
ระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

วาดวยเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณ 

พ.ศ. 2564 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ 79 (8) และขอ 107 (8) ที่ประชุม

คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 39 คร้ังที่ 12 วันที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ไดกําหนดระเบียบวาดวย

เจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณ ดังตอไปน้ี 

ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด     

วาดวยเจาหนาทีแ่ละลูกจางของสหกรณ พ.ศ. 2564” 

ขอ 2 ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 เปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัดวาดวยเจาหนาที่

และขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน พ.ศ. 2550 ระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

วาดวยเจาหนาที่และขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และบรรดาระเบียบ 

คําสั่ง ประกาศ มติอ่ืนใดที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้และใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4 ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงาน

ไทยเรยอน จํากัด 

“คณะกรรมการดําเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับ (เชน ผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ 

หัวหนาฝายทั่วไป เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่บัญชี เจาหนาที่สินเชื่อ หรือเจาหนาที่

ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น ฯลฯ) 

“ลูกจาง” หมายถึง ลูกจางชั้นหนึ่งและลูกจางชั้นสอง หรือผูซึ่งตกลงทํางานใหสหกรณ

โดยรับคาจางไมวาจะเรียกชื่ออยางไร 

หมวด  1 

อัตรากําลังและตําแหนง 

ขอ 5 ใหสหกรณจางเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณตามจํานวนทีจํ่าเปนแกการปฏิบัติงาน

ประจําของสหกรณ 

 

ขอ 6 ตําแหนงเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ มีดังตอไปน้ี 

ก. ตําแหนงเจาหนาที่ ไดแก 

 (1) เจาหนาที่เ งินฝาก เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่สินเชื่อ เจาหนาที่ ธุรการ 

เจาหนาที่บัญชี  

 (2) หัวหนาฝายทั่วไป 
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 (3) ผูชวยผูจัดการ 

 (4) ผูจัดการ 

ข. ตําแหนงที่เรียกชื่อเปนอยางอื่น 

 (1) ชางชั้นหน่ึง เทียบเทาเจาหนาที่ชั้นหนึ่ง 

 (2) สมุหบัญชี เทียบเทาหัวหนาแผนก 

ค. ตําแหนงลูกจาง 

 (1) ลูกจางชั้นหน่ึง ไดแก คนงาน คนยาม นักการภารโรง 

 (2) ลูกจางชั้นสอง ไดแก คนขับรถยนต หรือเรือยนต และหัวหนาคนงานหรือ

ชางฝมือ 

ขอ 7 ใหคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก และแตงตั้งหรือเลื่อนตําแหนง

ผูจัดการ โดยพิจารณาผูมีคุณวุฒิ ความสามารถ การริเร่ิม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการ

ปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตําแหนง และเปนไปตามหลักเกณฑในขอ 11 ง. 

ในกรณีที่สหกรณยังไมอยูในฐานะที่จะจัดจางผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ หรือหัวหนาฝายทั่วไปไดให

คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันเจาหนาที่ในตําแหนงที่ต่ําลงไปแลวแตงตัง้

ใหปฏิบัติงานในหนาที่ผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ หรือหัวหนาฝายทั่วไป ทั้งน้ีใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติในขอ 11, 12, 13, 14, 15 และ 16 

หมวด  2 

อัตราเงินเดือนและคาจาง 

ขอ 8 การกําหนดอัตราเงินเดือนและคาจางของเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ใหเปนไป

ตามบัญชีอัตราเงินเดือนของเจาหนาที่สหกรณออมทรัพยกําหนดโดยชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศ

ไทย จํากัด ซึ่งคณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาตารางบัญชีตามความเหมาะสม  

การแกไขบัญชีเงินเดือน ใหพิจารณาตามภาระคาครองชีพโดยคณะกรรรมการดําเนินการให 

ความเห็นชอบการแกไขดวยคะแนนเสียงสองในสามของคณะกรรมการดําเนินการที่มาประชุมและอยูใน 

ที่ประชุม ทั้งน้ี อัตราเงินเดือนและคาจางขั้นต่ําจะตองไมต่ํากวากฎหมายวาดวยแรงงานกําหนด 

หมวด  3 

การรับสมัคร การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน 

ขอ 9 เมื่อสหกรณมีความจําเปนตองจางเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ใหคณะกรรมการ

ดําเนินการมีอํานาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันตามหลักเกณฑใน

ระเบียบน้ี 

ขอ 10 ผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ตองมีคุณสมบัติ 

ดังตอไปน้ี 
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(1) มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณของสหกรณ 

(2) มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ และไมเกิน 55 ปบริบูรณ 

(3) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ ทั้งไม

เปนโรคเร้ือน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม โรคยาเสพ

ติดใหโทษโรคพิษสุราเร้ือรัง หรือโรคอยางอื่นตามที่คณะกรรมการดําเนินการกําหนด 

(4) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 

(5) ไมเปนผูมีหน้ีสินลนพนตัว 

(6) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษถึงตองออกจากงาน หรือออกจากราชการหรือหนวยงาน

ของรัฐหรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที ่

(7) ไมเปนผูเคยถูกรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผิด    

ลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 

(8) ไมเปนผูเคยลาออกจากสหกรณโดยไดกระทําผิดวินัยซึ่งอาจตองไดรับโทษ ไลออก

หรือใหออกตามระเบียบวาดวยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสําหรับเจาหนาที่และลูกจาง 

(9) ไมเคยถูกที่ประชุมใหญของสหกรณมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการ

เพราะเหตุทุจริตตอหนาที่ 

(10) ไมเคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการ หรือมีคําวินิจฉัยเปนที่สุดใหพนจาก

ตําแหนงกรรมการตามมาตรา 22 (4) แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542 

ขอ 11 การบรรจุ และแตงตั้งหรือเลื่อนตําแหนงเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณใหดํารง

ตําแหนงตาง ๆ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 

ก. เจาหนาที ่

 (1) เจาหนาที่ธุรการ ตองเปนผูที่มีวุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ

ระดับมัธยมศึกษาปที่ 6 และมีทักษะทางคอมพิวเตอร พิมพและบันทึกรายงานการประชุมตาง ๆ จัดทําเวป

ไซค รับ-สง อีเมล จัดและดําเนินการประชาสัมพันธงานของสหกรณ จัดเก็บเอกสาร รับ-สงจดหมายและ

สามารถออกหนังสือโตตอบหนวยงานอื่นได 

 (2) เจาหนาที่อ่ืน ตองเปนผูที่มีวุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง

ในทางที่สหกรณตองการหรือวิชาการสหกรณจากสถาบันการศึกษาทางสหกรณของกรมสงเสริมสหกรณ 

หรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณที่หนวยงานอ่ืนตั้งขึ้นหรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณของเอกชน หรือ

ไดรับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ หรือประกาศนียบัตรประโยคอาชีวศึกษา

ชั้นสูงในทางที่สหกรณตองการ  

ข. หัวหนาฝายทั่วไป 

 (1) ตองเปนผูที่มีวุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือไดรับ

อนุปริญญาหลักสูตรสามปจากวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยในสาขาที่สหกรณตองการ หรือ 
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 (2) เคยดํารงตําแหนงเจาหนาที่ในสหกรณมาไมนอยกวา 5 ป 

 (3) มีประสบการณในดานการบริหารงานสหกรณไมนอยกวา 5 ป 

 (4) คุณสมบัติอื่น ๆ เชน มีความรูดานการบัญชีเปนอยางดี ผานการอบรมดาน

การเงิน การบัญชีที่เกี่ยวกับการบริหารงานสหกรณ สามารถวิเคราะหงบแสดงฐานะการเงินไดเปนอยางดี  

ค. ผูชวยผูจัดการ ตองมีพ้ืนความรูและหลักเกณฑ เชนเดียวกับ ข. 

ง. ผูจัดการ 

 (1) ตองเปนผูที่มีวุฒิการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีในดานการเงิน การบัญชี การ

บริหารจัดการ เศรษฐศาสตร หรือ 

 (2) ตองมีพ้ืนความรูตาม ข (1) และดํารงตําแหนงหัวหนาฝายทั่วไป หรือผูชวย

ผูจัดการ ในสหกรณมาไมนอยกวา 1 ป หรือเคยดํารงตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญระดับสาม หรือ 

 (3) ตองมีพ้ืนความรูตาม ก. (1). หรือ ก. (2) และเคยดํารงตําแหนงหัวหนาฝาย

ทั่วไปหรือผูชวยผูจัดการมาไมนอยกวา 2 ป หรือเคยดํารงตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญระดับสาม 

 (4) เคยดํารงตําแหนงกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการสหกรณอื่น ประสบการณ

ไมนอยกวา 5 ป 

จ. ลูกจาง มีพ้ืนความรูไมต่ํากวาระดับการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปที่ 3 หรือระดับ

มัธยมศึกษาปที่ 6 และตองมีความรูความสามารถในงานที่จะปฏิบัติและผานการทดสอบเปนที่พอใจแลว 

หรือตองมี ใบรับรองแสดงวาไดผานการปฏิบัติงานมาแลวเปนระยะเวลาพอสมควร 

ขอ 12 การรับสมัคร ใหประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดําเนินการ

ประกาศรับสมัครมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 15 วัน โดยปดประกาศไว ณ สํานักงานของสหกรณ  

ขอ 13 ผูประสงคที่จะสมัครเขารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน ใหยื่น 

ใบสมัครตามแบบที่สหกรณกําหนด พรอมดวยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู สําเนาบัตรประชาชน สําเนา

ทะเบียนบาน และใบรับรองแพทย และใหยื่นใบสมัครดวยตนเองตอประธานกรรมการหรือผูจัดการของ

สหกรณหรือเจาหนาที่ของสหกรณที่ไดรับมอบหมาย ณ สํานักงานของสหกรณ 

ขอ 14 ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการ

ดําเนินการหรือเจาหนาที่ในตําแหนงไมต่ํากวาผูชวยผูจัดการ มีจํานวนอยางนอย 3 คน โดยใหมีตําแหนง

เปนประธานกรรมการคนหนึ่ง และเลขานุการคนหนึ่ง เพ่ือดําเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือ

สอบแขงขัน 

ขอ 15 ในการคัดเลือกใหคณะกรรมการทดสอบในวิชาหน่ึงวิชาใด หรือหลายวิชา ที่กําหนดไว

ในขอ 16 ตามที่เห็นสมควร 

ขอ 16 ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน ใหคณะกรรมการจัดใหสอบในวิชาดังตอไปน้ี 

ก. ตําแหนงเจาหนาที่ธุรการ 

 (1) ความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยสหกรณ ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณ 
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 (2) พิมพดีดภาษาไทยหรือความรูเกี่ยวกับงานในหนาที่ซึ่งจะไดรับการแตงตั้ง  

เชน บัญชี, และหรือความรูความชํานาญเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร หรือวิชาชีพอื่น ๆ  

 (3) สัมภาษณ 

ข. ตําแหนงตั้งแตเจาหนาที่ของสหกรณอ่ืน ๆ ขึ้นไป 

 (1) ความรูเก่ียวกับกฎหมายที่เก่ียวของกับงานสหกรณ กฎหมายวาดวยสหกรณ 

ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณ 

 (2) ความรูเกี่ยวกับงานในหนาที่ซ่ึงจะไดรับการแตงตั้ง และหรือความรูความ

ชํานาญ เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร 

 (3) สัมภาษณ 

ผูสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน ตองไดคะแนนแตละวิชาไมนอยกวารอยละหาสิบ และไดคะแนน

รวมไมนอยกวารอยละ 60 ของคะแนนทั้งหมด จึงถือเปนผูสอบได 

ขอ 17 เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันเสร็จสิ้นแลว ใหประธานกรรมการ

สอบประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันได เรียงตามลําดับคะแนนไว 

ณ สํานักงานของสหกรณและใหเสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันตอคณะกรรมการ

ดําเนินการโดยเร็ว 

หมวด  4 

การจางและการแตงต้ัง 

ขอ 18 ใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาจางและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก หรือสอบ

คัดเลือก หรือสอบแขงขันได เรียงตามลําดับคะแนนสูงมาหาต่ําเปนเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ถามี

ผูสอบไดคะแนนเทากันหลายคน ใหถือคะแนนในวิชาในขอ 16 ก. (2) หรือ ข. (2) สุดแตกรณีเปนเกณฑ

ตัดสินและถาคะแนนในวิชาดังกลาวยังเทากันอยูอีก ก็ใหคณะกรรมการจัดใหมีการคัดเลือกโดยการ 

สอบสัมภาษณเพิ่มเติม 

ขอ 19 ในการจางหรือแตงตั้งเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ หามมิใหคณะกรรมการ

ดําเนินการสหกรณเรียกหรือรับหลักประกันการทํางานหรือหลักประกันความเสียหายในการทํางานจาก

เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ไมวาเงิน ทรัพยสินอ่ืน หรือการค้ําประกันดวยบุคคล เวนแตลักษณะหรือ

สภาพ ของงานที่ทําน้ัน เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณตองรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพยสินของ

สหกรณ ซึ่งอาจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณได และในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันหรือทํา

สัญญาประกันกับเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ เพ่ือชดใชความเสียหายที่เจาหนาที่หรือลูกจางของ

สหกรณ เปนผูกระทํา เมื่อสหกรณเลิกจางหรือเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณลาออกหรือสัญญาประกัน

สิ้นอายุ ใหสหกรณคืนหลักประกันพรอมดอกเบี้ยถามีใหแกเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ภายในเจ็ดวัน

นับแตวันที่สหกรณเลิกจาง หรือเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณลาออก หรือวันที่สัญญาประกันสิ้นอายุ

แลวแตกรณี 
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ลักษณะหรือสภาพของงานที่สหกรณจะเรียกหรือรับหลักประกันการทํางานหรือหลักประกัน

ความเสียหายในการทํางานจากเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ไดแก 

(1) งานสมุหบัญชี 

(2) งานเจาหนาที่เก็บหรือจายเงิน 

(3) งานควบคุมหรือรับผิดชอบเกี่ยวกับวัตถุมีคา 

(4) งานเฝาหรือดูแลสถานที่หรือทรัพยสินของสหกรณหรือที่อยูในความรับผิดชอบ

ของสหกรณ 

(5) งานติดตามหรือเรงรัดหนี้สิน 

(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 

(7) งานทีมี่หนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการคลังสินคา ซ้ือขาย แลกเปลี่ยน ใหเชาทรัพย 

ใหเชาซ้ือ ใหกูยืม รับฝากทรัพย รับจํานอง รับจํานํา รับโอนหรือรับจัดสงเงิน หรือการธนาคาร ทั้งน้ี เฉพาะ

เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณซึ่งเปนผูควบคุมเงินหรือทรัพยสินเพ่ือการที่วาน้ัน 

ขอ 20 หลักประกันการทํางานหรือหลักประกันความเสียหายในการทํางานมี 3 ประเภท ไดแก 

(1) เงินสด 

(2) ทรัพยสิน 

(3) การค้ําประกันดวยบุคคล 

 ในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันเปนเงินสด จํานวนเงินที่เรียกหรือรับตองไมเกินหกสิบ

เทาของอัตราคาจางรายวันโดยเฉลี่ยที่เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณไดรับ และในกรณีที่เงินประกัน 

ซึ่งสหกรณรับไวดังกลาวลดลง เน่ืองจากนําไปชดใชคาเสียหายใหแกสหกรณตามเงื่อนไขของการเรียก หรือ

รับเงินประกันหรือตามขอตกลง หรือไดรับความยินยอมจากเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณแลวสหกรณ 

จะเรียกหรือรับเงินประกันเพิ่มไดเทาจํานวนเงินที่ลดลง 

ขอ 21 ใหสหกรณนําเงินประกันฝากไวกับธนาคารพาณิชยหรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดใหมี

บัญชีเงินฝากของเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณแตละคน และใหแจงชื่อธนาคารพาณิชยหรือสถาบัน

การเงินอื่น ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชี ใหเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่รับ

เงินประกัน คาใชจายใดๆ ที่เกิดขึ้นในการดําเนินการดังกลาวใหสหกรณเปนผูออก 

ขอ 22 ในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันเปนทรัพยสิน ทรัพยสินที่เรียกหรือรับเปน

หลักประกันได ไดแกทรัพยสินดังตอไปนี้ 

(1) สมุดเงินฝากประจําธนาคาร 

(2) หนังสือค้ําประกันของธนาคาร 

 ทรัพยสินดังกลาวขางตนตองมีมูลคาไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวันโดยเฉลีย่ทีเ่จาหนาที่

หรือลูกจางของสหกรณไดรับ โดยใหสหกรณเปนผูเก็บรักษาหลักประกันไว 
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 หามมิใหสหกรณแกไขเปลี่ยนแปลง หรือกระทําการใด ๆ  เพ่ือใหเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ

แกไขเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินตาม 22(1) เปนของสหกรณ หรือของบุคคลอื่น 

ขอ 23 ในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกัน โดยการค้ําประกันดวยบุคคล วงเงิน 

ค้ําประกันที่สหกรณเรียกใหผูค้ําประกันรับผิดชอบตองไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวันโดยเฉลี่ย 

ที่เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณไดรับ 

ใหสหกรณจัดทําหนังสือสัญญาค้ําประกันสามฉบับ โดยใหสหกรณ เจาหนาที่หรือลูกจางของ

สหกรณ และผูค้ําประกันเก็บไวฝายละฉบับ  

ขอ 24 ในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันตามขอ 20 หลายประเภทรวมกัน เม่ือ

คํานวณจํานวนมูลคาของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแลวตองไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวัน

โดยเฉลี่ยที่เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณไดรับ 

ขอ 25 ในกรณีที่สหกรณไดเรียกหรือรับหลักประกันความเสียหายจากการทํางานจาก

เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณเปนทรัพยสินหรือใหบุคคลค้ํา ซึ่งเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณที่ม ี

ลักษณะและสภาพของงานตามขอ 19 แตมิใชทรัพยสินตามขอ 22 หรือมีจํานวนมูลคาของหลักประกัน 

เกินกวาหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวันโดยเฉลี่ยที่เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณไดรับ ใหสหกรณ

ดําเนินการใหมีหลักประกันไมเกินจํานวนมูลคาของหลักประกันที่กําหนด 

 ขอ 26 ใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผูค้ําประกัน และหลักประกัน

ทุกป ทั้งน้ี เพื่อใหทราบวาหลักประกันน้ันมีราคาเพียงพอที่จะคุมกับความรับผิดชอบของเจาหนาที่และ

ลูกจางของสหกรณ และเพ่ือแกปญหากรณีที่ผูค้ําประกันถึงแกกรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือ

หลักประกัน มีราคาเปลี่ยนแปลงในทางที่ลดลง อน่ึง เม่ือปรากฏวาหลักประกันเปลี่ยนแปลงในทางลดลงให

คณะกรรมการดําเนินการรีบดําเนินการเรียกหลักประกันจากเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ เพ่ือเติมให

เพียงพอที่จะคุมกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 

 ถาคณะกรรมการดําเนินการละเลยไมปฏิบัติตาม ขอ 19 หรือขอ 25 คณะกรรมการดําเนินการ

จะตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นแกสหกรณ ฐานละเวนไมปฏิบัติ ตามหนาที่โดยรวมกันชดใช

คาเสียหายจนครบจํานวนใหแกสหกรณ 

 ขอ 27 การแตงตั้งเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ใหดํารงตําแหนงหัวหนาแผนกขึ้นไป 

ประธานกรรมการตองเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว

ประธานกรรมการจึงสั่งแตงตัง้ได แตถาเปนต่ํากวาหัวหนาฝายทั่วไปก็ใหผูจัดการมีอํานาจสั่งแตงตั้งได 

หมวด  5 

การปฏิบัติหนาที่แทนเจาหนาทีแ่ละลูกจาง หรือผูจัดการและการเปล่ียนตัวผูจัดการ 

ขอ 28 ถาตําแหนงเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณวางลง และยังไมไดแตงตั้งใหผูใดดํารง

ตําแหนงน้ัน หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดเปนคร้ังคราว ประธานกรรมการมีอํานาจสั่งให

เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณที่เห็นวาสมควรรักษาการในตําแหนง หรือรักษาการแทนชั่วคราวได      
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แตการสั่งใหรักษาการในตําแหนง ผูชวยผูจัดการ หรือผูจัดการ ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ดําเนินการ 

ขอ 29 ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผูจัดการ ใหคณะกรรมการดําเนินการจัดใหมีการตรวจสอบ

หลักฐานทางบัญชี และการเงินกับบรรดาทรัพยสินตลอดจนผลิตผลและสินคาอื่น ๆ ของสหกรณ เพ่ือทราบ

ฐานะอันแทจริงของสหกรณกอนที่จะไดสงมอบงาน 

หมวด  6 

การเล่ือนเงินเดือนหรือคาจาง 

ขอ 30 การเลื่อนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณใหพิจารณาถึง

ความสามารถ การริเร่ิม ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหนาที่ ตลอดจน 

ความประพฤติ และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปทางบัญชีที่แลวของสหกรณ ทั้งน้ี ในการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนใหคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานและฐานะทางการเงินตลอดจนผลประกอบกิจการในแตละรอบป

บัญชีของสหกรณเปนหลัก และตองอยูภายในวงเงินงบประมาณสําหรับเลื่อนเงินเดือนประจําป  

ขอ 31 ผูจัดการมีอํานาจพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาที่หรือลูกจางของ

สหกรณ ตําแหนงไมสูงกวาหัวหนาฝายทั่วไปและตําแหนงผูชวยผูจัดการในปหน่ึง ๆ โดยตองไดรับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 32 การเลื่อนเงินเดือนของผูจัดการ เปนอํานาจของคณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 33 เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ซ่ึงมีเวลาทํางานในสหกรณไมครบรอบปทางบัญชี

ของสหกรณหรือมีขอบกพรองในรอบปทางบัญชีที่แลวดังตอไปน้ี ไมใหไดรับการพิจารณาเลื่อนเงนิเดอืนหรือ

คาจาง 

 ก. มีวันลาเกิน 30 วันเวนแต 

 (1) ลาปวยซึ่งตองใชเวลารักษาพยาบาลเปนเวลานานติดตอกัน คราวเดียวกันหรือ

หลายคราวรวมกันไมเกิน 60 วัน 

 (2) ลาอุปสมบทไมเกิน 120 วัน 

 (3) ลาคลอดบุตรกอนและหลังคลอดครรภหนึ่งไมเกิน 98 วัน (โดยไดรับเงินเดือน

หรือคาจางในวันทํางานตลอดระยะเวลาที่ลา แตไมเกินสี่สิบหาวัน) 

 (4) ลาปวยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ 

 ข. ถูกลงโทษทางวินัย เวนแตโทษภาคทัณฑ 

หมวด  7 

การจายเงินโบนัส 

ขอ 34 เมื่อสิ้นปทางบัญชีหน่ึง ๆ สหกรณอาจจัดสรรกําไรเปนเงินโบนัสเจาหนาที่และลูกจาง

ของสหกรณไดตามขอบังคับของสหกรณและมติที่ประชุมใหญ 
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ใหคณะกรรมการดําเนินการกําหนดจํานวนเงินโบนัสที่จะจาย ใหแกเจาหนาที่และลูกจางของ 

สหกรณตามสวนแหงอัตราเงินเดือนของแตละคนอยางสูงไมเกินสี่เทาของเงินเดือนซึ่งไดรับในเดือนสุดทาย

ของปทางบัญชีน้ัน 

เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณผูใดมีเวลาทํางานไมเต็มปทางบัญชีใด ๆ  ใหไดรับเงินโบนัสลดลง

ตามสวนแหงเวลาทํางานในปน้ัน 

ขอ 35 คณะกรรมการดําเนินการอาจไมจายเงินโบนัส ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหแก

เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณคนใดก็ได หากปรากฏวาเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณน้ันปฏิบตัิหนาที่

ผิดพลาดหรือบกพรองอยูเปนประจํา ไมอุทิศเวลาใหแกงานสหกรณ ลาหยุดในระหวางปทางบัญชีเกิน

สมควรทั้งไมพยายามขวนขวายแกไขขอผิดพลาดหรือขอบกพรองของตนตามที่คณะกรรมการดําเนินการได

ใหความเห็นแนะนําเชนวานั้น 

หมวดที่  8 

การเลิกจางและการพนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ของสหกรณ 

 ขอ 36 สหกรณจะถือวาเจาหนาที่ของสหกรณพนสภาพจากการเปนเจาหนาที่และลูกจางของ

สหกรณดวยเหตุหนึ่งเหตุใดดังตอไปน้ี 

   (1) เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณถึงแกกรรม 

   (2) เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณลาออก 

   (3) เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณเกษียณอายุ 

       สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณเกษียณอายุ เม่ือมีอายุครบ 

หาสิบหาปบริบูรณ สําหรับผูจัดการ หรือเจาหนาที่สหกรณที่ไดรับการจางงานกอนวันที่ 31 มกราคม 2550 

ใหเกษียณอายุ เมื่อมีอายุครบหกสิบปบริบูรณ (นับตามบัตรประชาชน) ยกเวนผูจัดการใหเปนอันเกษียณ

เมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณและไดจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินตอที่ประชุมใหญในปบัญชีที่

เกษียณอายุเรียบรอยแลว       

   กรณีเมื่อผูจัดการไดเกษียณอายุ เม่ือมีอายุครบหาสิบหาปบริบูรณ หรือหกสิบปบริบรูณ

ตามวรรคสอง สหกรณอาจพิจารณาจาง โดยมีกําหนดระยะเวลาสัญญาจางเปนคราว คราวละไมเกิน 5 ป 

   (4) สิ้นสุดระยะเวลาตามสัญญาจาง 

   (5) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิด 

ที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   (6) เปนบุคคลไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ 

   (7) การถูกเลิกจาง 

       (7.1) การเลิกจางโดยจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณซึ่งถูก 

เลิกจางในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปน้ี 
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    (7.1.1) เจาหนาที่ห รือลูกจางของสหกรณที่ มีสุขภาพเสื่อมโทรม หรือ    

ทุพพลภาพอันเปนผลใหไมสามารถปฏิบัติงานตอไปได 

    (7.1.2) สหกรณตองยุบตําแหนง และไมสามารถโอนไปทํางานในหนาที่อ่ืน 

ที่เหมาะสมได 

    (7.1.3) ประสิทธิภาพหรือผลงานในการทํางานของเจาหนาที่หรือลูกจางของ

สหกรณไมไดมาตรฐาน โดยผูบังคับบัญชาไดตักเตือนแลวและไมสามารถปฏิบัติงานใหดีขึ้นได 

    (7.1.4) เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณที่เปนโรคจิต หรือมีพฤติกรรมที่มี 

จิตบกพรอง 

    (7.1.5) เกษียณอายุ 

    (7.2) การเลิกจางโดยไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ 

ซึ่งถูกเลิกจางในกรณีใดกรณีหน่ึง ดังตอไปน้ี 

 (7.2.1) ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกสหกรณ 

 (7.2.2) จงใจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 

 (7.2.3) ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

 (7.2.4) ฝาฝนขอบังคับเก่ียวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําสั่งของสหกรณ

อันชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม และสหกรณไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีที่รายแรงสหกรณ

ไมจําเปนตองตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับใชไดไมเกินหน่ึงป นับแตวันที่เจาหนาที่หรือลูกจางของ

สหกรณไดกระทําผิด 

 (7.2.5) ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสามวันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่น

หรือไมก็ตามโดยไมมีเหตุอันควร 

 (7.2.6) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกหากเปนความผิดที่ได

กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษตองเปนกรณีที่เปนเหตุใหนายจางไดรับความเสียหาย 

 สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่ที่สหกรณจางไว โดยมีกําหนด

ระยะเวลาการจาง แนนอนตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางน้ัน 

หมวดที่  9 

เบ็ดเตล็ด 

ขอ 37 การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนโดยเหตุหน่ึงเหตุใดที่สําคัญ

อันมีผลกระทบตอการประกอบกิจการของสหกรณจนทําใหสหกรณไมสามารถประกอบกิจการไดตามปกติ

ซึ่งมิใชเหตุสุดวิสัยตองหยุดกิจการทั้งหมดหรือบางสวนเปนการชั่วคราว สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาที่

และลูกจางของสหกรณในอัตรารอยละ 75 ของคาจางในวันทํางานทีเ่จาหนาที่และลูกจางของสหกรณไดรับ

กอนสหกรณหยุดกิจการตลอดระยะเวลาที่สหกรณไมไดใหเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณทํางาน 
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สหกรณจะแจงใหเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณและพนักงานตรวจแรงงานทราบลวงหนาเปน

หนังสือกอนวันเร่ิมหยุดกิจการตามวรรคกอนไมนอยกวาสามวันทําการ 

ขอ 38 กฎ ระเบียบอื่น ๆ 

(1) กฎ ระเบียบ คําสั่ง ซ่ึงใชบังคับกับสวนงานใดสวนงานหนึ่งเปนการเฉพาะ ใหถือ

วาเปนสวนหน่ึงของขอบังคับในการทํางานนี้ดวย ทั้งน้ี รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจาง หนังสือค้ําประกัน

และขอตกลงเก่ียวกับสภาพการจาง 

(2) การใดที่มิไดกําหนดไวในขอบังคับน้ี ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 

(3) กฎ ระเบียบ คําสั่ง ขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ 39 การบังคับใช 

(1) ใหเจาหนาทีข่องสหกรณทุกระดับ ศึกษาระเบียบนี้ใหมีความเขาใจอยางชัดแจง 

เพื่อใหมีการปฏิบัติอยางถูกตอง และมอบใหแกเจาหนาที่ทุกคน 

(2) เจาหนาที่ของสหกรณทุกคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ และ 

แนวปฏิบัติตามระเบียบน้ีไมได 

(3) เจาหนาที่ระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการดําเนินการ เปนผูควบคุมดูแลให

เจาหนาที่ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครัด 

(4) ระเบียบน้ีมีผลบังคับใชตามขอ 2 

 

 

ประกาศ ณ วันที ่12 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

 

ลิขติ มีบํารุง 

(นายลขิติ มีบํารุง) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 


