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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธาน ีจํากัด 
วาดวย การจายเงินคาตอบแทนใหกับเจาหนาทีห่ักเงินใหกับสหกรณ พ.ศ. 2561 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจั งหวัดอุดรธานี  จํา กัด 

พ.ศ. 2554 ขอ79 (8) และขอ107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 25 ครั้งที่ 11/2561     
เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2561 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การจายเงนิคาตอบแทนใหกับเจาหนาท่ีหักเงินใหกับสหกรณ พ.ศ. 2561 ดังตอไปนี้    

ขอ 1. ระเบียบนี้ เรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํา กัด 
วาดวย การจายคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่หักเงนิใหกับสหกรณ พ.ศ. 2561”   

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหมีผลบังคับใชต้ังแตวันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2561 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการจายเงิน

คาตอบแทนใหกับเจาหนาที่หักเงินใหกับสหกรณ พ.ศ. 2555 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือ
ขอตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีและใหใชระเบียบนี้แทน   

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธาน ีจํากัด 
“หนวยงาน”หมายถึง หนวยงานที่สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  

อยูในสังกัด  
“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูที่ไดรับมอบอํานาจจากหนวยงานใหมีหนาท่ีหักเงินไดรายเดือน หรือ

เงินไดอื่น ๆ ของสมาชิกสหกรณในแตละหนวยงานนั้น ๆ  
“เงินคาตอบแทน” หมายถึง เงินท่ีสหกรณจายใหกับเจาหนาที่ ซึ่งทําหนาที่หักเงินไดราย

เดือนของสมาชิกสงใหกับสหกรณตามที่สหกรณเรยีกเก็บ 
ขอ 5. ใหจัดสรรเงินคาตอบแทน จากงบประมาณรายจายประจําป   
ขอ 6. สหกรณจะจายคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่ ซึ่งทําหนาท่ีหักเงินไดของสมาชิกในหนวยงานที่มี

จํานวนตั้งแต 10 คน ขึ้นไป 
ขอ 7. การเบิกเงินคาตอบแทนแกเจาหนาที่ สหกรณจะจายเงินคาตอบแทนใหเปนรายเดือน 

(1) จํานวนสมาชิก นอยกวา 10 คน จาย 100 บาท ตอเดือน 
(2) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 10 - 50 คน จาย 200 บาท ตอเดือน 
(3) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 51 - 100 คน จาย 300 บาท ตอเดือน 
(4) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 101 - 150 คน จาย 400 บาท ตอเดือน 
(5) จํานวนสมาชิก ตั้งแต 151 คน ขึ้นไป จาย 500 บาท ตอเดือน 
ทั้งนี้เจาหนาที่ตองสงขอมูลเงินเดือนของสมาชิกใหกับสหกรณ ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

เมื่อไดทําการจายเงินเดือนใหสมาชิกแลว 
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ขอ 8. สหกรณจะจายคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่การเงินสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี       
ซ่ึงทําหนาที่โอนเงนิเรียกเก็บรายเดอืนของสมาชกิท้ังหมด ท่ีสังกดัสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  เดือน
ละ 1,500 บาท 

ขอ 9. การอนุมัติจายเงินคาตอบแทน ใหเปนอํานาจของประธาน 
ขอ 10. ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัตติามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการเปนผูมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาด 

ขอ 11. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี ้

ประกาศ ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธาน ีจํากัด 
วาดวย การรับจาย และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 
............................................................................. 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจั งหวัดอุดรธานี  จํา กัด 
พ.ศ. 2554 ขอ79 (8) และขอ 107 (6) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 25 ครั้งที่ 11/2561 
เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2561 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การรบัจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 ดังตอไปนี้     

ขอ 1.ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย     
การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561”ขอ 2. ระเบียบนี้ใหบังคับตั้งแตวันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2561   
เปนตนไป 

ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการรับจาย  
และเก็บรักษาเงนิ พ.ศ. 2555 และ บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัด หรือแยงกับ
ระเบียบนี้และใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“รองประธานกรรมการ”หมายถึง รองประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่การเงิน”หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด 

อุดรธานี จํากัด ที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบในการรบัจาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปนธนบัตร และเหรียญกษาปณ ซึ่งเจาหนาที่การเงินเก็บ

รักษาไวท่ีสํานักงานสหกรณเพื่อใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 
“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือ ตั๋วสัญญาใชเงิน 

ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงินตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ทุกวัน ยกเวนวันหยุดราชการ 
และวันที่สหกรณประกาศหยุดทําการ 

ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูควบคุมเจาหนาท่ีการเงนิในการรับ จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
ขอ 7. ในกรณีที่ไมมีผูจัดการ หรือผูจัดการ ไมอยู หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6  ดวยตนเองได 

มอบหมายใหผูชวยผูจัดการ หรือเจาหนาท่ีการเงิน หรือเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควร ซึ่งไมไดปฏิบัติหนาท่ี
เก่ียวกับงานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 8. การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตองบันทึกรายการ
ในสมุดบัญชีของสหกรณทันทีทุกครั้งท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปนประจําวัน 
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หมวด 1 
ใบเสร็จรบัเงิน 

ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีสหกรณกําหนดเพื่อประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
ดังน้ี 

(1) ใบเสร็จรับเงินเพื่อการชําระคาหุน หนี้ เงินรับฝาก หรือ เงินอ่ืนใดของสมาชิกที่สงหัก
ประจําเดือนจากเงินไดรายเดือนของสมาชิก ใหสมาชิกจัดพิมพผานเว็บไซตของสหกรณ โดยการพิมพครั้งที่ 1 
ถือเปนใบเสร็จรับเงินฉบับจริง การพิมพครั้งตอไปถือเปนสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

(2) ใบเสร็จรบัเงินทั่วไปที่ฝายการเงินของสหกรณออกใหกับสมาชิกหรือผูที่ติดตอทําธุรกรรม
ดานการเงินกับสหกรณใหมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ 

(3) ใบเสร็จรับเงินสําหรับการหักกลบลบหนี้จากเงินกูที่สหกรณไดรับจากสหกรณใหมีสําเนา
อยางนอย 1 ฉบับ  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 10. ใบเสร็จรับเงินใหมีหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับ กันไปทุกฉบับ ใหสหกรณ
จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อทราบ และตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพจํานวนเทาใด   

การเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหเบิกใชตามจํานวนที่เหมาะสม และจําเปนตามสภาพธุรกิจของสหกรณ  
แลวใหทําหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงนิไวดวย  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 11. ใบเสร็จรับเงนิฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน
แลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับ หรือ ขีดฆายกเลิกใบเสรจ็รับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิก ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวและใหเก็บรักษาไวโดยมีตนฉบับ
และสําเนาอยูครบทุกฉบับ  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561)  

ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหเพ่ือเปนหลักฐานการรับ
เงินไว 5 ป สําหรับใบเสรจ็รับเงินที่ยกเลิก ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบใหสหกรณเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย
อยาใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไว 3 ป  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทํา
หนาท่ีควบคมุการจัดเก็บรักษาใบเสรจ็รับเงินท่ียังไมไดใช และเลมที่ยังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

ขอ 14. เมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้งคณะกรรมการ ทําการตรวจ
นับใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวและจํานวนคงเหลือใหเปนการถูกตอง โดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวด 2 
การรับเงิน 

ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน เวนแตการรับเงินฝากจากสมาชิก กรณี
รับเงินฝากใชสมุดคูฝากเปนหลักฐาน ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรับฝากเงินจากสมาชิก 
 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 

ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด เงินโอน เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือ ตั๋ว
แลกเงิน (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561) 



 ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 96 
 

 
 

ขอ 17. ในกรณีจําเปนท่ีจะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงินที่
ธนาคารรับรอง 

ในกรณีที่เปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินวันออกเช็ค 
และคณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่นาเชื่อถือได 

ขอ 18. ในกรณีที่มีการรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวาเปน 
เช็คของธนาคารใด เลขที่เทาใด และลงวันที่เทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงิน
นี้จะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว”และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็ค
ดังกลาว เพื่อการควบคุม และตรวจสอบดวย เช็คที่ถึงกําหนดใหนําฝากธนาคารทันที 

ขอ 19. เงินสด และเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16 ใหนําฝากธนาคารเมื่อสิ้น
เวลารับจายเงินในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงนิประเภทท่ีตองนําไปข้ึนเปนเงนิสดกอน ก็ใหดําเนินการไดทันที 

กรณีท่ีไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันในวันน้ัน ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด และ
แจงใหประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับหมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ และใหรีบนําเขาฝาก
ธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

เงินสด และเอกสารการเงนิซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันนั้น ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย
ของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 

ขอ 20. กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือในกรณีที่เห็นวาไม
ปลอดภัย แกเงินท่ีจะนําฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่งรวมกับ
ผูจัดการควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 

หมวด 3 
การจายเงิน 

ขอ 21. การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ และเปนไป
โดยถูกตองตามระเบียบ และขอบังคับของสหกรณ 

ขอ 22. การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณ เก็บไวเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ 

ขอ 23. หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณ ใหใชตามแบบที่ 
สหกรณกําหนด 
ขอ 24. หลักฐานการจาย ที่เปนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยตองมีรายการ

ดังตอไปนี ้
(1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับ 
(2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
(4) จํานวนเงินทั้งเปนตัวเลข และตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ 25. ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา“จายเงินแลว”และลงลายมือชื่อกํากับการจาย พรอมวัน  
เดือน ป ไวในหลักฐานจายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

 
 



 ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 97 
 

 
 

ขอ 26. การอนุมัติจายเงินของสหกรณใหกระทําไดดังนี้ 
(1)การจายเงินที่ตองจายเปนประจํา เชน คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยงของกรรมการและเจาหนาท่ี

สหกรณ คาสาธารณูปโภค เงินกูฉุกเฉิน เงินที่สมาชิกมาทําธุรกรรมกับสหกรณ รวมทั้งคาใชจายเบ็ดเตล็ดให
จายจากเงินสดในมอื 

(2) การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือพนักงานสหกรณ หรือการ
จายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืนๆ ใหจายเช็ค ยกเวนถาผูรับประสงคจะใหจายเปนเงินสดหรือในกรณีที่
สหกรณ ไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสดโดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ หรือถือ
ตามระเบียบ ในหมวด 5 

(3)การจายเงินโดยการโอนเงินเขาบัญชีให โอนเขาบัญชีชื่อผูมี สิทธิรับ เงินเทา น้ัน 
โดยถือเอาวันที่ที่โอนเงนิเขาบัญชีเปนวันท่ีจายเงินของสหกรณ 

ใหผูจัดการอนุมัติจายเงิน ซึ่งมีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ยกเวน คาใชจายเบ็ดเตล็ดให
อนุมัติจายไดวงเงินไมเกิน 2,000 บาท 

ใหประธานกรรมการอนุมัติจายเงิน ซึ่งมีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 
ใหคณะกรรมการอนุมัติจายวงเงินเกินกวา 100,000 บาท   

ขอ 27. กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญ
ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรับเงนิ หรือใหผูรบัเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทกุครั้ง 

ขอ 28. การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอ่ืนที่เชื่อถือไดลง
ลายมือชื่อรับรอง หรือนําหลักฐาน เชน บัตรประจําตัวประชาชน หรือ บัตรที่ทางราชการออกใหแสดง
ประกอบการรับเงินดวย  

ขอ 29. การจายเช็คตามที่กําหนดไวในขอ 26 (2) ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงิน
โดยขีดฆาคําวา “ผูถือ” ออก 

ขอ 30. การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค  
ธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงนิ ชื่อผูรับเช็ค และจํานวนเงินพรอมท้ังลงชื่อผูจัดทําเอกสาร และอนุมัติเปน
หลักฐาน ทั้งนี้สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อควบคุมและตรวจสอบ 

เช็คที่มีการลงช่ือสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย ควร
ติดตอใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

ขอ 31. ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใดใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา“ยกเลิก”ในเอกสารยกเลิก
ทุกฉบับ สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนขั้ว และประทับตรา“ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลง
ลายมือชื่อผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 

ขอ 32. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่น ๆ เพ่ือนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณ 
ใหผูจัดการ หรือผูทําหนาที่แทน ทําบันทึกอนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ รองประธาน
กรรมการ หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายขอจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน รวมทั้ง
แนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดวย  

เมื่อไดรับอนุมัติใหถอนเงิน ตามความในวรรคแรกแลวใหเสนอเช็ค หรือใบถอนเงินตอ
คณะกรรมการผูมีอํานาจลงนามถอนเงินจากธนาคาร เพื่อลงลายมือชื่อในเช็คหรือใบถอนเงิน รวมกับผูจัดการ
สหกรณ 
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หมวด 4 
การเก็บรักษาเงิน และเอกสารสําคัญ 

ขอ 33. เมื่อสิ้นสุดเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการ หรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทยีบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน เมื่อเห็นวาตรงกันแลวใหลงลายมือ
ชื่อกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

ขอ 34. เพื่อประโยชนแหงธุรกิจของสหกรณ ใหผูจัดการเก็บรักษาเงินสดในมือ ณ สิ้นวันทําการไมเกิน 
50,000 บาท (หาหมื่นบาทถวน) สวนเงินท่ีเกินใหนําสงเขาฝากในธนาคารที่สหกรณเปดบัญชีเงินฝากไว   

ในกรณีจําเปนไมสามารถนําเงินเขาฝากไดทันในวันนั้น ๆ ใหบันทึกเสนอประธานกรรมการทราบ และ
ใหนําเงินเขาฝากในวันแรกที่เปดทําการ 

ขอ 35. เงินสด และเอกสารการเงนิที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันนั้น ใหเก็บรักษาไวใน
ตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ     

ขอ 36. ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินไวในตูนิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

ขอ 37. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการ
คนใดคนหนึ่งทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงนิใหถูกตอง 

ขอ 38. ใหผูจัดการจัดใหมีการทําบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก
ในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน)รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการจายเงินเสนอตอท่ีประชุมเปน
ประจําทุกเดือน  

หมวดที่ 5 
การควบคุมเงินสดประจําวัน 

ขอ 39. เจาหนาท่ีการเงนิ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาที่รักษาเงินสดใหมีเงินสํารองระหวางวันเพื่อ
จายในกิจการของสหกรณ กรณีท่ีมีเงนิสดรับคงเหลือปริมาณมาก ใหเจาหนาที่นําเงินสดเขาฝากตูนิรภัยไวกอน 
แลวสิ้นวันใหนําฝากธนาคาร และดูแลเงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวันทําการใหเปนไปตามระเบียบสหกรณ 

ขอ 40. เพื่อเปนเงินสํารองจายระหวางวันทําการใหเบิกเงินสดไดไมเกินครั้งละ 1,000,000 บาท
(หนึ่งลานบาทถวน) 

ขอ 41. การขนสงเงินสดปกติเขาบัญชีธนาคาร ใหนําเงินสดเขาบัญชีธนาคารอยางนอยวันละหนึ่งรอบ 
ณ วันสิ้นทําการทุกวัน 

ขอ 42. การขนสงเงินสดเขาบัญชีธนาคารในวงเงินเกินกวา 300,000 บาท ใหมีเจาหนาท่ี
รับผิดชอบรวมกันอยางนอย 2 คน นําเงินสดเขาธนาคาร 

ขอ 43. การขนสงเงินสดเขาบัญชีธนาคารในวงเงนิเกินกวา 300,000 บาท แตไมเกิน 1,000,000 
บาท ใหมีเจาหนาที่รับผิดชอบรวมกันอยางนอย 2 คน (โดย 1 ใน 2 คน ตองเปนเจาหนาที่การเงิน) นําเงินสด
เขาธนาคาร 

ขอ 44. การขนสงเงินสดเขาบัญชีธนาคารในวงเงินเกินกวา 1,000,000 บาท ใหมีเจาหนาที่รวมกับ
ผูชวยผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือ กรรมการ รวมกันอยางนอย 3 คน รวมรับผิดชอบนําเงินสดเขาธนาคาร 

ขอ 45. กําหนดใชรถยนตเปนพาหนะในการขนสงเงินเทานั้น 
ขอ 46. ใหจัดทําประกันภัยการขนสงเงินและการเก็บรักษาเงินระหวางวันอยางเหมาะสม 
ขอ 47. การรับเงินสดปกติ  ใหรับเงินสดไดไมจํากัดจํานวน ทั้งนี้ หากเปนจํานวนมากใหแนะนําผูฝาก

เงิน นําเงินสดหรือโอนเขาบัญชีของสหกรณท่ีธนาคารโดยตรง เพื่อลดขั้นตอนการขนสงเงนิสด 
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ขอ 48. การจายเงินสดกรณีกูเงินเพื่อเหตุฉกุเฉิน ใหจายไดคร้ังละไมเกินวงเงินกูเพื่อเหตุฉุกเฉิน   
ขอ 49. ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการเปนผูวนิิฉัยช้ีขาด  
ขอ 50. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบยีบนี ้

ประกาศ ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

 
(นายสาคร  รอดขนัเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธาน ีจํากัด 
วาดวย เงินยืมทดรองจาย พ.ศ. 2558 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด ขอ 79 (8) 

ขอ 107 (10) และมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 22 ครั้งท่ี 13/2558 เมื่อวันที่ 27 สิงหาคม 
2558 ไดกําหนดระเบียบวาดวยเงนิยืมทดรองจาย พ.ศ.2558 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1.ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย เงินยืม
ทดรองจาย พ.ศ.2558” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหมีผลบังคับใช นับแตวันถัดจากวันที่ประกาศ เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการดําเนินการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เงินยืมทดรองจาย”หมายถึง เงินยืมทดรองของสหกรณ ที่ผูยืมนําไปเพื่อสํารองจายเก่ียวกับ

การดําเนินงานในกิจการของสหกรณ 
“ผูยืม”หมายถึง กรรมการและเจาหนาที่ หรือผูบุคคลอื่นท่ีไดรับอนุมัติใหยืมเงินยืมทดรอง

จายจากสหกรณ 
“บุคคลอื่น” หมายถึง ผูตรวจสอบกิจการ ที่ปรึกษาสหกรณ สมาชิกสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“หลักฐานการจาย”หมายถึง หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจายเงิน

ตามที่สหกรณกําหนด 
“ใบสําคัญจาย”หมายถึง หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจายเงิน

ตามที่สหกรณกําหนด 
ขอ 4. เงนิยืมทดรองจาย ที่อนุมัติใหยืมได มีดังตอไปนี้ 

(1)ค า เบี้ ยประชุ ม  คณะกรรมการดํ า เนิ นการ  คณะกรรมการฝ า ยต า ง  ๆ  หรือ
คณะอนุกรรมการ ใหผูที่ไดรับ 

(2) คาใชจายในการจัดประชมุ อบรมหรือสัมมนา ใหผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูยืมและ
รับผิดชอบ 

(3) คาพาหนะ คาท่ีพักและคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูยืม
และรับผิดชอบ 

(4) เงินยืมทดรองจายในกิจการอ่ืน ๆ ท่ีมิไดระบุไวในขอ 4(1) ถึง (3) ใหผูอํานาจพิจารณา
อนุมัติใหยืมตามความเหมาะสม  
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ขอ 5. การยืมเงินทดรองจายของสหกรณ ใหจัดทําเปนสัญญายืม รวม 2 ฉบับ (สหกรณเก็บ 1 ฉบับผู
ยืมเงินเก็บ 1 ฉบบั) โดยในหนังสือสัญญายืมจะตองระบุวายืมเงินไป เพื่อเปนคาอะไร จํานวนเงินเทาใด ต้ังแต
เม่ือใดถึงเมื่อใด ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการเบิกจาย ตลอดจนการติดตามทวงถามใหชดใชคืนเงินยืมเมื่อถึง
กําหนดชําระ 

การยืมเงินทดรองจายน้ี จะจายไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว เทานั้น 
ขอ 6. เงินยืมทดรองจายเพื่อการใด จะจายไดเฉพาะรายจายที่ไดรบัอนุมัติแลวเทานั้น การจายเงิน

จะตองมีใบสําคัญจายเงินอยางถูกตองและหลักฐานการจายเงินทกุฉบับ 
ขอ 7 การสงคืนเงินยืมทดรองจาย ผูยืมสงคืน ภายใน 30 วนั นับแตวันที่ไดรับอนุมัติ 
ขอ 8. การยืมเงินทดรองจาย ตามขอ 4. ถาผูรับผิดชอบยืมเงินทดรองจาย ยังมิไดสงคืนเงินทดรอง

จายตามสัญญายืมที่พึงมี หามมิใหยืมเงินทดรองจายจํานวนใหมอีก และใหผูมีอํานาจส่ังจายเงินยืมทําการ
สอบสวนใหไดความจริงเพื่อดําเนินการตามอาํนาจหนาที่ เพื่อมิใหเกิดความเสียหายใด ๆ ตอสหกรณ 

ขอ 9. การสงเงินทดรองจายคืน ใหผูยืมนําสําเนาใบยืมเงินทดรองจาย พรอมหลักฐานการจายใหเจาหนาที่
การเงินสหกรณ ลงบันทึกการสงใชเงินยืมทดรองจาย เพ่ือเปนหลักฐานวาผูยืมไดนําสงเงินยืมเสร็จส้ินแลว 

ขอ 10. ความรับผิดชอบของผูยืมเงนิทดรองจาย ผูยืมจะตองรับผิดชอบในเงินยืมทดรองจายตลอดจน
ระยะเวลาถึงวนัสงเงินคืนสหกรณ 

กรณีที่ผูยืมเงินทดรองจายไมปฏิบัติตามระเบียบนี้หรือไมคืนเงินยืมภายในกําหนดในสัญญาเงินยืมได 
จะตองชดใชเงินยืมจํานวนนั้นท้ังหมดทันที 

หากผูยืมชี้แจงแสดงเหตุผลพอฟงและยินยอมใหสหกรณหักเงินเดือน คาจาง เงินบําเหน็จ หรือเงินอ่ืน
ใดอันพึงไดรับจากสหกรณหรือหนวยงานตนสังกัด เพื่อชดใชเงินยมืโดยพลันยอมได 

กรณีที่ผูยืมไมมีเงินอื่นใด อันพึงไดรับจากสหกรณหรือหนวยงานตนสังกัดที่จะใชคืนเงินยืมได ผูยืมตอง
รับผิดทั้งทางแพงและอาญา 

สญัญาหรือใบรับสภาพหนี้และสญัญาคํ้าประกันใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด 
ขอ 11. ใหประธานกรรมการหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูมีอํานาจในการอนุมัติใหยืมเงินทดรอง      

ในกรณทีี่มีเหตุพิเศษ คณะกรรมการดําเนินการจะเปนผูอนุมัติเงินยืมทดรองในประเภทงบประมาณรายจายอื่น
เฉพาะเรื่องได นอกเหนอืจากที่กําหนดไวในขอ 4 โดยแตงต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบในการยืมเงินยืมทดรอง
ไมนอยกวา 3 คน 

ขอ 12. แบบพิมพและทะเบียนการจายเงินยืมทดรอง ใหเจาหนาที่ผูจายเงิน จัดทําใหเปนไปตามที่
คณะกรรมการดําเนินการกําหนด 

ขอ 13. ขอความใดที่ไมไดกําหนดไวหรือจําตองตีความแหงระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการมี
อํานาจวินิจฉัยชี้ขาดในปญหาทั้งปวงคําวินิจฉัยหรอืมตขิองคณะกรรมการดําเนินการใหถือเปนที่สุด 

ขอ 14. ใหประธานกรรมการสหกรณ รักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2558 

 
(นายสาคร  รอดขนัเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบ สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอดุรธาน ีจํากัด 
วาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัย 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2557 
............................................................................. 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณขอ 79 (8) และขอ 107 (10) และมติที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการ ครั้งที่ 12 /2557 วันที่ 28 พฤษภาคม 2557 คณะกรรมการดําเนินการจึงได
กําหนดระเบียบวาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของสหกรณ ดังตอไปนี้ 

หมวด 1 
บททั่วไป 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยวิธี
ปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2557 ” 

ขอ 2. ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ.2557 เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรัพย 
สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการ สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ี สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“บุคลากร” หมายถึง ผูใชประโยชนจากทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ     

ซึ่งครอบคลุมถึงเจาหนาที่ สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุญาตใหทํางานในสหกรณหรือที่เขา
มาดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับ สหกรณตามขอตกลงที่ทําไวกับสหกรณ หรือที่เขามาอบรมตาม
โครงการที่ผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจาหนาที่ของรัฐผูดูแลการใชโปรแกรมระบบ
บัญชีคอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูล 

“เครื่องคอมพิวเตอร”หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรท้ังหลาย เครื่องเซิรฟเวอร หรืออุปกรณ
อ่ืนใด ที่ทําหนาที่ไดเสมือนเครื่องคอมพิวเตอร ท้ังที่ใชงานอยูภายในสหกรณ หรือภายนอกแลวเชื่อมตอเขากับ
ระบบเครอืขาย 

“ระบบเครือขาย” หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรท่ีสหกรณสรางขึ้นทั้งแบบมีสาย 
และไรสาย 

“ขอมูล” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ ไมวาจะ
ไดจัดทําไว ในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม 
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูล และสาระตาง ๆ ท่ีเกิดจากการประมวลผลมาจาก 
ที่จัดไวอยางเปนระบบ  



 ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 103 
 

 
 

ขอ 4. วิธีการเผยแพรระเบียบ 
(1) แจงใหทราบการถือใชระเบียบในท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
(2) ทําหนังสือเวียนใหเจาหนาที่รับทราบ 
(3) ติดประกาศไว ณ ที่ทําการสหกรณ เปนระยะเวลาอยางนอย 60 วัน นับแตวันที่ประกาศ

ถือใชระเบียบนี้ 
ขอ 5. ในกรณทีี่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผูมีอํานาจ

วินิจฉัย 

หมวด 2 
วัตถุประสงค 

ขอ 6. วัตถุประสงคของการออกระเบียบนี้ 
(1) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังในการใชเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะไมทําใหประสิทธิภาพของ

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร และระบบเครือขายดอยประสิทธิภาพลงอยางผิดปกติโดยเจตนาหรือไมเจตนาก็ตาม 
(2) เพื่อใหบุคลากรใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตองตามบทบาทและหนาที่ท่ีไดรับ

มอบหมาย 
(3) เพื่อใหการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณมีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถใช

งานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(4) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นจากการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
(5) เพื่อใหสหกรณไดมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใช 
คอมพิวเตอรเปนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 

หมวด 3 
การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

ขอ 7. สหกรณจะตองจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรไวในที่ที่เหมาะสม และหามผูไมมีหนาที่รับผิดชอบเขา
มาใชเครื่องคอมพิวเตอรของสหกรณโดยไมไดรับอนุญาต 

ขอ 8. จัดใหมีการติดตั้งอุปกรณดับเพลิงไวในที่ท่ีเหมาะสมและสะดวกตอการใชงานเม่ือมีเหตุฉุกเฉิน 
และจัดทําแผนผังการขนยายเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวของ 

ขอ 9. จัดใหมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหแกอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรอยางเพียงพอและ
เหมาะสมกับสถานท่ีรวมทั้งจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสถานที่ที่มอีากาศถายเทไดสะดวก 

ขอ 10. จัดใหมีระบบสํารองไฟเครื่องแมขายและอุปกรณที่ เก่ียวของอยางเพียงพอ เพื่อลดการ
หยุดชะงักการทํางานของเครื่องแมขายในกรณีท่ีมีไฟฟาดับหรือไฟตก 
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หมวด 4 
คณะกรรมการดําเนนิการ 

ขอ 11. ตองพิจารณาจัดใหมีทรพัยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณ 
ขอ 12. มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการ

ควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 13. สื่อสารใหบุคลากรเขาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา

ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 14. สงเสริมใหมีการฝกอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัยดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศแกคณะกรรมการดําเนินการ ผูจัดการ และเจาหนาท่ีสหกรณ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
หรือสนับสนุนใหเขารบัการฝกอบรมกับหนวยงานและองคกรตาง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่องดังกลาว 

ขอ 15. ตองกําหนดใหผูบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทําคูมือการใชโปรแกรมและเอกสารดาน
ฐานขอมูล ไดแก โครงสรางขอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) ใหกับ
สหกรณเพ่ือ ประกอบการใชงานโปรแกรมระบบบัญชี 

ขอ 16. มอบหมายใหมีผูรบัผิดชอบในการเก็บรักษาคูมือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานใหอยูใน
ที่ปลอดภัย และใหเรียกใชงานไดทันที 

ขอ 17. พิจารณาคัดเลือกและจัดทําสัญญากับผูใหบริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และพิจารณาเก่ียวกับการรักษาความลับของขอมูล เงื่อนไขตางๆ และขอบเขตงานของผูใหบริการ กรณีที่ใช
บริการโปรแกรมของเอกชน 

ขอ 18. แตงต้ังเจาหนาที่เพื่อรับผิดชอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 19. จัดใหมีการทําหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอยาง

นอยปละ 1 ครั้ง 
ขอ 20. รณรงคใหทุกคนใชพลังงานไฟฟาอยางประหยัด โดยจัดระดับการทํางานของเครื่อง

คอมพิวเตอรและปดอุปกรณตอพวงทุกครั้งที่ไมมีการใชงาน ใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการใช
มาตรการลดการใชกระดาษใหนอยลงดวย 

หมวด 5 
ผูจัดการสหกรณ/ผูดูแลระบบงาน 

ขอ 21. ควบคุมดูแลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
ขอ 22. ดําเนินการใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย 

และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ 
ขอ 23. ติดตั้งคาการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายใหสามารถ

ปองกันบุคคลที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบไดงาย ไดแก ความยาวของรหัสผาน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลง
รหัสผาน ระยะเวลาการตั้งเวลาพักหนาจอในกรณีผูใชงานไมอยูที่เครื่อง เปนตน 

ขอ 24. มีหนาที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูใชงาน เก่ียวกับการสราง/เปลี่ยนแปลง/ลบชื่อ
ผูใชงาน (username) โดยการกําหนดสิทธิการใชงาน จะตองเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบของผูใชงาน 

ขอ 25. มีหนาที่สอบทานสิทธิการใชงานของเจาหนาท่ีในระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย
ใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบในแตละตําแหนงเปนประจําทุกป 
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ขอ 26. บริหารจัดการระบบเครือขายใหมีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื้นที่การ
ทํางานทั้งหมด ไดแก 

(1) กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบเครือขายใหกับผูที่ไดรับอนุญาตเทานั้น 
(2) จัดทําการปรับปรุงแผนผังเครือขายและอุปกรณที่เก่ียวของใหเปนปจจุบัน 
(3) มีการตรวจสอบหรือเฝาระวังเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรแมขาย

อยางสม่ําเสมอ 
(4) ติดตั้งระบบปองกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย และปรับปรุงระบบปองกันไวรัส

ใหเปนปจจุบันสม่ําเสมอ 
ขอ 27. จัดทําตารางแผนการสํารองขอมูลและวิธีการกูคืนขอมูล และใหมีการสํารองขอมูลและการ

ทดสอบการกูคืนขอมูลเปนไปตามแผนที่กําหนด ไดแก 
(1) กําหนดตารางแผนการสํารองขอมูลใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ 
(2) กําหนดใหสํารองขอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรที่สหกรณใชในเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่แยกตางหากจากเครื่องแมขายหลักของสหกรณ จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกวันทําการของ

สหกรณและสํารองขอมูลไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกเดือน 
(3) กําหนดใหสํารองโปรแกรม ฐานขอมูลท่ีเก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูลและ

ระบบบัญชีคอมพิวเตอรไวในสื่อบันทึกขอมูลจํานวน 1 ชุด เปนประจําทุก 3 เดอืน 
(4) ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบงานสํารองขอมูลในสื่อบันทึกขอมูลและติดฉลากที่มี

รายละเอียด โปรแกรมระบบงาน  วัน เดือน ป จํานวนหนวยขอมูล 
(5) จัดเก็บสื่อบันทึกขอมูลไวในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกสํานักงานสหกรณ และใหสามารถ

นํามาใชงานไดทันทีใน กรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน 
(6) ผูจัดการหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทดสอบขอมูลที่สํารองทุก 6 เดือน และเก็บรักษา

ชุดสํารองขอมูลไวอยางนอย 10 ปตามกฎหมาย 
(7) จัดทําทะเบียนคุมขอมูลชุดสํารอง และควบคุมการนําขอมูลชุดสาํรองออกมาใชงาน 

ขอ 28. จัดทําแผนฉุกเฉินรองรับเม่ือเกิดปญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเครื่อง
คอมพิวเตอรไดรับความเสียหายหรือ หยุดชะงัก และกําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

ขอ 29. ดําเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรวมกับบุคลากรอยางนอยปละ 1 ครั้งและจัดทําผลการ
ทดสอบแผนฉุกเฉิน 

ขอ 30. จัดการกับเหตุการณผิดปกติท่ีเก่ียวของกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศโดยทันทีเมื่อไดรับรายงานจากบุคลากร 

หมวด 6 
บุคลากร 

ขอ 31. ตองใชเคร่ืองคอมพิวเตอรเพื่อประโยชนสูงสุดตอการดําเนินงานของสหกรณ และเปนไปตาม
วัตถุประสงค 

ขอ 32. ใหคํานึงถึงการใชงานอยางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถใชงาน
ไดอยาง สมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

ขอ 33. บุคลากรแตละคนมีหนาที่ปองกันดูแลรักษาขอมูลชื่อผูใชงาน (username) และรหัสผาน 
(password)ทั้งน้ีตองหามเผยแพรใหผูอื่นลวงรูรหัสผาน (password) ของตนเอง 
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ขอ 34. การกําหนดรหัสผานในการเขาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยางนอย 4 ตัวอักษร        
โดยกําหนดใหมี ความยากตอการคาดเดาและใหมกีารเปล่ียนแปลงรหัสผานของผูใชงานทกุ ๆ 6 เดือน 

ขอ 35. บุคลากรแตละคนหามใชชื่อผูใชงาน (username) และรหัสผาน (password) ของบุคคลอ่ืน
มาใชงาน ไมวาจะไดรับอนุญาตจากผูใชงานนั้นหรือไมก็ตาม 

ขอ 36. การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ผูใชงานตองรับผิดชอบในฐานะเปนผูถือครองเครื่องนั้น ๆ และ
ตอง รับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นอันเนื่องมาจากการใชงานท่ีผิดปกติ โดยชื่อผูใชงาน (username) 
และรหสัผาน (password) ของผูถือครองเครื่องนั้น ๆ 

ขอ 37. เม่ือพบเหตุการณผิดปกติที่เก่ียวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
ใหรีบแจงใหผูจัดการ/ผูดแูลระบบงานของสหกรณโดยทันท ี

ขอ 38. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 

 
(นายวรวุฒิ  เมฆเวียน) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จํากัด 
วาดวยการจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2566 

 อาศยัอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด พ.ศ. 2564 
ขอ 80 (8) และขอ 114 (3) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 30 ครั้งที่ 12/2566 เมื่อวันท่ี      
24 มิถุนายน พ.ศ.2566 ไดมีมติยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด               
วาดวย การจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2564 แลวกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข
จังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2566 ดังตอไปนี้ขอ 
 ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการ
จัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2566” 
 ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 25 มิถุนายน 2566 เปนตนไป 
 ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย ระเบียบสหกรณออม
ทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การจัดซื้อและจัดจางของสหกรณ พ.ศ. 2564 และบรรดาระเบียบ 
ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี และใหใชระเบียบนี้แทน 

หมวดที่ ๑ 
นิยาม  

 ขอ 3. ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ” หมายความวา สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
  “ประธานกรรมการ”หมายความวา ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด หรือรองประธานกรรมการปฏิบัติหนาท่ีแทนประธานกรรมการ 
  “คณะกรรมการ”หมายความวา คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข
จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
  “คณะอนุกรรมการ”หมายความวา คณะอนุกรรมการที่ไดรับแตงตั้งโดยคณะกรรมการเพื่อ
ดําเนินการเกี่ยวกับการซื้อการจางของสหกรณตามระเบียบนี้ 
  “ผูจัดการ”หมายความวา ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือ
ผูปฏิบัติหนาที่รักษาการผูจัดการหรือผูท่ีคณะกรรมการมอบหมายทําหนาที่ผูจัดการ 
  “เจาหนาที่”หมายความวา เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่สหกรณ  
  “พัสดุ”หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสราง แตไมรวมถึงสินคาในธุรกิจ
ซื้อหรือธุรกิจขายของสหกรณ 
  “วัสดุ” หมายความวา ของใชที่มีสภาพใชสิ้นเปลืองและหมดไป แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
   ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุ
การใชงานไมยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม
หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 
   ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 
   ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ
หรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรกัษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบํารงุปกติ 
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  “ครภุัณฑ” หมายความวา สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน 
เมื่อชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดมิ 
  “การพัสดุ” หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางออกแบบและควบคุมงาน 
การเชา และการดําเนินการอ่ืนๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
  “การซื้อ” หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิด และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แตไมรวมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
  “การจาง” หมายความวา การจัดจางทําพัสดุ และหมายความรวมถึงการจัดจางทําของ     
การรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และการจางเหมาบริการ 
  “การจางออกแบบและควบคุมงาน” หมายความวา การจัดจางบริการจากนิติบุคคลหรือ
บุคคลธรรมดา ที่ประกอบธุรกิจดานงานออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคาร และอ่ืนๆ 
  “ใบสั่งซื้อ”หมายความวา เอกสารที่ออกโดยสหกรณเพื่อสั่งซื้อพัสดุจากผูขายโดยระบุ
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
  “ใบสั่งจาง” หมายความวา เอกสารที่ออกโดยสหกรณเพื่อสั่งจางโดยระบุรายละเอียดของ
งานท่ีจะจาง 
  “เจาหนาท่ีพัสดุ” หมายความวา เจาหนาท่ีที่สหกรณแตงตั้งใหมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุหรือ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 
  “หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ”หมายความวา ผูจัดการหรือผูที่ไดรับแตงตั้งใหเปนหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุใหมีหนาที่เก่ียวกับการพัสดุหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุตามระเบียบนี้ 

หมวดที่ ๒ 
การจัดซื้อและการจัดจาง 

 ขอ 4. ใหคณะกรรมการจัดทําโครงการหรือแผนการดําเนินงาน และงบประมาณรายจายประจําป
เสนอใหที่ประชุมใหญพิจารณาอนุมัติกอน ยกเวนกรณีจําเปน เชน การจัดซื้อจัดจางที่จะตองกระทําเปนการ
เรงดวน ถาหากลาชาอาจเกิดความเสียหายแกสหกรณ 
 ขอ 5. การจัดซื้อและการจัดจาง กระทําได 5 วิธี คอื 
  (1) วิธีตกลงราคา 
  (2) วิธีสอบราคา 
  (3) วิธีประกวดราคา 
  (4) วิธีพิเศษ 
  (5) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขอ ๖. รายงานขอซื้อหรือขอจางกอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือ
สิ่งกอสรางตามขอ 41 ใหเจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการดําเนนิการตามรายการ ดังตอไปนี้  
  (๑) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
  (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานท่ีจะจาง  
  (๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด 
ภายในระยะเวลา ๒ ปบัญชีของสหกรณ  
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  (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกูหรือเงิน 
ชวยเหลือที่จะซื้อหรือจางในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจาง    
ในครั้งน้ัน  
  (๕) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
  (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น  
  (๗) ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง 
การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน 
500,000 บาท และการซื้อ หรือการจางโดยวิธีพิเศษกรณีเรงดวน ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาที่
พัสดุหรือเจาหนาที่สหกรณผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็น
วาจําเปนก็ได 

วิธีตกลงราคา 
 ขอ ๗. วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 500,000 บาท 
 ขอ ๘. การซื้อและการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับ
มอบหมายจากคณะกรรมการ ติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจางโดยตรง และใหผูจัดการเปนผูอนุมัติการ
ซื้อและการจาง ภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการแลว 

วิธีสอบราคา 
 ขอ ๙. วิธีสอบราคา ไดแก การซื้อและการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน
2,000,000  บาท 
 ขอ ๑๐. การซื้อและการจางโดยวิธีสอบราคา ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา      
โดยอยางนอยใหแสดงรายการดังตอไปนี้ 
  (๑) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่ตองการ หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียดและปริมาณงานที่ตองการจาง 
  ในกรณีท่ีจําเปนตองดูสถานที่ หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบ ใหกําหนดสถานท่ี วัน
เวลาที่นัดหมายไวดวย 
  (๒) คุณสมบัติของผูเขาเสนอราคาซึ่งตองมีอาชีพหรือรับจางตาม (๑) โดยใหผูเสนอราคา
แสดงหลักฐานดังกลาวดวย 
  (๓) ในกรณีจําเปน ใหระบุใหผูเสนอราคาสงตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายการ
ละเอียด พรอมกับใบเสนอราคาดวยก็ได 
  (๔) ในกรณจีําเปนตองมีการตรวจทดลอง ใหมีขอกําหนดไวดวยวาสหกรณจะไมรับผิดชอบใน
ความเสียหายใดๆ ท่ีจะเกิดขึ้นจากการทดสอบตวัอยางนั้น 
  (๕) ขอกําหนดใหผูเขาเสนอราคา เสนอราคารวมทั้งสิ้นและราคาตอหนวย หรือตอรายการ 
พรอมทั้งระบุหลักเกณฑโดยชัดเจนวา จะพิจารณาราคารวมหรือราคาตอหนวย 
  (๖) แบบใบเสนอราคาใหกําหนดดวยวา ในการเสนอราคาใหลงราคารวมท้ังสิ้นเปนตัวเลข
และตองมีตัวหนังสือกํากับ ถาตัวเลขหรือตัวหนังสือไมตรงกันใหถือตวัหนังสือเปนสําคัญ 
  ในการสอบราคาจางกอสราง ใหกําหนดแบบบัญชีรายการกอสรางตามความเหมาะสมของ
ลักษณะและประเภทของงาน เพื่อใหผูเขาเสนอราคากรอกปริมาณพัสดุและราคาดวย 
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  (๗) กําหนดระยะเวลายื่นราคาเทาที่จําเปน และมีเงื่อนไขดวยวาซองเสนอราคาที่ย่ืนตอ
สหกรณและลงทะเบียนรับซองแลว จะถอนคืนไมได  
  (๘) กําหนดสถานที่สงมอบพัสดุ และวันสงมอบโดยประมาณ (สําหรับการจัดซื้อ) หรือกําหนด
วันที่จะเริ่มทํางานและวันแลวเสรจ็โดยประมาณ (สําหรับการจัดจาง) 
  (๙) กําหนดสถานที่ วัน เวลา เปดซองสอบราคา 
  (๑๐) ขอกําหนดใหผูเสนอราคาผนึกซองราคาใหเรียบรอย กอนยื่นตอสหกรณจาหนาซองถึง
ประธานคณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคาการซื้อหรือการจางครั้งนั้น และสงถึงสหกรณกอนเวลาเปดซอง  
โดยใหสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ พรอมจัดทําบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพรอมกับซองราคาดวย 
  สําหรับกรณีที่มีการย่ืนซองทางไปรษณียลงทะเบียน ใหถือวันและเวลาท่ีสหกรณลงรับจาก
ไปรษณยี เปนเวลารับซอง 
  (๑๑) กําหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือวาผูที่ไมไปทําสัญญาหรือรับใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง
กับสหกรณ เปนผูทิ้งงาน 
  (๑๒) ขอกําหนดวา ผูเขา เสนอราคาท่ีไดรับการคัดเลือกใหไปทําสัญญา จะตองวาง
หลักประกันสัญญาไวดวย 
  (๑๓) การแบงงวดงาน การจายเงิน เงื่อนไขการจายเงินลวงหนา (ถามี) และอัตราคาปรับ 
  (๑๔) ขอสงวนสิทธิวา สหกรณจะไมพิจารณาผูเสนอราคาที่เปนผูทิ้งงานของสหกรณ หรือของ
สหกรณอ่ืน หรือของราชการ และสหกรณทรงไวซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจาง หรือเลือกซื้อหรือจางโดยไมจําตอง
ซื้อหรือจางจากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผูเสนอราคา
เสมือนเปนผูทิ้งงาน หากมีสาเหตุท่ีเชื่อไดวา การเสนอราคากระทําไปโดยไมสุจริต หรือมีการสมยอมกันในการ
เสนอราคา 

วิธีการสอบราคา 
 ขอ ๑๑. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการดังนี้ 
  (1) กอนวันเปดซองราคาไมนอยกวา 7 วัน ใหสงประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสาร
สอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรง หรือโดยวิธีอ่ืนใดใหมากที่สุดเทาที่จะทําได และให
ปดประกาศเผยแพรการสอบราคาไวโดยเปดเผย ณ สํานักงานของสหกรณ หรือเว็บไซตของสหกรณ(ถามี) หรือ
จะสงไปขอความรวมมือปดประกาศ ณ สํานักงานสหกรณจังหวัด หรือสถานที่ราชการอ่ืนใดก็ได 
  (2) ในการย่ืนซองสอบราคา ผูเสนอราคาตองผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะอนุกรรมการ
เปดซองสอบราคาการซื้อหรือการจางครั้งนั้น และสงถึงสหกรณกอนเวลาเปดซองสอบราคาโดยย่ืนโดยตรงตอ
สหกรณ หรือสงทางไปรษณยีลงทะเบียน (ในกรณีที่สหกรณกําหนดใหกระทําได) 
  (3) ในกรณีที่ผูเสนอราคามาย่ืนซองโดยตรง ใหเจาหนาที่พัสดุลงรับไวโดยไมเปดซองพรอม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง สําหรับกรณีท่ียื่นซองทางไปรษณีย ใหถือวันและเวลาที่สหกรณลงรับจากไปรษณีย
เปนเวลารับซอง และใหสงมอบซองใหแกหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
  (4) ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง และเม่ือถึง
กําหนดเวลาเปดซองสอบราคาแลว ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมท้ังรายงานผลการรับซองตอ
คณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป 
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วิธีประกวดราคา 
 ขอ ๑๒. วิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อและการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท ขึ้นไป 
 ขอ ๑๓. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกาศประกวด
ราคา โดยมีรายการทํานองเดยีวกับเอกสารประกาศสอบราคา แตตองมีการวางหลักประกันซองประกวดราคา
ดวย และการเผยแพรเอกสารประกวดราคาใหจัดทําเปนประกาศ มีสาระสําคัญดงันี้ 
  (1) รายการพัสดุที่ตองการซื้อ หรืองานที่ตองการจาง 
  (2) คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา 
  (3) กําหนดวัน เวลา รบัซอง ปดการรับซอง และเปดซองประกวดราคา 
  (4) สถานท่ีและระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา และราคาของ
เอกสาร 
 ขอ ๑๔. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ 
สํานักงานของสหกรณหรือเว็บไซตของสหกรณ (ถามี )  และหากเห็นสมควรจะสงไปประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียง หรือประกาศทางหนังสือพิมพ หรือโดยวิธีอื่นใดก็ใหทําได และควรดําเนินการกอนวันรับซอง
ประกวดราคาไมนอยกวา 15 วัน 
 ขอ ๑๕. การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา ใหกระทํา ณ สถานที่ที่ผูตองการ
สามารถติดตอไดสะดวก จะตองจัดเตรียมใหพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้อท่ีมีอาชีพขาย
หรือรับจางทํางานนั้น โดยไมมีเงื่อนไขอื่นในการใหหรือขาย ในกรณีท่ีมีการขาย ใหกําหนดราคาพอสมควรกับ
คาใชจายที่สหกรณตองเสียไปในการจัดทําเอกสารประกวดราคานั้น 
 กรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น และมีการประกวดราคาครั้งใหม ใหผูรับหรือซื้อเอกสาร
ประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งกอน มีสิทธิใชเอกสารประกวดราคานั้นหรือไดรับเอกสารประกวดราคา
ใหม  โดยไมตองเสียคาซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
 ขอ ๑๖. กอนวันเปดซองประกวดราคา หากมีความจําเปนที่จะตองชี้แจงหรือใหรายละเอียดเพิ่มเติม
เพื่อประโยชนแกสหกรณ หรือมีความจําเปนตองแกไขคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดที่เปนสาระสําคัญ  
ซึ่งมิไดกําหนดไวในเอกสารประกวดราคาตั้งแตตน ใหจัดทําเปนเอกสารประกวดราคาเพิ่มเติม และดําเนินการ
ตามขอ ๑๔ โดยอนุโลม กับแจงเปนหนังสือใหผูที่ขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาไปแลวทุกรายดวย  
และหากเปนเหตุใหผูเสนอราคาไมสามารถย่ืนซองประกวดราคาไดทันตามกําหนดเดิมใหเลื่อนวัน เวลารับซอง  
ปดการรับซอง และเปดซองประกวดราคา ตามความจําเปนดวย 
 ขอ ๑๗. นอกเหนือจากกรณีที่กําหนดไวตามขอ ๑๖ เมื่อถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา หามมิให
รนหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงกําหนดเวลารับซองหรือเปดซองประกวดราคา 

วิธีพิเศษ 
 ขอ ๑๘. วิธีพิเศษ ไดแก การซื้อและการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน
2,000,000 บาท และใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 
  ก.การซื้อโดยวิธีพิเศษ 
   (๑) เปนพัสดุที่ตองซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณ 
   (๒) เปนพัสดุที่มีขายเฉพาะแหง หรือจําเปนตองซื้อจากผูผลิต หรือผูแทนจําหนาย
โดยตรง 
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   (๓) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผาน
องคการระหวางประเทศ 
   (๔) เปนพัสดุที่มีลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุ
ยี่หอเปนการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึงอะไหล หรือเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลว ไมไดผลดี 
  ข. การจางโดยวิธีพิเศษ 
   (1) เปนงานที่ตองจางชาง หรือหนวยงาน ผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญ
เปนพิเศษ 
   (2) เปนงานที่ตองการทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ 
   (3) เปนงานที่มีผูชํานาญในกิจการนั้นนอยราย 
   (4) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลว ไมไดผลดี 
 ขอ ๑๙. การซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ ใหเจาหนาที่พัสดุและหรือหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ทําบันทึก
พรอมชี้แจงรายละเอียดเหตุผลและความจําเปนตามขอ 35 และ 36 ในการจัดหาโดยวิธีพิเศษเสนอ
คณะกรรมการเมื่อไดรับอนุ มัติใหทําการจัดหาโดยวิธีพิเศษแลว ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการจัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีพิเศษ เพ่ือดําเนินการตามขอ 35 และขอ ๓๐ ตอไป 
 ขอ ๒๐. การจัดซื้อหรือการจัดจางตามขอ ๗ ขอ ๙ และขอ ๑๒ ใหผูมีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่งจางกระทํา
โดยวิธีท่ีกําหนดไว การแบงซื้อหรือแบงจาง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อใหวงเงินต่ํากวาที่
กําหนดโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือเพื่อใหอํานาจสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนไป จะกระทํามิได 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขอ 21. การซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท (หาแสน
บาท) ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ 
  (1) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยสหกรณ 
  (2) เปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวนหากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ 
  (3) เปนพัสดุที่มีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวน หรือเพิ่ม
ประโยชนของสหกรณ และจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat Order)  
  (4) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดําเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ 
  (5) เปนพัสดุที่เปนที่ดินและ/หรือสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
  (6) เปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผล 
 ขอ 22. การจางโดยวิธีเฉพาะ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาท
ถวน) ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 
  (1) เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูชํานาญเปนพิเศษ 
  (2) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายกอนจึงจะ
ประมาณคาซอมได เชน เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
  (3) เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ 
  (4) เปนงานที่จําเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณท่ีจําเปน หรือเรงดวนหรือเพิ่มประโยชน
ของสหกรณ และจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat Order) 
  (5) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผล 
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 ขอ 23. สําหรับกรณีในตางประเทศ หรือมีกิจกรรมที่ตองปฏิบัติในตางประเทศจะซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงก็ได โดยใหติดตอซื้อหรือจางกับผูมีอาชีพขายหรือรับจางงานน้ันโดยตรง 
 ขอ 24. การซื้อหรือการจางกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ หนวยงานตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการ
บริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณดัีงตอไปนี้ 
 (1) เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และผูมีอํานาจอนุมัติใหซื้อหรือจาง 
 (2) มีมติคณะกรรมการดําเนินการกําหนดใหซื้อหรือจาง 
 ขอ 25. การซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงขึ้น 
เพื่อดําเนินการ ดังตอไปนี้ 
 (1) ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (2) ในกรณีเปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวนหากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
 (3) ในกรณีเปนพัสดุที่ใชในทางลับใหปฏิบัติเชนเดียวกับ (2) 
 (4) ในกรณีเปนพัสดุที่ไดซื้อไวแลวแตมีความจําเปนตองใชเพิ่มในสถานการณที่จําเปนหรือเรงดวน 
หรือเพื่อประโยชนของสหกรณใหเจรจากับผูขายรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการ
สงมอบ เพื่อขอใหมีการขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือ
เงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพื่อใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดที่สหกรณจะ
ไดรับ 
 (5) ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศใหเสนอผูมีอํานาจเพื่อติดตอส่ังซื้อ
โดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความรวมมือใหสถานเอกอัครราชทูตหรือ      
สวนราชการอ่ืนในตางประเทศ ชวยสืบราคาคุณภาพ ตลอดจนรายละเอียด สวนการซื้อโดยผานองคการ
ระหวางประเทศใหติดตอกับสํานักงานขององคการระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรง เวนแตกรณีที่ไมมี
สํานักงานในประเทศ ใหติดตอกับสํานกังานในตางประเทศได 
 (6) ในกรณีเปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคจําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ ใหเชิญผูผลิตหรือผูแทนจําหนายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคาหากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวา
ราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอราคาลงเทาที่จะทําได 
 (7) ในกรณีเปนพัสดุที่เปนที่ดินและ/หรือสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหงใหเชิญเจาของที่ดิน
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรใหตอราคาลงเทาที่จะทําได 
 สําหรับการที่ดินและ/หรือสิ่งกอสรางในตางประเทศในกรณีจําเปนจะติดตอกับนายหนาหรือ
ดําเนินการในทํานองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมทองถิ่นแทนเจาของที่ดินก็ได 
 (8) ในกรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดีหรือสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น
โดยตรงและผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) หากเห็นวาผูเสนอราคาราย
ที่สมควรซื้อเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอราคาลง          
เทาที่จะทําได 
 ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอผูมี
อํานาจเพื่อสั่งการ 
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 ขอ 26. ในการซื้อหรือการจางสหกรณ หากมีความจําเปนและเพื่อประโยชนของสหกรณ              
ใหคณะกรรมการดําเนินการมีอํานาจกําหนดวิธีการซื้อหรือการจาง ตามความเหมาะสมเปนกรณีพิเศษได 

หมวดที่ 3 
คณะอนุกรรมการ 

 ขอ ๒7. ในการดํา เนินการซื้อหรือการจางในแตละครั้ ง ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการขึ้นคณะละอยางนอย 3 คน คณะอนุกรรมการคณะหนึ่งๆ ตองมีอนุกรรมการที่แตงตั้งจาก
กรรมการดําเนินการเปนจํานวนไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนคณะอนุกรรมการคณะน้ันๆ และใหประธาน
อนุกรรมการ ตองเปนอนุกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ งจากกรรมการ เพื่อปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให มี
คณะอนุกรรมการแลวแตกรณีคือ  
  (1) คณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคา 
  (2) คณะอนุกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 
  (3) คณะอนุกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
  (4) คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
  (5) คณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
  (6) คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (7) คณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (8) คณะอนุกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
  (9) คณะอนุกรรมการตรวจการจาง 
 ในการซื้อหรือการจางครั้งเดียวกัน ผูไดรับแตงตั้งเปนอนุกรรมการในคณะหนึ่งคณะใดแลว หามเปน
อนุกรรมการในคณะอื่นอีก 
 ขอ ๒8. ในการประชุมปรึกษาหารือของคณะอนุกรรมการแตละคณะ ตองมีอนุกรรมการมาพรอมกัน
ไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนอนุกรรมการทั้งหมด ใหประธานคณะอนุกรรมการ และอนุกรรมการแตละคนมี
หนึ่งเสียงในการลงมติ 
 มติของคณะอนุกรรมการแตละคณะใหถือเสียงขางมาก  หากมีคะแนนเสียงเทากันใหประธานคณะ 
อนุกรรมการเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด 
 ในการประชุมของคณะอนุกรรมการดังกลาว ถามีการตอรองราคาการจัดซื้อหรือการจัดจาง          
ใหประธานคณะอนุกรรมการคณะนั้น ตองอยูรวมการประชุมทุกครั้ง 
 ขอ ๒9. การจางเพื่อกอสรางแตละครั้ง ถาคณะกรรมการพิจารณาเห็นวา ควรตั้งผูควบคุมงานให       
แตงตั้งผูควบคุมงานที่มีความรูความชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานกอสราง ในกรณีที่ลักษณะของ
งานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลายดาน จะแตงตั้งผูควบคุมงานเฉพาะดาน หรือเปน
กลุมบุคคลก็ได 
 ขอ 30. คณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคา มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคา พรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของ
ผูเสนอราคาทุกรายโดยเปดเผย ตามวัน เวลา และสถานท่ีที่กําหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชี
ของผูเสนอราคาทุกราย แลวใหอนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในแบบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
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  (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ
รายการละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
  (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม (2) ที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติเปนประโยชนตอสหกรณ และเสนอใหซื้อหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวแลว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด  
  ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาว ไมยอมทําสัญญาหรือขอตกลงกับสหกรณในเวลาที่
กําหนดตามเอกสารสอบราคา ใหคณะอนุกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 
  (4) ใหคณะอนุกรรมการเปดซองสอบราคารายงานการพิจารณาและความเห็น พรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวท้ังหมดตอคณะกรรมการ เพื่ออนุมัติตอไป 
 ขอ 31. คณะอนุกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับซองกับบันทึกไวท่ี
หนาซองวาเปนของผูใด 
  (2) ตรวจสอบหลักฐานประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน และใหเจาหนาที่การเงินออกใบ
รับใหแกผูย่ืนซองไวเปนหลักฐาน หากไมถูกตองใหหมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานดวย 
  (3) รับเอกสารตาง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผูเสนอราคาพรอมท้ังพัสดุ ตัวอยาง    
แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด หากไมถูกตองใหบันทึกในรายงานไวดวย 
  (4) เมื่อพนกําหนดเวลารับซองแลว หามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานตางๆ 
ตามเงื่อนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 
  (5) เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคา พรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผู
เสนอราคาทุกรายโดยเปดเผย ตามเวลาและสถานที่ท่ีกําหนด และใหอนุกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว
ในแบบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
  (6) สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ พรอมดวยบันทึกรายงานการ
ดําเนินการ ตอคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคาทันที ในวันเดียวกัน 
 ขอ 32. คณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ พัสดุตัวอยาง 
แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสาร
ประกวดราคา 
  ในการพิจารณา คณะอนุกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงจากผูเสนอราคารายใดก็ได แตจะ
ใหผูเสนอราคาใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคญัที่เสนอไวแลวมิได 
  (2) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาท่ีตรวจสอบแลวตาม 
(1) ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอสหกรณ แลวเสนอใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายที่
คัดเลือกไวแลว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 
  ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไมมาทําสัญญา หรือรับใบสั่งซื้อหรือรับใบสั่งจางกับ
สหกรณในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหคณะอนกุรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไป
ตามลําดับ 
  (3) ใหคณะอนุกรรมการพิจารณาการประกวดราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอคณะกรรมการดําเนินการ 
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  ขอ 33.ในกรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด ใหเสนอ
คณะกรรมการยกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน เพื่อดําเนินการประกวดราคาใหม หากคณะกรรมการเห็นวา  
การประกวดราคาใหมจะไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษ แลวแตกรณีก็ได 
 ขอ 34. ในการซื้อหรือการจางที่มีเทคนิคพิเศษ และจําเปนตองใชผูเชี่ยวชาญในการพิจารณาเปน
การเฉพาะ ใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการ ทั้งนี้ ใหกําหนดวิธีการ ขั้นตอน และหลักเกณฑการพิจารณา
ไวในเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาดวย 
 ขอ 35. คณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
  (1) ในกรณีเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดของหนวยงานตนสังกัด ใหดําเนินการซื้อโดยวิธี
เจรจาตกลงราคา 
  (2) ในกรณีเปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกสหกรณ ใหเชิญผูมีอาชีพ
ขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้น ยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่
คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  (3) ในกรณีเปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปน ตอง
ระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 
  (4) ในกรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพ
ขายพัสดุน้ันโดยตรง หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือ
ราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  (5) ในกรณีพัสดุท่ีเปนที่ดินหรือสิ่งกอสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของ
ที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาผูเสนอราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่คณะ 
อนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําไดใหคณะอนุกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ รายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาอนุมัติตอไป 
 ขอ ๓6. คณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
  (1) ในกรณีเปนงานที่ตองจางชางหรือหนวยงานผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญ
เปนพิเศษ ใหเชิญชางหรือหนวยงาน ผูมีฝมือหรือมีความชํานาญดังกลาวมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ี
เสนอนั้นยังสูงกวาราคาซึ่งคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
  (2) ในกรณีเปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกสหกรณ            
ใหดําเนินการโดยเร็ว ใหเชิญผูมีอาชีพรบัจางทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอน้ันยัง
สูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ีคณะอนุกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลง
เทาที่จะทําได 
  (3) ในกรณีเปนงานที่มีผูชํานาญในกิจการน้ันนอยราย ใหเชิญผูชํานาญในกิจการนั้นมา
เสนอราคา และใหดาํเนินการเชนเดียวกับ (2) โดยอนุโลม 
  (4) ในกรณีเปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหเชิญผูมีอาชีพรับจาง
ทํางานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาที่คณะอนุกรรมการเห็นสมควร 
ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําไดใหคณะอนุกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ รายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอคณะกรรมการ 
 
 
 

อํานาจในการส่ังซ้ือหรือสั่งจาง 
      ขอ ๓7. การสั่งซื้อหรือสั่งจางครั้งหนึ่งโดยวิธีพิเศษหรือนอกจากวิธีพิเศษใหคณะกรรมการเปนผูอนุมัติ 
และเปนอํานาจของผูจัดการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจางในวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หากวงเงินเกินกวา 
10,000 บาท ใหเปนอํานาจของประธานกรรมการลงนามสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
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การตรวจรับพัสดุ 
 ขอ ๓8. คณะอนุกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ สํานักงานของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญา หรือ
ขอตกลง 
  (2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับ
พัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคณุวุฒินั้นๆ ก็ได 
ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจนับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (3) โดยปกติใหตรวจรบัพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการให
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายและผูรับจาง ไดสงมอบ
พัสดุถูกตองครบถวน  ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจาง นําพัสดุท่ีถูกตองครบถวนมาสงและรายงานให
คณะกรรมการทราบ 
  (5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบ
จํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวน
ที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และรีบแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ี
ตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิของสหกรณที่จะปรับผูขายหรือผูรับจาง ในจํานวนที่สงมอบไมครบถวน หรือไม
ถูกตองนั้น   

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง 
 ขอ ๓9. คณะอนุกรรมการตรวจการจาง มีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงาน
รายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปและรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูป
และรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาสั่งหยุดงาน หรือพักงานของ            
ผูควบคุมงาน แลวรายงานใหคณะกรรมการทราบ   
  (๒) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ประธาน
คณะอนุกรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (๓) เมื่อตรวจแลวเห็นวาเปนการถูกตองครบถวน เปนไปตามแบบรูปและรายการละเอียด  
และขอกําหนดในสัญญา ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนต้ังแตวันที่ผูรับจางสงงานจางที่ถูกตอง
ครบถวนนั้นและใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปน
หลักฐาน 2 ฉบับ มอบใหผูรับจาง 1 ฉบับ มอบใหเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อเบิกจายเงินตามระเบียบ 
แลวรายงานใหคณะกรรมการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นวาผลงานท่ีสงมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปและ
รายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานคณะกรรมการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบ
หรือพิจารณาแลวแตกรณี 
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 ขอ 40. ผูควบคุมงาน ตองเปนผูที่มีคุณวุฒิตามที่ผูออกแบบเสนอแนะ มีความรูความชํานาญงาน
การกอสรางใหเหมาะสมกับงานการกอสรางนั้นๆ และโดยปกติจะตองมีคุณสมบัติไมต่ํากวาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และใหผูควบคุมงานมีหนาที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ     
ทุกวัน ใหเปนไปตามแบบรูปและรายการละเอียด และขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ 
  (2) ในกรณีที่ปรากฏวาแบบรูปและรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความ
ขัดกัน หรือเปนที่คาดหมายไดวา ถึงแมงานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปและรายการละเอียด และขอกําหนด
ในสัญญา แตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี หรือไมปลอดภัย ใหสั่ง
พักงานนั้นไวกอน แลวรายงานคณะอนุกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 
  (3) จดบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมเปนรายวันพรอมทั้งผล
การปฏิบัติงานอยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะอนุกรรมการตรวจการจางทราบ 
การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรบัจาง ใหระบุรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย 
  (4) ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสงมอบงาน         
แตละงวด ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาจางหรือไม ใหคณะอนุกรรมการ
ตรวจการจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันถึงกําหนดนั้นๆ 

การดําเนินการซื้อที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 
 ขอ 41. กอนดําเนินการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสราง ใหทํารายงานเสนอตอคณะกรรมการ
พิจารณาตามรายการตอไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ 
  (2) รายละเอียดของท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางท่ีตองการซื้อ เชน จํานวนเน้ือที่ ทองท่ีที่ตั้ง
ของที่ดิน  หรือสิ่งกอสราง ลักษณะของท่ีดิน เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ เปนตน 
  (3) ราคาประเมินของทางราชการในทองที่นั้น 
  (4) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุด 
ประมาณ  3 ราย หรือผลการประเมินหลักทรัพยของบริษัท 
  (5) วงเงินที่จะซื้อ โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู หรือเงิน
ชวยเหลือที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อในครั้งน้ัน 
  (6) วิธีท่ีจะซื้อและเหตุผลที่ตองซื้อโดยวิธีน้ัน 
  (7) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะอนุกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อ      
การออกแบบประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา 
   การซื้อที่ดิน และหรือสิ่งกอสราง ใหติดตอกับเจาของโดยตรง หรือดําเนินการตาม
กฎหมาย หรือประเพณีนยิมของทองถ่ิน 
 ขอ 42. เมื่อคณะกรรมการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 41 แลว ใหดําเนินการ
ตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจางนั้นตอไป 
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หมวดที่ 4 
สัญญาและหลักประกันสัญญา 

 ขอ 43. การซื้อ การจาง ใหทําหลักฐานไวเปนลายลักษณอักษร เชน สัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่ง
จางถาเปนการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา จะไมทําใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง หรือสัญญาไวตอกันก็ได 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ใหทําสัญญาไวเปนหลักฐาน เวนแตการซื้อหรือการจาง      
ในกรณีดังตอไปนี้ จะทําเปนใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจางแทนการทําสัญญาก็ได 
  (1) การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ 
  (2) การซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ วิธีสอบราคา เวนแตคณะกรรมการเห็นสมควรจะให
ทําเปนสัญญาไวตอกันแทนใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง ก็ใหทําได 
 ขอ 44. การทําสัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง ใหกําหนดคาปรบั ดังตอไปนี้ 
  (1) การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน    
เปนจํานวนเงนิตายตัวในอัตรารอยละ 1 ของราคางานจางน้ัน แตจะตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท 
  (2) การจางบริการซึ่งกําหนดใหทํางานจาง สงมอบเปนรายเดือนหรือรายงวดใหกําหนด
คาปรับเปนรายวัน เปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.5 ของราคาคาจางแตละเดือน หรือแตละงวด 
ดังกลาว แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 50 บาท 
  (3) การจางทําสิ่งของท่ีมีปริมาณหลายชิ้น และแตละชิ้นสมบูรณไดในตัวเอง ซึ่งสามารถ
นําไปใชงานได ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 1 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ         
แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
  (4) การซื้อสิ่งของใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัวรอยละ 0.5 ของราคา
พัสดุที่ยังไมไดรับมอบ 
  ในกรณกีารจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาด
สวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบ
สิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด 
 ขอ 45. การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง      
ใหอยูในอํานาจของคณะกรรมการที่จะพิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณี ดังตอไปนี้  
  (๑) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสหกรณ  
  (๒) เหตุสุดวิสัย  
  (๓) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
 ใหสหกรณระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหสหกรณทราบ ภายใน ๑๕ วัน 
นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง หากมิไดแจงภายในเวลาท่ีกําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพื่อ ขอลดหรืองด       
คาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได เวนแตกรณีตาม (๑) ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือ สหกรณทราบดี
อยูแลวตั้งแตตน 
 ขอ ๔6. การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง หากมีความจําเปนตองเพิ่มหรือ
ลดวงเงนิ  หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาสงมอบของ หรือระยะเวลาในการทํางานใหตกลงพรอมกันไป 
 ขอ ๔7. การใชสิทธิบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง ในกรณีที่มีเหตุอันเชื่อไดวาผูรับ
จางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จ หรือผูขายไมสามารถสงมอบภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง 
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 การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลิกสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง ใหกระทําไดเฉพาะกรณีท่ี
เปนประโยชนแกสหกรณโดยตรง หรือเพื่อแกไขขอเสียเปรียบของสหกรณในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญา 
หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจางนั้นตอไป ทั้งนี้ ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
 ขอ ๔8. หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา โดยปกติใหกําหนดเปนมูลคาเปนจํานวนเต็ม         
ในอัตรารอยละหาของวงเงินหรือราคาพัสดุท่ีจัดหาครั้งน้ัน ใหคณะกรรมการมีอํานาจใชดุลพินิจใหเพิ่มหรือ
ลดจํานวนอัตราการวางหลักประกันได แตจะตองไมต่ํากวารอยละสอง หรือไมสูงกวารอยละสิบของวงเงิน 
หรือราคาพัสดุแลวแตกรณี 
 ขอ ๔9. การกําหนดหลักประกันตามขอ 48 จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา หรือ
เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ใหอนุโลมรับได 
 ในกรณีที่ผูเสนอราคาหรือคูสัญญาวางหลักประกันที่มีมูลคาสูงกวาในเอกสารสอบราคา หรือ
เอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ก็ใหอนุโลมรับได 
 ขอ 50. ในกรณีที่สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอราคา หรือเปนคูสัญญา ไมตองวาง
หลักประกัน 
 ขอ 51. ใหสหกรณคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคา คูสัญญา หรือผูค้ําประกันตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปนี้ 
  (1) หลักประกันซองใหคืนแกผูเสนอราคา หรือผูค้ําประกันดังนี้ 
   ก. ผูเสนอราคารายท่ีไมไดรับการคัดเลือก ใหคืนภายใน 15 วัน นับแตวัน
พิจารณาผลการประกวดราคาแลวเสร็จ  
   ข. ผูเสนอราคารายที่สหกรณรับราคาและตกลงซื้อหรือจาง ใหคืนเมื่อไดทํา
สัญญาหรือไดมกีารรบัใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจางแลว 
  (2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูค้ําประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไม
เกิน  15 วันทําการ นับแตวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลวการคืนหลักประกันที่เปนหนังสือ
ค้ําประกันของธนาคาร ในกรณีที่ผูเสนอราคาหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสง
ตนฉบับหรือหนังสือค้ําประกัน ใหแกผูเสนอราคาหรือคูสัญญาโดยทางไปรษณียลงทะเบียน หรือโดยวิธีอื่นก็
ได พรอมกับแจงใหธนาคารผูค้ําประกันทราบดวย 

หลักประกัน 
 ขอ 52. หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
  (1) เงินสด 
  (2) เช็ค (แคชเชียรเช็ค) หรือตั๋วแลกเงิน (ดราฟต) ท่ีธนาคารภายในประเทศเซน็สั่งจาย 
  (3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ 
  (4) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

หมวด 5 
การยืม 

 ขอ 53. การยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของสหกรณจะกระทํามิได 
 ขอ 54. การยืมพัสดุประเภทคงรูป ใหหัวหนาหนวยงานของผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลาย
ลักษณอักษรแสดงเหตุผล และกําหนดวันสงคืน การยืมตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 
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 ขอ 55. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุมาสงคืนใหแกสหกรณในสภาพที่ใชการได
เรียบรอยหากเกิดการชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมให          
คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่คณะกรรมการกําหนด หรือราคาท่ีเปนจริงในขณะน้ัน 
 ขอ 56. เมื่อครบกําหนดยืมใหผูยืม หรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงถามพัสดุที่ใหยืมคืน
ภายใน 7 วันนับแตวันที่ครบกําหนด 

การควบคุม 
 ขอ 57. พัสดุของสหกรณไมวาจะไดมาดวยวิธีใด ใหอยูในการควบคมุตามระเบียบนี้ 
 ขอ 58. เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลว ใหดําเนินการดังน้ี 
  (1) ลงบัญชี หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ
หลักฐานการรับเขาบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบ 
  (2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบ ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตามบัญชี และ
ทะเบียนการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 ขอ 59. กอนวันสิ้นปของสหกรณทุกป ใหประธานกรรมการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ     
โดยแตงต้ังจากกรรมการ จํานวนไมนอยกวา 3 คน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ ตรวจนับ และทําบัญชี
พัสดุคงเหลืออยูในวันสิ้นปนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวันเปดทําการวันแรกของป
บัญชี เปนตนไป วาการรับ การจาย ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตามบัญชี หรือทะเบียน หรือไมมี
พัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชตอไป แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วัน นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ 
 พัสดุใดไดมากอนระเบียบนี้ใชบังคับ ไมวาจะโดยวิธีใดใหถือวาเปนพัสดุของสหกรณและตอง
ลงบัญชี  หรือทะเบียนพัสดุดวย 
 ขอ 60. เมื่อประธานกรรมการ ไดรับรายงานตามขอ 53 และปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
หรือสูญหายไป หรือไมจําเปนตองใชในกิจการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่งจากคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวาสามคน 
 ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาผูรับผิดชอบดวย ใหประธานกรรมการพิจารณาตามท่ี
เห็นสมควร 

หมวด 6 
การเบิก - จายพัสดุ 

 ขอ 61. การเบิกพัสดุใหหัวหนาเจาหนาที่ฝายตางๆ เปนผูเบิกโดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและ
ผูจัดการเปนผูอนุมัติ 
 ขอ 62. ใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุเปนเจาหนาที่ควบคุมการเบิกจายพัสดุ   
 ขอ 63. ผูจายพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี 
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจายและเก็บใบเบิก - จาย ไวเปนหลักฐานดวย 
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การจําหนายพัสดุ 
 ขอ 64. หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุหมดความจําเปน หรือหากใชตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมากใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการอยางหนึ่งอยาง
ใดตอไปนี้ 
  (1) ขาย 
  (2) แปรสภาพ หรือทําลาย 
  การขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดกอน แตถาขายทอดตลาดแลวไมไดผลดี
ใหนําวิธีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม ในการขายใหประธานกรรมการแตงตั้งกรรมการขาย   
โดยแตงตั้งจากกรรมการจํานวนไมนอยกวาสามคน   
  การแปรสภาพ หรือทําลาย ใหดําเนินการหลังจากไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการแลวและ
ใหเสร็จภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ 
  เมื่อดําเนินการตามขอ (1) หรือ (2)  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจําหนายพัสดุนั้นออกจากบัญชี  
หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหคณะกรรมการทราบภายใน 30 วัน 
 ขอ 65 . เงินที่ไดรับจากการขายตามขอ 51 (1) ใหถือเปนรายไดของสหกรณ 
 ขอ 66. การพัสดุใด ที่อยูในระหวางดําเนินการ และยังไมแลวเสร็จในวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ          
ใหดําเนินการตามระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการพัสดุ             
พ.ศ. 2561 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับโดยอนุโลม 
 ขอ 67. ใหประธานกรรมการ เปนผูรกัษาการตามระเบียบน้ี ในการจัดซื้อจัดจางใหสหกรณปฏิบัติ
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ เวนแตสหกรณไดรับเงินอุดหนุนจากหนวยงานราชการใหถือปฏิบัติเปนไปตาม
เงื่อนไขของหนวยงานราชการผูใหเงนิอุดหนุนน้ัน 
   กําหนดไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. 2566   
   
 
 

(นายสาคร รอดขันเมือง) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด 
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การใชเงินคารับรอง พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด         

พ.ศ. 2554 ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้ง ท่ี 
9/2555 เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2555 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด วาดวย การใชเงินคารับรอง พ.ศ. 2555 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยคา
รับรอง พ.ศ. 2555” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย คารับรอง  

พ.ศ. 2552 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้และ  
ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะอนุกรรมการ”หมายถึง คณะอนุกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“คณะทํางาน”หมายถึง คณะทํางานที่ไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการ

สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

ขอ 5. เงินคารับรอง หมายถึง เงินที่ใชจายเปนคาอาหาร คาเครื่องดื่ม คาของที่ระลึก สําหรับ
รับรองบุคคลดังตอไปนี้  

(1) สมาชิก หรือบุคคล หรือคณะบุคคล ที่มาเย่ียม ศึกษาดูงาน หรือบุคคลผูมาชวยเหลือ
งานสหกรณ 

(2) คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน ที่มาปฏิบัติงาน 
(3) สมาชิก หรือบุคคล หรือคณะบุคคล ที่มาติดตอสหกรณ หรืออื่น  ๆ 
(4) กรรมการ ผูตรวจสอบกิจการ และเจาหนาที่สหกรณ 
(5) บุคคลอื่นที่ทําคณุประโยชนตอสหกรณ 

 ขอ 6. เงินคารับรอง ใหเบิกคารับรองได ดังตอไปนี้ 
       (1) การเบิกคารับรองเปนอาหารวางและเครื่องดื่ม 
             กรณีภายในสํานักงานหรือสวนราชการ ใหเบิกครั้งละไมเกิน 50 บาท ตอคน 
             กรณีนอกสํานักงาน ใหเบิกครั้งละไมเกิน 80 บาท ตอคน 
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       (2) การเบิกคารับรองเปนอาหารกลางวัน 
             กรณีภายในสํานักงานหรือสวนราชการ ใหเบิก ครั้งละไมเกิน 150 บาท ตอคน 
             กรณีนอกสํานักงาน ใหเบิกครั้งละไมเกิน 300 บาท ตอคน 
       (3) การเบิกคารับรองเปนอาหารเย็น 
                กรณีภายในสํานักงาน สวนราชการ หรือภายนอกสํานักงาน ใหเบิกครั้งละไมเกิน 
350 บาท ตอคน 
       (4) การเบิกคารับรองสําหรับสมาชิกมาติดตอที่สหกรณ  ซึ่งสหกรณไดจัดเครื่องดื่มสําหรับ
บริการสมาชิกใหจัดซื้อตามความเหมาะสม 

          การเบิกจายใหจายตามความเปนจริงอยางประหยัด และเหมาะสมตามสภาพบุคคล
หรือหมูคณะท่ีตองใหการรับรอง  
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2566) 
  ขอ 7. อํานาจในการอนุมัติจายเงินคารับรอง 
        (1) ผูจัดการมีอํานาจในการอนุมัติจายเงินคารับรองครั้งละไมเกินหาพันบาท 
        (2) ประธานกรรมการ มีอํานาจในการอนุมัติจายเงินคารับรองครั้งละไมเกินสอง
หมื่นบาท 

      (3) ถาเกินสองหมื่นบาท ใหอยูในอํานาจอนุมัติจายเงินของคณะกรรมการ 
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2566) 

ขอ 8. เมื่อไดจายเงินคารับรองไปแลว ใหเก็บหลักฐานไวตรวจสอบ โดยนําหลักฐานการจายเงิน 
มาแนบบันทึกขออนุมัติใชเงินคารับรอง พรอมรายละเอียดอื่นเสนอคณะกรรมการทราบในคราว

ประชุมถัดไป 
ขอ 9. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

กําหนดไว ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2555  

 
(นายแพทยสัญชัย  ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

พ.ศ. 2554 ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้ง ท่ี 
9/2555 เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ. 2555 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2555 ดังตอไปนี้     
ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2555” 
ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํ ากัด วาดวย             

งานสารบรรณ พ.ศ. 2552 และบรรดา ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแยงกับ
ระเบียบน้ี และใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“สมาชิก”หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 

หมวด 1 
ชนิดของหนงัสือ 

ขอ 5. หนังสือของสหกรณ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในงานสหกรณมี 4 ชนิด คือ 
(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสอืภายใน 
(3) หนังสือสั่งการ 
(4) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นเพื่อเปน หรือรับไวเปนหลักฐานในงานสหกรณ 

ขอ 6. หนงัสือภายนอก คือ หนังสือที่สหกรณมีไปถึงหนวยงาน หรือบุคคลภายนอก 
ขอ 7. หนงัสือภายใน คือ หนังสือของสหกรณที่ติดตอภายในหนวยงานของสหกรณ กรรมการ  

เจาหนาที่ และสมาชิก 
ขอ 8. หนงัสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ 
ขอ 9. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึน คือ หนังสือที่สหกรณทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน 

หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นมีมาถึงสหกรณ และสหกรณรับไวเปนหลักฐาน ไดแก บันทึก มติ รายงานการ
ประชุม หนังสอืรับรอง และหนังสืออ่ืนๆ 
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ขอ 10. หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ 

(1) ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนงัสือนั้น 
(2) ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
(3) ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ใหเห็นไดชัดเจนบนหนังสือและซอง 

หมวดที่ 2 
การรับและสงหนงัสือ 

ขอ 11. หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ธุรการปฏิบัติโดยจัดลําดับ
ความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไม
ถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

ขอ 12. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) เลขรับ ใหเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
(2) วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
(3) เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

ขอ 13. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
(1) ทะเบียนหนังสอืรับ วัน เดือน ป ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
(3) ที่ใหลงเลขที่ของหนังสอืที่รับเขามา 
(4) ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รบัเขามา 
(5) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือบุคคลในกรณีที่ไมมี

ตําแหนง 
(6) ถึง ใหลงตาํแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง 
(7) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
(8) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
(9) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

ขอ 14. หนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว ใหธุรการนําสงผูชวยผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือผูรักษาการ
แทนผูจัดการ และประธานกรรมการ หรือผูที่ไดรับมอบหมายตามลําดับ โดยลงชื่อในหนังสื่อดังกลาว 
รวมทั้งใหความเห็นหรือขอมูลที่เกี่ยวของ (ถามี) เมื่อผูจัดการ หรือผูรักษาการแทนผูจัดการ หรือประธาน
กรรมการ หรือผูที่ไดรบัมอบหมายสั่งการใดๆลงมาใหปฏิบัติตามนั้น 

ขอ 15. การสงหนังสือ 
ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน และ

สงเรื่องใหเจาหนาท่ีงานธุรการเพื่อสงออกตอไป 
ขอ 16. การสงหนังสือออกใหลงทะเบียนหนังสือสง ดังนี้ 

(1) ทะเบียนหนังสอืสง วัน เดือน ป ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
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(3) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือฝาย 
(4) ถึง ใหลงตาํแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือสวนราชการ หรือหนวยงาน 
(5) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
(6) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
(7) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

ขอ 17. หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนวา
หนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ปใด 

หมวดที่ 3 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลาย 

ขอ 18. ใหจําแนกการเก็บเอกสารเปนสองระบบ คือ 
(1) จาํแนกตามหัวขอเรื่อง เชน การจําแนกเอกสารเปนหัวขอใหญตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบของหนวยงานนั้น 
(2) จําแนกตามรายชื่อบุคคลที่เก่ียวของ 

ขอ 19. การจําแนกตามหัวขอเรื่องนั้น ใหแบงออกเปนหมวดตามความเหมาะสม และเมื่อไดจัด
แบงเปนหมวดแลวใหจัดทําคูมือการเก็บรักษา 

ขอ 20. การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมเสรจ็ ใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ีที่เก่ียวของในเรื่องนั้น 

ขอ 21. การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแลว ใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของเรื่องน้ัน แยกเอกสารนั้นเปน
เรื่องๆ เย็บเขาเลมหรือเก็บเขาแฟม พรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่องหรือบัญชีประจําแฟมดวย เอกสารใดซึ่งไม
สามารถเก็บโดยวิธีดังกลาวได ใหมัดรวมเขาดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในที่เดียวกัน พรอมท้ังทําบัญชีหนา
เรื่องประจําหมวดหมู เสร็จแลวใหทําสารบัญเรื่องหรือแฟม หรือหมวดหมูของเอกสารน้ันๆดวย เพ่ือความ
สะดวกและรวดเร็วในการคนหาเปนสําคัญ 

เมื่อทําการตรวจบัญชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่รวบรวมเอกสารที่ทําการ
ตรวจสอบบัญชีแลวนั้น เก็บไวในที่ปลอดภัย 

ขอ 22. ใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของในการปฏิบัติเรื่องนั้นๆ หรือเจาหนาที่ที่เก็บรักษาระมัดระวัง
เอกสารใหอยูในสภาพเรียบรอยและปลอดภัย ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมแซมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม 
หากสูญหายตองทําสําเนามาแทนใหครบบริบูรณเทาที่จะทําได 

ขอ 23. การเก็บเอกสารของสหกรณจําแนกเปน 4 ประเภท คือ 
(1) เอกสารที่มีลักษณะตองเก็บรักษาไวตลอดไปไดแก 

(1.1) เรื่องที่เก่ียวกับการจัดตั้งสหกรณ ขอบังคับ ใบสมัครเขาเปนสมาชิก  
        ทะเบียนสมาชิกรายงานการประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมใหญ 
        สามัญประจําปรายงานการประชุมใหญวิสามัญ บัญชีและทะเบียนตางๆ 
        หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานประจําป สถิติตางๆ ตลอดจนหลักฐานหรือ 
        ที่จะใชศึกษาคนควาตอไป 
(1.2) เอกสารที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี หรือสํานวนของศาล อัยการ หรือสํานวน

ของเจาหนาท่ีสืบสวน 
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(2) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาหาป ไดแก หลักฐานทางการเงินและบัญชีตางๆหนังสือขอ
เปลี่ยนแปลงเงินคาหุนรายเดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ 

(3) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาสามป ไดแก คําขอกูและหนังสือกูเงินสามัญ และเงินกู
พิเศษที่ชําระหนี้เสร็จสิ้น และตองผานการตรวจสอบบัญชีประจําปจากผูสอบบัญชีแลว 

(4) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาหนึ่งป ไดแก คําขอกูและหนังสือกูเงินฉุกเฉินที่ชําระหน้ี
เสร็จสิ้น และตองผานการตรวจสอบบัญชีประจําปจากผูสอบบัญชีแลว วาระการประชุม รายงานการ
ประชุมที่นอกเหนือจาก (1.1) และอ่ืนๆ 

ขอ 24. การยืมเอกสารที่สงเก็บแลว ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
(1) ผูยืมจะตองยื่นคําขอยืมเอกสารตามแบบฟอรมที่สหกรณกําหนด 
(2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร

และใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ วัน เดือน ปไว เพ่ือสะดวกในการติดตอทวงถาม 
(3) การยืมเอกสารของสหกรณเพื่อใชในการอางอิง หรือตรวจสอบในการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาที่ภายในสํานักงานจะตองไดรับอนุญาตจากเจาหนาที่ ซึ่งผูจัดการเปนผูมอบหมายและหากจะยืม
ออกนอกสํานักงาน จะตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการหรือผูจัดการ 

(4) ในกรณีท่ีเอกสารซึ่งตองเก็บเปนความลับ หามเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเรื่อง
นั้น หรือเจาหนาที่ผูเก็บอนุญาตใหบุคลภายนอกยืมดู หรือคัดลอกเปนอันขาด เวนแตผูมีอํานาจหนาท่ี
เก่ียวของกับการตรวจสอบ หรือเกี่ยวกับการดําเนินคดี 

ขอ 25. ในปหนึ่งๆ ภายหลังจากการตรวจสอบบัญชีประจําปแลว ใหหัวหนางานจัดทําบัญชีรายชื่อ
แฟมหรือเอกสารเพื่อขอทําลายเอกสาร ซึ่งเปนเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปนั้นๆ สงใหงานธุรการเพื่อ
เสนอตอผูจัดการและผูจัดการนําเสนอประธานกรรมการ เพื่อแตงตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาคัดเลือก
เอกสารและคณะทําลายเอกสารขึ้นใหคณะอนุกรรมการมีจํานวนคณะละไมนอยกวา 3 คน โดยมีหนาที่
ตอไปนี้ 

(1) พิจารณาเอกสารตามระเบียบวาดวยเอกสารใดควรทําลายได 
(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาตอคณะกรรมการ เพื่อขออนุมัติทําลายและมอบให

เจาหนาที่เก็บรายงานนั้นไวเปนหลักฐาน 
(3) ควบคุมการทําลายโดยอาจใชเครื่องมือทําลาย เผา หรือวิธีอื่นไดตามความเหมาะสม 

(4) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว ใหเสนอผลการทําลาย ตอคณะกรรมการเพื่อทราบ 
ขอ 26. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี 

ประกาศ ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2555   

 
(นายแพทยสัญชัย ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การใชยานพาหนะ พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด         

พ.ศ. 2554 ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้ง ท่ี 
9/2555 เม่ือวันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. 2555 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข
จังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การใชยานพาหนะ พ.ศ. 2555 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย
การใชยานพาหนะ พ.ศ. 2555” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชตั้งแตวันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยการใช

ยานพาหนะ พ.ศ. 2550 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับ
ระเบียบน้ีและใหใชระเบียบนี้แทน 

หมวด 1 
บททั่วไป 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“ยานพาหนะ”หมายถึง รถยนต หรือรถจักรยานยนตของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 

ขอ 5. สําหรับรถยนตใหมีตราเครื่องหมายประจําสหกรณขนาดกวาง หรือยาวไมนอยกวา 7 น้ิว 
และอักษรชื่อเต็มของสหกรณขนาดสูงไมนอยกวา 2 นิ้ว หรือชื่อยอไมนอยกวา 3 นิ้ว ไวดานขางนอก
รถยนตทั้งสองขางทุกคัน 

สําหรับรถจักรยานยนต ขนาดเครื่องหมาย และชื่ออักษรของสหกรณใหลดลงตามสวน 

หมวด 2 
การควบคุม บํารุงรักษา และซอมแซม 

ขอ 6. ยานพาหนะใหอยูในความควบคุม บํารุงรักษา และรับผิดชอบของผูจัดการ เวนแตประธาน
กรรมการจะสั่งการเปนอยางอื่น 

ขอ 7. ใหผูจัดการมีหนาที่ตรวจตราควบคุม และกวดขันการปฏิบัติหนาท่ีของผูขับขี่ยานพาหนะ 
โดยเครงครัด หากมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพยสินของสหกรณ หรือบุคคลอ่ืนเพราะความประมาท
เลินเลอของผูขับขี่แลว ผูขับข่ีนั้นจะตองรับผิดชอบทั้งสิ้น 
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ขอ 8. ใหสหกรณรับผิดชอบในการบํารุงรักษา และซอมแซมยานพาหนะใหอยูในสภาพที่พรอมจะ
ใชงานไดดีอยูเสมอ 

การบํารุงรักษายานพาหนะ หมายความรวมถึง การลางอัดฉีด การเติม หรือเปลี่ยนน้ํามันเบรก 
น้ํามันหลอลื่น ไสกรองน้ํามันเครื่อง แบตเตอรี่ หัวเทียนเปนตน ซ่ึงจําเปนตองกระทําเปนครั้งคราวตามที่
ระบุไวในคูมือการใชยานพาหนะ หรือ ตามดุลพินิจของคณะกรรมการ 

คาใชจายในการซอมแซมบํารุงรักษายานพาหนะใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปของ
สหกรณ เมื่อไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 

หมวด 3 
การใชยานพาหนะ 

ขอ 9. ใหสหกรณรับผิดชอบในการบํารุงรักษา และซอมแซมยานพาหนะใหอยูในสภาพที่พรอมจะ
ใชงานไดดีอยูเสมอ 

การบํารุงรักษายานพาหนะ หมายความรวมถึงการลางอัดฉีด การเติม หรือเปลี่ยนน้ํามันเบรก 
น้ํามันหลอลื่น ไสกรองน้ํามันเครื่อง แบตเตอรี่ หัวเทียนเปนตน ซึ่งจําเปนตองกระทําเปนครั้งคราวตามท่ี
ระบุไวในคูมือการใชยานพาหนะ หรือตามดุลพินิจของคณะกรรมการ 

คาใชจายในการซอมแซม บํารุงรกัษายานพาหนะ ใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปของ
สหกรณ เมื่อไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 

ขอ 10. การใชยานพาหนะ ปกติใหใชภายในเขตจังหวัดอุดรธานีเทานั้น หากจะใชยานพาหนะ
ออกไปปฏิบัติหนาที่นอกเขตจังหวัดอุดรธานี ตองไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากประธานกรรมการหรือผูที่
ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

ขอ 11. ใบขออนุญาตใชยานพาหนะใหเปนไปตามที่สหกรณกําหนด 
สหกรณตองจัดใหมีสมุดบันทึกการใชยานพาหนะประจําของแตละคัน และควบคุมการลงรายการ

ใชยานพาหนะดังกลาวใหเปนไปตามความเปนจริง 
ใหประธานกรรมการแตงตั้ง กรรมการ เจาหนาที่ ผูตรวจสอบกิจการสหกรณ เปนพนักงานขับรถ

ชั่วคราวได ทั้งนี้ผูไดรับคําสั่งแตงตั้งตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต 
ขอ 12. ใหประธานกรรมการ แตงตั้ง กรรมการ เจาหนาท่ี ผูตรวจสอบกิจการสหกรณเปน

พนักงานขับรถชั่วคราวได ทั้งนี้ผูไดรับคําสั่งแตงตั้งตองมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต 

หมวด 4 
การเบิกจายคาน้ํามันเช้ือเพลิง 

ขอ 13. การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ ใหสหกรณกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิง
ที่จะจายใหยานพาหนะแตละคันไว โดยใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงจากงบประมาณรายจายของสหกรณ 

บทเฉพาะการ 
ขอ 14. ใหประธานกรรมการรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความ และวินิจฉัยปญหา

เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
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ขอ 15. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2555 

 
(นายแพทยสัญชัย  ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย คาเบี้ยเลี้ยง คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม คาพาหนะและ คาเชาที่พัก พ.ศ. 2557 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

พ.ศ.2554 ขอ 71 (5) และ (9) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 21 เมื่อวันที่ 27 สิงหาคม 
2557 และมติท่ีประชุมใหญสามัญประจําป 2557 เมื่อวันที่ 25 ตุลาคม 2557 ไดมีมติเปนเอกฉันทให
ยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย คาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของสหกรณ พ.ศ. 2550 แลวกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี 
จํากัด วาดวยคาเบี้ยเลี้ยง คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม คาพาหนะและ คาเชาที่พัก พ.ศ. 2557 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1.ระเบียบนี้เรียกวาระเบียบสหกรณสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยคาเบี้ยเลี้ยง 
คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม คาพาหนะและ คาเชาที่พัก พ.ศ. 2557 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากที่ประชุมใหญใหความเห็นชอบเปนตน 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของสหกรณ พ.ศ. 2550 

และบรรดา ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ และใหใชระเบียบ
นี้แทน 

หมวด 1 
ขอกําหนดทั่วไป 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“ประธาน”หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เลขานุการ”หมายถึง เลขานุการของคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ 
“กรรมการ”หมายถึง กรรมการดาํเนินการของสหกรณ 
“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูชวยผูจัดการ”หมายถึง ผูชวยผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่ ลูกจางหรือลูกจางประจําของสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ท่ีปรึกษา”หมายถึง บุคคลท่ีสหกรณแตงตั้งใหเปนที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ และ ที่ปรึกษา  

ของสหกรณ 
“ผูตรวจสอบกิจการ”หมายถึง ผูตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
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หมวด 2 
คาเบี้ยเลี้ยง 

ขอ 6. คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยงท่ีสหกรณจายใหแก คณะกรรมการ เจาหนาที่ หรือบุคคล
อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปปฏิบัติงานใหแกสหกรณ หรือไปประชุม อบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน เพื่อประโยชนของสหกรณ นอกที่ทําการสํานักงานสหกรณเปนการชั่วคราวและตอเนื่องกัน
ตั้งแต 3 ชั่วโมงข้ึนไป 

ขอ 7.สหกรณจายคาเบ้ียเลี้ยง ใหแก คณะกรรมการ เจาหนาที่ และบุคคลอื่น ที่ไดรับอนุมัติใหไป
ปฏิบัติงานใหแกสหกรณตาม ขอ 6. ในอัตราท่ีไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญประจําป  
 

ขอ 8. ผูมีอํานาจอนุมัติใหกรรมการหรือเจาหนาที่เดนิทางไปปฏิบัติงาน 
(1) ผูจัดการ อนุมัติใหเจาหนาที่ที่มีตําแหนงตํ่ากวาผูจัดการ เดินทางไปปฏิบัติงานไดไมเกิน 3 วัน 
(2) ประธาน อนุมัติใหเจาหนาท่ีทุกตําแหนง หรอืกรรมการ เดินทางไปปฏิบัติงานไดไมเกิน 7 วัน 
(3) คณะกรรมการ อนุมัติใหเจาหนาที่ทุกตําแหนง หรือกรรมการ เดินทางไปปฏิบัติงานไดทุกกรณี 

หมวด 3 
คาตอบแทน 

ขอ 9. คาตอบแทน หมายถึง คาตอบแทนที่สหกรณจายใหแก คณะกรรมการ เจาหนาที่ ที่ปรึกษา 
ผูตรวจสอบกิจการ หรือบุคคลอื่นที่ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปหรือปฏิบัติงานใหแก
สหกรณ เพื่อประโยชนของสหกรณ เปนการชั่วคราว 

ขอ 10. ใหสหกรณจายคาตอบแทนใหผูท่ีไดรับอนุมัติใหไปหรือปฏิบัติงานใหแกสหกรณตามขอ 9. 
ตามอัตราคาตอบแทนที่ไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญประจําป ในการปฏิบัติงาน แตใน1วันไมใหเบิก
คาตอบแทนเกินกวา 2 ครั้ง 

ขอ 11. ในการไปปฏิบัติงานใหแกสหกรณตามขอ 10. ตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ 
หรือไดรับอนุมัติจากผูที่ประธานมอบอํานาจใหเปนผูอนุมัติแทนกอนทุกครั้ง 

หมวด 4 
คาเบี้ยประชุม 

ขอ 12. คาเบี้ยประชุม หมายถึง คาเบ้ียประชุมที่สหกรณจายใหแกคณะกรรมการ หรือผูที่ไดรับ
เชิญจากสหกรณใหเขารวมประชุมในการดําเนินกิจการของสหกรณ 

ขอ 13. อัตราเบี้ยประชุมใหเปนไปตามมติของที่ประชุมใหญประจําป ตอการประชุม 1 ครั้งแตใน 
1 วันไมใหเบิกคาเบี้ยประชุมเกินกวา 2 ครั้ง 

ขอ 14. บุคคลคนเดียวที่มีชื่อเขารวมประชุมหลายคณะในเวลาเดียวกัน ใหเบิกคาเบ้ียประชุมได
เพียงคณะเดียวเทานั้น และหากไดรบัคาเบ้ียประชุมแลว จะเบิกคาเบี้ยเลี้ยงในวันเดียวกันน้ันอีกไมได 
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หมวด 5 
คาพาหนะ 

ขอ 15. คาพาหนะ ไดแก คาพาหนะที่สหกรณจายใหคณะกรรมการ เจาหนาที่ หรือบุคคลอ่ืนที่
ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปหรือปฏิบัติงานใหแกสหกรณ หรือประชุม อบรมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน เพื่อประโยชนของสหกรณ ทั้งในและนอกที่ทําการสํานักงาน สหกรณเปนการชั่วคราว เพื่อจาย
เปนคาพาหนะ 

ขอ 16. การเดินทางไปปฏิบัติงานใหเบิกจายคาพาหนะตามท่ีจายจริงและเหมาะสม หากผูที่ไป
ปฏิบัติงานใชพาหนะสวนตัวตามคําสั่งของสหกรณ ใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตใน ใหเปนไปตามมติ
ของที่ประชุมใหญประจําป 

กรณีเดินทางโดยยานพาหนะเครื่องบินโดยสารตองไดรบัความเห็นชอบจากประธานกรรมการเปนผู
พิจารณาอนุมัติ 

ขอ 17. ในคราวการเดินทางใดที่ทางสหกรณจัดพาหนะเดินทางใหแลว ผูเดินทางไมมีสิทธิเบิก    
คาพาหนะเดินทาง เวนแตในคราวการเดินทางนั้นมีเหตุจําเปน ฉุกเฉิน เรงดวน ประธานหรือผูจัดการอาจ
อนุมัติการเดินทางใหกับบุคคลใดตามความเหมาะสม และเปนไปเพื่อประโยชนแกสหกรณก็ได  

หมวด 6 
คาเชาที่พัก 

ขอ 18. คาเชาที่พัก ไดแก คาเชาที่พักที่สหกรณจายใหคณะกรรมการ เจาหนาที่ หรือบุคคลอ่ืนท่ี
ไดรับมอบหมาย หรือรับเชิญจากสหกรณใหไปปฏิบัติงานใหแกสหกรณ หรือไปประชุม อบรมสัมมนา   
ศึกษาดูงาน เพื่อประโยชนของสหกรณ ที่จําเปนตองเชาที่พักเพื่ออยูอาศัยเปนการชั่วคราว 

ขอ 29. คาเชาท่ีพักใหจายตามท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราที่ไดรบัอนุมัติจากที่ประชุมใหญ 

หมวด 7 
การเบิกจายและหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ขอ 20. ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาหยุดอยู ณ ที่ใด โดยไมมีความจําเปนแกงานของสหกรณ
จะเบิกจายในการเดินทางสําหรับวันที่หยุดอยูโดยไมจําเปนนั้นไมได ในกรณีผูไปปฏิบัติงานจําเปนตองหยุด
พักเพราะเจ็บปวยโดยมีใบรับรองแพทยใหเบิกจายในการเดินทางสําหรับวันหยุดได เมื่อไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการกอน 

ขอ 21 การคํานวณวันในการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง และคาตอบแทน 
(1) การนับเวลาในการปฏิบัติงาน ใหนับเวลาออกจากท่ีพักหรือสํานกังาน จนมาถึงที่พัก

หรือสํานักงาน 
(2) เวลาไปปฏิบัติงานที่แลวเสร็จภายในระยะเวลาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน 
(3) เวลาไปปฏิบัติงานย่ีสิบสี่ช่ัวโมงนับเปนหนึ่งวัน เศษของวันถาเกินสิบสองชั่วโมงนับเปน

หนึ่งวัน และเศษของวันเกินสามชั่วโมงนับเปนครึ่งวัน 
ขอ 22. ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน จะขอรับเงินลวงหนาเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปตาม

สมควรแกเหตุการณ 
ขอ 23. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะเบิกคาใชจายเบ็ดเตล็ดท่ีจําเปนเพื่อประโยชนแกงานสหกรณได

เทาที่จายจริง 
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ขอ 24. ในการเบิกจายใหใชหลักฐานดังนี้ 
(1) ใบสําคัญจายเงินตามแบบของสหกรณ 
(2) รายงานการเดินทางตามแบบของสหกรณ 
(3) การเดินทางโดยเครื่องบิน และรถไฟตูนอนชั้น 2 ขึ้นไป ตองมีต๋ัวแนบดวย 
(4) หนังสือขออนุญาตเดินทางเขาประชุม/ อบรม/ สัมมานา / ปฏิบัติงาน และ

ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก 
(5) สรุปรายงานการประชุม หรือ สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน 

ขอ 25. ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติการตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการเปนผูมีอํานาจ
วินจิฉัยชี้ขาด และคําวินิจฉัยของคณะกรรมการใหถือเปนที่สุด 

ประกาศ ณ วันที่ 27 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2557 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
วาดวยการสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการและผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ.2564 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานีจํากัด 

พ.ศ.2554 ขอ 72 ขอ 79 (8) และขอ 107 (12) และ ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 
ครั้งที่ 18/2564 เมื่อวันท่ี 28 กันยายน พ.ศ. 2564 และที่ประชุมใหญสามัญเมื่อวันที่ 31 ตุลาคม 
พ.ศ. 2564 ไดมีมติเปนเอกฉันทใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยขั้นตอนการเลือกตั้งประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2555 
แลวกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยข้ันตอนการสรรหา
ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2564 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย 
ขั้นตอนการสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2564” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันที่ที่ประชุมใหญใหความเห็นชอบ เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยขั้นตอนการ

เลือกตั้งประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2555 และบรรดาระเบียบ 
ประกาศ คําสั่ง มติ และขอตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ และใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“การสรรหา” หมายถึง การสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผู

ตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการดําเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“กรรมการดําเนินการ” หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานผูตรวจสอบกิจการ” หมายถึง ประธานคณะผูตรวจสอบกิจการสหกรณออม

ทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะผูตรวจสอบกิจการ” หมายถึง คณะผูตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ผูตรวจสอบกิจการ”หมายถึง ผูตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 

“ประธานกรรมการสรรหา”หมายถึง ผูไดรับการเสนอชื่อจากกรรมการสรรหาใหเปน
ประธานกรรมการ สรรหา และไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการ 

“กรรมการสรรหา” หมายถึง สมาชิกที่ไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการ 
“เจาหนาที่ประจําหนวยสรรหา” หมายถึง บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานกรรมการ

สรรหา ใหเปนเจาหนาที่สรรหา 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด” 
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หมวด 1 
คณะกรรมการสรรหา 

ขอ 5. ใหคณะกรรมการดําเนินการ แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา จํานวนหาคน และใหกรรมการ
สรรหาคัดเลือกกันเองเปนประธานกรรมการสรรหาหนึ่งคน และเลขานุการหนึ่งคน นอกนั้นเปนกรรมการ
สรรหา 

คณะกรรมการสรรหา จะเปนผูสมัครเพื่อรับการสรรหาเปนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 
และหรือผูตรวจสอบกิจการในการประชุมใหญคราวเดียวกันนั้นมิได 

ใหคณะกรรมการสรรหามีวาระดํารงตําแหนงจนถึงวันประชุมใหญ  ที่มีมติเลือกตั้ง ประธาน
กรรมการ กรรมการดําเนินการ และผูตรวจสอบกิจการ จนเสร็จสิ้น 

ขอ 6. ใหคณะกรรมการสรรหามีหนาที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) สรรหาและแตงตั้งเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาตามความเหมาะสม 
(2) รับสมัครผูสมัครเพื่อรับการสรรหาเปนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผู

ตรวจสอบกิจการ 
(3) ประกาศรายชื่อและหมายเลขผูสมัครรับการสรรหาเปน ประธานกรรมการ กรรมการ

ดําเนินการ และหรือผูตรวจสอบกิจการ 
(4) จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิสรรหา ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผู

ตรวจสอบกิจการ 
(5) จัดพิมพบัตรสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และหรือผูตรวจสอบ

กิจการ 
(6) จัดหาอุปกรณ และจัดเตรียมสถานที่ในการสรรหา ประธานกรรมการ  กรรมการ

ดําเนินการ และหรือ ผูตรวจสอบกิจการ 
(7) ควบคุมการนับคะแนน เพื่อตรวจนับคะแนนจาก บัตรสรรหา 
(8) กําหนดหนวยสรรหาและประกาศหนวยสรรหา 
(9) ออกคําสั่งหรือประกาศที่ชอบดวยระเบียบนี้ 
(10) มีอํานาจกําหนดขอหามและบทลงโทษเกี่ยวกับการสรรหา โดยจัดทําเปนประกาศ

ของสหกรณ 
(11) มีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาด ในปญหาทั้งปวงเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้   

หมวด 2 
ประธานกรรมการ กรรมการดําเนนิการ 

ขอ 7. คุณสมบัติของผูสมัครเพื่อรับการสรรหาเปน ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ        
มีดังตอไปนี้ 

(1) เปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จํากัด 
(2) ตองปฏิบัติงานอยูในเขตพื้นที่ๆ ลงสมัครรับการสรรหา 
กรณีสมาชิกท่ีเปนขาราชการบํานาญ สมาชิกสังกัดสวนราชการอื่น ใหสมัครรับการสรรหา

ในเขตตามภูมิลําเนา 
(3) เปนผูมีคุณวุฒิทางดานการเงิน การบัญชี การบริหารจัดการ เศรษฐศาสตร หรือผาน

การฝกอบรมตามหลักสูตรในดานดังกลาว หรือดานอื่นตามที่คณะกรรมการพัฒนาการสหกรณแหงชาติ
กําหนด อยางนอยสามคน 
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ใหสหกรณดําเนินการใหกรรมการซึ่งมีคุณสมบัติตามที่กําหนดในขอ 7(3) ภายในหก
เดือนนับแตวันที่สหกรณมีกรรมการชุดใหม ทั้งนี้ ตองไมเกินสองปนับแตวันที่กฎกระทรวงใชบังคับ 

(4) หามไมใหบุคคลซึ่งมีลักษณะดังตอไปนี้เปนหรือทําหนาที่กรรมการดําเนินการ 
(4.1) เคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ

ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(4.2) เคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ องคการ  หนวยงานของรัฐ 
หรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที่ 

(4.3) เคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือมีคําวินิจฉัยเปนที่สุดใหพนจาก
ตําแหนงกรรมการตามคําสั่งนายทะเบียนสหกรณ 

(4.4) เคยถูกท่ีประชุมใหญมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการเพราะเหตุ
ทุจริตตอหนาที ่

(4.5) เปนกรรมการหรือผูจัดการในสหกรณ ถูกสั่งใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือ
ผูจัดการตามมาตรา 89/3 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติสหกรณ  พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(4.6) เปนกรรมการหรือผูจัดการในสหกรณที่ถูกสั่งเลิกตามมาตรา 89/3 วรรคสอง 
แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(4.7) เปนบุคคลที่มีลักษณะตองหามตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณกําหนด 

(4.8) สมาชิกซ่ึงผิดนัดการชําระเงินงวดชําระหนี้ ไมวาตนเงินหรือดอกเบี้ย           
ในระยะเวลาสองปทางบัญชีนับแตปที่ผิดนัดถึงปที่เลือกตั้งกรรมการดําเนินการ โดยมิไดรับการผอนผัน
การชําระจากคณะกรรมการดําเนินการ เวนแตการผิดนัดนั้นมิไดเกิดขึ้นจากการกระทําของตนเอง 

(4.9) ผูซึ่งเปนเจาหนาท่ีในสหกรณนี้ 
(4.10) มีลักษณะตองหามอ่ืนตามที่กฎกระทรวงกําหนด 

หมวด 3 
ผูตรวจสอบกิจการ 

ขอ 8. คุณสมบัติของผูสมัครเปน ผูตรวจสอบกิจการสหกรณ มีดังตอไปนี้ 
(1) เปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือบุคคลภายนอก 

หรือนิติบุคคลที่ไดรับเลือกตั้งจากที่ประชุมใหญของสหกรณ หากเปนสมาชิกของสหกรณตองไมผิดนัดชําระ
หนี้ใน 1 ปบัญชีที่ผานมา 

(2) เปนผูผานการอบรมการตรวจสอบกิจการจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ หรือหนวยงานอ่ืนท่ี
ไดรับการรับรองหลักสูตรจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ รวมทั้งไมมีลักษณะตองหามตามระเบียบนายทะเบียน
สหกรณ เปนคณะผูตรวจสอบกิจการของสหกรณ มีจํานวนสามคน 

คณะผูตรวจสอบกิจการ ตองมีอยางนอยหนึ่งคนเปนผูท่ีมีคุณวุฒิการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี
ดานการเงิน การบัญชี การบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร 

ใหมีประธานคณะผูตรวจสอบกิจการหนึ่งคน มีหนาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหบรรลุ
วัตถุประสงคในการตรวจสอบกิจการ และใหประกาศชื่อประธานคณะผูตรวจสอบกิจการใหที่ประชุมใหญ
ทราบดวย 
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(3) ไมเปนผูมีลักษณะตองหามเปนผูตรวจสอบกิจการ ดังนี้ 
(3.1) เปนผูสอบบัญชี หรือผูชวยผูสอบบัญชี หรือบุคคลท่ีอยูในสังกัดนิติบุคคลที่รับ

งานสอบบัญชีของสหกรณในปบัญชีนั้น 
(3.2) เปนกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด เวนแตได

พนจากตําแหนงกรรมการมาแลวไมนอยกวาสองปบัญชีของสหกรณ 
(3.3) เปนคูสมรส บุตร บิดา มารดาของกรรมการ หรือ ผูจัดการ หรือเจาหนาที่

สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
(3.4) เปนผูจัดการหรือเจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี 

จํากัด หรือ  สหกรณอื่น  หรือเคยถูกใหออกจากตําแหนงผูจัดการหรือเจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพย
สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือสหกรณอ่ืน ฐานทุจริตตอหนาที่ 

(3.5) เปนบุคคลลมละลาย หรือเคยเปนบุคคลลมละลาย ทุจริต 
(3.6) เคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ

ความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(3.7) เคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ องคการ หรือ หนวยงานของ

รัฐ หรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที่ 
(3.8) เคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือผูตรวจสอบกิจการ หรือมีคําวินิจฉัย

เปนท่ีสุดใหพนจากตําแหนงกรรมการ หรือผูตรวจสอบกิจการของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด หรือสหกรณอ่ืน 

(3.9) เคยถูกที่ประชุมใหญมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการ หรือผูตรวจสอบ
กิจการเพราะเหตุทุจริตตอหนาที่ของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หรือสหกรณอ่ืน 

(3.10) เคยถูกใหออกจากการเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี 
จํากัด หรือสหกรณอื่น 

(3.11) เปนผูอยูระหวางการถูกสั่งพัก หรือเพิกถอนใบอนุญาตเปนผูสอบบัญชีรับ
อนุญาต 

(3.12) เปนผูอยูระหวางการถูกสั่งพัก หรือเพิกถอนชื่อออกจากทะเบียนผูสอบบัญชี
ภาคเอกชนตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณวาดวยจรรยาบรรณของผูสอบบัญชีสหกรณ 

(3.13) เปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริต หรือ 
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 

ขอ 9. การดํารงตําแหนงผูตรวจสอบกิจการ ผูตรวจสอบกิจการอยูในตําแหนงได 2 ปบัญชีสหกรณ  
เมื่อครบกําหนดเวลาแลวยังไมมีการเลือกตั้งผูตรวจสอบกิจการคนใหม ก็ใหผูตรวจสอบกิจการคนเดิมปฏิบัติ
หนาที่อยูตอไปจนกวาที่ประชุมใหญมีมติเลือกตั้งผูตรวจสอบกิจการคนใหม 

ผูตรวจสอบกิจการที่พนจากตําแหนงตามวาระอาจจะไดรับเลือกต้ังจากที่ประชุมใหญอีก
ไดแตตองไมเกินสองวาระติดตอกัน 

กรณีผูตรวจสอบกิจการคนใดคนหนึ่งขาดจากการเปนผูตรวจสอบกิจการ ใหผูตรวจสอบกิจการ
พนจากตําแหนงท้ังคณะแลวใหคณะผูตรวจสอบกิจการที่ไดรับเลือกตั้งอันดับสํารองปฏิบัติหนาที่แทน 

และนับวาระการดาํรงตําแหนงตอเนื่องจากคณะผูตรวจสอบกิจการที่มาดํารงตําแหนงแทน 
ผูตรวจสอบกิจการที่ไดรับเลือกตั้งแลว หลังจากนายทะเบียนสหกรณรับจดทะเบียน

ขอบังคับฉบับนี้ ใหนับวาดํารงตําแหนงเปนวาระแรก 
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หมวด 4 
การสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 

 ขอ 10. การสรรหาประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ ใหดําเนินการสรรหาประธาน
กรรมการ กรรมการดําเนินการ โดยกําหนดเขตการสรรหา ดังน้ี 

(1) ประธานกรรมการ ใหมีการสรรหา โดยสมาชิกท้ังหมด 
(2) กรรมการดําเนินการ ใหมีการสรรหา โดยสมาชิกทั้งหมด แบงเปน 4 กลุม ดังนี้ 

กลุมที่ 1 ประกอบดวยสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี โรงพยาบาลอุดรธานี 
สํานักงานเขตสุขภาพที่ 8 สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด หนวยงานราชการสังกัด
สวนกลาง ใหมีกรรมการดําเนินการได จํานวน 2 คน  

กลุมที่ 2 ประกอบดวยโรงพยาบาลกุมภวาป โรงพยาบาลทุกแหง ใหมีกรรมการ
ดําเนินการได จํานวน 8 คน  

กลุมท่ี 3 ประกอบดวย สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุกแหง โรงพยาบาลสงเสริม
สุขภาพตําบลทุกแหง ใหมีกรรมการดําเนินการได จํานวน 2 คน 

กลุมที่ 4 ประกอบดวย ขาราชการบํานาญ พิเศษ 4 ทองถิ่นและอ่ืนๆ ใหมีกรรมการ
ดําเนินการได จํานวน 2 คน   
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2565) 

ขอ 11. สหกรณ  จะประกาศใหมีการรับสมัครเพื่อการสรรหาลวงหนากอนวันประชุมใหญไมนอย
กวาสามสิบวัน   

ใหสมาชิกที่ประสงคจะสมัครเพื่อรับการสรรหาเปนประธานกรรมการหรือ เปนกรรมการ
ดําเนินการ ยื่นใบสมัครตามแบบที่สหกรณกําหนด 

ขอ 12. ในระหวางการเปดรับสมัคร เจาหนาท่ีตองตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานของผูสมัคร
ใหเสร็จสิ้นในวันเปดรบัสมัคร และใหดําเนินการดังนี้ 

(1) กรณีผูสมัครวันแรกกอนเวลา 08.30 น. ใหถือวามาพรอมกัน 
(2) ถาผูสมัครมาพรอมกันถาตกลงกันไมไดใหจับสลาก โดยใหจับสลากลําดับการจับ

หมายเลขกอนหลัง แลวใหจับหมายเลขประจําตัวผูสมัคร ผูมาสมัครหลังเวลา 08.30 น. ใหเรียงลําดับ
หมายเลขผูสมัครรับการสรรหา ในเขตสรรหา นั้น ๆ 

ขอ 13. เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครใหประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัวผูสมัครรับการสรรหา 
ประกอบดวย ชื่อ - นามสกุล รูปถาย และประวัติโดยสังเขปของผูสมัครรับการสรรหา โดยติดประกาศไวใน
ที่เปดเผยอันเหมาะสมบริเวณสํานกังานของสหกรณ  และแจงใหสมาชิกทราบดวย 

ขอ 14. ในกรณีที่ผูสมัครคนใดขอถอนการสมัครรับการสรรหา ตองทําเปนหนังสือยื่นตอประธาน
กรรมการสรรหา แลวใหประธานกรรมการสรรหาประกาศถอนการสมัครของผูสมัครรายน้ัน และให
เจาหนาที่ถอนชื่อและเลขประจําตัวออกทันที โดยใหคงเลขประจําตัวผูสมัครรายอื่นไวตามเดิม 

ขอ 15. ในระหวางการเปดรับสมัคร คณะกรรมการสรรหาตองตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐาน
ของผูสมัครใหเสร็จสิ้นกอนเวลาปดรับสมัคร และจัดใหหมายเลขประจําตัวผูสมัครรับสรรหาเรียงตามลําดับ
การสงใบสมคัรกอนหรือหลังตอเนื่องกันไป 

ขอ 16. ใหประธานกรรมการสรรหากํากับดูแลการสรรหาใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
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ขอ 17. การกําหนดวันสรรหา ใหประธานกรรมการสรรหามีอํานาจกําหนดวันสรรหาลวงหนาและ
กําหนดวันสรรหาโดยจัดทําเปนประกาศสหกรณ ทั้งน้ีตองดําเนินการใหแลวเสร็จกอนวันประชุมใหญไมนอย
กวาสามสิบวัน 

ขั้นตอนวิธีการสรรหาลวงหนาใหเปนไปตามประกาศสหกรณ 
การประชุมคณะกรรมการสรรหา หรือการประชุมเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาหรือ การ

ดําเนินการสรรหาอาจเชิญคณะกรรมการดําเนินการ บุคคลภายนอก หรือผูแทนจากสวนราชการท่ีเก่ียวของ
เขารวมประชุมหรือ เปนสักขีพยานในการสรรหาได 

ขอ 18. ใหคณะกรรมการสรรหาจัดหาอุปกรณเครื่องใชในการลงคะแนน และการตรวจนับ
คะแนนไวใหพรอมกอนดําเนินการสรรหา 

ขอ 19. ใหคณะกรรมการสรรหาลงลายมือชื่อ หรือประทับตราเครื่องหมายของตนลงบนบัตรสรร
หาทุกเลม เมื่อไดตรวจนับจํานวนบัตรสรรหาในเลมครบถวนแลว 

ขอ 20. ใหคณะกรรมการสรรหา สงมอบบัตรสรรหาและวัสดุ อุปกรณอ่ืน ใหแกเจาหนาท่ีประจํา
หนวยสรรหา 

ขอ 21. ใหประธานกรรมการสรรหา แจงเวลาเริ่มตนลงคะแนน และเวลาสิ้นสุดการลงคะแนน 
ชี้แจงวิธีการลงคะแนน การใชบัตรสรรหา และวิธีการตรวจนับคะแนน 

ขอ 22. การลงคะแนนสรรหา ใหใชวิธีการหยอนบัตรสรรหาประธานกรรมการ กรรมการ
ดําเนินการ และคณะผูตรวจสอบกิจการไดตามจํานวนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ และคณะผู
ตรวจสอบกิจการที่หมดวาระในปนั้นๆ โดยสามารถสรรหากรรมการไดเฉพาะในเขตของตน 

ขอ 23. บัตรสรรหาตอไปนี้ใหถือวาเปนบัตรเสีย 
(1) บัตรปลอม 
(2) บัตรท่ีมิไดทําเครื่องหมาย 
(3) บัตรท่ีไมทราบไดวาลงคะแนนใหกับผูสมัครคนใด 
(4) บัตรท่ีมิใชบัตรซึ่งกรรมการประจําหนวยสรรหามอบให 
(5) บัตรท่ีทําเครื่องหมายอื่นนอกจากเครื่องหมายกากบาท 
(6) บัตรท่ีทําเครื่องหมายลงคะแนนนอกชอง “ทําเครื่องหมาย” 
(7) บัตรที่ทําเครื่องหมายกากบาทเกินจํานวน ประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 

และหรือผูตรวจสอบกิจการ ท่ีจะพึงสรรหาในคราวนั้น 
(8) บัตรท่ีปรากฏวามีการพับซอนกันมากกวาหนึ่งบัตร 
(9) บัตรท่ีมีเครื่องหมายสังเกต หรือขอความอ่ืนใดนอกเหนือจากที่มีอยูตามปกติ 

ขอ 24. เมื่อถึงเวลาเปดการลงคะแนนใหเปดหีบแสดงใหผูมีสิทธิ์สรรหา ซึ่งอยู ณ ที่สรรหาเห็นวา
หีบบัตรเปนหีบบัตรเปลา เปดการลงคะแนนตามวัน เวลา และสถานที่ ตามประกาศของสหกรณ 

ขอ 25. ใหผูมีสิทธ์ิสรรหามาแสดงตนพรอมบัตรประจําตัว หรือเอกสารที่ทางราชการออกให  
ยืนยันตัวบุคคลของ ผูมีสิทธิ์สรรหาแสดงตอเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหา เพื่อรับบัตรลงคะแนน 

เมื่อเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาตรวจบัญชีรายชื่อและหลักฐานถูกตองแลว ใหผูมีสิทธิ์
ลงคะแนนลงลายมือชื่อรับบัตรสรรหา เพื่อใชลงคะแนนตามวิธีการที่ประธานกรรมการสรรหาชี้แจง 

ในกรณีที่มีผูทักทวง หรือกรณีเปนที่สงสัยวาผูมาแสดงตนนี้มิใชผูมีสิทธิ์สรรหาตามบัญชี
รายชื่อ ผูมีสิทธิ์สรรหา เจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาจะขอใหผูนั้นแสดงหลักฐานประกอบการวินิจฉัยจน



142 
 

 
 

เปนท่ีนาพอใจ กอนที่จะมอบบัตรสรรหาใหแกผูนั้น และใหบันทึกคําวินิจฉัยพรอมดวยเหตุผลไวในบัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิ์สรรหา ทั้งในกรณีท่ีมอบบัตรสรรหา และไมมอบบัตรสรรหาให 

ขอ 26. เมื่อผูมีสิทธ์ิสรรหาไดรับบัตรสรรหาแลวใหทําเครื่องหมายกากบาท (X) ในบัตรสรรหาได
ตามจํานวน ที่จะสรรหาในคราวนั้น แลวนําบัตรสรรหาไปหยอนลงในหีบบัตรสรรหาท่ีจัดไว 

การใชสิทธิ์สรรหาเปนสิทธ์ิเฉพาะตัวของสมาชิก จะมอบหมายใหบุคคลอ่ืนใชสิทธิ์แทนตนไมได 
ขอ 27. ในระหวางเปดการลงคะแนน หามมิใหเปดหีบบัตรสรรหา เวนแตเมื่อมีความจําเปนอัน

หลีกเลี่ยงไมได และตองไดรับอนุญาตจากคณะกรรมการสรรหา และการเปดหีบบัตรสรรหาจะตองกระทํา
โดยเปดเผย 

ขอ 28. เมื่อหมดเวลาลงคะแนนสรรหา ใหประธานกรรมการสรรหา ประกาศปดการลงคะแนน 
โดยใหสมาชิกที่เขาแถวอยูกอนใชสิทธิ์สรรหาจนครบทุกคน 

ขอ 29. เมื่อปดการลงคะแนนแลว ใหเจาหนาที่ตรวจนับคะแนน โดยเปดเผย ณ สถานท่ี
ดําเนินการสรรหาใหเสร็จในคราวเดียว จะเลื่อน หรือประวิงเวลาไมได 

ขอ 30. ในการนับคะแนนใหเจาหนาท่ีดําเนินการสรรหาปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ใหหยิบบัตรสรรหาออกจากหีบบัตรสรรหาออกมานับคะแนนทีละบัตรจนหมด แลวให

คว่ําหีบบตัร  สรรหาตอหนาผูสมคัร และผูมีสิทธิ์สรรหา เพื่อแสดงวาไมมีบัตรสรรหาเหลืออยูในหีบบัตรสรร
หาอีก หามมิใหเทบัตรสรรหาออกจากหีบบัตรสรรหา 

(2) การวินิจฉัยวาเปนบัตรเสียหรือไม ใหเปนอํานาจของเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาไม
นอยกวาสองในสามของจํานวนเจาหนาที่สรรหาทั้งหมดในเขตสรรหานั้น ใหถือวาคําวินิจฉัยของเจาหนาท่ี
ประจําหนวยสรรหาเปนอันสิ้นสุด 

(3) บัตรเสียใหจัดแยกไวโดยใหเจาหนาที่ลงลายมือชื่อกํากับไวไมนอยกวาสองคน 
(4) รวบรวมบัตรสรรหาที่ผานการตรวจนับคะแนน มอบใหคณะกรรมการสรรหา 
(5) รายงานผลคะแนนการสรรหาใหประธานกรรมการสรรหา 

ขอ 31. เมื่อการนับคะแนนสิ้นสุดลง ใหเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหาทุกคนลงนามในใบแจงผลการ
นับคะแนน สงใหประธานกรรมการสรรหารายงานตอคณะกรรมการดําเนินการ เพื่อนําเสนอที่ประชุมใหญ
สามัญประจําป ผูไดคะแนนสูงสุดตามลําดับของเขต ถือวาเปนผูไดรับการสรรหาเปนกรรมการประจําเขต 

ในกรณีที่ผูสมัครรับสรรหาไดคะแนนเทากันใหใชวิธีจับสลากเรียงลําดับจนครบจํานวน
ตามตําแหนงท่ีพึงมีในปนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีผูสมัครรับการสรรหาคนเดียวในเขตนั้น ใหถือวาผูสมัครรายนั้น ไดรับการสรร
หาแตตองมีคะแนนในการสรรหาใหเจาหนาที่ประจําหนวยสรรหา สงมอบสิ่งตอไปนี้ใหแก คณะกรรมการ
สรรหา 

(1) ประกาศผลการนับคะแนน 
(2) รายงานผลการนับคะแนน 
(3) แบบกรอกคะแนนการนับคะแนน 
(4) บัญชีรายชื่อผูสมัครรับสรรหาชุดท่ีใชตรวจสอบการลงคะแนนสรรหา 
(5) บัตรสรรหาท่ียังไมไดใช 
(6) บัตรที่ใชแลว  แยกเปน 4 สวน 

(ก) บัตรด ี
(ข) บัตรดีบางสวน 
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(ค) บัตรเสีย 
(ง) บัตรไมประสงคลงคะแนน 

(7) บันทึกเอกสาร และหรือหลักฐานอ่ืนใดที่ใชเก่ียวกับการสรรหา 
ใหประธานกรรมการสรรหาตรวจสอบความถูกตองของสิ่งของกอนมอบใหผูจัดการนําไปเก็บ

รักษาไว 

ใหผูจัดการเก็บรักษาสิ่งของตาง ๆ ตามวรรคหนึ่ง ไวมีกําหนดสามสิบวันนับแตวันสรรหา 
เมื่อพนกําหนดแลวใหทําลายเอกสารได และรายงานใหคณะกรรมการดําเนินการรับทราบในการประชุม
คราวถัดไป 

ขอ 32. ในกรณีผูสมัครรับสรรหาตองการใหมีการนับคะแนนใหม ใหทําเปนหนังสือโดยมีสมาชิก
ลงลายมือชื่อรับรองอยางนอย 10 คน สงถึงประธานกรรมการสรรหาภายใน 1 วันหลังการประกาศรวมผล
การนับคะแนน 

ใหประธานกรรมการสรรหาเรียกประชุมคณะกรรมการสรรหาในทันทีเพื่อพิจารณาคํารองหากเห็น
วามีเหตุอันสมควร ใหเปดหีบบัตรสรรหานับคะแนนใหมได 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการสรรหาใหถือเปนท่ีสุด 

หมวด 5 
การสรรหาผูตรวจสอบกิจการ 

ขอ 33. วิธีการรับสมัคร การลงคะแนน การนับคะแนน และการประกาศผลการนับคะแนน 
ผูตรวจสอบกิจการ 

ใหสรรหาผูตรวจสอบกิจการ โดยสมาชิกท้ังหมด และใหนําวิธีการสรรหาประธานกรรมการ 
กรรมการดําเนินการ ตามหมวด 4 มาบังคับใช โดยอนุโลม และแยกบัตรสรรหาเปนสีตางกันกับบัตรสรรหา
ประธานกรรมการ และกรรมการดําเนินการ 

หมวด 6 
บทเฉพาะกาล 

ขอ 34. ผูสมัครเพ่ือรับการสรรหาจะสมัครรับเลือกตั้งเปนประธานกรรมการ กรรมการดําเนินการ 
และหรือ ผูตรวจสอบกิจการในคราวเดียวกันมิได 

ขอ 35. กรรมการที่อยูในวาระกอนการสรรหากรรมการดําเนินการ ตามระเบียบนี้ใหมีสิทธิ์เลือกที่
จะอยูในเขต สรรหาใด แลวจึงพิจารณาสรรหาเพิ่มตามเขตที่กรรมการหมดวาระ 

ขอ 36. กรรมการที่ยายไปปฏิบัติราชการในหนวยงานอ่ืนใหถือวาเปนกรรมการตามเขตที่ไดรับ
การสรรหาเดิม 

ขอ 37. ใหคณะกรรมการดําเนินการ มีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดในปญหาทั้งปวง เกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามระเบียบน้ี 

ขอ 38. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี 
  ประกาศ ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยการดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบัง คับสหกรณ ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุม

คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 ครั้งที่ 6/2564 เมื่อวันท่ี 23 กุมภาพันธ 2564 ไดกําหนดระเบียบ 
วาดวยการดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 ดังน้ี 

ขอ ๑. ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย       
การดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 

ขอ ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 25 กุมภาพันธ 2564 เปนตนไป 
ขอ ๓. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายความวา สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“สมาชิกสหกรณ” หมายความวา สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

“ธุรกรรมทางการเงิน” หมายความวา การรับเงิน การจายเงินที่เก่ียวของกับธุรกิจ และ
การดําเนินงานของสหกรณ  ผานระบบโปรแกรมการบริหารงานสหกรณและระบบอิเล็กทรอนิกสของ
ธนาคาร ในและนอกสถานที่ทําการสหกรณ 

“ระบบอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การทําธุรกรรมทางการเงินดวยระบบ Corporate 
Online 

“ระบบ Corporate Online” หมายความวา ระบบบริการที่อํานวยความสะดวกให
ผูใชบริการสามารถบริหารจัดการทางดานการเงิน (Cash Management) ไดดวยตนเอง ผานเว็บไซตของ
ธนาคาร 

“ธนาคาร” หมายความวา ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน), ธนาคารกรุงเทพ จํากัด 
(มหาชน)  , ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) ธนาคารออมสิน และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ
การเกษตร 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ขอ ๔. สหกรณสามารถดําเนินธุรกรรมทางการเงิน กับสมาชิก องคกร และบุคคล เพื่อใหสามารถ
บริหารจัดการการเงินไดอยางสะดวก รวดเร็ว ดวยความปลอดภัยสูง ผานระบบอิเล็กทรอนิกส จะตอง
เปนไปตามระเบียบนี้ 

หมวด 2 
การดําเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนกิส 

ขอ 5. ใหสหกรณใชบัญชีเงนิฝากกับธนาคารดังตอไปนี้ สําหรับการดําเนินธุรกรรมทางการเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

(1) ธนาคารกรุงไทย จาํกัด (มหาชน) สาขา อุดรธานี เลขท่ีบัญชี 4501197048 
ประเภท ออมทรัพย 

(2) ธนาคารกรุงเทพจาํกัด (มหาชน) สาขา อุดรธาน ีเลขที่บัญชี 2847355001 
ประเภท ออมทรัพย 
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(3) ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) สาขาถนนโพศรี (อุดรธานี) เลขที่บัญชี 
5872675667  ประเภท ออมทรัพย 

(4) ธนาคารออมสิน จํากัด สาขา อุดรธานี เลขท่ีบัญชี 050111900754 ประเภท 
ออมทรัพย 

(5) ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร สาขา อุดรธานี เลขที่บัญชี
010052757595 ประเภท ออมทรัพย 

ขอ 6. บัญชีเงนิฝากธนาคารตามขอ 5 ใหสหกรณใชเพื่อดาํเนินธุรกรรมทางการเงนิผานระบบ 
Corporate Online   ในกรณี ดังนี้ 

6.๑ การจายเงินใหแกสมาชิก 
(๑) จายเงินกู 
(๒) จายคืนเงินรับฝาก 
(3) จายเงินปนผล 
(4) จายเงินเฉลี่ยคนื 
(5) จายสวัสดิการ 
(6) ธุรกรรมอ่ืนตามที่สหกรณประกาศกําหนด 

6.3 การจายเงินใหกับเจาหนี้  และธุรกรรมอื่น 
6.4 การรับเงินจากสมาชิก 

(๑)  การหักเงินอัตโนมัติเพื่อชําระหน้ีเงินกู และหนี้อ่ืนๆ 
(2)  การรบัชาํระตาม Bill Payment 
(3)  ธุรกรรมอื่นตามที่สหกรณประกาศกําหนด 

ขอ 7. กําหนดเวลาการรับจายเงินโดยใชระบบอิเล็กทรอนิกส สามารถรับเงิน และจายเงินในระบบ
ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกสใหสมาชิกไดตลอด 24  ชั่วโมง ไมเวนวันหยุดราชการ 

ขอ 8. ใหสหกรณมอบหมายผูจัดการเปนผูควบคุมระบบ และเจาหนาที่สหกรณเปนผูใชงานระบบ 
corporate online มีหนาที่ 

8.๑ ผูควบคุมระบบ ใหมีหนาที่ดังนี้ 
(๑) กําหนดผูใชงานระบบ Corporate Online 
(2) ตรวจสอบการปฏิบัติงาน ของผูใชระบบ Corporate Online 
(3) ตรวจสอบรายงาน รายการรับเงิน จายเงนิของบัญชีเงินฝากธนาคารของสหกรณ 

ผานระบบ Corporate Online เปนประจําวัน 
(4) ตรวจสอบ รายการรับเงิน จายเงิน ใหถูกตองตรงกับรายงานที่พิมพจากระบบ 

Corporate Online เปนประจําวัน 
(5) ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองในเอกสารรายงาน รายการรับจายเงินของบัญชี

เงินฝากธนาคารของสหกรณ เปนประจําวัน 
8.๒ ผูใชงานระบบ Corporate Online ใหมีหนาที่ ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบรายการโอนเงินเขาบัญชีของสหกรณ เปนประจําวัน 
(๒) ทํารายการโอนเงินเขาบัตรเงินสด 
(3) ทํารายการโอนเงินเขาบัญชีเจาหนี้ของสหกรณ 
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(๔) พิมพรายงาน รายการรับเงิน จายเงินของบัญชีเงินฝากธนาคารของสหกรณ    
ผานระบบ Corporate Online เปนประจําวัน 

ขอ 9. ใหผูมีอํานาจลงลายมือชื่อแทนสหกรณ เปนผูมีอํานาจอนุมัติจายในระบบอิเล็กทรอนกิส 
หมวด ๔ 

การรับรูรายการทางบัญชีของสหกรณ 
ขอ 10. การรับรูรายการทางบัญชีของสหกรณ ในการดําเนินธุรกรรมทางการเงนิใหเปนไป 

ตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ 
การบันทึกรายการทางบัญชี ใหบันทึกตามวันที่เกิดธุรกรรมทางการเงิน 

ประกาศ ณ วันที่  24 เดอืน กุมภาพันธ  พ.ศ. 2564 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยการตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิก พ.ศ. 2564 

............................................................................. 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด     
พ.ศ. 2562 ขอ 79 (8) และขอ 110 (12) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 ครั้ง ท่ี 
15/2564 วันที่  23 กรกฎาคม 2564 ไดกําหนดระเบียบวาดวยการตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอ
รองเรยีนของสหกรณ ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย
การตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอรองเรียนของสหกรณ พ.ศ. 2564” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จํากัด 
“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด 
“ปญหาหรือขอรองเรียน” หมายถึง การที่สมาชิกแจงเรื่องราวตอสหกรณ เพื่อขอให

ชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือตรวจสอบขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการไดรับความ
เดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือพบเห็นการกระทําผิดกฎหมาย ขอบังคบั และระเบียบของสหกรณ 

ขอ 4. คณะกรรมการตองจัดใหมีชองทางใหสมาชิกสามารถแจงปญหาหรือขอรองเรียนไดอยาง
สะดวกโดยออกประกาศสหกรณแจงใหสมาชิกทราบโดยทั่วกัน ผานชองทางตางๆ ดังนี้ 

(1) Web site : http://www.udcoop.com 
(2) E-mail : Udcoop_moph@hotmail.com 
(3) ย่ืนเรื่องดวยตนเองที่สํานักงานสหกรณ 
(4) กลองรบัเร่ืองรองเรียน 
(5) ไลน 
ขอ 5. คณะกรรมการตองมีคําสั่งมอบหมายกรรมการหรือผูจัดการรับผิดชอบในการ

ควบคุมการรับแจงปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิก 
ขอ 6. สมาชิกแจงปญหาหรือขอรองเรียนผานชองทางตางๆ ตามประกาศสหกรณกําหนด  

โดยอยางนอยตองมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
(1) ชื่อ-สกุล 
(2) หมายเลขประจําตัวสมาชิก 
(3) ที่อยูของสมาชิก 
(4) วันที่แจงปญหาหรือขอรองเรียน 
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(5) เรื่องอันเปนเหตุของปญหาหรือขอรองเรียน พรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณ 
ตามสมควรเก่ียวกับเรื่องดังกลาว โดยใชถอยคําสุภาพ 

(6) ตองใหความรวมมือกับสหกรณในการใหขอเท็จจริงหรือเอกสารที่ เ ก่ียวของ 
เมื่อไดรับการรองขอจากสหกรณ 

ขอ 7. กรรมการหรือผูจัดการที่ไดรับมอบหมายตามขอ 5 ลงทะเบียนรับแจงปญหาหรือขอ
รองเรียนของสมาชิกแตละราย ภายใน 7 วันทําการของสหกรณ นับแตวันท่ีสหกรณไดรับเรื่องจากสมาชิก 
แลวสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณา พรอมแจงตอบเปนหนังสือใหสมาชิกทราบในเบื้องตนวาสหกรณ 
ไดรับแจงปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิกแลว 

ขอ 8. คณะกรรมการตองดําเนินการตรวจสอบและแกไขปญหาหรือขอรองเรียนของสมาชิก 
ใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการของสหกรณ หากไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในกําหนดดังกลาว ใหแจง
เหตุขัดของเปนหนังสือใหสมาชิกทราบตามสมควรจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ 

  หากปรากฏขอเท็จจริงวามีกรรมการ หรือผูจัดการ หรือเจาหนาที่เปนผูมีสวนไดเสีย 
ในเรื่องที่สมาชิกแจงปญหาหรือขอรองเรียน หามมิใหกรรมการ หรือผูจัดการ หรือเจาหนาท่ีผูนั้น  
รวมอยูในกระบวนการตรวจสอบและพิจารณาทุกขั้นตอน รวมถึงเขารวมประชุมพิจารณาในเรื่องดังกลาว 

  ขอ 9. คณะกรรมการพิจารณาเรื่องอันเปนเหตุของปญหาหรือขอรองเรียน รวมท้ัง
ขอเทจ็จริง หรือพฤติการณตามท่ีไดรับแจงจากสมาชิก แลวใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

(1) กรณีเปนเรื่องขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอนของสมาชิก หากอยูในอํานาจ
กระทําการของสหกรณ ใหพิจารณาชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอนใหกับสมาชิกตามขอบังคับ  
และระเบียบของสหกรณกําหนด และหากไมอยูในอํานาจกระทําการของสหกรณ ใหชี้แจงทําความเขาใจ 
กับสมาชิก 

(2) กรณีเปนเรื่องขอรองเรียน ใหแตงต้ังคณะอนุกรรมการสอบสวนเพื่อใหทราบขอเท็จจริง
เกี่ยวกับขอรองเรียน โดยตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณ พรอมสรุปผล
การสอบสวนขอเท็จจริงและแนวทางการแกไขปญหาเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

หากเปนการรองเรียนกรรมการหรือเจาหนาที่ หามมิใหกรรมการหรือเจาหนาที่ผูนั้น     
รวมอยูในกระบวนการตรวจสอบและพิจารณาทุกข้ันตอน รวมถึงเขารวมประชุมพิจารณาในเรื่องดังกลาว       
และสหกรณตองเก็บรักษาพยานหลักฐานทั้งหมดเปนความลับ 

ขอ 10. คณะกรรมการประชุมเพื่อพิจารณาผลการสอบสวนขอเท็จจริงและแนวทางการแกไข
ปญหาของคณะอนุกรรมการสอบสวนตามขอ 9(2) แลวใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

(1) กรณีผลการตรวจสอบไมพบวามีการกระทําผิดกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของ
สหกรณ ใหชี้แจงทําความเขาใจกับสมาชิก 

(2) กรณีผลการตรวจสอบพบวามีการกระทาํผิดกฎหมาย ขอบังคบั และระเบียบของสหกรณ  
ใหสั่งการใหแกไขหรือรองทุกขดําเนินคดีตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณกําหนด 

ขอ 11. คณะกรรมการแจงผลการดําเนินการตามขอ 9 (1) และขอ 10 (1) (2) เปน
หนังสือใหสมาชิกทราบ 
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ขอ 12. คณะกรรมการตองใหความคุมครองสมาชิกอยาใหตองรับภัยหรือความไมชอบธรรม  
อันเนื่องมาจากการแจงปญหาหรือขอรองเรียน เนื่องจากเปนสิทธิในการตรวจสอบการบริหารกิจการ 
หรือการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ ผูจัดการและเจาหนาที่ วามีการปฏิบัติเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณกําหนด 

ประกาศ  ณ  วันท่ี 23 กรกฎาคม 2564 

 
(นายสาคร รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
วาดวยการประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส พ.ศ.2564 
............................................................................. 

เพื่อใหเกิดความคลองตัวในการบริหารจัดการกิจการของสหกรณ อีกทั้งเพื่อมิใหเกิดปญหา 
เรื่ององคประชุม และใหการประชุมมีประสิทธิผลจากความคิดเห็นขององคคณะที่สามารถเปดโอกาสแสดง
ความคิดเห็น ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ มีความยืดหยุนและคลองตัวมากขึ้นในการจัดการประชุม 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
พ.ศ. 2562  ขอ 79 (8) และขอ 110(12) ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 28 
ครั้งที่ 16 เม่ือวันท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ.2564 จึงกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2564  ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2564” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับถัดจากวันที่สหกรณ  ประกาศเปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

 “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรพัย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการเงินกู คณะกรรมการ

ศึกษา และคณะอนุกรรมการ ซึ่งคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้ง 
“กรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด และกรรมการในคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการเงินกู คณะกรรมการศึกษา และ
คณะอนุกรรมการ ซึ่งคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้ง 

“การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การประชุมที่สหกรณกําหนดใหตองมีการ
ประชุมที่กระทําผานสื่ออิเล็กทรอนิกส โดยผูรวมประชุมมิไดอยูในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุม
ปรึกษาหารือแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

“ส่ืออิเล็กทรอนิกส” หมายถึง สื่อท่ีบันทึกขอมูลหรือสารสนเทศใด ๆ ท่ีใชวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสโดยการประยุกตใช วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็ก หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะ
คลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใช วิธีการทางแสง วิธีการแมเหล็กหรืออุปกรณที่เกี่ยวของ
กับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ เชนวานั้น 

“ระบบควบคุมการประชุม”หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และหรืออุปกรณ
สื่อสารอิเล็กทรอนิกสใด ๆ ทั้งฮารดแวรและซอฟแวรที่เชื่อมโยงกันเปนเครือขายและมีการสื่อสารขอมูลกัน 
โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหรือการโทรคมนาคมเพื่อใหผูเขารวมประชุมสามารถ
เขาถึง และ ใชงานสําหรับการประชุม ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได ไมวาจะเปนการประชุมดวยเสียง หรือทั้ง
เสียงและภาพ 

“ผูควบคุมระบบ” หมายถึง เจาหนาที่สหกรณ  ผูทําหนาท่ีดูแลและบริหารจัดการระบบ
การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตั้งแตเริ่มทําการประชุม จนเสร็จสิ้นการประชุมแตละครั้ง 

ขอ 4. การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสจะทําไดโดยประธานกรรมการ ประธานคณะกรรมการ
หรือประธานคณะอนุกรรมการ กําหนดใหจัดการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได 
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 ขอ 5. เมื่อผูทําหนาที่ประธานในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ คณะใดกําหนดให
มีการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสในการประชุมครั้งใดแลว ผูจัดการสหกรณ จะตองจัดใหมีผูควบคุมระบบ
ที่สามารถบริหารจัดการระบบ เพื่อตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาใหผูรวมประชุมสามารถเขาถึง
ระบบกอนการเริ่มประชุม 

ขอ 6. ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสผูมีหนาที่จัดการประชุม จะตองดาํเนินการ ดังนี้ 
(1) แจงเชิญการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกส 
(2) จัดทําเอกสารประกอบการประชุมและนําขอมูลเขาสูระบบเพื่อใหผูเขารวมประชุมทุก

คนสามารถอานเอกสารไดกอนการประชุม 
(3) จัดใหผูเขารวมประชุมแสดงตนและนับองคประชุมกอนการประชุม 
(4) จัดทํารายงานการประชุมเปนหนังสือ 
(5) จัดใหมีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แลวแตกรณี ของผูรวมประชุมทุกคน        

ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุมในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกสเวนแตเปนการประชุมลับ และใหถือเปนสวนหนึ่ง
ของการประชุม 

ขอ 7. ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของคณะกรรมการดําเนินการหรือคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการจะตองมีกรรมการเขารวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไมนอยกวากึ่งหนึ่งของ
คณะกรรมการดําเนินการหรือคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ จึงจะเปนองคประชุม 

ขอ 8. ประธานกรรมการ ประธานคณะกรรมการ หรือประธานอนุกรรมการ มีหนาที่ดําเนินการ
ประชุม หากประธานกรรมการหรือประธานคณะกรรมการหรือประธานอนุกรรมการไมอยูในที่ประชุม หรือ 
ไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ใหรองประธานทําหนาที่แทน ถาไมมีรองประธานใหกรรมการ หรืออนุกรรมการ     
ที่เขารวมประชุม เลือกกรรมการหรืออนุกรรมการคนหนึ่งทําหนาที่แทน 

ขอ 9. การลงมติที่ประชุมใหเปนไปตามขอบังคับของสหกรณ  และระเบียบที่เก่ียวของในแตละกรณี 

ขอ 10. ผูเขาประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตองมิใหบุคคลอื่นรวมรับฟงหรือบันทึกเสียงหรือ
บันทึกภาพในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ขอ 11. ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส หากมีกรณีที่ตองจายเบี้ยประชุมใหแกผูเขาประชุม
และผูเขารวมประชุมไดตามระเบียบของสหกรณ ทั้งนี้ ใหจายเบ้ียประชุมใหแกผูเขาประชุมและผูเขารวม
ประชุม ซึ่งไดแสดงตนผานสื่ออิเล็กทรอนิกสเทานั้น 

ขอ 12. ในกรณมีีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัยชี้ขาดและ
ใหถือเปนท่ีสุด 

ขอ 13. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การใชเงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้งสํานักงาน พ.ศ. 2566 

................................................................ 
  อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด พ.ศ. 
2564 แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2565 ขอ 28 (8) ขอ 80 (8) และที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ ชุดที่ 30 ในการประชุมครั้งที่ 8/2566 เมื่อวันที่ 26 เมษายน 2566 ไดมีมติใหกําหนด
ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การใชเงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้ง
สํานักงาน พ.ศ. 2566 ดังตอไปนี้  
 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย 
การใชเงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้งสํานักงาน พ.ศ. 2566” 
 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต วันที่ 2 พฤษภาคม 2566 
 ขอ 3 บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือ ขอตกลงอื่นใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใช
ระเบียบน้ีแทน 
 ขอ 4 ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด 
  “ประธานกรรมการ” ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด
อุดรธานี จํากัด 
  “เงินทุนสะสม” หมายถึง เงินทุนสะสมเพื่อจัดตั้งสํานักงานของสหกรณ 
  “ทรัพยสินถาวร” หมายถึง ทรัพยสินอันมีลักษณะคงทนท่ีใชในการดําเนินกิจการและ
ใชไดนานกวา    หนึ่งรอบระยะเวลาการดําเนินการตามปกติซึ่งมิไดมีไวเพื่อขาย 
  “การใชเงินทุน” การนําเอาเงินทุนเพื่อจัดตั้งสํานักงาน มาใชในการพัฒนาสหกรณตาม
วัตถุประสงคแหงระเบียบน้ี 
 ขอ 5 ที่มาของเงินทุนสะสม กําหนดใหแหลงที่มาของเงินทุนสะสมมาจากแหลงตอไปนี้   
  (1) เงินที่สหกรณไดรับจัดสรรจากกําไรสุทธิในที่ประชุมใหญ 
  (2) เงินอุดหนุน เงินบริจาค เงินชวยเหลือ หรือเงินอื่นใดท่ีไดรับจากบุคคล องคการ หรือ
สถาบัน 
  (3) ดอกผลจากเงินทุนสะสม 
 ขอ 6 เงนิทุนสะสมใหใชจายเพ่ือกิจการสหกรณตามวัตถุประสงค ดังตอไปนี้ 
  (1) เพื่อจัดซื้อที่ดิน 
  (2) เพื่อจัดสรางอาคารสํานักงาน หรือ จัดซื้ออาคารสํานักงาน 
  (3) เพื่อปรับปรุง ตกแตง ตอเติม ซอมแซม สํานักงาน สิ่งปลูกสราง หรือทรพัยสินถาวร 
เพื่อจัดใหมีสินทรัพยถาวรในการดําเนินกิจการ 
  (4) เพื่อใชจายอื่นเพ่ือการพัฒนาสหกรณ  โดยใหคณะกรรมการเปนผูพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป         
  ใหคณะกรรมการรายงานการใชจายเงินทุนสะสมในรอบปทางบัญชีที่ผานมาใหที่ประชุม
ใหญรบัทราบ 
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 ขอ 7 คณะกรรมการเปนผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติการใชเงินทุนนี้ตามวัตถุประสงค ขอ 6 โดยใช
คะแนนเสียงไมนอยกวาสามในสี่ของจํานวนคณะกรรมการที่เขาประชุมพิจารณาทั้งหมด 
 ขอ 8 ใหคณะกรรมการมีหนาที่ควบคุมและดําเนินการใชจายงบประมาณจากเงินทุนสะสมให
เปนไปตามวัตถุประสงค 
 ขอ 9 ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัยชี้ขาดและ
ถือเปนที่สุด 
 ขอ 10. ใหประธานกรรมการเปนผูรกัษาการตามระเบียบน้ี 

     ประกาศ ณ วันที่  28  เมษายน 2566 
 
 
 
 

(นายสาคร รอดขันเมือง) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย การแตงตั้ง หรือจางผูจัดการสหกรณ พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด         

พ.ศ.  2554 ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้งที่ 
9/2555 เม่ือวันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. 2555 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข
จังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การแตงตั้ง หรือจางผูจัดการสหกรณ พ.ศ. 2555 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย
การแตงตั้ง หรือจางผูจัดการสหกรณ พ.ศ. 2555” 

ขอ 2.ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย การแตงตั้ง  

หรือจางผูจัดการสหกรณ พ.ศ. 2550 และบรรดา ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือขอตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัด  
หรือแยง กับระเบียบนี้และใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4. ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 
“คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุข

จังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด 

อุดรธานี จํากัด 
“คณะอนุกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการเงินกู

คณะกรรมการศึกษาและประชาสัมพันธ 
“ผูจัดการ”หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่ และลูกจางที่สหกรณจางไวปฏิบัติงานประจําสหกรณ

ออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

หมวด 1 
การแตงตั้ง และการจาง 

ขอ 5. การแตงต้ังผูจัดการ คณะกรรมการอาจพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความชื่อสัตย สุจริต       
มีความรู ความสามารถ ความเหมาะสม และมีประสบการณเก่ียวกับงานสหกรณออมทรัพยเพื่อแตงตั้งให
ทําหนาที่ผูจัดการ อาจกําหนดใหมีหลักประกันตามสมควรก็ได 

ขอ 6. การจางและแตงต้ังผูจัดการ คณะกรรมการอาจพิจารณาคัดเลือก หรือสอบคัดเลือกบุคคลที่
มีความซื่อสัตย สุจริต มีความรู ความสามารถ ความเหมาะสม เพื่อจาง และแตงตั้งเปนผูจัดการ 

ในการจางผูจัดการสหกรณตองทําหนังสือสัญญาจางไวเปนหลักฐาน และใหคณะกรรมการเรียกให
มีหลักประกันตามสมควร 

ใหนําความตามระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวย เจาหนาที่
สหกรณ พ.ศ. 2554 มาบังคับใชกับผูจัดการที่ไดรับจางและแตงตั้งตามความในวรรคหนึ่งโดยอนุโลม 
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ขอ 7. หามมิใหบุคคลซึ่งมีลักษณะดังตอไปนี้ทําหนาที่ผูจัดการ 
(1) เคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ี

ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(2) เคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ องคการ หรือหนวยงานของรัฐ  

หรือ เอกชน ฐานทุจริตตอหนาที่ 
(3) เคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการ หรือมีคําวินิจฉัยเปนที่สุดใหพนจากตําแหนง

กรรมการ  ตามคําสั่งนายทะเบียนสหกรณ 
(4) เคยถูกที่ประชุมใหญมีมติใหถอดถอนจากตําแหนงกรรมการ เพราะเหตุทุจริตตอ

หนาที ่
ขอ 8. ผูที่จะไดรับการจาง และแตงต้ังเปนผูจัดการตองมีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ํากวายี่สิบหาปบรบิูรณ 
(3) เปนผูที่เลื่อมใสในการปกครองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบรสิทุธ์ิใจ 
(4) ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพ ไรความสามารถ เสมือนไรความสามารถ หรือจิตฟน

เฟอนไมสมประกอบ 
(5) ไมเปนโรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนท่ี 

รังเกียจแกสังคม ติดยาเสพติดใหโทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง หรือโรคอยางอื่น ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
(6) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(7 )ไมเปนผูมีหนี้สนิลนพนตัว 
(8) ไมเปนผูเคยถูกใหออกจากสหกรณโดยไดกระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

หมวด 2 
คาตอบแทนเงินเดือน สวัสดิการ และการปฏิบัติหนาที่ 

ขอ 9. การกําหนดคาตอบแทนตําแหนงผูจัดการ ในการแตงตั้งผูจัดการตามขอ 5 คณะกรรมการ
อาจกําหนดคาตอบแทน และใหสวัสดกิารไดตามความเหมาะสม 

ขอ 10. การกําหนดอัตราเงินเดือน และเลื่อนเงินเดือน ในการจางและแตงตั้งผูจัดการตามขอ 6  
คณะกรรมการมีอํานาจกําหนดอัตราเงินเดือน และเลื่อนเงินเดือนโดยคํานึงถึงความรู ความสามารถ     
ความประพฤติ ประสบการณในการทํางานที่ผานมา ผลงานที่ทําใหสหกรณไดรับผลดี และมีประสิทธิภาพ
ในรอบปบัญชี และอ่ืน ๆ ไดตามความเหมาะสม 

ขอ 11. การปฏิบัติหนาที่ ตองใหผูจัดการรับทราบ และรับรองที่จะปฏิบัติหนาที่ที่กําหนดไวตามขอ 17 

หมวด 3 
การดํารงตําแหนง 

ขอ 12. การแตงตั้งผูจัดการตามขอ 5 ใหมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสองป เมื่อครบวาระอาจ
ไดรับแตงตั้งอีกได 

ขอ 13. การจาง และแตงตั้งผูจัดการตามขอ 6 ใหอยูในตําแหนงเม่ือสิ้นปทางบัญชีของสหกรณ    
ซึ่งเปนปที่มีอายุครบหกสิบปบริบูรณ 
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หมวด 4 
การพนจากตําแหนงและเปลีย่นตัวผูจัดการ 

ขอ 14. แตงตั้งผูจัดการตามขอ 5 พนจากตาํแหนงเมื่อ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก โดยแสดงความจํานงทาํหนังสอืตอคณะกรรมการดาํเนินการ 
(3) มีลักษณะตองหามตามขอ 7 
(4) อยูครบวาระตามขอ 12 
(5) คณะกรรมการใหออก 

ขอ 15. การจาง และแตงตั้งผูจัดการตามขอ 6 พนจากตําแหนงเม่ือ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) มีลักษณะตองหามตาม ขอ 7 
(4) ขาดคุณสมบัติตามขอ  8 
(5) เกษียณอายุตามขอ  13 
(6) เลิกจาง 
(7) คณะกรรมการใหออก 

ขอ 16. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผูจัดการ ใหคณะกรรมการจัดใหมีการตรวจสอบหลักฐานทาง
บัญชี และการเงิน กับบรรดาทรัพยสินของสหกรณเพื่อทราบฐานะอันแทจริงของสหกรณกอนที่จะไดสง
มอบงานกัน 

หมวด 5 
อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 

ขอ 17. อํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบของผูจัดการ ผูจัดการมีอํานาจหนาที่จัดการทั่วไป   
และรับผิดชอบเก่ียวกับบรรดากิจการประจําของสหกรณ รวมทั้งควบคุมในเรื่องตอไปนี้ 

(1) ตรวจสอบการสมัครเขาเปนสมาชิกใหเปนการถูกตอง ตลอดจนเปนธุระจัดใหผูเขา
เปนสมาชิกลงลายมือชื่อในทะเบียนสมาชิก และชําระคาธรรมเนียมแรกเขากับเงินคาหุนตามขอบังคับของ
สหกรณ 

(2) ควบคุมใหมีการเก็บเงินคาหุนรายเดือน แจงยอดจํานวนหุน จายคืนคาหุนและชักชวน
การถือหุนในสหกรณ 

(3) รับฝากเงิน จายคืนเงินฝาก และสงเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ 
(4) เปนธุระในการตรวจสอบคําขอกูจายเงินกู จัดทําเอกสารเกี่ยวกับเงินกู ใหเปนไปตาม

แบบและระเบียบของสหกรณ 
(5)จัดทํารายละเอียดของสมาชิกรายตัวเก่ียวกับเงนิคาหุน และเงินใหกูทุกหกเดือน พรอม

กับแจงใหสมาชิกทราบเปนรายบุคคล 
(6) พิจารณาจัดจางเจาหนาท่ีของสหกรณตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดในระเบียบของ

สหกรณรวมถึงกําหนดหนาที่และวิธีปฏิบัติงานของบรรดาเจาหนาที่ของสหกรณ ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เหลานั้นใหเปนไปโดยถูกตองเรียบรอย 
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(7) เปนธุระกวดขันในเรื่องการออกใบรับ เรียกใบรับ หรือจัดใหมีใบสําคัญโดยครบถวน  
รับผิดชอบในการรับจายเงินของสหกรณใหเปนการถูกตอง รวบรวมใบสําคัญและเอกสารตาง ๆ เกี่ยวกับ
การเงนิไวโดยครบถวน และเก็บรักษาเงินของสหกรณใหเปนไปตามที่กําหนดไวในระเบียบของสหกรณ 

(8) รับผิดชอบและดูแลในการจัดทําบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ของสหกรณใหถูกตอง
ครบถวนและเปนปจจุบัน 

(9) ติดตอประสานงานกับเลขานุการในการนัดเรียกประชุมใหญ ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ และประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ 

(10) รับผิดชอบจัดทํางบดุลรวมท้ังบัญชีกําไรขาดทุน และรายงานประจําปแสดงผลการ
ดําเนินงานของสหกรณเสนอคณะกรรมการพิจารณา เพื่อเสนอตอที่ประชุมใหญอนุมัติ 

(11) จัดทําแผนงานและงบประมาณรายจายประจําปของสหกรณ เสนอคณะกรรมการ
พิจารณา 

(12) จัดทําแผนปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหสอดคลองกับแผนงานที่ไดรับอนุมัติจากท่ี
ประชุมใหญ 

(13) เขารวมประชุมและชี้แจงในการประชุมใหญ ประชุมคณะกรรมการ และประชุม
คณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ เวนแตกรณีซึ่งท่ีประชุมนั้น ๆ มิใหเขารวมประชุม 

(14) ปฏิบัติการเก่ียวกับงานสารบรรณของสหกรณ 
(15) รักษาดวงตราของสหกรณ และรับผิดชอบตรวจตราดูแลทรัพยสินตาง ๆ ของ

สหกรณใหอยูในสภาพอันดีและปลอดภัย 
(16) เสนอรายงานกิจการประจําเดือนของสหกรณตอคณะกรรมการดําเนินการ 
(17) เสนอรายการ หรือรายงานของสหกรณตอทางราชการตามแบบและระยะเวลาที่ทาง

ราชการกําหนด 
(18) ค้ําประกันเงินกูที่สหกรณกูยืมจากกรมสงเสริมสหกรณ โดยรับผิดชอบการค้ําประกัน

ในฐานะสวนตัว 
(19) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการอื่น ๆ ของสหกรณ

มอบหมาย หรือตามที่ควรกระทํา เพื่อใหกิจการในหนาท่ีลุลวงไปดวยดี 
ขอ 18. ในกรณีที่มีเหตุควรยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบน้ีใหคณะกรรมการพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป 

ขอ 19. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2555   

 
(นายแพทยสัญชัย  ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด 
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย เจาหนาที่และขอบังคบัเกี่ยวกบัการทํางาน พ.ศ. 2554 

............................................................................. 
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ 79 (8) และขอ 107 (8) ท่ีประชุม

คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 18 ครั้งที่ 9/2554 วันที่ 28 มิถุนายน พ.ศ. 2554 ไดกําหนดระเบียบ 
วาดวย เจาหนาที่และขอบังคบัเก่ียวกับการทํางาน ดังตอไปนี้ 
ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด  

วาดวยเจาหนาที่และขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน พ.ศ. 2554 ” 
ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 เปนตนไป 
ขอ 3. ใหยกเลิกระเบียบ ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

วาดวย เจาหนาที่สหกรณ พ.ศ. 2550 และบรรดาระเบียบ คําสั่ง ประกาศ มติอ่ืนใดท่ีขัดหรือแยงกับ
ระเบียบน้ีและใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4 ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”หมายถึง สหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมกาสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการดําเนินการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับ (เชน ผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ  

หัวหนาแผนก เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่การเงิน เจาหนาท่ีบัญชี เจาหนาที่การตลาด เจาหนาที่สินเชื่อ  
หรือเจาหนาที่ตาํแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ฯลฯ) 

“ลูกจาง”หมายถึง ลูกจางชั้นหนึ่ง และลูกจางชั้นสอง หรือผูซึ่งตกลงทํางานใหสหกรณโดย
รับคาจางไมวาจะเรยีกชื่ออยางไร 

หมวด 1 
อัตรากําลังและตําแหนง 

ขอ 5. ใหสหกรณจางเจาหนาที่และลูกจางตามจํานวนที่จําเปนแกการปฏิบัติงานประจําของ
สหกรณ ซึ่งกําหนดไวในภาคผนวก 1 ตําแหนงโครงสราง ภาคผนวก 2 ตําแหนงและอัตรา 

จํานวนเจาหนาท่ีตามความในวรรคกอนใหมีอัตราสวนเจาหนาที่หนึ่งคนตอจํานวนสมาชิกหนึ่งพัน
คน เศษของหนึ่งพันถาถึงครึ่งหนึ่งก็อาจจางเจาหนาที่ประจําหนวยเพิ่มขึ้นไดหนึ่งคน สวนเจาหนาท่ี
ตําแหนงอ่ืน ควรพิจารณาจาง และแตงต้ังตามความจําเปน  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557) 

ขอ 6. ตําแหนงเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ มีดังตอไปนี้ 
ก.ตําแหนงเจาหนาที่ของสหกรณ 

(1) เจาหนาที่สหกรณ ไดแก เจาหนาที่การตลาด เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาที่สินเชื่อ 
เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่บัญชี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร 

(2) หัวหนาแผนก 
(3) ผูชวยผูจัดการ 
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(4) ผูจัดการ 
ข.ตําแหนงที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืน 

(1) ชางชั้นหนึ่ง เทียบเทาเจาหนาที่ช้ันหนึ่ง 
(2) สมุหบัญชี เทียบเทาหัวหนาแผนก 

ค.ตําแหนงลูกจาง 
(1) ลูกจางช้ันหนึ่ง ไดแก คนงาน คนยาม นักการภารโรง เจาหนาท่ีบรกิาร 
(2) ลูกจางช้ันสอง ไดแก คนขับรถยนต หรือเรือยนต และหัวหนาคนงานหรือชางฝมือ 

ขอ 7. ใหคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก และแตงตั้งหรือเลื่อนตําแหนง    
ผูจัดการ โดยพิจารณาผูมีคณุวุฒิ ความสามารถ การริเริ่ม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการ
ปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตําแหนง และเปนไปตามหลักเกณฑในขอ 11 ง. 

หมวด 2 
อัตราเงินเดือนและคาจาง 

ขอ 8. ใหกําหนดอัตราเงินเดือนและคาจางของเจาหนาที่และลูกจางไว โดยกําหนดไวในภาคผนวก 
3 สําหรับเจาหนาที่ที่จัดจางตามสัญญารายป ใหเปนไปตามมติของคณะกรรมการที่จะกําหนดพิจารณา
อัตราเงนิเดอืนใหเหมาะสม   

กรณีที่เจาหนาที่มีเวลาทํางานไมเต็มเดือน ใหคํานวณเงินเดือนเปนไปตามสวนแหงวันใน
แตละเดือน  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557)” 

หมวด 3 
การรับสมัคร การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน 

ขอ 9. เมื่อสหกรณมีความจําเปนตองจางเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ใหคณะกรรมการ
ดําเนินการมีอํานาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันตามหลักเกณฑ          
ในระเบียบนี้ 

ขอ 10. ผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ตองมีคุณสมบัติ 
ดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย และมีศรทัธาในอุดมการณของสหกรณ 
(2) มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบรบิูรณ และไมเกิน 55 ปบริบูรณ 
(3) เปนผูเลื่อมในในการปกครองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธ์ิใจ 
(4) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ ทั้งไมเปน

โรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม โรคยาเสพติด
ใหโทษ โรคพิษสุราเร้ือรัง หรือโรคอยางอ่ืนตามที่คณะกรรมการดําเนินการกําหนด 

(5) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(6) ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว 
(7) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษถึงตองออกจากงาน หรือออกจากราชการ หรือหนวยงานของ

รัฐหรือ เอกชนฐานทุจริตตอหนาที่ 
(8) ไมเปนผูเคยถูกรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผิดลหุโทษ 

หรือ ความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
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(9) ไมเปนผูเคยลาออกจากสหกรณโดยไดกระทําผิดวินัยซึ่งอาจตองไดรับโทษ ไลออก 
หรือใหออก ตามระเบียบวาดวยวินยั การสอบสวนและการลงโทษสําหรับเจาหนาที่และลูกจาง 

(9) ไมเคยถูกที่ประชุมใหญของสหกรณมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการเพราะ
เหตุทุจริตตอหนาที่ 

(11) ไมเคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการ หรือมีคําวินิจฉัยเปนที่สุดใหพนจากตําแหนง
กรรมการตามมาตรา 22 (4) แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542 

ขอ 11. การบรรจุ และแตงต้ังหรือเล่ือนตําแหนงเจาหนาที่หรือลูกจางใหดํารงตําแหนงตาง ๆ ตอง
เปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

ก. เจาหนาที่ 
(1) ตองมีพื้นความรูไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ในสาขาที่สหกรณ

ตองการ หรือ 
(2) ตองมีพื้นความรูไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)ในสาขาที่สหกรณ

ตองการ หรือ 
(3) มีพื้นความรู ไมต่ํากวาปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณตองการ 

ข. หัวหนาแผนก 
(1) มีพื้นความรู ไมต่ํากวาปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณตองการและมีประสบการณ

การทํางานที่เก่ียวของ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ 
(2) มีพื้นความรู ไมต่ํากวาปริญญาโท ในสาขาที่สหกรณตองการและมีประสบการณ

การทํางานที่เก่ียวของ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือ 
(3) เปนผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่ท่ีมีเงนิเดือนไมนอยกวาข้ันตนของหัวหนาฝาย 

ค. ผูชวยผูจัดการ 
(1) มีพื้นความรู ไมต่ํากวาปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณตองการละมีประสบการณการ

ทํางาน ที่เก่ียวของ มาแลวไมนอยกวา 3 ป หรือ 
(2) มีพื้นความรู ไมต่ํากวาปริญญาโท ในสาขาที่สหกรณตองการและมีประสบการณการ

ทํางานที่เกี่ยวของ มาแลวไมนอยกวา  2 ป หรอื 
(3) เปนผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่ และหัวหนาแผนก ที่มีเงินเดือนไมนอยกวาข้ันตนของ 

ผูชวยผูจัดการ 
ง. ผูจัดการ 

(1) มีพื้นความรู ไมต่ํากวาปริญญาตรี ในสาขาที่สหกรณตองการและมีประสบการณการ
ทํางาน ที่เก่ียวของ มาแลวไมนอยกวา 5 ปหรือ 

(2) มีพื้นความรู ไมต่ํากวาปริญญาโท ในสาขาที่สหกรณตองการและมีประสบการณการ
ทํางานที่เกี่ยวของ มาแลวไมนอยกวา 3 ปหรือ 

(3) เปนผูดํารงตําแหนงหัวหนาแผนกหรือผูชวยผูจัดการ ที่มีเงินเดือนไมนอยกวาข้ันตนของ
ผูจัดการ 

จ. ลูกจาง 
มีพื้นความรูไมต่ํากวามัธยมศึกษาตอนตน และตองมีความรูความสามารถในงานที่จะปฏิบัติ 

และผานการทดสอบ หรือตองเปนชางฝมือ และมี ใบรับรองแสดงวาไดผานการปฏิบัติงานมาแลว เปนระยะเวลา
พอสมควร  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557)” 

 
ทั้งนี้อัตราคาจางขั้นต่ําใหเปนไปตามที่กฎหมายคุมครองแรงงานกําหนด และสอดคลองกับปริมาณธุรกิจและฐานะของสหกรณ 
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ขอ 12.การรับสมัคร ใหประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดําเนินการ
ประกาศรับสมัครมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 15 วัน โดยปดประกาศไว ณ สํานักงานของสหกรณ และ
สถานที่อ่ืน ตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 

ขอ 13. ผูประสงคที่จะสมัครเขารับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน ใหย่ืนใบ
สมัครตามแบบที่สหกรณกําหนด พรอมดวยหลักฐานแสดงพื้นฐานความรู สําเนาบัตรประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน และใบรับรองแพทย และใหยื่นใบสมัครดวยตนเองตอประธานกรรมการหรือผูจัดการของ 
สหกรณหรือเจาหนาที่สหกรณท่ีไดรับมอบหมาย ณ สํานักงานของสหกรณ 

ขอ 14. ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จากกรรมการดําเนินการ
หรือเจาหนาที่ในตําแหนงไมต่ํากวาผูชวยผูจัดการ มีจํานวนอยางนอย 5 คน โดยใหมีตําแหนงเปนประธาน
กรรมการคนหนึ่ง และเลขานุการคนหนึ่ง เพ่ือดําเนินการคัดเลือกสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขัน 

ขอ 15. ในการคัดเลือกใหคณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชา ท่ีกําหนดไวใน
ขอ 16 ตามท่ีเห็นสมควร 

ขอ 16. ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน ใหคณะกรรมการจัดใหสอบในวิชาดังตอไปนี้ 
ก.ตําแหนงเจาหนาที่ธุรการ 

(1) ความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยสหกรณ ขอบังคับ และระเบียบของสหกรณ 
(2) พิมพดีดภาษาไทย หรือความรูเกี่ยวกับงานในหนาที่ซึ่งจะไดรับการแตงตั้ง (เชน 

บัญชี, และหรือความรูความชํานาญเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรหรือวิชาชีพอ่ืน ๆ ) 
(3) สัมภาษณ 

ข.ตําแหนงตั้งแตเจาหนาที่สหกรณอื่น ๆ ข้ึนไป 
(1) ความรูเก่ียวกับกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานสหกรณ กฎหมายวาดวยสหกรณ  

ขอบังคับ  และระเบียบของสหกรณ 
2) ความรูเกี่ยวกับงานในหนาที่ซึ่งจะไดรบัการแตงตั้ง และหรือความรูความชาํนาญ 

เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร 
(3) สัมภาษณ 
ผูสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน ตองไดคะแนนแตละวิชาไมนอยกวารอยละหาสิบ 

และไดคะแนนรวมไมนอยกวารอยละ 60 ของคะแนนทั้งหมด จึงถือเปนผูสอบได 
ขอ 17. เมื่อการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันเสร็จสิ้นแลว ใหประธานกรรมการ

สอบประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันได เรียงตามลําดับคะแนนไว ณ 
สํานักงานของสหกรณและใหเสนอผลการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันตอคณะกรรมการ
ดําเนินการโดยเร็ว 
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หมวด 4 
การจางและการแตงตั้ง 

ขอ 18. ใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาจางและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก หรือสอบ
คัดเลือก หรือสอบแขงขันได เรียงตามลําดับคะแนนสูงมาหาตํ่าเปนเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ ถามี
ผูสอบไดคะแนนเทากันหลายคน ใหถือคะแนนในวิชาในขอ 16 ก. (2) หรือ ข. (2) สุดแตกรณีเปนเกณฑ
ตัดสินและถาคะแนนในวิชาดังกลาวยังเทากันอยูอีก ก็ใหคณะกรรมการจัดใหมีการคัดเลือกโดยการสอบ
สัมภาษณเพ่ิมเติม 

ผูไดรับบรรจุและแตงตั้งอาจไดเงินรับเงินคาประสบการณหรือเงินชวยเหลือคาครองชีพตามที่
คณะกรรมการกําหนด 

การบรรจุและแตงตั้งตามปกติ ใหใชอัตราเงินเดือนขั้นตนของวุฒิการศึกษาหรือตําแหนงงานน้ัน 
กรณีท่ีเจาหนาที่มีความรูเพิ่มขึ้นในสาขาท่ีสหกรณตองการหรือ เกี่ยวของการปฏิบัติงานหลังบรรจุ

หรือแตงตั้งครั้งแรกคณะกรรมการสามารถปรับวุฒิและอัตราเงินเดือนของเจาหนาที่ใหสูงขึ้นตามวุฒิที่ไดรับ 
หรือปรับอัตราเงินเดือนเพิ่ม 0.5 ขั้น ในกรณีที่เงินเดือนปจจุบันสูงกวาอัตราเงินเดือนขั้นตนตามวุฒิ
การศึกษาระดับนั้น ๆ  
(แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557) 

ขอ 19.ในการจางหรือแตงตั้งเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ หามมิใหคณะกรรมการดําเนินการ
สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันการทํางานหรือหลักประกันความเสียหายในการทํางานจากเจาหนาที่   
และลูกจางของสหกรณ ไมวาเงินทรัพยสินอ่ืนหรือการค้ําประกันดวยบุคคล เวนแตลักษณะหรือสภาพ    
ของงานที่ทํานั้น เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณตองรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินหรือทรัพยสินของสหกรณ 
ซึ่งอาจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณได และในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันหรือทําสัญญา
ประกันกับเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ เพื่อชดใชความเสียหายที่เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ 
เปนผูกระทํา  เม่ือสหกรณเลิกจางหรือเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณลาออกหรือสัญญาประกันสิ้นอายุ 
ใหสหกรณคืนหลักประกันพรอมดอกเบี้ยถามีใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ ภายในเจ็ดวันนับแต
วันที่เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณลาออก หรือวันท่ีสัญญาประกันสิ้นอายุแลวแตกรณี  
ลักษณะหรือสภาพของงานที่สหกรณจะเรียกหรือรับหลักประกันการทํางานหรือหลักประกัน 
ความเสียหายในการทํางานจากเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ไดแก  

(1) งานสมุหบัญชี 
(2) งานเจาหนาที่เก็บหรือจายเงิน 
(3) งานควบคุมหรือรับผิดชอบเก่ียวกับวัตถุของมีคา 
(4) งานเฝาหรือดูแลสถานที่หรือทรัพยสินของสหกรณหรือที่อยูในความรับผิดชอบของสหกรณ 

(5) งานติดตามหรือเรงรัดหนี้สิน 
(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 
 

 
 

 
4 มาตรา 10 พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
5 ขอ 4 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2551 
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(4) งานเฝาหรือดูแลสถานที่หรือทรัพยสินของสหกรณหรือที่อยูในความรับผิดชอบของสหกรณ 

(5) งานติดตามหรือเรงรัดหนี้สิน 
(6) งานควบคุมหรือรับผิดชอบยานพาหนะ 
(7) งานที่มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการคลังสินคา ซื้อขาย แลกเปลี่ยน ใหเชาทรัพย     

ใหเชาซื้อ ใหกูยืม รับฝากทรัพย รับจํานอง รับจํานํา รับโอน หรือรับจัดสงเงิน หรือการธนาคาร ทั้งนี้ เฉพาะ
เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ซึ่งเปนผูควบคุมเงนิหรือทรพัยสินเพื่อการที่วานั้น 

ขอ 20.หลักประกันการทํางานหรือหลักประกันความเสียหายในการทํางานมี 3 ประเภท ไดแก  
(1) เงินสด 
(2) ทรัพยสิน 
(3) การค้าํประกันดวยบุคคล 
ในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันเปนเงินสด จํานวนเงินที่เรียกหรือรับตองไมเกิน

หกสิบเทาของอัตราคาจางรายวันโดยเฉลี่ยที่เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณไดรับ และในกรณีท่ีเงิน
ประกันซึ่งสหกรณรับไวดังกลาวลดลง เนื่องจากนําไปชดใชคาเสียหายใหแกสหกรณตามเงื่อนไขของการ
เรียกหรือรับเงินประกันหรือตามขอตกลง หรือไดรับความยินยอมจากเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ 
แลวสหกรณจะเรยีกหรือรับเงนิประกันเพ่ิมไดเทาจํานวนเงินที่ลดลง 

ขอ 21. ใหสหกรณนําเงินประกันฝากไวกับธนาคารพาณิชย หรือสถาบันการเงินอ่ืน โดยจัดใหมี
บัญชีเงินฝากของเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณแตละคน และใหแจงชื่อธนาคารพาณิชยหรือสถาบัน
การเงินอ่ืน ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชี ใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่รับ
เงินประกัน คาใชจายใดๆ ที่เกิดขึ้นในการดําเนนิการดังกลาวใหสหกรณเปนผูออก  

ขอ 22. ในกรณีที่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันเปนทรัพยสิน ทรัพยสินที่เรียกหรือรับเปน
หลักประกันได ไดแกทรัพยสินดังตอไปนี้ 

(1) สมุดเงินฝากประจําธนาคาร 
(2) หนังสือค้ําประกันของธนาคาร 
ทรัพยสินดังกลาวขางตนตองมีมูลคาไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวัน โดยเฉลี่ยที่

ลูกจางไดรับ โดยใหสหกรณเปนผูเก็บรักษาหลักประกันไว 
หามมิใหนายจางแกไขเปลี่ยนแปลงหรือกระทําการใดๆ เพื่อใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางของ

สหกรณแกไขเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินตาม (1) เปนของสหกรณหรือของบุคคลอื่น 
ขอ 23.ในกรณีที่สหกรณเรยีกหรือรับหลักประกันโดยการค้ําประกันดวยบุคคล วงเงินค้ําประกันท่ี

สหกรณเรียกใหผูค้ําประกันรับผิดชอบตองไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวันโดยเฉลี่ยที่เจาหนาที่หรือ
ลูกจางของสหกรณไดรบั 

ใหสหกรณจัดทําหนังสือสัญญาค้ําประกันสามฉบับ โดยใหสหกรณ เจาหนาที่หรือลูกจาง
ของสหกรณ และผูค้ําประกันเก็บไวฝายละฉบับ  

ขอ 24. ในกรณทีี่สหกรณเรียกหรือรับหลักประกันตามขอ 20 หลายประเภทรวมกัน เมื่อคํานวณ
จํานวนมูลคาของหลักประกันทุกประเภทรวมกันแลวตองไมเกินหกสิบเทาของอัตราคาจางรายวันโดยเฉล่ีย
ที่เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณไดรับ 
 

ขอ 25. ใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผูค้ําประกัน และหลักประกันทุกป 
ทั้งนี้ เพื่อใหทราบวาหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุมกับความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีและลูกจาง

 
6. ขอ 5ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2551 7. ขอ 8 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2551 
8 ขอ 9 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2551 9. ขอ 10 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2551 10. ขอ 11 ประกาศกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2551 
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ของสหกรณ และเพื่อแกปญหากรณีที่ผูค้ําประกันถึงแกกรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกัน 
มีราคาเปลี่ยนแปลงในทางท่ีลดลง อนึ่ ง  เมื่อปรากฏวาหลักประกันเปลี่ยนแปลงในทางลดลง 
ใหคณะกรรมการดําเนินการรีบดําเนินการเรียกหลักประกันจากเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ เพื่อเติม
ใหเพียงพอที่จะคุมกับลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที 

ถาคณะกรรมการดําเนินการละเลยไมปฏิบัติตาม ขอ 19 หรือขอ 25 คณะกรรมการ
ดําเนินการจะตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นแกสหกรณ ฐานละเวนไมปฏิบัติ ตามหนาที่โดย
รวมกันชดใชคาเสียหาย จนครบจํานวนใหแกสหกรณ 

ขอ 26. การจางและแตงตั้งเจาหนาที่ หรือลูกจางของสหกรณตามขอ 19 ใหไดรับเงินเดือนขั้น
เริ่มตนตามประกาศสหกรณ 

ขอ 27. การแตงตั้งเจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ ใหดํารงตําแหนงหัวหนาแผนกข้ึนไป 
ประธานกรรมการตองเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว
ประธานกรรมการจึงสั่งแตงตั้งได แตถาเปนต่ํากวาหัวหนาแผนกก็ใหผูจัดการมีอํานาจสั่งแตงตั้งได 

ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด จะใหไดรับเงินเดอืนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนงนั้น
ไมได เวนแตไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการดําเนินการ แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ําสุดของ
ตําแหนงใหม ก็ใหไดรับขั้นที่เทากับเงนิเดอืนเดิม 

หมวด 5 
การปฏิบัติหนาที่แทนเจาหนาที่และลูกจาง หรือผูจัดการและการเปลี่ยนตัวผูจัดการ 

ขอ 28.ถาตําแหนงเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณวางลง และยังไมไดแตงตั้งใหผูใดดํารง
ตําแหนงนั้น หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว ประธานกรรมการมีอํานาจสั่งให
เจาหนาที่ของสหกรณที่เห็นวาสมควรรักษาการในตําแหนง หรือรักษาการแทนชั่วคราวไดแตการสั่งให
รักษาการในตําแหนง ผูชวยผูจัดการ หรือผูจัดการ  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 29.ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนตัวผูจัดการ ใหคณะกรรมการดําเนินการจัดใหมีการตรวจสอบ
หลักฐานทางบัญชี  และการเงินกับบรรดาทรัพยสินตลอดจนผลิตผลและสินคาอ่ืน ๆ ของสหกรณเพื่อทราบ
ฐานะอันแทจริงของสหกรณกอนที่จะไดสงมอบงาน 

หมวด 6 
การเลื่อนเงินเดือนหรือคาจาง 

ขอ 30. สหกรณจะพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเจาหนาที่ป ละ 2 ครั้ง ตามผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ในเดือนเมษายน และครั้งที่ 2 ในเดือนตุลาคม ของทุกป เจาหนาที่สหกรณซึ่งมีเวลา
ทํางานในสหกรณครบรอบปการเงินของสหกรณ จึงมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดือน 

หลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนหรือคาจางใหเปนไปตามมติคณะกรรมการดาํเนินการกําหนด 
การเลื่อนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาที่หรือลูกจางใหพิจารณาถึงความสามารถ การริเริ่ม  

ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหนาที่ ตลอดจนความประพฤติ และ
สมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปทางบัญชีที่แลวของสหกรณ ทั้งนี้ ตองอยูภายในวงเงินงบประมาณ
สําหรับเลื่อนเงนิเดือนประจําป 

ขอ 31. ผูจัดการมีอํานาจเลื่อนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาที่หรือลูกจางตําแหนงไมสูงกวา
หัวหนาแผนกในปหนึ่ง ๆ ไดไมเกิน 1 ขั้น ถาเกินกวานั้นตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
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ดําเนินการผูจัดการจะเลื่อนเงินเดือนของเจาหนาที่ตําแหนงผูชวยผูจัดการ ดวยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 32. การเลื่อนเงนิเดือนของผูจัดการ เปนอํานาจของคณะกรรมการดําเนินการ 
ขอ 33. เจาหนาที่หรือลูกจาง ซึ่งมีเวลาทํางานในสหกรณไมครบรอบปทางบัญชีของสหกรณหรือมี

ขอบกพรองในรอบปทางบัญชีที่แลวดังตอไปนี้ ไมใหไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือคาจาง 
ก.มีวันลาเกิน 30 วันเวนแต 

(1) ลาปวยซึ่งตองใชเวลารักษาพยาบาลเปนเวลานานติดตอกันคราวเดียวกันหรือ
หลายคราวรวมกันไมเกิน 60 วัน 

(2) ลาอุปสมบทไมเกิน 120 วัน 
(3) ลาคลอดบุตรกอนและหลังคลอดครรภหน่ึงไมเกิน 90 วัน (โดยไดรับเงินเดือน   

หรือคาจางในวันทํางานตลอดระยะเวลาที่ลา แตไมเกินส่ีสิบหาวัน) 
(4) ลาปวยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ 

ข.ถูกลงโทษทางวินัย เวนแตโทษภาคทัณฑ 

หมวด 7 
การจายเงินโบนัส 

ขอ 34.เมื่อสิ้นปทางบัญชีหนึ่ง ๆ สหกรณอาจจัดสรรกําไรเปนเงินโบนัสเจาหนาที่และลูกจางได
ตามขอบังคับของสหกรณและมติที่ประชุมใหญ 

ใหคณะกรรมการดําเนินการกําหนดจํานวนเงินโบนัสที่จะจาย ใหแกเจาหนาที่และลูกจางของ
สหกรณ ตามสวนแหงอัตราเงินเดือนของแตละคนอยางสูงไมเกินสี่เทาของเงินเดือนซึ่งไดรับในเดือนสุดทาย
ของปทางบัญชีนั้น 

เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณผูใดมีเวลาทํางานไมเต็มปทางบัญชีใด ๆ ใหไดรับเงินโบนัส     
ลดลงตามสวนแหงเวลาทํางานในปนั้น 

การพิจารณาจายโบนัสแกเจาหนาท่ีหรือลูกจาง อาจยึดถือหลักเกณฑ การเสียสละ ความวิริยะ
อุตสาหะ การขาดงาน การมาสาย และการถูกลงโทษ โดยกําหนดเกณฑประเมินใหเกิดความเปนธรรม 

ขอ 35.คณะกรรมการดําเนินการอาจไมจายเงินโบนัส ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนใหแกเจาหนาที่
และลูกจางของสหกรณคนใดก็ได หากปรากฏวาเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณนั้นปฏิบัติหนาที่ผิดพลาด
หรือบกพรองอยูเปนประจํา ไมอุทิศเวลาใหแกงานสหกรณ ลาหยุดในระหวางปทางบัญชีเกินสมควร ทั้งไม
พยายามขวนขวายแกไขขอผิดพลาดหรือขอบกพรองของตนตามที่คณะกรรมการดําเนินการไดใหความเห็น
แนะนําเชนวานั้น 

 

หมวด 8 
เงินสะสม และสวัสดิการ 

ขอ 36. เจาหนาที่หรือลูกจางตองยินยอมใหสหกรณหักเงินเดือน ณ ที่จายเพื่อนําเขาบัญชีสะสม 
จะงดหรือถอนเงินสะสมรวมทั้งดอกเบี้ยก็ยอมทําไดทั้งนี้ตองแจงใหคณะกรรมการดําเนินการทราบ 

เงินสะสมของเจาหนาที่หรือลูกจางใหมีอัตราไมต่ํากวารอยละหาของเงินเดือน โดยไมมีเศษของ
บาท สหกรณจะคดิดอกเบี้ยเงินสะสมใหในอัตราเดียวกับอัตราเงินฝากประจําระยะเวลาสิบสองเดือน ตามที่
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กําหนดไวในระเบียบวาดวยเงินฝากออมทรัพยและเงินฝากประจํา ของสหกรณ ทั้งนี้โดยใหคิดตามจํานวน
เดือนเต็ม และนําเขาบัญชีเงินสะสมของเจาหนาท่ีนั้น ๆ  ทุกวันส้ินปสหกรณ 

ขอ 37. สหกรณตองสมทบเงินเปนกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับเจาหนาที่หรือลูกจางในอัตรา
เทากันกับจํานวนเงินสะสมของเจาหนาที่โดยใหถือตัดจายเปนรายจายประจําปสหกรณ 

ขอ 38 เจาหนาที่คนใดทํางานในสหกรณนี้ดวยความเรียบรอยเปนเวลาติดตอกันมาไมนอยกวาหา
ปบรบิูรณ  มีสิทธิไดรับเงินสํารองเลี้ยงชีพ คราวเดียวเมื่อออกจากงาน หรือเสียชีวิต และมีจํานวนเทากับเงิน
สะสมกรณเีจาหนาที่เสียชีวิต สหกรณจะจายเงินสํารองเลี้ยงชพีใหกับทายาท 

ขอ 39. การชวยเหลือในเรื่องคาเลาเรียนบุตร การรักษาพยาบาลแกเจาหนาท่ี หรือคนใน
ครอบครัว การตรวจสุขภาพประจําป คาเครื่องแบบ และอ่ืน ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ ซึ่งคณะกรรมการจะ
ไดกําหนดข้ึนตามความเหมาะสม 

ขอ 40. เจาหนาที่คนใดเสียชีวิตในระหวางอยูในตําแหนงใหทายาท หรือผูจัดการศพ มีสิทธิไดรับ 
“เงินชวยทําศพ”จากสหกรณ เงินชวยทําศพใหไดจํานวนเทากับเงินเดือนเต็มครั้งสุดทายสองเดือนรวมกัน 

“เงินเดือนเต็มครั้งสุดทาย”ตามความในวรรคกอน หมายถึง  เงินเดือนเต็มเดือนซึ่งสหกรณตอง
จายสําหรับการทํางานในเดอืนที่เจาหนาที่เสียชีวิต 

ขอ 41. เจาหนาที่คนใดซึ่งมีเงินไดเขาเกณฑที่จะตองเสียภาษีเงินไดตามประมวลรัษฎากร จะตอง
เปนผูเสียภาษีเงินได ดวยตนเอง โดยสหกรณหักภาษีเงินไดพึงประเมินไว ณ ที่จาย เปนรายเดือนแลวนําสง  
ณ ที่ทําการสรรพากรอําเภอภายใน 7 วันนับแตวันท่ีจายเงินเดือน 

หมวด 9 
วัน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 

ขอ 42.วันทํางาน สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานสัปดาหละ 5 วัน ตั้งแตวันจันทร ถึงวันศุกร 
ขอ 43.เวลาทํางานปกติ สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานวันละ 7 ชั่วโมง เวลา08.30 น. 

ถึง 16.30 น. โดยใหเจาหนาที่และลูกจางลงเวลาปฏิบัติงานทุกวันตามแบบที่สหกรณกําหนด 
ขอ 44. เวลาพัก สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดพักระหวางการทาํงานปกติ เวลา12.00 น. 

ถึงเวลา 13.00 น. 
ในกรณีที่สหกรณและเจาหนาที่หรือลูกจางตกลงกันกําหนดเวลาพักระหวางการทํางานตามวรรค

หนึ่งเปนอยางอ่ืนก็ยอมกระทําได โดยเวลาพักไมนอยกวาหนึ่งชั่วโมง ทั้งนี้ เพื่อใหเกิดความราบรื่นและ
อํานวยความสะดวกแกสมาชิกที่มาใชบริการ 

หมวด 10 
วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 

ขอ 45 วันหยุดประจําสัปดาห สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดประจําสัปดาห สัปดาหละ 2 วัน  
ไดแก วันเสาร และวันอาทิตย  

ขอ 46 วันหยุดตามประเพณี สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีหยุดงานตามประเพณีไดปละ 19 วัน 
ดังนี้ 

(1) วันข้ึนปใหม 
(2) วันมาฆบูชา 
(3) วันจักรี 
(4) วันสงกรานต 
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(5) วันแรงงานแหงชาต ิ
(6) วันฉัตรมงคล 
(7) วันพชืมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 
(8) วันวิสาขบูชา 
(9) วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสุทิดาพัชรสุธาพิมลลักษณพระบรมราชนิี 
(10) วันอาสาฬหบูชา 
(11) วันเขาพรรษา 
(12) วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระเจาอยูหัวมหาวชิราลงกรณบดินทรเทพยวรางกูร 
(13) วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถพระบรมราช

ชนนี พันปหลวงและวันแมแหงชาติ 
(14) วันคลายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดช

มหาราชบรมมนาถบพิตร 
(15) วันปยะมหาราช 
(16) วันคลายวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิ

พลอดุลยเดชมหาราชบรมนาถบพิตร วันชาติและวันพอแหงชาติ 
(17) วันพระราชทานรัฐธรรมนูญ 
(18) วันสิ้นป 
(19) วันหยุดตามมติคณะรัฐมนตรี 

ในกรณีที่วันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาห ใหหยุดชดเชยวันหยุดตาม
ประเพณีในวันทํางานถัดไป  
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 6 พ.ศ. 2563) 

ในกรณีที่วันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาห ใหหยุดชดเชยวันหยุดตาม
ประเพณีในวันทํางานถัดไป 

ขอ 47.วันหยุดพักผอนประจําป เจาหนาท่ีที่ทํางานครบหน่ึงป มีสิทธิหยุดพักผอนประจําปจํานวน
สิบวันทําการ โดยจะจัดใหหยุดพักภายในปถัดไป เวนแตไดตกลงกันสะสมวันหยุดในปนั้นไปรวมหยุดในป
ถัดไป แตไมเกินยี่สิบวันทําการ สหกรณอาจกําหนดใหเจาหนาที่ท่ีทํางานยังไมครบหนึ่งปหยุดพักผอน
ประจําปตามสวนได 

หมวด 11 
การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 

ขอ 48. การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 
(1) ในกรณีท่ีสหกรณมีเหตุฉุกเฉิน หรือความจําเปนเรงดวนที่จะตองทํางานติดตอกันไป 

ถาหยุดแลวจะเกิดความเสียหาย สหกรณจะใหเจาหนาที่ทํางานลวงเวลา ในวันทํางาน หรือทํางานใน
วันหยุด รวมถึงทาํงานลวงเวลาในวันหยุดไดตามความจําเปน โดยสหกรณจะแจงใหเจาหนาท่ีทราบลวงหนา 
และเจาหนาที่จะตองใหความรวมมือในการทํางานลวงเวลาดังกลาวโดยไมตองไดรับความยินยอมจาก
เจาหนาที่กอน 

 

 
11 วันทํางานไมเกินสัปดาหละ 6 วัน (ม.28 พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541) 
12 เวลางานปกติไมเกินวันละ  8 ชม.และไมเกินสัปดาหละ 48 ชม. (ม.23 พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541) 
13 วันทํางานใหหยุดพักไมนอยกวา 1 ชม. หลังจากทาํงานแลสไมเกิน 5 ชม. ติดตอกัน (ม.27 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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(2) ในกรณีท่ีสหกรณมีความจําเปนตองทํางานเพื่อเพิ่มการบริการ สหกรณจะให
เจาหนาที่ทาํงานลวงเวลา ทํางานในวันหยุดหรือทํางานลวงเวลาในวันหยุดเปนครั้งคราวเทาที่เปนประโยชน
แกการบริการ ทั้งนี้ สหกรณจะใหเจาหนาที่สมัครใจทํางานลวงเวลา  หรือทํางานในวันหยุดไดไมเกินสามสิบ
หกชั่วโมงตอสัปดาห 

ขอ 49.อัตราคาลวงเวลา คาทาํงานในวันหยุด และคาลวงเวลาทํางานในวันหยุด 
ก.คาลวงเวลา 

(1) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติในอัตรา
หนึ่งเทาครึ่งของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงท่ีทํา 

(2) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันหยุดในอัตราสามเทา
ของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา 

ข.คาทํางานในวันหยุด 
(1) ลูกจางหรือเจาหนาที่ ที่มีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด วันหยุดประจําสัปดาห   

วันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผอนประจําป ถามาทาํงานในวันหยุดดังกลาวจะไดรับคาทํางานใน
วันหยุดเพิ่มข้ึนอีกหนึ่งเทาของอัตราคาจาง ตอชั่วโมงการทํางานตามจาํนวนชัว่โมงที่ทํา 

(2) ลูกจางหรือเจาหนาที่ ที่ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห ถามาทํางาน
ในวันหยุดดังกลาว จะไดรับคาทํางานในวันหยุดสองเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวน
ชั่วโมงที่ทํา  

หมวด 12 
การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด 

ขอ 50. การไมจายคาลวงเวลา คาลวงเวลาในวันหยุด และคาทํางานในวันหยุด 
ก. สหกรณจะไมจายคาลวงเวลาและคาลวงเวลาในวันหยุดใหแกเจาหนาที่ ดังนี้ 

(1) เจาหนาที่ซึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการแทนสหกรณ เกี่ยวกับการจาง  การลด
คาจาง หรือ การเลิกจาง 

(2) เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหทํางานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ตองออกไปทํางานนอกสถานที่ 
และโดยลักษณะหรอืสภาพของงาน ไมอาจกําหนดเวลาทํางานที่แนนอน 

(3) เจาหนาที่ท่ีถูกกําหนดใหอยูเวรเฝาดูแลสถานที่หรอืทรัพยสินเปนครั้งคราว 
ข. สหกรณจะไมจายคาทํางานในวันหยุดใหแกเจาหนาท่ี ซึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการ

แทนสหกรณเก่ียวกับการจาง การลดคาจาง หรือการเลิกจาง 
ขอ 51. การจายคาจางในวันหยุด 

(1) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาหใหแกเจาหนาที่รายเดือนโดยจายรวมอยูใน
เงินเดือนแลว 

(2) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผอนประจําปใหแกเจาหนาท่ี
รายเดือน โดยจายรวมอยูในเงินเดือนแลว 

ขอ 52.การจายคาจางในวันลา 
สหกรณจะจายคาจางในวันลาใหแกเจาหนาที่ที่ลาถูกตองตามระเบียบของสหกรณ ดังนี้ 
(1) วันลาปวย จะจายตามจํานวนวันที่เจาหนาที่ปวยจริง แตไมเกิน 30 วันทํางานตอป 
(2) วันลาทําหมัน จะจายตามจํานวนวันที่แพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง กําหนดและออกใบรับรอง

ใหเจาหนาที่หยุดงาน 
(3) วันลาคลอดบุตร จะจายตามจํานวนวันที่ลา แตไมเกิน 45 วัน 
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(4) วันลากิจ จะจายตามจํานวนวันที่สหกรณอนุญาตใหลา แตไมเกิน 10 วันตอป 
(5) วันลาเพื่อฝกความพรั่งพรอมทางทหาร จะจายตามจํานวนวันที่ลาแตไมเกิน 60 วันตอป 
(6) วันลาเพื่อการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูตามจํานวนวันที่สหกรณอนุญาต แตไมเกิน 15 

วันตอป แตไมเกิน 30 วันตอป 
(7) วันลาเพ่ืออุปสมบท และประกอบพิธีฮัจย ตามจํานวนวันที่สหกรณอนุญาตแตไมเกิน 90 วันตอป 

(8) วันลาพักผอนประจําป จะจายตามจํานวนวันท่ีลา แตไมเกิน 10 วัน  ยกเวนการลาเกิน 10  
วันซึ่งรวมการลาวันสะสมยกมา 

ขอ 53 กําหนดระยะเวลาการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และ คาลวงเวลาในวันหยุด 
(1) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน คาครองชีพ เบี้ยขยัน คาลวงเวลา คาทํางานใน

วันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ใหแกเจาหนาที่รายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจายในวันสิ้นเดือน 
(2) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินประเภทอื่นใหแกเจาหนาที่ตามที่ตกลงกัน ในกรณีที่วันจาย

คาจางวันใดตรงกับวันหยุดงาน ใหเลื่อนไปจายในวันทํางานถัดไปจากวันหยุดงานน้ัน 
ขอ 54 สถานท่ีจายเงินใหแกเจาหนาท่ี สหกรณจะจายคาจาง คาครองชีพ เบี้ยขยันคาลวงเวลา    

คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุดและเงินอ่ืน ใหแกเจาหนาที่ ณ ที่ทําการของสหกรณ และ/หรือ
โดยโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณกําหนด 

หมวด 13 
วันลา และหลักเกณฑการลา 

ขอ 55  วันลา เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดได ดังนี้ ”  
(1) การลาปวย เจาหนาท่ีมีสิทธิลาปวยไดเทาที่ปวยจริง การประสบอันตรายหรือการ

เจ็บปวย เนื่องจากการทํางานจนไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ สหกรณจะใหหยุดงานตามความเห็น
แพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง โดยไมถือเปนวันลาปวย 

(2) การลาทําหมัน เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการทําหมันไดตามจํานวนวันที่แพทย
แผนปจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลกําหนดและออกใบรับรอง 

(3) การลาคลอดบุตร  เจาหนาท่ีหญิงมีสิทธิหยุดงานกอนหรือหลังการคลอดบุตรไดไมเกิน 
98 วัน ทั้งนี้ใหหมายความรวมถึงวันลาเพื่อตรวจครรภกอนคลอดบุตรดวย โดยใหนับรวมวันหยุดท่ีมีใน
ระหวางวันลาดวย 

(4) การลากิจ เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกิจธุระจําเปนไดไมเกิน 15 วันตอป การลา
กิจเพื่อกิจธุระจําเปน จะตองเปนกิจธุระเก่ียวกับความจําเปนอันมิอาจหลีกเลี่ยงไดเทานั้น 

(5) การลาเพื่อฝกความพรั่งพรอมทางทหาร เจาหนาที่มีสิทธิการลาหยุดงานเพื่อรับ
ราชการทหารในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพรอมทางทหาร
ตามกฎหมายวาดวยการรบัราชการทหารตามระยะเวลาที่ราชการกําหนด 

(6) การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรู ใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางมีสิทธิลาเพื่อการ
ฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถไดปหนึ่งไมเกิน 15 วัน ในกรณีดังตอไปนี้ 

 
 
 

ก. เพื่อประโยชนตอการแรงงานงานและสวัสดิการสังคม หรอืการเพิ่มทักษะความ 
ชํานาญเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของลูกจาง 

 
19 ไมนอยกวา 1.5 เทา (ม.61 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541) 
20 ไมนอยกวา 3 เทา (ม.61 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541) 
21 ม.62 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
22 ไมเกิน 30 วันทํางานตอป (ม.57 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541) 
23 ม.57 วรรคทาย พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดข้ึน แตไมรวมถึง
การลาไปศึกษาตอ 

ค. ลูกจางย่ืนใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อสหกรณอนุญาตแลวจึงจะหยุดงาน
เพื่อการดังกลาวได 

(7) วันลาเพ่ืออุปสมบท และประกอบพิธีฮัจย เจาหนาที่มีสิทธิลาเพื่ออุปสมบท หรือ 
ประกอบพิธีฮัจย ได แตไมเกิน 120 วันตอป 

(8) วันลาพักผอนประจําป เจาหนาที่มีสิทธิลาพักผอนประจําปไดแตไมเกิน 10 วันทําการ  
และหากลาพักผอนไมครบ 10 วันทาการ ใหนําวันลามาสะสมเขากับปตอไปได แตวันที่สะสมเมื่อรวมกับ
วันลาพักผอนปปจจุบัน ตองไมเกิน 20 วันทําการ  
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 5 พ.ศ. 2562) 

ขอ 56 หลักเกณฑการลา 
ก.การลาปวย เจาหนาที่ที่เจ็บปวยจนไมสามารถทํางานตามปกติได เจาหนาที่จะตอง

ปฏิบัติตามระเบียบการลาปวย ดังนี้ 
(1) กรณีที่เจาหนาที่สามารถลาปวยลวงหนาไดใหย่ืนใบลาปวยตามแบบใบลาท่ี 

สหกรณกําหนดกอนการหยุดงาน ตอผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีพรอมดวย
หลักฐาน (ถามี) 

(2) กรณีท่ีเจาหนาท่ีเจ็บปวยกะทันหันและไมสามารถลาปวยลวงหนาได ใหเจาหนาที่
ยื่นใบลาปวยในวันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาทํางานตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนด ตอผูจัดการ หรือ
กรรมการที่ไดรับ มอบหมาย แลวแตกรณพีรอมดวยหลักฐาน(ถามี) 

(3) การเจ็บปวยของเจาหนาที่ตั้งแต 3 วันทํางานข้ึนไปสหกรณอาจจะใหเจาหนาท่ี
แสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลา
ปวยดวยก็ได 

(5) การลาปวยโดยมิไดเจ็บปวยจริง สหกรณถือวาเจาหนาที่ใชสิทธิโดยไมสุจริต อัน
เปนความผิฐานทุจริตตอหนาที่ ยอมถูกลงโทษได 

ข.การลาทําหมัน ใหเจาหนาที่ยื่นใบลาลวงหนาตามใบลาท่ีสหกรณกําหนดตอผูจัดการ 
หรือกรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อการทําหมันสิ้นสุดแลว ใหเจาหนาที่แสดงใบรับรอง
แพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาดวย  

ค.การลาคลอดบุตร 
(1) เจาหนาที่ท่ีประสงคจะหยุดงานกอนการคลอดบุตรใหยื่นใบลาตามแบบที่ สหกรณ

กําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายกอนการหยุดงานแลวแตกรณี 
(2) เจาหนาที่ท่ีไมสามารถมาปฏิบัติงานได เนื่องจากการคลอดบุตร ใหเจาหนาที่ยื่น

ใบลาตามที่สหกรณกําหนด พรอมทั้งใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลตอผูจัดการ หรือ
กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี โดยใหยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแตวันกลับมาทํางาน 

ง. การลากิจ เจาหนาที่ที่มีกิจธุระจําเปน อันไมสามารถหลีกเลี่ยงไดใหยื่นใบลากิจตอ  
ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ
กําหนดพรอมดวยหลักฐาน (ถามี) และเม่ือไดรับการอนุญาตแลว จึงจะหยุดงานได 

 
 
30 กกระทรวง ฉบับที่ 5 
31 กรณีผูจัดการใหย่ืนใบลาตอกรรมการที่ไดรับมอบหมาย กรณีเจาหนาที่อ่ืนใหยื่นใบลาตอผูจัดการ 
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ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน ซึ่งไมอาจลาลวงหนาได ใหเจาหนาที่ย่ืนใบลากิจภายในวัน
แรกที่มาทํางานพรอมหลักฐาน (ถามี) และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลว จึงจะถือเปนลากิจที่ถูกตอง 
การลาที่ไมมีเหตุผลอันสมควร สหกรณมีสิทธิไมอนุญาตใหลากิจไดและใหถือวาเปนการขาดงาน 

จ. การลาเพื่อฝกความพรั่งพรอมทางทหาร เจาหนาที่ที่ไดรับหมายเรียกทางทหาร 
เพื่อการตรวจสอบการฝกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพรอมทางทหาร ใหย่ืนใบลาลวงหนาอยางนอย
หนึ่งวัน ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนด พรอมดวยหลักฐานตอผูจัดการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมาย
แลวแตกรณี และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกลาว แลวใหเจาหนาที่ผูนั้นกลับมารายงานตัวเพื่อ
ทํางานตามปกติภายใน 3 วัน 

ฉ. การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ เจาหนาที่ที่ประสงคจะขอลาหยุด
เพื่อเขารับการฝกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกับงานดานแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการทํางาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางสวน
ราชการจัด หรืออนุญาตใหจัดขึ้น ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาตามแบบที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการ หรือ
กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย 7 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลา
ดังกลาวดวยสหกรณจะพิจารณาอนุญาตใหลาไดตามความจําเปน โดยไมเสียหายตอหนาท่ีความรับผิดชอบ 
และงานของสหกรณ ประกอบกับประโยชนที่เจาหนาที่จะไดรับเปนสําคัญสหกรณอาจไมอนุญาตให
เจาหนาที่ผูน้ันลาหยุดงานได ถา  

(1) สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา 30 วัน 
(2) สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา 3 ครั้ง 
(3) สหกรณมีความจําเปนเรงดวนเก่ียวกับงานที่เจาหนาท่ีผูนั้นปฏิบัติอยูหากอนุญาต

ใหลาแลวจะกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณ 
ช. การลาเพื่ออุปสมบท และประกอบพิธีฮัจย 
การลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศ

ซาอุดิอารเบีย ตองเสนอ หรือ จัดสงใบลากอนวันอุปสมบท หรือวันออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอย
กวา 60 วัน  หากไมอาจปฏิบัติดังกลาวไดทันตามเวลากําหนด ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบใบลา 
โดยอยูในดุลยพินิจของคณะกรรมการจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 

ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจยแลว ตองดําเนินการดังกลาว
ภายใน 10 วัน นับแตวันเริ่มลานั้น ๆ และตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแตวันท่ีลา
สิกขา หรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

ถาการลาดังกลาวทั้ง 2 กรณี ซึ่งไดหยุดงานไปแลว แตมีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถ
อุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจยไดตามท่ีขอลาไว เมื่อไดรายงานตัวกลับเขามาปฏิบัติงานตามปกติ ใหขอ
ถอนวันลา เมื่อคณะกรรมการอนุญาตใหถอนวันลาไดถือวาวันที่หยุดไปนั้นเปนลากิจ 

ซ. การลาพักผอนประจําป 
ผูที่ยื่นใบลาดังกลาว เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุดงานได  ผูมีอํานาจอนุญาต 

จะอนุญาตใหลาครั้งเดียว หรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกสหกรณ ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาหยุด
พักผอน ซึ่งไดหยุดยังไมครบกําหนดจากสหกรณมีความจําเปนเรงดวน จะเรียกตัวกลับมาปฏิบัติงานก็ได 

 
  

32 กระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี 5 
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หมวด 14 
วินัย และโทษทางวินัย 

ขอ 57. วินัย เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณตองรักษาระเบียบวินัยโดยเครงครดั 
สหกรณกําหนดวินัยในการทํางานใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) สนับสนุนการปกครองตามรฐัธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
(2) ตองรกัษาความลับของสหกรณและไมเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณ 
(3) ตองใหการตอนรับ คําชี้แจง ความสะดวก ความเปนธรรม และการสงเคราะหแกผูมา

ติดตอใน กิจการของสหกรณโดยมิชักชา ทั้งตองสุภาพ เรียบรอยตอสมาชิกของสหกรณและประชาชนทั่วไป  
หามมิใหดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตย เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยูในความสุจริต   
หามมิใหกดข่ีขมเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกลง หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณหรือผูใด  
และหามมิใหอาศัยงานในหนาที่ของตน ไมวาในทางตรงหรือทางออมหาผลประโยชนแกตนหรือผูอื่น 

(5) ตองขวนขวายปฏิบัติหนาที่ดวยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ 
ใหเกิดผลดีและความกาวหนาแกสหกรณและสมาชิกของสหกรณ ทั้งเอาใจใสระมัดระวังผลประโยชนของ 
สหกรณ 

(6) ตองไมรายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 
(7) ตองปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ 
(8) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกกิจการของสหกรณ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ไมได ทั้งนี้

โดยจะตองปฏิบัติหนาที่และดํารงตําแหนงในสหกรณใดสหกรณหนึ่งเพียงแหงเดียวเทานั้น หามมิใหเปน
เจาหนาที่หรือตวักระทําการในหางหุนสวนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ 

(9) ตองสุภาพเรียบรอย เชื่อฟง และไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา 
ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณโดยชอบดวยกฎหมาย
และเปนธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ หามมิใหกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแต
ผูบังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนครั้งคราว 

(10) ตองรักษาชื่อเสียงมิใหขึ้นชื่อวาประพฤติชั่ว หามมิใหประพฤติตนในทางที่อาจ ทําให
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ี เชน ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอยางอ่ืน 
จนไมสามารถ ครองสติได เสพยาเสพติดใหโทษ มีหนี้สินรุงรัง เลนการพนัน กระทาํหรือยอมใหผูอื่นกระทํา
การอื่นใด ซึ่งทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตาํแหนงหนาที่ 

(11) ตองไมเสพสุราหรือของมึนเมาอยางอื่นในเวลาปฏิบัติหนาท่ีเปนอันขาด 
(12) ตองรวมมือชวยเหลือกันในกิจการของสหกรณ ตองรักษาความสามัคคี บรรดาผูอยู

ในวงงานของสหกรณ และตองไมกระทําการใด ๆ อันอาจเปนเหตุกอใหเกิดการแตกแยกสามัคคี หรือ
กอใหเกิดความกระดางกระเดื่องในบรรดาผูอยูในวงงานสหกรณ 

(13) ตองรวมมือประสานงานดวยดีกับสวนราชการ หรือสถาบันอื่นที่เก่ียวของกับกิจการ
สหกรณ 

(14) เจาหนาที่และลูกจางตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน 
(15) เจาหนาที่และลูกจางตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งโดยชอบของผูบังคับบัญชา 
(16) เจาหนาที่และลูกจางตองมาปฏิบัติงานใหตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทํางาน

ตามท่ีกําหนด 
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(17) เจาหนาที่และลูกจางตองปฏิบัติตามกฎแหงความปลอดภัยในการทํางาน 
(18) เจาหนาที่และลูกจางตองดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณการ

ทํางานใหอยูในสภาพดีเปนระเบียบเรยีบรอย ตามความจําเปนหรือตามควรแกหนาท่ีของตน 
(19) เจาหนาที่และลูกจางตองชวยกันระมัดระวังและปองกันทรัพยสินใดๆ ในบริเวณที่

ทํางานโดยมิใหสูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เทาที่สามารถจะทําได 
(20) เจาหนาที่และลูกจางตองไมกระทําการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายบุคคลใดใน

บริเวณท่ีทํางาน 
(21) เจาหนาที่และลูกจางตองไมนําสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายรายแรง หรือ

วัตถุระเบิดเขามาบริเวณที่ทํางาน 
ขอ 58 โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมี 5 สถาน คือ 

(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดเงินเดือน 
(3) ลดข้ันเงินเดือน 
(4) ใหออก 
(5) ไลออก 
สหกรณสงวนสิทธิ์ที่จะลงโทษเจาหนาที่ตามความรายแรงของการกระทําความผิด โดยไม

จําเปนตองเปนไปตามลําดับขางตนแตประการใด 
ขอ 59 การลงโทษไลออก ใหกระทําในกรณีเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินัยอยาง

รายแรง ดังระบุไวตอไปนี้ 
(1) เปดเผยความลับของสหกรณ หรือเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณหรือสหกรณ    

จนเปนเหตุใหสหกรณไดรบัความเสียหาย 
(2) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผิดลหุโทษ 

หรือ ความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
(3) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 
(4) ทุจริตตอหนาท่ี 
(5) จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ เปนเหตุใหสหกรณไดรับความ

เสียหายอยางรายแรง 
(6) ขัดคําสั่งผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณโดยชอบ และการ ขัดคําสั่งน้ันเปน

เหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
(7) ละทิ้งหนาที่เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
(8) ประมาทเลินเลอในหนาท่ีเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
(9) ประพฤติชัว่อยางรายแรง 
(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผูมาติดตอในกิจการของสหกรณ หรือกดข่ีขมเหงหรือเบียดเบียน

สมาชิกสหกรณ 
(11) ขาดงานตดิตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุอันควร 

ขอ 60 การลงโทษใหออก ใหกระทําในกรณีท่ีเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินัยเปน
เหตุใหสหกรณไดรับความเสียหาย แตไมถึงขั้นรายแรง ดังระบุไวดังตอไปนี้ 
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(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 
(2) จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ 
(3) ละทิ้งหนาที่เนือง ๆ 
(4) ประมาทเลินเลอในหนาท่ีเนือง ๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผูรวมงานเปนนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเปนท่ีเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ 

ขอ 61 การลงโทษไลออกและใหออกนั้น ใหคณะกรรมการดําเนินการ หรือผูบังคับบัญชาตําแหนง
ผูจัดการ ตั้งคณะกรรมการประกอบดวยกรรมการดําเนินการ หรือเจาหนาที่ตําแหนงไมต่ํากวา ผูถูก
กลาวหาอยางนอยสามคนเพื่อสอบสวน 

การสอบสวนนั้นใหกระทําใหเสร็จโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวัน นับแตวันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนไดรับทราบคําสั่ง เวนแตคณะกรรมการดําเนินการจะกําหนดเปนอยางอ่ืนแมผูถูกกลาวหาตายกอน
การสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ใหสอบสวนตอไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแลวใหคณะกรรมการสอบสวน
เสนอรายงานพรอมทั้งสํานวนการสอบสวนตอผูสั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาใหความเห็น      
และเสนอตามลําดับจนถึงคณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 62.ในกรณีตอไปนี้ใหถือวาเปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง ใหลงโทษไลออกโดยไมตองตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 

(1) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผิดลหุโทษ
หรือความผิดอันกระทําโดยประมาท 

(2) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 
(3) ทําความผิดเกี่ยวกับทุจริตตอหนาที่และใหถอยคําสารภาพตอผูบังคับบัญชา พนักงาน

สอบสวน หรือศาล หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดวาทําความผดิเชนนั้น แมจะมิใหจําคุกก็ตาม 
(4 )ขาดงานติดตอกันเกินกวา 15 วัน และผูบังคับบัญชาไดสอบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุ

อันสมควร 
ในกรณีดังกลาวใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานพรอมดวยหลักฐานตามลําดับจนถึง   

คณะกรรมการดําเนินการ เมื่อคณะกรรมการดําเนินการเห็นวามีหลักฐานฟงไดตามรายงานนั้นก็ใหไลออกได 
 

ขอ 63. การพักงานเพื่อสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจาหนาที่หรือลูกจางถูกกลาวหาวากระทําผิด
วินัยจนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกลาวหาวากระทําการฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  
กฎ ระเบียบ คําสั่ง หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา เวนแตความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอันไดกระทําโดยประมาท สหกรณมีสิทธิสั่งพักงานเพื่อสอบสวนความผิด เวนแตกรณีความผิดชัด
แจงโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) คําสั่งพักงานจะเปนหนังสือโดยระบุความผิด 
(2) กําหนดระยะเวลาพักงานไดไมเกิน 7 วัน 
(3) สหกรณตองแจงคําสั่งพักงานใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบกอนการพักงาน 
(4) สหกรณจะจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางเจาหนาที่หรือลูกจางพักงานในอัตราไม

นอยกวารอยละ 50 ของคาจางในวันทํางานที่เจาหนาที่หรือลูกจางไดรับกอนถูกสั่งพักงาน 



175 
 

 
 

(5) ในกรณีที่สอบสวนแลวเจาหนาที่หรือลูกจางมิไดกระทําความผิด สหกรณจะจาย
คาจางเทากับคาจางในวันทํางานปกตินับแตวันท่ีสั่งพักงาน โดยใหถือวาเงินตาม (4) เปนสวนหนึ่งของ 
คาจางพรอมดวยดอกเบ้ียรอยละสิบหาตอป 

ขอ 64. ในกรณีท่ีเจ าหนา ท่ีหรือลูกจางกระทําผิดวินัย แตโทษไม ถึงไลออกหรือใหออก  
ผูบังคับบัญชาจะสั่งลงโทษ ลดขั้นเงินเดือน หรือตัดเงินเดือนก็ได หรือถาเห็นวามีเหตุอันควรลดหยอนหรือ
เปนความผิดเล็กนอยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑโดยแสดงความผิดนั้นใหปรากฏเปนหนังสือ และจะใหทําทัณฑ
บนไวดวยก็ได 

ในกรณีพักงานโดยไมจายคาจาง จะตองมีคําสั่งเปนหนังสือระบุความผิด กําหนดระยะเวลาพักงาน 
และตองแจงใหลูกจางทราบกอนการพักงาน (พักงานในกรณนีี้ไดคราวละไมเกิน 7 วัน) 
ขอ 65. ใหผูบังคับบัญชาตั้งแตผูจัดการลงไปรบัผิดชอบดูแลระมัดระวังเจาหนาที่และลูกจางในบังคับบัญชา
ใหปฏิบัติตามวินัย 

ถาผูบังคับบัญชารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาวาความผิดของ
ผูนั้นอยูในอํานาจของตนที่จะลงโทษ ถาเห็นวาความผิดนั้นควรจะตองลงโทษมากไปกวาที่ตนมีอํานาจ
ลงโทษก็ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือใหลงโทษตามสมควร 

ถาผูบังคับบัญชาคนใดรูวาผูอยูใตผูบังคับบัญชากระทําผิดวินัย แตไมจัดการลงโทษหรือลงโทษไม
เปนการสุจริต ใหถือวาผูบังคับบัญชานั้นกระทําผิดวินัย 

ขอ 66. เมื่อผูมีอํานาจลงโทษไดสั่งลงโทษแลว ตองเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลําดับจนถึง
คณะกรรมการดําเนินการ หากผูบังคบับัญชาเหนือผูสั่งลงโทษเห็นวาโทษท่ีลงน้ันเบาไป ใหมีอํานาจที่จะสั่ง
เพิ่มโทษได แตโทษที่สั่งเพ่ิมขึ้นรวมกับที่สั่งไวแลวเดิม ตองไมเกินอํานาจของผูสั่งใหมนั้น 

ขอ 67.เจาหนาที่หรือลูกจางที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถาเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมก็อาจ
อุทธรณตอคณะกรรมการดําเนินการไดภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันทราบคําสั่งการอุทธรณไมเปนเหตุใหรอ
การลงโทษตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการดําเนินการไดรับและพิจารณาอุทธรณแลวจะยกโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือยืน
ตามคําสั่งเดิมก็ได ท้ังนี้โดยปกติใหกระทําใหเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับอุทธรณคําวินิจฉัยอุทธรณ
ของคณะกรรมการดําเนินการใหเปนอันสิ้นสุด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
33 ม.116 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
34 ม.117 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
35 ม.116 พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 มาบังคับใชโดยอนุโลม 
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หมวดที่ 15 
การรองทุกข 

การรองทุกข หมายถึง กรณีที่เจาหนาท่ีหรือลูกจางมีความไมพอใจหรือมีความทุกขอันเกิดขึ้น
เนื่องจากการทํางาน ไมวาจะเปนเรื่องสภาพการทํางาน สภาพการจาง การบังคับบัญชา การสั่งหรือ
มอบหมายงาน การจายคาตอบแทนในการทํางานหรือประโยชนอื่น หรือการปฏิบัติใดที่ไมเหมาะสม
ระหวางสหกรณหรือผูบังคับบัญชาตอเจาหนาที่หรือลูกจาง หรือระหวางเจาหนาที่หรือลูกจางดวยกัน และ
เจาหนาที่หรือลูกจางไดเสนอความไมพอใจหรือความทุกขน้ันตอสหกรณ เพื่อใหสหกรณไดดําเนินการแกไข
หรือยุติเหตุการณนั้น ทั้งนี้ เพื่อใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางสหกรณและเจาหนาที่และลูกจางของ
สหกรณ และเพื่อใหเจาหนาที่และลูกจางทํางานดวยความสุข 

ขอ 68.ขอบเขตของการรองทุกข เจาหนาที่หรือลูกจางที่มีความไมพอใจหรือมีความทุกขเนื่องจาก
การทํางานดังกลาวขางตน ควรย่ืนคํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูบังคับบัญชาชั้นแรกของตน
โดยเร็ว เวนแตเรื่องท่ีจะรองทุกขนั้นเก่ียวกับการปฏิบัติของผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาเปนตนเหต ุ   
ก็ใหยื่นคาํรองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 

(1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะรองทุกขเปนหนังสือดวยตนเองตอผูจัดการหรือกรรมการท่ี
ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีมีความขัดแยง 

(2) ผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวน และ
พิจารณาวินิจฉัยใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคํารองทุกข 

(3) ผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวน และ
พิจารณา ชี้แจงทําความเขาใจ หรือวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได การแจงผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดวยวาจา
ใหบันทึกคําชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน โดยใหผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

ขอ 69.การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคํารองทุกขจากเจาหนาท่ีหรือลูกจาง
แลว ใหรีบดําเนินการสอบสวนเพื่อใหทราบขอเท็จจริงในเรื่องที่รองทุกขนั้นโดยละเอียดเทาท่ีจะทําได      
โดยดําเนินการดวยตนเองหรือดวยความชวยเหลือจากคณะกรรมการดําเนินการหรือบุคคลอ่ืน ทั้งนี้  
เจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขเห็นชอบที่จะขอใหขอเท็จจริงโดยละเอียดแกผูบังคบับัญชาดวย 

เมื่อสอบสวนขอเท็จจริงแลว ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวรองทุกขนั้น  หากเปนเรื่องที่อยูใน
ขอบเขตของอํานาจหนาท่ีของผูบังคับบัญชานั้น และผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดก็ใหผูบังคับบัญชา
ดําเนินการแกไขใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว แลวแจงใหเจาหนาที่หรือลูกจางผูย่ืนคํารองทุกขทราบพรอมทั้งรายงาน
ใหคณะกรรมการดําเนินการทราบดวย 

หากเรื่องราวที่รองทุกขนั้นเปนเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชานั้นให
ผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอเรื่องราวท่ีรองทุกข  พรอมทั้ งขอเสนอในการแกไขหรือความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปตามลําดับ 

ใหผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคํารองทุกขเชนเดียวกับ     
ผูบังคับบัญชาระดับตนที่ไดรับคํารองทุกข 
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ขอ 70. กระบวนการยุติขอรองทุกข เมื่อผูบังคับบัญชาแตละขั้นที่ไดพิจารณาคํารองทุกข 
ดําเนินการแกไขหรือยุติเหตุการณท่ีเกิดการรองทุกข และไดแจงใหเจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกข
ทราบ หากเจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขพอใจ ก็ใหแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แตถา
เจาหนาที่หรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขไมพอใจ ก็ใหยื่นอุทธรณโดยกรอกขอความที่อุทธรณลงในแบบพิมพที่
สหกรณไดกําหนดขึ้นและยื่นตอคณะกรรมการดําเนินการภายใน 7 วัน นับแตวันที่ทราบผลการรองทุกข
จากผูบังคับบัญชาระดับตน 

คณะกรรมการดําเนินการจะพิจารณาอุทธรณ และดําเนินการแกไขหรือยุติเหตุการณตามคํารอง
ทุกข และแจงผลการพิจารณาดําเนินการใหเจาหนาที่หรือลูกจางผูย่ืนคํารองทุกขทราบภายใน 15 วัน 
ขอ 71.การอุทธรณคําวินิจฉัย 

(1) ผูรองทุกขท่ีไมพอใจคําชี้แจงหรือคําวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณตอประธานกรรมการหรือ
กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี เปนหนังสือภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับคําชี้แจงหรือวินิจฉัย 

(2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีจะแจงผลการ
พิจารณา อุทธรณดวยการชี้แจงทําความเขาใจ หรือการวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได การแจงผลดวยการชี้แจง
ดวยวาจาใหบันทึกคําชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน โดยใหผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

(3) การอุทธรณไมเปนเหตุใหรอการลงโทษตามคําสั่งของผูมีอํานาจ 
ขอ 72.ความคุมครองผูรองทุกขและผูเก่ียวของ 
(1) ผูรองทุกขจะไดรับการพิจารณาอยางเปนระบบและดวยความเปนธรรม 
(2) ผูรองทุกขจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาท่ีการงาน หรือลงโทษแตอยางใด เวนแตจะ

เปนการรองทุกขดวยเจตนาไมสุจริต 
(3) เจาหนาที่ที่ใหการเปนพยาน หรือใหความรวมมือในการสอบสวน จะไดรับความ

คุมครอง โดยจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาท่ีการงาน หรือลงโทษ เวนแตเจาหนาที่ที่ใหการดวยอคติ 
ปรักปรํา ใหรายเปนเท็จ หรือไมใหความรวมมือในการสอบสวนหาความจริงการสอบสวนอาจกระทําโดย
คณะกรรมการที่สหกรณแตงตั้งก็ได 

หมวดที่ 16 
การสิ้นสุดการจาง 

ขอ 73 การจางงาน จะสิ้นสุดลง ดวยเหตุหนึ่งเหตุใด ดังน้ี 
(1 ) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติตามขอ 10 
(4) ในวันสิ้นปบัญชีสหกรณ ที่มีอายุครบ 60 ปบริบูรณ 
(5) เลิกจางตามสัญญาจาง หรือขอบังคับสหกรณ 
(6) ถูกลงโทษใหออกหรือไลออก 

(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 6 พ.ศ. 2563) 
ขอ 74.การตาย ในกรณีที่เจาหนาท่ีหรือลูกจางถึงแกความตาย สหกรณจะจายคาจางหรือเงินอื่น

ใหแกทายาทโดยธรรมของเจาหนาที่หรือลูกจางที่ถึงแกความตาย สวนเงินทดแทน หรือประโยชนทดแทน
ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยเงินทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

 
37 ทั้งน้ีการสิ้นสุดการจางในตําแหนงผูจัดการสหกรณ สหกรณควรกําหนดใหสอดคลองตามที่ขอบังคับสหกรณกําหนด 
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ขอ 75.การลาออก เจาหนาที่หรือลูกจางที่ย่ืนใบลาออกลวงหนาตามที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการ
หรือคณะกรรมการดําเนินการแลวแตกรณี โดยใหย่ืนในวันหรือกอนวันจายคาจางในเดือนนั้น และใหมีผล
เมื่อถึงกําหนดวันจายคาจางในเดือนถัดไป 

การลาออกของเจาหนาที่ หรือลูกจางที่ฝาฝนระเบียบการลาดังกลาว ถาทําใหสหกรณเสียหาย 
สหกรณมีความชอบธรรมที่จะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดที่เจาหนาที่ยินยอมชดใชความเสียหายดังกลาวได 
รวมถึงอาจดําเนินคดีกับเจาหนาที่หรือลูกจางท่ีกระทําความผิด เพื่อใหเจาหนาที่หรือลูกจางหรือผูค้ําประกัน
ชดใชความเสียหายไดดวย ตามท่ีกฎหมายแรงงานกําหนด 

ขอ 76. เจาหนาที่สหกรณคนใดมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ใหเปนอันออกจากงานเมื่อสิ้นปทาง
บัญชี ซึ่งเปนปที่ผูนั้นมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ปทางบัญชีที่วานี้ หมายความรวมถึงปบัญชีของสหกรณ 

ขอ 77.การเลิกจาง 
การเลิกจาง หมายถึง เจาหนาที่หรือลูกจางที่สหกรณไดใหพนสภาพการเปนเจาหนาที่ของ สหกรณ 
โดยสหกรณเลิกจาง หรือไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจาหนาที่หรือลูกจาง

ขาดคุณสมบัติในการทํางาน มีพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม ยุบหนวยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทํา
ความผิดอยางใดอยางหนึ่ง  หรือไดรับโทษทางวินัยตามขอ 58 (1) และ (2) 

ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ ดําเนินการประเมินผล
การปฏิบัตงิานของเจาหนาที่หรือลูกจาง ใหครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ป 

การเลิกจางดังกลาว สหกรณจะแจงผล และวันเลิกจางใหเจาหนาที่หรือลูกจางทราบเปนหนังสือ 
โดยจะแจงใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทราบลวงหนา 1 งวดการจายคาจาง เวนแต เจาหนาที่หรือลูกจางท่ีจาง
ไวโดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอน หรือเจาหนาที่หรือลูกจางที่กระทําความผิด และไมมีสิทธ์ิไดรับคาชดเชย 

ในกรณีที่สหกรณไมอาจบอกกลาวลวงหนาได สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางแทน
การบอกกลาวลวงหนา 

การสิ้นสุดการจางตามสัญญาจาง หากสหกรณกําหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจางในสัญญาจางไว
เปนรายบุคคลอยางไร ก็ใหระยะเวลาการจางสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางเปนรายบุคคลนั้น 

หมวดที่ 17 
บําเหน็จ คาชดเชย คาชดเชยพิเศษ 

ขอ 78 คาชดเชย สหกรณจะจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่หรือลูกจางที่ถูกเลิกจาง ดังนี้ 
(1) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกันครบหนึ่งรอยย่ีสิบวันแตไมครบหนึ่งป ใหจาย

ไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทายสามสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามสิบวันสุดทายสําหรับ
เจาหนาที่หรือลูกจาง ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคาํนวณเปนหนวย 

(2) เจาหนาที่หรือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกันครบหนึ่งป แตไมครบสามป ใหจายไมนอย
กวาคาจางอัตราสุดทายเกาสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานเกาสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่
หรือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(3) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกับครบสามป แตไมครบหกป ใหจายไมนอยกวา
คาจางอัตราสุดทายหน่ึงรอยแปดสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานหนึ่งรอยแปดสิบวันสุดทาย
สําหรับเจาหนาที่หรือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(4) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกันครบหกป แตไมครบสิบปใหจายไมนอยกวา
คาจางอัตราสุดทายสองรอยสี่สิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสองรอยสี่สิบวันสุดทายสําหรับ
เจาหนาที่ หรือลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคาํนวณเปนหนวย 
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(5) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกันครบสิบป แตไมครบยี่สิบป ใหจายไมนอยกวา
คาจางอัตราสุดทายสามรอยวันหรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามรอยวันสุดทายสําหรับลูกจาง     
ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(6) เจาหนาที่หรือลูกจางซึ่งทํางานติดตอกันครบยี่สิบปขึ้นไป ใหจายไมนอยกวาคาจาง
อัตราสุดทาย สี่รอยวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสี่รอยวันสุดทายสําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจาง
ตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 
(แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 7 พ.ศ. 2563) 

ขอ 79.ขอยกเวนในการไมจายคาชดเชย สหกรณไมตองจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่และลูกจาง
ซึ่งเลิกจางในกรณหีนึ่งกรณใีด ดังนี้ 

(1) ทุจริตตอหนาท่ีหรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง 
(2) จงใจทําใหนายจางไดรับความเสียหาย 
(3) ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหนายจางไดรบัความเสียหายอยางรายแรง 
(4) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําสั่งของนายจางอันชอบดวย

กฎหมายและเปนธรรม และนายจางไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีที่รายแรงนายจางไมจําเปนตอง
ตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับใชไดไมเกินหนึ่งป นับแตวันท่ีลูกจางไดกระทําผิด 

 (5) ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสามวันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตามโดยไม
มีเหตุอันควร 

(6) ไดรับโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีได
กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่หรือลูกจางที่สหกรณจางไว โดยมีกําหนด
ระยะเวลาการจาง แนนอนตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น 

ขอ 80. คาชดเชยพิเศษ 
ก. ในกรณีที่สหกรณยายที่ทําการของสหกรณไปต้ัง ณ สถานที่อื่น อันมีผลประทบสําคัญ

ตอการดํารงชีวิตตามปกติของเจาหนาที่หรือลูกจาง หรือครอบครวั สหกรณตองแจงใหเจาหนาที่หรือลูกจาง
ทราบลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน กอนวันยายที่ทําการของสหกรณ ในการนี้ ถาเจาหนาที่หรือลูกจางไม
ประสงคจะไปทํางานดวย ใหเจาหนาที่หรือลูกจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางได โดยเจาหนาท่ีหรือลูกจางมี
สิทธิไดรับคาชดเชยพิเศษไมนอยกวารอยละ 50 ของอัตราคาชดเชยที่เจาหนาที่พึงมีสิทธิไดรบั 

ข. ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนตองลดจํานวนเจาหนาที่ อันเนื่องมาจากการปรับปรุง
หนวยงานระบบการทํางาน หรือการบริการ สหกรณจะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจงวันที่เลิกจาง เหตุผลของการเลิกจางใหพนกังานทราบลวงหนาไมนอยกวา 60 วัน 

(2) จายคาชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากคาชดเชยตามขอ 78 เทากับคาจางอัตราสุดทาย 
15 วัน ตอการทํางาน 1 ป สําหรับเจาหนาที่ที่ทํางานติดตอกัน 6 ปขึ้นไป ทั้งนี้ คาชดเชยพิเศษดังกลาว 
จะไมเกินคาจางอัตราสุดทายสามรอยหกสบิวัน 

ขอ 81. เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณคนใดทํางานในสหกรณดวยความเรียบรอยเปนเวลา
ติดตอกันมาไมนอยกวาหาปข้ึนไปมีสิทธิไดรับเงินบําเหน็จเมื่อออกจากตําแหนง  

 
 

 
38 ม. 118 พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
39 ม. 119 พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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การคํานวณเงินบําเหน็จใหเอาเงินเดือนเดือนสุดทายตั้งคูณดวยจํานวนปท่ีทํางาน        
ในสหกรณ เศษของปถาถึงหนึ่งรอยแปดสิบวันใหนับเปนหนึ่งป ถาต่ํากวานี้ใหปดท้ิง 

จํานวนปท่ีทํางาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันบรรจุ เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณ
เขาทํางานในสหกรณจนถึงวันท่ีออกจากงานหักดวยวันลาของผูนั้น ในกรณีคํานวณเงินบําเหนจ็ตามระเบียบ
นี้มีจํานวนมากกวาเงินชดเชยท่ีเจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณพึงไดรับ ตามขอ 78 ใหสหกรณจายเงิน
บําเหน็จเพิ่มไดเฉพาะสวนท่ีเกินกวาเงินชดเชยเทานั้น 

เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณซึ่งออกจากตําแหนงเพราะตาย สหกรณจะจายเงิน
บําเหน็จใหแกทายาท 

สหกรณจะไมจายบาํเหน็จใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณในกรณี ดังตอไปนี้ 
(1) ถูกไลออก 
(2) เลิกจางตามสัญญาจางที่มกีําหนดเวลาการจางแนนอน 
(3) เงินชดเชยที่เจาหนาที่หรือลูกจางของสหกรณพึงไดรับมีจํานวนมากกวาจาํนวนเงิน

บําเหน็จที่คํานวณไดตามระเบยีบนี้ 

หมวดที่ 18 
เบ็ดเตล็ด 

ขอ 82. การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนตองหยุดกิจการเปนการชั่วคราว  
เนื่องจากหนวยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณตั้งอยูหยุดกิจการ หรือสหกรณประสบภาวะทาง
เศรษฐกิจ สหกรณจะแจงเหตุการณหยุดกิจการใหทราบลวงหนา และจายเงินในระหวางการหยุดกิจการใน
อัตรารอยละ 50 ของคาจาง 
 ขอ 83.กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ 

(1) กฎ ระเบียบ คําสั่ง ซึ่งใชบังคับกับสวนงานใดสวนงานหนึ่งเปนการเฉพาะ ใหถือวาเปน
สวนหนึ่งของขอบังคับในการทํางานนี้ดวย ทั้งนี้ รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจาง หนังสือค้ําประกันและ
ขอตกลงเก่ียวกับสภาพการจาง 

(2) การใดที่มไิดกําหนดไวในขอบังคับนี้ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 
(3) กฎ ระเบียบ คําส่ัง ขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีใหใชระเบียบนี้แทน 

 ขอ 84.การแกไขการเปลี่ยนแปลง ขอบังคับเก่ียวกับการทํางานนี้ ไดจัดทาํขึ้นใหมีความสอดคลอง
กับพระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 แลว อยางไรก็ตามสหกรณสงวนสิทธิ์ในการแกไขปรับปรงุ
ใหมีความเหมาะสมเปนธรรมย่ิงขึ้น รวมทั้งสอดคลองกับสภาพการจางตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ  
พ.ศ. 2518 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ขอ 85. ผูที่สหกรณไดจางไวกอนวันที่ใชระเบียบนี้ ใหถือวาเปนเจาหนาที่สหกรณมีสิทธิ์และหนาที่
ตามระเบียบน้ีทุกประการ 

 
 
 
 
 
 

 
40 ม. 120 พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
41 ม. 121 พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน พ.ศ.2541 
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ขอ 86.การบังคบัใช 
(1) ใหเจาหนาที่ทุกระดับ ศึกษาระเบียบนี้ใหมีความเขาใจอยางชัดแจง เพื่อใหมีการ

ปฏิบัติอยางถูกตอง และมอบใหแกเจาหนาที่ทุกคน 
 (2) เจาหนาที่ทุกคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตาม

ระเบียบน้ีไมได 
(3) เจาหนาท่ีระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการดําเนินการ เปนผูควบคุมดูแลให

เจาหนาที่ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครดั 
(4) ระเบียบนี้มีผลบังคับใชตามขอ 2 

กําหนดใหไว ณ วันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2554 

 
(นายแพทยสัญชัย  ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด
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ภาคผนวก 1 
 1.1 ตําแหนงโครงสราง 

สวนงาน ชื่อตําแหนง 

1.  ฝายบริหาร 1. ผูจัดการ 

2. ผูชวยผูจัดการ 

2. ฝายบัญช ี 1. หัวหนาฝายบัญช ี

3. ฝายการเงนิ 1. หัวหนาฝายการเงิน 

2. เจาหนาที่การเงิน 

4. ฝายสินเชื่อ 1. หัวหนาฝายสินเชื่อ 

2. เจาหนาที่สินเชื่อ 

3. เจาหนาที่สินเชื่อ 

5. ฝายคอมพิวเตอรและประมวลผล 1.หัวหนาฝายคอมพิวเตอรและประมวลผล 

6.  ฝายธุรการ 1. หัวหนาฝายธรุการ 

2. ลูกจาง 
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1.2 โครงสรางการบรหิารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสรางเจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จาํกัด 

ฝายการเงินและเงินฝาก ฝายบัญช(ี1) ฝายสินเชื่อ(3) ฝายธุรการ(2) ฝายเทคโนโลยีและ

ประมวลผล(1) 

ผูชวยผูจัดการ(2) 

ผูจัดการ(1) 

จนท. จนท. จนท. จนท. 

ลูกจาง 
 

ลูกจาง 
 

ลูกจาง 
 

ลูกจาง 
 

จนท. 

ลูกจาง 
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ภาคผนวก 2 
2.1 ตําแหนงและอตัรากําลัง 

สวนงาน ชื่อตําแหนง  อัตรากําลัง
ตามกรอบ 

อัตรากําลัง 

ที่มี 
1.  ฝายบริหาร 1. ผูจัดการ 

2. ผูชวยผูจัดการ 
1 
2 

1 
2 

2. ฝายบัญช ี 1. หัวหนาฝายบัญช ี
2. เจาหนาที่บัญช ี

1 
1 

- 
1 

3. ฝายการเงนิ 1. หัวหนาฝายการเงิน 
2. เจาหนาที่การเงิน 

 1 
1 

1 
1 

4. ฝายสินเชื่อ 1. หัวหนาฝายสินเชื่อ 
2. เจาหนาที่สินเชื่อ 

1 
3 

- 
3 

5.ฝายคอมพิวเตอรและประมวลผล 1.หัวหนาฝาย
คอมพิวเตอรและ
ประมวลผล 
2. เจาหนาที่คอมพิวเตอร 

1 
 
 

2 

- 
 
 

1 
6.  ฝายธุรการ 1. หัวหนาฝายธุรการ 

2 เจาหนาที่ธุรการ 
3. ลูกจาง 
  - พนักงานบริการ 
  - พนักงานขับรถ 

1 
1 
 

1 
1 

- 
1 
 

1 
1 
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ภาคผนวก 3 
3.1 บัญชีเงินเดือนคาจางเจาหนาที่สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด พ.ศ. 2561 

 

ข้ัน ลูกจาง เจาหนาที่ หัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ 

1 9,360.00 10,800.00 13,390.00 13,390.00 16,180.00 

1.5 9,590.00 11,070.00 13,700.00 13,700.00 16,560.00 

2 9,820.00 11,330.00 14,030.00 14,030.00 16,970.00 

2.5 10,060.00 11,610.00 14,370.00 14,370.00 17,360.00 

3 10,300.00 11,880.00 14,720.00 14,720.00 17,790.00 

3.5 10,550.00 12,170.00 15,060.00 15,060.00 18,200.00 

4 10,800.00 12,460.00 15,440.00 15,440.00 18,650.00 

4.5 11,070.00 12,770.00 15,790.00 15,790.00 19,090.00 

5 11,330.00 13,070.00 16,180.00 16,180.00 19,560.00 

5.5 11,610.00 13,390.00 16,560.00 16,560.00 20,010.00 

6 11,880.00 13,700.00 16,970.00 16,970.00 20,500.00 

6.5 12,170.00 14,030.00 17,360.00 17,360.00 20,980.00 

7 12,460.00 14,370.00 17,790.00 17,790.00 21,490.00 

7.5 12,770.00 14,720.00 18,200.00 18,200.00 22,000.00 

8 13,070.00 15,060.00 18,650.00 18,650.00 22,540.00 

8.5 13,390.00 15,440.00 19,090.00 19,090.00 23,070.00 

9 13,700.00 15,790.00 19,560.00 19,560.00 23,630.00 

9.5 14,030.00 16,180.00 20,010.00 20,010.00 24,200.00 

10 14,370.00 16,560.00 20,500.00 20,500.00 24,790.00 

10.5 14,720.00 16,970.00 20,980.00 20,980.00 25,370.00 

11 15,060.00 17,360.00 21,490.00 21,490.00 25,990.00 

11.5 15,440.00 17,790.00 22,000.00 22,000.00 26,600.00 

12 15,790.00 18,200.00 22,540.00 22,540.00 27,240.00 

12.5 16,180.00 18,650.00 23,070.00 23,070.00 27,890.00 

13 16,560.00 19,090.00 23,630.00 23,630.00 28,560.00 

13.5 16,970.00 19,560.00 24,200.00 24,200.00 29,240.00 

14 17,360.00 20,010.00 24,790.00 24,790.00 29,960.00 

14.5 17,790.00 20,500.00 25,370.00 25,370.00 30,650.00 

15 18,200.00 20,980.00 25,990.00 25,990.00 31,400.00 

15.5 18,650.00 21,490.00 26,600.00 26,600.00 32,140.00 
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ข้ัน ลูกจาง เจาหนาที่ หัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ 

16 19,090.00 22,000.00 27,240.00 27,240.00 32,920.00 

16.5 19,560.00 22,540.00 27,890.00 27,890.00 33,700.00 

17 20,010.00 23,070.00 28,560.00 28,560.00 34,520.00 

17.5 20,500.00 23,630.00 29,240.00 29,240.00 35,330.00 

18 20,980.00 24,200.00 29,960.00 29,960.00 36,200.00 

18.5 21,490.00 24,790.00 30,650.00 30,650.00 37,050.00 

19 22,000.00 25,370.00 31,400.00 31,400.00 37,950.00 

19.5 22,540.00 25,990.00 32,140.00 32,140.00 38,850.00 

20 23,070.00 26,600.00 32,920.00 32,920.00 39,800.00 

20.5 23,630.00 27,240.00 33,700.00 33,700.00 40,730.00 

21 24,200.00 27,890.00 34,520.00 34,520.00 41,720.00 

21.5 24,790.00 28,560.00 35,330.00 35,330.00 42,710.00 

22 25,370.00 29,240.00 36,200.00 36,200.00 43,750.00 

22.5 25,990.00 29,960.00 37,050.00 37,050.00 44,780.00 

23 26,600.00 30,650.00 37,950.00 37,950.00 45,870.00 

23.5 27,240.00 31,400.00 38,850.00 38,850.00 46,940.00 

24 27,890.00 32,140.00 39,800.00 39,800.00 48,080.00 

24.5 28,560.00 32,920.00 40,730.00 40,730.00 49,210.00 

25 29,240.00 33,700.00 41,720.00 41,720.00 50,400.00 

25.5 29,960.00 34,520.00 42,710.00 42,710.00 51,590.00 

26 30,650.00 35,330.00 43,750.00 43,750.00 52,850.00 

26.5 31,400.00 36,200.00 44,780.00 44,780.00 54,080.00 

27 32,140.00 37,050.00 45,870.00 45,870.00 55,400.00 

27.5 32,920.00 37,950.00 46,940.00 46,940.00 56,710.00 

28 33,700.00 38,850.00 48,080.00 48,080.00 58,080.00 

28.5 34,520.00 39,800.00 49,210.00 49,210.00 58,310.00 

29 35,330.00 40,730.00 50,400.00 50,400.00 59,730.00 

29.5 36,200.00 41,720.00 51,590.00 51,590.00 61,130.00 

30 37,050.00 42,710.00 52,850.00 52,850.00 62,620.00 

30.5 37,950.00 43,750.00 54,080.00 54,080.00 64,090.00 

31 38,850.00 44,780.00 55,400.00 55,400.00 65,650.00 

31.5 39,800.00 45,870.00 56,710.00 56,710.00 67,190.00 
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ข้ัน ลูกจาง เจาหนาที่ หัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ 

32 40,730.00 46,940.00 58,080.00 58,080.00 68,820.00 

32.5 41,720.00 48,080.00 58,310.00 58,310.00 70,450.00 

33 42,710.00 49,210.00 59,730.00 59,730.00 72,160.00 

33.5 43,750.00 50,400.00 61,130.00 61,130.00 73,850.00 

34 44,780.00 51,590.00 62,620.00 62,620.00 75,650.00 

34.5   52,850.00 64,090.00 64,090.00 77,420.00 

35   54,080.00 65,650.00 65,650.00 79,300.00 

35.5   55,400.00 67,190.00 67,190.00 81,170.00 

36   56,710.00 68,820.00 68,820.00 83,130.00 

36.5   58,080.00 70,450.00 70,450.00 85,090.00 

37   58,310.00 72,160.00 72,160.00 87,150.00 

37.5   59,730.00 73,850.00 73,850.00 89,200.00 

38   61,130.00 75,650.00 75,650.00 91,370.00 

38.5     77,420.00 77,420.00 93,520.00 

38.5     79,300.00 79,300.00 95,780.00 

39     81,170.00 81,170.00 98,040.00 

39.5     83,130.00 83,130.00 100,410.00 

40     85,090.00 85,090.00 102,780.00 

40.5       87,150.00 105,270.00 

41       89,200.00 107,750.00 

41.5       91,370.00 110,360.00 

42       93,520.00 112,960.00 

42.5       95,780.00 115,690.00 

43       98,040.00 118,420.00 

43.5       100,410.00 121,280.00 

44       102,780.00 124,140.00 
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ภาคผนวก 4 
การบรรจุอัตราเงินเดือนตามวุฒิใหสหกรณกําหนดอัตราคาจางลูกจางและเจาหนาท่ีตามวุฒิ

การศึกษาและประสบการในขั้นตนดังตอไปนี้ 
ที ่ วุฒิการศึกษา อัตราเงินเดือนไมนอยกวา 
1 มัธยมศกึษาตอนปลาย หรือเทยีบเทา 9,030 
2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 10,880 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 12,890 
4 ปรญิญาตรี 15,010 
5 ปรญิญาโท 18,340 

ทั้งนี้ขึ้นอยูกับประสบการณในการทํางานที่เกี่ยวของ 
หมายเหตุ  อัตราคาจางข้ันต่ําตองไมต่ํากวาอัตราตามประกาศของกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 
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คําสั่งสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
ที่ 55 / 2561 

เรื่อง กําหนดบญัชีอัตราเงินเดือนและคาจางเจาหนาที่ 
............................................................................. 

อาศัยมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
ชุดที่ 25 ครั้งที่13 /2561 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2561 ไดแกไขเพิ่มเติมระเบียบสหกรณออมทรัพย
สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยเจาหนาที่และขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  พ.ศ. 2554 (แกไข
เพิ่มเติมฉบับที่ 5 พ.ศ. 2561) 

จึงกําหนดบัญชีเงินกําหนดอัตราคาจางและเงินเดือน พ .ศ.  2561 บัญชี 13 (3)  ตาม ภาคผนวก 
3 ดังตอไปนี้ 

บัญชีเงินกําหนดอัตราคาจางและเงินเดือน พ.ศ. 2561 (บัญชี 13 (3) ) 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

ข้ัน ลูกจาง เจาหนาที่ หัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ 

1 9,360.00 10,800.00 13,390.00 13,390.00 16,180.00 

1.5 9,590.00 11,070.00 13,700.00 13,700.00 16,560.00 

2 9,820.00 11,330.00 14,030.00 14,030.00 16,970.00 

2.5 10,060.00 11,610.00 14,370.00 14,370.00 17,360.00 

3 10,300.00 11,880.00 14,720.00 14,720.00 17,790.00 

3.5 10,550.00 12,170.00 15,060.00 15,060.00 18,200.00 

4 10,800.00 12,460.00 15,440.00 15,440.00 18,650.00 

4.5 11,070.00 12,770.00 15,790.00 15,790.00 19,090.00 

5 11,330.00 13,070.00 16,180.00 16,180.00 19,560.00 

5.5 11,610.00 13,390.00 16,560.00 16,560.00 20,010.00 

6 11,880.00 13,700.00 16,970.00 16,970.00 20,500.00 

6.5 12,170.00 14,030.00 17,360.00 17,360.00 20,980.00 

7 12,460.00 14,370.00 17,790.00 17,790.00 21,490.00 

7.5 12,770.00 14,720.00 18,200.00 18,200.00 22,000.00 

8 13,070.00 15,060.00 18,650.00 18,650.00 22,540.00 

8.5 13,390.00 15,440.00 19,090.00 19,090.00 23,070.00 

9 13,700.00 15,790.00 19,560.00 19,560.00 23,630.00 

9.5 14,030.00 16,180.00 20,010.00 20,010.00 24,200.00 
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ข้ัน ลูกจาง เจาหนาที่ หัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ 

10 14,370.00 16,560.00 20,500.00 20,500.00 24,790.00 

10.5 14,720.00 16,970.00 20,980.00 20,980.00 25,370.00 

11 15,060.00 17,360.00 21,490.00 21,490.00 25,990.00 

11.5 15,440.00 17,790.00 22,000.00 22,000.00 26,600.00 

12 15,790.00 18,200.00 22,540.00 22,540.00 27,240.00 

12.5 16,180.00 18,650.00 23,070.00 23,070.00 27,890.00 

13 16,560.00 19,090.00 23,630.00 23,630.00 28,560.00 

13.5 16,970.00 19,560.00 24,200.00 24,200.00 29,240.00 

14 17,360.00 20,010.00 24,790.00 24,790.00 29,960.00 

14.5 17,790.00 20,500.00 25,370.00 25,370.00 30,650.00 

15 18,200.00 20,980.00 25,990.00 25,990.00 31,400.00 

15.5 18,650.00 21,490.00 26,600.00 26,600.00 32,140.00 

16 19,090.00 22,000.00 27,240.00 27,240.00 32,920.00 

16.5 19,560.00 22,540.00 27,890.00 27,890.00 33,700.00 

17 20,010.00 23,070.00 28,560.00 28,560.00 34,520.00 

17.5 20,500.00 23,630.00 29,240.00 29,240.00 35,330.00 

18 20,980.00 24,200.00 29,960.00 29,960.00 36,200.00 

18.5 21,490.00 24,790.00 30,650.00 30,650.00 37,050.00 

19 22,000.00 25,370.00 31,400.00 31,400.00 37,950.00 

19.5 22,540.00 25,990.00 32,140.00 32,140.00 38,850.00 

20 23,070.00 26,600.00 32,920.00 32,920.00 39,800.00 

20.5 23,630.00 27,240.00 33,700.00 33,700.00 40,730.00 

21 24,200.00 27,890.00 34,520.00 34,520.00 41,720.00 

21.5 24,790.00 28,560.00 35,330.00 35,330.00 42,710.00 

22 25,370.00 29,240.00 36,200.00 36,200.00 43,750.00 

22.5 25,990.00 29,960.00 37,050.00 37,050.00 44,780.00 

23 26,600.00 30,650.00 37,950.00 37,950.00 45,870.00 

23.5 27,240.00 31,400.00 38,850.00 38,850.00 46,940.00 

24 27,890.00 32,140.00 39,800.00 39,800.00 48,080.00 

24.5 28,560.00 32,920.00 40,730.00 40,730.00 49,210.00 

25 29,240.00 33,700.00 41,720.00 41,720.00 50,400.00 

25.5 29,960.00 34,520.00 42,710.00 42,710.00 51,590.00 
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ข้ัน ลูกจาง เจาหนาที่ หัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ 

26 30,650.00 35,330.00 43,750.00 43,750.00 52,850.00 

26.5 31,400.00 36,200.00 44,780.00 44,780.00 54,080.00 

27 32,140.00 37,050.00 45,870.00 45,870.00 55,400.00 

27.5 32,920.00 37,950.00 46,940.00 46,940.00 56,710.00 

28 33,700.00 38,850.00 48,080.00 48,080.00 58,080.00 

28.5 34,520.00 39,800.00 49,210.00 49,210.00 58,310.00 

29 35,330.00 40,730.00 50,400.00 50,400.00 59,730.00 

29.5 36,200.00 41,720.00 51,590.00 51,590.00 61,130.00 

30 37,050.00 42,710.00 52,850.00 52,850.00 62,620.00 

30.5 37,950.00 43,750.00 54,080.00 54,080.00 64,090.00 

31 38,850.00 44,780.00 55,400.00 55,400.00 65,650.00 

31.5 39,800.00 45,870.00 56,710.00 56,710.00 67,190.00 

32 40,730.00 46,940.00 58,080.00 58,080.00 68,820.00 

32.5 41,720.00 48,080.00 58,310.00 58,310.00 70,450.00 

33 42,710.00 49,210.00 59,730.00 59,730.00 72,160.00 

33.5 43,750.00 50,400.00 61,130.00 61,130.00 73,850.00 

34 44,780.00 51,590.00 62,620.00 62,620.00 75,650.00 

34.5   52,850.00 64,090.00 64,090.00 77,420.00 

35   54,080.00 65,650.00 65,650.00 79,300.00 

35.5   55,400.00 67,190.00 67,190.00 81,170.00 

36   56,710.00 68,820.00 68,820.00 83,130.00 

36.5   58,080.00 70,450.00 70,450.00 85,090.00 

37   58,310.00 72,160.00 72,160.00 87,150.00 

37.5   59,730.00 73,850.00 73,850.00 89,200.00 

38   61,130.00 75,650.00 75,650.00 91,370.00 

38.5     77,420.00 77,420.00 93,520.00 

38.5     79,300.00 79,300.00 95,780.00 

39     81,170.00 81,170.00 98,040.00 

39.5     83,130.00 83,130.00 100,410.00 

40     85,090.00 85,090.00 102,780.00 

40.5       87,150.00 105,270.00 

41       89,200.00 107,750.00 
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ข้ัน ลูกจาง เจาหนาที่ หัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ 

41.5       91,370.00 110,360.00 

42       93,520.00 112,960.00 

42.5       95,780.00 115,690.00 

43       98,040.00 118,420.00 

43.5       100,410.00 121,280.00 

44       102,780.00 124,140.00 
 

กรณีลูกจาง หรือ พนักงาน เชน แมบาน ยาม พนักงานบริการ พนักงานขับรถ ใหไดรับเงินเดือนใน
กรอบ ลูกจาง 

ใหถือปฏิบัติ ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เปนตนไป 

สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2561 

 
(นายสาคร  รอดขันเมือง) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี  จาํกัด 
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สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 

วาดวย สวัสดิการเจาหนาที่ พ.ศ. 2557 
............................................................................. 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
ขอ 79 (8) และขอ 107 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 21 ครั้งที่ 6 วันที่ 7 กุมภาพันธ  
2557 ไดกําหนดระเบียบสหกรณออมทรพัยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด วาดวยสวัสดิการเจาหนาที่ 
พ.ศ. 2557 ดังตอไปนี้ 

ขอ 1.ระเบียบนี้ เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจั งหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวย สวัสดิการเจาหนาที่พ.ศ. 2557” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 8 พฤษภาคม 2557 เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่”หมายถึง ผูที่สหกรณจางไวปฏิบัติงานประจําในตําแหนงตาง ๆ ตามท่ี

คณะกรรมการกําหนด 

หมวด 1 
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ขอ 4. การเบิกคาเบิกคาตรวจสุขภาพประจําป ใหไดตามท่ีจายจรงิแตไมเกินสองพันบาท 
ขอ 5. การชวยเหลือเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล คงใหการชวยเหลือเฉพาะตัวเจาหนาท่ีสหกรณ

เทานั้นในกรณีเชนนี้ใหสิทธิเบิกเพิ่มเติมไดเทาจํานวนที่ยังขาดอยูจากการใชสิทธิประกันสังคม แตเมื่อ
รวมกันแลวตองไมเกินสองหมื่นบาทตอป 

ขอ 6.คาหอง และคาอาหารของสถานพยาบาลของทางราชการ ใหเบิกประเภทคนไขในแตถาเปน
สถานพยาบาลของเอกชน ใหเบิกไดเฉพาะคนไขในเทานั้น แตไมเกินวันละหนึ่งพันบาท 

ขอ 7. คาหองและคาอาหารในสถานพยาบาลของทางราชการหรือในสถานพยาบาลเอกชนใหเบิก
ไดตามที่จายจริง แตไมเกินวันละหนึ่งพันบาท เปนระยะเวลาไมเกิน 13 วัน สวนที่เกินกวานั้น ผูมีสิทธิ
จะตองรับภาระเองเวนแตในกรณีสถานพยาบาลของราชการหากคณะกรรมการแพทยที่ผูอํานวยการ
สถานพยาบาลแตงตั้งวินิจฉัยวาจําเปนตองรักษาเกินกวา 13 วัน ใหเบิกคาหอง และคาอาหารไดตาม
จํานวนวันที่คณะกรรมการการแพทยวินิจฉัย 

ขอ 8. ใหเจาหนาท่ีซึ่งมีสิทธิไดรับความชวยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล นําใบเสร็จรับเงินคา
รักษาพยาบาล และคาหองคาอาหารท่ีจะเบิกไดตามระเบียบนี้ ยื่นขออนุมัติเบิกจายเงินตอประธาน
กรรมการ 
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หมวด 2 
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

ขอ 9. การชวยเหลือเก่ียวกับการศึกษาบุตรของเจาหนาท่ี สหกรณคงใหการชวยเหลือเฉพาะบุตรท่ี
ชอบดวยกฎหมายซึ่งมีอายุไมเกิน 25 ป ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกป แตไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและ
บุตรซึ่งบิดามารดาไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอื่น 

ขอ 10. สิทธิของเจาหนาที่สหกรณเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามขอ 10 ใหไดรับการชวยเหลือ
เพียงบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สองเทานั้น 

การนับลําดับบุตรคนท่ีหนึ่งถึงคนที่สอง ใหนับเรียงตามลําดับการเกิดกอนหลัง ทั้งน้ีไมวาเปนบุตรที่
เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยูในอํานาจการปกครองของตนหรือไม 

ในกรณีบุตรคนหนึ่งคนใดใน จํานวนสองคนตามวรรคสองตาย หรือกายพิการจนไมสามารถเลา
เรียนได หรือเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถที่มิไดศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิไดรับเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร วิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนกอนอายุครบยี่สิบหาปบริบูรณ ก็ใหผูนั้นมีสิทธิ
ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพิ่มข้ึนอีกเทาจํานวนบุตรที่ตาย การพิการไรความสามารถ 
หรือเสมือนไรความสามารถนั้น โดยใหนับบุตรคนที่อยูในลําดับถัดไปกอน 

ขอ 11. การจายเงินชวยเหลือเก่ียวกับการศึกษาของบุตร ใหจายปละไมเกิน 2 ครั้ง ใหเปนไปตาม 
หลักเกณฑและอัตรา ดังน้ี 

(1) บุตรท่ีศึกษา หลักสูตรระดับไมสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือ เทียบเทา ใหไดรับ
เงินชวยเหลือดานการศึกษาไดไมเกินสองพันบาท 

(2) บุตรท่ีศึกษาสูงกวาอนุปริญญาหรือเทียบเทา และหลักสูตรนั้นแยกตางหากจาก
หลักสูตรปริญญาตรี ใหไดรับเงินบํารุงการศึกษา ไดไมเกินสองหมื่นบาท ตอคนตอปหากคูสมรสเปน
ขาราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ใหใชสิทธิของคูสมรส 

ขอ 12. ใหเจาหนาที่สหกรณผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรยื่นเรื่องขอ
อนุมัติเบิกจายเงินตอประธานกรรมการ 

การขอเบิกเงินดังกลาว ตามขอ 11 (1) ใหใชแบบตามที่สหกรณกําหนด และการขอเบิก
เงินตามขอ 11 (2) ใหใชแบบของทางราชการโดยอนุโลม พรอมกับแนบหลักฐาน แสดงการเปนนักเรียน 
นักศึกษา 

หมวด 3 
สวัสดิการเก่ียวกับเครื่องแบบเจาหนาที่ 

ข อ 13.เพื่ อ ใหก ารแต งกายของเ จ า หน า ท่ี สหกรณ เป น ไปอย า งมี ระ เบี ยบ เรี ยบรอย 
ใหคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณกําหนดแบบฟอรมและสีของเครื่องแบบเจาหนาที่ และกรรมการ
ดําเนินการ 

การแตงเครื่องแบบของเจาหนาที่ ตามวรรคหน่ึง จะแตงสัปดาหละก่ีวัน และในวันใดบางนั้น 
ใหคณะกรรมการดําเนินการกําหนดตามท่ีเห็นสมควร 

ขอ 14. เจาหนาที่มีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือเกี่ยวกับเครื่องแบบ ตามความเหมาะสมแตไมเกินสาม
พันบาท ทุก 2 ป 
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ใหคณะกรรมการดําเนนิการตัง้คาใชจายเก่ียวกับสวัสดกิารเจาหนาท่ีไวในงบประมาณรายจาย
ประจําปตามความเหมาะสม 

หมวด 4 
บทเบ็ดเสร็จ 

ขอ 15. ในกรณีที่เจาหนาที่สหกรณใชสิทธิตามระเบียบนี้โดยทุจริต หรือกรอกขอความในคําขอ
เบิกเงนิตามระเบียบนี้เปนเท็จ ใหเปนอันหมดสิทธิท่ีจะไดรับเงินชวยเหลือตามระเบียบนี้และจะตองรับโทษ
ทางวินัยดวย 

ขอ 16. ใหประธานกรรมการสหกรณเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 8 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 
 
 
 

(นายวรวุฒ ิ เมฆเวียน) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด  
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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
วาดวยการเบิกจายเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวของเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ. 2555 

............................................................................. 
ตามที่มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 2554 เห็นชอบใหเพิ่มเงินการครองชีพ

ชั่วคราว ของขาราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ที่บรรจุหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่กําหนด
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป หรือต่ํากวาระดับปริญญาตร ี 
เพื่อใหบุคลากรภาครฐั มีรายไดเพียงพอในการดํารงชีพตามภาวะเศรษฐกิจที่ปรับสูงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด          
ขอ 79 (8) และที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 19 ครั้งที่ 12/2555 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม      
พ.ศ. 2555 ไดกําหนดระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของเจาหนาที่และลูกจาง  
พ.ศ. 2555 ดังนี้ 

ขอ 1. ระเบียบนี้ เรียกวา“ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํา กัด             
วาดวย การเบิกจายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ. 2555” 

ขอ 2. ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2555 เปนตนไป 
ขอ 3. ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“คณะกรรมการดําเนินการ”หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
“เจาหนาที่และลูกจาง”หมายถึง ผูที่สหกรณจางไวเพื่อปฏิบัติงานในสหกรณออมทรัพย

สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี จํากัด 
ขอ 4. ใหเจาหนาที่และลูกจาง ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ดังตอไปนี้ 

4.1 ใหเจาหนาที่และลูกจาง ที่สหกรณไดกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ท่ีมีวุฒิ
การศึกษาระดับปริญญาตรขีึ้นไป ซึ่งมเีงนิเดือนไมถึง 15,010 บาท (หนึ่งหมื่นหาพันสิบบาท) ใหไดรับเงิน
การครองชีพชั่วคราวดังตอไปนี้ 

ชวงที่ 1 เริ่มทํางานในเดือนท่ี 1 ถึง เดอืนที่ 12 ใหไดรับคาครองชีพ 1,500 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 2 เริ่มทํางานในเดือนท่ี 13 ถึง เดือนท่ี 24 ใหไดรับคาครองชีพ 2,000 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 3 เริ่มทํางานในเดือนท่ี 25 ถึง เดือนท่ี 36 ใหไดรับคาครองชีพ 2,500 บาท/เดือน 
แตเมื่อรวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวกับเงินเดือนแลวตองไมเกินเดือนละ 15,010 

บาท (หนึ่งหมื่นหาพันสิบบาท) 
4.2 ใหเจาหนาที่และลูกจาง ที่สหกรณไดกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ท่ีมีวุฒิ

การศึกษาระดับต่ํากวาปริญญาตรี (วุฒิการศึกษา ปวส.หรือเทียบเทา) ซึ่งมีเงินเดือนไมถึง 12,890 บาท 
(หน่ึงหมื่นสองพันแปดรอยเกาสิบบาท) ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวดังตอไปนี้   
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ชวงที่ 1 เริ่มทํางานในเดือนที่ 1 ถึง เดือนที่ 12 ใหไดรับคาครองชีพ 800 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 2 เริ่มทํางานในเดือนท่ี 13 ถึง เดือนที่ 24 ใหไดรบัคาครองชีพ 1,000 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 3 เริ่มทํางานในเดือนท่ี 25 ถึง เดือนท่ี 36 ใหไดรับคาครองชีพ 1,500 บาท/เดือน 

แตเมื่อรวมเงนิเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวกับเงินเดือนแลวตองไมเกินเดือนละ 12,890 บาท (หนึ่งหมื่นสอง
พันแปดรอยเกาสิบบาท) 

4.3 ใหเจาหนาที่และลูกจาง ที่สหกรณไดกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ท่ีมีวุฒิ
การศึกษาระดับต่ํากวาปริญญาตรี (วุฒิการศึกษา ปวช.หรือเทียบเทา) ซึ่งมีเงินเดือนไมถึง 9,030 บาท 
(เกาพันสามสิบบาท) ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวดังตอไปนี้   

ชวงที่ 1 เริ่มทํางานในเดือนที่ 1 ถึง เดือนที่ 12 ใหไดรบัคาครองชีพ 800 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 2 เริ่มทํางานในเดือนที่ 13 ถึง เดือนที่ 24 ใหไดรับคาครองชีพ 1,000 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 3 เริ่มทํางานในเดือนที่ 25 ถึง เดือนที่ 36 ใหไดรับคาครองชีพ 1,500 บาท/เดือน 
แตเมื่อรวมเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวกับเงินเดือนแลวตองไมเกินเดือนละ 9,030 บาท 

(เกาพันสามสิบบาท) 
4.4 ใหเจาหนาที่และลูกจาง ที่สหกรณไดกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ท่ีมีวุฒิ

การศึกษาระดับต่ํากวาปริญญาตรี (วุฒิการศึกษา ม.6 หรือเทียบเทา) ซึ่งมีเงินเดือนไมถึง 8,670 บาท 
(แปดพันหกรอยเจ็ดสิบบาท) ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวดังตอไปนี้  

ชวงท่ี 1 เริ่มทํางานในเดือนที่ 1 ถึง เดือนท่ี 12 ใหไดรับคาครองชีพ 800 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 2 เริ่มทํางานในเดือนที่ 13 ถึง เดือนที่ 24 ใหไดรับคาครองชีพ 1,000 บาท/เดือน 
ชวงท่ี 3 เริ่มทํางานในเดือนที่ 25 ถึง เดือนที่ 36 ใหไดรับคาครองชีพ 1,500 บาท/เดือน 
แตเมื่อรวมเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวกับเงินเดือนแลวตองไมเกินเดือนละ 8,670 บาท 

(แปดพันหกรอยเจ็ดสิบบาท) 
ขอ 5. การจายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวใหจายเปนรายเดือน ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม          

พ.ศ. 2555  เปนตนไป โดยจายพรอมกับเงินเดือนและใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑการเบิกจายเงินของ
สหกรณโดยอนุโลม 

ขอ 6. ในกรณีที่คณะกรรมการดําเนินการไดมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกเงินเพิ่มการ
ครองชีพชั่วคราวใหถือวาระเบียบนี้เปนอันยกเลิก 

ขอ 7. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2555 

 
(นายแพทยสัญชัย ปยะพงษกุล) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสขุจังหวัดอุดรธานี จํากัด 


