
 
 

 
ระเบียบ ชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 

ว่าด้วย เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน 
พ.ศ. 2567 

.......................................... 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของ ชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด พ.ศ. 2565  ข้อ 62 (12) 
ข้อ 95 และที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 8 ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2567 เมื่อวันที่ 21 มกราคม 
2567 ได้มีมติให้กำหนดระเบียบชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด ว่าด้วย เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับ      
การทำงาน พ.ศ. 2567 ดังนี้ 
 ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วย เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน พ.ศ. 2567” 
 ข้อ 2. ระเบียบนี้ใช้บังคับตัง้แตว่ันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ 3. ให้ยกเลิก ระเบียบชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด ว่าด้วย เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับ
การทำงาน พ.ศ. 2566  
 ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 

  “ชุมนุมสหกรณ์” หมายถึง ชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
  “คณะกรรมการดำเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
  “เจ้าหน้าที”่  หมายถึง  เจ้าหน้าทีข่องชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
  “ปี” หมายถึง ปีทางบญัชีของชุมนุมสหกรณก์รุงเทพ จำกัด 
  “เวลา”  หมายถึง เวลาทำงานปกติหรือเวลานอกเวลาทำงาน 

หมวด  1 
อัตรากำลังและตำแหน่ง 

 ข้อ 5.  ให้ชุมนุมสหกรณ์จ้างเจ้าหน้าที่ตามจำนวนที่จำเป็นแก่การปฏิบัติงานประจำของชุมนุม
สหกรณ์ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการ กำหนด 
 ข้อ 6.  ตำแหน่งเจ้าหน้าที ่ประกอบด้วย 

(1) ตำแหน่งพนักงาน 
(2) ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ 
(3) ตำแหน่งหัวหน้าแผนก 
(4) ตำแหน่งรองผู้จัดการ 
(5) ตำแหน่งผู้จัดการ 

 



 
 

 
 ข้อ 7. ให้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก และแต่งตั้งหรือเลื่อนตำแหน่ง
ผู้จัดการ โดยพิจารณาผู้มีคุณวุฒิ ความสามารถ การริเริ่ม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการ
ปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตำแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 12 จ. 
 ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะที่จะจัดจ้างผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือหัวหน้าแผนก
ได้ให้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าที่ในตำแหน่งที่ต่ำลงไป      
แล้วแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือหัวหน้าแผนก ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในข้อ 12 13 14 15 16 และ 17  

หมวด  2 
อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

 ข้อ 8. อัตราเงินเดือนและค่าจ้างเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการดำเนินการกำหนด 
 ข้อ 9. กรณีเจ้าหน้าที่มีเวลาการทำงานไม่เต็มเดือน ให้คำนวณเงินเดือน ดังนี้ 
 เงินเดือนที่ได้รับเท่ากับอัตราเงินเดือนคูณด้วยจำนวนวันที่ทำงานตามปฏิทินหารด้วย
สามสิบ 

หมวด  3 
การรับสมัคร  การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน 

 ข้อ 10. เมื่อชุมนุมสหกรณ์มีความจำเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ ให้คณะกรรมการ
ดำเนินการ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง หรือมอบหมายอำนาจให้คณะกรรมการชุดใดชุดหนึ่ง มีอำนาจ
พิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคดัเลือก หรือสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนี้ 
 ข้อ 11. ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ ต้องมีคุณสมบัติ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของชุมนุมสหกรณ์ 
(2) มีอายุไม่ตำ่กว่า 18 ปีบริบูรณ์  
(3) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ทั้งไม่เป็น   

โรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคยาเสพติดให้โทษ 
โรคพิษสุราเรื้อรัง หรือโรคอย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการดำเนินการกำหนด 

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

รัฐหรือเอกชนฐานทุจริตต่อหน้าที่ 
(7) ไม่เป็นผู้เคยถูกรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิด     

ลหุโทษ หรอืความผิดอันได้กระทำโดยประมาท 



 
 

 
(8) ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากชุมนุมสหกรณ์โดยได้กระทำผิดวินัยซึ่งอาจต้องได้รับโทษไล่

ออก หรือให้ออกตามระเบียบว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
(9) ไม่เคยถูกที่ประชุมใหญ่ของชุมนุมสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากตำแหน่งกรรมการ

เพราะเหตุทุจริตต่อหน้าที ่
(10) ไม่เคยถูกให้พ้นจากตำแหน่งกรรมการ หรือมีคำวินิจฉัยเป็นที่สุดให้พ้นจากตำแหน่ง

กรรมการตามมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 
 ข้อ 12. การบรรจุ  และแต่งตั้งหรือเลื่อนตำแหน่งเจ้าหน้าที่ให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี้ 

ก. พนักงาน มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ำกว่าประโยคประถมศึกษาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา ในสาขาที่ชุมนุมสหกรณ์ต้องการและ      
มีความสามารถในงานที่รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 

ข. เจ้าหน้าที ่
(1) มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในสาขาที่ชุมนมุสหกรณต้์องการ หรือ 
(2) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งพนักงานที่มีเงินเดือนไม่น้อยกว่าขั้นต้นของตำแหน่ง

เจ้าหน้าที ่
ค. หัวหน้าแผนก 

(1) มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในสาขาที่ชุมนุมสหกรณ์ต้องการ และ        
มีประสบการณ์ในการทำงานที่เก่ียวข้องมาแล้วไมน่้อยกว่า 3 ปี หรือ 

(2) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งพนักงานที่ มีเงินเดือนไม่น้อยกว่าขั้นต้นของตำแหน่ง
หัวหน้าแผนก 

ง. รองผู้จัดการ 
(1) มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในสาขาที่ชุมนุมสหกรณ์ต้องการ และ        

มีประสบการณ์ในการทำงานที่เก่ียวข้องมาแล้วไมน่้อยกว่า 5 ปี หรือ 
(2) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าแผนก หรือมีเงินเดือนไม่น้อยกว่าขั้นต้นของ

ตำแหน่งรองผู้จัดการ 
จ. ผู้จัดการ 

(1) มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในสาขาที่ชุมนุมสหกรณ์ต้องการ และ        
มีประสบการณ์ในการทำงานที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 7 ปี หรือ 

(2) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้จัดการ หรือมีเงินเดือนไม่น้อยกว่าขั้นต้นของ
ตำแหน่งผู้จัดการ 
 ข้อ 13. การรับสมัคร ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดำเนินการ
ประกาศรับสมัครมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานของชุมนุมสหกรณ์ และ
ให้ประกาศทางสื่อต่าง ๆ 
 



 
 

 
 ข้อ 14. ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้ยื่น      
ใบสมัครตามแบบที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู้ สำเนาบัตรประชาชน 
สำเนาทะเบียนบ้าน และใบรับรองแพทย์ และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานกรรมการหรือผู้จัดการ
ของชุมนุมสหกรณห์รอืเจ้าหน้าทีชุ่มนุมสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมาย ณ สำนักงานของชุมนุมสหกรณ์ 
 ข้อ 15.  ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา ที่กำหนดไว้ใน
ข้อ 16  ตามท่ีเห็นสมควร 
 ข้อ 16. ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการ สรรหาบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ 
จัดให้มีการสอบความรู้ในตำแหน่งที่ต้องการ โดยจะต้องสอบความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์ วิชาอ่ืน
ตามท่ีชุมนุมสหกรณ์กำหนด และสัมภาษณ์ 
 ผู้สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันต้องได้คะแนนตามที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนดเป็นคราวๆ ไป จึงจะ
มีสิทธิเข้าสอบสัมภาษณ์ แล้วจึงจะประกาศผล 
 ข้อ 17. เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ให้ประธานกรรมการสอบ 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามลำดับคะแนน ไว้         
ณ สำนักงานของชุมนุมสหกรณ์และให้เสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันต่อ
คณะกรรมการดำเนินการโดยเร็ว 

หมวด  4 
การจ้างและการแต่งตั้ง 

 ข้อ 18. ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาจ้างและแต่งตั้ งผู้ ได้รับการคัดเลือก หรือ       
สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามลำดับคะแนนสูงมาหาต่ำเป็นเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ ถ้ามี
ผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคน  ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์เพ่ิมเติม 
 ข้อ 19. ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการดำเนินการ
ชุมนุมสหกรณ์เรียก หรือรับหลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานจากเจ้าหน้าที่ 
ของชุมนุมสหกรณ์ ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอ่ืนหรือการค้ำประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพของงานที่ทำนั้น 
เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพย์สินของชุมนุมสหกรณ์ ซึ่งอาจก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ชุมนุมสหกรณ์ได้ และในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือ ทำสัญญา
ประกันกับเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ เพ่ือชดใช้ความเสียหายที่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์เป็นผู้กระทำ 
เมื่อชุมนุมสหกรณ์เลิกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันสิ้นอายุ ให้ชุมนุม
สหกรณ์คืนหลักประกันพร้อมดอกเบี้ยถ้ามี ให้แก่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่
เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ลาออก หรือวันที่สัญญาประกันสิ้นอายุแล้วแต่กรณี 

 ลักษณะหรือสภาพของงานที่ชุมนุมสหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการทำงานหรือ
หลักประกันความเสียหายในการทำงานจากเจ้าหน้าทีข่องชุมนุมสหกรณ์ ได้แก่ 

(1) งานสมุห์บัญชี 
(2) งานเจ้าหน้าที่เก็บหรือจ่ายเงิน 



 
 

(3) งานควบคุมหรือรับผิดชอบเกี่ยวกับวัตถุของมีค่า 
(4) งานเฝ้าหรือดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินของชุมนุมสหกรณ์หรือที่อยู่ในความ

รบัผิดชอบของชุมนุมสหกรณ์ 
(5) งานติดตามหรือเรง่รัดหนี้สิน 
(6) งานควบคมุหรือรบัผิดชอบยานพาหนะ 
(7) งานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการคลังสินค้า ซื้อขาย แลกเปลี่ยน ให้เช่าทรัพย์ 

ให้เช่าซื้อ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับจำนอง รับจำนำ รับโอน หรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร ทั้งนี้ เฉพาะ
เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ ์ซึ่งเป็นผู้ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพื่อการที่ว่านั้น 
 ข้อ 20. หลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานมี 3 ประเภท ได้แก่ 

(1) เงินสด 
(2) ทรัพย์สิน 
(3) การค้ำประกันด้วยบุคคล 

ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์ เรียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จำนวนเงินที่ เรียกหรือรับ         
ต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ได้รับ และในกรณีที่        
เงินประกันซึ่งชุมนุมสหกรณ์รับไว้ดังกล่าวลดลง เนื่องจากนำไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ชุมนุมสหกรณ์ตาม
เงื่อนไขของการเรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ของชุมนุม
สหกรณ์ แล้วชุมนุมสหกรณ์จะเรียกหรือรับเงินประกันเพ่ิมได้เท่าจำนวนเงินที่ลดลง 
 ข้อ 21. ให้ชุมนุมสหกรณ์นำเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสหกรณ์ออมทรัพย์       
ที่คณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร โดยจัดให้มีบัญชีเงินฝากของเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์แต่ละคน 
และให้แจ้งชื่อสถานที่รับฝากเงินดังกล่าว ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชี ให้เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่รับเงินประกัน ค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่เกิดขึ้นในการดำเนินการดังกล่าวให้ชุมนุมสหกรณ์
เป็นผู้ออก 
 ข้อ 22. ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินที่เรียกหรือรับ
เป็นหลักประกันได้ ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 

(1) สมุดเงินฝากประจำธนาคาร 
(2) หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 

ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวัน โดยเฉลี่ยที่
เจ้าหน้าทีไ่ดร้บั โดยให้ชุมนุมสหกรณเ์ป็นผู้เก็บรักษาหลักประกันไว้ 

ห้ามมิให้ชุมนุมสหกรณ์แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือกระทำการใด ๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของชุมนุม
สหกรณ์แก้ไขเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินตาม (1) เป็นของชุมนุมสหกรณ์หรือของบคุคลอื่น 
 ข้อ 23. ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ำประกันด้วยบุคคล วงเงิน        
ค้ำประกันที่ชุมนุมสหกรณ์เรียกให้ผู้ค้ำประกันรับผิดชอบต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดย
เฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ได้รบั 

 ให้ชุมนุมสหกรณ์จัดทำหนังสือสัญญาค้ำประกันสามฉบับ โดยให้ชุมนุมสหกรณ์ เจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างของชุมนุมสหกรณ์ และผู้ค้ำประกันเกบ็ไว้ฝ่ายละฉบับ 



 
 

 
 ข้อ 24. ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตามข้อ 20 หลายประเภทรวมกัน    
เมื่อคำนวณจำนวนมูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวัน
โดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณไ์ด้รับ 
 ข้อ 25. ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ำประกัน และหลักประกันทุกปี 
ทั้งนี้ เพ่ือให้ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ของชุมนุม
สหกรณ์ และเพ่ือแก้ปัญหากรณีที่ผู้ค้ำประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกัน มีราคา
เปลี่ยนแปลงในทางที่ลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏว่าหลักประกันเปลี่ยนแปลงในทางลดลงให้คณะกรรมการ
ดำเนินการรีบดำเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์  เพ่ือเติมให้เพียงพอที่จะคุ้มกับ
ลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 
  ถ้าคณะกรรมการดำเนินการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 19 หรือข้อ 25 คณะกรรมการดำเนินการ
จะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่ชุมนุมสหกรณ์ ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติ ตามหน้าที่โดยร่วมกัน
ชดใช้ค่าเสียหาย จนครบจำนวนให้แก่ชุมนุมสหกรณ ์
 ข้อ 26. การจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่  ของชุมนุมสหกรณ์ตามข้อ 19 ให้ได้รับเงินเดือน         
ขั้นเริ่มต้นตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ 
 ข้อ 27. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ ให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าแผนกขึ้นไป ประธาน
กรรมการต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วประธาน
กรรมการจึงสั่งแต่งตั้งได้ แต่ถ้าเป็นต่ำกว่าหัวหน้าแผนกก็ให้ผู้จัดการมีอำนาจสั่งแต่งตั้งได้ 
 ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำสุดของตำแหน่งนั้นไม่ได้ 
เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการดำเนินการ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำสุดของตำแหน่งใหม่    
ก็ให้ได้รับขั้นที่เท่ากับเงินเดือนเดิม 

หมวด  5 
การปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 

 ข้อ 28. ถ้าตำแหน่งเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ว่างลง และยังไม่ได้แต่งตั้งให้ผู้ใดดำรงตำแหน่ง
นั้น หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว ประธานกรรมการมีอำนาจสั่งให้เจ้าหน้าที่
ของชุมนุมสหกรณ์ที่เห็นว่าสมควรรักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาการแทนชั่วคราวได้แต่การสั่งให้รักษาการ
ในตำแหน่ง ผู้ช่วยผู้จัดการ หรอืผู้จัดการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 
 ข้อ 29. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการดำเนินการจัดให้มีการตรวจสอบ
หลักฐานทางบัญชี และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอ่ืน ๆ ของชุมนุมสหกรณ์     
เพ่ือทราบฐานะอันแท้จริงของชุมนมุสหกรณ์ก่อนที่จะได้ส่งมอบงาน 
 
 
 
 



 
 

หมวด  6 
การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

 ข้อ 30. การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่ให้พิจารณาถึงความสามารถ การริเริ่ม 
ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหน้าที่ ตลอดจนความประพฤติ และสมรรถภาพ
ในการปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีที่แล้วของชุมนุมสหกรณ์ ทั้งนี้ ต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณสำหรับ    
เลื่อนเงินเดือนประจำปี 
 ข้อ 31. ผู้จัดการมีอำนาจเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่ตำแหน่งไม่สูงกว่าหัวหน้า
แผนกในปีหนึ่ง ๆ ได้ไม่เกิน 1 ขัน้ ถา้เกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 

ผู้จัดการจะเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ตำแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ ด้วยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการดำเนินการ 
 ข้อ 32. การเลื่อนเงินเดือนของผู้จัดการ เป็นอำนาจของคณะกรรมการดำเนินการ 
 ข้อ 33. เจ้าหน้าที่ ซ่ึงมีเวลาทำงานในชุมนุมสหกรณ์ไม่ครบรอบปีทางบัญชีของชุมนุมสหกรณ์หรือ  
มีข้อบกพร่องในรอบปีทางบัญชีที่แล้วดังต่อไปนี้ ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

ก. มีวันลาเกิน 30 วันเว้นแต่ 
(1) ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดยีวกันหรือ

หลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วัน 
(2) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกิน 98 วัน (โดยได้รับเงินเดือน 

หรือค่าจ้างในวันทำงานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่ไม่เกินสี่สิบห้าวัน) 
(3) ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของชุมนุมสหกรณ ์

    ข. ถูกลงโทษทางวินัย เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์ 

หมวด  7 
การจ่ายเงินโบนัส 

 ข้อ 34. เมือ่สิ้นปีทางบัญชีหนึ่ง ๆ ชุมนุมสหกรณ์อาจจัดสรรกำไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าที่ได้ตาม
ข้อบังคับของชุมนุมสหกรณ์และมติท่ีประชุมใหญ่ 

 ให้คณะกรรมการดำเนินการกำหนดจำนวนเงินโบนัสที่จะจ่าย ให้แก่เจ้าหน้าที่ของชุมนุม
สหกรณ์ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการซึ่งได้รับในเดือน
สุดท้ายของปีทางบัญชีนั้น 

 เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาทำงานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัสลดลง
ตามส่วนแห่งเวลาทำงานในปีนั้น 
 ข้อ 35. คณะกรรมการดำเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัส ไม่ว่าทั้ งหมดหรือบางส่วนให้แก่
เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ ในระหว่างปีทางบัญชีเกินสมควร ทั้งไม่
พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามที่คณะกรรมการดำเนินการได้ให้ความเห็น
แนะนำเช่นว่านั้น 



 
 

 

หมวด  8 
วัน เวลาทำงานปกติ และเวลาพัก 

 ข้อ 36. วันทำงาน ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทำงานตามวันราชการ 
 ข้อ 37. เวลาทำงานปกติ ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทำงานวันละ 8 ชั่วโมง เริ่มเวลา 
8.30 น. ถึงเวลา 16.30 น.  
 ข้อ 38. เวลาพัก ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพักระหว่างการทำงานปกติ เวลา 12.00 น. 
ถึงเวลา 13.00 น. 

ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์และเจ้าหน้าที่ ตกลงกันกำหนดเวลาพักระหว่างการทำงานตามวรรค
หนึ่งเป็นอย่างอ่ืนก็ย่อมกระทำได้ โดยเวลาพักไม่น้อยกว่าหนึ่งชั่วโมง ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความราบรื่นและอำนวย
ความสะดวกแก่สมาชิกท่ีมาใช้บริการ 

หมวด  9 
วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยดุ 

 ข้อ 39. วันหยุดประจำสัปดาห์ ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดประจำสัปดาห์ สัปดาห์ละ 
2 วัน ได้แก่ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
 ข้อ 40. วันหยุดตามประเพณี ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดงานตามประเพณีได้      
ปีละไม่น้อยกว่า 13 วัน   

ในกรณีที่วันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์  ให้หยุดชดเชยวันหยุด        
ตามประเพณีในวันทำงานถัดไป 
 ข้อ 41. วันหยุดพักผ่อนประจำปี  ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้ เจ้าหน้าที่  ที่ทำงานครบ 1 ปี          
หยุดพักผ่อนประจำปี จำนวน 6 วันทำงานต่อปี โดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป ซึ่งวันหยุดพักผ่อนประจำปี    
หากเจ้าหน้าทีไ่ม่หยุดในปีที่มีสิทธิก็สามารถสะสมไม่เกิน 2 ปี ติดต่อกันหรือไม่เกิน 16 วัน 

หมวด  10 
การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 

 ข้อ 42. การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 
(1) ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องทำงาน

ติดต่อกนัไป ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย ชุมนุมสหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลาในวันทำงาน หรือ
ทำงานในวันหยุด รวมถึงทำงานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจำเป็น โดยชุมนุมสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทราบล่วงหน้า และเจ้าหน้าที่จะต้องให้ความร่วมมือในการทำงานล่วงเวลาดังกล่าวโดยได้รับความยินยอม
จากเจ้าหน้าที่ก่อนเป็นคราว ๆ ไป 

 
 



 
 

 
   (2) ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์มีความจำเป็นต้องทำงานเพ่ือเพ่ิมการบริการ ชุมนุม
สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลา ทำงานในวันหยุดหรือทำงานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าที่
เป็นประโยชน์แก่การบริการ ทั้งนี้ ชุมนุมสหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่สมัครใจทำงานล่วงเวลา ทำงานในวันหยุด
ทำงานล่วงเวลาในวันหยุด รวมกันไดไ้มเ่กินสามสิบหกชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 ข้อ 43. อัตราค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาทำงานในวันหยุด 

ก. ค่าล่วงเวลา 
(1) ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันทำงานปกติ

ในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ หรือหนึ่งเท่าครึ่งของอัตรา
ค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณ
เป็นหน่วย 

(2) ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันหยุดใน
อัตราสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ หรือสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อ
หน่วยในวันทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้ สำหรับลูกจ้างซึง่ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

ข. ค่าทำงานในวันหยุด 
(1) เจ้าหน้าที่ ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจำสัปดาห์ วันหยุดตาม

ประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำปี ถ้ามาทำงานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับค่าทำงานในวันหยุดเพ่ิมขึ้นอีก
หนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้าง ต่อชั่วโมงการทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวัน
ทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้  

(2) เจ้าหน้าที่ ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ ถ้ามาทำงาน     
ในวันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าทำงานในวันหยุดสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวน
ชั่วโมงท่ีทำ หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจำนวนผลงานที่ทำได้ 

หมวด  11 
การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 ข้อ 44. การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และค่าทำงานในวันหยุด 
ก. ชุมนุมสหกรณ์จะไมจ่่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอำนาจทำการแทนชุมนุมสหกรณ์ เกี่ยวกับ
การจ้าง การลดค่าจ้าง หรือ การเลิกจ้าง (เช่นตำแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 

(2) เจ้าหน้าที่ที่ถูกกำหนดให้ทำงานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปทำงาน 
นอกสถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจกำหนดเวลาทำงานที่แน่นอน 

(3) เจ้าหน้าที่ทีถู่กกำหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 
ข. ชุมนุมสหกรณ์จะไม่จ่ายค่าทำงานในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มี

อำนาจทำการแทนชุมนุมสหกรณ์เกี่ยวกับการจ้าง การลดค่าจ้าง หรือการเลิกจา้ง (เช่นตำแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น) 
 



 
 

 
 ข้อ 45. การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด 

(1) ชุมนุมสหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน 
โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 

(2) ชุมนุมสหกรณ์ได้จ่ายคา่จ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำปี
ให้แก่เจา้หน้าที่รายเดือน โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
 ข้อ 46. การจ่ายค่าจ้างในวันลา 

ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของชุมนุม
สหกรณ์ ดังนี้ 

(1) วันลาป่วย จะจ่ายตามจำนวนวันที่เจ้าหน้าที่ป่วยจริง แต่ไม่เกิน 30 วันทำงานต่อปี 
(2) วันลาทำหมัน จะจ่ายตามจำนวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง กำหนดและ

ออกใบรับรองให้เจ้าหน้าที่หยุดงาน 
(3) วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจำนวนวันที่ลา แต่ไม่เกิน 45 วัน 
(4) วันลากิจ จะจ่ายตามจำนวนวันที่ชุมนุมสหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 10 วัน

ต่อปี 
(5) วันลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร ตามจำนวนวันทีล่าแต่ไม่เกิน 60 วันต่อป ี
(6) วันลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจำนวนวันที่ชุมนุมสหกรณ์อนุญาต 

แต่ไม่เกิน 15 วันต่อป ี
 ข้อ 47. กำหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลา
ในวันหยุด 

(1) ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานใน
วันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายให้ในวันทำการก่อน
วันสิ้นเดือน 3 วันทำการ 

(2) ชุมนุมสหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกัน  
 ข้อ 48. สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานใน
วันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและเงินอ่ืน ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ทำการของชุมนุมสหกรณ์ และ/หรือโดยโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนด 

หมวด  12 
วันลา และหลักเกณฑ์การลา 

 ข้อ 49. วันลา เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดได้ ดังนี้ 
(1) การลาป่วย เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง การประสบอันตรายหรือ 

การเจ็บป่วย เนื่องจากการทำงานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ และวันลาคลอดบุตร ชุมนุมสหกรณ์
จะให้หยุดงานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง โดยไม่ถือเป็นวันลาป่วย 



 
 

(2) การลาทำหมัน เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือการทำหมันได้ตามจำนวนวันที่
แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลกำหนดและออกใบรับรอง 

(3) การลาคลอดบุตร เจ้าหน้าที่หญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลังการคลอดบุตรได้  
ไม่เกิน 98 วัน โดยให้นับรวมวันหยุดที่มีในระหว่างวันลาด้วย 

(4) การลากิจ เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระจำเป็นได้ไม่เกิน 15 วันต่อปี การลา
กิจเพ่ือกิจธุระจำเป็น จะต้องเป็นกิจธุระเกี่ยวกับความจำเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น 

(5) การลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าที่มีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือ   
รับราชการทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการกำหนด 

(6) การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาเพ่ือการฝึกอบรม
หรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ปีหนึ่งไม่เกิน 15 วัน ในกรณดีังต่อไปนี้ 

ก . เพ่ือประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพ่ิมทักษะ     
ความชำนาญเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของลูกจ้าง 

ข . การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้ จัดขึ้น           
แตไ่มร่วมถึงการลาไปศึกษาต่อ 
     ค. ลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน เมื่อชุมนุมสหกรณ์อนุญาตแล้ว     
จึงจะหยุดงานเพ่ือการดังกล่าวได้ 
 ข้อ 50. หลักเกณฑ์การลา 

ก. การลาป่วย เจ้าหน้าที่ ที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถทำงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบการลาป่วย ดังนี้ 

(1) กรณีที่เจ้าหน้าที่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาป่วยตามแบบใบลา    
ทีชุ่มนุมสหกรณ์กำหนด ก่อนการหยุดงาน ต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วย
หลักฐาน (ถ้ามี) 

(2) กรณีที่ เจ้าหน้าที่ เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้         
ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาป่วยในวันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาทำงานตามแบบใบลาที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนด     
ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับ มอบหมาย แล้วแต่กรณีพรอ้มด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

(3) การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ 3 วันทำงานขึ้นไปชุมนุมสหกรณ์อาจจะให้
เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการ
ประกอบการลาป่วยด้วยก็ได้ 

(4) การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง ชุมนุมสหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ใช้สิทธิโดย   
ไม่สุจริต อันเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้ 

ข. การลาทำหมัน ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนด     
ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อการทำหมันสิ้นสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แสดง
ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย  

 



 
 

ค. การลาคลอดบุตร 
(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบ       

ทีชุ่มนุมสหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณ ี
(2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าที่

ยื่นใบลาตามที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาล         
ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมา
ทำงาน 

ง. การลากิจ เจ้าหน้าที่ ที่มีกิจธุระจำเป็น อันไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ยื่นใบลากิจ   
ต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่ชุมนุม
สหกรณ์กำหนดพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) และเม่ือได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได ้

ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายใน
วันแรกทีม่าทำงานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเมือ่ได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจที่ถูกต้อง 

การลาที่ไม่มีเหตุผลอันสมควร ชุมนุมสหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่า
เป็นการขาดงาน 

จ. การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร 
เพ่ือการตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย      
1 วัน ตามแบบใบลาที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
แล้วแต่กรณี และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพ่ือทำงาน
ตามปกติภายใน 3 วัน 

ฉ. การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ เจ้าหน้าที่ ที่ประสงค์จะขอ
ลาหยุดเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับงานด้านแรงงาน สวัสดิการสังคม การ เพ่ิมทักษะในการทำงาน หรือการวัดผลการศึกษาที่           
ทางส่วนราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึ้น ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามแบบที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนดต่อ ผู้จัดการ 
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลา  
ดังกล่าวด้วย 

ชุมนุมสหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจำเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าที่
ความรับผิดชอบ และงานของชุมนุมสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่จะได้รับเป็นสำคัญ 

ชุมนุมสหกรณอ์าจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า 
(1) ชุมนุมสหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 วัน 
(2) ชุมนุมสหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง 
(3) ชุมนุมสหกรณ์มีความจำเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หาก

อนุญาตให้ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชุมนุมสหกรณ ์
 
 
 



 
 

 

หมวด  13 
วินัย และโทษทางวินัย 

 ข้อ 51. วินัย เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัดชุมนุมสหกรณ์
กำหนดวินัยในการทำงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(2) ต้องรักษาความลับของชุมนุมสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการชุมนุม

สหกรณ ์
(3) ต้องให้การต้อนรับ คำชี้แจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะห์แก่   

ผู้มาติดต่อในกิจการของชุมนุมสหกรณ์โดยมิชักช้า ทั้งต้องสุภาพ เรียบร้อยต่อสมาชิกของชุมนุมสหกรณ์และ
ประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต 
ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชุมนุมสหกรณ์     
หรือผู้ใด และห้ามมิให้อาศัยงานในหน้าที่ของตน ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อื่น 

(5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ      
ให้เกิดผลดีและความก้าวหน้าแก่ชุมนุมสหกรณ์และสมาชิกของชุมนุมสหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมัดระวัง
ผลประโยชน์ของชุมนุมสหกรณ์ 

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของชุมนุม

สหกรณ ์
(8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของชุมนุมสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่

ไม่ได้ ทั้งนี้โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่และดำรงตำแหน่งในชุมนุมสหกรณ์ใดชุมนุมสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียว
เท่านั้น ห้ามมิให้เป็นเจ้าหน้าที่หรือตัวกระทำการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 

(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา   
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของชุมนุมสหกรณ์โดยชอบด้วย
กฎหมาย และเป็นธรรมในการปฏิบัติกิจการของชุมนุมสหกรณ์ ห้ามมิให้กระทำการข้ามผู้บังคับบัญชา   
เหนือตน เว้นแต่ ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งให้กระทำหรือได้รับอนญุาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 

(10) ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจทำ
ให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอย่างอ่ืน 
จนไม่สามารถ ครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรัง เล่นการพนัน กระทำหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำ
การอ่ืนใด ซึ่งทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ 

(11) ต้องไมเ่สพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 
 
 



 
 

 
(12) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของชุมนุมสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี 

บรรดาผู้อยู่ในวงงานของชุมนุมสหกรณ์ และต้องไม่กระทำการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยก
สามัคคี หรือก่อให้เกิดความกระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานชุมนุมสหกรณ ์

(13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบัน อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการชุมนุมสหกรณ ์

(14) เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการทำงาน 
(15) เจ้าหน้าที่ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 
(16) เจ้าหน้าที่ต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทำงานตามที่

กำหนด 
(17) เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการทำงาน 
(18) เจ้าหน้าที่ต้องดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์การทำงานให้อยู่

ในสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจำเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน 
(19) เจ้าหน้าที่ต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใด ๆ ในบริเวณที่ทำงาน

โดยมิให้สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เท่าที่สามารถจะทำได้ 
(20) เจ้าหน้าที่ต้องไม่กระทำการทะเลาะวิวาท หรือทำร้ายร่างกายบุคคลใดในบริเวณ

ที่ทำงาน 
(21) เจ้าหน้าที่ต้องไม่นำสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรง หรือวัตถุระเบิด

เข้ามาบริเวณท่ีทำงาน 
 ข้อ 52. โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมี 4 สถาน คือ  

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

 ข้อ 53. การลงโทษไล่ออก ให้กระทำในกรณีเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์กระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง  ดังระบุไว้ต่อไปนี ้

(1) เปิดเผยความลับของชุมนุมสหกรณ์ หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือ
ชุมนุมสหกรณ์ จนเป็นเหตุให้ชุมนุมสหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

(2) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิด   
ลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท 

(3) ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(4) ทุจริตต่อหน้าที ่
(5) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของชุมนุมสหกรณ์ เป็นเหตุให้ชุมนุมสหกรณ์

ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 



 
 

 
(6) ขัดคำสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของชุมนุมสหกรณ์โดยชอบ และการขัด

คำสั่งนั้นเป็นเหตุให้ชุมนุมสหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(7) ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้ชุมนุมสหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้ชุมนุมสหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่าง

ร้ายแรง 
(9) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของชุมนุมสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือ 

เบียดเบียนสมาชิกชุมนุมสหกรณ์ 
(11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

 ข้อ 54. การลงโทษให้ออก ให้กระทำในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์กระทำผิดวินัยเป็น
เหตุให้ชุมนุมสหกรณ์ได้รับความเสียหาย แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(2) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของชุมนุมสหกรณ ์
(3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ 
(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที ่

 ข้อ 55. การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น ให้คณะกรรมการดำเนินการ หรือผู้บังคับบัญชา
ตำแหน่งผู้จัดการ ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการดำเนินการ หรือเจ้าหน้าที่ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้ถูก
กล่าวหาอย่างน้อยสามคนเพื่อสอบสวน 

การสอบสวนนั้นให้กระทำให้เสร็จโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนได้รับทราบคำสั่ง เว้นแต่คณะกรรมการดำเนินการจะกำหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อน
การสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวน
เสนอรายงานพร้อมทั้งสำนวนการสอบสวนต่อผู้สั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น และ
เสนอตามลำดับจนถึงคณะกรรมการดำเนินการ 
 ข้อ 56. ในกรณีต่อไปนี้ ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออก        
โดยไม่ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิด   
ลหุโทษหรือความผิดอันกระทำโดยประมาท 

(2) ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(3) ทำความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยคำสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา 

พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าทำความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จำคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่มี

เหตุอันสมควร 



 
 

 
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้ อมด้วยหลักฐานตามลำดับจนถึง 

คณะกรรมการดำเนินการ เมื่อคณะกรรมการดำเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 
 ข้อ 57. การพักงานเพื่อสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย  
จนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำการฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน        
กฎ ระเบียบ คำสั่ง หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอันได้กระทำโดยประมาท ชุมนุมสหกรณ์มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด เว้นแต่กรณีความผิด
ชัดแจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) คำสั่งพักงานจะเปน็หนังสือโดยระบุความผิด 
(2) กำหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน 7 วัน 
(3) ชุมนุมสหกรณ์ต้องแจ้งคำสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อนการพักงาน 
(4) ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่ พักงานในอัตรา     

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของค่าจ้างในวันทำงานที่เจ้าหน้าทีไ่ด้รับก่อนถูกสั่งพักงาน 
(5) ในกรณีท่ีสอบสวนแล้วเจ้าหน้าที่มิได้กระทำความผิด ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง

เท่ากับค่าจ้างในวันทำงานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อม
ด้วยดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี 
 ข้อ 58. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่กระทำผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออกผู้บังคับบัญชาจะสั่ง
ลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิดเล็กน้อยจะสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ และจะให้ทำทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้ 

การลงโทษตามวรรคแรกสำหรับเจ้าหน้าที่ในตำแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไปให้ผู้จัดการหรือ
รองผู้จัดการมีอำนาจสั่งลงโทษได้ 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง จะต้องมีคำสั่งเป็นหนังสือระบุความผิด กำหนด
ระยะเวลาพักงาน และต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน (พักงานในกรณีนี้ได้คราวละไม่เกนิ 7 วัน) 
 ข้อ 59. ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
ให้ปฏิบัติตามวินัย 

ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิด
ของผู้นั้นอยู่ในอำนาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอำนาจ
ลงโทษก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเพ่ือให้ลงโทษตามสมควร 

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษ
ไม่เป็นการสุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระทำผิดวินัย  
 ข้อ 60. เมื่อผู้มีอำนาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้ว ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลำดับจนถึง
คณะกรรมการดำเนินการ 

หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอำนาจที่จะสั่งเพ่ิมโทษได้ แต่
โทษที่สั่งเพ่ิมข้ึนรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอำนาจของผู้สั่งใหม่นั้น 

 



 
 

 
 ข้อ 61. เจ้าหน้าที่ที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมก็อาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการดำเนินการได้ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันทราบคำสั่งการอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษ
ตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการดำเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือ
ยืนตามคำสั่งเดิมก็ได้ ทั้งนี้โดยปกติให้กระทำให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์คำวินิจฉัย
อุทธรณ์ของคณะกรรมการดำเนินการให้เป็นอันสิ้นสุด 

หมวดที่ 14 
การร้องทุกข์ 

การร้องทุกข์ หมายถึง กรณีท่ีเจ้าหน้าที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้นเนื่องจากการ
ทำงาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการทำงาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือมอบหมายงาน       
การจ่ายค่าตอบแทนในการทำงานหรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่างชุมนุมสหกรณ์
หรือผู้บังคับบัญชาต่อเจ้าหน้าที่ หรือระหว่างเจ้าหน้าที่ด้วยกัน และเจ้าหน้าที่ได้เสนอความไม่พอใจหรือ   
ความทุกข์นั้นต่อชุมนุมสหกรณ์ เพ่ือให้ชุมนุมสหกรณ์ได้ดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพ่ือให้
เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างชุมนุมสหกรณ์และเจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทำงาน
ด้วยความสุข 
 ข้อ 62. ขอบเขตของการร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่ที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์เนื่องจาก     
การทำงานดังกล่าวข้างต้น ควรยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของตน
โดยเร็ว เว้นแต่เรื่องที่จะร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาเป็นต้นเหตุ     
ก็ให้ยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่  ที่ประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการ หรือ 
กรรมการที่ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณี ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง 

(2) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ต้องทำการสอบสวน และ
พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้องทุกข ์

(3) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ต้องทำการสอบสวน และ
พิจารณา ชี้แจงทำความเข้าใจ หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วยวาจาให้
บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว้ในสำนวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 
 ข้อ 63. การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับคำร้องทุกข์จากเจ้าหน้าที่แล้ว    
ให้รีบดำเนินการสอบสวนเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะทำได้             
โดยดำเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการดำเนินการหรือบุคคลอ่ืน ทั้งนี้  
เจ้าหน้าทีผู่้ยื่นคำร้องทุกข์เห็นชอบที่จะขอให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 
 
 
 



 
 

 
เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องที่

อยู่ในขอบเขตของอำนาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชา
ดำเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบพร้อมทั้งรายงานให้
คณะกรรมการดำเนินการทราบด้วย 

หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น        
ให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ ไขหรือความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลำดับ 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดำเนินการสอบสวนและพิจารณาคำร้องทุกข์เช่นเดียวกับ 
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นที่ได้รับคำร้องทุกข์ 
 ข้อ 64. กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขั้นที่ได้พิจารณาคำร้องทุกข์ 
ดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ที่ เกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบ        
หากเจ้าหน้าที่ผู้ยื่นคำร้องทุกข์พอใจ ก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ยื่นคำร้องทุกข์
ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ที่ชุมนุมสหกรณ์ได้กำหนดขึ้นและยื่นต่อ
คณะกรรมการดำเนินการภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

คณะกรรมการดำเนินการจะพิจารณาอุทธรณ์ และดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตาม     
คำร้องทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบภายใน 15 วัน 
 ข้อ 65. การอุทธรณ์คำวินิจฉัย 

(1) ผู้ร้องทุกข์ที่ไม่พอใจคำชี้แจงหรือคำวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการ
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำชี้แจงหรือวินิจฉัย 

(2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผลการ
พิจารณา อุทธรณ์ด้วยการชี้แจงทำความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการชี้แจงด้วย
วาจาให้บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว้ในสำนวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 

(3) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามคำสั่งของผู้มีอำนาจ 
 ข้อ 66. ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 

(1) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 
(2) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่

จะเป็นการร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 
(3) เจ้าหน้าที่ ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความ

คุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ ที่ให้การด้วยอคติ ปรักปรำ 
ให้ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระทำโดยคณะกรรมการทีชุ่มนุมสหกรณ์แต่งตั้งก็ได้ 
 
 
 



 
 

 

หมวดที่ 15 
การสิ้นสุดการจ้าง 

 ข้อ 67. การจ้างงาน จะสิ้นสุดลงด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 11 
(4)  อายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ (โดยให้พ้นจากการเป็นเจ้าหน้าที่เมื่อวันสิ้นปีบัญชีของ

ชุมนุมสหกรณ์ในปีทีผู่้นั้นมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ)์  
(5) เลิกจ้างตามสัญญาจ้าง หรือข้อบังคับชุมนุมสหกรณ ์
(6) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออก 

                 ข้อ 68. การตาย ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ ถึงแก่ความตาย ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง
หรือเงินอื่นให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าที่ ทีถ่ึงแก่ความตาย ส่วนเงินทดแทน หรือประโยชน์ทดแทนให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 
 ข้อ 69. การลาออก เจ้าหน้าที่ ที่ยื่นใบลาออกล่วงหน้าตามที่ชุมนุมสหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการ
หรือคณะกรรมการดำเนินการแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นในวันหรือก่อนวันจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ในเดือนนั้น และ
ให้มีผลเมื่อถึงกำหนดวันจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ในเดือนถดัไป 

การลาออกของเจ้าหน้าที่ ที่ฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าทำให้ชุมนุมสหกรณ์เสียหาย 
ชุมนุมสหกรณ์มีความชอบธรรมที่จะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดที่เจ้าหน้าที่ยินยอมชดใช้ความเสียหาย
ดังกล่าวได้ รวมถึงอาจดำเนินคดีกับเจ้าหน้าที่ ที่กระทำความผิด เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ค้ำประกันชดใช้ความ
เสียหายได้ด้วย ตามท่ีกฎหมายแรงงานกำหนด 
 ข้อ 70. การเลิกจ้าง 

การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่  ที่ชุมนุมสหกรณ์ได้ให้พ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ของชุมนุม
สหกรณ์ โดยชุมนุมสหกรณ์เลิกจ้าง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ้าหน้าที่       
ขาดคุณสมบัติในการทำงาน มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทำ
ความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือได้รับโทษทางวินัยตามข้อ 52 (1) และ (2) 

ให้คณะกรรมการดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ ดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ปี 

การเลิกจ้างดังกล่าว ชุมนุมสหกรณ์จะแจ้งผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหน้าที่ทราบเป็นหนังสือ 
โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่ เจ้าหน้าที่  ที่จ้างไว้โดยมีกำหนด
ระยะเวลาแน่นอน หรือเจา้หน้าที่ ที่กระทำความผิด และไม่มีสิทธิ์ได้รับคา่ชดเชย 

 
 
 



 
 

 
ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่

แทนการบอกกล่าวล่วงหน้า 
การสิ้นสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง หากชุมนุมสหกรณ์กำหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้าง

ไว้เป็นรายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างเป็นรายบุคคลนั้น 

หมวดที่ 16 
บำเหน็จ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ 

 ข้อ 71. ค่าชดเชย ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที ่ที่ถูกเลกิจ้าง ดังนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่ายไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานสามสิบวันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่
ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(2) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบหนึ่งปี แต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานเก้าสิบวันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่ง
ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(3) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง
อัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานหนึ่งร้อยแปดสิบวันสุดท้ายสำหรับ
เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(4) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง 
อัตราสุดท้ายสองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานสองร้อยส่ีสิบวันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่
ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(5) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบสิบปี แต่ไม่ครบยี่สิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานสามร้อยวันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่
ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 
   (6) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบยี่สิบปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่า ค่าจ้างอัตรา
สุดท้ายส่ีร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานส่ีร้อยวันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตาม
ผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 
 ข้อ 72. ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย ชุมนุมสหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่
ซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 

(1) ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
(2) จงใจทำให้นายจา้งได้รับความเสียหาย 
(3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(4) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำสั่งของนายจ้างอันชอบ

ด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงนายจ้าง           
ไม่จำเปน็ต้องตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ลูกจ้างได้กระทำผิด 



 
 

(5) ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม
โดยไม่มีเหตุอันควร 

(6) ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิด
ที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

ชุมนุมสหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ ที่ชุมนุมสหกรณ์จ้างไว้ โดยมีกำหนดระยะเวลา
การจ้าง แน่นอนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามกำหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 
 ข้อ 73. ค่าชดเชยพิเศษ 

ก. ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์ย้ายที่ทำการของชุมนุมสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานที่อ่ืน อันมี
ผลกระทบสำคัญต่อการดำรงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่ หรือครอบครัว ชุมนุมสหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันย้ายที่ทำการของชุมนุมสหกรณ์ ในการนี้ ถ้าเจ้าหน้าที่ไม่ประสงค์
จะไปทำงานด้วย ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากชุมนุม
สหกรณ์หรือวันที่ชุมนุมสหกรณ์ย้ายสถานประกอบกิจการ แล้วแต่กรณี โดยเจ้าหน้าที่มีสิทธิได้รับค่าชดเชย
พิเศษไม่น้อยกว่าอัตราค่าชดเชยที่เจ้าหน้าที่พึงมีสิทธิได้รับ 

ข. ในกรณีที่ชุมนุมสหกรณ์มีความจำเป็นต้องลดจำนวนเจ้าหน้าที่ อันเนื่องมาจาก
การปรับปรุงหน่วยงานระบบการทำงาน หรือการบริการ ชุมนุมสหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจ้งวันที่เลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 60 วัน 

(2) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิมเติมจากค่าชดเชยตามข้อ 71 เท่ากับค่าจ้างอัตรา
สุดท้าย 15 วัน ต่อการทำงาน 1 ปี สำหรับเจ้าหน้าที่ ที่ทำงานติดต่อกัน 6 ปีขึ้นไป ทั้งนี้ ค่าชดเชยพิเศษ
ดังกล่าว จะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยหกสิบวัน 
 ข้อ 74. เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์คนใดทำงานในชุมนุมสหกรณ์ด้วยความเรียบร้อย เป็นเวลา
ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าห้าปีขึ้นไปมีสิทธิได้รับเงินบำเหน็จเมื่อออกจากตำแหน่ง  
 การคำนวณเงินบำเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายตั้งคูณด้วยจำนวนปีที่ทำงาน ใน
ชุมนุมสหกรณ์ เศษของปีถ้าถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวันให้นับเป็นหนึ่งปี ถ้าต่ำกว่านี้ให้ปัดทิ้ง 
 จำนวนปีที่ทำงาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันบรรจุ เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์เข้า
ทำงานในชุมนุมสหกรณ์จนถึงวันที่ออกจากงานหักด้วยวันลาของผู้นั้น ในกรณีคำนวณเงินบำเหน็จตาม
ระเบียบนี้มีจำนวนมากกว่าเงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์พึงได้รับ ตามข้อ 71  ให้ชุมนุมสหกรณ์
จ่ายเงินบำเหน็จเพ่ิมได้เฉพาะส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชยเท่านั้น 
 เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ซึ่งออกจากตำแหน่งเพราะตาย ชุมนุมสหกรณ์จะจ่ายเงิน
บำเหน็จให้แก่ทายาท 
 ชุมนุมสหกรณจ์ะไม่จา่ยบำเหน็จให้เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
 (1) ถูกไล่ออก 
 (2) เลิกจ้างตามสัญญาจ้างที่มีกำหนดเวลาการจ้างแน่นอน 
 (3) เงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่ของชุมนุมสหกรณ์พึงได้รับมีจำนวนมากกว่าจำนวนเงิน
บำเหน็จที่คำนวณได้ตามระเบียบนี้ 
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