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หมวด 1 
บททัว่ไป 

                                                                                         
1. วตัถุประสงค์      

1.1     เพื่อให้การด าเนินการของบริษทัฯ เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย เหมาะสม และบรรลุตาม
วตัถุประสงค ์บริษทัจึงไดก้ าหนดขอ้บงัคบัน้ีข้ึนโดยมีความมุ่งหมายจะให้พนกังานของบริษทัฯ 
ไดน้ าไปยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบติั   ตลอดจนมีความเขา้ใจอยา่งถ่องแทแ้ละตระหนกัถึง
หน้าท่ีความรับผิดชอบของตนในฐานะท่ีเป็นพนักงานของบริษทัฯ   รวมทั้งการปฏิบติัของ
บริษทัฯ ต่อพนกังานและส่ิงท่ีซ่ึงบริษทัฯ คาดหวงัจากพนกังานเป็นการตอบแทนการจา้ง ทั้งน้ี
เพื่อเป็นการเสริมสร้างและรักษาไว้ซ่ึงความเข้าใจอันดี ความสมัครสมานสามัคคีและ
ความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งพนกังานดว้ยกนัเองระหวา่งพนกังานกบัผูบ้งัคบับญัชา และระหวา่ง
ผูบ้งัคบับญัชา อนัจะน ามาซ่ึงความสงบเรียบร้อยและประสิทธิภาพในการท างานร่วมกนัอยา่งมี
ความสุขประสบความส าเร็จ และบรรลุเป้าหมายตามวตัถุประสงคข์องบริษทัฯ ทุกประการ โดย
ท่ีเห็นเป็นการสมควรให้ก าหนดขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของพนกังานเพื่อให้สอดคลอ้งกบั
แนวนโยบายการบริหารงานของบริษทั และบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน 
พ.ศ. 2541 บริษทัจึงออกข้อบงัคบัฉบบัน้ีไวด้ังต่อไปน้ี ข้อบังคับฉบับนีเ้รียกว่า “ข้อบังคับ 
เก่ียวกับการท างานของพนักงานบริษัท” บริษัทอาจแก้ไขเปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติม 
ข้อบงัคบัเก่ียวกับการท างานฉบบันีเ้พ่ือให้เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจหรือการบริหารงาน
ของบริษัท หรือเ พ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของกฎหมาย ทัง้ นี  ้ โดยเป็นไปตาม
พระราชบญัญตัแิรงงานสมัพนัธ์ พ.ศ. 2518 
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2.     ค าจ ากดัความ    ตามขอ้บงัคบัน้ี                    
2.1     “ บริษทัฯ ”                หมายถึง    บริษทั ออริจ้ิน พร็อพเพอร์ต้ี จ  ากดั  

รวมทั้งผูมี้อ  านาจกระท าการแทนบริษทัและผูซ่ึ้งไดรั้บ
มอบหมายจากผูมี้อ านาจกระท าการแทนบริษทัใหท้ าการ
แทนดว้ย 

 2.2    “ พนกังาน ”            หมายถึง     บุคคลผูไ้ดรั้บการจา้งใหท้  างานกบับริษทัฯโดยไดรั้บ
การแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งและปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย  ซ่ึงหมายรวมถึงลูกจา้งซ่ึงเป็น
พนกังานอยูร่ะหวา่งระยะเวลาทดลองงาน หรือ
พนกังานซ่ึงมีก าหนดเวลา การจา้งไวแ้น่นอน เวน้แต่
ขอ้บงัคบัน้ีจะก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน          

      2.3    “ ผูบ้งัคบับญัชา ”    หมายถึง     พนกังานท่ีไดรั้บแต่งตั้งจากบริษทัฯ ใหด้ ารงต าแหน่ง
หวัหนา้งานส่วนใดส่วนหน่ึงทั้งในดา้นการปฏิบติังาน    
การบงัคบับญัชาพนกังาน และการควบคุมการ
ด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ 
และระเบียบปฏิบติั ซ่ึงผูบ้งัคบั-บญัชาระดบัสูงข้ึนไป
ก าหนด 

        2.4   “ค่าจา้ง”   หมายถึง      เงินท่ีบริษทัไดต้กลงกบัพนกังานจ่ายใหแ้ก่พนกังาน 
เป็นค่าตอบแทนในการท างาน ตามสัญญาจา้งกบั 
พนกังาน 
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3. ข้อก าหนด      

3.1 เพื่อใหส้ามารถบรรลุเป้าหมายตามวตัถุประสงคใ์นการด าเนินธุรกิจของบริษทัอยา่งมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล บริษทัทรงไวซ่ึ้งสิทธิในการบริหารและการจดัการ
ดงัต่อไปน้ี 
- รักษาไวซ่ึ้งระเบียบวนิยั ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการท างาน รวมถึงการ

ก าหนดเปล่ียนแปลงแกไ้ข ตดัทอน หรือยกเลิกในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัระเบียบ วนิยั 
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการท างาน 

 -  สิทธิในการก าหนดหรือเปล่ียนแปลงวธีิการบริหารเพื่อความส าเร็จทางธุรกิจซ่ึง 
หมายความรวมถึงการก าหนดอตัราก าลงัคน การจา้งงาน การก าหนดการท างานเป็น
กะ การโยกยา้ยเปล่ียนแปลงต าแหน่งหนา้ท่ี การมอบหมาย และการสั่งการใหป้ฏิบติั
หนา้ท่ี การพิจารณาค่าจา้งเงินเดือนและความดีความชอบ การลงโทษทางวนิยั การ
สร้างงานใหม่ รวมถึงการออกระเบียบเก่ียวกบัการท างานแต่ละฝ่าย หรือแผนก 

- สิทธิในการออกกฎระเบียบขอ้บงัคบัส าหรับควบคุมความประพฤติ หลกัปฏิบติังาน 
รวมถึงระเบียบเพื่อความปลอดภยัในการท างาน 

- พนกังานมีหนา้ท่ีท่ีจะตอ้งปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี และ
มีประสิทธิภาพใหม้ากท่ีสุด ทั้งน้ีพนกังานจะตอ้งเคารพ และปฏิบติัตามขอ้บงัคบั
เก่ียวกบัการท างาน หรือระเบียบเก่ียวกบัการท างาน หรือค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา
โดยเคร่งครัดและสม ่าเสมอ โดยจะปฏิบติัตนอยูใ่นขอบข่ายของวนิยัอนัดีงาม เพื่อ
น ามาซ่ึงช่ือเสียงและเกียรติคุณทั้งในดา้นส่วนตวัของพนกังานเอง และในดา้น
ส่วนรวมคือบริษทั 

- พนกังานมีหนา้ท่ีตอ้งช าระภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาดว้ยตวัเอง โดยบริษทัจะท าการ
หกัจากเงินไดป้ระจ างวดของพนกังาน ณ ท่ีจ่าย เพื่อรวบรวมส่งกรมสรรพากร
ต่อไป 

- พนกังานมีหนา้ท่ีตอ้งจ่ายเงินสมทบตามพระราชบญัญติัประกนัสังคมดว้ยตนเอง 
โดยบริษทัจะท าการหกัจ่ายจากค่าจา้งประจ างวดของพนกังาน ณ ท่ีจ่าย ตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนดเพื่อรวบรวมส่งส านกังานประกนัสังคมต่อไป 

- พนกังานผูใ้ดท่ีพน้สภาพการเป็นพนกังาน จะตอ้งส่งคืนทรัพยสิ์นของบริษทั ท่ีได้
เบิกไปใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีในวนัสุดทา้ยของการท างานและตอ้งไม่เปิดเผย
ความลบัของบริษทัเก่ียวกบัตวัเลข กรรมวธีิการด าเนินการ และขอ้มูลอ่ืนๆ ท่ีได้
จากการท างาน อนัอาจน าความเสียหายมาสู่บริษทั 
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หมวด 2 
การว่าจ้าง 

 
1.   นโยบาย     ขอ้ความในหมวดน้ีรวมถึงกระบวนการวา่จา้ง อนัไดแ้ก่ การสรรหา คดัเลือก บรรจุ

แต่งตั้ง และโยกยา้ยพนกังานเม่ือมีต าแหน่งวา่ง  บริษทัฯ จะพยายามสรรหา คดัเลือก และบรรจุ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งท่ีวา่งนั้น โดยพิจารณาบุคคลภายในท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมก่อน  
แต่อยา่งไรก็ตามบริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิและอ านาจในการท่ีจะพิจารณา สรรหา คดัเลือก และ
บรรจุแต่งตั้งบุคคลในต าแหน่งต่าง ๆ จากบุคคลภายนอกไดต้ามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 

 
2. ข้อก าหนดเกี่ยวกบัการจ้างงาน 
 2.1 การจา้งบุคคลเขา้ท างานตอ้งเป็นไปตามอตัราก าลงัคนท่ีไดก้ าหนดไวเ้ท่านั้น การเพิ่มหรือ

การลดอตัราก าลงัคนให้เป็นไปตามท่ีไดรั้บอนุมติัโดยกรรมการผูจ้ดัการ หรือบุคคลใดท่ี
ไดรั้บมอบหมาย 

      2.2    กรรมการผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ได้รับมอบอ านาจโดยแต่งตั้งเป็นผูมี้อ  านาจในการสรรหา
  ทดสอบ สัมภาษณ์ คดัเลือก บรรจุ แต่งตั้ง ให้เขา้ท างาน โยกยา้ย เปล่ียนแปลงหน้าท่ี
  การงาน หรือใหอ้อกจากงาน 
 2.3    บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิจะให้พนกังานไปท างานนอกสถานท่ีได ้ โดยบริษทัฯ จะปฏิบติั
ใหเ้ป็นไปตามเง่ือนไขของจ าเป็น, ความเหมาะสม หรือการจา้งงานของแต่ละต าแหน่ง  โดยไม่ขดัต่อ
กฎหมายแรงงาน 
 
3. การจ้างงาน 
   3.1  คุณสมบติัของผูส้มคัรงานกบับริษทัฯ   

(1) ตอ้งมีอายคุรบ 18 ปีบริบูรณ์ ในวนัสมคัร หากเป็นชายตอ้งพน้ภาระทางทหารแลว้ โดยผา่น
การเกณฑท์หาร หรือไดรั้บการยกเวน้ตามกฎหมายและระเบียบของการรับราชการทหาร 

(2) ตอ้งมีร่างกายแขง็แรงสมบูรณ์ ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคท่ีสังคมรังเกียจ เช่นโรค
เร้ือน วณัโรคในระยะแพร่เช้ือโรคภูมิคุม้กนับกพร่องในระยะอนัตรายหรือเป็นโรคอ่ืน ๆ ท่ี
แพทยล์งความเห็นวา่เป็นโรคร้ายแรง 

(3) ผูส้มคัรท่ีเป็นคนพิการ ตอ้งเป็นผูท่ี้ไดข้ึ้นทะเบียนเป็นคนพิการตามกฎหมายแลว้ในวนั
สมคัรงานกบับริษทัฯ 

(4) ตอ้งไม่เป็นบุคคลวกิลจริต หรือสติฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคประสาทขั้นรุนแรง   
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(5) ไม่เป็นบุคคลท่ีศาลสั่งใหเ้ป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ หรือศาลมี

ค าสั่งใหอ้ยูใ่นความอนุบาลของบุคคลอ่ืน  
(6) ไม่เป็นบุคคลท่ีมีหน้ีสินลน้พน้ตวั หรือถูกศาลมีค าพิพากษาใหเ้ป็นบุคคลลม้ละลายหรือมีคดี 

ความในชั้น พิจารณาของศาลใดศาลหน่ึง ในราชอาณาจกัรหรือต่างประเทศ 
(7)   ไม่เป็นผูท่ี้เคยกระท าความผดิอาญา  หรือถูกศาลมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด  ใหจ้  าคุก  หรือมีคดีอยู่

ในระหวา่งการด าเนินการอของพนกังานสอบสวน  พนกังานอยัการ  หรือศาล  เวน้แต่เป็นความผดิ
ลหุโทษหรือความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท 

(8)   ตอ้งเป็นผูท่ี้มีศีลธรรมอนัดี ไม่เป็นบุคคลอนัไม่พึงปรารถนาของสังคม หรือคลัง่ลทัธิศาสนา
อยา่งรุนแรง 

   

4.    ประเภทของพนักงาน   เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบริษทัฯจ าแนกประเภทของพนกังาน
ไวด้งัน้ี 

 4.1     พนกังานรายเดือน  คือ   พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายเดือน 
           4.2      พนกังานรายวนั  คือ  พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายวนั                     
 4.3 พนกังานตามผลงาน  คือ    พนักงานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งตามผลงาน

โดยค านวณเป็นหน่วย 
         4.4     พนกังานทดลองงาน  คือ  พนกังานท่ีบริษทัฯ มีหนงัสือใหท้ดลองงาน 
          4.5   พนกังานตามสัญญาจา้งพิเศษ   คือ   พนกังานท่ีบริษทัฯ ท าสัญญาจา้งกบัพนกังานใน

กรณีต่าง ๆ  
 
5.   พนักงานใหม่จะต้องยืน่หลกัฐานต่อไปนี้ 
          5.1    รูปถ่ายปัจจุบนัขนาด 1 น้ิว 2 ใบ 
          5.2    ใบรับรองแพทยอ์ายไุม่เกิน 6 เดือน 
          5.3    ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนพร้อมฉบบัจริง 
          5.4    ส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมฉบบัจริง 
           5.5    หลกัฐานการศึกษาพร้อมฉบบัจริง 

5.6     หลกัฐานอ่ืน ๆ  เช่น ใบอนุญาตขบัข่ีรถยนต์หรือรถจกัรยานยนต ์ใบรับรองการอบรม                              
ใบผา่นงาน ต่าง ๆ  เป็นตน้                
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6. ทะเบียนประวัติพนักงานบริษัทฯ เน้นความส าคญัในการเก็บรักษาทะเบียนประวติัของ
พนักงานให้ทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ  บริษทัฯ จึงก าหนดให้พนักงานทุกท่านน าหลักฐานต่างๆ 
ดงัต่อไปน้ีมามอบใหเ้จา้หนา้ท่ีแผนกทรัพยากรบุคคลเพื่อจดัแฟ้มประวติัพนกังาน 
 6.1.ใบสมคัรงาน  ตามแบบท่ีบริษทัฯ ก าหนดพร้อมรูปถ่ายสีขนาด 1 น้ิว  (2 รูป) 
 6.2.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  (ฉบบัท่ีใชเ้ป็นปัจจุบนัตลอดระยะเวลาท่ียงัเป็นพนกังาน
ของบริษทัฯ) 
 6.3.ส าเนาทะเบียนบา้น 
 6.4.ส าเนาทะเบียนสมรส  (หากมี) 
 6.5.ส าเนาเอกสารการศึกษาและการอบรมท่ีเก่ียวขอ้ง 
 6.6.ส าเนาทะเบียนทหาร  (กรณีท่ีเป็นพนกังานชาย) 
 6.7.ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษี และเอกสารใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายจากบริษทัฯ เดิม 
(หากมี) 
 6.8.ส าเนาหนงัสือรับรองการท างาน    (หากมี) 
 6.9 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของท่ีอยู่ตามภูมิล าเนาและท่ีอยู่ปัจจุบนั  พร้อมหมายเลขโทรศพัท์ท่ี
สามารถติดต่อไดใ้นกรณีฉุกเฉิน 
 6.10.เอกสารการตรวจสุขภาพ  หรือใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง ตามรายละเอียดการ
ตรวจสุขภาพท่ีบริษทัฯ ก าหนด 
 6.11.หากมีการเปล่ียนแปลงสถานภาพส่วนบุคคล  (ไดแ้ก่ ทางครอบครัว,  การศึกษา, ท่ีอยู่,  
ทะเบียนราษฎร์ และหมายเลขโทรศพัท์)   จะตอ้งแจง้พร้อมทั้งมอบหลกัฐานท่ีมีการเปล่ียนแปลงให้
บริษทัฯ ทราบภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลง)   อน่ึง  หากพนกังานไม่รายงานการ
เปล่ียนแปลงดงักล่าวขา้งตน้น้ีใหบ้ริษทัฯ ทราบ   บริษทัฯ อาจพิจารณาลงโทษทางวินยัแก่พนกังานนั้น
ไดต้ามท่ีบริษทัฯ เห็นสมควร 
 
7. ผลงานหรือส่ิงประดิษฐ์ใด ๆ อนัสืบเน่ืองจากการท างาน หรือท่ีคน้พบในระหวา่งเป็นพนกังาน
ของบริษัทฯ ทุกกรณีจะตกเป็นสมบัติของบริษัทฯ ทั้ งหมด โดยพนักงานไม่มีสิทธิได้รับ         
ผลตอบแทนใดๆ เป็นพิเศษ  อีกทั้งไม่มีสิทธิจ าหน่ายจ่ายโอนให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนใด เวน้แต่
จะไดรั้บความยนิยอมเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากบริษทัฯ ก่อน 
 
8. การโยกย้าย การแต่งตั้ง หรือการถอดถอนพนักงาน 
 เพื่อใหก้ารด าเนินงานของบริษทัฯ เป็นไปอยา่งราบร่ืน   มีประสิทธิภาพ  บริษทัฯ มีอ านาจ       
ใชดุ้ลพินิจโดยเด็ดขาด ในการโยกยา้ยพนกังานใดๆ จากหน่วยงานหรือส่วนใดส่วนหน่ึงไปยงัอีก
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หน่วยงานหรือส่วนอ่ืนๆ ภายในบริษทัฯ (ทุกสาขาและทุกสถานประกอบการ) นอกจากน้ีบริษทัฯ มี
อ านาจเปล่ียนแปลงความรับผดิชอบของพนกังาน  และอาจแต่งตั้งพนกังาน  หรือถอดถอนพนกังานจาก
ต าแหน่งใดๆ ตามท่ีบริษทัฯ เห็นสมควร พนกังานซ่ึงทางบริษทัฯ ไดโ้ยกยา้ย แต่งตั้ง หรือถอดถอนน้ี  มี
สิทธิไดรั้บค่าจา้งผลประโยชน์และสวสัดิการตามต าแหน่งใหม่ของพนกังานนั้น  โดยบริษทัฯ จะปฏิบติั
ตามกฎหมายแรงงาน 
 
9. การลาออก 
      พนกังานท่ีมีความประสงคจ์ะลาออกจากการเป็นพนกังานจะตอ้งแสดงความจ านงดว้ยการ
เขียนแบบแจง้การลาออกล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั โดยยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง    และการลาออก
จะมีผลบงัคบัใชเ้ม่ือไดรั้บการอนุมติัจากประธานของบริษทัฯ  
 
10. ความลบั 
 พนกังานจะรักษาไวเ้ป็นความลบัซ่ึงข่าวสาร   และขอ้มูลใดๆ ของบริษทัฯ  รวมตลอดถึงขอ้มูล
ท่ีเก่ียวกบัเทคนิค  อุตสาหกรรม  ธุรกิจการคา้  การเงินหรือเร่ืองอ่ืนใดท่ีพนกังานไดท้ราบมาเน่ืองจาก
การเป็นพนกังานของบริษทัฯ  โดยพนกังานจะไม่น าข่าวสาร และขอ้มูลดงักล่าวไปใช ้  หรือเปิดเผยให้
ผูอ่ื้นใด  หรือแสวงหาประโยชน์ไม่วา่จะดว้ยวธีิใด  ในประการท่ีน่าจะท าใหบ้ริษทัฯ เส่ือมเสียช่ือเสียง  
ไดรั้บความเสียหาย  หรือเสียประโยชน์ไม่วา่จะโดยทางตรงหรือทางออ้ม    ทั้งน้ี ใหก้ารดงักล่าวมีผล
ผกูพนัพนกังานทั้งในระหวา่งการเป็นพนกังานของบริษทัฯ   และรวมถึงระยะเวลาหลงัจากท่ีสัญญาจา้ง
ไดส้ิ้นสุดลงแลว้ไม่วา่จะดว้ยกรณีใดก็ตาม   โดยใหมี้ก าหนดระยะเวลา 5 ปี   
 อน่ึง    หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดก็ตาม    
อนัเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย   ตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง    พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัใน
สถานหนกัหรืออาจถูกบริษทัฯ เลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย     นอกจากน้ี  พนกังานจะตอ้งรับผดิ
ชดใชค้่าเสียหายท่ีเกิดจากการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานในส่วนน้ี  ตามความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
จริงกบัทางบริษทัฯ  ใหแ้ก่บริษทัฯ ภายในระยะเวลา 30 วนั   นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้เป็นหนงัสือจาก
บริษทัฯ  
 
11. การคิดค้นใหม่ 
 พนกังานตกลงวา่ทรัพยสิ์นทางปัญญา  ผลงาน  ส่ิงประดิษฐ ์  หรือส่ิงต่างๆ ท่ีถูกประดิษฐห์รือ
คิดคน้ข้ึนโดยพนกังาน   ไม่วา่จะเป็นเพียงคนเดียวหรือเป็นกลุ่มคณะ   ในระหวา่งท่ียงัเป็นลูกจา้งของ
บริษทัฯ ทุกกรณี     พนกังานจะตอ้งแจง้ต่อบริษทัฯ โดยทนัทีท่ีผลงาน   ส่ิงประดิษฐใ์ดๆ  หรือส่ิงต่างๆ 
ท่ีถูกประดิษฐห์รือคิดคน้ข้ึน        อน่ึง   ทรัพยสิ์นทางปัญญา  ผลงาน  ส่ิงประดิษฐ์   หรือส่ิงต่างๆ ท่ีถูก
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ประดิษฐห์รือคิดคน้ข้ึนโดยพนกังานดงักล่าว   จะตกเป็นสมบติัของบริษทัฯ ทั้งส้ิน    โดยพนกังานไม่มี
สิทธิกล่าวอา้งหรือด าเนินการตามกฎหมายใดๆ เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงความเป็นเจา้ของ   ทั้งไม่มีสิทธิไดรั้บ
ผลตอบแทนใดๆ เป็นพิเศษ    และไม่มีสิทธิจ าหน่ายจ่ายโอนท าส าเนาคดัลอกไม่วา่กรณีใดๆ   เพื่อใหแ้ก่
บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนใด     
 อน่ึง    หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดก็ตาม    
อนัเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย   ตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง    พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัใน
สถานหนกัหรืออาจถูกบริษทัฯ เลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย     นอกจากน้ี  พนกังานจะตอ้งรับผดิ
ชดใชค้่าเสียหายท่ีเกิดจากการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานในส่วนน้ี  ตามความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
จริงกบัทางบริษทัฯ  ให้แก่บริษทัฯ ภายในระยะเวลา  30 วนั   นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้เป็นหนงัสือจาก
บริษทัฯ  
 
12. การบังคับใช้ตามบทบัญญตัิในพระราชบัญญตัิคุ้มครองแรง  พ.ศ. 2541  
       ขอ้มูลใดซ่ึงมิไดร้วมอยูใ่นขอ้บงัคบัน้ี ใหน้ าบทบญัญติัในพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 
2541 มาใชบ้งัคบั 
 
13. การไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในกจิการทีไ่ม่ใช่ธุรกจิของบริษัทฯ  
 ขณะท่ีพนกังานปฏิบติังานใหก้บับริษทัฯ  หา้มพนกังานมีส่วนร่วมไม่วา่ในลกัษณะใดก็ตาม   
ในกิจการของธุรกิจอ่ืนๆ  ในท านองแข่งขนักบับริษทัฯ ไม่วา่จะโดยไดรั้บค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม     
นอกจากน้ี  พนกังานจะไม่ไดรั้บอนุญาตใหมี้ส่วนเก่ียวขอ้งหรือมีธุรกิจร่วมทั้งทางตรงและทางออ้มกบั
บริษทัอ่ืนๆ ท่ีอยูใ่นลกัษณะงานหรือประกอบธุรกิจประเภทเดียวกนั  หรือท่ีมีลกัษณะเป็นการแข่งขนั
กบับริษทัฯ   ไม่วา่จะเป็นเจา้ของ   ผูถื้อหุน้   ท่ีปรึกษา   หรือกรรมการ   ภายในระยะเวลา 2 ปี นบัแต่
สัญญาจา้งส้ินสุดลงไม่วา่จะส้ินสุดลงดว้ยกรณีใดก็ตาม    
 อน่ึง    หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดก็ตาม    
อนัเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย   ตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง    พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัใน
สถานหนกัหรืออาจถูกบริษทัฯ เลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย     นอกจากน้ี  พนกังานจะตอ้งรับผดิ
ชดใชค้่าเสียหายท่ีเกิดจากการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานในส่วนน้ี  ตามความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
จริงกบัทางบริษทัฯ  ให้แก่บริษทัฯ ภายในระยะเวลา 30  วนั   นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้เป็นหนงัสือจาก
บริษทัฯ  
14. การทดลองงาน 
  บริษทัฯ ก าหนดใหมี้การทดลองงานโดยจะมีเง่ือนไขและหลกัเกณฑ ์ เป็นไปตามสัญญาจา้ง
ทดลองงาน  
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หมวด 3 
วนัท างาน เวลาท างานปกติ และเวลาพกั 

 
1. บริษทัฯ ก าหนดวนัท างาน เวลาท างานปกติ  และเวลาพกัไวด้งัน้ี 

1.1. ส านกังาน (ส าหรับพนกังานท่ีท างานประจ า)  
 วนัท างานปกติ  คือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัเสาร์ 
 เวลาท างานปกติ   คือ  09.00 – 18.00 น. 
 เวลาพกั   คือ  12.00 – 13.00 น. 
 วนัหยดุประจ าสัปดาห์   คือ  วนัอาทิตย ์

1.2. ส าหรับพนกังานท่ีท างานเป็นกะ    
พนกังานกะจะมีชัว่โมงสลบักนัไปโดยมีชัว่โมงการท างานวนัละไม่เกิน 8 ชัว่โมง  การ
ท างานในรอบสัปดาห์จะมีเวลาท างานปกติรวมแลว้ไม่เกินสัปดาห์ละ 48 ชัว่โมง  และจะ
มีวนัหยดุประจ าสัปดาห์สลบักนัไป 
1.2.1. กะท่ี 1. 
 เวลาท างานปกติ  คือ  07.00 – 16.00 น. 
 เวลาพกั   คือ  11.00 – 12.00 น. 
1.2.2. กะท่ี 2. 
 เวลาท างานปกติ  คือ  10.00 – 19.00 น. 
 เวลาพกั  คือ  12.00 – 13.00 น. 

หมายเหตุ  :  1).บริษทัฯ สามารถจะจดัท าก าหนดเวลาการท างาน  ชนิดใหม่ท่ีแตกต่างกับท่ี
กล่าวมาน้ีได้หากมีความจ าเป็นท่ีจะต้องกระท าเช่นนั้น  และในกรณีดังกล่าวบริษัทฯ จะแจ้งให้
พนกังานทราบล่วงหนา้ถึงชัว่โมงการท างานซ่ึงจะตอ้งไม่เกินกวา่ชัว่โมงท างานตามปกติ เช่นนั้น  โดย
ไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้ง 
2. พนกังานทุกคนตอ้งปฏิบติัตามก าหนดเวลาท างานท่ี บริษทัฯ แจง้ใหท้ราบอยา่งเคร่งครัด 
3. บริษทัฯ สงวนสิทธิในการเปล่ียนแปลงแกไ้ขวนัท างาน เวลาท างาน วนัหยุดและเวลาพกัไดต้าม

ความเหมาะสมกบัการบริหาร บางส่วน บางแผนก หรือทั้งหมดได ้  ถา้บริษทัฯ เห็นว่าการ
เปล่ียนแปลงเช่นนั้นเป็นการสมควรเพื่อเสริมสมรรถภาพในการท างานเพื่อเหตุอ่ืนใด โดยแจง้
ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้  โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัใหถู้กตอ้งตามกฎหมายแรงงาน 
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4. การมาท างานสาย   และการออกจากสถานท่ีท างานไปก่อนเวลาเลิกงาน 
 4.1. การมาสาย     พนกังานผูใ้ดท่ีเกรงวา่จะมาสายหรือมาท างานชา้กวา่เวลาเขา้งานท่ีก าหนด
ไว ้  จะตอ้งติดต่อทางโทรศพัทม์ายงัผูบ้งัคบับญัชาก่อนเขา้งานตามตารางการท างาน  และหลงัจากท่ี
มาถึงบริษทัฯ แลว้จะตอ้งตอ้งยืน่จดหมายแสดงถึงสาเหตุของการมาสายนั้นต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัที 
 4.2. การเลิกงานก่อนเวลาท่ีก าหนด   พนกังานท่ีประสงคจ์ะเลิกงานก่อนเวลาเลิกงานนั้น  
จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้  โดยกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตตามท่ีก าหนดไวทุ้ก
คร้ังไป 
 4.3. ชัง่โมงการท างาน    ในกรณีท่ีมาท างานสาย  หกัตามความเป็นจริงท่ีมาสาย 
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หมวด 4 

วนัลาและหลกัเกณฑ์การลา 
 
1.     ประเภทการลา บริษัทฯ ก าหนดประเภทการลาไว้ดังนี้ 
        1.1    ลาป่วย 
        1.2    ลาเพื่อคลอดบุตร 
        1.3    ลาเพื่อท าหมนั 
        1.4    ลาเพื่อรับราชการทหาร 

1.5      ลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ความสามารถ 
1.6 ลาเพื่ออุปสมบท 
1.7 ลาหยดุในกรณีอ่ืนๆ  

 
2.     หลกัเกณฑ์การลา 
     2.1     การลาป่วย 

2.1.1 พนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริงโดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนั 
  ท างานปีหน่ึงไม่เกิน 30 วนัท างาน 
2.1.2. วนัลาป่วยของพนกังาน ซ่ึงจะเกิดข้ึนไดต่้อเม่ือพนกังานเจ็บป่วย บาดเจ็บ หรือ

ป่วยดว้ยเหตุอ่ืน ๆ จนท าใหไ้ม่สามารถท างานไดโ้ดยไม่ทราบล่วงหนา้ 
  2.1.3. การลาป่วยตอ้งแจง้โดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ซ่ึงโดยปกติแล้ว จะตอ้งกระท า

ภายใน 2 ชัว่โมงแรกของเวลาท างานปกติในวนัแรกท่ีตอ้งหยุดงาน โดยให้
พนกังานหรือบุคคลอ่ืนติดต่อแจง้ให้บริษทัฯ หรือผูบ้งัคบับญัชาของตนทราบ
ดว้ยวิธีหน่ึงวิธีใด ถา้ไม่อาจท าไดจ้ะตอ้งแจง้โดยเร็วท่ีสุดและตอ้งยื่นใบลาตาม
แบบฟอร์มของบริษทัฯ ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตนภายใน 2 ชั่วโมง
หลงัจากเร่ิมงานในวนัแรกท่ีกลบัเขา้ท างาน 

           2.1.4     กรณีการลาป่วยเกิดข้ึนภายหลงัจากท่ีมาท างานแลว้ ให้ขออนุมติัการลาต่อ         
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตน 

   2.1.5.   การลาป่วยตั้งแต่ 3วนัท างานข้ึนไปจะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามจะตอ้งมีหนงัสือ 
    รับรองจากแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมาแสดง (ตน้ฉบบั) ถา้พนกังานไม่อาจ 
    สามารถแสดงใบรับรองแพทยไ์ดใ้หพ้นกังานช้ีแจงใหบ้ริษทัฯ ทราบ    และ 
    บริษทัฯ สงวนสิทธิจะใหแ้พทยป์ระจ าบริษทัฯ ตรวจรักษาอีกคร้ังในกรณีท่ีเห็น 
    สมควรเพื่อประกอบการพิจารณา 
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   2.1.6. พนกังานท่ีลาป่วยโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรบ่อยคร้ังและบริษทัฯพิสูจน์ไดว้า่ไม่ 
    ป่วยจริงบริษทัฯ จะพิจารณาโทษทางวนิยัตามความเหมาะสมซ่ึงจะพิจารณาเป็น 
    กรณีไป 
   2.1.7. การลาป่วยท่ีเป็นเทจ็ นอกจากจะเป็นการแจง้รายงานขอ้มูลไม่จริงต่อผูบ้งัคบั- 
    บญัชาแลว้  ยงัถือวา่เป็นความผดิท่ีร้ายแรงต่อบริษทัฯ ฐานกระท าทุจริตซ่ึงบริษทั 
    ฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบ 
                2.1.8      การลาป่วยหรือจ านวนวนัลาป่วย จะน าไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน/       

ค่าจา้งประจ าปี 
2.1.9. ในกรณีลาป่วยและไม่ไดน้อนพกัท่ีห้องพยาบาลของบริษทัฯ พนกังานสามารถ

ลาไดค้ร้ังละอยา่งนอ้ย 4 ชัว่โมง 
 
     2.2     การลาเพือ่คลอดบุตร 

2.2.1. พนกังานหญิงท่ีมีครรภ ์มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรก่อนและหลงัคลอดครรภห์น่ึง  
  ไม่เกินเกา้สิบวนั (รวมวนัหยดุ)  บริษทัฯ จ่ายค่าจา้งในวนัท างานใหแ้ก่พนกังาน 
  ซ่ึงลาคลอดตลอดระยะเวลาท่ีลาแต่ไม่เกินส่ีสิบหา้วนั  โดยลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย  
  30 วนั    

         2.2.2. เน่ืองจากการคลอดแมว้า่จะไดห้ยดุตามเวลาท่ีไดรั้บอนุญาตให ้
    ลาคลอดตามขอ้ 1 แลว้ก็ตาม  แต่ยงัไม่สามารถจะมาปฏิบติังานได ้บริษทัฯ จะ 
    อนุญาตใหล้าหยดุเพิ่มเติมไดอี้กไม่เกิน 30 วนั  โดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 

2.2.3. กรณีฉุกเฉิน  พนกังานไม่สามารถยืน่ใบลาล่วงหนา้ไดต้ามระเบียบ  ให้พนกังาน
แจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบถึงเหตุผลโดยวิธีใดวิธีหน่ึงทนัที  เช่น  ทางโทรศพัท์
หรือ จะใหญ้าติหรือคู่สมรสมาแจง้การลาแทน     

                                         2.2.4. ถา้พนกังานหญิงมีครรภมี์ใบรับรองของแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง แสดงวา่ไม่
อาจท างานในหนา้ท่ีเดิมไดใ้ห้มีสิทธิขอให้บริษทัฯ เปล่ียนงานในหนา้ท่ีเป็นการ
ชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้โดยบริษัทฯ จะพิจารณาเปล่ียนงานให้แก่
พนกังานนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

     

 2.3     การลาเพือ่ท าหมัน 
   2.3.1. บริษทัฯ อนุญาตใหพ้นกังานลาเพื่อท าหมนัได ้และมีสิทธิลาเน่ืองจากการ          
    ท าหมนัโดยไดรั้บค่าจา้ง ทั้งน้ีจ  านวนวนัลาใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาท่ีแพทยแ์ผน 
    ปัจจุบนัชั้นหน่ึงเป็นผูก้  าหนด 
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             2.3.2     พนกังานท่ีจะลาเพื่อท าหมนั จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ย

กวา่ 7 วนั เม่ือไดรั้บอนุมติัจึงจะลาได ้
             2.3.3     เม่ือกลับเข้าท างานในวนัแรก พนักงานจะต้องยื่นหนังสือรับรองแพทย์ต่อ             

ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อเป็นหลกัฐานประกอบการลา 
    

 2.4    การลาเพือ่รับราชการทหาร 
   2.4.1. ในกรณีท่ีทางราชการไดอ้อกหมายเรียกตวัพนกังาน เพื่อเขา้รับราชการทหารใน 
    การเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อการฝึกวชิาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพร่ัง 
    พร้อมโดยพนกังานจะไดรั้บค่าจา้งในวนัท างานตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ปีหน่ึง 
    ไม่เกิน 60 วนั (โดยนบัต่อเน่ืองและรวมทั้งวนัหยดุ)  

2.4.2. การลาเพื่อรับราชการทหาร พนกังานจะตอ้งแจง้ให้บริษทัฯ ทราบภายใน 7 วนั
นับจากวนัท่ีได้รับหมายเรียก   การลาเพื่อรับราชการทหาร  พนักงานต้องลา
ล่วงหน้า 30 วนั  กรณีพนกังานท่ีถูกเกณฑ์ทหาร  จะตอ้งลาออกจากการเป็น
พนกังานของบริษทัฯ 

2.4.3. และตอ้งกลบัเขา้ท างานภายใน 3 วนั นบัจากวนัท่ีพนกังานพน้หนา้ท่ีทางราชการ
ทหาร  หากพน้ก าหนดระยะเวลาดงักล่าวแลว้พนกังานไม่มีการติดต่อกบับริษทัฯ 
โดยไม่มีเหตุอนัสมควร หรือปฏิเสธท่ีจะเขา้ท างานในต าแหน่งท่ีบริษทัฯ เสนอ
ให ้(โดยต าแหน่งและ    ค่าจา้งไม่ต ่ากวา่เดิม) ใหถื้อวา่พนกังานผูน้ั้นไดส้ละสิทธิ
ในการท่ีจะท างานกบับริษทัฯ และถือว่าพนักงานผูน้ั้นลาออกจากการเป็น
พนกังานของบริษทัฯ โดยสมคัรใจ 

 
      2.5     การลาเพือ่การฝึกอบรมและพฒันาความรู้ความสามารถ 
               2.5.1. พนักงานมีสิทธิลาโดยไม่ได้รับค่าจา้ง เพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้

ความสามารถในกรณี    ดงัต่อไปน้ี 
 -  เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงาน และสวสัดิการสังคม รวมทั้งการฝึกอบรมหรือ

พฒันาเก่ียวกบัทกัษะเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
- การสอบวดัผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจดัหรืออนุญาตใหจ้ดัข้ึน 

2.5.2. พนกังานท่ีมีสิทธิลา จะตอ้งเป็นพนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้    
2.5.3. พนกังานตอ้งยื่นใบลาล่วงหน้าเพื่อให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติัเป็นเวลาไม่

น้อยกว่า 7 วนั โดยจะตอ้งระบุถึงเหตุท่ีลาโดยชัดแจง้  รวมทั้งมีเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ  เช่น หนังสือตอบรับการเข้าฝึกอบรม รายละเอียด
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หลกัสูตร ฯลฯ ทั้งน้ีรวมตลอดปีพนกังานมีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 30 วนัหรือ 3 คร้ัง 
อยา่งใด อยา่งหน่ึง 

             2.5.4.   บริษทัฯ มีสิทธิไม่อนุมติัให้ลา หากการลานั้นจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่การ 
                           ด าเนินงานของบริษทัฯ  
  

2.6. การอุปสมบท 
2.6.1. พนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้  สามารถขอลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 15 วนั

โดยไดรั้บค่าจา้ง   โดยสามารถลาไดเ้พียงคร้ังเดียวเท่านั้น   อยา่งไรก็ตาม  การลา
อุปสมบทดงักล่าวน้ี  พนกังานตอ้งใชสิ้ทธิลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีท่ีมีสิทธิก่อน 
ท่ีเหลือเป็นลากิจท่ีบริษทัฯ จะพิจารณาอนุมติัให้ 

   2.6.2. การลาอุปสมบท   บริษทัฯ จะอนุมติัหรือไม่ข้ึนอยูก่บัการพิจารณาของผูบ้งัคบั 
  บญัชา   ซ่ึงจะตอ้งไม่เป็นผลเสียหายต่องานของบริษทัฯ  

             2.6.3. ในปีหน่ึงๆ บริษทัฯ มีสิทธิจ ากดัจ านวนผูล้าอุปสมบทไดต้ามความจ าเป็น 
2.6.4. ในวนัท่ีพนกังานกลบัมาปฏิบติังานตามปกติแลว้   พนกังานตอ้งน าหลกัฐานหรือ 
  หนงัสือรับรองการอุปสมบท (ใบสุทธิ)  มาแสดงต่อเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคลเพื่อ 
    บนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 
2.7. การลาหยุดในกรณีอืน่ๆ  

บริษทัฯ จะอนุญาตใหพ้นกังานลาหยดุไดใ้นกรณีต่างๆ ดงัต่อไปน้ี โดยไดรั้บค่าจา้ง 
2.7.1 การลาเพื่อจดัพิธีฌาปนกิจศพ  เม่ือบิดา  มารดา  คู่สมรส  พี่นอ้งร่วมบิดามารดา  
และบุตรโดยชอบดว้ยกฎหมายของตนถึงแก่กรรม   โดยยืน่ใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 1 
วนั   เม่ือไดรั้บอนุมติัจากบริษทัฯ แลว้จึงหยดุได ้   ทั้งน้ี  ลาไดไ้ม่เกินคร้ังละ 5 วนั 
2.7.2. ลาเพื่อประกอบพิธีสมรสของพนกังาน  โดยยืน่ใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั  
เม่ือไดรั้บอนุมติัจากบริษทัฯ แลว้จึงหยดุได ้  ทั้งน้ี  ลาไดไ้ม่เกิน 3 วนั    
2.7.3. ในกรณีเกิดอคัคีภยั  อุทกภยัต่างๆ  ซ่ึงเป็นภยัพิบติัทางธรรมชาติท าใหบ้า้นเรือน
ท่ีพกัอาศยัเกิดเสียหายเกินวา่คร่ึงหน่ึงข้ึนไป  โดยยืน่ใบลา  และเม่ือไดรั้บอนุมติัจากบริษทั
ฯ แลว้จึงหยดุได ้   ทั้งน้ี  ลาไดไ้ม่เกิน 3 วนั 
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หมวด 5 

วนัหยุดและหลกัเกณฑ์การหยุด 
 
1.  วนัหยุดประจ าสัปดาห์ 

1.1 พนกังานทุกคนจะมีวนัหยดุประจ าสัปดาห์ละ 1 วนั วนัหยดุแต่ละสัปดาห์อาจจะแตกต่าง  
กนัตามความจ าเป็นของงาน 
1.2 บริษทัอาจใหพ้นกังานแต่ละคนสะสมและเล่ือนวนัหยดุประจ าสัปดาห์ออกไปเม่ือใดก็ไดแ้ต่
จะอยูใ่นระยะไม่เกิน 4 สัปดาห์ติดต่อกนั 

    1.3  บริษทัฯ สามารถจะจดัท าก าหนดเวลาการท างาน  ชนิดใหม่ท่ีแตกต่างกบัท่ีกล่าวมาน้ีได้
หากมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งกระท าเช่นนั้น  และในกรณีดงักล่าวบริษทัฯ จะแจง้ให้พนักงาน
ทราบล่วงหน้าถึงชัว่โมงการท างานซ่ึงจะตอ้งไม่เกินกว่าชัว่โมงท างานตามปกติ เช่นนั้น  โดย
ไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้ง 

 
2. วนัหยุดตามประเพณ ี  บริษทัฯ ก าหนดใหมี้วนัหยดุตามประเพณีปีหน่ึงไม่นอ้ยกวา่ 13 วนั ทั้งน้ี

อาจมีการเปล่ียนแปลงวนัหยุดไดต้ามความเหมาะสมในแต่ละปี โดยรวมวนัแรงงานแห่งชาติ
ดว้ยและพนักงานจะไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัท างาน ซ่ึงบริษทัฯ จะประกาศให้ทราบ   
ล่วงหน้าภายในเดือนธนัวาคมของทุกปี ถา้วนัหยุดตามประเพณีตรงกบัวนัหยุดประจ าสัปดาห์
ใหห้ยดุชดเชยวนัหยดุตามประเพณีวนันั้นไปหยดุในวนัท างานถดัไป 

 
3. วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

3.1. พนกังานท่ีท างานกบับริษทัครบ 1 ปีติดต่อกนัมีสิทธิหยดุพกัผอ่นไดปี้ละ 6 วนั     
3.2. เพื่อความจ าเป็นในการท างานท่ีต่อเน่ือง งานเร่งด่วน บริษทัสามารถก าหนดวนัหยุด

พกัผอ่นประจ าปีใหก้บัพนกังานไดต้ามความเหมาะสม  
  3.3. บริษทัฯ จะเป็นผูก้  าหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีใหแ้ก่พนกังานแต่ละคน   โดยพนกังาน 

  ท่ีประสงคจ์ะใชสิ้ทธิจะตอ้งยืน่ใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนัท างาน  และจะหยดุไดก้็ 
  ต่อเม่ือไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้เท่านั้น มิฉะนั้น จะถือ 
  วา่ขาดงานละทิ้งหนา้ท่ี 

  3.4. การหยดุพกัผอ่นประจ าปีแต่ละคร้ังจะตอ้งหยดุไม่นอ้ยกวา่ 1 วนั 
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หมวด 6 

หลกัเกณฑ์การท างานล่วงเวลา และท างานในวันหยุด 
 
1.     หลกัทัว่ไป 
 1.1 ในกรณีท่ีลกัษณะหรือสภาพของงานจ าเป็นตอ้งท าติดต่อกนัไป ถา้หยุดจะเสียหายแก่งาน

หรือเป็นงานฉุกเฉินโดยจะหยุดเสียมิได ้บริษทัฯ โดยกรรมการผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ได้รับ
มอบหมาย อาจจะสั่งพนกังานคนใดคนหน่ึงหรือหลายคนหรือทั้งหมดให้ท างานเกินเวลา
ท างานปกติตามความในหมวด 3   หรือมาท างานในวนัหยดุตามหมวด 5 ได ้

      1.2   เพื่อประโยชน์แก่การจ าหน่าย และการบริการ พนกังานจะท างานล่วงเวลา หรือท างานใน
วนัหยุด หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยุดได้ตามท่ีบริษทัฯ สั่งเท่านั้น บริษทัฯ อาจให้
พนกังานท างานนอกหรือเกินเวลาท างานปกติ หรือในวนัหยดุเท่าท่ีจ  าเป็น 

 
2.   อตัราค่าล่วงเวลา 
       2.1    ค่าล่วงเวลา          

 บริษทัฯ ใหพ้นกังานท างานล่วงเวลาในวนัท างาน พนกังานจะไดรั้บค่าล่วงเวลาใน
อตัราไม่น้อยกวา่หน่ึงเท่าคร่ึงของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมง 
ท่ีท าหรือไม่น้อยกว่าหน่ึงเท่าคร่ึงของอตัราค่าจ้างต่อหน่วยในวนัท างานตามจ านวน      
ผลงานท่ีท าไดส้ าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 
3.    ค่าท างานในวนัหยุด 
       3.1   พนกังานท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ (เช่น วนัหยดุประจ าสัปดาห์ วนัหยดุตามประเพณี   

 และวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี ) 
           ถา้มาท างานในวนัหยดุ จะไดรั้บค่าท างานในวนัหยุดเพิ่มข้ึนอีกหน่ึงเท่าของค่าจา้ง
ในวนัท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท างานในวนัหยุด หรือตามผลงานท่ีท าไดใ้นวนัหยุด
ส าหรับพนกังานตามผลงาน โดยค านวณเป็นหน่วยตามท่ีไดรั้บค าสั่งให้มาท างานใน    
วนัหยดุ 

   3.2    พนกังานท่ีไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ (เช่น วนัหยดุประจ าสัปดาห์ส าหรับพนกังาน    
                รายชัว่โมง รายวนั และตามผลงาน)       

        ถ้ามาท างานในวนัหยุด จะได้รับค่าท างานในวนัหยุดสองเท่าของค่าจ้างใน         
วนัท างานตามจ านวนชัว่โมงท่ีท างานในวนัหยดุ หรือตามผลงานท่ีท าไดใ้นวนัหยดุ 
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4. ค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุด   
         พนกังานมีสิทธิได้รับค่าท างานล่วงเวลาในวนัหยุด เม่ือไดท้  างานในวนัหยุดเกินเวลา
ท างานปกติของวนัท างานในอตัราสามเท่าของค่าจา้งในวนัท างาน ส าหรับจ านวนชัว่โมงท่ีท า
เกินเวลาท างานปกติ หรือตามผลงานท่ีท าไดเ้กินส าหรับพนกังานท่ีไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย ตามท่ีไดรั้บค าสั่งใหม้าท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ 

 
5.     พนักงานทีไ่ม่มีสิทธิได้รับค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

          พนกังานซ่ึงมีอ านาจหน้าท่ีท าการแทนบริษทัฯ  ส าหรับกรณีการจา้ง การให้บ าเหน็จ   
การลดค่าจา้ง หรือการเลิกจา้ง ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และ      
ค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 

           
6. พนักงานที่ท างานล่วงเวลาและท างานล่วงเวลาในวันหยุดในกรณดีังต่อไปนี้    

          มีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนเป็นเงินเท่ากบัอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานตามจ านวน 
ชัว่โมงท่ีท า 

 6.1 งานท่ีมีลกัษณะหรือสภาพท่ีตอ้งออกไปท างานนอกสถานท่ี และโดยลกัษณะหรือสภาพ
ของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานท่ีแน่นอนได ้

         6.2     งานอยูเ่วรเฝ้าดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสิ์นอนัมิใช่หนา้ท่ีการท างานตามปกติของพนกังาน 
         6.3     งานเฝ้าดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสิ์น 
                  ทั้งน้ี เวน้แต่บริษทัฯ ตกลงจ่ายค่าล่วงเวลาหรือค่าล่วงเวลาในวนัหยดุใหแ้ก่พนกังาน 
 
7.      เพือ่ประโยชน์แก่การค านวณค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 

 ในกรณีท่ีพนกังานไดรั้บค่าจา้งเป็นรายเดือน อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างาน หมายถึง 
ค่าจา้งรายเดือนหารดว้ยผลคูณของสามสิบและจ านวนชัว่โมงท างานในวนัท างานต่อวนัโดยเฉล่ีย 
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หมวด 7 

วนัและสถานที่ทีจ่่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 
 

 บริษทัฯ ก าหนดจ่ายค่าจา้งในวนัท างาน ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลา
ในวนัหยุด  (ของวนัท่ี 21 ของเดือนน้ีถึงวนัท่ี 20 ของเดือนถดัไป)  ให้แก่พนกังานในวนัท างานปกติ
เดือนละ 1 คร้ังในวนัส้ินเดือน      โดยจ่ายให้ ณ ท่ีท าการของบริษทัฯ หรือจ่ายผา่นธนาคาร ซ่ึงให้
พนกังานเปิดบญัชีออมทรัพยก์บัธนาคารท่ีบริษทัฯ ไดแ้จง้ให้พนกังานทราบ โดยไดรั้บความ   ยินยอม
จากพนกังาน 
 

 กรณีวนัท่ีจ่ายค่าจา้งในวนัท างาน ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาใน  
วนัหยดุตรงกบัวนัหยดุธนาคาร หรือ วนัหยดุของบริษทัฯ  บริษทัฯ จะจ่ายก่อนวนัหยดุ 1 วนัท างาน                 

 
 ในกรณีเลิกจา้งก่อนถึงก าหนดเวลาจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และ      

ค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ บริษทัฯ จะจ่ายเงินดงักล่าวใหแ้ก่พนกังานภายใน 3 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีเลิกจา้ง 
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หมวด 8 

วนัิยและโทษทางวนัิย 
 
1. วตัถุประสงค์ บริษทัฯ ไดก้ าหนดหลกัเกณฑต่์าง ๆ ในหมวดน้ีข้ึนโดยมีวตัถุประสงคด์งัต่อไปน้ี 
 1.1 เพื่อเป็นแนวทางของผูบ้งัคบับญัชาในการพิจารณา ส่งเสริม แกไ้ข หรือปรับปรุงความ

ประพฤติของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
          1.2    เพื่อใหเ้กิดความเป็นธรรมต่อพนกังานในเร่ืองวินยัในการปฏิบติัของบริษทัฯ 
         1.3   เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัเก่ียวกบัวินัย อนัจะน าไปสู่ความเจริญก้าวหน้าของ

พนกังานและบริษทัฯ 
       1.4   เป็นส่วนช่วยส่งเสริมให้การด าเนินกิจการของบริษทัฯ บรรลุถึงวตัถุประสงคด์ว้ยความมี

ระเบียบ เป็นธรรม ถูกตอ้งตามกฎหมายและก่อใหเ้กิดความสงบสุขในการท างานร่วมกนั 
         
2.   นโยบาย   บริษทัฯ ไดว้างนโยบายในเร่ืองวินยัของพนกังานไวด้งัน้ี 
 2.1 ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งพยายามป้องกนัมิให้เกิดปัญหาในการลงโทษทางวินยั ดว้ยการใช้

หลกัเกณฑก์ารบริหารบุคคล หรือการปกครองท่ีดี 
 2.2 ตามปกติแลว้การด าเนินการลงโทษทางวินัยจะท าเป็นขั้นตอน เพื่อให้พนักงานได้มี

โอกาสปรับปรุงตนเอง นอกเสียจากความผดินั้นมีลกัษณะร้ายแรง  
3.   วินัยพนักงาน    เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการท างานร่วมกนั 

พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบดงัต่อไปน้ี 
        3.1    วนิยัทัว่ไป 
                   3.1.1   ประพฤติตนเป็นพลเมืองดีอยูใ่นระเบียบและกฎเกณฑ์ของสังคมไม่ประพฤติชัว่ 

กระท าหรือร่วมกนักระท าการใด ๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายของบา้นเมืองทั้งใน
และนอกบริเวณบริษทัฯ 

                   3.1.2  เช่ือฟังและปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 
                   3.1.3  ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ของบริษทัฯ ท่ีก าหนดไวโ้ดย

เคร่งครัด 
  3.1.4 แจง้การเปล่ียนแปลงสถานภาพของตนเองให้บริษทัฯ ทราบในกรณีเปล่ียนช่ือ / 

นามสกุล ท่ีอยู่อาศัย สมรส/หย่าร้าง มีบุตร บุคคลในครอบครัวเสียชีวิต       
เปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชน ทั้งน้ีภายในเจ็ดวนันบัจากวนัท่ีเปล่ียนแปลงใน
แต่ละกรณี 
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  3.1.5 รักษาความสะอาด ไม่ทิ้งส่ิงของหรือส่ิงปฏิกลูใด ๆ นอกภาชนะท่ีบริษทัฯ จดัไว ้
  3.1.6    ช่วยกนัดูแลประหยดัการใชว้สัดุอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใชพ้ลงังานและส่ิงอ่ืนๆ

ใหส้ิ้นเปลืองนอ้ยท่ีสุด 
           3.1.7    ไม่มาท างานสาย ไม่กลบัก่อนเวลา หรือไม่ลาหยุดงานโดยไม่มีเหตุอนัสมควร  

หรือเป็นการพร ่ าเพร่ือ 
  3.1.8 ไม่ช่วยเหลือ สนบัสนุน ชกัจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระท าความผิด

ของพนกังานอ่ืน 
  3.1.9 หา้มรับจา้งท างานใหผู้อ่ื้นหรือด าเนินธุรกิจใด ๆ อนัอาจเป็นผลกระทบกระเทือน

เวลาท างานหรือกิจการของบริษทัฯ 
          3.1.10 ห้ามน าส่ิงของ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ หรือผลิตภณัฑ์ของบริษทัฯ ไปใชป้ระโยชน์

ส่วนตวัหรือใชเ้พื่อการอ่ืน ซ่ึงไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการของบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บ
อนุญาต 

         3.1.11  ไม่ประพฤติตนหรือกระท าการใด ๆ ให้บริษทัฯ เส่ือมเสียช่ือเสียงหรืออาจไดรั้บ
ความเสียหาย 

 3.1.12 ระมดัระวงัดูแลรักษาส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ และตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบั-
บญัชาทราบเม่ือท าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสียหายหรือสูญหาย 

           3.1.13 ห้ามปิดประกาศ โฆษณา ขีดเขียนขอ้ความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสาร หรือ  
ส่ิงตีพิมพใ์ด ๆ ในบริเวณของบริษทัฯ โดยมิไดรั้บอนุญาต รวมทั้งการปลด 
ท าลาย ขีดเขียน เพิ่มเติมเอกสาร ประกาศ หรือค าสั่งใด ๆ ของบริษทัฯ ดว้ย 

          3.1.14  ไม่เปิดเผยขอ้มูล หรือปกปิดขอ้เท็จจริงอนัอาจเป็นเหตุให้บริษทัฯ ไดรั้บความ
เสียหาย        

          3.1.15  ไม่ดูหม่ินหรือหม่ินประมาทบุคคลอ่ืน หรือเหยยีดหยามผูบ้งัคบับญัชา หรือลูกคา้ 
หรือผูม้าติดต่อ หรือกระท าอ่ืน ๆ ท่ีเป็นการอนัไม่สมควร 

  3.1.16 หากพนกังานหญิงตั้งครรภใ์หแ้จง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
  3.1.17 พนักงานปฏิเสธไม่ยอมรับการตรวจโรคและตรวจสุขภาพโดยไม่มีเหตุผลอนั
สมควร 
3.2    ระเบียบการเขา้หรือออกบริเวณบริษทัฯ 
  3.2.1 พนักงานท่ีบริษทัฯ ก าหนดให้บนัทึกเวลาท างาน ตอ้งบนัทึกเวลาด้วยตนเอง   

ทุกคร้ังเม่ือเขา้ท างาน เลิกงาน และ/หรือ ตามระเบียบท่ีบริษทัฯ ก าหนดห้าม
บนัทึกเวลาแทนผูอ่ื้น หรือรู้เห็นเป็นใจใหผู้อ่ื้นบนัทึกเวลาให้ 

              3.2.2   พนกังานท่ีเขา้มาในบริเวณของบริษทัฯ จะตอ้งแต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อย 
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               3.2.3    พนกังานท่ีจะออกจากสถานท่ีท างานในระหวา่งเวลาท างาน และเวลาพกัของ  

ตนเอง ไม่วา่กรณีใดตอ้งปฏิบติัตามระเบียบท่ีบริษทัฯ ก าหนดทุกคร้ัง และใน
กรณีท่ีเป็นการออกจากบริษทัฯ โดยไม่กลบัมาอีกใหบ้นัทึกเวลาดว้ย 

  3.2.4 ตอ้งแสดงบตัรประจ าตวัพนกังานต่อยามรักษาการณ์เม่ือผ่านเขา้บริษทัฯ หรือ
เม่ือยามรักษาการณ์ขอใหแ้สดง 

               3.2.5   นอกจากการท างานตามหน้าท่ี  ห้ามเขา้มาหรืออยู่ภายในสถานท่ีท างานโดย
ไม่ไดรั้บอนุญาต 

               3.2.6   การน าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ออกจากบริษทัฯ ไม่ว่ากรณีใดก็ตาม
จะต้องแสดงใบอนุญาตน า ส่ิงของหรือทรัพย์สินท่ีจะน าออกนั้ นต่อยาม
รักษาการณ์ 

                 ตอ้งใหย้ามรักษาการณ์ตรวจส่ิงของท่ีน าติดตวัเขา้มา หรือเม่ือออกจากบริษทัฯ                
  3.2.8    ไม่ใชเ้วลาท างานตอ้นรับ หรือพบปะผูม้าเยือนในธุรกิจส่วนตวั หากจ าเป็นตอ้ง

ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน และให้ใช้สถานท่ีตามท่ีบริษทัฯ จดัไว ้ 
โดยใชเ้วลาเท่าท่ีจ  าเป็น 

                3.2.9    หา้มน าสัตวเ์ล้ียงใด ๆ เขา้มาในบริเวณบริษทัฯ 
                3.2.10  หา้มน าเขา้หรือใชเ้สพ หรือมีไวค้รอบครองซ่ึงอาวธุ ยาเสพติด ส่ิงมึนเมา หรือส่ิง

ท่ีผดิกฎหมายภายในบริเวณบริษทัฯ 
                 3.2.11 หา้มพนกังานท่ีอยูใ่นลกัษณะมึนเมาเขา้มาภายในบริษทัฯ                                                        
  
      3.3     การมาท างาน 
               3.3.1 พนักงานต้องมาท างานอย่างปกติและสม ่าเสมอตามวนัเวลาท างานท่ีบริษทัฯ

ก าหนด 
               3.3.2    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบในเร่ืองการลงเวลาเขา้และออกงานโดยเคร่งครัด 
               3.3.3    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลา หรือการหยุดงานโดยเคร่งครัด 
               3.3.4    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามก าหนดการและเวลาในเร่ืองการเขา้ท างาน การออกไป

และการกลบัเขา้มาในการปฏิบติังานนอกบริษทัฯ และการเลิกงาน 
              3.3.5    พนกังานหา้มท าบตัรบนัทึกเวลาช ารุด สูญหาย หรือแกไ้ขขอ้ความใด ๆ 
                                                                              
 3.4     การปฏิบติัหนา้ท่ี 
                3.4.1   พนกังานตอ้งปฏิบติัตามค าสั่ง เม่ือบริษทัฯ มีค าสั่งให้โยกยา้ยพนกังานไปประจ า                          
   หน่วยงานใดไม่วา่จะเป็นการชัว่คราวหรือเป็นการถาวร   
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                3.4.2    พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเต็มความสามารถ ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริตและ

ขยนัหมัน่เพียร 
                3.4.3    พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความตั้งใจ สุขมุรอบคอบ และดว้ยความพร้อมทั้ง

ร่างกายและจิตใจ 
               3.4.4   พนกังานตอ้งใชเ้วลาในการท างานทั้งหมดของตนให้เป็นประโยชน์ต่องานตาม

หนา้ท่ี 
               3.4.5   พนักงานตอ้งไม่ท างานให้กบับุคคลหรือองค์กรอ่ืนใด อนัอาจกระทบต่อการ

ท างานให้แก่บริษัทฯ ทั้งน้ีไม่ว่าจะได้รับค่าจ้างหรือผลประโยชน์ตอบแทน
หรือไม ่

  3.4.6 พนกังานตอ้งไม่เสพสุรา หรือยาเสพติด หรืออยูใ่นอาการมึนเมาภายในบริเวณ
บริษทัฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 

               3.4.7   ห้ามพนกังานปิดประกาศ นดัพบ ประชุม อภิปรายภายในบริษทัฯ รวมทั้ง
จ  าหน่ายจ่ายแจกเอกสารภายในบริษัทฯ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากกรรมการ        
ผูจ้ดัการ 

               3.4.8    หา้มน าบุคคลภายนอกเขา้มาภายในบริเวณบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
                3.4.9    หา้มสูบบุหร่ีภายในบริเวณบริษทัฯ เวน้แต่สถานท่ีท่ีบริษทัฯ ไดก้ าหนดไว ้                                    
                3.4.10   หา้มฝ่าฝืนระเบียบการแต่งชุดท างาน 
                3.4.11   หา้มใชเ้คร่ืองมือ เคร่ืองจกัร โดยไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 
  3.4.12   หา้มรับประทานอาหาร หรือของขบเค้ียวในเวลาท างาน 
                 3.4.13   หา้มละทิ้งหนา้ท่ี หรือขาดงาน 
                 3.4.14 หา้มท าประการอ่ืนอนัไม่สมควรแก่การปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหลุ้ล่วงไปโดย    
                ถูกตอ้งและสุจริต 
                 3.4.15   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ี หรือความรับผิดชอบตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด 
                3.4.16    พนักงานจะต้องปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีเล่ือนต าแหน่ง     

โยกยา้ย หรือการมอบหมายงาน  
                3.4.17   พนกังานจะตอ้งพึงรักษาสุขภาพของตนใหพ้ร้อมท่ีจะท างานใหก้บับริษทัฯ 
                 3.4.18   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบของพนกังานรักษาความปลอดภยั 
  3.4.19 พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด วิธีการใชว้สัดุอุปกรณ์ในการ

ท างาน    
  3.4.20 พนกังานจะตอ้งสวมใส่หรือใชอุ้ปกรณ์ความปลอดภยัและสุขอนามยั 
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  3.4.21 กรณีท่ีพนกังานแสดงเจตนาท่ีจะท างานล่วงเวลา หรือท างานในวนัหยุดแลว้แต่

กรณีแต่ไม่มาปฏิบติังานนั้นโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร และส่งผลให้บริษทัฯ 
ไดรั้บความเสียหาย บริษทัฯ อาจจะพิจารณาโทษทางวินยัตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบั
การท างาน 

  
 3.5    การรักษาความลบัของบริษทัฯ 
               3.5.1   พนกังานตอ้งรักษาความลบัของลูกคา้ของบริษทัฯ และพนกังานอ่ืน หรือบุคคล

ท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทัฯ 
 3.5.2    พนกังานตอ้งรักษาความลบัและช่ือเสียงของบริษทัฯ 
  3.5.3    พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้งหรือเงินเดือน อตัราการข้ึนเงินเดือนของตนเอง

หรือของผูอ่ื้นจะโดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม ท าให้พนักงานผูไ้ม่มีหน้าท่ี   
เก่ียวขอ้งไดท้ราบ 

   
 3.6     การรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ 
               3.6.1   พนกังานตอ้งไม่เขา้ไปเก่ียวขอ้งในการประกอบธุรกิจอ่ืนใด อนัอาจมีผลกระทบ                         
   กระเทือนถึงประโยชน์ของบริษทัฯ หรือเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ 
               3.6.2    พนกังานตอ้งไม่ปฏิบติัส่ิงใดอนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ ไม่ว่า

ทางตรงและทางออ้ม 
               3.6.3    พนกังานตอ้งรักษาและเสริมสร้างช่ือเสียงอนัดีงามของบริษทัฯ 
               3.6.4    พนกังานตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ โดยถือเสมือนวา่เป็นผลประโยชน์

ของตนเอง 
     3.7    การใชแ้ละการระวงัรักษาทรัพยสิ์นของบริษทัฯ 
  3.7.1 พนกังานตอ้งไม่สูบบุหร่ี หรือก่อให้เกิดประกายไฟในสถานท่ีซ่ึงเก็บวตัถุไวไฟ

หรือวตัถุซ่ึงเป็นเช้ือเพลิงภายในบริเวณบริษทัฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี ยกเวน้
สถานท่ีซ่ึงจดัไวใ้ห ้

  3.7.2 พนักงานตอ้งไม่น าอุปกรณ์ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ไปใช้นอกเหนือจากการ
ท างานใหแ้ก่บริษทัฯ   

              3.7.3    พนกังานตอ้งระวงัทรัพยสิ์นของบริษทัฯ มิให้สูญหายหรือถูกท าลายไป แมจ้ะ
ไม่ใช่หนา้ท่ีโดยตรงของตน 

              3.7.4   พนกังานตอ้งศึกษา และท าความเขา้ใจถึงวิธีการใช้ และค าแนะน าในดา้นความ
ปลอดภยัของทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ก่อนท่ีจะใชเ้สมอ                                    
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  3.7.5 พนกังานตอ้งใช ้และบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสมือนบุคคลทัว่ไปพึงใช้

และบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของตนเอง 
             3.7.6    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามค าสั่ง หรือระเบียบเก่ียวกบัความปลอดภยัในการท างาน 
        
      3.8     ความซ่ือสัตยสุ์จริต 
               3.8.1    พนกังานตอ้งไม่เปล่ียนแปลง ปลอม แกไ้ข ตดัทอน หรือท าลายเอกสารต่าง ๆ 

ของบริษทัฯ หรือเอกสารท่ีมีการเก่ียวขอ้งระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังานโดยไม่มี
อ านาจหนา้ท่ีท่ีจะกระท าการดงักล่าว 

              3.8.2    พนกังานตอ้งแจง้ขอ้มูลส่วนตวัของตนตามท่ีบริษทัฯ ตอ้งการแก่บริษทัฯ ตาม
ความเป็นจริงและถา้ขอ้มูลท่ีไดแ้จง้ไวแ้ลว้ไม่ถูกตอ้งตามความเป็นจริงไม่วา่ดว้ย
เหตุผลใด พนกังานตอ้งรายงานขอ้มูลท่ีถูกตอ้งใหบ้ริษทัฯ ทราบโดยเร็วท่ีสุด 

              3.8.3   พนกังานตอ้งให้ความร่วมมือกบับริษทัฯ ในการสอบสวนเร่ืองราวต่าง ๆ ท่ี
บริษทัฯ ตอ้งการ และในการร่วมมือดงักล่าวพนกังานจะตอ้งกระท าการต่าง ๆ 
ดว้ยความสุจริต 

  3.8.4 พนกังานตอ้งไม่อาศยัอ านาจหนา้ท่ี หรือโอกาสในการท างานกบับริษทัฯ เพื่อ
แสวงหาประโยชน์ใด ๆ อนัขดัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพของตน ระเบียบประเพณี
ในการท างาน กฎหมาย หรือขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ  

               3.8.5    พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความเทจ็หรือลาป่วยเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทัฯ 
              3.8.6    พนักงานตอ้งยินยอมให้ยามรักษาการณ์ของบริษทัฯ ตรวจในกรณีท่ีเกิดความ

สงสัยว่าจะมีส่ิงของท่ีผิดกฎหมาย หรือไดม้าจากการกระท าผิดกฎหมาย หรือ
อาวธุอยูใ่นตวัพนกังาน 

                3.8.7 พนักงานตอ้งไม่ปกปิด หรือบิดเบือนความจริงเพื่อได้มาซ่ึงประโยชน์ของตน
และผูอ่ื้น 

                3.8.8    พนกังานตอ้งไม่แจง้หรือใหข้อ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
                3.8.9    พนกังานตอ้งรักษาไวซ่ึ้งงานในหน้าท่ีในลกัษณะสร้างเสริม หรือรักษาไวซ่ึ้ง
   ประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน และไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบติังานใหล่้าชา้ 
  3.8.10 พนกังานจะตอ้งบริการลูกคา้เต็มความสามารถ หรือจะตอ้งรักษาผลประโยชน์

ของบริษทัฯ อยา่งสูงสุด 
      3.9     ความประพฤติ 
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               3.9.1    พนกังานตอ้งไม่ท าการทะเลาะวิวาท หรือใชก้ าลงัประทุษร้ายซ่ึงกนัและกนัใน

บริเวณบริษทัฯ ความในขอ้น้ีหมายความรวมถึงสถานท่ีอ่ืน เม่ือบริษทัฯ จดังาน
หรือมีงานนอกสถานท่ีบริษทัฯ หรือในขณะท างานนอกสถานท่ีและรถรับ-ส่ง 

 3.9.2   พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลาในการนดัหมายอนัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 
  3.9.3 พนกังานตอ้งใชจ่้ายเงินทองท่ีเหมาะสมกบัสถานภาพทางการเงินของตน โดยไม่

ปล่อยใหต้นเองมีหน้ีสินลน้พน้ตวั 
               3.9.4    พนักงานต้องไม่พกอาวุธ หรือครอบครองส่ิงผิดกฎหมายเขา้มาในบริษทัฯ    

หรือในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี  
              3.9.5    พนกังานตอ้งประพฤติตนให้อยูใ่นศีลธรรมอนัดี หรือไม่ประพฤติชัว่ร้ายอย่าง

ร้าย แรงทั้งในและนอกบริเวณบริษทัฯ 
               3.9.6    พนกังานตอ้งเช่ือฟัง และปฏิบติัตามค าสั่งอนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา หรือ
   บริษทัฯ ทั้งค  าสั่งดว้ยวาจาลายลกัษณ์อกัษร และการส่ือขอ้ความอ่ืน ๆ 
  3.9.7 พนกังานตอ้งเป็นผูมี้สัมมาคารวะ ไม่พูดจาไม่สุภาพ กา้วร้าว หรือแสดงขอ้ความ

หรือแสดงกิริยาอาการเป็นการส่อเสียด เหยียดหยาม ประณาม หรือดูหม่ิน
พนกังานอ่ืน หรือผูบ้งัคบับญัชา 

  3.9.8    พนกังานตอ้งไม่ยุยง ส่งเสริม หรือสนบัสนุนให้เกิดการแตกแยกความสามคัคี                          
การทะเลาะวิวาท  หรือการท าร้ายร่างกายในหมู่พนักงานของบริษัทฯ หรือ 
ระหวา่งพนกังานของบริษทัฯ กบับุคคลภายนอก 

  3.9.9    พนกังานตอ้งไม่กระท าการใด ๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายท่ีมีโทษทางอาญาโดย
เจตนาถึงแมว้า่จะไม่ถูกด าเนินคดีก็ตาม เช่น เล่นการพนนั 

               3.9.10   พนักงานตอ้งไม่เล่นการพนันในบริเวณบริษทัฯ หรือในบริเวณบา้นพกัของ
บริษทัฯ  ไม่วา่จะเป็นเวลาท างานหรือนอกเวลาท างานก็ตาม หรือห้ามเล่นการ
พนนัในขณะปฏิบติัหนา้ท่ีไม่วา่ในหรือนอกสถานท่ีท างาน หรือส่งเสริมให้มีการ
เล่นการพนนั หรือมีหน้ีสินจากการเล่นการพนนั หรือถูกจบักุมเน่ืองจากเล่นการ
พนนัในสถานท่ีท างาน 

  3.9.11 พนกังานตอ้งไม่กระท าการล่วงเกินทางเพศซ่ึงกนัและกนัในเวลาท างาน หรือใน
สถานท่ีท างาน หรือในบริเวณบา้นพกัของบริษทัฯ หรือบนรถรับ - ส่งพนกังาน  

4.     บทลงโทษ 
        วนิยัของพนกังานตามท่ีระบุมาน้ีพนกังานมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด และ
อนุโลมบงัคบัใชถึ้งบา้นพกัหรือรถรับ - ส่งพนกังานดว้ย ถา้พนกังานผูใ้ดปฏิบติั หรือละเวน้การ
ปฏิบติัใด ๆ อนัถือวา่เป็นการฝ่าฝืนวนิยัดงักล่าวจะตอ้งถูกพิจารณาลงโทษทางวินยัตามลกัษณะ
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แห่งความผดิ หรือความหนกัเบาของการกระท าผดิ หรือร้ายแรงเกิดข้ึน การลงโทษจะเป็นไป
ตามขอ้หน่ึงขอ้ใด หรือหลายขอ้รวมกนัก็ไดต้ามบทลงโทษทางวนิยั      บริษทัฯ  ก าหนด
บทลงโทษทางวนิยัไว ้4 ประการดงัน้ี 

           4.1    การตกัเตือนดว้ยวาจา โดยบนัทึกเป็นหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐาน 
         4.2    การตกัเตือนเป็นหนงัสือ 
          4.3     พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง 
           4.4     เลิกจา้ง         
 
5.    การเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย ผูมี้อ  านาจลงโทษมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาพนักงาน               

ผูก้ระท าผดิ ดงัน้ี 
          5.1    ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 
           5.2    จงใจท าใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 
           5.3    ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง                                   
           5.4    ฝ่าฝืนข้อบงัคบัเก่ียวกับการท างาน หรือระเบียบ หรือค าสั่งของบริษทัฯ อนัชอบด้วย                  

กฎหมายและเป็นธรรมและบริษทัฯ ไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรง                   
นายจา้งไม่จ  าเป็นตอ้งตกัเตือน หนงัสือเตือนให้มีผลบงัคบัไดไ้ม่เกินหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ี 
ลูกจา้งไดก้ระท าผดิ                             

 5.5 ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามโดยไม่มี
เหตุอนัสมควร 

 5.6 ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ตอ้งเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้นายจา้งไดรั้บความ
เสียหาย 

 
6.   ในกรณีท่ีพนกังานท าผิดวินยั บริษทัฯ จะมีค าสั่งพกังานระหวา่งสอบสวนเป็นหนงัสือโดยระบุ

สาเหตุความผิด และก าหนดระยะเวลาพกังานเพื่อสอบสวนไดไ้ม่เกินเจ็ดวนั โดยจะแจง้ให้
พนกังานทราบก่อนพกังานในระหวา่งการพกังาน บริษทัฯ จะจ่ายเงินให้แก่พนกังานตามอตัราท่ี
ก าหนดไวไ้ม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของค่าจา้งในวนัท างานเม่ือการสอบสวนเสร็จส้ิน แล้ว
ปรากฏวา่พนกังานไม่มีความผิด บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งให้แก่พนกังานเท่ากบัร้อยละห้าสิบของ
ค่าจา้งในวนัท างานนบัแต่วนัท่ีพนกังานถูกสั่งพกังานพร้อมดว้ยดอกเบ้ียร้อยละสิบหา้ต่อปี 
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6.1 ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมกฎระเบียบขอ้บงัคบัในการท างานของ
บริษทัฯ เพื่อความเหมาะสม ตามสภาพของสถานการณ์ภายหน้า    โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัให้ถูกตอ้ง
ตามกฎหมายแรงงาน 
6.2  ผูมี้อ  านาจพิจารณาและด าเนินการลงโทษทางวินยั คือ กรรมการผูจ้ดัการ หรือผูบ้งัคบับญัชา   แต่
ละแผนกเป็นผูล้งโทษ หรือ บุคคลท่ีไดรั้บการมอบหมาย 
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หมวด 9 

การร้องทุกข ์
 

1.     วตัถุประสงค ์ บริษทัฯ ก าหนดหลกัเกณฑก์ารร้องทุกขโ์ดยมีวตัถุประสงคด์งัน้ี 
        1.1    เพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังาน 
        1.2    เพื่อลดหรือขจดัปัญหาขอ้ขอ้งใจอนัจะส่งผลกระทบต่อขวญัและก าลงัใจของพนกังาน 
        1.3    เพื่อใหมี้การวนิิจฉยัการลงโทษทางวนิยัอยา่งเท่ียงธรรมและถูกตอ้ง 
 

2.     ระเบียบปฏิบติัวา่ดว้ยการร้องทุกข ์
        2.1    ขอบเขตและความหมายของขอ้ร้องทุกข ์

            บริษทัฯ มีความปรารถนาท่ีจะใหก้ารท างานของพนกังานเป็นไปดว้ยความเขา้ใจ
ท่ีดีระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังานอนัจะยงัประโยชน์สุขดว้ยกนัทั้งสองฝ่าย  ดงันั้นในกรณี
ท่ีพนกังานมีปัญหาอย่างใดอยา่งหน่ึง ซ่ึงเป็นผลมาจากการท างานหรือสภาพการท างาน
หรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมในเร่ืองใด ๆ พนกังานมีสิทธิท่ีจะยื่นค าร้องทุกข์เป็นการ
ส่วนตวัได ้

       2.2     วธีิการและขั้นตอนการร้องทุกข ์
            พนกังานท่ีตอ้งการยืน่ค  าร้องทุกข ์ใหด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี 
            2.2.1   ใหพ้นกังานยืน่ค าร้องทุกขเ์ป็นหนงัสือ ระบุถึงสาเหตุ ระบุถึงวิธีการแกไ้ขค าร้อง

ทุกขแ์ละลงลายมือช่ือดว้ยตนเอง ยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีมี
ขอ้ร้องทุกขเ์กิดข้ึน 

                2.2.2    พนกังานผูมี้ขอ้ร้องทุกขจ์ะตอ้งเป็นผูย้ื่นขอ้ร้องทุกขด์ว้ยตนเอง ทั้งน้ีบริษทัฯ จะ
ไม่รับพิจารณาในกรณีท่ีพนกังานผูอ่ื้นเป็นผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ทน 

       2.3   การสอบสวนและการพิจารณาขอ้ร้องทุกข ์
             2.3.1   เม่ือผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงท่ีไดรั้บค าร้องทุกข์จากพนกังานแลว้ จะด าเนินการ

หาทางยุติและช้ีแจงดว้ยวาจา หรืออาจตอบเป็นหนงัสือแก่พนกังานผูย้ื่นค าร้อง
ทุกขภ์ายใน 14 วนัท างาน นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าร้องทุกขน์ั้น 

  2.3.2  กรณีพนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกข์ ไม่ไดรั้บค าตอบจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง     
ตามขอ้ 2.3.1 ภายในก าหนดเวลาดงักล่าว หรือไดรั้บค าตอบแลว้แต่ยงัไม่เป็นท่ี
น่าพอใจใหพ้นกังานยืน่อุทธรณ์ร้องทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารอีกคร้ัง
ภายใน 7 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บทราบผลตามขอ้ 2.3.1 โดยผูบ้งัคบับญัชาระดบั
บริหารท่ีไดรั้บค าอุทธรณ์ร้องทุกขด์งักล่าวจะวนิิจฉยัและแจง้ผลใหพ้นกังาน
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ทราบภายใน 14 วนัท างาน นบัแต่วนัท่ีไดย้ื่นอุทธรณ์ร้องทุกขแ์ละผลการวนิิจฉยั
ของผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารถือวา่เป็นอนัส้ินสุด 

 
     2.4     กระบวนการยติุขอ้ร้องทุกข์ 
 2.4.1 กรณีท่ีพนกังานไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ ใหถื้อวา่

ไมมี่ขอ้ร้องทุกขห์รืออุทธรณ์ร้องทุกขเ์กิดข้ึน หรือขอ้ร้องทุกข ์หรืออุทธรณ์นั้น
เป็นอนัส้ินสุดแลว้แต่กรณี แต่อยา่งไรก็ดีระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี
อาจจะขยายออกไปไดเ้ม่ือมีการตกลงยนิยอมกนัระหวา่งพนกังานผูร้้องทุกขก์บั       
ผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหาร          

  2.4.2    ผูมี้อ  านาจในการวนิิจฉยัขอ้ร้องทุกขต์ามขอ้ 2.3.1, 2.3.2 จะตอ้งพิจารณาแกไ้ข
ปัญหาดว้ยความยุติธรรมเพื่อก่อใหเ้กิดประโยชน์ร่วมกนั ระหวา่งพนกังานกบั
บริษทัฯ  ทั้งน้ีพนกังานอาจขอค าปรึกษาจากผูจ้ดัการแผนกเก่ียวกบัปัญหา และ
ค าร้องทุกขข์องพนกังาน และแนวปฏิบติัในการร้องทุกขท่ี์ถูกตอ้งไดต้ลอดเวลา 

      2.5   ความคุม้ครองผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้ง 
  บริษทัฯ ยดึหลกัความเสมอภาค และความยติุธรรมตลอดจนมุ่งเนน้
ความสัมพนัธ์อนัดีภายในองคก์รเป็นส าคญั ดงันั้นพนกังานผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้ง
กบั   ขอ้ร้องทุกข ์ บริษทัฯ จะใหก้ารเอาใจใส่และพิจารณาดว้ยความเป็นธรรมเพื่อด ารง
ไวซ่ึ้งบรรยากาศการแรงงานสัมพนัธ์ท่ีดี 
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หมวด 10 

การเลิกจา้ง การพน้สภาพการเป็นพนกังาน ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 
 

1.     นโยบาย 
 1.1 ถึงแมว้่าบริษทัฯ มีความปรารถนาอย่างยิ่งท่ีจะให้พนกังานทุกคนไดท้  างานกบับริษทัฯ 

อยา่งผาสุกและประสบความส าเร็จในหนา้ท่ีการงาน แต่อาจจะมีบางคร้ังคราวท่ีพนกังาน
ท่ีประสงค์จะออกจากบริษทัฯ หรือทางบริษทัฯ อาจมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งเลิกจา้งดว้ย
เหตุผลต่าง ๆ ตามแต่กรณี 

 1.2 เม่ือพนกังานผูใ้ดพน้สภาพการเป็นพนกังานไม่วา่กรณีใด ๆ ก็ตาม พนกังานจะตอ้งส่งคืน
ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ท่ีพนักงานไดเ้บิกไปใช้ในการปฏิบติัหน้าท่ี และพนกังานผูใ้ดมี
หน้ีสินของบริษทัฯ จะตอ้งใชห้น้ีสินต่าง ๆ ต่อบริษทัฯ  

 1.3 พนักงานท่ีประสงค์จะลาออกตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง   
ของตนล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั  

 

2.    การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังาน 
        การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังานจะมีข้ึนในกรณีต่อไปน้ี 
         2.1    ตาย 
          2.2   ลาออก 

        ในกรณีท่ีสัญญาจา้งไม่มีก าหนดระยะเวลา บริษทัฯ หรือพนกังานอาจบอกเลิกสัญญาจา้ง
โดยบอกกล่าวล่วงหน้าเป็นหนงัสือให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบ ในเม่ือถึงหรือก่อนจะถึงก าหนดจ่าย  
ค่าจ้างคราวหน่ึงคราวใด เพื่อให้เป็นผลเลิกสัญญากันเม่ือถึงก าหนดจ่ายค่าจ้างคราวถัดไป
ขา้งหนา้ก็ไดแ้ต่ไม่จ  าเป็นตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้เกินสามเดือน 

         2.3    เลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน 
          2.4    เลิกจา้งเพราะเหตุผดิวนิยั 
          2.5    เลิกจา้งในกรณีใด กรณีหน่ึง ดงัต่อไปน้ีจะไดค้่าชดเชย 
                     2.5.1  เลิกจา้งเน่ืองจากคนลน้งาน โดยปรากฏวา่มีคนมากกวา่งานและท าให้บริษทัฯ เกิด

ความสูญเปล่าหรือกรณีท่ีบริษทัฯ เห็นวา่มีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งยบุหน่วยงานนั้น 
             2.5.2 เลิกจา้งเน่ืองจากสุขภาพของพนกังานไม่เหมาะสม 

  2.5.2.1 เม่ือพนกังานลาป่วยเกิน 30 วนัท างานในรอบปี ยกเวน้การเจ็บป่วยท่ี
เกิดข้ึนเน่ืองจากการท างาน 

  2.5.3   เลิกจา้งเน่ืองจากผลงานไม่เป็นท่ีพอใจหรือไม่อยูใ่นมาตรฐานของบริษทัฯ 
  2.5.4   เลิกจา้งเน่ืองจากมีพฤติกรรมไม่น่าไวว้างใจหรือขาดคุณสมบติัของพนกังาน 
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  2.5.5  เลิกจา้งเน่ืองจากพนกังานท่ีมีสุขภาพไม่สมบูรณ์ หรือหยอ่นความสามารถ                 
                 2.5.6   เกษียณอาย ุ 55  ปี (นบัตามบตัรประชาชน) 
                    2.5.7  พนกังานท่ีเป็นโรคจิตหรือมีพฤติกรรมท่ีมีจิตบกพร่อง 
 
3.    ค่าชดเชย 
        3.1   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในกรณีดงัต่อไปน้ีจะไม่ไดค้่าชดเชย 
 3.1.1 พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งเพราะการลงโทษทางวินยัตามความในขอ้ 5 ของหมวด  8 

ในขอ้บงัคบัน้ี 
                 3.1.2   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน  
  3.1.3 การจา้งท่ีมีก าหนดระยะเวลาจะกระท าไดส้ าหรับการจา้งงานในโครงการ เฉพาะท่ี

มิใช่งานปกติของธุรกิจหรือการคา้ของบริษทัฯ ซ่ึงตอ้งมีระยะเวลาเร่ิมตน้และ
ส้ินสุดของงานท่ีแน่นอน หรือในงานอนัมีลกัษณะเป็นคร้ังคราวท่ีมีก าหนดการ
ส้ินสุด หรือความส าเร็จของงาน หรือในงานท่ีเป็นไปตามฤดูกาล และไดจ้า้งใน
ช่วงเวลาของฤดูกาลนั้น ซ่ึงงานนั้นจะตอ้งแลว้เสร็จภายในเวลาไม่เกินสองปี โดย
บริษทัฯ และพนกังาน ไดท้  าสัญญาเป็นหนงัสือไวต้ั้งแต่เม่ือเร่ิมจา้ง 

        3.2   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งจะไดค้่าชดเชยตามอายงุานดงัต่อไปน้ี 
  (1) พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงร้อยยี่สิบวนัแต่ไม่ครบหน่ึงปีให้จ่ายไม่นอ้ย

กว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานสามสิบ
วนัสุดทา้ยส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

                   (2)   พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหน่ึงปีแต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยเกา้สิบวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานเกา้สิบวนัสุดทา้ย 
ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

                   (3)   พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสามปีแต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกวา่ค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยหน่ึงร้อยแปดสิบวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างานหน่ึงร้อย
แปดสิบวนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็น
หน่วย 

(4) พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยสองร้อยส่ีสิบวนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างานสองร้อยส่ีสิบ
วนัสุดทา้ยส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
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  (5) พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบสิบปีข้ึนไป ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย

สามร้อยวนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสามร้อยวนัสุดท้ายส าหรับ
พนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

    
       การเลิกจา้งตามขอ้ 3.2 หมายความว่า การกระท าใดท่ีบริษทัฯ ไม่ให้พนกังานท างาน     
ต่อไป และไม่จ่ายค่าจา้งให้ไม่ว่าจะเป็นเพราะเหตุส้ินสุดสัญญาจา้งหรือเหตุอ่ืนใด และหมายความ  
รวมถึงกรณีท่ีพนกังานไม่ไดท้  างาน และไม่ไดรั้บค่าจา้งเพราะเหตุท่ีบริษทัฯไม่สามารถด าเนินกิจการ
ต่อไป 
 3.3  ในกรณีท่ีบริษัทฯ จะเลิกจ้างพนักงานเพราะเหตุท่ีบริษัทฯ ปรับปรุงหน่วยงาน
กระบวนการผลิต การจ าหน่าย หรือการบริการ อันเน่ืองมาจากการน าเคร่ืองจักรมาใช้ หรือ
เปล่ียนแปลง    เคร่ืองจกัรหรือเทคโนโลยี ซ่ึงเป็นเหตุให้ตอ้งลดจ านวนพนกังาน ให้บริษทัฯ แจง้วนัท่ี
จะเลิกจา้ง     เหตุผลของการเลิกจา้ง และรายช่ือพนกังานต่อพนกังานตรวจแรงงาน และพนกังานท่ีจะ
เลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่หกสิบวนัก่อนวนัท่ีจะเลิกจา้ง 
                 ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้แก่พนกังานท่ีจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ หรือแจง้ล่วงหนา้นอ้ย
กว่าระยะเวลาท่ีก าหนดตามขอ้ 3.3 ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าแก่
พนักงานเท่ากับค่าจ้างอตัราสุดท้ายหกสิบวนั หรือเท่ากับค่าจ้างของการท างานหกสิบวนัสุดท้าย
ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
                   ในกรณีท่ีมีการจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามขอ้ 3.3 แลว้ ให้ถือวา่
บริษทัฯ ไดจ่้ายสินจา้งแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยด์ว้ย 
              ในกรณีท่ีบริษทัฯ เลิกจา้งพนกังานตามขอ้ 3.3 หากพนกังานนั้นท างานติดต่อกนัครบ   
หกปีข้ึนไปโดยรวมวนัหยุด วนัลา และวนัท่ีบริษทัฯ สั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของบริษทัฯให้
บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มข้ึนจากค่าชดเชยตามขอ้ 3.2 ส าหรับการท างานท่ีเกินหกปีแก่พนกังาน
ซ่ึงเลิกจา้งนั้นไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสิบห้าวนัต่อการท างานครบหน่ึงปี หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้ง
ของการท างานสิบห้าวนัสุดทา้ยต่อการท างานครบหน่ึงปี  ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วยแต่ค่าชดเชยตามขอ้น้ี รวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนั
หรือไม่เกินค่าจา้งของการท างานสามร้อยหกสิบวนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วย 
        เพื่อประโยชน์ในการค านวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาท างานท่ีมากกวา่หน่ึงร้อย
แปดสิบวนัใหน้บัเป็นการท างานครบหน่ึงปี  
 3.4. ในกรณีท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน  อนัมีผลกระทบส าคญั
ต่อการด ารงชีวติตามปกติของพนกังานหรือครอบครัว   บริษทัฯ จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไม่
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นอ้ยกวา่สามสิบวนัก่อนวนัยา้ยสถานประกอบกิจการ  ในการน้ี  ถา้พนกังานไม่ประสงคจ์ะไปท างาน
ดว้ยใหพ้นกังานบอกเลิกสัญญาได ้ โดยพนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่อตัราค่าชดเชย 
ตามขอ้ 3.2 ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้ใหพ้นกังานทราบการยา้ยสถานประกอบกิจการล่วงหนา้ 
ตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึง ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ยสามสิบวนัหรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างานสามสิบวนัสุดทา้ยส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้ง
ตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วยดว้ย 
  พนกังานมีสิทธิยืน่ค าขอใหค้ณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายในสามสิบวนั
นบัแต่วนัท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการวา่  เป็นกรณีท่ีบริษทัฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้หรือ
พนกังานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาโดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึงหรือไม่ 
  การบอกเลิกสัญญาตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึงดงักล่าวน้ี   พนกังานตอ้งใชสิ้ทธิภายในสามสิบ
วนันบัแต่วนัท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการ   หรือนบัแต่วนัท่ีค าวินิจฉยัของคณะกรรมการ
สวสัดิการแรงงานหรือค าพิพากษาของศาลเป็นท่ีสุด 
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หมวด 11 

 ผลประโยชน์และสวสัดิการ 
 

1. ประกนัสังคม 
วตัถุประสงค ์
เพื่อเป็นกองทุนให้หลกัประกนัแก่ผูป้ระกนัตนใหไ้ดรั้บประโยชน์ทดแทนเม่ือตอ้งประสบอนัตราย
เจบ็ป่วย ทุพพลภาพ หรือตาย ซ่ึงไม่ใช่เน่ืองจากการท างาน รวมทั้งกรณีคลอดบุตร สงเคราะห์บุตร 
ชราภาพ และกรณีวา่งงาน 
 
หลกัเกณฑก์ารค านวณเงินสบทบ 
บริษทัฯ จะหกัเงินสบทบในอตัราร้อยละ 5 ของค่าจา้ง โดยใชเ้งินเดือนรวมเป็นฐานในการค านวณ
ตามความเป็นจริงสูงสุดไม่เกิน  15,000 (750 บาทต่อเดือน) ซ่ึงรายการหกัน้ีจะมีแจง้การน าเงินเดือน
เขา้บญัชีทุกเดือน ทั้งน้ีค่าจา้งท่ีหกั บริษทัฯ จะน าส่งเป็นเงินสมทบดงัน้ี 
 

1. กรณีเจบ็ป่วยท่ีไม่ใช่จากการท างาน                    0.88% 
2. กรณีคลอดบุตร                                                   0.12% 
3. กรณีทุพพลภาพ                                                  0.44% 
4. กรณีเสียชีวติ                                                       0.06% 
5. กรณีสงเคราะห์บุตร                                            3.00% 
6. กรณีชราภาพ                                                       3.00% 
7. กรณีวา่งงาน                                                       0.50% 
 

1. กองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
วตัถุประสงค ์

1. เพื่อส่งเสริมขวญัก าลงัใจของพนกังาน 
2. เพื่อเป็นการจูงใจใหพ้นกังานท างานกบับริษทัเป็นระยะเวลานาน 
3. เพื่อเป็นหลกัประกนัความมัน่คงส าหรับพนกังานขณะปฏิบติังานกบับริษทัฯ 

อตัราเงินสมทบ 
              1.พนกังานสามารถท่ีจะเลือกสมคัรเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพ โดยบริษทัจะท าการนบัอายุ
งานต่อเน่ืองจากอายงุานเดิม* ในการจ่ายเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
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            2.บริษทัจะจ่ายเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพใหพ้นกังานตามอายงุาน และจะค านวณ
อตัราเงินสมทบจากเงินเดือนรวม   
 
3.        ประกนัชีวติหมู่ส าหรับพนกังาน 
วตัถุประสงค ์

      เพื่อเป็นหลกัประกนัแก่พนกังานทางดา้นการเงินและช่วยแบ่งเบาภาระความเสียหายทาง
เศรษฐกิจของครอบครัวพนกังาน  เม่ือพนกังานถึงแก่กรรมในระหวา่งท่ีเป็นพนกังานของบริษทั
ฯ  ดงันั้นจึงไดจ้ดัใหมี้การประกนัชีวติหมู่แก่พนกังาน 

     บริษทัท่ีรับท าประกนัชีวติ 
     บริษทัฯ  จะเป็นผูจ้ดัหา  บริษทัประกนัฯ  ตามความเหมาะสมกบัสถานการณ์ปัจจุบนั 
     การจ่ายเบ้ียประกนั 
     บริษทัฯ  ในฐานะผูเ้อาประกนั  จะเป็นผูจ่้ายเบ้ียประกนัชีวติหมู่ในนามของบริษทัเอง  ใหก้บั
บริษทัฯประกนัชีวิต  ผูรั้บท าประกนัเป็นรายปีไป 

     การใหค้วามคุม้วตัถุประสงค ์  
เพื่อเป็นการส่งเสริมใหพ้นกังานมีสุขภาพสมบูรณ์แขง็แรง และป้องกนัอนัตรายจากโรคภยั

ต่างๆ จึงเห็นสมควรให้ตรวจสุขภาพประจ าปีข้ึน 
หลกัเกณฑ ์
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หมวด 12 

 
สภาพการบงัคบัและการประกาศใช ้

 
1.     ระเบียบขอ้บงัคบัน้ีใชต่้อพนกังานทุกคน 
2. บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือค าสั่งท่ีซ่ึงมีผลบงัคบัใช้ในบริษทัฯ ก่อนหน้าวนัท่ี

ประกาศใชบ้งัคบั และมีขอ้ความแตกต่างไปจากขอ้บงัคบัน้ีให้ยกเลิกขอ้ความเฉพาะในส่วนท่ี
ขดัแยง้กบัขอ้บงัคบัน้ี และใหใ้ชร้ะเบียบขอ้บงัคบัน้ีแทน 

 
              
  ประกาศ  ณ  วนัท่ี    1  กนัยายน  2556   เป็นตน้ไป                          

 
 
 

                    ลงช่ือ                              
                                 ( นายพรีะพงศ ์ จรูญเอก) 
                                  กรรมการผูจ้ดัการ           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


