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คู่มือแนวทางการปฏิบัติการบริหารบุคคล 

ห้างหุ้นส่วนจ ากดั นวรรณ 
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วัตถุประสงค์ 

คู่มือฉบบัน้ีจดัท ำขึ้นโดยมีวตัถุประสงคห์ลกั ดงัต่อไปน้ี:  

1. เพ่ือสร้างมาตรฐานการบริหารจัดการบุคลากร: ก ำหนดแนวทำงและขั้นตอนกำรปฏิบติังำนดำ้นบริหำรทรัพยำกร

บุคคลใหเ้ป็นมำตรฐำนเดียวกนัทัว่ทั้งองคก์ร ตั้งแต่ระดบัพนกังำนไปจนถึงผูบ้ริหำร  

2. เพ่ือเสริมสร้างระเบียบวินัยและประสิทธิภาพในการท างาน: มุ่งเนน้ใหบุ้คลำกรทุกคนมีควำมเขำ้ใจในสิทธิ หนำ้ท่ี 

และควำมรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้กำรด ำเนินธุรกิจเป็นไปอยำ่งมีระเบียบ สอดคลอ้งกบันโยบำยของห้ำง

หุ้นส่วนฯ  

3. เพ่ือสร้างความเป็นธรรมและโปร่งใส: ใชเ้ป็นหลกัเกณฑก์ลำงในกำรพิจำรณำจำ้งงำน กำรประเมินผล กำรให้คุณ

ให้โทษ และกำรเลิกจำ้ง เพื่อรักษำไวซ่ึ้งควำมยติุธรรมและธรรมำภิบำลภำยในองคก์ร  

4. เพ่ือส่งเสริมความสัมพนัธ์อนัดีภายในองค์กร: สร้ำงควำมเขำ้ใจท่ีตรงกนัระหว่ำงนำยจำ้งและลูกจำ้ง ลดขอ้ขดัแยง้

ท่ีอำจเกิดขึ้นจำกกำรส่ือสำรหรือไม่ทรำบกฎระเบียบท่ีชดัเจน  

5. เพ่ือน าองค์กรไปสู่ประโยชน์สูงสุด: ขบัเคล่ือนศกัยภำพของบคุลำกรในทุกระดบัให้สอดคลอ้งกบัเป้ำหมำยทำง

ธุรกิจ และสร้ำงกำรเติบโตอยำ่งย ัง่ยืนให้กบั ห้ำงหุน้ส่วนจ ำกดั นวรรณ 

ค านิยาม 

การจ้างงาน สัญญำซ่ึงบุคคลหน่ึงเรียกว่ำ “ลูกจำ้ง ” ตกลงจะท ำงำนให้แก่บคุคลอีกคนหน่ึงเรียกว่ำ “นำยจำ้ง” และนำยจำ้ง

ตกลงจะให้สินจำ้งตลอดเวลำท่ีท ำงำนให้  

นายจ้าง ผููซ่ึ้งตกลงรับลูกจำ้งเขำ้ท ำงำนโดยจ่ำยค่ำจำ้งให้  และหมำยควำมรวมถึงผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมำยจำกนำยจำ้งให้ท ำกำร

แทน ในกรณีท่ีนำยจำ้งเป็นนิติบคุคล หมำยควำมว่ำ ผูมี้อ  ำนำจกระท ำกำรแทนนิติบุคคลนั้น และหมำยควำมรวมถึงผูซ่ึ้ง

ไดรั้บมอบหมำยจำกผูมี้อ ำนำจกระท ำกำรแทนนิติบคุคล  ใหท้ ำกำรแทน  

ลูกจ้าง ผูซ่ึ้งตกลงท ำวำนให้แก่นำยจำ้งเพ่ือรับค่ำจำ้ง  

พนักงานประจ า บุคคลท่ีไดรั้บกำรจำ้งงำนโดยตรงจำกองคก์ร โดยมีสถำนะเป็นลูกจำ้งและไดรั้บสวสัดิกำรครบถว้นตำมท่ี

กฎหมำยแรงงำนก ำหนด  

ลูกจ้างช่ัวคราว ลูกจำ้งรำยเดือน รำยวนั และรำยชัว่โมงท่ีจำ้งไวป้ฏิบติังำนท่ีมีลกัษณะชัว่ครำว  

ผู้รับเหมาช่วง ผูซ่ึ้งท ำสัญญำกบัผูรั้บเหมำชั้นตน้โดยรับจะด ำเนินงำนทั้งหมดหรือแต่บำงส่วนของงำนใดในควำม

รับผิดชอบของผูรั้บเหมำชั้นตน้เพ่ือประโยชน์แก่ผูว่้ำจำ้ง และหมำยควำมรวมถึงผูซ่ึ้งท ำสัญญำกบัผูรั้บเหมำช่วงเพ่ือรับช่วง

งำนในควำมรับผิดชอบของผูรั้บเหมำช่วง ทั้งน้ี ไม่ว่ำจะรับเหมำช่วงกนัก่ีช่วงก็ตำม  

ค่าจ้าง ค่ำตอบแทนท่ีเป็นเงิน (หรือสินจำ้ง ค่ำใชจ้่ำยส่วนบคุคล แรงงำน) ท่ีนำยจำ้งจ่ำยให้แก่ลูกจำ้งเพ่ือแลกกบังำนท่ีท ำ

ส ำเร็จ    
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เงินโบนัส เงินพเิศษ ท่ีองคก์รจ่ำยให้เป็นบ ำเหน็จรำงวลัแก่พนกังำนนอกเหนือจำกเงินเดือนค่ำจำ้ง ซ่ึงอำจจะเป็นรำยปี รำย

คร่ึงปี แลว้แต่องคก์ร  

สวัสดิการพนกังาน ผลประโยชนท่ี์พนกังำนพึงไดรั้บจำกบริษทั ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีอยูน่อกเหนือจำกเงินเดือน  

การท างานล่วงเวลา เป็นกำรท ำงำนนอกเวลำหรือเกินเวลำท ำงำนปกติหรือเกินชัว่โมงท ำงำนในแต่ละวนัท่ีนำยจำ้งกบัลูกจำ้ง

ตกลงกนัตำมมำตรำ 23 ในวนัท ำงำนหรือวนัหยดุ แลว้แต่กรณี  

การลาออก กำรท่ีพนกังำน เจำ้หนำ้ท่ี หรือขำ้รำชกำร พน้จำก หนำ้ท่ีกำรงำนและหมดสิทธิท่ีจะไดรั้บเงินเดือนจำกหน่วยงำน

ตลอดไป  

การพกังาน กำรท่ีนำยจำ้งส่ังให้ลูกจำ้งหยดุปฏิบติังำนชัว่ครำว โดยลูกจำ้งยงัคงสถำนะเป็นพนกังำนอยู ่แต่ไม่ไดท้  ำงำนใน

ช่วงเวลำท่ีถูกพกังำน ซ่ึงกำรพกังำนเรียกไดว่้ำเป็นมำตรกำรทำงวนิยัท่ีนำยจำ้งหลำย ๆ องคก์รมกัใชเ้ม่ือพนกังำนหรือลูกจำ้ง

กระท ำผิดวินยัในกำรท ำงำนหรือกระท ำผิดตำมขอ้บงัคบับริษทั  

การเลิกจ้าง ำรยติุสัญญำในกำรจำ้งงำนตำมกฎหมำย ซ่ึงมีสำเหตุท่ีแตกต่ำงกนัออกไป ส่งผลให้ลูกจำ้งไม่สำมำรถท ำงำนและ

ไม่ไดรั้บค่ำจ่ำยจำกนำยจำ้งอีกต่อไป  

การลงโทษทางวินัยพนักงาน กำรออกบทลงโทษในรูปแบบต่ำงๆ เม่ือพนกังำนท ำผิดกฎหรือระเบียบกำรท ำงำนขององคก์ร

ท่ีตั้งไว ้และไดต้กลงร่วมกนัก่อนเร่ิมงำนแลว้  
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โครงสร้างองค์กร ห้างหุ้นส่วนจ ากัด นวรรณ 

1. ระดับบริหารสูงสุด 

1.1 หุ้นส่วนผู้จัดการ 

- เป็นผูแ้ทนโดยชอบธรรมของห้ำงหุ้นส่วนฯ และเป็นนำยจำ้งตำมกฎหมำย  

- มีอ ำนำจตดัสินใจสูงสุดในดำ้นนโยบำย กำรเงิน กำรลงทุน และกำรท ำนิติกรรมสัญญำ  

- ก ำกบัดูแลภำพรวมของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและกลยทุธ์ธุรกิจ 

วัตถุประสงค์ของต าแหน่ง: บริหำรจดักำรภำพรวมของห้ำงหุน้ส่วนฯ และเป็นผูต้ดัสินใจสูงสุดในทุกดำ้น  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ:  

- ก ำหนดทิศทำง กลยทุธ์ และนโยบำยในกำรด ำเนินธุรกิจ  

- อนุมติังบประมำณ กำรจดัซ้ือจดัจำ้ง และนิติกรรมสัญญำต่ำงๆ  

- บริหำรจดักำรบคุลำกรในระดบันโยบำย (อนุมติักำรจำ้งงำน, กำรเล่ือนต ำแหน่ง, และกำรเลิกจำ้ง)  

- ตรวจสอบและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของหวัหนำ้ฝ่ำย/ผูจ้ดักำรโครงกำร  

 

2. ระดับปฏิบัตกิารและบริหารโครงการ 

2.1 หัวหน้าฝ่าย / ผู้จัดการโครงการ 

- รับผิดชอบกำรบริหำรจดักำรในสำยงำนเฉพำะดำ้น หรือบริหำรโครงกำรท่ีไดรั้บมอบหมำย  

- มีหนำ้ท่ีวำงแผนงำน ควบคุมงบประมำณ และก ำกบัดูแลพนกังำนปฏิบติักำร  

- รำยงำนตรงต่อหุ้นส่วนผูจ้ดักำร และมีอ ำนำจส่ังกำรหรือตกัเตือนพนกังำนภำยใตสั้งกดั 

วัตถุประสงค์ของต าแหน่ง: วำงแผนและก ำกบัดูแลกำรปฏิบติังำนหรือโครงกำรให้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ:  

- บริหำรจดักำรงำนในฝ่ำย/โครงกำรท่ีไดรั้บมอบหมำยให้เสร็จตำมก ำหนดและไดม้ำตรฐำน  

- ควบคุมดูแลกำรท ำงำนของพนกังำนและผูรั้บเหมำช่วงในหนำ้งำน  

- ตรวจสอบรำยงำนกำรท ำงำนล่วงเวลำ (OT) และพฤติกรรมของพนกังำนเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหำร  

- พิจำรณำสอบขอ้เทจ็จริงและใหค้  ำปรึกษำเม่ือพนกังำนกระท ำผิดวินยัเบ้ืองตน้  

- รำยงำนควำมคืบหนำ้ของงำนและปัญหำต่ำงๆ ต่อหุน้ส่วนผูจ้ดักำร  
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3. ระดับบุคลากรปฏิบัตงิาน 

3.1 พนักงานประจ า  

- บุคลำกรท่ีผำ่นกำรทดลองงำนและไดรั้บกำรบรรจุตำมต ำแหน่งหนำ้ท่ี  

- ปฏิบติังำนตำมทกัษะและควำมถนดัภำยใตก้ำรก ำกบัดูแลของหวัหนำ้ฝ่ำย  

3.2 พนักงานทดลองงาน  

- บุคลำกรท่ีอยูร่ะหว่ำงกำรประเมินผลกำรท ำงำน (ระยะเวลำ 90 วนั) เพื่อพิจำรณำบรรจุเขำ้เป็นพนกังำนประจ ำ  

วัตถุประสงค์ของต าแหน่ง: ปฏิบติังำนตำมทกัษะและควำมรับผิดชอบท่ีไดรั้บมอบหมำยอยำ่งมีประสิทธิภำพ  

หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ:  

- ปฏิบติังำนตำมหนำ้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกหวัหนำ้ฝ่ำยอยำ่งเตม็ควำมสำมำรถ  

- ปฏิบติัตำมกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั และนโยบำยควำมปลอดภยัของห้ำงหุ้นส่วนฯ อยำ่งเคร่งครัด  

- ดูแลรักษำทรัพยสิ์นและอปุกรณ์กำรท ำงำนขององคก์รให้อยูใ่นสภำพพร้อมใชง้ำน  

- ประสำนงำนกบัเพื่อนร่วมงำนและส่วนงำนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อให้งำนไหลล่ืน  

- บนัทึกเวลำท ำงำนและรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนต่อหวัหนำ้งำนตำมก ำหนด  

4. หน่วยสนับสนุนภายนอกและคู่สัญญา 

4.1 ผู้รับเหมาช่วง 

- บุคคลหรือบริษทัภำยนอกท่ีรับงำนบำงส่วนหรือทั้งหมดตำมขอ้ตกลงสัญญำ  

- ปฏิบติังำนภำยใตม้ำตรฐำนและกรอบเวลำท่ีห้ำงหุ้นส่วนฯ ก ำหนด โดยประสำนงำนผำ่นผูจ้ดักำรโครงกำร  

วัตถุประสงค์ของต าแหน่ง: ส่งมอบงำนเฉพำะทำงตำมขอ้ตกลงในสัญญำจำ้ง  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ:  

- ด ำเนินงำนใหค้รบถว้นตำมขอบเขตงำนและมำตรฐำนท่ีตกลงกนั  

- จดัหำแรงงำน อุปกรณ์ และวสัดุตำมสัญญำเพื่อใชใ้นกำรด ำเนินงำนให้ต่อเน่ือง  

- ปฏิบติัตำมนโยบำยควำมปลอดภยัและกฎระเบียบหนำ้งำนของห้ำงหุ้นส่วนฯ  

- รำยงำนควำมคืบหนำ้และส่งมอบงำนตำมงวดท่ีก ำหนดเพื่อขอรับกำรช ำระเงิน  
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สรุปแผนผังสายบังคับบัญชา (Reporting Line)  

• พนักงาน/พนักงานทดลองงาน ---> รายงานต่อ ---> หัวหน้าฝ่าย/ผู้จัดการโครงการ  

• ผู้รับเหมาช่วง ---> รายงานต่อ ---> ผูจั้ดการโครงการ/หัวหน้าฝ่าย  

• หัวหน้าฝ่าย/ผู้จัดการโครงการ ---> รายงานต่อ ---> หุ้นส่วนผู้จัดการ  

 

ขั้นตอนการสรรหาและว่าจ้างบุคลากร 

1. การสมัครงานและการคัดกรองเบ้ืองต้น 

ผูส้มคัรตอ้งกรอกใบสมคัรและจดัท ำประวติัส่วนตวั (Resume/CV) ให้ครบถว้นและเป็นควำมจริง โดยครอบคลุม

รำยละเอียดดงัน้ี:  

1.1 ขอ้มูลส่วนบุคคลและช่องทำงกำรติดต่อ 

1.2 ประวติักำรศึกษำและคุณวุฒิ  

1.3 ประสบกำรณ์กำรท ำงำนและผลงำนท่ีผำ่นมำ  

1.4 ทกัษะควำมสำมำรถพิเศษ  

1.5 ต ำแหน่งงำนท่ีสนใจและอตัรำเงินเดือนท่ีคำดหวงั 

 
ภำพตวัอยำ่งใบสมคัร 

  

mailto:NAWAN732@HOTMAIL.COM


 

 

หา้งห ุน้สว่นจ ากดั นวรรณ (ส านกังานใหญ่) 
73/2 ถนน ก.ม.2 ฝ่ังซ้าย ต.อรัญประเทศ อ.อรัญประเทศ จ.สระแก้ว 27120 

โทรศัพท,์โทรสาร (037) 230196 มือถือ 081-6366266 ,090-9907287 
เลขประจ าตวัผู้เสียภาษี   0253533000123 MAILNAWAN732@HOTMAIL.COM 

 

 

 
7 

 

  

2. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ห้ำงหุ้นส่วนฯ ใหค้วำมส ำคญักบัควำมซ่ือสัตยสุ์จริตและจริยธรรมในกำรท ำงำน ดงันั้น ห้างหุ้นส่วนฯ ขอสงวนสิทธิ์ใน

การด าเนินการตรวจสอบประวัติ (Background Check) ของผูส้มคัรในทุกมิติท่ีเก่ียวขอ้งกบัต ำแหน่งงำน โดยอำจ

ด ำเนินกำรในขั้นตอนใดขั้นตอนหน่ึงของกระบวนกำรสรรหำ ซ่ึงรวมถึงแต่ไม่จ ำกดัเพียง:  

• กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำและประวติัอำชญำกรรม  

• กำรสอบทำนประวติักำรท ำงำนและพฤติกรรมจำกบุคคลอำ้งอิงหรือท่ีท ำงำนเดิม  

• กำรตรวจสอบขอ้มูลท่ีเปิดเผยต่อสำธำรณะ  

หมายเหตุ: ห้ำงหุน้ส่วนฯ จะด ำเนินกำรตรวจสอบตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็นต่อต ำแหน่งงำน โดยอาจด าเนินการ

โดยมิต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้าเป็นรายกรณี เพ่ือให้มัน่ใจว่ำบุคลำกรท่ีจะเขำ้มำปฏิบติังำนมีคุณสมบติัและประวติัท่ีโปร่งใส 

สอดคลอ้งกบัมำตรฐำนของ หจก. นวรรณ ทั้งน้ี ขอ้มูลทั้งหมดจะถูกจดักำรตำมนโยบำยคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล (PDPA)  

 

 
ภำพท่ี 2: แบบฟอร์ม PDPA 
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3.  การสัมภาษณ์งานและการประเมนิสมรรถนะ 

เม่ือผำ่นกำรคดักรองคุณสมบติัเบ้ืองตน้ ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะด ำเนินกำรนดัหมำยผูส้มคัรท่ีผำ่นเกณฑเ์พือ่เขำ้รับกำร

สัมภำษณ์ โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี:  

▪ คณะกรรมการสัมภาษณ์: เพื่อให้เกิดควำมยติุธรรมและมุมมองท่ีรอบดำ้น กำรสัมภำษณ์จะประกอบดว้ย

คณะกรรมกำรอยำ่งนอ้ย 2 ท่ำน ไดแ้ก่ หุ้นส่วนผู้จัดการ เพื่อพิจำรณำภำพรวมและทศันคติ และ หัวหน้าฝ่าย ของ

สำยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อทดสอบทกัษะเชิงลึก 

▪ เกณฑ์การพจิารณา: คณะกรรมกำรจะประเมินผูส้มคัรใน 3 มิติหลกั ไดแ้ก่:  

o ทัศนคติและแรงจูงใจ: ควำมกระตือรือร้นและเป้ำหมำยในกำรท ำงำน  

o ทักษะความสามารถ: ควำมเช่ียวชำญในสำยงำนและไหวพริบในกำรแกปั้ญหำ  

o ความสอดคล้องกบัวัฒนธรรมองค์กร: ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนร่วมกบัทีมและคุณค่ำท่ีตรงกบั 

หจก. นวรรณ  

4.  การทดลองปฏิบัตงิานและการพฒันาบุคลากรใหม่  

ผูส้มคัรท่ีผำ่นกำรคดัเลือกจะเขำ้สู่สถำนะ "พนักงานทดลองงาน" โดยมีก ำหนดระยะเวลำ 90 วัน เพือ่เรียนรู้ ปรับตวั 

และพิสูจน์ควำมสำมำรถตำมมำตรฐำนของ หจก. นวรรณ ดงัน้ี:  

4.1 พนกังำนจะไดรั้บค ำแนะน ำเก่ียวกบัระบบงำน ระเบียบวินยั นโยบำยควำมปลอดภยั และวฒันธรรมองคก์รอยำ่ง

เป็นระบบ เพ่ือให้สำมำรถเร่ิมตน้ปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภำพ  

4.2 หวัหนำ้งำนสำยตรงจะก ำหนดควำมคำดหวงัและเป้ำหมำยกำรท ำงำนท่ีชดัเจนส ำหรับช่วง 30, 60 และ 90 วนั 

เพื่อให้พนกังำนทรำบเกณฑก์ำรประเมินผลท่ีโปร่งใส  

4.3 พนกังำนทดลองงำนตอ้งยดึถือระเบียบวินยัและขอ้บงัคบัของห้ำงหุน้ส่วนฯ อยำ่งเคร่งครัดเฉกเช่นพนกังำนประจ ำ 

โดยมุ่งเนน้ควำมซ่ือสัตย ์ควำมรับผิดชอบ และกำรท ำงำนเป็นทีม  

4.4 ระหว่ำงกำรทดลองงำน หวัหนำ้งำนจะจดัให้มีกำรพูดคุย (Check-in) เพื่อให้ค  ำแนะน ำและช่วยเหลือพนกังำนเป็น

ระยะ  

4.5 การประเมินผลสรุป: เม่ือครบก ำหนด ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะพิจำรณำจำกศกัยภำพในกำรท ำงำนจริงและพฤติกรรมกำร

อยูร่่วมกบัองคก์รเพื่อตดัสินใจบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำ  

  

 

 

 

5. การบรรจุเข้าท างานและสิทธิสวัสดิการ 
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เม่ือพนกังำนผำ่นกำรทดลองปฏิบติังำนตำมหลกัเกณฑท่ี์ก ำหนด และไดรั้บกำรประเมินว่ำมีศกัยภำพท่ีสอดคลอ้งกบัควำม

ตอ้งกำรขององคก์ร จะด ำเนินกำรต่อดงัน้ี : 

• การปรับค่าตอบแทน: จะมีกำรพิจำรณำทบทวนและปรับอตัรำเงินเดือนให้สอดคลอ้งกบัขอบเขตควำมรับผิดชอบ 

และผลกำรปฏิบติังำนในช่วงทดลองงำน ตำมโครงสร้ำงและนโยบำยของห้ำงหุ้นส่วนฯ  

• สิทธิประโยชน์และสวัสดิการ: พนกังำนประจ ำจะไดรั้บสิทธิประโยชน์และสวสัดิกำรอยำ่งเตม็รูปแบบตำม

นโยบำยองคก์ร  

การประเมินผลงานและค่าตอบแทน 

1. อัตราเงินเดือนและค่าจ้าง  

เกณฑ์เบือ้งต้น: อตัรำค่ำจำ้งขึ้นอยูก่บักำรตกลงร่วมกนัระหว่ำงนำยจำ้งและพนกังำน ณ วนัท่ีเร่ิมจำ้งงำน โดยพิจำรณำจำก

ทกัษะ ประสบกำรณ์ และต ำแหน่งงำน  

การปรับค่าตอบแทน: ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะพิจำรณำปรับเพ่ิมค่ำตอบแทนตำมควำมเหมำะสม โดยอำ้งอิงจำกปัจจยัดงัน้ี:  

• อำยงุำนของพนกังำน (ปีกำรท ำงำน)  

• ผลกำรประเมินกำรปฏิบติังำนและประสิทธิภำพในกำรท ำงำน  

• สภำวะเศรษฐกิจและดชันีค่ำครองชีพ  

เกณฑ์การประเมนิผลการปฏิบตัิงาน 

ในกำรปรับค่ำตอบแทนท่ีใชส้ ำหรับพิจำรณำปรับเงินเดือน เล่ือนต ำแหน่ง หรือบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำ โดยแบง่เป็น 3 

หวัขอ้หลกั โดยให้อยู่ในดุลยพนิิจของหุ้นส่วนผู้จัดการ โดยให้มีอ านาจในการประเมินและตัดสินใจ:  

1. คุณภาพและประสิทธิภาพงาน: ท ำงำนเสร็จตรงเวลำ ถูกตอ้งตำมมำตรฐำน และเกิดควำมผิดพลำดนอ้ยท่ีสุด 

2. ระเบียบวินัยและการตรงต่อเวลา: กำรมำท ำงำนตรงเวลำ ไม่ขำดงำนบ่อย และปฏิบติัตำมกฎระเบียบของห้ำงฯ 

อยำ่งเคร่งครัด 

3. ทัศนคติและการท างานร่วมกัน: ควำมกระตือรือร้นในกำรท ำงำน ควำมร่วมมือกบัเพื่อนร่วมงำนและกำรยอมรับ

ฟังค ำส่ังจำกหวัหนำ้งำน 

2. การเล่ือนต าแหน่ง 

กำรเล่ือนต ำแหน่งใน หจก. นวรรณ แบ่งออกเป็น 2 กรณีหลกั คือ:  

2.1 การปรับสถานะ: จำกลูกจำ้งรำยวนั เป็นพนกังำนประจ ำ  

2.2 การเล่ือนระดับบริหาร: จำกพนกังำนปฏิบติักำร เป็นหวัหนำ้ฝ่ำย/ผูจ้ดักำรโครงกำร  

เกณฑ์การพจิารณา: ขึ้นอยูก่บัผลงำน ควำมรับผิดชอบท่ีเพ่ิมขึ้น และดุลยพินิจของหุ้นส่วนผู้จัดการ โดยพนกังำนจะไดรั้บ

กำรปรับเพ่ิมค่ำตอบแทนและสวสัดิกำรให้สอดคลอ้งกบัหนำ้ท่ีใหม่  

3. การปรับลดค่าตอบแทน (Wage Reduction)  
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3.1 กรณีสถานการณ์ปกติ: ห้ำงหุ้นส่วนฯ อำจใชม้ำตรกำรลดค่ำตอบแทนในกรณีทีพ่นักงานยินยอมเป็นลายลักษณ์

อักษร เช่น กำรขอลดค่ำจำ้งชัว่ครำวเน่ืองจำกวิกฤตเศรษฐกิจ หรือสถำนกำรณ์ควำมไม่สงบ (สงครม) เพื่อ

รักษำกำรจำ้งงำนไว ้โดยค่าจ้างจะไม่ต ่ากว่าค่าจ้างขั้นต ่า 

3.2 กรณีความเสียหาย: หำกพนกังำนสร้ำงควำมเสียหำยต่อทรัพยสิ์น ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะด ำเนินกำรหกัคำ่เสียหำยตำม

จริงหรือตำมท่ีตกลงกนั ภำยใตข้อบเขตท่ีกฎหมำยมำตรำ 76 (4) 

หมายเหต:ุ ตามกฎหมายแรงงาน การลดค่าจ้างไม่สามารถท าได้โดยพลการ แม้จะกระท าผิดวินัยกต็าม  

4.  ค่าตอบแทนการท างานล่วงเวลา 

เป็นค่ำตอบแทนท่ีพนกังำนไดรั้บจำกกำรปฏิบติังำนนอกเวลำท ำงำนปกติ โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี:  

• อัตราค่าตอบแทน: ก ำหนดตำมฐานค่าจ้างรายบุคคล เพื่อควำมยติุธรรมตำมทกัษะและต ำแหน่งงำน  

• การค านวณ: คิดค ำนวณตำมหน่วยของงำน (Task-based) ไดแ้ก่ 0.5 แรงหรือ 1.0 แรง  

- กำรท ำงำนล่วงเวลำ 2 ชัว่โมง จะคิดเป็น 0.5 แรง 

- กำรท ำงำนล่วงเวลำ 4 ชัว่โมง จะคิดเป็น 1 แรง 

O.T. = อตัรำค่ำตอบแทน x หน่วยของงำน 

หมายเหต:ุ ห้างฯ มีนโยบายให้ท างานล่วงเวลาไม่เกิน 4 ช่ัวโมง 

5. ค่าจ้างตามสัญญาส าหรับผู้รับเหมาช่วง (Subcontractor Fees)  

กำรช ำระเงินส ำหรับผูรั้บเหมำช่วงจะด ำเนินกำรตำม "เง่ือนไขการส่งมอบงาน" ท่ีระบุในสัญญำ:  

• รูปแบบการช าระ: แบ่งจ่ำยตำมงวดงำน (Progress Payment) เม่ือผลงำนในแต่ละส่วนเสร็จสมบูรณ์และผำ่นกำร

ตรวจรับ  

ตัวอย่าง: หำกจำ้งงำนมูลค่ำ 1,000,000 บำท อำจแบ่งเป็น 2 งวด งวดละ 500,000 บำท ตำมควำมคบืหนำ้ของ

งำนท่ีก ำหนด  

• การเบิกจ่ายล่วงหน้า (Advanced Payment): ห้ำงหุ้นส่วนฯ อำจพจิำรณำจ่ำยเงินล่วงหนำ้บำงส่วนตำมควำม

เหมำะสม หำกมีเหตุผลจ ำเป็นเพือ่สนบัสนุนกำรด ำเนินงำนให้ต่อเน่ืองตำมสัญญำ  
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 วินัย, การลงโทษ, กฎข้อบังคับและระเบียบการปฏิบัติงาน 

วันและเวลาท างานปกต ิ

• วนัท ำงำนปกติ: วนัจนัทร์ - วนัเสำร์  

• เวลำท ำงำน: 08:00 น. – 17:00 น.  

• เวลำพกั: 12:00 น. – 13:00 น. (หรือตำมท่ีตกลงกนัภำยในฝ่ำย)  

• วนัหยดุประจ ำสัปดำห์: วนัอำทิตย ์ 

• วนัหยดุตำมประเพณี: ห้ำงหุ้นส่วนฯ ก ำหนดให้หยดุตำมวนันกัขตัฤกษ ์ซ่ึงจะประกำศใหท้รำบล่วงหนำ้เป็นรำยปี 

(ไม่นอ้ยกว่ำ 13 วนัต่อปี รวมวนัแรงงำนแห่งชำติ)  

หลักเกณฑ์การลา 

เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอยำ่งต่อเน่ือง พนกังำนตอ้งปฏิบติัตำมระเบียบกำรลำ ดงัน้ี:  

การลากิจ  

• สิทธิการลา: พนกังำนมีสิทธิลำกิจเพื่อธุระอนัจ ำเป็นได ้5 วันท างานต่อเดือน โดยไดรั้บค่ำจำ้ง  

• การประสานงาน: กรณีกำรลำอำจส่งผลกระทบต่อแผนงำน พนกังำนตอ้งปรึกษำหวัหนำ้ฝ่ำยล่วงหนำ้เพื่อจดัสรร

ควำมรับผิดชอบหรือหำแนวทำงแกไ้ขร่วมกนั  

• ขั้นตอน: ตอ้งยื่นใบลำต่อหวัหนำ้ฝ่ำยล่วงหนำ้อย่างน้อย 1 วันท าการ 

การลาป่วย 

• สิทธิการลา: พนกังำนลำป่วยไดเ้ท่ำท่ีป่วยจริง โดยไดรั้บค่ำจำ้งไม่เกิน 30 วนัท ำงำนต่อปี  

• การแจ้งลา: หำกไม่สำมำรถมำปฏิบติังำนได ้ให้แจง้หวัหนำ้ฝ่ำยทรำบโดยเร็วท่ีสุดผำ่นช่องทำงติดต่อท่ีก ำหนด 

(เช่น โทรศพัท ์หรือ แอปพลิเคชนัส่งขอ้ควำม)  

• หลักฐานการลา: เม่ือกลบัมำปฏิบติังำน พนกังำนตอ้งยื่นใบลำพร้อมใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนั (กรณีลำ

ติดต่อกนัตั้งแต่ 3 วนัท ำงำนขึ้นไป หรือตำมท่ีหวัหนำ้ฝ่ำยเห็นสมควรในกรณีจ ำเป็น)  

การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 

ห้ำงหุ้นส่วนฯ อำจมอบหมำยใหพ้นกังำนท ำงำนล่วงเวลำไดต้ำมควำมจ ำเป็นของหนำ้งำน โดยมีเง่ือนไขดงัน้ี:  

• การอนุมตั:ิ กำรท ำงำนล่วงเวลำตอ้งไดรั้บควำมเห็นชอบและอนุมติัจำก หุ้นส่วนผู้จัดการหรือหัวหน้าฝ่าย ก่อนเร่ิม

ปฏิบติังำนทุกคร้ัง  

• นิยาม: กำรท ำงำนนอกเหนือจำกเวลำปกติ (08:00 - 17:00 น.) หรือกำรท ำงำนในวนัหยดุประจ ำสัปดำห์และ

วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ให้นบัเป็นกำรท ำงำนล่วงเวลำ  

• การบันทึกข้อมลู: หวัหนำ้ฝ่ำยมีหนำ้ท่ีก ำกบัดูแลและจดบนัทึกกำรปฏิบติังำนจริงของพนกังำน เพื่อสรุปขอ้มูลส่ง

ให้ฝ่ำยบญัชีด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน  
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• ค่าตอบแทน: อตัรำกำรจ่ำยให้เป็นไปตำมท่ีระบุในหวัขอ้ "กำรประเมินผลงำนและค่ำตอบแทน"  

วินัยและการลงโทษ 

ขั้นตอนการด าเนนิการลงโทษ  

การสอบข้อเท็จจริง: หวัหนำ้ฝ่ำยรวบรวมหลกัฐำนและสอบถำมพนกังำนท่ีถูกกล่ำวหำ  

การแจ้งบทลงโทษ: หุน้ส่วนผูจ้ดักำรพิจำรณำบทลงโทษตำมควำมเหมำะสมของควำมผิด  

การบันทึกประวัต:ิ ฝ่ำยบุคคล (หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย) บนัทึกประวติักำรลงโทษไวใ้นแฟ้มประวติัพนกังำน 

วินัยและระเบียบของห้างฯ 

การรักษาความสงบเรียบร้อยและพฤติกรรม  

• ห้ำมก่อเหตทุะเลำะวิวำท ท ำร้ำยร่ำงกำย หรือแสดงกิริยำวำจำไม่สุภำพ ดูหม่ิน เหยียดหยำมผูบ้งัคบับญัชำ เพ่ือน

ร่วมงำน และบุคคลอื่นในบริเวณท่ีท ำงำน  

• ห้ำมเล่นกำรพนนั เสพยำเสพติด หรือน ำอำวุธและวตัถุอนัตรำยเขำ้มำในบริเวณห้ำงหุ้นส่วนฯ  

• ห้ำมมำปฏิบติังำนในสภำพมึนเมำสุรำหรือยำเสพติด  

• ห้ำมท ำลำย ต่อเติม หรือแกไ้ขขอ้ควำมในประกำศ ส่ังกำร หรือหนงัสือเวียนของห้ำงหุน้ส่วนฯ 

การปฏบิัติงานด้วยความรับผิดชอบ  

• ตอ้งปฏิบติัหนำ้ท่ีดว้ยควำมขยนัขนัแขง็ เตม็ควำมสำมำรถ และซ่ือสัตยสุ์จริต  

• ตอ้งมำปฏิบติังำนตรงเวลำและลงบนัทึกเวลำท ำงำนตำมระเบียบท่ีก ำหนด  

• ห้ำมปฏิบติังำนให้นำยจำ้งอื่นในระหว่ำงเวลำท ำงำนของห้ำงหุ้นส่วนฯ เวน้แต่ไดรั้บอนุญำตเป็นลำยลกัษณ์อกัษร  

• ต้องสนบัสนุนนโยบาย และปฏิบตัิตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของห้างหุ้นส่วนฯ อย่างเคร่งครัด  

• ตอ้งไม่ขดัขวำงกำรปฏิบติังำนของผูมี้อ  ำนำจหนำ้ท่ี หรือกระท ำกำรใดๆ ท่ีก่อให้เกิดควำมเสียหำยตอ่องคก์ร  

การรักษาผลประโยชน์และความลับ  

• ตอ้งรักษำผลประโยชน์และขอ้มลูควำมลบัทำงธุรกิจของห้ำงหุ้นส่วนฯ อยำ่งเคร่งครัด ห้ำมเปิดเผยขอ้มูลหรือแพร่

ข่ำวสำรท่ีสร้ำงควำมเสียหำยต่อองคก์ร  

• ห้ำมใชข้อ้มูลภำยในเพื่อแสวงหำผลประโยชน์ส่วนตวัหรือใหผู้อ้ื่น  

ธรรมาภบิาลและความขดัแย้งทางผลประโยชน์  

• ห้ำมรับหรือให้สินบน ของขวญั หรือผลประโยชน์อื่นใดจำกบุคคลท่ีท ำธุรกิจดว้ย เวน้แตเ่ป็นกำรให้ตำม

ขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีมีมูลคำ่ปกติวิสัย  

• ห้ำมด ำเนินกิจกรรมภำยนอกท่ีขดัแยง้กบัผลประโยชน์ของห้ำงหุ้นส่วนฯ หรือลูกคำ้  

• ตอ้งวำงตวัเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบติังำน และไม่ใชช่ื้อองคก์รฝักใฝ่ฝ่ำยใดฝ่ำยหน่ึง  
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ความเป็นระเบียบและกฎหมาย  

• ตอ้งไม่กระท ำควำมผิดต่อกฎหมำยแพ่ง กฎหมำยอำญำ หรือกฎหมำยอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง  

การลงโทษ  

เพื่อรักษำควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยและประสิทธิภำพในกำรท ำงำน ห้ำงหุ้นส่วนฯ ก ำหนดมำตรกำรกำรลงโทษ

พนกังำนท่ีฝ่ำฝืนกฎระเบียบไว ้4 ระดบั ดงัน้ี:  

มาตรการการลงโทษ  

• การตักเตือนด้วยวาจา: ส ำหรับควำมผิดคร้ังแรกท่ีไม่ร้ำยแรง (มีกำรจดบนัทึกประวติัไว)้  

• การตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร (ใบเตือน): ส ำหรับกำรท ำผดิซ ้ำเร่ืองเดิม หรือควำมผิดท่ีมีผลกระทบต่อ

ส่วนรวม  

• การพกังานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง: ส ำหรับควำมผดิซ ้ำภำยหลงัจำกไดรั้บใบเตือนแลว้ (ไม่เกิน 7 วนัต่อคร้ัง)  

• การเลิกจ้าง: ส ำหรับควำมผิดร้ำยแรง หรือกำรท ำผิดซ ้ำค  ำเตือนเป็นลำยลกัษณ์อกัษรภำยใน 1 ปี  

ลักษณะความผิดและเกณฑ์การพจิารณา  

ก. ความผิดสถานเบา (ตักเตือนด้วยวาจา/ลายลักษณ์อักษร)  

• กำรมำสำยบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร  

• กำรหยดุงำน (ลำกิจ/ลำป่วย) โดยไม่แจง้ให้หวัหนำ้ฝ่ำยทรำบตำมระเบียบที่ก ำหนด  

• ไม่แต่งกำยตำมระเบียบ หรือไม่สวมอุปกรณ์ควำมปลอดภยัขณะปฏิบติังำน  

• กำรใชเ้วลำท ำงำนไปกบัธุระส่วนตวั หรือเล่นโทรศพัทมื์อถือในลกัษณะท่ีกระทบต่องำน  

ข. ความผิดสถานกลาง (ใบเตือน/พกังาน)  

• กำรละทิ้งหนำ้ท่ีในระหว่ำงเวลำท ำงำนโดยไม่ไดรั้บอนุญำต  

• กำรไม่ปฏิบติัตำมค ำส่ังท่ีชอบดว้ยกฎหมำยของหวัหนำ้ฝ่ำยหรือหุน้ส่วนผูจ้ดักำร  

• กำรทะเลำะวิวำทหรือใชกิ้ริยำวำจำไม่สุภำพต่อเพื่อนร่วมงำนหรือลูกคำ้  

• กำรท ำงำนประมำทเลินเล่อเป็นเหตุให้ทรัพยสิ์นของห้ำงฯ เสียหำยเลก็นอ้ย  

ค. ความผิดวินัยร้ายแรง (เลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย) 

ตาม มาตรา 119 นายจ้างสามารถเลิกจ้างได้ทันทีโดยไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย หากลูกจ้างกระท าความผิดดังนี:้ 

• กำรทุจริตต่อหนำ้ท่ี: เช่น กำรขโมยทรัพยสิ์น, กำรเรียกรับผลประโยชน์, หรือปลอมแปลงเอกสำร  

• กำรท ำให้ห้ำงฯ เสียหำยร้ำยแรง: จงใจท ำลำยทรัพยสิ์นหรือเปิดเผยควำมลบัทำงกำรคำ้  

• ประมำทเลินเล่อ เป็นเหตใุห้นำยจำ้งไดรั้บควำมเสียหำยอยำ่งร้ำยแรง 

• กำรละทิ้งหนำ้ท่ีติดต่อกนั 3 วนัท ำงำน: โดยไม่มีเหตุอนัสมควร (ไม่ว่ำจะมีกำรหยดุวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตำม)  
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• ฝ่ำฝืนขอ้บงัคบัและกำรกระท ำผิดกฎหมำย: เช่น เสพยำเสพติดในท่ีท ำงำน, ด่ืมสุรำขณะปฏิบติังำน หรือเล่นกำร

พนนัในบริเวณห้ำงฯ  

• ไดรั้บโทษจ ำคุกตำมค ำพิพำกษำถึงท่ีสุด 

• กำรท ำควำมผิดซ ้ำค  ำเตือน: ภำยในเวลำ 1 ปี นบัแต่วนัท่ีท ำควำมผดิคร้ังก่อน  

ขั้นตอนการเลกิจ้างหากลูกจ้างมคีวามผิดวินัยร้ายแรง (เลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย) 

เม่ือเป็นกำรเลิกจำ้งกรณีผิดร้ำยแรงตำมมำตรำ 119 นำยจำ้งมีสิทธ์ิดงัน้ี: 

• ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย: (Severance Pay) ตำมอำยงุำน 
• ไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า: สำมำรถให้ออกไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งจ่ำย "ค่ำตกใจ" 
• ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยวันหยุดพกัผ่อนประจ าปี (พกัร้อน): ส ำหรับปีท่ีเลิกจำ้ง (รวมถึงปีท่ีสะสมมำ) นำยจำ้งมีสิทธ์ิ

ไม่ตอ้งจ่ำยคนืหำกลูกจำ้งท ำผิดร้ำยแรงจริง 

ขั้นตอนปฏิบัติ (Action Plan) 

1. รวบรวมหลักฐาน: พยำนบุคคล, ภำพจำกกลอ้งวงจรปิด, เอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง หรือบนัทึกกำรสอบสวน (ถำ้มี) 
2. ออกค าส่ังเลิกจ้าง: ให้มีผลตั้งแต่วนัท่ีกระท ำควำมผิด หรือวนัท่ีตรวจพบควำมผิด 

• จัดท าเป็นหนังสือ: ในหนงัสือเลิกจำ้ง "ต้อง" ระบุเหตุผลในกำรเลิกจำ้งให้ชดัเจน (วนัเวลำ, สถำนท่ี, 
ผิดยงัไง, ควำมเสียหำย ตำมมำตรำ 119) 

3. การจ่ายเงินงวดสุดท้าย: แมจ้ะไมจ่่ำยค่ำชดเชย แต่ "ค่าจ้าง" ในวนัท่ีเขำท ำงำนไปแลว้ก่อนถูกเลิกจำ้ง ต้องจ่าย
ตามจริง ภำยใน 3 วนันบัจำกวนัเลิกจำ้ง 
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การลาออก (Resignation) 

พนกังำนท่ีประสงคจ์ะยติุกำรจำ้งงำนกบัห้ำงหุ้นส่วนฯ จะตอ้งถือปฏิบติัตำมระเบียบและขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

เพ่ือให้กำรส่งมอบงำนเป็นไปดว้ยควำมเรียบร้อยและไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อธุรกิจ 

การแจ้งลาออกล่วงหน้า: 

• พนกังำนตอ้งยื่นหนงัสือลำออกเป็นลำยลกัษณ์อกัษรต่อหวัหนำ้งำนโดยตรง หรือหุน้ส่วนผูจ้ดักำร ล่วงหนำ้ไม่

นอ้ยกว่ำ 30 วนั (หรือ 1 งวดกำรจำ่ยค่ำจำ้ง) 

• วนัท่ีมีผลลำออกให้นบัจำกวนัท่ีระบุในหนงัสือลำออกท่ีไดรั้บกำรอนุมติัแลว้เท่ำนั้น 

การส่งมอบงานและคืนทรัพย์สิน 

ก่อนพน้สภำพกำรจำ้งในวนัท ำงำนสุดทำ้ย พนกังำนมีหนำ้ท่ีด ำเนินกำรดงัน้ี: 

• กำรส่งมอบงำน: พนกังำนตอ้งจดัท ำบนัทึกสรุปสถำนะงำนท่ีรับผดิชอบ และส่งมอบขอ้มูล รำยงำน หรือไฟลง์ำน

ทั้งหมดให้แก่ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำยอยำ่งครบถว้น 

• กำรคืนทรัพยสิ์น: พนกังำนตอ้งคนืทรัพยสิ์นของห้ำงหุ้นส่วนฯ ทุกรำยกำร อำทิ บตัรประจ ำตวั, กุญแจ, อุปกรณ์

ส ำนกังำน, เคร่ืองมือ, ชุดยนิูฟอร์ม รวมถึงเอกสำรส ำคญัต่ำง ๆ ให้อยูใ่นสภำพเรียบร้อย 

การจ่ายค่าจ้างงวดสุดท้าย 

• ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะด ำเนินกำรจ่ำยคำ่จำ้งงวดสุดทำ้ย รวมถึงค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ (ถำ้มี) ให้เสร็จส้ินภำยใน 3 วนัท ำกำร 

นบัแต่วนัท่ีพนกังำนพน้สภำพกำรจำ้ง ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

• กำรจ่ำยเงินงวดสุดทำ้ยอำจมีกำรหกัลบหน้ีสิน หรือค่ำเสียหำยท่ีพนกังำนมีต่อห้ำงหุ้นส่วนฯ (ถำ้มี) ภำยใตข้อบเขต

ท่ีกฎหมำยอนุญำต 

การขอรับหนงัสือรับรองการท างาน 

• พนกังำนมีสิทธิขอรับหนงัสือรับรองกำรท ำงำนเม่ือพน้สภำพกำรจำ้ง โดยห้ำงหุน้ส่วนฯ จะระบุรำยละเอียด

เก่ียวกบั ระยะเวลำท่ีท ำงำน และ ลกัษณะงำนท่ีปฏิบติั ตำมจริงเท่ำนั้น 

กรณกีารลาออกที่ไม่เป็นไปตามระเบียบ 

• หำกพนกังำนลำออกโดยไม่แจง้ล่วงหนำ้ตำมท่ีก ำหนด หรือไม่ส่งมอบงำนและทรัพยสิ์น จนก่อให้เกิดควำม

เสียหำยต่อกำรด ำเนินกิจกำรของห้ำงหุ้นส่วนฯ ห้ำงหุน้ส่วนฯ ขอสงวนสิทธ์ิในกำรพิจำรณำด ำเนินคดีตำม

กฎหมำยเพ่ือเรียกร้องค่ำเสียหำยท่ีเกิดขึ้นจริง 

หมำยเหตุ: กำรพิจำรณำอนุมติักำรลำออกและกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อนพน้สภำพกำรจำ้ง ให้อยูใ่นดุลยพินิจของ

หุ้นส่วนผูจ้ดักำร และมีอ ำนำจในกำรประเมินและตดัสินใจ  

 

 

mailto:NAWAN732@HOTMAIL.COM


 

 

หา้งห ุน้สว่นจ ากดั นวรรณ (ส านกังานใหญ่) 
73/2 ถนน ก.ม.2 ฝ่ังซ้าย ต.อรัญประเทศ อ.อรัญประเทศ จ.สระแก้ว 27120 

โทรศัพท,์โทรสาร (037) 230196 มือถือ 081-6366266 ,090-9907287 
เลขประจ าตวัผู้เสียภาษี   0253533000123 MAILNAWAN732@HOTMAIL.COM 

 

 

 
16 

 

เงินทดแทนและสวัสดิการ 

ห้ำงหุ้นส่วนฯ ตระหนกัถึงควำมปลอดภยัของพนกังำนเป็นส ำคญั ในกรณีท่ีพนกังำนประสบอบุติัเหตุ บำดเจบ็ 

หรือเจ็บป่วยอนัเน่ืองมำจำกกำรท ำงำน ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของกองทุนเงินทดแทน (ส ำนกังำน

ประกนัสังคม) และมอบสวสัดิกำรเพ่ิมเติมดงัน้ี: 

กรณบีาดเจ็บหรือเจ็บป่วยจากการท างาน 

ค่ารักษาพยาบาล: พนกังำนจะไดรั้บสิทธิค่ำตรวจวินิจฉยั ค่ำบ ำบดัทำงกำรแพทย ์ค่ำยำ และเวชภณัฑ ์ตำมสิทธิท่ีกฎหมำย

และกองทุนเงินทดแทนก ำหนด 

การจ่ายค่าจ้างระหว่างพกัรักษาตวั: ในกรณีท่ีพนกังำนตอ้งหยดุงำนตำมค ำส่ังแพทยเ์น่ืองจำกกำรบำดเจบ็จำกกำรท ำงำน 

ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะด ำเนินกำรจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจำ้งให้ตำมเกณฑท่ี์กฎหมำยก ำหนด เพื่อให้พนกังำนสำมำรถรักษำตวัไดอ้ยำ่ง

ไร้กงัวล 

กรณีเสียชีวิตเน่ืองจากการท างาน 

หำกพนกังำนเสียชีวิตในระหว่ำงปฏิบติัหนำ้ท่ีเพื่อห้ำงหุ้นส่วนฯ หำ้งหุ้นส่วนฯ จะด ำเนินกำรมอบเงินช่วยเหลือและร่วม

แสดงควำมเสียใจแก่ครอบครัวพนกังำน ดงัน้ี: 

การจัดพธิีศพ: ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะรับเป็นเจำ้ภำพสวดอภิธรรมศพเพ่ือเป็นเกียรติแก่พนกังำนอยำ่งนอ้ย 1 คืน 

เงินช่วยเหลืองานศพ: ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะมอบเงินสมทบเพ่ือช่วยเหลืองำนศพเพ่ิมเติม โดยจ ำนวนเงินจะอยูใ่น ดุลยพินิจของ

หุ้นส่วนผูจ้ดักำร 

ค่าจ้างงวดสุดท้าย: ห้ำงหุ้นส่วนฯ จะพิจำรณำจ่ำยค่ำจำ้งเตม็จ ำนวนของเดือนท่ีพนกังำนเสียชีวิต ใหแ้ก่ครอบครัวหรือ

ทำยำทโดยชอบธรรม เพ่ือเป็นกำรช่วยเหลือเบ้ืองตน้  
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การบังคับใช้ระเบียบและข้อบงัคับ 

ขอ้ 1. ประกำศและวนัมีผลบงัคบัใช ้

คู่มือแนวทำงกำรปฏิบติักำรบริหำรบุคคลฉบบัน้ี จดัท ำขึ้นเพ่ือใชเ้ป็นบรรทดัฐำนสูงสุดในกำรบริหำรจดักำร
ทรัพยำกรบุคคลของ ห้ำงหุน้ส่วนจ ำกดั นวรรณ โดยให้มีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี [...............................................] เป็นตน้ไป 
จนกว่ำจะมีกำรประกำศเปล่ียนแปลง แกไ้ข หรือยกเลิกเป็นลำยลกัษณ์อกัษร 

ขอ้ 2. ขอบเขตกำรบงัคบัใช ้

ระเบียบ ขอ้บงัคบั และนโยบำยในคู่มือฉบบัน้ี ให้มีผลผกูพนัและใชบ้งัคบักบับคุลำกรทุกระดบัของห้ำงหุ้นส่วนฯ 
ไดแ้ก่ หุ้นส่วนผูจ้ดักำร, หวัหนำ้ฝ่ำย/ผูจ้ดักำรโครงกำร, พนกังำนประจ ำ, พนกังำนทดลองงำน ตลอดจนผูรั้บเหมำช่วง (ใน
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัมำตรฐำนกำรท ำงำนและนโยบำยควำมปลอดภยั) ตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหมวดค ำนิยำมอยำ่งเคร่งครัด 

ขอ้ 3. กำรยกเลิกระเบียบหรือค ำส่ังเดิม 

บรรดำประกำศ ค ำส่ัง ระเบียบ หรือขอ้ตกลงสภำพกำรจำ้งอ่ืนใดของห้ำงหุน้ส่วนฯ ท่ีไดป้ระกำศใชก่้อนหนำ้น้ี ซ่ึง
มีขอ้ควำมขดัหรือแยง้กบัคู่มือฉบบัน้ี ให้ถือเป็นกำรยกเลิก และใหยึ้ดถือขอ้ควำมตำมคู่มือแนวทำงกำรปฏิบติักำรบริหำร
บุคคลฉบบัน้ีแทน 

ขอ้ 4. อ ำนำจในกำรตีควำมและแกไ้ขเพ่ิมเติม 

ในกรณีท่ีมีขอ้สงสัย เกิดปัญหำในกำรตีควำม หรือมีเหตุสุดวิสัยอ่ืนใดท่ีมิไดร้ะบุหรือครอบคลุมไวใ้นคู่มือฉบบัน้ี 
ให้ หุ้นส่วนผูจ้ดักำร เป็นผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำวินิจฉยัช้ีขำด และให้ถือค ำวินิจฉยันั้นเป็นท่ีสุด 

ทั้งน้ี ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกดั นวรรณ ขอสงวนสิทธ์ิในกำรแกไ้ข เพ่ิมเติม หรือปรับปรุงระเบียบในคู่มือฉบบัน้ีให้
สอดคลอ้งกบัสภำวะเศรษฐกิจ กฎหมำยแรงงำน หรือนโยบำยขององคก์รในอนำคต โดยจะประกำศให้พนกังำนทรำบ
ล่วงหนำ้โดยทัว่กนั 
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ขอ้ 5. กำรปฏิบติัตำมและกำรลงโทษ 

ถือเป็นหนำ้ท่ีของบุคลำกรทุกคนท่ีตอ้งศึกษำ ท ำควำมเขำ้ใจ และปฏิบติัตำมคู่มือฉบบัน้ีอยำ่งเคร่งครัด หำก
บุคลำกรผูใ้ดละเลย ฝ่ำฝืน หรือกระท ำกำรอนัขดัต่อระเบียบขอ้บงัคบัน้ี จะถูกพิจำรณำลงโทษทำงวินยัตำมท่ีระบุไวใ้น
หมวด "วินยัและกำรลงโทษ" และอำจถูกด ำเนินคดีตำมกฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งหำกสร้ำงควำมเสียหำยแก่ห้ำงหุ้นส่วนฯ 

จึงประกำศมำเพื่อทรำบ และให้พนกังำนตลอดจนผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกฝ่ำย ถือปฏิบติัโดยเคร่งครัด 

 

ประกำศ ณ วนัท่ี ...1... เดือน ...พฤษภำคม... พ.ศ. ...2569... 

(ลงช่ือ)   หุ้นส่วนผูจ้ดักำร 

(นำยสุรพงษ ์ชิงนวรรณ์) 
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