
 
 

ข้อบังคบัเก่ียวกับการทาํงาน 
 

ของ 
 

บริษทั ไทยรุ่ง พาร์ทเนอร์ส กรุ๊ป จํากัด 
 
 

สถานท่ีตั้ง :    
อาคาร B ห้องเลขท่ี 304 ช้ันท่ี 3  
เลขท่ี 1871 ถนนเพชรเกษม  
แขวงหลักสอง เขตบางแค  
กรุงเทพมหานคร 10160 

 
ประเภทกิจการ : 
   ให้คาํแนะนํา ให้คาํปรึกษา ให้บริการ อันเก่ียวข้องกับ งานบริหาร 
   ด้านบัญชีและการเงิน, งานควบคุมและตรวจสอบภายใน, งานด้านกฎหมาย 
   งานบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผน การจัดฝึกอบรม สัมมนา 

งานควบคุมระบบคุณภาพ, งานด้านระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

คาํนํา 

 
 บริษัท  ไทย รุ่ง  พาร์ทเนอร์ส กรุ๊ป  จํากัด   ได้จัดทําข้อบังคับเก่ียวกับการทํางานข้ึน  อ้างอิงตาม

พระราชบัญญัติคุ ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และ พระราชบัญญัติคุ ้มครองแรงงาน ปรับปรุง (ฉบับท่ี ๗)         

พ.ศ. 2562  เพื่อประกาศใหพ้นกังานของบริษทัฯ ทราบถึงสิทธิและหนา้ท่ีของพนกังานกบับริษทัท่ีมีต่อกนั  

 

 บริษทัฯ ขอประกาศให้พนักงานทุกท่านรับทราบ และปฏิบติัตามอย่างเคร่งครัด เพื่อประโยชน์ของ

พนกังานเอง และเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส่วนรวม 

 
 
 
 
       ( นางสาวแกว้ใจ  เผอิญโชค) 
               กรรมการบริษทั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 
หมวดท่ี เร่ือง หน้าท่ี 

1 บททัว่ไป 1 

2 การวา่จา้ง 2 

3 วนัทาํงาน เวลาทาํงานปกติ และเวลาพกั 3 

4 วนัลา และหลกัเกณฑก์ารลา 4 

5 วนัหยดุ และหลกัเกณฑก์ารหยดุ 8 

6 หลกัเกณฑก์ารทาํงานล่วงเวลา ทาํงานในวนัหยดุ และการทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุ 9 

7 วนัและสถานท่ีท่ีจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 10 

8 วินยัและโทษทางวินยั 11 

9 การร้องทุกข ์ 18 

10 การเลิกจา้ง การพน้สภาพการเป็นพนกังานและการจ่ายค่าชดเชย 20 

11 สภาพการบงัคบัและการประกาศใช ้ 23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ 1 
 

หมวดท่ี 1 

บทท่ัวไป 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 

 เพ่ือให้การดาํเนินการของบริษทัฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม และบรรลุตามวตัถุประสงค ์ 

บริษทัจึงไดก้าํหนดขอ้บงัคบัน้ีขึ้นโดยมีความมุ่งหมายที่จะให้พนักงานของบริษทัฯ ไดน้าํไปยึดถือเป็นแนวทาง

ในการปฏิบติั ตลอดจนมีความเขา้ใจอยา่งถ่องแท ้และตระหนกัถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของตนในฐานะที่เป็น

พนักงานของบริษทัฯ รวมทั้งการปฏิบติัของบริษทัฯ ต่อพนักงาน  ซ่ึงบริษทัฯ คาดหวงัจากพนักงานเป็นการ

ตอบแทนการจา้ง ทั้งน้ี เพ่ือเป็นการเสริมสร้างและรักษาไวซ่ึ้งความเขา้ใจอนัดี ความสมคัรสมานสามคัคี และ

ความสัมพนัธ์อนัดีระหว่างพนักงานด้วยกนัเอง ระหว่างพนักงานกับผูบ้งัคับบัญชา อันจะนาํมาซ่ึงความสงบ

เรียบร้อย และประสิทธิภาพในการร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสําเร็จ และบรรลุเป้าหมายตาม

วตัถุประสงคข์องบริษทัฯ ทุกประการ 

 

2. คําจํากัดความ ตามข้อบังคับนี้ 

 

 “บริษทั”  หมายถึง  บริษัท ไทยรุ่ง พาร์ทเนอร์ส กรุ๊ป จํากัด 

 “พนกังาน”  หมายถึง  บุคคลผูไ้ดรั้บการจา้งให้ทาํงานกบับริษทัฯ โดยไดรั้บการแต่งตั้ง 

       ให้ดาํรงตาํแหน่งและปฏิบติัหนา้ที่ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 “ผูบ้งัคบับญัชา”  หมายถึง  ลูกจา้งที่ไดรั้บการแต่งตั้งจากบริษทัฯ ให้ดาํรงตาํแหน่งหัวหนา้งาน 

       ส่วนใดส่วนหน่ึง ทั้งในดา้นการปฏิบติังาน และการควบคุมการ 

       ดาํเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ และ 

       ระเบียบปฏิบติั ซ่ึงผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงขึ้นไปกาํหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา้ 2 
 

หมวดท่ี 2 

การว่าจ้าง 

1. นโยบาย 

 ขอ้ความในหมวดน้ี รวมถึงกระบวนการว่าจา้ง อนัไดแ้ก่ การสรรหา คดัเลือก บรรจุแต่งตั้ง และโยกยา้ย

พนักงานเมื่อมีตาํแหน่งว่าง บริษทัฯ จะพยายามสรรหา คดัเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลให้ดาํรงตาํแหน่งที่ว่าง

นั้น โดยพิจารณาบุคคลภายในที่มีคุณสมบติัเหมาะสมก่อน แต่อยา่งไรก็ตาม บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิ และอาํนาจ

ในการที่จะพิจารณา สรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลในตาํแหน่งต่างๆ จากบุคคลภายนอกได้ตามท่ี

เห็นสมควร และเหมาะสม 
 

2. ข้อกําหนดเกี่ยวกับการจ้างงาน 

2.1   การจา้งบุคคลเขา้ทาํงานตอ้งเป็นไปตามอัตรากาํลงัคนที่ได้กาํหนดไวเ้ท่านั้น การเพ่ิม หรือการลด

อัตรากําลังคน ให้เป็นไปตามที่ได้รับการอนุมัติโดยกรรมการผู้จัดการ หรือบุคคลใดที่ได้รับ

มอบหมาย 

2.2   กรรมการผูจ้ดัการหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบอาํนาจโดยแต่งตั้งเป็นผูม้ีอาํนาจในการสรรหา ทดสอบ คดัเลือก 

บรรจุ แต่งตั้ง ให้เขา้ทาํงาน โยกยา้ย เปลี่ยนแปลงหนา้ที่การงาน หรือให้ออกจากงาน 

2.3  บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิจะให้พนกังานไปทาํงานนอกสถานที่ บริษทัลูกคา้ หรือบริษทัในเครือ 

2.4  บริษทัฯ มีสิทธิในการบริหารงานบุคคล การหมุนเวียนสับเปลี่ยนจากตาํแหน่งหน่ึงไปยงัอีกตาํแหน่ง

หน่ึง หรือโอนยา้ยพนกังานไปยงัหน่วยงานอื่น เพ่ือความเหมาะสม หรือตามความจาํเป็นของบริษทัฯ 

2.5  บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิจะให้พนกังานไปทาํงานนอกสถานที่ได ้โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัให้เป็นไปตาม

เง่ือนไขของความจาํเป็น, ความเหมาะสม, หรือการจา้งงานของแต่ละตาํแหน่ง โดยไม่ขดัต่อกฎหาย

แรงงาน 
 

3. ประเภทของพนกังาน เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน บริษทัฯ จาํแนกประเภทของพนกังานไวด้งัน้ี 

3.1   พนกังานรายเดือน     คือ พนกังานที่บริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งเป็นรายเดือน 

3.2   พนกังานรายวนั         คือ พนกังานที่บริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งเป็นรายวนั 

3.3   พนกังานทดลองงาน คือ บุคคลที่บริษทัฯ มีความประสงค์ที่จะจา้งเป็นพนกังาน แต่มีเง่ือนไขทดลอง

ปฏิบติังานเป็นระยะเวลา 119 วนั โดยผูบ้งัคบับญัชาจะประเมินการทดลองงานจาก ผลการปฏิบติังาน 

คุณสมบติั ความประพฤติ และความเหมาะสมของพนกังาน หากผลการประเมินไม่ผ่านตามมาตรฐาน

ที่บริษทัฯ กาํหนด บริษทัฯ จะเลิกจา้งโดยการบอกกล่าวล่วงหน้าก่อนอย่างน้อยหน่ึงงวดการจ่าย

ค่าจา้ง 

3.4   พนักงานตามสัญญาจา้งที่มีกาํหนดระยะเวลาแน่นอน คือ บุคคลที่บริษทัฯ ตกลงจา้งทาํงาน โดยระบุ

ระยะเวลาเร่ิมต้น และเวลาส้ินสุดที่แน่นอน หากสัญญาจา้งส้ินสุดลงเมื่อครบกาํหนดระยะเวลาใน

สัญญาจา้ง บริษทัฯ มิจาํเป็นตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ 

3.5   พนกังานตามสัญญาจา้งพิเศษ คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ทาํสัญญาจา้งกบัพนกังานในกรณีต่างๆ  



หนา้ 3 
 

หมวดท่ี 3 

วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 
 

1. วนัทาํงานปกติ วนัจนัทร์ ถึง วนัเสาร์ 

2. เวลาทาํงานปกติ เชา้ ตั้งแต่เวลา 08.30 น.  ถึง 12.00 น. 

   บ่าย ตั้งแต่เวลา 13.00 น. ถึง 17.30 น. 

3.  เวลาพกั   ตั้งแต่เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 

1. พนกังานทุกคนมีหนา้ที่ตอ้งบนัทึกเวลาทุกคร้ังที่เขา้ปฏิบติังาน และเวลาเลิกปฏิบติังาน 

2. บริษทัฯ สามารถจะกาํหนดเวลาการทาํงาน ที่แตกต่างจากที่กล่าวมาน้ีได้ ในกรณีที่มีเหตุการณ์

ผิดปกติ หรือมีเหตุจาํเป็นตามลักษณะงาน หรือเพ่ือความเหมาะสม บริษทัฯ จะแจ้งให้พนักงาน

ทราบล่วงหน้าถึงชั่วโมงการทาํงาน ซ่ึงจะตอ้งไม่เกินกว่าชั่วโมงทาํงานตามปกติ โดยไดรั้บความ

ยินยอมจากลูกจา้ง และ เป็นไปตามพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน ปี พ.ศ.2541 

3.  บริษทัฯ สงวนสิทธิในการเปลี่ยนแปลงแกไ้ขวนัทาํงาน เวลาทาํงาน วนัหยุด และเวลาพกัไดต้าม

ความเหมาะสมกับการบริหารบางส่วน บางแผนก หรือทั้ งหมดได้ ถ้าบริษัทฯ เห็นว่าการ

เปลี่ยนแปลงเช่นนั้น เป็นการสมควรเพ่ือเสริมสมรรถภาพในการทาํงานเพ่ือเหตุอื่นใด โดยแจง้ให้

พนกังานทราบล่วงหนา้ โดยบริษทัจะปฏิบติัให้ถูกตอ้งตามกฎหมายแรงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา้ 4 
 

หมวดท่ี 4 

วันลาและหลักเกณฑ์การลา 
 

ประเภทการลา บริษทัฯ กาํหนดประเภทการลาไวด้งัน้ี 

1. ลากิจ 

2. ลาป่วย 

3. ลาเพ่ือคลอดบุตร 

4. ลาเพ่ือทาํหมนั 

5. ลาเพ่ือรับราชการทหาร 

6. ลาเพ่ือการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ ความสามารถ 

7. ลาเพ่ืออุปสมบท 

8. ลาสมรส 

9. ลาพกัผ่อนประจาํปี 

10. ลาเพ่ือฌาปนกิจ 

 

1. การลากิจ 

1) พนกังานมีสิทธิลาเพ่ือกิจธุระจาํเป็นส่วนตวั ไดปี้หน่ึงไม่เกิน 6 วนัทาํงาน โดยไดรั้บค่าจา้ง  

2) พนกังานตอ้งย่ืนใบลาล่วงหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชาอยา่งนอ้ย 2 วนั ซ่ึงเมื่อไดรั้บการอนุญาตแลว้ จึงจะหยุด

งานได ้เวน้แต่กรณีเร่งด่วน ตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชารับทราบโดยเร็วที่สุด  

3) การลากิจที่ไม่ไดป้ฏิบติัตามขอ้ 1) ให้ถือว่าพนกังานผูน้ั้นละทิ้งหนา้ที่ 

 

2. การป่วย 

1) พนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าที่ป่วยจริง โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงาน ปีหน่ึงไม่เกิน 30 วนั

ทาํงาน  

2) การลาป่วยตั้งแต่ 3 วนัทาํงานขึ้นไป จะมีวนัหยุดคัน่ หรือไม่ก็ตาม จะตอ้งมีหนังสือรับรองจากแพทย์

แผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมาแสดง กรณีไม่สามารถนาํมาแสดงไดใ้ห้พนักงานช้ีแจงเป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อ

ผูบ้งัคบับญัชา 

3) กรณีเจ็บป่วยไม่สามารถมาทาํงานได ้ไม่ว่ากรณีใดๆ ตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็วที่สุด และ

ตอ้งบนัทึกรายการลาทนัทีเมื่อกลบัมาทาํงานวนัแรก 

4) การลาป่วยที่เป็นเท็จ เป็นการแจ้งรายงานข้อมูลไม่จริงต่อผู้บังคับบัญชา และถือว่าเป็นความผิดที่

ร้ายแรงต่อบริษทัฯ ฐานกระทาํทุจริตซ่ึงบริษทัฯ จะพิจารณาลงโทษตามวินยั 

 



หนา้ 5 
 
3. การคลอดบุตร 
 

1) พนักงานหญิงที่มีครรภ์ มีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตรไดค้ร้ังละไม่เกิน 98 วนั วนัลาเพ่ือคลอดบุตรหมายความ

รวมถึงวนัลาเพ่ือตรวจครรภก์่อนคลอดบุตร และการนบัวนัลารวมวนัหยดุที่มีในระหว่างวนัลา  

2) บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งให้เท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงานปกติ ตามจาํนวนวนัท่ีลา แต่ไม่เกิน 45 วนั 

3) การลาคลอด พนักงานต้องขออนุญาตล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผูบ้ังคับบัญชา เวน้แต่ กรณี

ฉุกเฉิน ให้สมาชิกในครอบครัวแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบทนัที 

4) ถา้พนกังานหญิงมีครรภ ์มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง แสดงว่าไม่อาจทาํงานในหนา้ที่เดิมได ้

ให้มีสิทธิขอเปลี่ยนงานในหน้าที่เป็นการชั่วคราว ก่อนหรือหลงัคลอด โดยบริษทัฯ จะพิจารณาเปลี่ยน

งานให้แก่พนกังานนั้นตามที่เห็นสมควร 

 

4. การลาเพื่อทําหมัน 
 

1) บริษทัฯ อนุญาตให้พนักงานลาเพ่ือทาํหมันได้ และมีสิทธิลาเน่ืองจากการทาํหมนั โดยได้รับค่าจา้ง 

ทั้งน้ี จาํนวนวนัลาให้เป็นไปตามระยะเวลาที่แพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงเป็นผูก้าํหนด 

2) พนักงานที่จะลาเพ่ือทาํหมนั จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วนั เมื่อไดรั้บ

การอนุมติัจึงจะหยดุงานได ้

3) เมื่อพนักงานกลบัมาทาํงานในวนัแรก พนักงานจะย่ืนหนังสือรับรองแพทยต่์อผูบ้ังคบับญัชา เพ่ือเป็น

หลกัฐานประกอบการลา 

 

5. การลาเพื่อรับราชการทหาร 
 

1) ในกรณีที่ทางราชการไดอ้อกหมายเรียกตวัพนักงานชาย เพ่ือเขา้รับราชการทหารในการเรียกพล เพ่ือ

ตรวจสอบ เพ่ือการฝึกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดสอบความพร่ังพร้อมโดยพนักงานจะไดรั้บค่าจา้งในวนั

ทาํงานตลอดระยะเวลาที่ลา แต่ปีหน่ึงไม่เกิน 60 วนั นบัรวมวนัหยดุ  

2) การลาเพ่ือรับราชการทหาร พนักงานจะตอ้งแจง้ให้บริษทัฯ ทราบทันทีที่ไดรั้บหมายเรียก และแสดง

หลกัฐานประกอบการลา  

3) พนักงานจะตอ้งกลบัเขา้มาทาํงานภายใน 3 วนั นับจากวนัที่พนักงานพน้หน้าที่ทางราชการทหาร หาก

พน้กาํหนดระยะเวลาดงักล่าว พนกังานไม่มีการติดต่อกบับริษทัฯ โดยไม่มีเหตุอนัสมควร หรือปฏิเสธ

ที่จะเขา้ทาํงานในตาํแหน่งที่บริษทัฯ เสนอให้ ให้ถือว่าพนักงานผูน้ั้น ไดส้ละสิทธิในการที่จะทาํงานกบั

บริษทัฯ และถือว่าพนกังานผูน้ั้นลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ โดยสมคัรใจ 
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6. การลาเพื่อฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ความสามารถ 
 

1) พนักงานมีสิทธิลาโดยไม่ได้รับค่าจ้าง เพ่ือการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ ความสามารถในกรณี

ดงัต่อไปน้ี 

- เพ่ือประโยชน์ต่อแรงงาน และสวสัดิการสังคม รวมทั้งการฝึกอบรมหรือพฒันาเก่ียวกบัทกัษะ เพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการทาํงาน 

- การสอบวดัผลทางการศึกษาที่ทางราชการจดั หรืออนุญาตให้จดัขึ้น 

- การลาฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ ความสามารถ จะต้องมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วง

ระยะเวลาที่จดัแน่นอน 

2) พนกังานที่มีสิทธิลา จะตอ้งเป็นพนกังานที่ผ่านการทดลองงานแลว้ 

3) พนกังานตอ้งย่ืนใบลาล่วงหนา้ ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติัเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วนั โดยจะตอ้ง

ระบุถึงเหตุที่ลาโดยชดัเจน รวมทั้งมีเอกสารประกอบการอนุมติั เช่น หนังสือตอบรับการเขา้ฝึกอบรม 

รายละเอียดหลกัสูตร ฯลฯ ทั้งน้ี รวมตลอดปีพนักงานมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 30 วนั หรือ 3 คร้ัง อย่างใด

อยา่งหน่ึง 

4) บริษทัฯ มีสิทธิไม่อนุมติัให้ลา หากการลานั้น จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่การดาํเนินงานของบริษทัฯ  

 

7. การลาอุปสมบท 
 

1) พนกังานชายที่ทาํงานครบ 1 ปี  สามารถขอย่ืนลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 30 วนั โดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 

2) พนกังานตอ้งย่ืนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั  

3) ในวนัที่พนักงานกลบัมาปฏิบติังานตามปกติแลว้ พนักงานต้องนําหลักฐานหรือหนังสือรับรองการ

อุปสมบท (ใบสุทธิ) มาแสดงต่อเจา้หนา้ที่ฝ่ายบุคคล เพ่ือบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

8. การลาสมรส 
 

1) พนกังานที่มีอายงุานครบ 1 ปี มีสิทธิลาสมรสไดไ้ม่เกิน 3 วนัโดยไดรั้บค่าจา้ง 

2) พนกังานจะตอ้งย่ืนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาลว่งหนา้ไม่นอ้ยกว่า 7 วนั และให้ใชสิ้ทธิเพียงคร้ังเดียวตลอด

ระยะเวลาที่ทาํงานกบับริษทัฯ 

3) พนักงานตอ้งนาํหลกัฐานการลาสมรส เช่น สําเนาทะเบียนสมรส หรือบตัรเชิญ เป็นตน้ มาแสดงเป็น

หลกัฐานประกอบการลา ภายใน 15 วนั หลงัจากวนัสมรส 
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9. การลาหยุดพักผ่อนประจําปี 

1) พนกังานที่มีอายงุานครบ 1 ปี นบัจากวนัเขา้งาน มีสิทธิลาหยดุพกัผ่อนประจาํปีไดเ้ท่าที่บริษทัฯ กาํหนด 

ดงัน้ี 

อายุงาน จํานวนวันที่มสิีทธ ิ

อายงุานครบ 1 ปี แต่ไม่ถึง 3 ปี 6 วนัทาํงาน 

อายงุานครบ 3 ปี แต่ไม่ถึง 6 ปี 7 วนัทาํงาน 

อายงุานครบ 6 ปี แต่ไม่ถึง 9 ปี 8 วนัทาํงาน 

อายงุานครบ 9 ปี แต่ไม่ถึง 12 ปี 9 วนัทาํงาน 

อายงุานครบ 12 ปีขึ้นไป 10 วนัทาํงาน 

 

2) บริษทัฯ อาจกาํหนดให้พนักงานหยุดพกัผ่อนประจาํปีวนัใดก็ได ้ตามความเหมาะสม และจาํเป็นของ

งาน โดยจะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้ 

3) พนักงานต้องย่ืนใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาอย่างน้อย 7 วัน ซ่ึงเมื่อได้รับการอนุญาตจาก

ผูบ้งัคบับญัชาแลว้ จึงจะหยดุงานได ้

4) สําหรับพนักงานซ่ึงทํางานกับบริษทัฯ ยงัไม่ครบหน่ึงปี บริษัทฯ ขอสงวนสิทธ์ิจะกาํหนดวนัหยุด

พกัผ่อนประจาํปีให้แก่พนกังานตามความเหมาะสม 

5) บริษทัฯ อนุญาตให้พนักงานสะสมวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีไปรวมกับปีถดัไปได ้ไม่เกินหน่ึงปี หาก

สิทธ์ิวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีที่พนักงานมีการสะสมมาจากปีก่อนหน้า และพนักงานยงัไม่ไดใ้ช้สิทธ์ิ

ดงักล่าวที่ทาํการสะสมมาครบตามสิทธ์ิ บริษทัฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการจดัสรรวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปี

ตามสิทธ์ิดงักล่าวให้กบัพนกังาน 

 

10. การลาเพื่อจัดงานฌาปนกิจ 

1) บริษทัฯ อนุญาตให้พนกังานลาหยุดเพ่ือจดังานฌาปนกิจ ให้กบับุคคลในครอบครัว ไดแ้ก่ บิดา มารดา 

ภรรยา สามี และบุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย ไดค้ร้ังละไม่เกิน 3 วนั โดยไดรั้บค่าจา้ง 

2) พนกังานตอ้งย่ืนใบลาล่วงหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชาอยา่งนอ้ย 1 วนั ซ่ึงเมื่อไดรั้บการอนุญาตแลว้ จึงจะหยดุ

งานได ้เวน้แต่กรณีเร่งด่วน ตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชารับทราบโดยเร็วที่สุด  

3) ในวนัที่พนกังานกลบัมาปฏิบติังานตามปกติแลว้ พนกังานตอ้งนาํหลกัฐานหรือ สาํเนาใบมรณะบตัรมา

แสดงเพ่ือประกอบการลา 

 

การลาทุกกรณี พนกังานจะตอ้งเขียนใบลาตามความเป็นจริง ในแบบฟอร์มที่บริษทัฯ กาํหนด 

พนกังานใดเจตนา หรือกระทาํการใดๆ ที่จะใชสิ้ทธิการลาตามหมวดน้ี เพ่ือตนเอง หรือผูอ้ื่น โดยมิชอบ 

บริษทัฯ จะถือว่าพนกังานผูน้ั้น จงใจฝ่าฝืนระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ และจะถูกพิจารณาลงโทษทางวินยัตาม

ควรแก่กรณี 
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หมวดท่ี 5 

วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

 

1. วนัหยดุประจาํสัปดาห์ 

บริษทัฯ กาํหนดวนัหยดุประจาํสัปดาห์ 1 วนั คือ วนัอาทิตย ์ 

 

2. วนัหยดุตามประเพณี 

2.1 บริษทัฯ กาํหนดให้มีวนัหยุดตามประเพณีปีหน่ึง ไม่น้อยกว่า 13 วนั โดยรวมวนัแรงงานแห่งชาติ ซ่ึง

พนกังานจะไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัทาํงานปกติ โดยบริษทัฯ จะประกาศให้ทราบล่วงหนา้เป็นปีๆ ไป 

2.2 ถา้วนัหยดุตามประเพณีตรงกบัวนัหยดุประจาํสัปดาห์ให้เลื่อนวนัหยุดตามประเพณีวนันั้นไปหยดุในวนั

ทาํงานถดัไป หรือ ตามประกาศวนัหยดุประจาํปีที่บริษทัฯ จะประกาศให้ทราบล่วงหนา้เป็นปีๆ ไป 

2.3 วนัหยดุพกัผ่อนประจาํปี พนกังานที่ทาํงานติดต่อกนัมาแลว้ครบ 1 ปี มีสิทธิลาหยดุพกัผ่อนประจาํปีได้

ปีละไม่นอ้ยกว่า 6 วนัทาํงาน โดยไดรั้บค่าจา้ง 

2.4 กรณีที่พนักงานใช้วนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีไม่หมดในปีนั้น สามารถสะสมไปใช้ในปีถัดไปได ้ทั้งน้ี 

บริษทัฯ อาจจะกาํหนดให้หยดุตามความเหมาะสม เพ่ือให้ครบจาํนวนในปีนั้นๆ ได ้
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หมวดท่ี 6 

หลักเกณฑ์การทํางานล่วงเวลา การทํางานในวันหยุด และการทํางานล่วงเวลาในวันหยุด 

 

 โดยปกติบริษทัฯ ไม่มีความประสงคท์ี่จะให้พนกังานของบริษทัฯ ตอ้งทาํงานนอกเหนือไปจาก วนัและ

เวลาทาํงานปกติ ยกเวน้กรณีที่บริษทัฯ มีความจาํเป็น ซ่ึงพนักงานทุกคนตอ้งให้ความร่วมมือ และพร้อมที่จะ

ปฏิบติังานนอกเวลาทาํงานปกติ หรือในวนัหยุด ตามคาํส่ังของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีที่มีความจาํเป็นเร่งด่วน 

หรือเป็นงานต่อเน่ือง เพ่ือป้องกนัความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น และพนักงานที่ทาํงานเกินเวลาทาํงานปกติ หรือ

ทาํงานในวนัหยดุตามคาํส่ังของผูบ้งัคบับญัชา ให้ไดรั้บค่าล่วงเวลาและค่าทาํงานในวนัหยดุ ตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 
 

1. อัตราค่าล่วงเวลา 

1.1 พนกังานประจาํที่ทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงานปกติ จะไดรั้บค่าล่วงเวลา 1 เท่าคร่ึง ของอตัราค่าจา้ง

ต่อชัว่โมงในเวลาทาํงานปกติ 

1.2 พนกังานทีท่าํงานล่วงเวลาในวนัหยดุ จะไดรั้บค่าล่วงเวลา 3 เท่า ของอตัราจา้งต่อชัว่โมงในเวลา

ทาํงานปกติ 
 

2. ค่าทํางานในวันหยุด 

2.1 พนกังานประจาํที่ไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ ถา้มาทาํงานในวนัหยดุจะไดรั้บค่าทาํงานเพ่ิมขึ้น ไม่นอ้ย 

กว่า 1 เท่าของค่าจา้งในวนัทาํงานปกติ ตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทาํงาน 

2.2 พนกังานรายงานที่ไมไ่ดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ ถา้มาทาํงานในวนัหยดุ จะไดรั้บค่าทาํงานเป็น 2 เท่า

ของค่าจา้งในวนัทาํงานปกติตามชัว่โมงท่ีทาํงาน 
 

3. หลักเกณฑ์การคํานวณค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทํางานในวนัหยุด 

การคาํนวณค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา หรือค่าทาํงานในวนัหยดุให้คาํนวณจากค่าจา้งรายวนั หรือรายเดือน และ

ให้ถือว่าเวลาทาํงานในวนัหน่ึงเท่ากบั 8 ชัว่โมง และเดือนหน่ึงมี 30 วนั 
 

4. การจ่ายเงินตามข้อ 1 และค่าทํางานในวันหยุดตามข้อ 2 ให้ใช้สําหรับพนักงานทุกประเภท ยกเวน้

พนกังานที่มีคุณสมบติั หรือทาํงานในประเภทดงัต่อไปน้ี 

4.1   พนักงานที่มีตาํแหน่งเป็นผูจ้ดัการทัว่ไป ผูอ้าํนวยการฝ่าย ผูจ้ดัการฝ่าย ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่าย ผูจ้ดัการ

ส่วน ผูช่้วยผูจ้ดัการส่วน ผูจ้ดัการทีม หัวหน้าแผนก ซ่ึงมีอาํนาจทาํงานแทนบริษทัฯ เก่ียวกบัการ

ว่าจา้ง การลดค่าจา้ง การเลิกจา้ง การให้บาํเหน็จ การลงโทษ หรือการวินิจฉัยคาํร้องทุกข ์

4.2 พนกังานเฝ้า หรือดูแลทรัพยสิ์น อาคาร สถานที่ 

4.3 พนกังานที่ปฏิบติังานนอกสถานที่โดยสภาพของงานไม่สามารถกาํหนดเวลาไดแ้น่นอน  
 

5. ในกรณีที่มีการทาํงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทํางานปกติไม่น้อยกว่า สองช่ัวโมง บริษทัฯ จะจดัให้

พนกังานมีเวลาพกั ไม่นอ้ยกว่าย่ีสิบนาที กอ่นที่จะเร่ิมทาํงานล่วงเวลา (ยกเวน้งานท่ีมีลกัษณะหรือ

สภาพของงานตอ้งทาํติดต่อกนัไป โดยไดรั้บความยินยอมจากพนกังาน หรือเป็นงานฉุกเฉิน) 
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หมวดท่ี 7 

วันและสถานท่ีท่ีจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทํางานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 

1. การจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยุด และเงินอื่นๆ บริษทัฯ จะจ่ายให้ ณ สถานที่ทาํการของ

บริษทัฯ หรือผ่านทางธนาคาร อย่างใดอย่างหน่ึง ตามสมควร เมื่อได้คาํนึงถึงความสะดวก และความ

ปลอดภยัแลว้ 

2. วนักาํหนดจ่ายเงินตามขอ้ที่ 1. กาํหนดให้จ่ายเดือนละ 1 คร้ัง ในวนัสุดทา้ยของเดือน หากวนัจ่ายเงินตรง

กบัวนัหยดุ ให้เลื่อนการจ่ายเงินเขา้มาจ่ายในวนัก่อนหนา้ท่ีจะถึงวนัหยดุนั้นๆ 
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หมวดท่ี 8 

วินัยและโทษทางวินัย 
 

 พนกังานของบริษทัฯ พึงตอ้งปฏิบติัตามวินยั และมารยาทในการทาํงาน ให้เหมาะสมกบัสถานท่ีทาํงาน

อยา่งเคร่งครัด เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการทาํงานร่วมกนัดงัต่อไปน้ี 
 

1. วินัยทั่วไป  

1.1 ประพฤติตนเป็นพลเมืองดี อยู่ในระเบียบและกฎหมายของสังคม ไม่ประพฤติชั่ว ประพฤติตนเป็น

อนัธพาล หรือเสเพล หรือกระทาํการใดๆ อนัเป็นการผิดศีลธรรม ผิดกฎหมายของบา้นเมืองทั้งใน และ

นอกบริเวณบริษทัฯ 

1.2 เช่ือฟัง และปฏิบติัตามคาํส่ังของผูบ้งัคบับญัชาอยา่งเคร่งครัด 

1.3 ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบั และกฎเกณฑต่์างๆ ของบริษทัฯ ที่กาํหนดไวโ้ดยเคร่งครัด 

1.4 แจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของตนเองให้บริษทัฯ ทราบในกรณีเปลี่ยนช่ือ/นามสกุล ที่อยู่อาศัย 

สถานภาพ สมรส/หย่าร้าง  มีบุตร บุคคลในครอบครัวเสียชีวิต เปลี่ยนบัตรประจาํตวัประชาชน ทั้งน้ี

ภายในเจ็ดวนั นบัจากวนัที่เปลี่ยนแปลงในแต่ละกรณี 

1.5 รักษาความสะอาด ไม่ทิ้งส่ิงของ หรือส่ิงปฏิกูลใดๆ นอกภาชนะที่บริษทัฯ จดัไว ้

1.6 ช่วยกนัดูแล ประหยดัการใชว้สัดุอุปกรณ์เคร่ืองมือใชพ้ลงังาน และส่ิงอื่นๆ ให้ส้ินเปลืองนอ้ยที่สุด 

1.7 ไม่มาทาํงานสาย ไม่กลบัก่อนเวลา หรือไม่ลาหยดุงานโดยไม่มีเหตุอนัสมควร หรือเป็นการพร่ําเพร่ือ 

1.8 ไม่ช่วยเหลือ สนบัสนุน ชกัจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระทาํความผิดของพนกังานอื่น 

1.9 ห้ามรับจา้งทาํงานให้ผูอ้ืน่ หรือดาํเนินธุรกิจใดๆ อนัอาจเป็นผลกระทบกระเทือนเวลาทาํงาน หรือกิจการ

ของบริษทัฯ 

1.10 ห้ามนาํส่ิงของ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ หรือผลิตภณัฑข์องบริษทัฯ ไปใชป้ระโยชน์ส่วนตวั หรือใช้เพ่ือการ

อื่น ซ่ึงไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการของบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

1.11 ไม่ประพฤติตน หรือ กระทาํการใดๆ ให้บริษทัฯ เส่ือมเสียช่ือเสียง หรือไดรั้บความเสียหาย 

1.12 ระมดัระวงั ดูแลรักษาส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ และตอ้งแจง้ให้ผูบ้ังคบับัญชาทราบ เมื่อทาํ

ส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสียหาย หรือสูญหาย 

1.13 ห้ามปิดประกาศ โฆษณา ขีดเขียนขอ้ความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสาร หรือ ส่ิงตีพิมพใ์ดๆ ในบริเวณ

ของบริษทัฯ โดยมิไดรั้บอนุญาต รวมทั้งการปลด ทาํลาย ขีดเขียน เพ่ิมเติมเอกสาร ประกาศ หรือคาํส่ัง

ใดๆ ของบริษทัฯ ดว้ย 

1.14 ไม่เปิดเผยขอ้มูล หรือปกปิดขอ้เท็จจริงอนัอาจเป็นเหตุให้บริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

1.15 ไม่ดูหมิ่น หรือหมิ่นประมาทบุคคลอื่น หรือเหยียดหยามผูบ้งัคบับญัชา หรือลูกคา้ หรือ ผูม้าติดต่อ หรือ

กระทาํอื่นๆ ที่เป็นการอนัไม่สมควร 

1.16 หากพนกังานหญิงตั้งครรภใ์ห้แจง้ต่อผูบ้งัคบับญัาชาเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

1.17 ห้ามพนักงานปฏิเสธไม่ยอมรับการตรวจโรค หรือตรวจสุขภาพ และการตรวจสารเสพติดโดยไม่มี

เหตุผลอนัสมควร 

1.18 ใชเ้คร่ืองแต่งกายที่สะอาด สุภาพเรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบของบริษทัฯ 
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2 การเข้าหรือออกบริเวณบริษัทฯ 

2.1 พนักงานที่บริษทัฯ กาํหนดให้บนัทึกเวลาทาํงาน ตอ้งบนัทึกเวลาดว้ยตนเอง ทุกคร้ังเมื่อเขา้ทาํงาน เลิก

งาน และ/หรือ ตามระเบียบที่บริษัทฯ กาํหนด ห้ามบันทึกเวลาแทนผูอ้ื่นๆ หรือรู้เห็นเป็นใจให้ผูอ้ื่น

บนัทึกเวลาให้ 

2.2 พนกังานที่เขา้มาในบริเวณของบริษทัฯ จะตอ้งแต่งกายให้สุภาพเรียบ 

2.3 พนักงานที่จะออกจากสถานที่ทาํงานในระหว่างเวลาทาํงาน และเวลาพกัของตนเอง ไม่ว่ากรณีใด ตอ้ง

ปฏิบติัตามระเบียบที่บริษทัฯ กาํหนดทุกคร้ัง และในกรณีท่ีเป็นการออกจากบริษทัฯ โดยไม่กลบัมาอีก

ให้บนัทึกเวลาดว้ย 

2.4 ตอ้งแสดงบตัรประจาํตวัพนกังานต่อยามรักษาการณ์เมื่อผ่านเขา้บริษทัฯ หรือเมื่อยามรักษาการณ์ขอให้แสดง 

2.5 นอกจากการทาํงานตามหนา้ที่ ห้ามเขา้มา หรืออยูภ่ายในสถานท่ีทาํงานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

2.6 การนาํส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ออกจากบริษทัฯ ไม่ว่ากรณีใดก็ตาม จะตอ้งแสดงใบอนุญาต

นาํส่ิงของหรือทรัพยสิ์น ที่จะนาํออกต่อยามรักษาการณ์ ตอ้งให้ยามรักษาการณ์ตรวจส่ิงของที่นาํติดตวั

เขา้มา หรือเมื่อออกจากบริษทัฯ 

2.7 ไม่ใช้เวลาทํางานต้อนรับ หรือพบปะผู้มาเยือนในธุรกิจส่วนตัว หากจาํเป็น ต้องได้รับอนุญาตจาก

ผูบ้งัคบับญัชาก่อน และให้ใชส้ถานที่ตามที่บริษทัฯ จดัไว ้โดยใชเ้วลาเท่าที่จาํเป็น 

2.8 ห้ามนาํสัตวเ์ลี้ยงใดๆ เขา้มาในบริเวณบริษทัฯ 

2.9 ห้ามนาํเขา้ หรือใชเ้สพ หรือมีไวค้รอบครองซ่ึงอาวุธ ยาเสพติด ส่ิงมึนเมา หรือส่ิงท่ีผิดกฎหมายภายใน

บริเวณบริษทัฯ 

2.10 ห้ามพนกังานที่อยูใ่นอาการมึนเมาเขา้มาภายในบริษทัฯ 

 

3.  การมาทํางาน 

3.1 พนกังานตอ้งมาทาํงานอยา่งปกติ และสมํ่าเสมอตามวนัเวลาทาํงานท่ีบริษทัฯ กาํหนด 

3.2 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบยีบในเร่ืองการลงเวลาเขา้และออกงานโดยเคร่งครัด 

3.3 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการลา หรือการหยดุงานโดยเคร่งครัด 

3.4 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกาํหนดการ และเวลาในเร่ืองการเขา้ทาํงาน การออกไป และการกลบัเขา้มาใน 

การปฏิบติังานนอกบริษทัฯ และการเลิกงาน 

3.5 พนกังานห้ามทาํบตัรบนัทึกเวลาชาํรุด สูญหาย หรือแกไ้ขขอ้ความใดๆ 

 

4. การปฏิบัติหน้าที่ 

4.1 พนักงานตอ้งปฏิบติัตามคาํส่ัง เมื่อบริษทัฯ มีคาํส่ังให้โยกยา้ยพนักงานไปประจาํหน่วยงานใด ไม่ว่าจะ

เป็นการชัว่คราว หรือเป็นการถาวร 

4.2 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ที่อยา่งเต็มความสามารถ ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต และขยนัหมัน่เพียร อุทิศเวลา

ทาํงานให้กบับริษทัฯ อยา่งเต็มที่ 
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4. การปฏิบัติหน้าที่ (ต่อ) 
 

4.3 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความตั้งใจ สุขุมรอบคอบ และดว้ยความพร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ 

4.4 พนกังานตอ้งใชเ้วลาในการทาํงานทั้งหมดของตน ให้เป็นประโยชน์ต่องานตามหนา้ท่ี 

4.5 พนักงานต้องไม่ ใช้ เทคโนโลยี เช่น  Facebooks, Line, IG, Instagram, Twister หรืออื่นๆ ในเวลา

ปฏิบติังาน เพ่ือทาํภารกิจส่วนตวั  

4.6 พนักงานต้องใช้ถ้อยคาํและภาษาที่สุภาพ ไม่ดูหมิ่น หมิ่นประมาทบุคคลอื่น ไม่ละเมิดทรัพยสิ์นทาง

ปัญหาของผู้อื่น หรือแสดงความคิดเห็น วิพากษ์ วิจารณ์บุคคลอื่น ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ Social 

Network เช่น Facebooks, Line, IG, Instagram, Twister. ซ่ึงก่อให้เกิดความเสียหายแก่บริษทัฯ  

4.7 พนกังานตอ้งไม่ทาํงานให้กบับุคคล หรือองค์กรอื่นใด อนัอาจกระทบต่อการทาํงานให้แก่บริษทัฯ ทั้งน้ี

ไม่ว่าจะไดรั้บค่าจา้ง หรือผลประโยชน์ตอบแทนหรือไม ่

4.8 พนักงานตอ้งไม่ด่ืมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์ หรือเสพยาเสพติด หรืออยู่ในอาการมึนเมาภายในบริเวณ

บริษทัฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ที่ 

4.9 ห้ามพนักงานปิดประกาศ นัดพบ ประชุม อภิปรายภายในบริษทัฯ รวมทั้งจาํหน่ายจ่ายแจกเอกสาร

ภายในบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากกรรมการผูจ้ดัการ 

4.10 ห้ามนาํบุคคลภายนอกเขา้มาภายในบริเวณบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

4.11 ห้ามสูบบุหร่ีขณะปฏิบติัหนา้ที่ ภายในบริเวณบริษทัฯ เวน้แต่สถานที่ที่บริษทัฯ ไดก้าํหนดไว ้

4.12 ห้ามฝ่าฝืนระเบียบการแต่งชุดทาํงาน พนกังานตอ้งสวมเคร่ืองแบบตามที่บริษทัฯ กาํหนด 

4.13 ห้ามใชเ้คร่ืองมือ เคร่ืองจกัร โดยไม่มีหนา้ที่เก่ียวขอ้ง 

4.14 ห้ามรับประทานอาหาร หรือของขบเคี้ยวในเวลาทาํงาน 

4.15 ห้ามละทิ้งหนา้ที่ หรือขาดงาน 

4.16 ห้ามทาํประการอื่นอนัไม่สมควรแก่การปฏิบติัหนา้ที่ของตนให้ลุล่วงไปโดยถูกตอ้ง และสุจริต 

4.17 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ที่ หรือความรับผิดชอบตามที่ผูบ้งัคบับญัชากาํหนด 

4.18 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามคาํส่ังของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีเลื่อนตาํแหน่ง โยกยา้ย หรือการมอบหมายงาน 

4.19 พนกังานตอ้งพึงรักษาสุขภาพของตนให้พร้อมที่จะทาํงานให้กบับริษทัฯ 

4.20 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบของพนกังานรักษาความปลอดภยั 

4.21 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามที่ผูบ้งัคบับญัชากาํหนด วิธีการใชว้สัดุอุปกรณ์ในการทาํงาน 

4.22 พนกังานตอ้งสวมใส่ หรือใชอุ้ปกรณค์วามปลอดภยัและสุขอนามยั 

4.23 กรณีที่พนักงานแสดงเจตนาที่จะทํางานล่วงเวลา หรือทํางานในวันหยุดแล้วแต่กรณี แต่ไม่มา

ปฏิบติังานนั้น โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร และส่งผลให้บริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย บริษทัฯ อาจจะ

พิจารณาโทษทางวินยัตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน 

4.24 รักษาความสามคัคีในหมู่คณะ ไม่ทะเลาะวิวาท กล่าววาจาหยาบคายกา้วร้าว เสียดสี สบประมาท หรือ

แสดงกิริยาไม่สุภาพในขณะปฏิบติัหน้าที่ หรือในบริเวณบริษทัฯ ต่อเพ่ือนพนักงาน ผูบ้ังคบับญัชา 

หรือบุคคลภายนอกที่ติดต่อกบับริษทัฯ 

4.25 ให้ความร่วมมือ ช่วยเหลอืหนา้ที่การงานซ่ึงกนัและกนั 

4.26 ให้ความเคารพ และให้เกียรติแก่ผูท้ี่มีตาํแหน่งที่สูงกว่า 

4.27 ช่วยกนัรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ในบริเวณที่ทาํงาน 
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5. การรักษาความลับของบริษัทฯ 
 

5.1 พนกังานตอ้งรักษาความลบัในหนา้ท่ีการงาน ไม่พึงเปิดเผยต่อผูอ้ื่นที่ไม่เก่ียวขอ้ง 

5.2 พนกังานตอ้งรักษาความลบัของลูกคา้ของบริษทัฯ และพนกังานอื่น หรือบุคคลที่เก่ียวขอ้งกบับริษทัฯ 

5.3 พนกังานตอ้งรักษาความลบั และช่ือเสียงของบริษทัฯ 

5.4 พนักงานต้องไม่เปิดเผยค่าจา้ง หรือเงินเดือน อตัราการขึ้นเงินเดือนของตนเอง หรือของผูอ้ื่น จะโดย

เจตนา หรือไม่เจตนาก็ตาม ทาํให้พนกังานผูไ้ม่มีหนา้ที่เก่ียวขอ้งไดท้ราบ 

 

6. การรักษาผลประโยชน์ของบริษัทฯ  
 

6.1 พนกังานตอ้งไม่เขา้ไปเก่ียวขอ้งในการประกอบธุรกิจอื่นใด อนัอาจมีผลกระทบกระเทือนถึงประโยชน์

ของบริษทัฯ หรือเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ 

6.2 พนกังานตอ้งไม่ปฏิบติัส่ิงใดอนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ ไม่ว่าทางตรง และทางออ้ม 

6.3 พนกังานตอ้งรักษา และเสริมสร้างช่ือเสียงอนัดีงามของบริษทัฯ 

6.4 พนกังานตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ โดยถือเสมือนว่าเป็นผลประโยชน์ของตนเอง 

6.5 ห้ามพนักงานรับสินบนจากผูอ้ื่น ห้ามแสวงหากาํไรอนัมิชอบจากบริษทัฯ มิให้ใช้อาํนาจ หน้าที่ เพ่ือ

แสวงหาผลประโยชน์ที่มิควรได ้หรือมิชอบดว้ยกฎหมายต่อตนเอง และผูอ้ื่น  

 

7. การใช้และการระวังรักษาทรัพย์สินของบริษัทฯ 
 

7.1 พนักงานต้องไม่สูบบุหร่ี หรือก่อให้เกิดประกายไฟในสถานที่ซ่ึงเก็บวัตถุไวไฟ หรือวตัถุซ่ึงเป็น

เช้ือเพลิงภายในบริเวณบริษทัฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ที่ ยกเวน้สถานที่ซ่ึงจดัไวใ้ห้ 

7.2 พนักงานตอ้งไม่นาํอุปกรณ์ ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ไปใช้นอกเหนือจากการทาํงานให้แก่บริษทัฯ ห้าม

นาํอุปกรณ์ออกนอกที่ทาํการบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

7.3 พนกังานตอ้งระวงัทรัพยสิ์นของบริษทัฯ มิให้สูญหาย หรือถูกทาํลายไป แมจ้ะไม่ใช่หนา้ที่โดยตรงของตน 

7.4 พนักงานตอ้งศึกษา และทาํความเขา้ใจถึงวิธีการใช้ และคาํแนะนาํในดา้นความปลอดภยัของทรัพยสิ์น

ของบริษทัฯ ก่อนที่จะใชเ้สมอ 

7.5 พนักงานต้องใช้ และบาํรุงรักษาทรัพย์สินของบริษทัฯ เสมือนบุคคลทั่วไป พึงใช้และบํารุงรักษา

ทรัพยสิ์นเสมือนของตนเอง 

7.6 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามคาํส่ัง หรือระเบียบเก่ียวกบัความปลอกภยัในการทาํงาน 
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8. ความซ่ือสัตย์สุจริต 

8.1 พนกังานตอ้งไม่เปลีย่นแปลง ปลอม แกไ้ข ตดัทอน หรือทาํลายเอกสารต่างๆ ของบริษทัฯ หรือเอกสาร

ที่เก่ียวขอ้งระหว่างบริษทัฯ กบัพนกังานโดยไม่มีอาํนาจหนา้ที่ที่จะกระทาํการดงักล่าว 

8.2 พนักงานต้องแจง้ข้อมูลส่วนตัวของตนตามที่บริษทัฯ ตอ้งการแก่บริษทัฯ ตามความเป็นจริง และถ้า

ขอ้มูลที่ไดแ้จง้ไวแ้ลว้ไม่ถูกตอ้งตามความเป็นจริงไม่ว่าด้วยเหตุผลใด พนักงานตอ้งรายงานขอ้มูลที่

ถูกตอ้งให้บริษทัฯ ทราบโดยเร็วที่สุด 

8.3 พนกังานตอ้งให้ความร่วมมอืกบับริษทัฯ ในการสอบสวนเร่ืองราวต่างๆ ที่บริษทัฯ ตอ้งการ และในการ

ร่วมมือดงักล่าว พนกังานจะตอ้งกระทาํการต่างๆ ดว้ยความสุจริต 

8.4 พนกังานตอ้งไม่อาศยัอาํนาจหน้าที่ หรือโอกาสในการทาํงานกบับริษทัฯ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ใดๆ 

อนัขดัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพของตนหรือผูอ้ื่น ระเบียบประเพณีในการทาํงานตามกฎหมาย หรือ ขดัต่อ

ผลประโยชน์ของบริษทัฯ 

8.5 พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความเท็จ หรือลาป่วยเท็จต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทัฯ 

8.6 พนักงานตอ้งยินยอมให้ยามรักษาการณ์ของบริษทัฯ ตรวจในกรณีท่ีเกิดความสงสัยว่าจะมีส่ิงของที่ผิด

กฎหมาย หรือไดม้าจากการกระทาํผิดกฎหมาย หรืออาวุธอยูใ่นตวัพนกังาน 

8.7 พนกังานตอ้งไม่ปกปิด หรือบิดเบือนความจริง เพ่ือไดม้าซ่ึงประโยชน์ของตนและผูอ้ื่น 

8.8 พนกังานตอ้งไม่แจง้ หรือให้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา 

8.9 พนักงานต้องรักษาไวซ่ึ้งงานในหน้าท่ี ในลักษณะสร้างเสริมหรือรักษาไวซ่ึ้งประสิทธิภาพในการ

ปฏิบติังาน และไม่จงใจ หรือเจตนาปฏิบติังานให้ล่าชา้ 

8.10 พนกังานจะตอ้งบริการลูกคา้เต็มความสามารถ หรือจะตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ อยา่งสูงสุด 

 

9. ความประพฤติ 

9.1 พนกังานตอ้งไม่ทาํการทะเลาะวิวาท หรือใชก้าํลงัประทุษร้ายซ่ึงกนัและกนั ในบริเวณบริษทัฯ ความใน

ขอ้น้ี หมายความรวมถึงสถานที่อื่น เมื่อบริษทัฯ จดังานหรือมีงานนอกสถานที่ หรือในขณะทาํงานนอก

สถานที่ และรถรับ-ส่ง 

9.2 พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลาในการนดัหมายอนัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 

9.3 พนักงานตอ้งใช้จ่ายเงินที่เหมาะสมกบัสถานภาพทางการเงินของตน โดยไม่ปล่อยให้ตนเองมีหน้ีสิน

ลน้พน้ตวั 

9.4 พนกังานตอ้งไม่พกอาวุธ หรือครอบครองส่ิงผิดกฎหมายเขา้มาในบริษทัฯ หรือในขณะปฏิบติัหนา้ที่ 

9.5 พนักงานตอ้งประพฤติตนให้อยู่ในศีลธรรมอนัดี หรือไม่ประพฤติชั่วร้ายอยา่งร้ายแรง ทั้งใน และนอก

บริเวณบริษทัฯ 

9.6 พนักงานต้องเช่ือฟัง และปฎิบัติตามคาํส่ังอันชอบธรรมของผูบ้ังคับบญัชา หรือบริษทั ทั้งคาํส่ังดว้ย

วาจาลายลกัษณ์อกัษร และการส่ือขอ้ความอื่นๆ 
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9. ความประพฤติ (ต่อ) 

9.7 พนกังานตอ้งเป็นผูม้ีสัมมาคารวะ ไม่พูดจาไม่สุภาพ กา้วร้าว หรือแสดงขอ้ความ หรือแสดงกิริยาอาการ

เป็นการส่อเสียด เหยียดหยาม ประฌาม หรือดูหมิ่นพนกังานอื่น หรือผูบ้งัคบับญัชา 

9.8 พนักงานตอ้งไม่ยุยง ส่งเสริม หรือสนับสนุนให้เกิดการแตกแยกความสามคัคี การทะเลาะวิวาท หรือ

การทาํร้ายร่างกายในหมู่พนกังานของบริษทัฯ หรือ ระหว่างพนกังานของบริษทัฯ กบับุคคลภายนอก 

9.9 พนักงานตอ้งไม่กระทาํการใดๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายท่ีมีโทษทางอาญา โดยเจตนาถึงแมว่้าจะไม่ถูก

ดาํเนินคดีก็ตาม เช่น เล่นการพนนั 

9.10 พนักงานตอ้งไม่เล่นการพนักงานในบริเวณบริษทัฯ  หรือในบริเวณบา้นพกัของบริษทัฯ ไม่ว่าจะเป็น

เวลาทาํงาน หรือนอกเวลาทาํงานก็ตาม หรือห้ามเล่นการพนันในขณะปฏิบติัหน้าที่ไม่ว่าใน หรือนอก

สถานที่ทํางาน หรือส่งเสริมให้มีการเล่นการพนัน หรือมีหน้ีสินจากการเล่นพนัน หรือถูกจับกุม

เน่ืองจากการเล่นการพนนัในสถานท่ีทาํงาน 

9.11 ห้ามมิให้พนักงานกระทําการล่วงเกิน  คุกคาม หรือก่อความเดือนร้อนรําคาญทางเพศต่อลูกจ้าง 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือพนกังานในองค์กรในเวลาทาํงาน หรือในสถานท่ีทาํงาน หรือในบริเวณบา้นพกั

ของบริษทัฯ หรือบนรถรับ-ส่งพนกังาน 

9.12 พนักงานตอ้งไม่กระทาํการถ่วงเวลาการทาํงาน ก่อเร่ืองหยดุงาน หรือนัดหยุดงานเป็นเหตุให้เกิดความ

เสียหายร้ายแรงต่อบริษทัฯ 

9.13 พนกังานตอ้งไม่รายงานเท็จ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายอยา่งร้ายแรงแก่บริษทัฯ 

9.14 พนกังานตอ้งไม่ ยยุง ส่งเสริมให้ผูอ้ื่น กระทาํผิดกฎหมาย หรือระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ 

9.15 ห้ามพนักงานข่มขู่ หรือใช้อาํนาจหน้าที่บงัคบั หรือแสดงอิทธิพลใดๆ ให้พนักงานอื่นเกิดความเกรง

กลวัเพ่ือประโยชน์ส่วนตวัหรือผูอ้ื่น 

9.16 ประมาทเลินเล่อ ขาดความระมดัระวงั หรือละเลยทอดทิ้งการทาํงาน เป็นเหตุให้บริษทัฯ ไดรั้บความ

เสียหายอยา่งร้ายแรง 

 

 

 

บทลงโทษ 

 ถา้พนกังานผูใ้ดปฏิบติั หรือละเวน้การปฏิบติัใดๆ อนัถือว่าเป็นการฝ่าฝืนวินยั จะตอ้งถูกพิจาณาลงโทษ

ทางวินยัตามลกัษณะแห่งความผิด หรือความหนกัเบาของการกระทาํผิด หรือร้ายแรงเกิดขึ้นดงัน้ี 

1. การตกัเตือนดว้ยวาจา 

2. การตกัเตือนเป็นหนงัสือ 

3. พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง 

4. การเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
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การเลกิจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย พนกังานจะไมไ่ดรั้บค่าชดเชย หากถูกเลิกจา้ง ดว้ยกรณีต่อไปน้ี 

1. ทุจริตต่อหนา้ที่ หรือกระทาํความผิดอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 

2. กระทาํการลกัทรัพย ์ยกัยอก หรือพยายามกระทาํการดงักล่าวต่อบริษทัฯ หรือผูอ้ื่น 

3. จงใจทาํให้บริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

4. ประมาทเลินเล่อ ขาดความระมดัระวงั หรือละเลยทอดทิ้งการทาํงาน เป็นเหตุให้บริษทัฯ ไดรั้บ

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

5. ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน หรือระเบียบ หรือคาํส่ังของบริษทัฯ อนัชอบดว้ยกฎหมาย หรือ

เป็นธรรม ซ่ึงนายจา้งได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เวน้แต่กรณีที่ร้ายแรง นายจ้างไม่จาํเป็นต้อง

ตกัเตือน หนงัสือเตือนให้มีผลบงัคบัไดไ้ม่เกิน หน่ึงปีนบัแต่วนัที่ลูกจา้งไดก้ระทาํผิด 

6. ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวนัทาํงานติดต่อกนั ไม่ว่าจะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุอนั

สมควร 

7. ไดรั้บโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงท่ีสุดให้จาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผิดท่ีไดก้ระทาํโดย

ประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

 

ในกรณีที่พนักงานทาํผิดวินัย บริษทัฯ จะมีคาํส่ังพกังานระหว่างการสอบสวนเป็นหนังสือ โดยระบุ

สาเหตุความผิด และกาํหนดระยะเวลาพกังานเพ่ือสอบสวนไดไ้ม่เกินเจ็ดวนั โดยจะแจง้ให้พนกังานทราบก่อน

พกังาน ในระหว่างการพกั บริษทัฯ จะจ่ายเงินให้แก่พนกังานตามอตัราที่กาํหนดไวไ้ม่นอ้ยกว่าร้อยละห้าสิบของ

ค่าจา้งในวนัทาํงาน เมื่อการสอบสวนเสร็จส้ินแลว้ปรากฎว่าพนักงานไม่มีความผลิต บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งให้แก่

พนักงานเท่ากบัร้อยละห้าสิบของค่าจา้งในวนัทาํงาน นับแต่วนัที่พนักงานถูกส่ังพกังาน พร้อมดอกเบี้ยร้อยละ

สิบห้าต่อปี 

 

 ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิที่จะเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมกฎระเบียบขอ้บังคบัในการทาํงานของบริษทัฯ 

เพ่ือความเหมาะสม ตามสภาพของสถานการณ์ภายหนา้ โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัให้ถูกตอ้งตามกฎหมายแรงงาน 

 

 ผูม้ีอาํนาจพิจารณาและดาํเนินการลงโทษทางวินยั คือกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละแผนก

เป็นผูล้งโทษ หรือ บุคคลที่ไดรั้บการมอบหมาย 
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หมวด 9 

การร้องทุกข์ 

 

1. ขอบเขตและความหมายของข้อร้องทุกข์ 

บริษทัฯ มีความปรารถนาที่จะให้การทาํงานของพนักงานเป็นไปดว้ยความเขา้ใจที่ดีระหว่างบริษทัฯ 

กบัพนักงานอนัจะยงัประโยชน์สุขดว้ยกนัทั้งสองฝ่าย ดงันั้นในกรณีที่พนักงานมีปัญหาอย่างใดอย่างหน่ึง ซ่ึง

เป็นผลมาจากการทาํงาน หรือสภาพการทาํงาน หรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมในเร่ืองใดๆ พนักงานมีสิทธิที่จะ

ย่ืนคาํร้องทุกขเ์ป็นการส่วนตวัได ้

 

2. วิธีการและข้ันตอนการร้องทุกข์ 

พนกังานที่ตอ้งการย่ืนคาํร้องทุกข ์ให้ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

2.1 ให้พนักงานย่ืนคาํร้องทุกข์เป็นหนังสือ ระบุถึงสาเหตุวิธีการแกไ้ขคาํร้องทุกข์ และลงลายมือช่ือ

ดว้ยตนเอง ย่ืนต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่มีขอ้ร้องทุกขเ์กิดขึ้น 

2.2 พนักงานผูม้ีขอ้ร้องทุกข์จะตอ้งเป็นผูย่ื้นขอ้ร้องทุกขด์ว้ยตนเอง ทั้งน้ีบริษทัฯ จะไม่รับพิจารณาใน

กรณีที่พนกังานผูอ้ื่นเป็นผูย่ื้นร้องทุกขแ์ทน 

 

3. การสอบสวน และการพิจารณาข้อร้องทุกข์ 

3.1 เมื่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงที่ไดรั้บคาํร้องทุกขจ์ากพนักงานแลว้ จะดาํเนินการหาทางยติุ และช้ีแจง

ดว้ยวาจา หรืออาจตอบเป็นหนงัสือแก่พนกังานผูย่ื้นคาํร้องทุกข์ภายใน 14 วนัทาํงาน นบัแต่วนัที่ได้

รับคาํร้องทุกขน์ั้น 

3.2 กรณีพนักงานผูย่ื้นคาํร้องทุกข์ ไม่ได้รับคาํตอบจากผูบ้ังคับบัญชาระดับสูง ตามข้อ 3.1 ภายใน

กาํหนดเวลาดงักล่าว หรือไดรั้บคาํตอบแลว้แต่ยงัไม่เป็นที่น่าพอใจให้พนกังานย่ืนอุทธรณ์ร้องทุกข์

ต่อผูบ้งัคบับัญชาระดบับริหารอีกคร้ังภายใน 7 วนั นับตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บทราบผลตามข้อ 3.1 โดย

ผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารที่ไดรั้บคาํอุทธรณ์ร้องทุกข์ดงักล่าวจะวินิจฉัยและแจง้ผลให้พนักงาน

ทราบ ภายใน  14 วันทํางาน นับแต่วันที่ ได้ ย่ืน อุท ธรณ์ ร้องทุ กข์  และผลการวินิจฉัยของ

ผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารถือว่าเป็นอนัส้ินสุด 

 

4. กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ 

4.1 กรณีที่พนักงานไม่ดาํเนินการภายในระยะเวลาที่กาํหนดไวใ้นระเบียบ ให้ถือว่าไม่มีขอ้ร้องทุกข ์

หรืออุทธรณ์ร้องทุกข์เกิดขึ้น หรือข้อร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์นั้นเป็นอันส้ินสุดแล้วแต่กรณี แต่

อย่างไรก็ดี ระยะเวลาที่กาํหนดไวใ้นระเบยบน้ีอาจจะขยายออกไปไดเ้มื่อมีการตกลงยินยอมกัน

ระหว่างพนกังานผูร้้องทุกขก์บัผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหาร 
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4. กระบวนการยุติข้อร้องทกุข์ (ต่อ) 
 

4.2 ผูม้ีอาํนาจในการวินิจฉัยขอ้ร้องทุกขต์มขอ้ 3.1 และขอ้ 3.2 จะตอ้งพิจารณาแกไ้ขปัญหาดว้ยความ

ยุติธรรมเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน ระหว่างพนักงานกับบริษัทฯ ทั้ งน้ีพนักงานอาจขอ

คาํปรึกษาจากผูจ้ดัการแผนกเก่ียวกบัปัญหา และคาํร้องทุกข์ของพนักงาน และแนวปฏิบติัในการ

ร้องทุกขท์ี่ถูกตอ้งไดต้ลอดเวลา 

 

5. ความคุ้มครองผู้ย่ืนร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 

บริษทัฯ ยึดหลกัความเสมอภาค และความยุติธรรมตลอดจนมุ่งเน้นความสัมพนัธ์อนัดีภายในองค์กร

เป็นสาํคญั ดงันั้นพนกังานผูย่ื้นร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้งกบั ขอ้ร้องทุกข ์บริษทัฯ จะให้การเอาใจใส่ และพิจารณา

ดว้ยความเป็นธรรมเพ่ือดาํรงไว ้ซ่ึงบรรยากาศการแรงงานสัมพนัธ์ที่ดี 
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หมวด 10 

การเลิกจ้าง การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

 

1. การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังาน มดีงังต่อไปน้ี 

1. ตาย 

2. ลาออก 

3. เกษียณอาย ุ

4. เลิกจา้ง 

5. ปลดออก 

 

ในกรณีที่สัญญาจา้งไม่มีกาํหนดระยะเวลา บริษทัฯ หรือพนกังานอาจบอกเลิกสัญญาจา้งโดยบอกกล่าว

ล่วงหน้าเป็นหนังสือให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบ ในเมื่อถึงหรือก่อนจะถึงกาํหนดจ่าย ค่าจา้งคราวหน่ึงคราวใด เพ่ือให้

เป็นผลเลิกสัญญากนั เมื่อถึงกาํหนดจ่ายค่าจา้งคราวถดัไปขา้งหนา้ก็ได ้แต่ไม่จาํเป็นตอ้งบอกกล่าวล่วงหน้าเกิน

สามเดือน 

1.1 การลาออก พนักงานที่ประสงค์จะลาออก ตอ้งแจง้ล่วงหน้าให้บริษทัฯ ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร

อยา่งนอ้ย 60 วนั และส่งมอบงานให้เรียบร้อยก่อนถึงกาํหนดวนัที่ลาออก 
 

1.2 การเกษียณอายุ พนักงานจะพน้สภาพดว้ยเหตุเกษียณเมื่ออายคุรบ 55 ปีบริบูรณ์ ณ วนัที่ 31 ธนัวาคม

ของทกุปีโดยไดรั้บค่าชดเชย 
 

1.3 เลิกจ้าง นายจา้งสงวนสิทธ์ิที่จะเลิกจา้งในกรณีดงัต่อไปน้ีโดยไดรั้บค่าชดเชย 

- ลูกจา้งไมม่คีวามสามารถในการทาํงาน หรือหยอ่นประสิทธิภาพ 

- ลูกจา้งที่สุขภาพไม่ดี เจ็บป่วยดว้ยโรคเร้ือรัง โรคติดต่อ อนัอาจเป็นอนัตรายต่อผูอ้ื่น ตามความเห็น

ของแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง 

- ลูกจา้งที่มีมลทินมวัหมอง หรือไม่เป็นที่ไวว้างใจไดอ้ีกต่อไป 

- เมื่อนายจา้งมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งลดกาํลงัคน หรือ ยบุเลิกหน่วยงาน 

ทั้งน้ี หากความผิดดงักล่าวขา้งตน้เขา้เง่ือนไขความผิดตามขอ้ 3. ลูกจา้งจะไม่มีสิทธ์ิไดรั้บค่าชดเชย 

 

2. ค่าชดเชย พนกังานที่ถูกเลิกจา้งจะไดรั้บค่าชดเชยดงัต่อไปน้ี 

1) พนักงานซ่ึงทาํงานติดต่อกันครบ 120 วนัแต่ไม่ถึง 1 ปีให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอัตราสุดท้าย 30 วนั 

หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 30 วนัสุดทา้ย สําหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย 
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2. ค่าชดเชย (ต่อ) 

2) พนักงานซ่ึงทํางานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ถึง 3 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วัน 

หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 90 วนัสุดทา้ย สําหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย 

3) พนักงานซ่ึงทํางานติดต่อกันครบ 3 ปีแต่ไม่ถึง 6 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน 

หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 180 วนัสุดทา้ย สําหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย 

4) พนักงานซ่ึงทํางานติดต่อกันครบ 6 ปีแต่ไม่ถึง 10 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 วนั 

หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 240 วนัสุดทา้ย สําหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย 

5) พนักงานซ่ึงทาํงานติดต่อกันครบ 10 ปีแต่ไม่ถึง 20 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดท้าย 300 วนั 

หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 300 วนัสุดทา้ย สําหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย 

6) พนักงานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 20 ปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดท้าย 400 วนั หรือไม่

นอ้ยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 400 วนัสุดทา้ย สําหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณ

เป็นหน่วย 

 

3. กรณีดังต่อไปนี้ นายจ้าง ถือเป็นความผิดร้ายแรง และจะเลิกจ้างโดยไม่จ่ายเงินค่าชดเชย 

1) ทุจริตต่อหนา้ที่ หรือกระทาํความผิดอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 

2) กระทาํการลกัทรัพย ์ยกัยอก หรือพยายามกระทาํการดงักล่าวต่อบริษทัฯ หรือผูอ้ื่น 

3) จงใจทาํให้บริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

4) ประมาทเลินเล่อ ขาดความระมัดระวงั หรือละเลยทอดทิ้งการทาํงาน เป็นเหตุให้บริษทัฯ ได้รับ

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

5) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน หรือระเบียบ หรือคาํส่ังของบริษทัฯ อนัชอบดว้ยกฎหมาย หรือ

เป็นธรรม ซ่ึงนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เวน้แต่กรณีที่ร้ายแรง นายจ้างไม่จาํเป็นต้อง

ตกัเตือน หนงัสือเตือนให้มีผลบงัคบัไดไ้ม่เกิน หน่ึงปีนบัแต่วนัที่ลูกจา้งไดก้ระทาํผิด 

6) ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวนัทาํงานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมีวนัหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุอัน

สมควร 

7) ไดรั้บโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงท่ีสุดให้จาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทาํโดย

ประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

 

4. ในกรณีที่บริษทัฯ จะเลิกจา้งพนักงานเพราะเหตุที่บริษทัฯ ปรับปรุงหน่วยงานกระบวนการผลิต การจาํหน่าย 

หรือการบริการ อนัเน่ืองมาจากการนาํเคร่ืองจกัรมาใช ้หรือเปลี่ยนแปลงเคร่ืองจกัร หรือเทคโนโลยี ซ่ึงเป็นเหตุ
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ให้ต้องลดจาํนวนพนักงาน ให้บริษทัฯ แจ้งวนัที่จะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้าง และรายช่ือพนักงานต่อ

พนกังานตรวจแรงงาน และพนกังานที่จะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 60 วนัก่อนวนัที่จะเลิกจา้ง 
 

ในกรณีที่บริษทัฯ ไม่แจง้แก่พนักงานที่จะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ หรือแจง้ล่วงหน้านอ้ยกว่าระยะเวลาที่

กาํหนด ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้แก่พนักงานเท่ากบัคา่จา้งอตัราสุดทา้ย 60 วนั 

หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน 60 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
 

ในกรณีที่มีการจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า ให้ถือว่าบริษทัฯ ไดจ่้ายสินจา้งแทนการ

บอกกล่าวลว่งหนา้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยด์ว้ย 
 

ในกรณีที่บริษทัฯ เลิกจา้งพนักงานตามขอ้ 4. หากพนกังานนั้นทาํงานติดต่อกนัครบ 6 ปีขึ้นไปโดยรวม

วนัหยดุ วนัลา และวนัที่บริษทัฯ ส่ังให้หยุดงานเพ่ือประโยชน์ของบริษทัฯ ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิมขึ้น

จากค่าชดเชยตามขอ้ 2. สาํหรับการทาํงานที่เกิน 6 ปีแก่พนกังาน ซ่ึงเลิกจา้งนั้นไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 15 

วนัต่อการทาํงานครบหน่ึงปี หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 15 วนัสุดทา้ยต่อการทาํงานครบ 1 ปี สําหรับ

พนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน โดยคาํนวณเป็นหน่วย แต่ค่าชดเชยตามขอ้น้ี รวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัรา

สุดทา้ย 360 วนั หรือไม่เกินค่าจา้งของการทาํงาน 360 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย 
 

เพ่ือประโยชน์ในการคาํนวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาทาํงานท่ีมากกว่า 180 วนัให้นับเป็นการ

ทาํงานครบ 1 ปี 
 

ในกรณีที่บริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานที่อื่น บริษทัฯ จะแจ้งให้พนักงานทราบ

ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั โดยปิดประกาศไวใ้นที่เปิดเผย ณ สถานประกอบกิจการนั้นตั้งอยูเ่พ่ือให้พนักงานเห็น

ไดอ้ยา่งชดัเจน ติดต่อกนัเป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วนัก่อนวนัยา้ยสถานประกอบกิจการ  
 

ในกรณีที่บริษทัฯ ไม่แจ้งให้พนักงานทราบการยา้ยสถานประกอบกิจการล่วงหน้า ให้บริษทัฯ จ่าย

ค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าให้แก่พนักงานที่ไม่ประสงค์จะไปทาํงาน ณ สถานประกอบกิจการ

แห่งใหม่ เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดท้าย 30 วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน 30 วนัสุดท้ายสําหรับพนักงานซ่ึง

ได้รับค่าจา้งตามผลงาน โดยคาํนวณเป็นหน่วยด้วย หากพนักงานเห็นว่าการยา้ยสถานประกอบการดงักล่าวมี

ผลกระทบสําคญัต่อการดาํรงชีวิตตามปกติของพนักงานหรือครอบครัว และไม่ประสงค์จะไปทาํงาน ณ สถาน

ประกอบกิจการแห่งใหม่ ตอ้งทาํเป็นหนงัสือแจง้ให้บริษทัฯ ทราบภายใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัที่ปิดประกาศ  
 

พนกังานมีสิทธิย่ืนคาํขอให้คณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่บริษทัฯ 

ยา้ยสถานประกอบกิจการว่า เป็นกรณีที่บริษทัฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ หรือพนกังานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาโดยมี

สิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษตามขอ้ 4.  ซ่ึงพนกังานตอ้งใช้สิทธิภายใน 30 วนันับแต่วนัที่บริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบ

กิจการ หรือนบัตั้งแต่วนัที่คาํวินิจฉัยของคณะกรรมการสวสัดิการแรงงาน หรือคาํพิพากษาของศาลเป็นที่สุด 

 



 

 
 

หมวด 11 
สภาพการบังคบัและการประกาศใช้ 

 
1. ระเบียบขอ้บงัคบัน้ีใชต่้อพนกังานทุกคน 
2. ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือคาํสัง่อ่ืน ท่ีมีผลบงัคบัใชใ้นบริษทัฯ ก่อนหนา้วนัท่ีประกาศใชบ้งัคบั 

และมีขอ้ความแตกต่างไปจากขอ้บงัคบัน้ีใหย้กเลิกขอ้ความเฉพาะในส่วนท่ีขดัแยง้กบัขอ้บงัคบัน้ี และ
ใหใ้ชร้ะเบียบขอ้บงัคบัน้ีแทน 
 
 
 
ขอ้บงัคบัน้ีใหมี้ผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 1 กรกฏาคม 2562 เป็นตน้ไป 
 
 
 
 
 

   
    (นางสาวแกว้ใจ  เผอิญโชค) 
            กรรมการบริษทั 
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