
ระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

วาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน 

พ.ศ. 2564 

 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ79 (8)  และขอ 107 (8) และเพ่ือใหเปนไป

ตามมาตรา 108 แหง พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 

39 คร้ังที่ 12 วันที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ไดกําหนดระเบียบวาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน 

ดังตอไปน้ี 

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด วาดวย

ขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน พ.ศ. 2564” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 เปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด วาดวยเจาหนาที่

และขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน พ.ศ. 2550 และระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน 

จํากัด วาดวยเจาหนาที่และขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และบรรดา

ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ มติอื่นใดที่ขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีและใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ 4 ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงาน

ไทยเรยอน จํากัด 

“คณะกรรมการดําเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาทีห่รือลูกจางผูปฏิบัติงานทุกระดับ ไดแก ผูจัดการ ผูชวย

ผูจัดการ หัวหนาฝายทั่วไป เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่บัญชี เจาหนาที่สินเชื่อ หรือ

เจาหนาที่ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอ่ืน หรือลูกจางชั้นหน่ึง และลูกจางชั้นสอง หรือผูซ่ึงตกลงทํางานให

สหกรณโดยรับคาจางไมวาจะเรียกชื่ออยางไร ฯลฯ 

“การรองทุกข” หมายถึง กรณีที่เจาหนาที่มีความไมพอใจหรือมีความทุกขอันเกิดขึ้น

เนื่องจากการทํางาน ไมวาจะเปนเร่ืองสภาพการทํางาน สภาพการจาง การบังคับบัญชา การสั่งหรือ

มอบหมายงาน การจายคาตอบแทนในการทํางานหรือประโยชนอ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไมเหมาะสมระหวาง

สหกรณหรือผูบังคับบัญชาตอเจาหนาที่  หรือระหวางเจาหนาที่ดวยกัน และเจาหนาที่ ได เสนอ 

ความไมพอใจหรือความทุกขน้ันตอสหกรณ เพ่ือใหสหกรณไดดําเนินการแกไขหรือยุติเหตุการณน้ัน ทั้งน้ี 

เพื่อใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางสหกรณและเจาหนาที่ของสหกรณ  และเพ่ือใหเจาหนาที่ทํางานดวย

ความสุข 
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หมวด  1 

ช่ือและที่ตั้งสํานักงาน 

 ขอ 5 ช่ือและที่ตั้งสํานักงาน ชื่อสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

สถานที่ต้ัง สํานักงาน เลขที่ 36 หมูที่ 2 ถนน อางทอง-อยุธยา ตําบล/แขวง โพสะ

อําเภอ/เขต เมืองอางทอง จังหวัดอางทอง รหัสไปรษณีย 14000 โทรศัพท 035672127 , 035672129 

หมวด  2 

วัน เวลาทาํงานปกติ และเวลาพัก 

ขอ 6 วันทํางาน 

สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานสัปดาหละ 6 วัน ตั้งแตวันจันทร ถึงวันเสาร และ

สัปดาหละ 5 วัน ตั้งแตวันจันทร ถึงวันศุกร สลับกัน 

ขอ 7 เวลาทํางานปกติ    

สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานวันละ 8 ชั่วโมง ตั้งแตเวลา 08.00 น. ถึงเวลา 

17.00 น.  

สําหรับตําแหนงที่สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานเปนกะเวลาใหเปนไปตามที่

สัญญาจางกําหนด 

ขอ 8 เวลาพัก 

ก. ระหวางการทํางานปกต ิสหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดพัก ดังนี ้

   พักระหวางเวลา 12.00 น. ถึงเวลา 13.00 น. 

   สหกรณ และเจาหนาที่อาจตกลงกันกําหนดเวลาพักระหวางการทํางานตามวรรค

หน่ึงเปนอยางอ่ืนก็ยอมทําได โดยตองพักไมนอยกวาหน่ึงชั่วโมง ทั้งน้ี เพื่อใหเกิดความราบร่ืนและ

อํานวยความสะดวกแกสมาชิกที่มาใชบริการ 

ข. กอนการทํางานลวงเวลา 

 ในกรณีที่มีการทํางานลวงเวลาตอจากเวลาทํางานปกติ ไมนอยกวา 2 ชั่วโมง สหกรณ

กําหนดใหเจาหนาที่พัก 30 นาที กอนเร่ิมทํางานลวงเวลา 

หมวด  3 

วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 

ขอ 9 วันหยุดประจําสัปดาห สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดประจําสัปดาห ดังน้ี 

  หยุดสัปดาหละ 1 วัน และ 2 วัน สลับกัน ไดแกวันอาทิตย 1 สัปดาห และวันเสารกับ

วันอาทิตย 1 สัปดาห 

  สหกรณจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาหแกเจาหนาที่เทากับคาจางในวันทํางาน 

สําหรับลูกจางรายวัน รายชั่วโมง หรือตามผลงาน สหกรณไมจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาหให 
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ขอ 10 วันหยุดตามประเพณี สหกรณประกาศกําหนดวันหยุดตามประเพณีใหเจาหนาที่ทราบ

ลวงหนาโดยไดรับคาจางปหน่ึงไมนอยกวา 13 วัน โดยรวมวันแรงงานแหงชาติตามที่รัฐมนตรีประกาศ

กําหนด และกําหนดวันหยุดตามประเพณีจากวันหยุดราชการประจําป วันหยุดทางศาสนาหรือขนมธรรม

เนียมประเพณีแหงทองถิ่น ดังนี้ 

 1. วันขึ้นปใหม 

 2. วันมาฆบูชา 

 3. วันจักรี 

 4. วันสงกรานต 

 5. วันแรงงานแหงชาติ 

 6. วันวิสาขบูชา 

 7. วันเขาพรรษา 

 8. วันเฉลิมพระชนพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 9. วันคลายวันพระราชสมภพของสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราช

ชนนีพันปหลวง 

 10. วันปยมหาราช 

 11. วันชาติและวันพอแหงชาติ 

 12. วันรัฐธรรมนูญ 

 13. วันสิ้นปเกา 

 หากวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาหใหเจาหนาที่ไดหยุดชดเชย

วันหยุดตามประเพณีในวันทํางานถัดไป 

 หากสหกรณไมอาจใหเจาหนาที่หยุดตามประเพณีได เน่ืองจากเจาหนาที่ทํางานที่มีลักษณะ

หรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไปถาหยุดจะเสียหายแกงาน หรือกรณีอ่ืนตามที่กฎหมายกําหนด 

สหกรณจะตกลงกับเจาหนาที่วาจะหยุดในวันอ่ืนชดเชย วันหยุดตามประเพณี หรือสหกรณจะจายคาทํางาน

ในวันหยุดใหก็ได 

ขอ 11 วันหยุดพักผอนประจําป สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ซึ่งทํางานติดตอกันมาครบหน่ึงป 

มีสิทธิหยุดพักผอนประจําปโดยไดรับคาจางไดปหนึ่งไมนอยกวาหกวันทํางาน ในปตอมาสหกรณอาจจะ

กําหนดวันหยุดพักผอนประจําปใหแกเจาหนาที่มากกวาหกวันทํางานก็ได ทั้งน้ี สหกรณจะกําหนดลวงหนา

ใหหรือตามที่ตกลงกันเวนแตไดตกลงกันสะสมและเลื่อนวันหยุดที่ยังไมไดหยุดในปน้ัน รวมเขากับปตอ ๆ  ไป 

  เจาหนาที่ซ่ึงทํางานยังไมครบหนึ่งป สหกรณอาจกําหนดวันหยุดพักผอนประจําปใหโดย

คํานวณใหตามสวนก็ได 

  เจาหนาที่มีอายุงานตั้งแต 1 ป ขึ้นไป สหกรณกําหนดวันหยุดพักผอนประจําปเพ่ิมเปน 

ดังนี้ 
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  เจาหนาที่ทํางานครบ 1 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 7 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 2 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 8 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 3 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 10 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 4 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 11 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 5 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 12 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 6 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 13 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 7 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 14 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 8 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 15 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 9 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 16 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 10 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 16 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 11 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 17 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 12 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 17 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 13 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 17 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 14 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 18 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 15 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 18 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 16 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 19 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 17 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 19 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 18 ป ขึ้นไป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 20 วัน 

  ในกรณีที่สหกรณเลิกจางโดยมิใชกรณีที่กฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงานกําหนดวา 

ไมตองจายคาชดเชยใหสหกรณจายคาจางใหแกเจาหนาที่สําหรับวันหยุดพักผอนประจําปในปที่เลิกจางตาม

สวนของวันหยุดพักผอนประจําปที่ลูกจางพึงมีสิทธิไดรับตามระเบียบน้ี โดยไมนอยกวาที่กฎหมายกําหนด 

  ในกรณีที่เจาหนาที่เปนฝายบอกเลิกสัญญา หรือสหกรณเลิกจาง ไมวาการเลิกจางน้ันเปน

กรณีที่สหกรณจะตองจายคาชดเชยตามกฎหมายหรือไมก็ตาม สหกรณจะจายคาจางใหแกเจาหนาที่สําหรับ

วันหยุดพักผอนประจําปสะสมที่เจาหนาที่พึงมีสิทธิไดรับตามระเบียบนี ้โดยไมนอยกวาที่กฎหมายกําหนด 

หมวด  4 

หลักเกณฑการทํางานลวงเวลาและการทาํงานในวันหยุด 

ขอ 12 การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 

การทํางานลวงเวลา หรือการทํางานในวันหยุด แลวแตกรณี สหกรณจะแจงใหทราบ

ลวงหนาและขอความยินยอมจากเจาหนาที่กอนเปนคราว ๆ ไป 

เวนแตในกรณีที่ลักษณะหรือสภาพของงานตองทาํตดิตอกนัไปถาหยดุจะเสยีหายแกงาน

หรือเปนงานฉุกเฉิน สหกรณอาจใหเจาหนาที่ทํางานลวงเวลาไดเทาที่จําเปน หรือในกรณีทีล่ักษณะหรือสภาพ

ของงานตองทําติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงาน หรือเปนงานฉุกเฉิน นายจางอาจใหลูกจางทํางานใน
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วันหยุดไดเทาที่จําเปน อยางไรก็ตาม เพ่ือประโยชนแกการผลิต การจําหนาย และการบริการ สหกรณอาจ 

ใหเจาหนาที่ทํางานในวันหยุดเทาที่จําเปน โดยไดรับความยินยอมจากลูกจางกอนเปนคราว ๆ ไป 

ทั้งน้ี เมื่อรวมกันแลวสัปดาหหน่ึงตองไมเกินสามสิบหกชั่วโมง โดยชั่วโมงทํางานใน

วันหยุดใหหมายความรวมถึงชั่วโมงทํางานลวงเวลาในวันหยุดดวย 

ขอ 13 คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด 

 ก. คาลวงเวลา 

 (1) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติในอัตรา

หนึ่งเทาคร่ึงของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือในอัตราหน่ึงเทาคร่ึงของ

อัตราคาจางตอหนวยในวันทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําได สําหรับเจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงาน 

โดยคํานวณเปนหนวย 

 (2) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันหยุดในอัตรา    

สามเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือในอัตราสามเทาของอัตราคาจาง

ตอหนวยในวันทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําไดสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงาน โดยคํานวณ 

เปนหนวย  

 ข. คาทํางานในวันหยุด 

 (1) เจาหนาที่ที่มีสิทธิได รับคาจางในวันหยุด วันหยุดประจําสัปดาห วันหยุด 

ตามประเพณี และวันหยุดพักผอนประจําป ถามาทํางานในวันหยุดดังกลาว จะไดรับคาทํางานในวันหยุด

เพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมงการทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือหน่ึงเทาของอัตรา

คาจางตอหนวยในวันทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําได สําหรับเจาหนาที่ ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงานโดย

คํานวณเปนหนวย 

 (2) เจาหนาที่ที่ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห ถามาทํางานใน

วันหยุดดังกลาวจะไดรับคาทํางานในวันหยุดสองเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวน

ชั่วโมงที่ทํา หรือสองเทาของอัตราคาจางตอหนวยตามจํานวนผลงานที่ทําไดสําหรับเจาหนาทีซ่ึ่งไดรับคาจาง

ตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

หมวด  5 

การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทาํงานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด 

ขอ 14 การไมจายคาลวงเวลา คาลวงเวลาในวันหยุด และคาทํางานในวันหยุด 

 สหกรณจะไมจายคาลวงเวลาและคาลวงเวลาในวันหยุดใหแกเจาหนาที่ ดังน้ี 

(1) เจาหนาทีซ่ึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการแทนสหกรณ กรณีการจาง การให

บําเหน็จหรือการเลิกจาง เชน ตําแหนงผูจัดการ เปนตน 

(2) เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหทํางานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ตองออกไปทํางานนอก

สถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไมอาจกําหนดเวลาทํางานที่แนนอน 
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(3) เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหอยูเวรเฝาดูแลสถานที่หรือทรัพยสินเปนคร้ังคราว 

ขอ 15 กําหนดระยะเวลาการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลา 

ในวันหยุด 

(1) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดคา

ลวงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ใหแกเจาหนาที่รายเดือนๆ ละ 1 คร้ัง พรอมคาจางปกติ โดยจะจายในวันสิ้นเดือน 

(2) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินประเภทอื่นใหแกเจาหนาที่ตามที่ตกลงกัน ใน

กรณีที่วันจายคาจางวันใดตรงกับวันหยุดงาน ใหจายในวันทํางานถัดไปหรือในวันทํางานกอนวันหยุดงานน้ัน

แลวแตกรณี 

ขอ 16 สถานที่จายเงินใหแกเจาหนาที่  สหกรณจะจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางาน 

ในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุดและเงินอื่น ใหแกเจาหนาที่ ณ ที่ทําการของสหกรณ และ/หรือโดยโอนเงิน

เขาบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณกําหนด 

หมวด  6 

วันลาและหลักเกณฑการลา 

ขอ 17 การลาปวย  เจาหนาที่มีสิทธิลาปวยไดเทาที่ปวยจริง การเจ็บปวยเนื่องจากประสบ

อันตรายหรือเจ็บปวยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการทํางาน สหกรณจะใหหยุดงานตามความเห็นแพทยแผนปจจุบัน

ชั้นหนึ่ง โดยไมถือเปนวันลาปวย และสหกรณจะจายคาจางใหตามจํานวนวันที่ปวยจริงปหน่ึงไมเกิน 30 วัน

ทํางาน โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

 (1) กรณีที่เจาหนาที่สามารถลาปวยลวงหนาไดใหยื่นใบลาปวยกอนการหยุดงาน  

ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน

(ถามี) 

 (2) กรณีที่เจาหนาที่เจ็บปวยกะทันหันและไมสามารถลาปวยลวงหนาไดใหเจาหนาที่

ยื่นใบลาปวยในวันน้ัน หรือภายในวันแรกที่มาทํางานตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือ

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี พรอมดวยหลักฐาน (ถามี)  

 (3) การเจ็บปวยของเจาหนาที่ตั้งแต 3 วันทํางานขึ้นไป สหกรณอาจจะใหเจาหนาที่

แสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบ     

การลาปวยดวยก็ได 

 (4) การลาปวยโดยมิไดเจ็บปวยจริง สหกรณถือวาเจาหนาที่ใชสิทธิโดยไมสุจริต    

อันเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ ยอมถูกลงโทษได 

ขอ 18 การลาเพ่ือทําหมัน เจาหนาที่มีสิทธิลาเนื่องจากการทําหมันไดตามระยะเวลาที่แพทย

แผนปจจุบันชั้นหนึ่งกําหนดและออกใบรับรอง โดยสหกรณจายคาจางใหเจาหนาที่ในวันลานั้นดวย 
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ใหเจาหนาที่ยื่นใบลาลวงหนาตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผู จัดการ หรือ

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อการทําหมันสิ้นสุดแลว ใหเจาหนาที่แสดงใบรับรองแพทย

แผนปจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาดวย 

ขอ 19 การลาเพ่ือคลอดบุตร  ใหเจาหนาที่ซ่ึงเปนหญิงมีครรภมีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตรครรภ

หนึ่งไมเกินเกาสิบแปดวัน โดยรวมวันหยุดที่มีระหวางวันลาดวย โดยสหกรณจายคาจางเทากับคาจางใน   

วันทํางานตลอดระยะเวลาที่ลา แตไมเกินสี่สิบหาวัน โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะหยุดงานกอนการคลอดบุตรใหยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ

กําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายกอนการหยุดงานแลวแตกรณี 

(2) เจาหนาที่ที่ไมสามารถมาปฏิบัติงานได เน่ืองจากการคลอดบุตร ใหเจาหนาที่ยื่น

ใบลาตามแบบที่สหกรณกําหนด พรอมทั้งใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลตอผูจัดการ 

หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี โดยใหยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแตวันกลับมาทํางาน 

ทั้งน้ี ในกรณีที่เจาหนาที่ซึ่งเปนหญิงมีครรภมีใบรับรองของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง

มาแสดงวาไมอาจทํางานในหนาทีเ่ดิมตอไปได ใหเจาหนาที่น้ันมีสิทธิขอใหสหกรณเปลี่ยนงานในหนาที่เดิม

เปนการชั่วคราวกอนหรือหลังคลอดได และใหสหกรณพิจารณาเปลี่ยนงานทีเ่หมาะสมใหแกเจาหนาที่น้ัน 

ขอ 20 การลาเพ่ือกิจธุระอันจําเปน เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระอันจําเปนไดไมเกนิ 

15 วัน ตอปโดยจะตองเปนกิจธุระเกี่ยวกับความจําเปนอันมิอาจหลีกเลี่ยงไดเทาน้ัน และจะจายคาจางให

ตามจํานวนวันที่สหกรณอนุญาตใหลา แตไมเกิน 10 วันตอป โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) กรณีมีกิจธุระอันจําเปน ที่ไมสามารถหลีกเลี่ยงไดใหยื่นใบลากิจ ลวงหนาอยาง

นอย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี พรอม

ดวยหลักฐาน (ถามี) และเมื่อไดรับการอนุญาตแลว จึงจะหยุดงานได 

(2) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวน ซ่ึงไมอาจลาลวงหนาได ใหเจาหนาที่ยื่นใบลากิจ

ภายในวันแรกที่มาทํางานพรอมหลักฐาน (ถามี) และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลว จึงจะถือเปนลากิจที่

ถูกตองอยางไรก็ตาม การลาที่ไมเหตุผลอันสมควร สหกรณมีสิทธิไมอนุญาตใหลากิจไดและใหถือวาเปนการ

ขาดงาน 

ขอ 21 การลาเพ่ือรับราชการทหาร ใหเจาหนาที่มีสิทธิลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพล

เพื่อตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดลองความพร่ังพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 

โดยสหกรณจายคาจางใหแกเจาหนาที่ในวันลาเพ่ือรับราชการทหารเทากับคาจางในวันทํางานตลอด

ระยะเวลาที่ลา แตปหน่ึงตองไมเกินหกสิบวัน  

  เจาหนาที่ที่ไดรับหมายเรียกทางทหาร เพื่อการตรวจสอบการฝกวิชาทหารหรือทดสอบ

ความพร่ังพรอมทางทหาร ใหยื่นใบลาลวงหนาอยางนอยหน่ึงวัน ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนด พรอม

ดวยหลักฐานตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมาย แลวแตกรณีและเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหาร

ดังกลาว แลวใหเจาหนาที่ผูน้ันกลับมารายงานตัวเพ่ือทํางานตามปกติภายใน 3 วัน 
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ขอ 22 การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู  ใหเจาหนาที่มีสิทธิลาเพื่อการฝกอบรมหรือ

พัฒนาความรูความสามารถตามหลักเกณฑในระเบียบน้ี โดยสหกรณจะจายคาจางตามจํานวนวันที่สหกรณ

อนุญาตใหลาแตไมเกิน 15 วันตอป โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) ใหเจาหนาที่มีสิทธิลาเพ่ือการฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถในกรณี

ดังตอไปน้ี 

ก. เพ่ือประโยชนตอการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพ่ิมทักษะความ

ชํานาญเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของเจาหนาที ่

   การฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถตามวรรคแรก จะตองมีโครงการ

หรือหลักสูตรและกําหนดชวงเวลาของโครงการหรือหลักสูตรที่แนนอนและชัดเจน 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดขึ้น 

(2) ในการลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถใหเจาหนาทีแ่จงถงึเหตุ

ที่ลาโดยชัดแจง พรอมทั้งแสดงหลักฐานที่เกี่ยวของ (ถามี) ใหสหกรณทราบลวงหนาไมนอยกวาเจ็ดวัน   

กอนวันลาเพ่ือเขารับการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ 

(3) สหกรณอาจไมอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อการฝกอบรมหรือพัฒนาความรู

ความสามารถในกรณีดังตอไปน้ี 

ก. ในปที่ลาน้ัน เจาหนาที่เคยไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนา

ความรูความสามารถ 

ข. สหกรณไดแสดงใหเห็นวาการลาของลูกจางอาจกอใหเกิดความเสียหายหรือ

กระทบตอการประกอบธุรกิจของนายจาง 

(4) สหกรณมีความจําเปนเรงดวนเกี่ยวกับงานที่เจาหนาที่ผูน้ันปฏิบัติอยู หากอนุญาต

ใหลาแลวจะกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณ 

หมวด  7 

วินัยและโทษทางวินัย 

ขอ 23 วินัย เจาหนาที่ของสหกรณตองรักษาระเบียบวินัยโดยเครงครัด ทั้งน้ี สหกรณกําหนด

วินัยในการทํางานใหเจาหนาทีต่องปฏิบัติ ดังน้ี 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธ์ิใจ 

(2) รักษาความลับของสหกรณและไมเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณ 

(3) ใหการตอนรับ คําชี้แจง ความสะดวก ความเปนธรรม และการสงเคราะหแกผูมา

ติดตอในกิจการของสหกรณโดยมิชักชา ทั้งตองสุภาพเรียบรอยตอสมาชิกของสหกรณและประชาชนทั่วไป 

หามมิใหดูหม่ินเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 
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(4) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยูในความสุจริต 

หามมิใหกดขี่ขมเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกลง หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณหรือผูใด 

และหามมิใหอาศัยงานในหนาที่ของตน ไมวาในทางตรงหรือทางออมหาผลประโยชนแกตนหรือผูอ่ืน 

(5) ขวนขวายปฏิบัติหนาที่ดวยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ ใหเกิด 

ผลดีและความกาวหนาแกสหกรณและสมาชิกของสหกรณ ทั้งเอาใจใสระมัดระวังผลประโยชนของสหกรณ 

(6) ไมรายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

(7) ปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ 

(8) อุทิศเวลาของตนใหแกกิจการของสหกรณ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ไมได ทั้งน้ี

จะตองปฏิบัติหนาที่และดํารงตําแหนงในสหกรณใดสหกรณหน่ึงเพียงแหงเดียวเทาน้ัน หามมิใหเปน

เจาหนาที่หรือตัวกระทําการในหางหุนสวนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 

(9) สุภาพเรียบรอย เชื่อฟงและไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูอยู 

ใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณโดยชอบดวยกฎหมาย 

และเปนธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ หามมิใหกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแต

ผูบังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนคร้ังคราว 

(10) รักษาชื่อเสียงมิใหขึ้นชื่อวาประพฤติชั่ว หามมิใหประพฤติตนในทางที่อาจทําให

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ เชน ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอยางอ่ืน

จนไมสามารถครองสติได เสพยาเสพติดใหโทษ มีหน้ีสินรุงรังเลนการพนัน กระทําหรือยอมใหผูอื่นกระทํา

การอื่นใดซึ่งทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ 

(11) ไมเสพสุราหรือของมึนเมาอยางอื่น ในเวลาปฏิบัติหนาที่เปนอันขาด 

(12) รวมมอืชวยเหลือกันในกิจการของสหกรณ ตองรักษาความสามัคคี บรรดาผูอยูใน

วงงานของสหกรณ และตองไมกระทําการใด ๆ อันอาจเปนเหตุกอใหเกิดการแตกแยกสามัคคี หรือ

กอใหเกิดความกระดางกระเดื่องในบรรดาผูอยูในวงการสหกรณ 

(13) รวมมือประสานงานดวยดีกับสวนราชการหรือสถาบันอื่นที่เกี่ยวของกับกิจการ

สหกรณ 

(14) ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

(15) เจาหนาที่ตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งโดยชอบของผูบังคับบัญชา 

(16) มาปฏิบัติงานใหตรงตามเวลาและลงบันทึกเวลาทํางานตามที่กําหนด 

(17) ปฏิบัติตามกฎแหงความปลอดภัยในการทํางาน 

(18) ดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร เคร่ืองมือและอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพดี 

เปนระเบียบเรียบรอย ตามความจําเปนหรือตามควรแกหนาที่ของตน 

(19) ชวยกันระมัดระวังและปองกันทรัพยสินใด ๆ ในบริเวณที่ทํางานโดยมิใหสูญหาย

หรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เทาที่สามารถจะทําได 
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(20) ไมกระทําการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายบุคคลใดในบริเวณที่ทํางาน 

(21) ไมนําสิ่งผิดกฎหมายหรืออาวุธที่มีอันตรายรายแรง หรือวัตถุระเบิดเขามาบริเวณ 

ที่ทํางาน 

เจาหนาที่ผูใดฝาฝนจะถูกพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนดวยวาจา ตักเตือนเปน

หนังสือ ใหออก หรือไลออก ตามสมควรแหงความผิดที่ไดกระทํา 

ในกรณีที่เจาหนาที่ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัย สหกรณอาจมีคําสั่งพักงาน 

เปนหนังสือระบุความผิดและกําหนดระยะเวลาพักงานในระหวางการสอบสวนไดไมเกินเจ็ดวัน โดยแจง

เจาหนาที่ทราบกอนการพักงาน  ซ่ึงในระหวางการพักงานสหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาทีใ่นอัตรารอยละ

หาสิบของคาจางในวันทํางานที่เจาหนาที่ไดรับกอนถูกสั่งพักงาน และเมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแลว ปรากฏ

วาเจาหนาที่ไมมีความผิดสหกรณจะจายคาจางใหแกเจาหนาที่เทากับคาจางในวันทํางานนับแตวันที่

เจาหนาที่ถูกสั่งพักงานเปนตนไปโดยคํานวณเงินที่สหกรณจายไปแลวเปนสวนหน่ึงของคาจางพรอมดวย

ดอกเบี้ยรอยละสิบหาตอป 

ขอ 24 โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมี 4 สถาน ดังนี้ 

(1) ตักเตือนดวยวาจาหรือเปนหนังสือ 

(2) ใหพักงานโดยไมจายเงินเดือนเปนเวลา 7 วัน  

(3) ใหออก 

(4) ไลออก 

ทั้งน้ี การกําหนดโทษแตละสถานเปนดุลยพินิจของคณะกรรมการดําเนินการ หรือผูที่

คณะกรรมการดําเนินการมอบหมาย (ผูจัดการ) ที่จะพิจารณาตามพฤติกรรมของการกระทําความผิดและ

ลักษณะความรายแรงของการกระทําความผิด  

ขอ 25 การลงโทษไลออก ใหกระทําในกรณีเจาหนาที่ของสหกรณกระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

ดังระบุไวตอไปน้ี 

(1) เปดเผยความลับของสหกรณหรือเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณหรือสหกรณ 

จนเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหาย 

(2) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผดิลหโุทษ

หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 

(3) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

(4) ทุจริตตอหนาที ่

(5) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ มติ และคําสั่งของสหกรณ เปนเหตใุห

สหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

(6) ขัดคําสั่งผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณโดยชอบ และการขัดคําสั่งน้ัน

เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
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(7) ละทิ้งหนาที่เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

(8) ประมาทเลินเลอในหนาที่เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

(9) ประพฤติชั่วอยางรายแรง 

(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผูมาติดตอในกิจการของสหกรณ หรือกดขีข่มเหง หรือเบยีดเบยีน

สมาชิกสหกรณ 

(11) ขาดงานติดตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุอันควร 

ขอ 26 การลงโทษใหออก ใหกระทําในกรณีที่เจาหนาที่ของสหกรณกระทําผิดวินัยเปนเหตุให

สหกรณไดรับความเสียหาย แตไมถึงขั้นรายแรง ดังระบุไวดังตอไปน้ี 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

(2) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ มติและคําสั่งของสหกรณ 

(3) ละทิ้งหนาที่เนือง ๆ 

(4) ประมาทเลินเลอในหนาที่เนือง ๆ 

(5) ทะเลาะวิวาทกับผูรวมงานเปนนิจสิน 

(6) ประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ 

ขอ 27 การลงโทษไลออกและใหออกน้ัน ใหคณะกรรมการดําเนินการ หรือผูบังคับบัญชา

ตําแหนงผูจัดการ ตั้งคณะกรรมการประกอบดวยกรรมการดําเนินการ หรือเจาหนาที่ตําแหนงไมต่ํากวา     

ผูถูกกลาวหาอยางนอยสามคนเพ่ือสอบสวน 

การสอบสวนน้ันใหกระทําใหเสร็จโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวัน นับแตวันที่ประธานกรรมการ

สอบสวนไดรับทราบคําสั่ง เวนแตคณะกรรมการดําเนินการจะกําหนดเปนอยางอื่น แมผูถูกกลาวหาตาย

กอนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ใหสอบสวนตอไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแลวใหคณะกรรมการ

สอบสวนเสนอรายงานพรอมทั้งสํานวนการสอบสวนตอผูสั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให

ความเห็นและเสนอตามลําดับจนถึงคณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 28 ในกรณีตอไปน้ีใหถือวาเปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง ใหลงโทษไลออกโดยไม

ตองตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผดิลหโุทษ

หรือความผิดอันกระทําโดยประมาท 

(2) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

(3)  ทําความผิดเกี่ยวกับทุจริตตอหนาที่และใหถอยคําสารภาพตอผูบังคับบัญชา 

พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดวาทําความผิดเชนน้ัน แมจะมิใหจําคุกก็ตาม 

(4) ขาดงานติดตอกันเกินกวา 15 วัน และผูบังคับบัญชาไดสอบสวนแลวเห็นวาไมมี

เหตุอันสมควร 
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ในกรณีดังกลาวใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานพรอมดวยหลักฐานตามลําดับจนถึง

คณะกรรมการดําเนินการ เมื่อคณะกรรมการดําเนินการเห็นวามีหลักฐานฟงไดตามรายงานนั้นก็ใหไลออกได 

ขอ 29 การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจาหนาที่ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยจน

มีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกลาวหาวากระทําการฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน กฎ 

ระเบียบ คําสั่ง หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิด

อันไดกระทําโดยประมาท สหกรณมีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิดกรณีความผิดชัดแจงโดยมี

หลักเกณฑ ดังนี้  

(1) คําสั่งพักงานจะเปนหนังสือโดยระบุความผิด 

(2)  กําหนดระยะเวลาพักงานไดไมเกิน 7 วัน 

(3) สหกรณตองแจงคําสั่งพักงานใหเจาหนาที่ทราบกอนการพักงาน 

(4) สหกรณจะจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางเจาหนาที่พักงานในอัตรารอยละหาสิบ

ของคาจางในวันทํางานที่เจาหนาที่ไดรับกอนถูกสั่งพักงาน 

(5) ในกรณีที่สอบสวนแลวเจาหนาที่มิไดกระทําความผิดสหกรณจะจายคาจางเทากับ

คาจางในวันทํางานปกตินับแตวันที่สั่งพักงาน โดยใหถือวาเงินตาม (4) เปนสวนหน่ึงของคาจางพรอมดวย

ดอกเบี้ยรอยละสิบหาตอป 

ขอ 30 ในกรณีที่เจาหนาที่กระทําผิดวินัย แตโทษไมถึงไลออกหรือใหออกผูบังคับบัญชาจะสั่ง

ลงโทษพักงานโดยไมจายคาจางก็ได หรือถาเห็นวาเปนความผิดเล็กนอยจะพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือน

ดวยวาจา ตักเตือนเปนหนังสือ ตามสมควรแหงความผิดที่ไดกระทําก็ได 

การลงโทษตามวรรคแรกสําหรับเจาหนาที่ในตําแหนงตั้งแตหัวหนางานลงไป ใหผูจัดการหรือ

ผูชวยผูจัดการมีอํานาจสั่งลงโทษได 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไมจายคาจาง จะตองมีคําสั่งเปนหนังสือระบุความผิด กําหนด

ระยะเวลาพักงาน และตองแจงใหเจาหนาทีท่ราบกอนการพักงาน การพักงานในกรณีน้ีใหกระทําไดคราวละ

ไมเกิน 7 วัน 

ขอ 31 การปฏิบัติตามวินัย ใหผูบังคับบัญชาตั้งแตผูจัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวัง

เจาหนาที่ในบังคับบัญชาใหปฏิบัติตามวินัย 

ถาผูบังคับบัญชารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาวาความผิด

ของผูนั้นอยูในอํานาจของตนที่จะลงโทษ ถาเห็นวาความผิดน้ันควรจะตองลงโทษมากไปกวาที่ตนมีอํานาจ

ลงโทษก็ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือใหลงโทษตามสมควร 

ถาผูบังคับบัญชาคนใดรูวาผูอยูใตผูบังคับบัญชากระทําผิดวินัย แตไมจัดการลงโทษหรือลงโทษ 

ไมเปนการสุจริต ใหถือวาผูบังคับบัญชาน้ันกระทําผิดวินัย  

ขอ 32 เม่ือผูมีอํานาจลงโทษไดส่ังลงโทษแลว ตองเสนอรายงานการลงโทษน้ันตามลําดับ

จนถึงคณะกรรมการดําเนินการ 
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หากผูบังคับบัญชาเหนือผูสั่งลงโทษเห็นวาโทษที่ลงน้ันเบาไป ใหมีอํานาจที่จะสั่งเพิ่มโทษได 

แตโทษที่สั่งเพ่ิมขึ้นรวมกับที่สั่งไวแลวเดิม ตองไมเกินอํานาจของผูสั่งใหมน้ัน 

ขอ 33 เจาหนาที่ที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถาเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมก็อาจอุทธรณ

ตอคณะกรรมการดําเนินการไดภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันทราบคําสั่ง การอุทธรณไมเปนเหตุใหรอการ

ลงโทษตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา 

เม่ือคณะกรรมการดําเนินการไดรับและพิจารณาอุทธรณแลวจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืน

ตามคําสั่งเดิมก็ได ทั้งน้ีโดยปกติใหกระทําใหเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับอุทธรณคําวินิจฉัยอุทธรณ

ของคณะกรรมการดําเนินการใหเปนอันสิ้นสุด 

หมวดที่  8 

การรองทุกข 

ขอ 34 ขอบเขตของการรองทุกข เจาหนาที่ที่มีความไมพอใจหรือมีความทุกขเ น่ืองจาก 

การทํางานตามขอ 4 ควรยื่นคํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูบังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว 

เวนแตเร่ืองที่จะรองทุกขน้ันเก่ียวกับการปฏิบัติของผูบังคับบัญชาดังกลาวหรือผูบังคับบัญชาดังกลาวเปน

ตนเหตุ ก็ใหยื่นคํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหน่ึง การยื่นคํารองทุกขใหกรอกขอความ

ลงตามแบบพิมพที่สหกรณไดกําหนดขึ้น โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี ้

(1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะรองทุกขใหทําเปนหนังสือดวยตนเองตอผูจัดการหรือ

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีความขัดแยง 

(2) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ตองทําการสอบสวนและ

พิจารณาวินิจฉัยใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคํารองทุกข 

(3) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวนและ

พิจารณาชี้แจงทําความเขาใจ หรือวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได การแจงผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดวยวาจา

ใหบันทึกคําชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน และใหผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

ขอ 35 การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคํารองทุกขจากเจาหนาที่แลว 

ใหรีบดําเนินการสอบสวนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเร่ืองที่รองทุกข น้ันโดยละเอียดเทาที่จะทําได 

โดยดําเนินการดวยตนเองหรือดวยความชวยเหลือจากคณะกรรมการดําเนินการ ทั้งนี้ เจาหนาที่ผูยื่นคํารอง

ทุกขชอบที่จะใหขอเท็จจริงโดยละเอียดแกผูบังคับบัญชาดวย 

เม่ือสอบสวนขอเท็จจริงแลว ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเร่ืองราวรองทุกขน้ัน หากเปนเร่ืองที่อยูใน

ขอบเขตของอํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชาน้ันและผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดก็ใหผูบังคับบัญชา

ดําเนินการแกไขใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว แลวแจงใหเจาหนาที่ผูยื่นคํารองทุกขทราบพรอมทั้งรายงานให

คณะกรรมการดําเนินการทราบดวย 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน  หนา  14 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

หากเ ร่ืองราวที่รองทุกขนั้น เปนเร่ืองที่อยูนอกเหนืออํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชาน้ัน 

ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอเร่ืองราวที่รองทุกข พรอมทั้งขอเสนอในการแกไขหรือความเห็นตอ

ผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลําดับ 

ใหผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคํารองทุกขเชนเดียวกับ

ผูบังคับบัญชาระดับตนที่ไดรับคํารองทุกข ผูบังคับบัญชาแตละชั้นตองดําเนินการเกี่ยวกับคาํรองทุกขโดยเร็ว

อยางชา ไมเกิน 7 วัน 

ขอ 36 การอุทธรณคําวินิจฉัย 

(1) ผูรองทุกขที่ไมพอใจคําชี้แจงหรือคําวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณตอประธานกรรมการ

หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี เปนหนังสือภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับคําชี้แจงหรือวินิจฉัย 

(2) ใหประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ ได รับมอบหมายแล วแตกรณีตั้ ง

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณคํารองทุกขเ พ่ือพิจารณาอยางนอยสามคน พรอมแจงผลการพิจารณา

อุทธรณเปนหนังสือใหผูรองทราบ หรือการแจงผลการพิจารณาดวยการชี้แจงดวยวาจาโดยใหบันทึกคํา

ชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน และใหผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย คําวินิจฉัยของคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณคํารองทุกขใหถือเปนที่สุด 

(3) การอุทธรณไมเปนเหตุใหรอการลงโทษตามคําสั่งของผูมีอํานาจ 

ขอ 37 ความคุมครองผูรองทุกขและผูเกี่ยวของ 

(1) ผูรองทุกขจะไดรับการพิจารณาอยางเปนระบบและดวยความเปนธรรม 

(2) ผูรองทุกขจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษแตอยางใด เวนแต

จะเปนการรองทุกขดวยเจตนาไมสุจริต 

(3) เจาหนาที่ที่ใหการเปนพยาน หรือใหความรวมมือในการสอบสวน จะไดรับความ

คุมครอง โดยจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษ เวนแตเจาหนาที่ที่ใหการดวยอคติ 

ปรักปรํา ใหรายเปนเท็จ หรือไมใหความรวมมือในการสอบสวนหาความจริง 

หมวดที่  9 

การเลิกจาง คาชดเชย คาชดเชยพิเศษ และเงินบําเหน็จ 

ขอ 38 การเลิกจาง การเลิกจาง หมายถึง เจาหนาที่สหกรณที่ไดใหพนสภาพการเปน

เจาหนาที่ของสหกรณ โดยสหกรณเลิกจาง หรือไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานอันเน่ืองจากเจาหนาที่ 

ขาดคุณสมบัติในการทํางาน มีพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม ยุบหนวยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทํา

ความผิดอยางใดอยางหน่ึง หรือไดรับโทษทางวินัยตามขอ 24 (3) และ (4) และเหตุตามระเบียบ วาดวย

เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ 

ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการคณะหน่ึงหรือหลายคณะ ดําเนินการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ใหครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ป 
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การเลิกจางดังกลาว สหกรณจะแจงผล และวันเลิกจางใหเจาหนาที่ทราบเปนหนังสือ โดยจะแจง

ใหเจาหนาที่ทราบลวงหนา 1 งวดการจายคาจาง เวนแตเจาหนาที่ที่จางไวโดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอน 

หรือเจาหนาที่ที่กระทําความผิด และไมมีสิทธิ์ไดรับคาชดเชย 

ในกรณีที่สหกรณไมอาจบอกกลาวลวงหนาได สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาที่แทนการบอก

กลาวลวงหนา 

การสิ้นสุดการจางตามสัญญาจาง หากสหกรณกําหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจางในสัญญาจางไว

เปนรายบุคคลอยางไร ก็ใหระยะเวลาการจางสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางเปนรายบุคคลน้ัน 

ขอ 39 คาชดเชย สหกรณจะจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่ที่ถูกเลิกจาง ดังน้ี 

(1) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบหน่ึงรอยยี่สิบวันแตไมครบหนึ่งป ใหจายไมนอย

กวาคาจางอัตราสุดทายสามสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที ่

ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(2) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบหน่ึงป แตไมครบสามป ใหจายไมนอยกวาคาจาง

อัตราสุดทายเกาสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานเกาสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับ

คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(3) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกับครบสามป แตไมครบหกป ใหจายไมนอยกวาคาจาง

อัตราสุดทายหน่ึงรอยแปดสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานหนึ่งรอยแปดสิบวันสุดทายสําหรับ

เจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(4) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบหกป แตไมครบสิบป ใหจายไมนอยกวาคาจาง

อัตราสุดทายสองรอยสี่สิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสองรอยสี่สิบวันสุดทายสําหรับ

เจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(5) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบสิบปแตไมครบยี่สิบป ใหจายไมนอยกวาคาจาง 

อัตราสุดทายสามรอยวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามรอยวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับ

คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(6) เจาหนาที่ซึ่งทํางานติดตอกันครบยี่สิบปขึ้นไป ใหจายไมนอยกวาคาจาง อัตรา

สุดทายสี่รอยวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสี่รอยวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคาจางตาม

ผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

ขอ 40 ขอยกเวนในการไมจายคาชดเชย สหกรณไมตองจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่ซึ่งเลิก

จางในกรณีหน่ึงกรณีใด ดังน้ี 

(1) ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกสหกรณ 

(2) จงใจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 

(3) ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
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(4) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําสั่งของสหกรณอนัชอบดวย

กฎหมายและเปนธรรม และสหกรณไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีที่รายแรงสหกรณไมจําเปนตอง

ตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับใชไดไมเกินหน่ึงป นับแตวันที่เจาหนาทีไ่ดกระทําผิด 

(5) ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสามวันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม 

โดยไมมีเหตุอันควร 

(6) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกหากเปนความผิดที่ไดกระทํา 

โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษตองเปนกรณีที่เปนเหตุใหนายจางไดรับความเสียหาย 

สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่ที่สหกรณจางไว โดยมีกําหนดระยะเวลาการจาง แนนอน

ตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น 

ขอ 41 คาชดเชยพิเศษ 

ก. ในกรณีที่สหกรณจะยายที่ทําการของสหกรณไปตั้ง ณ สถานที่อ่ืน อันมีผลกระทบ

สําคัญตอการดํารงชีวิตตามปกติของเจาหนาที่หรือครอบครัว ใหสหกรณปดประกาศและแจงใหเจาหนาที่

ทราบลวงหนา โดยใหปดประกาศไวในที่เปดเผยในสหกรณซ่ึงเจาหนาที่สามารถเห็นไดอยางชัดเจนไมนอย

กวาสามสิบวันกอนวันยายที่ทําการของสหกรณ และประกาศน้ันอยางนอยตองมีขอความชัดเจนเพียง

พอที่จะเขาใจไดวาเจาหนาที่คนใดจะตองถูกยายไปสถานที่ใดและเม่ือใด ในการน้ีถาเจาหนาที่ไมประสงคจะ

ไปทํางานดวย ใหเจาหนาที่มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางไดภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงจากสหกรณ

หรือวันที่สหกรณยายสถานประกอบกิจการ แลวแตกรณีโดยเจาหนาที่มีสิทธิไดรับคาชดเชยที่ลูกจางพึงมี

สิทธิไดรับตามระเบียบน้ี โดยไมนอยกวาตามที่กฎหมายกําหนด 

ข. ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนตองลดจํานวนเจาหนาที่  อันเนื่องมาจาก 

การปรับปรุงหนวยงานระบบการทํางาน หรือการบริการ สหกรณจะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจงวันที่จะเลิกจาง เหตุผลของการเลิกจางและรายชื่อเจาหนาที่ที่จะถูก 

เลิกจางใหพนักงานตรวจแรงงานและเจาหนาที่ที่จะเลิกจางทราบลวงหนาไมนอยกวาหกสิบวัน กอนวันที่จะ

เลิกจาง 

ในกรณีที่สหกรณไมสามารถแจงไดหรือแจงการเลิกจางนอยกวาหกสิบวันตองจาย

คาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนาเทากับคาจางอัตราสุดทายหกสิบวัน หรือเทากับคาจางของ 

การทํางานหกสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซึ่งรับไดคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวยแลว 

(2) ในกรณีที่เจาหนาที่ทํางานติดตอกันเกินหกปขึ้นไป สหกรณจะจายคาชดเชย

พิเศษเพ่ิมขึ้นจากคาชดเชยปกติตามระเบียบนี้ โดยจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทายสิบหาวันตอ 

การทํางานครบหน่ึงป หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสิบหาวันสุดทายตอการทํางานครบหน่ึงป

สําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย ทั้งน้ี คาชดเชยพิเศษดังกลาวจะไมเกิน

คาจางอัตราสุดทายสามรอยหกสิบวัน หรือไมเกินคาจางของการทํางานสามรอยหกสิบวันสุดทายสําหรับ

เจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย และเพ่ือประโยชนในการคํานวณคาชดเชยพิเศษ 
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กรณีระยะเวลาทํางานไมครบหน่ึงป ถาเศษของระยะเวลาทํางานมากกวาหนึ่งรอยแปดสิบวัน ใหนับเปน 

การทํางานครบหน่ึงป 

            ขอ 42 เงินบําเหน็จ เจาหนาที่สหกรณคนใดทํางานในสหกรณน้ีดวยความเรียบรอย เปนเวลา

ติดตอกันมาไมนอยกวาสิบปขึ้นไป อาจมีสิทธิไดรับเงินบําเหน็จเม่ือออกจากตําแหนง เวนแตการออกเพราะ

การถูกลงโทษ ไลออก หรือเลิกจาง 

             การคํานวณเงินบําเหน็จใหเอาเงินเดือนสุดทายตั้งคูณดวยจํานวนปที่ทํางานในสหกรณ เศษของป

ถาถึง 180 วัน ใหนับเปนหนึ่งป ถาต่ํากวาน้ีใหปดทิ้ง 

            จํานวนปทํางาน หมายถึง ระยะเวลาวันที่บรรจุเจาหนาที่เขาทํางานในสหกรณจนถึงวันที่ลาออก

จากสหกรณหักดวยวันลาของผูน้ัน 

            ในกรณีจํานวนเงินบําเหน็จตามระเบียบน้ี มีจํานวนมากกวาเงินชดเชยที่เจาหนาที่พึงไดรับตามขอ 

39 ใหสหกรณจายเงินบําเหน็จเพ่ิมไดเฉพาะสวนที่เกินกวาเงินชดเชยเทาน้ัน 

            เจาหนาที่ของสหกรณซ่ึงออกจากตําแหนงเพราะตายสหกรณจะจายเงินบําเหน็จใหแกทายาท 

            เพ่ือประโยชนแกการจายเงินบําเหน็จ คาชดเชย แกเจาหนาที่ของสหกรณ ใหสหกรณตั้งเงิน

สํารองบําเหน็จ และคาชดเชยไวตัดจายเปนคาใชจายประจําปตามจํานวนที่คณะกรรมการดําเนินการ

พิจารณาเห็นสมควร ภาษีเงินไดอันพึงชําระตามกฎหมาย ใหผูรับเงินชดเชย และเงินบําเหน็จเปนผูจาย

ทั้งสิ้น 

            ทั้งนี้ สหกรณจะจายเงินบําเหน็จใหแกเจาหนาที่สหกรณที่ถูกวาจางอยูกอนระเบียบฉบับนี้มีผลใช

บังคับ สําหรับเจาหนาที่ที่ถูกวาจางหลังระเบียบฉบับนี้มีผลใชบังคับใหยกเลิกเงินบําเหน็จขางตน 

ขอ 43 การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนโดยเหตุหน่ึงเหตุใดที่สําคัญ

อันมีผลกระทบตอการประกอบกิจการของสหกรณจนทําใหสหกรณไมสามารถประกอบกิจการไดตามปกติ 

ซึ่งมิใชเหตุสุดวิสัยตองหยุดกิจการทั้งหมดหรือบางสวนเปนการชั่วคราว สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาที่ 

ไมนอยกวารอยละเจ็ดสิบหาของคาจางในวันทํางานที่เจาหนาที่ไดรับกอนสหกรณหยุดกิจการตลอด

ระยะเวลาที่สหกรณไมไดใหเจาหนาที่ทํางาน โดยสหกรณจะแจงใหเจาหนาที่และพนักงานตรวจแรงงาน

ทราบลวงหนาเปนหนังสือกอนวันเร่ิมหยุดกิจการไมนอยกวาสามวันทําการ 

ขอ 44 กฎ ระเบียบอื่น ๆ 

(1) การใดที่มิไดกําหนดไวในขอบังคับน้ี ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 

(2) กฎ ระเบียบ คําสั่ง ขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ 45 การบังคับใช 

(1) ใหเจาหนาที่ทุกระดับศึกษาระเบียบน้ีใหมีความเขาใจอยางชัดแจง เพื่อใหมี 

การปฏิบัติอยางถูกตอง และมอบใหแกเจาหนาที่ทุกคน 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน  หนา  18 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

(2) เจาหนาที่ทุกคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตาม

ระเบียบนี้ไมได หากสหกรณไดประกาศระเบียบน้ีไวในที่เปดเผย ณ ที่สํานักงานสหกรณที่ปฏิบัติงาน 

ใหเจาหนาที่ทราบและดูไดโดยสะดวก และเปดเผยทางอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 

(3) เจาหนาที่ระดับบังคับบัญชาและคณะกรรมการดําเนินการเปนผูควบคุมดูแลให

เจาหนาที่ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครัด 

(4) ระเบียบน้ีมีผลบังคับใชตามขอ 2 

 

บทเฉพาะกาล 

 เจาหนาทีส่หกรณรายใดที่ถูกวาจางอยูกอนระเบียบฉบับนี้มีผลใชบังคับ ใหยังคงไดรับสิทธิเดิมตาม

กฎ ระเบียบ คําสั่ง ที่ประกาศใชมากอนระเบียบฉบับน้ีมีผลใชบังคับ 
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