
ยินดีต้อนรับสู่ครอบครัว

“ตราเพชร”
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โครงสรา้งบรหิารงาน



ผู้จัดการฝ่าย

(อาวุโส)

ผู้ช่วยประธานเจา้หนา้ทีบ่ริหาร 

สายการขายและการตลาด

ฝ่ายขาย 1

ฝ่ายขาย 2

ฝ่ายบริการงาน

ขาย

ฝ่ายขาย 3

ฝ่ายการตลาด
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ORGANIZATION CHART

คุณพิชญานันท์  ล้อวรลักษณ์

คุณก าชับ  วัฒนธรรม



ผู้ช่วยประธานเจา้หนา้ทีบ่ริหาร

สายการบรหิารกลาง

ผู้จัดการฝ่าย

(อาวุโส)

ฝ่ายสารสนเทศ                           

และระบบมาตรฐาน

ฝ่ายบัญชีและการเงิน
ส่วนอาชีวอนามัย                             

และความปลอดภัย

ส่วนธุรการส่วนจัดซื้อ

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
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ORGANIZATION CHART

คุณกฤช กุลเลิศประเสริฐ

คุณสงกรานต์  สุวรรณเมฆ



ผู้ช่วยประธานเจา้หนา้ทีบ่ริหาร   

สายการผลติและวศิวกรรม

ผู้จัดการฝ่าย

(อาวุโส)
ผู้จัดการฝ่าย

(อาวุโส)

ฝ่ายซ่อมบ ารุง

ฝ่ายวิศวกรรมและ

บริหารโครงการ

ฝ่ายผลิตกระเบ้ือง                       

คอนกรีต

ฝ่ายผลิต

อิฐมวลเบา

ฝ่ายผลิตกระเบ้ือง

ไฟเบอร์ซีเมนต์

ฝ่ายเทคโนโลยี

ส่วนผลิตภัณฑ์

ส าเร็จรูป
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ORGANIZATION CHART

คุณสุนทร  สุวรรณเจตต์

คุณสมควร   สิทธิโชคธรรม คุณเสรี  แสงมาก



ระเบียบ ข้อบังคับเกีย่วกบัการท างาน
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บุคคลที่บริษัทฯ ตกลงรับเข้าเป็นพนักงาน จะต้องผ่านการทดลองก่อน

เป็นระยะเวลา 120 วัน (รวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทส่ังให้หยุด)

ระหว่างทดลองงาน หากพนักงาน

มีคุณสมบัติไม่เหมาะสมกับงาน โดยพิจารณา
จากการประเมินผลปฏิบัติงาน บริษัทจะเลิกจ้าง
โดยไม่จ่ายค่าชดเชย 

แต่ถ้าบริษัทตกลงรับพนักงานเข้าท างานแล้ว 
บริษัท จะนับอายุงานให้ตั้งแต่วันแรกทีเ่ร่ิม
ทดลองงาน

- เฉพาะพนักงานปฏิบัติการ ต้องบันทึกลงเวลาท างานด้วยเคร่ืองบันทึกลงเวลาที่ก าหนดไว้ 
 เว้น ผู้แทนขาย ผู้ไปปฏิบัติงาน/อบรม/ประชุม ฯลฯ นอกสถานที่ ให้ปฏิบัติตามข้อก าหนดในแต่ละเร่ือง
- ค่าจ้างจ่ายผ่านบัญชีธนาคาร ก่อนวันส้ินเดือน 1 วัน หากตรงกับวันหยุดจะเลื่อนจ่ายให้เร็วข้ึนในวันท างานก่อนวันหยุด

พนักงาน

ทดลองงาน
ไม่เกิน 120 วัน

เลิกจ้าง

พนักงานประจ า

ผ่าน

ไม่ผ่าน

การประเมนิผลการปฏบิตัิงาน



การประเมนิผลงาน

1. การประเมนิผลทดลองงาน
 -  คร้ังเดียว 119 วัน

2. การประเมนิผลงานประจ าปี
  - คร้ังที่ 1 กลางปี (ประมาณเดือนมิถุนายน) 
  - คร้ังที่ 2 ปลายปี (ประมาณเดือนธันวาคม) 

(Bonus ลาป่วยเกิน 30 วัน หักวันละ 5%, ขาดงาน หักวันละ 5%)

การลาทีม่ผีลตอ่คะแนนการประเมนิผลปลายปี
• ลาป่วย (มีใบรับรองแพทย์) >> 3 วัน/1 คะแนน 
• ลาป่วย (ไม่มีใบรับรองแพทย์) + ลากิจ + ลากิจฉุกเฉิน >> 1 วัน/1 คะแนน

การประเมนิผลการปฏบิตัิงาน



กรณีพนกังานมคีวามจ าเป็นตอ้งออกนอกพ้ืนที ่เพ่ือไปซื้ออาหารรบัประทาน

หัวหน้างาน 
(ระดับหัวหน้าหมวดขึ้นไป)

พิจารณาอนุมัติ

พนักงานกรอกแบบฟอร์ม
ส่งให้หัวหน้างาน 

(ระดับหัวหน้าหมวดขึ้นไป)

(กรณีท่ีได้รับการอนุมัติ)
น าเอกสารยื่นท่ีป้อม รปภ.
เพ่ือบันทึกชื่อและเวลาออก

ปฏิบัติภารกิจไม่เกิน
30 นาที พร้อมกลับเข้ามา
ลงชื่อรับรองเวลาเข้า - ออกประตูทางออกใดให้กลับเข้าทางเดิมในทุกกรณี

- ปฏิบัติถูกต้องตามเกณฑ์ทุกกรณีไม่เสียเบี้ยขยัน

การขอออกนอกบรเิวณโรงงาน



กรณีพนกังานมคีวามจ าเป็นตอ้งออกนอกพ้ืนที ่เพ่ือกิจธรุะจ าเป็นฉกุเฉนิ

หัวหน้างาน 
(ระดับหัวหน้าหมวดขึ้นไป)

พิจารณาอนุมัติ

พนักงานกรอกแบบฟอร์ม
ส่งให้หัวหน้างาน 

(ระดับหัวหน้าหมวดขึ้นไป)

(กรณีท่ีได้รับการอนุมัติ)
น าเอกสารยื่นท่ีป้อม รปภ.
เพ่ือบันทึกชื่อและเวลาออก

ปฏิบัติภารกิจไม่เกิน
60 นาที พร้อมกลับเข้ามา
ลงชื่อรับรองเวลาเข้า - หากมีความจ าเป็นเกินกว่าเวลาก าหนดให้ใช้สิทธิการลา หรือหยุดพักผ่อน

- กรณีได้รับอนุมัติในช่วงเวลาท่ีมิต้องกลับเข้ามาอีกให้แจ้ง รปภ. ด้วย

การขอออกนอกบรเิวณโรงงาน



บริษัทฯ ได้แบ่งวันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุดไว้ดังน้ี

1. วันหยุดประจ าสปัดาห์

งานซึ่งไม่ได้ปฏิบัติงานเป็นกะ ก าหนดให้วันเสาร์ - วันอาทิตย์ เป็นวันหยุดประจ าสัปดาห์

งานกะ หยุด 2 วัน หลังจากปฏิบัติงานมาแล้ว 5 วัน 

วันหยุดดังกล่าวจะตรงกับวนัอะไรก็ได้ในสัปดาห์ 

ทั้งนี้ โดยผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดเป็นผู้ก าหนด

2. วันหยุดประเพณี

บริษัทฯ ก าหนดให้มีวันหยุดประเพณี ปีละ 14 วัน โดยได้รับค่าจ้าง ซึ่ง บริษัทฯ จะประกาศ

ให้ทราบล่วงหน้าภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ถ้าวันหยุดประเพณีใด ตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ให้เลื่อนวันหยุดประเพณีไปหยุดในวันท างานถัดไป

วัน หยุดและหลกัเกณฑว์ันหยดุ



ข้อควรปฏบิตัใินการท างานลว่งเวลา และท างานวนัหยดุ

(1) พนักงานท่ีต้องปฏิบัติงานเข้ากะ โปรดตรวจสอบวันและเวลาท างานตามข้อมูล 
   เอกสารการปฏิบัติงานประจ าเดือน เพ่ือให้ทราบเวลากะท างาน และข้อมูลการท างานวันหยุด

(2) กรณีท่ีพนักงานต้องท างานล่วงเวลาให้ท าการ
   บันทึกแบบฟอร์มยินยอมท างานล่วงเวลา  (ใบ OT)
   โดยลงรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วนและเสนอผู้บังคับบัญชา
   เพ่ือเซ็นอนุมัติตามล าดับ

 (3) พนักงานสามารถตรวจสอบเวลาการท างานจากหัวหน้างาน
   และโปรแกรมการลาออนไลน์ (ESS) หากมีข้อสงสัย
   หรือต้องการสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมติดต่อ คุณภัทชไล

- ข้อมูล OT ระหว่างวันท่ี  1 – 15 ส่งเอกสารภายในวันท่ี 20 ของเดือนน้ัน
- ข้อมูล OT ระหว่างวันท่ี  16 - สิ้นเดือน ส่งเอกสารภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

หลักเกณฑท์ างานลว่งเวลา และท างานวนัหยดุ
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การบนัทกึเวลาท างาน

วันท ำงำนปกติ
จันทร์ – ศุกร์

เวลำท ำงำนปกติ
08.00 – 17.00 น.

เวลำพัก
12.00 – 13.00 น.

พนักงำนรำยเดือน



กลุ่มพนักงาน วันท างาน เวลาท างาน เวลาพัก หมายเหตุ

พนักงานออฟฟศิ

(เวลาท างานปกติ)

วันจันทร์ - วันศุกร์ 08:00-17:00 น. 12:00-13:00 น. - กรณีมีเหตุฉุกเฉินหรือ

เหตุการณ์ผิดปกติ บริษัทอาจ

เปลี่ยนแปลงก าหนดวันและ

เวลาท างานปกติได้เท่าที่

จ าเป็น โดยจะประกาศให้

พนักงานทราบล่วงหน้า

เป็นกรณีไป 

พนักงานทั่วไป

(เวลาท างานเป็นกะ)

ท างาน 5 วัน 24:00-08:00 น.

(กะที่1)

ให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาก าหนดให้

พนักงานผลัดเปลี่ยน

กันหยุดพักตามความ
เหมาสม

08:00-16:00 น.

(กะที่2)

16:00-24:00 น.

(กะที่3)

การบันทึกเวลาท างาน พนักงานทุกคนต้องบันทึกเวลาดว้ยตนเองเม่ือเข้าท างานและเลกิงาน
ยกเว้นพนักงานท่ีบริษัท อนุญาตให้ไม่ต้องบันทึกเวลา หรือตามความจ าเป็นในการปฏิบัติหน้าท่ี

วัน เวลาท างานปกต ิและเวลาพัก



ลากจิ : ไม่เกิน 5 วัน/ปี

ลาป่วย : ไม่เกิน 30 วัน (ลาได้เท่าที่ป่วยจริง) 

ลาคลอด : ไม่เกิน 98 วัน

ลาบวช : ไม่ได้รับค่าจ้าง 15 วัน

ลาท าหมัน/ลาฝึกอบรม/ลาราชการทหาร ฯลฯ
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สิทธิการลา



อายุงาน 1 ปี 
แต่ยังไม่ถึง 3 ปี

ได้พักร้อน 6 วัน

อายุงาน 3 ปี 
แต่ยังไม่ถึง 6 ปี

ได้พักร้อน 8 วัน

อายุงาน 6 ปี 
แต่ยังไม่ถึง 10 ปี

ได้พักร้อน 10 วัน

อายุงาน 10 ข้ึนไป

ได้พักร้อน 12 วัน

สะสมพักร้อนได้ไม่เกิน 20 วัน
25

สิทธิการลา



ประเมินผ่านทดลองงาน

4 เดือน

ประเมินผลประจ าปี

กลางปี

ปลายปี
26

การประเมนิผลงาน



สวัสดกิารประกนักลุม่



ให้ส ารองเงนิก่อน และมาเบกิเงนิคืน
• กรณียังไม่ได้รับบัตร 
• คลินิกไม่รองรับบัตรประกัน

โดยน าใบเสร็จรับเงิน + ใบรับรองแพทย์
*ประสานการเบิกเงินคืนได้ที่คุณปวีณา / คุณวลัยรักษ์*

1,600 บ./คร้ัง

600,000 บาท

300,000 บาท

28

ประกนัสุขภาพกลุม่



ไม่ขาด

ไม่ลา

ทุก

ประเภท

ยกเว้น

พักผ่อน
ไม่มาสาย    

หรือ        

กลับก่อน

บันทึก

เวลา

ถูกต้อง

600

700
900

สรุปรายละเอยีดหลกัเกณฑ์
1. เป็นพนักงานระดับท่ีต ่ากว่าผู้จัดการส่วนลงมา 
2. ผ่านทดลองงานและปฏิบัตงิานเตม็เดอืน
3. ข้อมูลสถิติจะถูกน ามาจ่ายพร้อมค่าจ้างในงวดถัดไป
4. กรณีไม่สามารถปฏิบัติได้ตามเงื่อนไขจะท าให้เดือนถัดไป
   ไม่ได้รับค่าเบี้ยขยันและเร่ิมต้นนับสถิติในต้นเดือนใหม่
5.การหยุดพักผ่อนประจ าปีไม่เสียสิทธิเบี้ยขยัน

ค่าเบีย้ขยนั



กะที่ 1 กะดึก

24.00 น. - 08.00 น.

กะที่ 2 กะเชา้

08.00 น. - 16.00 น.

กะที่ 3 กะบา่ย

16.00 น. - 24.00 น.

1. มีสิทธิได้รับค่ากะตั้งแต่วันเร่ิมงานเมื่อมีการเข้ากะ และปฏิบัติงานเต็มเวลา (ไม่หยุดงาน, ลางาน หรือละทิ้งหน้าที่)

2. มาท างานนอกเหนือเวลา กะที่ 1 และ 3 จะพิจารณาตามกรณี แต่ต้องอยู่ไม่น้อยกว่า 5 ชม. 
  (เช่น 20:00-04:00 น.)

3. หากได้รับค่ากะในช่วงเวลานั้น ๆ แล้ว จะไม่ได้รับค่าอาหาร

4. พนักงานจะได้รับค่ากะในเดือนถัดไป 
 (ค่ากะถือเป็นรายได้ของพนักงาน ตามกฎหมายบริษัทต้องท าการหักภาษี ณ ที่จ่าย)

ค่ากะ : 8% ของค่าจ้าง/วัน
ค่ากะ : ไม่ต ่ากว่า 50 บาท/วัน

ค่ากะ

ค่ากะ : 6% ของค่าจ้าง/วัน
ค่ากะ : ไม่ต ่ากว่า 40 บาท/วัน



ระดับหมวด หรือ เทียบเท่ำลงมำ

ได้รับค่ำเดินทำง 45 บำท/วัน

*มีบันทึกเข้ำ-ออก

ต้องปฏิบัติงำนในวันน้ัน

ไม่ได้รับสิทธ์ิบ้ำนพัก

ไม่ได้ใช้รถของบริษัทฯ

ค่าเดนิทาง



เย่ียมไข้ • มีใบรับรองแพทย์ 3 วันข้ึนไป

• ได้รับสวัสดิการของเยี่ยมไข้ 500 บาท

เยี่ยมคลอด
• มีเอกสาร สูติบัตร ที่ระบุชื่อของพนักงาน

• ได้รับสวัสดิการของเยี่ยมคลอด 1,000 บาท

จัดงาน แต่งงาน
บวช

• มีเอกสาร การ์ด และ รูปถ่าย ยืนยันการจัดงาน

• ส าเนาบัตรประชาชนของพนักงาน

• ได้รับสวัสดิการช่วยเหลือ 1,000 บาท

งานศพ
• บุคคลในครอบครัวตามกฎหมายเท่านั้น

( พ่อ – แม่ – สามี/ภรรยา – บุตร)

• ได้รับสวัสดิการช่วยเหลือ 10,000 บาท
• ค่าพวงหรีด 600 บาท
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กรณีพนกังาน

เสียชีวิต

• เงินมรณะสงเคราะห์ (อ้างอิงเท่ากับค่าชดเชยตาม

กฎหมาย)

• เงินช่วยเหลืองานศพ 15,000 บาท

• ค่าพวงหรีดคาราวะศพ 700 บาท

• เงินฌาปนกิจศพ 20,000-30,000 บาท 

( เฉพาะกรณีเสียชีวีตจากการท างาน ) 

• เงินกองทุนจากประกันสังคม 50,000 บาท

• เงินค่าชดเชยจากประกันสุขภาพกลุ่ม 300,000 - 600,000 บาท

• กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ( ถ้ามี )
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เงินที่ได้รับ มิใช่ จากการท างาน จากการท างาน 

1.เงินฌาปนกิจ x 20,000 – 30,000

2.เงินมรณะสงเคราะห์ อ้างอิงค่าชดเชยตามกฎหมาย

3.เงินช่วยเหลือเจ้าภาพงานศพ 15,000

4.พวงหรีดคารวะศพ 700

5.ประกันชีวิต 300,000 – 600,000

6.กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ถ้ามี) เงินประกัน , เงินสะสม , เงินสมทบ

7.เงินประกันสังคม กองทุนประกันสังคม กองทุนเงินทดแทน

7.1 ค่าท าศพ 50,000

7.2 เงินสงเคราะห์/ค่าทดแทน

• ร้อยละ 50 ของรายได้ x 4
จ่ายเงินสมทบ 3 ปีข้ึนไป แต่ไม่ถึง 10 ปี 

• ร้อยละ 50 ของรายได้ x 12
จ่ายเงินสมทบ 10 ปีขึ้นไป

เงินทดแทน ร้อยละ 70 
ของค่าจ้างรายเดือน 
(20,000 บาท) 10 ปี

7.3 เงินบ าเหน็จชราภาพ จ่ายให้ทายาทตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด

กรณีพนักงำน

เสียชีวิต

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์



ปรับปรงุซอ่มแซมทีอ่ยูอ่าศยั ของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว

ค่าใช้จ่ายการรักษาพยาบาล ตนเองหรือบุคคลในครอบครัว

จัดงานศพบคุคลในครอบครวั

จัดงานแตง่-งานบวช ตนเองหรือบุคคลในครอบครัว

ช าระหนี้ กยศ / หนี้ที่มหีมายศาล 

เพ่ือการศกึษาบตุร

ซ่อมแซมพาหนะทีใ่ชเ้ดนิทางมาท างาน
กู้ได้ไม่เกิน 50,000 บาท
ไม่มีดอกเบ้ีย ผ่อนจ่าย 24 งวด
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หลังผ่านทดลองงาน พนักงานสามารถติดต่อสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้  
โดยมีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังน้ี :-

กองทนุส ารองเลี้ยงชพี

อายุงาน พนักงานเลอืกสะสม บริษัทฯ สมทบให้

ผ่านทดลองงาน – ไม่ครบ 3 ปี

3 - 15 %3 ปี – ไม่ครบ 5 ปี 3 หรือ 5 %

5 ปี ขึ้นไป 3 หรือ 5 หรือ 10 %

อายุงานต้ังแต่ 3-5 ปี

สะสมพนง. คืน 100%             

บริษัทฯ สมทบให้ 50%

อายุงานมากกว่า 5 ปี

สะสมพนง. คืน 100%             

บริษัทฯ สมทบให้ 100%

กรณีลาออกจากงาน
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• พนักงานใหม่ : ได้เสื้อพนักงาน 2 ตัว  ผ่านทดลองงาน > 2 ตัว
• ชุดฟอร์มประจ าปี : ได้รับเพ่ิม 2 ชุด

ชุดฟอรม์พนกังาน



THANK YOU
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