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ระเบียบข้อบังคบัเกีย่วกบัการท างาน 
ของ 

               บริษทั CW PRO จ ากดั
            **เพื�อเป็นตวัอย่างเท่านั�น **
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ค าน า 

ในนามของ บริษทั CW Pro จ  าก ดั ขอตอ้นรับท่านเขา้ร่วมงานก บับริษทัฯ ดว้ย ความยนิดีอยา่ง
ยิ่ง   และหวงัวา่ท่านจะมีความรักในองคก์รแห่งนี้ มีความกระตือรือร้นในการปฏิบติังาน ตลอดจนมีความสุ
ขก ับการท างาน ไดพ้บเพื่อนร่วมงานท่ีดี ช่วยเหลือร่วมมือก ันสร้างสรรคผ์ลงาน ใหเ้กิด ประโยชนเ์พื่อ
ความเจริญก ้าวหนา้แก่ท่านและบริษทัฯต่อไป บริษทัฯมี จุดมุ่งหมายท่ีจะใหพ้นกังานไดท้ราบ ถึงระเบียบ
ขอ้บงัคบัเก่ียวก ับการท างาน รวมถึงสิทธิ ผลประโยชน ์และสวสัดิการต่าง ๆ ท่ีบริษทัฯ จดัใหแ้ละ เพื่อใหเ้ก
ิดความเขา้ใจและสามารถปฏิบติัตามไดอ้ยา่งถูกตอ้ง จึงไดด้ าเนินการจดัทา”คู่มือพนกังาน”ขึ้น เพื่อใหเ้ป็ น
หมวดหมู่และศึกษาทาความเขา้ใจไดง่้าย 

หากพนกังานมีกรณีขอ้สงสัยเก ีย่วกบัระเบียบขอ้บงัคบัเก ีย่วกบัการท างานในหนังสือคู่มือพนักงาน
น้ีขอใหพ้นกังานสอบถามผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัโดยตรงตามลาดับชั้นและหากพนักงานท่านใดยงัมีกรณี
ขอ้สงสัยให้ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดตน้สังกดัหน่วยงานสอบถามได้ท่ี  ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งน้ีค  า
วินิจฉยัสุดทา้ยของกรรมการผูจ้ดัการถือเป็นขอ้ยตุิเพื่อถือไวเ้ป็นแนวทางการด าเนินการปฏิบตัิต่อไป 
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สารบัญ 

สารบัญ  
มุมมองสาหรับผู้บริหารด้านการบริหารจัดการองค์กร  
จรรยาบรรณบริษัท จริยธรรมในการประกอบธุรกจิของบริษัท 
ข้อพงึประพฤติปฏิบัติของพนักงาน 
ข้อแนะน าเมื่อมีปัญหา 
บทที ่1 บททัว่ไป 

1.1 บริษทัฯ 
1.2 พนกังาน 

บทที ่2 ประเภทพนักงาน 
2.1 พนกังานทดลองงาน 
2.2 พนกังานประจ า 
2.3 พนกังานท่ีมีสัญญาจา้งพิเศษ 

บทท่ี 3 การจ้างและการบรรจุพนักงาน 
3.1 คุณสมบตัิของผูท่ี้จะเป็นพนกังาน 
3.2 การผ่านการทดลองงาน 
3.3 การเปล่ียนแปลง และโยกยา้ยต าแหน่งหนา้ท่ีการงาน 

บทที ่4 วนัท างาน เวลาท างานปกต ิเวลาพกั วนัหยุดงาน และการบันทึกเวลาท างาน 
4.1 พนกังานประจ าสานกังาน 
4.2 วนัหยดุตามประเพณี 
4.3 วนัหยดุพกัผ่อนประจ าปี 
4.4 การบนัทึกเวลาท างาน 

บทที ่5 ค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทา งานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 
5.1 การจ่ายค่าจา้งและการรับค่าจา้ง 
5.2 การก  าหนดค่าจา้ง 
5.3 การขึ้น อตัราค่าจา้งและการปรับอตัราค่าจา้ง  
5.4 การค านวณค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวนัหยดุ 

บทที ่6 วนัลา และหลกัเกณฑ์การลาหยุดงาน 
6.1 การลากจิ 
6.2 การลาป่วย 
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6.3 การลาคลอด 
6.4 การลาเพื่อรับราชการทหาร 
6.5 การลาเพื่อทาหมนั 
6.6 การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ 

บทที ่7 สวสัดกิาร และสิทธิประโยชน์ 
7.1 ประกนัสังคม 
7.2 กองทุนเงินทดแทน  
7.3 เคร่ืองแบบพนกังาน  
7.4 โบนสั  
7.5 ประกนัชีวิต ประกนัอุบตัิเหต ุประกนัสุขภาพ  
7.6 การตรวจสุขภาพประจ าปี 
7.7 การฝึกอบรม  
7.8 กฬีา และบนัเทิง  
7.9 เงินช่วยเหลือกรณีสามี, ภรรยา, บุตร, บิดา, มารดา เสียชีวิต  
7.10 เงินกูย้มื กรณีซ่อมแซมท่ีอยูอ่าศยั, รักษาพยาบาล สามี, ภรรยา, บุตร, บิดา, มารดา 
7.11 เบ้ียเล้ียงและค่าใชจ่้ายในเร่ืองการเดินทาง  

บทที ่8 วนิัย และโทษทางวนิัย 
8.1 ระเบียบวินยัเก ีย่วกบัการมาท างาน  
8.2 ระเบียบวินยัเก ีย่วกบัความประพฤติ 
8.3 การลงโทษทางวินยั  

บทที ่9 การร้องทุกข์ และการเสนอความคดิเห็น 
9.1 การร้องทุกข ์
9.2 การเสนอความคิดเห็น  

บทที ่10 การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 
10.1 ถึงแกก่รรม 
10.2 ลาออก  
10.3 เกษียณอาย ุ 
10.4 เลิกจา้ง  

บทที ่11 เงินชดเชยเมื่อพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 
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มุมมองสาหรับผู้บริหารด้านการบริหารจัดการองค์กร 
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จรรยาบรรณบริษัท จริยธรรมในการประกอบธุรกจิของบริษัท 

บริษทั  CW Pro จ าก ัด มีจริยธรรมในการประกอบธุรกิจ ซ่ึงพนกังานทุกคนตอ้งพึง ประพฤติ
ปฏิบติัในฐานะตวัแทนของบริษทัฯ ดงันี้ 

1. การให้ความเป็นธรรม และไม่เลอืกปฏิบัติ
บริษทัฯปฏิบตัิต่อผูเ้ก ีย่วขอ้งดว้ยความเป็นธรรมไม่ว่าจะเป็น ผูซ้ื้อผูข้าย คู่แข่ง ผูถื้อหุน้ พนกังาน 

ฯลฯโดยไม่เลือกปฏิบตัิต่อผูห้น่ึงผูใ้ด อนัเน่ืองมาจากความแตกต่างเร่ืองเช้ือชาต ิ ศาสนา สัญชาติ เพศ อาย ุ
หรือพื้นฐานการศึกษา 

2. การรักษาความสุจริต
บริษทัฯ ไม่ใชว้ิธีการใหเ้งินหรือส่ิงของแกผู่ห้น่ึงผูใ้ด เพื่อชกันาใหก้ระท าส่ิงท่ีไม่ถูกตอ้ง และไม่

ส่งเสริมการกระท าดงักล่าว อีกทั้ง ไม่พึงประสงคใ์หพ้นกังานรับเงินหรือส่ิงของท่ีมีค่าเกนิปกติวิสัยจาก
ผูเ้ก ีย่วขอ้งทางธุรกจิกบับริษทัฯ เช่น ผูข้ายสินคา้หรือลูกคา้ ฯลฯ 

3. การวางตัวเป็นกลางทางการเมือง
บริษทัฯ วางตวัเป็นกลาง ไม่กระท าการอนัเป็นการฝักใฝ่พรรคการเมืองใด ๆ หรือผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีมี

อ านาจทางการเมืองเพื่อแสวงหาผลประโยชน์พิเศษให้ 
4. การรักษาส่ิงแวดล้อม
บริษทัฯ สนบัสนุนใหพ้นกังานด าเนินกจิกรรมบาบดัและอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้ม 
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ข้อพงึประพฤติปฏิบัติของพนักงาน 

บริษทัฯ ก  าหนดขอ้พึงประพฤติปฏิบตัิไวใ้หพ้นกังานน าไปใชใ้นการท างาน ดงัต่อไปน้ี 
1. การรักษาทรัพย์สินของบริษัทฯ
ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ หมายถึง สังหาริมทรัพยแ์ละอสังหาริมทรัพยท์ั้งปวงของบริษทัฯ รวมถึง 

เทคโนโลยี ความรู้ทางวิชาการ ขอ้มูล เอกสารสิทธ์ิ สิทธิ ลิขสิทธ์ิ สิทธิบตัร ตลอดจนส่ิงประดิษฐ์ และ
ความลบัของบริษทัฯ พนกังานมีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีจะใชท้รัพยสิ์นของบริษทัฯ ใหไ้ดป้ระโยชน์
อยา่งเตม็ท่ี และดูแล มิใหเ้ส่ือมเสีย สูญหาย อีกทั้งไม่น าไปใชเ้พื่อประโยชน์ของตนเอง หรือผูอ่ื้นเวน้แต่จะ
ไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ านาจอนุมตัิ นอกจากนีหา้มมิใหพ้นกังานเปิดเผยขอ้มูลของบริษทัฯ และลูกคา้ท่ีตนได้
ล่วงรู้มาเน่ืองจากการด าเนินธุรกจิ อนัเป็นขอ้มูลท่ีตามปกติวิสัยจะพึงสงวนไวไ้ม่เปิดเผย เวน้แต่จะไดรั้บ
ความยนิยอมจากบริษทัฯ และลูกคา้หรือเป็นการเปิดเผยตามกฎหมาย 

2. การรักษาผลประโยชน์ของบริษัทฯ
พนกังานไม่พึงกระท าการใด ๆ อนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ ไดแ้ก ่การมีกจิกรรม 

หรือกระท าการใด ๆ อนัอาจทาใหบ้ริษทัฯ เสียผลประโยชน์หรือไดป้ระโยชน์นอ้ยกว่าท่ีควร หรือเป็นการ
แบ่งผลประโยชน์จากบริษทัฯ ตวัอยา่ง เช่น 

2.1 การแข่งขนักบับริษัทฯ 
พนกังานไม่พึงประกอบการ ด าเนินการ หรือลงทุนใด ๆ อนัเป็นการแข่งขนั หรืออาจเป็น

การแข่งขนักบักจิการของบริษทัฯ หรือด าเนินการลกัษณะนายหนา้ตวัแทนใหก้บับริษทัฯ ในกรณีท่ี
พนกังานไดล้งทุนหรือมีกจิการท่ีเป็นการแข่งขนั หรืออาจเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ หรือ มีหุน้
ของบริษทัคู่แข่งหรือมีกจิการในลกัษณะนายหนา้ตวัแทนใหก้บับริษทัฯ  แต่ไดล้งทุนมีกจิการหรือมี
หุน้นั้นอยูก่อ่นท่ีจะเขา้เป็นพนกังานของบริษทัฯ หรือกอ่นท่ีบริษทัฯจะเขา้ไปทาธุรกจินั้นหรือไดม้า
โดยทางมรดก หรือจากการใหโ้ดยเสน่หา พนกังานจะตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาตามลาดบัชนั้ 
ทราบ 

2.2 การซ้ือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนในกจิการของคู่แข่ง 
พนกังานอาจซ้ือหุน้หรือเขา้เป็นหุน้ส่วนของบริษทัฯ หรือธุรกจิท่ีด าเนินกจิการแข่งขนักบั

บริษทัฯ ไดแ้ต่มีขอ้พึงพิจารณาดงัต่อไปน้ี หากพนกังานมีหุน้ของคู่แข่งขนัจนท าใหพ้นกังานกระท า
การ หรือละเวน้การกระท าท่ีควรทาตามหนา้ท่ี หรือจนท าใหก้ระทบกระเทือนต่องานของพนกังาน
ท่ีจะปฏิบตัิให้บริษทัฯ แลว้ การมีหุน้นั้นกถื็อไดว้่าเป็นเร่ืองไม่สมควร 

2.3 การใช้ข้อมูลของบริษัทฯ หาประโยชน์ 
พนกังานยอ่มไม่หาประโยชน์ใหแ้กต่นเองหรือผูอ่ื้นโดยอาศยัขอ้มูลของบริษทัฯ  หรือโดยท่ี

ผูอ่ื้นอาจเขา้ใจว่าอาศยัขอ้มูลของบริษทัฯ แมว้่าบริษทัฯ อาจไม่เสียประโยชน์ใด ๆ กต็าม เช่น การ
ซ้ือขายหุน้ของบริษทัฯ ในขณะท่ีจะประกาศผลการด าเนินงาน หรือจ่ายเงินปันผล หรือจะมี
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โครงการ หรือการด าเนินการใด ๆ ท่ีอาจมีผลใหร้าคาหลกัทรัพยเ์ปล่ียนแปลง หรือการกระท าใด ๆ 
อนัเป็นไปในทางท่ีส่อว่าจะหาผลประโยชน์ใหแ้กต่นเองหรือผูอ่ื้น 

2.4 การรับประโยชน์และการเกีย่วข้องทางการเงินกบัผู้ท าธุรกจิกบับริษัทฯ 
พนกังานยอ่มไม่เรียก รับ หรือยนิยอมจะรับเงิน ส่ิงของ หรือประโยชน์อ่ืนใดจากลูกคา้ 

ผูแ้ทนจ าหน่าย พ่อคา้ ผูรั้บเหมา ผูข้ายสินคา้และบริการใหบ้ริษทัฯ หรือจากบุคคลอ่ืนใดท่ีท าธุรกจิ
กบับริษทัฯนอกจากน้ีพนกังานไม่พึงเขา้ไปเก ีย่วขอ้งทางการเงิน เช่น ร่วมทุน หรือทาการคา้ ใหย้มื 
หรือกูย้มืเงินเร่ียไร ใชเ้ช็คแลกเงินสด ซ้ือสินคา้เช่ือ ซ้ือขาย เช่นหรือใหเ้ช่า หรือกอ่ ภาระผูกพนัทาง
การเงินใด ๆ กบับุคคลเหล่าน้ี 

2.5 การรับของขวญัตามประเพณนีิยม 
ในโอกาสตามประเพณีนิยม ซ่ึงมีธรรมเนียมการใหข้องขวญั หากพนกังานไดรั้บของขวญั

ท่ีมีมูลค่าเกนิปกติวิสัยจากผูท้  าธุรกจิกบับริษทัฯ ใหพ้นกังานรายงานผูบ้งัคบับญัชาตามลาดบัขั้น 
3. การรักษาช่ือเสียงของบริษัทฯ
พนกังานยอ่มมีสิทธิเสรีภาพในการประพฤติปฏิบตัิในเร่ืองท่ีเป็นการส่วนตวัแต่โดยท่ีบางเร่ืองอาจ 

กระทบกระเทือนถึงบริษทัฯได้ ซ่ึงอาจเป็นเพราะระดบัต าแหน่งหนา้ท่ีของพนกังานรวมกบัลกัษณะของการ 
กระท านั้น ๆ ดงันั้น พนกังานพึงหลีกเล่ียงการกระท าใด ๆ อนัอาจกระทบกระเทือนต่อช่ือเสียงของบริษทัฯ 
หรืออาจเป็นปัญหาแกบ่ริษทัฯ ตวัอยา่ง เช่น 

3.1 การใช้สิทธิทางการเมือง 
พนกังานยอ่มมีเสรีภาพในการใชสิ้ทธิทางการเมือง เช่น การลงคะแนนเสียงเลือกตั้งหรือ

เป็นสมาชิกพรรคการเมือง แต่ถา้พนกังานไปรับหนา้ท่ีเป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเป็น
ตวัแทนพรรคการเมืองในกจิกรรมสาธารณะต่าง ๆ แลว้ อาจทาใหเ้กดิความเขา้ใจไดว้่าบริษทัฯ มี
ส่วนเก ีย่วขอ้งหรือฝักใฝ่พรรคการเมืองนั้น ได้ พนกังานควรหลีกเล่ียงการกระท าดงักล่าว 

3.2 การวางตัวในสังคม 
พนกังานพึงรักษาเกยีรติของตนใหเ้ป็นท่ียอมรับในสังคม ไม่พึงประพฤติตนหรือกระท า 

การใดๆ อนัอาจนาความเส่ือมเสียมาสู่บริษทัฯ 
4. การปฏิบัติตนและการปฏิบัติต่อพนักงานอืน่

4.1 การปฏิบัติตนและการปฏิบัติต่อผู้บังคบับญัชา 
พนกังานท่ีเป็นผูบ้งัคบับญัชา พึงปฏิบตัิตนใหเ้ป็นท่ีเคารพนบัถือของพนกังานและ

พนกังานไม่พึงกระท าการใด ๆ อนัเป็นการไม่เคารพนบัถือผูบ้งัคบับญัชานอกจากน้ีพนกังานตอ้ง
ปฏิบตัิหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตย  ์สุจริต ไม่แจง้หรือรายงานเทจ็หรือปกปิดขอ้เทจ็จริงเก ีย่วกบัการ
ท างานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
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4.2 ความมีวนิัย 
ปัจจยัส าคญัท่ีทาใหค้นจ านวนมากร่วมกนัท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ คือความมีวินยั 

ไดแ้กก่ารประพฤติปฏิบตัิตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั และประเพณีอนัดีงามอยา่งถูกตอ้ง ไม่ว่าจะระบุ
ไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือไม่กต็าม และมีจิตสานึกท่ีจะประพฤติปฏิบตัิเช่นนั้น ตลอดไป 

4.3 การรักษาความสามัคค ี
พนกังานพึงรักษาไวซ่ึ้งความสามคัคีในหมู่คณะหรือบริษทัฯ และช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั

ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 



10 

ข้อแนะน าเมื่อมีปัญหา 

จริยธรรมในการประกอบธุรกจิของบริษทัฯ และขอ้พึงประพฤติปฏิบตัิของพนักงานท่ีก  าหนดไวน้ี้
คงจะไม่สามารถครอบคลุมถึงทุกกรณีท่ีอาจมีขึ้น ดงันั้น เม่ือมีปัญหาในทางปฏิบตัิดงักล่าวเกดิขึ้น พนักงาน
ควรปรึกษาผูบ้งัคบับญัชาตามลาดบัขั้น 
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บทที ่1 
บททัว่ไป 

วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหก้ารด าเนินกิจการของบริษทั CW Pro จ าก ัด เป็ นไปดว้ยความเรียบร้อย เหมาะสมตาม

วตัถุประสงค ์และจุดมุ่งหมายท่ีไดว้างไว ้บริษทัฯ จึงไดจ้ดัทากฎระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวก ับการ ท างาน 
เพื่อใหพ้นกังานของบริษทัฯ รับทราบ และยดึถือในแนวปฏิบติัเดียวก ัน อนัจะเป็ นการเสริมสร้างและ 

รักษาไวซ้่ึงความเขา้ใจอนัดี ความสามคัคี และความสมัพนัธ์ท่ีดีระหวา่งพนกังาน ก ับผูบ้งัคบับญัชา 
พนกังาน ก ับบริษทัฯ และในหมู่พนกังานดว้ยก ันเอง ซ่ึงจะน าไปสู่ความสงบเรียบร้อย 
และความมีประสิทธิภาพใน การท างานร่วมก ันอยา่งมีความสุข 

1.1 ขอ้บงัคบัเก่ียวก ับการท างานฉบบันี้ใชบ้งัคบัพนกังานประจ าทุกคนของ บริษทั CW Pro จ  าก ัด 

1.2 บรรดา กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ หรือแนวปฏิบตัิใดๆ ท่ีขดั หรือแยง้กบัขอ้บงัคบั
การท างานฉบบัน้ีใหย้กเลิกและใหใ้ชข้อ้บงัคบัเก ีย่วกบัการท างานฉบบัน้ีแทน 

1.3 บริษทัฯ สงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลง ยกเลิก แกไ้ข เพิ่มเติมขอ้ความทั้งหมด หรือบางส่วนใน
ขอ้บงัคบัเก ีย่วกบัการท างานฉบบัน้ีได้ตามความเหมาะสมเพื่อให้สอดคล้องกบัสภาพการณ์ทางเศรษฐกจิ  
สังคม รวมทั้งสอดคลอ้งกบักฎหมายแรงงาน และกฎหมายต่างๆ ท่ีเก ีย่วขอ้ง ทั้งน้ี เพื่อให้บริษทัฯ สามารถ
ด าเนินธุรกจิไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.4 ค านิยาม และความหมายในขอ้บงัคบัเก ีย่วกบัการท างานฉบบัน้ี 
“บริษทัฯ” หมายถึง บริษทั  CW Pro จ าก ัด
“พนกังาน” หมายถึง บุคคลซึ่งตกลงเป็ นลกูจา้งเพื่อท างานใหแ้ก่ บริษทั CW Pro จ าก ัด 
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 

“ปี ” หมายถึง ปีปฏิทิน เวน้แต่ขอ้ความในขอ้นั้น ๆ จะก  าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
“ค่าจา้ง” หมายถึง เงินเดือนมูลฐาน ซ่ึงไม่รวมเงินอ่ืนใดท่ีบริษทัฯและพนักงานตกลงกนั

จ่ายเป็นค่าตอบแทนในการท างานตามสัญญาจา้งแรงงาน 
1.5 นโยบายการจา้งงานทัว่ไป 

1.5.1 บริษทัฯ มีนโยบายท่ีจะว่าจ้างพนักงานตามความเหมาะสมกบังานท่ีมีอยู่เท่านั้ น
หน่วยงานบริหารทรัพยากรบุคคลจะเป็นผูส้รรหาผูส้มัครทั้งภายในและภายนอกท่ีมีคุณสมบัติ 
รวมทั้งผูท่ี้มีความสามารถตรงตามต าแหน่งท่ีตอ้งการ เพื่อหาผูท่ี้เหมาะสมท่ีสุดสาหรับต าแหน่งท่ี
ตอ้งการนั้น ๆ โดยไม่ค านึงถึงเช้ือ ชาติ ศาสนา สีผิว เพศ หรือความเช่ือใด 

1.5.2 กรณีท่ีบริษทัฯจะว่าจ้างงานพนักงานใหม่  บริษทัฯจะพิจารณาโดยการคดัเลือกจาก
พนกังานภายในท่ีมีความสามารถและความเหมาะสมกอ่น การพิจารณาจา้งงานจากบุคคลภายนอก 



12 

จะกระท าต่อเม่ือพนกังานภายในท่ีมีอยู่ในปัจจุบนัมีไม่เพียงพอ  ไม่เหมาะสม หรือเป็นต าแหน่งท่ี
ตอ้งการผูท่ี้มีความช านาญเฉพาะดา้น 

1.5.3 เม่ือหน่วยงานใดประสงค์จะจ้างงาน  ผูบ้งัคบับญัชาของต าแหน่งงานท่ีตอ้งการจ้าง
งานนั้นจะตอ้งจดัท าใบขอรับพนกังานตามแบบท่ีบริษทัฯก  าหนด เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาดับชั้น 
พิจารณาอนุมตัิตามกระบวนการท่ีบริษทัฯก  าหนด เพื่อท่ีฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลจะได้สรรหา
คดัเลือกบุคคลท่ีตอ้งการใหต้่อไป 

1.6 ผูท่ี้ได้รับการคดัเลือกเป็นพนักงานจะตอ้งมอบเอกสารต่อไปน้ีไวเ้ป็นหลักฐานแก ่
หน่วยงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.6.1 ใบสมคัรงานตามท่ีบริษทัฯก  าหนด 
1.6.2 สาเนาทะเบียนบา้น 
1.6.3 สาเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
1.6.4 สาเนาหลักฐานการศึกษาขั้นสูงสุด (ตามคุณสมบตัิท่ีบริษัทฯตอ้งการ) 

รวมทั้งใบรับรองการผ่านงาน (ถา้มี) 
1.6.5 ใบรับรองแพทยแ์ละผลตรวจสุขภาพโดยแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง ตาม

รายละเอียดท่ีทางบริษทัฯก  าหนด 
1.6.6 บตัรประกนัสังคม / บตัรรับรองสิทธิ (ถา้มี) 
1.6.7 หลกัฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) ทั้งน้ีบริษทัฯ อาจใช้ดุลยพินิจในการ

พิจารณาเอกสารเป็นรายบุคคลตามความเหมาะสม 
1.6.8 หลกัฐานอ่ืนๆ ท่ีเก ีย่วขอ้ง เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาสูติบตัรของบุตร 

ส าเนาใบเปล่ียนช่ือ-สกุล หรืออ่ืนๆ ตามท่ีบริษทัฯ จะก  าหนด 
1.7 ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงใดๆ เก ีย่วกบัเอกสารต่างๆ ดังกล่าวในขอ้ 1.6 พนักงานจะตอ้งแจ้ง

ใหฝ่้ายบริหารทรัพยากรบุคคลทราบ และตอ้งน าส าเนาเอกสารท่ีเปล่ียนแปลงนั้น ๆ มอบใหแ้กฝ่่ายบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลทุกคร้ัง ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลง 

1.8 บริษทัฯ สงวนสิทธิท่ีจะปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือโยกยา้ยหน้าท่ีงาน หรือความรับผิดชอบ
ของพนกังาน รวมทั้ง การโอนยา้ยพนักงานไปปฏิบตัิงาน  ณ ส านักงาน หน่วยงาน หรือสาขาของบริษทัฯ 
ท่ีต ั้งอยูย่งัสถานท่ีต่างๆ ไดต้ามความเหมาะสมภายใตพ้ระราชบญัญตัิแรงงานสัมพนัธ์ 
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บทที ่2 
ประเภทพนักงาน 

2.1 พนักงานทดลองงาน 
หมายถึง พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงรับเขา้ท างานเพื่อทดลองงานกอ่นท่ีจะบรรจุเป็นพนกังานประจ า

โดยมีระยะเวลาการทดลองงานไม่เกนิ 119 วนั นบัตั้งแต่วนัเร่ิมเขา้ท างาน และเม่ือครบก  าหนดทดลองงาน 
หากผลงานเป็นท่ีพอใจ พนกังานผูน้ั้นจะไดรั้บการพิจารณาบรรจุเป็นพนกังานประจ าของบริษทัฯ โดย
บริษทัฯจะแจง้ให้ทราบ แต่หากผลงานไม่เป็นท่ีพอใจ ในระยะระหว่างเวลาทดลองงาน บริษทัฯ มีสิทธิท่ีจะ
เลิกจา้งไดแ้ละไม่จ่ายค่าชดเชยแต่อยา่งใด โดยบริษทัฯ จะมีการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามระยะเวลาท่ีกฎหมาย
ก  าหนดกรณีท่ีพนกังานทดลองงานไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานประจ า อายงุานของพนกังานจะเร่ิมนบัตั้ง 
แต่วนัแรกท่ีบริษทัฯ รับเขา้เป็นพนกังานทดลองงาน 
2.2 พนักงานประจ า 

หมายถึง พนกังานท่ีบริษทัฯ ไดบ้รรจุเป็นพนกังานประจ าของบริษทัฯ หลงัจากไดผ้่านการทดลอง
งานมาแลว้โดยใหด้ารงต าแหน่งต่าง ๆ และใหไ้ดรั้บค่าจา้งเป็นรายเดือน โดยรวมค่าจา้งในวนัหยดุประจ า
สัปดาห์ วนัหยดุ ประเพณี วนัหยดุพกัผ่อนประจ าปี และวนัหยดุ วนัลาต่าง ๆ ตามท่ีกฎหมายแรงงานหรือ
บริษทัฯ ก  าหนดใหไ้ดรั้บค่าจา้ง 
2.3 พนักงานที่มีสัญญาจ้างพเิศษ 

หมายถึง พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงว่าจา้งเป็นหนงัสือใหป้ฏิบตัิงานอนัมีลกัษณะไม่ใช่งานปกติธุรกจิ
ของบริษทัฯ เป็นการเฉพาะหรือเป็นคร้ังคราว งานจร งานตามฤดูกาล หรืองานโครงการซ่ึง ก  าหนระยะเวลา
เร่ิมตน้และส้ินสุดไวแ้น่นอน ทั้งน้ีพนกังานประเภทน้ีจะไดรั้บสิทธิประโยชน์ตามเง่ือนไขท่ีบริษทัฯ ก  าหนด 
แต่จะไม่นอ้ยกว่าสิทธิอนัพึงมีพึงไดต้ามกฎหมายแรงงาน  
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บทที ่3 
การจ้างและการบรรจุพนักงาน 

3.1 คุณสมบัติของผู้ที่จะเป็นพนักงาน 
3.1.1 มีคุณสมบตัิตรงกบัท่ีบริษทัฯ ตอ้งการ เช่น การศึกษา ประสบการณ์ ความช านาญ 
3.1.2 มีสัญชาติไทยหรือต่างชาติท่ีไม่ขดักบักฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมืองและคนต่างดา้ว 
3.1.3 มีสุขภาพสมบูรณ์สมประกอบ ไม่เป็นบุคคลท่ีติดยาเสพติดใหโ้ทษ ไม่เป็นโรคติดต่อ หรือโรค

ท่ีสังคมรังเกยีจ และเป็นผูท่ี้มีสติสัมปชญัญะสมบูรณ์ ผลการเอก็ซเรยป์อด และการตรวจโรคจะตอ้งไดรั้บ
การรับรองจากแพทย ์

3.1.4 ประวตัิความประพฤติ ตอ้งไม่เป็นอนัธพาล ไม่เป็นผูมี้หนีส้ินลน้พน้ตวั และไม่เคยถูกศาล
พิพากษาจ าคุก เวน้แต่เป็นความผิดลหุโทษ หรือความผิดฐานประมาท โดยบริษทัฯ มีสิทธิจะด าเนินการ 
ตรวจสอบประวตัิได้ 

3.1.5 ถา้เป็นชาย ตอ้งผ่านพน้การคดัเลือกเขา้รับราชการทหาร หรือไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งเขา้รับ
ราชการทหารมาแลว้ 

3.1.6 ตอ้งไม่เป็นผูท่ี้เคยถูกไล่ออก หรือใหอ้อก โดยมีความผิดในการท างานจากสถานท่ีน้ีหรือ
สถานท่ีอ่ืนบุคคลซ่ึงบริษทัฯ ไดบ้รรจุเขา้เป็นพนกังานแลว้ ภายหลงัพบว่ามีคุณสมบตัิไม่ครบถว้นดงักล่าว
ขา้งตน้เพราะบุคคลผูน้ั้น มิไดแ้จง้คุณสมบตัิตามความเป็นจริง หรือแสดงหลกัฐานเทจ็ใหแ้กบ่ริษทัฯ หรือท า 
ใหบ้ริษทัฯ เขา้ใจผิดจากขอ้เทจ็จริง บริษทัฯ มีสิทธิจะเลิกจา้งเพราะบุคคลนั้น ไม่มีคุณสมบตัิครบถว้นตามท่ี
กล่าวอา้ง และตรงกบัความตอ้งการของบริษทัฯ แต่แรก 
3.2 การผ่านการทดลองงาน 

เม่ือผลการปฏิบตัิงานของพนกังานเป็นท่ีพอใจ บริษทัฯ จะพิจารณาประเมินผลใหผ้่านการทดลอง
งาน ในระยะเวลาติดต่อกนัไม่เกนิ 119 วนั นบัตั้งแต่วนัเร่ิมทดลองงาน ทั้งน้ีบริษทัฯ จะแจง้ใหท้ราบเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร 
3.3 การเปลีย่นแปลง และโยกย้ายตา แหน่งหน้าที่การงาน 

3.3.1 มีคุณสมบตัิตรงกบัท่ีบริษทัฯ ตอ้งการ เช่น การศึกษา ประสบการณ์ ความช านาญ 
3.3.2 บริษทัฯ ขอสงวนไวซ่ึ้งสิทธิในการเปล่ียนแปลงต าแหน่งหนา้ท่ีการงานของพนกังานไดต้ลอด 

ระยะเวลาของการจา้งงาน ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ต่อการบริหารและการด าเนินธุรกจิของบริษทัฯ ใหมี้
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

3.3.3 เพื่อความเหมาะสม หรือความตอ้งการภายในหน่วยงานของบริษทัฯ พนกังานอาจไดรั้บการ 
พิจารณาใหโ้ยกยา้ยหนา้ท่ีการงาน ไม่ว่าจะเป็นการโยกยา้ยในหน่วยงานเดียวกนัหรือโยกยา้ยไปหน่วยงาน
อ่ืน 
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3.3.4 บริษทัฯ อาจพิจารณาโยกยา้ยพนกังานไปยงัต าแหน่งท่ีมีความรับผิดชอบสูงขึ้น และไดรั้บ
ค่าจา้งเพิ่มขึ้น อยา่งไรกต็ามการเล่ือนต าแหน่งไม่จาเป็นตอ้งไดรั้บค่าจา้งเพิ่มขึ้น เสมอไป แต่เป็นการ
ส่งเสริมใหพ้นกังานมีอนาคตในการท างานท่ีดีขึ้น 

3.3.5 บริษทัฯ อาจพิจารณาโยกยา้ยสถานท่ีท างานของพนกังานจากสถานท่ีหน่ึงไปยงัสถานท่ีหน่ึง
ไดต้ามความเหมาะสมในการบริหารของบริษทัฯ ทั้งน้ีในการด าเนินการตั้ง แต่ 3.3.1 – 3.3.5 บริษทัฯ จะ
ปฏิบตัิตามกฎหมายแรงงาน 
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บทที ่4 
วนัท างาน เวลาท างานปกต ิเวลาพกั วนัหยุดงาน และการบันทึกเวลาท างาน 

4.1 วนัเวลาท างานปกติพนักงานประจ าโรงงาน ท างานสัปดาห์ละ 6 วนั 
4.1.1 วนัท างาน วนัจนัทร์ ถึง วนัเสาร์  เวลาท างาน  08.00 – 17.00 น. 

เวลาพกั   12.00 – 13.00 น. 
4.1.2 วนัหยดุประจ าสัปดาห์   วนัอาทิตย ์
เพื่อประโยชน์ของบริษทัฯ บริษทัฯ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบริษทัฯ อาจก  าหนดวนั และเวลา

ท างาน ปกติของพนกังานเป็นอยา่งอ่ืนได ้แต่รวมแลว้ตอ้งไม่เกนิสัปดาห์ละ 48 ชัว่โมง โดยบริษทัฯจะปฏิบตัิ
ตามกฎหมายแรงงาน 
4.2 วนัหยุดตามประเพณ ี

บริษทัฯ ก  าหนดให้มีวนัหยุดตามประเพณี ปีละไม่น้อยกว่า 13 วนั รวมวนัแรงงานแห่งชาติ โดย
ไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกติ ทั้ง น้ี บริษทัฯ จะประกาศให้ทราบล่วงหน้าเป็นปี ๆ ไป (ถ้าวนัหยุดตาม
ประเพณีใดตรงกบัวนัหยดุประจ าสัปดาห์ บริษทัฯ จะหยดุชดเชยใหใ้นวนัท างานถดัไป) 
4.3 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

4.3.1 บริษทัฯ ก  าหนดใหพ้นกังานลาหยดุพกัผ่อนประจ าปี ได ้โดยไดรั้บค่าจา้งตามเกณฑ์ ดงัน้ี 
4.3.1.1 มีอายงุานครบ 1 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกนิ 3 ปี ลาหยุดพกัผ่อนประจ าปีได้ปี ละ 6 

วนัท างาน 
4.3.1.2 มีอายงุานครบ 3 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกนิ 6 ปี ลาหยุดพกัผ่อนประจ าปีได้ปี ละ 7 

วนัท างาน 
4.3.1.3 มีอายงุานครบ 6 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกนิ 10 ปี ลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี ได้ปี ละ 

8 วนัท างาน 
4.3.1.4 มีอายงุานครบ 10 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกนิ 15 ปี ลาหยุดพกัผ่อนประจ าปีได้ปี ละ 

9 วนัท างาน 
4.3.1.5 มีอายงุานครบ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปลาหยดุพกัผ่อนประจ าปี ไดปี้ ละ 10 วนัท างาน 
4.3.1.6 สาหรับพนักงานท่ีมีอายุงานไม่ครบ 1 ปี จะได้สิทธ์ิลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี ตาม

สัดส่วนท่ีบริษทัฯ ก  าหนด 
4.3.2 กรณีพนกังานมีความจ าเป็นท่ีจะหยุดพกัผ่อนประจ าปีเป็นช่วงๆ กส็ามารถท าได้แต่ตอ้งไม่

นอ้ยกว่าคราวละ 1 วนัท างาน เพื่อมิใหเ้ป็นการเสียหายแกบ่ริษทัฯ ผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิท่ีจะเป็นผูก้  าหนดให ้
พนกังานลาหยดุพกัผ่อนประจ าปีในวนัใดกไ็ด ้

4.3.3 สิทธิในการลาหยดุพกัผ่อนประจ าปีตามขอ้ 4.3.1.1 ถึงขอ้ 4.3.1.5 พนกังานจะตอ้งใชใ้หห้มด 
ภายในปีเดียวกนั จะน าไปสะสมหรือสมทบกบัวนัหยดุพกัผ่อนประจ าปีในปีถดัไปไม่ได ้
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4.4 การบันทึกเวลาท างาน 
พนกังานทุกคนจะตอ้งบนัทึกเวลาท างานทุกคร้ังท่ีเขา้ท างาน เลิกงาน หรือลาโดยได้รับอนุญาต

ระหว่างท างาน ไม่ว่าจะเป็นการมาท างานในวนัปกติ หรือวนัหยดุงานตามระเบียบวิธีการท่ีบริษทัฯ  ก  าหนด
ไว ้เวน้แต่พนกังานท่ีบริษทัฯ หรือผูท่ี้บริษทัฯ มอบหมาย พิจารณาอนุมัติให้ไม่ตอ้งบนัทึกเวลาท างานหรือ
ใหบ้นัทึกเวลาการท างานเป็นอยา่งอ่ืน 
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บทที ่5 
ค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 

5.1 การจ่ายค่าจ้างและการรับค่าจ้าง 
บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้ง และก  าหนดการรับค่าจา้งใหแ้กพ่นกังาน ดงัต่อไปน้ี 
5.1.1 พนกังานซ่ึงปฏิบตัิงานตามปกติ ณ ส านกังาน จะไดรั้บเงินเดือนจากบริษทัฯ ณ ส านักงานนั้น 

ในทุกวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป แต่ถา้หากวนัก  าหนดจ่ายตรงกบัวนัหยุด บริษทัฯ จะเล่ือนการจ่ายเงินมาเป็น
วนัถดัไปของวนัท างาน 

5.1.2 การรับค่าจ้าง การท่ีบริษทัฯ ได้โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากในธนาคารพาณิชย์ หรือสถาบนั
การเงินอ่ืนต่าง ๆ ซ่ึงใหถื้อเสมือนเป็นหลกัฐานในการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากของพนกังาน โดยไดรั้บความ 
ยนิยอมจากพนกังาน และเป็นเอกสารเก ีย่วกบัการจ่ายเงินดงักล่าว จึงไม่จ าเป็นท่ีจะใหพ้นกังานลงลายมือช่ือ
รับค่าจา้ง 
5.2 การก าหนดค่าจ้าง 

บริษทัฯ ไดก้  าหนดค่าจา้งใหเ้ป็นไปโดยยตุิธรรมและเหมาะสมกบัต าแหน่งหน้าท่ี และการก  าหนด
ค่าจา้งนั้น บริษทัฯ ไดพ้ิจารณาโดยน าปัจจยัต่างๆ มาประกอบ ดงัน้ี 

5.2.1 สภาพทางเศรษฐกจิทัว่ๆ ไปของประเทศ 
5.2.2 สภาพอตัราค่าจา้งในตลาดแรงงานภายในประเทศ 
5.2.3 ระดบัต าแหน่งหนา้ท่ีต่าง ๆ รวมทั้งสภาพท างานของหนา้ท่ีต่าง ๆ ภายในบริษทัฯ 
5.2.4 สถานการณ์ และความจ าเป็นของบริษทัฯ 
5.2.5 พื้นฐานทางการศึกษา 

5.3 การขึน้อตัราค่าจ้างและการปรับอตัราค่าจ้าง 
5.3.1 การขึ้นเงินเดือนปกติตามผลการปฏิบตัิงาน บริษทัฯ จะพิจารณาขึ้นเงินเดือน เพื่อเป็นการตอบ

แทนพนกังาน เน่ืองจากการปฏิบตัิงานปี ละ 1 คร้ัง กรณีพนกังานเขา้ใหม่ ท่ีอายุงานยงัไม่ครบ 1 ปี จะได้รับ
การพิจารณาขึ้นค่าจา้งตามความรู้ความสามารถ และความประพฤติตามสัดส่วนของอายุงาน  (PRO RATE) 
ส่วนพนกังานเขา้ใหม่ท่ีเขา้ท างานหลงัวนัท่ี 1 กนัยายนของปี จะได้รับการปรับค่าจ้างตามสัดส่วนของอายุ
งาน(PRO RATE) บวกทบกลบัเขา้ค่าจา้งหรือเงินเดือน ในรอบปีการปรับเดือนถดัไป 

5.3.2 การขึ้นเงินเดือนจากการเล่ือนต าแหน่ง จะพิจารณาจากการเล่ือนไปท างานในต าแหน่งใหม่ ซ่ึง 
ต าแหน่งงานนั้น อยูใ่นกลุ่มเงินเดือนท่ีสูงกว่าและ / หรือ มีความรับผิดชอบงานมากกว่าต าแหน่งงานเดิม 

บริษทัฯ ขอสงวนสิทธิจะไม่ขึ้น เงินเดือน หากบริษทัฯ ยงัไม่มีความพร้อมในปัจจยัประกอบต่างๆ 
5.4 การค านวณค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวนัหยุด 

โดยปกติ บริษทัฯ ไม่มีนโยบายท่ีจะใหพ้นกังานท างานล่วงเวลาหรือมาท างานในวนัหยุดงาน ทั้งน้ี 
เพื่อใหพ้นกังานไดมี้เวลาพกัผ่อนเตม็ท่ี แต่ในบางคราวท่ีเป็นงานฉุกเฉินตอ้งท างานติดต่อกนัไป และถ้าหยุด
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จะเกดิความเสียหาย ผูบ้งัคบับญัชาจะสั่งใหพ้นกังานท างานล่วงเวลา หรือใหม้าท างานในวนัหยุดงานเท่าท่ีมี
ความจ าเป็น และในกรณีท่ีบริษทัฯ ให้พนักงานท างานเกนิเวลาท างานปกติในวนัท างาน หรือท างานใน
วนัหยดุเกนิเวลาท างานของวนัท างาน พนกังานจะตอ้งไดรั้บค่าล่วงเวลาในอตัราท่ีก  าหนด ดงัน้ี 

5.4.1 ท างานเกนิก  าหนดเวลาในวนัท างานปกติ จะได้รับในอัตราหน่ึงเท่าคร่ึงของอัตราค่าจ้างราย
เดือนในเวลาท างานปกติ โดยเฉล่ียเป็นชัว่โมง 

5.4.2 ท างานในวนัหยดุประจ าสัปดาห์ กรณีท างานภายในก  าหนดเวลาปกติ จะไดรั้บเพิ่มอีกหน่ึงเท่า
ของอตัราค่าจา้งรายเดือนในเวลาท างานปกติ โดยเฉล่ียเป็นชัว่โมง 

5.4.3 ท างานในวนัหยดุประเพณี ตามประกาศของบริษทัฯ และวนัหยดุพกัผ่อนประจ าปี หากท างาน
ภายในก  าหนดเวลาท างานปกติ จะไดรั้บเพิ่มอีกหน่ึงเท่าของอัตราค่าจ้างรายเดือนในเวลาท างานปกติ โดย
เฉล่ียเป็นชัว่โมง 

5.4.4 ท างานเกนิก  าหนดเวลาปกติในวนัหยุดประจ าสัปดาห์ วนัหยุดประเพณี จะได้รับเพิ่มขึ้น อีก
สามเท่าของอตัราค่าจา้งรายเดือนในเวลาท างานปกติเฉล่ียเป็นชัว่โมงพนกังานซ่ึงมีอ านาจหน้าท่ีทาการแทน
นายจา้งสาหรับกรณีการจา้ง การให้บ าเหน็จ การลดค่าจ้าง หรือการเลิกจ้าง จะไม่มีสิทธิได้รับค่าล่วงเวลา 
และค่าท างานในวนัหยุดพนักงานซ่ึงโดยสภาพของงานไม่อาจก  าหนดเวลาท างานได้แน่นอน ไม่มีสิทธิ
ไดรั้บค่าล่วงเวลาพนกังานซ่ึงได้รับเบ้ียเล้ียง หรือค่าตอบแทนอ่ืน ๆ จากการปฏิบตัิงาน ไม่มีสิทธิได้รับค่า
ล่วงเวลาและค่าท างานในวนัหยุดบริษทัฯ จะไม่รับผิดชอบต่อการท างานล่วงเวลา การท างานในวนัหยุด 
หรือการท างานล่วงเวลาในวนัหยดุของพนกังานท่ีไม่ไดรั้บค าสั่งหรืออนุมตัิจากผูมี้อ านาจลงนาม 
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บทที ่6 
วนัลา และหลกัเกณฑ์การลาหยุดงาน 

 
การลาหยดุงานไม่ว่ากรณีใด ๆ พนกังานจะตอ้งขอใบลาตามท่ีบริษทัฯ ก  าหนด จากฝ่ายบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล แลว้น าเสนอเพื่อขออนุมตัิจากผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั การลาหยดุงานทุกคร้ังจะตอ้งแจง้ให ้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบล่วงหน้า และได้รับอนุมัติเสียกอ่น  เวน้แต่กรณีป่วยกะทนัหันซ่ึงในกรณีน้ีพนักงาน
จะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบในโอกาสแรกท่ีทาได้ และจะตอ้งส่งใบลาป่วยยอ้นหลัง ให้ผูบ้งัคบับญัชา
พิจารณาทนัทีในวนัแรกท่ีกลบัเขา้มาท างาน ถา้ส่งใบลาชา้กว่า 1 วนั นับตั้งแต่วนัแรกท่ีเขา้ท างาน จะถือว่า
ขาดงานหรือกรณีท่ีหยุดงานไม่ว่ากรณีใด  ๆ โดยไม่มีใบลา หรือหยุดงานไปโดยไม่ได้ รับอนุญาตจาก
ผูบ้งัคบับญัชาอยา่งถูกตอ้ง บริษทัฯ จะถือเป็นการขาดงาน โดยไม่ได้รับค่าจ้างในวนัท่ีหยุดงาน และอาจถูก
ลงโทษทางวินยัดว้ย 
6.1 การลากจิ 

ในกรณีท่ีพนกังานมีความจ าเป็นท่ีตอ้งปฏิบตัิภารกจิส่วนตวั ซ่ึงเป็นภารกจิจาเป็นท่ีพนกังานตอ้งทา
ดว้ยตนเอง กส็ามารถลากจิไดต้ามท่ีผูบ้งัคบับญัชาเห็นสมควรโดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติ ดงัน้ี 

6.1.1 ลากจิทัว่ไป ปีละ 6 วนัท างานโดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติ ส่วนท่ีเกนิกว่า 6 วนัจะไม่ไดรั้บค่าจา้ง 
6.1.2 ลากจิพิเศษ 

6.1.2.1 ลาเพื่อการสมรส 
- พนกังานท่ีไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานประจ าของบริษทัฯแล้ว มีสิทธิลาเพื่อการสมรส

ได ้5 วนัท างานโดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติส่วนท่ีเกนิกว่า 5 วนัจะไม่ไดรั้บค่าจา้ง 
- พนักงานต้องแนบหลักฐาน (บัตรเชิญร่วมงานสมรส ) พร้อมใบลาหยุดงานต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 15 วนั 
- การลาเพื่อการสมรสใหล้าไดเ้พียงคร้ังเดียว ตลอดระยะเวลาท่ีเป็นพนกังานของบริษทัฯ 
6.1.2.2 ลาจดัการงานศพ 
- ในกรณีท่ีบิดา, มารดา, สามี, ภรรยาหรือบุตรของพนักงาน (และให้หมายรวมถึงบิดา 

มารดา และบุตรบุญธรรม ท่ีจดทะเบียนถูกตอ้งตามกฎหมายด้วย) ถึงแกก่รรมให้มีสิทธิลาเพื่อ
จดัการงานศพได ้5 วนัท างาน โดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติ ส่วนท่ีเกนิกว่า 5 วนั จะไม่ไดรั้บค่าจา้ง 

- พนกังานตอ้งแนบหลกัฐาน (ใบมรณบตัร) พร้อมใบลาหยุดงานต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัทีท่ี
ไดรั้บใบมรณบตัรจากทางราชการ 

6.1.2.3 การลาอุปสมบท หรือลาประกอบพิธีทางศาสนา 
- พนักงานชายท่ีมีอายุงานไม่น้อยกว่า  3 ปีบริบูรณ์ ยงัไม่เคยอุปสมบทมากอ่น มีความ

ประสงคจ์ะอุปสมบทเป็นพระภิกษุในพุทธศาสนา  บริษทัฯ อนุญาตให้ลาได้ไม่เกนิ 15 วนัท างาน 
โดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติ ส่วนท่ีเกนิกว่า 15 วนัจะไม่ไดรั้บค่าจา้ง 
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- พนกังานท่ีนบัถือศาสนาอิสลามมีอายงุานไม่น้อยกว่า  3 ปีบริบูรณ์ ยงัไม่เคยไปประกอบ
พิธีทางศาสนาท่ีเมกกะ บริษทัฯอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีทางศาสนาท่ีเมกกะได้ไม่เกนิ  15 วนั
ท างาน โดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติส่วนท่ีเกนิกว่า 15 วนัจะไม่ไดรั้บค่าจา้ง 

- การลาดงักล่าว บริษทัฯ ใหล้าไดเ้พียงคร้ังเดียวในระหว่างท่ีเป็นพนกังานของบริษทัฯโดย
พนักงานจะตอ้งแนบหลักฐาน  (บตัรเชิญร่วมงานอุปสมบท ถ้ามี) พร้อมแนบใบลาหยุดงานต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั กอ่นวนัท่ีจะลาอุปสมบทหรือกอ่นวนัท่ีเดินทาง มิฉะนั้น 
อาจจะไม่ไดรั้บการพิจารณา 

- พนกังานท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้า จะตอ้งกลบัมาท างานตามปกติภายใน 15 วนั นับตั้งแต่วนั
ลาสิกขาบท หรือวนัท่ีเดินทางจากเมกกะมาถึงประเทศไทย มิฉะนั้น จะถือว่าพนักงานผูน้ั้น ลาออก
จากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ 

- พนกังานท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้า จะตอ้งนาหลกัฐานการอุปสมบทและการลาสิกขาบทหรือ
หนังสือเดินทางแล้วแต่กรณีมาแสดงต่อบริษทัฯ  ภายใน 7 วนั นับตั้งแต่ว ันท่ีกลับเขา้ท างาน
ตามปกติ มิฉะนั้น จะถือว่าการลาดงักล่าวเป็นการขาดงาน 

6.2 การลาป่วย 
6.2.1 บริษทัฯ อนุญาตใหพ้นกังานซ่ึงเจ็บป่วยสามารถลาป่วยได้เท่าท่ีป่วยจริง  โดยได้รับค่าจ้างใน

วนัท่ีลาไม่เกนิ 30 วนัท างาน 
6.2.2 หากพนกังานเจ็บป่วยในระหว่างปฏิบตัิงาน จะตอ้งรีบรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ

ทนัที เพื่อส่งตวัไปรับการรักษาพยาบาลจากแพทย ์
6.2.3 หากพนกังานลาป่วยเกนิกว่าคร้ัง ละ 3 วนัท างานติดต่อกนัขึ้น ไป จะตอ้งมีใบรับรอง

แพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง หรือของสถานพยาบาลของทางราชการมาแสดงเป็นหลักฐาน  ถ้า
พนกังานไม่อาจแสดงใบรับรองแพทยไ์ด ้ใหพ้นกังานชีแจง้ใหบ้ริษทัฯ ทราบ 

6.2.4 หากพนกังานท่ีเจ็บป่วยซ่ึงไม่เก ีย่วกบัการปฏิบตัิงานในหน้าท่ี  และการลาป่วยนาน
เกนิกว่า 3 เดือนโดยมีผลกระทบต่อการท างาน ทาใหง้านมีประสิทธิภาพนอ้ยลง บริษทัฯ มีสิทธิท่ีจะ
พิจารณาเลิกจา้งเน่ืองจากป่วยนาน ทั้งน้ีบริษทัฯจะพิจารณาจ่ายเงินค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงาน 

6.2.5 พนกังานท่ีเจ็บป่วย เน่ืองจากการท างานให้บริษทัฯ พนักงานสามารถหยุดท างานได้
โดยไม่ถือเป็นวนัลาป่วยระหว่างหยดุงาน ซ่ึงทางบริษทัฯอนุญาตให้ลาป่วยได้โดยได้รับค่าจ้างตาม
ก  าหนดในใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงหรือของสถานพยาบาลของทางราชการ 

6.3 การลาคลอด 
พนกังานซ่ึงเป็นหญิงมีครรภ์ มีสิทธิลาคลอด กอ่นและหลงัคลอด ครรภ์หน่ึงไม่เกนิ 90 วนั โดยนับ

รวมวนัหยดุท่ีมีในระหว่างการลาดว้ย บริษทัฯจะจ่ายค่าจา้งใหต้ามอตัราค่าจา้งในวนัท างานตลอดระยะเวลา
ท่ีลา แต่ไม่เกนิ 45 วนั (วนัลาคลอดบุตร บริษทัฯจะไม่นบัรวมกบัการลาป่วย) ในกรณีท่ีพนกังานซ่ึงเป็นหญิง
มีครรภ์ มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมาแสดงว่าไม่อาจท างานในหน้าท่ีเดิมต่อไปได้ ให้พนักงาน
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นั้นมีสิทธิขอใหบ้ริษทัฯ เปล่ียนงานในหน้าท่ีเดิมเป็นการชั่วคราวกอ่นหรือหลังคลอดได้ และให้บริษทัฯ 
พิจารณาเปล่ียนงานท่ีเหมาะสมใหแ้กพ่นกังานนั้นตามท่ีเห็นสมควรในกรณีท่ีพนักงานหญิงแทง้บุตร  ซ่ึง มี
ระยะการตั้งครรภ์นอ้ยกว่า 28 สัปดาห์ ใหใ้ชสิ้ทธิการลาป่วยตามท่ีก  าหนดไวใ้นระเบียบบริษทัฯ ว่าด้วยการ
ลาป่วย 
6.4 การลาเพือ่รับราชการทหาร 

บริษทัฯ อนุญาตใหพ้นกังานลาเพื่อรับราชการทหาร ในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร 
หรือเพื่อทดลองความพร่ังพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร โดยพนักงานตอ้งรายงานให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็ว พร้อมทั้ง แสดงหลักฐาน นับตั้งแต่ได้รับหมายเรียกเป็นตน้ไปบริษทัฯ จะจ่าย
ค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานตลอดระยะเวลาท่ีลาแต่ไม่เกนิ 60 วนั โดยนับรวมวนัหยุดท่ีมีในระหว่างการลา  เม่ือ
กลบัจากการไปรับราชการทหาร เน่ืองจากถูกเรียกระดมพลหรือรับการฝึกอบรมเพิ่มเติมตอ้งนาหลกัฐานเพื่อ
มาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชา และหากไม่มีหลกัฐานดงักล่าว บริษทัฯ ถือว่าพนกังานผูน้ั้นขาดงาน 
6.5 การลาเพือ่ทา หมัน 

ใหพ้นกังานมีสิทธิลาเพื่อทาหมนัได ้และมีสิทธิลาเน่ืองจากทาหมนั โดยไดรั้บค่าจ้างตามระยะเวลา
ท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงก  าหนด และออกใบรับรอง หากไม่มีหลกัฐานดงักล่าว บริษทัฯ ถือว่าพนักงาน
ผูน้ั้นขาดงาน 
6.6 การลาเพือ่ฝึ กอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ 

พนกังานมีสิทธิลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถได้ โดยไดรั้บค่าจา้งเฉพาะความรู้ท่ี 
สอดคล้องกบังานประจ าท่ีรับผิดชอบหรือตามสภาพการจ้างทั้งน้ีบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิไม่อนุญาตให้
พนกังานลาในกรณีท่ีเคยไดรั้บอนุญาตใหล้าเพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ความสามารถมาแล้วในปี
นั้น 30 วนั หรือ 3 คร้ัง หรือ การลานั้นอาจเกดิความเสียหายหรือกระทบต่อการประกอบธุรกจิของบริษทัฯ 
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บทที ่7 
สวสัดกิาร และสิทธิประโยชน์ 

 
บริษทัฯ ไดจ้ดัใหมี้สวสัดิการและสิทธิประโยชน์สาหรับพนกังาน ดงัน้ี 
7.1 ประกนัสังคม 

บริษทัฯ ด าเนินการให้พนักงานทุกคนเป็นผูป้ระกนัตน  ตามพระราชบญัญตัิประกนัสังคม  พ.ศ. 
2533 โดยบริษทัฯ และพนกังานตอ้งจ่ายเงินสมทบเขา้กองทุนประกนัสังคมทุกเดือนในอัตราท่ีก  าหนดตาม
ประกาศของส านกังานประกนัสังคมในแต่ละปี โดยพนักงานมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนจากกองทุน
ประกนัสังคม ดงัน้ี 

ก. ประโยชน์ทดแทนในกรณีประสบอนัตราย หรือเจ็บป่วยอนัมิใช่เน่ืองจากการท างาน 
ข. ประโยชน์ทดแทนในกรณีคลอดบุตร 
ค. ประโยชน์ทดแทนในกรณีทุพพลภาพ อนัมิใช่เน่ืองมาจากการท างาน 
ง. ประโยชน์ทดแทนในกรณีเสียชีวิต อนัมิใช่เน่ืองมาจากการท างาน 
จ. ประโยชน์ทดแทนในกรณีสงเคราะห์บุตร 
ฉ. ประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ 
ช. ประโยชน์ทดแทนในกรณีว่างงาน 

7.2 กองทุนเงินทดแทน 
บริษทัฯ ด าเนินการใหพ้นกังานทุกคนไดรั้บการคุม้ครองแรงงานจากกองทุนเงินทดแทน โดยบริษทั

ฯ เป็นผูอ้อกค่าใชจ่้ายสมทบตามขอ้ก  าหนดของกฎหมายว่าดว้ยกองทุนเงินทดแทน  และพนักงานจะมีสิทธิ
ไดรั้บประโยชน์เงินทดแทน ในกรณีท่ีพนกังานประสบอนัตรายหรือเจ็บป่วยหรือเสียชีวิตเน่ืองจากกาท างาน
จากกองทุนเงินทดแทน 
7.3 เคร่ืองแบบพนักงาน 

เพื่อความเป็นมาตรฐานและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริษทัฯ  บริษทัฯ จึงได้ก  าหนดเกณฑ์
และการปฏิบตัิ ดงัน้ี 

7.3.1 บริษทัฯ จะเป็นผูก้  าหนดประเภทและระดบัพนกังานท่ีจะตอ้งแต่งเคร่ืองแบบ 
7.3.2 พนกังานท่ีบริษทัฯ ก  าหนดใหแ้ต่งเคร่ืองแบบจะตอ้งสวมใส่เคร่ืองแบบมาปฏิบตัิงานระเบียบ

เก ีย่วกบัเคร่ืองแบบพนักงาน  (ทั้งพนักงานชายและพนักงานหญิง) ให้เป็นไปตามท่ีก  าหนไวใ้นระเบียบ
บริษทัฯ 
7.4 โบนัส 

พนกังานจะไดรั้บเงินโบนัส ตามจ านวนเงินท่ีคณะกรรมการบริหารบริษทัฯ ได้พิจารณาจ่ายและ
ประกาศใหท้ราบ อน่ึงการจ่ายเงินโบนสัมีใชส่ิ้งท่ีพนกังานจะคาดหวงัได้ตลอดไป การจ่ายเงินโบนัสจะขึ้น 
อยูก่บัการพิจารณาของคณะกรรมการของบริษทัฯ 
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7.5 ประกนัชีวติ ประกนัอุบัติเหตุ ประกนัสุขภาพ 
บริษทัฯ จดัใหมี้การประกนัชีวิตหมู่ และประกนัอุบตัิเหตุใหพ้นกังานทุกคน ภายในวงเงินไม่ต ่ากว่า 

50,000 บาท โดยบริษทัฯ เป็นผูอ้อกเบ้ียประกนัให ้ซ่ึงพนกังานจะไดรั้บประโยชน์จากการประกนัตามท่ีระบุ
ไวใ้นกรมธรรม์ เง่ือนไขและวงเงินประกนัอาจเปล่ียนแปลงภายหลงัไดต้ามความเหมาะสมบริษทัฯ  จัดให้มี
การประกนัสุขภาพหมู่ให้แกพ่นักงานประจ าต าแหน่งผูจ้ัดการฝ่าย  หรือเทียบเท่าขึ้น  ไปทุกคนโดยมี
วตัถุประสงค์ท่ีจะช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลจากการเจ็บป่วยหรือบาดเจ็บซ่ึงมิใช่จากการ
ท างานและตอ้งเขา้รักษาตวัในสถานพยาบาลทั้ง กรณีผูป่้วยในและผูป่้วยนอก โดยพนักงานจะมีสิทธิได้รับ
ผลประโยชน์จากการประกนัตามท่ีระบุในกรมธรรม์ 
7.6 การตรวจสุขภาพประจ าปี 

ในทุกๆ ปี บริษทัฯ จะมีโปรแกรมการตรวจสุขภาพพนักงานประจ าปีตามมาตรฐานท่ีบริษทัฯ 
ก  าหนดไวด้งัน้ี 

ก. ตรวจสุขภาพทัว่ไปโดยแพทย ์ (P/E) 
ข. เอ็กซเรยท์รวงอก(ฟิล์มใหญ่) เพื่อวิเคราะห์สภาพปอดและหวัใจ 
ค. ตรวจหาความสมบูรณ์ของโลหิต (CBC) ตรวจหาภาวะโลหิตจาง, มะเร็งเม็ดเลือด, ภูมิแพ ,้ 

ตรวจหาระดบัคลอเรสเตอรอล 
ง. ตรวจปัสสาวะทัว่ไป (U/A), ตรวจทางเดินปัสสาวะ, หาน่ิว, เบาหวาน, โรคไต ทั้งน้ีบริษทัฯ 

อาจจะก  าหนดใหมี้การตรวจเพิ่มเติมไดเ้พื่อความเหมาะสมโดยจะประกาศแจง้ใหท้ราบเป็นคราวๆไป 
ผลการตรวจสุขภาพ บริษทัฯ จะเกบ็บนัทึกผลการตรวจไว  ้ณ ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล ไม่น้อย

กว่า 2 ปี นบัแต่วนัส้ินสุดของการจา้งลูกจา้งแต่ละราย ในกรณีท่ีมีการฟ้องคดีเก ีย่วกบัโรคหรืออันตรายอย่าง
ใดต่อสุขภาพของพนกังาน บริษทัฯ ตอ้งเกบ็บนัทึกผลการตรวจไวจ้นกว่าจะมีค าสั่งหรือคาพิพากษาถึงท่ีสุด
เก ีย่วกบัเร่ืองดงักล่าว 
7.7 การฝึกอบรม 

บริษทัฯ มีนโยบายส่งเสริมใหพ้นกังานได้รับการพฒันาความรู้ความสามารถเพิ่มขึ้น โดยบริษทัฯ 
จะจดัใหมี้การฝึกอบรมเพื่อเสริมความรู้และทกัษะใหแ้กพ่นกังาน ทั้งในสถานท่ีท างานและส่งพนักงานเขา้
ฝึกอบรมหรือสัมมนานอกสถานท่ีท างาน ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ตามโอกาสอันสมควร ซ่ึงฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล มีหนา้ท่ีเสนอแนะหลักสูตรท่ีเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  เพื่อหน่วยงานพิจารณา
ตามความเหมาะสม และเสนอแนะความตอ้งการในการจดัฝึกอบรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อพนักงานไปยงัฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อจดัท าแผนการฝึกอบรมท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการต่อไป 
7.8 กฬีา และบันเทิง 

บริษทัฯ ได้จัดสรรงบประมาณให้พนักงานได้มีโอกาส  พบปะสังสรรค์ และพกัผ่อนหย่อนใจ
ร่วมกนันอกเวลาการท างาน เพื่อเป็นการเช่ือมสัมพนัธไมตรีในหมู่พนักงาน  และสนับสนุนให้พนักงานซ่ึง 
ร่วมกนัไปทศันาจรร่วมกนัเป็นหมู่คณะ โดยขึ้น อยูก่บัการพิจารณาของคณะกรรมการของบริษทัฯ 
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7.9 เงินช่วยเหลอืกรณ ีสามี, ภรรยา, บุตร, บิดา, มารดา เสียชีวติ 
บริษทัฯ จดัใหมี้การช่วยเหลือแกพ่นักงานประจ าหรือครอบครัวของพนักงานในกรณีท่ีพนักงาน

ประจ าหรือครอบครัวของพนักงานเสียชีวิต รายละเอียดเก ีย่วกบัเงินช่วยเหลือกรณีสามี  ภรรยา บุตร บิดา 
มารดาเสียชีวิตใหเ้ป็นไปตามท่ีก  าหนดไวใ้นระเบียบบริษทัฯ 
7.10 เงินกู้ยืม กรณซ่ีอมแซมที่อยู่อาศัย, รักษาพยาบาล สามี, ภรรยา, บุตร, บิดา, มารดา 

เพื่อเป็นการช่วยเหลือพนกังานท่ีมีความจาเป็นหรือมีความเดือดร้อนดา้นการเงิน  บริษทัฯ ไดจ้ดัสรร
เงินให้พนักงานกูย้ืมโดยไม่เสียดอกเบ้ียหรือเสียดอกเบ้ียในอัตราท่ีต ่าเพื่อใช้ในการรักษาพยาบาล  หรือ
ซ่อมแซมท่ีอยูอ่าศยั โดยจะพิจารณาใหสิ้ทธิในการกูย้มืตามความจาเป็นและสมควรท่ีพนกังานควรได้รับ  ซ่ึง 
อาจมีการปรับปรุงใหเ้หมาะสมอยา่งต่อเน่ือง เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัสภาพเศรษฐกจิของบริษทัฯ 
7.11 เบีย้เลีย้งและค่าใช้จ่ายในเร่ืองการเดนิทาง 

บริษทัฯ ไดจ้ดัเบ้ียเล้ียงในการเดินทางใหส้ าหรับพนกังานท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือตามท่ีบริษทัฯ เป็นผูจ้ัดส่งไปทั้งภายในและภายนอกประเทศ  โดยระเบียบการ
จ่ายค่าเบ้ียเล้ียงและค่าใชจ่้ายในการเดินทางน้ีบริษทัฯ จะประกาศ หรือแจ้งเป็นแนวปฏิบตัิ เพื่อให้พนักงาน
รับทราบอยา่งต่อเน่ือง โดยค่าเบ้ียเล้ียงและค่าใชจ่้ายอาจจะไม่เหมือนกนัเสมอไป ขึ้นอยูก่บัสภาพการท างาน
ของแต่ละหน่วยงานและ/หรือต าแหน่งงาน ซ่ึงอาจมีการปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้
สอดคลอ้งกบัสภาพเศรษฐกจิของบริษทัฯ 
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บทที ่8 
วนิัย และโทษทางวนิัย 

 
ในการท างานร่วมกนัจ าเป็นตอ้งมีระเบียบวินัยในการท างาน เพื่อให้เกดิความสงบเรียบร้อยความ

ปลอดภยัในการท างาน และเพื่อใหเ้กดิความเจริญรุ่งเรืองแกบ่ริษทัฯ และพนักงานทุกคน เพราะฉะนั้นทาง
บริษทัฯ จึงถือกฎ และระเบียบขอ้บงัคบัทางวินยัต่าง ๆ ของพนกังานเป็นส่ิงส าคญัยิง่ในการด าเนินกจิการ 
ของบริษทัฯ 

ดังนั้น  พนักงานทุกคนต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด  ทั้งน้ีเพื่อรักษาไว้ซ่ึงระเบียบวินัยอันดี
ขณะเดียวกนักเ็พื่อรักษาไวซ่ึ้งผลประโยชน์ของบริษทัฯ แต่กระนั้นกต็ามการกระท าใดๆ ท่ีกฎและระเบียบ
ขอ้บังคับของบริษทัฯ  มิได้ก  าหนดไว้ มิได้หมายความว่าผูก้ระท าผิดนั้นๆ จะพ้นจากการถูกลงโทษ 
เพราะฉะนั้นในกรณีท่ีมีผูไ้ม่ปฏิบตัิตามกฎ บริษทัฯ จะลงโทษตามลกัษณะการฝ่าฝืนระเบียบวินยันั้นๆดงัน้ี 
 
8.1 ระเบียบวนิัยเกีย่วกบัการท างาน 

8.1.1 การมาท างาน 
8.1.1.1 ไม่ละท้ิงหนา้ท่ี ขาดงานหรือหยดุงานโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
8.1.1.2 ไม่เขา้ท างานสายบ่อยคร้ัง 
8.1.1.3 ห้ามพนักงานบนัทึกเวลาการท างานแทนพนักงานอ่ืน หรือแกไ้ขเพิ่มเติมเวลา

ท างาน อนัท าใหพ้นกังานอ่ืนไดรั้บประโยชน์หรือเสียประโยชน์ 
8.1.1.4 พนกังานตอ้งสวมใส่เคร่ืองแบบท างานท่ีบริษทัฯก  าหนด 
8.1.1.5 พนกังานตอ้งปฏิบตัิตามระเบียบว่าดว้ยการลา หรือการหยดุงาน โดยเคร่งครัด 

8.1.2 การปฏิบัติหน้าที่ 
8.1.2.1 เคารพและปฏิบตัิตามระเบียบวินยัในการท างานของบริษทัฯ โดยเคร่งครัด 
8.1.2.2 เช่ือฟังและปฏิบตัิตามค าสัง่โดยชอบของผูบ้งัคบับญัชา 
8.1.2.3 ปฏิบตัิหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตย  ์สุจริต ขยนัหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความ

ตั้งใจจริง 
8.1.2.4 ไม่แจ้งหรือรายงานความเท็จ  หรือปกปิดข้อเท็จจริงเก ีย่วกบัการท างานต่อ

ผูบ้งัคบับญัชา 
8.1.2.5 ไม่จงใจ หรือเจตนาปฏิบตัิงานใหล่้าชา้ 

8.1.3 การรักษาผลประโยชน์ของบริษัทฯ 
8.1.3.1 ตอ้งไม่ใชเ้วลาท างานของบริษทัฯไปเพื่อท ากจิธุระส่วนตวัหรือกระท าการใดๆ ท่ี

ไม่เก ีย่วกบังานในหนา้ท่ี 
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8.1.3.2 พนักงานต้องช่วยรักษาผลประโยชน์ของบริษัทฯ  ไม่แสวงหาหรือยอมรับ
ผลประโยชน์ใด ๆ จากคณะบุคคลหรือบุคคลใดซ่ึงติดต่อคา้ขายหรือกาลังหาทางติดต่อคา้ขายกบั
บริษทัฯ หรือประกอบกจิการอนัเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ 

8.1.3.3 ไม่เปิดเผยขอ้ความใดๆ อนัเป็นเร่ืองปกปิด หรือความลบัเก ีย่วกบักจิการด าเนินงาน
ของบริษทัฯ 
8.1.4 การใช้และการระวงัรักษาทรัพย์สินของบริษัทฯ 

8.1.4.1 ไม่ปล่อยใหเ้กดิการสูญเสียแกเ่คร่ืองมือ เคร่ืองใช ้หรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดของบริษทัฯ 
โดยไม่สมควร 

8.1.4.2 หา้มน าเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ หรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดของบริษทัฯ ไปใช้เพื่อประโยชน์
ส่วนตวั หรือผูอ่ื้น เวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ านาจอนุมตัิ 
8.1.5 ความซ่ือสัตย์สุจริต 

8.1.5.1 พนกังานตอ้งแจ้งขอ้มูลของตนตามท่ีบริษทัฯ  ตอ้งการต่อบริษทัฯ ตามความเป็น
จริง 

8.1.5.2 พนกังานตอ้งใหค้วามร่วมมือกบับริษทัฯ ในการสอบสวนเร่ืองราวต่างๆ ท่ีบริษทัฯ 
ตอ้งการและการร่วมมือดงักล่าวตอ้งกระท าดว้ยความสุจริต 

8.1.5.3 พนกังานตอ้งไม่เปล่ียนแปลง ปลอม แกไ้ข ตดัทอนหรือทาลายเอกสารต่างๆ ของ
บริษทัฯ หรือเอกสารท่ีมีความเก ีย่วขอ้งระหว่างบริษทัฯ กบัพนักงาน โดยไม่มีอ านาจหรือหน้าท่ีท่ี
จะกระท าการดงักล่าว 

8.1.5.4 พนกังานตอ้งยนิยอมใหเ้จ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยของบริษทัฯ  หรือผูท่ี้ได้รับ
มอบหมายจากบริษทัฯ ตรวจคน้ ในกรณีท่ีเกดิความสงสัยว่าจะมีส่ิงของท่ีผิดกฎหมายหรือไดม้าจาก
การกระท าผิดกฎหมายหรืออาวุธอยูใ่นตวัพนกังาน 

8.1.5.5 พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อบริษทัฯ ผูบ้งัคบับญัชา หรือฝ่ายบริหาร 
8.2 ระเบียบวนิัยเกีย่วกบัความประพฤติ 

8.2.1 ไม่ประพฤติตนไปในทางท่ีจะน าความเส่ือมเสียช่ือเสียงมาสู่ตนเองหมู่คณะ หรือบริษทัฯ 
8.2.2 ไม่ใชก้ริิยาวาจาไม่สุภาพต่อเพื่อนร่วมงานและผูอ่ื้น 
8.2.3 ไม่กระท าหรือสนบัสนุนใหมี้การทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายเพื่อนร่วมงาน 
8.2.4 ไม่แพร่ข่าวอกุศล ใส่ร้ายผูอ่ื้น แอบอา้งทาใหเ้กดิความเสียหายแกพ่นักงานหรือบริษทัฯ หรือ

กอ่ใหเ้กดิความแตกแยกความสามคัคีในระหว่างพนกังานดว้ยกนั 
8.2.5 หา้มนาส่ิงเสพติด สุรา ของมึนเมา และของท่ีผิดกฎหมายเขา้มาบริเวณบริษทัฯ 
8.2.6 หา้มเล่นการพนนัทุกชนิดในบริเวณบริษทัฯ 
8.2.7 ไม่หลบัระหว่างเวลาท างาน 
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8.2.8 หา้มรับประทานอาหารในระหว่างเวลาท างาน การรับประทานอาหารในบริเวณสานักงาน 
จะตอ้งรับประทานในบริเวณท่ีบริษทัฯ จดัให ้

8.2.9 หา้มพนกังานพูดจาหยอกลอ้ เล่น พูดจาย ัว่ยวน ส่งเสียงดงัรบกวน หรือกระท าการใดๆรบกวน 
พนกังานอ่ืนในเวลาปฏิบตัิงาน 

8.2.10 ไม่เสพส่ิงเสพติด สุรา หรือส่ิงมึนเมาระหว่างเวลาท างาน หรือท างานในสภาพมึนเมา 
8.2.11 ไม่เป็นผูก้ระท า หรือใหค้วามร่วมมือในการโจรกรรม หรือทาลายทรัพยสิ์นของบริษทัฯ หรือ

กระท าการอยา่งใดอนัเป็นผลใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 
8.2.12 พนกังานตอ้งไม่พกพาอาวุธ หรือครอบครองส่ิงผิดกฎหมายทุกชนิดเขา้มาในบริเวณบริษทัฯ 

และบา้นพกัของบริษทัฯ เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ 
8.2.13 หา้มท างาน ต่อเติม หรือแกไ้ขขอ้ความในแผ่นประกาศของบริษทัฯ หรือ ของผูอ่ื้นท่ีบริษทัฯ 

อนุญาตเป็นกรณีพิเศษ 
8.2.14 หา้มขีดเขียนขอ้ความหยาบคายกา้วร้าว หรือ ดูหม่ินบุคคลใดในสถานท่ีท างานของบริษทัฯ 
8.2.15 หา้มด าเนินการหรือกระท าการใดๆ ในทางท่ีขดัต่อกฎหมายหรือศีลธรรมอันดี  อันอาจมีผล

ใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 
8.2.16 หา้มแจกใบปลิว ติดป้ายประกาศ ออกแถลงการณ์ หรือใชเ้คร่ืองขยายเสียงในบริเวณบริษทัฯ

เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตจากกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเป็นลายลกัษณ์อักษร 
8.2.17 พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้งของตนเอง หรือของผูอ่ื้น 
8.2.18 พนักงานตอ้งดูแลสุขภาพของตวัเอง  เพื่อไม่ให้เป็นโรคท่ีสังคมรังเกยีจหรือโรคติดต่อท่ี

ร้ายแรง อาทิ โรคซาร์, ซิฟิลิซ, วณัโรค หรือเอดส์ เป็นตน้ 
8.3 การลงโทษทางวนิัย 

วินยัของพนกังานตามท่ีระบุมาน้ีพนกังานมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบตัิอยา่งเคร่งครัด ถ้าพนักงานผูใ้ดปฏิบตัิ
หรือละเวน้การปฏิบตัิใดๆ อันถือว่าเป็นการฝ่าฝืนวินัยดังกล่าวจะตอ้งถูกพิจารณาลงโทษทางวินัย  ตาม
ลกัษณะแห่งความผิด หรือความหนกัเบาของการกระท าผิดหรือความร้ายแรงท่ีเกดิขึ้น การลงโทษเป็นไป
ตามขอ้หน่ึงขอ้ใดหรือหลายขอ้รวมกนักไ็ด ้ตามบทลงโทษทางวินัย บริษทัฯ ก  าหนดบทลงโทษทางวินัยไว้
ประการ ดงัน้ี 

8.3.1 ตกัเตือนดว้ยวาจา 
8.3.2 ตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร (หนงัสือตกัเตือนมีอาย ุ12 เดือนนบัแต่วนัท่ีพนกังานกระท า 

ความผิด) 
8.3.3 พกังานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง มีก  าหนดไม่เกนิ 7 วนั (การพกังานในระหว่างการสอบสวนไม่ถือ

เป็นการพกังานเพื่อการลงโทษ) 
8.3.4 เลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
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หลกัเกณฑ์การพจิารณาลงโทษทางวนิัย 
8.3.1 การลงโทษโดยการตกัเตือนดว้ยวาจา ผูมี้อ านาจลงโทษมีหลกัเกณฑ์ในการพิจารณา ดงัน้ี 

1. การผิดวินยันั้นยงัไม่กอ่ใหเ้กดิผลเสียหายใดๆ ต่อบริษทัฯ 
2. พนกังานผูก้ระท าผิดวินยัไม่เคยกระท าผิดวินยัในเร่ืองเดียวกนัน้ีมากอ่น 
3. พนกังานรู้สึกสานึกว่าตนไดก้ระท าผิดวินยั และยนืยนัว่าจะไม่กระท าผิดอีก ถา้การฝ่าฝืน

วินยัใดๆ มีพฤติกรรมผลลพัธ์แตกต่างจากหลกัเกณฑ์ทั้ง 3 ขอ้น้ีไม่ว่าขอ้ใดขอ้หน่ึง ผูมี้อ านาจ
พิจารณาลงโทษจะพิจารณาลงโทษตามบทลงโทษอ่ืนๆ การลงโทษดว้ยการตกัเตือนดว้ยวาจานั้น 
เม่ือผูบ้งัคบับญัชาได้ท าการลงโทษไปแลว้ใหท้ าบนัทึกรายละเอียดของพฤติกรรมเวลา สถานท่ี 
บุคคลท่ีเก ีย่วขอ้งและรายละเอียดอ่ืน ๆ อนัเก ีย่วกบัการกระท าความผิดของพนกังานแลว้ส่งไปยงั
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลโดยเร็วท่ีสุด 
8.3.2 การลงโทษโดยการตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ผูมี้อ านาจลงโทษมีหลกัเกณฑ์ในการ 

พิจารณาโทษ ดงัน้ี 
1. ผูพ้ิจารณาลงโทษ เห็นว่าการลงโทษโดยการตกัเตือนดว้ยวาจาไม่ประสบผล 
2. ปรากฏเจตนาในการกระท าผิดวินยัอยา่งชดัแจง้หรือทาผิดวินยัซ ้ าในเร่ืองเดิมอีกภายใน

ระยะเวลาไล่เล่ียกนั และยงัอยูใ่นเวลาตามก  าหนดของการลงโทษ 
3. ความผิดดงักล่าว ยงัไม่กอ่ใหเ้กดิผลเสียหายโดยตรงต่อบริษทัฯ แต่กอ่ใหเ้กดิความ

ร าคาญกบัผูเ้ก ีย่วขอ้ง 
8.3.3 การลงโทษโดยการพกังานโดยไม่รับค่าจา้ง ผูมี้อ านาจลงโทษมีหลกัเกณฑใ์นการพิจารณา

โทษดงัน้ี 
1. ปรากฏเจตนาในการกระท าผิดวินยัอยา่งชดัแจง้ 
2. กระท าผิดวินยัซ ้ าในเร่ืองเดิมบ่อย ๆ ภายในระยะเวลา 1 ปี และยงัอยูใ่นเวลาตามก  าหนด

ของการลงโทษ 
3. ความผิดดงักล่าวกอ่ใหเ้กดิความเสียหายต่อบริษทัฯ  ไม่ว่าจะเป็นดา้นช่ือเสียงหรือ

ทรัพยสิ์นกต็าม 
8.3.4 การลงโทษดว้ยการเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย ผูมี้อ านาจลงโทษมีหลกัเกณฑ์ในการ 

พิจารณาโทษ ดงัน้ี 
1. พนกังานทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแกบ่ริษทัฯ 
2. พนกังานจงใจกระท าใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย เช่น เขา้ไปมีส่วนร่วมในการ

ด าเนินการไม่ว่าจะเป็นโดยทางตรงหรือทางออ้มกบัผูป้ระกอบการอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะเป็นการแข่งขนั 
โดยทางตรงหรือทางออ้มกบับริษทัฯ 

3. พนกังานไดก้ระท าการประมาทเลินเล่ออนัเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯไดรั้บความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
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4. พนกังานไดก้ระท าการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก ีย่วกบัการท างาน หรือระเบียบหรือคาสั่งของ
บริษทัฯอนัชอบดว้ยกฎหมายและเป็นธรรม และบริษทัฯโดยผูบ้งัคบับญัชาไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือ 
แลว้ (กรณีร้ายแรงบริษทัฯ ไม่จาเป็นตอ้งตกัเตือน) และหนงัสือ -เตือนดงักล่าวยงัคงอยูใ่นระยะเวลา 
1 ปี (12 เดือน) นบัตั้งแต่วนัท่ีพนกังานไดก้ระท าผิด 

5. พนกังานละท้ิงหนา้ท่ีเป็นเวลา 3 วนัท างานติดต่อกนั ไม่ว่าจะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่กต็าม 
โดยไม่มีเหตุอนัสมควร 

6. พนกังานไดรั้บโทษจ าคุกตามคาพิพากษาอนัถึงท่ีสุดใหรั้บโทษจ าคุก เวน้แต่เป็นโทษ
ส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษและตอ้งเป็นเหตุท าใหบ้ริษทัฯได้รับ
ความเสียหาย  

 
ผู้มีอ านาจพจิารณา และด าเนินการลงโทษทางวนิัย 

1. การลงโทษโดยการตกัเตือนดว้ยวาจาผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนกังานผูก้ระท าผิด 
เป็นผูพ้ิจารณาและด าเนินการลงโทษ 

2. การลงโทษโดยการตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษรผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงร่วมกบั
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการของพนกังานผูก้ระท าผิดเป็นผูพ้ิจารณาและด าเนินการลงโทษ 

3. การลงโทษโดยการพกังานโดยไม่ได้รับค่าจา้งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงร่วมกบั
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัเหนือขึ้น ไป และผูอ้ านวยการสายงาน ของพนกังานผูก้ระท าผิด เป็นผูร่้วมกนั
ด าเนินการพิจารณาโทษทางวินยั และเม่ือลงโทษแลว้ใหร้ายงานกรรมการผูจ้ดัการไดท้ราบ 

4. การลงโทษดว้ยการเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชยผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงร่วมกบั
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัเหนือขึ้น ไปทุกลาดบัชั้นของพนกังานผูก้ระท าผิดจนถึงกรรมการผูจ้ดัการของ
บริษทัฯ หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายกระท าการแทนกรรมการผูจ้ดัการ เป็นผูร่้วมด าเนินการพิจารณา
และด าเนินการลงโทษทางวินยั บริษทัฯ มีสิทธิสั่งพกังานพนกังานเพื่อการสอบสวน กรณีท่ี
พนกังานถูกกล่าวหาวา่มีความผิด โดย 

1. ระยะเวลาการพกังานไม่เกนิ 7 วนั (การพกังานเพื่อการสอบสวนไม่ถือเป็นการ
ลงโทษ) 

2. บริษทัฯ จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้กอ่นการพกังาน 
3. ระหว่างพกังาน บริษทัฯ จะไม่จ่ายค่าจา้งให้ 
4. เม่ือการสอบสวนเสร็จส้ินหากปรากฏว่าพนกังานไม่ไดก้ระท าผิด บริษทัฯ จะ

จ่ายค่าจา้งในส่วนท่ีขาดใหค้รบ เท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานนบัแต่วนัท่ีถูกสั่งพกังาน 
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บทที ่9 
การร้องทุกข์ และการเสนอความคดิเห็น 

 
9.1 การร้องทุกข์ 

หมายถึง กรณีท่ีพนกังานมีความไม่พอใจหรือมีความทุกขอ์นัเกดิขึ้น เน่ืองจากการท างาน ไม่ว่าจะ
เป็นเร่ืองสภาพการท างาน สภาพการจา้ง การบงัคบับญัชา การสั่งหรือมอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทนใน
การท างานหรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบตัิใดท่ีไม่เหมาะสมระหว่างบริษทัฯ หรือผูบ้งัคบับญัชาต่อ
พนกังานหรือระหว่างพนกังานดว้ยกนั และพนกังานไดเ้สนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้น ต่อบริษทัฯ 
เพื่อใหบ้ริษทัฯ ไดด้ าเนินการแกไ้ขหรือยตุิเหตุการณ์นั้น ทั้งน้ี เพื่อใหเ้กดิความสมัพนัธอ์นัดีระหว่างบริษทัฯ 
และพนกังาน และเพื่อใหพ้นกังานท างานดว้ยความสุข 

9.1.1 วิธีการ และขั้นตอนการร้องทุกข ์
การร้องทุกข์ จะกระท าดว้ยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษรกไ็ด้ พนกังานควรจะไดป้รึกษาหารือ

ขอ้ขอ้งใจกบัผูบ้งัคบับญัชาชั้น ตน้เพื่อหาทางตกลงกอ่น หากการปรึกษาหารือนั้น ไร้ผล การยืน่
เร่ืองราวร้องทุกขท์าไดแ้ต่เฉพาะเร่ืองของตนเองเท่านั้น หา้มมิใหย้ืน่เร่ืองราวร้องทุกขแ์ทนบุคคลอ่ืน
หรือในนามบุคคลอ่ืน นอกจากน้ีหนงัสือร้องทุกขท่ี์ลงลายมือช่ือร่วมกนั หรือท าเป็นบตัรสนเท่ห์ไม่
ระบุช่ือ ผูร้้องจะไม่ไดรั้บการพิจารณา พนกังานกอ็าจจะยืน่เร่ืองราวร้องทุกขน์ั้น เป็นลายลกัษณ์
อกัษร ตามลาดบัขั้น ดงัน้ี 

1. ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 
2. ผูจ้ดัการฝ่าย 
3. ผูอ้านวยการสายงาน 
4. ผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการ 
5. กรรมการผูจ้ดัการ 

การร้องทุกขด์ว้ยลายลกัษณ์อกัษร บริษทัฯ จะไม่พิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข์ ท่ีมิไดล้งช่ือจริงของผู ้
ร้องทุกข์ ผูบ้งัคบับญัชาจะแจง้ผลการพิจารณาขอ้ร้องทุกขใ์หพ้นกังานผูร้้องทุกขท์ราบโดยเร็ว 

9.1.2 การสอบสวนและพิจารณาขอ้ร้องทุกข์ 
ใหผู้รั้บคาร้องทุกขส์อบสวนและพิจารณาขอ้ร้องทุกข์ และแกไ้ขปัญหาตามขั้น ตอนความ

รับผิดชอบของตนโดยเร็ว ถา้เป็นเร่ืองท่ีไม่สามารถแกไ้ขปัญหาเองได้ ใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
ใหผู้มี้อ านาจในการวินิจฉยัขอ้ร้องทุกขพ์ิจารณาแกไ้ขปัญหาดว้ยความยตุิธรรม  เพื่อกอ่ใหเ้กดิ
ประโยชน์ร่วมกนัระหว่างพนกังานกบับริษทัฯ 
9.1.3 กระบวนการยตุิขอ้ร้องทุกข์ 

ถา้ผูร้้องทุกขไ์ม่พอใจผลการพิจารณากอ็าจอุทธรณ์ได้ โดยยืน่ค าอุทธรณ์ต่อกรรมการ
ผูจ้ดัการ คาตดัสินของกรรมการผูจ้ดัการถือเป็นส้ินสุด ทุกฝ่ายท่ีเก ีย่วขอ้งตอ้งถือปฏิบตัิตาม 
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9.1.4 ความคุม้ครองผูร้้องทุกข ์และผูเ้ก ีย่วขอ้ง 
พนกังานผูร้้องทุกข ์และผูเ้ก ีย่วขอ้งจะไม่ถูกด าเนินการทางวินยัเน่ืองจากการร้องทุกข ์เวน้

แต่ขอ้ร้องทุกขเ์ป็นความเทจ็ หรือผูร้้องทุกข์ หรือผูเ้ก ีย่วขอ้งกระท าผิดวินยัดว้ยตนเอง 
9.2 การเสนอความคดิเห็น 

บริษทัฯ ถือว่าพนกังานทุกคนยอ่มเป็นก  าลงัส าคญั และมีส่วนท่ีจะช่วยเสริมสร้างความเจริญใหแ้ก ่
บริษทัฯ บริษทัฯ เห็นสมควรใหพ้นกังานทุกคนทุกระดบัไดมี้ส่วนในการเสนอความคดิเห็นต่อบริษทัฯ ใน
ปัญหาต่าง ๆ เก ีย่วกบัการปรับปรุงแกไ้ขการด าเนินงาน เพื่อใหเ้กดิผลดีต่อกจิการของบริษทัฯ บริษทัฯ จึง
วางหลกัการไว ้คือ 

9.2.1 พนกังานผูใ้ดมีความคิดเห็นอนัอาจเป็นประโยชน์ต่อบริษทัฯ  ไม่ว่าจะเก ีย่วกบักจิการ
และการด าเนินงานของบริษทัฯ หรือเก ีย่วกบัพนกังานนั้นเอง กข็อใหจ้ดัท าขอ้เสนอเป็นหนงัสือส่ง
ผูจ้ดัการฝ่ายโดยแจง้ช่ือใหช้ดัเจนและแสดงหน่วยงานท่ีตนปฏิบตัิงานอยูด่ว้ย ในการน้ีบริษทัฯ จะ
ปกปิดช่ือผูเ้สนอเป็นความลบัท่ีสุด 

9.2.2 บริษทัฯ จะไม่พิจารณาขอ้เสนอความคิดเห็นท่ีไม่ไดแ้จง้ช่ือจริง พร้อมทั้งลายมือช่ือ
ของผูเ้สนอ 

9.2.3 ขอ้เสนอความคิดเห็นของพนกังานผูใ้ดท่ีเป็นประโยชน์ต่อบริษทัฯ บริษทัฯ อาจ
พิจารณาความชอบตอบแทนใหแ้กพ่นกังานผูน้ั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 

บทที ่10 
การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 

พนกังานจะพน้สภาพจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ ในกรณี ดงัน้ี 
10.1 ถึงแก่กรรม หมายถึง พนกังานท่ีถึงแกค่วามตายไม่ว่าดว้ยเหตุใด โดยมีใบมรณบตัร ซ่ึงออกใหโ้ดยทาง
ราชการมามอบใหท้างบริษทัฯ 
10.2 ลาออก หมายถึง พนกังานสมคัรใจจะลาออก โดยยืน่ความจ านงเป็นลายลกัษณ์อกัษรล่วงหนา้ต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น ไม่นอ้ยกว่า 30 วนักอ่นถึงวนัท่ีพนกังานประสงคจ์ะลาออก การลาออกจะมีผล
ต่อเม่ือไดรั้บอนุมตัิจากผูมี้อ านาจอนุมตัิแลว้ 
10.3 เกษียณอายุ หมายถึง พนกังานท่ีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ตอ้งพน้สภาพการเป็นพนกังาน พนกังานท่ีครบ 
เกษียณอายใุนปี ใด บริษทัฯ จะใหพ้นกังานผูน้ั้นพน้สภาพจากการเป็นพนกังาน นบัตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม 
ของปีถดัไป โดยไดรั้บค่าชดเชยตามกฎหมาย ในกรณีจาเป็น บริษทัฯ อาจจะพิจารณาต่ออายงุานขอพนกังาน
ตามความเหมาะสม 
10.4 เลกิจ้าง หมายถึง การท่ีนายจา้งไม่ใหลู้กจา้งท างานต่อไปและไม่จ่ายค่าจา้งให้ ไม่ว่าจะเป็นเพราะเหต ุ
ส้ินสุดสัญญาจา้งหรือเหตุอ่ืนใด หรือ การท่ีลูกจา้งไม่ได้ท างานและไม่ได้รับค่าจา้งเพราะเหตุท่ีนายจา้ง 
ไม่สามารถด าเนินกจิการต่อไป ดงัต่อไปน้ี 

ก. พนกังานกระท าผิดทางวินยัถึงขั้นร้ายแรง 
ข. ยบุเลิกหน่วยงาน หรือลดอตัรากาลงั 
ค. เจ็บป่วยถึงขั้น ทุพพลภาพ จนไม่สามารถท างานไดห้รือสุขภาพไม่สมบูรณ์ และแพทยล์ง

ความเห็นว่าเป็นโรคเร้ือรัง หรือเป็นโรคติดต่อร้ายแรงอนัอาจเป็นอนัตรายต่อพนกังานอ่ืน จนไม่สามารถ
ท างานในหนา้ท่ีเดิมหรือหนา้ท่ีอ่ืนต่อไปได ้

ง. หยอ่นสมรรถภาพ หมายถึง ผลงานของพนกังานผูน้ั้นไม่ไดเ้ป็นไปตามท่ีก  าหนดไวใ้นแบบแสดง 
ลกัษณะงาน ซ่ึงผูบ้งัคบับญัชาไดเ้คยช้ีแจง้ ตกัเตือนดว้ยวาจา และดว้ยลายลกัษณ์อกัษรมากอ่นแลว้แต่ยงัไม่
ปรับปรุงใหดี้ขึ้น ภายในเวลาอนัสมควร 

จ. ปฏิบตัิตวัไม่เหมาะสม หมายถึง 
1. วิธีปฏิบติังานของพนกังานผูน้ั้น ท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานของหน่วยงานนั้นหรือ

หน่วยงานอ่ืนลดนอ้ยถอยลง 
2. ลกัษณะเฉพาะตวัพนกังานผูน้ั้นท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานของหน่วยงานนั้น หรือ

หน่วยงานอ่ืนลดนอ้ยถอยลง 
กรณีตามขอ้ 1 และขอ้ 2 แห่งขอ้บงัคบัเก ีย่วกบัการท างานฉบบัน้ีบริษทัฯ จะพิจารณาตาม

ความเหมาะสมเป็นราย ๆ ไป 
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พนกังานท่ีพน้สภาพการจา้งตามขอ้ต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าชดเชย 
ก. พนกังานท่ีสมคัรใจลาออกเอง 
ข. พนกังานทดลองงานตามท่ีก  าหนดเวลาทดลองงานไวไ้ม่ครบ 120 วนั และเลิกจา้งใน

ระหว่างเวลานั้น 
ค. ส าหรับการจา้งงานในโครงการเฉพาะท่ีมิใช่งานปกติของธุรกจิ  หรือการคา้ของบริษทัฯ 

ซ่ึงตอ้งมีระยะเวลาเร่ิมตน้ และส้ินสุดของงานท่ีแน่นอน หรือในงานอนัมีลกัษณะเป็นคร้ังคราวท่ีมี
ก  าหนดการส้ินสุด หรือความส าเร็จของงานหรืองานตามฤดูกาล ซ่ึงงานนั้นจะตอ้งแลว้เสร็จภายใน
เวลาไม่เกนิสองปี 

ง. พนกังานท่ีบริษทัฯ บอกเลิกจา้ง หากบริษทัฯ สามารถพิสูจน์ทราบภายหลงัว่ากอ่นเขา้
ท างานมีการแจง้ขอ้ความเป็นเทจ็ และกอ่ใหเ้กดิความเสียหายแกบ่ริษทัฯ 

จ. พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งแห่งขอ้บงัคบัฉบบัน้ี 
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บทที ่11 
เงินชดเชยเมื่อพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 

กรณีท่ีพนกังานพน้สภาพจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ โดยไดรั้บเงินค่าชดเชย บริษทัฯ จะ
จ่ายเงินค่าชดเชยใหแ้กพ่นกังานตามอตัราท่ีกฎหมายแรงงานก  าหนดไว ้ดงัน้ี 

1. ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงร้อยยีสิ่บวนั แต่ไม่ครบหน่ึงปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้ง อตัรา
สุดทา้ย สามสิบวนั หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ย สาหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตาม
ผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

2. ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงปี แต่ไม่ครบสามปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 90
วนั หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน 90 วนัสุดทา้ย ส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

3. ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 180
วนั หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน 180 วนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้งซ่ึงได้รับค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

4. ลูกจา้งท างานติดต่อกนัครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 240 วนั
หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน 240 วนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้งซ่ึง ไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วย 

5. ลูกจา้งซ่ึงท างานติดต่อกนั 60 ปี ขึ้น ไป ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 300 วนัหรือไม่
นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน300 วนัสุดทา้ยส าหรับลูกจา้ง ซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็น
หน่วย 

ก. ในกรณีท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกจิการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน อนัมีผลกระทบส าคญั
ต่อการดารงชีวิตตามปกติของพนกังานหรือครอบครัว บริษทัฯ จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไม่
นอ้ยกว่าสามสิบวนักอ่นวนัยา้ยสถานประกอบกจิการ ในการน้ีถา้พนกังานไม่ประสงค์จะไปท างาน
ดว้ย ใหลู้กจา้งมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจา้งได้ โดยลูกจา้งมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกว่าอตัรา
ค่าชดเชยท่ีพนกังานพึงมีสิทธิได้รับตามมาตรา 118 ของพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 

ข. ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้ใหพ้นกังานทราบการยา้ยสถานประกอบกจิการล่วงหนา้ ตามท่ี
ระบุไวใ้นขอ้ ก. บริษทัฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ เท่ากบัค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ยสามสิบวนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างานสามสิบวนัสุดทา้ยสาหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บ
ค่าจา้งตามผลงาน โดยค านวณเป็นหน่วยดว้ย 

ค. ในกรณีท่ีบริษทัฯ จะเลิกจา้งพนกังานเพราะเหตุท่ีบริษทัฯ มีการปรับปรุงหน่วยงาน
กระบวนการผลิต การจ าหน่าย หรือการบริการ อนัเน่ืองมาจากการน าเคร่ืองจกัรมาใชห้รือ
เปล่ียนแปลงเคร่ืองจกัรหรือเทคโนโลยี ซ่ึงเป็นเหตุใหต้อ้งลดจ านวนพนกังาน บริษทัฯ จะแจง้วนัท่ี
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จะเลิกจา้ง เหตุผลของการเลิกจา้งและรายช่ือพนกังาน ต่อพนกังานตรวจแรงงาน และ พนกังานท่ีจะ
เลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่าหกสิบวนักอ่นวนัท่ีจะเลิกจา้ง หากบริษทัฯ ไม่แจง้ใหท้ราบ
ล่วงหนา้ บริษทัฯ จะจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมาย และค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้
เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 60 วนั หากพนกังานนั้นท างานติดต่อกนัเกนิหกปี ขึ้น ไป บริษทัฯ จ่าย
ค่าชดเชยพิเศษเพิ่มขึ้น จากค่าชดเชยตามกฎหมาย ไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสิบหา้วนัต่อการ
ท างานครบหน่ึงปี แต่ค่าชดเชยตามมาตราน้ีรวมแลว้ ตอ้งไม่เกนิค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบ
วนั กรณีระยะเวลาท างานไม่ครบหน่ึงปี ถา้เศษของระยะเวลาท างานมากกว่าหน่ึงร้อยแปดสิบวนัให้
นบัเป็นการท างานครบหน่ึงปี ระเบียบขอ้บงัคบัการท างานน้ีใหมี้ผลตั้งแต่วนัท่ีประกาศน้ีเป็นตน้ไป 

ประกาศ ณ วนัท่ี ............................
.......................................................

กรรมการผูจ้ดัการ




