
 
 

 

 
ระเบียบสหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์ จำกัด 

ว่าด้วย ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน พ.ศ. 2564 
 
อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์  ข้อ 63 (7) และข้อ 80 และเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา 

108 แห่ง พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 73 ครั้งที่ 7
วันที่  22  กรกฎาคม  2564  ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยข้อบังคับเก่ียวกับการทำงาน  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์จำกัด ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการ
ทำงาน  พ.ศ. 2564 ” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์จำกัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่สหกรณ์และข้อบังคับ

เกี่ยวกับการทำงาน พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและบรรดาระเบียบคำสั่ง ประกาศ  มติอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้ง
กับระเบียบนี้และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณข์้าราชการสหกรณ์จำกัดจำกัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณข์้าราชการสหกรณ์จำกัด 
“คณะกรรมการดำเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์

จำกัด  
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ ได้แก่ ผู้จัดการ รองผู้จัดการ หัวหน้า

ฝ่าย เจ้าหน้าทีอ่าวุโสและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
“การร้องทุกข์”หมายถึง กรณีที่ เจ้าหน้าที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น

เนื่องจากการทำงาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการทำงาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือมอบหมาย
งาน การจ่ายค่าตอบแทนในการทำงานหรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่างสหกรณ์หรือ
ผู้บังคับบัญชาต่อเจ้าหน้าที่ หรือระหว่างเจ้าหน้าที่ด้วยกัน และเจ้าหน้าที่ได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์
นั้นต่อสหกรณ์ เพ่ือให้สหกรณ์ได้ดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างสหกรณ์และเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทำงานด้วยความสุข 
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หมวด  1 
ชื่อและที่ตั้งสำนักงาน 

 ข้อ 5 ชื่อและท่ีตั้งสำนักงานชื่อสหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์ จำกัด 
สถานที่ตั้ ง สำนักงานเลขที่  20 ในบริเวณสำนักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี  

การสหกรณ์ ถนนพิชัย แขวงดุสิต เขตดุสิต จังหวัดกรุงเทพมหานคร  รหัสไปรษณีย์ 10300  โทรศัพท์  
0-2241-4711-12,  0-2244-8720-21 โทรสาร 0-2241-4404  อีเมล์ coopcgd@hotmail.com 

หมวด  2 
วัน เวลาทำงานปกติ และเวลาพัก 

ข้อ 6 วันทำงาน 
สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าทีท่ำงานสัปดาห์ละ 5 วัน ตั้งแต่วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 1 

ข้อ 7 เวลาทำงานปกติ 
สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทำงานวันละ 8 ชั่วโมง ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึงเวลา 16.30น.2 
สำหรับตำแหน่งที่สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทำงานเป็นกะเวลาให้เป็นไปตามที่สัญญา

จ้างกำหนด 

ข้อ 8 เวลาพัก3 
ก. ระหว่างการทำงานปกตสิหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดพัก ดังนี้ 

   พักระหว่างเวลา 11.00 น. ถึงเวลา 12.00 น.หรือ พักระหว่างเวลา 12.00 น. ถึง   
เวลา 13.00 น. 

ข. ก่อนการทำงานล่วงเวลา 
 ในกรณีที่มีการทำงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทำงานปกติ ไม่น้อยกว่า 2 ชั่วโมงสหกรณ์

กำหนดให้เจ้าหน้าทีพั่ก 30 นาที ก่อนเริ่มทำงานล่วงเวลา 

 

1 วนัท ำงำนไม่เกินสปัดำหล์ะ 6 วนั (ม.28 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541) 

2 วนัท ำงำนปกติไม่เกินวนัละ 8 ชม. และไม่เกินสปัดำหล์ะ 48 ชัว่โมง (ม.23 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541) 

3 วนัท ำงำนใหห้ยุดพักไม่นอ้ยกว่ำ 1 ชม .หลงัจำกท ำงำนมำแลว้ไม่ เกิน 5 ชม .ติดต่อกัน (ม .27 พ .ร.บ .คุม้ครองแรงงำน  

พ.ศ.2541) 
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หมวด  3 
วันหยุดและหลกัเกณฑ์การหยุด 

ข้อ 9 วันหยุดประจำสัปดาห์สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่หยุดประจำสัปดาห์ๆ ละ 2 วัน ได้แก่
วันเสาร์และวันอาทิตย์ 4 

  สหกรณ์จ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์แก่เจ้าหน้าที่เท่ากับค่าจ้างในวันทำงาน  
ข้อ 10 วันหยุดตามประเพณี5 สหกรณ์จะประกาศให้เจ้าหน้าที่หยุดตามประเพณีทุกปี  ดังนี้ 
  1.  วันขึ้นปีใหม่   2.  วันมาฆะบูชา 
  3.  วันจักร ี    4.  วันสงกรานต์ 
  5.  วันแรงงานแห่งชาติ   6.  วันฉัตรมงคล 
  7.  วันวิสาขบูชา   8.  วันพืชมงคล   
  9.  วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินี 
  10.  วันอาสาฬหบูชา        11.  วันเข้าพรรษา  
  12.  วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทร- 
              มหาวชิราลงกรณพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 
  13.  วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชชนนีพันปีหลวง และวันแม่แห่งชาติ 
  14.  วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช- 
              มหาราช บรมนาถบพิตร 
  15.  วันปิยะมหาราช        
  16.  วันคล้ายวันพระราชสมภพของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพล- 
              อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร และวันพ่อแห่งชาติ                                                                    
  17.  วันรัฐธรรมนูญ           18.  วันสิ้นปีเก่า 
  หากวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์ให้เจ้าหน้าที่ได้หยุดชดเชย

วันหยุดตามประเพณีในวันทำงานถัดไป 
  หากสหกรณ์ไม่อาจให้เจ้าหน้าที่หยุดตามประเพณีได้ เนื่องจากเจ้าหน้าที่ทำงานที่มี

ลักษณะหรือสภาพของงานต้องทำติดต่อกันไปถ้าหยุดจะเสียหายแก่งาน หรือกรณีอ่ืนตามที่กฎหมายกำหนด 
สหกรณ์จะตกลงกับเจ้าหน้าที่ว่าจะหยุดในวันอ่ืนชดเชย วันหยุดตามประเพณีหรือสหกรณ์จะจ่ายค่าทำงานใน
วันหยุดให้ก็ได้นอกเหนือจากท่ีกำหนดในระเบียบนี้ให้เป็นดุลยพินิจของคณะกรรมการดำเนินการ 

 

4 ใหส้อดคลอ้งกบัขอ้ 6 

5 วนัหยุดตำมประเพณีปีหนึ่งตอ้งไม่นอ้ยกว่ำ 13 วนั ใหร้ะบุว่ำเป็นวนัใดบำ้งโดยรวมวนัแรงงำนแห่งชำติ (ม.29 พ.ร.บ.คุม้ครอง

แรงงำน พ.ศ.2541) 
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ข้อ 11 วันหยุดพักผ่อนประจำปี6 สหกรณ์กำหนดให้เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันมาครบ 1 ปี 
มีสิทธิหยุดพักผ่อนประจำปีโดยได้รับค่าจ้างได้ปีหนึ่งไม่น้อยกว่า 10 วันทำงาน และสามารถสะสมวันหยุดในปีนั้น 
ไปรวมหยุดในปีถัดไปได้แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วัน 

  เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานยังไม่ครบหนึ่งปีสหกรณ์อาจกำหนดวันหยุดพักผ่อนประจำปีให้โดยคำนวณ
ให้ตามส่วนก็ได ้

  กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ได้ใช้สิทธิหยุดในวันหยุดพักผ่อนประจำปี หรือสหกรณ์ไม่ประกาศกำหนด 
ให้เจ้าหน้าที่หยุดในวันหยุดดังกล่าว สหกรณ์จะจ่ายค่าทำงานในวันหยุดให้เจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้โดยไม่น้อยกว่า 
ที่กฎหมายกำหนด 

  ในกรณีที่สหกรณ์เลิกจ้างโดยมิใช่กรณีที่กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานกำหนดว่า 
ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้สหกรณ์จ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่สำหรับวันหยุดพักผ่อนประจำปีในปีที่เลิกจ้างตามส่วน
ของวันหยุดพักผ่อนประจำปีที่ลูกจ้างพึงมีสิทธิได้รับตามระเบียบนี้โดยไม่น้อยกว่าที่กฎหมายกำหนด 

  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือสหกรณ์เลิกจ้าง ไม่ว่าการเลิกจ้างนั้นเป็นกรณี
ที่สหกรณ์จะต้องจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมายหรือไม่ก็ตาม สหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่สำหรับวันหยุด
พักผ่อนประจำปีสะสมที่เจ้าหน้าที่พึงมีสิทธิได้รับตามระเบียบนี้โดยไม่น้อยกว่าที่กฎหมายกำหนด 

หมวด  4 
หลักเกณฑ์การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 

ข้อ 12 การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุด 
การทำงานล่วงเวลา หรือการทำงานในวันหยุด แล้วแต่กรณี สหกรณ์จะแจ้งให้ทราบ

ล่วงหน้าและขอความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ก่อนเป็นคราว ๆ ไป 
เว้นแต่ในกรณีที่ลักษณะหรือสภาพของงานต้องทำติดต่อกันไปถ้าหยุดจะเสียหายแก่งานหรือ

เป็นงานฉุกเฉิน สหกรณ์อาจให้เจ้าหน้าที่ทำงานล่วงเวลาได้เท่าที่จำเป็น หรือในกรณีที่ลักษณะหรือสภาพขอ
งานต้องทำติดต่อกันไป ถ้าหยุดจะเสียหายแก่งาน หรือเป็นงานฉุกเฉิน นายจ้างอาจให้ลูกจ้างทำงานในวันหยุด
ได้เท่าที่จำเป็น อย่างไรก็ตาม เพื่อประโยชน์แก่การผลิต การจำหน่าย และการบริการ สหกรณ์อาจให้เจ้าหน้าที่
ทำงานในวันหยุดเท่าที่จำเป็นโดยได้รับความยินยอมจากลูกจ้างก่อนเป็นคราว ๆ ไป 

ทั้งนี้ เมื่อรวมกันแล้วสัปดาห์หนึ่งต้องไม่เกินสามสิบหกชั่วโมง7โดยชั่วโมงทำงานในวันหยุด
ให้หมายความรวมถึงชั่วโมงทำงานล่วงเวลาในวันหยุดด้วย 

ข้อ 13 ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 

6 ลูกจำ้งซึง่ท ำงำนติดต่อกนัมำครบหนึ่งปีมสีทิธิหยดุพกัผ่อนประจ ำปีไม่นอ้ยกว่ำ 6 วนัท ำงำน (ม.30พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน 

พ.ศ.2541) 

7 กฎกระทรวงแรงงำนฯ ฉบบัที ่3 
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 ก. ค่าล่วงเวลา 
 (1) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันทำงานปกติ ในอัตรา  

1.5 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ หรือในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อ
ห น่ วย ใน วั น ท ำงาน ตามจำน วน ผล งาน ที่ ท ำ ได้  ส ำห รั บ เจ้ าห น้ าที่ ซึ่ ง ได้ รั บ ค่ าจ้ า งต ามผลงาน 
โดยคำนวณเป็นหน่วย8 

 (2) สหกรณ์จะจ่ายค่าล่วงเวลาสำหรับการทำงานล่วงเวลาในวันหยุดในอัตรา 
3 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำหรือในอัตราสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อ
หน่วยในวันทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้สำหรับ เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณ 
เป็นหน่วย9 

 ข. ค่าทำงานในวันหยุด10 
 (1) เจ้าหน้าที่ ที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจำสัปดาห์  วันหยุด 

ตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำปี ถ้ามาทำงานในวันหยุดดังกล่าวจะได้รับค่าทำงานในวันหยุดเพ่ิมขึ้น
อีกหนึ่ งเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงการทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ หรือหนึ่ งเท่าของอัตราค่าจ้าง 
ต่อหน่วยในวันทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้ สำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณ 
เป็นหน่วย 

 (2)  เจ้าหน้าที่ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ ถ้ามาทำงานในวันหยุด
ดังกล่าวจะได้รับค่าทำงานในวันหยุดสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ หรือ
สองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยตามจำนวนผลงานที่ทำได้สำหรับ เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน      
โดยคำนวณเป็นหน่วย 

หมวด  5 
การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

ข้อ 14 การไม่จ่ายค่าล่วงเวลา ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และค่าทำงานในวันหยุด 
 สหกรณ์จะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีอำนาจทำการแทนสหกรณ์  กรณีการจ้าง การให้
บำเหน็จหรือการเลิกจ้าง เช่นตำแหน่งผู้จัดการเป็นต้น 

(2) เจ้าหน้าที่ที่ถูกกำหนดให้ทำงานที่มีลักษณะ หรือสภาพที่ต้องออกไปทำงาน 
นอกสถานที่ และโดยลักษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจกำหนดเวลาทำงานที่แน่นอน 

(3) เจ้าหน้าที่ที่ถูกกำหนดให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินเป็นครั้งคราว 

 

8 ไม่นอ้ยกว่ำ1.5 เท่ำ (ม.61 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541) 

9 ไม่นอ้ยกว่ำ 3 เท่ำ (ม.63 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541) 

10 ม.62 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541 



ระเบียบสหกรณ์ 
ว่าด้วยข้อบังคับเกีย่วกบัการทำงาน  หน้า  6 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

ข้อ 15 กำหนดระยะเวลาการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลา  
ในวันหยุด 

(1) สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลาค่าทำงานในวันหยุดค่าล่วงเวลา   
ในวันหยุด ฯลฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่รายเดือน ๆ ละ 1 ครั้งพร้อมค่าจ้างปกติ โดยจะจ่ายในวันสิ้นเดือน 

(2) สหกรณ์กำหนดให้มีการจ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกัน ในกรณี 
ที่วันจ่ายค่าจ้างวันใดตรงกับวันหยุดงาน ให้จ่ายในวันทำงานถัดไปหรือในวันทำงานก่อนวันหยุดงานนั้นแล้วแต่
กรณ ี

ข้อ 16 สถานที่ จ่ ายเงินให้ แก่ เจ้ าหน้ าที่ 11สหกรณ์ จะจ่ ายค่ าจ้ าง ค่ าล่ วงเวลา ค่ าทำงาน 
ในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวันหยุดและเงินอื่น ให้แก่เจ้าหน้าที่ ณ ที่ทำการของสหกรณ์ และ/หรือโดยโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากของธนาคารหรือสถาบันการเงินที่สหกรณ์กำหนด 

หมวด  6 
วันลาและหลักเกณฑ์การลา 

ข้อ 17 การลาป่วย12 เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง การเจ็บป่วยเนื่องจากประสบ
อันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการทำงาน สหกรณ์จะให้หยุดงานตามความเห็นแพทย์แผนปัจจุบัน
ชั้นหนึ่ ง โดยไม่ถือเป็นวันลาป่วย และสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างให้ตามจำนวนวันที่ ป่วยจริงปีหนึ่งไม่เกิน 
30 วันทำงาน โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 (1) กรณีที่ เจ้าหน้าที่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้ยื่นใบลาป่วยก่อนการหยุดงาน 
ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน     
(ถ้ามี) 
 (2) กรณีที่เจ้าหน้าที่เจ็บป่วยกะทันหันและไม่สามารถลาป่วยล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่  
ยื่นใบลาป่วยในวันนั้น หรือภายในวันแรกท่ีมาทำงานตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการหรือกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน (ถ้ามี)13 
 (3) การเจ็บป่วยของเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ 3 วันทำงานขึ้นไปสหกรณ์อาจจะให้เจ้าหน้าที่แสดง
ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ ง หรือหลักฐานของสถานพยาบาลของทางราชการประกอบ 
การลาป่วยด้วยก็ได้ 
 (4) การลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง สหกรณ์ถือว่าเจ้าหน้าที่ ใช้สิทธิโดยไม่สุจริต 
อันเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ย่อมถูกลงโทษได้ 

 

11 ม.55 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541 

12 ม.32 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541 

13 กรณีผูจ้ดักำรใหย้ืน่ใบลำต่อกรรมกำรทีไ่ดร้บัมอบหมำย กรณีเจำ้หนำ้ทีอ่ืน่ใหย้ืน่ใบลำต่อผูจ้ดักำร 
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ข้อ 18 การลาเพื่อทำหมัน14เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาเนื่องจากการทำหมันได้ตามระยะเวลาที่แพทย์
แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งกำหนดและออกใบรับรอง โดยสหกรณ์จ่ายค่าจ้างให้เจ้าหน้าที่ในวันลานั้นด้วย 

ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาล่วงหน้าตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่
ได้ รับมอบหมายแล้วแต่กรณี  และเมื่อการทำหมันสิ้นสุดแล้ ว ให้ เจ้าหน้าที่ แสดงใบรับรองแพทย์  
แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลประกอบการลาด้วย 

ข้อ 19 การลาเพื่อคลอดบุตร15 ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นหญิงมีครรภ์มีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตรครรภ์หนึ่ง
ไม่ เกิ น  98 วัน  โดยรวมวันหยุดที่ มี ระหว่ างวันลาด้ วย  โดยสหกรณ์ จ่ ายค่ าจ้ าง เท่ ากับค่ าจ้ างใน 
วันทำงานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่ไม่เกิน 45 วันโดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑด์ังต่อไปนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะหยุดงานก่อนการคลอดบุตรให้ยื่นใบลาตามแบบที่สหกรณ์
กำหนดต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายก่อนการหยุดงานแล้วแต่กรณี 

(2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ เนื่องจากการคลอดบุตร ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลา
ตามแบบที่สหกรณ์กำหนด พร้อมทั้งใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งของโรงพยาบาลต่อผู้จัดการ หรือ
กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี โดยให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน นับแต่วันกลับมาทำงาน 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นหญิงมีครรภ์มีใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งมา
แสดงว่าไม่อาจทำงานในหน้าที่เดิมต่อไปได้ ให้เจ้าหน้าที่นั้นมีสิทธิขอให้สหกรณ์เปลี่ยนงานในหน้าที่เดิมเป็นการ
ชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้ และให้สหกรณ์พิจารณาเปลี่ยนงานทีเ่หมาะสมให้แก่เจ้าหน้าที่นั้น 

ข้อ 20 การลาเพื่อกิจธุระอันจำเป็น เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาหยุดงานเพ่ือกิจธุระอันจำเป็นได้ไม่เกิน 15 
วัน ต่อปี โดยจะต้องเป็นกิจธุระเกี่ยวกับความจำเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้เท่านั้น และจะจ่ายค่าจ้าง 
ให้ตามจำนวนวันที่สหกรณ์อนุญาตให้ลา แต่ไม่เกิน 10 วันต่อปี โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีมีกิจธุระอันจำเป็น ที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ให้ยื่นใบลากิจ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนดต่อผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี  พร้อมด้วย
หลักฐาน (ถ้ามี) และเม่ือได้รับการอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดงานได้ 

(2) กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจลาล่วงหน้าได้ ให้เจ้าหน้าที่ยื่นใบลากิจภายใน
วันแรกที่ มาทำงานพร้อมหลักฐาน (ถ้ ามี ) และเมื่ อ ได้ รับความเห็ นชอบแล้ ว จึ งจะถือ เป็ นลากิจ  
ที่ถูกต้องอย่างไรก็ตาม การลาที่ไม่เหตุผลอันสมควร สหกรณ์มีสิทธิไม่อนุญาตให้ลากิจได้และให้ถือว่าเป็นการ
ขาดงาน 
 
 

 

14 ม.33 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541 

15 ม.41 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที ่7) พ.ศ.2562 
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ข้อ 21 การลาเพื่อรับราชการทหาร16 ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพล 
เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหารหรือเพ่ือทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร โดย
สหกรณ์จ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่ในวันลาเพ่ือรับราชการทหารเท่ากับค่าจ้างในวันทำงานตลอดระยะเวลาที่ลา 
แต่ปีหนึ่งต้องไม่เกิน 60 วัน 

  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกทางทหาร เพ่ือการตรวจสอบการฝึกวิชาทหารหรือทดสอบ
ความพรั่งพร้อมทางทหาร ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ตามแบบใบลาที่สหกรณ์กำหนด พร้อมด้วย
หลักฐานต่อผู้จัดการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณีและเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติทางทหารดังกล่าว 
แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพ่ือทำงานตามปกติภายใน 3 วัน 

ข้อ 22 การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้17ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือ
พัฒนาความรู้ความสามารถตามหลักเกณฑ์ในระเบียบนี้ โดยสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างตามจำนวนวันที่สหกรณ์
อนุญาตให้ลาแต่ไม่เกิน 15 วันต่อปี โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้เจ้าหน้าที่มีสิทธิลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถในกรณี
ดังต่อไปนี้ 

ก. เพ่ือประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพ่ิมทักษะความชำนาญเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของเจ้าหน้าที่ 
   การฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถตามวรรคแรก จะต้องมีโครงการหรือ
หลักสูตรและกำหนดช่วงเวลาของโครงการหรือหลักสูตรที่แน่นอนและชัดเจน 

ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น 
(2) ในการลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถให้เจ้าหน้าที่แจ้งถึงเหตุที่

ลาโดยชัดแจ้ง พร้อมทั้งแสดงหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้สหกรณ์ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
ก่อนวันลาเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ 

(3) สหกรณ์อาจไม่อนุญาตให้ เจ้าหน้าที่ลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้
ความสามารถในกรณีดังต่อไปนี้18 

ก. ในปีที่ลานั้น เจ้าหน้าที่เคยได้รับอนุญาตให้ลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้
ความสามารถ 

ข. สหกรณ์ได้แสดงให้เห็นว่าการลาของลูกจ้างอาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือ
กระทบต่อการประกอบธุรกิจของนายจ้าง 

 

16 ม.58 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541 

17 กฎกระทรวงแรงงำนฯ ฉบบัที ่5 

18 กฎกระทรวงแรงงำนฯ ฉบบัที ่5 
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(4) สหกรณ์มีความจำเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับงานที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หากอนุญาตให้
ลาแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์ 
 ข้อ  23 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลา 
   ก. ประธานกรรมการดำเนินการ  หรือรองประธานกรรมการดำเนินการมีอำนาจ
อนุญาตการลาของผู้จัดการ 
   ข. ผู้จัดการ มีอำนาจอนุญาตการลาของเจ้าหน้าที่ทุกคนตามระเบียบที่กำหนดไว้ 
 ข้อ  24 ถ้าวันหยุดทำงานของสหกรณ์อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน มิให้นับวันหยุดทำงาน
ดังกล่าวเป็นวันลา ซึ่งผู้ขออนุญาตลาไม่ต้องระบุรวมในใบลา 

หมวด  8 
วินัยและโทษทางวินัย 

ข้อ 25 วินัยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด ทั้งนี้ สหกรณ์กำหนดวินัย
ในการทำงานให้เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(2) รักษาความลับของสหกรณ์และไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์ 
(3) ให้การต้อนรับ คำชี้แจง ความสะดวก ความเป็นธรรม และการสงเคราะห์แก่ผู้มา

ติดต่อในกิจการของสหกรณ์โดยมิชักช้า ทั้งต้องสุภาพเรียบร้อยต่อสมาชิกของสหกรณ์และประชาชนทั่วไป ห้าม
มิให้ดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ ในความสุจริต 
ห้ามมิให้กดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สหกรณ์หรือผู้ใด และ
หา้มมิให้อาศัยงานในหน้าที่ของตน ไม่ว่าในทางตรงหรือทางอ้อมหาผลประโยชน์แก่ตนหรือผู้อื่น 

(5) ขวนขวายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะ ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถให้เกิด 
ผลดีและความก้าวหน้าแก่สหกรณ์และสมาชิกของสหกรณ์ ทั้งเอาใจใส่ระมัดระวังผลประโยชน์ของสหกรณ ์

(6) ไม่รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(7) ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ์ 
(8) อุทิศเวลาของตนให้แก่กิจการของสหกรณ์ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้ ทั้งนี้

จะต้องปฏิบัติหน้าที่และดำรงตำแหน่งในสหกรณ์ใดสหกรณ์หนึ่งเพียงแห่งเดียวเท่านั้น ห้ามมิให้เป็นเจ้าหน้าที่
หรือตัวกระทำการในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอื่น ๆ 

(9) สุภาพเรียบร้อย เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชาผู้อยู่ 
ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบด้วยกฎหมาย 
และเป็นธรรมในการปฏิบัติกิจการของสหกรณ์  ห้ามมิให้กระทำการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปสั่งให้กระทำหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 
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(10) รักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติตนในทางที่อาจทำให้เสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ เช่น ประพฤติตนเป็นคนเสเพลเสพสุรา หรือของมึนเมาอย่างอ่ืนจนไม่
สามารถครองสติได้ เสพยาเสพติดให้โทษ มีหนี้สินรุงรังเล่นการพนัน กระทำหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการอ่ืนใด
ซึ่งทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ 

(11) ไม่เสพสุราหรือของมึนเมาอย่างอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหน้าที่เป็นอันขาด 
(12) ร่วมมือช่วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ์ ต้องรักษาความสามัคคี บรรดาผู้อยู่ในวง

งานของสหกรณ์ และต้องไม่กระทำการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุก่อให้เกิดการแตกแยกสามัคคี หรือก่อให้เกิดความ
กระดา้งกระเดื่องในบรรดาผู้อยู่ในวงการสหกรณ ์

(13) ร่วมมือประสานงานด้วยดีกับส่วนราชการหรือสถาบันอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการ
สหกรณ ์

(14) ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการทำงาน 
(15) เจ้าหน้าที่ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งโดยชอบของผู้บังคับบัญชา 
(16) มาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลาและลงบันทึกเวลาทำงานตามที่กำหนด 
(17) ปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการทำงาน 
(18) ดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือและอุปกรณ์การทำงาน ให้อยู่ ในสภาพดี  

เป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจำเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน 
(19) ช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใดๆในบริเวณที่ทำงานโดยมิให้สูญหายหรือ

เสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอื่น ๆ เท่าที่สามารถจะทำได้ 
(20) ไม่กระทำการทะเลาะวิวาท หรือทำร้ายร่างกายบุคคลใดในบริเวณที่ทำงาน 
(21) ไม่นำสิ่งผิดกฎหมายหรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรง หรือวัตถุระเบิดเข้ามาบริเวณ 

ที่ทำงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้ใดฝ่าฝืนจะถูกพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนด้วยวาจา ตักเตือนเป็นหนังสือ

ให้ออก หรือไล่ออก ตามสมควรแห่งความผิดที่ได้กระทำ 
ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดวินัย สหกรณ์ อาจมีคำสั่งพักงาน 

เป็นหนังสือระบุความผิดและกำหนดระยะเวลาพักงานในระหว่างการสอบสวนได้ไม่เกินเจ็ดวันโดยแจ้งเจ้าหน้าที่
ทราบก่อนการพักงาน  ซึ่งในระหว่างการพักงานสหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ในอัตราร้อยละห้าสิบของ
ค่าจ้างในวันทำงานที่เจ้าหน้าที่ได้รับก่อนถูกสั่งพักงานและเมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ไม่มี
ความผิดสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่เท่ากับค่าจ้างในวันทำงานนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ถูกสั่งพักงานเป็น
ต้นไปโดยคำนวณเงินที่สหกรณจ์่ายไปแล้วเป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อมด้วยดอกเบี้ยร้อยละ 15 ต่อปี 
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ข้อ 26 โทษทางวินัย  โทษผิดวินัยมี 4 สถาน ดังนี้ 
(1) ตักเตือนด้วยวาจาหรือเป็นหนังสือ 
(2) ให้พักงานโดยไม่จ่ายเงินเดือนเป็นเวลา 7 วัน19 
(3) ให้ออก 
(4) ไล่ออก 
ทั้งนี้ การกำหนดโทษแต่ละสถานเป็นดุลยพินิจของคณะกรรมการดำเนินการ หรือผู้ที่

คณะกรรมการดำเนินการมอบหมาย (ผู้จัดการ) ที่จะพิจารณาตามพฤติกรรมของการกระทำความผิดและ
ลักษณะความร้ายแรงของการกระทำความผิด  

ข้อ 27 การลงโทษไล่ออกให้กระทำในกรณีเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง   
ดังระบุไว้ต่อไปนี้ 

(1) เปิดเผยความลับของสหกรณ์หรือเป็นปฏิปักษ์ต่อขบวนการสหกรณ์หรือสหกรณ์  
จนเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย 

(2) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ
หรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท 

(3) ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(4) ทุจริตต่อหน้าที ่
(5) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบมติและคำสั่งของสหกรณ์ เป็นเหตุให้

สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(6) ขัดคำสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกิจการของสหกรณ์โดยชอบ และการขัดคำสั่งนั้นเป็น

เหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(7) ละทิ้งหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(8) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(9) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
(10) ดูหมิ่นเหยียดหยามผู้มาติดต่อในกิจการของสหกรณ์ หรือกดขี่ข่มเหงหรือเบียดเบียน

สมาชิกสหกรณ ์
(11) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อ 28 การลงโทษให้ออกให้กระทำในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กระทำผิดวินัยเป็นเหตุให้
สหกรณ์ได้รับความเสียหาย แต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง ดังระบุไว้ดังต่อไปนี้ 

 

19 สหกรณจ์ะตอ้งมคี ำส ัง่พกังำนเป็นหนงัสอืระบุควำมผดิและก ำหนดระยะเวลำพกังำนไม่เกิน 7 วนั โดยแจง้ใหเ้จำ้หนำ้ทีห่รือลูกจำ้ง

ของสหกรณท์รำบก่อนกำรพกังำน (อำ้งถงึหนงัสอืกรมสวสัดิกำรและคุม้ครองแรงงำน ที ่ รง 0504/002016 ลงวนัที ่ 

2 พฤศจิกำยน 2553) 
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(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม่สุจริตต่อผู้บังคับบัญชา 
(2) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ มติและคำสั่งของสหกรณ ์
(3) ละทิ้งหน้าที่เนือง ๆ 
(4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เนือง ๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงานเป็นนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ 

ข้อ 29 การลงโทษไล่ออกและให้ออกนั้นให้คณะกรรมการดำเนินการ หรือผู้บังคับบัญชาตำแหน่ง
ผู้จัดการตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการดำเนินการ  หรือเจ้าหน้าที่ตำแหน่ง ไม่ต่ำกว่าผู้ถูกกล่าวหา
อย่างน้อยสามคนเพ่ือสอบสวน 

การสอบสวนนั้นให้กระทำให้เสร็จโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนได้รับทราบคำสั่ง เว้นแต่คณะกรรมการดำเนินการจะกำหนดเป็นอย่างอ่ืนแม้ผู้ถูกกล่าวหาตายก่อนการ
สอบสวนพิจารณาถึงที่สุดก็ให้สอบสวนต่อไปจนเสร็จ  เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบสวนเสนอ
รายงานพร้อมทั้งสำนวนการสอบสวนต่อผู้สั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นและเสนอ
ตามลำดับจนถึงคณะกรรมการดำเนินการ 

ข้อ 30 ในกรณีต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งให้ลงโทษไล่ออกโดยไม่ต้องตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 

(1) ทำความผิดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ความผิดลหุโทษ
หรือความผิดอันกระทำโดยประมาท 

(2) ต้องคำพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
(3)  ทำความผิดเกี่ยวกับทุจริตต่อหน้าที่และให้ถ้อยคำสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา พนักงาน

สอบสวน หรือศาล หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าทำความผิดเช่นนั้น แม้จะมิให้จำคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน และผู้บังคับบัญชาได้สอบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุอัน

สมควร 
ในกรณีดังกล่าวให้ผู้บั งคับบัญชาเสนอรายงานพร้อมด้วยหลักฐานตามลำดับจนถึง

คณะกรรมการดำเนินการ เมื่อคณะกรรมการดำเนินการเห็นว่ามีหลักฐานฟังได้ตามรายงานนั้นก็ให้ไล่ออกได้ 

ข้อ 31 การพักงานเพื่อสอบสวนความผิด20ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยจนมี
การตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำการฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน กฎ ระเบียบ 
คำสั่ง หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำ
โดยประมาท สหกรณ์มีสิทธิสั่งพักงานเพื่อสอบสวนความผิดกรณีความผิดชัดแจ้งโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

 

20 ม.116 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ. 2541 
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(1) คำสั่งพักงานจะเป็นหนังสือโดยระบุความผิด 
(2)  กำหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกิน 7 วัน 
(3) สหกรณ์ต้องแจ้งคำสั่งพักงานให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อนการพักงาน 
(4) สหกรณ์จะจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่พักงานในอัตราร้อยละห้าสิบ

ของค่าจ้างในวันทำงานที่เจ้าหน้าที่ได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน 
(5) ในกรณีที่สอบสวนแล้วเจ้าหน้าที่มิได้กระทำความผิดสหกรณ์จะจ่ายค่าจ้างเท่ากับ

ค่าจ้างในวันทำงานปกตินับแต่วันที่สั่งพักงาน โดยให้ถือว่าเงินตาม (4) เป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้างพร้อมด้วย
ดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี21 

ข้อ 32 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่กระทำผิดวินัยแต่โทษไม่ถึงไล่ออกหรือให้ออกผู้บังคับบัญชาจะสั่ง
ลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้างก็ได้ หรือถ้าเห็นว่าเป็นความผิดเล็กน้อยจะพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนด้วย
วาจา ตักเตือนเป็นหนังสือตามสมควรแห่งความผิดที่ได้กระทำก็ได้ 

การลงโทษตามวรรคแรกสำหรับเจ้าหน้าที่ในตำแหน่งตั้งแต่หัวหน้างานลงไป ให้ผู้จัดการหรือรอง
ผู้จัดการมีอำนาจสั่งลงโทษได้ 

ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง จะต้องมีคำสั่งเป็นหนังสือระบุความผิด กำหนดระยะเวลา
พักงาน และต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อนการพักงาน การพักงานในกรณีนี้ให้กระทำได้คราวละไม่เกิน        
7 วัน22 

ข้อ 33 การปฏิบัติตามวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวัง
เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามวินัย 

ถ้าผู้บังคับบัญชารู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาว่าความผิดของ  
ผู้นั้นอยู่ในอำนาจของตนที่จะลงโทษ ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอำนาจลงโทษ  
ก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร 

ถ้าผู้บังคับบัญชาคนใดรู้ว่าผู้อยู่ ใต้ผู้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย แต่ไม่จัดการลงโทษหรือลงโทษ 
ไม่เป็นการสุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระทำผิดวินัย  

ข้อ 34 เม่ือผู้มีอำนาจลงโทษได้สั่งลงโทษแล้วต้องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลำดับจนถึง
คณะกรรมการดำเนินการ 

หากผู้บังคับบัญชาเหนือผู้สั่งลงโทษเห็นว่าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให้มีอำนาจที่จะสั่งเพ่ิมโทษได้  
แต่โทษที่สั่งเพ่ิมข้ึนรวมกับที่สั่งไว้แล้วเดิม ต้องไม่เกินอำนาจของผู้สั่งใหม่นั้น 

 

21 ม.117 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำนพ.ศ. 2541 

22 ม.116 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ. 2541 มำบงัคบัใชโ้ดยอนุโลม 
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ข้อ 35 เจ้าหน้าที่ที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัยถ้าเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมก็อาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการดำเนินการได้ภายใน 15 วัน  นับตั้ งแต่วันทราบคำสั่ งการอุทธรณ์ ไม่ เป็น เหตุ ให้ รอ 
การลงโทษตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา 

เมื่อคณะกรรมการดำเนินการได้รับและพิจารณาอุทธรณ์แล้วจะยกโทษลดโทษเพ่ิมโทษ หรือยืนตาม 
คำสั่งเดิมก็ได้ ทั้งนี้โดยปกติให้กระทำให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับอุทธรณ์คำวินิจฉัยอุทธรณ์  
ของคณะกรรมการดำเนินการให้เป็นอันสิ้นสุด 

หมวดที่ 8 
การร้องทุกข์23 

ข้อ 36 ขอบเขตของการร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่ที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์ เนื่องจาก 
การทำงานตามข้อ 4 ควรยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว 
เว้นแต่เรื่องที่จะร้องทุกข์นั้นเกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาดังกล่าวหรือผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นต้นเหตุ 
ก็ให้ยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง การยื่นคำร้องทุกข์ให้กรอกข้อความลงตามแบบ
พิมพ์ที่สหกรณ์ได้กำหนดขึ้น โดยมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะร้องทุกข์ ให้ทำเป็นหนังสือด้วยตนเองต่อผู้จัดการหรือ
กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีความขัดแย้ง 

(2) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี  ต้องทำการสอบสวนและ
พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้องทุกข์ 

(3) ผู้จัดการหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีต้องทำการสอบสวนและ
พิจารณาชี้แจงทำความเข้าใจ หรือวินิจฉัยเป็นหนังสือก็ได้ การแจ้งผลการพิจารณาโดยการชี้แจงด้วยวาจาให้
บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว้ในสำนวน และให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย 

ข้อ 37 การสอบสวนและพิจารณา เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับคำร้องทุกข์จากเจ้าหน้าที่แล้ว 
ให้รีบดำเนินการสอบสวนเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ ร้องทุกข์ นั้น โดยละเอียดเท่าที่จะทำได้  
โดยดำเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากคณะกรรมการดำเนินการ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นคำร้องทุกข์
ชอบที่จะให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 

เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องที่อยู่ใน
ขอบเขตของอำนาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้นและผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการ
แก้ไขให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบพร้อมทั้งรายงานให้คณะกรรมการ
ดำเนินการทราบด้วย 

 

23 ม.109 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ. 2541 
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หากเรื่องราวที่ ร้องทุกข์นั้ น เป็น เรื่องที่ อยู่นอกเหนืออำนาจหน้ าที่ ของผู้บั งคับบัญชานั้ น 
ให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา
ระดับสูงขึ้นไปตามลำดับ 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดำเนินการสอบสวนและพิจารณาคำร้องทุกข์เช่นเดียวกับผู้บังคับบัญชา
ระดับต้นที่ได้รับคำร้องทุกข์ ผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นต้องดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องทุกข์โดยเร็วอย่างช้า ไม่เกิน 7 วัน 

ข้อ 38 การอุทธรณ์คำวินิจฉัย 
(1) ผู้ร้องทุกข์ที่ไม่พอใจคำชี้แจงหรือคำวินิจฉัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อประธานกรรมการหรือ

กรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำชี้แจงหรือวินิจฉัย 
(2) ให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณีตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ์คำร้องทุกข์เพ่ือพิจารณาอย่างน้อยสามคน พร้อมแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์เป็นหนังสือให้ผู้
ร้องทราบหรือการแจ้งผลการพิจารณาด้วยการชี้แจงด้วยวาจาโดยให้บันทึกคำชี้แจงเหตุผลไว้ในสำนวน  
และให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย คำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์คำร้องทุกข์  
ให้ถือเป็นที่สุด 

(3) การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้รอการลงโทษตามคำสั่งของผู้มีอำนาจ 

ข้อ 39 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 
(1) ผู้ร้องทุกข์จะได้รับการพิจารณาอย่างเป็นระบบและด้วยความเป็นธรรม 
(2) ผู้ร้องทุกข์จะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษแต่อย่างใด เว้นแต่จะ

เป็นการร้องทุกข์ด้วยเจตนาไม่สุจริต 
(3) เจ้าหน้าที่ที่ให้การเป็นพยาน หรือให้ความร่วมมือในการสอบสวน จะได้รับความ

คุ้มครอง โดยจะไม่ถูกกลั่นแกล้ง ย้ายหน้าที่การงาน หรือลงโทษ เว้นแต่เจ้าหน้าที่ท่ีให้การด้วยอคติ ปรักปรำ ให้
ร้ายเป็นเท็จ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวนหาความจริง 

หมวดที่ 9 
การเลิกจ้าง ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษ 

ข้อ 40 การเลิกจ้างการเลิกจ้างหมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่ได้ให้พ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ของ
สหกรณ์  โดยสหกรณ์ เลิกจ้าง หรือ ไม่ผ่ านการประเมินผลการปฏิบัติ งาน อัน เนื่ องจากเจ้ าหน้ าที่  
ขาดคุณสมบัติในการทำงาน มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุบหน่วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทำ
ความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือได้รับโทษทางวินัยตามข้อ 26 (3) และ (4) และเหตุตามระเบียบสหกรณ์
ข้าราชการสหกรณ์ จำกัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

ให้คณะกรรมการดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ ดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ปี 
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การเลิกจ้างดังกล่าว สหกรณ์จะแจ้งผล และวันเลิกจ้างให้เจ้าหน้าที่ทราบเป็นหนังสือโดยจะแจ้ง     
ให้เจ้าหน้าที่ทราบล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง เว้นแต่เจ้าหน้าที่ที่จ้างไว้โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอน หรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีกระทำความผิด และไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าชดเชย 

ในกรณีที่สหกรณ์ไม่อาจบอกกล่าวล่วงหน้าได้ สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่แทนการบอกกล่าว
ล่วงหน้า 

การสิ้นสุดการจ้างตามสัญญาจ้าง หากสหกรณ์กำหนดเงื่อนไขระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้างไว้เป็น
รายบุคคลอย่างไร ก็ให้ระยะเวลาการจ้างสิ้นสุดตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างเป็นรายบุคคลนั้น 

ข้อ 41 ค่าชดเชย24  สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ถูกเลิกจ้าง ดังนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา

สุดท้าย 30 วันหรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 30 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตาม 
ผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(2) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา
สุดท้าย 90 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 90 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตาม
ผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(3) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกับครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา
สุดท้าย 180 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 180 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตาม
ผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(4) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง
อัตราสุดท้าย 240 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 240 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้าง
ตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(5) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 10 ปีแต่ไม่ครบ 20 ปีให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง 
อัตราสุดท้าย 300 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 300 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้าง
ตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย 

(6) เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 20 ปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง อัตราสุดท้าย
400 วัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 400 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย
คำนวณเป็นหน่วย 

 
 
 

 

24 ม.118 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที ่7) พ.ศ. 2562 
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ข้อ 42 ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย25 สหกรณ์ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ซึ่ง 
เลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้ 

(1) ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่สหกรณ์ 
(2) จงใจทำใหส้หกรณไ์ด้รับความเสียหาย 
(3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(4) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำสั่งของสหกรณ์อันชอบด้วย

กฎหมายและเป็นธรรม และสหกรณ์ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงสหกรณ์ไม่จำเป็นต้อง
ตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่เจ้าหน้าทีไ่ด้กระทำผิด 

(5) ละทิ้งหน้าที่ เป็นเวลา 3 วันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม 
โดยไม่มีเหตุอันควร 

(6) ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหากเป็นความผิดที่ได้กระทำ 
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษต้องเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 

สหกรณ์ไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่เจ้าหน้าที่ที่สหกรณ์จ้างไว้ โดยมีกำหนดระยะเวลาการจ้าง แน่นอน
ตามสัญญาจ้าง และถูกเลิกจ้างตามกำหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างนั้น 

ข้อ 43 ค่าชดเชยพิเศษ 
ก. ในกรณีที่สหกรณ์จะย้ายที่ทำการของสหกรณ์ไปตั้ง ณ สถานที่อ่ืน26อันมีผลกระทบ

สำคัญต่อการดำรงชีวิตตามปกติของเจ้าหน้าที่หรือครอบครัว ให้สหกรณ์ปิดประกาศและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบ
ล่วงหน้า โดยให้ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผยในสหกรณ์ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเห็นได้อย่างชัดเจนไม่น้อยกว่า 30 วัน
ก่อนวันย้ายที่ทำการของสหกรณ์  และประกาศนั้นอย่างน้อยต้องมีข้อความชัดเจนเพียงพอที่จะเข้าใจได้ว่า
เจ้าหน้าที่คนใดจะต้องถูกย้ายไปสถานที่ใดและเมื่อใด ในการนี้ถ้าเจ้าหน้าที่ไม่ประสงค์จะไปทำงานด้วยให้
เจ้าหน้าที่มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากสหกรณ์หรือวันที่สหกรณ์ย้าย
สถานประกอบกิจการ แล้วแต่กรณีโดยเจ้าหน้าที่มีสิทธิได้รับค่าชดเชยที่ลูกจ้างพึงมีสิทธิได้รับตามระเบียบนี้ 
โดยไม่น้อยกว่าตามท่ีกฎหมายกำหนด 

ข. ในกรณี ที่ สหกรณ์ มีความจำเป็ นต้องลดจำนวนเจ้าหน้ าที่  อัน เนื่ องมาจาก 
การปรับปรุงหน่วยงานระบบการทำงาน หรือการบริการ27สหกรณ์จะปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) แจ้งวันที่ จะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างและรายชื่ อเจ้าหน้าที่ ที่ จะถูก 
เลิกจ้างให้พนักงานตรวจแรงงานและเจ้าหน้าที่ที่จะเลิกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน ก่อนวันที่จะเลิกจ้าง 

 

25 ม.119 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ. 2541 

26 ม.120 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที ่7) พ.ศ.2562 

27 ม.121 พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงำน พ.ศ. 2541 

 



ระเบียบสหกรณ์ 
ว่าด้วยข้อบังคับเกีย่วกบัการทำงาน  หน้า  18 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

ในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถแจ้งได้หรือแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่า 60 วัน ต้องจ่าย
ค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย  60 วัน หรือเท่ากับค่าจ้างของ 
การทำงาน 60 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งรับได้ค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วยแล้ว 

(2) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ทำงานติดต่อกันเกิน 6 ปีขึ้นไป สหกรณ์จะจ่ายค่าชดเชย
พิเศษเพ่ิมขึ้นจากค่าชดเชยปกติตามระเบียบนี้  โดยจ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 15 วัน ต่อ 
การทำงานครบ 1 ปี หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 15 วันสุดท้ายต่อการทำงานครบ 1 ปี สำหรับ
เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย ทั้งนี้ ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตรา
สุดท้าย 360 วัน หรือไม่เกินค่าจ้างของการทำงาน 360 วันสุดท้ายสำหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน
โดยคำนวณเป็นหน่วย และเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณค่าชดเชยพิเศษ กรณีระยะเวลาทำงานไม่ครบ 1 ปี ถ้า
เศษของระยะเวลาทำงานมากกว่า 180 วัน ให้นับเป็นการทำงานครบ 1 ปี 

ข้อ 44 การหยุดกิจการชั่วคราวในกรณีที่สหกรณ์มีความจำเป็นโดยเหตุหนึ่งเหตุใดที่สำคัญอันมี
ผลกระทบต่อการประกอบกิจการของสหกรณ์จนทำให้สหกรณ์ ไม่สามารถประกอบกิจการได้ตามปกติ  
ซึ่งมิใช่เหตุสุดวิสัยต้องหยุดกิจการทั้งหมดหรือบางส่วนเป็นการชั่วคราว สหกรณ์จะจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่  
ไม่น้อยกว่าร้อยละเจ็ดสิบห้าของค่าจ้างในวันทำงานที่เจ้าหน้าที่ได้รับก่อนสหกรณ์หยุดกิจการตลอดระยะเวลาที่
สหกรณ์ไม่ได้ให้เจ้าหน้าที่ทำงาน โดยสหกรณ์จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่และพนักงานตรวจแรงงานทราบล่วงหน้าเป็น
หนังสือก่อนวันเริ่มหยุดกิจการไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ข้อ 45 กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ 
(1) การใดท่ีมิได้กำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
(2) กฎ ระเบียบ คำสั่ง ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 46 การบังคับใช้ 
(1) ให้ เจ้าหน้าที่ทุกระดับศึกษาระเบียบนี้ ให้มีความเข้าใจอย่างชัดแจ้ง เพ่ือให้มี  

การปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 
(2) เจ้าหน้าที่ทุกคนจะปฏิเสธว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตามระเบียบ

นี้ไม่ได้หากสหกรณ์ได้ประกาศระเบียบนี้ไว้ในที่เปิดเผย ณ ที่สำนักงานสหกรณ์ท่ีปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ทราบ
และดูได้โดยสะดวก และเปิดเผยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) เจ้าหน้าที่ระดับบังคับบัญชาและคณะกรรมการดำเนินการเป็นผู้ควบคุมดูแลให้
เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 

(4) ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ตามข้อ 2 
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บทเฉพาะกาล 
 เจ้าหน้าที่สหกรณ์รายใดที่ถูกว่าจ้างอยู่ก่อนระเบียบฉบับนี้มีผลใช้บังคับ ให้ยังคงได้รับสิทธิเดิมตามกฎ 
ระเบียบ คำสั่ง ที่ประกาศใช้มาก่อนระเบียบฉบับนี้มีผลใช้บังคับ 

 
ประกาศให้ไว้ ณ วันที่  2  กันยายน  พ.ศ. 2564 

          
              (นายปริญญา  เพ็งสมบัติ) 

                ประธานกรรมการ 
                สหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์  จำกัด 
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ตารางอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก  และค่าพาหนะเดินทางสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ท้ายระเบียบสหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์  จำกัด  ว่าด้วยข้อบังคับการทำงาน 

หมายเหตุ 
1. หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการจัดทำข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานติดต่อได้ที่สำนักคุ้มครองแรงงาน กรม

สวัสดิการและคุ้มครองแรงงา 
2. น สำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัด และสำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน

กรุงเทพมหานครพ้ืนที่ หรือโทรศัพท์สายด่วน 1546 
3. กรณีต้องการความเห็นทางกฎหมายเป็นลายลักษณ์อักษรที่เกี่ยวกับการตีความกฎหมายว่าด้วย  

การคุ้มครองแรงงานให้ทำข้อหารือเป็นลายลักษณ์อักษรสอบถามหน่วยงานได้ที่สำนักงานสวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงานจังหวัด 

4. ตามที่กฎหมาย 108 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมกำหนดให้
นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างรวมกันตั้งแต่สิบคนขึ้นไป จัดให้มีข้อบังคับเก่ียวกับการทำงานเป็นภาษาไทย และข้อบังคับ
นั้นอย่างน้อยต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับรายการตามท่ีกำหนด โดยให้นายจ้างประกาศใช้ข้อบังคับเกี่ยวกับการ
ทำงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่นายจ้างมีลูกจ้างรวมกันตั้งแต่สิบคนขึ้นไป และให้นายจ้างเผยแพร่และปิด
ประกาศข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานโดยเปิดเผย ณ สถานที่ทำงานของลูกจ้าง เพื่อให้ลูกจ้างได้ทราบและดูได้
โดยสะดวก ด้วยเหตุผลข้างต้นระเบียบนี้ จึงมีผลบังคับใช้เมื่อได้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่ทำงาน
เพ่ือให้ลูกจ้าง (เจ้าหน้าที่) ทราบและดูได้สะดวกแล้วเท่านั้น หากมีการแก้ไขเพ่ิมเติมเกี่ยวกับเรื่องใด จะ
ประกาศให้ทราบภายในเจ็ดวัน หากไม่มีการประกาศให้ถือตามระเบียบนี้ อย่างไรก็ตาม เมื่อได้ประกาศใช้

 
ตำแหน่ง 

 
ค่า 

เบี้ยเลี้ยง 

ค่าเช่าที่พัก 
เท่าที่จ่ายจริง 

แต่ไม่เกิน 

ค่าพาหนะการเดินทาง 

รถประจำทาง จ้างเหมา 
รถประจำทาง 
ระหว่างเมือง 

รถไฟ เครื่องบิน 

ผู้จัดการ 
รองผู้จัดการ 
หัวหน้าฝ่าย 
เจ้าหน้าที่อาวุโส
และเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ 

400 
300 
300 
250 

1,500 
1,200 
1,000 
1,000 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ทุกตำแหน่ง 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ทุกตำแหน่ง 
แต่ครั้งละไม่เกิน  
500  บาท 
เว้นแต่การจ้าง 
เหมาในเขต   
กรุงเทพฯ  และ 
ปริมณฑลเท่าที่ 
จ่ายจริงสำหรับ 
ทุกตำแหน่ง 

ปรับอากาศ 
ชั้น  1 
ทุกตำแหน่ง 

รถนอน 
ชั้น  2 
ปรับอากาศ 
ทุกตำแหน่ง 

ชั้นประหยัด 
กรณีรีบด่วน 
โดยประธาน 
กรรมการ 
อนุมัติ 
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ระเบียบนี้แล้ว แม้ว่าต่อมาสหกรณ์จะมีเจ้าหน้าที่ลดต่ำกว่าสิบคนก็ตาม สหกรณ์ก็จะถือปฏิบัติตามระเบียบนี้
ต่อไป 


