
 
ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร จาํกัด 

วาดวย การบริหารงานบคุคล 
 พ.ศ. 2548 

………………………………………………. 
อาศัยอํานาจตามขอบังคับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร จํากัด ขอ 76(8) ขอ 

108(7) และตาม พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  จํากัด ชุดที่ 32 ในคราวประชุมคร้ังที่ 5 เมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2548    
จึงกําหนดระเบียบไว ดังนี้ 
 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา”ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร จาํกัด วาดวย  
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2548” 
 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 ขอ 3 ใหยกเลกิระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร  จาํกัด    วาดวย การ
บริหารงานบุคคล  พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 2) 
 ระเบียบ หลักเกณฑ ประกาศ หรือมติอ่ืน ที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ 4 ใหประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร จํากัด รักษาการให
เปนไปตามระเบียบนี้ 

หมวด 1 
บททั่วไป 

 ขอ 5 ในระเบยีบนี ้
                        “สหกรณ”   หมายถงึ   สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร จํากัด ซึง่มฐีานะ
เปนนายจาง โดยมีคณะกรรมการดําเนินการสหกรณเปนตัวแทน 
  “นายจาง” หมายถงึ  สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร จํากัด 
          “เจาหนาที”่  หมายถงึ ผูปฏิบัติงานของสหกรณทกุระดับที่ทาํหนาที่ตาง ๆ  ในฐานะ 
ลูกจางของสหกรณ 
          “ผูจัดการใหญ”  หมายถงึ   ผูจัดการใหญสหกรณ 
  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนนิการสหกรณ 
          “คณะกรรมการ”    หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ 
               “ป”   หมายถึง  ปบัญชีสหกรณ 
          “สมาชิก”   หมายถงึ  สมาชกิสหกรณ 
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         “ผูบังคับบัญชา” หมายถึง ประธานกรรมการ กรรมการ  ผูจัดการใหญ หรือผูไดรับ
มอบหมายจากบุคคลดังกลาว ใหปฏิบัติหนาที่กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
 ขอ 6 สหกรณมีนโยบายแรงงานสัมพันธ เพื่อใหเจาหนาที่ไดยึดถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกันดังนี้ 
  6.1 สหกรณจะดูแลประโยชนตอบแทนใหเจาหนาที่ทุกคนอยางเหมาะสม เปนธรรม      
โดยไมจําเปนตองเรียกรอง 
  6.2 สหกรณ ถือเสมอวา เจาหนาที่ทุกคนเปนเสมือนคนในครอบครัวเดียวกัน 
  6.3 สหกรณไมเลือกปฏิบัติ ขณะเดียวกันจะปฏิบัติตอเจาหนาที่โดยเทาเทียมกัน 
  6.4 สหกรณมอบหมายใหผูบังคับบัญชาตามสายงานทุกระดับเปนที่พึ่ง และใหการ
ปรึกษาหารือกับเจาหนาที่ เมื่อมีขอคับของใจ โดยสหกรณเปนที่พึ่ง และใหการปรึกษาหารือกับเจาหนาที่ 
  6.5 สหกรณ จะธํารงไวซึ่งระบบการแรงงานสัมพันธ เชิงทวิภาคี พรอมกับระบบการบริหาร
จัดการโดยใหเจาหนาที่มีสวนรวมอยางเสมอภาค 
 ขอ 7 สหกรณมีนโยบายการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
  7.1 สหกรณจะพัฒนาใหความรู  ความเขาใจ เสริมสรางทักษะ   และเพิ่มพูนทัศนคติอยาง
เหมาะสมตามความจําเปน ซึ่งสหกรณถือวาเจาหนาที่ทุกคนเปนทรัพยากรที่ทรงคุณคา    
  7.2 เจาหนาที่ทุกคนยอมมีสวนรวมในการบริหารจัดการตามความจําเปน โดยสหกรณ
ตระหนักในการพัฒนาความกาวหนาทางวิชาชีพ และงานที่เจาหนาที่ปฏิบัติอยู 
  7.3 สหกรณคํานึงถึงความรอบคอบในการกําหนดเงื่อนไข หรือสภาพการจางอยางเปน
ธรรม ปราศจากอคติใด ๆ โดยมุงแสวงหาสันติสุขรวมกัน และมุงเสริมบทบาท ระหวางสหกรณกับเจาหนาที่ 
โดยเคารพระบบทวิภาคีเปนสําคัญ 
  7.4 สหกรณ คํานึงถึง ความปลอดภัย สุขภาพอนามัย สภาพการทํางาน และ
สภาพแวดลอมในการปฏิบัติงาน  
  7.5 สหกรณ  กําหนดวินัย มาตรการ และบทกําหนดโทษขึ้นตามความเหมาะสมอยางเปน
ธรรม 
  7.6 สหกรณจะใหการยอมรับตอสัญญา และขอตกลงใดที่มีข้ึนระหวางสหกรณกับ        
เจาหนาที่ที่เปนลายลักษณอักษรเทานั้น  
  7.7 สหกรณ จะปฏิบัติตามกฎหมายอันเกี่ยวกับแรงงานทุกฉบับ  ที่บัญญัติข้ึนในปจจุบัน   
และที่จะมีข้ึนในอนาคต 
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  7.8 สหกรณ  กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ไวในคําสั่งมอบหมายหนาที่งาน 
เพื่อใหเจาหนาที่ไดปฏิบัติงานใหตรงตามที่สหกรณกําหนด 
  7.9  สหกรณมีหลักในการบริหารงานดานทรัพยากรบุคคลอยางมีระบบและเปนธรรม  
หากเจาหนาทีม่ีขอคับของใจ ใหเสนอมายังสหกรณ ตามแนวทางที่กาํหนดไวในระเบียบนี ้
  7.10 สหกรณจะจัดสรรประโยชนสวัสดิการใหเจาหนาทีอ่ยางเสมอภาค ตามสถานการณ 
และความจาํเปนของสหกรณ บนพื้นฐานของการมีสวนรวม และแบงปนประโยชนสวัสดิการอยางเปนธรรม 
 ขอ 8 หนาที่ของเจาหนาที ่
  8.1 เจาหนาที ่ตองใหความรวมมือกับการพัฒนาฝกอบรม การมีสวนรวมในการบริหาร  
จัดการ และกจิกรรมตามที่ไดรับมอบหมาย 
  8.2 เจาหนาทีต่องเคารพผูบังคับบัญชาและปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบยีบ นโยบาย 
ประกาศ คําสัง่ มติ ของสหกรณ 
  8.3 เจาหนาที ่ตองใหการยอมรับ และเคารพตอระบบทวิภาคีเพื่อมุงแสวงหาสันตสุิขใน
การอยูรวมกัน 
  8.4 เจาหนาที่ตองปฏิบัติตามวินัยของสหกรณที่ไดกําหนดขึ้น รวมถึงปฏิบัติตามหนาที่
ความรับผิดชอบและคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานอยางเครงครัดและเต็มกําลังความสามารถ 
  8.5 เจาหนาที่ จักตองระมัดระวังและรักษาความลับในธุรกิจของสหกรณ 
  8.6 เจาหนาที่ตองปฏิบัติดวยความระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายแกธุรกิจสหกรณ 
  8.7 เจาหนาทีต่องปฏิบัติงานดวยใจบริการและตระหนักเปนอยางดีวาการดําเนินธุรกิจของ
สหกรณ เจาหนาที่มีสวนรวมอยางกระตือรือรน และพรอมที่จะรณรงค ใหความรวมมือประชาสมัพันธ
กิจกรรมตาง ๆ ของสหกรณ  
 

หมวด 2 
การบรรจุแตงต้ัง เลื่อนตําแหนงเจาหนาที ่

 ขอ 9 สหกรณกําหนดประเภทเจาหนาที่ไว 3 ประเภท ดังนี ้
         9.1 เจาหนาที่ทดลองงาน  หมายถึง  เจาหนาที่ที่สหกรณจางไวทํางาน  โดยกําหนดใหทดลอง
ปฏิบัติงานเปนระยะเวลาหกเดือน และในระหวางนั้นจะตองประเมินผลการปฏิบัติงานจํานวน 2 คร้ัง โดย
กรรมการประเมินผลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูมีอํานาจ ทั้งนี้จะแจงใหเจาหนาที่ทราบเปนหนังสือเมื่อเร่ิมการ
จางงาน 
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                    ในกรณีเจาหนาที่ไมผานการทดลองงาน สหกรณมีสิทธิเลิกจางโดยถือวาเจาหนาที่ไดรับทราบ
เงื่อนไขการทดลองงานแลวตามวรรคกอน และมีสิทธิ์ไดรับเงินคาชดเชยการเลิกจางตามที่กฎหมายกําหนด  
         9.2 เจาหนาที่ประจํา   หมายถึง  เจาหนาที่ที่ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว และสหกรณ
บรรจุใหปฏิบัติงานเปนการประจําตลอดไปจนกวาการจางจะสิ้นสุดลงหรือเกษียณอายุ สวนอายุงานให
นับต้ังแตวันแรกที่เขาทํางานเปนเจาหนาที่ทดลองงาน 
            9.3 เจาหนาที่ชั่วคราว   หมายถึง   เจาหนาที่ที่สหกรณตกลงจางไวโดยมีกําหนดระยะเวลา 
การจางแนนอน และเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาดังกลาว 
 ขอ 10 ผูที่จะไดรับการบรรจุเปนเจาหนาทีต่องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังตอไปนี้ 
  10.1 มีสัญชาติไทย 
  10.2 มีอายุไมตํ่ากวายี่สิบปบริบูรณ 
  10.3 มีรางกายสมบูรณและสุขภาพแข็งแรงสมประกอบ ไมทุพพลภาพ ไมเปนโรคติดตอ
อันตรายและโรคอันสังคมรังเกียจ ไมเปนโรคพิษสุราเร้ือรังโรคยาเสพติดใหโทษ และตองมีสติสัมปชัญญะ
ปกติไมฟนเฟอน 
  10.4 มีความประพฤติดี  มีทวงทีกิริยาวาจาสุภาพ มีใจบริการ และคุณภาพในเชิง
สรางสรรค และทัศนคติที่ดี 
  10.5 ไมเคยถูกจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนความ ผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท ไมเปนบุคคลที่หลบหนีคดีอาญา หรือหลบหนีที่คุมขังและไมมีประวัติ
เสื่อมเสีย 
  10.6 ตองไมเปนหรือถูกศาลสั่งใหเปนบุคคลลมละลายหรือหนี้สินลนพนตัว 
                       10.7 ผูชาย จะตองเปนผูซึ่งเคยไดรับราชการทหาร  หรือไดรับการยกเวนการเปนทหาร
มาแลว 
             10.8 ไมเปนผูเคยถูกลงโทษถึงตองออกจากสหกรณ ออกจากราชการ องคกรหรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเอกชน ฐานทุจริตตอหนาที ่
 ขอ 11 การกําหนดอัตรากาํลังของเจาหนาที ่สหกรณจะกําหนดตามความเหมาะสมของงาน 
 ขอ 12 การกําหนดตําแหนงเจาหนาที่ประจํา กาํหนดไวดังนี ้

12.1 เจาหนาที่ระดับตน 
  12.2 เจาหนาที่ระดับกลาง 
  12.3 เจาหนาที่ชํานาญการ 
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  12.4 หัวหนาสํานักงาน 
            12.5 ผูจัดการฝาย 
            12.6 ผูจัดการสาขา 
            12.7 ผูชวยผูจดัการใหญ  
            12.8 รองผูจัดการใหญ 
            12.9 ผูจัดการใหญ 
                        12.10 ตําแหนงทีเ่รียกชื่ออยางอืน่ 
 ขอ 13 คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการบรรจุแตงตั้ง หรือเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่ใหดํารงตําแหนง
สูงขึ้น 
  13.1 เจาหนาที่ระดับตน มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเทาในสาขาวิชาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนงและมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง 
  13.2 เจาหนาที่ระดับกลาง  มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับอนุปริญญา หรือเทียบเทาใน
สาขาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง และมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.2.1มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาแลวไมนอย
กวาหาป หรือ 
   13.2.2 มีเงินเดือนเทากับอัตราสูงสุดของเจาหนาที่ระดับตน หรือ 
   13.2.3มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืนหรือธุรกิจการเงินหรือ
การบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป  
  13.3 เจาหนาที่ชํานาญการ  มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทาใน
สาขาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง  และมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.3.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ระดับกลางมาแลวไมนอย
กวาสามป หรือ 

13.3.2   มีเงินเดือนเทากับอัตราสูงสุดของเจาหนาที่ระดับกลาง หรือ 
   13.3.3 มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณ หรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน
หรือองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป 
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  13.4 หัวหนาสํานักงาน   มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทาในสาขา
ที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง และมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.4.1มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาแลวไมนอย
กวาสามป หรือ 
   13.4.2มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณ หรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน 
หรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป 
  13.5 หัวหนาฝาย มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทาในสาขาวิชาที่ตรงกบั
ลักษณะงานของตําแหนงและมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ 
   13.5.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาแลวไมนอย           
กวาสามป หรือ 
   13.5.2 มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน 
หรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป  
              13.6 ผูชวยผูจัดการใหญ รองผูจัดการใหญ มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือ
เทียบเทาในสาขาวิชาที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนง และความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง 
และ  

13.6.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงหัวหนาฝายในสหกรณมาแลว      
ไมนอยกวาสามป หรือ 
   13.6.2 มีประสบการณปฏิบัติงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืน หรือธุรกิจการเงิน 
หรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป  
                        13.7 ผูจัดการใหญ มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทา มีความรู
ความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง และ  
                                13.7.1 มีประสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงผูชวยผูจัดการหรือผูจัดการสาขา 
หรือ รองผูจัดการมาแลวไมนอยกวาสามป หรือ 

13.7.2 มีประสบการณปฏิบัติงานดานการบริหารงานในสหกรณหรือสหกรณอ่ืน  
หรือธุรกิจการเงินหรือการบริหารงานในองคกรอื่นมาแลวไมนอยกวาหาป 
 ขอ 14 วิธีการสรรหาเจาหนาที่ การสรรหาเจาหนาที่มี 2 วิธีคือ การคัดเลือก และการสอบคัดเลือก 
การจะใชวิธีใดในการสรรหาใหคณะกรรมการเปนผูกําหนด รายละเอียดวิธีการมีดังนี้ 
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  14.1 การคัดเลือก ดําเนินการดังนี้ 
   14.1.1 ตําแหนงผูจัดการใหญ ใหคณะกรรมการแตงตั้ง “กรรมการคัดเลือก” 
จํานวนไมนอยกวา 5 คน และไมเกิน 7 คน มีหนาที่ดําเนินการสรรหา และคัดเลือกบุคคลที่มีความรู
ความสามารถ  คุณวุฒิ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนง แลวเสนอผลการคัดเลือกตอคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ  และสั่งบรรจุแตงตั้งตอไป 

14.1.2 ตําแหนงเจาหนาที่อ่ืน ใหประธานกรรมการแตงตั้ง “กรรมการคัดเลือก” 
จํานวนไมนอยกวา 5 คนและไมเกิน 7 คน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ มีหนาที่ดําเนนิการสรรหา
และคัดเลือกบุคคลที่มีความรูความสามารถ และคุณสมบัติ เหมาะสมกับตําแหนงเจาหนาที่ที่ตองการ แลว 
เสนอผลการคัดเลอืกตอประธานกรรมการ เพื่อขอความเห็นชอบและสัง่บรรจุแตงตั้งตอไป  
            14.2 การสอบคัดเลือก ดําเนนิการดงันี ้   
       14.2.1ตําแหนงผูจัดการใหญ ใหคณะกรรมการประกาศการรับสมัครและแตงตั้ง
กรรมการสอบคัดเลือกตามที่เห็นสมควร การสอบคัดเลือกใหพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา การทดสอบ 
การสอบสัมภาษณ ประสบการณ และความสามารถพิเศษ แลวเสนอผลการสอบคัดเลือกเรียงตามลําดับ
คะแนนตอคณะกรรมการเพื่อขอความเห็นชอบและสั่งบรรจุแตงตั้งตอไป 
     14.2.2 ตําแหนงเจาหนาที่อ่ืน ใหประธานกรรมการประกาศรับสมัครและแตงตั้ง 
กรรมการสอบคัดเลือกตามที่เห็นสมควร โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ การสอบคัดเลือกให
พิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา การทดสอบ การสอบสัมภาษณ ประสบการณและความสามารถพเิศษ แลว
เสนอผลการสอบคัดเลือกเรียงตามลําดับคะแนนตอประธานกรรมการ เพื่อขอความเห็นชอบและสั่งบรรจุ
แตงตั้งตอไป 
 ขอ 15 การเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่สหกรณใหดํารงตําแหนงผูจัดการใหญ ใหดําเนินการตามวิธีการ    
สรรหาเจาหนาที่ตามขอ 14.1.1  

ขอ 16 การเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่สหกรณใหดํารงตําแหนงซึ่งไมสูงกวาผูจัดการใหญ  ใหประธาน
กรรมการมีอํานาจเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่ไดทุกตําแหนงในจํานวนอัตรากําลังเจาหนาที่ที่คณะกรรมการ
ดําเนินการกําหนด  

ใหประธานกรรมการแตงตั้ง “กรรมการเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่” จํานวนไมนอยกวา 5 คนและไม
เกิน 7 คน  เพื่อพิจารณากําหนดวิธีการในการเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่ และพิจารณาการเลื่อนตําแหนง   
เจาหนาที่ที่มีความรูความสามารถ และคุณสมบัติ เหมาะสมกับตําแหนงเจาหนาที่ที่ตองการ แลวเสนอผล
การพิจารณาตอประธานกรรมการ เพื่อขอความเห็นชอบและสั่งเลื่อนตําแหนงตอไป  
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หมวด 3 
วัน เวลาทํางานปกติ เวลาพักและวนัหยุด 

 ขอ 17 วันทํางานปกติ สหกรณกําหนดวันทํางานปกติไวสัปดาหละหาวัน ต้ังแตวันจันทรถึงวันศุกร 
 ขอ 18 เวลาทํางาน สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานวันละเจ็ดชั่วโมง  เวลา 08.30น.  ถึงเวลา
16.30น. 
 ขอ 19 การบันทึกเวลาปฏิบัติงาน   เจาหนาที่ทุกคน  เวนแตผูจัดการใหญ  จะตองบันทึกเวลาทุก
คร้ังที่มาปฏิบัติงาน และเลิกปฏิบัติงาน ไมวาจะเปนการมาทํางานในวันทํางานปกติ หรือในวันหยุด 

การไมบันทึกเวลาไมวากรณีใด สหกรณถือวาผูนั้นขาดงาน 
 การลืมบันทึกเวลาหากไดมาปฏิบัติงานจริง  ผูบังคับบัญชาจะพิจารณาใหเปนกรณี ๆ ไป แตการ
ลืมบันทึกเวลาเมื่อมีการทํางานลวงเวลา การทํางานในวันหยุด ไมวากรณีใด ๆ ผูบังคับบัญชาจะไม
พิจารณาให เพราะถือวาเปนภาระและความรับผิดชอบที่เจาหนาที่จะตองบันทึกเวลาโดยเครงครัด 
 ขอ 20 เวลาพกั สหกรณกําหนดใหเจาหนาทีห่ยุดพกักลางวนั วนัละหนึ่งชัว่โมง 
 ในกรณีที่ เจาหนาที่ระดับบังคับบัญชา และระดับปฏิบัติการ  ตกลงกันกําหนดเวลาพักระหวางการ
ทํางานตามวรรคตนเปนอยางอื่นก็ยอมกระทําได ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความราบรื่นและอํานวยความสะดวกแก
สมาชิกที่มาใชบริการ 
 ขอ 21 วันหยุดประจําสัปดาห สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดประจําสัปดาห สัปดาหละสองวัน 
ไดแก วันเสาร และวันอาทิตย 
 ขอ 22 วันหยุดตามประเพณี สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดตามประเพณีปละไมนอยกวาสิบ
สามวัน โดยรวมวันแรงงานแหงชาติ และวันสหกรณแหงชาติซึ่งสหกรณจะประกาศลวงหนาใหทราบเปน
คราว ๆ ไป หากวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาห สหกรณจะชดเชยและเลื่อนการ
หยุดตามประเพณีวันนั้นไปหยุดในวันทํางานปกติถัดไป 
 ขอ 23 วันหยุดพักผอนประจําป สหกรณกําหนดใหมีวันหยุดพักผอนประจําปตามหลักเกณฑ
ตอไปนี้ 
           23.1 เจาหนาที่ซึ่งไดปฏิบัติงานติดตอกันครบหนึ่งปบริบูรณ  สามารถหยุดพักผอนประจําป
ไดจํานวนหกวันทํางาน 
           23.2 เจาหนาที่ซึ่งไดปฏิบัติงานติดตอกันครบสองปบริบูรณข้ึนไป  สามารถหยุดพักผอน
ประจําปไดจํานวนสิบวันทํางาน 
                       23.3 การหยุดพักผอนประจําป เจาหนาที่จะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาหรือผู
ไดรับมอบหมายกอนจึงจะหยุดงานได มิฉะนั้น จะถือวาเจาหนาที่ผูนั้นขาดงาน 
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                       23.4 การหยุดพักผอนประจําป  เจาหนาที่สามารถหยุดติดตอกันครั้งเดียวทั้งหมด หรือ
แบงหยุดเปนวัน ๆ ไปก็ได 
          23.5 การสะสมหรือเลื่อนวันหยุดพักผอนประจําป เพื่อไปรวมหยุดในปอ่ืนเจาหนาที่
สามารถกระทําได โดยสะสมจํานวนวันหยุดพักผอนของเจาหนาที่ไว รวมหยุดพักผอนในปถัดไปได  ไมเกิน
ยี่สิบวันทํางาน 

หมวด 4 
คาจางและคาตอบแทน 

 ขอ 24 การกําหนดอัตราคาจางเริ่มตน สหกรณจะพิจารณาถึงลักษณะงาน ความสามารถ วุฒิ
การศึกษา ตลอดจนตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบ ของแตละบุคคลเปนเกณฑ โดยไมต่ํากวาอัตราคาจาง    
ข้ันต่ําตามกฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงานที่ประกาศใชอยู 
 ขอ 25 การขึ้นคาจาง สหกรณจะพิจารณาขึ้นคาจางใหกับเจาหนาที่ปละหนึ่งครั้ง ตามหลักเกณฑที่ 
สหกรณกําหนด 

ขอ 26 การปรับคาจาง เมื่อเจาหนาที่ไดรับการเสนอเลื่อนตําแหนง ใหดํารงตําแหนงที่สูงกวาเดิมซึ่ง
มีความรับผิดชอบและความสําคัญของงานเพิ่มข้ึน ก็จะไดรับการพิจารณาปรับคาจางใหตามที่ผูมีอํานาจ
เลื่อนตําแหนงกําหนด 
 ขอ 27 การกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงอัตราคาจางและคาตอบแทน สหกรณจะเปนผูกําหนดบัญชี
อัตราคาจางและเงินคาตอบแทนเปนคราว ๆ ไป โดยจะพิจารณาถึงสภาพทางเศรษฐกิจทั่วๆ ไปของประเทศ
ในขณะนั้น อัตราคาจางและคาตอบแทนของธุรกิจลักษณะเดียวกันเปนเกณฑ 
 ขอ 28 สหกรณจะจายคาจางและคาตอบแทนใหเจาหนาที่เดือนละหนึ่งครั้ง ภายในไมเกินวัน      
ทําการสุดทายของเดือนนั้น ๆ โดยจะจายใหเจาหนาที่ ณ ที่ทําการสหกรณ หรือจายใหโดยนําเขาบัญชีเงิน
ฝากของเจาหนาที่ที่ฝากอยูในสหกรณ 

 
หมวด 5 

ภาษีเงนิได และเงินประกนั  
 ขอ 29 ภาษีเงินได เจาหนาที่เปนผูจายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาสําหรับเงินไดที่ไดรับจากสหกรณ 
 ขอ 30  เงินประกันหรือหลักประกัน       ในการบรรจุและแตงตั้งเจาหนาที่ตองทําหนังสือสัญญา
จางไวเปนหลักฐานตามแบบที่สหกรณกําหนด ตองมีเงินประกันหรือหลักประกันตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
           30.1 สหกรณเรียกเงินประกันการทํางาน ไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวัน โดย
เฉลี่ยในวันทําสัญญาจาง 
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                         30.2 ในกรณีที่เงินประกันตามที่สหกรณรับไวลดลงเนื่องจากนําไปชดใชคา เสียหายใหแก 
สหกรณ  สหกรณจะเรียกหรือรับเงินประกันเพิ่มไดไมเกินจํานวนที่กําหนดตามขอ 30.1 
                         30.3 ใหสหกรณจัดใหมีบัญชีเงินฝาก เงินประกันของเจาหนาที่แตละคน โดยแจงเลขที่
บัญชี ใหเจาหนาที่ทราบและใหสหกรณจายดอกเบี้ยเงินฝากใหตามที่กําหนดไวในระเบียบ วาดวย การรับ
เงินฝาก 
             30.4 ในกรณีที่เจาหนาที่ไมสามารถใชเงินประกันได สามารถใชหลักประกันอื่นไดดังนี้ 
   30.4.1 พันธบัตรที่มีมูลคาไมนอยกวาอัตราที่กําหนดไวในขอ 30.1 
   30.4.2 อสังหาริมทรัพยซึ่งปลอดจํานอง   และมีมูลคาตามราคาประเมินของ   
กรมที่ดินไมนอยกวาสองเทาของอัตราที่กําหนดไวในขอ 30.1 จํานองเปนประกนักับสหกรณ 
            30.5 นอกจากหลักประกันที่กําหนดไวขางตนแลว สหกรณอาจกําหนดใหมีบุคคลค้ํา
ประกันอีกโสดหนึ่งดวย คุณสมบัติของผูคํ้าประกันใหเปนไปตามที่ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้งกําหนด 
 

หมวด 6 
เบี้ยเลีย้ง และคาใชจายในการเดินทาง 

 ขอ 31 เจาหนาที่ซึง่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกสํานักงานที่ปฏิบัติงานปกติ สหกรณจะชวยเหลือคา
เบี้ยเลี้ยง คาเชาทีพ่ัก คาพาหนะเดินทางและคาใชจายอื่นๆที่จาํเปน ตามระเบียบสหกรณ วาดวยคาใชจาย 
ในการเดนิทางและระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ 
 

หมวด 7 
การทาํงานลวงเวลา การทํางานในวนัหยุด และหลกัเกณฑการทํางาน 

 ขอ 32 การทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติ  สหกรณจะคํานวณจายคาลวงเวลาใหกับเจาหนาที่
จํานวนหนึ่งเทาครึ่ง ของอัตราคาจางตอชั่วโมง สําหรับชั่วโมงที่ทําลวงหรือเกินไปจากเวลาทํางานปกติ 
 ขอ 33 การทํางานลวงเวลาในวันหยุดประจําสัปดาห    วันหยุดตามประเพณี    หรือวันหยุดพักผอน 
สหกรณจะคํานวณจายคาลวงเวลาใหกับเจาหนาที่จํานวนสามเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมง สําหรับชั่วโมง
ที่ทําลวงเวลาหรือเกินไปจากเวลาทํางานปกติ 
 ขอ 34 การทาํงานในวันหยุดประจําสัปดาห วันหยุดตามประเพณี  หรือวันหยุดพกัผอน      สหกรณ
จะคํานวณจายใหเพิม่ข้ึนอีกจํานวนหนึ่งเทาของอัตราคาจางตอชัว่โมงในเวลาทาํงานปกติสําหรับจํานวน
ชั่วโมงทีท่ําในวันหยุดประจาํสัปดาห 
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 ขอ 35 อัตราคาจางหนึ่งชั่วโมงทาํงานปกติของเจาหนาที่เทากับอัตราคาจางหรือเงนิเดือนปกติหาร
ดวยสองรอยสบิชั่วโมง 
 ขอ 36 หลักเกณฑและวิธกีาร  
             36.1 การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุดประจําสัปดาห วันหยุดตามประเพณี
หรือวันหยุดพักผอน ใหเจาหนาที่ขออนุญาตเปนการลวงหนาตอผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมาย หรือ
เมื่อไดรับคําสั่งจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติงาน ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนฉุกเฉิน หรือเปนงานที่มีลักษณะ
ตองทําติดตอกัน 
            36.2 กรณีเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ ไมวากรณีถึงแกกรรม  ลาออก 
เกษียณอายุ ปลดออก ไลออก หากมีคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดอยูกอนหนาวันที่มีผลเปนการพน
สภาพจากการเปนเจาหนาที่ สหกรณจะดําเนินการจายใหโดยเร็ว 
             36.3 การทํางานลวงเวลาและหรือการทํางานในวันหยุดที่ตรวจสอบแลวเห็นวามิไดปฏิบัติ
ใหถูกตองตามหลักเกณฑดังกลาว สหกรณถือวาไมสมบูรณและจะไมนํามาคํานวณจายเงินให 
                         36.4 สหกรณจะไมจายคาลวงเวลาและหรือการทํางานในวันหยุดใหแกเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานในลักษณะตอไปนี้ 
                        36.4.1 เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหทํางานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ตองออกไป
ทํางาน 
นอกสถานที่และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไมอาจกําหนดเวลาทํางานที่แนนอนได 
                        36.4.2  เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหอยูเวรเฝาดูแลสถานที่หรือทรัพยสินเปนครั้งคราว 
 ขอ 37 การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดและคาลวงเวลาในวันหยุด 
           37.1 สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  วันหยุดตามประเพณี และวันหยุด
พักผอนประจําป ใหแกเจาหนาที่ โดยจายรวมอยูในคาจางรายเดือนแลว  
           37.2 กําหนดการจายเงินคาลวงเวลา   คาทํางานในวันหยุด  คาลวงเวลาในวันหยุดและ
เงินอื่นใหแกเจาหนาที่ตามที่ไดตกลงกัน 
 

หมวด 8 
การลาหยุด และหลกัเกณฑการลา 

 ขอ 38 การลาปวย ในรอบป สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาปวยได ตามหลกัเกณฑ ดังนี ้
 38.1 เจาหนาที่สามารถลาปวยโดยไดรับคาจางในวนัลาตลอดระยะเวลาที่ปวยจริง   แตไมเกนิปละ
ส่ีสิบหาวันทาํงานปกติ การลาปวยใหลาปวยไดเทาที่ปวยจริงเทานัน้ 
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        38.2 การลาปวย เจาหนาทีต่องแจงและขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาในวนันัน้หรืออยางชา
ในวนัทาํการถดัไปจากวนัปวย 
        38.3 การลาปวยตั้งแตสามวันทํางานขึ้นไป ใหเจาหนาที่แสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบัน
ชั้นหนึ่งหรือสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาปวย หากไมอาจแสดงใบรับรองแพทยไดให
ชี้แจงใหผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณา 
        38.4 กรณีเปนโรคปจจุบัน  หรือฉุกเฉนิเรงดวนอนัจาํเปนตองไปรับหรือไปอยูรับการ
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาลอืน่ใดโดยรีบดวน ใหเจาหนาที่หรือบุคคลในครอบครัวติดตอแจงการลา
ปวยใหผูบังคบับัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะทําไดโดยไมชักชา 
 ขอ 39 การลากิจ ในรอบป สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลากิจไดตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
            39.1 เจาหนาที่สามารถขอลากิจได ตามที่ผูบังคับบัญชาจะพิจารณาเห็นเปนการสมควร   
และอนุมัติใหเปนคราว ๆ ไปโดยไดรับคาจางในวันลาแตไมเกินปละสี่สิบหาวันทํางาน 
            39.2 การขอลากิจ  เจาหนาที่ตองยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวาหนึ่งวัน    
เมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได 
              กรณีไมอาจยื่นใบลาตามวรรคหนึ่งได    ใหยื่นใบลาในเวลาเริ่มเปดทํางานของวันนั้น และ
เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุดงานและถือวาเปนการลากิจที่ถูกตอง 
                         39.3 การอนุมัติใหลากิจ ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาโดยพจิารณาถงึความจาํเปน
และความเหมาะสมเปนราย ๆ ไป 
 ขอ 40 การลาเพื่อการคลอดบุตร สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อการคลอดบุตรไดตาม
หลักเกณฑดังนี้ 
            40.1 เจาหนาที่หญิงซึ่งมีครรภ  สามารถลาเพื่อการคลอดบุตรไดไมเกินปละเกาสิบวัน แต
ไดรับคาจางไมเกินสี่สิบหาวัน 
          40.2 การลาหยุดเพื่อเตรียมตัวคลอดบุตร เจาหนาที่ตองยื่นใบลากอนวันหยุดงาน  ไมนอย
กวาหนึ่งวัน เมื่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได        
                         40.3 กรณีจําเปนตองหยุดงาน    เนื่องจากการคลอดบุตรโดยฉุกเฉินซึ่งไมอาจขออนุญาต
ลาหยุดในวันนั้นได ใหเจาหนาที่หรือบุคคลในครอบครัว  ติดตอแจงการลาเพื่อการคลอดบุตรให
ผูบังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําไดโดยไมชักชา 
            40.4 การลาหยุดเพื่อการคลอดบุตรใหนับรวมวันหยุดที่อยูในระหวางวันลาดวย 
 ขอ 41 การลาเพื่อทาํหมัน สหกรณอนุญาตใหเจาหนาทีล่าเพื่อทําหมนัได อันเปนการสงเสริมการ
วางแผนครอบครัวตามนโยบายของรัฐ ตามหลักเกณฑ ดังนี ้
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 41.1 เจาหนาที่สามารถขอลาเพื่อทําหมนัและลาเนื่องจากการทําหมนัได ตามที่ผูบังคับบัญชาจะ
พิจารณาเหน็สมควร โดยไดรับคาจางเทากับอัตราคาจางตอชั่วโมงในเวลาทํางานปกติของวันทํางานปกติ 
ตลอดระยะเวลาที่ลาตามทีร่ะบุไวในใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึง่ โดยใหลาไดเพียงครั้งเดียวตลอด
ระยะเวลาที่เปนเจาหนาที่ของสหกรณ 
                         41.2 การลาเพื่อทาํหมนั เจาหนาที่ตองยืน่ใบลาพรอมกับแจงและขออนุญาตตอ
ผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวาหนึ่งวัน เมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากผูบังคับบัญชาแลว 
จึงจะหยุดงานได 
                         41.3 เมื่อทาํหมนัแลว เจาหนาที่จะตองนาํหลกัฐานแสดงการทาํหมันมาแสดงตอสหกรณ
ภายในเจ็ดวัน นับแตวนัเริ่มกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
          41.4 การทาํหมันซึง่ไมไดขออนุญาตลาเพือ่ทําหมนัตามที่กําหนดไวนี ้แตไดขออนุญาต
เปนการลาหยดุงานประเภทอื่น สหกรณถอืวาเจาหนาทีไ่มไดลาเพื่อทาํหมนั และไมสามารถขอลาเพื่อทาํ
หมันตามที่กําหนดไวนี้ไดอีก 
 ขอ 42 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย สหกรณอาจอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อการ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยไดตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
          42.1 เจาหนาที่สามารถลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยได โดยไดรับคาจางในวัน
ลา แตไมเกินปละหนึ่งรอยยี่สิบวัน และสามารถลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไดเพียงครั้งเดียว
ตลอดระยะเวลาที่เปนเจาหนาที่ 
                        42.2 การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย เจาหนาที่ตองยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชา      
ไมนอยกวาสามสิบวันเมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได 
                        42.3 เมื่อลาสิกขาบทหรือกลับจากประกอบพิธีฮัจยแลว เจาหนาที่จะตองนําหลักฐาน 
แสดงการอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยแลวแตกรณีแสดงตอผูบังคับบัญชาภายในเจ็ดวัน นับแตวันเริ่ม
กลับมาปฏิบัติงานปกติ 
 ขอ 43 การลาเพื่อรับราชการทหาร สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพือ่รับราชการทหารไดตาม
หลักเกณฑ ดังนี ้
          43.1 เจาหนาที่สามารถขอลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝก
วิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวย การรับราชการทหาร โดยไดรับคาจางในวนั
ลา แตไมเกินปละหกสิบวัน 
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          43.2 เจาหนาที่ที่ถูกราชการเรียกระดมพลหรือเพื่อรับราชการทหาร ตองรายงานให          
ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว นับแตวันไดรับหมายเรียก เปนตนไป 
      43.3 การขอลาเพื่อรับราชการทหาร  เจาหนาที่ตองยื่นใบลา พรอมกับแจงและขออนุญาต
ตอผูบังคับบัญชา ลวงหนาไมนอยกวาหาวัน เมื่อไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรแลวจึงจะหยุดงานได 
          43.4 เมื่อกลับจากการไปรับราชการทหารแลว  เจาหนาที่จะตองนําหลักฐานแสดงการไป
รับราชการทหารมามอบตอสหกรณภายในเจ็ดวัน นับแตวันเริ่มกลับมาปฏิบัติงานปกติ 
 ขอ 44 การลาเพื่อพัฒนาและเรียนรู สหกรณอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อพัฒนา และเรียนรูไดตาม
หลักเกณฑ ดังนี้ 
         44.1 เจาหนาที่สามารถขอลา เพื่อพัฒนาและเรียนรูตามที่ผูบังคับบัญชา จะพิจารณาเห็น
เปนการสมควร และอนุมัติเปนคราว ๆ ไป โดยไดรับคาจางในวันลา แตไมเกินปละสามสิบวัน 
         44.2 เจาหนาที่สามารถขอลาเพื่อพัฒนาและเรียนรูกรณตีอไปนี้ 
                    44.2.1 การแรงงานและสวัสดิการสังคม รวมทัง้การฝกอบรมหรือพัฒนาเกี่ยวกับ          
ทักษะเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งตองมีหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนหรือ 
                                 44.2.2 การสอบวัดผลทางการศึกษา ที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัด 
 

หมวด 9 
สวสัดิการเงนิชวยเหลือเจาหนาที ่

 ขอ 45 สวัสดิการเงินชวยเหลอื  สําหรับเจาหนาทีท่ดลองงานและเจาหนาที่ประจํา แบงออกไดเปน
กรณีตาง ๆ ดังตอไปนี ้
   45.1 เงินชวยเหลือคาครองชพี 
             45.2 เงินชวยเหลือบุตร 
            45.3 เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
            45.4 เงนิชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
            45.5 เงินชวยเหลือคาเครื่องแบบพนักงาน 
            45.6 เงินชวยเหลือเบี้ยประกนัชีวิตประเภทสะสมทรัพย 
            45.7 เงินชวยเหลือการศึกษาหรืออบรม 

45.8 เงินชดเชย 
45.9 เงินสมนาคุณพิเศษ 
45.10 เงินชดเชยพิเศษ 
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 ขอ 46 เงินชวยเหลือคาครองชีพ สหกรณชวยเหลือเงินคาครองชีพใหแกพนักงานเปนรายเดือน โดย
จะจายใหพรอมกับคาจางและหรือคาตอบแทน  อัตราเงินชวยเหลือคาครองชีพใหเปนไปตามที่             
คณะกรรมการกําหนด 

ขอ 47 เงินชวยเหลือบุตร สหกรณชวยเหลือตามหลักเกณฑ ดังนี ้
            47.1 การจายเงินชวยเหลือบุตรเจาหนาที ่  ใหจายสาํหรับบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามนบั
เรียงตามลาํดบักอนหลัง  
               ทั้งนี ้ไมรวมบุตรซึ่งมิไดอยูในอํานาจการปกครองของตน บุตรอายุเกนิสิบแปดปบริบูรณ 
และบุตรที่มีอายุไมครบสิบแปดปบริบูรณแตเปนผูบรรลุนติิภาวะโดยการสมรส 
               บุตรคนใดในจํานวนสามคน ถึงแกกรรมลงกอนอายุครบสิบแปดปบริบูรณ  ใหมีสิทธิ์ไดรับ
เงินชวยเหลือบุตรสําหรับคนถัดไปแทนได และกรณีมบุีตรแฝดใหนับเปนหนึง่ลําดับที่ 
            47.2 ใหสหกรณจายเงินชวยเหลือบุตรเจาหนาที่เปนรายเดือน เดือนละหนึง่รอยบาทตอ
บุตรหนึ่งคน โดยจายพรอมกับเงนิเดือน 
 ขอ 48 เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร สหกรณชวยเหลือตามหลกัเกณฑ ดังนี ้
             48.1 เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร ไดแก เงินบาํรุงการศึกษาหรือเงนิคาเลาเรียนในโรงเรียน 
รัฐบาลหรือโรงเรียนเอกชน 
  ทั้งนี้บุตรที่ขอรับเงินชวยเหลอืการศึกษาจะตองมีอายุไมเกินยี่สิบหาปบริบูรณ 
            48.2 เงินคาบาํรุงการศึกษา   หมายถงึ  เงนิที่โรงเรียนรัฐบาลเรียกเก็บในปการศึกษาเปน   
คาสมัครเขาเรียน คาบํารุงหองสมุด หรือบํารุงสุขภาพ หรือหองพยาบาล  คาภาคปฏบัิติ หรือวัสดุฝกหัดหรือ
อุปกรณการศกึษา คาหองทดลอง คาลงทะเบียนรายวชิา คาสอบแกตัว 
           48.3 เงินคาเลาเรียน  หมายถึง เงนิคาเลาเรียนที่โรงเรียนเอกชนเรียกเกบ็ไมเกินอัตราที่ทาง
ราชการกาํหนดใหเรียกเก็บในปการศึกษา และใหหมายความรวมถึง เงินบาํรุงการศึกษาตามขอ 48.2 ดวย 
                         48.4 โรงเรียนรัฐบาล หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ   เทศบาล
กรุงเทพมหานคร หรือสังกดัสวนราชการที่ ก.พ. รับรองวุฒิ 
                         48.5 โรงเรียนเอกชน หมายถงึ สถานศึกษาที่จัดตั้งขึน้ถูกตองตามกฎหมายวาดวยโรงเรยีน
ราษฎร 
                          48.6 เจาหนาที่จะขอรับเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรไดเพียง บุตรลําดับทีห่นึง่ถงึลําดับที่
สาม  ทัง้นี ้ไมวาเปนบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยูในอํานาจการปกครองของตนหรือไม กรณีบุตร
แฝดใหนับเปนหนึ่งลาํดบัที ่
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              เจาหนาที่คนใดมีบุตรเกินสามคน    และตอมาบุตรคนหนึง่คนใดในจํานวนสามคนตาม
วรรคหนึง่นัน้ถงึแกกรรมลงกอนมีอายุครบยี่สิบหาปบริบูรณ ก็ใหผูนั้นมีสิทธิไดรับเงนิชวยเหลือการศึกษา
บุตรเพิ่มข้ึนอกีเทาจํานวนบตุรที่ถึงแกกรรมนั้น โดยใหนบับุตรคนที่อยูในลําดับถัดไปตามลําดับ 
                          48.7  การจายเงินชวยเหลือการศึกษาบุตร ใหเปนไปตามอัตราที่คณะกรรมการกําหนด
โดยอาศัยอัตราตามที่กระทรวงการคลังกาํหนด 
                          48.8 เจาหนาที่ผูใดมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรจากหนวยงานอื่น ไมมีสิทธิ
ไดรับเงิน ชวยเหลือการศึกษาบุตรตามระเบียบนี้ เวนแตสิทธิที่ไดรับนั้นต่ํากวาที่พึงจะไดตามระเบียบนี้ ก็ให
มีสิทธิเบิกเพิ่มไดเทาจํานวนที่ยังขาดอยู 
                         48.9  เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสที่มีสิทธิเบิก ใหเบิกจายจากหนวยงานคูสมรสเวนแตสิทธิที ่  
คูสมรสไดรับนั้นต่ํากวาที่พงึจะไดรับตามระเบียบนี ้ก็ใหมีสิทธิเบกิเพิม่ไดเทาจํานวนที่ยังขาดอยู 
            48.10 ในกรณีที่เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสเปนเจาหนาที่ดวยกัน  ใหคูสมรสที่มีรายไดสูงกวา
เปนผูมีสิทธิเบิก ถามีรายไดเทากันใหสามีเปนผูเบิก 
             48.11 ในกรณีที่เจาหนาที่ใชสิทธิเบิกเงินกับสหกรณ ใหนําสําเนาหรือใบเสร็จรับเงินบํารุง
การศึกษา หรือคาเลาเรียนบุตรที่เบิกไดตามระเบียบนี้มาขอเบิกจากสหกรณ 
 ขอ 49 เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล สหกรณชวยเหลือตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
              49.1 ใหเจาหนาที่มีสิทธิไดรับการชวยเหลือคารักษาพยาบาลคาหองและคาอาหารสําหรับ  
ตนเอง บิดามารดา คูสมรสและบุตรตามหลักเกณฑแหงระเบียบนี้ 
          49.2 ใหเจาหนาที่สหกรณตรวจสุขภาพประจําป ปละหนึ่งครั้ง วันเวลาใดแลวแตความ
สะดวกของแตละคน ใหเปนการตรวจสุขภาพทั่วไปตามความเหมาะสมของอายุและความเห็นของแพทย 
โดยใหเบิกเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลเพื่อการตรวจสุขภาพจากสหกรณไมเกินจํานวนตามที่
คณะกรรมการกําหนด  
                         49.3 สถานพยาบาลของทางราชการ หมายถึง สถานพยาบาลตามกฎหมาย วาดวยสถาน 
พยาบาล ซึ่งเปนของรัฐ องคกรของรัฐบาล หนวยงานของรัฐ ราชการสวนทองถิ่น สภากาชาดไทย หรือ     
คุรุสภา 
                         49.4 สถานพยาบาลของเอกชน  หมายถึง สถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวย
สถานพยาบาล ซึ่งเปนของเอกชนที่กระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
             49.5 คารักษาพยาบาล หมายถึง คาใชจาย ตอไปนี้ 
                       49.5.1 เงินที่สถานพยาบาลของทางราชการหรือเอกชนเรียกเก็บเปนคายา        
คาเลือด คาน้ําเกลือ คาออกซิเจน และอื่นๆ ที่ใชในการบําบัดและรักษาโรค 
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  49.5.2 เงินที่สถานพยาบาลของทางราชการหรือเอกชนเรียกเก็บเปนคาบริการทางแพทย 
คาตรวจ คาวิเคราะหโรคและคาอวัยวะเทียม แตไมรวมถึงคาจางพยาบาลพิเศษ คาธรรมเนียมและ
คาบริการอยางอื่น หรือซึ่งเรียกชื่อวาเปนอยางอื่นที่มีสถานะเปนเงินคาตอบแทน 
              49.6 คารักษาพยาบาล คาหองและคาอาหารของสถานพยาบาลของทางราชการ ใหเบิก
ไดทั้งประเภทคนไขในและคนไขนอก แตถาเปนสถานพยาบาลของเอกชน ใหเบิกไดเฉพาะประเภทคนไขใน 
กรณีประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย หรือมีความจําเปนเรงดวน ซึ่งถามิไดรับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจ
เปนอันตรายถึงชีวิต โดยใหเบิกไดคร่ึงหนึ่งของจํานวนที่จายจริง คร้ังละไมเกินสามสิบวันและไมเกินหนึ่ง
หมื่นบาท 
          49.7 คาอวัยวะเทียมใหเบิกได ดังนี้คือ แขนเทียม ขาเทียม ตาเทียม ไตเทียม ล้ินหัวใจ
เทียม เครื่องชวยเตนหัวใจ วัตถุชนิดพิเศษตาง ๆ ที่นํามาใชเฉพาะรางกายตามวิธีผาตัดตามกระดูก เลนส
แกวตาเทียม  มือเทียม  นิ้วเทียม  ขอเทียม เสนเอ็นเทียม หลอดเลือดเทียม คาซอมอวัยวะเทียม 

49.8 เจาหนาที่ที่มีสิทธิในการรักษาพยาบาลตนเองจากสิทธิในการประกันตนจากสํานัก 
งานประกันสังคมและหรือเจาหนาที่ผูใดมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น ไมมี
สิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตามระเบียบนี้ เวนแตสิทธิที่ไดรับนั้นต่ํากวา ใหมีสิทธิเบิกเพิ่มได 
เทาจํานวนที่ขาดอยู 
  49.9 เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสที่มีสิทธิเบิก   ใหเบิกจายจากหนวยงานคูสมรส เวนแตสิทธทิีคู่
สมรสไดรับนั้นต่ํากวาพึงจะไดตามระเบียบนี้ ก็ใหมีสิทธิเบิกเพิ่มไดเทาจํานวนที่ยังขาดอยู 
  49.10 ในกรณีที่เจาหนาที่ผูใดมีคูสมรสเปนเจาหนาที่ดวยกัน   ใหคูสมรสที่มีรายไดสูงกวา 
เปนผูมีสิทธิเบิก ถามีรายไดเทากันใหสามีเปนผูเบิก 
  49.11 ในกรณีที่เจาหนาที่ใชสิทธิเบิกเงินกับสหกรณใหนําสําเนาหรือใบเสร็จรับเงินคา
รักษาพยาบาล คาหองและคาอาหารที่เบิกไดตามระเบียบนี้มาขอเบิกจากสหกรณ 
  49.12 คารักษาพยาบาลตอไปนี้ จะเบิกเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลจากสหกรณไมได 
 49.12.1 คารักษาพยาบาลของคูสมรสและหรือบุตรที่สามารถเบิกจายจากหนวย 
งานของคูสมรสได 
 49.12.2 คารักษาพยาบาลของบิดา และหรือมารดาที่สามารถเบิกจายจากหนวย 
งานของบิดาและหรือมารดาเองหรือพี่ หรือนองของเจาหนาที่ได    

49.13 หากเจาหนาที่ไมอยูในฐานะที่จะจายคารักษาพยาบาลไปกอนได สหกรณอาจ 
พิจารณาใหเบิกเงินยืมทดรองจายได ทั้งนี้การขอเบิกเงินยืมทดรองจายคราวหนึ่งๆจะตองไมนอยกวา 
5,000.-บาท 
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49.14 กรณีมีปญหาในการตีความการเบิกจายเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล ในวงเงินไม 
เกิน 5,000.-บาท ใหประธานกรรมการเปนผูวินิจฉัย ในกรณีที่เกินใหคณะกรรมการอํานวยการเปนผูวินิจฉัย 
 ขอ 50 เงินชวยเหลือคาเครื่องแบบเจาหนาที่ สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่แตงเครื่องแบบ  และให
เงินชวยเหลือ โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
                50.1 เจาหนาที่หญิง ใหตกลงกันกําหนดสีของเครื่องแบบและใหแตงเครื่องแบบดวย เสื้อ 
กระโปรงโดยใชสีที่สุภาพ โดยสวมรองเทาหุมสนหรือรัดสน 
  50.2  เจาหนาที่ชาย ใหแตงเครื่องแบบดวยเสื้อคอปก แขนสั้นหรือแขนยาว  กางเกงขายาว 
ผูกเน็คไท ดวยแบบและสีสุภาพตามความเหมาะสมหรือแตงกายชุดซาฟารี ดวยแบบและสีสุภาพตามความ
เหมาะสม โดยสวมรองเทาหุมสน 
  50.3 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน 
การทํางาน กรณีเปนเจาหนาที่สุภาพสตรี ใหแตงเครื่องแบบตามสีที่กําหนดดวยเสื้อ กระโปรงหรือกางเกง 
ขายาว ตามแบบและสีที่สุภาพ หากเปนเจาหนาที่สุภาพบุรุษใหแตงเครื่องแบบดวยเสื้อคอปกแขนสั้นหรือ
แขนยาว ไมผูกเน็คไท หรือชุดซาฟารี และกางเกงขายาวดวยแบบและสีที่สุภาพ โดยสวมรองเทาหุมสนหรือ
รัดสน 
               50.4 สหกรณจะจายเงินชวยเหลือคาเครื่องแบบ จํานวนตามที่คณะกรรมการกําหนด การ
เบิกจายใหเบิกจายภายในเดือนมกราคมของทุกป 
 ขอ 51 เงินชวยเหลือเบี้ยประกันชีวิตประเภทสะสมทรัพย สหกรณชวยเหลือการซื้อประกันชีวิต
ประเภทสะสมทรัพยโดยไมเปนการบังคับ เจาหนาที่ผูใดจะขอรับเงินชวยเหลือหรือไมก็ได ตามหลักเกณฑ 
ดังนี้ 
  51.1 สหกรณจายเบี้ยประกันแกเจาหนาที่ในอัตราครึ่งหนึ่งของเบี้ยประกันรายป ในแต 
ละกรมธรรมและจะรวมกันกี่กรมธรรมก็ได แตเงินชวยเหลือรวมกันแลวตองไมเกินอัตราที่คณะกรรมการ
กําหนด 
  51.2 เจาหนาที่ผูที่ไดรับเงินสวัสดิการดังกลาว จะตองผานการทดลองงานและไดรับบรรจุ
เขาทํางานสหกรณเปนที่เรียบรอยแลว 
  51.3 กรณีเจาหนาที่พนสภาพการเปนเจาหนาที่และการเลิกจาง สวัสดิการดังกลาวถือเปน
ที่ส้ินสุด ณ วันที่ออกนั้น โดยไมมีพันธะขอผูกพันใด ๆ ทั้งสิ้นกับสหกรณ 
                51.4 การเบิกจายใหใชใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จหรือหนังสือรับรองการชําระเบี้ยประกัน
จากผูรับประกัน ขอรับเงินชวยเหลือเบี้ยประกันในชวงเวลาใดก็ไดในปที่จาย หากไมเบิกจายในปที่จายก็ให
เบิกจายไดในปถัดไปเทานั้น 
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 ขอ 52 เงินชวยเหลือคาศึกษาหรืออบรม สหกรณจะชวยเหลือตามหลักเกณฑ ดังนี ้
  52.1 เจาหนาที่ที่สามารถขอรับการชวยเหลือการศึกษาหรืออบรม มดัีงนี ้
   52.1.1 ตองเปนเจาหนาที่ที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งมาแลวไมนอยกวาสามป และ 
   52.1.2 ตองมคีวามมุงมัน่พฒันาตนและพัฒนาสหกรณ และ 
   52.1.3 ผูบังคบับัญชาเหน็สมควรใหเขารับการศึกษาหรืออบรม 
  52.2 สหกรณจะใหการชวยเหลือ ดังนี ้
   52.2.1 คาหนวยกิตตลอดหลักสูตร 
   52.2.2 คาลงทะเบียน หรือคาธรรมเนียมทั้งหมด หรือบางสวนเปนกรณีๆไป 
   52.2.3 คาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตลอดหลักสตูร เฉพาะหลกัสูตรที่มีระยะเวลาไมเกิน 
หกเดือน 

52.3 เจาหนาที่ผูขอรับการชวยเหลือตามระเบียบนีจ้ะตอง 
   52.3.1 ไมเปนเหตุใหสหกรณขาดแคลนบุคลากรชวงที่เขาศึกษาหรืออบรม 
   52.3.2 เปนผูมีความมุงมัน่นําความรูมาพัฒนางานในความรับผิดชอบใหดีข้ึน 
   52.3.3 เมื่อจบหลักสูตรการศึกษาหรืออบรม ตองกลับมาปฏิบัติงานในสหกรณไม 
นอยกวาสองเทาของเวลาทีใ่ชในการเขาศกึษาหรืออบรม 
  52.4 ใหคณะกรรมการอํานวยการเปนผูมอํีานาจวนิิจฉัยในการอนุมัติใหการสนับสนุนเงนิ 
ชวยเหลือการศึกษาหรืออบรม 
 ขอ 53 เงินชดเชย  สหกรณจะจายเงนิชดเชยใหเจาหนาทีท่ี่ปฏิบัติงานในสหกรณตามเงื่อนไขดังนี ้

53.1 เจาหนาที่สหกรณที่ปฏิบัติงานในสหกรณมาแลวไมนอยกวา 120 วัน และไม 
ครบ 5 ป  หากถูกสหกรณเลิกจาง จะไดรับเงินชดเชยตามตารางการจายเงินชดเชยในขอ 53.3 

53.2 เจาหนาที่สหกรณที่ปฏิบัติงานในสหกรณมาแลวไมนอยกวา 5  ป   จะไดรับเงินชด 
เชยตามตารางการจายเงินชดเชยในขอ 53.3 หากออกจากงานเนื่องจากสาเหตุตอไปนี ้
   53.2.1 ถูกสหกรณเลิกจาง  
   53.2.2 ลาออก 
   53.2.3 เกษียณอาย ุ
   53.2.4 ทุพพลภาพซึ่งแพทยไดตรวจ  และแสดงความเหน็วาไมสามารถปฏิบัติงาน 
ในตําแหนงหนาที่ซึ่งปฏิบัติงานอยูนั้นได 
   53.2.5 มีคําสัง่ใหออกโดยไมมีความผิด 
   53.2.6 ถึงแกกรรม 
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53.2.7 เมื่อตองรับโทษจําคุกตามคําพพิากษาถึงที่สุดใหจาํคุกโดยมิใหรอลง 
อาญา สําหรับความผิดลหโุทษหรือความผิดอันไดกระทาํโดยประมาท 

53.3 ตารางการจายเงินชดเชย  และสูตรการคํานวณเงนิชดเชย 
ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

จํานวนวัน 
จายคาชดเชย (วัน) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

จํานวนวัน 
จายคาชดเชย (วัน) 

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

สูตรการคํานวณเงนิชดเชย = (เงินเดือนเดือนสุดทาย ÷ 30 วัน) × (จํานวนวนัจายคาชดเชย)  
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53.4 ขอยกเวนการจายเงินชดเชย สหกรณจะไมจายเงินชดเชย ใหแกเจาหนาที่สหกรณที่
ถูกเลิกจางกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 

53.4.1 ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกสหกรณ 
53.4.2 จงใจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 
53.4.3 ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
53.4.4 ฝาฝนขอบังคับระเบียบ หรือคําสั่ง อันชอบดวยกฎหมาย และเปนธรรม  

และ สหกรณไดตักเตือนเปนหนังสือแลว ไมเกินหนึ่งปนับแตวันที่เจาหนาที่ไดกระทําความผิด เวนแตกรณี
รายแรง สหกรณไมจําเปนตองตักเตือนเปนหนังสือ 

53.4.5 ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสิบหาวันทํางานติดตอกันโดยไมมีเหตุผลอันสมควร       
53.4.6 ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ 

ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
53.5 สหกรณจะไมจายเงินชดเชย ใหแกลูกจางที่สหกรณจางไวโดยมีกําหนดระยะเวลา 

การจางแนนอนตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น ซึ่งมีลักษณะงาน
เปนโครงการเฉพาะ และงานนั้นจะตองแลวเสร็จภายในระยะเวลาสองป 

54. เงินสมนาคุณพิเศษ สหกรณจะจายเงินสมนาคุณพิเศษใหกับเจาหนาที่สหกรณตามเงื่อนไข 
ตอไปนี้ 
  54.1 สําหรับเจาหนาที่สหกรณที่ปฏิบัติงานในสหกรณมาแลวไมนอยกวา 5 ป และออก
จากงานเนื่องจากสาเหตุตามขอ 53.2.1 ถึง 53.2.7 จะไดรับเงินสมนาคุณพิเศษตามระยะเวลาทํางานใน 
สหกรณ คํานวณเปนป ๆ ละ 5,000.-บาท    

54.2 ถาเศษของระยะเวลาทํางานมากกวาหนึ่งรอยแปดสิบวันใหนับเปนการทํางานครบ 
หนึ่งป    

54.3 สหกรณจะไมจายเงนิสมนาคุณพิเศษใหกับเจาหนาทีท่ี่ถูกเลิกจางเนื่องจากกรณีหนึง่ 
กรณีใดตามขอ 53.4.1 ถึง 53.4.6  

54.4 สหกรณไมจายเงินสมนาคุณพิเศษใหแกลูกจางที่สหกรณจางไวโดยมีกําหนดระยะ 
เวลาการจางแนนอนตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น ซึ่งมีลักษณะ
งานเปนโครงการเฉพาะ และงานนั้นจะตองแลวเสร็จภายในระยะเวลาสองป 
 ขอ 55 คาชดเชยพิเศษ หมายถึง เงินที่สหกรณจายใหกับเจาหนาที่เมื่อสัญญาจางสิ้นสุดลงเพราะ
เหตุยายสํานักงาน หรือเหตุปรับปรุงองคกรหรือกระบวนการ 
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55.1 เหตุยายที่ต้ังสํานักงาน หมายถึง สหกรณยายสถานประกอบกิจการไป ณ สถานที่อ่ืน 
อันมีผลตอการดํารงชีวิตปกติของเจาหนาที่หรือครอบครัว สหกรณจะดําเนินการ ดังนี้ 

55.1.1 แจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนาสามสิบวันกอนวันยายสถานประกอบ 
กิจการ     

55.1.2 กรณีเจาหนาที่ไมประสงคจะไปปฏิบัติงานดวย  ใหเจาหนาที่มีสิทธิบอก 
เลิกสัญญาจางได และสหกรณตองจาย “คาชดเชยพิเศษ” ใหเจาหนาที่รอยละหาสิบของอัตราคาชดเชยที่
เจาหนาที่พึงมีสิทธิไดรับตามขอ 53 
           55.1.3 หากสหกรณไมแจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนาตามขอ 55.1.1  สหกรณ
ตองจาย“คาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนา”ใหกับเจาหนาที่เทากับคาจางอัตราสุดทายสามสิบวัน 
                                     55.1.4 การบอกเลิกสัญญาจางนี้ เจาหนาที่ตองดําเนินการภายในสามสิบวัน นับ
แตวันที่สหกรณยายสถานประกอบกิจการ 

55.2 เหตุปรับปรุงองคกร หรือกระบวนการ หมายถึง สหกรณมีความจําเปนตองเลิกจาง 
เจาหนาที่ เนื่องจากสหกรณปรับปรุงหนวยงาน ระบบการทํางานหรือการบริหาร และเปนสาเหตุจําเปน
อยางยิ่งที่จะตองลดเจาหนาที่ลง สหกรณจะดําเนินการ ดังนี้ 
                               55.2.1 สหกรณจะแจงใหทราบถึง วัน เดือน ป ที่จะเลิกจาง เหตุผลของการเลิก
จางและรายชื่อเจาหนาที่ดังกลาวตอพนักงานตรวจแรงงานและเจาหนาที่ที่จะถูกเลิกจางใหรับทราบ
ลวงหนาไมนอยกวาหกสิบวันกอนวันที่จะเลิกจาง 
    55.2.2 หากสหกรณไมแจงใหเจาหนาที่ทราบลวงหนา  ตามขอ  55.2(1) หรือแจง
ลวงหนาแตนอยกวาระยะเวลาหกสิบวัน สหกรณจายคาชดเชย และคาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาว
ลวงหนาเทากับคาจางอัตราสุดทายหกสิบวัน 
                               55.2.3 เมื่อจายคาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนาแลว สหกรณถือวาได
จายสินจางแทนการบอกกลาวลวงหนาตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยแลว 
                               55.2.4 คาชดเชยพิเศษ เพิ่มจากคาชดเชยตามขอ 53 ในกรณีเลิกจางตามขอ 
55.2 สหกรณจะจายใหตอเมื่อเจาหนาที่ไดทํางานติดตอกันเกินหกปข้ึนไปตามหลักเกณฑ ตอไปนี้ 
    55.2.4.1 ใหไดรับไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย สิบหาวันตอการทํางาน
ครบหนึ่งป 
                                      55.2.4.2 รวมคาชดเชยพเิศษตามขอนี้ตองไมเกนิคาจางอัตราสุดทาย
สามรอยหกสบิวัน 
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    55.2.4.3 กรณีระยะเวลาทาํงานไมครบหนึ่งป    ถาเศษของระยะเวลา
งานมากกวาหนึ่งรอยแปดสบิวันใหนับเปนการทํางานครบหนึง่ป 
 ขอ 56 ใหผูจัดการใหญ หรือผูปฎิบัติหนาที่แทนผูจัดการใหญ หรือผูที่ผูจัดการใหญมอบหมายเปน
ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงินสวัสดิการในขอ 45.1 ถึง 45.7 ประธานกรรมการมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงิน 
สวัสดิการบําเหน็จขอ 45.8 ถึง 45.10 

 

หมวด 10 
เงินโบนสัเจาหนาที ่

 ขอ 57 สหกรณจะจายเงนิโบนัสใหแกเจาหนาทีท่ี่ไดปฏิบัติงานมาดวยดีและประพฤติตนเหมาะสม 
 ขอ 58 อัตราเงนิโบนัส คํานวณเทียบกับคาจางปกติ เจาหนาที่ผูใดมีเวลาทาํงานไมเต็มป เนื่องจาก
เขาทํางานหรือลาออกระหวางป  ใหไดรับเงินโบนัสลดลงตามสวนแหงเวลาทํางานในปนั้น การคํานวณ
ระยะเวลาหากถึงสิบหาวันใหคํานวณเปนหนึง่เดือน 
 ขอ 59 อัตราเงนิโบนัส และการจายเงินโบนัสใหเปนไปตามที่สหกรณกาํหนด  
 สหกรณอาจไมจายเงนิโบนสั ไมวาทัง้หมดหรือบางสวนใหแกเจาหนาที่คนใด ก็ไดหากปรากฏวา
เจาหนาที่ผูนั้นปฏิบัติงานผิดพลาด หรือบกพรองอยูเปนนจิ ทัง้ไมพยายามแกไขขอผิดพลาด  ขอบกพรอง
ของตนและมคีวามประพฤติไมเหมาะสมหรือถูกลงโทษทางวนิัย 
 ขอ 60 ใหประธานกรรมการเปนผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงนิโบนัส 
 

หมวด 11 
สวสัดิการเงนิชวยเหลือเจาหนาที่ชัว่คราว 

 ขอ 61 สวัสดิการเงินชวยเหลอืเจาหนาที่ชัว่คราว มีดังนี ้
         61.1 เจาหนาที่ชั่วคราว ที่สหกรณจางเปนรายป ใหมีสิทธิไดรับสวัสดิการ ดังนี ้

61.1.1 เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลเชนเดียวกับเจาหนาที่ประจํา เฉพาะตนเอง 
และตองเปนการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐเทานั้น 

61.1.2 เงินโบนัสใหไดรับเชนเดียวกับเจาหนาที่ประจํา แตตองปฏิบัติอยู ณ วันที ่
จายเงินโบนัส  
   61.1.3 เงินชวยเหลือคาเครือ่งแบบเจาหนาที ่ใหไดรับเชนเดียวกับเจาหนาที ่
ประจํา 

61.2 เจาหนาที่ชั่วคราว ที่สหกรณจางเปนรายเดือน ใหมีสิทธิไดรับสวัสดิการเงินชวย 
เหลือคารักษาพยาบาลเชนเดียวกับเจาหนาที่ประจําเฉพาะตนเองและตองเปนการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐเทานั้น 
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หมวด 12 
วินัย มาตรการและบทกําหนดโทษทางวินัย 

 ขอ 62 วินัยเจาหนาที่ สหกรณไดกําหนดวินัยเจาหนาที่โดยถือวาการกระทําดังตอไปนี้ เปนการ
กระทําความผิดทางวินัยและจะตองไดรับการพิจารณาความผิดลงโทษทางวินัย 
             62.1 ฝาฝน หลีกเลี่ยง ขัดขืน ไมปฏิบัติและหรือละเลย เพิกเฉยตอการอบรม 
ประชุมสัมมนาที่สหกรณกําหนด โดยมิไดแจงใหทราบลวงหนาหรือเหตุผลอันสมควร 
                         62.2 ฝาฝน  หลีกเลี่ยง  ขัดขืน ไมปฏิบัติ และหรือละเลยเพิกเฉย ตอจรรยาบรรณของ 
สหกรณ  ตามที่สหกรณกําหนดไวในระเบียบนี้ 
                         62.3 มาปฏิบัติงานสายกลับกอนเวลาเลิกงาน  โดยที่ผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมาย
ยังไมอนุญาต 
                         62.4 นอนหรือหลับในเวลาทํางานปกติหรือในระยะเวลาทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานใน
วันหรือนอกวันทํางานปกติ 
                         62.5 เจตนาหรือจงใจปฏิบัติงานใหลาชาหรือประวิงหนวงเหนี่ยวการปฏิบัติงานและหรือ 
คําสั่งผูบังคับบัญชา 
             62.6 ขาดงาน ละทิ้งหนาที่ ละทิ้งงาน ทอดทิ้งงานหรือหลีกเลี่ยงการทํางาน 
                         62.7 นํา  หรือพกพาอาวุธใด ๆ  เขามาในสหกรณ  เวนแตบุคคลผูมีหนาที่ดังกลาว และ  
ไดรับอนุมัติจากสหกรณ 
             62.8 แสดงกิริยาใชวาจา หรือขีดเขียน ขอความหยาบคาย กาวราว ดูหมิ่น ลวงเกิน  
หมิ่นประมาทหรือเหยียดหยามบุคคลใด ๆ ภายในสํานักงาน 
          62.9 แพรขาวอกุศล ใหรายปายสีบุคคลอื่นและหรือกอใหเกิดความแตกแยกความสามัคคี  
ในระหวางเจาหนาที่ดวยกันเอง 
                         62.10 แจงหรือรายงานเท็จ หรือทํา  หรือนําเอกสารหลักฐานอันเปนเท็จแสดงตอ
ผูบังคับบัญชา 
                         62.11 ด่ืมสุราหรือของมึนเมา ในสํานักงานในเวลาทํางานปกติหรือในระยะเวลาที่ไดรับ
มอบหมายใหมาปฏิบัติงานในวันหรือนอกวันทํางานปกติ 
             62.12 เลนการพนัน รวมในวงการพนัน ทุกประเภท หรือเลนหวย เปยแชร ภายใน
สํานักงาน 
                         62.13 นําเครื่องมือ  เครื่องใช อุปกรณ หรือทรัพยสินอื่นใดของสหกรณไปเพื่อประโยชน
สวนตนหรือผูอ่ืน อันเปนการแสวงหาประโยชนที่ไมควรไดโดยชอบ 
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                         62.14 ทําลาย  ทําใหเสียหาย สูญหาย ซึ่งเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ หรือทรัพยสินอื่นใด
ของสหกรณ 
           62.15 ฝาฝน  หลีกเลี่ยง  ขัดขืน  ไมปฏิบัติและหรือละเลย  เพิกเฉยตอกฎ  ระเบียบ  
นโยบาย ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑ มติ แนวปฏิบัติของสหกรณ รวมทั้งคําสั่งอันชอบดวยกฎหมาย หรือ
ชอบดวยหนาที่ของผูบังคับบัญชา 
   62.16 ประพฤติตนเสื่อมทรามหรือประพฤติตนจนเปนที่นารังเกียจของสังคม    ประพฤติ
ตนเปนอันธพาล หรือเสเพล หรือกระทําการอื่นใด อันสอแสดงใหเห็นวาเสื่อมเสีย หรือขัดตอความเรียบรอย
หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
           62.17 ตองรับโทษจําคุก  โดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก  เวนแตเปนความผิดลหุโทษ  
หรือความผิดอันกระทําโดยประมาท 
           62.18 เปนบุคคลที่มีหนี้สินลนพนตัว 
                        62.19 เรียก  รับ  ยอมรับ หรือยอมจะรับเงินหรือประโยชนอ่ืนใดจากสมาชิกเพื่อตนเองหรือ
ผูอ่ืน อันใหเสียความเที่ยงธรรมในหนาที่รับผิดชอบ หรือปฏิบัติอยู  

62.20 กระทําการทุจริตตอหนาที่ 
         62.21 ทะเลาะวิวาท   ทํารายรางกายซึ่งกันและกัน   หรือตอบุคคลอื่นในสํานักงาน รวมถึง
การกระทํานอกสํานักงาน อันเปนทางทําใหสหกรณเสื่อมเสียชื่อเสียง หรือภาพลักษณ 
         62.22 กระทําการใด ๆ  โดยจงใจอันอาจเปนเหตุ  ใหสหกรณไดรับความเสียหาย เสื่อมเสีย
ชื่อเสียงหรือภาพลักษณ 
           62.23 เปดเผย เอกสาร ขอความหรือส่ิงของทรัพยสินใด ๆ ตอบุคคลอื่นหรือบุคคลที่สาม
อันเปนเรื่องปกปดหรือเปนความลับเกี่ยวกับกิจการของสหกรณ 
 ขอ 63 การพิจารณาความผิด และมาตรการลงโทษทางวินัย ผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณาความผิด
และลงโทษเจาหนาที่ที่กระทําความผิด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ หากมีความจําเปนและเห็น
เปนการสมควร ก็อาจใหต้ังกรรมการพิจารณาสอบสวนขอเท็จจริง และไตสวนทางวินัย ข้ึนมาคณะหนึ่งเปน
ผูพิจารณาความผิดและลงโทษทางวินัยเจาหนาที่ บรรดาโทษที่จะลงกับเจาหนาที่ผูกระทําความผิดทาง
วินัย อาจพิจารณาลงโทษอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางรวมกัน ทั้งไมจําเปนตองลงโทษตามลําดับแหง
ลักษณะประเภทของโทษทางวินัย ดังตอไปนี้ก็ได โดยขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผู บังคับบัญชาหรือ
คณะกรรมการ 
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          63.1 การลงโทษโดยการตักเตือนดวยวาจาและหรือลายลักษณอักษร จะกระทําตอเมื่อ     
เจาหนาที่ไดกระทําความผิดวินัยเปนครั้งแรก และหรือความผิดนั้นไมเปนเรื่องรายแรงและมีเหตุอันควร
ปราณี ใหผูบังคับบัญชาตักเตือนเจาหนาที่นั้นดวยวาจา และหรือลายลักษณอักษรตามควรแกกรณี       
    63.2 การลงโทษโดยการลดระดับข้ันคาจางและหรือลดตําแหนงงาน จะกระทําตอเมื่อ    
เจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัยนั้นยังไมถึงขนาดปลดออกใหผูบังคับบัญชาและหรือสหกรณส่ังลด
ระดับข้ันคาจางและหรือลดตําแหนงงานของเจาหนาที่ผูนั้นได 

     การลดระดับข้ันคาจาง หมายถึง การลดขั้นคาจางจากกระบอกโครงสรางคาจางที่ 
เจาหนาที่ดํารงตําแหนงตามระดับตําแหนงจากเดิมลงมาตามจํานวนขั้นในหนึ่งกระบอกคาจาง หรือการลด
อัตราคาจางเปนรอยละของคาจางตามสถานะของเจาหนาที่ 
             63.3 การลงโทษโดยการใหพักงาน จะกระทําเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัย
และความผิดนั้นยังไมถึงขนาดปลดออกเรียกวา “พักงานเพื่อลงโทษ ” ใหผูบังคับบัญชา หรือ สหกรณส่ังพัก
งานได โดยไมไดรับคาจางระหวางพักงาน 
                     กรณีเพื่อสอบขอเท็จจริง    หรือสอบสวนเกี่ยวกับการกระทําความผิดทางวินัยของ
เจาหนาที่ ซึ่งการสอบสวนนั้นกระทําตอเจาหนาที่ ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิด จึงพักการปฏิบัติงานใน
ระหวางการสอบสวนนั้น เรียกวา “พักงานเพื่อสอบขอเท็จจริงทางวินัย” ใหผูบังคับบัญชาหรอื สหกรณส่ังพกั
งานได โดย สหกรณจะแจงเปนหนังสือส่ังพักงานเพื่อสอบขอเท็จจริงทางวินัยเจาหนาทีผู่นัน้ ในระยะเวลาไม
เกินเจ็ดวัน โดยใหไดรับคาจางระหวางพักงานรอยละหาสิบของอัตราคาจาง และคําสั่งพักงานใหทําเปน
หนังสือโดยระบุ   ขอกลาวหาการกระทําความผิด พรอมกําหนดระยะเวลาการพักงานเพื่อสอบขอเท็จจริงให
เจาหนาที่ทราบกอนการพักงาน 
                     ภายหลังการสอบขอเท็จจริงทางวินัยแลวเสร็จ หากปรากฏวาเจาหนาที่ไมมีความผิด
หรือไมเกี่ยวของกับการกระทําความผิดดังกลาว สหกรณจะจายคาจางใหปกติต้ังแตวันถูกสั่งพักงาน 
                         หากการสอบสวนขอเท็จจริงทางวินัยพบวาเจาหนาที่มีความผิดจริงกใ็หพจิารณา ความผดิ
ตามควรแกกรณี 
   63.4 การลงโทษโดยการพิจารณาไมข้ึนหรือปรับคาจาง จะกระทําตอเมื่อเจาหนาที่ได
กระทําความผิดทางวินัยและความผิดนั้นยังไมถึงขนาดปลดออก ใหผูบังคับบัญชาและหรือ สหกรณส่ังไม
ข้ึนหรือปรับคาจางเจาหนาที่ผูนั้น 
              63.5 การลงโทษโดยการปลดออก จะกระทําตอเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัย
ยังไมถึงขนาดไลออกแตสหกรณพิจารณาเห็นวาไมเปนการสมควรที่จะใหเจาหนาที่ผูนั้นปฏิบัติงานกับ 
สหกรณอีกตอไป จึงลงโทษใหปลดออกจากงาน 
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                           63.6 การลงโทษโดยการไลออก    จะกระทําตอเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําความผิดทางวินัย
อยางรายแรงดังระบุไว ดังตอไปนี้ อยางหนึ่งอยางใดหรือหลายอยางรวมกัน 
                                63.6.1 กระทําการทุจริตตอหนาที่หรือตอสหกรณ 
                                63.6.2  กระทําความผิดอาญาโดยเจตนาตอสหกรณหรือตอผูบังคับบัญชา 

63.6.3  กระทําโดยจงใจอันอาจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 
63.6.4   ฝาฝน หลีกเลี่ยง ขัดขืน ไมปฏิบัติและหรือละเลยเพิกเฉยตอขอบังคับ  

นโยบาย ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ แนวปฏิบัติของสหกรณ หรือคําสั่งอันชอบดวยกฎหมาย หรือชอบดวย
หนาที่ของผูบังคับบัญชาในกรณีรายแรง  

63.6.5 ขาดงาน ละทิ้งหนาที่ ละทิ้งการงานหรือหลีกเลี่ยงการทํางานเปนเวลา 
สิบหาวันทํางานปกติติดตอกันโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

 63.6.6 ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณเสียหายอยางรายแรง 
63.6.7 ตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ 

ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
63.6.8 กระทําความผิดทางวินัยและสหกรณไดลงโทษตักเตือนเปนลายลักษณ 

อักษรแลวและปรากฏวาเจาหนาที่ไดกระทําความผิดวินัยซ้ํา การเตือนอีกในระยะเวลาไมเกินหนึ่งป  นับแต
วันที่เจาหนาที่ไดรับทราบคําสั่งตักเตือน 
 ขอ 64 การลงโทษทางวินัยกรณีปลดออกและไลออกใหสหกรณต้ังกรรมการสอบขอเท็จจริงและไต
สวนทางวินัย แลวเสนอคณะกรรมการพิจารณาตามที่เห็นสมควรแกกรณี 
 ขอ 65 การอุทธรณการลงโทษ ในกรณีที่เจาหนาที่ผูถูกลงโทษเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมอาจ
อุทธรณการลงโทษนั้นตอคณะกรรมการกรณีผูบังคับบัญชาสั่งลงโทษ  

กรณีคณะกรรมการเปนผูลงโทษเจาหนาที่ผูถูกลงโทษจะอุทธรณการลงโทษนั้นไมไดอีก 
 ขอ  66  การยื่นเรื่องราวรองทุกข 
                       66.1 ขอรองทุกข เมื่อเจาหนาที่ผูใดมีขอคับของใจวาตนไมไดรับการปฏิบัติอยางถูกตอง
ตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ สัญญาจาง ประกาศ คําสั่งของสหกรณ ซึ่งตองเปนเรื่องเกี่ยวกับความ
คิดเห็นหรือขอขัดแยงวาดวยระบบหรือวิธีปฏิบัติงานสิทธิประโยชนตามสัญญาหรือสภาพการจางตาม
กฎหมาย ความประพฤติ และความเปนธรรม โดยขอรองทุกขตองไมใชเร่ืองสวนบุคคล 
            เจาหนาที่จะตองนําขอคับของใจของตน  ไปปรึกษาหารือตอผูบังคับบัญชาโดยตรง  
ภายในสามสิบวัน นับแตวันซึ่งอันเปนเหตุคับของใจของเจาหนาที่ผูนั้นเกิดขึ้น 
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                เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับแจงขอคับของใจแลว      ใหดําเนินการตอบขอปรึกษาหารือให
เจาหนาที่ไดรับทราบดวยขอมูลที่ถูกตองเปนจริงภายในเจ็ดวันทํางานปกตินับแตวันที่ไดรับแจงขอคับของใจ 
หากเจาหนาที่มิไดรับคําตอบภายในกําหนดระยะเวลาดังกลาว หรือไดรับคําตอบแลวยังไมเปนที่นาพอใจให
ถือวา “ขอรองทุกข” เกิดขึ้นแลว  
                        ขอคับของใจจะดําเนินการดวยวาจาหรือเปนลายลักษณอักษรก็ได 
       66.2 การรองทุกขและแนวปฏิบัติ เจาหนาที่ที่มีขอรองทุกขใหดําเนินการรองทุกข ตามที่ 
สหกรณกําหนด ดังนี้ 
                  66.2.1 ใหเจาหนาที่ยื่นหนังสือรองทุกข   โดยระบุถึงเหตุแหงการรองทุกขยื่นตอ 
คณะกรรมการภายในสิบหาวันนับแตวันที่ขอรองทุกขไดเกิดขึ้น 
   คณะกรรมการ จะตองดําเนินการเพื่อหาทางยุติขอรองทุกข   และคําตอบตอ
เจาหนาที่ผูรองทุกขภายในสิบหาวันทํางานปกตินับแตวันที่ไดรับขอรองทุกข 
        66.2.2 กรณีผลการพิจารณาขอรองทุกข ยังไมเปนที่นาพอใจของเจาหนาที่ ที่มีขอ
รองทุกขก็อาจเสนอใหสหกรณแตงตั้งคณะบุคคลขึ้นคณะหนึ่ง ทําหนาที่เปน “คณะกรรมการวินิจฉัยขอรอง
ทุกข” ประกอบดวยกรรมการและเจาหนาที่โดยสหกรณแตงตั้งไดตามความเหมาะสมเพื่อสอบขอเท็จจริง 
และพิจารณาขอรองทุกขนั้น ทั้งนี้ ใหผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยขอรองทุกขถือเปนที่สุด 
                    66.2.3 ในกรณีเจาหนาที่ไมดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนดไว    ใหถือวาไม
มีขอรองทุกขเกิดขึ้นหรือขอรองทุกขนั้นเปนอันสิ้นสุดแลวแตกรณี 
            66.2.4 การคุมครองระหวางการรองทุกข 
                    66.2.4.1 ขอรองทุกขใดๆ ที่เกิดขึ้น   สหกรณจะพิจารณาดวยความเปน
ธรรม  เสมอภาค ละเอียดรอบคอบ 
                                          66.2.4.2 เจาหนาที่ผูรองทุกขโดยเจตนาสุจริตจะไดรับการปฏิบัติโดยไม
ถูกกลั่นแกลง โยกยายหนาที่การงาน หรือลงโทษวินัยอยางใด ๆ 
                     66.2.4.3 เจาหนาที่ซึ่งใหการเปนพยาน หรือใหความรวมมือในการสอบ
ขอเท็จจริง จะไดรับการคุมครอง เวนแตจะกระทําโดยอคติ เปนเท็จใสความ ใหรายหรือไมใหความรวมมือ
ตอการสอบขอเท็จจริงตามความสัตย 
                66.2.5 หนังสือรองทุกขตองลงลายมือชื่อและตําแหนงหนาที่ปฏิบัติของเจาหนาที่ 
ผูรองทุกขซึ่งตองประกอบดวยสาระสําคัญที่แสดงขอเท็จจริงปญหาของเรื่อง สาเหตุ ทั้งนี้ อาจมี
ขอเสนอแนะเปนแนวทางใหสหกรณไดพิจารณาขอรองทุกขไวดวยก็ได 
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 ขอ 67 จรรยาบรรณสําหรับเจาหนาที่ เพื่อใหบรรลุเจตนารมณในการดําเนินกิจการในกรอบแหง
วัตถุประสงคของสหกรณจึงกําหนดขอพึงปฏิบัติใหเจาหนาที่ยึดถือเปนหลักและเปนคุณธรรมประจําใจใน
การปฏิบัติงานใหกับสหกรณ ดังตอไปนี้ 
              67.1 การรักษาทรัพยสินของสหกรณ  ทรัพยสินของสหกรณหมายถึง  สังหาริมทรัพย 
อสังหาริมทรัพย รวมถึงเทคโนโลยี ขอมูล เอกสารสิทธิ์ และความลับของสหกรณ 
                    เจาหนาที่พึงมีหนาที่และความรับผิดชอบที่จะใชทรัพยสินของสหกรณ ใหไดประโยชน
อยางเต็มที่ และดูแลมิใหเสื่อมสลาย สูญหาย อีกทั้งไมใชทรัพยสินของสหกรณโดยไมเกิดประโยชนแก 
สหกรณ และไมนําไปใชเพื่อประโยชนของตนเองหรือผูอ่ืน             

เจาหนาที่ยอมไมเปดเผยความลับหรือขอความอันเปนเรื่องปกปดที่ยังไมตองการเปดเผย 
ในขณะนั้น ๆ ดวย 
       67.2 ขอพึงปฏิบัติในเรื่องสวนบุคคล เจาหนาที่ยอมมีสิทธิเสรีภาพในการประพฤติปฏิบัติ
ในเรื่องสวนบุคคล แตโดยที่บางเรื่องอาจกระทบกระเทือนตอสหกรณได ดังนั้น จึงพึงหลีกเลี่ยง หากเปนทาง
อันอาจสงผลกระทบกระเทือนถึงชื่อเสียงภาพลักษณหรืออาจเปนปญหาแกสหกรณ เชน 
           67.2.1 การวางตัวในสังคม    เจาหนาที่พึงรักษาเกียรติตนเองใหเปนที่ยอมรับนับ
ถือในสังคมและรักษาภาพลักษณของสหกรณโดยตลอด 
           67.2.2 การรับประโยชนและการเกี่ยวของทางการเงินกับสมาชิก เจาหนาที่ยอมไม
เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยหรือประโยชนอ่ืนใดจากสมาชิกและเจาหนาที่ไมพึงเขาไปเกี่ยวของทางการ
เงิน เชน ใหกูยืมเงิน หรือกอภาระผูกพันทางการเงินใด ๆ กับสมาชิกดวยประการทั้งปวง 
                        67.2.3 การทํางานอื่นนอกเหนือไปจากงานสหกรณ   เจาหนาที่ตองอุทิศตนและ
เวลาใหแกกิจกรรมของสหกรณอยางเต็มที่ กรณีที่เจาหนาที่มีความจําเปนตองทํางานอื่นเพื่อเพิ่มพูนรายได
หรือเพื่อวัตถุประสงคอ่ืนงานนั้นจะตองอยูในลักษณะ ตอไปนี้ 
                                            67.2.3.1  ไมฝาฝนกฎหมายหรือขัดตอความสงบเรียบรอยหรือหนาที ่        
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 
                                            67.2.3.2  ไมมีผลเสียหายตอชื่อเสียง ภาพลักษณหรือกิจการของสหกรณ 
                                      67.2.3.3  ไมเปนการกระทบกระเทือนตองานในหนาที่ของตนเองที่
รับผิดชอบ 
             67.3 ขอพึงปฏิบัติตอเจาหนาที่ดวยกันเอง  
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                                     67.3.1 การใหและการรับของขวัญ  แมจะมีประเพณีการใหของขวัญซึ่งกันและกัน
ในโอกาสตางๆ แตเจาหนาที่ก็พึงหลีกเลี่ยงการใหของขวัญแกผูบังคับบัญชา หรือรับของขวัญจาก
ผูบังคับบัญชา      
                                     67.3.2 การปฏิบัติตนและการปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา เจาหนาที่ที่เปน
ผูบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนใหเปนที่เคารพนับถือของเจาหนาที่และเจาหนาที่ก็เชนกันไมพึงกระทําการใดๆ 
อันเปนการไมเคารพนับถือผูบังคับบัญชา ทั้งตอหนาและลับหลัง  
  67.4 ความมีวินัย  
                         ปจจัยสําคัญที่ทําใหคนจํานวนหมูมากมารวมกันปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ       
คือความมีวินัย ไดแก การประพฤติปฏิบัติตน ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประเพณีอันดีงามอยาง
ถูกตองตามควร และมีจิตสํานึกที่จะประพฤติปฏิบัติเชนนั้นตลอดเวลา 
        เจาหนาที่ของสหกรณตองมีวินัย  สหกรณจึงจะสามารถดําเนินกิจการใหเปนไปตาม 
เจตนารมยไดดวยดี 
 

หมวด 13 
การพนสภาพการเปนเจาหนาที่และการเลิกจาง 

 ขอ 68 ถึงแกกรรม หมายถึง เจาหนาที่ถึงแกความตายไมวาจะดวยเหตุใด ๆ ก็ตามและรวมถึงการที่
ศาลไดมีคําสั่งใหเปนคนสาบสูญ 
  ในกรณีเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่เนื่องจากถึงแกกรรม   ถาเปนการถึงแก
กรรมในขณะปฏิบัติหนาที่  ซึ่งการถึงแกกรรมนั้นมิไดเกิดจากความประมาทเลินเลออยางรายแรง หรือจาก
ความผิดของตนเอง  ใหไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  และอัตราเงินเดือนกรณีพิเศษเพื่อนําไปคํานวณเงิน
บําเหน็จ ดังนี้ 
  68.1 เจาหนาที่ซึ่งปฏิบัติหนาที่ในลักษณะเปนการเสี่ยงอันตรายตอชีวิต  ไดรับอันตรายถึง
แกกรรมเนื่องจากปฏิบัติหนาที่ของสหกรณ  เลื่อนไดไมเกิน 7 ข้ัน 
  68.2 เจาหนาที่ซึ่งถูกประทุษราย และไดรับอันตรายถึงแกกรรมเพราะเหตุปฏิบัติหนาที่ของ 
สหกรณ  เลื่อนไดไมเกิน 5 ข้ัน 
  68.3 เจาหนาที่ซึ่งประสบอุบัติเหตุถึงแกกรรม  เนื่องจากปฏิบัติหนาที่ของสหกรณเลื่อนได
ไมเกิน 3 ข้ัน 
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 ขอ 69 ลาออก หมายถึง เจาหนาที่แสดงเจตนาหรือขอลาออกจากการเปนเจาหนาที่ของ สหกรณ 
ซึ่งเจาหนาที่ตองยื่นแสดงความจํานงเปนลายลักษณอักษรตอประธานกรรมการภายในกําหนดระยะเวลาไม
นอยกวาสามสิบวัน กอนถึงวันที่เจาหนาที่ประสงคจะลาออก เมื่อไดรับอนุมัติและถึงกําหนดเวลาที่ขอ
ลาออกจึงจะถือวาพนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ 
 ขอ 70 เกษียณอายุ หมายถึง สหกรณใหเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ ซึ่งถือเปนการ 
“เลิกสัญญาจาง” โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
           70.1 เจาหนาที่ครบเกษียณอายุเมื่ออายุครบหาสิบหาปบริบูรณ 
                        70.2 เจาหนาที่ที่ครบเกษียณอายุตามขอ 70.1 ในปใด สหกรณจะใหเจาหนาที่ผูนั้นพน
สภาพจากการเปนเจาหนาที่นับแตวันที่ 1 มกราคมของปถัดไป 
                        70.3 การขอขยายหรือตออายุงานภายหลังเกษียณอายุ สหกรณจะพิจารณาตามความ
เหมาะสม 
 ขอ 71 การปรับปรุงองคกร หรือกระบวนการ และเปนสาเหตุจําเปนอยางยิ่งที่สหกรณจะตองลด
เจาหนาที่ลง 
        ขอ 72 ปลดออก หมายถึง สหกรณใหเจาหนาที่พนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ ซึ่งถือเปนการเลิก
จางเนื่องจากกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 
                        72.1 ลาหยุดงานนานเกินกําหนด  หรือมีปญหา  หรืออุปสรรค  อันเกี่ยวกับสุขภาพของ  
ตนเอง อันอาจกระทบกระเทือนตองานที่ปฏิบัติ 
           72.2 ถูกลงโทษทางวินัย 
                        72.3 หยอนสมรรถภาพ คือ ผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูนั้นไมเปนไปตามที่กําหนดไว
ในคําสั่งมอบหมายหนาที่งาน หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายไมวาดานคุณภาพหรือปริมาณงานก็ตาม 
ทั้งนี้ โดยผูบังคับบัญชา ไดเคยชี้แจงตักเตือนดวยวาจาและหรือดวยลายลักษณอักษรมากอนแลว แตยัง
ปรากฏวาไมไดปรับปรุงตนเองใหดีข้ึนภายในระยะเวลาอันสมควร 
 ขอ 73 ไลออก หมายถึง เจาหนาทีถู่กลงโทษฐานกระทําความผิดทางวนิัยอยางรายแรง ซึ่งถือเปน
การเลิกจางตามทีก่ําหนดไวในขอ 63.6  

 
หมวด 14 
บทภาชน 

 ขอ 74 สหกรณกําหนดระเบียบวาดวยการบริหารงานบุคคลนี้ข้ึน เพื่อใหเจาหนาที่ทุกคนไดรับทราบ
และถือปฏิบัติอยางเครงครัดทั่วถึงกัน 
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 ขอ 75 กรณีมีการแกไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม  ระเบียบการบริหารงานบุคคลนี้ ก็ใหใชฉบับใหมที่มี
การแกไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมนั้นแทน โดยสหกรณจะแจงใหทราบทุกครั้ง และหากการแกไขเปลี่ยนแปลง 
เพิ่มเติม ยกเลิกทําใหสภาพการจางเปลี่ยนแปลงไปสหกรณจะขอความยินยอมจากเจาหนาที่ทุกคนเพื่อให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยแรงงาน หากการยกเลิกอันเกิดจากกฎหมายวาดวย แรงงานหรือกฎหมายใดๆ 
ก็ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยกรณีเชนวานั้นไปพลางกอนจนกวาสหกรณจะทําการปรับปรุงใหสอดคลอง
ตองกันในภายหลัง 
 ขอ 76 บรรดาขอความ ประโยค ถอยคํา ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ หากมีการคั่นประโยค หรือ       
ขอความใด ๆ ไวดวยคําสันธานหรือเปนขอควรตีความเพื่อประโยชนในการพิจารณาตีความใหกระทาํไดเปน
ลําดับ กลาวคือ ตีความตามเจตนารมณ  ตีความตามตัวอักษร   
 

บทเฉพาะกาล 
 ขอ 77 ใหบรรดา หลักเกณฑ ประกาศ คําสั่ง หรือมติ ที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับยังคง
ใชบังคับตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับระเบียบนี้จนกวาจะมีหลักเกณฑ ประกาศ คําสั่งหรือมติ ที่ออกตาม
ระเบียบนี้ 
 ขอ 78 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานอยูกอนวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2544  ใหเกษียณอายุเมื่ออายุครบ  
หกสิบปบริบูรณ หากเจาหนาที่ผูใดประสงคจะเกษียณอายุตามระเบียบนี้ก็ยอมกระทําได 
 

ประกาศ ณ วนัที ่17 พฤษภาคม  พ.ศ. 2548 
 
 

(นายเลก็  ทองตัน) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยมหาวทิยาลัยสงขลานครินทร จาํกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
C:\รวมเลมระเบียบ\ รบ.การบริหารงานบุคคล 2548 
 


