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ประกำศกรมเจ้ำท่ำ ที่ ๖๕/๒๕๖๐
เรื่อง ก ำหนดให้แม่น้ ำเจ้ำพระยำและแม่น้ ำป่ำสักเป็นพื้นที่

ควบคุมกำรเดินเรือส ำหรับเรือล ำเลียง
และเรือลำกจูงเป็นกำรเฉพำะครำว



 หน้า   ๑๔ 

เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๑๔๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   มิถุนายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ประกาศกรมเจ้าท่า 
ที่  ๖๕/๒๕๖๐ 

เร่ือง  กําหนดให้แม่น้ําเจ้าพระยาและแม่น้ําป่าสักเป็นพื้นที่ควบคุมการเดินเรือสําหรับเรือลําเลียง 
และเรือลากจูงเป็นการเฉพาะคราว 

 

 

ด้วยปัจจุบันการขนส่งทางน้ํามีความสําคัญ  การสัญจรของเรือลําเลียงสินค้ามีจํานวนมาก   
และมีขนาดใหญ่ขึ้น  ทั้งในพื้นที่แม่น้ําเจ้าพระยาและแม่น้ําป่าสัก  จึงมีความจําเป็นต้องกําหนดให้   
แม่น้ําเจ้าพระยาและแม่น้ําป่าสัก  เป็นพื้นที่ควบคุมการเดินเรือเป็นการเฉพาะคราว  ดังนั้น  เพื่อความปลอดภัย
แก่การเดินเรือ  ความปลอดภัยของชีวิตและทรัพย์สิน  รวมถึงเพื่อการรักษาสภาพแวดล้อมทางน้ํา   
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕๒  ทวิ  วรรคหน่ึง  แห่งพระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ําไทย  
พระพุทธศักราช  ๒๔๕๖  เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตกิารเดินเรือในน่านน้ําไทย  (ฉบับที่  ๑๑)  พ.ศ.  ๒๕๒๐  
อธิบดีกรมเจ้าท่าในฐานะ  �เจ้าท่า�  จึงประกาศกําหนดให้แม่น้ําเจ้าพระยา  และแม่น้ําป่าสัก  เป็นพื้นที่ควบคุม
การเดินเรือสําหรับเรือลําเลียงและเรือลากจูงเป็นการเฉพาะคราว  ดงัต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า  �ประกาศกรมเจ้าท่า  ที่  ๖๕/๒๕๖๐  เร่ือง  กําหนดให้   
แม่น้ําเจ้าพระยาและแม่น้ําป่าสักเป็นพื้นที่ควบคุมการเดินเรือสําหรับเรือลําเลียงและเรือลากจูง   
เป็นการเฉพาะคราว� 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
จนถึงวันที่  ๓๐  เมษายน  ๒๕๖๑ 

ข้อ ๓ คําสั่ง  ระเบียบ  หรือประกาศใด  ซึ่งขัดหรือแย้งกับประกาศนี้  ให้ใช้ประกาศนี้แทน 
ข้อ ๔ การลากจูงเรือลําเลียง  เรือลากจูงต้องมีกําลังของเคร่ืองจักรไม่น้อยกว่า  ๑๙๐  แรงม้า  

(๑๔๑.๗๔  กิโลวัตต์)  และขณะจูงไปต้องมีความเร็วชั่วโมงละ  ๒  ไมล์  (๓.๒๑  กิโลเมตรต่อชั่วโมง)  
เป็นอย่างน้อยเวลาทวนน้ํา 

ข้อ ๕ ให้ เ รือลากจู งต้อง มีวิท ยุสื่ อสารที่ สามารถติดต่อ กับเจ้ าหน้าที่ กรมเจ้ าท่ า   
เจ้าพนักงานนําร่อง  หรือระหว่างเรือด้วยกัน  ดงันี้ 

(๑) กรณีติดต่อเจ้าหน้าที่กรมเจ้าท่า  ให้ใช้ความถี่  ๑๕๖.๕๗๕  MHz  (VHF  ช่อง  ๗๑) 

(๒) กรณีติดต่อเจ้าพนักงานนําร่อง  ให้ใช้ความถี่  ๑๕๖.๖๕๐  MHz  (VHF  ช่อง  ๑๓)   

(๓) กรณีติดต่อระหว่างเรือลากจูง  เรือลําเลียง  หรือเรืออื่นในเขตแม่น้ําป่าสัก  ให้ใช้ความถ่ี  
๑๕๖.๕๕๐  MHz  (VHF  ช่อง  ๑๑) 

(๔) กรณีติดต่อระหว่างเรือลากจูง  เรือลําเลียง  หรือเรืออื่นในเขตลําน้ํานอกจาก  (๓)  ให้ใช้ความถี่  
๑๕๖.๖๐๐  MHz  (VHF  ช่อง  ๑๒)  และใช้ความถ่ี  ๑๕๗.๑๕๐  MHz  (VHF  ช่อง  ๒๓)  เม่ือพ้นทุ่น
หมายเลข  ๒๓  บริเวณโค้งบางปู 



 หน้า   ๑๕ 

เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๑๔๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   มิถุนายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ข้อ ๖ ให้ลากจูงเรือลําเลียงได้  โดยความยาวของการพ่วงเรือลําเลียงนับจากท้ายเรือลากจูง  
จนถึงท้ายเรือลําเลียงลําสุดท้ายต้องมีความยาวไม่เกิน  ๒๒๔  เมตร  และ 

  (ก) กรณีเรือลากจูงที่มีกําลังของเคร่ืองจักรเกินกว่า  ๑๙๐  แรงม้า  (๑๔๑.๗๔  กิโลวัตต์)  
แต่ไม่เกิน  ๓๐๐  แรงม้า  (๒๒๓.๘  กิโลวัตต์)  ให้ลากจูงได้  ดงันี้ 

   (๑) เรือลําเลียงขนาดตันกรอสรวมกันไม่เกิน  ๑,๐๐๐  ตนักรอส 
   (๒) จํานวนเรือในการลากจูงไม่เกิน  ๔  ลํา 
  (ข) กรณีเรือลากจูงที่มีกําลังของเคร่ืองจักรเกินกว่า  ๓๐๐  แรงม้า  (๒๒๓.๘  กิโลวัตต์)  

แต่ไม่เกิน  ๔๐๐  แรงม้า  (๒๙๘.๔๐  กิโลวัตต์)  ให้ลากจูงได้  ดงันี้ 
   (๑) เรือลําเลียงขนาดตันกรอสรวมกันไม่เกิน  ๒,๐๐๐  ตนักรอส   
   (๒) จํานวนเรือในการลากจูงไม่เกิน  ๔  ลํา   
  (ค) กรณีเรือลากจูงที่มีกําลังของเคร่ืองจักรเกินกว่า  ๔๐๐  แรงม้า  (๒๙๘.๔๐  กิโลวัตต์)  

ให้ลากจูง  ได้ดังนี้ 
   (๑) เรือลําเลียงขนาดตันกรอสรวมกันไม่เกิน  ๓,๐๐๐  ตนักรอส   
   (๒) จํานวนเรือในการลากจูงไม่เกิน  ๔  ลํา 
ข้อ ๗ การลากจูงเรือลําเลียงที่บรรทุกสินค้าในแม่น้ําเจ้าพระยาต้องมีเรือดึงท้ายหรือโต่งท้าย  

ซึ่งมีกําลังของเคร่ืองจักรไม่น้อยกว่ากําลังของเคร่ืองจักรเรือลากจูงในระยะ  ๕๐๐  เมตร  ก่อนเข้า 
และหลังออกจากพื้นที่ที่กําหนดดังต่อไปนี้  รวมถึงต้องจัดคนประจําเรืออย่างน้อยหนึ่งคนประจําอยู่ที่   
หัวเรือลําเลียงทุกลํา 

(๑) ช่วงโรงงานนํ้าตาลไทยรวมทุน  อําเภอป่าโมกข์  จังหวัดอ่างทอง  จนถึงวัดพนัญเชิง  
อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  (ในกรณีอัตราการไหลของน้ําบริเวณ 

เขื่อนเจ้าพระยา  ตามประกาศของกรมชลประทาน  เกินกว่า  ๕๐๐  ลูกบาศก์เมตรต่อวินาทีให้ขยายพื้นที่
ควบคุมการเดินเรือถึงสะพานอโยธยา) 

(๒) ช่วงระหว่างสะพานพระราม  ๔  ถึงวัดเชิงท่า  (วัดหน้าโบสถ์)  จังหวัดนนทบุรี  (สําหรับ
การลากจูงเรือลําเลียงขาล่อง  ให้เดินตามเส้นทางแม่น้ําเจ้าพระยา  (เดินเรืออ้อมเกร็ด)  โดยห้ามเดินเรือ  
ผา่นแม่น้ําลัดเกร็ดและสําหรับขาขึ้นให้เดินเรือผ่านแม่น้ําลัดเกร็ดได้) 

(๓) ช่วงระหว่างสะพานสมเด็จพระ ป่ิน เกล้ า   ถึ งสะพานสมเด็ จพระเจ้ าตากสิน  
กรุงเทพมหานคร 

(๔) ช่วงโค้งช่องนนทรี 
(๕) ช่วงโค้งบางจาก 
(๖) ช่วงโค้งพระประแดง 
(๗) ช่วงโค้งโรงเรียนนายเรือ 



 หน้า   ๑๖ 

เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๑๔๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   มิถุนายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

สําหรับการลากจูงเรือที่มีความยาวของการพ่วงเรือลําเลียงนับจากท้ายเรือลากจูงจนถึง   
ท้ายเรือลําเลียงลําสุดท้ายที่มีความยาวไม่เกิน  ๒๐๐  เมตร  อาจไม่ต้องมีเรือดึงท้ายหรือโต่งท้ายก่อนเข้า  
และหลังออกจากพื้นที่ที่กําหนดตาม  (๔)  (๕)  (๖)  และ  (๗) 

ข้อ ๘ การลากจูงเรือลําเลียงที่บรรทุกสินค้าในแม่น้ําป่าสักต้องมีเรือดึงท้ายหรือโต่งท้าย  
ซึ่งมีกําลังของเคร่ืองจักรไม่น้อยกว่ากําลังของเคร่ืองจักรเรือลากจูงในระยะ  ๕๐๐  เมตร  ก่อนเข้าและ  
หลังออกจากพื้นที่อําเภอนครหลวงจนถึงวัดพนัญเชิง  อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
รวมถึงต้องจัดคนประจําเรืออย่างน้อยหนึ่งคนประจําอยู่ที่หัวเรือลําเลียงทุกลํา  (ในกรณีอัตราการไหลของน้ํา
บริเวณเขื่อนเจ้าพระยา  ตามประกาศของกรมชลประทาน  เกินกว่า  ๕๐๐  ลูกบาศก์เมตรต่อวินาที   
ให้ขยายพื้นที่ควบคุมการเดินเรือถึงแม่น้ําเจ้าพระยาบริเวณสะพานอโยธยา) 

ข้อ ๙ กรณีลากจูงเรือลําเลียงเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันเกินกว่าสี่ชั่วโมง  ต้องจัดให้มีนายเรือ
หรือผู้ควบคุมเรือหรือนายท้ายเรือไม่น้อยกว่าสองคนปฏิบัติหน้าที่ตลอดเวลา 

ข้อ ๑๐ ในการลากจูงให้นายเรือของเรือลากจูง  ควบคุมให้เรือมีระยะห่างพวงจูงไม่น้อยกว่า   
๒๕๐  เมตร  นับจากท้ายเรือของเรือลําเลียงพวงก่อนหน้า  ในพื้นที่ระหว่างสะพานสมเด็จพระป่ินเกล้า  
ถึงป้อมพระจุลจอมเกล้า 

ข้อ ๑๑ นายเรือหรือผู้ควบคุมเรือผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามประกาศนี้  ต้องระวางโทษ
ปรับตั้งแต่ห้าร้อยบาทถึงห้าพันบาทและให้เจ้าท่ามีอํานาจสั่งยึดประกาศนียบัตรควบคุมเรือมีกําหนด   
ไม่เกินหกเดือน  ตามมาตรา  ๕๒  ทวิ  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ําไทย   
พระพุทธศักราช  ๒๔๕๖  แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ําไทย  (ฉบับที่  ๑๔)  

พ.ศ.  ๒๕๓๕  และหากปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ประกาศนียบัตรควบคุมเรือถูกยึดตามมาตรา  ๕๒  ทวิ  วรรคสอง  
ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่สองพันบาทถึงสองหม่ืนบาทตามมาตรา  ๕๒  ตรี  แห่งพระราชบัญญัติการเดินเรือ
ในน่านน้ําไทย  (ฉบับที่  ๑๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๔  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

ศรศักดิ์  แสนสมบัต ิ
อธิบดีกรมเจ้าท่า 
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ประกำศกรมเจ้ำท่ำ ที่ ๑๓๗/๒๕๖๔
เรื่อง กำหนดให้ท่ำเทียบเรือรับส่งคนโดยสำร และท่ำเทียบเรือ

ขนส่งสินค้ำ ต้องจัดให้มีสิ่งรองรับของเสียจำกเรือ 
(Reception Facilities)



ประกาศกรมเจ้าท่า 

ที่  137/๒๕6๔ 

เร่ือง  ก าหนดให้ท่าเทียบเรือรับส่งคนโดยสาร  และท่าเทียบเรือขนส่งสนิค้า   
ต้องจัดให้มีสิ่งรองรับของเสียจากเรือ  (Reception  Facilities) 

 
 

เพ่ือให้เป็นไปตามข้อ  ๙  ของกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๖๓  (พ.ศ.  ๒๕๓๗)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน  าไทย  พระพุทธศักราช  ๒๔๕๖  ที่ให้เ จ้าท่าก าหนดเงื่อนไข 
ในใบอนุญาตได้ตามที่เห็นว่าเหมาะสมและจ าเป็นเพ่ือปอ้งกนัผลกระทบต่อสิง่แวดล้อมหรือผลประโยชน์
ของประชาชน  ดังนั นเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและก ากับการใช้ท่าเทียบเรือ  ให้เป็นไปตามที่ได้รับอนุญาต  
จึงให้ผู้อ านวยการส านักความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมทางน  า  ผู้อ านวยการส านักงานเจ้าท่าภูมิภาค  
และผู้อ านวยการส านักงานเจ้าท่าภูมิภาคสาขา  ที่ออกใบอนุญาตให้ปลูกสร้างสิ่งล่วงล  าล าน  า  ก าหนดเงื่อนไข 
ในใบอนุญาตใหป้ลูกสร้างสิ่งลว่งล  าล าน  า  เพ่ิมเติม  ดังนี  

ข้อ ๑ ให้ท่าเทียบเรือจัดให้มีสิ่ งรองรับของเสียจากเรือ  (Reception  Facilities)  ตามตาราง 
ต่อไปนี  

ข้อ ๒ ต้องมีอุปกรณ์หรือเคร่ืองมืออ านวยความสะดวกในการขนถ่ายของเสียจากเรือไปสู่  
สิ่งรองรับได้อย่างปลอดภยัโดยไม่เกดิการตกหลน่หรือร่ัวไหลลงสู่แหลง่น  า 

ขนาด 
ท่าเทียบเรือ   

 

ประเภทของเสียจากเรือ 
ขยะ  และกากของเสียต่าง ๆ  น ้ามันใช้แล้ว  น ้าปนน ้ามันหรือเคมีภัณฑ์  

และน ้าเสียต่าง ๆ  

รับเรือขนาด   
ไม่เกินกว่า   

๕๐๐  ตันกรอส 

สิ่งรองรับของเสียต้องมีปริมาตรรวม 
ไม่น้อยกว่า  ๑  ลูกบาศก์เมตร  และ
ให้บริการแก่เ รือที่มาเทียบท่าได้อย่าง
เพียงพอ  โดยต้องจัดแบ่งสิ่งรองรับเพ่ือ
แยกขยะทั่วไปและขยะอันตราย 

สิ่งรองรับของ เสี ย ต้อ งมีป ริมาตรรวม 
ไม่น้อยกว่า  ๓  ลู กบาศก์เมตร  และ 
สามารถให้บ ริการแก่เ รือที่มาเทียบท่ า 
ได้อย่างเพียงพอ 

รับเรือขนาด
ตั งแต่ 

๕๐๐  ตันกรอส  
ขึ นไป 

สิ่งรองรับของเสียต้องมีปริมาตรรวม 
ไม่น้อยกว่า  ๕  ลูกบาศก์เมตร  และ
ให้บริการแก่เ รือที่มาเทียบท่าได้อย่าง
เพียงพอ  โดยต้องจัดแบ่งสิ่งรองรับเพ่ือ
แยกขยะทั่วไปและขยะอันตราย 

สิ่งรองรับของ เสี ย ต้อ งมีป ริมาตรรวม 
ไม่น้อยกว่า  ๓๐  ลูกบาศก์เมตร  และ
สามารถให้บ ริการแก่เ รือที่มาเทียบท่ า 
ได้อย่างเพียงพอ 
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ข้อ ๓ กรณีท่ าเที ยบเรือไม่สามารถจัด เตรียมสิ่งรองรับของเสีย จากเรือด้วยตน เอง   
ให้ท่าเทียบเรือแสดงเอกสารสัญญาระหว่างท่าเทยีบเรือและผูใ้หบ้ริการจัดเก็บและบ าบัดของเสียจากเรือ
เพ่ือให้บริการแก่เรือที่ประสงค์จะถ่ายเทของเสยีจากเรือได้อยา่งเพียงพอและตลอดเวลา 

ข้อ ๔ การด าเนินการของท่ าเทียบเรือในการให้บ ริการสิ่ งรองรับของเสี ยจาก เรือ  
(Reception  Facilities)  จะต้องไม่เป็นเหตุให้เรือเกิดความลา่ช้า  (Undue  delay) 

ข้อ ๕ กรณีเรือจอดทอดสมออยู่กลางน  าเพ่ือรอเวลาเทียบท่า  หากประสงค์จะถ่ายเท  
ของเสียออกจากเรือ  นายท่าหรือผู้ควบคุมดูแลท่าเทียบเรือที่เรือนั นจะมาใช้บริการ  ต้องจัดให้มีบริการ
จัดเก็บและบ าบัดของเสยีจากเรือไว้บริการฯ  โดยไม่ชักช้า 

ข้อ ๖ ให้ท่าเทียบเรือจัดท าแผนจัดการของเสียจากเรือ  มาตรการป้องกันของเสียจากเรือ  
ตกหล่นหรือร่ัวไหลลงสู่แหล่งน  า  และแผนฉุกเฉินเพ่ือลดผลกระทบกรณีของเสียจากเรือตกหล่น  
หรือร่ัวไหลลงสู่แหลง่น  าเสนอใหก้รมเจ้าท่าเห็นชอบ 

เม่ือกรมเจ้าท่าเห็นชอบแผนหรือมาตรการตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้ท่าเทียบเรือจัดท าแผน  
หรือมาตรการดังกล่าวไว้ประจ าท่าเทียบเรือ   

กรณีมีการปรับปรุงแก้ไขแผนหรือมาตรการตามวรรคหนึ่ง  ให้ท่าเทียบเรือแจ้งกรมเจ้าท่า  
ทราบทุกครั ง 

ข้อ ๗ ให้ท่าเทียบเรือรายงานผลการให้บริการจัดเก็บและบ าบัดของเสียจากเรือให้   
กลุ่มสิ่งแวดล้อม  สังกัดส านักความปลอดภยัและสิ่งแวดลอ้มทางน  าทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

ข้อ ๘ กรมเจ้าท่าจะใช้ประกาศฉบับนี เป็นองค์ประกอบในการพิจารณาออกหนังสือรับรอง  
การตรวจสภาพท่าตามระเบียบกรมเจ้าท่า  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการรับรองการตรวจสภาพท่ารับส่ง
คนโดยสาร  ท่ารับส่งสินค้า  ท่าเทียบเรือ  พ.ศ.  ๒๕๕๗   

หากผู้ได้รับอนุญาตให้ปลกูสร้างท่าเทียบเรือ  หรือผู้ใดฝ่าฝืนหรือละเลยไม่ปฏิบตัิตามมาตรการ
ของประกาศฉบับนี   กรมเจ้าท่าอาจพิจารณาด าเนินการตามมาตรา  ๔๖  ทวิ  แห่งพระราชบัญญัติ 
การเดินเรือในน่านน  าไทย  พระพุทธศักราช  2456  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  รวมถึงกฎหมายอื่น  
ที่เกี่ยวข้องด้วย 

ข้อ ๙ ให้ถือว่าประกาศนี เป็นหนึ่งในเกณฑ์ที่ใช้ประกอบการพิจารณากรณีท่าเทียบเรือ  
มีสภาพไม่ปลอดภยัในการใช ้ หรืออาจเกดิอันตรายแก่ประชาชนหรือแก่การเดินเรือ  ตามมาตรา  ๔๖  ทวิ  
แห่งพระราชบัญญัติการเดินเรือในนา่นน  าไทย  พระพุทธศักราช  2456  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อ  ๑๐ ท่าเทียบเรือที่มีอยู่ก่อนประกาศนี ใช้บังคับ  ต้องด าเนินการให้เปน็ไปตามประกาศนี  
ทั งนี   ตั งแต่บัดนี เป็นตน้ไป 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  30  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖4 

วิทยา  ยาม่วง 
อธิบดีกรมเจ้าท่า 

้หนา   ๕๐
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๒๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๐   กันยายน   ๒๕๖๔



ภำคผนวก 12

กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน
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หมวดที ่ 1 

ข้อบังคบัทั่วไป 

 

1. บทน ำ 
 1. ขอ้บังคับเก่ียวกับการท างานน้ี จัดให้มีขึ้นเพื่อวตัถุประสงค์ในการช่วยให้พนักงานของบริษัท    
ทราบถึงกฎขอ้บงัคบัต่าง ๆ เก่ียวกบัการท างาน ทราบถึงผลประโยชน์ และเพื่อด ารงไวซ่ึ้งความสัมพนัธ์อนัดี
ระหวา่งพนกังานของบริษทั ในการร่วมมือกนัปฏิบติังานภายใตข้อ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานน้ี 

  2. บริษัทสงวนไว้ซ่ึงสิทธิท่ีจะท าการดัดแปลงแก้ไขข้อบังคับเหล่าน้ีทั้ งหมด หรือเป็นบางส่วน              
เป็นคร้ังคราวตามความเหมาะสม เพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมายแรงงาน และนโยบายการปฏิบัติงาน             
ของบริษัท เม่ือมีการประกาศใช้ข้อบังคับเหล่าน้ีแล้วให้พนักงานทุกคนปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด                     
เพื่อความเจริญมัน่คงในชีวิตการท างานของพนกังานทุกคน และบริษทัในท่ีสุด                                         ทั้งน้ี 
บริษัทจะปฏิบัติตาม พรบ.คุ ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2562 ฉบับท่ี  7                                
และ พรบ. แรงงานสัมพนัธ์ พ.ศ. 2518 

 3. ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานฉบบัน้ีมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี  1  มีนาคม  2567  เป็นตน้ไป 

  อน่ึง  ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานฉบบัอ่ืนใดท่ีได้ใช้มาก่อนขอ้บงัคบัเก่ียวกับการท างานฉบบัน้ี 
และไม่เป็นคุณแก่พนกังานยิง่กวา่ ใหเ้ป็นอนัยกเลิกและใหใ้ชข้อ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานฉบบัน้ีแทน 

 4. ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบัการตีความขอ้บงัคบัฉบบัน้ี ให้เป็นหน้าท่ีของระดบับริหารของบริษทั 
และค าวินิจฉยัช้ีขาดของระดบับริหารบริษทัใหถื้อเป็นท่ีสุด 

 5. ขอ้บงัคบัน้ีมีผลบงัคบัใชก้บัพนกังานของบริษทัเท่านั้น 

 6. บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือค าสั่ง ท่ีบริษทัไดป้ระกาศให้ทราบแลว้ ในส่วนท่ีไม่ขดัหรือ
แยง้กบัขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานฉบบัน้ี ใหถื้อปฏิบติัใชบ้งัคบัไดต่้อไป 
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หมวดที ่ 2 

กำรสรรหำ และกำรจ้ำง 

 

1. โครงสร้ำงต ำแหน่งหน้ำที่ 
 1. ต ำแหน่งผู้บริหำรระดับสูง 

  1.1 ประธานกรรมการบริษทั 

  1.2 ประธานกรรมการบริหาร 

  1.3 กรรมการผูจ้ดัการ 

 2. ต ำแหน่งผู้บริหำรระดับกลำง 

  2.1 ผูจ้ดัการฝ่าย 

  2.2 ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่าย 

 3. ต ำแหน่งผู้บริหำรระดับต้น 

  3.1 ผูจ้ดัการแผนก 

  3.2 หวัหนา้แผนก 

  3.3 หวัหนา้งาน 

 4. ต ำแหน่งพนักงำนท่ัวไป 

  4.1 เจา้หนา้ท่ี 

  4.2 พนกังาน 

 

2. กำรสรรหำ / คดัเลือก 

 1. เป็นระบบคุณธรรม 

 2. มีระบบการทดสอบภาคปฏิบติั 

 3. การสัมภาษณ์เบ้ืองตน้ 

 4. การสัมภาษณ์โดยคณะกรรมการ 

 

3. กำรจ้ำง และแต่งตั้ง 

 1. พนกังานท่ีผา่นการคดัเลือกโดยคณะกรรมการจะไดรั้บแจง้ผลการคดัเลือก และตอบยนืยนัวนัเร่ิมงาน 

 2. พนกังานท่ีเร่ิมงานวนัแรกจะลงนามในสัญญาจา้ง หนงัสือสัญญาค ้าประกนั และเอกสารต่าง ๆ       ท่ี
จ าเป็น ตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด 

 3. พนกังานใหม่มีก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบติังานไม่นอ้ยกว่า 119 วนั โดยจะมีระบบประเมินผล
การปฏิบติังาน 
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4. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

  เพื่อก่อใหเ้กิดศกัยภาพในการปฏิบติังานของบุคลากร และเพื่อเสริมสร้างมาตรฐาน                       ใน
การด าเนินงาน บริษทัฯ จึงไดก้ าหนดมาตรการการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร                       ทั้งน้ี 
เพื่อจดัใหมี้ระบบการประเมินท่ีไดม้าตรฐาน และเป็นธรรมจึงก าหนดใหมี้การประเมิน 3 ประเภท ดงัน้ี 

  1. กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำนส ำหรับพนักงำนใหม่   เป็นแบบประเมินการทดลอง            
การปฏิบติังานส าหรับใหห้วัหนา้ของพนกังานท่ีจะทดลองงานประเมิน ก่อนครบ 119 วนั 

  2. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  พนกังานทุกคนจะไดรั้บการประเมินใน 1 ปี จะมีการประเมิน         
ปีละ 2 คร้ัง  เพื่อน าผลการปฏิบัติงานของพนักงานไปประกอบการพิจารณาผลตอบแทนประจ าปี                     
และเพื่อเป็นประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

  3. กำรประเมินศักยภำพ  เป็นแบบประเมินเพื่อพิจารณาความรู้ความสามารถเหมาะสม                                      
ในการปรับเล่ือนหรือเปล่ียนแปลงต าแหน่ง 

 

5. กำรท ำงำนล่วงเวลำ และกำรท ำงำนในวนัหยุด 

 1. กำรท ำงำนล่วงเวลำ  หมายถึง  การท างานนอก หรือเกินเวลาท างานปกติ หรือเกินชัว่โมงท างาน         
ในแต่ละวนัท่ีบริษทัฯ ก าหนดในวนัท างาน หรือวนัหยดุแลว้แต่กรณี 

 2. กำรท ำงำนในวันหยุด  หมายถึง  การท างานในวนัหยุดประจ าสัปดาห์ วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี          
และวนัหยดุตามประเพณีท่ีบริษทัฯ ประกาศก าหนด 

 3. บริษทัฯ ก าหนดการท างานในวนัหยุดประจ าสัปดาห์ หรือการท างานใน วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี             
และวันหยุดตามประเพณีตามประกาศบริษัทฯ และต้องมีลักษณะงานท่ีผูบ้ ังคับบัญชาพิจารณาแล้ว                    
วา่เขา้หลกัเกณฑก์รณีใดกรณีหน่ึงดงัน้ี 

  3.1 ต้องเป็นงานซ่ึงไม่สามารถปฏิบัติได้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีก าหนดและจ าเป็นต้องปฏิบัติ             
ใหเ้สร็จเรียบร้อยโดยเร็วเพื่อประโยชน์และเพื่อป้องกนัมิใหเ้สียหายแก่บริษทั                                                  หรือ
เป็นงานท่ีไม่สามารถปฏิบติัในเวลาท างานโดยปกติ หรือ 

  3.2 เ ป็นการรับรองหรือต้อนรับผู ้ซ่ึ งมาปฏิบัติงานหรือติดต่อประสานงานกับบริษัทฯ                         
เพื่อประโยชนข์องบริษทัฯ ซ่ึงพนกังานผูน้ั้นเป็นผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบังานท่ีมาปฏิบติั 
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6. หลกัเกณฑ์กำรท ำงำนล่วงเวลำ และกำรท ำงำนในวนัหยุด   
 1. ในกรณีท่ีงานมีลักษณะหรือสภาพของงานต้องท าติดต่อกันไปถ้าหยุดจะเสียหายแก่งาน                     
หรือเป็นงานฉุกเฉิน บริษัทฯ จะให้พนักงานท างานล่วงเวลาในวันท างาน หรือท างานในวันหยุด                    
รวมถึงล่วงเวลาในวนัหยดุไดเ้ท่าท่ีจ าเป็น โดยไม่ตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากพนกังานก่อน 

 2. ในกรณีท่ีมิใช่งานดังกล่าวข้างต้น บริษัทฯ อาจให้พนักงานท างานล่วงเวลาในวันท างาน                   
หรือท างานในวันหยุด รวมถึงล่วงเวลาในวันหยุดได้เป็นคร้ังคราว โดยต้องได้รับความยินยอม                        
จากพนกังานก่อนเป็นแต่ละคราวไป 

 3. การท างานล่วงเวลาในวนัท างาน ท างานในวนัหยดุ และล่วงเวลาในวนัหยดุ                                         ตอ้ง
ไม่เกินสัปดาห์ละ 36 ชัว่โมง 

 

7. พนักงำนที่ไม่มีสิทธิได้รับเงินค่ำล่วงเวลำ และค่ำล่วงเวลำในวนัหยุด   
  ไดแ้ก่  พนักงานท่ีด ารงต าแหน่งระดบัหัวหน้าแผนกขึ้นไป ซ่ึงมีอ านาจหน้าท่ีท าการแทนนายจา้ง
ส าหรับกรณีการจา้งการใหบ้ าเหน็จ การลดค่าจา้ง หรือการเลิกจา้ง 

 

8. วธีิกำรขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ   
  ตอ้งแสดงเหตุผลและความจ าเป็นเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น                                                      เวน้
แต่ กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนจะท างานล่วงเวลาไปก่อนก็ได ้แต่ตอ้งรายงานใหผู้มี้อ  านาจอนุมติั              เพื่อ
ขออนุมติัการท างานล่วงเวลาดงักล่าวในโอกาสแรกท่ีสามารถท าได ้

 

9. กำรจ่ำยค่ำล่วงเวลำ 
 1. ถา้พนกังานท างานเกินเวลาท างานปกติของวนัท างาน พนกังานจะไดรั้บค่าท างานล่วงเวลา 1.5 เท่า            
ของ อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมง ในเวลาท างานส าหรับชัว่โมงท่ีท าเกิน 

 2. ถา้ให้พนักงานท างานในวนัหยุดเกินเวลาปกติของวนัท างาน พนักงานจะไดรั้บค่าท างานล่วงเวลา               
ในวนัหยดุ 3.0 เท่า ของอตัราค่าจา้งต่อชัง่โมงในเวลาท างานปกติส าหรับชัว่โมงท่ีท าเกิน 

 

10. กำรจ่ำยค่ำท ำงำนในวนัหยุด   
  ในกรณีท่ีบริษทัใหพ้นกังานท างานในวนัหยดุประจ าสัปดาห์, วนัหยดุตามประเพณี                         หรือ
วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี ใหบ้ริษทัจ่ายค่าท างานในวนัหยดุใหแ้ก่พนกังานในอตัราดงัต่อไปน้ี 

  1. พนกังานท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยุดถา้มาท างานในวนัหยุด จะไดรั้บค่าท างานในวนัหยุด                
เพิ่มขึ้นอีก 1 เท่าของค่าจา้ง ในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท างานในวนัหยดุ 

  2. พนักงานท่ีไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวนัหยุดประจ าสัปดาห์ ถา้มาท างานในวนัหยุดจะได้รับ                
ค่าท างานในวนัหยดุ 2 เท่าของค่าจา้ง ในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท างานในวนัหยดุ 
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11. กำรค ำนวณอตัรำค่ำจ้ำงต่อช่ัวโมงท ำงำนปกติของพนักงำน  เป็นดงัน้ี 

1. พนกังานรายเดือน 

 อตัราต่อชัว่โมง =   เงินเดือนปกติ    

     (30 วนั x จ านวนชัว่โมงการท างานต่อวนั) 
2. พนกังานรายวนั 

 อตัราต่อชัว่โมง =    ค่าจา้งรายวนั   

       จ านวนชัว่โมงท างานต่อวนั 

 

12. ค่ำตอบแทน 

  เงินเดือนของพนกังานจะขึ้นอยูก่บัประสบการณ์ และผลงานของพนกังาน 

 1. กำรพิจำรณำและกำรปรับเงินเดือน  พนักงานแต่ละคนจะได้รับการพิจารณาเงินเดือนและได้รับ             
การปรับเงินเดือนตามความเหมาะสม การพิจารณาเงินเดือนจะขึ้นอยู่กบัผลงานของพนกังานในปีท่ีผ่านมา
ประกอบผลการด าเนินงาน และฐานะทางการเงินของบริษทัฯ ตลอดจนสภาพตลาด และภาวะเศรษฐกิจโดยรวม 

 2. กำรพิจำรณำผลงำนประจ ำปี   การจ่ายเงินโบนัสขึ้ นอยู่กับดุลยพินิจและการพิจารณาอนุมัติ                      
ของคณะกรรมการบริหาร การพิจารณาให้โบนสัจะกระท าปีละคร้ัง และจ่ายให้หลงัจากการประเมินผลงาน
แลว้เสร็จ โดยจะพิจารณาให้โบนัสเฉพาะพนักงานซ่ึงยงัคงท างานให้กับบริษทัอยู่และมิไดย้ื่นขอลาออก  
ในขณะท่ีมีการจ่ายเงินโบนัสนั้น ผลงานท่ีดีเด่นของพนักงานแต่ละคน และผลการด าเนินงานโดยรวม          
ของบริษทัเป็นปัจจยัส าคญัในการพิจารณาในเร่ืองการจ่ายโบนสั 

 

13. วัน และสถำนที่ จ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำ                     
ในวนัหยุด 

 1. บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด และเงินผลประโยชน์อ่ืน
เน่ืองในการจา้งใหแ้ก่พนกังาน ทุกวนัส้ินเดือน  โดยก าหนดจ่ายเดือนหน่ึงไม่นอ้ยกวา่ 1 คร้ัง                         โดย
บริษทัจะจ่ายผา่นธนาคาร หากก าหนดการจ่ายวนัใดตรงกบัวนัหยดุ  บริษทัฯ จะท าการจ่ายในวนัท างานก่อน
วนัหยดุนั้น 

 2. กรณี เ ลิกจ้า ง จะ จ่ายค่ าจ้า ง  ค่ าล่ วง เวลา  ค่ าท า งานในวันหยุด  ค่ าล่ วง เวลาในวันหยุด                                    
และเงินผลประโยชน์อ่ืนเน่ืองในการจา้งใหแ้ก่พนกังาน ภายใน 3 วนั นบัแต่วนัท่ีเลิกจา้ง 
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หมวดที ่ 3 

กำรท ำงำน วนั เวลำ และกำรหยุดงำน 

 

1. วนัท ำงำน เวลำท ำงำน เวลำพกั 

หน่วยงำน วันท ำงำน เวลำท ำงำน เวลำพกั 

ส านกังานใหญ่ วนัจนัทร์ - วนัเสาร์ 08.00 น. - 17.00 น. 12.00 น. - 13.00 น. 
ส านกังานสาขา (1) วนัจนัทร์ - วนัเสาร์ 08.00 น. - 17.00 น. 12.00 น. - 13.00 น. 

 

  ในกรณีท่ีมีการท างานล่วงเวลาต่อจากเวลาท างานปกติไม่นอ้ยกว่า 2 ชัว่โมง นายจา้งจะจดัใหลู้กจา้ง
มีเวลาพกัไม่นอ้ยกวา่ 20 นาที ก่อนท่ีลูกจา้งเร่ิมท างานล่วงเวลา  
 

2. กำรบันทึกเวลำท ำงำน 

 1. บริษทัฯ ก าหนดให้พนักงานทุกคนบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยตนเองทุกคร้ังเม่ือมาปฏิบัติงาน                   
และเลิกปฏิบติังานไม่ว่าจะเป็นการท างานในวนัท างานปกติ หรือการท างานในวนัหยุด ยกเวน้พนักงาน
ระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ้นไป 

 2. หา้มมิใหพ้นกังานบนัทึกเวลาปฏิบติังานแทนกนั การบนัทึกเวลาแทนกนัถือวา่เป็นความผิดร้ายแรง 

 3. พนักงาน ท่ีต้องออกไปปฏิบัติ ง านนอกสถานท่ีจนไม่สามารถบันทึก เวลาปฏิบั ติ ง าน                             
ตามข้อก าหนดได้ ให้บันทึกเวลาเข้าปฏิบัติงาน หรือเลิกปฏิบัติงานพร้อมระบุสถานท่ีไปปฏิบัติงาน                 
และใหผู้บ้งัคบับญัชาตน้สังกดั ลงนามรับรอง 

 4. พนักงานท่ีลืมบันทึกเวลาท างาน ให้ช้ีแจงเหตุผลต่อผู ้บังคับบัญชาต้นสังกัดของพนักงาน                           
เพื่อลงนามรับรอง มิฉะนั้นจะถือวา่พนกังานผูน้ั้นมีความผิด และมีโทษทางวินยั 

 5. เ ป็นหน้า ท่ีและความ รับผิดชอบของพนักงาน ท่ีจะต้อง เข้าปฏิบัติง านให้ตรงต่อ เวลา                                 
การมาปฏิบติังานล่าชา้กว่าเวลาท่ีก าหนดหรือเลิกจากการปฏิบติังานเร็วกว่าก าหนดจะมีผลต่อการพิจารณา
เงินเดือนค่าจา้งประจ าปี 
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3. วนัหยุด 

  วนัหยดุแบ่งเป็น 3 ประเภท คือวนัหยดุประจ าสัปดาห์ วนัหยดุตามประเพณี                                       และ
วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี 

 

 3.1 ประเภทวันหยุด และหลกัเกณฑ์ 

 

ประเภทวันหยุด หลกัเกณฑ์ 

1.  วันหยุดประจ ำสัปดำห์ บริษทัจดัใหพ้นกังานมีวนัหยดุประจ าสัปดาห์ ดงัน้ี 

1. หยดุวนัอาทิตย ์และ/หรือสลบักนัหยดุตามท่ีบริษทั                                  และ
พนกังานตกลงกนั 

2.  วันหยุดตำมประเพณี 1 .   บ ริษัทก าหนดให้ มีว ันหยุดตามประ เพณีพนักงานจะได้หยุด                      
โดยไดรั้บค่าจา้ง ไม่นอ้ยกวา่ปีละ 13 วนั                                               โดยรวม
วนัแรงงานแห่งชาติดว้ย บริษทัจะประกาศให้พนักงานทราบโดยทัว่
กนั ก่อนวนัท่ี  1  มกราคมของทุกปี 

2.   อน่ึง  หากวันหยุดตามประเพณีตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์                        
ทางบริษัทจะเล่ือนวันหยุดตามประเพณีไปหยุดวันท างานถัดไป            
หากจ า เ ป็นต้อง เปล่ียนแปลงวันหยุดตามประเพณีในแต่ละปี                     
จากท่ีประกาศให้ทราบแล้ว บริษทัฯ จะประกาศให้ทราบล่วงหน้า          
ไม่นอ้ยกวา่ 1 สัปดาห์ 

3.  วันหยุดพกัผ่อนประจ ำปี 1.  พนกังานท างานครบ 1 ปี มีสิทธิลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีได ้                   ปี
ละ 6 วนัท างาน โดยไดรั้บค่าจา้ง 

2.  พนักงานท างานครบ 3 ปี ขึ้ นไป มีสิทธิลาหยุดพักผ่อนประจ าปี                  
ไดปี้ละ 10 วนัท างาน โดยไดรั้บค่าจา้ง 

3.  ทั้ ง น้ี  จะต้องขออนุมัติต่อผู ้บังคับบัญชาต้นสังกัดตามล าดับชั้ น                 
เพื่ อพิ จารณาก าหนดวันหยุดล่ วงหน้าให้ทราบแล้ว ส่ งไปยัง                 
แผนกบุคคล โดยใหใ้ชสิ้ทธิดงักล่าวตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
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4. กำรลำหยุดงำน 

 พนักงานมีสิทธิลาหยุดงานได้ตามประเภทการลาต่าง ๆ ท่ีระบุไว้ในหมวดน้ี แต่ต้องปฏิบัติตาม
หลกัเกณฑต่์าง ๆ ท่ีไดก้  าหนดรายละเอียดไวด้งัต่อไปน้ี 

ประเภทกำรลำ หลกัเกณฑ์ 

1.  กำรลำป่วย 1.   พนักงานทั้ งรายเดือน รายวัน มี สิทธิลาป่วยได้ตามท่ีป่วยจริง                    
และไดรั้บค่าจา้งไม่เกินปีละ 30 วนัท างาน               

2.  ต้องยื่นใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามล าดับชั้ นก่อนหรือในวันลา         
ยกเวน้ กรณีจ าเป็นใหย้ืน่วนัแรกท่ีมาปฏิบติังาน 

3.  ในการลาป่วยตั้ งแต่ 3 วนัท างานขึ้นไป จะต้องน าใบรับรองแพทย์           
แผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงหรือสถานพยาบาลของทางราชการมาแสดงต่อ
บริษทัฯ ถา้พนกังานไม่อาจแสดงใบรับรองแพทย ์หรือสถานพยาบาล
ดงักล่าวไดใ้หช้ี้แจงใหบ้ริษทัทราบ 

4.  ต้องลาป่วยตามความเป็นจริง หากบริษัทสืบทราบว่าแอบอ้าง           
บริษทัจะพิจารณาโทษตามท่ีเห็นสมควรทนัที 

5.  วนัท่ีพนักงานไม่สามารถท างานได้เน่ืองจากประสบอันตรายหรือ
เ จ็ บ ป่ ว ย ท่ี เ กิ ด ขึ้ น เ น่ื อ ง จ า ก ก า รท า ง า นห รื อล า คลอดบุ ต ร                             
ไม่ถือเป็นวนัลาป่วย 

2.  กำรลำกจิ 1.   พนกังานสามารถลากิจ เพื่อประกอบกิจส่วนตวัได ้ปีละ 7 วนัท างาน  
1.1  โดยพนักงานท่ีได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือน จะได้รับค่าจ้างเท่ากับ      
ค่าจา้งในวนัท างานปกติของตน 7 วนัท างาน 

1.2  แต่ลูกจ้างท่ีได้รับค่าจ้างเป็นรายวนั จะได้รับค่าจ้างเท่ากับค่าจ้าง     
ในวนัท างานปกติของตน 3 วนัท างาน  อน่ึง หากพนกังานทั้งรายเดือน 
และรายวนั ลากิจเกิน 7 วนัท างาน บริษทัจะถือวา่พนกังานผูน้ั้นขาดงาน 
และไม่จ่ายค่าจ้างในวนัท่ีขาดงาน เวน้แต่ จะได้รับการพิจารณาจาก
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ้นไป 

2.  พนักงานต้องเขียนใบลาเพื่อขออนุมัติต่อผู ้บังคับบัญชาล่วงหน้า            
อยา่งนอ้ย 1 วนัท างาน โดยยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น            เม่ือ
ไดรั้บอนุมติัแลว้พนกังานจึงจะหยดุงานได ้เวน้แต่เป็นกรณีสุดวิสัย 

3.  ในกรณีฉุกเฉินหรือเหตุสุดวิสัย ไม่สามารถยื่นใบลาล่วงหน้าได้
พนกังานผูน้ั้น จะตอ้งแจง้เหตุผลใหผู้บ้งัคบับญัชา                                 และ/
หรือแผนกบุคคลทราบโดยเร็วท่ีสุด และเม่ือพนกังาน                  กลบั
เขา้ท างานในวนัแรกตอ้งยื่นใบลาตามหลกัเกณฑ์การลา             และ
ผูบ้งัคบับญัชาจะเป็นผูพ้ิจารณาเหตุผลของพนกังาน                       ผูข้อ
อนุญาตลานั้น                                      
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2.  กำรลำกจิ (ต่อ) 3 .   (ต่อ )   หาก เหตุผลไม่ น่ า เ ช่ือ ถือ  ห รือไม่ มี เหตุผลอันสมควร                        
อาจไม่ใหค้วามเห็นชอบในใบลานั้น และถือวา่พนกังานผูน้ั้นขาดงาน           

3.  กำรลำคลอดบุตร 1 .  พนัก ง านหญิง มีครรภ์  มี สิ ท ธิ ล าคลอด ก่อน  และหลัง คลอด                         
ครรภ์หน่ึงได้ไม่เกิน 98 วัน โดยให้นับวันหยุดท่ีอยู่ในระยะเวลา                 
ท่ีลาคลอดนั้นดว้ย และไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานของวนั
ท างานปกติตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ไม่เกิน 45 วนั 

2.   เพื่อประโยชน์ของขอ้บงัคบัน้ี ใหถื้อวา่การลาคลอดบุตรมิใช่การลาป่วย 
และบริษัทไม่จ าเป็นต้องรับผิดชอบใด ๆ ทั้ งส้ินในการรักษาตัว             
หรือออกค่าใชจ่้ายเพื่อการน้ี 

3.   การลาอันเน่ืองมาจากการท าแท้ง และการเจ็บป่วยอ่ืน ๆ ท่ีเกิดขึ้ น
ระหวา่งการตั้งครรภ ์(ครรภน์อ้ยกวา่ 28 สัปดาห์)                                      ให้
ถือว่าเป็นการลาป่วยตามความใน ประเภทการลา ขอ้ 1. การลาป่วย 
และใหใ้ชห้ลกัเกณฑท่ี์ระบุไวน้ั้นบงัคบัเช่นเดียวกนั 

4.   พนกังานหญิงผูป้ระสงคจ์ะลาคลอดบุตร ตอ้งยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา
ก่อนหรือในวนัลา เวน้แต่ไม่สามารถลงช่ือในใบลาได ้                         จึง
ใหผู้อ่ื้นลาแทนได ้เม่ือสามารถลงช่ือไดใ้หย้ืน่ใบลาโดยเร็ว 

5.   หากพนักงานหญิงมีครรภ์ มีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันแสดงว่า           
ไม่อาจท างานในหน้า ท่ี เ ดิมได้ พนักงานมีสิทธิขอให้บ ริษัทฯ                   
เป ล่ียนงานในหน้า ท่ี เ ป็นการชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้                    
โดยบริษทัฯ จะพิจารณาเปล่ียนงานใหพ้นกังานตามท่ีเห็นสมควร 

6.   พนกังานหญิงมีครรภ ์ควรแจง้ใหบ้ริษทัทราบถึงการตั้งครรภ ์

4.  กำรลำเพ่ือท ำหมัน 1.   พนักงานสามารถขอลาเพื่อท าหมัน และเน่ืองจากการท าหมันได้           
ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเห็นสมควร โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัอตัรา
ค่ า จ้ า ง ต่ อชั่ ว โมง  ใน เ วล าท า ง านปก ติของ วันท า ง า นปก ติ                      
ตลอดระยะเวลาท่ีลาตามท่ีระบุไวใ้นใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนั 

2.   พน ักงานที ่ล า เพื ่อท าหม ันต ้องยื ่น ใบลาพร้อมก ับขออนุญาต                   
ต่อผู ้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  1 ว ัน เ ม่ือได้รับอนุญาต                  
เป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้จึงจะหยดุงานได ้

3.   เม่ือท าหมันแล้ว พนักงานจะต้องแสดงใบรับรองแพทย์ต่อบริษทัฯ 
ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัแรกท่ีกลบัมาปฏิบติังานตามปกติ 

4.  การลาเพื่อท าหมันท่ีไม่ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์น้ี                
บริษทัถือวา่พนกังานผูน้ั้นกระท าความผิดทางวินยั แลว้แต่กรณี 
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5.  กำรลำอุปสมบท  
 (กำรลำบวช) 

1.   บริษทั อนุญาตให้พนักงานรายเดือนท่ีมีอายุงานติดต่อกนัมาครบ 2 ปี 
นับแต่วนัเขา้ท างานและยงัไม่เคยผ่านการอุปสมบทมาก่อนมีสิทธิลา
เพื่ออุปสมบท (บวชเป็นภิกษุ) ได้คนละ 1 คร้ัง ตลอดระยะเวลา                  
ท่ีเป็นพนักงานของบริษทั โดยมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 120 วนั 
ส าหรับอุปสมบทในพรรษา 

2.   พนักงานท่ีขอลาอุปสมบท จะไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัท างาน
ปกติตลอดระยะเวลาท่ีลาอุปสมบท แต่ไม่เกิน 30 วนั 

3.    พนักงานท่ีขอลาอุปสมบท ตอ้งยื่นใบลาต่อผูบ้งัคบับัญชาล่วงหน้า            
ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงหยดุงานได ้

4.  เ มื ่อครบก าหนดการล าแล ้วกล ับ เข ้า ม าปฏ ิบ ัต ิง านตามปกต ิ                        
พนักงานต้องยื่นหนังสือรับรองจากเจ้าอาวาส ต่อผู ้บังคับบัญชา  
ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัแรกท่ีกลบัเขา้ท างาน 

5.  การลาอุปสมบทน้ี ไม่รวมถึงการลาอุปสมบทเน่ืองจากบุพการี                     
ถึงแก่กรรรม 

6.  การลาอุปสมบทเน่ืองจากบุพการีถึงแก่กรรมให้พนักงานใช้สิทธิ             
และหลกัเกณฑข์องการลากิจแทน 

7.   การลาอุปสมบทของพนักงานให้อยู่ในดุลยพินิจของผูบ้งัคับบญัชา      
ว่าอนุญาตให้ลาไดเ้ท่าใด หากพนักงานฝ่าฝืนค าสั่ง หรือหยุดงานเกิน
กว่า ท่ีได้ รับอนุญาตให้พนักงานช้ีแจงให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ                         
หากไม่มีเหตุผลอันสมควร บริษัทถือว่าพนักงานผู ้นั้ น ขาดงาน                   
ละทิ้งหนา้ท่ี ละทิ้งการงาน แลว้แต่กรณี 

6.  กำรลำไปประกอบพธิีฮัจย์ 1. พนกังานรายเดือนท่ีมีอายงุานติดต่อกนัครบ 2 ปี                                         มี
สิทธิลา เพื่อไปประกอบพิธีฮจัยไ์ด ้70 วนั คนละ 1 คร้ัง 

2.  พนักงานที่ขอไปประกอบพิธีฮ ัจย ์จะได้รับค่าจ ้างเท่าก ับค่าจ ้าง                      
ในวันท างานปก ติตลอดระยะ เวลา ท่ีล าไปประกอบพิ ธี ฮัจย์                        
แต่ไม่เกิน 30 วนั 

3 .  พนั ก ง าน ท่ี ข อล า ไปประกอบพิ ธี ฮั จ ย์  ต้ อ ง ยื่ น ใ บล าพ ร้อม                        
หนงัสือรับรองจากจุฬาราชมนตรีต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้              ไม่
นอ้ยกวา่ 30 วนั เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงหยดุงานได ้

4 .  ก า รล าไปประกอบพิ ธี ฮัจ ย์ของพนัก ง านให้อยู่ ใ น ดุลยพิ นิ จ                        
ของผูบ้งัคบับญัชา ว่าอนุญาตให้ลาไดเ้ท่าใด หากพนกังานฝ่าฝืนค าสั่ง  
ห รือหยุดงาน เ กินกว่ า ท่ี ได้ รับอนุญาต ให้พนักงาน ช้ีแจงให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ                               
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6.  กำรลำไปประกอบพธิี (ต่อ) 4.   (ต่อ) หากไม่มีเหตุผลอนัสมควรบริษทัถือว่าพนักงานผูน้ั้น ขาดงาน              
ละทิ้งหนา้ท่ี ละทิ้งการงาน แลว้แต่กรณี                    

7.  กำรลำเพ่ือรับรำชกำรทหำร 1.   พนักงานชายทั้งรายเดือน และรายวนัมีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหาร            
เม่ือรับหมายเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดลอง
ความพร่ังพร้อมตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร 

2.   พนกังานชายทั้งรายเดือน และรายวนัท่ีลาเพื่อรับราชการทหารจะไดรั้บ
ค่าจา้งตลอดระยะเวลาท่ีทางราชการก าหนด รวมทั้งวนัหยุดระหว่าง
ระยะเวลาท่ีลาดว้ย แต่ไม่เกิน 60 วนั 

3.   พนักงานท่ีขอลาเพื่อรับราชการทหารต้องยื่นใบลาพร้อมหลักฐาน           
ของทางราชการต่อผู ้บังคับบัญชา  ไม่น้อยกว่ า  7  ว ันท างาน                   
ก่อนถึงก าหนดวันลา  และเ ม่ือ เส ร็จ ส้ินภารกิจตามระยะเวลา                     
ท่ีทางราชการก าหนด จะต้องมารายงานตัวต่อผู ้บังคับบัญชา                
ภายในระยะเวลา 7 วนั นบัจากวนัแรกท่ีกลบัมาปฏิบติังาน 

8.  กำรลำเ พ่ือฝึกอบรมหรือ
พฒันำควำมรู้ 

1 .  ให้พนักงานลา เพื่ อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัส ดิก าร                       
ก า ร เข้ า รับก าร ฝึกอบรมห รือพัฒนาความ รู้  คว ามสามารถ                       
เ พื่ อ ให้ บ ร รลุ ถึ ง คว าม รู้  ค ว าม เ ข้ า ใ จ  ทักษะ / ค ว ามช านาญ                         
และทศันคติท่ีดีต่อการปฏิบติังานหรือต่อพนกังาน                                  อนั
เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน                                         ซ่ึง
ต้องมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดท่ีชัดเจนแน่นอน          
หรือลาเพื่อเข้าสอบวดัผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัด/อนุญาต              
ใหจ้ดัขึ้น (แต่ไม่รวมถึงการลาไปศึกษาต่อ) 

2.  พนักงานสามารถขอลาเพื่อพัฒนาความรู้ได้ตามท่ีผู ้บังคับบัญชา                
จะพิจารณาเห็นเป็นการสมควรและอนุมัติให้ เ ป็นคราว ๆ ไป                 
โดยได้รับค่าจ้างเท่ากับอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมง ในเวลาท างานปกติ           
ของวันท า ง านปก ติตลอดระยะ เวลา ท่ีล า เพื่ อพัฒนาความ รู้                             
แต่ไม่ เ กิน ปีละ 30 ว ัน หรือไม่ เ กิน 3 คร้ัง โดยจ านวน “คร้ัง”                         
ท่ีลาเพื่อพฒันาความรู้ไม่ไดจ้ ากดัระยะเวลาคร้ังละก่ีวนัแลว้แต่กรณี  

3.  การขอลาเพื่อพัฒนาความรู้พนักงานต้องยื่นใบลาพร้อมกับแจ้ง            
และขออนุญาตลา ต่อผู ้บังคับบัญชาล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า  7 ว ัน               
ก่อนวันลา โดยต้องระบุ ถึง เหตุ ท่ีลาให้ชัดเจนตามแบบการลา               
เพื่อพฒันาความรู้ท่ีหน่วยงานดา้นทรัพยากรมนุษยข์องบริษทัก าหนด 
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8.  กำรลำเ พ่ือฝึกอบรมหรือ
พฒันำควำมรู้ (ต่อ) 

3.   (ต่อ) หรือกรณีเร่งด่วน ฉุกเฉิน และจ าเป็นอาจยื่นการลาดังกล่าว                
มาพร้อมกับโครงการ หรือหลักสูตร และรายละเอียดแนบมาก็ได้          
เ ม่ือได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู ้บังคับบัญชาแล้ว                    
จึงจะหยดุงานเพื่อไปรับการพฒันาความรู้ได ้

4.   การอนุมติัให้ลาเพื่อพฒันาความรู้ให้อยู่ในดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชา
ร ะ ดั บ ผู ้ จั ด ก า ร ฝ่ า ย ขึ้ น ไ ป  โ ด ย พิ จ า รณ า ถึ ง ค ว า ม จ า เ ป็ น                             
และความเหมาะสมเป็นราย ๆ ไป เม่ือพนักงานกลับมาให้แสดง
หลกัฐานและแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบในวนัแรกท่ีมาปฏิบติังาน 

5.  การไม่อนุมัติให้ลาเพื่อพัฒนาความรู้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์              
อยา่งหน่ึงอยา่งใด ต่อไปน้ี 

5.1  พนักงานได้รับอนุญาตให้ลาเพื่อพฒันาความรู้มาแล้วในปีนั้น       
เกินกวา่ 30 วนั หรือเกินกวา่ 3 คร้ัง  เวน้แต่ บริษทัจะเห็น          เป็น
การสมควรเพื่อประโยชน์ต่อการสร้างเสริมประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานให้กับบริษทั หรือพฒันาเพิ่มพูน
คว าม รู้  ค ว ามส าม า รถ เพื่ อน า ม าป รับ ใช้ กับก า รพัฒนา                   
โครงการ/งานใหม่ ๆ ของบริษทั 

5.2  การลาดงักล่าวอาจเกิดความเสียหายแก่การประกอบกิจการ/ธุรกิจ    
ของบริษทั 

6.  การลาเพื่อพัฒนาความรู้ท่ีนอกจากหลักเกณฑ์ข้อ 2  เป็นการลา              
โดยไม่ได้รับค่าจ้าง เว้นแต่ บริษัทจะอนุมัติให้ลาเป็นกรณีพิเศษ           
หรือตามขอ้ยกเวน้ขอ้ 5.1 แลว้แต่กรณี 

7.    การลาเพื่อพฒันาและเรียนรู้ท่ีไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว ้          
ในหลกัเกณฑน้ี์ บริษทัถือวา่พนกังานผูน้ั้นกระท าความผิดทางวินยั 

8.    พนักงานซ่ึงเป็นเด็กอายุต ่ากว่า 18 ปี มีสิทธิลาเพื่อเขา้ประชุมสัมมนา
เขา้รับการอบรม รับการฝึก หรือลาเพื่อการอ่ืน ซ่ึงจดัโดยสถานศึกษา
หรือหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนท่ีอธิบดีเห็นชอบโดยให้ลูกจ้าง            
ซ่ึงเป็นเด็กแจ้งให้นายจ้างทราบล่วงหน้าถึงเหตุท่ีลาโดยชัดแจ้ง                              
พร้อมทั้งแสดงหลักฐานท่ีเก่ียวข้องถ้ามี และให้นายจ้างจ่ายค่าจ้าง
ให้แก่ลูกจา้งซ่ึงเป็นเด็กเท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานตลอดระยะเวลาท่ีลา 
แต่ปีหน่ึงตอ้งไม่เกิน 30 วนั 
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ประเภทกำรลำ หลกัเกณฑ์ 

9.  กำรลำพกัผ่อนประจ ำปี 1.   พนกังานทั้งรายเดือน และรายวนัมีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปี ดงัน้ี 

1.1  พนักงานท างานครบ 1 ปี แต่ไม่ถึง 3 ปี มีสิทธิลาหยุดพกัผ่อน
ประจ าปีไดปี้ละ 6 วนัท างาน 

1.2  พนักงานท างานครบ 3 ปีขึ้นไป มีสิทธิลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี      
ไดปี้ละ 10 วนัท างาน 

2.   พนักงานท่ีประสงค์จะขอลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี จะตอ้งขออนุมัติ           
เป็นหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชาโดยตรงล่วงหน้า อย่างน้อย 7 วัน                
เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้จึงจะหยุดงานได ้การหยุดงาน โดยไม่ไดป้ฏิบติั
ตามขั้นตอนการลาใหถู้กตอ้ง บริษทัจะถือวา่ขาดงาน 

3. ในกรณีท่ีมีพนกังานหลายคนขอลาหยดุพกัผอ่นประจ าปี                          ใน
คราวเดียวกนับริษทัจะพิจารณาตามล าดบัก่อนหลงั                            เม่ือ
ไดรั้บอนุมติัแลว้จึงจะหยดุงานได ้

4.    การหยุดพกัผ่อนประจ าปี พนักงานจะลาหยุดคร้ังเดียวหรือแบ่งเป็น
หลายคร้ังก็ได ้โดยท่ีลาหยุดแต่ละคร้ังเม่ือรวมกับวนัหยุดของบริษทั 
และ/หรือวนัหยุดอ่ืน ๆ แลว้จะหยุดติดต่อกันเกินคร้ังละ 7 วนัไม่ได้ 
ยกเวน้ไดรั้บอนุมติัจากผูจ้ดัการฝ่ายของหน่วยงานนั้น ๆ  

5.   การเปล่ียนแปลงวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี หลงัจากท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้
ต้องได้รับการอนุมัติจากผู ้บังคับบัญชาท่ีลงนามอนุมัติคร้ังแรก                 
และส่งหลกัฐานใหแ้ผนกบุคคลทราบทุกคร้ัง 

6.   บริษทัมีสิทธิใช้ดุลยพินิจในการก าหนดวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีของ
พนักงานได้และในกรณีท่ีมีงานเร่งด่วน บริษทัสงวนสิทธิท่ีจะเรียก
พนักงานผู ้ใดกลับเข้าปฏิบัติงานก่อนระยะเวลาการหยุดพักผ่อน
ประจ าปีของพนกังานส้ินสุดลงในกรณีเช่นน้ี พนกังานผูน้ั้นมีสิทธิท่ีจะ
ขอลาหยดุพกัผอ่นประจ าปี ตามระยะเวลาท่ีเหลืออยูไ่ดใ้นภายหลงั 

10.  กำรขำดงำน 1.   พนักงานทั้งรายเดือน และรายวนั หากมาปฏิบติังานสายเกินกว่าเวลา             
ท่ีบริษทัก าหนด ภายในระยะเวลา 30 วนั 3 คร้ัง บริษทัถือว่าพนักงาน        
ผูน้ั้นมีความผิดทางวินยั และไม่ไดรั้บค่าจา้งตามระยะเวลาท่ีมาสาย 

2.   พนักงานทั้งรายเดือน และรายวนั หากมีการขาดงาน หรือการละทิ้ง
หนา้ท่ีเป็นเวลา 3 วนัท างานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่        หรือไม่
ก็ตามโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร บริษทัจะปลดพนกังานผูน้ั้นออกจาก
งานทนัที โดยไม่จ่ายค่าชดเชยใด ๆ ให ้

3.   ในการลาป่วย ลากิจ หรือลาอ่ืน ๆ เม่ือครบก าหนดแลว้ พนกังานจะตอ้ง
กลบัเขา้ท างานทนัที หากจะหยดุงานต่อจะตอ้งปฏิบติัการลาต่อ 
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ประเภทกำรลำ หลกัเกณฑ์ 

10.  กำรขำดงำน (ต่อ) 
   

3.   (ต่อ) ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว ้มิฉะนั้นจะถือว่าเป็นการขาดงาน            
และมีโทษทางวินยั 

4.   การฝ่าฝืนหลกัเกณฑร์ะเบียบปฏิบติัท่ีก าหนดไวเ้ร่ืองการลาหยุดงานน้ี             
ให้ถือเป็นการขาดงาน และไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง  ส าหรับวันท่ี   
พนกังานขาดงาน 
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หมวดที ่ 4 

สถำนภำพกำรเป็นพนักงำน และกำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน 
 

1. สถำนภำพกำรเป็นพนักงำน 

  พนกังานท่ีผา่นการคดัเลือกโดยคณะกรรมการ ใหจ้า้งเป็นพนกังานแลว้ เม่ือมารายงานตวั            เพื่อ
เร่ิมปฏิบติังานใหร้ายงานตวัท่ีแผนกบุคคล โดยใหน้ าหลกัฐานต่าง ๆ เช่น  
  1. ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
  2. ส าเนาบตัรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 

  3. เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร 

และใหก้รอกเอกสารตามความจ าเป็น ดงัน้ี 

  1. หนงัสือสัญญาจา้งงาน 

  2. หนงัสือสัญญาค ้าประกนั 

  3. แบบส ารวจขอ้มูลพนกังาน 

  พนกังานท่ีไดรั้บการจา้งจะตอ้งไดท้ดลองปฏิบติังานเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 119 วนั 

 

2. กำรแจ้งเปลีย่นแปลงประวตัิส่วนตัว 

 1. เม่ือพนักงานเขา้มาท างานบริษทัฯ ไดแ้จง้ประวติัส่วนตวัไวก้บัแผนกบุคคลเม่ือประสงค์จะแกไ้ข
เปล่ียนแปลงพนกังานจะตอ้งแจง้ใหแ้ผนกบุคคลทราบถึงการเปล่ียนแปลงนั้นโดยเร็วท่ีสุด                            เพื่อ
ประโยชน์ของตวัพนกังานเก่ียวกบัสวสัดิการและผลประโยชน์ต่าง ๆ  
 2. วิธีการแจง้ทะเบียนประวติั 

  2.1 พนกังานจดัเตรียมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ใบทะเบียนสมรส สูติบตัร ทะเบียนบา้น ฯลฯ 

  2.2 ส่งส าเนาเอกสารต่าง ๆ ยืน่ผา่นผูบ้งัคบับญัชา 

  2.3 หน่วยงานตน้สังกดัแจง้แผนกบุคคล 

  2.4 แผนกบุคคลจะด าเนินการแจง้ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบเพื่อเปล่ียนแปลงใหถู้กตอ้ง 

 

3. กำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน 
  พนกังานจะพน้สภาพการเป็นพนกังานของบริษทัฯ ไดใ้นกรณีใดกรณีหน่ึง ดงัน้ี 

 1. ลาออก 

 2. เกษียณอาย ุ

 3. เสียชีวิต 

 4. เลิกจา้ง ไล่ออก/ปลดออก/ใหอ้อก 
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 1. กำรลำออก   
  พนักงานท่ีประสงค์จะลาออกจากการเ ป็นพนักงานของบริษัทฯ จะต้องยื่นใบลา ออก                                  
ต่อบริษทัฯ ล่วงหนา้ ดงัน้ี 

  1.1 ระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ้นไป ไม่นอ้ยกว่า 60 วนั เพื่อให้เป็นผลเม่ือถึงก าหนดจ่ายค่าจา้งคราวถดัไป
ขา้งหนา้  
  1.2 ระดบัเจา้หนา้ท่ี (พนกังานรายเดือน) ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั เพื่อให้เป็นผลเม่ือถึงก าหนดจ่ายค่าจา้ง
คราวถดัไปขา้งหนา้  
  1.3 ระดบัพนักงานทัว่ไป (พนักงานรายวนั) ไม่น้อยกว่า 15 วนั เพื่อให้เป็นผลเม่ือถึงก าหนดจ่าย
ค่าจา้งคราวถดัไปขา้งหนา้  
  ทั้งน้ี  ใบลาดงักล่าวตอ้งใชแ้บบฟอร์มการลาออกตามท่ีบริษทัฯ ก าหนดไว ้                                              ซ่ึง
พนักงานสามารถขอได้จากแผนกบุคคล พนักงานท่ีขอลาออกจะต้องเข้ารับการสัมภาษณ์ก่อนลาออก            
จากงานทุกคร้ัง และจะต้องท าหนังสือมอบงานและทรัพย์สินต่าง ๆ ของบริษัทฯ ท่ีได้รับมอบหมาย                   
ส่งคืนใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้รียบร้อยก่อนวนัส้ินสภาพการเป็นพนกังาน                                              มิ
เช่นนั้น บริษทัฯ จะพิจารณาใหช้ดใชค้่าเสียหายตามท่ีเห็นสมควร 

 

 2. กำรเกษียณอำยุ 

  บริษทัฯ ได้ก าหนดการเกษียณอายุส าหรับพนักงานทั้งชาย/หญิง เม่ือมีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์        
โดยใหพ้น้สภาพการเป็นพนกังานในวนัท่ี  1  มกราคมของปี ถดัจากปีท่ีครบเกษียณอาย ุ

  อน่ึง ในบางกรณีบริษทัฯ อาจจะพิจารณาวา่จา้งพนกังานท่ีครบเกษียณอายเุพื่อปฏิบติังานกบับริษทัฯ 
ต่อไปก็ได ้

 

 3. เสียชีวิต 

  พนกังานท่ีเสียชีวิตจะพน้สภาพการเป็นพนกังานของบริษทัฯ โดยทนัทีนบัแต่วนัท่ีเสียชีวิต 

 

 4. กำรเลกิจ้ำง กรณีปกติ 
  4.1 กำรเลกิจ้ำง  หมำยควำมว่ำ 

   1. การท่ีบริษทัไม่ใหพ้นกังานท างานต่อไป และไม่จ่ายค่าจา้งให้ไม่วา่จะเป็นเพราะเหตุส้ินสุด            
สัญญาจา้ง หรือเหตุอ่ืนใด 

   2. การท่ีพนกังานไม่ไดท้ างาน และไม่ไดรั้บค่าจา้ง เพราะเหตุท่ีบริษทัไม่สามารถด าเนินกิจการ
ต่อไปได ้
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  4.2 หลกัเกณฑ์กำรเลกิจ้ำง ไล่ออก/ปลดออก/ให้ออก 

   บริษทัฯ อาจพิจารณาสั่งใหพ้นกังานของบริษทัฯ ออกจากงานหรือเลิกจา้งไดใ้นกรณีต่อไปน้ี คือ 

   1. เม่ือพนกังานบริษทัฯ ผูใ้ดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีของตนไดโ้ดยสม ่าเสมอ 

   2. เม่ือพนักงานบริษทัฯ ผูใ้ดประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี หรือบกพร่อง              
ในหนา้ท่ีดว้ยเหตุใด ๆ  
   3. เม่ือพนกังานบริษทัฯ ขาดคุณสมบติั หรือขาดพื้นฐานความรู้อยูก่่อนการบรรจุ 

   4. เม่ือพนกังานบริษทัฯ ผูใ้ดปฏิบติัหนา้ท่ีโดยไม่มีประสิทธิภาพหรือปฏิบติังานโดยใชค้วามรู้
ความสามารถไม่ถึงเกณฑก์ าหนด 

   5. เม่ือพนกังานบริษทัฯ ผูใ้ดตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก กรณีถูกจ าคุก                  
ในความผิดลหุโทษ หรือความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท ถา้กรรมการผูจ้ดัการเห็นว่าไม่เกิดความเสียหาย
ต่อบริษทัฯ จะไม่สั่งใหอ้อกจากงาน หรือเลิกจา้งก็ได ้

   6. เม่ือพนกังานบริษทัฯ กระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 

 

4. กำรจ่ำยค่ำชดเชย  
  บริษทัฯ จะจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังาน ซ่ึงเลิกจา้งตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

    ระยะเวลำท ำงำน      จ่ำยค่ำชดเชย 

 1. ท างานครบ  120  วนั แต่ไม่ถึง 1  ปี     30  วนั 

 2. ท างานครบ  1   ปี  แต่ไม่ถึง  3  ปี     90  วนั 

 3. ท างานครบ  3  ปี  แต่ไม่ถึง 6  ปี     180  วนั 

 4. ท างานครบ  6  ปี  แต่ไม่ถึง 10  ปี     240  วนั 

 5. ท างานครบ  10   ปี  แต่ไม่ถึง 20  ปี     300  วนั 

 6. ท างานครบ  20   ปี  ขึ้นไป        400  วนั 

   

5. ข้อยกเว้นในกำรไม่จ่ำยค่ำชดเชย 

  บริษทัไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังาน ซ่ึงเลิกจา้งในกรณีหน่ึงกรณีใด ดงัน้ี 

 1. ทุจริตต่อหนา้ท่ี 

 2. กระท าความผิดอาญา โดยเจตนาแก่บริษทัฯ 

 3. จงใจท าใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

 4. ฝ่าฝืนกฎระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน หรือค าสั่ง หรือประกาศ อันชอบด้วยกฎหมาย                    
และเป็นธรรม และบริษทัฯ ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว ซ่ึงหนังสือเตือนจะมีผลใช้บังคับไม่เกิน 1 ปี                
นบัแต่วนัท่ีพนกังานไดก้ระท าผิด เวน้แต่ กรณีร้ายแรง บริษทัฯ ไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตือน 

 5. ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลา 3 วนัท างานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุอนัสมควร 

 6. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
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 7. ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึง ท่ี สุดให้จ าคุก  ถ้าความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท                          
หรือความผิดลหุโทษตอ้งเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุใหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหาย 

 

6. กำรบอกเลกิสัญญำจ้ำง 

 1. ก า รจ้ า ง มี ก า หนดระ ย ะ เ วล า  สั ญญาจ้ า ง ส้ิ น สุ ดล ง เ ม่ื อค รบก า หนดระ ย ะ เ วล า จ้ า ง                                          
โดยบริษทั และพนกังานไม่ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ 

 2. การจา้งท่ีไม่มีก าหนดระยะเวลา บริษทัหรือพนกังานอาจบอกเลิกสัญญาจา้ง โดยบอกกล่าวล่วงหนา้             
เป็นหนงัสือใหอี้กฝ่ายหน่ึงทราบอยา่งนอ้ยหน่ึงงวดการจ่ายค่าจา้ง 

 

7. ค่ำชดเชยพเิศษ 

 7.1 ในกรณีท่ีบริษัทจะเลิกจ้ำงพนักงำน เพรำะเหตุปรับปรุงหน่วยงำน กระบวนกำรผลิต กำรจ ำหน่ำย 
กำรบริกำร อนัเน่ืองมำจำกกำรน ำเคร่ืองจักรมำใช้ หรือเปลีย่นแปลงเคร่ืองจักร หรือเทคโนโลยี                      ซ่ึง
เป็นเหตุให้ต้องลดจ ำนวนพนักงำนลง บริษัทจะจ่ำยค่ำชดเชยพเิศษและปฏิบัติดังนี้ 
  1. แจ้งวนัท่ีจะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้าง และรายช่ือพนักงานท่ีจะถูกเลิกจ้างให้พนักงาน                             
และพนกังานตรวจแรงงานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 60 วนัก่อนวนัเลิกจา้ง 

  2. ถา้ไม่แจ้งล่วงหน้า หรือแจ้งล่วงหน้าน้อยกว่าระยะเวลา 60 วนั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษ                             
แทนการบอกกล่าวล่วงหน้าแก่พนักงาน เท่ากับค่าจ้างอตัราสุดทา้ย 60 วนั หรือเท่ากับค่าจ้างการท างาน          
60 วนัสุดทา้ยส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

  ค่าชดเชยแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าน้ี ให้ถือว่าบริษทัไดจ่้ายสินจา้งแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า
ตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย ์มาตรา 582 

 

 7.2 บริษัทจะจ่ำยค่ำชดเชยพเิศษเพิม่ขึน้จำกค่ำชดเชยปกติด้วยเหตุตำมข้อ 7.1 ดังต่อไปนี ้
  1. พนกังานท างานติดต่อกนัครบ 6 ปีขึ้นไป โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสั่งใหห้ยุดงาน                 
เพื่อประโยชน์ของบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มขึ้นจากค่าชดเชยปกติ                                             ส าหรับ
การท างานท่ีเกิน 6 ปีขึ้นไป เป็นจ านวนไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 15 วนั                                          ต่อ
การท างาน ครบ 1 ปี ในปีถัดไป หรือเป็นจ านวนไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 15 วัน สุดท้าย                    
ต่อการท างาน ครบ 1 ปี ในปีถดัไป ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

  2. ค่าชดเชยพิ เศษน้ีรวมแล้วต้องไม่เ กินค่าจ้างอัตราสุดท้าย 360 วัน หรือไม่ เ กินค่าจ้าง                       
ของการท างาน 360 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

  3. เพื่อประโยชน์ในการค านวณค่าชดเชยพิเศษกรณีระยะเวลาท างานไม่ครบ 1 ปี                                ถา้
เศษของระยะเวลาท างานท่ีมากกวา่ 180 วนั ใหน้บัเป็นการท างานครบ 1 ปี 
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8. กำรย้ำยสถำนประกอบกจิกำรไปตั้ง ณ สถำนที่อ่ืน   
  อนัมีผลกระทบส าคญัต่อการด ารงชีวิตตามปกติของพนกังานหรือครอบครัว บริษทัจะปฏิบติัดงัน้ี 

 1. บริษทัจะแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วนั ก่อนวนัยา้ยสถานประกอบกิจการ           
ในกรณีท่ีบริษทัไม่สามารถแจง้ได ้หรือแจง้การยา้ยสถานประกอบกิจการนอ้ยกวา่ 30 วนั                               จะ
จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั                                   หรือ
เท่ากบัค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน                        โดย
ค านวณเป็นหน่วย 

 2. หากพนั ก ง าน ไม่ ป ร ะส ง ค์ จ ะ ไปท า ง า นด้ ว ย  พนั ก ง าน มี สิ ท ธิ บอก เ ลิ ก สั ญญ า ไ ด้                                      
ภายใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีได้รับแจ้งจากบริษทั หรือวนัท่ีบริษทัยา้ยสถานประกอบกิจการ แลว้แต่กรณี         
โดยพนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่อตัราค่าชดเชยปกติท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บ  
 

  พนักงานมี สิท ธิยื่นค าขอให้คณะกรรมการสวัส ดิการแรงงาน พิ จารณาภายใน 30วัน                               
นบัแต่วนัท่ีบริษทัยา้ยสถานประกอบกิจการว่าเป็นกรณีท่ีบริษทัตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ หรือพนกังานมีสิทธิ
บอกเลิกสัญญาจา้ง โดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษหรือไม่ 
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หมวดที ่ 5 

ระเบียบวนิัย และโทษทำงวนิัย 

 

1. ระเบียบวนิัย และโทษทำงวนิัย 

 1. ระเบียบวินยัของพนกังานถูกก าหนดขึ้น โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อแกไ้ข และปรับปรุงความประพฤติ 
หรือวิธีการปฏิบติังานใหดี้ขึ้น การลงโทษ มีไวเ้พียงเพื่อใหมี้ผลในการแกไ้ขปรับปรุง                                  ก่อนท่ี
จะมีการปลดพนกังานออก  ตามปกติเม่ือพนกังานประพฤติผิด และตอ้งไดรั้บโทษทางวินยันั้น         มกัจะ
ไดรั้บโทษสถานเบาก่อนตามล าดบัจนถึงโทษสถานหนกั  แต่ทั้งน้ีในกรณีท่ีพนกังานประพฤติร้ายแรงเพียง
คร้ังเดียว บริษทัฯ อาจพิจารณาเลิกจา้งไดเ้ช่นกนั 

 2. บริษัท ถือเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของผูบ้ังคับบัญชาทุกคนท่ีจะต้องกวดขันพนักงานใน
หน่วยงานของตนให้ปฏิบติัตามวินัยโดยเคร่งครัด เพื่อป้องกนัมิให้พนักงานท าผิด หรือท าความเสียหายท่ี
ร้ายแรงมาสู่ตนเอง เพื่อนร่วมงาน หรือต่อบริษทั 

 

2. ระเบียบวนิัยเกีย่วกบักำรท ำงำน 
  1. พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวกบัการท างานโดยเคร่งครัด 

  2. พนกังานตอ้งเช่ือฟัง และปฏิบติัตามค าสั่งโดยชอบของหวัหนา้ และผูบ้งัคบับญัชา 
  3. พนกังานตอ้งมาปฏิบติังานใหต้รงตามเวลา และลงบนัทึกเวลาท างานตามท่ีบริษทัก าหนด 

  4. พนกังานตอ้งรักษามาตรฐานในเคร่ืองแต่งกาย และสุขลกัษณะส่วนบุคคล ตามท่ีบริษทัก าหนดอยู่เสมอ 

  5. พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความขยนั และเตม็ความสามารถ 

  6. พนักงานตอ้งปฏิบติังานดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต ไม่กลัน่แกลง้ หรือจงใจก่อให้เกิดความแตกแยก           
และความเสียหายแก่บริษทัฯ หรือพนกังานดว้ยกนัเอง 

  7. พนกังานตอ้งปฏิบติังานดว้ยความไม่ประมาทเลินเล่อ ไม่หยอกลอ้หรือเล่นกนัในเวลาท างาน 

  8. พนักงานต้องดูแล บ ารุง รักษาเคร่ืองจักร เคร่ืองมือ และอุปกรณ์การท างานให้อยู่ในสภาพดี                       
เป็นระเบียบเรียบร้อยตามความจ าเป็น หรือตามควรแก่หน้าท่ีของตน และไม่น าทรัพยสิ์นของบริษทัฯ              
ไปใชเ้ป็นการส่วนตวั 

  9. พนกังานตอ้งช่วยกนัรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยในบริเวณท่ีท างาน 

 10. พนักงานต้องช่วยกันระมัดระวงั และป้องกันทรัพย์สินใด ๆ ในบริเวณท่ีท างาน หรือโรงงาน                  
มิใหสู้ญเสีย หรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือภยัพิบติัอ่ืน ๆ เท่าท่ีสามารถจะกระท าได ้

 11. พนักงานต้องไม่เสพส่ิงเสพติด สุรา หรือส่ิงมึนเมา ในบริเวณท่ีท างาน หรือบริเวณบริษัทฯ              
ทั้งในเวลาท างาน หรือนอกเวลาท างาน รวมทั้งเขา้มาท างานหรือติดต่องานในลกัษณะท่ีมีอาการมึนเมา 
 12. ห้ามพนักงานเล่นการพนัน เล่นแชร์ ปล่อยเงินกู ้หรือเสนอขายส่ิงของใด ๆ เพื่อตนเอง หรือผูอ่ื้น 
หรือกระท าการเร่ียไรใด ๆ ในบริเวณบริษทั 
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 13. พนกังานตอ้งไม่ทะเลาะวิวาทหรือท าร้ายร่างกายซ่ึงกนัและกนั หรือกบับุคคลอ่ืนในบริเวณท่ีท างาน 
หรือยานพาหนะของบริษทัฯ 

 14. ห้ามพนกังานน าส่ิงเสพติด สุรา ส่ิงมึนเมา ส่ิงของผิดกฎหมาย อาวุธท่ีมีอนัตรายร้ายแรง วตัถุระเบิด             
เขา้มาในบริเวณท่ีท างาน หรือบริเวณบริษทัฯ 

 15. ห้ามพนักงานสูบบุหร่ี หรือจุดไฟ ในสถานท่ีท่ีบริษทั ได้ก าหนดไวใ้ห้เป็นเขตปลอดบุหร่ี หรือ
สถานท่ีอนัอาจท าใหเ้กิดความเสียหายแก่บริษทั 

 16. พนักงานต้องไม่ท างานให้กับผู ้อ่ืนในระหว่าง เวลาหรือนอกเวลาท างานของบ ริษัทฯ                                
หากงานนั้นมีผลประโยชน์ขดักบักิจการของบริษทัฯ และ/หรือมีผลกระทบกบังานท่ีรับผิดชอบ 

 17. พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยเร่ืองใด ๆ ท่ีเป็นความลบัของบริษทัฯ 

 18. พนกังานตอ้งไม่ละทิ้งหน้าท่ี ขาดงาน หรือหยุดงานโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร หรือมาท างานสาย
บ่อยคร้ัง 

 19. พนักง านต้อง ไม่ แสวงหาผลประโยชน์ ใด  ๆ  โดย มิชอบจากบุคคล /ห้ า ง ร้ าน/บ ริษัท                                        
ซ่ึงมาติดต่อกบับริษทัฯ 

 20. พนกังานตอ้งไม่ลงเวลาเขา้ – ออก แทนกนั 

 21. พนักงานต้องสนับสนุนนโยบาย และปฏิบัติตามระเบียบ ข้อตกลง ประกาศ ข้อบังคับ หรือ
หนงัสือเวียนของบริษทัฯ โดยเคร่งครัด พนกังานจะอา้งวา่ไม่ทราบมิได ้

 22. ห้ามพนักงานขูด ลบ ขีด ฆ่า ต่อเติม แกไ้ข เคล่ือนยา้ย หรือท าลายประกาศค าสั่งใด ๆ ของบริษทั 
หรือของผูอ่ื้น ซ่ึงไดรั้บอนุญาตใหติ้ดประกาศในบริเวณบริษทั 

 23. พนักงานต้องไม่กระท าการใด ๆ โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ จนเป็นเหตุให้บริษัท                       
ไดรั้บความเสียหาย 

 24. พนักงานต้องไม่นอน หรือนอนหลับในระหว่าง เวลาท างานของตน หรือละทิ้งหน้า ท่ี                      
ในขณะปฏิบติังาน 

 25. ห้ามพนักงานเปล่ียนแปลงกะท างาน หรือหน้าท่ีความรับผิดชอบ ระหว่างพนักงานกันเอง             
อยา่งเด็ดขาด เวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

 26. พนักงานต้องไม่รายงาน แจ้งข้อความ หรือแสดงหลักฐาน เอกสาร อันเป็นเท็จแก่บริษัท 
ผูบ้งัคบับญัชา หรือบุคคลอ่ืน 

 27. พนักงานตอ้งไม่รับเงินหรือส่ิงของจากผูจ้ดัหาสินคา้ให้แก่บริษทั หรือผูซ้ื้อสินคา้ หรือจากบุคคล        
ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบับริษทั โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

 28. พนกังานตอ้งไม่สอบถาม หรือเปิดเผยความลบัเก่ียวกบัค่าจา้ง เงินเดือน ขอ้มูล                                     หรือ
ผลประโยชน์อ่ืนๆ ของพนกังานบริษทั และของลูกคา้ต่อบุคคลอ่ืน 

 29. พนักงานตอ้งไม่น าบุคคลภายนอกเขา้มาในสถานท่ีของบริษทั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบ 
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 30. ห้ามพนกังานกระท าการใด ๆ ท่ีเป็นการละเมิดลิขสิทธ์ิ อาทิเช่น การท าซ ้ า การดดัแปลง เทปเพลง 
วีดีโอเทป หรือคอมแพคดิสค์  เวน้แต่พนักงานผูน้ั้นจะได้รับมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบจากบริษทั   
ใหก้ระท าการนั้น 

 31. ห้ามพนักงานน าทรัพยสิ์นของบริษทัไปใช้เพื่อประโยชน์ของตนเอง หรือผูอ่ื้น และ/หรือการใช้     
โดยละเมิดลิขสิทธ์ิของผูอ่ื้น 

 32. พนกังานตอ้งช่วยการประหยดัวสัดุ อุปกรณ์ และพลงังานต่าง ๆ ของบริษทั 

 33. พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวินยัเก่ียวกบัความปลอดภยัในการท างานอยา่งเคร่งครัด 

 34. ห้ามพนักงานลกัขโมย ยกัยอก หยิบฉวยทรัพยสิ์น ผลิตภณัฑ์ของบริษทั หรือขโมยทรัพยสิ์นผูอ่ื้น
รวมทั้งใหค้วามร่วมมือ หรือปกปิดใหผู้อ่ื้นกระท าการนั้น 

 35. ห้ามพนักงานกระท าการข่มขู่ หรือยุยงให้ผูอ่ื้นฝ่าฝืนข้อบังคับอันเก่ียวกับการท างาน ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง ท่ีออกโดยบริษทั 

 36. พนักงานตอ้งไม่ช่วยเหลือ สนับสนุน ชกัจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระท าความผิดของ
พนกังานผูอ่ื้น หรือบุคคลภายนอก ภายในพื้นท่ี หรือบริเวณของบริษทั 

 37. พนกังานตอ้งไม่ประพฤติตนในทางท่ีขดัต่อกฎหมาย หรือศีลธรรมอนัดี  

 

3. ระเบียบวนิัยของพนักงำน 

 1. วินยัต่อผูบ้งัคบับญัชา 
  1.1 สุภาพเรียบร้อย 

  1.2 เช่ือฟัง และปฏิบติัตามค าสั่ง 

  1.3 ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  1.4 ไม่รายงานเทจ็ 

 2. วินยัต่อผูร่้วมงาน 

  2.1 รักษาความสามคัคี 
  2.2 ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั 

 3. วินยัต่อต าแหน่งหนา้ท่ีของตนเอง 

  3.1 รักษาระเบียบวินยัโดยเคร่งครัด 

  3.2 ปฏิบติัตามนโยบาย กฎระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน ค าสั่ง ประกาศ หรือหนงัสือเวียนของบริษทั 

  3.3 ระมดัระวงัทรัพยสิ์น และผลประโยชน์ของบริษทั 

  3.4 อุทิศเวลาใหแ้ก่บริษทั 

  3.5 มาปฏิบติังานตรงต่อเวลาสม ่าเสมอ 

  3.6 รักษาความลบัของบริษทั 

  3.7 ปฏิบติัตามจรรยา และมารยาทวิชาชีพ 

  3.8 ไม่ประพฤติเส่ือมเสีย 

 



- 23 - 

 4. วินยัต่อลูกคา้/ผูม้าติดต่อ 

  4.1 บริการดว้ยกริยามารยาทท่ีสุภาพเรียบร้อย 

  4.2 มีน ้าใจ และอธัยาศยัดี 

  4.3 พร้อมท่ีจะใหบ้ริการดว้ยความรวดเร็ว 

  4.4 รู้จกักาลเทศะ และใหเ้กียรติ 

 

4. ระเบียบวนิัยของผู้บังคบับัญชำ 
 1. รักษาวินยัโดยเคร่งครัด 

 2. ด าเนินการทางวินยักบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีกระท าผิดวินยั 

 3. ไม่ละเลยการด าเนินการทางวินยั 

 4. ด าเนินการทางวินยัโดยสุจริต 

 

5. ผู้มีหน้ำที่รักษำระเบียบวนิัย  ไดแ้ก่ 

 1. พนกังานทุกคน 

 2. ผูบ้งัคบับญัชา 
 3. แผนกบุคคล 

 4. คณะกรรมการบริหาร 

 6. คณะกรรมการบริษทั 

 

  ระเบียบวินัยท่ีได้ระบุไวด้ังกล่าวขา้งตน้เป็นเพียงแนวทางโดยสังเขป  เพื่อให้พนักงานได้ยึดถือ         
และปฏิบัติตาม เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในบริษัทฯ  โดยท่ีบริษัทฯ ไม่สามารถก าหนด               
ระเบียบวินยัใหค้รอบคลุมการปฏิบติังานของพนกังานไดทุ้กเร่ือง บริษทัฯ มีสิทธิท่ีจะพิจารณา                   ใช้
มาตรการทางวินัย ส าหรับผูก้ระท าความผิดทางวินัย  นอกจากข้อต่าง ๆ ท่ีก าหนดตามความเหมาะสม         
เป็นราย ๆ ไป 

 

6. โทษทำงวนิัย 

 1. โดยปก ติ เ ม่ื อพนัก ง านประพฤ ติ  ห รือกระท า ก า รใด  ๆ  อัน เ ป็นก ารผิ ดวิ นั ยบ ริษัทฯ                                       
จะพิจารณาความผิดของพนักงานและลงโทษในสถานใดสถานหน่ึง  ทั้งน้ีขึ้นอยู่กบัลกัษณะของความผิด  
ผลเสียหายและความร้ายแรงท่ีเกิดขึ้น โดยไม่จ าเป็นตอ้งเรียงล าดบัการลงโทษ 4 ลกัษณะ ดงัต่อไปน้ี 

  1. ตกัเตือนดว้ยวาจา 
  2. ตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

  3. พกังาน โดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 1-7 วนั 

  4. เลิกจา้ง  
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 2. การพกังานพน ักงานในระหว ่างสอบสวนความผ ิด  บริษ ทัฯ  อาจสั ่งพ กังานพนกังาน                                                                            
ซ่ึงอยู่ในระหว่างสอบสวนการกระท าความผิดทางวินยัได ้ ทั้งน้ีจะแจง้เป็นหนังสือให้พนักงานทราบก่อน        
การพกังานพร้อมทั้งระบุความผิดและก าหนดระยะเวลาพกังานไม่เกิน 7 วนั โดยไดเ้งินในอตัราร้อยละ 50 
ของค่าจา้งในวนัท างานท่ีพนกังานไดรั้บก่อนถูกสั่งพกังาน  เม่ือการสอบสวนเสร็จส้ินแลว้ ปรากฏวา่ 
  2.1 พนกังานไม่มีความผิดตามขอ้กล่าวหา บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งใหแ้ก่พนกังานเท่ากบัค่าจา้งในวนั
ท างานนบัแต่วนัท่ีพนกังานถูกสั่งพกังาน โดยจะค านวณเงินท่ีบริษทัฯ จ่ายให้ร้อยละ 50 ระหว่างการพกังาน
เป็นส่วนหน่ึงของค่าจา้งพร้อมดอกเบ้ียร้อยละ 15 ต่อปี 

  2.2 พนกังานมีความผิดตามขอ้กล่าวหา บริษทัจะพิจารณาลงโทษทางวินยัตามขอ้บงัคบั        เก่ียวกบั
การท างาน 

 

7. กำรอุทธรณ์ 

  เหตุท่ีจะอุทธรณ์ เม่ือเห็นวา่การถูกสั่งลงโทษไม่เป็นธรรม ไดแ้ก่ การเลิกจา้ง 

 

 หลกัเกณฑ์กำรอุทธรณ์ 

 1. อุทธรณ์ไดส้ าหรับตนเองเท่านั้น 

 2. ตอ้งอุทธรณ์เป็นหนงัสือ ลงลายมือช่ือผูอุ้ทธรณ์ 

 3. อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินยั ดงัน้ี 

  3.1 อุทธรณ์ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัทราบค าสั่ง 

  3.2 ใหอุ้ทธรณ์ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง ดงัน้ี 

   1. อุทธรณ์ต่อผูจ้ดัการ   กรณี หวัหนา้แผนก  สั่งลงโทษ 

   2. อุทธรณ์ต่อผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการ กรณี ผูจ้ดัการ  สั่งลงโทษ 

   3. อุทธรณ์ต่อกรรมการผูจ้ดัการ  กรณี ผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการ สั่งลงโทษ 

   4. อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการบริหาร  กรณี กรรมการผูจ้ดัการ สั่งลงโทษ 

 4. เม่ืออุทธรณ์แลว้ใหถื้อวา่ค าวินิจฉยัของผูบ้งัคบับญัชาเป็นท่ียติุ 
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8. กำรร้องทุกข์ 

 1. ขอบเขตและควำมหมำย 

  กำรร้องทุกข์  หมายถึง  กรณีท่ีพนักงานมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้ นเน่ืองจาก            
การท างาน ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองสภาพการท างาน สภาพการจา้ง การบงัคบับญัชา การสั่งหรือมอบหมายงาน  
การจ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบติัใดท่ีไม่เหมาะสมระหว่างบริษทัหรือ
ผูบ้งัคบับญัชาต่อพนกังาน หรือระหวา่งพนกังานดว้ยกนั และพนกังานไดเ้สนอความไม่พอใจ                  หรือ
ความทุกข์นั้นต่อบริษทั เพื่อให้บริษทัไดด้ าเนินการแกไ้ขหรือยุติเหตุการณ์นั้น                                  ทั้งน้ี 
เพื่อใหเ้กิดความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งบริษทัและพนกังาน และเพื่อใหพ้นกังานท างานดว้ยความสุข 

 

 2. วิธีกำรและขั้นตอน 

  พนกังานท่ีมีความไม่พอใจ หรือมีความทุกขเ์น่ืองจากการท างานดงักล่าวขา้งตน้                                  ควร
ยืน่ค  าร้องทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงหรือผูบ้งัคบับญัชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว                                       เวน้
แต่ เร่ืองท่ีจะร้องทุกข์นั้ นเก่ียวกับการปฏิบัติของผู ้บังคับบัญชาดังกล่าวหรือผู ้บังคับบัญชาดังกล่าว             
เป็นตน้เหตุก็ใหย้ืน่ค  าร้องทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงขึ้นไปอีกชั้นหน่ึง 

  การยืน่ค าร้องทุกขใ์หก้รอกขอ้ความลงในแบบพิมพท่ี์บริษทัไดก้ าหนดขึ้น                               (เพื่อให้
เป็นแบบเดียวกนั และไดข้อ้มูลท่ีส าคญัครบถว้น)  
 

 3. กำรสอบสวนและพจิำรณำ 

  เ ม่ื อผู ้บัง คับบัญชาได้ รับค า ร้ อ งทุ กข์ จ ากพนัก ง านแล้ว  ให้ รีบด า เ นินก ารสอบสวน                             
เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเร่ืองท่ีร้องทุกข์นั้ นโดยละเอียดเท่าท่ีจะท าได้ โดยด าเนินการด้วยตนเอง             
หรือดว้ยความช่วยเหลือจากบริษทั  ทั้งน้ี พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขช์อบท่ีจะใหข้อ้เทจ็จริง                         โดย
ละเอียดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 

  เม่ือสอบสวนขอ้เทจ็จริงแลว้ ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกขน์ั้น                                หาก
เป็นเร่ืองท่ีอยู่ในขอบเขตของอ านาจหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชานั้น และผูบ้งัคบับญัชา                       สามารถ
แกไ้ขได ้ก็ใหผู้บ้งัคบับญัชาด าเนินการแก้ไขให้เสร็จส้ินโดยเร็ว                                                    แลว้แจง้ให้
ลูกจา้งผูย้ืน่ค  าร้องทุกขท์ราบ พร้อมทั้งรายงานใหน้ายจา้งทราบดว้ย 

  หากเร่ืองราวท่ีร้องทุกข์นั้ น เป็นเร่ืองท่ีอยู่นอกเหนืออ านาจหน้าท่ีของผู ้บังคับบัญชานั้ นให้
ผู ้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอเ ร่ืองราวท่ีร้องทุกข์  พร้อมทั้ งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็น                           
ต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงขึ้นไปตามล าดบั 

  ให้ผู ้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้ นไปด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับ
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์

  ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั้นตอ้งด าเนินการเก่ียวกบัค าร้องทุกขโ์ดยเร็วอยา่งชา้ไม่เกิน 7 วนั 
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 4. กระบวนกำรยุติข้อร้องทุกข์ 

  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั้นท่ีไดพ้ิจารณาค าร้องทุกข ์ด าเนินการแกไ้ข หรือยติุเหตุการณ์                   ท่ี
เกิดการร้องทุกข ์และไดแ้จง้ให้พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขท์ราบ หากพนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขพ์อใจ             ก็
ใหแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็ว แต่ถา้พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขไ์ม่พอใจก็ใหย้ืน่อุทธรณ์                  โดย
กรอกขอ้ความท่ีอุทธรณ์ลงในแบบพิมพท่ี์บริษทัไดก้ าหนดขึ้นและยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงสุด                ภายใน 
7 วนั นบัแต่วนัท่ีทราบผลการร้องทุกขจ์ากผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ 

  ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดจะพิจารณาอุทธรณ์และด าเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตามค าร้องทุกข์           
และแจง้ผลการพิจารณาด าเนินการใหพ้นกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขท์ราบภายใน 15 วนั 

  หากพนักงานผู ้ยื่นค าร้องทุกข์ย ังไม่พอใจผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผู ้บังคับบัญชาสูงสุด                
ยอ่มมีสิทธิด าเนินการในทางอ่ืนอนัชอบดว้ยกฎหมายต่อไปได ้(หรืออาจเสนอต่อบริษทั                           เพือ่
ร่วมกนัตั้งผูช้ี้ขาดขึ้นเพื่อวินิจฉยัช้ีขาดปัญหาอนัเกิดจากค าร้องทุกขน์ั้นต่อไปได)้ 
 

 5. ควำมคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกีย่วข้อง 

  เน่ืองจากการร้องทุกข์ท่ีกระท าไปโดยสุจริต ย่อมก่อให้เกิดประโยชน์อนัยิ่งใหญ่แก่ทั้งบริษทัและ
พนกังานเป็นส่วนรวม ดงันั้นพนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกข ์พนกังานผูใ้หถ้อ้ยค า ใหข้อ้มูล ใหข้อ้เทจ็จริง            หรือ
ให้พยานหลกัฐานใดเก่ียวกบัการร้องทุกข์ และพนักงานท่ีเป็นผูพ้ิจารณาค าร้องทุกข์เม่ือไดก้ระท าไปโดย
สุจริตใจ แมจ้ะเป็นเหตุให้เกิดขอ้ยุ่งยากประการใดแก่บริษทั ก็ย่อมไดรั้บการประกนัจากบริษทัว่าจะไม่เป็น
เหต ุหรือถือเป็นเหตุท่ีจะเลิกจา้ง ลงโทษ หรือด าเนินการใดท่ีเกิดผลร้ายต่อพนกังานดงักล่าว 

 

 

            ประกาศ  ณ วนัท่ี  1  มีนาคม  2567 

 

 

 

 

 

 

 

           ลงช่ือ            

                      (นายกฤตภาส  กฤชสุวรรณวุฒิ)  
           ต าแหน่ง        กรรมการ                     
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มำตรกำรควำมปลอดภัยโควิดส ำหรับองค์กร
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กำรประเมินด้ำนควำมเครียดของพนักงำน ทุก 6 เดือน
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Layout กล้องวงจรปิดภำยในโรงงำน
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