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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จ ากดั 
วา่ดว้ย เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 

พ.ศ. 2566  
--------------------- 

 อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จ ากดั ขอ้ 86 (7) และขอ้ 
125 (6) ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ คร้ังท่ี 19-16/2566 วนัท่ี 14 ธันวาคม  2566 ได้มีมติก าหนด
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จ ากดั วา่ดว้ยเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ พ.ศ. 2566 ดงัต่อไปน้ี  
 ขอ้ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม จ ากัด ว่าด้วย เจ้าหน้าท่ี
สหกรณ์ พ.ศ. 2566”  
 ขอ้ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 15 ธนัวาคม 2566  เป็นตน้ไป  
 ขอ้ 3 ให้ยกเลิก “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม จ ากดั ว่าดว้ยเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 
พ.ศ. 2566 ลงวนัท่ี 1 ธนัวาคม 2566 รวมทั้งบรรดาระเบียบ มติคณะกรรมการ ค าสั่ง หรือ ประกาศอ่ืนใดท่ี
ก าหนดไวแ้ลว้ ท่ีขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน  
 ขอ้ 4 ในระเบียบน้ี  
 “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จ ากดั  
 “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จ ากดั  
 “คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัช
กรรม จ ากดั  
             “ผูบ้ ังคับบัญชา” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการ หรือรองประธานกรรมการ หรือประธาน
กรรมการ หรือผูจ้ดัการ 
             “เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์” หมายถึง ผูท่ี้สหกรณ์จา้งไวป้ฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี ผูช่้วยผูจ้ดัการ 
ผูจ้ดัการ 
             “คณะกรรมการจดัการสอบ”หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งจากประธานกรรมการ เพื่อ
ด าเนินการคดัเลือกหรือสอบคดัเลือก 
             “เงินเดือน”  หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายให้แก่เจา้หน้าท่ีเป็นรายเดือนเพื่อตอบแทนการท างาน โดย
จ่ายจากงบประมาณประจ าปี แต่ไม่รวมถึงเงินตอบแทนในลกัษณะค่าล่วงเวลา โบนัส หรือประโยชน์อย่าง
อ่ืน 
             “วนัท างาน” หมายถึง วนัท่ีก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีท างานในวนัท างานปกติ 
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             “วนัหยุด” หมายถึง วนัท่ีก าหนดให้เจา้หน้าท่ีหยุดประจ าสัปดาห์ หยุดตามประเพณี หรือวนัหยุด
ประจ าปี 
            “การท างานล่วงเวลา”  หมายถึง การท างานนอกหรือเกินก าหนดเวลาท างานปกติในวนัท างานหรือ
วนัหยดุ 
 
            “ค่าล่วงเวลา” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายให้แก่เจา้หนา้ท่ีเป็นการตอบแทนการท างานล่วงเวลาในวนั
ท างาน 
            “ค่าท างานในวนัหยุด” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายให้แก่เจา้หน้าท่ีเป็นการตอบแทนการท างานใน
วนัหยดุ 
             “ค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายให้แก่เจา้หนา้ท่ีเป็นการตอบแทนการท างานใน
วนัหยดุ 

“วนัลา”     หมายถึง วนัท่ีเจา้หนา้ท่ีลาป่วย  ลาเพื่อคลอดบุตร ลาไปช่วยภริยาโดยชอบดว้ยกฏหมาย
ท่ีคลอดบุตร ลาเพื่อกิจธุระอันจ าเป็น ลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามารถ  ลาเพื่อรับ
ราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความพร่ังพร้อม ลาอุปสมบท 
และลาไปปรักอบพิธีฮจัย ์
            “รอบปีการลา”  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม ของปีหน่ึงถึงวนัท่ี 31 ธนัวาคมของปีนั้น 
             “เกษียณอาย”ุ  หมายถึง อายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ในปีส้ินสุดงบประมาณ 
             “เงินบ าเหน็จ”  หมายถึง เงินตอบแทนท่ีสหกรณ์จ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีเม่ือออกจากงาน 
             “ค่าชดเชย”  หมายถึง เงินสะสมพกัร้อน หรือเงินท่ีสหกรณ์จ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีเม่ือออกจากงาน 
             “เงินเพื่อตอบแทนความชอบในการท างาน”  หมายถึง เงินหรือทองค า หรือส่ิงของอ่ืนๆท่ีสหกรณ์
จ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีเพื่อตอบแทนความชอบในการท างาน เน่ืองจากเกษียณอาย ุ
             “ประสบอนัตราย”  หมายถึง การท่ีเจา้หน้าท่ีสหกรณ์ไดรั้บอนัตรายแก่ร่างกาย หรือผลกระทบแก่
จิตใจ หรือถึงแก่ความตายเน่ืองจากการท างาน หรือป้องกนัรักษาผลประโยชน์ใหแ้ก่สหกรณ์ หรือการปฏิบติั
ตามค าสั่งของสหกรณ์ 
              “เจ็บป่วย”  หมายถึง การท่ีเจา้หนา้ท่ีมีความผิดปกติท่ีเกิดขึ้นทางร่างกายหรือจิตใจ หรือถึงแก่ความ
ตายดว้ยโรคซ่ึงเกิดขึ้นตามลกัษณะ หรือสภาพของงาน หรือเน่ืองจากการท างานตามกฏหมายว่าดว้ยเงิน
ทดแทน 
            “ค่ารักษาพยาบาล” หมายถึง ค่าใช้จ่ายเก่ียวกบัการตรวจ การรักษา การพยาบาลและค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ี
จ าเป็น เพื่อให้ผลของการประสบอนัตรายหรือการเจ็บป่วยบรรเทา หรือหมดส้ินไปและหมายความรวมถึง
ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัอุปกรณ์เคร่ืองใช ้หรือวตัถุท่ีใชแ้ทน หรือท าหนา้ท่ีแทน หรือช่วยอวยัวะท่ีประสบอนัตราย
ดว้ย 
              “ค่าฟ้ืนฟูสรรถภาพในการท างาน”  หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นเก่ียวกบัการฟ้ืนฟูสรรถภาพในการ
ท างาน 
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              “การฟ้ืนฟูสรรถภาพในการท างาน”  หมายถึง การจดัให้เจา้หนา้ท่ีซ่ึงประสบอนัตราย หรือเจ็บป่วย 
และสูญเสียสรรถภาพในการท างานไดรั้บการฟ้ืนฟูสรรถภาพของร่างกาย หรือจิตใจ หรือการฟ้ืนฟูอาชีพ
เพื่อใหส้ามารถประกอบอาชีพท่ีเหมาะสมตามสภาพของร่างกาย 
                “สูญหาย”  หมายถึง การท่ีเจา้หนา้ท่ีหายไประหว่างท างาน หรือปฏิบติัตามค าสั่งของสหกรณ์ ซ่ึงมี
เหตุอนัควรเช่ือว่าเจา้หน้าท่ีถึงแก่ความตายเพราะประสบอุบติัเหตุอนัตรายท่ีเกิดขึ้นในระหว่างท างานหรือ
ปฏิบติัตามค าสั่งของสหกรณ์นั้น รวมตลอดถึง การท่ีเจา้หน้าท่ีหายไประหว่างเดินทางโดยพาหนะทางบก 
ทางน ้ า หรือทางอากาศ เพื่อไปหรือกลบัจากการท างานให้สหกรณ์ ซ่ึงมีเหตุอนัควรเช่ือว่าพาหนะนั้นได้
ประสบเหตุอนัตรายและเจา้หนา้ท่ีถึงแก่ความตาย ทั้งน้ีเป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 120 วนันับตั้งแต่วนัท่ีเกิด
เหตุนั้น 
                “ค่าท าศพ”  หมายถึง ค่าใช้จ่ายเก่ียวกบัการจดัการศพของเจา้หน้าท่ีตามประเพณีทางศาสนาของ
เจ้าหน้าท่ีหรือตามประเพณีแห่งทอ้งถ่ินในกรณีท่ีเจา้หน้าท่ีถึงแก่ความตายเน่ืองจากประสบอนัตรายหรือ
เจ็บป่วย หรือสูญหาย 
                “ทุพลภาพ”  หมายถึง การสูญเสียอวยัวะหรือสูญเสียสมรรถภาพของอวยัวะหรือของร่างกาย หรือ
สูญเสียสภาวะปกติของจิตใจ จนไม่สามารถท างานได ้ 

หมวด 1 
บทท่ัวไป 

 ขอ้ 5 เพื่อให้การบริหารบุคคลเกิดประสิทธิภาพ  สหกรณ์จึงด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลในส่วนของเจา้หนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 
         (1) ก าหนดมาตรฐานสภาพการจา้งใหส้อดคลอ้งกบักฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
          (2) ก าหนดสิทธิและหนา้ท่ี และความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ี 
          (3) จดัใหเ้จา้หนา้ท่ีไดท้ างานตรงต่อความรู้ความสามารถ 
          (4) ส่งเสริมใหเ้จา้หนา้ท่ีทุกคนมีความรู้ ความเขา้ใจในสิทธิ หนา้ท่ี และความรับผิดชอบ 
          (5) ส่งเสริมความกา้วหนา้ในอาชีพการงาน อนัเป็นการสร้างเสริมขวญัก าลงัใจเจา้หนา้ท่ี  
          (6) ดูแลเจา้หนา้ท่ีทุกคนใหมี้การประพฤติปฏิบติัอยูใ่นขอบเขตการก ากบั ควบคุมของระเบียบน้ี   

หมวด 2 
อตัราต าแหน่งและอตัราก าลงัและอตัราเงินเดือน 

              ขอ้ 6 ต าแหน่งบงัคบับญัชาของสหกรณ์ใหเ้ป็นไปตามล าดบั ดงัน้ี  
           (1) ผูจ้ดัการ 
           (2) ผูช่้วยผูจ้ดัการ  
           (3) หวัหนา้แผนก 
           (4) เจา้หนา้ท่ี (บญัชี , การเงิน, ธุรการ , สินเช่ือ, คอมพิวเตอร์ ) 
 ขอ้ 7  อตัราต าแหน่งและจ านวนอตัราต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ
ก าหนด 
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              ข้อ 8 การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนเจ้าหน้าท่ี ให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดขั้นอัตรา
เงินเดือนตามระดบัต่างๆของเจา้หนา้ท่ี ตามทา้ยระเบียบน้ี 
              ขอ้ 9 การก าหนดขั้นอตัราเงินเดือน ให้เป็นไปตามบญัชีก าหนดขั้นอตัราเงินเดือนของสหกรณ์ ตาม
ทา้ยระเบียบน้ี  

หมวด 3 
วันท างาน   เวลาท างาน  และเวลาพกั 

ขอ้ 10 การก าหนดวนัท างาน เวลาท างาน และเวลาพกัของเจา้หนา้ท่ีใหเ้ป็นดงัน้ี 
           (1) วนัท างานปกติ คือวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์   
                -  เวลาท างานปกติ 08.00 น. – 16.00 น. 
                         -  เขา้งานเกิน 08.10 น.สาย 
                         - เขา้งานเกิน 08.30 น. ใหเ้ป็นการลาในขณะปฏิบติังานหรือลาป่วย  
                - เวลาพกั 12.00 น. – 13.00 น. 
                        - เขา้งานเกินเวลา 13.10 น. ใหเ้ป็นการลาในขณะปฏิบติังานหรือลาป่วย 
                          กรณีลาในขณะปฏิบติังาน ใหล้าไดค้ร้ังละไม่เกิน 3.5 ชัว่โมง 
               ในวนัท่ีมีการท างานให้มีเวลาพักไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง หลังจากได้ปฏิบัติงานในวนันั้ น
มาแลว้ไม่เกิน 5 ชัว่โมง 
                        ในกรณีท่ีงานในหนา้ท่ีของสหกรณ์ใดมีลกัษณะตอ้งท าติดต่อกนัหรือเป็นงานฉุกเฉินโดยจะ
หยุดเสียมิได้ หรือเพื่อให้บริการอย่างต่อเน่ือง หรือท่ีจ าเป็นต้องท า หรือเป็นงานเร่งด่วน ให้เจ้าหน้าท่ี
สลบักนัพกัโดยตกลงกนัระหวา่งเจา้หนา้ท่ีกบัเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้ง  
                 (2) ให้เจ้าหน้าท่ี รูดบัตร หรือสแกนน้ิวมือทุกคร้ังในวนัเข้าท างาน มิให้เจ้าหน้าท่ีออกจาก
ส านกังานโดยไม่มีการบนัทึกการเขา้ – ออก  

หมวด 4 
วันหยุด 

 ขอ้ 11  วนัหยดุมีดงัน้ี  
                   (1) วนัหยดุประจ าสัปดาห์ คือ วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์
                   (2) วนัหยดุตามประเพณี ตามท่ีทางราชการก าหนด แต่ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ปีละ13 วนั 
                   (3) วนัแรงงานแห่งชาติ 
                 กรณีวนัหยุดตาม (2) และ (3) วนัใดตรงกบัวนัหยุดประจ าสัปดาห์ ให้เล่ือนวนัหยุดนั้นไปหยุด
ชดเชยในวนัท างานถดัไปตามท่ีตกลงกนั 
                  (4) วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี 
 

หมวด 5 
การท างานล่วงเวลา การท างานในวันหยุด และการท างานล่วงเวลาในวันหยุด 
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           ข้อ 12 ประธานอาจก าหนดหรือมอบหมายผูจ้ัดการให้เจ้าหน้าท่ีท างานล่วงเวลา หรือท างานใน
วนัหยดุ หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุเท่าท่ีจ าเป็น 
            ในกรณีท่ีมีลกัษณะหรือสภาพของงานตอ้งท าติดต่อกนัไป ถา้หยุดจะเสียหายแก่งาน หรือเป็นงาน
ฉุกเฉิน ประธานอาจให้เจา้หน้าท่ีท างานล่วงเวลา หรือท างานในวนัหยุด หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยุด
เท่าท่ีจ าเป็น 

หมวด 6 
การจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุด 

             ขอ้ 13 เจา้หน้าท่ีท่ีท างานเกิน หรือนอกเวลาท างานปกติในวนัท างาน ให้ไดรั้บค่าล่วงเวลาหน่ึงเท่า
คร่ึงของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในเวลาท างานปกติ ตามจ านวนชัว่โมงท่ีท างานจริง 
              ขอ้ 14 เจา้หน้าท่ีท่ีท างานในวนัหยุด  ให้ไดรั้บค่าจา้งเพิ่มขึ้นอีกหน่ึงเท่าของค่าจา้งในท างาน ตาม
จ านวนชัว่โมงท่ีท างานจริง 
  ขอ้ 15 เจา้หนา้ท่ีท่ีท างานล่วงเวลาในวนัหยุด ให้ไดรั้บค่าล่วงเวลาในอตัราสามเท่าของค่าจา้งในวนั
ท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท างานจริง 
             ขอ้ 16 เจา้หน้าท่ีท่ีท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยุด และท างานล่วงเวลาในวนัหยุด ให้ให้เบิกเงิน
ค่าท างานดงักล่าวไดเ้ท่าจ านวนชัว่โมงท่ีท างานจริงเท่านั้น 

หมวด 7 
การหยุดพกัผ่อน การลา และการจ่ายเงินเดือนระหว่างการหยุดพกัผ่อนหรือการลา 

 ขอ้ 17  ในปีหน่ึงเจา้หนา้ท่ีจะหยดุพกัผอ่นหรือลาโดยไดรั้บเงินเดือน ดงัน้ี 
(1) เจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานติดต่อกนัมาครบ 1 ปี นบัตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บการบรรจุเขา้ท างาน มีสิทธิ 

หยดุพกัผอ่นประจ าปีไดปี้ละ 10 วนัท างาน ถา้ปฏิบติังานครบ 5 ปีมีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปีไดปี้ละ 12 วนั
ท างาน โดยใหผู้บ้งัคบับญัชาเป็นผูมี้อ านาจในการอนุญาต ใหห้ยดุพกัผอ่นเป็นผูก้  าหนดล่วงหนา้หรือ
ก าหนดใหต้ามท่ีตกลงกนั  
 ผูบ้งัคบับญัชามีอ านาจในการอนุญาตใหห้ยดุพกัผ่อน และเจา้หนา้ท่ีผูมี้สิทธิหยดุพกัผอ่นจะตกลง
กนัล่วงหนา้สะสมและเล่ือนวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีไปรวมหยดุในปีอ่ืนไดภ้ายในเวลาไม่เกิน 3 ปี ทั้งน้ีตอ้ง
มิใหเ้กิดความเสียหายแก่การปฏิบติังานของสหกรณ์ 
              กรณีปีใด มีวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี รวมกบัวนัหยุดพกัผอ่นสะสมเกินจ านวนวนัหยดุ
พกัผอ่นสะสมสูงสุดท่ีมีสิทธิไดรั้บตามวรรคสอง ใหใ้ชสิ้ทธิพกัผอ่นส่วนท่ีเกินภายในปีงบประมาณนั้น หาก
ไม่ใชสิ้ทธิดงักล่าวใหถื้อวา่สละสิทธิ 
             ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งมาปฏิบติังานในวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี ตามค าสั่งของ
คณะกรรมการเพราะมีความจ าเป็น หรือมีงานเร่งด่วนเพื่อมิใหเ้กิดความเสียหายกบัสหกรณ์ ใหไ้ดรั้บ
เงินเดือนในวนัหยดุพกัผ่อนนั้นเช่นเดียวกบัค่าท างานในวนัหยดุ และเม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บค่าท างานใน
วนัหยดุพกัผอ่นไปแลว้ สิทธิในการหยดุพกัผอ่นตามวรรค 1 ยอ่มหมดไปเท่ากบัจ านวนวนัท่ีไดรั้บค่าท างาน
นั้น 
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(2) ลากิจไม่เกิน 10 วนั   
(3) ลาป่วยไม่เกิน 30 วนั ในกรณีจ าเป็นประธานอาจอนุญาตใหล้าต่อไปไดอี้ก ไม่เกิน 30 วนั 
(4) ลาป่วยเพราะเหตุท่ีเกิดจากการปฏิบติังานในหนา้ท่ี หรือเน่ืองจากเหตุท่ีเกิดขึ้นเพราะตอ้ง 

ไปปฏิบติังานนอกส านกังาน หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหนา้ท่ีไม่เกิน 270 วนั 
   (5) ลาคลอดบุตรคร้ังหน่ึงไม่เกิน 90 วนั โดยใหน้บัรวมวนัหยดุท่ีมีระหวา่งวนัลาดว้ย   การลา 

คลอดบุตรจะลาในวนัท่ีคลอด หรือจะลาก่อน หรือหลงัวนัท่ีคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนัท างาน โดยไม่มี
สิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา    

   (6) ถา้เจา้หนา้ท่ีประสงคจ์ะลาเพื่อเล้ียงดูบุตร  ใหล้าต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 
150 วนัท างาน โดยไม่มีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา  

   (7) ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดว้ยกฏหมายท่ีคลอดบุตรภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีภริยา 
คลอดบุตร ใหไ้ดรั้บเงินเดือนระหวา่งลาไดไ้ม่เกิน 15 วนัท างาน 

        ถา้เป็นการลาเม่ือพน้ 30 วนัแต่ไม่เกิน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีภริยาคลอดบุตรไม่ใหไ้ดรั้บ 
เงินเดือนระหวา่งลา เวน้แต่ประธานเห็นสมควรจะใหจ่้ายเงินเดือนระหวา่งลานั้นก็ได ้แต่ไม่เกิน 15 วนั        
ลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา มีก าหนดไม่เกิน 120 วนั หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบีย มีก าหนดไม่เกิน 120 วนั ทั้ งน้ีเจ้าหน้าท่ีผูน้ั้นต้องได้ท างานในสหกรณ์ต่อเน่ือง
มาแลว้ 3 ปีบริบูรณ์ และยงัไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือยงัไม่เคยไปประกอบพิธีฮจัย ์
         การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ต้องยื่นใบลาต่อผูจ้ ัดการผ่ านไปยงัประธาน
กรรมการก่อนอุปสมบทหรือวนัเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วนั เม่ือได้รับอนุญาติแล้วจึงจะหยุดงานเพื่อ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮจัยไ์ด ้
         เจา้หน้าท่ีท่ีไดรั้บอนุญาตให้ลาตามขอ้น้ี ตอ้งรายงานผลการอุปสมบท หรือผลการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮจัย ์ตามแบบท่ีก าหนดให้ประธานทราบภายใน 15 วนัหลงัจากวนัท่ีกลบัมาปฏิบติังานแลว้ 

       (9) ลาไปอบรม หรือฝึกตามกฏหมายวา่ดว้ยกองอาสารักษาดินแดนไม่เกิน 2 เดือน การลา 
ดังกล่าว ผูล้าตอ้งแสดงหลกัฐานของกองอาสารักษาดินแดน เพื่อประกอบการพิจารณาจ่ายเงินเดือนใน
ระหวา่งลา  
          (10) ลาไปฝึกอบรมวิชาทหารของกรมการอาสารักษาดินแดนตามกฎหมาย วา่ดว้ยการส่งเสริม 
วิชาทหาร การลาดงักล่าวผูล้าตอ้งแสดงหลกัฐานของกองอาสารักษาดินแดน เพื่อประกอบการพิจารณาจ่าย
เงินเดือนในระหวา่งลา 
                     (11) ลาเพื่อเข้ารับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อ
ทดลองความพร่ังพร้อมตามกฏหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร การลาดงักล่าวผูล้าตอ้งแสดงหลกัฐานของ
ผูบ้งัคบับญัชาฝ่ายทหาร เพื่อประกอบการพิจารณาจ่ายเงินเดือนในระหวา่งลา 
                     (12) ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีไปปฏิบติังานในเขตท่ีมีโรคติดต่ออนัตรายท่ีกระทรวงสาธารณสุข
ประการก าหนด ให้สหกรณ์อนุญาตให้พนักงานหยุดงาน เพื่อเฝ้าสังเกตอาการตามระยะเวลาท่ีกระทรวง
สาธารณสุขก าหนด การหยดุงานเช่นน้ีใหถื้อวา่เป็นวนัท างานใหก้บัสหกรณ์ดว้ย 
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 ขอ้ 18 ประธานเป็นผูอ้นุญาตการลาตามขอ้ 17 เวน้แต่อ านาจอนุญาตการหยดุพกัผ่อน ลากิจ และลา
ป่วยตามขอ้ 17 (1) (2) และ(3) ให้ผูจ้ดัการเป็นผูอ้นุญาต กรณีผูจ้ดัการไม่อยู่ให้ผูช่้วยผูจ้ดัการอนุญาตแทน
ตามล าดบั                       
 ขอ้ 19 เจ้าหน้าท่ีซ่ึงประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบน้ี หรือในระหว่าง
วนัหยดุราชการ ใหเ้สนอต่อประธานกรรมการ 
 การเดินทางไปต่างประเทศระหว่าการลา หากมีกฏหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดวิธี
ปฏิบติัไวเ้ป็นประการใดก็ใหถื้อปฏิบติัตามนั้น 
 ขอ้ 20 นอกจากลาหยุดตามขอ้ 17 ประธานอาจอนุญาตพนกังานลาหยุดโดยไม่ไดรั้บเงินเดือนไดอี้ก
ดงัน้ี 
                   (1) ลากิจไม่เกิน 10 วนั 
                   (2) ลาป่วยธรรมดาเท่าท่ีป่วยจริง 
                   (3) ลาป่วยเน่ืองจากโรคติดต่ออนัตราย ตามกฏหมายว่าดว้ยโรคติดต่อหรือเจ็บป่วยจ าเป็นตอ้ง
เข้าพักรักษาตัวในโรงพยาบาลในเวลาติดต่อกันและแพทย์ของทางราชการมีความเห็นว่ามีทางจะ
รักษาพยาบาลใหห้ายได ้ใหล้าไดไ้ม่เกิน 120 วนั 
 ขอ้ 21 พนักงานท่ีหยุดงานโดยไม่ไดรั้บเงินเดือนเกินจ านวนวนัดงัต่อไปน้ีให้ออกจากงาน เวน้แต่
ประธานจะสั่งขยายเวลาตามท่ีเห็นสมควร 
                   (1) ลากิจเกิน 10 วนั 
                   (2) ลาป่วยธรรมดาเกิน 30 วนั 
                   (3)   ลาป่วยเกิน ตามขอ้ 20 (3)  
  ขอ้ 22  วิธียืน่ใบลาใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
                  (1) การหยดุพกัผอ่นและลากิจให้ยืน่ใบลาต่อผูจ้ดัการล่วงหนา้ และเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะ
หยดุงานได ้
                           กรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจยื่นใบลากิจหรือจดัส่งใบลากิจล่วงหนา้ก่อนตามวรรคหน่ึงได ้ให้
ยื่นใบลากิจพร้อมรายงานเหตุผลความจ าเป็นต่อผูจ้ดัการในวนัแรกท่ีมาปฏิบติังานและให้ผูจ้ดัการเสนอ
ใบลาใหป้ระธานอนุมติั 
                   (2) การลาป่วย จะตอ้งยืน่ใบลาต่อผูจ้ดัการโดยเร็วท่ีสุดเท่าทีจะกระท าไดแ้ละตอ้งไม่เกิน15วนั 
นบัตั้งแต่วนัท่ีเร่ิมมาท างานได ้ 
                             การลาป่วยเกิน 3 วนัให้มีใบรับรองแพทยปั์จจุบนัชั้นหน่ึง หรือของสถานพยาบาลของ
ราชการ ในกรณีท่ีไม่อาจแสดงใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้น1 หรือสถานพยาบาลของทางราชการได ้ ให้
เจา้หนา้ท่ีช้ีแจงใหผู้จ้ดัการทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรและน าเสนอประธานเป็นลายลกัษณ์อกัษร  
                   (3)  การลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอดบุตร ให้เสนอหรืจดัส่งใบลาต่อ
ผูจ้ดัการ หรือผูช่้วยผูจ้ดัการกรณีท่ีผูจ้ดัการไม่อยูป่ฏิบติังานตามล าดบั น าเสนอประธานอนุญาตก่อน หรือใน
วนัท่ีลาภายใน 90 วนั นับตั้งแต่วนัท่ีภริยาคลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรคร้ัง



8 
 

หน่ึงติดต่อกนัไม่เกิน 15 วนัท างานโดยประธานอาจให้แสดงหลกัฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดว้ยก็
ได ้ 
                   (4) เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ซ่ึงลาป่วย ลาคลอดบุตร หรือลากิจส่วนตวั โดยไดรั้บเงินเดือน หรือค่าจา้ง
ครบก าหนดตามระเบียบแลว้ ถา้ขอลาต่อโดยประธานกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษ ประธานกรรมการมี
สิทธิอนุญาต ใหล้าต่อก็ได ้โดยการลาดงักล่าวน้ีไม่ใหไ้ดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้ง  

ขอ้ 23  เจา้หนา้ท่ีท่ีไม่ปฏิบติัตามขอ้ 22 (2) วรรคสอง สหกรณ์จะไม่จ่ายเงินเดือนใหใ้นวนัหยดุงาน
นั้นและวนัหยดุดงักล่าว ใหถื้อเป็นวนัหยดุโดยไม่ไดรั้บเงินเดือน 
             กรณีส่งลาป่วยเกินกวา่ 45 วนั ใหถื้อวา่วนัลานั้นเป็นวนัขาดงาน 

ขอ้ 24  การหยุดพกัผอ่นหรือลากิจ ผูจ้ดัการจะอนุญาตตามท่ีขอหยุดหรือขอลา หรือจะอนุญาตนอ้ย
กวา่หรือไม่อนุญาตก็ได ้กรณีไม่อนุญาตหรืออนุญาตนอ้ยกวา่ตอ้มีเหตุอนัสมควร 

ขอ้ 25 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับอนุญาตให้หยุดพกัผ่อนหรือลากิจ หากไม่ครบก าหนด ถา้มีความจ าเป็น 
ผูจ้ดัการอาจสั่งระงบัการลาพกัผอ่นหรือลากิจเสีย และเรียกตวัเขา้ท างานก็ได ้

ขอ้ 26 การนับวนัหยุดพกัผ่อนหรือวนัลากิจ ถา้มีการมอบหมายหน้าท่ีการท างาน ให้เร่ิมนับตั้งแต่
วนัมอบงานเสร็จเป็นตน้ไป ถา้มอบงานเสร็จหลงัเท่ียง ใหเ้ร่ิมตน้การหยดุพกัผอ่นหรือลากิจตั้งแต่วนัรุ่งขึ้น 
วนัหยุดพกัผ่อนหรือลากิจ เป็นอนัครบก าหนดตั้งแต่วนัก่อนรับมอบหนา้ท่ีการงาน ถา้รับมอบงานหลงัเท่ียง
ใหถื้อวนันั้นเป็นอนัครบก าหนด 

ขอ้ 27  การลาต่างประเภทกนั แมว้นัลาจะต่อเน่ืองกนัก็ให้แยกนบัวนัลาเป็นแต่ละประเภท การเร่ิม
นบัวนัลาและส้ินสุดการลาใหเ้ป็นไปตามขอ้ 26 

ขอ้ 28 เจา้หน้าท่ีผูใ้ดถูกเรียกตวัให้มาท างานในระหว่างวนัหยุดพกัผ่อนหรือลากิจนั้นให้ถือว่าการ
หยุดหรือการลาเป็นอนัหมดเขตเพียงวนัก่อนวนัเดินทางกลบั และวนัท างานเร่ิมตั้งแต่วนัออกเดินทางกลบั
เป็นตน้ไป 

หมวด 8 
การรับสมัคร การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก การบรรจุ และการแต่งตั้ง 

 ขอ้ 29 บุคคลท่ีจะไดรั้บการบรรจุเป็นเจา้หน้าท่ีสหกรณ์ตอ้งมีคุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งห้าม
ตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติของสหกรณ์ และยงัต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดงัต่อไปน้ี  
                  (1) มีสัญชาติไทย  
      (2) มีอายไุม่ต ่ากวา่ 18 ปีบริบูรณ์  
      (3) เป็นผูเ้ล่ือมใสในการปกครองตามรัฐธรรมนูญดว้ยความบริสุทธ์ิใจ  
      (4) ไม่เป็นผูมี้กายทุพพลภาพไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ทั้งไม่เป็นโรค
เร้ือน วณัโรคในระยะอนัตราย โรคเทา้ชา้งในระยะท่ีปรากฎอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม โรคยาเสพติดให้
โทษ โรคพิษสุราเร้ือรังหรือโรคอยา่งอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด  
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                  (5)  ไม่เป็นผูท่ี้อยู่ในระหว่างถูกพกัราชการ หรือถูกพกังานจากรัฐวิสาหกิจ องค์การสาธารณะ 
เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถ่ิน  
      (6) ไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  
                   (7) ไม่เป็นผูมี้หน้ีสินลน้พน้ตวั 
      (8) ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษถึงตอ้งออกจากสหกรณ์หรือออกจากราชการ หรือออกจากองค์การ
ของรัฐบาล หรือสถาบนัอ่ืน 
                   (9) ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย 
      (10) ไม่เคยเป็นผูเ้คยรับโทษจ าคุกโดยคาพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เวน้แต่ความผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาท   
 ส่วนผูท่ี้สมคัรต าแหน่งผูจ้ดัการตอ้งไม่เป็นบุคคลท่ีมีลกัษณะตอ้งหา้ม ตามขอ้บงัคบัสหกรณ์ขอ้ 105                             
              ขอ้ 30 การเลือกบุคคลเขา้เป็นเจา้หน้าท่ีสหกรณ์ จะกระท าไดโ้ดยการสอบแข่งขนั หรือการสอบ
คดัเลือกแลว้แต่ความเหมาะสม  
               ขอ้ 31 เม่ือสหกรณ์มีความจ าเป็นตอ้งจา้งเจา้หน้าท่ี ให้คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจพิจารณา
ก าหนดพื้นความรู้ตามหลกัเกณฑ์ในขอ้ 41 และรับสมคัร คดัเลือก หรือสอบคดัเลือก ตามหลกัเกณฑ์ใน
ระเบียบน้ี  
               ข้อ 32 ให้ผูท่ี้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก ยื่นใบสมัครตามแบบท่ี 
สหกรณ์ก าหนด พร้อมดว้ยหลกัฐานแสดงพื้นความรู้ ส าเนาทะเบียนบา้นและหนงัสือรับรองของแพทยแ์ผน
ปัจจุบนัชั้นหน่ึง สาขาเวชกรรมซ่ึงรับรองผูส้มคัรตามความในขอ้ 29 (4) และรับรองดว้ยว่าผูส้มคัรเป็นผูมี้
อนามยัสมบูรณ์ ให้ยื่นใบสมคัรดว้ยตนเองต่อเลขานุการของสหกรณ์ และตอ้งชาระค่าธรรมเนียมสมคัรคน
ละ 250 บาท (สองร้อยหา้สิบบาทถว้น) เงินค่าธรรมเนียมสมคัรน้ี สหกรณ์จะไม่คืนใหไ้ม่วา่กรณีใด ๆ   
 ขอ้ 33 ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งกรรมการขึ้นคณะหน่ึงรียกว่า “คณะกรรมการจดัการ
สอบ”เพื่อด าเนินการคดัเลือกหรือสอบคดัเลือก มีจ านวน 5 คน ประกอบดว้ย 
         (1) ประธานกรรมการ เป็นประธานจดัการสอบ 
                  (2) รองประธานกรรมการ เป็นกรรมการ 
                  (3) เลขานุการ เป็นกรรมการ 
                  (4) ประธานกรรมการวิชาการและสวสัดิการ  เป็นกรรมการ 
                  (5) ผูจ้ดัการเป็นเลขานุการ 
 ขอ้ 34 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการก าหนดหลกัเกณฑด์งัน้ี 
                  (1) ก าหนดต าแหน่ง คุณวุฒิ อตัราเงินเดือน และคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
                  (2) ประกาศรับสมคัรโดยเปิดเผยไวท่ี้ประกาศของสหกรณ์ ประกาศทางอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์
ของสหกรณ์ ไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั ก่อนวนัรับสมคัร และระยะเวลาการรับสมคัรตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 10 วนัท าการ 
                  (3) ใหผู้รั้บสมคัรเขา้รับการสอบคดัเลือก  ยืน่ใบสมคัรและหลกัฐานต่างๆ ท่ีสหกรณ์ก าหนด  
                  (4) ใหผู้ส้มคัรเขา้รับการสอบคดัเลือก ยืน่ใบสมคัรดว้ยตนเอง  
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หรือจะยื่นสมคัรผ่านทางเวบ็ไซต์สหกรณ์ และช าระค่าธรรมเนียมตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด 
(เงินค่าธรรมเนียมน้ีสหกรณ์ จะไม่คืนใหไ้ม่วา่กรณีใดๆทั้งส้ิน) 

ขอ้ 35 ในการสอบคดัเลือกใหค้ณะกรรมการจดัการสอบก าหนดวิชาในการสอบคดัเลือก ดงัต่อไปน้ี  
      (1) ความรู้ทัว่ไป , ความรู้เก่ียวกบักฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบสหกรณ์  
      (2) ความรู้เฉพาะต าแหน่ง ซ่ึงจะได้รับการแต่งตั้ง เช่น คณิตศาสตร์ และหรือบัญชี และหรือ
การเงิน และหรือเศรษฐศาสตร์ เป็นตน้ 
                         ใน (1) และ (2) ผูส้อบคดัเลือกตอ้งไดค้ะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 จึงถือว่าสอบผ่าน เพื่อ
สัมภาษณ์ต่อไป 
      (3) การสอบสัมภาษณ์ ผูส้อบคดัเลือกตอ้งไดค้ะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 จึงถือว่าสอบผ่าน 
เพื่อทดสอบการปฏิบติังานต่อไป 
      (4) ทดสอบการปฏิบติังาน ผูส้อบคดัเลือกตอ้งได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 จึงถือว่าสอบ
ผา่น เพื่อทดลองงานตามท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อไป 

ข้อ 36 เม่ือการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกเสร็จส้ินแล้ว ให้ประธานคณะกรรมการจัดการสอบ
คดัเลือกประกาศรายช่ือ ผูไ้ด้รับการคดัเลือกหรือสอบคดัเลือกได้ตามล าดบัคะแนนไว ้ณ สานักงานของ
สหกรณ์ หรือสถานท่ีท่ีสหกรณ์ก าหนด หรือประกาศทางเวบ็ไซตข์องสหกรณ์ และให้เสนอผลการคดัเลือก
หรือสอบคดัเลือกต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว  
 ขอ้ 37 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการพิจารณาบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ดรั้บการคดัเลือกหรือสอบคดัเลือก
ได้เรียงตามล าดับจากคะแนนสูงมาหาต ่า เป็นเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ ถา้มีผูส้อบคดัเลือกได้คะแนนรวม
เท่ากนัหลายคน ให้ถือคะแนนวิชาในขอ้ 35 (1) และ (2) ตามล าดบัเป็นเกณฑ์ตดัสิน หากถา้คะแนนในวิชา
ดงักล่าวยงัเท่ากนัอยูอี่ก ก็ใหค้ณะกรรมการด าเนินการจดัใหมี้การคดัเลือกโดยจบัสลาก 
             ขอ้ 38  การบรรจุบุคคลเป็นเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ ใหบ้รรจุเป็นพนกังานทดลองงานก่อน                   
              เจา้หน้าท่ีทดลองงานท่ีได้ปฏิบติังานในระยะเวลาไม่เกิน120 วนั เม่ือปรากฏว่า มีความประพฤติ 
ความรู้ และความสามารถ สมควรท่ีจะบรรจุแต่งตั้งไดแ้ลว้ จึงให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นเจา้หนา้ท่ีต่อไป แต่ถา้
ปรากฏวา่มีมีความประพฤติไม่ดี หรือไม่มีความรู้ หรือไม่มี ความสามารถพอท่ีจะปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งท่ี
แต่งตั้ง ใหป้ระธานกรรมการสั่งใหอ้อกจากงานและเลิกจา้งได ้
             ขอ้ 39  ส่วนท่ีผ่านการทดลองการปฏิบัติงานเป็นระยะเวลา 120 วนั ตามท่ีกล่าวในข้อ 38 ให้มี
คณะกรรมการอ านวยการ ผูจ้ดัการและผูช่้วยผูจ้ดัการ เป็นผูป้ระเมินผลการทดลองการปฏิบติังาน และให้
สหกรณ์แจง้ผลการประเมินเป็นหนงัสือใหเ้จา้หนา้ท่ีรับทราบ  
 ขอ้ 40 เจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ผ่านการทดลองงาน สหกรณ์มีสิทธิเลิกจ้างโดยถือว่าเจ้าหน้าท่ีได้รับทราบ
เง่ือนไขการทดลองงานแลว้ ตามขอ้ 38 แลว้  

ขอ้ 41 ในการบรรจุและแต่งตั้ง ให้ผูจ้ดัการเป็นผูท้  าความเห็นเสนอคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ กรณีแต่งตั้งผูจ้ดัการให้ฝ่ายธุรการเสนอเร่ืองให้เลขานุการน าเสนอต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ และใหป้ระธานกรรมการลงนามแต่งตั้ง  
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              ขอ้ 42 การบรรจุแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีใหด้ ารงต าแหน่งตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 
                   42.1 ต าแหน่งผูจ้ดัการ แยกเป็น 2 ประเภท 

            ก.ประเภทบุคคลภายนอก  
   (1) ตอ้งเป็นผูส้ าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากวา่ปริญญาตรี ในสาขาวิชา บริหารธุรกิจ 
เศรษฐศาสตร์การเงินการธนาคาร  การตลาด การบญัชี หรือ ตามท่ีสหกรณ์ก าหนด 
   (2) มีประสบการณ์ปฏิบติังานในสหกรณ์ หรือองคก์รอ่ืน ซ่ึงเก่ียวกบัธุรกิจการเงินหรือ 
   (3) มีความรู้ความสามารถในงานท่ีไดรั้บการบรรจุแต่งตั้ง 

(4) มีอายไุม่ต ่ากวา่ 30 ปีบริบูรณ์ 
ข. ประเภทบุคคลภายใน 

                            (1) ตอ้งด ารงต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการในสหกรณ์มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 3 ปีหรือ  
                            (2) เป็นต าแหน่งหวัหนา้แผนกมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีหรือ 
                            (3) เป็นเจา้หนา้ท่ี มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 15 ปี 
                            (4) ตามขอ้ (1) – (3) ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 

 42.2 ต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการ  
ก. ประเภทบุคคลภายนอก  
 (1) ตอ้งเป็นผูส้ าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากวา่ปริญญาตรีหรือ  

   (2) มีประสบการณ์ปฏิบติังานในสหกรณ์ หรือองคก์รอ่ืน ซ่ึงเก่ียวกบัธุรกิจการเงินหรือ 
(3) มีความรู้ความสามารถในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                          ข. ประเภทบุคคลภายใน 
                            (1)  เป็นต าแหน่งหวัหนา้แผนกมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีหรือ 
                            (2)  เป็นเจา้หนา้ท่ี มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี 
                            (3)  ตามขอ้ (1) – (2) ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ                  
                      42.3 ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ี  
                            (1) เจา้หน้าท่ีธุรการ ตอ้งเป็นผูส้ าเร็จการศึกษาระดบัไม่ต ่ากว่ามธัยมศึกษาตอนตน้ (ม.3) 
หรือเทียบเท่า 
                            (2) เจ้าหน้าท่ีบัญชี  ตอ้งเป็นผูส้ าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.)  
                            (3) เจา้หนา้ท่ีการเงิน เจา้หนา้ท่ีสินเช่ือ เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ ตอ้งเป็นผูส้ าเร็จการศึกษาไม่
ต ่ากวา่ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.)  
 ขอ้ 43 การบรรจุและแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ ให้บรรจุในอตัราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ
การศึกษาตามบญัชีแนบทา้ยระเบียบน้ี  
 ขอ้ 44 ถา้ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีว่างลงและยงัมิไดแ้ต่งตั้งให้ผูใ้ดด ารงต าแหน่งนั้น หรือผูด้  ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดเ้ป็นคร้ังคราว ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งให้เจา้หนา้ท่ีท่ีเห็นสมควร รักษาการ
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ในต าแหน่งหรือท าการแทนชัว่คราวได ้แต่การสั่งให้รักษาการในต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการตอ้ง
ไดรั้บความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการก่อน  

หมวด 9 
การปฏิบัติหน้าท่ีแทนเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ การเปลีย่นตัวเจ้าหน้าที่การเงิน 

 ขอ้ 45  ถา้ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีว่างลง และยงัไม่ไดแ้ต่งตั้งผูใ้ดด ารงต าแหน่งนั้น หรือผูด้  ารงต าแหน่ง
นั้นไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดเ้ป็นคร้ังคราว ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งใหเ้จา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ท่ีเห็นว่า
สมควรรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาการแทนชั่วคราวได ้เวน้แต่การสั่งให้รักษาการในต าแหน่งผูช่้วย
ผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 
 ขอ้ 46 ในกรณีมีการสับเปล่ียนเจา้หนา้ท่ีการเงิน ให้คณะกรรมการด าเนินการจดัให้มีการตรวจสอบ
หลกัฐานทางบญัชีและการเงินรวมทั้งบรรดาทรัพยสิ์นของสหกรณ์ เพื่อทราบฐานะท่ีแทจ้ริงของสหกรณ์
ก่อนส่งมอบงาน 

หมวด 10 
การสับเปลีย่นหน้าที่ 

 ขอ้ 47 ห้ามมิให้สับเปล่ียนหน้าท่ีของงานต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง ซ่ึงมิใช่ต าแหน่งเดิมท่ีเจา้หนา้ท่ี
ของสหกรณ์นั้นปฏิบติัอยู่ เวน้แต่ ผูจ้ดัการเสนอสับเปล่ียนต าแหน่ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ด าเนินการ 
 ขอ้ 48  เพื่อให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพ หรือความเหมาะสมของงาน ให้ผูจ้ดัการน าเสนอ
สับเปล่ียนหน้าท่ีในสหกรณ์ เพื่อเป็นการเรียนรู้งานและเกิดการหมุนเวียนการท างานในสหกรณ์ ในการ
หมุนเวียนงานแต่ละคร้ังตอ้งไม่นอ้ยกว่า 3 ปี โดยเสนอให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาอนุมติัก่อน จึง
ด าเนินการออกค าสั่งได ้

หมวด 11 
หลกัประกนัของเจ้าหน้าที่ 

 ขอ้ 49 ในการบรรจุและแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ ตอ้งให้เจา้หนา้ท่ีท าหนงัสือสัญญาจา้งไวเ้ป็น
หลกัฐานตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดและให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดให้มีหลกัประกนัอย่างใดอย่าง
หน่ึงหรือหลายอยา่งดงัปรากฏขา้งล่างน้ี เพื่อประกนัความเสียหายอนัอาจจะเกิดขึ้นแก่สหกรณ์ เน่ืองจากการ
กระท าหรืองดเวน้การกระท าซ่ึงเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ตอ้งรับผิดชอบ  
 
     (1) มีเงินสดจ านวนไม่นอ้ยกวา่ 60 วนัของอตัราค่าจา้งฝากไวก้บัสหกรณ์  
     (2) มีบุคคลเป็นขา้ราชการหรือพนกังานรัฐวิสาหกิจ ระดบั 4 ขึ้นไป จ านวนสองคน โดยไม่จ ากดั
วงเงินค ้าประกนั หากเป็นทหารหรือต ารวจ ตอ้งมียศตั้งแต่ร้อยเอกหรือร้อยต ารวจเอกขึ้นไป  
      (3) มีหลกัทรัพยข์องรัฐบาล กรมธรรม์ประกันภยัหรือหลกัทรัพยอ์ย่างอ่ืน ซ่ึงคณะกรรมการ
ด าเนินการเห็นสมควรจ าน าต่อสหกรณ์  
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      (4) มีอสังหาริมทรัพย์ อันปลอดจากภาระจ านองรายอ่ืนจ านองเป็นประกันต่อสหกรณ์ ให้
คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนรวมแห่งมูลค่าของทรัพยสิ์นท่ีใชเ้ป็นหลกัประกนัตามท่ีเห็นสมควร
แก่ลักษณะและปริมาณของงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์แต่ละคน เพื่อให้คุ ้มแก่ความ
เสียหายอนัอาจจะเกิดมีขึ้น  

หมวด 12 
การเล่ือนเงินเดือน 

 ขอ้ 50 สหกรณ์ยอ่มพิจารณาเล่ือนเงินเดือนเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ปีละ 1 คร้ัง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ซ่ึงมีเวลา

ท างานในสหกรณ์ครบแปดเดือนในรอบปีการเงินของสหกรณ์จึงมีสิทธิไดรั้บการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน  

 ขอ้ 51 การเล่ือนขั้นเงินเดือนของเจา้หนา้ท่ีใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี  

  (1) เจา้หนา้ท่ีจะไม่ไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือน คือ  

ก. ขาดงานตามขอ้ 20 (4)  

ข. ลาป่วยต่อเน่ืองกนัเกิน 3 วนั โดยไม่ยืน่ใบตรวจรับรองแพทย ์ 

ค. ลาป่วยและลากิจรวมกนัเกิน 35 วนั  

ง. ลาระหวา่งปฏิบติังานเกิน 40 คร้ัง  

จ. เขา้ท างานสายเกิน 40 คร้ัง  

ฉ. ในรอบปีท่ีผา่นมาไดรั้บการบรรจุเขา้ท างานไม่ครบ 8 เดือน  

ช. ในรอบปีท่ีผา่นมาถูกสั่งพกังาน  

ซ. ในรอบปีท่ีผา่นมาถูกลงโทษทางวินยัเกินกวา่โทษภาคทณัฑ ์ 

  (2) เจา้หนา้ท่ีไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนให้เป็นไปตามล าดบัคะแนนรวมจากการ

ประเมินผลการปฏิบติังาน  

เกณฑก์ารเล่ือนขั้นเงินเดือน ระดบัคะแนน ลาป่วยและลากิจ 

มีสิทธิเล่ือน 2 ขั้น ร้อยละ 80 ขึ้นไป (240 )คะแนน) ไม่เกิน 7 วนั 

มีสิทธิเล่ือน 11/2 ขั้น ร้อยละ 65 ขึ้นไป (195)คะแนน) ไม่เกิน 15 วนั 

มีสิทธิเล่ือน 1 ขั้น ร้อยละ 50 ขึ้นไป (150) คะแนน ไม่เกิน 35 วนั 

 

  (3) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้มีคะแนนบวกจ านวนเต็ม 300 คะแนน มีการ

ประเมินผลการปฏิบติังาน 2 คร้ัง ในระหว่าง 1 มกราคม – มิถุนายน และกรกฎาคม - ธนัวาคม คะแนนเต็ม

คร้ังละ150 คะแนน มีคะแนนบวกจากความดีความชอบพิเศษอีก 30 คะแนน และให้มีคะแนนลบ โดยคิด

จากสถิติการลาในรอบปีท่ีผ่านมา เข้าท างานสายส่วนท่ีเกิน 12 คร้ัง คิด 4 คร้ังต่อ 1 คะแนน ลาระหว่าง

ปฏิบติังาน ส่วนท่ีเกิน 8 คร้ัง คิด 4 คร้ังต่อ 1 คะแนน และลาป่วยและลากิจส่วนท่ีเกิน 5 วนั คิด 2 วนั ต่อ 1 

คะแนน รวมสูงสุด 30 คะแนน  
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  ให้มีแบบประเมินผลการปฏิบติังานแบบ ก. ส าหรับประเมินผลการปฏิบติังานของผูจ้ดัการ 

และแบบประเมินผลการปฏิบัติงานแบบ ข. ส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานของผูช่้วยผูจ้ ัดการและ

เจา้หนา้ท่ีแนบทา้ยระเบียบน้ี  

  (4) ให้ใช้กรอบวงเงินการเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่เกินร้อยละ 7.5 ของเงินเดือนเจา้หน้าท่ีท่ีมี

สิทธิเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปีทั้ งน้ีต้องอยู่ในวงเงินงบประมาณการรายจ่ายส าหรับเงินเดือนเจ้าหน้าท่ี

ประจ าปี 

 ขอ้ 52 ผูจ้ดัการมีอ านาจพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนของเจา้หนา้ท่ี ในปีหน่ึงๆ ไดไ้ม่เกินสองขั้น และ

ตอ้งน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการเพื่อเห็นชอบ  

หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า  การเล่ือนขั้นไม่เหมาะสมตามท่ีเสนอ คณะกรรมการ
ด าเนินการมีสิทธิปรับลดการเล่ือนขั้นเงินเดือนไดต้ามความเหมาะสม และน าเสนอประธานกรรมการอนุมติั
ต่อไป  

หากผูซ่ึ้งอยู่ในเกณฑ์สมควรไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือน แต่จะตอ้งออกจากงานเน่ืองจากเกษียณอายุตาม
ขอ้ 66 (1) คณะกรรมการจะสั่งเล่ือนเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการค านวณเงินบ าเน็จให้ผูน้ั้นในวนัสุดทา้ย
ของปีงบประมาณนั้นก็ได ้
 ขอ้ 53 ประธานกรรมการจะเล่ือนเงินเดือนของผูจ้ดัการไดด้้วยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

ด าเนินการ  

หมวด 13 
การออจากงาน 

 ขอ้ 54 เจา้หนา้ท่ีออกจากงาน 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ใหอ้อก 
(4) ปลดออก 
(5) ไล่ออก 

ขอ้ 55 เจา้หนา้ท่ีผูใ้ดประสงคจ์ะลาออก ใหย้ืน่หนงัสือขอลาออกตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชาเหนือตนขึ้นไปชั้นหน่ึง เม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บใบลาออกแลว้ ใหเ้สนอหนงัสือลาออกพร้อม
ดว้ยความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปตามล าดบัจนถึงประธาน 
 ข้อ 56 ในกรณีผูข้อลาออกมีเร่ืองถูกกล่าหาว่ากระท าผิดวินัยร้ายแรง หรืออยู่ใรระหว่างการ
สอบสวนวินัยร้ายแรง ห้ามสั่งอนุญาตลาออก แต่เม่ือเร่ืองถึงท่ีสุดแลว้ผูข้อลาออกไม่ถูกลงโทษ ปลดออก 
หรือไล่ออก จะระงบัการอนุญาตใหล้าออกเพราะเหตุนั้นต่อไปอีกไม่ได ้
 ขอ้ 57 สหกรณ์มีอ านาจสั่งใหพ้นกังานออกจากงานได ้เพราะเหตุดงัน้ี 

(1) เกษียณอาย ุ
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(2) เจ็บป่วย ทุพลภาพ โดยมีใบตรวจแพทยข์องทางราชการรับรองวา่ไม่สามารถหรือ 
สถานพยาบาลองคก์ารรับรองว่าไม่สามารถ หรืไม่สมควรท างานต่อไป หรือมีความเห็นจากคณะกรรมการ
แพทยท่ี์องค์การเภสัชกรรมแต่งตั้งพิจารณาว่าเจา้หน้าท่ีสหกรณ์คนนั้นทุพลภาพก็ได้สหกรณ์ สั่งยุบ เลิก 
หรือตดัทอนงานเป็นผูห้ยอ่นความสามารถหรือไม่เหมาะสมในอนัท่ีจะปฏิบติัหนา้ท่ีการท างานของตน 
หรือไม่ไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือน 3 ปี ติดต่อกนั อนัมิใช่เหตุสุดวิสัย หรือเพราะเหตุอตัราเงินเดือนเต็มขั้น
แลว้ 

(3) ลาบ่อยคร้ัง ซ่ึงอาจเกิดความเสียหายหรือเกิดความเสียหายแก่การงานในหนา้ท่ี 
มีพฤติการณ์ไม่น่าไวว้างใจ หรือมีมลทินมวัหมองขาดคุณสมบติัของบุคคลท่ีจะไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังาน
ตามขอ้ 29 
  

ขอ้ 58  เจา้หนา้ท่ีท่ีพน้หนา้ท่ีการงานเน่ืองจากไดรั้บอนุญาตใหล้าออกก็ดี หรือสั่งใหอ้อกจากงาน  
ปลดออก หรือไล่ออกก็ดี ตอ้งส่งมอบงานในหน้าท่ีให้เรียบร้อย ส่งคืนเอกสาร และทรัพยสิ์นอ่ืนใดของ
สหกรณ์ซ่ึงลูกจา้งผูน้ั้นครอบครองอยู ่
 ผูท่ี้ไม่ปฏิบติัตามวรรคแรกโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร ประธานกรรมการมีอ านาจอนุญาตใหล้าออก
หรือให้ออกจากงาน มีอ านาจยบัย ั้งการจ่ายค่าจ้าง ค่าชดเชยหรือเงินอ่ืนใดของผูน้ั้นจนกว่าจะได้ปฏิบัติ
เรียบร้อยแลว้ 
 ขอ้ 59 การออกจากงานตามขอ้ 54 (4)และ(5) เพราะเหตุกระท าผิดวินัยให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้
ในหมวด 16 วา่ดว้ยการสอบสวน และการลงโทษส าหรับเจา้หนา้ท่ี 

หมวด 14 
การจ่ายเงินโบนัส ภาษีเงินได้  ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล และเงินช่วยท าศพ 

 ขอ้ 60 เม่ือส้ินปีการเงินหน่ึงๆ สหกรณ์อาจจดัสรรก าไรเป็นโบนัสแก่เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ได้ตาม
ขอ้บงัคบัของสหกรณ์และใหก้ าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจ่ายโบนสัแก่เจา้หนา้ท่ีไวด้งัน้ี  
      (1) “วนัท างานปกติ” หมายความว่า จ านวนวนัท่ีสหกรณ์เปิดท าการตามปกติในปีบญัชีท่ีจ่าย
โบนสัลบดว้ย  
                    (1.1) จ านวนวนัลากิจท่ีไดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้งเกิน 5 วนั ในปีบญัชีจ่ายโบนสั ถา้เจา้หน้าท่ีมี
เวลาท างานไม่ครบปีให้ลดวนัลาตามส่วน ในการค านวณวนัลาท่ีลดลงตามส่วน ถา้เป็นเศษตั้งแต่คร่ึงหน่ึง
ขึ้นไปใหน้บัเป็นเตม็วนั ถา้ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงใหต้ดัทิ้ง  
                    (1.2) จ านวนวนัลาป่วยท่ีได้รับเงินเดือนเกิน 15 วนั ในปีบญัชีจ่ายโบนัส ถา้เจ้าหน้าท่ีมีเวลา
ปฏิบติังานไม่ครบปีใหล้ดวนัลาตามส่วน ในการค านวณวนัลาท่ีลดลงตามส่วน ถา้เป็นเศษตั้งแต่คร่ึงหน่ึงขึ้น
ไปใหน้บัปัดเศษเป็นเตม็วนั ถา้ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงใหต้ดัทิ้ง  
                การลาป่วยไม่รวมการป่วยประเภทคนไขใ้นหรือการป่วยท่ีเกิดจากอุบติัเหตุเน่ืองจากการ
ปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
                     (1.3) จ านวนวนัท่ีขาดงาน  
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  (2) เกณฑ์การจ่ายโบนัสของเจา้หน้าท่ีแต่ละคนให้ใช้อตัราเงินเดือนเม่ือส้ินงวดบญัชีท่ีมี
การจดัสรรก าไรสุทธิ คูณดว้ยจ านวนวนัท างานปกติของเจา้หนา้ท่ีผูน้ั้น ทั้งน้ีไม่เกินส่ีเท่าของเงินเดือน  
  ตวัเลขผลคูณตามวรรคตน้ใหถื้อเป็นคะแนนของเจา้หนา้ท่ีแต่ละคนส าหรับใชค้  านวณ 
เป็นเกณฑแ์บ่งส่วนของโบนสัท่ีเจา้หนา้ท่ีผูน้ั้นไดรั้บ  
 โบนสัเจา้หนา้ท่ีไดรั้บ = ยอดเงินโบนสัทั้งหมด X คะแนนของเจา้หนา้ท่ีผูน้ั้น  
     คะแนนรวมของเจา้หนา้ท่ีทุกคน  
 ขอ้ 61 คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัสไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่เจา้หน้าท่ี 
สหกรณ์คนใดก็ได ้หากปรากฏวา่เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์คนนั้นปฏิบติัหนา้ท่ีผิดพลาดหรือบกพร่องอยูเ่ป็นนิจ ทั้ง
ไม่พยายามขวนขวายแกไ้ขขอ้ผิดพลาดหรือขอ้บกพร่องของตน หรือหากพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ไดใ้ห้
ความเห็นแนะน าเช่นวา่นั้น  
 ขอ้ 62 เจา้หนา้ท่ีท่ีตอ้งพน้จากต าแหน่งเน่ืองจากเกษียณอายใุห้มีสิทธิไดรั้บเงินชดเชยนอกเหนือจาก
เงินบ าเหน็จตามกฎหมายก าหนด  
 ข้อ 63 เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์คนใดซ่ึงมีเงินได้เข้าเกณฑ์ท่ีจะต้องเสียภาษีเงินได้ตามประมวล
รัษฎากร จะตอ้งเป็นผูเ้สียภาษีเงินไดส้ าหรับเงินเดือนท่ีไดรั้บจากสหกรณ์น้ีดว้ยตนเอง  
 ในการน้ีให้สหกรณ์หักภาษี เงินได้พึงประเมินไว้ ณ ท่ี จ่าย เป็นรายเดือนแล้วให้น าไปส่ง              
กรมสรรพกรโดยใหเ้ป็นไปตามท่ีกรมสรรพกรก าหนด 
 ขอ้ 64 เจา้หน้าท่ีสหกรณ์คนใดตายในระหว่างอยู่ในต าแหน่ง ให้ทายาทหรือผูจ้ดัการท าศพมีสิทธิ
ไดรั้บ “เงินช่วยท าศพ” จากสหกรณ์ ส่วนเงินช่วยท าศพให้ไดรั้บคราวเดียวมีจ านวนเท่ากบัเงินเดือนเต็มคร้ัง
สุดทา้ยสามเดือนรวมกนั  
 “เงินเดือนเต็มคร้ังสุดทา้ย” ตามความในวรรคก่อน หมายความว่า เงินเดือนเต็มซ่ึง สหกรณ์ตอ้งจ่าย
ส าหรับการท างานในเดือนท่ีเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ถึงแก่กรรม  
 ขอ้ 65 การช่วยเหลือในเร่ืองค่าเล่าเรียนบุตรและการรักษาพยาบาลแก่ลูกจา้งสหกรณ์หรือคนใน
ครอบครัว ให้เป็นไปตามระเบียบ ว่าด้วยเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาลแก่
เจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2556 ซ่ึงคณะกรรมการด าเนินการจะไดก้ าหนดขึ้น โดยอนุโลมตามระเบียบของทางราชการ 
 
 
 

หมวด 15 
การจ่ายเงินบ าเหน็จ ค่าชดเชย เงินตอบแทนความชอบในการท างาน และเงินทดแทน 

ขอ้ 66  เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์จะออกจากงานเม่ือ 
           (1) เกษียณอาย ุ
                   (2) ลาออกโดยไม่มีความผิดใดๆ และไดรั้บอนุญาตใหล้าออก 
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      (3) เจ็บป่วย ทุพพลภาพ โดยมีใบตรวจรับรองจากแพทยข์องทางราชการรับรองว่าไม่สามารถ
หรือไม่สมควรท างานต่อไป  
      (4)  เป็นผูห้ย่อนความสามารถหรือไม่เหมาะสมในอนัท่ีจะปฏิบติัหนา้ท่ีการงานของตนหรือไม่
ไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือน 3 ปีติดต่อกนั อนัมิใช่เหตุสุดวิสัย หรือเพราะเหตุท่ีอตัราเงินเดือนเตม็ขั้นแลว้ 
       (5) สหกรณ์สั่งยบุ เลิก หรือตดัทอนงาน 
       (6) ลายบ่อยคร้ังซ่ีงอาจเกิดความเสียหายหรือเกิดความเสียหายแก่การงานในหนา้ท่ี 
       (7) บกพร่องในหนา้ท่ี หรือไม่เหมาะสมกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
       (8) มีพฤติการณ์ไม่น่าไวว้างใจ หรือมีมลทินมวัหมอง 
       (9) กระท าผิดวินยั แต่ยงัไม่ถึงกบัไล่ออก 
      (10) ขาดคุณสมบติัของบุคคลท่ีจะไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานตามขอ้ 27 

ขอ้ 67 เงินบ าเหน็จท่ีจ่ายให้เจา้หน้าท่ีตามขอ้ 70 มีจ านวนเท่ากบัเงินเดือนสุดทา้ยคูณดว้ยจ านวนปี
เวลาท างาน 
 ในการค านวณเงินบ าเหน็จให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีออกจากงาน เพราะเกษียณอายุนั้ นเงินเดือนเดือน
สุดทา้ยใหห้มายความรวมถึงเงินเดือนท่ีไดเ้ล่ือนในวนัสุดทา้ยของปีงบประมาณนั้นดว้ย 
 การเล่ือนเงินเดือนในวนัสุดทา้ยของปีงบประมาณนั้นไม่ก่อใหเ้กิดสิทธิไดรั้บเงินเดือนท่ีไดเ้ล่ือน 
 ขอ้ 68 เวลาท างานส าหรับค านวณเงินบ าเหน็จ ใหน้บัแต่จ านวนปี เศษของปีตั้งแต่ 180 วนัขึ้นไปให้
นบัเป็นหน่ึงปี 
 ขอ้ 69 การนบัเวลาเพื่อจ่ายเงินบ าเหน็จ ใหน้บัตั้งแต่วนัท่ีเจา้หนา้ท่ีผูน้ั้น ไดรั้บการบรรจุ 
เป็นเจา้หนา้ท่ีประจ า ส่วนระยะเวลาการลาป่วยโดยไม่ไดรั้บเงินเดือนหรือขาดงาน ไม่ใหน้บัเป็นเวลาท างาน 
 เจา้หนา้ท่ีท่ีลาไปรับราชการทหาร ตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร แลว้ขอกลบัเขา้ท างาน
ใหม่ ให้นับเวลาท างานในคร้ังแรกต่อกับเวลาท างานคร้ังหลงัรวมเป็นเวลาท างานเพื่อนค านวณจ่ายเงิน
บ าเหน็จ 
 ขอ้ 70 ในกรณีท่ีเจา้หน้าท่ีไปปฏิบติัหน้าท่ีตามค าสั่งกระทรวงกลาโหม ในระหว่างท่ีมีการรบหรือ
การสงคราม หรือมีการปราบจราจล  หรือในระหวา่งท่ีมีการประกาศกฎอยัการศึก หรือประกาศสถานการณ์
ฉุกเฉิน ใหน้บัเวลาท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีตามค าสั่งกระทรวงกลาโหมเป็นทวีคูณเพื่อค านวณจ่ายเงินบ าเหน็จ 
 เจา้หน้าท่ีท่ีลาไปราชการสงครามตามความตอ้งการของกระทรวงกลาโหม การนับเวลาส าหรับ
ค านวณเงินบ าเหน็จ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีทางราชการก าหนด 
 ขอ้ 71 ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีมีสิทธิไดรั้บเงินบ าเหน็จตามขอ้บงัคบัน้ีอยูแ่ลว้ถึงแก่ความตายให ้
จ่ายเงินบ าเหน็จของเจา้หนา้ท่ีผูน้ั้นใหผู้มี้สิทธิโดยชอบดว้ยกฎหมาย 
 ขอ้ 72 ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีถึงแก่ความตาย และการตายนั้นมิไดเ้กิดจากการประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง
ของตนเอง และได้ท างานมาแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปีบริบูรณ์ ให้จ่ายเงินบ าเหน็จ โดยถือเกณฑ์การจ่าย
บ าเหน็จตามขอ้ 71 ใหแ้ก่ผูมี้สิทธิโดยชอบดว้ยกฎหมาย 
 ขอ้ 73 เจา้หนา้ท่ีผูใ้ดถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดร้ายแรงต่อมาถึงแก่ความตายก่อนไดรั้บการ 
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วินิจฉยัเร่ืองท่ีกระท าผิดวินยันั้น ใหพ้ิจารณาวินิจฉยัวา่ถา้ผูน้ั้นไม่ถึงแก่ความตายเสียก่อน จะตอ้งไดรั้บโทษ 
ถึงไล่ออกหรือไม่ ถา้เห็นวา่ผูน้ั้นจะตอ้งลงโทษถึงไล่ออกทายาทไม่มีสิทธิไดรั้บบ าเหน็จ 

ขอ้ 74 เจา้หนา้ท่ีท่ีออกจากงาน ตามขอ้ 66 (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)และ(10) มีสิทธิไดรั้บค่าชดเชย 
ดงัน้ี 
       (1) ปฏิบติังานติดต่อกนัครบหน่ึงร้อยยีสิ่บวนัแต่ไม่ครบหน่ึงปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลาและวนัท่ี
สหกรณ์ใหห้ยดุงาน ให้จ่ายไม่นอ้ยกวา่เงินเดือนอตัราสุดทา้ย 30 วนั 
       (2) ปฏิบติังานติดต่อกนัครบหน่ึงปีแต่ไม่ครบสามปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีสหกรณ์
สั่งใหห้ยดุงาน ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่เงินเดือนอตัราสุดทา้ย 90 วนั 
       (3) ปฏิบติังานติดต่อกนัครบสามปีแต่ไม่ครบหกปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีสหกรณ์สั่ง
ใหห้ยดุงาน ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่เงินเดือนอตัราสุดทา้ย 180 วนั 
                    (4) ปฏิบติังานติดต่อกนัครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ี 
สหกรณ์สั่งใหห้ยดุงาน ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่เงินเดือนสุดทา้ย 240 วนั 
        (5) ปฏิบติังานติดต่อกนัครบสิบปีแต่ไม่ครบยีสิ่บปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีสหกรณ์สั่ง
ใหห้ยดุงาน ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่เงินเดือนอตัราสุดทา้ย 300 วนั 
        (6) ปฏิบติังานติดต่อกนัครบยีสิ่บปีขึ้นไป โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีสหกรณ์สั่งใหห้ยดุ
งาน ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่เงินเดือนอตัราสุดทา้ย 400 วนั 

เจา้หนา้ท่ีท่ีออกจากงานเพราะเหตุเกษียณอายุตามขอ้ 66 (1) ซ่ึงมีอายงุานไม่ครบหา้ปีใหมี้สิทธิ
ไดรั้บค่าชดเชยตาม (1) (2)  หรือ(3) แลว้แต่กรณี 

ขอ้ 75 สหกรณ์ไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีซ่ึงออกจากงานในกรณีหน่ึงกรณีใด ดงัต่อไปน้ี 
      (1) ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์ 
      (2) จูงใจท าใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย 
      (3) ฝ่าฝืนขอ้บังคบั หรือระเบียบเก่ียวกับการท างาน หรือค าสั่งอนัชอบด้วยกฎหมายและเป็น
ธรรม และผูบ้งัคบับญัชาไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ เวน้แต่กรณีร้ายแรงผูบ้งัคบับญัชา 
ไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตือน ทั้งน้ี หนงัสือตกัเตือน ใหมี้ผลบงัคบัไดไ้ม่เกินหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีไดก้ระท าผิด 
     (4) ละทิ้งหนา้ท่ีการงานติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่เจ็ดวนัโดยไม่มีเหตุอนัสมควร 
     (5) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหายร้ายแรง 
     (6) ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

ข้อ 76 เจ้าหน้าท่ี ท่ีต้องพ้นจากต าแหน่งเพราะเหตุเกษียณอายุ หากได้ปฏิบัติงานในช่วงก่อน
เกษียณอายุติดต่อกนัตามระยะเวลาดงัต่อไปน้ี ให้มีสิทธิไดรั้บเงินเพื่อตอบแทนความชอบในการท างานตาม
อตัราท่ีก าหนด 
      (1) เจา้หน้าท่ีผูไ้ดป้ฏิบติังานในช่วงก่อนเกษียณอายุติดต่อกนัครบห้าปีขึ้นไป ให้ไดรั้บเงินเพื่อ
ตอบแทนความชอบในการท างานเป็นจ านวนเท่ากบัเงินเดือนอตัราสุดทา้ย 180 วนั 
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      (2) เจา้หน้าท่ีผูไ้ดป้ฏิบติังานในช่วงก่อนเกษียณอายุติดต่อกนัครบสิบห้าปีขึ้นไป ให้ไดรั้บเงิน
เพื่อตอบแทนความชอบในการท างานเป็นจ านวนเท่ากบัเงินเดือนอตัราสุดทา้ย 300 วนั 
     (3) เจา้หนา้ท่ีผูไ้ดป้ฏิบติังานในช่วงก่อนเกษียณอายุติดต่อกนัครบยี่สิบปีขึ้นไป ให้ไดรั้บเงินเพื่อ
ตอบแทนความชอบในการท างานเป็นจ านวนเท่ากบัเงินเดือนอตัราสุดทา้ย 400 วนั 
    (4) เจา้หนา้ท่ีผูไ้ดป้ฏิบติังานในช่วงก่อนเกษียณอายสุามารถสะสมการลาพกัผอ่นได ้36 วนั ส่วนปี
ท่ีเกษียณอายุเจา้หนา้ท่ีจะไดว้นัลาพกัผ่อนอีก 12 วนั และให้ไดรั้บเงินเพื่อตอบแทนความชอบโดยน าวนัลา
พกัผอ่นสะสมคูณจ านวนเงินต่อวนัของเงินเดือนเดือนสุดทา้ย แต่ไม่เกิน 48 วนั  
 ขอ้ 77 เม่ือเจา้หนา้ท่ีคนใดตายในระหวา่งอยู่ในต าแหน่ง ใหท้ายาทหรือผูจ้ดัการมรดก มีสิทธิไดรั้บ 
”เงินช่วยท าศพ” จากสหกรณ์ โดยจ่ายให้คราวเดียวมีจ านวนเท่ากับเงินเดือนเต็มคร้ังสุดท้ายสามเดือน
รวมกนั 
 ขอ้ 78 เพื่อเป็นประโยชน์แก่การจ่ายเงินบ าเหน็จแก่เจ้าหน้าท่ีให้สหกรณ์ตั้ง “เงินส ารองจ่ายเงิน
บ าเหน็จ” ไวโ้ดยตดัจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายประจ าปี 

หมวด 16 
วินัย การสอบสวน และการลงโทษส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 ขอ้ 79 เจา้หน้าท่ีสหกรณ์ตอ้งรักษาวินัยท่ีก าหนดเป็นขอ้ปฏิบติัและขอ้ห้ามโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 
ผูใ้ดฝ่าฝืนใหถื้อวา่ผูน้ั้นกระท าผิดวินยั จกัตอ้งไดรั้บโทษตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  
 ขอ้ 80 วินยัซ่ึงเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ตอ้งรักษา มีดงัต่อไปน้ี  
       (1) ตอ้งสนบัสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดว้ยความบริสุทธ์ิใจ  
      (2) ตอ้งรักษาความลบัของสหกรณ์  
      (3) ตอ้งให้การตอ้นรับ ค าช้ีแจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และความสงเคราะห์แก่สมาชิก
หรือผูม้าติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชกัชา้ ทั้งตอ้งสุภาพเรียบร้อยต่อประชาชนทัว่ไป หา้มมิใหดู้หม่ิน
เหยยีดหยามบุคคลใดๆ  
     (4) ตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความซ่ือสัตย ์เท่ียงธรรม และประพฤติตนอยู่ในความสุจริต ทั้งตอ้งไม่
กระท าการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท าการหาผลประโยชน์อย่างใด ๆ อนัอาจท าให้เสียความเท่ียงธรรมหรือ
ความไวว้างใจในการปฏิบติัหนา้ท่ี ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนผูใ้ด และห้ามมิให้อาศยัหรือยอมให้
ผูอ่ื้นอาศยังานในหนา้ท่ีของตนไม่วา่โดยทางตรงหรือทางออ้มหาผลประโยชน์ใหแ้ก่ตนหรือผูอ่ื้น  
     (5) ตอ้งขวนขวายปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความอุตสาหะและรวดเร็ว ให้เกิดผลดีและความกา้วหนา้แก่
สหกรณ์ และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งตอ้งเอาใจใส่ระมดัระวงัรักษาประโยชน์ของสหกรณ์  
     (6) ตอ้งไม่รายงานเทจ็หรือเสนอความเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา  
     (7) ตอ้งปฏิบติัตามขอ้บงัคบั ระเบียบ คาสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบติัของสหกรณ์ และตอ้งสนใจ
ในระเบียบปฏิบติังานของส่วนราชการหรือสถาบนัอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการในหนา้ท่ีของตน  
                  (8)  ตอ้งอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าท่ีไม่ได ้ห้ามมิให้
เป็นตวักระท าการใหห้า้งหุน้ส่วนหรือบริษทัใดๆ  
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     (9) ตอ้งสุภาพเรียบร้อย เช่ือฟัง และไม่แสดงความกระด้างกระเด่ืองต่อผูบ้งัคบับัญชา ผูอ้ยู่ ใต้
บงัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในกิจการของ สหกรณ์โดยชอบ ในการปฏิบติั
กิจการของสหกรณ์ ห้ามมิใหก้ระท าการขา้มผูบ้งัคบับญัชาเหนือตน เวน้แต่ผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปสั่งให้
กระท า หรือไดรั้บอนุญาตเป็นพิเศษเป็นคร้ังคราว  
   (10) ตอ้งรักษาช่ือเสียงมิให้ขึ้นช่ือว่าเป็นผูป้ระพฤติชัว่ห้ามมิให้ประพฤติในทางท่ีอาจท าให้เส่ือม
เสียเกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ี เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุราหรือของเมาอย่างอ่ืนจนไม่
สามารถครองสติได ้เสพยาเสพติดให้โทษ มีหน้ีสินรุงรัง เล่นการพนนั กระท าหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท าการ
อ่ืนใด ซ่ึงอาจท าใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ท่ี  
    (11) ตอ้งไม่เสพสุราหรือของเมาอยา่งอ่ืนในเวลาปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นอนัขาด  
    (12) ตอ้งร่วมมือช่วยเหลือกนัในกิจการของสหกรณ์ ตอ้งรักษาความสามคัคีในบรรดาผูอ้ยู่ในวง
งานของสหกรณ์ และตอ้งไม่กระท าการใด ๆ อนัอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดความแตกแยกสามคัคีหรือก่อให้เกิด
ความกระดา้งกระเด่ืองต่อบรรดาผูอ้ยูใ่นวงงานของสหกรณ์  
     (13) ตอ้งร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการหรือสถาบนัอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการของ
สหกรณ์  
 ขอ้ 81 โทษผิดวินยั 5 สถานคือ  
       (1) ไล่ออก  
       (2) ใหอ้อก  
       (3) ลดขั้นเงินเดือน  
       (4) ตดัเงินเดือน  
       (5) ภาคทณัฑ ์ 
 ขอ้ 82 การลงโทษไล่ออกนั้น ให้กระท าในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีกระท าผิดวินยัอย่างร้ายแรงดงัท่ีระบุไว้
ต่อไปน้ี  
      (1) เปิดเผยความลบัของสหกรณ์เป็นเหตุใหเ้สียหายแก่สหกรณ์  
      (2) ท าความผิดตอ้งรับโทษจาคุก โดยคาพิพากษาถึงท่ีสุดให้จาคุก เวน้แต่ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาท  
      (3) ตอ้งค าพิพากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย เพราะท าหน้ีสินขึ้นดว้ยความทุจริต  
      (4) ทุจริตต่อหนา้ท่ี  
      (5) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่าง
ร้ายแรง  
      (6) ขดัค าสั่งผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขดัค าสั่งนั้นเป็นเหตุให ้ 
 เสียหายแก่สหกรณ์อยา่งร้ายแรง  
      (7) ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่สหกรณ์อยา่งร้ายแรง  
      (8) ประมาทเลินเล่อในหนา้ท่ีเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่สหกรณ์อยา่งร้ายแรง  
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      (9) ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง  
    (10) ดูหม่ินเหยยีดหยามผูม้าติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ขมเหง หรือเบียดเบียนสมาชิก 
ของสหกรณ์  
    (11) ขาดงานติดต่อกนัเกินกวา่ 7 วนั โดยไม่มีเหตุอนัสมควร  
 ขอ้ 83 การลงโทษให้ออกนั้นใหก้ระท าในกรณีเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ กระท าผิดวินยัเป็นเหตุใหเ้สียหาย
แก่สหกรณ์ แต่ไม่ถึงร้ายแรง ดงัระบุไวต่้อไปน้ี  
       (1) รายงานเทจ็หรือเสนอความคิดเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา  
       (2) ละทิ้งหนา้ท่ีเนือง ๆ  
       (3) จงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัของสหกรณ์  
       (4) ประมาทเลินเล่อในหนา้ท่ีเนือง ๆ  
       (5) ทะเลาะวิวาทกบัผูร่้วมงานเป็นนิจสิน  
       (6) ประพฤติตนเป็นท่ีเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งเจา้หนา้ท่ี  
 ขอ้ 84 การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น ให้ประธานกรรมการของสหกรณ์ตั้งคณะกรรมการอย่าง
นอ้ย 3 คน เพื่อสอบสวน  
 การสอบสวนนั้นใหก้ระท าใหเ้สร็จโดยเร็วอยา่งชา้ไม่เกิน 30 วนันบัแต่วนัท่ีประธานคณะกรรมการ
สอบสวนไดรั้บทราบค าสั่ง เวน้แต่ประธานกรรมการจะก าหนดเป็นอยา่งอ่ืน แมผู้ถู้ก กล่าวหาตายก่อนการ
สอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุด ก็ใหส้อบสวนต่อไปจนเสร็จเม่ือสอบสวนเสร็จแลว้ใหค้ณะกรรมการสอบสวน
เสนอรายงานพร้อมทั้งส านวนการสอบสวนต่อประธานกรรมการของสหกรณ์เพื่อน าเสนอต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาต่อไป  
 ขอ้ 85 กรณีต่อไปน้ีใหถื้อวา่เป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชดัแจง้ ใหล้งโทษไล่ออกไม่ตอ้งตั้ง
กรรมการสอบสวน  
      (1) ท าความผิดตอ้งรับโทษจาคุกโดยค าพพิากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก เวน้แต่ความผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาท  
       (2) ตอ้งค าพิพากษาใหเ้ป็นคนลม้ละลาย เพราะท าหน้ีสินขึ้นดว้ยความทุจริต  
       (3) ท าความผิดเก่ียวกบัทุจริตต่อหนา้ท่ี และใหถ้อ้ยคาสารภาพต่อผูบ้งัคบับญัชา พนกังาน
สอบสวนหรือศาล หรือมีคาพิพากษาถึงท่ีสุดวา่ท าความผิดเช่นนั้นแมจ้ะมิไดจ้ าคุกก็ตาม  
       (4) ขาดงานติดต่อกนัเกินกวา่ 7 วนั และผูบ้งัคบับญัชาไดสื้บสวนแลว้เห็นวา่ไม่มีเหตุอนัสมควร  
 ในกรณีดงักล่าว ใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอรายงานพร้อมดว้ยหลกัฐานตามล าดบัจนถึงประธาน
กรรมการ เม่ือประธานกรรมการเห็นวา่มีหลกัฐานฟังไดต้ามรายงานนั้นก็ใหไ้ล่ออกได ้ 
 ขอ้ 86 เม่ือเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ผูใ้ดถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดวินยัจนมีการตั้งคณะกรรมการเพื่อ
สอบสวนหรือถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดอาญาหรือถูกฟ้องคดีอาญา เวน้แต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดอนั
ไดก้ระท าโดยประมาท ถา้ผูบ้งัคบับญัชาเห็นวา่หากใหผู้น้ั้นคงอยูใ่นหนา้ท่ีจะเป็นการเสียหายต่อสหกรณ์ ก็
ใหร้ายงานตามล าดบัจนถึงประธานกรรมการเพื่อพิจารณาสั่งพกังาน  
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 ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งให้เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์พกังานได ้ถา้ผูถู้กสั่งพกัเป็นผูจ้ดัการหรือผูช่้วย
ผูจ้ดัการ ใหป้ระธานกรรมการเสนอคณะกรรมการด าเนินการเป็นผูพ้ิจารณาสั่งพกังาน ผูถู้กสั่งพกังานอาจ 
อุทธรณ์คาสั่งต่อคณะกรรมการด าเนินการได ้และเม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการมีมติอยา่งใดถือว่าส้ินสุด การ
พกังานนั้นให้พกัจนกวา่การสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุด ถา้การสอบสวนพิจารณาไดค้วามวา่ ผูถู้กสั่งพกัมิได้
กระท าความผิดและไม่มีมลทินหรือมวัหมองก็ดี หรือผูถู้กสั่งพกัไดก้ระท าผิดวินัยแต่ไม่ร้ายแรงถึงขั้นไล่
ออก หรือให้ออกก็ดี ประธานกรรมการตอ้งสั่งให้ผูน้ั้นกลบัเขา้มาท างานในต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า ส่วนเงินเดือนหรือค่าจ้างในระหว่างพกังานนั้น ให้จ่ายตั้งแต่วนัท่ีสั่งพกังานตามอตัราค่าจ้างท่ี
ไดรั้บก่อนวนัถูกสั่งพกังาน ถา้ผูถู้กสั่งพกัตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุด ใหจ่้ายถึงวนัท่ีผูน้ั้นตาย  
 การสั่งให้ผูถู้กสั่งพกักลบัเขา้ท างานดงักล่าวน้ี ถา้ผูน้ั้นเป็นเจ้าหน้าท่ีต าแหน่งผูจ้ดัการหรือผูช่้วย
ผูจ้ดัการ ใหป้ระธานกรรมการเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการพิจารณามีมติ  
 ถา้การสอบสวนพิจารณาไดค้วามเป็นสัตยว์่า ผูถู้กสั่งพกัไดก้ระท าผิดวินยัจริง ใหไ้ล่ออกตามขอ้ 82 
หรือให้ออกตามขอ้ 83 ตั้งแต่วนัพกังาน หรือแมจ้ะไดไ้ม่ไดค้วามเป็นสัตยว์่าผูถู้กสั่งพกัได้กระท าผิดวินัย
อยา่งร้ายแรง แต่มีมลทินหรือมวัหมองในกรณีดงักล่าวนั้นอยู ่ก็ใหเ้ลิกจา้งตามขอ้ 96 (3) ตั้งแต่วนัพกังาน  
 ข้อ 87 ในกรณีเจ้าหน้าท่ีกระท าผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก ผูบ้ ังคับบัญชาจะสั่ง
ลงโทษลดขั้นเงินเดือนหรือตดัเงินเดือนก็ได ้หรือถา้เห็นว่ามีเหตุอนัควรลดหย่อนหรือเป็นความผิดเล็กนอ้ย 
จะสั่งลงโทษภาคทณัฑโ์ดยแสดงความผิดของผูน้ั้นใหป้รากฏเป็นหนงัสือ และจะใหท้ าทณัฑบ์นไวด้ว้ยก็ดี  
 ในกรณีลดขั้นเงินเดือน หากตอ้งลดเกินกว่าขั้นต ่าสุดของต าแหน่ง ก็ให้ลดในขั้นเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งถดัลงไปได ้ 
 โทษลดขั้นเงินเดือนหรือโทษตดัเงินเดือนนั้น ผูมี้อ  านาจจะลดโทษผูท่ี้กระท าผิดวินยัไดค้ร้ังหน่ึงไม่
เกินอตัราต่อไปน้ี  

  ก าหนดเวลา 
ไม่เกิน 

ก าหนดส่วน
เงินเดือน 

คณะกรรมการ 2 ขั้น 6 เดือน 30% 
ประธานกรรมการ 1 ขั้น 4 เดือน 20% 
งผูจ้ดัการ - 3 เดือน 10% 

 
 ขอ้ 88 ในการสั่งลงโทษผิดวินยันั้น ถา้ผูท่ี้จะตอ้งรับโทษเป็นเจา้หนา้ท่ีต าแหน่งผูจ้ดัการตอ้งไดรั้บ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน ประธานกรรมการจึงสั่งได ้ 
 ขอ้ 89 ให้ผูบ้งัคบับญัชารับผิดชอบดูแลระมดัระวงัเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ในบงัคบับญัชาให้ปฏิบติัตาม
วินยั  
 ถา้ผูบ้งัคบับญัชารู้วา่ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชากระท าผิดวินยั ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งพิจารณาวา่ความผิดของผู ้
นั้นอยู่ในอ านาจของตนท่ีจะลงโทษหรือไม่ ถา้อยู่ในอ านาจของตนท่ีจะลงโทษได ้ก็ให้สั่งลงโทษถา้เห็นว่า
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ความผิดนั้นควรจะลงโทษมากไปกว่าท่ีตนมีอ านาจลงโทษก็ให้รายงานต่อผูมี้อ  านาจเหนือขึ้นไป เพื่อให้
ลงโทษตามสมควร  
 ผูบ้งัคบับญัชาคนใดรู้วา่ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชากระท าผิดวินยั แต่ไม่จดัการลงโทษหรือลงโทษไม่ 
เป็นการสุจริต ใหถื้อวา่ผูบ้งัคบับญัชานั้นกระท าผิดวินยั  
 ขอ้ 90 เม่ือผูมี้อ  านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแลว้ ตอ้งเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดับจนถึง
คณะกรรมการด าเนินการ  
 หากคณะกรรมการด าเนินการเห็นวา่โทษท่ีลงนั้นเบาไป ใหมี้อ านาจท่ีจะสั่งเพิ่มโทษได ้ 
 ขอ้ 91 เจ้าหน้าท่ีท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถา้เห็นว่าตนไม่ไดรั้บความเป็นธรรม ก็อาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการด าเนินการได ้โดยท าเป็นหนงัสือยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการไดภ้ายใน 15 วนั นบัแต่วนั
ทราบค าสั่ง  
 การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามคาสั่งของผูมี้อ  านาจเม่ือคณะกรรมการด าเนินการไดรั้บ
และพิจารณาอุทธรณ์แลว้ จะยกโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือยืนตามคาสั่งเดิมก็ได ้ทั้งน้ีโดยปกติใหก้ระท าให้
เสร็จภายใน 30 วนั นับแต่วนัไดรั้บอุทธรณ์ มติของคณะกรรมการในการวินิจฉัยอุทธรณ์นั้นถือเป็นอนัถึง
ท่ีสุด  

หมวด 17 
การถอดถอน 

 ขอ้ 92 เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ออกจากงานเม่ือ  
       (1) ตาย  
                    (2) ลาออก โดยแสดงความจ านงเป็นหนงัสือต่อคณะกรรมการด าเนินการ  
                    (3) ขาดคุณสมบติัตามขอ้ 29  
                    (4) เกษียณอายตุามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 95  
                    (5) เลิกจา้ง  
                    (6) ไล่ออก  
 ขอ้ 93 เจา้หน้าท่ีสหกรณ์ผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากงานก็ย่อมท าได ้โดยยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
ประธานกรรมการ เม่ือประธานกรรมการสั่งอนุญาตแลว้ จึงใหถื้อวา่ออกจากงาน  
 ขอ้ 94 เจา้หน้าท่ีสหกรณ์ซ่ึงขาดคุณสมบติัตามขอ้ 29 นั้น ให้ถือว่าออกจากงานตั้งแต่วนัท่ีประธาน
กรรมการสั่ง  
 ขอ้ 95 เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์คนใดมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ ใหเ้ป็นอนัออกจากงานเม่ือส้ินปีทางบญัชีซ่ึง
เป็นปีท่ีผูน้ั้นมีอายคุรบ 60 ปี บริบูรณ์  
 ขอ้ 96 คณะกรรมการด าเนินการ มีอ านาจเลิกจา้งลูกจา้งสหกรณ์ ในกรณีดงัต่อไปน้ี  
    (1) เม่ือมีเหตุอนัสมควรซ่ึงประธานกรรมการเสนอความเห็นว่าผูน้ั้นหย่อนสมรรถภาพในการ
ปฏิบติังาน หรือมีความบกพร่องในการปฏิบติังานอยู่เนือง ๆ หรือไม่อาจไวว้างใจผูน้ั้นในการปฏิบติัหน้าท่ี
ต่อไปได ้และคณะกรรมการด าเนินการพิจารณาเห็นชอบดว้ย  
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    (2) เม่ือมีมลทินหรือมวัหมอง ในกรณีความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง หรือในกรณีมีความผิดอาญา เวน้
แต่ความผิดลหุโทษ หรือความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาท  
    (3) เม่ือตอ้งรับโทษจาคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก ส าหรับความผิดลหุโทษ หรือความผิด
อนัไดก้ระท าโดยประมาท  
 ขอ้ 97 การไล่ออกนั้น ใหเ้ป็นไปตามหมวด 16 วา่ดว้ย วินยั การสอบสวน และการลงโทษ  
 ขอ้ 98 การให้ออกจากงานเพราะขาดคุณสมบติัตามขอ้ 29 การออกจากงานหรือการลงโทษไล่ออก 
ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการก่อน ประธานกรรมการจึงสั่งได ้ 

หมวด 18 
บทเฉพาะกาล 

ขอ้ 99 ผูท่ี้สหกรณ์ไดจ้า้งไวแ้ลว้ก่อนวนัใชร้ะเบียบน้ี ใหถื้อวา่เป็นเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ มีสิทธิและ

หนา้ท่ีตามระเบียบน้ีทุกประการ  

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์คนใดยงัไม่ไดจ้ดัท าสัญญาจา้งและหรือจดัใหมี้หลกัประกนัไวต้่อสหกรณ์ ให้

จดัท าสัญญาจา้งและหรือจดัใหมี้หลกัประกนัใหเ้สร็จภายในก าหนด 60 วนั นบัแต่วนัถดัจากวนัใชร้ะเบียบน้ี 

ขอ้ 100  เจา้หนา้ท่ีท่ีออกไปปฏิบติังานใหก้บัสหกรณ์  ตอ้งส่งใบลาใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ และให้

ผูบ้งัคบับญัชาสูงกวา่หน่ึงชั้นเป็นผูอ้นุมติัก่อน การลาไปปฏิบติังานใหก้บัสหกรณ์เปรียบเสมือนการลา

ราชการเช่นเดียวกบัหน่วยงานรัฐ และตอ้งน าใบลาการออกไปปฏิบติังานแนบประกอบการเบิกจ่ายค่า

เดินทาง ค่าพาหนะและค่าเบ้ียเล้ียงทุกคร้ัง 

 กรณีไม่ส่งใบลาดงักล่าวใหถื้อเป็นการหยดุงานท่ีตอ้งส่งใบลาเหมือนการลาตามขอ้ 17 ทุกประการ 

และไม่สามารถเบิกค่าเดินทาง ค่าพาหนะและค่าเบ้ียเล้ียงไดใ้นวนัท่ีลา 

    ขอ้ 101 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจพิจารณาปรับเงินเดือนเจา้หนา้ท่ีเป็นกรณีพิเศษได้ 
หากมีเหตุอนัสมควร   
  ขอ้ 102 ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ีให้คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจ 
วินิจฉยัช้ีขาดปัญหาทั้งปวงท่ีเก่ียวกบัระเบียบน้ีและใหถื้อเป็นท่ีส้ินสุด  
               ขอ้ 103 ใหป้ระธานกรรมการด าเนินการ เป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
  

ประกาศ ณ วนัท่ี 15 ธนัวาคม พ.ศ. 2566 
 
 

(นายวรวิทย ์ สุฉนัทบุตร) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จ ากดั 
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เหตุผล   1. ใหเ้ป็นไปตามหลกัปฏิบติัของสหกรณ์                                          
 2.  เพื่อปรับปรุงระเบียบใหเ้ป็นปัจจุบนั 
              3. สร้างความเช่ือมัน่,ความเช่ือถือใหอ้งคก์รและสมาชิก 
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บัญชีอตัราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิการศึกษา  
แห่งระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์การเภสัชกรรม จ ากดั ว่าด้วย เจ้าหน้าที่สหกรณ์ พ.ศ. 2566 

 
 

 

บัญชีก าหนดอตัราเงินเดือนตามต าแหน่งและวุฒิต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ี  

แห่งระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์การเภสัชกรรม จ ากดั ว่าด้วยเจ้าหน้าที่สหกรณ์ พ.ศ. 2566 

เจา้หนา้ท่ี ผูช่้วยผูจ้ดัการ ผูจ้ดัการ 

ม.3 ม.6 / ปวช. ปวส. ปริญญาตรี   

ขั้นต ่า ขั้นสูง ขั้นต ่า ขั้นสูง ขั้นต ่า ขั้นสูง ขั้นต ่า ขั้นสูง ขั้นต ่า ขั้นสูง ขั้นต ่า ขั้นสูง 

10,150 78,760 11,350 86,110 13,410 97,890 16,830 118,020 16,830 127,020 16,830 138,270 

 

 

 

 

ล าดบั  คุณวุฒิ  อตัราเงินเดือนแรกบรรจุ(บาท) 

1  มธัยมศึกษาตอนตน้ (ม.3)  10,150 

2  มธัยมศึกษาตอนปลาย (ม.6)  11,350 

3  ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.)  11,350 

4  ประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้น สูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า  13,410 

5  ปริญญาตรี  16,830 

6  วุฒิอ่ืน ๆ หรือผูมี้ประสบการณ์การท างานใหบ้รรจุ 

ในอตัราซ่ึงคณะกรรมการด าเนินการเห็นสมควร 
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บญัชีก าหนดอตัราเงินเดือนของเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม  จ ากดั  
 

ขั้น อตัรา ขั้นว่ิง 

1 9,040   540 

    9,310  
2 9,580   570 

    9,870  
3 10,150   590 

    10,440  
4 10,740   610 

    11,040  
5 11,350   650 

    11,670  
6 12,000   690 

    12,340  
7 12,690   720 

    13,050  
8 13,410   750 

    13,790  
9 14,160   840 

    14,590  
10 15,000   890 

    15,440  
11 15,890   940 

    16,350  
12 16,830   1,000 

    17,330  
13 17,830   1,070 

    18,370  
14 18,900   1,130 

    19,460  
15 20,030   1,220 

    20,640  
16 21,250   1,330 
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    21,920  
17 22,580   1,420 

    23,290  
18 24,000   1,540 

    24,760  
19 25,540   1,660 

    26,370  
20 27,200   1,780 

    28,080  
21 28,980   1,910 

    29,920  
22 30,890   2,040 

    31,900  
23 32,930   2,220 

    34,040  
24 35,150   2,350 

    36,330  
25 37,500   2,450 

    38,720  
26 39,950   2,530 

    41,210  
27 42,480   2,810 

    43,890  
28 45,290   3,280 

    46,930  
29 48,570   2,600 

    49,990  
30 51,170   3,310 

    52,820  
31 54,480   3,350 

    56,150  
32 57,830   3,380 

    59,510  
33 61,210   3,420 
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    62,900  
34 64,630   3,460 

    66,350  
35 68,090   3,520 

    69,840  
36 71,610   3,560 

    73,370  
37 75,170   3,590 

    76,950  
38 78,760   3,640 

    80,560  
39 82,400   3,710 

    84,230  
40 86,110   3,780 

    87,970  
41 89,890   3,920 

    91,820  
42 93,810   4,080 

    95,810  
43 97,890   4,250 

    99,970  
44 102,140   4,410 

    104,310  
45 106,550   4,610 

    108,810  
46 111,160   4,610 

    113,520  
47 115,770   4,500 

    118,020  
48 120,270   4,500 

    122,520  
49 124,770   4,500 

    127,020  
50 129,270   4,500 
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    131,520  
51 133,770   4,500 

    136,020  
52 138,270    

 


