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ขอบังคับเกี่ยวกบัการทำงาน 

บริษัท โปรเจค แพลนน่ิง เซอรวิส จำกัด (มหาชน) 

ตั้งอยูเลขท่ี 381/6 ซอยเสรี 7 ถนนเสรี 7 แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพมหานคร 10250 

โทรศัพท : 0 2300 5544, 0 2718 2785-9 โทรสาร 0 2300 5545-6 

ประเภทกิจการ ใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับงานวิศวกรรม 

     

 

หมวดท่ี 1 พนักงานของบริษัทฯ คาจาง การปรับคาจาง และการข้ึนคาจาง 

 

1.1 พนักงานของบริษัทฯ พนักงานของบริษัทฯ แบงออกเปน 3 ประเภท 

1.1.1 พนักงานท่ีบริษัทฯ ตกลงจางไวเปนการประจำ ณ ท่ีทำการบริษัท  

1.1.2 พนักงานท่ีบริษัทฯ จางมาเพ่ือทดลองงานกอนบรรจุ ซึ่งหากผลการทดลองไมเปนท่ีนาพอใจ หรือผูทดลองไมสมัครใจท่ีจะ

ปฏิบัติงานตอไป ท้ังสองฝายมีสิทธิจะบอกเลิกสัญญาทดลองงานใหอีกฝายหน่ึงทราบ โดยไมตองจายเงินชดเชยใดๆ ท้ังสิ้น

ภายในระยะเวลาทดลองงานตามขอตกลง แตไมเกิน 119 วัน 

1.1.3 พนักงานท่ีบริษัทฯ จางมาไวทำงานเปนครั้งคราว หรืองานโครงการ ซึ่งใชงานปกติของธุรกิจหรือการคาของนายจางตองมี

ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดของงานท่ีแนนอน หรือในงานอันมีลักษณะเปนครั้งคราวท่ีมีกำหนดการสิ้นสุดหรือความสำเร็จ

ของงานหรือในงานท่ีเปนไปตามฤดูกาลและไดจางในชวงเวลาของฤดูกาลน้ัน ซึ่งงานน้ันจะตองแลวเสร็จภายในเวลาไมเกิน

สองป โดยบริษัทฯและพนักงานไดทำสัญญาเปนหนังสือไวตั้งแตเมื่อเริ่มจาง หรือการจางท่ีไมมีกำหนดระยะเวลา ถาบริษัทฯ 

เปนฝายบอกเลิกจางหรือพนักงานขอลาออกใหฝายบอกเลิกจางบอกลวงหนาเปนหนังสือใหอีกฝายหน่ึงทราบอยางนอย 30 

วันโดยไมตองจายเงินชดเชย 

1.2 คาจาง การปรับคาจาง และกำหนดการจายคาจาง 

1.2.1 บริษัทฯ มีนโยบายท่ีจะจายคาจางดวยความเปนธรรม โดยคำนึงถึงปริมาณงาน ความรับผิดชอบ และความรูความสามารถ

ของพนักงานในหนาท่ีน้ันๆ ประกอบกับคาครองชีพและอัตราคาจางในงานธุรกิจอยางเดียวกัน หรือคลายคลึงกัน 

1.2.2 บริษัทฯ จะพิจารณาข้ึนคาจางพนักงานทุกระดับในเดือนมกราคม ของแตละป โดยพิจารณาความสามารถและผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานแตละคนท่ีผูบังคับบัญชาเสนอ บริษัทฯ สงวนไวซึ่งสิทธิในการข้ีนคาจางมากหรือนอยหรือไมข้ึนเลย

ตามความเหมาะสมและสถานะทางการเงินของบริษัทฯ ในแตละป 

1.2.3 บริษัทฯ อาจพิจารณาปรับอัตราคาจางของพนักงานบางคน นอกเหนือไปจากท่ีระบุในขอ 1.2.2 ก็ได หากพนักงานผูน้ันได

แสดงใหเห็นถึงความสามารถ และมีความรับผิดชอบในหนาท่ีเปนอยางดี 

1.2.4 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา พนักงานจะตองเปนผูเสียแตจะหัก ณ ท่ีจาย ตามอัตราท่ีพนักงานจะตองเสีย 

1.2.5 คาจางหรืออัตราเงินเดือนของพนักงานแตละคน ใหถือเปนความลับ 

1.2.6 บริษัทฯ กำหนดใหจายคาจางหรือเงินเดือน เดือนละครั้ง 
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หมวดท่ี 2 วันและเวลาทำงานปกติ เวลาพัก การเขาทำงาน วันหยุดงาน การทำงานในวันหยุด  

และการทำงานลวงเวลา 

2.1 วันและเวลาทำงานปกติ และเวลาพัก 

2.1.1 พนักงานปฏิบัติงานวันจันทร ถึง วันศุกร เวลา 8.00 น. ถึง 17.00 น. รวม 5 วันหรือ 40 ช่ัวโมงตอสัปดาห ยกเวนตาม

หนวยงานตาง ๆ ของบริษัทฯ อาจจะปฏิบัติงานวันเสารและวันอาทิตยแทนวันธรรมดาแตรวมแลวไมเกิน 5 วันตอสัปดาห

หรือ 40 ช่ัวโมงตอสัปดาห 

2.1.2 เวลาหยุดพัก หมายถึง เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. ในกรณีท่ีพนักงานจำเปนตองทำงานระหวาง 12.00 น. ถึง 13.00 น. 

ใหพนักงานผูน้ันหยุดพักระหวางเวลา 11.00 น. ถึง 12.00 น. หรือ 13.00 น. ถึง 14.00 น. แลวแตกรณีตามความเหมาะสม 

 ดังน้ัน เวลาท่ีพนักงานตองปฏิบัติงานนอกเหนือเวลาทำงานปกติ ดังท่ีกลาวในขอ 2.1.1 และ 2.1.2 ถือวาเปนการทำงาน

ลวงเวลา 
 

2.2 การเขาทำงาน 

 พนักงานทุกคนนอกเหนือจากผูอยูในตำแหนงบริหาร ตองลงเวลามาทำงาน และเลิกงาน 

2.2.1 ในกรณีท่ีมีเหตุจำเปนหรือเหตุท่ีไมอาจคาดหมายได บริษัทฯ อนุโลมใหเขาทำงานเกิน 8.00 น. ได แตตองไมเกินกวา 8.05 

น. และจะรวมเวลาท่ีสายเกินกวา 8.00 น. น้ี ไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน 

2.2.2 เขาทำงานเกิน 8.05 น. แตไมเกิน 8.15 น. จะจายคาจางตามจำนวนเวลาท่ีทำงานจริงและจะนำ จำนวนครั้งท่ีมาสายไป

ประกอบการพิจารณาเงินเดือนดวย 

2.2.3 เขาทำงานเกิน 8.15 น. บริษัทฯ จะนำจำนวนครั้งท่ีมาสาย ไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน  

หมายเหตุ การจายคาจางดังระบุในขอ 2.2.2 และ 2.2.3 จะเปนการบันทึกจำนวนเงินท่ีไมจายรวมไปหักจากเงินโบนัส

ปลายป (ถามี) 

2.2.4 ถาปรากฏวาผลการบันทึกเวลาลากิจ ลาปวย เกินขอบเขตอันสมควร ทางบริษัทฯ จะนำผลดังกลาวไปประกอบการพิจารณา

เงินเดือนดวย 

2.2.5 การหยุดงานโดยไมมีใบลา ถือวาขาดงาน ใหใชระเบียบขอ 2.2.2 และ 2.2.3  

 

2.3 วันหยุดงาน 

2.3.1 วันหยุดประจำสัปดาห คือ วันเสาร และวันอาทิตย 

2.3.2 วันหยุดตามประเพณี ในแตละป บริษัทฯ จะกำหนดใหมีวันหยุดตามประเพณี ไมนอยกวา 13 วัน ตอป โดยรวมวันแรงงาน

แหงชาติ 1 วัน และวันหยุดสงกรานต 3 วันดวย ซึ่งบริษัทฯ จะประกาศใหทราบลวงหนากอนสิ้นปของทุกป ในวันหยุดตาม

ประเพณีน้ี พนักงานจะไดรับคาจางตามปกติ ถาวันหยุดตามประเพณีตรงกับวันหยุดประจำสัปดาหใหเลื่อนไปหยุดในวัน

ทำงานถัดไป 

2.3.3 วันหยุดพักผอนประจำป 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 180 วัน ติดตอกัน (โดยรวมระยะเวลาทดลองงานดวย) มีสิทธิลาหยุดพักผอนได 6 วัน

ทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 1 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 10 วันทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 3 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 12 วันทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 5 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 15 วันทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 10 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 20 วันทำงาน 
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 การหยุดพักผอนประจำปดังกลาว พนักงานจะไดรับคาจางตามปกติและพนักงานมีสทิธิท่ีจะสะสมวันหยุดไปสมทบในป

ตอไปได แตไมเกิน 2 ป และหามหยุดติดตอกันเกินครั้งละ 10 วันทำงาน  

 ในกรณีท่ีพนักงานประสงคจะหยุดพักผอนประจำปในชวงปลายป แตบริษัทฯ มีความจำเปนหรือมีงานเรงดวนท่ีจะตอง

ใหพนักงานผูน้ันทำงานในชวงน้ันๆ อันเปนเหตุใหพนักงานผูน้ันไมสามารถใชวันลาหยุดพักผอนประจำปได บริษัทฯ จะ

พิจารณาชดเชยใหเปนกรณีไป 

 พนักงานท่ีประสงคจะหยุดพักผอนประจำปเกินกวาสิทธิท่ีไดรับ อาจกระทำไดหากมีเหตผุลอัน สมควร โดยไดรับอนุมัติ

จากกรรมการผูรับมอบอำนาจ และบริษัทฯ ไมจายคาจางในสวนท่ีลาหยุดเกินกวาสิทธิท่ีไดรับน้ัน 

 การหยุดพักผอนประจำป พนักงานจะตองผลัดเปลี่ยนกันหยุดเพ่ือมิใหเสียงาน หรือทำใหงานลาชา โดยไดรับความ

เห็นชอบจากผูบังคับบัญชากอน แลวจึงเสนอขออนุมัติจากกรรมการผูรับมอบอำนาจ 
 

2.4 การทำงานในวันหยุด และการทำงานลวงเวลา 

2.4.1 ผูบังคับบัญชาตั้งแตระดับผูจัดการหรือเทียบเทาข้ึนไป มีอำนาจสั่งใหพนักงานมาทำงานในวันหยุดและทำงานลวงเวลาได

ตามความจำเปนและเรงดวนของงาน โดยมิตองแจงลวงหนา รวมท้ังสิ้นในเดือนหน่ึงไมเกิน 120 ช่ัวโมง แตตองมีใบแจงให

ทำงานลวงเวลาพรอมท้ังลงลายมือช่ือเปนหลักฐาน 

2.4.2 คาทำงานลวงเวลาในวันทำงานปกติ หากพนักงานไดรับคำสั่งใหทำงานลวงเวลาในวันทำงานปกติ จะไดรับคาทำงาน

ลวงเวลาในอัตราหน่ึงเทาครึ่งของคาจางปกติตามช่ัวโมงท่ีทำงาน 

2.4.3 คาทำงานในวันหยุด สำหรับพนักงานท่ีมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด (เชน วันหยุดประจำสัปดาห วันหยุดตามประเพณี 

วันหยุดพักผอนประจำป) ถามาทำงานในวันหยุดจะไดรับคาทำงานในวันหยุดเพ่ิมข้ึน 1 เทา ของคาจางปกติตามช่ัวโมงท่ี

ทำงาน สำหรับพนักงานท่ีไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด ถามาทำงานในวันหยุดจะไดรับคาทำงานในวันหยุด 2 เทา ของ

คาจางปกติตามช่ัวโมงท่ีทำงาน 

2.4.4 คาทำงานลวงเวลาในวันหยุดประจำสัปดาห วันหยุดประเพณี และวันหยุดพักผอนประจำป หากพนักงานไดรับคำสั่งให

ทำงานลวงเวลาในวันหยุดดังกลาว (คือ ทำงานเกินกวา 8 ช่ัวโมงในวันหยุด) จะไดรับคาทำงานลวงเวลาสวนท่ีทำงานเกิน 8 

ช่ัวโมง ในอัตรา 3 เทาของคาจางปกติตามช่ัวโมงท่ีทำงานเกิน 

2.4.5 การคำนวณคาจาง 

 คาจางปกติ ตอ ช่ัวโมงของพนักงาน = คาจางปกติตอเดือน / 240 

 (240 = 30 วัน คูณ 8 ช่ัวโมง) 

2.4.6 คาลวงเวลา ใหคำนวณจายเดือนละครั้ง โดยจายทุกวันท่ี 20 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีมีการทำงานลวงเวลา 

2.4.7 วันและสถานท่ีจายคาจาง คาลวงเวลาและคาทำงานในวันหยุด บริษัทฯ กำหนดใหมีการจายเงินเดือน เดือนละหน่ึงครั้ง ใน

วันสุดทายของเดือน ณ ท่ีทำการของบริษัทฯ คาลวงเวลา คาทำงานในวันหยุด กำหนดใหจายเดือนหน่ึงครั้ง ในวันท่ี 15 ของ

เดือน ณ ท่ีทำการของบริษัทฯ 

  ในกรณีท่ีพนักงานไมสะดวกท่ีจะมารับเงินเดือน ณ ท่ีทำการบริษัทฯ บริษัทฯ จะโอนเงินเดือน คาลวงเวลาและคา

ทำงานในวันหยุดใหพนักงาน โดยนำฝากเขาบัญชีเงินฝากของพนักงาน 
 

2.5 การหยุดกิจการช่ัวคราว 

 ในกรณีท่ีบริษัทฯ จำเปนตองหยุดกิจการช่ัวคราวโดยมิใชเหตุสุดวิสัย บริษัทฯ จะจายเงินใหแกพนักงาน 50% ของคาจาง

ตลอดเวลาท่ีบริษัทฯ ไมไดใหพนักงานทำงานและตองแจงใหเจาหนาท่ีตรวจแรงงานทราบลวงหนากอนวันเริ่มหยุดกิจการ 
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หมวดท่ี 3 วันลาและหลักเกณฑการลางาน 

3.1 การลาปวย 

3.1.1 พนักงานมีสิทธิลาปวยปละไมเกิน 30 วันทำงาน 

3.1.2 การลาปวยลาไดเทาท่ีปวยจริงโดยไดรับคาจาง การลาปวยตั้งแต 3 วันทำงานติดตอกันแตละครั้งจะตองมีใบรับรองแพทย

แผนปจจุบันช้ัน 1 หรือสถานพยาบาลของทางราชการก็ได แนบไปกับใบลา ถาไมอาจหาไดใหช้ีแจงใหบริษัทฯ ทราบเปน

ลายลักษณอักษร ถาบริษัทฯ จางจัดแพทยไวใหแลว ใหแพทยน้ันเปนผูออกใบรับรอง เวนแตพนักงานไมสามารถใหแพทย

น้ันตรวจได 

3.1.3 การลาปวย ใหพนักงานแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็วท่ีสุด และยื่นใบลาในโอกาสแรกท่ีสามารถกระทำได 

3.1.4 การลาปวยครั้งหน่ึงหากเกินกวา 10 วันทำงาน ตองใหกรรมการผูจัดการหรือประธานกรรมการ พิจารณาอนุญาต 

3.1.5 ในกรณีลาปวย เพ่ือรักษาตัวใหหายจากปวยหรือบาดเจ็บอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ี หรืออันเปนผลเน่ืองโดยตรงจากการ

ปฏิบัติหนาท่ี พนักงานมีสิทธิลาปวยตามระยะเวลาท่ีแพทยกำหนด โดยไดรับคาจาง แตไมเกิน 1 ป 

3.1.6 หากระยะเวลาดังกลาวในขอ 3.1.1 และ 3.1.2 หมดสิ้นลง แตพนักงานยังจำเปนตองลาปวยอีกพนักงานจะไมมีสิทธิไดรับ

คาจาง 

3.2 การลากิจ 

3.2.1 พนักงานมีสิทธิลากิจ ปละไมเกิน 6 วันทำงาน โดยไดรับคาจาง 

3.2.2 การลากิจ ใหพนักงานยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาลวงหนา และตองไดรับอนุญาตกอน เวนแตกรณีจำเปน ใหแจงการลาโดย

ทางโทรศัพท ไมชากวาเท่ียงวันของวันแรกท่ีลา หากไมสามารถปฏิบัติ ใหช้ีแจงเหตุผลพรอมใบลาทันที ท่ีกลับเขาทำงาน 

3.2.3 การลาครั้งหน่ึงไมเกินกวา 3 วัน ใหผูจัดการหรือเทียบเทา พิจารณาอนุญาต แตถาเกิน 3 วัน ใหกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

พิจารณาอนุญาต 

3.2.4 ในกรณีท่ีมีความจำเปน กรรมการผูจัดการหรือประธานกรรมการ อาจอนุญาตใหลาเกินกวาท่ีกำหนดในขอ 3.2.1 ได แตรวม

แลวตองไมเกินปละ 15 วัน 

3.3 การลาคลอด 

3.3.1 พนักงานหญิงมีสิทธิลาเพ่ือคลอดไดครรภหน่ึงไมเกิน 180 วัน รวมท้ังวันหยุด 

3.3.2 พนักงานหญิงมีสิทธิไดรับคาจางจากบริษัทระหวางการลาคลอดเทากับคาจางในวันทำงาน ตลอดระยะเวลาท่ีลาคลอดไมเกิน 

90 วัน และเงินทดแทนการคลอดบุตรจากประกันสังคม 45 วัน  

3.3.3 ถาพนักงานหญิงมีครรภมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงมาแสดงวาไมอาจทำงานในหนาท่ีเดิมได ก็ใหมีสิทธ์ิขอให

บริษัทฯ เปลี่ยนงานใหแกพนักงานหญิงน้ันตามสมควร 

3.3.4 การอนุญาตใหลาเพ่ือคลอดบุตรเปนอำนาจของผูรับมอบอำนาจจากกรรมการบริษัทฯ 

3.3.5 พนักงานชายมีสิทธิไดรับคาจางระหวางการลาไปชวยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนในระหวางลาไดไมเกิน 

15 วันทำการ โดยมีเง่ือนไขวา หากเปนการลาภายใน 30 วันแรก นับแตวันท่ีภริยาคลอดบุตรจะมีสิทธิไดรับเงินเดือนใน

ระหวางลา แตถาเปนการลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ภายหลังจากท่ีพน 30 วันแรก นับแตวันท่ีภริยาไดคลอดบุตรจะ

มีสิทธิไดรับเงินเดือนในระหวางลาหรือไม ใหเปนไปตามท่ีผูรับมอบอำนาจจากกรรมการบริษัทฯ พิจารณาเห็นสมควร 

3.4 การลาเพ่ือทำหมัน 

 พนักงานมีสิทธิลาเพ่ือทำหมันไดและมีสิทธิลาเน่ืองจากการทำหมันตามระยะเวลาท่ีแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกำหนดและออก

ใบรับรองให โดยไดรับคาจางตามระยะเวลาท่ีลา 
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3.5 การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู 

ใหพนักงานมีสิทธิลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถในกรณีดังตอไปน้ี 

3.5.1 การเพ่ิมทักษะความชำนาญในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของพนักงาน 

3.5.2 การสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดข้ึน แตไมรวมถึงการลาไปศึกษาตอ 

ท้ังขอ 3.5.1 และขอ 3.5.2 พนักงานตองยื่นใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อบริษัทฯ อนุญาตแลวจึงจะหยุดงานเพ่ือการดังกลาว

ได (โดยไดรับคาจาง แตตองไมเกินปละ 30 วัน) 

3.6 การลาอุปสมบท 

 พนักงานชายจะลาอุปสมบทไดไมเกิน 120 วัน โดยไดรับคาจางเทาเวลาท่ีลา แตไมเกิน 30 วัน ตามหลักเกณฑ และวิธีการดังน้ี 

3.6.1 ยังไมเคยอุปสมบทเปนภิกษุในพุทธศาสนา 

3.6.2 ไดทำงานกับบริษัทฯ มาแลวไมต่ำกวา 2 ป โดยนับรวมเวลาในขณะทดลองงานดวย 

3.6.3 ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนอุปสมบทไมนอยกวา 60 วัน 

3.6.4 การลาอุปสมบทน้ี บริษัทฯ สงวนสิทธิท่ีจะอนุญาตใหเฉพาะรายท่ีบริษัทฯ เห็นวาไมขัดตอการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ี

พนักงานผูน้ันสังกัดอยู 

3.6.5 การอนุญาตใหลาอุปสมบทเปนอำนาจของกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

3.6.6 เมื่อลาสิกขาบทแลวพนักงาน จะตองนำหลักฐานการอุปสมบทจากทางวัด มามอบตอบริษัทฯ ในทันทีท่ีกลับเขาทำงาน การ

ขาดการสงมอบหลักฐานดังกลาว บริษัทฯ ถือวาผูน้ันไมไดอุปสมบทและขาดงาน 

3.7 การลาเพ่ือรับการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร หรือเพ่ือรับการฝกอบรมทางราชการทหารเพ่ิมเติม 

3.7.1 พนักงานท่ีถูกเรียกตัวเพ่ือรับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร มีสิทธิลาโดยไดรับคาจางเทาเวลาท่ีลา โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

* หากมีภูมิลำเนาอยูในเขต กรุงเทพฯ ใหลาหยุดได 1 วัน 

* หากมีภูมิลำเนาอยูในตางจังหวัด ใหลาหยุดไดโดยนับรวมวันเดินทางไป-กลับ แตไมเกิน 5 วัน 

* ในกรณีท่ีมีเหตุจำเปนตองลาหยุดมากกวาท่ีกำหนดในขอ 1. และ 2. ใหเสนอขออนุมัติกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

* การอนุญาตใหลาเพ่ือรับการตรวจคดัเลือกเขารบัราชการทหาร เปนอำนาจของกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

* หากพนักงานผูน้ันถูกเกณฑเขารับราชการทหาร ใหถือวาพนักงานผูน้ันไดลาออกจากการเปนพนักงานบริษัทฯ โดยสมัคร

ใจ และบริษัทฯ จะพนจากภาระผูกพันตางๆ ท่ีมีตามระเบียบขอบังคับฉบับน้ี 

3.7.2 พนักงานท่ีข้ึนทะเบียนปลดเปนกองหนุนแลว ถาถูกทางราชการเรียกตัวเพ่ือฝกอบรมวิชาการทหารเพ่ิมเติมเปนครั้งคราว 

บริษัทฯ จะอนุญาตใหลาไปรับการฝกอบรมดังกลาว ไดตามความตองการของราชการทหาร โดยบริษัทฯ จะจายคาจางให

เต็มตามจำนวนวันท่ีเขารับการฝก รวมเวลาเดินทางไป-กลับภูมิลำเนา หรือเดินทางไป–กลับ ยังจังหวัดท่ีตองไปฝก แตไมเกิน

ปละ 60 วัน รวมท้ังวันหยุด การอนุญาตใหลาเพ่ือรับการฝกอบรมทางวิชาการทหารเปนอำนาจของกรรมการผูรับมอบ

อำนาจ 

3.8. สิทธิท่ีไมไดใช 

 พนักงานซึ่งออกจากบริษัทฯ ไมวาดวยเหตุใด จะหมดสิทธิตามระเบียบขอ 3.1 ถึง 3.8 โดยสิ้นเชิง 
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หมวดท่ี 4 วินัย การลงโทษ และการพนสภาพจากการเปนพนักงาน 

4.1 วินัย 

4.1.1 พนักงานจะตองแตงกายเรียบรอยและสุภาพ พนักงานท่ีบริษัทฯใหเครื่องสวมใสทำงานจะตองสวมใสทำงานทุกวัน และตอง

รักษาเครื่องสวมใสน้ันใหสะอาดและนาดู 

4.1.2 พนักงานมีหนาท่ีชวยกันรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยในบริเวณสำนักงาน บานพักท่ีบริษัทฯ จัดให รวมท้ัง

ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ ในการทำงานใหอยูในสภาพท่ีเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ 

4.1.3 หามพนักงานทำลาย ตอเติม หรือแกไขขอความในคำสั่ง ประกาศหรือหนังสือเวียนของบริษัทฯ หรือของเจาหนาท่ีผูมีอำนาจ 

หรือของผูอ่ืนซึ่งไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ แลว 

4.1.4 พนักงานตองไมนำยาเสพติดผิดกฎหมาย หรืออาวุธท่ีมีอันตรายรายแรงหรือวัตถุระเบิดเขามาในบริเวณท่ีทำงานของบริษัทฯ 

4.1.5 พนักงานคนใดท่ีอยูในสภาพมึนเมาอันเน่ืองมาจากสุราหรอืยาเสพติด ผูบังคับบัญชาจะตองสั่งไมใหทำงานในวันน้ัน และให

พิจารณาโทษทางวินัยดวย 

4.1.6 หามพนักงานแสดงกิริยา หรือใชวาจาไมสุภาพ หรือขีดเขียนขอความหยาบคายสบประมาท ดูหมิ่น เหยียดหยาม 

ผูบังคับบัญชา หรือลวงเกินพนักงานดวยกัน หรือบุคคลใด ๆ ท่ีมาติดตอ หรือกอวิวาททำรายรางกายพนักงานดวยกัน หรือ

บุคคลใด ๆ ในบริเวณและสถานท่ีทำการของบริษัทฯ หามการนินทาวากลาวหรือใสรายผูอ่ืน หรือกอใหเกิดการแตกแยก

ความสามัคคีในระหวางพนักงานดวยกัน 

4.1.7 พนักงานตองสุภาพเรียบรอย เช่ือฟง และไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาจะตองปฏิบัติ

ตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาท่ีการงานโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบแบบแผนของบริษัทฯ โดยไมขัดขืน

หรือหลีกเลี่ยง 

4.1.8 พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความขยันขันแข็งและเต็มความสามารถ 

4.1.9 พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีซื่อสัตย ไมกลั่นแกลง หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกบริษัทฯ หรือพนักงานดวยกันเอง 

4.1.10 หามพนักงานเลนการพนัน ขาย หรือเสนอขายสิ่งของหรือตั๋วใด ๆ ในบริเวณและสถานท่ีทำงานของบริษัทฯ 

4.1.11 หามพนักงานทำการเรี่ยไร ออกประกาศ หรือทำหนังสือเชิญชวน เพ่ือการใดในบริเวณหรือท่ีทำการบริษัทฯ เวนแตไดรับ

อนุญาตจากบริษัทฯ แลว 

4.1.12 พนักงานตองไมเปดเผยคาจางของตนเองหรือผูอ่ืน หรือขอมูลใดๆ อันเปนความลับท่ีเก่ียวกับกิจการบริษัทฯ นอกจากจะ

ไดรับอนุญาตจากกรรมการผูรับมอบอำนาจ รวมท้ังไมแพรขาวอันจะทำใหบริษัทฯไดรับความเสียหาย 

4.1.13 หามพนักงานลงช่ือ หรือลงบัตรเวลาแทนผูอ่ืน และหามแกไข เพ่ิมเติม เคลื่อนยาย หรือทำลายบัตรลงเวลา ของตนเองหรอืของ

ผูอ่ืน หรือขอรองใหผูอ่ืนกระทำการดังกลาว เพ่ือประโยชนแหงตน 

4.1.14 พนักงานตองมาปฏิบัติงานใหตรงเวลา และลงบันทึกทะเบียนเวลางานตามท่ีกำหนด และหามพนักงานทำงานใหนายจาง

อ่ืนในชวงเวลาทำงานของบริษัทฯ เวนแตจะไดรับอนุญาตเปนกรณีพิเศษ 

4.1.15 พนักงานตองไมทำผิดกฎหมายแพง กฎหมายอาญา ฯลฯ และตองไมประพฤติช่ัวไมวาในหรือนอกเวลางาน 

4.1.16 พนักงานตองไมขัดขวาง หรือกระทำการใด ๆ อันเปนการขัดขวางการปฏิบัติงานของผูมีอำนาจหนาท่ี 

4.1.17 พนักงานตองสนับสนุนนโยบาย และปฏิบัติตามระเบียบ/ ขอตกลง/ ประกาศ/ ขอบังคับ/ หรือ หนังสือเวียนของบริษัทฯ 

โดยเครงครัด 

4.1.18 พนักงานตองรักษาไว ซึ่งผลประโยชนและความลับของบริษัทฯ และลูกคารวมท้ังตองชวยกันสราง ช่ือเสียง และเกียรติ

คุณอันดีงามสูบริษัทฯ 

4.1.19 การกระทำความผิดตอไปน้ี ถือเปนความผิดรายแรง 

* ประพฤติช่ัว ไมวาในหรือนอกเวลาทำงาน 
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* เลนการพนันหรือสนับสนุนใหมีการเลนการพนัน หรือมีหน้ีสินจากการพนัน หรือถูกจับกุมจากการเลนการพนันไมวาใน

หรือนอกสถานท่ีทำงาน 

* ปกปด บิดเบือนความจริง เพ่ือใหไดมาซึ่งประโยชนตน หรือผูอ่ืน 

 4.1.20  พนักงานในการปฎิบัติงานของบริษัท ตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง และจะไมกระทำการอันเปนการฝกใฝฝายหน่ึง

ฝายใด  

 4.1.21 หามพนักงานใหหรือรับสินบนและสิ่งจูงใจในรูปแบบใดๆ ท้ังสิ้น และหามมอบหมายใหผูอ่ืนใหหรือ  รับสินบนและสิ่งจูงใจ

แทนตนเอง อันเก่ียวเน่ืองกับการทำงานในบริษัท 

 4.1.22 พ นั กงานต อ งไม แสวงห าผลประโยชน ส วนตั ว  ท่ี ขั ดแย ง กับผลป ระโยชน ของบริ ษั ทกรณี ท่ี พ นั กงานมี  

สวนรวมในการดำเนินกิจกรรมภายนอกองคกร หรือดำรงตำแหนงภายนอกกิจกรรมน้ัน ๆ จะตองไมกอใหเกิดความ

ขัดแยงทาง ผลประโยชนกับบริษัท หรือลูกคาและจะตอง ไมเกิดผลเสียหายแกบริษัทกรณีท่ีมีผลเก่ียวของทางธุรกิจกับ

บริษัท ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท 

 4.1.23 ไมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน โดยอาศัยขอมูลภายในของบริษัท กำหนดเวลาหามพนักงาน ซึ่งอยูในหนวย งานท่ี

รับทราบขอมูลภายในและกรรมการบริษัท ซื้อขายหลักทรัพยของบริษัทภายใน 1 เดือน กอนมีการเปดเผย งบการเงิน 

หรือสารสนเทศ แกสาธารณชน และภายใน 24 ช่ัวโมง หลังการเปดเผยงบการเงินและสารสนเทศ 

 4.1.24 ปกปองความลับของลูกคา และรักษาไวซึ่งความไววางใจของลูกคา ในการเก็บรักษาความลับดานขอมูล ท่ีเก่ียวของกับ

กิจกรรมทางธุรกิจของลูกคา 

 4.1.25 หามกรรมการและพนักงานขอ หรือขอเรี่ยไร ของขวัญ หรือการสนับสนุนทางการเงิน การใหบริการ หรือเงินรางวัลอ่ืนใด 

จากบุคคลท่ีทำธุรกิจกับบริษัทหรือผูใตบังคับบัญชา ของขวัญท่ีใหหรือรับในโอกาส ตามประเพณีนิยม ตองมีมูลคาไมเกิน

ปกติวิสัยท่ีคนท่ัวไปพึงปฏิบัติตอกัน หากมีมูลคามากใหรายงานตอผูบังคับบัญชาทราบ กรณีท่ีใหหรือรับผลประโยชนอ่ืนๆ 

เชน การสังสรรครับรอง การรับรองน้ันมิไดมีลักษณะเปนการใชจายเงิน มากเกินสมควร หรือรับบอยครั้งจนเกินควร 

4.1.26  หามพนักงานใชขอมูลภายในในการซื้อขายหุนโดยตนเองหรือบอกผูอ่ืน และพนักงานพึงละเวนการซื้อขายหุนของบริษัท

ในขวงท่ีจะมีการเผยแพรงบการเงินหรือสถานะอ่ืน ๆ ของบริษัทท่ีมีผลอยางเปนนัยยะสำคัญตอราคาหุนของบริษัท 

4.2  การลงโทษ 

 หากพนักงานประพฤติผิดวินัย วิธีการท่ีผูบังคับบัญชาควรปฏิบัติ คือ ใหหาขอเท็จจริงและเปดโอกาสใหพนักงานแถลงขอเท็จจริง 

เพ่ือหาทางปรับปรุงแกไข โดยวิธีการลงโทษท่ีจะนำมาใชควรเปนวิธีซึ่งชวยใหพนักงานไดปรับปรุงตัวใหดีข้ึน โดยข้ึนอยูกับดุลยพินิจของ

ผูบังคับบัญชา เปนคราว ๆ ไปแลวแตกรณี การลงโทษอาจกระทำไดดังน้ี 

* ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงตักเตือนดวยวาจา 

* ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงตักเตือนเปนลายลักษณอักษร และลงไวในแฟมประวัต ิ

* ใหกรรมการผูรับมอบอำนาจสั่งพักงานครั้งละไมเกิน 7 วัน โดยไมมีสิทธิรับคาจาง 

* ใหผูบังคับบัญชาเสนอใหผูมีอำนาจสั่งเลิกจาง 

4.3 การเลิกจาง 

4.3.1 การเลิกจางเมื่อหมดงานหรืออ่ืน ๆ หากบริษัทฯ จำเปนตองเลิกจางพนักงานเน่ืองจากงานสิ้นสุดลง หรือดวยความจำเปน 

อ่ืน ๆ ก็ดี ท่ีมิใชความผิดของพนักงาน บริษัทฯ จะจายเงินชดเชยดังน้ี 

* พนักงานซึ่งทำงานติดตอกันครบ 120 วัน แตไมครบ 1 ป โดยรวมวันหยุดวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 30 วัน 
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* พนักงานท่ีทำงานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 90 วัน 

*  พนักงานท่ีทำงานติดตอกันครบ 3 ป แตไมครบ 6 ป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 180 วัน  

*  ลูกจางซึ่งทำงานติดตอกันครบ 6 ป แตไมครบ 10 ป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 240 วัน 

*  ลูกจางซึ่งทำงานติดตอกันครบ 10 ปข้ึนไป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 300 วัน 

4.3.2 การเลิกจางเน่ืองจากการทำความผิด พนักงานผูกระทำความผิดดังตอไปน้ี จะถูกเลิกจางทันที โดยบริษัทฯ จะไมจายเงิน

ชดเชยให และบริษัทฯ ไมจำเปนตองบอกกลาวให พนักงานผูน้ันทราบลวงหนา  

*  ทุจริตตอหนาท่ี หรือกระทำความผิดทางอาญา โดยเจตนาแกบริษัทฯ  

*  จงใจทำใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหาย  

*  ฝาฝนขอบังคับ ระเบียบเก่ียวกับการทำงานหรือคำสั่งของบริษัทฯ หรือผูบังคับบัญชาอันชอบดวยกฎหมาย และไดรับการ

ตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีท่ีรายแรง ซึ่งไมจำเปนตองตักเตือน หนังสือตักเตือน ใหมีผลบังคับใชไดไมเกิน 1 ป 

นับแตลูกจางไดกระทำผิด 

*  ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลา 3 วัน ทำงานติดตอกันโดยไมมีเหตุอันควร 

*  ประมาทเลินเลอ เปนเหตุใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

*  ไดรับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุ

โทษ 

4.3.3 การเลิกจางเพราะเหตุท่ีบริษัทฯ ปรับปรุงหนวยงาน หรือการบริการ 

บริษัทฯ ปรับปรุงหนวยงานหรือการบริการ อันเน่ืองจากการนำเครื่องจักรมาใชหรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจักรหรือ

เทคโนโลยี ซึ่งเปนเหตุใหตองลดจำนวนพนักงาน บริษัทฯ จะตองแจงวันท่ีจะเลิกจางและรายช่ือพนักงานใหทราบลวงหนาไม

นอยกวา 60 วัน 

ในกรณีท่ีบริษัทฯ ไมสามารถแจงไดหรือ แจงการเลิกจางนอยกวา 60 วัน บริษัทฯ จะจายคาชดเชยพิเศษ แทนการ

บอกกลาวลวงหนาเทากับเงินเดือนอัตราสุดทาย 60 วัน 

อน่ึงบริษัทฯ จะจายคาชดเชยพิเศษเพ่ิมจากคาชดเชยตามขอ 4.3.1 ในกรณีท่ีพนักงานทำงานติดตอกันเกิน 6 ปข้ึน

ไป โดยจายไมนอยกวาเงินเดอืนอัตราสดุทาย 15 วัน ตอการทำงานครบ 1 ป ท้ังน้ีคาชดเชยพิเศษดังกลาวจะไมเกินเงินเดือน

อัตราสุดทาย 360 วัน 

กรณีระยะเวลาทำงานไมครบ 1 ป ถาเศษของระยะเวลาทำงานมากกวา 180 วัน ใหนับเปนการทำงานครบ 1 ป 
 

4.3.4 การเลิกจางเพราะการยายสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน  

บริษัทฯ ตองแจงใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน กอนวันยายสถาน ประกอบกิจการ ในกรณี 

ท่ีบริษัทฯ ไมสามารถแจงไดหรือ แจงการยายสถานประกอบกิจการนอยกวา 30 วัน จะจายคาชดเชยพิเศษแทนการบอก

กลาวลวงหนาเทากับเงินเดือนอัตราสุดทาย 30 วัน หากพนักงานไมประสงคจะไปทำงานดวย พนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญา

ได โดยพนักงานมีสิทธิไดรับคาชดเชยพิเศษไมนอยกวารอยละ 50 ของอัตราคาชดเชยท่ีพนักงานมีสิทธิไดรับ ตามขอ 4.3.1. 

พนักงานมีสิทธิยื่นคำขอใหคณะกรรมการสวัสดิการแรงงานพิจารณาภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีบริษัทฯ ยายสถานประกอบ

กิจการวาเปนกรณีท่ีบริษัทฯตองบอกกลาวลวงหนาหรือพนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางโดยมีสิทธิไดรับคาชดเชยหรือไม 

แลวแตกรณี 
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4.4 การลาออก 

 ใหพนักงานยื่นใบลาออกตอผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน แตในกรณีท่ีบริษัทฯ เห็นเปนการสมควรอาจอนุญาตให

พนักงานท่ีขอลาออก ลาออกกอนกำหนดระยะเวลาท่ีกลาวก็ได เมื่อพนักงานยื่นใบลาออกแลวใหผูบังคับบัญชาสัมภาษณพนักงานท่ีขอ

ลาออกจากงาน เพ่ือใหทราบถึงสาเหตุในการลาออกจากงาน พรอมท้ังความเห็น เมื่อบริษัทฯ ยังไมไดมีคำสั่งอนุมัติใหลาออกจากงานได

หรือยังไมถึงวันกำหนดลาออก พนักงานท่ีขอลาออกจะตองปฏิบัติงานตามปกติจนถึงวันท่ีลาออก หากปรากฏวามีพฤติกรรมใดแสดงใหเห็น

วาไมมาปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานไมเต็มท่ี ขาดความรับผิดชอบในหนาท่ีการงานหรือเจตนากลั่นแกลงใหเกิดความเสียหายแกบริษัทฯ ก็ให

ถือวาเปนความผิดทางวินัยตามระเบียบน้ีดวย 

 

4.5 การเกษียณอายุ 

 พนักงานท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ จะพนจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ โดยไดรับคาชดเชยตามกฎหมายแรงงาน เวนแตจะ

ไดรับการตออายุการเปนพนักงานของบริษัทฯ จากกรรมการผูจัดการเปนรายบุคคล 
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หมวดท่ี 5 เงินทดแทน และสวัสดิการสำหรับพนักงาน 

 

5.1 เงินชวยเหลือคาทำศพ 

 กรณีพนักงานเสียชีวิต 

- เงินชวยเหลือจำนวน 10,000 บาท 

- เงินเดือนตามอัตรเต็มเดือนสำหรับเดือนท่ีพนักงานเสียชีวิตลง เวนแต การถึงแกกรรม เน่ืองจากจงใจ ฝาฝนกฎหมาย กระทำ

อัตวินิบาตกรรม หรือฝาฝนระเบียบ ขอบังคับของบริษัทฯ โดยเปนเหตุใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหาย 

- ในกรณีท่ีพนักงานมีอายุงาน 15 ป ข้ึนไป บริษัทฯ เปนเจาภาพสวดอภิธรรมศพ จำนวน 1 คืน โดยสนับสนุนคาใชจายเหมาจาย 

จำนวน 10,000 บาท 

กรณีบิดา, มารดา, คูสมรส ของพนักงานเสียชีวิต 

- เงินชวยเหลือ จำนวน 10,000 บาท  

- ในกรณีท่ีพนักงานมีอายุงานตั้งแต 15 ป ข้ึนไป บริษัทฯ เปนเจาภาพสวดอภิธรรมศพ จำนวน 1 คืน โดยสนับสนุนคาใชจายเหมา

จาย จำนวน 10,000 บาท 

 

5.2 เงินชวยเหลือในกรณีเจบ็ปวย หรือประสบอันตราย 

 ในกรณีท่ีพนักงานประจำบริษัทฯ ตองเจ็บปวย หรือไดรับอันตรายจากการทำงานบริษัทฯ จะจายเงินชวยเหลือใหดังน้ี 

5.2.1. คารักษาพยาบาล หมายถึง คาตรวจวินิจฉัย คาบำบัดทางการแพทย คายา และเวชภณัฑ 

5.2.2. คาหองและคาอาหาร ในกรณีท่ีการเจ็บปวยน้ันตองพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

5.2.3 คาใชจายตามท่ีกำหนดใน ขอ 5.2.1 และ 5.2.2 บริษัทฯ ไดจดัทำประกันชีวิตและอุบัติเหตุกับบริษัทประกันชีวิตใหกับ

พนักงานทุกคน โดยพนักงานทุกคนสามารถเบิกจากบริษัทประกันชีวิตไดโดยตรง 



หนา 11 จาก 12 

 

หมวดท่ี 6 การรองทุกข 

 

6.1 ขอบเขตและความหมาย 

 บริษัทฯ ตองการใหพนักงานทุกคนและทุกระดับทำงานดวยความสัมพันธอันดีตอกัน หากพนักงานคนใดมีเรื่องเดือดรอน หรือไม

พอใจหรือมีความทุกขอันเกิดข้ึนเน่ืองจากการทำงาน ไมวาจะเปนเรื่องสภาพการทำงาน สภาพการจาง การบังคับบัญชา การสั่งหรือ

มอบหมายงาน การจายคาตอบแทน ในการทำงาน หรือประโยชนอ่ืน หรือการปฏิบัติใดท่ีไมเหมาะสมระหวางบริษัทฯ หรือผูบังคับบัญชา

ตอพนักงาน หรือระหวางพนักงานดวยกัน ใหแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ และผูบังคับบัญชาทุกระดับจะตองไมละเลยขอรองทุกขของ

พนักงานทุกคนท่ีอยูในบังคับบัญชา 
 

6.2  วิธีการและข้ันตอนการขอรองทุกข  

 พนักงานท่ีความไมพอใจหรือมีความทุกขเน่ืองจากการทำงานดังกลาวขางตน ใหยื่นคำรองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรง เวนแต

เรื่องท่ีรองทุกขน้ันเก่ียวกับการปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาดังกลาวหรือผูบังคับบัญชาดังกลาวเปนตนเหตุ ก็ใหยื่นรองทุกขตอ

ผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปอีกหน่ึงข้ัน 
 

6.3  การสอบสวนและการพิจารณา 

 เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคำรองทุกขจากพนักงานแลว ใหรีบดำเนินการสอบสวนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเรื่องท่ีรองทุกขน้ันโดย

ละเอียดเทาท่ีจะทำได เมื่อสอบสวนขอเท็จจริงแลวใหพิจารณาเรื่องราวรองทุกขน้ัน หากอยูในอำนาจหนาท่ีของผูบังคับบัญชาน้ัน 

ผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดก็ใหผูบังคับบัญชาดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว แลวแจงใหพนักงานผูยื่นคำรองทุกขทราบพรอมทำรายงาน

ใหบริษัทฯ ทราบดวย และหากอยูนอกเหนืออำนาจหนาท่ีของผูบังคับบัญชาดังกลาวใหเสนอเรื่องราวท่ีรองทุกขพรอมท้ังขอเสนอในการ

แกไข หรือความเห็นตอผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปตามลำดับแลวปฏิบัติตามขางตน และใหดำเนินการเก่ียวกับคำรองทุกขใหเสร็จสิ้น

โดยเร็วอยางชาไมเกิน 7 วัน 
 

6.4  กระบวนการยุติขอรองทุกข 

 เมื่อผูบังคับบัญชาแตละข้ันพิจารณาแลว และแจงใหพนักงานผูยื่นคำรองทุกขทราบและพนักงานพอใจคำตัดสินก็ใหแจงให

ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แตถาไมพอใจก็ใหยื่นอุทธรณตอผูบังคับบัญชาสูงสุด เชน กรรมการผูจัดการ ภายใน 7 วัน นับจากทราบผล

การรองทุกขจากผูบังคับบัญชาระดับตน ผูบังคับบัญชาสูงสุดจะพิจารณาและดำเนินการแกไข หรือยุติเหตุการณตามคำรองทุกขแลว แจง

ผลการดำเนินการใหพนักงานทราบภายใน 15 วันและถือเปนคำตัดสินสุดทายของบริษัท ฯ 
 

6.5  ความคุมครองผูรองทุกขและผูเก่ียวของ 

 เน่ืองจากการรองทุกขท่ีกระทำไปโดยสุจรติใจ บริษัทฯ จะไมถือวาเปนเหตุท่ีจะเลกิจาง ลงโทษ หรือดำเนินการใดท่ีเกิดผลรายตอ

พนักงานผูรองทุกขและผูเก่ียวของดังกลาว 

 



หนา 12 จาก 12 

 

หมวดท่ี 7 หมวด บทท่ัวไป 

 

7.1 ในกรณีท่ีขอความใดในระเบียบท่ัวไปวาดวยสภาพการจางน้ี ขัดตอกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายอ่ืนใด ใหแกไขขอความน้ันให

เปนไปตามกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายอ่ืนน้ัน โดยไมกระทบกระเทือนตอสวนอ่ืนของระเบียบท่ัวไป วาดวยสภาพการจางน้ีแต

ประการใด การแกไขเชนวาน้ี ใหมีผลใชบังคับในวันเดียวกับวันท่ีกฎหมายน้ันเริ่มบังคับใช 
 

7.2 ระเบียบและขอบังคับสำหรับพนักงานฉบับน้ี ใหมีผลบังคับตั้งแตวันท่ี 15 พฤษภาคม 2555 

 

 

 

 

ลงนาม        ผูอนุมัต ิ

(นายประสงค ธาราไชย) 

ประธานกรรมการบริษัท 

      ทบทวนลาสุดเมื่อวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2566 โดยคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 4/2566 
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