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(ส ำเนำ) 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล ำพูน จ ำกัด 

ว่ำด้วย  กำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำท่ีและลูกจ้ำง 
พ.ศ. 2563 

********************* 

ลูกจ้างสหกรณ์ เป็นไปตาม พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 อาศัยอ านาจ 
ตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด พ.ศ. 2558 ข้อ 79 (8)   ข้อ 120 (12) และ   
ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดท่ี 54 ครั้งท่ี 6/2563  เมื่อวันท่ี 17 เมษายน พ.ศ. 2563  ได้
ก าหนดระเบียบว่าด้วยการท างานของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง  พ.ศ. 2563  ดังต่อไปนี ้

 

ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วย  การท างาน
ของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง 2563” 

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด พ.ศ. 2559  ลงวันท่ี 24 

พฤศจิกายน พ.ศ. 2559  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  ลงวันท่ี 24 เมษายน พ.ศ. 2561  
และบรรดาระเบียบและค าส่ัง มติอื่นใดท่ีก าหนดไว้ใช้ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

หมวด  1 
บททั่วไป 

ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”์ หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู

ล าพูน จ ากัด 
“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

ครูล าพูน จ ากัด 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“รองผู้จัดการ” หมายถึง รองผู้จัดการสหกรณ์สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ผู้ซึ่ง

สหกรณ์จ้างไว้ปฏิบัติงานประจ าต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี หัวหน้าฝ่าย รองผู้จัดการ ผู้จัดการ 1  
“ลูกจ้าง” หมายถึง ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว 
“ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการ หรือ คณะกรรมการ

ด าเนินการ หรือ ผู้จัดการ 
“ปี” หมายถึง ปีทางบัญชีสหกรณ์  
 

 

หมายเหตุ  :   1  สหกรณ์สามารถก าหนดช่ือต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริงของแต่ละ 
         สหกรณ์ได้ 
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หมวด  2 
วัน เวลำท ำงำน  และเวลำพัก 

ข้อ 5  วันท างาน 
    สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท างาน สัปดาห์ละ 5 วัน2  ต้ังแต่วันจันทร์  

ถึงวันศุกร ์
ข้อ 6  เวลาท างาน 

สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท างานวันละ 7 ช่ัวโมง3 เวลา 08.30 น. ถึง 
เวลา 16.30 น. 

ข้อ 7  เวลาพัก 
สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างหยุดพัก ระหว่างเวลา 12.00 น. ถึง เวลา  

13.00 น. และหากก าหนดเวลาพักระหว่างการท างานเป็นอย่างอื่นก็ย่อมกระท าได้ ท้ังนี ้เพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่สมาชิกท่ีมาใช้บริการ 

 
หมวด  3 

วันหยุด และ หลักเกณฑ์กำรหยุด  

ข้อ 8  วันหยุดประจ าสัปดาห์  
สหกรณก์ าหนดให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างหยุดประจ าสัปดาห์ สัปดาห์ละ 2 วัน ได้แก่ 

วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
ข้อ 9  วันหยุดตามประเพณี  

สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างหยุดตามประเพณี4  ตามประกาศของทาง
ราชการ (แต่ต้องไม่ตรงกับวันเปิดท าการของธนาคารพาณิชย์) รวมถึงวันหยุดท าการของธนาคาร
พาณิชย์ด้วย 

ข้อ 10  วันหยุดพักผ่อนประจ าปี  
สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานครบ 1 ปี มีสิทธิหยุดพักผ่อน

ประจ าปี จ านวน 10 วัน5  ท างาน โดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป และให้สะสมวันหยุดในปีนั้นไปรวม
หยุดในปีถัดไปได้ แต่ไม่เกินจ านวน 15 วันท างาน 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานต้ังแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้มีสิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปี 
จ านวน 5 วัน6 ท างาน โดยจะจัดให้หยุดภายในปีถัดไป และให้สะสมวันหยุดในปีนั้นไปรวมหยุดในปี
ถัดไปได้ แต่ไม่เกินจ านวน 12 วันท างาน 
 
หมายเหตุ  :    2   วันท างานไม่เกนิสัปดาห์ละ 6 วัน (ม.28) 

            3  เวลาท างานปกติไม่เกินวันละ 8 ชม. และไม่เกินสัปดาห์ละ 48 ชม. (ม.23) 
            4  วันหยุดตามประเพณีปีหนึ่งไม่น้อยกว่า 13 วัน โดยรวมวันแรงงานแห่งชาติ (ม.29) 
           5,6  ลูกจ้างท างานติดต่อกันครบ 1 ปี  มีสิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปีได้ปีหนึ่งไม่น้อยกว่า  
           6 วัน ท างาน (ม.30) แม้ท างานยังไม่ครบ 1 ปี นายจ้างอาจก าหนดวันหยุดพักผ่อน 
           ประจ าปีตามส่วนก็ได้ (ม.30) 7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 3 
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สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างหยุดพักผ่อนประจ าปีตามวรรค
หนึ่งหรือวรรคสองแล้วแต่กรณีได้ โดยต้องยื่นค าขอหยุดพักผ่อนตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อ
ผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดงานได้ 

กรณีสหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างผู้นั้น
ปฏิบัติงานอยู่ หากอนุญาตให้หยุดพักแล้วจะก่อให้เกิดการเสียหายแก่สหกรณ์ สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้
หยุดพักผ่อนในช่วงเวลาตามท่ีขอก็ได้ หรือหากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างอยู่ระหว่างหยุดพักผ่อนประจ าปี 
สหกรณ์ก็สามารถเรียกตัวเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างกลับเข้าท างานก่อนก าหนดส้ินสุดวันหยุดพักผ่อนก็ได้
เช่นกัน หากไม่ปฏิบัติตามดังกล่าวให้ถือว่าเป็นการขาดงาน  

 
หมวด 4 

กำรท ำงำนล่วงเวลำและกำรท ำงำนในวันหยุด 
 

ข้อ 11  การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
11.1  ในกรณีท่ีสหกรณ์มีเหตุฉุกเฉินหรือความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องท างาน

ติดต่อกันไป ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท างานล่วงเวลาในวัน
ท างาน หรือท างานในวันหยุดรวมถึงท างานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจ าเป็น โดยสหกรณ์จะแจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างทราบล่วงหน้า และเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างจะต้องให้ความร่วมมือในการท างาน
ล่วงเวลาดังกล่าว 

11.2  ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องท างานเพื่อเพิ่มการบริการสหกรณ์จะให้
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าท่ีเป็นประโยชน์แก่การ
บริการ ท้ังนี้สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีสมัครใจท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุดได้ไม่เกิน 
36 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์7 

ข้อ 12  อัตราค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวันหยุด  
12.1  สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติ ใน

อัตรา 1.5 เท่า 8 ของค่าจ้างตามจ านวนช่ัวโมงท่ีท างานล่วงเวลา 
12.2  สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันหยุด ในอัตรา 3 

เท่า 9 ของค่าจ้างตามจ านวนช่ัวโมงท่ีท างานล่วงเวลาในวันหยุด 
12.3  สหกรณ์จะจ่ายค่าท างานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง

ท่ีท างานในวันหยุดในอัตรา 1 เท่าของค่าจ้าง 10 ในวันท างานปกติตามจ านวนช่ัวโมงท่ีท างานในวันหยุด 
12.4 สหกรณ์จะจ่ายค่าท างานในวันหยุดตามประเพณีและวันหยุดพักผ่อน 

ประจ าปีให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานในวันหยุด ในอัตรา 1 เท่าของค่าจ้างในวันท างานปกติตาม
จ านวนช่ัวโมงท่ีท างานในวันหยุด 

12.5  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีถูกก าหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานท่ี หรือทรัพย์สินเป็น
ครั้งคราว     วันละ 300.-บาท 
 
หมายเหตุ  :   7  กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 3 

           8  จ่ายในอัตราไม่น้อยกว่า 1.5 เท่า ของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันท างาน (ม.61) 
           9  จ่ายในอัตราไม่น้อยกว่า 3 เท่า ของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันท างาน (ม.63) 
          10  จ่ายในอัตราไม่น้อยกว่า 1  เท่า ของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันท างาน (ม.62) 
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หมวด 5 
กำรจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยดุ และค่ำล่วงเวลำในวันหยุด 

 

ข้อ 14  การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด  
14.1  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างราย

เดือนโดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
14.2  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี

ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างรายเดือน โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว  
ข้อ 15  การจ่ายค่าจ้างในวันลา  

สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลา ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีลาถูกต้องตามระเบียบ
ของสหกรณ์ ดังนี ้

15.1  วันลาป่วย จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างป่วยจริงแต่ไม่เกิน 30 
วันท างานต่อปี 11 

15.2  วันลาท าหมัน จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งก าหนดให้
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างหยุดงาน 

15.3  วันลาคลอดบุตร จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีลา แต่ไม่เกิน 45 วันท างานต่อปี 12 
15.4  วันลากิจ จะจ่ายตามจ านวนวันท่ีสหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 20 วัน

ท างานต่อปี 13 
15.5  วันลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร ตามจ านวนวันท่ีลา แต่ต้องไม่เกิน 

60 วันท างานต่อปี 14 
15.6  วันลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ตามจ านวนวันท่ีสหกรณ์อนุญาต15 
15.7  วันลาเพื่ออุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ ตามจ านวนวันท่ีสหกรณ์อนุญาต 

แต่ไม่เกิน 120 วันต่อป ี 
ข้อ 16  ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่า

ล่วงเวลาในวันหยุด  
16.1  สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด     

ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างรายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายในวันส้ินเดือน 
16.2  การจ่ายเงินประเภทอื่นให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างให้เป็นไปตามท่ีสหกรณ์

ก าหนด 
 
 
 

 

หมายเหตุ  :   
          11  จ่ายค่าจ้างในวันลาป่วย แต่ไม่เกิน 30 วันท างานต่อปี (ม.57) 
          12  จ่ายค่าจ้างในวันลาคลอดบุตร แต่ไม่เกิน 45 วันท างานต่อปี (ม.59) 
          13  กฎหมายไม่ได้ก าหนดไว ้(ให้เป็นข้อตกลงร่วมกันระหว่างนายจ้างกับลูกจ้าง) 
          14  จ่ายค่าจ้างในวันลาเพื่อรับราชการทหาร แต่ไม่เกิน 60 วันท างานต่อปี (ม.58) 

                 15  กฎหมายไม่ได้ก าหนดไว้ (ให้เป็นข้อตกลงร่วมกันระหว่างนายจ้างกับลูกจ้าง) 
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ข้อ 17  สถานท่ีจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง 16 
สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และ

เงินอื่น ให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ณ ท่ีท าการของสหกรณ์ และหรือโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของ
เจ้าหน้าท่ี  
 

หมวด 6 
วันลำ และ หลักเกณฑ์กำรลำ 

ข้อ 18  วันลา 
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิลาหยุดได้ ดังนี้ 
18.1  การลาป่วย 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิลาป่วยได้เท่าท่ีป่วยจริง 17 
การประสบอันตรายหรือการเจ็บป่วยเนื่องจากการท างานจนไม่สามารถมา

ปฏิบัติ งานตามปกติ สหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง จะลาป่วยโดย
ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างได้เต็มตลอดเวลาท่ีต้องรักษาตัว แต่ไม่เกิน 120 วัน 

หากยังไม่หายเป็นปกติ และแพทย์แผนปัจจุบันนั้นส่ังให้พักรักษาตัวต่ออีก
ระยะหนึง่ คณะกรรมการอาจอนุญาตให้ลาต่อเพื่อรักษาให้หายโดยไม่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างได้อีกแต่
ไม่เกิน 180 วัน  

18.2  การลาท าหมัน 18 
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อการท าหมันได้ตามจ านวนวันท่ี

แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลก าหนด 
18.3  การลาคลอดบุตร 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างหญิงมีสิทธิลาหยุดงานก่อน หรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่
เกิน 98 วัน19 

18.4  การลากิจ 
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อกิจธุระจ าเป็นได้ไม่เกิน 30 วัน

ท างานต่อปี 20 
การลากิจเพื่อกิจธุระจ าเป็น จะต้องเป็นกิจธุระเกีย่วกับการติดต่อกับส่วน

ราชการรัฐวิสาหกิจ การเจ็บป่วยของบุคคลในครอบครัว หรือความจ าเป็นอันมิอาจหลีกเล่ียงได้เท่านั้น 
18.5  การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิลาหยุดงานเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพล
เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหารตามก าหนดระยะ เวลาท่ี
ราชการก าหนด 

 

หมายเหตุ  :    16  การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ฯลฯ ให้จ่าย ณ ท่ีท างานของลูกจ้าง ถ้าจะจ่าย ณ สถานท่ี 
          อื่นหรือด้วยวิธีอื่น ต้องได้รับค ายินยอมจากลูกจ้าง (ม.55 และ ม.77) 
          17  ม.32 

                          18  ม.33 
          19  ลูกจ้างมีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตรได้ไม่เกิน 98 วัน (ม.41 ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 

                 20  ลูกจ้างมีสิทธิลาเพ่ือกิจธุระอันจ าเป็นได้ (กฎหมายไม่ได้ก าหนดจ านวนวันลาไว้ ม.34) 
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18.6  การลาเพื่อรับการฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าท่ี
และลูกจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิขอลาหยุดงานเพื่อรับการฝึกอบรมหรือพัฒนา
ความรู้ความสามารถได้ตามท่ีสหกรณ์เห็นสมควร 

การลาเพื่อการรับการฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าท่ี
และลูกจ้างดังกล่าว จะต้องเป็นประโยชน์ต่อกิจการของสหกรณ์ เพิ่มทักษะความช านาญต่อการ
ปฏิบัติงานหรือเป็นการลาเพื่อสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดขึ้น 21 

18.7  การลาเพื่ออุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิลาหยุดงานเพื่ออุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ได้

ไม่เกิน 120 วัน 
ข้อ 19  หลักเกณฑ์การลา และผู้มีอ านาจอนุญาตการลา  

19.1  หลักเกณฑ์การลา 
19.1.1  การลาป่วย  

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีเจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ 
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างจะต้องปฏิบัติตามระเบียบการลาป่วย ดังนี ้

(1)  กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้ยื่น
ใบลาป่วยตามแบบใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดก่อนการหยุดงานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย
แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

(2)  กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างเจ็บป่วยกะทันหัน และไม่สามารถลา
ป่วยล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างยื่นใบลาป่วยในวันนัน้ หรือภายในวันแรกที่มาท างานตามแบบ
ใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย22 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐาน 
(ถ้ามี) 

(3)  การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้ังแต่ 3 วันท าการขึ้นไป    
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งจากโรงพยาบาลของราชการ หรือ
โรงพยาบาลเอกชน  หรือหลักฐานจากสถานพยาบาลของราชการประกอบการลาป่วยทุกครั้งด้วย 

(4)  การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าท่ีและ
ลูกจ้างรายงานเท็จต้องถูกลงโทษทางวินัย 

19.1.2  การลาท าหมัน  
ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าตามแบบใบลา ท่ีสหกรณ์

ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อการท าหมันส้ินสุดแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย  

19.1.3  การลาคลอดบุตร  
(1)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีประสงค์ท่ีจะหยุดงานก่อนการคลอดบุตร

ให้ยื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงาน
แล้วแต่กรณี 

 
หมายเหตุ  :    21  กฎกระทรวง ฉบับที่ 5  
                          22  กรณีผูจ้ัดการ ให้ยื่นใบลาต่อกรรมการที่ได้รับมอบหมาย      
                     กรณีเจ้าหน้าท่ีอื่น ให้ยื่นใบลาต่อผู้จัดการ 
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(2) เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการ
คลอดบุตร ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างยื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมท้ังใบรับรองแพทย์แผน
ปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้จัดการ หรือ กรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่น
ใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาท างาน 

19.1.4  การลากิจ  
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีมีกิจธุระจ าเป็นอันไม่สามารถหลีกเล่ียงได้ ให้

ยื่นใบลากิจต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบ
ใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนดพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้  

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าท่ี
และลูกจ้างยื่นใบลากิจภายในวันแรกที่มาท างาน พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
จึงจะถือเป็นการลากิจท่ีถูกต้อง 

การลาท่ีไม่มีเหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้
และให้ถือว่าเป็นการขาดงาน  

19.1.5  การลาเพื่อฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร  
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีได้รับหมายเรียกทางทหารเพื่อการตรวจ สอบ

การฝึกวิชาทหารหรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหารให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน ตามแบบ
ใบลาท่ีสหกรณ์ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี 
และเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าวแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างกลับมารายงานตัวเพื่อท างาน
ตามปกติภายใน 3 วัน 

19.1.6  การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ  
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีประสงค์จะขอลาหยุดเพื่อเข้ารับการฝึก อบรม 

การประชุม การสัมมนา การช้ีแจง การอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานกิจการของ
สหกรณ์ การเพิ่มทักษะในการท างาน หรือการวัดผลการศึกษาท่ีทางส่วนราชการจัดหรืออนุญาตให้จัด
ขึ้น ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างยื่นใบลาตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับ
มอบหมายแล้วแต่กรณีล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย 

สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็นโดยไม่เสียหาย
ต่อหน้าท่ีความรับผิดชอบ และงานของสหกรณ์ ประกอบกับประโยชน์ท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างจะได้รับ
เป็นส าคัญ 

สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างผู้นั้นลาหยุดงานได้ถ้า23 
(1)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง หรือไม่น้อย

กว่า 30 วันในรอบปี 
(2)  สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง

ผู้นั้นปฏิบัติอยู่หากอนุญาตให้ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์  
 

 
 
หมายเหตุ  :  23  กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 
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19.1.7  การลาเพื่ออุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างซึ่งยังไม่เคยอุปสมบท และได้ท างานประจ าใน

สหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี มีสิทธิลาเพื่ออุปสมบทได้ โดยต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน
อุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน และต้องกลับเข้าท างานภายใน 7 วัน นับแต่วันลาสิกขาบท และถือว่าวัน
ลาอุปสมบทเป็นอันส้ินสุด 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างซึ่งนับถือศาสนาอิสลาม ผู้ใดยัง   ไม่เคยเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย ์ ณ เมืองเมกกะ จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน
เดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดงานเพื่อประกอบพิธีดังกล่าวได้  
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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล ำพูน  จ ำกัด 
ว่ำด้วยกำรท ำงำนของเจำ้หน้ำทีแ่ละลกูจ้ำง 

พ.ศ. 2563 
 

      19.2  ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำ  
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำต ผู้ลำ ก ำหนดวันอนุญำตคร้ังหนึ่งไม่เกิน 

คณะกรรมการ 
ด าเนินการ 

ทุกต าแหน่ง ลาป่วย ลาท าหมัน ลาคลอดบุตร ลากิจ 

ลาฝึกความ
พรั่งพร้อม 
ทางทหาร 

ลาฝึกอบรมหรือ
พัฒนาความรู ้

ลาอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจย ์

หยุด 
พักผ่อน 
ประจ าปี 

ประธานกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการด าเนินการ 

ท่ีได้รับมอบหมาย 

จากคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ทุกต าแหน่ง 
ตามท่ี

เห็นสมควร 
ตามท่ี

เห็นสมควร 
ตามท่ีเห็น 
สมควร 

ตามท่ี
เห็นสมควร 

ตามท่ี
เห็นสมควร 

ตามท่ี        
เห็นสมควร 

ตามท่ี 
เห็นสมควร 

ตามท่ี 
เห็นสมควร 

ผู้จัดการ 

รองผู้จัดการ 
เจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้าง 
30 

ตามแพทย์
รับรอง 

45 7 - - - 10 
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หมวด  7 
วินัย  และโทษทำงวินัย 

 
ข้อ 20  วินัย  

สหกรณ์ก าหนดวินัยในการท างานให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างปฏิบัติ ดังนี้ 
(1)  สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(2)  ต้องรักษาความลับของสหกรณ์ และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 
(3)  ต้องให้การต้อนรับ  ค าช้ีแจง  ความสะดวก  ความเป็นธรรม และการ

สงเคราะห์แก่ผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า ท้ังต้องสุภาพ เรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์
และประชาชนท่ัวไป ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ  

(4)  ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์เท่ียงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต 
ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนผู้ใด และห้ามมิให้อาศัยงานในหน้าท่ีของตน ไม่ว่าในทางตรงหรอื
ทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น 

(5)  ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความอุตสาหะและรวดเร็วให้เกิดผลดี และความก้าวหน้า
แก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ท้ังเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของสหกรณ์ 

(6)  ต้องไม่รายงานเท็จ หรือเสนอความเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(7)  ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าส่ัง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 
(8)  ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีไม่ได้ 

ท้ังนี้โดยจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีและด ารงต าแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น ห้ามมิให้
เป็นตัวกระท าการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ 

(9)  ต้องสุภาพเรียบร้อย เช่ือฟัง และไม่แสดงความกระด้างกระเด่ืองต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชา ซึ่งส่ังในกิจการของสหกรณ์
โดยชอบ ในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ ห้ามมิให้กระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปส่ังให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 

(10)  ต้องรักษาช่ือเสียงมิให้ข้ึนช่ือว่าประพฤติช่ัว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางท่ีอาจ
ท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพล เสพสุราหรือของมึนเมา
อย่างอื่นจนไม่สามารถครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรงั เล่นการพนัน กระท าหรือยอมให้
ผู้อื่นกระท าการอื่นใด ซึ่งอาจท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี 

(11)  ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอื่นในเวลาปฏิบัติหน้าท่ีเป็นอันขาด 
 (12)  ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี 

บรรดาผู้อยู่ในวงงานของสหกรณ์ และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยก
สามัคคี หรือก่อให้เกิดความกระด้างกระเด่ืองในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์ 

(13)  ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับ
กิจการสหกรณ์  

ข้อ 21  โทษวินัยมี  5  สถาน  คือ  
(1)  ภาคทัณฑ์  
(2)  ตัดเงินเดือน 
(3)  ลดขั้นเงินเดือน 
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(4)  ปลดออก 
(5)  ไล่ออก 

ข้อ 22  การลงโทษไล่ออกนั้น ให้กระท าในกรณีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์กระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ดังระบุไว้ต่อไปนี ้ 

(1)  เปิดเผยความลับของสหกรณ์ หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ หรือ
สหกรณ์จนเป็นเหตุให้เสียหายต่อสหกรณ์ 

(2)  ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิด
ลหุโทษหรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

(3)  ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย หรือเป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
(4)  ทุจริตต่อหน้าท่ี 
(5)  จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ มติของคณะกรรมการ

ด าเนินการ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง 
(6)  ขัดค าส่ังผู้บังคับบัญชา ซึ่งในกิจการสหกรณ์โดยชอบ และการขัดค าส่ังนั้นเป็น

เหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง 
(7)  ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง 
(8)  ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ี เป็นเหตุให้เสียหายแก่สหกรณ์อย่างร้ายแรง 
(9)  ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
(10)  ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือ

เบียดเบียนสมาชิกสหกรณ์ 
(11)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันควร 
(12)  จงใจให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

ข้อ 23  การลงโทษปลดออกนั้น ให้กระท าในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์กระท า
ผิดวินัยเปน็เหตุให้เสียหายต่อสหกรณ์แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง ดังระบุไว้ต่อไปนี ้ 

(1)  รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นท่ีไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(2)  จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับสหกรณ์ มติคณะกรรมการด าเนินการ หรือ

ค าส่ังอันชอบด้วยกฎหมาย โดยสหกรณ์ได้เตือนเป็นหนังสือแล้ว 
(3)  ละท้ิงหน้าท่ีเนือง ๆ 
(4)  ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีเนือง ๆ 
(5)  ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 
(6)  ประพฤติตนเป็นท่ีเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี  

ข้อ 24  การลงโทษไล่ออกและปลดออกนั้น ให้ประธานกรรมการด าเนินการหรือ
ผู้บังคับบัญชาต าแหน่งผู้จัดการ ต้ังคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการ หรือเจ้าหน้าท่ีต าแหน่งไม่ต่ า
กว่าผู้ถูกกล่าวหาอย่างน้อยสามคนเพื่อสอบสวน แล้วแต่กรณี  

การสอบสวนนั้นให้กระท าให้เสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน  นับแต่วันท่ี
ประธานกรรมการสอบสวนได้ทราบค าส่ัง เว้นแต่ประธานกรรมการด าเนินการจะก าหนดเป็นอย่างอื่น 
แม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อนการสอบสวนพิจารณาถึงท่ีสุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จ
แล้ว ให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงานพร้อมท้ังส าเนาการสอบสวนต่อ ผู้ส่ังต้ังกรรมการสอบสวน
เพื่อพิจารณาให้ความเห็น และเสนอตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 
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ข้อ 25  ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งให้ลงโทษ ไล่ออกโดยไม่
ต้องต้ังคณะกรรมการสอบสวน  

(1)  ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเว้นแต่ความผิด
ลหุโทษหรือความผิดอันกระท าโดยประมาท 

(2)  ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(3)  ท าความผิดเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าท่ี และให้ถ้อยค าสารภาพต่อ

ผู้บังคับบัญชา พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าท าความผิดเช่นนั้น แม้จะ  มิให้
จ าคุกก็ตาม 

(4)  ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่า  
ไม่มีเหตุอันสมควร 

ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานพรอ้มด้วยหลักฐานตามล าดับจนถึง
คณะกรรมการด าเนินการ เมื่อคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนัน้ก็ให้     
ไล่ออกได้  

ข้อ 26  เมื่อเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์ผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย จนมีการต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา หรือฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษ 
หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นว่าหากผู้นั้นคงอยู่ในหน้าท่ีจะเป็นการ
เสียหายแก่สหกรณ์ ก็ให้รายงานตามล าดับจนถึงคณะกรรมการด าเนินการ เพื่อพิจารณาส่ังพักงาน 

ข้อ 27  การพักงาน เพื่อสอบสวนความผิด  
ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าการฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการ

ท างาน กฎ ระเบียบ ค าส่ัง สหกรณ์มีสิทธิส่ังพักงานเพื่อสอบสวนความผิด เว้นแต่กรณีความผิดชัดแจ้ง 
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

27.1  ค าส่ังพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 
27.2  ก าหนดระยะเวลาพักงานจะไม่เกิน 7 วัน 
27.3  สหกรณ์จะแจ้งค าส่ังการพักงานให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างทราบก่อนการพักงาน  
27.4  สหกรณ์จะจ่ายเงินระหว่างพักงานในอัตรารอ้ยละ 50 ของค่าจ้าง 24 
27.5  ในกรณีท่ีสอบสวนแล้วเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมิได้กระท าความผิดสหกรณ์จะ

จ่ายค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันท างานปกตินับแต่วันท่ีส่ังพักงานโดยให้ถือว่า
เงินตามข้อ 27.4 เป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้าง ถ้าการสอบสวนพิจารณาได้ความ
สัตย์ว่า ผู้ถูกส่งพักได้กระท าผิดวินัยไล่ออกตามข้อ 22 หรือ     ให้ออกตาม
ข้อ 23  ต้ังแต่วันพักงานหรือแม้จะไม่ได้ความเป็นสัตย์ว่าผู้ถูกส่ังพักได้กระท า
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีดังกล่าวนั้นอยู่ให้
เลิกจ้างตามข้อ 39(5) แห่งระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์ต้ังแต่
วันพักงาน  

 
 
 
 
หมายเหตุ  :  24  ต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ  50  ของค่าจ้าง (ม.116) 
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ข้อ 28  ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์กระท าผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงไล่ออก หรือ
ปลดออก ผู้บังคับบัญชาจะส่ังลงโทษลดขั้นเงินเดือนหรือตัดเงินเดือนก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควร
ลดหย่อนหรือเป็นความผิดเล็กน้อยจะส่ังลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดนั้นให้ปรากฏเป็นหนังสือ
และจะให้ท าทัณฑ์บนไว้ด้วยก็ได้ 

การลงโทษตามวรรคแรกส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์ในต าแหน่งต้ังแต่
หัวหน้างานลงไปให้ผู้จัดการหรือรองผู้จัดการมีอ านาจส่ังลงโทษได้  

ในกรณีลงโทษลดขั้นเงินเดือน หากต้องลดเกินกว่าขั้นต่ าสุดของต าแหน่ง ก็ใหล้ดขั้น
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งถัดลงไปได้ 

โทษลดขั้นเงินเดือนหรือโทษตัดเงินเดือนนั้น ผู้บังคับบัญชาจะลงโทษ ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาท่ีกระท าผิดวินัยได้ครั้งหนึ่งไม่เกินอัตราต่อไปนี้   
 

ผู้บังคับบัญชำ 
ลดขั้นเงินเดือน อัตรำก ำหนดเงินเดือน 

ไม่เกิน ก ำหนดเวลำไม่เกิน  ก ำหนดส่วนเงินเดือนไม่เกิน 
คณะกรรมการ 
ผู้จัดการ 
รองผู้จัดการ 

2  ขั้น 
2  ขั้น 
1  ขั้น 

6  เดือน 
4  เดือน 
3  เดือน 

30% 
20% 
10% 

 
ข้อ 29  ให้ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้จัดการลงไป รับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้างสหกรณ์ในบังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย  
ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้อง

พิจารณาว่าความผิดของผู้นั้น อยู่ในอ านาจของตนท่ีจะลงโทษหรือไม่ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรต้อง
ลงโทษมากไปกว่าท่ีตนมีอ านาจลงโทษก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป เพื่อให้ลงโทษตาม
สมควร 

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษ
หรือลงโทษไม่เป็นการสุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัย  

ข้อ 30  เมื่อผู้มีอ านาจลงโทษได้ส่ังลงโทษแล้ว ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามล าดับ 
จนถึงคณะกรรมการด าเนินการ 

หากคณะกรรมการด าเนินการเห็นว่าโทษท่ีลงนั้นไม่เหมาะสม ให้มีอ านาจท่ีจะส่ัง
เพิ่มโทษหรือลดโทษได้ แต่โทษท่ีเพิ่มข้ึนรวมกับท่ีส่ังไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอ านาจของคณะกรรมการ  
 

หมวด  8   
กำรร้องทุกข์  

 
ความคิดเห็นท่ีแตกต่างหรือความขัดแย้งท่ีเกี่ยวกับสภาพการจ้าง การท างาน สิทธิ

ประโยชน์ หน้าท่ี และความรับผิดชอบในการท างาน พึงได้รับการแก้ไข หรือขจัดให้หมดส้ินไปด้วยความ
รวดเร็วและยุติธรรมเพื่อให้การท างานร่วมกันปลอดจากความคิดเห็นท่ีแตกต่าง ได้รับสิทธิประโยชน์ท่ี
เป็นธรรม การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สหกรณ์จึงก าหนดหลักเกณฑ์การร้องทุกข์ ไว้ดังนี ้
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ข้อ 31  ความหมายและขอบเขตของข้อร้องทุกข์  
(1)  ข้อร้องทุกข์ของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างจะต้องเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับความคิดเห็น

หรือข้อขัดแย้งว่าด้วยระบบหรือวิธีการท างาน สิทธิประโยชน์ตามสัญญา หรือสภาพการจ้าง ความ
ประพฤติและความเป็นธรรมของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง 

(2)  ข้อร้องทุกข์จะต้องมิใช่เรื่องร้องขอให้แต่งต้ัง โยกย้าย เลิกจ้างปลดออก   ไล่
ออกซึ่งบุคคล 

(3)  ข้อร้องทุกข์จะต้องเป็นเรื่องเกี่ยวกับการท างาน มิใช่เรื่องส่วนตัว เว้นแต่เรื่อง
นั้นจะเกี่ยวข้องกับการท างาน 

ข้อ 32  วิธีการและขั้นตอนการร้องทุกข ์
(1)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีประสงค์จะร้องทุกข์ ให้ร้องทุกข์เป็นหนังสือด้วยตนเอง

ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีมีความขัดแย้ง 
(2)  ผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ต้องท าการสอบสวน

และพิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าร้องทุกข์ 
(3)  ผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องทุกข์

ด้วยการชี้แจงท าความเข้าใจ หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วย
วาจา ให้บันทึกค าช้ีแจง เหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย 

(4)  การพิจารณาค าร้องทุกข์เกี่ยวกับการลงโทษ ผู้พิจารณาจะต้องมิใช่ผู้ท่ีมีค าส่ัง
ลงโทษ 

ข้อ 33  การอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 
(1)  ผู้ร้องทุกข์ท่ีไม่พอใจค าช้ีแจงหรือค าวินิจฉัย  มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้จัดการ หรือ

กรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีเป็นหนังสือภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าช้ีแจงหรือค า
วินิจฉัย 

(2)  ผู้จัดการหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ต้องท าการสอบสวน
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม (ถ้ามี) และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าอุทธรณ์ 

(3)  ผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี จะแจ้งผลการพิจารณา
อุทธรณ์ด้วยการชี้แจงท าความเข้าใจหรือการวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการชี้แจงด้วยวาจา 
ให้บันทึกค าช้ีแจง เหตุผลไว้ในส านวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย 

(4)  ค าช้ีแจง การท าความเข้าใจหรือการวินิจฉัยของผู้จัดการ หรือกรรมการท่ีได้รับ
มอบหมายแล้วแต่กรณี ให้ถือเป็นท่ีสุด 

ข้อ 34  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 
(1)  ข้อร้องทุกข์ จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 
(2)  ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกล่ันแกล้ง ย้ายหน้าท่ีการงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้น

แต่จะเป็นการร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 
(3)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน 

จะได้รับความคุ้มครองโดยจะไม่ถูกกล่ันแกล้ง ย้ายหน้าท่ีการงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าท่ีและ
ลูกจ้างท่ีให้การด้วยอคติ ปรักปร า ให้ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

การสอบสวนอาจกระท า โดยคณะกรรมการท่ีสหกรณ์แต่งต้ังก็ได้ 
 



  
 15 

หมวด  9 
กำรสิ้นสุดกำรจ้ำง 

 
การจ้างงานจะส้ินสุดลงด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี้ 

1.  ตาย 
2.  ลาออก 
3.  เลิกจ้าง 

ข้อ 35  ตาย 
ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างถึงแก่ความตาย สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างหรือเงินอื่น

ให้แก่ทายาทโดยธรรมของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีถึงแก่ความตาย ส่วนเงินทดแทนหรือประโยชน์ทดแทน
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทนหรือกฎหมายประกันสังคม 

ข้อ 36  การลาออก 
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างต้องยื่นใบลาล่วงหน้าตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ 

หรือคณะกรรมการด าเนินการ แล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นก่อนวันท่ี 1 หรือ อย่างช้าในวันท่ี 1 ของเดือนท่ี
ประสงค์จะลาออก โดยเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างจะต้องปฏิบัติงานตามปกติจนถึงส้ินเดือน เว้นแต่สหกรณ์จะ
มีค าส่ังเป็นอย่างอื่น และการลาออกจะมีผลสมบูรณ์ต้ังแต่วันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 

การลาออกของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีฝ่าฝืนระเบียบการลาดังกล่าวย่อมท าให้
สหกรณ์เสียหาย สหกรณ์มีความชอบธรรมท่ีจะหักเงินประกนั ค่าจ้าง หรือเงินอื่นใดชดใช้ความเสียหาย
ดังกล่าวได้ รวมถึงอาจใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาลแรงงาน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างหรือ        ผู้ค้ าประกัน
ชดใช้ความเสียหายได้ด้วย 

ข้อ 37  การเลิกจ้าง 
การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีสหกรณ์ให้พ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าท่ี

และลูกจ้างของสหกรณ์ โดยการปลดออก หรือไล่ออก อันเนื่องจากเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างขาดคุณสมบัติ
ในการท างาน มีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ     ครบก าหนดตาม
สัญญาจ้าง หรือกระท าความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง 

การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งเหตุผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง
ทราบเป็นหนังสือ โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างทราบล่วงหน้า 1 งวด การจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่การ
เลิกจ้างเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีไม่ผ่านการทดลองงาน เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีจ้างไว้โดยมีก าหนด
ระยะเวลาแน่นอน หรือเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีกระท าความผิดและไม่มีสิทธิได้รับค่าชดเชย 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้  สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ี
และลูกจ้างแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า 
 

หมวด  10 
ค่ำชดเชย  ค่ำชดเชยพิเศษ 

 
ข้อ  38  ค่าชดเชย 

สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยการเลิกจ้างให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างตามระยะเวลาและ
อัตรา ดังนี ้
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(1)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานติดต่อกันครบ 120 วัน แต่ไม่ครบ 1 ปี  จะได้รับ
ค่าชดเชยเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 30 วัน 

(2)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี จะได้รับ
ค่าชดเชยเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วัน 

(3)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี จะได้รับ
ค่าชดเชยเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน 

(4)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี จะได้รับ
ค่าชดเชยเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 วัน 

(5)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานติดต่อกันครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปี จะได้รับ
ค่าชดเชยเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 300 วัน 

(6)  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานติดต่อกันครบ 20 ปีขึน้ไป จะได้รับค่าชดเชย
เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 400 วัน 

ข้อ 39  ข้อยกเว้นการจ่ายค่าชดเชย 
39.1  สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีถูกเลิกจ้าง เนื่องจาก

กระท าความผิดอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี ้
(1)  ทุจริตต่อหน้าท่ี 
(2)  กระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์  
(3)  จงใจท าให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 
(4)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(5)  ฝ่าฝืนข้อบังคับการท างาน ระเบียบ หรือค าส่ังอันชอบด้วยกฎหมาย และ

เป็นธรรม สหกรณ์ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้วไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันท่ีได้กระท าความผิด      เว้นแต่กรณี
ร้ายแรงท่ีไม่จ าเป็นต้องตักเตือนเป็นหนังสือ 

(6)  ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเวลา 3 วันท างานติดต่อกันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(7)  ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่ความผิดท่ีได้

กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
39.2 สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีสหกรณ์จ้างไว้ โดยมี

ก าหนดระยะเวลาการจ้าง25 แน่นอนตามสัญญาจ้างและถูกเลิกจ้างตามก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้าง
นั้น  

 
 
 

 
หมายเหตุ  :  25  การจ้างงานท่ีมีก าหนดระยะเวลา  จะกระท าได้ส าหรับการจ้างงานในโครงการ 

           เฉพาะท่ีมิใช่งานปกติของธุรกิจ หรือการค้าของนายจ้าง     ซึ่งต้องมีระยะเวลา 
           เริ่มต้น   และส้ินสุดของงานท่ีแน่นอนหรอืในงานอันมีลักษณะเป็นครั้งคราวที่ม ี
           ก าหนดการส้ินสุด หรือความส าเร็จของงาน หรือในงานท่ีเป็นไปตามฤดูกาล และได้ 
           จ้างในช่วงของฤดูกาลนั้น  ซึ่งงานนัน้จะต้องแล้วเสร็จภายในเวลาไม่เกิน 2 ปี  โดย 
           นายจ้างและลูกจ้างได้ท าสัญญาเป็นหนังสือไว้ ต้ังแต่เมื่อเริ่มจ้าง (ม.118 วรรคท้าย) 
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ข้อ 40  ค่าชดเชยพิเศษ  
(1)  ในกรณีท่ีสหกรณ์ย้ายท่ีท าการของสหกรณ์ไปต้ัง ณ สถานท่ีอื่นอันมี

ผลกระทบส าคัญต่อการด ารงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง หรือครอบครัว สหกรณ์ต้องแจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันย้ายท่ีท าการของสหกรณ์ ในการนี ้ถ้า
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง  ไม่ประสงค์จะไปท างานด้วย ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ 
โดยให้มีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษให้ได้รับตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2561 มาตรา 118   
ของอัตราค่าชดเชยท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างพึงมีสิทธิได้รับ26 

(2)  ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องลดจ านวนเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างอัน
เนื่องจากการปรับปรุงหน่วยงานระบบการท างาน หรือการบริการ สหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี ้ 

1.  แจ้งวันท่ีเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน 

ในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่สามารถแจ้งได้ หรือแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่า 60 วัน จะ
จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 60 วัน 

2.  จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากค่าชดเชยตามข้อ 35 เท่ากับค่าจ้างอัตรา
สุดท้าย 15 วันต่อการท างาน 1 ปี ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ีท างานติดต่อกันเกิน 6 ปีข้ึนไป  ท้ังนี้  
ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้าย  
 

หมวด  11   
เบ็ดเตล็ด 

 
ข้อ 41  การหยุดกิจการช่ัวคราว  

ในกรณีท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นต้องหยุดกิจการเป็นการช่ัวคราว เนื่องจากประสบ
ภัยพิบัติ ประสบภาวะทางเศรษฐกิจ ฯลฯ  สหกรณ์จะแจ้งเหตุ การหยุดกิจการให้ทราบล่วงหน้า และ
จ่ายเงินในระหว่างการหยุดกิจการ ในอัตราร้อยละ 75 ของค่าจ้าง  

ข้อ 42  กฎระเบียบอื่น ๆ  
42.1  กฎ ระเบียบ ค าส่ัง ซึ่งใช้บังคับกับส่วนงานใดส่วนงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ ให้

ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของระเบียบนี้ด้วย ท้ังนี้ รวมถึงใบสมัครงาน สัญญาจ้าง หนังสือค้ าประกัน และ
ข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้างด้วย 

42.2  การใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครอง
แรงงาน หรือประเพณีปฏิบัติท่ียึดถือกันตลอดมา   

ข้อ 43  การแก้ไขเปล่ียนแปลง  
ระเบียบนี้ ได้จัดท าขึ้นให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 

2541 แล้ว อย่างไรก็ตามสหกรณ์สงวนสิทธิในการแก้ไขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งขึ้น 
รวมท้ังสอดคล้องกับสภาพการจ้างตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 ได้  

 
 
หมายเหตุ  :   26  ม.120 
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ข้อ  44  การบังคับใช้  
44.1  ให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างทุกระดับ ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัด

แจ้ง เพื่อให้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
44.2  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์และแนว

ปฏิบัติตามระเบียบนี้ไม่ได้  
44.3  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการด าเนินการ เป็นผู้

ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างระดับปฏิบัติการ  ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 
44.4  หมวด 7 และ 8 ให้ถือเป็นเรื่องลับ และปกปิด เว้นแต่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร้อง

ขอให้เปิดเผยอันอยู่ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
 
    ประกาศ  ณ  วันท่ี  17  เดือน เมษายน  พ.ศ. 2563 
 

        (ลงช่ือ)      
   (นายสมคิด   ปัญญาแก้ว) 
                                     ประธานกรรมการด าเนินการ 
                                                               สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
 
 
 


