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ระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพยส์ำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด จำกัด 

ว่าด้วยข้อบังคับเก่ียวกับการทำงาน พ.ศ. 2568 

.............................................. 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามยาเสพติด จำกัด พ.ศ. 2567 ข้อ 75 (8) และข้อ 116 (6) และที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ    

ครั้งที่ 5/2568 วันที่ 31 พฤษภาคม 2568 ได้กำหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงานคณะกรรมการป้องกัน

และปราบปรามยาเสพติด จำกัด ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน พ.ศ. 2568 ดังต่อไปน้ี  

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม   

ยาเสพติด จำกัด ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน พ.ศ. 2568”  

ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป�นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบคำสั่ง ประกาศ มติคณะกรรมการดำเนินการ อื่นใดที่มีอยู่ก่อนใช้ระเบียบน้ี ซึ่งมี

ข้อกำหนดขัดแย้งกับระเบียบน้ี และให้ใช้ระเบียบน้ีแทน  

ข้อ 4 ในระเบียบน้ี  

“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด จำกัด  

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงานคณะกรรมการป้องกนั

และปราบปรามยาเสพติด จำกัด  

“คณะกรรมการดำเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงาน

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด จำกัด  

“เจ้าหน้าที ่” หมายถึง เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานทุกระดับ ตั ้งแต่ระดับผู ้จ ัดการ ผู ้ช่วยผู ้จ ัดการ                

หัวหน้าฝ่าย และเจ้าหน้าที่  

“การร้องทุกข์” หมายถึง กรณีที่เจ้าหน้าที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้นเนื่องจาก            

การทำงาน ไม่ว่าจะเป�นเรื่องสภาพการทำงาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือมอบหมายงาน การจ่าย

ค่าตอบแทนในการทำงานหรือประโยชน์อื่น หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่างสหกรณ์หรือผู้บังคับบญัชา            

ต่อเจ้าหน้าที่ หรือระหว่างเจ้าหน้าที่ด้วยกัน และเจ้าหน้าที่ได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อสหกรณ์ 

เพื่อให้สหกรณ์ได้ดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างสหกรณ์และ

เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ และเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทำงานด้วยความสุข 

 

 

 



2 
 

หมวด 1 

ชื่อและท่ีต้ังสำนักงาน 

 ข้อ 5 ชื่อและที่ตั้งสำนักงาน ชื่อสหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม   

ยาเสพติด จำกัด 

        สถานที่ตั ้ง เลขที่ 5 สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ถนนดินแดง            

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 โทรศัพท ์02-644-4946 

หมวด 2 

วัน เวลาทำงานปกติ และเวลาพัก 

ข้อ 6 วันทำงาน สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทำงานสัปดาห์ละ 5 วัน ต้ังแต่วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

ข้อ 7 เวลาทำงานปกติ สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ทำงานวันละ 8 ช่ัวโมง  

เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.  

ข้อ 8 เวลาพัก สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์หยุดพักระหว่างการทำงานปกติ  

เวลา 12.00 น. ถึง เวลา 13.00 น.  

หมวด 3 

วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

ข้อ 9 วันหยุดประจำสัปดาห์ สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์หยุดประจำสัปดาห์ สัปดาห์ละ 2 วัน 

ได้แก่วันเสาร์ และวันอาทิตย์  

ข้อ 10 วันหยุดตามประเพณี สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์หยุดงานตามประเพณี ตามประกาศ

ของทางราชการ และวันแรงงานแห่งชาติ  

ข้อ 11 วันหยุดพักผ่อนประจำป� สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งทำงานติดต่อกันมาครบ 1 ป�    

หยุดพักผ ่อนประจำป� จำนวน 10 ว ันทำงานต่อป�  โดยจะจัดให้หยุดภายในป�ถัดไป ซ ึ ่ งวันหยุดประจำป�                              

หากเจ ้าหน้าที ่ของสหกรณ์ที ่ไม่หยุดในป�ท ี ่ม ีสิทธิก ็สามารถสะสมและเล ื ่อนวันหยุดประจำป�ท ี ่ย ังม ิได้หยุด                           

ในป�น้ันรวมเข้ากับป�ต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน 20 วัน 

หมวด 4 

หลักเกณฑ์การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 

ข้อ 12 การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด  

(1) ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน หรือความจำเป�นเร่งด่วนที่จะต้องทำงานติดต่อกันไป       

ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทำงานล่วงเวลา 
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ในวันทำงานหรือทำงานในวันหยุดรวมถึงทำงานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจำเป�น         

โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทราบล่วงหน้า และเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์จะต้องให้ความร่วมมือ        

ในการทำงานล่วงเวลา ดังกล่าวโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ก่อน  

(2) ในกรณีที่สหกรณ์มีความจำเป�นต้องทำงานเพื่อเพิ่มการบริการ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่

ของสหกรณ์ทำงานล่วงเวลา ทำงานในวันหยุดหรือทำงานล่วงเวลาในวันหยุดเป�นครั้งคราวเท่าที่เป�นประโยชน์  

แก่การบริการ  

ทั้งนี ้ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์สมัครใจทำงานล่วงเวลา หรือทำงานในวันหยุด              

ได้ไม่เกิน 36 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  

ข้อ 13 ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด  

ก. ค่าล่วงเวลา  

   (1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันทำงานปกติในอัตรา 1.5 เท่า 

 ของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันทำงานตามจำนวนช่ัวโมงที่ทำ  

   (2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตรา 3 เท่าของอัตรา 

ค่าจ้างต่อช่ัวโมงในวันทำงานตามจำนวนช่ัวโมงที่ทำ  

ข. ค่าทำงานในวันหยุด  

   เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจำสัปดาห์ วันหยุดตาม

ประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำป� ถ้ามาทำงานในวันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าทำงานในวันหยุดเพิ่มขึ้นอีก              

1 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อช่ัวโมงการทำงานตามจำนวนช่ัวโมงที่ทำ 

หมวด 5 

การจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา คา่ทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

ข้อ 14 การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และค่าทำงานในวันหยุด  

ก. สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ดังน้ี  

    (1) เจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ที่ถูกกำหนดให้ทำงานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ต้องออกไปทำงาน

นอกสถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจกำหนดเวลาทำงานที่แน่นอน  

     (2) เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ถูกกำหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป�นครั้งคราว  

ข้อ 15 กำหนดระยะเวลาการจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลา             

ในวันหยุด  

(1) สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลา   

ในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์รายเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง โดยจะจ่ายให้ก่อนวันสิ้นเดือน 3 วันทำการ  



4 
 

(2) สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเง ินประเภทอื ่นให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามที ่ตกลงกัน             

ในกรณีที่วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้จ่ายในวันทำงานถัดไปหรือในวันทำงานก่อนวันหยุดงานน้ัน            

แล้วแต่กรณี 

ข้อ 16 สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา             

ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ค่าเบี้ยเลี้ยง และเงินอื่น ๆ ให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ณ ที่ทำการของ

สหกรณ์ และ/หรือโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของธนาคารกรุงไทยของเจ้าหน้าที่ 

หมวด 6 

วันลา และหลักเกณฑ์การลา 

ข้อ 17 การลาป่วย เจ ้าหน้าที ่ของสหกรณ์ม ีส ิทธิลาป่วยได้เท ่าที ่ป่วยจริง การเจ ็บป่วยเนื ่องจาก                  

ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการทำงาน สหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็นของแพทย์           

แผนป�จจุบันชั้นหนึ่ง โดยไม่ถือเป�นวันลาป่วย และสหกรณืจะจ่ายค่าจ้างให้ตามจำนวนวันที่ป่วยจริงป�หนึ่ง   

ไม่เกิน 30 วันทำงาน โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

 (1) กรณีที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์สามารถลาปว่ยล่วงหน้าได้ให้ย่ืนใบลาปว่ยก่อนการหยุดงาน 

ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

 (2) กรณีที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้

เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาป่วยในวันนั้น หรือภายในวันแรกที่มาทำงานตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการหรือ

กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

 (3) การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตั้งแต่ 3 วันทำงานขึ ้นไป สหกรณ์อาจจะให้

เจ้าหน้าที่แสดงใบรับรองแพทย์แผนป�จจุบันชั้นหนึ่ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบ 

การลาป่วยด้วยก็ได้ 

 (4) การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ใช้สิทธิโดยไม่สุจริต 

อันเป�นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้ 

ข้อ 18 การลาเพื ่อทำหมัน เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิลาเนื่องจากการทำหมันได้ตามระยะเวลา                  

ที่แพทย์แผนป�จจุบันชั ้นหนึ ่งกำหนดและออกใบรับรอง โดยสหกรณ์จ่ายค่าจ้างให้เจ ้าหน้าที่ของสหกรณ์                    

ในวันลาน้ันด้วย 

ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ยื ่นใบลาล่วงหน้าตามแบบใบลาที ่สหกรณ์กำหนดต่อผู ้จ ัดการ       

หรือกรรมการที ่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื ่อการทำหมันสิ ้นสุดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์แสดง

ใบรับรองแพทย์แผนป�จจุบันช้ันหน่ึงของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย 
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ข้อ 19 การลาเพ่ือคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ซึ่งเป�นหญิงมีครรภ์มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรครรภ์

หนึ่งไม่เกิน 98 วัน โดยรวมวันหยุดที่มีระหว่างวันลาด้วย โดยสหกรณ์จ่ายค่าจ้างเทา่กับค่าจ้างในวันทำงานตลอด

ระยะเวลาที่ลา แต่ไม่เกิน 45 วัน โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

(1) เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่

สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 

(2) เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าที่

ของสหกรณ์ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์กำหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนป�จจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาล    

ต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ย่ืนใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาทำงาน 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งเป�นหญิงมีครรภ์มีใบรับรองของแพทย์แผนป�จจุบัน

ชั้นหนึ่งมาแสดงว่าไม่อาจทำงานในหน้าที่เดิมต่อไปได้ ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์นั้นมีสิทธิขอให้สหกรณ์เปลี่ยน   

งานในหน้าที่เดิมเป�นการชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้ และให้สหกรณ์พิจารณาเปลี่ยนงานที่เหมาะสมให้แก่

เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์น้ัน 

ข้อ 20 การลาเพื่อกิจธุระอันจำเป�น เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิลาหยุดงานเพื ่อกิจธุระอันจำเป�นได้          

ไม่เกิน 15 วัน ต่อป� โดยจะต้องเป�นกิจธุระเกี่ยวกับความจำเป�นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น และจะจ่ายค่าจา้ง 

ให้ตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 10 วันต่อป� โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

(1) กรณีมีกิจธุระอันจำเป�น ที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ย่ืนใบลากิจ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 

ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการหรอืกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

และเมื่อได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 

(2) กรณีที่มีความจำเป�นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ย่ืนใบลากิจ

ภายในวันแรกที่มาทำงานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะถือเป�นลากิจที่ถูกต้อง

อย่างไรก็ตาม การลาที่ไม่เหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป�นการขาดงาน 

ข้อ 21 การลาเพ่ือรับราชการทหาร ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพล

เพื ่อตรวจสอบ เพื ่อฝ�กวิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร              

โดยสหกรณ์จ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ในวันลาเพื่อรับราชการทหารเท่ากับค่าจ้างในวนัทำงานตลอด

ระยะเวลาที่ลา แต่ป�หน่ึงต้องไม่เกิน 60 วัน  

  เจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร เพื่อการตรวจสอบการฝ�กวิชาทหารหรือ

ทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ย่ืนใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด พร้อมด้วย

หลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณีและเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว   

แล้วให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้น้ันกลับมารายงานตัวเพื่อทำงานตามปกติภายใน 3 วัน 
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ข้อ 22 การลาเพ่ือฝ�กอบรมหรือพัฒนาความรู้ ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิลาเพื่อการฝ�กอบรมหรือ

พัฒนาความรู้ความสามารถตามหลักเกณฑ์ในระเบียบน้ี โดยสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาต

ให้ลาแต่ไม่เกิน 15 วันต่อป� โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

(1) ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิลาเพื่อการฝ�กอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามารถ          

ในกรณีดังต่อไปน้ี 

ก. เพื ่อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ ่มทักษะความชำนาญ      

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของเจ้าหน้าที่ 

   การฝ�กอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถตามวรรคแรก จะต้องมีโครงการหรือ

หลักสูตรและกำหนดช่วงเวลาของโครงการหรือหลักสูตรที่แน่นอนและชัดเจน 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดข้ึน 

(2) ในการลาเพื่อการฝ�กอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์   

แจ้งถึงเหตุที่ลาโดยชัดแจ้ง พร้อมทั้งแสดงหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้สหกรณ์ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน 

ก่อนวันลาเพื่อเข้ารับการฝ�กอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ 

(3) สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ลาเพื่อการฝ�กอบรมหรือพัฒนาความรู้

ความสามารถในกรณีดังต่อไปน้ี 

ก. ในป�ที ่ลานั ้น เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์เคยได้รับอนุญาตให้ลาเพื ่อการฝ�กอบรมหรือ

พัฒนาความรู้ความสามารถ 

ข. สหกรณ์ได ้แสดงให้เห ็นว ่าการลาของเจ ้าหน ้าที ่ของสหกรณ์ อาจก่อให้เกิด                   

ความเสียหายหรือกระทบต่อสหกรณ์ 

(4) สหกรณ์มีความจำเป�นเร่งด่วนเกี ่ยวกับงานที ่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู ้นั ้นปฏิบัติอยู่              

หากอนุญาตให้ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 

หมวด 7 

วินัย และโทษทางวินัย 

ข้อ 23 วินัย เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด ทั้งนี้ สหกรณ์กำหนดวินัยใน             

การทำงานให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ปฏิบัติ ดังน้ี  

(1) ต้องสนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธ์ิใจ  

(2) ต้องรักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป�นปฏิป�กษ์ต่อขบวนการสหกรณ์  

(3) ต้องให้การต้อนรับ ให้คำช้ีแจงอำนวยความสะดวก ให้ความเป�นธรรม และให้การสงเคราะห์ 

แก่ผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า ทั้งต้องสุภาพเรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และ ห้ามมิให้ดูหมิ่น

เหยียดหยามบุคคลใด ๆ  



7 
 

          (4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต ห้ามมิให้    

กดข่ีข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลัน่แกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรอืผู้ใด และห้ามมิให้อาศัย

งานในหน้าที่ของตนหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อื่นทั้งในทางตรงหรือทางอ้อม  

(5) ต้องขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะและรวดเร็วเต็มความสามารถ เพื่อให้เกิดผลดี 

และความก้าวหน้าแก่สหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของสหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์  

(6) ต้องไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา  

(7) ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์  

(8) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์จะละทิ ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ ทั้งนี้          

โดยจะต้องปฏิบัติหน้าที่และดำรงตำแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หน่ึงเพียงแห่งเดียวเท่าน้ัน ห้ามมิให้เป�นเจ้าหน้าที่

หรือตัวกระทำการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ  

(9) ต้องสุภาพเรียบร้อย เช่ือฟ�งและไม่แสดงความกระด้างกระเด่ืองต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ 

ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามคำสั ่งของผู ้บังคับบัญชาซึ่งสั ่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมายและ     

เป�นธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์ ห้ามมิให้กระทำการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ ผู้บังคับบัญชา

เหนือตนข้ึนไปสั่งให้กระทำหรือได้รับอนุญาตเป�นพิเศษเป�นครั้งคราว  

(10) ต้องรักษาช่ือเสียงมิให้ข้ึนช่ือว่าประพฤติช่ัว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจทำให้เสื่อมเสยี 

เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ เช่น ประพฤติตนเป�นคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอย่างอื่น จนไม่สามารถ

ครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรัง เล่นการพนัน กระทำหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการอื่นใด ซึ่งทำให้

เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน่งหน้าที่  

(11) ต้องไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอื่นในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป�นอันขาด  

(12) ต้องร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี บรรดาผู้อยู่ในวงงาน 

ของสหกรณ์ และต้องไม่กระทำการใด ๆ อันอาจเป�นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคี หร ือก่อให้เกิด                     

ความกระด้างกระเด่ืองในบรรดาผู้อยู่ในวงงานสหกรณ์  

(13) ต้องร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการ หรือสถาบันอื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการสหกรณ์  

(14) ต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน 

(15) เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ต้องเช่ือฟ�งและปฏิบัติตามคำสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 

(16) ต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทำงานตามที่กำหนด  

(17) ต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการทำงาน  

(18) ต้องดูแลบำรุงรักษา เครื่องมือ และอุปกรณ์การทำงานให้อยู่ในสภาพดีเป�นระเบียบ

เรียบร้อย ตามความจำเป�นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน  
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(19) ต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใด ๆ ในบริเวณที่ทำงานโดยมิให้สูญหาย 

หรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอื่น ๆ เท่าที่สามารถจะทำได้  

(20) ต้องไม่กระทำการทะเลาะวิวาท หรือทำร้ายร่างกายบุคคลใดในบริเวณที่ทำงาน 

(21) ต้องไม่นำสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรง หรือวัตถุระเบิดเข้ามา บริเวณที่ทำงาน  

                     เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้ใดฝ่าฝ�นจะถูกพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนด้วยวาจา ตักเตือน               

เป�นหนังสือ ให้ออก หรือไล่ออก ตามสมควรแห่งความผิดที่ได้กระทำ 

                     ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดวินัย สหกรณ์อาจมีคำสั่งพักงาน 

เป�นหนังสือระบุความผิดและกำหนดระยะเวลาพักงานในระหว่างการสอบสวนได้ไม่เกิน 7 วัน โดยแจ้งเจ้าหนา้ที่

ของสหกรณ์ทราบก่อนการพักงาน ซึ่งในระหว่างการพักงานสหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ในอัตรา

ร้อยละ 15 ของค่าจ้างในวันทำงานที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้รับก่อนถูกสั ่งพักงาน และเมื ่อการสอบสวน                 

เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ไม่มีความผิดสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์

เท่ากับค่าจ้างในวันทำงานนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ถูกสั่งพักงานเป�นต้นไปโดยคำนวณเงินที ่สหกรณ์            

จ่ายไปแล้วเป�นส่วนหน่ึงของค่าจ้างพร้อมด้วยดอกเบี้ยร้อยละ 15 ต่อป� 

ข้อ 24 โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมีดังน้ี  

(1) ตักเตือนด้วยวาจาหรือเป�นหนังสือ 

(2) ให้พักงานโดยไม่จ่ายเงินเดือนเป�นเวลา 7 วัน 

(3) ตัดเงินเดือน 

(4) ลดข้ันเงินเดือน 

(5) ให้ออก 

(6) ไลอ่อก 

ข้อ 25 การลงโทษไล่ออก ให้กระทำในกรณีเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ดังระบุไว้

ต่อไปน้ี  

(1) เป�ดเผยความลับของสหกรณ์ หรือเป�นปฏิป�กษ์ต่อสหกรณ์หรือขบวนการสหกรณ์ จนเป�นเหตุ 

ให้สหกรณ์ได้รับความเสยีหาย  

(2) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิด ลหุโทษ หรอื 

ความผิดอันได้กระทำโดยประมาท  

(3) ต้องคำพิพากษาให้เป�นบุคคลล้มละลาย  

(4) ทุจริตต่อหน้าที่  

(5) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ มติ และคำสั่งของสหกรณ์ เป�นเหตุให้สหกรณ์ 

ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
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(6) ขัดคำสั่งผูบ้ังคับบัญชาซึ่งสัง่ในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดคำสั่งนั้นเป�นเหตุให้

สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  

(7) ละทิ้งหน้าที่เป�นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  

(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป�นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(9) ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  

(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดข่ีข่มเหงหรือเบียดเบียน  

สมาชิกสหกรณ์  

(11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร  

ข้อ 26 การลงโทษให้ออก ให ้กระทำในกรณีที ่ เจ้าหน้าที ่ของสหกรณ์กระทำผิดวินัยเป �นเหตุให้       

สหกรณ์ได้รับความเสียหาย แต่ไม่ถึงข้ันร้ายแรง ดังระบุไว้ต่อไปน้ี  

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 

  (2) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ มติและคำสั่งของสหกรณ์ 

  (3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ  

(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ  

(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป�นนิจสิน  

(6) ประพฤติตนเป�นที่เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน่งหน้าที่  

ข้อ 27 การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้น ให้คณะกรรมการดำเนินการ หรือผู ้บังคับบัญชาตำแหน่ง

ผู้จัดการ ตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการดำเนินการ หรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้ถูก

กล่าวหา อย่างน้อย 3 คนเพื่อสอบสวน  

การสอบสวนนั้นให้กระทำให้เสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการสอบสวน

ได้รับทราบคำสั่ง เว้นแต่คณะกรรมการดำเนินการจะกำหนดเป�นอย่างอื่นแม้ผู ้ถูกกล่าวหาเสียชีวิตก่อนการ

สอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอ

รายงานพร้อมทั ้งสำนวนการสอบสวนต่อผู ้สั่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให้ความเห็นและเสนอ

ตามลำดับจนถึงคณะกรรมการดำเนินการ  

ข้อ 28 ในกรณีต่อไปนี ้ให้ถือว่าเป�นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ให้ลงโทษไล่ออกโดยไม่ต้องต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน  

(1) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือ

ความผิดอันกระทำโดยประมาท  

(2) ต้องคำพิพากษาให้เป�นบุคคลล้มละลาย  
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(3) ทำความผิดเกี ่ยวกับทุจริตต่อหน้าที ่และให้ถ้อยคำสารภาพต่อผู ้บังคับบัญชา พนักงาน

สอบสวน หรือศาล หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าทำความผิดเช่นน้ัน แม้จะมิได้จำคุกก็ตาม  

(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเหน็ว่าไม่มีเหตุอันสมควร  

ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บังคับบญัชาเสนอรายงานพรอ้มด้วยหลักฐานตามลำดับจนถึง คณะกรรมการ 

ดำเนินการ เมื่อคณะกรรมการดำเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟ�งได้ตามรายงานน้ันก็ให้ไล่ออกได้  

ข้อ 29 การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย

จนมีการต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำการฝ่าฝ�นข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน กฎ ระเบียบ 

คำสั่ง หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำ

โดยประมาท สหกรณ์มีสทิธิสั่งพักงานเพื่อสอบสวนความผิดกรณีความผิดชัดแจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี  

(1) คำสั่งพักงานจะเป�นหนังสือโดยระบุความผิด  

(2) กำหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน 7 วัน  

(3) สหกรณ์ต้องแจ้งคำสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทราบก่อนการพักงาน  

(4) สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์พักงานในอัตราไม่น้อยกว่า 

ร้อยละ 50 ของค่าจ้างในวันทำงานที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน  

(5) ในกรณีที่สอบสวนแล้วเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มิได้กระทำความผิด สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง 

เท่ากับค่าจ้างในวันทำงานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป�นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อม

ดอกเบี้ยร้อยละ 15 ต่อป�  

ข้อ 30 การลงโทษลดขั้นเงินเดือน กรณีเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระทำผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงกับไล่ออกหรือ 

ให้ออก สหกรณ์จะสั่งลงโทษลดข้ันเงินเดือนหรือลดเงินเดือนก็ได้  

ข้อ 31 การลงโทษตัดเงินเดือน กรณีเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระทำผิดวินัยแต่โทษไม่ถึงกับลดข้ันเงินเดือน 

คณะกรรมการจะลงโทษตัดเงินเดือนผู้กระทำผิดวินัยครั้งหน่ึงไม่เกิน 20% ของเงินเดือนที่ได้รับและมีกำหนดเวลา

ไม่เกิน 6 เดือน  

ข้อ 32 ในกรณีที่เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์กระทำผิดวินัย แต่โทษไม่ถึงไล่ออก ให้ออก ลดขั้นเงินเดือน        

หรือตัดเงินเดือน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อน        

หรือเป�นความผิดเล็กน้อยจะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยแสดงความผิดน้ันให้ปรากฏเป�นหนังสือและจะให้ทำทัณฑ์บน

ไว้ด้วยก็ได้  

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างจะต้องมีคำสั่งเป�นหนังสือระบุความผิดกำหนดระยะเวลา พักงาน 

และต้องแจ้งให้ทราบก่อนการพักงาน (พักงานในกรณีน้ีได้คราวละไม่เกิน 7 วัน)  

ข้อ 33 ผู้จัดการรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ในบังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย  
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ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิดของผู้น้ัน 

อยู่ในอำนาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั ้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอำนาจลงโทษก็ให้

รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร  

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ใต้ผู้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษ ไม่เป�น          

การสุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชาน้ันกระทำผิดวินัย 

 ข้อ 34 เมื ่อผู ้มีอำนาจลงโทษได้สั ่งลงโทษแล้ว ต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลำดับจนถึง 

คณะกรรมการดำเนินการ  

หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั ่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอำนาจที่จะสั่งเพิ ่มโทษได้แต่โทษ         

ที่สั่งเพิ่มข้ึนรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอำนาจของผู้สั่งใหม่น้ัน  

 ข้อ 35 เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ท่ีถูกลงโทษฐานผดิวินัย ถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป�นธรรมก็อาจอทุธรณ์

ต่อคณะกรรมการดำเนินการได้ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันทราบคำสั่งการอุทธรณ์ไม่เป�นเหตุให้รอการลงโทษ    

ตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา  

เมื่อคณะกรรมการดำเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษลดโทษเพิ่มโทษ หรือยืนตาม  

คำสั ่งเดิมก็ได้ ทั ้งนี ้โดยปกติให้กระทำให้เสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับอุทธรณ์คำวินิจฉัยอุทธรณ์ของ 

คณะกรรมการดำเนินการให้เป�นอันสิ้นสุด  

หมวด 8 

การร้องทุกข ์

ข้อ 36 ขอบเขตของการร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์เนื่องจาก               

การทำงานตามข้อ 4 ควรยื ่นคำร้องทุกข์ต่อผู ้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู ้บังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว             

เว้นแต่เรื ่องที ่จะร้องทุกข์นั ้นเกี ่ยวกับการปฏิบัติของผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้บังคับบัญชาเป�นต้นเหตุ ก็ให้ย่ืน            

คำร้องทุกข์ ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปอีกช้ันหน่ึง โดยมีวิธีการและข้ันตอนดังน้ี  

(1) เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ประสงค์จะร้องทุกข์เป�นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือกรรมการ  

ที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง  

(2) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ต้องทำการสอบสวนและพิจารณา 

วินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้องทุกข์  

(3) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี ต้องทำการสอบสวนและพิจารณา  

ช้ีแจงทำความเข้าใจ หรือวินิจฉัยเป�นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการช้ีแจงด้วยวาจาให้บันทึกคำช้ีแจง

เหตุผลไว้ในสำนวนโดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย  

ข้อ 37 การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับคำร้องทุกข์จากเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์แล้ว              

ให้รีบดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์น้ันโดยละเอียดเท่าที่จะทำได้  โดยดำเนินการ
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ด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการดำเนินการหรือบุคคลอื่น ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ผู้ย่ืน 

คำร้องทุกข์ ต้องให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย  

เมื ่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู ้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั ้น หากเป�นเรื่องที ่อยู่ใน   

ขอบเขตของอำนาจหน้าที ่ของผู ้บังคับบัญชานั ้น และผู ้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู ้บังคับบัญชา     

ดำเนินการแก้ไขให้เสร ็จส ิ ้นโดยเร ็ว แล ้วแจ้งให ้เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ย ื ่นคำร ้องทุกข์ทราบพร้อมทั ้งรายงานให้                

คณะกรรมการดำเนินการทราบด้วย  

หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้นเป�นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น ให้ผู้บังคบับัญชา 

ดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป 

ตามลำดับ  

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไป ดำเนินการสอบสวนและพิจารณาคำร้องทุกข์เช่นเดียวกับ ผู้บังคับบัญชา

ระดับต้นที่ได้รับคำร้องทุกข์  

ข้อ 38 การอุทธรณ์คำวินิจฉัย  

(1) ผู้ร้องทุกข์ที่ไม่พอใจคำชี้แจงหรือคำวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือ 

กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป�นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำช้ีแจงหรือวินิจฉัย  

(2) ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีจะแจ้งผลการ พิจารณา

อุทธรณ์ด้วยการช้ีแจงทำความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยเป�นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลด้วยการช้ีแจง ด้วยวาจา ให้บันทึก

คำช้ีแจงเหตุผลไว้ในสำนวน โดยให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือรับทราบไว้ด้วย  

(3) การอุทธรณ์ไม่เป�นเหตุให้รอการลงโทษตามคำสั่งของผู้มีอำนาจ  

ข้อ 39 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เก่ียวข้อง  

(1) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป�นระบบและด้วยความเป�นธรรม  

(2) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใดเว้นแต่จะ เป�นการ

ร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต  

(3) เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที ่ให้การเป�นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวนจะได้รับ                 

ความ คุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่ให้การด้วยอคติ ปรักปรำ      

ให้ร้ายเป�นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง  

การสอบสวนอาจกระทำโดยคณะกรรมการที่สหกรณ์แต่งต้ังก็ได้  

หมวด 9 

การเลิกจ้าง บำเหน็จ ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

ข้อ 40 การเลิกจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ได้ให้พ้นสภาพการเป�นเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์      

โดยสหกรณ์เลิกจ้าง หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานอันเนื่องจากเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ขาดคุณสมบัติ   
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ในการทำงาน  มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทำความผิดอย่างใดอย่างหน่ึง 

หรือได้รับโทษทางวินัย ตามข้อ 24 (5) ไล่ออก และ (6) ให้ออก และเหตุตามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

 การเลิกจ้างดงักล่าวสหกรณ์จะแจ้งผลการเลิกจ้างและวันที่เลิกจ้างให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทราบเป�น

หนังสือ โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทราบล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์     

ที่จ้างโดยมีกำหนดระยะเวลาจ้าง แน่นอน หรือเจ้าหน้าที่ที่กระทำความผิด และไม่มีสิทธ์ิได้รับค่าชดเชย  

ในกรณีที ่สหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์แทน       

การบอกกล่าวล่วงหน้า  

การสิ้นสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง หากสหกรณ์กำหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างไว้ในสัญญาจ้างไว้เป�น

รายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างเป�นรายบุคคลน้ัน  

หมวด 10 

บำเหน็จ คา่ชดเชย และคา่ชดเชยพิเศษ 

ข้อ 41 ค่าชดเชย สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ถูกเลิกจ้าง ดังน้ี 

 (1) ทำงานติดต่อกันครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ป� ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 30 วัน 

(2) ทำงานติดต่อกันครบ 1 ป�แต่ไม่ครบ 3 ป� ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วัน 

(3) ทำงานติดต่อกันครบ 3 ป�แต่ไม่ครบ 6 ป� ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน 

(4) ทำงานติดต่อกันครบ 6 ป�แต่ไม่ครบ 10 ป� ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 วัน 

(5) ทำงานติดต่อกันครบ 10 ป� แต่ไม่ครบ 20 ป�ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 300 วัน 

(6) ทำงานติดต่อกันครบ 20 ป�ข้ึนไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 400 วัน  

ข้อ 42 ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์                 

ซึ่งเลิกจ้าง ในกรณีหน่ึงกรณีใด ดังน้ี  

(1) ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์  

(2) จงใจทำให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย  

(3) ประมาทเลินเล่อเป�นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  

(4) ฝ่าฝ�นข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำสั่งของสหกรณ์อันชอบด้วย กฎหมาย

และเป�นธรรมและสหกรณ์ได้ตักเตือนเป�นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรง สหกรณ์ไม่จำเป�นต้อง ตักเตือน 

หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกิน 1 ป� นับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้กระทำผิด  

(5) ละทิ้งหน้าที่เป�นเวลา 3 วันทำงานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมีวันหยุดค่ันหรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุอันควร  

(6) ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป�นโทษสำหรับความผิดที่ได้ กระทำ 

โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ  
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สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่สหกรณ์จ้างไว้โดยมีกำหนดระยะเวลา        

การจ้างแน่นอนตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามกำหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างน้ัน  

ข้อ 43 ค่าชดเชยพิเศษ  

ก. ในกรณีที่สหกรณ์ย้ายที่ทำการของสหกรณ์ไปต้ัง ณ สถานที่อื่นอันมีผลกระทบสำคัญต่อการ 

ดำรงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือครอบครัว สหกรณ์ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทราบล่วงหน้า ไม่น้อย

กว่า 30 วัน ก่อนวันย้ายที ่ทำการของสหกรณ์ ในการนี ้ถ้าเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ไม่ประสงค์จะไปทำงานด้วย       

ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ โดยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์มีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษ                

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของ อัตราค่าชดเชยที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์พึงมีสิทธิได้รับ  

ข. ในกรณีที่สหกรณ์มีความจำเป�นต้องลดจำนวนเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์อันเน่ืองมาจากการ 

ปรับปรุง หน่วยงานระบบการทำงาน หรือการบริการสหกรณ์จะปฏิบัติ ดังน้ี  

(1) แจ้งวันที่เลิกจ้างเหตุผลของการเลิกจ้างให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทราบล่วงหน้า            

ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

(2) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มเติมจากค่าชดเชยตามข้อ 41 เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย    

15 วัน ต่อการทำงาน 1 ป� สำหรับเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ทำงานติดต่อกัน 6 ป�ข้ึนไป ทั้งน้ี ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าว 

จะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้าย 360 วัน  

ข้อ 44 เจ ้าหน้าที ่ของสหกรณ์คนใดทำงานในสหกรณ์ด้วยความเร ียบร ้อย เป�นเวลาติดต่อกัน                 

ไม่น้อยกว่า 5 ป�ข้ึนไป มีสิทธิได้รับเงินบำเหน็จเมื่อออกจากตำแหน่ง  

การคำนวณเงินบำเหน็จเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ให้เอาเงินเดือนเดือนสุดท้ายต้ังคูณด้วยจำนวนป�ที่ 

ทำงานในสหกรณ์เศษของป�ถ้าถึง 180 วันให้นับเป�น 1 ป� ถ้าต่ำกว่าน้ีให้ป�ดทิ้ง  

จำนวนป�ที่ทำงาน หมายถึง ระยะเวลาต้ังแต่วันบรรจุเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์เข้าทำงาน จนถึงวันที่ 

ออกจากงานหักด้วยวันลาของผู ้นั ้น ในกรณีคำนวณเงินบำเหน็จตามระเบียบนี ้มีจำนวนมากกว่าเงินชดเชย           

ที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์พึงได้รับ ตามข้อ 41 ให้สหกรณ์จ่ายเงินบำเหน็จเพิ่มได้เฉพาะส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชย

เท่าน้ัน  

  เพื่อประโยชน์แก่การจ่ายเงินบำเหน็จ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ ให้แก่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์           

ให้สหกรณ์ต้ัง “เงินสำรองบำเหน็จเจ้าหน้าที่” โดยตัดจ่ายประจำป�ตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 

เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ซึ่งออกจากตำแหน่งเพราะตาย จ่ายเงินชดเชยตามที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

พึงได้รับและสหกรณ์จะจ่ายเงินบำเหน็จเพิ่มเฉพาะส่วนที่เกินกว่าเงินชดเชยให้แก่ทายาท  

สหกรณ์จะไม่จ่ายบำเหน็จให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ในกรณี ดังต่อไปน้ี  

(1) ถูกไล่ออก  

(2) เลิกจ้างตามสัญญาจ้างที่มีกำหนดเวลาการจ้างแน่นอน  



15 
 

(3) เงินชดเชยที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์พึงได้รับมีจำนวนมากกว่าจำนวนเงินบำเหน็จ ที่คำนวณได้ 

ตามระเบียบน้ี  

หมวด 11 

ภาษีเงินได้ 

 ข้อ 45 ภาษีเงินได้อันถึงชำระตามกฎหมายให้ผู้รับเงินชดเชยและเงินบำเหน็จเป�นผู้จ่ายทั้งสิ้น 

 ข้อ 46 เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์คนใดซึ่งมีเงินได้เข้าเกณฑ์ที่จะต้องเสียภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร

จะต้องเป�นผู้เสียภาษีเงินได้สำหรับเงินเดือนที่ได้รับจากสหกรณ์น้ีด้วยตนเองรวมทั้งค่าปรับ (ถ้ามี) 

  ในการน้ี ให้สหกรณ์หักภาษีเงินได้พึงประเมินไว้ ณ ที่จ่าย เป�นรายเดือนแล้วนำส่งกรมสรรพากร

ตามกำหนดระยะเวลา 

หมวด 12 

เบ็ดเตล็ด 

ข้อ 47 การหยุดกิจการชั ่วคราว ในกรณีที ่สหกรณ์มีความจำเป�นต้องหยุดกิจการเป�นการชั ่วคราว  

เนื่องจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่สหกรณ์ตั้งอยู่หยุดกิจการหรือสหกรณ์ประสบภาวะทางเศรษฐกิจ 

สหกรณ์จะแจ้งเหตุการณ์หยุดกิจการให้ทราบล่วงหน้า และจ่ายเงินในระหว่างการหยุดกิจการในอัตรา              

ร้อยละ 50 ของค่าจ้าง  

ข้อ 48 กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ  

  (1) การใดที่มิได้กำหนดไว้ในข้อบังคับน้ี ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 

  (2) กฎ ระเบียบ คำสั่ง ขัดหรือแย้งกับระเบียบน้ีให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 

          ข้อ 49 การแก้ไขการเปลี่ยนแปลงข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานนี้ได้จัดทำขึ้นให้มีความสอดคล้องกับ

พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพิ่มเติมแล้ว อย่างไรก็ตามสหกรณ์ สงวนสิทธ์ิในการแก้ไข

ปรับปรุงให้มีความเหมาะสมเป�นธรรมย่ิงข้ึน รวมทั้งสอดคล้องกับสภาพการจ้างตามพระราชบัญญติัแรงงานสัมพนัธ์ 

พ.ศ. 2518 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

          ข้อ 50 การบังคับใช้ 

(1) ให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทุกระดับศึกษาระเบียบนี ้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพื ่อให้มี           

การปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 

                   (2) เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตาม

ระเบียบน้ีไม่ได้  

                   (3) เจ้าหน้าที่ระดับบังคับบัญชา และคณะกรรมการดำเนินการ เป�นผู้ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด   

        (4) ระเบียบน้ีมีผลบังคับใช้ตามข้อ 2 
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ประกาศให้ไว้  ณ  วันที่   30   มิถุนายน  พ.ศ.  2568 

 

 
 

(นายวิตถวัลย์ สุนทรขจิต) 

ประธานกรรมการดำเนินการ 

สหกรณ์ออมทรพัย์สำนักงานคณะกรรมการปอ้งกันและปราบปรามยาเสพติด จำกัด 

 


