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ขอบังคับเกี่ยวกบัการทำงาน 

บริษัท โปรเจค แพลนน่ิง เซอรวิส จำกัด (มหาชน) 

ตั้งอยูเลขท่ี 381/6 ซอยเสรี 7 ถนนเสรี 7 แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพมหานคร 10250 

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

ประเภทกิจการ ใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับงานวิศวกรรม 

     

 

หมวดท่ี 1 พนักงานของบริษัทฯ คาจาง การปรับคาจาง และการข้ึนคาจาง 

 

1.1 พนักงานของบริษัทฯ พนักงานของบริษัทฯ แบงออกเปน 3 ประเภท 

1.1.1 พนักงานท่ีบริษัทฯ ตกลงจางไวเปนการประจำ ณ ท่ีทำการบริษัท  

1.1.2 พนักงานท่ีบริษัทฯ จางมาเพ่ือทดลองงานกอนบรรจุ ซึ่งหากผลการทดลองไมเปนท่ีนาพอใจ หรือผูทดลองไมสมัครใจท่ีจะ

ปฏิบัติงานตอไป ท้ังสองฝายมีสิทธิจะบอกเลิกสัญญาทดลองงานใหอีกฝายหน่ึงทราบ โดยไมตองจายเงินชดเชยใดๆ ท้ังสิ้น

ภายในระยะเวลาทดลองงานตามขอตกลง แตไมเกิน 119 วัน 

1.1.3 พนักงานท่ีบริษัทฯ จางมาไวทำงานเปนครั้งคราว หรืองานโครงการ ซึ่งใชงานปกติของธุรกิจหรือการคาของนายจางตองมี

ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดของงานท่ีแนนอน หรือในงานอันมีลักษณะเปนครั้งคราวท่ีมีกำหนดการสิ้นสุดหรือความสำเร็จ

ของงานหรือในงานท่ีเปนไปตามฤดูกาลและไดจางในชวงเวลาของฤดูกาลน้ัน ซึ่งงานน้ันจะตองแลวเสร็จภายในเวลาไมเกิน

สองป โดยบริษัทฯและพนักงานไดทำสัญญาเปนหนังสือไวตั้งแตเมื่อเริ่มจาง หรือการจางท่ีไมมีกำหนดระยะเวลา ถาบริษัทฯ 

เปนฝายบอกเลิกจางหรือพนักงานขอลาออกใหฝายบอกเลิกจางบอกลวงหนาเปนหนังสือใหอีกฝายหน่ึงทราบอยางนอย 30 

วันโดยไมตองจายเงินชดเชย 

1.2 คาจาง การปรับคาจาง และกำหนดการจายคาจาง 

1.2.1 บริษัทฯ มีนโยบายท่ีจะจายคาจางดวยความเปนธรรม โดยคำนึงถึงปริมาณงาน ความรับผิดชอบ และความรูความสามารถ

ของพนักงานในหนาท่ีน้ันๆ ประกอบกับคาครองชีพและอัตราคาจางในงานธุรกิจอยางเดียวกัน หรือคลายคลึงกัน 

1.2.2 บริษัทฯ จะพิจารณาข้ึนคาจางพนักงานทุกระดับในเดือนมกราคม ของแตละป โดยพิจารณาความสามารถและผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานแตละคนท่ีผูบังคับบัญชาเสนอ บริษัทฯ สงวนไวซึ่งสิทธิในการข้ีนคาจางมากหรือนอยหรือไมข้ึนเลย

ตามความเหมาะสมและสถานะทางการเงินของบริษัทฯ ในแตละป 

1.2.3 บริษัทฯ อาจพิจารณาปรับอัตราคาจางของพนักงานบางคน นอกเหนือไปจากท่ีระบุในขอ 1.2.2 ก็ได หากพนักงานผูน้ันได

แสดงใหเห็นถึงความสามารถ และมีความรับผิดชอบในหนาท่ีเปนอยางดี 

1.2.4 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา พนักงานจะตองเปนผูเสียแตจะหัก ณ ท่ีจาย ตามอัตราท่ีพนักงานจะตองเสีย 

1.2.5 คาจางหรืออัตราเงินเดือนของพนักงานแตละคน ใหถือเปนความลับ 

1.2.6 บริษัทฯ กำหนดใหจายคาจางหรือเงินเดือน เดือนละครั้ง 
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หมวดท่ี 2 วันและเวลาทำงานปกติ เวลาพัก การเขาทำงาน วันหยุดงาน การทำงานในวันหยุด  

และการทำงานลวงเวลา 

2.1 วันและเวลาทำงานปกติ และเวลาพัก 

2.1.1 พนักงานปฏิบัติงานวันจันทร ถึง วันศุกร เวลา 8.00 น. ถึง 17.00 น. รวม 5 วันหรือ 40 ช่ัวโมงตอสัปดาห ยกเวนตาม

หนวยงานตาง ๆ ของบริษัทฯ อาจจะปฏิบัติงานวันเสารและวันอาทิตยแทนวันธรรมดาแตรวมแลวไมเกิน 5 วันตอสัปดาห

หรือ 40 ช่ัวโมงตอสัปดาห 

2.1.2 เวลาหยุดพัก หมายถึง เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. ในกรณีท่ีพนักงานจำเปนตองทำงานระหวาง 12.00 น. ถึง 13.00 น. 

ใหพนักงานผูน้ันหยุดพักระหวางเวลา 11.00 น. ถึง 12.00 น. หรือ 13.00 น. ถึง 14.00 น. แลวแตกรณีตามความเหมาะสม 

 ดังน้ัน เวลาท่ีพนักงานตองปฏิบัติงานนอกเหนือเวลาทำงานปกติ ดังท่ีกลาวในขอ 2.1.1 และ 2.1.2 ถือวาเปนการทำงาน

ลวงเวลา 
 

2.2 การเขาทำงาน 

 พนักงานทุกคนนอกเหนือจากผูอยูในตำแหนงบริหาร ตองลงเวลามาทำงาน และเลิกงาน 

2.2.1 ในกรณีท่ีมีเหตุจำเปนหรือเหตุท่ีไมอาจคาดหมายได บริษัทฯ อนุโลมใหเขาทำงานเกิน 8.00 น. ได แตตองไมเกินกวา 8.05 

น. และจะรวมเวลาท่ีสายเกินกวา 8.00 น. น้ี ไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน 

2.2.2 เขาทำงานเกิน 8.05 น. แตไมเกิน 8.15 น. จะจายคาจางตามจำนวนเวลาท่ีทำงานจริงและจะนำ จำนวนครั้งท่ีมาสายไป

ประกอบการพิจารณาเงินเดือนดวย 

2.2.3 เขาทำงานเกิน 8.15 น. บริษัทฯ จะนำจำนวนครั้งท่ีมาสาย ไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน  

หมายเหตุ การจายคาจางดังระบุในขอ 2.2.2 และ 2.2.3 จะเปนการบันทึกจำนวนเงินท่ีไมจายรวมไปหักจากเงินโบนัส

ปลายป (ถามี) 

2.2.4 ถาปรากฏวาผลการบันทึกเวลาลากิจ ลาปวย เกินขอบเขตอันสมควร ทางบริษัทฯ จะนำผลดังกลาวไปประกอบการพิจารณา

เงินเดือนดวย 

2.2.5 การหยุดงานโดยไมมีใบลา ถือวาขาดงาน ใหใชระเบียบขอ 2.2.2 และ 2.2.3  

 

2.3 วันหยุดงาน 

2.3.1 วันหยุดประจำสัปดาห คือ วันเสาร และวันอาทิตย 

2.3.2 วันหยุดตามประเพณี ในแตละป บริษัทฯ จะกำหนดใหมีวันหยุดตามประเพณี ไมนอยกวา 13 วัน ตอป โดยรวมวันแรงงาน

แหงชาติ 1 วัน และวันหยุดสงกรานต 3 วันดวย ซึ่งบริษัทฯ จะประกาศใหทราบลวงหนากอนสิ้นปของทุกป ในวันหยุดตาม

ประเพณีน้ี พนักงานจะไดรับคาจางตามปกติ ถาวันหยุดตามประเพณีตรงกับวันหยุดประจำสัปดาหใหเลื่อนไปหยุดในวัน

ทำงานถัดไป 

2.3.3 วันหยุดพักผอนประจำป 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 180 วัน ติดตอกัน (โดยรวมระยะเวลาทดลองงานดวย) มีสิทธิลาหยุดพักผอนได 6 วัน

ทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 1 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 10 วันทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 3 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 12 วันทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 5 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 15 วันทำงาน 

* พนักงานท่ีทำงานแลวไมนอยกวา 10 ป มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 20 วันทำงาน 
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 การหยุดพักผอนประจำปดังกลาว พนักงานจะไดรับคาจางตามปกติและพนักงานมีสทิธิท่ีจะสะสมวันหยุดไปสมทบในป

ตอไปได แตไมเกิน 2 ป และหามหยุดติดตอกันเกินครั้งละ 10 วันทำงาน  

 ในกรณีท่ีพนักงานประสงคจะหยุดพักผอนประจำปในชวงปลายป แตบริษัทฯ มีความจำเปนหรือมีงานเรงดวนท่ีจะตอง

ใหพนักงานผูน้ันทำงานในชวงน้ันๆ อันเปนเหตุใหพนักงานผูน้ันไมสามารถใชวันลาหยุดพักผอนประจำปได บริษัทฯ จะ

พิจารณาชดเชยใหเปนกรณีไป 

 พนักงานท่ีประสงคจะหยุดพักผอนประจำปเกินกวาสิทธิท่ีไดรับ อาจกระทำไดหากมีเหตผุลอัน สมควร โดยไดรับอนุมัติ

จากกรรมการผูรับมอบอำนาจ และบริษัทฯ ไมจายคาจางในสวนท่ีลาหยุดเกินกวาสิทธิท่ีไดรับน้ัน 

 การหยุดพักผอนประจำป พนักงานจะตองผลัดเปลี่ยนกันหยุดเพ่ือมิใหเสียงาน หรือทำใหงานลาชา โดยไดรับความ

เห็นชอบจากผูบังคับบัญชากอน แลวจึงเสนอขออนุมัติจากกรรมการผูรับมอบอำนาจ 
 

2.4 การทำงานในวันหยุด และการทำงานลวงเวลา 

2.4.1 ผูบังคับบัญชาตั้งแตระดับผูจัดการหรือเทียบเทาข้ึนไป มีอำนาจสั่งใหพนักงานมาทำงานในวันหยุดและทำงานลวงเวลาได

ตามความจำเปนและเรงดวนของงาน โดยมิตองแจงลวงหนา รวมท้ังสิ้นในเดือนหน่ึงไมเกิน 120 ช่ัวโมง แตตองมีใบแจงให

ทำงานลวงเวลาพรอมท้ังลงลายมือช่ือเปนหลักฐาน 

2.4.2 คาทำงานลวงเวลาในวันทำงานปกติ หากพนักงานไดรับคำสั่งใหทำงานลวงเวลาในวันทำงานปกติ จะไดรับคาทำงาน

ลวงเวลาในอัตราหน่ึงเทาครึ่งของคาจางปกติตามช่ัวโมงท่ีทำงาน 

2.4.3 คาทำงานในวันหยุด สำหรับพนักงานท่ีมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด (เชน วันหยุดประจำสัปดาห วันหยุดตามประเพณี 

วันหยุดพักผอนประจำป) ถามาทำงานในวันหยุดจะไดรับคาทำงานในวันหยุดเพ่ิมข้ึน 1 เทา ของคาจางปกติตามช่ัวโมงท่ี

ทำงาน สำหรับพนักงานท่ีไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด ถามาทำงานในวันหยุดจะไดรับคาทำงานในวันหยุด 2 เทา ของ

คาจางปกติตามช่ัวโมงท่ีทำงาน 

2.4.4 คาทำงานลวงเวลาในวันหยุดประจำสัปดาห วันหยุดประเพณี และวันหยุดพักผอนประจำป หากพนักงานไดรับคำสั่งให

ทำงานลวงเวลาในวันหยุดดังกลาว (คือ ทำงานเกินกวา 8 ช่ัวโมงในวันหยุด) จะไดรับคาทำงานลวงเวลาสวนท่ีทำงานเกิน 8 

ช่ัวโมง ในอัตรา 3 เทาของคาจางปกติตามช่ัวโมงท่ีทำงานเกิน 

2.4.5 การคำนวณคาจาง 

 คาจางปกติ ตอ ช่ัวโมงของพนักงาน = คาจางปกติตอเดือน / 240 

 (240 = 30 วัน คูณ 8 ช่ัวโมง) 

2.4.6 คาลวงเวลา ใหคำนวณจายเดือนละครั้ง โดยจายทุกวันท่ี 20 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีมีการทำงานลวงเวลา 

2.4.7 วันและสถานท่ีจายคาจาง คาลวงเวลาและคาทำงานในวันหยุด บริษัทฯ กำหนดใหมีการจายเงินเดือน เดือนละหน่ึงครั้ง ใน

วันสุดทายของเดือน ณ ท่ีทำการของบริษัทฯ คาลวงเวลา คาทำงานในวันหยุด กำหนดใหจายเดือนหน่ึงครั้ง ในวันท่ี 15 ของ

เดือน ณ ท่ีทำการของบริษัทฯ 

  ในกรณีท่ีพนักงานไมสะดวกท่ีจะมารับเงินเดือน ณ ท่ีทำการบริษัทฯ บริษัทฯ จะโอนเงินเดือน คาลวงเวลาและคา

ทำงานในวันหยุดใหพนักงาน โดยนำฝากเขาบัญชีเงินฝากของพนักงาน 
 

2.5 การหยุดกิจการช่ัวคราว 

 ในกรณีท่ีบริษัทฯ จำเปนตองหยุดกิจการช่ัวคราวโดยมิใชเหตุสุดวิสัย บริษัทฯ จะจายเงินใหแกพนักงาน 50% ของคาจาง

ตลอดเวลาท่ีบริษัทฯ ไมไดใหพนักงานทำงานและตองแจงใหเจาหนาท่ีตรวจแรงงานทราบลวงหนากอนวันเริ่มหยุดกิจการ 
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หมวดท่ี 3 วันลาและหลักเกณฑการลางาน 

3.1 การลาปวย 

3.1.1 พนักงานมีสิทธิลาปวยปละไมเกิน 30 วันทำงาน 

3.1.2 การลาปวยลาไดเทาท่ีปวยจริงโดยไดรับคาจาง การลาปวยตั้งแต 3 วันทำงานติดตอกันแตละครั้งจะตองมีใบรับรองแพทย

แผนปจจุบันช้ัน 1 หรือสถานพยาบาลของทางราชการก็ได แนบไปกับใบลา ถาไมอาจหาไดใหช้ีแจงใหบริษัทฯ ทราบเปน

ลายลักษณอักษร ถาบริษัทฯ จางจัดแพทยไวใหแลว ใหแพทยน้ันเปนผูออกใบรับรอง เวนแตพนักงานไมสามารถใหแพทย

น้ันตรวจได 

3.1.3 การลาปวย ใหพนักงานแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็วท่ีสุด และยื่นใบลาในโอกาสแรกท่ีสามารถกระทำได 

3.1.4 การลาปวยครั้งหน่ึงหากเกินกวา 10 วันทำงาน ตองใหกรรมการผูจัดการหรือประธานกรรมการ พิจารณาอนุญาต 

3.1.5 ในกรณีลาปวย เพ่ือรักษาตัวใหหายจากปวยหรือบาดเจ็บอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ี หรืออันเปนผลเน่ืองโดยตรงจากการ

ปฏิบัติหนาท่ี พนักงานมีสิทธิลาปวยตามระยะเวลาท่ีแพทยกำหนด โดยไดรับคาจาง แตไมเกิน 1 ป 

3.1.6 หากระยะเวลาดังกลาวในขอ 3.1.1 และ 3.1.2 หมดสิ้นลง แตพนักงานยังจำเปนตองลาปวยอีกพนักงานจะไมมีสิทธิไดรับ

คาจาง 

3.2 การลากิจ 

3.2.1 พนักงานมีสิทธิลากิจ ปละไมเกิน 6 วันทำงาน โดยไดรับคาจาง 

3.2.2 การลากิจ ใหพนักงานยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาลวงหนา และตองไดรับอนุญาตกอน เวนแตกรณีจำเปน ใหแจงการลาโดย

ทางโทรศัพท ไมชากวาเท่ียงวันของวันแรกท่ีลา หากไมสามารถปฏิบัติ ใหช้ีแจงเหตุผลพรอมใบลาทันที ท่ีกลับเขาทำงาน 

3.2.3 การลาครั้งหน่ึงไมเกินกวา 3 วัน ใหผูจัดการหรือเทียบเทา พิจารณาอนุญาต แตถาเกิน 3 วัน ใหกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

พิจารณาอนุญาต 

3.2.4 ในกรณีท่ีมีความจำเปน กรรมการผูจัดการหรือประธานกรรมการ อาจอนุญาตใหลาเกินกวาท่ีกำหนดในขอ 3.2.1 ได แตรวม

แลวตองไมเกินปละ 15 วัน 

3.3 การลาคลอด 

3.3.1 พนักงานหญิงมีสิทธิลาเพ่ือคลอดไดครรภหน่ึงไมเกิน 180 วัน รวมท้ังวันหยุด 

3.3.2 พนักงานหญิงมีสิทธิไดรับคาจางจากบริษัทระหวางการลาคลอดเทากับคาจางในวันทำงาน ตลอดระยะเวลาท่ีลาคลอดไมเกิน 

90 วัน และเงินทดแทนการคลอดบุตรจากประกันสังคม 45 วัน  

3.3.3 ถาพนักงานหญิงมีครรภมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงมาแสดงวาไมอาจทำงานในหนาท่ีเดิมได ก็ใหมีสิทธ์ิขอให

บริษัทฯ เปลี่ยนงานใหแกพนักงานหญิงน้ันตามสมควร 

3.3.4 การอนุญาตใหลาเพ่ือคลอดบุตรเปนอำนาจของผูรับมอบอำนาจจากกรรมการบริษัทฯ 

3.3.5 พนักงานชายมีสิทธิไดรับคาจางระหวางการลาไปชวยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนในระหวางลาไดไมเกิน 

15 วันทำการ โดยมีเง่ือนไขวา หากเปนการลาภายใน 30 วันแรก นับแตวันท่ีภริยาคลอดบุตรจะมีสิทธิไดรับเงินเดือนใน

ระหวางลา แตถาเปนการลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ภายหลังจากท่ีพน 30 วันแรก นับแตวันท่ีภริยาไดคลอดบุตรจะ

มีสิทธิไดรับเงินเดือนในระหวางลาหรือไม ใหเปนไปตามท่ีผูรับมอบอำนาจจากกรรมการบริษัทฯ พิจารณาเห็นสมควร 

3.4 การลาเพ่ือทำหมัน 

 พนักงานมีสิทธิลาเพ่ือทำหมันไดและมีสิทธิลาเน่ืองจากการทำหมันตามระยะเวลาท่ีแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกำหนดและออก

ใบรับรองให โดยไดรับคาจางตามระยะเวลาท่ีลา 
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3.5 การลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู 

ใหพนักงานมีสิทธิลาเพ่ือการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถในกรณีดังตอไปน้ี 

3.5.1 การเพ่ิมทักษะความชำนาญในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของพนักงาน 

3.5.2 การสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดข้ึน แตไมรวมถึงการลาไปศึกษาตอ 

ท้ังขอ 3.5.1 และขอ 3.5.2 พนักงานตองยื่นใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อบริษัทฯ อนุญาตแลวจึงจะหยุดงานเพ่ือการดังกลาว

ได (โดยไดรับคาจาง แตตองไมเกินปละ 30 วัน) 

3.6 การลาอุปสมบท 

 พนักงานชายจะลาอุปสมบทไดไมเกิน 120 วัน โดยไดรับคาจางเทาเวลาท่ีลา แตไมเกิน 30 วัน ตามหลักเกณฑ และวิธีการดังน้ี 

3.6.1 ยังไมเคยอุปสมบทเปนภิกษุในพุทธศาสนา 

3.6.2 ไดทำงานกับบริษัทฯ มาแลวไมต่ำกวา 2 ป โดยนับรวมเวลาในขณะทดลองงานดวย 

3.6.3 ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนอุปสมบทไมนอยกวา 60 วัน 

3.6.4 การลาอุปสมบทน้ี บริษัทฯ สงวนสิทธิท่ีจะอนุญาตใหเฉพาะรายท่ีบริษัทฯ เห็นวาไมขัดตอการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ี

พนักงานผูน้ันสังกัดอยู 

3.6.5 การอนุญาตใหลาอุปสมบทเปนอำนาจของกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

3.6.6 เมื่อลาสิกขาบทแลวพนักงาน จะตองนำหลักฐานการอุปสมบทจากทางวัด มามอบตอบริษัทฯ ในทันทีท่ีกลับเขาทำงาน การ

ขาดการสงมอบหลักฐานดังกลาว บริษัทฯ ถือวาผูน้ันไมไดอุปสมบทและขาดงาน 

3.7 การลาเพ่ือรับการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร หรือเพ่ือรับการฝกอบรมทางราชการทหารเพ่ิมเติม 

3.7.1 พนักงานท่ีถูกเรียกตัวเพ่ือรับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร มีสิทธิลาโดยไดรับคาจางเทาเวลาท่ีลา โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

* หากมีภูมิลำเนาอยูในเขต กรุงเทพฯ ใหลาหยุดได 1 วัน 

* หากมีภูมิลำเนาอยูในตางจังหวัด ใหลาหยุดไดโดยนับรวมวันเดินทางไป-กลับ แตไมเกิน 5 วัน 

* ในกรณีท่ีมีเหตุจำเปนตองลาหยุดมากกวาท่ีกำหนดในขอ 1. และ 2. ใหเสนอขออนุมัติกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

* การอนุญาตใหลาเพ่ือรับการตรวจคดัเลือกเขารบัราชการทหาร เปนอำนาจของกรรมการผูรับมอบอำนาจ 

* หากพนักงานผูน้ันถูกเกณฑเขารับราชการทหาร ใหถือวาพนักงานผูน้ันไดลาออกจากการเปนพนักงานบริษัทฯ โดยสมัคร

ใจ และบริษัทฯ จะพนจากภาระผูกพันตางๆ ท่ีมีตามระเบียบขอบังคับฉบับน้ี 

3.7.2 พนักงานท่ีข้ึนทะเบียนปลดเปนกองหนุนแลว ถาถูกทางราชการเรียกตัวเพ่ือฝกอบรมวิชาการทหารเพ่ิมเติมเปนครั้งคราว 

บริษัทฯ จะอนุญาตใหลาไปรับการฝกอบรมดังกลาว ไดตามความตองการของราชการทหาร โดยบริษัทฯ จะจายคาจางให

เต็มตามจำนวนวันท่ีเขารับการฝก รวมเวลาเดินทางไป-กลับภูมิลำเนา หรือเดินทางไป–กลับ ยังจังหวัดท่ีตองไปฝก แตไมเกิน

ปละ 60 วัน รวมท้ังวันหยุด การอนุญาตใหลาเพ่ือรับการฝกอบรมทางวิชาการทหารเปนอำนาจของกรรมการผูรับมอบ

อำนาจ 

3.8. สิทธิท่ีไมไดใช 

 พนักงานซึ่งออกจากบริษัทฯ ไมวาดวยเหตุใด จะหมดสิทธิตามระเบียบขอ 3.1 ถึง 3.8 โดยสิ้นเชิง 
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หมวดท่ี 4 วินัย การลงโทษ และการพนสภาพจากการเปนพนักงาน 

4.1 วินัย 

4.1.1 พนักงานจะตองแตงกายเรียบรอยและสุภาพ พนักงานท่ีบริษัทฯใหเครื่องสวมใสทำงานจะตองสวมใสทำงานทุกวัน และตอง

รักษาเครื่องสวมใสน้ันใหสะอาดและนาดู 

4.1.2 พนักงานมีหนาท่ีชวยกันรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยในบริเวณสำนักงาน บานพักท่ีบริษัทฯ จัดให รวมท้ัง

ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ ในการทำงานใหอยูในสภาพท่ีเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ 

4.1.3 หามพนักงานทำลาย ตอเติม หรือแกไขขอความในคำสั่ง ประกาศหรือหนังสือเวียนของบริษัทฯ หรือของเจาหนาท่ีผูมีอำนาจ 

หรือของผูอ่ืนซึ่งไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ แลว 

4.1.4 พนักงานตองไมนำยาเสพติดผิดกฎหมาย หรืออาวุธท่ีมีอันตรายรายแรงหรือวัตถุระเบิดเขามาในบริเวณท่ีทำงานของบริษัทฯ 

4.1.5 พนักงานคนใดท่ีอยูในสภาพมึนเมาอันเน่ืองมาจากสุราหรอืยาเสพติด ผูบังคับบัญชาจะตองสั่งไมใหทำงานในวันน้ัน และให

พิจารณาโทษทางวินัยดวย 

4.1.6 หามพนักงานแสดงกิริยา หรือใชวาจาไมสุภาพ หรือขีดเขียนขอความหยาบคายสบประมาท ดูหมิ่น เหยียดหยาม 

ผูบังคับบัญชา หรือลวงเกินพนักงานดวยกัน หรือบุคคลใด ๆ ท่ีมาติดตอ หรือกอวิวาททำรายรางกายพนักงานดวยกัน หรือ

บุคคลใด ๆ ในบริเวณและสถานท่ีทำการของบริษัทฯ หามการนินทาวากลาวหรือใสรายผูอ่ืน หรือกอใหเกิดการแตกแยก

ความสามัคคีในระหวางพนักงานดวยกัน 

4.1.7 พนักงานตองสุภาพเรียบรอย เช่ือฟง และไมแสดงความกระดางกระเดื่องตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาจะตองปฏิบัติ

ตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาท่ีการงานโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบแบบแผนของบริษัทฯ โดยไมขัดขืน

หรือหลีกเลี่ยง 

4.1.8 พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความขยันขันแข็งและเต็มความสามารถ 

4.1.9 พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีซื่อสัตย ไมกลั่นแกลง หรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกบริษัทฯ หรือพนักงานดวยกันเอง 

4.1.10 หามพนักงานเลนการพนัน ขาย หรือเสนอขายสิ่งของหรือตั๋วใด ๆ ในบริเวณและสถานท่ีทำงานของบริษัทฯ 

4.1.11 หามพนักงานทำการเรี่ยไร ออกประกาศ หรือทำหนังสือเชิญชวน เพ่ือการใดในบริเวณหรือท่ีทำการบริษัทฯ เวนแตไดรับ

อนุญาตจากบริษัทฯ แลว 

4.1.12 พนักงานตองไมเปดเผยคาจางของตนเองหรือผูอ่ืน หรือขอมูลใดๆ อันเปนความลับท่ีเก่ียวกับกิจการบริษัทฯ นอกจากจะ

ไดรับอนุญาตจากกรรมการผูรับมอบอำนาจ รวมท้ังไมแพรขาวอันจะทำใหบริษัทฯไดรับความเสียหาย 

4.1.13 หามพนักงานลงช่ือ หรือลงบัตรเวลาแทนผูอ่ืน และหามแกไข เพ่ิมเติม เคลื่อนยาย หรือทำลายบัตรลงเวลา ของตนเองหรอืของ

ผูอ่ืน หรือขอรองใหผูอ่ืนกระทำการดังกลาว เพ่ือประโยชนแหงตน 

4.1.14 พนักงานตองมาปฏิบัติงานใหตรงเวลา และลงบันทึกทะเบียนเวลางานตามท่ีกำหนด และหามพนักงานทำงานใหนายจาง

อ่ืนในชวงเวลาทำงานของบริษัทฯ เวนแตจะไดรับอนุญาตเปนกรณีพิเศษ 

4.1.15 พนักงานตองไมทำผิดกฎหมายแพง กฎหมายอาญา ฯลฯ และตองไมประพฤติช่ัวไมวาในหรือนอกเวลางาน 

4.1.16 พนักงานตองไมขัดขวาง หรือกระทำการใด ๆ อันเปนการขัดขวางการปฏิบัติงานของผูมีอำนาจหนาท่ี 

4.1.17 พนักงานตองสนับสนุนนโยบาย และปฏิบัติตามระเบียบ/ ขอตกลง/ ประกาศ/ ขอบังคับ/ หรือ หนังสือเวียนของบริษัทฯ 

โดยเครงครัด 

4.1.18 พนักงานตองรักษาไว ซึ่งผลประโยชนและความลับของบริษัทฯ และลูกคารวมท้ังตองชวยกันสราง ช่ือเสียง และเกียรติ

คุณอันดีงามสูบริษัทฯ 

4.1.19 การกระทำความผิดตอไปน้ี ถือเปนความผิดรายแรง 

* ประพฤติช่ัว ไมวาในหรือนอกเวลาทำงาน 
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* เลนการพนันหรือสนับสนุนใหมีการเลนการพนัน หรือมีหน้ีสินจากการพนัน หรือถูกจับกุมจากการเลนการพนันไมวาใน

หรือนอกสถานท่ีทำงาน 

* ปกปด บิดเบือนความจริง เพ่ือใหไดมาซึ่งประโยชนตน หรือผูอ่ืน 

 4.1.20  พนักงานในการปฎิบัติงานของบริษัท ตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง และจะไมกระทำการอันเปนการฝกใฝฝายหน่ึง

ฝายใด  

 4.1.21 หามพนักงานใหหรือรับสินบนและสิ่งจูงใจในรูปแบบใดๆ ท้ังสิ้น และหามมอบหมายใหผูอ่ืนใหหรือ  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  

สวนรวมในการดำเนินกิจกรรมภายนอกองคกร หรือดำรงตำแหนงภายนอกกิจกรรมน้ัน ๆ จะตองไมกอใหเกิดความ

ขัดแยงทาง ผลประโยชนกับบริษัท หรือลูกคาและจะตอง ไมเกิดผลเสียหายแกบริษัทกรณีท่ีมีผลเก่ียวของทางธุรกิจกับ

บริษัท ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท 

 4.1.23 ไมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน โดยอาศัยขอมูลภายในของบริษัท กำหนดเวลาหามพนักงาน ซึ่งอยูในหนวย งานท่ี

รับทราบขอมูลภายในและกรรมการบริษัท ซื้อขายหลักทรัพยของบริษัทภายใน 1 เดือน กอนมีการเปดเผย งบการเงิน 

หรือสารสนเทศ แกสาธารณชน และภายใน 24 ช่ัวโมง หลังการเปดเผยงบการเงินและสารสนเทศ 

 4.1.24 ปกปองความลับของลูกคา และรักษาไวซึ่งความไววางใจของลูกคา ในการเก็บรักษาความลับดานขอมูล ท่ีเก่ียวของกับ

กิจกรรมทางธุรกิจของลูกคา 

 4.1.25 หามกรรมการและพนักงานขอ หรือขอเรี่ยไร ของขวัญ หรือการสนับสนุนทางการเงิน การใหบริการ หรือเงินรางวัลอ่ืนใด 

จากบุคคลท่ีทำธุรกิจกับบริษัทหรือผูใตบังคับบัญชา ของขวัญท่ีใหหรือรับในโอกาส ตามประเพณีนิยม ตองมีมูลคาไมเกิน

ปกติวิสัยท่ีคนท่ัวไปพึงปฏิบัติตอกัน หากมีมูลคามากใหรายงานตอผูบังคับบัญชาทราบ กรณีท่ีใหหรือรับผลประโยชนอ่ืนๆ 

เชน การสังสรรครับรอง การรับรองน้ันมิไดมีลักษณะเปนการใชจายเงิน มากเกินสมควร หรือรับบอยครั้งจนเกินควร 

4.1.26  หามพนักงานใชขอมูลภายในในการซื้อขายหุนโดยตนเองหรือบอกผูอ่ืน และพนักงานพึงละเวนการซื้อขายหุนของบริษัท

ในขวงท่ีจะมีการเผยแพรงบการเงินหรือสถานะอ่ืน ๆ ของบริษัทท่ีมีผลอยางเปนนัยยะสำคัญตอราคาหุนของบริษัท 

4.2  การลงโทษ 

 หากพนักงานประพฤติผิดวินัย วิธีการท่ีผูบังคับบัญชาควรปฏิบัติ คือ ใหหาขอเท็จจริงและเปดโอกาสใหพนักงานแถลงขอเท็จจริง 

เพ่ือหาทางปรับปรุงแกไข โดยวิธีการลงโทษท่ีจะนำมาใชควรเปนวิธีซึ่งชวยใหพนักงานไดปรับปรุงตัวใหดีข้ึน โดยข้ึนอยูกับดุลยพินิจของ

ผูบังคับบัญชา เปนคราว ๆ ไปแลวแตกรณี การลงโทษอาจกระทำไดดังน้ี 

* ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงตักเตือนดวยวาจา 

* ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงตักเตือนเปนลายลักษณอักษร และลงไวในแฟมประวัต ิ

* ใหกรรมการผูรับมอบอำนาจสั่งพักงานครั้งละไมเกิน 7 วัน โดยไมมีสิทธิรับคาจาง 

* ใหผูบังคับบัญชาเสนอใหผูมีอำนาจสั่งเลิกจาง 

4.3 การเลิกจาง 

4.3.1 การเลิกจางเมื่อหมดงานหรืออ่ืน ๆ หากบริษัทฯ จำเปนตองเลิกจางพนักงานเน่ืองจากงานสิ้นสุดลง หรือดวยความจำเปน 

อ่ืน ๆ ก็ดี ท่ีมิใชความผิดของพนักงาน บริษัทฯ จะจายเงินชดเชยดังน้ี 

* พนักงานซึ่งทำงานติดตอกันครบ 120 วัน แตไมครบ 1 ป โดยรวมวันหยุดวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 30 วัน 
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* พนักงานท่ีทำงานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 90 วัน 

*  พนักงานท่ีทำงานติดตอกันครบ 3 ป แตไมครบ 6 ป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 180 วัน  

*  ลูกจางซึ่งทำงานติดตอกันครบ 6 ป แตไมครบ 10 ป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 240 วัน 

*  ลูกจางซึ่งทำงานติดตอกันครบ 10 ปข้ึนไป โดยรวมวันหยดุวันลา และวันท่ีบริษัทฯ  

สั่งใหหยุดงาน บริษัทฯ จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 300 วัน 

4.3.2 การเลิกจางเน่ืองจากการทำความผิด พนักงานผูกระทำความผิดดังตอไปน้ี จะถูกเลิกจางทันที โดยบริษัทฯ จะไมจายเงิน

ชดเชยให และบริษัทฯ ไมจำเปนตองบอกกลาวให พนักงานผูน้ันทราบลวงหนา  

*  ทุจริตตอหนาท่ี หรือกระทำความผิดทางอาญา โดยเจตนาแกบริษัทฯ  

*  จงใจทำใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหาย  

*  ฝาฝนขอบังคับ ระเบียบเก่ียวกับการทำงานหรือคำสั่งของบริษัทฯ หรือผูบังคับบัญชาอันชอบดวยกฎหมาย และไดรับการ

ตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีท่ีรายแรง ซึ่งไมจำเปนตองตักเตือน หนังสือตักเตือน ใหมีผลบังคับใชไดไมเกิน 1 ป 

นับแตลูกจางไดกระทำผิด 

*  ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลา 3 วัน ทำงานติดตอกันโดยไมมีเหตุอันควร 

*  ประมาทเลินเลอ เปนเหตุใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

*  ไดรับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุ

โทษ 

4.3.3 การเลิกจางเพราะเหตุท่ีบริษัทฯ ปรับปรุงหนวยงาน หรือการบริการ 

บริษัทฯ ปรับปรุงหนวยงานหรือการบริการ อันเน่ืองจากการนำเครื่องจักรมาใชหรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจักรหรือ

เทคโนโลยี ซึ่งเปนเหตุใหตองลดจำนวนพนักงาน บริษัทฯ จะตองแจงวันท่ีจะเลิกจางและรายช่ือพนักงานใหทราบลวงหนาไม

นอยกวา 60 วัน 

ในกรณีท่ีบริษัทฯ ไมสามารถแจงไดหรือ แจงการเลิกจางนอยกวา 60 วัน บริษัทฯ จะจายคาชดเชยพิเศษ แทนการ

บอกกลาวลวงหนาเทากับเงินเดือนอัตราสุดทาย 60 วัน 

อน่ึงบริษัทฯ จะจายคาชดเชยพิเศษเพ่ิมจากคาชดเชยตามขอ 4.3.1 ในกรณีท่ีพนักงานทำงานติดตอกันเกิน 6 ปข้ึน

ไป โดยจายไมนอยกวาเงินเดอืนอัตราสดุทาย 15 วัน ตอการทำงานครบ 1 ป ท้ังน้ีคาชดเชยพิเศษดังกลาวจะไมเกินเงินเดือน

อัตราสุดทาย 360 วัน 

กรณีระยะเวลาทำงานไมครบ 1 ป ถาเศษของระยะเวลาทำงานมากกวา 180 วัน ใหนับเปนการทำงานครบ 1 ป 
 

4.3.4 การเลิกจางเพราะการยายสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน  

บริษัทฯ ตองแจงใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน กอนวันยายสถาน ประกอบกิจการ ในกรณี 

ท่ีบริษัทฯ ไมสามารถแจงไดหรือ แจงการยายสถานประกอบกิจการนอยกวา 30 วัน จะจายคาชดเชยพิเศษแทนการบอก

กลาวลวงหนาเทากับเงินเดือนอัตราสุดทาย 30 วัน หากพนักงานไมประสงคจะไปทำงานดวย พนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญา

ได โดยพนักงานมีสิทธิไดรับคาชดเชยพิเศษไมนอยกวารอยละ 50 ของอัตราคาชดเชยท่ีพนักงานมีสิทธิไดรับ ตามขอ 4.3.1. 

พนักงานมีสิทธิยื่นคำขอใหคณะกรรมการสวัสดิการแรงงานพิจารณาภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีบริษัทฯ ยายสถานประกอบ

กิจการวาเปนกรณีท่ีบริษัทฯตองบอกกลาวลวงหนาหรือพนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางโดยมีสิทธิไดรับคาชดเชยหรือไม 

แลวแตกรณี 
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4.4 การลาออก 

 ใหพนักงานยื่นใบลาออกตอผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน แตในกรณีท่ีบริษัทฯ เห็นเปนการสมควรอาจอนุญาตให

พนักงานท่ีขอลาออก ลาออกกอนกำหนดระยะเวลาท่ีกลาวก็ได เมื่อพนักงานยื่นใบลาออกแลวใหผูบังคับบัญชาสัมภาษณพนักงานท่ีขอ

ลาออกจากงาน เพ่ือใหทราบถึงสาเหตุในการลาออกจากงาน พรอมท้ังความเห็น เมื่อบริษัทฯ ยังไมไดมีคำสั่งอนุมัติใหลาออกจากงานได

หรือยังไมถึงวันกำหนดลาออก พนักงานท่ีขอลาออกจะตองปฏิบัติงานตามปกติจนถึงวันท่ีลาออก หากปรากฏวามีพฤติกรรมใดแสดงใหเห็น

วาไมมาปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานไมเต็มท่ี ขาดความรับผิดชอบในหนาท่ีการงานหรือเจตนากลั่นแกลงใหเกิดความเสียหายแกบริษัทฯ ก็ให

ถือวาเปนความผิดทางวินัยตามระเบียบน้ีดวย 

 

4.5 การเกษียณอายุ 

 พนักงานท่ีมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ จะพนจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ โดยไดรับคาชดเชยตามกฎหมายแรงงาน เวนแตจะ

ไดรับการตออายุการเปนพนักงานของบริษัทฯ จากกรรมการผูจัดการเปนรายบุคคล 
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หมวดท่ี 5 เงินทดแทน และสวัสดิการสำหรับพนักงาน 

 

5.1 เงินชวยเหลือคาทำศพ 

 กรณีพนักงานเสียชีวิต 

- เงินชวยเหลือจำนวน 10,000 บาท 

- เงินเดือนตามอัตรเต็มเดือนสำหรับเดือนท่ีพนักงานเสียชีวิตลง เวนแต การถึงแกกรรม เน่ืองจากจงใจ ฝาฝนกฎหมาย กระทำ

อัตวินิบาตกรรม หรือฝาฝนระเบียบ ขอบังคับของบริษัทฯ โดยเปนเหตุใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหาย 

- ในกรณีท่ีพนักงานมีอายุงาน 15 ป ข้ึนไป บริษัทฯ เปนเจาภาพสวดอภิธรรมศพ จำนวน 1 คืน โดยสนับสนุนคาใชจายเหมาจาย 

จำนวน 10,000 บาท 

กรณีบิดา, มารดา, คูสมรส ของพนักงานเสียชีวิต 

- เงินชวยเหลือ จำนวน 10,000 บาท  

- ในกรณีท่ีพนักงานมีอายุงานตั้งแต 15 ป ข้ึนไป บริษัทฯ เปนเจาภาพสวดอภิธรรมศพ จำนวน 1 คืน โดยสนับสนุนคาใชจายเหมา

จาย จำนวน 10,000 บาท 

 

5.2 เงินชวยเหลือในกรณีเจบ็ปวย หรือประสบอันตราย 

 ในกรณีท่ีพนักงานประจำบริษัทฯ ตองเจ็บปวย หรือไดรับอันตรายจากการทำงานบริษัทฯ จะจายเงินชวยเหลือใหดังน้ี 

5.2.1. คารักษาพยาบาล หมายถึง คาตรวจวินิจฉัย คาบำบัดทางการแพทย คายา และเวชภณัฑ 

5.2.2. คาหองและคาอาหาร ในกรณีท่ีการเจ็บปวยน้ันตองพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

5.2.3 คาใชจายตามท่ีกำหนดใน ขอ 5.2.1 และ 5.2.2 บริษัทฯ ไดจดัทำประกันชีวิตและอุบัติเหตุกับบริษัทประกันชีวิตใหกับ

พนักงานทุกคน โดยพนักงานทุกคนสามารถเบิกจากบริษัทประกันชีวิตไดโดยตรง 
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หมวดท่ี 6 การรองทุกข 

 

6.1 ขอบเขตและความหมาย 

 บริษัทฯ ตองการใหพนักงานทุกคนและทุกระดับทำงานดวยความสัมพันธอันดีตอกัน หากพนักงานคนใดมีเรื่องเดือดรอน หรือไม

พอใจหรือมีความทุกขอันเกิดข้ึนเน่ืองจากการทำงาน ไมวาจะเปนเรื่องสภาพการทำงาน สภาพการจาง การบังคับบัญชา การสั่งหรือ

มอบหมายงาน การจายคาตอบแทน ในการทำงาน หรือประโยชนอ่ืน หรือการปฏิบัติใดท่ีไมเหมาะสมระหวางบริษัทฯ หรือผูบังคับบัญชา

ตอพนักงาน หรือระหวางพนักงานดวยกัน ใหแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ และผูบังคับบัญชาทุกระดับจะตองไมละเลยขอรองทุกขของ

พนักงานทุกคนท่ีอยูในบังคับบัญชา 
 

6.2  วิธีการและข้ันตอนการขอรองทุกข  

 พนักงานท่ีความไมพอใจหรือมีความทุกขเน่ืองจากการทำงานดังกลาวขางตน ใหยื่นคำรองทุกขตอผูบังคับบัญชาโดยตรง เวนแต

เรื่องท่ีรองทุกขน้ันเก่ียวกับการปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาดังกลาวหรือผูบังคับบัญชาดังกลาวเปนตนเหตุ ก็ใหยื่นรองทุกขตอ

ผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปอีกหน่ึงข้ัน 
 

6.3  การสอบสวนและการพิจารณา 

 เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคำรองทุกขจากพนักงานแลว ใหรีบดำเนินการสอบสวนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเรื่องท่ีรองทุกขน้ันโดย

ละเอียดเทาท่ีจะทำได เมื่อสอบสวนขอเท็จจริงแลวใหพิจารณาเรื่องราวรองทุกขน้ัน หากอยูในอำนาจหนาท่ีของผูบังคับบัญชาน้ัน 

ผูบังคับบัญชาสามารถแกไขไดก็ใหผูบังคับบัญชาดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว แลวแจงใหพนักงานผูยื่นคำรองทุกขทราบพรอมทำรายงาน

ใหบริษัทฯ ทราบดวย และหากอยูนอกเหนืออำนาจหนาท่ีของผูบังคับบัญชาดังกลาวใหเสนอเรื่องราวท่ีรองทุกขพรอมท้ังขอเสนอในการ

แกไข หรือความเห็นตอผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปตามลำดับแลวปฏิบัติตามขางตน และใหดำเนินการเก่ียวกับคำรองทุกขใหเสร็จสิ้น

โดยเร็วอยางชาไมเกิน 7 วัน 
 

6.4  กระบวนการยุติขอรองทุกข 

 เมื่อผูบังคับบัญชาแตละข้ันพิจารณาแลว และแจงใหพนักงานผูยื่นคำรองทุกขทราบและพนักงานพอใจคำตัดสินก็ใหแจงให

ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แตถาไมพอใจก็ใหยื่นอุทธรณตอผูบังคับบัญชาสูงสุด เชน กรรมการผูจัดการ ภายใน 7 วัน นับจากทราบผล

การรองทุกขจากผูบังคับบัญชาระดับตน ผูบังคับบัญชาสูงสุดจะพิจารณาและดำเนินการแกไข หรือยุติเหตุการณตามคำรองทุกขแลว แจง

ผลการดำเนินการใหพนักงานทราบภายใน 15 วันและถือเปนคำตัดสินสุดทายของบริษัท ฯ 
 

6.5  ความคุมครองผูรองทุกขและผูเก่ียวของ 

 เน่ืองจากการรองทุกขท่ีกระทำไปโดยสุจรติใจ บริษัทฯ จะไมถือวาเปนเหตุท่ีจะเลกิจาง ลงโทษ หรือดำเนินการใดท่ีเกิดผลรายตอ

พนักงานผูรองทุกขและผูเก่ียวของดังกลาว 

 



หนา 12 จาก 12 

 

หมวดท่ี 7 หมวด บทท่ัวไป 

 

7.1 ในกรณีท่ีขอความใดในระเบียบท่ัวไปวาดวยสภาพการจางน้ี ขัดตอกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายอ่ืนใด ใหแกไขขอความน้ันให

เปนไปตามกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายอ่ืนน้ัน โดยไมกระทบกระเทือนตอสวนอ่ืนของระเบียบท่ัวไป วาดวยสภาพการจางน้ีแต

ประการใด การแกไขเชนวาน้ี ใหมีผลใชบังคับในวันเดียวกับวันท่ีกฎหมายน้ันเริ่มบังคับใช 
 

7.2 ระเบียบและขอบังคับสำหรับพนักงานฉบับน้ี ใหมีผลบังคับตั้งแตวันท่ี 15 พฤษภาคม 2555 

 

 

 

 

ลงนาม        ผูอนุมัต ิ

(นายประสงค ธาราไชย) 

ประธานกรรมการบริษัท 

      ทบทวนลาสุดเมื่อวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2566 โดยคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 4/2566 
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