
ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จํากัด 

วาดวยเจาหนาท่ีและขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

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

     อาศยัอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรต ิ   จํากดั  ขอ  ๕๗ (๘)  

และขอ  ๘๓  (๖)  ท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จาํกัด  ชุดท่ี  ๑๒  

คร้ังท่ี……./๒๕๔๙  เมื่อวันท่ี  ๒๖  มีนาคม  ๒๕๕๐   ไดมีมติอนุมัติใหกําหนดระเบียบฯ   วาดวยเจาหนาท่ีและขอบังคับเกีย่วกับ

การทํางาน   พ.ศ.  ๒๕๕๐  ดังตอไปน้ี 

       ขอ  ๑.  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวทิยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกยีรติ  จํากดั   วาดวย 

เจาหนาท่ีและขอบังคับเกีย่วกับการทํางาน   พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

         ขอ  ๒.  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี…..พฤษภาคม   ๒๕๕๐  เปนตนไป 

      ขอ  ๓.  ใหยกเลิก “ระเบียบสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จาํกดั  วาดวยพนักงานของ 

สหกรณ  พ.ศ.  ๒๕๔๑ ”  

      ขอ  ๔.  บรรดา  ระเบียบ  ประกาศ  คาํส่ัง  มติ  และขอตกลงอ่ืนใดซึง่ขัด  หรือแยงกับระเบียบน้ี  ใหใชระเบียบน้ีแทน 

      ขอ  ๕.  ในระเบียบน้ี 

      มหาวิทยาลัย       หมายถงึ        มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  

     สหกรณ      หมายถงึ        สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  จาํกัด 

      คณะกรรมการ       หมายถงึ        คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียว 

                  เฉลิมพระเกยีรติ  จํากัด 

      ประธานกรรมการ     หมายถงึ       ประธานคณะกรรมการดาํเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 

                   หัวเฉียวเฉลิมพระเกียรต ิ จํากัด 

     กรรมการ      หมายถงึ        กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิม 

                   พระเกียรติ จํากัด 

      ผูจัดการ       หมายถึง        ผูจัดการสหกรณ  

      เจาหนาท่ี      หมายถงึ        เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับ  

ลูกจาง        หมายถงึ        ลูกจางชั้นหน่ึง  และลูกจางชั้นสอง 

รอบปบัญชี      หมายถงึ        รอบปการดําเนินงานของสหกรณ  โดยนับตั้งแต  1  มิถุนายน  ถึง  

                 31  พฤษภาคม  ของปตอไป 

 

 

 

 

 

 



หมวด  ๑ 

อัตรากําลังและตําแหนง 
 

       ขอ  ๖. ใหสหกรณจัดจางเจาหนาท่ีและลูกจางตามจํานวนท่ีจาํเปนแกการปฏิบัติงานประจาํของสหกรณ 

      ขอ  ๗. ตําแหนงเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ มดีังตอไปน้ี 

ก. ตําแหนงเจาหนาท่ีของสหกรณ 

     (๑)  เจาหนาท่ีสหกรณ   ไดแก  เจาหนาท่ีการตลาด  เจาหนาท่ีการเงนิ  เจาหนาท่ีสินเชื่อ  เจาหนาท่ีธุรการ  

เจาหนาท่ีบัญชี  เจาหนาท่ีเกษตร 

    (๒)  หัวหนาแผนก 

    (๓)  ผูจัดการ 

    (๓)  ผูชวยผูจัดการ 

ข. ตําแหนงท่ีเรียกชื่อเปนอยางอ่ืน  ไดแก  สมุหบัญชี  ชางเทคนิค 

ค. ตําแหนงลูกจาง   

     (๑)  ลูกจางชั้นหน่ึง  ไดแก  คนงาน  คนยาม  นักการภารโรง 

    (๒)  ลูกจางชั้นสอง ไดแก  คนขับรถยนต  หรือเรือยนต และหัวหนาคนงานหรือชางฝมือ 

      ขอ  ๘. ใหคณะกรรมการคดัเลือกหรือสอบคัดเลือก  และแตงตั้งหรือเล่ือนตาํแหนงผูจดัการ  โดยพิจารณาผูมคีุณวฒุ ิ 

ความสามารถ  การริเร่ิม ความจดัเจน ความรับผิดชอบ สมรรถภาพในการปฏิบัติงานและความเหมาะสมกับตําแหนง และเปนไป

ตามหลักเกณฑในขอ ๑๑ ง. ในกรณีท่ีสหกรณยังไมอยูในฐานะท่ีจะจัดจางผูจดัการ  ผูชวยผูจดัการ หรือหัวหนาแผนกไดให    

คณะกรรมการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันเจาหนาท่ีในตําแหนงท่ีต่ําลงไป  แลวแตงตัง้ใหปฏิบัติงานในหนาท่ีผูจัดการ        

ผูชวยผูจดัการ  หรือหัวหนาแผนก  ท้ังน้ีใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีเกีย่วของในหมวด  3 

 

หมวด  2 

อัตราเงินเดือนและคาจาง 
 

      ขอ  ๙.  ใหกาํหนดอัตราเงินเดอืนและคาจางของเจาหนาท่ีและลูกจางไว โดยจดัทําเปนบัญชีแนบทายระเบียบน้ี 

 

หมวด  3 

การรับสมัคร  การคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน 
 

      ขอ ๑๐.  เมื่อสหกรณมีความจําเปนตองจางเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ  ใหคณะกรรมการมีอํานาจพิจารณารับสมัคร 

คัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันตามหลักเกณฑในระเบียบน้ี 

      ขอ  ๑๑.  ผูท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ  ตองมีคุณสมบัติดังตอไปน้ี 

      (๑)  มีสัญชาติไทย  และมีศรัทธาในอุดมการณของสหกรณ 

      (๒)  มีอายุไมต่ํากวา  ๑๘  ปบริบูรณ   

      (๓)  ไมเปนผูทุพพลภาพไรความสามารถหรือจติฟนเฟอนไมสมประกอบ   ท้ังไมเปนโรคเร้ือน  วัณโรคในระยะ

อันตราย โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกยีจแกสังคม   โรคยาเสพติดใหโทษ   โรคพิษสุราเร้ือรัง   หรือโรคอยางอ่ืนตามท่ี

คณะกรรมการกาํหนด 

   



      (๔)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันด ี

      (๕)  ไมเปนผูมีหน้ีสินลนพนตัว 

      (๖)  ไมเปนผูเคยถกูลงโทษถงึตองออกจากงาน   หรือออกจากราชการ  หรือหนวยงานของรัฐ  หรือเอกชน

ฐานทุจริตตอหนาท่ี 

      (๗)  ไมเปนผูเคยถกูลงโทษจําคุกโดยคาํพิพากษาถงึท่ีสุด   เวนแตความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันได

กระทําโดยประมาท 

      (๘)  ไมเปนผูเคยลาออกจากสหกรณโดยไดกระทําผิดวินัยซึ่งอาจตองไดรับโทษ    ไลออก หรือใหออกตาม

ระเบียบวาดวยเจาหนาท่ีและขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  พ.ศ.  2550  หมวด  13 

      (๙)  ไมเคยถูกท่ีประชุมใหญของสหกรณมีมติใหถอดถอนออกจากตําแหนงกรรมการเพราะเหตุทุจริตตอหนาท่ี 

      (๑๐)  ไมเคยถูกใหพนจากตําแหนงกรรมการ   หรือมีคําวินิจฉัยเปนท่ีสุดใหพนจากตําแหนงกรรมการ     

ตามมาตรา  ๒๒ (๔)  แหงพระราชบัญญัติสหกรณ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

     ขอ ๑๒.  การบรรจุ  และแตงตัง้หรือเล่ือนตาํแหนงเจาหนาท่ีหรือลูกจางใหดํารงตําแหนงตาง ๆ ตองเปนไปตาม

หลักเกณฑดงัตอไปน้ี 

ก.  เจาหนาที ่

        เจาหนาท่ีสหกรณ  ตองสําเร็จการศึกษาไมต่าํกวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือประโยคมัธยมศกึษาตอนปลาย 

และสามารถใชคอมพิวเตอรได 

ข.  หัวหนาแผนก 

        (๑)  ตองสําเร็จการศกึษาในระดับปริญญาตรี  ในสาขาท่ีสหกรณตองการหรือ 

        (๒)  ดํารงตําแหนงเจาหนาท่ีในสหกรณมาไมนอยกวาหาป  หรือเคยดาํรงตําแหนง 

ขาราชการพลเรือนสามัญระดับสองมาแลว 

 ค.  ผูชวยผูจัดการ    ตองมีพ้ืนความรูและหลักเกณฑ เชนเดียวกับ ข. 

  ง.   ผูจัดการ 

       (๑)  ตองสําเร็จการศกึษาระดบัไมต่ํากวาสาขาท่ีสหกรณตองการหรือ 

       (๒)  ตองมีพ้ืนความรูตาม ข (1) และดํารงตําแหนงหัวหนาแผนก  หรือผูชวยผูจัดการในสหกรณมาไมนอยกวาหน่ึงป 

หรือเคยดาํรงตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญระดับหา หรือ 

 จ.  ลูกจาง    สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาชั้นมัธยมศกึษาตอนตน   และตองมีความรูความสามารถในงานท่ี 

จะปฏิบัติและผานการทดสอบเปนท่ีพอใจแลว หรือตองเปนชางฝมือ   หรือมีใบรับรองแสดงวาไดผานการปฏิบัติงานมาแลวเปน

ระยะเวลาพอสมควร 

  ขอ  ๑๓.  การรับสมัคร  ใหประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประกาศรับสมัคร  มีกําหนดเวลา 

ไมนอยกวา ๑๕ วัน  โดยปดประกาศไว ณ สํานักงานของสหกรณ หรือประกาศอ่ืน ๆ   คณะกรรมการกําหนด 

  ขอ  ๑๔.  ผูประสงคท่ีจะสมัครเขารับการคดัเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน   ใหยื่นใบสมัครตามแบบท่ีสหกรณ

กําหนด พรอมดวยหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน และใบรับรองแพทย และใหยื่น        

ใบสมัครดวยตนเองหรือวิธีการอ่ืน ๆ  ท่ีคณะกรมการกําหนด  ตอประธานกรรมการหรือผูจัดการของสหกรณหรือเจาหนาท่ีสหกรณ

ท่ีไดรับมอบหมาย ณ สํานักงานของ สหกรณ 

  ขอ  ๑๕.  ใหคณะกรรมการแตงตัง้คณะกรรมการขึน้คณะหน่ึง   จากกรรมการดาํเนินการหรือเจาหนาท่ีในตําแหนงไมต่าํกวา

ผูชวยผูจดัการ  มีจาํนวนอยางนอย ๓ คน โดยใหมีตาํแหนงเปนประธานกรรมการคนหน่ึง  และเลขานุการคนหน่ึง เพ่ือดาํเนินการ

คัดเลือก สอบคัดเลือกหรือสอบแขงขัน 



  ขอ  ๑๖.  ในการคัดเลือกใหคณะกรรมการทดสอบในวชิาหน่ึงวชิาใด หรือหลายวิชา ท่ีกําหนดไวในขอ ๑๗. ตามท่ี 

เห็นสมควร 

  ขอ  ๑๗.  ในการสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขัน  ใหคณะกรรมการจัดใหสอบในวิชาดงัตอไปน้ี 

    ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ / เจาหนาท่ีอ่ืน ๆ   

  (๑)  ความรูเกีย่วกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสหกรณ  กฎหมายวาดวยสหกรณ  ขอบังคับ  และระเบียบ

ของสหกรณ 

   (๒)  ความรูเกี่ยวกับงานในหนาท่ีซึ่งจะไดรับการแตงตั้ง  และหรือความรูความชํานาญ เกี่ยวกับการใช 

คอมพิวเตอร 

   (๓)  สัมภาษณผูสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน  ตองไดคะแนนแตละวิชาไมนอยกวารอยละหาสิบและได

คะแนนรวมไมนอยกวารอยละ  ๖๐  ของคะแนนท้ังหมด  จึงถอืเปนผูสอบได 

   ขอ  ๑๘.  เมื่อการคดัเลือก หรือสอบคัดเลือก หรือสอบแขงขันเสร็จส้ินแลว ใหประธานกรรมการสอบประกาศรายชื่อผูไดรับ

การคัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันได  เรียงตามลําดับคะแนนไว ณ สํานักงานของสหกรณและใหเสนอผลการ

คัดเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขัน   ตอคณะกรรมการโดยเร็ว 

 

หมวด  4 

การจางและการแตงต้ัง 
 

  ขอ  ๑๙.  ใหคณะกรรมการพิจารณาจางและแตงตัง้ผูไดรับการคดัเลือก  หรือสอบคัดเลือก  หรือสอบแขงขันได   

เรียงตามลําดับคะแนนสูงมาหาต่าํเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณ   ถามีผูสอบไดคะแนนเทากันหลายคน  ใหถือคะแนน 

ในวิชาในขอ ๑๗. สุดแตกรณีเปนเกณฑตดัสินและถาคะแนนในวิชาดังกลาวยังเทากันอยูอีก  กใ็หคณะกรรมการจัดใหมีการ 

คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณเพ่ิมเติม 

  ขอ  ๒๐.  ในการจางหรือแตงตั้งเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  ตองทําหนังสือสัญญาจางไวเปนหลักฐานตามท่ี 

สหกรณกําหนดและใหคณะกรรมการเรียกหลักประกัน  อยางหน่ึงอยางใดดังปรากฏขางลางน้ี  เพ่ือประกันความเสียหายอัน

อาจจะเกดิขึ้นแกสหกรณ  เน่ืองจากกระทําหรืองดเวนการกระทําซึง่เจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณตองรับผิดชอบ 

      (๑)  มีอสังหาริมทรัพยอันปลอดภาระจํานอง  จํานองเปนประกัน  หลักทรัพยของรัฐบาลหรือหลักทรัพยอ่ืนซึ่ง 

คณะกรรมการเห็นสมควรจาํนําตอสหกรณ  หรือ 

       (๒)  มีบุคคลซึ่งมีอสังหาริมทรัพยของตนเอง หรือขาราชการระดับ ๕ ขึ้นไปหรือพนักงานบริษัทเอกชนท่ีมีรายได 

ตั้งแต  ๒๐,๐๐๐.๐๐  บาท  (สองหมื่นบาทถวน)  ขึ้นไป และคณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควรอยางนอยหน่ึงคนเปน 

ผูค้ําประกันอยางไมจํากัด 

  ในการเรียกหลักประกันจากเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  ใหคณะกรรมการพิจารณาเรียกหลักประกันตาม (๑)   

เปนอันดับแรก  ถาไมมีหลักประกันตาม  (๑)  จึงจะใชหลักประกันตาม (๒) 

  อน่ึงใหคณะกรรมการกาํหนดจาํนวนรวมแหงราคามูลคาของทรัพยสินท่ีใชเปนหลักประกันตามท่ีเห็นสมควรแกลักษณะ  

และปริมาณงานในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณแตละคน  เพ่ือใหคุมกับความเสียหาย  อันอาจจะเกิดขึ้น 

   ขอ ๒๑.  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนฐานะของผูค้ําประกัน และหลักประกันทุกป ท้ังน้ีเพ่ือใหทราบวาหลักประกัน

น้ันมีราคาเพียงพอท่ีจะคุมกับความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  เพ่ือแกปญหากรณีท่ีผูค้ําประกัน ถึงแกกรรม 

หรือมีฐานะทรุดโทรมลง หรือหลักประกันมีราคาเปล่ียนแปลงในทางท่ีลดลง อน่ึง เมื่อปรากฏวาหลักประกันเปล่ียนแปลงในทาง 



ลดลง  ใหคณะกรรมการรีบดําเนินการเรียกหลักประกันจากเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  เพ่ือเติมใหเพียงพอท่ีจะคุมกับ

ลักษณะและปริมาณงานในความรับผิดชอบทันที  ถาคณะกรรมการดาํเนินการละเลยไมปฏิบัติตามขอ  ๒๐. หรือขอ  ๒๑.  

คณะกรรมการจะตองรับผิดชอบตอความเสียหายท่ีเกิดขึ้นแกสหกรณ   ฐานละเวนไมปฏิบัติตามหนาท่ีโดยรวมกันชดใช 

คาเสียหาย   จนครบจํานวนใหแกสหกรณ 

  ขอ  ๒๒.  การจางและแตงตั้งเจาหนาท่ี  หรือลูกจางของสหกรณตามขอ ๒๐.  ใหไดรับเงินเดือนขั้นเร่ิมตนตามอัตรา 

ท่ีกําหนดไวในบัญชีแนบทายระเบียบน้ี 

 ขอ  ๒๓.  การแตงตัง้เจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ ใหดาํรงตาํแหนงหัวหนาแผนกข้ึนไป  ประธานกรรมการตองเสนอ

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวประธานกรรมการจงึส่ังแตงตัง้ได แตถาเปนตําแหนงต่ํากวา       

หัวหนาแผนกก็ใหผูจัดการมีอํานาจส่ังแตงตั้งได 

  ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงใด จะใหไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนงน้ันไมได    เวนแตไดรับอนุมัติ

จากคณะกรรมการ  แตถาผูน้ันไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ําสุดของตําแหนงใหม    ก็ใหไดรับขั้นท่ีเทากบัเงินเดือนเดมิ 

 

หมวด  5 

การปฏิบัติหนาท่ีแทนเจาหนาท่ีและลูกจาง หรือผูจัดการและการเปลี่ยนตัวผูจัดการ 
 

  ขอ  ๒๔.  ถาตําแหนงเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณวางลง    และยังไมไดแตงตัง้ใหผูใดดาํรงตาํแหนงน้ัน หรือผูดํารง

ตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนคร้ังคราว  ประธานกรรมการมีอํานาจส่ังใหเจาหนาท่ีของสหกรณท่ีเห็นวาสมควรรักษาการ

ในตําแหนง หรือรักษาการแทนชัว่คราวได แตการส่ังใหรักษาการในตําแหนง ผูชวยผูจดัการ หรือผูจัดการ ตองไดรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการ 

  ขอ  ๒๕.  ในกรณีท่ีมกีารเปล่ียนตัวผูจัดการ ใหคณะกรรมการจัดใหมีการตรวจสอบหลักฐานทางบัญชี  และการเงิน 

กับบรรดาทรัพยสินตลอดจนผลิตผลและสินคาอ่ืน ๆ  ของสหกรณ  เพ่ือทราบฐานะอันแทจริงของสหกรณกอนท่ีจะไดสงมอบงาน 

 

หมวด  6 

การเลื่อนเงินเดือนหรือคาจาง 
 

  ขอ  ๒๖.  การเล่ือนเงินเดือนหรือคาจางของเจาหนาท่ีหรือลูกจางใหพิจารณาถึงความสามารถ  การริเร่ิม  ความอุตสาหะ  

ความรับผิดชอบ  คุณภาพและปริมาณงานในหนาท่ี  ตลอดจนความประพฤติ  และสมรรถภาพในการปฏิบัติงานในรอบปทางบัญชี 

ท่ีแลวของสหกรณ  ท้ังน้ีตองอยูภายในวงเงินงบประมาณสําหรับเล่ือนเงินเดือนประจําป 

  ขอ  ๒๗.  ผูจัดการมีอํานาจเล่ือนเงินเดือนหรือคาจางของผูชวยผูจดัการ เจาหนาท่ีหรือลูกจาง  ท้ังน้ีตองไดรับความ 

เห็นชอบจากคณะกรรมการ 

 ขอ  ๒๘.  การเล่ือนเงินเดือนของผูจัดการ  เปนอํานาจของคณะกรรมการ 

  ขอ  ๒๙.  เจาหนาท่ีหรือลูกจาง ซึ่งมเีวลาทํางานในสหกรณไมครบเกาเดือน  หรือมขีอบกพรองในรอบปทางบัญชีท่ีแลว

ดังตอไปน้ี  ไมใหไดรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนหรือคาจาง 



       ก.  มีวันลาเกิน  ๓๐  วันเวนแต 

          (๑) ลาปวยซึง่ตองใชเวลารักษาพยาบาลเปนเวลานานติดตอกัน คราวเดียวกันหรือหลายคราวรวมกัน 

ไมเกิน ๖๐ วัน 

          (๒)  ลาอุปสมบทไมเกิน  ๑๒๐  วัน 

          (๓) ลาคลอดบุตรกอนและหลังคลอดไมเกิน ๙๐ วัน (โดยไดรับเงินเดือน   หรือคาจางในวันทํางานตลอด

ระยะเวลาท่ีลาแตไมเกิน ๔๕  วัน) 

          (๔)  ลาปวยเน่ืองจากอุบัติเหตจุากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ 

       ข.  ถูกลงโทษทางวินัย  เวนแตโทษภาคทัณฑ 

หมวด  7 

การจายเงินโบนัส 
 

  ขอ  ๓๐.  เมื่อส้ินปทางบัญชหีน่ึง ๆ สหกรณอาจจดัสรรกําไรเปนเงินโบนัสเจาหนาท่ีและลูกจางไดตามขอบังคับของ 

สหกรณและมติท่ีประชุมใหญ 

  ใหคณะกรรมการกําหนดจํานวนเงินโบนัสท่ีจะจายใหแกเจาหนาท่ีและลูกจางของ สหกรณตามสวนแหงอัตราเงินเดือน

ของแตละคนอยางสูงไมเกินส่ีเทาของเงินเดือน  ซึง่ไดรับในเดือนสุดทายของปทางบัญชีน้ัน 

  เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณผูใดมีเวลาทํางานไมเตม็ปทางบัญชีใด ๆ ใหไดรับเงินโบนัส  ลดลงตามสวนแหงเวลา

ทํางานในปน้ัน 

  ขอ  ๓๑.  คณะกรรมการอาจไมจายเงินโบนัส     ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนใหแกเจาหนาท่ีและลูกจางของ สหกรณคนใด

ก็ได หากปรากฏวาเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณน้ันปฏิบัติหนาท่ีผิดพลาดหรือบกพรองอยูเปนประจํา ไมอุทิศเวลาใหแกงาน 

สหกรณ  ลาหยุดในระหวางปทางบัญชเีกินสมควร  ท้ังไมพยายามขวนขวายแกไขขอผิดพลาดหรือขอบกพรองของตนตามท่ี   

คณะกรรมการไดใหความเห็นแนะนําเชนวาน้ัน 

 

หมวด  8 

วัน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 
 

  ขอ ๓๒. วันทํางาน  สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีทํางานสัปดาหละหาวัน ตัง้แตวันจันทรถงึวันศกุรท้ังน้ีไมเกิน ๔๘ ชัว่โมง 

  ขอ ๓๓.  เวลาทํางานปกติ   สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีทํางานวันละแปดชัว่โมง  เวลา ๐๘.๓๐  น. ถึงเวลา ๑๖.๓๐ น. 

 ขอ  ๓๔.  เวลาพัก   สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีหยุดพักระหวางการทํางานปกติ เวลา ๑๒.๐๐  น. ถึงเวลา  ๑๓.๐๐  น. 

ในกรณีท่ีสหกรณและเจาหนาท่ีหรือลูกจางตกลงกัน กําหนดเวลาพักระหวางการทํางานตามวรรคหน่ึงเปนอยางอ่ืนกย็อมกระทําได 

โดยเวลาพักไมนอยกวาหน่ึงชัว่โมง  ท้ังน้ีเพ่ือใหเกดิความราบร่ืนและอํานวยความสะดวกแกสมาชิกท่ีมาใชบริการ 

 

หมวด  9 

วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 
 

  ขอ  ๓๕.  วันหยุดประจาํสัปดาห     สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีหยุดประจําสัปดาห สัปดาหละสองวัน  ไดแกวันเสาร  

และวันอาทิตย 

 ขอ  ๓๖.  วันหยุดตามประเพณี    สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีหยดุงานตามประเพณีไดปละ  ๑๖  วัน  ดังน้ี 

 



       (๑)  วันขึ้นปใหม 

       (๒)  วันตรุษจีน  

       (๓)  วันมาฆบูชา 

       (๔)  วันท่ีระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ 

       (๕)  วันแรงงานแหงชาต ิ

       (๖)  วันสงกรานต 

       (๗)   วันฉัตรมงคล 

       (๘)   วันพืชมงคล 

       (๙)   วันวิสาขบูชา 

     (๑๐)  วันอาสาฬหบูชา 

     (๑๑)  วันเขาพรรษา 

     (๑๒)  วันเฉลิมพระชนมพรรษา  สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 

     (๑๓)  วันปยมหาราช 

     (๑๔)  วันเฉลิมพระชนมพรรษา  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ 

     (๑๕)   วันรัฐธรรมนูญ 

     (๑๖)   วันส้ินป 

ในกรณีท่ีวันหยดุตามประเพณีวนัใดตรงกับวันหยุดประจาํสัปดาห  ใหหยุดชดเชยวันหยดุตามประเพณีในวันทํางานถดัไป 

ขอ ๓๗. วันหยุดพักผอนประจําป  สหกรณกําหนดใหเจาหนาท่ีท่ีทํางานครบ ๑ ป หยุดพักผอนประจําป จํานวน ๑๐ 

วันทํางานตอป โดยจะจัดใหหยุดภายในปถัดไป  

หมวด  10 

วันลา และหลักเกณฑการลา 
 

  ขอ  ๓๘.  วันลา   เจาหนาท่ีมีสิทธิลาหยุดได ดงัน้ี 

      (๑) การลาปวย    เจาหนาท่ีมีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง   การประสบอันตรายหรือการเจ็บปวย เน่ืองจากการ

ทํางานจนไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ  

      (๒) การลาทําหมัน เจาหนาท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือการทําหมันไดตามจํานวนวันท่ีแพทยแผนปจจุบันชัน้หน่ึงของ

โรงพยาบาลกาํหนดและออกใบรับรอง 

      (๓) การลาคลอดบุตร  เจาหนาท่ีหญิงมีสิทธิหยุดงานกอนหรือหลังการคลอดบุตรไดไมเกิน ๙๐ วัน โดยใหนับรวม

วันหยุดท่ีมใีนระหวางวันลาดวย 

      (๔) การลากจิ   เจาหนาท่ีมีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกจิธุระจาํเปนไดไมเกนิ ๑๐ วันตอป  การลากจิเพ่ือกจิธุระจําเปน 

จะตองเปนกจิธุระเกีย่วกับความจําเปนอันมิอาจหลีกเล่ียงไดเทาน้ัน 

      (๕) การลาเพ่ือฝกความพร่ังพรอมทางทหาร  เจาหนาท่ีมีสิทธิการลาหยุดงานเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพล  

เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวชิาทหาร    หรือเพ่ือทดสอบความพร่ังพรอมทางทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารตาม

ระยะเวลาท่ีราชการกาํหนด 

      (๖) การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู  ใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางมสิีทธิลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรู

ความสามารถไดปหน่ึงไมเกิน ๑๕ วัน ในกรณีดงัตอไปน้ี 



   ก.  เพ่ือประโยชนตอการแรงงานและสวัสดิการสังคม    หรือการเพ่ิมทักษะความชาํนาญเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการทํางานของลูกจาง 

   ข.  การสอบวดัผลทางการศกึษาท่ีทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดขึ้น   แตไมรวมถึงการลาศึกษาตอ 

  ค.  ลูกจางยื่นใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อสหกรณอนุญาตแลวจงึจะหยดุงานเพ่ือการดงักลาวได 

  ขอ  ๓๙.  หลักเกณฑการลา 

        ก.  การลาปวย  เจาหนาท่ีท่ีเจ็บปวยจนไมสามารถทํางานตามปกติได เจาหนาท่ีจะตองปฏิบัตติามระเบียบ 

การลาปวย  ดังน้ี 

  (๑)  กรณีท่ีเจาหนาท่ีสามารถลาปวยลวงหนาไดใหยื่นใบลาปวยตามแบบใบลาท่ีสหกรณกาํหนด กอนการ

หยุดงาน ตอผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน (ถาม)ี 

   (๒)  กรณีท่ีเจาหนาท่ีเจ็บปวยกระทันหันและไมสามารถลาปวยลวงหนาได ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาปวยใน   

วันน้ัน หรือภายในวันแรกท่ีมาทํางานตามแบบใบลาท่ีสหกรณกาํหนด ตอผูจัดการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมาย  แลวแตกรณี

พรอมดวยหลักฐาน  (ถาม)ี 

  (๓) การเจ็บปวยของเจาหนาท่ีตั้งแต ๓ วันทํางานข้ึนไปสหกรณใหเจาหนาท่ีแสดงใบรับรองแพทยแผน

ปจจุบันชั้นหน่ึง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาปวยดวย 

 (๔)  การลาปวยโดยมิไดเจ็บปวยจริง สหกรณถือวาเจาหนาท่ีใชสิทธิโดยไมสุจริต อันเปนความผิดฐานทุจริต

ตอหนาท่ี  ยอมถกูลงโทษได 

       ข.  การลาทําหมัน   ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาลวงหนาตามใบลาท่ีสหกรณกําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการท่ีไดรับ

มอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อการทําหมันส้ินสุดแลว ใหเจาหนาท่ีแสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาล

ประกอบการลาดวย  

       ค.  การลาคลอดบุตร  

(๑)  เจาหนาท่ีท่ีประสงคจะหยุดงานกอนการคลอดบุตรใหยื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณกําหนดตอผูจัดการ 

หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายกอนการหยุดงานแลวแตกรณี 

    (๒) เจาหนาท่ีท่ีไมสามารถมาปฏิบัติงานได เน่ืองจากการคลอดบุตร   ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาตามท่ีสหกรณ

กําหนด พรอมท้ังใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลตอผูจดัการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณี 

โดยใหยื่นใบลาภายใน ๓ วัน นับแตวันกลับมาทํางาน 

        ง.  การลากิจ  เจาหนาท่ีท่ีมีกจิธุระจําเปน อันไมสามารถหลีกเล่ียงไดใหยื่นใบลากจิตอผูจดัการหรือกรรมการท่ีได 

รับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย ๑ วัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณกําหนดพรอมดวยหลักฐาน  (ถาม)ี และเมื่อไดรับ

การอนุญาตแลว จงึจะหยุดงานได 

      ในกรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวน ซึง่ไมอาจลาลวงหนาได ใหเจาหนาท่ียื่นใบลากิจภายในวันแรกท่ีมาทํางานพรอม

หลักฐาน (ถาม)ี และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลว จงึจะถือเปนลากิจท่ีถูกตอง 

      การลาท่ีไมมีเหตุผลอันสมควร สหกรณมีสิทธิไมอนุญาตใหลากิจไดและใหถือวาเปนการขาดงาน 

        จ.  การลาเพ่ือฝกความพร่ังพรอมทางทหาร  เจาหนาท่ีท่ีไดรับหมายเรียกทางทหาร เพ่ือการตรวจสอบการฝกวิชา

ทหารหรือทดสอบความพร่ังพรอมทางทหาร ใหยื่นใบลาลวงหนาอยางนอย  ๑  วัน ตามแบบใบลาท่ีสหกรณกําหนด พรอมดวย

หลักฐานตอผูจดัการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติทางทหารดังกลาวแลว  ใหเจาหนาท่ี  

ผูน้ันกลับมารายงานตัวเพ่ือทํางานตามปกติภายใน ๓  วัน 

 

 



        ฉ.  การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ      เจาหนาท่ีท่ีประสงคจะขอลาหยุดเพ่ือเขารับการ        

ฝกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  การชี้แจง  การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานดานแรงงาน  สวัสดิการสังคม 

การเพ่ิมทักษะในการทํางาน หรือการวดัผลการศึกษาท่ีทางสวนราชการจัด หรืออนุญาตใหจดัขึ้น  ใหเจาหนาท่ียื่นใบลาตามแบบ

ท่ีสหกรณกําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ลวงหนาอยางนอย  ๗  วัน  โดยแสดงหลักฐาน

ประกอบการลาดังกลาวดวย 

       สหกรณจะพิจารณาอนุญาตใหลาไดตามความจําเปน  โดยไมเสียหายตอหนาท่ีความรับผิดชอบ และงานของสหกรณ 

ประกอบกับประโยชนท่ีเจาหนาท่ีจะไดรับเปนสําคัญ 

       สหกรณอาจไมอนุญาตใหเจาหนาท่ีผูน้ันลาหยุดงานได  ถา 

  (๑)  สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา ๓๐ วัน 

  (๒)  สหกรณไดอนุญาตใหลาไปแลวไมนอยกวา ๓ คร้ัง 

  (๓)  สหกรณมีความจาํเปนเรงดวนเกีย่วกับงานท่ีเจาหนาท่ีผูน้ันปฏิบัติอยู หากอนุญาตใหลาแลวจะกอให 

เกิดความเสียหายแกสหกรณ 

 

หมวด  11 

การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 
 

  ขอ  ๔๐.  การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยดุ 

     (๑)  ในกรณีท่ีสหกรณมีเหตฉุุกเฉิน หรือความจาํเปนเรงดวนท่ีจะตองทํางานติดตอกันไป ถาหยุดแลวจะเกดิความ

เสียหาย สหกรณจะใหเจาหนาท่ีทํางานลวงเวลาในวันทํางาน หรือทํางานในวันหยุด  รวมถงึทํางานลวงเวลาในวันหยุดไดตาม

ความจาํเปน  โดยสหกรณจะแจงใหเจาหนาท่ีทราบลวงหนา และเจาหนาท่ีจะตองใหความรวมมือในการทํางานลวงเวลา        

ดังกลาวโดยไมตองไดรับความยนิยอมจากเจาหนาท่ีกอน 

     (๒)  ในกรณีท่ีสหกรณมคีวามจําเปนตองทํางานเพ่ือเพ่ิมการบริการ  สหกรณจะใหเจาหนาท่ีทํางานลวงเวลา 

ทํางานในวันหยุดหรือทํางานลวงเวลาในวันหยดุเปนคร้ังคราวเทาท่ีเปนประโยชนแกการบริการ ท้ังน้ีสหกรณจะใหเจาหนาท่ี

สมัครใจทํางานลวงเวลา  หรือทํางานในวันหยดุไดไมเกินสามสิบหกชั่วโมงตอสัปดาห  

 ขอ ๔๑.  อัตราคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยดุ และคาลวงเวลาทํางานในวันหยุด 

       ก.  คาลวงเวลา 

           (๑)  สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกตใินอัตราหน่ึงเทาคร่ึงของอัตรา 

คาจางตอชัว่โมงในวันทํางานตามจํานวนชัว่โมงท่ีทํา  

           (๒)  สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันหยุดในอัตราสามเทาของอัตราคาจางตอ 

ชั่วโมงในวันทํางานตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทํา  

       ข.  คาทํางานในวันหยุด 

          (๑)  ลูกจางหรือเจาหนาท่ี ท่ีมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุ วนัหยุดประจําสัปดาห   วันหยุดตามประเพณี และ 

วันหยุดพักผอนประจําป ถามาทํางานในวันหยุดดงักลาวจะไดรับคาทํางานในวันหยุดเพ่ิมขึ้นอีกหน่ึงเทาของอัตราคาจาง  

ตอชั่วโมงการทํางานตามจํานวนชั่วโมงท่ีทํา  

          (๒)  ลูกจางหรือเจาหนาท่ี ท่ีไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุประจําสัปดาห  ถามาทํางานในวันหยุดดงักลาวจะไดรับคา

ทํางานในวันหยุดสองเทาของอัตราคาจางตอชัว่โมงในวันทํางานตามจาํนวนชั่วโมงท่ีทํา   
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การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด 
 

  ขอ  ๔๒.  การไมจายคาลวงเวลา คาลวงเวลาในวันหยุด และคาทํางานในวันหยุด 

        ก.  สหกรณจะไมจายคาลวงเวลาและคาลวงเวลาในวันหยดุใหแกเจาหนาท่ี ดงัน้ี 

            (๑)  เจาหนาท่ีซึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการแทนสหกรณ    เกี่ยวกับการจาง  การลดคาจาง หรือ  

การเลิกจาง (เชนตาํแหนง ผูจัดการ เปนตน) 

            (๒)  เจาหนาท่ีท่ีถูกกําหนดใหทํางานท่ีมีลักษณะหรือสภาพท่ีตองออกไปทํางานนอกสถานท่ี และโดยลักษณะ

หรือสภาพของงาน ไมอาจกาํหนดเวลาทํางานท่ีแนนอน 

            (๓)  เจาหนาท่ีท่ีถูกกําหนดใหอยูเวรเฝาดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสินเปนคร้ังคราว 

      ข.  สหกรณจะไมจายคาทํางานในวันหยุดใหแกเจาหนาท่ี ซึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการแทนสหกรณ 

เกี่ยวกับการจาง  การลดคาจาง หรือการเลิกจาง (เชนตาํแหนง ผูจัดการ เปนตน) 

  ขอ  ๔๓.  การจายคาจางในวันหยุด 

       (๑)  สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดประจาํสัปดาหใหแกเจาหนาท่ีรายเดือนโดยจายรวมอยูในเงินเดือนแลว 

       (๒) สหกรณไดจายคาจางในวันหยุดตามประเพณี    และวันหยุดพักผอนประจําปใหแกเจาหนาท่ีรายเดือน   

โดยจายรวมอยูในเงินเดือนแลว 

   ขอ  ๔๔.  การจายคาจางในวันลา 

สหกรณจะจายคาจางในวันลาใหแกเจาหนาท่ีท่ีลาถูกตองตามระเบียบของสหกรณ ดังน้ี 

      (๑) วันลาปวย   จะจายตามจาํนวนวนัท่ีเจาหนาท่ีปวยจริง  แตไมเกิน ๓๐ วันทํางานตอป 

      (๒) วันลาทําหมัน จะจายตามจํานวนวันท่ีแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึง กําหนดและออกใบรับรองใหเจาหนาท่ีหยุด

งาน 

      (๓) วันลาคลอดบุตร จะจายตามจํานวนวันท่ีลา แตไมเกิน ๔๕ วัน 

      (๔) วันลากิจ จะจายตามจํานวนวันท่ีสหกรณอนุญาตใหลา แตไมเกิน ๑๐ วันตอป   

      (๕) วันลาเพ่ือฝกความพร่ังพรอมทางทหาร   ตามจาํนวนวันท่ีลาแตไมเกิน ๖๐ วันตอป 

      (๖) วันลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูตามจํานวนวันท่ีสหกรณอนุญาต   แตไมเกิน  ๑๕  วันตอป 

      (๗) วันลาเพ่ือการอุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย ตามจาํนวนวันท่ีสหกรณอนุญาต     แตไมเกิน  ๑๕  วันตอป 

  ขอ  ๔๕. กําหนดระยะเวลาการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยดุ และคาลวงเวลาในวันหยดุ 

      (๑) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน   คาลวงเวลา   คาทํางานในวันหยุด   คาลวงเวลาในวันหยดุ ฯลฯ  

ใหแกเจาหนาท่ีรายเดือน ๆ ละ 1 คร้ัง โดยจะจายในวันส้ินเดือน 

      (๒) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินประเภทอ่ืนใหแกเจาหนาท่ีตามท่ีตกลงกัน     ในกรณีท่ีวันจายคาจางวันใด

ตรงกับวันหยุดงาน ใหเล่ือนไปจายในวันทํางานถัดไปจากวันหยุดงานน้ัน 

  ขอ  ๔๖.  สถานท่ีจายเงินใหแกเจาหนาท่ี  สหกรณจะจายคาจาง คาลวงเวลา    คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาใน 

วันหยุดและเงินอ่ืน ใหแกเจาหนาท่ี ณ ท่ีทําการของสหกรณ และ/หรือโดยโอนเงินเขาบัญชเีงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงิน

ท่ีสหกรณกําหนด 
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วินัย  การสอบสวน  การลงโทษ 
 

 ขอ  ๔๗.  วินัย  เจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณตองรักษาระเบียบวินัยโดยเครงครัด 

สหกรณกําหนดวนัิยในการทํางานใหเจาหนาท่ีปฏิบัติ ดงัน้ี 

      (๑) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธ์ิใจ 

      (๒) ตองรักษาความลับของสหกรณและไมเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณ 

      (๓) ตองใหการตอนรับ คาํชี้แจง ความสะดวก ความเปนธรรม และการสงเคราะหแกผูมาติดตอในกจิการของ 

สหกรณโดยมิชักชา  ท้ังตองสุภาพเรียบรอยตอสมาชกิของสหกรณและประชาชนท่ัวไป  หามมใิหดูหมิ่นเหยยีดหยามบุคคลใด ๆ 

      (๔) ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตย  เท่ียงธรรมและประพฤตตินอยูในความสุจริต   หามมใิหกดขี่ขมเหงหรือ

เบียดเบียนหรือกล่ันแกลง  หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณหรือผูใด  และหามมใิหอาศัยงานในหนาท่ีของตน   

ไมวาในทางตรงหรือทางออมหาผลประโยชนแกตนหรือผูอ่ืน 

      (๕) ตองขวนขวายปฏิบัติหนาท่ีดวยความอุตสาหะ  ขยัน รวดเร็วเตม็ความสามารถ  ใหเกิดผลดีและความ 

กาวหนาแกสหกรณและสมาชกิของสหกรณ ท้ังเอาใจใสระมดัระวงัผลประโยชนของสหกรณ 

      (๖) ตองไมรายงานเท็จหรือเสนอความเห็นท่ีไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

      (๗) ตองปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ 

      (๘) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกกิจการของสหกรณ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีไมได ท้ังน้ีโดยจะตองปฏิบัติหนาท่ี

และดํารงตําแหนงในสหกรณใดสหกรณหน่ึงเพียงแหงเดียวเทาน้ัน  หามมิใหเปนเจาหนาท่ีหรือตวักระทําการในหางหุนสวนหรือ

บริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ 

      (๙) ตองสุภาพเรียบรอย  เชื่อฟงและไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในกิจการของสหกรณโดยชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม ในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ  หาม

มิใหกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน  เวนแต  ผูบังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปส่ังใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนคร้ัง

คราว 

      (๑๐) ตองรักษาชื่อเสียงมใิหขึ้นชื่อวาประพฤติชัว่ หามมิใหประพฤติตนในทางท่ีอาจทําใหเส่ือมเสียเกียรตศิักดิ์ของ

ตําแหนงหนาท่ี  เชน  ประพฤตตินเปนคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมาอยางอ่ืน จนไมสามารถครองสติได  เสพยาเสพติดให

โทษ  มีหน้ีสินรุงรัง  เลนการพนัน  กระทําหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการอ่ืนใดซึ่งทําใหเส่ือมเสียเกียรตศิักดิ์ของตาํแหนงหนาท่ี 

      (๑๑) ตองไมเสพสุราหรือของมึนเมาอยางอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหนาท่ีเปนอันขาด 

      (๑๒) ตองรวมมือชวยเหลือกันในกิจการของสหกรณ ตองรักษาความสามัคคี  บรรดาผูอยูในวงงานของสหกรณ  

และตองไมกระทําการใด ๆ อันอาจเปนเหตุกอใหเกิดการแตกแยกสามัคคี หรือกอใหเกิดความกระดางกระเดื่องในบรรดาผูอยูใน

วงงานสหกรณ 

       (๑๓) ตองรวมมือประสานงานดวยดีกบัสวนราชการ   หรือสถาบันอ่ืนท่ีเกี่ยวของกับกิจการสหกรณ 

      (๑๔) ลูกจางตองปฏิบัตติามระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

      (๑๕) ลูกจางตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคําส่ังโดยชอบของผูบังคับบัญชา 

      (๑๖) ลูกจางตองมาปฏิบัตงิานใหตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทํางานตามท่ีกาํหนด 

      (๑๗) ลูกจางตองปฏิบัตติามกฎแหงความปลอดภัยในการทํางาน 

      (๑๘) ลูกจางตองดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร   เคร่ืองมอื  และอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพด ี เปนระเบียบ

เรียบรอย ตามความจาํเปนหรือตามควรแกหนาท่ีของตน 



      (๑๙) ลูกจางตองชวยกันระมดัระวงัและปองกันทรัพยสินใด ๆ ในบริเวณท่ีทํางานโดยมใิหสูญหาย หรือเสียหายจาก

บุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เทาท่ีสามารถจะทําได 

      (๒๐) ลูกจางตองไมกระทําการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายบุคคลใดในบริเวณท่ีทํางาน 

      (๒๑) ลูกจางตองไมนําส่ิงผิดกฎหมาย หรืออาวุธท่ีมีอันตรายรายแรง หรือวัตถุระเบิดเขามาบริเวณท่ีทํางาน 

 

  ขอ  ๔๘ โทษทางวินัย    โทษผิดวินัยมี ๕ สถาน คือ  

      (๑) ตักเตือน 

      (๒) ภาคทัณฑ 

      (๓) ลดขั้นเงินเดือน 

      (๔) ใหออก 

      (๕)   ไลออก 

  ขอ  ๔๙.  การลงโทษไลออก  ใหกระทําในกรณีเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินัยอยางรายแรง  ดงัระบุไว

ตอไปน้ี 

      (๑) เปดเผยความลับของสหกรณ  หรือเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณหรือสหกรณ  จนเปนเหตุใหสหกรณไดรับ

ความเสียหาย 

      (๒) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถงึท่ีสุดใหจําคกุ เวนแตความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันได

กระทําโดยประมาท 

      (๓) ตองคาํพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

      (๔) ทุจริตตอหนาท่ี 

      (๕) จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๖) ขัดคําส่ังผูบังคับบัญชาซึง่ส่ังในกจิการของสหกรณโดยชอบ และการขัดคาํส่ังน้ันเปนเหตุใหสหกรณไดรับความ

เสียหายอยางรายแรง 

      (๗) ละท้ิงหนาท่ีเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๘) ประมาทเลินเลอในหนาท่ีเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๙) ประพฤติชัว่อยางรายแรง 

      (๑๐) ดูหมิ่นเหยยีดหยามผูมาติดตอในกิจการของสหกรณ หรือกดขี่ขมเหง  หรือเบียดเบียนสมาชิกสหกรณ 

      (๑๑) ขาดงานตดิตอกันเกินกวา ๑๕  วนั โดยไมมีเหตุอันควร 

  ขอ  ๕๐. การลงโทษใหออก   ใหกระทําในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสหกรณกระทําผิดวินัยเปนเหตใุหสหกรณ

ไดรับความเสียหาย  แตไมถงึขั้นรายแรง   ดังระบุไวตอไปน้ี 

      (๑) รายงานเท็จ หรือเสนอความคดิเห็นท่ีไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

      (๒) จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสหกรณ 

      (๓) ละท้ิงหนาท่ีเนือง ๆ 

      (๔) ประมาทเลินเลอในหนาท่ีเนือง ๆ 

      (๕) ทะเลาะววิาทกับผูรวมงานเปนนิจสิน 

      (๖) ประพฤติตนเปนท่ีเส่ือมเสียเกียรติศักดิข์องตาํแหนงหนาท่ี 

  

 



ขอ  ๕๑.  การลงโทษไลออกและใหออกน้ัน  ใหคณะกรรมการ  หรือผูบังคับบัญชาตําแหนงผูจัดการ   ตั้งคณะกรรมการ

ประกอบดวยกรรมการดาํเนินการ  หรือเจาหนาท่ีตาํแหนงไมต่ํากวาผูถูกกลาวหาอยางนอยสามคนเพ่ือสอบสวน 

การสอบสวนน้ันใหกระทําใหเสร็จโดยเร็ว   อยางชาไมเกิน  ๓๐  นับแตวนัท่ีประธานกรรมการสอบสวนไดรับทราบคําส่ัง เวนแต 

คณะกรรมการจะกําหนดเปนอยางอ่ืน แมผูถูกกลาวหาตายกอนการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ใหสอบสวนตอไปจนเสร็จ     เมื่อ

สอบสวนเสร็จแลวใหคณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงาน พรอมท้ังสํานวนการสอบสวนตอผูส่ังตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณา

ใหความเห็น และเสนอตามลําดับจนถึงคณะกรรมการ 

  ขอ ๕๒. ในกรณีตอไปน้ีใหถือวาเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง ใหลงโทษไลออกโดยไมตองตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

        (๑)  ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคาํพิพากษาถงึท่ีสุดใหจําคกุ เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดอันกระทํา

โดยประมาท 

        (๒)  ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

        (๓)  ทําความผิดเกี่ยวกับทุจริตตอหนาท่ีและใหถอยคําสารภาพตอผูบังคับบัญชา พนักงานสอบสวน หรือศาล  

หรือมีคําพิพากษาถงึท่ีสุดวาทําความผิดเชนน้ัน แมจะมใิหจาํคุกกต็าม 

        (๔)  ขาดงานติดตอกันเกินกวา ๑๕  วัน   และผูบังคับบัญชาไดสอบสวนแลวเห็นวาไมมเีหตุอันสมควร 

      ในกรณีดังกลาวใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานพรอมดวยหลักฐานตามลําดับจนถึงคณะกรรมการ  เมื่อคณะกรรมการ 

เห็นวามีหลักฐานฟงไดตามรายงานน้ันก็ใหไลออกได 

  ขอ  ๕๓. การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยจนมีการตัง้  

คณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกกลาวหาวากระทําการฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  คําส่ัง  หรือถูกกลาวหา

วากระทําผิดอาญา  หรือถูกฟองคดีอาญา   เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท  สหกรณมีสิทธิส่ังพัก

งานเพ่ือสอบสวนความผิด  เวนแตกรณีความผิดชัดแจงโดยมีหลักเกณฑ ดงัน้ี  

   (๑)  คําส่ังพักงานจะเปนหนังสือโดยระบุความผิด 

   (๒)  กําหนดระยะเวลาพักงานไดไมเกิน  ๗  วัน 

   (๓)  สหกรณตองแจงคาํส่ังพักงานใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทราบกอนการพักงาน 

   (๔)  สหกรณจะจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางเจาหนาท่ีหรือลูกจางพักงานในอัตราไมนอยกวารอยละ ๕๐ 

ของคาจางในวันทํางานท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางไดรับกอนถกูส่ังพักงาน 

   (๕)  ในกรณีท่ีสอบสวนแลวเจาหนาท่ีหรือลูกจางมิไดกระทําความผิด สหกรณจะจายคาจางเทากับคาจางใน

วันทํางานปกตินับแตวันท่ีส่ังพักงาน   โดยใหถือวาเงินตาม (๔) เปนสวนหน่ึงของคาจางพรอมดวยดอกเบ้ียรอยละสิบหาตอป 

  ขอ  ๕๔. ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางกระทําผิดวินัย  แตโทษไมถงึไลออกหรือใหออก      ผูบังคับบัญชาจะส่ังลงโทษ

ลดขั้นเงินเดือนก็ได   หรือถาเห็นวามเีหตุอันควรลดหยอนหรือเปนความผิดเล็กนอยจะส่ังลงโทษภาคทัณฑหรือตักเตือน โดยแสดง

ความผิดน้ันใหปรากฏเปนหนังสือ    และจะใหทําทัณฑบนไวดวยก็ได 

              การลงโทษตามวรรคแรกสําหรับเจาหนาท่ีหรือลูกจางในตําแหนงตั้งแตหัวหนางานลงไป  ใหผูจัดการหรือผูชวยผูจัดการ

มีอํานาจส่ังลงโทษได ในกรณีลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากตองลดเกินกวาขั้นต่าํสุดของตําแหนงก็ใหลดในขั้นเงินเดือนสําหรับ

ตําแหนง  ถดัลงไปได ท้ังน้ีการลงโทษลดขั้นเงินเดือนตองใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทําหนังสือยินยอมการลงโทษลดขั้นเงินเดือนดวย 

  ขอ  ๕๕.  ใหผูบังคับบัญชาตัง้แตผูจัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวงัเจาหนาท่ีและลูกจางในบังคับบัญชาใหปฏิบัติ

ตามวินัย   ถาผูบังคับบัญชารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย  ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาวาความผิดของผูน้ันอยูในอํานาจ

ของตนท่ีจะลงโทษ ถาเห็นวาความผิดน้ันควรจะตองลงโทษมากไปกวาท่ีตนมีอํานาจลงโทษก็ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเหนือ



ขึ้นไปเพ่ือใหลงโทษตามสมควร  ถาผูบังคับบัญชาคนใดรูวาผูอยูใตผูบังคับบัญชากระทําผิดวินัย แตไมจัดการลงโทษหรือลงโทษ

ไมเปนการสุจริต  ใหถือวาผูบังคบับัญชาน้ันกระทําผิดวินัย  

  ขอ  ๕๖. เมื่อผูมีอํานาจลงโทษไดส่ังลงโทษแลว ตองเสนอรายงานการลงโทษน้ันตามลําดับ   จนถึงคณะกรรมการ 

หากผูบังคับบัญชาเหนือผูส่ังลงโทษเห็นวาโทษท่ีลงน้ันเบาไป ใหมีอํานาจท่ีจะส่ังเพ่ิมโทษได  แตโทษท่ีส่ังเพ่ิมขึ้นรวมกับท่ีส่ังไว  

แลวเดมิ  ตองไมเกินอํานาจของผูส่ังใหมน้ัน 

  ขอ  ๕๗.  เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีถูกลงโทษฐานผิดวินัย    ถาเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมก็อาจอุทธรณตอ 

คณะกรรมการไดภายใน ๑๕ วัน  นับตั้งแตวันทราบคาํส่ัง  การอุทธรณไมเปนเหตใุหรอการลงโทษตามคําส่ังของผูบังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการไดรับและพิจารณาอุทธรณแลวจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืนตามคําส่ังเดมิก็ได  ท้ังน้ีโดยปกติใหกระทํา

ใหเสร็จภายใน  ๓๐ วันนับแตวันไดรับอุทธรณ  คําวินิจฉัยอุทธรณของคณะกรรมการใหเปนอันส้ินสุด 
 

หมวดท่ี 14 

การรองทุกข 
 

  การรองทุกข หมายถึง กรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางมีความไมพอใจหรือมีความทุกขอันเกิดขึ้นเน่ืองจากการทํางาน  ไมวา

จะเปนเร่ืองสภาพการทํางาน  สภาพการจาง  การบังคับบัญชา   การส่ังหรือมอบหมายงาน  การจายคาตอบแทนในการทํางาน

หรือประโยชนอ่ืน  หรือการปฏิบัติใดท่ีไมเหมาะสมระหวางสหกรณหรือผูบังคับบัญชาตอเจาหนาท่ีหรือลูกจาง หรือระหวาง 

เจาหนาท่ีหรือลูกจางดวยกัน และเจาหนาท่ีหรือลูกจางไดเสนอความไมพอใจหรือความทุกขน้ันตอสหกรณ เพ่ือใหสหกรณได

ดําเนินการแกไขหรือยตุิเหตกุารณน้ัน ท้ังน้ีเพ่ือใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางสหกรณและเจาหนาท่ีและลูกจางของสหกรณ  

และเพ่ือใหเจาหนาท่ีและลูกจางทํางานดวยความสุข 

  ขอ  ๕๘.  ขอบเขตของการรองทุกข   เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีมคีวามไมพอใจหรือมีความทุกขเน่ืองจากการทํางาน  

ดังกลาวขางตน ควรยื่นคํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูบังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว  เวนแตเร่ืองท่ีจะรองทุกขน้ัน

เกี่ยวกับการปฏิบัติของผูบังคับบัญชา    หรือผูบังคับบัญชาเปนตนเหตุ    ก็ใหยื่นคาํรองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีก 

ชั้นหน่ึง โดยมวีิธีการและขั้นตอนดังน้ี 

      (๑) เจาหนาท่ีท่ีประสงคจะรองทุกขเปนหนังสือดวยตนเองตอผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแต

กรณีภายใน  ๗  วัน นับแตวันท่ีมคีวามขัดแยง 

      (๒) ผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวน และพิจารณาวินิจฉัยใหแลวเสร็จ

ภายใน  ๓๐  วัน นับแตวันท่ีไดรับคํารองทุกข 

      (๓) ผูจัดการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวน และพิจารณา ชี้แจงทําความเขาใจ  

หรือวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได  การแจงผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดวยวาจาใหบันทึกคําชี้แจงเหตผุลไวในสํานวน  โดยใหผู 

รองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

 ขอ  ๕๙.  การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคํารองทุกขจากเจาหนาท่ีหรือลูกจางแลว  ใหรีบดาํเนินการ

สอบสวนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเร่ืองท่ีรองทุกขน้ันโดยละเอียดเทาท่ีจะทําได โดยดําเนินการดวยตนเองหรือดวยความชวยเหลือ

จากคณะกรรมการหรือบุคคลอ่ืน  ท้ังน้ี  เจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคํารองทุกขเห็นชอบท่ีจะขอใหขอเท็จจริงโดยละเอียดแก 

ผูบังคับบัญชาดวย 

  เมื่อสอบสวนขอเท็จจริงแลว  ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเร่ืองราวรองทุกขน้ัน  หากเปนเร่ืองท่ีอยูในขอบเขตของอํานาจ

หนาท่ีของผูบังคับบัญชาน้ัน  และผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดก็ใหผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไขใหเสร็จส้ินโดยเร็ว แลวแจงให

เจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขทราบพรอมท้ังรายงานใหคณะกรรมการทราบดวย 



  หากเร่ืองราวท่ีรองทุกขน้ันเปนเร่ืองท่ีอยูนอกเหนืออํานาจหนาท่ีของผูบังคับบัญชาน้ันใหผูบังคับบัญชาดงักลาวเสนอ

เร่ืองราวท่ีรองทุกข   พรอมท้ังขอเสนอในการแกไขหรือความเห็นตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลําดับ 

  ใหผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป  ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคํารองทุกขเชนเดียวกับผูบังคับบัญชาระดับตนท่ี

ไดรับคํารองทุกข 

  ขอ  ๖๐.  กระบวนการยตุิขอรองทุกข    เมื่อผูบังคับบัญชาแตละขั้นท่ีไดพิจารณาคํารองทุกข  ดําเนินการแกไขหรือยุติ

เหตุการณท่ีเกดิการรองทุกข   และไดแจงใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขทราบ   หากเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรอง

ทุกขพอใจ   กใ็หแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว   แตถาเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขไมพอใจ กใ็หยื่นอุทธรณโดยกรอก

ขอความท่ีอุทธรณลงในแบบพิมพท่ีสหกรณไดกําหนดขึ้นและยื่นตอคณะกรรมการดาํเนินการภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีทราบ 

ผลการรองทุกขจากผูบังคับบัญชาระดับตน 

  คณะกรรมการจะพิจารณาอุทธรณ  และดําเนินการแกไขหรือยุติเหตกุารณตามคํารองทุกขและแจงผลการพิจารณา

ดําเนินการใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางผูยื่นคาํรองทุกขทราบภายใน  ๑๕ วัน 

  ขอ  ๖๑.  การอุทธรณคาํวินิจฉัย 

      (๑) ผูรองทุกขท่ีไมพอใจคําชี้แจงหรือคําวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณตอประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับ 

มอบหมายแลวแตกรณี เปนหนังสือภายใน   ๗  วัน นับแตวันท่ีไดรับคําชี้แจงหรือคําวินิจฉัย 

      (๒) ประธานกรรมการ หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายแลวแตกรณีจะแจงผลการพิจารณาอุทธรณดวยการชีแ้จง

ทําความเขาใจ หรือการวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได การแจงผลดวยการชี้แจงดวยวาจาใหบันทึกคาํชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน โดยให

ผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

      (๓) การอุทธรณไมเปนเหตุใหรอการลงโทษตามคําส่ังของผูมอํีานาจ 

  ขอ  ๖๒.  ความคุมครองผูรองทุกขและผูเกี่ยวของ 

      (๑) ผูรองทุกขจะไดรับการพิจารณาอยางเปนระบบและดวยความเปนธรรม 

      (๒) ผูรองทุกขจะไมถกูกล่ันแกลง ยายหนาท่ีการงาน หรือลงโทษแตอยางใด เวนแตจะเปนการรองทุกขดวย

เจตนาไมสุจริต 

      (๓) เจาหนาท่ีท่ีใหการเปนพยาน หรือใหความรวมมือในการสอบสวน จะไดรับความคุมครอง โดยจะไมถูก 

กล่ันแกลง ยายหนาท่ีการงาน หรือลงโทษ เวนแตเจาหนาท่ีท่ีใหการดวยอคติ ปรักปรํา ใหราย  เปนเท็จ หรือไมใหความรวมมือ

ในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระทําโดยคณะกรรมการท่ีสหกรณแตงตั้งก็ได 
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การสิ้นสุดการจาง 
 

  ขอ  ๖๓.  การจางงาน   จะส้ินสุดลงดวยเหตุหน่ึงเหตใุด ดงัน้ี 

      (๑) ตาย 

      (๒) ลาออก 

      (๓) เลิกจางตามสัญญาจาง หรือขอบังคับสหกรณ 

  ขอ  ๖๔.  การตาย    ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีหรือลูกจางถึงแกความตาย สหกรณจะจายคาจางหรือเงินอ่ืนใหแกทายาท 

โดยธรรมของเจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีถึงแกความตาย สวนเงินทดแทน หรือประโยชนทดแทนใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยเงิน

ทดแทน หรือกฎหมายประกันสังคม 

   



  ขอ  ๖๕.  การลาออก     เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ียื่นใบลาออกลวงหนาตามท่ีสหกรณกําหนดตอผูจดัการหรือ 

คณะกรรมการดาํเนินการแลวแตกรณี โดยใหยื่นในวันหรือกอนวนัจายคาจางในเดือนน้ัน และใหมีผลเมื่อถึงกําหนดวันจายคาจาง

ในเดือนถัดไป 

  การลาออกของเจาหนาท่ี หรือลูกจางท่ีฝาฝนระเบียบการลาดังกลาว ถาทําใหสหกรณเสียหายสหกรณมีความชอบธรรม

ท่ีจะหักเงินประกัน หรือเงินอ่ืนใดท่ีเจาหนาท่ียินยอมชดใชความเสียหายดงักลาวได    รวมถงึอาจดาํเนินคดีกับเจาหนาท่ีหรือ     

ลูกจางท่ีกระทําความผิด    เพ่ือใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางหรือผูค้าํประกันชดใชความเสียหายไดดวย ตามท่ีกฎหมายแรงงานกาํหนด 

  ขอ  ๖๖.  การเลิกจาง 

  การเลิกจาง หมายถึง เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีสหกรณไดใหพนสภาพการเปนเจาหนาท่ีของสหกรณ โดยสหกรณเลิกจาง 

หรือไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเน่ืองจากเจาหนาท่ีหรือลูกจางขาดคุณสมบัตใินการทํางาน มีพฤตกิรรมท่ี 

ไมเหมาะสม ยุบหนวยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทําความผิดอยางใดอยางหน่ึง  หรือไดรับโทษทางวินัยตามขอ ๔๘ 

(๕) และ (๔)  ใหคณะกรรมการแตงตัง้คณะกรรมการคณะหน่ึงหรือหลายคณะ ดาํเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

หรือลูกจาง   ใหครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกส่ีป 

  การเลิกจางดังกลาว สหกรณจะแจงผล และวันเลิกจางใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทราบเปนหนังสือ โดยจะแจงใหเจาหนาท่ี

หรือลูกจางทราบลวงหนา  ๑  งวดการจายคาจาง เวนแต เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีจางไวโดยมกีําหนดระยะเวลาแนนอน หรือ      

เจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีกระทําความผิด และไมมีสิทธิไดรับคาชดเชย 

   ในกรณีท่ีสหกรณไมอาจบอกกลาวลวงหนาได สหกรณจะจายเงนิใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางแทนการบอกกลาวลวงหนา 

การส้ินสุดการจางตามสัญญาจาง หากสหกรณกาํหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจางในสัญญาจางไวเปนรายบุคคลอยางไร กใ็ห 

ระยะเวลาการจางส้ินสุดตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจางเปนรายบุคคลน้ัน 
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คาชดเชย คาชดเชยพิเศษ 
 

  ขอ  ๖๗.  คาชดเชย   สหกรณจะจายคาชดเชยใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีถูกเลิกจาง ดงัน้ี 

      (๑) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบหน่ึงรอยยี่สิบวันแตไมครบหน่ึงป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตรา

สุดทาย ๓๐ วัน 

      (๒) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบ ๑ ป แตไมครบ ๓ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย  

๙๐ วัน 

      (๓) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกับครบ ๓ ป แตไมครบ  ๖ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

๑๘๐ วัน  

      (๔) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบ ๖ ป แตไมครบ  ๑๐ ป ใหจายไมนอยกวาคาจาง อัตราสุดทาย 

๒๔๐  วัน  

      (๕) เจาหนาท่ีหรือลูกจางซึ่งทํางานตดิตอกันครบ ๓๐ ปขึ้นไป  ใหจายไมนอยกวา คาจาง อัตราสุดทาย ๓๐๐  วัน 

   

 

 

 

 

  



  ขอ  ๖๘.  ขอยกเวนในการไมจายคาชดเชย  สหกรณไมตองจายคาชดเชยใหแกเจาหนาท่ีและลูกจางซึ่งเลิกจางในกรณี

หน่ึงกรณีใด ดังน้ี 

      (๑) ทุจริตตอหนาท่ีหรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกสหกรณ 

      (๒) จงใจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 

      (๓) ประมาทเลินเลอเปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

      (๔) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําส่ังของสหกรณอันชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม 

และนายจางไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีท่ีรายแรงสหกรณไมจําเปนตองตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับใชได 

ไมเกิน  ๑  ป นับแตวันท่ีเจาหนาท่ีและลูกจางไดกระทําผิด 

      (๕) ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลา  ๓  วันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตามโดยไมมเีหตุอันควร 

      (๖)  ไดรับโทษจําคุกตามคาํพิพากษาถงึท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท 

หรือความผิดลหุโทษ 

  สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาท่ีหรือลูกจางท่ีสหกรณจางไว โดยมีกําหนดระยะเวลาการจาง แนนอนตาม 

สัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางน้ัน 

  ขอ ๖๙.  คาชดเชยพิเศษ 

       ก.  ในกรณีท่ีสหกรณยายท่ีทําการของสหกรณไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน อันมีผลกระทบสําคัญตอการดํารงชวีิตตามปกติ

ของเจาหนาท่ีหรือลูกจาง หรือครอบครัว สหกรณตองแจงใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ วัน กอนวันยาย

ท่ีทําการของสหกรณ ในการน้ี ถาเจาหนาท่ีหรือลูกจางไมประสงคจะไปทํางานดวย ใหเจาหนาท่ีหรือลูกจางมีสิทธิบอกเลิก

สัญญาจางได โดยเจาหนาท่ีหรือลูกจางมีสิทธิไดรับคาชดเชยพิเศษไมนอยกวารอยละ ๕๐ ของอัตราคาชดเชยท่ีเจาหนาท่ีพึงมี

สิทธิไดรับ 

      ข. ในกรณีท่ีสหกรณมคีวามจําเปนตองลดจํานวนเจาหนาท่ี อันเน่ืองมาจากการปรับปรุงหนวยงานระบบ 

การทํางาน หรือการบริการ  สหกรณจะปฏิบัติ ดังน้ี 

       (๑)   แจงวันท่ีเลิกจาง เหตุผลของการเลิกจางใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา ๖๐ วัน 

  (๒)   จายคาชดเชยพิเศษเพ่ิมเตมิจากคาชดเชยตามขอ ๖๗ เทากบัคาจางอัตราสุดทาย ๑๕ วัน ตอการ

ทํางาน ๑ ป สําหรับเจาหนาท่ีท่ีทํางานติดตอกัน ๖ ป  ขึ้นไป ท้ังน้ีคาชดเชยพิเศษดังกลาว จะไมเกนิคาจางอัตราสุดทาย  ๓๖๐

วัน 
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เบ็ดเตล็ด 
 

  ขอ  ๗๐.  การหยดุกิจการชั่วคราว  ในกรณีท่ีสหกรณมีความจําเปนตองหยุดกิจการเปนการชัว่คราว  เน่ืองจากหนวยงาน

หรือสถานประกอบการท่ีสหกรณตั้งอยูหยดุกจิการ  หรือสหกรณประสบภาวะทางเศรษฐกจิ  สหกรณจะแจงเหตกุารณหยดุกจิการ

ใหทราบลวงหนา  และจายเงนิในระหวางการหยดุกจิการในอัตรารอยละ ๕๐ ของคาจาง 

  ขอ  ๗๑.  กฎ  ระเบียบอ่ืน ๆ 

   (๑)  กฎ  ระเบียบ  คาํส่ัง  ซึ่งใชบังคับกับสวนงานใดสวนงานหน่ึงเปนการเฉพาะ  ใหถือวาเปนสวนหน่ึงของ

ขอบังคับในการทํางานน้ีดวย  ท้ังน้ี  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจาง  หนังสือค้าํประกันและขอตกลงเกี่ยวกับสภาพการจาง 

  (๒)  การใดท่ีมิไดกาํหนดไวในขอบังคับน้ี ใหถือปฏิบัตติามกฎหมายคุมครองแรงงาน 

 

 



 ขอ  ๗๒.  การแกไขการเปล่ียนแปลง ขอบังคับเกีย่วกับการทํางานน้ี ไดจัดทําขึ้นใหมคีวามสอดคลองกับพระราชบัญญัติ

คุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑  แลว อยางไรกต็ามสหกรณสงวนสิทธิ์ในการแกไขปรับปรุงใหมีความเหมาะสมเปนธรรมยิ่งขึ้น   

รวมท้ังสอดคลองกับสภาพการจางตามพระราชบัญญัตแิรงงานสัมพันธ  พ.ศ. ๒๕๑๘   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

  ขอ  ๗๓.  การบังคับใช 

      (๑) ใหเจาหนาท่ีทุกระดับ  ศกึษาระเบียบน้ีใหมีความเขาใจอยางชัดแจง เพ่ือใหมกีารปฏิบัติอยางถูกตอง และ

มอบใหแกเจาหนาท่ีทุกคน 

      (๒) เจาหนาท่ีทุกคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตามระเบียบน้ีไมได 

 (๓)  เจาหนาท่ีระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการดาํเนินการ เปนผูควบคมุดูแลใหเจาหนาท่ีระดับปฏิบัติการ  

ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครัด 

 

ประกาศ  ณ  วันท่ี……ตุลาคม   ๒๕๕๐ 

 

 

 

               ( อาจารยกนกวรรณ  ฉันธนะมงคล ) 

               ประธานกรรมการ 

            สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จํากัด 
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	(๑)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสหกรณ์  กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์  ข้อบังคับ  และระเบียบของสหกรณ์
	(๒)  ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ซึ่งจะได้รับการแต่งตั้ง  และหรือความรู้ความชำนาญ เกี่ยวกับการใช้
	คอมพิวเตอร์
	(๓)  สัมภาษณ์ผู้สอบคัดเลือก  หรือสอบแข่งขัน  ต้องได้คะแนนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบและได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๖๐  ของคะแนนทั้งหมด  จึงถือเป็นผู้สอบได้


	หมวด  4
	การจ้างและการแต่งตั้ง
	(๑)  มีอสังหาริมทรัพย์อันปลอดภาระจำนอง  จำนองเป็นประกัน  หลักทรัพย์ของรัฐบาลหรือหลักทรัพย์อื่นซึ่ง
	คณะกรรมการเห็นสมควรจำนำต่อสหกรณ์  หรือ
	(๒)  มีบุคคลซึ่งมีอสังหาริมทรัพย์ของตนเอง หรือข้าราชการระดับ ๕ ขึ้นไปหรือพนักงานบริษัทเอกชนที่มีรายได้
	ตั้งแต่  ๒๐,๐๐๐.๐๐  บาท  (สองหมื่นบาทถ้วน)  ขึ้นไป และคณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควรอย่างน้อยหนึ่งคนเป็น
	ผู้ค้ำประกันอย่างไม่จำกัด


	หมวด  5
	การปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หรือผู้จัดการและการเปลี่ยนตัวผู้จัดการ

	หมวด  6
	การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง
	ก.  มีวันลาเกิน  ๓๐  วันเว้นแต่
	(๑) ลาป่วยซึ่งต้องใช้เวลารักษาพยาบาลเป็นเวลานานติดต่อกัน คราวเดียวกันหรือหลายคราวรวมกัน
	ไม่เกิน ๖๐ วัน
	(๒)  ลาอุปสมบทไม่เกิน  ๑๒๐  วัน
	(๓) ลาคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดไม่เกิน ๙๐ วัน (โดยได้รับเงินเดือน   หรือค่าจ้างในวันทำงานตลอดระยะเวลาที่ลาแต่ไม่เกิน ๔๕  วัน)
	(๔)  ลาป่วยเนื่องจากอุบัติเหตุจากการไปปฏิบัติงานของสหกรณ์


	หมวด  7
	การจ่ายเงินโบนัส

	หมวด  8
	วัน เวลาทำงานปกติ และเวลาพัก

	หมวด  9
	วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด
	(๑)  วันขึ้นปีใหม่
	(๒)  วันตรุษจีน
	(๓)  วันมาฆบูชา
	(๔)  วันที่ระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ์
	(๕)  วันแรงงานแห่งชาติ
	(๖)  วันสงกรานต์
	(๗)   วันฉัตรมงคล
	(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



