
ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จํากัด 

วาดวยเจาหนาท่ีและขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

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

     อาศยัอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรต ิ   จํากดั  ขอ  ๕๗ (๘)  

และขอ  ๘๓  (๖)  ท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จาํกัด  ชุดท่ี  ๑๒  

คร้ังท่ี……./๒๕๔๙  เมื่อวันท่ี  ๒๖  มีนาคม  ๒๕๕๐   ไดมีมติอนุมัติใหกําหนดระเบียบฯ   วาดวยเจาหนาท่ีและขอบังคับเกีย่วกับ

การทํางาน   พ.ศ.  ๒๕๕๐  ดังตอไปน้ี 

       ขอ  ๑.  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวทิยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกยีรติ  จํากดั   วาดวย 

เจาหนาท่ีและขอบังคับเกีย่วกับการทํางาน   พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

         ขอ  ๒.  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี…..พฤษภาคม   ๒๕๕๐  เปนตนไป 

      ขอ  ๓.  ใหยกเลิก “ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จาํกดั  วาดวยพนักงานของ 

สหกรณ  พ.ศ.  ๒๕๔๑ ”  

      ขอ  ๔.  บรรดา  ระเบียบ  ประกาศ  คาํส่ัง  มติ  และขอตกลงอ่ืนใดซึง่ขัด  หรือแยงกับระเบียบน้ี  ใหใชระเบียบน้ีแทน 

      ขอ  ๕.  ในระเบียบน้ี 

      มหาวิทยาลัย       หมายถงึ        มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  

     สหกรณ      หมายถงึ        สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  จาํกัด 

      คณะกรรมการ       หมายถงึ        คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียว 

                  เฉลิมพระเกยีรติ  จํากัด 

      ประธานกรรมการ     หมายถงึ       ประธานคณะกรรมการดาํเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 

                   หัวเฉียวเฉลิมพระเกียรต ิ จํากัด 

     กรรมการ      หมายถงึ        กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิม 

                   พระเกียรติ จํากัด 

      ผูจัดการ       หมายถึง        ผูจัดการสหกรณ  

      เจาหนาท่ี      หมายถงึ        เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับ  

ลูกจาง        หมายถงึ        ลูกจางชั้นหน่ึง  และลูกจางชั้นสอง 

รอบปบัญชี      หมายถงึ        รอบปการดําเนินงานของสหกรณ  โดยนับตั้งแต  1  มิถุนายน  ถึง  

                 31  พฤษภาคม  ของปตอไป 

 

 

 

 

 

 



หมวด  ๑ 

อัตรากําลังและตําแหนง 
 

       ขอ  ๖. ใหสหกรณจัดจางเจาหนาท่ีและลูกจางตามจํานวนท่ีจาํเปนแกการปฏิบัติงานประจาํของสหกรณ 

      ขอ  ๗. ตําแหนงเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ มดีังตอไปน้ี 

ก. ตําแหนงเจาหนาท่ีของสหกรณ 

     (๑)  เจาหนาท่ีสหกรณ   ไดแก  เจาหนาท่ีการตลาด  เจาหนาท่ีการเงนิ  เจาหนาท่ีสินเชื่อ  เจาหนาท่ีธุรการ  

เจาหนาท่ีบัญชี  เจาหนาท่ีเกษตร 

    (๒)  หัวหนาแผนก 

    (๓)  ผูจัดการ 

    (๓)  ผูชวยผูจัดการ 

ข. ตําแหนงท่ีเรียกชื่อเปนอยางอ่ืน  ไดแก  สมุหบัญชี  ชางเทคนิค 

ค. ตําแหนงลูกจาง   

     (๑)  ลูกจางชั้นหน่ึง  ไดแก  คนงาน  คนยาม  นักการภารโรง 

    (๒)  ลูกจางชั้นสอง ไดแก  คนขับรถยนต  หรือเรือยนต และหัวหนาคนงานหรือชางฝมือ 

      ขอ  ๘. ใหคณะกรรมการคดัเลือกหรือสอบคัดเลือก  และแตงตั้งหรือเล่ือนตาํแหนงผูจดัการ  โดยพิจารณาผูมคีุณวฒุ ิ 

ความสามารถ  การริเร่ิม ความจดัเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตําแหนง และเปนไป

ตามหลักเกณฑในขอ ๑๑ ง. ในกรณีท่ีสหกรณยังไมอยูในฐานะท่ีจะจัดจางผูจดัการ  ผูชวยผูจดัการ หรือหัวหนาแผนกไดให    

คณะกรรมการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันเจาหนาท่ีในตําแหนงท่ีต่ําลงไป  แลวแตงตัง้ใหปฏิบัติงานในหนาท่ีผูจัดการ        

ผูชวยผูจดัการ  หรือหัวหนาแผนก  ท้ังน้ีใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีเกีย่วของในหมวด  3 

 

หมวด  2 

อัตราเงินเดือนและคาจาง 
 

      ขอ  ๙.  ใหกาํหนดอัตราเงินเดอืนและคาจางของเจาหนาท่ีและลูกจางไว โดยจดัทําเปนบัญชีแนบทายระเบียบน้ี 

 

หมวด  3 

การรับสมัคร  การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน 
 

      ขอ ๑๐.  เมื่อสหกรณมีความจําเปนตองจางเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ  ใหคณะกรรมการมีอํานาจพิจารณารับสมัคร 

คัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันตามหลักเกณฑในระเบียบน้ี 

      ขอ  ๑๑.  ผูท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ  ตองมีคุณสมบัติดังตอไปน้ี 

      (๑)  มีสัญชาติไทย  และมีศรัทธาในอุดมการณของสหกรณ 

      (๒)  มีอายุไมต่ํากวา  ๑๘  ปบริบูรณ   

      (๓)  ไมเปนผูทุพพลภาพไรความสามารถหรือจติฟนเฟอนไมสมประกอบ   ท้ังไมเปนโรคเร้ือน  วัณโรคในระยะ

อันตราย โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกยีจแกสังคม   โรคยาเสพติดใหโทษ   โรคพิษสุราเร้ือรัง   หรือโรคอยางอ่ืนตามท่ี

คณะกรรมการกาํหนด 

   



      (๔)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันด ี

      (๕)  ไมเปนผูมีหน้ีสินลนพนตัว 

      (๖)  ไมเปนผูเคยถกูลงโทษถงึตองออกจากงาน   หรือออกจากราชการ  หรือหนวยงานของรัฐ  หรือเอกชน

ฐานทุจริตตอหนาท่ี 

      (๗)  ไมเปนผูเคยถกูลงโทษจําคุกโดยคาํพิพากษาถงึท่ีสุด   เวนแตความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันได

กระทําโดยประมาท 

      (๘)  ไมเปนผูเคยลาออกจากสหกรณโดยไดกระทําผิดวินัยซึ่งอาจตองไดรับโทษ    ไลออก หรือใหออกตาม

ระเบียบวาดวยเจาหนาท่ีและขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  พ.ศ.  2550  หมวด  13 

      (๙)  ไมเคยถูกท่ีประชุมใหญของสหกรณมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการเพราะเหตุทุจริตตอหนาท่ี 

      (๑๐)  ไมเคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการ   หรือมีคําวินิจฉัยเปนท่ีสุดใหพนจากตําแหนงกรรมการ     

ตามมาตรา  ๒๒ (๔)  แหงพระราชบัญญัติสหกรณ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

     ขอ ๑๒.  การบรรจุ  และแตงตัง้หรือเล่ือนตาํแหนงเจาหนาท่ีหรือลูกจางใหดํารงตําแหนงตาง ๆ ตองเปนไปตาม

หลักเกณฑดงัตอไปน้ี 

ก.  เจาหนาที ่

        เจาหนาท่ีสหกรณ  ตองสําเร็จการศึกษาไมต่าํกวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือประโยคมัธยมศกึษาตอนปลาย 

และสามารถใชคอมพิวเตอรได 

ข.  หัวหนาแผนก 

        (๑)  ตองสําเร็จการศกึษาในระดับปริญญาตรี  ในสาขาท่ีสหกรณตองการหรือ 

        (๒)  ดํารงตําแหนงเจาหนาท่ีในสหกรณมาไมนอยกวาหาป  หรือเคยดาํรงตําแหนง 

ขาราชการพลเรือนสามัญระดับสองมาแลว 

 ค.  ผูชวยผูจัดการ    ตองมีพ้ืนความรูและหลักเกณฑ เชนเดียวกับ ข. 

  ง.   ผูจัดการ 

       (๑)  ตองสําเร็จการศกึษาระดบัไมต่ํากวาสาขาท่ีสหกรณตองการหรือ 

       (๒)  ตองมีพ้ืนความรูตาม ข (1) และดํารงตําแหนงหัวหนาแผนก  หรือผูชวยผูจัดการในสหกรณมาไมนอยกวาหน่ึงป 

หรือเคยดาํรงตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญระดับหา หรือ 

 จ.  ลูกจาง    สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาชั้นมัธยมศกึษาตอนตน   และตองมีความรูความสามารถในงานท่ี 

จะปฏิบัติและผานการทดสอบเปนท่ีพอใจแลว หรือตองเปนชางฝมือ   หรือมีใบรับรองแสดงวาไดผานการปฏิบัติงานมาแลวเปน

ระยะเวลาพอสมควร 

  ขอ  ๑๓.  การรับสมัคร  ใหประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประกาศรับสมัคร  มีกําหนดเวลา 

ไมนอยกวา ๑๕ วัน  โดยปดประกาศไว ณ สํานักงานของสหกรณ หรือประกาศอ่ืน ๆ   คณะกรรมการกําหนด 

  ขอ  ๑๔.  ผูประสงคท่ีจะสมัครเขารับการคดัเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน   ใหยื่นใบสมัครตามแบบท่ีสหกรณ

กําหนด พรอมดวยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน และใบรับรองแพทย และใหยื่น        

ใบสมัครดวยตนเองหรือวิธีการอ่ืน ๆ  ท่ีคณะกรมการกําหนด  ตอประธานกรรมการหรือผูจัดการของสหกรณหรือเจาหนาท่ีสหกรณ

ท่ีไดรับมอบหมาย ณ สํานักงานของ สหกรณ 

  ขอ  ๑๕.  ใหคณะกรรมการแตงตัง้คณะกรรมการขึน้คณะหน่ึง   จากกรรมการดาํเนินการหรือเจาหนาท่ีในตําแหนงไมต่าํกวา

ผูชวยผูจดัการ  มีจาํนวนอยางนอย ๓ คน โดยใหมีตาํแหนงเปนประธานกรรมการคนหน่ึง  และเลขานุการคนหน่ึง เพ่ือดาํเนินการ

คัดเลือก สอบคัดเลือกหรือสอบแขงขัน 



  ขอ  ๑๖.  ในการคัดเลือกใหคณะกรรมการทดสอบในวชิาหน่ึงวชิาใด หรือหลายวิชา ท่ีกําหนดไวในขอ ๑๗. ตามท่ี 

เห็นสมควร 

  ขอ  ๑๗.  ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน  ใหคณะกรรมการจัดใหสอบในวิชาดงัตอไปน้ี 

    ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ / เจาหนาท่ีอ่ืน ๆ   

  (๑)  ความรูเกีย่วกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสหกรณ  กฎหมายวาดวยสหกรณ  ขอบังคับ  และระเบียบ

ของสหกรณ 

   (๒)  ความรูเกี่ยวกับงานในหนาท่ีซึ่งจะไดรับการแตงตั้ง  และหรือความรูความชํานาญ เกี่ยวกับการใช 

คอมพิวเตอร 

   (๓)  สัมภาษณผูสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน  ตองไดคะแนนแตละวิชาไมนอยกวารอยละหาสิบและได

คะแนนรวมไมนอยกวารอยละ  ๖๐  ของคะแนนท้ังหมด  จึงถอืเปนผูสอบได 

   ขอ  ๑๘.  เมื่อการคดัเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันเสร็จส้ินแลว ใหประธานกรรมการสอบประกาศรายชื่อผูไดรับ

การคัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันได  เรียงตามลําดับคะแนนไว ณ สํานักงานของสหกรณและใหเสนอผลการ

คัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน   ตอคณะกรรมการโดยเร็ว 

 

หมวด  4 

การจางและการแตงต้ัง 
 

  ขอ  ๑๙.  ใหคณะกรรมการพิจารณาจางและแตงตัง้ผูไดรับการคดัเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันได   

เรียงตามลําดับคะแนนสูงมาหาต่าํเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ   ถามีผูสอบไดคะแนนเทากันหลายคน  ใหถือคะแนน 

ในวิชาในขอ ๑๗. สุดแตกรณีเปนเกณฑตดัสินและถาคะแนนในวิชาดังกลาวยังเทากันอยูอีก  กใ็หคณะกรรมการจัดใหมีการ 

คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณเพ่ิมเติม 

  ขอ  ๒๐.  ในการจางหรือแตงตั้งเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  ตองทําหนังสือสัญญาจางไวเปนหลักฐานตามท่ี 

สหกรณกําหนดและใหคณะกรรมการเรียกหลักประกัน  อยางหน่ึงอยางใดดังปรากฏขางลางน้ี  เพ่ือประกันความเสียหายอัน

อาจจะเกดิขึ้นแกสหกรณ  เน่ืองจากกระทําหรืองดเวนการกระทําซึง่เจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณตองรับผิดชอบ 

      (๑)  มีอสังหาริมทรัพยอันปลอดภาระจํานอง  จํานองเปนประกัน  หลักทรัพยของรัฐบาลหรือหลักทรัพยอ่ืนซึ่ง 

คณะกรรมการเห็นสมควรจาํนําตอสหกรณ  หรือ 

       (๒)  มีบุคคลซึ่งมีอสังหาริมทรัพยของตนเอง หรือขาราชการระดับ ๕ ขึ้นไปหรือพนักงานบริษัทเอกชนท่ีมีรายได 

ตั้งแต  ๒๐,๐๐๐.๐๐  บาท  (สองหมื่นบาทถวน)  ขึ้นไป และคณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควรอยางนอยหน่ึงคนเปน 

ผูค้ําประกันอยางไมจํากัด 

  ในการเรียกหลักประกันจากเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  ใหคณะกรรมการพิจารณาเรียกหลักประกันตาม (๑)   

เปนอันดับแรก  ถาไมมีหลักประกันตาม  (๑)  จึงจะใชหลักประกันตาม (๒) 

  อน่ึงใหคณะกรรมการกาํหนดจาํนวนรวมแหงราคามูลคาของทรัพยสินท่ีใชเปนหลักประกันตามท่ีเห็นสมควรแกลักษณะ  

และปริมาณงานในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณแตละคน  เพ่ือใหคุมกับความเสียหาย  อันอาจจะเกิดขึ้น 

   ขอ ๒๑.  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนฐานะของผูค้ําประกัน และหลักประกันทุกป ท้ังน้ีเพ่ือใหทราบวาหลักประกัน

น้ันมีราคาเพียงพอท่ีจะคุมกับความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  เพ่ือแกปญหากรณีท่ีผูค้ําประกัน ถึงแกกรรม 

หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกันมีราคาเปล่ียนแปลงในทางท่ีลดลง อน่ึง เมื่อปรากฏวาหลักประกันเปล่ียนแปลงในทาง 



ลดลง  ใหคณะกรรมการรีบดําเนินการเรียกหลักประกันจากเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  เพ่ือเติมใหเพียงพอท่ีจะคุมกับ

ลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที  ถาคณะกรรมการดาํเนินการละเลยไมปฏิบัติตามขอ  ๒๐. หรือขอ  ๒๑.  

คณะกรรมการจะตองรับผิดชอบตอความเสียหายท่ีเกิดขึ้นแกสหกรณ   ฐานละเวนไมปฏิบัติตามหนาท่ีโดยรวมกันชดใช 

คาเสียหาย   จนครบจํานวนใหแกสหกรณ 

  ขอ  ๒๒.  การจางและแตงตั้งเจาหนาท่ี  หรือลูกจางของสหกรณตามขอ ๒๐.  ใหไดรับเงินเดือนขั้นเร่ิมตนตามอัตรา 

ท่ีกําหนดไวในบัญชีแนบทายระเบียบน้ี 

 ขอ  ๒๓.  การแตงตัง้เจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ ใหดาํรงตาํแหนงหัวหนาแผนกข้ึนไป  ประธานกรรมการตองเสนอ

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวประธานกรรมการจงึส่ังแตงตัง้ได แตถาเปนตําแหนงต่ํากวา       

หัวหนาแผนกก็ใหผูจัดการมีอํานาจส่ังแตงตั้งได 

  ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงใด จะใหไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนงน้ันไมได    เวนแตไดรับอนุมัติ

จากคณะกรรมการ  แตถาผูน้ันไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนงใหม    ก็ใหไดรับขั้นท่ีเทากบัเงินเดือนเดมิ 

 

หมวด  5 

การปฏิบัติหนาท่ีแทนเจาหนาท่ีและลูกจาง หรือผูจัดการและการเปลี่ยนตัวผูจัดการ 
 

  ขอ  ๒๔.  ถาตําแหนงเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณวางลง    และยังไมไดแตงตัง้ใหผูใดดาํรงตาํแหนงน้ัน หรือผูดํารง

ตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนคร้ังคราว  ประธานกรรมการมีอํานาจส่ังใหเจาหนาท่ีของสหกรณท่ีเห็นวาสมควรรักษาการ

ในตําแหนง หรือรักษาการแทนชัว่คราวได แตการส่ังใหรักษาการในตําแหนง ผูชวยผูจดัการ หรือผูจัดการ ตองไดรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการ 

  ขอ  ๒๕.  ในกรณีท่ีมกีารเปล่ียนตัวผูจัดการ ใหคณะกรรมการจัดใหมีการตรวจสอบหลักฐานทางบัญชี  และการเงิน 

กับบรรดาทรัพยสินตลอดจนผลิตผลและสินคาอ่ืน ๆ  ของสหกรณ  เพ่ือทราบฐานะอันแทจริงของสหกรณกอนท่ีจะไดสงมอบงาน 

 

หมวด  6 

การเลื่อนเงินเดือนหรือคาจาง 
 

  ขอ  ๒๖.  การเล่ือนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาท่ีหรือลูกจางใหพิจารณาถึงความสามารถ  การริเร่ิม  ความอุตสาหะ  

ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหนาท่ี  ตลอดจนความประพฤติ  และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปทางบัญชี 

ท่ีแลวของสหกรณ  ท้ังน้ีตองอยูภายในวงเงินงบประมาณสําหรับเล่ือนเงินเดือนประจําป 

  ขอ  ๒๗.  ผูจัดการมีอํานาจเล่ือนเงินเดือนหรือคาจางของผูชวยผูจดัการ เจาหนาท่ีหรือลูกจาง  ท้ังน้ีตองไดรับความ 

เห็นชอบจากคณะกรรมการ 

 ขอ  ๒๘.  การเล่ือนเงินเดือนของผูจัดการ  เปนอํานาจของคณะกรรมการ 

  ขอ  ๒๙.  เจาหนาท่ีหรือลูกจาง ซึ่งมเีวลาทํางานในสหกรณไมครบเกาเดือน  หรือมขีอบกพรองในรอบปทางบัญชีท่ีแลว

ดังตอไปน้ี  ไมใหไดรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนหรือคาจาง 



       ก.  มีวันลาเกิน  ๓๐  วันเวนแต 

          (๑) ลาปวยซึง่ตองใชเวลารักษาพยาบาลเปนเวลานานติดตอกัน คราวเดียวกันหรือหลายคราวรวมกัน 

ไมเกิน ๖๐ วัน 

          (๒)  ลาอุปสมบทไมเกิน  ๑๒๐  วัน 

          (๓) ลาคลอดบุตรกอนและหลังคลอดไมเกิน ๙๐ วัน (โดยไดรับเงินเดือน   หรือคาจางในวันทํางานตลอด

ระยะเวลาท่ีลาแตไมเกิน ๔๕  วัน) 

          (๔)  ลาปวยเน่ืองจากอุบัติเหตจุากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ 

       ข.  ถูกลงโทษทางวินัย  เวนแตโทษภาคทัณฑ 

หมวด  7 

การจายเงินโบนัส 
 

  ขอ  ๓๐.  เมื่อส้ินปทางบัญชหีน่ึง ๆ สหกรณอาจจดัสรรกําไรเปนเงินโบนัสเจาหนาท่ีและลูกจางไดตามขอบังคับของ 

สหกรณและมติท่ีประชุมใหญ 

  ใหคณะกรรมการกําหนดจํานวนเงินโบนัสท่ีจะจายใหแกเจาหนาท่ีและลูกจางของ สหกรณตามสวนแหงอัตราเงินเดือน

ของแตละคนอยางสูงไมเกินส่ีเทาของเงินเดือน  ซึง่ไดรับในเดือนสุดทายของปทางบัญชีน้ัน 

  เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณผูใดมีเวลาทํางานไมเตม็ปทางบัญชีใด ๆ ใหไดรับเงินโบนัส  ลดลงตามสวนแหงเวลา

ทํางานในปน้ัน 

  ขอ  ๓๑.  คณะกรรมการอาจไมจายเงินโบนัส     ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนใหแกเจาหนาท่ีและลูกจางของ สหกรณคนใด

ก็ได หากปรากฏวาเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณน้ันปฏิบัติหนาท่ีผิดพลาดหรือบกพรองอยูเปนประจํา ไมอุทิศเวลาใหแกงาน 

สหกรณ  ลาหยุดในระหวางปทางบัญชเีกินสมควร  ท้ังไมพยายามขวนขวายแกไขขอผิดพลาดหรือขอบกพรองของตนตามท่ี   

คณะกรรมการไดใหความเห็นแนะนําเชนวาน้ัน 

 

หมวด  8 

วัน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 
 

  ขอ ๓๒. วันทํางาน  สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีทํางานสัปดาหละหาวัน ตัง้แตวันจันทรถงึวันศกุรท้ังน้ีไมเกิน ๔๘ ชัว่โมง 

  ขอ ๓๓.  เวลาทํางานปกติ   สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีทํางานวันละแปดชัว่โมง  เวลา ๐๘.๓๐  น. ถึงเวลา ๑๖.๓๐ น. 

 ขอ  ๓๔.  เวลาพัก   สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีหยุดพักระหวางการทํางานปกติ เวลา ๑๒.๐๐  น. ถึงเวลา  ๑๓.๐๐  น. 

ในกรณีท่ีสหกรณและเจาหนาท่ีหรือลูกจางตกลงกัน กําหนดเวลาพักระหวางการทํางานตามวรรคหน่ึงเปนอยางอ่ืนกย็อมกระทําได 

โดยเวลาพักไมนอยกวาหน่ึงชัว่โมง  ท้ังน้ีเพ่ือใหเกดิความราบร่ืนและอํานวยความสะดวกแกสมาชิกท่ีมาใชบริการ 

 

หมวด  9 

วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 
 

  ขอ  ๓๕.  วันหยุดประจาํสัปดาห     สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีหยุดประจําสัปดาห สัปดาหละสองวัน  ไดแกวันเสาร  

และวันอาทิตย 

 ขอ  ๓๖.  วันหยุดตามประเพณี    สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีหยดุงานตามประเพณีไดปละ  ๑๖  วัน  ดังน้ี 

 



       (๑)  วันขึ้นปใหม 

       (๒)  วันตรุษจีน  

       (๓)  วันมาฆบูชา 

       (๔)  วันท่ีระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ 

       (๕)  วันแรงงานแหงชาต ิ

       (๖)  วันสงกรานต 

       (๗)   วันฉัตรมงคล 

       (๘)   วันพืชมงคล 

       (๙)   วันวิสาขบูชา 

     (๑๐)  วันอาสาฬหบูชา 

     (๑๑)  วันเขาพรรษา 

     (๑๒)  วันเฉลิมพระชนมพรรษา  สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 

     (๑๓)  วันปยมหาราช 

     (๑๔)  วันเฉลิมพระชนมพรรษา  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ 

     (๑๕)   วันรัฐธรรมนูญ 

     (๑๖)   วันส้ินป 

ในกรณีท่ีวันหยดุตามประเพณีวนัใดตรงกับวันหยุดประจาํสัปดาห  ใหหยุดชดเชยวันหยดุตามประเพณีในวันทํางานถดัไป 

ขอ ๓๗. วันหยุดพักผอนประจําป  สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีท่ีทํางานครบ ๑ ป หยุดพักผอนประจําป จํานวน ๑๐ 

วันทํางานตอป โดยจะจัดใหหยุดภายในปถัดไป  

หมวด  10 

วันลา และหลักเกณฑการลา 
 

  ขอ  ๓๘.  วันลา   เจาหนาท่ีมีสิทธิลาหยุดได ดงัน้ี 

      (๑) การลาปวย    เจาหนาท่ีมีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง   การประสบอันตรายหรือการเจ็บปวย เน่ืองจากการ

ทํางานจนไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ  

      (๒) การลาทําหมัน เจาหนาท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือการทําหมันไดตามจํานวนวันท่ีแพทยแผนปจจุบันชัน้หน่ึงของ

โรงพยาบาลกาํหนดและออกใบรับรอง 

      (๓) การลาคลอดบุตร  เจาหนาท่ีหญิงมีสิทธิหยุดงานกอนหรือหลังการคลอดบุตรไดไมเกิน ๙๐ วัน โดยใหนับรวม

วันหยุดท่ีมใีนระหวางวันลาดวย 

      (๔) การลากจิ   เจาหนาท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกจิธุระจาํเปนไดไมเกนิ ๑๐ วันตอป  การลากจิเพ่ือกจิธุระจําเปน 

จะตองเปนกจิธุระเกีย่วกับความจําเปนอันมิอาจหลีกเล่ียงไดเทาน้ัน 

      (๕) การลาเพ่ือฝกความพร่ังพรอมทางทหาร  เจาหนาท่ีมีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพล  

เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวชิาทหาร    หรือเพ่ือทดสอบความพร่ังพรอมทางทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารตาม

ระยะเวลาท่ีราชการกาํหนด 

      (๖) การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู  ใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางมสิีทธิลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรู

ความสามารถไดปหน่ึงไมเกิน ๑๕ วัน ในกรณีดงัตอไปน้ี 



   ก.  เพ่ือประโยชนตอการแรงงานและสวัสดิการสังคม    หรือการเพ่ิมทักษะความชาํนาญเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการทํางานของลูกจาง 

   ข.  การสอบวดัผลทางการศกึษาท่ีทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดขึ้น   แตไมรวมถึงการลาศึกษาตอ 

  ค.  ลูกจางยื่นใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อสหกรณอนุญาตแลวจงึจะหยดุงานเพ่ือการดงักลาวได 

  ขอ  ๓๙.  หลักเกณฑการลา 

        ก.  การลาปวย  เจาหนาท่ีท่ีเจ็บปวยจนไมสามารถทํางานตามปกติได เจาหนาท่ีจะตองปฏิบัตติามระเบียบ 

การลาปวย  ดังน้ี 

  (๑)  กรณีท่ีเจาหนาท่ีสามารถลาปวยลวงหนาไดใหยื่นใบลาปวยตามแบบใบลาท่ีสหกรณกาํหนด กอนการ

หยุดงาน ตอผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน (ถาม)ี 

   (๒)  กรณีท่ีเจาหนาท่ีเจ็บปวยกระทันหันและไมสามารถลาปวยลวงหนาได ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาปวยใน   

วันน้ัน หรือภายในวันแรกท่ีมาทํางานตามแบบใบลาท่ีสหกรณกาํหนด ตอผูจัดการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมาย  แลวแตกรณี

พรอมดวยหลักฐาน  (ถาม)ี 

  (๓) การเจ็บปวยของเจาหนาท่ีตั้งแต ๓ วันทํางานข้ึนไปสหกรณใหเจาหนาท่ีแสดงใบรับรองแพทยแผน

ปจจุบันชั้นหน่ึง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาปวยดวย 

 (๔)  การลาปวยโดยมิไดเจ็บปวยจริง สหกรณถือวาเจาหนาท่ีใชสิทธิโดยไมสุจริต อันเปนความผิดฐานทุจริต

ตอหนาท่ี  ยอมถกูลงโทษได 

       ข.  การลาทําหมัน   ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาลวงหนาตามใบลาท่ีสหกรณกําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการท่ีไดรับ

มอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อการทําหมันส้ินสุดแลว ใหเจาหนาท่ีแสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาล

ประกอบการลาดวย  

       ค.  การลาคลอดบุตร  

(๑)  เจาหนาท่ีท่ีประสงคจะหยุดงานกอนการคลอดบุตรใหยื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณกําหนดตอผูจัดการ 

หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายกอนการหยุดงานแลวแตกรณี 

    (๒) เจาหนาท่ีท่ีไมสามารถมาปฏิบัติงานได เน่ืองจากการคลอดบุตร   ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาตามท่ีสหกรณ

กําหนด พรอมท้ังใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลตอผูจดัการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณี 

โดยใหยื่นใบลาภายใน ๓ วัน นับแตวันกลับมาทํางาน 

        ง.  การลากิจ  เจาหนาท่ีท่ีมีกจิธุระจําเปน อันไมสามารถหลีกเล่ียงไดใหยื่นใบลากจิตอผูจดัการหรือกรรมการท่ีได 

รับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย ๑ วัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณกําหนดพรอมดวยหลักฐาน  (ถาม)ี และเมื่อไดรับ

การอนุญาตแลว จงึจะหยุดงานได 

      ในกรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวน ซึง่ไมอาจลาลวงหนาได ใหเจาหนาท่ียื่นใบลากิจภายในวันแรกท่ีมาทํางานพรอม

หลักฐาน (ถาม)ี และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลว จงึจะถือเปนลากิจท่ีถูกตอง 

      การลาท่ีไมมีเหตุผลอันสมควร สหกรณมีสิทธิไมอนุญาตใหลากิจไดและใหถือวาเปนการขาดงาน 

        จ.  การลาเพ่ือฝกความพร่ังพรอมทางทหาร  เจาหนาท่ีท่ีไดรับหมายเรียกทางทหาร เพ่ือการตรวจสอบการฝกวิชา

ทหารหรือทดสอบความพร่ังพรอมทางทหาร ใหยื่นใบลาลวงหนาอยางนอย  ๑  วัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณกําหนด พรอมดวย

หลักฐานตอผูจดัการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติทางทหารดังกลาวแลว  ใหเจาหนาท่ี  

ผูน้ันกลับมารายงานตัวเพ่ือทํางานตามปกติภายใน ๓  วัน 

 

 



        ฉ.  การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ      เจาหนาท่ีท่ีประสงคจะขอลาหยุดเพ่ือเขารับการ        

ฝกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  การชี้แจง  การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานดานแรงงาน  สวัสดิการสังคม 

การเพ่ิมทักษะในการทํางาน หรือการวดัผลการศึกษาท่ีทางสวนราชการจัด หรืออนุญาตใหจดัขึ้น  ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาตามแบบ

ท่ีสหกรณกําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย  ๗  วัน  โดยแสดงหลักฐาน

ประกอบการลาดังกลาวดวย 

       สหกรณจะพิจารณาอนุญาตใหลาไดตามความจําเปน  โดยไมเสียหายตอหนาท่ีความรับผิดชอบ และงานของสหกรณ 

ประกอบกับประโยชนท่ีเจาหนาท่ีจะไดรับเปนสําคัญ 

       สหกรณอาจไมอนุญาตใหเจาหนาท่ีผูน้ันลาหยุดงานได  ถา 

  (๑)  สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา ๓๐ วัน 

  (๒)  สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา ๓ คร้ัง 

  (๓)  สหกรณมีความจาํเปนเรงดวนเกีย่วกับงานท่ีเจาหนาท่ีผูน้ันปฏิบัติอยู หากอนุญาตใหลาแลวจะกอให 

เกิดความเสียหายแกสหกรณ 

 

หมวด  11 

การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 
 

  ขอ  ๔๐.  การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยดุ 

     (๑)  ในกรณีท่ีสหกรณมีเหตฉุุกเฉิน หรือความจาํเปนเรงดวนท่ีจะตองทํางานติดตอกันไป ถาหยุดแลวจะเกดิความ

เสียหาย สหกรณจะใหเจาหนาท่ีทํางานลวงเวลาในวันทํางาน หรือทํางานในวันหยุด  รวมถงึทํางานลวงเวลาในวันหยุดไดตาม

ความจาํเปน  โดยสหกรณจะแจงใหเจาหนาท่ีทราบลวงหนา และเจาหนาท่ีจะตองใหความรวมมือในการทํางานลวงเวลา        

ดังกลาวโดยไมตองไดรับความยนิยอมจากเจาหนาท่ีกอน 

     (๒)  ในกรณีท่ีสหกรณมคีวามจําเปนตองทํางานเพ่ือเพ่ิมการบริการ  สหกรณจะใหเจาหนาท่ีทํางานลวงเวลา 

ทํางานในวันหยุดหรือทํางานลวงเวลาในวันหยดุเปนคร้ังคราวเทาท่ีเปนประโยชนแกการบริการ ท้ังน้ีสหกรณจะใหเจาหนาท่ี

สมัครใจทํางานลวงเวลา  หรือทํางานในวันหยดุไดไมเกินสามสิบหกชั่วโมงตอสัปดาห  

 ขอ ๔๑.  อัตราคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยดุ และคาลวงเวลาทํางานในวันหยุด 

       ก.  คาลวงเวลา 

           (๑)  สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกตใินอัตราหน่ึงเทาคร่ึงของอัตรา 

คาจางตอชัว่โมงในวันทํางานตามจํานวนชัว่โมงท่ีทํา  

           (๒)  สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันหยุดในอัตราสามเทาของอัตราคาจางตอ 

ชั่วโมงในวันทํางานตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทํา  

       ข.  คาทํางานในวันหยุด 

          (๑)  ลูกจางหรือเจาหนาท่ี ท่ีมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุ วนัหยุดประจําสัปดาห   วันหยุดตามประเพณี และ 

วันหยุดพักผอนประจําป ถามาทํางานในวันหยุดดงักลาวจะไดรับคาทํางานในวันหยุดเพ่ิมขึ้นอีกหน่ึงเทาของอัตราคาจาง  

ตอชั่วโมงการทํางานตามจํานวนชั่วโมงท่ีทํา  

          (๒)  ลูกจางหรือเจาหนาท่ี ท่ีไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุประจําสัปดาห  ถามาทํางานในวันหยุดดงักลาวจะไดรับคา

ทํางานในวันหยุดสองเทาของอัตราคาจางตอชัว่โมงในวันทํางานตามจาํนวนชั่วโมงท่ีทํา   



หมวด  12 

การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด 
 

  ขอ  ๔๒.  การไมจายคาลวงเวลา คาลวงเวลาในวันหยุด และคาทํางานในวันหยุด 

        ก.  สหกรณจะไมจายคาลวงเวลาและคาลวงเวลาในวันหยดุใหแกเจาหนาท่ี ดงัน้ี 

            (๑)  เจาหนาท่ีซึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการแทนสหกรณ    เกี่ยวกับการจาง  การลดคาจาง หรือ  

การเลิกจาง (เชนตาํแหนง ผูจัดการ เปนตน) 

            (๒)  เจาหนาท่ีท่ีถูกกําหนดใหทํางานท่ีมีลักษณะหรือสภาพท่ีตองออกไปทํางานนอกสถานท่ี และโดยลักษณะ

หรือสภาพของงาน ไมอาจกาํหนดเวลาทํางานท่ีแนนอน 

            (๓)  เจาหนาท่ีท่ีถูกกําหนดใหอยูเวรเฝาดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสินเปนคร้ังคราว 

      ข.  สหกรณจะไมจายคาทํางานในวันหยุดใหแกเจาหนาท่ี ซึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการแทนสหกรณ 

เกี่ยวกับการจาง  การลดคาจาง หรือการเลิกจาง (เชนตาํแหนง ผูจัดการ เปนตน) 

  ขอ  ๔๓.  การจายคาจางในวันหยุด 

       (๑)  สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดประจาํสัปดาหใหแกเจาหนาท่ีรายเดือนโดยจายรวมอยูในเงินเดือนแลว 

       (๒) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดตามประเพณี    และวันหยุดพักผอนประจําปใหแกเจาหนาท่ีรายเดือน   

โดยจายรวมอยูในเงินเดือนแลว 

   ขอ  ๔๔.  การจายคาจางในวันลา 

สหกรณจะจายคาจางในวันลาใหแกเจาหนาท่ีท่ีลาถูกตองตามระเบียบของสหกรณ ดังน้ี 

      (๑) วันลาปวย   จะจายตามจาํนวนวนัท่ีเจาหนาท่ีปวยจริง  แตไมเกิน ๓๐ วันทํางานตอป 

      (๒) วันลาทําหมัน จะจายตามจํานวนวันท่ีแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึง กําหนดและออกใบรับรองใหเจาหนาท่ีหยุด

งาน 

      (๓) วันลาคลอดบุตร จะจายตามจํานวนวันท่ีลา แตไมเกิน ๔๕ วัน 

      (๔) วันลากิจ จะจายตามจํานวนวันท่ีสหกรณอนุญาตใหลา แตไมเกิน ๑๐ วันตอป   

      (๕) วันลาเพ่ือฝกความพร่ังพรอมทางทหาร   ตามจาํนวนวันท่ีลาแตไมเกิน ๖๐ วันตอป 

      (๖) วันลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูตามจํานวนวันท่ีสหกรณอนุญาต   แตไมเกิน  ๑๕  วันตอป 

      (๗) วันลาเพ่ือการอุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย ตามจาํนวนวันท่ีสหกรณอนุญาต     แตไมเกิน  ๑๕  วันตอป 

  ขอ  ๔๕. กําหนดระยะเวลาการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยดุ และคาลวงเวลาในวันหยดุ 

      (๑) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน   คาลวงเวลา   คาทํางานในวันหยุด   คาลวงเวลาในวันหยดุ ฯลฯ  

ใหแกเจาหนาท่ีรายเดือน ๆ ละ 1 คร้ัง โดยจะจายในวันส้ินเดือน 

      (๒) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินประเภทอ่ืนใหแกเจาหนาท่ีตามท่ีตกลงกัน     ในกรณีท่ีวันจายคาจางวันใด

ตรงกับวันหยุดงาน ใหเล่ือนไปจายในวันทํางานถัดไปจากวันหยุดงานน้ัน 

  ขอ  ๔๖.  สถานท่ีจายเงินใหแกเจาหนาท่ี  สหกรณจะจายคาจาง คาลวงเวลา    คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาใน 

วันหยุดและเงินอ่ืน ใหแกเจาหนาท่ี ณ ท่ีทําการของสหกรณ และ/หรือโดยโอนเงินเขาบัญชเีงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงิน

ท่ีสหกรณกําหนด 

 

 

 



หมวด  13 

วินัย  การสอบสวน  การลงโทษ 
 

 ขอ  ๔๗.  วินัย  เจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณตองรักษาระเบียบวินัยโดยเครงครัด 

สหกรณกําหนดวนัิยในการทํางานใหเจาหนาท่ีปฏิบัติ ดงัน้ี 

      (๑) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธ์ิใจ 

      (๒) ตองรักษาความลับของสหกรณและไมเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณ 

      (๓) ตองใหการตอนรับ คาํชี้แจง ความสะดวก ความเปนธรรม และการสงเคราะหแกผูมาติดตอในกจิการของ 

สหกรณโดยมิชักชา  ท้ังตองสุภาพเรียบรอยตอสมาชกิของสหกรณและประชาชนท่ัวไป  หามมใิหดูหมิ่นเหยยีดหยามบุคคลใด ๆ 

      (๔) ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตย  เท่ียงธรรมและประพฤตตินอยูในความสุจริต   หามมใิหกดขี่ขมเหงหรือ

เบียดเบียนหรือกล่ันแกลง  หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณหรือผูใด  และหามมใิหอาศัยงานในหนาท่ีของตน   

ไมวาในทางตรงหรือทางออมหาผลประโยชนแกตนหรือผูอ่ืน 

      (๕) ตองขวนขวายปฏิบัติหนาท่ีดวยความอุตสาหะ  ขยัน รวดเร็วเตม็ความสามารถ  ใหเกิดผลดีและความ 

กาวหนาแกสหกรณและสมาชกิของสหกรณ ท้ังเอาใจใสระมดัระวงัผลประโยชนของสหกรณ 

      (๖) ตองไมรายงานเท็จหรือเสนอความเห็นท่ีไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

      (๗) ตองปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ 

      (๘) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกกิจการของสหกรณ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีไมได ท้ังน้ีโดยจะตองปฏิบัติหนาท่ี

และดํารงตําแหนงในสหกรณใดสหกรณหน่ึงเพียงแหงเดียวเทาน้ัน  หามมิใหเปนเจาหนาท่ีหรือตวักระทําการในหางหุนสวนหรือ

บริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ 

      (๙) ตองสุภาพเรียบรอย  เชื่อฟงและไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในกิจการของสหกรณโดยชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม ในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ  หาม

มิใหกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน  เวนแต  ผูบังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปส่ังใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนคร้ัง

คราว 

      (๑๐) ตองรักษาชื่อเสียงมใิหขึ้นชื่อวาประพฤติชัว่ หามมิใหประพฤติตนในทางท่ีอาจทําใหเส่ือมเสียเกียรตศิักดิ์ของ

ตําแหนงหนาท่ี  เชน  ประพฤตตินเปนคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมาอยางอ่ืน จนไมสามารถครองสติได  เสพยาเสพติดให

โทษ  มีหน้ีสินรุงรัง  เลนการพนัน  กระทําหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการอ่ืนใดซึ่งทําใหเส่ือมเสียเกียรตศิักดิ์ของตาํแหนงหนาท่ี 

      (๑๑) ตองไมเสพสุราหรือของมึนเมาอยางอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหนาท่ีเปนอันขาด 

      (๑๒) ตองรวมมือชวยเหลือกันในกิจการของสหกรณ ตองรักษาความสามัคคี  บรรดาผูอยูในวงงานของสหกรณ  

และตองไมกระทําการใด ๆ อันอาจเปนเหตุกอใหเกิดการแตกแยกสามัคคี หรือกอใหเกิดความกระดางกระเดื่องในบรรดาผูอยูใน

วงงานสหกรณ 

       (๑๓) ตองรวมมือประสานงานดวยดีกบัสวนราชการ   หรือสถาบันอ่ืนท่ีเกี่ยวของกับกิจการสหกรณ 

      (๑๔) ลูกจางตองปฏิบัตติามระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

      (๑๕) ลูกจางตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคําส่ังโดยชอบของผูบังคับบัญชา 

      (๑๖) ลูกจางตองมาปฏิบัตงิานใหตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทํางานตามท่ีกาํหนด 

      (๑๗) ลูกจางตองปฏิบัตติามกฎแหงความปลอดภัยในการทํางาน 

      (๑๘) ลูกจางตองดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร   เคร่ืองมอื  และอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพด ี เปนระเบียบ

เรียบรอย ตามความจาํเปนหรือตามควรแกหนาท่ีของตน 



      (๑๙) ลูกจางตองชวยกันระมดัระวงัและปองกันทรัพยสินใด ๆ ในบริเวณท่ีทํางานโดยมใิหสูญหาย หรือเสียหายจาก

บุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เทาท่ีสามารถจะทําได 

      (๒๐) ลูกจางตองไมกระทําการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายบุคคลใดในบริเวณท่ีทํางาน 

      (๒๑) ลูกจางตองไมนําส่ิงผิดกฎหมาย หรืออาวุธท่ีมีอันตรายรายแรง หรือวัตถุระเบิดเขามาบริเวณท่ีทํางาน 

 

  ขอ  ๔๘ โทษทางวินัย    โทษผิดวินัยมี ๕ สถาน คือ  

      (๑) ตักเตือน 

      (๒) ภาคทัณฑ 

      (๓) ลดขั้นเงินเดือน 

      (๔) ใหออก 

      (๕)   ไลออก 

  ขอ  ๔๙.  การลงโทษไลออก  ใหกระทําในกรณีเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินัยอยางรายแรง  ดงัระบุไว

ตอไปน้ี 

      (๑) เปดเผยความลับของสหกรณ  หรือเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณหรือสหกรณ  จนเปนเหตุใหสหกรณไดรับ

ความเสียหาย 

      (๒) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถงึท่ีสุดใหจําคกุ เวนแตความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันได

กระทําโดยประมาท 

      (๓) ตองคาํพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

      (๔) ทุจริตตอหนาท่ี 

      (๕) จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๖) ขัดคําส่ังผูบังคับบัญชาซึง่ส่ังในกจิการของสหกรณโดยชอบ และการขัดคาํส่ังน้ันเปนเหตุใหสหกรณไดรับความ

เสียหายอยางรายแรง 

      (๗) ละท้ิงหนาท่ีเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๘) ประมาทเลินเลอในหนาท่ีเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๙) ประพฤติชัว่อยางรายแรง 

      (๑๐) ดูหมิ่นเหยยีดหยามผูมาติดตอในกิจการของสหกรณ หรือกดขี่ขมเหง  หรือเบียดเบียนสมาชิกสหกรณ 

      (๑๑) ขาดงานตดิตอกันเกินกวา ๑๕  วนั โดยไมมีเหตุอันควร 

  ขอ  ๕๐. การลงโทษใหออก   ใหกระทําในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินัยเปนเหตใุหสหกรณ

ไดรับความเสียหาย  แตไมถงึขั้นรายแรง   ดังระบุไวตอไปน้ี 

      (๑) รายงานเท็จ หรือเสนอความคดิเห็นท่ีไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

      (๒) จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ 

      (๓) ละท้ิงหนาท่ีเนือง ๆ 

      (๔) ประมาทเลินเลอในหนาท่ีเนือง ๆ 

      (๕) ทะเลาะววิาทกับผูรวมงานเปนนิจสิน 

      (๖) ประพฤติตนเปนท่ีเส่ือมเสียเกียรติศักดิข์องตาํแหนงหนาท่ี 

  

 



ขอ  ๕๑.  การลงโทษไลออกและใหออกน้ัน  ใหคณะกรรมการ  หรือผูบังคับบัญชาตําแหนงผูจัดการ   ตั้งคณะกรรมการ

ประกอบดวยกรรมการดาํเนินการ  หรือเจาหนาท่ีตาํแหนงไมต่ํากวาผูถูกกลาวหาอยางนอยสามคนเพ่ือสอบสวน 

การสอบสวนน้ันใหกระทําใหเสร็จโดยเร็ว   อยางชาไมเกิน  ๓๐  นับแตวนัท่ีประธานกรรมการสอบสวนไดรับทราบคําส่ัง เวนแต 

คณะกรรมการจะกําหนดเปนอยางอ่ืน แมผูถูกกลาวหาตายกอนการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ใหสอบสวนตอไปจนเสร็จ     เมื่อ

สอบสวนเสร็จแลวใหคณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงาน พรอมท้ังสํานวนการสอบสวนตอผูส่ังตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณา

ใหความเห็น และเสนอตามลําดับจนถึงคณะกรรมการ 

  ขอ ๕๒. ในกรณีตอไปน้ีใหถือวาเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง ใหลงโทษไลออกโดยไมตองตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

        (๑)  ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคาํพิพากษาถงึท่ีสุดใหจําคกุ เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดอันกระทํา

โดยประมาท 

        (๒)  ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

        (๓)  ทําความผิดเกี่ยวกับทุจริตตอหนาท่ีและใหถอยคําสารภาพตอผูบังคับบัญชา พนักงานสอบสวน หรือศาล  

หรือมีคําพิพากษาถงึท่ีสุดวาทําความผิดเชนน้ัน แมจะมใิหจาํคุกกต็าม 

        (๔)  ขาดงานติดตอกันเกินกวา ๑๕  วัน   และผูบังคับบัญชาไดสอบสวนแลวเห็นวาไมมเีหตุอันสมควร 

      ในกรณีดังกลาวใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานพรอมดวยหลักฐานตามลําดับจนถึงคณะกรรมการ  เมื่อคณะกรรมการ 

เห็นวามีหลักฐานฟงไดตามรายงานน้ันก็ใหไลออกได 

  ขอ  ๕๓. การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยจนมีการตัง้  

คณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกกลาวหาวากระทําการฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  คําส่ัง  หรือถูกกลาวหา

วากระทําผิดอาญา  หรือถูกฟองคดีอาญา   เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท  สหกรณมีสิทธิส่ังพัก

งานเพ่ือสอบสวนความผิด  เวนแตกรณีความผิดชัดแจงโดยมีหลักเกณฑ ดงัน้ี  

   (๑)  คําส่ังพักงานจะเปนหนังสือโดยระบุความผิด 

   (๒)  กําหนดระยะเวลาพักงานไดไมเกิน  ๗  วัน 

   (๓)  สหกรณตองแจงคาํส่ังพักงานใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทราบกอนการพักงาน 

   (๔)  สหกรณจะจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางเจาหนาท่ีหรือลูกจางพักงานในอัตราไมนอยกวารอยละ ๕๐ 

ของคาจางในวันทํางานท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางไดรับกอนถกูส่ังพักงาน 

   (๕)  ในกรณีท่ีสอบสวนแลวเจาหนาท่ีหรือลูกจางมิไดกระทําความผิด สหกรณจะจายคาจางเทากับคาจางใน

วันทํางานปกตินับแตวันท่ีส่ังพักงาน   โดยใหถือวาเงินตาม (๔) เปนสวนหน่ึงของคาจางพรอมดวยดอกเบ้ียรอยละสิบหาตอป 

  ขอ  ๕๔. ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางกระทําผิดวินัย  แตโทษไมถงึไลออกหรือใหออก      ผูบังคับบัญชาจะส่ังลงโทษ

ลดขั้นเงินเดือนก็ได   หรือถาเห็นวามเีหตุอันควรลดหยอนหรือเปนความผิดเล็กนอยจะส่ังลงโทษภาคทัณฑหรือตักเตือน โดยแสดง

ความผิดน้ันใหปรากฏเปนหนังสือ    และจะใหทําทัณฑบนไวดวยก็ได 

              การลงโทษตามวรรคแรกสําหรับเจาหนาท่ีหรือลูกจางในตําแหนงตั้งแตหัวหนางานลงไป  ใหผูจัดการหรือผูชวยผูจัดการ

มีอํานาจส่ังลงโทษได ในกรณีลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากตองลดเกินกวาขั้นต่าํสุดของตําแหนงก็ใหลดในขั้นเงินเดือนสําหรับ

ตําแหนง  ถดัลงไปได ท้ังน้ีการลงโทษลดขั้นเงินเดือนตองใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทําหนังสือยินยอมการลงโทษลดขั้นเงินเดือนดวย 

  ขอ  ๕๕.  ใหผูบังคับบัญชาตัง้แตผูจัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวงัเจาหนาท่ีและลูกจางในบังคับบัญชาใหปฏิบัติ

ตามวินัย   ถาผูบังคับบัญชารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย  ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาวาความผิดของผูน้ันอยูในอํานาจ

ของตนท่ีจะลงโทษ ถาเห็นวาความผิดน้ันควรจะตองลงโทษมากไปกวาท่ีตนมีอํานาจลงโทษก็ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเหนือ



ขึ้นไปเพ่ือใหลงโทษตามสมควร  ถาผูบังคับบัญชาคนใดรูวาผูอยูใตผูบังคับบัญชากระทําผิดวินัย แตไมจัดการลงโทษหรือลงโทษ

ไมเปนการสุจริต  ใหถือวาผูบังคบับัญชาน้ันกระทําผิดวินัย  

  ขอ  ๕๖. เมื่อผูมีอํานาจลงโทษไดส่ังลงโทษแลว ตองเสนอรายงานการลงโทษน้ันตามลําดับ   จนถึงคณะกรรมการ 

หากผูบังคับบัญชาเหนือผูส่ังลงโทษเห็นวาโทษท่ีลงน้ันเบาไป ใหมีอํานาจท่ีจะส่ังเพ่ิมโทษได  แตโทษท่ีส่ังเพ่ิมขึ้นรวมกับท่ีส่ังไว  

แลวเดมิ  ตองไมเกินอํานาจของผูส่ังใหมน้ัน 

  ขอ  ๕๗.  เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินัย    ถาเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมก็อาจอุทธรณตอ 

คณะกรรมการไดภายใน ๑๕ วัน  นับตั้งแตวันทราบคาํส่ัง  การอุทธรณไมเปนเหตใุหรอการลงโทษตามคําส่ังของผูบังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการไดรับและพิจารณาอุทธรณแลวจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืนตามคําส่ังเดมิก็ได  ท้ังน้ีโดยปกติใหกระทํา

ใหเสร็จภายใน  ๓๐ วันนับแตวันไดรับอุทธรณ  คําวินิจฉัยอุทธรณของคณะกรรมการใหเปนอันส้ินสุด 
 

หมวดท่ี 14 

การรองทุกข 
 

  การรองทุกข หมายถึง กรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางมีความไมพอใจหรือมีความทุกขอันเกิดขึ้นเน่ืองจากการทํางาน  ไมวา

จะเปนเร่ืองสภาพการทํางาน  สภาพการจาง  การบังคับบัญชา   การส่ังหรือมอบหมายงาน  การจายคาตอบแทนในการทํางาน

หรือประโยชนอ่ืน  หรือการปฏิบัติใดท่ีไมเหมาะสมระหวางสหกรณหรือผูบังคับบัญชาตอเจาหนาท่ีหรือลูกจาง หรือระหวาง 

เจาหนาท่ีหรือลูกจางดวยกัน และเจาหนาท่ีหรือลูกจางไดเสนอความไมพอใจหรือความทุกขน้ันตอสหกรณ เพ่ือใหสหกรณได

ดําเนินการแกไขหรือยตุิเหตกุารณน้ัน ท้ังน้ีเพ่ือใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางสหกรณและเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  

และเพ่ือใหเจาหนาท่ีและลูกจางทํางานดวยความสุข 

  ขอ  ๕๘.  ขอบเขตของการรองทุกข   เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีมคีวามไมพอใจหรือมีความทุกขเน่ืองจากการทํางาน  

ดังกลาวขางตน ควรยื่นคํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูบังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว  เวนแตเร่ืองท่ีจะรองทุกขน้ัน

เกี่ยวกับการปฏิบัติของผูบังคับบัญชา    หรือผูบังคับบัญชาเปนตนเหตุ    ก็ใหยื่นคาํรองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีก 

ชั้นหน่ึง โดยมวีิธีการและขั้นตอนดังน้ี 

      (๑) เจาหนาท่ีท่ีประสงคจะรองทุกขเปนหนังสือดวยตนเองตอผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแต

กรณีภายใน  ๗  วัน นับแตวันท่ีมคีวามขัดแยง 

      (๒) ผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวน และพิจารณาวินิจฉัยใหแลวเสร็จ

ภายใน  ๓๐  วัน นับแตวันท่ีไดรับคํารองทุกข 

      (๓) ผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวน และพิจารณา ชี้แจงทําความเขาใจ  

หรือวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได  การแจงผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดวยวาจาใหบันทึกคําชี้แจงเหตผุลไวในสํานวน  โดยใหผู 

รองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

 ขอ  ๕๙.  การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคํารองทุกขจากเจาหนาท่ีหรือลูกจางแลว  ใหรีบดาํเนินการ

สอบสวนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเร่ืองท่ีรองทุกขน้ันโดยละเอียดเทาท่ีจะทําได โดยดําเนินการดวยตนเองหรือดวยความชวยเหลือ

จากคณะกรรมการหรือบุคคลอ่ืน  ท้ังน้ี  เจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขเห็นชอบท่ีจะขอใหขอเท็จจริงโดยละเอียดแก 

ผูบังคับบัญชาดวย 

  เมื่อสอบสวนขอเท็จจริงแลว  ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเร่ืองราวรองทุกขน้ัน  หากเปนเร่ืองท่ีอยูในขอบเขตของอํานาจ

หนาท่ีของผูบังคับบัญชาน้ัน  และผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดก็ใหผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไขใหเสร็จส้ินโดยเร็ว แลวแจงให

เจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขทราบพรอมท้ังรายงานใหคณะกรรมการทราบดวย 



  หากเร่ืองราวท่ีรองทุกขน้ันเปนเร่ืองท่ีอยูนอกเหนืออํานาจหนาท่ีของผูบังคับบัญชาน้ันใหผูบังคับบัญชาดงักลาวเสนอ

เร่ืองราวท่ีรองทุกข   พรอมท้ังขอเสนอในการแกไขหรือความเห็นตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลําดับ 

  ใหผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป  ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคํารองทุกขเชนเดียวกับผูบังคับบัญชาระดับตนท่ี

ไดรับคํารองทุกข 

  ขอ  ๖๐.  กระบวนการยตุิขอรองทุกข    เมื่อผูบังคับบัญชาแตละขั้นท่ีไดพิจารณาคํารองทุกข  ดําเนินการแกไขหรือยุติ

เหตุการณท่ีเกดิการรองทุกข   และไดแจงใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขทราบ   หากเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรอง

ทุกขพอใจ   กใ็หแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว   แตถาเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขไมพอใจ กใ็หยื่นอุทธรณโดยกรอก

ขอความท่ีอุทธรณลงในแบบพิมพท่ีสหกรณไดกําหนดขึ้นและยื่นตอคณะกรรมการดาํเนินการภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีทราบ 

ผลการรองทุกขจากผูบังคับบัญชาระดับตน 

  คณะกรรมการจะพิจารณาอุทธรณ  และดําเนินการแกไขหรือยุติเหตกุารณตามคํารองทุกขและแจงผลการพิจารณา

ดําเนินการใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขทราบภายใน  ๑๕ วัน 

  ขอ  ๖๑.  การอุทธรณคาํวินิจฉัย 

      (๑) ผูรองทุกขท่ีไมพอใจคําชี้แจงหรือคําวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณตอประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับ 

มอบหมายแลวแตกรณี เปนหนังสือภายใน   ๗  วัน นับแตวันท่ีไดรับคําชี้แจงหรือคําวินิจฉัย 

      (๒) ประธานกรรมการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีจะแจงผลการพิจารณาอุทธรณดวยการชีแ้จง

ทําความเขาใจ หรือการวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได การแจงผลดวยการชี้แจงดวยวาจาใหบันทึกคาํชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน โดยให

ผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

      (๓) การอุทธรณไมเปนเหตุใหรอการลงโทษตามคําส่ังของผูมอํีานาจ 

  ขอ  ๖๒.  ความคุมครองผูรองทุกขและผูเกี่ยวของ 

      (๑) ผูรองทุกขจะไดรับการพิจารณาอยางเปนระบบและดวยความเปนธรรม 

      (๒) ผูรองทุกขจะไมถกูกล่ันแกลง ยายหนาท่ีการงาน หรือลงโทษแตอยางใด เวนแตจะเปนการรองทุกขดวย

เจตนาไมสุจริต 

      (๓) เจาหนาท่ีท่ีใหการเปนพยาน หรือใหความรวมมือในการสอบสวน จะไดรับความคุมครอง โดยจะไมถูก 

กล่ันแกลง ยายหนาท่ีการงาน หรือลงโทษ เวนแตเจาหนาท่ีท่ีใหการดวยอคติ ปรักปรํา ใหราย  เปนเท็จ หรือไมใหความรวมมือ

ในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระทําโดยคณะกรรมการท่ีสหกรณแตงตั้งก็ได 
 

หมวดท่ี 15 

การสิ้นสุดการจาง 
 

  ขอ  ๖๓.  การจางงาน   จะส้ินสุดลงดวยเหตุหน่ึงเหตใุด ดงัน้ี 

      (๑) ตาย 

      (๒) ลาออก 

      (๓) เลิกจางตามสัญญาจาง หรือขอบังคับสหกรณ 

  ขอ  ๖๔.  การตาย    ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางถึงแกความตาย สหกรณจะจายคาจางหรือเงินอ่ืนใหแกทายาท 

โดยธรรมของเจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีถึงแกความตาย สวนเงินทดแทน หรือประโยชนทดแทนใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยเงิน

ทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

   



  ขอ  ๖๕.  การลาออก     เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ียื่นใบลาออกลวงหนาตามท่ีสหกรณกําหนดตอผูจดัการหรือ 

คณะกรรมการดาํเนินการแลวแตกรณี โดยใหยื่นในวันหรือกอนวนัจายคาจางในเดือนน้ัน และใหมีผลเมื่อถึงกําหนดวันจายคาจาง

ในเดือนถัดไป 

  การลาออกของเจาหนาท่ี หรือลูกจางท่ีฝาฝนระเบียบการลาดังกลาว ถาทําใหสหกรณเสียหายสหกรณมีความชอบธรรม

ท่ีจะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดท่ีเจาหนาท่ียินยอมชดใชความเสียหายดงักลาวได    รวมถงึอาจดาํเนินคดีกับเจาหนาท่ีหรือ     

ลูกจางท่ีกระทําความผิด    เพ่ือใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางหรือผูค้าํประกันชดใชความเสียหายไดดวย ตามท่ีกฎหมายแรงงานกาํหนด 

  ขอ  ๖๖.  การเลิกจาง 

  การเลิกจาง หมายถึง เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีสหกรณไดใหพนสภาพการเปนเจาหนาท่ีของสหกรณ โดยสหกรณเลิกจาง 

หรือไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเน่ืองจากเจาหนาท่ีหรือลูกจางขาดคุณสมบัตใินการทํางาน มีพฤตกิรรมท่ี 

ไมเหมาะสม ยุบหนวยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทําความผิดอยางใดอยางหน่ึง  หรือไดรับโทษทางวินัยตามขอ ๔๘ 

(๕) และ (๔)  ใหคณะกรรมการแตงตัง้คณะกรรมการคณะหน่ึงหรือหลายคณะ ดาํเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

หรือลูกจาง   ใหครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกส่ีป 

  การเลิกจางดังกลาว สหกรณจะแจงผล และวันเลิกจางใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทราบเปนหนังสือ โดยจะแจงใหเจาหนาท่ี

หรือลูกจางทราบลวงหนา  ๑  งวดการจายคาจาง เวนแต เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีจางไวโดยมกีําหนดระยะเวลาแนนอน หรือ      

เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีกระทําความผิด และไมมีสิทธิไดรับคาชดเชย 

   ในกรณีท่ีสหกรณไมอาจบอกกลาวลวงหนาได สหกรณจะจายเงนิใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางแทนการบอกกลาวลวงหนา 

การส้ินสุดการจางตามสัญญาจาง หากสหกรณกาํหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจางในสัญญาจางไวเปนรายบุคคลอยางไร กใ็ห 

ระยะเวลาการจางส้ินสุดตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจางเปนรายบุคคลน้ัน 
 

หมวดท่ี 16 

คาชดเชย คาชดเชยพิเศษ 
 

  ขอ  ๖๗.  คาชดเชย   สหกรณจะจายคาชดเชยใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีถูกเลิกจาง ดงัน้ี 

      (๑) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบหน่ึงรอยยี่สิบวันแตไมครบหน่ึงป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตรา

สุดทาย ๓๐ วัน 

      (๒) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบ ๑ ป แตไมครบ ๓ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย  

๙๐ วัน 

      (๓) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกับครบ ๓ ป แตไมครบ  ๖ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

๑๘๐ วัน  

      (๔) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบ ๖ ป แตไมครบ  ๑๐ ป ใหจายไมนอยกวาคาจาง อัตราสุดทาย 

๒๔๐  วัน  

      (๕) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบ ๓๐ ปขึ้นไป  ใหจายไมนอยกวา คาจาง อัตราสุดทาย ๓๐๐  วัน 

   

 

 

 

 

  



  ขอ  ๖๘.  ขอยกเวนในการไมจายคาชดเชย  สหกรณไมตองจายคาชดเชยใหแกเจาหนาท่ีและลูกจางซึ่งเลิกจางในกรณี

หน่ึงกรณีใด ดังน้ี 

      (๑) ทุจริตตอหนาท่ีหรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกสหกรณ 

      (๒) จงใจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 

      (๓) ประมาทเลินเลอเปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๔) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําส่ังของสหกรณอันชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม 

และนายจางไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีท่ีรายแรงสหกรณไมจําเปนตองตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับใชได 

ไมเกิน  ๑  ป นับแตวันท่ีเจาหนาท่ีและลูกจางไดกระทําผิด 

      (๕) ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลา  ๓  วันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตามโดยไมมเีหตุอันควร 

      (๖)  ไดรับโทษจําคุกตามคาํพิพากษาถงึท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท 

หรือความผิดลหุโทษ 

  สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีสหกรณจางไว โดยมีกําหนดระยะเวลาการจาง แนนอนตาม 

สัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางน้ัน 

  ขอ ๖๙.  คาชดเชยพิเศษ 

       ก.  ในกรณีท่ีสหกรณยายท่ีทําการของสหกรณไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน อันมีผลกระทบสําคัญตอการดํารงชวีิตตามปกติ

ของเจาหนาท่ีหรือลูกจาง หรือครอบครัว สหกรณตองแจงใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ วัน กอนวันยาย

ท่ีทําการของสหกรณ ในการน้ี ถาเจาหนาท่ีหรือลูกจางไมประสงคจะไปทํางานดวย ใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางมีสิทธิบอกเลิก

สัญญาจางได โดยเจาหนาท่ีหรือลูกจางมีสิทธิไดรับคาชดเชยพิเศษไมนอยกวารอยละ ๕๐ ของอัตราคาชดเชยท่ีเจาหนาท่ีพึงมี

สิทธิไดรับ 

      ข. ในกรณีท่ีสหกรณมคีวามจําเปนตองลดจํานวนเจาหนาท่ี อันเน่ืองมาจากการปรับปรุงหนวยงานระบบ 

การทํางาน หรือการบริการ  สหกรณจะปฏิบัติ ดังน้ี 

       (๑)   แจงวันท่ีเลิกจาง เหตุผลของการเลิกจางใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา ๖๐ วัน 

  (๒)   จายคาชดเชยพิเศษเพ่ิมเตมิจากคาชดเชยตามขอ ๖๗ เทากบัคาจางอัตราสุดทาย ๑๕ วัน ตอการ

ทํางาน ๑ ป สําหรับเจาหนาท่ีท่ีทํางานติดตอกัน ๖ ป  ขึ้นไป ท้ังน้ีคาชดเชยพิเศษดังกลาว จะไมเกนิคาจางอัตราสุดทาย  ๓๖๐

วัน 
 

หมวดท่ี 17 

เบ็ดเตล็ด 
 

  ขอ  ๗๐.  การหยดุกิจการชั่วคราว  ในกรณีท่ีสหกรณมีความจําเปนตองหยุดกิจการเปนการชัว่คราว  เน่ืองจากหนวยงาน

หรือสถานประกอบการท่ีสหกรณตั้งอยูหยดุกจิการ  หรือสหกรณประสบภาวะทางเศรษฐกจิ  สหกรณจะแจงเหตกุารณหยดุกจิการ

ใหทราบลวงหนา  และจายเงนิในระหวางการหยดุกจิการในอัตรารอยละ ๕๐ ของคาจาง 

  ขอ  ๗๑.  กฎ  ระเบียบอ่ืน ๆ 

   (๑)  กฎ  ระเบียบ  คาํส่ัง  ซึ่งใชบังคับกับสวนงานใดสวนงานหน่ึงเปนการเฉพาะ  ใหถือวาเปนสวนหน่ึงของ

ขอบังคับในการทํางานน้ีดวย  ท้ังน้ี  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจาง  หนังสือค้าํประกันและขอตกลงเกี่ยวกับสภาพการจาง 

  (๒)  การใดท่ีมิไดกาํหนดไวในขอบังคับน้ี ใหถือปฏิบัตติามกฎหมายคุมครองแรงงาน 

 

 



 ขอ  ๗๒.  การแกไขการเปล่ียนแปลง ขอบังคับเกีย่วกับการทํางานน้ี ไดจัดทําขึ้นใหมคีวามสอดคลองกับพระราชบัญญัติ

คุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑  แลว อยางไรกต็ามสหกรณสงวนสิทธิ์ในการแกไขปรับปรุงใหมีความเหมาะสมเปนธรรมยิ่งขึ้น   

รวมท้ังสอดคลองกับสภาพการจางตามพระราชบัญญัตแิรงงานสัมพันธ  พ.ศ. ๒๕๑๘   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

  ขอ  ๗๓.  การบังคับใช 

      (๑) ใหเจาหนาท่ีทุกระดับ  ศกึษาระเบียบน้ีใหมีความเขาใจอยางชัดแจง เพ่ือใหมกีารปฏิบัติอยางถูกตอง และ

มอบใหแกเจาหนาท่ีทุกคน 

      (๒) เจาหนาท่ีทุกคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตามระเบียบน้ีไมได 

 (๓)  เจาหนาท่ีระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการดาํเนินการ เปนผูควบคมุดูแลใหเจาหนาท่ีระดับปฏิบัติการ  

ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครัด 

 

ประกาศ  ณ  วันท่ี……ตุลาคม   ๒๕๕๐ 

 

 

 

               ( อาจารยกนกวรรณ  ฉันธนะมงคล ) 

               ประธานกรรมการ 

            สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จํากัด 
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	(๘)   วันพืชมงคล
	(๙)   วันวิสาขบูชา
	(๑๐)  วันอาสาฬหบูชา
	(๑๑)  วันเข้าพรรษา
	(๑๒)  วันเฉลิมพระชนมพรรษา  สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ
	(๑๓)  วันปิยมหาราช
	(๑๔)  วันเฉลิมพระชนมพรรษา  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ
	(๑๕)   วันรัฐธรรมนูญ
	(๑๖)   วันสิ้นปี
	ข้อ ๓๗. วันหยุดพักผ่อนประจำปี  สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ที่ทำงานครบ ๑ ปี หยุดพักผ่อนประจำปี จำนวน ๑๐ วันทำงานต่อปี โดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป
	(๑)  กรณีที่เจ้าหน้าที่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลาป่วยตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด ก่อนการหยุดงาน ต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี)
	(๒)  กรณีที่เจ้าหน้าที่เจ็บป่วยกระทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาป่วยใน
	วันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาทำงานตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน  (ถ้ามี)
	(๓) การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ ๓ วันทำงานขึ้นไปสหกรณ์ให้เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาป่วยด้วย
	(๔)  การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ใช้สิทธิโดยไม่สุจริต อันเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่  ย่อมถูกลงโทษได้
	(๑)  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการ
	หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี
	(๒) เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร   ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาตามที่สหกรณ์กำหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายใน ๓ วัน นับแต่วัน...
	ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายในวันแรกที่มาทำงานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป็นลากิจที่ถูกต้อง
	การลาที่ไม่มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็นการขาดงาน
	(๑)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน
	(๒)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ครั้ง
	(๓)  สหกรณ์มีความจำเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาตให้ลาแล้วจะก่อให้


	หมวด  11
	การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด
	(๑)  ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องทำงานติดต่อกันไป ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลาในวันทำงาน หรือทำงานในวันหยุด  รวมถึงทำงานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจำเป็น  โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าห...
	(๒)  ในกรณีที่สหกรณ์มีความจำเป็นต้องทำงานเพื่อเพิ่มการบริการ  สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลา ทำงานในวันหยุดหรือทำงานล่วงเวลาในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าที่เป็นประโยชน์แก่การบริการ ทั้งนี้สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่สมัครใจทำงานล่วงเวลา  หรือทำงานในว...


	หมวด  12
	การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด
	ก.  สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้
	(๑)  เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอำนาจทำการแทนสหกรณ์    เกี่ยวกับการจ้าง  การลดค่าจ้าง หรือ
	การเลิกจ้าง (เช่นตำแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น)
	(๒)  เจ้าหน้าที่ที่ถูกกำหนดให้ทำงานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปทำงานนอกสถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจกำหนดเวลาทำงานที่แน่นอน
	(๓)  เจ้าหน้าที่ที่ถูกกำหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว
	ข.  สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าทำงานในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอำนาจทำการแทนสหกรณ์
	เกี่ยวกับการจ้าง  การลดค่าจ้าง หรือการเลิกจ้าง (เช่นตำแหน่ง ผู้จัดการ เป็นต้น)
	(๑)  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือนโดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว
	(๒) สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี    และวันหยุดพักผ่อนประจำปีให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน
	โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว
	สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ ดังนี้
	(๑) วันลาป่วย   จะจ่ายตามจำนวนวันที่เจ้าหน้าที่ป่วยจริง  แต่ไม่เกิน ๓๐ วันทำงานต่อปี
	(๒) วันลาทำหมัน จะจ่ายตามจำนวนวันที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง กำหนดและออกใบรับรองให้เจ้าหน้าที่หยุดงาน
	(๓) วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจำนวนวันที่ลา แต่ไม่เกิน ๔๕ วัน
	(๔) วันลากิจ จะจ่ายตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน ๑๐ วันต่อปี
	(๕) วันลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร   ตามจำนวนวันที่ลาแต่ไม่เกิน ๖๐ วันต่อปี
	(๖) วันลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาต   แต่ไม่เกิน  ๑๕  วันต่อปี
	(๗) วันลาเพื่อการอุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย์ ตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาต     แต่ไม่เกิน  ๑๕  วันต่อปี
	(๑) สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน   ค่าล่วงเวลา   ค่าทำงานในวันหยุด   ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ
	ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายในวันสิ้นเดือน
	(๒) สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอื่นให้แก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกัน     ในกรณีที่วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้เลื่อนไปจ่ายในวันทำงานถัดไปจากวันหยุดงานนั้น
	(๑)  ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันกระทำโดยประมาท
	(๒)  ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย
	(๓)  ทำความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยคำสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา พนักงานสอบสวน หรือศาล
	หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าทำความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จำคุกก็ตาม
	(๔)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า ๑๕  วัน   และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุอันสมควร
	ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามลำดับจนถึงคณะกรรมการ  เมื่อคณะกรรมการ
	เห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้
	(๑)  คำสั่งพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด
	(๒)  กำหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน  ๗  วัน
	(๓)  สหกรณ์ต้องแจ้งคำสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน
	(๔)  สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างพักงานในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้างในวันทำงานที่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน
	(๕)  ในกรณีที่สอบสวนแล้วเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างมิได้กระทำความผิด สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันทำงานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน   โดยให้ถือว่าเงินตาม (๔) เป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อมด้วยดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี


	หมวดที่ 14
	การร้องทุกข์
	(๑) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน  ๗  วัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง
	(๒) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องทำการสอบสวน และพิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน  ๓๐  วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้องทุกข์
	(๓) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องทำการสอบสวน และพิจารณา ชี้แจงทำความเข้าใจ  หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้  การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วยวาจาให้บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว้ในสำนวน  โดยให้ผู้
	(๑) ผู้ร้องทุกข์ที่ไม่พอใจคำชี้แจงหรือคำวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือกรรมการที่ได้รับ
	มอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน   ๗  วัน นับแต่วันที่ได้รับคำชี้แจงหรือคำวินิจฉัย
	(๒) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ด้วยการชี้แจงทำความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการชี้แจงด้วยวาจาให้บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว้ในสำนวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย
	(๓) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามคำสั่งของผู้มีอำนาจ
	(๑) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม
	(๒) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่จะเป็นการร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต
	(๓) เจ้าหน้าที่ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความคุ้มครอง โดยจะไม่ถูก
	กลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่ให้การด้วยอคติ ปรักปรำ ให้ร้าย  เป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง
	การสอบสวนอาจกระทำโดยคณะกรรมการที่สหกรณ์แต่งตั้งก็ได้


	หมวดที่ 15
	การสิ้นสุดการจ้าง

	หมวดที่ 16
	ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ
	(๑) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย ๓๐ วัน
	(๒) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ ๑ ปี แต่ไม่ครบ ๓ ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย
	๙๐ วัน
	(๓) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกับครบ ๓ ปี แต่ไม่ครบ  ๖ ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย ๑๘๐ วัน
	(๔) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ ๖ ปี แต่ไม่ครบ  ๑๐ ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง อัตราสุดท้าย ๒๔๐  วัน
	(๕) เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบ ๓๐ ปีขึ้นไป  ให้จ่ายไม่น้อยกว่า ค่าจ้าง อัตราสุดท้าย ๓๐๐  วัน
	(๑) ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์
	(๒) จงใจทำให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย
	(๓) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง
	(๔) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำสั่งของสหกรณ์อันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงสหกรณ์ไม่จำเป็นต้องตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้
	ไม่เกิน  ๑  ปี นับแต่วันที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างได้กระทำผิด
	(๕) ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา  ๓  วันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุอันควร
	(๖)  ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท
	หรือความผิดลหุโทษ
	ก.  ในกรณีที่สหกรณ์ย้ายที่ทำการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานที่อื่น อันมีผลกระทบสำคัญต่อการดำรงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง หรือครอบครัว สหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ก่อนวันย้ายที่ทำการของสหกรณ์ ในการน...
	ข. ในกรณีที่สหกรณ์มีความจำเป็นต้องลดจำนวนเจ้าหน้าที่ อันเนื่องมาจากการปรับปรุงหน่วยงานระบบ
	การทำงาน หรือการบริการ  สหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้
	(๑)   แจ้งวันที่เลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน
	(๒)   จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากค่าชดเชยตามข้อ ๖๗ เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย ๑๕ วัน ต่อการทำงาน ๑ ปี สำหรับเจ้าหน้าที่ที่ทำงานติดต่อกัน ๖ ปี  ขึ้นไป ทั้งนี้ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าว จะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้าย  ๓๖๐วัน


	หมวดที่ 17
	เบ็ดเตล็ด
	(๑)  กฎ  ระเบียบ  คำสั่ง  ซึ่งใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ  ให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของข้อบังคับในการทำงานนี้ด้วย  ทั้งนี้  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจ้าง  หนังสือค้ำประกันและข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง
	(๒)  การใดที่มิได้กำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน
	(๑) ให้เจ้าหน้าที่ทุกระดับ  ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพื่อให้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน
	(๒) เจ้าหน้าที่ทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตามระเบียบนี้ไม่ได้



