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ค าน า 
 
 ตามท่ีกระทรวงแรงงานและสวสัดิการสังคม ไดต้ราพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ข้ึนใช้

แทนประกาศของคณะปฏิบติั ฉบบัท่ี 103 ลงวนัท่ี 16 มีนาคม 2515 และมีผลบงัคบัใช้ตั้งแต่วนัท่ี 19 สิงหาคม 

2541 เป็นตน้ไปนั้น 

 พระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 มาตรา 108 ไดก้ าหนดให้นายจา้งซ่ึงมีลูกจา้งตั้งแต่ 10 คน

ข้ึนไป จดัให้มีขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน เป็นภาษาไทย และตอ้งมีรายละเอียดเก่ียวกบัรายการตามท่ีก าหนด 

ดงันั้น เพื่อให้การจดัท าขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของบริษทั ไทยรุ่ง พาร์ทเนอร์ส กรุ๊ป จ ากดั มีหลกัเกณฑ์ท่ี

สอดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัฉบบัดงักล่าว 

 บริษทั ไทยรุ่ง พาร์ทเนอร์ส กรุ๊ป จ ากดั จึงไดแ้กไ้ขปรับปรุงขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของพนกังาน 

โดยใหใ้ชข้อ้บงัคบัฉบบัน้ี ตั้งแต่วนัท่ี 1 กนัยายน 2560 เป็นตน้ไป 

 
 
 
 
       ( นางสาวแกว้ใจ  เผอิญโชค) 
               กรรมการบริษทั 
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หมวดที ่1 
บททัว่ไป 

 
1. วตัถุประสงค์ 
 
 เพื่อให้การด าเนินการของบริษทัฯ เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย เหมาะสม และบรรลุตามวตัถุประสงค ์ 
บริษทัจึงไดก้ าหนดขอ้บงัคบัน้ีข้ึนโดยมีความมุ่งหมายท่ีจะให้พนกังานของบริษทัฯ ไดน้ าไปยดึถือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบติั ตลอดจนมีความเขา้ใจอยา่งถ่องแท ้และตระหนกัถึงหนา้ท่ีความรับผิดชอบของตนในฐานะท่ีเป็น
พนักงานของบริษทัฯ รวมทั้งการปฏิบติัของบริษทัฯ ต่อพนกังาน  ซ่ึงบริษทัฯ คาดหวงัจากพนักงานเป็นการ
ตอบแทนการจา้ง ทั้งน้ี เพื่อเป็นการเสริมสร้างและรักษาไวซ่ึ้งความเขา้ใจอนัดี ความสมคัรสมานสามคัคี และ
ความสัมพนัธ์อนัดีระหว่างพนกังานดว้ยกนัเอง ระหว่างพนักงานกบัผูบ้งัคบับญัชา อนัจะน ามาซ่ึงความสงบ
เรียบร้อย และประสิทธิภาพในการร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความส าเร็จ และบรรลุเป้าหมายตาม
วตัถุประสงคข์องบริษทัฯ ทุกประการ 
 
2. ค ำจ ำกดัควำม ตำมข้อบังคบันี้ 
 
 “บริษทั”  หมายถึง  บริษัท ไทยรุ่ง พำร์ทเนอร์ส กรุ๊ป จ ำกดั 
 “พนกังาน”  หมายถึง  บุคคลผูไ้ดรั้บการจา้งใหท้  างานกบับริษทัฯ โดยไดรั้บการแต่งตั้ง 
       ใหด้ ารงต าแหน่งและปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 “ผูบ้งัคบับญัชา”  หมายถึง  ลูกจา้งท่ีไดรั้บการแต่งตั้งจากบริษทัฯ ให้ด ารงต าแหน่งหวัหนา้งาน 
       ส่วนใดส่วนหน่ึง ทั้งในดา้นการปฏิบติังาน และการควบคุมการ 
       ด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ และ 
       ระเบียบปฏิบติั ซ่ึงผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปก าหนด 
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หมวดที ่2 
กำรว่ำจ้ำง 

1. นโยบำย 
 ขอ้ความในหมวดน้ี รวมถึงกระบวนการวา่จา้ง อนัไดแ้ก่ การสรรหา คดัเลือก บรรจุแต่งตั้ง และโยกยา้ย
พนกังานเม่ือมีต าแหน่งวา่ง บริษทัฯ จะพยายามสรรหา คดัเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่าง
นั้น โดยพิจารณาบุคคลภายในท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมก่อน แต่อยา่งไรก็ตาม บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิ และอ านาจ
ในการท่ีจะพิจารณา สรรหา คดัเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลในต าแหน่งต่างๆ จากบุคคลภายนอกไดต้ามท่ี
เห็นสมควร และเหมาะสม 
 

2. ข้อก ำหนดเกี่ยวกบักำรจ้ำงงำน 
2.1   การจา้งบุคคลเขา้ท างานตอ้งเป็นไปตามอตัราก าลงัคนท่ีได้ก าหนดไวเ้ท่านั้น การเพิ่ม หรือการลด

อัตราก าลังคน ให้เป็นไปตามท่ีได้รับการอนุมัติโดยกรรมการผู ้จ ัดการ หรือบุคคลใดท่ีได้รับ
มอบหมาย 

2.2   กรรมการผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจโดยแต่งตั้งเป็นผูมี้อ  านาจในการสรรหา ทดสอบ คดัเลือก 
บรรจุ แต่งตั้ง ใหเ้ขา้ท างาน โยกยา้ย เปล่ียนแปลงหนา้ท่ีการงาน หรือใหอ้อกจากงาน 

2.3  บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิจะใหพ้นกังานไปท างานนอกสถานท่ี บริษทัลูกคา้ หรือบริษทัในเครือ 
2.4  บริษทัฯ มีสิทธิในการบริหารงานบุคคล การหมุนเวียนสับเปล่ียนจากต าแหน่งหน่ึงไปยงัอีกต าแหน่ง

หน่ึง หรือโอนยา้ยพนกังานไปยงัหน่วยงานอ่ืน เพื่อความเหมาะสม หรือตามความจ าเป็นของบริษทัฯ 
2.5  บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิจะให้พนกังานไปท างานนอกสถานท่ีได ้โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัให้เป็นไปตาม

เง่ือนไขของความจ าเป็น, ความเหมาะสม, หรือการจา้งงานของแต่ละต าแหน่ง โดยไม่ขดัต่อกฎหาย
แรงงาน 

 

3. ประเภทของพนักงำน เพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน บริษทัฯ จ าแนกประเภทของพนกังานไวด้งัน้ี 
3.1   พนกังานรายเดือน     คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายเดือน 
3.2   พนกังานรายวนั         คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายวนั 
3.3   พนกังานทดลองงาน คือ บุคคลท่ีบริษทัฯ มีความประสงคท่ี์จะจา้งเป็นพนกังาน แต่มีเง่ือนไขทดลอง

ปฏิบติังานเป็นระยะเวลา 119 วนั โดยผูบ้งัคบับญัชาจะประเมินการทดลองงานจาก ผลการปฏิบติังาน 
คุณสมบติั ความประพฤติ และความเหมาะสมของพนกังาน หากผลการประเมินไม่ผา่นตามมาตรฐาน
ท่ีบริษทัฯ ก าหนด บริษทัฯ จะเลิกจา้งโดยการบอกกล่าวล่วงหน้าก่อนอย่างน้อยหน่ึงงวดการจ่าย
ค่าจา้ง 

3.4   พนกังานตามสัญญาจา้งท่ีมีก าหนดระยะเวลาแน่นอน คือ บุคคลท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งท างาน โดยระบุ
ระยะเวลาเร่ิมตน้ และเวลาส้ินสุดท่ีแน่นอน หากสัญญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือครบก าหนดระยะเวลาใน
สัญญาจา้ง บริษทัฯ มิจ าเป็นตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ 

3.5   พนกังานตามสัญญาจา้งพิเศษ คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ท าสัญญาจา้งกบัพนกังานในกรณีต่างๆ  
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หมวดที ่3 
วนัท ำงำน เวลำท ำงำนปกติ และเวลำพกั 

 

1. วนัท างานปกติ วนัจนัทร์ ถึง วนัเสาร์ 

2. เวลาท างานปกติ 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. 

 
 
 
หมำยเหตุ : 
 

1. พนกังานทุกคนมีหนา้ท่ีตอ้งบนัทึกเวลาทุกคร้ังท่ีเขา้ปฏิบติังาน และเวลาเลิกปฏิบติังาน 
2. บริษทัฯ สามารถจะก าหนดเวลาการท างาน ท่ีแตกต่างจากท่ีกล่าวมาน้ีได้ ในกรณีท่ีมีเหตุการณ์

ผิดปกติ หรือมีเหตุจ าเป็นตามลกัษณะงาน หรือเพื่อความเหมาะสม บริษทัฯ จะแจง้ให้พนักงาน
ทราบล่วงหน้าถึงชัว่โมงการท างาน ซ่ึงจะตอ้งไม่เกินกวา่ชัว่โมงท างานตามปกติ โดยไดรั้บความ
ยนิยอมจากลูกจา้ง และ เป็นไปตามพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน ปี พ.ศ.2541 

3.  บริษทัฯ สงวนสิทธิในการเปล่ียนแปลงแกไ้ขวนัท างาน เวลาท างาน วนัหยุด และเวลาพกัไดต้าม
ความเหมาะสมกับการบริหารบางส่วน บางแผนก หรือทั้ งหมดได้ ถ้าบริษัทฯ เห็นว่าการ
เปล่ียนแปลงเช่นนั้น เป็นการสมควรเพื่อเสริมสมรรถภาพในการท างานเพื่อเหตุอ่ืนใด โดยแจง้ให้
พนกังานทราบล่วงหนา้ โดยบริษทัจะปฏิบติัใหถู้กตอ้งตามกฎหมายแรงงาน 
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หมวดที ่4 
วนัลำและหลกัเกณฑ์กำรลำ 

 

ประเภทการลา บริษทัฯ ก าหนดประเภทการลาไวด้งัน้ี 

1. ลากิจ 

2. ลาป่วย 

3. ลาเพื่อคลอดบุตร 

4. ลาเพื่อท าหมนั 

5. ลาเพื่อรับราชการทหาร 

6. ลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ ความสามารถ 

7. ลาเพื่ออุปสมบท 

8. ลาสมรส 

9. ลาพกัผอ่นประจ าปี 

10. ลาเพื่อฌาปนกิจ 

 

1. กำรลำกจิ 
1) พนกังานมีสิทธิลาเพื่อกิจธุระจ าเป็นส่วนตวั ไดปี้หน่ึงไม่เกิน 6 วนัท างาน โดยไดรั้บค่าจา้ง  
2) พนกังานตอ้งยืน่ใบลาล่วงหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชาอยา่งนอ้ย 2 วนั ซ่ึงเม่ือไดรั้บการอนุญาตแลว้ จึงจะหยุด

งานได ้เวน้แต่กรณีเร่งด่วน ตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบโดยเร็วท่ีสุด  
3) การลากิจท่ีไม่ไดป้ฏิบติัตามขอ้ 1) ใหถื้อวา่พนกังานผูน้ั้นละทิ้งหนา้ท่ี 

 
2. กำรป่วย 

1) พนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริง โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัท างาน ปีหน่ึงไม่เกิน 30 วนั
ท างาน  

2) การลาป่วยตั้งแต่ 3 วนัท างานข้ึนไป จะมีวนัหยุดคัน่ หรือไม่ก็ตาม จะตอ้งมีหนงัสือรับรองจากแพทย์
แผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมาแสดง กรณีไม่สามารถน ามาแสดงไดใ้ห้พนกังานช้ีแจงเป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา 

3) กรณีเจ็บป่วยไม่สามารถมาท างานได ้ไม่วา่กรณีใดๆ ตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็วท่ีสุด และ
ตอ้งบนัทึกรายการลาทนัทีเม่ือกลบัมาท างานวนัแรก 

4) การลาป่วยท่ีเป็นเท็จ เป็นการแจ้งรายงานข้อมูลไม่จริงต่อผูบ้งัคบับญัชา และถือว่าเป็นความผิดท่ี
ร้ายแรงต่อบริษทัฯ ฐานกระท าทุจริตซ่ึงบริษทัฯ จะพิจารณาลงโทษตามวนิยั 
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3. กำรคลอดบุตร 
 

1) พนกังานหญิงท่ีมีครรภ์ มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรก่อน และหลงัคลอดไดค้ร้ังละไม่เกิน 90 วนั นบัรวม
วนัหยดุ  

2) บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งใหเ้ท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานปกติ ตามจ านวนวนัท่ีลา แต่ไม่เกิน 45 วนั 
3) การลาคลอด พนักงานต้องขออนุญาตล่วงหน้าเป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูบ้งัคบับญัชา เวน้แต่ กรณี

ฉุกเฉิน ใหส้มาชิกในครอบครัวแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบทนัที 
4) ถา้พนกังานหญิงมีครรภ ์มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง แสดงวา่ไม่อาจท างานในหนา้ท่ีเดิมได ้

ให้มีสิทธิขอเปล่ียนงานในหน้าท่ีเป็นการชัว่คราว ก่อนหรือหลงัคลอด โดยบริษทัฯ จะพิจารณาเปล่ียน
งานใหแ้ก่พนกังานนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 
4. กำรลำเพ่ือท ำหมัน 
 

1) บริษทัฯ อนุญาตให้พนักงานลาเพื่อท าหมนัได้ และมีสิทธิลาเน่ืองจากการท าหมนั โดยได้รับค่าจา้ง 
ทั้งน้ี จ  านวนวนัลาใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงเป็นผูก้  าหนด 

2) พนกังานท่ีจะลาเพื่อท าหมนั จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกวา่ 15 วนั เม่ือไดรั้บ
การอนุมติัจึงจะหยดุงานได ้

3) เม่ือพนกังานกลบัมาท างานในวนัแรก พนกังานจะยื่นหนงัสือรับรองแพทยต่์อผูบ้งัคบับญัชา เพื่อเป็น
หลกัฐานประกอบการลา 

 
5. กำรลำเพ่ือรับรำชกำรทหำร 
 

1) ในกรณีท่ีทางราชการไดอ้อกหมายเรียกตวัพนกังานชาย เพื่อเขา้รับราชการทหารในการเรียกพล เพื่อ
ตรวจสอบ เพื่อการฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพร่ังพร้อมโดยพนกังานจะไดรั้บค่าจา้งในวนั
ท างานตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ปีหน่ึงไม่เกิน 60 วนั นบัรวมวนัหยดุ  

2) การลาเพื่อรับราชการทหาร พนกังานจะตอ้งแจง้ให้บริษทัฯ ทราบทนัทีท่ีไดรั้บหมายเรียก และแสดง
หลกัฐานประกอบการลา  

3) พนกังานจะตอ้งกลบัเขา้มาท างานภายใน 3 วนั นบัจากวนัท่ีพนกังานพน้หน้าท่ีทางราชการทหาร หาก
พน้ก าหนดระยะเวลาดงักล่าว พนกังานไม่มีการติดต่อกบับริษทัฯ โดยไม่มีเหตุอนัสมควร หรือปฏิเสธ
ท่ีจะเขา้ท างานในต าแหน่งท่ีบริษทัฯ เสนอให ้ให้ถือวา่พนกังานผูน้ั้น ไดส้ละสิทธิในการท่ีจะท างานกบั
บริษทัฯ และถือวา่พนกังานผูน้ั้นลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ โดยสมคัรใจ 
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6. กำรลำเพ่ือฝึกอบรมและพฒันำควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 

1) พนักงานมีสิทธิลาโดยไม่ได้รับค่าจา้ง เพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ ความสามารถในกรณี
ดงัต่อไปน้ี 
- เพื่อประโยชน์ต่อแรงงาน และสวสัดิการสังคม รวมทั้งการฝึกอบรมหรือพฒันาเก่ียวกบัทกัษะ เพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
- การสอบวดัผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจดั หรืออนุญาตใหจ้ดัข้ึน 
- การลาฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ ความสามารถ จะต้องมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วง

ระยะเวลาท่ีจดัแน่นอน 
2) พนกังานท่ีมีสิทธิลา จะตอ้งเป็นพนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้ 
3) พนกังานตอ้งยื่นใบลาล่วงหนา้ ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติัเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั โดยจะตอ้ง

ระบุถึงเหตุท่ีลาโดยชดัเจน รวมทั้งมีเอกสารประกอบการอนุมติั เช่น หนงัสือตอบรับการเขา้ฝึกอบรม 
รายละเอียดหลกัสูตร ฯลฯ ทั้งน้ี รวมตลอดปีพนกังานมีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 30 วนั หรือ 3 คร้ัง อย่างใด
อยา่งหน่ึง 

4) บริษทัฯ มีสิทธิไม่อนุมติัใหล้า หากการลานั้น จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่การด าเนินงานของบริษทัฯ  
 
7. กำรลำอุปสมบท 
 

1) พนกังานชายท่ีท างานครบ 1 ปี  สามารถขอยืน่ลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 30 วนั โดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 
2) พนกังานตอ้งยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั  
3) ในวนัท่ีพนักงานกลบัมาปฏิบติังานตามปกติแล้ว พนักงานตอ้งน าหลกัฐานหรือหนังสือรับรองการ

อุปสมบท (ใบสุทธิ) มาแสดงต่อเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคล เพื่อบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
8. กำรลำสมรส 
 

1) พนกังานท่ีมีอายงุานครบ 1 ปี มีสิทธิลาสมรสไดไ้ม่เกิน 3 วนัโดยไดรั้บค่าจา้ง 
2) พนกังานจะตอ้งยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั และใหใ้ชสิ้ทธิเพียงคร้ังเดียวตลอด

ระยะเวลาท่ีท างานกบับริษทัฯ 
3) พนกังานตอ้งน าหลกัฐานการลาสมรส เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส หรือบตัรเชิญ เป็นตน้ มาแสดงเป็น

หลกัฐานประกอบการลา ภายใน 15 วนั หลงัจากวนัสมรส 
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9. กำรลำหยุดพกัผ่อนประจ ำปี 
1) พนกังานท่ีมีอายงุานครบ 1 ปี นบัจากวนัเขา้งาน มีสิทธิลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีไดเ้ท่าท่ีบริษทัฯ ก าหนด 

ดงัน้ี 
อำยุงำน จ ำนวนวนัทีม่ีสิทธิ 

อายงุานครบ 1 ปี แต่ไม่ถึง 3 ปี 6 วนัท างาน 
อายงุานครบ 3 ปี แต่ไม่ถึง 6 ปี 7 วนัท างาน 
อายงุานครบ 6 ปี แต่ไม่ถึง 9 ปี 8 วนัท างาน 
อายงุานครบ 9 ปี แต่ไม่ถึง 12 ปี 9 วนัท างาน 
อายงุานครบ 12 ปีข้ึนไป 10 วนัท างาน 

 
2) บริษทัฯ อาจก าหนดให้พนกังานหยุดพกัผอ่นประจ าปีวนัใดก็ได ้ตามความเหมาะสม และจ าเป็นของ

งาน โดยจะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ 
3) พนักงานต้องยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู ้บังคับบัญชาอย่างน้อย 7 วนั ซ่ึงเม่ือได้รับการอนุญาตจาก

ผูบ้งัคบับญัชาแลว้ จึงจะหยดุงานได ้
4) ส าหรับพนักงานซ่ึงท างานกับบริษทัฯ ยงัไม่ครบหน่ึงปี บริษทัฯ ขอสงวนสิทธ์ิจะก าหนดวนัหยุด

พกัผอ่นประจ าปีใหแ้ก่พนกังานตามความเหมาะสม 
5) บริษทัฯ อนุญาตให้พนักงานสะสมวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีไปรวมกบัปีถดัไปได ้ไม่เกินหน่ึงปี หาก

สิทธ์ิวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีท่ีพนักงานมีการสะสมมาจากปีก่อนหน้า และพนกังานยงัไม่ไดใ้ชสิ้ทธ์ิ
ดงักล่าวท่ีท าการสะสมมาครบตามสิทธ์ิ บริษทัฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการจดัสรรวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี
ตามสิทธ์ิดงักล่าวใหก้บัพนกังาน 

 
10. กำรลำเพ่ือจัดงำนฌำปนกจิ 

1) บริษทัฯ อนุญาตให้พนกังานลาหยุดเพื่อจดังานฌาปนกิจ ให้กบับุคคลในครอบครัว ไดแ้ก่ บิดา มารดา 
ภรรยา สามี และบุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมาย ไดค้ร้ังละไม่เกิน 3 วนั โดยไดรั้บค่าจา้ง 

2) พนกังานตอ้งยืน่ใบลาล่วงหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชาอยา่งนอ้ย 1 วนั ซ่ึงเม่ือไดรั้บการอนุญาตแลว้ จึงจะหยุด
งานได ้เวน้แต่กรณีเร่งด่วน ตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบโดยเร็วท่ีสุด  

3) ในวนัท่ีพนกังานกลบัมาปฏิบติังานตามปกติแลว้ พนกังานตอ้งน าหลกัฐานหรือ ส าเนาใบมรณะบตัรมา
แสดงเพื่อประกอบการลา 

 
การลาทุกกรณี พนกังานจะตอ้งเขียนใบลาตามความเป็นจริง ในแบบฟอร์มท่ีบริษทัฯ ก าหนด 
พนกังานใดเจตนา หรือกระท าการใดๆ ท่ีจะใชสิ้ทธิการลาตามหมวดน้ี เพื่อตนเอง หรือผูอ่ื้น โดยมิชอบ 

บริษทัฯ จะถือวา่พนกังานผูน้ั้น จงใจฝ่าฝืนระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ และจะถูกพิจารณาลงโทษทางวนิยัตาม
ควรแก่กรณี 
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หมวดที ่5 
วนัหยุดและหลกัเกณฑ์กำรหยุด 

 
1. วนัหยดุประจ าสัปดาห์ 

บริษทัฯ ก าหนดวนัหยดุประจ าสัปดาห์ 1 วนั คือ วนัอาทิตย ์ 
 

2. วนัหยดุตามประเพณี 
2.1 บริษทัฯ ก าหนดให้มีวนัหยุดตามประเพณีปีหน่ึง ไม่น้อยกวา่ 13 วนั โดยรวมวนัแรงงานแห่งชาติ ซ่ึง

พนกังานจะไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกติ โดยบริษทัฯ จะประกาศใหท้ราบล่วงหนา้เป็นปีๆ ไป 
2.2 ถา้วนัหยดุตามประเพณีตรงกบัวนัหยดุประจ าสัปดาห์ใหเ้ล่ือนวนัหยดุตามประเพณีวนันั้นไปหยดุในวนั

ท างานถดัไป หรือ ตามประกาศวนัหยดุประจ าปีท่ีบริษทัฯ จะประกาศใหท้ราบล่วงหนา้เป็นปีๆ ไป 
2.3 วนัหยุดพกัผอ่นประจ าปี พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัมาแลว้ครบ 1 ปี มีสิทธิลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีได้

ปีละไม่นอ้ยกวา่ 6 วนัท างาน โดยไดรั้บค่าจา้ง 
2.4 กรณีท่ีพนกังานใช้วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีไม่หมดในปีนั้น สามารถสะสมไปใช้ในปีถดัไปได ้ทั้งน้ี 

บริษทัฯ อาจจะก าหนดใหห้ยดุตามความเหมาะสม เพื่อใหค้รบจ านวนในปีนั้นๆ ได ้
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หมวดที ่6 
หลกัเกณฑ์กำรท ำงำนล่วงเวลำ กำรท ำงำนในวนัหยดุ และกำรท ำงำนล่วงเวลำในวนัหยุด 

 
 โดยปกติบริษทัฯ ไม่มีความประสงคท่ี์จะใหพ้นกังานของบริษทัฯ ตอ้งท างานนอกเหนือไปจาก วนัและ
เวลาท างานปกติ ยกเวน้กรณีท่ีบริษทัฯ มีความจ าเป็น ซ่ึงพนักงานทุกคนตอ้งให้ความร่วมมือ และพร้อมท่ีจะ
ปฏิบติังานนอกเวลาท างานปกติ หรือในวนัหยดุงานตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือเป็นงานต่อเน่ือง เพื่อป้องกนัความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึน และพนกังานท่ีท างานเกินเวลาท างานปกติ หรือ
ท างานในวนัหยดุตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ใหไ้ดรั้บค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวนัหยดุ ตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 
 

1. อตัรำค่ำล่วงเวลำ 
1.1 พนกังานประจ าท่ีท างานล่วงเวลาในวนัท างานปกติ จะไดรั้บค่าล่วงเวลา 1 เท่าคร่ึง ของอตัราค่าจา้ง

ต่อชัว่โมงในเวลาท างานปกติ 
1.2 พนกังานท่ีท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ จะไดรั้บค่าล่วงเวลา 3 เท่า ของอตัราจา้งต่อชัว่โมงในเวลา

ท างานปกติ 
 

2. ค่ำท ำงำนในวนัหยุด 
2.1 พนกังานประจ าท่ีไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ ถา้มาท างานในวนัหยดุจะไดรั้บค่าท างานเพิ่มข้ึน ไม่นอ้ย 

กวา่ 1 เท่าของค่าจา้งในวนัท างานปกติ ตามจ านวนชัว่โมงท่ีท างาน 
2.2 พนกังานรายงานท่ีไม่ไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ ถา้มาท างานในวนัหยดุ จะไดรั้บค่าท างานเป็น 2 เท่า

ของค่าจา้งในวนัท างานปกติตามชัว่โมงท่ีท างาน 
 

3. หลกัเกณฑ์กำรค ำนวณค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวนัหยุด 
การค านวณค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา หรือค่าท างานในวนัหยดุใหค้  านวณจากค่าจา้งรายวนั หรือรายเดือน และ

ใหถื้อวา่เวลาท างานในวนัหน่ึงเท่ากบั 8 ชัว่โมง และเดือนหน่ึงมี 30 วนั 
 

4. กำรจ่ำยเงินตำมข้อ 1 และค่ำท ำงำนในวันหยุดตำมข้อ 2 ให้ใช้ส ำหรับพนักงำนทุกประเภท ยกเวน้
พนกังานท่ีมีคุณสมบติั หรือท างานในประเภทดงัต่อไปน้ี 
4.1   พนกังานท่ีมีต าแหน่งเป็นผูจ้ดัการทัว่ไป ผูอ้  านวยการฝ่าย ผูจ้ดัการฝ่าย ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่าย ผูจ้ดัการ

ส่วน ผูช่้วยผูจ้ดัการส่วน ผูจ้ดัการทีม หัวหน้าแผนก ซ่ึงมีอ านาจท างานแทนบริษทัฯ เก่ียวกบัการ
วา่จา้ง การลดค่าจา้ง การเลิกจา้ง การใหบ้  าเหน็จ การลงโทษ หรือการวนิิจฉยัค าร้องทุกข ์

4.2 พนกังานเฝ้า หรือดูแลทรัพยสิ์น อาคาร สถานท่ี 
4.3 พนกังานท่ีปฏิบติังานนอกสถานท่ีโดยสภาพของงานไม่สามารถก าหนดเวลาไดแ้น่นอน  
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หมวดที ่7 
วนัและสถำนทีท่ีจ่่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวนัหยุด และค่ำล่วงเวลำในวนัหยุด 

 
1. การจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และเงินอ่ืนๆ บริษทัฯ จะจ่ายให้ ณ สถานท่ีท าการของ

บริษทัฯ หรือผ่านทางธนาคาร อยา่งใดอยา่งหน่ึง ตามสมควร เม่ือไดค้  านึงถึงความสะดวก และความ

ปลอดภยัแลว้ 

2. วนัก าหนดจ่ายเงินตามขอ้ท่ี 1. ก าหนดใหจ่้ายเดือนละ 1 คร้ัง ในวนัสุดทา้ยของเดือน หากวนัจ่ายเงินตรง

กบัวนัหยดุ ใหเ้ล่ือนการจ่ายเงินเขา้มาจ่ายในวนัก่อนหนา้ท่ีจะถึงวนัหยดุนั้นๆ 
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หมวดที ่8 
วนัิยและโทษทำงวนัิย 

 

 พนกังานของบริษทัฯ พึงตอ้งปฏิบติัตามวนิยั และมารยาทในการท างาน ใหเ้หมาะสมกบัสถานท่ีท างาน
อยา่งเคร่งครัด เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการท างานร่วมกนัดงัต่อไปน้ี 
 

1. วนัิยทัว่ไป  
1.1 ประพฤติตนเป็นพลเมืองดี อยู่ในระเบียบและกฎหมายของสังคม ไม่ประพฤติชั่ว ประพฤติตนเป็น

อนัธพาล หรือเสเพล หรือกระท าการใดๆ อนัเป็นการผิดศีลธรรม ผิดกฎหมายของบา้นเมืองทั้งใน และ
นอกบริเวณบริษทัฯ 

1.2 เช่ือฟัง และปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาอยา่งเคร่งครัด 
1.3 ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบั และกฎเกณฑต่์างๆ ของบริษทัฯ ท่ีก าหนดไวโ้ดยเคร่งครัด 
1.4 แจง้การเปล่ียนแปลงสถานภาพของตนเองให้บริษัทฯ ทราบในกรณีเปล่ียนช่ือ/นามสกุล ท่ีอยู่อาศยั 

สถานภาพ สมรส/หย่าร้าง  มีบุตร บุคคลในครอบครัวเสียชีวิต เปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชน ทั้งน้ี
ภายในเจด็วนั นบัจากวนัท่ีเปล่ียนแปลงในแต่ละกรณี 

1.5 รักษาความสะอาด ไม่ทิ้งส่ิงของ หรือส่ิงปฏิกูลใดๆ นอกภาชนะท่ีบริษทัฯ จดัไว ้
1.6 ช่วยกนัดูแล ประหยดัการใชว้สัดุอุปกรณ์เคร่ืองมือใชพ้ลงังาน และส่ิงอ่ืนๆ ใหส้ิ้นเปลืองนอ้ยท่ีสุด 
1.7 ไม่มาท างานสาย ไม่กลบัก่อนเวลา หรือไม่ลาหยดุงานโดยไม่มีเหตุอนัสมควร หรือเป็นการพร ่ าเพร่ือ 
1.8 ไม่ช่วยเหลือ สนบัสนุน ชกัจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระท าความผดิของพนกังานอ่ืน 
1.9 หา้มรับจา้งท างานใหผู้อ่ื้น หรือด าเนินธุรกิจใดๆ อนัอาจเป็นผลกระทบกระเทือนเวลาท างาน หรือกิจการ

ของบริษทัฯ 
1.10 หา้มน าส่ิงของ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้หรือผลิตภณัฑ์ของบริษทัฯ ไปใชป้ระโยชน์ส่วนตวั หรือใชเ้พื่อการ

อ่ืน ซ่ึงไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการของบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
1.11 ไม่ประพฤติตน หรือ กระท าการใดๆ ใหบ้ริษทัฯ เส่ือมเสียช่ือเสียง หรือไดรั้บความเสียหาย 
1.12 ระมดัระวงั ดูแลรักษาส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ และตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ เม่ือท า

ส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสียหาย หรือสูญหาย 
1.13 ห้ามปิดประกาศ โฆษณา ขีดเขียนขอ้ความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสาร หรือ ส่ิงตีพิมพใ์ดๆ ในบริเวณ

ของบริษทัฯ โดยมิไดรั้บอนุญาต รวมทั้งการปลด ท าลาย ขีดเขียน เพิ่มเติมเอกสาร ประกาศ หรือค าสั่ง
ใดๆ ของบริษทัฯ ดว้ย 

1.14 ไม่เปิดเผยขอ้มูล หรือปกปิดขอ้เทจ็จริงอนัอาจเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 
1.15 ไม่ดูหม่ิน หรือหม่ินประมาทบุคคลอ่ืน หรือเหยียดหยามผูบ้งัคบับญัชา หรือลูกคา้ หรือ ผูม้าติดต่อ หรือ

กระท าอ่ืนๆ ท่ีเป็นการอนัไม่สมควร 
1.16 หากพนกังานหญิงตั้งครรภใ์หแ้จง้ต่อผูบ้งัคบับญัาชาเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
1.17 ห้ามพนักงานปฏิเสธไม่ยอมรับการตรวจโรค หรือตรวจสุขภาพ และการตรวจสารเสพติดโดยไม่มี

เหตุผลอนัสมควร 
1.18 ใชเ้คร่ืองแต่งกายท่ีสะอาด สุภาพเรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบของบริษทัฯ 
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2 กำรเข้ำหรือออกบริเวณบริษัทฯ 
2.1 พนกังานท่ีบริษทัฯ ก าหนดให้บนัทึกเวลาท างาน ตอ้งบนัทึกเวลาดว้ยตนเอง ทุกคร้ังเม่ือเขา้ท างาน เลิก

งาน และ/หรือ ตามระเบียบท่ีบริษทัฯ ก าหนด ห้ามบนัทึกเวลาแทนผูอ่ื้นๆ หรือรู้เห็นเป็นใจให้ผูอ่ื้น
บนัทึกเวลาให ้

2.2 พนกังานท่ีเขา้มาในบริเวณของบริษทัฯ จะตอ้งแต่งกายใหสุ้ภาพเรียบ 
2.3 พนกังานท่ีจะออกจากสถานท่ีท างานในระหวา่งเวลาท างาน และเวลาพกัของตนเอง ไม่วา่กรณีใด ตอ้ง

ปฏิบติัตามระเบียบท่ีบริษทัฯ ก าหนดทุกคร้ัง และในกรณีท่ีเป็นการออกจากบริษทัฯ โดยไม่กลบัมาอีก
ใหบ้นัทึกเวลาดว้ย 

2.4 ตอ้งแสดงบตัรประจ าตวัพนกังานต่อยามรักษาการณ์เม่ือผา่นเขา้บริษทัฯ หรือเม่ือยามรักษาการณ์ขอใหแ้สดง 
2.5 นอกจากการท างานตามหนา้ท่ี หา้มเขา้มา หรืออยูภ่ายในสถานท่ีท างานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
2.6 การน าส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ออกจากบริษทัฯ ไม่ว่ากรณีใดก็ตาม จะตอ้งแสดงใบอนุญาต

น าส่ิงของหรือทรัพยสิ์น ท่ีจะน าออกต่อยามรักษาการณ์ ตอ้งให้ยามรักษาการณ์ตรวจส่ิงของท่ีน าติดตวั
เขา้มา หรือเม่ือออกจากบริษทัฯ 

2.7 ไม่ใช้เวลาท างานต้อนรับ หรือพบปะผูม้าเยือนในธุรกิจส่วนตวั หากจ าเป็น ต้องได้รับอนุญาตจาก
ผูบ้งัคบับญัชาก่อน และใหใ้ชส้ถานท่ีตามท่ีบริษทัฯ จดัไว ้โดยใชเ้วลาเท่าท่ีจ  าเป็น 

2.8 หา้มน าสัตวเ์ล้ียงใดๆ เขา้มาในบริเวณบริษทัฯ 
2.9 ห้ามน าเขา้ หรือใช้เสพ หรือมีไวค้รอบครองซ่ึงอาวุธ ยาเสพติด ส่ิงมึนเมา หรือส่ิงท่ีผิดกฎหมายภายใน

บริเวณบริษทัฯ 
2.10 หา้มพนกังานท่ีอยูใ่นอาการมึนเมาเขา้มาภายในบริษทัฯ 

 
3.  กำรมำท ำงำน 

3.1 พนกังานตอ้งมาท างานอยา่งปกติ และสม ่าเสมอตามวนัเวลาท างานท่ีบริษทัฯ ก าหนด 
3.2 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบในเร่ืองการลงเวลาเขา้และออกงานโดยเคร่งครัด 
3.3 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลา หรือการหยดุงานโดยเคร่งครัด 
3.4 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามก าหนดการ และเวลาในเร่ืองการเขา้ท างาน การออกไป และการกลบัเขา้มาใน 

การปฏิบติังานนอกบริษทัฯ และการเลิกงาน 
3.5 พนกังานหา้มท าบตัรบนัทึกเวลาช ารุด สูญหาย หรือแกไ้ขขอ้ความใดๆ 

 
4. กำรปฏิบัติหน้ำที ่

4.1 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามค าสั่ง เม่ือบริษทัฯ มีค าสั่งให้โยกยา้ยพนกังานไปประจ าหน่วยงานใด ไม่วา่จะ
เป็นการชัว่คราว หรือเป็นการถาวร 

4.2 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถ ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต และขยนัหมัน่เพียร อุทิศเวลา
ท างานใหก้บับริษทัฯ อยา่งเตม็ท่ี 
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4. กำรปฏิบัติหน้ำที ่(ต่อ) 
 

4.3 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความตั้งใจ สุขมุรอบคอบ และดว้ยความพร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ 
4.4 พนกังานตอ้งใชเ้วลาในการท างานทั้งหมดของตน ใหเ้ป็นประโยชน์ต่องานตามหนา้ท่ี 
4.5 พนักงานต้องไม่ใช้ เทคโนโลยี  เช่น  Facebooks, Line, IG, Instagram, Twister หรืออ่ืนๆ ในเวลา

ปฏิบติังาน เพื่อท าภารกิจส่วนตวั  
4.6 พนักงานตอ้งใช้ถ้อยค าและภาษาท่ีสุภาพ ไม่ดูหม่ิน หม่ินประมาทบุคคลอ่ืน ไม่ละเมิดทรัพยสิ์นทาง

ปัญหาของผูอ่ื้น หรือแสดงความคิดเห็น วิพากษ์ วิจารณ์บุคคลอ่ืน ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ Social 
Network เช่น Facebooks, Line, IG, Instagram, Twister. ซ่ึงก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่บริษทัฯ  

4.7 พนกังานตอ้งไม่ท างานใหก้บับุคคล หรือองคก์รอ่ืนใด อนัอาจกระทบต่อการท างานใหแ้ก่บริษทัฯ ทั้งน้ี
ไม่วา่จะไดรั้บค่าจา้ง หรือผลประโยชน์ตอบแทนหรือไม่ 

4.8 พนักงานตอ้งไม่ด่ืมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์ หรือเสพยาเสพติด หรืออยู่ในอาการมึนเมาภายในบริเวณ
บริษทัฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 

4.9 ห้ามพนักงานปิดประกาศ นัดพบ ประชุม อภิปรายภายในบริษทัฯ รวมทั้งจ  าหน่ายจ่ายแจกเอกสาร
ภายในบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากกรรมการผูจ้ดัการ 

4.10 หา้มน าบุคคลภายนอกเขา้มาภายในบริเวณบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
4.11 หา้มสูบบุหร่ีขณะปฏิบติัหนา้ท่ี ภายในบริเวณบริษทัฯ เวน้แต่สถานท่ีท่ีบริษทัฯ ไดก้ าหนดไว ้
4.12 หา้มฝ่าฝืนระเบียบการแต่งชุดท างาน พนกังานตอ้งสวมเคร่ืองแบบตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด 
4.13 หา้มใชเ้คร่ืองมือ เคร่ืองจกัร โดยไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 
4.14 หา้มรับประทานอาหาร หรือของขบเค้ียวในเวลาท างาน 
4.15 หา้มละทิ้งหนา้ท่ี หรือขาดงาน 
4.16 หา้มท าประการอ่ืนอนัไม่สมควรแก่การปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหลุ้ล่วงไปโดยถูกตอ้ง และสุจริต 
4.17 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ี หรือความรับผดิชอบตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด 
4.18 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีเล่ือนต าแหน่ง โยกยา้ย หรือการมอบหมายงาน 
4.19 พนกังานตอ้งพึงรักษาสุขภาพของตนใหพ้ร้อมท่ีจะท างานใหก้บับริษทัฯ 
4.20 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบของพนกังานรักษาความปลอดภยั 
4.21 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด วธีิการใชว้สัดุอุปกรณ์ในการท างาน 
4.22 พนกังานตอ้งสวมใส่ หรือใชอุ้ปกรณ์ความปลอดภยัและสุขอนามยั 
4.23 กรณีท่ีพนักงานแสดงเจตนาท่ีจะท างานล่วงเวลา หรือท างานในวนัหยุดแล้วแต่กรณี แต่ไม่มา

ปฏิบติังานนั้น โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร และส่งผลให้บริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย บริษทัฯ อาจจะ
พิจารณาโทษทางวนิยัตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน 

4.24 รักษาความสามคัคีในหมู่คณะ ไม่ทะเลาะวิวาท กล่าววาจาหยาบคายกา้วร้าว เสียดสี สบประมาท หรือ
แสดงกิริยาไม่สุภาพในขณะปฏิบติัหน้าท่ี หรือในบริเวณบริษทัฯ ต่อเพื่อนพนักงาน ผูบ้งัคบับญัชา 
หรือบุคคลภายนอกท่ีติดต่อกบับริษทัฯ 

4.25 ใหค้วามร่วมมือ ช่วยเหลือหนา้ท่ีการงานซ่ึงกนัและกนั 
4.26 ใหค้วามเคารพ และใหเ้กียรติแก่ผูท่ี้มีต าแหน่งท่ีสูงกวา่ 
4.27 ช่วยกนัรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ในบริเวณท่ีท างาน 
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5. กำรรักษำควำมลบัของบริษัทฯ 
 

5.1 พนกังานตอ้งรักษาความลบัในหนา้ท่ีการงาน ไม่พึงเปิดเผยต่อผูอ่ื้นท่ีไม่เก่ียวขอ้ง 
5.2 พนกังานตอ้งรักษาความลบัของลูกคา้ของบริษทัฯ และพนกังานอ่ืน หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทัฯ 
5.3 พนกังานตอ้งรักษาความลบั และช่ือเสียงของบริษทัฯ 
5.4 พนักงานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้ง หรือเงินเดือน อตัราการข้ึนเงินเดือนของตนเอง หรือของผูอ่ื้น จะโดย

เจตนา หรือไม่เจตนาก็ตาม ท าใหพ้นกังานผูไ้ม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งไดท้ราบ 
 

6. กำรรักษำผลประโยชน์ของบริษัทฯ  
 

6.1 พนกังานตอ้งไม่เขา้ไปเก่ียวขอ้งในการประกอบธุรกิจอ่ืนใด อนัอาจมีผลกระทบกระเทือนถึงประโยชน์
ของบริษทัฯ หรือเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ 

6.2 พนกังานตอ้งไม่ปฏิบติัส่ิงใดอนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ ไม่วา่ทางตรง และทางออ้ม 
6.3 พนกังานตอ้งรักษา และเสริมสร้างช่ือเสียงอนัดีงามของบริษทัฯ 
6.4 พนกังานตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ โดยถือเสมือนวา่เป็นผลประโยชน์ของตนเอง 
6.5 ห้ามพนกังานรับสินบนจากผูอ่ื้น ห้ามแสวงหาก าไรอนัมิชอบจากบริษทัฯ มิให้ใช้อ านาจ หน้าท่ี เพื่อ

แสวงหาผลประโยชน์ท่ีมิควรได ้หรือมิชอบดว้ยกฎหมายต่อตนเอง และผูอ่ื้น  
 
7. กำรใช้และกำรระวงัรักษำทรัพย์สินของบริษัทฯ 
 

7.1 พนักงานต้องไม่สูบบุหร่ี หรือก่อให้เกิดประกายไฟในสถานท่ีซ่ึงเก็บวตัถุไวไฟ หรือวตัถุซ่ึงเป็น
เช้ือเพลิงภายในบริเวณบริษทัฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี ยกเวน้สถานท่ีซ่ึงจดัไวใ้ห ้

7.2 พนกังานตอ้งไม่น าอุปกรณ์ ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ไปใช้นอกเหนือจากการท างานให้แก่บริษทัฯ ห้าม
น าอุปกรณ์ออกนอกท่ีท าการบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

7.3 พนกังานตอ้งระวงัทรัพยสิ์นของบริษทัฯ มิใหสู้ญหาย หรือถูกท าลายไป แมจ้ะไม่ใช่หนา้ท่ีโดยตรงของตน 
7.4 พนกังานตอ้งศึกษา และท าความเขา้ใจถึงวิธีการใช ้และค าแนะน าในดา้นความปลอดภยัของทรัพยสิ์น

ของบริษทัฯ ก่อนท่ีจะใชเ้สมอ 
7.5 พนักงานต้องใช้ และบ ารุงรักษาทรัพย์สินของบริษัทฯ เสมือนบุคคลทั่วไป พึงใช้และบ ารุงรักษา

ทรัพยสิ์นเสมือนของตนเอง 
7.6 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามค าสั่ง หรือระเบียบเก่ียวกบัความปลอกภยัในการท างาน 
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8. ควำมซ่ือสัตย์สุจริต 
8.1 พนกังานตอ้งไม่เปล่ียนแปลง ปลอม แกไ้ข ตดัทอน หรือท าลายเอกสารต่างๆ ของบริษทัฯ หรือเอกสาร

ท่ีเก่ียวขอ้งระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังานโดยไม่มีอ านาจหนา้ท่ีท่ีจะกระท าการดงักล่าว 
8.2 พนักงานตอ้งแจง้ขอ้มูลส่วนตวัของตนตามท่ีบริษทัฯ ตอ้งการแก่บริษทัฯ ตามความเป็นจริง และถ้า

ขอ้มูลท่ีไดแ้จง้ไวแ้ลว้ไม่ถูกตอ้งตามความเป็นจริงไม่ว่าด้วยเหตุผลใด พนักงานตอ้งรายงานขอ้มูลท่ี
ถูกตอ้งใหบ้ริษทัฯ ทราบโดยเร็วท่ีสุด 

8.3 พนกังานตอ้งให้ความร่วมมือกบับริษทัฯ ในการสอบสวนเร่ืองราวต่างๆ ท่ีบริษทัฯ ตอ้งการ และในการ
ร่วมมือดงักล่าว พนกังานจะตอ้งกระท าการต่างๆ ดว้ยความสุจริต 

8.4 พนกังานตอ้งไม่อาศยัอ านาจหน้าท่ี หรือโอกาสในการท างานกบับริษทัฯ เพื่อแสวงหาประโยชน์ใดๆ 
อนัขดัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพของตนหรือผูอ่ื้น ระเบียบประเพณีในการท างานตามกฎหมาย หรือ ขดัต่อ
ผลประโยชน์ของบริษทัฯ 

8.5 พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความเทจ็ หรือลาป่วยเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทัฯ 
8.6 พนกังานตอ้งยินยอมให้ยามรักษาการณ์ของบริษทัฯ ตรวจในกรณีท่ีเกิดความสงสัยวา่จะมีส่ิงของท่ีผิด

กฎหมาย หรือไดม้าจากการกระท าผดิกฎหมาย หรืออาวธุอยูใ่นตวัพนกังาน 
8.7 พนกังานตอ้งไม่ปกปิด หรือบิดเบือนความจริง เพื่อไดม้าซ่ึงประโยชน์ของตนและผูอ่ื้น 
8.8 พนกังานตอ้งไม่แจง้ หรือใหข้อ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
8.9 พนักงานต้องรักษาไวซ่ึ้งงานในหน้าท่ี ในลักษณะสร้างเสริมหรือรักษาไวซ่ึ้งประสิทธิภาพในการ

ปฏิบติังาน และไม่จงใจ หรือเจตนาปฏิบติังานใหล่้าชา้ 
8.10 พนกังานจะตอ้งบริการลูกคา้เตม็ความสามารถ หรือจะตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ อยา่งสูงสุด 

 
9. ควำมประพฤติ 

9.1 พนกังานตอ้งไม่ท าการทะเลาะววิาท หรือใชก้ าลงัประทุษร้ายซ่ึงกนัและกนั ในบริเวณบริษทัฯ ความใน
ขอ้น้ี หมายความรวมถึงสถานท่ีอ่ืน เม่ือบริษทัฯ จดังานหรือมีงานนอกสถานท่ี หรือในขณะท างานนอก
สถานท่ี และรถรับ-ส่ง 

9.2 พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลาในการนดัหมายอนัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 
9.3 พนกังานตอ้งใช้จ่ายเงินท่ีเหมาะสมกบัสถานภาพทางการเงินของตน โดยไม่ปล่อยให้ตนเองมีหน้ีสิน

ลน้พน้ตวั 
9.4 พนกังานตอ้งไม่พกอาวธุ หรือครอบครองส่ิงผดิกฎหมายเขา้มาในบริษทัฯ หรือในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 
9.5 พนกังานตอ้งประพฤติตนให้อยูใ่นศีลธรรมอนัดี หรือไม่ประพฤติชัว่ร้ายอยา่งร้ายแรง ทั้งใน และนอก

บริเวณบริษทัฯ 
9.6 พนักงานตอ้งเช่ือฟัง และปฎิบติัตามค าสั่งอนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา หรือบริษทั ทั้งค  าสั่งด้วย

วาจาลายลกัษณ์อกัษร และการส่ือขอ้ความอ่ืนๆ 
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9. ควำมประพฤติ (ต่อ) 
9.7 พนกังานตอ้งเป็นผูมี้สัมมาคารวะ ไม่พูดจาไม่สุภาพ กา้วร้าว หรือแสดงขอ้ความ หรือแสดงกิริยาอาการ

เป็นการส่อเสียด เหยยีดหยาม ประฌาม หรือดูหม่ินพนกังานอ่ืน หรือผูบ้งัคบับญัชา 
9.8 พนกังานตอ้งไม่ยุยง ส่งเสริม หรือสนบัสนุนให้เกิดการแตกแยกความสามคัคี การทะเลาะวิวาท หรือ

การท าร้ายร่างกายในหมู่พนกังานของบริษทัฯ หรือ ระหวา่งพนกังานของบริษทัฯ กบับุคคลภายนอก 
9.9 พนกังานตอ้งไม่กระท าการใดๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายท่ีมีโทษทางอาญา โดยเจตนาถึงแมว้า่จะไม่ถูก

ด าเนินคดีก็ตาม เช่น เล่นการพนนั 
9.10 พนกังานตอ้งไม่เล่นการพนกังานในบริเวณบริษทัฯ  หรือในบริเวณบา้นพกัของบริษทัฯ ไม่ว่าจะเป็น

เวลาท างาน หรือนอกเวลาท างานก็ตาม หรือห้ามเล่นการพนนัในขณะปฏิบติัหน้าท่ีไม่ว่าใน หรือนอก
สถานท่ีท างาน หรือส่งเสริมให้มีการเล่นการพนัน หรือมีหน้ีสินจากการเล่นพนัน หรือถูกจบักุม
เน่ืองจากการเล่นการพนนัในสถานท่ีท างาน 

9.11 ห้ามมิให้พนักงานกระท าการล่วงเกิน คุกคาม หรือก่อความเดือนร้อนร าคาญทางเพศต่อลูกจ้าง 
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือพนกังานในองคก์รในเวลาท างาน หรือในสถานท่ีท างาน หรือในบริเวณบา้นพกั
ของบริษทัฯ หรือบนรถรับ-ส่งพนกังาน 

9.12 พนกังานตอ้งไม่กระท าการถ่วงเวลาการท างาน ก่อเร่ืองหยุดงาน หรือนดัหยุดงานเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายร้ายแรงต่อบริษทัฯ 

9.13 พนกังานตอ้งไม่รายงานเทจ็ เป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายอยา่งร้ายแรงแก่บริษทัฯ 
9.14 พนกังานตอ้งไม่ ยยุง ส่งเสริมใหผู้อ่ื้น กระท าผดิกฎหมาย หรือระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ 
9.15 ห้ามพนกังานข่มขู่ หรือใช้อ านาจหน้าท่ีบงัคบั หรือแสดงอิทธิพลใดๆ ให้พนักงานอ่ืนเกิดความเกรง

กลวัเพื่อประโยชน์ส่วนตวัหรือผูอ่ื้น 
9.16 ประมาทเลินเล่อ ขาดความระมดัระวงั หรือละเลยทอดทิ้งการท างาน เป็นเหตุให้บริษทัฯ ไดรั้บความ

เสียหายอยา่งร้ายแรง 
 
 

 

บทลงโทษ 
 ถา้พนกังานผูใ้ดปฏิบติั หรือละเวน้การปฏิบติัใดๆ อนัถือวา่เป็นการฝ่าฝืนวนิยั จะตอ้งถูกพิจาณาลงโทษ
ทางวนิยัตามลกัษณะแห่งความผดิ หรือความหนกัเบาของการกระท าผดิ หรือร้ายแรงเกิดข้ึนดงัน้ี 

1. การตกัเตือนดว้ยวาจา 
2. การตกัเตือนเป็นหนงัสือ 
3. พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง 
4. การเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
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กำรเลกิจ้ำงโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย พนกังานจะไม่ไดรั้บค่าชดเชย หากถูกเลิกจา้ง ดว้ยกรณีต่อไปน้ี 
1. ทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 
2. กระท าการลกัทรัพย ์ยกัยอก หรือพยายามกระท าการดงักล่าวต่อบริษทัฯ หรือผูอ่ื้น 
3. จงใจท าใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 
4. ประมาทเลินเล่อ ขาดความระมดัระวงั หรือละเลยทอดทิ้งการท างาน เป็นเหตุให้บริษทัฯ ไดรั้บ

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
5. ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน หรือระเบียบ หรือค าสั่งของบริษทัฯ อนัชอบดว้ยกฎหมาย หรือ

เป็นธรรม ซ่ึงนายจา้งได้ตกัเตือนเป็นหนังสือแล้ว เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรง นายจา้งไม่จ  าเป็นตอ้ง
ตกัเตือน หนงัสือเตือนใหมี้ผลบงัคบัไดไ้ม่เกิน หน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีลูกจา้งไดก้ระท าผดิ 

6. ละทิ้งหน้าท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยุดคัน่หรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุอนั
สมควร 

7. ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดย
ประมาท หรือความผดิลหุโทษ 
 

ในกรณีท่ีพนักงานท าผิดวินัย บริษทัฯ จะมีค าสั่งพกังานระหว่างการสอบสวนเป็นหนังสือ โดยระบุ
สาเหตุความผิด และก าหนดระยะเวลาพกังานเพื่อสอบสวนไดไ้ม่เกินเจ็ดวนั โดยจะแจง้ให้พนกังานทราบก่อน
พกังาน ในระหวา่งการพกั บริษทัฯ จะจ่ายเงินให้แก่พนกังานตามอตัราท่ีก าหนดไวไ้ม่นอ้ยกวา่ร้อยละหา้สิบของ
ค่าจา้งในวนัท างาน เม่ือการสอบสวนเสร็จส้ินแลว้ปรากฎวา่พนกังานไม่มีความผลิต บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งใหแ้ก่
พนกังานเท่ากบัร้อยละห้าสิบของค่าจา้งในวนัท างาน นบัแต่วนัท่ีพนกังานถูกสั่งพกังาน พร้อมดอกเบ้ียร้อยละ
สิบหา้ต่อปี 
 
 ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมกฎระเบียบขอ้บงัคบัในการท างานของบริษทัฯ 
เพื่อความเหมาะสม ตามสภาพของสถานการณ์ภายหนา้ โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัใหถู้กตอ้งตามกฎหมายแรงงาน 
 
 ผูมี้อ านาจพิจารณาและด าเนินการลงโทษทางวินยั คือกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละแผนก
เป็นผูล้งโทษ หรือ บุคคลท่ีไดรั้บการมอบหมาย 
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หมวด 9 
กำรร้องทุกข์ 

 
1. ขอบเขตและควำมหมำยของข้อร้องทุกข์ 

บริษทัฯ มีความปรารถนาท่ีจะให้การท างานของพนกังานเป็นไปดว้ยความเขา้ใจท่ีดีระหว่างบริษทัฯ 
กบัพนกังานอนัจะยงัประโยชน์สุขดว้ยกนัทั้งสองฝ่าย ดงันั้นในกรณีท่ีพนกังานมีปัญหาอย่างใดอย่างหน่ึง ซ่ึง
เป็นผลมาจากการท างาน หรือสภาพการท างาน หรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมในเร่ืองใดๆ พนกังานมีสิทธิท่ีจะ
ยืน่ค  าร้องทุกขเ์ป็นการส่วนตวัได ้

 
2. วธีิกำรและข้ันตอนกำรร้องทุกข์ 

พนกังานท่ีตอ้งการยืน่ค าร้องทุกข ์ใหด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี 
2.1 ให้พนกังานยื่นค าร้องทุกข์เป็นหนงัสือ ระบุถึงสาเหตุวิธีการแกไ้ขค าร้องทุกข์ และลงลายมือช่ือ

ดว้ยตนเอง ยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีมีขอ้ร้องทุกขเ์กิดข้ึน 
2.2 พนกังานผูมี้ขอ้ร้องทุกข์จะตอ้งเป็นผูย้ื่นขอ้ร้องทุกขด์ว้ยตนเอง ทั้งน้ีบริษทัฯ จะไม่รับพิจารณาใน

กรณีท่ีพนกังานผูอ่ื้นเป็นผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ทน 
 

3. กำรสอบสวน และกำรพจิำรณำข้อร้องทุกข์ 
3.1 เม่ือผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงท่ีไดรั้บค าร้องทุกขจ์ากพนกังานแลว้ จะด าเนินการหาทางยติุ และช้ีแจง

ดว้ยวาจา หรืออาจตอบเป็นหนงัสือแก่พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขภ์ายใน 14 วนัท างาน นบัแต่วนัท่ีได้
รับค าร้องทุกขน์ั้น 

3.2 กรณีพนักงานผูย้ื่นค าร้องทุกข์ ไม่ได้รับค าตอบจากผูบ้งัคบับญัชาระดับสูง ตามขอ้ 3.1 ภายใน
ก าหนดเวลาดงักล่าว หรือไดรั้บค าตอบแลว้แต่ยงัไม่เป็นท่ีน่าพอใจใหพ้นกังานยืน่อุทธรณ์ร้องทุกข์
ต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารอีกคร้ังภายใน 7 วนั นับตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บทราบผลตามขอ้ 3.1 โดย
ผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารท่ีไดรั้บค าอุทธรณ์ร้องทุกข์ดงักล่าวจะวินิจฉัยและแจง้ผลให้พนกังาน
ทราบภายใน 14 วันท างาน นับแต่ว ัน ท่ีได้ยื่น อุทธรณ์ ร้องทุกข์  และผลการวินิจฉัยของ
ผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารถือวา่เป็นอนัส้ินสุด 
 

4. กระบวนกำรยุติข้อร้องทุกข์ 
4.1 กรณีท่ีพนกังานไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ ให้ถือว่าไม่มีขอ้ร้องทุกข ์

หรืออุทธรณ์ร้องทุกข์เกิดข้ึน หรือข้อร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์นั้นเป็นอนัส้ินสุดแล้วแต่กรณี แต่
อย่างไรก็ดี ระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นระเบยบน้ีอาจจะขยายออกไปไดเ้ม่ือมีการตกลงยินยอมกนั
ระหวา่งพนกังานผูร้้องทุกขก์บัผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหาร 
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4. กระบวนกำรยุติข้อร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

4.2 ผูมี้อ านาจในการวินิจฉยัขอ้ร้องทุกข์ตมขอ้ 3.1 และขอ้ 3.2 จะตอ้งพิจารณาแกไ้ขปัญหาดว้ยความ
ยุติธรรมเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน ระหว่างพนักงานกับบริษัทฯ ทั้ งน้ีพนักงานอาจขอ
ค าปรึกษาจากผูจ้ดัการแผนกเก่ียวกบัปัญหา และค าร้องทุกขข์องพนกังาน และแนวปฏิบติัในการ
ร้องทุกขท่ี์ถูกตอ้งไดต้ลอดเวลา 

 
5. ควำมคุ้มครองผู้ย่ืนร้องทุกข์และผู้เกีย่วข้อง 

บริษทัฯ ยึดหลกัความเสมอภาค และความยุติธรรมตลอดจนมุ่งเน้นความสัมพนัธ์อนัดีภายในองค์กร
เป็นส าคญั ดงันั้นพนกังานผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้งกบั ขอ้ร้องทุกข ์บริษทัฯ จะใหก้ารเอาใจใส่ และพิจารณา
ดว้ยความเป็นธรรมเพื่อด ารงไว ้ซ่ึงบรรยากาศการแรงงานสัมพนัธ์ท่ีดี 
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หมวด 10 
กำรเลกิจ้ำง กำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน ค่ำชดเชย และค่ำชดเชยพเิศษ 

 
1. การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังาน มีดงังต่อไปน้ี 

1. ตาย 
2. ลาออก 
3. เกษียณอาย ุ
4. เลิกจา้ง 
5. ปลดออก 

 
ในกรณีท่ีสัญญาจา้งไม่มีก าหนดระยะเวลา บริษทัฯ หรือพนกังานอาจบอกเลิกสัญญาจา้งโดยบอกกล่าว

ล่วงหนา้เป็นหนงัสือให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบ ในเม่ือถึงหรือก่อนจะถึงก าหนดจ่าย ค่าจา้งคราวหน่ึงคราวใด เพื่อให้
เป็นผลเลิกสัญญากนั เม่ือถึงก าหนดจ่ายค่าจา้งคราวถดัไปขา้งหนา้ก็ได ้แต่ไม่จ  าเป็นตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้เกิน
สามเดือน 

1.1 กำรลำออก พนกังานท่ีประสงค์จะลาออก ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ให้บริษทัฯ ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร
อยา่งนอ้ย 60 วนั และส่งมอบงานใหเ้รียบร้อยก่อนถึงก าหนดวนัท่ีลาออก 
 

1.2 กำรเกษียณอำยุ พนกังานจะพน้สภาพดว้ยเหตุเกษียณเม่ืออายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ ณ วนัท่ี 31 ธนัวาคม
ของทุกปีโดยไดรั้บค่าชดเชย 

 

1.3 เลกิจ้ำง นายจา้งสงวนสิทธ์ิท่ีจะเลิกจา้งในกรณีดงัต่อไปน้ีโดยไดรั้บค่าชดเชย 
- ลูกจา้งไม่มีความสามารถในการท างาน หรือหยอ่นประสิทธิภาพ 
- ลูกจา้งท่ีสุขภาพไม่ดี เจ็บป่วยดว้ยโรคเร้ือรัง โรคติดต่อ อนัอาจเป็นอนัตรายต่อผูอ่ื้น ตามความเห็น

ของแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง 
- ลูกจา้งท่ีมีมลทินมวัหมอง หรือไม่เป็นท่ีไวว้างใจไดอี้กต่อไป 
- เม่ือนายจา้งมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งลดก าลงัคน หรือ ยบุเลิกหน่วยงาน 
ทั้งน้ี หากความผดิดงักล่าวขา้งตน้เขา้เง่ือนไขความผดิตามขอ้ 3. ลูกจา้งจะไม่มีสิทธ์ิไดรั้บค่าชดเชย 
 

2. ค่ำชดเชย พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งจะไดรั้บค่าชดเชยดงัต่อไปน้ี 
1) พนกังานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบ 120 วนัแต่ไม่ครบ 1 ปีให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั 

หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 
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2. ค่ำชดเชย (ต่อ) 
2) พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดท้าย 90 วนั 

หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างาน 90 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนักงานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

3) พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบ 3 ปีแต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดท้าย 180 วนั 
หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างาน 180 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

4) พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบ 6 ปีแต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 240 วนั 
หรือไม่น้อยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 240 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

5) พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกนัครบ 10 ปีข้ึนไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 300 วนั หรือไม่
นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 300 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วย 

 
3. กรณดีังต่อไปนี ้นำยจ้ำง ถือเป็นควำมผดิร้ำยแรง และจะเลกิจ้ำงโดยไม่จ่ำยเงินค่ำชดเชย 

1) ทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 
2) กระท าการลกัทรัพย ์ยกัยอก หรือพยายามกระท าการดงักล่าวต่อบริษทัฯ หรือผูอ่ื้น 
3) จงใจท าใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 
4) ประมาทเลินเล่อ ขาดความระมดัระวงั หรือละเลยทอดทิ้งการท างาน เป็นเหตุให้บริษทัฯ ได้รับ

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
5) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน หรือระเบียบ หรือค าสั่งของบริษทัฯ อนัชอบดว้ยกฎหมาย หรือ

เป็นธรรม ซ่ึงนายจา้งได้ตกัเตือนเป็นหนังสือแล้ว เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรง นายจ้างไม่จ  าเป็นต้อง
ตกัเตือน หนงัสือเตือนใหมี้ผลบงัคบัไดไ้ม่เกิน หน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีลูกจา้งไดก้ระท าผดิ 

6) ละทิ้งหน้าท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนั ไม่ว่าจะมีวนัหยุดคัน่หรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุอนั
สมควร 

7) ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดย
ประมาท หรือความผดิลหุโทษ 

 
4. ในกรณีท่ีบริษทัฯ จะเลิกจา้งพนกังานเพราะเหตุท่ีบริษทัฯ ปรับปรุงหน่วยงานกระบวนการผลิต การจ าหน่าย 
หรือการบริการ อนัเน่ืองมาจากการน าเคร่ืองจกัรมาใช ้หรือเปล่ียนแปลงเคร่ืองจกัร หรือเทคโนโลยี ซ่ึงเป็นเหตุ
ให้ตอ้งลดจ านวนพนักงาน ให้บริษัทฯ แจ้งวนัท่ีจะเลิกจา้ง เหตุผลของการเลิกจา้ง และรายช่ือพนักงานต่อ
พนกังานตรวจแรงงาน และพนกังานท่ีจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 60 วนัก่อนวนัท่ีจะเลิกจา้ง 
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ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้แก่พนกังานท่ีจะเลิกแจง้ทราบล่วงหนา้ หรือแจง้ล่วงหนา้นอ้ยกวา่ระยะเวลาท่ี
ก าหนด ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าแก่พนกังานเท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 60 วนั 
หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างาน 60 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 

ในกรณีท่ีมีการจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ ให้ถือวา่บริษทัฯ ไดจ่้ายสินจา้งแทนการ
บอกกล่าวล่วงหนา้ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยด์ว้ย 

 

ในกรณีท่ีบริษทัฯ เลิกจา้งพนกังานตามขอ้ 4. หากพนกังานนั้นท างานติดต่อกนัครบ 6 ปีข้ึนไปโดยรวม
วนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัฯ สั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของบริษทัฯ ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มข้ึน
จากค่าชดเชยตามขอ้ 2. ส าหรับการท างานท่ีเกิน 6 ปีแก่พนกังาน ซ่ึงเลิกจา้งนั้นไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 15 
วนัต่อการท างานครบหน่ึงปี หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 15 วนัสุดทา้ยต่อการท างานครบ 1 ปี ส าหรับ
พนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน โดยค านวณเป็นหน่วย แต่ค่าชดเชยตามขอ้น้ี รวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ย 360 วนั หรือไม่เกินค่าจา้งของการท างาน 360 วนัสุดทา้ย ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

 

เพื่อประโยชน์ในการค านวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาท างานท่ีมากกวา่ 180 วนัให้นบัเป็นการ
ท างานครบ 1 ปี 

 

ในกรณีท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน อนัมีผลกระทบส าคญัต่อการด ารงชีวิต
ตามปกติของพนกังาน หรือครอบครัว บริษทัฯ จะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนัก่อนวนัยา้ย
สถานประกอบกิจการ ในการน้ี ถ้าพนักงานไม่ประสงค์จะไปท างานด้วย ให้พนักงานบอกเลิกสัญญาได้ โดย
พนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของอตัราค่าชดเชยท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บตามขอ้ 3. 

 

ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้ให้พนักงานทราบการยา้ยสถานประกอบกิจการล่วงหน้าตามขอ้ 3.4 วรรค
หน่ึง ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั หรือเท่ากบั
ค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ยส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน โดยค านวณเป็นหน่วยดว้ย 

 

พนกังานมีสิทธิยืน่ค  าขอใหค้ณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีบริษทัฯ 
ยา้ยสถานประกอบกิจการวา่ เป็นกรณีท่ีบริษทัฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ หรือพนกังานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาโดยมี
สิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษตามขอ้ 4. วรรสามหรือไม่ ซ่ึงพนกังานตอ้งใช้สิทธิภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีบริษทัฯ 
ยา้ยสถานประกอบกิจการ หรือนบัตั้งแต่วนัท่ีค  าวนิิจฉยัของคณะกรรมการสวสัดิการแรงงาน หรือค าพิพากษาของ
ศาลเป็นท่ีสุด 

 
 
 
 



 

 

 

หมวด 11 
สภาพการบังคบัและการประกาศใช้ 

 
1. ระเบียบขอ้บงัคบัน้ีใชต่้อพนกังานทุกคน 
2. ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือค าสั่งอ่ืน ท่ีมีผลบงัคบัใชใ้นบริษทัฯ ก่อนหนา้วนัท่ีประกาศใชบ้งัคบั 

และมีขอ้ความแตกต่างไปจากขอ้บงัคบัน้ีใหย้กเลิกขอ้ความเฉพาะในส่วนท่ีขดัแยง้กบัขอ้บงัคบัน้ี และ
ใหใ้ชร้ะเบียบขอ้บงัคบัน้ีแทน 
 
 
 
ขอ้บงัคบัน้ีใหมี้ผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 1 กนัยายน 2560 เป็นตน้ไป 
 
 
 
 
 

   
    (นางสาวแกว้ใจ  เผอิญโชค) 
            กรรมการบริษทั 
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