
ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี  จ ากดั 

วา่ดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการท างาน พ.ศ.2559 
 

 

อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั พ.ศ. 2554 ขอ้ 66(8) และ       

ขอ้ 94(7)  ที่ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ชุดที่ 51 ครัง้ที่ 8/2559 เมือ่วนัที่ 10 มนีาคม พ.ศ.2559 ได ้

กาํหนดระเบยีบว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน ดงัต่อไปน้ี  

ขอ้ 1 ระเบยีบน้ี เรียกว่า “ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และ

ขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ.2559”  

ขอ้ 2 ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป  

ขอ้ 3 ใหย้กเลกิ 

 1. ระเบยีบว่าดว้ยสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั อาํนาจหนา้ที่และความรบัผดิชอบ

ของผูจ้ดัการและเจา้หนา้ทีอ่ื่น พ.ศ.2551  

 2. ระเบยีบว่าดว้ย สหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั เจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการ

ทาํงาน พ.ศ.2553  

 3. ระเบยีบว่าดว้ย สหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั เจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการ

ทาํงาน ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ.2558  บรรดาประกาศ คาํส ัง่ มติคณะกรรมการดาํเนินการอื่นใดที่ขดัหรือแยง้

กบัความในระเบยีบน้ี ใหใ้ชร้ะเบยีบน้ีแทน 

 ขอ้ 4 ในระเบยีบน้ี “สหกรณ”์ หมายถงึ สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

 “คณะกรรมการดาํเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจ

ปตัตานี จาํกดั  

 “ประธานกรรมการ” หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

 “เจา้หนา้ที่” หมายถงึ บุคคลซึ่งไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ตามระเบยีบน้ี โดยใหไ้ดร้บัเงนิเดือน

หรอืค่าจา้งจากงบประมาณหมวดเงนิเดือนหรือค่าจา้งจากงบประมาณรายจ่ายประจาํปีที่ไดร้บัอนุมตัิจากที่ประชุม

ใหญ่ของสหกรณ ์ 

 “ลูกจา้ง” หมายถงึ บุคคลที่สหกรณ์จา้งไวเ้พื่อปฏบิตัิงานที่เป็นลกัษณะประจาํหรือช ัว่คราวตาม

อตัราและจาํนวนที่กาํหนดไวต้ามระเบยีบน้ี โดยใหไ้ดร้บัค่าจา้งจาก  งบประมาณรายจ่ายประจาํปีที่ไดร้บัอนุมตัิ

จากทีป่ระชมุใหญ่ของสหกรณ์  

 “เงนิเดือน” หมายถึง เงินไดร้ายเดือนของเจา้หนา้ที่ และหมายความรวมถึง เงนิค่าจา้งของ

ลูกจา้งดว้ย  
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 “เงนิบาํเหน็จ” หมายถงึ เงนิตอบแทนความชอบที่ไดป้ฏบิตัิงานมาที่สหกรณ์จ่ายใหแ้ก่เจา้หนา้ที ่

โดยจ่ายใหค้ร ัง้เดยีวเมือ่เจา้หนา้ทีอ่อกจากงานตามระเบยีบที่สหกรณก์าํหนด  

 “เงนิชดเชย” หมายถงึ เงนิที่สหกรณ์จ่ายใหแ้ก่เจา้หนา้ที่เมือ่สญัญาจา้งสิ้นสุดลง นอกเหนือจาก

เงนิประเภทอื่น ซึง่สหกรณต์กลงจ่ายใหเ้จา้หนา้ที ่ทีไ่มม่คีวามผดิ  

 “เงนิโบนสั” หมายถึง ค่าตอบแทนที่สหกรณ์จ่ายใหแ้ก่ เจา้หนา้ที่และ ลูกจา้ง ตามผลการ

ปฏบิตังิานเมือ่สิ้นปีบญัชขีองแต่ละปี  

 ขอ้ 5 ภายใตข้อ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ผูซ้ึ่งจะไดร้บับรรจุและแต่งตัง้  เป็น

เจา้หนา้ที ่และลูกจา้งของสหกรณ ์จะตอ้งมคุีณสมบตัทิ ัว่ไป ดงัต่อไปน้ี  

 1. มสีญัชาตไิทยและศรทัธาในอดุมการณ์ของสหกรณ์  

 2. มอีายุไมต่ํา่กว่า สบิแปดปีบรบูิรณ ์และไมเ่กนิ 55 ปีบรบูิรณ ์ 

 3. เป็นผูเ้ลือ่มใส ในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อนัมพีระมหากษตัริย ์ทรงเ ป็น ประมขุ 

ตามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย  

 4. ไมเ่ป็นคนไรค้วามสามารถ หรอืจติฟัน่เฟือน ไมส่มประกอบ หรอืเป็นโรคตามที่

คณะกรรมการกาํหนด  

 5. ไมเ่ป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  

 6. ไมเ่ป็นผูม้หีน้ีสนิลน้พน้ตวั  

 7. ไมเ่ป็นบคุคลลม้ละลาย  

 8. ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งโทษใหอ้อก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือหน่วยงานอื่น ของรฐั 

หรอืเอกชน หรอืสถาบนัอื่น หรอืองคก์ารระหว่างประเทศ  

 9. ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งโทษจาํคุกโดยคาํพพิากษาถงึที่สุดใหจ้าํคุก เวน้แต่ความผดิลหุโทษ  หรือ

ความผดิอนัไดก้ระทาํโดยประมาท  

 10. ไม่เคยถูกใหอ้อกจากสหกรณ์ ฐานกระทาํผดิวนิยั ซึ่งอาจไดร้บัโทษไล่ออกหรือ ปลดออก 

 11. ไม่เคยถูกถอดถอนจากตาํแหน่งกรรมการ ตามมติที่ประชุมใหญ่ หรือเคยถูกใหพ้น้  จาก

ตาํแหน่งกรรมการ โดยคาํวนิิจฉยัเป็นทีสุ่ด ตามพระราชบญัญตัสิหกรณ์ 

 12. ไม่เป็นผูเ้คยกระทาํการทุจริตในการสอบเขา้รบัราชการ หรือเขา้รบัปฏบิตัิงานใน หน่วยงาน

อื่นใด 

 13. ไมเ่ป็นผูม้ตีาํแหน่งหนา้ที่ทางการเมอืงทกุระดบั  

 ขอ้ 6 อตัราเงนิเดือนของเจา้หนา้ที่และเงนิค่าจา้งของลูกจา้ง ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการดาํเนินการ

กาํหนดทา้ยระเบยีบน้ี โดยนาํกฎหมายว่าดว้ยแรงงานมาใชโ้ดยอนุโลม  

 ขอ้ 7 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ อาจไดร้บัเงนิเพิ่มค่าครองชีพช ัว่คราว ตามภาวะ เศรษฐกิจ ท ัง้น้ี

ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีค่ณะกรรมการดาํเนินการกาํหนด  
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 ขอ้ 8 วนั เวลา ทาํงาน วนัหยุดตามประเพณี วนัหยุดประจาํปี และการลาหยุดของ เจา้หนา้ที่และลูกจา้ง

ใหเ้ป็นไปตามทีค่ณะกรรมการดาํเนินการกาํหนด  

 ขอ้ 9 เงนิบาํเหน็จ เงนิชดเชย และเงนิโบนสัเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ ์ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการ

กาํหนด  

 ขอ้ 10 ตาํแหน่ง เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ ์ม ี3 ประเภท ดงัน้ี  

 1. ตาํแหน่ง ซึง่มหีนา้ทีเ่ป็นเจา้หนา้ทีป่ฏบิตังิานสหกรณ ์  

 (ก) เจา้หนา้ทีฝ่่ายการเงนิ  

 (ข) เจา้หนา้ทีฝ่่ายบญัช ี 

 (ค) เจา้หนา้ทีฝ่่ายธุรการ  

 (ง) เจา้หนา้ทีฝ่่ายสนิเชื่อ  

 (จ) เจา้หนา้ทีฝ่่ายประมวลผล 

 (ฉ) เจา้หนา้ทีอ่ื่น ตามทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร 

 2. ตาํแหน่ง ผูบ้รหิารงานสหกรณ ์  

 (ก) ผูช่้วยผูจ้ดัการ  

 (ข) ผูจ้ดัการ  

 3. ตาํแหน่ง ผูส้นบัสนุนงานสหกรณ ์  

 (ก) พนกังานบรกิาร  

 (ข) พนกังานขบัรถยนต ์ 

 (ค) นกัการภารโรง  

 (ง) แมบ่า้น  

 (จ) ยาม  

 ขอ้ 11 ตาํแหน่งเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ จะมจีาํนวนเท่าใด และตอ้งใชคุ้ณสมบตัิเฉพาะสาํหรบั

ตาํแหน่งใด ใหเ้ป็นไปตามทีค่ณะกรรมการดาํเนินการกาํหนดทา้ยระเบยีบน้ี  

 ขอ้ 12 ผูไ้ดร้บัแต่งต ัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งใด ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในข ัน้ตํา่ของอนัดบัในตาํแหน่งนัน้ ในกรณีที่

จะไดร้บัเงนิเดือนสูงกว่าหรือตํา่กว่าข ัน้ตํา่ ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการดาํเนินการกาํหนดตามความเหมาะสม  

กบัตาํแหน่ง ทกัษะ ประสบการณข์องผูไ้ดร้บัแต่งต ัง้ และผลประโยชนต่์อสหกรณอ์นัจะพงึไดเ้ป็นหลกั  

 ขอ้ 13 การสรรหาบุคคลเขา้เป็นเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ เพื่อแต่งตัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งทุกตาํแหน่ง    

ใหส้รรหาโดยวธิกีารสอบแขง่ขนั  

 ขอ้ 14 ผูส้มคัรสอบแข่งขนัเพื่อบรรจุและแต่งตัง้เป็นเจา้หนา้ที่และลูกจา้งของสหกรณ์ ตอ้งมคุีณสมบตัิ

ท ัว่ไปตามขอ้ 5 และตอ้งมคุีณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งตามมาตรฐานตาํแหน่งตามขอ้ 11  
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 ขอ้ 15 ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ เป็นผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั เพื่อสรรหาบุคคลเขา้  ปฏบิตัิหนา้ที่

เป็นเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ์  

 หลกัสูตร วิธีการที่เกี่ยวก ับการสอบแข่งขนั ตลอดจนเกณฑ์การตดัสิน การขึ้นบญัชีผู  ้

สอบแข่งขนัได ้และการยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการดาํเนินการกาํหนดทา้ย

ระเบยีบน้ี  

 ขอ้ 16 ผูไ้ดร้บัการแต่งตัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ หากภายหลงัปรากฏว่า ผูน้ ัน้

ขาดคุณสมบตัิท ัว่ไปหรือขาดคุณสมบตัิเฉพาะตามมาตรฐานตาํแหน่งอยู่ก่อนก็ดี  หรือมกีรณีตอ้งหาอยู่ก่อนก็ด ี

และภายหลงัปรากฏว่าขาดคุณสมบตัิ เน่ืองจากกรณีตอ้งหานัน้ก็ดี ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ส ัง่ใหอ้อกจากงาน

โดยพลนั แต่ท ัง้น้ีไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ ผูน้ ัน้ไดป้ฏิบตัิไปตามอาํนาจหนา้ที่ และการรบัเงนิเดือนหรือ

ผลประโยชนอ์ื่นใด ทีไ่ดร้บัหรอืสทิธิ จะไดจ้ากทางสหกรณ ์ก่อนมคีาํส ัง่ใหอ้อกจากงานนัน้  

 ขอ้ 17 ในกรณีที่มเีหตุผลจาํเป็นพเิศษ ที่ไม่สามารถดาํเนินการสอบแข่งขนั หรือการสอบแข่งขนัอาจทาํ

ใหไ้ดบุ้คคลที่ไม่พึงประสงค ์อาจสรรหาและบรรจุแต่งต ัง้เจา้หนา้ที่และลูกจา้งโดยวธิีอื่นไดต้ามที่คณะกรรมการ

ดาํเนินการเหน็สมควร  

 ขอ้ 18 กรณีมเีหตผุลและความจาํเป็นอย่างยิง่ จะตอ้งบรรจุและแต่งตัง้บุคคลซึ่งมคีวามรูค้วามสามารถ 

ที่มคีวามชาํนาญ หรือเชี่ยวชาญเป็นพิเศษเขา้เป็นผูจ้ดัการ ใหข้อความเห็นชอบจากคณะกรรมการดาํเนินการ 

พจิารณาอนุมตัิส ัง่ใหส้รรหาและบรรจุแต่งต ัง้ ตามที่คณะกรรมการดาํเนินการเห็นสมควร โดยมติอ้งดาํเนินการ

ตามขอ้ 13 ได ้ 

 ขอ้ 19 นอกจากการบรรจุและแต่งตัง้เพื่อใหบุ้คคลเขา้ปฏบิตัิงานแลว้ คณะกรรมการดาํเนินการอาจ

กาํหนด ใหต้าํแหน่งเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์บางตาํแหน่งเป็นสญัญาจา้งปฏิบตัิงานรายปี โดยกาํหนดเป็น

ลูกจา้งช ัว่คราวไดโ้ดยไมต่อ้งบรรจแุต่งต ัง้เป็นเจา้หนา้ที่หรอืลูกจา้ง  

 กรณีที่ผูไ้ดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้เป็นลูกจา้งช ัว่คราวใหผู้น้ ั้นมีสิทธิหนา้ที่และไดร้บัสิทธิ 

ประโยชนอ์ื่นๆ เช่นเดยีวกบัลูกจา้งตามระเบยีบน้ี  

 ใหน้าํบทบญัญตัิในเรื่องคุณสมบตัิท ัว่ไป คุณสมบตัิเฉพาะตาํแหน่ง การสรรหาและ  การบรรจุ

และแต่งต ัง้เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ ์บงัคบัใชก้บัผูด้าํรงตาํแหน่งลูกจา้งช ัว่คราว โดยอนุโลม  

 ขอ้ 20 การบรรจแุละแต่งต ัง้เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ ์ผูม้อีาํนาจดงัต่อไปน้ี เป็นผูม้อีาํนาจบรรจุและ

แต่งต ัง้  

 (1) การบรรจุและแต่งตัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งผูจ้ดัการ ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูม้อีาํนาจส ัง่บรรจุ

และแต่งต ัง้โดยอนุมตัขิองคณะกรรมการดาํเนินการ  

 (2) การบรรจุและแต่งตัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการ ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูม้อีาํนาจส ัง่

บรรจแุละแต่งต ัง้โดยอนุมตัขิองคณะกรรมการดาํเนินการ  
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 (3) การบรรจแุละแต่งตัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์อื่น เวน้ตาม (1) และ (2) 

ใหป้ระธานกรรมการเป็นมอีาํนาจส ัง่บรรจุและแต่งตัง้ แลว้รายงานใหค้ณะกรรมการดาํเนินการทราบ  

 ขอ้ 21 ผูไ้ดร้บับรรจุและแต่งตัง้ใหป้ฏบิตัิหนา้ที่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ใหท้ดลองปฏบิตัิหนา้ที่ใน

ตาํแหน่งนัน้เป็นเวลาหกเดอืน ตามหลกัเกณฑว์ธิกีารทีค่ณะกรรมการดาํเนินการกาํหนด  

 ถา้ในระหว่างทดลองปฏิบตัิหนา้ที่ ผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 พิจารณาเหน็ว่าเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง

สหกรณ์ผูใ้ด มคีวามประพฤติไม่ดี หรือไม่มคีวามรู ้หรือไม่มคีวามเหมาะสม หรือมผีลการประเมนิทดลองการ

ปฏบิตัหินา้ทีต่ ํา่กว่าเกณฑก์าํหนดโดยไมส่มควรใหป้ฏบิตังิานต่อ กใ็หส้ ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากงานได  ้ 

 ขอ้ 22 การเลื่อนเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ เพื่อใหไ้ดร้บัเงนิเดือนในระดบัที่สูงขึ้น หรือเปลี่ยน

ตาํแหน่งใหก้ระทาํไดโ้ดยการสอบคดัเลอืก คดัเลอืก หรอืวธิกีารอื่นทีค่ณะกรรมการดาํเนินการเหน็สมควร  

 ขอ้ 23 การแต่งตัง้เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ตามขอ้ 20 สาํหรบัผูแ้ข่งขนัได ้ใหแ้ต่งต ัง้ตามลาํดบัที่

บญัชผูีส้อบแขง่ขนัได ้  

 สาํหรบัการสอบคดัเลอืกไดห้รือไดร้บัการคดัเลอืก ใหแ้ต่งต ัง้ตามความเหมาะสม โดยคาํนึงถึง

ความประพฤติ ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ ความชาํนาญการ ความเชี่ยวชาญในงาน คุณภาพของ

ผลงานทีป่ฏบิตัแิละประวตักิารทาํงาน  

 ขอ้ 24 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ด ไดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ลือ่นตาํแหน่งโดยไม่เขา้เกณฑม์าตรฐาน

ตาํแหน่ง หรือไม่ผ่านกระบวนการเลือ่นตาํแหน่ง ตามระเบยีบ กฎหมาย หลกัเกณฑแ์ละวธิีการ หรือผูส้ ัง่ ส ัง่ไม่

ถกูตอ้ง หรอืไมม่อีาํนาจส ัง่ ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ส ัง่ใหผู้น้ ัน้กลบัไปดาํรงตาํแหน่งเดิมโดยพลนั  

 ในกรณีเช่นน้ี มิใหก้ระทบกระเทือนถึงการใดที่ผูน้ ัน้ไดป้ฏิบตัิตามอาํนาจหนา้ที่ และการรบั

เงนิเดอืน หรอืประโยชนอ์ื่นใดทีผู่น้ ัน้ปฏบิตัิตามอาํนาจหนา้ที่ โดยสุจรติไปแลว้  

 ขอ้ 25 ในการจา้งหรือแต่งตัง้เจา้หนา้ที่ และลูกจา้งของสหกรณ์ ตอ้งทาํสญัญาจา้งและมหีลกัประกนัไว ้

เป็นหลกัฐานตามทีส่หกรณ์และกฎหมายแรงงานกาํหนด  

 ขอ้ 26 ถา้ตาํแหน่งเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ตามขอ้ 10 (2) (ก) – (ข) ว่างลง หรือ ผูด้าํรงตาํแหน่ง

ไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ส ัง่ใหก้รรมการ หรือ เจา้หนา้ที่สหกรณ์ รกัษาการในตาํแหน่ง

นัน้ไดโ้ดยความเหน็ชอบจากคณะกรรมการดาํเนินการ  

 การรกัษาการในตาํแหน่งตามวรรคหน่ึง ใหม้อีาํนาจหนา้ที่ตามตาํแหน่งที่รกัษาการนัน้ ในกรณีที่

มกีฎหมายอื่น ระเบยีบ ขอ้บงัคบั มตคิณะกรรมการดาํเนินการแต่งต ัง้ใหผู้ด้าํรง ตาํแหน่งนัน้ เป็นกรรมการหรือมี

อาํนาจหนา้ทีใ่ด กใ็หผู้ร้กัษาการในตาํแหน่ง ทาํหนา้ที่กรรมการ หรือมอีาํนาจหนา้ที่อย่างนัน้ ในระหว่างรกัษาการ

ในตาํแหน่งคงเดมิไวด้ว้ย แลว้แต่กรณี  

 ขอ้ 27 การเลือ่นเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ใหย้ดึหลกัการปฏบิตัิงานอย่างมี

ประสทิธิภาพ และประสิทธิผล มผีลงานดา้นการใหบ้ริการสมาชิก ดา้นการเงนิ งบประมาณ ดา้นกระบวนการ
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ทาํงานและเสริมสรา้งองคค์วามรูเ้ป็นที่ประจกัษ ์ถือว่าผูน้ ัน้มีความชอบสมควรไดร้บับาํเหน็จความชอบ ท ัง้น้ี

คณะกรรมการดาํเนินการอาจกาํหนดรายละเอยีด เพิม่เตมิได ้ 

 ขอ้ 28 ผูม้หีนา้ทีป่ระเมนิผลการปฏบิตังิาน มดีงัน้ี  

 (1) ใหผู้จ้ดัการ มหีนา้ทีป่ระเมนิผลการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ์ ทกุคน  

 (2) ใหป้ระธานกรรมการหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายมหีนา้ที่ประเมนิผลการปฏบิตัิงานของ ผูจ้ดัการ 

โดยยดึหลกัการ และผลการปฏบิตังิานตามความใน ขอ้ 27  

 ขอ้ 29 ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ แต่งตัง้คณะกรรมการคณะหน่ึงขึ้นพิจารณากล ัน่กรองคุณสมบตั ิ      

ผลการปฏบิตัิงาน และวงเงนิการเลือ่นข ัน้เงนิเดือน โดยยดึหลกัคุณธรรม  เที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และผล

การปฏบิตังิานเป็นหลกั  

 ขอ้ 30 ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ มหีนา้ที่จดัสวสัดิการใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ตามความ

เหมาะสมของฐานะของสงัคมและวชิาชพี เพือ่เสรมิสรา้งแรงจูงใจ ใหป้ฏบิตังิานอย่างมปีระสทิธภิาพ  

 ขอ้ 31 ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ มหีนา้ที่ส่งเสริม สนบัสนุน พฒันาเจา้หนา้ที่และ ลูกจา้งสหกรณ ์

โดยการใหไ้ปศึกษาอบรม ดูงาน หรอืปฏบิตังิานวจิยั และพฒันาตามทีเ่หน็สมควร  

 ขอ้ 32 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ตอ้งรกัษาวินยัที่บญัญตัิไวเ้ป็นขอ้หา้ม  และขอ้ปฏิบตัิ โดย

เคร่งครดัอยู่เสมอ  

 ขอ้ 33 วนิยัของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณม์ดีงัน้ี  

 (1) ตอ้งสนบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมพีระมหากษตัริยท์รงเป็น ประมขุ 

ตามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบรสุิทธิ์ใจ  

 (2) ตอ้งปฏบิตัิหนา้ที่ดว้ยความซื่อสตัยสุ์จริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม มคีวามวริิยะ  อุตสาหะ 

ขยนัหม ัน่เพยีร ดูแลเอาใจใส่รกัษาผลประโยชนข์องสหกรณ์ หา้มมใิหอ้าศยัหรือยอมใหผู้อ้ื่นอาศยัอาํนาจหนา้ที่

ของตน ไม่ว่าจะทางตรงหรือทางออ้ม เพื่อหาประโยชนใ์หแ้ก่ตนเองหรือผูอ้ื่น การปฏบิตัิหรือละเวน้การปฏบิตัิ

หนา้ที่โดยมชิอบ เพื่อใหต้นเองหรือผูอ้ื่น ไดร้บัประโยชนท์ี่มคิวรได ้เป็นเหตุทุจริตต่อหนา้ที่ เป็นความผดิวินยั

อย่างรา้ยแรง  

 (3) ตอ้งปฏบิตัหินา้ที ่ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบั ระเบยีบและมติของคณะกรรมการดาํเนินการ โดย

ถอืประโยชนสู์งสุดของสมาชกิ และไมใ่หเ้กดิความเสยีหายแก่ทางสหกรณ์  

 (4) ตอ้งตรงต่อเวลา อุทศิเวลาของตน ใหแ้ก่สหกรณ์และสมาชิก จะละทิ้งหรือทอดทิ้ง  หนา้ที ่

โดยไมม่เีหตผุลอนัสมควรมไิด ้การละทิ้งหนา้ที่หรือทอดทิ้งหนา้ที่ โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหส้หกรณ์

เสียหาย อย่างรา้ยแรงหรือละทิ้งหนา้ที่ติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่าสิบหา้วนัโดยไม่มเีหตุผลอนั

สมควรหรือโดยมพีฤติกรรมอนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบตัิตามขอ้บงัคบั ระเบยีบ มติของ  คณะกรรมการ

ดาํเนินการ เป็นความผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง  
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 (5) ตอ้งปฏิบตัิตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อสมาชิก มคีวามสุภาพเรียบรอ้ย รกัษาความสามคัคี 

ช่วยเหลอืเกื้อกูลต่อสมาชิกและระหว่างเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ดว้ยกนัหรือผูร่้วมปฏบิตัิงานและผูม้าติดต่อ

ท ัว่ไป ดว้ยการตอ้นรบัใหค้วามสะดวก ใหค้วามเป็นธรรมแก่สมาชกิและผูม้าตดิต่อ  

 การกล ัน่แกลง้ ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่หรือข่มเหงสมาชิกหรือผูม้าติดต่ออย่างรา้ยแรง  

เป็นความผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง  

 (6) ตอ้งไม่กระทาํหรือยอมใหผู้อ้ื่นกระทาํการหาประโยชนอ์นัอาจทาํใหเ้สื่อมเสีย ความเที่ยง

ธรรมหรอืเสือ่มเสยีเกยีรตศิกัดิ์ในตาํแหน่งหนา้ทีข่องตน  

 การกระทาํตามวรรคหน่ึงถา้เป็นการกระทาํโดยมคีวามมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซื้อขาย  หรือ

เป็นการกระทาํอนัมลีกัษณะเป็นการให ้หรอืไดม้าซึง่ทรพัยส์นิหรือสทิธิประโยชนอ์ื่น เพื่อใหต้นเองหรือผูอ้ื่นไดร้บั 

ทรพัยส์นิหรอืสทิธปิระโยชนอ์ื่นโดยมชิอบหรอืเสือ่มเสยีความเทีย่งธรรม เป็นความผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง  

 (7) ตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่หรือดาํรงตาํแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หน่ึงเพียงแห่งเดียว  จะเป็น  

เจา้หนา้ที่ หรือกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือดาํรงตาํแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะคลา้ยคลึงกนันัน้ ในหา้ง

หุน้ส่วนหรอืบรษิทั หรอืนิตบิคุคลอื่นใดมไิด ้ 

 (8) เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ์ตอ้งรกัษาชื่อเสยีงและเกียรติศกัดิ์ของตาํแหน่งหนา้ที่ของตน มิ

ใหเ้สือ่มเสยี โดยไมก่ระทาํการใด ๆ อนัไดช้ื่อว่าประพฤตชิ ัว่  

 (9) ตอ้งรกัษาความลบัของสหกรณแ์ละไม่เป็นปฏปิกัษต่์อขบวนการสหกรณ ์ 

 (10) ตอ้งไมร่ายงานเทจ็หรอืเสนอความเหน็ทีไ่ม่สุจริตต่อผูบ้งัคบับญัชา  

 (11) ตอ้งเชื่อฟงัคาํส ัง่ผูบ้งัคบับญัชาทีส่ ัง่โดยชอบ  

 หา้มมใิหก้ระทาํการขา้มผูบ้งัคบับญัชาเหนือตน เวน้แต่ผูบ้งัคบับญัชาเหนือตน้ขึ้นไปส ัง่ใหท้าํ 

หรอืไดร้บัอนุญาตเป็นพเิศษเป็นคร ัง้คราว  

 การกระทาํความผดิอาญาจนไดร้บัโทษจาํคุก หรือโทษที่หนกักว่าจาํคุกโดยคาํพพิากษาถึง

ที่สุดใหจ้าํคุกหรือรบัโทษที่หนกักว่าจาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรบัความผิดที่ไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผิด

ลหุโทษหรอืกระทาํการอื่นใดอนัไดช้ื่อว่าประพฤตผดิอย่างรา้ยแรง เป็นความผดิวนิยัอย่างแรง 

 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ที่เสพยาเสพติดหรือสนบัสนุนใหผู้อ้ื่นเสพยาเสพติด  เล่นการ

พนนัเป็นการอาจณิหรอืกระทาํผดิศีลธรรมจรรยาบรรณแห่งวญิญูชนเป็นความผดิวนิยั อย่างรา้ยแรง  

 ขอ้ 34 ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ ผูจ้ดัการ มหีนา้ที่ส่งเสริมและพ ัฒนาใหเ้จา้หนา้ที่ และลูกจา้ง

สหกรณม์วีนิยั ป้องกนัมใิหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ กระทาํผดิวนิยั และดาํเนินการทางวนิยัแก่ผูก้ระทาํการ 

ซึง่ปรากฏกรณีมมีลูทีค่วรกลา่วหาว่ากระทาํผดิวนิยั  

 การป้องกนัมใิหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์กระทาํผิดวินยั ใหก้ระทาํการโดยการเอา ใจใส่ 

สงัเกตการณแ์ละขจดัเหตุที่อาจก่อใหเ้กิดการกระทาํผดิวนิยั ในเรื่องอนัอยู่ในวสิยัที่จะดาํเนินการป้องกนัตามอนั

ควรแก่กรณีได ้
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 เมื่อปรากฏกรณีมมีูลที่ควรกล่าวหาว่าเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดกระทาํผดิวนิยั  โดยมี

พยานหลกัฐานในเบื้องตน้อยู่แลว้ ใหป้ระธานกรรมการ หรอืผูจ้ดัการ ดาํเนินการทางวนิยัทนัท ี 

 เมือ่มกีารกลา่วหา โดยปรากฏตวัผูก้ล่าวหาหรือกรณีเป็นที่สงสยัว่าเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์

ผูใ้ดกระทาํผดิวนิยัโดยยงัไม่มพียานหลกัฐาน ใหป้ระธานกรรมการ หรือ ผูจ้ดัการ  รีบดาํเนินการสบืสวนหรือ

พจิารณาในเบื้องตน้ว่ากรณีมมีลูทีค่วรกลา่วหาว่ากระทาํผดิวนิยั หรอืไม ่ 

 ถา้เหน็ว่ากรณีไมม่มีลูทีค่วรกลา่วหาว่ากระทาํผดิวนิยัจงึจะยุติเรื่องได ้ถา้เหน็ว่ากรณีมมีลู ที่ควร

กลา่วหาว่ากระทาํผดิวนิยักใ็หด้าํเนินการทางวนิยัทนัท ีการดาํเนินการทางวนิยัแก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ซึ่ง

มกีรณีมมีลูทีค่วรกลา่วหาว่า กระทาํผดิวนิยัใหด้าํเนินการตามขอ้ 37  

 ประธานกรรมการ หรือผูจ้ดัการ ละเลยไม่ปฏิบตัิหนา้ที่ตามวรรคสองถึงวรรคหา้ และขอ้  37 

หรือมพีฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลอื เพื่อมใิหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ถูกลงโทษทางวนิยั  หรือปฏบิตัิหนา้ที่

ดงักลา่วโดยไมสุ่จรติ ใหถ้อืว่าผูน้ ัน้กระทาํผดิวนิยั  

 ขอ้ 35 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ด ฝ่าฝืนขอ้หา้มหรือไม่ปฏิบตัิตามขอ้บงัคบัทาง  วินยัตามที่

กาํหนดตามระเบยีบน้ี ผูน้ ัน้เป็นผูก้ระทาํผดิวนิยั จกัตอ้งไดร้บัโทษทางวนิยั เวน้แต่มี เหตุอนัสมควรลดโทษ โทษ

ทางวนิยัตามทีก่าํหนดไว ้ม ี5 สถาน คือ  

 (1) ภาคทณัฑ ์ 

 (2) พกังาน โดยไมจ่่ายค่าจา้งหรอืเงนิเดอืน  

 (3) ลดค่าจา้งหรอืเงนิเดอืน  

 (4) ปลดออก  

 (5) ไลอ่อก  

  ผูใ้ดถูกลงโทษปลดออก ใหผู้น้ ัน้มีสิทธิไดร้บัเงินบาํเหน็จเสมือนว่าเป็นผูน้ ัน้ลาออกจาก

สหกรณ ์ 

 ขอ้ 36 การลงโทษเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ใหท้าํเป็นคาํส ัง่ วธิีการออกคาํส ัง่ เกี่ยวกบัการลงโทษ 

ใหเ้ป็นไปตามทีค่ณะกรรมการดาํเนินการกาํหนด  

 ผูส้ ัง่ลงโทษ ตอ้งส ัง่ลงโทษ ใหเ้หมาะสมกบัความผิดและมใิหเ้ป็นไปโดยพยาบาท โดย  อคต ิ

หรอืโดยโทสะจรติ หรอืลงโทษผูท้ีไ่มม่คีวามผดิ  

 ในคาํส ัง่ลงโทษ ใหแ้สดงว่า ผูถู้กลงโทษได  ้ กระทาํผิดวนิยัในกรณีใด ตามขอ้ใดและมเีหตุผล

อย่างใดในการกาํหนดโทษเช่นนัน้ 

  ขอ้ 37 การดาํเนินการทางวินยั แก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์  ซึ่งมกีรณีอนัมมีลูที่ควรกล่าวหาว่า

กระทาํผิดวินยั ใหป้ระธานกรรมการหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายแต่งตัง้คณะกรรมการ สอบสวน เพื่อดาํเนินการ

สอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและความยุติธรรม โดยมชิกัชา้ และในการ สอบสวนจะตอ้งแจง้ผูก้ล่าวหา และสรุป
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พยานหลกัฐานที่สนบัสนุนขอ้กล่าวหา เท่าที่ม ีใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได ้เพื่อใหผู้ ้

ถกูกลา่วหามโีอกาสชี้แจงและนาํสบืแกข้อ้กลา่วหา  

 การสอบสวนกรณีผูถ้กูกลา่วหาว่ากระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 เป็นผูส้ ัง่

แต่งต ัง้คณะกรรมการการสอบสวน และตอ้งมกีรณีอนัมมีลูว่ากระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง เท่านัน้  

 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเกี่ยวกบัการสอบสวนพิจารณา ใหใ้ชต้ามระเบยีบราชการโดย อนุโลม 

กรณีความผดิทีป่รากฏชดัแจง้อนัมดีงัต่อไปน้ี  

 (1) กระทาํความผิดตอ้งรบัโทษจาํคุกโดยคาํพพิากษาถงึที่สุดใหจ้าํคุก เวน้แต่ความผิดลหุโทษ

หรอืความผดิทีก่ระทาํโดยประมาท  

 (2) ตอ้งคาํพพิากษาใหเ้ป็นบคุคลลม้ละลาย  

 (3) กระทาํความผิดเกี่ยวกบัการทุจริตต่อหนา้ที่และไดส้ารภาพต่อผูบ้งัคบับญัชา พนกังาน

สอบสวน หรือศาล หรือศาลมคีาํพพิากษาถงึที่สุดว่ากระทาํความผดิเช่นว่านัน้แมน้ว่า  ศาลจะมไิดก้าํหนดโทษให ้

จาํคุกกต็าม  

 (4) ขาดงานติดต่อกนัเกินกว่า 15 วนัโดยไม่มเีหตุอนัสมควร จะดาํเนินการทางวนิยัโดยไม่

สอบสวนก็ได ้ ทัง้น้ี ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการกาํหนดระเบยีบว่าดว้ยการสอบสวนพจิารณาขึ้นเพื่อ  ถอืใช ้ใน

เวลาอนัสมควรต่อไป  

 ขอ้ 38 เมือ่ไดด้าํเนินการสอบสวนผูก้ล่าวหาตามขอ้ 37 แลว้ ถา้ฟงัไดว้่าผูถู้กกล่าวหา มไิดก้ระทาํผดิ

วนิยัใหด้าํเนินการตามขอ้ 39 และในกรณีที่กระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง ตอ้ง ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ถา้มี

เหตอุนัควรลดหย่อนผ่อนโทษกไ็ด ้แต่มใิหล้ดโทษตํา่กว่า ปลดออก  

 ขอ้ 39 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ด กระทาํผิดวินยัไม่รา้ยแรง ใหผู้บ้งัคบับญัชาส ัง่ลงโทษ

ภาคทณัฑ ์พกังานหรือลดค่าจา้งหรือเงนิเดือน ตามควรแก่กรณี ใหเ้หมาะสมกบัความผิด ถา้มเีหตุอนัควร

ลดหย่อนจะนาํมาประกอบการพจิารณาลดโทษกไ็ด ้แต่มคิวรลดโทษตํา่กว่าภาคทณัฑ ์ 

 กรณี กระทาํผิดวินยัเลก็นอ้ยมเีหตุอนัควรงดโทษ จะงดโทษโดยใหท้าํทณัฑบ์น เป็น  หนงัสือ

หรอืว่ากลา่วตกัเตอืนดว้ยวาจากไ็ด ้ 

 ในกรณีคณะกรรมการสอบสวนหรือผูม้อีาํนาจส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการสอบสวนแลว้ แต่กรณี

เหน็ว่าเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ด กระทาํผิดวนิยัอย่างรา้ยแรง สมควรลดโทษ  ปลดออกหรือไล่ออกให ้

เสนอคณะกรรมการดาํเนินการพจิารณา ในกรณีผูจ้ดัการไม่ปฏบิตัิตามขอ้ 37 วรรคสอง ใหป้ระธานกรรมการ 

หรอืคณะกรรมการ ดาํเนินการแทนตาม ขอ้ 37 วรรคสองได ้ 

 ขอ้ 40 เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ด มกีรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาํหรือละเวน้การกระทาํการใด ที่พงึ

เหน็ว่ากระทาํหรอืละเวน้กระทาํการใด ที่เหน็ว่าเป็นการผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง และเป็นการถูกกล่าวหาเป็นหนงัสอื

ต่อผูจ้ดัการหรอืประธานกรรมการของผูน้ ัน้ หรอืต่อผูม้หีนา้ที่สบืสวนสอบสวนหรือตรวจสอบตามระเบยีบ หรือมี

กรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือตอ้งหาว่ากระทาํความผดิอาญา เวน้แต่ความผิดที่กระทาํโดยประมาท ที่ไม่เกี่ยวกบั
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หนา้ทีห่รอื ความผดิลหุโทษ แมภ้ายหลงัผูน้ ัน้จะออกจากสหกรณ์ไปแลว้ เวน้แต่ออกจากสหกรณ์เพราะตาย ผูม้ี

อาํนาจตามขอ้ 20 มอีาํนาจดาํเนินการสบืสวนหรอืพจิารณาตาม ขอ้ 34 และดาํเนินการตามที่ กาํหนด ในระเบยีบ

น้ีต่อไปได ้เวน้แต่ผลการสบืสวนหรือพจิารณา ปรากฏว่าผูน้ ัน้กระทาํผดิวนิยั ที่จะตอ้งลงโทษภาคทณัฑ ์พกังาน 

หรอืลดค่าจา้งหรอืเงนิเดอืนใหส้ ัง่งดโทษ  

 ขอ้ 41 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดมกีรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาํผดิวนิยั อย่างรา้ยแรงจนถูกตอ้ง

กรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือตอ้งหาว่ากระทาํความผิด อาญา เวน้แต่เป็นความผดิที่ไดก้ระทาํ

โดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ ผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 มอีาํนาจส ัง่พกังานหรือส ัง่ใหอ้อกจากสหกรณ์ไวก่้อน 

เพื่อรอฟงัผลการสอบสวนพจิารณาได  ้ แต่ภายหลงัปรากฏผลการสอบสวนพจิารณาว่าผูน้ ัน้มไิดก้ระทาํผดิ หรือ

กระทาํผดิไมถ่งึกบั จะถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากสหกรณ์ และไม่มกีรณีที่จะตอ้งออกจากสหกรณ์ดว้ย

เหตุอื่น ผูม้อีาํนาจดงักล่าว ส ัง่ใหผู้น้ ัน้กลบัเขา้ทาํงาน ในตาํแหน่งเดิม หรือตาํแหน่งเดียวกนัที่ผูน้ ัน้  มคุีณสมบตัิ

ตรงตามคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง นัน้ 

 เมื่อไดม้กีารส ัง่ใหเ้จา้หนา้ที่หรือลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดพกังาน หรือออกจากงานไวก่้อนตามวรรค

หน่ึง แลว้ปรากฏว่าผูน้ ัน้มกีรณีถกูกล่าวหาว่ากระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงในกรณีอื่นอีก ใหผู้ม้อีาํนาจสบืสวนหรือ

คณะกรรมการ แลว้แต่กรณี มอีาํนาจดาํเนินการสบืสวนหรือพจิารณา ตามขอ้ 34 และแต่งตัง้คณะกรรมการ

สอบสวนตามขอ้ 34 วรรคสอง ตลอดจนดาํเนินการทางวนิยัตามทีก่าํหนดในระเบยีบน้ีต่อไปได ้ 

 ในกรณีที่ส ัง่ใหผู้ถู้กส ัง่ใหอ้อกจากสหกรณ์ไวก่้อน กลบัเขา้ทาํงานหรือส ัง่ใหผู้ถู้กส ัง่ใหอ้อก จาก

สหกรณไ์วก่้อนนัน้ออกจากสหกรณ์ดว้ยเหตุอื่นที่มใิช่การลงโทษ เพราะกระทาํผดิวนิยัอย่าง รา้ยแรง ก็ใหผู้น้ ัน้มี

สถานภาพเป็นเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ์ตลอดระยะเวลาระหว่างที่ถูกส ัง่ใหอ้อกจากสหกรณ์ไวก่้อน เสมอืนว่า 

ผูน้ ัน้เป็น   ผูถ้กูส ัง่พกังาน  

 เงนิเดอืน เงนิอื่นที่จ่ายเป็นรายเดือน และเงนิช่วยเหลอือย่างอื่น การจ่ายเงนิดงักล่าวของ     ผู ้

ถกูส ัง่พกังานและผูถู้กส ัง่ใหอ้อกจากสหกรณ์ไวก่้อน ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยการนัน้ สาํหรบัผูถู้กส ัง่ใหอ้อก

จากสหกรณไ์วก่้อน ก่อนมรีะเบยีบดงักลา่ว ใหถ้อืเสมอืนว่าผูน้ ัน้เป็นผูถ้กูส ัง่พกังาน  

 หลกัเกณฑ ์วธิีการ เกี่ยวกบัการส ัง่พกังาน การส ัง่ใหอ้อกจากสหกรณ์ไวก่้อน ระยะเวลา  ใหพ้กั

งานการใหอ้อกจากสหกรณ์ไวก่้อน และการดาํเนินการเพื่อใหเ้ป็นไปตามผลการสอบสวน  ใหเ้ป็นไปตามที่

คณะกรรมการดาํเนินการกาํหนดทา้ยระเบยีบน้ี  

 ขอ้ 42 การดาํเนินการทางวนิยัหรอืดาํเนินการสอบสวนเจา้หนา้ทีแ่ละหรอืลูกจา้ง สหกรณ์ หรือการส ัง่ให ้

เจา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้งสหกรณพ์กังานไปแลว้ ใหด้าํเนินการดงัน้ี  

 (1) การรายงานวนิยัไมร่า้ยแรงของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ เมือ่ดาํเนินการทางวนิยั แลว้ให ้

รายงานไปยงัคณะกรรมการ และเมือ่คณะกรรมการไดร้บัรายงานแลว้พจิารณาว่า การงดโทษ หรือการส ัง่ลงโทษ

ไม่ถูกตอ้งหรือไม่เหมาะสม ก็ใหม้อีาํนาจส ัง่งดโทษ ลดสถานภาพ โทษ เพิ่มสถานภาพโทษ เปลีย่นแปลงและ
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แกไ้ขขอ้ความในคาํส ัง่เดิมหรือดาํเนินการอย่างใด เพิ่มเติม เพื่อประกอบการพจิารณาใหไ้ดค้วามจริงและความ

ยุตธิรรมได ้ตามควรแก่กรณี  

 (2) การรายงานการดาํเนินการทางวนิยัอย่างรา้ยแรง ทีม่ใิช่เป็นการดาํเนินการตามมตคิณะกรรมการ 

ดาํเนินการ เมื่อกรรมการสอบสวนดาํเนินการทางวินยัแลว้ ใหร้ายงานไปย ัง ประธานกรรมการ เมื่อประธาน

กรรมการพจิารณาตามอาํนาจหนา้ทีแ่ลว้ ใหร้ายงานคณะกรรมการดาํเนินการพจิารณา  

 ขอ้ 43 เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งออกจากสหกรณเ์มือ่  

 (1) ตาย  

 (2) ลาออก  

 (3) ขาดคุณสมบตัติามระเบยีบของสหกรณ ์หรอืมลีกัษณะตอ้งหา้มตามกฎหมายสหกรณ์กาํหนด 

 (4) อายุครบ 60 ปีบรบูิรณ ์เป็นอนัออกจากงานเมือ่สิ้นปีทางบญัชีของสหกรณ์ เวน้แต่ยงัไม่ครบ

สญัญาจา้ง  

 กรณีอายุครบ 60 ปีบรบูิรณเ์ป็นอนัออกจากงานเมือ่สิ้นปีทางบญัชีของสหกรณ์ หากตาํแหน่ง

ใดสหกรณ์มคีวามจาํเป็นตอ้งจา้งต่อ เพื่อประโยชนข์องสหกรณ์ ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ มีอาํนาจว่าจา้ง

ต่อไปไดค้ร ัง้ละไมเ่กนิ 1 ปี ไมเ่กนิ 2 ครัง้  

 (5) ถกูเลกิจา้ง  

 (6) ถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก หรือมพีฤติกรรมอนัแสดงใหเ้หน็เป็นประจกัษว์่าไดก้ระทาํ

การ หรือละเวน้การกระทาํใด ๆ อนัอาจทาํใหเ้กิดความไม่สงบเรียบรอ้ยและศีลธรรมอนัดีแก่ประชาชน หรือไม่

เหมาะสมกบัตาํแหน่งหนา้ที่  

 (7) สิ้นสุดสญัญาจา้ง  

 ขอ้ 44 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูป้ระสงคจ์ะลาออกจากสหกรณ์ ใหย้ื่นหนงัสือขอลาออกต่อ

ผูจ้ดัการ หรอืประธานกรรมการ เพือ่ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 พจิารณา  

 กรณีผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 พิจารณาเห็นว่าจาํเป็นเพื่อประโยชนแ์ก่สหกรณ์ อาจยบัย ัง้ การ

อนุญาตใหล้าออกไวเ้ป็นเวลาไมเ่กนิเกา้สบิวนั นบัต ัง้แต่วนัขอลาออกกไ็ด ้แต่ตอ้งแจง้การยบัย ัง้อนุญาตใหล้าออก 

พรอ้มกาํหนดเวลาใหผู้ล้าออกทราบ และเมือ่ครบกาํหนดเวลาที่ยบัย ัง้แลว้ ใหก้ารลาออกมผีลตัง้แต่วนัที่นบัจาก

วนัครบกาํหนดเวลาทีย่บัย ัง้  

 ถา้ผูม้อีาํนาจ ตามขอ้ 20 ไม่อนุญาตใหล้าออก ตามวรรคหน่ึงและไม่ไดย้บัย ัง้การอนุญาต ให ้

ลาออกตามวรรคสอง ใหก้ารลาออกนัน้มผีลตัง้แต่วนัขอลาออก  

 ขอ้ 45 ผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 มอีาํนาจส ัง่ใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ออกจากสหกรณ์ เพื่อรบัเงนิ

บาํเหน็จและหรอืเงนิชดเชยดว้ยเหตดุงัน้ี  

 (1) เมื่อเจา้หนา้ที่และหรือลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดเจ็บป่วย ไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ของตนได ้ โดย

สมํา่เสมอ ถา้ผูม้อีาํนาจดงักลา่วเหน็สมควรใหอ้อกจากงาน ใหส้ ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากงานได ้ 
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 (2) เมือ่เจา้หนา้ที่และหรือลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดขาดคุณสมบตัิตามขอ้ 5 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ 

(9) ใหผู้ม้อีาํนาจดงักลา่วส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากสหกรณ์  

 (3) เมือ่เจา้หนา้ที่และหรือลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดมกีรณีถูกกล่าวหา หรือมเีหตุอนัควรสงสยัว่าเป็น     

ผูข้าดคุณสมบตัทิ ัว่ไปตามขอ้ 5 (3) และผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 เหน็ว่ากรณีมมีลู กใ็หผู้ม้อีาํนาจดงักล่าว ส ัง่แต่งต ัง้

คณะกรรมการสอบสวนโดยมชิกัชา้ คณะกรรมการสอบสวนมมีติว่าผูน้ ัน้เป็นผูข้าดคุณสมบตัิท ัว่ไปตามขอ้ 5 (3) 

กใ็หผู้ม้อีาํนาจส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากงาน  

 (4) เมือ่สหกรณ์เลกิหรือยุบตาํแหน่งใด ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ส ัง่ใหเ้จา้หนา้ที่และ ลูกจา้ง

สหกรณ ์ผูด้าํรงตาํแหน่งนัน้ออกจากงานได ้

 (5) เมือ่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งผูใ้ดไม่สามารถปฏิบตัิงานใหม้ปีระสทิธิภาพ เกิดประสทิธิผล  ใน

ระดบัอนัเป็นทีพ่งึพอใจของสหกรณ์ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากงาน  

 ขอ้ 46 เจา้หนา้ที่และหรือลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ด มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมเีหตุอนัควรสงสยัว่าหย่อน 

ความสามารถ ในอนัที่จะปฏบิตัิหนา้ที่บกพร่องในหนา้ที่หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกบั  ตาํแหน่งหนา้ที่และผูม้ี

อาํนาจตามขอ้ 20 เหน็ว่ากรณีมมีลู ถา้ใหผู้น้ ัน้ทาํงานต่อไปจะเป็นการเสยีหายแก่สหกรณ์ ก็ใหผู้ม้อีาํนาจดงักล่าว

แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนโดยมชิกัชา้ ในการสอบสวนน้ีจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและสรุปพยานหลกัฐาน ที่

สนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าที่มีใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบโดยจะระบุหรือไม่ระบุพยานก็ได ้และตอ้งใหโ้อกาสผูถู้ก

กล่าวหาชี้แจงและนาํสบืขอ้กล่าวหา ใหด้ว้ย ท ัง้น้ีใหน้าํขอ้ 37 วรรคสอง ขอ้ 39 วรรคสี่ และขอ้ 40 มาใชบ้งัคบั   

โดยอนุโลม  

 ในกรณีคณะกรรมการดาํเนินการมมีติใหผู้น้ ัน้ออกจากงาน ก็ใหผู้ม้อีาํนาจดงักล่าวส ัง่ให  ้ ผูน้ ัน้

ออกจากงาน เพือ่รบับาํเหน็จหรอืเงนิชดเชยไดแ้ลว้แต่กรณี  

 ขอ้ 47 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดมกีรณีถูกตัง้กรรมการตามขอ้ 37 วรรคสอง และกรรมการ

สอบสวนหรือผูม้อีาํนาจตามขอ้ 37 วรรคสอง วรรคสี่ หรือขอ้ 42 (1) แลว้แต่กรณี เหน็ว่ามเีหตุอนัควรสงสยั

อย่างยิ่งว่าผูน้ ัน้ไดก้ระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง แต่การสอบสวนไม่ไดค้วามแน่ชดัพอที่จะส ัง่ใหล้งโทษวนิยัอย่าง

รา้ยแรง  ถา้ใหท้าํงานต่อไปจะเสียหายแก่สหกรณ์ ก็ใหส้่งเรื่องใหค้ณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาใหอ้อกจาก

งาน ท ัง้น้ีใหน้าํขอ้ 39 วรรคสี ่มาบงัคบั ใชโ้ดยอนุโลม  

 ในกรณีคณะกรรมการดาํเนินการมมีติใหผู้น้ ัน้ออกจากงาน เพราะมมีลทนิมวัหมอง  ในกรณีที่

ถกูสอบสวน ใหผู้ม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากงาน เพือ่รบับาํเหน็จหรอืเงนิชดเชยไดแ้ลว้แต่กรณี  

 ขอ้ 48 เมือ่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดตอ้งรบัโทษจาํคุกโดยคาํส ัง่ของศาลหรือ  ตอ้งรบัโทษจาํคุก

โดยคาํพพิากษาถงึที่สุดใหจ้าํคุก ในความผดิที่กระทาํไวโ้ดยประมาท หรือ  ความผดิลหุโทษ ซึ่งยงัไม่ตอ้งถงึกบั

ถกูลงโทษ ปลดออกหรอืไลอ่อก ผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 จะส ัง่ ใหผู้น้ ัน้ออกจากงาน เพื่อรบับาํเหน็จหรือเงนิชดเชย

ไดแ้ลว้แต่กรณี  
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 ขอ้ 49 เมือ่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ผูใ้ดไปรบัราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร ให ้     

ผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากงาน  

 ขอ้ 50 ในกรณีผูม้อีาํนาจตามขอ้ 20 ไม่ปฏิบตัิหนา้ที่ตามที่กาํหนดในระเบยีบน้ี ให  ้ คณะกรรมการ

ดาํเนินการมอีาํนาจดาํเนินการตามระเบยีบน้ีแลว้แต่กรณี  

 ขอ้ 51 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ที่ดาํรงตาํแหน่งอยู่ในวนัที่ระเบียบน้ีใชบ้งัคบั ใหถ้ือว่ าเป็น

เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณต์ามระเบยีบน้ี และดาํรงตาํแหน่งรบัเงนิเดือน ตลอดจน สทิธิอื่น ๆ ตามที่เคยมสีทิธิ

อยู่ก่อนตามระเบยีบเดมิหรอืกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้งต่อไป  

 ขอ้ 52 การใดในระเบยีบน้ีที่กาํหนดไวว้่าใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการดาํเนินการกาํหนด แต่ยงัมไิด ้

กาํหนดขึ้นบงัคบัใช ้ใหน้าํ กฎ ระเบยีบของทางราชการทีเ่ทยีบเคียงไดม้าบงัคบัใชโ้ดยอนุโลมไปพลางก่อน 

  ขอ้ 53 ขอ้ความใดที่ไม่ไดก้าํหนดไวห้รือจาํตอ้งตีความแห่งระเบยีบน้ี ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ           

มอีาํนาจวนิิจฉยัชี้ขาดในปญัหาท ัง้ปวง คาํวนิิจฉยัหรอืมตขิองคณะกรรมการดาํเนินการใหถ้อืเป็นที่สุด  

 ขอ้ 54 ใหป้ระธานกรรมการรกัษาการตามระเบยีบน้ี  

 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 10  มนีาคม  พ.ศ.2559 

 

พนัตาํรวจเอก 

( จรีะเศรษฐ ์  ดาวเงนิตระกูล ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 
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หลกัเกณฑ ์วธีิการและเงือ่นไข 

การเลื่อนเงนิเดือนเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

------------------------------ 

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 6 แห่งระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ว่าดว้ย เจา้หนา้ที่

และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ. 2559 จึงไดก้าํหนดหลกัเกณฑ ์วธิีการและเงือ่นไขการเลือ่น เงนิเดือน 

เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ดงัน้ี  

 ขอ้ 1 ในหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารน้ี  

  “ปี” หมายถงึ ปีทางบญัชสีหกรณ์  

  “สหกรณ”์ หมายถงึ สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

  “คณะกรรมการดาํเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจ

ปตัตานี จาํกดั  

  “ประธาน” หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี  

  “เจา้หนา้ที”่ หมายถงึ บคุคลซึง่ไดร้บัการบรรจแุละแต่งต ัง้ตามระเบยีบฯ ว่าดว้ย เจา้หนา้ที่และ

ลูกจา้งสหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บัเงนิเดือน หรือค่าจา้งจากงบประมาณหมวด เงนิเดือนหรือค่าจา้ง จาก

งบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

  “ลูกจา้ง” หมายถงึ บุคคลที่สหกรณ์จา้งไวเ้พื่อปฏบิตัิงานที่เป็นลกัษณะประจาํ หรือช ัว่คราว 

ตามอตัราและจาํนวนที่กาํหนดไวต้ามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง  สหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บั

ค่าจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุ ใหญ่ของสหกรณ ์ 

  “เงนิเดือน” หมายถงึ เงนิไดร้ายเดือนของเจา้หนา้ที่ และหมายความรวมถึง เงนิ ค่าจา้งของ

ลูกจา้งดว้ย  

 ขอ้ 2 ผูม้หีนา้ทีป่ระเมนิผลการปฏบิตังิาน มดีงัน้ี  

  (1) ใหผู้จ้ดัการ มหีนา้ทีป่ระเมนิผลการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งทกุคน  

  (2) ใหป้ระธานกรรมการมหีนา้ที่ประเมนิผลการปฏบิตัิงานของผูจ้ดัการ โดยยดึหลกัการ และ

ผลการปฏบิตังิานตามความในวรรคหน่ึงอย่างเคร่งครดั  
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 ขอ้ 3 ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ แต่งตัง้คณะกรรมการคณะหน่ึงขึ้นพจิารณา กล ัน่กรองคุณสมบตั ิ

ผลการปฏบิตังิาน และวงเงนิการเลือ่นเงนิเดอืน โดยยดึหลกัคุณธรรม เที่ยง ธรรม เปิดเผย โปร่งใส และผลการ

ปฏบิตังิานเป็นหลกั  

 ขอ้ 4 การเลือ่นเงนิเดอืนของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้ง ใหเ้ลือ่นปีละหน่ึงคร ัง้ ณ วนัที ่1 ตลุาคม ของทกุปี 

 ขอ้ 5 การเลือ่นเงนิเดอืนของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งแต่ละคนในแต่ละคร ัง้ ใหเ้ลือ่นไดใ้นอตัราไม่เกิน 

รอ้ยละแปดของฐานการคาํนวณ  

 การคาํนวณจาํนวนเงนิสาํหรบัการเลือ่นเงนิเดอืนถา้มเีศษไม่ถงึสบิบาทใหป้ดัเป็นสบิบาท 

 ขอ้ 6 การเลือ่นเงนิเดือนเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง ใหเ้ลือ่นไดไ้ม่เกินข ัน้สูงสุดของอนัดบัเงนิเดือนสาํหรบั

ตาํแหน่งทีไ่ดร้บัแต่งต ัง้เวน้แต่  

  (1) ผูท้ีไ่ดร้บัแต่งตัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งในระดบัตํา่กว่าเดิมโดยไดร้บัเงนิเดือนในอนัดบัและข ัน้ที่

ไดร้บัอยู่เดมิ ใหเ้ลือ่นไดไ้มเ่กนิข ัน้สูงของอนัดบัเงนิเดอืนมาก  

  (2) ผูท้ี่ไดร้บัเงนิเดือนถงึข ัน้สูงของอนัดบัและไดร้บัเงนิเดือนในอนัดบัที่สูงขึ้นอีกหน่ึงอนัดบั      

ใหเ้ลือ่นไดไ้มเ่กนิข ัน้สูงของอนัดบัเงนิเดอืนนัน้  

 ขอ้ 7 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งซึง่จะไดร้บัการพจิารณาเลือ่นเงนิเดอืนในแต่ละปี ตอ้งอยู่ในหลกัเกณฑ์

ดงัต่อไปน้ี  

  (1) ไดป้ฏบิตังิานตามหนา้ทีข่องตนดว้ยความสามารถและดว้ยความ อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ

ความกา้วหนา้แก่สหกรณ์ ซึ่งคณะกรรมการดาํเนินการไดพ้จิารณาประเมนิตามขอ้ 3 แลว้เหน็ว่าอยู่ในเกณฑท์ี่

สมควรจะไดเ้ลือ่นเงนิเดอืน  

  (2) ตอ้งไมถ่กูส ัง่ลงโทษทางวนิยัทีห่นกักว่าโทษภาคทณัฑ ์หรือไม่ถูกศาลพพิากษาในคดีอาญา

ใหล้งโทษในความผดิทีเ่กี่ยวกบัการ ปฏบิตัหินา้ทีส่หกรณ์ หรือความผดิที่ทาํใหเ้สื่อมเสยีเกียรติศกัดิ์ของตาํแหน่ง

หนา้ทีข่องตน ซึง่มใิช่ความผดิทีไ่ดก้ระทาํโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ  

  (3) ตอ้งไมถ่กูส ัง่พกังานเกนิกว่าสองเดอืน  

  (4) ตอ้งไมข่าดงานโดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร  

  (5) ไดร้บับรรจปุฏบิตังิานมาแลว้เป็นเวลาไมน่อ้ยกว่าสีเ่ดอืน  

  (6) ตอ้งไมล่า เกนิกว่า 8 ครัง้ และหรอืวนัลาไมเ่กนิ 15 วนั  

  (7) ตอ้งไมม่าทาํงานสายเกนิกว่า 8 ครัง้  

  (8) ตอ้งมเีวลาปฏบิตังิานหกเดอืน โดยมวีนัลาไม่เกนิยี่สบิสามวนั แต่ไม่รวมถงึวนัลา

ดงัต่อไปน้ี  

   (ก) ลาอปุสมบท หรอืลาไปประกอบพธิฮีจัย ์ณ เมอืงเมกกะ ประเทศ ซาอุดิอาระเบยี 

เฉพาะวนัลาทีม่สีทิธไิดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลาตามกฎหมายว่าดว้ยการจ่าย เงนิเดอืน  

   (ข) ลาคลอดบตุรไมเ่กนิเกา้สบิวนั  
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   (ค) ลาป่วยซึ่งจาํเป็นตอ้งรกัษาตวัเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว  

รวมกนัไมเ่กนิหกสบิวนัทาํการ 

   (ง) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏบิตัิงานตามหนา้ที่หรือในขณะ เดินทาง

ไปกลบัจากปฏบิตังิานตามหนา้ที ่ 

   (จ) ลาพกัผ่อน  

   (ฉ) ลาเขา้รบัการตรวจเลอืดหรือการเตรียมพล การนบัวนัลาไม่เกินยี่สิบสามวนั

สาํหรบัการลากจิส่วนตวัและวนัลาป่วยทีไ่มใ่ช่วนัลาป่วย ตาม (ง)ใหน้บัเฉพาะวนัทาํการ  

  (9) ปฏิบตัิตามหนา้ที่ไดผ้ลดี เด่น มปีระสทิธิภาพและประสิทธิผล อนัก่อให เ้กิดประโยชน ์

และผลดยีิง่ต่อทางสหกรณแ์ละสงัคมจนถอืเป็นตวัอย่างทีด่ไีด ้ 

  (10) ปฏบิตัิงานโดยมคีวามคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดค้น้ควา้หรือประดิษฐส์ิ่งใด  สิ่ง

หน่ึง ซึ่งเป็นประโยชนต่์อทางสหกรณ์เป็นพเิศษ และทางสหกรณ์ไดด้าํเนินการตามความคิด  ริเริ่มหรือไดร้บัรอง

ใหใ้ชก้ารคน้ควา้หรอืสิง่ประดิษฐน์ัน้  

  (11) ปฏบิตังิานตามหนา้ที ่ทีม่สีถานการณต์รากตราํเสี่ยงอนัตรายมาก  

  (12) ปฏบิตัิงานที่มภีาระหนา้ที่หนกัเกินกว่าตาํแหน่ง จนเกิดประโยชนต่์อทางสหกรณ์  เป็น

พเิศษ และปฏบิตังิานในตาํแห่งเจา้หนา้ทีข่องตนเป็นผลดดีว้ย  

  (13) ปฏบิตัิงานตามตาํแหน่งหนา้ที่ ดว้ยความตรากตราํเหน็ดเหน่ือย ยากลาํบากเป็น พเิศษ 

และงานนัน้ไดผ้ลดยีิง่เป็นประโยชนต่์อทางสหกรณแ์ละสงัคม  

  (14) ปฏบิตัิงานที่ไดร้บัมอบหมายใหก้ระทาํกิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนสาํเร็จเป็นผลดี ยิ่ง

แก่สมาชกิและสหกรณ ์ 

 ขอ้ 8 การพจิารณาเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง ตามขอ้ 6 ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการหรือผู ้

ที่ไดร้บัมอบหมายนาํผลการประเมนิประสทิธิภาพ และประสทิธิผลการ ปฏบิตัิงานที่ไดด้าํเนินการตามขอ้ 2 มา

เป็นหลกัในการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือน โดยพิจารณาประกอบกบัขอ้มูลการลา พฤติกรรม การมาทาํงาน การ

รกัษาวินยั การปฏิบตัิตนเหมาะสมกบัการเป็นเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง และขอ้ควรพิจารณาอื่นๆ ของผูน้ ัน้ แลว้

รายงานการพิจารณานัน้พรอ้มดว้ยขอ้มูลดงักล่าวต่อประธานกรรมการ ตามลาํดบัจนถึง  คณะกรรมการ

ดาํเนินการพจิารณาส ัง่เลือ่นข ัน้เงนิเดอืน  

 การพจิารณารายงานตามวรรคหน่ึงใหป้ระธานกรรมการหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายเสนอ  ความเหน็เพื่อ

ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการดาํเนินการดว้ย  

 ขอ้ 9 ในการพจิารณาเลือ่นเงนิเดือน ถา้คณะกรรมการดาํเนินการ เหน็สมควรใหผู้ใ้ดไดเ้ลือ่นเงนิเดือน 

แต่ปรากฏว่าไดม้ีคาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการสอบสวนผูน้ ัน้ว่ากระทาํผิดวินยัอย่างรา้ยแรง ก่อนมคีาํส ัง่เลื่อน

เงนิเดอืน ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการรอการเลือ่นเงนิเดอืนไวก่้อน และใหก้นัเงนิสาํหรบัเลือ่นเงนิเดอืนไวด้ว้ย 

 



ระเบยีบสหกรณ ์

ว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ.2559  หนา้  17 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

 เมือ่มกีารสอบสวนการพจิารณาแลว้เสรจ็ ใหส้ ัง่เลือ่นเงนิเดอืนพจิารณาดงัน้ี  

  (1) ถา้ผูถู้กแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนไม่มคีวามผดิ หรือจะตอ้งถูกลงโทษภาคทณัฑ์ ให ้

ส ัง่เลือ่นเงนิเดอืนทีร่อการเลือ่นไวไ้ด ้ถา้ไดร้อการเลือ่นเงนิเดือนไวเ้กินหน่ึงคร ัง้ ใหส้ ัง่เลือ่น เงนิเดือนยอ้นหลงัไป

ในแต่ละคร ัง้ทีไ่ดร้อการเลือ่นเงนิเดอืนไว ้แมว้่าผูน้ ัน้จะไดอ้อกจากงานไปแลว้ กต็าม  

  (2) ถา้ผูถ้กูแต่งต ัง้คณะกรรมการสอบสวนจะตอ้งถูกลงโทษตดัเงนิเดือน หรือลดเงนิเดือน ให ้

งดเลือ่นเงนิเดอืนทีร่อการเลือ่นไว ้ถา้ไดร้อการเลือ่นเงนิเดือนไวเ้กินหน่ึงคร ัง้ ใหง้ดเลือ่น เงนิเดือนที่รอการเลือ่น

ไวใ้นคร ัง้ที่จะถูกลงโทษถา้ผูน้ ัน้ไดอ้อกจากงานไปแลว้ ดว้ยเหตุอื่นที่มใิช่ เพราะเหตุตามระเบยีบ ขอ้ 43 (4) ให ้

งดเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนในครัง้ทีจ่ะไดเ้ลือ่นข ัน้เงนิเดอืนคร ัง้สุดทา้ย แต่ถา้เป็นผูพ้น้จากงานไปเพราะเหตุตามระเบยีบ

ขอ้ 43 (4) ใหง้ดเลื่อนข ัน้เงินเดือนที่ผูม้ ีอาํนาจส ัง่เลื่อนข ัน้เง ินเดือนไดร้อกา รเลื่อนข ัน้เง ินเดือนไวใ้น

วนัที่ 30 กนัยายน ของปี ก่อนที่ผูน้ ัน้จะพน้จากงาน ส่วนในครัง้อื่นใหส้ ัง่เลือ่นข ัน้เงนิเดือนยอ้นหลงัไปในแต่ละ

คร ัง้ ทีไ่ดร้อการเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนไว ้ 

  (3) ถา้ผูถู้กแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนจะตอ้งถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากงาน 

หรอืจะตอ้งถกูส ัง่ใหอ้อกจากงาน เพราะมมีลทนิหรอืมวัหมอง ใหง้ดเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนทกุคร ัง้ ที่ไดร้อการเลือ่นข ัน้

เงนิเดอืนไว ้ 

  การพจิารณาเลือ่นข ัน้เงนิเดือนตาม (1) (2) และ (3)  สาํหรบัผูท้ี่ถูกแต่งตัง้คณะกรรมการ

สอบสวนว่ากระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงหลายกรณี ใหแ้ยกพจิารณาเป็นกรณีๆ ไป  

 ขอ้ 10 ในกรณีที่คณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาเหน็สมควรเลือ่นเงนิเดือนใหผู้ใ้ด แต่ผูน้ ัน้จะตอ้ง

พน้จากงานไปเพราะเหตุตาม ระเบยีบ ขอ้ 43 (4) ใหส้ ัง่เลือ่นเงนิเดือนเพื่อประโยชน์ ในการคาํนวณบาํเหน็จใหผู้ ้

นัน้ในวนัที ่30 กนัยายน ของปีทีจ่ะพน้จากงาน  

 ขอ้ 11 ในกรณีที่ผูม้อีาํนาจส ัง่เลือ่นเงนิเดือนพจิารณาเหน็ควรเลือ่นเงนิเดือนใหผู้ใ้ด  แต่ผูน้ ัน้ไดต้าย 

หรือออกจากงานไม่ว่าดว้ยเหตุใด ก่อนที่จะมคีาํส ัง่เลือ่นเงนิเดือนในแต่ละคร ัง้ คณะกรรมการดาํเนินการ จะส ัง่

เลือ่นเงนิเดอืนให ้ผูน้ ัน้ยอ้นหลงัไปกไ็ด ้แต่ถา้ ผูน้ ัน้ไดพ้น้จากงานเพราะเหตุเกษยีณอายุตามกฎหมายว่าดว้ยการ

บาํเหน็จ คณะกรรมการ ดาํเนินการจะส ัง่เลือ่นเงนิเดือนใหผู้น้ ัน้ยอ้นหลงัไปถงึวนัที่ 30 กนัยายนของปีสุดทา้ยที่ 

จะเลือ่นกไ็ด ้ 

 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 10  มนีาคม  พ.ศ.2559 
 

พนัตาํรวจเอก 
( จรีะเศรษฐ ์  ดาวเงนิตระกูล ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 
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บญัชอีตัราเงนิเดอืนและค่าจา้ง 

แนบทา้ยระเบยีบสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวการทาํงาน พ.ศ.2559 

ขัน้ 
ลูกจา้งประจ า 

พนักงานสหกรณ์ 

13(3) เจา้หนา้ที่ หวัหนา้ฝ่าย ผูช่้วยผูจ้ดัการ ผูจ้ดัการ 

1             9,360             11,330             14,370             15,790             17,360  

1.5             9,590             11,610             14,720             16,180             17,790  

2             9,820             11,880             15,060             16,560             18,200  

2.5            10,060             12,170             15,440             16,970             18,650  

3            10,300             12,460             15,790             17,360             19,090  

3.5            10,550             12,770             16,180             17,790             19,560  

4            10,800             13,070             16,560             18,200             20,010  

4.5            11,070             13,390             16,970             18,650             20,500  

5            11,330             13,700             17,360             19,090             20,980  

5.5            11,610             14,030             17,790             19,560             21,490  

6            11,880             14,370             18,200             20,010             22,000  

6.5            12,170             14,720             18,650             20,500             22,540  

7            12,460             15,060             19,090             20,980             23,070  

7.5            12,770             15,440             19,560             21,490             23,630  

8            13,070             15,790             20,010             22,000             24,200  

8.5            13,390             16,180             20,500             22,540             24,790  

9            13,700             16,560             20,980             23,070             25,370  

9.5            14,030             16,970             21,490             23,630             25,990  

10            14,370             17,360             22,000             24,200             26,600  

10.5            14,720             17,790             22,540             24,790             27,240  

11            15,060             18,200             23,070             25,370             27,890  

11.5            15,440             18,650             23,630             25,990             28,560  

12            15,790             19,090             24,200             26,600             29,240  

12.5            16,180             19,560             24,790             27,240             29,960  

13            16,560             20,010             25,370             27,890             30,650  
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บญัชอีตัราเงนิเดอืนและค่าจา้ง 

แนบทา้ยระเบยีบสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวการทาํงาน พ.ศ.2559 

ขัน้ 
ลูกจา้งประจ า 

พนักงานสหกรณ์ 

13(3) เจา้หนา้ที่ หวัหนา้ฝ่าย ผูช่้วยผูจ้ดัการ ผูจ้ดัการ 

13.5            16,970             20,500             25,990             28,560             31,400  

14            17,360             20,980             26,600             29,240             32,140  

14.5            17,790             21,490             27,240             29,960             32,920  

15            18,200             22,000             27,890             30,650             33,700  

15.5            18,650             22,540             28,560             31,400             34,520  

16            19,090             23,070             29,240             32,140             35,330  

16.5            19,560             23,630             29,960             32,920             36,200  

17            20,010             24,200             30,650             33,700             37,050  

17.5            20,500             24,790             31,400             34,520             37,950  

18            20,980             25,370             32,140             35,330             38,850  

18.5            21,490             25,990             32,920             36,200             39,800  

19            22,000             26,600             33,700             37,050             40,730  

19.5            22,540             27,240             34,520             37,950             41,720  

20            23,070             27,890             35,330             38,850             42,710  

20.5            23,630             28,560             36,200             39,800             43,750  

21            24,200             29,240             37,050             40,730             44,780  

21.5            24,790             29,960             37,950             41,720             45,870  

22            25,370             30,650             38,850             42,710             46,940  

22.5            25,990             31,400             39,800             43,750             48,080  

23            26,600             32,140             40,730             44,780             49,210  

23.5              32,920             41,720             45,870             50,400  

24              33,700             42,710             46,940             51,590  

24.5              34,520             43,750             48,080             52,850  

25              35,330             44,780             49,210             54,080  

25.5              36,200             45,870             50,400             55,400  
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บญัชอีตัราเงนิเดอืนและค่าจา้ง 

แนบทา้ยระเบยีบสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวการทาํงาน พ.ศ.2559 

ขัน้ 
ลูกจา้งประจ า 

พนักงานสหกรณ์ 

13(3) เจา้หนา้ที่ หวัหนา้ฝ่าย ผูช่้วยผูจ้ดัการ ผูจ้ดัการ 

26              37,050             46,940             51,590             56,710  

26.5              37,950             48,080             52,850             58,080  

27              38,850             49,210             54,080             58,310  

27.5              39,800             50,400             55,400             59,730  

28              40,730             51,590             56,710             61,130  

28.5                52,850             58,080             62,620  

29                54,080             58,310             64,090  

29.5                55,400             59,730             65,650  

30                56,710             61,130             67,190  

30.5                58,080             62,620             68,820  

31                58,310             64,090             70,450  

31.5                59,730             65,650             72,160  

32                61,130             67,190             73,850  

32.5                62,620             68,820             75,650  

33                64,090             70,450             77,420  

33.5                65,650             72,160             79,300  

34                67,190             73,850             81,170  

34.5                    83,130  

35                    85,090  

35.5                    87,150  

36                    89,200  

            

* ปรบัปรุงฉบบัล่าสุด  ปี 2559 
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หลกัเกณฑว์นั เวลาท าการ วนัหยุด และการลา 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

------------------------------ 

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 8 แห่งระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ว่าดว้ย เจา้หนา้ที่

และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ. 2559 จึงไดก้าํหนดหลกัเกณฑ ์วนั เวลาทาํการ วนัหยุด และ การลา 

เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณอ์อมตาํรวจปตัตานี จาํกดั ดงัน้ี  

 ขอ้ 1 ในหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารน้ี  

  “สหกรณ”์ หมายถงึ สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

  “คณะกรรมการดาํเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจ

ปตัตานี จาํกดั  

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 

   “เจา้หนา้ที่” หมายถึง บุคคลซึ่งไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ตามระเบยีบฯ ว่าดว้ย

เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ พ.ศ.2559 โดยใหไ้ดร้บัเงนิเดือน หรือค่าจา้งจากงบประมาณ หมวดเงนิเดือนหรือ

ค่าจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

  “ลูกจา้ง” หมายถึง บุคคลที่สหกรณ์จา้งไวเ้พื่อปฏบิตัิงานที่เป็นลกัษณะประจาํหรือช ัว่คราว 

ตามอตัราและจาํนวนที่กาํหนดไวต้ามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง  สหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บั

ค่าจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

  “ปี” หมายถงึ ปีทางบญัชขีองสหกรณ์  

 ขอ้ 2 วนัทาํงาน  สหกรณ์กาํหนดใหเ้จา้หนา้ที่ และลูกจา้งทาํงาน  สปัดาหล์ะ  5  วนั  ตัง้แต่วนัจนัทร์

ถงึวนัศุกร ์

 ขอ้ 3 เวลาทาํงานปกติ สหกรณ์กาํหนดใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งทาํงานวนัละ 7 ช ัว่โมง เวลา 08.30 น. 

ถงึ เวลา 16.30 น.  

 ขอ้ 4 เวลาพกั สหกรณ์กาํหนดใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งหยุดพกั ระหว่างเวลา 12.00 น. ถงึ เวลา 13.00 น.   

ในกรณีทีส่หกรณแ์ละเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง ตกลงกาํหนดเวลาพกัระหว่างการทาํงานตามวรรคหน่ึงเป็นอย่างอื่นก็

ย่อมกระทาํได ้โดยมเีวลาพกัหน่ึงช ัว่โมง ท ัง้น้ี เพือ่ใหเ้กดิความราบรื่น และอาํนวยความสะดวกแก่สมาชิกที่มาใช ้

บรกิาร  
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 ขอ้ 5 วนัหยุดประจาํสปัดาห ์สหกรณ์กาํหนดใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งหยุดประจาํสปัดาห ์สปัดาหล์ะ 2 วนั 

ไดแ้ก่ วนัเสารแ์ละวนัอาทติย ์ 

 ขอ้ 6 วนัหยุดตามประเพณี สหกรณ์กาํหนดใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งหยุดงานตามประเพณี โดยรวมวนั

แรงงานแห่งชาตดิว้ย  และตามประกาศของ ธนาคารพาณิชยร์วมถงึวนัหยุดของสถาบนัการเงนิดว้ย  

 ในกรณีที่วนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยุดประจาํสปัดาหข์องเจา้หนา้ที่ ใหเ้จา้หนา้ที่ไดห้ยุด

ชดเชยวนัหยุดตามประเพณี ในวนัทาํงานถดัไป 

 ในกรณีทีม่เีหตผุลความจาํเป็น สหกรณอ์าจประกาศวนัหยุดเป็นคราวๆ ไป 

 ขอ้ 7 การทาํงานลว่งเวลาและการทาํงานในวนัหยุด  

  (1) ในกรณีที่สหกรณ์มเีหตุฉุกเฉินหรือความจาํเป็นเร่งด่วนที่จะตอ้งทาํงานติดต่อกนัไป  ถา้

หยุดแลว้จะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้งทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงาน  หรือทาํงานใน

วนัหยุดรวมถึงทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุดไดต้ามความจาํเป็น โดยสหกรณ์จะแจง้ให ้ เจา้หนา้ที่และลูกจา้งทราบ

ล่วงหนา้ และเจา้หนา้ที่และลูกจา้งจะตอ้งใหค้วามร่วมมอืในการทาํงานล่วงเวลาดงักล่าว โดยไม่ตอ้งไดร้บัความ

ยนิยอมจากเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งก่อน  

  (2) ในกรณีทีส่หกรณม์คีวามจาํเป็นตอ้งทาํงานเพื่อเพิ่มการบริการ สหกรณ์จะใหเ้จา้หนา้ที่และ

ลูกจา้งทาํงานล่วงเวลาหรือทาํงานในวนัหยุดเป็นคร ัง้คราวเท่าที่เป็นประโยชนแ์ก่การบริการ ท ัง้น้ีสหกรณ์จะให ้

เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งทีส่มคัรใจทาํงานลว่งเวลาหรอืทาํงานในวนัหยุดไดไ้ม่เกนิ 36 ช ัว่โมงต่อสปัดาห ์ 

 ขอ้ 8 อตัราค่าลว่งเวลา ค่าทาํงานในวนัหยุด และค่าลว่งเวลาในวนัหยุด  

  (1) ค่าลว่งเวลา  

   (ก) สหกรณจ์ะจ่ายค่าลว่งเวลาสาํหรบัการทาํงานลว่งเวลาในวนัทาํงานปกติ  ในอตัรา  

ไม่นอ้ยกว่าหน่ึงเท่าครึ่งของอตัราค่าจา้งต่อช ัว่โมงตามจาํนวนชัว่โมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชัว่โมงที่ทาํหรือหน่ึง

เท่าครึ่งของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัทาํงานตามผลงานที่ทาํได ้ สาํหรบัลูกจา้งซึ่งไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย  

   (ข) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสาํหรบัการทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุดในอตัราไม่นอ้ย

กว่าสามเท่าของค่าจา้งต่อช ัว่โมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชัว่โมงที่ทาํหรือสามเท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนั

ทาํงานตามผลงานทีท่าํได ้สาํหรบัลูกจา้งซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย  



ระเบยีบสหกรณ ์

ว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ.2559  หนา้  23 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

  (2) ค่าทาํงานในวนัหยุด  

   (ก) เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง มีสิทธิไดร้บัค่าจา้งในวนัหยุด วนัหยุดประจาํสปัดาห์ 

วนัหยุดตามประเพณี และวนัหยุดพกัผ่อนประจําปี ถา้มาทาํงานในวนัหยุดดงักล่าวจะไดร้บัค่าทาํงานในวนัหยุด

เพิ่มขึ้นอีกหน่ึงเท่าของอตัราค่าจา้งต่อช ัว่โมงทาํงานตามจาํนวนที่ทาํ หรือของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัทาํงาน

ตามผลงานทีท่าํไดส้าํหรบัลูกจา้งซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงาน โดยคาํนวณเป็นหน่วย  

   (ข) เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้ง ที่ไม่มีสิทธิไดร้บัค่าจา้งในวนัหยุดประจาํสปัดาห ์ถา้มา

ทาํงานในวนัหยุดดงักลา่ว จะไดร้บัค่าทาํงานในวนัหยุดสองเท่าของอตัราค่าจา้งต่อช ัว่โมงในวนัทาํงานตามจาํนวน

ชัว่โมงที่ทาํ หรืออตัราค่าจา้งต่อหน่วยตามจาํนวนผลงานที่ทาํไดส้าํหรบัลูกจา้ง ซึ่งไดร้ ับค่าจา้งตามผลงาน โดย

คาํนวณเป็นหน่วย  

 ขอ้ 9 การไมจ่่ายค่าลว่งเวลา ค่าลว่งเวลาในวนัหยุด และค่าทาํงานในวนัหยุด  

  (1) สหกรณจ์ะไมจ่่ายค่าลว่งเวลาและค่าลว่งเวลาในวนัหยุดใหแ้ก่เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้ง ดงัน้ี  

   (ก) เจา้หนา้ทีซ่ึง่ไดร้บัมอบหมายใหม้อีาํนาจทาํการแทนสหกรณ์เกี่ยวกบัการจา้ง การ

ใหบ้าํเหน็จ การลดค่าจา้ง หรอืการเลกิจา้ง  

   (ข) เจา้หนา้ที่และลูกจา้งที่ถูกกาํหนดใหท้าํงานที่มลีกัษณะหรือสภาพที่ตอ้งออกไป

ทาํงานนอกสถานที ่และโดยลกัษณะหรอืสภาพของงาน ไมอ่าจกาํหนดเวลาทาํงานที่ แน่นอนได ้ 

   (ค) เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งทีถ่กูกาํหนดใหอ้ยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรพัยส์นิเป็นคร ัง้

คราว  

  (2) สหกรณจ์ะไมจ่่ายค่าทาํงานในวนัหยุดใหแ้ก่เจา้หนา้ที ่ซึง่ไดร้บัมอบหมายใหม้อีาํนาจทาํการ

แทนสหกรณเ์กี่ยวกบัการจา้ง การใหบ้าํเหน็จ การลดค่าจา้ง หรอืการเลกิจา้ง  

 ขอ้ 10 การจ่ายค่าจา้งในวนัหยุด  

  (1) สหกรณ์ไดจ่้ายค่าจา้งในวนัหยุดประจาํสปัดาหใ์หแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งรายเดือน  โดย

จ่ายรวมอยู่ในเงนิเดอืนแลว้  

  (2) สหกรณไ์ดจ่้ายค่าจา้งในวนัหยุดตามประเพณีและวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีใหแ้ก่ เจา้หนา้ที่

และลูกจา้งรายเดอืนโดยจ่ายรวมอยู่ในเงนิเดอืนแลว้  

 ขอ้ 11 การจ่ายค่าจา้งในวนัลา สหกรณจ์ะจ่ายค่าจา้งในวนัลาใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งที่ลาถูกตอ้งตาม

ระเบยีบของสหกรณ ์ดงัน้ี  
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  (1) วนัลาป่วย จะจ่ายตามจาํนวนวนัทีเ่จา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งป่วยจริง แต่ไม่เกิน 30 วนัทาํงานต่อปี 

  (2) กรณีเจา้หนา้ทีล่าป่วยเพือ่รกัษาตวัต่อเน่ือง ไดเ้ท่าที่ป่วยจริง แต่ไม่เกิน 90 วนัต่อปีโดยนบั

จากวนัทีผู่ม้อีาํนาจอนุญาต 

  (3) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายขณะปฏิบตัิงาน จะลาไดโ้ดยรบัเงนิเดือนหรือค่าจา้งเต็ม

ตลอดเวลาทีร่กัษาตวัแต่ไมเ่กิน 180 วนั 

  กรณีลาเกิน 180 วนัแลว้ ใหเ้สนอการลาต่อคณะกรรมการดาํเนินการ และคณะกรรมการ

ดาํเนินการอาจพิจารณาใหล้าต่อไป อีกคราวละไม่เกิน 90 วนั โดยคาํนึงถึงความเหน็แพทยผู์ร้กัษาของการเจ็บป่วย 

หรอืสภาพการอย่างอื่นของผูข้ออนุญาตนัน้ ประกอบการพจิารณา แต่ท ัง้น้ีจะอนุญาตใหล้าไดร้วมแลว้ไม่เกิน 365 วนั 

  ทัง้น้ี ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ พจิารณาเป็นรายๆ ไป 

  (4) วนัลาทาํหมนั จะจ่ายตามจาํนวนวนัที่แพทยแ์ผนปจัจุบนัช ัน้หน่ึงกาํหนดใหเ้จา้หนา้ที่ และ

ลูกจา้งหยุดงาน  

  (5) วนัลาคลอดบตุร จะจ่ายตามจาํนวนวนัที่ลา แต่ไม่เกิน 90 วนั โดยใหน้บัวนัรวมวนัหยุดที่

มใีนระหว่างวนัลาดว้ย  

  (6) วนัลากจิ จะจ่ายตามจาํนวนวนัทีส่หกรณอ์นุญาตใหล้า แต่ไมเ่กนิ 20 วนัทาํงานต่อปี  

  (7) วนัลาเพือ่ฝึกความพรัง่พรอ้มทางทหารตามจาํนวนวนัที่ลา แต่ตอ้งไม่เกิน 60 วนั ทาํงานต่อปี 

  (8) วนัลาเพือ่การฝึกอบรมหรอืพฒันาความรู ้ตามจาํนวนวนัที่สหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกิน 15 วนั

ต่อปี  

  (9) วนัลาเพือ่อุปสมบทหรือประกอบพธิีฮจัย ์ตามจาํนวนวนัที่สหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกิน 120 วนั

ต่อปี  

 ขอ้ 12 กาํหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจา้ง ค่าลว่งเวลา ค่าทาํงานในวนัหยุด และค่า ลว่งเวลาในวนัหยุด  

  (1) สหกรณ์กาํหนดใหม้ีการจ่ายเงนิเดือน ค่าครองชีพ ค่าล่วงเวลา ค่าทํางานในวนัหยุด     

ค่าลว่งเวลาในวนัหยุด ฯลฯ ใหแ้ก่เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งรายเดอืนๆ ละ 1 ครัง้ โดยจะจ่ายในวนัสิ้นเดอืน  

  (2) การจ่ายเงนิประเภทอื่นใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งใหเ้ป็นไปตามทีส่หกรณก์าํหนด  

 ขอ้ 13 สถานที่จ่ายเงนิใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้ง สหกรณ์จะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานใน

วนัหยุด  ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด และเงนิอื่น ใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้ง ณ ที่ทาํการของสหกรณ์ และหรือโดย

โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากของธนาคารหรอืสถาบนัการเงนิตามที่สหกรณ์ กาํหนด  
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 ขอ้ 14 การลาแบง่ออกเป็น 8 ประเภท คือ  

  (1) การลาป่วย  

  (2) การลาคลอดบตุร  

  (3) การลากจิส่วนตวั  

  (4) การลาพกัผ่อนประจาํปี  

  (5) การลาอปุสมบท หรอืลาไปประกอบพธิฮีจัย ์ 

  (6) การลาเขา้ระดมพล เขา้รบัการฝึกวชิาทหาร หรอืเขา้รบัการทดลองความพร ัง่พรอ้ม  

  (7) การลาไปฝึกงาน ฝึกอบรม ดูงาน หรอืปฏบิตักิารวจิยั  

  (8) การลาไปต่างประเทศ  

 ขอ้ 15 เจา้หนา้ที่สหกรณ์จะลาป่วยเพื่อรกัษาตวัในปีหน่ึง โดยไดร้บัเงนิเดือนหรือค่าจา้งเต็มไม่เกิน

สามสบิวนั เจา้หนา้ที่สหกรณ์ซึ่งป่วย เพราะประสบอนัตรายขณะปฏบิตัิหนา้ที่ จะลาป่วยโดยไดร้บัเงนิเดือนหรือ

ค่าจา้งเตม็ไดต้ลอดเวลาทีต่อ้งรกัษาตวั แต่ไมเ่กนิหน่ึงรอ้ยแปดสบิวนั  

  การลาป่วยต่อเน่ืองกนัเกินสามวนั ตอ้งยื่นใบรบัรองแพทยแ์ผนปจัจุบนัช ัน้หน่ึงพรอ้ม  ใบลา

ดว้ย หรอืตามผูท้ีพ่จิารณาเหน็สมควร  

 ขอ้ 16 เจา้หนา้ที่สหกรณ์ซึ่งประสงคจ์ะลาคลอดบุตร ใหเ้สนอ หรือจดัส่งใบลาพรอ้ม  ใบรบัรองแพทย์

ต่อผูจ้ดัการตามความจาํเป็น โดยไดร้บัเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งเตม็ไมเ่กินเกา้สบิวนั  

 ขอ้ 17 เจา้หนา้ที่สหกรณ์จะลากิจส่วนตวัไดโ้ดยไดร้บัเงนิเดือน หรือค่าจา้งเต็มในปีๆ  หน่ึง ไม่เกิน

สามสบิวนั แต่ในปีแรกทีเ่ขา้ทาํงานจะลาไดไ้มเ่กนิยี่สบิวนั  

 ขอ้ 18 การลาพกัผ่อนประจาํปี ในปีหน่ึง ใหเ้จา้หนา้ทีส่หกรณม์สีทิธลิาพกัผ่อนไดไ้ม่เกินสบิวนั เวน้แต่ผู ้

ไดร้บัการบรรจุแต่งต ัง้ในปีแรกไม่ถงึหกเดือนไม่มสีทิธิลาพกัผ่อนประจาํปี ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอลาพกัผ่อนประจาํปี 

ใหจ้ดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถงึผูม้อีาํนาจอนุญาต  

  ถา้ในปีใดเจา้หนา้ที่สหกรณ์ผูใ้ดมไิดล้าพกัผ่อนประจาํปี หรือลาพกัผ่อนประจาํปีแลว้แต่ไม่

ครบสบิวนั ใหส้ะสมวนัทีย่งัมไิดล้าในปีนัน้รวมเขา้กบัปีต่อไปไดเ้ฉพาะปีทีต่ดิกนัเท่านัน้ แต่เมือ่รวมท ัง้สองปีตอ้งไม่

เกนิยีส่บิวนั สาํหรบัในปีทีส่องใหล้าพกัผ่อนไดไ้มเ่กนิยีส่บิวนั  

  การอนุญาตใหล้าพกัผ่อนประจาํปี ผูม้ีอาํนาจอนุญาตจะอนุญาตใหล้าพกัผ่อนไดค้ร ัง้เดียว 

หรอืหลายครัง้กไ็ด ้แต่ไมเ่กนิคร ัง้ละสบิวนั โดยมใิหเ้สยีหายแก่การงาน เมือ่ไดร้บัอนุญาต แลว้จงึจะหยุดงานได ้ 
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  ผูไ้ดร้บัอนุญาตใหล้าพกัผ่อนประจาํปี ซึ่งหยุดงานไปยงัไม่ครบกาํหนด ถา้มงีานจําเป็นเกิดขึ้น 

ผูบ้งัคบับญัชาทีอ่นุญาตจะเรยีกตวัมาปฏบิตังิานกไ็ด ้ 

  ผูท้ี่ไดร้บัอนุญาตใหล้าพกัผ่อนประจาํปี ใหไ้ดร้บัเงินเดือนหรือค่าจา้งเต็มตลอดเวลาที่ลา

พกัผ่อน 

 ขอ้ 19 เจา้หนา้ทีส่หกรณซ์ึง่ยงัไมเ่คยอปุสมบท และไดท้าํงานประจาํในสหกรณ์มาแลว้ไม่นอ้ยกว่าสองปี

จะลาเพือ่อปุสมบทไดโ้ดยไดร้บัเงนิเดอืน หรอืค่าจา้งเตม็ไมเ่กนิหน่ึงรอ้ยยีส่บิวนั  

  เมื่อผูน้ ัน้ลาสิกขาบทแลว้ตอ้งกลบัเขา้ทาํงานโดยเร็ว เจา้หนา้ที่สหกรณ์ผูใ้ดนบัถือศาสนา

อิสลาม ยงัไม่เคยเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย จะลาไปประกอบพิธี

ดงักลา่วโดยไดร้บัเงนิเดอืน หรอืค่าจา้ง เตม็ได ้มกีาํหนดไมเ่กนิหกสบิวนั  

 ขอ้ 20 เจา้หนา้ที่สหกรณ์ซึ่งถูกเรียกเขา้ระดมพล เขา้รบัการฝึกวชิาทหาร หรือเขา้รบัการทดลองความ

พรัง่พรอ้มตอ้งรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา ภายในสี่สิบแปดชัว่โมง นบัแต่เวลานดัหมายระดมพล และจะลา โดย

ไดร้บัเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งเตม็ไดต้ลอดเวลาทีเ่ขา้ระดมพลเขา้รบัการฝึกวชิาทหาร หรือเขา้รบัการทดลองความพรัง่

พรอ้ม เมือ่ผูน้ ัน้พน้กาํหนดแลว้ โดยไม่มคีวามเสยีหาย ตอ้งรายงานตวักลบัเขา้ทาํงานภายในเวลาเจ็ดวนั นบัแต่

วนัพน้หนา้ทีร่าชการทหารแลว้  

 ขอ้ 21 เจา้หนา้ที่สหกรณ์ซึ่งประสงคจ์ะลาไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิตัิการวจิยัในประเทศ

หรือต่างประเทศ ใหจ้ดัส่งใบลาต่อผูจ้ดัการจนถึงประธานกรรมการ เพื่อพจิารณาอนุญาต แต่ตอ้งไม่เกินกว่าที่

คณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาอนุมตั ิ 

 ขอ้ 22 เจา้หนา้ที่สหกรณ์ซึ่งประสงคจ์ะลาไปต่างประเทศ ดว้ยเหตุใดๆ นอกจากที่กาํหนดไวใ้นขอ้ 11 

ใหจ้ดัส่งใบลาตามลาํดบัถงึผูม้อีาํนาจอนุญาต แต่ตอ้งไมเ่กนิกว่าทีค่ณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาอนุมตัิ  

 ขอ้ 23 ผูข้ออนุญาตตอ้งเสนอใบลาตามแบบของสหกรณ์ต่อผูบ้งัคบับญัชา ซึ่งมอีาํนาจอนุญาตการลา

โดยเรว็  

 ขอ้ 24 ผูข้ออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ตอ้งเสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนหรือในวนัเริ่มลา เวน้

แต่อาการป่วยทาํใหไ้ม่สามารถเสนอใบลาในวนัดงักล่าวได ้ก็ใหเ้สนอใบลาในโอกาส  แรกที่สามารถกระทาํได ้

พรอ้มท ัง้ชี้แจงเหตผุลดว้ย  
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 ขอ้ 25 ผูข้ออนุญาตลากจิส่วนตวั ตอ้งเสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเริ่มลาตามควร แห่งเหตุและ

ตอ้งไดร้บัอนุญาตก่อนแลว้จึงหยุดงานเพื่อลากิจส่วนตวัได ้แต่กรณีมเีหตุจาํเป็น  รีบด่วนโดยไม่อาจรอรบัการ

อนุญาตก่อนได ้เสนอใบลาพรอ้มท ัง้ชี้แจงเหตผุลความจาํเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชาแลว้หยุดงาน เพือ่กจิส่วนตวักไ็ด ้ 

 ขอ้ 26 ผูข้ออนุญาตลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพธิีฮจัย ์ตอ้งเสนอใบลาต่อ ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้

ก่อนวนัอุปสมบท หรือวนัออกเดินทางไม่นอ้ยกว่าหกสิบวนั เมื่อไดร้บัอนุญาตจากประธานกรรมการแลว้  

จงึหยุดงานได ้

 ขอ้ 27 เจา้หนา้ที่สหกรณ์ถูกเรียกเขา้กระดมพล เขา้รบัการฝึกวชิาทหาร หรือเขา้รบัการ ทดลองความ

พรัง่พรอ้ม เมื่อไดร้บัหมายเรียกและเสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาแลว้ ใหไ้ปเขา้ระดมพลที่กาํหนดในหมายเรียก

เขา้ระดมพลนัน้ โดยไมต่อ้งรอคาํส ัง่อนุญาต  

 ขอ้ 28 ใหผู้จ้ดัการมอีาํนาจอนุญาตการลา ลากิจไดไ้ม่เกินเจ็ดวนั ลาป่วยไม่เกินสบิหา้วนั  ลาคลอดไม่เกิน

หกสบิวนั  ลาพกัผ่อนประจาํปีไมเ่กนิหา้วนั ต่อคร ัง้ 

 ขอ้ 29 ใหป้ระธานกรรมการ มอีาํนาจอนุญาตการลาของเจา้หนา้ที่สหกรณ์ไดทุ้กกรณีตามระเบยีบ เวน้

แต่การลาตามขอ้ 19 ขอ้ 21 และขอ้ 22 ตอ้งผ่านการเหน็ชอบของคณะกรรมการดาํเนินการ  

 ขอ้ 30 เจา้หนา้ทีส่หกรณซ์ึง่ลาป่วย ลาคลอดบตุร หรอืลากิจส่วนตวั โดยไดร้บัเงนิเดือนหรือค่าจา้งครบ

กาํหนดตามระเบยีบแลว้ ถา้มคีวามจาํเป็นอย่างยิ่งที่ตอ้งขอลาอีก หากประธานกรรมการเห็นว่ามเีหตุผลจาํเป็น

พเิศษอาจขออนุมตัคิณะกรรมการดาํเนินการ เพือ่อนุญาตใหล้าต่อกไ็ด ้หากคณะกรรมการดาํเนินการมคีวามเหน็

ใหล้าต่อได ้โดยรบัเงนิเดือนระหว่างลาได  ้แต่รวมวนัลาแลว้ท ัง้สิ้นตอ้งไม่เกิน 120 วนั หากเกินกว่าน้ี ใหส้ ัง่ใหผู้ ้

นัน้ออกจากงาน  

 ขอ้ 31 การลาในประเภทเดียวกนั ซึ่งมีระยะเวลาต่อเน่ืองกนัจะเป็นในปีเดียวกนัหรือไม่ก็ตาม ให ้

นบัเป็นการลาคร ัง้หน่ึง  

  ส่วนวนัหยุดทาํการและวนัหยุดประจาํปีต่อเน่ืองก่อนวนัลา ใหน้บัวนัลาเริ่มต ัง้แต่วนัเปิดทาํการ 

ถา้วนัหยุดทาํการและวนัหยุดประจาํปีต่อเน่ืองหลงัวนัลา ใหน้บัวนัก่อนหยุดประจาํปีเป็นวนัหมดเขตการลา  

 ขอ้ 32 ถา้ผูท้ี่ไดร้บัอนุญาตใหล้า ถูกเรียกตวักลบัเขา้ทาํงานก่อนครบกาํหนดเวลา ใหถ้อืว่าวนัลาสิ้นสุด

ในวนัก่อนเขา้ทาํงาน หรอืในวนัก่อนวนัเดนิทางกลบัแลว้แต่กรณี  

 ขอ้ 33 เพื่อควบคุมใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ ใหม้ีสมดุลงเวลาการปฏบิตัิงานของเจา้หนา้ที่ สหกรณ์ตาม

แบบทีส่หกรณก์าํหนด  
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 ขอ้ 34 การหยุดงานโดยไม่ปฏบิตัิตามหลกัเกณฑน้ี์ หรือการหยุดงานโดยไม่ไดร้บัอนุญาต เวน้แต่เหตุ

สุดวิสยั ใหถ้ือเป็นการขาดงานและใหห้กัเงินเดือนหรือค่าจา้งตามส่วนเฉลี่ยรายวนัตลอดเวลาขาดงาน 

นอกจากนัน้ใหพ้จิารณาการลงโทษทางวนิยัสาํหรบัผูข้าดงานตามแก่กรณี  

 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 10  มนีาคม  พ.ศ.2559 

 

พนัตาํรวจเอก 

( จรีะเศรษฐ ์  ดาวเงนิตระกูล ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 
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หลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิบ าเหน็จ เงนิชดเชย และเงนิโบนัส 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ พ.ศ.2559 

------------------------------ 

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 9 แห่งระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ว่าดว้ย เจา้หนา้ที่

และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ. 2559  จงึไดก้าํหนดหลกัเกณฑ ์การจ่ายเงนิบาํเหน็จ เงนิ ชดเชย และเงนิ

โบนสั เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณอ์อมตาํรวจปตัตานี จาํกดั ดงัน้ี  

 ขอ้ 1 ในหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารน้ี  

  “สหกรณ”์ หมายถงึ สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

  “คณะกรรมการดาํเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจ

ปตัตานี จาํกดั  

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 

  “เจา้หนา้ที”่ หมายถงึ บุคคลซึ่งไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ตามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และ

ลูกจา้งสหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บัเงนิเดือน หรือค่าจา้งจาก งบประมาณหมวดเงนิเดือนหรือค่าจา้ง จาก

งบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

  “ลูกจา้ง” หมายถงึ บุคคลที่สหกรณ์จา้งไวเ้พื่อปฏบิตัิงานที่เป็นลกัษณะประจาํ หรือช ัว่คราว 

ตามอตัราและจาํนวนที่กาํหนดไวต้ามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง  สหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บั

ค่าจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

  “เงนิเดือน” หมายถงึ เงนิเดือนหรือค่าจา้งอตัราปกติตามอตัราที่กาํหนดจ่ายให ้สาํหรบัการ

ทาํงานในระยะเวลาปกต ิ 

  “เงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ย” หมายถงึ เงนิเดอืนหรอืค่าจา้งที่เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งที่ควรจะไดร้บัใน

เดอืนสุดทา้ยก่อนออกจากงาน หากเจา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้งผูน้ ัน้มาทาํงานเตม็ตามเวลาทีก่าํหนด  

  “ปี” หมายถงึ ปีทางบญัชขีองสหกรณ์  

  “เงนิบาํเหน็จ” หมายถึง เงนิที่สหกรณ์จ่ายใหแ้ก่เจา้หนา้ที่โดยจ่ายใหค้ร ัง้เดียวเมือ่เจา้หนา้ที่

ออกจากงานตามระเบยีบทีส่หกรณก์าํหนด  

  “เงินชดเชย” หมายถึง เงินที่สหกรณ์จ่ายใหแ้ก่เจา้หนา้ที่เมื่อสญัญาจา้งสิ้นสุดลง 

นอกเหนือจากเงนิประเภทอื่นซึง่สหกรณต์กลงจ่ายใหเ้จา้หนา้ที่ทีไ่ม่มคีวามผดิ  
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 ขอ้ 2 เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งประจาํซึ่งมอีายุครบหกสบิปีบริบูรณ์ใหพ้น้จากงานเมือ่สิ้นปีบญัชีที่มอีายุครบ

หกสบิปีบรบูิรณ ์เวน้แต่ไดร้บัการต่ออายุการทาํงาน แต่ตอ้งมอีายุตวัไมเ่กนิอายุหกสบิสองปีบริบูรณ์  

 ขอ้ 3 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งประจาํ จะไดร้บับาํเหน็จปกตเิมือ่ตอ้งออกจากงานดว้ยเหตุหน่ึงเหตใุด

ดงัต่อไปน้ี 

(1) ลาออกโดยไม่มคีวามผดิ และไดร้บัอนุญาตจากผูม้อีาํนาจส ัง่บรรจุและแต่งตัง้ หรือผูท้ี่

ไดร้บัมอบหมาย  

  (2) การกระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง และถกูลงโทษปลดออกจากงาน  

  (3) มอีายุครบหกสบิปีบรบูิรณ ์และหรอืครบอายุการต่อเวลาทาํงานแลว้  

  (4) ป่วยเจบ็ ไมอ่าจปฏบิตัหินา้ทีก่ารงานของตนเองโดยสมํา่เสมอ หรือโดยมใีบตรวจแพทยซ์ึ่ง

ทางราชการรบัรองว่าไมส่ามารถหรอืไม่สมควรทาํงานต่อไป  

  (5) ขาดคุณสมบตัเิกี่ยวกบัสญัชาติ  

  (6) ขาดคุณสมบตั ิเน่ืองจากไม่เป็นผูเ้ลือ่มใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อนัมี 

พระมหากษตัรยิท์รงเป็นประมขุตามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย ดว้ยความบรสุิทธิ์ใจ  

  (7) ขาดคุณสมบตั ิเน่ืองจากเป็นผูม้กีายทพุพลภาพ จนไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้

ไรค้วามสามารถหรอืจติฟัน่เฟือนไมส่มประกอบ หรอืเป็นโรคตามทีก่าํหนดในประกาศของสหกรณ์  

  (8) ขาดคุณสมบตั ิเน่ืองจากเป็นบคุคลลม้ละลาย  

  (9) ทางสหกรณยุ์บเลกิตาํแหน่ง  

  (10) ตาย  

  (11) หย่อนความสามารถ ในอนัทีจ่ะปฏบิตัิหนา้ที่การงานของตนใหม้ปีระสทิธภิาพ หรอื 

ประพฤติตนไมเ่หมาะสมกบัตาํแหน่งหนา้ทีก่ารงาน หรอืบกพร่องในหนา้ทีด่ว้ยเหตุใดเหตุหน่ึง  

  (12) ถกูส ัง่ใหอ้อกจากงาน เน่ืองจากมเีหตอุนัสงสยัอย่างยิง่ว่าผูน้ ัน้กระทาํผดิวนิยัอย่าง

รา้ยแรง แต่การสอบสวนไม่ไดค้วามแน่ชดัพอทีจ่ะลงโทษปลดออก หรอืไลอ่อกได ้แต่มมีลทนิมวัหมองในกรณีที่

ถกูสอบสวนนัน้ ซึง่ถา้ใหป้ฏบิตังิานต่อไปอาจจะเป็นการเสยีหายแก่สหกรณ์  

  (13) ถกูส ัง่ใหอ้อกจากงาน เน่ืองจากรบัโทษจาํคุกตามคาํพพิากษาของศาล หรอืตอ้งรบัโทษ

จาํคุก โดยคาํพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้าํคุกในความผดิที่ไดก้ระทาํโดยประมาท หรอืความผดิลหุโทษ ซึง่ยงัไมถ่งึกบั

จะตอ้งถกูลงโทษปลดออก หรอืไลอ่อก  
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  ในกรณี (1) และ (2) ตอ้งทาํงานเป็นเจา้หนา้ที่และลูกจา้งประจาํมาแลว้ไม่นอ้ยกว่าหา้ปี

บรบูิรณ ์ในกรณี (3) ถงึ (12) ตอ้งทาํงานเป็นเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งประจาํมาแลว้ไมน่อ้ยกว่าหน่ึงปีบริบูรณ์  

 ขอ้ 4 การนบัเวลาสาํหรบัคาํนวณการจ่ายบาํเหน็จปกติ ใหเ้ริ่มนบัต ัง้แต่วนัเริ่มปฏิบตัิงานโดยไดร้บั

เงนิเดอืนแต่ไมก่่อนวนัทีม่อีายุครบสบิแปดปีบริบูรณ์ จนถงึวนัก่อนออกจากงานหรือก่อนวนัพน้จากหนา้ที่และไม่

หลงัวนัสิ้นปีบญัชขีองปีทีอ่ายุครบหกสบิปีบริบูรณ ์หรอืจนวนัถงึแก่ความตายแลว้แต่กรณี  

 ผูจ้ดัการที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้แต่มีการต่อเวลาทาํงาน ใหน้บัเวลาทาํงานสาํหรบัคาํนวณ

บาํเหน็จปกตต่ิอไปไดจ้นถงึวนัก่อนออกจากงาน แต่ไมห่ลงัวนัทีอ่ายุครบหกสบิหา้ปีบรบูิรณ์  

 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งผูใ้ดไม่ไดร้บัเงนิเดือน เพราะลา ขาดงาน ถูกส ัง่พกั ใหต้ดัเวลา ทาํงาน สาํหรบั

คาํนวณบาํเหน็จปกตติามส่วนแห่งทีไ่ม่ไดร้บัค่าจา้งนัน้ 

 ขอ้ 5 การนบัเวลาทาํงานสาํหรบัคาํนวณจ่ายบาํเหน็จปกติใหน้บัเป็นจาํนวนเดือน สาํหรบัจาํนวนวนัถา้มี

หลายตอน ใหร้วมกนัแลว้นบัสามสบิวนัเป็นหน่ึงเดอืน เศษของเดอืน ถา้ถงึสบิหา้วนัใหน้บัเป็นหน่ึงเดอืน  

 ขอ้ 6 บาํเหน็จปกติที่จ่ายใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งประจาํ ตามขอ้ 3 มจีาํนวนเท่ากบัเงนิเดือนสุดทา้ย

คูณดว้ยจาํนวนเดอืนทีท่าํงานหารดว้ยสบิสอง ถา้มเีศษของบาทใหป้ดัทิ้ง  

 ขอ้ 7 การยืน่เรื่องราวขอบาํเหน็จปกต ิใหท้าํตามแบบและวธิกีารที่คณะกรรมการ กาํหนด  

 ขอ้ 8 เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งประจาํ อาจไดร้บัเงนิชดเชยตามพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2551 

ดว้ยเหตถุกูเลกิจา้ง ยกเวน้กรณีต่อไปน้ี  

  (1) สมคัรใจลาออก  

  (2) ทจุรติต่อหนา้ที ่หรอืเจตนาทาํความผดิอาญาต่อนายจา้ง  

  (3) จงใจทาํใหส้หกรณไ์ดร้บัความเสยีหาย  

  (4) ประมาทเลนิเลอ่ เป็นเหตใุหส้หกรณเ์สยีหายอย่างรา้ยแรง  

  (5) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบั ระเบยีบ หรอืมตคิณะกรรมการเกี่ยวกบัการทาํงาน หรือคาํส ัง่อนัชอบดว้ย

กฎหมาย โดยไดร้บัการตกัเตอืนเป็นลายลกัษณอ์กัษร ยงัฝ่าฝืนภายในกาํหนดไมเ่กนิหน่ึงปีนบัแต่รบัทราบคาํส ัง่  

  (6) ละทิ้งหนา้ที่การงานเป็นเวลาสิบหา้วนั ไม่ว่าจะมวีนัหยุดคัน่หรือไม่ก็ตาม โดยไม่มเีหตุ           

อนัสมควร  

  (7) เจา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้งประจาํทีอ่ยู่ระหว่างการทดลองปฏบิตังิาน  

  (8) ไดร้บัโทษจาํคุกตามคาํพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้าํคุก เวน้แต่ความผดิทีก่ระทาํโดยประมาทหรือ

ความผดิลหุโทษ  
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 ขอ้ 9 การนบัเวลาสาํหรบัคาํนวณจ่ายเงนิชดเชย ใหน้บัรวมวนัหยุด วนัลา และวนัที่สหกรณ์ส ัง่ใหห้ยุดงาน

โดยไมไ่ดร้บัเงนิเดอืนดว้ย  

 ขอ้ 10 เงนิชดเชยที่จ่ายใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และหรือลูกจา้งประจาํตามขอ้ 8 มจีาํนวนเท่าอตัราเงนิเดือน        

เดอืนสุดทา้ยคูณดว้ยจาํนวนวนัต่อไปน้ี  

  (1) เจา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้งประจาํ ซึง่ปฏบิตังิานติดต่อกนัครบหน่ึงรอ้ยยี่สบิวนั แต่ไม่ครบหน่ึงปี

ไดร้บัค่าชดเชยเท่ากบัอตัราจา้งคร ัง้สุดทา้ย 30 วนั  

  (2) เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งประจาํ ซึ่งปฏบิตัิหนา้ที่ติดต่อกนัครบหน่ึงปี แต่ไม่ครบสามปี ไดร้บั

ค่าชดเชยเท่ากบัอตัราจา้งคร ัง้สุดทา้ย 90 วนั  

  (3) เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งประจาํซึ่งปฏิบตัิหนา้ที่ติดต่อกนัครบสามปีแต่ไม่ครบหกปี  ไดร้บั

ค่าชดเชยเท่ากบัอตัราจา้งคร ัง้สุดทา้ย 180 วนั  

  (4) เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งประจาํ ซึ่งปฏิบตัิหนา้ที่ติดต่อกนัครบหกปีแต่ไม่ครบสบิปี  ไดร้บั

ค่าชดเชยเท่ากบัอตัราจา้งคร ัง้สุดทา้ย 240 วนั  

  (5) เจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งประจาํ ซึ่งปฏิบตัิหนา้ที่ติดต่อกนัครบสิบปีขึ้นไป ไดร้บัค่าชดเชย

เท่ากบัอตัราจา้งคร ัง้สุดทา้ย 300 วนั  

  การจ่ายเง ินตามวรรคหน่ึง ไม่รวมถึงเจา้หนา้ที่หรือลูกจา้งที่สหกรณ์จา้งไวป้ฏิบตัิหนา้ที่  

ทีก่าํหนดระยะเวลาจา้งไวแ้น่นอน หรอืผูท้ีไ่ดแ้จง้ใหท้ราบเป็นหนงัสอืว่าใหท้ดลองปฏบิตังิาน  

 ขอ้ 11 เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งประจาํที่ไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ใหป้ฏบิตัิหนา้ที่มาแลว้ก่อนหลกัเกณฑน้ี์

มผีลบงัคบัใช ้ใหน้าํเวลานบัการปฏิบตัิงานเดิมมาคาํนวณเพื่อประโยชนใ์นการจ่ายเงนิบาํเหน็จหรือเงนิชดเชยได ้ 

 ขอ้ 12 เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ จะไดร้บัเงินโบนสัประจาํปี เมื่อสิ้นปีบญัชีของสหกรณ์ ตาม

ขอ้บงัคบัสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั พ.ศ.2554 เวน้แต่บคุคลต่อไปน้ี  

  (1) เจา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้ง ผูใ้ดปฏบิตังิานผดิพลาดหรอืบกพร่องเป็นประจาํ  

  (2) เจา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้ง ทีพ่สูิจนแ์น่ชดัว่าไมอ่ทุศิเวลาใหแ้ก่สหกรณ์  

  (3) เจา้หนา้ที่หรอืลูกจา้ง ทีล่าหยุดในระหว่างปีเกินกว่ากาํหนดตามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่

และลูกจา้งสหกรณ ์พ.ศ. 2559 

  (4) เจา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้ง ผูไ้มพ่ยายามขวนขวาย แกไ้ขขอ้บกพร่องผดิพลาดแห่งงาน 

   คณะกรรมการดาํเนินการอาจพจิารณาจ่ายเงนิใหแ้ก่บุคคลตามวรรคหน่ึง (1) ถงึ (4) 

ไดต้ามสมควรแก่กรณี 
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  เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ ผูใ้ดมีเวลาทาํการไม่เต็มตามปีทางการเงนิของสหกรณ์ ใหไ้ดร้บั

เงนิโบนสัตามสดัส่วนแห่งการปฏบิตัิหนา้ทีใ่นปีนัน้ๆ  

 ขอ้ 13 การจ่ายเงนิโบนสั ใหจ่้ายแก่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ที่ปฏิบตัิงานอย่างมปีระสิทธิภาพ

ประสิทธิผล และความสรา้งสรรค ์โดยแยกเป็น 2 กลุ่ม คือตาํแหน่งบริหารและ ตาํแหน่งปฏบิตัิการรวมกบั

ตาํแหน่งผูส้นบัสนุนงานสหกรณ ์ตามสดัส่วนแห่งอตัราเงนิเดอืน แต่ท ัง้น้ีตอ้งไมเ่กนิ 4 เท่าของเงนิเดอืน  

  การจ่ายเงนิโบนสัตามวรรคหน่ึง คณะกรรมการดาํเนินการอาจพจิารณาใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจา้ง

สหกรณไ์ดร้บัตามผลการปฏบิตังิานรายบคุคลได ้

 ขอ้ 14 สหกรณจ์ดัใหม้กีารตรวจสุขภาพของเจา้หนา้ทีเ่ป็นประจาํทุกปี 

 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 10  มนีาคม  พ.ศ.2559 

 

พนัตาํรวจเอก 

( จรีะเศรษฐ ์  ดาวเงนิตระกูล ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  ผูจ้ดัการ  

เลขที่ต าแหน่ง  001 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่และรบัผิดชอบเกี่ยวกบัการบริหารจดัการท ัว่ไปของสหกรณ์ บรรดากิจการประจาํของ

สหกรณต์ามทีก่าํหนดไวใ้นขอ้บงัคบั ระเบยีบ มติของคณะกรรมการ และตรวจตรา ควบคุม กาํกบั ติดตามดูแล

การปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ในฐานะผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อใหง้านสหกรณ์ดาํเนินการตาม

เป้าหมายใหบ้งัเกดิผลดแีละเป็นคุณประโยชนแ์ก่สมาชกิสหกรณ ์ 

การด ารงต าแหน่งผูจ้ดัการ  

 กรณีทาํสญัญาจา้งโดยกาํหนดระยะเวลา ใหอ้ยู่ในตาํแหน่งวาระละ 4 ปี นบัจากวนัทาํสญัญา การต่อ

สญัญาจา้งให ้ พจิารณาดาํเนินการก่อนครบสญัญาจา้งไม่นอ้ยกว่า 30 วนั และใหด้าํรงตาํแหน่งไม่เกิน 2 วาระ 

โดยใหม้กีารประเมนิศกัยภาพทุกสองปีตามเกณฑท์ีค่ณะกรรมการกาํหนด  

 กรณีทาํสญัญาจา้งโดยไมก่าํหนดระยะเวลา ใหอ้ยู่ในตาํแหน่งจนครบหกสบิปีบริบูรณ์ 

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ 

มอีาํนาจหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบในการจดัการท ัว่ไปเกี่ยวกบักจิการประจาํของสหกรณ ์รวมท ัง้ขอ้ต่อไปน้ี 

 (1) เป็นธุระในการตรวจสอบการสมคัรเขา้เป็นสมาชิกใหเ้ป็นการถกูตอ้ง 

 (2) ควบคุมการเรยีกเกบ็ค่าหุน้รายเดอืน  แจง้ยอดจาํนวนหุน้และการจ่ายคืนหุน้สมาชกิ 

 (3) ควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงนิและทรพัยส์นิของสหกรณ์ใหถู้กตอ้ง

เรยีบรอ้ย 

 (4) ควบคุม  ดูแล  การรบัฝากเงนิ  จ่ายคืนเงนิฝากและชกัจูงการฝากเงนิในสหกรณ ์

 (5) เป็นธุระในการตรวจสอบคาํขอกู ้ จ่ายเงนิกู ้ และดาํเนินการอื่นๆ  เกี่ยวกบัการใหเ้งนิกูใ้หเ้ป็นไป

ตามระเบยีบสหกรณ ์

 (6) ควบคุม  ดูแล  การจดัทาํรายละเอยีดเงนิค่าหุน้และเงนิใหกู้ส้มาชกิคงเหลอืใหถ้กูตอ้งเรยีบรอ้ย 

 (7) พิจารณาจดัจา้งเจา้หนา้ที่และลูกจา้งของสหกรณ์ตามอาํนาจหนา้ที่ที่กาํหนดในระเบียบรวมถึง

กาํหนดหนา้ทีแ่ละวธิปีฏบิตังิานของบรรดาเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ ์ ตลอดจนเป็นผูบ้งัคบับญัชา  รบัผดิชอบ

ดูแลการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งเหลา่นัน้ใหเ้ป็นไปโดยถกูตอ้งและเรียบรอ้ย 
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 (8) เป็นธุระกวดขนัในเรื่องการออกใบรบัเงนิ  รบัผดิชอบในการรบั-จ่ายเงนิท ัง้ปวงของสหกรณ์ใหเ้ป็น

การถูกตอ้งเรียบรอ้ย  รวบรวมใบสาํคญัและเอกสารต่างๆ เกี่ยวกบัการเงนิไวโ้ดยครบถว้น  และเก็บรกัษาเงนิ

ของสหกรณใ์หเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

 (9) รบัผิดชอบดูแลในการจดัทาํบญัชีและทะเบยีนต่างๆ  ของสหกรณ์ใหถู้กตอ้งครบถว้นและเป็น

ปจัจบุนัอยู่เสมอ 

 (10) ตดิต่อประสานงานกบัเลขานุการในการนดัเรยีกประชมุใหญ่  ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการและ

ประชมุคณะกรรมการอื่นๆ 

 (11) รบัผดิชอบจดัทาํงบดุล  บญัชีกาํไรขาดทุนและรายงานกิจการประจาํปีแสดงผลการดาํเนินงานของ

สหกรณเ์สนอคณะกรรมการดาํเนินการพจิารณาเสนอต่อที่ประชมุใหญ่ 

 (12) เขา้ร่วมประชุมชี้ แจงในการประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการดําเนินการและประชุม

คณะกรรมการอื่นๆ  เวน้แต่กรณีซึง่ทีป่ระชมุนัน้มใิหเ้ขา้ร่วมประชมุ 

 (13) ปฏบิตังิานเกี่ยวกบังานสารบรรณของสหกรณ์ 

 (14) รกัษาดวงตราของสหกรณ ์ และรบัผดิชอบตรวจตราทรพัยส์นิต่างๆ  ของสหกรณ์ใหอ้ยู่ในสภาพดี

และปลอดภยั 

 (15) เสนอรายงานกจิการประจาํเดอืนต่อคณะกรรมการดาํเนินการ 

 (16) เสนอรายการหรอืรายงานของสหกรณต่์อทางราชการตามแบบและระยะเวลาทีท่างราชการกาํหนด 

 (17) ปฏิบตัิงานอื่นๆ  ตามที่คณะกรรมการดาํเนินการหรือคณะกรรมการอื่นๆ  ของสหกรณ์มอบให ้ 

หรอืตามทีค่วรกระทาํเพือ่ใหก้จิการในหนา้ที่สาํเรจ็ลุลว่งไปดว้ยดี 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 

 (1) มวุีฒไิมต่ํา่กว่าปรญิญาตรทีางบญัชี เศรษฐศาสตร ์บรหิารธุรกจิ หรือวุฒิอื่นที่คณะกรรมการกาํหนด

เป็นคุณสมบตั ิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี หรอื  

 (2) มปีระสบการณ์เกี่ยวกบัการบริหารการเงนิ การคลงั หรือการบริหารงานที่เกี่ยวขอ้งกบัการเงนิบญัชี

อย่างใดอย่างหน่ึงในสหกรณ ์หรอืสถาบนัการเงนิมาแลว้ ไมน่อ้ยกว่า 2 ปี  

การใหไ้ดร้บัเงนิเดือน   

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั ผูจ้ดัการ 
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

เลขที่ต าแหน่ง  002  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่และรบัผิดชอบเกี่ยวกบัการบริหารจดัการท ัว่ไป การดาํเนินการตามกิจการประจาํของ

สหกรณ์ และการตรวจสอบ ควบคุม กาํกบั ติดตาม ดูแลการปฏบิตัิงานของเจา้หนา้ที่  และลูกจา้งสหกรณ์ ใน

ฐานะผูบ้งัคบับญัชารองจากผูจ้ดัการ  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ 

 (1) ช่วยบรหิารการจดัการท ัว่ไปเกี่ยวกบังานธุรการ การเงนิการบญัชีของสหกรณ์ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

 (2) ช่วยควบคุม กาํกบั ติดตาม ดูแล เกี่ยวกบัหุน้ เงนิฝาก ระบบขอ้มลู สารสนเทศ  เกี่ยวกบัสมาชิก 

หุน้ หน้ี และการกูย้มืเงนิ  

 (3) ช่วยประสานส่งเสริม สนบัสนุนการดาํเนินการของคณะกรรมการตามขอ้บงัคบั ระเบยีบ และมติ

ของคณะกรรมการ  

 (4) ช่วยส่งเสรมิอาํนวยความสะดวกแก่สมาชิกผูม้าติดต่อ และอาํนวยความสะดวกในการปฏบิตัิหนา้ที่

ของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ์  

 (5) ในกรณีทีไ่มม่ผูีจ้ดัการ ใหผู้ช่้วยผูจ้ดัการทาํหนา้ทีผู่จ้ดัการ  

 (6) ในกรณีทีผู่จ้ดัการไมอ่ยู่หรอืไม่อาจปฏบิตัิหนา้ทีไ่ด ้ใหผู้ช่้วยผูจ้ดัการเป็นผูป้ฏบิตัหินา้ทีแ่ทน  

 (7) ปฏบิตัิการอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการดาํเนินการหรือผูจ้ดัการมอบใหห้รือตามที่ควรกระทาํเพื่อให ้

กจิการในหนา้ทีข่องงานลุลว่งไปดว้ยดี  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 

 (1) มวุีฒิไม่ตํา่กว่าปริญญาตรีทางบญัชี เศรษฐศาสตร ์บริหารธุรกิจ หรือวุฒิอื่นที่ คณะกรรมการ

กาํหนดเป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี หรอื  

 (2) มปีระสบการณ์เกี่ยวกบัการบริหารการเงนิ การคลงั การบญัชี หรือการพสัดุ ธุรการ  ดา้นสินเชื่อ 

อย่างใดอย่างหน่ึงในสหกรณ ์หรอืสถาบนัการเงนิ ไมน่อ้ยกว่า 5 ปี  

การใหไ้ดร้บัเงนิเดือน  

ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั ผูช่้วยผูจ้ดัการ  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  หวัหนา้ฝ่ายธุรการ 

เลขที่ต าแหน่ง  003 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ 

 ปฏบิตัิหนา้ที่เกี่ยวกบังานสารบรรณ งานอาคารสถานที่ งานระเบยีบ กฎหมาย  งานเลขานุการ และงาน

ประสานการดาํเนินงานภายในและภายนอกสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ 

 (1) ควบคุมดูแลงานอาคารสถานที ่และสิง่แวดลอ้มท ัง้ภายในและภายนอกสาํนกังาน  

 (2) งานจดัเกบ็ ดูแลทรพัยส์นิ พสัดุ ครุภณัฑข์องสหกรณ์  

 (3) งานตรวจสอบ ประเมนิผล การปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่ลูกจา้ง และลูกจา้งช ัว่คราว  

 (4) ควบคุมความปลอดภยั การบรกิารภายนอกอาคาร และยามรกัษาความปลอดภยั สหกรณ ์ 

 (5) งานบคุลากรของสหกรณ ์ 

 (7) งานจดัทาํบญัชเีบกิจ่ายวสัดุ และจดัทาํทะเบยีนคุม  

 (8) งานรบัรอง  

 (9) งานจดัส่งเอกสาร หนงัสอื วารสารต่าง ๆ ของสหกรณใ์หก้บัสมาชกิ และหน่วยงานอื่นๆ  

 (10) งานสารบรรณ จดัทาํ จดัสรา้ง จดัเกบ็ รกัษาเอกสารต่าง ๆ  

 (11) งานจดัทาํทะเบยีนการพจิารณาความดคีวามชอบและการพจิารณาการลงโทษ รวมท ัง้เอกสารอื่น ๆ 

ทีเ่กี่ยวขอ้ง  

 (12) งานปรบัปรุง ขอ้บงัคบั ระเบยีบ มต ิคาํส ัง่และประกาศต่างๆ  

 (13) งานรกัษาเอกสารการประชมุคณะกรรมการดาํเนินการ และการประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

 (14) งานประสาน จดัทาํเอกสารแผนภมูบิรหิาร และหรอืแผนภมูบิงัคบับญัชา  

 (15) งานแต่งตัง้ เลอืกตัง้กรรมการ ผูต้รวจสอบกิจการ ผูแ้ทนสมาชิก ที่ปรึกษา และ  คณะทาํงานของ

สหกรณ ์ 

 (16) งานสรรหาตาํแหน่งเจา้หนา้ที่ การคดัเลอืก การแต่งตัง้ การสอบสวนเจา้หนา้ที่ ลูกจา้ง และลูกจา้ง

ช ัว่คราวของสหกรณ ์ 

 (17) งานอุปกรณ์โสตหอ้งประชุม การฝึกอบรม ประชุมสมัมนาต่าง ๆ และการ  ประเมินผลการ

ฝึกอบรม ของสมาชกิ  

 (18) งานขา่วสารสหกรณ ์ 
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 (19) งานการประชมุใหญ่สามญัประจาํปี แนะนาํการบริการต่าง ๆ ทางสื่ออิเลคทรอนิคส ์และสิ่งตีพมิพ์

ต่างๆ ตลอดจนผูม้าศึกษาดูงาน และงานจดัทาํเวบ็ไซต ์ 

 (20) งานโปรแกรมของสหกรณ์ การพฒันา บาํรุงรกัษา จดัเก็บ อุปกรณ์สื่อ  อิเลคทรอนิคส ์

คอมพวิเตอร ์และ Backup ขอ้มลูกลอ้งวงจรปิดรายวนั  

 (21) งานรบัสมาชกิ สมาชกิสมทบ และการลาออกจากสหกรณ์  

 (22) งานการเสยีชวีติของสมาชกิสามญั และครอบครวัสมาชิก  

 (23) งานสวสัดกิารเงนิกองทนุเพือ่ช่วยเหลอืผูค้ํา้ประกนั  

 (24) งานสวสัดกิารสมาชกิและครอบครวั  

 (25) งานสวสัดกิารต่างๆ เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งของสหกรณ์  

 (26) ปฏบิตังิานทีเ่กี่ยวขอ้งกบั สสอค. และ สส.ชสอ.  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 

 มวุีฒิไม่ตํา่กว่าปริญญาตรีทางบญัชี เลขานุการ การจดัการ สงัคมศาสตร์ หรือวุฒิอื่นที่คณะกรรมการ

กาํหนดเป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน 

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั หวัหนา้ฝ่าย  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายสนิเชื่อ 

เลขที่ต าแหน่ง  004  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่เกี่ยวกบัการกูเ้งนิของสมาชิก ประเภทเงินกูส้ามญั เงินกูพ้ิเศษ และเงินโครงการกูก้รณี

พเิศษ การกูเ้งนิของสหกรณอ์ื่นหรอืองคก์ารอื่น การตรวจสอบ กล ัน่กรอง คุณสมบตัิผูข้อกู ้ยอดเงนิกู ้การเสนอ

ขออนุมตักิารกู ้การออกสญัญาเงนิกู ้การดาํเนินการเกี่ยวกบัหลกัประกนัเงนิกู ้และการตดิตามเร่งรดัหน้ีสนิ  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) การดาํเนินการเกี่ยวกบัเงนิกูส้ามญัรายวนัและรายเดอืน  

 (2) การดาํเนินการเกี่ยวกบัเงนิกูพ้เิศษ  

 (3) การดาํเนินการเกี่ยวกบัเงนิกูโ้ครงการพเิศษ  

 (4) การดาํเนินการเกี่ยวกบัเงนิกูร้ะหว่างสหกรณห์รอืองคก์ารอื่น  

 (5) การจดักระทาํเกี่ยวกบัหลกัประกนัเงนิกูท้กุประเภท  

 (6) การตดิตามเร่งรดัหน้ีสนิเกี่ยวกบัการกูเ้งนิ  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒิไม่ตํา่กว่าปริญญาตรีทางบญัชี เศรษฐศาสตร ์บริหารธุรกิจ หรือวุฒิอื่นที่คณะกรรมการกาํหนด 

เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั หวัหนา้ฝ่าย  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  หวัหนา้ฝ่ายประมวลผล  

เลขที่ต าแหน่ง  005  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏบิตัหินา้ทีเ่กี่ยวกบัการประมวลผลขอ้มลูต่างๆ 

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) ควบคุม  ดูแล  และกาํกบั  หรือช่วยเหลอืสนบัสนุนใหเ้จา้หนา้ที่ในแผนกประมวลผล  ปฏบิตัิงาน

ตามภารกจิของแผนกใหส้าํเรจ็ลุลว่งไปดว้ยด ี ถกูตอ้งเรยีบรอ้ยสมบูรณ์ 

 (2) ปฏบิตัิงานตามที่ผูจ้ดัการมอบให ้ หรือตามที่ควรกระทาํเพื่อใหง้านในหนา้ที่ดาํเนินไปดว้ยความ

เรยีบรอ้ย 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 

 มวุีฒิไม่ตํา่กว่าปริญญาตรีทางบญัชี เศรษฐศาสตร ์บริหารธุรกิจ หรือวุฒิอื่นที่คณะกรรมการกาํหนด 

เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน 

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั หวัหนา้ฝ่าย  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  หวัหนา้ฝ่ายการเงนิ  

เลขที่ต าแหน่ง  006  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่เกี่ยวกบัการรบั-จ่ายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิสดของสหกรณ์ การจดัทาํสมดุเงนิสดรบัจ่าย     

จดัทาํหลกัฐานการรบั – จ่ายเงนิของสหกรณ์ จ่ายเงนิเดือน เงนิค่าจา้ง เงนิสวสัดิการแก่เจา้หนา้ที่ลูกจา้งสหกรณ์ 

และการรบัฝาก  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) งานการจดัทาํต ัว๋สญัญาใชเ้งนิกบัสหกรณ์และสถาบนัการเงนิอื่น  

 (2) งานการฝาก ถอน โอนเงนิทีฝ่ากไวก้บัสหกรณแ์ละสถาบนัการเงนิต่าง ๆ และการปรบัสมดุบญัชี  

 (3) งานเอกสารบนัทกึสมดุเงนิสดรบั จ่าย และสรุปรายงานยอดเงนิเบกิเกินบญัชี สถานภาพเงนิฝากใน

สหกรณ ์และสถาบนัการเงนิภายนอก  

 (4) งานรวบรวมเอกสารทางการเงนิ ใหฝ่้ายบญัช ีและสรุปงานสิ้นปี  

 (5) งานจดัทาํรายละเอยีดค่าใชจ่้ายพรอ้มจดัทาํเอกสารอา้งองิทกุ ๆ วนั  

 (6) งานจดัทาํประมาณการรบัจ่ายรายเดอืน  

 (7) งานดูแล จดัเกบ็เงนิสดตามขอบเขตทีก่าํหนด  

 (8) จดัทาํใบสาํคญัรบั – จ่ายเงนิของแต่ละวนั  

 (9) การจดัทาํงบประมาณรายจ่าย  

 (10) งานควบคุมการใชง้บประมาณรายจ่าย  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒิไม่ตํา่กว่าปริญญาตรีทางบญัชี การเงนิ เศรษฐศาสตร ์บริหารธุรกิจ หรือวุฒิอื่นที่ คณะกรรมการ

กาํหนด เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั หวัหนา้ฝ่าย  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  หวัหนา้ฝ่ายบญัช ี 

เลขที่ต าแหน่ง  007 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ 

 ปฏิบตัิหนา้ที่ตรวจสอบคดัแยกการรบัจ่ายเงินประจาํ ประจาํเดือน จดัทาํสรุปการรบัจ่ายประจาํวนั 

จาํแนกประเภทรายจ่าย จดัทาํงบทดรอง รายงานหน่วยงานองคก์รที่เกี่ยวขอ้ง และสรุปรายงานการรบัจ่ายเงนิทุก

ประเภท เมือ่สิ้นปีทางการเงนิ  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ 

 (1) งานสรุป ประเมนิ รายงานผลงบทดรอง งบดุล และงบกาํไรขาดทนุ  

 (2) งานสรุปรายงานกจิการสหกรณ ์ 

 (3) งานสรุปรายงานผลเอกสารทางบญัชขีองสหกรณ์  

 (4) งานประสาน คดัเลอืก ทาํสญัญาจา้งผูส้อบบญัช ี 

 (5) งานตรวจสอบบญัชขีองผูส้อบบญัช ีหน่วยงานภายนอก และหน่วยงานราชการ  

 (6) งานเอกสาร การจดัสรรกาํไรสุทธิประจาํปี งบประมาณรายจ่ายประจาํปี แผนงาน รายรบั รายจ่าย

ประจาํปี  

 (7) งานตรวจสอบ ตรวจเชค็รายละเอยีดทางบญัชใีนแต่ละวนั  

 (8) จดัทาํสลปิ ลูกหน้ี เจา้หน้ี  

 (9) งานจดัเกบ็ใบสาํคญัการรบัจ่ายเงนิ เอกสารทางบญัชต่ีาง ๆ  

 (10) จดัทาํรายการ ปรบัปรุงบญัช ีและการปิดบญัชใีนทุกสิ้นปี  

 (11) งานบนัทกึ รายการบญัชีในเอกสาร สมดุประจาํวนั และผ่านรายการต่าง ๆ ไปยงั  บญัชีแยก

ประเภทท ัว่ไป  

 (12) การกระทบยอดรายการในสมดุบญัชีแยกประเภทท ัว่ไปทกุรายการ  

 (13) งานทะเบยีนบญัชเีงนิสาํรองบาํเหน็จเจา้หนา้ที่  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒิไม่ตํา่กว่าปริญญาตรีทางบญัชี การเงนิ บริหารธุรกิจ หรือวุฒิอื่นที่ คณะกรรมการกาํหนด เป็น

คุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั หวัหนา้ฝ่าย  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  เจา้หนา้ทีธุ่รการ  

เลขที่ต าแหน่ง  0031  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏบิตัิหนา้ที่เกี่ยวกบังานสารบรรณ งานอาํนวยความสะดวกในการประชุม การจดัทาํวาระการประชุม   

งานพสัดุ ประสานงานการดาํเนินงานกบัฝ่ายงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) งานสารบรรณ  ลงทะเบยีนรบั-ส่งหนงัสอื  โตต้อบหนงัสอื 

 (2) พมิพเ์อกสาร  ขา่วสหกรณ ์ ประกาศ  คาํส ัง่  หนงัสอืโตต้อบ  หนงัสอืเชญิประชมุ 

 (3) จดัทาํ/บนัทึก/พิมพ ์ รายงานการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการและรายงานการประชุม

คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ  ระเบียบวาระการประชุมใหญ่  

รวมท ัง้รายงานกจิการประจาํปีของสหกรณ์ 

 (4) ติดต่อประสานงานแจง้กาํหนดนดั  ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ  คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  

ประชมุใหญ่  ตลอดจนการจดัประชมุสมัมนาสมาชกิหรอืผูแ้ทนสมาชกิ 

 (5) งานประชาสมัพนัธก์จิการสหกรณ ์ เผยแพร่/จดัทาํเอกสารประชาสมัพนัธ ์

 (6) เป็นธุระดูแลหอ้งประชมุและการใชห้อ้งประชมุสหกรณ์ 

 (7) ส่งเอกสารรายงานกจิการประจาํปี  รายงานการประชมุใหส้หกรณจ์งัหวดัหรอืนายทะเบยีนสหกรณ์ 

 (8) พมิพห์นงัสอืพรอ้มจดัทาํเอกสารประกอบการขอแต่งตัง้ผูส้อบบญัชีรบัอนุญาตและการขอกาํหนด

วงเงนิกูย้มืประจาํปี 

 (9) จดัทาํหนงัสอืและหลกัฐานการขอเปลีย่นแปลงลายมอืชื่อผูม้อีาํนาจส ัง่จ่ายเงนิจากธนาคาร (ถอน

เงนิ/ลงชื่อในเชค็) 

 (10) จดัทาํหนงัสือมอบอาํนาจลงนามแทนสหกรณ์กรณีทาํนิติกรรมจาํนอง/ไถ่ถอนจาํนอง  ฟ้องหรือ

ต่อสูค้ดที ัง้คดแีพ่งและคดอีาญา 

 (11) พิมพห์นงัสือรบัรองต่างๆ  เช่น  หนงัสือรบัรองภาษหีกั  ณ  ที่จ่าย  หนงัสือรบัรองหน้ีหนงัสือ

รบัรองเงนิเดอืนเจา้หนา้ที ่ หนงัสอืรบัรองการจ่ายดอกเบี้ยเงนิกูพ้เิศษเพือ่การเคหะสงเคราะห ์

 (12) งานใหส้วสัดิการที่เป็นสมาชิกของสมาชิก  เช่น  เงนิสงเคราะหเ์กี่ยวกบัการศพ  เงนิช่วยเหลอืค่า

รกัษาพยาบาล  เงนิสาธารณะประโยชน ์ เงินสวสัดิการหรือการสงเคราะหส์มาชิก  เงนิช่วยเหลอืการศึกษาบุตร  

เงนิทนุส่งเสรมิการศึกษาบตุร 
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 (13) ดาํเนินการเรื่องสมาชกิขอโอนสมาชกิภาพมาจากสหกรณอ์ื่นหรอืไปสหกรณอ์ื่น 

 (14) พมิพร์ายชื่อผูส้มคัรเขา้เป็นสมาชิกใหม่นาํเขา้วาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการเป็นประจาํ

ทกุเดอืน 

 (15) รบัใบสมคัรเป็นสมาชกิและส่งเอกสารหลกัฐานใหฝ่้ายประมวลผลดาํเนินการต่อไป 

 (16) ใหก้ารตอ้นรบั  และดูแลแขกของสหกรณ์ 

 (17) งานรบัสมาชกิ สมาชกิสมทบ และการลาออกจากสหกรณ์  

 (18) งานการเสยีชวีติของสมาชกิสามญั และครอบครวัสมาชกิ  

 (19) งานสวสัดกิารเงนิกองทนุเพือ่ช่วยเหลอืผูค้ํา้ประกนั  

 (20) งานสวสัดกิารสมาชกิและครอบครวั  

 (21) งานสวสัดกิารต่างๆ เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งของสหกรณ์  

 (22) ปฏบิตังิานทีเ่กี่ยวขอ้งกบั สสอค. และ สส.ชสอ.  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒไิมต่ํา่กว่าประกาศนียบตัรวชิาชพีสาขา พาณิชยการ บรหิารธุรกจิ คอมพวิเตอร ์บญัชี หรือวุฒิอื่นที่ 

คณะกรรมการกาํหนด เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน 

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั เจา้หนา้ที่   
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  เจา้หนา้ทีส่นิเชื่อ  

เลขที่ต าแหน่ง  0041 - 0043  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่เกี่ยวกบัการใหส้ินเชื่อแก่สมาชิก การเปลี่ยนแปลงหุน้หน้ี การร ับคาํขอกู ้พิเศษ สามญั 

เงนิกูฉุ้กเฉิน ประสานงานการดาํเนินงานกบัฝ่ายงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) รบัคาํขอกูท้กุประเภท  โดยจดัทาํทะเบยีนคาํขอกูเ้งนิแต่ละประเภทไว ้

 (2) ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการขอกูทุ้กประเภท 

 (3) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผูกู้  ้ ผูค้ ํา้ประกนั  คู่สมรสลงชื่อยินยอม  และคํารบัรองของ

ผูบ้งัคบับญัชา 

 (4) ตรวจสอบและจดัเกบ็สญัญากู ้ สญัญาคํา้ประกนัทกุประเภท 

 (5) ตรวจสอบหลกัประกนัเงนิกู ้ สามญั/พเิศษ 

 (6) บนัทกึรายละเอียดต่างๆ  ในคาํขอกูส้ามญั/พเิศษ  และเสนอความเหน็ว่าสมควรใหกู้ห้รือไม่หรือกู ้

ไดจ้าํนวนเท่าใด 

 (7) พมิพร์ายละเอียดรายชื่อผูข้อกูส้ามญั/พเิศษ  จาํนวนเงนิที่กูไ้ด ้ จาํนวนหน้ีเดิมคงเหลอืจาํนวนเงนิ

สุทธทิีจ่ะไดร้บั  เพือ่เสนอต่อผูม้อีาํนาจพจิารณาอนุมตัิ 

 (8) ส่งหลกัฐานรายละเอียดการอนุมตัิเงนิกูพ้รอ้มออกใบเสร็จรบัเงนิหกักลบลบหน้ีส่งต่อใหแ้ผนก

การเงนิเพือ่ออกเชค็จ่ายเงนิกูต่้อไป 

 (9) กาํหนดเลขทีส่ญัญา  พมิพส์ญัญากูเ้งนิ  สญัญาคํา้ประกนั  สญัญาจาํนอง/ไถ่ถอนจาํนอง 

 (10) ตดิต่อประสานงานแจง้นดัสมาชกิรบัเงนิกู ้(เช็ค) หรือส่งคืนคาํขอกู ้ เอกสารหลกัฐานที่ไม่สมบูรณ์

หรอืไมถ่กูตอ้ง 

 (11) เป็นธุระจดัเตรยีมเอกสารหลกัฐานคาํขอกูส้ามญั/พเิศษ  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการเงนิกู ้ หรือ

คณะกรรมการดาํเนินการตามแต่กรณี 

 (12) พมิพท์ะเบยีนรายงานการกูท้กุประเภทแยกเป็นแต่ละประเภท  แยกหน่วยสงักดัเป็นประจาํวนัและ

ประจาํเดอืน 

 (13) งานอื่นทีผู่จ้ดัการหรอืผูช่้วยผูจ้ดัการหรอืหวัหนา้แผนกมอบให ้
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คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒไิมต่ํา่กว่าประกาศนียบตัรวชิาชพีสาขา พาณิชยการ บรหิารธุรกจิ คอมพวิเตอร ์บญัชี หรือวุฒิอื่นที่ 

คณะกรรมการกาํหนด เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั เจา้หนา้ที่  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  เจา้หนา้ทีป่ระมวลผล 

เลขที่ต าแหน่ง  0051 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ 

 ปฏบิตัหินา้ทีเ่กี่ยวกบังานโปรแกรมและงานประมวลผลของสหกรณ์ 

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) ควบคุมระบบโปรแกรมคอมพวิเตอรท์ุกระบบงาน  เปิด/ปิด  ระบบงานประจาํวนัและ 

เตรยีมระบบงานวนัต่อไป 

 (2) แกไ้ขปญัหาทีเ่กดิขึ้นกบัระบบโปรแกรมคอมพวิเตอร ์

 (3) ติดต่อประสานงานกบัโปรแกรมเมอรเ์จา้ของลขิสิทธิ์  เพื่อแกไ้ขปญัหาที่เกิดขึ้นท ัง้ตวัเครื่องและ

โปรแกรมคอมพวิเตอร ์

 (4) เป็นผูแ้กไ้ขเปลีย่นแปลง  ปรบัปรุงขอ้มูลรายละเอียดรายการเรียกเก็บเงนิประจาํเดือนตรวจสอบ

รายการเรยีกเกบ็เงนิประจาํเดอืน  พมิพง์บหนา้และใบเสรจ็รบัเงนิประจาํเดือนส่งใหเ้จา้หนา้ที่ผูม้หีนา้ที่หกั  ณ  ที่

จ่ายใหส้หกรณต์ามหน่วยสงักดัสมาชิก 

 (5) ทาํการประมวลผลรายการต่างๆ  เพื่อเตรียมออกใบเสร็จรบัเงนิเรียกเก็บเงนิประจาํเดือนภายในสิ้น

วนัที ่ 10 ของทกุเดอืนสาํหรบัสมาชกิปกต ิ และภายในสิ้นวนัที ่10 ของทกุเดอืนสาํหรบัสมาชกิบาํนาญจ่ายตรง 

 (6) บนัทึกรายละเอียดรายการเรียกเก็บเงนิประจาํเดือนเพื่อปรบัปรุงยอดจาํนวนหุน้ -หน้ีคงเหลอื  ให ้

ถกูตอ้งเมือ่สหกรณไ์ดร้บัเงนิตามจาํนวนที่เรยีกเก็บประจาํเดอืนแลว้ 

 (7) พมิพร์ายละเอียดสมาชิกหรือลูกหน้ีผดินดั/คา้งชาํระเงนิงวดชาํระหุน้-หน้ี  ส่งใหฝ่้ายธุรการเพื่อเขา้

วาระการประชมุคณะกรรมการดาํเนินการประจาํเดอืนทกุเดอืน 

 (8) บนัทึกรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลท ัว่ไปเกี่ยวกบัสมาชิก  ขอ้มูลการกูเ้งินขอ้มูลการส่ง

เงนิงวดชาํระหุน้-หน้ี  ขอ้มลูการงดส่งหรอืการเปลีย่นแปลงจาํนวนเงนิ/งวดชาํระหุน้-หน้ี 

 (9) บนัทกึรายละเอยีดสมาชกิเขา้ใหม ่ สมาชกิพน้จากสมาชกิภาพ  สมาชกิโอนไป-โอนมา 

 (10) ตรวจสอบหุน้  หน้ี  อายุการเป็นสมาชิก  ภาระการคํา้ประกนั  กรณีสมาชิกเสยีชีวติ  ขอโอนไป -

โอนมา  เมือ่ฝ่ายธุรการส่งเรื่องมาใหต้รวจสอบ 

 (11) จดัเตรยีมรายละเอยีด  ตรวจสอบขอ้มลูหุน้-หน้ี  เพือ่ใชค้าํนวณเงนิปนัผล-เฉลีย่คืน 

 (12) จดัทาํหนงัสอืยนืยนัยอดหุน้-หน้ี-เงนิรบัฝากตามขอ้แนะนาํของผูส้อบบญัชี 
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 (13) คาํนวณเงนิปนัผล-เฉลี่ยคืน  พรอ้มพิมพร์ายละเอียดงบหนา้จ่ายเงนิปนัผล-เฉลี่ยคืนแยกตาม

หน่วยสงักดัสมาชกิ  และพมิพร์ายงานสรุปยอดเงนิปนัผล-เฉลีย่คืน 

 (14) สาํรองขอ้มลูระบบงานทุกระบบเป็นประจาํวนั  ประจาํเดือน  ประจาํปีอย่างนอ้ยจาํนวน  2  ชุด  

ใหผู้จ้ดัการเกบ็ 1 ชดุ  หวัหนา้แผนกหรอืเจา้หนา้ทีแ่ผนกประมวลผลเกบ็ 1 ชดุ 

 (15) ปิดระบบงานสิ้นปีเพือ่ยกยอดขึ้นปีใหม่ 

 (16) งานอื่นทีผู่จ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  หรอืหวัหนา้แผนกมอบให ้

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒไิมต่ํา่กว่าประกาศนียบตัรวชิาชพีสาขา พาณิชยการ บรหิารธุรกจิ คอมพวิเตอร ์บญัชี หรือวุฒิอื่นที่ 

คณะกรรมการกาํหนด เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั เจา้หนา้ที่ 
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ  

เลขที่ต าแหน่ง  0061  

 หนา้ที่และความรบัผิดชอบ ปฏิบตัิหนา้ที่เกี่ยวกบัการรบัฝากถอนเงินฝาก การรบัชาํระหน้ี การ

เปลี่ยนแปลงหุน้หน้ี การรบัคาํขอพิจารณาจ่ายเงนิกูฉุ้กเฉิน ประสานงานการดาํเนินงานกบัฝ่ายงานต่างๆ ที่

เกี่ยวขอ้ง  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) เสนอใบขอถอนเงนิ/เชค็  โดยประมาณการจาํนวนเงนิทีจ่ะใชจ่้ายประจาํวนัใหเ้พยีงพอ 

 (2) รบั-จ่าย  เงนิทกุประเภท 

 (3) จ่ายเงนิค่าบาํรุงสนันิบาตสหกรณ์  เงนิถือหุน้ชุมนุมสหกรณ์ออมทรพัยแ์ห่งประเทศไทย  จาํกดั  

เงนิถอืหุน้บรษิทัสหประกนัชวีติ  จาํกดั 

 (4) รบั-จ่าย  ชาํระคืนเงนิกูย้มืจากสถาบนัการเงนิอื่นๆ 

 (5) ส่งเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิทกุประเภทและใบสลปิใหฝ่้ายบญัชี 

 (6) จ่ายเงนิปนัผล-เฉลีย่คืนใหส้มาชกิหรอืสาํนกังานบงัคบัคด ี(ศาลยดึ/อายดั) 

 (7) พมิพย์อดสรุปรายการฝาก-ถอนประจาํวนั  รายงานสรุปยอดคงเหลอืประจาํวนั 

 (8) พมิพร์ายงานสรุปการเปิด-ปิดบญัชเีงนิฝากประจาํวนั 

 (9) ปิดงานสิ้นวนัเพือ่ทาํรายการขึ้นวนัใหม ่ และสาํรองขอ้มลูประจาํวนั 

 (10) คาํนวณดอกเบี้ยเงนิฝากตามอตัราที่สหกรณ์กาํหนด  พรอ้มบนัทกึลงเครื่องเป็นรายบุคคลและ

พมิพร์ายงานดอกเบี้ยจ่าย 

 (11) พมิพ ์ Statement – ของทกุปี  ทกุบญัชเีพือ่ตรวจสอบและจดัเกบ็เป็นหลกัฐาน 

 (12) ตรวจสอบยอดคงเหลอืใหต้รงกบัฝ่ายบญัชเีสมอ 

 (13) งานอื่นทีผู่จ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  หรอืหวัหนา้แผนกมอบให ้

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒิไม่ตํา่กว่าประกาศนียบตัรวิชาชีพสาขา บญัชี การเงนิ บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร ์หรือวุฒิอื่นที่ 

คณะกรรมการกาํหนด เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั เจา้หนา้ที่   
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  เจา้หนา้ทีบ่ญัช ี 

เลขที่ต าแหน่ง  0071   

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏบิตัิหนา้ที่เกี่ยวกบัการรบัชาํระหน้ี การเปลี่ยนแปลงหุน้หน้ี การรบัคาํขอพิจารณาจ่าย  เงนิกูฉุ้กเฉิน 

ประสานงานการดาํเนินงานกบัฝ่ายงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) แยกใบสาํคญัรบั-จ่ายเงนิทีฝ่่ายการเงนิมอบใหเ้ขา้สลปิลูกหน้ี-เจา้หน้ีตามประเภทการจ่าย 

 (2) บนัทกึรายการรบั-จ่ายตามสลปิทีแ่ยกแลว้ในสมดุสรุปประจาํวนั 

 (3) บนัทกึรายการผ่านจากสมดุสรุปประจาํวนัเขา้สมดุบญัชรีวมบญัชที ัว่ไป 

 (4) ทาํงบทดลองประจาํเดอืนทกุเดอืนเพือ่เสนอที่ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการ 

 (5) เกบ็ขอ้มลูรายละเอยีดของบญัชยี่อยต่างๆ 

 - รายไดต่้างๆ 

 - เงนิยมืทดรอง 

 - ค่าใชจ่้ายเงนิตามงบประมาณ/โครงการ 

 - รายละเอยีดเงนิใหกู้แ้ต่ละประเภท 

 (6) ควบคุม/บนัทึกยอดคงเหลือทา้ยแฟ้มทะเบียนหุน้  หน้ี  ของฝ่ายสินเชื่อใหต้รงกบับญัชีแยก

ประเภท 

 (7) จดัทาํทะเบยีนครุภณัฑแ์ละเครื่องเขยีนแบบพมิพ ์

 (8) ตรวจสอบกระทบยอดเงนิฝากสหกรณ์กบัเงนิฝากออมทรพัยข์องธนาคารหรือยอดเงนิเบกิเกินบญัชี

ธนาคารว่าถกูตอ้งมยีอดตรงกนัหรอืไม่ 

 (9) ช่วยตรวจสอบกรณีงานผดิพลาดเกดิยอดบญัชีของฝ่ายการเงนิไมล่งตวั 

 (10) ทาํ/พมิพง์บทดลอง  งบประมาณคงเหลอื  ส่งใหฝ่้ายธุรการเพือ่นาํเขา้วาระการ 

ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการเป็นประจาํทกุเดอืน 

 (11) จดัทาํรายละเอียด  รายได ้ ค่าใชจ่้าย  เงนิคา้งรบั-คา้งจ่าย  เงนิรบัล่วงหนา้-จ่ายล่วงหนา้  เพื่อ

เตรยีมทาํวาระการประชมุใหญ่ 

 (12) ตรวจนบั/ตรวจสอบ  พสัดุครุภณัฑ ์ เครื่องเขยีนแบบพมิพ ์ ณ  วนัสิ้นปี 

 (13) คาํนวณค่าเสือ่มราคาพสัดุ  ครุภณัฑ ์ อาคารและทรพัยส์นิอื่นๆ  ประจาํปี 
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 (14) คาํนวณเงนิสาํรองบาํเหน็จเจา้หนา้ทีป่ระจาํปี 

 (15) จดัช ัน้คุณภาพลูกหน้ีตามระเบยีบของนายทะเบยีนสหกรณ์ 

 (16) ปรบัปรุงบญัชต่ีางๆ  เพือ่จดัทาํงบดุล  งบกาํไรขาดทนุ  และงบกระแสเงนิสด 

 (17) ปิดงานสิ้นปีและสาํรองขอ้มลู 

 (18) งานจดัทาํขอ้มลูเพือ่ทาํรายงานกจิการประจาํปี 

 - คาํนวณยอดจดัสรรกาํไรสุทธิ 

 - ทาํงบประมาณรายจ่าย 

 - รายละเอยีดรายจ่ายเงนิงบประมาณ 

 (19) ประสานงานกบัธนาคารในการใหข้อ้มลูต่างๆ 

 (20) งานอื่นๆ  ทีผู่จ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  หรอืหวัหนา้แผนกมอบให ้

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒิไม่ตํา่กว่าประกาศนียบตัรวชิาชีพสาขา บญัชี การเงนิ บริหารธุรกิจ หรือวุฒิอื่นที่ คณะกรรมการ

กาํหนด เป็นคุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งน้ี  

การไดร้บัเงนิเดือน 

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั เจา้หนา้ที ่ 
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง พนกังานบรกิาร  

เลขที่ต าแหน่ง  0032 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่เกี่ยวกบัการตอ้นรบั และอาํนวยความสะดวกใหก้บัผูม้าติดต่อ เจา้หนา้ที่  ลูกจา้ง และ

คณะกรรมการ ดา้นเอกสาร การประสานงาน การประชาสมัพนัธ ์ตดิต่อส่งเสริมการ ปฏบิตัิงานของเจา้หนา้ที่และ

คณะกรรมการ  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) ตอ้นรบัผูม้าตดิต่อ เจา้หนา้ที ่ลูกจา้ง และคณะกรรมการอย่างสุภาพอ่อนนอ้ม  

 (2) อาํนวยความสะดวกแก่ผูม้าตดิต่อ เจา้หนา้ที ่ลูกจา้ง และคณะกรรมการอย่างท ัว่ถงึ มปีระสทิธภิาพ  

 (3) ติดต่อประสานงาน ระหว่างบุคคลกบับุคคล บุคคลกบัสหกรณ์ และหรือสหกรณ์กบั หน่วยงาน 

องคก์รสถาบนั หรอืสถานประกอบการ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 (1) มวุีฒไิมต่ํา่กว่ามธัยมศึกษาปีที ่6 หรอื ประกาศนียบตัรวชิาชพี ขึ้นไป  

 (2) มมีนุษยสมัพนัธด์ี  

 (3) มคีวามซือ่สตัย ์สุจรติ รกัการบรกิาร หรอื  

 (4) มวุีฒอิื่นใดทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร  

การใหไ้ดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั ลูกจา้ง  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  พนกังานขบัรถ  

เลขที่ต าแหน่ง  0033 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่เกี่ยวกบัการบาํรุงรกัษา แกไ้ขขอ้บกพร่องในการใชร้ถยนต ์และยานพาหนะ  อื่นของ

สหกรณข์บัรถยนตข์องสหกรณ ์หรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) บาํรุงรกัษา ดูแล ยานพาหนะของสหกรณใ์หอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน  

 (2) เสนอขอซ่อมบาํรุง ยานพาหนะของสหกรณต์ามความจาํเป็น  

 (3) อาํนวยความสะดวก แก่ผูใ้ชบ้รกิารอย่างซือ่สตัย ์จรงิใจ  

 (4) ปฏบิตักิารขบัรถยนต ์หรอืยานพาหนะทีไ่ดร้บัมอบหมายดว้ยความระมดัระวงั  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 (1) มวุีฒไิมต่ํา่กว่ามธัยมศึกษาปีที ่6 หรอื ประกาศนียบตัรวชิาชพี ขี้นไป 

  (2) มใีบอนุญาตขบัขีร่ถยนตต์ามชนิด และประเภท หรอื  

 (3) มวุีฒ ิหรอืประสบการณต์ามทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร  

การใหไ้ดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั ลูกจา้ง  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  นกัการภารโรง  

เลขที่ต าแหน่ง  0034  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่ดูแล รบัผิดชอบความสะอาดของอาคารสถานที่ ของอุปกรณ์เครื่องใชข้อง สหกรณ์ให ้

พรอ้มใชง้าน ใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพพรอ้มใชง้าน  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) งานเปิด - ปิดสาํนกังาน ท ัง้เชา้และหลงัเวลาทาํการ ตลอดจนวนัหยุดทีม่กีารประชมุต่างๆ  

 (2) จดัทาํดูแลรกัษาความสะอาดบรเิวณอาคารสถานที ่ภายนอกและหอ้งประชมุของอาคารสาํนกังาน 

 (3) ตรวจตรา ควบคุม ดูแลการใชท้รพัยส์นิของสหกรณ์ตลอดจนบาํรุงรกัษาและ ซ่อมแซมใหใ้ชง้านได ้ 

 (4) งานจดัทาํสาํเนาเอกสาร และถ่ายเอกสารของสหกรณท์ุกชนิด  

 (5) งานติดต่อธนาคาร และเสนอหนงัสือ ไปงานสหกรณ์ รวมถึงทาํความสะอาดอาคาร สาํนกังาน

บา้นพกัเกบ็เอกสาร  

 (6) จดัสถานทีป่ระชมุและอาํนวยความสะดวกในการประชมุอบรมสมัมนาทุกคณะ  

 (7) จดัส่งหนงัสอื เอกสาร วารสารต่าง ๆ ของสหกรณ์ใหก้บัสมาชิก งานส่งเอกสาร  ไปรษณียแ์ละรบั

ธนาณตั ิ 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒไิมต่ํา่กว่า มธัยมศึกษาปีที ่3 หรอื วุฒอิื่น ใดทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร  

การใหไ้ดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั ลูกจา้ง  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  แมบ่า้น  

เลขที่ต าแหน่ง  0035  

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏิบตัิหนา้ที่ดูแล รบัผิดชอบความสะอาดของอาคารสถานที่ ของอุปกรณ์เครื่องใชข้อง  สหกรณ์ให ้

พรอ้มใชง้าน ใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพพรอ้มใชง้าน  

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) จดัทาํดูแลรกัษาความสะอาดบรเิวณอาคารสถานทีภ่ายในสาํนกังานช ัน้ลา่งท ัง้หมด  

 (2) จดัดูแลตรวจตราการใชก้ารเก็บรกัษาอุปกรณ์เครื่องใชส้าํหรบัอุปโภคบริโภค ที่จาํเป็น  สาํหรบัการ

รบัรองบรกิารสมาชกิ กรรมการ เจา้หนา้ที ่และลูกจา้ง แขกสหกรณใ์หเ้พยีงพอ และ สะอาดเป็นประจาํ  

 (3) บรกิารนํา้ เครื่องดื่มสาํหรบัสมาชิก กรรมการและแขกของสหกรณ์ ตามความ เหมาะสมและโอกาส

อนัสมควร  

 (4) บรกิารจดัซื้ออาหารกลางวนัใหก้รรมการกรณีประชมุต่อเน่ือง 

 (5) จดัทาํความสะอาดโตะ๊ เกา้อี้ และโตะ๊ประชมุ อปุกรณเ์ครื่องใชส้าํนกังาน  

 (6) ช่วยงานฝ่ายบรหิารท ัว่ไปดา้นจดัทาํเอกสารและอื่น ๆ  

 (7) ช่วยงานดูแลเปิด – ปิด สาํนกังาน ท ัง้เชา้ และหลงัเวลาทาํการ  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒไิมต่ํา่กว่า มธัยมศึกษาปีที ่3 หรอื วุฒอิื่น ใดทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร  

การใหไ้ดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั ลูกจา้ง  
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มาตรฐานต าแหน่งของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

มาตรฐานต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่ง  ยาม  

เลขที่ต าแหน่ง  0036 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ  

 ปฏบิตัิหนา้ที่ดูแล รบัผดิชอบดูแลรกัษาความปลอดภยั ทรพัยส์นิของอาคารสถานที่ อุปกรณ์เครื่องใช ้

ของสหกรณ ์ 

ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ  

 (1) จดัทาํดูแลรกัษาความปลอดภยั ทรพัยส์นิของสหกรณท์ ัง้หมด  

 (2) จดัดูแลรกัษา พรอ้มอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ยานพาหนะของ สมาชิกผูท้ี่มาติดต่อ งานสหกรณ ์

กรรมการ ผูต้รวจสอบ ทีป่รกึษา ตลอดจนบคุคลทัว่ไป บรเิวณสถานทีข่องสหกรณ์  

 (3) ช่วยงานดูแลเปิด – ปิด ประตูร ัว้ ท ัง้เชา้ และหลงัเวลาทาํการ  

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  

 มวุีฒไิมต่ํา่กว่า มธัยมศึกษาปีที ่3 หรอื วุฒอิื่น ใดทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร  

การใหไ้ดร้บัเงนิเดือน  

 ใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบั ลูกจา้ง  
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พนัตาํรวจเอก 
( จรีะเศรษฐ ์  ดาวเงนิตระกูล ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 
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หลกัเกณฑ ์หลกัสูตร วธิีการ และเกณฑก์ารสอบแข่งขนั 

เพือ่บรรจุแต่งต ัง้เป็นเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน พ.ศ.2559 

------------------------------ 

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 15 แห่งระเบยีบสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ว่าดว้ย เจา้หนา้ที่

และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ. 2559  จึงไดก้าํหนดหลกัเกณฑ ์หลกัสูตร วธิีการ และเกณฑ์ การ

สอบแขง่ขนัเพือ่บรรจแุต่งต ัง้เป็นเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ดงัน้ี  

 ขอ้ 1 ในหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารน้ี  

  “สหกรณ”์ หมายถงึ สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

  “คณะกรรมการดาํเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจ

ปตัตานี จาํกดั  

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 

  “เจา้หนา้ที”่ หมายถงึ บุคคลซึ่งไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ตามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และ

ลูกจา้งสหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บัเงนิเดือน หรือค่าจา้งจาก งบประมาณหมวดเงนิเดือนหรือค่าจา้ง จาก

งบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

  “ลูกจา้ง” หมายถงึ บุคคลที่สหกรณ์จา้งไวเ้พื่อปฏิบตัิงานที่เป็นลกัษณะประจาํ หรือ ช ัว่คราว 

ตามอตัราและจาํนวนที่กาํหนดไวต้ามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์  พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บั

ค่าจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

 ขอ้ 2 ใหค้ณะกรรมการแต่งตัง้กรรมการขึ้นคณะหน่ึง จากกรรมการหรือเจา้หนา้ที่ในตาํแหน่งไม่ตํา่กว่า 

ช่วยผูจ้ดัการ มจีาํนวนอย่างนอ้ย 3 คน โดยใหม้ตีาํแหน่งเป็นประธานคนหน่ึง และเลขานุการคนหน่ึง เพื่อ

ดาํเนินการคดัเลอืก สอบคดัเลอืกหรอืสอบแขง่ขนั  

 ขอ้ 3 ในการคดัเลอืกใหค้ณะกรรมการที่ไดร้บัแต่งตัง้ตามขอ้ 3 ทดสอบในวิชาหน่ึงวชิาใด หรือหลาย

วชิา ทีก่าํหนดไวใ้นขอ้ 5 ตามทีเ่หน็สมควร  

 ขอ้ 4 ในการสอบคดัเลอืก หรอืสอบแขง่ขนั ใหส้อบวชิาดงัต่อไปน้ี  

  (1) ความรูค้วามสามารถทัว่ไปและความรูเ้บื้องตน้  

  (2) ความรูค้วามสามารถเฉพาะตาํแหน่ง  

  (3) สมัภาษณ ์ 

  ผูส้อบคดัเลอืกหรือผูส้อบแข่งขนั ตอ้งไดค้ะแนนแต่ละวิชาไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละหา้สบิและ ได ้

คะแนนรวมไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ 60 ของคะแนนทัง้หมด จงึถอืเป็นผูส้อบได ้ 



ระเบยีบสหกรณ ์

ว่าดว้ยเจา้หนา้ทีแ่ละขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ.2559  หนา้  58 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

 ขอ้ 5 เมือ่การคดัเลอืก หรอืสอบคดัเลอืก หรอืเลือ่น หรอืสอบแขง่ขนัเสรจ็สิ้นแลว้ ใหป้ระธานกรรมการ

ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้บัการคดัเลอืก หรอืสอบคดัเลอืก หรอืเลือ่น หรือ สอบแข่งขนัได ้ เรียงตามลาํดบัคะแนนไว ้  

ณ สาํนกังานของสหกรณ์และใหร้ายงานผลการคดัเลือก หรือสอบคดัเลอืก หรือเลื่อน หรือสอบแข่งขนัต่อ

คณะกรรมการโดยเรว็  

 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 10  มนีาคม  พ.ศ.2559 
 

พนัตาํรวจเอก 
( จรีะเศรษฐ ์  ดาวเงนิตระกูล ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั 
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หลกัเกณฑแ์ละ วธิีการประเมินผลการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ 

แนบทา้ยระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

ว่าดว้ย เจา้หนา้ที่และขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการท างาน พ.ศ.2559 

------------------------------ 

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 21 แห่งระเบยีบสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั ว่าดว้ย เจา้หนา้ที่

และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการทาํงาน พ.ศ. 2559 จึงไดก้าํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิีการประเมนิผลการ ทดลองปฏบิตัิ

หนา้ทีข่อง เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณอ์อมตาํรวจปตัตานี จาํกดั ดงัน้ี  

 ขอ้ 1 ในหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารน้ี  

  “สหกรณ”์ หมายถงึ สหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี จาํกดั  

  “คณะกรรมการดาํเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์าํรวจ

ปตัตานี จาํกดั  

  “ประธาน” หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณอ์อมทรพัยต์าํรวจปตัตานี  

  “เจา้หนา้ที”่ หมายถงึ บุคคลซึ่งไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ตามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และ

ลูกจา้งสหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บัเงนิเดือน หรือค่าจา้งจาก งบประมาณหมวดเงนิเดือนหรือค่าจา้ง จาก

งบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

  “ลูกจา้ง” หมายถึง บุคคลที่สหกรณ์จา้งไวเ้พื่อปฏบิตัิงานที่เป็นลกัษณะประจาํหรือช ัว่คราว 

ตามอตัราและจาํนวนที่กาํหนดไวต้ามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง  สหกรณ์ พ.ศ. 2559 โดยใหไ้ดร้บั

ค่าจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีไ่ดร้บัจากที่ประชมุใหญ่ของสหกรณ์  

 ขอ้ 2 วธิกีารประเมนิผลการทดลองการปฏบิตัิหนา้ที่  

  (1) ใหผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาดาํเนินการในเรื่องการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่อย่างจริงจงั  มคีวาม

เที่ยงธรรม และไดม้าตรฐาน ในอนัที่จะใหก้ารทดลองปฏิบตัิหนา้ที่เป็นกระบวนการ  เลอืกสรรบุคคลเขา้เป็น

เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณอ์ย่างมปีระสทิธภิาพ  

  (2) ใหผู้จ้ดัการมหีนา้ที่ดูแลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ มอบหมายงานใหผู้ท้ดลองปฏบิตัิ หนา้ที่

ปฏิบตัิ และแจง้ใหผู้ท้ดลองปฏิบตัิหนา้ที่ทราบอย่างชดัเจนเกี่ยวกบัวิธีปฏิบตัิงาน  การประพฤติตน รายการ

ประเมนิ วธิกีารประเมนิ และมาตรฐานหรอืเกณฑก์ารประเมนิผล การทดลองปฏบิตัหินา้ที่  

  (3) ใหผู้ท้ดลองปฏิบตัิหนา้ที่ จดัทาํรายงานการปฏิบตัิหนา้ที่ของตนตามแบบประเมนิ  ที่

กาํหนด เสนอต่อผูม้หีนา้ที่ดูแลการทดลองปฏิบตัิหนา้ที่ เพื่อรายงานผลการปฏิบตัิหนา้ที่ต่อ  คณะกรรมการ 

ประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ทกุเดอืน โดยใหส้่งรายงานในวนัทีค่รบเดอืนใน การทดลองปฏบิตัหินา้ที่  

  (4) การประเมนิผลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ ใหค้ณะกรรมการประเมนิผลการทดลอง  ปฏบิตัิ

หนา้ที่ทาํการประเมนิผลผูท้ดลองปฏบิตัิหนา้ที่ ตามแบบประเมนิที่กาํหนดน้ี โดยทาํการประเมนิ 2 ครัง้ (หรือ 3 

ครัง้ ในกรณีทีข่ยายระเวลา)  
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   (ก) กรณีผลการประเมินคร ัง้แรกไม่ตํา่กว่าเกณฑท์ี่กาํหนด ใหป้ระธานกรรมการ

ประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหินา้ที ่เกบ็ผลการประเมนิดงักล่าวไว ้แลว้ประเมนิอีกคร ัง้ เมือ่ทดลองปฏบิตัิหนา้ที่

ครบ 6 เดอืน หรอืเมือ่สิ้นสุดระยะเวลาทีข่ยายแลว้ แลว้ใหร้ายงานผลการประเมนิใหผู้ม้อีาํนาจส ัง่บรรจุต่อไป  

   (ข) กรณีผลการประเมินตํา่กว่าเกณฑท์ี่กาํหนด ใหร้ายงานใหผู้ม้ีอาํนาจส ัง่บรรจุ 

ทราบเมือ่เสรจ็สิ้นการประเมนิแต่ละครัง้  

   ครัง้ที ่1 : เมือ่ทดลองปฏบิตัหินา้ทีม่าแลว้เป็นเวลา 3 เดอืน  

   ครัง้ที่ 2 : เมื่อทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ครบ 6 เดือน เวน้แต่คณะกรรมการไม่อาจ

ประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ราชการไดอ้ย่างชดัแจง้ เน่ืองจากผูท้ดลองปฏบิตัหินา้ที่  

    1) ลาคลอดบตุร  

    2) ลาป่วยซึง่จาํเป็นตอ้งรกัษาตวัเป็นเวลานาน  

    3) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบตัิตามหนา้ที่ หรือในขณะ

เดนิทาง ไปหรอืกลบัจากการปฏบิตัติามหนา้ที่  

    4) ลาเขา้รบัการตรวจเลอืก หรือเขา้รบัการเตรียมพล คณะกรรมการจะ

ประเมนิผลรวมครัง้เดยีวเมือ่ทดลองปฏบิตัิหนา้ทีค่รบ 6 เดอืน แลว้กไ็ด ้ 

  (5) การรายงานผลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ ใหป้ระธานกรรมการประเมนิฯ รายงานผลการ

ประเมนิฯ ต่อผูม้อีาํนาจส ัง่บรรจ ุดงัน้ี 

   (ก) การประเมนิผลครัง้ที ่1 (เมือ่ครบ 3 เดอืน)  

   กรณีผูม้อีาํนาจส ัง่บรรจไุดร้บัรายงานจากประธานกรรมการว่า ผลการประเมนิตํา่กว่า

เกณฑ ์ทีก่าํหนด ใหด้าํเนินการดงัน้ี  

   หากเหน็ควรใหผู้ท้ดลองไดท้ดลองปฏบิตัหินา้ที่ต่อจนครบ 6 เดอืน  

    1) ใหแ้สดงความเหน็ในแบบหมายเลข 1  

    2) ใหแ้จง้ใหผู้ท้ดลองปฏบิตัิหนา้ที่ ผูม้หีนา้ที่ดูแลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที ่

และ คณะกรรมการทราบ เพือ่ทาํการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ต่อ แลว้ประเมนิผลการทดลองในคร ัง้ที ่2 ต่อไป  

   หากเหน็ควรใหอ้อกจากสหกรณ ์ 

    1) ใหแ้สดงความเหน็ในแบบหมายเลข 1  

    2) ใหม้คีาํส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากสหกรณภ์ายใน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัที่ไดร้บั

การ รายงาน พรอ้มกบัแจง้ใหผู้น้ ัน้ทราบ  

   (ข) การประเมนิคร ัง้ที ่2 (เมือ่ครบ 6 เดอืน)  

   เมือ่ผูม้อีาํนาจส ัง่บรรจไุดร้บัรายงานผลการประเมนิจากประธานกรรมการในลกัษณะ

ดงัน้ี  
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   กรณีผลการประเมินไม่ต า่กว่าเกณฑ ์ตอ้งดาํเนินการ ดงัน้ี  

   ใหผู้ม้อีาํนาจส ัง่บรรจุออกประกาศ ประกาศใหท้ราบโดยท ัว่กนัว่า ผูท้ดลองปฏิบตัิ

หนา้ทีน่ ัน้ เป็นผูผ้่านการทดลองปฏบิตัหินา้ที ่พรอ้มกบัแจง้ผูท้ดลองปฏบิตัหินา้ที่ทราบ  

   กรณีผลการประเมินต า่กว่าเกณฑ ์ใหด้าํเนินการ ดงัน้ี  

   1) หากเหน็ควรขยายระยะเวลาทดลองปฏบิตัิต่อไปอีก 3 เดือน  ใหแ้สดงความเหน็

ในแบบหมายเลข 1 ใหแ้จง้ใหผู้ท้ดลองปฏบิตัิหนา้ที่ ผูม้หีนา้ที่ดูแลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ และ คณะกรรมการ

ทราบ เพื่อทาํการทดลองปฏิบตัิหนา้ที่ต่อจนครบกาํหนดระยะเวลาที่ขยาย แลว้ประเมนิผลเมื่อสิ้นสุดการขยาย

ระยะเวลา  

   2) หากเหน็สมควรใหอ้อกจากสหกรณ์  ใหแ้สดงความเหน็ในแบบหมายเลข 1 ใหม้ี

คาํส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากสหกรณภ์ายใน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัทีม่คีาํส ัง่  

   (ค) การประเมินคร ัง้ที่ 3 (กรณีขยายระยะเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ที)่  

   เมื่อผูม้อีาํนาจส ัง่บรรจุไดร้บัผลประเมนิจากประธานกรรมการประเมนิฯในลกัษณะ

ดงัน้ี  

   กรณีผลการประเมินกรณีไม่ต า่กว่าเกณฑ ์ 

   ใหผู้ม้อีาํนาจบรรจอุอกประกาศ ประกาศโดยท ัว่กนัว่าผูท้ดลองปฏบิตัิหนา้ที่น ัน้ เป็น       

ผูผ้่านการทดลองปฏบิตัหินา้ที ่พรอ้มกบัแจง้ใหผู้น้ ัน้ทราบ  

   กรณีผลการประเมินต า่กว่าเกณฑ ์หากเหน็ควรใหอ้อกจากสหกรณ ์ 

   1) ใหแ้สดงความเหน็ในแบบหมายเลข 1  

   2) ใหอ้อกคาํส ัง่ใหผู้น้ ัน้ออกจากสหกรณ์ภายใน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัที่ ไดร้บั

รายงาน พรอ้มแจง้ใหก้บัผูน้ ัน้ทราบ  

   คณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ ประกอบดว้ยคณะกรรมการ ที่

ไดร้บัมอบหมาย 2 คน และผูจ้ดัการ 1 คน  

  (6) ใหผู้ม้อีาํนาจส ัง่บรรจ ุเป็นผูอ้อกคาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการประเมนิผลการทดลอง ปฏบิตัิ

หนา้ที ่ 

 ขอ้ 3 แบบประเมนิผลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ แบบประเมนิน้ีม ี2 ชดุ คือ  

  (1) แบบหมายเลข 3 เป็นแบบประเมนิสาํหรบักรรมการแต่ละท่านใชป้ระเมนิผลการ ทดลอง

ปฏบิตัหินา้ทีข่องผูท้ดลองปฏบิตัิหนา้ทีค่นละ 1 ชดุ  

  (2) แบบหมายเลข 4 เป็นแบบแสดงความเหน็ผลการประเมนิของคณะกรรมการตามเสยีง 

ขา้งมาก โดยใหป้ระธานกรรมการเป็นผูล้งชื่อเสนอความเหน็ ผลการประเมินของคณะกรรมการ ประเมนิผลการ

ทดลองปฏบิตัหินา้ที ่ 
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  (3) กรณีกรรมการท่านใดมคีวามเหน็แยง้กบักรรมการตามเสียงขา้งมาก ใหแ้สดงความเห็น 

แยง้ไดใ้นทา้ยแบบหมายเลข 4  

  (4) ใหผู้ป้ระเมนิ ทาํการประเมนิทกุขอ้  

  (5) เมือ่เสรจ็สิ้นการประเมนิแต่ละคร ัง้ ใหด้าํเนินการจดัเก็บแบบประเมนิ  

 ขอ้ 4 มาตรฐานหรอืเกณฑก์ารประเมนิผลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่  

  (1) ในแต่ละรายการประเมนิ (ความรูท้ี่ใชใ้นการปฏบิตัิหนา้ที่ ความรูค้วามสามารถใน  การ

ปฏบิตังิาน ความประพฤต)ิ ในแบบประเมนิ จะตอ้งไดค้ะแนนไมน่อ้ยกว่า 60% ของคะแนน เตม็  

  ผูท้ดลองปฏิบตัิหนา้ที่ไดค้ะแนนรวมจากการประเมินตัง้แต่ 60% ขึ้นไป ใหถ้ือว่าผูน้ ัน้ได ้

คะแนนไมต่ํา่กว่าเกณฑท์ีก่าํหนด 

  ผูท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีไ่ดค้ะแนนรวมจากการประเมนิตํา่กว่า 60% ใหถ้อืว่าผูน้ ัน้ได ้คะแนนตํา่

กว่าเกณฑท์ีก่าํหนด    

  (2) การประเมนิคร ัง้ที่สอง ใหถ้อืเป็นการประเมินผลสรุปของการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ หากผู ้

ทดลองฯไดค้ะแนนรวมจากการประเมนิตัง้แต่ 60% ขึ้นไป ก็ถอืว่าผูน้ ัน้ผ่านการประเมนิ และหากไดค้ะแนนรวม

ตํา่กว่า 60% กใ็หถ้อืว่าผูน้ ัน้ไมผ่่านการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัิ หนา้ที ่ 

  (3) การกาํหนดนํา้หนกัคะแนน 

   คะแนนในแต่ละหวัขอ้ของรายการประเมนิกาํหนดไวด้งัน้ี  

   (ก) ความรูท้ีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน   20 คะแนน  

   (ข) ความสามารถในการปฏบิตังิาน   30 คะแนน  

   (ค) ความประพฤต ิ   50 คะแนน  

       รวม  100 คะแนน 

   (4) ผลการประเมนิของคณะกรรมการใหเ้ป็นไปตามเสยีงขา้งมาก กรรมการที่ไม่เหน็ดว้ยอาจ      

ทาํความเหน็แยง้รวมไวก้ไ็ด ้

 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 10  มนีาคม  พ.ศ.2559 
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ค าอธิบาย รายการประเมินผลการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ 

ของเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายการผลการประเมินการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ 

1. ความรูท้ี่ใชใ้นการปฏบิตังิานในหนา้ที่  

 1.1 ความรูใ้นกฎระเบยีบที่เกี่ยวขอ้ง ความรู ้ความเขา้ใจในกฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั  ต่างๆ ที่ใชใ้นการ

ปฏบิตังิานในตาํแหน่งทีก่าํลงัทดลองปฏบิตัหินา้ทีอ่ยู่  

 1.2 ความรูใ้นหลกัวชิาเฉพาะดา้น ความรูเ้ฉพาะของวชิาซึง่ทกุคนในตาํแหน่ง นัน้ๆ ตอ้งทราบ  

2. ความรูค้วามสามารถในการปฏบิตังิาน  

 2.1 คุณภาพของงาน ผลงานที่ไดป้ฏิบตัิมามคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น ประณีต  เรียบรอ้ย และเสร็จ

ภายในระยะเวลาทีก่าํหนด  

 2.2 ปริมาณงาน ปริมาณมากนอ้ยของงานที่ทาํไดส้าํเร็จ โดยเปรียบกบั มาตรฐานหรือปริมาณงานโดย

เฉลีย่ทีผู่ป้ฏบิตังิานในตาํแหน่งทาํได ้ 

3. ความประพฤต ิ 

 3.1 การรกัษาวนิยั การปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ แบบแผน และขอ้บงัคบั ของทางสหกรณ ์ 

 3.2 ความอุตสาหะ ความพยายาม ความตัง้ใจที่จะทาํงานใหส้าํเร็จ และ ความมานะ บากบ ัน่ ไม่ย่อทอ้

ต่ออปุสรรคและปญัหา  

 3.3 ความรบัผดิชอบ การยอมรบัภาระหนา้ที่ของตนในการดาํเนินงานให  ้สาํเร็จ โดยคาํนึงถงึเป้าหมาย

ของงานเป็นหลกั  

 3.4 ความมมีนุษยสมัพนัธ ์ความสามารถในการติดต่อสมัพนัธก์บับุคคลอื่น ดว้ย ความเขา้ใจอนัดีต่อ

กนั และเกดิความร่วมมอืประสานกนั  

 3.5 ความซือ่สตัย ์ความประพฤตทิีต่รงและจรงิใจ ไม่หลอกลวง ไม่คดโกง หรือไม่คิดทรยศ รวมท ัง้ไม่

สนบัสนุนหรอืกระทาํการใดๆ ทีก่่อใหเ้กดิการคดโกงหรอืหลอกลวงดว้ย  

 3.6 การประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี การปฏบิตัิตาม หลกัศาสนา จารีต 

ประเพณี วฒันธรรม หรอืความเชื่อของสงัคม  

 3.7 การเสยีสละและอุทศิเวลาใหส้หกรณ์ การยอมรบัที่จะปฏบิตัิงานท ัง้ใน เวลาและนอกเวลาทาํการ 

ดว้ยความตัง้ใจเตม็ความสามารถ  

 3.8 ความสนใจทีจ่ะพฒันาตนเอง ความสนใจทีจ่ะเพิม่พนูความรู ้ความชาํชาญ หรือประสบการณ์ที่เป็น

ประโยชนต่์อการปฏบิตังิานในหนา้ที่  

 3.9 จรรยาบรรณ การปฏบิตัตินอยู่ในกรอบของจรรยาบรรณของเจา้หนา้ที่  

 3.10 คุณธรรม ความเอื้อเฟ้ือต่อบคุคลอื่น ความเมตตา การแสดงออกทัง้ต่อหนา้และลบัหลงั  
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 เกณฑก์ารประเมิน 

 เกณฑก์ารประเมนิ คณะกรรมการการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัิหนา้ที่ทาํหนา้ที่  ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิานของผูท้ดลองฯ โดยใหค้ะแนนจากรายการประเมนิที่กาํหนดไว ้เกณฑก์ารตดัสนิ  จะะพจิารณาจากผล

การประเมนิของคณะกรรมการโดยใชเ้สยีงขา้งมากเป็นเกณฑ ์ 

 ในการประเมนิในแต่ละรายการใหถ้ือว่าเกณฑผ์่านคือ 60% ของคะแนนเต็ม หากผู ้ ทดลองปฏิบตัิ

หนา้ทีไ่ดค้ะแนนตํา่กว่า 60% กใ็หถ้อืว่าผูน้ ัน้ไดค้ะแนนตํา่กว่าเกณฑท์ีก่าํหนด  

 น ้ าหนักคะแนน (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 

 1. ความรูท้ีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานในหนา้ที่  

  1.1 ความรูใ้นกฎระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง  10 คะแนน  

  1.2 ความรูใ้นหลกัวชิาเฉพาะดา้น   10 คะแนน  

      รวม  20 คะแนน 

  2. ความรูค้วามสามารถในการปฏบิตังิาน  

  2.1 คุณภาพของงาน    15 คะแนน  

  2.2 ปรมิาณงาน     15 คะแนน  

      รวม  30 คะแนน  

 3. ความประพฤต ิ 

  3.1 การรกัษาวนิยั    5 คะแนน  

  3.2 ความอตุสาหะ    5 คะแนน  

  3.3 ความรบัผดิชอบ    5 คะแนน  

  3.4 ความมมีนุษยสมัพนัธ ์   5 คะแนน  

  3.5 ความซือ่สตัย ์    5 คะแนน  

  3.6 การประพฤตตินอยู่ในศีลธรรม   5 คะแนน 

  3.7 การเสยีสละและอทุศิเวลาใหร้าชการ  5 คะแนน  

  3.8 ความสนใจทีจ่ะพฒันาตนเอง   10 คะแนน  

  3.9 คุณธรรม     5 คะแนน  

     รวม   50 คะแนน  

     รวมทัง้สิ้น        100 คะแนน 
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