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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด 
ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2568 

 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด เป็นไปตามพระราชบัญญัติ

คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 5) (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 

7) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2566 และประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเรียกหรือรับหลักประกนั
การท างาน หรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากลูกจ้าง พ.ศ. 2551 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 75(14) และข้อ 114(9) แห่งข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย ขอนแก่น 
จ ากัด พ.ศ. 2568 ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 46 ครั้งที่ 8/2568 เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 
2568 ได้มีมติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2568 ดังต่อไปนี้ 
          ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด ว่าด้วย เจ้าหน้าที่และ
ข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2568” 
          ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันที่ที่ประชุมมีมติเป็นต้นไป 

ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับ
เกี่ ยวกับการปฏิบัติ งาน พ.ศ.  2566 ลงวันที่  16 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 และระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2567     ลงวันที่ 
15 ตุลาคม พ.ศ. 2567 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือข้อตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้
ระเบียบนี้แทน 
         ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 
         “สหกรณ”์      หมายความว่า  สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น  จ ากัด 
          “ประธานกรรมการ”    หมายความว่า  ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด 
          “คณะกรรมการด าเนินการ” หมายความว่า  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด 
         “ผู้บังคับบัญชา”        หมายความว่า  ประธานกรรมการ กรรมการด าเนินการ ผู้จัดการ รองผู้จัดการ และ
ผู้ช่วยผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด หรือผู้ ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวให้ปฏิบัติ
หน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
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          “เจ้าหน้าที”่   หมายความว่า  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ (ได้แก่ ผู้จัดการ รองผู้จัดการ  ผู้ช่วย
ผู้จัดการ  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่การเงิน  เจ้าหน้าที่บัญชี เจ้าหน้าที่ทะเบียนและประมวลผล เจ้าหน้าที่สินชื่อ 
เจ้าหน้าที ่สวัสดิการและสมาชิกสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่เร่งรัดหนี้สิน นิติกร เจ้าหน้าที่ทั่วไป หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนฯลฯ)  
             “ปี”   หมายความว่า  ปีทางบัญชีของสหกรณ์ 
            “การร้องทุกข์”    หมายความว่า  กรณีเจ้าหน้าที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้นนื่องจากการ
ท างาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือมอบหมายงาน การจ่าย
ค่าตอบแทนในการท างาน หรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบัติงานที่ไม่เหมาะสมระหว่างสหกรณ์ หรือผู้บังคับบัญชาต่อ
เจ้าหน้าที่ หรือระหว่างเจ้าหน้าที่ด้วยกัน และ เจ้าหน้าที่ได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์ เพ่ือให้
สหกรณ์ได้ด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าที่ของ
สหกรณ์ และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท างานด้วยความสุข   

หมวด  1 
อัตราก าลังและต าแหน่ง 

ข้อ  5.  ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าที่ตามจ านวนที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ าของสหกรณ์ 
ข้อ  6.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ มีดังต่อไปนี้ 

ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 
(1) เจ้าหน้าที่สหกรณ์ ได้แก่เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี เจ้าหน้าที่

ทะเบียนและประมวลผล เจ้าหน้าที่สินเชื่อ เจ้าหน้าที่สวัสดิการและสมาชิกสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่เร่งรัดหนี้สิน นิติกร 
เจ้าหน้าที่ท่ัวไป หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ฯลฯ 

(2)  ผู้ช่วยผู้จัดการ 
(3)  รองผู้จัดการ 
(4)  ผู้จัดการ 

ข. ลูกจ้าง 
ข้อ  7.  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก และแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่งผู้จัดการ โดย

พิจารณาผู้มีคุณวุฒิ ความสามารถ การริเริ่ม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการปฏิบัติงานและความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 11 จ. 

ในกรณีที่สหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะที่จะจัดจ้างผู้จัดการ รองผู้จัดการ หรือผู้ช่วยผู้จัดการ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งที่ต่ าลงไป แล้วแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่
ผู้จัดการ รองผู้จัดการ หรือผู้ช่วยผู้จัดการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน   ข้อ  11, 12, 13, 14, 15 
และข้อ 16 

หมวด  2 
อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

          ข้อ 8. ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่ไว้ โดยจัดท าเป็นบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ ตามบัญชีเงินเดือน
ของชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประเทศไทย  จ ากัด 
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  การแก้ไขบัญชีเงินเดือนให้พิจารณาตามภาระค่าครองชีพโดยคณะกรรมการด าเนินการให้ความเห็นชอบแก้ไข
ด้วยคะแนนเสียงสองในสามของคณะกรรมการด าเนินการที่มาประชุมและอยู่ในที่ประชุม ทั้งนี้ อัตราเงินเดือนและค่าจ้างขั้น
ต่ าจะต้องไม่ต่ ากว่ากฎหมายว่าด้วยแรงงานก าหนด 

หมวด  3 
การรับสมัคร การคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน 

ข้อ  9.  เมื่อสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจพิจารณา
รับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนี้ 

ข้อ 10. ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์ 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินห้าสิบห้าปีบริบูรณ์ 
(3) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ทั้งไม่เป็นโรคเรื้อน วัณโรค

ในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคยาเสพติดให้โทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง หรือโรค
อย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

(4) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(5) ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
(6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษถึงต้องออกจากงาน หรือออกจากราชการ หรือหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน

ฐานทุจริตต่อหน้าที ่
(7) ไม่เป็นผู้เคยถูกรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิด

อันได้กระท าโดยประมาท 
(8)  ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณ์โดยได้กระท าผิดวินัยซึ่งอาจต้องได้รับโทษไล่ออกหรือให้ออกตาม

ระเบียบว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษส าหรับเจ้าหน้าที่ 
(9) ไม่เคยถูกที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากต าแหน่งกรรมการเพราะเหตุทุจริตต่อ

หน้าที่ 
(10)  ไม่เคยถูกให้พ้นจากต าแหน่งกรรมการด าเนินการ หรือมีค าวินิจฉัยเป็นที่สุดให้พ้นจากต าแหน่ง

กรรมการด าเนินการตามมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 
ข้อ  11.  การบรรจุ และแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่งเจ้าหน้าที่ ให้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  

ดังต่อไปนี้ 
ก. ลูกจ้าง  
    ต้องมีพ้ืนความรู้ไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาปีที่สาม และต้องมีความรู้ความสามารถในงานที่จะปฏิบัติและผ่าน

การทดสอบเป็นที่พอใจแล้ว หรือต้องเป็นช่างฝีมือ และมีใบรับรองแสดงว่าได้ผ่านการปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลา
พอสมควร 

ข. เจ้าหน้าที่ 
    (1) เจ้าหน้าที่ธุรการ ต้องได้รับประกาศนียบัตรไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และสามารถ                   

พิมพ์ดีดได ้และสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Word  และ Excel ได ้
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(2) เจ้าหน้าที่อ่ืน ต้องได้รับประกาศนียบัตร ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงในทางที่สหกรณ์ 
ต้องการหรือวิชาการสหกรณ์จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์หรือ    สถาบันการศึกษาทาง
สหกรณ์ท่ีหน่วยงานอ่ืนตั้งขึ้นหรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของเอกชน 

ค.  ผู้ช่วยผูจ้ัดการ 
     (1)  ต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีจากวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยในสาขาท่ีสหกรณ์ต้องการ หรือ 

(2) เคยด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือน
สามัญไม่ต่ ากว่าระดับสองหรือพนักงานของรัฐที่เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนสามัญไม่ต่ ากว่าระดับสองมาแล้ว 

ง.  รองผู้จัดการ 
(1) ต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีจากวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ 
(2) เคยด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือน

สามัญไม่ต่ ากว่าระดับสองหรือพนักงานของรัฐที่เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนสามัญไม่ต่ ากว่าระดับสองมาแล้ว 
(3)  เคยด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการในสหกรณ์ หรือสหกรณ์อ่ืน หรือสถาบันการเงินอ่ืนมาแล้วไม่น้อย

กว่าหนึ่งปี  
จ.  ผู้จัดการ 

(1) ต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีจากวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยในสาขาท่ีสหกรณ์ต้องการ หรือ 
(2) เคยด ารงต าแหน่งรองผู้จัดการในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี หรือผู้ช่วยผู้จัดการในสหกรณ์

มาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี หรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสามขึ้นไป/พนักงานของรัฐที่เทียบเท่ากับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสามข้ึนไปมาแล้ว 

ข้อ 12.  การรับสมัคร ให้ประธานคณะกรรมการด าเนินการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ
ประกาศรับสมัครมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน โดยปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานของสหกรณ์  

ข้อ 13.  ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ให้ยื่นใบสมัครตามแบบที่
สหกรณก์ าหนด พร้อมด้วยหลักฐานแสดงพื้นฐานความรู้ ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน และใบรับรองแพทย์ 
และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานคณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้จัดการของสหกรณ์หรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่
ได้รับมอบหมาย ณ ส านักงานของสหกรณ์ 

ข้อ 14.  ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการด าเนินการหรือเจ้าหน้าที่
ในต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ช่วยผู้จัดการ มีจ านวนอย่างน้อยสามคน โดยให้มีต าแหน่งเป็นประธานกรรมการคนหนึ่ง และ
เลขานุการคนหนึ่ง เพ่ือด าเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน 

ข้อ 15.  ในการคัดเลือก ให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา ที่ก าหนดไว้ในข้อ 16. 
ตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ 16.  ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการจัดให้สอบในวิชาดังต่อไปนี้ 
ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 

(1) ความรู้เกี่ยวกับหลักการสหกรณ์ฯ กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ 
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(2) พิมพ์ดีดภาษาไทย และความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Word และ 
Excel ได้ หรือความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง (เช่น บัญชี และหรือความรู้ความช านาญเกี่ยวกับการ
ใช้คอมพิวเตอร์ หรือวิชาชีพอ่ืน ๆ) 

(3) สัมภาษณ์ 
ข. ต าแหน่งตั้งแต่เจ้าหน้าที่สหกรณ์อ่ืน ๆ ขึ้นไป 

(1) ความรู้เกี่ยวกับหลักการสหกรณ์ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสหกรณ์ กฎหมายว่าด้วย
สหกรณ์ ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์  

(2) ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง และหรือความรู้ความช านาญ เกี่ยวกับการ
ใช้คอมพิวเตอร์ 

(3) สัมภาษณ์ 
ผู้สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขัน ต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบ และได้คะแนนรวมไม่

น้อยกว่าร้อยละหกสิบของคะแนนทั้งหมด จึงถือเป็นผู้สอบได้ 
ข้อ  17.  เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ให้ประธานคณะกรรมการสอบ

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันได้ เรียงตามล าดับคะแนนไว้ ณ ส านักงานของ
สหกรณ ์และให้เสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว 

หมวด  4 
การจ้างและการแต่งตั้ง 

ข้อ 18. ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก   หรือ 
สอบแข่งขันได้ เรียงตามล าดับคะแนนสูงมาหาต่ าเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ถ้ามีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคน ให้ถือ
คะแนนในวิชาในข้อ 16 ก. (2) หรือ ข. (2) สุดแต่กรณีเป็นเกณฑ์ตัดสินและถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก ก็
ให้คณะกรรมการจัดให้มีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์เพ่ิมเติม 

ในกรณีของการจ้างผู้จัดการ หากผู้ได้รับการคัดเลือกและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้จัดการเป็นผู้สมัครที่มาจาก
เจ้าหน้าที่ภายในของสหกรณ์เองให้ท าสัญญาจ้างผู้จัดการไปจนถึงวันสิ้นปีบัญชีที่ผู้ได้รับการคัดเลือกและแต่งตั้งเป็น
ผู้จัดการอายุครบหกสิบปีบูรณ์ โดยให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานในสหกรณ์ต่อเนื่องจากต าแหน่งเดิม ทั้งนี้ให้รวมสิทธิ 
และบรรดาสวัสดิการอันพึงมีพึงได้จากสหกรณ์ก็ให้ใช้หลักการเดียวกัน 

ข้อ  19.  ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ห้ามมิให้คณะกรรมการด าเนินการเรียกหรือรับหลักประกัน
การท างานหรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  ไม่ว่าเงินทรัพย์สินอ่ืนหรือการค้ า
ประกันด้วยบุคคล เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพของงานที่ท านั้น เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินหรือ
ทรัพย์สินของสหกรณ์ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ได้ และในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันหรือ
ท าสัญญาประกันกับเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ เพ่ือชดใช้ความเสียหายที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  เป็นผู้กระท า เมื่อสหกรณ์
เลิกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ลาออกหรือสัญญาประกันสิ้นอายุ ให้สหกรณ์คืนหลักประกันพร้อมดอกเบี้ยถ้ามีให้แก่
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ลาออก หรือวันที่สัญญาประกันสิ้นอายุแล้วแต่
กรณ ี
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ลักษณะหรือสภาพของงานที่สหกรณ์จะเรียกหรือรับหลักประกันการท างานหรือหลักประกันความเสียหายใน
การท างานจากเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ได้แก่ 

(1) งานบัญชี 
(2) งานเจ้าหน้าที่เก็บหรือจ่ายเงิน 
(3)  งานควบคุมหรือรับผิดชอบเกี่ยวกับวัตถุของมีค่า 
(4) งานเฝ้าหรือดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินของสหกรณ์หรือที่อยู่ในความรับผิดชอบของสหกรณ์ 
(5) งานติดตามหรือเร่งรัดหนี้สิน 
(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 
(7) งานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการคลังสินค้า ซื้อขาย แลกเปลี่ยน ให้เช่าทรัพย์ ให้เช่าซื้อ ให้กู้ยืม 

รับฝากทรัพย์ รับจ านอง รับจ าน า รับโอน หรือรับจัดส่งเงิน หรือการธนาคาร ทั้งนี้ เฉพาะเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ซึ่งเป็นผู้
ควบคุมเงินหรือทรัพย์สินเพ่ือการที่ว่านั้น 

(8)  งานทะเบียนและประมวลผล 
(9)  งานสวัสดิการและสมาชิกสัมพันธ์ 

ข้อ  20. หลักประกันการท างาน หรือหลักประกันความเสียหายในการท างานมี 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) เงินสด 
(2)  ทรัพย์สิน 
(3)  การค้ าประกันด้วยบุคคล 
ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นเงินสด จ านวนเงินที่เรียกหรือรับต้องไม่เกิน    หกสิบ

เท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้รับ  และในกรณีที่เงินประกันซึ่งสหกรณ์รับไว้ดังกล่าว
ลดลง เนื่องจากน าไปชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ตามเงื่อนไขของการเรียกหรือรับเงินประกันหรือตามข้อตกลง หรือ
ได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ แล้วสหกรณ์จะเรียกหรือรับเงินประกันเพ่ิมได้เท่าจ านวนเงินที่ลดลง 
 สหกรณ์อาจเรียกหรือรับหลักประกันประเภทเดียวกันหรือหลายประเภทรวมกัน แต่เมื่อค านวณจ านวน
มูลค่าของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้ว ต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวัน โดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่ได้รับอยู่ใน
วันที่สหกรณ์รับหลักประกัน ทั้งนี้ ตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเรียกหรือรับหลักประกันการ
ท างาน หรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากลูกจ้าง พ.ศ. 2551 

ข้อ  21.  ให้สหกรณ์น าเงินประกันฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดให้มีบัญชีเงินฝาก
ของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์แต่ละคน และให้แจ้งชื่อธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอ่ืน ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชี ให้
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่รับเงินประกัน ค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่เกิดขึ้นในการด าเนินการดังกล่าวให้
สหกรณ์เป็นผู้ออก หรือฝากไว้ที่สหกรณ์ได้ 

ข้อ  22.  ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันเป็นทรัพย์สิน ทรัพย์สินที่เรียกหรือรับเป็นหลักประกัน ได้แก่
ทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 

(1)  สมุดเงินฝากประจ าธนาคาร หรือสมุดเงินฝากประจ าของสหกรณ์     
(2)  หนังสือค้ าประกันของธนาคาร  
ทรัพย์สินดังกล่าวข้างต้นต้องมีมูลค่าไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่ เจ้าหน้าที่

ได้รับ โดยให้สหกรณ์เป็นผู้เก็บรักษาหลักประกันไว้ 
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ห้ามมิให้นายจ้างแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือกระท าการใด  ๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์แก้ไข
เปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินตาม (1) เป็นของสหกรณ์หรือของบุคคลอื่น 

ข้อ  23.  ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันโดยการค้ าประกันด้วยบุคคล วงเงินค้ าประกันที่สหกรณ์ เรียก
ให้ผู้ค้ าประกันรับผิดชอบต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้รับ 

ให้สหกรณ์จัดท าหนังสือสัญญาค้ าประกันสามฉบับ โดยให้สหกรณ์ เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ และผู้ค้ าประกันเก็บ
ไว้ฝ่ายละฉบับ 

ข้อ  24.  ในกรณีที่สหกรณ์เรียกหรือรับหลักประกันตามข้อ 20. หลายประเภทรวมกัน เมื่อค านวณจ านวนมูลค่า
ของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแล้วต้องไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยที่เจ้าหน้าที่สหกรณ์ได้รับ 

ข้อ  25.  ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ าประกัน และหลักประกันทุกปี ทั้งนี้ เพ่ือให้
ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ และเพ่ือแก้ปัญหากรณีที่
ผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกันมีราคาเปลี่ยนแปลงในทางที่ลดลง อนึ่ง เมื่อปรากฏว่า
หลักประกันเปลี่ยนแปลงในทางลดลงให้คณะกรรมการด าเนินการรีบด าเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าที่ ของ
สหกรณ์เพ่ือเติมให้เพียงพอที่จะคุ้มกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 

ถ้าคณะกรรมการด าเนินการละเลยไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 19. หรือข้อ 25. คณะกรรมการด าเนินการจะต้อง
รับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่สหกรณ์ฐานละเว้นไม่ปฏิบัติ ตามหน้าที่โดยร่วมกันชดใช้ค่าเสียหาย จนครบ
จ านวนให้แก่สหกรณ ์

ข้อ 26.การจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามข้อ 19. ให้ได้รับเงินเดือน ขั้นเริ่มต้นตามอัตราดังต่อไปนี้ 
(1) ผู้มีพื้นความรู้ตามข้อ 11 ก.(ลูกจ้าง) ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ ากว่าเดือนละ 11,880.-บาท 
(2) ผู้มีพ้ืนความรู้ตามข้อ 11 ข.(เจ้าหน้าที่) ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ ากว่าเดือนละ 13,700.-

บาท ส าหรับวุฒิการศึกษาระดับ ปวช./ปวท./ปวส. และระดับปริญญาตรี ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ ากว่าเดือนละ 
15,440.- บาท 

(3) ผู้มีพ้ืนความรู้ตามข้อ 11 ค.(ผู้ช่วยผู้จัดการ) ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ ากว่าเดือนละ 
22,000.- บาท 

(4) ผู้มีพ้ืนความรู้ตามข้อ 11 ง.(รองผู้จัดการ) ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ ากว่าเดือนละ 31,400 
บาท 

(5) ผู้มีพ้ืนความรู้ตามข้อ 11 จ.(ผู้จัดการ) ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ ากว่าเดือนละ 44,780.- 
บาท 

ข้อ 27. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการขึ้นไป ประธานคณะกรรมการ
ด าเนินการต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  ประธาน
คณะกรรมการด าเนินการจึงสั่งแต่งตั้งได้ แต่ถ้าเป็นต าแหน่งต่ ากว่าผู้ช่วยผู้จัดการ ก็ให้ผู้จัดการมีอ านาจสั่งแต่งตั้งได้ 

ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งนั้นไม่ได้ เว้นแต่ได้รับ
อนุมัติจากคณะกรรมการด าเนินการ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่งใหม่ ก็ให้ได้รับขั้นที่เท่ากับ
เงินเดือนเดิม 
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หมวด  5 
การปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ หรือผู้จัดการ และการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ 

ข้อ  28.  ถ้าต าแหน่งเจ้าหน้าที่สหกรณ์ว่างลง และยังไม่ได้แต่งตั้งให้ผู้ใดด ารงต าแหน่งนั้น หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว ประธานคณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่เห็นว่า
สมควรรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการแทนชั่วคราวได้ แต่การสั่งให้รักษาการในต าแหน่ง ผู้ช่วยผู้จัดการ รอง
ผู้จัดการ หรือผู้จัดการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ  29. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ ให้คณะกรรมการด าเนินการจัดให้มีการตรวจสอบหลักฐาน ทาง
บัญชี และการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอ่ืน ๆ ของสหกรณ์ เพ่ือทราบฐานะอันแท้จริงของ
สหกรณ์ก่อนที่จะได้ส่งมอบงาน 

หมวด  6 
การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

ข้อ 30. การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่  ให้พิจารณาถึงความสามารถ การริเริ่ม ความอุตสาหะ 
ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหน้าที่ ตลอดจนความประพฤติ  และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบ
ปีทางบัญชีที่แล้วของสหกรณ์ ทั้งนี้ ในการพิจารณาเลื่อนเงินดือนให้ค านึงถึงผลการปฏิบัติงานและฐานะทางการเงิน
ตลอดจนผลประกอบการในแต่ละรอบปีบัญชีสหกรณ์เป็นหลัก และต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณส าหรับเลื่อน
เงินเดือนประจ าปี 

ข้อ 31. ผู้จัดการมีอ านาจเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่และผู้ช่วยผู้จัดการในปีหนึ่ง ๆ ได้  ไม่เกินหนึ่ง
ขั้น ถ้าเกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 32. การเลื่อนเงินเดือนของรองผู้จัดการและผู้จัดการเป็นอ านาจของคณะกรรมการด าเนินการ 
ข้อ 33. เจ้าหน้าที่ ซึ่งมีเวลาท างานในสหกรณ์ไม่ครบรอบปีทางบัญชีของสหกรณ์หรือมีข้อบกพร่อง ในการ

ปฏิบัติงานในรอบปีทางบัญชีที่แล้วดังต่อไปนี้ ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
ก.  มีวันลาเกินสามสิบวันเว้นแต่ 

(1) ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดียวกันหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวัน 

(2) ลาอุปสมบทไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 
(3) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดบุตรครั้งหนึ่งไม่เกินเก้าสบิวัน (โดยได้รับเงินเดือน 

     หรือค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่ไม่เกินสี่สิบห้าวัน ส าหรับการคลอดปกติ และไม่เกินหกสิบวัน 
ส าหรับการลาคลอดโดยผ่าตัด ทั้งนี้ให้ยื่นใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งพร้อมกับใบลา) 

(4) ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 
ข.  ถูกลงโทษทางวินัย เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์ 
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หมวด  7 
การจ่ายเงินโบนัส 

ข้อ 34. เมื่อสิ้นปีทางบัญชีหนึ่ง ๆ สหกรณ์อาจจัดสรรก าไรเป็นเงินโบนัสเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้ตามข้อบังคับ
ของสหกรณ์และมติท่ีประชุมใหญ่ 

          ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินโบนัสที่จะจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามมติที่
ประชุมใหญ่สามัญ โดยจ่ายให้ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนอย่างสูงไม่เกินสี่เท่าของเงินเดือนซึ่งได้รับใน
เดือนสุดท้ายของปีทางบัญชีนั้น 

          เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาท างานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัส ลดลงตามส่วนแห่ง
เวลาท างานในปีนั้น 

ข้อ 35. คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัสไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดก็
ได้ หากปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์นั้นปฏิบัติหน้าที่ผิดพลาด หรือบกพร่องอยู่เป็นประจ า ไม่อุทิศเวลาให้แก่งานสหกรณ์  
ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกินสมควร ทั้งไม่พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาด หรือข้อบกพร่องของตนตามที่
คณะกรรมการด าเนินการได้ให้ความเห็นแนะน าเช่นว่านั้น 

หมวด  8 
วัน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก   

ข้อ 36. วันท างาน  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานสัปดาห์ละห้าวัน ตั้งแต่วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ส าหรับ
ต าแหน่งที่ท างานเป็นกะให้ท างานสัปดาห์ละสี่สิบแปดชั่วโมง 

ข้อ 37. เวลาท างานปกติ สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท างานวันละแปดชั่วโมง เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.  
ส าหรับต าแหน่งที่สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ท างานเป็นกะเวลาให้เป็นไปตามที่สัญญาจ้างก าหนด 

ข้อ 38. เวลาพัก สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพักระหว่างการท างานปกติ เวลา 12.00 น. ถึงเวลา 13.00 น.             
ในกรณีที่สหกรณ์และเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตกลงกันก าหนดเวลาพักระหว่างการท างานตามวรรคหนึ่งเป็น

อย่างอ่ืนก็ย่อมกระท าได้ โดยเวลาพักไม่น้อยกว่าหนึ่งชั่วโมง ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความราบรื่นและอ านวยความสะดวกแก่
สมาชิกท่ีมาใช้บริการ 

หมวด  9 
วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

ข้อ 39. วันหยุดประจ าสัปดาห์  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดประจ าสัปดาห์ สัปดาห์ละสองวัน   ได้แก่ วัน
เสาร์ และอาทิตย ์

ข้อ  40. วันหยุดตามประเพณี  สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดงานตามประเพณีได้ปีละยี่สิบวัน  ดังนี้ 
1. วันขึ้นปีใหม่ 
2. วันมาฆบูชา 
3. วันจักรี 
4. วันสงกรานต์ (สามวัน) หรือตามประกาศมติคณะรัฐมนตรี 
5. วันแรงงานแห่งชาติ 
6. วันฉัตรมงคล 
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7. วันวิสาขบูชา 
8. วันพืชมงคล   
9. วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินี                

10. วันอาสาฬหบูชา  
11. วันเข้าพรรษา 
12. วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
13. วันเฉลิมพระชนพรรษาสมเด็จพระบรมราชชนนีพันปีหลวง และวันแม่แห่งชาติ 
14. วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
15. วันปิยมหาราช 
16. วันคล้ายวันพระราชสมภพพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช และ

วันพ่อแห่งชาติ 
17. วันรัฐธรรมนูญ 
18. วันสิ้นปี หรือตามประกาศมติคณะรัฐมนตรี 
ในกรณีที่วันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้หยุดชดเชยวันหยุดตาม

ประเพณีในวันท างานถัดไป ส่วนวันหยุดราชการในกรณีพิเศษให้อยู่ในดุลยพินิจของสหกรณ์ 
หากสหกรณ์ไม่อาจให้เจ้าหน้าที่หยุดตามประเพณีได้ เนื่องจากเจ้าหน้าที่ท างานที่มีลักษณะหรือสภาพ

ของงานต้องท าติดต่อกันไปถ้าหยุดจะเสียหายแก่งาน หรือกรณีอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด สหกรณ์จะตกลงกับเจ้าหน้าที่ว่า
จะหยุดในวันอ่ืนชดเชย วันหยุดตามประเพณี หรือสหกรณ์จะจ่ายค่าท างานในวันหยุดก็ได้ 

ข้อ  41. วันหยุดพักผ่อนประจ าปี สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ที่ท างานครบหนึ่งปี หยุดพักผ่อนประจ าปี จ านวน
สิบวันท างานต่อปีโดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป ซึ่งวันหยุดพักผ่อนประจ าปีหากเจ้าหน้าที่ไม่หยุดในปีที่มีสิทธิก็สามารถ
สะสมและเลื่อนวันหยุดพักผ่อนประจ าปีที่ยังมิได้หยุดในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกินยี่สิบวัน 

            กรณีเจ้าหน้าที่ท างานครบหกเดือนแต่ยังไม่ครบหนึ่งปีมีสิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปีได้ไม่เกินห้าวัน ถ้า
ท างานไม่ครบหกเดือนไม่มีสิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปี 

หมวด  10 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 

ข้อ  42.  การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
(1)  ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องท างานติดต่อกันไป ถ้าหยุดแล้ว

จะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ท างานล่วงเวลาในวันท างาน หรือท างานในวันหยุด รวมถึงท างานล่วงเวลา
ในวันหยุดได้ตามความจ าเป็น โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบล่วงหน้า และเจ้าหน้าที่จะต้องให้ความร่วมมือใน
การท างานล่วงเวลาดังกล่าวโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ก่อน 

(2) ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องท างานเพ่ือเพ่ิมการบริการ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ท างาน
ล่วงเวลา ท างานในวันหยุดหรือท างานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าที่เป็นประโยชน์แก่การบริการ ทั้งนี้ สหกรณ์
จะให้เจ้าหน้าที่สมัครใจท างานล่วงเวลา หรือท างานในวันหยุดได้ไม่เกินสามสิบหกชั่วโมงต่อสัปดาห์  

ข้อ  43.  อัตราค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาท างานในวันหยุด 
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ก.  ค่าล่วงเวลา 
(1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติในอัตราหนึ่งเท่าครึ่ง

ของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างาน
ตามจ านวนผลงานที่ท าได้ ส าหรับเจ้าหน้าทีซ่ึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตราสามเท่าของอัตรา
ค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างานตามจ า นวน
ผลงานที่ท าได้ ส าหรับเจ้าหน้าทีซ่ึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย  

ข. ค่าท างานในวันหยุด 
(1) เจ้าหน้าที่ ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจ าสัปดาห์  วันหยุดตามประเพณี และ

วันหยุดพักผ่อนประจ าปี ถ้ามาท างานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับค่าท างานในวันหยุดเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้าง
ต่อชั่วโมงการท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า หรือของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันท างานตามจ านวนผลงานที่ท าได้ 
ส าหรับเจ้าหน้าทีซ่ึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(2)  เจ้าหน้าที่ ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ถ้ามาท างานในวันหยุดดังกล่าว จะ
ได้รับค่าท างานในวันหยุดสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงท่ีท า หรือของอัตราค่าจ้างต่อ
หน่วยตามจ านวนผลงานที่ท าได้ส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

หมวด  11 
 การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด   

ข้อ 44. การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและค่าท างานในวันหยุด 

               สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ หรือ
สหกรณ์ให้ท างานอย่างใดอย่างหนึ่ง เว้นแต่เจ้าหน้าที่ตาม (2) หรือ (3) มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนเป็นเงินเท่ากับอัตรา
ค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานตามจ านวนชั่วโมงที่ท า ดังต่อไปนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์ เกี่ยวกับการจ้าง การลดค่าจ้าง หรือ 
การเลิกจ้าง  

(2) เจ้าหน้าที่ที่ถูกก าหนดให้ท างานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปท างานนอกสถานที่  และโดย
ลักษณะหรือสภาพของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานที่แน่นอน 

(3)  เจ้าหน้าที่ท่ีถูกก าหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 
ข้อ 45. การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด 

(1) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือนโดยจ่ายรวมอยู่ใน
เงินเดือนแล้ว 

(2) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปีให้แก่เจ้าหน้าที่ราย
เดือน โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 

ข้อ  46. การจ่ายค่าจ้างในวันลา 
                        สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ ดังนี้ 
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(1) วันลาป่วย จะจ่ายตามจ านวนวันที่เจ้าหน้าที่ป่วยจริง แต่ไม่เกินสามสิบวันท างานต่อปี 
(2) วันลาท าหมัน จะจ่ายตามจ านวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งก าหนดและออกใบรับรองให้

เจ้าหน้าที่หยุดงาน 
(3) วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจ านวนวันที่ลาแต่ไม่เกินสี่สิบห้าวัน 
(4) วันลากิจ จะจ่ายตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาตให้ลาแต่ไม่เกินสิบวันต่อปี 
(5) วันลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร ตามจ านวนวันที่ลาแต่ไม่เกินหกสิบวันต่อปี 
(6) วันลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกินสิบห้าวันต่อปี 

ข้อ  47. ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 
(1) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือนๆ ละหนึ่งครั้ง โดยจะจ่ายในวันสิ้นเดือน 
(2) สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกันในกรณีที่วันจ่าย

ค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้เลื่อนไปจ่ายในวันท างานถัดไปจากวันหยุดงานนั้น 
ข้อ  48. สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาใน

วันหยุดและเงินอ่ืน ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการของสหกรณ์ และ/หรือโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือ
สถาบันการเงินที่สหกรณ์ก าหนด 

หมวด  12 
วันลา และหลักเกณฑ์การลา   

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

เนื่องจากการท างานจนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ และวันลาคลอดบุตร สหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็น
แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งโดยไม่ถือเป็นวันลาป่วย 

(2) การลาท าหมัน เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือการท าหมันได้ตามจ านวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบัน
ชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลก าหนดและออกใบรับรอง 

(3) การลาคลอดบุตร เจ้าหน้าที่หญิงมีสิทธิหยุดงานก่อนหรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่เกินเก้าสิบแปด
วัน โดยให้นับรวมวันหยุดที่มีในระหว่างวันลาด้วย สหกรณ์จ่ายค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลาแต่
ไม่เกินสี่สิบห้าวัน  

(4) การลากิจส่วนตัว เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระจ าเป็นได้ไม่เกินสิบวันต่อปี การลากิจ
เพ่ือกิจธุระจ าเป็นจะต้องเป็นกิจธุระเก่ียวกับความจ าเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น 

(5) การลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าที่มีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือรับราชการทหารในการ
เรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการก าหนด 

(6) การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้
ความสามารถได้ปีหนึ่งไม่เกินสิบห้าวัน ในกรณีดังต่อไปนี้ 
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ก. เพ่ือประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพ่ิมทักษะความช านาญเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างานของเจ้าหน้าที ่

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น แต่ไม่รวมถึงการลาไป
ศึกษาต่อ 

ค. เจ้าหน้าทีย่ื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน เมื่อสหกรณ์อนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานเพ่ือการ
ดังกล่าวได ้

(7)  การลาอุปสมบท เจ้าหน้าที่ซึ่งยังไม่เคยอุปสมบทและได้ท างานประจ าในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อย
กว่าสองปีจะลาเพ่ืออุปสมบทได้โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน ในกรณีที่ขอลาสิกขาบทก่อน
ครบก าหนดวันลา ผู้นั้นจะต้องกลับเข้าท างานภายในเจ็ดวันนับแต่วันลาสิกขาบท และถือว่าวันลาอุปสมบทเป็นอัน
สิ้นสุดลง 

(8)  ลาประกอบพิธีฮัจย์ เจ้าหน้าที่ซึ่งนับถือศาสนาอิสลามยังไม่เคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะ จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเดินทางไม่น้อย
กว่าสามสิบวัน เพ่ือเสนอตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานเพ่ือไปประกอบพิธี
ดังกล่าวได้โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 

         การนับวันลา กรณีการลาป่วย การลากิจส่วนตัว และการลาพักผ่อนประจ าปี ให้นับเฉพาะวันท าการ 
(ส่วนการลาประเภทอ่ืนให้นับรวมวันหยุดราชการ) 

ข้อ 50. หลักเกณฑ์การลา 
  ก.  การลาป่วย เจ้าหน้าที่ที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติตาม

ระเบียบการลาป่วย ดังนี้ 
(1)  กรณีที่เจ้าหน้าที่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาป่วยตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด 

ก่อนการหยุดงานต่อผู้จัดการหรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 
(2)  กรณีท่ีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาป่วยใน

วันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาท างานตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการหรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับ
มอบหมาย แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน(ถ้ามี) 

(3)  การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่สามวันท างานขึ้นไปสหกรณ์อาจจะให้เจ้าหน้าที่แสดง
ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาป่วยด้วยก็ได้ 

(4)  การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ใช้สิทธิโดยไม่สุจริต อันเป็นความผิด
ฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้ 

ข.  การลาท าหมัน  ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือ 
กรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อการท าหมันสิ้นสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผน
ปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย  

ค.  การลาคลอดบุตร 
(1)  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่ สหกรณ์ก าหนดต่อ

ผู้จัดการ หรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 
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(2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามที่
สหกรณ์ก าหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้จัดการ หรือกรรมการด าเนินการที่
ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายในสามวัน นับแต่วันกลับมาท างาน 

   ง. การลากิจ  เจ้าหน้าที่ที่มีกิจธุระจ าเป็น อันไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ยื่นใบลากิจต่อผู้จัดการหรือ
กรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนดพร้อม
ด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) และเม่ือได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 
                      ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายในวันแรกที่มา
ท างานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจที่ถูกต้อง 

    การลาที่ไม่มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็นการขาดงาน 
จ. การลาเพ่ือฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร เพ่ือการตรวจสอบ

การฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันตามแบบใบลาที่สหกรณ์
ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณี และเมื่อสิ้นสุดการ
ปฏิบัติทางทหารดังกล่าว แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพ่ือท างานตามปกติภายในสามวัน 

ฉ.  การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะขอลาหยุดเพ่ือเข้ารับ
การฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานด้านแรงงาน 
สวัสดิการสังคม การเพ่ิมทักษะในการท างาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางส่วนราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึ้น  ให้
เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการหรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี 
ล่วงหน้าอย่างน้อยเจ็ดวัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย 

สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็นโดยไม่เสียหายต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ และ
งานของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่จะได้รับเป็นส าคัญ 

สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า 
(1) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
(2) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่าสามครั้ง 
(3) สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาตให้ลาแล้วจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 
ช. การลาอุปสมบท เจ้าหน้าที่จะต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน เพ่ือเสนอ

ตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ  
ซ. ลาประกอบพิธีฮัจย์ เจ้าหน้าที่จะต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

เพ่ือเสนอตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานเพื่อไปประกอบพิธีดังกล่าวได้  
หมวด  13 

วินัย และโทษทางวินัย   
          ข้อ 51. วินัย เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด สหกรณ์ก าหนดวินัยในการท างานให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 



ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวทิยาลัยขอนแก่น จ ากัด 
ว่าด้วย เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกีย่วกับการปฏิบตัิงาน พ.ศ. 2568 หน้า  15 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

(2) ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 
(3) ต้องให้การต้อนรับ ค าชี้แจง ความสะดวกความเป็นธรรม และการสงเคราะห์แก่ผู้มาติดต่อใน

กิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า ทั้งต้องสุภาพ เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ดูหมิ่น
เหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหง
หรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผู้ใด และห้ามมิให้อาศัยงานในหน้าที่ของตน 
ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อื่น 

(5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ ให้เกิดผล 
ดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของสหกรณ์ 

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งแบบแผน และวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 
(8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ ทั้งนี้โดยจะต้อง

ปฏิบัติหน้าที่และด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น ห้ามมิให้เป็นเจ้าหน้าที่หรือตัวกระท า
การในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 

(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย  เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมาย  และเป็นธรรมในการ
ปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่  ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งให้
กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 

(10) ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจท าให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอย่างอ่ืนจนไม่สามารถครองสติได้  
เสพยาเสพติดให้โทษ  มีหนี้สินรุงรัง  เล่นการพนัน กระท าหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการอ่ืนใดซึ่งท าให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

(11) ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืนในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 
(12) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี บรรดาผู้อยู่ใน 

วงงานของสหกรณ์ และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคี หรือก่อให้เกิดความ
กระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ 

(13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการสหกรณ์ 
(14) เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน 
(15) เจ้าหน้าที่ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 
(16) เจ้าหน้าที่ต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาท างานตามที่ก าหนด 
(17) เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการท างาน 
(18)  เจ้าหน้าที่ต้องดูแล บ ารุงรักษาเครื่องจักรเครื่องมือ และอุปกรณ์การท างานให้อยู่ในสภาพดีเป็น

ระเบียบเรียบร้อย ตามความจ าเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน 
(19) เจ้าหน้าที่ต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใด ๆ ในบริเวณท่ีท างานโดยมิให้ 
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สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เท่าที่สามารถจะท าได้ 
(20) เจ้าหน้าที่ต้องไม่กระท าการทะเลาะวิวาทหรือท าร้ายร่างกายบุคคลใดในบริเวณท่ีท างาน 
(21) เจ้าหน้าที่ต้องไม่น าสิ่งผิดกฎหมายหรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรง หรือวัตถุระเบิดเข้า 

มาบริเวณท่ีท างาน 
                       เจ้าหน้าที่ผู้ใดฝ่าฝืนจะถูกพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนด้วยวาจา หรือเป็นหนังสือ พักงานโดยไม่จ่าย
เงินเดือนเป็นเวลาเจ็ดวัน  ให้ออก หรือไล่ออก ตามสมควรแห่งความผิดที่ได้กระท า 

         ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัย สหกรณ์อาจมีค าสั่งพักงานเป็นหนังสือระบุ
ความผิดและก าหนดระยะเวลาพักงานในระหว่างการสอบสวนได้ไม่เกินเจ็ดวัน โดยแจ้งเจ้าหน้าที่ทราบก่อนพักงาน ซึ่งใน
ระหว่างการพักงานสหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ในอัตราร้อยละห้าสิบของค่าจ้างในวันท างานที่เจ้าหน้าที่ได้รับก่อนถูก
สั่งพักงาน และเมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ไม่มีความผิดสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่เท่ากับ
ค่าจ้างในวันท างานนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ถูกสั่งพักงานเป็นต้นไป โดยค านวณเงินที่สหกรณ์จ่ายไปแล้วเป็นส่วนหนึ่งของ
ค่าจ้างพร้อมด้วยดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี 

ข้อ 52.  โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมีสี่สถาน คือ  
(1) ตักเตือนด้วยวาจา หรือเป็นหนังสือ   
(2) พักงานโดยไม่จ่ายเงินเดือนเป็นเวลาเจ็ดวัน  
(3) ให้ออก 
(4) ไล่ออก 

                สหกรณ์จะต้องมีค าสั่งพักงานเป็นหนังสือระบุความผิดและก าหนดระยะเวลาพักงานไม่เกินเจ็ดวันโดยแจ้ง
ให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อนการพักงาน 
                เจ้าหน้าที่ผู้ใดเคยถูกลงโทษตามข้อ 52(1) หรือข้อ 52(2) ข้อหนึ่งข้อใด และต่อมาได้กระท าผิดซ้ าอีกหรือ
กรณีใกล้เคียงอีก สหกรณ์จะลงโทษให้สูงกว่าโทษที่เคยได้รับหรือถึงขั้นให้ออกหรือไล่ออกได้ 
          ข้อ  53.  การลงโทษให้ออก ให้กระท าในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระท าผิดวินัยเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับ
ความเสียหาย แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(2) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับระเบียบ มติ และค าสั่งของสหกรณ์  
(3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ 
(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

ข้อ 54. การลงโทษไล่ออก ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ดังระบุไว้
ต่อไปนี้ 

(1)  เปิดเผยความลับของสหกรณ์ หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์จนเป็นเหตุให้
สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 
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(2)  ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

(3)  ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(4)  ทุจริตต่อหน้าที่ 
(5)  จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับระเบียบ มติ ค าสั่งของสหกรณ์ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับ

ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(6)  ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดค าสั่งนั้นเป็นเหตุให้

สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(7)  ละทิ้งหน้าทีเ่ป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(8)  ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(9)  ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนสมาชิก
สหกรณ ์

(11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวัน โดยไม่มีเหตุอันควร 
ข้อ 55. การลงโทษให้ออกและไล่ออกนั้น  ให้คณะกรรมการด าเนินการ และผู้บังคับบัญชาต าแหน่งผู้จัดการ ตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน ประกอบด้วยกรรมการด าเนินการ หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหาอย่างน้อยสามคน 
แต่ไม่เกินห้าคนเพ่ือสอบสวน 

         การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการสอบสวนได้รับ
ทราบค าสั่ง  เว้นแต่คณะกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้
สอบสวนต่อไปจนเสร็จ  เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงานพร้อมทั้งส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น  และเสนอตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 56. ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออกโดยไม่ต้องตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

(1) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอันกระท าโดยประมาท 

(2) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(3) ท าความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา พนักงานสอบสวน 

หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าท าความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จ าคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุอันสมควร 
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึงคณะกรรมการ

ด าเนินการ เมื่อคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 
ข้อ  57. การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยจนมีการตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าการฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน กฎ ระเบียบ ค าสั่ง หรือถูก
กล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่  ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
สหกรณ์มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด เว้นแต่กรณีความผิดชัดแจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
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(1) ค าสั่งพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 
(2) ก าหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกินเจ็ดวัน 
(3) สหกรณ์ต้องแจ้งค าสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อนการพักงาน 
(4) สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่พักงานในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบ

ของค่าจ้างในวันท างานที่เจ้าหน้าที่ได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน 
(5) ในกรณีที่สอบสวนแล้วเจ้าหน้าที่มิได้กระท าความผิด สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวัน

ท างานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อมด้วยดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี 
          ข้อ 58. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่กระท าผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงให้ออกหรือไล่ออก ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพักงานโดย
ไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้ หรือถ้าเห็นว่าเป็นความผิดเล็กน้อยจะพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนด้วยวาจา ตักเตือนเป็นหนังสือ
ตามสมควรแห่งความผิดที่ได้กระท าก็ได้ 
                   การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งตั้งแต่ผู้ช่วยผู้จัดการลงไปให้ผู้จัดการหรือรอง
ผู้จัดการมีอ านาจสั่งลงโทษได้ 

           การลงโทษส าหรับเจ้าหน้าที่ต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ และรองผู้จัดการ ให้ผู้จัดการเสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการพิจารณาก่อนออกค าสั่ง 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างจะต้องมีค าสั่งพักงานเป็นหนังสือระบุความผิดและก าหนดระยะเวลา
พักงานคราวละไม่เกินเจ็ดวัน สหกรณต์้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อนการพักงาน  
          ข้อ 59.  การปฏิบัติตามวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย 

          ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย  ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิดของผู้
นั ้นอยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอ านาจลงโทษก็ให้
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือให้ลงโทษตามสมควร 
                   ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษไม่
เป็นการสุจริต  ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัย 

ข้อ  60.  เมื่อผู้มีอ านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้วต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดับจนถึงคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอ านาจที่จะสั่งเพ่ิมโทษได้ แต่โทษที่สั่ง
เพ่ิมข้ึนรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิม  ต้องไม่เกินอ านาจของผู้สั่งใหม่นั้น 

ข้อ  61.  เจ้าหน้าที่ที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย  ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รั บความเป็นธรรมก็อาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการด าเนินการได้ภายในสิบห้าวัน นับตั้งแต่วันทราบค าสั่งการอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการด าเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืนตามค าสั่ง
เดิมก็ได้  ทั้งนี้โดยปกติให้กระท าให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ของคณะกรรมการ
ด าเนินการให้เป็นอันสิ้นสุด 
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หมวด  14  
การร้องทุกข์ 

ข้อ  62.  ขอบเขตของการร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่ที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์เนื่องจากการท างานดังกล่าว
ข้างต้น ควรยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว  เว้นแต่เรื่องที่จะร้องทุกข์
นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาเป็นต้นเหตุ ก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้น
ไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี ้

(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับ
มอบหมายแล้วแต่กรณีภายในเจ็ดวัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง 

(2) ผู้จัดการหรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวน และ
พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

(3) ผู้จัดการหรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องท าการสอบสวน และ
พิจารณา ชี้แจงท าความเข้าใจ หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วยวาจาให้บันทึกค า
ชี้แจงเหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 
           ข้อ  63.  การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากเจ้าหน้าที่แล้ว ให้รีบด าเนินการ 
สอบสวนเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าท่ีจะท าได้ โดยด าเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความ
ช่วยเหลือจากคณะกรรมการด าเนินการหรือบุคคลอื่น ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นค าร้องทุกข์เห็นชอบที่จะขอให้ข้อเท็จจริงโดย
ละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 

         เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้วให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น  หากเป็นเรื่องที่อยู่ในขอบเขต
ของอ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว แล้วแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบพร้อมทั้งรายงานให้คณะกรรมการด าเนินการทราบด้วย 

         หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้นเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้นให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามล าดับ 
                    ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับผู้บังคับบัญชาระดับ
ต้นที่ได้รับค าร้องทุกข ์ผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นต้องด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องทุกข์โดยเร็วอย่างช้าไม่เกินเจ็ดวัน 

ข้อ 64. กระบวนการยุติข้อร้องทุกข ์เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขั้นที่ได้พิจารณาค าร้องทุกข์ ด าเนินการแก้ไขหรือยุติ
เหตุการณ์ที่เกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบ หากเจ้าหน้าที่ผู้ยื่นค าร้องทุกข์พอใจ ก็ให้แจ้ง
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ยื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงใน
แบบพิมพ์ที่สหกรณ์ได้ก าหนดขึ้นและยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการภายในเจ็ดวัน นับแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จาก
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น 

คณะกรรมการด าเนินการจะพิจารณาอุทธรณ์  และด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตามค าร้องทุกข์
และแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบภายในสิบห้าวัน 
          ข้อ 65. การอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 
(1) ผู้ร้องทุกข์ที่ไม่พอใจค าชี้แจงหรือค าวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานคณะกรรมการด าเนินการหรือกรรมการ
ด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายในเจ็ดวัน นับแต่วันที่ได้รับค าชี้แจงหรือวินิจฉัย 
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(2) ให้ประธานคณะกรรมการด าเนินการ หรือกรรมการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ค าร้องทุกข์เพ่ือพิจารณาอย่างน้อยสามคน พร้อมแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์เป็น
หนังสือให้ผู้ร้องรับทราบ หรือการแจ้งผลการพิจารณาด้วยการชี้แจงด้วยวาจาโดยให้บันทึกค าชี้แจงเหตุผลไว้ในส านวนและ
ให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ค าร้องทุกข์ให้ถือเป็นที่สุด 

(3)  การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
         ข้อ  66.  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 

(1)  ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 
(2) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่จะเป็นการร้องทุกข์ด้วย

เจตนาไม่สุจริต 
(3) เจ้าหน้าที่ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความคุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกลั่น

แกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่ให้การด้วยอคติ ปรักปร า ให้ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการ
สอบสวนหาความจริง 

หมวด 15  
การอุทธรณ์ 

ข้อ 67.  เจ้าหน้าที่ผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยสถานใดตามข้อ 52.  หากเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมและมี
เหตุผลอันสมควรที่จะขอให้มีการพิจารณาทบทวนใหม่  ให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธิ์อุทธรณ์ได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไว้ 

ข้อ 68.  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษของเจ้าหน้าที่  ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยท าเป็นหนังสือลง
ลายมือชื่อผู้อุทธรณ์พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลภายในสิบห้าวันนับแต่วันทราบค าสั่งลงโทษ 

ข้อ 69.  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษที่มิใช่โทษวินัยอย่างร้ายแรง  ให้คณะกรรมการด าเนินการซึ่งได้รับค าอุทธรณ์
นั้นเป็นผู้พิจารณาวินิจฉัย  และค าวินิจฉัยของคณะกรรมการด าเนินการให้ถือเป็นที่สุด 

ข้อ 70. การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ข้ึนคณะหนึ่งตามที่เห็นสมควร  มีจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน 
 ข้อ 71.  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ที่ตั้งขึ้นตามข้อ 70.  มีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
  (1) พิจารณาค าสั่งลงโทษของเจ้าหน้าที่ผู้กระท าผิดวินัยที่ยื่นอุทธรณ์ 
  (2) พิจารณาการกระท าผิดวินัยของเจ้าหน้าที่ตามที่คณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย 
  (3) พิจารณาสอบสวนการกระท าผิดวินัยของเจ้าหน้าที่ 
  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์มีอ านาจเรียกเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรืออาจรู้เห็นข้อเท็จจริงมาให้
ถ้อยค าและหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ได้ตามที่เห็นสมควรแล้วให้รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปผลการพิจารณาพร้อมทั้ง
ความเห็นและการลงโทษเสนอคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 ข้อ 72.  เมื่อคณะกรรมการด าเนินการได้พิจารณาสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
แล้ว คณะกรรมการด าเนินการมีค าสั่งประการใดให้ถือเป็นที่สุด 
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หมวด 16 

การเลิกจ้าง และการพ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  
          ข้อ 73.  สหกรณ์จะถือว่าเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์พ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด
ดังต่อไปนี้ 

(1) ถึงแก่กรรม 
(2) ลาออก 
(3) เกษียณอายุ 

       สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์เกษียณอายุเมื่ออายุครบหกสิบปี หรือตามปีบัญชีสหกรณ์ 
ยกเว้นผู้จัดการต้องพ้นจากต าแหน่งด้วยเหตุครบก าหนดตามสัญญาจ้าง หรือเหตุอายุตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับแต่ต้อง
ไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์สุดแต่เงื่อนไขใดถึงก าหนดก่อน และให้พ้นจากต าแหน่งในวันสิ้นปีทางบัญชี โดยเป็นเหตุหนึ่งใน
ข้อบังคับของสหกรณ ์

(4) สิ้นสุดระยะเวลาตามสัญญาจ้าง 
(5) ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(6) เป็นบุคคลไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
(7) การถูกเลิกจ้าง  

              (7.1) การเลิกจ้างโดยจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งถูกเลิกจ้างกรณีใดกรณีหนึ่ง  
ดังต่อไปนี้ 
                                    (7.1.1)  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ท่ีมีสุขภาพเสื่อมโทรม หรือทุพพลภาพอันเป็นผลให้ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานต่อไปได้ 

(7.1.2)  สหกรณ์ต้องยุบต าแหน่ง และไม่สามารถโอนไปท างานในหน้าที่อ่ืนที่เหมาะสมได้ 
(7.1.3) ประสิทธิภาพหรือผลงานในการท างานของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ไม่ได้มาตรฐาน โดย

ผู้บังคับบัญชาได้ตักเตือนแล้วและไม่สามารถปฏิบัติงานให้ดีขึ้นได้ 
(7.1.4)  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ท่ีเป็นโรคจิต หรือมีพฤติกรรมที่มีจิตบกพร่อง 
(7.1.5)  เกษียณอายุ  

                            (7.2) การเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยและบ าเหน็จให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งถูกเลิกจ้างในกรณีใด
กรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

(7.2.1)  ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์ 
(7.2.2)  จงใจท าให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 
(7.2.3)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(7.2.4)  ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานหรือระเบียบ หรือค าสั่งของสหกรณ์อันชอบด้วยกฎหมายและ

เป็นธรรม และสหกรณ์ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงสหกรณ์ไม่จ าเป็นต้องตักเตือน หนังสือตักเตือนให้มีผลบังคับ
ใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้กระท าผิด 

(7.2.5)  ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุ
อันควร 
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(7.2.6)   ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก หากเป็นความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษต้องเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ที่สกรณ์จ้างไว้ โดยมีก าหนดระยะเวลาการจ้างแน่นอนตาม
สัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 

ข้อ 74. การถึงแก่กรรม ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างหรือเงินอื่นให้แก่ทายาทโดยธรรม
ของเจ้าหน้าที่ที่ถึงแก่กรรม ส่วนเงินทดแทน หรือประโยชน์ทดแทนให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรือ
กฎหมายประกันสังคม 

ข้อ 75. การลาออก เจ้าหน้าที่ที่ยื่นใบลาออกล่วงหน้าตามที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการหรือ คณะกรรมการ
ด าเนินการแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นในวันหรือก่อนวันจ่ายค่าจ้างในเดือนนั้น และให้มีผลเมื่อถึงก าหนดวันจ่ายค่าจ้างใน
เดือนถัดไป 

การลาออกของเจ้าหน้าที่ที่ฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าว ถ้าท าให้สหกรณ์เสียหาย สหกรณ์มีความชอบธรรม
ที่จะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดที่เจ้าหน้าที่ยินยอมชดใช้ความเสียหายดังกล่าวได้  รวมถึงอาจด าเนินคดีกับเจ้าหน้าที่
ที่กระท าความผิด เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ค้ าประกันชดใช้ความเสียหายได้ด้วย ตามท่ีกฎหมายแรงงานก าหนด 

หมวด 17 
ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ และเงินบ าเหน็จ 

ข้อ 76. ค่าชดเชย  สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ถูกเลิกจ้าง ดังนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา

สุดท้ายสามสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วย 

(2)  เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกนัครบหนึ่งปีแต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้า
สิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานเก้าสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วย 

(3) เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกันครบสามปีแต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่ง
ร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานหนึ่งร้อยแปดสิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตาม
ผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(4)  เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกันครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสอง
ร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสองร้อยสี่สิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วย  

(5)  เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกันครบสิบปีแต่ไม่ครบยี่สิบปี  ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสาม
ร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามร้อยวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็น
หน่วย  

(6) เจ้าหน้าที่ซึ่งท างานติดต่อกันครบยี่สิบปีขึ้นไปให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสี่ร้อยวัน  
หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสี่ร้อยวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าทีซ่ึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

เพ่ือประโยชน์แก่การจ่ายเงินค่าชดเชยให้กับเจ้าหน้าที่ ให้สหกรณ์ตั้งเงินส ารองจ่ายค่าชดเชยส าหรับ
เจ้าหน้าที่ ไว้ตัดจ่ายประจ าปีตามจ านวนที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 
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          ข้อ 77.  ค่าชดเชยพิเศษ 
                   ก. ในกรณีที่สหกรณ์ย้ายที่ท าการของสหกรณ์ไปตั้ง  ณ สถานที่ อ่ืน อันมีผลกระทบส าคัญต่อการ
ด ารงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือครอบครัว สหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามสิบวันก่อน
วันย้ายที่ท าการของสหกรณ์ ในการนี้ถ้าเจ้าหน้าที่ไม่ประสงค์จะไปท างานด้วย ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากสหกรณ์หรือวันที่สหกรณ์ย้ายสถานประกอบกิจการ แล้วแต่กรณีโดย
เจ้าหน้าที่มีสิทธิได้รับค่าชดเชยที่พึงมีสิทธิได้รับตามระเบียบนี้ โดยไม่น้อยกว่าตามท่ีกฎหมายก าหนด   

          ข.  ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องลดจ านวนเจ้าหน้าที่อันเนื่องมาจากการปรับปรุงหน่วยงาน
ระบบการท างาน หรือการบริการ สหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจ้งวันที่จะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้าง และรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่จะถูกเลิกจ้างให้ทราบล่วงหน้าไม่
น้อยกว่าหกสิบวันก่อนวันที่จะเลิกจ้าง  

ในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถแจ้งได้หรือแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่าหกสิบวันต้องจ่ายค่าชดเชยพิเศษ
แทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายหกสิบวัน หรือเท่ากับค่าจ้างของการท างานหกสิบวันสุดท้าย
ส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วยแล้ว 

 (2)  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ท างานติดต่อกันเกินหกปีขึ้นไป สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษจากค่าชดเชย
ปกติตามระเบียบนี้ โดยจ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสิบห้าวันต่อการท างานครบหนึ่งปี หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของ
การท างานสิบห้าวันสุดท้ายต่อการท างานครบหนึ่งปี ส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
ทั้งนี้ ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยหกสิบวันหรือไม่เกินค่าจ้างของการท างานสามร้อยหก
สิบวันสุดท้ายส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย ค านวณเป็นหน่วย และเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
ค่าชดเชยพิเศษกรณีระยะเวลาท างานไม่ครบหนึ่งปี ถ้าเศษของปีให้นับเป็นหนึ่งปี 
          ข้อ 78. เงินบ าเหน็จ เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์นี้ด้วยความเรียบร้อย เป็นเวลาติดต่อกันมาไม่
น้อยกว่าห้าปีขึ้นไป มีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จเมื่อออกจากต าแหน่ง เว้นแต่การออกเพราะถูกลงโทษไล่ออก หรือเลิกจ้าง
ตามข้อ 73 (7.2) 

          การค านวณเงินบ าเหน็จให้เอาเงินเดือนสุดท้ายคูณด้วยจ านวนปีที่ท างานในสหกรณ์เศษของปีให้นับเป็น
หนึ่งปี  

จ านวนปีที่ท างาน หมายถึง ระยะเวลาวันบรรจุเจ้าหน้าที่ที่ท างานในสหกรณ์จนถึงวันที่ออกจากสหกรณ์ 
หักด้วยวันลาโดยไม่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างของผู้นั้น 

หมวด 18 
เบ็ดเตล็ด 

ข้อ  79.  การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นโดยเหตุหนึ่งเหตุใดที่ส าคัญอันมีผลกระทบต่อ
การประกอบกิจการของสหกรณ์จนท าให้สหกรณ์ไม่สามารถประกอบกิจการได้ตามปกติ ซึ่งมิใช่เหตุสุดวิสัยต้องหยุดกิจการ
ทั้งหมดหรือบางส่วนเป็นการชั่วคราวสหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่าร้อยละเจ็บสิบห้าของค่าจ้างในวันท างาน
ที่เจ้าหน้าที่ได้รับก่อนสหกรณ์หยุดกิจการตลอดระยะเวลาที่สหกรณ์ไม่ได้ให้เจ้าหน้าที่ท างาน โดยสหกรณ์จะแจ้งให้
เจ้าหน้าที่และพนักงานตรวจแรงงานทราบล่วงหน้าเป็นหนังสือก่อนวันที่เริ่มหยุดกิจการไม่น้อยกว่าสามวันท าการ 

ข้อ 80. กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ 



ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวทิยาลัยขอนแก่น จ ากัด 
ว่าด้วย เจ้าหน้าที่และข้อบังคับเกีย่วกับการปฏิบตัิงาน พ.ศ. 2568 หน้า  24 
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(1) กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ซึ่งใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ ให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่ง
ของข้อบังคับในการท างานนี้ด้วย ทั้งนี้ รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจ้าง หนังสือค้ าประกัน และข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพ
การจ้าง 

(2) การใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
(3) กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 81. การแก้ไขการเปลี่ยนแปลงข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานนี้ได้จัดท าขึ้นให้มีความสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 5)  
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2566 และประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเรียกหรือรับหลักประกันการท างาน หรือหลักประกันความเสียหายในการท างานจากลูกจ้าง พ.ศ. 25 51 
แล้ว อย่างไรก็ตามสหกรณ์สงวนสิทธิ์ในการแก้ไขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งขึ้น รวมทั้งสอดคล้องกับ
สภาพการจ้างตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อ 82. การบังคับใช้ 
(1) ให้เจ้าหน้าที่ทุกระดับศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพ่ือให้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 

และมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 
(2) เจ้าหน้าที่ทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตามระเบียบนี้ไม่ได้ 
(3) เจ้าหน้าที่ระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการด าเนินการ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่ระดับ

ปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 
(4) ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ตามข้อ 2. 
 

ก าหนดให้ไว้ ณ วันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2568 
 
 

(รองศาสตราจารย์ น.สพ.ดร.ชูชาติ กมลเลิศ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด 
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