
หน้า 1 จาก 12 
 

 
 
 

ขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการท างาน 
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หมวดท่ี 1 พนักงานของบริษทัฯ ค่าจ้าง การปรบัค่าจ้าง และการขึ้นค่าจ้าง 
 
1.1 พนักงานของบรษิทัฯ พนักงานของบรษิทัฯ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

1.1.1 พนักงานทีบ่รษิทัฯ ตกลงจา้งไวเ้ป็นการประจ า ณ ทีท่ าการบรษิทั  
1.1.2 พนักงานทีบ่รษิทัฯ จา้งมาเพื่อทดลองงานก่อนบรรจุ ซึง่หากผลการทดลองไม่เป็นทีน่่าพอใจ หรอืผูท้ดลองไม่สมคัรใจ

ทีจ่ะปฏบิตังิานต่อไป ทัง้สองฝ่ายมสีทิธจิะบอกเลกิสญัญาทดลองงานใหอ้กีฝ่ายหนึ่งทราบ โดยไม่ตอ้งจ่ายเงนิชดเชย
ใดๆ ทัง้สิน้ภายในระยะเวลาทดลองงานตามขอ้ตกลง แต่ไม่เกนิ 119 วนั 

1.1.3 พนักงานทีบ่รษิทัฯ จา้งมาไวท้ างานเป็นครัง้คราว หรอืงานโครงการ ซึง่ใช่งานปกตขิองธุรกจิหรอืการคา้ของนายจา้ง
ต้องมรีะยะเวลาเริม่ต้นและสิน้สุดของงานที่แน่นอน หรอืในงานอนัมลีกัษณะเป็นครัง้คราวทีม่กี าหนดการสิน้สุดหรอื
ความส าเรจ็ของงานหรอืในงานทีเ่ป็นไปตามฤดกูาลและไดจ้า้งในช่วงเวลาของฤดกูาลนัน้ ซึง่งานนัน้จะตอ้งแล้วเสรจ็
ภายในเวลาไม่เกินสองปี โดยบรษิัทฯและพนักงานได้ท าสญัญาเป็นหนังสอืไว้ตัง้แต่เมื่อเริม่จ้าง  หรอืการจา้งที่ไม่มี
ก าหนดระยะเวลา ถ้าบรษิัทฯ เป็นฝ่ายบอกเลิกจ้างหรอืพนักงานขอลาออกให้ฝ่ายบอกเลกิจ้างบอกล่วงหน้าเป็น
หนังสอืใหอ้กีฝ่ายหนึ่งทราบอย่างน้อย 30 วนัโดยไม่ตอ้งจ่ายเงนิชดเชย 

1.2 ค่าจา้ง การปรบัค่าจา้ง และก าหนดการจ่ายค่าจา้ง 
1.2.1 บริษัทฯ มีนโยบายที่จะจ่ายค่าจ้างด้วยความเป็นธรรม โดยค านึงถึงปริมาณงาน ความรบัผิดชอบ และความรู้

ความสามารถของพนักงานในหน้าที่นัน้ๆ ประกอบกบัค่าครองชพีและอตัราค่าจา้งในงานธุรกจิอย่างเดยีวกนั หรอื
คลา้ยคลงึกนั 

1.2.2 บรษิทัฯ จะพจิารณาขึน้ค่าจา้งพนักงานทุกระดบัในเดอืนมกราคม ของแต่ละปี โดยพจิารณาความสามารถและผลการ
ปฏบิตังิานของพนักงานแต่ละคนทีผู่บ้งัคบับญัชาเสนอ บรษิทัฯ สงวนไวซ้ึ่งสทิธใินการขีน้ค่าจา้งมากหรอืน้อยหรอืไม่
ขึน้เลยตามความเหมาะสมและสถานะทางการเงนิของบรษิทัฯ ในแต่ละปี 

1.2.3 บรษิทัฯ อาจพจิารณาปรบัอตัราค่าจา้งของพนักงานบางคน นอกเหนือไปจากทีร่ะบุในขอ้ 1.2.2 กไ็ด ้หากพนักงานผู้
นัน้ไดแ้สดงใหเ้หน็ถงึความสามารถ และมคีวามรบัผดิชอบในหน้าทีเ่ป็นอย่างด ี

1.2.4 ภาษเีงนิไดบุ้คคลธรรมดา พนักงานจะตอ้งเป็นผูเ้สยีแต่จะหกั ณ ทีจ่่าย ตามอตัราทีพ่นักงานจะตอ้งเสยี 
1.2.5 ค่าจา้งหรอือตัราเงนิเดอืนของพนักงานแต่ละคน ใหถ้อืเป็นความลบั 
1.2.6 บรษิทัฯ ก าหนดใหจ้่ายค่าจา้งหรอืเงนิเดอืน เดอืนละครัง้ 
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หมวดท่ี 2 วนัและเวลาท างานปกติ เวลาพกั การเข้าท างาน วนัหยุดงาน การท างานในวนัหยุด  
และการท างานล่วงเวลา 

2.1 วนัและเวลาท างานปกต ิและเวลาพกั 
2.1.1 พนักงานปฏิบตัิงานวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ เวลา 8.00 น. ถึง 17.00 น. รวม 5 วนัหรอื 40 ชัว่โมงต่อสปัดาห์ ยกเว้น

ตามหน่วยงานต่างๆ ของบรษิทัฯ อาจจะปฏบิตังิานวนัเสารแ์ละวนัอาทติยแ์ทนวนัธรรมดาแต่รวมแลว้ไม่เกนิ 5 วนัต่อ
สปัดาหห์รอื 40 ชม.ต่อสปัดาห ์

2.1.2 เวลาหยุดพัก หมายถึง เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. ในกรณีที่พนักงานจ าเป็นต้องท างานระหว่าง 12.00 น. ถึง 
13.00 น. ให้พนักงานผู้นัน้หยุดพกัระหว่างเวลา 11.00 น. ถงึ 12.00 น. หรอื 13.00 น. ถึง 14.00 น. แล้วแต่กรณี
ตามความเหมาะสม 

 ดงันัน้ เวลาที่พนักงานต้องปฏิบตัิงานนอกเหนือเวลาท างานปกติ ดงัที่กล่าวในขอ้ 2.1.1 และ 2.1.2 ถือว่าเป็นการ
ท างานล่วงเวลา 

2.2 การเขา้ท างาน 
 พนักงานทุกคนนอกเหนือจากผูอ้ยู่ในต าแหน่งบรหิาร ตอ้งลงเวลามาท างาน และเลกิงาน 

2.2.1 ในกรณีทีม่เีหตุจ าเป็นหรอืเหตทุีไ่มอ่าจคาดหมายได ้บรษิทัฯ อนุโลมใหเ้ขา้ท างานเกนิ 8.00 น. ได ้แต่ตอ้งไม่เกนิกว่า 
8.05 น. และจะรวมเวลาทีส่ายเกนิกว่า 8.00 น. นี้ ไปประกอบการพจิารณาเงนิเดอืน 

2.2.2 เขา้ท างานเกนิ 8.05 น. แต่ไม่เกนิ 8.15 น. จะจ่ายค่าจา้งตามจ านวนเวลาทีท่ างานจรงิและจะน า จ านวนครัง้ทีม่าสาย
ไปประกอบการพจิารณาเงนิเดอืนดว้ย 

2.2.3 เขา้ท างานเกนิ 8.15 น. บรษิทัฯ จะน าจ านวนครัง้ทีม่าสาย ไปประกอบการพจิารณาเงนิเดอืน  
หมายเหตุ การจ่ายค่าจา้งดงัระบุในขอ้ 2.2.2 และ 2.2.3 จะเป็นการบนัทกึจ านวนเงนิทีไ่ม่จ่ายรวมไปหกัจากเงนิโบนัส
ปลายปี (ถา้ม)ี 

2.2.4 ถา้ปรากฏว่าผลการบนัทกึเวลาลากจิ ลาป่วย เกนิขอบเขตอนัสมควร ทางบรษิทัฯ จะน าผลดงักล่าวไปประกอบการ
พจิารณาเงนิเดอืนดว้ย 

2.2.5 การหยุดงานโดยไม่มใีบลา ถอืว่าขาดงาน ใหใ้ชร้ะเบยีบขอ้ 2.2.2 และ 2.2.3  

2.3 วนัหยุดงาน 
2.3.1 วนัหยุดประจ าสปัดาห ์คอื วนัเสาร ์และวนัอาทติย ์
2.3.2 วนัหยุดตามประเพณี ในแต่ละปี บรษิทัฯ จะก าหนดใหม้วีนัหยุดตามประเพณี ไม่น้อยกว่า 13 วนั ต่อปี โดยรวมวนั

แรงงานแห่งชาต ิ1 วนั และวนัหยุดสงกรานต์ 3 วนัดว้ย ซึ่งบรษิทัฯ จะประกาศใหท้ราบล่วงหน้าก่อนสิน้ปีของทุกปี 
ในวนัหยุดตามประเพณีนี้ พนักงานจะไดร้บัค่าจา้งตามปกต ิถา้วนัหยุดตามประเพณีตรงกบัวนัหยุดประจ าสปัดาหใ์ห้
เลื่อนไปหยุดในวนัท างานถดัไป 

2.3.3 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 
* พนักงานทีท่ างานแล้วไม่น้อยกว่า 180 วนั ตดิต่อกนั (โดยรวมระยะเวลาทดลองงานดว้ย) มสีทิธลิาหยุดพกัผ่อนได ้

6 วนัท างาน 
* พนักงานทีท่ างานแลว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี มสีทิธลิาหยุดพกัผ่อนไดปี้ละ 10 วนัท างาน 
* พนักงานทีท่ างานแลว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี มสีทิธลิาหยุดพกัผ่อนไดปี้ละ 12 วนัท างาน 
* พนักงานทีท่ างานแลว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี มสีทิธลิาหยุดพกัผ่อนไดปี้ละ 15 วนัท างาน 
* พนักงานทีท่ างานแลว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี มสีทิธลิาหยุดพกัผ่อนไดปี้ละ 20 วนัท างาน 

 การหยุดพกัผ่อนประจ าปีดงักล่าว พนักงานจะได้รบัค่าจ้างตามปกติและพนักงานมสีทิธทิี่จะสะสมวนัหยุดไป
สมทบในปีต่อไปได ้แต่ไม่เกนิ 2 ปี และหา้มหยุดตดิต่อกนัเกนิครัง้ละ 10 วนัท างาน  
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 ในกรณีทีพ่นักงานประสงค์จะหยุดพกัผ่อนประจ าปีในช่วงปลายปี แต่บรษิทัฯ มคีวามจ าเป็นหรอืมงีานเร่งด่วนที่
จะต้องให้พนักงานผู้นัน้ท างานในช่วงนัน้ๆ อนัเป็นเหตุให้พนักงานผู้นัน้ไม่สามารถใช้วนัลาหยุดพกัผ่อนประจ าปีได ้
บรษิทัฯ จะพจิารณาชดเชยใหเ้ป็นกรณีไป 
 พนักงานที่ประสงค์จะหยุดพกัผ่อนประจ าปีเกินกว่าสทิธทิี่ได้รบั อาจกระท าได้หากมเีหตุผลอนั สมควร โดย
ไดร้บัอนุมตัจิากกรรมการผูร้บัมอบอ านาจ และบรษิทัฯ ไม่จ่ายค่าจา้งในส่วนทีล่าหยุดเกนิกว่าสทิธทิีไ่ดร้บันัน้ 
 การหยุดพกัผ่อนประจ าปี พนักงานจะต้องผลดัเปลี่ยนกนัหยุดเพื่อมใิหเ้สยีงาน หรอืท าใหง้านล่าช้า โดยได้รบั
ความเหน็ชอบจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน แลว้จงึเสนอขออนุมตัจิากกรรมการผูร้บัมอบอ านาจ 
 

2.4 การท างานในวนัหยุด และการท างานล่วงเวลา 
2.4.1 ผู้บังคับบัญชาตัง้แต่ระดบัผู้จดัการหรือเทียบเท่าขึ้นไป มีอ านาจสัง่ให้พนักงานมาท างานในวนัหยุดและท างาน

ล่วงเวลาไดต้ามความจ าเป็นและเร่งด่วนของงาน โดยมติอ้งแจง้ล่วงหน้า รวมทัง้สิน้ในเดอืนหนึ่งไม่เกนิ 120 ชัว่โมง 
แต่ตอ้งมใีบแจง้ใหท้ างานล่วงเวลาพรอ้มทัง้ลงลายมอืชื่อเป็นหลกัฐาน 

2.4.2 ค่าท างานล่วงเวลาในวนัท างานปกต ิหากพนักงานไดร้บัค าสัง่ใหท้ างานล่วงเวลาในวนัท างานปกต ิจะไดร้บัค่าท างาน
ล่วงเวลาในอตัราหนึ่งเท่าครึง่ของค่าจา้งปกตติามชัว่โมงทีท่ างาน 

2.4.3 ค่าท างานในวนัหยุด ส าหรบัพนักงานที่มีสิทธิได้รบัค่าจ้างในวนัหยุด (เช่น วนัหยุดประจ าสปัดาห์ วนัหยุดตาม
ประเพณี วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี) ถ้ามาท างานในวนัหยุดจะได้รบัค่าท างานในวนัหยุดเพิม่ขึน้ 1 เท่า ของค่าจา้ง
ปกตติามชัว่โมงทีท่ างาน ส าหรบัพนักงานทีไ่ม่มสีทิธไิดร้บัค่าจา้งในวนัหยุด ถา้มาท างานในวนัหยุดจะไดร้บัค่าท างาน
ในวนัหยุด 2 เท่า ของค่าจา้งปกตติามชัว่โมงทีท่ างาน 

2.4.4 ค่าท างานล่วงเวลาในวนัหยุดประจ าสปัดาห ์วนัหยุดประเพณี และวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี หากพนักงานไดร้บัค าสัง่
ให้ท างานล่วงเวลาในวนัหยุดดงักล่าว (คอื ท างานเกนิกว่า 8 ชัว่โมงในวนัหยุด) จะได้รบัค่าท างานล่วงเวลาส่วนที่
ท างานเกนิ 8 ชัว่โมง ในอตัรา 3 เท่าของค่าจา้งปกตติามชัว่โมงทีท่ างานเกนิ 

2.4.5 การค านวณค่าจา้ง 
 ค่าจา้งปกต ิต่อ ชัว่โมงของพนักงาน = ค่าจา้งปกตติ่อเดอืน / 240 
 (240 = 30 วนั คณู 8 ชัว่โมง) 
2.4.6 ค่าล่วงเวลา ใหค้ านวณจ่ายเดอืนละครัง้ โดยจ่ายทุกวนัที ่20 ของเดอืนถดัจากเดอืนทีม่กีารท างานล่วงเวลา 
2.4.7 วนัและสถานทีจ่่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวันหยุด บรษิัทฯ ก าหนดใหม้กีารจ่ายเงนิเดอืน เดอืนละหนึ่ง

ครัง้ ในวนัสุดทา้ยของเดอืน ณ ทีท่ าการของบรษิทัฯ ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด ก าหนดใหจ้่ายเดอืนหนึ่งครัง้ 
ในวนัที ่15 ของเดอืน ณ ทีท่ าการของบรษิทัฯ 

  ในกรณีทีพ่นักงานไม่สะดวกทีจ่ะมารบัเงนิเดอืน ณ ทีท่ าการบรษิทัฯ บรษิทัฯ จะโอนเงนิเดอืน ค่าล่วงเวลาและ
ค่าท างานในวนัหยุดใหพ้นักงาน โดยน าฝากเขา้บญัชเีงนิฝากของพนักงาน 
 

2.5 การหยุดกจิการชัว่คราว 
 ในกรณีทีบ่รษิทัฯ จ าเป็นตอ้งหยุดกจิการชัว่คราวโดยมใิช่เหตุสุดวสิยั บรษิทัฯ จะจ่ายเงนิใหแ้ก่พนักงาน 50% ของค่าจา้ง
ตลอดเวลาทีบ่รษิทัฯ ไม่ไดใ้หพ้นักงานท างานและตอ้งแจง้ใหเ้จา้หน้าทีต่รวจแรงงานทราบล่วงหน้าก่อนวนัเริม่หยุดกจิการ 
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หมวดท่ี 3 วนัลาและหลกัเกณฑ์การลางาน 
3.1 การลาป่วย 

3.1.1 พนักงานมสีทิธลิาป่วยปีละไม่เกนิ 30 วนัท างาน 
3.1.2 การลาป่วยลาไดเ้ท่าทีป่่วยจรงิโดยไดร้บัค่าจา้ง การลาป่วยตัง้แต่ 3 วนัท างานตดิต่อกนัแต่ละครัง้จะต้องมใีบรบัรอง

แพทยแ์ผนปัจจุบนัชัน้ 1 หรอืสถานพยาบาลของทางราชการกไ็ด ้แนบไปกบัใบลา ถา้ไม่อาจหาไดใ้หช้ีแ้จงใหบ้รษิทัฯ 
ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร ถ้าบรษิัทฯ จา้งจดัแพทย์ไวใ้หแ้ล้ว ใหแ้พทย์นัน้เป็นผูอ้อกใบรบัรอง เวน้แต่พนักงานไม่
สามารถใหแ้พทยน์ัน้ตรวจได ้

3.1.3 การลาป่วย ใหพ้นักงานแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยเรว็ทีสุ่ด และยื่นใบลาในโอกาสแรกทีส่ามารถกระท าได้ 
3.1.4 การลาป่วยครัง้หนึ่งหากเกนิกว่า 10 วนัท างาน ตอ้งใหก้รรมการผูจ้ดัการหรอืประธานกรรมการ พจิารณาอนุญาต 
3.1.5 ในกรณีลาป่วย เพื่อรกัษาตวัใหห้ายจากป่วยหรอืบาดเจบ็อนัเกิดจากการปฏบิตัหิน้าที ่หรอือนัเป็นผลเน่ืองโดยตรง

จากการปฏบิตัหิน้าที ่พนักงานมสีทิธลิาป่วยตามระยะเวลาทีแ่พทยก์ าหนด โดยไดร้บัค่าจา้ง แต่ไม่เกนิ 1 ปี 
3.1.6 หากระยะเวลาดงักล่าวในขอ้ 3.1.1 และ 3.1.2 หมดสิน้ลง แต่พนักงานยงัจ าเป็นต้องลาป่วยอกีพนักงานจะไม่มสีทิธิ

ไดร้บัค่าจา้ง 

3.2 การลากจิ 
3.2.1 พนักงานมสีทิธลิากจิ ปีละไม่เกนิ 6 วนัท างาน โดยไดร้บัค่าจา้ง 
3.2.2 การลากจิ ใหพ้นักงานยื่นใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหน้า และต้องไดร้บัอนุญาตก่อน เวน้แต่กรณีจ าเป็น ใหแ้จ้งการ

ลาโดยทางโทรศพัท์ ไม่ช้ากว่าเที่ยงวนัของวนัแรกที่ลา หากไม่สามารถปฏิบตั ิให้ชี้แจงเหตุผลพรอ้มใบลาทนัท ีที่
กลบัเขา้ท างาน 

3.2.3 การลาครัง้หนึ่งไม่เกนิกว่า 3 วนั ใหผู้จ้ดัการหรอืเทยีบเท่า พจิารณาอนุญาต แต่ถ้าเกนิ 3 วนั ใหก้รรมการผูร้บัมอบ
อ านาจ พจิารณาอนุญาต 

3.2.4 ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็น กรรมการผู้จดัการหรอืประธานกรรมการ อาจอนุญาตใหล้าเกนิกว่าทีก่ าหนดในขอ้ 3.2.1 ได ้
แต่รวมแลว้ตอ้งไม่เกนิปีละ 15 วนั 

3.3 การลาคลอด 
3.3.1 พนักงานหญงิมสีทิธลิาเพื่อคลอดไดค้รรภห์นึ่งไม่เกนิ 180 วนั รวมทัง้วนัหยุด 
3.3.2 พนักงานหญงิมสีทิธไิดร้บัค่าจา้งจากบรษิทัระหวา่งการลาคลอดเท่ากบัค่าจา้งในวนัท างาน ตลอดระยะเวลาทีล่าคลอด

ไม่เกนิ 90 วนั และเงนิทดแทนการคลอดบุตรจากประกนัสงัคม 45 วนั  
3.3.3 ถ้าพนักงานหญิงมคีรรภ์มใีบรบัรองแพทย์แผนปัจจุบนัชัน้หนึ่งมาแสดงว่าไม่อาจท างานในหน้าที่เดมิได้  กใ็ห้มสีทิธิ ์

ขอใหบ้รษิทัฯ เปลีย่นงานใหแ้ก่พนกังานหญงินัน้ตามสมควร 
3.3.4 การอนุญาตใหล้าเพื่อคลอดบุตรเป็นอ านาจของผูร้บัมอบอ านาจจากกรรมการบรษิทัฯ 
3.3.5 พนักงานชายมสีทิธไิดร้บัค่าจา้งระหว่างการลาไปช่วยเหลอืภรรยาทีค่ลอดบุตร โดยมสีทิธไิดร้บัเงนิเดอืนในระหว่างลา

ได้ไม่เกิน 15 วนัท าการ โดยมเีงื่อนไขว่า หากเป็นการลาภายใน 30 วนัแรก นับแต่วนัที่ภรยิาคลอดบุตรจะมีสทิธิ
ได้รบัเงนิเดอืนในระหว่างลา แต่ถ้าเป็นการลาไปช่วยเหลอืภรยิาทีค่ลอดบุตร ภายหลงัจากที่พน้ 30 วนัแรก นับแต่
วนัทีภ่รยิาไดค้ลอดบุตรจะมสีทิธไิดร้บัเงนิเดอืนในระหว่างลาหรอืไม่ ให้เป็นไปตามทีผู่้รบัมอบอ านาจจากกรรมการ
บรษิทัฯ พจิารณาเหน็สมควร 

 

 

 

3.4 การลาเพื่อท าหมนั 
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 พนักงานมสีทิธลิาเพื่อท าหมนัได้และมสีทิธลิาเนื่องจากการท าหมนัตามระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบนัชัน้หนึ่งก าหนด
และออกใบรบัรองให ้โดยไดร้บัค่าจา้งตามระยะเวลาทีล่า 

 

3.5 การลาเพื่อฝึกอบรมหรอืพฒันาความรู ้
ใหพ้นักงานมสีทิธลิาเพื่อการฝึกอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามารถในกรณีดงัต่อไปนี้ 
3.5.1 การเพิม่ทกัษะความช านาญในหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบเพื่อเพิม่ประสทิธภิาพในการท างานของพนักงาน 
3.5.2 การสอบวดัผลทางการศกึษาทีท่างราชการจดัหรอือนุญาตใหจ้ดัขึน้ แต่ไม่รวมถงึการลาไปศกึษาต่อ 
ทัง้ขอ้ 3.5.1 และขอ้ 3.5.2 พนักงานต้องยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วนั เมื่อบรษิทัฯ อนุญาตแล้วจงึจะหยุดงานเพื่อการ
ดงักล่าวได ้(โดยไดร้บัค่าจา้ง แต่ตอ้งไม่เกนิปีละ 30 วนั) 

  

3.6 การลาอุปสมบท 
 พนักงานชายจะลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วนั โดยได้รบัค่าจ้างเท่าเวลาที่ลา แต่ไม่เกิน 30 วนั ตามหลกัเกณฑ์ และวธิกีาร
ดงันี้ 

3.6.1 ยงัไม่เคยอุปสมบทเป็นภกิษุในพุทธศาสนา 
3.6.2 ไดท้ างานกบับรษิทัฯ มาแลว้ไม่ต ่ากว่า 2 ปี โดยนับรวมเวลาในขณะทดลองงานดว้ย 
3.6.3 ยื่นใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วนั 
3.6.4 การลาอุปสมบทนี้  บริษัทฯ สงวนสิทธิที่จะอนุญาตให้เฉพาะรายที่บริษัทฯ เห็นว่าไม่ขดัต่อการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานทีพ่นักงานผูน้ัน้สงักดัอยู่ 
3.6.5 การอนุญาตใหล้าอุปสมบทเป็นอ านาจของกรรมการผูร้บัมอบอ านาจ 
3.6.6 เมื่อลาสิกขาบทแล้วพนักงาน จะต้องน าหลกัฐานการอุปสมบทจากทางวดั มามอบต่อบรษิัทฯ ในทันทีที่กลบัเข้า

ท างาน การขาดการส่งมอบหลกัฐานดงักล่าว บรษิทัฯ ถอืว่าผูน้ัน้ไม่ไดอุ้ปสมบทและขาดงาน 
 

3.7 การลาเพื่อรบัการตรวจเลอืกเขา้รบัราชการทหาร หรอืเพื่อรบัการฝึกอบรมทางราชการทหารเพิม่เตมิ 
3.7.1 พนักงานที่ถูกเรียกตัวเพื่อรบัการตรวจคัดเลือกเข้ารบัราชการทหาร มีสิทธิลาโดยได้รบัค่าจ้างเท่าเวลาที่ลา โดยมี

หลกัเกณฑด์งันี้ 
* หากมภีูมลิ าเนาอยู่ในเขต กรุงเทพฯ ใหล้าหยุดได ้1 วนั 
* หากมภีูมลิ าเนาอยู่ในต่างจงัหวดั ใหล้าหยุดไดโ้ดยนับรวมวนัเดนิทางไป-กลบั แต่ไม่เกนิ 5 วนั 
* ในกรณีทีม่เีหตุจ าเป็นตอ้งลาหยุดมากกว่าทีก่ าหนดในขอ้ 1. และ 2. ใหเ้สนอขออนุมตักิรรมการผูร้บัมอบอ านาจ 
* การอนุญาตใหล้าเพื่อรบัการตรวจคดัเลอืกเขา้รบัราชการทหาร เป็นอ านาจของกรรมการผูร้บัมอบอ านาจ 
* หากพนักงานผูน้ัน้ถูกเกณฑ์เขา้รบัราชการทหาร ให้ถอืว่าพนักงานผู้นัน้ได้ลาออกจากการเป็นพนักงานบรษิัทฯ 
โดยสมคัรใจ และบรษิทัฯ จะพน้จากภาระผกูพนัต่างๆ ทีม่ตีามระเบยีบขอ้บงัคบัฉบบันี้ 

3.7.2 พนักงานทีข่ ึน้ทะเบยีนปลดเป็นกองหนุนแล้ว ถ้าถูกทางราชการเรยีกตวัเพื่อฝึกอบรมวชิาการทหารเพิม่เตมิเป็นครัง้
คราว บรษิัทฯ จะอนุญาตใหล้าไปรบัการฝึกอบรมดงักล่าว ไดต้ามความต้องการของราชการทหาร โดยบรษิทัฯ จะ
จ่ายค่าจา้งใหเ้ตม็ตามจ านวนวนัทีเ่ขา้รบัการฝึก รวมเวลาเดนิทางไป-กลบัภูมลิ าเนา หรอืเดนิทางไป–กลบั ยงัจงัหวดั
ที่ต้องไปฝึก แต่ไม่เกินปีละ 60 วนั รวมทัง้วนัหยุด การอนุญาตให้ลาเพื่อรบัการฝึกอบรมทางวิชาการทหารเป็น
อ านาจของกรรมการผูร้บัมอบอ านาจ 

 

3.8. สทิธทิีไ่ม่ไดใ้ช ้
 พนกังานซึง่ออกจากบรษิทัฯ ไมว่่าดว้ยเหตุใด จะหมดสทิธติามระเบยีบขอ้ 3.1 ถงึ 3.8 โดยสิน้เชงิ 
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หมวดท่ี 4 วินัย การลงโทษ และการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 
4.1 วนิัย 

4.1.1 พนักงานจะต้องแต่งกายเรยีบรอ้ยและสุภาพ พนักงานที่บรษิทัฯใหเ้ครื่องสวมใส่ท างานจะต้องสวมใส่ท างานทุกวนั 
และตอ้งรกัษาเครื่องสวมใส่นัน้ใหส้ะอาดและน่าดู 

4.1.2 พนักงานมหีน้าทีช่่วยกนัรกัษาความสะอาด ความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยในบรเิวณส านักงาน บา้นพกัทีบ่รษิทัฯ จดัให ้
รวมทัง้ดแูล บ ารุงรกัษาเครื่องมอื และอุปกรณ์ต่างๆ ในการท างานใหอ้ยู่ในสภาพทีเ่ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยอยู่เสมอ 

4.1.3 หา้มพนักงานท าลาย ต่อเตมิ หรอืแกไ้ขขอ้ความในค าสัง่ ประกาศหรอืหนังสอืเวยีนของบรษิทัฯ หรอืของเจา้หน้าทีผู่ม้ ี
อ านาจ หรอืของผูอ้ื่นซึง่ไดร้บัอนุญาตจากบรษิทัฯ แลว้ 

4.1.4 พนักงานตอ้งไม่น ายาเสพตดิผดิกฎหมาย หรอือาวุธทีม่อีนัตรายรา้ยแรงหรอืวตัถุระเบดิเขา้มาในบรเิวณทีท่ างานของ
บรษิทัฯ 

4.1.5 พนักงานคนใดทีอ่ยู่ในสภาพมนึเมาอนัเนื่องมาจากสุราหรอืยาเสพตดิ ผูบ้งัคบับญัชาจะต้องสัง่ไม่ใหท้ างานในวนันัน้ 
และใหพ้จิารณาโทษทางวนิัยดว้ย 

4.1.6 หา้มพนักงานแสดงกริยิา หรอืใชว้าจาไม่สุภาพ หรอืขดีเขยีนขอ้ความหยาบคายสบประมาท ดูหมิน่ เหยียดหยาม 
ผูบ้งัคบับญัชา หรอืล่วงเกนิพนักงานดว้ยกนั หรอืบุคคลใดๆ ทีม่าตดิต่อ หรอืก่อววิาทท ารา้ยร่างกายพนักงานดว้ยกนั 
หรอืบุคคลใดๆ ในบรเิวณและสถานทีท่ าการของบรษิทัฯ หา้มการนินทาว่ากล่าวหรอืใส่รา้ยผูอ้ื่น หรอืก่อใหเ้กดิการ
แตกแยกความสามคัคใีนระหว่างพนักงานดว้ยกนั 

4.1.7 พนักงานต้องสุภาพเรยีบรอ้ย เชื่อฟัง และไม่แสดงความกระดา้งกระเดื่องต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ต้บงัคบับญัชาจะต้อง
ปฏบิตัติามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชา ซึ่งสัง่ในหน้าที่การงานโดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบยีบแบบแผนของบรษิทัฯ 
โดยไม่ขดัขนืหรอืหลกีเลีย่ง 

4.1.8 พนักงานตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความขยนัขนัแขง็และเตม็ความสามารถ 
4.1.9 พนักงานต้องปฏิบตัิหน้าที่ซื่อสตัย์ ไม่กลัน่แกล้ง หรอืจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่บรษิัทฯ หรอืพนักงานด้วย

กนัเอง 
4.1.10 หา้มพนักงานเล่นการพนัน ขาย หรอืเสนอขายสิง่ของหรอืตัว๋ใดๆในบรเิวณและสถานทีท่ างานของบรษิทัฯ 
4.1.11 หา้มพนักงานท าการเรีย่ไร ออกประกาศ หรอืท าหนังสอืเชญิชวน เพื่อการใดในบรเิวณหรอืทีท่ าการบรษิทัฯ เวน้แต่

ไดร้บัอนุญาตจากบรษิทัฯ แลว้ 
4.1.12 พนักงานต้องไม่เปิดเผยค่าจ้างของตนเองหรอืผู้อื่น หรือข้อมูลใดๆ อนัเป็นความลบัที่เกี่ยวกับกิจการบริษัทฯ 

นอกจากจะไดร้บัอนุญาตจากกรรมการผูร้บัมอบอ านาจ รวมทัง้ไม่แพร่ขา่วอนัจะท าใหบ้รษิทัฯไดร้บัความเสยีหาย 
4.1.13 หา้มพนักงานลงชื่อ หรอืลงบตัรเวลาแทนผูอ้ื่น และหา้มแก้ไข เพิม่เตมิ เคลื่อนยา้ย หรอืท าลายบตัรลงเวลา ของตนเอง

หรอืของผูอ้ื่น หรอืขอรอ้งใหผู้อ้ื่นกระท าการดงักล่าว เพื่อประโยชน์แห่งตน 
4.1.14 พนักงานต้องมาปฏบิตังิานให้ตรงเวลา และลงบนัทกึทะเบยีนเวลางานตามทีก่ าหนด และหา้มพนักงานท างานให้

นายจา้งอื่นในช่วงเวลาท างานของบรษิทัฯ เวน้แต่จะไดร้บัอนุญาตเป็นกรณีพเิศษ 
4.1.15 พนักงานตอ้งไม่ท าผดิกฎหมายแพ่ง กฎหมายอาญา ฯลฯ และตอ้งไม่ประพฤตชิัว่ไม่ว่าในหรอืนอกเวลางาน 
4.1.16 พนักงานตอ้งไม่ขดัขวาง หรอืกระท าการใดๆ อนัเป็นการขดัขวางการปฏบิตังิานของผูม้อี านาจหน้าที่ 
4.1.17 พนักงานต้องสนับสนุนนโยบาย และปฏิบตัิตามระเบยีบ/ ขอ้ตกลง/ ประกาศ/ ขอ้บงัคบั/ หรอื หนังสอืเวยีนของ

บรษิทัฯ โดยเคร่งครดั 
4.1.18 พนักงานต้องรกัษาไว้ ซึ่งผลประโยชน์และความลบัของบรษิทัฯ และลูกคา้รวมทัง้ต้องช่วยกนัสรา้ง ชื่อเสยีง และ

เกยีรตคิุณอนัดงีามสู่บรษิทัฯ 
4.1.19 การกระท าความผดิต่อไปนี้ ถอืเป็นความผดิรา้ยแรง 

* ประพฤตชิัว่ ไม่ว่าในหรอืนอกเวลาท างาน 
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* เล่นการพนันหรอืสนับสนุนใหม้กีารเล่นการพนัน หรอืมหีนี้สนิจากการพนัน หรอืถูกจบักุมจากการเล่นการพนัน
ไม่ว่าในหรอืนอกสถานทีท่ างาน 

* ปกปิด บดิเบอืนความจรงิ เพื่อใหไ้ดม้าซึง่ประโยชน์ตน หรอืผูอ้ื่น 
 4.1.20  พนักงานในการปฎบิตังิานของบรษิทั ตอ้งวางตวัเป็นกลางทางการเมอืง และจะไม่กระท าการอนัเป็นการฝักใฝ่ฝ่าย

หนึ่งฝ่ายใด  
 4.1.21 หา้มพนักงานใหห้รอืรบัสนิบนและสิง่จงูใจในรปูแบบใดๆ ทัง้สิน้ และหา้มมอบหมายใหผู้อ้ื่นใหห้รอื  รบัสนิบนและ

สิง่จงูใจแทนตนเอง อนัเกีย่วเน่ืองกบัการท างานในบรษิทั  
 4.1.22 พนักงานต้องไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัว ที่ข ัดแย้งกั บผลประโยชน์ของบริษัทกรณีที่พนักงานม ี

ส่วนร่วมในการด าเนินกจิกรรมภายนอกองคก์ร หรอืด ารงต าแหน่งภายนอกกจิกรรมนัน้ๆ จะตอ้งไม่ก่อใหเ้กดิความ
ขดัแย้งทาง ผลประโยชน์กบับรษิัท หรือลูกค้าและจะต้อง ไม่เกิดผลเสยีหายแก่บรษิัทกรณีที่มผีลเกี่ยวขอ้งทาง
ธุรกจิกบับรษิทั ตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากคณะกรรมการบรษิทั  

 4.1.23 ไม่หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรอืผู้อื่น โดยอาศยัขอ้มูลภายในของบรษิัท ก าหนดเวลาห้ามพนักงาน   ซึ่งอยู่ใน
หน่วย งานทีร่บัทราบขอ้มูลภายในและกรรมการบรษิทั ซื้อขายหลกัทรพัย์ของบรษิทัภายใน   1 เดอืน ก่อนมกีาร
เปิดเผย งบการเงนิ หรอืสารสนเทศ แก่สาธารณชน และภายใน 24 ชัว่โมง       หลงัการเปิดเผยงบการเงนิและ
สารสนเทศ  

 4.1.24 ปกป้องความลับของลูกค้า และรกัษาไว้ซึ่งความไว้วางใจของลูกค้า ในการเก็บรกัษาความลับด้านข้อมูล ที่
เกีย่วขอ้งกบักจิกรรมทางธุรกจิของลูกคา้ 

 4.1.25 หา้มกรรมการและพนักงานขอ หรอืขอเรีย่ไร ของขวญั หรอืการสนับสนุนทางการเงนิ การใหบ้รกิาร หรอืเงนิรางวลั
อื่นใด จากบุคคลทีท่ าธุรกจิกบับรษิทัหรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ของขวญัทีใ่หห้รอืรบัในโอกาส ตามประเพณีนิยม ตอ้งมี
มลูค่าไม่เกนิปกตวิสิยัทีค่นทัว่ไปพงึปฏบิตัติ่อกนั หากมมีลูค่ามากใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาทราบ กรณีทีใ่หห้รอื
รบัผลประโยชน์อื่นๆ เช่น การสงัสรรคร์บัรอง การรบัรองนัน้มไิดม้ลีกัษณะเป็นการใชจ้่ายเงนิ มากเกนิสมควร หรอื
รบับ่อยครัง้จนเกนิควร 

4.1.26  หา้มพนักงานใชข้อ้มลูภายในในการซื้อขายหุน้โดยตนเองหรอืบอกผูอ้ื่น และพนักงานพงึละเวน้การซื้อขายหุน้ของ
บรษิทัในข่วงทีจ่ะมกีารเผยแพร่งบการเงนิหรอืสถานะอื่นๆของบรษิทัทีม่ผีลอย่างเป็นนัยยะส าคญัต่อราคาหุน้ของ
บรษิทั 

4.2  การลงโทษ 
 หากพนักงานประพฤตผิดิวนิัย วิธกีารที่ผูบ้งัคบับญัชาควรปฏบิตั ิคอื ใหห้าขอ้เทจ็จรงิและเปิดโอกาสใหพ้นักงานแถลง
ขอ้เท็จจรงิ เพื่อหาทางปรบัปรุงแก้ไข โดยวธิกีารลงโทษที่จะน ามาใช้ควรเป็นวธิซีึ่งช่วยให้พนักงานได้ปรบัปรุงตวัให้ดขีึ้น โดย
ขึน้อยู่กบัดุลยพนิิจของผูบ้งัคบับญัชา เป็นคราวๆ ไปแลว้แต่กรณี การลงโทษอาจกระท าไดด้งันี้ 

* ใหผู้บ้งัคบับญัชาโดยตรงตกัเตอืนดว้ยวาจา 
* ใหผู้บ้งัคบับญัชาโดยตรงตกัเตอืนเป็นลายลกัษณ์อกัษร และลงไวใ้นแฟ้มประวตั ิ
* ใหก้รรมการผูร้บัมอบอ านาจสัง่พกังานครัง้ละไม่เกนิ 7 วนั โดยไมม่สีทิธริบัคา่จา้ง 
* ใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอใหผู้ม้อี านาจสัง่เลกิจา้ง 

4.3 การเลกิจา้ง 
4.3.1 การเลกิจา้งเมื่อหมดงานหรอือื่นๆ หากบรษิัทฯ จ าเป็นต้องเลกิจ้างพนักงานเนื่องจากงานสิ้นสุดลง หรอืด้วยความ

จ าเป็นอื่นๆ กด็ ีทีม่ใิช่ความผดิของพนักงาน บรษิทัฯ จะจ่ายเงนิชดเชยดงันี้ 
* พนักงานซึง่ท างานตดิต่อกนัครบ 120 วนั แตไ่ม่ครบ 1 ปี โดยรวมวนัหยุดวนัลา และวนัทีบ่รษิทัฯ  

สัง่ใหห้ยุดงาน บรษิทัฯ จะจ่ายใหไ้ม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั 
* พนักงานทีท่ างานตดิต่อกนัครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี โดยรวมวนัหยุดวนัลา และวนัทีบ่รษิทัฯ  

สัง่ใหห้ยุดงาน บรษิทัฯ จะจ่ายใหไ้ม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 90 วนั 



หน้า 8 จาก 12 
 

*  พนักงานทีท่ างานตดิต่อกนัครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี โดยรวมวนัหยุดวนัลา และวนัทีบ่รษิทัฯ  
สัง่ใหห้ยุดงาน บรษิทัฯ จะจ่ายใหไ้ม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 180 วนั  

*  ลูกจา้งซึง่ท างานตดิต่อกนัครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี โดยรวมวนัหยุดวนัลา และวนัทีบ่รษิทัฯ  
สัง่ใหห้ยุดงาน บรษิทัฯ จะจ่ายใหไ้ม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 240 วนั 

*  ลูกจา้งซึง่ท างานตดิต่อกนัครบ 10 ปีขึน้ไป โดยรวมวนัหยุดวนัลา และวนัทีบ่รษิทัฯ  
สัง่ใหห้ยุดงาน บรษิทัฯ จะจ่ายใหไ้ม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 300 วนั 

4.3.2 การเลกิจ้างเน่ืองจากการท าความผิด พนักงานผู้กระท าความผดิดงัต่อไปนี้ จะถูกเลกิจ้างทนัที โดยบรษิัทฯ  จะไม่
จ่ายเงนิชดเชยให ้และบรษิทัฯ ไม่จ าเป็นตอ้งบอกกล่าวให ้พนักงานผูน้ัน้ทราบล่วงหน้า  
*  ทุจรติต่อหน้าที ่หรอืกระท าความผดิทางอาญา โดยเจตนาแก่บรษิทัฯ  
*  จงใจท าใหบ้รษิทัฯ ไดร้บัความเสยีหาย  
*  ฝ่าฝืนขอ้บงัคบั ระเบยีบเกี่ยวกบัการท างานหรอืค าสัง่ของบรษิทัฯ หรอืผูบ้งัคบับญัชาอนัชอบดว้ยกฎหมาย และ

ไดร้บัการตกัเตอืนเป็นหนังสอืแล้ว เวน้แต่กรณีทีร่า้ยแรง ซึง่ไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตอืน หนังสอืตกัเตอืน ใหม้ผีลบงัคบั
ใชไ้ดไ้ม่เกนิ 1 ปี นับแต่ลูกจา้งไดก้ระท าผดิ 

*  ละทิง้หน้าทีเ่ป็นเวลา 3 วนั ท างานตดิต่อกนัโดยไม่มเีหตุอนัควร 
*  ประมาทเลนิเล่อ เป็นเหตุใหบ้รษิทัฯ ไดร้บัความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 
*  ไดร้บัโทษจ าคุกตามค าพพิากษาถงึทีสุ่ดให้จ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรบัความผดิที่ได้กระท าโดยประมาท หรือ

ความผดิลหุโทษ 
4.3.3 การเลกิจา้งเพราะเหตุทีบ่รษิทัฯ ปรบัปรุงหน่วยงาน หรอืการบรกิาร 

บรษิัทฯ ปรบัปรุงหน่วยงานหรอืการบรกิาร อนัเนื่องจากการน าเครื่องจกัรมาใชห้รอืเปลี่ยนแปลงเครื่องจกัร
หรอืเทคโนโลย ีซึ่งเป็นเหตุให้ต้องลดจ านวนพนักงาน บรษิัทฯ จะต้องแจ้งวนัที่จะเลิกจ้างและรายชื่อพนักงานให้
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วนั 

ในกรณีที่บรษิัทฯ ไม่สามารถแจ้งได้หรอื แจ้งการเลกิจ้างน้อยกว่า 60 วนั บรษิัทฯ จะจ่ายค่าชดเชยพเิศษ 
แทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากบัเงนิเดอืนอตัราสุดทา้ย 60 วนั 

อน่ึงบรษิทัฯ จะจ่ายค่าชดเชยพเิศษเพิม่จากค่าชดเชยตามขอ้ 4.3.1 ในกรณีทีพ่นักงานท างานตดิต่อกนัเกนิ 6 
ปีขึน้ไป โดยจ่ายไม่น้อยกว่าเงนิเดอืนอตัราสุดทา้ย 15 วนั ต่อการท างานครบ 1 ปี ทัง้นี้ค่าชดเชยพเิศษดงักล่าวจะไม่
เกนิเงนิเดอืนอตัราสุดทา้ย 360 วนั 

กรณีระยะเวลาท างานไม่ครบ 1 ปี ถา้เศษของระยะเวลาท างานมากกว่า 180 วนั ใหน้ับเป็นการท างานครบ 1 
ปี 

 

4.3.4 การเลกิจา้งเพราะการยา้ยสถานประกอบกจิการไปตัง้ ณ สถานทีอ่ื่น  
บรษิทัฯ ตอ้งแจง้ใหพ้นักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วนั ก่อนวนัยา้ยสถาน ประกอบกจิการ ในกรณีที่

บรษิทัฯ ไม่สามารถแจง้ไดห้รอื แจง้การยา้ยสถานประกอบกจิการน้อยกว่า 30 วนั จะจ่ายค่าชดเชยพเิศษแทนการ
บอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากบัเงนิเดอืนอตัราสุดท้าย 30 วนั หากพนักงานไม่ประสงค์จะไปท างานดว้ย พนักงานมสีทิธิ
บอกเลกิสญัญาได ้โดยพนักงานมสีทิธไิดร้บัค่าชดเชยพเิศษไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 50 ของอตัราค่าชดเชยทีพ่นักงานมี
สทิธไิดร้บั ตามขอ้ 4.3.1. 

พนักงานมสีทิธยิื่นค าขอใหค้ณะกรรมการสวสัดกิารแรงงานพจิารณาภายใน 30 วนั นับแต่วนัทีบ่รษิทัฯ ยา้ยสถานประกอบกจิการ
ว่าเป็นกรณีทีบ่รษิทัฯตอ้งบอกกล่าวล่วงหน้าหรอืพนักงานมสีทิธบิอกเลกิสญัญาจา้งโดยมสีทิธไิดร้บัค่าชดเชยหรอืไม่ แลว้แต่กรณี 
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4.4 การลาออก 
 ให้พนักงานยื่นใบลาออกต่อผู้บงัคบับญัชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วนั แต่ในกรณีที่บรษิัทฯ เห็นเป็นการสมควรอาจ
อนุญาตให้พนักงานที่ขอลาออก ลาออกก่อนก าหนดระยะเวลาที่กล่าวก็ได้ เมื่อพนักงานยื่นใบลาออกแล้วให้ผู้บังคับบัญชา
สมัภาษณ์พนักงานทีข่อลาออกจากงาน เพื่อให้ทราบถึงสาเหตุในการลาออกจากงาน พรอ้มทัง้ความเห็น เมื่อบรษิัทฯ ยงัไม่ได้มี
ค าสัง่อนุมตัใิหล้าออกจากงานไดห้รอืยงัไม่ถงึวนัก าหนดลาออก พนักงานทีข่อลาออกจะตอ้งปฏบิตังิานตามปกตจินถงึวนัทีล่าออก 
หากปรากฏว่ามพีฤตกิรรมใดแสดงใหเ้หน็ว่าไม่มาปฏบิตังิาน หรอืปฏบิตังิานไม่เตม็ที ่ขาดความรบัผดิชอบในหน้าที่การงานหรอื
เจตนากลัน่แกลง้ใหเ้กดิความเสยีหายแก่บรษิทัฯ กใ็หถ้อืว่าเป็นความผดิทางวนิัยตามระเบยีบนี้ดว้ย 
 
4.5 การเกษยีณอายุ 
 พนักงานที่มอีายุครบ 60 ปีบรบิูรณ์ จะพน้จากการเป็นพนักงานของบรษิัทฯ โดยไดร้บัค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงาน 
เวน้แต่จะไดร้บัการต่ออายุการเป็นพนักงานของบรษิทัฯ จากกรรมการผูจ้ดัการเป็นรายบุคคล 
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หมวดท่ี 5 เงินทดแทน และสวสัดิการส าหรบัพนักงาน 
 
5.1 เงนิช่วยเหลอืค่าท าศพ 
 กรณีพนักงานเสียชีวิต 

- เงนิช่วยเหลอืจ านวน 10,000 บาท 
- เงนิเดอืนตามอตัรเต็มเดอืนส าหรับเดือนที่พนักงานเสยีชวีติลง เว้นแต่ การถึงแก่กรรม เนื่องจากจงใจ ฝ่าฝืนกฎหมาย 

กระท าอตัวนิิบาตกรรม หรอืฝ่าฝืนระเบยีบ ขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ โดยเป็นเหตุใหบ้รษิทัฯ ไดร้บัความเสยีหาย 
- ในกรณีที่พนักงานมอีายุงาน 15 ปี ขึ้นไป บรษิัทฯ เป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ จ านวน 1 คืน โดยสนับสนุนค่าใช้จ่าย

เหมาจ่าย จ านวน 10,000 บาท 
กรณีบิดา, มารดา, คู่สมรส ของพนักงานเสียชีวิต 

- เงนิช่วยเหลอื จ านวน 10,000 บาท  
- ในกรณีที่พนักงานมีอายุงานตัง้แต่ 15 ปี ขึ้นไป บริษัทฯ เป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ จ านวน 1 คืน โดยสนับสนุน

ค่าใชจ้่ายเหมาจ่าย จ านวน 10,000 บาท 
  

5.2 เงนิช่วยเหลอืในกรณีเจบ็ป่วย หรอืประสบอนัตราย 
 ในกรณีทีพ่นักงานประจ าบรษิทัฯ ตอ้งเจบ็ป่วย หรอืไดร้บัอนัตรายจากการท างานบรษิทัฯ จะจ่ายเงนิช่วยเหลอืใหด้งันี้ 

5.2.1. ค่ารกัษาพยาบาล หมายถงึ คา่ตรวจวนิจิฉยั ค่าบ าบดัทางการแพทย ์ค่ายา และเวชภณัฑ ์
5.2.2. ค่าหอ้งและค่าอาหาร ในกรณีทีก่ารเจบ็ป่วยนัน้ตอ้งพกัรกัษาตวัในโรงพยาบาล 
5.2.3 ค่าใชจ้่ายตามทีก่ าหนดใน ขอ้ 5.2.1 และ 5.2.2 บรษิทัฯ ไดจ้ดัท าประกนัชวีติและอุบตัเิหตุกบับรษิทัประกนัชวีติใหก้บั

พนักงานทุกคน โดยพนักงานทกุคนสามารถเบกิจากบรษิทัประกนัชวีติไดโ้ดยตรง 
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หมวดท่ี 6 การร้องทุกข ์
 
6.1 ขอบเขตและความหมาย 
 บรษิทัฯ ตอ้งการใหพ้นักงานทุกคนและทุกระดบัท างานดว้ยความสมัพนัธอ์นัดตี่อกนั หากพนักงานคนใดมเีรื่องเดอืดรอ้น 
หรอืไม่พอใจหรอืมคีวามทุกขอ์นัเกิดขึน้เน่ืองจากการท างาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน สภาพการจา้ง การบงัคบับญัชา 
การสัง่หรอืมอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทน ในการท างาน หรอืประโยชน์อื่น หรอืการปฏบิตัใิดทีไ่ม่เหมาะสมระหว่างบรษิทัฯ 
หรอืผูบ้งัคบับญัชาต่อพนักงาน หรอืระหว่างพนักงานดว้ยกนั ใหแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ และผู้บงัคบับญัชาทุกระดบัจะต้องไม่
ละเลยขอ้รอ้งทุกขข์องพนักงานทุกคนทีอ่ยู่ในบงัคบับญัชา 
 
6.2  วธิกีารและขัน้ตอนการขอรอ้งทุกข ์ 
 พนักงานทีค่วามไม่พอใจหรอืมคีวามทุกขเ์น่ืองจากการท างานดงักล่าวขา้งตน้ ใหย้ื่นค ารอ้งทุกขต์่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 
เวน้แต่เรื่องทีร่อ้งทุกขน์ัน้เกีย่วกบัการปฏบิตังิานของผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวหรอืผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเป็นตน้เหตุ กใ็หย้ื่นรอ้งทุกข์
ต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสงูขึน้ไปอกีหนึ่งข ัน้ 
 
6.3  การสอบสวนและการพจิารณา 
 เมื่อผูบ้งัคบับญัชาไดร้บัค ารอ้งทุกขจ์ากพนักงานแลว้ ใหร้บีด าเนินการสอบสวนเพื่อใหท้ราบขอ้เทจ็จรงิในเรื่องทีร่อ้งทุกข์
นัน้โดยละเอียดเท่าที่จะท าได้ เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้วให้พิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั ้น หากอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
ผูบ้งัคบับญัชานัน้ ผูบ้งัคบับญัชาสามารถแก้ไขไดก้ใ็หผู้บ้งัคบับญัชาด าเนินการใหเ้สรจ็สิน้โดยเรว็ แล้วแจ้งใหพ้นักงานผูย้ื่นค ารอ้ง
ทุกขท์ราบพรอ้มท ารายงานใหบ้รษิทัฯ ทราบดว้ย และหากอยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวใหเ้สนอเรื่องราวที่
รอ้งทุกข์พร้อมทัง้ขอ้เสนอในการแก้ไข หรอืความเห็นต่อผู้บงัคบับญัชาระดบัสูงขึ้นไปตามล าดบัแล้วปฏิบตัิตามขา้งต้น และให้
ด าเนินการเกีย่วกบัค ารอ้งทุกขใ์หเ้สรจ็สิน้โดยเรว็อย่างชา้ไม่เกนิ 7 วนั 
 
6.4  กระบวนการยุตขิอ้รอ้งทุกข ์
 เมื่อผูบ้งัคบับญัชาแต่ละขัน้พจิารณาแลว้ และแจง้ใหพ้นักงานผูย้ื่นค ารอ้งทุกขท์ราบและพนักงานพอใจค าตดัสนิกใ็หแ้จง้
ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยเรว็ แต่ถา้ไม่พอใจก็ใหย้ื่นอุทธรณ์ต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงสุด เช่น กรรมการผูจ้ดัการ ภายใน 7 วนั นับจาก
ทราบผลการรอ้งทุกขจ์ากผูบ้งัคบับญัชาระดบัต้น ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดจะพจิารณาและด าเนินการแก้ไข หรอืยุตเิหตุการณ์ตามค า
รอ้งทุกขแ์ลว้ แจง้ผลการด าเนินการใหพ้นักงานทราบภายใน 15 วนัและถอืเป็นค าตดัสนิสุดทา้ยของบรษิทั ฯ 
 
6.5  ความคุม้ครองผูร้อ้งทุกขแ์ละผูเ้กีย่วขอ้ง 
 เน่ืองจากการรอ้งทุกข์ทีก่ระท าไปโดยสุจรติใจ บรษิทัฯ จะไม่ถอืว่าเป็นเหตุทีจ่ะเลกิจา้ง ลงโทษ หรอืด าเนินการใดทีเ่กิด
ผลรา้ยต่อพนักงานผูร้อ้งทุกขแ์ละผูเ้กีย่วขอ้งดงักล่าว 
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หมวดท่ี 7 หมวด บททัว่ไป 
 
7.1 ในกรณีทีข่อ้ความใดในระเบยีบทัว่ไปว่าดว้ยสภาพการจา้งนี้ ขดัต่อกฎหมายแรงงาน หรอืกฎหมายอื่นใด ใหแ้ก้ไขขอ้ความ

นัน้ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายแรงงาน หรอืกฎหมายอื่นนัน้ โดยไม่กระทบกระเทอืนต่อส่วนอื่นของระเบยีบทัว่ไป ว่าดว้ยสภาพ
การจา้งนี้แต่ประการใด การแกไ้ขเช่นว่านี้ ใหม้ผีลใชบ้งัคบัในวนัเดยีวกบัวนัทีก่ฎหมายนัน้เริม่บงัคบัใช ้

 
7.2 ระเบยีบและขอ้บงัคบัส าหรบัพนกังานฉบบันี้ ใหม้ผีลบงัคบัตัง้แตว่นัที ่15 พฤษภาคม 2555 
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