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ระเบียบ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จ ากัด 

ว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 
พ.ศ. 2553 

    
 

  โดยที่สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จ ากัด มีความจ าเป็นต้องจัดจ้างบุคคล 
เข้าท างานเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ อาศัยอ านาจตามข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
จ ากัด ข้อ 79 (6) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ครั้งที่ 14/2553 วันอังคารที่ 28 ธันวาคม 2553  
จึงได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1 ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จ ากัด  
ว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ พ.ศ. 2553” 

  ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2554 เป็นต้นไป 
 
 

หมวด 1 
ข้อก าหนดทั่วไป 
   

 
  ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ”์ หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จ ากัด  
  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ
ฝ่ายรัฐสภา จ ากัด 
  “คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จ ากัด 
  “เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์” หมายถึง ผู้ที่สหกรณ์จ้างไว้ปฏิบัติงานประจ าในต าแหน่งต่าง ๆ 
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หมวด 2 
อัตราก าลังและต าแหน่ง 

   
 
  ข้อ 4 ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามจ านวนที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ า
ของสหกรณ์โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ 

  ข้อ 5 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ มีดังนี้ 
  (1) พนักงานธุรการ 
  (2) พนักงานบัญชี 
  (3) พนักงานสินเชื่อ 
  (4) ผู้ช่วยผู้จัดการ 
  (5) ผู้จัดการ 

 
 

หมวด 3 
อัตราเงินเดือน 
   

 
  ข้อ 6 อัตราเงินเดือนส าหรับเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราเงินเดือนที่
แนบท้ายระเบียบนี้ โดยค านึงถึงปริมาณธุรกิจและฐานะของสหกรณ์ 
 
 

หมวด 4 
การรับสมัคร การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง 

   
 
  ข้อ 7 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ต้องมีคุณสมบัติ
ดังต่อไปนี้ 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์ 
  (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (4) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
ทั้งไม่เป็นโรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  
โรคยาเสพติดให้โทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง หรือโรคอย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการด าเนินการพิจารณา
เห็นสมควร 
  (5) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
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  (6) ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
  (7) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษถึงต้องออกจากสหกรณ์ หรือออกจากราชการ หรือออกจาก
องค์การของรัฐบาลหรือสถาบันอ่ืน 
  (8) ไม่เป็นผู้เคยรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดอันกระท าโดยประมาท 

  ข้อ 8 เมื่อสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการมีอ านาจพิจารณาก าหนดพ้ืนความรู้ตามหลักเกณฑ์ในข้อ 16 และรับสมัครคัดเลือกหรือสอบ
คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนี้ 

  ข้อ 9  การรับสมัคร ให้ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ด าเนินการประกาศรับสมัครมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานสหกรณ์ 

  ข้อ 10 ให้คณะกรรมการด าเนินการ แต่งตั้งกรรมการขึ้นคณะหนึ่งจ านวนไม่น้อยกว่า  
3 คน โดยให้มีต าแหน่งเป็นประธานคนหนึ่ งและเลขานุการคนหนึ่ ง เพ่ือด าเนินการคัดเลือกหรือ 
สอบคัดเลือก 

  ข้อ 11 ให้ผู้ที่ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก ยื่นใบสมัครตามแบบที่
สหกรณ์ก าหนดพร้อมด้วยหลักฐานแสดงพ้ืนความรู้ ส าเนาทะเบียนบ้านและหนังสือรับรองของแพทย์ 
แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งสาขาเวชกรรม ซึ่งรับรองผู้สมัครตามความในข้อ 7 (4) และรับรองด้วยว่าผู้สมัครเป็นผู้
มีอนามัยสมบูรณ ์
  ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อสหกรณ์และต้องช าระค่าธรรมเนียมสมัครคนละ 100 บาท 
เงินค่าธรรมเนียมสมัครนี้ สหกรณ์จะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่เฉพาะผู้ขาดคุณสมบัติหรือพ้ืนความรู้ 

  ข้อ 12 ในการคัดเลือก ให้คณะกรรมการทดสอบผู้สมัครในวิชาที่ก าหนดไว้ในข้อ 13 
ตามท่ีเห็นสมควร 

  ข้อ 13 ในการสอบคัดเลือก ให้คณะกรรมการจัดสอบในวิชา ดังต่อไปนี้ 
  (1) ความรู้เกี่ยวกับหลักการบัญชีและหลักการสหกรณ ์
  (2) คอมพิวเตอร์ในระดับปฏิบัติการ 
  (3) สัมภาษณ์ 
  ผู้สอบคัดเลือกต้องได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนทั้งหมดจึงจะถือว่า
เป็นผู้สอบคัดเลือกได้ 

  ข้อ 14 เมื่อการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกเสร็จสิ้นแล้ว ให้ประธานกรรมการคัดเลือกหรือ
สอบคัดเลือก ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือกได้ตามล าดับคะแนนไว้ ณ ส านักงาน
ของสหกรณ์และให้เสนอผลการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกต่อคณะกรรมการด าเนินการโดยเร็ว 

  ข้อ 15 ให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกหรือ
สอบคัดเลือกได้ตามล าดับจากคะแนนสูงมาหาต่ า เป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ถ้ามีผู้สอบคัดเลือกได้คะแนน
รวมเท่ากันหลายคนให้ถือคะแนนวิชาในข้อ 13 (1) เป็นเกณฑ์ตัดสิน และคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากัน
อีกก็ให้กรรมการด าเนินการจัดให้มีการคัดเลือกโดยสอบสัมภาษณ์ 
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  ข้อ 16 การบรรจุแต่งตั้งหรือเลื่อนต าแหน่งเจ้าหน้าที่ให้ด ารงต าแหน่ง ต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
  (1) พนักงานธุรการ ต้องเป็นผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าในสาขา
ที่สหกรณ์ต้องการ 
  (2) พนักงานบัญชี ต้องเป็นผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา
หรือเทยีบเท่าในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ 
  (3) พนักงานสินเชื่อ ต้องเป็นผู้ที่ได้รับปริญญาตรี หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพซึ่งเทียบได้
ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ 
  (4) ผู้ช่วยผู้จัดการ 

ก. ต้องมี พ้ืนความรู้ขั้นต่ าปริญญาตรี หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพซึ่งเทียบได้  
ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ และเคยท างานมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี แต่ต้องเป็นงานที่
เกี่ยวกับต าแหน่งที่ต้องการรับมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ 

ข. ต้องมีพ้ืนความรู้เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ และเคย
ท างานที่เก่ียวกับต าแหน่งที่ต้องการรับมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  

(5) ผู้จัดการ 
ก. ต้องมีพ้ืนความรู้ขั้นต่ าปริญญาตรี หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพซึ่งเทียบได้ไม่ต่ ากว่า

ปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ และเคยท างานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี แต่ต้องเป็นงานที่เกี่ยวกับ
ต าแหน่งที่ต้องการรับมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือ 

ข. ต้องมีพ้ืนความรู้เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท ในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ และ 
เคยท างานที่เก่ียวกับต าแหน่งที่ต้องการรับมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือ 

ค. ต้องด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี และมีเงินเดือนต่ ากว่า
ขั้นต้นของผู้จัดการไมเ่กิน 2 ขั้น 
  ในกรณีที่มีเหตุควรยกเว้นการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในข้อนี้ให้คณะกรรมการด าเนินการ
พิจารณาเป็นราย ๆ ไปโดยต้องได้รับความเห็นชอบไม่น้อยกว่าสองในสามของคณะกรรมการด าเนินการ
ทั้งหมด 

  ข้อ 17 ในการบรรจุและแต่งตั้ง หรือเลื่อนต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้จัดการ หรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ ให้ประธานกรรมการพิจารณาผู้ที่มีคุณวุฒิ 
ความสามารถ และความเหมาะสมแก่ต าแหน่งเสนอขอรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน 
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วประธานกรรมการจึงสั่งแต่งตั้งได้ 

  ข้อ 18 ถ้าต าแหน่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งว่างลงและยังมิได้
แต่งตั้งให้ผู้ใดด ารงต าแหน่งนั้น หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว ประธานกรรมการ 
มีอ านาจสั่งให้เจ้าหน้าที่เห็นสมควรรักษาการในต าแหน่งหรือท าการแทนชั่วคราวได้ แต่การสั่ งให้รักษาการ
ในต าแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ หรือผู้จัดการต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน 
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หมวด 5 
หลักประกันของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

   
 
  ข้อ 19 ในการบรรจุและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ต้องให้เจ้าหน้าที่ท าหนังสือสัญญา
จ้างไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด และให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดให้มีบุคคลซึ่ง
คณะกรรมการด าเนินการเห็นสมควรอย่างน้อยหนึ่งคนเป็นผู้ค้ าประกันภายในวงเงินไม่เกินหกสิบเท่าของ
อัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ยเพ่ือประกันความเสียหายอันหากจะเกิดขึ้นแก่สหกรณ์เนื่องจากการกระท าหรือ
งดเว้นการกระท าซึ่งเจ้าหน้าที่สหกรณ์ต้องรับผิด 

 

 
หมวด 6 

อ านาจหน้าที่ 
   

 
  ข้อ 20 ผู้จัดการมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ตรวจสอบการสมัครเข้าเป็นสมาชิกให้เป็นการถูกต้อง ตลอดจนเป็นธุระจัดให้  
ผู้เข้าเป็นสมาชิกลงลายมือชื่อในทะเบียนสมาชิก และช าระค่าธรรมเนียมแรกเข้ากับเงินค่าหุ้นตามข้อบังคับ
ของสหกรณ ์
  (2) ควบคุมให้มีการเก็บเงินค่าหุ้นรายเดือน แจ้งยอดจ านวนหุ้น จ่ายคืนค่าหุ้น และ
ชักชวนการถือหุ้นในสหกรณ์ 
  (3) รับฝากเงิน จ่ายคืนเงินฝาก และส่งเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ์ 
  (4) เป็นธุระในการตรวจสอบค าขอกู้ จ่ายเงินกู้ จัดท าเอกสารเกี่ยวกับเงินกู้ให้เป็นไปตาม
แบบและระเบียบของสหกรณ์ 
  (5 ) จั ดท ารายละเอียดของสมาชิกรายตั ว เกี่ ยวกับ เงินค่ าหุ้ น  และเงิน ให้ กู้ ทุ ก 
หกเดือน พร้อมกับแจ้งให้สมาชิกทราบเป็นรายบุคคล 
  (6) พิจารณาจัดจ้างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในระเบียบของ
สหกรณ์  รวมถึงก าหนดหน้าที่และวิธีปฏิบัติงานของบรรดาเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เหล่านั้นให้เป็นไปโดยถูกต้องเรียบร้อย 
  (7) เป็นธุระกวดขันในเรื่องการออกใบรับ เรียกใบรับ หรือจัดให้มีใบส าคัญโดยครบถ้วน 
รับผิดชอบในการรับจ่ายเงินของสหกรณ์ให้เป็นการถูกต้อง รวบรวมใบส าคัญและเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การเงินไว้โดยครบถ้วนและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบของสหกรณ์ 
  (8) รับผิดชอบและดูแลในการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ของสหกรณ์ให้ถูกต้ อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  (9) ติดต่อประสานงานกับเลขานุการในการนัดเรียกประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ และประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ  
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  (10) รับผิดชอบจัดท างบดุลรวมทั้งบัญชีก าไรขาดทุน และรายงานประจ าปี แสดงผลการ
ด าเนินงานของสหกรณ์เสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา เพ่ือเสนอต่อที่ประชุมใหญ่อนุมัติ 
  (11) จัดท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์ เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการพิจารณา 
  (12) จัดท าแผนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้สอดคล้องกับแผนงานที่ได้รับอนุมัติจากที่
ประชุมใหญ ่
  (13) เข้าร่วมประชุมและชี้แจงในการประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ และ
ประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ เว้นแต่ในกรณีซึ่งที่ประชุมนั้น ๆ มิให้เข้าร่วมประชุม 
  (14) ปฏิบัติการเก่ียวกับงานสารบรรณของสหกรณ์ 
  (15) รักษาดวงตราของสหกรณ์ และรับผิดชอบตรวจตราดูแลทรัพย์สินต่าง ๆ ของ
สหกรณ์ให้อยู่ในสภาพอันดีและปลอดภัย 
  (16) เสนอรายงานกิจการประจ าเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
  (17) เสนอรายงานหรือรายงานของสหกรณ์ต่อทางราชการ ตามแบบและระยะเวลาที่ทาง
ราชการก าหนด 
  (18) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการ หรือคณะกรรมการอ่ืน ๆ ของ
สหกรณ์มอบหมายหรือตามท่ีควรกระท า เพ่ือให้กิจการในหน้าที่ลุล่วงไปด้วยดี 

  ข้อ 21 ผู้ช่วยผู้จัดการมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ปฏิบัติหน้าที่ตามคณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จัดการมอบหมาย 
  (2) ในกรณีที่ไม่มีผู้จัดการ ให้ผู้ช่วยผู้จัดการท าหน้าที่ผู้จัดการ 
  (3) ในกรณีที่ผู้จัดการไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้ช่วยผู้จัดการเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่
แทน 
  (4) ปฏิบัติการอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จัดการมอบให้หรือตามที่ควร
กระท าเพ่ือให้กิจการในหน้าที่ของงานลุล่วงไปด้วยดี 

  ข้อ 22 พนักงานสินเชื่อมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชี้แจง ชักจูงให้ข้าราชการและลูกจ้างสมัครเข้าเป็นสมาชิกสหกรณ์ 
  (2) แนะน าชี้แจงให้ข้อความรู้ในเรื่องหลักการและวิธีการสหกรณ์ การใช้เงินกู้ให้เกิด
ประโยชน์ การจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย การท าสัญญา การจัดหาหลักประกัน การช าระหนี้ เงินกู้ การ
ขอผ่อนเวลาช าระหนี้ตลอดจนระเบียบข้อบังคับและวิธีการปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
  (3) ด าเนินการคัดเลือกและตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่จะสมัครเป็นสมาชิกให้ถูกต้องตาม
ข้อบังคับของสหกรณ์เพ่ือเสนอผู้จัดการเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 
  (4) ติดตามให้สมาชิกช าระหนี้ค่าหุ้น ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
สหกรณ ์
  (5) ติดต่อ สอบถาม ส ารวจความต้องการเงินกู้ของสมาชิก เพ่ือรวบรวมจัดท าแผนงาน
ด้านสินเชื่อของสหกรณ์ 
  (6) พิจารณาค าขอกู้ เอกสารประกอบค าขอกู้ ตรวจสอบหลักประกันให้ถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการให้เงินกู้และดอกเบี้ยเงินกู้ 
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  (7) รวบรวมค าขอกู้และเอกสารประกอบค าขอกู้พร้อมทั้งหนังสือค้ าประกันเสนอผู้จัดการ
ตรวจสอบเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ พิจารณาอนุมัติตลอดจนการให้ 
ค าชี้แจงประกอบค าขอกู้ต่อที่ประชุม 
  (8) จัดท ารายงานขอเบิกเงินกู้จากแหล่งเงินกู้ ต่าง ๆ เสนอผู้จัดการตรวจสอบเพ่ือ 
ขอกู้น ามาจ่ายให้สมาชิกต่อไป 
  (9) จัดท าหนังสือสัญญากู้เงิน และหนังสือค้ าประกันให้ถูกต้อง เรียบร้อยสมบูรณ์เสนอให้
ผู้จัดการตรวจสอบก่อนจ่ายเงินกู้ 
  (1 0 ) รับ ค าขอกู้  เอกสารประกอบค าขอกู้  หนั งสื อสัญ ญ ากู้ เงิน และหนั งสื อ 
ค้ าประกันที่ได้รับอนุมัติแล้ว น ามาจัดลงทะเบียนหนังสือกู้ และทะเบียนหนังสือค้ าประกัน แล้วส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนให้ผู้จัดการจ่ายเงินกู้ 
  (11) จัดท ารายงานสรุปการให้เงินกูแ้ก่สมาชิกสหกรณ์ โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่บัญชี
เสนอผู้จัดการน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ 
  (12) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการเป็นครั้งคราว 

  ข้อ 23 พนักงานบัญชีมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

  งานบัญชี 
  (1 ) ท าหน้ าที่ จั ด เตรียมและจัดท าเอกสารหลักฐานทางการเงิน  เช่น  การเบิ ก  
การจ่าย การรับเงิน การออกใบรับช าระหนี้ การค านวณดอกเบี้ยเงินกู้และค านวณค่าปรับช าระเกินก าหนด
รวมทั้งการท าเรื่องขออนุมัติต่าง ๆ เพ่ือน ามาประกอบการลงบัญชีให้เรียบร้อยก่อนที่จะให้ผู้จัดการท าการ  
รับเงินและจ่ายเงิน 
  (2) ท าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ก่อนให้ผู้จัดการรับและจ่ายเงิน พร้อมทั้ ง
ค านวณตัวเลขตรวจสอบดูระยะเวลาวันจ่ายเงิน 
  (3) รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงินหลังจากตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
  (4) ท าหน้าที่ปิดบัญชีเป็นประจ าทุกวัน ปิดบัญชีประจ าเดือนและประจ าปีพร้อมกับ
น าเสนอให้ผู้จัดการท าการตรวจสอบ 
  (5) ควบคุมจัดท าและบันทึกลงรายละเอียดสมุดทะเบียนต่าง ๆ เช่น ทะเบียนหุ้น 
ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนทรัพย์สิน เป็นต้น 
  (6) ควบคุม จัดท าและบันทึกลงรายละเอียดบัญชีย่อยต่าง ๆ เช่น บัญชีลูกหนี้เงินกู้  
บัญชีเงินฝากออมทรัพย์และเงินฝากประจ า และดอกเบี้ย บัญชีทุนเรือนหุ้น เป็นต้น ให้ถูกต้องเรียบร้ อย
สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
  (7 ) ควบคุมและจัดท าสมุดทะเบี ยนพร้อมทั้ งค านวณ เงินปั นผลตามหุ้ น  หรือ 
เงินเฉลี่ยคืนเพื่อเตรียมจ่ายให้กับสมาชิก 
  (9) ควบคุมบัญชีและจ านวนเงินเป็นหนี้ทุกประเภทที่สหกรณ์เป็นหนี้  และการส่งคืน
เจ้าหนี้ให้เป็นไปตามข้อก าหนดหรือตามสัญญาหรือตามระเบียบหรือตามข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 

  งานงบประมาณ 
  (1) เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเงินของสหกรณ์  พร้อมทั้งจัดท าสถิติทางการเงิน 
ที่สมาชิกกระท าธุรกรรมกับสหกรณ์เสนอผู้จัดการพิจารณาจัดท ารายงาน 
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  (2) เก็บรวบรวมข้อมูลตัวเลขรายได้ และค่าใช้จ่ายของสหกรณ์เสนอผู้จัดการเพ่ือจัดท า
งบประมาณ 
  (3) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สินเชื่อ เจ้าหน้าที่ตลาดและเจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ในการรวบรวม
ข้อมูลการท าธุรกรรมต่าง ๆ ของสหกรณ์ 

  งานสรุปผลด้านบัญชี 
  (1) จัดท ารายงานกิจการประจ าเดือน แสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์เสนอผู้จัดการ
น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือน 
  (2) รวบรวมเก็บยอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภททั่วไป จัดท างบทดลองเสนอให้
ผู้จัดการน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือน 
  (3) จัดท ารายงานแสดงฐานะการเงินของสหกรณ์ประจ าไตรมาสเสนอผู้จัดการ 
  (4) จัดท ารายงานงบการเงินประจ าปีเพื่อเสนอผู้จัดการให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบ 

  งานอ่ืน ๆ 
  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้จัดการมอบหมายเป็นครั้งคราว 

  ข้อ 24 พนักงานธุรการมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลเก็บรักษาเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการกู้เงิน เช่น ค าขอกู้เงิน หนังสือ
สัญญากู้เงิน หนังสือค้ าประกัน ใบสมัครสมาชิก สมุดทะเบียนสมาชิก ทะเบียนค าขอกู้เงิน ทะเบียนหนังสือ
สัญญาเงินกู้ ทะเบียนหนังสือค้ าประกัน ดัชนีการค้ าประกัน ทะเบียนทรัพย์สินหนี้สิน เป็นต้น ให้เก็บ
เอกสารเหล่านี้อยู่ในที่ปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วนสะดวกแก่การตรวจสอบ 
  (2) ควบคุม ดูแลและเก็บรักษาใบส าคัญ เอกสารและหลักฐานเกี่ยวกับการเงินของ
สหกรณ์ เช่น ต้นขั้ว ใบส าคัญรับ ใบส าคัญจ่าย สมุดบัญชีทุกประเภททุกเล่ม ตลอดจนสมุดทะเบียนและ
สมุดบัญชีย่อยต่าง ๆ ไว้ให้ครบถ้วนจัดให้เป็นหมวดหมู่อยู่ในที่ปลอดภัย ค้นหาง่ายและพร้อมที่จะน ามาให้
ผู้ตรวจสอบท าการตรวจสอบได้สะดวก 
  (3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้จัดการมอบหมายเป็นครั้งคราว 

   
   

หมวด 6 
การเลื่อนเงินเดือน 
   

 
  ข้อ 25 สหกรณ์ย่อมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ปีละ 2 ครั้ง  
  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งมีเวลาท างานในสหกรณ์ครบหกเดือนในรอบปีการเงินของ
สหกรณ์ จึงมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

  ข้อ 26 ในการเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ให้พิจารณาถึงความสามารถ  
การริเริ่ม ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงาน ในหน้าที่ตลอดจนความประพฤติและ
สมรรถภาพในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต้องอยู่ในวงเงินประมาณการรายจ่ายส าหรับเลื่อนเงินเดือนประจ าปี 
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  ข้อ 27 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้มีข้อบกพร่องในรอบปีที่แล้วมาดังต่อไปนี้ ไม่ให้ได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  (1) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วันท าการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
(2) มีวันลากรณีเดียวหรือหลายกรณีรวมกันเกินกว่า 30 วัน เว้นแต่ 

ก. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายขณะปฏิบัติงานในหน้าที่ไม่เกิน 180 วัน 
ข. ลาคลอดบุตรไม่เกิน 45 วัน 
ค. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์เป็นครั้งแรกไม่เกิน 120 วัน 
ง. ลาเข้าระดมราชการทหารหรือฝึกทบทวน 

(3) ถูกลงโทษทางวินัยเว้นแต่ภาคทัณฑ์ 
(4) มีข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน หรือมีความประพฤติไม่เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

  ข้อ 28 ประธานกรรมการมีอ านาจเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ในปีหนึ่ง ๆ ได้ไม่
เกินสองขั้น ถ้าเกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 

 

 
หมวด 7 

เงินสะสมของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
   

 
  ข้อ 29 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องยินยอมให้สหกรณ์หักเงินเดือน ณ ที่จ่ายเพ่ือน าเข้า
บัญชีเงินสะสมของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์รายคนทุกเดือนจนถึงเดือนออกจากงาน 
  เงินสะสมของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ให้มีอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าของเงินเดือน สหกรณ์ 
จะคิดดอกเบี้ยเงินสะสมให้ในอัตราเดียวกับเงินฝากประจ าระยะเวลาสิบสองเดือน ตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบว่าด้วยเงินฝากออมทรัพย์และเงินฝากประจ าของสหกรณ์ ทั้งนี้ โดยคิดให้ตามจ านวนเดือนเต็มและ
น าเข้าบัญชีเงินสะสมของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์นั้น ๆ ทุกวันสิ้นปีการเงินของสหกรณ์ 

  ข้อ 30 เงินสะสมเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์รวมทั้งดอกเบี้ยย่อมถือเป็นประกัน บรรดา 
ความเสียหายที่จะมีข้ึนแก่สหกรณ์โดยการกระท าหรืองดเว้นการกระท าของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ด้วย 
  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์จะงดส่งหรือถอนเงินสะสมรวมทั้งดอกเบี้ยไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน
ในระหว่างเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ไม่ได้ 

 
 

หมวด 8 
การจ่ายโบนัส ภาษีเงินได ้เงินบ าเหน็จ ค่าเล่าเรียนบุตร 

ค่ารักษาพยาบาล และเงินช่วยท าศพ 
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  ข้อ 31 ในรอบปีการเงินหนึ่งสหกรณ์อาจจ่ายเงินรางวัลพิเศษและ/หรือจัดสรรก าไร 
เป็นโบนัสตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้ตามข้อบังคับของสหกรณ์ 
  ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดจ านวนเงินรางวัลพิเศษและ/หรือจ านวนเงินโบนัสที่จะ
จ่ายตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของเจ้ าหน้าที่แต่ละคน แต่อย่างสูง
รวมกันแล้วต้องไม่เกินสี่เท่าของเงินเดือนซึ่งได้รับในเดือนสุดท้ายของปีทางบัญชีนั้น ๆ 
  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาท างานไม่เต็มปีการเงินใด คณะกรรมการด าเนินการ 
อาจพิจารณาจ่ายเงินรางวัลพิเศษและ/หรือเงินโบนัสแก่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นตามส่วนแห่งเวลาท างานในปีนั้นก็ได้ 
  ให้คณะกรรมการด าเนินการเป็นผู้ก าหนดเวลาที่จะจ่ายเงินรางวัลพิเศษและ/หรือโบนัส 
ตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ตามความเหมาะสม 

  ข้อ 32 คณะกรรมการด าเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัสไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดก็ได้หากปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนนั้นปฏิบัติหน้าที่ผิดพลาด หรือ
บกพร่องอยู่เป็นนิจทั้งไม่พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาด หรือข้อบกพร่องของตน 

  ข้อ 33 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดท างานในสหกรณ์นี้ด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลา
ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 5 ปี มีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จเมื่อออกจากต าแหน่งตามข้อ 51 (1) (2) (3) (4) และ (5) 
  ในกรณีเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ถูกให้ออกจากต าแหน่งตามข้อ 55 (2) และ (3) สหกรณ์
อาจงดจ่ายบ าเหน็จ หรือจ่ายเงินบ าเหน็จให้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของเงินบ าเหน็จที่ควรจะได้รับในกรณีปกติก็ได้ 
  เงินบ าเหน็จนั้นให้ได้รับคราวเดียวมีจ านวนเท่ากับเงินเดือนครั้งสุดท้ายคูณจ านวนปีเต็ม
แห่งเวลาท างาน เศษของปีถ้าครึ่งหนึ่งให้นับเป็นหนึ่งปีเต็ม 

  ข้อ 34 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งออกจากต าแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงินบ าเหน็จ
ให้แก่ทายาท 

  ข้อ 35 เพ่ือประโยชน์แก่การจ่ายเงินบ าเหน็จแก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ให้สหกรณ์ตั้ง 
“เงินส ารองจ่ายเงินบ าเหน็จ” ไว้โดยตัดจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายประจ าปีตามจ านวนที่คณะกรรมการด าเนินการ
พิจารณาเห็นสมควร 

  ข้อ 36 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดตายระหว่างอยู่ในต าแหน่ง ให้ทายาทหรือผู้จัดการ 
ท าศพมีสิทธิได้รับ “เงินช่วยค่าท าศพ” จากสหกรณ์ เงินช่วยค่าท าศพได้รับคราวเดียวมีจ านวนเท่ากับ
เงินเดือนเต็มครั้งสุดท้ายสองเดือนรวมกัน 
  “เงินเดือนเต็มครั้งสุดท้าย” ตามความในวรรคก่อน หมายความว่า เงินเดือนเต็มที่สหกรณ์
ต้องจ่ายส าหรับการท างานในเดือนที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ถึงแก่กรรม 

  ข้อ 37 การช่วยเหลือในเรื่องค่าเล่าเรียนบุตร และการรักษาพยาบาลแก่เจ้าหน้าที่ของ
สหกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบซึ่งคณะกรรมการด าเนินการจะได้ก าหนดขึ้น 
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หมวด 9 
วินัย การสอบสวน และการลงโทษเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

   
 
  ข้อ 38 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่าฝืนให้ถือว่า 
ผู้นั้นกระท าผิดวินัย จักต้องได้รับโทษตามก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

  ข้อ 39 วินัยซึ่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องรักษา มีดังต่อไปนี้ 
  (1) ต้องสนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (2) ต้องรักษาความลับของสหกรณ ์
  (3) ต้องให้การต้อนรับ ค าชี้แจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และความสงเคราะห์แก่
สมาชิกหรือผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยไม่ชักช้า ทั้งต้องสุภาพเรียบร้อยต่อประชาชนทั่วไป ห้าม  
ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 
  (4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรม และประพฤติตนอยู่ในความสุจริต ทั้ง
ต้องไม่กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาผลประโยชน์อย่างใด ๆ อันอาจเป็นทางให้เสียความเที่ยง
ธรรม หรือความไว้วางใจในการปฏิบัติหน้าที่ ห้ามกดข่ีข่มเหงหรือเบียดเบียนผู้ใด และห้ามอาศัยหรือยอมให้
ผู้อื่นอาศัยงานในหน้าที่ของตนไม่ว่าโดยตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 
  (5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความอุตสาหะและรวดเร็วให้ เกิดผลดีและ
ความก้าวหน้าแก่สหกรณ์ และสมาชิกสหกรณ์ ทั้งต้องเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของสหกรณ์ 
  (6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
  (7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ และต้อง
สนใจในระเบียบปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการในหน้าที่ของตน 
  (8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ ห้าม
เป็นผู้ก่อการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ 
  (9) ต้องสุภาพเรียบร้อย เชื่อฟัง และไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา ผู้
อ ยู่ ใต้ บั งคั บ บั ญ ช าต้ อ งป ฏิ บั ติ ต าม ค าสั่ ง ข อ งผู้ บั งคั บ บั ญ ช าซึ่ ง สั่ ง ใน กิ จ ก า รข อ งส ห ก รณ์ 
โดยชอบ ในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บั งคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปสั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 
  (10) ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามประพฤติในทางที่อาจท าให้เสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าที่  เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุราหรือของเมาอย่างอ่ืน 
จนไม่สามารถครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรัง เล่นการพนัน กระท าหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท า
การอ่ืนใดซึ่งอาจท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 
  (11) ต้องไม่เสพสุราหรือของเมาอย่างอ่ืนในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 
  (12 ) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกัน ในกิจการของสหกรณ์  ต้องรักษาความสามัคคี 
ในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดความแตกแยกสามัคคี 
หรือก่อให้เกิดความกระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานของสหกรณ์ 
  (13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการ
ของสหกรณ ์
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  ข้อ 40 โทษผิดวินัยมี 5 สถาน คือ 
  (1) ภาคทัณฑ์ 
  (2) ตัดเงินเดือน 
  (3) ลดขั้นเงินเดือน 
  (4) ให้ออก 
  (5) ไล่ออก 

  ข้อ 41 การลงโทษไล่ออกนั้น ให้กระท าในกรณีที่เจ้าหน้าที่สหกรณ์กระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงดังระบุไว้ต่อไปนี้ 

  (1) เปิดเผยความลับของสหกรณ์ เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์ 

  (2) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเว้นแต่ความผิดลหุโทษ
หรือความผิดอนัได้กระท าโดยประมาท 
  (3) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลายเพราะท าหนี้สินขึ้นด้วยความทุจริต 
  (4) ทุจริตต่อหน้าที่ 
  (5) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่าง
ร้ายแรง 
  (6) ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการสหกรณ์โดยชอบ และการขัดค าสั่งนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง 
  (7) ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง 
  (8) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง 
  (9) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  (10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มหง หรือเบียดเบียน
สมาชิกของสหกรณ์ 
  (11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันสมควร 

  ข้อ 42 การลงโทษให้ออกนั้น ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระท าผิดวินัย 
เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์ แต่ไม่ถึงร้ายแรงดังระบุต่อไปนี้ 
  (1) รายงานเท็จหรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
  (2) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ 
  (3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ 
  (4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ 
  (5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจ 
  (6) ประพฤติเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ 

  ข้อ 43  การลงโทษไล่ออกและให้ ออกนั้ น  ให้ ประธานกรรมการของสหกรณ์ 
ต้ังคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คนเพ่ือสอบสวน 
  การสอบสวนนั้น ให้กระท าให้เสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันที่ประธาน
กรรมการสอบสวนได้รับทราบค าสั่ง เว้นแต่ประธานกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผู้ถูก
กล่าวหาตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้
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คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงานพร้อมทั้งท าส านวนการสอบสวนเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการ
พิจารณาต่อไป 

  ข้อ 44 กรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออกโดย 
ไม่ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  (1) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิด 
ลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
  (2) ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลายเพราะท าหนี้สินขึ้นด้วยความทุจริต 
  (3) ท าความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่ และให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บังคับบัญชาพนักงาน
สอบสวนหรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าท าความผิดเช่นนั้นแม้จะมิได้จ าคุกก็ตาม  
  (4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุ  
อันสมควร 
  ในกรณีดังกล่าว ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามล าดับ ถึงประธานกรรมการ 
เมื่อประธานกรรมการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 

  ข้อ 45  เมื่อเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้ ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยจนมีการตั้ ง
คณะกรรมการเพ่ือสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญาหรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิด 
ลหุโทษหรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นว่าหากผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่จะเป็นการ
เสียหายแก่สหกรณ์ก็ให้รายงานตามล าดับถึงประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาสั่งพักงาน 
  ประธานกรรมการมีอ านาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์พักงานได้ ถ้าผู้ถูกสั่งพักเป็น
ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ ให้ประธานกรรมการเสนอคณะกรรมการด าเนินการเป็นผู้พิจารณาสั่งพักงาน 
  ผู้ถูกสั่งพักงานอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการด าเนินการได้ และเมื่อที่ ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการมีมติเป็นอย่างใดถือว่าสิ้นสุด 
  การพักงานนั้นให้พักจนกว่าการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุด 
  การตั้งคณะกรรมการสอบสวน และการพิจารณาผลการสอบสวนให้ใช้ข้อ 43 โดยอนุโลม 
ถ้าการสอบสวนพิจารณาได้ความว่าผู้ถูกสั่งพักมิได้กระท าความผิดและไม่มีมลทินหรือมัวหมองหรือผู้ถูกสั่ง
พักได้กระท าผิดวินัยแต่ไม่ร้ายแรงถึงขั้นไล่ออกหรือให้ออก ประธานกรรมการต้องสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าท างาน
ในต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าส่วนเงินเดือนหรือค่าจ้างในระหว่างพักงานนั้น ในกรณีแรกให้จ่าย
เต็มอัตรา ในกรณีหลังให้จ่ายกึ่งอัตรา ถ้าผู้ถูกสั่งพักตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุด ให้จ่ายถึงวันที่  
ผู้นั้นตาย 
  การสั่งให้ผู้ถูกพักกลับเข้ามาท างานดังกล่าวนี้ ถ้าผู้นั้น เป็นผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 
ให้ประธานกรรมการเสนอคณะกรรมการด าเนินการทราบด้วย 
  ถ้าการสอบสวนพิจารณาได้ความเป็นสัตย์ว่าผู้ถูกสั่งพักได้กระท าผิดวินัยจริงให้ไล่ออกตาม
ข้อ 41 หรือให้ออกตามข้อ 42 ตั้งแต่วันพักงานหรือแม้จะไม่ได้ความเป็นจริงว่าผู้ถูกสั่งพักได้กระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรงแตม่ีมลทินหรือมัวหมองในกรณีดังกล่าวนั้นอยู่ก็ให้เลิกจ้างตามข้อ 55 (3) ตั้งแต่วันพักงาน 

  ข้อ 46 ในกรณีเจ้าหน้าที่กระท าผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก ผู้บังคับบัญชาจะ
สั่งลงโทษลดขั้นเงินเดือนหรือตัดเงินเดือนก็ได้หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิดเล็กน้อย
จะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดของผู้นั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือและจะให้ท าทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้  
ในกรณีลดขั้นเงินเดือน หากต้องลดเกินกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่ง ก็ให้ลดในขั้นเงินเดือน 
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  โทษลดขั้นเงินเดือนหรือโทษตัดเงินเดือนนั้น ผู้มีอ านาจจะลงโทษผู้ที่กระท าผิดวินัยได้ 
ครั้งหนึ่งไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
 

ผู้มีอ านาจ ลดขั้นเงินเดือนไม่เกิน 
ตัดเงินเดือน 

ก าหนดเวลา ก าหนดส่วนเงินเดือน (ไม่เกิน) 
คณะกรรมการด าเนินการ 2 ขั้น 6 เดือน 30% 

ประธานกรรมการ 1 ขั้น 4 เดือน 20% 

ผู้จัดการ - 3 เดือน 10% 

 
  ข้อ 47 ในการสั่งลงโทษผิดวินัยนั้น ถ้าผู้ที่จะต้องรับโทษเป็นผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน ประธานกรรมการจึงสั่งได้ 

  ข้อ 48 ให้ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าที่สหกรณ์ในบังคับบัญชาให้
ปฏิบัติตามวินัย 
  ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาว่า
ความผิดของผู้นั้นอยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษหรือไม่ ถ้าอยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษได้ก็ให้สั่งลงโทษ 
ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากกกว่าที่ตนมีอ านาจลงโทษก็ให้รายงานต่อผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป
เพ่ือลงโทษตามสมควร 
  ผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษ
ไม่เป็นการสุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 

  ข้อ 49 เมื่อผู้มีอ านาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้ว ต้องเสนอรายงานลงโทษนั้นตามล าดับ
จนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 
  หากคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่าการลงโทษนั้นเบาไปให้มีอ านาจที่จะสั่งเพิ่มโทษได้ 

  ข้อ 50 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความ 
เป็นธรรมก็อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการได้ โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อคณะกรรมการด าเนินการ
ได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 
  การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
  เมื่อคณะกรรมการด าเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้ว จะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ 
หรือยืนตามค าสั่งเดิมก็ได้ ทั้งนี้ โดยปกติให้กระท าให้เสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ ค าวินิจฉัย
ของคณะกรรมการด าเนินการให้เป็นอันถึงที่สุด 
 
 

หมวด 10 
การพ้นจากต าแหน่ง 
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  ข้อ 51 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ออกจากงานเมื่อ 
  (1) ตาย 
  (2) ลาออก 
  (3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 7 
  (4) เกษียณอายุตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 54  
  (5) เลิกจ้าง 
  (6) ไล่ออก 
  (7) ให้ออก 

ข้อ 52 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้ใดประสงคจ์ะลาออกจากงานก็ย่อมท าได้ โดยยื่นหนังสือ
ลาออกต่อประธานกรรมการ เมื่อประธานกรรมการสั่งอนุญาตแล้วจึงให้ถือว่าออกจากงาน 

ข้อ 53 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ 7 นั้น ให้ถือว่าออกจากงานตั้งแต่
วันที่ประธานกรรมการสั่ง 

ข้อ 54 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ให้เป็นอันออกจากงานเมื่อ
สิ้นปีทางบัญชีซึ่งเป็นปีที่ผู้นั้นอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ เว้นแต่จะได้มีการต่ออายุการท างานอีกคราวละ 1 ปี  
จนอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ ปีทางบัญชีดังกล่าวนี้ หมายความว่า ปีทางบัญชีตามข้อบังคับของสหกรณ์ 

การต่ออายุการท างานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ตามวรรคก่อน จะท าได้แต่ในกรณีที่มีเหตุ
พิเศษเพ่ือประโยชน์อย่างยิ่งแก่สหกรณ์ และผู้นั้นยังมีสุขภาพสมบูรณ์เพียงพอที่จะปฏิบัติงานโดยมี
สมรรถภาพ ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 55 ประธานกรรมการมีอ านาจเลิกจ้างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) เมื่อสหกรณ์ยุบต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงอยู่ 
  (2) เมื่อมีเหตุอันสมควรซึ่งประธานกรรมการเห็นว่าผู้นั้นหย่อนสมรรถภาพในการ
ปฏิบัติงานหรือมีความบกพร่องในการปฏิบัติงานอยู่เนือง ๆ หรือไม่อาจไว้วางใจผู้นั้นในการปฏิบัติหน้าที่
ต่อไปได้และคณะกรรมการด าเนินการพิจารณาเห็นชอบด้วย 
  (3) เมื่อมีมลทินหรือมัวหมองในกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือในกรณีความผิด
อาญาเว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันกระท าโดยประมาท 
  (4) เมื่อต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก ส าหรับความผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดอันกระท าโดยประมาท 

  ข้อ 56 การไล่ออกนั้นให้เป็นไปตามหมวด 9 ว่าด้วยวินัย การสอบสวน และการลงโทษ 

  ข้อ 57 การให้ออกจากงานเพราะขาดคุณสมบัติตามข้อ 7 การเลิกจ้าง หรือการลงโทษ 
ไล่ออกต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อนประธานกรรมการจึงสั่งได้ 
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บทเฉพาะกาล 
   

 
  ข้อ 58 ผู้ที่สหกรณ์ได้จ้างไว้ก่อนวันใช้ระเบียบนี้ให้ถือว่าเป็นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิ
และหน้าที่ตามระเบียบนี้ทุกประการ เว้นแต่การนับเวลาท างานเพ่ือค านวณเงินบ าเหน็จตามข้อ 26 ให้เริ่ม
นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2554  
  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดยังไม่ได้จัดท าสัญญาจ้าง หรือจัดให้มีหลักประกันให้ไว้ต่อ
สหกรณ์ให้จัดท าสัญญาจ้าง หรือจัดให้มีหลักประกันให้เสร็จภายในก าหนด 60 วัน นับแต่วันถัดจากวันใช้
ระเบียบนี้ 
 

ประกาศ ณ วันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2553 
 
 
 

(ลงชื่อ)       จเร  พันธุ์เปรื่อง 
                (นายจเร  พันธุ์เปรื่อง) 

               ประธานกรรมการด าเนินการ 
              สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จ ากัด 
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บัญชีอัตราเงินเดือนแนบท้าย 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ พ.ศ. 2553 

 

ขั้น 
พนักงาน 
ธุรการ 

พนักงาน 
บัญชี 

พนักงาน 
สินเชื่อ 

ผู้ช่วย 
ผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 

1 7,000 8,000 9,000 12,000 15,000 
1.5 7,300 8,300 9,400 12,500 15,500 
2 7,600 8,600 9,800 13,000 16,000 

2.5 7,900 8,900 10,200 13,500 16,500 
3 8,200 9,200 10,600 14,000 17,000 

3.5 8,500 9,500 11,000 14,500 17,500 
4 8,800 9,800 11,400 15,000 18,000 

4.5 9,100 10,100 11,800 15,500 18,500 
5 9,400 10,400 12,200 16,000 19,000 

5.5 9,700 10,700 12,600 16,500 19,500 
6 10,000 11,000 13,000 17,000 20,000 

6.5 10,300 11,300 13,400 17,500 20,500 
7 10,600 11,600 13,800 18,000 21,000 

7.5 10,900 11,900 14,200 18,500 21,500 
8 11,200 12,200 14,400 19,000 22,000 

8.5 11,500 12,500 14,800 19,500 22,500 
9 11,800 12,800 15,200 20,000 23,000 

9.5 12,100 13,100 15,600 20,500 23,500 
10 12,400 13,400 16,000 21,000 24,000 

10.5 12,700 13,700 16,400 21,500 24,500 
11 13,000 14,000 16,800 22,000 25,000 

11.5 13,300 14,300 17,200 22,500 25,500 
12 13,600 14,600 17,600 23,000 26,000 

12.5 13,900 14,900 18,000 23,500 26,500 
13 14,200 15,200 18,400 24,000 27,000 

13.5 14,500 15,500 18,800 24,500 27,500 
14 14,800 15,800 19,200 25,000 28,000 

14.5 15,100 16,100 19,600 25,500 28,500 
15 15,400 16,400 20,000 26,000 29,000 

15.5   20,400 26,500 29,500 
16   20,800 27,000 30,000 

16.5   21,200 27,500 30,500 
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ขั้น 
พนักงาน 
ธุรการ 

พนักงาน 
บัญชี 

พนักงาน 
สินเชื่อ 

ผู้ช่วย 
ผู้จัดการ 

ผู้จัดการ 

17   21,600 28,000 31,000 
17.5   22,000 28,500 31,500 
18   22,400 29,000 32,000 

18.5   22,800 29,500 32,500 
19   23,200 30,000 33,000 

19.5   23,600 30,500 33,500 
20   24,000 31,000 34,000 

20.5    31,500 34,500 
21    32,000 35,000 

21.5    32,500 35,500 
22    33,000 36,000 

22.5    33,500 36,500 
23    34,000 37,000 

23.5    34,500 37,500 
24    35,000 38,000 

 
 


