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ระเบียบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด 
ว่าด้วยเจ้าหน้าที่   พ.ศ. 2562 

 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  31(3)  และข้อ  55(2) (3) (4)  แห่งข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด พ.ศ. 2562 และตามมติที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี  2561  เมื่อวันที่  1  
เดือนมีนาคม  พ.ศ. 2562  ได้วางระเบียบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด  ว่า
ด้วยเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2562  ไว้ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1. ระเบียบนี้  เรียกว่า  “ระเบียบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด  ว่าด้วย

เจ้าหน้าที่  พ.ศ. 2562 
ข้อ 2.   ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ถัดจากวันที่นายทะเบียนให้ความเห็นชอบ 
ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด  ว่าด้วยเจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. 2554, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 และระเบียบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิก
สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด ว่าด้วยคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หัวหน้างาน พ.ศ. 2560  แล้วก าหนดให้
ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4. ในระเบียบ 
 “สมาคม”   หมายความว่า สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการด าเนินการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์         

ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด 
 “นายกสมาคม” หมายความว่า นายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี  

จ ากัด 
 
 “เจ้าหน้าที”่  หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครู

กาญจนบุรี  จ ากัด  ซึ่งจ าแนกและก าหนดเรียกชื่อต าแหน่ง  ดังนี้ 
          เจ้าหน้าที ่ ได้แก่ เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 

          หัวหน้า  ได้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่หัวหน้า 
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หมวดที ่ 1 
บททั่วไป 

ข้อ 5. ให้สมาคมจ้างเจ้าหน้าที่  ตามจ านวนที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานประจ าของสมาคม 
ข้อ 6. อัตราเงินเดือน  ให้เป็นไปตามอัตราบัญชีเงินเดือนที่คณะกรรมการก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

  หมายเหตุ  หากมีการปรับอัตราเงินเดือนของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ หรือมีการปรับเงินเดือนของข้าราชการ
ตามมติ ครม. ที่ประชุมใหญ่อนุมัติให้ปรับอัตราเงินเดือน เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสมาคมได้ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
อัตราเงินเดือนเจ้าหน้าที่สหกรณ์และหรืออัตราเงินเดือนของข้าราชการ 

หมวดที ่ 2 
การบรรจุแต่งตั้ง 

ข้อ 7. คุณสมบัติของเจ้าหน้าที่สมาคม 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) วุฒิการศึกษา  ให้เป็นไปตามประกาศท่ีคณะกรรมการก าหนด 
(4) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(5) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(6) ไม่เป็นบุคคลที่มหีนี้สินล้นพ้นตัว 
(7) ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือ รัฐวิสาหกิจ หรือไม่เคยถูก

นายจ้างเลิกจ้างเพราะเหตุทุจริตต่อหน้าที่ 
(8) ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดได้กระท าโดยประมาท  

หรือความผิดลหุโทษ 
(9) มีร่างกายแข็งแรงไม่มีกายทุพพลภาพ  ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน 

ข้อ 8. การรับสมัครให้นายกสมาคม โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ  ประกาศรับสมัครมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า  
15 วัน  โดยปิดประกาศไว้  ณ  ส านักงานของสมาคม 

ข้อ 9. ให้ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  ยื่นใบสมัครตามแบบที่สมาคมก าหนด  พร้อมด้วยหลักฐานแสดง
ความรู้ ส าเนาทะเบียนบ้าน  และหนังสือรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง  ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อ
สมาคม  และต้องช าระค่าธรรมเนียมตามที่คณะกรรมการก าหนด  เงินค่าธรรมเนียมสมัครนี้  สมาคมจะไม่คืนให้
ไม่ว่ากรณีใด ๆ  เว้นแต่เฉพาะผู้ขาดคุณสมบัติ 

ข้อ 10. ให้คณะกรรมการแต่งตั้งกรรมการขึ้นคณะหนึ่งมีจ านวนไม่น้อยกว่า  3  คน  โดยให้มีต าแหน่งเป็นประธาน  1 คน  
เลขานุการ  1 คน  นอกนั้นเป็นกรรมการ  เพื่อด าเนินการคัดเลือก 
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ข้อ 11. การพิจารณาคัดเลือก ให้ด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์และหรือสอบข้อเขียน  ส าหรับการสอบข้อเขียนให้
ก าหนดกรอบความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่งที่สมัครคัดเลือก 

ข้อ 12. เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้นแล้ว  ให้นายกสมาคมประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือก   ตามล าดับคะแนนไว้ ณ  
ส านักงานของสมาคม  และน าแจ้งคณะกรรมการ 

ข้อ 13. การบรรจุแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่สมาคม  ให้บรรจุแต่งตั้งจากผู้ที่ได้รับการคัดเลือก โดยบรรจุแต่งตั้งตามล าดับที่ใน
บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 

   ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่สมาคม   ต้องทดลองปฏิบัติงาน 180 วัน  และผ่านการประเมิน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด   
   ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ได้รับเงินค่าครองชีพ ซึ่งเป็นเงินที่สมาคมได้จ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ของ
สมาคมประจ าเดือน  เป็นเงินได้ของเจ้าหน้าที่ต่างหากจากเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และหากคณะกรรมการมีมติให้ยกเลิก
เงินค่าครองชีพก็ให้งดจ่ายเงินค่าครองชีพ และให้ได้รับค่าเครื่องแบบประจ าปีตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น ๆ 

หมวดที ่ 3 
การเรียกหลักค้ าประกัน 

ข้อ 14. เจ้าหน้าที่ต้องมีหลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังนี้ 
(1) มีเงินสดให้สมาคมยึดถือไว้เป็นหลักประกันไม่น้อยกว่า  30,000 บาท หรือ 
(2) มีอสังหาริมทรัพย์จ านองเป็นประกันแก่สมาคม ที่คณะกรรมการเห็นสมควร  แต่อสังหาริมทรัพย์นั้นมีราคา

ตลาดไม่น้อยกว่า  60,000  บาท  หรือ 
(3) มีข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจไม่ต่ ากว่า  ระดับ 5 หรือเทียบเท่า  เป็นผู้ค้ าประกันอย่างน้อย 1 คน 
    กรณีเจ้าหน้าที่ใช้หลักประกันตาม (1)  สมาคมมีหน้าที่น าเงินประกันไปฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์
หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดให้มีบัญชีเงินฝากของเจ้าหน้าที่แต่ละคน และแจ้งชื่อธนาคารพาณิชย์หรือสถาบัน
การเงิน ชื่อบัญชีและเลขท่ีบัญชีให้เจ้าหน้าที่ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่รับเงินประกัน 

หมวดที ่ 4 
การเลื่อนเงินเดือน 

ข้อ 15 คณะกรรมการมีอ านาจเลื่อนเงินเดือนเจ้าหน้าที่ปีหนึ่ง ๆ ได้ไม่เกิน 2 ขั้น 
ข้อ 16 ในการเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ โดยพิจารณาถึงความรู้ ความสามารถ การริเริ่ม ความอุตสาหะ ความ

รับผิดชอบ คุณภาพ และปริมาณงานหน้าที่ ตลอดจนความประพฤติ และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ในกรณี
ที่เจ้าหน้าที่ถูกลงโทษทางวินัย ให้งดการเลื่อนขั้นเงินเดือนในปีนั้น ยกเว้นคณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์ให้
เลื่อนเงินเดือนได ้
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  ในรอบบัญชีของสมาคม เจ้าหน้าที่จะไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1)  มีวันลาเกิน 30 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 
  (2)  ถูกลงโทษทางวินัย ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ 
  (3)  ได้รับการบรรจุเป็นเจ้าหน้าที่ของสมาคมไม่ถึง 6 เดือน เว้นแต่คณะกรรมการมีมติให้เลื่อนเงินเดือนได้

แต่ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

หมวดที ่ 5 
การออกจากงาน 

ข้อ 17. เจ้าหน้าที่ออกจากงานเมื่อ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 7 
(4) มีอายุครบ  60 ปี 
(5) เลิกจ้าง  ตามข้อ 20 
(6) ปลดออก 
(7) ไล่ออก 

ข้อ 18. เจ้าหน้าที่ประสงค์จะลาออกจากงานก็ย่อมได้  โดยยื่นหนังสือต่อนายกสมาคม 
ข้อ 19. หากเจ้าหน้าที่  มีอายุครบ  60 ปี ให้เป็นอันออกจากงานเมื่อสิ้นปีทางบัญชี เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ

ให้มีการต่ออายุการท างานคราวละ  1 ปี  แต่ไม่เกินอายุ  65 ปี 
ข้อ 20. คณะกรรมการมีอ านาจเลิกจ้างเจ้าหน้าที่  ในกรณีต่อไปนี้ 

(1) เมื่อสมาคมยุบต าแหน่ง 
(2) เมื่อมีเหตุอันสมควร  ซึ่งนายกสมาคมเสนอความเห็นว่า  ผู้นั้นหย่อนสมรรถภาพในการปฏิบัติงานหรือ

บกพร่องในการปฏิบัติหน้าที่อยู่ เนือง  หรือไม่อาจไว้วางใจผู้นั้นในการปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้  และ
คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบด้วย 

(3) ในกรณีถูกสอบสวนความผิดวินัยร้ายแรง  และไม่พบความผิด  แต่คณะกรรมการเห็นว่ามีมลทินหรือมัวหมอง 
(4) เมื่อต้องได้รับโทษจ าคุก  โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่ เป็นโทษส าหรับความผิดได้กระท าโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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หมวดที ่ 6 
วินัย  การสอบสวน  และบทลงโทษ 

ข้อ 21. เจ้าหน้าที่ต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  หากฝ่าฝืนให้ถือว่ากระท าผิดวินัยจะต้องได้รับโทษตามที่ก าหนด  
โดยวินัยที่เจ้าหน้าที่จะต้องรักษามีดังนี้ 
(1) ต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(2) ต้องรักษาความลับของสมาคม 
(3) ต้องให้การต้อนรับ  ค าชี้แจง  ความสะดวก  ความเป็นธรรม  และความสงเคราะห์แก่ผู้มาติดต่อกิจการ

สมาคม 
(4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  เที่ยงธรรม  และประพฤติอยู่ในความสุจริตทั้งต้องไม่กระท าการหรือยอม

ให้ผู้อ่ืนกระท าการหาผลประโยชน์ใด ๆ  อันอาจจะเป็นทางให้เสียความเที่ยงธรรมหรือความไว้วางใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

(5) ต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ  และรวดเร็ว  ให้เกิดผลดีแก่สมาคมและสมาชิกทั้งต้องเอาใจใส่
ระมัดระวังรักษาผลประโยชน์ของสมาคม 

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการ 
(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ  ระเบียบ  ค าสั่ง  แบบแผน  และวิธีการปฏิบัติของสมาคม  และต้องสนใจใน

ระเบียบของส่วนราชการ  หรือสถาบันที่เก่ียวข้องกับกิจการในหน้าที่ของตนเอง 
(8) ต้องอุทิศเวลาของตนเองให้แก่กิจการของสมาคม  จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ 
(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย  เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา  และคณะกรรมการ          

ผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  และคณะกรรมการซึ่งสั่งในกิจการของสมาคม
โดยชอบ  ในการปฏิบัติกิจการของสมาคม  ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน  เว้นแต่
คณะกรรมการสั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเป็นครั้งคราว 

(10)  ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
(11)  ต้องไม่เสพสุราหรือของเมาอย่างอ่ืนในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 
(12)  ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสมาคม  ต้องรักษาความสามัคคี  ในบรรดาวงงานของสมาคม  และ 

ต้องไม่กระท าการใด ๆ  อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดความกระด้างกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสมาคม 
(13)  ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการหรือสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการสมาคม 

ข้อ 22. โทษผิดวินัย  4 สถาน  คือ 
(1) ภาคทัณฑ์ 
(2) ตัดเงินเดือน 
(3) ปลดออก 
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(4) ไล่ออก 
ข้อ 23. การลงโทษ ปลดออก  ไล่ออก  ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าที่กระท าผิดอย่างร้ายแรง  ดังที่ระบุดังนี้ 

(1) เปิดเผยความลับของสมาคมเป็นเหตุให้เสียหายแก่สมาคม 
(2) ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุก  โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่ เป็นโทษส าหรับความผิดได้กระท า  

โดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
(3) ต้องค าพิพากษาให้เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ทุจริตต่อหน้าที ่
(5) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ  ข้อบังคับของสมาคม  เป็นเหตุให้เสียหายแก่สมาคมอย่างร้ายแรง 
(6) ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา  หรือ  คณะกรรมการซึ่งสั่งในกิจการของสมาคมโดยชอบและการขัดค าสั่งเป็นเหตุให้

เสียหายแก่สมาคมอย่างร้ายแรง 
(7) ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้เสียหายแก่สมาคมอย่างร้ายแรง 
(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้เสียหายแก่สมาคมอย่างร้ายแรง 
(9) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
(10)  ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสมาคม  หรือ  กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนสมาชิกของสมาคม 
(11)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า  15 วัน  โดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อ 24. การลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน  ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าที่กระท าผิด  เป็นเหตุให้เสียหายแก่สมาคมอย่างไม่
ร้ายแรง  ดังที่ระบุดังนี ้
(1) รายงานเท็จหรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา  หรือคณะกรรมการ 
(2) จงใจไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบหรือข้อบังคับของสมาคม 
(3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ  
(4) ประมาทเลินเล่อในการปฏิบัติหน้าที่เนือง ๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงาน 
(6) ประพฤตตินเป็นที่เสื่อมเสียในต าแหน่งหน้าที ่

ข้อ 25. การด าเนินการสอบสวนทางวินัย  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนขึ้นคณะหนึ่งไม่น้อยกว่า       
3 คน  เพ่ือสอบสวน 

   คณะกรรมการสอบสวนให้ประกอบด้วยคณะกรรมการอย่างน้อย  2  คน  และผู้มีความรู้ความสามารถ
เฉพาะเรื่องนั้น ๆ  ซึ่งคณะกรรมการเห็นควรมาร่วมเป็นกรรมการสอบสวนอย่างน้อย 1  คน  

   ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนให้แล้วเสร็จภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนได้รับทราบค าสั่ง  หากมีความจ าเป็นเนื่องจากการสอบสวนยังไม่แล้วเสร็จ  ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 



สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุร ีจ ากัด 

 

  7 

ก็ให้ประธานกรรมการสอบสวนขอขยายเวลาสอบสวนต่อได้อีก 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 วัน  ถ้ายังสอบสวนไม่
แล้วเสร็จให้เสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้ง  เพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 

   ให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงานพร้อมทั้งส าเนาการสอบสวนให้คณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 
ข้อ 26. กรณีต่อไปนี้ถือว่าเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ให้ลงโทษไล่ออกโดยไม่ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ต้องค าพิพากษาให้เป็นบุคคลล้มละลาย   
(2) ท าความผิดต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดจ าคุก  เว้นแต่ เป็นโทษส าหรับความผิดได้กระท า            

โดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
(3) ท าความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยค าสารภาพต่อผู้บั งคับบัญชา คณะกรรมการ พนักงาน

สอบสวน หรือ ศาล หรือ มีค าพิพากษาถึงที่สุดว่ากระท าผิดเช่นนั้นแม้มิได้จ าคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า  15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อ 27. เมื่อเจ้าหน้าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยจนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิด
อาญา  เว้นแต่ความผิดลหุโทษ  หากเห็นว่าหากให้ผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่จะเกิดความเสียหายแก่สมาคม  ก็ให้
คณะกรรมการสั่งพักงาน  การสั่งพักงานนั้น  ให้พักจนกว่าการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุด 

   ถ้าการพิจารณาสอบสวนได้ข้อเท็จจริงว่า  ผู้ถูกสั่งพักงานมิได้กระท าความผิดและไม่มีมลทินหรือมัว
หมองก็ดี  หรือผู้ถูกสั่งพักงานได้กระท าผิดวินัยแต่ไม่ร้ายแรงก็ดี  คณะกรรมการต้องสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้ามาท างาน
ในต าแหน่งเดิม  หรือเทียบเท่าส่วนเงินเดือนหรือค่าจ้างในระหว่างพักงานนั้น  ในกรณีแรกให้จ่ายกึ่งอัตราถ้าผู้ถูก
สั่งพักงานตายก่อนการสอบสวนพิจารณาให้ถึงที่สุดให้จ่ายถึงวันที่ผู้นั้นตาย 

   ถ้าการพิจารณาสอบสวนได้ข้อเท็จจริง  ผู้ถูกสั่งพักงานได้กระท าผิดวินัยจริง  ให้ปลดออกหรือไล่ออก
ตาม  ข้อ  23  หรือแม้จะไม่ได้ข้อเท็จจริงว่าผู้ถูกสั่งพักงานได้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  แต่มีมลทินหรือมัว
หมองในกรณีดังกล่าวนี้อยู่  ก็ให้เลิกจ้างนับตั้งแต่วันพักงานตามข้อ  20(3) 

ข้อ 28. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่กระท าผิดวินัย  แต่โทษไม่ถึงไล่ออก หรือปลดออก  คณะกรรมการจะสั่งตัดเงิน เดือนก็ได้      
ถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อน  หรือเป็นความผิดเล็กน้อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดของผู้นั้นเป็น
ปรากฏเป็นหนังสือ  และจะให้ท าทัณฑ์บนไว้ก็ได้ 

   การตัดเงินเดือน  คณะกรรมการจะลงโทษผู้ที่กระท าผิดวินัยได้ครั้งหนึ่งก าหนดเวลาไม่เกิน  4 เดือน  
ก าหนดตัดเงินเดือนไม่เกิน 30% 

ข้อ 29. เจ้าหน้าที่ท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินัยถ้าเห็นตนไม่ได้รับความเป็นธรรมก็อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการได้  โดยท าเป็น
หนังสือยื่นต่อคณะกรรมการภายใน 15 วัน  นับแต่วันรับทราบค าสั่ง 

   การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามค าสั่งของคณะกรรมการ 
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   ในการพิจารณาอุทธรณ์  คณะกรรมการจะยกโทษ  เพ่ิมโทษ  หรือยืนตามค าสั่งเดิมก็ได้  ทั้งนี้โดยปกติ
ให้กระท าให้เสร็จภายใน  30 วัน  นับแต่วันได้รับการอุทธรณ์  ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ของคณะกรรมการให้เป็นอันถึง
ที่สุด 

หมวดที ่ 7 
ค่าพาหนะ  เบี้ยเลี้ยง  และค่าเช่าที่พักในการเดินทาง 

ข้อ 30. เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกส านักงาน  ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการหรือผู้ที่คณะกรรมการ
มอบหมายและเบิกเบี้ยเลี้ยงได้วันละ  400  บาท 

ข้อ 31. ค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกส านักงานให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
ข้อ 32. ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินวันละ  800 บาท 
 

หมวดที ่ 8 
การลาและการจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 

ข้อ 33. การลาแบ่งเป็น  7 ประเภท คือ 
(1) การลาป่วย 
(2) การลากิจส่วนตัว 
(3) การลาคลอดบุตร 
(4) การลาไปปฏิบัติราชการทหาร 
(5) การลาอุปสมบท 
(6) การลาพักผ่อนประจ าปี 
(7) การลาเพื่อฝึกอบรม  หรือพัฒนาความรู้ 

การลาป่วย 
ข้อ 34. เจ้าหน้าที่จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวเมื่ออาการป่วยอย่างต่อเนื่องในครั้งหนึ่ง ๆ  โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็ม  

ไม่เกิน  30 วัน  และหรือเงินเดือนหรือค่าจ้างกึ่งหนึ่ง อีกไม่เกิน  30 วัน 
ข้อ 35. เจ้าหน้าที่ซึ่งป่วยเพราะประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่  จะลาป่วยได้โดยได้รับเงินเดือนได้ตลอดเวลาที่ต้อง

รักษา  แต่ไม่เกิน  90 วัน 
ข้อ 36. การลาป่วยต่อเนื่องกันเกิน  5 วัน  ต้องยื่นใบตรวจรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งพร้อมใบลา 

การลากิจส่วนตัว 
ข้อ 37. เจ้าหน้าที่จะลากิจส่วนตัวได้ในปีหนึ่ง ๆ ไม่เกิน  20 วัน  แต่ปีแรกที่เข้าท างาน ถ้าได้รับการบรรจุไม่ครบ 6 เดือน 

ไม่มีสิทธิลากิจ 
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การลาคลอดบุตร 
ข้อ 38. เจ้าหน้าที่  จะลาคลอดบุตรได้ตามความจ าเป็น  โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มไม่เกิน  90 วัน  และต้องยื่นใบ

ตรวจรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งพร้อมใบลา 
การลาไปปฏิบัติราชการทหาร 

ข้อ 39. เจ้าหน้าที่ซึ่งถูกเรียกไปเข้ารับการตรวจสอบการฝึกวิชาทหาร การทดสอบความพรั่งพร้อมการระดมพล หรือเพ่ือ
เขา้รับราชการทหารเมื่อมีความจ าเป็นตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
การฝึกวิชาทหาร  หรือเรียกเข้ารับการอบรม  การฝึกหัด  และการฝึกซ้อมตามหลักสูตรของกองอาสารักษา
ดินแดน  ต้องรายงานและเสนอใบลาต่อคณะกรรมการภายใน  48  ชั่วโมง  นับแต่เวลารับหมายเรียก  และลา
โดยรับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มได้ตลอดเวลาที่ปฏิบัติราชการทหาร  เมื่อผู้นั้นพ้นการปฏิบัติราชการทหารแล้ว  
ต้องกลับมาเข้าท างานโดยเร็ว 

การลาอุปสมบท 
ข้อ 40. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  ให้มีสิทธิลาเพ่ืออุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วัน โดยให้

จ่ายค่าจ้างได้ไม่เกิน 45 วัน ท างานและให้ยื่นใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน 
การลาพักผ่อนประจ าปี 

ข้อ 41. เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีหนึ่ง ๆ ได้ 10 วัน  โดยไม่ให้เป็นวันลาตามข้อ 16 วรรคสอง (1)  ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการบรรจุเข้าท างานนับถึงวันสิ้นปีไม่ถึง 6 เดือน  ไม่มีสิทธิ ลาพักผ่อนประจ าปีถ้าในปีใด
เจ้าหน้าที่มิได้ลาพักผ่อนประจ าปี  หรือลาพักผ่อนประจ าปีแต่ไม่ครบ 10 วัน  ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลาในปีนั้น
รวมเข้ากับปีต่อไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมกับวันลาพักผ่อนในปัจจุบันต้องไม่เกิน  15 วัน 

การลาเพื่อฝึกอบรม หรือ พัฒนาความรู้ 
ข้อ 42. เจ้าหน้าที่ลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้  ให้ยึดหลักเกณฑ์  และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ที่เกี่ยวกับ

การแรงงานและสวัสดิการสังคม  และลาไปเพ่ือวัดผลการศึกษาที่เป็นของทางราชการ  หรือราชการอนุญาตให้
จัดได้  แต่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้าก่อน  7 วัน 

การขออนุญาตลา 
ข้อ 43. การลาป่วย  การลาคลอดบุตร  ต้องเสนอใบลาต่อนายกสมาคม  หรือผู้ที่คณะกรรมการมอบหมายก่อนหรือในวัน

เริ่มลา  เว้นแต่อาการป่วยท าให้ไม่สามารถเสนอใบลาในวันดังกล่าว  จึงให้เสนอใบลาในโอกาสแรกที่สามารถ
กระท าได้  พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลด้วย 

ข้อ 44. ผู้ขออนุญาตลากิจส่วนตัว  ต้องเสนอใบลาต่อนายกสมาคม  หรือผู้ที่คณะกรรมการมอบหมายให้ก่อนวันเริ่มลา
ตามสมควร  และต้องได้รับอนุญาตก่อนแล้วจึงหยุดงานเพ่ือกิจการส่วนตัวได้  แต่บางกรณีไม่อาจเสนอใบลาก่อน
หรือไม่อาจรอรับอนุญาตก่อนได้  ให้ชี้แจงเหตุผลไว้ด้วย 
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ข้อ 45. ถ้าวันหยุดงานของสมาคมอยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน  ให้นับวันหยุดงานดังกล่าวเป็นลาด้วย  ซึ่งผู้ขอ
อนุญาตลาต้องระบุรวมไว้ในใบลา  เว้นแต่การลาป่วยปกติให้นับเฉพาะวันท างานเท่านั้น 

ข้อ 46. ถ้าสมาคมเห็นว่ามีความจ าเป็นแก่กิจการของสมาคม  จะเรียกให้ผู้ได้รับให้ลากลับเข้าท างานก่อนครบก าหนดลา
ก็ได้  และจะถือว่าวันลาสิ้นสุดในวันก่อนกลับเข้าท างาน  หรือในวันก่อนเดินทางกลับ แล้วแต่กรณี 

บทลงโทษ 
ข้อ 47. การหยุดงานโดยไม่เสนอใบลา  หรือการหยุดงานโดยไม่ได้รับอนุญาตให้ลาเว้นแต่เกิดอุบัติเหตุสุดวิสัย  ให้ถือเป็น

การขาดงานและให้หักเงินเดือนและค่าครองชีพส่วนเฉลี่ยรายวันตลอดเวลาขาดงานและพิจารณาโทษทางวินัย
ด้วย 

หมวดที ่ 9 
เงินสงเคราะห์กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่ความตาย 

ข้อ 48. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ใดถึงแก่ความตาย  ให้จ่ายเงินสวัสดิการสงเคราะห์ศพแก่ผู้ตาย  เป็นจ านวน  3 เท่า ของอัตรา
เงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับอยู่เมื่อตาย 

ข้อ 49. เจ้าหน้าที่ซึ่งถูกพักงานผู้ใดตายก่อนสอบสวนพิจารณาถึงที่สุด  ให้ท าการสอบสวนพิจารณาต่อไปจนแล้วเสร็จ  ถ้า
ผลการสอบสวนพิจารณาได้ความว่า ผู้ถูกสั่งพักงานได้กระท าผิดวินัยร้ายแรงจริง  ถ้ายังไม่ตายจะถูกลงโทษไล่
ออกไม่จ่ายเงินเดือนตั้งแต่วันที่สั่งพักงาน  หากผู้ถูกสั่ งพักงานได้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงถ้ายังไม่ตายจะถูก
ลงโทษให้ออก  ให้จ่ายเงินเดือนกึ่งหนึ่ง  นับตั้งแต่วันสั่งพักงานถึงตาย  หรือหากได้ข้อเท็จจริงว่าผู้ถูกสั่งพักงาน
ไม่ได้กระท าผิดวินัย  แต่มีมลทินมัวหมอง  ในกรณีดังกล่าวนั้นอยู่  ถ้ายังไม่ตายจะถูกลงโทษเลิกจ้างหรือต่ ากว่า  
หรือยกโทษ  ให้จ่ายเงินเดือนเต็มจ านวนข้อ 48 

ข้อ 50. เจ้าหน้าที่ผู้ตายในระหว่างขาดงาน  และการขาดงานนั้นไม่มีเหตุอันควร  ให้จ่ายเงินเดือนเพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้น
มาปฏิบัติงาน 

ข้อ 51. เงินเดือนให้จ่ายแก่บุคคลที่เจ้าหน้าที่ผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้เป็นลายลักษณ์อักษร  ถ้าไม่ได้แสดงเจตนาไว้หรือผู้ที่
ระบุไว้ตายไปก่อนให้จ่ายแก่บุคคลตามประกาศกระทรวง ล าดับก่อนหลังดังนี้ 
(1) คู่สมรส บุตร บิดา มารดา 
(2) พ่ีน้องร่วมบิดามารดาเดียวกัน 
(3) พ่ีน้องร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกัน 
(4) ปู่ ย่า ตา ยาย 
(5) ลุง ป้า น้า อา 
(6) ผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือผู้อยู่ในอุปการะเลี้ยงดู 
บุคคลในล าดับก่อนมีสิทธิได้รับเงินทั้งหมดก่อนบุคคลในล าดับถัดไป 
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ข้อ 52. ในการขอรับเงินเดือน  บุคคลตามข้อ 51 ต้องยื่นค าขอทั้งหลักฐานแสดงสิทธิของตนเองให้กรรมการภายใน  1 ปี   
 นับแต่เจ้าหน้าที่ตาย 

หมวดที ่ 10 
การช่วยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ข้อ 53. เจ้าหน้าที่จะเบิกค่ารักษาพยาบาลในกรณีที่เข้ารับการรักษาพยาบาล  จากสถานพยาบาลของทางราชการและ
สถานพยาบาลเอกชนได้  จ านวนไม่เกินปีละ  10,000  บาท 

ข้อ 54. ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่เบิกค่ารักษาพยาบาลในกรณีดังนี้ 
(1) การรักษาหรือผ่าตัดเพื่อความสวยงาม 
(2) การประกอบแว่น 
(3) การจัดฟัน หรือ จัดฟันเพ่ือความสวยงาม  การใส่ฟัน  หรือการครอบ  หรือสะพานฟันด้วยทองค า  หรือ

ทองค าขาว 

หมวดที ่ 11 
เงินชดเชย 

ข้อ 55. เมื่อเจ้าหน้าที่ออกจากงานด้วยเหตุ 
(1) เลิกจ้างโดยไม่มีความผิด 
(2) อายุครบ  60 ปี ตามสิ้นปีบัญชี 
(3) ถึงแก่ความตาย 
(4) ยุบเลิกต าแหน่ง 
(5) ยุบเลิกสมาคม 

   ให้สมาคมจ่ายเงินชดเชยตามกฎหมายแรงงาน 
ข้อ 56. ให้สมาคมตั้งบัญชีกองทุนเงินชดเชยขึ้น  เพ่ือให้จ่ายเงินเข้าสมทบบัญชีกองทุนเงินชดเชย  โดยให้ถือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการด าเนินงานของสมาคมในปีนั้น ๆ  และหากสมาคมมีเงินชดเชยเพียงพอที่จะจ่ายให้เจ้าหน้าที่  ผู้ซึ่งออกจาก
งานได้เพียงพอแล้ว  สมาคมจะไม่จ่ายเงินเข้าสมทบบัญชีกองทุนเงินชดเชยในปีนั้น ๆ ก็ได้ 

ข้อ 57. ในการจ่ายเงินชดเชย  ให้สมาคมหักจ านวนเงินเพ่ือช าระหรือชดใช้หนี้สิน  ข้อผูกพันหรือความเสียหายที่มี
หลักฐานว่าเจ้าหน้าที่มีอยู่หรือก่อให้เกิดแก่สมาคมให้ครบถ้วนแล้วจ่ายส่วนที่เหลือได้ 
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หมวดที ่ 12 
หัวหน้า 

ข้อ 58.  ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและมาตรฐานต าแหน่งหัวหน้า ดังนี้ 
(1) ชื่อต าแหน่ง 

  หัวหน้า 
(2) คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

  ด ารงต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ มาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
(3) หน้าที่และความรับผิดชอบ    

                      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงาน   ค่อนข้างสูง 
(4) ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ     

    มีความรู้ความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  พิจารณาวางแผน  ตรวจสอบ  ท าความเห็น            
สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก  การท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ 
การติดตามผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  การตอบค าถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ข้อ 59. การประเมินเข้าสู่ต าแหน่ง  ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อ 60. ให้นายกสมาคม  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่.................เดือน..............................................พ.ศ..................  

ประกาศ  ณ  วันที่.................เดือน..............................................พ.ศ..................  
 
 
 

(นายสมยศ   ส าเนียงงาม) 
นายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด 
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บัญชีอัตราเงินเดือนเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากัด 

ขั้น ลูกจ้าง เจ้าหน้าที่  ขั้น ลูกจ้าง เจ้าหน้าที่ 
1 6,740 8,760  16 12,920 17,530 

1.5 6,920 8,910  16.5 13,260 17,950 
2 7,070 9,110  17 13,580 18,400 

2.5 7,230 9,290  17.5 13,920 18,860 
3 7,400 9,480  18 14,290 19,320 

3.5 7,550 9,660  18.5 14,680 19,770 
4 7,730 9,870  19 15,050 20,240 

4.5 7,900 10,060  19.5 15,440 20,710 
5 8,060 10,280  20 15,850 21,170 

5.5 8,230 10,490  20.5 16,250 21,650 
6 8,400 10,730  21 16,680 22,120 

6.5 8,580 10,950  21.5 17,100 22,600 
7 8,760 11,190  22 17,530 23,120 

7.5 8,910 11,440  22.5 17,950 23,650 
8 9,110 11,710  23 18,400 24,200 

8.5 9,290 11,980  23.5 18,860 24,760 
9 9,480 12,300  24 19,320 25,370 

9.5 9,660 12,610  24.5 19,770 26,000 
10 9,870 12,920  25 20,240 26,640 

10.5 10,060 13,260  25.5 20,710 27,300 
11 10,280 13,580  26 21,170 27,970 

11.5 10,490 13,920  26.5 21,650 28,640 
12 10,730 14,290  27 22,120 29,370 

12.5 10,950 14,680  27.5 22,600 30,100 
13 11,190 15,050  28 23,120 30,890 

13.5 11,440 15,440  28.5 23,650 31,700 
14 11,710 15,850  29 24,200 32,580 

14.5 11,980 16,250  29.5 24,760 33,450 
15 12,300 16,680  30 25,370 34,330 

15.5 12,610 17,100  30.5 26,000 35,200 

บัญชแีนบทา้ย ข้อ 6  ระเบียบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จ ากดั  ว่าด้วยเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2562 
หมายเหต ุ หากมีการปรับอัตราเงินเดือนของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ หรือมีการปรับเงินเดือนของข้าราชการตามมต ิครม. ที่ประชุมใหญ่อนุมัติให้ปรับอัตราเงินเดือน 

เจ้าหน้าที่และลูกจา้งของสมาคมได้ เพื่อให้สอดคล้องกับอัตราเงินเดือนเจ้าหน้าที่สหกรณ์และหรืออัตราเงินเดือนของข้าราชการ 


