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แผนการด าเนินงานการจัดท าโครงการอนุรักษ์การได้ยิน
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ภาคผนวก ก-11
แผนผังพื้นที่สีเขียวของโครงการ



0.

รูปที่ 5-3 ผังพื้นที่สีเขียวของโครงการ

ที่มา : บริษัท ไทยไวรโพรดัคท จํากัด (มหาชน), 2564

5-86

ขอบเขตพื้นที่โครงการ

สัญลักษณ

พื้นที่สีเขียวที่เปนแนวปองกัน

พื้นที่สีเขียวที่ไมใชแนวปองกัน

พื้นที่เปลี่ยนแปลง (ติดตั้ง 
P.C.-QT WIRE MC)

พื้นที่ P.C.- WIRE MC Line 4 

เครื่องคลี่มวนเหล็ก (Pay off)

เครื่องรีดลดขนาด (Drawing)

1

2

3

4

5

10

6

7

8

9

เครื่องมวนเก็บ (Take up)

เครื่องย้ํารอย (Indent)

เครื่องอบเหล็กโดยพลังงานไฟฟา 
(Induction Furnace)

เครื่องกวานเหล็ก (Capstan)

เครื่องขึ้นรูปบรรจุภัณฑ (Coiling)

เครื่องตีเกลียว (Stranding)

บอกําจัดคราบไขมัน

บอลางผิวเหล็กลวดดวย
สารละลายกรดไฮโดรคลอริก

11 บอลางผิวลวดเหล็กดวยน้ํา

12 บอเคลือบสารละลายซิงคคลอไรด 
(Flux)

13 เครื่องอบไลความชื้น (Dryer)

14 บอเคลือบสังกะสี (Galvanizing)

15 บอลางผิวเหล็กลวดดวยสารละลาย
กรดไฮโดรคลอรกิ

17 บอเคลือบผิวเหล็กลวดดวย
สารละลายซิงคไดไฮโดรเจนฟอสเฟต

18 บอเคลือบผิวเหล็กลวดดวยสารละลายบอแรกซ

16 บอลางผิวเหล็กลวดดวยน้ํา 
(ขั้นตอนการเตรียมวัตถุดิบ)

พื้นที่สวนเตรียมวัตถุดิบ 19 
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23

18

17

16

15

พื้นที่สวนผลิตลวดเหล็กแรงดึง
สูงชนิดตีเกลียว 
พื้นที่สวนผลิตลวดเหล็กคารบอนต่ํา

พื้นที่สวนผลิตลวดเหล็กแรงดึงสูง
ชนิดเสนเดี่ยว

19 เครื่องกําจัดคราบสนิม (Descaling Device)

1

2

20 เครื่อง Straightening Device

20

21

22

21 เครื่องอบลวดเหล็ก

22 Water Cooling Tank

23 Take Up

0.พื้นที่บอรับน้ําฝนและสํารองน้าํดิบ

พื้นที่ระบบหลอเย็น
แบบน้ําหลอเย็น

บอพักน้ําทิ้งฉุกเฉิน

บอพักน้ําทิ้ง

บอสํารองน้ําประปา

สวนซอมบํารุง

ลานกองวัตถุดิบ

ลานกองวัตถุดิบ

E1

E2

D2D1

G1

G2

F3

F2

F4

F1

B1

B2

B3

A1 A3A2

C2C1

ตนประดู

ตนตีนเปด

ตนมะฮอกกานี

ตนสัก

ตนมะมวง

ตนอโศกอินเดีย

ตนไทร

ตนขนุน
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ภาคผนวก ก-12
โครงการรีไซเคิลน้ าส าหรับฉีดล้างลวดและรดน้ าต้นไม้



เดือน

ปริมาณนํ้า

Pickling นํ้าดิบ 

(m
3
)

ปริมาณนํ้า

Pickling 

ประปา (m
3
)

ปริมาณนํ้า

Pickling (m
3
)

รดต้นไม้ (m
3
) ล้างลวด (m

3
) รวมประหยัด(m

3
) เป้าหมาย (m

3
)

สัดส่วนการใช้นํ้า 

Recycle
ค่านํ้าใช้ Spray (บาท) ค่าบําบัด  (บาท) BOD ผลผลิต (ton)

อัตราการ

Recycle(m
3
/ton)

อัตราการ Pickling 

(m
3
/ton)

นํ้าดิบ m
3

นํ้าประปา m
3

รวมการใช้นํ้า m
3 %  การลดการใช้นํ้า

1 3,055            1,951       5,006          244          896           1,140            1,000        37% 16,530                 6,826.73 2 3,474.00              0.33 1.70 4,981      2,041                 8,162        14%

2 2,687            1,135       3,822 433          855           1,288            1,000        48% 18,676                 7,700.02 2 3,627.83             0.36 1.29 4,565      1,807                 7,660        17%

3 3,721            2,116       5,837 539          1,389         1,928            1,000        52% 27,956                11,476.43 2 5,833.00              0.33 1.24 6,552      2,976                 11,456      17%

4 2,999            851          3,850 227          1,002         1,229            1,000        41% 17,821                 7,351.89 2 3,964.00             0.31 1.22 5,827      2,079                 9,135        13%

5 4,067            2,696       6,763 672          1,665         2,337            1,000        57% 33,887                 13,889.80 2 5,764.06             0.41 1.46 6,727      2,967                 12,031       19%

6 3,872            1,867       5,739 1,154        1,118         2,272            1,000        59% 32,944                 13,506.25 2 6,574.00             0.35 1.04 7,988      3,016                 13,276      17%

7 3,086            2,216       5,302 1,464        937           2,401            1,000        78% 34,815                 14,267.44 2 4,796.42             0.50 1.30 5,417      3,122                 10,940       22%

8 3,390            1,691       5,081 1,288        946           2,234            1,000        66% 32,393                 13,282.03 2 4,668.08             0.48 1.29 5,667      2,626                 10,527      21%

9 2,288            1,278 3,566 949          917           1,866            1,000        82% 27,057                 11,110.59 2 4,962.21             0.38 0.90 4,660      2,167                 8,693        21%

10 1,924            1,518       3,442 192          1,079         1,271            1,000        66% 18,430                 7,599.71 2 4,514.15             0.28 1.00 4,016      2,570                 7,857        16%

11 2,628            1,387       4,015 97            905           1,002            1,000        38% 14,529                 6,012.44 2 5,368.58             0.19 0.92 5,645      2,252                 8,899        11%

12 2,796            1125 3,921 -           476           476              1,000        17% 6,902                  2,908.70 2 4,129.77             0.12 1.06 5,378      1,702                 7,556        6%

Grand Total               36,513         19,831 56,344           7,259          12,185         19,444             12,000         188% 281,938                    115,932             2 57,676.10                0.34 1.19 67,423         29,325                       116,192       17%

397,870 %รวมสุทธิการลด 17%

ผลการใช้นํ้า Recycle จาก ระบบบําบัดนํ้าเสีย ของโครงการ ปี 2566

Total Cost Saving of Water  Spray

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

รวมประหยัด(m3) 1,140 1,288 1,928 1,229 2,337 2,272 2,401 2,234 1,866 1,271 1,002 476

เป้าหมาย (m3) 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000
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ภาคผนวก ก-13
หนังสือรับรองปริมาณการใช้น้ าและปริมาณน้ าเสียที่ต้องบ าบัด 
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ภาคผนวก ก-14
บันทึกปริมาณการใช้น้ าของโครงการ 

ประจ าปี กรกฎาคม ถึงธันวาคม พ.ศ. 2566



เดือน น้ําประปา น้ําดิบ
ลบ.ม. ลบ.ม.

ม.ค. 2,041.00 4,981.00
ก.พ. 1,807.00 4,565.00
มี.ค. 2,976.00 6,552.00
เม.ย. 2,079.00 5,827.00
พ.ค. 2,967.00 6,727.00
มิ.ย. 3,016.00 7,988.00
ก.ค. 3,122.00 5,417.00
ส.ค. 2,626.00 5,667.00
ก.ย. 2,167.00 4,660.00
ต.ค. 2,570.00 4,016.00
พ.ย. 2,252.00 5,645.00
ธ.ค. 1,702.00 5,378.00

รวม 29,325.00 67,423.00

อัตราการใช้น้ําดิบและน้ําประปา ปี  2566
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ลบ.ม. ลบ.ม.

นํ้าประปา น้ําดิบ

อัตราการ ใช้นํ้าดิบ และ นํ้าประปา  ปี  2566

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.



ภาคผนวก ก-15
เอกสารกฏระเบียบของพนักงาน-คู่มือพนักงาน



 

 

คู่มือพนักงาน 

 

 
 

บริษัท ไทยไวร์โพรดคัท์ จ ากดั (มหาชน) 

ส านักงานใหญ่ : อาคารศูนย์การค้าเซียร์รังสิต ช้ัน 7 

เลขที่ 99/2 ถนนพหลโยธิน  อ. ล าลูกกา  จ. ปทุมธานี 12130 

โทร. 0-2992-6867 แฟกซ์. 0-2992-6870-1 

 

โรงงาน : เลขที่ 4 ถนน ไอ 5 นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด 

อ. เมือง  จ.ระยอง 21150 

โทร. 0-3868-4610-3 แฟ๊กซ์. 0-3868-4614 
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ค าน า 
 “คู่มือพนักงาน” ฉบับนี้ ได้ถูกจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นบรรทัดฐาน

เบ้ืองต้นส าหรับพนักงานทุกระดับ ในการปฏิบัติตนให้สอดคล้องกบัวัฒนธรรมองค์กร นโยบาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ และสวัสดิการต่างๆ อันจะน ามาซ่ึงความสงบสุข สร้างบรรยากาศในการ

ท างานทีร่าบร่ืน บังเกดิความก้าวหน้ากบัตนเอง และองค์กรอย่างยัง่ยืน 

อน่ึง เน้ือหาสาระในคู่มือฉบับนี้ เป็นเพียงข้อมูลแนะน าเบ้ืองต้น หากพนักงานท่านใด 

ต้องการรายละเอียด หรือมีข้อสงสัยประการใด สามารถที่จะขอค าแนะน าเพิ่มเติมได้จาก

ผู้บังคบับัญชาโดยตรง หรือเจ้าหน้าทีฝ่่ายทรัพยากรบุคคลเพ่ือความเข้าใจทีถู่กต้อง ตรงกนั 

บริษัทหวังเป็นอย่างยิ่งว่าพนักงานทุกท่านจะได้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ เป็นแนวทาง

ในการปฏบัิติตน และใช้เป็นแหล่งข้อมูลเบ้ืองต้นในการอ้างองิต่อไป 
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สารบัญ 

หมวดที ่ เร่ือง หน้า                     
วสิัยทศัน ์และพนัธกิจ (Vision & Mission)    4  

                 วฒันธรรมองคก์ร (Core Values)                                                                    5  

      1        บททัว่ไป 6 - 7 

      2 หลกัเกณฑว์า่ดว้ยเง่ือนไขการวา่จา้ง การทดลองงาน 8 - 10 

  การเปล่ียนแปลง โยกยา้ยต าแหน่งหนา้ท่ีการงาน                                

      3 หลกัเกณฑว์า่ดว้ยวนัท างาน เวลางานปกติ และเวลาพกั 11 - 20 

  วนัหยดุ วนัลา การมาท างานสาย และการขาดงาน 

                 การท างานล่วงเวลา การท างานในวนัหยดุ และการท างาน 

                 ล่วงเวลาในวนัหยดุ                                                                               

       4  หลกัเกณฑว์า่ดว้ยวนั และสถานท่ีจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา                             21 - 22 

  ค่าท างานในวนัหยดุ ค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ อตัราค่าจา้ง 

  การปรับอตัราค่าจา้ง และการประเมินผลการปฏิบติังาน                         

      5 ระเบียบวนิยัในการปฏิบติังาน การด าเนินการทางวินยั 23 - 28 

  6  การร้องทุกข ์ 29 - 30 

  7 การส้ินสุดสภาพการจา้ง 31 - 32 

      8 การจ่ายค่าชดเชย 33 - 34 

      9 ผลประโยชน ์และสวสัดิการ 35 - 38 
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วสัิยทศัน์ (Vision)1 

เป็นผู้น าทางด้านคุณภาพในการผลติสินค้าลวดเหลก็ โดยผลติสินค้าตามมาตรฐาน
อุตสาหกรรม และมาตรฐานสากล เพ่ือความพงึพอใจของลูกค้า 

 

 

พนัธกจิ (Mission)2 

มีความตระหนักในเร่ืองคุณภาพ อาชีวอนามัย ความปลอดภยั ส่ิงแวดล้อม แลพลงังาน 

ปรับปรุง เปลีย่นแปลง หรือสร้างนวตกรรมใหม่ๆ ในทุกวกิฤต ิหรือโอกาส 

ด าเนินงานตามมาตรฐานความรับผดิชอบต่อสังคม 

ส่งมอบตรงเวลา ในราคาที่แข่งขนัได้ 

เรียนรู้อย่างต่อเน่ืองทั่วทั้งองค์กร 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1  แกไ้ข ปรบัปรุงตามประกาศ TWP_HR_04/62 ลงวนัท่ี 7 พฤษภาคม 2562 

2  แกไ้ข ปรบัปรุงตามประกาศ TWP_HR_04/62 ลงวนัท่ี 7 พฤษภาคม 2562 
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วฒันธรรมองค์กร (Core Values : TOKAI) 

Teamwork 
เน้นการท างานเป็นทมี 

Open Minded 
ยอมรับความคดิเห็นอย่างเปิดกว้าง และแลกเปลีย่น 

Knowledge Sharing 

แบ่งปัน และรักษาไว้ซ่ึงองค์ความรู้ขององค์กร  

Accountabilities 

มุ่งมั่นต่อความรับผดิชอบ และท าจนสุดความสามารถในส่ิงที่ให้ค ามัน่ว่าจะท า 

Integrity 

ซ่ือสัตย์ต่อตนเอง และผู้อ่ืน 
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หมวดที ่1 

บททัว่ไป 

เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจ และปฏิบติัไดถู้กตอ้งตรงกนั จึงก าหนดค านิยามบางค าท่ีใชใ้นคู่มือฉบบัน้ีไวด้งัน้ี 

1.  บริษัท หมายถึง  บริษัท ไทยไวร์โพรดัคท์ จ  ากัด (มหาชน)  [THAI WIRE 
PRODUCTS PUBLIC COMPANY LIMITED] โดยให้หมายรวมถึงผูมี้
อ านาจกระท าการแทนบริษทั   หรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายจากผูมี้อ านาจ
กระท าการแทนบริษทัใหท้ าการแทนดว้ย 

2.  พนักงาน หมายถึง  บุคคล  ผูซ่ึ้งตกลงท างานให้บริษทัเพื่อรับค่าจา้งเป็นการตอบ
แทนการท างานไดแ้ก่พนกังานรายวนั และพนกังานรายเดือน 

3.  พนักงานรายวนั หมายถึง  พนักงาน   ผูซ่ึ้งบริษทัตกลงว่าจา้งเป็นพนักงาน  โดยก าหนด
อตัราค่าจา้งเป็นรายวนัและพนักงานจะไม่ได้รับค่าจา้งส าหรับวนัหยุด
ประจ าสัปดาห์ 

4.  พนักงานรายเดือน หมายถึง  พนักงาน   ผูซ่ึ้งบริษทัตกลงว่าจา้งเป็นพนักงาน  โดยก าหนด
อตัราค่าจา้งเป็นรายเดือน 

5.  พนักงานกะ หมายถึง  พนกังานรายวนั  หรือรายเดือนท่ีไดรั้บมอบหมายให้มีวนัและ
เวลาท างานปกติตามท่ีบริษทัไดก้ าหนดไวส้ าหรับการท างานกะ 

6.  พนักงานส านักงาน หมายถึง พนกังานรายวนั หรือ รายเดือน  ท่ีไดรั้บมอบหมายให้มีวนัและ
เวลาท างานปกติ   ตามท่ีบริษทัไดก้ าหนดไวส้ าหรับการท างานส านกังาน 

7.  พนักงานตามสัญญาจ้าง หมายถึง  พนักงานท่ีบริษทัได้จา้งไวเ้พื่อท างาน อนัมีลกัษณะเป็นคร้ัง
คราว เป็นไปตามฤดูกาล หรือโครงการเฉพาะ ซ่ึงก าหนดระยะเวลาการ
จา้งไวแ้น่นอนทั้งวนัเร่ิมต้น และส้ินสุด โดยนายจา้ง และลูกจา้งได้ท า
สัญญาเป็นหนงัสือไวต้ั้งแต่เม่ือเร่ิมจา้ง 

8.  ค่าจ้าง หมายถึง  เงินท่ีบริษทัและพนักงานตกลงกันจ่ายเป็นค่าตอบแทนการ
ท างาน  ในวนัท างานปกติ  รวมทั้งวนัหยุดและวนัลาท่ีพนักงานมีสิทธิ
ไดรั้บค่าจา้ง  โดยก าหนดอตัราแน่นอนเป็นรายวนัและรายเดือน 

9.  ค่าล่วงเวลา หมายถึง  เงินท่ีบริษัทจ่ายให้แก่พนักงาน เพื่อตอบแทนการท างาน
ล่วงเวลาในวนัท างานปกติ 

10.  ค่าท างานในวนัหยุด              หมายถึง  เงินท่ีบริษทัจ่ายใหแ้ก่พนกังานเพื่อตอบแทนการท างาน 
ในวนัหยดุ 
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11. ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด            หมายถึง  เงินท่ีบริษทัจ่ายใหแ้ก่พนกังานเป็นการตอบแทนการ 

ท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ 
12. ผู้บังคับบัญชา หมายถึง  ผูมี้ต  าแหน่งแต่งตั้งจากบริษทัให้มีหนา้ท่ีในการวางแผนสั่งการ 

และมีอ านาจในทางให้คุณและโทษ  ตลอดจนการพิจารณาวินิจฉยัขอ้ร้อง
ทุกขข์องพนกังานผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดต้ามความเหมาะสม 

13. วนั    หมายถึง  วนัตามปฏิทิน 
14. วนัท างาน หมายถึง วนัท่ีบริษทัก าหนดเป็นวนัท างานตามปกติ 
15. ค านิยาม      
      หรือค าจ ากดัความอ่ืน ๆ 
      ทีม่ิได้ก าหนดไว้  ใหมี้ความหมายเป็นไปตามท่ีก าหนดไว ้

ในกฎหมายแรงงานท่ีมีผลบงัคบัใชอ้ยูใ่นปัจจุบนั 
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หมวดที ่  2 
เง่ือนไขการว่าจ้าง 
 
1. บริษทัจะวา่จา้งพนกังานตามประเภท และความเหมาะสมของงาน ซ่ึงมีคุณสมบติัไม่ขดัต่อลกัษณะ

การใชแ้รงงานตามกฎหมายแรงงาน  โดยจะเปิดโอกาสให้มีการสมคัรงานเท่าเทียมกนัทุกคน การ
คัดเลือกบุคคลเข้าท างาน  บริษัทจะพิจารณาจากความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และ
การศึกษาของผูส้มคัรเป็นเกณฑใ์นการพิจารณา 

2. บุคคลท่ีจะสมคัรเป็นพนกังานของบริษทั  จะตอ้งมีคุณสมบติัดงัต่อไปน้ี 
2.1 มีคุณวุฒิการศึกษาไม่ต ่ากว่าชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้หรือเทียบเท่า  เวน้แต่จะไดรั้บการ

พิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 
2.2 มีอายไุม่ต  ่ากวา่ 18 ปีบริบูรณ์ในวนัสมคัรเขา้ท างาน 
2.3 ไม่เป็นบุคคลท่ีเคยตอ้งค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้ลงโทษจ าคุกมาก่อน ยกเวน้คดีประมาท

เลินเล่อ หรือลหุโทษ 
2.4 ไม่เป็นบุคคลวกิลจริต ไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ  

3. หากปรากฏในภายหลังว่า พนักงานขาดคุณสมบติัข้อใดขอ้หน่ึงตามข้อ 2 โดยการแจ้งเท็จหรือ 
แสดงหลักฐานอนัเป็นเท็จต่อบริษทั หรือโดยประการใดก็ตาม บริษทัมีสิทธิยกเลิกสัญญาจ้าง
พนกังานผูน้ั้นไดท้นัทีท่ีทราบ 

4. ผูส้มคัรจะตอ้งเขียนใบสมคัรตามแบบฟอร์มท่ีบริษทัก าหนดด้วยตนเอง พร้อมยื่นเอกสาร และ
ส าเนาเอกสารต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล  เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารต่อไปน้ี 

4.1 หนงัสือแสดงคุณวฒิุการศึกษา 
4.2 ทะเบียนบา้น 
4.3 บตัรประจ าตวัประชาชน 
4.4 หนงัสือรับรองการเกณฑท์หาร (ถา้มี) 
4.5 หนงัสือรับรองการผา่นงาน (ถา้มี) 
4.6 ทะเบียนสมรส (ถา้มี) 
4.7 รูปถ่ายหนา้ตรง ไม่สวมหมวก หรือแวน่ตาด า ซ่ึงถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
4.8 หลกัฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

บริษทัจะคืนตน้ฉบบัของเอกสารดงักล่าวให้กบัผูส้มคัร หลงัจากท่ีไดต้รวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารส าเนาเรียบร้อยแลว้ 
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5. ผูท่ี้ผ่านการคดัเลือกเขา้ท างานตามหลกัเกณฑ์ท่ีบริษทัก าหนดไวแ้ลว้ จะตอ้งแสดงหลกัฐานต่างๆ 
ตามท่ีบริษทัก าหนดก่อนวนัท่ีจะเข้าท างาน ในกรณีท่ีไม่สามารถน าหลกัฐานต่างๆ มาแสดงได้ 
บริษทัจะระงบัการวา่จา้งบุคคลผูน้ั้น  

6. พนกังานตอ้งให้ความร่วมมือในการจดัท าทะเบียนลูกจา้ง     โดยแจง้และน าหลกัฐานต่าง ๆ ตามท่ี
ก าหนดไวม้ายื่นต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล     บริษทัถือว่าเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยตรงของ
พนกังานท่ีจะตอ้งแกไ้ขขอ้มูลในทะเบียนประวติัให้ถูกตอ้งตรงตามความเป็นจริงอยูเ่สมอ  และใน
กรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่วนบุคคลใดๆ พนักงานจะตอ้งแจง้ต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคลโดย
ทนัทีท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

7. บริษทัจะวา่จา้งพนกังานเขา้ท างานในบริษทัจนถึงอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ และให้ถือวา่พนกังานนั้น
ครบเกษียณอายกุารท างาน โดยนบัวนัท างานถึงส้ินปีตามปฏิทินการท างานของบริษทั 

8. อายุการท างานของพนกังาน  จะนบัเร่ิมตน้จากวนัแรกท่ีเขา้ท างานจนถึงวนัสุดทา้ยท่ีส้ินสุดสภาพ
การเป็นพนกังานของบริษทั 

9. บริษทัอาจพิจารณาว่าจา้งพนกังานท่ีครบเกษียณอายุการท างานต่อไปอีกก็ได ้และให้นบัอายุการ
ท างานต่อเน่ืองกนัไป ในกรณีท่ีต าแหน่งงานดงักล่าวมีความส าคญัต่อธุรกิจของบริษทั และยงัไม่มีผู ้
สืบทอดต าแหน่งท่ีเหมาะสม หรือเหตุผลอ่ืนใด อนัอยูใ่นดุลยพ์ินิจของกรรมการผูจ้ดัการ3 

10. การวา่จา้งพนกังานท่ีพน้สภาพการเป็นพนกังานบริษทัไปแลว้ และตอ้งการท่ีจะกลบัเขา้มาท างาน
กับบริษทัอีกคร้ังหน่ึงนั้น  บริษทัจะพิจารณาจากประวติัการท างาน เหตุผลท่ีพนักงานผูน้ั้นได้
ออกไปจากบริษทั และระยะเวลาท่ีท างานกบับริษทัเป็นเกณฑ์ในการว่าจา้งใหม่ หรือรับกลบัเขา้
ท างานในต าแหน่งเดิม  ซ่ึงจะมีผลต่อการก าหนดอตัราค่าจา้ง 

11. การว่าจ้างพนักงานในบางต าแหน่งท่ีกฎหมายก าหนด  บริษทัอาจพิจารณาก าหนดให้มีการค ้ า
ประกนัดว้ยบุคคลท่ีมีหลกัทรัพย ์หรือฐานะท่ีเช่ือถือได ้เพื่อป้องกนัความเสียหายใดๆ  อนัอาจจะ
เกิดข้ึนจากการปฏิบติังาน 

 

การทดลองงาน 
 
1. ผูท่ี้ผ่านการคดัเลือกเข้าท างานกบับริษทัทุกคน  จะต้องอยู่ในระหว่างการทดลองงานมีก าหนด

ระยะเวลาติดต่อกนัไม่เกิน 120 วนั 
2. การพิจารณาให้ผา่นการทดลองงาน หรือไม่ ให้ข้ึนอยูก่บัดุลพินิจของผูบ้งัคบับญัชาของพนกังานท่ี

อยูใ่นระหวา่งการทดลองงานนั้น 
 

                                                           
3 แกไ้ขตามประกาศท่ี TWP_HR_03 
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3. ในระยะเวลาทดลองงาน  ผูบ้งัคบับญัชาของพนกังานจะใหค้วามดูแลเอาใจใส่ในการปฏิบติังานของ
พนกังานอย่างใกลชิ้ด   ทั้งน้ีเพื่อคอยให้ความช่วยเหลือ และแนะน าให้พนกังานสามารถประพฤติ
ปฏิบติัตนไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสมตามท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้และจะท าการประเมินผลเพื่อพิจารณา
การทดลองงาน 

4. ถา้หากผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาประเมินผลแลว้เห็นว่าพนกังานผูน้ั้นมีผลการปฏิบติังานเป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีบริษทัก าหนดไว ้ หรือมีความเหมาะสมทั้งในดา้นความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ 
หรืออ่ืนๆ  บริษทัก็จะพิจารณาให้ผา่นการทดลองงาน และจะแจง้ให้พนกังานทราบเป็นลายลกัษณ์
อกัษร 

5. ในกรณีท่ีพนกังานผูน้ั้นมีผลการปฏิบติังานไม่เป็นไปตามมาตรฐานท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้ มีความ
ประพฤติ หรือมีเหตุอ่ืนใดท่ีไม่เหมาะสม บริษทัก็จะพิจารณาไม่ให้ผา่นการทดลองงาน ซ่ึงบริษทัมี
สิทธิท่ีจะเลิกจา้งไดโ้ดยจะบอกกล่าวใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้    

 

การเปลีย่นแปลงต าแหน่งหน้าที่การงาน 
 
1. บริษทัสงวนไวซ่ึ้งสิทธิในการเปล่ียนแปลงต าแหน่งหนา้ท่ีการงานของพนกังานไดต้ลอดระยะเวลา

ของการว่าจ้างเพื่อประโยชน์ในการผลิต การจ าหน่าย หรือการบริหารงานของบริษัทให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ซ่ึงรวมถึงการยุบหน่วยงาน การก าหนดหน้าท่ี และความรับผิดชอบใหม่
ของพนกังาน ตามความเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัสภาพการท างาน 

2. เพื่อความเหมาะสม  หรือความต้องการภายในหน่วยงานของบริษทั     พนักงานอาจได้รับการ
พิจารณาโยกยา้ยหนา้ท่ีการงาน ไม่วา่จะเป็นการโยกยา้ยภายในหน่วยงานเดียวกนั หรือโยกยา้ยไป
หน่วยงานอ่ืน  และพนกังานตอ้งยอมรับการโยกยา้ยหน้าท่ีการงานนั้นโดยปราศจากเง่ือนไขใดๆ 
ทั้งส้ิน 

3. บริษทัอาจพิจารณาโยกยา้ยพนกังานไปยงัต าแหน่งท่ีมีความรับผิดชอบสูงข้ึน อย่างไรก็ตาม การ
เล่ือนต าแหน่งไม่จ  าเป็นต้องได้รับค่าจ้างเพิ่มข้ึนเสมอไป แต่เป็นการส่งเสริมให้พนักงานมี
ความกา้วหนา้ในการท างานท่ีดีข้ึน 

4. บริษทัอาจพิจารณาโยกยา้ยสถานท่ีท างานของพนกังานจากสถานท่ีหน่ึงไปยงัสถานท่ีหน่ึงไดต้าม
ความจ าเป็น และเหมาะสมในการบริหารงานของบริษทั 

5. พนกังานท่ีไดรั้บการพิจารณาให้มีการเปล่ียนแปลงหนา้ท่ีการงาน  ไม่วา่จะเป็นการโยกยา้ยหน้าท่ี
การงาน หรือโยกยา้ยสถานท่ีการงานใหน้บัอายกุารท างานต่อเน่ืองกนัไป 
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หมวดที ่3 

วนัท างาน เวลาท างานปกตแิละเวลาพกั 
 
 

1. วนัท างาน  และเวลาท างานปกติ 
บริษทัไดก้ าหนดวนัท างานและเวลาท างานปกติประจ าสัปดาห์ตามลกัษณะงาน ดงัต่อไปน้ี 

1.1 พนักงานกะ   จะมีการท างานสัปดาห์ละ 5 วนั   ตามตารางการท างานกะท่ีก าหนดไว ้คือ 
กะท่ี 1    วนัจนัทร์  ถึง วนัอาทิตย ์       ไม่เกินสัปดาห์ละ 40 ชัว่โมง 
กะท่ี 2    วนัจนัทร์  ถึง วนัอาทิตย ์       ไม่เกินสัปดาห์ละ 40 ชัว่โมง 
กะท่ี 3    วนัจนัทร์  ถึง วนัอาทิตย ์       ไม่เกินสัปดาห์ละ 40 ชัว่โมง 

 1.2   พนักงานส านักงาน   จะมีการท างานสัปดาห์ละ 5 วนั คือ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08.00 – 17.00 น. บริษทัสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลงวนัเวลาท างาน และวนัหยดุประจ าสัปดาห์   
ทั้งน้ีเพื่อให้เกิดความเหมาะสมกบัสถานการณ์การด าเนินธุรกิจท่ีอาจจะมีการเปล่ียนแปลงไป 
 

2. เวลาพกั 
บริษทัได้ก าหนดให้มีเวลาพกัในวนัท างานปกติไวว้นัละ 1 ชั่วโมง หลังจากท างานมาแล้ว ไม่เกิน 4  
ชัว่โมงตามเวลาท่ีก าหนดไว ้
 

3. บริษทัอาจเปล่ียนแปลงเวลาท างาน และเวลาพกัในวนัท างานปกติส าหรับ หน่วยงานใดหน่วยงานหน่ึงก็
ได ้  ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัลกัษณะ และความเหมาะสมของงานในแต่ละหน่วยงาน  แต่รวมชัว่โมงการท างาน
ปกติแลว้ไม่เกินวนัละ 8  ชัว่โมง   และไม่เกินสัปดาห์ละ 48  ชัว่โมง   และเวลาพกัไม่นอ้ยกวา่วนัละ 1 
ชัว่โมง  โดยบริษทัจะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้ 
 

4. การหมุนเวยีนกะ พนกังานกะจะมีการหมุนเวียนเป็นประจ าตามตารางกะ   โดยจะมีการหมุนเวยีนจากกะ
เชา้เป็นกะดึก  กะดึกเป็นกะบ่าย  และกะบ่ายเป็นกะเชา้  และถา้บริษทัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งเปล่ียนแปลง
การหมุนเวยีนกะแตกต่างไปจากท่ีก าหนดไว ้ บริษทัจะแจง้ใหท้ราบล่วงหนา้ 
 

วนัหยุด และหลกัเกณฑ์การหยุด 

1. วนัหยุดประจ าสัปดาห์ 
วนัหยดุประจ าสัปดาห์ของบริษทั ก าหนดไวด้งัต่อไปน้ี 

1.1 วนัหยุดประจ าสัปดาห์ของพนักงานกะ บริษทัก าหนดไวส้ัปดาห์ละ 2 วนั  หลงัจากท างาน
มาแลว้ไม่เกิน 5 วนั ตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้นตารางการท างานกะ 
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1.2   วนัหยดุประจ าสัปดาห์ของพนกังานส านกังาน  บริษทัก าหนดไว ้คือวนัเสาร์ และ 
        วนัอาทิตย ์

 
2.  วนัหยุดตามประเพณี 

2.1 บริษทัก าหนดวนัหยุดตามประเพณีไว ้ปีละไม่นอ้ยกวา่ 14 วนั รวมทั้งวนัแรงงานแห่งชาติดว้ย  
โดยพนกังานจะได้รับค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกติ    ทั้งน้ีบริษทัจะก าหนด และประกาศให้
พนกังานทราบล่วงหนา้ ก่อนวนัข้ึนปีปฏิทินใหม่ของทุกปี 

1.2 กรณีวนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยุดประจ าสัปดาห์  บริษทัจะเล่ือนวนัหยุดตาม
ประเพณีไปหยดุในวนัท างานถดัไป 
 

    3. วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 
3.1   พนกังานท่ีท างานมาแลว้ครบ 1 ปีบริบูรณ์นบัตั้งแต่วนัเขา้ท างานจะมีสิทธิในการหยดุ   
        พกัผอ่นประจ าปีไดโ้ดยไดรั้บค่าจา้งอยา่งนอ้ยปีละ 8 วนัท างาน 
3.2   สิทธิในการหยดุพกัผอ่นประจ าปีหลงัจากท างานครบหน่ึงปีแลว้ จะค านวณตาม    
        สัดส่วนของระยะเวลา  นบัตั้งแต่วนัท่ีครบ 1 ปี  จนถึงวนัส้ินปีปฏิทิน 
3.3 ในการค านวณสิทธิวนัหยดุพกัผอ่นท่ีเพิ่มข้ึนในแต่ละปี   ใหน้บัจากวนัท่ี  1  มกราคม  
         ของปีปฏิทิน   
3.4 ในกรณีพนกังานไดเ้ล่ือนต าแหน่งในระหวา่งปี  สิทธิในการหยดุพกัผอ่นประจ าปีในฐานะใหม่

ของพนักงานผูน้ั้นจะค านวณตามสัดส่วนระยะเวลานับตั้งแต่วนัท่ีได้รับการเล่ือนต าแหน่ง
จนถึงส้ินปี 

3.5 บริษทัไดก้ าหนดหลกัเกณฑใ์นการหยดุพกัผอ่นประจ าปีออกเป็น  2  ลกัษณะ 
        ดงัต่อไปน้ี  คือ 

3.5.1  ใหพ้นกังานท่ีมีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปี ใชสิ้ทธิลาหยดุพกัผอ่นประจ าปี 
ตามจ านวนวนัท่ีมีสิทธิทั้งน้ี   พนกังานจะตอ้งขออนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา 
เป็นการล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัท าการ 

3.5.2   บริษทัก าหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี  ใหพ้นกังานหยดุพร้อมกนัทั้งหมด 
            หรือบางหน่วยงานตามความจ าเป็นในการด าเนินงานของบริษทั โดยบริษทั 

 จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ 
3.5.3   ในกรณีท่ีบริษทัก าหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี  ตามขอ้ 3.5.2  พนกังานท่ี 
            ยงัไม่มีสิทธิในการหยดุพกัผอ่นประจ าปี    ใหถื้อวา่เป็นการใชสิ้ทธิในการ 
            หยดุพกัผอ่นประจ าปีเป็นการล่วงหนา้ 
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3.6 ในกรณีท่ีพนกังานไม่ไดใ้ชสิ้ทธิลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีในปีใด   บริษทัจะอนุญาตให ้
 พนกังานเล่ือนวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีไปสะสมรวมกบัวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีถดัไป 
 ได ้ โดยจะน าไปสะสมไดร้วมแลว้ไม่เกิน 24 วนั 

3.7  พนกังานไม่มีสิทธิท่ีจะเปล่ียนสิทธิในการหยดุพกัผอ่นประจ าปีเป็นเงินแต่อยา่งใด        
 เวน้แต่ในกรณีท่ีพนกังานลาออก 

3.8 ในกรณีท่ีพนกังานลาออกหรือพน้สภาพจากการเป็นพนกังานโดยสาเหตุอ่ืน  สิทธิวนั    
 หยดุพกัผอ่นในปีนั้นจะค านวณเป็นสัดส่วนจนถึงวนัสุดทา้ยท่ีมีสถานะภาพการเป็น 

        พนกังาน 
 

วนัลา และหลกัเกณฑ์การลา 
 

พนกังานมีสิทธิลางานในประเภทต่าง ๆ ทั้งน้ีให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบเก่ียวกบั   
การลางานตามบทน้ี 

 
1. การลาป่วย 

1.1  ในกรณีท่ีพนกังานไม่สามารถมาปฏิบติังานไดเ้น่ืองจากเจบ็ป่วย หรือประสบอนัตราย บริษทั
อนุญาตใหพ้นกังานลาป่วยตามท่ีป่วยจริงโดยไดรั้บค่าจา้งไดไ้ม่เกินปีละ 30 วนัท างาน 

1.2   การลาป่วยตั้งแต่ 3 วนัท างานติดต่อกนั   พนกังานตอ้งน าใบรับรองของแพทยแ์ผนปัจจุบนั
ชั้นหน่ึงมาแสดงเพื่อประกอบการลาทุกคร้ัง และในกรณีท่ีบริษทัเห็นสมควร บริษทัสงวนสิทธิ
ท่ีจะใหแ้พทยซ่ึ์งบริษทัจดัไวเ้ป็นผูต้รวจสุขภาพของพนกังานผูน้ั้นอีกคร้ังหน่ึง  

1.3 ในกรณีพนกังานเจบ็ป่วยจนไม่สามารถมาปฏิบติังานได ้ใหพ้นกังานแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาตน้
สังกดั หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลทราบโดยเร็วภายในวนัแรกท่ีหยดุงาน ไม่วา่จะเป็นโทรศพัท ์
โทรเลข หรือทางใดทางหน่ึง และพนกังานจะตอ้งขออนุมติัการลาต่อผูบ้งัคบับญัชาในวนัแรก
ท่ีมาท างาน 

1.4   การลาป่วยท่ีไม่มีใบรับรองแพทยม์าแสดง  หรือไม่ไดแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชา  หรือฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลทราบโดยไม่มีเหตุอนัสมควร บริษทัอาจพิจารณาอนุมติัใหเ้ป็นการลาประเภท
อ่ืน หรือไม่อนุมติัใหล้าป่วย และถา้หากพนกังานหยดุงานไปแลว้ใหถื้อวา่เป็นการขาดงาน 

1.5   การลาป่วยเน่ืองจากประสบอนัตราย หรือเจบ็ป่วยเน่ืองจากการท างาน ไม่ถือวา่เป็นการลาป่วย
ตามท่ีก าหนดไวใ้นหวัขอ้การลาป่วยน้ี 
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2. การลากจิ 
       พนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้ บริษทัอนุญาตให้ลากิจโดยไดรั้บค่าจา้งได ้ไม่เกินปีละ 15 

วนัท างาน 
2.1 ลกัษณะของการลากิจ จะตอ้งเป็นในกรณีเฉพาะท่ีก าหนดไวด้งัต่อไปน้ีเท่านั้น คือ 

2.2.1  การไปติดต่อกบัหน่วยงานราชการ 
                     2.2.2  การเขา้ร่วมซอ้ม หรือรับปริญญาบตัร หรือประกาศนียบตัร 
                     2.2.3 การลงทะเบียนเรียน หรือการสอบเพื่อศึกษาต่อ หรือสอบตามหลักสูตรในสถาบัน                 

การศึกษาของรัฐ หรือเอกชน 
2.2.4 การลากิจตามหวัขอ้ 2.4 และ หวัขอ้ 2.5 
2.2.5 การลากิจอ่ืนๆ ท่ีไดแ้จง้ขออนุญาตผูบ้งัคบับญัชาเป็นการล่วงหนา้ และผูบ้งัคบับญัชา      
พิจารณาอนุมติัใหล้าได ้

2.2 การลากิจ  พนกังานจะตอ้งน าหลกัฐานมาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อประกอบการลาดว้ยทุก
คร้ัง  

2.3 ในกรณีท่ีพิจารณาแลว้เห็นวา่การลานั้นไม่เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้ การลาในกรณีนั้น
จะพิจารณาอนุมติัใหเ้ป็นการลาประเภทอ่ืน หรือไม่อนุญาตใหล้า และถา้หากพนกังานหยดุงาน
ไปแลว้ใหถื้อวา่เป็นการขาดงาน 

2.4   การลาในกรณีสมาชิกในครอบครัวเจบ็ป่วย หรือเสียชีวติ 
 2.4.1 พนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้ บริษทัอนุญาตใหล้ากิจเน่ืองจากการเจบ็ป่วย หรือ

เสียชีวติของบุคคลในครอบครัว  
         2.4.2 ลกัษณะของการลากิจ จะตอ้งเป็นในกรณีเฉพาะ การลางานเน่ืองจากการเสียชีวติของ    
        บิดา  มารดา สามี ภรรยา บุตร หรือพี่นอ้งร่วมบิดา หรือมารดาเดียวกนัเท่านั้น หรือเน่ือง    
        จากบุคคลในครอบครัวดงักล่าวเจบ็ป่วยตอ้งเขา้พกัรักษาท่ีโรงพยาบาลเท่านั้น 
        2.4.3 การลากิจ  พนกังานจะตอ้งน าหลกัฐานในการลา  เช่น ใบรับรองแพทย ์ใบมรณะบตัร  
        มาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อประกอบการลาดว้ยทุกคร้ัง 

2.4.4 ในกรณีท่ีพิจารณาแลว้เห็นวา่ การลานั้นไม่เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้ การลาใน    
กรณีนั้นจะพิจารณาอนุมติัใหเ้ป็นการลาประเภทอ่ืน หรือไม่อนุญาตใหล้า และถา้หาก           

         พนกังานหยดุงานไปแลว้ใหถื้อวา่เป็นการขาดงาน 
 2.5   การลาเพื่อเขา้พิธีมงคลสมรส 

2.5.1 พนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้  มีสิทธิลาเพื่อเขา้พิธีมงคลสมรสของตนเองโดยไดรั้บ
ค่าจา้ง  
2.5.2 พนกังานจะมีสิทธิลาเพื่อเขา้พิธีมงคลสมรสไดเ้พียงคร้ังเดียวตลอดระยะเวลาท่ีท างานกบั
บริษทั 
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2.5.3 พนกังานจะตอ้งน าหลกัฐานในการลามาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อประกอบการลาด้วย 
ในกรณีท่ีการลานั้นไม่เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้จะพิจารณาอนุมติัใหเ้ป็นการลาประเภท
อ่ืน หรือไม่อนุมติัใหล้า และถา้หากพนกังานหยดุงานไปแลว้ใหถื้อวา่เป็นการขาดงาน 
 

3.   การลาเพ่ือการคลอดบุตร 
3.1   พนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้  มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรไดค้รรภห์น่ึงไม่เกิน 98 วนั รวมถึง

วนัลาเพื่อตรวจครรภก่์อนคลอดบุตรดว้ย โดยใหน้บัรวมวนัหยดุท่ีมีระหวา่งวนัลาดว้ย4 
3.2   การลาเพื่อคลอดบุตรในแต่ละคร้ัง พนกังานจะมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งปกติตามจ านวนวนัท่ีลา แต่

ไม่เกิน 45 วนั 
3.3  ในกรณีท่ีพนกังานมีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงท่ีแสดงวา่ไม่อาจท างานใน หนา้ท่ีเดิม

ได ้  บริษทัอาจพิจารณาเปล่ียนงานในหนา้ท่ีใหม่เป็นการชัว่คราวให้แก่พนกังานผูน้ั้นตามท่ีจะ
เห็นสมควร 

 
4.   การลาเพ่ือไปรับราชการทหารในการเรียกพล 
             4.1   พนกังานมีสิทธิลา  เพื่อเขา้รับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร       

หรือเพื่อทดลองความพร่ังพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร โดยได้รับค่าจา้ง
เท่ากบัวนัท างานปกติตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ไม่เกิน 60 วนัรวมทั้งวนัหยดุดว้ย  

4.2   พนกังานจะตอ้งน าหลกัฐานของทางราชการมาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อประกอบการลาดว้ย 
              4.3   เม่ือครบก าหนดการลาแลว้    พนกังานจะตอ้งมารายงานตวัเพื่อกลบัเขา้ท างาน พร้อมทั้งตอ้ง              

แสดงหลกัฐานการไปรับราชการทหารต่อ ผูบ้งัคบับญัชา หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ในกรณีท่ี
พิจารณาแลว้เห็นว่าการลานั้นไม่เป็นไปตามระเบียบท่ีวางไว ้บริษทัจะพิจารณาอนุมติัให้เป็น
การลาประเภทอ่ืน หรือไม่อนุมติัให้ลา และถา้หากพนกังานหยุดงานไปแลว้ให้ถือว่าเป็นการ
ขาดงาน 

 
5.   การลาเพ่ืออุปสมบท 

พนกังานท่ีท างานกบับริษทัมาแลว้ครบ  1  ปีบริบูรณ์นบัตั้งแต่วนัเขา้ท างาน  มีสิทธิลา อุปสมบทไดไ้ม่    
เกิน 1 พรรษารวมทั้งวนัหยดุดว้ย โดยไดรั้บค่าจา้งตามเวลาท่ีไดอุ้ปสมบทนั้นแต่ไม่เกิน 30 วนัท างาน 

              5.1  การลาประเภทน้ีให้หมายรวมถึงการลาไปประกอบพิธีฮจัญ์ตามศาสนาอิสลาม หรือศาสนา   
อ่ืนๆดว้ย 

5.2  การลาน้ีพนกังานจะมีสิทธิลาไดเ้พียงคร้ังเดียวตลอดระยะเวลาท่ีท างานกบับริษทั 
 
 

                                                           
4 แกไ้ขเพิ่มเติมตาม พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
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5.3   พนกังานจะตอ้งขออนุมติัการลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  30  วนั  ก่อนท่ีจะท า

การลา  และตอ้งน าหลกัฐานจากเจา้ส านกั  เช่น เจา้อาวาส หรือ จุฬาราชมนตรี หรืออ่ืนๆ มา
แสดงต่อผูบ้งัคบับญัชา  ภายในวนัแรกท่ีกลบัเขา้ท างานตามปรกติ 

              5.4  ในกรณีท่ีพิจารณาแลว้เห็นวา่ การลานั้นไม่เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้ บริษทัจะพิจารณา 
อนุมติัให้เป็นการลาประเภทอ่ืน หรือไม่อนุมติัให้ลา และถา้พนกังานหยุดงานไปแลว้ให้ถือวา่
เป็นการขาดงาน 
 

6. การลาเพ่ือท าหมัน และเน่ืองจากการท าหมัน 
6.1  พนกังานมีสิทธิลาเพื่อท าหมนั และเน่ืองจากการท าหมนัโดยไดรั้บค่าจา้ง  ตามระยะ   
        เวลาท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงก าหนด 
6.2  ในกรณีท่ีพิจารณาและเห็นวา่การลานั้นไม่เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้ การลาใน    

กรณีนั้นจะพิจารณาอนุมติัใหเ้ป็นการลาประเภทอ่ืน หรือไม่อนุมติัใหล้า  และถา้หาก   
        พนกังานหยดุงานไปแลว้ใหถื้อวา่เป็นการขาดงาน 
 

7.  การลาเพ่ือการฝึกอบรม และพฒันาความรู้ความสามารถ 
 7.1  พนกังานมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ความสามารถโดยไดรั้บ      
         ค่าจา้ง ไม่เกินปีละ 3 คร้ัง และรวมวนัลาแลว้จะตอ้งไม่เกิน 30 วนัท างาน 

7.2  ลกัษณะของการลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ ความสามารถ จะตอ้งเป็น 
         กรณีเฉพาะท่ีก าหนดไวด้งัต่อไปน้ี คือ 

 7.2.1  การฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้เก่ียวกบัแรงงาน การสวสัดิการสังคม หรือ    
             ทกัษะเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ทั้งน้ีการฝึกอบรม หรือพฒันา   
             ความรู้ความสามารถดงักล่าว  จะตอ้งมีโครงการ หรือหลกัสูตร และช่วงเวลา 
             ของการจดัการฝึกอบรมท่ีแน่นอน 
7.2.2  การสอบเพื่อท าการวดัผลทางการศึกษาตามท่ีหน่วยงานของทางราชการ  
            หรือทางเอกชนท่ีไดรั้บอนุญาตจากราชการให้จดัข้ึน     

10.3  พนกังานจะตอ้งแจง้เพื่อขออนุมติัการลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั      
          ก่อนท่ีจะถึงวนัลา ทั้งน้ีพนกังานจะตอ้งแสดงหลกัฐานเพื่อประกอบการลาดว้ย 
          ทุกคร้ัง 
10.4  ในกรณีท่ีพิจารณาแลว้เห็นวา่การลานั้นไม่เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไวบ้ริษทัจะ   
          พิจารณาอนุมติัใหเ้ป็นการลาประเภทอ่ืน  หรือไม่อนุมติัใหล้า  และถา้พนกังาน 
          หยดุงานไปแลว้ใหถื้อวา่เป็นการขาดงาน 
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11.   การลาหยุดโดยไม่ได้รับค่าจ้าง  
11.1 ในกรณีท่ีพนกังานมีความจ าเป็นท่ีจะหยดุงานเพื่อท ากิจธุระส่วนตวัท่ีไม่สามารถใช ้  
          สิทธิในการลาประเภทต่างๆ พนกังานมีสิทธิขอลาหยดุเพื่อท ากิจธุระส่วนตวัโดย   
          ไม่ไดรั้บค่าจา้งได ้ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติั 
11.2  พนกังานจะตอ้งขออนุมติัการลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย  1  วนัท างานทุกคร้ัง 

12.   พนกังานท่ีมีความประสงคจ์ะขอลางานประเภทต่าง ๆ จะตอ้งแจง้รายละเอียด และเหตุผลท่ีจะท าการลา
ประเภทนั้  sdgฟน ๆ ต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน หรือสุดวสิัยท่ีไม่สามารถลาล่วงหนา้
ได ้ ให้พนกังานรีบติดต่อแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชา หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลทราบโดยทนัทีภายในวนัแรก
ท่ีลา ไม่วา่จะเป็นทางโทรศพัท ์โทรเลข หรือทางใดทางหน่ึง และพนกังานจะตอ้งขออนุมติัการลาต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพิจารณาอนุมติัภายในวนัแรกท่ีมาท างาน 

13.   การลางานประเภทใด ๆ หากไม่ไดรั้บการพิจารณาอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา บริษทัจะถือวา่เป็นการขาด
งานซ่ึงไม่ไดรั้บค่าจา้ง และอาจถูกพิจารณาด าเนินการทางวนิยัตามท่ีบริษทัเห็นสมควร 

14.  การลางาน พนกังานจะตอ้งหยดุงานไม่เกินกวา่จ านวนวนัท่ีไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้เท่านั้น 
15.  การลาป่วย การลากิจ การลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี การลากรณีภรรยาคลอดบุตร การลาเพื่อฝึกอบรม 

หรือพฒันาความรู้  ความสามารถ หรือการลาโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง พนกังานสามารถใช ้สิทธิลาหยดุใน
แต่ละคร้ังไดเ้ป็นจ านวนชัว่โมงอยา่งนอ้ย 1 ชัว่โมง เศษของชัว่โมงใหมี้การค านวณ เป็นสัดส่วน 15 นาที 

 

การมาท างานสาย และการขาดงาน 
 

1. การมาท างานสาย หรือออกจากงานก่อนเวลาเลกิงานปกติ 
1.1 การมาท างานสาย หมายถึงการมาท างานหลงัจากเวลาเร่ิมท างานปกติ 
1.2 ในกรณีท่ีพนกังานมาท างานสายไม่เกิน 30 นาที พนกังานไม่ตอ้งใชสิ้ทธิการลาแต่อยา่งใด โดย

พนกังานจะไดรั้บค่าจา้งตามปกติ 
1.3 ในกรณีท่ีพนกังานมาท างานสายเกิน 30 นาที พนกังานจะตอ้งใช้สิทธิการลาตามจ านวนเวลา

ท่ีมาท างานสาย โดยจะมีการค านวณเป็นช่วง 15 นาที  
1.4 การออกจากท่ีท างานก่อนเวลาเลิกเวลาท างานปกติ พนกังานตอ้งใช้สิทธิการลาตามจ านวน

เวลาท่ีออกก่อนเวลาท างานปกติ โดยจะมีการค านวณเป็นช่วง 15 นาที  
1.5 ในกรณีท่ีพนกังานไม่ใชสิ้ทธิการลาใหถื้อวา่พนกังานขาดงานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 

 
2. การขาดงาน 

2.1 การขาดงาน  หมายถึง การไม่มาท างานในวนัท างานปกติ หรือการมาท างานสาย หรือออกจาก
ท่ีท างานก่อนเวลาเลิกท างานปกติ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาใหล้างาน 

2.2 การขาดงาน บริษทัจะไม่จ่ายค่าจา้งตามจ านวนวนั หรือเวลาท่ีขาดงาน 
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2.3 พนักงานท่ีขาดงาน จะมีผลต่อการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานในการปรับค่าจ้าง

ประจ าปี และอาจถูกพิจารณาด าเนินการทางวนิยัตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
 

การท างานล่วงเวลา การท างานในวนัหยุด  
และการท างานล่วงเวลาในวนัหยุด 
 
1. ในกรณีท่ีบริษทัมีความจ าเป็นเก่ียวกบัการผลิต หรือการบริหารงาน บริษทัอาจจะให้พนกังานท างาน

ล่วงเวลา ท างานในวนัหยดุ หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ ทั้งน้ีโดยไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน 
2. ในกรณีท่ีงานมีลกัษณะตอ้งท าติดต่อกนัไป หากหยุดแลว้จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่งาน หรือกรณีมี

ความจ าเป็นเร่งด่วน หรือฉุกเฉินอยา่งยิ่งเม่ือไดรั้บค าสั่งจากผูบ้งัคบับญัชา พนกังานตอ้งมีหนา้ท่ีท างาน
ล่วงเวลาในวนัท างานปกติ หรือท างานวนัหยดุ หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ 

3. การจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 
3.1 พนกังานประเภทรายวนั และรายเดือนท่ีจดัอยูใ่นกลุ่มปฏิบติัการ ท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าล่วงเวลา ค่า

ท างานในวนัหยดุ หรือค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 
3.2 พนักงานรายเดือน ท่ีจดัอยู่ในกลุ่มหัวหน้างาน ท่ีไม่มีสิทธิได้รับค่าล่วงเวลา ค่าท างานใน

วนัหยดุ หรือค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ  
3.3 พนกังานจะมีสิทธิไดรั้บค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด หรือค่าล่วงเวลาในวนัหยุด  ต่อเม่ือ

ไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาให้ท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยุด หรือท างานล่วงเวลาใน
วนัหยดุแลว้เท่านั้น 

4. การค านวณค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ การค านวณอตัราค่าล่วงเวลา ค่า
ท างานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ  ใหถื้อเกณฑค์ านวณดงัต่อไปน้ี 

4.1 ค่าล่วงเวลา บริษทัจะจ่ายในอตัราหน่ึงเท่าคร่ึง (1.5) ของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในเวลาท างาน
ปกติส าหรับเวลาท่ีเกินโดยไม่รวมเวลาพกั 

4.2 ค่าท างานในวนัหยดุและค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 
4.2.1 พนกังานรายวนัท่ีท างานในวนัหยดุประจ าสัปดาห์ ซ่ึงไม่ไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุดงักล่าว  

บริษทัจะจ่ายค่าท างานในวนัหยุดในอตัราสอง (2) เท่าของค่าจ้างต่อชั่วโมงในเวลา
ท างานปกติ ตามชัว่โมงท่ีท างานในวนัหยดุ โดยไม่รวมเวลาพกั 

4.2.2 พนักงานรายวนัท่ีท างานในวนัหยุดตามประเพณี ซ่ึงได้รับค่าจา้งในวนัหยุดดงักล่าว  
บริษทัจะจ่ายค่าท างานในวนัหยุดในอตัราหน่ึง (1) เท่าของค่าจา้งต่อชั่วโมงในเวลา
ท างานปกติ ตามชัว่โมงท่ีท างานในวนัหยดุ โดยไม่รวมเวลาพกั 
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4.2.3 พนกังานรายเดือนท่ีท างานในวนัหยดุประจ าสัปดาห์ หรือวนัหยดุตามประเพณี ซ่ึงไดรั้บ
ค่าจา้งในวนัหยุดดงักล่าว  บริษทัจะจ่ายค่าท างานในวนัหยุดในอตัราหน่ึง (1) เท่าของ
ค่าจา้งต่อชัว่โมงในเวลาท างานปกติตามชัว่โมงท่ีท างานในวนัหยุด โดยไม่รวมเวลาพกั 

4.2.4 พนกังานท่ีท างานในวนัหยดุเกินเวลาท างานปกติ  บริษทัจะจ่ายค่าล่วงเวลาในวนัหยดุใน
อตัราสาม (3) เท่าของค่าจา้งต่อชัว่โมงในเวลาท างานปกติส าหรับเวลาเวลาท่ีท าเกินโดย
ไม่รวมเวลาพกั 

5. การค านวณอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงของพนกังาน 
5.1 อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงของพนกังาน 

5.1.1   พนกังานส านกังาน                   = ค่าจา้งพื้นฐานต่อเดือน 
                       30 วนั x 8 ชัว่โมง 

5.1.2   พนกังานกะ                       = ค่าจา้งพื้นฐานต่อเดือน 
                       30 วนั x 7 ชัว่โมง 
5.2    อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงของพนกังานรายวนั    = ค่าจา้งพื้นฐานต่อวนั 

                                            7 ชัว่โมง 
6. หลกัเกณฑใ์นการท างานล่วงเวลา การท างานในวนัหยดุ หรือการท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ 

6.1 พนกังานรายวนัท่ีไดรั้บมอบหมายให้ท างานล่วงเวลาในแต่ละคร้ัง ไม่ว่าก่อน หรือหลงัเวลา
ท างานปกติ หรือการท างานในวนัหยุด บริษทัจะมอบหมาย หรืออนุมติัใหพ้นกังานท างานเป็น
จ านวนอย่างต ่า 15 นาที เท่านั้น ถ้าหากไม่ถึง 15 นาที จะไม่มีการมอบหมาย หรืออนุมติัให้
ท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยดุ หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุแต่อยา่งใด 

6.2 พนกังานรายเดือนท่ีไดรั้บมอบหมายให้ท างานล่วงเวลาในแต่ละคร้ัง ไม่วา่ก่อนหรือหลงัเวลา
ท างานปกติหรือการท างานในวนัหยุด บริษัทจะมอบหมาย  หรืออนุมัติเวลาท างานของ
พนักงานเป็นจ านวนอย่างต ่า 1 ชั่วโมงเท่านั้น ถ้าหากไม่ถึง 1 ชั่วโมงจะไม่มีการมอบหมาย 
หรืออนุมติัใหท้  างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยดุ หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุแต่อยา่งใด 

6.3 การท างานล่วงเวลา  การท างานในวนัหยุด หรือการท างานล่วงเวลาในวนัหยุดท่ีเกิน  15  นาที
ส าหรับพนกังาน บริษทัจะคิดค านวณเวลาท างานเป็นช่วงอยา่งต ่า 15 นาที 

6.4 ในกรณีท่ีมีการท างานล่วงเวลาต่อจากเวลาท างานปกติเกินกวา่ 2 ชัว่โมง บริษทัจะจดัให้มีเวลา
พกั 20 นาที ก่อนท่ีพนกังานจะเร่ิมท างานล่วงเวลา 

6.5 เม่ือมีการท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยุด หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุมาแลว้เป็นเวลาไม่
เกิน5 ชัว่โมงติดต่อกนัให้พนกังานมีเวลาพกั 1 ชัว่โมง ตามเวลาท่ีบริษทัก าหนดไวใ้นแต่ละ
กลุ่มพนกังาน 

6.6 การค านวณค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยดุ หรือค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ บริษทัจะไม่น า
เวลาพกัตามท่ีก าหนดไวม้าค านวณดว้ย เวน้แต่จะเป็นการท างานเร่งด่วนติดต่อกนัโดยไม่ได้
หยดุพกั และไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้เป็นกรณีพิเศษ 
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6.7 การค านวณจ านวนเวลาการท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยุด หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยุด 
ให้ถือตามรายงานการบนัทึกเวลาการท างาน ซ่ึงพนกังานไดบ้นัทึกเวลาการท างานเป็นเกณฑ์
ในการค านวณ 

6.8 พนกังานมีความประสงคจ์ะท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยุด หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ 
จะตอ้งไดรั้บอนุมติั หรือไดรั้บค าสั่งจากผูบ้งัคบับญัชาก่อนทุกคร้ัง 

6.9 พนกังานท่ีท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยดุ หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ จะตอ้งรายงานผล
การท างานต่อผูบ้งัคบับญัชาดว้ยทุกคร้ัง 

6.10  บริษทัจะไม่รับผดิชอบต่อการท างานล่วงเวลา การท างานในวนัหยุด  หรือการท างานล่วงเวลา
ในวนัหยดุของพนกังานท่ีไม่ไดรั้บค าสั่ง หรืออนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาแต่ประการใด 

6.11 บริษทัไม่อนุญาตให้พนกังานหญิงมีครรภท์  างานในระหวา่งเวลา 22.00 นาฬิกา ถึงเวลา 06.00 
นาฬิกา ท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยดุ หรือท างานตามท่ีกฎหมายก าหนด  
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หมวดที ่4 

วนั และสถานที่จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด 
และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 
 
1. บริษทัจะท าการจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด ให้แก่พนกังาน

อยา่งนอ้ย 1 คร้ังต่อเดือนในวนัท่ี 26 ของเดือน หรืองวดการจ่ายค่าจา้ง ตามประเภทของพนกังาน ท่ีระบุ
อยูใ่นหมวดท่ี 1 ณ สถานท่ีท่ีพนกังานท างาน หรือผา่นบญัชีเงินฝากของพนกังานในธนาคารพาณิชยท่ี์
บริษทัฯก าหนด ทั้งน้ีบริษทัจะมีหนงัสือรับรองการจ่ายเงินให้พนกังานเป็นหลกัฐาน (กรณีวนัดงักล่าว
ตรงกบัวนัหยดุประจ าสัปดาห์ หรือวนัหยดุตามประเพณี จะเล่ือนการจ่ายนั้นล่วงหนา้) 

2. การจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุดและค่าล่วงเวลาในวนัหยุด บริษทัจะจ่ายโดยจะพิจารณา
ค านวณจ่ายตามหลกัฐานการบนัทึกเวลาการมาท างานเป็นเกณฑใ์นการค านวณ 

3. พนกังานจะตอ้งเป็นผูช้  าระภาษีเงินไดท่ี้เกิดข้ึนทั้งหมด โดยบริษทัจะเป็นผูห้กัภาษี  ณ ท่ีจ่ายและน าส่ง
กรมสรรพากรแทนพนกังาน 

4. พนกังานมีหน้าท่ีในการยื่นแบบแสดงรายไดใ้นแต่ละปีดว้ยตนเอง และจะตอ้งรับผิดชอบในการช าระ
ภาษีส่วนท่ีขาด หรือขอคืนภาษี ในกรณีท่ีทางราชการเก็บเกินนั้นเอง 

5. พนกังานจะตอ้งมีหน้าท่ีช้ีแจงสถานภาพท่ีแทจ้ริง หรือในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงสถานภาพ เช่น จด
ทะเบียนสมรส  มีบุตร หรือหย่า หรืออ่ืนๆ พนกังานจะตอ้งแจง้ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลทราบโดยเร็ว  
ทั้งน้ีเพื่อเป็นประโยชน์ในการค านวณภาษีของพนกังานใหถู้กตอ้ง 

 
อตัราค่าจ้าง การปรับอตัราค่าจ้าง 
และการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
1. บุคคลท่ีไดรั้บการคดัเลือกเขา้มาท างานจะไดรั้บค่าจา้งตามอตัราท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้โดยยึดถือคุณวฒิุ

การศึกษาประสบการณ์ หรือความช านาญพิเศษท่ีใชใ้นการสมคัรเขา้ท างานเป็นเกณฑ์ 
2. การปรับอตัราค่าจ้างประจ าปี   บริษทัจะน าปัจจยัต่างๆ มาประกอบการพิจารณา   เช่น สภาพทาง

เศรษฐกิจของประเทศโดยทัว่ไป  อตัราค่าจา้งในตลาด  คู่แข่งในสถานะใกล้เคียงกนั ระดบัต าแหน่ง 
ความรับผดิชอบ  การบงัคบับญัชา  ตลอดจนสถานการณ์ภายในบริษทัในภาพรวม 

3. บริษทัจะท าการพิจารณาปรับอตัราค่าจา้งใหก้บัพนกังานปีละ 1 คร้ัง ตามหลกัเกณฑ ์และวธีิการท่ีบริษทั
ไดก้ าหนดไว ้

4. ในการปรับค่าจา้งประจ าปี พนกังานท่ีอยูร่ะหวา่งทดลองงานยงัไม่มีสิทธิไดรั้บการพิจารณา ปรับค่าจา้ง
ประจ าปี 
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5. พนกังานท่ีมีอายุการท างานน้อยกว่า 1 ปี  จะไดรั้บการพิจารณาปรับค่าจา้งตามสัดส่วนของระยะเวลา
การท างานในปีนั้นๆ  

6. ผูบ้งัคบับญัชาของพนกังานจะเป็นผูป้ระเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานเป็นช่วงระยะเวลา ตามท่ี
ก าหนดไวอ้ย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง รวมทั้งมีการตรวจสอบความกา้วหน้าของความส าเร็จตามเป้าหมายท่ี
วางไวอ้ยา่งต่อเน่ืองดว้ย 

7. ปัจจยัในการประเมินผลการปฏิบติังานจะประกอบไปดว้ยคุณภาพ และประเมินงานท่ีพนกังานปฏิบติั 
ความรู้ในหนา้ท่ีการงาน ความคิดริเร่ิม ทศันคติหรืออ่ืน ๆ ตามท่ีก าหนด การประเมินผลการปฏิบติังาน
จะช่วยให้พนักงานได้รับทราบถึงขอ้ดี และส่ิงท่ีจะตอ้งปรับปรุง ตลอดจนส่ิงท่ีพนักงานควรท่ีจะได้
ตระหนกัส าหรับการประเมินผลการปฏิบติังานในคร้ังต่อไป 

  



   
23 

 

 
หมวดที ่5 

ระเบียบวนัิยในการปฏบิัตงิาน 
 
1. ระเบียบวนัิยว่าด้วยเร่ืองการปฏิบัติงาน 

1.1 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน   หรือค าสั่งอนัชอบดว้ยกฎหมาย
ของบริษทั หรือผูบ้งัคบับญัชาอย่างเคร่งครัด  ไม่ว่าจะเป็นการสั่งด้วยวาจา หรือลายลกัษณ์
อกัษร 

1.2 พนักงานต้องปฏิบติัตามค าสั่งเปล่ียนแปลงหน้าท่ีการงาน ไม่ว่าจะเป็นการยา้ยไปประจ า
หน่วยงานอ่ืนเป็นการชัว่คราว หรือถาวร  

1.3 พนกังานตอ้งมาปฏิบติังานให้ตรงตามเวลา และตั้งใจปฏิบติัหน้าท่ี    ท่ีไดรั้บมอบหมายดว้ย
ความขยนั ไม่ละทิ้งหนา้ท่ี และตอ้งพยายามปรับปรุงประสิทธิภาพในการท างานใหดี้อยูเ่สมอ 

1.4 ในระหวา่งเวลาท างาน  ห้ามเขา้ไปในเขตการปฏิบติังานของผูอ่ื้น เวน้แต่จะเป็นการเขา้ไปเพื่อ
ปฏิบติังานตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

1.5 พนักงานต้องไม่จบักลุ่มพูดคุย หรือล้อเล่นกันในระหว่างเวลาท างาน  เวน้แต่จะเป็นเร่ือง
เก่ียวกบัการท างานในหนา้ท่ี หรือไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

1.6 พนกังานตอ้งไม่ชกัจูง ยยุง ส่งเสริมใหผู้อ่ื้นละทิ้งหนา้ท่ี ขดัขวางผูอ่ื้นในการปฏิบติัหนา้ท่ี หรือ
การกระท าใดๆ อนัเป็นการก่อให้เกิดความแตกแยกในหมู่คณะ หรือก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อ
พนกังาน บริษทัหรือบุคคลอ่ืนท่ีมีการติดต่อทางธุรกิจกบับริษทั 

1.7 พนกังานตอ้งไม่นอนหลบั อ่านหนงัสือพิมพ ์หนงัสืออ่านเล่น หรือเอกสารอ่ืนอนัไม่เก่ียวกบั
การท างานในระหวา่งการท างาน 

1.8 พนกังานตอ้งไม่ท าการยุยง หรือสนบัสนุนให้เกิดการฝ่าฝืนกฎหมาย ประกาศ หรือค าสั่งของ
ทางราชการเก่ียวกับเร่ืองแรงงาน อนัอาจจะก่อให้เกิดความวุ่นวาย หรือเกิดผลเสียหายแก่
บริษทั 

1.9 พนักงานตอ้งไม่น าอาหาร หรือของขบเค้ียวมาเก็บ หรือรับประทานในบริเวณท่ีปฏิบติังาน 
หรือบริเวณตูเ้ก็บของ 

1.10 พนกังานตอ้งไม่ท างานล่วงเวลา ท างานในวนัหยุด หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยุด โดยไม่ได้
รับค าสั่งจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
2.   ระเบียบวนัิยว่าด้วยเร่ืองการบันทกึเวลาการมาท างาน และการเข้า-ออกบริเวณบริษัท 

2.1 พนกังานตอ้งท าการบนัทึกเวลาการมาท างานดว้ยตนเอง เม่ือเขา้ปฏิบติังาน และหลงัจากเลิก
ปฏิบติังาน 
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2.2 พนกังานตอ้งไม่บนัทึกเวลาการมาท างานแทนผูอ่ื้น หรือยนิยอมใหผู้อ่ื้นบนัทึกให ้ไม่วา่จะก่อน
และเขา้ปฏิบติังาน หรือหลงัจากเลิกปฏิบติังาน 

2.3 พนกังานตอ้งไม่ท าการทุจริต หรือรายงานเทจ็เก่ียวกบัการบนัทึกเวลาการท างาน การลา มาสาย 
ขาดงาน หรือออกจากท่ีท างานก่อนเวลาเลิกงาน  ไม่วา่จะเป็นกรณีใดๆ ทั้งส้ิน 

2.4 พนกังานตอ้งไม่ท าการบนัทึกเวลาการท างานก่อน หรือหลงัปฏิบติังานเกินกว่า 1ชัว่โมง เวน้
แต่จะเป็นการท างานล่วงเวลา และไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา 

2.5 พนกังานตอ้งไม่น าบุคคลภายนอกเขา้มาในบริเวณบริษทั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้ญัชาไม่
วา่จะเป็นเวลาท างานปกติ หรือวนัหยดุ 

2.6 พนกังานตอ้งไม่ออกไปพบญาติ หรือผูม้าติดต่อธุรกิจส่วนตวัในระหวา่งเวลาท างานก่อนท่ีจะ
ไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา  

2.7 พนกังานตอ้งไม่เขา้มาภายในบริเวณบริษทัในวนัหยุด หรือนอกเวลาการท างานปกติ และใน
วนัท างานปกติ  เม่ือเลิกปฏิบติังานแลว้พนกังานตอ้งออกนอกบริเวณบริษทั 

2.8 พนกังานตอ้งไม่น าเด็กเขา้มาในบริเวณบริษทัโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

3. ระเบียบวนัิยว่าด้วยเร่ืองการลา มาสาย และการขาดงาน 
3.1 พนักงานท่ีไม่ได้ท  างานบนัทึกเวลาท างานไม่ว่าก่อน หรือหลงัปฏิบติังาน หรือเม่ือออกไป

ปฏิบติังานนอกสถานท่ี จะตอ้งรายงานเวลาท างานของตนให้ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร 

3.2 พนกังานตอ้งไม่ขาดงานโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
3.3 พนกังานตอ้งเขียนใบลาตามแบบฟอร์มของบริษทั และให้ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัเป็นลายลกัษณ์

อกัษรล่วงหนา้ ก่อนท่ีจะท าการหยดุใดๆ 
3.4 ในกรณีท่ีหยุดงานโดยไม่สามารถลาล่วงหน้าได้ไม่ว่ากรณีใด ๆ พนักงานต้องแจ้งให้

ผูบ้งัคบับญัชา หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลทราบทางโทรศพัท ์หรือวิธีอ่ืนๆใดโดยเร็ว และเม่ือมา
ท างานในวนัแรกตอ้งช้ีแจงเหตุผลพร้อมแสดงหลกัฐานใหผู้บ้งัคบับญัชาอนุมติั 
 

4. ระเบียบวนัิยว่าด้วยการรักษาทรัพย์สิน ผลประโยชน์ และช่ือเสียงของบริษัท  
4.1 พนกังานตอ้งเอาใจใส่ต่อการกระท าใดๆ ตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ หรืองานท่ีไดรั้บมอบหมาย

อยา่งเต็มก าลงั ดว้ยความไม่ประมาท เลินเล่อ หรือขาดความระมดัระวงั อนัเป็นเหตุให้บริษทั
ตอ้งไดรั้บความเสียหาย5 

4.2 พนักงานต้องรายงานต่อผูบ้ ังคับบัญชา หรือผูบ้งัคบับัญชาท่ีสูงกว่า เม่ือพบว่าเคร่ืองจักร 
อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชย้านพาหนะ หรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดของบริษทัซ่ึงตนมีหนา้ท่ี 
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รับผิดชอบเกิดความขดัขอ้ง ช ารุดเสียหาย หรือพบเห็นการกระท าใดๆ ท่ีอาจก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่บริษทั6 

4.3 พนักงานตอ้งไม่ท าการซ่อมแซมเคร่ืองจกัร อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ ยานพาหนะ หรือ
ทรัพยสิ์นอ่ืนใดของบริษทัโดยพลการ 

4.4 พนักงานต้องขออนุญาตจากผูบ้ ังคับบัญชาก่อนเคล่ือนย้ายอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ 
ยานพาหนะ หรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดของบริษทั และตอ้งน ากลบัท่ีเดิมหลงัจากใชเ้สร็จแลว้ 

4.5 พนกังานตอ้งไม่ท าลายขูดลบ ต่อเติม แกไ้ขประกาศ หรือเคร่ืองหมายใด ๆ ของบริษทัท่ีติดไว้
ภายในบริเวณบริษทั 

4.6 พนักงานตอ้งไม่ปิดประกาศ โฆษณา หรือแจกจ่ายส่ิงตีพิมพ์ทุกชนิดในบริเวณบริษทัก่อน
ไดรั้บอนุญาตจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.7 พนกังานตอ้งไม่ท าให้ทรัพยสิ์นของบริษทั หรือของพนกังานผูอ่ื้นไดรั้บความเสียหาย ไม่วา่จะ
เป็นการกระท าโดยประมาทเลินเล่อ หรือจงใจก็ตาม 

4.8 พนกังานตอ้งไม่กระท าการทุจริต หรือกระท าความผิดทางอาญา หรือทางแพ่ง  อนัเป็นเหตุให้
บริษทัเสียหาย หรือเส่ือมเสียช่ือเสียง 

4.9 พนกังานตอ้งไม่ใหก้ารเทจ็ ปลอมแปลงเอกสาร หรือใหห้ลกัฐานเทจ็แก่บริษทั 
4.10 พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้ง หรืออตัราการปรับค่าจา้งของตนเอง หรือของผูอ่ื้น 
4.11 พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยความลบั หรือข่าวสารธุรกิจต่างๆ ของบริษทัให้แก่ผูไ้ม่เก่ียวขอ้งหรือ

บุคคลภายนอก เวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากบริษทั 
4.12 พนกังานตอ้งไม่ลกัทรัพย ์ยกัยอกทรัพยข์องบริษทั หรือของผูอ่ื้นภายในบริเวณบริษทั 
4.13 พนกังานตอ้งไม่แนะน าช่องทาง หรือจ าหน่ายสินคา้ หรือส่ิงใดๆ อนัถือว่าเป็นการคา้ขายใน

บริเวณบริษทั 
4.14 พนกังานตอ้งไม่เขา้ร่วมกิจกรรมต่างๆ หรือให้บริการแก่หน่วยงานอ่ืน หรือท างานอย่างอ่ืน

ภายนอกบริษทั อนัอาจกระทบกระเทือน หรือมีลกัษณะเป็นการแข่งขนัทางธุรกิจ ซ่ึงส่งผลให้
เกิดความเสียหายแก่ช่ือเสียง หรือผลประโยชน์ของบริษทั 

4.15 พนกังานตอ้งช่วยกนัประหยดัค่าใชจ่้าย หรือลดตน้ทุนการผลิตของบริษทั 
4.16 พนกังานตอ้งไม่ใชเ้คร่ืองมือเคร่ืองใชอุ้ปกรณ์ต่างๆ ของบริษทัเพื่อประโยชน์ตนเอง 
4.17 พนักงานต้องไม่เป็นผูมี้ส่วนได้เสีย ไม่ว่าจะในทางใดทางหน่ึงจากการจดัหาส่ิงของ หรือ

บริการใหก้บับริษทัอ่ืน 
4.18 พนกังานตอ้งไม่ใชอ้  านาจหนา้ท่ีการงานในบริษทัเพื่อประโยชน์ของตน 
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5. ระเบียบวนัิยว่าด้วยเร่ืองการรักษาความปลอดภัย และสุขภาพอนามัย 
5.1 พนักงานต้องให้ความช่วยเหลือ ป้องกัน และแจ้งให้บริษทัทราบทนัทีเม่ือเกิดเหตุร้ายข้ึน

ภายในบริเวณบริษทั เช่น อุบติัเหตุ โจรภยั อคัคีภยั เป็นตน้ 
5.2 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎแห่งความปลอดภยั และการรักษาความปลอดภยัอยา่งเคร่งครัด 
5.3 พนกังานจะตอ้งใหค้วามร่วมมือกบัเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัในการตรวจคน้ร่างกาย หรือ

ส่ิงของท่ีติดตวั หรือส่ิงของทุกชนิด 
5.4 พนักงานต้องไม่มีไวใ้นครอบครอง หรือพกอาวุธ วตัถุระเบิด สุรา ยาเสพติด หรือส่ิงผิด

กฎหมายอ่ืนๆ เขา้มาภายในบริเวณบริษทั 
5.5 พนกังานตอ้งไม่เขา้มาในบริเวณบริษทั หรือขบัข่ียานพาหนะของบริษทัในขณะท่ีอยูใ่นอาการ

มึนเมาเน่ืองจากเสพสุรา ยาเสพติด หรือเคร่ืองดองของเมา และตอ้งไม่เสพสุรายาเสพติด หรือ
เคร่ืองดองของเมาภายในบริเวณบริษทั 

5.6 พนักงานตอ้งไม่ท าร้ายร่างกาย ทะเลาะวิวาท ข่มขู่ อาฆาต หรือรังควานผูอ่ื้นจนเป็นเหตุให้
เกิดผลเสียหายแก่ผูน้ั้น 

5.7 พนักงานต้องไม่แสดงกิริยามารยาทอันไม่สมควร หม่ินประมาท ท้ายทาย ย ั่วยุ   ต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา หรือผูร่้วมงาน หรือบุคคลอ่ืนอนัท าให้เส่ือมเสียศีลธรรมอนัดี หรือเสียขวญั
ก าลงัใจในการท างาน 

5.8 พนกังานตอ้งไม่สูบบุหร่ี ในบริเวณท่ีบริษทัไดก้ าหนดหา้มสูบบุหร่ีไว ้โดยเด็ดขาด 
5.9 พนกังานตอ้งไม่เล่น หรือสนบัสนุนให้มีการเล่นสลากกินรวบ หรือการพนนัทุกชนิด รวมทั้ง

ไม่ตั้งวงแชร์ หรือกูเ้งินระหวา่งพนกังานกนัเองภายในบริษทั 
5.10 พนกังานตอ้งไม่มีหน้ีสินลน้พน้ตวั ประพฤติชัว่อย่างร้ายแรง หรือประพฤติปฏิบติัตนอนัไม่

สมควร หรือผดิศีลธรรมอนัดี 
5.11 พนกังานตอ้งไม่ปิดบงั หรือซ่อนเร้นโรคติดต่อของตวัเอง 
5.12 พนกังานตอ้งไม่กระท าล่วงเกินทางเพศ 

 
6. ระเบียบว่าด้วยเร่ืองอ่ืน ๆ 

6.1 พนกังานท่ีบริษทัก าหนดให้แต่งเคร่ืองแบบท่ีบริษทัจดัหาให้ ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบั
ของบริษทัวา่ดว้ยการแต่งกายเคร่ืองแบบ 

6.2 พนกังานตอ้งติดบตัรประจ าตวัพนกังานขณะอยูใ่นบริเวณบริษทั 
6.3 พนกังานตอ้งไม่เก็บทรัพยสิ์นมีค่า สารเคมี หรือวสัดุไวไฟไวใ้นตูเ้ก็บของ หรือบริเวณตูเ้ก็บ

ของหรือสถานท่ีท างาน 
6.4 พนกังานตอ้งไม่เปิดตูเ้ก็บของผูอ่ื้น เวน้แต่ไดรั้บอนุญาต 
6.5 พนกังานตอ้งไม่บนัทึกภาพถ่ายภายในบริเวณบริษทั โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
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การด าเนินการทางวนัิย 
1. บริษทั ถือเป็นความรับผิดชอบโดยตรงของผูบ้งัคบับญัชาท่ีจะต้องดูแลให้พนักงานได้ปฏิบติัตาม

ระเบียบข้อบงัคับและวินัยในการปฏิบติังาน เพื่อมิให้การกระท าความผิดต่อระเบียบวินัยในการ
ปฏิบติังานของบริษทั 

2. ในกรณีท่ีพนกังานมีการกระท าท่ีมีการฝ่าฝืนต่อระเบียบวินยัในการปฏิบติังาน ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้ง
ด าเนินการทางวินัย เพื่อพิจารณาลงโทษแก่พนักงานผูก้ระท าความผิดตามสมควรแก่กรณี ทั้งน้ีเพื่อ
รักษาไวซ่ึ้งความเป็นระเบียบวนิยัในการปฏิบติังานของบริษทั 

3. มาตรการก าหนดโทษทางวินัยแก่ผูก้ระท าความผิด ผูบ้งัคบับญัชาจะต้องก าหนดโทษทางวินัย แก่
พนกังานผูน้ั้นตามความร้ายแรงสถานใดสถานหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 

3.1 ตกัเตือนดว้ยวาจา    
3.2 ตกัเตือนเป็นหนงัสือ 
3.3 เลิกจา้ง 

4.     การพิจารณาด าเนินการทางวนิยัแก่พนกังานท่ีกระท าความผดิ 
4.1 เม่ือปรากฏวา่มีการกระท าความผิดเกิดข้ึน ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนกังานท่ีถูกกล่าวหาวา่

ไดก้ระท าความผิดนั้น จะตอ้งด าเนินการสอบหาขอ้เท็จจริงในรายละเอียดของการกระท าจาก
ผูรู้้เหตุการณ์ หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ตลอดจนการช้ีแจงขอ้เท็จจริงของพนกังานผูถู้กกล่าวหา   และ
ท าการรวบรวมปัญหาไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4.2 ในกรณีท่ีบริษทัมีความจ าเป็นตอ้งท าการสอบสวนพนกังานท่ีถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิด 
บริษทัมีสิทธิสั่งพกังานพนกังานไดต้ามความเหมาะสมแต่ไม่เกิน 7 วนัโดยในระหวา่งพกังาน
ดงักล่าว บริษทัจะจ่ายเงินให้กบัพนกังานร้อยละ 50 (50%) ของอตัราค่าจา้งในวนัท างานปกติ 
ถา้ผลการสอบสวนเสร็จส้ินแลว้ปรากฏว่าพนกังานไม่มีความผิด  บริษทัจะจ่ายค่าจา้งให้กบั
พนกังานอีก ร้อยละ50 (50%) นบัแต่วนัท่ีถูกสั่งพกังานพร้อมดอกเบ้ียร้อยละสิบห้า (15%) ต่อ
ปี ทั้งน้ีบริษทัจะสั่งการพกังานพนกังานเป็นหนงัสือ และแจง้ให้พนกังานทราบก่อนการพกั
งานนั้น 

4.3 ในกรณีท่ีพนักงานผู ้ถูกกล่าวหายอมรับสารภาพว่า ได้มีการกระท าความผิดจริง หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาวินิจฉยัแลว้เห็นวา่พนกังานผูถู้กกล่าวหาเป็นผูก้ระท าความผิด ให้ผูบ้งัคบับญัชา
เป็นผูพ้ิจารณาก าหนดโทษสถานใดสถานหน่ึง โดยไม่จ  าเป็นต้องปฏิบติัตามขั้นตอนตาม
มาตรการก าหนดโทษทางวินยัท่ีไดก้  าหนดไวใ้นขอ้ 3 ทั้งน้ีให้พิจารณา และค านึงถึงลกัษณะ
การกระท าความผิด ผลเสียหาย หรือกระทบจากการกระท าความผิด    ตลอดจนการกระท า
ความผดิในช่วงท่ีผา่นมาวา่สมควรท่ีพนกังานผูน้ั้นจะไดรั้บโทษสถานใด 

4.4 ในการพิจารณาด าเนินการทางวินยัแก่พนกังานท่ีกระท าความผิดควรท่ีผูบ้งัคบับญัชาจะท าการ
ปรึกษาหารือกบัฝ่ายทรัพยากรบุคคลเสียก่อน ทั้งน้ีเพื่อป้องกนัขอ้ผิดพลาดต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน
ไดใ้นภายหลงั 
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4.5 การพิจารณาด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานท่ีกระท าความผิดนั้น ผูบ้ ังคับบัญชาจะต้อง
ด าเนินการทนัทีท่ีได้กระท าความผิดเกิดข้ึน และจะตอ้งพิจารณาด าเนินการเป็นกรณีๆ ไป 
ไม่ใช่เป็นการรวบรวมการกระท าความผดิหลายๆ คร้ังแลว้มาพิจารณาลงโทษในคร้ังเดียวกนั 

4.6 การพิจารณาก าหนดโทษโดยการตักเตือนด้วยวาจา หรือตักเตือนเป็นหนังสือ   ให้          
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของผูก้ระท าความผดินั้นเป็นผูพ้ิจารณาลงโทษ และใหพ้นกังานผูก้ระท า
ความผดิลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4.7 การพิจารณาก าหนดโทษเลิกจา้ง  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนกังานผูก้ระท าความผิด เป็นผู ้
พิจารณาลงโทษโดยความเห็นชอบของฝ่ายทรัพยากรบุคคล และให้พนกังานลงลายมือช่ือไว้
เป็นหลกัฐาน 

4.8 การพิจารณาด าเนินการทางวนิยั จะตอ้งจดัเป็นหนงัสือตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด และส่งใหฝ่้าย
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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หมวดที ่6 

 
การร้องทุกข์ และการพจิารณาการร้องทุกข์ 
 

1. ขอบเขต และความหมายของข้อร้องทุกข์ 
พนกังานสามารถท าการขอร้องทุกขไ์ดใ้นเร่ืองราวต่างๆ ไม่วา่จะเป็นปัญหา หรือขอ้ขอ้งใจเก่ียวกบัการ 
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือไม่ได้รับความเป็นธรรม ตลอดจนปัญหา หรือข้อข้องใจเก่ียวกับสิทธิ
ประโยชน์ต่างๆ ท่ีบริษทัจดัใหก้บัพนกังาน 

 
2. วธีิการ และข้ันตอนการร้องทุกข์ 

2.1   ใหพ้นกังานท่ีประสงคจ์ะท าการร้องทุกขแ์จง้เร่ืองราวการร้องทุกขด์ว้ยวาจา หรือเป็น
แบบฟอร์มท่ีก าหนดแก่หวัหนา้งาน หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลโดยเร็วท่ีสุด นบัตั้งแต่วนัท่ีมีเหตุ
แห่งการร้องทุกขน์ั้น 

2.1 ในกรณีเป็นการร้องทุกขต่์อฝ่ายทรัพยากรบุคคล ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลส่งค าร้องทุกข ์นั้นให้
หัวหน้างานซ่ึงเป็นผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนกังานเพื่อท าการพิจารณาต่อไป และถา้การ
ร้องทุกขน์ั้นท าดว้ยวาจาให้ท าการบนัทึกเป็นหนงัสือตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดไวก่้อนท่ีจะแจง้
ใหห้วัหนา้งานพิจารณาขอ้ร้องทุกข ์ 

 
3. การสอบสวนพจิารณาข้อร้องทุกข์ 

3.1 เม่ือหวัหนา้งานไดรั้บขอ้ร้องทุกขแ์ลว้ ให้ท าการพิจารณา และแจง้ผลการพิจารณาให้พนกังาน
ทราบภายในก าหนดเวลา 3 วนัท างานนบัแต่วนัท่ีไดรั้บขอ้ร้องทุกข ์

3.2 ถา้หากพนกังานยงัไม่ได้รับความพอใจผลของการพิจารณาขอ้ร้องทุกข์ของหัวหน้างาน ให้
พนักงานยื่นค าร้องทุกข์เป็นหนังสือต่อไปย ังผู ้จ ัดการ หรือผู ้บริหารระดับสูงภายใน
ก าหนดเวลา 3 วนัท างาน นบัตั้งแต่วนัท่ีทราบผลการพิจารณาขอ้ร้องทุกขข์องหวัหนา้งาน 

3.3 เม่ือผูจ้ดัการ หรือผูบ้ริหารระดบัสูงไดรั้บขอ้ร้องทุกข์แลว้ ให้ท าการพิจารณา และแจง้ผลการ
พิจารณาขอ้ร้องทุกขใ์หพ้นกังานทราบภายในก าหนดเวลา 3 วนัท างานนบัแต่วนัท่ีไดรั้บขอ้ร้อง
ทุกขน์ั้น 

3.4 ถา้หากพนกังานยงัไม่ไดรั้บความพอใจในผลการพิจารณาขอ้ร้องทุกขข์องผูจ้ดัการ ใหพ้นกังาน
ยืน่ความร้องทุกขเ์ป็นหนงัสือต่อไปยงัฝ่ายทรัพยากรบุคคลภายในก าหนดเวลา 3 วนัท างาน นบั
แต่วนัทราบผลการพิจารณาขอ้ร้องทุกขข์องผูจ้ดัการ หรือผูบ้ริหารระดบัสูง 
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4. กระบวนการข้อยุติข้อร้องทุกข์ 

4.1 เม่ือฝ่ายทรัพยากรบุคคลได้รับขอ้ร้องทุกข์ ให้มีการพิจารณาร่วมกนัระหว่างฝ่ายทรัพยากร
บุคคล และผูบ้ริหารฝ่ายตน้สังกดั และให้แจง้ผลการพิจารณาขอ้ร้องทุกข์ให้พนกังานทราบ
ภายในเวลา 3 วนัท างานนบัแต่วนัท่ีรับขอ้ร้องทุกข์  การช้ีขาดน้ีให้ถือเป็นขอ้ยุติซ่ึงพนกังาน
จะตอ้งยอมรับและปฏิบติัตามโดย    พนกังานจะท าการร้องทุกขต่์อไปอีกไม่ได ้

4.2 ถา้หากพนกังานไม่ปฏิบติัตามขั้นตอน และวิธีการในการร้องทุกข์ตามท่ีก าหนดไว ้ให้ถือว่า
พนกังานพอใจ และยอมรับในเร่ืองต่างๆ ทุกประการโดยจะไม่ท าการร้องทุกขใ์นเร่ืองเดียวกนั
นั้นอีกต่อไป 

4.3 การร้องทุกข์ท่ีไม่เป็นไปตามระเบียบปฏิบติัท่ีก าหนดไว ้ไห้ถือว่าการร้องทุกข์นั้นไม่ถูกตอ้ง
และจะไม่มีการพิจารณาขอ้ร้องทุกขน์ั้นแต่อยา่งใด 
 

5.     ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์ และผู้เกีย่วข้อง 
การร้องทุกข์ถือเป็นสิทธิอนัชอบธรรมของพนักงาน ท่ีจะแสดงความคิดเห็น หรือเสนอแนะ

ปัญหาขอ้ขอ้งใจต่างๆ ใหก้บับริษทัไดท้  าการพิจารณาเพื่อประโยชน์ร่วมกนัระหวา่งพนกังานกบับริษทั  
ฉะนั้นบริษทัจะไม่ถือวา่การยืน่ขอ้ร้องทุกขข์องพนกังานเป็นการท าให้เกิดความเสียหายแก่บริษทั หรือ
บุคคลอ่ืนแต่อยา่งใด ขณะเดียวกนับริษทัจะให้ความคุม้ครองแก่พนกังาน และผูท่ี้เก่ียวขอ้งท่ีจะไม่เกิด
ผลกระทบในเร่ืองการงาน ตลอดถึงความกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงาน  นอกจากน้ีแลว้ขอ้มูลของพนกังาน
จะถูกเก็บไวเ้ป็นความลบั 
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หมวดที ่7 

 
การส้ินสุดสภาพการจ้าง 

 
1. สภาพการจา้งระหวา่งพนกังานกบับริษทัยอ่มส้ินสุดลง และถือวา่พนกังานพน้สภาพการเป็นพนกังาน

บริษทัในกรณีดงัต่อไปน้ี คือ 
 

1.1    ลาออก 
1.1.1  พนกังานท่ีจะประสงคจ์ะลาออก ใหย้ืน่ใบลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาตาม  แบบฟอร์มท่ี

บริษทัก าหนดโดยพนกังานจะตอ้งยืน่ใบลาออกล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 
1.1.2   พนกังานท่ีลาออก จะมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีสะสมตามจ านวน

วนัท่ียงัไม่ไดใ้ชสิ้ทธินบัถึงวนัลาออก 
1.1.3   ภายในระยะเวลาท่ีพนกังานแจง้ล่วงหนา้จะขอลาออกนั้น พนกังานจะตอ้งมาปฏิบติังาน

ในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตามปกติ และในกรณีท่ีมีเหตุผลจ าเป็นท่ีจะขอลาหยดุ
พกัผอ่นประจ าปี พนกังานจะตอ้งแจง้ขออนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงเป็นการ
ล่วงหนา้ เพื่อพิจารณาอนุมติัใหล้าหยดุไดต้ามความเหมาะสม 

1.1.4  พนกังานท่ีลาออกโดยไม่ปฏิบติัตามระเบียบดงักล่าวขา้งตน้ไม่วา่กรณีใดกรณี 
    หน่ึง จะถือวา่การลาออกนั้นไม่ถูกตอ้ง ถา้พนกังานไดห้ยดุงานไปแลว้ใหถื้อวา่ 
    เป็นการกระท าความผดิตามระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทั  ซ่ึงบริษทัจะพิจารณา    
    ด าเนินการทางวนิยัต่อไป 
 

1.2    เกษียณอายุการท างาน 
พนกังานท่ีมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ บริษทัจะใหพ้นกังานพน้สภาพการเป็นพนกังานของบริษทั  
ทั้งน้ีให้ถือเอาวนัวนัท่ี 31 ธันวาคม  ในปีท่ีพนกังานอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์  และให้พน้สภาพ
เป็นพนกังาน  ในวนัท่ี 1 มกราคม ของปีถดัไป7  

 
1.3    ถึงแก่กรรม 
 

 

                                                           
7 แกไ้ขตามประกาศท่ี TWP_HR_03 
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1.4    เลกิจ้าง    สาเหตุใดสาเหตุหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
1.4.1   พนกังานกระท าความผดิระเบียบวนิยัในการปฏิบติังาน 
1.4.2   พนกังานมีผลการปฏิบติัไม่เป็นไปตามมาตรฐานท่ีบริษทัก าหนดไว ้
1.4.3 พนกังานมีปัญหาทางดา้นสุขภาพจนไม่มีความเหมาะสมท่ีจะปฏิบติังานกบั      
           บริษทัไดต่้อไปตามปกติ 
1.4.4 การลดจ านวนพนกังาน  ในกรณีท่ีบริษทัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งปรับปรุงโครงสร้างใน

การด าเนินงานเพื่อให้เกิดความเหมาะสมกบัเง่ือนไขในการด าเนินธุรกิจท่ีอาจจะมีการ
เปล่ียนแปลงไป  บริษทัสงวนไวซ่ึ้งสิทธิท่ีจะลดจ านวนพนกังานลง ในการพิจารณาว่า
พนกังานคนใดจะตอ้งพน้สภาพการเป็นพนกังานของบริษทันั้น บริษทัจะพิจารณาจาก
หลักเกณฑ์ต่างๆ เป็นต้นว่า ความต้องการในหน้าท่ีการงาน ผลปฏิบติังาน ความรู้ 
ความสามารถและประสิทธิภาพในการท างานตลอดจนระยะเวลาท่ีได้ท างานอยู่กับ
บริษทั 

1.4.5 ระยะเวลาการวา่จา้งตามก าหนดไวใ้นสัญญาจา้งแรงงานไดส้ิ้นสุดลง 
2. ในวนัสุดทา้ยท่ีพนกังานท างานกบับริษทั พนกังานผูน้ั้นจะตอ้งส่งมอบงาน เอกสารหรือเคร่ืองใช้ตลอด

ทรัพยสิ์นคืนให้กบับริษทั และจะตอ้งติดต่อกบัฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพื่อท าการสัมภาษณ์ก่อนออกจาก
งาน และรับฟังการช้ีแจงเก่ียวกบัสิทธิและหนา้ท่ีของพนกังานเป็นผลมาจากการส้ินสุดสภาพการจา้ง 
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หมวดที ่8 

การจ่ายค่าชดเชย 
 

ภายใตบ้งัคบัแห่งระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน บริษทัจะจ่ายค่าชดเชย หรือค่าชดเชยพิเศษ
ใหก้บัพนกังานซ่ึงพน้สภาพการเป็นพนกังานในกรณีเลิกจา้ง เกษียณอายกุารท างาน หรือเกษียณอายงุานก่อน
ก าหนด ตามรายละเอียดดงัต่อไปน้ี :- 
 
1.   ค่าชดเชย  

1.1 พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงร้อยยี่สิบวนัแต่ไม่ครบหน่ึงปี บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้
เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั 

1.2 พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงปีแต่ไม่ครบสามปี บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยเกา้สิบวนั 

1.3 พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสามปีแต่ไม่ครบหกปี บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยหน่ึงร้อยแปดสิบวนั 

1.4 พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยสองร้อยส่ีสิบวนั 

1.5 พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสิบปีแต่ไม่ครบยี่สิบปี บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยสามร้อยวนั8 

1.6 พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบยี่สิบปีข้ึนไป บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ยส่ีร้อยวนั9 

1.7 บริษทัจะไม่จ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังานซ่ึงเลิกจา้งในกรณีใดกรณีหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 
1.7.1 ทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่นายจา้ง 
1.7.2 จงใจท าใหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหาย 
1.7.3 ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
1.7.4 ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน หรือระเบียบ หรือค าสั่งอนัชอบดว้ยกฎหมาย และ

เป็นธรรมของบริษทั และบริษทัได้ตกัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ ซ่ึงหนงัสือตกัเตือนนั้น
จะมีผลบงัคบัไม่เกินหน่ึงปี นับแต่วนัท่ีพนักงานได้กระท าความผิด เวน้แต่กรณี
ร้ายแรงบริษทัไม่จ  าเป็นตอ้งตกัเตือน 

                                                           
8 ปรบัปรุงแกไ้ขตาม พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
9 ปรบัปรุงแกไ้ขตาม พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
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1.7.5 ละทิ้งหน้าท่ีเป็นเวลา 3 วนัท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวนัหยุดคัน่หรือไม่ โดยไม่
เหตุผลอนัสมควร 

1.7.6 ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุก  ในกรณีถา้เป็นความผดิท่ีไดก้ระท า
โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษตอ้งเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้นายจา้งได้รับความ
เสียหาย  

2. ค่าชดเชยพเิศษ 
 

2.1    ค่าชดเชยพเิศษกรณย้ีายสถานประกอบการ 
2.1.1 ในกรณีท่ีบริษทัยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืนอนัมีผลกระทบ

ส าคญัต่อการด ารงชีวิตตามปกติของพนักงานหรือครอบครัวบริษทัจะแจ้งให้
พนกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั โดยติดประกาศไวใ้นท่ีเปิดเผยติดต่อกนั
ก่อนวนัยา้ย และประกาศนั้นจะมีขอ้ความชดัเจนเพียงพอท่ีจะเขา้ใจไดว้า่พนกังาน
คนใดจะตอ้งถูกยา้ยไปสถานท่ีใด และเม่ือใด10 

2.1.2 ในกรณีท่ีพนกังานไม่ประสงคจ์ะไปท างาน ณ สถานท่ีอ่ืนตามท่ีก าหนด เน่ืองจาก
พนกังานไดรั้บผลกระทบส าคญัต่อการด ารงชีวิตปกติของพนกังาน หรือครอบครัว  
จะตอ้งแจง้ให้บริษทัทราบเป็นหนังสือภายในสามสิบวนันบัแต่วนัท่ีติดประกาศ 
หรือนับแต่วนัท่ียา้ยสถานประกอบกิจการ กรณีท่ีมิได้ประกาศตามหัวขอ้ 2.1.1 
และให้ถือว่าสัญญาจา้งส้ินสุดลงในวนัท่ียา้ยสถานประกอบกิจการโดยบริษทัจะ
จ่ายค่าชดเชยพิเศษใหไ้ม่นอ้ยกวา่อตัราชดเชยท่ีพนกังานพึงมีสิทธิไดรั้บ ตามขอ้ 111 

2.1.3 ในกรณีท่ีบริษัทไม่แจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้าตามข้อ 2.1.1 บริษัทจะจ่าย
ค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั
เพิ่มข้ึนอีกส่วนหน่ึง 
 

2.2   ค่าชดเชยพเิศษกรณนี าเคร่ืองจักรมาใช้ หรือเปลีย่นแปลงเคร่ืองจักร หรือเทคโนโลย ี
2.2.1 ในกรณีท่ีบริษทัจะเลิกจา้งพนักงานอนัเน่ืองมาจากการน าเคร่ืองจกัรมาใช้ หรือ

เปล่ียนแปลงเคร่ืองจกัร หรือเทคโนโลยี บริษทัจะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 60 วนัก่อนการเลิกจ้าง และจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษให้กับพนักงาน
เพิ่มข้ึนจากค่าชดเชยตามขอ้ 1 ส าหรับพนกังานท่ีมีอายุการท างานเกิน 6 ปีข้ึนไป  
เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 15 วนัต่อการท างานครบ  1 ปี 

2.2.2 เพื่อประโยชน์ในการค านวณค่าชดเชยพิเศษ   กรณีระยะเวลาท างานไม่ครบ  1  ปี 
ถา้เศษของระยะเวลาท างานตั้งแต่ 180 วนัข้ึนไป ใหน้บัเป็นการท างาน ครบ 1 ปี 

                                                           
10 แกไ้ขเพิ่มเติมตาม พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
11 แกไ้ขเพิ่มเติมตาม พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
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2.2.3 ค่าชดเชยพิเศษน้ีรวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 360 วนั 
2.2.4 ในกรณีท่ีบริษทัไม่แจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้   หรือแจง้นอ้ยกวา่ระยะ    

                  เวลาท่ีก าหนดตามขอ้ 2.2.1 บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอก        
                  กล่าวล่วงหนา้ เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยหกสิบวนัเพิ่มข้ึนอีกส่วนหน่ึง 
 

2.3 ค่าชดเชยกรณทีีต้่องหยุดกจิการช่ัวคราว หรือบางส่วน 
2.3.1       กรณีท่ีบริษทัมีความจ าเป็นตอ้งหยุดกิจการทั้งหมด หรือบางส่วนเป็นการชัว่คราว

ดว้ยเหตุหน่ึงเหตุใดท่ีส าคญัอนัมีผลต่อการประกอบกิจการของบริษทั ท่ีมิอาจ
ประกอบกิจการไดต้ามปกติซ่ึงมิใช่เหตุสุดวิสัย บริษทัจะจ่ายเงินให้กบัพนกังาน
ไม่น้อยกว่าร้อยละเจ็ดสิบห้าของค่าจา้งในวนัท างานท่ีพนกังานไดรั้บก่อนหยุด
กิจการชัว่คราวน้ี ตลอดระยะเวลาท่ีหยดุ12 

  

                                                           
12 แกไ้ขเพิ่มเติมตาม พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน (ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
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หมวดที ่9 
 

ผลประโยชน์และสวสัดกิาร 
 

เงินช่วยเหลือค่าท างานนอกสถานที่ 
พนกังานท่ีบริษทัมอบหมายใหไ้ปปฏิบติังานนอกสถานท่ีตามท่ีบริษทัก าหนดไว ้พนกังาน  จะไดรั้บ

เงินช่วยเหลือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร หรือเบ้ียเล้ียง ทั้งน้ีให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์
และระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ ตามท่ีบริษทัฯไดก้ าหนดไว ้

 

   เงินช่วยเหลือค่าอาหาร 
พนกังานทัว่ไป และระดบัหวัหนา้หน่วย จะมีสิทธิไดรั้บเงินช่วยเหลือเป็นค่าขา้วในวนัท่ีมาท างาน

เท่านั้น ตามอตัราท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้ หากพนกังานขาด ลา มาสายเกิน 30 นาทีในวนัท างานใด  ก็จะไม่ได้
รับค่าอาหารในวนันั้น  โดยจะจ่ายใหก้บัพนกังานในวนัท างานปกติเท่านั้น   
 

เงินช่วยเหลือค่าท างานกะ 
เงินช่วยเหลือค่าท างานกะ จะจ่ายให้กับพนักงานทัว่ไป และระดับหัวหน้าหน่วยเพื่อเป็นการ

ช่วยเหลือแก่พนกังานท่ีท างานในแต่ละกะตามอตัราท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้ โดยจะจ่ายให้กบัพนกังานเฉพาะ
วนัท่ีมาท างานเท่านั้น   
 

เงินค่าเบีย้ขยนั 
เงินค่าเบ้ียขยนั  จะจ่ายใหก้บัพนกังานตั้งแต่ระดบัช่างเทคนิคลงมา  ท่ีมีสถิติการมาปฏิบติังานไม่ป่วย 

สาย ลา ขาดงาน และถูกตกัเตือนดว้ยหนงัสือเตือนในรอบเดือนท่ีผา่นมา โดยให้เป็นไปตามอตัราท่ี บริษทั
ไดก้ าหนดไว ้

 
เงินประจ าต าแหน่ง 
 ใหเ้ป็นไปตามเง่ือนไข และอตัราตามท่ีบริษทัก าหนด 
 

เงินโบนัสประจ าปี 
1. พนกังานท่ีมีระยะเวลาการท างานกบับริษทัครบระยะเวลาทดลองงาน นบัถึงวนัส้ินเดือนธนัวาคมของปี

ท่ีจ่ายเงินโบนสัประจ าปี จะมีสิทธิไดรั้บเงินโบนสัประจ าปีตามหลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนด
ไว ้

2. พนกังานท่ีมีระยะเวลาการท างานกบับริษทัไม่ครบ 1 ปี จะมีสิทธิไดรั้บเงินโบนสัประจ าปีตามสัดส่วน
เฉล่ียของระยะเวลาการท างาน โดยคิดจากวนัเร่ิมงาน 
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3. เงินโบนสัประจ าปีท่ีจะจ่ายให้กบัพนกังานน้ีจะค านวณจากค่าจา้งพื้นฐานปัจจุบนัของพนกังานเท่านั้น 

โดยพนกังานจะไดรั้บเงินโบนสัแตกต่างกนัไปตามผลการปฏิบติังานของพนกังานแต่ละคน 
4. พนกังานท่ีลาออก หรือพน้สภาพการเป็นพนกังานดว้ยเหตุอ่ืนๆ ก่อนจ่ายเงินโบนสั จะไม่มีสิทธิไดรั้บ

เงินโบนสั 
5. ก าหนดวนัจ่ายเงินโบนสั บริษทัจะประกาศให้พนกังานทราบล่วงหนา้ในแต่ละปี ซ่ึงพนกังานบางท่าน 

อาจจะไดรั้บการจ่ายเงินโบนสัในวนัท่ีแตกต่างกนัได ้ตามท่ีบริษทัจะเห็นสมควร 
 
เงินช่วยเหลือค่าท าศพ 

ในกรณีท่ีพนกังาน หรือบิดา มารดา สามี ภรรยา หรือบุตรของพนกังานเสียชีวิต บริษทัไดจ้ดัให้มี
เงินช่วยเหลือเป็นค่าท าศพ  เพื่อเป็นการช่วยเหลือแก่ครอบครัวของพนักงานตามจ านวนท่ีได้ก าหนดไว ้
พร้อมน าพวงหรีดไปคาราวะศพดว้ย 

 

ค่ารักษาพยาบาล 
บริษทัได้จดัให้มีการประกนัสุขภาพแก่พนกังานของบริษทัทุกคน ทั้งน้ีเพื่อให้ความคุม้ครองแก่

พนักงานกรณีเจ็บป่วย หรือประสบอนัตรายอนัมิใช่เน่ืองมาจากการท างาน ผลประโยชน์เก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลน้ี พนกังานจะมีสิทธิไดรั้บความคุม้ครองตั้งแต่วนัแรกของการเป็นพนกังานของบริษทั  ทั้งน้ี
พนกังานสามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได ้ ทั้งน้ีตามหลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้

การเขา้รับการรักษาพยาบาล พนกังานสามารถเขา้รับการรักษาพยาบาลไดทุ้กสถานพยาบาล ยกเวน้
คลีนิค โดยพนกังานจะตอ้งส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาลไปก่อน และมาท าการขอช าระเงินคืนจากบริษทัใน
ภายหลงั 

 

การประกนัอุบัติเหตุ 
บริษทัไดจ้ดัใหมี้การประกนัอุบติัเหตุแก่พนกังานของบริษทัทุกคน เพื่อใหค้วามคุม้ครองแก่

พนกังานในกรณีประสบอุบติัเหตุถึงแก่ชีวติหรือทุพพลภาพถาวรการประกนัอุบติัเหตุน้ีจะใหค้วาม 
คุม้ครองตั้งแต่วนัแรกของการเป็นพนกังานของบริษทั โดยวงเงินท่ีจะไดรั้บจากการประกนัอุบติัเหตุ 
จะมีจ านวนตามตารางท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้ส าหรับพนกังานในแต่ละระดบั 
 
เงินกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 

พนักงานท่ีผ่านการทดลองงานแลว้ มีสิทธิท่ีจะสมคัรเขา้ร่วมเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ
พนักงานได้ ทั้ งน้ีเพื่อท่ีจะได้มีเงินไวใ้ช้สอยภายหลังจากท่ีพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานของบริษัท 
พนักงานท่ีเขา้ร่วมเป็นสมาชิกของกองทุนส ารองเล้ียงชีพจะท าการจ่ายเงินสะสม และบริษทัจะจ่ายเงิน
สมทบเขา้กองทุนในอตัราท่ีก าหนดไว ้ เงินท่ีพนกังานสะสมและส่วนท่ีบริษทัจ่ายสมทบน้ี ผูจ้ดัการกองทุน
จะน าไปหาผลประโยชน์ตามท่ีกฎหมายไดก้ าหนดไวเ้พื่อประโยชน์ของสมาชิกกองทุน เม่ือพนกังานพน้
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สภาพจากการเป็นพนกังานของบริษทั พนกังานจะไดรั้บเงินสะสมและผลประโยชน์ท่ีพนกังานไดส้ะสมไว้
ในแต่ละงวดของการจ่ายค่าจา้ง และยงัมีสิทธิไดรั้บเงินสมทบจากส่วนของบริษทัตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราท่ี
ไดก้ าหนดไวอี้กดว้ย 

 

เคร่ืองแบบพนักงาน 
บริษทัไดจ้ดัใหมี้เคร่ืองแบบส าหรับพนกังาน เพื่อสวมใส่ในเวลาท างาน ทั้งน้ีพนกังานท่ีมีสิทธิไดรั้บ

เคร่ืองแบบให้เป็นไปตามท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้เคร่ืองแบบท่ีบริษทัจดัให้พนกังานน้ีให้ถือวา่เป็นทรัพยสิ์น
อยา่งหน่ึงของบริษทั ซ่ึงพนกังานจะตอ้งดูแลรักษามิให้เกิดการช ารุด สูญหาย หรือท าการเปล่ียนแปลง แกไ้ข
ใหแ้ตกต่างไปจากแบบท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้

 
การตรวจสุขภาพประจ าปี 

บริษทัไดจ้ดัให้มีการตรวจสุขภาพของพนกังานเป็นประจ าทุกปี ทั้งน้ีเพื่อเป็นการดูแลรักษาสุขภาพ
ของพนกังานใหมี้พลานามยัท่ีสมบูรณ์อยูเ่สมอ และไม่เป็นอุปสรรคต่อการท างาน 
 

โครงการข้อเสนอแนะของพนักงาน 
บริษทัได้ก าหนดให้มีโครงการข้อเสนอแนะส าหรับพนักงานข้ึน โดยบริษทัจะเปิดโอกาสให้

พนักงานได้เสนอแนะความคิดสร้างสรรค์ กล่าวคือในกรณีท่ีขอ้เสนอแนะเป็นประโยชน์ต่อบริษทั และ
สามารถน าไปปฏิบติัไดจ้ริงจนบงัเกิดผลให้บริษทัสามารถประหยดัค่าใชจ่้าย หรือลดตน้ทุนการผลิตโดยไม่
มีผลกระทบต่อคุณภาพของผลิตภณัฑ ์ พนกังานผูเ้สนอแนะจะไดรั้บเงินรางวลัตามหลกัเกณฑ ์เง่ือนไข และ
อตัราท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้

 
เงินทดแทน 

กรณีท่ีพนกังานเจ็บป่วย หรือประสบอนัตรายอนัเน่ืองมาจากการท างาน พนกังานจะมีสิทธิไดรั้บ
เงินทดแทนจากกองทุนเงินทดแทนตามหลกัเกณฑ์ เง่ือนไข และอตัราท่ีก าหนดไวก้รณีท่ีพนกังานเจ็บป่วย
หรือประสบอนัตรายเน่ืองมาจากการท างาน ขอให้ติดต่อแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาโดยทนัทีทั้งน้ีเพื่อท่ีจะได้
ด าเนินการใหค้วามช่วยเหลือโดยเร็วต่อไป 
 
เงินประกนัสังคม 

พนกังานของบริษทั จะไดรั้บประโยชน์ทดแทนจากการประกนัสังคมในกรณีต่างๆตามท่ีไดก้ าหนด
ไวใ้นกฎหมายประกันสังคม พนักงานของบริษัททุกคนจะต้องเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม 
พนักงานท่ีเป็นสมาชิกของกองทุนประกนัสังคมน้ีจะตอ้งส่งเงินสมทบเขา้กองทุน โดยบริษทัจะหักจาก
ค่าจา้งท่ีพนักงานได้รับในแต่ละเดือนตามอตัราท่ีได้ก าหนดไว ้และประกาศบริษทัจะส่งเงินสมทบเข้า
กองทุนในอตัราเดียวกนั 
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เงินรางวลัการปฏิบัติงานยาวนาน (Long Service Award)13 

 บริษทัมีนโยบายในการตอบแทนพนกังานท่ีอยูป่ฏิบติังานติดต่อกนักบับริษทัมาเป็นระยะเวลานาน 
              มากกวา่  30 ปีข้ึนไป โดยมีเง่ือนไขดงัน้ี :- 

 1.  กรณีท่ีพนกังานเป็นฝ่ายขอลาออกจากบริษทั ก่อนครบเกษียณอายุตามคู่มีอพนกังานใน
หมวดท่ี 7 ข้อ 1.2 บริษทัจะจ่ายเงินรางวลัพิเศษให้เท่ากับ 10 เดือนของอตัราเงินเดือน
สุดทา้ย 
2.  กรณีท่ีบริษทัเป็นฝ่ายบอกเลิกจ้าง ท่ีมิใช่การเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยตามคู่มือ
พนักงานในหมวดท่ี 8 ขอ้1.6 บริษทัจะจ่ายเงินรางวลัพิเศษให้เท่ากบั 10 เดือนของอตัรา
เงินเดือนสุดทา้ย นอกเหนือจากเงินชดเชยตามปกติท่ีพึงไดรั้บตามกฏหมายแรงงานท่ีมีผล
บงัคบัอยูใ่นขณะนั้น 

 
 
             บริษทัฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการท่ีจะแกไ้ข หรือเปล่ียนแปลงขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานตามความ
เหมาะสม ตลอดเวลา ซ่ึงในกรณีท่ีมีการแกไ้ขเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมตามกฏหมายแรงงาน หรือมีประกาศ
เพิ่มเติม อนัถูกตอ้งชอบธรรมตามกฏหมาย บริษทัฯถือเป็นความถูกตอ้ง ยุติธรรม และเป็นท่ีเขา้ใจอนัดีของ
พนกังานแลว้  
 กรณีมีการแกไ้ขเปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติมขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน บริษทัฯจะติดประกาศให้
พนกังานทราบ และถือปฏิบติัโดยทัว่กนั และระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานท่ีขดั หรือแยง้กบัขอ้บงัคบั
ฉบบัน้ี ใหย้กเลิก และใชร้ะเบียบขอ้บงัคบัฉบบัน้ีแทน 
 
 
 
 ประกาศ ณ วนัที ่ 9 พฤษภาคม  2562 
 
 

 
 

..................................................................                               ................................................................... 
           ( นายเอกมินทร์ งานทว ี)                                                             ( นายสรรัฐ งานทว ี) 
                     กรรมการ                                                                                    กรรมการ 
  บริษทั ไทยไวร์โพรดคัท ์จ ากดั (มหาชน)                                 บริษทั ไทยไวร์โพรดคัท ์จ ากดั (มหาชน)  

                                                           
13 แกไ้ขเพิ่มเติมตามประกาศ TWP_HR_08 



ภาคผนวก ก-16
แผนผังระบายน ้าฝนของโครงการ
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ระบบบําบัดน้ําเสีย
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17

รูปที่ 2.6.5-2 ผังระบบระบายน้ําฝนของโครงการ

พื้นที่สวนการผลิต

สัญลักษณ

พื้นที่ระบบเสริมการผลิตและ
สาธารณูปโภค
พื้นที่วางรอการพัฒนา

พื้นที่สีเขียวที่เปนแนวปองกัน
พื้นที่สีเขียวที่ไมใชแนวปองกัน

พื้นที่เปลี่ยนแปลง (ติดตั้ง 
P.C.-QT WIRE MC)

พื้นที่ P.C.- WIRE MC Line 4 

ลานกองวัตถุดิบ
สวนทําความสะอาดผิวเหล็ก/
เคลือบผิว(Pickling)

1

2

3

4

5

10

6

7

8

9

สายการผลิตลวดเหล็ก
แรงดึงสูงชนิดเสนเดี่ยว
สายการผลิตลวดเหล็ก
แรงดึงสูงชนิดตีเกลียว
สายการผลิตลวดเหล็กและ
ลวดเหล็กเคลือบสังกะสี
Main Power

ระบบผลิตความรอน

ระบบบําบัดมลพิษทางอากาศ
แบบ Wet Scrubber
ระบบหอหลอเย็นแบบน้ําหลอเย็น

ระบบบําบัดน้ําเสีย

11 บอพักน้ําทิ้ง

12 บอพักน้ําทิ้งฉุกเฉิน

13 พื้นที่บอรับน้ําฝนและสํารองน้ําดิบ

14 บอสํารองน้ําประปา

15 อาคารเก็บพักของเสีย

ที่มา : บริษัท ไทยไวรโพรดัคท จํากัด (มหาชน), 2564

17 ตาชั่งน้ําหนัก

18 ลานกักเก็บสารเคมี

20 อาคารหองประชุม/หองปฏิบัติการ

21 โรงอาหาร

16 สถานีจายกาซธรรมชาติ 19 อาคารสํานักงาน 22 สวนรักษาความปลอดภัย

23 พื้นที่ซอมบํารุง/คลังพัสดุ

24 ลานจอดรถ

25 บอตกตะกอนน้ําฝนปนเปอน

พื้นที่สวนการผลิต (เพิ่มเติม)

พื้นที่ระบบเสริมการผลิตและ
สาธารณูปโภค (เพิ่มเติม)

จุดระบายน้ําฝนลงทอ
รวบรวมน้ําฝนของนิคมฯ

แนวทอน้ําฝนปนเปอน

แนวทอน้ําฝนไมปนเปอน
รางระบายน้ําฝนของนิคมฯ

2-107



ภาคผนวก ก-17
บันทึกการบ ารุงรักษารางระบายน้ าฝน 



บันทึกการบํารุงรักษารางระบายนํ้าฝน วันที่ 5 ธันวาคม 2566 (กอนทํา)



บันทึกการบํารุงรักษารางระบายนํ้าฝน วันที่ 5 ธันวาคม 2566 (หลังทํา)



ภาคผนวก ก-18
ผังระบบการระบายน้ าเสียและน้ าทิ้งของโครงการ





ภาคผนวก ก-19
ประกาศการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

ฉบับที่ 68-2557 
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ภาคผนวก ก-20
ส าเนาใบอนุญาติขับขี่พนักงาน 
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ภาคผนวก ก-21
เอกสารก ากับการขนส่งสารเคมีและกากของเสีย
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ภาคผนวก ก-22
เอกสารวิธีการใช้งานและการดูแลรักษาอุปกรณ์

ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล
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ภาคผนวก ก-23
คู่มือการปฏิบัติงานในการขนส่งและการขนถ่ายสารเคมีและ

แผนปฏิบัติการกรณีเกิดอุบัติเหตุขณะขนส่งสารเคมี
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ภาคผนวก ก-24
เอกสารข้อมูลความปลอดภัยของสารเคมี (SDS)
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ภาคผนวก ก-25
           บันทึกการรับขยะมูลฝอยโดยผู้ก าจัดขยะ
        เทศบาลมาบตาพุดและรายงานสรุปใบกำกับ

            การขนส่งขยะมูลฝอยและขยะอันตราย
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