
(ร่าง) 

ระเบียบสหกรณ์ ……………………………….……………………………….. จำกัด 

ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ 

พ.ศ. ……………………. 

 

 

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ……………….....….... และข้อ ……...……………....ท่ี

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดท่ี……………..คร้ังท่ี …………….. วันท่ี ………………………………… 

ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ดังต่อไปน้ี 

ข้อ​ 1​ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ …………………….....……………………….…….. จำกัดว่าด้วย

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์  พ.ศ. ……………..……” 

ข้อ​ 2​ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี ………………..…………..พ.ศ. ………… เป็นต้นไป 

ข้อ​ 3​ ให้ยกเลิกระเบียบ............................................................................................................

ระเบียบ............................................................................................................................................................และ

บรรดาระเบียบ คำส่ัง ประกาศ มติอ่ืนใดท่ีขัดหรือแย้งกับระเบียบน้ีและให้ใช้ระเบียบน้ีแทน1 

ข้อ​ 4​ ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ …………………………………….…………………..….… จำกัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ ……………..………….…………  

………………………………………………..จำกัด 

“คณะกรรมการดำเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์……………...… 

........................………………………….จำกัด 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ (เช่น ผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ หัวหน้า

แผนก เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน เจ้าหน้าท่ีบัญชี เจ้าหน้าท่ีการตลาด เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ เจ้าหน้าท่ีเกษตร 

หรือเจ้าหน้าท่ีตำแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน ฯลฯ)2 

“ลูกจ้าง” หมายถึง ลูกจ้างช้ันหน่ึงและลูกจ้างช้ันสอง หรือผู้ซ่ึงตกลงทำงานให้สหกรณ์โดยรับ

ค่าจ้างไม่ว่าจะเรียกช่ืออย่างไร 

หมวด  1 

อัตรากำลังและตำแหน่ง 

ข้อ​ 5​ ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ตามจำนวนท่ีจำเป็นแก่การปฏิบัติงานประจำ

ของสหกรณ์ 

2 ​ ระบไุดต้ามความเหมาะสมของแตล่ะสหกรณ ์

1​ สหกรณท์ีต่ัง้ใหมใ่หต้ดัขอ้นีอ้อก 
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ข้อ​ 6​ ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ มีดังต่อไปน้ี 

ก.​ ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ี ได้แก่ 

​ (1) เจ้าหน้าท่ีการตลาด เจ้าหน้าท่ีการเงิน เจ้าหน้าท่ีสินเช่ือ เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าหน้าท่ี

บัญชี เจ้าหน้าท่ีเกษตร 

​ (2) หัวหน้าแผนก 

​ (3) ผู้ช่วยผู้จัดการ 

​ (4) ผู้จัดการ 

ข.​ ตำแหน่งท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอ่ืน 

​ (1) ช่างช้ันหน่ึง เทียบเท่าเจ้าหน้าท่ีช้ันหน่ึง 

​ (2) สมุห์บัญชี เทียบเท่าหัวหน้าแผนก 

ค.​ ตำแหน่งลูกจ้าง 

​ (1) ลูกจ้างช้ันหน่ึง ได้แก่ คนงาน คนยาม นักการภารโรง 

​ (2) ลูกจ้างช้ันสอง ได้แก่ คนขับรถยนต์ หรือเรือยนต์ และหัวหน้าคนงานหรือช่างฝีมือ 

ข้อ​ 7​ ให้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก และแต่งต้ังหรือเล่ือนตำแหน่งผู้จัดการ 

โดยพิจารณาผู้มีคุณวุฒิ ความสามารถ การริเร่ิม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพ​
ในการปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตำแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 11 ง. 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะท่ีจะจัดจ้างผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือหัวหน้าแผนกได้ให้คณะ

กรรมการดำเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าท่ีในตำแหน่งท่ีต่ำลงไปแล้วแต่งต้ังให้ปฏิบัติ

งานในหน้าท่ีผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือหัวหน้าแผนก ท้ังน้ีให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในข้อ 11, 12, 

13, 14, 15 และ 16 

หมวด  2 

อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

ข้อ​ 8​ การกำหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ให้เป็นไปตาม 

(บัญชีเงินเดือน)  (สหกรณ์อาจจะกำหนดเป็นบัญชีเงินเดือนหรือเป็นหลักเกณฑ์อ่ืน ๆ ก็ให้ระบุในระเบียบให้

ชัดเจน)  
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การแก้ไขบัญชีเงินเดือน ให้พิจารณาตามภาระค่าครองชีพโดยคณะกรรรมการดำเนินการให้​
ความเห็นชอบการแก้ไขด้วยคะแนนเสียงสองในสามของคณะกรรมการดำเนินการท่ีมาประชุมและอยู่ใน​
ท่ีประชุม ท้ังน้ี อัตราเงินเดือนและค่าจ้างข้ันต่ำจะต้องไม่ต่ำกว่ากฎหมายว่าด้วยแรงงานกำหนด 

 

หมวด  3 

การรับสมัคร  การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน 

ข้อ​ 9​ เม่ือสหกรณ์มีความจำเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการดำเนิน

การมีอำนาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ในระเบียบน้ี 

ข้อ​ 10​ ผู้ท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อ

ไปน้ี 

(1)​ มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 

(2)​ มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ 

(3)​ ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ท้ังไม่เป็นโรค

เร้ือน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม โรคยาเสพติดให้โทษโรค

พิษสุราเร้ือรัง หรือโรคอย่างอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการกำหนด 

(4)​ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 

(5)​ ไม่เป็นผู้มีหน้ีสินล้นพ้นตัว 

(6)​ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษถึงต้องออกจากงาน หรือออกจากราชการหรือหน่วยงานของรัฐ

หรือเอกชนฐานทุจริตต่อหน้าท่ี 

(7)​ ไม่เป็นผู้เคยถูกรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ 

หรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท 

(8)​ ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณ์โดยได้กระทำผิดวินัยซ่ึงอาจต้องได้รับโทษ ไล่ออกหรือ

ให้ออกตามระเบียบว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง 

(9)​ ไม่เคยถูกท่ีประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากตำแหน่งกรรมการเพราะ

เหตุทุจริตต่อหน้าท่ี 

(10)​ไม่เคยถูกให้พ้นจากตำแหน่งกรรมการ หรือมีคำวินิจฉัยเป็นท่ีสุดให้พ้นจากตำแหน่ง

กรรมการตามมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 
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3(11) ......................................... 

ข้อ​ 11​ การบรรจุ  และแต่งต้ังหรือเล่ือนตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ให้ดำรงตำแหน่ง

ต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 

ก.​ เจ้าหน้าท่ี 

​ (1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ ต้องเป็นผู้ท่ีมีวุฒิการศึกษา................................. (สหกรณ์มีความ

ประสงค์จะรับบุคคลท่ีมีวุฒิการศึกษาระดับใด เช่น ปริญญาตรีหรือเทียบเท่าปริญญาตรี หรือมีคุณสมบัติอ่ืน เช่น มี

ทักษะทางคอมพิวเตอร์ พิมพ์ดีดได้ สหกรณ์สามารถกำหนดได้ตามความเหมาะสม) 

​ (2) เจ้าหน้าท่ีอ่ืน ต้องเป็นผู้ท่ีมีวุฒิการศึกษา.................................... (สหกรณ์มีความ

ประสงค์จะรับบุคคลท่ีมีวุฒิการศึกษาระดับใด เช่น ปริญญาตรีหรือเทียบเท่าปริญญาตรี หรือมีคุณสมบัติอ่ืน เช่น มี

ทักษะทางคอมพิวเตอร์ พิมพ์ดีดได้ สหกรณ์สามารถกำหนดได้ตามความเหมาะสม) 

 

 

 

 

ข.​ หัวหน้าแผนก 

​ (1) ต้องเป็นผู้ท่ีมีวุฒิการศึกษา...............................................​  
​ (2) เคยดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า........ปี 

​ (3) มีประสบการณ์ในด้าน.............................................ไม่น้อยกว่า........ปี 

​ (4) คุณสมบัติอ่ืน ๆ เช่น......................................................... 

(สหกรณ์สามารถกำหนด วุฒิการศึกษาข้ันต่ำ เช่น ปริญญาตรีหรือเทียบเท่าปริญญาตรี 

ประสบการณ์ทำงานเป็นเวลาก่ีปี หรือมีคุณสมบัติอ่ืน ได้ตามความเหมาะสม)  

ค.​ ผู้ช่วยผู้จัดการ ต้องมีพ้ืนความรู้และหลักเกณฑ์ เช่นเดียวกับ ข. 

ง.​ ผู้จัดการ 

​ (1) ต้องเป็นผู้ท่ีมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในด้าน........................................ 

(การเงิน การบัญชี การบริหารจัดการ เศรษฐศาสตร์) หรือ 

3​ สหกรณส์ามารถกำหนดเพิม่เตมิได ้เชน่ สหกรณอ์อมทรัพย ์สหกรณเ์ครดติยเูนีย่น 
อาจเพิม่เตมิความในหมวด 2 แหง่ 

​ กฎกระทรวง การดำเนนิงานและกำกบัดแูลสหกรณอ์อมทรัพยแ์ละสหกรณเ์ครดติ
ยเูนีย่น พ.ศ. 2564 
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​ (2) ต้องมีพ้ืนความรู้ตาม ข (1) และดำรงตำแหน่งหัวหน้าแผนก หรือผู้ช่วยผู้จัดการ​
ในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่า............ปี หรือเคยดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสาม หรือ 

​ (3) ต้องมีพ้ืนความรู้ตาม ก. (1). หรือ ก. (2) และเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าแผนกหรือผู้

ช่วยผู้จัดการมาไม่น้อยกว่า...........ปี หรือเคยดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสาม 

​ (4) คุณสมบัติอ่ืน................................ 

(สหกรณ์สามารถกำหนด วุฒิการศึกษาข้ันต่ำ เช่น ปริญญาตรีหรือเทียบเท่าปริญญาตรี 

ประสบการณ์ทำงานเป็นเวลาก่ีปี หรือมีคุณสมบัติอ่ืน ได้ตามความเหมาะสม) 

จ.​ ลูกจ้าง มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ำกว่าระดับการศึกษา...............................(สามารถกำหนดได้ตาม

ความประสงค์ของสหกรณ์ เช่น ระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 3 หรือระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 6 และต้องมีความรู้ความ

สามารถในงานท่ีจะปฏิบัติและผ่านการทดสอบเป็นท่ีพอใจแล้ว หรือต้องเป็นช่างฝีมือ และมี ใบรับรองแสดงว่าได้

ผ่านการปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลาพอสมควร) 

ข้อ​ 12​ การรับสมัคร ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดำเนินการประกาศ

รับสมัครมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานของสหกรณ์ เทศบาลหรือองค์การ

บริหารส่วนตำบลท้องท่ีและท่ีว่าการอำเภอท้องท่ี 

ข้อ​ 13​ ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้ย่ืน​
ใบสมัครตามแบบท่ีสหกรณ์กำหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู้ สำเนาบัตรประชาชน สำเนา

ทะเบียนบ้าน และใบรับรองแพทย์ และให้ย่ืนใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานกรรมการหรือผู้จัดการของสหกรณ์

หรือเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมาย ณ สำนักงานของสหกรณ์ 

ข้อ​ 14​ ให้คณะกรรมการดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนคณะหน่ึง จากกรรมการดำเนินการหรือ

เจ้าหน้าท่ีในตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้ช่วยผู้จัดการ มีจำนวนอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีตำแหน่งเป็นประธานกรรมการคน

หน่ึง และเลขานุการคนหน่ึง เพ่ือดำเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน 

ข้อ​ 15​ ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหน่ึงวิชาใด หรือหลายวิชา ท่ีกำหนดไว้ในข้อ 

16 ตามท่ีเห็นสมควร 

 

ข้อ​ 16​ ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการจัดให้สอบในวิชาดังต่อไปน้ี 

ก.​ ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

​ (1) ความรู้เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ 

​ (2) พิมพ์ดีดภาษาไทยหรือความรู้เก่ียวกับงานในหน้าท่ีซ่ึงจะได้รับการแต่งต้ัง ​
(เช่น บัญชี, และหรือความรู้ความชำนาญเก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์ หรือวิชาชีพอ่ืน ๆ ) 
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​ (3) สัมภาษณ์ 

ข.​ ตำแหน่งต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์อ่ืน ๆ ข้ึนไป 

​ (1) ความรู้เก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับงานสหกรณ์ กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ 

ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ 

​ (2) ความรู้เก่ียวกับงานในหน้าท่ีซ่ึงจะได้รับการแต่งต้ัง และหรือความรู้ความชำนาญ 

เก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 

​ (3) สัมภาษณ์ 

ผู้สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบ และได้คะแนนรวมไม่

น้อยกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนท้ังหมด จึงถือเป็นผู้สอบได้ 

ข้อ​ 17​ เม่ือการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จส้ินแล้ว ให้ประธานกรรมการสอบ

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามลำดับคะแนนไว้​
ณ สำนักงานของสหกรณ์และให้เสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันต่อคณะกรรมการดำเนิน

การโดยเร็ว 

หมวด  4 

การจ้างและการแต่งต้ัง 

ข้อ​ 18​ ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาจ้างและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก 

หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามลำดับคะแนนสูงมาหาต่ำเป็นเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ถ้ามีผู้สอบได้คะแนน

เท่ากันหลายคน ให้ถือคะแนนในวิชาในข้อ 16 ก. (2) หรือ ข. (2) สุดแต่กรณีเป็นเกณฑ์ตัดสินและถ้าคะแนนในวิชา

ดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดยการ​
สอบสัมภาษณ์เพ่ิมเติม 

ข้อ​ 19​ ในการจ้างหรือแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการดำเนินการ

สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานจากเจ้าหน้าท่ี​
หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ไม่ว่าเงิน ทรัพย์สินอ่ืน หรือการค้ำประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพ ของงานท่ี

ทำน้ัน เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินหรือทรัพย์สินของสหกรณ์ ซ่ึงอาจก่อให้เกิด

ความเสียหายแก่สหกรณ์ได้ และในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือทำสัญญาประกันกับเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างของสหกรณ์ เพ่ือชดใช้ความเสียหายท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ เป็นผู้กระทำ เม่ือสหกรณ์เลิกจ้าง

หรือเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันส้ินอายุ ให้สหกรณ์คืนหลักประกันพร้อมดอกเบ้ีย

ถ้ามีให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันท่ีสหกรณ์เลิกจ้าง หรือเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของ
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สหกรณ์ลาออก หรือวันท่ีสัญญาประกันส้ินอายุ​
แล้วแต่กรณี4 

ลักษณะหรือสภาพของงานท่ีสหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความ

เสียหายในการทำงานจากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ได้แก่5 

(1)​ งานสมุห์บัญชี 

(2)​ งานเจ้าหน้าท่ีเก็บหรือจ่ายเงิน 

(3)​ งานควบคุมหรือรับผิดชอบเก่ียวกับวัตถุมีค่า 

(4)​ งานเฝ้าหรือดูแลสถานท่ีหรือทรัพย์สินของสหกรณ์หรือท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ

สหกรณ์ 

(5)​ งานติดตามหรือเร่งรัดหน้ีสิน 

(6)​ งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 

(7)​ งานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการคลังสินค้า ซ้ือขาย แลกเปล่ียน ให้เช่าทรัพย์ ให้

เช่าซ้ือ ให้กู้ยืม รับฝากทรัพย์ รับจำนอง รับจำนำ รับโอนหรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร ท้ังน้ี เฉพาะเจ้าหน้าท่ี

และลูกจ้างของสหกรณ์ซ่ึงเป็นผู้ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพ่ือการท่ีว่าน้ัน 

ข้อ​ 20​ หลักประกันการทำงานหรือหลักประกันความเสียหายในการทำงานมี 3 ประเภท ได้แก่6 

(1)​ เงินสด 

(2)​ ทรัพย์สิน 

(3)​ การค้ำประกันด้วยบุคคล 

​ ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จำนวนเงินท่ีเรียกหรือรับต้องไม่เกินหกสิบเท่าของ

อัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ และในกรณีท่ีเงินประกัน​
ซ่ึงสหกรณ์รับไว้ดังกล่าวลดลง เน่ืองจากนำไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเง่ือนไขของการเรียก หรือรับเงิน

ประกันหรือตามข้อตกลง หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์แล้วสหกรณ์​
จะเรียกหรือรับเงินประกันเพ่ิมได้เท่าจำนวนเงินท่ีลดลง 

ข้อ​ 21​ ให้สหกรณ์นำเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดให้มีบัญชี

เงินฝากของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจ้งช่ือธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอ่ืน ช่ือ

6 ​ ขอ้ 5 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

5​ ขอ้ 4 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

4 ​ มาตรา 10 พระราชบญัญัตคิุม้ครองแรงงาน (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 
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บัญชีและเลขท่ีบัญชี ให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันท่ีรับเงินประกัน ค่าใช้จ่าย

ใดๆ ท่ีเกิดข้ึนในการดำเนินการดังกล่าวให้สหกรณ์เป็นผู้ออก7 

 

 

ข้อ​ 22​ ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินท่ีเรียกหรือรับเป็น

หลักประกันได้ ได้แก่ทรัพย์สินดังต่อไปน้ี 

(1)​สมุดเงินฝากประจำธนาคาร 

(2)​หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 

​ ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ โดยให้สหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาหลักประกันไว้ 

​ ห้ามมิให้สหกรณ์แก้ไขเปล่ียนแปลง หรือกระทำการใด ๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์แก้ไข

เปล่ียนแปลงกรรมสิทธ์ิในทรัพย์สินตาม 22(1) เป็นของสหกรณ์ หรือของบุคคลอ่ืน8 

ข้อ​ 23​ ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกัน โดยการค้ำประกันด้วยบุคคล วงเงิน​
ค้ำประกันท่ีสหกรณ์เรียกให้ผู้ค้ำประกันรับผิดชอบต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ีย​
ท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ 

ให้สหกรณ์จัดทำหนังสือสัญญาค้ำประกันสามฉบับ โดยให้สหกรณ์ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ 

และผู้ค้ำประกันเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ9 

ข้อ​ 24​ ในกรณีท่ีสหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตามข้อ 20 หลายประเภทรวมกัน เม่ือคำนวณ

จำนวนมูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ีย​
ท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ10 

ข้อ​ 25​ ในกรณีท่ีสหกรณ์ได้เรียกหรือรับหลักประกันความเสียหายจากการทำงานจากเจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างของสหกรณ์เป็นทรัพย์สินหรือให้บุคคลค้ำ ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ท่ีมีลักษณะและสภาพของ

งานตามข้อ 19 แต่มิใช่ทรัพย์สินตามข้อ 22 หรือมีจำนวนมูลค่าของหลักประกัน​

10​ ขอ้ 11 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

9 ​ ขอ้ 10 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

8 ​ ขอ้ 9 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 

7 ​ ขอ้ 8 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551 
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เกินกว่าหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉล่ียท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับ ให้สหกรณ์ดำเนินการ

ให้มีหลักประกันไม่เกินจำนวนมูลค่าของหลักประกันท่ีกำหนด11 

​ ข้อ​ 26​ ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ำประกัน และหลักประกันทุกปี 

ท้ังน้ี เพ่ือให้ทราบว่าหลักประกันน้ันมีราคาเพียงพอท่ีจะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของ

สหกรณ์ และเพ่ือแก้ปัญหากรณีท่ีผู้ค้ำประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกัน มีราคา

เปล่ียนแปลงในทางท่ีลดลง อน่ึง เม่ือปรากฏว่าหลักประกันเปล่ียนแปลงในทางลดลงให้คณะกรรมการดำเนินการ

รีบดำเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ เพ่ือเติมให้เพียงพอท่ีจะคุ้มกับลักษณะและ

ปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 

​ ถ้าคณะกรรมการดำเนินการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 19 หรือข้อ 25 คณะกรรมการดำเนินการจะต้อง

รับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแก่สหกรณ์ ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติ ตามหน้าท่ีโดยร่วมกันชดใช้ค่าเสียหายจนครบ

จำนวนให้แก่สหกรณ์ 

​ ข้อ​ 27​ การแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ ให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าแผนกข้ึนไป ประธาน

กรรมการต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วประธานกรรมการ

จึงส่ังแต่งต้ังได้ แต่ถ้าเป็นต่ำกว่าหัวหน้าแผนกก็ให้ผู้จัดการมีอำนาจส่ังแต่งต้ังได้​ 

หมวด  5 

การปฏิบัติหน้าท่ีแทนเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 

ข้อ​ 28​ ถ้าตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ว่างลง และยังไม่ได้แต่งต้ังให้ผู้ใดดำรงตำแหน่ง

น้ัน หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้เป็นคร้ังคราว ประธานกรรมการมีอำนาจส่ังให้เจ้าหน้าท่ีหรือ

ลูกจ้างของสหกรณ์ท่ีเห็นว่าสมควรรักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาการแทนช่ัวคราวได้ ​
แต่การส่ังให้รักษาการในตำแหน่ง ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือผู้จัดการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนิน

การ 

ข้อ​ 29​ ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการดำเนินการจัดให้มีการตรวจสอบหลักฐาน

ทางบัญชี และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอ่ืน ๆ ของสหกรณ์ เพ่ือทราบฐานะอันแท้จริง

ของสหกรณ์ก่อนท่ีจะได้ส่งมอบงาน 

11​ขอ้ 12 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2551  
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หมวด  6 

การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

ข้อ​ 30​ การเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ให้พิจารณาถึงความ

สามารถ การริเร่ิม ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหน้าท่ี ตลอดจน​
ความประพฤติ  และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีท่ีแล้วของสหกรณ์ ท้ังน้ี ในการพิจารณาเล่ือน

เงินเดือนให้คำนึงถึงผลการปฏิบัติงานและฐานะทางการเงินตลอดจนผลประกอบกิจการในแต่ละรอบปีบัญชีของ

สหกรณ์เป็นหลัก และต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณสำหรับเล่ือนเงินเดือนประจำปี  

ข้อ​ 31​ ผู้จัดการมีอำนาจพิจารณาเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ 

ตำแหน่งไม่สูงกว่าหัวหน้าแผนกและตำแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการในปีหน่ึง ๆ โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการดำเนินการ 

ข้อ​ 32​ การเล่ือนเงินเดือนของผู้จัดการ เป็นอำนาจของคณะกรรมการดำเนินการ 

ข้อ​ 33​ เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ ซ่ึงมีเวลาทำงานในสหกรณ์ไม่ครบรอบปีทางบัญชีของ

สหกรณ์หรือมีข้อบกพร่องในรอบปีทางบัญชีท่ีแล้วดังต่อไปน้ี ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

​ ก.​ มีวันลาเกิน 30 วันเว้นแต่ 

​ (1) ลาป่วยซ่ึงต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดียวกันหรือหลาย

คราวรวมกันไม่เกิน 60 วัน 

​ (2) ลาอุปสมบทไม่เกิน 120 วัน 

​ (3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หน่ึงไม่เกิน 98 วัน (โดยได้รับเงินเดือนหรือค่า

จ้างในวันทำงานตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ไม่เกินส่ีสิบห้าวัน) 

​ (4) ลาป่วยเน่ืองจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 

​ ข.​ ถูกลงโทษทางวินัย เว้นแต่โทษตักเตือนด้วยวาจาหรือเป็นหนังสือ 

หมวด  7 

การจ่ายเงินโบนัส 

ข้อ​ 34​ เม่ือส้ินปีทางบัญชีหน่ึง ๆ สหกรณ์อาจจัดสรรกำไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของ

สหกรณ์ได้ตามข้อบังคับของสหกรณ์และมติท่ีประชุมใหญ่ 

ให้คณะกรรมการดำเนินการกำหนดจำนวนเงินโบนัสท่ีจะจ่าย ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของ สหกรณ์

ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกินส่ีเท่าของเงินเดือนซ่ึงได้รับในเดือนสุดท้ายของปีทางบัญชี

น้ัน 
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เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาทำงานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัสลดลงตาม

ส่วนแห่งเวลาทำงานในปีน้ัน 

ข้อ​ 35​ คณะกรรมการดำเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัส ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนให้แก่เจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้างของสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์น้ันปฏิบัติหน้าท่ีผิดพลาดหรือ

บกพร่องอยู่เป็นประจำ ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์ ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกินสมควร​
ท้ังไม่พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องของตนตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการได้ให้ความเห็น

แนะนำเช่นว่าน้ัน 

หมวดท่ี  8 
การเลิกจ้างและการพ้นสภาพจากการเป็นเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ 

​  

​ ข้อ​ 36​ สหกรณ์จะถือว่าเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์พ้นสภาพจากการเป็นเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์

ด้วยเหตุหน่ึงเหตุใดดังต่อไปน้ี 

​ ​ ​ (1) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ถึงแก่กรรม 

​ ​ ​ (2) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ลาออก 

​ ​ ​ (3) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์เกษียณอายุ 

​ ​ ​     12สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์เกษียณอายุ เม่ือมีอายุครบ​
หกสิบปีบริบูรณ์ (นับตามบัตรประชาชน) ยกเว้นผู้จัดการให้เป็นอันเกษียณอายุเม่ือมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์และ

ให้พ้นจากตำแหน่งในวันส้ินปีทางบัญชีท่ีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

​ ​ ​ (4) ส้ินสุดระยะเวลาตามสัญญาจ้าง 

​ ​ ​ (5) ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิด​
ท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

​ ​ ​ (6) เป็นบุคคลไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 

​ ​ ​ (7) การถูกเลิกจ้าง 

​ ​ ​     (7.1) การเลิกจ้างโดยจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ซ่ึงถูก​
เลิกจ้างในกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 

12 ​ อายุตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับจะต้องไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ ตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณ ์ว่าด้วยการกำหนดข้อบังคับเกี่ยวกับ​
การพ้นจากตำแหน่งผู้จัดการสหกรณ์ พ.ศ. 2565 
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​ ​ ​ ​ (7.1.1) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ท่ีมีสุขภาพเส่ือมโทรม หรือทุพพลภาพ

อันเป็นผลให้ไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ 

​ ​ ​ ​ (7.1.2) สหกรณ์ต้องยุบตำแหน่ง และไม่สามารถโอนไปทำงานในหน้าท่ีอ่ืน​
ท่ีเหมาะสมได้ 

​ ​ ​ ​ (7.1.3) ประสิทธิภาพหรือผลงานในการทำงานของเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์

ไม่ได้มาตรฐาน โดยผู้บังคับบัญชาได้ตักเตือนแล้วและไม่สามารถปฏิบัติงานให้ดีข้ึนได้ 

​ ​ ​ ​ (7.1.4) เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ท่ีเป็นโรคจิต หรือมีพฤติกรรมท่ีมี​
จิตบกพร่อง 

​ ​ ​ ​ (7.1.5) เกษียณอายุ 

​ ​ ​ ​ (7.2) การเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์​
ซ่ึงถูกเลิกจ้างในกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 

​ (7.2.1) ทุจริตต่อหน้าท่ีหรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์ 

​ (7.2.2) จงใจทำให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

​ (7.2.3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

​ (7.2.4) ฝ่าฝืนข้อบังคับเก่ียวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำส่ังของสหกรณ์อันชอบ

ด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และสหกรณ์ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีท่ีร้ายแรงสหกรณ์ไม่จำเป็นต้อง

ตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหน่ึงปี นับแต่วันท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสหกรณ์ได้กระทำผิด 

​ (7.2.5) ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเวลาสามวันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดค่ันหรือไม่ก็ตาม

โดยไม่มีเหตุอันควร 

​ (7.2.6) ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกหากเป็นความผิดท่ีได้กระทำโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษต้องเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 

​ สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีสหกรณ์จ้างไว้ โดยมีกำหนดระยะเวลาการจ้าง 

แน่นอนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามกำหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างน้ัน 

​ ​ ​ ​  
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ข้อ​ 37​ การหยุดกิจการช่ัวคราว ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจำเป็นโดยเหตุหน่ึงเหตุใดท่ีสำคัญอันมีผลก

ระทบต่อการประกอบกิจการของสหกรณ์จนทำให้สหกรณ์ไม่สามารถประกอบกิจการได้ตามปกติซ่ึงมิใช่เหตุสุดวิสัย

ต้องหยุดกิจการท้ังหมดหรือบางส่วนเป็นการช่ัวคราว สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ใน
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อัตราร้อยละ 75 ของค่าจ้างในวันทำงานท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ได้รับก่อนสหกรณ์หยุดกิจการตลอด

ระยะเวลาท่ีสหกรณ์ไม่ได้ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ทำงาน 

สหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์และพนักงานตรวจแรงงานทราบล่วงหน้าเป็นหนังสือ

ก่อนวันเร่ิมหยุดกิจการตามวรรคก่อนไม่น้อยกว่าสามวันทำการ 

ข้อ​ 38​ กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ 

(1)​ กฎ ระเบียบ คำส่ัง ซ่ึงใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหน่ึงเป็นการเฉพาะ ให้ถือว่าเป็น

ส่วนหน่ึงของข้อบังคับในการทำงานน้ีด้วย ท้ังน้ี รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจ้าง หนังสือค้ำประกันและข้อตกลง

เก่ียวกับสภาพการจ้าง 

(2)​ การใดท่ีมิได้กำหนดไว้ในข้อบังคับน้ี ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 

(3)​ กฎ ระเบียบ คำส่ัง ขัดหรือแย้งกับระเบียบน้ีให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 

ข้อ​ 39​ การบังคับใช้ 

(1)​ ให้เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ทุกระดับ ศึกษาระเบียบน้ีให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพ่ือให้มี

การปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

(2)​ เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเง่ือนไข หลักเกณฑ์ และ​
แนวปฏิบัติตามระเบียบน้ีไม่ได้ 

(3)​ เจ้าหน้าท่ีระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการดำเนินการ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้

เจ้าหน้าท่ีระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 

(4)​ ระเบียบน้ีมีผลบังคับใช้ตามข้อ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศให้ไว้ ณ วันท่ี …………….………………พ.ศ………..….. 

​ ลงช่ือ………………………………….…………………  

​ (…………………………………..…………….) 

​ ตำแหน่ง …………………………….…..………… 
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ตัวอย่างบัญชีเงินเดือนท้ายระเบียบสหกรณ์............................. 

ว่าด้วยเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. ........... 

 

ลำดับ ตำแหน่ง เงินเดือน 

ข้ันต่ำ (บาท) ข้ันสูง (บาท) 

1 ผู้จัดการ 33,200 81,000 

2 ผู้ช่วยผู้จัดการ 23,500 60,000 

3 หัวหน้าแผนก 19,400 51,000 

4 เจ้าหน้าท่ี 15,000 36,000 
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