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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร  จ ากัด 
ว่าด้วย การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง  พ.ศ. 2559 

.................................................................................................. 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร  จ ากัด ข้อ 75(9) ข้อ 96(10)  
และที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 58 ครั้งที่ 13  เมื่อวันที่  24  พฤศจิกายน พ.ศ.  2559 ได้ก าหนดระเบียบ
สหกรณ์ออมทรัพย์ครกู าแพงเพชร  จ ากัด  ว่าด้วยการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  พ.ศ.  2559 ไว้ดังนี้ 
 ข้อ  1  ระเบียบนีเ้รียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัย์ครูก าแพงเพชร  จ ากัด  ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และลกูจ้าง  พ.ศ.  2559” 
  ข้อ  2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  25  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2559  เป็นต้นไป 
  ข้อ   3  ให้ยกเลิก  ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัย์ครูก าแพงเพชร  จ ากัด  ว่าด้วยข้อบังคับการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสหกรณ์  พ.ศ.  2552  บรรดาระเบียบหรอืมติอื่นใดที่ขัดแยง้กบัระเบยีบนี้และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ  4  ในระเบียบนี ้

“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร  จ ากัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรพัย์ครูก าแพงเพชร  จ ากดั 

 “ประธานกรรมการ” หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครกู าแพงเพชร  จ ากัด 
“ผู้บงัคับบัญชา” หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการ ประธานกรรมการ  และผู้จัดการ

สหกรณ์ออมทรพัย์ครูแพงเพชร จ ากัด        
 “ผู้จัดการ” หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร  จ ากัด 
 “เจ้าหน้าที่และลกูจ้าง”  หมายถึง  บุคคลที่สหกรณ์จ้างและแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานประจ าใน

ต าแหน่งต่าง ๆ ของสหกรณ์ออมทรพัย์ครูก าแพงเพชร  จ ากดั 
 “ปีทางการบญัชี” หมายถึง  ปีทางบญัชีตามข้อบงัคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครกู าแพงเพชร จ ากัด 
 

หมวด  1 
วัน  เวลาท างาน  และเวลาพัก 

  ข้อ  5 วันท างาน 
 สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างท างาน   สัปดาห์ละ  5  วัน  ตั้งแต่วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
 ข้อ  6  เวลาท าการ 
 สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างท างานวันละ 7 ช่ัวโมง  เวลา  8.30  น. ถึงเวลา  16.30  น. 
 ข้อ  7  เวลาพัก 
 สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่และลกูจ้างหยุดพกัระหว่างเวลา  12.00  น.  ถึงเวลา  13.00  น. 
 ในกรณีที่นายจ้างและลูกจ้างตกลงกันก าหนดเวลาพักระหว่างการท างานตามวรรคหนึ่งเป็นอย่างอื่น                
ก็ย่อมกระท าได้  ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความราบรื่น และอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกที่มาใช้บริการ 
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หมวด  2 
วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

  ข้อ 8 วันหยุดประจ าสัปดาห ์
 สหกรณ์ก าหนดใหเ้จา้หนา้ที่และลูกจ้างหยุดประจ าสปัดาห์  สปัดาห์ละ  2  วัน  ได้แก่  วันเสาร์  
และ  วันอาทิตย ์
  ข้อ 9 วันหยุดตามประเพณี 
 สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างหยุดตามประกาศของสหกรณ์ตามที่คณะกรรมการ
ก าหนด  โดยก าหนดให้หยุดตามวันหยุดประเพณีจากวันหยุดราชการประจ าปี  วันหยุดทางศาสนาหรือขนบธรรมเนียม
ประเพณีท้องถ่ิน ไม่น้อยกว่า 13 วัน 
  ข้อ 10 วันหยุดพักผ่อนประจ าป ี
 สหกรณ์ก าหนดให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ไม่เกิน 10 วัน โดยแบ่งครึ่งปี
ทางการบัญชีละ  5 วัน ถ้าในครึ่งปีทางการบัญชีใดเจ้าหน้าที่ผู้ใดมิได้ลาพักผ่อน  หรือลาพักผ่อนครึ่งปีแล้ว  แต่ลาไม่
ครบ  5  วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในครึ่งทางการบัญชีนั้นรวมเข้ากับครึ่งปีทางบัญชีต่อๆไปได้ แต่วันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนปัจจุบันจะต้องไม่เกินครึ่งปีทางการบัญชีละ 10 วันท าการ  ผู้ที่ได้รับการบรรจุ
แต่งตั้งในปีแรก ไม่มีสิทธ์ิลาพักผ่อนในปีนั้น เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้ใดมีความประสงค์ลาพักผ่อน ต้องยื่นค าขอหยุด
พักผ่อนตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดงานได้ 
 กรณีสหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่                                    
หากอนุญาตให้หยุดแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์  สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้หยุ ดพักผ่อนในช่วงเวลา
ตามที่ขอก็ได้  หรือหากเจ้าหน้าที่และลูกจ้างอยู่ระหว่างหยุดพักผ่อนประจ าปี  สหกรณ์ก็สามารถเรียกตัวเจ้าหน้าที่
และลูกจ้าง  กลับเข้าท างานก่อนก าหนดสิ้นสุดวันหยุดพักผ่อนประจ าปีก็ได้เช่นกัน 
 

หมวด  3 
การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 

  ข้อ 11 การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
11.1 ในกรณีที่สหกรณ์มีเหตุฉุกเฉิน  หรือความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องท างานติดต่อกันไป                  

ถ้าหยุดแล้วจะเกิดความเสียหาย  สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างท างานล่วงเวลาในวันท างาน  หรือท างานในวันหยุด
รวมถึงท างานล่วงเวลาในวันหยุดได้ตามความจ าเป็น โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างทราบล่วงหน้า และ
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างจะต้องให้ความร่วมมือในการท างานล่วงเวลาดังกล่าว 

11.2 ในกรณีที่สหกรณ์มีความจ าเป็นต้องท างานเพื่อเพิ่มการบริการ สหกรณ์จะให้เจ้าหน้าที่ 
และลูกจ้างท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุดเป็นครั้งคราวเท่าที่เป็นประโยชน์แก่การบริการ ทั้งนี้ สหกรณ์จะให้
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างสมัครใจท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวันหยุดได้ไม่เกิน  36  ช่ัวโมง ต่อสัปดาห์ 

  ข้อ 12  อัตราค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวันหยุด 
  12.1  สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติในอัตรา 1.5  เท่า   

ของค่าจ้างตามจ านวนช่ัวโมงที่ท างานล่วงเวลา 
12.2  สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันหยุด ในอัตรา  3  เท่า ของ

ค่าจ้าง 
ตามจ านวนช่ัวโมงที่ท างานล่วงเวลาในวันหยุด 

12.3  สหกรณ์จะจ่ายค่าท างานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ที่ท างาน 
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ในวันหยุดในอัตรา 1 เท่า ของค่าจ้างในวันท างานปกติตามจ านวนช่ัวโมงที่ท างานในวันหยุด         
12.4  สหกรณ์จะจ่ายค่าท างานในวันหยุดตามประเพณี  และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี ให้แก่ 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่ท างานในวันหยุด  ในอัตรา  1  เท่าของค่าจ้างในวันท างานปกติ  ตามจ านวนช่ัวโมงที่ท างาน 
ในวันหยุด 

ข้อ 13 การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา  ค่าล่วงเวลาในวันหยุด  และค่าท างานในวันหยุด 
13.1  สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลา  และค่าล่วงเวลาในวันหยุดใหแ้ก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง   

แตจ่ะจ่ายค่าตอบแทนให้แกเ่จ้าหน้าที่และลกูจ้างให้ท างานตาม  (2)  และ  (3)  เป็นเงินเท่ากับอัตราค่าจ้างตอ่ช่ัวโมง                
ในวันท างานตามจ านวนช่ัวโมงทีท่ า  ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่และลูกจ้างซึ่งได้รบัมอบหมายให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์เกี่ยวกบัการ
จ้าง การใหบ้ าเหนจ็  การลดค่าจ้าง  หรือการเลิกจ้าง 

(2)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่ถูกก าหนดใหท้ างานทีม่ีลกัษณะหรือสภาพที่ต้องออกไป
ท างานนอกสถานที่  และโดยลกัษณะ  หรือสภาพของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานที่แน่นอนได้ 

(3)  เจ้าหน้าที่และลกูจา้งที่ถูกก าหนดใหอ้ยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่  หรือทรพัย์สินเป็นครัง้คราว 
13.2  สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าท างานในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าทีแ่ละลกูจ้าง  ซึ่งไดร้ับมอบหมาย

ให้มีอ านาจท าการแทนสหกรณ์เกี่ยวกบัการจ้าง  การให้บ าเหน็จ  การลดค่าจ้าง  หรอืการเลิกจ้าง 
 

หมวด  4 
การจ่ายค่าจา้ง  ค่าล่วงเวลา  ค่าท างานในวันหยุด  และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 ข้อ 14 การจ่ายค่าจ้างในวันหยุด 
14.1  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสปัดาห์ให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างรายเดือน   

โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
14.2  สหกรณ์ได้จ่ายค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี  และวันหยุดพักผ่อนประจ าป ี

ให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างรายเดือน  โดยจ่ายรวมอยู่ในเงินเดือนแล้ว 
  ข้อ 15 การจ่ายค่าจ้างในวันลา 
 สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างในวันลา ให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่ลาถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ ดังนี้ 

  15.1 วันลาป่วย  จะจ่ายตามจ านวนวันที่เจ้าหน้าที่และลูกจา้งป่วยจริง  แต่ไม่เกิน  30 วัน 
ท างานต่อป ี เจ้าหน้าทีซ่ึ่งป่วยเนื่องจากประสบอันตรายขณะปฏิบัติงานในหน้าที่ลาป่วยได้โดยได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างเต็มตลอดวันลาที่ต้องพกัรักษาตัว แต่ไม่เกิน  180  วัน 

15.2 วันลาท าหมัน  จะจ่ายตามจ านวนวันที่แพทย์แผนปจัจบุันช้ันหนึ่ง ก าหนดให้เจ้าหน้าที ่
และลกูจ้างหยุดงาน 

15.3 วันลาคลอดบุตร  จะจ่ายตามจ านวนวันทีล่า  แต่ไม่เกิน  45  วัน 
15.4  วันลากิจ  จะจ่ายตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนญุาตใหล้า ไม่เกิน 5 วัน ของแต่ละครึ่งปี 

ทางการบัญชี 
15.5 วันลาเพื่อรับการฝกึความพรั่งพรอ้มทางทหาร  ตามจ านวนวันที่ลา  แต่ไม่เกิน 60 วัน ต่อป ี
15.6 วันลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ตามจ านวนวันที่สหกรณ์อนญุาต 
15.7 วันลาเพื่ออุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย์  ตามจ านวนวันที่สหกรณ์ก าหนด แต่ไม่เกิน  

30  วันต่อปี 
 ข้อ  16   ก าหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา  ค่าท างานในวันหยุด  และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 



203 
 

16.1 สหกรณ์ก าหนดใหม้ีการจ่ายเงินเดือน  ค่าล่วงเวลา  ค่าท างานในวันหยุด  ค่าล่วงเวลา 
ในวันหยุด  ฯลฯ  ให้แก่เจ้าหน้าที่และลกูจ้างเป็นรายเดือน ๆ  ละ 1 ครั้ง  โดยจะจ่ายในวันสิ้นเดือน  และหากวันสิ้นเดือน
ตรงกบัวันหยุด  จะเลื่อนมาในวันท างานก่อนวันหยุดนั้น 

16.2  สหกรณ์ก าหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอื่นให้แก่เจ้าหน้าที่และลกูจ้างตามที่ตกลง
กัน  

ในกรณีที่วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกบัวันหยุดงาน ใหเ้ลื่อนไปจา่ยในวันท างานก่อนถึงวันหยุดนั้น 
 ข้อ 17 สถานที่จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
 สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด  ค่าล่วงเวลาในวันหยุด  และเงินอื่น
ให้แก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ณ ที่ท าการของสหกรณ์ และหรือโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของธนาคาร หรือสถาบันการเงิน
ที่สหกรณ์ก าหนด 

หมวด  5 
วัน  เวลา  และหลักเกณฑ์การลา 

 ข้อ 18 วัน  เวลา  เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  มีสิทธิลาหยุดได้  ดังนี้ 
18.1  การลาป่วย 

 เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมสีิทธิลาป่วยได้เท่าทีป่่วยจรงิ  การประสบอันตราย 
หรือการเจบ็ป่วยเนื่องจากการท างานจนไมส่ามารถมาปฏิบตัิงานตามปกติ  สหกรณ์จะใหห้ยุดงาน  ตามความเห็น
แพทย์แผนปจัจบุันช้ันหนึง่ 
 

18.2 การลาท าหมัน 
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิหยุดงานเพื่อการท าหมันได้ตามจ านวนวันที่แพทย์แผน

ปัจจุบันช้ันหนึง่ก าหนด 
18.3 การลาคลอดบุตร 

เจา้หนา้ที่และลกูจ้าง  มีสทิธิหยุดงานกอ่นหรือหลังการคลอดบุตรได้ไม่เกนิ  90  วัน  
18.4 การลากจิ 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง มีสิทธิลาหยุดงานเพื่อธุระจ าเป็นได้ไม่เกินครึ่งปีทางการบัญชี 
ละ 15 วันท าการ  การลากิจเพื่อกิจธุระจ าเป็น  จะต้องเป็นธุระเกี่ยวกับการติดต่อกับส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ    
การเจ็บป่วยของบุคคลในครอบครัว  หรือความจ าเป็นอันมิอาจเลี่ยงได้เท่านั้น 

18.5 การลาเพือ่รบัการฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร 
     เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  มีสิทธิการลาหยุดงานเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพล  เพื่อ

ตรวจสอบการฝึกวิชาทหาร  หรือเพื่อการทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหารตามก าหนดระยะเวลาที่ราชการก าหนด 
18.6 การลาเพือ่รบัการฝึกอบรม  หรือพฒันาความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าที่  และลูกจ้าง 

มีสิทธิขอลาหยุดงานได้ตามที่สหกรณ์เห็นสมควร 
  การลาเพื่อรับการฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามรถของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง
ดังกล่าวจะต้องเป็นประโยชน์ต่องานสหกรณ์  เพื่อเพิ่มทักษะ ความช านาญต่อการปฏิบัติงาน หรือเป็นการลาสอบ
วัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดข้ึน 

18.7 การลาเพือ่อุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย์   
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิลาหยุดงานเพื่ออุปสมบท  หรือประกอบพิธีฮัจย์ ได้ไม่เกิน 30 

วันต่อปี 
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  ข้อ 19 หลักเกณฑ์การลาและผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 
19.1  หลักเกณฑก์ารลา 

(1)   การลาป่วย 
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่ และ

ลูกจ้างจะตอ้งปฏิบัติตามระเบียบการลาป่วย  ดังนี้ 
(1.1)  กรณีเจ้าหน้าที่และลกูจ้าง  สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ให้ยื่นใบลา   

ป่วยตามแบบใบลาทีส่หกรณ์ก าหนดก่อนการหยุดงานต่อผู้จดัการ  หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  แล้วแต่กรณี 
พร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) 

 (1.2)  กรณีทีเ่จ้าหน้าที่และลูกจ้างเจบ็ป่วยกะทันหนัและไมส่ามารถลาป่วย 
ล่วงหน้าได้  ใหเ้จ้าหน้าที่และลูกจ้างยื่นใบลาป่วยในวันนั้น  หรือภายในวันแรกที่มาท างานตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนดต่อ
ผู้จัดการ  หรือ  กรรมการที่ได้รบัมอบหมายแล้วแต่กรณี  พร้อมดว้ยหลักฐาน  (ถ้ามี) 
 

(1.3)  การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  ตั้งแต่  3  วันท างานข้ึนไป    
อาจใหเ้จ้าหน้าที่และลูกจ้าง  แสดงใบรบัรองแพทย์แผนปจัจบุันช้ันหนึ่ง  หรอืหลักฐานของสถานพยาบาลของ

ราชการประกอบการลาป่วยทุกครัง้ 
(1.4)  การลาป่วยโดยมิได้เจบ็ป่วยจรงิ  สหกรณ์ถือว่าเจ้าหนา้ที่และ ลูกจ้างที่ใช้ 

สิทธิโดยไม่สจุริต  อันเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ยอ่มถกูลงโทษได้ 
(1) การลาท าหมัน 

ให้เจ้าหน้าที่และลกูจ้างยื่นใบลาล่วงหน้าตามใบลาทีส่หกรณ์ก าหนดต่อผูจ้ัดการ  
หรอืกรรมการที่ไดร้ับมอบหมายแล้วแต่กรณี  และเมือ่การท าหมันสิ้นสุดแล้วให้พนักงานแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน
ช้ันหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย 

(3)   การลาคลอดบุตร 
(3.1)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่น

ใบลาตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ  หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  ก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 
(3.2)  เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  เนื่องจากการคลอดบุตร  

ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างยื่นใบลาตามที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่งของโรงพยาบาลต่อ
ผู้จัดการ  หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาท างาน 

(4)   การลากิจ 
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่มีกิจธุระจ าเป็น  อันไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ยื่นใบลากิจ 

ต่อผู้จัดการ  หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี  ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์ก าหนด 
พร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี) และเมื่อได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้  ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
ยื่นใบลากิจ  ภายในวันแรกที่มาท างานพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี)  และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  จึงจะถือเป็นการลากิจที่ถูกต้อง 
 การลาที่ไม่มีเหตุผลอันสมควร  สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้  และให้ถือว่า
เป็นการขาดงาน 

 (5)   การลาเพือ่รบัการฝึกความพรั่งพร้อมทางทหาร 
                                       เจ้าหน้าที่และลูกจ้างได้รบัหมายเรียกทางทหาร  เพื่อการตรวจสอบการฝึกวิชา
ทหาร  หรือทดสอบความพรั่งพร้อมทางทหาร  ให้ยื่นใบลาลว่งหน้าอย่างน้อย  1  วัน  ตามแบบใบลาทีส่หกรณ์ก าหนด 
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พร้อมด้วยหลักฐานต่อผูจ้ัดการหรือกรรมการที่ไดร้ับมอบหมายแล้วแต่กรณี และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดงักล่าว
แล้วให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างกลับมารายงานตัวเพือ่ท างานตามปกติภายใน 3 วัน 

(6)   การลาเพือ่การฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ 
                                              เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่ประสงค์จะขอลาหยุด  เพื่อเข้ารับการฝึกอบรม  การประชุม         

การสัมมนา  การช้ีแจง  การอภิปราย  หรือการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานด้านแรงงานสวัสดิการสังคม  การเพิ่ม
ทักษะในการท างาน หรือการวัดผลการศึกษาที่ทางส่วนราชการจัด หรืออนุญาตให้จัดข้ึน ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างยื่นใบลา
ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนดต่อผู้จัดการ  หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
 โดยแสดงหลักฐานประกอบการลาดังกล่าวด้วย 

(7)   การลาเพือ่อุปสมบทและประกอบพิธีฮัจย์   
                                              เจ้าหน้าที่และลูกจ้างซึ่งยังไมเ่คยอุปสมบท  และได้ท างานประจ าในสหกรณ์
มาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  มีสิทธิลาเพื่ออปุสมบทได้  โดยยื่นใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า  60 
วัน  และต้องกลับเข้าท างานภายใน  7  วัน  นับตั้งแต่วันลาสิกขาบท  และถือว่าวันลาอปุสมบทเป็นวันสิ้นสุด  
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่นับถือศาสนาอิสลามผู้ใดยังไม่เคยเดนิทางไปประกอบพิธีฮจัย์  ณ  เมืองเมกกะ  จะลาไป
ประกอบพิธีฮจัย์ต้องยื่นใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า  60  วัน  เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว  จึงหยุด
งานเพื่อประกอบ พิธีฮจัย์  ดังกล่าวได้ 
  สหกรณ์จะพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ตามความจ าเป็น โดยไม่เสียหายต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ  
และงานของสหกรณ์  ประกอบกับประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างจะได้รับเป็นส าคัญ 
  สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้นั้นลาหยุดงานได้ ถ้า 

(1)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า  30  วัน 
(2)  สหกรณ์ได้อนุญาตให้ลาไปแล้วไม่น้อยกว่า  3  ครั้ง 

 (3)  สหกรณ์มีความจ าเป็นเร่งด่วน  เกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ผู้นั้นปฏิบัติอยู่   
หากอนุญาตให้ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 
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ผู้มีอ านาจอนุญาต ผู้ลา 

ก าหนดวันอนุญาตครั้งหน่ึงไม่เกิน 
ลาป่วย ลาท าหมัน ลาคลอด

บุตร 
ลากิจ ลาเพ่ือรับการ

ฝึกความพรั่ง
พร้อมทาง

ทหาร 

ลาเพ่ือการ
ฝึกอบรมหรือ
พัฒนาความรู้
ความสามารถ 

ลาเพ่ือ
อุปสมบทและ
ประกอบพิธี

ฮัจย์   

หยุด
พักผ่อน
ประจ าปี 

คณะกรรมการด าเนินการ
ประธานกรรมการ
ด าเนินการ หรือ กรรมการ
ด าเนินการที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผู้จัดการ 
ตามที่ 

เห็นสมควร 
ตามที่ 

เห็นสมควร 
ตามที่ 

เห็นสมควร 
ตามที่ 

เห็นสมควร 
ตามที่ 

เห็นสมควร 
ตามที่ 

เห็นสมควร 
ตามที่ 

เห็นสมควร 
ตามที่ 

เห็นสมควร 

ผู้จัดการ รองผู้จัดการ 
เจ้าหน้าที่   
และลกูจ้าง 

ลาป่วยได ้
เท่าทีป่่วยจรงิ 

ตาม
ใบรับรอง
แพทย ์

ไม่เกิน 
90 วัน 

5  วัน - - 
ไม่เกิน  
30 วัน 

10  วัน 
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หมวด  6 
เบ็ดเตล็ด 

  ข้อ 20 การหยุดกิจการช่ัวคราว 
 ในกรณีทีส่หกรณ์มีความจ าเป็นต้องหยุดกจิการเป็นการช่ัวคราว  เนื่องจากหน่วยงาน  หรอื  
สถานประกอบการที่สหกรณ์ตั้งอยู่หยุดกิจการ  หรือสหกรณ์ประสบภาวะทางเศรษฐกจิ  สหกรณ์จะแจ้งเหตกุารณ์
หยุดกิจการใหท้ราบล่วงหน้าและจ่ายเงินในระหว่างการหยุดกิจการในอัตราร้อยละ 75 ของค่าจ้าง 
 ข้อ 21 กฎ  ระเบียบ  อื่น ๆ 

21.1 กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ซึง่ใช้บังคับกับงานส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นการเฉพาะให้ถือว่า 
เป็นส่วนหนึ่งของข้อบังคับในการท างานนี้ด้วย ทั้งนี้  รวมถึงใบสมัครงาน  สัญญาจ้าง หนังสือค้ าประกัน และข้อตกลง
เกี่ยวกับสภาพการจ้าง 
 21.2  การใดที่มิได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงานหรอื 
ประเพณีปฏิบัตทิี่ยึดถือกันตลอดมา 

21.3  กฎ  ระเบียบ  ค าสัง่  หรอืข้อบงัคับใด  ขัดหรือแย้งกบัข้อบงัคับนีใ้ห้ใช้ข้อบงัคับนี้แทน 
 ข้อ 22 การแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 ข้อบังคับเกี่ยวกบัการปฏิบัติงานนี้  ได้จัดท าข้ึนให้มีความสอดคล้องกับพระราชบญัญัติคุ้มครอง
แรงงาน  พ.ศ.  2541  แล้วอย่างไรก็ตาม  สหกรณ์สงวนสทิธิในการแก้ไขปรบัปรงุให้มีความเหมาะสมเป็นธรรมยิ่งข้ึน 
รวมทั้งสอดคลอ้งกบัสภาพการจ้างตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ได้ 
  ข้อ 23 การบังคับใช้ 

23.1 ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างทุกระดับ  ศึกษาระเบียบนี้ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพื่อให้ม ี
การปฏิบัตอิย่างถูกต้อง 

23.2  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข  หลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติ 
ตามระเบียบนี้ไม่ได้ 

23.3   ผู้บังคับบัญชา  เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างปฏิบัติตามอย่างถูกต้อง  และเคร่งครัด 
ข้อ 24 ให้ประธานกรรมการ รักษาการตามระเบียบและใหม้ีอ านาจในการตีความวินิจฉัยเกี่ยวกับ 

การปฏิบัติตามระเบียบนี ้
 

 

                              ประกาศ  ณ  วันท่ี  25  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2559   เป็นต้นไป 
 

       
                                                                                       

                      (ดร.รมย์  พะโยม) 
               ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร  จ ากัด 


