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ข้อบังคับการทํางาน บรษิัท อู่กรุงเทพ จํากัด  
พ.ศ. 2554 

---------------- 
 เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตาม  ข้อ 58.   แห่งประกาศคณะกรรมการแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์  เรื่อง 
มาตรฐานขั้นตํ่าของสภาพการจ้างในรัฐวิสาหกิจ ลงวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 คณะกรรมการบริษัท      
อู่กรุงเทพ จํากัด   จึงออกข้อบังคับการทํางานไว้ดังนี้ 
 ข้อ 1. ข้อบังคบันี้เรียกว่า “ข้อบังคับการทํางาน บริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด พ.ศ. 2554” 
 ข้อ 2. ข้อบังคบันี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
         บรรดาระเบียบ ข้อบังคับหรือคําสั่งอื่นใดที่กําหนดไว้แล้วในข้อบังคับนี้ หรือซึ่งขดัหรือแย้งกับ
ข้อบังคับนี้ ใหใ้ช้ข้อบังคับนี้แทน 
 ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ดังต่อไปน้ี 
       3.1  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา เงินชดเชย และ 
การใช้แรงงาน พ.ศ. 2519      
            3.2  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา เงินชดเชย และ 
การใช้แรงงาน  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2525  
            3.3  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา เงินชดเชย และ 
การใช้แรงงาน (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2528    
           3.4  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา เงินชดเชย และ 
การใช้แรงงาน (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2528 
            3.5  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา เงินชดเชย และ 
การใช้แรงงาน (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2549 

          3.6  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยกําหนดวันทํางาน วันหยุดงานและเวลาทํางาน  
พ.ศ. 2535 

3.7  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยสิทธิการลาของพนักงาน พ.ศ. 2535 
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3.8  ระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งต้ัง การให้ได้รับเงินเดือน 
การรักษาการแทน การปฎิบัติงานแทน การแต่งต้ังผู้รักษาการแทน การเลื่อนขั้นเงินเดือน การพ้นสภาพจาก
การเป็นพนักงาน  วินัย  การลงโทษ  และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2553  หมวด 5  วินัย  การลงโทษ      
ข้อ 28-45  หมวด 6 การอุทธรณ์ ข้อ 46-51 
           ข้อ  4  ในข้อบังคับนี้ 
  “บริษัท” หมายความว่า บริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 
  “ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการ  บริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 
  “กรรมการผูจ้ดัการ” หมายความว่า กรรมการผู้จัดการบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 

          “พนักงาน” หมายความว่า พนักงานบริษัท  อู่กรุงเทพ จํากัด 
         “ผู้บังคับบัญชา” หมายความว่า พนักงานที่ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งระดับหัวหน้างานใน

งานทุกส่วน 
  “วันทํางาน” หมายความว่า วันที่กําหนดให้พนักงานทํางานตามปกติ 
  “วันหยุด” หมายความว่า วันที่กําหนดให้พนักงานหยุดประจําสัปดาห์ หยุดตามประเพณี 
หรือหยุดพักผ่อนประจําปี  
  “วันลา” หมายความว่า วันที่พนักงานลาป่วย ลาเพื่อทําหมัน ลาเพื่อคลอดบุตร ลาเพื่อกิจ
ธุระอันจําเป็น ลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ความสามารถ และลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียก
พล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความพรั่งพร้อม 
  “ค่าจ้าง” หมายความว่า เงินทุกประเภทที่บริษัทจ่ายใหแ้ก่พนักงานเป็นค่าตอบแทนการ
ทํางานในวันและเวลาทํางานปกติ ไม่ว่าจะคํานวณตามระยะเวลาหรือคํานวณตามผลงานที่ลูกจ้างทําได้ และให้
หมายความรวมถึงเงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนกังานในวันหยุดและวันลา ซึง่พนักงานไม่ได้ทํางานด้วย ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะกําหนด คํานวณ หรือจ่ายในลักษณะใดและโดยวิธีการใด และไม่ว่าจะเรียกช่ืออย่างไร 
           “การทํางานล่วงเวลา” หมายความว่า การทํางานนอกหรือเกินกําหนดเวลาทําการปกติใน
วันทํางานหรือวันหยุดตามคําสั่งผู้บังคับบัญชา 
  “ค่าล่วงเวลา” หมายความว่า เงินที่บริษัทจา่ยให้แก่พนักงานเป็นการตอบแทนการทํางาน
ล่วงเวลาในวันทํางาน 

“การทํางานในวันหยุด” หมายความว่า การทํางานในวันหยุดประจาํสัปดาห์หรือวันหยุดตาม 
ประเพณีหรือวันหยุดพักผ่อนตามคําสั่งผู้บังคับบัญชา         

          “ค่าทาํงานในวันหยุด” หมายความว่า เงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนกังานเป็นการตอบแทนการ
ทํางานในวันหยุด 
  “ค่าล่วงเวลาในวันหยุด” หมายความว่า เงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนักงานเป็นการตอบแทนการ
ทํางานล่วงเวลาในวันหยุด 
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            “การร้องทุกข์” หมายความว่า การที่พนักงานมีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้น
เนื่องจากการทํางาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการทํางาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่งหรือมอบหมาย
งาน   การจ่ายค่าตอบแทนในการทํางานหรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาต่อพนักงานหรือระหว่างพนักงานด้วยกันและพนักงานได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้น
ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาได้ดําเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์
อันดีระหว่างผู้บังคบับัญชาและพนักงาน และเพื่อให้พนักงานทํางานด้วยความสุข 

ข้อ 5.  ให้กรรมการผู้จัดการรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 
 

หมวด 1 
วันทํางาน เวลาทาํงานปกต ิและเวลาพัก 

 
ข้อ 6.  ให้บริษทัมีวันทํางานดังนี้.- 

(1) วันจันทร ์
     (2) วันอังคาร 

(3) วันพุธ 
(4) วันพฤหัสบดี 

      (5) วันศุกร ์
ข้อ 7.  กําหนดเวลาทํางานปกติและเวลาพัก 

        พนักงานต้องทํางานตามกําหนดเวลาดังนี้ 
         เวลา 08.00 นาฬิกา ถึง เวลา 12.00 นาฬิกา ทํางานในตอนเช้า 

เวลา 12.00 นาฬิกา ถึง เวลา 13.00 นาฬิกา พักงาน 
          เวลา 13.00 นาฬิกา ถึง เวลา 17.00 นาฬิกา ทํางานตอนบ่าย 
          ยกเว้น พนักงานที่ปฏิบัติงานในสายการบริหาร ต้องทํางานตามกําหนดเวลาดังนี้ 
          เวลา 08.30 นาฬิกา ถึง เวลา 12.00 นาฬิกา ทํางานในตอนเช้า 
         เวลา 12.00 นาฬิกา ถึง เวลา 13.00 นาฬิกา พักงาน 
          เวลา 13.00 นาฬิกา ถึง เวลา 16.30 นาฬิกา ทํางานตอนบ่าย 

สําหรับนักประดาน้ํา หน่วยงานปฏิบัติการอู่ กองปฏิบัติการ ซึ่งต้องทํางานอันอาจเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพร่างกายได้ เลิกงานได้ในเวลา 16.30 นาฬิกา 
 ข้อ 8.  พนักงานต้องบันทึกเวลามาทํางานและเวลากลับทุกวัน ด้วยเครื่องบันทึกเวลาทํางาน         
ให้พนักงานทรัพยากรบุคคล แผนกทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร เป็นพนักงานเก็บรวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบผู้ที่ไม่มาทํางาน แล้วเสนอหัวหน้าแผนกทรัพยากรบุคคลทราบ เพื่อรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
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หมวด 2 
วันหยุด และหลักเกณฑ์การหยุด 

 
ข้อ  9.  วันหยดุประจําสัปดาห์ ได้แก่ วันเสาร์และวันอาทิตย์  
ข้อ 10.  วันหยุดตามประเพณี ให้เป็นไปตามประกาศของบริษัท แต่ไมน่้อยกว่าปีละ 13 วัน 
ข้อ 11.  วันหยดุพักผ่อนประจาํปี 

       11.1  พนักงานซึ่งได้ทํางานติดต่อกันมาแล้วครบ 1 ปี นบัแต่วันที่เข้าทํางาน ให้หยุดพักผ่อน
ประจําปี ได้ปีละ 10 วันทํางาน ทั้งนี้ ใหผู้้บังคับบัญชากําหนดให้ผลัดเปลี่ยนกันหยุด โดยไม่ให้เกิดการเสียหาย
แก่งานของบริษัท 

            11.2  พนักงานคนใดมิได้ใช้สิทธิหยุดพักผ่อนประจําปี หรือใช้สิทธิหยุดพักผ่อนประจําปีแล้ว แต่ไม่
ครบ 10 วัน ให้สะสมวันที่ยังมิได้หยุดรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่จํานวนวันหยุดพักผ่อนสะสมกับวันหยุดพักผ่อนใน  
ปีปัจจุบัน เมื่อรวมกันจะต้องไม่เกิน 20 วัน 

 
หมวด 3 

หลักเกณฑ์การทํางานล่วงเวลา และการทํางานในวันหยุด 
 

         ข้อ 12.  การทํางานในวันหยุดและทํางานล่วงเวลา ในกรณีที่บริษัทมีงานที่จะต้องทําต่อเนื่องกันไป 
โดยจะหยุดเสียมิได้ หรือเป็นงานฉุกเฉินเร่งด่วน ซึ่งถ้าจะให้หยุดหรือไม่ทํา จะเกิดความเสียหายแก่บริษัท  
บริษัทจะให้ทํางานล่วงเวลาหรือทํางานในวันหยุดได้เท่าที่บริษัทพิจารณาเห็นสมควร 
        ในกรณีที่ลักษณะงานหรือสภาพของงานต้องทําติดต่อกันไป ถ้าหยุดจะเสียหายแก่งานหรือเป็นงาน
ฉุกเฉิน บริษัทอาจให้พนักงานทํางานล่วงเวลาหรือในวันหยุดก็ได้เท่าที่จําเป็น 
       ข้อ 13.  พนักงานเมื่อได้รับคําสั่งให้มาทํางานในเวลาทํางานตามปกติของวันหยุด ให้ได้รับเงินค่าจ้าง
ในวันทํางานนั้น ๆ ในอัตราหนึ่งเท่าของราคาค่าจ้างที่พนักงานนั้นได้รับอยู่ โดยคิดเฉล่ียเป็นรายชั่วโมง ตาม
จํานวนชั่วโมงที่ได้มาทํางาน 

ข้อ 14.  พนักงานเมื่อได้รับคําสั่งให้มาทํางานนอกเวลาทํางานตามปกติ ให้ได้รับเงินค่าทํางานล่วงเวลา
ในอัตรา 1.5 เท่าของค่าจ้างที่พนักงานนั้นได้รับอยู่ โดยคิดเฉลี่ยเป็นรายชั่วโมง ตามจํานวนชั่วโมงที่ได้มา
ทํางานเพิ่มขึ้นในวันนั้น ๆ  ยกเว้นพนักงานที่ได้รับการบรรจุก่อนวันที่ 14 พฤศจิกายน 2549 ให้ได้รับเงิน    
ค่าทํางานล่วงเวลาในอัตรา 2 เท่าของค่าจ้างที่พนักงานนั้นได้รับอยู่ 
       ข้อ 15.  พนักงานที่มาทํางานล่วงเวลาในวันหยุด ให้ได้รับค่าล่วงเวลาในวันหยุดในอัตราสามเท่าของ
อัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทํางานตามจํานวนที่ทํา หรือสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทํางานตาม
จํานวนผลงานที่ทําได้สําหรับพนักงานซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคํานวณเป็นหน่วย พนักงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ไปปฏิบัติงานในต่างจังหวัด จะไม่ได้รับค่าล่วงเวลาและค่าทํางานในวันหยุดระหว่างการเดินทางไป
ปฏิบัติงานดังกล่าว 



 
ขอบังคับการทาํงานบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด  

5

หมวด 4 
วันและสถานที่จ่ายคา่จ้าง ค่าล่วงเวลา  

ค่าทาํงานในวันหยุดและค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 
 

ข้อ 16.  พนักงานซึ่งได้ทํางานตามกําหนดเวลาทํางานปกติตามกําหนดวันทํางานของบริษัท  บริษัท
จะได้จ่ายค่าจ้างให้เป็นรายเดือน 
         บริษัทจะจ่ายคา่จ้างให้แก่พนักงานเท่ากับค่าจ้างในวันทํางานสําหรับวันหยุดดังต่อไปนี้      
  (1)  วันหยุดประจําสัปดาห์ 

(2)  วันหยุดตามประเพณี 
(3)  วันหยุดพักผ่อนประจําปี 

          บริษทัจะจ่ายค่าจ้างให้แก่พนักงานในวันลาป่วยตามข้อ 20 เท่ากับอัตราค่าจ้างในวันทํางานตลอด
ระยะเวลาที่ลา แต่ปีหนึ่งต้องไม่เกินสามสิบวันทํางาน 
          พนักงานบริษัทมีสิทธิขอลากิจ ปีละไม่เกิน 15 วันทํางาน 

ข้อ 17.  กําหนดเวลาจ่ายค่าจ้าง  บริษัทจะจ่ายค่าจ้างและค่าล่วงเวลาตามกําหนดเวลาดังต่อไปนี้.- 
                     17.1  พนักงานของบริษัทที่รับค่าจ้างเป็นรายเดือน จะจ่ายให้เดือนละสองครั้ง ในระยะเวลา
ไม่เกิน 15 วัน 
                     17.2  พนักงานของบริษัทซึ่งอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานตาม ข้อ 12 ข้อ 13 และข้อ 14 
จะจ่ายค่าล่วงเวลาให้เดือนละสองครั้ง ในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 
 

หมวด 5 
วันลาและหลกัเกณฑ์การลา 

 
         ข้อ 18.  ลักษณะการลา 
            18.1 การลาปว่ย 
          18.2 การลาป่วยเนื่องจากสาเหตุในการปฏิบัติงาน 
          18.3 การลาคลอดบุตร 
          18.4 การลากิจ 
          18.5 การลาอุปสมบท 
  18.6 การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
          18.7 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
         18.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ความสามารถ 
            18.9 อ่ืน ๆ 
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ข้อ 19.  พนักงานที่จะลาตามลักษณะของการลาใน ข้อ 18.  ให้เขียนใบลาโดยกรอกข้อความให้
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มใบลาของบริษัท ให้เสนอใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึง
ผู้บังคับบัญชาชั้นที่มีอํานาจอนุญาตให้ลาได้ ยกเว้นลาป่วยหรือลาป่วยเนื่องจากสาเหตุในการปฏิบัติงาน 

ข้อ 20.  การลาลักษณะอื่นนอกจากลาป่วย  ลาป่วยเนื่องจากสาเหตุในการปฏิบัติงานและลาคลอด
บุตร ต้องยื่นใบลาก่อนที่กําหนดจะลา และเมื่อได้รับอนุญาตให้ลาได้ในวันใด จํานวนกี่วันแล้ว จึงลาหยุดงานได้ 
ยกเว้นเหตุสุดวิสัย 

การลาป่วยตามปกติ ลาป่วยเนื่องจากสาเหตุในการปฏิบัติงาน หรือลาคลอดบุตร อนุโลมให้แจ้งมายัง
บริษัทโดยวิธีอ่ืนก่อนได้ ภายใน 7 วัน แต่จะต้องยื่นใบลาโดยครบถ้วนทันทีที่มาปฏิบัติงาน 
          ข้อ 21. พนักงานมีสิทธิลาได้ดังต่อไปนี้ 

          21.1 ลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง การลาป่วยต้ังแต่สามวันทํางานขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์
แผนปัจจุบัน ช้ัน 1 หรือของสถานพยาบาลของทางราชการมาแสดง 
   21.2 ลาคลอดบุตรได้ไม่เกินกว่า 90 วัน โดยให้นับรวมวันหยุดที่มีระหว่างวันลาด้วย  
 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน
เก้าสิบวัน  
 พนักงานซึ่งเป็นหญิงที่ลาคลอดบุตรตามวรรคหนึ่ง หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบวันทํางาน โดยไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างวันลา  
            21.3 ลากิจได้ปีละ 15 วัน 
  21.4 ลาพักผ่อนได้ตามท่ีกําหนดไว้ใน ข้อ 11. 
  21.5 ลาอุปสมบทได้ 120 วัน  
  21.6 ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมได้ไม่ตํ่ากว่า 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน 
  21.7 ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ 120 วัน 
  21.8 ลาเพื่อการระดมพล หรือเพื่อการอื่นได้ตามจํานวนวันที่ทางราชการแจ้งมา 
          ข้อ 22. อํานาจในการอนุญาตให้ลา กรรมการผู้จัดการ รองผู้จัดการ ผู้อํานวยการกอง หัวหน้า
หน่วยงานและหัวหน้าแผนก  มีหน้าที่พิจารณา และมีอํานาจอนุญาตให้พนักงานในบังคับบัญชาของตนลาได้
ตามตารางท้ายข้อบังคับนี้ 
         ข้อ 23. ถ้าพนักงานได้ลาครบถ้วนตามสิทธิของตนในปีบัญชีนั้นแล้ว ประสงค์จะลาต่ออีก จะต้องเสนอ
ขออนุญาตจากกรรมการผู้จัดการทุกครั้งที่มีการขอลาเพิ่มเติม 
          ข้อ 24.  การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ต้องเป็นผู้ทํางานในบริษัทมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
หรือไม่เคยอุปสมบท หรือไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์มาก่อน 

ข้อ 25. การลาอุปสมบท ก่อนจะถึงกําหนดหยุดงาน ให้นําหลักฐานจากวัดมาแสดงต่อผู้บังคับบัญชา 
และเมื่อลาสิกขาบทแล้ว ก็ให้นําหลักฐานจากวัดมาแสดงอีกครั้งด้วย 
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          การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้ขอหลักฐานจากมัสยิดที่  ผู้ลาสังกัดอยู่มาแสดงต่อผู้บังคับบัญชาก่อนจะ
ถึงกําหนดเวลา และเมื่อกลับมาจากประกอบพิธีฮัจย์แล้ว ให้นําหลักฐานจากมัสยิดมาแสดงว่าได้ไปประกอบพิธี
ฮัจย์มาแล้วอีกครั้งหนึ่ง 
 การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมต้องยื่นหนังสือขออนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน ในกรณีมีเหตุ
จําเป็นไม่อาจยื่นหนังสือขออนุญาตล่วงหน้าได้ตามกําหนด ให้ทําหนังสือชี้แจงเหตุผลประกอบ และให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณาอนุญาต และเมื่อสิ้นสุดการถือศีลและปฏิบัติธรรม ให้นําหลักฐานจาก
สถานปฏิบัติธรรมมาแสดงเพื่อบันทึกลงในทะเบียนประวัติ 

ข้อ 26. พนักงานมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กําหนดไว้กฎกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 

การลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ ให้พนักงานแจ้งให้บริษัททราบล่วงหน้า     
ไม่น้อยกว่าเจ็ดวันก่อนวันลา โดยระบุถึงสาเหตุการลาโดยชัดแจ้ง  
          การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น แต่ไม่รวมถึงการลาไปศึกษาต่อ  
ให้พนักงานแจ้งให้บริษัททราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวันก่อนวันลา โดยระบุถึงสาเหตุที่ลาโดยชัดแจ้ง 

ในกรณีพนักงานลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ บริษัทจะไม่อนุญาตให้ลาได้   
ในกรณีได้รับอนุญาตให้ลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถมาแล้วในปีนั้นไม่น้อยกว่าสามสิบ
วันหรือสามครั้งหรือบริษัทเห็นว่าการลาของพนักงานอาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือกระทบต่อการประกอบ
ธุรกิจของบริษัท 
        ข้อ 27. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกหน่วยจัดให้มีผู้บันทึกการลาลงไว้ในทะเบียนเวลาทํางานของพนักงาน  
ทุกคน และเป็นผู้ตรวจสอบ กรอกข้อความในวรรคสุดท้ายของใบลา แล้วลงนามรับรอง ก่อนที่จะเสนอไปยัง
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจให้ลาตาม ข้อ 22.    
          ข้อ 28. ใบลาที่ผู้บังคับบัญชาได้อนุญาตแล้ว ให้ต้นสังกัดส่งให้พนักงานทรัพยากรบุคคล แผนก
ทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร ทราบด้วยทุกครั้ง ภายในวันเดียวกันนั้น พนักงานทรัพยากรบุคคล 
แผนกทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร เมื่อได้รับทราบแล้ว ให้ลงบันทึกการลาไว้เป็นหลักฐาน แล้วคืน
ใบลานั้นกลับไปยังต้นสังกัดของผู้ลา 
         ข้อ 29. พนักงานหญิงซึ่งมีครรภ์ หากมีความจําเป็นและมีใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง
แสดงว่า หญิงนั้นไม่อาจทํางานในหน้าที่เดิมได้ จะขอร้องให้บริษัทฯ เปลี่ยนงานในหน้าที่ให้ใหม่เป็นการ
ช่ัวคราวก่อนหรือหลังวันคลอดได้ ทั้งนี้ แล้วแต่บริษัทฯ จะพิจารณาตามความเหมาะสมต่อไป 

หมวด 6 
วินัยและโทษทางวินัย 

 
ข้อ 30.  ผู้บังคบับัญชามีหน้าที่ที่จะต้องดูแลและส่งเสริมใหพ้นักงานในหน่วยงานของตนปฏิบัติตาม

วินัยอย่างเคร่งครัด เพื่อป้องกันมิให้พนักงานกระทําผิด หรือนําความเสียหายร้ายแรงมาสู่งานในหน้าที่ เพื่อน
ร่วมงานและต่อบริษัท 
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        ข้อ 31.  พนักงานต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่าฝืนถือว่า  ผู้นั้นกระทําผิด จะต้องได้รับ
โทษตามที่กําหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 
          ข้อ 32.  พนักงานต้องสุภาพเรียบร้อย เชื่อฟังและไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา  
ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม  
          ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบ ห้ามมิให้ขัดขืนหรอื
หลีกเลี่ยง 
          ในการปฏิบัติงาน ห้ามมิให้กระทําการข้ามขั้นสายการบังคับบัญชา เว้นแต่ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
เป็นผู้สั่งให้กระทํา หรืออนุญาตเป็นกรณีพิเศษชั่วคราว 
          ข้อ 33. พนักงานต้องปฏิบัติตามนโยบาย ข้อบังคับของบริษัทและต้องตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดผลดี หรือ
ความก้าวหน้าแก่บริษัทด้วยความเอาใจใส่ ระมัดระวัง  
 ห้ามมิให้พนักงานกระทําหรือดําเนินการใด ๆ ที่ถือว่าเป็นการต่อต้านหรือฝ่าฝืนพระราชบัญญัติ
พนักงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์หรือกฎหมายอื่นใด และห้ามมิให้มีการกระทําหรือดําเนินการใด ๆ ที่ส่อไปในทาง
เคลื่อนไหวต่อต้านรัฐบาล 
          ข้อ 34.  พนักงานต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่บริษัท จะละทิ้งหน้าที่ไม่ได้ 

ข้อ 35.  พนักงานต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความสุจริต   
ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอํานาจหน้าที่ของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่
ตนเองหรือผู้อ่ืน หรือทําการค้าแข่งขันกับบริษัท 

ข้อ 36.  พนักงานต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา  การปกปิดข้อความซึ่งควรต้องบอกถือว่าเป็น
การรายงานเท็จด้วย และต้องไม่เปิดเผยข้อมูลใด ๆ อันเป็นความลับที่ เกี่ยวกับกิจการของบริษัทให้
บุคคลภายนอกทราบ 
       ข้อ 37.  พนักงานต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึน้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว ห้ามมิให้ประพฤตใินทางซึ่งอาจทํา
ให้เสื่อมเสียถึงตําแหน่งหน้าที่ 
       ข้อ 38.  พนักงานต้องต้อนรับด้วยกิริยาวาจาสุภาพ อ่อนโยน ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมและ
ให้ความสงเคราะห์แก่ผู้มาติดต่อในกิจการอันเกี่ยวกับอํานาจหน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า 
       ข้อ 39.  พนักงานต้องรักษาความสามัคคีในระหว่างเพื่อนร่วมงานด้วยกัน ต้องช่วยเหลือซึ่งกันและกนั
ในหน้าที่การงาน และช่วยกันรักษาผลประโยชน์ของบริษัท 

ข้อ 40.  โทษผดิวินัยของพนักงาน มีดังนี้ 
        40.1  ไล่ออก 
         40.2  ปลดออก 
         40.3  ลดขั้นเงนิเดือน 
         40.4  ตัดเงินเดือน 
         40.5  ภาคทัณฑ์ 
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ข้อ 41.  เมื่อพนักงานกระทําผิดวินัยเป็นครั้งแรก โดยที่ความผิดนั้นมิใช่เรื่องร้ายแรงและมีเหตุอันควร
ปรานี ผู้บังคับบัญชาจะไม่ลงโทษตามข้อ 40. ก็ได้ แต่ให้ตักเตือนพนักงานผู้นั้นด้วยวาจา เพื่อให้สํานึกใน
ความผิดนั้น  

ข้อ 42.  การลงโทษภาคทัณฑ์เป็นลายลักษณ์อักษร จะกระทําต่อเมื่อพนักงานได้กระทําความผิดวินัย
เกินกว่าที่จะตักเตือนด้วยวาจา ให้ผู้บังคับบัญชาทําหนังสือตักเตือนพนักงาน โดยมีเงื่อนไขว่า พนักงานผู้นั้น 
จะไม่กระทําผิดวินัยอีก โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี นับแต่วันตักเตือนเป็นต้นไป 

ข้อ 43.  เมื่อพนักงานกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงดังต่อไปน้ีให้ไล่ออก 
        43.1 ทําความผิดต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกหรือให้รับโทษที่หนกักว่า
จําคุก 
        43.2 ทุจริตต่อหน้าที่โดยมีเอกสารหลักฐานและหรือประจกัษ์พยานโดยชัดแจ้ง 
        43.3 ฝ่าฝืนระเบียบของบริษัทหรือคําสั่งของผู้บังคับบัญชาที่สั่งในหน้าทีโ่ดยชอบ และการฝ่า
ฝืนนั้นเป็นเหตุให้เสียหายแก่บริษัทอย่างร้ายแรง 
        43.4 ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้เสยีหายแก่บริษทัอย่างร้ายแรง 
        43.5 ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
        43.6 ละทิ้งหนา้ที่เป็นเวลาสามวันทําการติดต่อกันโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

พนักงานผู้ซึ่งต้องหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง และปรากฏข้อเท็จจริงชัดเจนว่ากระทําผิดแต่ยังไม่
ถึงกับจะต้องถูกไล่ออก หรือมีเหตุอันควรลดหย่อนจะสั่งปลดออกก็ได้ 
         พนักงานซึ่งถูกลงโทษปลดออกตามวรรคสองให้มีสิทธิได้รับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพตามส่วนที่บริษัท
และพนักงานสมทบไว้ เสมือนว่าผู้นั้นลาออกจากบริษัท 
         ให้กรรมการผู้จัดการเป็นผู้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการดําเนินการทางวินัย และการให้
รับผิดชอบทางแพ่งของผู้ซึ่งต้องหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
         ข้อ 44. พนักงานผู้ใดถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดอาญา เว้นแต่ คดีความผิดที่เป็น 
ลหุโทษ หรือความผิดที่มีกําหนดโทษขั้นลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระทําโดยประมาท หรือมีกรณีถูกกล่าวหา
ว่า กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าการให้ผู้นั้นอยู่ปฏิบัติงานต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่บริษัท จะสั่งให้พักงาน
ผู้นั้นก็ได้ 

แต่ถ้าภายหลังศาลพิพากษาว่ามีความผิดหรือปรากฏว่า จะต้องลงโทษไล่ออกหรือปลดออกก็ให้
ดําเนินการเปลี่ยนแปลงคําสั่งให้เป็นไปตามน้ัน หรือหากศาลพิพากษาว่าไม่มีความผิด หรือปรากฏว่าไม่มีเหตุที่
จะต้องลงโทษไล่ออกหรือปลดออก และไม่มีมลทินหรือมัวหมองก็ให้สั่งให้ผู้นั้นมาปฏิบัติงานในตําแหน่งเดิม
หรือให้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า และให้ได้รับเงินเดือนในอัตราเท่าเดิม แต่ถ้าปรากฏว่า มีมลทินหรือมัวหมองจะ
สั่งให้ออกตามข้อ 26 (4) ตามระเบียบบริษัทฯ ว่าด้วยการบรรจุ การแต่งต้ัง การให้ได้รับเงินเดือน การ
รักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน การแต่งต้ังผู้รักษาการ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การพ้นสภาพจากการเป็น
พนักงาน วินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2553 ก็ได้ 
 เงินเดือนของพนักงานผู้ถูกสั่งพักงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กรรมการผู้จัดการกําหนด 
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ข้อ 45. การสั่งไล่ออก ปลดออก หรือพักงาน ให้เป็นอํานาจของกรรมการผู้จัดการ เว้นแต่การสั่ง     
ในกรณีพนักงานที่ดํารงตําแหน่งหัวหน้าแผนก หรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป จะสั่งได้ต่อเมื่อได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ข้อ 46. พนักงานผู้ ใดกระทําผิดวินัยแต่ยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษไล่ออกหรือปลดออก 
ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลดขั้นเงินเดือนหรือตัดเงินเดือนได้ หรือถ้าเห็นว่ามีเหตุอันควรลดหย่อน หรือในกรณี
กระทําผิดวินัยแต่ไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือน หรือตัดเงินเดือน จะสั่งลงโทษภาคทัณฑ์โดยการ
แสดงความผิดของผู้นั้นให้ปรากฏเป็นลายลักษณ์อักษรก็ได้ 

ในกรณีที่จะต้องลงโทษลดขั้นเงินเดือนลงเหลือตํ่ากว่าอัตราขั้นตํ่าของตําแหน่งก็ให้กระทําได้ โดยไม่
ถือว่าผู้นั้นถูกลดตําแหน่งด้วย 
        ข้อ 47.  ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพนักงานผู้กระทําผิดวินัยได้ครั้งหนึ่งดังนี้ 
                 47.1 กรรมการผู้จัดการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานผู้กระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง       
มีอํานาจสั่งลงโทษภาคทัณฑห์รือตัดเงินเดือนไม่เกิน 5% และเป็นเวลาไม่เกินสามเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ครั้งหนึ่งไม่เกินหนึ่งขั้น   
                 47.2 รองผู้จัดการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานผู้กระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง มีอํานาจ
สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งไม่เกิน 5%  และเป็นเวลาไม่เกินสองเดือน 

        47.3 ผูอํ้านวยการกอง ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานผู้กระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  
มีอํานาจสั่งลงโทษภาคทัณฑห์รือตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งไม่เกิน 5%  และเป็นเวลาไม่เกินหนึ่งเดือน 
                 47.4 การสั่งลงโทษพนักงานตําแหน่งหัวหน้าแผนกหรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเทา่ขึ้นไป จะต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน 
 

หมวด 7 
การอุทธรณ ์

 
ข้อ 48.  ภายใต้บังคับข้อ 47. พนักงานผู้ใดถูกผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษ เพราะการกระทําผิดวินัยและ

การสั่งลงโทษนั้น มิใช่เป็นกรณีที่สั่งเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน เมื่อพนักงานผู้นั้นเห็นว่า 
ไม่เป็นธรรมย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ได้ โดยทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์แล้วย่ืนต่อผู้บังคับบัญชาชั้น
เหนือกว่าผู้สั่งลงโทษหนึ่งชั้น ภายในกําหนดสิบห้าวันทําการ นับแต่วันที่ทราบคําสั่งลงโทษ 
 ให้ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับอุทธรณ์พิจารณาวินิจฉัยให้เสร็จสิ้นภายในกําหนดเวลาสามสิบวันทําการ     
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ถ้าไม่สามารถพิจารณาวินิจฉัยให้เสร็จภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ให้รายงาน
กรรมการผู้จัดการ เพื่อพิจารณาขยายเวลาออกไปอีกตามที่เห็นสมควร 

ถ้าคําวินิจฉัยให้ลงโทษยืนตามคําสั่งของผู้สั่งลงโทษ ผู้ถูกลงโทษมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้บังคับบัญชาชั้น
เหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง ภายในกําหนดสิบห้าวันทําการ นับแต่วันที่ได้รับทราบคําวินิจฉัย และคําวินิจฉัยช้ันนี้  
ให้ถือเป็นยุติ 
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        ข้อ 49. ในกรณีผู้ บังคับบัญชาที่สั่งลงโทษเป็นกรรมการผู้จัดการ  การอุทธรณ์ให้กระทําต่อ
คณะกรรมการ โดยทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ แล้วย่ืนต่อกรรมการผู้จัดการภายในกําหนดสิบห้าวัน
ทําการ นับแต่วันที่ทราบคําสั่งลงโทษ และให้กรรมการผู้จัดการนําเรื่องเสนอต่อคณะกรรมการโดยไม่ชักช้า 

ข้อ 50.  ให้มีคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขึ้น   คณะหนึ่งประกอบด้วยกรรมการบริษัทหนึ่งคน
ซึ่งคณะกรรมการแต่งต้ังให้เป็นประธานอนุกรรมการ ผูแ้ทนกองทัพเรือ หัวหน้าส่วนงานของผู้อุทธรณ์หรือ
ผู้แทนเป็นอนกุรรมการ และให้ผู้อํานวยการกองบริหารทรัพยากรหรือผู้แทนเป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

ข้อ 51.  ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตาม   ข้อ 50.  มีอํานาจและหน้าที่พิจารณาอุทธรณ์
คําสั่งลงโทษทางวินัยพนักงานซึ่งถูกลงโทษไล่ออกหรือปลดออก และเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการเพื่อ
วินิจฉัย   ช้ีขาดต่อไป 

ข้อ 52.  ในการพิจารณาอุทธรณ์ ใหค้ณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์มีอํานาจเรียกพนักงานหรือ
ลูกจ้างที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคํา หรือเรียกเอกสารหลักฐานอื่นเพิ่มเติมเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาด้วย 
        ข้อ 53.  เมื่อคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เสร็จแล้ว ให้ทําความเหน็เป็นหนังสือสรุปข้อเท็จจริง
ของเรื่อง ประเด็นที่ผู้อุทธรณร์้องขอและความเห็น รวมทั้งเหตุผลของคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ เสนอ
ต่อคณะกรรมการโดยไม่ชักช้า 
         เมื่อคณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยเป็นประการใดแล้ว ใหแ้จ้งเป็นหนังสือให้ผู้อุทธรณท์ราบโดยเร็ว 
         คําวินิจฉัยของคณะกรรมการให้ถือเป็นยุติ 

ข้อ 54.  พนักงานของบริษัทมีสิทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมได้สําหรับตนเองเท่านั้น จะร้องทุกข์
แทนคนอื่นหรอืมอบหมายใหค้นอื่นร้องทุกข์แทนไม่ได้ 
           ข้อ 55.  วิธีการร้องทุกข์  ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบหรือควรได้ทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้
ร้องทุกข์ โดยทําเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปชั้นหนึ่งเสียก่อน หากได้รับคําช้ีแจงไม่เป็นที่พอใจ
หรือไม่ได้รับคําช้ีแจงภายใน 7 วัน นับแต่วันร้องทุกข์จึงให้ย่ืนหนังสือร้องทุกข์ต่อกรรมการผู้จัดการภายใน    
30 วัน นับแต่วันทราบคําช้ีแจงหรือไม่ได้รับคําช้ีแจง กรณีเหตุร้องทุกข์เกิดจากกรรมการผู้จัดการให้ร้องทุกข์ต่อ
ประธานกรรมการ 
           การยื่นคําร้องทุกข์ให้กรอกข้อความลงในแบบฟอร์มที่บริษัทกําหนดให้แนบทา้ยข้อบังคับนี้ ทั้งนี้ 
เพื่อให้เป็นแบบเดียวกันและได้ข้อมูลที่สําคญัครบถ้วน   

ข้อ 56.  การสอบสวนและการพิจารณา  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับคําร้องทุกข์จากพนักงานแล้ว ให้รีบ
ดําเนินการสอบสวน เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะทําได้ โดยดําเนินการ
ด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากบริษัท  ทั้งนี้ พนักงานผู้ย่ืนคําร้องทุกข์ชอบที่จะให้ข้อเท็จจริงโดย
ละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชา 
        เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องที่อยู่ใน
ขอบเขตของอํานาจหน้าที่ผู้บังคับบัญชานั้นและผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ ก็ให้ผู้บังคับบัญชาดําเนินการให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้พนักงานผู้ย่ืนคําร้องทุกข์ทราบ พร้อมทั้งรายงานให้กรรมการผู้จัดการทราบ 



 
ขอบังคับการทาํงานบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด  

12

          หากเรื่องราวร้องทุกข์นั้น เป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออํานาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้นให้ผู้บังคับบัญชา
ดังกล่าวเสนอเรื่องราวที่ร้องทุกข์พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป
ตามลําดับ 
         ให้ผู้ บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ดําเนินการสอบสวนและพิจารณาคําร้องทุกข์ เช่นเดียวกับ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นที่ได้รับคําร้องทุกข์ 
          ผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นต้องดําเนินการเกี่ยวกับคําร้องทุกข์โดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 7 วัน 

ข้อ 57.  เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นได้พิจารณาคําร้องทุกข์ ดําเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ที่เกิด
การร้องทุกข์และได้แจ้งให้พนักงานผู้ย่ืนคําร้องทุกข์ทราบ หากพนักงานผู้ย่ืนคําร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้แจ้งให้
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าพนักงานผู้ย่ืนคําร้องทุกข์ไม่พอใจก็ให้อุทธรณ์ โดยย่ืนหนังสืออุทธรณ์ต่อ
ผู้บังคับบัญชาสูงสุดภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น 
        ผู้บังคับบัญชาระดับสูงสุดจะพิจารณาและดําเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตามคําร้องทุกข์ และแจ้ง
ผลการพิจารณาดําเนินการให้พนักงานผู้ย่ืนอุทธรณ์ทราบภายใน 15 วัน 
          หากพนักงานยื่นคําร้องทุกข์ยังไม่พอใจผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผู้บังคับบัญชาระดับสูงสุด ย่อมมี
สิทธิดําเนินการในทางอื่นอันชอบด้วยกฎหมายต่อไปได้ 

ข้อ 58. พนักงานผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง อาทิเช่น พนักงานผู้ให้ถ้อยคํา ให้ข้อเท็จจริง หรือ
พยานหลักฐานใดเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และพนักงานที่เป็นผู้พิจารณาคําร้องทุกข์ เมื่อได้กระทําไปโดยสุจริตใจ 
แม้จะเป็นเหตุให้เกิดข้อยุ่งยากประการใดแก่บริษัทก็ย่อมได้รับการประกันจากบริษัทว่า จะไม่ถือเป็นเหตุในอัน
ที่จะเลิกจ้าง ลงโทษ หรือดําเนินการใดที่เกิดผลร้ายต่อพนักงานดังกล่าว 
 

หมวด 8 
การเลิกจ้าง คา่ชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

 
            ข้อ 59. พนักงานพ้นจากการเป็นพนักงานเมื่อ 

           59.1  ตาย 
             59.2  ลาออก 
             59.3  ให้ออก 
              59.4  ปลดออก 
              59.5  ไล่ออก 
              59.6  อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ตามข้อ 63. 
   59.7  เกษียณอายุก่อนอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
         ข้อ 60 พนักงานผู้ใดประสงคจ์ะลาออก ใหย่ื้นใบลาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้จัดการ
กําหนด สําหรบัพนักงานตั้งแต่ตําแหน่งหัวหน้าแผนกหรือผูดํ้ารงตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป ให้เสนอ
คณะกรรมการเพื่อทราบ          
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           ในกรณีที่กรรมการผู้จัดการพิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่งานบริษัทจะยับย้ังการลาออกไว้
เป็นเวลาไม่เกินเก้าสิบวันนับต้ังแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับย้ังการลาออกพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ และเมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับย้ังแล้ว ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่
ยับย้ัง 
          ถ้ากรรมการผู้จัดการไม่ได้ยับย้ังการลาออกตามวรรคหนึ่ง ให้การลาออกนั้นมีผลต้ังแต่วันขอลาออก 

ข้อ 61. ถ้าผู้ขอลาออกมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือมีกรณีถูกกล่าวหาว่า
กระทําความผิดอาญา ซึ่งมิใช่ความผิดที่เป็นลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทําโดยประมาท ให้ระงับประโยชน์ที่  
ผู้นั้นจะพึงได้รับจากกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ หรือการสงเคราะห์อ่ืนไว้ก่อนจนกว่าเรื่องจะถึงที่สุด ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการนั้น 

เมื่อเรื่องถึงที่สุดแล้วและปรากฏว่ามีเหตุสมควรที่พนักงานดังกล่าวจะต้องถูกสั่งปลดออกหรือไล่ออก 
ก็ให้ดําเนินการเปลี่ยนการอนุญาตลาออกเป็นการสั่งปลดออกหรือไล่ออกแล้วแต่กรณ ีคาํสั่งดังกล่าวให้มีผล
บังคับใช้ต้ังแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
       พนักงานซึ่งถูกลงโทษปลดออกตามวรรคสองให้มีสิทธิได้รบัเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพเสมือนว่าผู้นั้น
ลาออกบริษัท ส่วนกรณีไล่ออกให้พนักงานมีสิทธิได้รับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนที่พนักงานสะสมไว้    
          ข้อ 62.  การสัง่ให้พนักงานออก จะกระทําได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
           62.1  พนักงานนั้นขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามข้อ 6. เว้นแต่กรณีได้ยกเว้นให้เฉพาะรายตาม
เงื่อนไขที่กําหนดไว้ใน ข้อ 7. แห่งระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยการแต่งต้ัง การให้ได้รับเงินเดือน 
การรักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน การแต่งต้ังผู้รักษาการ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การพ้นสภาพการเป็น
พนักงาน วินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2553    
            62.2  พนักงานนั้นขาดคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งอยู่ก่อนได้รับการบรรจุเป็นพนักงานและ
ไม่ได้รับการยกเว้นตามข้อ 8. แห่งระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด ว่าด้วยการแต่งต้ัง การให้ได้รับเงินเดือน 
การรักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน การแต่งต้ังผู้รักษาการ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การพ้นสภาพการเป็น
พนักงาน วินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2553 

62.3  พนักงานนั้นหย่อนความสามารถด้วยเหตุใด ๆ ในอันที่จะปฏิบัติงานหรือประพฤติตน 
ไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ หรือจงใจทํางานให้ตํ่ากว่ามาตรฐานหรือปฏิบัติงานไม่
เป็นที่น่าไว้วางใจ ให้เป็นอํานาจของกรรมการผู้จัดการ เว้นแต่การสั่งในกรณีที่พนักงานที่ดํารงตําแหน่งหัวหน้า
แผนก หรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป จะสั่งได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
            62.4 พนักงานนั้นต้องหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่ไม่ได้ความเป็นปรากฏข้อเท็จจริง
ชัดเจนว่ากระทําผิดที่จะถูกปลดออก แต่มีมลทินมัวหมองเนื่องจากการกระทํานั้น ซึ่งหากจะให้ปฏิบัติงานต่อไป
อาจเป็นการเสียหายแก่บริษัท ให้กรรมการผู้จัดการสั่งให้ผู้นั้นออก เว้นแต่การสั่งในกรณีพนักงานที่ดํารง
ตําแหน่งหัวหน้าแผนกหรือผู้ ดํารงตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป จะสั่งได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการเพื่อรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพหรือการสงเคราะห์อ่ืน ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
กําหนดไว้ในระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการนั้น 
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            62.5 พนักงานนั้นต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด 
            62.6 พนักงานนั้นป่วยเจ็บโดยแพทย์มีความเห็นว่าไม่สามารถหรือไม่สมควรทํางานต่อไป 
            62.7 พนักงานนั้นลาเกินกว่าระยะเวลาที่กําหนดไว้และมิได้รับอนุญาตให้ลาต่อไปอีก 

62.8 พนักงานผู้ใดต้องไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารหรือ 
ประสงค์จะรับสมัครรับเลือกต้ังเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สภาระดับท้องถิ่น ให้ผู้นัน้ขอลาออกก่อนวัน
สมัครรับเลือกต้ัง ถ้าไม่ขอลาออก ให้สั่งให้ออก 
            62.9  ในกรณทีี่มีการยกเลิกตําแหน่ง จะสั่งให้พนักงานที่ดํารงตําแหน่งนั้นออกก็ได้ 
  62.10 ในกรณทีี่บริษัทมีความจําเป็นต้องเลิกจ้าง บริษัทอาจสั่งเลิกจ้างพนักงานก็ได้ 
          ข้อ 63.  พนักงานผูใ้ดมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ ให้ออกจากบริษัทเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของปีที่พนักงานผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
          ข้อ 64. บริษัทจะจ่ายคา่ชดเชยให้แก่พนักงานซึ่งเลิกจ้าง ดังต่อไปน้ี 
  64.1 พนักงานซึ่งทํางานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวัน แต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทํางานสามสิบวันสุดท้าย สําหรับพนักงานซึ่ง
ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคํานวณเป็นหน่วย 

64.2 พนักงานซึ่งทํางานติดต่อกันครบหนึ่งปี แต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง 
อัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทํางานเก้าสิบวันสุดท้าย สําหรับพนักงานซึ่งได้รับค่าจ้าง
ตามผลงานโดยคํานวณเป็นหน่วย 
          64.3 พนักงานซึ่งทํางานติดต่อกันครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา
สุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทํางานหนึ่งร้อยแปดสิบวัน สําหรับพนักงานซึ่งได้รับ
ค่าจ้างตามผลงานโดยคํานวณเป็นหน่วย 

64.4 พนักงานซึ่งทํางานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา 
สุดท้ายสองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทํางานสองร้อยสี่สิบวันสุดท้าย สําหรับพนักงานซึ่งได้รับ
ค่าจ่างตามผลงานโดยคํานวณเป็นหน่วย 

64.5 พนักงานซึ่งทํางานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 
สามร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทํางานสามร้อยวันสุดท้าย สําหรับพนักงานซึ่งได้รับค่าจ้างตาม
ผลงานโดยคํานวณเป็นหน่วย 

การเลิกจ้างตามข้อนี้ หมายความว่า การกระทําใดที่บริษัทฯ ไม่ให้พนักงานทํางานต่อไปและไม่จ่าย
ค่าจ้างให้ ไม่ว่าจะเป็นเพราะเหตุสิ้นสุดสัญญาจ้างหรือเหตุอ่ืนใด และหมายความรวมถึงกรณีที่พนักงานไม่ได้
ทํางานและไม่ได้รับค่าจ้างเพราะเหตุที่บริษัทฯ ไม่สามารถดําเนินกิจการต่อไปได้ แต่ไม่รวมถึงการพ้นจาก
ตําแหน่งเพราะเหตุเกษียณอายุตามข้อบังคับ ข้อกําหนด ระเบียบหรือคําสั่งของบริษัท 
           64.6 เมื่อบริษทัให้พนักงานออกจากงาน โดยไม่ใช่ความผดิของพนักงานผู้นั้น บริษัทจะจ่าย
ค่าจ้างสําหรับวันหยุดพักผ่อนประจําปีของพนักงาน ซึ่งมีสิทธิหยุดพักผอ่นประจําปีที่ยังมิได้หยุดให้ด้วย 
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         การนับเวลาทํางานใน ข้อ 64.  นี ้ใหร้วมวันหยุดงาน ซึ่งพนักงานมีสิทธิหยุดงานตามข้อบังคับนี้ และ
วันหยุดงานอื่นเข้าด้วย 
         ข้อ 65.  การงดจ่ายเงินชดเชย  บริษัทจะไม่จ่ายเงินชดเชยให้แก่พนักงานในเมื่อสั่งให้ออกจากงานใน
กรณีดังต่อไปนี้.- 

65.1 กระทําการโดยจงใจ เป็นเหตุให้บริษัทได้รับความเสียหาย   
65.2 กระทําการโดยประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง เป็นเหตุให้บริษัทได้รับความเสียหาย 
65.3 ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทํางาน ข้อกําหนด ระเบียบหรือคําสั่งของบริษัทอันชอบ 

ด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และบริษัทฯได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรง นายจ้าง             
ไม่จําเป็นต้องตักเตือน ทั้งนี้ หนังสือเตือนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่พนักงานได้กระทําผิด 

65.4 ละเลยไมน่ําพาต่อคําสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของบริษัทบ่อยครั้ง หรือจงใจขัดคําสัง่ 
เช่นว่านั้น 

65.5 ขาดงานติดต่อกันเป็นเวลาเกินกว่าเจ็ดวันโดยปราศจากเหตุผล 
65.6 กระทําการทุจริตต่อหน้าที่ 
65.7 กระทําความผิด ต้องรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคกุ เว้นแต่ ความผิด 

ฐานประมาทหรือความผิดที่เป็นลหุโทษ 
ข้อ 66. พนักงานที่ต้องพ้นจากตําแหน่งเพราะเหตุเกษียณอายุตามข้อบังคับ ข้อกําหนด ระเบียบ หรือ

คําสั่งของนายจ้าง ไม่มีสิทธิได้รับค่าชดเชยตามข้อ 64. แต่ถ้าพนักงานผู้นั้นได้ปฏิบัติงานในช่วงก่อนเกษียณอายุ
ติดต่อกันตามระยะเวลาดังต่อไปนี้  ใหม้ีสิทธิได้รับเงินเพื่อตอบแทนความชอบในการทํางานตามอัตราที่กําหนด 

66.1 พนักงานผู้ได้ปฏิบัติงานในช่วงก่อนเกษียณอายุติดต่อกันครบห้าปีขึ้นไป ให้ได้รับเงิน 
เพื่อตอบแทนความชอบในการทํางานเป็นจํานวนเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 

66.2 พนักงานผู้ได้ปฏิบัติงานในช่วงก่อนเกษียณอายุติดต่อกันครบสิบหา้ปีขึ้นไป ให้ได้รับ 
เงินเพื่อตอบแทนความชอบในการทํางานเป็นจํานวนเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามรอ้ยวัน 

  
 
ประกาศ ณ วันที่         เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2554 

 
                              พลเรือเอก    
                           ( เถกิงศักด์ิ  วังแก้ว )                   
                                ประธานกรรมการบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด  
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ใบลา 
บริษัทอู่กรุงเทพ  จํากัด 

                     
       เขียนท่ี กอง ..........................................................................
                แผนก........................................................................ 
                     ว.ด.ป. ....................................................................... 
 
เรื่อง  ขออนุญาตลา........................เป็นจํานวน...........วัน        วันทํางาน       รวมท้ังวันหยุด 
เรียน  ........................................................................................................................................            
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1 ............................................................................................................. 
  2 ............................................................................................................. 
 
  ด้วย ข้าพเจา้ / เปน็.................................................................................................................................................... 
จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตลา โดยเริม่จาก ว.ด.ป.........................................................................................................................  เป็นต้นไป 

   ในระหวา่งท่ีลา ขา้พเจา้ พักอยู่บ้านเลขที่.............................................................โทร................................................ 
ตําบล/แขวง ...................................................... อําเภอ/เขต....................................................... จังหวดั.................................................... 
ใกล้เคียงกับ................................................................................................................................................................................................... 
          

ขอแสดงความนับถือ 
       (ลายมือช่ือ)............................................................................ 
       (เขียนตัวบรรจง).................................................................... 
       (ตําแหนง่).............................................................................. 

 
บันทึกการตรวจสอบและพจิารณา 

ในบัญชีนีผู้้ขออนุญาตได้ลาลักษณะต่างๆ ดังนี ้
 

ลักษณะการลา 
รายการลา 

 
ลาปว่ย 

 
ลากจิ 

 
สิทธ ิ

หยุดพักผ่อน 

 
ลาปว่ย 

เนื่องจากสาเหตุ 
ในการปฏิบัติงาน 

-  ลาอุปสมบท 
-  ลาทําพธิีฮัจย์ 
-  ลาเพื่อไปถอืศีล
หรือปฎิบตัิธรรม 

 
ลา 

เพื่อการอื่น ๆ  

 
หมายเหต ุ

ลามาแล้ว        
ลาครั้งนี ้        
ยังคงเหลือลาตามสิทธ ิ        
ถึงครั้งนี้ลาเกินสิทธิ        

 
 

ลายมือช่ือผู้พิจารณา 
และดําเนินการ 

 
………………………… 

ผู้ตรวจสอบ 
ต้นสังกดั 

 
................................... 

ผู้อนุญาต 

 
..................................... 
แผนกทรัพยากรบคุคล 

 
................................. 

ผู้คืนเรื่องให ้
ต้นสังกดั 

 
................................ 

ผู้รับเรื่องคืน 
ต้นสังกดั 

ว.ด.ป.      
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ตารางกําหนดอํานาจอนุญาตให้ลา 
 
 

 กําหนดวันที่อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน (วัน) 
 

ผู้มีอํานาจให้ลา 
ลาป่วย 
ตามปกติ 

ลากิจ หยุด 
พักผ่อน 

ลา 
คลอดบุตร 

ลา
อุปสมบท 

ลาทํา
พิธีฮัจย์ 

ลาไปถือศีล
หรือ 

ปฎิบัติธรรม 

ลาเพื่อการ
ระดมพล 

หมายเหตุ 

กรรมการผู้จัดการ 30 15 10 90 120 120 90 * * จํานวนวัน 
รองผู้จัดการ 20 10 10 90 - - 60 - ตามที่ทาง 

ผู้อํานวยการกอง 10 7 7 90 - - 30 - ราชการกําหนด 
หัวหน้าหน่วยงาน 5 5 5 90 - - - -  
หัวหน้าแผนก 3 3 3 90 - - - -  

 
 

หมายเหตุ   ลาอุปสมบท ลาทําพิธีฮัจย์  ลาไปปฏิบัติธรรม และลาเพื่อการระดมพลหรือเพื่อการอื่น ๆ เป็นอํานาจพิจารณาของ 
         กรรมการผู้จัดการ 
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  แบบฟอร์มการร้องทุกข ์
 

บริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 
174/1  แขวงยานนาวา 
เขตสาทร  กรุงเทพมหานคร 
 

วันที่.........................เดือน.................................................พ.ศ....................... 
 

เรื่อง  ร้องทุกข์กรณี....................................................................................................................................................................... 
เรียน  ............................................................................................................................................................................................ 
 
 ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................ตําแหน่ง................................ 
ท่ีอยู่ปัจจุบันเลขที่.....................................หมู่ท่ี........................ซอย.............................................ถนน.......................................... 
ตําบล/แขวง..............................................อําเภอ/เขต...............................................จังหวัด........................................................ 
รหัสไปรษณีย์..............................................โทรศัพท์.................................................................................. 
 ขอร้องทุกข์ต่อบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด  กรณี ............................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
 ข้าพเจ้าขอความอนุเคราะห์ให้ บริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด  ดําเนินการ ............................................................................ 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ในเรื่องดังกล่าว  จักขอบคุณย่ิง 
      
        

ขอแสดงความนับถือ 
 
      ลงชื่อ...................................................... 
               (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................. 
                        ผู้ร้องทุกข์ 
      หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................  
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