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ข้อบงัคบัเกี่ยวกับการท างาน 
บริษัท โปรเจค แพลนนิ่ง เซอร์วิส จ ากัด (มหาชน) 

ตัง้อยู่เลขที่ 381/6 ซอยเสรี 7 ถนนเสรี 7 แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพมหานคร 10250 

โทรศัพท์ : 0 2300 5544, 0 2718 2785-9 โทรสาร 0 2300 5545-6 
ประเภทกิจการ ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานวิศวกรรม 

     
 

หมวดท่ี 1 พนักงานของบริษัทฯ ค่าจ้าง การปรบัค่าจ้าง และการขึ้นค่าจ้าง 
 
1.1 พนักงานของบริษัทฯ พนักงานของบริษัทฯ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

1.1.1 พนักงานที่บริษัทฯ ตกลงจ้างไว้เป็นการประจ า ณ ที่ท าการบริษัท  
1.1.2 พนักงานที่บริษัทฯ จ้างมาเพ่ือทดลองงานก่อนบรรจุ ซ่ึงหากผลการทดลองไม่ เป็นที่น่าพอใจ หรือผู้ทดลองไม่สมัครใจ

ที่จะปฏิบัติงานต่อไป ทั ้งสองฝ่ายมีสิทธิจะบอกเลิกสัญญาทดลองงานให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบ โดยไม่ต้องจ่ายเงินชดเชย
ใดๆ ทัง้ส้ินภายในระยะเวลาทดลองงานตามข้อตกลง แต่ไม่เกิน 119 วัน 

1.1.3 พนักงานที่บริษัทฯ จ้างมาไว้ท างานเป็นครัง้คราว หรืองานโครงการ ซ่ึงใช่งานปกติของธุรกิจหรือการค้าของนายจ้าง
ต้องมีระยะเวลาเริ่มต้นและส้ินสุดของงานที่แน่นอน หรือในงานอันมีลักษณะเป็นครัง้คราวที่มีก าหนดการส้ินสุดหรือ
ความส าเร็จของงานหรือในงานที่เป็นไปตามฤดูกาลและได้จ้างในช่วงเวลาของฤดูกาลนั้น ซ่ึงงานนั้นจะต้องแล้วเสร็จ
ภายในเวลาไม่เกินสองปี โดยบริษัทฯและพนักงานได้ท าสัญญาเป็นหนังสือไว้ตัง้แต่เมื่อเริ่มจ้าง หรือการจ้างที่ไม่มี
ก าหนดระยะเวลา ถ้าบริษัทฯ เป็นฝ่ายบอกเลิกจ้างหรือพนักงานขอลาออกให้ฝ่ายบอกเลิกจ้างบอกล่วงหน้าเป็น
หนังสือให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบอย่างน้อย 30 วันโดยไม่ต้องจ่ายเงินชดเชย 

1.2 ค่าจ้าง การปรับค่าจ้าง และก าหนดการจ่ายค่าจ้าง 
1.2.1 บริษัทฯ มีนโยบายที่จะจ่ายค่าจ้างด้วยความเป็นธรรม โดยค านึงถึงปริมาณงาน ความรับผิดชอบ และความรู้

ความสามารถของพนักงานในหน้าที่นัน้ๆ ประกอบกับค่าครองชีพและอัตราค่าจ้างในงานธุรกิจอย่างเดียวกัน หรือ
คล้ายคลึงกัน 

1.2.2 บริษัทฯ จะพิจารณาข้ึนค่าจ้างพนักงานทุกระดับในเดือนมกราคม ของแต่ละปี โดยพิจารณาความสามารถและผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานแต่ละคนที่ผู้บังคับบัญชาเสนอ บริษัทฯ สงวนไว้ซ่ึงสิทธิในการข้ีนค่าจ้างมากหรือน้อยหรือไม่
ข้ึนเลยตามความเหมาะสมและสถานะทางการเงินของบริษัทฯ ในแต่ละปี 

1.2.3 บริษัทฯ อาจพิจารณาปรับอัตราค่าจ้างของพนักงานบางคน นอกเหนือไปจากที่ระบุในข้อ 1.2.2 ก็ได้ หากพนักงานผู้
นัน้ได้แสดงให้เห็นถึงความสามารถ และมีความรับผิดชอบในหน้าที่เป็นอย่างดี 

1.2.4 ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา พนักงานจะต้องเป็นผู้เสียแต่จะหัก ณ ที่จ่าย ตามอัตราที่พนักงานจะต้องเสีย 
1.2.5 ค่าจ้างหรืออัตราเงินเดือนของพนักงานแต่ละคน ให้ถือเป็นความลับ 
1.2.6 บริษัทฯ ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างหรือเงินเดือน เดือนละครัง้ 
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หมวดท่ี 2 วนัและเวลาท างานปกติ เวลาพกั การเข้าท างาน วนัหยุดงาน การท างานในวนัหยุด  
และการท างานล่วงเวลา 

2.1 วันและเวลาท างานปกติ และเวลาพัก 
2.1.1 พนักงานปฏิบัติงานวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา 8.00 น. ถึง 17.00 น. รวม 5 วันหรือ 40 ชัว่โมงต่อสัปดาห์ ยกเว้น

ตามหน่วยงานต่างๆ ของบริษัทฯ อาจจะปฏิบัติงานวันเสาร์และวันอาทิตย์แทนวันธรรมดาแต่รวมแล้วไม่เกิน 5 วันต่อ
สัปดาห์หรือ 40 ชม.ต่อสัปดาห์ 

2.1.2 เวลาหยุดพัก หมายถึง เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. ในกรณีที่พนักงานจ าเป็นต้องท างานระห ว่าง 12.00 น. ถึ ง 
13.00 น. ให้พนักงานผู้นั ้นหยุดพักระหว่างเวลา 11.00 น. ถึง 12.00 น. หรือ 13.00 น. ถึง 14.00 น. แล้วแต่กรณี
ตามความเหมาะสม 

 ดังนัน้ เวลาที่พนักงานต้องปฏิบัติงานนอกเหนือเวลาท างานปกติ ดังที่กล่าวในข้อ 2.1.1 และ 2.1.2 ถือว่าเป็นการ
ท างานล่วงเวลา 

2.2 การเข้าท างาน 
 พนักงานทุกคนนอกเหนือจากผู้อยู่ในต าแหน่งบริหาร ต้องลงเวลามาท างาน และเลิกงาน 

2.2.1 ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นหรือเหตุที่ไม่อาจคาดหมายได้ บริษัทฯ อนุโลมให้เข้าท างานเกิน 8.00 น. ได้ แต่ต้องไม่เกินกว่า 
8.05 น. และจะรวมเวลาที่สายเกินกว่า 8.00 น. น้ี ไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน 

2.2.2 เข้าท างานเกิน 8.05 น. แต่ไม่เกิน 8.15 น. จะจ่ายค่าจ้างตามจ านวนเวลาที่ท างานจริงและจะน า จ านวนครัง้ที่มาสาย
ไปประกอบการพิจารณาเงินเดือนด้วย 

2.2.3 เข้าท างานเกิน 8.15 น. บริษัทฯ จะน าจ านวนครัง้ที่มาสาย ไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน  
หมายเหตุ การจ่ายค่าจ้างดังระบุในข้อ 2.2.2 และ 2.2.3 จะเป็นการบันทึกจ านวนเงินที่ไม่จ่ายรวมไปหักจากเงินโบนัส
ปลายปี (ถ้ามี) 

2.2.4 ถ้าปรากฏว่าผลการบันทึกเวลาลากิจ ลาป่วย เกินขอบเขตอันสมควร ทางบริษัทฯ จะน าผลดังกล่าวไปประกอบการ
พิจารณาเงินเดือนด้วย 

2.2.5 การหยุดงานโดยไม่มีใบลา ถือว่าขาดงาน ให้ใช้ระเบียบข้อ 2.2.2 และ 2.2.3  

2.3 วันหยุดงาน 
2.3.1 วันหยุดประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์ และวันอาทิตย์ 
2.3.2 วันหยุดตามประเพณี ในแต่ละปี บริษัทฯ จะก าหนดให้มีวันหยุดตามประเพณี ไม่น้อยกว่า 13 วัน ต่อปี โดยรวมวัน

แรงงานแห่งชาติ 1 วัน และวันหยุดสงกรานต์ 3 วันด้วย ซ่ึงบริษัทฯ จะประกาศให้ทราบล่วงหน้าก่อนส้ินปีของทุกปี 
ในวันหยุดตามประเพณีน้ี พนักงานจะได้รับค่าจ้างตามปกติ ถ้าวันหยุดตามประเพณีตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ให้
เลื่อนไปหยุดในวันท างานถัดไป 

2.3.3 วันหยุดพักผ่อนประจ าปี 
* พนักงานที่ท างานแล้วไม่น้อยกว่า 180 วัน ติดต่อกัน (โดยรวมระยะเวลาทดลองงานด้วย) มีสิทธิลาหยุดพักผ่อนได้ 

6 วันท างาน 
* พนักงานที่ท างานแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี มีสิทธิลาหยุดพักผ่อนได้ปีละ 10 วันท างาน 
* พนักงานที่ท างานแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี มีสิทธิลาหยุดพักผ่อนได้ปีละ 12 วันท างาน 
* พนักงานที่ท างานแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี มีสิทธิลาหยุดพักผ่อนได้ปีละ 15 วันท างาน 
* พนักงานที่ท างานแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี มีสิทธิลาหยุดพักผ่อนได้ปีละ 20 วันท างาน 

 การหยุดพักผ่อนประจ าปีดังกล่าว พนักงานจะได้รับค่าจ้างตามปกติและพนักงานมีสิทธิที่จะสะสมวันหยุดไป
สมทบในปีต่อไปได้ แต่ไม่เกิน 2 ปี และห้ามหยุดติดต่อกันเกินครัง้ละ 10 วันท างาน  
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 ในกรณีที่พนักงานประสงค์จะหยุดพักผ่อนประจ าปีในช่วงปลายปี แต่บริษัทฯ มีความจ าเป็นหรือมีงานเร่งด่วนที่
จะต้องให้พนักงานผู้นั ้นท างานในช่วงนั้นๆ อันเป็นเหตุให้พนักงานผู้นั ้นไม่สามารถใช้วันลาหยุดพักผ่อนประจ าปีได้ 
บริษัทฯ จะพิจารณาชดเชยให้เป็นกรณีไป 
 พนักงานที่ประสงค์จะหยุดพักผ่อนประจ าปีเกินกว่าสิทธิที่ได้รับ อาจกระท าได้หากมีเหตุผลอัน สมควร โดย
ได้รับอนุมัติจากกรรมการผู้รับมอบอ านาจ และบริษัทฯ ไม่จ่ายค่าจ้างในส่วนที่ลาหยุดเกินกว่าสิทธิที่ได้รับนัน้ 
 การหยุดพักผ่อนประจ าปี พนักงานจะต้องผลัดเปลี่ยนกันหยุดเพ่ือมิให้เสียงาน หรือท าให้งานล่าช้า โดยได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาก่อน แล้วจึงเสนอขออนุมัติจากกรรมการผู้รับมอบอ านาจ  
 

2.4 การท างานในวันหยุด และการท างานล่วงเวลา 
2.4.1 ผู้บังคับบัญชาตั ้งแต่ระดับผู้จัดการหรือเทียบเท่าข้ึนไป มีอ านาจสัง่ให้พนักงานมาท างานในวันหยุดและท างาน

ล่วงเวลาได้ตามความจ าเป็นและเร่งด่วนของงาน โดยมิต้องแจ้งล่วงหน้า รวมทั ้งส้ินในเดือนหน่ึงไม่เกิน 120 ชัว่โมง 
แต่ต้องมีใบแจ้งให้ท างานล่วงเวลาพร้อมทัง้ลงลายมือชื่อเป็นหลักฐาน 

2.4.2 ค่าท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติ หากพนักงานได้รับค าสัง่ให้ท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติ จะได้รับค่าท างาน
ล่วงเวลาในอัตราหน่ึงเท่าครึ่งของค่าจ้างปกติตามชัว่โมงที่ท างาน 

2.4.3 ค่าท างานในวันหยุด ส าหรับพนักงานที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด (เช่น วันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดตาม
ประเพณี วันหยุดพักผ่อนประจ าปี) ถ้ามาท างานในวันหยุดจะได้รับค่าท างานในวันหยุดเพ่ิมข้ึน 1 เท่า ของค่าจ้าง
ปกติตามชัว่โมงที่ท างาน ส าหรับพนักงานที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด ถ้ามาท างานในวันหยุดจะได้รับค่าท างาน
ในวันหยุด 2 เท่า ของค่าจ้างปกติตามชัว่โมงที่ท างาน 

2.4.4 ค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจ าปี หากพนักงานได้รับค าสัง่
ให้ท างานล่วงเวลาในวันหยุดดังกล่าว (คือ ท างานเกินกว่า 8 ชัว่โมงในวันหยุด) จะได้รับค่าท างานล่วงเวลาส่วนที่
ท างานเกิน 8 ชัว่โมง ในอัตรา 3 เท่าของค่าจ้างปกติตามชัว่โมงที่ท างานเกิน 

2.4.5 การค านวณค่าจ้าง 
 ค่าจ้างปกติ ต่อ ชัว่โมงของพนักงาน = ค่าจ้างปกติต่อเดือน / 240 
 (240 = 30 วัน คูณ 8 ชัว่โมง) 
2.4.6 ค่าล่วงเวลา ให้ค านวณจ่ายเดือนละครัง้ โดยจ่ายทุกวันที่ 20 ของเดือนถัดจากเดือนที่มีการท างานล่วงเวลา 
2.4.7 วันและสถานที่จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวันหยุด บริษัทฯ ก าหนดให้มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละหน่ึง

ครัง้ ในวันสุดท้ายของเดือน ณ ที่ท าการของบริษัทฯ ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด ก าหนดให้จ่ายเดือนหน่ึงครัง้ 
ในวันที่ 15 ของเดือน ณ ที่ท าการของบริษัทฯ 

  ในกรณีที่พนักงานไม่สะดวกที่จะมารับเงินเดือน ณ ที่ท าการบริษัทฯ บริษัทฯ จะโอนเงินเดือน ค่าล่วงเวลาและ
ค่าท างานในวันหยุดให้พนักงาน โดยน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากของพนักงาน 
 

2.5 การหยุดกิจการชัว่คราว 
 ในกรณีที่บริษัทฯ จ าเป็นต้องหยุดกิจการชัว่คราวโดยมิใช่เหตุสุดวิสัย บริษัทฯ จะจ่ายเงินให้แก่พนักงาน 50% ของค่าจ้าง
ตลอดเวลาที่บริษัทฯ ไม่ได้ให้พนักงานท างานและต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตรวจแรงงานทราบล่วงหน้าก่อนวันเริ่มหยุดกิจการ  
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หมวดท่ี 3 วนัลาและหลกัเกณฑ์การลางาน 
3.1 การลาป่วย 

3.1.1 พนักงานมีสิทธิลาป่วยปีละไม่เกิน 30 วันท างาน 
3.1.2 การลาป่วยลาได้เท่าที่ป่วยจริงโดยได้รับค่าจ้าง การลาป่วยตั ้งแต่ 3 วันท างานติดต่อกันแต่ละครัง้จะต้องมีใบรับรอง

แพทย์แผนปัจจุบันชัน้ 1 หรือสถานพยาบาลของทางราชการก็ได้ แนบไปกับใบลา ถ้าไม่อาจหาได้ให้ชี้แจงให้บริษัทฯ 
ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ถ้าบริษัทฯ จ้างจัดแพทย์ไว้ให้แล้ว ให้แพทย์นัน้เป็นผู้ออกใบรับรอง เว้นแต่พนักงานไม่
สามารถให้แพทย์นัน้ตรวจได้ 

3.1.3 การลาป่วย ให้พนักงานแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วที่สุด และย่ืนใบลาในโอกาสแรกที่สามารถกระท าได้  
3.1.4 การลาป่วยครัง้หน่ึงหากเกินกว่า 10 วันท างาน ต้องให้กรรมการผู้จัดการหรือประธานกรรมการ พิจารณาอนุญาต 
3.1.5 ในกรณีลาป่วย เพ่ือรักษาตัวให้หายจากป่วยหรือบาดเจ็บอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ หรืออันเป็นผลเน่ืองโดยตรง

จากการปฏิบัติหน้าที่ พนักงานมีสิทธิลาป่วยตามระยะเวลาที่แพทย์ก าหนด โดยได้รับค่าจ้าง แต่ไม่เกิน 1 ปี 
3.1.6 หากระยะเวลาดังกล่าวในข้อ 3.1.1 และ 3.1.2 หมดส้ินลง แต่พนักงานยังจ าเป็นต้องลาป่วยอีกพนักงานจะไม่มีสิทธิ

ได้รับค่าจ้าง 

3.2 การลากิจ 
3.2.1 พนักงานมีสิทธิลากิจ ปีละไม่เกิน 6 วันท างาน โดยได้รับค่าจ้าง 
3.2.2 การลากิจ ให้พนักงานย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า และต้องได้รับอนุญาตก่อน เว้นแต่กรณีจ าเป็น ให้แจ้ งการ

ลาโดยทางโทรศัพท์ ไม่ช้ากว่าเที่ยงวันของวันแรกที่ลา หากไม่สามารถปฏิบัติ ให้ชี้แจงเหตุผลพร้อมใบลาทันที ที่
กลับเข้าท างาน 

3.2.3 การลาครัง้หน่ึงไม่เกินกว่า 3 วัน ให้ผู้จัดการหรือเทียบเท่า พิจารณาอนุญาต แต่ถ้าเกิน 3 วัน ให้กรรมการผู้รับมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุญาต 

3.2.4 ในกรณีที่มีความจ าเป็น กรรมการผู้จัดการหรือประธานกรรมการ อาจอนุญาตให้ลาเกินกว่าที่ก าหนดในข้อ 3.2.1 ได้ 
แต่รวมแล้วต้องไม่เกินปีละ 15 วัน 

3.3 การลาคลอด 
3.3.1 พนักงานหญิงมีสิทธิลาเพ่ือคลอดได้ครรภ์หน่ึงไม่เกิน 180 วัน รวมทัง้วันหยุด 
3.3.2 พนักงานหญิงมีสิทธิได้รับค่าจ้างจากบริษัทระหว่างการลาคลอดเท่ากับค่าจ้างในวันท างาน ตลอดระยะเวลาที่ลาคลอด

ไม่เกิน 90 วัน และเงินทดแทนการคลอดบุตรจากประกันสังคม 45 วัน  
3.3.3 ถ้าพนักงานหญิงมีครรภ์มีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชัน้หน่ึงมาแสดงว่าไม่อาจท างานในหน้าที่เดิมได้  ก็ให้มีสิทธิ ์

ขอให้บริษัทฯ เปลี่ยนงานให้แก่พนักงานหญิงนัน้ตามสมควร 
3.3.4 การอนุญาตให้ลาเพ่ือคลอดบุตรเป็นอ านาจของผู้รับมอบอ านาจจากกรรมการบริษัทฯ 
3.3.5 พนักงานชายมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างการลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนในระหว่างลา

ได้ไม่เกิน 15 วันท าการ โดยมีเง่ือนไขว่า หากเป็นการลาภายใน 30 วันแรก นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตรจะมีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนในระหว่างลา แต่ถ้าเป็นการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ภายหลังจากที่พ้น 30 วันแรก นับแต่
วันที่ภริยาได้คลอดบุตรจะมีสิทธิได้รับเงินเดือนในระหว่างลาหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่ผู้รับมอบอ านาจจากกรรมการ
บริษัทฯ พิจารณาเห็นสมควร 

 

 

 

 



หน้า 5 จาก 12 
 

3.4 การลาเพ่ือท าหมัน 
 พนักงานมีสิทธิลาเพ่ือท าหมันได้และมีสิทธิลาเน่ืองจากการท าหมันตามระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบันชัน้หน่ึงก าหนด
และออกใบรับรองให้ โดยได้รับค่าจ้างตามระยะเวลาที่ลา 

 

3.5 การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ 
ให้พนักงานมีสิทธิลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถในกรณีดังต่อไปน้ี 
3.5.1 การเพ่ิมทักษะความช านาญในหน้าที่ที่รับผิดชอบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของพนักงาน 
3.5.2 การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดข้ึน แต่ไม่รวมถึงการลาไปศกึษาต่อ 
ทัง้ข้อ 3.5.1 และข้อ 3.5.2 พนักงานต้องย่ืนใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน เมื่อบริษัทฯ อนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานเพ่ือการ
ดังกล่าวได้ (โดยได้รับค่าจ้าง แต่ต้องไม่เกินปีละ 30 วัน) 

  

3.6 การลาอุปสมบท 
 พนักงานชายจะลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับค่าจ้างเท่าเวลาที่ลา แต่ไม่เกิน 30 วัน ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ดังน้ี 

3.6.1 ยังไม่เคยอุปสมบทเป็นภิกษุในพุทธศาสนา 
3.6.2 ได้ท างานกับบริษัทฯ มาแล้วไม่ต ่ากว่า 2 ปี โดยนับรวมเวลาในขณะทดลองงานด้วย 
3.6.3 ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3.6.4 การลาอุปสมบทน้ี บริษัทฯ สงวนสิทธิที่จะอนุญาตให้เฉพาะรายที่บริษัทฯ เห็นว่าไม่ขัดต่อการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานที่พนักงานผู้นัน้สังกัดอยู่ 
3.6.5 การอนุญาตให้ลาอุปสมบทเป็นอ านาจของกรรมการผู้รับมอบอ านาจ 
3.6.6 เมื่อลาสิกขาบทแล้วพนักงาน จะต้องน าหลักฐานการอุปสมบทจากทางวัด มามอบต่อบริษัทฯ ในทันทีที่กลับเข้า

ท างาน การขาดการส่งมอบหลักฐานดังกล่าว บริษัทฯ ถือว่าผู้นัน้ไม่ได้อุปสมบทและขาดงาน 
 

3.7 การลาเพ่ือรับการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร หรือเพ่ือรับการฝึกอบรมทางราชการทหารเพ่ิมเติม  
3.7.1 พนักงานที่ถูกเรียกตัวเพ่ือรับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหา ร มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างเท่าเวลาที่ลา โดยมี

หลักเกณฑ์ดังน้ี 
* หากมีภูมิล าเนาอยู่ในเขต กรุงเทพฯ ให้ลาหยุดได้ 1 วัน 
* หากมีภูมิล าเนาอยู่ในต่างจังหวัด ให้ลาหยุดได้โดยนับรวมวันเดินทางไป-กลับ แต่ไม่เกิน 5 วัน 
* ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นต้องลาหยุดมากกว่าที่ก าหนดในข้อ 1. และ 2. ให้เสนอขออนุมัติกรรมการผู้รับมอบอ านาจ 
* การอนุญาตให้ลาเพ่ือรับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เป็นอ านาจของกรรมการผู้รับมอบอ านาจ 
* หากพนักงานผู้นั ้นถูกเกณฑ์เข้ารับราชการทหาร ให้ถือว่าพนักงานผู้นัน้ได้ลาออกจากการเป็นพนักงานบริษัทฯ 
โดยสมัครใจ และบริษัทฯ จะพ้นจากภาระผูกพันต่างๆ ที่มีตามระเบียบข้อบังคับฉบับน้ี 

3.7.2 พนักงานที่ข้ึนทะเบียนปลดเป็นกองหนุนแล้ว ถ้าถูกทางราชการเรียกตัวเพ่ือฝึกอบรมวิชาการทหารเพ่ิมเติมเป็นครัง้
คราว บริษัทฯ จะอนุญาตให้ลาไปรับการฝึกอบรมดังกล่าว ได้ตามความต้องการของราชการทหาร โดยบริษัทฯ จะ
จ่ายค่าจ้างให้เต็มตามจ านวนวันที่เข้ารับการฝึก รวมเวลาเดินทางไป-กลับภูมิล าเนา หรือเดินทางไป–กลับ ยังจังหวัด
ที่ต้องไปฝึก แต่ไม่เกินปีละ 60 วัน รวมทั ้งวันหยุด การอนุญาตให้ลาเพ่ือรับการฝึกอบรมทางวิชาการทหารเป็น
อ านาจของกรรมการผู้รับมอบอ านาจ 

 

3.8. สิทธิที่ไม่ได้ใช้ 
 พนักงานซ่ึงออกจากบริษัทฯ ไม่ว่าด้วยเหตุใด จะหมดสิทธิตามระเบียบข้อ 3.1 ถึง 3.8 โดยส้ินเชิง 
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หมวดท่ี 4 วินัย การลงโทษ และการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 
4.1 วินัย 

4.1.1 พนักงานจะต้องแต่งกายเรียบร้อยและสุภาพ พนักงานที่บริษัทฯให้เครื่องสวมใส่ท างานจะต้องสวมใส่ท างานทุกวัน 
และต้องรักษาเครื่องสวมใส่นัน้ให้สะอาดและน่าดู 

4.1.2 พนักงานมีหน้าที่ช่วยกันรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยในบริเวณส านักงาน บ้านพักที่บริษัทฯ จัดให้ 
รวมทัง้ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ในการท างานให้อยู่ในสภาพที่เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 

4.1.3 ห้ามพนักงานท าลาย ต่อเติม หรือแก้ไขข้อความในค าสัง่ ประกาศหรือหนังสือเวียนของบริษัทฯ หรือของเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจ หรือของผู้อ่ืนซ่ึงได้รับอนุญาตจากบริษัทฯ แล้ว 

4.1.4 พนักงานต้องไม่น ายาเสพติดผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร้ายแรงหรือวัตถุระเบิดเข้ามาในบริเวณที่ท างานของ
บริษัทฯ 

4.1.5 พนักงานคนใดที่อยู่ในสภาพมึนเมาอันเน่ืองมาจากสุราหรือยาเสพติด ผู้บังคับบัญชาจะต้องสัง่ไม่ให้ท างานในวันนั้น 
และให้พิจารณาโทษทางวินัยด้วย 

4.1.6 ห้ามพนักงานแสดงกิริยา หรือใช้วาจาไม่สุภาพ หรือขีดเขียนข้อความหยาบคายสบประมาท ดูหมิ่น เหยียดหยาม 
ผู้บังคับบัญชา หรือล่วงเกินพนักงานด้วยกัน หรือบุคคลใดๆ ที่มาติดต่อ หรือก่อวิวาทท าร้ายร่างกายพนักงานด้วยกัน 
หรือบุคคลใดๆ ในบริเวณและสถานที่ท าการของบริษัทฯ ห้ามการนินทาว่ากล่าวหรือใส่ร้ายผู้อ่ืน หรือก่อให้เกิดการ
แตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 

4.1.7 พนักงานต้องสุภาพเรียบร้อย เชื่อฟัง และไม่แสดงความกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาจะต้อง
ปฏิบัติตามค าสัง่ของผู้บังคับบัญชา ซ่ึงสัง่ในหน้าที่ การงานโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบแบบแผนของบริษัทฯ 
โดยไม่ขดัขืนหรือหลีกเลี่ยง 

4.1.8 พนักงานต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความขยันขันแข็งและเต็มความสามารถ 
4.1.9 พนักงานต้องปฏิบัติหน้าที่ ซ่ือสัตย์ ไม่กลัน่แกล้ง หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่บริษัทฯ หรือพนักงานด้วย

กันเอง 
4.1.10 ห้ามพนักงานเล่นการพนัน ขาย หรือเสนอขายส่ิงของหรือตัว๋ใดๆในบริเวณและสถานที่ท างานของบริษัทฯ 
4.1.11 ห้ามพนักงานท าการเรี่ยไร ออกประกาศ หรือท าหนังสือเชิญชวน เพ่ือการใดในบริเวณหรือที่ท าการบริษัทฯ เว้นแต่

ได้รับอนุญาตจากบริษัทฯ แล้ว 
4.1.12 พนักงานต้องไม่เปิดเผยค่าจ้างของตนเองหรือผู้ อ่ืน หรือข้อมูลใดๆ อันเป็นความลับที่เกี่ยวกับกิจการบริษัทฯ  

นอกจากจะได้รับอนุญาตจากกรรมการผู้รับมอบอ านาจ รวมทัง้ไม่แพร่ข่าวอันจะท าให้บริษัทฯได้รับความเสียหาย 
4.1.13 ห้ามพนักงานลงชื่อ หรือลงบัตรเวลาแทนผู้ อ่ืน และห้ามแก้ไข เพ่ิมเติม เคลื่อนย้าย หรือท าลายบัตรลงเวลา ของตนเอง

หรือของผู้อ่ืน หรือขอร้องให้ผู้อ่ืนกระท าการดังกล่าว เพ่ือประโยชน์แห่งตน 
4.1.14 พนักงานต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงเวลา และลงบันทึกทะเบียนเวลางานตามที่ก าหนด และห้ามพนักงานท างานให้

นายจ้างอ่ืนในช่วงเวลาท างานของบริษัทฯ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ 
4.1.15 พนักงานต้องไม่ท าผิดกฎหมายแพ่ง กฎหมายอาญา ฯลฯ และต้องไม่ประพฤติชัว่ไม่ว่าในหรือนอกเวลางาน 
4.1.16 พนักงานต้องไม่ขดัขวาง หรือกระท าการใดๆ อันเป็นการขดัขวางการปฏิบัติงานของผู้มีอ านาจหน้าที่ 
4.1.17 พนักงานต้องสนับสนุนนโยบาย และปฏิบัติตามระเบียบ/ ข้อตกลง/ ประกาศ / ข้อบังคับ/ หรือ หนังสือเวียนของ

บริษัทฯ โดยเคร่งครัด 
4.1.18 พนักงานต้องรักษาไว้ ซ่ึงผลประโยชน์และความลับของบริษัทฯ และลูกค้ารวมทั ้งต้องช่วยกันสร้าง ชื่อเสียง และ

เกียรติคุณอันดีงามสู่บริษัทฯ 
4.1.19 การกระท าความผิดต่อไปน้ี ถือเป็นความผิดร้ายแรง 

* ประพฤติชัว่ ไม่ว่าในหรือนอกเวลาท างาน 
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* เล่นการพนันหรือสนับสนุนให้มีการเล่นการพนัน หรือมีหน้ีสินจากการพนัน หรือถูกจับกุมจากการเล่นการพนัน
ไม่ว่าในหรือนอกสถานที่ท างาน 

* ปกปิด บิดเบือนความจริง เพ่ือให้ได้มาซ่ึงประโยชน์ตน หรือผู้อ่ืน 
 4.1.20  พนักงานในการปฎิบัติงานของบริษัท ต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง และจะไม่กระท าการ อันเป็นการฝักใฝ่ฝ่าย

หน่ึงฝ่ายใด  
 4.1.21 ห้ามพนักงานให้หรือรับสินบนและส่ิงจูงใจในรูปแบบใดๆ ทัง้ส้ิน และห้ามมอบหมายให้ผู้ อ่ืนให้หรือ  รับสินบนและ

ส่ิงจูงใจแทนตนเอง อันเกี่ยวเน่ืองกับการท างานในบริษัท  
 4.1.22 พนักงานต้องไม่ แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตั ว ที่ ขัด แย้งกั บผลประโยช น์ของบริษั ทกรณี ที่ พนัก งานมี 

ส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมภายนอกองค์กร หรือด ารงต าแหน่งภายนอกกิจกรรมนัน้ๆ จะต้องไม่ก่อให้เกิดความ
ขดัแย้งทาง ผลประโยชน์กับบริษัท หรือลูกค้าและจะต้อง ไม่เกิดผลเสียหายแก่บริษัทกรณีที่มีผลเกี่ยวข้องทาง
ธุรกิจกับบริษัท ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท  

 4.1.23 ไม่หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้ อ่ืน โดยอาศัยข้อมูลภายในของบริษัท ก าหนดเวลาห้ามพนักงาน   ซ่ึงอยู่ใน
หน่วย งานที่รับทราบข้อมูลภายในและกรรมการบริษัท ซ้ือขายหลักทรัพย์ของบริษัทภายใน   1 เดือน ก่อนมีการ
เปิดเผย งบการเงิน หรือสารสนเทศ แก่สาธารณชน และภายใน 24 ชัว่โมง       หลังการเปิดเผยงบการเงินและ
สารสนเทศ  

 4.1.24 ปกป้องความลับของลูกค้า และรักษาไว้ซ่ึงความไว้วางใจของลูกค้า ในการเก็บรักษา ความลับด้านข้อมูล ที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมทางธุรกิจของลูกค้า 

 4.1.25 ห้ามกรรมการและพนักงานขอ หรือขอเรี่ยไร ของขวัญ หรือการสนับสนุนทางการเงิน การให้บริการ หรือเงินรางวัล
อ่ืนใด จากบุคคลที่ท าธุรกิจกับบริษัทหรือผู้ใต้บังคับบัญชา ของขวัญที่ให้หรือรับในโอกาส ตามประเพณีนิยม ต้องมี
มูลค่าไม่เกินปกติวิสัยที่คนทัว่ไปพึงปฏิบัติต่อกัน หากมีมูลค่ามากให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ กรณีที่ให้หรือ
รับผลประโยชน์อ่ืนๆ เช่น การสังสรรค์รับรอง การรับรองนัน้มิได้มีลักษณะเป็นการใช้จ่ายเงิน มากเกินสมควร หรือ
รับบ่อยครัง้จนเกินควร 

4.1.26  ห้ามพนักงานใช้ข้อมูลภายในในการซ้ือขายหุ้นโดยตนเองหรือบอกผู้ อ่ืน และพนักงานพึงละเว้นการซ้ือขายหุ้นของ
บริษัทในข่วงที่จะมีการเผยแพร่งบการเงินหรือสถานะอ่ืนๆของบริษัทที่มีผลอย่างเป็นนัยยะส าคัญต่อราคาหุ้นของ
บริษัท 

4.2  การลงโทษ 
 หากพนักงานประพฤติผิดวินัย วิธีการที่ผู้บังคับบัญชาควรปฏิบัติ คือ ให้หาข้อเท็จจริงและเปิดโอกาสให้พนักงานแถลง
ข้อเท็จจริง เพ่ือหาทางปรับปรุงแก้ไข โดยวิธีการลงโทษที่จะน ามาใช้ควรเป็นวิธีซ่ึงช่วยให้พนักงานได้ปรับปรุงตัวให้ดีข้ึน โดย
ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา เป็นคราวๆ ไปแล้วแต่กรณี การลงโทษอาจกระท าได้ดังน้ี 

* ให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงตักเตือนด้วยวาจา 
* ให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร และลงไว้ในแฟ้มประวัติ 
* ให้กรรมการผู้รับมอบอ านาจสัง่พักงานครัง้ละไม่เกิน 7 วัน โดยไม่มีสิทธิรับค่าจ้าง 
* ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอให้ผู้มีอ านาจสัง่เลิกจ้าง 

4.3 การเลิกจ้าง 
4.3.1 การเลิกจ้างเมื่อหมดงานหรืออ่ืนๆ หากบริษัทฯ จ าเป็นต้องเลิกจ้างพนักงานเน่ืองจากงานส้ินสุดลง หรือด้วยความ

จ าเป็นอ่ืนๆ ก็ดี ที่มิใช่ความผิดของพนักงาน บริษัทฯ จะจ่ายเงินชดเชยดังน้ี 
* พนักงานซ่ึงท างานติดต่อกันครบ 120 วัน แต่ไม่ครบ 1 ปี โดยรวมวันหยุดวันลา และวันที่บริษัทฯ  

สัง่ให้หยุดงาน บริษัทฯ จะจ่ายให้ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 30 วัน 
* พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี โดยรวมวันหยุดวันลา และวันที่บริษัทฯ  

สัง่ให้หยุดงาน บริษัทฯ จะจ่ายให้ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วัน 
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*  พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี โดยรวมวันหยุดวันลา และวันที่บริษัทฯ  
สัง่ให้หยุดงาน บริษัทฯ จะจ่ายให้ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน  

*  ลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี โดยรวมวันหยุดวันลา และวันที่บริษัทฯ  
สัง่ให้หยุดงาน บริษัทฯ จะจ่ายให้ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 วัน 

*  ลูกจ้างซ่ึงท างานติดต่อกันครบ 10 ปีข้ึนไป โดยรวมวันหยุดวันลา และวันที่บริษัทฯ  
สัง่ให้หยุดงาน บริษัทฯ จะจ่ายให้ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 300 วัน 

4.3.2 การเลิกจ้างเน่ืองจากการท าความผิด พนักงานผู้กระท าความผิดดังต่อไปน้ี จะถูกเลิกจ้างทันที โดยบริษัทฯ  จะไม่
จ่ายเงินชดเชยให้ และบริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องบอกกล่าวให้ พนักงานผู้นัน้ทราบล่วงหน้า  
*  ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าความผิดทางอาญา โดยเจตนาแก่บริษัทฯ  
*  จงใจท าให้บริษัทฯ ได้รับความเสียหาย  
*  ฝ่าฝืนข้อบังคับ ระเบียบเกี่ยวกับการท างานหรือค าสัง่ของบริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชาอันชอบด้วยกฎหมาย และ

ได้รับการตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรง ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องตักเตือน หนังสือตักเตือน ให้มีผลบังคับ
ใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่ลูกจ้างได้กระท าผิด 

*  ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา 3 วัน ท างานติดต่อกันโดยไม่มีเหตุอันควร 
*  ประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
*  ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรื อ

ความผิดลหุโทษ 
4.3.3 การเลิกจ้างเพราะเหตุที่บริษัทฯ ปรับปรุงหน่วยงาน หรือการบริการ  

บริษัทฯ ปรับปรุงหน่วยงานหรือการบริการ อันเน่ืองจากการน าเครื่องจักรมาใช้หรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจักร
หรือเทคโนโลยี ซ่ึงเป็นเหตุให้ต้องลดจ านวนพนักงาน บริษัทฯ จะต้องแจ้งวันที่จะเลิ กจ้างและรายชื่อพนักงานให้
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน 

ในกรณีที่บริษัทฯ ไม่สามารถแจ้งได้หรือ แจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่า 60 วัน บริษัทฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษ 
แทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับเงินเดือนอัตราสุดท้าย 60 วัน 

อน่ึงบริษัทฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิมจากค่าชดเชยตามข้อ 4.3.1 ในกรณีที่พนักงานท างานติดต่อกันเกิน 6 
ปีข้ึนไป โดยจ่ายไม่น้อยกว่าเงินเดือนอัตราสุดท้าย 15 วัน ต่อการท างานครบ 1 ปี ทัง้น้ีค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่
เกินเงินเดือนอัตราสุดท้าย 360 วัน 

กรณีระยะเวลาท างานไม่ครบ 1 ปี ถ้าเศษของระยะเวลาท างานมากกว่า 180 วัน ให้นับเป็นการท างานครบ 1 
ปี 

 

4.3.4 การเลิกจ้างเพราะการย้ายสถานประกอบกิจการไปตัง้ ณ สถานที่อ่ืน  
บริษัทฯ ต้องแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันย้ายสถาน ประกอบกิจการ ในกรณีที่

บริษัทฯ ไม่สามารถแจ้งได้หรือ แจ้งการย้ายสถานประกอบกิจการน้อยกว่า 30 วัน จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการ
บอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับเงินเดือนอัตราสุดท้าย 30 วัน หากพนักงานไม่ประสงค์จะไปท างานด้วย พนักงานมีสิทธิ
บอกเลิกสัญญาได้ โดยพนักงานมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของอัตราค่าชดเชยที่พนักงานมี
สิทธิได้รับ ตามข้อ 4.3.1. 

พนักงานมีสิทธิย่ืนค าขอให้คณะกรรมการสวัสดิการแรงงานพิจารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่บริษัทฯ ย้ายสถานประกอบกิจการ
ว่าเป็นกรณีที่บริษัทฯต้องบอกกล่าวล่วงหน้าหรือพนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างโดยมีสิทธิได้รับค่าชดเชยหรือไม่ แล้วแต่กรณี  
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4.4 การลาออก 
 ให้พนักงานย่ืนใบลาออกต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน แต่ในกรณีที่บริษัทฯ เห็นเป็นการสมควรอาจ
อนุญาตให้พนักงานที่ขอลาออก ลาออกก่อนก าหนดระยะเวลาที่กล่าวก็ได้ เมื่อพนักงานย่ืนใบลาออกแล้วให้ผู้บังคับบัญชา
สัมภาษณ์พนักงานที่ขอลาออกจากงาน เพ่ือให้ทราบถึงสาเหตุในการลาออกจากงาน พร้อมทั ้งความเห็น เมื่อบริษัทฯ ยังไม่ได้มี
ค าสัง่อนุมัติให้ลาออกจากงานได้หรือยังไม่ถึงวันก าหนดลาออก พนักงานที่ขอลาออกจะต้องปฏิบัติงานตามปกติจนถึงวันที่ลาออก 
หากปรากฏว่ามีพฤติกรรมใดแสดงให้เห็นว่าไม่มาปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานไม่เต็มที่ ขาดความรับผิดชอบในหน้าที่การงานหรือ
เจตนากลัน่แกล้งให้เกิดความเสียหายแก่บริษัทฯ ก็ให้ถือว่าเป็นความผิดทางวินัยตามระเบียบน้ีด้วย 
 
4.5 การเกษียณอายุ 
 พนักงานที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ จะพ้นจากการเป็นพนักงานของบริษัทฯ โดยได้รับค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงา น 
เว้นแต่จะได้รับการต่ออายุการเป็นพนักงานของบริษัทฯ จากกรรมการผู้จัดการเป็นรายบุคคล 
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หมวดท่ี 5 เงินทดแทน และสวสัดิการส าหรบัพนักงาน 
 
5.1 เงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
 กรณีพนักงานเสียชีวิต 

- เงินช่วยเหลือจ านวน 10,000 บาท 
- เงินเดือนตามอัตรเต็มเดือนส าหรับเดือนที่พนักงานเสียชีวิตลง เว้นแต่ การถึงแก่กรรม เน่ืองจากจงใจ ฝ่าฝืนกฎหมาย 

กระท าอัตวินิบาตกรรม หรือฝ่าฝืนระเบียบ ข้อบังคับของบริษัทฯ โดยเป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับความเสียหาย 
- ในกรณีที่พนักงานมีอายุงาน 15 ปี ข้ึนไป บริษัทฯ เป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ จ านวน 1 คืน โดยสนับสนุนค่าใช้จ่าย

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

- เงินช่วยเหลือ จ านวน 10,000 บาท  
- ในกรณีที่พนักงานมีอายุงานตั ้งแต่ 15 ปี ข้ึนไป บริษัทฯ เป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ จ านวน 1 คืน โดยสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายเหมาจ่าย จ านวน 10,000 บาท 
  

5.2 เงินช่วยเหลือในกรณีเจ็บป่วย หรือประสบอันตราย 
 ในกรณีที่พนักงานประจ าบริษัทฯ ต้องเจ็บป่วย หรือได้รับอันตรายจากการท างานบริษัทฯ จะจ่ายเงินช่วยเหลือให้ดังน้ี 

5.2.1. ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง ค่าตรวจวินิจฉัย ค่าบ าบัดทางการแพทย์ ค่ายา และเวชภัณฑ์ 
5.2.2. ค่าห้องและค่าอาหาร ในกรณีที่การเจ็บป่วยนัน้ต้องพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
5.2.3 ค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดใน ข้อ 5.2.1 และ 5.2.2 บริษัทฯ ได้จัดท าประกันชีวิตและอุบัติเหตุกับบริษัทประกันชีวิตให้กับ

พนักงานทุกคน โดยพนักงานทุกคนสามารถเบิกจากบริษัทประกันชีวิตได้โดยตรง 
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หมวดท่ี 6 การร้องทุกข์ 
 
6.1 ขอบเขตและความหมาย 
 บริษัทฯ ต้องการให้พนักงานทุกคนและทุกระดับท างานด้วยความสัมพันธ์อันดีต่อกัน หากพนักงานคนใดมีเรื่องเดือดร้อน 
หรือไม่พอใจหรือมีความทุกข์อันเกิดข้ึนเน่ืองจากการท างาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการท างาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา 
การสัง่หรือมอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทน ในการท างาน หรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่างบริษัทฯ 
หรือผู้บังคับบัญชาต่อพนักงาน หรือระหว่างพนักงานด้วยกัน ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และผู้ บังคับบัญชาทุกระดับจะต้องไม่
ละเลยข้อร้องทุกข์ของพนักงานทุกคนที่อยู่ในบังคับบัญชา 
 
6.2  วิธีการและขัน้ตอนการขอร้องทุกข์  
 พนักงานที่ความไม่พอใจหรือมีความทุกข์เน่ืองจากการท างานดังกล่าวข้างต้น ให้ย่ืนค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง 
เว้นแต่เรื่องที่ร้องทุกข์นัน้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาดังกล่าวหรือผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นต้นเหตุ ก็ให้ย่ืนร้องทุกข์
ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปอีกหน่ึงขัน้ 
 
6.3  การสอบสวนและการพิจารณา 
 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากพนักงานแล้ว ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์
นั้นโดยละเอียดเท่ าที่จะท าได้ เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้วให้พิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
ผู้บังคับบัญชานัน้ ผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการให้เสร็จ ส้ินโดยเร็ว แล้วแจ้ งให้พนักงานผู้ย่ืนค าร้อง
ทุกข์ทราบพร้อมท ารายงานให้บริษัทฯ ทราบด้วย และหากอยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาดังกล่าวให้เสนอเรื่องราวที่
ร้องทุกข์พร้อมทั ้งข้อเสนอในการแก้ไข หรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปตามล าดับแล้วปฏิบัติตามข้างต้น และให้
ด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องทุกข์ให้เสร็จส้ินโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 7 วัน 
 
6.4  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ 
 เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละขัน้พิจารณาแล้ว และแจ้งให้พนักงานผู้ ย่ืนค าร้องทุกข์ทราบและพนักงานพอใจค าตัดสินก็ให้แจ้ง
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าไม่พอใจก็ ให้ย่ืนอุทธรณ์ต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุด เช่น กรรมการผู้จัดการ ภายใน 7 วัน นับจาก
ทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชาระดับต้น ผู้บังคับบัญชาสูงสุดจะพิจารณาและด าเนินการแก้ไข หรือยุติเหตุการณ์ตามค า
ร้องทุกข์แล้ว แจ้งผลการด าเนินการให้พนักงานทราบภายใน 15 วันและถือเป็นค าตัดสินสุดท้ายของบริษัท ฯ 
 
6.5  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 
 เน่ืองจากการร้องทุกข์ที่กระท าไปโดยสุจริตใจ บริษัทฯ จะไม่ถือว่าเป็นเหตุที่จะเลิกจ้าง ลงโทษ หรือด าเนินการใดที่เกิด
ผลร้ายต่อพนักงานผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้องดังกล่าว 
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หมวดท่ี 7 หมวด บททัว่ไป 

7.1 ในกรณีที่ข้อความใดในระเบียบทัว่ไปว่าด้วยสภาพการจ้างน้ี ขดัต่อกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายอ่ืนใด ให้แก้ไขข้อความ
นัน้ให้เป็นไปตามกฎหมายแรงงาน หรือกฎหมายอ่ืนนั้น โดยไม่กระทบกระเทือนต่อส่วนอ่ืนของระเบียบทัว่ไป ว่าด้วยสภาพ
การจ้างน้ีแต่ประการใด การแก้ไขเช่นว่าน้ี ให้มีผลใช้บังคับในวันเดียวกับวันที่กฎหมายนัน้เริ่มบังคับใช้ 

7.2 ระเบียบและข้อบังคับส าหรับพนักงานฉบับน้ี ให้มีผลบังคับตัง้แต่วันที่ 15 พฤษภาคม 2555 

ลงนาม  ผู้อนุมัติ 
(นายประสงค์ ธาราไชย) 
ประธานกรรมการบริษัท 

ทบทวนล่าสุดเม่ือวันที่ 10 พฤศจิกายน 2565 โดยคณะกรรมการบริษัท คร้ังที่ 4/2565 
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