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ค าน า 
 

 
 คู่มือพนักงำนและระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน ฉบับนี้  จัดท ำขึ้นโดย ส ำนักงำนทรัพยำกรบุคคลและบริหำร
ส ำนักงำน ของบริษัท ออริจิ้น พร็อพเพอร์ตี้ จ ำกัด (มหำชน) โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้พนักงำนของกลุ่มบริษัท ออริจิ้น  
พร็อพเพอร์ตี้ จ ำกัด (มหำชน) ทุกคนยึดถือเป็นแนวทำงปฏิบัติตน ในขณะที่มีสถำนะเป็นพนักงำนของบริษัท ใช้เป็นแนวทำงใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกันของพนักงำนทั้งองค์กร  และเพื่อให้พนักงำนได้รับทรำบถึงสิทธิประโยชน์อันพึงมีพึงได้ของตน  รวมถึ ง
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนในด้ำนต่ำงๆ ของบริษัทฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 อย่ำงไรก็ตำม เพื่อให้เกิดควำมเหมำะสม ทันสมัย และสำมำรถปรับใช้ได้กับทุกกรณีที่อำจมีลักษณะแตกต่ำงกัน 
ไปตำมข้อเท็จจริง  บริษัทฯขอสงวนสิทธิในกำรเปลี่ยนแปลงปรับปรุงสิทธิประโยชน์หรือระเบียบข้อบังคับ  ตลอดจนวิธีปฏิบัติใดๆ  
ตำมคู่มือพนักงำนฉบับนี้ ทั้งนี้ บริษัทจะด ำเนินกำรพิจำรณำอย่ำงรอบคอบและตั้งมั่นอยู่บนพื้ นฐำนแห่งควำมชอบธรรม และ
ควำมถูกต้องเหมำะสมตำมวิธีกำรทำงธุรกิจหรือแนวปฏิบัติ ซึ่งเป็นที่ยอมรับและชอบด้วยกฎหมำย 
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หมวด 1 
บททั่วไป 

                                                                                         
1. วัตถุประสงค์      

1.1     เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรของบริษัทฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย เหมำะสม และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
บริษัทจึงได้ก ำหนดข้อบังคับนี้ขึ้นโดยมีควำมมุ่งหมำยจะให้พนักงำนของบริษัทฯ ได้น ำไปยึดถือเป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติตลอดจนมีควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้และตระหนักถึงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของตนในฐำนะที่
เป็นพนักงำนของบริษัทฯ รวมทั้งกำรปฏิบัติของบริษัทฯ ต่อพนักงำนและสิ่งที่ซึ่งบริษัทฯ คำดหวังจำก
พนักงำนเป็นกำรตอบแทนกำรจ้ำง ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำงและรักษำไว้ซึ่งควำมเข้ำใจอันดี ควำมสมัคร
สมำนสำมัคคีและควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงพนักงำนด้วยกันเองระหว่ำงพนักงำนกับผู้บังคับบัญชำ และ
ระหว่ำงผู้บังคับบัญชำ อันจะน ำมำซึ่งควำมสงบเรียบร้อยและประสิทธิภำพในกำรท ำงำนร่วมกันอย่ำงมี
ควำมสุขประสบควำมส ำเร็จ และบรรลุเป้ำหมำยตำมวัตถุประสงค์ของบริษัทฯ ทุกประกำร โดยที่เห็นเป็น
กำรสมควรให้ก ำหนดข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนของพนักงำนเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวนโยบำยกำร
บริหำรงำนของบริษัท และบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติคุ้มครองแรงงำน พ.ศ. 2541 บริษัทจึงออก
ข้อบังคับฉบับนี้ไว้ดังต่อไปนี้ ข้อบังคับฉบับนี้เรียกว่ำ “ข้อบังคับ เกี่ยวกับการท างานของพนักงานบริษัท” 
บริษัทอำจแก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม ข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนฉบับนี้เพ่ือให้เหมำะสมกับสภำวะ
เศรษฐกิจหรือกำรบริหำรงำนของบริษัท หรือเพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของกฎหมำย ทั้งนี้ โดยเป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติแรงงำนสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 

                                                                                     
2.     ค าจ ากัดความ    ตำมข้อบังคับนี้                    

    2.1     “ บริษัทฯ ”               หมำยถึ ง  บริ ษั ท  ออริ จิ้ น  พร็ อพ เพอร์ ตี้  จ ำ กั ด  ( มหำชน )  
รวมทั้งผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนบริษัทและผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำก 
ผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนบริษัทให้ท ำกำรแทนด้วย 

    2.2     “ นำยจ้ำง ”               หมำยถึ ง  บริ ษั ท  ออริ จิ้ น  พร็ อพ เพอร์ ตี้  จ ำ กั ด  ( มหำชน )  
รวมทั้งผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนบริษัทและผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำก 
ผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนบริษัทให้ท ำกำรแทนด้วย 

    2.3     “ พนักงำน ”               หมำยถึง บุคคลผู้ได้รับกำรจ้ำงให้ท ำงำนกับบริษัทฯโดยได้รับกำร
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งและปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย   
ซึ่งหมำยรวมถึงลูกจ้ำงซึ่งเป็นพนักงำนอยู่ระหว่ำงระยะเวลำทดลอง
งำน หรือพนักงำนซึ่งมีก ำหนดเวลำ กำรจ้ำงไว้แน่นอน เว้นแต่
ข้อบังคับนี้จะก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน          
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    2.4     “ ผู้บังคับบัญชำ ”     หมำยถึง พนักงำนที่ได้รับแต่งตั้งจำกบริษัทฯ ให้ด ำรงต ำแหน่ง
หัวหน้ำงำนส่วนใดส่วนหนึ่งทั้งในด้ำนกำรปฏิบัติงำน กำรบังคับ
บัญชำพนักงำน และกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม
ระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ และระเบียบปฏิบัติ ซึ่งผู้บังคับ-บัญชำ
ระดับสูงขึ้นไปก ำหนด 

    2.5     “ ค่ำจ้ำง ”    หมำยถึง เงินที่บริษัทฯได้ตกลงกับพนักงำนจ่ำยให้แก่พนักงำนเป็น
ค่ำตอบแทนในกำรท ำงำน ตำมสัญญำจ้ำงกับพนักงำน เช่น เงินเดือน 

    2.6     “ สวัสดิกำร ”   หมำยถึง เงินหรือผลประโยชน์อ่ืนๆ นอกเหนือจำกเงินเดือนที่บริษัท
จัดให้ เพ่ือให้ลูกจ้ำงสำมำรถมีระดับควำมเป็นอยู่ที่ดีพอสมควร มี
ควำมผำสุกทั้งกำยและใจ มีสุขภำพอนำมัยที่ดี มีควำมปลอดภัยใน
กำรท ำงำน มีควำมเจริญก้ำวหน้ำ มีควำมมั่นคงในกำรด ำเนินชีวิต 
ไม่เฉพำะแต่ตัวลูกจ้ำงเท่ำนั้นแต่รวมถึงครอบครัวของลูกจ้ำง 

 
           
3. ข้อก าหนด      

3.1 เพ่ือให้สำมำรถบรรลุเป้ำหมำยตำมวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินธุรกิจของบริษัทอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผล บริษัททรงไว้ซึ่งสิทธิในกำรบริหำรและกำรจัดกำรดังต่อไปนี้ 
- รักษำไว้ซึ่งระเบียบวินัย ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลในกำรท ำงำน รวมถึงกำรก ำหนด

เปลี่ยนแปลงแก้ไข ตัดทอน หรือยกเลิกในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ วินัย ประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผลในกำรท ำงำน 

 -  สิทธิในกำรก ำหนดหรือเปลี่ยนแปลงวิธีกำรบริหำรเพ่ือควำมส ำเร็จทำงธุรกิจซึ่ง 
หมำยควำมรวมถึงกำรก ำหนดอัตรำก ำลังคน กำรจ้ำงงำน กำรก ำหนดกำรท ำงำนเป็นกะ กำร
โยกย้ำยเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งหน้ำที่ กำรมอบหมำย และกำรสั่งกำรให้ปฏิบัติหน้ำที่ กำร
พิจำรณำค่ำจ้ำงเงินเดือนและควำมดีควำมชอบ กำรลงโทษทำงวินัย กำรสร้ำงงำนใหม่ รวมถึง
กำรออกระเบียบเกี่ยวกับกำรท ำงำนแต่ละฝ่ำย หรือแผนก 

- สิทธิในกำรออกกฎระเบียบข้อบังคับส ำหรับควบคุมควำมประพฤติ หลักปฏิบัติงำน 
รวมถึงระเบียบเพื่อควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 

- พนักงำนมีหน้ำที่ที่จะต้องปฏิบัติงำนที่ ได้รั บมอบหมำยให้ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี และมี  
ประสิทธิภำพให้มำกที่สุด ทั้งนี้พนักงำนจะต้องเคำรพ และปฏิบัติตำมข้อบังคับเกี่ยวกับกำร
ท ำงำน หรือระเบียบเกี่ยวกับกำรท ำงำน หรือค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำโดยเคร่งครัดและ
สม่ ำเสมอ โดยจะปฏิบัติตนอยู่ในขอบข่ำยของวินัยอันดีงำม เพ่ือน ำมำซึ่งชื่อเสียงและเกียรติคุณ
ทั้งในด้ำนส่วนตัวของพนักงำนเอง และในด้ำนส่วนรวมคือบริษัท 
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- พนักงำนมีหน้ำที่ต้องช ำระภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำด้วยตัวเอง โดยบริษัทจะท ำกำรหักจำกเงิน
ได้ประจ ำงวดของพนักงำน ณ ที่จ่ำย เพ่ือรวบรวมส่งกรมสรรพำกรต่อไป 

- พนักงำนมีหน้ำที่ต้องจ่ำยเงินสมทบตำมพระรำชบัญญัติประกันสังคมด้วยตนเอง โดยบริษัทจะ
ท ำกำรหักจ่ำยจำกค่ำจ้ำงประจ ำงวดของพนักงำน ณ ที่จ่ำย ตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนดเพ่ือ
รวบรวมส่งส ำนักงำนประกันสังคมต่อไป 

- พนักงำนผู้ใดที่พ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน จะต้องส่งคืนทรัพย์สินของบริษัท ที่ได้เบิกไปใช้ใน
กำรปฏิบัติหน้ำที่ในวันสุดท้ำยของกำรท ำงำนและต้องไม่เปิดเผยควำมลับของบริษัทเกี่ยวกับ
ตัวเลข กรรมวิธีกำรด ำเนินกำร และข้อมูลอ่ืนๆ ที่ได้จำกกำรท ำงำน อันอำจน ำควำมเสียหำย
มำสู่บริษัท 
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หมวด 2 

ประวัติความเป็นมา และพัฒนาการที่ส าคัญ 
 
 บริษัทฯ จดทะเบียนจัดตั้งเป็นบริษัทจ ำกัดตำมกฎหมำยตั้งแต่ปี 2552 ด้วยทุนจดทะเบียนเริ่มต้น  
10 ล้ำนบำท โดยครอบครัวจรูญเอก (นำยพีระพงศ์ จรูญเอก และนำงอำรดำ จรูญเอก) เพ่ือประกอบธุรกิจพัฒนำ
อสังหำริมทรัพย์ประเภทคอนโดมิเนียมตำมแนวสถำนีขนส่งมวลชนระบบรำงในเขตกรุงเทพมหำนคร และ
ปริมณฑล ทั้งนี ครอบครัวจรูญเอก (นำยพีระพงศ์ จรูญเอก และนำงอำรดำ จรูญเอก) มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ
และประสบกำรณ์ในธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ มำกกว่ำ 10 ปี โดยทั้ง  สองท่ำนเริ่มจำกกำรด ำเนินธุรกิจ
อสังหำริมทรัพย์ประเภทเซอร์วิสอพำร์ทเม้นท์ (Service Apartment)  
 ต่อมำในปี 2552 ครอบครัวจรูญเอกเล็งเห็นโอกำสทำงธุรกิจในกำรเป็นผู้ พัฒนำอสังหำริมทรัพย์  
จึงได้ก่อตั้ง บริษัทฯ ขึ้น โดยเริ่มพัฒนำโครงกำรคอนโดมิเนียมโครงกำรแรก คือ โครงกำร Sense of London 
สุขุมวิท 109 ซึ่งเป็นโครงกำรคอนโดมิเนียม สูง 8 ชั้น จ ำนวน 162 หน่วย ตั้งอยู่บนถนนสุขุมวิท 109  
มูลค่ำโครงกำรประมำณ 198 ล้ำนบำท ซึ่งได้รับกำรกำรตอบรับเป็นอย่ำงดี และสำมำรถปิดกำรขำยโครงกำร  
ได้แล้ว ทั้งนี้จำกควำมส ำเร็จดังกล่ำว บริษัทฯจึงมีกำรพัฒนำโครงกำรคอนโดมิเนียมอย่ำงต่อเนื่อง ท ำให้มีฐำน
ลูกค้ำเพ่ิมมำกขึ้น และกลุ่มลูกค้ำเป้ำหมำยสำมำรถจดจ ำชื่อของบริษัทฯ ในฐำนะผู้ ประกอบกำรชั้นน ำในธุรกิจ
พัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์ประเภทคอนโดมิเนียมที่มีกำรออกแบบที่เป็นเอกลักษณ์เฉพำะตัว 
 
2552 
บริษัท ออริจิ้น พร็อพเพอร์ตี้ จ ำกัด 
 บริษัทฯ ก่อตั้งขึ้นโดยครอบครัวจรูญเอก (นำยพีระพงศ์ จรูญเอก และนำงอำรดำ จรูญเอก) ด้วยทุนจด
ทะเบียนจ ำนวน 10.0 ล้ำนบำท เพื่อประกอบธุรกิจกำรพัฒนำอสังหำริมทรัพย์ 
 
2553 
 เพ่ิมทุนจดทะเบียนบริษัทฯวันที่ 24 พฤษภำคม 2553 : บริษัทฯ เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 10.0 
ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 20.0 ล้ำนบำท เพ่ือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์ 

วันที่ 21 ตุลำคม 2553: บริษัทฯ เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 20.0 ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 30.0 ล้ำน
บำท เพ่ือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์ Sense of London สุขุมวิท 109 บริษัทฯ เปิด
โครงกำรใหม่รวม 1 โครงกำร คือ โครงกำร Sense of London สุขุมวิท 109 ซึ่งเป็นโครงกำรแรกของบริษัทฯ 
โดยเป็นโครงกำรคอนโดมิเนียม สูง 8 ชั้นจ ำนวน 162 หน่วย มูลค่ำโครงกำรประมำณ 198.7 ล้ำนบำท 
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2554 
 วันที่ 24 กุมภำพันธ์ 2554: บริษัทฯ เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 30.0 ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 40.0 ล้ำน
บำท เพื่อเป็นเงินทุนส ำหรับกำรพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์ 

วันที่ 31 ตุลำคม 2554: บริษัทฯ เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 40.0 ล้ำนบำทเป็น จ ำนวน 50.0 ล้ำน
บำท เพ่ือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์ บริษัท คอนโด เอเจนซี่ แอนด์ เมเนจเม้นท์ 
จ ำกัด บริษัท คอนโด เอเจนซี่ แอนด์ เมเนจเม้นท์ จ ำกัด ("คอนโด เอเจนซี่") (ในปี 2559 มีกำรเปลี่ยนแปลงชื่อ
เป็น บริษัท พรีโม พร็อพเพอร์ตี้ โซลูชั่น จ ำกัด (“ พรีโม ”)) ก่อตั้งขึ้นโดยครอบครัว จรูญเอก เมื่อวันที่  24 
มิถุนำยน 2554 ด้วยทุนจดทะเบียนจ ำนวน 1.0 ล้ำนบำท เพ่ือประกอบธุรกิจให้บริกำรที่เกี่ยวเนื่องกับธุรกิจ
อสังหำริมทรัพย์ บริกำรจัดหำผู้เช่ำห้องชุด และบริกำรรับจ้ำงบริหำรโครงกำรนิติบุคคลอำคำรชุดให้แก่โครงกำรที่
บริษัทฯ เป็นผู้พัฒนำบริษัท ออริจิ้น วัน จ ำกัด บริษัท ออริจิ้น วัน จ ำกัด ก่อตั้งขึ้นโดยครอบครัวจรูญเอก เมื่อ
วันที่ 21 กันยำยน 2554 ด้วยทุนจดทะเบียน จ ำนวน 1.0 ล้ำนบำท เพ่ือประกอบธุรกิจพัฒนำอสังหำริมทรัพย์
ประเภทคอนโดมิเนียมโครงกำร B-Loft สุขุมวิท 109 ในปี 2554 บริษัทฯ เปิดโครงกำรใหม่รวม 1 โครงกำร 
มูลค่ำ 300.0 ล้ำนบำท 

2555 
เพ่ิมทุนจดทะเบียนบริษัทฯ วันที่ 16 กรกฎำคม 2555: บริษัทฯ เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำก จ ำนวน 50.0 

ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 200.0 ล้ำนบำท เพ่ือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์ บริษัทฯ มีกำร
ปรับโครงสร้ำงกำรถือหุ้นของกลุ่มบริษัทฯ เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรเข้ำจดทะเบียนในตลำดหลักทรัพย์ฯ โดย
บริษัทฯ ได้ซื้อหุ้น ออริจิ้น วัน ทั้งหมด จำกครอบครัวจรูญเอก และผู้ถือหุ้นรำยอ่ืน ทั้งนี้ ณ ปัจจุบัน บริษัทฯ ถือ
หุ้นใน ออริจิ้น วัน จ ำนวน 3,999,998 หุ้น มูลค่ำที่ตรำไว้หุ้นละ 10 บำท หรือคิดเป็นร้อยละ 99.99 ของทุนจด
ทะเบียนของออริจิ้น วัน บริษัท ออริจิ้น วัน จ ำกัด เพิ่มทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 1.0 ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 10.0 
ล้ำนบำทเมื่อวันที่ 1 พฤศจิกำยน 2555 และเพ่ิมทุนจดทะเบียนอีกจำกจ ำนวน 10.0 ล้ำนบำท เป็นจ ำนวน 40.0 
ล้ำนบำทเมื่อวันที่ 20 ธันวำคม 2555 เพ่ือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์  ในปี 2555 
บริษัทฯ เปิดโครงกำรใหม่รวม 2 โครงกำร มูลค่ำ 1,167.2 ล้ำนบำท 
2556 

เพ่ิมทุนจดทะเบียนบริษัทฯ วันที่ 15 กุมภำพันธ์ 2556: บริษัทฯ เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 200 
ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 300 ล้ำนบำท โดยเรียกช ำระค่ำหุ้นแล้ว จ ำนวน 255.0 ล้ำนบำท เพ่ือเป็นเงินทุนส ำหรับ
กำรพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์ บริษัทฯ มีกำรปรับโครงสร้ำงกำรถือหุ้นของกลุ่มบริษัทฯ เพ่ือเตรียมควำม
พร้อมในกำรเข้ำจดทะเบียนในตลำหลักทรัพย์ฯ โดยบริษัทฯ ได้ซื้อหุ้น คอนโด เอเจนซี่ ทั้งหมดจำกครอบครัว
จรูญเอก และผู้ถือหุ้นรำยอ่ืน ทั้งนี้ ณ ปัจจุบัน บริษัทฯ ถือหุ้นในคอนโด เอเจนซี่ จ ำนวน 99,998 หุ้น มูลค่ำที่
ตรำไว้หุ้นละ 10 บำท หรือคิดเป็นร้อยละ 99.99 ของทุนจดทะเบียนของคอนโด เอเจนซี่ ในปี 2556 บริษัทฯ 
เปิดโครงกำรใหม่รวม 5 โครงกำร มูลค่ำ 2,880.9 ล้ำนบำท 
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2557 
ลงทุน/เพื่อจดทะเบียนบริษัทฯ วันที่ 14 สิงหำคม 2557: จำกกำรประชุมวิสำมัญผู้ถือหุ้น ครั้งที่ 6/2557 

เมื่อวันที่ 9 กรกฎำคม 2557 ที่ประชุมได้มีมติให้บริษัทฯ ลดทุนจดทะเบียนจำก จ ำนวน 300.0 ล้ำนบำทเป็น 
จ ำนวน 225.0 ล้ำนบำท เพ่ือปรับโครงสร้ำงทุนในกำรเข้ำจดทะเบียนในตลำดหลักทรัพย์ฯ โดยวิธีกำรลดจ ำนวน
หุ้นจำกจ ำนวน 30 ล้ำนหุ้น เป็นจ ำนวน 22.5 ล้ำนหุ้น มูลค่ำที่ตรำไว้หุ้นละ 10 บำท และเรียกช ำระค่ำหุ้นแล้วทั้ง
จ ำนวน และบริษัทฯ ได้จดทะเบียนลดทุนแล้วเสร็จเมื่อวันที่ 14 สิงหำคม 2557 

วันที่ 10 พฤศจิกำยน 2557: จำกกำรประชุมวิสำมัญผู้ถือหุ้นของบริษัทฯ ครั้งที่ 8/2557 ที่ประชุมได้มี
มติอนุมัติให้บริษัทฯ ด ำเนินกำร ดังนี้ จดทะเบียนแปรสภำพเป็นบริษัทมหำชนจ ำกัด ภำยใต้ชื่อ บริษัท ออริจิ้น 
พร็อพเพอร์ตี้ จ ำกัด (มหำชน) เมื่อวันที่ 10 พฤศจิกำยน 2557 เปลี่ยนแปลงมูลค่ำหุ้นที่ตรำไว้ จำกหุ้นละ 10 
บำท เป็นหุ้นละ 0.5 บำท เพ่ิมทุนจดทะเบียนของบริษัทฯ อีกจ ำนวน 76.6 ล้ำนบำท จำกทุนจดทะเบียนเดิม
จ ำนวน 225.0 ล้ำนบำท เป็นทุนจดทะเบียนใหม่จ ำนวน 301.6 ล้ำนบำท แบ่งเป็นหุ้นสำมัญ จ ำนวน 603.2 หุ้น 
มูลค่ำที่ตรำไว้หุ้นละ 0.5 บำท โดยกำรจัดสรรหุ้นสำมัญเพ่ิมทุนจ ำนวน 150.0 หุ้น เพ่ือเสนอขำยให้แก่ประชำชน
เป็นครั้งแรก และจัดสรรหุ้นสำมัญเพ่ิมทุนจ ำนวน 3.2 ล้ำนหุ้น เพ่ือรองรับกำรใช้สิทธิตำมใบส ำคัญแสดงสิทธิที่
ออก และเสนอขำยให้แก่กรรมกำร ผู้บริหำร และพนักงำนของบริษัทฯ (ESOP Warrant) ปี 2557 บริษัทฯ เปิด
โครงกำรใหม่รวม 7 โครงกำร มูลค่ำ 3,835.0 ล้ำนบำท 

2558 
เปิดขำยโครงกำร/จดทะเบียนบริษัทฯ โดยบริษัท ทิสำ ลิฟวิ่ง จ ำกัด บริษัท ทิสำ ลิฟวิ่ง จ ำกัด ก่อตั้งขึ้น

โดยบริษัท คอนโด เอเจนซี่ แอนด์ เมเนจเม้นท์ จ ำกัด เมื่อวันที่ 6 สิงหำคม 2558 ด้วยทุนจดทะเบียนจ ำนวน 1 
ล้ำนบำท เพ่ือประกอบธุรกิจด ำเนินธุรกิจให้บริกำรที่เกี่ยวเนื่องกับธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ ได้แก่ กำรเป็นนำยหน้ำ
ขำยห้องชุด และบริกำรจัดหำผู้เช่ำห้องชุด โดยจะมุ่งเน้นกลุ่มลูกค้ำชำวต่ำงชำติโดยเฉพำะคนญี่ปุ่น ทั้งนี้ คอนโด 
เอเจนซี่ ถือหุ้นใน ทิสำ ลิฟวิ่ง คิดเป็นร้อยละ 51 ของจ ำนวนทุนจดทะเบียนของทิสำ ลิฟวิ่ง และมีผู้ถือหุ้นอ่ืน 
ได้แก่ ผู้ถือหุ้นชำวญี่ปุ่นถือหุ้นคิดเป็นร้อยละ 45 และพนักงำนบริษัทฯ ถือหุ้นคิดเป็นร้อยละ 4 ทั้งนี้ ผู้ถือหุ้นกลุ่ม
ดังกล่ำวไม่ได้เป็นบุคคลที่อำจมีควำมขัดแย้งทำงผลประโยชน์กับบริษัทฯ แต่อย่ำงใด  

วันที่ 18 กันยำยน 2558: แต่งตั้ง TSD เป็นนำยทะเบียนหลักทรัพย์ วันที่ 5 ตุลำคม 2558: จดทะเบียน
แก้ไขเพ่ิมเติมรับรองหนังสือบริคณสนธิ โดยแก้ไขทุนจดทะเบียนช ำระแลจำก 225.0 ล้ำนบำท เป็น 300.0 ล้ำน
บำท (จำก 450 ล้ำนหุ้น เป็น 600 ล้ำนหุ้น)  

วันที่ 7 ตุลำคม 2558: คณะกรรมกำรตลำดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ได้ส่งรับหุ้นสำมัญบริษัท  
ออริจิ้น พร็เพอร์ตี้ จ ำกัด (มหำชน) [ORI] เป็นหลักทรัพย์จดทะเบียน และได้เข้ำท ำกำรซื้อขำยหลักทรัพย์อย่ำง
เป็นทำงกำร (First day Trade)  

ในปี 2558 บริษัทฯ เปิดโครงกำรใหม่รวม 8 โครงกำร มูลค่ำ 6,955.0 ล้ำนบำท 
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2559 
วันที่ 13 มกรำคม 2559 : บริษัท คอนโด เอเจนซี่ แอนด์ เมเนจเม้นท์ จ ำกัดซึ่งเป็นบริษัทย่อยที่บริษัทฯ 

ถือหุ้นอยู่ร้อยละ 99.99 ได้เปลี่ยนชื่อ เป็น บริษัท พรีโม พร็อพเพอร์ตี้ โซลูชั่น จ ำกัด วันที่ 28 มีนำคม 2559 
บริษัท ทิสำ ลิฟวิ่ง จ ำกัด เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 1.0 ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 2.0 ล้ำนบำท โดย 

พรีโม พร็อพเพอร์ตี้ โซลูชั่น ถือหุ้นใน พรีโม เรียลเตอร์ จ ำนวน 124,000 หุ้น มูลค่ำที่ตรำไว้หุ้นละ 10 บำท หรือ
คิดเป็นร้อยละ 62.0 ของจ ำนวนทุนจดทะเบียนของพรีโม เรียลเตอร์ และมีผู้ถือหุ้นชำวญี่ปุ่นถือหุ้นร้อยละ 20.0 
และพนักงำนของบริษัทฯ ถือหุ้นร้อยละ18 ทั้งนี้ ผู้ถือหุ้นกลุ่มดังกล่ำวไม่ได้เป็นบุคคลที่อำจมีควำมขัดแย้งทำง
ผลประโยชน์กับบริษัทฯ แต่อย่ำงใด 

วันที่ 16 มิถุนำยน 2559 : บริษัท ออริจิ้น วัน จ ำกัด ได้เข้ำท ำสัญญำกับ Intercontinental Hotels 
Group (IHG) เพ่ือร่วมวำงแผนและพัฒนำโครงกำรลงทุนในธุรกิจโรงแรมที่มีกำรรับรู้รำยได้แบบ Recurring 
Income โครงกำรแรก ในแปลงที่ดินหน้ำมหำวิทยำลัยเกษตร (ศรีรำชำ) วันที่ 23 มิถุนำยน 2559 : บริษัท ออ
ริจิ้น วัน จ ำกัด เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 40.0 ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 400.0 ล้ำนบำท เพ่ือรองรับแผนกำร
ลงทุนและพัฒนำโครงกำรในธุรกิจที่มีกำรรับรู้รำยได้แบบ Recurring Income เช่น โรงแรม, เซอร์วิสอพำร์ท
เม้นท์ เพ่ือสร้ำงฐำนรำยได้ที่สม่ ำเสมอเพ่ิมขึ้นในอนำคต โดยบริษัทฯ ถือหุ้นออริจิ้น วัน ในสัดส่วนร้อยละ 99.99 
ของทุนจดทะเบียนของ ออริจิ้น วัน  

วันที่ 11 กรกฎำคม 2559 : บริษัท พรีโม พร็อพเพอร์ตี้ โซลูชั่น จ ำกัด เพ่ิมทุนจดทะเบียนจำกจ ำนวน 1 
ล้ำนบำทเป็นจ ำนวน 53.5 ล้ำนบำท เพ่ือรองรับแผนกำรลงทุนและพัฒนำโครงกำรในธุรกิจที่มีกำรรับรู้รำยได้
แบบ Recurring Income เช่น ส ำนักงำนเพ่ือเช่ำ, พ้ืนที่เช่ำเพ่ือกำรพำณิชย์ เพ่ือสร้ำงฐำนรำยได้ที่สม่ ำเสมอ
เพ่ิมขึ้นในอนำคต โดยบริษัทฯ ถือหุ้นพรีโม พร็อพเพอร์ตี้ โซลูชั่น ในสัดส่วนร้อยละ 99.99 ของทุนจดทะเบียน
ของพรีโม พร็อพเพอร์ตี้ โซลูชั่น วันที่ 5 กันยำยน 2559 : บริษัท ทิสำ ลิฟวิ่ง จ ำกัด ได้เปลี่ยนชื่อ เป็น บริษัท พรี
โม เรียลเตอร์ จ ำกัด  

วันที่ 1 ตุลำคม 2559 : บริษัทฯ ได้เปิดขำยคอนโดมิเนียมใจกลำงเมืองโครงกำรแรกของกลุ่มบริษัทฯ 
ได้แก่ โครงกำร KnightsBridge Prime Sathorn สูง 43 ชั้น จ ำนวน 726 หน่วย มูลค่ำโครงกำรประมำณ 
3,800.0 ล้ำนบำท ซึ่งสำมำรถปิดกำรขำย (Sold out) ตั้งแต่วันที่เปิดโครงกำรวันแรก วันที่ 3 พฤศจิกำยน 
2559 : บริษัทฯ ได้ออกหุ้นกู้ครั้งแรก รวมมูลค่ำ 1,200 ล้ำนบำท ระยะเวลำ 3 ปี โดยครบก ำหนดไถ่ถอนหุ้นกู้ใน
ปี 2562  

วันที่ 15 ธันวำคม 2559 : บริษัทฯ ลงนำมเซ็นต์หนังสือแสดงเจตนำรมณ์ เป็นพันธมิตรทำงธุรกิจร่วมกับ 
ARIVA Hospitality ซึ่งเป็นบริษัทผู้เชี่ยวชำญด้ำนกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรที่อยู่อำศัย และด้ำนกำรขำยและ
บริหำรงำนเช่ำ ที่มีประสบกำรณ์อันยำวนำน เพ่ือมำบริหำรจัดกำรโครงกำร KnightsBridge The Ocean 
Sriracha ในปี 2559 : บริษัทฯ มีกำรจดจัดตั้งบริษัทย่อย เพ่ือพัฒนำโครงกำรอสังหำริมทรัพย์เพ่ือขำย เพ่ือเช่ำ 
และ ธุรกิจบริกำร เพ่ือรองรับกำรขยำยตัวของกลุ่มบริษัทในอนำคต ได้แก่ บริษัท ออริจิ้น คอนโดมิเนียม จ ำกัด 
(" ออริจิ้น คอนโด ") บริษัท ออริจิ้น เวอร์ติเคิล จ ำกัด (" เวอร์ติเคิล ") บริษัท ออริจิ้น เวอร์ติเคิล 2 จ ำกัด (" เวอร์
ติเคิล 2 ") บริษัท ออริจิ้น สำทร จ ำกัด (" ออริจิ้น สำทร ") บริษัท ออริจิ้น ไพรม์ จ ำกัด (" ไพรม์ ") บริษัท  
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ออริจิ้น สเฟียร์ จ ำกัด (" สเฟียร์ ") บริษัท ออริจิ้น เฮ้ำส์ จ ำกัด(" เฮ้ำส์ ") บริษัท พรีโม แคมปัส จ ำกัด (" พรีโม 
แคมปัส ") บริษัท พรีโม แมเนจเม้นท์ จ ำกัด (" พรีโม แมเนจเม้นท์ ") บริษัท อูโน่ เซอร์วิส จ ำกัด (" อูโน่ ") และ 
บริษัท พรีโม รีเทล จ ำกัด (" พรีโม รีเทล ") ในปี 2559 บริษัทฯ เปิดโครงกำรใหม่รวม 9 โครงกำร มูลค่ำ 
11,340.0 ล้ำนบำท 
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หมวด 3 

วิสัยทัศน์ ภารกิจ  ค่านิยม ปรัชญา นโยบาย 
 
วิสัยทัศน์ 2560-2564 
 
 ออริจิ้นฯ มีวิสัยทัศน์ มุ่งมั่นที่จะเป็นบริษัทพัฒนำอสังหำริมทรัพย์ครบวงจร และพัฒนำองค์กรให้
เจริญเติบโตอย่ำงยั่งยืนภำยใต้หลักบรรษัทภิบำล โดยเรำจะส่งมอบสินค้ำและบริกำรที่ดี โดยยึดถือลูกค้ำเป็น
ศูนย์กลำง ด้วยกำรคิดท่ีมำกกว่ำ ให้มำกกว่ำ เพ่ือลูกค้ำได้มำกกว่ำ 
 
พันธกิจ 
 เรำใส่ใจในรำยละเอียดควำมต้องกำรของลูกค้ำในทุกๆ ด้ำน ด้วยกำรออกแบบและพัฒนำโครงกำรอย่ำง
สร้ำงสรรค์ เพ่ือส่งมอบสินค้ำและบริกำรที่สร้ำงควำมพึงพอใจให้กับลูกค้ำ รวมทั้งมุ่งเน้นที่จะพัฒนำบุคลำกร 
และองค์กรให้เติบโตอย่ำงยั่งยืนร่วมกับ คู่ค้ำ ลูกค้ำ ผู้ถือหุ้น พันธมิตร พนักงำน และสังคม 
 
กลยุทธ์ทางธุรกิจของกลุ่มบริษัทฯ 

กำรกระจำยกำรพัฒนำโครงกำรตำมแนวสถำนีขนส่งมวลชนระบบรำงในหลำยพ้ืนที่รอบนอก และพ้ืนที่
แถบนิคมอุตสำหกรรมที่ส ำคัญ  

กำรออกแบบโครงกำรที่มีแนวคิดและเอกลักษณ์เฉพำะตัว (Concept and Unique Design) 
กำรขยำยโอกำสทำงธุรกิจประเภทที่อยู่อำศัยที่หลำกหลำย  
พิจำรณำโอกำสกำรเข้ำลงทุนในธุรกิจ หรือโครงกำรพัฒนำอสังหำริมทรัพย์จำกผู้ประกอบกำรอ่ืน 

ค่านิยมของ ออริจิ้น 
 O Optimize   เพ่ิมผลงำนอย่ำงยอดเยี่ยม 

 R Responsive   พร้อมปรับเตรียมอย่ำงฉับไว 

 I Innovation   แสวงหำสร้ำงคุณค่ำท ำสิ่งใหม่ 

 G Growth    พร้อมเติบใหญ่ไปพร้อมกัน 

 I Integrity   ซื่อสัตย์สุจร 
  N Neat    ร่วมกันคิดประณีตในงำน 

 S Service Excellence  เต็มที่ในกำรบริกำร 

 T Teamwork    ร่วมใจกันเป็นหนึ่งเดียว 
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นโยบายและจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
1. นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

1.1. ห้ำมมิให้กรรมกำร ประกอบกิจกำร เข้ำเป็นหุ้นส่วนหรือเข้ำเป็นผู้ถือหุ้นในนิติบุคคลที่มีสภำพอย่ำง
เดียวกัน  และเป็นกำรแข่งขันกับกิจกำรของบริษัท เว้นแต่จะแจ้งให้ที่ประชุมผู้ถือหุ้นทรำบก่อนมีมติ
แต่งตั้ง  

1.2. ห้ำมมิให้ผู้บริหำรและพนักงำนใช้ข้อมูลภำยในเพ่ือประโยชน์ของตนในกำรซื้อขำยหุ้นบริษัท หรือน ำ
ข้อมูลภำยในซึ่งจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อผู้ถือหุ้นโดยรวมไปเปิดเผยกับบุคคลที่เก่ียวข้อง 

1.3. กรณีที่บริษัทและบริษัทย่อยมีรำยกำรเกี่ยวโยงกัน หรือกำรได้มำจ ำหน่ำยไปซึ่งทรัพย์สินที่ส ำคัญของ
บริษัทคณะกรรมกำรและฝ่ำยจัดกำรของบริษัทจะต้องจัดให้มีกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำเรื่องนั้นด้วย
ควำมรอบคอบซื่อสัตย์สุจริต มีเหตุมีผล โดยค ำนึงถึงผลประโยชน์ประโยชน์สูงสุดต่อบริษัทและผู้ถือหุ้น
โดยรวมเป็นส ำคัญ กรรมกำรหรือผู้บริหำรที่มีส่วนได้เสียจำกกำรพิจำรณำในเรื่องนั้น ๆ จะต้องออกจำก
ที่ประชุม กรรมกำรพิจำรณำลงมติอนุมัติรำยกำรแล้วจะต้องเปิดเผยข่ำวสำรตำมช่องทำงต่ำง ๆ เพ่ือให้
ผู้มีส่วนได้เสียได้รับทรำบอย่ำงเท่ำเทียมและท่ัวถึงกัน 

1.4. ไม่ใช้โอกำสหรือข้อมูลที่ได้จำกกำรเป็นผู้บริหำรหรือพนักงำนของบริษัทฯในกำรท ำธุรกิจที่แข่งขันหรือ
ธุรกิจ ที่เกี่ยวเนื่องกับบริษัทฯ 
 

2. นโยบายการรักษาและการใช้ทรัพย์สินของบริษัท 
2.1. พนักงำนมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรดูแลทรัพย์สินของบริษัทมิให้เสื่อมเสีย สูญหำย และใช้

ทรัพย์สินอย่ำงมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์ต่อบริษัทอย่ำงเต็มที่ และไม่น ำทรัพย์สินของบริษัทไปใช้
เพ่ือประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น 

2.2. ทรัพย์สินดังกล่ำวหมำยถึงทรัพย์สินทั้งที่มีตัวตน และไม่มีตัวตน เช่นสังหำริมทรัพย์ อสังหำริมทรัพย์ 
เทคโนโลยีควำมรู้ทำงวิชำกำร เอกสำรสิทธิ์ สิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ ตลอดจนข้อมูลที่เป็นควำมลับที่ไม่ได้
เปิดเผยต่อสำธำรณชนได้แก่ แผนธุรกิจ ประมำณกำรทำงกำรเงิน ข้อมูลด้ำนทรัพยำกรบุคคล 

2.3. พนักงำนทุกคนพึงหลีกเลี่ยงกำรเปิดเผย หรือกำรใช้ประโยชน์จำกข้อมูลที่เป็นควำมลับ เพ่ือประโยชน์
ส่วนตน 
 

3. นโยบายการให้หรือรับของขวัญ หรือการบันเทิง 
3.1. พนักงำนย่อมไม่เรียก รับ หรือยินยอมที่จะรับเงิน สิ่งของ หรือประโยชน์อ่ืน ใดจำกผู้ที่เกี่ยวข้องทำง

ธุรกิจกับบริษัท 
3.2. พนักงำนอำจรับหรือให้ของขวัญได้ตำมประเพณีนิยม โดยกำรให้หรือรับของขวัญนั้นจะต้องไม่ส่งผลต่อ

กำรตัดสินในเชิงธุรกิจใด ๆ ของผู้รับ 
3.3. ของขวัญที่รับได้ควรเป็นสิ่งที่มีมูลค่ำไม่มำกนัก และไม่ควรเป็นเงินสดหรือเทียบเท่ำเงินสด 
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3.4. หำกพนักงำนได้รับของขวัญในโอกำสตำมประเพณีนิยมที่มีมูลค่ำเกินปกติวิสัยจำกผู้เกี่ยวข้องทำงธุรกิจ
กับบริษัทให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 

3.5. กำรให้หรือรับของขวัญ อำจกระท ำได้หำกท ำด้วยควำมโปร่งใส หรือท ำในที่เปิดเผย หรือสำมำรถ
เปิดเผยได ้

 

4. นโยบายในการซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัท และการใช้ข้อมูลภายใน 
4.1. พนักงำนพึงหลีกเลี่ยงกำรใช้ข้อมูลภำยในเพ่ือประโยชน์ของตนในกำรซื้อขำยหุ้นของบริษัท หรือให้

ข้อมูลภำยในแก่บุคคลอื่นเพ่ือประโยชน์ในกำรซื้อหรือขำยหุ้นของบริษัท 
4.2. กรรมกำร ผู้บริหำร และพนักงำนพึงรำยงำนกำรซื้อขำยหลักทรัพย์ของบริษัท เพ่ือป้องกันกำรซื้อหรือ

ขำยหุ้นโดยใช้ข้อมูลภำยในและเพ่ือเลี่ยงข้อครหำเกี่ยวกับควำมเหมำะสมของกำรซื้อหรือขำยหุ้นของ
บุคคลภำยใน 

4.3. บุคคลภำยในควรละเว้นกำรซื้อ  หรือขำยหุ้นของบริษัท  ในช่วงเวลำก่อนที่จะเผยแพร่งบกำรเงิน หรือ
เผยแพร่สถำนะของบริษัท   รวมถึงข้อมูลส ำคัญอ่ืน ๆ  และควรรอคอยอย่ำงน้อย  24  ชั่วโมงภำยหลัง
กำรเปิดเผยข้อมูลให้แก่สำธำรณชนแล้ว ก่อนที่จะซ้ือหรือขำยหุ้นของบริษัท  
 

5. นโยบายเรื่องระบบการควบคุม การตรวจสอบภายใน และรายงานทางการเงิน 
5.1. ฝ่ำยจัดกำรของบริษัทมีควำมรับผิดชอบต่อกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินที่มีควำมถูกต้อง   ครบถ้วน  

และทันต่อเวลำ ทั้งงบรำยปีและรำยไตรมำส ซึ่งจัดท ำตำมมำตรฐำนบัญชีที่เป็นที่ยอมรับ 
5.2. จัดให้มีระบบกำรควบคุม และตรวจสอบภำยในที่มีประสิทธิภำพ เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ำ บริษัทได้ปฏิบัติตำม

มำตรฐำนและกฎหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ภำยใต้กำรตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภำยใน และกำรสอบ
ทำนของกรรมกำรตรวจสอบ 
 

6. นโยบายความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น 
6.1. ปฏิบัติต่อผู้ถือหุ้นทุกรำยอย่ำงเท่ำเทียมกันทั้งผู้ถือหุ้นที่ เป็นผู้บริหำรและผู้ถือหุ้นที่ไม่ได้เป็นผู้บริหำร 

รวมทั้งผู้ถือหุ้นต่ำงชำติ 
6.2. เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศ ผลประกอบกำร ฐำนะทำงกำรเงิน  ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ที่เข้ำถึงได้สะดวก 

เพ่ือให้ ผู้ถือหุ้น ผู้ลงทุน ผู้มีส่วนได้เสีย และผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบข้อมูลได้อย่ำงทั่วถึ ง สม่ ำเสมอ และ
ครบถ้วนตำมควำมเป็นจริง 

6.3. ในกำรประชุมผู้ถือหุ้นมีข้อมูลให้กับผู้ถือหุ้นอย่ำงเพียงพอในกำรพิจำรณำแต่ละวำระ  เพ่ือให้ผู้ถือหุ้น
ตัดสินใจใช้สิทธิออกเสียงในที่ประชุม ให้โอกำสผู้ถือหุ้นในกำรซักถำมกรรมกำรในที่ประชุมและส่ง
ค ำถำมล่วงหน้ำ และมีสิทธิมอบฉันทะให้ผู้อื่นเข้ำร่วมประชุมแทน    
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6.4. ให้สิทธิผู้ถือหุ้นในกำรเสนอวำระกำรประชุมและเสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติที่เหมำะสมให้คณะกรรมกำร
บริษัทพิจำรณำเสนอท่ีประชุมผู้ถือหุ้นเพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมกำรบริษัท 

6.5. ในวันประชุมผู้ถือหุ้น ให้คณะกรรมกำร  กรรมกำรชุดย่อย ผู้บริหำร และผู้ตรวจสอบบัญชีของบริษัท
เข้ำร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกันเพ่ือตอบข้อซักถำมของผู้ถือหุ้น 

6.6. ไม่กระท ำกำรใด ๆ อันเป็นกำรละเมิดหรือลิดรอนสิทธิของผู้ถือหุ้น 
 

7. นโยบายการปฏิบัติต่อลูกค้า 
7.1. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์และบริกำรที่ถูกต้องเพียงพอ และทันต่อเหตุกำรณ์แก่ลูกค้ำ 
7.2. ส่งมอบผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภำพตรงตำม หรือสูงกว่ำควำมคำดหมำยของลูกค้ำ ภำยใต้เงื่อนไขที่เป็นธรรม 
7.3. รักษำควำมลับทำงกำรค้ำของลูกค้ำและไม่น ำมำใช้เพ่ือประโยชน์ของตนเอง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องโดยมิ

ชอบ 
7.4. ตอบสนองควำมต้องกำรของลูกค้ำด้วยควำมรวดเร็ว   ริเริ่มควำมคิดสร้ำงสรรค์ต่ ำง ๆ   เพ่ือให้เกิด

มูลค่ำสูงสุดกับลูกค้ำของบริษัท  
7.5. เพ่ิมคุณค่ำให้แก่ลูกค้ำโดยกำรปรับปรุงผลิตภัณฑ์ โดยน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม่ๆ มำประยุกต์ใช้ 

เน้นกำรบริกำรที่มีคุณภำพอย่ำงต่อเนื่องตำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ  
7.6. จัดให้มีระบบและช่องทำงให้ลูกค้ำร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพของสินค้ำและบริหำรได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ 
ผ่ำนทำงหน่วยงำนศูนย์ข้อมูลและบริกำรลูกค้ำ (Client Service)  

8. นโยบายการปฏิบัติต่อคู่ค้า และเจ้าหนี้ 
8.1. ปฏิบัติต่อคู่ค้ำและเจ้ำหนี้อย่ำงเสมอภำคและเป็นธรรม และตั้งอยู่บนพ้ืนฐำนของกำรได้รับผลตอบแทน

ที่เป็นธรรมต่อท้ังสองฝ่ำย 
8.2. ปฏิบัติตำมสัญญำ หรือเงื่อนไขต่ำง ๆ  ที่ตกลงกันไว้อย่ำงเคร่งครัด กรณีท่ีไม่สำมำรถปฏิบัติตำมเงื่อนไข

ข้อใด ข้อหนึ่ง ต้องรีบแจ้งให้คู่ค้ำ หรือเจ้ำหนี้ทรำบล่วงหน้ำ เพ่ือร่วมกันพิจำรณำหำแนวทำงแก้ไข 
8.3. ในกำรเจรจำต่อรองทำงธุรกิจ พึงละเว้นกำรเรียก รับ หรือจ่ำยผลประโยชน์ใด ๆ ที่ไม่สุจริตในกำรค้ำ

กับคู่ค้ำหรือเจ้ำหนี้ 
8.4. หำกมีข้อมูลว่ำมีกำรเรียก รับ หรือจ่ำยผลประโยชน์ใด ๆ ที่ไม่สุจริตเกิดขึ้น พึงเปิดเผยรำยละเอียดต่อคู่

ค้ำหรือเจ้ำหนี้ และร่วมกันแก้ไขปัญหำโดยยุติธรรมและรวดเร็ว 
8.5. ในกรณีที่มีกำรท ำกำรค้ำระหว่ำงบริษัทกับบุคคลที่เกี่ยวโยงกันจะต้องผ่ำนกำรพิจำรณำจำกผู้บริหำร

อย่ำงรอบคอบโดยค ำนึงถึงผลประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นส ำคัญ 

9. นโยบายการปฏิบัติต่อพนักงาน 
9.1. ปฏิบัติตำมกฎหมำยและข้อก ำหนดต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับพนักงำนอย่ำงเคร่งครัด 
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9.2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถของพนักงำน  โดยกำรฝึกอบรมพนักงำนและ
ให้โอกำสก้ำวหน้ำในหน้ำที่กำรงำนตำมควำมสำมำรถและศักยภำพของแต่ละคน อันน ำไปสู่กำรพัฒนำ
ตนเอง และเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 

9.3. ดูแลรักษำสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน โดยค ำนึงถึงสุขภำพอนำมัยควำมปลอดภัยต่อชีวิต และ
ทรัพย์สินของพนักงำน 

9.4. ให้พนักงำนมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำนและพัฒนำบริษัท 
9.5. กำรแต่งตั้ง และโยกย้ำยพนักงำน รวมถึงกำรให้รำงวัลและกำรลงโทษ ต้องกระท ำด้วยควำมสุจริตใจ 

และตั้งอยู่บนพื้นฐำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมเหมำะสมของพนักงำน 
9.6. ให้ผลตอบแทนอย่ำงเป็นธรรม เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมรับผิดชอบ และผลกำร

ปฏิบัติงำนของพนักงำนแต่ละคน 
 

10. นโยบายความรับผิดชอบต่อสังคมและส่วนรวม 
10.1. ตอบสนองอย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพต่อเหตุกำรณ์ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและชุมชนอัน

เนื่องมำจำกกำรด ำเนินงำนของบริษัท โดยให้ควำมร่วมมืออย่ำงเต็มที่กับภำครัฐและหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

10.2. ให้ควำมสนับสนุนกิจกรรมอันเป็นประโยชน์ต่อชุมชนและสังคมส่วนรวมอย่ำงสม่ ำเสมอ 
10.3. ส่งเสริมและให้ควำมสนับสนุนหน่วยงำนและองค์กรต่ำงๆ ที่ด ำเนินกิจกรรมอันเป็นกำรส่งเสริมศีลธรรม

อันดี และรักษำขนบธรรมเนียมประเพณีของชำติ 
 
การติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติ 

1. ผู้บริหำรทุกระดับของบริษัทฯจะต้องดูแลรับผิดชอบให้พนักงำนภำยใต้สำยบังคับบัญชำของตน
ทรำบ  เข้ำใจ  และปฏิบัติตำมคู่มือจริยธรรมธุรกิจอย่ำงจริงจัง หำกมีกรรมกำรหรือพนักงำนกระท ำผิด
จรรยำบรรณธุรกิจ จะได้รับโทษทำงวินัยอย่ำงเคร่งครัด  

2. บริษัทได้จัดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรรับข้อร้องเรียนหรือข้อกล่ำวหำ ซึ่งเปิดโอกำสให้ ผู้ถือหุ้น  ลูกค้ำ คู่
ค้ำ และพนักงำนร้องเรียนโดยส่งค ำร้องเรียนโดยตรงไปยังบริษัทผ่ำนทำงฝ่ำยเลขำนุกำรบริษัท ทั้งนี้ 
กำรรำยงำน และกำรร้องเรียนดังกล่ำวต้องกระท ำเป็นลำยลักษณ์อักษร  เพ่ือให้หน่วยงำนเลขำนุกำร
บริษัท น ำเรื่องดังกล่ำวรำยงำนต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 

3. บริษัทจะท ำกำรทบทวนจริยธรรมธุรกิจ ทุก 1 ปี  เพ่ือให้มีควำมเหมำะสมกับสภำวกำรณ์ และ
สภำพแวดล้อมทำงธุรกิจที่อำจมีควำมเปลี่ยนแปลง  
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หมวด 4 

การสรรหา คัดเลือก ว่าจ้างบุคลากร 
 
1.   นโยบาย     ข้อควำมในหมวดนี้รวมถึงกระบวนกำรว่ำจ้ำง อันได้แก่ กำรสรรหำ คัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง และ

โยกย้ำยพนักงำนเมื่อมีต ำแหน่งว่ำง บริษัทฯ จะพยำยำมสรรหำ คัดเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรง
ต ำแหน่งที่ว่ำงนั้น โดยพิจำรณำบุคคลภำยในที่มีคุณสมบัติเหมำะสมก่อน แต่อย่ำงไรก็ตำมบริษัทฯ ทรงไว้
ซึ่งสิทธิและอ ำนำจในกำรที่จะพิจำรณำ สรรหำ คัดเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลในต ำแหน่งต่ำงๆ  
จำกบุคคลภำยนอกได้ตำมท่ีเห็นสมควรและเหมำะสม 

 
2. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจ้างงาน 
 2.1   กำรจ้ำงบุคคลเข้ำท ำงำนต้องเป็นไปตำมอัตรำก ำลังคนที่ได้ก ำหนดไว้เท่ำนั้น กำรเพ่ิมหรือกำรลดอัตรำ

ก ำลังคนให้เป็นไปตำมท่ีได้รับอนุมัติโดยกรรมกำรผู้จัดกำร หรือบุคคลใดที่ได้รับมอบหมำย 
      2.2   กรรมกำรผู้จัดกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจโดยแต่งตั้งเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรสรรหำ ทดสอบ สัมภำษณ์ 
คัดเลือก บรรจุ แต่งตั้ง ให้เข้ำท ำงำน โยกย้ำย เปลี่ยนแปลงหน้ำที่กำรงำน หรือให้ออกจำกงำน 
 2.3   บริษัทฯ ทรงไว้ซึ่งสิทธิจะให้พนักงำนไปท ำงำนนอกสถำนที่ได้ โดยบริษัทฯ จะปฏิบัติให้เป็นไปตำม
เงื่อนไขของจ ำเป็น, ควำมเหมำะสม หรือกำรจ้ำงงำนของแต่ละต ำแหน่ง โดยไม่ขัดต่อกฎหมำยแรงงำน 
 
3. การจ้างงาน 
    คุณสมบัติของผู้สมัครงำนกับบริษัทฯ   

(1) ต้องมีอำยุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ในวันสมัคร หำกเป็นชำยต้องพ้นภำระทำงทหำรแล้ว โดยผ่ำนกำรเกณฑ์
ทหำร หรือได้รับกำรยกเว้นตำมกฎหมำยและระเบียบของกำรรับรำชกำรทหำร 

(2) ต้องมีร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง หรือโรคที่สังคมรังเกียจ เช่นโรคเรื้อน วัณโรค
ในระยะแพร่เชื้อโรคภูมิคุ้มกันบกพร่องในระยะอันตรำยหรือเป็นโรคอ่ืนๆ ที่แพทย์ลงควำมเห็นว่ำเป็น
โรคร้ำยแรง 

(3) ผู้สมัครที่เป็นคนพิกำร ต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นคนพิกำรตำมกฎหมำยแล้วในวันสมัครงำนกับ
บริษัทฯ 

(4) ต้องไม่เป็นบุคคลวิกลจริต หรือสติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคประสำทข้ันรุนแรง   
(5) ไม่เป็นบุคคลที่ศำลสั่งให้เป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือศำลมีค ำสั่งให้อยู่ใน

ควำมอนุบำลของบุคคลอื่น  
(6) ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว หรือถูกศำลมีค ำพิพำกษำให้เป็นบุคคลล้มละลำยหรือมีคดีควำม  

ในชั้นพิจำรณำของศำลใดศำลหนึ่ง ในรำชอำณำจักรหรือต่ำงประเทศ 
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(7)   ไม่เป็นผู้ที่เคยกระท ำควำมผิดอำญำ หรือถูกศำลมีค ำพิพำกษำถึงที่สุด ให้จ ำคุก หรือมีคดีอยู่ในระหว่ำง
กำรด ำเนินกำรอของพนักงำนสอบสวน พนักงำนอัยกำร หรือศำล เว้นแต่เป็นควำมผิดลหุโทษหรือควำมผิดที่ได้
กระท ำโดยประมำท 

(8)   ต้องเป็นผู้ที่มีศีลธรรมอันดี ไม่เป็นบุคคลอันไม่พึงปรำรถนำของสังคม หรือคลั่งลัทธิศำสนำอย่ำงรุนแรง 
   

4.   พนักงานใหม่จะต้องยื่นหลักฐานต่อไปนี้ 
         4.1    รูปถ่ำยปัจจุบันขนำด 1 นิ้ว 2 ใบ 
         4.2    ใบรับรองแพทย์อำยุไม่เกิน 6 เดือน 
         4.3    ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมฉบับจริง 
         4.4    ส ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมฉบับจริง 
         4.5   หลักฐำนกำรศึกษำพร้อมฉบับจริง 

 4.6   หลักฐำนอื่น ๆ เช่น ใบอนุญำตขับขี่รถยนต์หรือรถจักรยำนยนต์ ใบรับรองกำรอบรมใบผ่ำนงำนต่ำงๆ 
        เป็นต้น                

 
5. ทะเบียนประวัติพนักงานบริษัทฯ เน้นควำมส ำคัญในกำรเก็บรักษำทะเบียนประวัติของพนักงำนให้ทันต่อ
เหตุกำรณ์อยู่เสมอ บริษัทฯ จึงก ำหนดให้พนักงำนทุกท่ำนน ำหลักฐำนต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ มำมอบให้เจ้ำหน้ำที่แผนก
ทรัพยำกรบุคคลเพื่อจัดแฟ้มประวัติพนักงำน 
         5.1.   ใบสมัครงำน ตำมแบบที่บริษัทฯ ก ำหนดพร้อมรูปถ่ำยสีขนำด 1 นิ้ว (2 รูป) 
         5.2.   ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ฉบับที่ใช้เป็นปัจจุบันตลอดระยะเวลำที่ยังเป็นพนักงำนของบริษัทฯ) 
         5.3.   ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
         5.4.   ส ำเนำทะเบียนสมรส (หำกมี) 
         5.5.   ส ำเนำเอกสำรกำรศึกษำและกำรอบรมท่ีเกี่ยวข้อง 
         5.6.   ส ำเนำทะเบียนทหำร (กรณีท่ีเป็นพนักงำนชำย) 
         5.7.   ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี และเอกสำรใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยจำกบริษัทฯ เดิม  
         (หำกมี) 
         5.8.   ส ำเนำหนังสือรับรองกำรท ำงำน   (หำกมี) 
         5.9    แผนที่แสดงที่ตั้งของที่อยู่ตำมภูมิล ำเนำและที่อยู่ปัจจุบัน พร้อมหมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อ
ได้ในกรณีฉุกเฉิน 
         5.10.  เอกสำรกำรตรวจสุขภำพ หรือใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง  ตำมรำยละเอียดกำรตรวจ
สุขภำพที่บริษัทฯ ก ำหนด 
         5.11.  หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงสถำนภำพส่วนบุคคล (ได้แก่ ทำงครอบครัว, กำรศึกษำ, ที่อยู่, ทะเบียน
รำษฎร์ และหมำยเลขโทรศัพท์)   จะต้องแจ้งพร้อมทั้งมอบหลักฐำนที่มีกำรเปลี่ยนแปลงให้บริษัทฯ ทรำบภำยใน 
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15 วันนับแต่วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลง) อนึ่ง หำกพนักงำนไม่รำยงำนกำรเปลี่ยนแปลงดังกล่ำวข้ำงต้นนี้ให้บริษัทฯ 
ทรำบ   บริษัทฯ อำจพิจำรณำลงโทษทำงวินัยแก่พนักงำนนั้นได้ตำมที่บริษัทฯ เห็นสมควร 
 
6. ผลงานหรือสิ่งประดิษฐ์ใดๆ อันสืบเนื่องจำกกำรท ำงำน หรือที่ค้นพบในระหว่ำงเป็นพนักงำนของบริษัทฯ 

ทุกกรณีจะตกเป็นสมบัติของบริษัทฯ ทั้งหมด โดยพนักงำนไม่มีสิทธิได้รับผลตอบแทนใดๆ เป็นพิเศษ  
อีกทั้งไม่มีสิทธิจ ำหน่ำยจ่ำยโอนให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนใด เว้นแต่จะได้รับควำมยินยอมเป็น 
ลำยลักษณ์อักษรจำกบริษัทฯ ก่อน 

 
7. การโยกย้าย การแต่งตั้ง หรือการถอดถอนพนักงาน 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของบริษัทฯ เป็นไปอย่ำงรำบรื่น   มีประสิทธิภำพ  บริษัทฯ มีอ ำนำจ  ใช้ดุลพินิจโดย
เด็ดขำด ในกำรโยกย้ำยพนักงำนใดๆ จำกหน่วยงำนหรือส่วนใดส่วนหนึ่งไปยังอีกหน่วยงำนหรือส่วนอ่ืนๆ ภำยใน
บริษัทฯ (ทุกสำขำและทุกสถำนประกอบกำร) นอกจำกนี้บริษัทฯ มีอ ำนำจเปลี่ยนแปลงควำมรับผิดชอบของ
พนักงำน  และอำจแต่งตั้งพนักงำน  หรือถอดถอนพนักงำนจำกต ำแหน่งใดๆ ตำมที่บริษัทฯ เห็นสมควร พนักงำน
ซึ่งทำงบริษัทฯ ได้โยกย้ำย แต่งตั้ง หรือถอดถอนนี้  มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงผลประโยชน์และสวัสดิกำรตำมต ำแหน่งใหม่
ของพนักงำนนั้น  โดยบริษัทฯ จะปฏิบัติตำมกฎหมำยแรงงำน 
 
8. การลาออก 
      พนักงำนที่มีควำมประสงค์จะลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนจะต้องแสดงควำมจ ำนงด้วยกำรเขียนแบบแจ้ง
กำรลำออกล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 30 วัน โดยยื่นต่อผู้บังคับบัญชำโดยตรง และกำรลำออกจะมีผลบังคับใช้เมื่อได้รับ
กำรอนุมัติจำกผู้จัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลและผู้ช่วยกรรมกำรผู้จัดกำรส ำนักทรัพยำกรบุคคลและบริหำร
ส ำนักงำน หรือบุคคลอื่นซึ่งได้รับมอบหมำยจำกบริษัทฯให้ท ำกำรแทน 
 
9. ความลับ 
 พนักงำนจะรักษำไว้เป็นควำมลับซึ่งข่ำวสำร  และข้อมูลใดๆ ของบริษัทฯ  รวมตลอดถึงข้อมูลที่เกี่ยวกับ
เทคนิค อุตสำหกรรม ธุรกิจกำรค้ำ  กำรเงินหรือเรื่องอ่ืนใดที่พนักงำนได้ทรำบมำเนื่องจำกกำรเป็นพนักงำนของ
บริษัทฯ  โดยพนักงำนจะไม่น ำข่ำวสำรและข้อมูลดังกล่ำวไปใช้ หรือเปิดเผยให้ผู้อ่ืนใด หรือแสวงหำประโยชน์ไม่ว่ำ
จะด้วยวิธีใด  ในประกำรที่น่ำจะท ำให้บริษัทฯเสื่อมเสียชื่อเสียง ได้รับควำมเสียหำย หรือเสียประโยชน์ไม่ว่ำจะโดย
ทำงตรงหรือทำงอ้อม ทั้งนี้ ให้กำรดังกล่ำวมีผลผูกพันพนักงำนทั้งในระหว่ำงกำรเป็นพนักงำนของบริษัทฯ และ
รวมถึงระยะเวลำหลังจำกที่สัญญำจ้ำงได้สิ้นสุดลงแล้วไม่ว่ำจะด้วยกรณีใดก็ตำม โดยให้มีก ำหนดระยะเวลำ 5 ปี  
(ตำมสัญญำจ้ำง) 
 อนึ่ง หำกพนักงำนฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ไม่ว่ำจะเป็นกรณีใดก็ตำม อันเป็นเหตุให้
บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย ต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง พนักงำนจะถูกลงโทษทำงวินัยในสถำนหนักหรืออำจถูกบริษัทฯ 
เลิกจ้ำงได้โดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย นอกจำกนี้พนักงำนจะต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำยที่เกิดจำกกำรฝ่ำฝืนข้อบังคับ
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เกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ ตำมควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจริงกับทำงบริษัทฯ ให้แก่บริษัทฯ ภำยในระยะเวลำ 30 วัน   
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกบริษัทฯ  
 
10. การคิดค้นใหม่ 
 พนักงำนตกลงว่ำทรัพย์สินทำงปัญญำ  ผลงำน  สิ่งประดิษฐ์  หรือสิ่งต่ำงๆ ที่ถูกประดิษฐ์หรือคิดค้นขึ้นโดย
พนักงำน ไม่ว่ำจะเป็นเพียงคนเดียวหรือเป็นกลุ่มคณะ ในระหว่ำงที่ยังเป็นลูกจ้ำงของบริษัทฯ ทุกกรณี พนักงำน
จะต้องแจ้งต่อบริษัทฯโดยทันทีที่ผลงำน สิ่งประดิษฐ์ใดๆ หรือสิ่งต่ำงๆ ที่ถูกประดิษฐ์หรือคิดค้นขึ้น อนึ่งทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ ผลงำน สิ่งประดิษฐ์หรือสิ่งต่ำงๆ ที่ถูกประดิษฐ์หรือคิดค้นขึ้นโดยพนักงำนดังกล่ำว จะตกเป็นสมบัติของ
บริษัทฯทั้งสิ้น โดยพนักงำนไม่มีสิทธิกล่ำวอ้ำงหรือด ำเนินกำรตำมกฎหมำยใดๆ เพ่ือให้ได้มำซึ่งควำมเป็นเจ้ำของ 
ทั้งไม่มีสิทธิได้รับผลตอบแทนใดๆ เป็นพิเศษ และไม่มีสิทธิจ ำหน่ำยจ่ำยโอนท ำส ำเนำคัดลอกไม่ว่ำกรณีใดๆ 
เพ่ือให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอื่นใด     
 อนึ่ง หำกพนักงำนฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ไม่ว่ำจะเป็นกรณีใดก็ตำม อันเป็นเหตุให้
บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย ต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง พนักงำนจะถูกลงโทษทำงวินัยในสถำนหนักหรืออำจถูกบริษัทฯ 
เลิกจ้ำงได้โดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย นอกจำกนี้พนักงำนจะต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำยที่เกิดจำกกำรฝ่ำฝืนข้อบั งคับ
เกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ ตำมควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจริงกับทำงบริษัทฯ ให้แก่บริษัทฯ ภำยในระยะเวลำ 30 วัน   
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกบริษัทฯ 
 
11. การบังคับใช้ตามบทบัญญัติในพระราชบัญญัติคุ้มครองแรง  พ.ศ. 2541 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
       ข้อมูลใดซึ่งมิได้รวมอยู่ในข้อบังคับนี้ ให้น ำบทบัญญัติในพระรำชบัญญัติคุ้มครองแรงงำน พ.ศ. 2541  
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
 
12. การไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในกิจการที่ไม่ใช่ธุรกิจของบริษัทฯ  
 ขณะที่พนักงำนปฏิบัติงำนให้กับบริษัทฯ  ห้ำมพนักงำนมีส่วนร่วมไม่ว่ำในลักษณะใดก็ตำม  ในกิจกำรของ
ธุรกิจอ่ืนๆ  ในท ำนองแข่งขันกับบริษัทฯ ไม่ว่ำจะโดยได้รับค่ำตอบแทนหรือไม่ก็ตำม นอกจำกนี้  พนักงำนจะไม่ได้
รับอนุญำตให้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีธุรกิจร่วมทั้งทำงตรงและทำงอ้อมกับบริษัทอ่ืนๆ ที่อยู่ในลักษณะงำนหรือ
ประกอบธุรกิจประเภทเดียวกัน  หรือที่มีลักษณะเป็นกำรแข่งขันกับบริษัทฯ ไม่ว่ำจะเป็นเจ้ำของผู้ถือหุ้น ที่ปรึกษำ   
หรือกรรมกำร และภำยในระยะเวลำ 1 ปี นับแต่สัญญำจ้ำงสิ้นสุดลงไม่ว่ำจะสิ้นสุดลงด้วยกรณีใดก็ตำม    
 อนึ่ง หำกพนักงำนฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ไม่ว่ำจะเป็นกรณีใดก็ตำม อันเป็นเหตุให้
บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย ต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง พนักงำนจะถูกลงโทษทำงวินัยในสถำนหนักหรืออำจถูกบริษัทฯ 
เลิกจ้ำงได้โดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย นอกจำกนี้ พนักงำนจะต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำยที่เกิดจำกกำรฝ่ำฝืนข้อบั งคับ
เกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ ตำมควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจริงกับทำงบริษัทฯ ให้แก่บริษัทฯภำยในระยะเวลำ 30 วัน   
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกบริษัทฯ  
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13. การทดลองงาน 
  บริษัทฯ ก ำหนดให้มีกำรทดลองงำนโดยจะมีเง่ือนไขและหลักเกณฑ์ เป็นไปตำมสัญญำจ้ำงทดลองงำน   
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หมวด 5 

ประเภทพนักงาน และโครงสร้างระดับข้ันของต าแหน่งงาน 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของบริษัทฯ เป็นไปด้วยดี ตำมนโยบำยและแผนงำนที่วำงไว้ จึงเห็นควรก ำหนด
ประเภทของพนักงำน ตำมควำมรับผิดชอบและอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับ 
 ประเภทของพนักงาน   
  เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบริษัทฯจ ำแนกประเภทของพนักงำนไว้ดังนี้ 
1. พนักงำนทดลองงำน  คือ พนักงำนที่บริษัทฯ ตกลงรับเข้ำท ำงำนเพ่ือทดลองงำนก่อนที่จะบรรจุเป็นพนักงำน

ประจ ำโดยมีระยะเวลำกำรทดลองงำนไม่เกิน 119 วัน หรือตำมตกลง นับตั้งแต่วันเริ่ม
เข้ำท ำงำน และเมื่อครบก ำหนดทดลองงำน หำกผลงำนเป็นที่ก ำหนดไว้ พนักงำนผู้นั้น
จะได้รับกำรพิจำรณำบรรจุเป็นพนักงำนประจ ำของบริษัทฯ ซึ่งจะมีกำรพิจำรณำปรับ
เงินเดือนตำมที่ได้มีกำรตกลงไว้ในกำรจ้ำงงำนโดยอำยุงำนของพนักงำนจะเริ่มนับตั้งแต่
วันแรกที่บริษัทฯ รับเข้ำเป็นพนักงำนทดลองงำน    

2. พนักงำนประจ ำ   คือ พนักงำนที่บริษัทฯ พนักงำนที่ผ่ำนกำรทดลองงำนแล้ว หรือ พนักงำนที่ได้รับกำร
แต่งตั้ง หรือว่ำจ้ำงโดยคณะกรรมกำรบริษัทให้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งต่ำงๆ โดยไม่ต้องมี
กำรทดลองงำน 

3. พนักงำนรำยวัน   คือ พนักงำนที่บริษัทฯ ตกลงจ้ำงโดยก ำหนดค่ำจ้ำงเป็นรำยวัน 
4. พนักงำนตำมผลงำน  คือ พนักงำนที่บริษัทฯ ตกลงจ้ำงโดยก ำหนดค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 
5. พนักงำนตำมสัญญำจ้ำงพิเศษ   คือ พนักงำนที่บริษัทฯ ท ำสัญญำจ้ำงกับพนักงำนในกรณีต่ำงๆ  
 
ระดับต าแหน่งของพนักงาน    
 บริษัทได้มีกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งเป็น 4 ประเภทดังนี้ 
 1. พนักงำนปฏิบัติกำร ( Operation Staff )  Band 1 - 3  
  หมำยถึง  พนักงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ หรือปฏิบัติงำน
ตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำให้บรรลุตำมแผนงำนที่ก ำหนดไว้ 

2. ผู้จัดกำร ( Managerial Staff ) Band 4 - 6  
  หมำยถึง  พนักงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งหน้ำที่ที่มีควำมรับผิดชอบใน  กำรบริหำรงำน
ที่แน่นอนรวมถึงงำนวิชำกำร/งำนวิชำชีพที่ต้องใช้ควำมรู้เฉพำะอย่ำงหรือลักษณะผู้ช ำนำญ ซึ่งต้องมีกำรวำงแผน 
ควบคุม ก ำกับ ดูแลปรับปรุงงำนและปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขอบเขตนโยบำยและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
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3. ผู้บริหำร ( Executive Staff ) Band 7 - 9 
  หมำยถึง  พนักงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งหน้ำที่ที่มีควำมรับผิดชอบในกำรก ำหนด
นโยบำยและทิศทำงกำรด ำเนินธุรกิจของบริษัท/หน่วยงำนและ/หรือก ำกับดูแลให้มีกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำย
ของบริษัท  

4. ผู้บริหำรระดับสูง ( Top Management )  Band 10 - 12 
  หมำยถึง  พนักงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับสูง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
วำงแนวนโยบำย /  แผนงำนของสำยธุรกิจ  /  สำยงำนบริษัท  / บริษัท  / หน่วยงำน และก ำกับดูแลให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแนวนโยบำยที่ก ำหนดไว้ 
 
โครงสร้างระดับข้ันของต าแหน่งงาน 
 

ระดับพนักงาน ORIGIN [Band] 
 ระดับท่ี 1  Operation [Technicain, Maid, Driver] 
 ระดับท่ี 2   Officer, Executive (Sales) 
 ระดับท่ี 3  Assistant Manager, Supervisor, Senior Officer 
 ระดับท่ี 4   Manager 
 ระดับท่ี 5  Senior Manager 
 ระดับท่ี 6  Assistant Vice President (AVP)  
 ระดับท่ี 7  Vice President (VP), GM Bussiness Unit  
 ระดับท่ี 8  Senior Vice President (SVP), MD Bussiness Unit  
 ระดับท่ี 9  Chief Operating Officer COO , Executive Vice President (EVP), Senior 

Executive Vice President (SEVP)  
 ระดับท่ี 10   Chief of Bussiness Unit (C-Level)  
 ระดับท่ี 11   President  
 ระดับท่ี 12  Group Chief Executive Officer 
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หมวด 6 
การแต่งกาย และการติดบัตรประจ าตัวพนักงาน 

การแต่งกาย     

 พนักงำนต้องแต่งกำยสุภำพเรียบร้อยอยู่เสมอในวันท ำงำน 
   

พนักงำนชำย 
   :   สวมเสื้อเชิ้ต หรือ ชุดฟอร์มของบริษัทจัดให้ กำงเกงขำยำว สีและลวดลำยสุภำพ   

    หรือ แต่งกำยให้สุภำพถูกต้องตำมกำลเทศะ และสวมรองเท้ำหุ้มส้น 
 

พนักงำนหญิง 
:   แต่งกำยให้สุภำพถูกต้องตำมกำลเทศะ หรือ ชุดฟอร์มของบริษัทจัดให้   
    กระโปรง หรือ กำงเกงขำยำว  สีและลวดลำยสุภำพ  และสวมรองเท้ำหุ้มส้น 

 
การติดบัตรพนักงาน 

 พนักงำนจะต้องติดบัตรประจ ำตัวพนักงำนให้เด่นชัดตลอดเวลำที่อยู่ในบริเวณบริษัท  

โดยมีระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. ให้ติดบัตรประจ ำตัวพนักงำนตลอดเวลำที่ปฏิบัติงำน 
2. กรณีพนักงำนท ำบัตรประจ ำตัวพนักงำนสูญหำย ให้แจ้งท ำบัตรใหม่ได้ที่ส่วนทรัพยำกรบุคคล  

โดยทันที เนื่องจำกบัตรพนักงำน ใช้แทนกุญแจในกำรเปิด-เข้ำประตูของส ำนักงำน และช ำระค่ำท ำ
บัตรใหม่ เป็นเงินมูลค่ำ 100 บำท  
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หมวด 7 
วันท างาน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก 

 
1. บริษัทฯ ก ำหนดวันท ำงำน เวลำท ำงำนปกติ และเวลำพักไว้ดังนี้ 

1.1. ส ำนักงำน (ส ำหรับพนักงำนที่ท ำงำนประจ ำ)  

• วันท ำงำนปกติ  คือ  วันจันทร์ ถึง วันเสำร์ 

• เวลำท ำงำนปกติ   คือ  09.00 – 18.00 น. 

• เวลำพัก   คือ  12.00 – 13.00 น. 

• วันหยุดประจ ำสัปดำห์   คือ  วันอำทิตย์ 
1.2. ส ำหรับพนักงำนที่ท ำงำนเป็นกะ    

พนักงำนกะจะมีชั่วโมงสลับกันไปโดยมีชั่วโมงกำรท ำงำนวันละไม่เกิน 8 ชั่วโมง กำรท ำงำนในรอบ
สัปดำห์จะมีเวลำท ำงำนปกติรวมแล้วไม่เกินสัปดำห์ละ 48 ชั่วโมง และจะมีวันหยุดประจ ำสัปดำห์
สลับกันไป 
1.2.1. กะที่ 1. 

• เวลำท ำงำนปกติ  คือ  10.00 – 19.00 น. 

• เวลำพัก   คือ  14.00 – 15.00 น. 
1.2.2. กะที่ 2. 

• เวลำท ำงำนปกติ  คือ  11.00 – 20.00 น. 

• เวลำพัก  คือ  15.00 – 16.00 น. 
 

 
หมายเหตุ  :   
1. บริษัทฯ สำมำรถจะจัดท ำก ำหนดเวลำกำรท ำงำน ชนิดใหม่ที่แตกต่ำงกับที่กล่ำวมำนี้ได้หำกมีควำมจ ำเป็นที่
จะต้องกระท ำเช่นนั้น และในกรณีดังกล่ำวบริษัทฯ จะแจ้งให้พนักงำนทรำบล่วงหน้ำถึงชั่วโมงกำรท ำงำนซึ่งจะต้อง
ไม่เกินกว่ำชั่วโมงท ำงำนตำมปกติ เช่นนั้น โดยได้รับควำมยินยอมจำกลูกจ้ำง 
2. พนักงำนทุกคนต้องปฏิบัติตำมก ำหนดเวลำท ำงำนที่ บริษัทฯ แจ้งให้ทรำบอย่ำงเคร่งครัด 
3. บริษัทฯ สงวนสิทธิในกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขวันท ำงำน เวลำท ำงำน วันหยุดและเวลำพักได้ตำมควำม

เหมำะสมกับกำรบริหำร บำงส่วน บำงแผนก หรือทั้งหมดได้  ถ้ำบริษัทฯ เห็นว่ำกำรเปลี่ยนแปลงเช่นนั้น
เป็นกำรสมควรเพ่ือเสริมสมรรถภำพในกำรท ำงำนเพ่ือเหตุอ่ืนใด โดยแจ้งให้พนักงำนทรำบล่วงหน้ำ  โดย
บริษัทฯ จะปฏิบัติให้ถูกต้องตำมกฎหมำยแรงงำน 
 

2. กำรบันทึกเวลำ 
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 2.1  บริษัทฯ ก ำหนดให้พนักงำนซึ่งมีต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 4 [Manager, Senior Manager] ลงมำหรือ
เทียบเท่ำ มีหน้ำที่ต้องบันทึกเวลำกำรเข้ำ-ออกงำนด้วยกำรสแกนลำยนิ้วมือ ณ สถำนที่กำรท ำงำนที่มอบบริษัทฯ
มอบหมำย และมีหน้ำที่ต้องตรวจสอบเวลำและแก้ไขบันทึกเวลำกำรเข้ำ-ออกงำนให้ครบถ้วน 
 2.2  ในกรณีที่พนักงำนไม่ได้บันเวลำกำรท ำงำน จะถือเป็นกำรขำดงำน เว้นแต่เป็นกำรปฏิบัติงำนนอก
สถำนที่ตำมท่ีบริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชำมอบหมำย โดยต้องแก้ไขบันทึกเวลำและให้ผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 
 2.3 บริษัทฯ ก ำหนดให้พนักงำน มีหน้ำที่ต้องบันทึกเวลำกำรเข้ำงำน ภำยในเวลำไม่เกิน 10 นำที  
ของเวลำเข้ำงำนที่ก ำหนด หำกเลยก ำหนด 10 นำทีเป็นต้นไป จะถือเป็นกำรมำสำย 
 2.4 กำรละเลยไม่บันทึกเวลำ หรือกำรมำท ำงำนสำยอยู่เสมอ มีลักษณะควำมผิดทำงวินัย โทษสถำนเบำ 
   
3. กำรมำท ำงำนสำย   และกำรออกจำกสถำนที่ท ำงำนไปก่อนเวลำเลิกงำน 
 3.1. กำรมำสำย พนักงำนผู้ใดที่เกรงว่ำจะมำสำยหรือมำท ำงำนช้ำกว่ำเวลำเข้ำงำนที่ก ำหนดไว้ จะต้อง
ติดต่อทำงโทรศัพท์มำยังผู้บังคับบัญชำก่อนเข้ำงำนตำมตำรำงกำรท ำงำน และหลังจำกที่มำถึงบริษัทฯแล้วจะต้อง
ต้องยื่นจดหมำยแสดงถึงสำเหตุของกำรมำสำยนั้นต่อผู้บังคับบัญชำทันที 
 3.2. กำรเลิกงำนก่อนเวลำที่ก ำหนด พนักงำนที่ประสงค์จะเลิกงำนก่อนเวลำเลิกงำนนั้น จะต้องได้รับ
อนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำล่วงหน้ำ โดยกรอกแบบฟอร์มขออนุญำตตำมที่ก ำหนดไว้ทุกครั้งไป 
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หมวด 8 
วันลาและหลักเกณฑ์การลา 

 
1.     ประเภทการลา บริษัทฯ ก าหนดประเภทการลาไว้ดังนี้ 
        1.1    ลำป่วย 
        1.2  ลำกิจ 
        1.3    ลำเพื่อคลอดบุตร 
        1.4    ลำเพื่อท ำหมัน 
        1.5    ลำเพื่อรับรำชกำรทหำร 

1.6    ลำเพื่อกำรฝึกอบรม หรือพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ 
1.6    ลำเพื่ออุปสมบท 
1.7    ลำหยุดในกรณีอ่ืนๆ  

 
2.     หลักเกณฑ์การลา 
     2.1     การลาป่วย 
  2.2.1 พนักงำนมีสิทธิลำป่วยได้เท่ำที่ป่วยจริงโดยได้รับค่ำจ้ำงเท่ำกับค่ำจ้ำงในวันท ำงำนปีหนึ่งไม่

เกิน 30 วันท ำงำน 
  2.2.2 วันลำป่วยของพนักงำน ซึ่งจะเกิดขึ้นได้ต่อเมื่อพนักงำนเจ็บป่วย บำดเจ็บ หรือป่วยด้วยเหตุ

อ่ืน ๆ จนท ำให้ไม่สำมำรถท ำงำนได้โดยไม่ทรำบล่วงหน้ำ 
  2.2.3 กำรลำป่วยต้องแจ้งโดยเร็วที่สุดเท่ำที่จะท ำได้ซึ่งโดยปกติแล้ว จะต้องกระท ำภำยใน 2 

ชั่วโมงแรกของเวลำท ำงำนปกติในวันแรกที่ต้องหยุดงำน โดยให้พนักงำนหรือบุคคลอ่ืน
ติดต่อแจ้งให้บริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชำของตนทรำบด้วยวิธีหนึ่งวิธีใด ถ้ำไม่อำจท ำได้
จะต้องแจ้งโดยเร็วที่สุดและต้องยื่นใบลำตำมแบบฟอร์มของบริษัทฯ ต่อผู้บังคับบัญชำ
โดยตรงของตนภำยใน 2 ชั่วโมงหลังจำกเริ่มงำนในวันแรกท่ีกลับเข้ำท ำงำน 

  2.1.4 กรณีกำรลำป่วยเกิดขึ้นภำยหลังจำกที่มำท ำงำนแล้ว ให้ขออนุมัติกำรลำต่อผู้บังคับบัญชำ
โดยตรงของตน 

  2.1.5 กำรลำป่วยตั้งแต่ 3 วันท ำงำนขึ้นไปจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตำมจะต้องมีหนังสือรับรองจำก 
   แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งมำแสดง (ต้นฉบับ) ถ้ำพนักงำนไม่อำจ สำมำรถแสดงใบรับรอง   
   แพทย์ได้ให้พนักงำนชี้แจงให้บริษัทฯ ทรำบ และบริษัทฯ สงวนสิทธิจะให้แพทย์ประจ ำ
   บริษัทฯ ตรวจรักษำอีกครั้งในกรณีท่ีเห็นสมควรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ 
  2.1.6 พนักงำนที่ลำป่วยโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรบ่อยครั้งและบริษัทฯพิสูจน์ได้ว่ำไม่ป่วยจริง
   บริษัทฯ จะพิจำรณำโทษทำงวินัยตำมควำมเหมำะสมซึ่งจะพิจำรณำเป็นกรณีไป 
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  2.1.7 กำรลำป่วยที่เป็นเท็จ นอกจำกจะเป็นกำรแจ้งรำยงำนข้อมูลไม่จริงต่อผู้บังคับบัญชำแล้ว  
   ยังถือว่ำเป็นควำมผิดที่ร้ำยแรงต่อบริษัทฯ ฐำนกระท ำทุจริตซึ่งบริษัทฯจะพิจำรณำลงโทษ
   ตำมระเบียบ ระบุเป็นโทษสถำนหนัก 
  2.1.8 กำรลำป่วยหรือจ ำนวนวันลำป่วย จะน ำไปประกอบกำรพิจำรณำเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำปี 
  2.1.9 ในกรณีลำป่วยและไม่ได้นอนพักที่ห้องพยำบำลของบริษัทฯ พนักงำนสำมำรถลำได้ครั้งละ

  อย่ำงน้อย 4 ชั่วโมง 
   ***** กำรลำป่วยเนื่องจำกกำรประสบอันตรำยหรือจำกโรคที่เกิดจำกกำรท ำงำน บริษัทฯ

อำจจะอนุญำตให้พนักงำน ลำป่วยเพ่ิม โดยไม่รวมกับวันลำป่วยปกติและจะจ่ำยค่ำจ้ำงให้ตำมควำม
เหมำะสม 

 
 2.2  ลากิจ 
  2.2.1 พนักงำนที่ยังไม่ผ่ำนทดลองงำน สำมำรถลำกิจได้ปีละไม่เกิน 6 วันท ำงำน โดยไม่ได้รับ

ค่ำจ้ำง   
  2.2.2 พนักงำนที่ผ่ำนทดลองงำนแล้วสำมำรถลำกิจได้ปีละไม่เกิน 6 วันท ำงำน โดยได้รับค่ำจ้ำง   
  2.2.3 ในกำรลำกิจปกติ ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบและบันทึกกำรลำในระบบล่วงหน้ำไม่น้อย-

กว่ำ 3 วัน โดยสำมำรถเลือกท ำรำยกำรลำกิจต่อครั้งอย่ำงน้อย จ ำนวนครึ่งวัน [4 ชั่วโมง] 
  2.2.4 กรณีกำรลำกิจฉุกเฉิน ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบในวันที่ลำ และต้องบันทึกกำรลำใน 

ระบบภำยใน 3 วันนับจำกกลับมำท ำงำนตำมปกติ ในกรณีที่ ไม่ ได้รับอนุมัติจำก
ผู้บังคับบัญชำจะถือว่ำขำดงำนโดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง หรือถูกลงโทษตำมแต่กรณีไป 

  2.2.5 กำรลำกิจ เพ่ือติดต่อหน่วยงำนรำชกำรสำมำรถท ำได้ไม่เกิน 2 วันท ำงำนติดต่อกัน  
โดยพนักงำนจะต้องยื่นส ำเนำเอกสำรหลักฐำนประกอบใบลำหลังจำกกลับเข้ำมำท ำงำน
ปกติแล้ว 

  2.2.6 กำรลำกิจเพ่ือรับปริญญำ พนักงำนมีสิทธิลำเพ่ือร่วมพิธีรับปริญญำบัตร ในกรณีที่พนักงำน
คนนั้นเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ โดยยังคงได้รับค่ำจ้ำงตำมปกติ พนักงำนมีสิทธิลำได้ไม่เกิน 6 
วันท ำงำน ซึ่งรวมถึงวันซ้อมรับปริญญำด้วย สิทธิวันลำนี้ให้เฉพำะกำรรับปริญญำส ำหรับ
กำรส ำเร็จกำรศึกษำในระดับปริญญำตรี โท และเอกชนที่ภำครัฐให้กำรรับรองเท่ำนั้น  
ทั้งนี้เมื่อรวมกับลำกิจอ่ืนแล้วไม่เกิน 6 วันท ำงำนต่อปี 

  2.2.7 กำรลำกิจทั่วไป เพ่ือปฏิบัติธุระส่วนตัวที่จ ำเป็นและไม่สำมำรถด ำเนินกำรในวันหยุดหรือ
ด ำเนินกำรโดยผู้อ่ืนแทนได้ โดยพนักงำนจะต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำ และได้รับอนุมัติจำก
ผู้บังคับบัญชำก่อนแล้วเท่ำนั้น 

   กำรลำกิจ คร่อมวันหยุดและต่อเนื่องถึงวันท ำงำนถัดไป ให้ผู้บังคับบัญชำใช้ดุลยพินิจในกำร
พิจำรณำควำมเหมำะสมของกำรใช้สิทธิลำ ทั้งนี้ จะต้องไม่กระทบกับภำรกิจในช่วงเวลำนั้น ๆ หำกผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำให้ใช้สิทธิ  ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้รับผิดชอบในทุกกรณี 
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     2.3    การลาเพื่อคลอดบุตร 

         2.3.1 พนักงำนหญิงที่มีครรภ์ มีสิทธิลำเพ่ือคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่ง ไม่เกิน 98 วัน 
(รวมวันหยุด) บริษัทฯจ่ำยค่ำจ้ำงในวันท ำงำนให้แก่พนักงำนซึ่งลำคลอดตลอดระยะเวลำที่
ลำแต่ไม่เกิน 45 วัน โดยลำล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 30 วัน    

         2.3.2 เนื่องจำกกำรคลอดแม้ว่ำจะได้หยุดตำมเวลำที่ได้รับอนุญำตให้ลำคลอดตำมข้อ 1 แล้วก็ตำม 
แต่ยังไม่สำมำรถจะมำปฏิบัติงำนได้ บริษัทฯ จะอนุญำตให้ลำหยุดเพ่ิมเติมได้อีกไม่เกิน  
30 วัน โดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง 

         2.3.3 กรณีฉุกเฉิน พนักงำนไม่สำมำรถยื่นใบลำล่วงหน้ำได้ตำมระเบียบ ให้พนักงำนแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบถึงเหตุผลโดยวิธีใดวิธีหนึ่งทันที เช่น ทำงโทรศัพท์หรือ จะให้ญำติหรือคู่
สมรสมำแจ้งกำรลำแทน     

         2.3.4 ถ้ำพนักงำนหญิงมีครรภ์มีใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง แสดงว่ำไม่อำจท ำงำนใน
หน้ำที่เดิมได้ให้มีสิทธิขอให้บริษัทฯ เปลี่ยนงำนในหน้ำที่เป็นกำรชั่วครำวก่อนหรือหลังคลอด
ได้โดยบริษัทฯ จะพิจำรณำเปลี่ยนงำนให้แก่พนักงำนนั้นตำมที่เห็นสมควร 

     
 2.4    การลาเพื่อท าหมัน 
         2.4.1 บริษัทฯ อนุญำตให้พนักงำนลำเพ่ือท ำหมันได้ และมีสิทธิลำเนื่องจำกกำรท ำหมันโดยได้รับ

ค่ำจ้ำง ทั้งนี้จ ำนวนวันลำให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งเป็นผู้ก ำหนด 
         2.4.2 พนักงำนที่จะลำเพ่ือท ำหมัน จะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วัน 

เมื่อได้รับอนุมัติจึงจะลำได ้
         2.4.3 เมื่อกลับเข้ำท ำงำนในวันแรก พนักงำนจะต้องยื่นหนังสือรับรองแพทย์ต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือ

เป็นหลักฐำนประกอบกำรลำ 
    
 2.5    การลาเพื่อรับราชการทหาร 
         2.5.1 ในกรณีที่ทำงรำชกำรได้ออกหมำยเรียกตัวพนักงำน เพ่ือเข้ำรับรำชกำรทหำรในกำรเรียกพล   

เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือกำรฝึกวิชำทหำร หรือเพ่ือทดสอบควำมพรั่งพร้อมโดยพนักงำนจะได้รับ
ค่ำจ้ำงในวันท ำงำนตลอดระยะเวลำที่ลำ แต่ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วัน (โดยนับต่อเนื่องและ
รวมทั้งวันหยุด)  

         2.5.2 กำรลำเพื่อรับรำชกำรทหำร พนักงำนจะต้องแจ้งให้บริษัทฯ ทรำบภำยใน 7 วันนับจำกวันที่
ได้รับหมำยเรียก กำรลำเพ่ือรับรำชกำรทหำร พนักงำนต้องลำล่วงหน้ำ 30 วัน กรณี
พนักงำนที่ถูกเกณฑ์ทหำร จะต้องลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนของบริษัทฯ 

         2.5.3 และต้องกลับเข้ำท ำงำนภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่พนักงำนพ้นหน้ำที่ทำงรำชกำรทหำร หำก
พ้นก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำวแล้วพนักงำนไม่มีกำรติดต่อกับบริษัทฯ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
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หรือปฏิเสธที่จะเข้ำท ำงำนในต ำแหน่งที่บริษัทฯ เสนอให้ (โดยต ำแหน่งและ    ค่ำจ้ำงไม่ต่ ำ
กว่ำเดิม) ให้ถือว่ำพนักงำนผู้นั้นได้สละสิทธิในกำรที่จะท ำงำนกับบริษัทฯ และถือว่ำ
พนักงำนผู้นั้นลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนของบริษัทฯ โดยสมัครใจ 

 
      2.6    การลาเพื่อการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ความสามารถ 
               2.6.1 พนักงำนมีสิทธิลำโดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง เพ่ือกำรฝึกอบรม หรือพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถใน

กรณี ดังต่อไปนี้ 
 -  เพ่ือประโยชน์ต่อกำรแรงงำน และสวัสดิกำรสังคม รวมทั้งกำรฝึกอบรมหรือพัฒนำ

เกี่ยวกับทักษะเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
- กำรสอบวัดผลทำงกำรศึกษำที่ทำงรำชกำรจัดหรืออนุญำตให้จัดขึ้น 

               2.6.2 พนักงำนที่มีสิทธิลำ จะต้องเป็นพนักงำนที่ผ่ำนกำรทดลองงำนแล้ว    
         2.6.3 พนักงำนต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุมัติเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ  7 

วัน โดยจะต้องระบุถึงเหตุที่ลำโดยชัดแจ้ง รวมทั้งมีเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติ เช่น 
หนังสือตอบรับกำรเข้ำฝึกอบรม รำยละเอียดหลักสูตร ฯลฯ ทั้งนี้รวมตลอดปีพนักงำนมีสิทธิ
ลำได้ไม่เกิน 30 วันหรือ 3 ครั้ง อย่ำงใด อย่ำงหนึ่ง 

             2.6.4   บริษัทฯ มีสิทธิ ไม่อนุมัติ ให้ลำ หำกกำรลำนั้นจะก่อให้ เกิดควำมเสียหำยแก่กำร 
                           ด ำเนินงำนของบริษัทฯ  
  
      2.7    การอุปสมบทหรือประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  
               2.7.1 พนักงำนที่ผ่ำนกำรทดลองงำนแล้ว สำมำรถขอลำอุปสมบทหรือประกอบพิธีกรรมทำง

ศำสนำได้ไม่เกิน 15 วันโดยได้รับค่ำจ้ำง โดยสำมำรถลำได้เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้น อย่ำงไรก็
ตำมกำรลำอุปสมบทหรือประกอบพิธีกรรมทำงศำสนำดังกล่ำวนี้ พนักงำนต้องใช้สิทธิลำ
หยุดพักผ่อนประจ ำปีที่มีสิทธิก่อน ที่เหลือเป็นลำกิจที่บริษัทฯ จะพิจำรณำอนุมัติให้ 

               2.7.2 กำรลำอุปสมบท บริษัทฯ จะอนุมัติหรือไม่ขึ้นอยู่กับกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ  
ซึ่งจะต้องไม่เป็นผลเสียหำยต่องำนของบริษัทฯ  

               2.7.3 ในปีหนึ่งๆ บริษัทฯ มีสิทธิจ ำกัดจ ำนวนผู้ลำอุปสมบทได้ตำมควำมจ ำเป็น 
               2.7.4 ในวันที่พนักงำนกลับมำปฏิบัติงำนตำมปกติแล้ว พนักงำนต้องน ำหลักฐำนหรือ หนังสือ

รับรองกำรอุปสมบท (ใบสุทธิ) มำแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคลเพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐำน 
 

 2.8    การลาหยุดในกรณีอ่ืนๆ โดยได้รับค่าจ้าง 
  บริษัทฯ จะอนุญำตให้พนักงำนลำหยุดได้ในกรณีต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ โดยได้รับค่ำจ้ำง 
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               2.8.1 กำรลำเพื่อจัดพิธีฌำปนกิจศพ เมื่อบิดำ มำรดำ คู่สมรส พ่ีน้องร่วมบิดำมำรดำ และบุตรโดย
ชอบด้วยกฎหมำยของตนถึงแก่กรรม โดยยื่นใบลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  1 วัน เมื่อได้รับ
อนุมัติจำกบริษัทฯ แล้วจึงหยุดได้ทั้งนี้ ลำได้ไม่เกินครั้งละ 5 วัน 

               2.8.2 ลำเพ่ือประกอบพิธีสมรสของพนักงำน โดยยื่นใบลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  15 วัน เมื่อได้รับ
อนุมัติจำกบริษัทฯ แล้วจึงหยุดได้ ทั้งนี้ ลำได้ไม่เกิน 3 วัน ได้ครั้งเดียวตลอดอำยุกำรท ำงำน 

  2.8.3 ในกรณีเกิดอัคคีภัย อุทกภัยต่ำงๆ ซึ่งเป็นภัยพิบัติทำงธรรมชำติท ำให้บ้ำนเรือนที่พักอำศัย
เกิดเสียหำยเกินว่ำครึ่งหนึ่งขึ้นไป โดยยื่นใบลำ และเม่ือได้รับอนุมัติจำกบริษัทฯ แล้วจึงหยุด
ไดท้ั้งนี้ ลำได้ไม่เกิน 3 วัน 

  
 2.9 การลาโดยไม่รับค่าจ้าง (Leave without pay) 

 กำรลำเนื่องจำกเหตุผลใดๆ ก็ตำมที่ไม่เข้ำข่ำยข้อก ำหนดที่ระบุไว้ในข้ำงต้น ให้ถือเป็นกำรลำโดย
ไม่ได้รับค่ำจ้ำง พนักงำนจะไม่ได้รับเงินเดือน และเงินช่วยเหลือต่ำงๆ รวมทั้งสวัสดิกำรใดๆ จำกบริษัทฯ 
ในช่วงระยะเวลำของกำรลำประเภทนี้ 
หลักเกณฑ์การลา 
1. พนักงำนจะต้องยื่นใบลำเพ่ือขออนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วัน และต้องได้รับกำร
อนุมัติกำรลำจำกผู้บังคับบัญชำก่อน จึงจะลำได้ 
2. ถือเป็นดุลพินิจโดยเด็ดขำดของบริษัทฯ ในกำรพิจำรณำอนุญำตให้พนักงำนลำหยุดโดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง 
หำกเป็นกำรลำหยุดที่ไม่มีเหตุผลที่สมควร หรือกำรลำหยุดของพนักงำนท ำให้เกิดควำมเสียหำย และ
กระทบต่อกำรประกอบธุรกิจของบริษัทฯ 
3. บริษัทฯ ไม่อนุญำตให้พนักงำนลำโดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง เป็นระยะเวลำติดต่อกัน รวมแล้วเกินกว่ำ 15 วัน 
เว้นแต่ได้รับกำรอนุมัติจำกคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล เช่น กรณีกำรลำเพ่ือศึกษำต่อ 
เป็นต้น หรือกรณีอ่ืนๆ ซึ่งเมื่อพนักงำนกลับมำท ำงำนตำมปกติแล้ว จะนับอำยุงำนต่อเนื่องรวมกับ
ระยะเวลำท ำงำนเดิม 
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หมวด 9 
วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

 
1.  วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

1.1 พนักงำนทุกคนจะมีวันหยุดประจ ำสัปดำห์ละ 1 วัน วันหยุดแต่ละสัปดำห์อำจจะแตกต่ำงกันตำม
ควำมจ ำเป็นของงำน 
1.2 บริษัทฯอำจให้พนักงำนแต่ละคนสะสมวันหยุด และเลื่อนวันหยุดประจ ำสัปดำห์ออกไปได้  
1.3 บริษัทฯ สำมำรถจะจัดท ำก ำหนดกะเวลำกำรท ำงำนที่แตกต่ำงกับที่กล่ำวมำนี้ได้ หำกมีควำมจ ำเป็นที่
จะต้องกระท ำเช่นนั้น และในกรณีดังกล่ำวบริษัทฯจะแจ้งให้พนักงำนทรำบล่วงหน้ำถึง ชั่วโมงกำรท ำงำน
ซึ่งจะต้องไม่เกินกว่ำชั่วโมงท ำงำนตำมปกติ เช่นนั้น โดยได้รับควำมยินยอมจำกลูกจ้ำง 

 
2. วันหยุดตามประเพณี    
  บริษัทฯ ก ำหนดให้มีวันหยุดตำมประเพณีปีหนึ่งไม่น้อยกว่ำ 13 วัน ทั้งนี้อำจมีกำรเปลี่ยนแปลงวันหยุดได้

ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละปี โดยรวมวันแรงงำนแห่งชำติด้วยและพนักงำนจะได้รับค่ำจ้ำงเท่ำกับค่ำจ้ำงใน
วันท ำงำน ซึ่งบริษัทฯ จะประกำศให้ทรำบล่วงหน้ำภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี ถ้ำวันหยุดตำมประเพณี
ตรงกับวันหยุดประจ ำสัปดำห์ให้หยุดชดเชยวันหยุดตำมประเพณีวันนั้นไปหยุดในวันท ำงำนถัดไป 

 
3. วันหยุดพักผ่อนประจ าปี 

3.1. พนักงำนที่ท ำงำนติดต่อกันมำแล้วครบหนึ่งปี (รวมระยะเวลำช่วงทดลองงำนด้วย) จะมีสิทธิหยุด
พักผ่อนประจ ำปีได้ โดยจะได้รับค่ำจ้ำงเท่ำกับวันท ำงำนปกติ ซึ่งจ ำนวนวันหยุดพักผ่อน 
ในปีปฏิทินที่ 2 ของกำรท ำงำนนั้น ขึ้นอยู่เดือนที่พนักงำนดังกล่ำวท ำงำนครบ 1 ปี  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
ระดับต ำแหน่ง 

 
ของเดิม 
 จ านวนวันหยุดพักผ่อนประจ าปี 
 

ระดับ
โครงสร้าง  

ต าแหน่ง  จ านวนวัน 

1 Operation [Technicain, Maid, Driver] 6 

2 Officer, Executive (Sales) 6 

3 Senior, Assistant Manager , Supervisor  6 

4 Manager  7 

5 Senior Manager 7 
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ระดับ
โครงสร้าง  

ต าแหน่ง  จ านวนวัน 

6 Assistant Vice President (AVP) 8 

7 Vice President (VP), GM Bussiness Unit 8 

8 Senior Vice President (SVP), MD Bussiness Unit 8 

9 
Chief Operating Officer COO , Executive Vice 
President (EVP), Senior Executive Vice 
President (SEVP) 

10 

10 Chief of Bussiness Unit (C-Level) 10 

11 President 10 

12 Group Chief Executive Officer 10 

 
3.2  สิทธิกำรคงเหลือ พนักงำนสำมำรถใช้สิทธิดังกล่ำวได้จนถึงวันที่ 31 ธันวำคมของปีปฏิทินที่ 2 

เท่ำนั้น 
3.2. เพ่ือควำมจ ำเป็นในกำรท ำงำนที่ต่อเนื่อง งำนเร่งด่วน บริษัทสำมำรถก ำหนดวันหยุดพักผ่อน

ประจ ำปีให้กับพนักงำนได้ตำมควำมเหมำะสม  
  3.3. บริษัทฯจะเป็นผู้ก ำหนดวันหยุดพักผ่อนประจ ำปีให้แก่พนักงำนแต่ละคน โดยพนักงำนที่ประสงค์จะ

ใช้สิทธิจะต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำงำน และจะหยุดได้ก็ต่อเมื่อได้รับกำรอนุมัติจำก
ผู้บังคับบัญชำเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วเท่ำนั้น มิฉะนั้น จะถือว่ำขำดงำนละทิ้งหน้ำที่ 

  3.4. กำรหยุดพักผ่อนประจ ำปีแต่ละครั้งจะต้องหยุดไม่น้อยกว่ำ 1 วัน 
 
4. การแลกวันหยุด 
  4.1 ในกรณีที่พนักงำนมีควำมจ ำเป็นต้องมำปฏิบัติงำนในวันหยุดประจ ำสัปดำห์ หรือตรงวันหยุด

ประจ ำปีของบริษัท โดยได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำ พนักงำนมีสิทธิน ำวันท ำงำนดังกล่ำว  
ซึ่งตรงกับวันหยุด มำสะสมวันหยุด กับวันท ำงำนของท่ำนได้ 

  4.2 โดยพนักงำนที่ประสงค์จะใช้สิทธิกำรวันหยุด จะต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำงำน และ
จะหยุดได้ก็ต่อเมื่อได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำแล้วเท่ำนั้น มิฉะนั้น จะถือว่ำขำดงำนละทิ้ง
หน้ำที่  

  4.3 กำรแลกวันหยุด แต่ละครั้งจะต้องหยุดไม่น้อยกว่ำ 1 วัน 
  4.4  กำรสะสมวัน เพ่ือแลกวันหยุด มีระยะเวลำ จ ำนวน 365 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้ปฏิบัติงำนและได้รับ

กำรอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำ โดยหำกพนักงำนไม่ได้ใช้วันสะสมเพ่ือกำรแลกวันหยุด ภำยใน
ระยะเวลำที่สำมำรถใช้สิทธิดังกล่ำว จะไม่สำมำรถน ำมำค ำนวณเปรียบเทียบเป็นเงินได้   
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หมวด 10 
หลักเกณฑ์การท างานล่วงเวลา และท างานในวันหยุด 

 
1.     หลักท่ัวไป 
 1.1 ในกรณีที่ลักษณะหรือสภำพของงำนจ ำเป็นต้องท ำติดต่อกันไป ถ้ำหยุดจะเสียหำยแก่งำนหรือเป็น

งำนฉุกเฉินโดยจะหยุดเสียมิได้ บริษัทฯ โดยกรรมกำรผู้จัดกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย อำจจะสั่ง
พนักงำนคนใดคนหนึ่งหรือหลำยคนหรือทั้งหมดให้ท ำงำนเกินเวลำท ำงำนปกติตำมควำมในหมวด 3   
หรอืมำท ำงำนในวันหยุดตำมหมวด 5 ได ้

      1.2   เพ่ือประโยชน์แก่กำรจ ำหน่ำย และกำรบริกำร พนักงำนจะท ำงำนล่วงเวลำ หรือท ำงำนในวันหยุด 
หรือท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุดได้ตำมที่บริษัทฯ สั่งเท่ำนั้น บริษัทฯ อำจให้พนักงำนท ำงำนนอกหรือ
เกินเวลำท ำงำนปกติ หรือในวันหยุดเท่ำที่จ ำเป็น 

 
2.   อัตราค่าล่วงเวลา 
       2.1    ค่ำล่วงเวลำในท ำงำน          

 บริษัทฯ ให้พนักงำนท ำงำนล่วงเวลำในวันท ำงำน โดยจะต้องได้รับกำรอนุมัติจำก
ผู้บังคับบัญชำ ทั้งนี้ พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำในอัตรำไม่น้อยกว่ำ 1.5 เท่ำของอัตรำค่ำจ้ำงต่อ
ชั่วโมงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมง ที่ท ำหรือไม่น้อยกว่ำหนึ่งเท่ำครึ่งของอัตรำค่ำจ้ ำงต่อหน่วยใน
วันท ำงำนตำมจ ำนวนผลงำนที่ท ำได้ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 
 กำรค ำนวณอัตรำค่ำแรงต่อชั่วโมง (เงินเดือนหำรด้วย 30 วันท ำงำน หำรชั่วโมงกำรท ำงำน 8 
ชั่วโมง) ส ำหรับกำรท ำงำนล่วงเวลำที่เกินกว่ำ เวลำท ำงำนปกติ กำรจ่ำยเงินล่วงเวลำจะเท่ำกับชั่วโมง
ที่ท ำล่วงเวลำคูณด้วยอัตรำค่ำแรงต่อชั่วโมงแล้วคุณด้วย 1.5 

 
3.  ค่าล่วงเวลาท างานในวันหยุด 
 3.1  พนักงำนที่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุด (เช่น วันหยุดประจ ำสัปดำห์ วันหยุดตำมประเพณีและ

วันหยุดพักผ่อนประจ ำปี ) 
         ถ้ำมำท ำงำนในวันหยุดโดยจะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำ จะได้รับค่ำท ำงำนใน
วันหยุด ไม่น้อยกว่ำ 1 เท่ำของค่ำจ้ำงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงที่ท ำงำนในวันหยุด หรือตำม
ผลงำนที่ท ำได้ในวันหยุดส ำหรับพนักงำนตำมผลงำน โดยค ำนวณเป็นหน่วยตำมที่ได้รับค ำสั่งให้มำ
ท ำงำนในวันหยุด 
 กำรคิดเงินค่ำล่วงเวลำเท่ำกับ จ ำนวนชั่วโมง x  อัตรำค่ำแรงต่อชั่วโมง x2 
  

 3.2    พนักงำนที่ ไม่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุด (เช่น วันหยุดประจ ำสัปดำห์ส ำหรับพนักงำน               
         รำยชั่วโมง รำยวัน และตำมผลงำน)       
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        ถ้ำมำท ำงำนในวันหยุด จะได้รับค่ำท ำงำนในวันหยุด ไม่น้อยกว่ำ 2 เท่ำของค่ำจ้ำงในวัน
ท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีท ำงำนในวันหยุด หรือตำมผลงำนที่ท ำได้ในวันหยุด 
 

4. ค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุด   
         พนักงำนมีสิทธิได้รับค่ำท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุด เมื่อได้ท ำงำนในวันหยุดเกินเวลำท ำงำนปกติของ
วันท ำงำนในอัตรำ 3 เท่ำของค่ำจ้ำงในวันท ำงำน ส ำหรับจ ำนวนชั่วโมงที่ท ำเกินเวลำท ำงำนปกติ หรือตำม
ผลงำนที่ท ำได้เกินส ำหรับพนักงำนที่ได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย ตำมที่ได้รับค ำสั่งให้มำ
ท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุด 
 กำรคิดเงินค่ำล่วงเวลำในวันหยุด ค ำนวณโดยจ ำนวนชัวโมงล่วงเวลำ x อัตรำค่ำแรงต่อชัวโมง  x 3 

 
5.     พนักงานที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

         พนักงำนซึ่งมีอ ำนำจหน้ำที่ท ำกำรแทนบริษัทฯ  ส ำหรับกรณีกำรจ้ำง กำรให้บ ำเหน็จ กำรลดค่ำจ้ำง 
หรือกำรเลิกจ้ำง ไม่มีสิทธิได้รับค่ำท ำงำนล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำในวันหยุด 

           
6. พนักงานที่ท างานล่วงเวลาและท างานล่วงเวลาในวันหยุด ตามกรณีดังต่อไปนี้    

         มีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนเป็นเงินเท่ำกับอัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีท ำ 
 6.1 งำนที่มีลักษณะหรือสภำพที่ต้องออกไปท ำงำนนอกสถำนที่ และโดยลักษณะหรือสภำพของงำนไม่

อำจก ำหนดเวลำท ำงำนที่แน่นอนได้ 
         6.2     งำนอยู่เวรเฝ้ำดูแลสถำนที่หรือทรัพย์สินอันมิใช่หน้ำที่กำรท ำงำนตำมปกติของพนักงำน 
         6.3     งำนเฝ้ำดูแลสถำนที่หรือทรัพย์สิน ทั้งนี้ เว้นแต่บริษัทฯ ตกลงจ่ำยค่ำล่วงเวลำหรือค่ำล่วงเวลำใน

วันหยุดให้แก่พนักงำน 
                  
  ทั้งนี้ เว้นแต่บริษัทฯ ตกลงจ่ำยค่ำล่วงเวลำหรือค่ำล่วงเวลำในวันหยุดให้แก่พนักงำน 
 
7.      เพื่อประโยชน์แก่การค านวณค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 ในกรณีที่พนักงำนได้รับค่ำจ้ำงเป็นรำยเดือน อัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวันท ำงำน หมำยถึ ง ค่ำจ้ำงรำย
เดือนหำรด้วยสำมสิบ และจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนในวันท ำงำนต่อวัน (เงินเดือนหำรด้วย 30 วันท ำงำน หำร
ชั่วโมงกำรท ำงำน 8 ชั่วโมง) 
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หมวด 11 

วันและสถานที่ที่จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวันหยุด 
 

 บริษัทฯ ก ำหนดจ่ำยค่ำจ้ำงในวันท ำงำน ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำในวันหยุด  
(ตำมบันทึกเวลำกำรปฏิบัติงำนของเดือนก่อน)  ให้แก่พนักงำนในวันท ำงำนปกติเดือนละ 1 ครั้งในวันสิ้นเดือน  
โดยจ่ำยให้ ณ ที่ท ำกำรของบริษัทฯ หรือจ่ำยผ่ำนธนำคำร ซึ่งให้พนักงำนเปิดบัญชีออมทรัพย์กับธนำคำรที่บริษัทฯ 
ได้แจ้งให้พนักงำนทรำบ โดยได้รับควำม ยินยอมจำกพนักงำน 
 
1.  การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
 ในกรณีที่ลักษณะหรือสภำพของงำนต้องท ำงำนติดต่อกันไป ถ้ำหยุดจะเสียหำยแก่งำนหรือเป็นงำน
ฉุกเฉินหรือเป็นงำนอ่ืนที่ได้รับอนุญำตตำมกฎหมำย บริษัทอำจให้พนักงำนท ำงำนล่วงเวลำหรือท ำงำนในวันหยุด
หรือท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุดเท่ำที่จ ำเป็น โดยบริษัทจะจ่ำยค่ำท ำงำนล่วงเวลำหรือค่ำท ำงำนในวันหยุดหรือค่ำ
ล่วงเวลำในวันหยุดให้ตำมกฎหมำยก ำหนด   
 
2.  ค่าล่วงเวลา  
 ในกรณีที่พนักงำนยินยอมท ำงำนล่วงเวลำและบริษัทตกลงให้พนักงำนท ำงำนล่วงเวลำ บริษัทจะจ่ำยค่ำ
ล่วงเวลำให้แก่พนักงำนในอัตรำดังนี้ 
 2.1 กำรท ำงำนล่วงเวลำในวันท ำงำนปกติ พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำอัตรำ 1.5 เท่ำของอัตรำค่ำจ้ำง
ต่อชั่วโมงในกำรท ำงำนปกติส ำหรับเวลำที่ท ำงำนเกิน   
 2.2 กำรท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุด    พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำในวันหยุดอัตรำ 3 เท่ำของค่ำจ้ำงต่อ
ชั่วโมง ในกำรท ำงำนปกติส ำหรับเวลำที่ท ำเกิน 
  
3.  ค่าท างานในวันหยุด 
 ในกรณีที่บริษัทฯตกลงกับพนักงำนให้ท ำงำนในวันหยุด บริษัทจะจ่ำยค่ำท ำงำนให้แก่พนักงำนในอัตรำ
ดังนี้ 
 3.1 พนักงำนที่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุด เช่น วันหยุดประจ ำสัปดำห์  วันหยุดตำมประเพณี ส ำหรับ
ลูกจ้ำงรำยเดือนถ้ำมำท ำงำนในวันหยุดจะได้รับค่ำท ำงำนในวันหยุด 1 เท่ำของค่ำจ้ำงในวันท ำงำนตำมจ ำนวน
ชั่วโมงท่ีท ำงำนในวันหยุด 
 3.2 พนักงำนที่ไม่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุดประจ ำสัปดำห์ เช่น ลูกจ้ำงรำยชั่วโมง รำยวัน ถ้ำท ำงำน
ในวันหยุดจะได้รับค่ำท ำงำนในวันหยุดในอัตรำ 2 เท่ำของค่ำจ้ำงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงที่ท ำงำนใน
วันหยุด 
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4.  ข้อจ ากัดสิทธิที่จะได้รับค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวันหยุด 
 4.1 พนักงำนซึ่งมีต ำแหน่งระดับผู้จัดกำรแผนกขึ้นไป (หรือเทียบเท่ำ) ไม่มีสิทธิได้รับค่ำล่วงเวลำและค่ำ

ท ำงำนในวันหยุด เว้นแต่จะเป็นดุลยพินิจของประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรเป็นกรณีพิเศษ 
 4.2 พนักงำนซึ่งบริษัทฯให้ท ำงำนขนส่งเฝ้ำหรือดูแลสถำนที่หรือทรัพย์สินงำนนอกสถำนที่ซึ่งโดยสภำพ

ของงำนไม่อำจก ำหนดเวลำแน่นอนได้ หรือเป็นงำนอื่นตำมที่กระทรวงแรงงำนและสวัสดิกำรสังคม
ก ำหนดไม่มีสิทธิได้รับค่ำล่วงเวลำและค่ำท ำงำนในวันหยุด แต่มีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนเป็นเงิน
เท่ำกับอัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีท ำ 

 
5. วันและสถานที่จ่ายค่าจ้าง ค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 
 5.1 บริษัทจะจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำในวันหยุด เป็นรำยเดือนทุก

สิ้นเดือนของทุกเดือน โดยค่ำจ้ำงที่ได้รับบริษัทจะหักภำษีเงินได้ของพนักงำนแต่ละท่ำน ณ ที่จ่ำย
ตำมกฎหมำย และหักเงินสมทบประกันสังคมตำมกฎหมำยประกันสังคม 

 5.2 กำรจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำในวันหยุด บริษัทจะท ำกำร
จ่ำยเงินเข้ำบัญชีของพนักงำนผ่ำนธนำคำรตำมท่ีบริษัทและพนักงำนได้ตกลงกันไว้ 

 5.3 บริษัทขอแจ้งให้พนักงำนทรำบว่ำเงินเดือนที่พนักงำนได้รับถือว่ำเป็นควำมลับ ห้ำมมิให้พนักงำน
เปิดเผย ต่อผู้อ่ืนไม่ว่ำด้วยวิธีใด ๆ ก็ตำมถือว่ำเป็นควำมผิดและพนักงำนต้องได้รับโทษตำมควรแก่
กรณ ี

 5.4 บริษัทจะค ำนวณภำษีเงินได้ของพนักงำนแต่ละท่ำนและหักไว้ ณ ที่จ่ำยตำมกฎหมำย โดยยึดถือ
หลักฐำน ที่พนักงำนได้แจ้งไว้กับบริษัท เป็นเกณฑ์ในกำรค ำนวณ เช่น ทะเบียนสมรส หรือสูติบัตร
ของบุตร หลักฐำนกำรศึกษำของบุตร เป็นต้น 

 5.5 พนักงำนมีหน้ำที่จะต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีเงินได้ต่อกรมสรรพำกรเป็นประจ ำทุกปีตำม
กฎหมำยก ำหนดไว้  โดยบริษัทจะออกหลักฐำนแสดงกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้แก่พนักงำนเพ่ือ
ประกอบกำรยื่นรำยกำรเสียภำษีต่อกรมสรรพำกรต่อไป ทั้งนี้ บริษัทอำจช่วยอ ำนวยควำมสะดวก
ให้กับพนักงำน โดยพนักงำนสำมำรถแจ้งควำมจ ำนงต่อบริษัทเพ่ือให้ด ำเนินกำรยื่นแบบแสดง
รำยกำรเสียภำษีเงินได้ต่อกรมสรรพำกรแทนพนักงำนเป็นประจ ำทุกปี  ส ำหรับระยะเวลำของกำร
ยื่นเอกสำรประกอบกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีประจ ำปีให้เป็นไปตำมประกำศแจ้งของส่วน
ทรัพยำกรบุคคล 

 
 กรณีวันที่จ่ำยค่ำจ้ำงในวันท ำงำน ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำใน  วันหยุดตรง

กับวันหยุดธนำคำร หรือ วันหยุดของบริษัทฯ  บริษัทฯจะจ่ำยก่อนวันหยุด 1 วันท ำงำน                 
 

 ในกรณีเลิกจ้ำงก่อนถึงก ำหนดเวลำจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และ ค่ำล่วงเวลำใน
วันหยุด บริษัทฯ จะจ่ำยเงินดังกล่ำวให้แก่พนักงำนภำยใน 3 วันนับตั้งแต่วันที่เลิกจ้ำง  
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เงินพิเศษ เงินช่วยเหลือค่าใช้จ่าย และการเดินทางเพื่อปฏิบัติงานให้บริษัท 

 

การเบิกเบี้ยเลี้ยงและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัดชั่วคราวติดต่อกันไม่เกิน 15 วัน 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

กรณีพนักงำนไปปฏิบัติงำนในต่ำงจังหวัดชั่วครำวโดยมีกำรพักค้ำงคืน บริษัทฯจะจ่ำยเบี้ยเลี้ยงพิเศษตำม
จ ำนวนวันที่ปฏิบัติงำนจริง เริ่มนับตั้งแต่วันและเวลำที่ออกเดินทำงไปปฏิบัติงำนจะเดินทำงกลับถึงจังหวัดฐำน
กำรปฏิบัติงำนที่พนักงำนสังกัดอยู่ โดยมีอัตรำเบี้ยเลี้ยงต่อวัน ดังนี้ 

ระดับพนักงาน เบี้ยเลี้ยง 

ระดับ 1-3 (Officer-Senior.Officer.) จ ำนวน 350 บำท/วัน 
ระดับ 4-5 (Mgr.- AVP) จ ำนวน 500 บำท/วัน 
ระดับ 6 ขึ้นไป (VP ขึ้นไป) จ ำนวน 1,000 บำท/วัน 

บริษัทฯจะจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยงพร้อมกับผลตอบแทนพิเศษประจ ำเดือน จ่ำยภำยในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
โดยถือเป็นเงินได้ซึ่งจะมีกำรหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำยตำมปกติ และขอสงวนสิทธิในกำรจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยง ส่วนนี้ 
กรณีพนักงำนไม่ปฏิบัติตำมเงื่อนไขของบริษัทฯ 
2. ค่าที่พัก 

ระดับพนักงาน 
อัตราค่าที่พัก เรทรายวัน 

จังหวัดกลุ่ม 1 จังหวัดกลุ่ม 2 จังหวัดกลุ่ม 3 
ระดับ 1-3 (Officer-Senior.Officer.) 850 750 600 
ระดับ 4-5 (Mgr.- AVP) 1,250 1,150 1,000 
ระดับ 6 ขึ้นไป (VP ขึ้นไป) 3,000 2,500 2,000 

 

ระดับพนักงาน 
อัตราค่าที่พัก เรทรายเดือน 

จังหวัดกลุ่ม 1 จังหวัดกลุ่ม 2 จังหวัดกลุ่ม 3 
ระดับ 1-3 (Officer-Senior.Officer.) 5,500 4,500 4,000 
ระดับ 4-5 (Mgr.- AVP) 7,500 6,500 5,500 
ระดับ 6 ขึ้นไป (VP ขึ้นไป) 10,000 10,000 8,000 
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หมำยเหตุ :  

-จังหวัดกลุ่มท่ี 1 คือจังหวัดที่มีค่ำครองชีพสูงพิเศษ ได้แก่ กรุงเทพฯ, ภูเก็ต  

-จังหวัดกลุ่มท่ี 2 คือจังหวัดที่มีค่ำครองชีพสูง ได้แก่ ชลบุรี,ระยอง, เชียงใหม่, เชียงรำย, แม่ฮ่องสอน, กระบี่,
พังงำ, สงขลำ  

-จังหวัดกลุ่มท่ี 3 คือจังหวัดที่มีค่ำครองชีพปกติ ได้แก่จังหวัดอ่ืนๆที่ไม่อยู่ในกลุ่ม 1 และกลุ่ม 2  
หมำยเหตุ : พนักงำนที่โอนย้ำยไปดูแลงำนในเขตต่ำงจังหวัด จะได้ตำมเรทจังหวัด ดังนี้  
กรณีท่ีเดินทำงไปรับผิดชอบหน้ำที่ในต่ำงจังหวัดชั่วครำว เบิกในส่วนของเรทชั่วครำว ไม่เกิน 10 วัน  
กรณีท่ีเดินทำงไปรับผิดชอบหน้ำที่ในต่ำงจังหวัดเกิน 10 วันขึ้นไป หรือรับมอบหมำยเป็นรำยไตรมำส  
ต้นสังกัดอนุมัติขอเบิกเรทรำยเดือนตำมกำหนดระยะเวลำไปดำเนินงำนจริง  
** การจ่าย บริษัทฯ จะจ่ายเงินได้และสิทธิประโยชน์พิเศษให้พนกังานพร้อมกบัเงินเดือนประจ าเดือน โดยถือ
เป็นเงินได้ซึ่งจะมีการหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่ายปกติ และขอสงวนสิทธิในการจ่ายเงินได้และสิทธิประโยชน์
พิเศษกรณีพนกังานไมป่ฏิบตัติามเง่ือนไขของบริษัทฯ 

2.1 กรณีพนักงำนเดินทำงไปปฏิบัติ งำนพร้อมกันหลำยคน เ พ่ือเป็นกำรบริหำรค่ำ ใช้จ่ ำย  
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ให้พนักงำนระดับ ระดับ 5 (AVP) ลงไป ที่เป็นเพศเดียวกันต้องพักห้องร่วมกัน  
โดยพนักงำนจะสำมำรถเข้ำพักได้ตำมสิทธิสูงสุดของพนักงำนที่เข้ำพักในห้องนั้นๆ ทั้ งนี้ ให้พนักงำน 
ระดับ 6 (VP) ขึ้นไป สำมำรถเลือกพักคนเดียวได้ 

2.2 กรณีที่พนักงำนปฏิบัติตำมเงื่อนไขของบริษัท และเข้ำพักในห้องพักตำมระดับที่บริษัทก ำหนด และ
พักในโรงแรมตำมรำยชื่อที่ฝ่ำยจัดซื้อก ำหนดไว้  พนักงำนสำมำรถเบิกค่ำที่ พักได้ตำมค่ำใช้จ่ ำย  
ที่เกิดจริง 

2.3 กรณีที่พนักงำนไม่ต้องกำรพักโรงแรม แต่ต้องกำรพักกับครอบครัวหรือเพ่ือนที่มีบ้ำนอยู่ในจังหวัด
นั้นๆพนักงำนจะไม่สำมำรถเบิกค่ำท่ีพักกับบริษัทได้ 

2.4 กรณีต้องกำรจัดหำที่พักด้วยตนเอง หรือไม่ต้องกำรร่วมพักกับพนักงำนท่ำนอ่ืนหรือต้องกำรอัพเกรด
ห้องพักจำกระดับมำตรฐำน (standard) ของโรงแรมที่ฝ่ำยจัดซื้อของบริษัทฯได้ท ำข้อตกลงไว้ พนักงำน
ด ำเนินกำรได้ โดยเบิกค่ำที่พักได้สูงสุดในอัตรำเท่ำกับรำคำห้องพักตำมตำรำงที่บริษัทฯก ำหนด 

หมายเหตุ : บริษัทฯ ไม่อนุมัติให้เบิกค่ำอำหำรและค่ำอำหำรและค่ำซักรีด กรณีเดินทำงไปปฏิบัติงำน
ต่ำงจังหวัด 

 
 

การเบิกเงินได้และสิทธิประโยชน์พิ เศษ ส าหรับการไปปฏิบัติงานต่างจั งหวัดชั่วคราว ติดต่อกัน 
มากกว่า 15 วัน 

พนักงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ไปปฏิบัติงำนในต่ำงจังหวัดชั่วครำว ติดต่อกันมำกกว่ำ 15 วัน  
บริษัทฯ จะจ่ำยเงินได้และสิทธิประโยชน์พิเศษส ำหรับกำรปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัดให้แก่พนักงำนซึ่งรวมค่ำใช้จ่ำย
ทุกประเภทแล้ว โดยมีอัตรำกำรจ่ำยตำมที่บริษัทฯประกำศใช้แต่ละจังหวัด 
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บริษัทฯจะจ่ำยเงินได้และสิทธิประโยชน์พิเศษให้พนักงำนพร้อมกับเงินเดือนประจ ำเดือน โดยถือ
เป็นเงินได้ซึ่งจะมีกำรหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำยปกติ และขอสงวนสิทธิในกำรจ่ำยเงินได้และสิทธิประโยชน์พิเศษ
กรณีพนักงำนไม่ปฏิบัติตำมเงื่อนไขของบริษัทฯ 
ค่าต่างจังหวัด 

ระดับพนักงาน 
อัตราค่าต่างจังหวัด 

จังหวัดกลุ่ม 1 จังหวัดกลุ่ม 2 จังหวัดกลุ่ม 3 

ระดับ 1-3 (Officer-Senior.Officer.) 7,000 6,000 5,000 

ระดับ 4-5 (Mgr.- AVP) 10,000 8,500 7,000 
ระดับ 6 ขึ้นไป (VP ขึ้นไป) 12,000 10,000 8,000 

 

หมำยเหตุ : 

- จังหวัดกลุ่มท่ี 1  คือจังหวัดที่มีค่ำครองชีพสูงพิเศษ ได้แก่ ภูเก็ต 

- จังหวัดกลุ่มที่ 2  คือจังหวัดที่มีค่ำครองชีพสูง ได้แก่ ชลบุรี,ระยอง, เชียงใหม่, เชียงรำย, แม่ฮ่องสอน, 
กระบี่พังงำ, สงขลำ 

- จังหวัดกลุ่มท่ี 3  คือจังหวัดที่มีค่ำครองชีพปกติ ได้แก่จังหวัดอ่ืนๆที่ไม่อยู่ในกลุ่ม 1 และกลุ่ม 2 
 

ทั้งนี้  กรณีที่บริษัทฯไม่ได้จัดหำที่ พักให้แก่พนักงำนที่มีควำมจ ำเป็นต้องเดินทำงไปปฏิบัติงำน 
ที่ต่ำงจังหวัด หรือพนักงำนประสงค์ที่จะจัดหำที่พักเอง ทำงบริษัทฯจะจ่ำยค่ำตอบแทนรำยเดื อนให้เพ่ิมเติม  
ตำมควำมเหมำะสม 
  



   
 

บริษัท ออริจิ้น พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด (มหำชน) 
496 หมู่ 9 ต ำบลส ำโรงเหนือ อ ำเภอเมืองสมทุรปรำกำร  

จังหวัดสมุทรปรำกำร 10270 

 
หมวด 13 

ผลประโยชน์และสวัสดิการ 
 
 เพ่ือเป็นกำรช่วยเหลือรวมถึงเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจและสร้ำงควำมมั่นคงในกำรด ำรงชีพของพนักงำน 
และครอบครัว  บริษัทฯ  จึงได้ก ำหนดสวัสดิกำรต่ำง ๆ ให้แก่พนักงำน ดังต่อไปนี้ 

1. ประกันสุขภำพกลุ่ม 
2. กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
3. ของขวัญกำรมีบุตรของพนักงำน 
4. วันเกิดพนักงำน  
5. ของเยี่ยมผู้ป่วย  
6. เงินช่วยเหลืองำนศพ 
7. กองทุนเงินทดแทน 
8. กองทุนประกันสังคม 
9. กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
10. ท่องเที่ยวประจ ำปี 
11. งำนกีฬำ-เลี้ยงสังสรรค์ปีใหม่ 
12. กำรจัดเลี้ยงพนักงำนตำมเทศกำล 
13. กำรจัดสวัสดิกำรเครื่องดื่ม อำหำร และเวชภัณฑ์ 
14. ชุดฟอร์มพนักงำน 
15. อุปกรณ์ และทรัพย์สินที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
16. ค่ำทันตกรรมประจ ำปี 
17. เยี่ยมไข้พนักงำน 
18. ส่วนลดของพนักงำนในกำรซื้ออสังหำริมทรัพย์ 
19. ที่จอดรถส ำหรับผู้บริหำร 

 
1.  ประกันสุขภาพกลุ่ม  (เฉพาะพนักงานที่ผ่านทดลองงาน) 
 1.1 เมื่อพนักงำนผ่ำนกำรทดลองงำน บริษัทฯ จะท ำประกันสุขภำพกลุ่มให้กับพนักงำน 
 1.2. พนักงำนจะได้รับกำรคุ้มครองตำมกรมธรรม์ของบริษัทประกันภัย ดังต่อไปนี้ 
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เงื่อนไขการรับประกันภัย 
    - จ ำนวนเงินเอำประกันชีวิตที่บริษัทสำมำรถรับประกันได้โดยไม่ต้องตรวจสุขภำพ (Free Cover Limit) ไม่
เกิน 1,000,000 บำท 
    หำกขอท ำเกินกว่ำนี้จะต้องกรอกใบค ำขอเอำประกันภัยตำมท่ีบริษัทก ำหนด  ทั้งนี้บริษัทสงวนสิทธิที่จะตั้ง
เงื่อนไขกำรรับประกันภัยหรือปฏิเสธกำรรับประกันภัย 
   - หลักเกณฑ์กำรแบ่งแผนประกัน  

  แผนที่ 1    Staff – Senior,Supervisor,Assistant Manager 
  แผนที่ 2    Manager - AVP 
  แผนที่ 3    VP  

        แผนที่ 4    SVP Up 
         แผนที่ 5    Operation (Maid) 
 
ข้อปฏิบัติกรณีการเบิกค่ารักษาพยาบาล  คือ 
1.  กรณีผู้ป่วยใน 
 สถำนพยำบำลในเครือข่ำย 

• พนักงำนสำมำรถยื่นบัตรประกันสุขภำพ เพ่ือแสดงกำรใช้สิทธิ 

• สถำนพยำบำลจะด ำเนินกำรติดต่อเรื่องค่ำใช้จ่ำยกับทำงบริษัทที่ท ำประกันสุขภำพเองโดย
พนักงำน    ไม่ต้องส ำรองจ่ำย       

• พนักงำนจะรับผิดชอบเฉพำะค่ำใช้จ่ำยที่เป็นส่วนเกิน 
สถำนพยำบำลนอกเครือข่ำย 

• ให้พนักงำนส ำรองจ่ำยไปก่อน  แล้วขอใบเสร็จรับเงิน และใบรับรองแพทย์มำให้ส่วนทรัพยำกร
บุคคลด ำเนินกำรเบิกคืน 
 

2.  กรณีผู้ป่วยนอก 
  สถำนพยำบำลในเครือข่ำย 

• ไม่เสียค่ำใช้จ่ำย  
  สถำนพยำบำลนอกเครือข่ำย 

• พนักงำนจะต้องส ำรองจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลไปก่อน 

• ขอใบเสร็จรับเงิน และใบรับรองแพทย์จำกสถำนพยำบำลที่คลินิกที่ท ำกำรรักษำ แล้วน ำส่งส่วน
ทรัพยำกรบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรเบิกเงินคืนจำกบริษัทประกันฯ 
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 โดยประกันสุขภำพกลุ่มจะคุ้มครองเฉพำะพนักงำนที่ยังมีสภำพกำรเป็นพนักงำนเท่ำนั้น ซึ่งในกรณีท่ี
ลำออกหรือพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน จะต้องคืนบัตรประกันสุขภำพให้แก่ส่วนทรัพยำกรบุคคล หำกมีกำรใช้
สิทธิ์ประกันสุขภำพหลังจำกกำรลำออกหรือพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำนแล้ว จะให้บริษัทประกันเรียกเก็บ
ค่ำใช้จ่ำยจำกพนักงำนท่ำนดังกล่ำวทุกกรณี 
 
2.  การตรวจสุขภาพประจ าปี 
 เพ่ือสุขภำพที่ดีและด้วยควำมห่วงใยในสุขภำพของพนักงำน บริษัทฯ จึงได้จัดให้มีกำรตรวจสุขภำพแก่
พนักงำนของบริษัทจำกโรงพยำบำลที่ก ำหนดไว้ในแต่ละปี  ดังต่อไปนี้ 
 2.1 บริษัท จะก ำหนดให้มีกำรตรวจสุขภำพเป็นประจ ำทุกปี ทั้งนี้ระยะเวลำกำรตรวจให้เป็นไปตำมกำร
พิจำรณำของบริษัท 
 2.2 บริษัทจะเป็นผู้ด ำเนินกำรติดต่อหน่วยงำนที่เห็นสมควร มำท ำกำรตรวจสุขภำพพนักงำนปีละ 1 ครั้ง 
 2.3 กำรตรวจสุขภำพประจ ำปีนี้ ไม่รวมถึงกำรตรวจสุขภำพที่พนักงำนไปตรวจด้วยตนเองก่อนกำรเริ่ม
งำน และ/หรือที่แพทย์แนะน ำให้ท ำกำรตรวจเพ่ือรักษำอันนอกเหนือจำกประเภทกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีที่
บริษัทฯ ก ำหนดไว้ให้ 
 2.4 กำรตรวจสุขภำพก่อนเริ่มงำน ให้อยู่ ในควำมรับผิดชอบของผู้สมัคร และเป็นส่วนหนึ่งใน
กระบวนกำรคัดเลือกผู้สมัคร   ไม่เก่ียวข้องกับกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
 2.5 พนักงำนที่ตรวจสุขภำพก่อนเริ่มงำน หรือตรวจสุขภำพเอง นับถึงวันตรวจสุขภำพประจ ำปีน้อยกว่ำ 
3 เดือน ไม่จ ำเป็นต้องเข้ำรับกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
 
3.  ของขวัญการมีบุตรของพนักงาน 
 เพ่ือเป็นกำรร่วมแสดงควำมยินดีกับพนักงำนที่ให้ก ำเนิดทำยำท และช่วยเหลือค่ำใช้จ่ำยในกำรคลอด
และเลี้ยงดูบุตร บริษัทฯจะมอบของขวัญหรือเงินให้แก่พนักงำนที่เป็นบิดำหรือมำรดำที่ให้ก ำเนิดบุตรโดยชอบ
ด้วยกฎหมำย โดยทำงบริษัทฯ ได้ก ำหนดสวัสดิกำรของขวัญกำรมีบุตร  โดยจะได้รับของขวัญกำรมีบุตรมูลค่ำ  
1,500 บำท และเงินรับขวัญบุตรพนักงำน จ ำนวน 1,500 บำท 
 
4.  วันเกิดพนักงาน 
 เพ่ือเป็นกำรแสดงควำมยินดีกับพนักงำนที่ครบรอบวันเกิด ทำงบริษัทฯได้มีกำรจัดหำของขวัญเนื่องใน
วันเกิดและอำจจะมีกำรจัดกิจกรรมอวยพรวันเกิดให้กับผู้บริหำรหรือพนักงำนตำมควำมเหมำะสม 
 
5.  ของเยี่ยมผู้ป่วย (กรณีพักรักษาตัวในโรงพยาบาล) 
 เพ่ือเป็นกำรแสดงควำมห่วงใยให้ก ำลังใจกับพนักงำนที่เจ็บป่วยโดยทำงบริษัทฯได้ก ำหนดหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้  
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 กรณีพนักงำนเจ็บป่วยและเข้ำรับกำรรักษำตัวในโรงพยำบำล (ผู้ป่วยใน) เป็นเวลำ 1 คืนขึ้นไป บริษัทฯ 
ไดก้ ำหนดหลักเกณฑ์กำรจัดของเยี่ยมส ำหรับพนักงำน โดยมำรำยละเอียดดังนี้ 
 

ของเยี่ยมผู้ป่วย    

ระดับพนักงาน มูลค่า (บาท) / ครั้ง 
Operation - AVP 700 

VP UP 1,000 

 
6.  เงินช่วยเหลืองานศพ 
 เพ่ือเป็นกำรร่วมแสดงควำมเสียใจต่อกำรจำกไปของพนักงำน บิดำมำรดำ คู่สมรส หรือบุตรโดยชอบด้วย
กฎหมำยของพนักงำน บริษัทจึงได้จัดสวัสดิกำรเพื่อเป็นเงินช่วยเหลืองำนศพให้กับพนักงำนและครอบครัว ดังนี้ 
 1. กรณีพนักงำนเสียชีวิต บริษัทช่วยเหลือค่ำจัดกำรงำนศพ 10,000 บำท เป็นเจ้ำภำพ 1 คืนและพวง
หรีด 1 พวง 
 2. กรณีของบิดำ มำรดำ บุตร สำมี ภรรยำ ของพนักงำนเสียชีวิต บริษัทฯช่วยเหลือค่ำจัดกำรงำนศพ 
5,000 บำท ร่วมเป็นเจ้ำภำพ 1 คืน และพวงหรีด 1 พวง 
 3. กรณปีู่ย่ำและตำยำยของพนักงำนเสียชีวิต บริษัทฯช่วยเหลือค่ำจัดกำรงำนศพ 3,000 บำท และพวง
หรีด 1 พวง  
 
7. กองทุนเงินทดแทน 
 กองทุนทดแทน เป็นกองทุนที่รัฐบำลจัดตั้งขึ้น เพ่ือเป็นทุนให้จ่ำยเงินทดแทน แก่ลูกจ้ำงแทนนำยจ้ำง  
ในกรณีลูกจ้ำง เจ็บป่วย หรือประสบอันตรำย ทุพพลภำพ เสียชีวิตอันเนื่องจำกกำรท ำงำน โดยนำยจ้ำงเป็นผู้
จ่ำยเงินสมทบเข้ำกองทุนเงินทดแทนเพียงฝ่ำยเดียว ค่ำรักษำพยำบำลและประโยชน์ทดแทนท่ีลูกจ้ำงจะได้เป็นไป
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดไว้  
  
8. กองทุนประกันสังคม 
 กองทุนประกันสังคมเป็นกองทุนที่นำยจ้ำงและลูกจ้ำงจ่ำยเงินสมทบเข้ำกองทุนตำมอัตรำที่กฎหมำย
ก ำหนด โดยลูกจ้ำงจะได้รับประโยชน์ทดแทน ในกรณีต่ำงๆ ดังนี้  

• กรณีเจ็บป่วย หรือประสบอันตรำย (อันมิใช่เนื่องจำกกำรท ำงำน) 

• กรณีทุพพลภำพ 

• กรณีทันตกรรม 

• กรณีเสียชีวิต 

• กรณีสงเครำะห์บุตร 
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• กรณีชรำภำพ 

• กรณีว่ำงงำน 
 สิทธิประโยชน์ต่ำงๆ ที่ลูกจ้ำงจะได้รับตำมกรณีต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องในปัจจุบัน  
 
9. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

  เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมกำรออม และเป็นหลักประกันแก่สมำชิกและครอบครัว เมื่อสมำชิกออกจำกงำน 
ลำออกจำกกองทุน ไร้ควำมสำมำรถ หรือถึงแก่ควำมตำย บริษัทได้จัดให้มีสวัสดิกำรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพภำค
สมัครใจ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 1. ค าจ ากัดความในกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

1.1 “นำยจ้ำงหรือบริษัท“ หมำยควำมว่ำ บริษัท ออริจิ้น พร็อพเพอร์ตี้ จ ำกัด (มหำชน) 
1.2 “พนักงำนประจ ำ“ หมำยควำมถึง ลูกจ้ำงบริษัท ออริจิ้น พร็อพเพอร์ตี้ จ ำกัด (มหำชน) ที่

ได้รับกำรบรรจุจำกนำยจ้ำง 
   1.3   “บริษัทจัดกำร” หมำยถึง บริษัทที่ได้รับคัดเลือกให้ท ำหน้ำที่บริหำรจัดกำรกองทุนส ำรอง
เลี้ยงชีพ  

1.4 “ค่ำจ้ำง“ หมำยควำมถึง เงินที่นำยจ้ำงจ่ำยให้ แก่ลูกจ้ำงเป็นกำรตอบแทนในกำรท ำงำน
โดยค่ำจ้ำงที่เป็นฐำนในกำรค ำนวณเงินสะสมและเงินสมทบ ได้แก่ เงินเดือน  

1.5 “อำยุกำรท ำงำนหรืออำยุงำน“ หมำยควำมถึง ระยะเวลำท ำงำนนับตั้งแต่วันแรกที่สมำชิก
เข้ำท ำงำนกับบริษัทจนถึงวันท ำงำนวันสุดท้ำย 

 
 2. สมาชิกภาพ  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

2.1 เป็นพนักงำนที่ได้รับกำรบรรจุเป็นพนักงำนประจ ำ 
2.2 เป็นพนักงำนที่ได้รับกำรพิจำรณำเป็นกรณีพิเศษจำกคณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของ

นำยจ้ำงผู้มีอ ำนำจให้มีสิทธิสมัครเข้ำเป็นสมำชิกกองทุน  
2.3 พนักงำนที่มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิกตำมเกณฑ์ ข้อ 2.1 และ 2.2 จะต้องยื่นใบสมัครเป็น

สมำชิกกองทุนต่อกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงตำมแบบฟอร์มที่กรรมกำร
กองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงก ำหนด 

2.4 ส ำหรับพนักงำนตำมเกณฑ์ในข้อ 2.1 และ 2.2 จะต้องยื่นใบสมัครเป็นสมำชิกกองทุนฯ 
และจะมีผลเป็นสมำชิกกองทุนในวันที่ที่คณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงผู้มี
อ ำนำขออนุมัติให้เป็นสมำชิกกองทุน 

2.5 ส ำหรับพนักงำนตำมเกณฑ์ในข้อ 2.2 จะมีผลเป็นสมำชิกกองทุนนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ
จำกคณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงให้เข้ำเป็นสมำชิก โดยวันที่มีผลเป็น
สมำชิกคือวันที่ที่คณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงผู้ทีอ ำนำจอนุมัติให้เป็น
สมำชิกกองทุน 
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2.6 ในระหว่ำงที่สมำชิกยังคงเป็นพนักงำนของบริษัทและบริษัทในเครือหำกประสงค์จะลำออก
จำกสมำชิกกองทุน จะไม่มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิกกองทุนใหม่ได้ภำยในระยะเวลำ 1 ปี 
นับตั้งแต่วันที่มีผลลำออกจำกกองทุนและสำมำรถลำออกได้ 1 ครั้ง ตลอดอำยุกำรเป็น
พนักงำน เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงผู้มี
อ ำนำจเป็นรำยๆไป  

2.7 กำรลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนบริษัท    สมำชิกกองทุนอำจขอโอนย้ำยเงินกองทุนไปยัง
กองทุนอ่ืน ๆ ของนำยจ้ำงใหม่ได้    

2.8 สมำชิกทุกคนต้องยอมรับและปฏิบัติตำมข้อบังคับกองทุนและเอกสำรแนบท้ำยข้อบังคับ
ฉบับนี้และที่เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติมในอนำคต รวมทั้งข้อควำมที่ปรำกฏในใบสมัคร
เป็นสมำชิกทุกประกำร 

 3.  เงินสะสมและเงินสมทบ 
 3.1 เงินสะสม   
   ทุกครั้งที่มีกำรจ่ำยค่ำจ้ำงสมำชิกตกลงจ่ำยเงินสะสมเข้ำกองทุนโดยยินยอมให้นำยจ้ำงหัก

จำกค่ำจ้ำงแล้วน ำส่งเข้ำกองทุนในปัจจุบันใช้อัตรำร้อยละของค่ำจ้ำง 
   อัตรำเงินสะสม 
 

อัตราเงินสะสม 

อายุงาน อัตราเงินสะสม (ร้อยละของค่าจ้าง) 
น้อยกว่ำ 3 ปี สะสมได้ตั้งแต่ 2-15 

ตั้งแต่ 3 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปี สะสมได้ตั้งแต่ 2-15 
ตั้งแต ่5 ปี ขึ้นไป สะสมได้ตั้งแต่ 2-15 

 
 
 3.2 เงินสมทบ 

นำยจ้ำงจะจ่ำยเงินสมทบเข้ำกองทุน ในอัตรำสมทบตำมตำรำง 

อัตราเงินสมทบ ตามพนักงานสะสมไม่เกิน(ร้อยละ 7 ของค่าจ้าง) ตามอายุงาน 

อายุงาน อัตราเงินสมทบ (ร้อยละของค่าจ้าง) 
น้อยกว่ำ 3 ปี    2 หรือ 3     

ตั้งแต่ 3 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปี  2 หรือ 3 หรือ 5  
ตั้งแต ่5 ปี ขึ้นไป  2 หรือ 3 หรือ 5 หรือ 7  
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 4. การจ่ายเงินแก่สมาชิก 
  4.1 กำรจ่ำยเงินสะสมของสมำชิก เมื่อพนักงำนสิ้นสุดสมำชิกภำพกองทุนฯ บริษัทฯจะจ่ำยเงิน

สะสมรวมทั้งผลประโยชน์สุทธิของเงินสะสมทั้งจ ำนวน 100 % คืนกลับให้กับสมำชิก 
  4.2 กำรจ่ำยเงินสมทบของนำยจ้ำงเมื่อพนักงำนสิ้นสุดสมำชิกภำพกองทุนฯ บริษัทฯจะท ำกำร

จ่ำยเงินสมทบรวมทั้งผลประโยชน์สุทธิของเงินสมทบตำมเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 

อัตราเงินสมทบท่ีได้รับส่วนของนายจ้าง 

อายุงาน 
อัตราเงินสมทบท่ีกองทุนจะจ่ายเมื่อ

สมาชิกสิ้นสุดสมากชิก 

อำยุงำน < 1 ปี 0% 
อำยุงำน 1-3 ปี 50% 
อำยุงำน > 3 ปี 100% 

 
10. ท่องเที่ยวประจ าปี 
 เพ่ือให้พนักงำนได้ท ำกิจกรรมร่วมกันอย่ำงผ่อนคลำย  บริษัทฯจึงจัดให้มีสวัสดิกำรท่องเที่ยวประจ ำปี  
โดยสถำนที่ วันเวลำ  และงบประมำณในกำรจัดจะพิจำรณำเป็นรำยปีตำมควำมเหมำะสม 
 
11. งานกีฬา-เลี้ยงสังสรรค์ประจ าปี 
 เพ่ือส่งเสริมสุขภำพ กำรบันเทิงรื่นเริง และควำมสำมัคคีในหมู่พนักงำน  บริษัทฯจะจัดให้มีงำนกีฬำ -
เลี้ยงสังสรรค์ประจ ำปี  โดยสถำนที่ วันเวลำ  และงบประมำณในกำรจัดจะพิจำรณำเป็นรำยปีตำมควำมเหมำะสม 
 
12. การจัดเลี้ยงพนักงานตามเทศกาล 
 เพ่ือเปิดโอกำสให้พนักงำนมีส่วนร่วมในกำรเฉลิมฉลองกับบริษัทฯในวำระส ำคัญหรือเทศกำลต่ำงๆโดย
บริษัทฯจะพิจำรณำงบประมำณตำมควำมเหมำะสมส ำหรับกำรจัดเลี้ยงเป็นรำยปี 
 
13. การจัดสวัสดิการ อาหารเครื่องดื่มและเวชภัณฑ์ยารักษาโรค 
 บริษัทจัดให้มีของว่ำง เครี่องดื่ม น้ ำดื่ม ชำ กำแฟ ขนม และอำหำร รวมถึงเวชภัณฑ์ยำรักษำโรค บริกำร
ให้กับพนักงำนตำมควำมเหมำะสม  
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14.  ชุดฟอร์มพนักงาน 
 เพ่ือควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยและเพ่ือเป็นกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีต่อผู้พบเห็นและเป็นสวัสดิกำร
อย่ำงหนึ่งที่ช่วยประหยัดค่ำใช้จ่ำยด้ำนเครื่องแบบกำรแต่งกำยของพนักงำน บริษัทฯจึงได้จัดท ำเสื้อและชุดฟอร์ม
ให้กับพนักงำน ดังนี้ 
 14.1 บริษัทอำจพิจำรณำจัดท ำเสื้อส ำหรับพนักงำนสวมใส่ตำมโอกำสพิเศษ หรือตำมควำมเหมำะสม 
 14.2 ชุดฟอร์มส ำหรับเจ้ำหน้ำที่บริกำรส ำนักงำน (แม่บ้ำนและพนักงำนรับส่งเอกสำร) โดยก ำหนดให้
สวมใส่ในขณะปฏิบัติงำนทุกวัน 
 14.3 ชุดฟอร์มส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ซ่อมบ ำรุง โดยก ำหนดให้สวมใส่ในขณะปฏิบัติงำนทุกวัน 
 
 
15. อุปกรณ์ และทรัพย์สินที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนให้กับพนักงำน บริษัทได้จัดเตรียมอุปกรณ์และ
ทรัพย์สินส ำหรับอ ำนวยควำมสะดวกไว้ให้พนักงำน โดยในกรณีที่เกิดควำมเสียหำยพนักงำนจะต้องปฏิบัติตำม
เงื่อนไขกำรเบิกใช้ ดังนี้ 
 15.1 อุปกรณ์หรือทรัพย์สินที่อยู่ภำยใต้กำรคุ้มครองของประกัน และเป็นควำมเสียหำยที่ไม่ส่งผลต่อ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจ่ำยค่ำเบี้ยประกัน ถือว่ำพนักงำนไม่ต้องรับผิดชอบค่ำเสียหำยดังกล่ำว 
 15.2 อุปกรณ์หรือทรัพย์สินที่อยู่ภำยใต้กำรคุ้มครองของประกัน แต่เป็นควำมเสียหำยที่ส่งผลต่อ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจ่ำยค่ำเบี้ยประกัน ถือว่ำพนักงำนต้องร่วมรับผิดชอบค่ำเสียหำยดังกล่ำวตำมควำมเหมำะสม 
 15.3 อุปกรณ์หรือทรัพย์สินที่ไม่อยู่ภำยใต้กำรคุ้มครองของประกัน หรือไม่มีกำรท ำประกัน หำกเกิด
ควำมเสียหำยขึ้นจำกควำมประมำท เลินเล่อของพนักงำน ถือว่ำพนักงำนต้องเป็นผู้รับผิดชอบควำมเสียหำยนั้น
ตำมรำคำหักค่ำเสื่อม หรือรำคำตำมท้องตลำด 
 
16. ค่าทันตกรรม (เฉพาะพนักงานที่ผ่านทดลองงาน)   
 16.1 บริษัทฯจะรับผิดชอบกำรรักษำด้ำนทันตกรรมตำมรำยกำรดังนี้เท่ำนั้น ขูดหินปูน, อุดฟัน, ถอนฟัน
, ผ่ำฟันคุด, รักษำรำกฟัน, เอ๊กซ์เรย์ฟัน, กำรครอบฟัน, กำรเคลือบฟลูออไรด์, กำรท ำฟันปลอม  
 16.2 บริษัทฯจะไม่รับผิดชอบกำรรักษำด้ำนทันตกรรมอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจำกรำยกำรข้ำงต้น เช่น กำร
จัดฟัน, กำรขัด / ฟอกสีฟัน เป็นต้น 
 

เกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย    

ระดับพนักงาน มูลค่า (บาท) / ปี 
Operation – Senior,Supervisor,Assistant Manager 
Manager - SVP 
EVP up 

3,000 
4,000 
6,000 
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17.  ส่วนลดของพนักงานในการซื้ออสังหาริมทรัพย์ 
 เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมและกระตุ้นให้พนักงำนของบริษัทฯ ซื้ออสังหำทรัพย์ของบริษัท โดยสวัสดิกำรสิทธิ์
ส่วนลดในกำรซื้ออสังหำฯ จะให้แก่พนักงำนของบริษัทฯ รวมไปถึงพนักงำนที่สังกัดบริษัทต่ำงๆที่อยู่ในเครือของ
ออริจิ้น ซึ่งส่วนลดที่พนักงำนได้รับสวัสดิกำร จะเป็นส่วนลดจำกรำคำ Budget โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 
 17.1 โครงกำรประเภท Presale 
   - ส่วนลด 1.5% ในกรณีช ำระค่ำเงินจองและสัญญำตำมท่ีก ำหนด 
   - กรณีท่ีจ่ำยเงินงวดดำวน์ครบ 12 เดือน สำมำรถขอคืนห้องให้แก่บริษัทได้ 
   - กรณีกำรขำยงวดดำวน์ให้แก่บุคคลภำยนอก ค่ำเปลี่ยนสัญญำให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของบริษัท 
 17.2 ส่วนลดเพ่ิมอีก 1.5% ในกรณีโอนกรรมสิทธิ์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในสัญญำ  
   - กรณีเปลี่ยนสัญญำเป็นบุคคลอ่ืน จะไม่ได้รับส่วนลด 1.5% นี้ 
 
 หมายเหตุ  1. สำมำรถใช้สิทธิ์ส่วนลดของพนักงำนไม่เกิน จ ำนวน 2 ห้อง/โครงกำร  

2. กรณีพนักงำนค้ำงงวดดำวน์ 3 งวดติดต่อกัน บริษัทฯขอสงวนสิทธิ์ในกำรแจ้งยกเลิก   
สัญญำและริบเงินที่ได้รับช ำระมำแล้วทั้งหมด 

    
 17.2 โครงกำรประเภท Ready to Move In 
   - กรณีซ้ือและโอนกรรมสิทธิ์ จะได้รับส่วนลดจ ำนวน 3% 

- กรณีโครงกำรใดต้องกำรท ำ Promotion ส่วนลดรำคำที่มำกกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนดนั้น ให้ท ำ
กำรขออนุมัติต่อทำงผู้บริหำรและประกำศใช้เป็นครั้งครำวไป 

 
18.  ค่าโทรศัพท์ 
 เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยที่ช่วยเหลือพนักงำนในกำรประสำนงำนกับบุคคล หรือ องค์กร ต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำม
รวดเร็วในกำรประสำนงำน  ทำงบริษัทได้จัดสวัสดิกำรค่ำโทรศัพท์โดยมอบ SIM ส ำหรับพนักงำนไว้ติดต่อ 
 
19.  ที่จอดรถส าหรับผู้บริหาร 
 เพ่ือเป็นกำรบริกำรด้ำนควำมสะดวกสะบำยต่อกำรเข้ำท ำงำน ทำงบริษัทฯได้จัดสวัสดิกำรที่จอดรถ
ส ำหรับผู้บริหำร เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกรวดเร็ว และประหยัดค่ำใช้จ่ำย โดยทำงบริษัทฯมอบบัตรที่จอดรถให้
พนักงำนระดับ 6 ขึ้นไปซึ่งท ำงำนประจ ำที่ส ำนักงำนใหญ่ หรือรับบัตรคูปอง 
 
 ทั้งนี้ ในกรณีที่พนักงำนไม่ปฏิบัติตำมขั้นตอนและเงื่อนไขกำรรับสิทธิ์ และสวัสดิกำร รวมทั้งปฏิเสธกำร
เข้ำร่วมกิจกรรมที่บริษัทจัดให้ เช่น กิจกรรมวันเกิด , กิจกรรมท่องเที่ยวประจ ำปี และกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
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เป็นต้น ไม่สำมำรถขอรับเป็นเงินแทนค่ำใช้จ่ำยต่อคนในกิจกรรมนั้นๆได้ ยกเว้นจะเป็นไปตำมกำรอนุมัติของ
คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคลเป็นรำยกรณีไป 
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หมวด 14 
วินัยโทษทางวินัย และการร้องทุกข์ 

 
การลงโทษทางวินัยและการร้องทุกข์ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้พนักงำนทุกคนได้รับทรำบระเบียบแบบแผน และข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนของบริษัท 
เพ่ือให้กำรท ำงำนร่วมกันเป็นไปอย่ำงมีระบบ กฎเกณฑ์ 

  2. เพ่ือให้พนักงำนทุกคนได้ปฏิบัติตำม ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนของบริษัท ได้อย่ำงถูกต้อง
และเคร่งครัด ไม่ให้เกิดกำรฝ่ำฝืน หรือหลีกเลี่ยงกำรปฏิบัติตำม และป้องกันไม่ให้มีกำรกระท ำผิดที่ร้ำยแรงอัน
อำจเป็นอันตรำยต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

  3.  เพ่ือให้เกิดควำมเป็นธรรมต่อพนักงำนในเรื่องวินัยในกำรปฏิบัติของบริษัทฯ 
  4.  เพ่ือเป็นส่วนช่วยส่งเสริมให้กำรด ำเนินกิจกำรของบริษัทฯ บรรลุถึงวัตถุประสงค์ด้วยควำมมีระเบียบ 

เป็นธรรม ถูกต้องตำมกฎหมำยและก่อให้เกิดควำมสงบสุขในกำรท ำงำนร่วมกัน 
 

1. หลักเกณฑ์การพิจารณาลงโทษทางวินัย 
บริษัทฯ ได้วำงหลักเกณฑ์ หรือแนวทำงกำรลงโทษทำงวินัยไว้ตำมลักษณะควำมผิดสถำนเบำ ปำนกลำง 

สถำนหนัก จนถึงเลิกจ้ำง ดังนี้ 

1.1 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำลงโทษทำงวินัย ในลักษณะควำมผิดที่มีโทษสถำนเบำ คือ 
มาตรการลงโทษ 

ผิดครั้งที่ 1 กำรตักเตือนด้วยวำจำ หรือและบันทึกเป็นลำยลักษณ์อักษร 
ผิดครั้งที่ 2 กำรตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร เพ่ือภำคทัณฑ์โทษ 
ผิดครั้งที่ 3 เลิกจ้ำง หรือเลิกจ้ำงทันที โดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย 
***** ในบำงกรณี ของกำรกระท ำควำมผิดที่ไม่ร้ำยแรงถึงขั้นเลิกจ้ำง หรือเป็น

ควำมผิดที่เกิดขึ้นครั้งแรก แต่รุนแรงเกินกว่ำกำรตักเตือนด้วยวำจำ และเป็น
ลำยลักษณ์อักษรบริษัทฯ อำจพิจำรณำให้มีกำรพักงำน โดยไม่จ่ำยค่ำจ้ำง ทั้งนี้
จ ำนวนวันที่พักงำนให้เป็นไปตำมกำรพิจำรณำร่วมกันของผู้บังคับบัญชำ และ
ส่วนทรัพยำกรบุคคล 
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1.2 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำลงโทษทำงวินัย ในลักษณะควำมผิดที่มีโทษสถำนปำนกลำง 
มาตรการลงโทษ 

 ผิดครั้งที่ 1 กำรตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร 

 ผิดครั้งที่ 2 กำรตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร และพักงำนโดยไม่ได้รับค่ำจ้ำงไม่เกิน 7 วัน  

หรือเลิกจ้ำงแล้วแต่กรณี 

  ผิดครั้งที่ 3 เลิกจ้ำงทันทีโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย 

 

1.3 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำโทษทำงวินัย ในลักษณะควำมผิดที่มีโทษสถำนหนัก 
มาตรการลงโทษ 

 ผิดครั้งที่ 1 กำรตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร และพักงำนโดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง แต่ไม่เกิน 
7 วัน หรือเลิกจ้ำงทันทีโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย แล้วแต่กรณี 

 ผิดครั้งที่ 2 เลิกจ้ำงทันทีโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย 

 

1.4 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำโทษทำงวินัย ในลักษณะควำมผิดที่มีโทษถึงเลิกจ้ำง 
มาตรการลงโทษ 

 ผิดครั้งที่ 1 เลิกจ้ำง หรือเลิกจ้ำงทันทีโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย 

 
ทั้งนี้ ในกรณีท่ีพนักงำนได้รับหนังสือเตือนในระยะเวลำ 1 ปี จะส่งผลดังนี้ 
1. หำกพนักงำนกระท ำควำมผิดซ้ ำค ำเตือนเดิม ภำยในระยะเวลำ 1 ปี อำจให้ถูกเลิกจ้ำง โดยไม่ได้รับ

ค่ำชดเชย   
2. พนักงำนจะไมได้รับกำรพิจำรณำปรับต ำแหน่งในระยะเวลำ 1 ปี นับตั้งแต่ได้รับหนังสือเตือน 

 
2. วินัยของพนักงานและการลงโทษ 

2.1 การมาท างาน 
2.1.1 พนักงำนต้องมำท ำงำนอย่ำงปกติ และสม่ ำเสมอ ตำมวันท ำงำนของตน 
2.1.2 พนักงำนต้องปฏิบัติตำมหมำยก ำหนด และเวลำท ำงำนในเรื่องกำรเข้ำท ำงำน กำรพัก กำร

ออกไปและ กำรกลับเข้ำมำในกำรปฏิบัติงำนนอกบริษัทฯ และกำรเลิกงำน 
2.1.3 พนักงำนต้องปฏิบัติตำมระเบียบ เรื่องกำรลงเวลำเข้ำและ ออกจำกงำนโดยเคร่งครัด 
2.1.4 พนักงำนต้องปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำหรือ กำรหยุดโดยเคร่งครัด 
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2.2 การปฏิบัติหน้าที่  

2.2.1 พนักงำนต้องปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถ ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต และขยันหมั่นเพียร 
2.2.2 พนักงำนต้องใช้เวลำในกำรท ำงำนทั้งหมดของตนให้เป็นประโยชน์ของงำนตำมหน้ำที่ ห้ำมมิให้

เข้ำไปยุ่งเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนอ่ืน หรือเข้ำไปในเขตปฏิบัติงำนอ่ืน ซึ่งไม่มีหน้ำที่
เกี่ยวข้องโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือไม่ก่อให้เกิดประโยชน์แก่บริษัทฯ 

2.2.3 พนักงำนต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมตั้งใจสุขุมรอบคอบ และด้วยควำมพร้อมทั้งทำงร่ำงกำย 
และจิตใจ ไม่ละทิ้งหน้ำที่ในขณะปฏิบัติงำน โดยมิได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ เว้นแต่กรณี
เจ็บป่วย เหตุสุดวิสัย ทั้งไม่ปฏิบัติงำนนอกเหนือค ำสั่งกฎข้อบังคับหรือระเบียบของบริษัทฯ 

2.2.4 พนักงำนต้องไม่เสพสุรำ หรือยำเสพติดให้โทษ หรืออยู่ในอำกำรมึนเมำภำยในบริเวณบริษัทฯ 
หรือขณะปฏิบัติหน้ำที่ หรือไม่น ำสุรำ หรือยำเสพติดให้โทษ หรือของมึนเมำเข้ำมำในบริษัท 
โดยมิได้รับอนุญำต ทั้งไม่สูบบุหรี่ในบริเวณท่ีห้ำมสูบบุหรี่ 
 

ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 
1.ปฏิบัติงำนล่ำช้ำ เฉื่อยชำ หรือไม่สนใจท ำงำน  โทษสถำนเบำ 
2.เข้ำท ำงำนในลักษณะมึนเมำ หรือเสพยำเสพติดให้โทษ  โทษสถำนปำน

กลำง 

ลักษณะความผิดทางวินัย 
บทลงโทษทาง

วินัย 
1.ละเลยไม่บันทึกเวลำอย่ำงสม่ ำเสมอ  โดยมำกกว่ำ 3 ครั้ง/เดือน โทษสถำนเบำ 
2.มำท ำงำนสำยอยู่เสมอ  โดยมำกกว่ำ 3 ครั้ง/เดือน โทษสถำนเบำ 
3.ลำป่วย ลำกิจ หรือขำดงำนเป็นประจ ำ โดยเฉพำะวันก่อน หรือหลังวันหยุด  โทษสถำนเบำ 
4.ลำกิจธุระส่วนตัวโดยมิได้รับอนุญำตล่วงหน้ำจำกผู้บังคับบัญชำ ยกเว้นกรณีเกิดเหตุสุดวิสัยที่ไม่
อำจหลีกเลี่ยงได้ 

โทษสถำนเบำ 

5.ขัดขืนค ำสั่งให้ท ำงำนล่วงเวลำ หรือท ำงำนในวันหยุดโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  โทษสถำนปำน
กลำง 

6.แจ้งลำป่วยเป็นเท็จ ต่อผู้บังคับบัญชำโดยเจตนำ โทษสถำนหนัก 
7.ประทับบัตรลงเวลำ/ลงเวลำให้ผู้อ่ืน หรือวำนให้ผู้อื่นประทับบัตรลงเวลำ/ลงเวลำ โดยมีเจตนำ
แสวงหำผลประโยชน์จำกบริษัทฯ บุคคลทั้งสองจะได้รับกำรลงโทษ  

โทษถึงเลิกจ้ำง 

8.ละทิ้งหน้ำที่ หรือขำดงำนตั้งแต่ 3 วันท ำงำนขึ้นไป ไม่ว่ำจะมีวันหยุดคั่น หรือไม่ก็ตำม โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร  

โทษถึงเลิกจ้ำง 
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ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 
3.ท ำงำนด้วยควำมสะเพร่ำ หรือประมำทเลินเล่อเป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย  โทษสถำนปำน

กลำง 
4.ไม่รำยงำนกำรเจ็บป่วยหรืออันตรำย ที่ตนได้รับในขณะปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำ หรือต่อบริษัทฯ   โทษสถำนปำน

กลำง 
5.ไม่ปฏิบัติตำมข้อบังคับ หรือระเบียบ กฎเกณฑ์ที่ใช้เฉพำะงำนต ำแหน่งหนึ่ง ๆ   โทษสถำนปำน

กลำง 
6.ละเลย หรือขำดควำมเอำใจใส่ต่อกำรท ำงำน หรือกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ ทั้งของพนักงำนเอง หรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชำ  

โทษสถำนปำน
กลำง 

7.ท ำงำนด้วยควำมสะเพร่ำ หรือไม่ระมัดระวังในงำนที่ได้รับมอบหมำย  โทษสถำนปำน
กลำง 

8.เกียจคร้ำน หรือหลับในขณะปฏิบัติงำน  โทษสถำนปำน
กลำง 

9.ละทิ้งหน้ำที่ในขณะปฏิบัติงำน โดยมิได้อนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ ยกเว้นกรณีเจ็บป่วย เหตุสุดวิสัย  โทษสถำนปำน
กลำง 

10.เข้ำไปยุ่งเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนอ่ืน หรือเข้ำไปในเขตปฏิบัติงำนอ่ืนที่ตนไม่มีหน้ำที่
เกี่ยวข้อง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

โทษสถำนปำน
กลำง 

11.ปฏิบัตินอกเหนือค ำสั่งของบริษัทฯ อันจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่บริษัทฯ  โทษสถำนปำน
กลำง 

12.ละเลยต่อค ำแนะน ำ หรือวิธีปฏิบัติ หรือข้อบังคับเก่ียวกับควำมปลอดภัยที่ก ำหนดไว้  โทษสถำนปำน
กลำง 

13.ขำดควำมระมัดระวังในกำรปฏิบัติงำน จนเป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับอันตรำยถึงสำหัส โทษสถำนหนัก 
14.ท ำงำนด้วยควำมสะเพร่ำ เป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง  โทษสถำนหนัก 
15.เข้ำท ำงำนในขณะมึนเมำ หรือเสพยำเสพติดให้โทษ  โทษสถำนหนัก 
16.ประมำท เลินเล่อ เป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง โทษถึงเลิกจ้ำง 
17.ฝ่ำฝืนข้อบังคับ หรือระเบียบเกี่ยวกับกำรท ำงำน หรือค ำสั่งอันชอบด้วยกฎหมำยของบริษัทฯ และ
บริษัทฯ ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีท่ีร้ำยแรง บริษัทฯ ไม่จ ำเป็นต้องตักเตือน หนังสือ
เตือนมีผลบังคับไม่เกินหนึ่งปี  นับแต่วันที่พนักงำนกระท ำผิด 

โทษถึงเลิกจ้ำง 

 
2.3 การรักษาความลับของบริษัทฯ 

2.3.1 พนักงำนต้องรักษำควำมลับ หรือชื่อเสียงของบริษัทฯ 
2.3.2 พนักงำนต้องรักษำควำมลับของลูกค้ำของบริษัทฯ พนักงำนอ่ืน หรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ

บริษัทฯ 
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ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 

1.เปิดเผยควำมลับทำงธุรกิจของบริษัทฯ ต่อคู่แข่งทำงธุรกิจหรือบุคคลอ่ืนอันไม่เกี่ยวข้อง อันจะส่งผล
เสียต่อกำรประกอบธุรกิจหรือชื่อเสียงของบริษัท 

โทษถึงเลิกจ้ำง 

2.เปิดเผยควำมลับของลูกค้ำของบริษัทฯ พนักงำนอ่ืน หรือบุคคลอื่นที่เก่ียวข้องกับบริษัทฯ ต่อคู่แข่ง
ทำงธุรกิจหรือบุคคลอื่นอันไม่เกี่ยวข้อง อันจะส่งผลเสียต่อกำรประกอบธุรกิจหรือชื่อเสียงของบริษัท 

โทษถึงเลิกจ้ำง 

 
2.4 การรักษาผลประโยชน์ของบริษัทฯ 

2.4.1 พนักงำนต้องรักษำผลประโยชน์ของบริษัทฯ โดยถือเสมือนว่ำเป็นผลประโยชน์ของตนเอง 
2.4.2 พนักงำนต้องรักษำ และเสริมสร้ำงชื่อเสียงอันดีงำมของบริษัทฯ 
2.4.3 พนักงำนต้องไม่ปฏิบัติสิ่งใดอันเป็นกำรขัดต่อผลประโยชน์ของบริษัทฯ ไม่ว่ำโดยทำงตรง หรือ

ทำงอ้อม 
2.4.4 พนักงำนต้องไม่เข้ำไปเกี่ยวข้องในกำรประกอบธุรกิจอันใด ที่อำจมีผลกระทบกระเทือนถึง

ผลประโยชน์ของบริษัทฯ หรือเป็นกำรแข่งขันกับบริษัทฯ เว้นแต่ได้รับอนุญำตจำกประธำน
เจ้ำหน้ำที่บริหำร เป็นลำยลักษณ์อักษร 
 

ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 
1.ละเลย ประมำท เลินเล่อจนท ำให้บริษัทได้รับควำมเสียหำย หรือสูญเสียผลประโยชน์ ตลอดจน
ชื่อเสียงของบริษัทฯ 

โทษสถำนปำน
กลำง 

2.เจตนำ จงใจท ำให้บริษัทได้รับควำมเสียหำย หรือสูญเสียผลประโยชน์ ตลอดจนชื่อเสียงของบริษัทฯ โทษสถำนหนัก 
3.เข้ำไปเกี่ยวข้องในกำรประกอบธุรกิจอันใด ที่อำจมีผลกระทบกระเทือนถึงผลประโยชน์ของบริษัทฯ 
หรือเป็นกำรแข่งขันกับบริษัทฯ โดยไม่ได้รับอนุญำตจำกประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร เป็นลำยลักษณ์
อักษร 

โทษถึงเลิกจ้ำง 

 
2.5 การใช้ และการระวังรักษาทรัพย์สินของบริษัทฯ 

2.5.1 พนักงำนต้องใช้ และบ ำรุงรักษำทรัพย์สินของบริษัทฯ เสมือนบุคคลทั่วไปพึงใช้ และบ ำรุงรักษำ
ทรัพย์สินของตนเอง และต้องรักษำควำมสะอำดในบริเวณสถำนที่ท ำงำน หรือที่ท ำกำรของ
บริษัทฯ  

2.5.2 พนักงำนต้องศึกษำ และท ำควำมเข้ำใจถึงวิธีกำรใช้ และปฏิบัติตำมค ำแนะน ำในด้ำนควำม
ปลอดภัยของทรัพย์สินของบริษัทฯ ก่อนที่จะใช้ หรือในกำรใช้เสมอ 

2.5.3 พนักงำนต้องระวังรักษำทรัพย์สินของบริษัทฯ มิให้สูญหำย หรือถูกท ำลำยไป แม้จะไม่ใช่หน้ำที่
โดยตรงของตน 
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2.5.4 พนักงำนต้องไม่น ำอุปกรณ์ ทรัพย์สินของบริษัทฯ ไปใช้นอกเหนือจำกกำรท ำงำนให้แก่บริษัทฯ 
พนักงำนต้องไม่กระท ำกำรที่อำจ หรือก่อให้เกิดประกำยไฟ ในสถำนที่ที่ซึ่งเก็บวัตถุไวไฟ หรือ
วัตถุซึ่งเป็นเชื้อเพลิง 

 

 
2.6 ความซ่ือสัตย์สุจริต 

2.6.1 พนักงำนต้องแจ้งข้อมูลส่วนตัวของตนตำมที่บริษัทฯ ต้องกำรแก่บริษัทฯ ตำมควำมเป็นจริง 
และถ้ำข้อมูลที่ได้แจ้งไว้แล้วไม่ถูกต้องตำมควำมเป็นจริง ไม่ว่ำด้วยเหตุใด พนักงำนต้องรำยงำน
ข้อมูลที่ถูกต้องให้บริษัทฯ ทรำบโดยเร็วที่สุด 

2.6.2 พนักงำนต้องให้ควำมร่วมมือกับบริษัทฯ ในกำรสอบสวนเรื่องรำวต่ำง ๆ ที่บริษัทฯ ต้องกำรและ
ในกำรร่วมมือดังกล่ำว พนักงำนต้องกระท ำกำรต่ำง ๆ ด้วยควำมสุจริต 

2.6.3 พนักงำนต้องไม่เปลี่ยนแปลง ปลอม แก้ไข ตัดทอน หรือท ำลำยเอกสำรต่ำง ๆ ของบริษัทฯ 
หรือเอกสำรที่มีควำมเกี่ยวข้องระหว่ำงบริษัทฯ กับพนักงำน โดยไม่มีอ ำนำจหรือหน้ำที่ ที่จะ
กระท ำกำรดังกล่ำว 

2.6.4 พนักงำนต้องยินยอมให้เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยของบริษัทฯ ตรวจค้นในกรณีที่เกิดกำร
สงสัยว่ำจะมีสิ่งผิดกฎหมำย หรือได้มำจำกกำรกระท ำผิดกฎหมำย หรืออำวุธอยู่ในตัวพนักงำน 

ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 
1.เจตนำ หรือท ำให้ทรัพย์สินของบริษัทฯ เสียหำย สูญหำย มูลค่ำไม่เกิน 500 บำท โทษสถำนเบำ 
2.น ำทรัพย์สินสมบัติของบริษัทฯ ไปใช้ในกิจกำรส่วนตัว โดยมิได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจ  โทษสถำนปำนกลำง 
3.ไม่รักษำควำมสะอำดในบริเวณสถำนที่ท ำงำน เช่น กำรทิ้งขยะ หรือบ้วนน้ ำลำย  โทษสถำนปำนกลำง 
4.ใช้เครื่องมือ เครื่องจักร หรือวัสดุของบริษัทฯ เพ่ือซ่อมแซม หรือประกอบทรัพย์สินส่วนตัวโดยมิได้รับ
อนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจ  

โทษสถำนปำนกลำง 

5.เจตนำ หรือประมำทท ำให้ทรัพย์สินของบริษัทฯ เสียหำย หรือสูญหำย มูลค่ำเกินกว่ำ 500 บำท แต่
ไม่เกิน 5,000 บำท  

โทษสถำนปำนกลำง 

6.ไม่รำยงำนกำรรั่วไหล หรือกำรสูญหำย หรือเสียหำยของทรัพย์สินบริษัทฯ ในโอกำสแรกท่ีตนทรำบ โทษสถำนหนัก 
7.เมื่อมีอุบัติเหตุ หรือภัยพิบัติเกิดข้ึนแก่บริษัทฯ หรือพนักงำนของบริษัทฯ ไม่เข้ำช่วยเหลือ หรือไม่
ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ หรือของบริษัทฯ  

โทษสถำนหนัก 

8.เจตนำ หรือประมำทท ำให้ทรัพย์สินบริษัทฯ เสียหำย หรือสูญหำย มูลค่ำเกินกว่ำ 5,000 บำท แต่ไม่
เกิน 10,000 บำท 

โทษสถำนหนัก 

9.ท ำให้เสียหำย ท ำลำย ท ำให้เสื่อมค่ำ หรือท ำให้ไร้ประโยชน์ซึ่งทรัพย์ของบริษัทฯ หรือของผู้อ่ืนโดย
เจตนำ อันอำจจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อบริษัทอย่ำงร้ำยแรง  

โทษถึงเลิกจ้ำง 

10.จงใจให้เกิดควำมเสียหำยต่อระบบกำรผลิต เครื่องจักรผลิตภัณฑ์ หรือทรัพย์สินของบริษัท  โทษถึงเลิกจ้ำง 
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2.6.5 พนักงำนต้องไม่แจ้งข้อควำมอันเป็นเท็จต่อบริษัทฯ ผู้บังคับบัญชำ หรือฝ่ำยบริหำร 
2.6.6 พนักงำนต้องไม่อำศัยอ ำนำจหน้ำที่ หรือโอกำสในกำรท ำงำนกับบริษัทฯ เพ่ือแสวงหำ

ผลประโยชน์ใด ๆ อันขัดต่อจรรยำบรรณตำมอำชีพ หรือวิชำชีพของตนเอง ระเบียบ ประเพณี 
กฎหมำย หรือขัดต่อผลประโยชน์ของบริษัทฯ 
 

ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 
1.ร่วมมือในกำรให้กำรเท็จต่อบริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชำ  โทษสถำนปำน

กลำง 
2.ไม่ให้ควำมร่วมมือในกำรสืบสวนของผู้บังคับบัญชำ หรือบริษัทฯ  โทษสถำนปำน

กลำง 
3.ไม่ยินยอมด้วยดี เมื่อเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยขอตรวจดูหีบห่อ ถุง หรือกระเป๋ำ หรือภำชนะ
อ่ืนใด เมื่อขณะน ำเข้ำ หรือออกบริเวณบริษัทฯ  

โทษสถำนปำน
กลำง 

4.เรียกร้องของก ำนัล หรือเงินทอง หรือประโยชน์อื่นใดส ำหรับตนเอง หรือผู้อ่ืนในทำงมิชอบ จำกกำร
ใช้ต ำแหน่งหน้ำที่ที่ตนปฏิบัติงำนอยู่ในบริษัทฯ  

โทษสถำนหนัก 

5.รำยงำนกำรท ำงำนด้วยกำรบันทึกข้อควำม หรือจ ำนวนตัวเลขที่ผิดจำกควำมเป็นจริง  โทษสถำนหนัก 
6.ถอดถอน เคลื่อนย้ำย ขีดฆ่ำ ประกำศ หรือค ำสั่งของบริษัทฯ โดยมิได้รับอนุญำต หรือมอบหมำย
จำกผู้มีอ ำนำจ  

โทษสถำนหนัก 

7.แจ้งประวัติส่วนตัวด้วยควำมเท็จ หรือปลอมแปลงเอกสำรเข้ำท ำงำน หรือช่วยเหลือบุคคลอ่ืนในกำร
กระท ำดังกล่ำว  

โทษสถำนหนัก 

8.ทุจริตต่อหน้ำที่ เช่น กำรประเมินผลงำน หรือเสนอรำยงำนข้อมูลหลักฐำนต่ำง ๆ ต่อบริษัทฯ โดยจง
ใจท ำให้ไม่ถูกต้องตรงต่อควำมเป็นจริง อันอำจจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อบริษัทอย่ำงร้ำยแรง  

โทษถึงเลิกจ้ำง 

9.ล่วงรู้ควำมลับทำงอุตสำหกรรม พำณิชยกรรม หรือควำมลับในทำงธุรกิจของบริษัทฯ  และแสวงหำ
ประโยชน์ หรือเปิดเผยควำมลับนั้น เพ่ือประโยชน์ของตนเอง หรือผู้อื่น  

โทษถึงเลิกจ้ำง 

 
2.7 ความประพฤติ 

2.7.1 พนักงำนต้องประพฤติตนให้อยู่ในศีลธรรมอันดี และปฏิบัติตำมข้อบังคับของบริษัทฯ  
2.7.2 พนักงำนต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตำมค ำสั่ง หรือค ำแนะน ำ หรือระเบียบอันชอบธรรม หรือชอบ

ด้วยกฎหมำยของผู้บังคับบัญชำ ฝ่ำยบริหำร หรือของบริษัทฯ 
2.7.3 พนักงำนต้องเป็นผู้มีสัมมำคำรวะ ไม่พูดจำ หรือแสดงข้อควำม หรือกิริยำอำกำรอันเป็นกำร

ส่อเสียดเหยียดหยำม ประณำม หรือดูหมิ่น หรือชักชวน หรือยุยง ให้กระด้ำงกระเดื่องต่อ
พนักงำนอ่ืน ต่อผู้บังคับบัญชำ หรือต่อฝ่ำยบริหำรของบริษัทฯ 

2.7.4 พนักงำนต้องไม่ก่อเหตุ หรือยุยงส่งเสริม หรือสนับสนุนให้เกิดกำรแตกแยกควำมสำมัคคี กำร
ทะเลำะวิวำท หรือกำรท ำร้ำยร่ำงกำยขึ้นในหมู่พนักงำนของบริษัทฯ หรือระหว่ำงพนักงำนของ
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บริษัทฯ กับบุคคลภำยนอก ทั้งไม่ขู่เข็ญ หรือใช้อิทธิพล เข้ำแทรกแซงเรื่องของพนักงำน
ดังกล่ำวข้ำงต้น อันจะก่อให้เกิดควำมขัดแย้ง ควำมเสียหำย หรือเกิดเหตุร้ำยขึ้น 

2.7.5 พนักงำนต้องไม่กระท ำกำรใด ๆ อันเป็นกำรผิดกฎหมำยที่มีโทษทำงอำญำโดยเจตนำถึงแม้ว่ำ
จะไม่ถูกด ำเนินคดีก็ตำม 

2.7.6 พนักงำนต้องไม่พกพำอำวุธ หรือครอบครองสิ่งผิดกฎหมำยเข้ำมำภำยในบริษัทฯ หรือในขณะ
ปฏิบัติหน้ำที่ เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำกกรรมกำรผู้จัดกำรบริษัทฯ 

2.7.7 พนักงำนต้องใช้สอยเงินทองให้เหมำะสมกับสถำนภำพทำงกำรเงินของตน โดยไม่ปล่อยให้
ตนเองมีหนี้สินล้นพ้นตัว 

2.7.8 พนักงำนต้องเป็นผู้ตรงต่อเวลำในกำรนัดหมำย อันเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
 

ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 
1.กระท ำกำรข่มขู่พนักงำนด้วยกัน หรือผู้บังคับบัญชำ หรือเป็นผู้เริ่มก่อกำรทะเลำะวิวำท  โทษสถำนปำน

กลำง 
2.น ำสุรำ หรือสิ่งของมึนเมำ เข้ำมำดื่มหรือจ ำหน่ำยในบริเวณบริษัทฯ โดยมิได้รับอนุญำต  โทษสถำนปำน

กลำง 
3.ขู่เข็ญ หรือใช้อิทธิพลเข้ำแทรกแซงเรื่องของพนักงำนด้วยกัน  โทษสถำนปำน

กลำง 
4.ขำดควำมเคำรพต่อสถำนที่ของบริษัทฯ เช่น เขียน แจกจ่ำย หรือติดประกำศข้อควำมหรือสิ่งพิมพ์
ต่ำง ๆ ที่ไม่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ภำยในบริษัทฯ โดยมิได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจ  

โทษสถำนปำน
กลำง 

5.ผู้บังคับบัญชำละเลย ไม่ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือช่วยปกปิดไม่รำยงำน
กำรขำดงำน กำรลำของผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือไม่ตักเตือน หรือด ำเนินกำรทำงวินัยเมื่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชำไม่ปฏิบัติตำมกฎเกณฑ์ หรือข้อบังคับเก่ียวกับกำรท ำงำน  

โทษสถำนปำน
กลำง 

6.ประพฤติหยำบคำย ใช้วำจำ หรือแสดงอำกำรหยำบคำยต่อบุคคลอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชำ  โทษสถำนปำน
กลำง 

7.ไม่สนใจหรือละเลยหรือฝ่ำฝืน ไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ค ำสั่ง กฎ ข้อบังคับของบริษัทฯ  โทษสถำนปำน
กลำง 

8.สูบบุหรี่ในบริเวณท่ีห้ำมสูบบุหรี่  โทษสถำนหนัก 
9.เจตนำบ่อนท ำลำยชื่อเสียง หน้ำที่กำรงำนของเพื่อนพนักงำน หรือของผู้บังคับบัญชำ หรือของ
บริษัทฯ  

โทษสถำนหนัก 

10.ท ำร้ำยร่ำงกำยเพื่อนพนักงำน หรือผู้บังคับบัญชำ หรือผู้ใต้บังคับบัญชำ จนเป็นเหตุให้ได้รับ
บำดเจ็บ 

โทษสถำนหนัก 

11.จงใจ หรือเจตนำปฏิเสธ ไม่เชื่อฟังค ำสั่ง หรือค ำแนะน ำของผู้บังคับบัญชำ หรือผู้มีอ ำนำจ  โทษสถำนหนัก 
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12.พกพำอำวุธต่ำง  ๆ เช่น มีด ของมีคม อำวุธปืน ระเบิด เข้ำมำภำยในบริษัทฯ โดยมิได้รับอนุญำต
จำกผู้มีอ ำนำจ  

โทษสถำนหนัก 

13.เล่นไพ่ หรือกำรพนันทุกชนิด หรือกำรเล่นท ำนองเดียวกับกำรพนันภำยในบริเวณบริษัทฯ  โทษสถำนหนัก 
14.ชักชวนยุยง ให้พนักงำนอ่ืนกระด้ำงกระเดื่องต่อเพ่ือนพนักงำนหรือผู้บังคับบัญชำหรือบริษัทฯ  โทษสถำนหนัก 
15.กระท ำผิดทำงอำญำ หรือให้ควำมร่วมมือในกำรกระท ำผิดดังกล่ำว  โทษถึงเลิกจ้ำง 
16.ลักทรัพย์ หรือฉ้อโกงทรัพย์ของบริษัทฯ หรือผู้เกี่ยวข้องกับบริษัทฯ หรือพนักงำนอ่ืน  โทษถึงเลิกจ้ำง 
17.น ำวัตถุระเบิด หรืออำวุธที่มีอันตรำยร้ำยแรง เข้ำมำในบริเวณบริษัทฯ  โทษถึงเลิกจ้ำง 
18.เป็นผู้ด ำเนินกำร หรือยุยงให้มีกำรละเมิดข้อตกลง หรือให้มีกำรจับกลุ่มชุมนุมในบริเวณบริษัทฯ  
หรือท ำกำรถ่วงงำน ผละงำน นัดหยุดงำน โดยขำดระเบียบ หรือกฎหมำย 

โทษถึงเลิกจ้ำง 

19.ได้รับโทษจ ำคุกตำมค ำพิพำกษำของศำลถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่กระท ำ
โดยประมำท หรือควำมผิดลหุโทษ  

โทษถึงเลิกจ้ำง 

 
2.8 การแต่งกาย  

2.8.1 ในขณะปฏิบัติหน้ำที่ พนักงำนต้องแต่งกำยให้สะอำด เรียบร้อย ตำมเครื่องแบบที่บริษัทฯ 
ก ำหนด 

2.8.2 พนักงำนต้องสวมเครื่องป้องกันอันตรำยที่บริษัทฯ ได้จัดหำให้ตลอดเวลำกำรท ำงำน 
 

ลักษณะความผิด บทโทษทางวินัย 
1.ไม่แต่งเครื่องแบบให้ถูกต้อง หรือไม่สวมเครื่องป้องกันอันตรำยตำมที่บริษัทฯ จัดไว้ในขณะ
ปฏิบัติงำน 

โทษสถำนเบำ 

 
อนึ่ง  วินัยของพนักงานที่กล่าวมาข้างต้นอาจไม่ครอบคลุมทุกแง่มุมทุกสถานการณ์ อาจจะ

มีพนักงานกระท าผิดวินัยนอกเหนือจากที่กล่าวมา ซึ่งอาจมีการพิจารณาทบทวนระเบียบตามความ
เหมาะสม 

 

3. ลักษณะความเปรียบเทียบ 
ลักษณะกำรปฏิบัติผิด หรือกำรละเมิดทำงวินัย ที่มิได้ระบุไว้ในข้อบังคับเกี่ ยวกับกำรท ำงำนและแนว

ปฏิบัตินี้ ผู้บังคับบัญชำหรือฝ่ำยบริหำรจะพิจำรณำเปรียบเทียบลักษณะควำมผิด และกำรลงโทษทำงวินัยนั้น ๆ 
โดยยึดหลักควำมผิด และมำตรกำรกำรลงโทษทำงวินัยที่ระบุไว้ในระเบียบข้อบังคับนี้ เป็นหลักในกำรพิจำรณำ
ตัดสินชี้ขำด โดยควำมเป็นธรรม และเหมำะสม 

กำรพักงำนระหว่ำงสอบสวน ระหว่ำงท ำกำรสอบสวน พนักงำนที่ถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำควำมผิด    
บริษัทฯ อำจมีค ำสั่งพักงำนเป็นหนังสือระบุควำมผิด และก ำหนดระยะเวลำพักงำนไม่เกิน 7 วัน ให้พนักงำน
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ทรำบล่วงหน้ำ โดยจ่ำยเงินให้พนักงำนร้อยละ 50 ของค่ำจ้ำงที่ได้รับถ้ำสอบสวนแล้วปรำกฏว่ำไม่มีควำมผิด 
บริษัทฯ จะจ่ำยเพ่ิมให้ครบ 

 

4. ผู้มีอ านาจพิจารณา และด าเนินการลงโทษทางวินัย 
  คือ   พนักงำนระดับผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำนนั้น ที่บริษัทฯมอบหมำย ดังนี้ 

4.1 กำรลงโทษตักเตือนด้วยวำจำ โดยผู้บังคับบัญชำโดยตรง 
4.2 กำรลงโทษตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร โดยผู้บังคับบัญชำโดยตรง และผู้บังคับบัญชำระดับ 

เหนือขึ้นไป และส่วนทรัพยำกรบุคคล 
4.3 กำรลงโทษตักเตือนเป็นหนังสือ และพักงำนโดยไม่จ่ำยค่ำจ้ำงแต่ไม่เกิน 7 วัน โดยผู้บังคับบัญชำโดยตรง 

,ผู้บังคับบัญชำระดับเหนือข้ึนไปและส่วนทรัพยำกรบุคคล 
4.4 กำรลงโทษเลิกจ้ำง หรือเลิกจ้ำงทันทีโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย โดยผู้บังคับบัญชำโดยตรง, ผู้บังคับบัญชำ

ระดับเหนือข้ึนไป และส่วนทรัพยำกรบุคคล 
 

5. การร้องทุกข์ 
      5.1 ขอบเขตและความหมาย กำรร้องทุกข์ หมำยถึง กรณีที่พนักงำนมีควำมไม่พอใจหรือมีควำมทุกข์
อันเกิดขึ้นเนื่องจำกกำรท ำงำนไม่ว่ำจะเป็นเรื่องสภำพกำรท ำงำน สภำพกำรจ้ำง กำรบังคับบัญชำ กำรสั่งหรือ
มอบหมำยงำน กำรจ่ำยค่ำตอบแทนในกำรท ำงำนหรือประโยชน์อ่ืน หรือกำรปฏิบัติใดที่ไม่เหมำะสมระหว่ำง
บริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชำต่อพนักงำนหรือระหว่ำงพนักงำนด้วยกัน และพนักงำนได้เสนอควำมไม่พอใจหรือ
ควำมทุกข์นั้นต่อบริษัทฯ เพ่ือให้บริษัทฯ จ้ำงได้ด ำเนินกำรแก้ไขหรือยุติเหตุกำรณ์นั้น ทั้งนี้ เ พ่ือให้เกิด
ควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบริษัทฯ และพนักงำน และเพ่ือให้พนักงำนได้ท ำงำนอย่ำงมีควำมสุข 
    5.2 วิธีการและข้ันตอน พนักงำนที่มีควำมไม่พอใจหรือมีควำมทุกข์เนื่องจำกกำรท ำงำนดังกล่ำวข้ำงต้น 
ควรยื่นค ำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชำโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชำขั้นแรกของตนโดยเร็ว เว้นแต่เรื่องที่จะต้องร้อง
ทุกข์นั้นเกี่ยวกับกำรปฏิบัติของผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเป็นต้น ก็ให้ยื่นค ำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชำระดับสูงขึ้นไป
อีกชั้นหนึ่ง  
    5.3 การสอบสวนและพิจารณาเมื่อผู้บังคับบัญชำได้รับค ำร้องทุกข์จำกพนักงำนแล้วให้รีบด ำเนินกำร
สอบสวนเพื่อให้ทรำบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่ำที่จะท ำได้โดยด ำเนินกำรด้วยตนเองหรืด้วย
ควำมช่วย เหลือจำกพนักงำน ทั้งนี้พนักงำนผู้ยื่นค ำร้องทุกข์จะต้องให้ข้อเท็จริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชำด้วย 
 เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำเรื่องรำวร้องทุกข์นั้น หำกเป็นเรื่องที่อยู่ใน
ขอบเขตอ ำนำจหน้ำที่ของผู้บังคับบัญชำนั้นและผู้บังคับบัญชำสำมำรถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชำด ำเนินกำรแก้ไข
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งผู้ยื่นค ำร้องทุกข์ทรำบพร้อมทั้งรำยงำนให้นำยจ้ำงทรำบด้วยหำกเรื่องรำวที่ร้องทุกข์
นั้น เป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ ำนำจของผู้ที่บังคับบัญชำนั้น ให้ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเสนอเรื่องรำวที่ร้องทุกข์
พร้อมทั้งข้อเสนอในกำรแก้ไขหรือควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำระดับสูงขึ้นไปตำมล ำดับ ให้ผู้บังคับบัญชำระดับสูง
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ขึ้นไปด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำค ำร้องทุกข์เช่นเดียวกับผู้บังคับบัญชำระดับต้นที่ได้รับกำรร้องทุกข์ 
ผู้บังคับบัญชำแต่ละชั้นต้องด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์โดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน 7 วัน 
     5.4 กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ เมื่อผู้บังคับบัญชำแต่ละชั้นที่ได้พิจำรณำค ำร้องทุกข์ ด ำเนินกำรแก้ไข
หรือยุติเหตุกำรณ์ที่เกิดกำรร้องทุกข์ และได้แจ้งให้พนักงำนผู้ยื่นค ำร้องทุกข์ทรำบ หำกพนักงำนผู้ยื่นค ำร้องพอใจ 
ก็แจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว แต่ถ้ำพนักงำนผู้ยื่นค ำร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อควำมท่ี
อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ที่บริษัทฯ ได้ก ำหนดขึ้นและยื่นต่อผู้บังคับบัญชำสูงสุดภำยใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ทรำบ
ผลกำรร้องทุกข์จำกผู้บังคับบัญชำระดับต้น ผู้บังคับบัญชำสูงสุดจะพิจำรณำอุทธรณ์และด ำเนินกำรแก้ไขหรือยุติ
เหตุกำรณ์ตำมค ำร้องทุกข์และแจ้งผลกำรพิจำรณำด ำเนินกำรให้พนักงำนผู้ยื่นค ำร้องทุกข์ทรำบภำยใน 15 วัน 
 หำกพนักงำนผู้ยื่นค ำร้องทุกข์ไม่พอใจผลกำรพิจำรณำอุทธรณ์ของผู้บังคับบัญชำสูงสุดย่อมมีสิทธิเนิน
กำรในทำงอ่ืนอันชอบธรรมทำงกฎหมำยต่อไปได้ (หรืออำจเสนอต่อบริษัทฯ เพ่ือร่วมกันตั้งผู้ชี้ขำดขึ้นเพ่ือวินิจฉัย
ชี้ขำดปัญหำอันเกิดจำกค ำร้องทุกข์นั้นต่อไปได้) 
     5.5 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้ที่เกี่ยวข้อง เนื่องจำกกำรร้องทุกข์ที่กระท ำไปโดยสุจริตใจ ย่อม
ก่อให้เกิดประโยชน์อันยิ่งใหญ่ทั้งบริษัทและพนักงำนเป็นส่วนรวม ดังนั้น พนักงำนที่ผู้ยื่นค ำร้องทุกข์ บริษัทผู้ให้
ถ้อยค ำ ให้ข้อมูล ให้ข้อเท็จจริงหรือให้พยำนหลักฐำนใดเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์ และพนักงำนที่เป็นผู้พิจำรณำค ำ
ร้องทุกข์ เมื่อได้กระท ำโดยสุจริตใจ แม้จะเป็นเหตุให้เกิดข้อยุ่งยำกประกำรใดแก่บริษัท ก็ย่อมได้รับกำรประกัน
จำกบริษัทว่ำจะไม่เป็นเหตุหรือถือเป็นเหตุที่จะเลิกจ้ำง ลงโทษ หรือด ำเนินกำรใดที่เกิดผลร้ำยต่อพนักงำน
ดังกล่ำว 
 5.6 การแจ้งเบาะแสข้อร้องเรียนการคอร์รัปชันและการคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแส บริษัทฯ มีนโยบำย
ห้ำมให้กำรสนับสนุนกำรคอร์รัปชันโดยกำรเรียกร้อง ยอมรับ หรือเข้ำไปมีส่วนร่วมกับกำรคอร์รัปชันไม่ว่ำโดย
ทำงตรงหรือทำงอ้อม บริษัทมีควำมมุ่งมั่นในกำรด ำเนินธุรกิจอย่ำงมีคุณธรรม จริยธรรม บริหำรงำนด้วยควำม
โปร่งใสตำมหลักกำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดี บริษัทฯ ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรพิจำรณำและสอบสวนข้อ
ร้องเรียนที่เป็นระบบ โปร่งใส และเป็นธรรม เพ่ือให้ผู้แจ้งเบำะแสหรือผู้ร้องเรียนวำงใจ และเชื่อมั่นใน
กระบวนกำรสอบสวนที่เป็นธรรมตำมนโยบำยกำรแจ้งเบำะแสกำรกระท ำควำมผิด (Whistle Blowing Policy) 
     บริษัทฯจะให้ควำมเป็นธรรมและคุ้มครองพนักงำนที่ปฏิเสธหรือแจ้งเรื่องกำรคอร์รัปชันที่เกี่ยวข้องกับบริษัท
ด้วยมำตรกำรใดๆอย่ำงเต็มควำมสำมำรถและเท่ำที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบริษัทฯหำกมีข้อ
สงสัยพนักงำนสำมำรถขอค ำปรึกษำหรือขอค ำแนะน ำจำกผู้บังคับบัญชำหรือสอบถำมฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
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หมวด 15 
การเลิกจ้าง การพ้นสภาพการเป็นพนักงานและการจ่ายค่าชดเชย 

1.     นโยบำย 
 1.1 ถึงแม้ว่ำบริษัทฯ มีควำมปรำรถนำอย่ำงยิ่งที่จะให้พนักงำนทุกคนได้ท ำงำนกับบริษัทฯ อย่ำงผำสุก

และประสบควำมส ำเร็จในหน้ำที่กำรงำน แต่อำจจะมีบำงครั้งครำวที่พนักงำนที่ประสงค์จะออกจำก
บริษัทฯ หรือทำงบริษัทฯ อำจมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องเลิกจ้ำงด้วยเหตุผลต่ำง ๆ ตำมแต่กรณี 

 1.2 เมื่อพนักงำนผู้ใดพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำนไม่ว่ำกรณีใด ๆ ก็ตำม พนักงำนจะต้องส่ งคืนทรัพย์สิน
ของบริษัทฯ ที่พนักงำนได้เบิกไปใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และพนักงำนผู้ใดมีหนี้สินของบริษัทฯ 
จะต้องใช้หนี้สินต่ำง ๆ ต่อบริษัทฯ  

 1.3 พนักงำนที่ประสงค์จะลำออกต้องแจ้งเป็นลำยลักษณ์อักษรต่อผู้บังคับบัญชำโดยตรงของตนล่วงหน้ำ
ไม่น้อยกว่ำ 30 วัน  

 
2.    กำรเลิกจ้ำงและกำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน 
        กำรเลิกจ้ำงและกำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน จะมีขึ้นในกรณีต่อไปนี้ 
         2.1    ตำย 
        2.2   ลำออก 

        ในกรณีที่สัญญำจ้ำงไม่มีก ำหนดระยะเวลำ บริษัทฯ หรือพนักงำนอำจบอกเลิกสัญญำจ้ำงโดยบอก
กล่ำวล่วงหน้ำเป็นหนังสือให้อีกฝ่ำยหนึ่งทรำบ ในเมื่อถึงหรือก่อนจะถึงก ำหนดจ่ำย  ค่ำจ้ำงครำวหนึ่งครำว
ใด เพ่ือให้เป็นผลเลิกสัญญำกันเมื่อถึงก ำหนดจ่ำยค่ำจ้ำงครำวถัดไปข้ำงหน้ำก็ได้แต่ไม่จ ำเป็นต้องบอกกล่ำว
ล่วงหน้ำเกินสำมเดือน 

         2.3    เลิกจ้ำงในระหว่ำงทดลองงำน 
        2.4    เลิกจ้ำงเพรำะเหตุผิดวินัย 
        2.5    เลิกจ้ำงในกรณีใด กรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้จะได้ค่ำชดเชย 
                     2.5.1 เลิกจ้ำงเนื่องจำกคนล้นงำน โดยปรำกฏว่ำมีคนมำกกว่ำงำนและท ำให้บริษัทฯ เกิด

ควำมสูญเปล่ำหรือกรณีที่บริษัทฯ เห็นว่ำมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องยุบหน่วยงำนนั้น 
              2.5.2 เลิกจ้ำงเนื่องจำกสุขภำพของพนักงำนไม่เหมำะสม 

   2.5.2.1 เมื่อพนักงำนลำป่วยเกิน 30 วันท ำงำนในรอบปี ยกเว้นกำรเจ็บป่วยที่เกิดขึ้น
เนื่องจำกกำรท ำงำน 

   2.5.3 เลิกจ้ำงเนื่องจำกผลงำนไม่เป็นที่พอใจหรือไม่อยู่ในมำตรฐำนของบริษัทฯ 
   2.5.4 เลิกจ้ำงเนื่องจำกมีพฤติกรรมไม่น่ำไว้วำงใจหรือขำดคุณสมบัติของพนักงำน 
   2.5.5 เลิกจ้ำงเนื่องจำกพนักงำนที่มีสุขภำพไม่สมบูรณ์ หรือหย่อนควำมสำมำรถ                 
                  2.5.6 เกษียณอำยุ 55 ปี (นับตำมบัตรประชำชน) 
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                    2.5.7 พนักงำนที่เป็นโรคจิตหรือมีพฤติกรรมที่มีจิตบกพร่อง 
 
3.    ค่ำชดเชย 
        3.1   พนักงำนที่ถูกเลิกจ้ำงในกรณีดังต่อไปนี้จะไม่ได้ค่ำชดเชย 
 3.1.1 พนักงำนที่ถูกเลิกจ้ำงเพรำะกำรลงโทษทำงวินัยตำมควำมในข้อ 2 ของหมวด 14 ในข้อบังคับ

นี้ 
                 3.1.2 พนักงำนทีถู่กเลิกจ้ำงในระหว่ำงทดลองงำน  
  3.1.3 กำรจ้ำงที่มีก ำหนดระยะเวลำจะกระท ำได้ส ำหรับกำรจ้ำงงำนในโครงกำร เฉพำะที่มิใช่งำน

ปกติของธุรกิจหรือกำรค้ำของบริษัทฯ ซึ่งต้องมีระยะเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดของงำนที่แน่นอน 
หรือในงำนอันมีลักษณะเป็นครั้งครำวที่มีก ำหนดกำรสิ้นสุด  หรือควำมส ำเร็จของงำน  
หรือในงำนที่เป็นไปตำมฤดูกำล และได้จ้ำงในช่วงเวลำของฤดูกำลนั้น ซึ่งงำนนั้นจะต้องแล้ว
เสร็จภำยในเวลำไม่เกินสองปี โดยบริษัทฯ และพนักงำน ได้ท ำสัญญำเป็นหนังสือไว้ตั้งแต่  
เมื่อเริ่มจ้ำง 

        3.2   พนักงำนที่ถูกเลิกจ้ำงจะได้ค่ำชดเชยตำมอำยุงำนดังต่อไปนี้ 
  (1) พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปีให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำง

อัตรำสุดท้ำยสำมสิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสำมสิบวันสุดท้ำยส ำหรับ
พนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

                 (2)   พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบหนึ่งปีแต่ไม่ครบสำมปี ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำย
เก้ำสิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนเก้ำสิบวันสุดท้ำย ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับ
ค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

                 (3)   พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบสำมปีแต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำย
หนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนหนึ่งร้อยแปดสิบวันสุดท้ำย ส ำหรับ
พนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

(4) พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำย
สองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสองร้อยสี่สิบวันสุดท้ำยส ำหรับ
พนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

  (5) พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำยสำมร้อยวัน 
หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสำมร้อยวันสุดท้ำยส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำม
ผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

    
       กำรเลิกจ้ำงตำมข้อ 3.2 หมำยควำมว่ำ กำรกระท ำใดที่บริษัทฯ ไม่ให้พนักงำนท ำงำนต่อไป  
และไม่จ่ำยค่ำจ้ำงให้ไม่ว่ำจะเป็นเพรำะเหตุสิ้นสุดสัญญำจ้ำงหรือเหตุอ่ืนใด และหมำยควำมรวมถึงกรณีที่พนักงำน
ไม่ได้ท ำงำน และไม่ได้รับค่ำจ้ำงเพรำะเหตุที่บริษัทฯไม่สำมำรถด ำเนินกิจกำรต่อไป 
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 3.3  ในกรณีที่บริษัทฯ จะเลิกจ้ำงพนักงำนเพรำะเหตุที่บริษัทฯ ปรับปรุงหน่วยงำนกระบวนกำรผลิต  
กำรจ ำหน่ำย หรือกำรบริกำร อันเนื่องมำจำกกำรน ำเครื่องจักรมำใช้ หรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจักรหรือเทคโนโลยี 
ซึ่งเป็นเหตุให้ต้องลดจ ำนวนพนักงำน ให้บริษัทฯ แจ้งวันที่จะเลิกจ้ำง เหตุผลของกำรเลิกจ้ำง และรำยชื่อพนักงำน
ต่อพนักงำนตรวจแรงงำน และพนักงำนที่จะเลิกจ้ำงทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำหกสิบวันก่อนวันที่จะเลิกจ้ำง 
                 ในกรณีที่บริษัทฯ ไม่แจ้งแก่พนักงำนที่จะเลิกจ้ำงทรำบล่วงหน้ำ หรือแจ้งล่วงหน้ำน้อยกว่ำระยะเวลำ
ที่ก ำหนดตำมข้อ 3.3 ให้บริษัทฯ จ่ำยค่ำชดเชยพิเศษแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำแก่พนักงำนเท่ำกับค่ำจ้ำงอัตรำ
สุดท้ำยหกสิบวัน หรือเท่ำกับค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนหกสิบวันสุดท้ำยส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดย
ค ำนวณเป็นหน่วย 
                 ในกรณีที่มีกำรจ่ำยค่ำชดเชยพิเศษแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำตำมข้อ 3.3 แล้ว ให้ถือว่ำบริษัทฯ ได้
จ่ำยสินจ้ำงแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ด้วย 
              ในกรณีที่บริษัทฯ เลิกจ้ำงพนักงำนตำมข้อ 3.3 หำกพนักงำนนั้นท ำงำนติดต่อกันครบหกปีขึ้นไป
โดยรวมวันหยุด วันลำ และวันที่บริษัทฯ สั่งให้หยุดงำนเพ่ือประโยชน์ของบริษัทฯให้บริษัทฯ จ่ำยค่ำชดเชยพิเศษ
เพ่ิมขึ้นจำกค่ำชดเชยตำมข้อ 3.2 ส ำหรับกำรท ำงำนที่เกินหกปีแก่พนักงำนซึ่งเลิกจ้ำงนั้นไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำ
สุดท้ำยสิบห้ำวันต่อกำรท ำงำนครบหนึ่งปี หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสิบห้ำวันสุดท้ำยต่อกำรท ำงำน
ครบหนึ่งปี  ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วยแต่ค่ำชดเชยตำมข้อนี้ รวมแล้วต้อง
ไม่เกินค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำยสำมร้อยหกสิบวันหรือไม่เกินค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสำมร้อยหกสิบวันสุดท้ำย ส ำหรับ
พนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 
              เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณค่ำชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลำท ำงำนที่มำกกว่ำหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
ให้นับเป็นกำรท ำงำนครบหนึ่งปี  
 3.4. ในกรณีที่บริษัทฯ ย้ำยสถำนประกอบกิจกำรไปตั้ง ณ สถำนที่อ่ืน อันมีผลกระทบส ำคัญต่อกำร
ด ำรงชีวิตตำมปกติของพนักงำนหรือครอบครัว บริษัทฯ จะแจ้งให้พนักงำนทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำสำมสิบวัน
ก่อนวันย้ำยสถำนประกอบกิจกำร  ในกำรนี้  ถ้ำพนักงำนไม่ประสงค์จะไปท ำงำนด้วยให้พนักงำนบอกเลิกสัญญำ
ได้  โดยพนักงำนมีสิทธิได้รับค่ำชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่ำอัตรำค่ำชดเชย 
 ตำมข้อ 3.2 ในกรณีที่บริษัทฯ ไม่แจ้งให้พนักงำนทรำบกำรย้ำยสถำนประกอบกิจกำรล่วงหน้ำ 
 ตำมข้อ 3.4 วรรคหนึ่ง ให้บริษัทฯ จ่ำยค่ำชดเชยพิเศษแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำเท่ำกับค่ำจ้ำงอัตรำ
สุดท้ำยสำมสิบวันหรือเท่ำกับค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสำมสิบวันสุดท้ำยส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำน
โดยค ำนวณเป็นหน่วยด้วย 
  พนักงำนมีสิทธิยื่นค ำขอให้คณะกรรมกำรสวัสดิกำรแรงงำนพิจำรณำภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่
บริษัทฯ ย้ำยสถำนประกอบกิจกำรว่ำเป็นกรณีที่บริษัทฯ ต้องบอกกล่ำวล่วงหน้ำหรือพนักงำนมีสิทธิบอกเลิก
สัญญำโดยมีสิทธิได้รับค่ำชดเชยพิเศษตำมข้อ 3.4 วรรคหนึ่งหรือไม่ 
  กำรบอกเลิกสัญญำตำมข้อ 3.4 วรรคหนึ่งดังกล่ำวนี้ พนักงำนต้องใช้สิทธิภำยในสำมสิบวันนับแต่
วันที่บริษัทฯ ย้ำยสถำนประกอบกิจกำรหรือนับแต่วันที่ค ำวินิจฉัยของคณะกรรมกำรสวัสดิกำรแรงงำนหรือ 
ค ำพิพำกษำของศำลเป็นที่สุด  
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หมวด 16 

สภาพการบังคับและการประกาศใช้ 
 
1.     ระเบียบข้อบังคับนี้ใช้ต่อพนักงำนทุกคน 
2. บรรดำระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ หรือค ำสั่งที่ซึ่งมีผลบังคับใช้ในบริษัทฯ ก่อนหน้ำวันที่ประกำศใช้บังคับ 

และมีข้อควำมแตกต่ำงไปจำกข้อบังคับนี้ให้ยกเลิกข้อควำมเฉพำะในส่วนที่ขัดแย้งกับข้อบังคับนี้ และให้ใช้
ระเบียบข้อบังคับนี้แทน 

 
              
  ประกำศ  ณ  วันที่ 1 มีนำคม 2565  เป็นต้นไป                          

 
 
 
 

                    ลงชื่อ                          
                                 (นำยพีระพงศ์  จรูญเอก) 
                                 ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร  
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