
วินัยพนักงาน    เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการท างานร่วมกนั พนักงานจะตอ้ง
ปฏิบติัตามระเบียบดงัต่อไปน้ี 

        3.1    วินยัทัว่ไป 
                   3.1.1   ประพฤติตนเป็นพลเมืองดีอยูใ่นระเบียบและกฎเกณฑข์องสังคมไม่ประพฤติชัว่ กระท า

หรือร่วมกันกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดกฎหมายของบ้านเมืองทั้ งในและนอก
บริเวณองคก์ร 

                   3.1.2  เช่ือฟังและปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 
                   3.1.3  ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัและกฎเกณฑต์่าง ๆ ขององคก์รฯ ท่ีก าหนดไวโ้ดยเคร่งครัด 
  3.1.4 แจ้งการเปล่ียนแปลงสถานภาพของตนเองให้องค์กรฯ ทราบในกรณีเปล่ียนช่ือ  / 

นามสกุล ท่ีอยู่อาศยั สมรส/หย่าร้าง มีบุตร บุคคลในครอบครัวเสียชีวิต       เปล่ียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน ทั้งน้ีภายในเจ็ดวนันบัจากวนัท่ีเปล่ียนแปลงในแต่ละกรณี 

  3.1.5 รักษาความสะอาด ไม่ทิ้งส่ิงของหรือส่ิงปฏิกูลใด ๆ นอกภาชนะท่ีองคก์รฯ จดัไว ้
  3.1.6    ช่วยกันดูแลประหยดัการใช้วสัดุอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้พลงังานและส่ิงอ่ืนๆให้

ส้ินเปลืองนอ้ยท่ีสุด 
           3.1.7    ไม่มาท างานสาย ไม่กลบัก่อนเวลา หรือไม่ลาหยดุงานโดยไม่มีเหตุอนัสมควร  หรือเป็น

การพร ่าเพร่ือ 
  3.1.8 ไม่ช่วยเหลือ สนับสนุน ชักจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระท าความผิดของ

พนกังานอ่ืน 
  3.1.9 ห้ามรับจา้งท างานให้ผูอ่ื้นหรือด าเนินธุรกิจใด ๆ อนัอาจเป็นผลกระทบกระเทือนเวลา

ท างานหรือกิจการขององคก์รฯ 
          3.1.10 ห้ามน าส่ิงของ เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้หรือผลิตภณัฑข์ององคก์รฯ ไปใชป้ระโยชน์ส่วนตวั

หรือใชเ้พื่อการอ่ืน ซ่ึงไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการขององคก์รฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
         3.1.11  ไม่ประพฤติตนหรือกระท าการใด ๆ ให้องคก์รฯ เส่ือมเสียช่ือเสียงหรืออาจไดรั้บความ

เสียหาย 
 3.1.12 ระมดัระวงัดูแลรักษาส่ิงของหรือทรัพยสิ์นขององคก์รฯ และตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบั-บญัชา

ทราบเม่ือท าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นขององคก์รฯ เสียหายหรือสูญหาย 
           3.1.13 หา้มปิดประกาศ โฆษณา ขีดเขียนขอ้ความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสาร หรือ  ส่ิงตีพิมพ์

ใด ๆ ในบริเวณขององค์กรฯ โดยมิได้รับอนุญาต รวมทั้งการปลด ท าลาย ขีดเขียน 
เพิ่มเติมเอกสาร ประกาศ หรือค าสั่งใด ๆ ขององคก์รฯ ดว้ย 

          3.1.14  ไม่เปิดเผยขอ้มูล หรือปกปิดขอ้เทจ็จริงอนัอาจเป็นเหตุใหอ้งคก์รฯ ไดรั้บความเสียหาย        
          3.1.15  ไม่ดูหม่ินหรือหม่ินประมาทบุคคลอ่ืน หรือเหยยีดหยามผูบ้งัคบับญัชา หรือลูกคา้ หรือผู ้

มาติดต่อ หรือกระท าอ่ืน ๆ ท่ีเป็นการอนัไม่สมควร 



   
 
 3.2    ระเบียบการเขา้หรือออกบริเวณองคก์รฯ 
  3.2.1  
              3.2.2   พนกังานท่ีเขา้มาในบริเวณขององคก์รฯ จะตอ้งแต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อย 
               3.2.3    พนักงานท่ีจะออกจากสถานท่ีท างานในระหว่างเวลาท างานของตนเอง ไม่ว่ากรณีใด

ตอ้งรายงานต่อหวัหนา้งานทุกคร้ัง 
  3.2.4  
               3.2.5    
               3.2.6   การน าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นขององคก์รฯ ออกจากองคก์รฯ ไม่ว่ากรณีใดก็ตามจะตอ้ง

ขออนุญาตน าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นท่ีจะน าออกนั้นต่อหวัหนา้งาน 
  3.2.8    ไม่ใช้เวลาท างานตอ้นรับ หรือพบปะผูม้าเยือนในธุรกิจส่วนตวั หากจ าเป็นตอ้งไดรั้บ

อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน และให้ใช้สถานท่ีตามท่ีองค์กรฯ จดัไว ้ โดยใช้เวลา
เท่าท่ีจ าเป็น 

                3.2.9    หา้มน าสัตวเ์ล้ียงใด ๆ เขา้มาในบริเวณองคก์รฯ 
                3.2.10  ห้ามน าเขา้หรือใช้เสพ หรือมีไวค้รอบครองซ่ึงอาวุธ ยาเสพติด ส่ิงมึนเมา หรือส่ิงท่ีผิด

กฎหมายภายในบริเวณองคก์รฯ 
                 3.2.11 หา้มพนกังานท่ีอยูใ่นลกัษณะมึนเมาเขา้มาภายในองคก์รฯ                                                        
  
      3.3     การมาท างาน 
               3.3.1 พนกังานตอ้งมาท างานอยา่งปกติและสม ่าเสมอตามวนัเวลาท างานท่ีองคก์รฯก าหนด 
               3.3.2    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบในเร่ืองการลงเวลาเขา้และออกงานโดยเคร่งครัด 
               3.3.3    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลา หรือการหยุดงานโดยเคร่งครัด 
               3.3.4    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามก าหนดการและเวลาในเร่ืองการเขา้ท างาน การออกไปและการ

กลบัเขา้มาในการปฏิบติังานนอกองคก์รฯ และการเลิกงาน 
              3.3.5    พนกังานหา้มท าบตัรบนัทึกเวลาช ารุด สูญหาย หรือแกไ้ขขอ้ความใด ๆ 
                                                                              
      3.4     การปฏิบติัหนา้ท่ี 
                3.4.1   พนักงานต้องปฏิบัติตามค าสั่ง เม่ือองค์กรฯ มีค าสั่งให้โยกยา้ยพนักงานไปประจ า                          
   หน่วยงานใดไม่วา่จะเป็นการชัว่คราวหรือเป็นการถาวร   
                3.4.2    พนักงานต้องปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความซ่ือสัตย์สุ จริตและ

ขยนัหมัน่เพียร 



                3.4.3    พนักงานต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความตั้ งใจ สุขุมรอบคอบ และด้วยความพร้อมทั้ง
ร่างกายและจิตใจ 

               3.4.4   พนกังานตอ้งใชเ้วลาในการท างานทั้งหมดของตนใหเ้ป็นประโยชน์ต่องานตามหนา้ท่ี 
               3.4.5   พนักงานตอ้งไม่ท างานให้กับบุคคลหรือองค์กรอ่ืนใด อนัอาจกระทบต่อการท างาน

ใหแ้ก่องคก์รฯ ทั้งน้ีไม่วา่จะไดรั้บค่าจา้งหรือผลประโยชน์ตอบแทนหรือไม่ 
  3.4.6 พนกังานตอ้งไม่เสพสุรา หรือยาเสพติด หรืออยู่ในอาการมึนเมาภายในบริเวณองคก์รฯ 

หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 
               3.4.7   ห้ามพนกังานปิดประกาศ นดัพบ ประชุม อภิปรายภายในองคก์รฯ รวมทั้งจ าหน่ายจ่าย

แจกเอกสารภายในองคก์รฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากกรรมการ        ผูจ้ดัการ 
               3.4.8    หา้มน าบุคคลภายนอกเขา้มาภายในบริเวณองคก์รฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
                3.4.9    หา้มสูบบุหร่ีภายในบริเวณองคก์รฯ เวน้แต่สถานท่ีท่ีองคก์รฯ ไดก้ าหนดไว ้                                    
                3.4.10   หา้มฝ่าฝืนระเบียบการแต่งชุดท างาน 
                3.4.11   หา้มใชเ้คร่ืองมือ เคร่ืองจกัร โดยไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 
  3.4.12   หา้มรับประทานอาหาร หรือของขบเคี้ยวในเวลาท างาน 
                 3.4.13   หา้มละทิ้งหนา้ท่ี หรือขาดงาน 
                 3.4.14 หา้มท าประการอ่ืนอนัไม่สมควรแก่การปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหลุ้ล่วงไปโดย    
                ถูกตอ้งและสุจริต 
                 3.4.15   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ี หรือความรับผิดชอบตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด 
                3.4.16    พนักงานจะตอ้งปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีเล่ือนต าแหน่ง     โยกยา้ย 

หรือการมอบหมายงาน  
                3.4.17   พนกังานจะตอ้งพึงรักษาสุขภาพของตนใหพ้ร้อมท่ีจะท างานใหก้บัองคก์รฯ 
                 3.4.18   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบของพนกังานรักษาความปลอดภยั 
  3.4.19 พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด วิธีการใชว้สัดุอุปกรณ์ในการท างาน    
  3.4.20 พนกังานจะตอ้งสวมใส่หรือใชอุ้ปกรณ์ความปลอดภยัและสุขอนามยั 
  3.4.21 กรณีท่ีพนกังานแสดงเจตนาท่ีจะท างานล่วงเวลา หรือท างานในวนัหยุดแลว้แต่กรณีแต่

ไม่มาปฏิบัติงานนั้นโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร และส่งผลให้องค์กรฯ ได้รับความ
เสียหาย องคก์รฯ อาจจะพิจารณาโทษทางวินยัตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน 

      
 3.5    การรักษาความลบัขององคก์รฯ 
               3.5.1   พนักงานต้องรักษาความลับของลูกค้าขององค์กรฯ และพนักงานอ่ืน หรือบุคคลท่ี

เก่ียวขอ้งกบัองคก์รฯ 
 3.5.2    พนกังานตอ้งรักษาความลบัและช่ือเสียงขององคก์รฯ 



  3.5.3    พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้งหรือเงินเดือน อตัราการขึ้นเงินเดือนของตนเองหรือของ
ผูอ่ื้นจะโดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม ท าใหพ้นกังานผูไ้ม่มีหนา้ท่ี   เก่ียวขอ้งไดท้ราบ 

     
 3.6     การรักษาผลประโยชน์ขององคก์รฯ 
               3.6.1   พนักงานต้องไม่เข้าไปเก่ียวข้องในการประกอบธุรกิจอ่ืนใด อันอาจมีผลกระทบ                         
   กระเทือนถึงประโยชน์ขององคก์รฯ หรือเป็นการแข่งขนักบัองคก์รฯ 
               3.6.2    พนกังานตอ้งไม่ปฏิบติัส่ิงใดอนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ขององคก์รฯ ไม่ว่าทางตรง

และทางออ้ม 
               3.6.3    พนกังานตอ้งรักษาและเสริมสร้างช่ือเสียงอนัดีงามขององคก์รฯ 
               3.6.4    พนักงานตอ้งรักษาผลประโยชน์ขององค์กรฯ โดยถือเสมือนว่าเป็นผลประโยชน์ของ

ตนเอง 
 
     3.7    การใชแ้ละการระวงัรักษาทรัพยสิ์นขององคก์รฯ 
  3.7.1 พนักงานตอ้งไม่สูบบุหร่ี หรือก่อให้เกิดประกายไฟในสถานท่ีซ่ึงเก็บวตัถุไวไฟหรือ

วตัถุซ่ึงเป็นเช้ือเพลิงภายในบริเวณองคก์รฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี ยกเวน้สถานท่ีซ่ึงจดั
ไวใ้ห ้

  3.7.2 พนกังานตอ้งไม่น าอุปกรณ์ทรัพยสิ์นขององคก์รฯ ไปใชน้อกเหนือจากการท างานให้แก่
องคก์รฯ   

              3.7.3    พนักงานตอ้งระวงัทรัพยสิ์นขององค์กรฯ มิให้สูญหายหรือถูกท าลายไป แมจ้ะไม่ใช่
หนา้ท่ีโดยตรงของตน 

              3.7.4   พนักงานต้องศึกษา และท าความเข้าใจถึงวิธีการใช้ และค าแนะน าในด้านความ
ปลอดภยัของทรัพยสิ์นขององคก์รฯ ก่อนท่ีจะใชเ้สมอ                                    

  3.7.5 พนักงานตอ้งใช้ และบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นขององค์กรฯ เสมือนบุคคลทัว่ไปพึงใชแ้ละ
บ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของตนเอง 

             3.7.6    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามค าสั่ง หรือระเบียบเก่ียวกบัความปลอดภยัในการท างาน 
           
      3.8     ความซ่ือสัตยสุ์จริต 
               3.8.1    พนักงานตอ้งไม่เปล่ียนแปลง ปลอม แก้ไข ตดัทอน หรือท าลายเอกสารต่าง ๆ ของ

องค์กรฯ หรือเอกสารท่ีมีการเก่ียวขอ้งระหว่างองค์กรฯ กบัพนักงานโดยไม่มีอ านาจ
หนา้ท่ีท่ีจะกระท าการดงักล่าว 



              3.8.2    พนักงานตอ้งแจง้ขอ้มูลส่วนตวัของตนตามท่ีองค์กรฯ ตอ้งการแก่องค์กรฯ ตามความ
เป็นจริงและถา้ขอ้มูลท่ีไดแ้จง้ไวแ้ลว้ไม่ถูกตอ้งตามความเป็นจริงไม่ว่าดว้ยเหตุผลใด 
พนกังานตอ้งรายงานขอ้มูลท่ีถูกตอ้งใหอ้งคก์รฯ ทราบโดยเร็วท่ีสุด 

              3.8.3   พนักงานตอ้งให้ความร่วมมือกบัองค์กรฯ ในการสอบสวนเร่ืองราวต่าง ๆ ท่ีองค์กรฯ 
ตอ้งการ และในการร่วมมือดงักล่าวพนกังานจะตอ้งกระท าการต่าง ๆ ดว้ยความสุจริต 

  3.8.4 พนกังานตอ้งไม่อาศยัอ านาจหนา้ท่ี หรือโอกาสในการท างานกบัองคก์รฯ เพื่อแสวงหา
ประโยชน์ใด ๆ อนัขดัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพของตน ระเบียบประเพณีในการท างาน 
กฎหมาย หรือขดัต่อผลประโยชน์ขององคก์รฯ  

               3.8.5    พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความเทจ็หรือลาป่วยเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือองคก์รฯ 
              3.8.6    พนกังานตอ้งยินยอมให้ยามรักษาการณ์ขององคก์รฯ ตรวจในกรณีท่ีเกิดความสงสัยว่า

จะมีส่ิงของท่ีผิดกฎหมาย หรือได้มาจากการกระท าผิดกฎหมาย หรืออาวุธอยู่ในตัว
พนกังาน 

                3.8.7 พนกังานตอ้งไม่ปกปิด หรือบิดเบือนความจริงเพื่อไดม้าซ่ึงประโยชน์ของตนและผูอ่ื้น 
                3.8.8    พนกังานตอ้งไม่แจง้หรือใหข้อ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
                3.8.9    พนกังานตอ้งรักษาไวซ่ึ้งงานในหนา้ท่ีในลกัษณะสร้างเสริม หรือรักษาไวซ่ึ้ง 
  ประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน และไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบติังานใหล้่าชา้ 
  3.8.10 พนักงานจะตอ้งบริการลูกคา้เต็มความสามารถ หรือจะตอ้งรักษาผลประโยชน์ของ

องคก์รฯ อยา่งสูงสุด 
 
      3.9     ความประพฤติ 
               3.9.1    พนกังานตอ้งไม่ท าการทะเลาะวิวาท หรือใชก้ าลงัประทุษร้ายซ่ึงกนัและกนัในบริเวณ

องค์กรฯ ความในขอ้น้ีหมายความรวมถึงสถานท่ีอ่ืน เม่ือองค์กรฯ จดังานหรือมีงาน
นอกสถานท่ีองคก์รฯ หรือในขณะท างานนอกสถานท่ีและรถรับ-ส่ง 

 3.9.2   พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลาในการนดัหมายอนัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 
  3.9.3 พนกังานตอ้งใชจ่้ายเงินทองท่ีเหมาะสมกบัสถานภาพทางการเงินของตน โดยไม่ปล่อย

ใหต้นเองมีหน้ีสินลน้พน้ตวั 
               3.9.4    พนักงานต้องไม่พกอาวุธ หรือครอบครองส่ิงผิดกฎหมายเข้ามาในองค์กรฯ    หรือ

ในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี  
              3.9.5    พนกังานตอ้งประพฤติตนใหอ้ยูใ่นศีลธรรมอนัดี หรือไม่ประพฤติชัว่ร้ายอยา่งร้าย แ ร ง

ทั้งในและนอกบริเวณองคก์รฯ 
               3.9.6    พนกังานตอ้งเช่ือฟัง และปฏิบติัตามค าสั่งอนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา หรือ 
  องคก์รฯ ทั้งค  าสั่งดว้ยวาจาลายลกัษณ์อกัษร และการส่ือขอ้ความอ่ืน ๆ 



  3.9.7 พนักงานตอ้งเป็นผูมี้สัมมาคารวะ ไม่พูดจาไม่สุภาพ กา้วร้าว หรือแสดงขอ้ความหรือ
แสดงกิริยาอาการเป็นการส่อเสียด เหยียดหยาม ประณาม หรือดูหม่ินพนกังานอ่ืน หรือ
ผูบ้งัคบับญัชา 

  3.9.8    พนักงานต้องไม่ยุยง ส่งเสริม หรือสนับสนุนให้เกิดการแตกแยกความสามัคคี                           
การทะเลาะวิวาท  หรือการท าร้ายร่างกายในหมู่พนักงานขององค์กรฯ หรือ ระหว่าง
พนกังานขององคก์รฯ กบับุคคลภายนอก 

  3.9.9    พนักงานตอ้งไม่กระท าการใด ๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายท่ีมีโทษทางอาญาโดยเจตนา
ถึงแมว้า่จะไม่ถูกด าเนินคดีก็ตาม เช่น เล่นการพนนั 

               3.9.10   พนักงานตอ้งไม่เล่นการพนันในบริเวณองค์กรฯ หรือในบริเวณบา้นพกัขององค์กรฯ  
ไม่ว่าจะเป็นเวลาท างานหรือนอกเวลาท างานก็ตาม หรือห้ามเล่นการพนันในขณะ
ปฏิบติัหนา้ท่ีไม่วา่ในหรือนอกสถานท่ีท างาน หรือส่งเสริมใหมี้การเล่นการพนนั หรือมี
หน้ีสินจากการเล่นการพนนั หรือถูกจบักุมเน่ืองจากเล่นการพนนัในสถานท่ีท างาน 

  3.9.11 พนกังานตอ้งไม่กระท าการล่วงเกินทางเพศซ่ึงกนัและกนัในเวลาท างาน หรือในสถานท่ี
ท างาน หรือในบริเวณบา้นพกัขององคก์รฯ หรือบนรถรับ - ส่งพนกังาน  

 
4.     บทลงโทษ 

        วินัยของพนักงานตามท่ีระบุมาน้ีพนักงานมีหน้าท่ีตอ้งปฏิบติัตามอย่างเคร่งครัด และอนุโลม
บงัคบัใชถึ้งบา้นพกัหรือรถรับ - ส่งพนกังานดว้ย ถา้พนกังานผูใ้ดปฏิบติั หรือละเวน้การปฏิบติัใด ๆ อนั
ถือว่าเป็นการฝ่าฝืนวินัยดังกล่าวจะตอ้งถูกพิจารณาลงโทษทางวินัยตามลกัษณะแห่งความผิด หรือ
ความหนักเบาของการกระท าผิด หรือร้ายแรงเกิดขึ้น การลงโทษจะเป็นไปตามขอ้หน่ึงขอ้ใด หรือ
หลายขอ้รวมกนัก็ไดต้ามบทลงโทษทางวินยั      องค์กรฯ  ก าหนดบทลงโทษทางวินัยไว้ 5 
ประการดงัน้ี 

           4.1    การตกัเตือนดว้ยวาจา โดยบนัทึกเป็นหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐาน 
         4.2    การตกัเตือนเป็นหนงัสือ 
          4.3    ลดต าแหน่ง  
           4.4    พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง และไม่จ่ายสวสัดิการ 
           4.5    การเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
 
5.    การเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย ผูมี้อ  านาจลงโทษมีหลกัเกณฑใ์นการพิจารณาพนกังาน               ผูก้ระท า

ผิด ดงัน้ี 
          5.1    ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่องคก์รฯ 
           5.2    จงใจท าใหอ้งคก์รฯ ไดรั้บความเสียหาย 



           5.3    ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้องคก์รฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง                                   
           5.4    ฝ่าฝืนข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน หรือระเบียบ หรือค าสั่งขององค์กรฯ อันชอบด้วย                  

กฎหมายและเป็นธรรมและองค์กรฯ ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีท่ีร้ายแรง                   
นายจา้งไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตือน หนงัสือเตือนให้มีผลบงัคบัไดไ้ม่เกินหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ี ลูกจา้งได้
กระท าผิด                             

 5.5 ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุอนั
สมควร 

 5.6 ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 
6.   ในกรณีท่ีพนกังานท าผิดวินยั องคก์รฯ จะมีค าสั่งพกังานระหว่างสอบสวนเป็นหนงัสือโดยระบุสาเหตุ

ความผิด และก าหนดระยะเวลาพกังานเพื่อสอบสวนไดไ้ม่เกินเจ็ดวนั โดยจะแจง้ให้พนักงานทราบ
ก่อนพกังานในระหว่างการพกังาน องค์กรฯ จะจ่ายเงินให้แก่พนักงานตามอตัราท่ีก าหนดไวไ้ม่น้อย
กว่าร้อยละห้าสิบของค่าจ้างในวนัท างานเม่ือการสอบสวนเสร็จส้ิน แล้วปรากฏว่าพนักงานไม่มี
ความผิด องคก์รฯ จะจ่ายค่าจา้งให้แก่พนกังานเท่ากบัร้อยละห้าสิบของค่าจา้งในวนัท างานนบัแต่วนัท่ี
พนกังานถูกสั่งพกังานพร้อมดว้ยดอกเบ้ียร้อยละสิบหา้ต่อปี 

         
6. ทางองคก์รฯ ขอสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมกฎระเบียบขอ้บงัคบัในการท างานขององค์กรฯ 

เพื่อความเหมาะสม ตามสภาพของสถานการณ์ภายหน้า    โดยองค์กรฯ จะปฏิบติัให้ถูกตอ้งตาม
กฎหมายแรงงาน 

7.   ผูมี้อ านาจพิจารณาและด าเนินการลงโทษทางวินยั คือ กรรมการผูจ้ดัการ หรือผูบ้งัคบับญัชา    แต่ละ
แผนกเป็นผูล้งโทษ หรือ บุคคลท่ีไดรั้บการมอบหมาย 

 
หมวด 9 

การร้องทุกข ์
 

1.     วตัถุประสงค ์ องคก์รฯ ก าหนดหลกัเกณฑก์ารร้องทุกขโ์ดยมีวตัถุประสงคด์งัน้ี 
        1.1    เพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งองคก์รฯ กบัพนกังาน 
        1.2    เพื่อลดหรือขจดัปัญหาขอ้ขอ้งใจอนัจะส่งผลกระทบต่อขวญัและก าลงัใจของพนกังาน 
        1.3    เพื่อใหมี้การวินิจฉยัการลงโทษทางวินยัอยา่งเท่ียงธรรมและถูกตอ้ง 
 

2.     ระเบียบปฏิบติัวา่ดว้ยการร้องทุกข ์
        2.1    ขอบเขตและความหมายของขอ้ร้องทุกข์ 



            องค์กรฯ มีความปรารถนาท่ีจะให้การท างานของพนักงานเป็นไปด้วยความเขา้ใจท่ีดี
ระหว่างองค์กรฯ กับพนักงานอันจะยงัประโยชน์สุขด้วยกันทั้ งสองฝ่าย  ดังนั้ นในกรณีท่ี
พนักงานมีปัญหาอย่างใดอย่างหน่ึง ซ่ึงเป็นผลมาจากการท างานหรือสภาพการท างานหรือไม่
ไดรั้บความเป็นธรรมในเร่ืองใด ๆ พนกังานมีสิทธิท่ีจะยืน่ค าร้องทุกขเ์ป็นการส่วนตวัได้ 

       2.2     วิธีการและขั้นตอนการร้องทุกข ์
            พนกังานท่ีตอ้งการยืน่ค  าร้องทุกข ์ใหด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี 
            2.2.1   ให้พนกังานยื่นค าร้องทุกข์เป็นหนังสือ ระบุถึงสาเหตุ ระบุถึงวิธีการแกไ้ขค าร้องทุกข์

และลงลายมือช่ือดว้ยตนเอง ยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีมีขอ้ร้องทุกข์
เกิดขึ้น 

                2.2.2    พนกังานผูมี้ขอ้ร้องทุกขจ์ะตอ้งเป็นผูย้ื่นขอ้ร้องทุกขด์ว้ยตนเอง ทั้งน้ีองคก์รฯ จะไม่รับ
พิจารณาในกรณีท่ีพนกังานผูอ่ื้นเป็นผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ทน 

       2.3   การสอบสวนและการพิจารณาขอ้ร้องทุกข์ 
             2.3.1   เม่ือผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงท่ีไดรั้บค าร้องทุกขจ์ากพนกังานแลว้ จะด าเนินการหาทางยุติ

และช้ีแจงดว้ยวาจา หรืออาจตอบเป็นหนงัสือแก่พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขภ์ายใน 14 วนั
ท างาน นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าร้องทุกขน์ั้น 

  2.3.2  กรณีพนักงานผูย้ื่นค าร้องทุกข์ ไม่ไดรั้บค าตอบจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง     ตามขอ้ 
2.3.1 ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว หรือได้รับค าตอบแล้วแต่ยงัไม่เป็นท่ีน่าพอใจให้
พนักงานยื่นอุทธรณ์ร้องทุกข์ต่อผู ้บังคับบัญชาระดับบริหารอีกคร้ังภายใน 7 วัน 
นับตั้งแต่วนัท่ีได้รับทราบผลตามขอ้ 2.3.1 โดยผูบ้งัคบับญัชาระดับบริหารท่ีได้รับค า
อุทธรณ์ร้องทุกขด์งักล่าวจะวินิจฉัยและแจง้ผลให้พนักงานทราบภายใน 14 วนัท างาน 
นบัแต่วนัท่ีไดย้ืน่อุทธรณ์ร้องทุกขแ์ละผลการวินิจฉยัของผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารถือ
วา่เป็นอนัส้ินสุด 

 
     2.4     กระบวนการยติุขอ้ร้องทุกข์ 
 2.4.1 กรณีท่ีพนกังานไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ ให้ถือว่าไม่มีขอ้

ร้องทุกขห์รืออุทธรณ์ร้องทุกข์เกิดขึ้น หรือขอ้ร้องทุกข ์หรืออุทธรณ์นั้นเป็นอนัส้ินสุด
แลว้แต่กรณี แต่อย่างไรก็ดีระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีอาจจะขยายออกไปได้
เม่ือมีการตกลงยินยอมกันระหว่างพนักงานผูร้้องทุกข์กับ        ผูบ้ังคับบัญชาระดับ
บริหาร          

  2.4.2    ผูมี้อ านาจในการวินิจฉัยขอ้ร้องทุกข์ตามขอ้ 2.3.1, 2.3.2 จะตอ้งพิจารณาแกไ้ขปัญหา
ดว้ยความยุติธรรมเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกนั ระหว่างพนกังานกบัองคก์รฯ  ทั้งน้ี



พนักงานอาจขอค าปรึกษาจากผูจ้ัดการแผนกเก่ียวกับปัญหา และค าร้องทุกข์ของ
พนกังาน และแนวปฏิบติัในการร้องทุกขท่ี์ถูกตอ้งไดต้ลอดเวลา 

      2.5   ความคุม้ครองผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้ง 
  องคก์รฯ ยึดหลกัความเสมอภาค และความยุติธรรมตลอดจนมุ่งเนน้ความสัมพนัธ์อนัดี
ภายในองคก์รเป็นส าคญั ดงันั้นพนกังานผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้งกบั   ขอ้ร้องทุกข ์ องคก์รฯ 
จะให้การเอาใจใส่และพิจารณาด้วยความเป็นธรรมเพื่อด ารงไวซ่ึ้งบรรยากาศการแรงงาน
สัมพนัธ์ท่ีดี 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมวด 10 
การเลิกจา้ง การพน้สภาพการเป็นพนกังาน ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

 

1.     นโยบาย 
 1.1 ถึงแมว้่าองค์กรฯ มีความปรารถนาอย่างยิ่งท่ีจะให้พนักงานทุกคนไดท้ างานกบัองค์กรฯ อย่าง

ผาสุกและประสบความส าเร็จในหน้าท่ีการงาน แต่อาจจะมีบางคร้ังคราวท่ีพนกังานท่ีประสงค์
จะออกจากองค์กรฯ หรือทางองค์กรฯ อาจมีความจ าเป็นท่ีจะต้องเลิกจ้างด้วยเหตุผลต่าง ๆ 
ตามแต่กรณี 

 1.2 เม่ือพนักงานผูใ้ดพน้สภาพการเป็นพนักงานไม่ว่ากรณีใด ๆ ก็ตาม พนักงานจะต้องส่งคืน
ทรัพยสิ์นขององค์กรฯ ท่ีพนักงานไดเ้บิกไปใช้ในการปฏิบติัหน้าท่ี และพนักงานผูใ้ดมีหน้ีสิน
ขององคก์รฯ จะตอ้งใชห้น้ีสินต่าง ๆ ต่อองคก์รฯ  

 1.3 พนกังานท่ีประสงค์จะลาออกตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง    ของตน
ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั  

 

2.    การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังาน 
        การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังานจะมีขึ้นในกรณีต่อไปน้ี 
         2.1    ตาย 



          2.2   ลาออก 
        ในกรณีท่ีสัญญาจา้งไม่มีก าหนดระยะเวลา องค์กรฯ หรือพนักงานอาจบอกเลิกสัญญาจา้งโดย
บอกกล่าวล่วงหนา้เป็นหนงัสือให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบ ในเม่ือถึงหรือก่อนจะถึงก าหนดจ่าย  ค่าจา้งคราว
หน่ึงคราวใด เพื่อให้เป็นผลเลิกสัญญากันเม่ือถึงก าหนดจ่ายค่าจ้างคราวถดัไปขา้งหน้าก็ได้แต่ไม่
จ าเป็นตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้เกินสามเดือน 

         2.3    เลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน 
          2.4    เลิกจา้งเพราะเหตุผิดวินยั 
          2.5    เลิกจา้งในกรณีใด กรณีหน่ึง ดงัต่อไปน้ีจะไดค้่าชดเชย 
                     2.5.1  เลิกจา้งเน่ืองจากคนลน้งาน โดยปรากฏว่ามีคนมากกว่างานและท าให้องคก์รฯ เกิดความ

สูญเปล่าหรือกรณีท่ีองคก์รฯ เห็นวา่มีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งยบุหน่วยงานนั้น 
             2.5.2 เลิกจา้งเน่ืองจากสุขภาพของพนกังานไม่เหมาะสม 

  2.5.2.1 เม่ือพนักงานลาป่วยเกิน 30 วนัท างานในรอบปี ยกเวน้การเจ็บป่วยท่ีเกิดขึ้ น
เน่ืองจากการท างาน 

  2.5.3   เลิกจา้งเน่ืองจากผลงานไม่เป็นท่ีพอใจหรือไม่อยูใ่นมาตรฐานขององคก์รฯ 
  2.5.4   เลิกจา้งเน่ืองจากมีพฤติกรรมไม่น่าไวว้างใจหรือขาดคุณสมบติัของพนกังาน 
  2.5.5  เลิกจา้งเน่ืองจากพนกังานท่ีมีสุขภาพไม่สมบูรณ์ หรือหยอ่นความสามารถ 
                                                            
                 2.5.6   เกษียณอาย ุ 60  ปี (นบัตามบตัรประชาชน) 
                    2.5.7  พนกังานท่ีเป็นโรคจิตหรือมีพฤติกรรมท่ีมีจิตบกพร่อง 
 
3.    ค่าชดเชย 
        3.1   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในกรณีดงัต่อไปน้ีจะไม่ไดค้่าชดเชย 
 3.1.1 พนักงานท่ีถูกเลิกจ้างเพราะการลงโทษทางวินัยตามความในข้อ 5 ของหมวด  8 ใน

ขอ้บงัคบัน้ี 
                 3.1.2   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน  
  3.1.3 การจา้งท่ีมีก าหนดระยะเวลาจะกระท าไดส้ าหรับการจา้งงานในโครงการ เฉพาะท่ีมิใช่

งานปกติของธุรกิจหรือการคา้ขององคก์รฯ ซ่ึงตอ้งมีระยะเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดของงาน
ท่ีแน่นอน หรือในงานอนัมีลกัษณะเป็นคร้ังคราวท่ีมีก าหนดการส้ินสุด หรือความส าเร็จ
ของงาน หรือในงานท่ีเป็นไปตามฤดูกาล และไดจ้า้งในช่วงเวลาของฤดูกาลนั้น ซ่ึงงาน
นั้นจะตอ้งแลว้เสร็จภายในเวลาไม่เกินสองปี โดยองคก์รฯ และพนกังาน ไดท้ าสัญญาเป็น
หนงัสือไวต้ั้งแต่เม่ือเร่ิมจา้ง 

        3.2   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งจะไดค้่าชดเชยตามอายงุานดงัต่อไปน้ี 



  (1) พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกันครบหน่ึงร้อยยี่สิบวนัแต่ไม่ครบหน่ึงปีให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานสามสิบวนัสุดทา้ย
ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

                   (2)   พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงปีแต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัรา
สุดท้ายเก้าสิบวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานเก้าสิบวันสุดท้าย ส าหรับ
พนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

                   (3)   พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสามปีแต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา
สุดทา้ยหน่ึงร้อยแปดสิบวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานหน่ึงร้อยแปดสิบวนั
สุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

(4) พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกันครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา
สุดทา้ยสองร้อยส่ีสิบวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานสองร้อยส่ีสิบวนัสุดทา้ย
ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

  (5) พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสาม
ร้อยวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามร้อยวนัสุดทา้ยส าหรับพนักงาน ซ่ึง
ไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

    
       การเลิกจา้งตามขอ้ 3.2 หมายความว่า การกระท าใดท่ีองคก์รฯ ไม่ให้พนักงานท างาน      ต่อไป 
และไม่จ่ายค่าจา้งให้ไม่ว่าจะเป็นเพราะเหตุส้ินสุดสัญญาจา้งหรือเหตุอ่ืนใด และหมายความ  รวมถึงกรณีท่ี
พนกังานไม่ไดท้ างาน และไม่ไดรั้บค่าจา้งเพราะเหตุท่ีองคก์รฯไม่สามารถด าเนินกิจการต่อไป 
 3.3  ในกรณีท่ีองคก์รฯ จะเลิกจา้งพนกังานเพราะเหตุท่ีองคก์รฯ ปรับปรุงหน่วยงานกระบวนการผลิต 
การจ าหน่าย หรือการบริการ อนัเน่ืองมาจากการน าเคร่ืองจกัรมาใช้ หรือเปล่ียนแปลง     เคร่ืองจกัรหรือ
เทคโนโลยี ซ่ึงเป็นเหตุให้ตอ้งลดจ านวนพนกังาน ให้องคก์รฯ แจง้วนัท่ีจะเลิกจา้ง     เหตุผลของการเลิกจา้ง 
และรายช่ือพนกังานต่อพนกังานตรวจแรงงาน และพนกังานท่ีจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่าหกสิบวนั
ก่อนวนัท่ีจะเลิกจา้ง 
                 ในกรณีท่ีองค์กรฯ ไม่แจ้งแก่พนักงานท่ีจะเลิกจ้างทราบล่วงหน้า หรือแจ้งล่วงหน้าน้อยกว่า
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามขอ้ 3.3 ใหอ้งคก์รฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้แก่พนกังานเท่ากบั
ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยหกสิบวนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างานหกสิบวนัสุดทา้ยส าหรับพนักงานซ่ึงได้รับ
ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
                   ในกรณีท่ีมีการจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามขอ้ 3.3 แลว้ ใหถื้อวา่องคก์รฯ 
ไดจ่้ายสินจา้งแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยด์ว้ย 
              ในกรณีท่ีองคก์รฯ เลิกจา้งพนกังานตามขอ้ 3.3 หากพนกังานนั้นท างานติดต่อกนัครบ   หกปีขึ้น
ไปโดยรวมวนัหยุด วนัลา และวนัท่ีองค์กรฯ สั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ขององค์กรฯให้องค์กรฯ จ่าย



ค่าชดเชยพิเศษเพิ่มขึ้นจากค่าชดเชยตามขอ้ 3.2 ส าหรับการท างานท่ีเกินหกปีแก่พนกังานซ่ึงเลิกจา้งนั้นไม่นอ้ย
กว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสิบห้าวนัต่อการท างานครบหน่ึงปี หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานสิบห้าวนั
สุดท้ายต่อการท างานครบหน่ึงปี   ส าหรับพนักงานซ่ึงได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วยแต่
ค่าชดเชยตามขอ้น้ี รวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนัหรือไม่เกินค่าจา้งของการท างาน
สามร้อยหกสิบวนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
        เพื่อประโยชน์ในการค านวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาท างานท่ีมากกว่าหน่ึงร้อยแปด
สิบวนัใหน้บัเป็นการท างานครบหน่ึงปี  
 3.4. ในกรณีท่ีองคก์รฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน  อนัมีผลกระทบส าคญัต่อการ
ด ารงชีวิตตามปกติของพนกังานหรือครอบครัว   องคก์รฯ จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่
สามสิบวนัก่อนวนัยา้ยสถานประกอบกิจการ  ในการน้ี  ถา้พนกังานไม่ประสงคจ์ะไปท างานดว้ยใหพ้นกังาน
บอกเลิกสัญญาได ้  โดยพนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่ร้อยละหา้สิบของอตัราค่าชดเชยท่ี
พนกังานมีสิทธิไดรั้บตามขอ้ 3.2   
  ในกรณีท่ีองคก์รฯ ไม่แจง้ใหพ้นกังานทราบการยา้ยสถานประกอบกิจการล่วงหนา้ตามขอ้ 3.4 
วรรคหน่ึง  ใหอ้งคก์รฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั  
หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างานสามสิบวนัสุดทา้ยส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วยดว้ย 
  พนกังานมีสิทธิยืน่ค าขอใหค้ณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายในสามสิบวนันบัแต่
วนัท่ีองคก์รฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการวา่  เป็นกรณีท่ีองคก์รฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้หรือพนกังานมีสิทธิ
บอกเลิกสัญญาโดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึงหรือไม่ 
  การบอกเลิกสัญญาตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึงดงักล่าวน้ี   พนกังานตอ้งใชสิ้ทธิภายในสามสิบวนันบั
แต่วนัท่ีองคก์รฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการ   หรือนบัแต่วนัท่ีค  าวินิจฉยัของคณะกรรมการสวสัดิการแรงงาน
หรือค าพิพากษาของศาลเป็นท่ีสุด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด 11 
สุขภาพอนามยัเพื่อความปลอดภยั 

 
1. บททัว่ไป 
 พนกังานจะตอ้งให้ความร่วมมือกบัองคก์รเก่ียวกบัการปฏิบติัตามขอ้เสนอและค าแนะน าต่างๆ ท่ี
เก่ียวกบัสุขภาพอนามยัเพื่อความปลอดภยั  เพื่อจะสามารถป้องกนัอนัตรายและด ารงรักษาสุขภาพใหดี้อยูเ่สมอ 
 
2. การตรวจเช็คสุขภาพอนามยั 
 องคก์รฯ จะท าการตรวจเช็คสุขภาพอนามยัปีละหน่ึงคร้ังโดยจะมีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมาท าการ
ตรวจโรค  และหากตรวจพบวา่ป่วยเป็นโรคจะสั่งหา้มมิใหป้ฏิบติังาน   หรือจ ากดัใหอ้ยูภ่ายในขอบเขตท่ี
ก าหนดไวต้่อไป    หากพนกังานปฏิเสธไม่ยอมรับการตรวจโรคและตรวจสุขภาพโดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร   
องคก์รฯ จะถือวา่พนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัฯ   
 
3. เก่ียวกบัอุปัทวเหตุทางรถยนตต์่างๆ 
 3.1. พนกังานขององคก์รฯ สามารถใชร้ถขององคก์รฯ ไดใ้นกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงไดมี้ค าสั่ง
ใหไ้ปปฏิบติังานใหส้ าเร็จลุล่วงโดยเร็วเท่านั้น  และจะตอ้งเป็นกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูง  และฝ่ายบริการ
ธุรกิจทัว่ไปเห็นชอบแลว้ 

 3.2.การเร่ิมตน้  ปฏิบติัหนา้ท่ีนั้นใหน้บัเวลาท่ีไดเ้ร่ิมออกจากสถานท่ีจอดรถท่ีก าหนดไว ้  จนถึงเวลาท่ี
ไดป้ฏิบติัธุรกิจเสร็จเรียบร้อย  และไดน้ าเอารถมาจอดไว ้ ณ  สถานท่ีท่ีองคก์รก าหนดใหจ้อดเท่านั้น 



 3.3.ในกรณีท่ีพนกังานน ารถไปใชโ้ดยไม่ไดรั้บอนุญาตหรือน ารถไปตามท่ีต่างๆ นอกเส้นทางและน า
กลบัไปบา้นตนหากเกิดอุบติัเหตุขึ้น  การซ่อมแซมใหค้ืนอยูใ่นสภาพดีทั้งหมด ผูข้บัขี่รถคนันั้นจะตอ้ง
รับผิดชอบทั้งหมด   องคก์รฯ จะไม่รับผิดชอบซ่อมแซมใหเ้ป็นอนัขาด 

 
4.การรักษาความปลอดภยั 
 เพื่อท่ีจะด ารงไวซ่ึ้งความปลอดภยัของตนเองและของผูอ่ื้น  พนกังานตอ้งเคารพและปฏิบติัตาม
ขอ้ก าหนดต่างๆ ท่ีกล่าวไวข้า้งล่าง  และผูบ้ริหารจะตอ้งไม่ยอมใหพ้นกังานฝ่าฝืน  ไม่ปฏิบติัตามขอ้ก าหนด
ดงักล่าวน้ีเป็นอนัขาด   กล่าวคือ 
 4.1.พนกังานขององคก์รฯ ทุกคน  จะตอ้งใชเ้คร่ืองแบบ และหมวกท่ีองคก์รฯ ก าหนดใหเ้สมอ 
 4.2.เพื่อความปลอดภยั  หา้มพนกังานไวผ้มยาวเกินไป  หรือในกรณีท่ีไวผ้มยาว จะตอ้งรวบมดัไวใ้ห้
เป็นระเบียบ 
 4.3.ส าหรับพนกังานท่ีท างานเก่ียวกบัเคร่ืองจกัร  ตามปกติโดยทัว่ไปแลว้  สถานการณ์และลกัษณะการ
ปฏิบติังานจ าเป็นจะตอ้งใชห้มวด เฮลเมท (Helmet) ,  แวน่ตาท่ีโปร่งใส,  ถุงมือ,  ท่ีอุดหูและรองเทา้ท่ีมีความ
ปลอดภยัท่ีองคก์รฯ ก าหนดไว ้
  4.4.ส าหรับพนกังานท่ีท างานเก่ียวกบัการเช่ือมโลหะนั้น  จะตอ้งใชแ้วน่ตาท่ีป้องกนัมิใหแ้สงจากการ
เช่ือม ARC เขา้ตา  จะตอ้งสวมถุงมือหนงั, เคร่ืองป้องกนัร่างกาย,  รองเท่าท่ีมีความปลอดภยั และผา้กนัเป้ือนท่ี
ปิดหนา้อก  เพื่อป้องกนัประกายไฟต่างๆ อนัอาจจะเกิดขึ้นอีกดว้ย 
 4.5.ในขณะท่ีพนกังานปฏิบติังานโดยใชร้ถยก Fork Lift  และป้ันจัน่ต่างๆ นั้น  จ าเป็นท่ีจะตอ้งน ารถ  
Fork Lift และรถป้ันจัน่เหล่านั้นออกไปใหห่้างจากพนกังานคนอ่ืนๆ  คือ  ให้อยูใ่นความปลอดภยันอกเขต 
 4.6.เก่ียวกบัเคร่ืองจกัรและเคร่ืองมือในการขนส่งจะใหท้ างานไปไดด้ว้ยดี  จะตอ้งใชบุ้คคลท่ีมีคุณวุฒิ  
มาปฏิบติังานนั้น  หา้มมิใหใ้ชพ้นกังานผูอ่ื้นท่ีไม่มีคุณวุฒินั้นมาท างานและใชเ้คร่ืองมือนั้นเป็นอนัขาด 
 4.7.รายละเอียดของการปฏิบติังาน  จ าเป็นจะตอ้งใชเ้คร่ืองอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีผูบ้งัคบับญัชาไดก้ าหนดไว ้ 
เป็นมาตรการรักษาความปลอดภยัอีกดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมวด 12 
สภาพการบงัคบัและการประกาศใช ้

 
1.     ระเบียบขอ้บงัคบัน้ีใชต่้อพนกังานทุกคน 
2. บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือค าสั่งท่ีซ่ึงมีผลบงัคบัใชใ้นองคก์รฯ ก่อนหนา้วนัท่ีประกาศใช้

บงัคบั และมีขอ้ความแตกต่างไปจากขอ้บงัคบัน้ีใหย้กเลิกขอ้ความเฉพาะในส่วนท่ีขดัแยง้กบัขอ้บงัคบั
น้ี และใหใ้ชร้ะเบียบขอ้บงัคบัน้ีแทน 

 
               ประกาศ  ณ  วนัท่ี                                           เป็นตน้ไป                          

 
 
 

                    ลงช่ือ                              
                               (                                     ) 
                                  กรรมการผูจ้ดัการ           

 
 

 


