
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.7 วิศวกรควบคมุเหมืองการระเบิด 
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6.8 เกณฑก์ารประเมินการเจาะระเบิด 
  



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.9 บญัชีรายละเอียดวตัถรุะเบิด (แบบ ป.13) 
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6.10 บญัชีรายละเอียดวตัถรุะเบิด (แบบ ป.14) 
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6.11 กฎระเบียบพนักงานของโครงการ 
  



 

 

��อ 
 

ระเ�ยบ�อ�ง�บการบ�หารท�พยากร�คคล 
(�อ�ง�บเ�ยว�บการ�งาน) 

 

 
 

บ��ท ��ฒ�กร ��ด 
บ��ท �นธ�น� ��ด 
บ��ท มนธนา ��ด 

บ��ท เอส. เค. ธร�น ��ด 
 
 

อ���ใ�เ�อ �น� 1 เ�อน มกราคม  พ.ศ. 2559 
  
 
 

 



 
 

สา�น จาก กรรมการ��ดการ  
 

�ง   พ�กงานของบ��ทฯ ��ก�ก�าน 
 

 

​บ��ทฯ ไ��ด�ม� “ระเ�ยบ�อ�ง�บการบ�หารท�พยากร�คคล” (�อ�า รขบ.) �นให� โดย��การรวบรวม               

ระเ�ยบ ประกาศ ��ง และแนวทางป���งาน�าง ๆ�เ�น �ท� ส�ส�การห�ก ๆ �ง�อ�เ�ม �มาป�บป�ง�นให�                   

โดย��การรวบรวม ระเ�ยบป��� ��อ� �งแ�อ�ต จน�ง�จ��น �งไ��อ�อ�างกระ�ดกระจาย ใน��าง ๆ �นมา               

รวบรวม และ �ดใ�เ�นระบบ เ�นหมวดห� เ�อความสะดวก�อการ�ไป�าง�งและใ�ในการป���งานโดย�ดเจน       

�งๆ�น �น�อไ��าเ�น กระบวนการห�ง �จะ�ใ��ก�าย�างเ�าใจ ใน�ท�และห�า�ของตนตามกฎหมาย �นจะ         

เ�นการ�ใ��วยลด�อ�ดแ�งไ�ใน�กทางห�ง�วย 
“ ระเ�ยบ �อ�ง�บ การบ�หาร ท�พยากร�คคล ” ฉ�บให� �รวบรวม �นมา� บ��ทฯ �อ�าเ�น “ ระเ�ยบ ห�อ                           

�อ�ง�บ เ�ยว�บการ�งาน ” ของบ��ท ตาม�กฎหมายแรงงาน �หนด อ�างไร�� �ห�บระเ�ยบห�อ�อ�ง�บ               

การบ�หารท�พยากร�คคล ฉ�บ�ไ�รวบรวม�น� �งคงไ��งสาระ��ญและแนวป���ตาม�อ�ง�บ เ�ยว�บ การ       

�งาน ฉ�บเ�ม �งหมด �ง� คงเ�ยงแ� ไ�ป�บป�ง แยกหมวดห� �ด�ปแบบ�อย� �อความ และ ป�บแยก �ท�                       

ส�ส�การ ของพ�กงานในแ�ละก�ม เ�น พ�กงาน�าง�วคราว พ�กงาน�างประ� พ�กงานทดลองงาน ใ�เ�ด             

ความ�ดเจน มาก�นเ�า�น �งแนวป����าง ๆ ��มาจาก กฏ ระเ�ยบป��� ห�อ ประเพ� การป���งาน �ง                   

เ�นของเ�ม ๆ �ง�น โดยอาจ เ�ยงแ�ป�บใ��นส�ย ตามกฏหมาย �จ��น ห�อ เ�อใ�เ�ด ความเหมาะสม �บ                   

สภาวะการ��จ��น และ รอง�บ โครงการ ขยาย�จการ สาขาของบ��ทฯ ในอนาคต �พ�กงานจะสามารถ ใ��าง�ง                 

และ�าย�อการ�ไปใ�งานในทางป���มาก�ง�น 
“ระเ�ยบ�อ�ง�บการบ�หารท�พยากร�คคล” ฉ�บให�� จะใ�แทนฉ�บเ�ม และ ในกร�� จะ�การแ�ไข             

เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก �อ�ง�บ เ�ยว�บการ�งานไปจากเ�ม ใ�อ�โลม� “ บทภาช� ” �าย�อ�ง�บฉ�บ�                   

มาใ��ง�บไปพลาง�อน 
             �ง�  �งแ��น� 1  มกราคม  2559   เ�น�นไป 
 

  

 

 

อ���โดย                                   __________________________________                           ( ตราบ��ท ) 
( นาง�นท�เ�ญ   �ภทน� ) 

กรรมการ��ดการ 
 

 

 

ทบทวนโดย                                    _________________________________   

( …………………………..) 

��ดการ�วไป �าย�รการ 
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บท� 

 
 
 

“ ระเ�ยบ�อ�ง�บเ�ยว�บการบ�หารท�พยากร�คคล” (ระเ�ยบ�อ�ง�บ เ�ยว�บการ�งาน) ฉ�บ� โดยห�กการ           

ไ��ด��นเ�อ ส�างความเ�าใจในเ�อง�ง ​บ��ทฯ �ง�องป����อพ�กงาน และ�ง�งพ�กงาน�งป����อบ��ท         

ตาม�กฏหมาย �หนด �ง�เ�อ ประโยช�ของ พ�กงานและเ�อใ� การ�เ�นงาน�างๆ ของบ��ทฯ สามารถจะ             

บรร�เ�าหมาย ประสบผล�เ�จและ�มา�งความเ�าใจ�น� ระห�างบ��ท�บพ�กงาน โดย�เ�าหมายเ�อความ     

ผา�ข ในการ�งาน�วม�นในภายห�า�อไป�วย 
พ�กงานของบ��ทฯ �กคน จะ�องสนใจและ เอาใจใ� และ�านประกาศ ระเ�ยบ ��ง�างๆ ของบ��ทฯ               

ใ���นาจห�า� เ�ยว�บการออกกฏ ระเ�ยบ ��ป���งาน ในงาน�าง ๆ�กฉ�บ �งบ��ทฯ จะ�ดประกาศ ไ�ใน �                 

เ�ดเผย และห�อ แ�งทางการ �อสารภายในเ�อใ�พ�กงาน�กคนไ��บทราบ และ�อป���โดย�ว�น และ ภายห�ง             

�ไ��ดประกาศไ�แ�ว ห�อไ��การ�อสารใ�ทราบแ�วพ�กงาน�ใดจะป�เสธในเ�อง�ไ�ประกาศฯ �น�าไ�ทราบไ�   

ไ� 
รายละเ�ยดใน�อ�ง�บเ�ยว�บการ�งานฉ�บ�ไ��ด��นใน�กษณะเ�นเ�อง�วๆไป �งพ�กงานจะ�อง 

�ด�อและป���ตาม ระเ�ยบ ��ง ตาม�บ��ท ไ��หนดไ� โดยเค�งค�ด 
บ��ทฯ �อมทรงไ��ง�ท��จะแ�ไข ป�บป�ง เป�ยนแปลง ไ�ตามความเหมาะสม เ�อใ�เ�นไปตาม กฏ           

หมาย� อาจ� การแ�ไขให� โดยไ��ด�อกฏหมายแรงงาน ฉ�บ�จ��น�ไ��การประกาศใ��ง�บอ�ในขณะ�นๆ 
อ�างไร�ตาม ในกร�� พ�กงาน ��ญหา ห�อ �อสง�ย ในเ�อง�าง ๆ��หนดไ�ในระเ�ยบ�อ�ง�บฉ�บ             

� สามารถ�ด�อสอบถามไ��บ �วห�างาน ห�อ��ง�บ�ญชา ห�อ�ท�พยากร�คคลของบ��ทฯ โดยตรง�ไ� 
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10. 
 
 
 
 

11. 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. 
 
 
 
 
   
 

รายการ ­ เ�อหา 
 
ปก 
สา�น จาก กรรมการ��ดการ……………………………………………………………….. 
บท� 
สาร�ญ 
 
เ�อง�วไป………………………………………………………………………………….... 
     �วน� 1   �ยาม�พ��วไป 
     �วน� 2   บท�วไป 
 
หมวด�  1 นโยบายการบ�หารท�พยากร�คคลและห�า���งป���…………………….... 
     �วน� 1   นโยบายแรงงาน�ม�น� และการบ�หารงานท�พยากร�คคลของบ��ทฯ 
     �วน� 2   ห�า���งป����ห�บพ�กงาน 
 
หมวด� 2 นโยบายในการ�างงาน ประเภทพ�กงาน การลงเวลา�งานและ���ดความ... 

1. เ�อนไขในการ�า�าง 
2. ระยะเวลาทดลองการป���งาน 
3. การเป�ยนแปลง / โยก�าย�แห�งงาน 
4. การแ�ไขเป�ยนแปลงทะเ�ยนประ�� 
5. ประเภทพ�กงานฯ 
6. การ�างพ�กงาน (ทดลองงาน  ­ พ�กงานประ�) 

 
หมวด�  3 ระเ�ยบการ�าง และการบรร�พ�กงาน…………………………………………. 

1. การขอ�างห�อบรร�พ�กงาน 
2. �ณสม��ของ��จะเ�นพ�กงานของบ��ทฯ 

 
หมวด� 4 �น�งาน เวลา�งาน เวลา�ก และการ�น�กเวลา�งาน…………………….... 

1. �น และเวลา�งานปก� 
2. �น�งาน เวลา�งาน และเวลา�ก 
3. การ�น�กเวลา�งาน 

 
หมวด� 5  �นห�ด และห�กเกณ�การห�ด……………………………………………….... 

1. �นห�ดประ��ปดา� 
2. �นห�ดตามประเพ� 
3. �นห�ด�ก�อนประ�� 

 
หมวด�  6 การลาและห�กเกณ�การลา…………………………………………………….. 

1. การลา�วย 
2. การลา�วยเ�องจากการ�งานใ��บบ��ท 
3. การลา�จ 
4. การลา�จ�เศษ( เ�อ�ปสมบท   เ�อสมรส)   
5. ลาคลอด�ตร 
6. การลาเ�อ�บ / �กราชการทหาร (รวม�งการตรวจสอบการเ�ยกพลเ�อ�ก�ชา     

ทหารเ�อทดสอบความพ�งพ�อม�วย) 
 
หมวด�  7 การ�งาน�วงเวลาและการ�งานใน�นห�ด…………………………………... 

1. �า�วงเวลา 
2. �า�งาน ( �า�าง ) ใน�นห�ด 
3. พ�กงาน�บ��ทฯ ใ��งาน แ�วไ���ท�ไ��บ�า�วงเวลา 
4. การ�นวณ�ตรา�า�าง�อ�วโมง�งานปก�ของพ�กงาน 

 
หมวด� 8 �นและสถาน��าย�า�าง �า�วงเวลา และ�า�งานใน�นห�ด………………… 

ห�า� 
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หมวด� 10 ระเ�ยบ��ย และโทษทาง��ย………………………………………………….. 

1. ��ย 
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              3.การเ�ก�าง�ไ��าย�าชดเชย 
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ใน�น�ตกลง��ญญา�างแรงงาน และ�ประ�นการ�งาน   
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เ�อง�วไป 
�วน� 1 

 �ยาม�พ��วไป 
 

​�บาง�ห�อ�อย�บาง�จะก�าว�างระ��งในระเ�ยบ�อ�ง�บเ�ยว�บ การบ�หารท�พยากร�คคลฉ�บ�     

ในภายห�าจะ�ความหมายอ�างไรเ�ยงใดใ��อ ห�อ หมาย�ง ความหมายตาม� จะก�าว�ง�อไป��อ 
��า “​บ��ท ” หมาย�ง บ��ท ��ฒ�กร ��ด และใ�หมายรวม�งโรงงาน ��กงาน โก�ง �น�บ�การ                   

ห�อ ��กงาน สาขา ห�อ สถานประกอบ�ร�จ�างๆ ของบ��ท ��ฒ�กร ��ด �วย 
��า “ คณะกรรมการบ��ทฯ ” หมาย�ง คณะกรรมการของบ��ท ��ฒ�กร ��ด 
��า “​คณะกรรมการบ�หาร ” หมาย�งคณะอ�กรรมการ �งคณะกรรมการบ��ทไ��ม�แ�ง�ง�น เ�อ       

�ต�ประสง��เศษ อ�างใด ห�อเ�อเ�น�ควบ�ม�แลการ ป���ของบ��ทฯ ใ�เ�นไปตามนโยบายของบ��ทฯ 
��า “ กรรมการ��ดการ ” หมาย�ง  กรรมการ��ดการของ บ��ท ��ฒ�กร ��ด 
��า “​กรรมการบ�หาร ” หมาย�ง กรรมการของบ��ทฯ �ไ��บการแ�ง�งและมอบหมายจาก คณะกรรมการ           

ใ�เ�น ��บ�ดชอบ ในการป���งาน ของ�ายห�อแผนก�นๆของบ��ทฯ 
��า “​พ�กงานประ� ” หมาย�ง �คคล (ธรรมดา) ตกลง�งาน ใ�แ�บ��ทฯ และบ��ทฯ ตกลง�า�างไ�               

เ�นการประ� โดยไ���หนดระยะเวลาการ�างไ�แ�นอนไ��า �า�าง / เ�นเ�อน�นจะ �หนดเ�น รายเ�อน ราย             

�น ห�อราย�นใด�ตาม และ ใ�หมายรวม�งกรรมการ��ดการ และ กรรมการ �นๆ �มา�รง�แห�ง�างๆ ใน               

บ��ทฯ โดยไ��บเ�น�า�าง  / เ�นเ�อน จาก�ายเ�นเ�อน ­ �า�างของบ��ทฯ�วย  
��า “​พ�กงานทดลองงาน ” หมาย�ง �คคล(ธรรมดา) �บ��ทฯ ไ�ตกลง�า�างไ� โดย� �หนดระยะเวลา               

การ�างไ� ไ�เ�น 119 �น ห�อ โดยระ�เ�อนไขใ�ทราบ เ�นลาย�กษ��กษร อ�าง�ดเจน�า ใ�ทดลอง การป���                 

งาน ในระยะเวลาใดเวลาห�ง �ด�อ�น โดย�วนให�จะ�องไ�เ�น 119 �น �อน�บ��ทฯจะตกลง�า�าง เ�น             

พ�กงาน ประ� �อไป �ง�เ�อ ใ�บ��ทฯ �จารณา�ง ความ�ความสามารถ �กษะ ��อ �ศนค� การเอาใจใ� �อ                     

งาน �ไ��บมอบหมาย ห�อ�แห�ง��กมอบหมาย ในทางการ�าง แ�ไหนเ�ยงใด �ง� ทางบ��ทฯ อาจจะ�การ�น               

ห�อ�อขยาย ระยะเวลาทดลองงานออกไป�ก�ไ� โดยเ�น�ลย��จในกร��อขยาย �หนด เวลาทดลองงาน บ��ทฯ           

จะแ�งใ�พ�กงานทราบ�วงห�า �อน�น�ดระยะเวลา �ไ��หนดใ��การทดลองงาน�นไ��าง�น 
��า “​พ�กงาน�ญญา�าง�เศษ ” หมาย�ง�คคล(ธรรมดา) �บ��ทฯ ไ�ตกลง�า�างไ� โดย��หนดระยะ         

เวลาการ�างไ�แ�นอน และเ�ก�างตาม�หนดระยะเวลา�งก�าว เ�อป���งาน เ�น�เศษ �น��กษณะ ไ�ส�เสมอ         

เ�นค�งคราว เ�นการจร เ�นไปตามฤ�กาล ห�อเ�นงานตามโครงการ �งไ�ระ�เ�อนไขการ�าง โดยเฉพาะเ�นลาย         

�กษ��กษร�งแ�เ�ม�าง 
��า “ �น�งาน ” หมาย�ง �น�บ��ทฯ�หนดใ�พ�กงานมา�งานตามปก� 
��า “​�นห�ด ” หมาย�ง �น�บ��ทฯ �หนดใ� พ�กงาน ห�ด ประ��ปดา� ห�ดตามประเพ� ห�อห�ด                 

�ก�อนประ�� 
��า “​�นลา ” หมาย�ง �น�พ�กงาน ขอลา�วย ลาเ�อ�ห�น ลาเ�อ�จ�ระ �น�เ�น ลาเ�อ �บราชการ                 

ทหาร ลาเ�อการ �กอบรม ห�อ �ฒนาความ�ความสามารถ ห�อ ลาเ�อคลอด�ตร 
��า “​�า�าง ” หมาย�ง �น�าง ห�อ เ�น�บ��ทฯ และพ�กงาน ไ�ตกลง�ายใ�เ�อเ�น�าตอบแทน ในการ               

�งานตาม�ญญา�างแรงงาน และใ�หมายรวม�ง เ�น�กฏหมาย �หนดใ�บ��ทฯ �อง�ายใ�แ�พ�กงานใน�น       

ห�ดและ�นลา �พ�กงาน�ไ�มา�งาน�วย 
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��า “​�า�าง ใน�น�งาน ” หมาย�ง �า�าง�บ��ทฯ �ายใ�แ� พ�กงานในการ�งานเ�ม เวลาการ�งาน             

ปก� 
��า “​การ�งาน�วงเวลา ” หมาย�ง การ�พ�กงานตกลง และ บ��ทฯ ใ�พ�กงาน �งานนอก ห�อ �งาน                 

เ�น เวลาปก� ห�อ เ�น�วโมง การ�งาน ในแ�ละ�น� �งบ��ทฯ ไ�ประกาศ �หนด ห�อ ตกลง�บ พ�กงาน                       

�หนดใ�เ�น �น�งาน ห�อ�นห�ด แ�วแ�กร� 
กร� �เ�น ห�อ �กษณะ ห�อสภาพ ของงาน จะ�อง� �ด�อ�นไป �าห�ด จะเ�ยหาย แ�งาน ห�อเ�น                       

งาน�กเ�น บ��ทฯ  อาจใ�พ�กงาน �งาน�วงเวลาไ��น�  
��า “​�า�วงเวลา ” หมาย�ง เ�น� บ��ทฯ �ายใ�แ� พ�กงาน เ�อเ�นการตอบแทนการ�งาน�วงเวลา             

ใน�นเวลา�งานปก�ตาม�บ��ทฯ ประกาศ�หนด 
��า “​�า�งานใน�นห�ด ” หมาย�ง เ�น�บ��ทฯ �ายใ�แ�พ�กงานเ�นการตอบแทนการ�งาน ใน�น�         

บ��ทฯ ประกาศ�หนดใ�เ�น�นห�ด 
��า “​�า�วงเวลาใน�นห�ด " หมาย�งเ�น�บ��ทฯ �ายใ��บพ�กงานเ�อเ�นการตอบแทนในการ�งาน       

�วงเวลา ใน�น�บ��ทฯ ประกาศ�หนดใ�เ�น�นห�ด  
��า “​�าชดเชย ” หมาย�ง เ�น�บ��ท�ายใ�แ�พ�กงานเ�อเ�ก�างนอกเห�อไปจากเ�นประเภท�น�ง     

บ��ทฯ ตกลง�ายใ�แ�พ�กงาน 
��า “​�าชดเชย�เศษ ” หมาย�ง เ�น�บ��ทฯ �ายใ�แ�พ�กงานเ�อ�ญญา�าง�น�ดลงเพราะ�เห�กร�       

�เศษ ตาม� พระราช�ญ���มครองแรงงาน พ.ศ. 2550 �หนด 
��า “ เ�นสมทบ ” หมาย�ง  

ก. เ�น�บ��ทฯ �ายสมทบใ�แ��ก�างเ�อ�งเ�ากอง�นสงเคราะ��ก�างตาม พระราช�ญ��     

�มครองแรงงาน พ.ศ. 2550 ห�อ 
ข. เ�น� บ��ทฯ �ายสมทบ เ�ากอง�น เ�นทดแทนเ�อใ�เ�น เ�นทดแทนใ�แ��ก�างในกร��             

พ�กงานประสบ�นตราย เ�องมาจากการ�งานห�อ�อง�น�กษาประโยช� ใ�แ� บ��ทฯ ห�อ       

ตาม��ง ของบ��ทฯ  ตามพระราช�ญ��เ�นทดแทน พ.ศ.  2537 ห�อ 
ค. เ�น�บ��ทฯ และพ�กงาน�ายสมทบ เ�ากอง�น ประ�น�งคมตามพระราช�ญ��ประ�น�งคม         

พ.ศ. 2533 ห�อ 
ง. เ�น�บ��ทฯ �ายเ�ากอง�น�รองเ�ยง�พ ตามพระราช�ญ�� กอง�น�รองเ�ยง�พ พ.ศ.           

2530  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

….​………….�สอบทาน…………….……….�ายท�พยากร�คคล…………...……..กรรมการ��ดการ 

6 



 
 

�วน�  2 
บท�วไป 

 

หากระเ�ยบ�อ�ง�บ เ�ยว�บการบ�หารท�พยากร�คคล ฉ�บ� ในภายห�า�ไ�ก�าว�งไ�เ�นการ เฉพาะ           

เจาะจงแ�ว หาก��อง  �จารณา �ความ �อย� �อความอ�างใดๆ ใ��อและ�ความตามบท�วไป�  
1. การทดลองงาน ของพ�กงาน ทดลองงาน ในบาง �กษณะ / บาง�แห�ง ��องอา�ยความ�ความสามารถ             

ความเ�ยวชาญ�เศษเฉพาะเ�อง เฉพาะ�แห�งโดยเ�นการยาก�จะประเ�นผลเ�อ�จะบรร�เ�นพ�กงาน 

ประ�ในประเภทห�อ�แห�ง ตาม�บ��ทฯ ไ��หนดไ�ไ�ในกร�� บ��ทฯ อาจขยายระยะเวลาการ       

ทดลองงาน ออกตามความ�เ�นเหมาะสม และสมควร แ�การเ�อ�จะ ��จ�ประเ�นผล พ�กงานทดลองงาน         

�นๆ ไ��ก�งไ�ควร จะไ�เ�น 119 �น 
2. �แห�งห�า� พ�กงานประ�บ��ทฯ  แยกออกไ�เ�น 5 ก�ม ตาม��บจาก�ง�ด ไปหา��ด �ง�  

พ�กงาน ระ�บนโยบายบ�หาร ​หมาย�ง พ�กงานในระ�บ�หนดนโยบายไ�แ� ประธานกรรมการ รอง         

ประธานกรรมการ  กรรมการ��ดการ รองกรรมการ��ดการ  ��วยกรรมการ��ดการ กรรมการบ�หาร เ�น�น 
พ�กงาน ระ�บบ�หาร และ�ดการอา�โส ​หมาย�ง พ�กงานระ�บ�ง��บ�ดชอบในการ�วย พ�กงานระ�บ           

นโยบายบ�หาร ในการ�หนด นโยบายของบ��ทฯ ไ�แ� ��ดการ�วไป�าย ��วย��ดการ�วไป�าย เ�น�น 
พ�กงาน ระ�บบ�หารและ�ดการ ​หมาย�ง พ�กงาน ระ�บ�ง��บ�ดชอบในการ�วย�หนดนโยบายของ       

บ��ทและห�อ�แลใ��การป���งานสอดค�องตามนโยบายของบ��ทฯไ�แ� ��ดการ�าย ห�อ ��ดการสาขา รอง       

��ดการ�าย ��วย��ดการ�าย  
พ�กงาน ระ�บ�ง�บ�ญชาและ�ชา�พ ​หมาย�ง พ�กงาน�ไ��บ การแ�ง�งใ��รง �แห�งห�า� ��           

ความ�บ�ดชอบ ในการบ�หารงาน�แ�นอน โดยจะ�องวางแผน ควบ�มป���งาน และป�บป�งงาน ใ�เ�นไปตาม         

นโยบาย ขอบเขต เ�าหมาย และ�นธ�จ�พ�กงานระ�บบ�หาร และ�ดการ �หนด ไ�แ� พ�กงานระ�บ�วห�า             

แผนก ��วย�วห�าแผนก �วห�างาน �ศวกร เ�น�น 
พ�กงาน ระ�บป���การ หมาย�งพ�กงาน�ไ� �บมอบหมายใ�ป���งานตามแผน� �หนดไ� ห�อตาม         

��ง��ง�บ�ญชา 
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หมวด�  1 
นโยบายบ�หารงานท�พยากร�คคล�วไปและห�า��งป��� ฯ 

 

�วน�1 นโยบายแรงงาน�ม�น�  การบ�หารงานท�พยากร�คคลของบ��ทฯ   
 

บ��ทฯ �นโยบายเ�อใ�พ�กงาน�ก�วนงาน�ง พ�กงานประ� พ�กงานทดลองงาน พ�กงาน�งประ� ณ           

สาขารวม�งพ�กงานตาม�ญญา�าง�เศษ ไ��ด�อป���ใ�เ�นไปในแนวทางเ�ยว�น�งไ�ประกาศเจตนารม��าน 

การแรงงาน�ม�น�ไ� �ง�อไป� 
 

1. บ��ทจะ�แลผลประโยช�ตอบแทนใ�พ�กงาน�กคนอ�างเหมาะสมเ�นธรรมโดยไ��เ�น�พ�กงานจะ�อง
เ�ยก�อง�อน 

2. บ��ทฯ �อเสมอมา�า พ�กงาน�กคนเ�นเส�อน�คคลคนห�งในครอบค�วเ�ยว�น  
3. บ��ทฯจะไ�เ�อกป��� โดยจะป����อพ�กงาน�กๆ คนอ�างเ�าเ�ยม�นเ�นไป�วยเห�และผล�สามารถ   

อ�บายไ� 
4. บ��ทฯ มอบหมายใ���ง�บ�ญชาตามสายงาน การ�ง�บ�ญชา �กคน �กระ�บ เ�น��งพาใ��ป�กษา         

หา�อ เ�อพ�กงาน�านใด ��อ�บ�องใจ และใ��ายท�พยากร�คคลและบ�หาร�วไปเ�น��งและใ��     

ป�กษาหา�อ�บพ�กงาน โดยบ��ทฯ จะสอด�อง�แลใ� ��บมอบหมาย�งก�าว �แลป����อพ�กงาน       

�วยความเ�นธรรมโดย�ว�ง สอดค�อง�บนโยบายของบ��ทอ�างแ�จ�ง  
5. บ��ทฯ จะ�รงไ��งระบบการ แรงงาน �ม�น�เ�งท�ภา�พ�อม�บระบบบ�หาร�ดการ��โดยจะใ�พ�กงาน       

ไ��โอกาส ��วน�วมอ�างเสมอภาคภายใ�นโยบายบ�หารท�พยากร�คคลของบ��ทฯ 
6. บ��ทฯ �อ�าความ�เ�จของบ��ทฯ �นอ��บก�มของพ�กงาน��ความ�อ�ต� ใน�กระ�บ�น �ง�น         

บ��ทฯ จะ�เ�นมาตรการ�างๆ เ�อ�ฒนาสรรหา�คคล�� และ ��ณภาพ เ�ามา�วมงาน �บบ��ทฯ ใ�             

นาน��ด โดยบ��ทฯ จะ�ฒนา ระบบ�ณภาพ เ�อใ�พ�กงาน��ศนค��� �ความ�ดส�างสรร� �เ�น             

ประโยช��อการ�ฒนาตนเอง และ ระบบงานของบ��ทฯ ใ�เจ�ญ�าวห�า�งๆ �น 
7. พ�กงาน�กคน�งเ�าใจในระเ�ยบ �อ�ง�บเ�ยว�บ การบ�หารท�พยากร�คคลของบ��ทฯ ตลอดจนห�า�       

ความ�บ�ดชอบของแ�ละคน �ก�ง�อง�งใจ�งานอ�าง ส�เสมอ และพ�อม� จะใ�ความ�วม�อ �ง�น           

และ�นในการ�งานและ�จกรรม �วนรวมของบ��ทฯ 
8. บ��ทฯ จะ�าย�าตอบแทนในการ �งานของพ�กงาน�กคน �วยความเ�นธรรม �าตอบแทน� จะเ�น           

�ด�วน�บความ�บ�ดชอบของ�แห�งห�า�และความ�ความสามารถของแ�ละ�คคลไป 
9. เ�องจากบ��ทฯ �อ�าพ�กงาน�อท�พยากร���ณ�า�ง ของบ��ทฯ จะ�ดส�ส�การใน�าน�างๆเ�อ เส�ม       

ส�างพ�กงาน โดย�วนรวม� �ขภาพ��ง�างกายและ�ตใจ 
10. บ��ทฯ อาจ�การประเ�นผลการ�งานของพ�กงานเ�น ระยะๆ หากพ�กงาน ไ��งาน� �ประ�ท�ภาพ           

ห�อ�ความ�ด ส�างสรร� �นเ�นประโยช� �อ�วนรวม และ บ��ทฯ �จะไ��บ การยก�องและ�งเส�มใ�ไ�             

�บความ�าวห�าตามควรแ�กร� 
11. บ��ทฯ จะ�ดสรร�ท�ประโยช�และส�ส�การ ใ��บพ�กงาน อ�างเสมอภาค ตามสถานการ� ความ�นคง           

เศรษฐ�จ และ ความ�เ�นของบ��ทฯ บน�นฐานของการ��วนรวม และแ�ง�นประโช�ส�ส�การอ�างเ�น       

ธรรม 
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�วน� 2 ห�า���งป����อ บ��ทฯ �ห�บพ�กงาน 
 

1. พ�กงานจะ�องใ�ความ�วม�อ�บการ�ฒนา�กอบรม(�า�) การ��วน�วมในการบ�หาร�ดการและ�จกรรม 

เ�มผลการผ�ต/�ณภาพของบ��ทฯตาม�บ��ทฯไ�มอบหมาย 
2. พ�กงาน �องยอม�บและ เคารพ�อระบบ “ท�ภา�” ห�อ “ไตรภา�” เ�อ�งแสวงหา�น��ข ในการอ��วม�น               

ห�อในการป���งาน�วม�นและ�ง�องใ�ความเคารพ�อ��ง�บ�ญชา และป���ตาม กฏ ระเ�ยบ       

นโยบาย�ญญา�อตกลง ประกาศ ��ง และ ระเ�ยบ�อ�ง�บการบ�หารท�พยากร�คคลของบ��ทฯ 
3. พ�กงานจะ�องป���ตามระเ�ยบ��ย ของบ��ทฯ �ไ��หนด�น รวม�งการป���ตามห�า�ความ�บ�ด     

ชอบและ��งตาม�บ��ทฯไ�ใ�นโยบายห�อ มอบหมาย อาจโดยตรง ห�อ�านทาง สายการ �ง�บ�ญชา           

�� อ�างเค�งค�ดและเ�ม��งความสามารถ 
4. หากพ�กงาน��อ�บ�องใจ ห�อ��อ�อง�ก�ใดๆ �องป���ตาม ระเ�ยบ�นตอน กระบวนการ�อง�ก� ตาม         

�บ��ทฯ �หนดใ�เส�จ�น�อนเ�นแ�เ�อพ�กงานเ�น�าอาจจะไ�ไ��บความเ�นธรรม�า�องป���ตาม 

�นตอน�งก�าว �ใ��ทธร�ไปตาม �นตอน��การ�บ��ทฯ �หนด (�า�) 
5. พ�กงาน�ก�องระ�ดระ�ง�วย�น �แล�กษา ความ�บ เ�ยว�บ�จการ/�ร�จของบ��ทฯ รวม�ง�ท�       

ประโยช�ของบ��ทฯ และป���งานตาม�บ��ทฯ มอบหมาย�วยความ ระ�ดระ�ง ปลอด�ย �ใ�เ�ดความ         

เ�ยหายแ� �จการ �ร�จของบ��ทฯ และ�องระ�ง ป���งานโดย�ใ�เ�ด�นตรายเ�ยหาย�อ�วพ�กงาน       

เอง ห�อ เ�อน�วมงาน ห�อ�ก�า / �คคลภายนอก�วย 
6. พ�กงานจะ�องป���งาน �วยใจในการบ�การ อ�าง� �วน�วม และ �องกระ�อ�อ�น �บ�ง�องตระห�ก             

เ�นอ�าง��วย�าการ�เ�น�ร�จของบ��ทพ�กงาน���วน�วมอ��วยเ�น�น 
 

หมายเห� นโยบายตามความ�ก�าวมา�าง�น บ��ทฯ สงวน�ท��อาจ�การประกาศ แ�ไข เป�ยนแปลง         

เ�มเ�ม ยกเ�กไ�ตาม ความเหมาะสมของสถานการ�ไ� หากบ��ทฯ ห�อ�คคล��บ��ทฯมอบหมายแ�วแ�กร�จะ       

�จารณา �หนด ใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ �ง�บใ�ในเวลา�น�ใ��อป���ตาม�นไ� 
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หมวด� 2 
นโยบายในการ�างงาน ประเภทพ�กงาน  
การลงเวลา�งานและ���ดความ�าง ๆ 

 

เ�อใ� การ�เ�นงาน ของบ��ทฯ เ�นไป �วย�ตาม�ศทางนโยบายและ�ต�ประสง��ไ�วางไ� บ��ทฯ�ง         

ไ�วางเ�อนไข การ�า�างโดยแ�งประเภทของพ�กงานออกเ�นหลายประเภทตาม �ต��ไ�ประสง�แ�งการ�าง ห�อ     

ตามความ�บ�ดชอบและ�นาจห�า�แ�วแ�กร� �ง�เ�อใ����บ�ดชอบ� �ดเจน�อผลงาน �บ��ทฯ ห�อ��ง�บ       

�ญชา มอบหมายใ�ป��� รวม�ง��บ�ดชอบ�อผลงาน�นๆ จะไ�ควบ�มตรวจสอบ�ใ��ง�บ�ญชา ใ�ป���       

ห�า�ใ�ประสบความ�เ�จตามเ�าหมาย �ไ�วางไ� 
1. เ�อนไขในการ�า�าง 

1.1 บ��ทฯ จะ�จารณาบรร�พ�กงานใน�แห�ง��ง�น ​หาก��ตรา ห�อ �แห�งงาน เ�ม�น           

ห�อ�างลง เ�นแ�จะไ��พ�กงานใด ��ณ��ห�อประสบการ�เหมาะสมห�อ�ณสม��ตาม�   

บ��ทฯ�หนดบ��ทฯ�งจะ�จารณา�ดเ�อกจาก�คคลภายนอก���ณสม��เหมาะสม เ�าเ�น 

พ�กงานการ�จารณาในเ�อง�งก�าว�าง�น �อเ�น�ลย��จ โดยเฉพาะของบ��ทฯ 
1.2  �ณสม���วไปของพ�กงาน  

1.2.1 โดย�วไป จะ�อง�อา�ครบ 18  �บ��ร� ใน�นบรร�เ�าเ�นพ�กงาน 
1.2.2 ��างกายสม�ร� (หมายรวมไป�ง ��การ �ง�ความสามารถในการ�งานตาม�       

บ��ทฯมอบหมายไ� ใน�แห�ง�นๆ ไ� ) ��ขภาพแ�งแรง ไ��พพลภาพ ไ�เ�นโรค�ษ           

�ราเ�อ�ง ไ�เ�นโรค�ด�อ ไ��ดยาเสพ�ด และ�อง�ส��มป�ญญะ เ�นปก� ไ��นเ�อน  
1.2.3 ��วง� วาจา �ภาพมารยาทเ�ยบ�อย �ความประพฤ��  
1.2.4 �องไ�เ�นห�อเคย�กศาล�งใ�เ�น�คคล�มละลายห�อ�ห��น�น�น�ว ห�อ เคย     

�กศาล�งใ���ก เ�นแ�เ�นความ�ดล�โทษ (�องแ�งและใ�รายละเ�ยด เอกสาร�เ�ยว     

ในการส�ครงาน�วย) �องไ�เ�น�คคล�หลบห�ค�อาญา ห�อหลบห���ม�งหมายของ   

ศาล�าง ๆ 
1.2.5   ��ณสม�� �ณ�� และ �ทยฐานะ ประสบการ� ตาม�แ�งไ��บทางบ��ทฯ  และ 
�ความสามารถป���งาน�าง ๆ ตาม�บ��ทฯ�องการและ / ห�อ ตาม�บ��ทฯ ไ�
ประกาศ�บส�คร 
1.2.6  กร�เ�นพ�กงานใน�แห�งพ�กงาน�บรถ �แห�ง�นใดตาม�บ��ทฯประกาศ
�หนด �ง�จะ�อง�ใบอ�ญาต�างๆ เ�อการป���งาน เ�น ใบอ�ญาต ใ�เ�น
ทนายความ ใบอ�ญาต�บ�รถยน� ตามประกาศของบ��ทฯ ในประเภท�นๆ��งไ�หมด
อา� มาแสดงแนบในใบส�คร�วย 
1.2.7  �ความสามารถ ในการ�บ� รถยน� และ �ใบอ�ญาต�บ� รถยน� ยกเ�น พ�กงาน 
ในบาง�แห�ง�ไ��องออกป���งานภายนอกบ��ทฯ เ�น  พ�กงาน�ญ� พ�กงาน
�รการ  �ง�กษณะงานไ��องออก ไปป���งานภายนอกบ��ทฯ 
1.2.8  �ความพ�อม� จะป���งาน ประ� ณ �น� สาขาแ�งห�งแ�งใดของบ��ทฯไ� 

1.3  �ส�คร�านใด�งไ��าน กระบวนการ สรรหา �ดเ�อก ใ�เ�าเ�นพ�กงานของบ��ทฯจะ�อง
�นเอกสาร�นฉ�บพ�อม�เนาเอกสาร�ไ��บรอง �า�ก�อง โดย�ส�คร ไ��าเ�นก�า �หนด�ด ใ�มาเ�า
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�วมงาน �อบ��ทฯ เ�นแ��เห�ผล�เศษ�งไ�อาจป���ไ�และ บ��ทฯ�จารณา�า���งอ�โลมขยาย
�หนดระยะเวลา ใ�แ�วและเอกสาร อ�าง�อย ��อง�น เอกสาร��ง� 

1.3.1 �เนา �ตรประ��ว ประชาชน ใบเป�ยน �อ�ว �อส�ล ( �า� ) 
1.3.2 �เนาทะเ�ยน�าน พ�อมแผน� โดย�งเขป 
1.3.3 �เนา ห�กฐาน การ�กษา ตาม��การ�กษา  �ไ��การประกาศ�บส�คร 
1.3.4 �ป�าย ขนาด 1 �ว�ง�ายไ�ไ�เ�น 6 เ�อนโดย�บ�ง�น�ส�คร �นวน 2 �ป 
1.3.5 �เนา ห�กฐานการสมรส และ ���ตรของ�ตร รวม�งใบห�า ( �า� ) 
1.3.6 รายละเ�ยด�อ��จ��นพ�อมเบอ�โทร �คคล ��ด�อไป 
และแผน�เ�นทางไป��ก�งก�าวโดย�งเขป 
1.3.7 ใบ�บรองการ�านงาน �านการ�กอบรม ในห�ก�ตร �าง  ๆ 
1.3.8 เอกสาร�นๆ �งแสดงใ�เ�นการเ�น����ณสม��ครบ�วนตามเ�อนไข �ประกาศ
�บส�ครการ �า�าง ห�อ ตาม�บ��ทฯ ประกาศฯ�หนด 
 

2. ระยะเวลาทดลองการป���งานและการบอกเ�กการ�างทดลองงาน 
บ��ทฯ  �หนด ระยะเวลา การ�างทดลองงาน ไ�ไ�เ�น 119 �น�บแ��นแรก ของการ�า�าง  บ��ทฯ อาจ�

การแ�ง บอกก�าว เ�กการ�าง ทดลองงานไ�� 2  กร��ง�  
ก. พ�กงานทดลองงาน  กระ�การ อ�างใด อ�างห�ง �นเ�นความ�ด�ายแรงตาม�อ��ยของ 
บ��ทฯ ห�อกระ��ด �อห�ง �อใด ตามพระราช�ญ���า�วยการ �มครองแรงงาน พ.ศ.2541 
มาตรา 119  กร�ตาม�อ� บ��ทฯบอกเ�ก�าง ไ��น�โดยไ��เ�น�องบอกก�าว�อน�วงห�า
ห�อ 
ข. กร�ผล การป���งานของ พ�กงานไ�ไ� เกณ�มาตรฐาน  ตาม��หนดไ� บ��ทฯ ��ท� 
จะแ�ง บอกก�าว �วงห�า เ�อเ�ก�าง พ�กงาน��น�อน ครบ�หนด ระยะ ทดลองงาน �ไ� �ง
พ�กงาน จะไ���ท�ไ��บเ�นชดเชยอ�างใด  เ�นแ�จะ�กฏหมาย�ง�บ ไ�เ�นอ�าง�น �ใ�เ�น
ไปตาม�น 
 

3. การเป�ยนแปลง / โยก�าย�แห�งงาน 
บ��ทฯ �นโยบายในการ�งเส�ม�ฒนาเ�ม�นความ� ความสามารถของพ�กงาน �ใ�สามารถ�งาน ไ�       

อ�างเ�ม�ในกร��เ�นห�อ เ�อประโยช� ของบ��ทฯ อาจ� การ�จารณาเป�ยนแปลง ห�อโยก�าย �แห�งงาน             

และ ห�อห�า� ความ�บ�ดชอบ ของพ�กงานไ� ตาม�บ��ทฯ เ�นสมควร �งภายใน�วน / แผนก / �ายรวม�ง การ                     

ใ�พ�กงาน ไปป���งานประ� ณ �น� ห�อสาขาใดสาขาห�งของบ��ทฯใน�าง�งห�ดตลอดจนการเป�ยนแปลง       

เวลา �งานกะ�าง ๆ (�า�)ไ�ตาม ความเหมาะสม ในระ�บเ�ม ห�อ�งก�า 
 

4. การแ�ไขเป�ยนแปลงทะเ�ยนประ�� 
บ��ทฯ �อ�า�อ�ลในทะเ�ยนประ��ของพ�กงาน�บ��ทฯไ��ด��นเ�น�ง��ความ��ญและ เ�น   

ประโยช��งพ�กงานและบ��ทฯ ในการ�จารณาเ�อง�างๆ อา�เ�นเ�องภา� การ�บ ประโยช�ส�ส�การ�บ��ทฯ       

�หนด เ�น�น 
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�ง�น บ��ทฯ �ง�อเ�นความ�บ�ดชอบ ของพ�กงาน โดยตรง�จะ�องแ�งแ�ไข เ�มเ�ม ห�อ เป�ยนแปลง               

สถานะ �อ�ลในทะเ�ยนประ��ใ��ก�องสม�ร� เ�น�จ��น และ�นส�ยตามความเ�นจ�งอ�เสมอ ไ��าจะเ�น �อ           

­ �อส�ล �อ� (���เนา) สถานะภาพ การสมรส �ตรประ��ว ประชาชน �ณ��การ�กษา และ ใบอ�ญาต �บ�                       

รถยน� รวม�ง ใบ�บ� รถยน� บรร�ก ขน�ง (กร�เ�นพ�กงาน ใน�แห�งพ�กงาน �บรถฯ ห�อ �แห�ง �                     

บ��ทฯ ประกาศ�หนด �ณสม�� �เศษ ไ��า �อง� ใบอ�ญาต �งก�าว�วย) เ�น�น โดยใ�พ�กงาน แ�ง�อ                   

�ายท�พยากร�คคลฯ ใน�น� �ไ��การเป�ยนแปลงอ�างใดๆ �งก�าว�นเ�ด�น  
 

5. ประเภทพ�กงานบ��ทฯ แ�งเ�นพ�กงานออกเ�น 2 ประเภท �ง� 
5.1 พ�กงานประ� ​หมาย�งพ�กงาน�งบ��ทฯ ตกลง�า�างไ�เ�นการประ�โดย ไ���หนดระยะ       

เวลา การ�างไ�แ�นอน ไ��า�า�าง เ�นเ�อน �นจะ�หนดเ�นรายเ�อน ราย�น ห�อราย�นใด           

�ตาม  
5.2 พ�กงานประเภท�น ๆ ​หมาย�ง พ�กงาน �บ��ทฯ ไ�ตกลง�า�างไ�โดย� ระยะเวลาการ�าง               

เ�อนไข การ�าง �หนดไ�เ�น�เศษนอกเห�อไปจากการ�างแบบ พ�กงานประ� �งอาจแ�งไ� 2           

�กษณะ �อ 
5.2.1 พ�กงานทดลองงาน ​ไ�แ� พ�กงานเ�าให��กคน�ง บ��ทฯอาจตกลง �า�างไ�           

โดย�หนดใ��ระยะ เวลาการ�า�าง โดยปก�จะไ�เ�น 119 �นโดยบ��ทฯ จะ�ระ�         

เ�อนไข �อตกลง �บพ�กงานไ�เ�น ลาย�กษ��กษร อ�าง�ดเจน�า ใ�ทดลอง ป���           

งาน ใน�วง �หนด ระยะเวลา เ�าใด เ�นเวลา�ด�อ (�งอาจ มากก�า ห�อ �อยก�า                   

119 �น�ไ�) �อน� จะตกลง�า�าง เ�นพ�กงานประ� �อไป�ง�เ�อ ใ�บ��ทฯ ไ�             

�จารณา �งความสามารถ ��อ �ศนค� และการเอา ใจใ� �องาน �ไ��บมอบหมาย �นๆ                 

�ง� ในทางป��� บ��ทฯ อาจ�จารณาใ��การ�อ ขยาย การทดลองงาน ภายห�งครบ           

�หนดเวลาทดลองงานแ�ว�ไ�หาก ขณะ�นบ��ทฯ �งไ�อาจ�ด��อความ�ความ   

สามารถไ�รวม�งตามความเหมาะสม�อ�แห�งงาน��า�างไ�โดยบ��ทฯ จะออก��ง 

อ�าง�ดเจนใน�กๆ ค�ง �ใ��การ�อขยาย การทดลองงาน�น 
5.2.2 พ�กงาน�ญญา�าง�เศษ ​ไ�แ� พ�กงาน �บ��ทฯ ตกลง�า�างไ� โดย��หนด           

ระยะเวลาการ�างไ�แ�นอน และ เ�ก�ญญา�างตาม�หนดระยะเวลา�งก�าวเ�อป���   

งานเ�น�เศษ�น��กษณะไ�ส�เสมอ เ�นค�งคราว เ�นการจร เ�นไปตามฤ�กาล ห�อ       

เ�นงานตามโครงการ�งไ�ระ�เ�อนไขการ�างไ�ใน�ญญา�าง โดยเฉพาะเ�นลาย�กษ� 

�กษร�งแ�เ�ม�นการ�างงาน 
 

6. การ�างพ�กงาน (ทดลองงาน ­ พ�กงานประ�) 

บ��ทฯ ไ��หนดห�กเกณ� กระบวนการ�นตอน เ�อนไข การ�าง�ห�บ การ�บ�คคลเ�าเ�นพ�กงานไ�           

โดยห�วยงาน�านท�พยากรของบ��ทฯ 
พ�กงาน�งบ��ทฯ ตกลง �า�างเ�อง�น ไ�เ�นพ�กงาน ทดลองงานเ�อ�านห�กเกณ� กระบวนการและ�น         

ตอน�างๆ ในการ�จารณาห�อประเ�นผลแ�วบ��ทฯอาจเ�ก�างห�อ �า�างใ� เ�นพ�กงานประ��อไปแ�วแ�กร� 
หาก พ�กงานทดลองงาน��น บ��ทฯ �จารณาไ��านการทดลองงานภายใน �วง�หนดระยะเวลา �         

�หนด ห�อระยะเวลา �ขยายออกไป ห�อ�นเ�ามา�� บ��ทฯอาจ�จารณาใ��นสภาพจากการเ�นพ�กงาน ทดลอง         
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งานของบ��ทฯ �ไ�โดยบ��ทฯ จะแ�งบอกก�าว�อน �วงห�าและ ไ��อง�าย�าชดเชย�วย หากไ��การแ�งบอก         

เ�กการทดลองงาน�อน�น�ดระยะเวลาทดลองงาน 119 �นแรก �บ�งแ��นเ�มทดลองงาน �ง�เ�นแ�พ�กงาน       

ทดลองงาน�นจะไ��การกระ�ความ�ด��ย ใน�อ�ายแรง ห�อใน�อไ��ายแรง แ�ไ��การเ�อนแ�ว 2 ค�งในเห�         

เ�ยว�นห�อการกระ�อ�างใดอ�างห�ง�นกฏหมาย�มครองแรงงาน ขณะ�น �ญ�� ใ��อ�า เ�นการกระ�       

ความ�ด�ายแรง�อนาย�าง บ��ทฯ �อมแ�งเ�ก�าง ไ��น�และ โดยไ��อง�ายเ�นชดเชย แ�อ�างใด 
 

ความในหมวด�าง�น� บ��ทฯสงวน�ท� �จะแ�ไขเป�ยนแปลงเ�มเ�มยกเ�ก ระเ�ยบ�อ�ง�บ เ�ยว�บ       

การ�งาน ห�อการบ�หาร ท�พยากร�คคลไ�ตาม ความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ�คคล��บ��ทฯ มอบหมาย แ�ว             

แ�กร��หนด ใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อ กฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น�ใ��อป���ตาม�น 
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หมวด�  3 
 ระเ�ยบการ�าง และ การบรร�พ�กงาน 

 

​บ��ทฯ� นโยบาย�จะ�างห�อบรร�พ�กงานตามความ�เ�นและเหมาะสม�บประเภทของงาน�นๆ โดยการ     

�จะบรร�พ�กงาน เ�อนระ�บไปใน�แห�ง��ง�นๆ ไป�ก�นบ��ทฯ จะเ�อน�แห�งจากพ�กงานภายในของบ�     

�ทฯโดย�ดเ�อกเอาจากพ�กงาน��ความสามารถ�อน �วนการจะ�จารณา�างห�อบรร��คคลภายนอกจะกระ��อ 

เ�อพ�กงาน��อ�ใน�จ��น�ไ�เ�ยงพอห�อเ�น�แห�งงาน��องการ��ความ�ความ�นาญเฉพาะ�าน�งไ�
สามารถจะสรรหาไ�จากพ�กงานภายในของบ��ทฯ ห�อพ�กงานภายในของบ��ทฯ �นไ�เหมาะสมในประการ�น   

ใด �ง�ในการ�จารณา ตามก�าวมา�าง�น�อเ�น�ลย��จโดยเฉพาะของบ��ทฯ 
 

1. การขอ�าง ห�อ บรร�พ�กงาน 
เ�อห�วยงาน แผนก ห�อ �ายใด�� �องการ�างพ�กงาน เ�มเ�มห�อเ�อบรร�ทดแทน�แห�งเ�ม �น           

ตอนโดยปก��วไป (อาจ�กร��เศษ�แตก�างจาก��ไ�) �อใ��วห�าของห�วยงานในระ�บ�นๆ�น�ด��ขอ�าง   

ห�อ ขอบรร�พ�กงานเสนอ�อ���นาจตามระเ�ยบของบ��ทฯ �านห�วยงานทาง�าน ท�พยากร�คคลของบ��ทฯ       

เ�อใ�เสนอขออ���และเ�อ�เ�นการสรรหาและ�ดเ�อก�คคล��ความสามารถเหมาะสม�เสนอตาม��บเ�อ
ใ��วห�าห�วยงาน�ง�องขอ�นๆในระ�บไ��ก�า ​�วห�าแผนกห�อเ�ยบเ�า�นไป ​�จารณา�ดเ�อกใน�นตอน   

�ด�าย�กค�ง�อไป�ง�ใ�เ�นไป ตามระเ�ยบ แนวป��� �งเ�ยว�บกระบวนการสรรหา�ดเ�อก�า�างและบรร�     

�คลากรของบ��ทฯ เ�นเกณ� �ง� เ�นแ�ประธานคณะกรรมการ��ดการ คณะกรรมการบ��ทฯ คณะกรรมการ         

บ�หารแ�วแ�กร�จะ�ความเ�นห�อ��งเ�นอ�าง�น 
 

2. �ณสม��ของ��จะเ�นพ�กงานบ��ทฯ 
2.1 ��างกายสม�ร�และ�ขภาพแ�งแรงสมประกอบไ��พพลภาพ (ยกเ�นในบาง�แห�งงาน บ��ทฯอาจ     

จะ�าง �คคล��การ �ง��ณสม��เหมาะ�บงาน ใน�แห�งและ สามารถป���งานใน �แห�ง�นๆไ� ) ไ�เ�นโรค             

�ด�อ�นตรายและ โรค�น�งคม�งเ�ยจ ​�ดยาเสพ�ดใ�โทษ และ�อง�ส��มป�ญญะเ�นปก�ไ��นเ�อนแ�วแ�     

กร�  
2.2 เ�น����ยาวาจา�ภาพเ�ยบ�อยและ��ณภาพในเ�งส�างสรร�อดทน และ��ศนค��� 
2.3 �ความประพฤ�� ไ�เคย �กไ�ออก จากงาน ไ�เคยห�งาน ไ�เคย�ก��ก เ�นแ�เ�น ความ�ดล�โทษ                 

ห�อความ�ด ไ�กระ�โดยประมาท ไ�เ�น�คคล�หลบห�ค�อาญา ห�อ หลบห���ม�ง และ ไ��ประ�� เ�อมเ�ย             

�ง�านการ�งานและความประพฤ�มา�อน 
2.4 �องไ�เคยเ�นพ�กงาน ของบ��ทฯ ( รวม�ง�าง ห�อบ��ทฯ ในเค�อของบ��ทฯ ห�อบ��ทฯ / �างฯ                   

�บ��ทฯ �วม�น ) �งไ�เคย�กบ��ทฯ ( ห�อ�างฯ / บ��ทฯในเค�อของบ��ทฯ ห�อบ��ทฯ�วม�น ) ไ�ออกจาก                   

งานมา�อน ห�อ เ�นบ��ทฯ �งประกอบ�จการ�น�สภาพเ�นอ�างเ�ยว�น�บ�จการของบ��ทฯเ�นแ�จะไ��บ     

อ��� เ�นกร��เศษจาก���นาจอ��� 
2.5 �องไ�เ�นห�อเคย�กศาล�งใ�เ�น�คคล�มละลายห�อ�ห��น�น�น�ว 
2.6 �ณสม���นๆ ตามหมวด 2 �อ 1 ห�อเ�นไปตาม เ�อนไขของการประกาศ�บส�ครงานในคราวค�ง�นๆ               

แ�วแ�กร� 
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เ�อบ��ทฯ�จารณาและตกลง�บ�ใดเ�าเ�นพ�กงานแ�ว บ��ทฯจะใ��คคล��นเ�าเ�นพ�กงานทดลอง 

งาน�บบ��ทฯ�อนตาม�หนดระยะเวลาตาม�บ��ทฯ�หนดห�อตกลงไ��บ�ส�คร (�งโดย�วๆ ไปจะไ�เ�น 119       

�น�บแ��นเ�มงาน) �ง�ตามแ�บ��ทฯ ห�อ��บ��ทฯ มอบหมายจะ�หนดตกลง�นเ�นกร�ๆไป แ�ว�งจะ       

�จารณา�บเ�นพ�กงานประ��อไป 
 

บ��ทฯสงวน�ท��อาจจะแ�ไขเป�ยนแปลงเ�มเ�มยกเ�กระเ�ยบ�อ�ง�บเ�ยว�บการ�งาน ห�อ การ   

บ�หารท�พยากร�คคลใน�วน��ไ�ตามความเหมาะสมหากบ��ทฯห�อ�คคล��บ��ทฯมอบหมายแ�วแ� กร� 

�หนดใ�เ�นอ�าง�น� ไ��ด�อกฏหมาย �นไ�ประกาศ�ง�บใ� ในเวลา�น�ใ��อป���ตาม�น 
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หมวด� 4 
�น�งาน  เวลา�งาน เวลา�ก 
และการ�น�กเวลา�งาน 

 

1. �นและเวลา�งานปก� 
“​�น�งาน ”​ ​หมาย�ง �น�บ��ทฯ�หนดใ�พ�กงาน �งานตามปก� 
“​�นห�ด ” ​หมาย�ง �น�บ��ทฯ �หนดใ�เ�น�นห�ด �งพ�กงานไ��องมา�งานใน�น�นโดยบ��ทฯ         

�หนดไ�  3  ประเภท  ไ�แ�  ​“​�นห�ดประ��ปดา� ” “​�นห�ดตามประเพ� ”​ ​และ “ �นห�ดประ�� ” 
บ��ทฯ�หนด�น�งานปก�ไ��วไปไ�เ�น�ปดา�ละ 6 �น�งานปก�และ เวลา�งานปก��หนดไ�ไ�     

เ�น �ปดา�ละ 48 �วโมง �ง� บ��ทฯ จะ�หนด แนวทาง และ ระเ�ยบ ห�อ ��ป��� ของพ�กงาน ในบาง�แห�ง                         

ในเ�องของการ�หนด�น�งานไ�เ�นอ�าง�น�ไ� �วอ�างเ�น พ�กงานระ�บบ�หารในบาง�แห�ง อาจ�หนด       

เวลา�งาน ไ�แตก�าง�นโดยไ�เ�น ห�อ �ก�ากฎหมาย�หนด (�า�) ห�อกร� เ�นพ�กงานในงานขน�ง �ง             

ไ�แ�พ�กงาน�บรถขน�งของบ��ทฯ�งอาจ �ระเ�ยบ �อตกลง��าง�นไป จากพ�กงาน�นๆ ไ�เ�นอาจ�การตกลง       

ใ��การสะสม�นห�ดประ��ปดา�และเ�อนไปห�ด�นใด�นห�งโดยสะสมไ�เ�น 4 �ปดา� �ด�อ�นอ�าง�เ�น�น 
 

2. �น�งานเวลา�งานและเวลา�กบ��ทฯไ��หนด�นและเวลา�งานไ��ง� 
2.1 พ�กงาน�วไป (��กงานให�ของบ��ทฯ) 

● �น�งานปก� 5 �น�งาน �อ 1 �ปดา� 
เวลา�งานปก� ระห�างเวลา 08.30  ­  12.00 น. 

และระห�างเวลา 13.00  ­  17.30 น. 
● เวลา�ก ระห�างเวลา  12.00  ­  13.00 น. 
● �นห�ดประ��ปดา�    �นเสา�­อา�ต� ห�อตามประกาศของบ��ทฯ 

2.2 พ�กงาน�วไป (พ�กงานสาขาของบ��ทฯ) 
● �น�งานปก� 6 �น�งาน �อ  1 �ปดา� 

เวลา�งานปก� ระห�างเวลา 08.00  ­  12.00 น. 
และระห�างเวลา 13.00  ­  17.00 น. 

● เวลา�ก ระห�างเวลา 12.00  ­  13.00 น. 
● �นห�ดประ��ปดา� �นอา�ต� ห�อตามประกาศของบ��ทฯ 

2.3​ ​พ�กงาน บาง�แห�ง บางห�า� (�า�) เ�น  พ�กงาน�ป���งานเ�นผ�ดห�อกะ 
บ��ทฯ อาจ�ด �น เวลา �งานเวลา�กรวม�ง�นห�ดเ�อใ�เหมาะสมสอดค�อง�บ�กษณะและสภาพ ของ           

งาน�นๆ �ไ� �ง� โดยในทางป���บ��ทฯ จะแ�งห�อประกาศแ�ง�หนดตารางเวรป���งานผ�ดห�อกะ�นเ�น       

คราวๆ ไป โดยบ��ทฯจะประกาศใ�ทราบ�วงห�า�กๆ ค�งและแนวป���ของบ��ทฯ รวมเวลา�งานปก�จะ�อง         

ไ�เ�น�ปดา�ละ 48 �วโมง ห�อไ�เ�นตามเกณ�� �หนดไ�ใน�อ 1. ห�อ ไ�เ�นตามเกณ��กฏหมาย ประกาศ               

�หนดแ�วแ�กร� 
2.4 การป���งานตาม�อ 2.2 ห�อ�อ 2.3 แ�วแ�กร� 
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หากบ��ทฯ ห�อ��บ��ทฯ มอบหมายแ�วแ�กร��หนดใ�เ�นอ�าง�น�ใ��อป���ตาม�น �ง� จะ�อง       

เ�นไปโดยสอดค�องตามกฏหมาย�า�วย�มครองแรงงานฯ �ไ��การประกาศ ใ��ง�บใน�วงเวลาขณะ�นๆห�อ   

ตาม�อาจ� การแ�ไข เป�ยนแปลง ในภายห�า��เ�นเกณ� 
บ��ทฯ อาจจะ�หนดเวลาเ�ม�งานและเวลาเ�กงานตามก�าว�าง�นไ�เ�นอ�าง�น�ไ�โดยเ�อรวมเวลา 

�งานปก�แ�ว�องไ�เ�น�ปดา�ละ 48 �วโมง ห�อ ตาม��หนดไ�ใน�อ 1. �าง�น เ�นแ�จะ�กฏหมาย ประกาศ               

�หนด ห�อแ�ไข เป�ยนแปลง �ง�บเ�นอ�าง�น�ใ�เ�นไปตาม�น 
 

3. การ�น�กเวลา�งาน 
3.1 บ��ทฯ �หนดใ�พ�กงาน�กคน�อง�น�กลงเวลาป���งาน �วยตนเอง�กค�ง เ�อมาป���งานและ   

เ�กป���งาน ไ��าจะเ�นการ�งานใน�น�งานปก�ห�อ�งานใน�นห�ด ​ยกเ�น ​พ�กงาน ในบาง�แห�งงาน         

ห�อพ�กงานระ�บบ�หารและ�ดการห�อ ��ดการ�าย�นไป ตาม�บ��ทฯ ��อตกลงห�อประกาศ (�า�)แ�วแ�กร� 
3.2 �าม�ใ�พ�กงานกระ�การอ�างใดๆ ​ใน�กษณะ�น�กลงเวลาการป���งานแทน�น หากพ�กงานใด       

กระ�การ�า�น บ��ทฯ จะ�อ�าเ�นการ�อฉล �นเ�นความ�ดทาง��ยอ�าง�ายแรง �บ��ทฯ อาจ�จารณาไ�พ�ก         

งาน�นๆ �ง� ออกจากการเ�นพ�กงานของบ��ทฯ ไ��น�โดยไ��อง�ายเ�น�าชดเชยและไ��องบอกก�าว�วงห�า     

�วย 
3.3 พ�กงาน��องออกไปป���งานภายนอก��กงาน นอกสถาน��งานปก� และไ�สามารถ �น�กลง       

เวลาการมาป���งาน ตามก�าว�าง�นไ�ยกเ�น พ�กงาน ระ�บบ�หารและ�ดการ ห�อ��ดการ�าย �นไป ใ��น�ก           

ลงเวลาเ�าป���งาน ห�อ เ�กป���งาน พ�อมระ�สถาน�ไปป���งานในแบบฟอ�มตาม�บ��ท�หนด และใ��       

�ง�บ�ญชา�น�ง�ด�นๆ ลงนาม�บรอง�วย�กๆ ค�งและ�ด�งรายงานตาม��บ การ�ง�บ�ญชา ใ��ายท�พยากร         

�คคลเ�อลงประ�� และ�ดเ�บไ�เ�นห�กฐาน�อไป�วย 
3.4 พ�กงาน��ม�น�กลงเวลาการมา�งานใ��แจงเห�ผลตามแบบฟอ�ม �บ��ทฯ �หนด�อ��ง�บ     

�ญชา�น�ง�ดของพ�กงาน�น เ�อใ�ลงนาม�บรอง �ฉะ�น บ��ทฯจะ�อ�าพ�กงาน��นขาดงานใน�น�นและ     

พ�กงาน�นจะหมด�ท�ไ��า�างห�อเ�ยข�น (�า�) ใน�นห�อเ�อน��อ�าขาดงาน�นๆแ�วแ�กร� 
3.5 เ�นห�า� และ ความ�บ�ดชอบของพ�กงาน�จะ�องเ�าป���งาน ใ�ตรง�อเวลา การมาป���งาน           

�า�าก�า�หนด จะ�ผล�อการ�จารณา �หนดเ�น �า�าง ของพ�กงาน ประ�� รวม�ง โบ�ส และ / ห�อผลตอบ                   

แทน�นๆ (�า�) และห�อ อาจ�ก�จารณาลงโทษอ�างใดตาม� บ��ทฯ เ�นสมควร�ก�วย 
�ง� การ�า�นบท�ง�บ �อป����ง�หนดใ� ​“พ�กงาน�อง�น�กเวลา�งาน �วยตนเองห�อ �อ�าม         

�น�กลงเวลาการป���งานแทน�น” ​�กร�จะ�อเ�นความ�ดกร��ายแรง�นจะเ�ก�างไ� โดยบ��ทฯไ��อง�าย   

เ�น�าชดเชย ห�อไ��น ​บ��ทฯ จะ�จารณาจาก�อเ�จจ�งเ�นรายกร�ๆ ไปและ�หนดโทษไป ตามความเหมาะสม         

แ�กร�ๆไป�วย 
 

บ��ทฯ สงวน�ท�แ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก ระเ�ยบ�อ�ง�บ เ�ยว�บการ�งาน ห�อการบ�หาร               

ท�พยากร�คคล ไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ�คคล��บ��ทฯ มอบหมายแ�ว แ�กร��หนดใ�เ�น         

อ�าง�น�ไ��ด �อกฏหมาย �นไ�ประกาศ �ง�บใ�ในเวลา�น  �ใ��อ ป���ตาม�น 
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หมวด� 5 
�นห�ด และ ห�กเกณ�การห�ด 

 

�นห�ด บ��ทฯ �หนดไ� 3 ประเภทไ�แ� 
1. �นห�ดประ��ปดา� 

1.1 �ห�บ พ�กงาน�วไป บ��ทฯ�หนดใ���นห�ดประ��ปดา�ละ 1 �น�งานโดย�งานตามปก� 6             

�น ห�ด 1 �น โดยสภาวการ�ปก� บ��ทฯ �หนด�อ�า�นอา�ต�เ�น�นห�ดประ��ปดา� เ�นแ�บ��ทฯ ห�อ��               

บ��ทฯมอบหมาย แ�วแ�กร�จะประกาศ�หนดใ�เ�น�น�นห�ออาจประกาศใ���นห�ดเ�มเ�มใน�นเสา� ห�อ     

�น�น�� โดยอาจใ��กห�ง�น เ�น การใ�ห�ด�นเสา�เ�นเสา�ส�บ�นไป ห�อ จะประกาศ ใ���นห�ด �กๆ �น               

เสา�­อา�ต��ไ��ใ��อป���ตาม�น แ��อ�ง�บ� ไ�ใ��ง�บรวมไป�ง พ�กงานในบาง�แห�ง�ง� �อตกลง         

ห�อ สภาพการ�าง ห�อ ��ญญา�าง�เศษ �บ บ��ทฯ ไ�เ�นอ�าง�น�งไ��ด�อ กฏหมาย�มครองแรงงาน�ใ�             

�ง�บ�ใ��อเ�นไปตาม�อตกลง�น ๆ 
1.2 บ��ทฯ ห�อ ��บ��ทฯ มอบหมาย แ�วแ�กร� อาจ�จารณา�หนดห�อ เป�ยนแปลง�นและเวลาการ             

�งานไ�ตาม ความเหมาะสม �ห�บพ�กงานบาง�แห�งเ�น พ�กงานในงานขน�ง เ�น�น �ง� �นอ��บความ           

เหมาะสม และ ความ�เ�น ตามสภาพและ�กษณะงาน��บ�ดชอบโดยบ��ทฯ จะแ�งใ�พ�กงานทราบเ�นลาย       

�กษ��กษร �วงห�า 
2. �นห�ดตามประเพ� 

2.1 ภายในเ�อน �นวาคม ของ�ก� บ��ทฯ จะประกาศ �นห�ดตามประเพ�ของ��ดไปใ�พ�กงานไ�ทราบ           

�วงห�า โดยจะ��นวนไ��อยก�า 13  �น�งานปก� (รวม�นแรงงานแ�งชา��วย) 
2.2 บ��ทฯ จะ�ายเ�น�า�างใ�เ�า�บ�น�งานปก�ใน�นห�ด�งก�าวแ�พ�กงาน�วย �ง� ไ��า�า�าง         

จะ�นวณเ�นระยะเวลาห�อตามผลงาน�ตาม เ�นแ� จะเ�นพ�กงานห�อ�ก�าง���อตกลง�เศษห�อตาม�ญญา�าง   

แรงงาน�เศษ �ไ��ด�อกฏหมายแรงงานในขณะ�นเ�น �ก�าง�ง�างแรงงานเ�นราย�นราย�ห�อ�างตามฤ�กาล   

�ใ��างเ�นพ�กงานประ�ของบ��ทเ�น�น 
2.3 �า�นห�ดตามประเพ� �นใด ตรง�บ �นห�ด ประ��ปดา�บ��ทฯ จะชดเชย และใ�เ�อนการห�ดงาน               

ตามประเพ� �น�นไปห�ดใน�น�งานปก��ดไปห�อ�น�นตาม�บ��ทฯประกาศ�หนด 
2.4 �นห�ดตามประเพ�อาจ�หนดใ�เ�นอ�าง�น ตาม�กษณะประเภทของงานตามความ�เ�นและเหมาะ   

สมของห�วยงาน�นๆ �ใ��อป���ตาม�น�วย   
3. ​�นห�ด�ก�อนประ�� 

บ��ทฯ �หนดใ���นห�ด�ก�อนประ�� ตามห�กเกณ� �อไป� 
3.1 การ�หนด�นห�ด�ก�อนประ���นเ�น�ท�ของบ��ทฯ �จะ�หนดใ��นใดเ�น�นห�ด�ไ�แ� �ง�     

ไ��ด�ท�พ�กงาน�จะขอห�ด�ก�อนประ��ไ�หากใน�ใดบ��ทฯ�ไ��หนดแผนใ��การห�ดไ��วงห�า 
พ�กงาน�ป���งาน�ด�อ�นมา�ระยะเวลาครบ ​1­3 � ​บ��ร��นไป �อมไ��ท��จะห�ด�ก�อนประ��       

ไ� ​ไ��อยก�า 6 �น�งาน ครบ ​4­5 � ห�ดไ� ​7 �น�งาน ​ครบ ​6­7 � ห�ดไ� ​8 �น�งาน ครบ ​8­10 � ห�ดไ� ​9                                         

�น�งาน  �ง�ใน�วงระห�างบ��ทฯอาจ�จารณาใ��ท�ห�ด�ก�อนประ���วย�ไ� 
�ง�รวม�นแ�วจะ�อง��นห�ด�ก�อนประ���ง�ด ไ�เ�นก�า 10 �น�งาน�อ� ใน�นห�ด�ก�อน ประ�       

��พ�กงาน �งคงไ��บเ�น�า�าง เ�า�บ�น�งานปก� 
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ใน�ใด�งบ��ท�ไ�ประกาศ�นใด เ�น�นห�ด�ก�อนประ��ไ��วงห�า ใ�พ�กงาน�ประสง�จะขอลาห�ด   

ประ�� จะ�อง�นห�ง�อขออ���ตาม��บ�นและตามสายการ�ง�บ�ญชา เสนอไป�ง��ง�บ�ญชา�ง��นาจ   

อ���การลาตามระเ�ยบฯ โดยตรงและ�วงห�า อ�าง�อยห�ง�นและเ�อไ��บอ���แ�ว�งใ�ห�ด�ก�อนประ��     

ตาม�น�ไ��บ อ���ไ� 
3.2 ในกร���พ�กงานหลายคนห�อในงานเ�ยว�น ขอลาห�ด�ก�อนประ�� ในคราวเ�ยว�น พ�อม�น         

ห�อ ขอห�ด �นเ�ยว�น �� บ��ทฯ จะ�จารณาตาม��บ�อนห�ง ห�อตามความ�เ�น และเหมาะสม �ง�เ�อ�ใ�               

เ�ยหายแ�งานและเ�อไ��บอ���แ�ว�งจะห�ดงานไ� 
3.3 การห�ด�ก�อนประ�� พ�กงานจะลาห�ดค�งเ�ยวห�อแ�งเ�นหลายค�ง�ไ� โดย�การลาห�ด แ�ละ       

ค�ง เ�อรวม�บ�นห�ดของบ��ทฯ (�บ��ทฯ�งใ�ห�ดเอง) และ / ห�อ �นห�ด�นๆแ�ว จะห�ด�ด�อ�น ​เ�นค�งละ                 

6  �นไ�ไ�  นอกจากจะขออ����เศษ เ�นค�งคราวไป 
3.4 �นห�ด�ก�อนประ��ใน�ใด �าใ��ท�ไ�ครบ พ�กงานจะ�ไปสะสมใน��อไปไ�ไ�และไ�สามารถ     

เ�ยกเ�นเ�น�ห�บ�นห�ด�ก�อนประ���ไ�ไ�ใ�ห�อเห�ออ�ไ� 
3.5 การเป�ยนแปลง�นห�ด�ก�อนประ�� ห�งจาก��บอ���แ�ว�องไ��บการอ��� จาก��ง�บ�ญชา�       

ลงนามอ��� ค�งแรกและ�เนาแ�งใ��ายท�พยากร�คคลและบ�หาร�วไปทราบ�กค�ง 
3.6 การห�ดงาน ​�อน�จะไ��บอ�ญาต ​จากบ��ทฯ ห�อพ�กงานใน�แห�งห�อ ระ�บใด �ตาม�บ��ทฯ             

มอบหมายใ��นาจในการ�จารณาอ���การลาห�ดไ� ​�ามพ�กงานห�ดงาน ​�ฉะ�นบ��ทฯจะ�อ�าพ�กงาน�น     

ขาดงาน ละ�งห�า� ห�อละ�งการงาน แ�วแ�กร� 
3.7 การ�ดสรร �นห�ด และ การ�หนด�นห�ดใดเ�น �น�ก�อน ประ���วงห�า ใ�อ�ใน �ลย��จของ                 

บ��ทฯ ห�อ ��ง�บ�ญชาและพ�กงาน �ไ��บมอบหมายในสายงาน�นๆ �จะ�จารณาใ�ผ�ดเป�ยน ส�บห�นเ�ยน           

�นห�ดไ�ตามความ�เ�น และเหมาะสม เ�อ�ใ�เ�ยหาย�อการป���งาน 
3.8 การห�ด�ก�อนประ�� พ�กงานสามารถ ห�ด�ด�อ�น ไ�เ�ยงค�งเ�ยว�งหมด ห�ออาจแ�งห�ด           

เ�น�นๆไปห�อค�ง�น�งานปก��ไ� แ�จะแ�งห�ด�ก�อนเ�น�นวน�วโมง�ไ� เ�นแ�บ��ทฯ ห�อ�คคล�     

บ��ทฯ มอบหมายใ���นาจอ���การลา�นแ�วแ�กร� จะ�หนด��การห�ด ไ�เ�นอ�าง�น�ใ�ป���ตาม�น 
3.8 �นห�ด�ก�อนประ��� บ��ทฯ�หนดใ�พ�กงานใ��ท�ลาห�ดไ�เฉพาะ��นๆเ�า�น การ�     

พ�กงานไ�ใ��ท� การลาห�ด�ก�อนประ��ใน�ใด บ��ทฯ�อ�า พ�กงาน��นไ�ประสง�จะห�ด�ก�อน �น       

เ�นการสละ�นห�ด�ก�อนเองและไ�ใ� กร�� บ��ทฯ ไ�ไ��ดใ���นห�ดห�อ�ดใ� �นห�ด�ก�อนประ���อย       

ก�า�กฏหมาย�หนด แ�อ�างใด 
3.10 การขอลาห�ด�ก�อนประ��� พ�กงาน�องใ�แบบฟอ�มของบ��ทฯ ในการขออ�ญาตเ�า�น และ         

เ�อพ�กงาน ไ�ขอลาห�ด ประ�� โดยบ��ทฯไ�อ���ใ�ห�ด�วงห�าแ�วหาก�อมาพ�กงานเป�ยนใจไ�ห�ดจะ     

�องแ�งการเป�ยนแปลงใ�บ��ทฯ �จารณาอ����อน�วงห�า�วยเห�ผลเ�อจะไ�ไ��ดพ�กงานคน�น มา�งาน     

ใน�น�พ�กงาน ขอลาห�ด�งก�าว��อน �น�ก 
 

เ�ยว�บการลาห�ดในหมวด� กร��ความ�เ�น เ�อ�ใ�เ�ยหาย แ�งานของบ��ทฯ อาจใ�พ�กงานมา       

�งานใน�นห�ดโดย�าย�า�างใ�ตามกฏหมาย�ไ� ​และ ​บ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก             

ระเ�ยบ �อ�ง�บเ�ยว�บ การ�งาน ห�อ การบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ�คคล           

��บ��ทฯ มอบหมายแ�วแ�กร� �หนดใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น�ใ�   

�อป���ตาม�น 
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หมวด� 6 
การลา และ ห�กเกณ�การลา 

 

1. การลา�วย 
ในรอบป��นห�งๆบ��ทฯ อ�ญา� ใ�พ�กงานลา�วย ไ�ตามห�กเกณ�  �ง� 
1.1 พ�กงานสามารถลา�วยไ�โดยไ��บ�า�างเ�า�บ�ตรา�าง�อ�วโมงในเวลา �งานปก� ของ�น�งาน     

ปก� ตลอดระยะเวลา�ลา�วยจ�งแ�ไ�เ�น�ละ 30 �น�งานปก� และในการลา�วย ใ�ลา�วยไ�เ�า��วยจ�ง         

เ�า�น 
1.2 การลา�วย พ�กงาน�องแ�งและขออ�ญาต�อ��ง�บ�ญชาใน�น�น 
1.3 กร�หากในการลา�วย ไ�สามารถป���ตาม�อ 1.2 ไ��องป����ง� 
1.3.1 �องแ�งใ���ง�บ�ญชาพ�กงาน�นๆทราบ�น�ใน�น�น ห�ออ�าง�า ภายใน�น�ง�น �ดจาก�น       

�วย �ง�เ�นแ��น�ง�นจะตรง�บ�นห�ดประ��ปดา�ห�อ�นห�ดตามประเพ� �ใ��งใบลา�วยใน�น�ดจาก�น   

ห�ดงาน�นๆ ไ� แ�การแ�งใ���ง�บ�ญชา ทราบพ�กงานจะ�องแ�ง �น���ไ�และโดยไ��ก�า 
1.3.2 เ�อก�บมา�งานใน�นแรกพ�กงาน�งจะ�อง�นใบลา�วยใ���ง�บ�ญชาห�อ���นาจอ��� �วย   

ตนเอง�กค�งใน�น� 
อ�งการลา�วย �ใ��ท��พ�กงาน�ง�องใ�ใ� ครบ�วนตาม�นวน�น��หนดไ�แ� �งใ�ในกร��เ�น       

เ�อเ�บ�วยจ�งๆและไ�สามารถมา�งานไ�ห�ออาจจะ�ใ�เ�ยหายแ�งานหากมา�งานในขณะ� เ�บ�วย  เ�า�น 
หาก พ�กงาน�นๆ ไ��วยจ�ง แ�วขอลา�วย บ��ทฯ จะ�อ�าเ�นการขาดงาน ละ�งห�า�ห�อละ�งการงาน           

แ�วแ�กร� 
1.4 ในกร��ลา�วย �ด�อ�น 3 �น�งานปก��นไป พ�กงานจะ�อง�ใบ�บรองแพท� (แผน�จ��น�น 1)               

��การ�กษามาแสดง�วย หากไ�อาจหาใบ�บรองแพท� มาแสดงไ�ใ�พ�กงาน�แจงใ���ง�บ �ญชาห�อ บ��ทฯ         

ทราบ�น�ใน�นแรก� ก�บเ�า�งาน หากสถานประกอบการ ของบ��ทฯ ��ดแพท�ไ�ใ�บ�การ (�า�) �ใ�แพท�           

�น เ�น�ออกใบ�บรองใ��ไ� เ�นแ� พ�กงานไ�สามารถใ�แพท��นตรวจหาสม��ฐาน แ�งการเ�บ�วยในครา       

ว�นๆไ� 
1.5 กร��พ�กงานเ�บ�วยเ�นโรค�จ��นห�อเ�บ�วย�กเ�นเ�ง�วน�น�เ�น� จะ�องไป�บห�อไปอ��บ     

การ�กษาพยาบาล ณ โรงพยาบาล ห�อสถานพยาบาล�นใดโดย�บ�วนไ�อาจแ�ง การลา�วย ใ�บ��ทฯ ทราบ�วง           

ห�าไ��น�วง�ใ�พ�กงาน ห�อ�คคลในครอบค�วของพ�กงาน�ด�อแ�งการ ลา�วยใ���ง�บ�ญชาทราบ ใน   

โอกาสแรก �จะ�ไ�โดยไ��ก�า ​ภายห�ง�พ�กงานไ�ไป�บห�อ อ��บการ�กษาพยาบาลณโรงพยาบาล ห�อสถาน       

พยาบาล�นๆแ�ว 
1.6 พ�กงาน�ลา�วยเ�นก�า 30 �น�งาน ห�อ ลา�วย �อยค�ง ห�อ�ระยะเวลาการลา�วย�อเ�องนาน               

เ�นก�าปก��วไป บ��ทฯอาจจะ�จารณา�งความสามารถในการป���งานของพ�กงาน�น�าห�อนสมรรถภาพ ใน   

การ�งานห�อ ไ�อ�ในสภาพ� จะ�งาน�อไปแ�วแ�กร��งบ��ทฯ อาจเ�ก�างโดย�าย�าชดเชยใ��ไ� 
1.7 การลา�วย�พ�กงาน ไ�ป���ใ�เ�นไปตาม��หนดไ�ในระเ�ยบ แนวป��� �าง�น� บ��ทฯ �อ�า             

พ�กงาน��นขาดงาน ละ�งห�า� ห�อละ�งการงาน แ�วแ�กร� 
1.8 การ�พ�กงานไ�สามารถป���งานไ�เ�องจากประสบ�นตรายห�อเ�บ�วย�เ�ด�น เ�องมาจากการ   

�งาน บ��ทฯ ไ��อ�าเ�น�นลา�วยตาม�อ� (แ�อาจเ�นกร�ตาม�อ 2. �ไ�) 
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2. ลา�วยเ�องมาจากการ�งาน 
เ�นกร��พ�กงานไ�สามารถป���งานไ�เ�องจากประสบ�นตรายห�อเ�บ�วยเ�องมาจากการ�งาน ใ� 

�บบ��ทฯ 
ห�กเกณ� และ��ลา�วย�นเ�องมาจากการ�งานใ��บบ��ทฯ �ใ��อป���ตามกร�ลา�วยปก� โดย     

อ�โลมหากปรากฏ�า พ�กงาน ไ�หายจากอาการเ�บ�วยห�อ�งไ�สามารถ�งานใ��บบ��ทฯไ�เ�นก�า 60 �น       

�งานปก�ห�อหายจากเ�บ�วยแ�วแ�โดยสภาพ�างกายไ�อาจ�งาน�วม�บ บ��ทฯ �อไ�ห�อไ�อาจ�ดสรรงาน   

ใน�แห�ง�นๆ �เหมาะสมใ�ไ��วย บ��ทฯอาจปลดพ�กงาน�นออกจากงาน ฐานเ�บ�วยนานเ�นก�า�หนด ห�อ       

พ�กงาน�น �น��ยห�อ โดยสภาพ�างกาย ไ�เหมาะสม �จะ�งาน�บ บ��ทฯ �อไปไ��ง�โดยพ�กงาน�นๆ จะไ�             

�บเ�นชดเชยรวม�ง�ท��นใด ตาม�กฎหมาย �หนด�ง�บไ� แ�วแ�กร� 
 

3. การลา�จ 
3.1 ในรอบ�ห�งๆ ​บ��ทฯ อ�ญาตใ�พ�กงานลา�จ ในกร��เ�นไ��ละ ไ�เ�น 6 �น�งาน (ไ�รวม�น             

ห�ด) โดยไ��บ�า�างเ�า�บ�น�งานปก� 
การลา�จ เ�น�หนด �นตามวรรคแรก บ��ทฯ จะ�อ เ�นการ ลา�จโดย�ไ��บ เ�น�า�าง ใน�น               

ลา�จเ�นก�า�หนด�น�นเ�นแ����นาจอ���ในระ�บกรรมการ��ดการของบ��ทฯ�นไปจะอ���เ�น�เศษ�าใ�
ไ��บเ�น�า�างในระห�างการลา�จ�วย �ง� จะ�องเ�นการขอและอ����วงห�า�อน�นลา�จตามระเ�ยบป���   

ของ บ��ทฯ �วย 
กร�เห��กเ�น  ไ�อาจจะ ขอลา�จ ไ�ตาม ห�กเกณ� �าง�น ใ�พ�กงาน  แ�งการลา พ�อมแสดง

เห�ผล ใ���ง�บ�ญชาทราบ�น�  �ง�ใ���ง�บ�ญชาเ�น��จารณาเห�ผลในการลาและกร��ไ��บอ���ใ�ลา
ไ� พ�กงาน�อง�น ใบลาใน�นแรก�ก�บเ�ามาป���งาน�วย 

การลา�จ�กๆค�ง  พ�กงาน จะ�อง�นใบลา� พ�อม�บแ�งและขออ�ญาตลา�จ�อ��ง�บ�ญชา
ตามแบบ�บ��ทฯ �หนด�วงห�าไ��อยก�าห�ง�น�กค�งและเ�อไ��บอ���จาก��ง�บ�ญชา�ง��นาจอ�ญาต
ไ�แ�ว�งจะห�ดงานเพราะเห�ผลการลา�จ�นไ� 

3.2 การอ��� ใ�ลา�จ ใ�อ�ใน�ลย��จ ของ��ง�บ�ญชา���นาจอ���ไ��ง�โดย�จารณา�งความ
�เ�นและเหมาะสมเ�นรายๆไป เ�อพ�กงานไ�ลา�จ ไปแ�วใ�แสดงห�กฐานการลา�จ ในกร��กเ�นและแ�งใ�  �
�ง�บ�ญชาทราบ ใน�นแรก�มาป���งาน เ�นแ� จะไ�สามารถหาห�กฐาน�นๆ มาแสดงไ�โดย เห��ด��ย ห�อ 
�น��ยอ�างไร���ง�ใ�พ�กงาน�น�แจงเห�ผลแ�งการลา รวม�งเห��ไ�สามารถแสดงห�กฐานแ�งการลา�นไ� 
เ�นห�ง�อโดยละเ�ยด เสนอตามสายงานไป�ง ��ง�บ �ญชา ��ง��นาจ �จะ�จารณาอ���การลา�นๆ ไ��ง�
เ�อ�จารณาอ���การลา�นห�อไ��อไป  �งใ��ายท�พยากร�คคลใน��ด 

3.3 การลา�จ�ไ�ป���ใ�เ�นไปตาม��หนดไ�ในระเ�ยบแนวป����าง�น�ห�อพ�กงาน ขอลา�จ กร�     

�กเ�น โดยไ�อาจ�แจงแสดงเห�ผลแ�งการลา�จกร� �กเ�น�นๆ ไ�และ��ง�บ�ญชา �ง��นาจอ��� การลา�จ         

�นๆ ไ�อ���การลาเพราะเห�ขาด�งเห�ผลความ�เ�น และห�อไ��ห�กฐาน�าง�ง��บ��ทฯ จะ�อ�าพ�กงาน�น       

ขาดงานละ�งห�า� ห�อละ�งการงานแ�วแ�กร� 
 

4. การลา�จ�เศษ 
ในรอบ�ป��นห�งๆ ​พ�กงานประ� ​�ง�งานมาแ�ว ​ไ��อยก�า 1 � 6เ�อนบ����นไปอาจขอลา�จ           

�เศษ  ตามห�กเกณ��บ��ทฯ �หนดไ��ง� 
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4.1 ลาเ�อ�ปสมบท 
4.1.1 พ�กงานประ� �น�องไ�เคย�ปสมบทมา�อน อาจขอลาเ�อ�ปสมบทไ�ไ�เ�น 3 เ�อน ห�อ             

1 พรรษา แ�วแ�กร� และสามารถขอลาเ�อ�ปสมบท ไ�เ�ยงค�งเ�ยว ตลอดระยะเวลา�เ�นพ�กงาน         

ประ�ของบ��ทฯ  โดยไ�ไ��บเ�น�า�าง 
พ�กงาน�ขอลา�ปสมบทจะ�องเ�ยนใบลา เ�อขออ����บ���นาจ อ��� �าน��ง�บ�ญชา       

ของพ�กงานและ�าน�ายท�พยากร�คคลตาม��บไป�ง ​กรรมการ��ดการ ​เ�อ�จารณา อ����วงห�าไ�     

�อยก�า 30 �นและเ�อไ��บอ���เ�นลาย�กษ��กษรจากกรรมการ��ดการบ��ทฯ ห�อ ���นาจอ���         

แ�ว�งจะห�ดงานเ�อไป�ปสมบทไ� 
4.1.2 ​ในกร��เห��เ�น ห�อพ�กงาน�น ไ�อ�ในเกณ��จะไ��บ�ท�ในการลาเ�อ�ปสมบทไ�     

ไ��า�วยเห�ใด�� ​แ�พ�กงาน�น�ความประสง��จะขอลาเ�อ�ปสมบทตามก�าว�าง�น �ใ�พ�กงาน�น   

เสนอห�ง�อขอลาเ�อ�ปสมบท�านตาม��บ สาย�ง�บ�ญชาไป�งกรรมการ��ดการห�อ���นาจอ��� 

แ�วแ�กร� เ�อ�จารณาอ��� 
��งอ�ญาตห�อไ�อ�ญาตตาม�อ� �อม�อเ�น�ท�และ�ลย��จของ���นาจอ�ญาต�น ๆ�จะ   

�จารณาตาม ความเหมาะสมไ�และ��งอ�ญาต�ใ��อเ�น��ด 
4.1.3 พ�กงานจะใ��ท�ลาเ�อ�ปสมบทตามก�าว�าง�นไ�เ�ยงค�งเ�ยวตลอดระยะเวลา �   

�งาน�บบ��ทฯ 
4.1.4 เ�อพ�กงานไ�ลา�กขาบทแ�วจะ�อง�ห�กฐานแสดงการ�ปสมบทและ การลา�กขาบทมา   

มอบและแสดง�อบ��ทฯ ภายใน7�น�บแ��น�เ�มก�บมาป���งานตามป���ตามปก� 
4.1.5 หากบ��ทฯ �จารณา เ�น�าการ�ปสมบท�จะเ�นผลเ�ยหาย�อการ�เ�นงานของบ��ทฯ �       

อาจจะ�จารณาใ�เ�อน การลา�ปสมบท �นไปใน��ดไปจะไ�อ���การลา�ปสมบท ของพ�กงาน�น �ไ� 
4.1.6 การลาเ�อ�ปสมบท�ไ�ป���ใ�เ�นไปตาม�บ��ทฯ �หนดไ�ในระเ�ยบ แนวป����าง     

�น� บ��ทฯ�อ�า พ�กงาน�นขาดงาน ละ�งห�า�ห�อ ละ�งการงาน แ�วแ�กร� 
4.2 ลาเ�อสมรส 

พ�กงานประ�อาจขอลา�จ�เศษเ�อการสมรสไ�ไ�เ�น3�น�งาน (ไ�รวม�นห�ด) โดยไ��บเ�น   

�า�างเ�า�บ �น�งานปก� 
การลาห�ดตามวรรคแรก�อง�นขอลาตามแบบ���การและห�กเกณ��บ��ทฯ�หนดและ�อง�น

�วงห�าไ��อยก�า 7 �นโดย�องไ��บอ���การลาเ�อสมรส�อนพ�กงาน��น�งจะห�ดงานตาม�ขอลาไ�   

�ฉะ�นบ��ทฯ จะ�อ�าพ�กงาน�นขาดงาน ละ�งห�า� ห�อละ�งงาน แ�วแ�กร� 
ใ�พ�กงาน��ท�ลาเ�อสมรส (ใ��ท�เฉพาะพ�กงาน�ง�งไ�เคยสมรส ห�อไ�เคย�สา�ห�อ   

ภรรยาแ�ว�อกร�ไ��า�งกร��ชอบห�อ�ชอบ�วยกฏหมาย ��มา�อนเ�า�น) และ พ�กงาน�นจะ��ท�     

ลาเ�อสมรสไ� เ �ยงค�งเ�ยว  ตลอดอา�การ�งาน�บบ��ทฯ �วย 
การ�จะอ��� ใ�ลาเ�อสมรส ไ�ห�อ ไ��น เ�น�ท� และ �ลย��จของบ��ทฯ ห�อกรรมการ��ด             

การบ��ทฯ มอบหมายใ��นาจอ���ไ�เ�า�น 
การขออ���พ�กงานจะ�องเสนอขอตาม��บการ�ง�บ�ญชา�าน��ง�บ�ญชาของพ�กงาน 

เ�อใ�ความเ�น และ เสนอ�าน ��ดการ�ายท�ยากร�คคลฯ ไป�งกรรมการ��ดการห�อ�คคล�บ��ทฯ       

มอบหมายใ��นาจอ���ไ� ไ�แ�วแ�กร�การลาสมรส�พ�กงาน�องใ� แบบฟอ�มตาม�บ��ทฯ�หนด   

�วย 
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5. การลาคลอด�ตร 
5.1 พ�กงานห�ง�ครร� ��ท�ลาเ�อคลอด�ตร�อน และ ห�งคลอดไ� ไ�เ�น 90 �นโดยบ��ทฯ จะ�ายเ�น             

�า�างเ�า�บ�า�างใน�น�งานปก�ตลอดระยะเวลา�ลาแ�ไ�เ�น 45 �น ​(�บรวม�นห�ด �กประเภท��ระห�าง�น       

ลาคลอด�ตร�วย) 
5.2 �า �ก�างห�ง�ครร� �ใบ�บรองแพท�แผน�จ��น�น 1 มาแสดง�าไ�อาจ�งานในห�า�เ�มไ��อไป       

ใ�พ�กงาน�น��ท�ขอใ�บ��ทฯ เป�ยนงานในห�า�เ�นการ�วคราว�อนห�อห�งคลอดไ� โดยบ��ทฯ จะ�จารณา     

เป�ยนงานใ�แ� พ�กงาน�น ตามเ�นสมควร 
5.3 การลา�อไป� ไ��อ�าเ�นการลาคลอด�ตร 

5.3.1 การลาไปตรวจครร� 
5.3.2 การลาเพราะ�อาการแ��อง 
5.3.3 การลาเ�องจากแ�ง�ตรในขณะ�งครร��อยก�า 28 �ปดา� 

 

6. การลาเ�อ�บ / �ก ราชการทหาร (รวม�งกร��ราชการตรวจสอบ��งพลเ�อ�ก�ชาทหาร เ�อทดลองความพ�ง           

พ�อม�วย) 
6.1 ในกร��พ�กงานไ��บหมายเ�ยก�วเ�อ�ก�ชาทหารห�อเ�อทดสอบความพ�งพ�อม ตามกฏหมาย�า     

�วยการ �บราชการทหารบ��ทฯ จะ�ายเ�น�า�างใ�ตามปก�  แ�ไ�เ�น�ละ 60 �นโดยรวม�นห�ด 
6.2 พ�กงานจะ�องขออ���พ�อม�ห�กฐานการเ�ยกพล �งก�าวมา�น�อ��ง�บ�ญชา เ�นการ�วงห�า       

และเ�อก�บมา �อง�ห�กฐานการ�บราชการทหารมาใ��ายท�พยากร�คคลฯ�วย 
6.3 หากไ��กฏหมาย�า�วย แรงงานห�อ กฎหมาย�นใด �ญ���ง�บไ�เ�นอ�าง�นกร��พ�กงาน�ก       

เกณ�เ�นทหาร พ�กงาน�นๆจะหมด �ท�ใน 2 ประการ�ง� �อ 
6.3.1​ ไ���ท�  ห�อใ��ท�ลาอ�าง�น ตามกฏหมายแรงงาน�หนด 
6.3.2 ​ไ���ท�  ไ��บเ�น�า�าง ระห�าง�กเกณ� เ�นทหาร 

 

การลาและห�กเกณ�การลา�งหมดในหมวด� บ��ทฯ สงวน�ท� �จะแ�ไขเป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก         

ระเ�ยบ�อ�ง�บ เ�ยว�บการ�งานห�อการบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสมหากบ��ทฯมอบหมายแ�ว 

แ�กร��หนดใ� เ�นอ�าง�น� ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น�ใ��อป���ตาม�น 
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หมวด� 7 
การ�งาน�วงเวลา และการ�งานใน�นห�ด 

 

ในกร��งาน��กษณะ�อง��ด�อ�น �าห�ดจะเ�ยหายแ�งานห�อเ�นงาน�กเ�น โดยจะห�ดเ�ย�ไ�     

บ��ทฯ ห�อ���นาจตาม�บ��ทฯ มอบหมาย�นาจไ�จะ�งการใ�พ�กงาน�งานเ�นเวลาปก� ห�อ �งาน ใน�น         

ห�ดเ�า��เ�นโดยจะ�าย�า�วงเวลาและ�า�งานใน�นห�ดใ�ตามห�กเกณ��ง� 
 

1. �า�วงเวลา 
1.1 �าใ�พ�กงาน�งานเ�นเวลา�งานปก�ใน�น�งานปก� พ�กงานจะไ��บเ�น�า�งาน�วงเวลา �ง� 

1.1.1 ห�งเ�าค�ง ของ�ตรา �า�าง �อ�วโมง ในเวลา �งานปก��ห�บ�วโมงเวลา �งาน��             

เ�น ห�อ 
1.1.2 ห�งเ�าค�ง ของ�ตรา �า�าง �อห�วย ในเวลา �งาน ปก��ห�บผลงาน ��เ�น �ห�บ                 

�ก�างตามผลงานโดย �นวณเ�นห�วย 
1.2 �าใ�พ�กงาน�งานใน�นห�ดเ�นเวลาการ�งานตามปก�ของ�ก�น�งานปก� พ�กงานจะไ��บ�า     

�งาน�วงเวลาใน�นห�ด �ง� 
1.2.1 สามเ�าของ�ตรา�า�าง�อ�วโมง ในเวลา �งานปก��ห�บ�วโมง ��เ�นเวลาปก� 
1.2.2 สามเ�าของ�า�าง�อห�วย ในเวลา�งานปก��ห�บผลงาน��ไ�เ�นเวลา�งานปก�   

�ห�บ พ�กงานตามผลงาน�นวณเ�นห�วย 
 

2. �า�งาน (�า�าง) ใน�นห�ด 
พ�กงาน���ท�ไ��บเ�น�า�างใน�นห�ด �ามา�งานใน�นห�ดไ�แ��นห�ดประ��ปดา� �นห�ดตาม   

ประเพ� และ �นห�ด�ก�อนประ�� เ�น�น 
พ�กงาน�มา�งานใน�นห�ดตามวรรคแรก จะไ��บเ�น�า�างในการ�งานใน�นห�ด�นเ�ม�น�กไ��อย 

ก�าห�งเ�าของเ�น�า�างปก�ตาม�นวน�วโมง��งานใน�นห�ด�น 
 

3. พ�กงาน�บ��ทฯใ��งานอ�างห�งอ�างใด�อไป�ไ���ท��บ�า�วงเวลา 
พ�กงาน�บ��ทฯ ไ�มอบหมายใ���ท�ในการ�จารณา��จ�ยลงโทษพ�กงานห�อ��จ�ย �อ�อง�ก� ของ     

พ�กงานไ� �ง��อมหมายรวม�งพ�กงาน�นใด�กฏหมาย�อ�าพ�กงาน�นเ�นนาย�าง�วย 
งานนอกสถาน��งโดยสภาพของงานไ�อาจ�หนดเวลา�งาน�นแ�นอนไ� เ�น พ�กงาน�บรถยน�ขน�ง     

ของบ��ทฯ ฯลฯ เ�น�น �ง�เ�นแ�จะ�สภาพการ�างห�อบ��ทฯ ไ�ตกลงห�ออ����าจะ�ายเ�น�า�วงเวลาห�อ�า       

ตอบแทน�เศษใ�แ�พ�กงาน�นๆเ�นรายๆไปแ�วแ�กร� 
 

4. การ�นวณ�ตรา�า�าง�อ�วโมง�งานปก�ของพ�กงานเ�น�ง� 
4.1 พ�กงานรายเ�อน 

�ตร “�ตรา�อ�วโมง”   =  เ�นเ�อนปก� หาร 30 �ณ �นวน�วโมง�งาน�อ�น 
4.2 พ�กงานราย�น 

�ตร “�ตรา�อ�วโมง”   =  �า�างราย�น หาร �นวน�วโมงใน�น�งาน�อ�น 
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บ��ทฯ สงวน�ท� �จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�มยกเ�กระเ�ยบ�อ�ง�บ เ�ยว�บการ�งานห�อการ         

บ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสมหากบ��ทฯห�อ�คคล�บ��ทฯมอบหมาย แ�วแ�กร��หนดใ�เ�น 

อ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น �ใ��อป���ตาม�น 
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หมวด� 8 
�นและสถาน��าย�า�าง�า�วงเวลาและ�างานใน�นห�ด 

 

1. บ��ทฯ จะ�าย�า�าง เ�น�า�วงเวลา และ เ�น�า�งานใน�นห�ดใ��บพ�กงาน โดย�านเ�า�ญ�เ�นฝาก             

บ��ทฯ จะ�าย  ณ  สถาน��งาน�พ�กงาน�งานประ�อ��น 
2. บ��ทฯ จะ�าย เ�นเ�อน�า�าง �า�งาน�วงเวลา �า�งาน ใน�นห�ด และ รายไ��นๆ เ�อนละ 1 ค�ง                       

ภายใน�น�นเ�อนของเ�อน�ดไปและในกร���น�หนด�ายเ�น ตามก�าว�าง�นตรง�บ�นห�ด บ��ทฯ จะ�าย�า     

�างใ�ใน�นห�ด�งาน�อน�นห�ด 1 �น�น 
3. บ��ทฯ จะ�กภา�เ�นไ��ก ณ ��าย เ�นประ�น�งคม กอง�น ทดแทน ห�อ เ�นสะสม �รองเ�ยง�พ (�า�)                     

ตาม�กฏหมาย�หนดห�อตามตกลง จากเ�น�า�าง ห�อ เ�นไ��นใดของพ�กงาน�บ��ทฯ �อง�ายแ�พ�กงานเ�อ       

��งห�วยงาน�เ�ยว�อง ใน�ตราตาม�กฏหมาย�หนด 
 

บ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�กระเ�ยบ �อ�ง�บเ�ยว�บการ�งาน               

ห�อการบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯห�อ�คคล�บ��ทฯมอบหมายแ�วแ�กร� �หนด     

ใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ� ประกาศ�ง�บ ใ�ในเวลา�น�ใ��อป���ตาม�น 
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หมวด� 9 
�า�าง / เ�นเ�อน / การป�บ�ตรา�า�าง / เ�นโบ�ส 

 

1. �า�าง / เ�นเ�อน 
บ��ทฯ �นโยบาย�จะ�ดสรรเ�น�า�างใ�แ�พ�กงานอ�างเหมาะสม �ง�โดย�ด�ตราความสามารถในการ   

�ายของบ��ทฯ และ �ตราการ�างในตลาดแรงงานตลอดจนความ� ความสามารถ ความ�บ�ดชอบ และ ผลงานของ           

พ�กงานแ�ละคนเ�นห�ก ในการ�จารณา 
 

2. การป�บ�ตรา�า�าง 
บ��ทฯ อาจ (เ�น�ลย��จของบ��ทฯ) �การป�บ�ตราเ�น�า�างของพ�กงานเ�ม�นไ�ในกร��ง� 
2.1 การป�บ�ตรา�า�างในกร�เ�อ�นทดลองงานและบ��ทฯ �จารณาบรร�พ�กงานทดลอง�นเ�น   

พ�กงานประ�ของบ��ทฯ หาก��อตกลง�นไ��วงห�า�ใ�ป�บ�ตรา�า�างโดยเ�นไปตาม�อตกลง�นๆ (�า�)     

ห�อ  �งก�า 
2.2 การป�บ�ตรา�า�าง เ�อพ�กงานไ��บ�แห�ง�ง�น 
2.3 การป�บ�ตรา�า�างประ�� 
2.4 การป�บ�ตรา�า�าง เ�อความเหมาะสมตามสภาวะการ� 

 

3. เ�นโบ�ส 
3.1 ตามปก�บ��ทฯ จะ�จารณา�ายเ�นโบ�สใ�พ�กงาน�ละค�งเ�อตอบแทนแ�พ�กงาน��งาน�วย   

ความเ�ยสละมาเ�นเวลาครบ 1 �บ��ร�แ��ง� �นอ��บผลการ�เ�น�ร�จของบ��ทฯ และ คณะกรรมการ           

บ�หารของบ��ทฯ ห�อ�ประ�ม คณะกรรมการบ��ทฯ ห�อคณะกรรมการบ�หาร ห�อ�ประ�ม ��อ�นของบ��ทฯ         

แ�วแ�กร�จะเ�น��หนด และ อ��� �ตราเ�นโบ�สเ�น�ๆ ไป 
3.2 พ�กงานแ�ละคนจะไ��บเ�นโบ�ส เ�น�นวนมาก �อยเ�ยงใด�อม�นอ��บผลการป���งานและห�ก     

เกณ��นๆ เ�อประกอบการ�จารณาเ�น พ�กงาน�ป���งานแ�ว�อใ�เ�ดความเ�ยหาย แ�บ��ทฯ ห�อ พ�กงาน         

�ใ��ท�ลาห�ด ใน�ห�งๆ �งแ� 20 �น�นไป ไ��าจะเ�น การลาห�ดประเภทใด�ตามบ��ทฯ อาจงด�ายเ�นโบ�ส               

งดการ�นเ�นเ�อน งดการใ��ท�ประโยช�อ�างใด�ป��ทฯ ใ�แ�พ�กงาน ห�อ อาจใ�ใน�ตรา�อยก�า��นห�อ       

�อยก�าพ�กงาน�วไปในระ�บ ห�อ�แห�ง�นๆ ควรจะไ��บตามผลงาน �ใ��น�ไ� 
 

บ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก ระเ�ยบ �อ�ง�บเ�ยว�บการ�งาน             

ห�อการบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯห�อ�คคล�บ��ทฯมอบหมายแ�วแ�กร� �หนด     

ใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ� ประกาศ�ง�บ ใ�ในเวลา�น�ใ��อป���ตาม�น 
 

 

 

 

 

 

….​………….�สอบทาน…………….……….�ายท�พยากร�คคล…………...……..กรรมการ��ดการ 

27 



 
 

หมวด� 10 
ระเ�ยบ��ย และโทษทาง��ย 

 

ระเ�ยบและ��ยของพ�กงาน��นโดย��ต�ประสง�เ�อแ�ไขและป�บป�งความประพฤ� ��การป���งาน 

ใ���น�ใ��ไ�เ�อการลงโทษแ�จะ�มาใ�เ�อการแ�ไข ป�บป�ง �อน�จะ�การปลดห�อใ�พ�กงาน�นออกจาก   

งาน 
ตามปก�เ�อพ�กงานประพฤ��ดและ�องไ��บโทษทาง��ย�น�กจะไ��บโทษสถานเบา�อนตาม��บ 

จน�งโทษสถานห�กแ��ง�ในกร��พ�กงานประพฤ��ด�ายแรงเ�ยงค�งเ�ยว บ��ทฯ �อมอาจใ��ท��จารณา   

เ�ก�าง�บพ�กงานโดยไ��อง�าย�าชดเชยไ�เ�น�นเ�นพ�กงาน�บรถยน� ห�อพ�กงาน�งของ ไ��บรถยน�ของ     

บ��ทฯ ไ�ในครอบครองของตนแ�ไ��รถยน�ก�บมา�ง�นบ��ทฯ ก�บทอด�งไ�ภายนอก��กงานของบ��ทฯ     

ห�อพ�กงาน�นไ���ง�แล�กษารถยน�อ�างเ�น�ญ�ชนจะ�งสงวน�กษา�แลรถยน�ของตนเอง เ�น�น 
 

1. ��ย 
��ยในการ�งานอาจ�หลายประเภทอาจแยกไ�เ�น 4ประเภทให� ไ�แ� 

ก. ��ย�า�วยการ�งาน เ�น การเ�า มา�งาน ตามเวลา �บ��ทฯ �หนดการ ลงเวลา�งาน                 

การเ�อ�งป���ตาม��งฯ ห�อ การไ�หยอก�อ เ�นการพ�น ฯลฯ เ�น�น 
ข. ��ย�า�วยความปลอด�ย เ�น ไ��บ�ห� ใน�หวง�าม ไ�เสพ�งเสพ�ด ห�อ�ง�นเมา ในขณะ             

�บรถยน� ของบ��ท ฯลฯ 
ค. ��ย�า�วยความประพฤ� �อเ�ยง เ�น ไ��วง ละเ�ดทางเพศ ไ�ทะเลาะ�วาท ตบ� ชก�อย�น               

และ�น�อง�กษาเ�ยร�ยศ �อเ�ยง ของบ��ทฯ 
ง. ��ย�นๆเ�นประ�วงงานโดยไ�ชอบ�วยกฏหมาย ห�อ�ดประกาศโฆษณา�วย�อความ�เ�น   

ป��ก��อบ��ทฯห�อ�ม�มภายในบ��ทฯ โดยไ�ไ��บอ�ญาต ฯลฯ 
พ�กงาน��า�นห�กเ�ยง �ด�น ไ�ป��� และห�อ ละเลยเ�กเฉย�อระเ�ยบ�งก�าว บ��ทฯ           

�อ�าพ�กงาน��นกระ�ความ�ดทาง��ย�องไ��บการ�จารณาลงโทษ ตาม�กษณะแ�งความ�ดตามควรแ�กร�ไป 
เ�อเ�นแนวทางเ�อง�นในการ�จารณาเ�องของการ�ด��ยในการ�งาน ห�อ ป���ตาม��ยในการ   

�งานอ�าง����ยในการ�งาน บ��ทฯ�งไ��หนด��ยในการ�งาน�วไป โดยรวมเ�อ �พ�กงาน�ด�อป���     

�ง�วอ�าง�อไป��อ 
1.1 พ�กงาน �องป���ตาม ระเ�ยบ �อ�ง�บ�เ�ยว�บการ�งานของบ��ทฯ โดยเค�งค�ด 
1.2 พ�กงาน  �องเ�อ�ง และ ป���ตาม��งโดยชอบของ�วห�างานและ��ง�บ�ญชาของ

พ�กงาน 
1.3 พ�กงาน �องมาป���งาน ใ�ตรงตามเวลาและ�น�กลงเวลาในทะเ�ยนเวลา �งานตาม�

บ��ทฯ �หนดไ� 
1.4 พ�กงาน�องป��� ห�า� �วยความข�น และ เ�มความสามารถ 
1.5 พ�กงาน �องป���งาน �วยความ �อ�ต� �จ�ต ไ�ก�นแก�งห�อจงใจ �อใ�เ�ดความเ�ย

หายแ�บ��ทฯ ห�อ พ�กงาน�วย�นเอง 
1.6 พ�กงาน�องป���งาน�วยความไ�ประมาทเ�นเ�อ ไ�หยอก�อห�อเ�น�นในเวลางาน 
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1.7 พ�กงาน �อง�แล��ง�กษาเค�อง�กร เค�อง�อ และ �ปกร�การ�งาน ของบ��ทฯ ใ�อ� 
ในสภาพ��เสมอ ห�อใ�เ�นระเ�ยบเ�ยบ�อยตามความ�เ�นห�อตามควรแ�ห�า�ของตนและไ�ใ�
ท�พ��นของ บ��ทฯ ไปในการ�วน�วห�อหาผลประโยช��วน�วอ�าง�นไ��า จะโดยทางตรง ห�อ ทาง
�อม�� 

1.8 พ�กงาน �อง�วย�น ระ�ดระ�ง และ �อง�น ท�พ��นใดๆ ในบ�เวณ��งานห�อโรงงาน ห�อ 
��กงาน ของบ��ทฯ  ห�อในความ�บ�ดชอบ รวม�งรถยน�ขน�ง�งของ��างฯ �บ�าง บรร�กขน�ง �ใ�
�ญเ�ยห�อเ�ยหายจาก�คคลใดๆห�อ �ย����นๆ เ�า�สามารถจะกระ�ไ� 

1.9 พ�กงาน �อง�วย�น �กษา ความสะอาด และ �กษา ความเ�นระเ�ยบ เ�ยบ�อย ในบ�เวณ�                 

�งาน ห�อ โรงงานของบ��ทฯ ห�อในยานพาหนะของบ��ทฯ �ตนเอง�บ�ดชอบ�แล�กษา 
1.10 พ�กงาน�อง ไ�เสพ�ง�นเมาในสถาน��งาน ห�อ�อนเ�ามา�งาน ห�อ�อนและห�อ ใน         

ขณะ��ห�า��บรถยน� ของบ��ทฯ�� และ�องไ�ประพฤ�ตนเ�ยว�อง�บยาเสพ�ด ไ��ากร�ใด�ตาม (       

บ��ทฯ �อเ�นการ�ด��ย อ�าง�ายแรง) 
1.11 พ�กงาน�องไ����ย�กขโมยของ ห�อ�พฤ�กรรมการ�งานโดย�จ�ต�กยอกท�พ�ของ   

พ�กงาน�นๆ ภายในบ�เวณสถาน��งาน (บ��ทฯ �อเ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง) 
1.12 พ�กงาน�อง ไ�เ�น ห�อ ยอม ห�อ ส�บส�น ใ��การพ�นในบ�เวณ��งานห�อโรงงาน               

ห�อ��กงานของบ��ทฯห�อในยานพาหนะของบ��ทฯ�ตนเอง�บ�ดชอบ�แล�กษา�� 
1.13 พ�กงาน �องไ�ทะเลาะ�วาทห�อ��าย�างกาย�ง�นและ�นห�อ�บ�คคล�นในบ�เวณ�   

�งาน ห�อโรงงาน ห�อ ในยานพาหนะของบ��ทฯ�ตนเอง �บ�ดชอบ�แล �กษา 
1.14 พ�กงาน �องไ�เสพ�งเสพ�ด ห�อ �ยาเสพ�ด อา�ธ �ต�ระเ�ด �บ�ห�ห�อ�ดไฟ ใน               

บ�เวณ��งานห�อโรงงานห�อใน��กงานห�อในยานพาหนะของบ��ทฯใน�กษณะ��อใ�เ�ด�นตราย
ห�อคาดหมายไ��าอาจเ�ด�นตรายแ�ท�พ��นของบ��ทฯ ห�อ �อ��น (บ��ทฯ �อ�าเ�นการ�ด��ย       

อ�าง�ายแรง) 
1.15 พ�กงาน �องไ��งานใ��บ��นในระห�างเวลาห�อนอกเวลา�งานของบ��ทฯ �าหาก       

งาน�น�ผลประโยช��ด�บ�จการของบ��ทฯ และ / ห�อ�ผลกระทบ�องาน�บ��ทฯมอบหมายห�อใ��บ     

�ดชอบ 
1.16 พ�กงาน�อง�กษาไ��งผลประโยช�และความ�บของบ��ทฯโดย�องไ�เ�ดเผยเ�องใดๆ �   

เ�นความ�บของบ��ทฯ และความ�บของ�ก�าของบ��ทฯ (บ��ทฯ �อเ�นการ�ด��ย อ�าง�ายแรง) 
1.17 พ�กงาน �องป���งาน�วยความ�อ�ต��จ�ตไ�แสวงหาผลประโยช�ใดๆ จาก�คคล / �าง         

�าน / บ��ทฯ �งมา�ด�อ�บบ��ทฯ 
1.18 พ�กงาน �องไ�ละ�งห�า� ขาดงาน ห�อ ห�ดงาน โดยไ��เห�ผล�นสมควร (บ��ทฯ �อ               

เ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง)  และ�องไ�มา�งานสาย�อยค�ง�วย 
1.19 พ�กงาน �องไ�ตอก�ตร ห�อ ลงเวลา �งานเ�า ­ ออกงานแทน�น (บ��ทฯ �อ�าเ�น                   

การ�ด��ยอ�าง�ายแรง ) 
1.20 พ�กงาน �กคน�อง�ด�ตรประ��วของพ�กงานตลอดเวลาและใ��ดฟอ�ม�งานของ     

บ��ทฯ ใน�นและเวลา�งาน 
1.21 พ�กงาน �อง�วย�นส�าง�อเ�ยง ภาพพจ�ใ�แ�บ��ทฯ 
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1.22 พ�กงาน�องป����อ�ก�า ห�อ ��งมา�ด�อ ห�อ โทร�พ�มา�ด�อ�บบ��ทฯ �วย��ยา           

มารยาทและ�ธยา�ย�น�งาม 
1.23 พ�กงาน �อง��ศตนแ�งานของบ��ทฯ �อง�งใจ และ เอาใจใ��องาน�ไ��บมอบหมาย ไ�           

�งานแบบเ�อยชา 
1.24 พ�กงาน �อง�กษาความสา�ค�ในระห�างพ�กงาน�วย�นไ�ทะเลาะ�วาท��าย�น �งใน     

ระห�างการ�งานและนอกเวลา�งาน�วย 
1.25 พ�กงาน  �องป���ตามกฎแ�งความปลอด�ยในการ�งานและ�วยความระ�ดระ�ง 
1.26 พ�กงาน �องไ�โ�เ�ยง �ดจา ประชดประ�น ห�อ แสดง��ยาวาจาไ��ภาพ ห�อ แสดง��ยา                 

�ห�น ��ง�บ�ญชา ห�อ ��มา�ด�อ ห�อ �อพ�กงาน�วย�นเอง�ตาม 
1.27 พ�กงาน �องไ�แ�ง ห�อ ใ��อความ�นเ�นเ�จ แ���ง�บ�ญชาห�อ�อบ��ทฯ (บ��ทฯ             

�อเ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง) 
1.28 พ�กงาน �องไ�ปก�ด ห�อ �ดเ�อนความจ�งเ�อใ�ไ�มา�งประโยช�ของตนเอง ห�อ��น           

ไ��าโดยทางตรงห�อทาง�อม�� (บ��ทฯ �อเ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง) 
1.29 พ�กงาน�องไ�ประ�วงงานห�อ�ด�ดงานห�อ�ม�มในบ�เวณสถาน��งาน ��กงาน ของ       

บ��ทฯ โดย�ไ��บอ�ญาต และห�อ โดยไ�ชอบ�วยกฎหมายแ�วแ�กร� (บ��ทฯ �อเ�นการ�ด��ยอ�าง         

�ายแรง) 
1.30 พ�กงาน �องไ�โฆษณา �ดประกาศ �วย�อความใดๆ �นเ�นป��ก��อบ��ทฯ (บ��ทฯ �อ             

เ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง) 
1.31 พ�กงาน �องไ��ดขวาง ห�อ กระ�การใดๆ �นเ�นการ�ดขวางการป���งานของ���นาจ           

ห�า�ในการ�นๆ (บ��ทฯ �อ�าเ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง) 
1.32 พ�กงาน �องไ�กระ�ความ�ด ห�อ ส�บส�น ห�อ �วยเห�อในการกระ�ความ�ดอาญา             

อ�างใด ไ��าจะเ�นการกระ��อบ��ทฯ พ�กงานของบ��ทฯ ห�อ กระ��อ�คคลภายนอก�นใด�ตาม (           

บ��ทฯ �อเ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง) 
1.33 พ�กงาน �องไ�เ�ดเผย �า�าง เ�นเ�อนของตนเอง ห�อของ��นใ�แ�พ�กงานห�อ�ใด ไ�           

�บทราบ 
1.34 พ�กงาน�องไ��ลายแ�ไขเ�มเ�ม�อความใดๆ ลงในเอกสารรวม�งประกาศอ�างใดๆ�� (     

บ��ทฯ �อเ�นการ�ด��ยอ�าง�ายแรง) 
1.35 พ�กงาน�อง ไ�นอน ห�อ ห�บในเวลา�งาน ห�อ ในระยะเวลา�ไ��บมอบหมาย ใ�ป���             

งานใน�น�นๆ 
1.36 พ�กงาน�อง ไ�กระ�การโดยเจตนา และห�อจงใจป���งานใ��า�า ห�อประ�ง ห�วง         

เห�ยว การป���งาน หากผลแ�งการกระ��นๆ ของพ�กงานเ�นเห� โดยตรงห�อโดย�อม�� �ใ�         

บ��ทฯไ��บความเ�ยหายอ�าง�ายแรง บ��ทฯ จะ�อเ�นการกระ�ความ�ดอ�าง�ายแรงตามระเ�ยบ�อ   

�ง�บฉ�บ� 
1.37 พ�กงาน �องไ�ละ�งห�า� ละ�งการงาน ห�อ ห�กเ�ยงการ�งาน (บ��ทฯ�อ�าเ�นการ           

กระ��ด��ย อ�าง�ายแรง) 
1.38 พ�กงาน�อง ไ�พก�พาอา�ธใดๆ ห�อ�งเสพ�ดอ�างใดเ�ามาในบ�เวณ��งาน (บ��ทฯ         

�อเ�นการกระ��ด��ยอ�าง�ายแรง) 
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1.39 �น ๆ  
 

2. �วอ�างความ�ดทาง��ย�บ��ทฯ อาจ�อ�าเ�นความ�ด��ย�ายแรง นอกเห�อไปจาก�ไ��หนด ห�อ ระ�ไ�ใน         

�อ 1 �าง�นแ�ว��ง�อไป� 
2.1 การกระ��จ�ต�อห�า�ห�อ�อบ��ทฯ 
2.2 กระ�ความ�ดอาญาโดยเจตนา�อบ��ทฯห�อ�อ��ง�บ�ญชา  

2.3 ​กระ�โดยจงใจอ�างใดๆ  �นอาจ�ใ�บ��ทฯไ��บความเ�ยหายอ�างใดๆ 
2.4 ​ประมาทเ�นเ�อ  เ�นเห�ใ�บ��ทฯไ��บ ความเ�ยหาย อ�าง�ายแรง 
2.5 �า�น ห�กเ�ยง �ด�น ไ�ป��� และห�อ ละเลย เ�กเฉย �อกฏ�อ�ง�บ�ญญา�างแรงงาน นโยบาย                 

ประกาศ��งระเ�ยบแนวป���ระเ�ยบ�อ�ง�บการบ�หารท�พยากร�คคล�ห�บพ�กงานของบ��ทฯ ห�อ ��ง     

�นชอบ�วยกฎหมายและห�อ ชอบ�วยห�า�ของ��ง�บ�ญชาในกร��ายแรง 
2.6 กระ�ความ�ดทาง��ย และบ��ทฯไ��กเ�อนเ�นลาย�กษ��กษรแ�วปรากฏ�าพ�กงานไ�กระ�     

ความ�ดทาง��ย�การเ�อน�ก ในระยะเวลาไ�เ�น 1 � �บแ��น�พ�กงานไ�กระ�ความ�ด ห�อตาม�กฎหมาย         

�า�วยแรงงาน�หนดแ�วแ�กร� 
2.7 ขาดงาน ละ�งห�า� ละ�งการงาน ห�อ ห�กเ�ยงการ�งานเ�นเวลา 3 �น�งานปก� �ด�อ�น ไ��า                 

จะ��นห�ด�น ห�อไ��ตาม โดยไ��เห��นสมควร 
2.8 �องโทษ��กโดย��พากษา�ง��ดใ���ก เ�นแ�เ�นความ�ด�ไ�กระ�โดยประมาท ห�อ ความ       

�ดล�โทษ 
2.9 ประ�บ�ตร ห�อ ลงเวลาป���งานแทน��น �ลาย �อเ�ม แ�ไข �ตร�น�กเวลาของ��นห�อ ของ               

ตนเอง 
2.10 การกระ� การ�วงละเ�ด �วงเ�น ห�อ ลวนลามทางเพศ 
2.11 กระ�การใดๆ �นเ�นเห�ใ�บ��ทฯ เ�ก�างไ�ตามกฎหมาย�า�วยแรงงานแ�ละฉ�บ�งประกาศใ�       

อ�ในขณะ�นๆ 
2.12 กร�เ�นพ�กงานขน�ง ห�อพ�กงาน�บรถยน�ขน�งของบ��ทฯ จงใจกระ� ใ��น�า�ขน�งเ�ยหาย         

ห�อ กระ�การอ�างใดโดยเจตนาเ�อจะก�นแก�ง�ก�าของบ��ทฯ รวม�ง การไ��ง�นรถยน�แ�บ��ทฯ และห�อ         

เ�อรถยน��พ�กงานไ��บมอบหมายใ��บ��นเ�ด���เห� และห�อ �บ�ไปเ�ดเห�ละเ�ด�อท�พ��นห�อละเ�ด   

�อ�คคล�นใด�� แ�วพ�กงาน�นละเลยทอด�งรถยน�ไ�ใน�เ�ดเห��น ห�อโดยไ�แ�งเ�อเ�ด���เห�แ�รถยน�     

��บ��นใ�บ��ทฯ ทราบ 
2.13 ใ�รถยน�ของบ��ทฯในการขน�งห�อ�ก�อน�งเสพ�ด�อง�ามตามกฏหมาย อ�างใด ๆ  
2.14 เสพ�ราห�อ�งเสพ�ดอ�างใดๆ ในขณะ��ห�า��บรถยน�ของบ��ทฯ ใน�กษณะ�อาจห�อคาด     

หมายไ��าอาจ�อเ�ดความเ�ยหายอ�างใดๆ �อบ��ทฯ รวม�ง�น�า �บ��ทฯ�บ�างขน�ง�วย 
2.15 กร��นๆ �ง�งผลเ�ยหาย�ายแรง�อบ��ทฯ ในทางใดทางห�ง เ�นการประพฤ�ตนใน�กษณะ�เ�น       

ผลเ�ย�อภาพ�กษ�ของบ��ท ห�อ การละเลยในห�า��ง�อใ�เ�ดผลเ�ย�ออนาคตบ��ทใ�ระยะยาว เ�น�น 
 

อ�ง ​กร�จะ�อ�า ไ��การกระ�ความ�ดทาง��ยกร��ายแรงห�อไ��นเ�นบ��ทฯ จะ�จารณา�ง�ลเห�     

�จ�ย�เ�ยว�อง ความ�ายแรง ของความเ�ยหายการประสง��อผลแ�งการกระ�รวม และ�จ�ย�นๆประกอบ �อน       

�งจะ�หนดโทษทาง��ย  ตามความเหมาะสม �อไป 
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พ�กงานคนใด�งไ��ก�จารณา�าไ�เ�น�กระ�ความ�ด��ย�ายแรงอาจ�กบ��ทฯ แ�งบอกเ�ก �ญญา   

�างแรงงานไ��น� โดยไ��เ�น�องบอกก�าว�วงห�า�อนและโดยไ���ท�ไ��บเ�น�าชดเชยห�อเ�น�นใด 

ทดแทน�วย 
 

3. โทษทาง��ย 
โดยปก�เ�อพ�กงานประพฤ� ห�อ กระ�การใดๆ �นเ�นการ�ด��ยบ��ทฯ จะ�จารณาความ�ดของ       

พ�กงาน และลงโทษในสถานใดสถานห�ง �ง��นอ��บ�กษณะของความ�ด ผลแ�งความเ�ยหายและความ�ายแรง     

แ�งการ�ด��ยและ �แห�งห�า�ของ�กระ��ดเ�น��ญ โดยไ��เ�น �องเ�ยง��บการลงโทษ�ไ� �ง�ใน       

การกระ�ความ�ดทาง��ยใน�กษณะเ�ยว�นหากแ��างสถานการ� �าง�แห�งห�า�การงาน�น �อาจ�ความ�ด     

ทาง��ย�ายแรง ไ��ายแรงแตก�าง�นไปไ� อ�างไร�� ��บการลงโทษทาง��ยโดยปก�ของบ��ทฯ จะ��ง�อไป       

� โดยเ�ยงจากโทษเบา��ด ไปหาโทษห�ก��ด 
3.1 �กเ�อน�วยวาจา 

จะเ�นกร�ของการกระ�ความ�ดเ�นค�งแรกและห�อความ�ดไ��ายแรงและ�เห��นควรปรา� 
อ�างใดๆ ห�อเ�นการกระ�โดยไ�จงใจ ห�อไ�เจตนาในการกระ�ความ�ด�นๆ �ลงโทษจะ�อง�แจงใ�     

พ�กงาน�นๆ ไ�ทราบ�งเห�ผล �อความและการ�พ�กงาน�นๆ ไ�กระ��ดกฎ ระเ�ยบ �อ�ง�บฯ อ�าง           

ใดของบ��ทฯ พ�อม�ง �องใ��การ�น�กไ�เ�นห�กฐาน และแ�งเ�นห�ง�อใ��ายท�พยากร�คคลและ       

บ�หาร�วไปทราบ�วย ใ���ง�บ�ญชา���ใ��ง�บ�ญชา�งแ�ห�งคน�นไป��นาจ�งลงโทษ โดยการ   

�กเ�อน�วยวาจา ตาม�อ�ไ� 
3.2 �กเ�อนเ�นลาย�กษ��กษร (เ�นห�ง�อ) 

��ง�บ�ญชา�ใ��นาจ�ง�ดเ�นเ�อน�จะ�อง�แจง�อความ�ดของพ�กงาน��การป���งาน�ด 
กฏ ระเ�ยบ �อ�ง�บฯ ของบ��ทฯ อ�างใด โดย��การ�เ�นห�ง�อแ�งใ�พ�กงาน�นๆ ลง�อ�บทราบไ�           

เ�นห�กฐาน�วย เ�อ�เ�นการแ�ว�งเอกสาร�กเ�อน�นใ��ายท�พยากร�คคลและบ�หาร�วไป�น�ก 

และ�ดเ�บเ�าแ�มประ���วย 1 ฉ�บใ���ง�บ�ญชา���แห�งระ�บ ​�วห�าแผนก ห�อเ�ยบเ�า�นไป �         

�นาจ�งลงโทษ�ใ��ง�บ�ญชาตาม�อ�ไ� 
3.3 �ดเ�นเ�อน �า�าง 

หมาย�งการลงโทษใน�กษณะเ�น�าป�บเ�อพ�กงาน�ไ�กระ��ด��ย โดย�ความ�ด�น�งไ� 

�งขนาด �กลด�ตรา�า�าง และห�อ �งผลกระทบ�อ�นและเวลา�งานปก�ของบ��ทฯ เ�นการมาป���       

งานสาย ก�บ�อน เวลาเ�กงาน  ขาดงาน  ละ�งห�า�การงาน ห�อ ห�กเ�ยงการ�งาน เ�น�น 
3.4 ใ�ออกห�อปลดออกจากงาน 

เ�นกร����ง�บ�ญชาระ�บ�น �งแ� ​ระ�บ�วห�าแผนก ​ห�อ ​เ�ยบเ�า�นไป ​ห� ​��ดการ�าย           

ท�พยากร�คคลและบ�หาร�วไป ​ห�อ ​กรรมการ��ดการ �� �ความเ�น�า�เ�น�องปลด ห�อ ใ�พ�กงาน�         

ใดออกจากงาน และ จะกระ��อเ�อ�ความ�เ�น ห�อ พ�กงาน��นไ�กระ�ความ�ดทาง��ย��งไ��ง       

�นไ�ออกจากงาน แ�บ��ทฯ�จารณาเ�น�าไ�เ�นการสมควร�จะใ�พ�กงาน��นป���งาน�บบ��ทฯ �อ   

ไป�งลงโทษโดใ�ออกจากงาน 
��ง�บ�ญชา�ใ��นาจใ�ออก ปลดออกจากงาน�จะ�อง�แจงเห�ผลความ�เ�นรวม�ง�อความ   

�ด ของพ�กงาน��การป����ดกฏระเ�ยบ�อ�ง�บฯ ของบ��ทฯ อ�างใดพ�อมเห�ผลโดย��การ �เ�น       

 

….​………….�สอบทาน…………….……….�ายท�พยากร�คคล…………...……..กรรมการ��ดการ 

32 



 
 

ห�ง�อแ�งใ�พ�กงาน�นๆทราบ และ ใ�พ�กงาน�นๆ ลง�อ�บทราบไ�เ�นห�กฐาน�วย �เ�นการแ�ว         

�งห�ง�อ�นใ��ายท�พยากร�คคล�น�ก และ�ดเ�บเ�าแ�มประ���อไป 
กร� ��ง�บ�ญชา ระ�บ�น �องการ จะใ� พ�กงาน �ใด ออกจากงาน �ใ�เสนอ เห�ผล และ                     

ความ�เ�น �งก�าว�บรายละเ�ยด�เ�ยว�องพ�อมเอกสาร�นๆ(�า�)เ�นห�ง�อ ตาม��บ�น �านไป�ง       

�ายท�พยากร�คคล และบ�หาร�วไป เ�อเสนอ�อกรรมการ��ดการ �จารณา�งการ�อไป เ�นแ� กรรมการ         

��ดการ จะเ�น ���ความเ�น ในเ�องการใ�พ�กงาน�น ออกจากงาน ห�อ ใ�ปลดพ�กงาน�นออกจาก           

งาน ห�อใ�ปลดพ�กงาน�น ออกจากงานเอง ��ง�บ�ญชา �� �นาจ�ง ใ�พ�กงาน ออกจาก งาน ห�อ                   

ปลดพ�กงานออกจากงาน�เ�น �นาจเฉพาะ  กรรมการ ��ดการบ�­�ทฯ เ�า�น 
3.5 ไ�ออกจากงาน  

จะกระ��อเ�อ�ความ�เ�น ห�อพ�กงาน�นๆ ​ไ�กระ�ความ�ดทาง��ยอ�าง�ายแรง ​ห�อ       

กระ�การอ�างใด�น�อใ�เ�ดความเ�ยหายอ�าง�ายแรง�อบ��ทฯ ไ��าจะเ�นการกระ�ในกร�อ�าง 

ห�งอ�างใด ห�อหลายกร�ตาม�ไ�ก�าวไ��าง�น�� 
��ง�บ�ญชา�ใ��นาจใ�ออก ปลดออกจากงาน�จะ�อง�แจงเห�ผลความ�เ�นรวม�ง�อความ   

�ด ของพ�กงาน��การป����ดกฏระเ�ยบ �อ�ง�บฯ ของบ��ทฯ อ�างใดพ�อมเห�ผล โดย��การ�         

เ�นห�ง�อแ�งใ�พ�กงาน�นๆทราบ และ ใ�พ�กงาน�นๆ ลง�อ�บทราบไ�เ�นห�กฐาน�วย �เ�นการ         

แ�ว�งห�ง�อ�นใ��ายท�พยากร�คคล�น�ก และ �ดเ�บเ�าแ�มประ���อไป เ�นแ�จะเ�นการ�น��ย       

เพราะเห�พ�กงาน�นขาดงานและ�ไ�ก�บเ�ามา�งาน�กจน�ง�น�บ��ทฯ ไ��ห�ง�อ / ประกาศไ�     

พ�กงาน�นออกจากงาน ��ง�บ�ญชา���นาจ�งใ�พ�กงานออกจากงาน เ�น�นาจเฉพาะ กรรมการ       

��ดการบ��ทฯ เ�า�น 
บ��ทฯ �อ�าการปลดออก ใ�ออก และ ไ�ออก�� �เ�นการ�น�ด�ญญา�างแรงงานและเ�นการ         

�นสภาพจากการเ�นพ�กงานของบ��ทฯ 
 

ความในหมวด��งหมด บ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก ระเ�ยบ �อ             

�ง�บ เ�ยว�บการ�งาน ห�อ การบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตาม ความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ �คคล�             

บ��ทฯ มอบหมายแ�วแ�กร� �หนดใ� เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย �นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา       

�น�ใ��อป��� ตาม�น 
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หมวด� 11 
 การ�อง�ก� และการ�นเ�องราว�อง�ก� 

 

พ�กงาน�กคน��ท��จะเสนอความ�ดเ�น�างๆ การ�อง�ก� ห�อการบรรยาย �อ�บ�องใจ เสนอ�อ�       

�ง�บ�ญชา ห�อ �อ�ายท�พยากร �คคลและบ�หาร�วไป โดยเ�ยนเ�นลาย�กษ��กษร และ ลง�อ��บ ห�อ จะ               

�ด�ยเ�น การ�วน�ว�ไ� �ห�บการ�อง�ก�เ�นลาย�กษ��กษร ใ��ด�อห�กป����ง� 
1.ใ��นเ�อง�อง�ก�เ�นลาย�กษ��กษร (ห�ง� )  และลงนามพ�กงาน��ง�อง�ก��น��บ 
2. เ�นห�า���ง�บ�ญชา โดยตรงของพ�กงาน��อง�ก��นจะ�อง�แจงห�อไ�สวน เ�อแ��ญหาภายใน       

7 �น �บแ��น�ไ��บห�ง�อ�อง�ก��น 
3. หาก��แจง และ/ห�อ��ด�นของ��ง�บ�ญชาโดยตรง �งไ�เ�น�พอใจของ��อง�ก� ใ���ง�บ         

�ญชาของ��อง�ก��เ�องเสนอ�อ��ง�บ�ญชา�ง�ด�นไปเ�อ�การ�ด�นภายใน 7 �น �บแ��น�ไ��บแ�งตอบ     

ก�บเ�นห�ง�อจากพ�กงาน��อง�ก� แสดงใ�เ�น ห�อ โ�แ�ง ��ด�น ��แจง ของ��ง�บ�ญชาโดยตรง�นๆ 
4. หากผลการ�เ�นตาม�อ 3. �งไ�เ�น�พอใจของ��อง�ก��กร��ายห�ง�ายใด อาจ� เ�องมาป�กษา         

�บ �ายท�พยากร�คคลและบ�หาร�วไป เ�อ�การไก�เก�ย 
5. กร���ายท�พยากร �คคล และ บ�หาร�วไปไ��การไก�เก�ยแ�ว�งไ�เ�น�พอใจของ�ายใด �าย         

ห�ง ห�อ �งสอง�าย ใ��งเ�องใ�กรรมการ��ดการบ��ทฯ เ�น��ขาด�ด�น 
6. กร��ไ��จารณา�อ�อง�ก�และ�เ�นการ�ง�น โดยกรรมการ��ดการบ��ทฯตาม�อ 5. แ�ว�งไ���         

พ�กงาน ห�อ ��งเ�ยวเ�อง ห�อกระทบจาก�อ�อง�ก��นอาจ�องขอใ��งคณะกรรมการ�นประกอบ�วย�แทนขอ     

งบ��ทฯและ�แทน�ายพ�กงาน ห�อ อาจ�ง�ทรง�ณ�� �เ�อ�อไ�จาก�คคลภายนอกมา�ห�า�เ�น       

อ�ญาโต�ลาการเ�อ�ขาด�ด�น�ไ� และ ใ��อเ�น ��ด��เ�ยว�อง จะ�องป���ตาม��ขาด�ด�น�นๆ อ�งฯ           

บ��ทฯ�ความประสง� �จะใ�พ�กงาน�ประสพ�ญหา ในเ�องการ�งาน ไ�เ�าพบและป�กษา�บ��ง�บ�ญชา ของ       

ตนเ�อแ��ญหาเ�นการภายใน�อน โดยบ��ทฯ ตระห�ก��าการ�พ�กงานไ�เ�ามา�งาน�วม�น �อมไ�อาจห�ก     

เ�ยง�ญหาในการ�งาน�นอาจจะเ�ด�นไ�ตลอดเวลา �ง�น การแ��ญหาโดย��ง�บ�ญชาของตนโดยตรงเ�น�   

�วยแ�ไขจะเ�น������ด  หาก�กร��อ��ง�บ�ญชาโดยตรง �ใ��อง�ก��อ��ง�บ�ญชาใน��บ�ด�นไป   
   

ความในหมวด��งหมด บ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก ระเ�ยบ �อ�ง�บ เ�ยว               

�บการ�งาน ห�อ การบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ �คคล�บ��ทฯ มอบหมาย           

แ�วแ�กร��หนดใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บ ใ�ในเวลา�น�ใ��อป��� ตาม�น 
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หมวด�12. 
การ�นสภาพการเ�นพ�กงาน 

 

พ�กงานจะ�นสภาพการเ�นพ�กงานของบ��ทฯ ไ�ในกร�ใดกร�ห�ง�ง� 
1. ลาออก 
2. เ�ย��ต 
3. เ�ก�าง 

  

การลาออก 
พ�กงาน�ประสง�จะลาออกจากการเ�นพ�กงานของบ��ทฯ จะ�อง�นใบลา�อบ��ทฯ �วงห�าไ��อยก�า     

30 �น�บแ��น��นใบลาออก �ง�ใบลา�งก�าว�องใ�แบบฟอ�ม การลาออก ตาม�บ��ทฯ �หนดไ��งพ�กงาน         

สามารถขอไ�จาก�ายท�พยากร�คคลและบ�หาร�วไป พ�กงาน�ขอลาออกจะ�องเ�า�บการ�มภาษ��อนลาออก�ก 

ค�ง และ จะ�อง�เอกสารและท�พ��น�างๆของบ��ทฯ �ไ��บมอบไป�น�ง�นใ��บห�วยงาน�เ�ยว�องใ�     

เ�ยบ�อย�อน�น�นสภาพการเ�นพ�กงานของบ��ทฯ�เ�น�นบ��ทฯจะ�จารณา�บห�กประ�น (�า�) และห�อ เ�ยก     

ใ�ชดใ��าเ�ยหายตาม�เ�นสมควร แ�วแ� กร�  
  

เ�ย��ต 
พ�กงาน�เ�ย��ตจะ�นสภาพการเ�นพ�กงานของบ��ทฯโดย�น��บแ��น�เ�ย��ต 

 

การเ�ก�าง 
ในกร��บ��ทฯ �เห�ผลและความ�เ�นเ�ยว�บการ�เ�น�ร�จ อา� การ�บเ�ก ห�วยงานบางห�วย         

บาง�แห�ง ห�อ การลด�ตรา��ง ลงตามความ�เ�น ฯลฯ รวม�งการ�พ�กงาน ห�อนสมรรถภาพ ในการป���             

งาน��ขภาพห�อพฤ�กรรมอ�างใดไ�เหมาะสมแ�การป���งาน�บบ��ทฯ �อไปห�อ�ผล การป���งานไ�เ�นไป     

ตามมาตรฐาน ห�อ กระ�ความ�ดทาง��ยตาม�อ�ง�บ เ�ยว�บ การ�งาน ของบ��ทฯ บ��ทฯจะ�จารณาเ�ก�าง           

พ�กงาน��น�ไ� 
 

ความในหมวด��งหมดบ��ทฯ สงวน�ท�� จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก ระเ�ยบ �อ�ง�บเ�ยว�บ             

การ�งานห�อการบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสมหากบ��ทฯ ห�อ �คคล�บ��ทฯ มอบหมายแ�วแ�     

กร��หนดใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น �ใ��อป��� ตาม�น 
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หมวด� 13 
การ�าย�าชดเชย 

 

1. การ�าย�าชดเชย 
 ​บ��ทฯจะ�าย�าชดเชยใ�แ�พ�กงาน�ง�กเ�ก�างตามเกณ��ง� 
1.1 พ�กงาน�ง�งาน�ด�อ�นครบ 120 �น แ�ไ��ง 1 �โดยรวม�นห�ด �นลาห�อ�น�บ��ทฯ �งใ�ห�ด               

งานเ�อประโยช�ของบ��ทฯ จะ�ายใ�ไ��อยก�า�า�าง�ตรา�ด�าย 30 �น ห�อ ไ��อยก�า�า�างของการ�งาน           

30  �น�ด�าย �ห�บพ�กงาน�ง ไ��บ�า�างตามผลงานโดย�นวณเ�นห�วย 
1.2 พ�กงาน�ง�งาน�ด�อ�นครบ 1 � แ�ไ�ครบ 3 �โดยรวม�นห�ด �นลาห�อ�น�บ��ทฯ �งใ�ห�ด               

งานเ�อประโยช�ของบ��ทฯโดยบ��ทฯ จะ�ายใ�ไ��อยก�า�า�าง�ตรา�ด�าย 90 �น ห�อ ไ��อยก�า�า�าง           

ของการ�งาน 90 �น�ด�าย  �ห�บพ�กงาน�งไ��บ�า�างตามผลงานโดย�นวณเ�นห�วย 
1.3 พ�กงาน�ง�งาน�ด�อ�นครบ 3 � แ�ไ�ครบ 6 � โดยรวม�นห�ด �นลา ห�อ�น�บ��ทฯ�งใ�ห�ด                 

งานเ�อประโยช�ของบ��ทฯ โดยบ��ทฯ จะ�ายใ�ไ��อยก�า�า�าง�ตรา�ด�าย 180 �น ห�อ ไ��อยก�า �า�าง               

ของการ�งาน 180 �น�ด�าย �ห�บพ�กงาน�งไ��บ�า�างตามผลงานโดย�นวณเ�นห�วย 
  1.4 พ�กงาน�ง�งาน�ด�อ�นครบ 6 � แ�ไ�ครบ 10 � โดยรวม�นห�ด �นลา ห�อ�น�บ��ทฯ�งใ�ห�ด                 

งานเ�อประโยช�ของบ��ทฯ โดยบ��ทฯ จะ�ายใ�ไ��อยก�า�า�าง�ตรา�ด�าย 240 �น ห�อ ไ��อยก�า�า�าง             

ของการ�งาน 240 �น�ด�าย �ห�บพ�กงาน�งไ��บ�า�างตามผลงานโดย�นวณเ�นห�วย 
1.5 พ�กงาน�ง�งาน�ด�อ�นครบ 10 �  โดยรวม �นห�ด �นลา ห�อ�น� บ��ทฯ  �งใ�ห�ดงานเ�อ

ประโยช�ของบ��ทฯ โดยบ��ทฯ จะ�ายใ� ไ��อยก�า�า�าง�ตรา�ด�าย 300�น ห�อไ��อยก�า�า�างของการ
�งาน 300 �น�ด�าย �ห�บพ�กงาน�งไ��บ�า�างตามผลงานโดย�นวณ เ�นห�วย 
 

2. �าชดเชย�เศษ 
ในกร��บ��ทฯเ�ก�างพ�กงานเพราะเห�ป�บป�งห�วยงาน กระบวนการผ�ต�ห�ายห�อการบ�การ�น 

เ�อง มาจากการ�เค�อง�กรมาใ�ห�อเป�ยนแปลงเทคโนโล��งเ�นเห�ใ��องลด�นวน�ก�างลงบ��ทฯ จะ�าย   

�าชดเชย�เศษ�ง� 
2.1 พ�กงาน��งาน�ด�อ�นครบ 6 ��นไป โดยรวม�นห�ด�นลาและ�น�บ��ทฯ�งใ�ห�ดเ�อประโยช�       

ของบ��ทฯโดยบ��ทฯ จะ�าย�าชดเชย�เศษเ�ม�นจาก�าชดเชยปก��งพ�กงาน�น��ท�ไ��บอ�แ�ว �ห�บการ   

�งาน�เ�น 6 � ไ��อยก�า�า�าง�ตรา�ด�าย 15 �น �อการ�งานครบ1� ห�อไ��อยก�า�า�าง ของการ�งาน                 

15 �น�ด�าย �อการ�งานครบ 1 � �ก�าง�งไ��บ�า�างตามผลงาน โดย�นวณเ�นห�วย 
2.2 �าชดเชย�เศษ�รวมแ�ว�องไ�เ�น�า�าง�ตรา�ด�าย 365 �นห�อไ�เ�น�า�างของการ�งาน 360         

�น�ด�าย �ห�บ�ก�าง�งไ��บ�า�างตามผลงาน โดย�นวณเ�นห�วย 
2.3 เ�อประโยช�ในการ�นวณ�าชดเชย�เศษเศษของระยะเวลา��งานมากก�า 180 �น ใ��บไปเ�น         

การ�งานครบ 1 � 
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3.  การเ�ก�าง�ไ��าย�าชดเชย 
บ��ทฯ จะไ��าย�าชดเชยอ�างใดๆ แ�พ�กงานในกร��บ��ทฯ เ�ก�างพ�กงาน �นเ�องมาจาก         

พ�กงาน�นกระ�ความ�ด��ยอ�าง�ายแรงตามระเ�ยบ �อ�ง�บฯ ฉ�บ� และห�อ การกระ�อ�างใดๆ �น�อใ�         

เ�ดความเ�ยหายอ�าง�ายแรงแ�บ��ทฯ ไ��ากร� ห�งกร�ใด ห�อหลายกร��วย�น �� 
 

ความในหมวด��งหมดบ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก ระเ�ยบ �อ�ง�บ เ�ยว�บ               

การ�งานห�อ การบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ �คคล�บ��ทฯ มอบหมายแ�ว         

แ�กร� �หนดใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น�ใ��อป��� ตาม�น 
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หมวด� 14 
ส�ส�การ 

 

บ��ทฯ �ดใ��ส�ส�การ�างๆ �นเ�อ�วยเห�อพ�กงานในการ�รง�พ และ เ�อเ�นห�กประ�น และ ความ             

�นใจในการป���งานตลอดระยะเวลา�เ�นพ�กงานของบ��ทฯ ตาม�กฎหมาย�หนด�กประการ เ�น 
 

1. กอง�นเ�นทดแทน 
ในกร�พ�กงานประสบ�นตรายเ�บ�วย �พพลภาพ ห�อเ�ย��ตเ�องจากการ�งานพ�กงาน��ท�ไ��บ   

ประโยช�ทดแทน�น�เ�อเ�นพ�กงานของบ��ทฯ ตามห�กเกณ�และเ�อนไข��หนดไ�ตามกฏหมาย 
 

2. ​กอง�นประ�น�งคม 
กฏหมายไ��หนดใ�พ�กงาน�กคนจะ�องเ�าเ�นสมา�กกอง�นฯ และ�อง�งเ�นสมทบเ�ากอง�นฯ ใน   

�ตรา�อยละ 2 ของ�า�างโดยบ��ทฯ จะสมทบใน�ตรา�อยละ 2 ของ�า�างเ�นเ�ยว�บพ�กงานและ��งเ�ากอง         

�นฯ และในกร��พ�กงานไ�ประสบ���เห� เ�บ�วย คลอด�ตร �พพลภาพ ห�อเ�ย��ตนอกเวลา�งาน พ�กงาน           

จะไ��บประโยช�ทดแทนตามเกณ��กฏหมาย�หนด�ง�บ หากไ��งเ�นสมทบเ�ากอง�นฯ ครบ ตามระยะเวลา�     

กฏหมาย�หนดไ�  
�ตราเ�นสมทบตามก�าว�าง�น อาจ�การ�กเ�ม�นห�อลดลงในภายห�า�กไ� กร���ง�การเป�ยนแปลง   

โดยจะเ�นไปตามกฏหมาย�ประกาศ�ง�บใ�ในขณะ�นเ�น��ญ �ง� (�า�) ใ�ป�บเ�นไปตามบทภาช� แ�วแ�         

กร� 
 

ความในหมวด��งหมดบ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไข เป�ยนแปลง เ�มเ�มยกเ�ก ระเ�ยบ �อ�ง�บ เ�ยว�บ             

การ�งาน ห�อ การบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ �คคล�บ��ทฯ มอบหมายแ�ว           

แ�กร��หนดใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น �ใ��อป���ตาม�น 
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บทภาช� 
 

บ��ทฯ �หนดป�บป�งระเ�ยบ �อ�ง�บการบ�หารท�พยากร�คคล ห�อ�อ�ง�บเ�ยว�บการ�งานฉ�บ�     

�นให� �เ�อใ�พ�กงาน�กคนไ�ทราบและ�อป���ตามอ�างเค�งค�ด�ว�ง�น โดยใ��อความเค�งค�ดในการใ�   

�ง�บตามระบบควบ�มเอกสาร การบ�หารท�พยากร�คคล�ง�หนดไ�ในแนวป���โดยห�วยงาน�านท�พยากร 

�คคลของบ��ทฯ เ�นประการ��ญเ�อง�นเสมอ 
กร���การแ�ไขเป�ยนแปลงเ�มเ�ม ยกเ�กระเ�ยบ�อ�ง�บ การบ�หารท�พยากร�คคลฉ�บ��ใ�ใ�   

ฉ�บให���การแ�ไขเป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก�นแทน โดยบ��ทฯ จะแ�งใ�ทราบ�กค�งและหากการแ�ไข         

เป�ยนแปลง เ�มเ�ม ยกเ�ก �นเ�ดจากกฏหมาย�า�วยแรงงานและห�อกฎหมายใดๆ �ใ�เ�นไปตามกฏหมาย�า       

�วยกร�เ�น�นไปพลาง�อนจนก�า บ��ทฯ จะ�การป�บป�งใ�สอดค�อง�อง�นในภายห�า�อไป 
�อความในบท�เ�นบท�แจงแถลงไข กร���การแ�ไขเป�ยนแปลง เ�มเ�มยกเ�ก�งรายละเ�ยด�าง�น   

เ�อเ�นแนวทางในการบ�หารงาน�คคลของบ��ทฯ ตามสภาวการ��นๆ และ เ�อ�ไปป�บใ��าง�ง เ�นแ�บท         

��ญประการแรก�อน 
บรรดา�อความประโยค�อย�ตาม��หนดไ�ในระเ�ยบ�อ�ง�บเ�ยว�บการ�งานฉ�บ�หาก��น

ประโยค ห�อ�อความใดๆ ไ��วย��นธาน ( “และ / ห�อ , และ ห�อ” เ�น�น ) ห�อเ�น�อความ ควร�ความ ใ�                           

กระ�ไ�เ�น��บ ก�าว�อใ��ความตามเจตนารม� �ความตาม�ว�กษร �ความโดยเค�งค�ด กร�จะเ�นอ�างไร       

�ตาม หากระเ�ยบ�อ�ง�บเ�ยว�บการ�งาน�ไ��บท�ญ��แ�งกฎหมายใดๆ มาระ� ไ��� ใ�เ�นไปตามกฏ       

หมาย�า�วยกร��นๆ �งประกาศใ� อ�ในขณะ�นๆ โดย��อง��ง�งประโยช�ของ�ายใด�าจะลดลงห�อเ�ม�น       

ห�อไ��ง� เ�องจากบ��ทใ�เ�ยบเ�ยง�บกฎหมาย �า�วยเ�อง�งก�าวเ�นเกณ�อ�แ�ว เ�นแ�จะ��อตกลงเ�ยว     

�บสภาพการ�างห�อเ�นเ�อง�กฏหมาย�ใ�ตกลง�นเ�นอ�าง�น ก�าว�อ�องเ�นไปตาม�กฏหมายไ��หนด 

�ง�บเ�นมาตรฐาน�น�ไ��ง��ใ��อเอามาตรฐาน�น��กฏหมาย�หนด�ง�บ�นมาใ��ง�บแ�วแ�กร�ตาม
บทภาช� และ ตามระเ�ยบ �อ�ง�บฉ�บ� บ��ทฯ สงวน�ท��จะแ�ไขเป�ยนแปลงเ�มเ�มยกเ�กระเ�ยบ�อ�ง�บ           

เ�ยว�บการ�งาน ห�อการบ�หารท�พยากร�คคลไ�ตามความเหมาะสม หากบ��ทฯ ห�อ�คคล�บ��ทฯ มอบ       

หมายแ�วแ�กร��หนดใ�เ�นอ�าง�น�ไ��ด�อกฏหมาย�นไ�ประกาศ�ง�บใ�ในเวลา�น�ใ��อป���ตาม�น 
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6.12 อบรมพนักงานขบัรถขนส่งแร ่  



อบรมพนักงานขบัรถขนส่งแร่ 
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6.13 เอกสารการจดัจ้างแรงงานในท้องถ่ิน 
  



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.14 เอกสารสร้างความสมัพนัธอ์นัดีกบัประชาชนและชุมชนใกล้เคียง (CSR) 
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6.15 เอกสารแต่งตัง้คณะกรรมการมวลชนสมัพนัธ ์
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6.16 ส าเนาบญัชีกองทุนเฝ้าระวงัสขุภาพ 
  



ส ำเนำบญัชีกองทุนเฝ้ำระวงัสขุภำพ 
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6.17 อบรมการใช้อปุกรณ์ป้องกนัอนัตรายส่วนบุคคล 
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6.18 ตรวจสขุภาพพนักงานประจ าปี 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.19 อบรมพนักงานเก่ียวกบัการใช้อปุกรณ์ เครื่องจกัร 
  



อบรมพนักงานเก่ียวกบัอปุกรณ์ เคร่ืองจกัร 
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6.20 สรปุอบุติัเหต ุปี 2566 และแบบฟอรม์การบนัทึกอบุติัเหต ุปี 2567 
 



ทรัพย์สิน หยุดงาน ร่างกาย เสียชิวิต

24 ม.ค. 
2566/14.0

0 น.
จ.อยุธยา

นายจตุรวิทย์
 จ านงค์

จากการสอบสวนทราบว่า พนักงานปวด
ท้องกระทันหัน รีบไปเข้าห้องน  าโดยแจ้งว่า
 ปกติแล้ว พนักงานของป๊ัมจะเป็นคนเอา
เหล็กมากั นล้อให้ จึงสรุปสาเหตุได้ดังนี  1.
เกิดจากความประมาทของพนักงานขับรถท่ี
ไม่ตรวจสอบรถให้เรียบร้อยก่อนไปเข้า
ห้องน  า และ 2. เกิดจากระบบลมเบรคของ
รถท่ีเกิดปัญหา ดังนั น  จึงต้องป้องกันและ
แก้ไขโดย หัวหน้างานต้องก าชับและ

2 พ.ย. 
2566/14.0

0 น.

บ่อ
เหมือง
น าแสง

นายธนงคาร
 จีนเพชร

พนักงานขับ
รถหน้า
เหมือง

30 ม.ค. 2566

เมือวันท่ี 2 พ.ย. 2566 เวลาประมาณ 14.00 น. นายธนงคาร จีนเพชร 
ปฏิบัติงานโดยการเข้าไปต่อท่อน  าท่ีหน้าเหมืองน าแสง พร้อมกับเพ่ือน
ร่วมงานอีก 3 คน ขณะท่ีนายธนงคาร จีนเพชร ได้ปีนลงไปยังบ่อเหมือง
น าแสงโดยถือกล่องเคร่ืองมือเป็นคนสุดท้าย ได้ล่ืนไถลกระแทกหินท าให้ 
หน้าแข้งด้านซ้ายได้รับบาดเจ็บ

1.ปรับเส้นทางขื นลงบ่อให้ปลอดภัยต่อการ
ท างาน 2.หากจ าเป็นต้องลงไปท างานต้องมี
อุปกรณ์ช่วยพยุง เช่น เชือก เพ่ือป้องกัน
อุบัติเหตุ

26 พ.ย. 2566

หัวจ่ายของ
ป๊ัมและหัว
เติมรถพ่วง

พนักงานขับ
รถพ่วง

5 วัน
หน้าแข้งซ้าย

เป็นแผล
อักเสบ

ขณะท่ี นายจตุรวิทย์ จ านงค์ซ่ึงขับรถทะเบียน ตก.80-5906 เพ่ือกลับจาก
การส่งแร่ โสสุโก้ ขณะท่ีเดินทางถึง  จังหวัดอยุธยา ได้แวะท่ีป๊ัมเพ่ือเติม
ก๊าซ แต่ขณะท่ีจอดรถแล้วไปเข้าห้องน  า รถเกิดไหลไปชนกับหัวจ่ายได้รับ
ความเสียหายทั งของป๊ัมก๊าซและหัวเติมของรถพ่วง โดยอยู่ในระหว่าง
แจ้งเคลมความเสียหายกับบริษัทวิริยะประกันภัย

สรุปสถิติ อุบัติหตุจากการท างาน บจก. พพิฒัน์กร สาขา ตาก ปี2566

วิธีการป้องกันและแก้ไข แล้วเสร็จ หมายหตุ
ความเสียหายวันท่ี/

เวลา
สถานท่ี ผู้ประสบ

อุบัติเหตุ
ต าแหน่ง รายละเอียดของเหตุการณ์
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เลขท่ีรายงาน  
   

รายงานการสอบสวนอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ 
Accident / Incident or Near Miss Investigation Report 

 
  

 

ข้อ
มูล

   

1. บริษัท :                  พิพัฒน์กร   
                                  หน่วยงานภายนอก
................ 

 บ.เวลด้ิง อัลลอยด์ จ ำกัด                              

2.    แผนก: ช่ำงเชื่อม                         
……………………………………………………… 

3.   สถานที่เกิดเหตุ  :  บ.ห้องคอนโทรล  
โรงโม่3 เหมืองน ำแสง                              

4. วันที่เกิด  :  …….……/………..…./……………... 
5. เวลา       : ……….……………………………….. 

6. วันที่สอบสวน : ……...…../……….…/……………. 
7. เวลา            : ……………..…………………… 

  

8. ชนิดของอุบัติเหตุ                      การบาดเจ็บ/เจ็บป่วยจากการท างาน                                                           อุบัติเหตุจากยานพาหนะ   
                                               ไฟไหม้/ระเบิด/ก๊าซรั่ว                                                                           เหตุการณ์เกือบเกิดอุบัติเหตุ (Near miss) 
                                              สารเคม/ีน  ามันรั่วไหล/สิ่งแวดล้อม                                                               อ่ืนๆ   ……………………………. 

 

    

กา
รจ

 าแ
นก

อุบ
ัติเ

หตุ
 / 

อุบ
ัติก

าร
ณ

์ ห
รือ

เห
ตุก

าร
ณ

์ผิด
ปก

ติ 
  

9.        การบาดเจ็บ/เจ็บป่วย   
10.       ทรัพย์สินเสียหาย 
  

11.         เหตุการณ์เกือบเกิดอุบ้ติเหตุ 
             

9.1 ชื่อผู้ประสบอุบตัิเหตุ  : 

 นำย สยุมภู   จันทร์หอม                              

10.1 ประเภททรัพย์สินที่เสียหาย 
 ………………………………………………… 
…………………………………………………… 

11.1 ลักษณะเหตุการณ์ที่เกิดขึ นแล้ว 
ก่อให้เกิดอันตรายอย่างไร     
………………………………………………………………
………………………………………………………………
………………………………………………………………
………………………………………………………………
………………………………………………………………
……………………………………………………………… 

9.2 เพศ   : 
    ชาย                      หญิง 

 

9.3.อายุ   27  ป ี
    

9.4 ต าแหน่ง   
ช่ำงเชื่อม(ช่ำงไฟฟ้ำ)                               

10.2 ลักษณะความเสียหาย 
 ………………………………………………… 
…………………………………………………... 
…………………………………………………… 
…………………………………………………… 

9.5 อายุงานในหน้าที่ 
     …3……. ปี 

9.6 จ านวนวันที่หยุดงาน 
    ……………. วัน 

9.7 ส่วนร่างกายที่บาดเจ็บ   
มือขวำ ,ล ำคอและใบหน้ำ                              

9.8 สาเหตุการบาดเจ็บ   
        ลื่น,หกล้ม  )                                กระแทก,ชน   
        สดูดมสารเคมี                             แนบ,สัมผัส   
        หนีบ                                     ของตกใส่   
        ของเข้าตา                             ตดั,ฉีก   
        ตกจากที่สูง          
        อ่ืนๆ     ควำมร้อนจำกกำรสปำร์คของไฟฟ้ำ                              

10.3 ค่าความเสียหาย ……. บาท (โดยประมาณ) 
  
 
                      1 -50,000.- 
                      50,001 - 500,000.- 
                      > 500,001 ขึ นไป    

11.2 ประมาณค่าความสูญเสีย/สูญหายหาก
เกิดอุบัติเหตุขึ น 
   
                     1 -50,000.- 
                     50,001 - 500,000.- 
                      > 500,001 ขึ นไป 

9.9 แหล่ง / สิ่งที่ท าให้เกิดการบาดเจ็บ 
           
แผงไฟฟ้ำภำยในตู้คอนโทรล โรงโม่3                              
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………… 

10.4 แหล่ง / สิ่งที่ท าให้เสียหาย 
         
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
……………………………… 

11.3 แหล่ง / สิ่งที่อาจท าให้บาดเจ็บ / 
เสียหาย     
………………………………………………………………
………………………………………………………………
………………………………………………………………
………………………………………………………………
……………………………… 

 
 
DC-F059 :  9/1/55  :  ระยะเวลาจัดเก็บ  1  ป ี
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เลขท่ีรายงาน  
   

รายงานการสอบสวนอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ 
Accident / Incident or Near Miss Investigation Report 

 
 

รา
ยล

ะเอ
ียด

ขอ
งเห

ตุก
าร

ณ
์   

12. รายละเอียดของเหตุการณ์   
 
เมื่อวันที่ 28 มิ.ย.2559 เวลำประมำณ 10.00 น.ช่ำงไฟฟ้ำของ
บริษัทพิพัฒน์กร จ ำนวน 2 คนร่วมกับพนักงำนของบริษัท เวล
ด้ิงอัลลอยด์อีก 2 คน ได้ร่วมกันตรวจเช็คระบบไฟฟ้ำภำยในห้อง
คอนโทรล โรงโม3่ เหมืองน ำแสงเน่ืองจำกแรงดันไฟฟ้ำไม่ครบ
เฟส ขณะท ำกำรตรวจเช็คโดยกำรใช้ไขควงเช็คไฟเกิดกำร
เหน่ียวน ำทำงไฟฟ้ำ เน่ืองจำกกรำวนด์ร่ัว จนเกิดกระแสไฟฟ้ำส
ปำร์ค ส่งผลให้      นำยสยุมภู จันทร์หอม(ช่ำงไฟฟ้ำของ
บริษัทเวลดด้ิง อัลลอยด์) ได้รับบำดเจ็บที่ผิวหนังบริเวณมือขวำ,
ล ำคอและใบหน้ำ 
                             

13. รูปภาพประกอบ   

   

กา
รแ

ก้ไ
ข 

  

14. การด าเนินการแก้ไข   
 
น ำป้ำยติดแขวนห้ำมเข้ำพื้นที่ เกิดเหตุ เตรียมกำรซ่อมแซม   ส ำหรับ นำยสยุมภู จันทร์หอม ผูไ้ด้รับบำดเจ็บ    ทำงเพือ่นร่วมงำน   
จำกบริษัท เวลดด้ิง อัลลอยด์ได้น ำส่งเพือ่ท ำกำรรักษำยังโรงพยำบำลในจังหวัด พิษณุโลก แลว้ ในวันเกิดเหตุ 
                               

 
15. สาเหตุพื นฐานและการแก้ไขป้องกัน   
เลขที่ 

  
ปัจจัยที่เก่ียวข้อง 

  
สาเหตุพื นฐาน / สาเหตุที่แท้จริง 

  
การปฏิบัติการแก้ไขและการป้องกัน 

  
ก าหนดเสร็จ 

  

1. ไขควงเช็คไฟ
,พนักงำน 

ควำมประมำท,ใช้อุปกรณ์ไม่เหมำะสม
กับงำน    

ตักเตือนและก ำชับถึงควำมปลอดภัยใน
กำรท ำงำนรวมถึงกำรใช้อุปกรณ์ให้

เหมำะสมกับงำน 
29 มิ.ย.2559 

2. กรำวด์รั่ว กำรช ำรุดของระบบไฟฟ้ำ ซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ 2 ก.ค.2559 

     

      
 
16. ผู้พบเห็นเหตุการณ์ ชื่อ …………………………………………….            ผูร้ายงานการสอบสวน ……………………………….. วันที่ ……../………../……….. 
   
17. จป.วิชาชีพอนุมัติ …………………………… วันที่ ……../……../………    18. ผู้จัดการเหมืองอนุมัติ ………………………………วันที่ ……../……../…….. 
 
 
19.ผู้ประสบอุบตัิเหตุ ชื่อ........................................................... 
        
 ต้นฉบบั : จัดเก็บที่หน่วยงานความปลอดภัย  
 ส าเนา :    ฝ่าย/แผนกที่เก่ียวข้อง 

 
DC-F059 :  9/1/55  :  ระยะเวลาจัดเก็บ  1  ป ี
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