
ระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

วาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน 

พ.ศ. 2564 

 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ79 (8)  และขอ 107 (8) และเพ่ือใหเปนไป

ตามมาตรา 108 แหง พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 

39 คร้ังที่ 12 วันที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ไดกําหนดระเบียบวาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน 

ดังตอไปน้ี 

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด วาดวย

ขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน พ.ศ. 2564” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 เปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด วาดวยเจาหนาที่

และขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน พ.ศ. 2550 และระเบียบสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน 

จํากัด วาดวยเจาหนาที่และขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และบรรดา

ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ มติอื่นใดที่ขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีและใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ 4 ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงาน

ไทยเรยอน จํากัด 

“คณะกรรมการดําเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

สหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาทีห่รือลูกจางผูปฏิบัติงานทุกระดับ ไดแก ผูจัดการ ผูชวย

ผูจัดการ หัวหนาฝายทั่วไป เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่บัญชี เจาหนาที่สินเชื่อ หรือ

เจาหนาที่ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอ่ืน หรือลูกจางชั้นหน่ึง และลูกจางชั้นสอง หรือผูซ่ึงตกลงทํางานให

สหกรณโดยรับคาจางไมวาจะเรียกชื่ออยางไร ฯลฯ 

“การรองทุกข” หมายถึง กรณีที่เจาหนาที่มีความไมพอใจหรือมีความทุกขอันเกิดขึ้น

เนื่องจากการทํางาน ไมวาจะเปนเร่ืองสภาพการทํางาน สภาพการจาง การบังคับบัญชา การสั่งหรือ

มอบหมายงาน การจายคาตอบแทนในการทํางานหรือประโยชนอ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไมเหมาะสมระหวาง

สหกรณหรือผูบังคับบัญชาตอเจาหนาที่  หรือระหวางเจาหนาที่ดวยกัน และเจาหนาที่ ได เสนอ 

ความไมพอใจหรือความทุกขน้ันตอสหกรณ เพ่ือใหสหกรณไดดําเนินการแกไขหรือยุติเหตุการณน้ัน ทั้งน้ี 

เพื่อใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางสหกรณและเจาหนาที่ของสหกรณ  และเพ่ือใหเจาหนาที่ทํางานดวย

ความสุข 
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หมวด  1 

ช่ือและที่ตั้งสํานักงาน 

 ขอ 5 ช่ือและที่ตั้งสํานักงาน ชื่อสหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

สถานที่ต้ัง สํานักงาน เลขที่ 36 หมูที่ 2 ถนน อางทอง-อยุธยา ตําบล/แขวง โพสะ

อําเภอ/เขต เมืองอางทอง จังหวัดอางทอง รหัสไปรษณีย 14000 โทรศัพท 035672127 , 035672129 

หมวด  2 

วัน เวลาทาํงานปกติ และเวลาพัก 

ขอ 6 วันทํางาน 

สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานสัปดาหละ 6 วัน ตั้งแตวันจันทร ถึงวันเสาร และ

สัปดาหละ 5 วัน ตั้งแตวันจันทร ถึงวันศุกร สลับกัน 

ขอ 7 เวลาทํางานปกติ    

สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานวันละ 8 ชั่วโมง ตั้งแตเวลา 08.00 น. ถึงเวลา 

17.00 น.  

สําหรับตําแหนงที่สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ทํางานเปนกะเวลาใหเปนไปตามที่

สัญญาจางกําหนด 

ขอ 8 เวลาพัก 

ก. ระหวางการทํางานปกต ิสหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดพัก ดังนี ้

   พักระหวางเวลา 12.00 น. ถึงเวลา 13.00 น. 

   สหกรณ และเจาหนาที่อาจตกลงกันกําหนดเวลาพักระหวางการทํางานตามวรรค

หน่ึงเปนอยางอ่ืนก็ยอมทําได โดยตองพักไมนอยกวาหน่ึงชั่วโมง ทั้งน้ี เพื่อใหเกิดความราบร่ืนและ

อํานวยความสะดวกแกสมาชิกที่มาใชบริการ 

ข. กอนการทํางานลวงเวลา 

 ในกรณีที่มีการทํางานลวงเวลาตอจากเวลาทํางานปกติ ไมนอยกวา 2 ชั่วโมง สหกรณ

กําหนดใหเจาหนาที่พัก 30 นาที กอนเร่ิมทํางานลวงเวลา 

หมวด  3 

วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 

ขอ 9 วันหยุดประจําสัปดาห สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่หยุดประจําสัปดาห ดังน้ี 

  หยุดสัปดาหละ 1 วัน และ 2 วัน สลับกัน ไดแกวันอาทิตย 1 สัปดาห และวันเสารกับ

วันอาทิตย 1 สัปดาห 

  สหกรณจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาหแกเจาหนาที่เทากับคาจางในวันทํางาน 

สําหรับลูกจางรายวัน รายชั่วโมง หรือตามผลงาน สหกรณไมจายคาจางในวันหยุดประจําสัปดาหให 
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ขอ 10 วันหยุดตามประเพณี สหกรณประกาศกําหนดวันหยุดตามประเพณีใหเจาหนาที่ทราบ

ลวงหนาโดยไดรับคาจางปหน่ึงไมนอยกวา 13 วัน โดยรวมวันแรงงานแหงชาติตามที่รัฐมนตรีประกาศ

กําหนด และกําหนดวันหยุดตามประเพณีจากวันหยุดราชการประจําป วันหยุดทางศาสนาหรือขนมธรรม

เนียมประเพณีแหงทองถิ่น ดังนี้ 

 1. วันขึ้นปใหม 

 2. วันมาฆบูชา 

 3. วันจักรี 

 4. วันสงกรานต 

 5. วันแรงงานแหงชาติ 

 6. วันวิสาขบูชา 

 7. วันเขาพรรษา 

 8. วันเฉลิมพระชนพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 9. วันคลายวันพระราชสมภพของสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราช

ชนนีพันปหลวง 

 10. วันปยมหาราช 

 11. วันชาติและวันพอแหงชาติ 

 12. วันรัฐธรรมนูญ 

 13. วันสิ้นปเกา 

 หากวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาหใหเจาหนาที่ไดหยุดชดเชย

วันหยุดตามประเพณีในวันทํางานถัดไป 

 หากสหกรณไมอาจใหเจาหนาที่หยุดตามประเพณีได เน่ืองจากเจาหนาที่ทํางานที่มีลักษณะ

หรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไปถาหยุดจะเสียหายแกงาน หรือกรณีอ่ืนตามที่กฎหมายกําหนด 

สหกรณจะตกลงกับเจาหนาที่วาจะหยุดในวันอ่ืนชดเชย วันหยุดตามประเพณี หรือสหกรณจะจายคาทํางาน

ในวันหยุดใหก็ได 

ขอ 11 วันหยุดพักผอนประจําป สหกรณกําหนดใหเจาหนาที่ซึ่งทํางานติดตอกันมาครบหน่ึงป 

มีสิทธิหยุดพักผอนประจําปโดยไดรับคาจางไดปหนึ่งไมนอยกวาหกวันทํางาน ในปตอมาสหกรณอาจจะ

กําหนดวันหยุดพักผอนประจําปใหแกเจาหนาที่มากกวาหกวันทํางานก็ได ทั้งน้ี สหกรณจะกําหนดลวงหนา

ใหหรือตามที่ตกลงกันเวนแตไดตกลงกันสะสมและเลื่อนวันหยุดที่ยังไมไดหยุดในปน้ัน รวมเขากับปตอ ๆ  ไป 

  เจาหนาที่ซ่ึงทํางานยังไมครบหนึ่งป สหกรณอาจกําหนดวันหยุดพักผอนประจําปใหโดย

คํานวณใหตามสวนก็ได 

  เจาหนาที่มีอายุงานตั้งแต 1 ป ขึ้นไป สหกรณกําหนดวันหยุดพักผอนประจําปเพ่ิมเปน 

ดังนี้ 
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  เจาหนาที่ทํางานครบ 1 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 7 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 2 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 8 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 3 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 10 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 4 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 11 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 5 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 12 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 6 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 13 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 7 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 14 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 8 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 15 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 9 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 16 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 10 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 16 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 11 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 17 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 12 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 17 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 13 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 17 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 14 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 18 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 15 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 18 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 16 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 19 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 17 ป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 19 วัน 

  เจาหนาที่ทํางานครบ 18 ป ขึ้นไป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 20 วัน 

  ในกรณีที่สหกรณเลิกจางโดยมิใชกรณีที่กฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงานกําหนดวา 

ไมตองจายคาชดเชยใหสหกรณจายคาจางใหแกเจาหนาที่สําหรับวันหยุดพักผอนประจําปในปที่เลิกจางตาม

สวนของวันหยุดพักผอนประจําปที่ลูกจางพึงมีสิทธิไดรับตามระเบียบน้ี โดยไมนอยกวาที่กฎหมายกําหนด 

  ในกรณีที่เจาหนาที่เปนฝายบอกเลิกสัญญา หรือสหกรณเลิกจาง ไมวาการเลิกจางน้ันเปน

กรณีที่สหกรณจะตองจายคาชดเชยตามกฎหมายหรือไมก็ตาม สหกรณจะจายคาจางใหแกเจาหนาที่สําหรับ

วันหยุดพักผอนประจําปสะสมที่เจาหนาที่พึงมีสิทธิไดรับตามระเบียบนี ้โดยไมนอยกวาที่กฎหมายกําหนด 

หมวด  4 

หลักเกณฑการทํางานลวงเวลาและการทาํงานในวันหยุด 

ขอ 12 การทํางานลวงเวลาและการทํางานในวันหยุด 

การทํางานลวงเวลา หรือการทํางานในวันหยุด แลวแตกรณี สหกรณจะแจงใหทราบ

ลวงหนาและขอความยินยอมจากเจาหนาที่กอนเปนคราว ๆ ไป 

เวนแตในกรณีที่ลักษณะหรือสภาพของงานตองทาํตดิตอกนัไปถาหยดุจะเสยีหายแกงาน

หรือเปนงานฉุกเฉิน สหกรณอาจใหเจาหนาที่ทํางานลวงเวลาไดเทาที่จําเปน หรือในกรณีทีล่ักษณะหรือสภาพ

ของงานตองทําติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงาน หรือเปนงานฉุกเฉิน นายจางอาจใหลูกจางทํางานใน
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วันหยุดไดเทาที่จําเปน อยางไรก็ตาม เพ่ือประโยชนแกการผลิต การจําหนาย และการบริการ สหกรณอาจ 

ใหเจาหนาที่ทํางานในวันหยุดเทาที่จําเปน โดยไดรับความยินยอมจากลูกจางกอนเปนคราว ๆ ไป 

ทั้งน้ี เมื่อรวมกันแลวสัปดาหหน่ึงตองไมเกินสามสิบหกชั่วโมง โดยชั่วโมงทํางานใน

วันหยุดใหหมายความรวมถึงชั่วโมงทํางานลวงเวลาในวันหยุดดวย 

ขอ 13 คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด 

 ก. คาลวงเวลา 

 (1) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติในอัตรา

หนึ่งเทาคร่ึงของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือในอัตราหน่ึงเทาคร่ึงของ

อัตราคาจางตอหนวยในวันทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําได สําหรับเจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงาน 

โดยคํานวณเปนหนวย 

 (2) สหกรณจะจายคาลวงเวลาสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันหยุดในอัตรา    

สามเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือในอัตราสามเทาของอัตราคาจาง

ตอหนวยในวันทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําไดสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงาน โดยคํานวณ 

เปนหนวย  

 ข. คาทํางานในวันหยุด 

 (1) เจาหนาที่ที่มีสิทธิได รับคาจางในวันหยุด วันหยุดประจําสัปดาห วันหยุด 

ตามประเพณี และวันหยุดพักผอนประจําป ถามาทํางานในวันหยุดดังกลาว จะไดรับคาทํางานในวันหยุด

เพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมงการทํางานตามจํานวนชั่วโมงที่ทํา หรือหน่ึงเทาของอัตรา

คาจางตอหนวยในวันทํางานตามจํานวนผลงานที่ทําได สําหรับเจาหนาที่ ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงานโดย

คํานวณเปนหนวย 

 (2) เจาหนาที่ที่ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห ถามาทํางานใน

วันหยุดดังกลาวจะไดรับคาทํางานในวันหยุดสองเทาของอัตราคาจางตอชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวน

ชั่วโมงที่ทํา หรือสองเทาของอัตราคาจางตอหนวยตามจํานวนผลงานที่ทําไดสําหรับเจาหนาทีซ่ึ่งไดรับคาจาง

ตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

หมวด  5 

การจายคาจาง คาลวงเวลา คาทาํงานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด 

ขอ 14 การไมจายคาลวงเวลา คาลวงเวลาในวันหยุด และคาทํางานในวันหยุด 

 สหกรณจะไมจายคาลวงเวลาและคาลวงเวลาในวันหยุดใหแกเจาหนาที่ ดังน้ี 

(1) เจาหนาทีซ่ึ่งไดรับมอบหมายใหมีอํานาจทําการแทนสหกรณ กรณีการจาง การให

บําเหน็จหรือการเลิกจาง เชน ตําแหนงผูจัดการ เปนตน 

(2) เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหทํางานที่มีลักษณะหรือสภาพที่ตองออกไปทํางานนอก

สถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไมอาจกําหนดเวลาทํางานที่แนนอน 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน  หนา  6 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

(3) เจาหนาที่ที่ถูกกําหนดใหอยูเวรเฝาดูแลสถานที่หรือทรัพยสินเปนคร้ังคราว 

ขอ 15 กําหนดระยะเวลาการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลา 

ในวันหยุด 

(1) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดคา

ลวงเวลาในวันหยุด ฯลฯ ใหแกเจาหนาที่รายเดือนๆ ละ 1 คร้ัง พรอมคาจางปกติ โดยจะจายในวันสิ้นเดือน 

(2) สหกรณกําหนดใหมีการจายเงินประเภทอื่นใหแกเจาหนาที่ตามที่ตกลงกัน ใน

กรณีที่วันจายคาจางวันใดตรงกับวันหยุดงาน ใหจายในวันทํางานถัดไปหรือในวันทํางานกอนวันหยุดงานน้ัน

แลวแตกรณี 

ขอ 16 สถานที่จายเงินใหแกเจาหนาที่  สหกรณจะจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางาน 

ในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุดและเงินอื่น ใหแกเจาหนาที่ ณ ที่ทําการของสหกรณ และ/หรือโดยโอนเงิน

เขาบัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณกําหนด 

หมวด  6 

วันลาและหลักเกณฑการลา 

ขอ 17 การลาปวย  เจาหนาที่มีสิทธิลาปวยไดเทาที่ปวยจริง การเจ็บปวยเนื่องจากประสบ

อันตรายหรือเจ็บปวยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการทํางาน สหกรณจะใหหยุดงานตามความเห็นแพทยแผนปจจุบัน

ชั้นหนึ่ง โดยไมถือเปนวันลาปวย และสหกรณจะจายคาจางใหตามจํานวนวันที่ปวยจริงปหน่ึงไมเกิน 30 วัน

ทํางาน โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

 (1) กรณีที่เจาหนาที่สามารถลาปวยลวงหนาไดใหยื่นใบลาปวยกอนการหยุดงาน  

ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐาน

(ถามี) 

 (2) กรณีที่เจาหนาที่เจ็บปวยกะทันหันและไมสามารถลาปวยลวงหนาไดใหเจาหนาที่

ยื่นใบลาปวยในวันน้ัน หรือภายในวันแรกที่มาทํางานตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือ

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี พรอมดวยหลักฐาน (ถามี)  

 (3) การเจ็บปวยของเจาหนาที่ตั้งแต 3 วันทํางานขึ้นไป สหกรณอาจจะใหเจาหนาที่

แสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบ     

การลาปวยดวยก็ได 

 (4) การลาปวยโดยมิไดเจ็บปวยจริง สหกรณถือวาเจาหนาที่ใชสิทธิโดยไมสุจริต    

อันเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ ยอมถูกลงโทษได 

ขอ 18 การลาเพ่ือทําหมัน เจาหนาที่มีสิทธิลาเนื่องจากการทําหมันไดตามระยะเวลาที่แพทย

แผนปจจุบันชั้นหนึ่งกําหนดและออกใบรับรอง โดยสหกรณจายคาจางใหเจาหนาที่ในวันลานั้นดวย 
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ใหเจาหนาที่ยื่นใบลาลวงหนาตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผู จัดการ หรือ

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี และเมื่อการทําหมันสิ้นสุดแลว ใหเจาหนาที่แสดงใบรับรองแพทย

แผนปจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาดวย 

ขอ 19 การลาเพ่ือคลอดบุตร  ใหเจาหนาที่ซ่ึงเปนหญิงมีครรภมีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตรครรภ

หนึ่งไมเกินเกาสิบแปดวัน โดยรวมวันหยุดที่มีระหวางวันลาดวย โดยสหกรณจายคาจางเทากับคาจางใน   

วันทํางานตลอดระยะเวลาที่ลา แตไมเกินสี่สิบหาวัน โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะหยุดงานกอนการคลอดบุตรใหยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ

กําหนดตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายกอนการหยุดงานแลวแตกรณี 

(2) เจาหนาที่ที่ไมสามารถมาปฏิบัติงานได เน่ืองจากการคลอดบุตร ใหเจาหนาที่ยื่น

ใบลาตามแบบที่สหกรณกําหนด พรอมทั้งใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหน่ึงของโรงพยาบาลตอผูจัดการ 

หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี โดยใหยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแตวันกลับมาทํางาน 

ทั้งน้ี ในกรณีที่เจาหนาที่ซึ่งเปนหญิงมีครรภมีใบรับรองของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง

มาแสดงวาไมอาจทํางานในหนาทีเ่ดิมตอไปได ใหเจาหนาที่น้ันมีสิทธิขอใหสหกรณเปลี่ยนงานในหนาที่เดิม

เปนการชั่วคราวกอนหรือหลังคลอดได และใหสหกรณพิจารณาเปลี่ยนงานทีเ่หมาะสมใหแกเจาหนาที่น้ัน 

ขอ 20 การลาเพ่ือกิจธุระอันจําเปน เจาหนาที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระอันจําเปนไดไมเกนิ 

15 วัน ตอปโดยจะตองเปนกิจธุระเกี่ยวกับความจําเปนอันมิอาจหลีกเลี่ยงไดเทาน้ัน และจะจายคาจางให

ตามจํานวนวันที่สหกรณอนุญาตใหลา แตไมเกิน 10 วันตอป โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) กรณีมีกิจธุระอันจําเปน ที่ไมสามารถหลีกเลี่ยงไดใหยื่นใบลากิจ ลวงหนาอยาง

นอย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนดตอผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี พรอม

ดวยหลักฐาน (ถามี) และเมื่อไดรับการอนุญาตแลว จึงจะหยุดงานได 

(2) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวน ซ่ึงไมอาจลาลวงหนาได ใหเจาหนาที่ยื่นใบลากิจ

ภายในวันแรกที่มาทํางานพรอมหลักฐาน (ถามี) และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลว จึงจะถือเปนลากิจที่

ถูกตองอยางไรก็ตาม การลาที่ไมเหตุผลอันสมควร สหกรณมีสิทธิไมอนุญาตใหลากิจไดและใหถือวาเปนการ

ขาดงาน 

ขอ 21 การลาเพ่ือรับราชการทหาร ใหเจาหนาที่มีสิทธิลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพล

เพื่อตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดลองความพร่ังพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 

โดยสหกรณจายคาจางใหแกเจาหนาที่ในวันลาเพ่ือรับราชการทหารเทากับคาจางในวันทํางานตลอด

ระยะเวลาที่ลา แตปหน่ึงตองไมเกินหกสิบวัน  

  เจาหนาที่ที่ไดรับหมายเรียกทางทหาร เพื่อการตรวจสอบการฝกวิชาทหารหรือทดสอบ

ความพร่ังพรอมทางทหาร ใหยื่นใบลาลวงหนาอยางนอยหน่ึงวัน ตามแบบใบลาที่สหกรณกําหนด พรอม

ดวยหลักฐานตอผูจัดการ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมาย แลวแตกรณีและเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหาร

ดังกลาว แลวใหเจาหนาที่ผูน้ันกลับมารายงานตัวเพ่ือทํางานตามปกติภายใน 3 วัน 
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ขอ 22 การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู  ใหเจาหนาที่มีสิทธิลาเพื่อการฝกอบรมหรือ

พัฒนาความรูความสามารถตามหลักเกณฑในระเบียบน้ี โดยสหกรณจะจายคาจางตามจํานวนวันที่สหกรณ

อนุญาตใหลาแตไมเกิน 15 วันตอป โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) ใหเจาหนาที่มีสิทธิลาเพ่ือการฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถในกรณี

ดังตอไปน้ี 

ก. เพ่ือประโยชนตอการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพ่ิมทักษะความ

ชํานาญเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของเจาหนาที ่

   การฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถตามวรรคแรก จะตองมีโครงการ

หรือหลักสูตรและกําหนดชวงเวลาของโครงการหรือหลักสูตรที่แนนอนและชัดเจน 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดขึ้น 

(2) ในการลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถใหเจาหนาทีแ่จงถงึเหตุ

ที่ลาโดยชัดแจง พรอมทั้งแสดงหลักฐานที่เกี่ยวของ (ถามี) ใหสหกรณทราบลวงหนาไมนอยกวาเจ็ดวัน   

กอนวันลาเพ่ือเขารับการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ 

(3) สหกรณอาจไมอนุญาตใหเจาหนาที่ลาเพื่อการฝกอบรมหรือพัฒนาความรู

ความสามารถในกรณีดังตอไปน้ี 

ก. ในปที่ลาน้ัน เจาหนาที่เคยไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนา

ความรูความสามารถ 

ข. สหกรณไดแสดงใหเห็นวาการลาของลูกจางอาจกอใหเกิดความเสียหายหรือ

กระทบตอการประกอบธุรกิจของนายจาง 

(4) สหกรณมีความจําเปนเรงดวนเกี่ยวกับงานที่เจาหนาที่ผูน้ันปฏิบัติอยู หากอนุญาต

ใหลาแลวจะกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณ 

หมวด  7 

วินัยและโทษทางวินัย 

ขอ 23 วินัย เจาหนาที่ของสหกรณตองรักษาระเบียบวินัยโดยเครงครัด ทั้งน้ี สหกรณกําหนด

วินัยในการทํางานใหเจาหนาทีต่องปฏิบัติ ดังน้ี 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธ์ิใจ 

(2) รักษาความลับของสหกรณและไมเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณ 

(3) ใหการตอนรับ คําชี้แจง ความสะดวก ความเปนธรรม และการสงเคราะหแกผูมา

ติดตอในกิจการของสหกรณโดยมิชักชา ทั้งตองสุภาพเรียบรอยตอสมาชิกของสหกรณและประชาชนทั่วไป 

หามมิใหดูหม่ินเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 
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(4) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยูในความสุจริต 

หามมิใหกดขี่ขมเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกลง หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกสหกรณหรือผูใด 

และหามมิใหอาศัยงานในหนาที่ของตน ไมวาในทางตรงหรือทางออมหาผลประโยชนแกตนหรือผูอ่ืน 

(5) ขวนขวายปฏิบัติหนาที่ดวยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ ใหเกิด 

ผลดีและความกาวหนาแกสหกรณและสมาชิกของสหกรณ ทั้งเอาใจใสระมัดระวังผลประโยชนของสหกรณ 

(6) ไมรายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

(7) ปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ 

(8) อุทิศเวลาของตนใหแกกิจการของสหกรณ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ไมได ทั้งน้ี

จะตองปฏิบัติหนาที่และดํารงตําแหนงในสหกรณใดสหกรณหน่ึงเพียงแหงเดียวเทาน้ัน หามมิใหเปน

เจาหนาที่หรือตัวกระทําการในหางหุนสวนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 

(9) สุภาพเรียบรอย เชื่อฟงและไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูอยู 

ใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณโดยชอบดวยกฎหมาย 

และเปนธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ หามมิใหกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแต

ผูบังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนคร้ังคราว 

(10) รักษาชื่อเสียงมิใหขึ้นชื่อวาประพฤติชั่ว หามมิใหประพฤติตนในทางที่อาจทําให

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ เชน ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพสุรา หรือของมึนเมาอยางอ่ืน

จนไมสามารถครองสติได เสพยาเสพติดใหโทษ มีหน้ีสินรุงรังเลนการพนัน กระทําหรือยอมใหผูอื่นกระทํา

การอื่นใดซึ่งทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ 

(11) ไมเสพสุราหรือของมึนเมาอยางอื่น ในเวลาปฏิบัติหนาที่เปนอันขาด 

(12) รวมมอืชวยเหลือกันในกิจการของสหกรณ ตองรักษาความสามัคคี บรรดาผูอยูใน

วงงานของสหกรณ และตองไมกระทําการใด ๆ อันอาจเปนเหตุกอใหเกิดการแตกแยกสามัคคี หรือ

กอใหเกิดความกระดางกระเดื่องในบรรดาผูอยูในวงการสหกรณ 

(13) รวมมือประสานงานดวยดีกับสวนราชการหรือสถาบันอื่นที่เกี่ยวของกับกิจการ

สหกรณ 

(14) ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

(15) เจาหนาที่ตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งโดยชอบของผูบังคับบัญชา 

(16) มาปฏิบัติงานใหตรงตามเวลาและลงบันทึกเวลาทํางานตามที่กําหนด 

(17) ปฏิบัติตามกฎแหงความปลอดภัยในการทํางาน 

(18) ดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร เคร่ืองมือและอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพดี 

เปนระเบียบเรียบรอย ตามความจําเปนหรือตามควรแกหนาที่ของตน 

(19) ชวยกันระมัดระวังและปองกันทรัพยสินใด ๆ ในบริเวณที่ทํางานโดยมิใหสูญหาย

หรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เทาที่สามารถจะทําได 
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(20) ไมกระทําการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายบุคคลใดในบริเวณที่ทํางาน 

(21) ไมนําสิ่งผิดกฎหมายหรืออาวุธที่มีอันตรายรายแรง หรือวัตถุระเบิดเขามาบริเวณ 

ที่ทํางาน 

เจาหนาที่ผูใดฝาฝนจะถูกพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนดวยวาจา ตักเตือนเปน

หนังสือ ใหออก หรือไลออก ตามสมควรแหงความผิดที่ไดกระทํา 

ในกรณีที่เจาหนาที่ถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัย สหกรณอาจมีคําสั่งพักงาน 

เปนหนังสือระบุความผิดและกําหนดระยะเวลาพักงานในระหวางการสอบสวนไดไมเกินเจ็ดวัน โดยแจง

เจาหนาที่ทราบกอนการพักงาน  ซ่ึงในระหวางการพักงานสหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาทีใ่นอัตรารอยละ

หาสิบของคาจางในวันทํางานที่เจาหนาที่ไดรับกอนถูกสั่งพักงาน และเมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแลว ปรากฏ

วาเจาหนาที่ไมมีความผิดสหกรณจะจายคาจางใหแกเจาหนาที่เทากับคาจางในวันทํางานนับแตวันที่

เจาหนาที่ถูกสั่งพักงานเปนตนไปโดยคํานวณเงินที่สหกรณจายไปแลวเปนสวนหน่ึงของคาจางพรอมดวย

ดอกเบี้ยรอยละสิบหาตอป 

ขอ 24 โทษทางวินัย โทษผิดวินัยมี 4 สถาน ดังนี้ 

(1) ตักเตือนดวยวาจาหรือเปนหนังสือ 

(2) ใหพักงานโดยไมจายเงินเดือนเปนเวลา 7 วัน  

(3) ใหออก 

(4) ไลออก 

ทั้งน้ี การกําหนดโทษแตละสถานเปนดุลยพินิจของคณะกรรมการดําเนินการ หรือผูที่

คณะกรรมการดําเนินการมอบหมาย (ผูจัดการ) ที่จะพิจารณาตามพฤติกรรมของการกระทําความผิดและ

ลักษณะความรายแรงของการกระทําความผิด  

ขอ 25 การลงโทษไลออก ใหกระทําในกรณีเจาหนาที่ของสหกรณกระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

ดังระบุไวตอไปน้ี 

(1) เปดเผยความลับของสหกรณหรือเปนปฏิปกษตอขบวนการสหกรณหรือสหกรณ 

จนเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหาย 

(2) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผดิลหโุทษ

หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 

(3) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

(4) ทุจริตตอหนาที ่

(5) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ มติ และคําสั่งของสหกรณ เปนเหตใุห

สหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

(6) ขัดคําสั่งผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณโดยชอบ และการขัดคําสั่งน้ัน

เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
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(7) ละทิ้งหนาที่เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

(8) ประมาทเลินเลอในหนาที่เปนเหตใุหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

(9) ประพฤติชั่วอยางรายแรง 

(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผูมาติดตอในกิจการของสหกรณ หรือกดขีข่มเหง หรือเบยีดเบยีน

สมาชิกสหกรณ 

(11) ขาดงานติดตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุอันควร 

ขอ 26 การลงโทษใหออก ใหกระทําในกรณีที่เจาหนาที่ของสหกรณกระทําผิดวินัยเปนเหตุให

สหกรณไดรับความเสียหาย แตไมถึงขั้นรายแรง ดังระบุไวดังตอไปน้ี 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไมสุจริตตอผูบังคับบัญชา 

(2) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ มติและคําสั่งของสหกรณ 

(3) ละทิ้งหนาที่เนือง ๆ 

(4) ประมาทเลินเลอในหนาที่เนือง ๆ 

(5) ทะเลาะวิวาทกับผูรวมงานเปนนิจสิน 

(6) ประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ 

ขอ 27 การลงโทษไลออกและใหออกน้ัน ใหคณะกรรมการดําเนินการ หรือผูบังคับบัญชา

ตําแหนงผูจัดการ ตั้งคณะกรรมการประกอบดวยกรรมการดําเนินการ หรือเจาหนาที่ตําแหนงไมต่ํากวา     

ผูถูกกลาวหาอยางนอยสามคนเพ่ือสอบสวน 

การสอบสวนน้ันใหกระทําใหเสร็จโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวัน นับแตวันที่ประธานกรรมการ

สอบสวนไดรับทราบคําสั่ง เวนแตคณะกรรมการดําเนินการจะกําหนดเปนอยางอื่น แมผูถูกกลาวหาตาย

กอนการสอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ใหสอบสวนตอไปจนเสร็จ เมื่อสอบสวนเสร็จแลวใหคณะกรรมการ

สอบสวนเสนอรายงานพรอมทั้งสํานวนการสอบสวนตอผูสั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาให

ความเห็นและเสนอตามลําดับจนถึงคณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 28 ในกรณีตอไปน้ีใหถือวาเปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง ใหลงโทษไลออกโดยไม

ตองตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ทําความผิดตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตความผดิลหโุทษ

หรือความผิดอันกระทําโดยประมาท 

(2) ตองคําพิพากษาใหเปนคนลมละลาย 

(3)  ทําความผิดเกี่ยวกับทุจริตตอหนาที่และใหถอยคําสารภาพตอผูบังคับบัญชา 

พนักงานสอบสวน หรือศาล หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดวาทําความผิดเชนน้ัน แมจะมิใหจําคุกก็ตาม 

(4) ขาดงานติดตอกันเกินกวา 15 วัน และผูบังคับบัญชาไดสอบสวนแลวเห็นวาไมมี

เหตุอันสมควร 
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ในกรณีดังกลาวใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานพรอมดวยหลักฐานตามลําดับจนถึง

คณะกรรมการดําเนินการ เมื่อคณะกรรมการดําเนินการเห็นวามีหลักฐานฟงไดตามรายงานนั้นก็ใหไลออกได 

ขอ 29 การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจาหนาที่ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยจน

มีการตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกลาวหาวากระทําการฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน กฎ 

ระเบียบ คําสั่ง หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิด

อันไดกระทําโดยประมาท สหกรณมีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิดกรณีความผิดชัดแจงโดยมี

หลักเกณฑ ดังนี้  

(1) คําสั่งพักงานจะเปนหนังสือโดยระบุความผิด 

(2)  กําหนดระยะเวลาพักงานไดไมเกิน 7 วัน 

(3) สหกรณตองแจงคําสั่งพักงานใหเจาหนาที่ทราบกอนการพักงาน 

(4) สหกรณจะจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางเจาหนาที่พักงานในอัตรารอยละหาสิบ

ของคาจางในวันทํางานที่เจาหนาที่ไดรับกอนถูกสั่งพักงาน 

(5) ในกรณีที่สอบสวนแลวเจาหนาที่มิไดกระทําความผิดสหกรณจะจายคาจางเทากับ

คาจางในวันทํางานปกตินับแตวันที่สั่งพักงาน โดยใหถือวาเงินตาม (4) เปนสวนหน่ึงของคาจางพรอมดวย

ดอกเบี้ยรอยละสิบหาตอป 

ขอ 30 ในกรณีที่เจาหนาที่กระทําผิดวินัย แตโทษไมถึงไลออกหรือใหออกผูบังคับบัญชาจะสั่ง

ลงโทษพักงานโดยไมจายคาจางก็ได หรือถาเห็นวาเปนความผิดเล็กนอยจะพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือน

ดวยวาจา ตักเตือนเปนหนังสือ ตามสมควรแหงความผิดที่ไดกระทําก็ได 

การลงโทษตามวรรคแรกสําหรับเจาหนาที่ในตําแหนงตั้งแตหัวหนางานลงไป ใหผูจัดการหรือ

ผูชวยผูจัดการมีอํานาจสั่งลงโทษได 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไมจายคาจาง จะตองมีคําสั่งเปนหนังสือระบุความผิด กําหนด

ระยะเวลาพักงาน และตองแจงใหเจาหนาทีท่ราบกอนการพักงาน การพักงานในกรณีน้ีใหกระทําไดคราวละ

ไมเกิน 7 วัน 

ขอ 31 การปฏิบัติตามวินัย ใหผูบังคับบัญชาตั้งแตผูจัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวัง

เจาหนาที่ในบังคับบัญชาใหปฏิบัติตามวินัย 

ถาผูบังคับบัญชารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาวาความผิด

ของผูนั้นอยูในอํานาจของตนที่จะลงโทษ ถาเห็นวาความผิดน้ันควรจะตองลงโทษมากไปกวาที่ตนมีอํานาจ

ลงโทษก็ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือใหลงโทษตามสมควร 

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

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

ขอ 32 เม่ือผูมีอํานาจลงโทษไดส่ังลงโทษแลว ตองเสนอรายงานการลงโทษน้ันตามลําดับ

จนถึงคณะกรรมการดําเนินการ 
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หากผูบังคับบัญชาเหนือผูสั่งลงโทษเห็นวาโทษที่ลงน้ันเบาไป ใหมีอํานาจที่จะสั่งเพิ่มโทษได 

แตโทษที่สั่งเพ่ิมขึ้นรวมกับที่สั่งไวแลวเดิม ตองไมเกินอํานาจของผูสั่งใหมน้ัน 

ขอ 33 เจาหนาที่ที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถาเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมก็อาจอุทธรณ

ตอคณะกรรมการดําเนินการไดภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันทราบคําสั่ง การอุทธรณไมเปนเหตุใหรอการ

ลงโทษตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา 

เม่ือคณะกรรมการดําเนินการไดรับและพิจารณาอุทธรณแลวจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืน

ตามคําสั่งเดิมก็ได ทั้งน้ีโดยปกติใหกระทําใหเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับอุทธรณคําวินิจฉัยอุทธรณ

ของคณะกรรมการดําเนินการใหเปนอันสิ้นสุด 

หมวดที่  8 

การรองทุกข 

ขอ 34 ขอบเขตของการรองทุกข เจาหนาที่ที่มีความไมพอใจหรือมีความทุกขเ น่ืองจาก 

การทํางานตามขอ 4 ควรยื่นคํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรงหรือผูบังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว 

เวนแตเร่ืองที่จะรองทุกขน้ันเก่ียวกับการปฏิบัติของผูบังคับบัญชาดังกลาวหรือผูบังคับบัญชาดังกลาวเปน

ตนเหตุ ก็ใหยื่นคํารองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหน่ึง การยื่นคํารองทุกขใหกรอกขอความ

ลงตามแบบพิมพที่สหกรณไดกําหนดขึ้น โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี ้

(1) เจาหนาที่ที่ประสงคจะรองทุกขใหทําเปนหนังสือดวยตนเองตอผูจัดการหรือ

กรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีความขัดแยง 

(2) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี ตองทําการสอบสวนและ

พิจารณาวินิจฉัยใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคํารองทุกข 

(3) ผูจัดการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณีตองทําการสอบสวนและ

พิจารณาชี้แจงทําความเขาใจ หรือวินิจฉัยเปนหนังสือก็ได การแจงผลการพิจารณาโดยการชี้แจงดวยวาจา

ใหบันทึกคําชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน และใหผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย 

ขอ 35 การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคํารองทุกขจากเจาหนาที่แลว 

ใหรีบดําเนินการสอบสวนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเร่ืองที่รองทุกข น้ันโดยละเอียดเทาที่จะทําได 

โดยดําเนินการดวยตนเองหรือดวยความชวยเหลือจากคณะกรรมการดําเนินการ ทั้งนี้ เจาหนาที่ผูยื่นคํารอง

ทุกขชอบที่จะใหขอเท็จจริงโดยละเอียดแกผูบังคับบัญชาดวย 

เม่ือสอบสวนขอเท็จจริงแลว ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาเร่ืองราวรองทุกขน้ัน หากเปนเร่ืองที่อยูใน

ขอบเขตของอํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชาน้ันและผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดก็ใหผูบังคับบัญชา

ดําเนินการแกไขใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว แลวแจงใหเจาหนาที่ผูยื่นคํารองทุกขทราบพรอมทั้งรายงานให

คณะกรรมการดําเนินการทราบดวย 
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หากเ ร่ืองราวที่รองทุกขนั้น เปนเร่ืองที่อยูนอกเหนืออํานาจหนาที่ของผูบังคับบัญชาน้ัน 

ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอเร่ืองราวที่รองทุกข พรอมทั้งขอเสนอในการแกไขหรือความเห็นตอ

ผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลําดับ 

ใหผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคํารองทุกขเชนเดียวกับ

ผูบังคับบัญชาระดับตนที่ไดรับคํารองทุกข ผูบังคับบัญชาแตละชั้นตองดําเนินการเกี่ยวกับคาํรองทุกขโดยเร็ว

อยางชา ไมเกิน 7 วัน 

ขอ 36 การอุทธรณคําวินิจฉัย 

(1) ผูรองทุกขที่ไมพอใจคําชี้แจงหรือคําวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณตอประธานกรรมการ

หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายแลวแตกรณี เปนหนังสือภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับคําชี้แจงหรือวินิจฉัย 

(2) ใหประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ ได รับมอบหมายแล วแตกรณีตั้ ง

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณคํารองทุกขเ พ่ือพิจารณาอยางนอยสามคน พรอมแจงผลการพิจารณา

อุทธรณเปนหนังสือใหผูรองทราบ หรือการแจงผลการพิจารณาดวยการชี้แจงดวยวาจาโดยใหบันทึกคํา

ชี้แจงเหตุผลไวในสํานวน และใหผูรองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบไวดวย คําวินิจฉัยของคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณคํารองทุกขใหถือเปนที่สุด 

(3) การอุทธรณไมเปนเหตุใหรอการลงโทษตามคําสั่งของผูมีอํานาจ 

ขอ 37 ความคุมครองผูรองทุกขและผูเกี่ยวของ 

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

(2) ผูรองทุกขจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษแตอยางใด เวนแต

จะเปนการรองทุกขดวยเจตนาไมสุจริต 

(3) เจาหนาที่ที่ใหการเปนพยาน หรือใหความรวมมือในการสอบสวน จะไดรับความ

คุมครอง โดยจะไมถูกกลั่นแกลง ยายหนาที่การงาน หรือลงโทษ เวนแตเจาหนาที่ที่ใหการดวยอคติ 

ปรักปรํา ใหรายเปนเท็จ หรือไมใหความรวมมือในการสอบสวนหาความจริง 

หมวดที่  9 

การเลิกจาง คาชดเชย คาชดเชยพิเศษ และเงินบําเหน็จ 

ขอ 38 การเลิกจาง การเลิกจาง หมายถึง เจาหนาที่สหกรณที่ไดใหพนสภาพการเปน

เจาหนาที่ของสหกรณ โดยสหกรณเลิกจาง หรือไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานอันเน่ืองจากเจาหนาที่ 

ขาดคุณสมบัติในการทํางาน มีพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม ยุบหนวยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทํา

ความผิดอยางใดอยางหน่ึง หรือไดรับโทษทางวินัยตามขอ 24 (3) และ (4) และเหตุตามระเบียบ วาดวย

เจาหนาที่และลูกจางของสหกรณ 

ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการคณะหน่ึงหรือหลายคณะ ดําเนินการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ใหครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ป 
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การเลิกจางดังกลาว สหกรณจะแจงผล และวันเลิกจางใหเจาหนาที่ทราบเปนหนังสือ โดยจะแจง

ใหเจาหนาที่ทราบลวงหนา 1 งวดการจายคาจาง เวนแตเจาหนาที่ที่จางไวโดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอน 

หรือเจาหนาที่ที่กระทําความผิด และไมมีสิทธิ์ไดรับคาชดเชย 

ในกรณีที่สหกรณไมอาจบอกกลาวลวงหนาได สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาที่แทนการบอก

กลาวลวงหนา 

การสิ้นสุดการจางตามสัญญาจาง หากสหกรณกําหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจางในสัญญาจางไว

เปนรายบุคคลอยางไร ก็ใหระยะเวลาการจางสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางเปนรายบุคคลน้ัน 

ขอ 39 คาชดเชย สหกรณจะจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่ที่ถูกเลิกจาง ดังน้ี 

(1) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบหน่ึงรอยยี่สิบวันแตไมครบหนึ่งป ใหจายไมนอย

กวาคาจางอัตราสุดทายสามสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที ่

ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(2) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบหน่ึงป แตไมครบสามป ใหจายไมนอยกวาคาจาง

อัตราสุดทายเกาสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานเกาสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับ

คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(3) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกับครบสามป แตไมครบหกป ใหจายไมนอยกวาคาจาง

อัตราสุดทายหน่ึงรอยแปดสิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานหนึ่งรอยแปดสิบวันสุดทายสําหรับ

เจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(4) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบหกป แตไมครบสิบป ใหจายไมนอยกวาคาจาง

อัตราสุดทายสองรอยสี่สิบวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสองรอยสี่สิบวันสุดทายสําหรับ

เจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(5) เจาหนาที่ซ่ึงทํางานติดตอกันครบสิบปแตไมครบยี่สิบป ใหจายไมนอยกวาคาจาง 

อัตราสุดทายสามรอยวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสามรอยวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับ

คาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

(6) เจาหนาที่ซึ่งทํางานติดตอกันครบยี่สิบปขึ้นไป ใหจายไมนอยกวาคาจาง อัตรา

สุดทายสี่รอยวัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสี่รอยวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคาจางตาม

ผลงานโดยคํานวณเปนหนวย 

ขอ 40 ขอยกเวนในการไมจายคาชดเชย สหกรณไมตองจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่ซึ่งเลิก

จางในกรณีหน่ึงกรณีใด ดังน้ี 

(1) ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกสหกรณ 

(2) จงใจทําใหสหกรณไดรับความเสียหาย 

(3) ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
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(4) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําสั่งของสหกรณอนัชอบดวย

กฎหมายและเปนธรรม และสหกรณไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีที่รายแรงสหกรณไมจําเปนตอง

ตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับใชไดไมเกินหน่ึงป นับแตวันที่เจาหนาทีไ่ดกระทําผิด 

(5) ละทิ้งหนาที่เปนเวลาสามวันทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม 

โดยไมมีเหตุอันควร 

(6) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกหากเปนความผิดที่ไดกระทํา 

โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษตองเปนกรณีที่เปนเหตุใหนายจางไดรับความเสียหาย 

สหกรณไมจายคาชดเชยใหแกเจาหนาที่ที่สหกรณจางไว โดยมีกําหนดระยะเวลาการจาง แนนอน

ตามสัญญาจาง และถูกเลิกจางตามกําหนดระยะเวลาของสัญญาจางนั้น 

ขอ 41 คาชดเชยพิเศษ 

ก. ในกรณีที่สหกรณจะยายที่ทําการของสหกรณไปตั้ง ณ สถานที่อ่ืน อันมีผลกระทบ

สําคัญตอการดํารงชีวิตตามปกติของเจาหนาที่หรือครอบครัว ใหสหกรณปดประกาศและแจงใหเจาหนาที่

ทราบลวงหนา โดยใหปดประกาศไวในที่เปดเผยในสหกรณซ่ึงเจาหนาที่สามารถเห็นไดอยางชัดเจนไมนอย

กวาสามสิบวันกอนวันยายที่ทําการของสหกรณ และประกาศน้ันอยางนอยตองมีขอความชัดเจนเพียง

พอที่จะเขาใจไดวาเจาหนาที่คนใดจะตองถูกยายไปสถานที่ใดและเม่ือใด ในการน้ีถาเจาหนาที่ไมประสงคจะ

ไปทํางานดวย ใหเจาหนาที่มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางไดภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงจากสหกรณ

หรือวันที่สหกรณยายสถานประกอบกิจการ แลวแตกรณีโดยเจาหนาที่มีสิทธิไดรับคาชดเชยที่ลูกจางพึงมี

สิทธิไดรับตามระเบียบน้ี โดยไมนอยกวาตามที่กฎหมายกําหนด 

ข. ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนตองลดจํานวนเจาหนาที่  อันเนื่องมาจาก 

การปรับปรุงหนวยงานระบบการทํางาน หรือการบริการ สหกรณจะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจงวันที่จะเลิกจาง เหตุผลของการเลิกจางและรายชื่อเจาหนาที่ที่จะถูก 

เลิกจางใหพนักงานตรวจแรงงานและเจาหนาที่ที่จะเลิกจางทราบลวงหนาไมนอยกวาหกสิบวัน กอนวันที่จะ

เลิกจาง 

ในกรณีที่สหกรณไมสามารถแจงไดหรือแจงการเลิกจางนอยกวาหกสิบวันตองจาย

คาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนาเทากับคาจางอัตราสุดทายหกสิบวัน หรือเทากับคาจางของ 

การทํางานหกสิบวันสุดทายสําหรับเจาหนาที่ซึ่งรับไดคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวยแลว 

(2) ในกรณีที่เจาหนาที่ทํางานติดตอกันเกินหกปขึ้นไป สหกรณจะจายคาชดเชย

พิเศษเพ่ิมขึ้นจากคาชดเชยปกติตามระเบียบนี้ โดยจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทายสิบหาวันตอ 

การทํางานครบหน่ึงป หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางานสิบหาวันสุดทายตอการทํางานครบหน่ึงป

สําหรับเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย ทั้งน้ี คาชดเชยพิเศษดังกลาวจะไมเกิน

คาจางอัตราสุดทายสามรอยหกสิบวัน หรือไมเกินคาจางของการทํางานสามรอยหกสิบวันสุดทายสําหรับ

เจาหนาที่ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปนหนวย และเพ่ือประโยชนในการคํานวณคาชดเชยพิเศษ 
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กรณีระยะเวลาทํางานไมครบหน่ึงป ถาเศษของระยะเวลาทํางานมากกวาหนึ่งรอยแปดสิบวัน ใหนับเปน 

การทํางานครบหน่ึงป 

            ขอ 42 เงินบําเหน็จ เจาหนาที่สหกรณคนใดทํางานในสหกรณน้ีดวยความเรียบรอย เปนเวลา

ติดตอกันมาไมนอยกวาสิบปขึ้นไป อาจมีสิทธิไดรับเงินบําเหน็จเม่ือออกจากตําแหนง เวนแตการออกเพราะ

การถูกลงโทษ ไลออก หรือเลิกจาง 

             การคํานวณเงินบําเหน็จใหเอาเงินเดือนสุดทายตั้งคูณดวยจํานวนปที่ทํางานในสหกรณ เศษของป

ถาถึง 180 วัน ใหนับเปนหนึ่งป ถาต่ํากวาน้ีใหปดทิ้ง 

            จํานวนปทํางาน หมายถึง ระยะเวลาวันที่บรรจุเจาหนาที่เขาทํางานในสหกรณจนถึงวันที่ลาออก

จากสหกรณหักดวยวันลาของผูน้ัน 

            ในกรณีจํานวนเงินบําเหน็จตามระเบียบน้ี มีจํานวนมากกวาเงินชดเชยที่เจาหนาที่พึงไดรับตามขอ 

39 ใหสหกรณจายเงินบําเหน็จเพ่ิมไดเฉพาะสวนที่เกินกวาเงินชดเชยเทาน้ัน 

            เจาหนาที่ของสหกรณซ่ึงออกจากตําแหนงเพราะตายสหกรณจะจายเงินบําเหน็จใหแกทายาท 

            เพ่ือประโยชนแกการจายเงินบําเหน็จ คาชดเชย แกเจาหนาที่ของสหกรณ ใหสหกรณตั้งเงิน

สํารองบําเหน็จ และคาชดเชยไวตัดจายเปนคาใชจายประจําปตามจํานวนที่คณะกรรมการดําเนินการ

พิจารณาเห็นสมควร ภาษีเงินไดอันพึงชําระตามกฎหมาย ใหผูรับเงินชดเชย และเงินบําเหน็จเปนผูจาย

ทั้งสิ้น 

            ทั้งนี้ สหกรณจะจายเงินบําเหน็จใหแกเจาหนาที่สหกรณที่ถูกวาจางอยูกอนระเบียบฉบับนี้มีผลใช

บังคับ สําหรับเจาหนาที่ที่ถูกวาจางหลังระเบียบฉบับนี้มีผลใชบังคับใหยกเลิกเงินบําเหน็จขางตน 

ขอ 43 การหยุดกิจการชั่วคราว ในกรณีที่สหกรณมีความจําเปนโดยเหตุหน่ึงเหตุใดที่สําคัญ

อันมีผลกระทบตอการประกอบกิจการของสหกรณจนทําใหสหกรณไมสามารถประกอบกิจการไดตามปกติ 

ซึ่งมิใชเหตุสุดวิสัยตองหยุดกิจการทั้งหมดหรือบางสวนเปนการชั่วคราว สหกรณจะจายเงินใหแกเจาหนาที่ 

ไมนอยกวารอยละเจ็ดสิบหาของคาจางในวันทํางานที่เจาหนาที่ไดรับกอนสหกรณหยุดกิจการตลอด

ระยะเวลาที่สหกรณไมไดใหเจาหนาที่ทํางาน โดยสหกรณจะแจงใหเจาหนาที่และพนักงานตรวจแรงงาน

ทราบลวงหนาเปนหนังสือกอนวันเร่ิมหยุดกิจการไมนอยกวาสามวันทําการ 

ขอ 44 กฎ ระเบียบอื่น ๆ 

(1) การใดที่มิไดกําหนดไวในขอบังคับน้ี ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 

(2) กฎ ระเบียบ คําสั่ง ขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ 45 การบังคับใช 

(1) ใหเจาหนาที่ทุกระดับศึกษาระเบียบน้ีใหมีความเขาใจอยางชัดแจง เพื่อใหมี 

การปฏิบัติอยางถูกตอง และมอบใหแกเจาหนาที่ทุกคน 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน  หนา  18 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

(2) เจาหนาที่ทุกคนจะปฏิเสธวาไมทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตาม

ระเบียบนี้ไมได หากสหกรณไดประกาศระเบียบน้ีไวในที่เปดเผย ณ ที่สํานักงานสหกรณที่ปฏิบัติงาน 

ใหเจาหนาที่ทราบและดูไดโดยสะดวก และเปดเผยทางอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 

(3) เจาหนาที่ระดับบังคับบัญชาและคณะกรรมการดําเนินการเปนผูควบคุมดูแลให

เจาหนาที่ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอยางถูกตองและเครงครัด 

(4) ระเบียบน้ีมีผลบังคับใชตามขอ 2 

 

บทเฉพาะกาล 

 เจาหนาทีส่หกรณรายใดที่ถูกวาจางอยูกอนระเบียบฉบับนี้มีผลใชบังคับ ใหยังคงไดรับสิทธิเดิมตาม

กฎ ระเบียบ คําสั่ง ที่ประกาศใชมากอนระเบียบฉบับน้ีมีผลใชบังคับ 

 

 

ประกาศ ณ วันที ่12 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

 

ลิขติ มีบํารุง 

(นายลขิติ มีบํารุง) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยสหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 


