตองนําหลักฐาน 
แสดงการอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยแลวแตกรณีแสดงตอผูบังคับบัญชาภายในเจ็ดวัน นับแตวันเริ่ม
กลับมาปฏิบัติงานปกติ 
 ขอ 43 การลาเพื่อรับราชการทหาร สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพือ่รับราชการทหารไดตาม
หลักเกณฑ ดังนี ้
          43.1 เจาหนาที่สามารถขอลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝก
วิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวย การรับราชการทหาร โดยไดรับคาจางในวนั
ลา แตไมเกินปละหกสิบวัน 
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          43.2 เจาหนาที่ที่ถูกราชการเรียกระดมพลหรือเพื่อรับราชการทหาร ตองรายงานให          
ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว นับแตวันไดรับหมายเรียก เปนตนไป 
      43.3 การขอลาเพื่อรับราชการทหาร  เจาหนาที่ตองยื่นใบลา พรอมกับแจงและขออนุญาต
ตอผูบังคับบัญชา ลวงหนาไมนอยกวาหาวัน เมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได 
          43.4 เมื่อกลับจากการไปรับราชการทหารแลว  เจาหนาที่จะตองนําหลักฐานแสดงการไป
รับราชการทหารมามอบตอสหกรณภายในเจ็ดวัน นับแตวันเริ่มกลับมาปฏิบัติงานปกติ 
 ขอ 44 การลาเพื่อพัฒนาและเรียนรู สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อพัฒนา และเรียนรูไดตาม
หลักเกณฑ ดังนี้ 
         44.1 เจาหนาที่สามารถขอลา เพื่อพัฒนาและเรียนรูตามที่ผูบังคับบัญชา จะพิจารณาเห็น
เปนการสมควร และอนุมัติเปนคราว ๆ ไป โดยไดรับคาจางในวันลา แตไมเกินปละสามสิบวัน 
         44.2 เจาหนาที่สามารถขอลาเพื่อพัฒนาและเรียนรูกรณตีอไปนี้ 
                    44.2.1 การแรงงานและสวัสดิการสังคม รวมทัง้การฝกอบรมหรือพัฒนาเกี่ยวกับ          
ทักษะเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งตองมีหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนหรือ 
                                 44.2.2 การสอบวัดผลทางการศึกษา ที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัด 
 

หมวด 9 
สวสัดิการเงนิชวยเหลือเจาหนาที ่

 ขอ 45 สวัสดิการเงินชวยเหลอื  สําหรับเจาหนาทีท่ดลองงานและเจาหนาที่ประจํา แบงออกไดเปน
กรณีตาง ๆ ดังตอไปนี ้
   45.1 เงินชวยเหลือคาครองชพี 
             45.2 เงินชวยเหลือบุตร 
            45.3 เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
            45.4 เงนิชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
            45.5 เงินชวยเหลือคาเครื่องแบบพนักงาน 
            45.6 เงินชวยเหลือเบี้ยประกนัชีวิตประเภทสะสมทรัพย 
            45.7 เงินชวยเหลือการศึกษาหรืออบรม 

45.8 เงินชดเชย 
45.9 เงินสมนาคุณพิเศษ 
45.10 เงินชดเชยพิเศษ 
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 ขอ 46 เงินชวยเหลือคาครองชีพ สหกรณชวยเหลือเงินคาครองชีพใหแกพนักงานเปนรายเดือน โดย
จะจายใหพรอมกับคาจางและหรือคาตอบแทน  อัตราเงินชวยเหลือคาครองชีพใหเปนไปตามที่             
คณะกรรมการกําหนด 

ขอ 47 เงินชวยเหลือบุตร สหกรณชวยเหลือตามหลักเกณฑ ดังนี ้
            47.1 การจายเงินชวยเหลือบุตรเจาหนาที ่  ใหจายสาํหรับบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามนบั
เรียงตามลาํดบักอนหลัง  
               ทั้งนี ้ไมรวมบุตรซึ่งมิไดอยูในอํานาจการปกครองของตน บุตรอายุเกนิสิบแปดปบริบูรณ 
และบุตรที่มีอายุไมครบสิบแปดปบริบูรณแตเปนผูบรรลุนติิภาวะโดยการสมรส 
               บุตรคนใดในจํานวนสามคน ถึงแกกรรมลงกอนอายุครบสิบแปดปบริบูรณ  ใหมีสิทธิ์ไดรับ
เงินชวยเหลือบุตรสําหรับคนถัดไปแทนได และกรณีมบุีตรแฝดใหนับเปนหนึง่ลําดับที่ 
            47.2 ใหสหกรณจายเงินชวยเหลือบุตรเจาหนาที่เปนรายเดือน เดือนละหนึง่รอยบาทตอ
บุตรหนึ่งคน โดยจายพรอมกับเงนิเดือน 
 ขอ 48 เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร สหกรณชวยเหลือตามหลกัเกณฑ ดังนี ้
             48.1 เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร ไดแก เงินบาํรุงการศึกษาหรือเงนิคาเลาเรียนในโรงเรียน 
รัฐบาลหรือโรงเรียนเอกชน 
  ทั้งนี้บุตรที่ขอรับเงินชวยเหลอืการศึกษาจะตองมีอายุไมเกินยี่สิบหาปบริบูรณ 
            48.2 เงินคาบาํรุงการศึกษา   หมายถงึ  เงนิที่โรงเรียนรัฐบาลเรียกเก็บในปการศึกษาเปน   
คาสมัครเขาเรียน คาบํารุงหองสมุด หรือบํารุงสุขภาพ หรือหองพยาบาล  คาภาคปฏบัิติ หรือวัสดุฝกหัดหรือ
อุปกรณการศกึษา คาหองทดลอง คาลงทะเบียนรายวชิา คาสอบแกตัว 
           48.3 เงินคาเลาเรียน  หมายถึง เงนิคาเลาเรียนที่โรงเรียนเอกชนเรียกเกบ็ไมเกินอัตราที่ทาง
ราชการกาํหนดใหเรียกเก็บในปการศึกษา และใหหมายความรวมถึง เงินบาํรุงการศึกษาตามขอ 48.2 ดวย 
                         48.4 โรงเรียนรัฐบาล หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ   เทศบาล
กรุงเทพมหานคร หรือสังกดัสวนราชการที่ ก.พ. รับรองวุฒิ 
                         48.5 โรงเรียนเอกชน หมายถงึ สถานศึกษาที่จัดตั้งขึน้ถูกตองตามกฎหมายวาดวยโรงเรยีน
ราษฎร 
                          48.6 เจาหนาที่จะขอรับเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรไดเพียง บุตรลําดับทีห่นึง่ถงึลําดับที่
สาม  ทัง้นี ้ไมวาเปนบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยูในอํานาจการปกครองของตนหรือไม กรณีบุตร
แฝดใหนับเปนหนึ่งลาํดบัที ่
 
 



-16 - 
 
              เจาหนาที่คนใดมีบุตรเกินสามคน    และตอมาบุตรคนหนึง่คนใดในจํานวนสามคนตาม
วรรคหนึง่นัน้ถงึแกกรรมลงกอนมีอายุครบยี่สิบหาปบริบูรณ ก็ใหผูนั้นมีสิทธิไดรับเงนิชวยเหลือการศึกษา
บุตรเพิ่มข้ึนอกีเทาจํานวนบตุรที่ถึงแกกรรมนั้น โดยใหนบับุตรคนที่อยูในลําดับถัดไปตามลําดับ 
                          48.7  การจายเงินชวยเหลือการศึกษาบุตร ใหเปนไปตามอัตราที่คณะกรรมการกําหนด
โดยอาศัยอัตราตามที่กระทรวงการคลังกาํหนด 
                          48.8 เจาหนาที่ผูใดมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรจากหนวยงานอื่น ไมมีสิทธิ
ไดรับเงิน ชวยเหลือการศึกษาบุตรตามระเบียบนี้ เวนแตสิทธิที่ไดรับนั้นต่ํากวาที่พึงจะไดตามระเบียบนี้ ก็ให
มีสิทธิเบิกเพิ่มไดเทาจํานวนที่ยังขาดอยู 
                         48.9  เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสที่มีสิทธิเบิก ใหเบิกจายจากหนวยงานคูสมรสเวนแตสิทธิที ่  
คูสมรสไดรับนั้นต่ํากวาที่พงึจะไดรับตามระเบียบนี ้ก็ใหมีสิทธิเบกิเพิม่ไดเทาจํานวนที่ยังขาดอยู 
            48.10 ในกรณีที่เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสเปนเจาหนาที่ดวยกัน  ใหคูสมรสที่มีรายไดสูงกวา
เปนผูมีสิทธิเบิก ถามีรายไดเทากันใหสามีเปนผูเบิก 
             48.11 ในกรณีที่เจาหนาที่ใชสิทธิเบิกเงินกับสหกรณ ใหนําสําเนาหรือใบเสร็จรับเงินบํารุง
การศึกษา หรือคาเลาเรียนบุตรที่เบิกไดตามระเบียบนี้มาขอเบิกจากสหกรณ 
 ขอ 49 เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล สหกรณชวยเหลือตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
              49.1 ใหเจาหนาที่มีสิทธิไดรับการชวยเหลือคารักษาพยาบาลคาหองและคาอาหารสําหรับ  
ตนเอง บิดามารดา คูสมรสและบุตรตามหลักเกณฑแหงระเบียบนี้ 
          49.2 ใหเจาหนาที่สหกรณตรวจสุขภาพประจําป ปละหนึ่งครั้ง วันเวลาใดแลวแตความ
สะดวกของแตละคน ใหเปนการตรวจสุขภาพทั่วไปตามความเหมาะสมของอายุและความเห็นของแพทย 
โดยใหเบิกเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลเพื่อการตรวจสุขภาพจากสหกรณไมเกินจํานวนตามที่
คณะกรรมการกําหนด  
                         49.3 สถานพยาบาลของทางราชการ หมายถึง สถานพยาบาลตามกฎหมาย วาดวยสถาน 
พยาบาล ซึ่งเปนของรัฐ องคกรของรัฐบาล หนวยงานของรัฐ ราชการสวนทองถิ่น สภากาชาดไทย หรือ     
คุรุสภา 
                         49.4 สถานพยาบาลของเอกชน  หมายถึง สถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวย
สถานพยาบาล ซึ่งเปนของเอกชนที่กระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
             49.5 คารักษาพยาบาล หมายถึง คาใชจาย ตอไปนี้ 
                       49.5.1 เงินที่สถานพยาบาลของทางราชการหรือเอกชนเรียกเก็บเปนคายา        
คาเลือด คาน้ําเกลือ คาออกซิเจน และอื่นๆ ที่ใชในการบําบัดและรักษาโรค 
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  49.5.2 เงินที่สถานพยาบาลของทางราชการหรือเอกชนเรียกเก็บเปนคาบริการทางแพทย 
คาตรวจ คาวิเคราะหโรคและคาอวัยวะเทียม แตไมรวมถึงคาจางพยาบาลพิเศษ คาธรรมเนียมและ
คาบริการอยางอื่น หรือซึ่งเรียกชื่อวาเปนอยางอื่นที่มีสถานะเปนเงินคาตอบแทน 
              49.6 คารักษาพยาบาล คาหองและคาอาหารของสถานพยาบาลของทางราชการ ใหเบิก
ไดทั้งประเภทคนไขในและคนไขนอก แตถาเปนสถานพยาบาลของเอกชน ใหเบิกไดเฉพาะประเภทคนไขใน 
กรณีประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย หรือมีความจําเปนเรงดวน ซึ่งถามิไดรับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจ
เปนอันตรายถึงชีวิต โดยใหเบิกไดคร่ึงหนึ่งของจํานวนที่จายจริง คร้ังละไมเกินสามสิบวันและไมเกินหนึ่ง
หมื่นบาท 
          49.7 คาอวัยวะเทียมใหเบิกได ดังนี้คือ แขนเทียม ขาเทียม ตาเทียม ไตเทียม ล้ินหัวใจ
เทียม เครื่องชวยเตนหัวใจ วัตถุชนิดพิเศษตาง ๆ ที่นํามาใชเฉพาะรางกายตามวิธีผาตัดตามกระดูก เลนส
แกวตาเทียม  มือเทียม  นิ้วเทียม  ขอเทียม เสนเอ็นเทียม หลอดเลือดเทียม คาซอมอวัยวะเทียม 

49.8 เจาหนาที่ที่มีสิทธิในการรักษาพยาบาลตนเองจากสิทธิในการประกันตนจากสํานัก 
งานประกันสังคมและหรือเจาหนาที่ผูใดมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น ไมมี
สิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตามระเบียบนี้ เวนแตสิทธิที่ไดรับนั้นต่ํากวา ใหมีสิทธิเบิกเพิ่มได 
เทาจํานวนที่ขาดอยู 
  49.9 เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสที่มีสิทธิเบิก   ใหเบิกจายจากหนวยงานคูสมรส เวนแตสิทธทิีคู่
สมรสไดรับนั้นต่ํากวาพึงจะไดตามระเบียบนี้ ก็ใหมีสิทธิเบิกเพิ่มไดเทาจํานวนที่ยังขาดอยู 
  49.10 ในกรณีที่เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสเปนเจาหนาที่ดวยกัน   ใหคูสมรสที่มีรายไดสูงกวา 
เปนผูมีสิทธิเบิก ถามีรายไดเทากันใหสามีเปนผูเบิก 
  49.11 ในกรณีที่เจาหนาที่ใชสิทธิเบิกเงินกับสหกรณใหนําสําเนาหรือใบเสร็จรับเงินคา
รักษาพยาบาล คาหองและคาอาหารที่เบิกไดตามระเบียบนี้มาขอเบิกจากสหกรณ 
  49.12 คารักษาพยาบาลตอไปนี้ จะเบิกเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลจากสหกรณไมได 
 49.12.1 คารักษาพยาบาลของคูสมรสและหรือบุตรที่สามารถเบิกจายจากหนวย 
งานของคูสมรสได 
 49.12.2 คารักษาพยาบาลของบิดา และหรือมารดาที่สามารถเบิกจายจากหนวย 
งานของบิดาและหรือมารดาเองหรือพี่ หรือนองของเจาหนาที่ได    

49.13 หากเจาหนาที่ไมอยูในฐานะที่จะจายคารักษาพยาบาลไปกอนได สหกรณอาจ 
พิจารณาใหเบิกเงินยืมทดรองจายได ทั้งนี้การขอเบิกเงินยืมทดรองจายคราวหนึ่งๆจะตองไมนอยกวา 
5,000.-บาท 
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49.14 กรณีมีปญหาในการตีความการเบิกจายเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล ในวงเงินไม 
เกิน 5,000.-บาท ใหประธานกรรมการเปนผูวินิจฉัย ในกรณีที่เกินใหคณะกรรมการอํานวยการเปนผูวินิจฉัย 
 ขอ 50 เงินชวยเหลือคาเครื่องแบบเจาหนาที่ สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่แตงเครื่องแบบ  และให
เงินชวยเหลือ โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
                50.1 เจาหนาที่หญิง ใหตกลงกันกําหนดสีของเครื่องแบบและใหแตงเครื่องแบบดวย เสื้อ 
กระโปรงโดยใชสีที่สุภาพ โดยสวมรองเทาหุมสนหรือรัดสน 
  50.2  เจาหนาที่ชาย ใหแตงเครื่องแบบดวยเสื้อคอปก แขนสั้นหรือแขนยาว  กางเกงขายาว 
ผูกเน็คไท ดวยแบบและสีสุภาพตามความเหมาะสมหรือแตงกายชุดซาฟารี ดวยแบบและสีสุภาพตามความ
เหมาะสม โดยสวมรองเทาหุมสน 
  50.3 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน 
การทํางาน กรณีเปนเจาหนาที่สุภาพสตรี ใหแตงเครื่องแบบตามสีที่กําหนดดวยเสื้อ กระโปรงหรือกางเกง 
ขายาว ตามแบบและสีที่สุภาพ หากเปนเจาหนาที่สุภาพบุรุษใหแตงเครื่องแบบดวยเสื้อคอปกแขนสั้นหรือ
แขนยาว ไมผูกเน็คไท หรือชุดซาฟารี และกางเกงขายาวดวยแบบและสีที่สุภาพ โดยสวมรองเทาหุมสนหรือ
รัดสน 
               50.4 สหกรณจะจายเงินชวยเหลือคาเครื่องแบบ จํานวนตามที่คณะกรรมการกําหนด การ
เบิกจายใหเบิกจายภายในเดือนมกราคมของทุกป 
 ขอ 51 เงินชวยเหลือเบี้ยประกันชีวิตประเภทสะสมทรัพย สหกรณชวยเหลือการซื้อประกันชีวิต
ประเภทสะสมทรัพยโดยไมเปนการบังคับ เจาหนาที่ผูใดจะขอรับเงินชวยเหลือหรือไมก็ได ตามหลักเกณฑ 
ดังนี้ 
  51.1 สหกรณจายเบี้ยประกันแกเจาหนาที่ในอัตราครึ่งหนึ่งของเบี้ยประกันรายป ในแต 
ละกรมธรรมและจะรวมกันกี่กรมธรรมก็ได แตเงินชวยเหลือรวมกันแลวตองไมเกินอัตราที่คณะกรรมการ
กําหนด 
  51.2 เจาหนาที่ผูที่ไดรับเงินสวัสดิการดังกลาว จะตองผานการทดลองงานและไดรับบรรจุ
เขาทํางานสหกรณเปนที่เรียบรอยแลว 
  51.3 กรณีเจาหนาที่พนสภาพการเปนเจาหนาที่และการเลิกจาง สวัสดิการดังกลาวถือเปน
ที่ส้ินสุด ณ วันที่ออกนั้น โดยไมมีพันธะขอผูกพันใด ๆ ทั้งสิ้นกับสหกรณ 
                51.4 การเบิกจายใหใชใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จหรือหนังสือรับรองการชําระเบี้ยประกัน
จากผูรับประกัน ขอรับเงินชวยเหลือเบี้ยประกันในชวงเวลาใดก็ไดในปที่จาย หากไมเบิกจายในปที่จายก็ให
เบิกจายไดในปถัดไปเทานั้น 
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 ขอ 52 เงินชวยเหลือคาศึกษาหรืออบรม สหกรณจะชวยเหลือตามหลักเกณฑ ดังนี ้
  52.1 เจาหนาที่ที่สามารถขอรับการชวยเหลือการศึกษาหรืออบรม มดัีงนี ้
   52.1.1 ตองเปนเจาหนาที่ที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งมาแลวไมนอยกวาสามป และ 
   52.1.2 ตองมคีวามมุงมัน่พฒันาตนและพัฒนาสหกรณ และ 
   52.1.3 ผูบังคบับัญชาเหน็สมควรใหเขารับการศึกษาหรืออบรม 
  52.2 สหกรณจะใหการชวยเหลือ ดังนี ้
   52.2.1 คาหนวยกิตตลอดหลักสูตร 
   52.2.2 คาลงทะเบียน หรือคาธรรมเนียมทั้งหมด หรือบางสวนเปนกรณีๆไป 
   52.2.3 คาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตลอดหลักสตูร เฉพาะหลกัสูตรที่มีระยะเวลาไมเกิน 
หกเดือน 

52.3 เจาหนาที่ผูขอรับการชวยเหลือตามระเบียบนีจ้ะตอง 
   52.3.1 ไมเปนเหตุใหสหกรณขาดแคลนบุคลากรชวงที่เขาศึกษาหรืออบรม 
   52.3.2 เปนผูมีความมุงมัน่นําความรูมาพัฒนางานในความรับผิดชอบใหดีข้ึน 
   52.3.3 เมื่อจบหลักสูตรการศึกษาหรืออบรม ตองกลับมาปฏิบัติงานในสหกรณไม 
นอยกวาสองเทาของเวลาทีใ่ชในการเขาศกึษาหรืออบรม 
  52.4 ใหคณะกรรมการอํานวยการเปนผูมอํีานาจวนิิจฉัยในการอนุมัติใหการสนับสนุนเงนิ 
ชวยเหลือการศึกษาหรืออบรม 
 ขอ 53 เงินชดเชย  สหกรณจะจายเงนิชดเชยใหเจาหนาทีท่ี่ปฏิบัติงานในสหกรณตามเงื่อนไขดังนี ้

53.1 เจาหนาที่สหกรณที่ปฏิบัติงานในสหกรณมาแลวไมนอยกวา 120 วัน และไม 
ครบ 5 ป  หากถูกสหกรณเลิกจาง จะไดรับเงินชดเชยตามตารางการจายเงินชดเชยในขอ 53.3 

53.2 เจาหนาที่สหกรณที่ปฏิบัติงานในสหกรณมาแลวไมนอยกวา 5  ป   จะไดรับเงินชด 
เชยตามตารางการจายเงินชดเชยในขอ 53.3 หากออกจากงานเนื่องจากสาเหตุตอไปนี ้
   53.2.1 ถูกสหกรณเลิกจาง  
   53.2.2 ลาออก 
   53.2.3 เกษียณอาย ุ
   53.2.4 ทุพพลภาพซึ่งแพทยไดตรวจ  และแสดงความเหน็วาไมสามารถปฏิบัติงาน 
ในตําแหนงหนาที่ซึ่งปฏิบัติงานอยูนั้นได 
   53.2.5 มีคําสัง่ใหออกโดยไมมีความผิด 
   53.2.6 ถึงแกกรรม 
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53.2.7 เมื่อตองรับโทษจําคุกตามคําพพิากษาถึงที่สุดใหจาํคุกโดยมิใหรอลง 
อาญา สําหรับความผิดลหโุทษหรือความผิดอันไดกระทาํโดยประมาท 

53.3 ตารางการจายเงินชดเชย  และสูตรการคํานวณเงนิชดเชย 
ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

จํานวนวัน 
จายคาชดเชย (วัน) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

จํานวนวัน 
จายคาชดเชย (วัน) 

120 วัน  แตไมครบ 1 ป 30 ครบ 20 ป แตไมครบ 21 ป 600 
ครบ 1 ป แตไมครบ 2 ป 90 ครบ 21 ป แตไมครบ 22 ป 630 
ครบ 2 ป แตไมครบ 3 ป  90 ครบ 22 ป แตไมครบ 23 ป 660 
ครบ 3 ป แตไมครบ 4 ป 180 ครบ 23 ป แตไมครบ 24 ป 690 
ครบ 4 ป แตไมครบ 5 ป 180 ครบ 24 ป แตไมครบ 25 ป 720 
ครบ 5 ป แตไมครบ 6 ป  180 ครบ 25 ป แตไมครบ 26 ป 750 
ครบ 6 ป แตไมครบ 7 ป 240 ครบ 26 ป แตไมครบ 27 ป 780 
ครบ 7 ป แตไมครบ 8 ป 240 ครบ 27 ป แตไมครบ 28 ป 810 
ครบ 8 ป แตไมครบ 9 ป  240 ครบ 28 ป แตไมครบ 29 ป 840 
ครบ 9 ป แตไมครบ 10 ป 270 ครบ 29 ป แตไมครบ 30 ป 870 
ครบ 10 ป แตไมครบ 11 ป 300 ครบ 30 ป แตไมครบ 31 ป 900 
ครบ 11 ป แตไมครบ 12 ป 330 ครบ 31 ป แตไมครบ 32 ป 930 
ครบ 12 ป แตไมครบ 13 ป 360 ครบ 32 ป แตไมครบ 33 ป 960 
ครบ 13 ป แตไมครบ 14 ป 390 ครบ 33 ป แตไมครบ 34 ป 990 
ครบ 14 ป แตไมครบ 15 ป 420 ครบ 34 ป แตไมครบ 35 ป 1020 
ครบ 15 ป แตไมครบ 16 ป 450 ครบ 35 ป แตไมครบ 36 ป 1050 
ครบ 16 ป แตไมครบ 17 ป 480 ครบ 36 ป แตไมครบ 37 ป 1080 
ครบ 17 ป แตไมครบ 18 ป 510 ครบ 37 ป แตไมครบ 38 ป 1110 
ครบ 18 ป แตไมครบ 19 ป 540 ครบ 38 ป แตไมครบ 39 ป 1140 
ครบ 19 ป แตไมครบ 20 ป 570 ครบ 39 ป แตไมครบ 40 ป 1170 
  ครบ 40 ป ข้ึนไป 1200 
หมายเหต ุถาเศษของระยะเวลาทํางานมากกวาหนึ่งรอยแปดสิบวันใหนับเปนการทํางานครบหนึง่ป   

สูตรการคํานวณเงนิชดเชย = (เงินเดือนเดือนสุดทาย ÷ 30 วัน) × (จํานวนวนัจายคาชดเชย)  
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53.4 ขอยกเวนการจายเงินชดเชย สหกรณจะไมจายเงินชดเชย ใหแกเจาหนาที่สหกรณที่
ถูกเลิกจางกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 

53.4.1 ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกสหกรณ 
53.4.2 จงใจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 
53.4.3 ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
53.4.4 ฝาฝนขอบังคับระเบียบ หรือคําสั่ง อันชอบดวยกฎหมาย และเปนธรรม  

และ สหกรณไดตักเตือนเปนหนังสือแลว ไมเกินหนึ่งปนับแตวันที่เจาหนาที่ไดกระทําความผิด เวนแตกรณี
รายแรง สหกรณไมจําเปนตองตักเตือนเปนหนังสือ 

53.4.5 ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสิบหาวันทํางานติดตอกันโดยไมมีเหตุผลอันสมควร       
53.4.6 ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ 

ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
53.5 สหกรณจะไมจายเงินชดเชย ใหแกลูกจางที่สหกรณจางไวโดยมีกําหนดระยะเวลา 

การจางแนนอนตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น ซึ่งมีลักษณะงาน
เปนโครงการเฉพาะ และงานนั้นจะตองแลวเสร็จภายในระยะเวลาสองป 

54. เงินสมนาคุณพิเศษ สหกรณจะจายเงินสมนาคุณพิเศษใหกับเจาหนาที่สหกรณตามเงื่อนไข 
ตอไปนี้ 
  54.1 สําหรับเจาหนาที่สหกรณที่ปฏิบัติงานในสหกรณมาแลวไมนอยกวา 5 ป และออก
จากงานเนื่องจากสาเหตุตามขอ 53.2.1 ถึง 53.2.7 จะไดรับเงินสมนาคุณพิเศษตามระยะเวลาทํางานใน 
สหกรณ คํานวณเปนป ๆ ละ 5,000.-บาท    

54.2 ถาเศษของระยะเวลาทํางานมากกวาหนึ่งรอยแปดสิบวันใหนับเปนการทํางานครบ 
หนึ่งป    

54.3 สหกรณจะไมจายเงนิสมนาคุณพิเศษใหกับเจาหนาทีท่ี่ถูกเลิกจางเนื่องจากกรณีหนึง่ 
กรณีใดตามขอ 53.4.1 ถึง 53.4.6  

54.4 สหกรณไมจายเงินสมนาคุณพิเศษใหแกลูกจางที่สหกรณจางไวโดยมีกําหนดระยะ 
เวลาการจางแนนอนตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น ซึ่งมีลักษณะ
งานเปนโครงการเฉพาะ และงานนั้นจะตองแลวเสร็จภายในระยะเวลาสองป 
 ขอ 55 คาชดเชยพิเศษ หมายถึง เงินที่สหกรณจายใหกับเจาหนาที่เมื่อสัญญาจางสิ้นสุดลงเพราะ
เหตุยายสํานักงาน หรือเหตุปรับปรุงองคกรหรือกระบวนการ 
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55.1 เหตุยายที่ต้ังสํานักงาน หมายถึง สหกรณยายสถานประกอบกิจการไป ณ สถานที่อ่ืน 
อันมีผลตอการดํารงชีวิตปกติของเจาหนาที่หรือครอบครัว สหกรณจะดําเนินการ ดังนี้ 

55.1.1 แจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนาสามสิบวันกอนวันยายสถานประกอบ 
กิจการ     

55.1.2 กรณีเจาหนาที่ไมประสงคจะไปปฏิบัติงานดวย  ใหเจาหนาที่มีสิทธิบอก 
เลิกสัญญาจางได และสหกรณตองจาย “คาชดเชยพิเศษ” ใหเจาหนาที่รอยละหาสิบของอัตราคาชดเชยที่
เจาหนาที่พึงมีสิทธิไดรับตามขอ 53 
           55.1.3 หากสหกรณไมแจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนาตามขอ 55.1.1  สหกรณ
ตองจาย“คาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนา”ใหกับเจาหนาที่เทากับคาจางอัตราสุดทายสามสิบวัน 
                                     55.1.4 การบอกเลิกสัญญาจางนี้ เจาหนาที่ตองดําเนินการภายในสามสิบวัน นับ
แตวันที่สหกรณยายสถานประกอบกิจการ 

55.2 เหตุปรับปรุงองคกร หรือกระบวนการ หมายถึง สหกรณมีความจําเปนตองเลิกจาง 
เจาหนาที่ เนื่องจากสหกรณปรับปรุงหนวยงาน ระบบการทํางานหรือการบริหาร และเปนสาเหตุจําเปน
อยางยิ่งที่จะตองลดเจาหนาที่ลง สหกรณจะดําเนินการ ดังนี้ 
                               55.2.1 สหกรณจะแจงใหทราบถึง วัน เดือน ป ที่จะเลิกจาง เหตุผลของการเลิก
จางและรายชื่อเจาหนาที่ดังกลาวตอพนักงานตรวจแรงงานและเจาหนาที่ที่จะถูกเลิกจางใหรับทราบ
ลวงหนาไมนอยกวาหกสิบวันกอนวันที่จะเลิกจาง 
    55.2.2 หากสหกรณไมแจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนา  ตามขอ  55.2(1) หรือแจง
ลวงหนาแตนอยกวาระยะเวลาหกสิบวัน สหกรณจายคาชดเชย และคาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาว
ลวงหนาเทากับคาจางอัตราสุดทายหกสิบวัน 
                               55.2.3 เมื่อจายคาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนาแลว สหกรณถือวาได
จายสินจางแทนการบอกกลาวลวงหนาตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยแลว 
                               55.2.4 คาชดเชยพิเศษ เพิ่มจากคาชดเชยตามขอ 53 ในกรณีเลิกจางตามขอ 
55.2 สหกรณจะจายใหตอเมื่อเจาหนาที่ไดทํางานติดตอกันเกินหกปข้ึนไปตามหลักเกณฑ ตอไปนี้ 
    55.2.4.1 ใหไดรับไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย สิบหาวันตอการทํางาน
ครบหนึ่งป 
                                      55.2.4.2 รวมคาชดเชยพเิศษตามขอนี้ตองไมเกนิคาจางอัตราสุดทาย
สามรอยหกสบิวัน 
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    55.2.4.3 กรณีระยะเวลาทาํงานไมครบหนึ่งป    ถาเศษของระยะเวลา
งานมากกวาหนึ่งรอยแปดสบิวันใหนับเปนการทํางานครบหนึง่ป 
 ขอ 56 ใหผูจัดการใหญ หรือผูปฎิบัติหนาที่แทนผูจัดการใหญ หรือผูที่ผูจัดการใหญมอบหมายเปน
ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงินสวัสดิการในขอ 45.1 ถึง 45.7 ประธานกรรมการมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน 
สวัสดิการบําเหน็จขอ 45.8 ถึง 45.10 

 

หมวด 10 
เงินโบนสัเจาหนาที ่

 ขอ 57 สหกรณจะจายเงนิโบนัสใหแกเจาหนาทีท่ี่ไดปฏิบัติงานมาดวยดีและประพฤติตนเหมาะสม 
 ขอ 58 อัตราเงนิโบนัส คํานวณเทียบกับคาจางปกติ เจาหนาที่ผูใดมีเวลาทาํงานไมเต็มป เนื่องจาก
เขาทํางานหรือลาออกระหวางป  ใหไดรับเงินโบนัสลดลงตามสวนแหงเวลาทํางานในปนั้น การคํานวณ
ระยะเวลาหากถึงสิบหาวันใหคํานวณเปนหนึง่เดือน 
 ขอ 59 อัตราเงนิโบนัส และการจายเงินโบนัสใหเปนไปตามที่สหกรณกาํหนด  
 สหกรณอาจไมจายเงนิโบนสั ไมวาทัง้หมดหรือบางสวนใหแกเจาหนาที่คนใด ก็ไดหากปรากฏวา
เจาหนาที่ผูนั้นปฏิบัติงานผิดพลาด หรือบกพรองอยูเปนนจิ ทัง้ไมพยายามแกไขขอผิดพลาด  ขอบกพรอง
ของตนและมคีวามประพฤติไมเหมาะสมหรือถูกลงโทษทางวนิัย 
 ขอ 60 ใหประธานกรรมการเปนผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงนิโบนัส 
 

หมวด 11 
สวสัดิการเงนิชวยเหลือเจาหนาที่ชัว่คราว 

 ขอ 61 สวัสดิการเงินชวยเหลอืเจาหนาที่ชัว่คราว มีดังนี ้
         61.1 เจาหนาที่ชั่วคราว ที่สหกรณจางเปนรายป ใหมีสิทธิไดรับสวัสดิการ ดังนี ้

61.1.1 เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลเชนเดียวกับเจาหนาที่ประจํา เฉพาะตนเอง 
และตองเปนการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐเทานั้น 

61.1.2 เงินโบนัสใหไดรับเชนเดียวกับเจาหนาที่ประจํา แตตองปฏิบัติอยู ณ วันที ่
จายเงินโบนัส  
   61.1.3 เงินชวยเหลือคาเครือ่งแบบเจาหนาที ่ใหไดรับเชนเดียวกับเจาหนาที ่
ประจํา 

61.2 เจาหนาที่ชั่วคราว ที่สหกรณจางเปนรายเดือน ใหมีสิทธิไดรับสวัสดิการเงินชวย 
เหลือคารักษาพยาบาลเชนเดียวกับเจาหนาที่ประจําเฉพาะตนเองและตองเปนการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐเทานั้น 
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หมวด 12 
วินัย มาตรการและบทกําหนดโทษทางวินัย 

 ขอ 62 วินัยเจาหนาที่ สหกรณไดกําหนดวินัยเจาหนาที่โดยถือวาการกระทําดังตอไปนี้ เปนการ
กระทําความผิดทางวินัยและจะตองไดรับการพิจารณาความผิดลงโทษทางวินัย 
             62.1 ฝาฝน หลีกเลี่ยง ขัดขืน ไมปฏิบัติและหรือละเลย เพิกเฉยตอการอบรม 
ประชุมสัมมนาที่สหกรณกําหนด โดยมิไดแจงใหทราบลวงหนาหรือเหตุผลอันสมควร 
                         62.2 ฝาฝน  หลีกเลี่ยง  ขัดขืน ไมปฏิบัติ และหรือละเลยเพิกเฉย ตอจรรยาบรรณของ 
สหกรณ  ตามที่สหกรณกําหนดไวในระเบียบนี้ 
                         62.3 มาปฏิบัติงานสายกลับกอนเวลาเลิกงาน  โดยที่ผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมาย
ยังไมอนุญาต 
                         62.4 นอนหรือหลับในเวลาทํางานปกติหรือในระยะเวลาทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานใน
วันหรือนอกวันทํางานปกติ 
                         62.5 เจตนาหรือจงใจปฏิบัติงานใหลาชาหรือประวิงหนวงเหนี่ยวการปฏิบัติงานและหรือ 
คําสั่งผูบังคับบัญชา 
             62.6 ขาดงาน ละทิ้งหนาที่ ละทิ้งงาน ทอดทิ้งงานหรือหลีกเลี่ยงการทํางาน 
                         62.7 นํา  หรือพกพาอาวุธใด ๆ  เขามาในสหกรณ  เวนแตบุคคลผูมีหนาที่ดังกลาว และ  
ไดรับอนุมัติจากสหกรณ 
             62.8 แสดงกิริยาใชวาจา หรือขีดเขียน ขอความหยาบคาย กาวราว ดูหมิ่น ลวงเกิน  
หมิ่นประมาทหรือเหยียดหยามบุคคลใด ๆ ภายในสํานักงาน 
          62.9 แพรขาวอกุศล ใหรายปายสีบุคคลอื่นและหรือกอใหเกิดความแตกแยกความสามัคคี  
ในระหวางเจาหนาที่ดวยกันเอง 
                         62.10 แจงหรือรายงานเท็จ หรือทํา  หรือนําเอกสารหลักฐานอันเปนเท็จแสดงตอ
ผูบังคับบัญชา 
                         62.11 ด่ืมสุราหรือของมึนเมา ในสํานักงานในเวลาทํางานปกติหรือในระยะเวลาที่ไดรับ
มอบหมายใหมาปฏิบัติงานในวันหรือนอกวันทํางานปกติ 
             62.12 เลนการพนัน รวมในวงการพนัน ทุกประเภท หรือเลนหวย เปยแชร ภายใน
สํานักงาน 
                         62.13 นําเครื่องมือ  เครื่องใช อุปกรณ หรือทรัพยสินอื่นใดของสหกรณไปเพื่อประโยชน
สวนตนหรือผูอ่ืน อันเปนการแสวงหาประโยชนที่ไมควรไดโดยชอบ 
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                         62.14 ทําลาย  ทําใหเสียหาย สูญหาย ซึ่งเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ หรือทรัพยสินอื่นใด
ของสหกรณ 
           62.15 ฝาฝน  หลีกเลี่ยง  ขัดขืน  ไมปฏิบัติและหรือละเลย  เพิกเฉยตอกฎ  ระเบียบ  
นโยบาย ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑ มติ แนวปฏิบัติของสหกรณ รวมทั้งคําสั่งอันชอบดวยกฎหมาย หรือ
ชอบดวยหนาที่ของผูบังคับบัญชา 
   62.16 ประพฤติตนเสื่อมทรามหรือประพฤติตนจนเปนที่นารังเกียจของสังคม    ประพฤติ
ตนเปนอันธพาล หรือเสเพล หรือกระทําการอื่นใด อันสอแสดงใหเห็นวาเสื่อมเสีย หรือขัดตอความเรียบรอย
หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
           62.17 ตองรับโทษจําคุก  โดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก  เวนแตเปนความผิดลหุโทษ  
หรือความผิดอันกระทําโดยประมาท 
           62.18 เปนบุคคลที่มีหนี้สินลนพนตัว 
                        62.19 เรียก  รับ  ยอมรับ หรือยอมจะรับเงินหรือประโยชนอ่ืนใดจากสมาชิกเพื่อตนเองหรือ
ผูอ่ืน อันใหเสียความเที่ยงธรรมในหนาที่รับผิดชอบ หรือปฏิบัติอยู  

62.20 กระทําการทุจริตตอหนาที่ 
         62.21 ทะเลาะวิวาท   ทํารายรางกายซึ่งกันและกัน   หรือตอบุคคลอื่นในสํานักงาน รวมถึง
การกระทํานอกสํานักงาน อันเปนทางทําใหสหกรณเสื่อมเสียชื่อเสียง หรือภาพลักษณ 
         62.22 กระทําการใด ๆ  โดยจงใจอันอาจเปนเหตุ  ใหสหกรณไดรับความเสียหาย เสื่อมเสีย
ชื่อเสียงหรือภาพลักษณ 
           62.23 เปดเผย เอกสาร ขอความหรือส่ิงของทรัพยสินใด ๆ ตอบุคคลอื่นหรือบุคคลที่สาม
อันเปนเรื่องปกปดหรือเปนความลับเกี่ยวกับกิจการของสหกรณ 
 ขอ 63 การพิจารณาความผิด และมาตรการลงโทษทางวินัย ผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณาความผิด
และลงโทษเจาหนาที่ที่กระทําความผิด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ หากมีความจําเปนและเห็น
เปนการสมควร ก็อาจใหต้ังกรรมการพิจารณาสอบสวนขอเท็จจริง และไตสวนทางวินัย ข้ึนมาคณะหนึ่งเปน
ผูพิจารณาความผิดและลงโทษทางวินัยเจาหนาที่ บรรดาโทษที่จะลงกับเจาหนาที่ผูกระทําความผิดทาง
วินัย อาจพิจารณาลงโทษอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางรวมกัน ทั้งไมจําเปนตองลงโทษตามลําดับแหง
ลักษณะประเภทของโทษทางวินัย ดังตอไปนี้ก็ได โดยขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผู บังคับบัญชาหรือ
คณะกรรมการ 
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          63.1 การลงโทษโดยการตักเตือนดวยวาจาและหรือลายลักษณอักษร จะกระทําตอเมื่อ     
เจาหนาที่ไดกระทําความผิดวินัยเปนครั้งแรก และหรือความผิดนั้นไมเปนเรื่องรายแรงและมีเหตุอันควร
ปราณี ใหผูบังคับบัญชาตักเตือนเจาหนาที่นั้นดวยวาจา และหรือลายลักษณอักษรตามควรแกกรณี       
    63.2 การลงโทษโดยการลดระดับข้ันคาจางและหรือลดตําแหนงงาน จะกระทําตอเมื่อ    
เจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัยนั้นยังไมถึงขนาดปลดออกใหผูบังคับบัญชาและหรือสหกรณส่ังลด
ระดับข้ันคาจางและหรือลดตําแหนงงานของเจาหนาที่ผูนั้นได 

     การลดระดับข้ันคาจาง หมายถึง การลดขั้นคาจางจากกระบอกโครงสรางคาจางที่ 
เจาหนาที่ดํารงตําแหนงตามระดับตําแหนงจากเดิมลงมาตามจํานวนขั้นในหนึ่งกระบอกคาจาง หรือการลด
อัตราคาจางเปนรอยละของคาจางตามสถานะของเจาหนาที่ 
             63.3 การลงโทษโดยการใหพักงาน จะกระทําเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัย
และความผิดนั้นยังไมถึงขนาดปลดออกเรียกวา “พักงานเพื่อลงโทษ ” ใหผูบังคับบัญชา หรือ สหกรณส่ังพัก
งานได โดยไมไดรับคาจางระหวางพักงาน 
                     กรณีเพื่อสอบขอเท็จจริง    หรือสอบสวนเกี่ยวกับการกระทําความผิดทางวินัยของ
เจาหนาที่ ซึ่งการสอบสวนนั้นกระทําตอเจาหนาที่ ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิด จึงพักการปฏิบัติงานใน
ระหวางการสอบสวนนั้น เรียกวา “พักงานเพื่อสอบขอเท็จจริงทางวินัย” ใหผูบังคับบัญชาหรอื สหกรณส่ังพกั
งานได โดย สหกรณจะแจงเปนหนังสือส่ังพักงานเพื่อสอบขอเท็จจริงทางวินัยเจาหนาทีผู่นัน้ ในระยะเวลาไม
เกินเจ็ดวัน โดยใหไดรับคาจางระหวางพักงานรอยละหาสิบของอัตราคาจาง และคําสั่งพักงานใหทําเปน
หนังสือโดยระบุ   ขอกลาวหาการกระทําความผิด พรอมกําหนดระยะเวลาการพักงานเพื่อสอบขอเท็จจริงให
เจาหนาที่ทราบกอนการพักงาน 
                     ภายหลังการสอบขอเท็จจริงทางวินัยแลวเสร็จ หากปรากฏวาเจาหนาที่ไมมีความผิด
หรือไมเกี่ยวของกับการกระทําความผิดดังกลาว สหกรณจะจายคาจางใหปกติต้ังแตวันถูกสั่งพักงาน 
                         หากการสอบสวนขอเท็จจริงทางวินัยพบวาเจาหนาที่มีความผิดจริงกใ็หพจิารณา ความผดิ
ตามควรแกกรณี 
   63.4 การลงโทษโดยการพิจารณาไมข้ึนหรือปรับคาจาง จะกระทําตอเมื่อเจาหนาที่ได
กระทําความผิดทางวินัยและความผิดนั้นยังไมถึงขนาดปลดออก ใหผูบังคับบัญชาและหรือ สหกรณส่ังไม
ข้ึนหรือปรับคาจางเจาหนาที่ผูนั้น 
              63.5 การลงโทษโดยการปลดออก จะกระทําตอเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัย
ยังไมถึงขนาดไลออกแตสหกรณพิจารณาเห็นวาไมเปนการสมควรที่จะใหเจาหนาที่ผูนั้นปฏิบัติงานกับ 
สหกรณอีกตอไป จึงลงโทษใหปลดออกจากงาน 
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                           63.6 การลงโทษโดยการไลออก    จะกระทําตอเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัย
อยางรายแรงดังระบุไว ดังตอไปนี้ อยางหนึ่งอยางใดหรือหลายอยางรวมกัน 
                                63.6.1 กระทําการทุจริตตอหนาที่หรือตอสหกรณ 
                                63.6.2  กระทําความผิดอาญาโดยเจตนาตอสหกรณหรือตอผูบังคับบัญชา 

63.6.3  กระทําโดยจงใจอันอาจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 
63.6.4   ฝาฝน หลีกเลี่ยง ขัดขืน ไมปฏิบัติและหรือละเลยเพิกเฉยตอขอบังคับ  

นโยบาย ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ แนวปฏิบัติของสหกรณ หรือคําสั่งอันชอบดวยกฎหมาย หรือชอบดวย
หนาที่ของผูบังคับบัญชาในกรณีรายแรง  

63.6.5 ขาดงาน ละทิ้งหนาที่ ละทิ้งการงานหรือหลีกเลี่ยงการทํางานเปนเวลา 
สิบหาวันทํางานปกติติดตอกันโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

 63.6.6 ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณเสียหายอยางรายแรง 
63.6.7 ตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ 

ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
63.6.8 กระทําความผิดทางวินัยและสหกรณไดลงโทษตักเตือนเปนลายลักษณ 

อักษรแลวและปรากฏวาเจาหนาที่ไดกระทําความผิดวินัยซ้ํา การเตือนอีกในระยะเวลาไมเกินหนึ่งป  นับแต
วันที่เจาหนาที่ไดรับทราบคําสั่งตักเตือน 
 ขอ 64 การลงโทษทางวินัยกรณีปลดออกและไลออกใหสหกรณต้ังกรรมการสอบขอเท็จจริงและไต
สวนทางวินัย แลวเสนอคณะกรรมการพิจารณาตามที่เห็นสมควรแกกรณี 
 ขอ 65 การอุทธรณการลงโทษ ในกรณีที่เจาหนาที่ผูถูกลงโทษเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมอาจ
อุทธรณการลงโทษนั้นตอคณะกรรมการกรณีผูบังคับบัญชาสั่งลงโทษ  

กรณีคณะกรรมการเปนผูลงโทษเจาหนาที่ผูถูกลงโทษจะอุทธรณการลงโทษนั้นไมไดอีก 
 ขอ  66  การยื่นเรื่องราวรองทุกข 
                       66.1 ขอรองทุกข เมื่อเจาหนาที่ผูใดมีขอคับของใจวาตนไมไดรับการปฏิบัติอยางถูกตอง
ตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ สัญญาจาง ประกาศ คําสั่งของสหกรณ ซึ่งตองเปนเรื่องเกี่ยวกับความ
คิดเห็นหรือขอขัดแยงวาดวยระบบหรือวิธีปฏิบัติงานสิทธิประโยชนตามสัญญาหรือสภาพการจางตาม
กฎหมาย ความประพฤติ และความเปนธรรม โดยขอรองทุกขตองไมใชเร่ืองสวนบุคคล 
            เจาหนาที่จะตองนําขอคับของใจของตน  ไปปรึกษาหารือตอผูบังคับบัญชาโดยตรง  
ภายในสามสิบวัน นับแตวันซึ่งอันเปนเหตุคับของใจของเจาหนาที่ผูนั้นเกิดขึ้น 
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                เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับแจงขอคับของใจแลว      ใหดําเนินการตอบขอปรึกษาหารือให
เจาหนาที่ไดรับทราบดวยขอมูลที่ถูกตองเปนจริงภายในเจ็ดวันทํางานปกตินับแตวันที่ไดรับแจงขอคับของใจ 
หากเจาหนาที่มิไดรับคําตอบภายในกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือไดรับคําตอบแลวยังไมเปนที่นาพอใจให
ถือวา “ขอรองทุกข” เกิดขึ้นแลว  
                        ขอคับของใจจะดําเนินการดวยวาจาหรือเปนลายลักษณอักษรก็ได 
       66.2 การรองทุกขและแนวปฏิบัติ เจาหนาที่ที่มีขอรองทุกขใหดําเนินการรองทุกข ตามที่ 
สหกรณกําหนด ดังนี้ 
                  66.2.1 ใหเจาหนาที่ยื่นหนังสือรองทุกข   โดยระบุถึงเหตุแหงการรองทุกขยื่นตอ 
คณะกรรมการภายในสิบหาวันนับแตวันที่ขอรองทุกขไดเกิดขึ้น 
   คณะกรรมการ จะตองดําเนินการเพื่อหาทางยุติขอรองทุกข   และคําตอบตอ
เจาหนาที่ผูรองทุกขภายในสิบหาวันทํางานปกตินับแตวันที่ไดรับขอรองทุกข 
        66.2.2 กรณีผลการพิจารณาขอรองทุกข ยังไมเปนที่นาพอใจของเจาหนาที่ ที่มีขอ
รองทุกขก็อาจเสนอใหสหกรณแตงตั้งคณะบุคคลขึ้นคณะหนึ่ง ทําหนาที่เปน “คณะกรรมการวินิจฉัยขอรอง
ทุกข” ประกอบดวยกรรมการและเจาหนาที่โดยสหกรณแตงตั้งไดตามความเหมาะสมเพื่อสอบขอเท็จจริง 
และพิจารณาขอรองทุกขนั้น ทั้งนี้ ใหผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยขอรองทุกขถือเปนที่สุด 
                    66.2.3 ในกรณีเจาหนาที่ไมดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนดไว    ใหถือวาไม
มีขอรองทุกขเกิดขึ้นหรือขอรองทุกขนั้นเปนอันสิ้นสุดแลวแตกรณี 
            66.2.4 การคุมครองระหวางการรองทุกข 
                    66.2.4.1 ขอรองทุกขใดๆ ที่เกิดขึ้น   สหกรณจะพิจารณาดวยความเปน
ธรรม  เสมอภาค ละเอียดรอบคอบ 
                                          66.2.4.2 เจาหนาที่ผูรองทุกขโดยเจตนาสุจริตจะไดรับการปฏิบัติโดยไม
ถูกกลั่นแกลง โยกยายหนาที่การงาน หรือลงโทษวินัยอยางใด ๆ 
                     66.2.4.3 เจาหนาที่ซึ่งใหการเปนพยาน หรือใหความรวมมือในการสอบ
ขอเท็จจริง จะไดรับการคุมครอง เวนแตจะกระทําโดยอคติ เปนเท็จใสความ ใหรายหรือไมใหความรวมมือ
ตอการสอบขอเท็จจริงตามความสัตย 
                66.2.5 หนังสือรองทุกขตองลงลายมือชื่อและตําแหนงหนาที่ปฏิบัติของเจาหนาที่ 
ผูรองทุกขซึ่งตองประกอบดวยสาระสําคัญที่แสดงขอเท็จจริงปญหาของเรื่อง สาเหตุ ทั้งนี้ อาจมี
ขอเสนอแนะเปนแนวทางใหสหกรณไดพิจารณาขอรองทุกขไวดวยก็ได 
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 ขอ 67 จรรยาบรรณสําหรับเจาหนาที่ เพื่อใหบรรลุเจตนารมณในการดําเนินกิจการในกรอบแหง
วัตถุประสงคของสหกรณจึงกําหนดขอพึงปฏิบัติใหเจาหนาที่ยึดถือเปนหลักและเปนคุณธรรมประจําใจใน
การปฏิบัติงานใหกับสหกรณ ดังตอไปนี้ 
              67.1 การรักษาทรัพยสินของสหกรณ  ทรัพยสินของสหกรณหมายถึง  สังหาริมทรัพย 
อสังหาริมทรัพย รวมถึงเทคโนโลยี ขอมูล เอกสารสิทธิ์ และความลับของสหกรณ 
                    เจาหนาที่พึงมีหนาที่และความรับผิดชอบที่จะใชทรัพยสินของสหกรณ ใหไดประโยชน
อยางเต็มที่ และดูแลมิใหเสื่อมสลาย สูญหาย อีกทั้งไมใชทรัพยสินของสหกรณโดยไมเกิดประโยชนแก 
สหกรณ และไมนําไปใชเพื่อประโยชนของตนเองหรือผูอ่ืน             

เจาหนาที่ยอมไมเปดเผยความลับหรือขอความอันเปนเรื่องปกปดที่ยังไมตองการเปดเผย 
ในขณะนั้น ๆ ดวย 
       67.2 ขอพึงปฏิบัติในเรื่องสวนบุคคล เจาหนาที่ยอมมีสิทธิเสรีภาพในการประพฤติปฏิบัติ
ในเรื่องสวนบุคคล แตโดยที่บางเรื่องอาจกระทบกระเทือนตอสหกรณได ดังนั้น จึงพึงหลีกเลี่ยง หากเปนทาง
อันอาจสงผลกระทบกระเทือนถึงชื่อเสียงภาพลักษณหรืออาจเปนปญหาแกสหกรณ เชน 
           67.2.1 การวางตัวในสังคม    เจาหนาที่พึงรักษาเกียรติตนเองใหเปนที่ยอมรับนับ
ถือในสังคมและรักษาภาพลักษณของสหกรณโดยตลอด 
           67.2.2 การรับประโยชนและการเกี่ยวของทางการเงินกับสมาชิก เจาหนาที่ยอมไม
เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยหรือประโยชนอ่ืนใดจากสมาชิกและเจาหนาที่ไมพึงเขาไปเกี่ยวของทางการ
เงิน เชน ใหกูยืมเงิน หรือกอภาระผูกพันทางการเงินใด ๆ กับสมาชิกดวยประการทั้งปวง 
                        67.2.3 การทํางานอื่นนอกเหนือไปจากงานสหกรณ   เจาหนาที่ตองอุทิศตนและ
เวลาใหแกกิจกรรมของสหกรณอยางเต็มที่ กรณีที่เจาหนาที่มีความจําเปนตองทํางานอื่นเพื่อเพิ่มพูนรายได
หรือเพื่อวัตถุประสงคอ่ืนงานนั้นจะตองอยูในลักษณะ ตอไปนี้ 
                                            67.2.3.1  ไมฝาฝนกฎหมายหรือขัดตอความสงบเรียบรอยหรือหนาที ่        
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 
                                            67.2.3.2  ไมมีผลเสียหายตอชื่อเสียง ภาพลักษณหรือกิจการของสหกรณ 
                                      67.2.3.3  ไมเปนการกระทบกระเทือนตองานในหนาที่ของตนเองที่
รับผิดชอบ 
             67.3 ขอพึงปฏิบัติตอเจาหนาที่ดวยกันเอง  
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                                     67.3.1 การใหและการรับของขวัญ  แมจะมีประเพณีการใหของขวัญซึ่งกันและกัน
ในโอกาสตางๆ แตเจาหนาที่ก็พึงหลีกเลี่ยงการใหของขวัญแกผูบังคับบัญชา หรือรับของขวัญจาก
ผูบังคับบัญชา      
                                     67.3.2 การปฏิบัติตนและการปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา เจาหนาที่ที่เปน
ผูบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนใหเปนที่เคารพนับถือของเจาหนาที่และเจาหนาที่ก็เชนกันไมพึงกระทําการใดๆ 
อันเปนการไมเคารพนับถือผูบังคับบัญชา ทั้งตอหนาและลับหลัง  
  67.4 ความมีวินัย  
                         ปจจัยสําคัญที่ทําใหคนจํานวนหมูมากมารวมกันปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ       
คือความมีวินัย ไดแก การประพฤติปฏิบัติตน ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประเพณีอันดีงามอยาง
ถูกตองตามควร และมีจิตสํานึกที่จะประพฤติปฏิบัติเชนนั้นตลอดเวลา 
        เจาหนาที่ของสหกรณตองมีวินัย  สหกรณจึงจะสามารถดําเนินกิจการใหเปนไปตาม 
เจตนารมยไดดวยดี 
 

หมวด 13 
การพนสภาพการเปนเจาหนาที่และการเลิกจาง 

 ขอ 68 ถึงแกกรรม หมายถึง เจาหนาที่ถึงแกความตายไมวาจะดวยเหตุใด ๆ ก็ตามและรวมถึงการที่
ศาลไดมีคําสั่งใหเปนคนสาบสูญ 
  ในกรณีเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่เนื่องจากถึงแกกรรม   ถาเปนการถึงแก
กรรมในขณะปฏิบัติหนาที่  ซึ่งการถึงแกกรรมนั้นมิไดเกิดจากความประมาทเลินเลออยางรายแรง หรือจาก
ความผิดของตนเอง  ใหไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  และอัตราเงินเดือนกรณีพิเศษเพื่อนําไปคํานวณเงิน
บําเหน็จ ดังนี้ 
  68.1 เจาหนาที่ซึ่งปฏิบัติหนาที่ในลักษณะเปนการเสี่ยงอันตรายตอชีวิต  ไดรับอันตรายถึง
แกกรรมเนื่องจากปฏิบัติหนาที่ของสหกรณ  เลื่อนไดไมเกิน 7 ข้ัน 
  68.2 เจาหนาที่ซึ่งถูกประทุษราย และไดรับอันตรายถึงแกกรรมเพราะเหตุปฏิบัติหนาที่ของ 
สหกรณ  เลื่อนไดไมเกิน 5 ข้ัน 
  68.3 เจาหนาที่ซึ่งประสบอุบัติเหตุถึงแกกรรม  เนื่องจากปฏิบัติหนาที่ของสหกรณเลื่อนได
ไมเกิน 3 ข้ัน 
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 ขอ 69 ลาออก หมายถึง เจาหนาที่แสดงเจตนาหรือขอลาออกจากการเปนเจาหนาที่ของ สหกรณ 
ซึ่งเจาหนาที่ตองยื่นแสดงความจํานงเปนลายลักษณอักษรตอประธานกรรมการภายในกําหนดระยะเวลาไม
นอยกวาสามสิบวัน กอนถึงวันที่เจาหนาที่ประสงคจะลาออก เมื่อไดรับอนุมัติและถึงกําหนดเวลาที่ขอ
ลาออกจึงจะถือวาพนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ 
 ขอ 70 เกษียณอายุ หมายถึง สหกรณใหเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ ซึ่งถือเปนการ 
“เลิกสัญญาจาง” โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
           70.1 เจาหนาที่ครบเกษียณอายุเมื่ออายุครบหาสิบหาปบริบูรณ 
                        70.2 เจาหนาที่ที่ครบเกษียณอายุตามขอ 70.1 ในปใด สหกรณจะใหเจาหนาที่ผูนั้นพน
สภาพจากการเปนเจาหนาที่นับแตวันที่ 1 มกราคมของปถัดไป 
                        70.3 การขอขยายหรือตออายุงานภายหลังเกษียณอายุ สหกรณจะพิจารณาตามความ
เหมาะสม 
 ขอ 71 การปรับปรุงองคกร หรือกระบวนการ และเปนสาเหตุจําเปนอยางยิ่งที่สหกรณจะตองลด
เจาหนาที่ลง 
        ขอ 72 ปลดออก หมายถึง สหกรณใหเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ ซึ่งถือเปนการเลิก
จางเนื่องจากกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 
                        72.1 ลาหยุดงานนานเกินกําหนด  หรือมีปญหา  หรืออุปสรรค  อันเกี่ยวกับสุขภาพของ  
ตนเอง อันอาจกระทบกระเทือนตองานที่ปฏิบัติ 
           72.2 ถูกลงโทษทางวินัย 
                        72.3 หยอนสมรรถภาพ คือ ผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูนั้นไมเปนไปตามที่กําหนดไว
ในคําสั่งมอบหมายหนาที่งาน หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายไมวาดานคุณภาพหรือปริมาณงานก็ตาม 
ทั้งนี้ โดยผูบังคับบัญชา ไดเคยชี้แจงตักเตือนดวยวาจาและหรือดวยลายลักษณอักษรมากอนแลว แตยัง
ปรากฏวาไมไดปรับปรุงตนเองใหดีข้ึนภายในระยะเวลาอันสมควร 
 ขอ 73 ไลออก หมายถึง เจาหนาทีถู่กลงโทษฐานกระทําความผิดทางวนิัยอยางรายแรง ซึ่งถือเปน
การเลิกจางตามทีก่ําหนดไวในขอ 63.6  

 
หมวด 14 
บทภาชน 

 ขอ 74 สหกรณกําหนดระเบียบวาดวยการบริหารงานบุคคลนี้ข้ึน เพื่อใหเจาหนาที่ทุกคนไดรับทราบ
และถือปฏิบัติอยางเครงครัดทั่วถึงกัน 
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 ขอ 75 กรณีมีการแกไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม  ระเบียบการบริหารงานบุคคลนี้ ก็ใหใชฉบับใหมที่มี
การแกไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมนั้นแทน โดยสหกรณจะแจงใหทราบทุกครั้ง และหากการแกไขเปลี่ยนแปลง 
เพิ่มเติม ยกเลิกทําใหสภาพการจางเปลี่ยนแปลงไปสหกรณจะขอความยินยอมจากเจาหนาที่ทุกคนเพื่อให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยแรงงาน หากการยกเลิกอันเกิดจากกฎหมายวาดวย แรงงานหรือกฎหมายใดๆ 
ก็ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยกรณีเชนวานั้นไปพลางกอนจนกวาสหกรณจะทําการปรับปรุงใหสอดคลอง
ตองกันในภายหลัง 
 ขอ 76 บรรดาขอความ ประโยค ถอยคํา ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ หากมีการคั่นประโยค หรือ       
ขอความใด ๆ ไวดวยคําสันธานหรือเปนขอควรตีความเพื่อประโยชนในการพิจารณาตีความใหกระทาํไดเปน
ลําดับ กลาวคือ ตีความตามเจตนารมณ  ตีความตามตัวอักษร   
 

บทเฉพาะกาล 
 ขอ 77 ใหบรรดา หลักเกณฑ ประกาศ คําสั่ง หรือมติ ที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับยังคง
ใชบังคับตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับระเบียบนี้จนกวาจะมีหลักเกณฑ ประกาศ คําสั่งหรือมติ ที่ออกตาม
ระเบียบนี้ 
 ขอ 78 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานอยูกอนวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2544  ใหเกษียณอายุเมื่ออายุครบ  
หกสิบปบริบูรณ หากเจาหนาที่ผูใดประสงคจะเกษียณอายุตามระเบียบนี้ก็ยอมกระทําได 
 

ประกาศ ณ วนัที ่17 พฤษภาคม  พ.ศ. 2548 
 
 

(นายเลก็  ทองตัน) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยมหาวทิยาลัยสงขลานครินทร จาํกัด 
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