PAGE  
210




                                                                                                                          ระเบียบ 2-01
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์
พ.ศ. 2558
----------------------*------------------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์  ข้อ 73 (16) ข้อ 94 และข้อ 101 (7) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ   ชุดที่  39  ครั้งที่  4   เมื่อวันที่  29  ตุลาคม 2558    ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ดังต่อไปนี้
ข้อ 1.ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์  พ.ศ. 2558”
ข้อ 2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30  ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป 
ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์
พ.ศ. 2557 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  28 มิถุนายน 2557 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ 4.  ระเบียบนี้


“สหกรณ์”              หมายถึง
สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด


“คณะกรรมการ”   หมายถึง
คณะกรรมการดำเนินการ
 หมวด 1

อัตรากำลังและตำแหน่ง

ข้อ  5.  ให้สหกรณ์จ้างเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ตามจำนวนที่จำเป็นแก่การปฎิบัติงานประจำสหกรณ์

ข้อ  6.  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ มีดังต่อไปนี้
1. ตำแหน่งเจ้าหน้าที่
(1) เจ้าหน้าที่สหกรณ์  เช่น เจ้าหน้าที่ธุรการ   เจ้าหน้าที่บัญชี   เจ้าหน้าที่การเงิน  เจ้าหน้าที่สินเชื่อ  เจ้าหน้าที่ตลาด  เป็นต้น
(2) หัวหน้าฝ่าย
(3) ผู้ช่วยผู้จัดการ
(4) ผู้จัดการ
2. ตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น
(1) ช่างชั้นหนึ่ง เทียบเท่าเจ้าหน้าที่
(2) สมุห์บัญชี เทียบเท่าหัวหน้าฝ่าย
3. ตำแหน่งลูกจ้าง
(1) ลูกจ้างชั้นหนึ่ง ได้แก่คนงาน คนยาม นักการภารโรง  
(2) ลูกจ้างชั้นสอง ได้แก่ คนขับรถ หรือ เรือยนต์ และหัวหน้าคนงาน  หรือช่างฝีมือ           

ข้อ 7. ให้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกและแต่งตั้งหรือเลื่อนตำแหน่งผู้จัดการ โดยพิจารณาผู้มีคุณวุฒิ ความสามารถ การริเริ่ม ความจัดเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตำแหน่งและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ  11 ง.






ในกรณีที่สหกรณ์ยังไม่อยู่ในฐานะที่จะจัดจ้างผู้จัดการผู้ช่วยผู้จัดการหรือหัวหน้าฝ่ายได้ให้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเจ้าหน้าที่ในตำแหน่งที่ต่ำลงไปแล้วแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้จัดการผู้ช่วย ผู้จัดการหรือหัวหน้าฝ่ายทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในข้อ 11,12,13,14,15 และ 16

                                                                                          หมวด  2
อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง

ข้อ  8. ให้กำหนดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ไว้ดังนี้ เว้นแต่อัตราขั้นต่ำให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยแรงงานกำหนด
	ขั้น
	ลูกจ้าง
	เจ้าหน้าที่
ชั้นที่  1
	เจ้าหน้าที่
ชั้นที่  2
	ผู้ช่วยผู้จัดการ/
หัวหน้าฝ่าย
	ผู้จัดการ

	1
	5,190.00
	6,130.00
	7,120.00
	8,310.00
	10,400.00

	1.5
	5,300.00
	6,300.00
	7,290.00
	8,510.00
	10,660.00

	2
	5,420.00
	6,470.00
	7,450.00
	8,720.00
	10,920.00

	2.5
	5,540.00
	6,620.00
	7,670.00
	8,920.00
	11,190.00

	3
	5,660.00
	6,790.00
	7,880.00
	9,140.00
	11,520.00

	3.5
	5,790.00
	6,970.00
	8,090.00
	9,390.00
	11,840.00

	4
	5,900.00
	7,120.00
	8,310.00
	9,640.00
	12,160.00

	4.5
	6,020.00
	7,290.00
	8,510.00
	9,890.00
	12,470.00

	5
	6,130.00
	7,450.00
	8,720.00
	10,140.00
	12,800.00

	5.5
	6,300.00
	7,670.00
	8,920.00
	10,400.00
	13,130.00

	6
	6,470.00
	7,880.00
	9,140.00
	10,660.00
	13,450.00

	6.5
	6,620.00
	8,090.00
	9,390.00
	10,920.00
	13,780.00

	7
	6,790.00
	8,310.00
	9,640.00
	11,190.00
	14,160.00

	7.5
	6,970.00
	8,510.00
	9,890.00
	11,520.00
	14,560.00

	8
	7,130.00
	8,720.00
	10,140.00
	11,840.00
	14,960.00

	8.5
	7,290.00
	8,920.00
	10,400.00
	12,160.00
	15,360.00

	9
	7,450.00
	9,140.00
	10,660.00
	12,470.00
	15,750.00

	9.5
	7,640.00
	9,390.00
	10,920.00
	12,800.00
	16,150.00


	ขั้น
	ลูกจ้าง
	เจ้าหน้าที่
ชั้นที่  1
	เจ้าหน้าที่
ชั้นที่  2
	ผู้ช่วยผู้จัดการ/

หัวหน้าฝ่าย
	ผู้จัดการ

	10
	7,810.00
	9,640.00
	11,190.00
	13,130.00
	16,550.00

	10.5
	7,970.00
	9,890.00
	11,460.00
	13,450.00
	16,930.00

	11
	8,150.00
	10,140.00
	11,730.00
	13,780.00
	17,420.00

	11.5
	8,330.00
	10,400.00
	11,990.00
	14,160.00
	17,910.00

	12
	8,490.00
	10,660.00
	12,270.00
	14,560.00
	18,380.00

	12.5
	8,660.00
	10,920.00
	12,520.00
	14,960.00
	18,870.00

	13
	8,850.00
	11,190.00
	12,790.00
	15,360.00
	19,350.00

	13.5
	9,020.00
	11,460.00
	13,060.00
	15,750.00
	19,830.00

	14
	9,200.00
	11,730.00
	13,330.00
	16,150.00
	20,330.00

	14.5
	9,390.00
	11,990.00
	13,590.00
	16,550.00
	20,810.00

	15
	9,570.00
	12,270.00
	13,860.00
	16,930.00
	21,390.00

	15.5
	9,750.00
	12,520.00
	14,130.00
	17,330.00
	22,000.00

	16
	9,960.00
	12,790.00
	14,420.00
	17,730.00
	22,590.00

	16.5
	10,150.00
	13,060.00
	14,690.00
	18,120.00
	23,190.00

	17
	10,360.00
	13,330.00
	14,970.00
	18,530.00
	23,780.00

	17.5
	10,560.00
	13,590.00
	15,260.00
	18,910.00
	24,360.00

	18
	10,740.00
	13,860.00
	15,560.00
	19,320.00
	24,970.00

	18.5
	10,940.00
	14,130.00
	15,850.00
	19,720.00
	25,560.00

	19
	11,150.00
	14,420.00
	16,160.00
	20,110.00
	26,160.00

	19.5
	11,340.00
	14,690.00
	16,480.00
	20,510.00
	26,750.00

	20
	11,550.00
	14,970.00
	16,790.00
	20,910.00
	27,350.00

	20.5
	11,740.00
	15,270.00
	17,110.00
	21,330.00
	27,940.00

	21
	11,960.00
	15,560.00
	17,430.00
	21,770.00
	28,530.00

	21.5
	12,160.00
	15,860.00
	17,760.00
	22,200.00
	29,130.00

	22
	12,380.00
	16,160.00
	18,080.00
	22,650.00
	29,720.00

	22.5
	12,600.00
	16,480.00
	18,390.00
	23,090.00
	30,320.00

	23
	12,820.00
	16,790.00
	18,740.00
	23,550.00
	30,920.00

	23.5
	13,050.00
	17,110.00
	19,050.00
	24,010.00
	31,530.00

	24
	13,270.00
	17,430.00
	19,360.00
	24,480.00
	32,160.00

	24.5
	13,480.00
	17,760.00
	19,700.00
	24,960.00
	32,790.00

	25
	13,690.00
	18,080.00
	20,010.00
	25,420.00
	33,430.00

	25.5
	13,920.00
	18,390.00
	20,350.00
	25,910.00
	34,080.00

	26
	14,150.00
	18,740.00
	20,680.00
	26,400.00
	34,720.00

	26.5
	14,390.00
	19,050.00
	21,020.00
	26,880.00
	35,390.00

	27
	14,660.00
	19,360.00
	21,340.00
	27,360.00
	36,070.00

	27.5
	14,930.00
	19,700.00
	21,700.00
	27,830.00
	36,760.00

	28
	15,200.00
	20,010.00
	22,020.00
	28,320.00
	37,480.00

	28.5
	15,470.00
	20,350.00
	22,370.00
	28,800.00
	38,200.00

	29
	15,740.00
	20,680.00
	22,710.00
	29,280.00
	38,920.00

	29.35
	16,010.00
	21,020.00
	23,060.00
	29,760.00
	39,640.00

	30
	16,280.00
	21,340.00
	23,400.00
	30,260.00
	40,360.00

	30.5
	16,550.00
	21,660.00
	23,740.00
	30,760.00
	41,100.00

	31
	16,840.00
	21,980.00
	24,100.00
	31,260.00
	41,850.00

	31.5
	17,130.00
	22,300.00
	24,460.00
	31,770.00
	42,580.00

	32
	17,420.00
	22,620.00
	24,820.00
	32,290.00
	43,330.00

	32.5
	17,710.00
	22,940.00
	25,180.00
	32,810.00
	44,100.00

	33
	18,000.00
	23,260.00
	25,540.00
	33,330.00
	44,860.00

	33.5
	
	23,580.00
	25,960.00
	33,850.00
	45,630.00

	34
	
	23,900.00
	26,260.00
	34,400.00
	46,400.00

	34.5
	
	24,220.00
	26,620.00
	34,950.00
	47,160.00

	35
	
	24,540.00
	26,980.00
	35,500.00
	47,940.00

	35.5
	
	24,890.00
	27,360.00
	36,050.00
	48,730.00

	36
	
	25,240.00
	27,740.00
	36,600.00
	49,520.00

	36.5
	
	
	28,120.00
	37,150.00
	50,340.00

	37
	
	
	28,500.00
	37,700.00
	51,160.00

	37.5
	
	
	
	38,250.00
	51,980.00

	38
	
	
	
	38,800.00
	52,800.00

	38.5
	
	
	
	39,380.00
	53,620.00

	39
	
	
	
	39,960.00
	54,440.00

	39.5
	
	
	
	40,540.00
	55,260.00

	40
	
	
	
	41,120.00
	56,110.00

	40.5
	
	
	
	
	56,960.00

	41
	
	
	
	
	57,810.00

	41.5
	
	
	
	
	58,660.00

	42
	
	
	
	
	59,510.00

	42.5
	
	
	
	
	60,360.00

	43
	
	
	
	
	61,210.00

	43.5
	
	
	
	
	62,060.00

	44
	
	
	
	
	62,960.00







                     หมวด  3

การรับสมัคร การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน

ข้อ  9.  เมื่อสหกรณ์มีความจำเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจพิจารณารับสมัคร คัดเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนี้

ข้อ 10.  ผู้ที่จะได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ต้องมีคุณสมบัติ  ดังต่อไปนี้
(1) มีสัญชาติไทย และมีศรัทธาในอุดมการณ์ของสหกรณ์
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่า 20  ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน  35  ปี บริบูรณ์
(3) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบทั้งไม่เป็นโรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคยาเสพติดให้โทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง หรือโรคอย่างอื่นตามที่คณะกรรมการดำเนินการกำหนด
(4) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี
(5) ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว
(6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษถึงต้องออกจากงานหรือออกจากราชการ  หรือองค์การของรัฐบาลหรือสถาบันอื่น
(7) ไม่เป็นผู้เคยถูกรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท
(8) ไม่เป็นผู้เคยออกจากสหกรณ์โดยได้กระทำผิดวินัยซึ่งจะต้องได้รับโทษไล่ออกหรือให้ออกตามระเบียบว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์
ข้อ 11.  การบรรจุและแต่งตั้งหรือเลื่อนตำแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้ดำรงตำแหน่งต่าง  ๆ    ต้องเป็น
ไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

          




  ก. เจ้าหน้าที่
 ต้องได้รับประกาศนียบัตรไม่ต่ำกว่าประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น  หรือเทียบเท่าและสามารถพิมพ์ดีดได้
หรือได้รับประกาศนียบัตรวิชาการสหกรณ์จากสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ กรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือสถาบันการศึกษาทาง   สหกรณ์ที่ส่วนราชการอื่นตั้งขึ้น หรือสถาบันการศึกษาทางสหกรณ์ของเอกชนที่ได้รับอนุญาตจากกรมส่งเสริมสหกรณ์  หรือได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ   ประกาศนียบัตรประโยคอาชีวศึกษาชั้นสูงในทางที่สหกรณ์ต้องการ
   ข. หัวหน้าฝ่าย
(1) ต้องได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือได้รับอนุปริญญาหลักสูตรสามปีจากวิทยาลัยหรือ
มหาวิทยาลัยในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ
(2)  ต้องมีพื้นความรู้ตาม ก. และดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าที่ในสหกรณ์   มาไม่น้อยกว่า  2  ปี   หรือเคย ดำรง  
       ตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสองมาแล้ว
ค. ผู้ช่วยผู้จัดการ
     ต้องมีพื้นฐานความรู้และหลักเกณฑ์ เช่นเดียวกับ ข.

ง. ผู้จัดการ
(1)  ต้องได้รับปริญญาตรี หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซึ่งสหกรณ์เทียบให้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ หรือ
(2) ต้องมีพื้นความรู้ตาม ข. (1) และดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายหรือผู้ช่วยผู้จัดการในสหกรณ์มาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี หรือเคยดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ ระดับสาม หรือ
(3) ต้องมีพื้นความรู้ตาม ก. และเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย หรือผู้ช่วยผู้จัดการมาไม่น้อยกว่าหนึ่งปีหรือเคยดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับสามมาแล้ว
จ. ลูกจ้าง
มีพื้นความรู้ไม่ต่ำกว่าชั้นประถมปีที่ 4  มีความรู้ความสามารถในงานที่จะปฏิบัติและผ่านการทดสอบเป็น
ที่พอใจแล้วและต้องเป็นช่างฝีมือ และมีใบรับรองแสดงว่าได้ผ่านการปฏิบัติงานมาแล้วเป็นระยะเวลาพอสมควร
ข้อ 12.   การรับสมัคร  ให้ประธานกรรมการ  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดำเนินการ ประกาศ
รับสมัครมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยอย่างน้อยต้องปิดประกาศไว้ ณ ที่ทำการของสหกรณ์  และที่ว่าการ
อำเภอท้องที่  
ข้อ 13.  ผู้ประสงค์ที่จะรับสมัครเข้ารับการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน    ให้ยื่นใบสมัครตาม
แบบที่สหกรณ์กำหนดพร้อมด้วยหลักฐานแสดงพื้นความรู้   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน   และใบ
รับรองแพทย์ และให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อประธานกรรมการ หรือผู้จัดการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ณ สำนักงานของสหกรณ์

ข้อ 14.  ให้คณะกรรมการดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  จากกรรมการดำเนินการ หรือเจ้าหน้าที่ในตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้ช่วยผู้จัดการ มีจำนวนอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีตำแหน่งเป็นประธานกรรมการคนหนึ่งและเลขานุการคนหนึ่ง เพื่อดำเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน

ข้อ 15.  ในการคัดเลือกให้คณะกรรมการทดสอบในวิชาหนึ่งวิชาใด หรือหลายวิชาที่กำหนดไว้ในข้อ 16  ตามที่เห็นสมควร

ข้อ 16.  ในการสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการจัดให้สอบในวิชา ดังต่อไปนี้
1. ตำแหน่งเจ้าหน้าที่
(1) คณิตศาสตร์
(2) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์
(3) พิมพ์ดีดภาษาไทยหรือความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง (เช่น บัญชี        การเกษตร  คอมพิวเตอร์  หรือวิชาชีพอื่น ๆ )

(4) สัมภาษณ์
ผู้สอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขันต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบและได้คะแนน
รวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนทั้งหมด จึงถือเป็นผู้สอบได้






ข้อ 17.  เมื่อการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ให้ประธานกรรมการสอบประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขันได้เรียงตามลำดับคะแนนไว้  ณ  ที่ทำการของสหกรณ์ 
และให้เสนอผลการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขันต่อคณะกรรมการดำเนินการโดยเร็ว
หมวด 4

การจ้างและการแต่งตั้ง

ข้อ 18. ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขันได้เรียงตามลำดับคะแนนสูงมาหาต่ำเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์   ถ้ามีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันหลายคน   ให้ถือคะแนนวิชาในข้อ  16 ก. (3)   เป็นเกณฑ์ตัดสินและถ้าคะแนนในวิชาดังกล่าวยังเท่ากันอยู่อีก   ก็ให้คณะกรรมการจัดให้มีการสอบคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์เพิ่มเติม

ข้อ 19.   ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ต้องทำหนังสือสัญญาจ้างไว้เป็นหลักฐานที่สหกรณ์กำหนด และให้คณะกรรมการดำเนินการเรียกหลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดปรากฏข้างล่างนี้ เพื่อประกันความเสียหายอันอาจจะเกิดขึ้นแก่สหกรณ์ เนื่องจากกระทำหรืองดเว้นการกระทำซึ่งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องรับผิดชอบ

(1)  มีอสังหาริมทรัพย์อันปลอดภาระจำนอง จำนองเป็นหลักประกัน หรือหลักทรัพย์อื่นซึ่งคณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควรจำนำต่อสหกรณ์ หรือ

(2)  มีสมุดเงินฝากประจำ หรือเงินฝากออมทรัพย์พิเศษในชื่อของตนเองที่เปิดบัญชีและฝากไว้กับสหกรณ์เป็นประกันหรือ            

(3)  มีบุคคลซึ่งคณะกรรมการเห็นสมควรอย่างน้อยหนึ่งคน เป็นผู้ค้ำประกัน

ในการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาเรียกหลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามที่เห็นสมควรแก่ลักษณะของปริมาณงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์แต่ละคน ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในวงเงินไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ย

ข้อ 20.  ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาทบทวนฐานะของผู้ค้ำประกันและหลักประกันทุกปี ทั้งนี้เพื่อให้ทราบว่าหลักประกันนั้นมีราคาเพียงพอที่จะคุ้มกับความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ และเพื่อ แก้ปัญหากรณีผู้ค้ำประกันถึงแก่กรรม หรือมีฐานะทรุดโทรมลงหรือมีหลักประกันมีราคาเปลี่ยนแปลงในทาง ลดลง อนึ่งเมื่อปรากฎว่าหลักประกันเปลี่ยนแปลงในทางลดลงให้คณะกรรมการดำเนินการรีบดำเนินการเรียกหลักประกันจากเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของ สหกรณ์เพิ่มเติมให้เพียงพอที่จะคุ้มกับลักษณะของประมาณงานในความรับผิดชอบทันที

ถ้าคณะกรรมการดำเนินการละเลย ไม่ปฏิบัติตามข้อ 19 หรือ 20 คณะกรรมการดำเนินการ    จะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่จะเกิดขึ้นแก่สหกรณ์ ฐานะละเว้นไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ โดยรวมกันชดใช้  ค่าเสียหายจนครบจำนวนให้แก่ สหกรณ์





ข้อ 21.  การจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ตามข้อ 19 ให้ได้รับเงินเดือนขั้นเริ่มต้นตามอัตราดังต่อไปนี้

เจ้าหน้าที่
(1) ผู้มีความรู้ตามข้อ 11 ก. ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ำกว่าเดือนละ   6,130 .-  บาท
(2) ผู้มีความรู้ตามข้อ 11 ข. ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ำกว่าเดือนละ   7,120.-   บาท
(3) ผู้มีความรู้ตามข้อ 11 ค. ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ำกว่าเดือนละ    8,310 .-  บาท
(4) ผู้มีความรู้ตามข้อ 11 ง. ให้จ้างในขั้นเริ่มต้นในอัตราไม่ต่ำกว่าเดือนละ   10,400 .- บาท
ลูกจ้าง
(1) ลูกจ้างชั้นหนึ่ง ให้จ้างในขั้นเริ่มต้น ในอัตราไม่ต่ำกว่าเดือนละ 5,190 .- บาท
(2) ลูกจ้างชั้นสอง ให้จ้างในขั้นเริ่มต้น ในอัตราไม่ต่ำกว่าเดือนละ  5,660.- บาท
         ข้อ 22. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายขึ้นไปประธานกรรมการต้องเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ  เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วประธานกรรมการ  จึงสั่งแต่งตั้งได้ แต่ถ้าเป็นตำแหน่งต่ำกว่าหัวหน้าฝ่ายก็ให้ผู้จัดการมีอำนาจสั่งแต่งตั้งได้
ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด จะให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำสุดของตำแหน่งนั้นไม่ได้เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการดำเนินการ  ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำสุดของตำแหน่งใหม่ ก็ให้ได้รับขั้นที่เท่ากับเงินเดือนเดิม
                 หมวด 5

การปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่หรือผู้จัดการ
และการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ

ข้อ 23.  ถ้าตำแหน่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ว่างลงและยังไม่ได้แต่งตั้งให้ผู้ใดดำรงตำแหน่งนั้น หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เป็นครั้งคราว ประธานกรรมการมีอำนาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ของ สหกรณ์ที่เห็นว่าสมควรรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาการแทนชั่วคราวได้ แต่การสั่งให้รักษาการในตำแหน่ง ผู้ช่วยผู้จัดการหรือผู้จัดการต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ

ข้อ 24.  ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผู้จัดการให้คณะกรรมการดำเนินการจัดให้มีการตรวจสอบหลักฐานทางบัญชีและการเงินกับบรรดาทรัพย์สินตลอดจนผลิตผลและสินค้าอื่น ๆ ของสหกรณ์ เพื่อทราบฐานะอันแท้จริงของสหกรณ์ก่อนที่จะได้ส่งมอบกัน
                            



   หมวด 6

                             


 การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง

ข้อ  25.  สหกรณ์ย่อมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง ปีละ 1 ครั้งของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างให้พิจารณาถึงความสามารถการริเริ่ม ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหน้าที่ตลอดจนความประพฤติและสมรรถภาพ     ในการปฎิบัติงาน ในรอบปีทางบัญชีที่แล้วของสหกรณ์  ทั้งนี้ต้องอยู่ภายในวงเงินงบประมาณสำหรับเลื่อนเงินเดือนประจำปี

ข้อ 26.    ผู้จัดการมีอำนาจเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างตำแหน่งไม่สูงกว่าหัวหน้าฝ่าย  ในปีหนึ่ง ๆ ได้ไม่เกินหนึ่งขั้น ถ้าเกินกว่านั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ


ผู้จัดการจะเลื่อนเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ตำแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ หัวหน้าฝ่าย ด้วยความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ

ข้อ  27.  การเลื่อนเงินเดือนของผู้จัดการ เป็นอำนาจของคณะกรรมการดำเนินการ

ข้อ  28. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งมีเวลาทำงานในสหกรณ์ น้อยกว่า 8 เดือน ในรอบปีทางบัญชีของสหกรณ์หรือมีข้อบกพร่องในรอบปีทางบัญชีที่แล้ว ดังต่อไปนี้ ไม่ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง
(1) มีวันลากิจ  ลาพักผ่อนและลาป่วย รวมแล้วเกิน 30 วัน เว้นแต่ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกันคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน   60   วัน
1. ลาอุปสมบทไม่เกิน  120 วัน
2. ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกิน  90 วัน  โดยให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในวัน
ทำงานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่ไม่เกิน  60 วัน)
3. ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ ไม่เกิน  90 วัน
(2)   ถูกลงโทษทางวินัย เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์
หมวด 7
การจ่ายเงินโบนัส บำเหน็จ การจ่ายค่าชดเชย

ข้อ 29.เงินโบนัส เมื่อสิ้นปีทางบัญชีหนี้หนึ่ง ๆ สหกรณ์อาจจัดสรรกำไรเป็นเงินโบนัสแก่เจ้าหน้าที่ลูกจ้างได้ตามข้อบังคับของสหกรณ์

เมื่อที่ประชุมใหญ่จัดสรรกำไรสุทธิประจำปีเป็นเงินโบนัสแก่กรรมการและเจ้าหน้าที่ลูกจ้างของสหกรณ์ตามข้อบังคับ ข้อ 25(3) ให้จัดสรรเงินโบนัสเป็น 2 ส่วน ส่วนแรกคณะกรรมการดำเนินการทั้งคณะได้ร้อยละ 40 และส่วนที่สอง เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ได้ร้อยละ 60 ของเงินโบนัสที่ได้จากการจัดสรรกำไรสุทธิจากที่ประชุมใหญ่

สำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ให้จ่ายโบนัสตามส่วนแห่งอัตราเงินเดือนของแต่ละคนแต่อย่างสูงไม่เกินสี่เท่าของเงินเดือนซึ่งได้รับในเดือนสุดท้ายของปีทางบัญชีนั้น

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดมีเวลาทำงานไม่เต็มปีทางบัญชีใด ๆ ให้ได้รับเงินโบนัสลดลงตามส่วนแห่งเวลาทำงานในปีนั้น

ข้อ 30.   คณะกรรมการดำเนินการอาจไม่จ่ายเงินโบนัส ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์คนใดก็ได้ หากปรากฎว่าเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์นั้นปฏิบัติหน้าที่ผิดพลาดหรือบกพร่องอยู่เป็นประจำ ไม่อุทิศเวลาให้แก่สหกรณ์ ลาหยุดในระหว่างปีทางบัญชีเกินสมควร ทั้งไม่พยายามขวนขวายแก้ไขข้อผิดพลาดหรือบกพร่องของตนตามที่คณะกรรมการดำเนินการได้ให้ความเห็นแนะนำว่าเช่นว่านั้น

ข้อ 31. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ออกจากสหกรณ์เพราะสหกรณ์เลิกจ้าง มีสิทธิ์ได้รับค่าชดเชยจากสหกรณ์ ดังนี้

(1)  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ซึ่งทำงานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปี โดยรวมวัน
หยุด วันลา และวันที่สหกรณ์สั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของสหกรณ์ ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน







(2) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ซึ่งทำงานติดต่อกันครบหนึ่งปีแต่ไม่ครบสามปี โดยรวมวันหยุด วันลาและวันที่สหกรณ์สั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของสหกรณ์ ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน

(3)   เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ซึ่งทำงานติดต่อกันครบสามปีขึ้นไปโดยรวมวันหยุด วันลาและวันที่สหกรณ์สั่งให้หยุดงาน เพื่อประโยชน์ของสหกรณ์ ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน

การเลิกจ้าง  หมายความว่า การที่สหกรณ์ให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างออกจากงานโดยไม่กระทำความผิด ตาม           ข้อ  33







อนึ่ง สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายเงินค่าชดเชยให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ที่มีกำหนดระยะเวลาจ้างตามกำหนดระยะเวลานั้น หรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ที่สหกรณ์แจ้งให้ทราบเป็นหนังสือแต่แรกว่าให้ทดลองปฏิบัติงานในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวันและยังอยู่ในระยะเวลานั้น

ข้อ 32  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดทำงานในสหกรณ์นี้ด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าห้าปีขึ้นไป มีสิทธิ์ได้รับเงินบำเหน็จเมื่อออกจากตำแหน่ง เว้นแต่การออกเพราะถูกลงโทษ ไล่ออกหรือเลิกจ้างและมีสิทธิ์ได้รับเงินค่าชดเชยแล้วตามข้อที่ 31

การคำนวณเงินบำเหน็จให้เอาเงินเดือนสุดท้ายตั้ง  คูณด้วยจำนวนปีที่ทำงานในสหกรณ์  เศษของปีถ้าถึง 180 วัน ให้นับเป็นหนึ่งปี ถ้าต่ำกว่านั้นให้ปัดทิ้ง

จำนวนปีที่ทำงาน หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันบรรจุ เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ เข้าทำงานในสหกรณ์จนถึงวันที่ออกจากงาน หักด้วยวันลาของผู้นั้น โดยไม่ต้องนำวันลาพักผ่อนไปหัก

ในกรณีคำนวณเงินบำเหน็จตามระเบียบนี้ มีจำนวนมากกว่าเงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างพึงได้รับ ตามข้อ 31 ให้สหกรณ์จ่ายเงินบำเหน็จเพิ่มได้เฉพาะส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชยเท่านั้น

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ซึ่งออกจากตำแหน่งเพราะตาย สหกรณ์จะจ่ายเงินบำเหน็จให้แก่ทายาท

ข้อ 33.  สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใดดังต่อไปนี้

(1)  ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดทางอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์

(2)  จงใจทำให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย

(3)  ฝ่าฝืนข้อบังคับ หรือระเบียบเกี่ยวกับการทำงาน หรือคำสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของสหกรณ์ และสหกรณ์ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีร้ายแรงสหกรณ์ไม่จำเป็นต้องตักเตือน

(4)  ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันติดต่อกัน โดยไม่มีเหตุอันสมควร

(5) ประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง

(6) ได้รับโทษจำคุก ตามคำพิพากษาให้จำคุก







ข้อ 34.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ผู้ใดถึงแก่ความตายขณะปฏิบัติงานให้สหกรณ์ สหกรณ์จะจ่ายเงินช่วยค่าทำศพให้แก่ทายาทของผู้นั้นในอัตราสามเท่าของเงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับอยู่เว้นแต่ความตายของผู้

นั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการทำทุจริตต่อตำแหน่งหน้าที่ของตน หรือดื่มสุรามึนเมาขณะปฏิบัติงาน หรือถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากตนเองกระทำความผิดตามกฎหมาย

การจ่ายเงินช่วยค่าทำศพตามความในวรรคก่อน สหกรณ์จะจ่ายให้แก่ผู้ที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้นั้นระบุไว้ หากไม่ได้ระบุไว้สหกรณ์จะจ่ายให้แก่ทายาทหรือบุคคลที่คณะกรรมการดำเนินการของสหกรณ์เห็นสมควร

ข้อ 35.  เพื่อประโยชน์แก่การจ่ายเงินบำเหน็จและค่าชดเชยแก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ให้สหกรณ์ตั้งเงินสำรองจ่ายเงินบำเหน็จและค่าชดเชยไว้ตัดจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายประจำปี ตามจำนวนที่คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาเห็นสมควร

ข้อ 36.  ภาษีเงินได้อันพึงชำระตามกฎหมาย ให้ผู้ได้รับเงินชดเชยและเงินบำเหน็จเป็นผู้จ่ายทั้งสิ้น

        




     หมวด    8
การรักษาระเบียบและวินัย

ข้อ 37.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบและวินัยโดยเคร่งครัด ทั้งนี้ตามระเบียบว่าด้วยวินัยการสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์และต้องปฏิบัติตามข้อผูกพันในสัญญาจ้างโดยเคร่งครัด

ข้อ 38. เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ต้องลงเวลาทำงานในสมุดลงเวลาที่สหกรณ์กำหนดขึ้นเป็นประจำทุกวันเปิดทำงาน เวลาทำงานของสหกรณ์เริ่ม 08.00น. และเลิกทำงานเวลา 17.00น. โดยสหกรณ์กำหนด ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างหยุดพัก ระหว่างเวลา  12.00น.-13.00น. ในการหยุดพักระหว่างการทำงานตามวรรคหนึ่ง อาจสลับเวลาพักคนละ  1 ชั่วโมง เพื่อให้เกิดความราบรื่น เหมาะสมและเป็นการอำนวยความสะดวกแก่สมาชิกที่มาใช้บริการ

อนึ่งในระหว่างเวลาทำงานของสหกรณ์ เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์คนใดจะออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ทำงานของสหกรณ์ ให้ลงบันทึกไว้ในสมุดที่สหกรณ์จัดไว้และต้องได้รับอนุญาตจากผู้จัดการ ผู้ช่วยผู้จัดการ หรือผู้ที่คณะกรรมการดำเนินการมอบหมายตามควรแก่กรณี
หมวด  9
การพ้นจากตำแหน่ง

ข้อ 39. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์พ้นจากตำแหน่งเมื่อ
(1) ตาย
(2) ลาออก
(3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 10
(4)  อายุครบ  60 ปีบริบูรณ์
(5) เลิกจ้าง
(6) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออก     




ข้อ 40. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างสหกรณ์ผู้ใดประสงค์จะลาออกจากงานก็ย่อมทำได้ โดยยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาของตนโดยตรงเพื่อเสนอตามลำดับจนถึงคณะกรรมการดำเนินการ เมื่อคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาอนุญาตแล้วจึงให้ถือว่าออกจากงาน 

ข้อ 41. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างสหกรณ์ซึ่งขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 10  นั้น ให้ถือว่าออกจากงานตั้งแต่วันที่คณะกรรมการลงมติ

ข้อ 42. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างสหกรณ์คนใดมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ให้ออกจากงานเมื่อสิ้นปีทางบัญชีซึ่งเป็นปี
ที่ผู้นั้นมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์

คณะกรรมการดำเนินการอาจพิจารณาจ้างเจ้าหน้าที่ตำแหน่งผู้จัดการ  หรือผู้ช่วยผู้จัดการ  ซึ่งมีอายุครบ  60 ปีบริบูรณ์แล้วได้ โดยลงมติให้พ้นจากตำแหน่งก่อน แล้วจึงพิจารณาจ้างเป็นคราว ๆ คราวละไม่เกินหนึ่งปีแต่ต้องไม่เกิน
ห้าครั้ง และเมื่อเจ้าหน้าที่ผู้นั้นอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์แล้วให้เป็นอันพ้นจากตำแหน่ง

การพิจารณาจ้างเจ้าหน้าที่ตามวรรคก่อนจะทำได้แต่ในกรณีที่มีเหตุเพื่อประโยชน์อย่างยิ่งแก่สหกรณ์และ
ผู้นั้นยังมีสุขภาพสมบูรณ์เพียงพอที่จะปฏิบัติงานโดยมีสมรรถภาพ

ข้อ 43. คณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจเลิกจ้างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ในกรณีดังต่อไปนี้

(1)  เมื่อสหกรณ์ยุบตำแหน่งที่ผู้นั้นดำรงอยู่




    

(2)  เมื่อมีเหตุผลอันควรซึ่งคณะกรรมการเห็นว่าผู้นั้นหย่อนสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน หรือมีความบกพร่องในการปฏิบัติงานอยู่เนือง ๆ หรือไม่อาจไว้วางใจผู้นั้นในการปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้

(3)  เมื่อมีมลทินหรือมัวหมองในกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือในกรณีความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท

(4)  เมื่อต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกสำหรับความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท

ข้อ 44. การลงโทษเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์

ข้อ 45. ผู้ที่สหกรณ์ได้จ้างไว้แล้วก่อนวันใช้ระเบียบนี้ ให้ถือว่าเป็นเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์มีสิทธิและหน้าที่ตามระเบียบนี้ทุกประการ

เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์คนใดยังไม่ได้จัดทำสัญญาจ้างและหรือให้มีหลักประกันไว้ต่อสหกรณ์
ให้จัดทำสัญญาจ้าง และหรือจัดให้มีหลักประกันให้เสร็จภายในกำหนด  30 วัน นับแต่วันถัดจากวันใช้ระเบียบนี้

ผู้ที่สหกรณ์ได้จ้างไว้ก่อนวันใช้ระเบียบนี้ และได้รับเงินเดือนต่ำกว่าคุณวุฒิให้ปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ หรือได้รับตามตำแหน่งที่ดำรงอยู่

ผู้ที่สหกรณ์ได้จ้างไว้แล้วก่อนวันใช้ระเบียบนี้ และอายุเกิน 60 ปี ให้พ้นจากตำแหน่งไม่เกินอายุ 65  ปี บริบูรณ์
[image: image1.jpg]


                     ประกาศ   ณ วันที่  29  ตุลาคม  2558
                           (นายถนัด   เบ้าบัวเงิน)

                                     ประธานกรรมการ
                         สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด











ระเบียบ   2-02
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สหกรณ์
พ.ศ.  2558
-------------------*-------------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 101   ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39 ครั้งที่  
4  เมื่อวันที่  29  ตุลาคม  2558  ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ดังต่อไปนี้

ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า   “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วยอำนาจหน้าที่และความรับผิด
ชอบของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ พ.ศ.  2558”


ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่   30 ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป 
             ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที่สหกรณ์  พ.ศ. 2556  และบรรดาระเบียบ ประกาศ  คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่ 31 มกราคม 2556  
และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน

หมวด 1

ผู้ช่วยผู้จัดการ

ข้อ  4.  ผู้ช่วยผู้จัดการ   มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังต่อไปนี้
(1) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการมอบหมาย
(2) ในกรณีที่ไม่มีผู้จัดการ ให้ผู้ช่วยผู้จัดการทำหน้าที่ผู้จัดการ
(3) ในกรณีที่ผู้จัดการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้ช่วยผู้จัดการเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
(4) ปฏิบัติการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการดำเนินการ หรือผู้จัดการมอบให้ หรือตามที่ควรกระทำเพื่อให้กิจการในหน้าที่ของตนลุล่วงไปด้วยดี
หมวด 2

หัวหน้าฝ่าย

ข้อ 5.   หัวหน้าฝ่าย   มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้
(1) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการดำเนินการ  ผู้จัดการ หรือผู้ช่วยผู้จัดการ มอบหมาย
(2) ควบคุม ดูแล งานในฝ่ายที่ตนเองรับผิดชอบให้เป็นไปโดยถูกต้อง เรียบร้อย
(3) มีอำนาจออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ในฝ่ายรับผิดชอบ หรือปฏิบัติหน้าที่ ตามที่เห็นสมควร
(4)   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ควรกระทำเพื่อให้กิจการในหน้าที่ของตนลุล่วงไปด้วยดีหมวด 3
เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ

ข้อ 6.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านบัญชี  ดังนี้
งานบัญชี 
(1) ทำหน้าที่จัดเตรียมและจัดทำเอกสารหลักฐานทางการเงิน เช่น การเบิก  การจ่าย  การรับเงิน  
การออกใบรับชำระหนี้ การคำนวณดอกเบี้ยเงินกู้และคำนวณค่าปรับชำระเกินกำหนดรวมทั้งการทำเรื่องขออนุมัติต่าง    ๆ   เพื่อนำมาประกอบการลงบัญชีให้เรียบร้อย   ก่อนที่จะให้ผู้จัดการทำการรับเงิน และจ่ายเงิน  เอกสารประกอบการลงบัญชี จะต้องรวบรวมจากหลักฐานตามลักษณะของรายการทางการเงินที่เกิดขึ้นตามจำนวนที่ปรากฏในเอกสารนั้น ซึ่งมี 2 ประเภท คือ เอกสารภายใน เป็นเอกสารที่สหกรณ์จัดทำขึ้น เช่นใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินกู้ ใบเบิกเงิน ใบสำคัญจ่ายเงิน ส่วนเอกสารภายนอกเป็นเอกสารที่สหกรณ์ได้รับจากผู้อื่น เช่น ใบกำกับสินค้าที่เจ้าหน้าที่ออกให้ บิลค่าใช้จ่าย บิลเจ้าหนี้ เป็นต้น
(2) ทำหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ว่าถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ ก่อนให้ฝ่ายการเงิน
รับและจ่ายเงิน เช่น มีลายมือชื่อผู้อนุมัติครบถ้วน เป็นไปตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการเป็นค่าใช้จ่าย
ถูกต้องหรือเป็นรายได้ที่ได้รับครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทั้งคำนวณตัวเลขตรวจสอบดูระยะเวลาวันจ่ายเงิน
(3) รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ   ที่เกี่ยวกับการเงินหลังจากตรวจสอบถูกต้องแล้วและฝ่าย
การเงินจ่ายเงินและรับเงินแล้วมาวิเคราะห์และจัดทำงบหน้าใบสำคัญรับ ใบสำคัญจ่าย และใบโอนบัญชี แยกตามประเภทของบัญชี   ที่กำหนดไว้แล้วหรือกำหนดขึ้นใหม่
(4) นำเอกสารการเงินที่รับมอบจากเจ้าหน้าที่ต่าง ๆ ที่ได้จัดทำงบหน้าใบสำคัญแล้วทุกประเภท
ตาม (3)  ลงรายการในสมุดบัญชีชั้นต้นได้แก่ สมุดเงินสด สมุดซื้อสินค้าและซื้อผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ สมุดขายสินค้าและขายผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ สมุดรายได้ค่าบริการ และสมุดรายวันทั่วไป ให้เป็นประจำวันแล้วยกยอด
จากสมุดบัญชีชั้นต้นไป ลงสมุดบัญชี  แยกประเภททั่วไป  โดยจัดทำให้ถูกต้อง   เรียบร้อย และให้เป็นปัจจุบัน 
(5) ทำหน้าที่ปิดบัญชี เป็นประจำทุกวันปิดบัญชีประจำเดือนและประจำปี พร้อมกับนำเสนอ
ให้ผู้จัดการทำการตรวจสอบ 
(6) ควบคุมและจัดการบันทึกลงรายละเอียดสมุดทะเบียนต่าง ๆ เช่น ทะเบียนหุ้นดัชนีทะเบียนหุ้น 
ทะเบียนคุมสินค้า ทะเบียนหุ้นรับซื้อคืน ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนทรัพย์สิน เป็นต้น ให้ถูกต้องเรียบร้อยสมบูรณ์
และเป็นปัจจุบัน รวมทั้งจัดส่งสำเนาทะเบียนหุ้น และแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง
(7) ควบคุม จัดทำ และบันทึกลงรายละเอียด บัญชีย่อยต่าง ๆ  เช่น บัญชีย่อยลูกหนี้ค่าบริการ  บัญชี
ย่อยเจ้าหนี้ค่าผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ บัญชีย่อยทุนเรือนหุ้น บัญชีย่อยเจ้าหนี้การค้า เป็นต้น ให้ถูกต้องเรียบร้อยสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน
(8) ควบคุมและจัดทำสมุดทะเบียนพร้อมทั้งคำนวณเงินปันผลตามหุ้น หรือเงินเฉลี่ยคืนตามส่วน
อุดหนุนเพื่อเตรียมจ่ายให้กับสมาชิก
(9) ควบคุม ดูแล และเก็บรักษาใบสำคัญเอกสารและหลักฐานเกี่ยวกับการเงินของสหกรณ์เช่น 
ต้นขั้วใบสำคัญรับ ใบสำคัญจ่าย สมุดบัญชีทุกประเภททุกกลุ่ม ตลอดจนสมุดทะเบียนและสมุดบัญชีย่อยต่าง ๆ ไว้ให้ครบถ้วน จัดให้เป็นหมวดหมู่อยู่ในที่ปลอดภัยค้นหาง่ายและพร้อมที่จะนำมาให้ผู้ตรวจสอบทำการตรวจสอบได้สะดวก
(10)  ตรวจสอบรายละเอียดในบัญชีย่อยทุกบัญชี   ให้ถูกต้อง   ครบถ้วนและตรงกับยอดในบัญชี
แยกประเภท
(11) ร่วมกับเจ้าหน้าที่อื่นตรวจสอบผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่สหกรณ์รวบรวมไว้   สินค้าคงเหลือ  
วัสดุคงเหลือ ทรัพย์สินของสหกรณ์ และลูกหนี้ต่าง ๆ  ให้มียอดตรงตามยอดในบัญชีแยกประเภทและสมุดทะเบียน
ต่าง ๆ 
(12)  ควบคุมบัญชีและจำนวนเงินเป็นหนี้ทุกประเภทที่สหกรณ์เป็นหนี้และการส่งคืนเจ้าหนี้ให้

เป็นไปตามข้อกำหนดหรือตามสัญญาหรือตามระเบียบหรือตามข้อบังคับที่กำหนดไว้
                                                                        งบประมาณ 
(1) เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเงินของสหกรณ์ พร้อมทั้งจัดทำสถิติทางการเงินที่สมาชิก
กระทำธุรกิจกับสหกรณ์เสนอผู้จัดการพิจารณาจัดทำรายงาน
(2) เก็บรวบรวมข้อมูลตัวเลขรายได้และค่าใช้จ่ายของสหกรณ์เสนอผู้จัดการเพื่อจัดทำ  

งบประมาณ
(3) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สินเชื่อ เจ้าหน้าที่ตลาด และเจ้าหน้าที่อื่น ๆ ในการรวบรวมข้อมูล
การทำธุรกิจต่าง ๆ ของสหกรณ์ เช่นการให้เงินกู้ การชำระหนี้ด้วยผลิตผล  หรือผลิตภัณฑ์  ธุรกิจการซื้อ  ธุรกิจการขาย  เป็นต้น
                   งานสรุปผลด้านบัญชี
(1) จัดทำรายงานกิจการประจำเดือนแสดงผลการดำเนินงานของสหกรณ์เสนอผู้จัดการนำเสนอ
ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการเป็นประจำทุกเดือนรวบรวมเก็บยอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภททั่วไป   จัดทำ
งบทดลองเสนอให้ผู้จัดการนำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการเป็นประจำทุกเดือนภายในวันที่  3  ของทุก
เดือน
(2) จัดทำรายงานแสดงฐานะการเงินของสหกรณ์ประจำงวด 3 เดือน เสนอผู้จัดการเพื่อเสนอ
หน่วยงานที่ควบคุม
(3) จัดทำรายงานงบการเงินประจำปีเพื่อเสนอผู้จัดการให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบ
(4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้จัดการมอบหมายเป็นครั้งคราว
ข้อ 6.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน   มีหน้าที่รับผิดชอบในการรับจ่ายและการเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์  ดังนี้
(1) ทำการเบิกและจ่ายเงินของสหกรณ์ให้แก่สมาชิกและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
(2) ทำการรับเงินที่สมาชิกชำระหนี้หรือมาฝากในสหกรณ์
(3) รับและนำเงินฝาก  ณ  ธนาคารพาณิชย์  ธ.ก.ส.  ที่สหกรณ์เปิดบัญชีไว้
(4) ดำเนินการเกี่ยวกับการหักภาษีเงินได้ของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  ณ  ที่จ่ายส่งกรมสรรพากร
(5) ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  ที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์จะขอเบิก  
(ในกรณีที่สหกรณ์กำหนดระเบียบไว้แล้ว)  เช่น  ค่าเล่าเรียนบุตร  ค่ารักษาพยาบาล       
(6) ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของเจ้าหน้าที่สหกรณ์และลูกจ้าง
(7) ดำเนินการจัดทำแผนเกี่ยวกับ รายได้ – ค่าใช้จ่ายของสหกรณ์เพื่อนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการ

ข้อ 7.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายสินเชื่อ  มีหน้าที่และรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้เงินกู้หรือสินเชื่อแก่สมาชิก  ดังต่อไปนี้
(1) ชี้แจง ชักจูงให้เกษตรกรสมัครเข้าเป็นสมาชิกสหกรณ์
(2) ร่วมประชุมกลุ่มสมาชิก แนะนำชี้แจงให้ข้อความรู้ ในเรื่องหลักการและวิธีการสหกรณ์  การ
ประกอบอาชีพทางการเกษตร การทำการเกษตรแผนใหม่ การใช้เงินกู้ให้เกิดประโยชน์ การจัดทำบัญชีรายได้-รายจ่าย การทำสัญญา การจัดหลักฐาน การชำระหนี้เงินกู้ การขอผ่อนเวลาชำระหนี้ ตลอดจนระเบียบข้อบังคับและวิธีการปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
(3) ดำเนินการคัดเลือกและตรวจสอบ คุณสมบัติผู้ที่จะสมัครเป็นสมาชิกให้ถูกต้องตามข้อบังคับของ
สหกรณ์ เสนอให้ที่ประชุมกลุ่มพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วเสนอผู้จัดการเพื่อนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการของ สหกรณ์
(4) ออกไปสอบสวนสมาชิกในท้องที่เพื่อจัดทำใบสมัคร หนังสือรับรองของคู่สมรสพร้อมทั้ง
ลงรายละเอียดในทะเบียนสมาชิกให้ถูกต้องเรียบร้อยสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันรวมทั้งจัดส่งสำเนาทะเบียนสมาชิกและแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียน ดังกล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ภายในเก้าสิบวัน นับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง
(5) ดำเนินการจัดตั้งกลุ่มสินเชื่อ สำรวจ การตรวจสอบผลการทำกิน ทรัพย์สิน หนี้สิน รายได้ 
รายจ่ายของสมาชิกภายในท้องที่ แล้วจัดทำรายงานเสนอผู้จัดการ นำเสนอคณะกรรมการดำเนินการของสหกรณ์
(6) ติดตาม ตักเตือน ให้สมาชิกชำระหนี้ค่าหุ้น ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของสหกรณ์พร้อมทั้งชักชวนให้สมาชิกช่วยกันระดมทุน
(7) ติดต่อสอบถามสำรวจความต้องการเงินกู้ของสมาชิกเพื่อรวบรวมจัดทำแผนงานด้านธุรกิจ
สินเชื่อของสหกรณ์
(8) สอบสวน และช่วยทำคำขอกู้ เอกสารประกอบคำขอกู้ จัดทำหลักประกันให้ถูกต้องตามระเบียบ
ว่าด้วยการให้เงินกู้และดอกเบี้ยเงินกู้
(9) ตรวจสอบหลักประกัน และประเมินราคาที่ดินตามราคาที่คณะกรรมการประเมินราคา
กำหนดไว้ตามท้องที่นั้น ๆ หรือประเมินราคาตามที่ทางราชการกำหนดไว้โดยให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ
ของสหกรณ์ 
(10)  รวบรวมคำขอกู้และเอกสารประกอบคำขอกู้พร้อมทั้งหนังสือค้ำประกันเสนอผู้จัดการ
ตรวจสอบเพื่อนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการของสหกรณ์พิจารณาอนุมัติตลอดจนการให้คำชี้แจงประกอบ  
คำขอกู้ต่อที่ประชุม
(11)  จัดทำรายงานขอเบิกเงินกู้จากแหล่งเงินกู้ต่าง ๆ เสนอผู้จัดการตรวจสอบ เพื่อขอกู้นำมาจ่ายให้
สมาชิกต่อไป
(12)  จัดทำหนังสือสัญญากู้เงิน และหนังสือค้ำประกันให้ถูกต้อง เรียบร้อยสมบูรณ์เสนอให้
ผู้จัดการตรวจสอบก่อนจ่ายเงินกู้
(13)  รับคำขอกู้ เอกสารประกอบคำขอกู้ หนังสือสัญญากู้เงินและหนังสือค้ำประกันที่ได้รับ

อนุมัติแล้วนำมาจัดลงทะเบียนหนังสือกู้ และทะเบียนหนังสือค้ำประกัน แล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่บัญชีบัญชีตรวจ
สอบให้ถูกต้องก่อนให้ผู้จัดการจ่ายเงินกู้
(14)  ช่วยเป็นธุระแจ้งให้สมาชิกมาขอเบิกเงินกู้ และช่วยเหลือดำเนินการในการจ่ายเงินกู้  จัดทำ
ทะเบียนสมุดคู่บัญชีเงินกู้เพื่อควบคุมการออกสมุดคู่บัญชีเงินกู้และจัดทำบัญชีสมุดคู่บัญชีเงินกู้มอบให้สมาชิก  ผู้กู้
(15)  ดำเนินการตรวจสอบการใช้เงินกู้ ของสมาชิกทุกรายหลังจากที่สมาชิกผู้กู้ได้เบิกเงินกู้ไป
แล้วประมาณ 15 ถึง 30 วัน เพื่อป้องกันมิให้สมาชิกใช้เงินกู้ผิดวัตถุประสงค์ โดยจัดทำแบบบันทึกการตรวจสอบ
ให้เรียบร้อย ตรวจสอบว่าสมาชิกชำระหนี้ได้หรือไม่ และมีปัญหาอะไรบ้าง ถ้ามีปัญหาให้รีบดำเนินการหาทางแก้ไข
(16)  เก็บรวบรวมข้อมูลการใช้เงินกู้ของสมาชิก เพื่อใช้เป็นหลักฐานเบื้องต้นในการพิจารณาเงินกู้
จัดทำรายงานการตรวจสอบเงินกู้เสนอผู้จัดการนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาเงินกู้
(17)  ควบคุม ดูแล เก็บรักษาเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับการกู้เงิน เช่นคำขอกู้เงิน หนังสือสัญญา
เงินกู้ หนังสือค้ำประกัน ใบสมัครสมาชิก สมุดทะเบียนสมาชิก ทะเบียนคำขอกู้เงิน ทะเบียนหนังสือสัญญากู้เงิน ทะเบียนหนังสือค้ำประกัน ดัชนีการค้ำประกัน ทะเบียนทรัพย์สิน หนี้สิน ทะเบียนสมุดคู่บัญชีเงินกู้ เป็นต้น ให้เก็บเอกสารเหล่านี้อยู่ในที่ปลอดภัยเป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วนสะดวกแก่การตรวจสอบ
(18)  ออกไปติดตามเตือนให้สมาชิกชำระหนี้เงินกู้ให้ตรงตามกำหนดเวลาชำระโดยจัดทำประจำ
คาบสามเดือนเฉพาะหนี้ที่ถึงกำหนดชำระเท่านั้น ซึ่งเจ้าหน้าที่สินเชื่อจะต้องดำเนินการ ดังนี้
- จัดทำหนังสือเตือนให้สมาชิกผู้กู้ชำระหนี้เงินกู้ โดยคัดลอกจากแผนบัญชีย่อยลูกหนี้ 

   เงินกู้ทุกประเภท ที่ได้ตรวจสอบถูกแล้ว โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่บัญชีทำ หนังสือ
   เตือนการชำระหนี้ส่งให้สมาชิกผู้กู้โดยตรง โดยให้สมาชิกผู้กู้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐาน
- ในกรณีที่ไม่สามารถส่งมอบให้กับสมาชิกผู้กู้ได้โดยตรงควรมอบให้ประธานกลุ่ม
    หรือ เลขานุการกลุ่มเป็นผู้นำหนังสือเตือนให้ชำระหนี้แล้วจัดทำบันทึกไว้เป็น   

    หลักฐานว่าเหตุใดจึงส่งให้สมาชิกผู้กู้ไม่ได้
(19)  ประชุมกลุ่มสมาชิกชี้แจงวิธีการชำระหนี้ของสหกรณ์โดยแนะนำให้สมาชิกนำเงินมาชำระ
กับผู้มีอำนาจรับเงินในสำนักงานเท่านั้น ห้ามมิให้ฝากผู้ใดมาชำระโดยเด็ดขาด
(20)  จัดทำทะเบียนการชำระหนี้ของสมาชิก ทะเบียนเงินกู้ถึงกำหนดชำระเพื่อสะดวกในการ
ออกหนังสือเตือนการชำระหนี้ และวางแผนส่งคืนเงินกู้แก่เจ้าหนี้ กำหนดแผนการให้เงินกู้แก่สมาชิกนำเสนอ   ผู้จัดการ
(21)  ในกรณีที่สมาชิกจะต้องชำระหนี้เงินกู้ด้วยผลิตผลการเกษตรที่สมาชิกผลิตขึ้นหรือสมาชิก
ยินดีที่จะขายผลิตผลการเกษตรที่ผลิตขึ้นให้กับสหกรณ์ ให้เจ้าหน้าที่สินเชื่อมีหน้าที่จัดทำหนังสือสัญญาส่งมอบผลิตผลการเกษตรเพื่อไว้เป็นคู่มือติดตามให้สมาชิกส่งมอบผลิตผลตามสัญญา 
(22)  พิจารณาดำเนินการ การผ่อนเวลาชำระหนี้เงินกู้ และการผัดชำระรายงวดโดยเจ้าหน้าที่สินเชื่อ
จะต้องเป็นผู้ชี้แจงและตักเตือนสมาชิกให้ทราบเหตุผลที่มีการขอผ่อนเวลาการชำระหนี้ ได้ดังนี้ 

-  ผลิตผลของสมาชิกเสียหายต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่สินเชื่อทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุสุดวิสัยจึงให้มี
การผ่อนเวลา
(23)  มีหน้าที่ติดต่อ ตรวจสอบในกรณีที่มีสมาชิกรายใดตาย วิกลจริต หรือย้ายออกไปอยู่นอก
ท้องที่ที่ดำเนินงานของสหกรณ์ หรือด้วยเหตุอย่างอื่น ไม่อาจประกอบอาชีพได้ เจ้าหน้าที่สินเชื่อมีหน้าที่  ติดต่อทายาทให้มาสมัครเข้าเป็นสมาชิกและดำเนินการจัดทำสัญญารับใช้หนี้เงินกู้แทน
(24)  จัดทำรายงานสรุป การให้เงินกู้แก่สมาชิกสหกรณ์ โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่บัญชี
เสนอผู้จัดการนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการ
(25)  ปฏิบัติการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการเป็นครั้งคราว
ข้อ 8.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายตลาด   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับธุรกิจของสหกรณ์  ดังนี้
(1) ติดต่อสอบถาม สำรวจความต้องการของสมาชิกเกี่ยวกับวัสดุการเกษตร  เครื่องมือ  เครื่อง
จักรกล  ตลอดจนเครื่องอุปโภคบริโภค เพื่อให้ทราบประเภท ชนิด คุณภาพและปริมาณของสิ่งของที่สมาชิกต้องการ 
ถึงในท้องที่ที่อยู่ของสมาชิก
(2) รวบรวมข้อมูลในแบบสำรวจความต้องการของสมาชิกเสนอให้ผู้จัดการนำเสนอคณะกรรมการ
ดำเนินการของสหกรณ์พิจารณากำหนดประเภท ชนิด คุณภาพและปริมาณของสิ่งของตามความต้องการของสมาชิก
ส่วนใหญ่ และตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์
(3) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอเปลี่ยนแปลงราคาจำหน่ายสิ่งของให้เป็นไปตามภาวะของราคา
ตลาด สำรวจและสืบความต้องการของสมาชิก ติดตามประเมินผลการจำหน่ายสิ่งของจัดทำบันทึกความคิดเห็นกรณีที่มีสิ่งของจำหน่ายได้บ้าง   หรือไม่อยู่ในความต้องการของสมาชิก     หรือไม่อยู่ในความนิยมของตลาดเพื่อขอเปลี่ยนแปลงราคาที่เหมาะสมต่อผู้จัดการหรือคณะกรรมการดำเนินการของสหกรณ์
(4) ดำเนินการจำหน่ายสินค้าหรือสิ่งของให้กับสมาชิก
(5) ดำเนินการร่วมกับคณะกรรมการรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ของสมาชิกตามประเภท 
ชนิด  คุณภาพและปริมาณพร้อมทั้งติดต่อหาตลาดและดำเนินการจำหน่ายผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่รวบรวมได้จากสมาชิกให้ได้ราคาดี
(6) ดำเนินการจัดจำหน่ายผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ เป็นผู้ติดต่อหาตลาดและจำหน่ายผลิตผลหรือผลิต
ภัณฑ์ที่รวบรวมได้โดยรับอนุมัติจากคณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยคำแนะนำของ สหกรณ์จังหวัด  หรือเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ ผู้ได้รับมอบหมายสุดแต่กรณี
(7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการจัดหาพาหนะลำเลียงและขนส่ง ตรวจนับและส่งมอบผลิตผล
หรือผลิตภัณฑ์ให้เป็นไปตามข้อตกลงหรือสัญญา หากเกิดการเสียหายหรือสูญหายระหว่างทางให้รีบจัดทำบันทึก
คำชี้แจงต่อคณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการหรือผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณากำหนดตัวผู้รับผิดชอบหรือ
การตัดออกจากบัญชีสุดแต่กรณี
(8) ก่อนสิ้นปีทางบัญชีดำเนินการร่วมกับคณะกรรมการสำรวจตรวจนับสินค้าคงเหลือและตี
ราคาสินค้าคงเหลือในวันสิ้นปีทางบัญชี
(9) เมื่อสำรวจตรวจนับสินค้าคงเหลือแล้วให้จัดทำรายละเอียดส่งฝ่ายบัญชีดังนี้
- บัญชีสำรวจสินค้าคงเหลือในวันสิ้นปีทางบัญชี
- บัญชีสำรวจสินค้าที่เสื่อมหรือชำรุดที่ขอตัดราคา
ข้อ 9.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับธุรกิจของสหกรณ์  ดังนี้
(1) ดำเนินการสืบราคาสินค้าและติดต่อแหล่งที่จะซื้อสินค้าพร้อมทั้งเสนอผู้จัดการให้นำเสนอ
คณะกรรมการดำเนินการของสหกรณ์พิจารณาอนุมัติก่อนจัดซื้อ
(2) ดำเนินการติดต่อสั่งซื้อตามที่ได้รับอนุมัติแล้วควบคุมดูแลการขนส่งสิ่งของที่สหกรณ์สั่งซื้อ
(3) ตรวจสอบนับสินค้าให้ถูกต้องตรงตามจำนวนในใบส่งสินค้าและรับมอบสิ่งของลงรายงาน
ในทะเบียนสินค้าทำขึ้นใหม่ (คนละเล่มกับฝ่ายบัญชี) พร้อมทั้งรับผิดชอบลงชื่อสลักหลังใบเสร็จซื้อสินค้า  ทั้งเงินสดหรือเงินเชื่อ หรือใบรับฝากสินค้าเพื่อจำหน่ายสุดแต่กรณี
(4) คำนวณราคาจำหน่ายเสนอให้ผู้จัดการเสนอคณะกรรมการดำเนินการของสหกรณ์พิจารณา
กำหนดราคาจำหน่าย หรือขอกำหนดราคาจำหน่ายโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการดำเนินการ
(5) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอเปลี่ยนแปลงราคาจำหน่ายสิ่งของให้เป็นไปตามภาวะของราคาตลาด
สำรวจและสืบความต้องการของสมาชิก ติดตามประเมินผลการจำหน่ายสิ่งของจัดทำบันทึกความคิดเห็นกรณีที่มีสิ่งของจำหน่ายได้บ้างหรือไม่อยู่ในความต้องการของสมาชิก หรือไม่อยู่ในความนิยมของตลาด เพื่อขอเปลี่ยนแปลงราคาที่เหมาะสมต่อผู้จัดการหรือคณะกรรมการดำเนินการของสหกรณ์
(6) ติดต่อและประกาศราคาหรือแจ้งราคาผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่รวบรวมมาจากสมาชิกโดยวิธี
ซื้อเป็นเงินสดหรือวิธีรับฝากหรือวิธีกงสีสุดแต่กรณีที่สมาชิกต้องการตลอดจนข้อตกลงในการชำระราคาผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์แก่สมาชิกหรือการขอเข้าร่วมโครงการเชื่อมโยงสินเชื่อเพื่อการผลิตและบริการตลาดข้าวของสหกรณ์ โดยอนุมัติของคณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการพิจารณาและโดยคำแนะนำของสหกรณ์จังหวัด หรือเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ผู้ได้รับมอบหมายสุดแต่กรณี
(7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบในการลำเลียงขนส่ง การแยกคุณภาพการบรรจุหีบห่อการทำความ
สะอาด การเก็บรักษาให้อยู่ในที่ปลอดภัย พร้อมทั้งจัดทำทะเบียน (คุมสต็อก) คุมผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ (สมุดคนละเล่มกับฝ่ายบัญชี) ให้ถูกต้องเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน
(8) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการจัดหาพาหนะลำเลียงและขนส่ง ตรวจนับและส่งมอบผลิตผล
หรือผลิตภัณฑ์ให้เป็นไปตามข้อตกลงหรือสัญญา หากเกิดการเสียหายหรือสูญหายระหว่างทางให้รีบจัดทำบันทึก
คำชี้แจงต่อคณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการหรือผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณากำหนดตัวผู้รับผิดชอบ
หรือการตัดออกจากบัญชีสุดแต่กรณี
(9) ก่อนสิ้นปีทางบัญชีดำเนินการร่วมกับคณะกรรมการสำรวจตรวจนับสินค้าคงเหลือและตีราคา
สินค้าคงเหลือในวันสิ้นปีทางบัญชี
(10)  เมื่อสำรวจตรวจนับสินค้าคงเหลือแล้วให้จัดทำรายละเอียดส่งฝ่ายบัญชีดังนี้
-  บัญชีสำรวจสินค้าคงเหลือในวันสิ้นปีทางบัญชี
-  บัญชีสำรวจสินค้าที่เสื่อมหรือชำรุดที่ขอตัดราคา

ข้อ 10. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ   ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้



เป็นประชาสัมพันธ์  รับ – ส่ง  เสนอหนังสือ ร่าง – พิมพ์  โต้ตอบและเก็บรักษาหนังสือสหกรณ์ตามระเบียบงานสารบรรณ
(1) จัดพิมพ์คำสั่งเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ เช่น คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง และอื่น ๆ
(2) ควบคุม ตรวจสอบสัญญาจ้างและหลักประกันของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ทะเบียน อายุการปฏิบัติงาน 

คำนวณค่าตอบแทน จัดการเรื่องงานสวัสดิการของเจ้าหน้าที่สหกรณ์
(3) จัดทำการสอบ คัดเลือก การบรรจุแต่งตั้งเจ้าหน้าที่สหกรณ์ การบันทึก การมอบหมายงาน 
รวมทั้งการจัดทำทะเบียนประวัติ
(4) รวบรวมรายงานประจำเดือนจากฝ่ายต่าง ๆ เพื่อเข้าวาระการประชุมประจำเดือน การประชุมต่าง ๆ การนัดประชุม การเตรียมการประชุม การบันทึกรายงานการประชุม
(5) ดูแลอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน  ตรวจรับพัสดุ และทรัพย์สินของสหกรณ์ร่วมกับกรรมการ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินพร้อมทำรหัสทรัพย์สินเพื่อความสะดวกต่อการตรวจสอบ
(6) บริการการรับจำนอง-ถอนจำนองที่ดินของสมาชิกพร้อมจัดเก็บเอกสารหลักประกันจำนอง
(7) จัดเก็บสัญญากู้เงินทุกประเภทของสมาชิก
(8) ควบคุมดูแลรถยนต์ ตลอดจนค่าใช้จ่ายของรถยนต์  พร้อมทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา
(9) จัดพิมพ์สัญญากู้ยืมเงินของสหกรณ์ เช่น ธ.ก.ส. กรมส่งเสริมสหกรณ์  และอื่น ๆ
(10) ประสานงานกลุ่มอาชีพสหกรณ์ เช่น การพิมพ์โครงการและแบบประเมิน ออกใบรับรองการไปจำหน่ายผลิตภัณฑ์   เป็นต้น
(11)  เสนอคณะกรรมการดำเนินการอนุมัติเพื่อจัดซื้อเครื่องเขียนแบบพิมพ์ เครื่องใช้สำนักงาน  และสำรวจความต้องการเสนอคณะกรรมการเพื่ออนุมัติในปีต่อไป
(12)  ควบคุมเลขลำดับสมุดคู่มือสมาชิก สมุดคู่ฝากออมทรัพย์และออมทรัพย์พิเศษ,เงินฝากออมทรัพย์และใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี ใบรับเงินขายสินค้า
(13)  จัดทำรายงานข้อมูลต่าง ๆ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามกำหนดเวลา
(14)  จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการ เปิด – ปิด บัญชีกับธนาคาร เช่น สำเนารายงานการประชุม  หนังสือนำส่ง
(15)  จัดพิมพ์ตารางการมาปฏิบัติงานของคณะกรรมการดำเนินการและเวรยามเจ้าหน้าที่สหกรณ์
(16)  จัดพิมพ์บัตรลงเวลาและสมุดมาปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่สหกรณ์
(17)  ต้อนรับคณะที่มาดูงานสหกรณ์ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในการเยี่ยมชมสถานที่ แหล่งท่องเที่ยวภายในพื้นที่อำเภอน้ำพอง
(18)  ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการยืมสิ่งของต่าง ๆ ของสหกรณ์
(19)  ติดต่อประสานงานประกันสังคมจังหวัด เรื่องการส่งเงินสมทบ  การเบิกค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยเหลืออื่น ๆ
(20)  จัดเตรียมเอกสารประกันชีวิตของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
(21)  ดูแล ควบคุมกรมธรรม์ทุกประเภท และทะเบียนรถยนต์ของสหกรณ์
(22)  จัดเตรียมและบริการเอกสารการกู้เงินกองทุนฟื้นฟูอาชีพหลังการลดภาระหนี้ให้แก่สมาชิก
(23) ออกใบรับรองต่าง ๆ  ให้สมาชิก  เช่น รับรองการลาออกจากสหกรณ์  รับรองให้ยินยอมจำนำข้าวเปลือก
(24)  จัดเตรียมและส่งเอกสารเตือนให้ชำระหนี้กับสหกรณ์ ในกรณีเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออกไปแล้ว แต่ยังมีหนี้ค้างกับสหกรณ์ รวมทั้งคนค้ำประกัน
(25) จัดเตรียมเอกสารช่วยเหลือสมาชิกที่ประสบวาตะภัย อัคคีภัย  และการจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ แก่สมาชิกตามระเบียบของสหกรณ์
(26)  ต่ออายุใบอนุญาตต่าง ๆ อาทิ  
-  ใบอนุญาตเก็บรักษาน้ำมัน                  
   - ใบอนุญาตเป็นผู้ขนส่งน้ำมัน
-  ใบอนุญาตตัวแทนจำหน่ายเมล็ดพันธุ์พืช      - ใบอนุญาตขายเมล็ดพันธุ์ควบคุม  เป็นต้น
(27) รับโทรศัพท์และประสานงานให้ผู้เกี่ยวข้องมารับโทรศัพท์
(28)  งานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย
ข้อ  11. เจ้าหน้าที่บริการ (ขับรถ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้
(1) ขับรถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ในธุรกิจของสหกรณ์
(2) ขับรถยนต์ หรือรับ-ส่งกรรมการหรือบุคคลอื่นไปยังจุดหมายปลายทางที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
(3) บันทึกระยะเวลาและระยะทางในการใช้รถแต่ละครั้ง
(4) ทำความสะอาด ตรวจสอบดูแล รักษาและซ่อมแซมยานพาหนะที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตรวจสอบน้ำมัน ยางรถยนต์ เครื่องยนต์ อะไหล่ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทันที
(5) จัดทำสมุดประวัติการบำรุงรักษารถ เพื่อใช้เป็นสถิติและตรวจสอบรายการบำรุงรักษา
(6) ห้ามมิให้รับบุคคลอื่นร่วมทางไปกับรถยนต์ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
(7) เมื่อได้รับคำสั่งให้ออกปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเสร็จงานนั้นแล้วต้องรีบนำรถมาเก็บไว้ที่สหกรณ์
(8) ช่วยนำส่งเอกสาร-รับเอกสาร และหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสำนักงานตามที่ได้รับมอบหมาย
(9) ช่วยบริการนำส่งสินค้าที่มาใช้บริการซื้อสินค้าตามที่ได้รับมอบหมาย
(10) ช่วยอำนวยความสะดวกในการจัดสถานที่ประชุม และบริการเครื่องดื่มในที่ประชุม
(11) ช่วยงานด้านอื่น ๆ ตามความจำเป็นและเร่งด่วน
(12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ถ้าผู้ช่วยผู้จัดการ  หัวหน้าฝ่าย  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี   เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน   เจ้าหน้าที่ฝ่ายสินเชื่อ   
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตลาด เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่หรือกระทำโดยประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย  บุคคลดังกล่าวจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์จนครบจำนวน
ในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้จัดการ  หัวหน้าฝ่าย   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน  เจ้าหน้าที่
ฝ่ายสินเชื่อ  เจ้าหน้าที่ฝ่ายตลาด เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ  ต้องกระทำตามกฎหมาย  ข้อบังคับและระเบียบของสหกรณ์ตลาดจนคำสั่งของผู้บังคับบัญชาในกรณีที่ไม่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ ระเบียบหรือคำสั่งดัง
ว่านั้น  ก็ต้องกระทำตามทางอันควรเพื่อให้บังเกิดผลดีแก่สหกรณ์
เพื่อเป็นข้อผูกพันให้ผู้ช่วยผู้จัดการ  หัวหน้าฝ่าย เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน  เจ้าหน้าที่
ฝ่ายสินเชื่อ  เจ้าหน้าที่ฝ่ายตลาด เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ ลงลายมือชื่อรับทราบในการปฏิบัติหน้าที่ไว้ด้วย


การปฏิบัติงานในกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับธุรกิจของสหกรณ์  ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ได้กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายระเบียบนี้
                       ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                             (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                          ประธานกรรมการ
                          สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ระเบียบ   2-03

ระเบียบ  สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
พ.ศ. 2558
  --------------*---------------

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ข้อ 101 (7)  ที่ประชุมคณะกรรมการชุดที่  39  ครั้งที่ 4
วันที่  29 ตุลาคม 2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ดังต่อไปนี้
ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยวินัย  การสอบสวนและการลงโทษสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2558”
ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30 ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป
ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยวินัย การสอบสวนและการลงโทษสำหรับ
เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2556  ซึ่งกำหนดไว้ เมื่อวันที่  31 มกราคม  2556 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ
ข้อ 4. เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่าฝืนให้ถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัย 
จักต้องได้รับโทษตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้
     ข้อ 5. วินัยซึ่งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องรักษา มีดังต่อไปนี้
(1)  ต้องสนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ
(2)  ต้องรักษาความลับของสหกรณ์ และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์
(3)  ให้การต้อนรับ คำชี้แจง ความสะดวก ความเป็นธรรมและความสงเคราะห์แก่ผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า ต้องสุภาพ เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียด
หยามบุคคลใดๆ
(4)  ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อตรงเที่ยงธรรม และประพฤติตนอยู่ในความสุจริตห้ามมิให้กดขี่ข่มเหง
หรือเบียดเบียนผู้ใด และห้ามไม่ให้อาศัยงานในหน้าที่ของตนไม่ว่าจะทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่
ตนและผู้อื่น
(5)  ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะและรวดเร็วให้เกิดผลดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ทั้งเอาใจใส่ ระมัดระวังผลประโยชน์ของสหกรณ์
(6)  ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา
(7)  ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์
(8)  ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ ทั้งนี้โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่และดำรงตำแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น ห้ามมิให้เป็นตัวกระทำการในห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทใดๆ
           
(9)  ต้องสุภาพเรียบร้อย เชื่อฟัง และไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ 
ห้ามมิให้กระทำการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งให้กระทำหรือได้รับ
อนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว
(10)  ต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติในทางที่อาจทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
ของตำแหน่งหน้าที่ เช่น ประพฤติเป็นคนเสเพล เสพสุราหรือของเมาอย่างอื่นจนไม่สามารถครองสติได้ เสพยาเสพติด
ให้โทษ มีหนี้สินรุงรัง เล่นการพนัน กระทำหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการอื่นใดซึ่งอาจทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่
(11)  ต้องไม่เสพสุราหรือของเมาอย่างอื่นในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด
(12)  ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคีในบรรดาผู้อยู่ในวงงานของสหกรณ์ และไม่กระทำการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยก สามัคคี หรือก่อให้เกิดความกระด้างกระเดื่อง 
ในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์
(13)  ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการสหกรณ์
ข้อ 6. โทษผิดวินัยมี 5 สถาน คือ 
(1) ไล่ออก

(2) ให้ออก
(3)  ลดขั้นเงินเดือน
(4)  ตัดเงินเดือน
(5)  ภาคทัณฑ์
ข้อ 7. การลงโทษไล่ออกนั้น ให้กระทำในกรณีพนักงานหรือลูกจ้างกระทำผิดโดยวินัยอย่างร้ายแรง ดังระบุไว้ต่อไปนี้
(1)  เปิดเผยความลับของสหกรณ์ หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์จนเป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์
(2)  ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือ ความผิดอันได้    
กระทำโดยประมาท
(3)  ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย
(4)  ทุจริตต่อหน้าที่
(5)  จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง
(6)   ขัดคำสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบและการขัดคำสั่งนั้นเป็นสาเหตุให้เสียหายแก่   
 สหกรณ์อย่างร้ายแรง
(7)   ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง
(8)   ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง        
         (9)  ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง
(10)  ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียน สมาชิกสหกรณ์
 (11)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร
       ข้อ 8. การลงโทษให้ออกนั้น  ให้ทำในกรณีที่พนักงานหรือลูกจ้างทำผิดวินัย  เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง  ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้
(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา
(2) จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์
(3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ
(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน

(6) ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
         ข้อ 9.  การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น  ให้คณะกรรมการดำเนินการ  หรือผู้บังคับบัญชาตำแหน่งผู้จัดการตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยคณะกรรมการดำเนินการ  หรือพนักงานตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้ถูกกล่าวหาอย่างน้อยสามคนเพื่อสอบสวน
         
การสอบสวนนั้นให้กระทำให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่กรรมการสอบสวนได้รับทราบคำสั่ง    เว้นแต่คณะกรรมการการดำเนินการจะกำหนดเป็นอย่างอื่น   แม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุด   ก็ให้สอบสวนเสนอรายงานพร้อมทั้งสำนวนการสอบสวนต่อผู้ตั้ง  คณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให้ความเห็น  และเสนอตามลำดับจนถึงคณะกรรมการการดำเนินการ  
         ข้อ 10. ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดเจน  ให้ลงโทษไล่ออกโดยไม่ต้องตั้งกรรม
การสอบสวน
                  (1) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกคำโดยพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิด
อันการกระทำโดยประมาท

                  (2) ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย
                  (3) ทำความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยคำสารภาพต่อผู้บังคับบัญชาเจ้าหน้าที่ สอบสวน                      หรือศาลหรือคำพิพากษาถึงที่สุดว่า  ทำความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จำคุกก็ตาม
                      (4) ขาดงานติดต่อกันเกิน 15 วัน และผู้บังคับบัญชา ได้สอบสวนแล้วเห็นว่ามีเหตุอันสมควร
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามลำดับจนถึงคณะกรรมการดำเนินการ  
เมื่อคณะกรรมการดำเนินการเห็นว่า มีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ไล่ออกได้
           ข้อ 11. เมื่อเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย  จนมีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน
หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดอาญา  หรือถูกฟ้องคดีอาญาเว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้
กระทำโดยประมาทถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นว่าผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่จะเป็นการเสียหายแก่สหกรณ์ ก็ให้รายงานตาม
ลำดับจนถึงคณะกรรมการดำเนินการเพื่อพิจารณาสั่งพักงาน

          
 การพักงานนั้นให้พักจนกว่าการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุด  ถ้าการสอบสวนพิจารณาได้ความว่าผู้ถูก  
สั่งพัก  มิได้กระทำความความผิดและ ไม่มีมลทินมัวหมองก็ดี หรือผู้ถูกสั่งพักได้กระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง
ก็ดี คณะกรรมการดำเนินการต้องสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าทำงานในตำแหน่งเดิมหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ส่วนเงินเดือน
หรือค่าจ้างในระหว่างพักงานนั้น   ในกรณีแรกให้จ่ายเต็มอัตรา ในกรณีหลังให้จ่ายกึ่งอัตรา ถ้าผู้ถูกสั่งพักตายก่อน
การสอบสวนพิจารณาถึงที่สุด  ให้จ่ายถึงวันที่ผู้นั้นตาย
        
 ถ้าสอบสวนพิจารณาได้ข้อความเป็นสัตย์ว่า ผู้ถูกสั่งพักได้กระทำผิดวินัยจริงให้ไล่ออกตามข้อ 7 หรือ
ให้ออกตามข้อ 8 ตั้งแต่วันพักงานหรือแม้จะไม่ได้ความเป็นสัตย์ว่าผู้ถูกสั่งพักได้กระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีดังกล่าวนั้นอยู่ ให้เลิกจ้างตามข้อ 43 (3) แห่งระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
        
ข้อ 12. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างกระทำผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออก ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษลดขั้นเงินเดือนหรือตัดเงินเดือนก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อนหรือเป็นความผิดเล็กน้อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ และจะให้ทำทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้
         
การลงโทษตามวรรคแรกสำหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างในตำแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไปให้ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการมีอำนาจสั่งลงโทษได้
        
 ในกรณีสั่งลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากต้องลดเกินกว่าขั้นต่ำสุดของตำแหน่ง ก็ให้ลดในขั้นเงินเดือนสำหรับตำแหน่งถัดลงไปได้
          
โทษลดขั้นเงินเดือนหรือโทษตัดเงินเดือนนั้น  ผู้บังคับบัญชาจะลงโทษผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่กระทำผิดวินัยได้ครั้งหนึ่งไม่เกินอัตราต่อไปนี้
	ผู้บังคับบัญชา

	ลดขั้นเงินเดือนไม่เกิน
	อัตราเงินเดือน

	
	
	กำหนดเวลาไม่เกิน
	กำหนดส่วนเงินเดือนไม่เกิน



	คณะกรรมการดำเนินการ
	2 ขั้น
	6 เดือน
	30%

	ผู้จัดการ
	2 ขั้น
	4 เดือน
	20%

	ผู้ช่วยผู้จัดการ
	1 ขั้น
	3 เดือน
	10%


              ข้อ 13. ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังพนักงานและลูกจ้างในบังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย
   
 ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิดของผู้นั้นอยู่ใต้อำนาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอำนาจลงโทษก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร
      
ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษ หรือลงโทษไม่เป็นการทุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย   
              ข้อ 14. เมื่อผู้มีอำนาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้ว ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลำดับจนถึงคณะกรรมการดำเนินการ
       
หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอำนาจที่จะสั่งเพิ่มโทษได้  แต่โทษ
ที่สั่งเพิ่มขึ้นรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอำนาจของผู้สั่งใหม่นั้น

         
ข้อ 15. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ถูกลงโทษฐานความผิดวินัย  ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมก็อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการการดำเนินการได้ภายใน  15  วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง
          
การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา  เมื่อคณะกรรมการดำเนินการได้พิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือยืนตามคำสั่งเดิมก็ได้ ทั้งนี้ โดยปกติให้กระทำให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์ คำวินิจฉัยอุทธรณ์ของคณะกรรมการดำเนินการให้เป็นอันสิ้นสุด
                                                                                        ประกาศ  ณ  วันที่  29 ตุลาคม  2558
                                                                                                    (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                                                                                       ประธานกรรมการ
        สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง   จำกัด











ระเบียบ  2-04

ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง    จำกัด
ว่าด้วยการลาสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์
พ.ศ.  2558
------------- * -------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์  ข้อ 101 (7)   ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39  
ครั้งที่ 4 วันที่  29 ตุลาคม  2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยการลาสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง สหกรณ์ดังต่อไปนี้
ข้อ   1.  ระเบียบนี้เรียกว่า   “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วย  การลาสำหรับ เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์   พ.ศ.  2558 ”

ข้อ  2.   ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30 ตุลาคม  2558 เป็นต้นไป
ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วยการลาสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ พ.ศ. 2556  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่ 31 มกราคม 2556 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม
ทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน
                                                                                 การลาป่วย
  
ข้อ  4.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างจะลาป่วยตามธรรมดาเพื่อรักษาตัวได้ไม่เกิน  60  วัน  ในปีหนึ่ง ๆ โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มไม่เกิน  30 วัน

                           เจ้าหน้าที่และลูกจ้างซึ่งป่วยเพราะประสบอันตรายขณะปฏิบัติงานในหน้าที่จะลาป่วยโดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มได้ตลอดเวลาที่ต้องรักษาตัวแต่ไม่เกิน  90  วัน 



การลาป่วยต่อเนื่องกันเกิน 3  วัน ต้องยื่นใบตรวจรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งพร้อมใบลา แต่ไม่อาจแสดงใบรับรองแพทย์ได้ ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการลา

การลาคลอดบุตร
ข้อ 5. เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  จะลาคลอดบุตรได้ครรภ์หนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็ม
ไม่เกิน  60  วัน  ทั้งนี้ ให้ยื่นใบตรวจรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งพร้อมกับใบลา
การลากิจส่วนตัว
ข้อ  6.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง จะลากิจส่วนตัวได้โดยรับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มในปีหนึ่ง ๆ  ไม่เกิน 30 วันทำการ  แต่ในปีเริ่มทำงานถ้าได้รับการบรรจุไม่เต็มปี  วันลาที่กล่าวไว้ให้ลดลงตามจำนวนเดือน ๆ ละ 3 วันทำการ  แต่เมื่อรวมทั้งปีแล้ว  จะต้องไม่เกิน  30 วันทำการ
การลาพักผ่อน             

ข้อ 7. เจ้าหน้าที่และลูกจ้างจะลาพักผ่อนได้โดยรับเงินเดือนเต็มในปีหนึ่ง ๆ ไม่เกิน 10 วันทำการ เว้นแต่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นปีแรก  และได้รับการบรรจุแต่งตั้งไม่ถึง   6   เดือน
ถ้าปีใดที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวันที่มิได้ลานั้น รวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 15 วันทำการ และภายในรอบปีบัญชีหนึ่ง ๆ ให้ลาได้ไม่เกิน 4 ครั้ง

ข้อ    8. การอนุญาตให้ลาพักผ่อนนั้น  ผู้มีอำนาจอนุญาตจะให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้
เสียหายแก่งานสหกรณ์ ผู้ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนหรือหยุดงานไปยังไม่ครบกำหนดถ้ามีงานจำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต  จะเรียกตัวให้มาปฏิบัติงานก็ได้
                                                      การลาอุปสมบท
ข้อ  9.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างซึ่งยังไม่เคยอุปสมบทและได้ทำงานประจำในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี  
จะลาเพื่ออุปสมบทได้โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มไม่เกิน  120   วัน
         
 ในกรณีที่ลาสิกขาบทก่อนครบกำหนดวันลา ผู้นั้นจะต้องกลับมาทำงานภายใน 7 วัน นับแต่วันลาสิกขาบทและถือว่าวันลาอุปสมบทเป็นอันสิ้นสุด การอุปสมบทนี้ตลอดระยะเวลาปฏิบัติงานให้ลาได้เพียงครั้งเดียว
   การลาเข้าระดมราชการทหาร
ข้อ 10.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่ถูกเรียกเข้าระดมราชการทหาร  ต้องรายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48  ชั่วโมง  นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  และไปเข้าระดมตามวัน  เวลาในหมายระดมนั้นเวลาที่เข้าระดมราชการทหารนี้  
ให้ได้รับเงินเดือนเต็ม
           การลาเพื่อการศึกษา
              ข้อ 11.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ จะลาเพื่อการศึกษาต่อได้ โดยต้องยื่นตารางเรียนที่รับรองจากสถาน
ศึกษาหรืออาจารย์ผู้สอน เพื่อประกอบการลาทุกครั้งที่ขออนุญาตลาในปีบัญชีหนึ่ง ๆ  ได้ไม่เกิน 15 วันทำการ
การขออนุญาตลา
ข้อ  12. ผู้ขออนุญาตต้องเสนอใบลาตามแบบของสหกรณ์กำหนดต่อผู้บังคับบัญชา  ซึ่งมีอำนาจอนุญาต
การลา
ข้อ   13.  ผู้ขออนุญาตลาป่วยหรือลาคลอดบุตร  ต้องเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน หรือในวันเริ่มลา  เว้นแต่อาการป่วยทำให้ไม่สามารถเสนอใบลาในวันดังกล่าว  จึงเสนอใบลาในโอกาสแรกที่สามารถกระทำได้พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลด้วย
ข้อ   14.   ผู้ขออนุญาตลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อน  ต้องเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเริ่มลาตามสมควร และต้องได้รับอนุญาตก่อนแล้วจึงหยุดงานเพื่อกิจส่วนตัวหรือพักผ่อนได้  แต่ในกรณีลากิจส่วนตัวที่มีเหตุจำเป็นอันไม่ควรรอรับอนุญาตก่อนได้จะเสนอใบลาพร้อมชี้แจงเหตุผลจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชา
ข้อ   15.   ผู้ลาอุปสมบทต้องเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า  30  วัน  เมื่อได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการดำเนินการแล้ว  จึงหยุดงานเพื่ออุปสมบทได้
ข้อ   16. เจ้าหน้าที่และลูกจ้างซึ่งถูกเรียกเข้าระดมราชการทหาร  เมื่อได้รับรายงานและเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาแล้ว  ให้ไปเข้าระดมราชการทหารตามกำหนดในหมายเรียกเข้าระดมนั้น ได้โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต
                                                          ผู้มีอำนาจอนุญาตการลา
	ผู้มีอำนาจอนุญาต
	ผู้ลา
	กำหนดวันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน

	
	
	ลาป่วย
	ลากิจ
	ลาพักผ่อน

	ประธานกรรมการหรือกรรมการดำเนินการที่ได้รับหมายหมายจากคณะกรรมการดำเนินการ
ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ
	ทุกตำแหน่ง
1. ผู้ช่วยผู้จัดการ
2. เจ้าหน้าที่อื่น        
    หรือลูกจ้าง
	ตามที่เห็นสมควร
15

15
	ตามที่เห็นสมควร
7

7
	ตามที่เห็นสมควร
7

7


ข้อ  17.   คณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจอนุญาตการลาของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างได้ทุกกรณีตามระเบียบนี้
ข้อ  18.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างซึ่งลาป่วย  ลาคลอดบุตรหรือลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างครบกำหนดตามระเบียบแล้ว ถ้าขอลาต่อโดยประธานกรรมการหรือกรรมการดำเนินการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษ  ก็อาจอนุญาตให้ลาต่อได้ตามที่เห็นสมควร แต่การลาต่อดังกล่าวนี้ไม่ให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้าง  และให้ผู้อนุญาตการลาเสนอคณะกรรมการดำเนินการในการประชุมคณะกรรมการเนินการครั้งต่อไป
         การนับวันลา
ข้อ 19.   ถ้ามีการมอบหน้าที่การงาน  ให้นับวันลาเริ่มต้นตั้งแต่วันมอบเป็นต้นไป  ถ้ามอบภายหลังเที่ยงให้นับเริ่มตั้งแต่วันรุ่งขึ้น
                              วันลาเป็นอันสิ้นสุดในวันก่อนรับมอบหลังเที่ยงให้ถือว่าสิ้นสุดในวันรับมอบ
ข้อ 20.   ถ้าวันหยุดของสหกรณ์อยู่ในระหว่างวันลา ไม่นับวันหยุดทำงานดังกล่าวเป็นวันลา  ยกเว้นการลาป่วยและลาคลอดบุตรให้นับวันหยุดทำงานเป็นวันลาด้วย ซึ่งผู้ขออนุญาตลาต้องระบุรวมไว้ในใบลา

ข้อ 21.   ถ้าผู้ได้รับอนุญาตให้ลาถูกเรียกกลับเข้าทำงานก่อนครบกำหนดการลาตามความในข้อ  21 ให้ถือว่าวันลาสิ้นสุดในวันกลับเข้าทำงาน  หรือในวันก่อนวันเดินทางกลับแล้วแต่กรณี
            ข้อเบ็ดเตล็ด
ข้อ 22.  ถ้าสหกรณ์เห็นว่ามีความจำเป็นแก่กิจกรรมของสหกรณ์  จะเรียกให้ผู้ได้รับอนุญาตให้ลากลับเข้าทำงานก่อนครบกำหนดการลาก็ได้
ข้อ  23.  การหยุดลาโดยไม่เสนอใบลาตามระเบียบนี้  หรือหยุดงานโดยไม่ได้รับอนุญาตให้ลาตามระเบียบนี้เว้นแต่เกิดจากเหตุสุดวิสัยให้ถือเป็นการขาดงานและให้หักเงินเดือนหรือค่าจ้างตามส่วนเฉลี่ยรายวันตลอดเวลาขาดงาน  นอกจากนั้นให้พิจารณาการลงโทษผิดวินัยสำหรับผู้ขาดงานตามสมควรแก่กรณี
ข้อ  24.   เพื่อประโยชน์ของสหกรณ์เกี่ยวกับการพิจารณาจ่ายเงินบำเหน็จแก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  ให้ผู้จัดการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ จัดทำทะเบียนการลาของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างแต่ละคนไว้เป็นหลักฐาน และนำไปบันทึกในประวัติของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างแต่ละคน ให้ประธานกรรมการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการเป็นผู้ลงนามรับรองการบันทึกนั้น
              การนับวันลาตามระเบียบนี้  ให้นับวันลาตามปีทางบัญชีของสหกรณ์
                          ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
    




             (นายถนัด   เบ้าบัวเงิน)

                      




                ประธานกรรมการ
    สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
        










ระเบียบ  2-05
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยข้อบังคับการทำงาน
พ.ศ. 2558
--------------*---------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 101  ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39  ครั้งที่  4 เมื่อวันที่  29 ตุลาคม  2558    ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยการข้อบังคับการทำงาน  ดังต่อไปนี้  

ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วยการข้อบังคับการทำงาน พ.ศ. 2558”


ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 30 ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป
              ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วย ข้อบังคับการทำงาน    พ.ศ. 2556 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  31 มกราคม  2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน
                                                                                     หมวด  1
                                                                                    บททั่วไป

ข้อ  4.  คำนิยาม


“สถานประกอบการ”
หมายถึง  สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด





สถานที่ตั้ง  234  หมู่ที่ 10  ถนนน้ำพอง-กระนวน  





ตำบลหนองกุง  อำเภอน้ำพอง  จังหวัดขอนแก่น  และ






สำนักงานสาขาที่ 1  เลขที่ 117  หมู่ 9  ต.บ้านขาม  อ.น้ำพอง  





จ.ขอนแก่น





สำนักงานสาขาที่ 2  เลขที่ 96  หมู่ 2  ต.สะอาด  อ.น้ำพอง  





จ.ขอนแก่น





ซึ่งมีฐานะเป็น  “นายจ้าง”



“สหกรณ์”

หมายถึง  สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด


“เจ้าหน้าที่”

หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ  ตั้งแต่ เจ้าหน้าที่ระดับบังคับบัญชาและระดับปฏิบัติการ  ที่ทำหน้าที่ต่าง ๆ  เช่น  ผู้จัดการ, ผู้ช่วยผู้จัดการ, หัวหน้างาน, เจ้าหน้าที่การเงิน, เจ้าหน้าที่บัญชี, เจ้าหน้าที่สินเชื่อ, เจ้าหน้าที่การตลาด, เจ้าหน้าที่ธุรการ, พนักงานขับรถ, ยาม ฯลฯ  ซึ่งมีฐานะเป็น  “ลูกจ้าง”                                                                           
หมวด  2
วันเวลาทำงานและเวลาพัก

ข้อ  5.  วันทำงาน


สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทำงาน สัปดาห์ละ 5 วัน  ตั้งแต่วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่ประจำสำนักงานสาขา/สถานบริการน้ำมันเชื้อเพลิงของสหกรณ์ ให้ทำงานสัปดาห์ละ 6 วัน วันจันทร์ถึงวันเสาร์

ข้อ 6.  เวลาทำงาน


สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทำงานวันละ 8 ชั่วโมง เวลา 08.00 ถึง เวลา 17.00 น.

ข้อ  7.  เวลาพัก


ก.  ระยะเวลาทำงานปกติ


สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพัก ระหว่างเวลา 12.00 น. ถึง เวลา 13.00 น.  


ในกรณีที่นายจ้างและลูกจ้างตกลงกันกำหนดเวลาพักระหว่างการทำงานตามวรรคหนึ่งเป็นอย่างอื่นก็ย่อมกระทำได้ โดยพักคนละ 1 ชั่วโมง ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความราบรื่น ความเหมาะสม และอำนวยความสะดวกแก่สมาชิกที่มาใช้บริการ


ข.  ก่อนการทำงานล่วงเวลา


ในกรณีที่มีการทำงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทำงานปกติไม่น้อยกว่า 2 ชั่วโมง ให้ลูกจ้างพัก 
30 นาที  ก่อนเริ่มทำงานล่วงเวลา
หมวด  3
วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด

ข้อ  8.  วันหยุดประจำสัปดาห์


สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดประจำสัปดาห์ สัปดาห์ละ 2 วัน คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์


สำนักงานสาขา/สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงของสหกรณ์ สลับกันหยุดตามที่ทางสหกรณ์กำหนด


สหกรณ์จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์แก่ลูกจ้างรายเดือนเท่ากับค่าจ้างในวันทำงาน(สำหรับลูกจ้างรายวัน รายชั่วโมง หรือตามผลงาน ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์)

ข้อ  9.  วันหยุดตามประเพณี


สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดตามประเพณี โดยได้รับคาจ้าง ปีละ 15   วัน ดังนี้


1.  วันขึ้นปีใหม่




2.  วันแรงงานแห่งชาติ


3.  วันมาฆบูชา




4.  วันจักรี


5.  วันสงกรานต์ (3) วัน



6.  วันฉัตรมงคล
7.  วันพืชมงคล




8.  วันวิสาขบูชา


9.  วันอาสาฬหบูชา



10. วันเข้าพรรษา


11. วันเฉลิมพระชนมพรรษา 12 สิงหาคม

12. วันปิยมหาราช


13. วันเฉลิมพระชนมพรรษา  5 ธันวาคม

14. วันรัฐธรรมนูญ


15. วันสิ้นปีเก่า







(หรือจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าแต่ละปี)


ถ้าวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์ให้หยุดชดเชยวันหยุดตามประเพณีนั้น 
ในวันทำงานถัดไป



ข้อ  10.  วันหยุดพักผ่อนประจำปี

เจ้าหน้าที่ที่ทำงานติดต่อกันมาแล้วครบหนึ่งปี มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีโดยได้รับค่าจ้าง ปีละ 10 วันทำงาน  ทั้งนี้  นายจ้างจะกำหนดล่วงหน้าให้หรือตามที่ตกลงกัน ซึ่งจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป เว้นแต่ได้ตกลงกันสะสมและเลื่อนวันหยุดที่ยังไม่ได้หยุดในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไป แต่ต้องหยุดภายใน 2 ปี
หมวด  4
การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด


   ข้อ  11.  การทำงานล่วงเวลาและการทำงานล่วงเวลาในวันหยุด

(1)  ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องทำงานติดต่อกันไป ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลาในวันทำงาน หรือทำงานในวันหยุดรวมถึงล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจำเป็นโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ก่อน และเจ้าหน้าที่จะต้องให้ความร่วมมือในการทำงานล่วงเวลาดังกล่าว

(2)  ในกรณีมิใช่งานตาม (1) สหกรณ์อาจให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลาในวันทำงานหรือทำงานในวันหยุดรวมถึงล่วงเวลาในวันหยุดได้เป็นครั้งคราว โดยจะต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ก่อนเป็นแต่ละคราวไป

(3)  ในกรณีที่สหกรณ์มีความจำเป็นต้องทำงานเพื่อเพิ่มการบริการ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลาหรือทำงานในวันหยุดเป็นครั้งคราว เท่าที่เป็นประโยชน์แก่การบริการ ทั้งนี้สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ที่สมัครใจทำงานล่วงเวลาหรือทำงานในวันหยุด ได้ไม่เกิน 36 ชั่วโมงต่อสัปดาห์

ข้อ  12.  อัตราค่าล่วงเวลาและค่าทำงานในวันหยุด

(1)  สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันทำงานปกติ ในอัตรา 1.5 เท่าของค่าจ้างตามจำนวนชั่วโมงที่ทำงานล่วงเวลา หรือ อัตรา 1.5 เท่า ของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย    


(2)  สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันหยุด ในอัตรา 3 เท่า ของค่าจ้าง ตามจำนวนชั่วโมงที่ทำงานล่วงเวลาในวันหยุด หรือ ในอัตรา 3 เท่า ของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน โดยคำนวณเป็นหน่วย

(3)  สหกรณ์จะจ่ายค่าทำงานในวันหยุดประจำสัปดาห์ ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ทำงานในวันหยุดในอัตรา 1 เท่า  ของค่าจ้างในวันทำงานปกติ ตามจำนวนชั่วโมงที่ทำงานในวันหยุด

(4)  สหกรณ์จะจ่ายค่าทำงานในวันหยุดตามประเพณีและวันหยุดพักผ่อนประจำปี ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ทำงานในวันหยุด ในอัตรา 1 เท่า  ของค่าจ้างในวันทำงานปกติตามจำนวนชั่วโมงที่ทำงานในวันหยุด
หมวด  5
การจ่ายค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา  ค่าทำงานในวันหยุด  และค่าล่วงเวลาในวันหยุด

ข้อ  13.  การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด

(1)  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน โดยรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว


(2)  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณีและวันหยุดพักผ่อนประจำปีให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว

ข้อ  14.  การจ่ายค่าจ้างในวันลา


สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลา ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์  ดังนี้


14.1  วันลาป่วย จะจ่ายตามจำนวนวันที่เจ้าหน้าที่ป่วยจริง แต่ไม่เกิน 30 วันทำงานต่อปี เว้นแต่ป่วยเพราะประสบอันตรายขณะปฏิบัติงาน จะได้เงินเดือนหรือค่าจ้างเต็ม แต่ไม่เกิน 90 วัน


14.2  วันลาทำหมัน จะจ่ายตามจำนวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งกำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดงาน


14.3  วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจำนวนวันลาแต่ไม่เกิน 60 วัน


14.4  วันลากิจ จะจ่ายตามจำนวนที่สหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 30 วันต่อปี


14.5  วันลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร ตามจำนวนวันลาที่ลา แต่ไม่เกิน 60 วันต่อปี


14.6  วันลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาต แต่ไม่เกิน 30 วันต่อปี


14.7  วันลาเพื่ออุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย์ ตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาตแต่ไม่เกิน 120 วันต่อปี

ข้อ  15.  กำหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด


15.1  สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ เดือนละ 1 ครั้ง  โดยจ่ายในวันสิ้นเดือน 
            


15.2  สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ



ให้แก่เจ้าหน้าที่ เดือนละ 1 ครั้ง  โดยจ่ายในวันสิ้นเดือน


15.3  สหกรณ์จะกำหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอื่นให้แก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกัน 


ในกรณีที่วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงานให้เลื่อนไปจ่ายในวันทำงานก่อนถึงวันหยุดนั้น

ข้อ  16.  สถานที่จ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่


สหกรณ์จะจ่ายเงินค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และเงินอื่นๆ ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ทำการของสหกรณ์ และหรือ โดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณ์กำหนด โดยความยินยอมของเจ้าหน้าที่
หมวด  6
วันลา และหลักเกณฑ์การลา

ข้อ  17.  วันลา


17.1  การลาป่วย  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง


การประสบอันตรายหรือการเจ็บป่วยเนื่องจากการทำงาน จนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติสหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็นของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลกำหนด


17.2  การลาทำหมัน  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อทำหมันได้ ตามจำนวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาลบาลกำหนด






              17.3  การลาคลอดบุตร  เจ้าหน้าที่หญิงมีสิทธิลาหยุดงานก่อนหรือหลังคลอดบุตร รวมกันได้ไม่เกิน 
90 วัน


17.4  การลากิจ  เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกิจธุระจำเป็นได้ ไม่เกิน 30 วันต่อปี


17.5  การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหารตามกำหนดระยะเวลาที่ทางราชการกำหนด


17.6  การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่มีสิทธิขอลาหยุดงานเพื่อรับการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ ได้ปีหนึ่งไม่เกิน 30 วัน


การลาเพื่อการรับฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าที่ดังกล่าวจะต้องเป็นประโยชน์ต่องานด้านแรงงาน และสวัสดิการสังคม เพิ่มทักษะความชำนาญต่อการปฏิบัติงานหรือเป็นการลาเพื่อสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น

ข้อ  18.  หลักเกณฑ์เวลา


18.1  การลาป่วย  เจ้าหน้าที่ที่ป่วยจนไม่สามารถทำงานได้ตามปกติ เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการลา  ดังนี้





(1)  กรณีที่เจ้าหน้าที่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์กำหนดก่อนการหยุดงาน


(2)  กรณีที่เจ้าหน้าที่เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาป่วยในวันนั้นหรือภายในวันแรกที่มาทำงาน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด


(3)  การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ 3 วัน ขึ้นไปสหกรณ์อาจให้เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งหรือสถานพยาบาลของทางราชการก็ได้ ถ้าลูกจ้างไม่อาจแสดงใบรับรองแพทย์หรือสถานพยาบาลดังกล่าวได้ ให้ลูกจ้างชี้แจงให้นายจ้างทราบ ถ้านายจ้างจัดแพทย์ไว้ให้แล้ว ให้แพทย์นั้นเป็นผู้ออกใบรับรอง เว้นแต่ลูกจ้างไม่สามารถให้แพทย์ตรวจได้


(4)  การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ใช้สิทธิโดยไม่สุจริตอันเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้


18.2  การลาทำหมัน  ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้า ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด และเมื่อการทำหมันสิ้นสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย


18.3  การลาคลอดบุตร


(1)  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตร ให้ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์กำหนดก่อนการหยุดงาน


(2)  เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์กำหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาล โดยให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาทำงาน


               18.4  การลากิจ  เจ้าหน้าที่ที่มีกิจธุระจำเป็นอันไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ ให้ยื่นใบลากิจล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด พร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้


ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายในวันแรกที่มาทำงาน พร้อมหลักฐาน(ถ้ามี)  และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงถือว่าเป็นการลากิจที่ถูกต้อง


การลาที่ไม่มีเหตุอันควร  สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็นการขาดงาน


18.5  การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกทางทหารเพื่อการตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด พร้อมด้วยหลักฐาน และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าวแล้ว ให้เจ้าหน้าที่กลับมารายงานตัวเพื่อทำงานตามปกติภายใน 3 วัน


18.6  การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะขอลาหยุดเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การชี้แจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานด้านแรงงาน สวัสดิการสังคม การเพิ่มทักษะในการทำงานหรือการวัดผลการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์กำหนด ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย เมื่อนายจ้างอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานเพื่อการดังกล่าวได้โดยได้รับค่าจ้างเต็ม


สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจำเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าที่ความรับผิดชอบและงานของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่จะได้รับเป็นสำคัญ


สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าผู้นั้นลาหยุดงานได้  ถ้า
(1) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า  45 วัน
(2) สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า  3 ครั้ง
(3) สหกรณ์มีความจำเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาตให้ลาแล้วก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์
หมวด  7
วินัยและโทษทางวินัย

ข้อ  19.  วินัย


(1)  เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ระเบียบว่าด้วยอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ และข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน


(2)  เจ้าหน้าที่จะต้องเชื่อฟัง และปฏิบัติตามคำสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา


(3)  เจ้าหน้าที่ต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทำงานตามที่กำหนด


(4)  เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ ไม่กลั่นแกล้งหรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือลูกจ้างด้วยกันเอง


(5)  เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความขยันขันแข็งและเต็มความสามารถ


(6)  เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการทำงาน


(7)  เจ้าหน้าที่ต้องช่วยกันระมัดระวัง และป้องกันทรัพย์สินใดๆ ในบริเวณที่ทำงาน หรือในโกดังสินค้า โดยมิให้สูญหาย หรือเสียหายจากบุคคลใดๆ หรือจากภัยพิบัติอื่นๆ เท่าที่สามารถจะทำได้

              (8)  เจ้าหน้าที่ต้องดูแล บำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์การทำงาน ให้อยู่ในสภาพที่ดี เป็นระเบียบเรียบร้อยตามความจำเป็น หรือตามควรแก่หน้าที่ของตน


(9)  เจ้าหน้าที่ต้องช่วยกันดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยในบริเวณที่ทำงาน


(10)  เจ้าหน้าที่ต้องไม่ทำการวิวาทหรือทำร้ายร่างกายบุคคลใดในบริเวณที่ทำงาน


(11)  เจ้าหน้าที่ต้องไม่นำยาเสพติดผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรงหรือวัตถุระเบิดเข้ามาในบริเวณที่ทำงาน
            

ข้อ  20.  โทษทางวินัย


เจ้าหน้าที่ผู้ใดฝ่าฝืนวินัยจะถูกพิจารณาลงโทษ ตามระเบียบว่าด้วยการวินัย การสอบสวนและลงโทษ สำหรับเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์
หมวด  8
การร้องทุกข์

ข้อ  21.  ขอบเขตและความหมาย


การร้องทุกข์ หมายถึง กรณีที่ลูกจ้างมีความไม่พอใจ หรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้นเนื่องจากการทำงานไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการทำงาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่ง หรือมอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทนในการทำงาน หรือประโยชน์อื่น หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสม ระหว่างนายจ้างหรือผู้บังคับบัญชาต่อลูกจ้าง หรือระหว่างลูกจ้างด้วยกัน และลูกจ้างได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อนายจ้างเพื่อให้นายจ้างได้ดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างนายจ้างและลูกจ้าง และเพื่อให้ลูกจ้างทำงานด้วยความสุข

ข้อ  22.  วิธีการขั้นตอน


ลูกจ้างที่มีความไม่พอใจ หรือมีความทุกข์เนื่องจากการทำงานดังกล่าวข้างต้น ควรยื่นคำร้องทุกข์ ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาขั้นแรกของตนโดยเร็ว เว้นแต่เรื่องที่ร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาดังกล่าว หรือผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นต้นเหตุ ก็ให้ยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง


การยื่นคำร้องทุกข์ ให้กรอกข้อความลงในแบบพิมพ์ที่นายจ้างกำหนดขึ้น (เพื่อเป็นแบบเดียวกันและได้ข้อมูลที่สำคัญครบถ้วน)

ข้อ  23.  การสอบสวนและพิจารณา


เมื่อผู้บังคับบัญชา ได้รับคำร้องทุกข์จากลูกจ้างแล้วให้รีบดำเนินการสอบสวน เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะทำได้ โดยการดำเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากนายจ้าง ทั้งนี้ ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ชอบที่จะให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย


เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องที่อยู่ในขอบเขตอำนาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ ก็ให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบ พร้อมทั้งรายงานให้นายจ้างทราบด้วย







หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้น เป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น ให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไข หรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลำดับ  
ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดำเนินการสอบสวนและพิจารณาคำร้องทุกข์เช่นเดียวกับผู้บังคับบัญชาระดับต้นที่ได้รับคำร้องทุกข์


ผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นต้องดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องทุกข์โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน

ข้อ  24.  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์


เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นได้พิจารณาคำร้องทุกข์ ดำเนินการแก้ไข หรือยุติเหตุการณ์ที่เกิดการร้องทุกข์และแจ้งให้ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทราบ หากลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์พอใจก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ที่นายจ้างได้กำหนดขึ้น และยื่นต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดภายใน 7 วัน นับแต่วันทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น


ผู้บังคับบัญชาสูงสุดจะพิจารณาอุทธรณ์และดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตามคำร้องทุกข์และแจ้งผลการพิจารณาดำเนินการ ให้ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบภายใน 15 วัน


หากลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ ยังไม่พอใจผลการพิจารณาการอุทธรณ์ของผู้บังคับบัญชาสูงสุดย่อมมีสิทธิดำเนินการในทางอื่นอันชอบด้วยกฎหมายต่อไปได้ (หรืออาจเสนอต่อนายจ้างเพื่อร่วมกันตั้งผู้ชี้ขาดขึ้น เพื่อวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาอันเกิดจากคำร้องทุกข์นั้นต่อไปได้)

ข้อ  25.  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้ที่เกี่ยวข้อง


เนื่องจากการร้องทุกข์ที่กระทำไปโดยสุจริตใจ ย่อมก่อให้เกิดประโยชน์อันยิ่งใหญ่แก่นายจ้างหรือลูกจ้างร่วมกัน ดังนั้น ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ ลูกจ้างผู้ให้ถ้อยคำ ให้ข้อมูล ให้ข้อเท็จจริง หรือให้พยานหลักฐานใดเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และลูกจ้างที่เป็นผู้พิจารณาคำร้องทุกข์ เมื่อได้กระทำไปโดยสุจริตใจ แม้จะเป็นเหตุให้เกิดข้อยุ่งยากประการใดแก่นายจ้างก็ย่อมได้รับการประกันจากนายจ้างว่าจะไม่เป็นเหตุ หรือถือเป็นเหตุที่จะเลิกจ้าง ลงโทษ หรือดำเนินการใดที่เกิดผลร้ายต่อลูกจ้างดังกล่าว
หมวด  9
การเลิกจ้าง  ค่าชดเชย  และค่าชดเชยพิเศษ

ข้อ  26.  การเลิกจ้าง


26.1  การเลิกจ้างกรณีปกติ


การเลิกจ้าง  หมายความว่า


(1)  การที่นายจ้างไม่ให้ลูกจ้างทำงานต่อไปและไม่จ่ายค่าจ้างให้ ไม่ว่าจะเป็นเพราะสิ้นสุดการจ้างหรือเหตุอื่นใด


(2)  การที่ลูกจ้างไม่ได้ทำงาน และไม่ได้รับค่าจ้างเพราะเหตุที่นายจ้างไม่สามารถดำเนินการต่อไป

ข้อ  27.  ค่าชดเชย


27.1  การจ่ายค่าชดเชยให้แก่ลูกจ้างที่ถูกเลิกจ้าง ให้จ่ายดังต่อไปนี้




(1)  ลูกจ้างที่ทำงานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวัน แต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานสามสิบวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย


(2)  ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบหนึ่งปี แต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานเก้าสิบวันสุดท้าย สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย


(3)  ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างการทำงานหนึ่งร้อยแปดสิบวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน โดยคำนวณเป็นหน่วย


(4)  ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสองร้อยสี่สิบวันหรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานสองร้อยสี่สิบวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้าง ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน โดยคำนวณเป็นหน่วย


5)  ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานสามร้อยวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย


27.2  ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย นายจ้างไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่ลูกจ้างซึ่งเลิกจ้างในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้


(1)  ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง


(2)  จงใจทำให้นายจ้างได้รับความเสียหาย


(3)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง


(4)  ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน หรือระเบียบหรือคำสั่งของนายจ้างอันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้เตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีร้ายแรงนายจ้างไม่จำเป็นต้องตักเตือนหนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีนับตั้งแต่วันที่ลูกจ้างได้กระทำผิด


(5)  ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร


(6)  ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ


27.3  การบอกเลิกสัญญาจ้าง


(1)  การจ้างมีกำหนดเวลา สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อครบกำหนดระยะเวลาจ้าง โดยนายจ้างและลูกจ้างไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า
              


(2)  การจ้างที่ไม่มีกำหนด ถ้านายจ้างเป็นฝ่ายเลิกจ้าง หรือลูกจ้างขอลาออกจากงาน ให้ฝ่ายนั้นบอกกล่าวล่วงหน้าเป็นหนังสือ ให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบอย่างน้อยหนึ่งงวดการจ่ายค่าจ้าง

ข้อ  28.  การเลิกจ้างเพราะเหตุที่นายจ้างปรับปรุงหน่วยงานกระบวนการผลิตการจำหน่ายหรือการบริการ

อันเนื่องจากการนำเครื่องจักรมาใช้หรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจักรหรือเทคโนโลยี ซึ่งเป็นต้นเหตุต้องลดจำนวนลูกจ้าง นายจ้างจะต้องปฏิบัติ ดังนี้

(1)  แจ้งวันที่จะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างและรายชื่อลูกจ้างที่จะถูกเลิกจ้างให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหกสิบวัน


ในกรณีที่นายจ้างไม่สามารถแจ้งได้หรือแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่าหกสิบวัน จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายหกสิบวัน หรือเท่ากับค่าจ้างการทำงานหกสิบวัน สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย


(2)  จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มจากค่าชดเชยปกติ ตามข้อ 26.1  ในกรณีที่ลูกจ้างทำงานติดต่อกันเกินหกปีขึ้นไป โดยจ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสิบห้าวันต่อการทำงานครบหนึ่งปี หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงานสิบห้าวันสุดท้าย ต่อการทำงานครบหนึ่งปี สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน โดยคำนวณเป็นหน่วย ทั้งนี้ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยหกสิบวัน หรือไม่เกินค่าจ้างของการทำงานสามร้อยหกสิบวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน โดยคำนวณเป็นหน่วย


กรณีระยะเวลาทำงานไม่ครบหนึ่งปี ถ้าเศษระยะเวลาทำงานมากกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวันให้นับเป็นทำงานครบหนึ่งปี

ข้อ  29.  การย้ายสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานที่อื่น


อันมีผลกระทบสำคัญต่อการดำรงชีวิตตามปกติของลูกจ้างหรือครอบครัว นายจ้างจะปฏิบัติ ดังนี้


(1)  นายจ้างต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน ก่อนวันย้ายสถานประกอบกิจการ


ในกรณีที่นายจ้างไม่สามารถแจ้งได้ หรือแจ้งการย้ายสถานประกอบการน้อยกว่าสามสิบวันจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน หรือเท่ากับค่าจ้างของการทำงานสามสิบวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับได้รับค่าจ้างตามผลงาน โดยคำนวณเป็นหน่วย


(2)  หากลูกจ้างไม่ประสงค์ที่จะไปทำงานด้วย ลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ โดยลูกจ้างมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบ ของอัตราค่าชดเชยที่ลูกจ้างมีสิทธิได้รับตามข้อ 26.1


ลูกจ้างมีสิทธิยื่นคำขอให้คณะกรรมการสวัสดิการแรงงาน พิจารณาภายในสามสิบวันนับแต่วันที่นายจ้างย้ายสถานประกอบการกิจการ ว่าเป็นกรณีที่นายจ้างต้องบอกกล่าวล่วงหน้าหรือลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้าง โดยมีสิทธิได้รับเงินค่าชดเชยพิเศษหรือไม่




ข้อ 30. การจ่ายบำเหน็จ


ลูกจ้างคนใดทำงานให้นายจ้างด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่าห้าปีขึ้นไปมีสิทธิได้รับเงินบำเหน็จเมื่อออกจากงาน เว้นแต่การออกเพราะถูกลงโทษไล่ออกหรือเลิกจ้างและมีสิทธิได้รับเงินชดเชยแล้วตามข้อ 27








การคำนวณเงินบำเหน็จให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายตั้ง  คูณด้วยจำนวนปีที่ทำงานให้นายจ้าง เศษของปีถ้าเกินหนึ่งร้อยแปดสิบวันให้นับเป็นหนึ่งปี ถ้าต่ำกว่าให้ปัดทิ้ง  
               ประกาศ   ณ วันที่  29  ตุลาคม  2558 
             (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                          ประธานกรรมการ
          สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ระเบียบ 2-06
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล
พ.ศ.2558
------------- * -----------

อาศัยอำนาจคามความในข้อบังคับของสหกรณ์ข้อ 101  (7) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการชุดที่ 39
ครั้งที่  4  วันที่ 29 ตุลาคม  2558    ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ดังต่อไปนี้
              ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด  ว่าด้วย  เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 
พ.ศ.  2558 ”

ข้อ   2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่   30 ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป
ข้อ   3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล   พ.ศ. 2556และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  31  มกราคม  2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน
              ข้อ   4.   ในระเบียบนี้
                          “รายได้”  หมายความว่าเงินเดือนและค่าจ้าง
                         “สถานพยาบาล”หมายความว่าสถานพยาบาลของทางราชการ และสถานพยาบาลของเอกชน
     
            “สถานพยาบาลของทางราชการ”  หมายความว่า  โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลซึ่งเป็นของรัฐ  องค์กรของรัฐบาล  หน่วยงานของรัฐ  ราชการส่วนท้องถิ่น สภากาชาดไทยหรือ
คุรุสภา
                          “สถานพยาบาลของเอกชน”  หมายความว่า โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลซึ่งเป็นของเอกชนที่กระทรวงสาธารณะสุขกำหนด
                          “ค่ารักษาพยาบาล”  หมายความว่า เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล ดังนี้
(13) ค่ายา  ค่าเลือด และส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน ค่าน้ำยา หรืออาหารทางเส้นเลือด  ค่าออกซิเจน และอื่น  ๆ  ทำนองเดียวกับที่ใช้ในการบำบัดและรักษาโรค
(2)   ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซม
 (3)   ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าตรวจ วิเคราะห์โรค แต่ไม่รวมถึงค่าจ้างผู้พยาบาลพิเศษ
        ค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าบริการอื่นทำนองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ
(4)  ค่าห้องและค่าอาหารตลอดเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล
(5)   ค่าบริการทางทันตกรรมเพื่อรักษา         
(6)  ค่าตรวจสุขภาพประจำปี

 “บุคคลในครอบครัว”  หมายความว่า
(1)   บุตรชอบด้วยกฎหมายซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือเป็นบุคคลไร้ความสามารถ   หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบตามคำวินิจฉัยของแพทย์ และอยู่ในความอุปการะของบิดามารดา แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม
(2)   คู่สมรส
(3)    บิดา  มารดา
  ข้อ 5. ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ค่าห้องและค่าอาหารสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวของตนตามหลักเกณฑ์แห่งระเบียบนี้ ยกเว้นค่าบริการทันตกรรมให้ใช้สิทธิเบิกเฉพาะเจ้าหน้าที่และลูกจ้างเท่านั้น
ข้อ  6.  ค่าอวัยวะเทียมให้เบิกได้  ดังนี้
                            (1)   แขน   -   ขาเทียม
                            (2)   ตาเทียม
 (3)   ไตเทียม   
 (4)   ลิ้นหัวใจเทียม
 (5)   เครื่องช่วยเต้นของหัวใจ
                            (6)  วัตถุชนิดพิเศษต่าง  ๆ  ที่นำมาใช้เฉพาะภายในร่างกายตามวิธีผ่าตัดดามกระดูก
                            อวัยวะเทียมดังกล่าวข้างต้นถ้าไม่มีจำหน่ายในโรงพยาบาล  ก็อนุญาตให้ซื้อจากร้านเอกชนได้   โดยมีใบรับรองจากหัวหน้าสถานพยาบาลหรือแพทย์ผู้รักษาว่าอวัยวะเทียมและวัตถุชนิดพิเศษดังกล่าวไม่มีจำหน่ายในโรงพยาบาลและเป็นราคาที่สมควรให้รวมเบิกพร้อมค่ารักษาพยาลตามข้อ 10 โดยให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของราคาค่าอวัยวะเทียม

ข้อ 7. เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ค่าห้องและค่าอาหารสำหรับบุคคลในครอบครัวของตน เมื่อบุคคลมิได้เป็นราชการหรือทำงานอยู่ในรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นใด
                            สำหรับการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ค่าห้อง  และค่าอาหารสำหรับบุตรถ้าสามีและภริยาต่างก็เป็นเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ให้คู่สมรสที่มีรายได้สูงกว่าเป็นผู้มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์ข้อ 9 และข้อ 10 ถ้าแยกกันอยู่ไม่ว่าโดยวิธีหย่าหรือไม่ก็ตามให้คู่สมรสฝ่ายที่บุตรอยู่ในปกครองเป็นผู้มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์ที่ตนได้รับ
                เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์ค่ารักษาพยาบาล  ค่าห้องและค่าอาหารสำหรับบิดาหรือมารดาของตนตามหลักเกณฑ์ที่ตนได้รับตามข้อ  9. และข้อ 10.        
ข้อ 8. เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้ใดมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ค่าห้อง  และค่าอาหารสำหรับตนเองจากรัฐวิสาหกิจ  หรือจากหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารส่วนท้องถิ่น หรือจากนายจ้างหรือหน่วยงานราชการอื่นใด หรือจากสำนักงานประกันสังคม เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล ค่าห้อง และค่าอาหารสำหรับตนเองตามระเบียบนี้  เว้นแต่สิทธิที่ได้รับนั้นต่ำกว่าที่พึงจะได้รับตามระเบียบนี้  ในกรณีเช่นนี้ให้มีสิทธิเบิกเพิ่มเติมได้เท่าจำนวนที่ยังขาดอยู่
ข้อ  9.   เจ้าหน้าที่และลูกจ้างไม่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ค่าห้อง  และค่าอาหารตามระเบียบนี้  สำหรับบุคคลในครอบครัวซึ่งมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ค่าห้อง  และค่าอาหารจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  หรือส่วนราชการอื่นใดหรือ สหกรณ์อื่น ในฐานะเป็นผู้ปฏิบัติงานอยู่ในรัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานดังกล่าว
                            ทั้งนี้ เว้นแต่สิทธิที่บุคคลในครอบครัวได้รับการช่วยเหลือต่ำกว่าที่พึงจะได้รับตามระเบียบนี้  
ในกรณีเช่นนี้ให้สิทธิเบิกเพิ่มเติมได้เท่าจำนวนที่ยังขาดอยู่



ข้อ 10. ค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลและค่าอวัยวะเทียมให้เบิกได้เต็มจำนวนตามใบเสร็จรับเงิน
ทั้งประเภทคนไข้ใน  และประเภทคนไข้นอก ภายในวงเงินไม่เกินปีละ 15,000 บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
ตามรอบปีบัญชีของสหกรณ์
             ข้อ  11. ค่าห้องและค่าอาหารในสถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลของเอกชนให้เบิกได้
ตามจำนวนที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินวันละ  600  บาท
ข้อ  12. ค่าบริการทางทันตกรรม หมายถึง ค่าบริการในการรักษาทางทันตกรรม โดยให้คิดครอบคลุมถึง
ค่าเครื่องมือ ค่าพื้นฐานที่ใช้และวัสดุสิ้นเปลืองด้วย ยกเว้นการจัดฟัน การตกแต่งฟันเพื่อความสวยงาม
ทั้งนี้ค่าบริการทางทันตกรรมที่เบิกได้ต้องเป็นไปเพื่อการรักษาพยาบาล การเจ็บป่วย รวมทั้งการเจ็บป่วย
จากอุบัติเหตุ จากการถอนฟัน อุดฟัน ขูดหินปูน การจัดฟัน ทั้งนี้ให้มีหนังสือรับรองแสดงเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย และใช้สิทธิเบิกเฉพาะโรงพยาบาลของรัฐบาล เอกชนและคลินิกที่มีใบประกอบโรคศิลป์เท่านั้น ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน ปีละ  3,000 บาท (สามพันบาทถ้วน)
ข้อ 13.  ค่าตรวจสุขภาพประจำปี ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินปีละ 1,000 บาท

ข้อ 14. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องใช้สิทธิเบิกเงินกับสหกรณ์ ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างนำใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าห้องและค่าอาหารที่เบิกได้ตามระเบียบนี้มาขอเบิกเงินจากสหกรณ์
ข้อ 15. ให้ผู้จัดการพิจารณาว่าการขอเบิกเงินตามใบเสร็จรับเงินถูกต้องตามระเบียบนี้หรือไม่และจะจ่ายได้เพียงใดแล้วพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่มาขอเบิกและให้คณะกรรมการดำเนินการทราบในการประชุมคราวต่อไป

ข้อ 16.  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างใช้สิทธิตามระเบียบนี้ โดยทุจริตหรือกรอกข้อความในคำขอเบิก
เงินตามระเบียบนี้เป็นเท็จ  นอกจากจะรับโทษทางวินัยให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะได้รับเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ตลอดไป
                            ถ้าปรากฏว่า  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างใช้สิทธิเบิกเงินโดยทุจริต  หรือกรอกข้อความเป็นเท็จ  และได้
รับเงินไปแล้ว  ให้ผู้บังคับบัญชารีบรายงายผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงิน เรียกเงินคืนทันที 
                                              

                        ประกาศ   ณ  วันที่  29 ตุลาคม  2558
                                                        (นายถนัด   เบ้าบัวเงิน)

                                                          ประธานกรรมการ




                          สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
                                                                                                                                   ระเบียบ  2-07

ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง   จำกัด
ว่าด้วยเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร
พ.ศ.  2558
------------- * -------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ข้อ 101 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39  ครั้งที่  4  วันที่ 29 ตุลาคม 2558  ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรดังต่อไปนี้
 
ข้อ   1.  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง   จำกัด  ว่าด้วยเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร   
พ.ศ.   2558 ”

ข้อ   2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30 ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป
ข้อ   3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร  พ.ศ. 2556 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  31 มกราคม  2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน
              ข้อ   4.   ในระเบียบนี้
                            “รายได้”  หมายความว่า   เงินเดือนและค่าจ้าง


“เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง” หมายความว่า เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด

สถานศึกษาของทางราชการ หมายความว่า 



(1) มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกเชื่ออย่างอื่นในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรือส่วนราชการอื่นหรือที่อยู่ในกำกับของรัฐ


(2)  วิทยาลัย หรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด หรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการหรือส่วนราชการที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ


(3) โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง


(4)  โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของส่วนราชการอื่น หรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ


(5)  โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด


(6)  สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ

สถานศึกษาของเอกชน หมายความว่า
(1) สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน
(2) โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียนและให้รวมถึงโรงเรียนนานาชาติ
เงินบำรุงการศึกษา  หมายความว่า เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กำกับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล  กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีการจัดตั้งหรือองค์การของรัฐบาล
เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ


บุตร  หมายความว่า  บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบสามปีแต่ไม่เกินยี่สิบห้าปี ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น

                            ปีการศึกษา หมายความว่าปีการศึกษาที่กำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กำกับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล

ข้อ 5.  ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือเงินบำรุงการศึกษา และหรือเงินค่าเล่าเรียนบุตรของตนได้ตามหลักเกณฑ์แห่งระเบียบนี้ได้ตามจำนวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินปีละ 5,000 บาท ต่อบุตรหนึ่งคนตามปีบัญชีสหกรณ์ ในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่อาจจะเบิกให้แล้วเสร็จในหนึ่งเทอมก็ได้ถ้าใบเสร็จนั้นครบจำนวนที่จะขอเบิกตามสิทธิ์ หรืออาจแยกเบิกเป็น 2 เทอมก็ได้

ข้อ 6. เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้ใดมีสิทธิ์ได้รับการช่วยเหลือเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเรียนสำหรับบุตรของตนเองจากรัฐวิสาหกิจ หรือจากหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือจากนายจ้างของหน่วยงานที่มิใช่สหกรณ์เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้นั้นไม่มีสิทธิ์ได้รับการช่วยเหลือเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียนสำหรับบุตรของตนเองตามระเบียบนี้ เว้นแต่สิทธิ์ที่ได้รับนั้นต่ำกว่าที่พึงจะได้
ตามระเบียบนี้ ในกรณีเช่นนี้ให้มีสิทธิ์เบิกเพิ่มได้เท่าจำนวนที่ยังขาดอยู่
ข้อ  7.  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้ใดมีคู่สมรสเป็นผู้ปฏิบัติงานอยู่ในรัฐวิสาหกิจ หน่วยงาน หรือสหกรณ์อื่นใด หรือเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำซึ่งมีสิทธิและเป็นผู้เบิกรับเงินช่วยเหลือค่าบำรุงการศึกษาและหรือเงินช่วยเหลือค่าเล่าเรียนสำหรับบุตรจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานดังกล่าว  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียนสำหรับบุตรของตนตามระเบียบนี้ เว้นแต่สิทธิที่คู่สมรสได้รับนั้นต่ำกว่าที่พึงจะได้รับตามระเบียบนี้  ในกรณีเช่นนี้ให้มีสิทธิเบิกเพิ่มเติมได้เท่าจำนวนที่ยังขาดอยู่
ข้อ 8. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้ใดมีคู่สมรสเป็นเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ด้วยกัน ให้คู่สมรส
ที่มีรายได้สูงกว่าเป็นผู้มีสิทธิรับการช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์ข้อ  6  หรือข้อ 7  แล้วแต่กรณี   ถ้ามีรายได้เท่ากันให้สามีเป็นผู้เบิก  ถ้าคู่สมรสหย่าขาดจากกันหรือแยกกันอยู่โดยยังไม่ได้ดำเนินการหย่าตามกฏหมาย ให้คู่สมรสที่ปกครองบุตรมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือตามระเบียบนี้ตามจำนวนบุตรที่อยู่ในอำนาจปกครองของตน
ข้อ  9. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องการใช้สิทธิเบิกเงินกับสหกรณ์   ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างนำใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษาและเงินค่าเล่าเรียนที่เบิกได้ตามระเบียนนี้  มาขอเบิกจากสหกรณ์
ข้อ 10.  ให้ผู้จัดการพิจารณาว่า  การขอเบิกเงินตามใบเสร็จรับเงินนั้นถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ และจะ
จ่ายได้เพียงใดและมีอำนาจอนุมัติสั่งจ่ายตามระเบียบนี้แล้วรายงานคณะกรรมการดำเนินการรับทราบในการ
ประชุมต่อไป
  
วิธีการเบิกจ่ายเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียนให้เป็นไปตามที่สหกรณ์กำหนด
                   ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                      (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                    ประธานกรรมการ
                  สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด










ระเบียบ  2-08
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยเงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์
พ.ศ. 2558
------------- * -------------

               เพื่อเป็นการช่วยเหลือและสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์   อันจะช่วยให้เกิดขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน   อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์  ข้อ 101 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39  ครั้งที่  4
วันที่  29 ตุลาคม 2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์ ดังต่อไปนี้
               ข้อ  1. ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด   ว่าด้วย  เงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์  พ.ศ.  2558”

               ข้อ  2.   ระเบียบนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่   30 ตุลาคม  2558  เป็นต้นไป
               ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วย เงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์  พ.ศ. 2556   และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  31 มกราคม  2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน
               ข้อ  4.   ในระเบียบนี้
(1) “ เจ้าหน้าที่สหกรณ์”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ ตามระเบียบของ  สหกรณ์ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  
(2) “ คณะทำงาน “ หมายถึง  คณะทำงานผู้บริหารเงินกองทุนเจ้าหน้าที่สหกรณ์  ตามข้อ 6  ของระเบียบนี้
(3) “เงินกองทุนสงเคราะห์ ” หมายถึง  เงินกองทุนสงเคราะห์ของเจ้าหน้าที่สหกรณ์  ตามข้อ  5  ของระเบียบนี้

ข้อ  5.  เงินที่จะนำเข้าบัญชีเงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์นี้ คือ

(1) เงินที่สหกรณ์จัดสรรจากกำไรสุทธิเพื่อกองทุนสงเคราะห์
(2) เงินอุดหนุน  เงินบริจาค  เงินช่วยเหลือ  หรือเงินอื่นใดที่ได้รับจากบุคคล  องค์กรหรือสถาบันเพื่อกองทุนสงเคราะห์
(3) ดอกผลที่เกิดจากเงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่
               ข้อ 6.   ให้ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ เลขานุการ เหรัญญิกและผู้จัดการเป็นคณะทำงาน โดยให้ผู้จัดการเป็นเลขานุการ คณะทำงานมีวาระอยู่ในตำแหน่งตามข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 71

ข้อ 7. ให้สหกรณ์จัดให้มีการบันทึกรายการเงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ ไว้โดยเฉพาะเพื่อควบคุมการรับ–จ่าย และยอดเงินคงเหลือ

ข้อ  8.  นับจากระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ การจ่ายเงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ให้ใช้เพื่อเป็นสวัสดิการ
แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ในเรื่องต่อไปนี้
(1) เพื่อช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล ค่าตรวจสุขภาพสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล



(2) เพื่อช่วยเหลือการศึกษาบุตรสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร
(3) เพื่อช่วยเหลือสงเคราะห์ครอบครัวเจ้าหน้าที่กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรมในวงเงิน 10,000 บาท 
ต่อราย ทั้งนี้ครอบครัวเจ้าหน้าที่หมายถึง  บุตร คู่สมรส  ต้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเท่านั้น
(4) เพื่อจัดซื้อชุดฟอร์มในการทำงานของเจ้าหน้าที่ ในวงเงินไม่เกิน ปีละ 2,000 บาท ต่อคน
       การจ่ายเงินเพื่อสงเคราะห์เจ้าหน้าที่นอกเหนือจากวัตถุประสงค์ดังกล่าวให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะทำงาน ให้คณะทำงานรายงานการอนุมัติเงินให้คณะกรรมการดำเนินการทราบในการประชุมประจำเดือน และให้คณะกรรมการดำเนินการรายงานการรับ-จ่ายเงินดังกล่าวให้ที่ประชุมใหญ่ทราบในโอกาสแรกที่พึงกระทำได้
ข้อ  9.  ให้ประธานหรือรองประธานหรือผู้จัดการมีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงิน ตามข้อ 8(1)  (2) นอกนั้นให้คณะกรรมการดำเนินการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติการใช้จ่ายเงิน
             ข้อ 10.  ให้ประธานกรรมการ ดำเนินการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้
                    ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                      (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                   ประธานกรรมการ
                      สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
        ระเบียบ  2-09
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง    จำกัด
ว่าด้วยเงินกู้สวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์
พ.ศ.  2558





    --------------*-------------------


อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 102  ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่  39  ครั้งที่ 4  วันที่ 29 ตุลาคม  2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ดังต่อไปนี้


ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ พ.ศ. 2557”


ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 30 ตุลาคม  2558  เป็นต้นไป
             ข้อ   3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วย เงินกู้สวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์   พ.ศ. 2557  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2557 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม
ทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน


ข้อ  4.  ในระเบียบนี้


“เจ้าหน้าที่สหกรณ์”  หมายความว่า เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง


“รายได้”  หมายความว่าเงินเดือนและค่าจ้าง


ข้อ  5.  การให้เงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ สหกรณ์ให้กู้ได้เฉพาะเจ้าหน้าที่สหกรณ์เท่านั้น
และเงินทุนสำหรับให้กู้ตามระเบียบนี้ ให้จำกัดการเบิกจ่ายไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินรับฝากออมทรัพย์พิเศษทั้งหมดในช่วงนั้น



ข้อ  6.  วัตถุประสงค์ของกู้เงิน เจ้าหน้าที่สหกรณ์อาจกู้เงินจากสหกรณ์และต้องใช้ตามวัตถุประสงค์
ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้


(1)    เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ในกรณีที่เจ้าหน้าที่มีเหตุฉุกเฉินหรือเหตุอันจำเป็นรีบด่วนและมีความประสงค์ขอกู้เงิน คณะกรรมการดำเนินการอาจให้เงินกู้เพื่อเหตุนั้นได้ตามวัตถุประสงค์ต่อไปนี้


(ก)   เพื่อการรักษาพยาบาล


(ข)   เพื่อใช้จ่ายตามความจำเป็นและเร่งด่วน


(2)   เงินกู้สามัญ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สหกรณ์มีความประสงค์จะขอกู้เงินสามัญใช้จ่ายเพื่อการอันจำเป็นพึงมีประโยชน์ต่าง ๆ คณะกรรมการดำเนินการอาจพิจารณาให้เงินกู้สามัญแก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์นั้นได้ตามวัตถุประสงค์ ต่อไปนี้            


(ก)  เพื่อซื้อหรือจ้างหรือซ่อมแซมที่อยู่อาศัย


(ข)  เพื่อซื้อยานพาหนะอันจำเป็นและเหมาะสมแก่ฐานะ


(ค)  เพื่อการศึกษาบุตร


(ง)  เพื่อใช้จ่ายตามความจำเป็น



ข้อ  7.  การยืมเงินให้ปฏิบัติดังนี้


(1)   ผู้ประสงค์กู้ยืมเงิน ให้ยื่นคำขอกู้และหลักประกันตามแบบที่กำหนดผ่านผู้จัดการถึงคณะอนุกรรมการเงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่


(2)   คณะอนุกรรมการเงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติจ่ายเงินตามจำนวนที่เห็นสมควรตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้

ก.  ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง     ไม่เกิน  5  ปี      ให้ยืมได้ไม่เกิน  30  เท่าของเงินเดือน

ข.  ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง ไม่ต่ำกว่า  5  ปี      ให้ยืมได้ไม่เกิน  40  เท่าของเงินเดือน


ข้อ  8. จำนวนขั้นสูงของเงินกู้


(1)   จำนวนเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉินที่ให้แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์คนหนึ่ง ๆ นั้นสุดแต่คณะกรรมการดำเนินการกำหนดตามที่เห็นสมควร โดยคำนึงถึงความต้องการเงินกู้และการส่งชำระหนี้เงินกู้ครั้งก่อนของผู้กู้แต่ต้องไม่เกิน  1 เท่าของรายได้ในเดือนก่อนยื่นคำขอกู้


(2)  จำนวนเงินกู้สามัญที่ให้แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์คนหนึ่ง ๆ นั้น สุดแต่คณะกรรมการดำเนินการกำหนดตามที่เห็นสมควร โดยคำนึงถึงความต้องการเงินกู้และการส่งชำระหนี้เงินกู้ครั้งก่อน อย่างไรก็ตามจำนวน
ขั้นสูงของเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน และเงินกู้สามัญรวมทุกสัญญาของเจ้าหน้าที่คนหนึ่งในเวลาใดเวลาหนึ่งจะเกิน  1,000,000 บาท ไม่ได้


ข้อ 9. ระยะเวลาแห่งการกู้ 


เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ให้สหกรณ์หักเงินได้รายเดือนผู้กู้ชำระคืนต้นเงินพร้อมดอกเบี้ยให้เสร็จภายในเวลา  12  เดือน นับจากเดือนถัดจากที่ผู้กู้รับเงินกู้  (โดยหักเดือนละเท่า ๆ กัน)


เงินกู้สามัญ ให้สหกรณ์หักเงินได้รายเดือนของผู้กู้ชำระคืนต้นเงินพร้อมดอกเบี้ยเป็นงวด ๆ ละ 1 เดือน โดยคำนึงถึงอายุการใช้ประโยชน์ของสินทรัพย์ที่ใช้เงินกู้ จำนวนเงินกู้ รายได้และความสามารถชำระหนี้ของเจ้าหน้าที่ผู้กู้  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 120 งวด นับแต่เดือนถัดจากเดือนที่รับเงินกู้และงวดชำระรายเดือนต้องไม่ต่ำกว่าเดือนละ  1,000 บาท


ข้อ  10. หลักประกันเงินกู้ การกู้เงินตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการเงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่พิจารณาเรียกหลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังต่อไปนี้

(1)    อสังหาริมทรัพย์ที่ปลอดจำนอง จำนองเป็นหลักประกัน โดยคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาได้สอบสวนพิจารณาเป็นที่น่าพอใจว่าทรัพย์สินนั้นมีราคาตลาดหรือราคาจำนองตามที่สหกรณ์ประเมิน สหกรณ์จะพิจารณาการจ่ายเงินกู้ตามหลักประกันไม่น้อยกว่า ร้อยละ  70  ของราคาประเมินหลักประกันเงินกู้     

(2)  เจ้าหน้าที่สหกรณ์อย่างน้อย  2 คน โดยมีสัญญาค้ำประกันตามแบบที่สหกรณ์กำหนดยื่นพร้อมกับหนังสือ
ยืมเงิน เจ้าหน้าที่คนหนึ่งค้ำประกันผู้ยืมได้ไม่เกิน   2 คน 

การกู้ยืมโดยใช้บุคคลค้ำประกันตามข้อ 10 (2)  ให้ค้ำประกันวงเงินกู้สูงสุดไม่เกิน 20  เท่าของเงินเดือนผู้กู้ยืม 
แต่ไม่เกิน 300,000 บาท หากจะกู้ยืมสูงกว่านี้ต้องจัดหลักประกันเพิ่มตามข้อ  10 (1)




เมื่อผู้ค้ำประกันออกจากสหกรณ์ไม่ว่าเหตุใด  ๆ  ผู้ยืมนั้นต้องจัดหาผู้ค้ำประกันใหม่หรือจัดหาหลักประกันอื่น ซึ่งคณะกรรมการดำเนินการสอบสวนพิจารณาเห็นสมควรเข้าเป็นผู้ค้ำประกัน หรือเป็นหลักประกันภายในเวลา 30 วัน

การที่เจ้าหน้าที่ผู้ค้ำประกันออกจากสหกรณ์ไม่ว่าเพราะเหตุใด ๆ ไม่เป็นเหตุให้ผู้นั้นหลุดจากการค้ำประกันจนกว่าผู้กู้ได้จัดหลักประกันอื่นค้ำประกันแทนผู้ค้ำประกันนั้น

(3)   เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉินไม่ต้องมีหลักประกัน

ข้อ  11.  การควบคุมหลักประกัน

ให้คณะกรรมการดำเนินการและผู้จัดการตรวจสอบเงินกู้ทุกราย ให้มีหลักประกันตามระเบียบที่กำหนดและเมื่อคณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการเห็นว่าหลักประกันรายใดเกิดบกพร่อง  ผู้กู้ต้องจัดการแก้ไขข้อบกพร่องให้คืนดีภายใน  30  วัน







ข้อ  12.  การอนุมัติเงินกู้

คณะกรรมการดำเนินการมอบหมายให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้อนุมัติเงินกู้ของเจ้าหน้าที่แต่ละราย ดังต่อไปนี้

(1)  การอนุมัติเงินกู้ฉุกเฉินให้ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ (กรณีที่ผู้จัดการไม่อาจปฏิบัติงานได้) เป็นผู้อนุมัติเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีผู้จัดการเป็นผู้ขอกู้  ให้ประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการเป็นผู้อนุมัติ

(2)   คณะอนุกรรมการเงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่เป็นผู้พิจารณาอนุมัติเงินกู้ทุกประเภทได้ แต่ทั้งนี้รวมกัน
แล้วต้องไม่เกินวงเงินขั้นสูงตามข้อ  8

(3)  ให้ผู้อนุมัติเงินกู้ตาม (1) และ (2)  รายงานให้คณะกรรมการดำเนินการทราบในโอกาสแรกที่ควรกระทำ

ข้อ 13.  ดอกเบี้ยเงินกู้และการคำนวณดอกเบี้ย

อัตราดอกเบี้ยให้สหกรณ์เรียกเก็บเงินกู้ทุกประเภทจากเจ้าหน้าที่ผู้กู้ในอัตราเดียวกันกับสมาชิกกู้ โดยคำนวณ
ต้นเงินคงเหลือเป็นรายวัน

ข้อ 14.  บรรดาเงินยืมที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างได้กู้ยืมตามระเบียบว่าด้วยเงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์ ก่อนการถือใช้ระเบียบนี้ให้มีผลบังคับใช้ตามสัญญาเดิม และให้คิดดอกเบี้ยหรือค่าตอบแทนเงินยืมในอัตราตามข้อ 13  แห่งระเบียบนี้ และให้ถือว่าเป็นลูกหนี้ตามระเบียบว่าด้วยเงินกู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์
นับจากการบังคับใช้ระเบียบนี้

ข้อ 15.  ให้สหกรณ์จัดให้มีการบันทึกรายการและลงบัญชีให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
                         ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                                (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                             ประธานกรรมการ
                              สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
                                         




     

                   ระเบียบ   2-10
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
ว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่าครองชีพเจ้าหน้าที่และลูกจ้างประจำ
พ.ศ. 2558
----------------*---------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 101 (10)  โดยมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39   ครั้งที่ 4   วันที่  29 ตุลาคม  2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่าครองชีพสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างเพื่อเป็นการยกระดับคุณภาพชีวิตในการดำรงชีพให้สอดคล้องกับสถานภาพในปัจจุบัน เนื่องจากค่าครองชีพในปัจจุบันได้เปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว    ดังนั้นสหกรณ์จึงได้ให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพเจ้าหน้าที่และลูกจ้างให้ได้รับค่าครองชีพตามระเบียบ ดังนี้

ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่าครองชีพเจ้าหน้าที่และลูกจ้างประจำ  พ.ศ. 2558”

ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30 ตุลาคม  2558  เป็นต้นไป
             ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่าครองชีพเจ้าหน้าที่และลูกจ้างประจำ  พ.ศ. 2555  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  9 กรกฎาคม 2555  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ 4. กำหนดให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างประจำได้รับค่าครองชีพ ดังนี้ 
(1)  ผู้มีเงินเดือนไม่เกินเดือนละ  10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  ให้ได้รับเงินช่วยเหลือค่าครองชีพในอัตราเดือนละ 1,000 บาท เมื่อรวมกับเงินเดือนประจำแล้วจำนวนเงินขั้นสูงต้องไม่เกิน  ไม่เกิน 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) 
(2)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างประจำผู้มีเงินเดือนไม่เกินเดือนละ 13,000 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันบาทถ้วน)ให้ได้รับเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 500 บาท  เมื่อรวมกับเงินเดือนประจำแล้ว จำนวนเงินขั้นสูงต้องไม่เกิน 13,000 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันบาทถ้วน) 

ข้อ 5. การจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพเจ้าหน้าที่และลูกจ้างประจำ ให้จ่ายในวันรับเงินเดือนของ
เจ้าหน้าที่ และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสวัสดิการเจ้าหน้าที่

ข้อ 6. ห้ามไม่ให้นำเงินช่วยเหลือค่าครองชีพมารวมในการการคำนวณบำเหน็จของเจ้าหน้าที่ทุกกรณี

ข้อ 7. ให้ประธานกรรมการดำเนินการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้
                      ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                            (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                       ประธานกรรมการ
                        สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด











ระเบียบ  2-11
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง   จำกัด
ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง
พ.ศ. 2558
--------------------*--------------------

        อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 86 และข้อ 101 (10) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่  39   ครั้งที่  4  วันที่  29 ตุลาคม 2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง   เพื่อเป็นการส่งเสริมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้มีผลดี และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้


ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเงินค่าตอบแทน
ประจำตำแหน่ง พ.ศ. 2558”


ข้อ 2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30 ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป
                           ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วยค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง  
พ.ศ. 2556  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่ 31  มกราคม 2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน


ข้อ 4. ในระเบียบนี้


“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด   ซึ่งได้รับการบรรจุแต่งตั้งตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์


“หัวหน้าฝ่าย”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้างาน หรือสมุห์บัญชี ตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์


“ผู้ช่วยผู้จัดการ” หมายถึง ผู้ช่วยผู้จัดการสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด


“ผู้จัดการ” หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด


“รักษาการในตำแหน่ง” หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์หรือลูกจ้างสหกรณ์ที่ได้รับคำสั่งให้รักษาการในตำแหน่งต่าง ๆ  โดยในตำแหน่งนั้นไม่มีผู้ได้รับตำแหน่งประจำอยู่ก่อนแล้ว


ข้อ 5. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับตำแหน่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย ผู้ช่วย
ผู้จัดการ และผู้จัดการ ได้รับเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่งตามอัตราในข้อ  8


ข้อ  6.  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง ตามข้อ 4 เมื่อได้รับการแต่งตั้งหรือดำรงตำแหน่งอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากตำแหน่งตามข้อ 4  ตามระเบียบนี้ ให้ระงับการจ่ายเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่งนับตั้งแต่วันที่ผู้มีอำนาจมีคำสั่งแต่งตั้งหรือย้ายแล้วแต่กรณี


ข้อ 7. ห้ามไม่ให้นำเงินประจำตำแหน่งมารวมในการคำนวณบำเหน็จของเจ้าหน้าที่ทุกกรณี


ข้อ 8. การระงับการจ่ายเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง ตามข้อ 4 เฉพาะรายเป็นการกระทำโดยมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์และแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้นั้นโดยเร็ว


ข้อ  9.  เงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่งให้ได้รับในอัตราเป็นรายเดือน โดยให้เบิกจ่ายพร้อมกับเงินเดือน ตามอัตราดังนี้
	ลำดับที่
	ตำแหน่ง
	อัตราเงินค่าตอบแทน

	1
2
	ผู้ช่วยผู้จัดการ/หัวหน้าฝ่าย
ผู้จัดการ
	500
1,000




ข้อ 10.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างสหกรณ์ที่รักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย ผู้ช่วยผู้จัดการหรือผู้จัดการไม่มีสิทธิ์ได้รับเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่งตามระเบียบนี้


ข้อ 11. ผู้ที่ได้รับเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง ตามข้อ 4  ลาหยุดทุกกรณีในครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งรวมกันในแต่ละเดือนเกิน 5 วัน ให้ระงับการจ่ายเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่งในเดือนนั้น
                      ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                      (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                  ประธานกรรมการ
                       สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ระเบียบ  2-12
   ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
ว่าด้วยอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวของเจ้าหน้าที่สหกรณ์
พ.ศ. 2558
-------------------*--------------------

ด้วยสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด เห็นควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานชั่วคราวของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานของสหกรณ์

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 73 (16) และข้อ 101  และที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39  ครั้งที่  4  วันที่  29 ตุลาคม 2558   ได้กำหนระเบียบว่าด้วยอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ดังต่อไปนี้
หมวดที่  1 ข้อกำหนดทั่วไป


ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวของสหกรณ์”

ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 30 ตุลาคม 2558  เป็นต้นไป
             ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวของเจ้าหน้าที่สหกรณ์    พ.ศ. 2556  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  31 มกราคม  2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้
 และให้ใช้ระเบียบนี้แทน
                                                                                        หมวด   1
บททั่วไป


ข้อ 4. ในระเบียบนี้

“เจ้าหน้าที่”
หมายความว่า เจ้าหน้าที่สหกรณ์ตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด

“ลูกจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างสหกรณ์ตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด

“ภายในท้องที่” หมายความว่า ภายในเขตดำเนินงานของสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด

“ต่างท้องที่” หมายความว่า นอกเขตดำเนินงานของสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด

“ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด”

ข้อ 5. ให้ประธานกรรมการรักษาการตามระเบียบนี้

ข้อ 6. การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายซึ่งที่ประชุมใหญ่กำหนดเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายดำเนินงานของ
สหกรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามระเบียบนี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น ให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายและเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์

ข้อ 7. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานได้ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ยกเว้นพนักงานผู้ปฏิบัติงานรับ-ส่งน้ำมัน ให้เบิกตามระเบียบว่าด้วยการบริการรถขนส่งน้ำมัน



ข้อ 8.  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปปฏิบัติงานเกิดขึ้นแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติงาน และต้องเป็นไปตามข้อ 13 วรรค 2

ข้อ 9. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น

ข้อ 10. การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราว ได้แก่
(2) การปฏิบัติงานชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติงานตามปกติ ตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
(3) การไปศึกษา  ฝึกอบรม สัมมนา ที่ส่วนราชการ สหกรณ์อื่น สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย และเอกชนอื่นเป็นผู้จัด ทั้งนี้ให้หมายความถึงการเดินทางไปเป็นวิทยากรหรือบรรยายด้วย
ข้อ 11. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราว ได้แก่
(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
(2) ค่าเช่าที่พัก
(3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงพาหนะ

ข้อ 12. เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พัก ให้เบิกได้ตามอัตราข้อ  18 

ข้อ 13. การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติงานปกติ จนกลับถึงที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานปกติ
เวลาเดินทางให้นับหกชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ให้และงานที่ปฏิบัตินั้นได้ผลเป็นที่พอใด จึงจะได้สิทธิตามข้อ 9 และผู้เดินทางต้องเสนอผลงานที่ปฏิบัติต่อผู้มีอำนาจ
ข้อ 14. การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างท้องที่ ที่จำเป็นต้องพักแรม ยกเว้นการพักแรมในยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งส่วนอื่นจัดให้ฟรี ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้อัตราข้อ ข้อ 18
ข้อ 15  ในกรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจำเป็น
การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่ง ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีที่ไม่มีแพทย์ที่ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกินการเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ
หมวดที่  2  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พัก

ข้อ 16 ประเภทเบี้ยเลี้ยงเดินทาง แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้
16.1  เบี้ยเลี้ยงประเภท  1  หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยงซึ่งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในวันทำงานปกติของสหกรณ์ ภายในท้องที่หรือต่างท้องที่หรือในจังหวัด ได้แก่การประชุมกลุ่มสมาชิก การออกติดตามหนี้หรือการเข้าประชุมอบรมสัมมนา หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายซึ่งมีระยะเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานถือใช้ตามข้อ 13 ในกรณีปฏิบัติงานวันหยุด ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงตามระเบียบว่าด้วยวันหยุด ค่าล่วงเวลา และค่าทำงานในวันหยุดสำหรับเจ้าหน้าที่ 

16.2   เบี้ยเลี้ยงประเภท  2  หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยงซึ่งเจ้าหน้าที่ลูกจ้างเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในต่างท้องที่หรือต่างจังหวัด ได้แก่การเข้าร่วมประชุมหรือเข้ารับการสัมมนาหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งมีระยะเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น  1 วัน  การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานถือใช้ตามข้อ 13
ข้อ  17  ค่าเช่าที่พัก หมายถึง เงินที่จ่ายไปสำหรับสถานที่ที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าพักเพื่อไปปฏิบัติงานตามที่สหกรณ์มอบหมายเพื่อให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี
ข้อ  18. อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พักให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างเบิกในอัตรา ดังนี้
	ที่
	ตำแหน่ง
	ค่าเบี้ยเลี้ยง/วัน
	ค่าเช่าที่พัก/วัน

	
	
	ประเภท 1
	ประเภท  2
	อัตราปกติ
	อัตราเหมาจ่าย

	1
	ผู้จัดการ
	240
	400
	700
	300

	2
	ผู้ช่วยผู้จัดการ  หัวหน้างาน
	220
	380
	700
	300

	3
	เจ้าหน้าที่ชั้นหนึ่ง ชั้นสอง
	210
	350
	700
	300

	4
	ลูกจ้าง
	200
	320
	700
	300


ค่าเช่าที่พักอัตราปกติ หมายถึง การเข้าพักในสถานที่บริการที่พัก โดยมีเอกสารใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย
ค่าเช่าที่พักอัตราเหมายจ่าย  หมายถึง การเข้าพักในสถานที่บริการที่พัก ซึ่งไม่มีเอกสารใบสำคัญจ่ายเงินประกอบการเบิกจ่าย ให้เบิกในอัตราเหมาจ่าย

ข้อ 19. การเบิกค่าเช่าที่พัก ตามข้อ 18 ในอัตราปกติ ต้องมีใบเสร็จรับเงินของสถานที่บริการที่พักประกอบการเบิกจ่าย ยกเว้นการเบิกในอัตราเหมาจ่าย
  
หมวดที่  3  
ค่าพาหนะเดินทาง

ข้อ 20. ค่าพาหนะหมายถึง เงินที่จ่ายไปสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่สหกรณ์มอบหมายจากสถานที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง เพื่อให้บรรลุถึงจุดหมายปลายทอง อาทิเช่น  ค่าโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถโดยสารปรับอากาศ และค่ารถรับจ้าง หรือค่าน้ำมันรถยนต์ส่วนตัวหรือค่าโดยสารเครื่องบินตามความจำเป็น

ข้อ 21. การเดินทางไปปฏิบัติงาน “ ภายในท้องที่” ให้เบิกในอัตราตามที่คณะกรรมการดำเนินการกำหนด

ข้อ 22  การเดินทางไปปฏิบัติงาน “ต่างท้องที่” โดยปกติให้ใช้พาหนะรถประจำทางแต่ในกรณีการเดินทางโดยยานพาหนะรถประจำทางไม่สะดวกต่อการเดินทางอาจใช้พาหนะรถยนต์ส่วนตัวหรือพาหนะจ้างเหมาให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกในอัตราดังนี้

(1)  การเดินทางโดยรถประจำทาง ให้เบิกในอัตราเหมาจ่าย กม.ละ 2  บาท นับจากที่พักภายในท้องที่ถึงจุดหมายปลายทาง ตามระยะทางไปและกลับ 

(2)  การเดินทางโดยพาหนะเหมาจ่ายตามราคาน้ำมันดีเซลหน้าปั๊มสหกรณ์เฉลี่ยการใช้น้ำมัน  ระยะทาง 
10 กม./ลิตร ในอัตราขั้นต่ำ กม.ละ 4  บาท หากราคาน้ำมันสูงกว่าลิตรละ  30 บาท ให้ปรับเพิ่มตามราคาน้ำมัน เศษสตางค์ให้ปัดขึ้นเป็นหนึ่งบาท แต่ให้เบิกจำนวนขั้นสูงไป-กลับ ไม่เกิน 2,000 บาท (สองพันบาทถ้วน)



การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว หรือจ้างเหมาพาหนะตามข้อ 22 (2) ต้องขออนุมัติจากผู้จัดการหรือประธานกรรมการหรือคณะกรรมการดำเนินการ และกรณีเดินทางร่วมกันมากกว่า 1 คน ให้เบิกเพียงคนใดคนหนึ่ง

ข้อ 23. ในกรณีเดินทางเร่งด่วนและมีเวลาจำกัด หากเดินทางไม่ทันเวลาที่กำหนดอาจทำให้งานในหน้าที่รับผิดชอบเกิดความเสียหาย   สามารถใช้พาหนะโดยสารเครื่องบินได้   แต่ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการเป็นคราว ๆ ไป

ข้อ 24. ระยะทางการเดินทางจากจุดเริ่มต้นถึงจุดหมายปลายทางให้คำนวณระยะทางจากเส้นทางการเดินรถประจำทางตามแผนที่ประเทศไทย จุดเริ่มต้นจากสำนักงานสหกรณ์กรณีเดินทางภายในจังหวัดจากสำนักงานสหกรณ์ถึงอำเภอเมืองให้คำนวณระยะทางที่ 40 กม.

ข้อ 25. เจ้าหน้าที่การเงิน จ่ายเงินตามระเบียบนี้ได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น

ข้อ 26. ให้ประธานหรือรองประธานหรือเลขานุการหรือเหรัญญิกหรือผู้จัดการเป็นผู้อนุมัติการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบนี้




                                 ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                  (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                 ประธานกรรมการ
                 สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด










 ระเบียบ 2-13
   ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
ว่าด้วยวันหยุด  ค่าล่วงเวลา และค่าทำงานในวันหยุดสำหรับเจ้าหน้าที่
   พ. ศ. 2558




                 .....................*...................
อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับ หมวด 11 ข้อ 102(10) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39  ครั้งที่ 4   วันที่ 29 ตุลาคม 2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยวันหยุด ค่าล่วงเวลา และค่าทำงานในวันหยุดสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  พ.ศ. 2558   มีดังต่อไปนี้ 
ข้อ  1. ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยวันหยุด ค่าล่วงเวลา และค่าทำงานในวันหยุด สำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2558”
ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30 ตุลาคม  2558   เป็นต้นไป 
                    ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยวันหยุด  ค่าล่วงเวลา และค่าทำงาน
ในวันหยุดสำหรับเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2556  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  31 มกราคม 2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน
                     ข้อ  4.  ในระเบียบนี้
“สหกรณ์ ”หมายความถึง สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด 
“เจ้าหน้าที่” หมายความถึง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด 
“ลูกจ้าง”  หมายความถึง  ลูกจ้างของสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
“วันทำงาน” หมายความถึง วันที่กำหนดให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทำงานตามปกติ โดยให้ถือเอาวันทำงานตามวันราชการ
“วันหยุด” หมายความถึง วันหยุดประจำสัปดาห์ และวันหยุดตามประเพณี
“วันหยุดประจำสัปดาห์”   หมายความถึง วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
“วันหยุดตามประเพณี หมายความถึง วันสำคัญตามประเพณีโดยให้ถือตามวันหยุดของราชการและรวมวันแรงงานแห่งชาติเป็นวันหยุดตามประเพณีอีก 1 วัน และให้มีวันหยุดชดเชยสำหรับวันหยุดตามประเพณีที่ตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์โดยเลื่อนไปหยุดในวันทำงานวันถัดไป
“เวลาทำงานปกติ” หมายความถึง เวลาที่กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทำงานตามปกติ   ได้แก่    เวลา 08.00 น.  ถึงเวลา 17.00 น.
ค่าล่วงเวลา หมายความถึง เงินที่สหกรณ์จ่ายให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างเป็นค่าตอบแทนการทำงานนอกเวลาทำงานปกติ
ค่าทำงานในวันหยุด หมายความถึง เงินที่สหกรณ์จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างเป็นค่าตอบแทนการทำงานในวันหยุด
ข้อ  5.  เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างที่จะปฎิบัติงานล่วงเวลาหรือปฏิบัติงานในวันหยุดจะต้องได้รับคำสั่งหรืออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ได้แก่ คณะกรรมการดำเนินการหรือประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ
หรือผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้จัดการ จะต้องเป็นการปฏิบัติงานเกินหรือนอกเหนือจากเวลาปฏิบัติงานตามปกติ หรือปฏิบัติงานในวันหยุด จึงจะมีสิทธิเบิกค่าล่วงเวลาหรือค่าทำงานในวันหยุดได้
ข้อ  6.  ลักษณะของงานที่ผู้บังคับบัญชาสั่งหรืออนุมัติให้ปฏิบัติล่วงเวลาในวันทำงานปกติ หรือปฏิบัติงานในวันหยุดจะต้องมีลักษณะดังนี้


6.1  เป็นงานประจำปกติซึ่งไม่สามารถปฏิบัติให้แล้วเสร็จภายในเวลาทำงานปกติหรือไม่สามารถปฏิบัติในเวลาทำงานปกติได้และมีความจำเป็นต้องปฏิบัติให้แล้วเสร็จโดยเร็ว เพื่อประโยชน์แก่งานของ

สหกรณ์หรือมิให้เสียหายแก่งานของสหกรณ์ จำเป็นต้องปฏิบัติงานล่วงเวลา ประกอบทั้งจะต้องมีลักษณะงานกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้
                  
 6.1.1 เร่งด่วนฉุกเฉินหรือไม่อาจเลื่อนเวลาได้
                  
 6.1.2  เพื่อบริการหรือติดต่องานเกี่ยวกับธุรกิจของสหกรณ์
                
 6.1.3 เพื่อปฏิบัติงานพิเศษชั่วคราว


6.2   งานพิเศษซึ่งไม่สามารถปฏิบัติได้ในเวลาทำงานปกติหรืองานประจำปกติซึ่งไม่สามารถปฏิบัติให้แล้วเสร็จในวันทำงานปกติ แต่มีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จโดยเร็ว จำเป็นต้องปฏิบัติงานในวันหยุด
ข้อ  7.  การสั่งหรืออนุมัติให้ปฏิบัติงานล่วงเวลาในวันทำงานปกติให้เริ่มตั้งแต่เวลา 18.00 น. เป็นต้นไปแต่ไม่เกิน 4 ชั่วโมงในวันหนึ่ง ๆ 
การสั่งการหรืออนุมัติให้ปฏิบัติงานวันหยุดตามข้อ 5.2   ให้เริ่มและสิ้นสุดการปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ ไม่เกินตามเวลาทำงานของวันทำงานปกติ แต่ในกรณีที่เห็นว่าจำเป็นเพื่อมิให้เกิดความเสียหายจะต้องทำต่อไป  เพื่อให้งานแล้วเสร็จก็อาจสั่งหรืออนุมัติให้ทำต่อไป โดยเริ่มตั้งแต่เวลา 18.00 น. เป็นต้นไป และต้องไม่เกินกว่า 4 ชั่วโมงในวันนั้น
ข้อ  8.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างต่อไปนี้ ไม่สิทธิเบิกเงินค่าล่วงเวลาหรือค่าทำงานในวันหยุด
8.1  ผู้ซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงอยู่แล้ว
8.2  ผู้มีหน้าที่เฝ้าหรือดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินของสหกรณ์
8.3  ผู้ที่ทำงานล่วงเวลาหรือทำงานในวันหยุด เพื่อแก้ไขงานที่ตนปฏิบัติผิดพลาดหรือเนื่องจากความบกพร่องของตนเอง
ข้อ  9.  ในการปฏิบัติงานล่วงเวลาหรือปฏิบัติงานในวันหยุดให้มีผู้ควบคุมงานได้แก่ผู้บังคับในบัญชาในระดับที่สูงกว่า ตั้งแต่ระดับหัวหน้างานขึ้นไปหรือกรรมการซึ่งได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ควบคุมงาน
ข้อ  10.  ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการหรือหัวหน้างานซึ่งได้รับมอบหมาย ให้เป็นผู้ควบคุมงานมีสิทธิเบิกเงินค่าล่วงเวลาหรือค่าทำงานในวันหยุดเช่นเดียวกับพนักงานผู้ปฏิบัติ
ข้อ  11.  เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา  หรือทำงานในวันหยุดให้มีสิทธิได้รับเงินค่าล่วงเวลาหรือค่าทำงานในวันหยุด ตามอัตราดังต่อไปนี้                                                               
	ลำดับ
	ตำแหน่ง
	ค่าล่วงเวลาชั่วโมงละ(บาท)
	ค่าทำงานในวันหยุด
วันละ (บาท)

	1
2
3

4


	ผู้จัดการ
ผู้ช่วยผู้จัดการ หัวหน้างาน
เจ้าหน้าที่ชั้นหนึ่ง ชั้นสอง   
ลูกจ้าง
	70
60
50
40
	400
380
350
320


ในการทำงานในวันหยุด ถ้าปฏิบัติงานน้อยกว่า 8 ชั่วโมง และไม่ต่ำกว่า 4 ชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
ให้เบิกค่าทำงานในวันหยุดได้ครึ่งอัตรา  สำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายหน้าที่ตรวจรับน้ำมัน ปรับราคาน้ำมันหรือตรวจรับเงินขายน้ำมันที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติหรือปฏิบัติงานวันหยุดให้เบิก
ในอัตราเหมาจ่าย ดังนี้
(1)   ปรับราคาน้ำมัน 
ครั้งละ   50  บาท
(2)   ตรวจรับน้ำมัน ตรวจรับเงินขายน้ำมัน  ครั้งละ   100 บาท
การทำงานในวันหยุดซึ่งหยุดตรงเทศกาลปีใหม่ เทศกาลวันสงกรานต์หรือวันแรงงานแห่งชาติ มีสิทธ์ได้รับค่าทำงานในวันหยุด ได้เป็น 2 เท่า ตามอัตราที่กำหนดในวรรคก่อน
ข้อ  12.  การเบิกจ่าย ค่าล่วงเวลา หรือค่าทำงานในวันหยุดจะเบิกจ่ายได้  ต้องได้รับการอนุมัติจากประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ เลขานุการหรือเหรัญญิก หรือผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้จัดการก่อนการเบิกจ่าย
ข้อ  13.  ให้ผู้จัดการ รายงานการทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุดของพนักงานและลูกจ้าง
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ทราบในการประชุมประจำเดือนในคราวนั้น
                 ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
            (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                         ประธานกรรมการ
            สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด









                             ระเบียบ   2-14
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราว
พ.ศ.  2558
---------------------*---------------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 101   ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 39 ครั้งที่  
4เมื่อวันที่ 29 ตุลาคม  2558   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราว  ดังต่อไปนี้

ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราว  พ.ศ.  2558”


ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  30 ตุลาคม  2558  เป็นต้นไป 
             ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2556  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  31 มกราคม 2556  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ  4.  ในระเบียบนี้


“สหกรณ์”   หมายถึง สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด


“ลูกจ้าง”     หมายถึง เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่สหกรณ์ได้จัดจ้างตามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว
รายวัน/รายเดือน และมีกำหนดระยะเวลาการจัดจ้างและมีอายุตั้งแต่ 18 ปี บริบูรณ์แต่ไม่เกิน 65 ปี


“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
หมวด  1
อัตรากำลังและตำแหน่งงาน

ข้อ 5.  ให้สหกรณ์จ้างลูกจ้างชั่วคราวตามจำนวนที่จำเป็นแก่การปฏิบัติงานประจำของสหกรณ์

ข้อ 6. การจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวของสหกรณ์ มีดังต่อไปนี้
1. ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บัญชี เจ้าหน้าที่สินเชื่อ เจ้าหน้าที่การตลาด เป็นต้น
2. ตำแหน่งลูกจ้าง  ได้แก่ แม่บ้าน ยามรักษาการณ์ จ้างเพื่อปฏิบัติงานเฉพาะกิจ


                 หมวด  2
การรับสมัคร การคัดเลือก หรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน

ข้อ  7.  เมื่อสหกรณ์มีความจำเป็นต้องจ้างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์เป็นลูกจ้างชั่วคราว   ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. 2553 ข้อ 9 และข้อ 10

สำหรับการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวในตำแหน่งแม่บ้านหรือยามรักษาการณ์หรือพนักงานขับรถ อาจจัดจ้างโดยการคัดเลือกและทดลองความสามารถในการปฏิบัติงานเฉพาะตำแหน่งนั้น ๆ
หมวด 3
การจ้างและการแต่งตั้ง

ข้อ  8.  ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขันได้เรียงลำดับคะแนนสูงมาหาต่ำเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ และจัดให้มีการสอบคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์เพิ่มเติม

ข้อ  9.  ในการจ้างหรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และลูกจ้างภายในสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวต้องทำหนังสือสัญญาจ้างเป็นหลักฐานตามที่สหกรณ์กำหนด และมีระยะเวลาการจัดจ้างและให้คณะกรรมการเรียกหลักประกัน

อย่างหนึ่งอย่างใดปรากฏข้างล่างนี้เพื่อประกันความเสียหายอันอาจเกิดขึ้นแก่สหกรณ์ เนื่องจากการกระทำหรืองดเว้นการกระทำซึ่งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างนั้นรับผิดชอบ
(1) มีอสังหาริมทรัพย์อันปลอดภาระจำนอง  จำนองเป็นหลักประกันหรือหลักทรัพย์ซึ่งคณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควรจำนำต่อสหกรณ์ หรือ
(2) มีบุคคลซึ่งคณะกรรมการเห็นสมควรอย่างน้อยหนึ่งคน เป็นผู้ค้ำประกัน
(3) ในการเรียกประกันประกันจากเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาเรียกหลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามที่เห็นสมควรแก่ลักษณะของปริมาณงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์แต่ละคน ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในวงเงินไม่เกินหกสิบเท่าของอัตราค่าจ้างรายวันโดยเฉลี่ย
ข้อ 10. การจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ ตามข้อ 7  ให้จัดทำสัญญาจ้างและให้ได้รับเงินเดือนขั้นเริ่มต้นตามอัตราดังต่อไปนี้
ก.  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ ต้องมีพื้นความรู้ไม่ต่ำกว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาจากวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยในสาขาที่สหกรณ์ต้องการ
ข.  ตำแหน่งลูกจ้างต้องมีพื้นความรู้ไม่ต่ำกว่าชั้นประถมศึกษาปีที่  4 และมีความรู้ความสามารถในงานที่จะปฏิบัติและผ่านการทดสอบเป็นที่พอใจแล้ว
ข้อ  11. อัตราการจัดจ้าง 
1. ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ ให้จัดจ้างในอัตราจ้างรายเดือน ขั้นเริ่มต้นไม่ต่ำกว่าเดือนละ 6,280 บาท
2. ตำแหน่งลูกจ้าง ให้จัดจ้างในอัตราค่าจ้างรายวัน ขั้นเริ่มต้นไม่ต่ำกว่าอัตราค่าแรงงานขั้นต่ำของจังหวัดขอนแก่น
 




หมวด  4
                                                การปรับอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้าง
ข้อ  12.   สหกรณ์ย่อมพิจารณาปรับอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างปีละ 1 ครั้ง เมื่อได้ปฏิบัติงานครบรอบ 1 ปี
ทางบัญชีของสหกรณ์ และได้รับการต่อสัญญาจ้างโดยเจ้าหน้าที่ให้ได้รับการปรับอัตราค่าจ้างตามตารางอัตรา
เงินเดือนและค่าจ้างตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. 2553 ข้อ 8 สำหรับลูกจ้างให้ได้รับการปรับอัตราค่าจ้างตามผลประเมินการทำงานในรอบปี อัตราปรับเพิ่มระหว่าง 2-5% ของอัตราค่าจ้างที่ได้รับล่าสุด
ข้อ  13. เจ้าหน้าที่อาจได้รับการบรรจุแต่งตั้งตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ พ.ศ. 2553 เมื่อผลประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในความพึงพอใจของผู้บังคับบัญชาภายในรอบปีบัญชีไม่เกิน 2 ปี
ข้อ 14. คณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจเลิกจ้างหรือไม่ต่อสัญญาจ้างแก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างในกรณีดังต่อไปนี้
(1) เมื่อสหกรณ์ยุบตำแหน่งที่ผู้นั้นดำรงอยู่
(2) เมื่อมีเหตุผลอันสมควรซึ่งคณะกรรมการเห็นว่าผู้นั้นหย่อนสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน หรือมีความบกพร่องในการปฏิบัติงานอยู่เนือง ๆ หรือไม่อาจไว้วางใจผู้นั้นในการปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้
(3) เมื่อมีมลทินหรือมัวหมองในกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรงในกรณีความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท
(4) เมื่อต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกสำหรับความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท
           หมวด  5
                                                      สิทธิของลูกจ้างชั่วคราว

ข้อ 15.  ลูกจ้างชั่วคราว ให้มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือตรวจสุขภาพประจำปีไม่เกินปีละ 1,000 บาท รวมค่าจ้าง เครื่องแบบชุดทำงานปีละไม่เกิน 2,000 บาท
                        ประกาศ   ณ วันที่  29 ตุลาคม  2558
                                 (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                              ประธานกรรมการ
                             สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด











ระเบียบ    1-39
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ว่าด้วยการจ้างตัวแทนค้าต่าง
พ.ศ.  2556
--------------------*----------------------

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 102 ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 36   ครั้งที่ 11เมื่อวันที่ 31  มกราคม 2556   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยลการจ้างตัวแทนค้าต่าง  ดังต่อไปนี้

ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วยการจ้างตัวแทนค้าต่าง  พ.ศ.  2556”


ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่   1  กุมภาพันธ์  2556   เป็นต้นไป 
ข้อ   3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด ว่าด้วย การจ้างตัวแทนค้าต่าง พ.ศ. 2553  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่  29 มกราคม 2553   และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ  3.  ในระเบียบนี้


“สหกรณ์”
หมายถึง
   สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด


“ตัวแทนค้าต่าง” หมายถึง บุคคลหรือนิติบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นตัวแทนค้าต่างเพื่อดำเนินกิจการในธุรกิจปั๊มน้ำมันของสหกรณ์


“คณะกรรมการ”   หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
หมวด
  1
การจัดจ้าง

ข้อ  4.  ให้สหกรณ์จัดจ้างตัวแทนค้าต่างเพื่อดำเนินกิจการของสหกรณ์เกี่ยวกับกิจการปั๊มน้ำมันโดยจัดทำสัญญาจ้าง มีระยะเวลาการจ้างแต่ละครั้งไม่เกิน 1 ปี 

ข้อ  5.  ตัวแทนค้าต่างจะต้องจัดหาหลักประกันตามที่คณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควรเพื่อประกันความเสียหายอันเกิดจากความผิดของตัวแทนค้าต่างหรือบริวาร

ข้อ  6. ตัวแทนค้าต่างจะต้องดำเนินกิจการรับผิดชอบขายน้ำมันหรือผลิตภัณฑ์น้ำมันในสถานีบริการน้ำมันตามที่สหกรณ์กำหนด และรับผิดชอบปริมาณน้ำมันตามจำนวนที่ขายตามมิเตอร์ในตู้จ่ายน้ำมันตามจำนวนลิตรที่ขายตามมิเตอร์ในตู้จ่ายน้ำมันตามราคาขายที่สหกรณ์กำหนด

ผลิตภัณฑ์หรือสินค้าที่สหกรณ์มอบให้ไว้เพื่อจำหน่ายรวมทั้งตามจำนวนและตามราคาขายตามที่สหกรณ์กำหนด

ข้อ   7.  ตัวแทนค้าต่างต้องรวบรวมเงินจากการจำหน่ายสินค้าในแต่ละวัน ส่งมอบให้สหกรณ์กำหนด
ให้ครบตามยอดขาย

ข้อ  8. ตัวแทนค้าต่างต้องรับผิดชอบ ดูแลสงวนรักษาทรัพย์สินที่ได้รับมอบหมายจากสหกรณ์

ข้อ  9.  ตัวแทนค้าต่างจะได้รับค่าตอบแทนจากสหกรณ์ตามยอดปริมาณของสินค้าที่ขายตามที่คณะกรรมการกำหนด

ข้อ 10. สำหรับหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติอื่น ๆ ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณากำหนดขึ้นได้ตามความเหมาะสมและไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์
                       ประกาศ   ณ วันที่  31 มกราคม  2556
                                  (นายถนัด   เบ้าบัวเงิน)

                                             ประธานกรรมการ
                              สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ระเบียบ
สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
หมวด  2
ว่าด้วย   - เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
            ระเบียบ  2-09
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง    จำกัด
ว่าด้วยเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์
พ.ศ.  2559





    --------------*-------------------


อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 101 (10)  ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่  39  ครั้งที่  14 วันที่  13 มิถุนายน  2559   ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ดังต่อไปนี้


ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ พ.ศ. 2559”


ข้อ  2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 14  มิถุนายน  2559  เป็นต้นไป
             ข้อ   3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด  ว่าด้วย เงินกู้สวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์   พ.ศ. 2558  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ  ซึ่งได้กำหนดไว้เมื่อวันที่ 29 ตุลาคม  2558  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม
ทุกฉบับ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน


ข้อ  4.  ในระเบียบนี้
(1) เจ้าหน้าที่สหกรณ์”  หมายความว่า เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์ตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
(2) รายได้”  หมายความว่าเงินเดือนและค่าจ้าง
(3) คณะทำงาน” หมายถึง คณะทำงานผู้บริหารเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ตามข้อ 6 ของระเบียบนี้
(4) เงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการ  หมายถึง เงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ตามข้อ 5 ของระเบียบนี้|
ข้อ 5.  เงินที่จะนำเข้าบัญชีเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์นี้ คือ 
(1) เงินกองทุนสงเคราะห์เจ้าหน้าที่สหกรณ์และเงินกู้สวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์
(2) เงินที่สหกรณ์จัดสรรจากกำไรสุทธิเพื่อกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์
(3) เงินอุดหนุน เงินบริจาค เงินช่วยเหลือ หรือเงินอื่นใดที่ได้รับจากบุคคล องค์กรหรือสถาบันเพื่อกองทุน
(4) ดอกผลที่เกิดจากเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่
ข้อ 6. ดอกผลที่เกิดจากเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่ให้ใช้เพื่อเป็นสวัสดิการแก่
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์ในเรื่องต่อไปนี้
(1) เพื่อช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล ค่าตรวจสุขภาพสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล



(2) เพื่อช่วยเหลือการศึกษาบุตรสำหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามระเบียบสหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด ว่าด้วยเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร
(3) เพื่อช่วยเหลือสงเคราะห์ครอบครัวเจ้าหน้าที่กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรมในวงเงิน 10,000 บาท 
ต่อราย ทั้งนี้ครอบครัวเจ้าหน้าที่หมายถึง  บุตร คู่สมรส  ต้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเท่านั้น
(4) เพื่อจัดซื้อชุดฟอร์มในการทำงานของเจ้าหน้าที่ ในวงเงินไม่เกิน ปีละ 2,000 บาท ต่อคน
       การจ่ายเงินเพื่อสงเคราะห์เจ้าหน้าที่นอกเหนือจากวัตถุประสงค์ดังกล่าวให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะทำงาน ให้คณะทำงานรายงานการอนุมัติเงินให้คณะกรรมการดำเนินการทราบในการประชุมประจำเดือน และให้คณะกรรมการดำเนินการรายงานการรับ-จ่ายเงินดังกล่าวให้ที่ประชุมใหญ่ทราบในโอกาสแรกที่พึงกระทำได้
ข้อ 7. ให้ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ เลขานุการ เหรัญญิกและผู้จัดการเป็นคณะทำงาน 
โดยให้ผู้จัดการเป็นเลขานุการ คณะทำงานมีวาระอยู่ในตำแหน่งตามข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 70


ข้อ 8. ให้สหกรณ์จัดให้มีการบันทึกรายการเงินกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ไว้โดยเฉพาะเพื่อควบคุมการรับ-จ่ายและยอดเงินคงเหลือ


ข้อ 9. การให้เงินกู้กองทุนสงเคราะห์สวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ สหกรณ์ให้กู้ได้เฉพาะเจ้าหน้าที่สหกรณ์เท่านั้น


ข้อ 10. วัตถุประสงค์ของการกู้เงิน เจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่ขอกู้เงินจากกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่ ต้องใช้ตามวัตถุประสงค์ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้



(1)    เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ในกรณีที่เจ้าหน้าที่มีเหตุฉุกเฉินหรือเหตุอันจำเป็นรีบด่วนและมีความประสงค์ขอกู้เงิน คณะกรรมการดำเนินการอาจให้เงินกู้เพื่อเหตุนั้นได้ตามวัตถุประสงค์ต่อไปนี้


       (ก)   เพื่อการรักษาพยาบาล


       (ข)   เพื่อใช้จ่ายตามความจำเป็นและเร่งด่วน


(2)   เงินกู้สามัญ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สหกรณ์มีความประสงค์จะขอกู้เงินสามัญใช้จ่ายเพื่อการอันจำเป็นพึงมีประโยชน์ต่าง ๆ คณะกรรมการดำเนินการอาจพิจารณาให้เงินกู้สามัญแก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์นั้นได้ตามวัตถุประสงค์ ต่อไปนี้            



     (ก)  เพื่อซื้อหรือจ้างหรือซ่อมแซมที่อยู่อาศัย


     (ข)  เพื่อซื้อยานพาหนะอันจำเป็นและเหมาะสมแก่ฐานะ


     (ค)  เพื่อการศึกษาบุตร


     (ง)  เพื่อใช้จ่ายตามความจำเป็น


ข้อ  11. การยืมเงินให้ปฏิบัติดังนี้


(1)   ผู้ประสงค์กู้ยืมเงิน ให้ยื่นคำขอกู้และหลักประกันตามแบบที่กำหนดผ่านผู้จัดการถึงคณะทำงานกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่


(2)   คณะทำงานกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติจ่ายเงินตามจำนวนที่เห็นสมควรตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้

ก.  ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง     ไม่เกิน  5  ปี      ให้ยืมได้ไม่เกิน  30  เท่าของเงินเดือน

ข.  ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง ไม่ต่ำกว่า  5  ปี      ให้ยืมได้ไม่เกิน  40  เท่าของเงินเดือน


ข้อ 12. จำนวนขั้นสูงของเงินกู้


(1)   จำนวนเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉินที่ให้แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์คนหนึ่ง ๆ นั้นสุดแต่คณะกรรมการดำเนินการกำหนดตามที่เห็นสมควร โดยคำนึงถึงความต้องการเงินกู้และการส่งชำระหนี้เงินกู้ครั้งก่อนของผู้กู้แต่ต้องไม่เกิน  1 เท่าของรายได้ในเดือนก่อนยื่นคำขอกู้


(2)  จำนวนเงินกู้สามัญที่ให้แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์คนหนึ่ง ๆ นั้น สุดแต่คณะกรรมการดำเนินการกำหนดตามที่เห็นสมควร โดยคำนึงถึงความต้องการเงินกู้และการส่งชำระหนี้เงินกู้ครั้งก่อน อย่างไรก็ตามจำนวน
ขั้นสูงของเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน และเงินกู้สามัญรวมทุกสัญญาของเจ้าหน้าที่คนหนึ่งในเวลาใดเวลาหนึ่งจะเกิน  1,000,000 บาท ไม่ได้


ข้อ 13. ระยะเวลาแห่งการกู้ 


เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน ให้สหกรณ์หักเงินได้รายเดือนผู้กู้ชำระคืนต้นเงินพร้อมดอกเบี้ยให้เสร็จภายในเวลา  12  เดือน นับจากเดือนถัดจากที่ผู้กู้รับเงินกู้  (โดยหักเดือนละเท่า ๆ กัน)


เงินกู้สามัญ ให้สหกรณ์หักเงินได้รายเดือนของผู้กู้ชำระคืนต้นเงินพร้อมดอกเบี้ยเป็นงวด ๆ ละ 1 เดือน โดยคำนึงถึงอายุการใช้ประโยชน์ของสินทรัพย์ที่ใช้เงินกู้ จำนวนเงินกู้ รายได้และความสามารถชำระหนี้ของเจ้าหน้าที่
ผู้กู้ ตามอายุการทำงานคงเหลือก่อนเกษียณ  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 120 งวด นับแต่เดือนถัดจากเดือนที่รับเงินกู้และงวดชำระรายเดือนต้องไม่ต่ำกว่าเดือนละ  1,000 บาท 


ข้อ  14. หลักประกันเงินกู้ การกู้เงินตามระเบียบนี้ ให้คณะทำงานกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่พิจารณาเรียกหลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังต่อไปนี้

(1)    อสังหาริมทรัพย์ที่ปลอดจำนอง จำนองเป็นหลักประกัน โดยคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาได้สอบสวนพิจารณาเป็นที่น่าพอใจว่าทรัพย์สินนั้นมีราคาตลาดหรือราคาจำนองตามที่สหกรณ์ประเมิน สหกรณ์จะพิจารณาการจ่ายเงินกู้ตามหลักประกันไม่น้อยกว่า ร้อยละ  70  ของราคาประเมินหลักประกันเงินกู้     

(2)  เจ้าหน้าที่สหกรณ์อย่างน้อย  2 คน โดยมีสัญญาค้ำประกันตามแบบที่สหกรณ์กำหนดยื่นพร้อมกับหนังสือ
ยืมเงิน เจ้าหน้าที่คนหนึ่งค้ำประกันผู้ยืมได้ไม่เกิน   2 คน 

การกู้ยืมโดยใช้บุคคลค้ำประกันตามข้อ 13 (2)  ให้ค้ำประกันวงเงินกู้สูงสุดไม่เกิน 20  เท่าของเงินเดือนผู้กู้ยืม 
แต่ไม่เกิน 300,000 บาท หากจะกู้ยืมสูงกว่านี้ต้องจัดหลักประกันเพิ่มตามข้อ  13 (1)




เมื่อผู้ค้ำประกันออกจากสหกรณ์ไม่ว่าเหตุใด  ๆ  ผู้ยืมนั้นต้องจัดหาผู้ค้ำประกันใหม่หรือจัดหาหลักประกันอื่น ซึ่งคณะกรรมการดำเนินการสอบสวนพิจารณาเห็นสมควรเข้าเป็นผู้ค้ำประกัน หรือเป็นหลักประกันภายในเวลา 30 วัน

การที่เจ้าหน้าที่ผู้ค้ำประกันออกจากสหกรณ์ไม่ว่าเพราะเหตุใด ๆ ไม่เป็นเหตุให้ผู้นั้นหลุดจากการค้ำประกันจนกว่าผู้กู้ได้จัดหลักประกันอื่นค้ำประกันแทนผู้ค้ำประกันนั้น

(3)   เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉินไม่ต้องมีหลักประกัน

ข้อ  15. การควบคุมหลักประกัน

ให้คณะกรรมการดำเนินการและผู้จัดการตรวจสอบเงินกู้ทุกราย ให้มีหลักประกันตามระเบียบที่กำหนดและเมื่อคณะกรรมการดำเนินการหรือผู้จัดการเห็นว่าหลักประกันรายใดเกิดบกพร่อง  ผู้กู้ต้องจัดการแก้ไขข้อบกพร่องให้คืนดีภายใน  30  วัน







ข้อ  16. การอนุมัติเงินกู้

คณะกรรมการดำเนินการมอบหมายให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้อนุมัติเงินกู้ของเจ้าหน้าที่แต่ละราย ดังต่อไปนี้

(1)  การอนุมัติเงินกู้ฉุกเฉินให้ผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ (กรณีที่ผู้จัดการไม่อาจปฏิบัติงานได้) เป็นผู้อนุมัติเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน กรณีผู้จัดการเป็นผู้ขอกู้  ให้ประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการเป็นผู้อนุมัติ

(2)   คณะทำงานกองทุนสงเคราะห์เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่เป็นผู้พิจารณาอนุมัติเงินกู้ทุกประเภทได้ แต่ทั้งนี้รวมกันแล้วต้องไม่เกินวงเงินขั้นสูงตามข้อ 11

(3)  ให้ผู้อนุมัติเงินกู้ตาม (1) และ (2)  รายงานให้คณะกรรมการดำเนินการทราบในการประชุมประจำเดือน
และให้คณะกรรมการรายงานการรับ-จ่ายเงินดังกล่าวให้ที่ประชุมใหญ่ทราบในโอกาสแรกที่พึงกระทำได้


ข้อ 17.  ดอกเบี้ยเงินกู้และการคำนวณดอกเบี้ย

อัตราดอกเบี้ยให้สหกรณ์เรียกเก็บเงินกู้ทุกประเภทจากเจ้าหน้าที่ผู้กู้ในอัตราเดียวกันกับสมาชิกกู้  ไม่เกินร้อยละ 8.25 บาท ต่อปี โดยคำนวณต้นเงินคงเหลือเป็นรายวัน คณะกรรมการอาจเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกู้โดยประกาศอัตราดอกเบี้ยให้ทราบเป็นคราว ๆ ไป

ข้อ 18.  บรรดาเงินยืมที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างได้กู้ยืมตามระเบียบว่าด้วยเงินกู้สวัสดิการเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ก่อนการถือใช้ระเบียบนี้ให้มีผลบังคับใช้ตามสัญญาเดิม และให้คิดดอกเบี้ยหรือค่าตอบแทนเงินยืมในอัตรา
ตามข้อ 17  แห่งระเบียบนี้ และให้ถือว่าเป็นลูกหนี้ตามระเบียบว่าด้วยเงินกองทุนให้กู้เพื่อสวัสดิการเจ้าหน้าที่
สหกรณ์นับจากการบังคับใช้ระเบียบนี้

ข้อ 19. ให้สหกรณ์จัดให้มีการบันทึกรายการและลงบัญชีให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
                         ประกาศ   ณ วันที่ 13 มิถุนายน  2559
                                (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                                             ประธานกรรมการ
                              สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด










                     ระเบียบ  2-16
ระเบียบ สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง จำกัด
ว่าด้วย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์
พ.ศ. 2557

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

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ข้อ 102   และมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ครั้งที่  17  วันที่ 27  มิถุนายน  2557  คณะกรรมการดำเนินการจึงได้กำหนดระเบียบว่าด้วย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ ดังต่อไปนี้
หมวด 1 บททั่วไป
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ สหกรณ์ การเกษตรน้ำพอง จำกัด จำกัด ว่าด้วย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ พ.ศ. 2557 ”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 28 มิถุนายน  พ.ศ.  2557 เป็นต้นไป
ข้อ 3 บรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ หรือข้อตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน
ข้อ 4 ในระเบียบนี้  “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการ สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดำเนินการ สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการ สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง   จำกัด
“บุคลากร” หมายถึง ผู้ใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ ซึ่งครอบคลุมถึงเจ้าหน้าที่
สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ได้รับอนุญาตให้ทำงานในสหกรณ์หรือที่เข้ามาดำเนินการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับสหกรณ์ตามข้อตกลงที่ทำไว้กับสหกรณ์ หรือที่เข้ามาอบรมตามโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ดูแลการใช้โปรแกรมระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ในการประมวลผลข้อมูล
“เครื่องคอมพิวเตอร์” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งหลาย เครื่องเซิร์ฟเวอร์ หรืออุปกรณ์อื่นใด ที่ทำหน้าที่ได้เสมือน
เครื่องคอมพิวเตอร์ ทั้งที่ใช้งานอยู่ภายในสหกรณ์ หรือภายนอกแล้วเชื่อมต่อเข้ากับระบบเครือข่าย“ระบบเครือข่าย” หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่สหกรณ์สร้างขึ้นทั้งแบบมีสาย และไร้สาย“ข้อมูล” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมาย
ให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง
แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูล และสาระต่าง ๆ ที่เกิดจากการประมวลผลมาจากข้อมูล ที่จัดไว้อย่างเป็นระบบ
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ข้อ 5 วิธีการเผยแพร่ระเบียบ
(1) แจ้งให้ทราบการถือใช้ระเบียบในที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
(2) ทำหนังสือเวียนให้เจ้าหน้าที่รับทราบ
(2) ติดประกาศไว้ ณ ที่ทำการสหกรณ์ เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 60 วัน นับแต่วันที่ประกาศถือใช้ระเบียบนี้
ข้อ 6 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการดำเนินการเป็นผู้มีอำนาจวินิจฉัย
ข้อ 7 ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้
   หมวด  2 วัตถุประสงค์
ข้อ 8 วัตถุประสงค์ของการออกระเบียบนี้
(1) เพื่อให้บุคลากรระมัดระวังในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยจะไม่ทำให้ประสิทธิภาพของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
และระบบเครือข่ายด้อยประสิทธิภาพลงอย่างผิดปกติโดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม
(2) เพื่อให้บุคลากรใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างถูกต้องตามบทบาทและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
(3) เพื่อให้การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์มีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
(4) เพื่อให้บุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
(5) เพื่อให้สหกรณ์ได้มีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใช้คอมพิวเตอร์เป็นไปตาม
นโยบาย ระเบียบสหกรณ์และระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์
หมวด 3 การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ
ข้อ 9 สหกรณ์จะต้องจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ในที่ที่เหมาะสม และห้ามผู้ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบเข้ามาใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์โดยไม่ได้รับอนุญาต
ข้อ 10 จัดให้มีการติดตั้งอุปกรณ์ดับเพลิงไว้ในที่ที่เหมาะสมและสะดวกต่อการใช้งานเมื่อมีเหตุฉุกเฉิน และจัดทำแผนผังการขนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ข้อ 11 จัดให้มีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ให้แก่อุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเพียงพอและเหมาะสมกับสถานที่รวมทั้งจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสถานที่ที่มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก
ข้อ 12 จัดให้มีระบบสำรองไฟเครื่องแม่ข่ายและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องอย่างเพียง เพื่อลดการหยุดชะงักการทำงานของเครื่องแม่ข่ายในกรณีที่มีไฟฟ้าดับหรือไฟตก
หมวด 4 คณะกรรมการดำเนินการ
ข้อ 13 ต้องพิจารณาจัดให้มีทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณ์
ข้อ 14 มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์
ข้อ 15 สื่อสารให้บุคลากรเข้าใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์
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ข้อ 16 ส่งเสริมให้มีการฝึกอบรมหรือให้ความรู้เกี่ยวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะกรรมการดำเนินการ ผู้จัดการ และเจ้าหน้าที่สหกรณ์ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือสนับสนุนให้เข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่องดังกล่าว
ข้อ 17 ต้องกำหนดให้ผู้บริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทำคู่มือการใช้โปรแกรมและเอกสารด้านฐานข้อมูล ได้แก่ โครงสร้างข้อมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) ให้กับสหกรณ์เพื่อ ประกอบการใช้งานโปรแกรมระบบบัญชี
ข้อ 18 มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาคู่มือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานให้อยู่ในที่ปลอดภัย และให้เรียกใช้งานได้ทันที
ข้อ 19 พิจารณาคัดเลือกและจัดทำสัญญากับผู้ให้บริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความลับของข้อมูล เงื่อนไขต่างๆ และขอบเขตงานของผู้ให้บริการ กรณีที่ใช้บริการโปรแกรมของเอกชน
ข้อ 20 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพื่อรับผิดชอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์
ข้อ 21 จัดให้มีการทำหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
ข้อ 22 รณรงค์ให้ทุกคนใช้พลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด โดยจัดระดับการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร์และปิดอุปกรณ์ต่อพ่วงทุกครั้งที่ไม่มีการใช้งาน ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการใช้มาตรการลดการใช้กระดาษให้น้อยลงด้วย
หมวด 5 ผู้จัดการสหกรณ์/ผู้ดูแลระบบงาน
ข้อ 23 ควบคุมดูแลการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ข้อ 24 ดำเนินการให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทันสมัย และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ์
ข้อ 25 ติดตั้งค่าการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้สามารถป้องกันบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญาตเข้าสู่ระบบได้ง่าย ได้แก่ ความยาวของรหัสผ่าน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน ระยะเวลาการตั้งเวลาพักหน้าจอในกรณีผู้ใช้งานไม่อยู่ที่เครื่อง เป็นต้น
ข้อ 26 มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน เกี่ยวกับการสร้าง/เปลี่ยนแปลง/ลบชื่อผู้ใช้งาน (username)

โดยการกำหนดสิทธิการใช้งาน จะต้องเป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ใช้งาน
ข้อ 27 มีหน้าที่สอบทานสิทธิการใช้งานของเจ้าหน้าที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละตำแหน่งเป็นประจำทุกปี
ข้อ 28 บริหารจัดการระบบเครือข่ายให้มีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื้นที่การทำงานทั้งหมด ได้แก่
(1) กำหนดสิทธิการเข้าถึงระบบเครือข่ายให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตเท่านั้น
(2) จัดทำการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน
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(3) มีการตรวจสอบหรือเฝ้าระวังเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายอย่างสม่ำเสมอ
(4) ติดตั้งระบบป้องกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และปรับปรุงระบบป้องกันไวรัสให้เป็นปัจจุบันสม่ำเสมอ
ข้อ 29 จัดทำตารางแผนการสำรองข้อมูลและวิธีการกู้คืนข้อมูล และให้มีการสำรองข้อมูลและการทดสอบการกู้คืนข้อมูลเป็นไปตามแผนที่กำหนด ได้แก่
(1) กำหนดตารางแผนการสำรองข้อมูลให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ์
(2) กำหนดให้สำรองข้อมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ที่สหกรณ์ใช้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่แยกต่างหากจากเครื่องแม่ข่ายหลักของสหกรณ์ จำนวน 1 ชุดเป็นประจำทุกวันทำการของสหกรณ์และสำรองข้อมูลไว้ในสื่อบันทึกข้อมูล
จำนวน 1 ชุดเป็นประจำทุกเดือน
(3) กำหนดให้สำรองโปรแกรม ฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานข้อมูลและระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ไว้ในสื่อบันทึกข้อมูลจำนวน 1 ชุด เป็นประจำทุก 3 เดือน
(4) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบงานสำรองข้อมูลในสื่อบันทึกข้อมูลและติดฉลากที่มีรายละเอียด โปรแกรมระบบงานวัน เดือน ปี จำนวนหน่วยข้อมูล
(5) จัดเก็บสื่อบันทึกข้อมูลไว้ในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกสำนักงานสหกรณ์ และให้สามารถนำมาใช้งานได้ทันทีในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน
(6) ผู้จัดการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทดสอบข้อมูลที่สำรองทุก 6 เดือน และเก็บรักษาชุดสำรองข้อมูลไว้อย่างน้อย  10 ปี  ตามกฎหมาย
(7) จัดทำทะเบียนคุมข้อมูลชุดสำรอง และควบคุมการนำข้อมูลชุดสำรองออกมาใช้งาน
ข้อ 30 จัดทำแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อเกิดปัญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ได้รับความเสียหายหรือหยุดชะงัก และกำหนดผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน
ข้อ 31 ดำเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินร่วมกับบุคลากรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้งและจัดทำผลการทดสอบแผนฉุกเฉิน
ข้อ 32 จัดการกับเหตุการณ์ผิดปกติที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศโดยทันทีเมื่อได้รับรายงานจากบุคลากร
หมวด 6 บุคลากร
ข้อ 33 ต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อประโยชน์สูงสุดต่อการดำเนินงานของสหกรณ์ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ข้อ 34 ให้คำนึงถึงการใช้งานอย่างประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ให้สามารถใช้งานได้อย่าง สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ
ข้อ 35 บุคลากรแต่ละคนมีหน้าที่ป้องกันดูแลรักษาข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (username) และรัหสผ่าน (password)

ทั้งนี้ต้องห้ามเผยแพร่ให้ผู้อื่นล่วงรู้รหัสผ่าน (password) ของตนเอง
ข้อ 36 การกำหนดรหัสผ่านในการเข้าถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างน้อย 4 ตัวอักษร โดยกำหนดให้มี ความยากต่อการคาดเดาและให้มีการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของผู้ใช้งานทุก ๆ 4 เดือน
ข้อ 37 บุคลากรแต่ละคนห้ามใช้ชื่อผู้ใช้งาน (username) และรหัสผ่าน (password) ของบุคคลอื่นมาใช้งานไม่ว่า
จะได้รับอนุญาตจากผู้ใช้งานนั้นหรือไม่ก็ตาม
ข้อ 38 การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบในฐานะเป็นผู้ถือครองเครื่องนั้น ๆ และต้อง รับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นอันเนื่องมาจากการใช้งานที่ผิดปกติ โดยชื่อผู้ใช้งาน (username) และรหัสผ่าน (password)ของผู้ถือครองเครื่องนั้น ๆ
ข้อ 39 เมื่อพบเหตุการณ์ผิดปกติที่เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้รีบแจ้งให้ผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบงานของสหกรณ์โดยทันที
              ประกาศ   ณ วันที่ 27  มิถุนายน  2557
    (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                 ประธานกรรมการ
   สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
ประกาศ
สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง   จำกัด
ว่าด้วยนโยบายการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
(Information Security Policy)

การรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการจัดทำขึ้นเพื่อกำหนดแนวทางไว้ เพื่อยกระดับ
มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ ให้อยู่ระดับมาตรฐานสากล อีกทั้งต้องการลด
ผลกระทบจากเหตุ ตลอดจนการกู้คืนระบบอย่างรวดเร็วและเป็นแนวทางปฏิบัติของผู้ใช้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ นโยบายการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ ประกอบด้วย ๙ หมวด โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
หมวด ๑
การพิสูจน์ตัวตน (Accountability, Identification and Authentication)

ข้อ 1 ผู้ใช้งานมีหน้าที่ในการป้องกัน ดูแลรักษาข้อมูลบัญชีชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) โดยผู้ใช้งานแต่ละคนต้องมีบัญชีชื่อผู้ใช้งาน (Username) ของตนเอง ห้ามใช้ร่วมกับผู้อื่น รวมทั้งห้ามทำการเผยแพร่ แจกจ่าย
ทำให้ผู้อื่นล่วงรู้รหัสผ่าน (Password)

ข้อ 2 ผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบต่อการกระทำใดๆ ที่เกิดจากบัญชีของผู้ใช้งาน (Username) ไม่ว่าการกระทำนั้นจะเกิดจากผู้ใช้งานหรือไม่ก็ตาม
ข้อ 3 ผู้ใช้งานต้องตั้งรหัสผ่านให้เกิดความปลอดภัย โดยรหัสผ่านประกอบด้วยตัวอักษรไม่ น้อยกว่า ๔ ตัวอักษร และยากต่อการคาดเดาได้
ข้อ 4 ผู้ใช้งานต้องเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทุก ๆ ๖ เดือน หรือทุกครั้งที่มีการแจ้งเตือนให้เปลี่ยนรหัสผ่าน
ข้อ 5 ผู้ใช้งานต้องทำการพิสูจน์ตัวตนทุกครั้งก่อนที่จะใช้ทรัพย์สินหรืออุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ และหากการพิสูจน์ตัวตนนั้นมีปัญหา ไม่ว่าจะเกิดจากรหัสผ่านโดนล็อคก็ดี หรือเกิดจากความผิดพลาดใดๆ ก็ดี ผู้ใช้งานต้องแจ้งให้ผู้ดูแลระบบทราบทันที โดย
(1) การใช้งานอินเทอร์เน็ต (Internet) ต้องทำการพิสูจน์ตัวตนและต้องมีการบันทึกข้อมูล ซึ่งสามารถบ่งบอกตัวตน
บุคคลผู้ใช้งานได้
(2) เมื่อผู้ใช้งานไม่อยู่ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ออกจากระบบที่ทำงานอยู่ทุกครั้ง
หมวด 2
การบริหารจัดการทรัพย์สิน (Assets Management)

ข้อ 6 ผู้ใช้งานมีหน้าที่ต้องรับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่สหกรณ์มอบไว้ให้ใช้งาน เสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้งานเอง
ข้อ 7 ผู้ใช้งานต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือโน๊ตบุ๊ค ไม่ว่าในกรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้น ได้รับการอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจ
ข้อ 8   ทรัพย์สินและอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่สหกรณ์จัดเตรียมไว้ให้ใช้งาน มีวัตถุประสงค์
เพื่อการใช้งานของสหกรณ์เท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ใช้งานนำทรัพย์สินและอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ไปใช้ในกิจกรรมที่สหกรณ์ไม่ได้กำหนด หรือทำให้เกิดความเสียหายต่อสหกรณ์
ข้อ 9 ความเสียหายใดๆ ที่เกิดจากการละเมิดตามข้อ ๘ ให้ถือเป็นความผิดส่วนบุคคลโดยผู้ใช้งาน ต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้น
ข้อ 10   ผู้ใช้งานมีหน้าที่ต้องชดใช้ค่าเสียหายไม่ว่าทรัพย์สินนั้นจะชำรุด หรือสูญหายตามมูลค่า ทรัพย์สิน หากความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ใช้งาน
หมวด 3
การบริหารจัดการข้อมูลองค์กร (Corporate Management)

ข้อ 11 ผู้ใช้งานต้องตระหนักและระมัดระวังต่อการใช้งานข้อมูล ไม่ว่าข้อมูลนั้นจะเป็นของสหกรณ์ หรือเป็นข้อมูลของบุคคลภายนอก
ข้อ 12  ข้อมูลทั้งหลายที่อยู่ภายในทรัพย์สินของสหกรณ์ ถือเป็นทรัพย์สินของสหกรณ์ ห้ามไม่ให้ทำการเผยแพร่ เปลี่ยนแปลงทำซ้ำ หรือทำลาย โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บริหารสหกรณ์
ข้อ 13  ผู้ใช้งานมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาและรับผิดชอบต่อข้อมูลของสหกรณ์ หรือข้อมูลของ ผู้รับบริการ หากเกิดการสูญหายโดยนำไปใช้ในทางที่ผิด การเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต ผู้ใช้งานต้องมีส่วนร่วม ในการรับผิดชอบต่อความเสียหายนั้นด้วย
ข้อ 14 ผู้ใช้งานต้องป้องกัน ดูแล รักษาไว้ซึ่งความลับ ความถูกต้อง และความพร้อมใช้ของข้อมูล
ข้อ 15  ผู้ใช้งานต้องไม่คัดลอกหรือทำสำเนาแฟ้มข้อมูลที่มีลิขสิทธิ์กำกับการใช้งาน ก่อนได้รับอนุญาตห้ามติดตั้งอุปกรณ์หรือกระทำการใดเพื่อให้สามารถเข้าถึงข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บริหารสหกรณ์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
หมวด 4
การรักษาความปลอดภัยของการสำรองข้อมูล (Backup Policy)

ข้อ 16  จัดทำสำเนาข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บไว้ โดยจัดเรียงลำดับข้อมูลของสหกรณ์ตามความจำเป็นจากมากไปหาน้อย
ข้อ 17  มีขั้นตอนการปฏิบัติการจัดทำสำรองข้อมูลและการกู้คืนข้อมูลอย่างถูกต้องในแต่ละระบบงาน
ข้อ 18  จัดเก็บข้อมูลที่สำรองนั้นในสื่อเก็บข้อมูล โดยมีการติดฉลากบนสื่อเก็บข้อมูลนั้นให้สามารถ แสดงถึงระบบงาน วันที่เวลาที่สำรองข้อมูล จำนวนหน่วยของข้อมูลและผู้รับผิดชอบในการสำรองข้อมูลไว้อย่างชัดเจน ข้อมูลที่สำรองควรจัดเก็บไว้ในสถานที่ที่ปลอดภัย และต้องมีการทดสอบสื่อเก็บข้อมูลสำรองอย่างสม่ำเสมอ
ข้อ 19  ต้องมีการจัดทำแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถกู้ระบบกลับคืนมาได้ ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม
หมวด 5
ซอฟต์แวร์และลิขสิทธิ์ (Software Licensing and intellectual property)

ข้อ 21   สหกรณ์ได้ให้ความสำคัญต่อเรื่องทรัพย์สินทางปัญญา ดังนั้นซอฟต์แวร์ที่สหกรณ์อนุญาตให้ใช้งานหรือที่สหกรณ์มีลิขสิทธิ์ ผู้ใช้งานสามารถขอใช้งานได้ตามหน้าที่ความจำเป็น และสหกรณ์ห้ามไม่ให้ ผู้ใช้งานทำการติดตั้งหรือใช้งานซอฟต์แวร์อื่นใดที่ไม่มีลิขสิทธิ์ หากมีการตรวจสอบพบความผิดฐานละเมิด ลิขสิทธิ์ สหกรณ์ถือว่าเป็นความผิดส่วน
บุคคล ผู้ใช้งานจะต้องรับผิดชอบแต่เพียงผู้เดียว
ข้อ 22  ซอฟต์แวร์ (Software) ที่สหกรณ์ได้จัดเตรียมไว้ให้ผู้ใช้งาน ถือเป็นสิ่งจำเป็นต่อการทำงาน ห้ามมิให้ผู้ใช้งานทำการติดตั้ง ถอดถอน เปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือทำสำเนาเพื่อนำไปใช้งานที่อื่น
หมวด 6
การป้องกันโปรแกรมไม่ประสงค์ดี (Preventing MalWare)

ข้อ 23  คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์ (Anti virus) ตามที่ ผู้บริหารสหกรณ์กำหนดให้ใช้เว้นแต่คอมพิวเตอร์นั้นเป็นเครื่องเพื่อการศึกษา พัฒนาระบบป้องกัน โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารสหกรณ์ก่อน
ข้อ 24  บรรดาข้อมูล ไฟล์ ซอฟต์แวร์ หรือสิ่งอื่นใด ที่ได้รับจากผู้ใช้งานอื่นต้องได้รับการตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอร์และ
โปรแกรมไม่ประสงค์ดีก่อนนำมาใช้งานหรือเก็บบันทึกทุกครั้ง
ข้อ 25  ผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบงานต้องทำการปรับปรุงโปรแกรมป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์และปรับปรุงระบบปฏิบัติการ(Update patch) ให้ใหม่เสมอ เพื่อเป็นการป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น
ข้อ 26  ผู้ใช้งานต้องพึงระวังไวรัสคอมพิวเตอร์และโปรแกรมไม่ประสงค์ดีตลอดเวลา รวมทั้งเมื่อพบสิ่งผิดปกติ ผู้ใช้งานต้องแจ้งเหตุแก่ผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบ ทราบ
ข้อ 27  เมื่อผู้ใช้งานพบว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ติดไวรัส ผู้ใช้งานต้องไม่เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้า สู่เครือข่าย และต้องแจ้งแก่ผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบ
ข้อ 28  ห้ามลักลอบเปลี่ยนแปลง ลบทิ้ง โปรแกรมป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์ ในระบบของสหกรณ์ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บริหารสหกรณ์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ข้อ 29 ห้ามทำการเผยแพร่ไวรัสคอมพิวเตอร์ หรือโปรแกรมอันตรายใดๆ ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายมาสู่ทรัพย์สินของสหกรณ์
หมวด 7
การรักษาความปลอดภัยของเครือข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
(Network and Server Policy)

ข้อ 30  เครื่องแม่ข่ายและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องต้องตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยและป้องกันบุคคลเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาต เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบ (System Administrator)

ข้อ 31 ผู้ใช้งานต้องไม่นำอุปกรณ์หรือชิ้นส่วนใดออกจากห้องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) เว้นแต่ จะได้รับอนุญาตจากผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบ
ข้อ 32 ผู้ใช้งานต้องไม่นำเครื่องมือหรืออุปกรณ์อื่นใดเชื่อมเข้าเครือข่าย เพื่อการประกอบธุรกิจส่วนบุคคล
ข้อ 33 ห้ามผู้ใดกระทำการเคลื่อนย้าย ติดตั้งเพิ่มเติมหรือทำการใด ๆ ต่ออุปกรณ์ส่วนกลาง ได้แก่ อุปกรณ์จัดเส้นทาง(Router) อุปกรณ์กระจายสัญญาณข้อมูล (Switch) อุปกรณ์ที่เชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายหลัก โดยไม่ได้รับอนุญาต
จากผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบ
ข้อ 34 สหกรณ์ต้องควบคุมการเข้าถึงระบบเครือข่าย เพื่อบริหารจัดการระบบเครือข่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังต่อไปนี้
(1) ต้องมีวิธีการจำกัดสิทธิ์การใช้งานเพื่อควบคุมผู้ใช้บริการให้สามารถใช้งานเฉพาะระบบ เครือข่ายที่ได้รับ
อนุญาต เท่านั้น
(2) ระบบเครือข่ายทั้งหมดของสหกรณ์ที่มีการเชื่อมต่อไปยังระบบเครือข่ายอื่นๆ ภายนอกหน่วยงานควรเชื่อมต่อ
ผ่านอุปกรณ์ป้องกันการบุกรุก รวมทั้งต้องมีความสามารถในการตรวจจับโปรแกรมประสงค์ร้าย (Malware)

ด้วย
(3) ระบบเครือข่ายต้องติดตั้งระบบตรวจจับการบุกรุก (Intrusion Prevention System/Intrusion Detection

System) เพื่อตรวจสอบการใช้งานของบุคคลที่เข้าใช้งานระบบเครือข่ายของ หน่วยงานในลักษณะที่ผิดปกติ
(4) ต้องจัดทำแผนผังระบบเครือข่าย (Network Diagram) ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ ขอบเขตของระบบเครือข่าย
ภายในและเครือข่ายภายนอก และอุปกรณ์ต่างๆ พร้อมทั้งปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน อยู่เสมอ
(5) การใช้เครื่องมือต่างๆ เพื่อการตรวจสอบระบบเครือข่าย ควรได้รับการอนุมัติจากผู้จัดการ/ ผู้ดูแลระบบ
(System Administrator) และจำกัดการใช้งานเฉพาะเท่าที่จำเป็น
ข้อ 35 สหกรณ์ต้องบริหารควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) และดูแลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ในการกำหนดแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงค่าต่างๆ ของซอฟต์แวร์ระบบ (Systems Software)

ข้อ 37 สหกรณ์กำหนดมาตรการควบคุมการใช้งานระบบเครือข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) เพื่อดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบจากภายนอกตามแนวทาง ดังต่อไปนี้
(1) บุคคลจากหน่วยงานภายนอกสหกรณ์ที่ต้องการสิทธิในการเข้าใช้งานระบบเครือข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ของสหกรณ์จะต้องทำเรื่องขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อขออนุญาตจากผู้บริหารสหกรณ์
(2) วิธีการใดๆ ที่สามารถเข้าสู่ข้อมูลหรือระบบข้อมูลได้จากระยะไกลต้องได้รับการ อนุญาตจากผู้บริหารสหกรณ์
(3) การเข้าสู่ระบบจากระยะไกลผู้ใช้งานต้องแสดงหลักฐาน ระบุเหตุผลหรือความจำเป็น ในการดำเนินงานกับ
หน่วยงานอย่างเพียงพอ
หมวด  8
การรักษาความปลอดภัยของอินเตอร์เน็ต (Internet Security Policy)

ข้อ 37 ไม่ใช้ระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) ของสหกรณ์ เพื่อหาประโยชน์ในเชิงพาณิชย์เป็นการส่วนบุคคล และทำการเข้าสู่เว็บไซต์ที่ไม่เหมาะสม เช่น เว็บไซต์ที่ขัดต่อศีลธรรม เว็บไซต์ที่มีเนื้อหาอันอาจ กระทบกระเทือนหรือเป็นภัยต่อการรักษาความต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ หรือเว็บไซต์ที่เป็นภัยต่อสังคม หรือละเมิดสิทธิ์ของผู้อื่น หรือข้อมูลที่อาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายให้กับหน่วยงาน
ข้อ 38 ห้ามเปิดเผยข้อมูลสำคัญที่เป็นความลับเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ยังไม่ได้ประกาศอย่าง เป็นทางการผ่านระบบอินเทอร์เน็ต
ข้อ 39 ระมัดระวังการดาวน์โหลดโปรแกรมใช้งานจากระบบอินเทอร์เน็ต การดาวน์โหลด การอัพเดท (Update) โปรแกรมต่างๆ ต้องเป็นไปโดยไม่ละเมิดลิขสิทธิ์
ข้อ 40 หลังจากใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) เสร็จแล้ว ให้ปิดเว็บเบราเซอร์เพื่อป้องกันการ เข้าใช้งานโดยบุคคลอื่น
หมวด 9
การรักษาความปลอดภัยของอีเมล์ (E-mail Policy)

ข้อ 41 ในการลงทะเบียนบัญชีผู้ใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ต้องทำการกรอกข้อมูลคำขอเข้าใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงานโดยยื่นคำขอกับผู้จัดการ/ผู้ดูแลระบบ
ข้อ 42 เมื่อได้รับรหัสผ่าน (Password) ครั้งแรกในการเข้าระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และเมื่อมีการเข้าสู่ระบบในครั้งแรกนั้น ควรเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) โดยทันที
ข้อ 43 ไม่ควรบันทึกหรือเก็บรหัสผ่าน (Password) ไว้ในระบบคอมพิวเตอร์
ข้อ 44 ควรเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทุก ๖ เดือน
ข้อ 45 ไม่ควรใช้ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail address) ของผู้อื่นเพื่ออ่านหรือรับหรือส่งข้อความ ยกเว้นแต่จะได้รับการยินยอมจากเจ้าของผู้ใช้บริการและให้ถือว่าเจ้าของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เป็นผู้รับผิดชอบต่อการใช้
งานในจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของตน
              ประกาศ   ณ วันที่ 27  มิถุนายน  2557
    (นายถนัด  เบ้าบัวเงิน)

                 ประธานกรรมการ
   สหกรณ์การเกษตรน้ำพอง  จำกัด
