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ข้อบังคับเกย่ี วกบั การทา  งาน
ของบริษัท แมสเทค ลง้ิ ค์ จ ากดั (มหาชน)

ประกอบกิจการ ตัวแทนจัดจ าหน่ายสินค้า  
ส านักงานแห่งใหญ่  ตั้งอยู่เลขที่ 74 ซอยนาคนิวาส 48 ถนนนาคนิวาส แขวงลาดพร้าว เขต  
    ลาดพร้าว  กรุงเทพมหานคร 10230 
ส านักงานสาขาที่(1) ตั้งอยู่เลขที่ 49 ซอยสตรีวิทยา 2  ซอย 21 ถนนโชคชัย 4  แขวงลาดพร้าว เขต  
    ลาดพร้าว  กรุงเทพมหานคร 10230 
ส านักงานสาขาที่(2) ตั้งอยู่เลขที่ 73 ซอยโชคชัย 4 ซอย 84 ถนนโชคชัย 4 แขวงลาดพร้าว เขต  
    ลาดพร้าว  กรุงเทพมหานคร 10230 
ส านักงานสาขาที่(3) ตั้งอยู่เลขที่ 92/40 หมู่ 2 ต าบลเกาะแก้ว อ าเภอเมืองภูเก็ต จังหวัดภูเก็ต 83000 
ส านักงานสาขาที่(4) ตั้งอยู่เลขที่ 8 ซอยสตรีวิทยา 2  ซอย 18 แขวงลาดพร้าว เขตลาดพร้าว    
    กรุงเทพมหานคร 10230 
ส านักงานสาขาที่(5) ตั้งอยู่เลขที่ 59,61,63 ซอยโชคชัย 4 ซอย 84 ถนนโชคชัย 4 แขวงลาดพร้าว เขต 
    ลาดพร้าว  กรุงเทพมหานคร 10230 
โทรศัพท์    02-9421433   
โทรสาร   02-9421320 
 

เพื่อเป็นการอนุวัติตามบทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน และเพื่อก าหนดสิทธิ และหน้าที่
ที่ส าคัญอันพึงปฏิบัติต่อกันระหว่างบริษัท แมสเทค ลิ้งค์ จ ากัด (มหาชน)  (ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า“บริษัท” กับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นพนักงาน (ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า “พนักงาน”) ให้ปรากฏเป็นหลักฐานที่อ้างอิง และแพร่หลายเป็น
ที่ทราบโดยทั่วกัน บริษัทจึงออกข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานไว้ดังนี้ 

1) ทั้งสองฝ่ายสัญญาว่าจะร่วมมือกันเพื่อให้บรรลุถึงจุดประสงค์ของบริษัท และจ้างงานที่อยู่บนพื้นฐาน
ของกฎหมายและความเป็นธรรม 

2) หมวดข้อบังคับในหัวข้อนี้ถือว่าเป็นข้อส าคัญที่สุด โดยน าเอาข้อตกลง ต่าง ๆ มาจัดเป็นหมวดหมู่ และ
ก าหนดรายระเอียดลงไปเป็นข้อ ๆ โดยในแต่ละหมวดหมู่ควร ค านึงถึงรายละเอียดตามที่กฎหมายก าหนดเอาไว้ 
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ค าน า 
เพื่อให้สอดคล้องกับบทบัญญัติในพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 และพระราชบัญญัติคุ้มครอง

แรงงาน พ.ศ. 2541 และเพื่อเป็นการเสริมสร้างให้พนักงานทราบ และเข้าใจในนโยบายการบริหารงานบุคคลของ
บริษัทฯ ตลอดจนทราบถึงสิทธิ หน้าที่และผลประโยชน์ต่างๆที่พึงได้รับจากการท างานในบริษัท จึงได้ก าหนด
ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติร่วมกันระหว่างบริษัทฯ กับพนักงานอนึ่ง 
เพื่อให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่เกิดขึ้น ไม่ว่าจะเป็นกฎหมายที่ประกาศใช้ใหม่ ประกาศของทาง
ราชการที่เกี่ยวข้อง ที่ได้รับการแก้ไขปรับปรุงจากของเดิมให้ทันสมัยกับสถานการณ์ปัจจุบัน บริษัทจะท าการ
เพิ่มเติมปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับการท างาน ระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ โดยทั้งนี้จะยึดถือบทบัญญัติในพระราชบัญญัติ
แรงงานสัมพันธ์ พ.ศ.2518 และพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเป็นหลัก 
เพื่อการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพด้วยความสงบสุขร่วมกันภายในบริษัท 
 
1.1 “ระเบียบข้อบังคับในการท างาน” หมายถึง ระเบียบ กฎ ประกาศ ตลอดรวมถึงค าสั่งของบริษัทที่

ประกาศออกใช้ เพื่อให้พนักงานยึดถือปฏิบัติและให้รวมถึงประกาศ
ที่จะใช้ในอนาคต 

1.2 “บรษิัท” หรือ “นายจ้าง”            หมายถึง บริษัท แมสเทคลิ้งค์ จ ากัด (มหาชน) หรือกรรมการผู้มี
อ านาจกระท าการแทน หรือกรรมการผู้ได้รับมอบอ านาจกระท าการ
แทน หรือตัวแทนผู้รับมอบอ านาจให้ด าเนินการอันใดอันหนึ่ง ใน
นามบริษัท 

1.3 “พนักงานประจ า”                           หมายถึง พนักงานที่บริษัทตกลงว่าจ้างไว้เป็นการประจ าและผ่าน
การทดลองงานแล้ว 

1.4 “พนักงานทดลองงาน”                     หมายถึง พนักงานประจ าที่บริษัทตกลงว่าจ้างให้ทดลองงานใน
ระยะเวลาหนึ่งติดต่อกันแต่ไม่เกิน 119 วัน และยังอยู่ในระยะเวลา
ดังกล่าวเป็นลายลักษณ์อักษร 

1.5 “พนักงานรายวัน”  หมายถึง พนักงานที่บริษัทตกลงว่าจ้าง โดยก าหนดอัตราค่าจ้าง เป็น
รายวัน 

1.6 “พนักงานรายเดือน”                       หมายถึง พนักงานที่บริษัทตกลงว่าจ้างโดยก าหนดอัตราค่าจ้าง เป็น
รายเดือน 

1.7 “ผู้บังคับบัญชา”                             หมายถึง พนักงานซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากบริษัทให้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้างาน ผู้จัดการแผนก รองผู้จัดการหรือ 
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ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่าย   ผู้อ านวยการ  หรือตัวแทนผู้มีอ านาจและ
ควบคุมงานให้เกิดผลประโยชน์ตามนโยบายของบริษัท  บุคคลซึ่ง
ได้รับอ านาจจากบริษัทให้ออกค าสั่งในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามแนวนโยบายของบริษัท และควบคุมดูแลพนักงานให้อยู่ใน
ระเบียบวินัยอันดี 

1.8 “วันหยุด”   หมายถึง วันที่บริษัท ก าหนดให้เป็นวันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุด
ตามประเพณี หรือวันหยุดพักผ่อนประจ าปี หรือวันหยุดพิเศษซึ่ง
บริษัทได้ประกาศไว้ 

1.9 “ค่าล่วงเวลา”                               หมายถึง เงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนักงาน เป็นการตอบแทนการ
ท างานนอกเวลาท างานปกติในวันท างานปกติ 

1.10 “ค่าท างานในวันหยุด”                    หมายถึง เงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนักงาน เป็นการตอบแทนการ
ท างานเวลาปกติในวันหยุด 

1.11 “ค่าล่วงเวลาในวันหยุด”                 หมายถึง เงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนักงาน ตามระเบียบข้อบังคับฯของ
บริษัทเป็นการตอบแทนการท างานนอกเวลาท างานปกติในวันหยุด 

1.12 “ค่าชดเชย”                                  หมายถึง เงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนักงานเมื่อเลิกจ้าง นอกเหนือจาก
เงินประเภทอื่น ซึ่งบริษัทตกลงจ่ายให้ 

1.13 “วันลา”                                       หมายถึง วันทีบ่ริษัทอนุมัติให้พนักงานลาหยุด ซึ่งต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการลาของบริษัท 

1.14 “ค่าชดเชยพิเศษ”                           หมายถึง เงินที่บริษัทจ่ายให้แก่พนักงาน เมื่อสัญญาจ้างสิ้นสุดลง 
เพราะมีเหตุกรณีพิเศษที่ก าหนดตามระเบียบข้อบังคับของบริษัท 

1.15 “การหยุดงานชั่วคราว”                   หมายถึง การหยุดงานอันเนื่องมาจากเหตุการณ์ใด ๆ ที่เกิดขึ้นและมี
ผลให้บริษัททั้งหมดหรือบางส่วนไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้
ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 

1.16 “เหตุการณ์สุดวิสัย”                        หมายถึง เหตุการณ์เกิดขึ้นโดยบุคคลทั่วไปไม่อาจคาดเดาการ
เกิดขึ้นได้ หรือเหตุการณ์ที่อยู่นอกเหนือการควบคุมบังคับของ
บริษัท หรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นและบริษัทได้พยายามป้องกันผล
เสียหายจากเหตุดังกล่าวแล้วอย่างเต็มก าลังสามารถ อาทิเช่น ภัย
จลาจล แผ่นดินไหว น้ าท่วม ไฟไหม้ป่า เป็นต้น 
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หมวดที ่1 
การว่าจ้าง การบรรจุ และการแต่งตั้งโยกย้ายพนักงาน 

 
 ในการว่าจ้างพนักงานในต าแหน่งต่างๆ บริษัทยึดถือวุฒิการศึกษา อายุ ประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ
เป็นหลักในการพิจารณา โดยหน่วยงานทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่ช่วยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจ้างงาน 
 
1.1 คุณสมบัติของผู้ทีจ่ะเป็นพนักงาน 

1.1.1    อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ 
1.1.2    มีร่างกายสมบูรณ์และสุขภาพแข็งแรง สมประกอบ ไม่ทุพพลภาพ ไม่เป็นโรคติดต่อ อันตราย หรือ

โรคสังคมรังเกียจ ไม่เป็นโรคพิษสุราเร้ือรัง ไม่ติดยาเสพติดให้โทษ และต้องมีสติสัมปชัญญะเป็นปกติ  
ไม่ฟั่นเฟือน 

1.1.3    ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
1.1.4    ไม่เป็นผู้ที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว  หรือบุคคลล้มละลาย 
1.1.5    ไม่เป็นผู้ต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดอาญา เว้นแต่เป็น

โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
1.1.6   ไม่เป็นผู้ที่เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ 
1.1.7    มีคุณวุฒิและวิทยฐานะตามที่แจ้งไว้กับบริษัท และมีความสามารถตามที่บริษัทต้องการ 
1.1.8    มีท่วงทีกิริยาสุภาพเรียบร้อย 
1.1.9    สามารถปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานของบริษัท 
1.1.10  พนักงานชายต้องเป็นผู้ผ่านการเกณฑ์ทหาร  หรือได้รับการยกเว้น  หรือบริษัทจะพิจารณาเป็นอย่าง

อ่ืน 
 
บริษัทจะท าการคัดเลือกบุคคลผู้มีคุณสมบัติขั้นต้นตามข้อ 1.1 เข้าท าการทดสอบตามข้อก าหนดของบริษัท  

เช่นการทดสอบฝีมือ  การทดสอบบุคลิกภาพ  การสอบสัมภาษณ์  เป็นต้น  ก่อนการว่าจ้างต่อไป 
 
หากบริษัทฯพิจารณาและตกลงรับผู้ใดเข้าเป็นพนักงานเพราะเหตุที่บุคคลนั้นแจ้งคุณสมบัติอันเป็นเท็จหรือ

ปกปิดข้อมูลใดอันเกี่ยวกับคุณสมบัติ ซึ่งเป็นสาระส าคัญในการว่าจ้าง แม้เพียงประการใดประการหนึ่ง บริษัทฯ มี
สิทธิที่จะเลิกสัญญาจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
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1.2 การว่าจ้างเพ่ือทดลองงานและการบรรจุแต่งตั้ง 

ผู้สมัครที่ผ่านการสัมภาษณ์และได้รับการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงานกับบริษัท จะต้องปฏิบัติดังน้ี 
1.2.1    อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ ์
1.2.2    น าหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับตนเองที่บริษัทฯ ก าหนดยื่นต่อหน่วยงานทรัพยากรบุคคล 
1.2.3    มีหนังสือรับรองผลการตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาลที่บริษัทก าหนดยื่นต่อหน่วยงานทรัพยากร

บุคคล 
1.2.4    มีผู้ค้ าประกัน ซึ่งคุณสมบัติของผู้ค้ าประกัน จะเป็นไปตามบริษัทก าหนดตามลักษณะงาน 

 
1.3 การปฐมนิเทศพนักงานใหม่ 

บุคคลที่บริษัทฯ รับเข้าเป็นพนักงานแล้ว จะได้รับการปฐมนิเทศจากหน่วยงานทรัพยากรบุคคล เพื่อให้มี
ความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองทั่ว ๆ ไปเกี่ยวกับธุรกิจของบริษัทฯ ระเบียบข้อบังคับการท างาน ค่าจ้างตลอดจนสิทธิ
และสวัสดิการต่างๆ ที่พึงจะได้รับจากบริษัทฯ พร้อมทั้งแนะน าสถานที่ท างาน ผู้บั งคับบัญชา และหน่วยงานให้
ทราบ  
 
1.4 การติดตามผลการทดลองงาน 

1.4.1    เมื่อบริษัทฯ  พิจารณาและตกลงรับผู้ใดเป็นพนักงานแล้ว บริษัทฯ จะให้บุคคลผู้นั้นเข้าเป็นพนักงานทดล
องงานกับบริษัทฯก่อน โดยมีก าหนดระยะเวลาทดลองงานไม่เกิน 119 วัน 
1.4.2    ในระยะเวลาดังกล่าว หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจะส่งแบบประเมินผลการทดลองงานถึงผู้บังคับบัญชา 
เพื่อทราบการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน และความประพฤติของพนักงานว่า อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน
ตามที่บริษัทฯก าหนดไว้หรือไม่ หากผลการทดลองปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด พนักงานผู้นั้นจะ
ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานประจ าของบริษัทฯ ในทางตรงข้ามหากผลการทดลองงานปฏิบัติงานนั้น ต่ ากว่า
เกณฑ์มาตรฐาน บริษัทจะแจ้งการเลิกจ้างให้พนักงานผู้นั้นทราบเป็นลายลักษณ์อักษร โดยไม่จ่ายค่าเสียหายใด ๆ 
ทั้งสิ้น 
1.4.3    ในกรณีที่พนักงานทดลองงาน จะลาออกจากงานด้วยความสมัครใจ จะต้องแจ้งให้ฝ่ายบุคคลทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1งวดการจ่ายค่าจ้าง และต้องส่งมอบงาน หรือผลงานที่ได้ท าไปให้ผู้บังคับบัญชา ให้เสร็จ
สิ้นก่อนวันลาออก 
1.4.4    หากบริษัทประสงค์จะเลิกจ้างพนักงานในระหว่างทดลองงานจะต้องแจ้งพนักงานทราบเป็นการล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง 
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1.5 การบรรจุเป็นพนักงานประจ าของบริษัท 
1.5.1    พนักงานที่ได้ผ่านการท างานในระยะทดลองงานตามเงื่อนไขของบริษัทฯ จะได้รับการบรรจุให้เป็น

พนักงานประจ า และจะได้รับสิทธิตามที่บริษัทฯ ก าหนด 
1.5.2    การนับอายุงานของพนักงาน ให้เร่ิมนับตั้งแต่วันแรกที่เข้าท างานเป็นพนักงาน “ทดลองงาน” 

 
1.6 การสับเปลีย่นหน้าทีก่ารงาน การแต่งตั้งและโอนย้าย 

เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของบริษัทฯ พนักงานยินยอมให้มีการแต่งต้ัง โอนย้าย 
หรือสับเปลี่ยนหน้าที่ให้พนักงานด ารงต าแหน่งและปฏิบัติงานต่าง ๆ ตามความเหมาะสม โดยพนักงานยินยอมไม่
โต้แย้ง หรือเรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น บริษัทฯจะยึดถือหลักความเป็นธรรมและความเหมาะสมตามแนวนโยบายที่ได้
กล่าวแล้ว 
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หมวดที ่2 
วนัท างาน  เวลาท างานปกติและเวลาพกั 

 
2.1 เน่ืองจากลกัษณะการท างานของบริษัทเป็นงานตัวแทนจ าหน่ายสินค้าและบริการด้านวศิวกรรม  บริษัทได้
ก าหนดวนัท างาน  เวลาท างานปกติและเวลาพกัไว้ดังนี้ 

บริษัท จะเป็นผู้ก าหนดวันท างานปกติ เวลาเร่ิมงาน เวลาเลิกงานและเวลาพักตามความจ าเป็นของงาน 
ซึ่งอาจไม่เหมือนกันทุกหน่วยงาน แต่โดยปกติแล้วบริษัทก าหนดดังนี้ 

2.1.1 พนักงานทัว่ไป   
วันท างานปกติคือวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  โดยบริษัทจะประกาศวันหยุดประเพณีให้พนักงานทราบ

ล่วงหน้า ในเดือนธันวาคมของทุกปี 
เวลาท างานปกติ  ตั้งแต่  08.00-12.00 น. และ 13.00-17.00 น. 

 เวลาพัก   พักวันละ 1 ชั่วโมง ตั้งแต่ 12.00-13.00 น.  
 

2.2 การบันทกึลงเวลาท างาน 
2.2.1       พนักงานทุกคนต้องบันทึกเวลาการท างานตามความเป็นจริง และต้องปฏิบัติตามก าหนดเวลาการ

ท างานที่บริษัทฯ แจ้งให้ทราบอย่างเคร่งครัด 
2.2.2       รายงานแสดงการบันทึกเวลาการท างานถือเป็นหลักฐานแสดงการมาปฏิบัติงานของพนักงาน 
2.2.3      พนักงานทุกคนจะต้องประทับเวลาทุกคร้ังที่เข้าท างาน เลิกงาน หรือลาระหว่างวันโดยได้รับอนุญาต

ระหว่างเวลาท างานด้วยตนเอง ตามระเบียบวิธีการที่บริษัทฯ ก าหนดไว้ 
2.2.4       ห้ามพนักงานบันทึกเวลาการท างานแทนกัน ถ้ามีการฝ่าฝืน บริษัทจะถือว่าเป็นความผดิร้ายแรงมีโทษ

ขั้นไล่ออก 
2.2.5       พนักงานที่ลืมบันทึกเวลาการท างาน หรือต้องออกไปปฏิบัติภารกิจนอกบริษัท และไม่สามารถกลับ

มาบันทึกเวลาการท างานได้ ให้พนักงานผู้นั้นกรอกแบบรับรองเวลาท างานยื่นตามล าดับสายการบังคับบัญชา ให้
พนักงานตั้งแต่ระดับหัวหน้างานขึ้นไปมีอ านาจเซ็นรับรอง และส่งข้อมูลที่ได้รับรองแล้วให้ยื่นต่อหน่วยงาน
ทรัพยากรบุคคลในทันทีที่กระท าได้ 

2.2.6       พนักงานที่ไม่บันทึกเวลาการท างานเข้าหรือออก  ให้ถือว่า พนักงานขาดงานในวันนั้น ยกเว้นกรณี
สุดวิสัยที่จะบันทึกเวลาท างานได้ สามารถให้หัวหน้างานที่มีอ านาจหน้าที่ท าการลงลายมือชื่ออนุมัติ ถ้าเชื่อได้ว่า 
การที่ไม่สามารถบันทึกเวลาการท างานเป็นการสุดวิสัยที่จะบันทึกเวลาการท างานได้จริง 

2.2.7       ในกรณีที่ เคร่ืองบันทึกเวลาการท างานขัดข้อง ไม่สามารถใช้การได้ให้พนักงานผู้นั้นปฏิบัติ
เช่นเดียวกับข้อ 2.2.5 
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2.2.8      การออกไปนอกสถานที่ท างาน พนักงานจะต้องปฏิบัติตามระเบียบที่บริษัทก าหนดไว้ 
2.2.9       พนักงานทุกคนจะต้องมาท างานให้ทันเวลาที่ก าหนด หากพนักงานบันทึกเวลาเร่ิมงานช้ากว่าที่

ก าหนดเกินกว่า 5 นาที  จะถือว่าเป็นการมาปฏิบัติงานสาย และมีโทษทางวินัย 
2.2.10     พนักงานที่กลับก่อนเวลาเลิกงาน โดยไม่ได้รับอนุญาตหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบบริษัท ให้ถือว่าเป็น

การละทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันควรและเป็นการผิดต่อนายจ้างอย่างร้ายแรง  และให้ถือว่าเป็นการขาดงาน บริษัทฯ
จะพิจารณาไม่จ่ายค่าจ้างในวันเวลาที่พนักงานกลับก่อนเวลาเลิกงานนั้น  และลงโทษทางวินัยอีกสถานหนึ่งด้วย 

 
2.3 การมาปฏิบัติงานสาย 
 การปฏิบัติงานสายเป็นประจ าแสดงถึงความไม่สนใจหน้าที่การงาน และหย่อนประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งบริษัทฯ จะน ามาประกอบการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน และการปรับผลตอบแทนประจ าปี 

 2.3.1 การจ้างงานของบริษัทฯ บริษัทฯจะจ่ายค่าตอบแทนให้แก่พนักงาน ตามจ านวนชั่วโมงการท างาน 
ที่มาท างานจริงในแต่ละงวดเดือน  ซึ่งก าหนดเอาไว้ในข้อ 2.1.1 ให้เวลาท างานปกติ คือ  08.00 น – 17.00 น. วันละ 
8 ชั่วโมง  โดยที่พนักงานมาสายได้วันละ 5 นาที ซึ่งก าหนดเอาไว้ในข้อ 2.2.9 หลังจากนาทีที่ 5 โปรแกรมท า
เงินเดือนจะประมวลผลเวลาที่พนักงานท างานไม่ครบถ้วนนี้ไปค านวณการไม่จ่ายเงินค่าจ้างตามระยะเวลาที่ไม่ได้
ท างาน  (No work No pay)  

   2.3.2. รอบการค านวณขาด ลา มาสาย ในแต่ละงวดคือ 21ชน 20 
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หมวดที ่3 
วนัลาและหลกัเกณฑ์การลา 

 
พนักงานมีสิทธิลาหยุดตามประเภทการลาต่าง ๆ ที่ระบุไว้ในหมวดนี้ได้  โดยต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ต่าง 

ๆ ที่ก าหนดไว้ดังนี้ 

3.1 ลาป่วย 
3.1.1      พนักงานที่เจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มีสิทธิลาตามที่ป่วยจริงโดยได้รับค่าจ้างไม่เกินปีละ 

30 วันท างาน (ไม่นับวันหยุดงาน) 
3.1.2      การลาป่วยทุกคร้ัง  พนักงานต้องแจ้งผู้บังคับบัญชา  หรือหน่วยงานทรัพยากรบุคคลทราบในวันนั้น
โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง และแจ้งขออนุมัติลาป่วยต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติทุกคร้ังในวันแรกเมื่อกลับเข้า
ท างาน 

3.1.3      พนักงานที่ลาป่วยบ่อยคร้ัง  บริษัทอาจขอให้พนักงานน าใบรับรองแพทย์มาแสดงทุกคร้ังที่ใช้สิทธิลา
ป่วย  หรือบริษัทอาจส่งตัวพนักงานผู้นั้นให้แพทย์ที่บริษัทก าหนดท าการตรวจโดยละเอียด  เพื่อวินิจฉัย
สาเหตุการเจ็บป่วยหากผลการตรวจพบว่า  พนักงานผู้นั้นมิได้ป่วยตามสาเหตุที่อ้างมา  แต่ใช้สิทธิการลาป่วย
โดยอ้างเอาเอง บริษัทจะพิจารณาโทษตามควรแก่กรณี  หากผลการตรวจพบว่า  มีอาการเจ็บป่วยจริง  บริษัท
จะถือว่าพนักงานผู้นั้นเป็นบุคคลที่มีสุขภาพไม่แข็งแรง  อาจด าเนินการโยกย้ายต าแหน่งหน้าที่การงานที่
เหมาะสมหรือด าเนินการเลิกจ้าง กรณีที่มีการลาป่วยเกินกว่า 30 วันขึ้นไป 

3.1.4      พนักงานที่ลาป่วยติดต่อกันต้ังแต่ 3 วันท างานขึ้นไป   พนักงานต้องยื่นใบลาและใบรับรองแพทย์แผน
ปัจจุบันชั้นหนึ่งของสถานพยาบาลมาแสดงต่อผู้บังคับบัญชา 

3.1.5      พนักงานที่เจ็บป่วยซึ่งไม่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ และขอลาป่วยนานเกินกว่าจ านวนวันที่
ก าหนดไว้ บริษัทฯ มีสิทธิที่จะพิจารณาว่าจะให้พักรักษาตัวต่อไป โดยไม่ได้รับค่าจ้าง หรือปลดออกจากงาน
โดยจ่ายเงินชดเชยตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 

3.1.6      การลาป่วยเนื่องจากประสบอันตรายจากการท างาน หรือเป็นโรคเนื่องจากการท างาน   หรือเพื่อ
ป้องกันรักษาผลประโยชน์ให้แก่บริษัท บริษัทจะไม่น าไปรวมกับวันลาอื่น ๆ และถือปฏิบัติดังน้ี 

3.1.6.1      พนักงานที่เจ็บป่วยหรือประสบอันตรายจากการท างานให้บริษัทฯ มีสิทธิพักรักษาตัว ตาม
ความจ าเป็นเท่าที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งให้ความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร แต่ต้องไม่
เกิน 1 ปีรวมทั้งวันหยุด  โดยได้รับค่าจ้างดังนี้ 
(1) กรณีพักรักษาตัวไม่เกิน 90 วัน บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างให้เต็มตามปกติเป็นเวลา 90 วัน
รวมทั้งวันหยุดจะได้รับค่าจ้างเต็มจ านวน ตามระยะเวลาที่พักรักษาตัว โดยจ่ายนับแต่วัน
แรกที่ประสบอุบัติเหตุ และหยุดพักรักษาตัว 
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(2) กรณีพักรักษาตัวต้ังแต่วันที่ 91 เป็นต้นไป แต่ไม่เกิน 1 ปี มีสิทธิได้รับค่าจ้างทดแทนจาก
กองทุนเงินทดแทนในอัตราร้อยละ 60 ของค่าจ้าง ตามที่กฎหมายก าหนดในระยะเวลาที่เข้า
รักษาตัว 

3.1.6.2       หากพนักงานใช้สิทธิการลาพักรักษาตัวจนครบ 1 ปีแล้ว ยังไม่สามารถกลับเข้าท างานได้ 
บริษัทฯ อาจพิจารณาให้พนักงานผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งหน้าที่ได้โดยได้รับค่าชดเชยตาม
กฎหมาย 

3.1.6.3      การนับวันลาหยุดพักรักษาตัว เน่ืองจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยจากการปฏิบัติงาน ให้
รวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดตามประเพณีด้วย 

3.1.7      วันที่พนักงานไม่สามารถท างานได้  เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ท างาน หรือ วันลาเพื่อการคลอดตามหมวด 3 ข้อ 3.3 มิให้ถือเป็นวันลาป่วยตามข้อนี้ 

3.1.8      การใช้สิทธิลาป่วยโดยมิได้ป่วยจริง นอกจากจะเป็นการแจ้งรายงานข้อมูลไม่จริงต่อผู้บังคับบัญชา
แล้วยังถือว่าเป็นความผิดร้ายแรงต่อบริษัทฯ ฐานกระท าการทุจริต ซึ่งบริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตาม
ระเบียบ 

3.2 การลากจิ 
3.2.1      พนักงานสามารถลากิจเพื่อประกอบกิจธุระได้ตามความจ าเป็น นิยามของลากิจ คือ กิจธุระที่เกี่ยวกับตัว
พนักงานโดยเฉพาะที่ไม่สามารถให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนได้ สามารถลากิจได้ตามที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควรโดย
ได้รับค่าจ้างตามปกต ิ

การลากิจ สามารถลาได้ตามประเภทที่ก าหนดใว้ดังน้ี 
           (1) บิดา มารดาของพนักงาน หรือคู่สมรสและบุตรของพนักงาน เจ็บป่วยซึ่งจ าเป็นต้องได้รับการ
ดูแลและเอาใจใส่เป็นพิเศษ หรือต้องน าส่งโรงพยาบาล   
          (2) ภรรยาคลอดบุตร   
          (3) ปฎิบัติหน้าที่ตามค าสั่งศาล เช่น เป็นพยานต่อศาล เป็นต้น   
          (4) ติดต่องานราชการและไม่สามารถไปด าเนินการในวันหยุดของบริษัทฯ หรือมอบหมายให้บุคคล
อ่ืนไปกระท าแทน เช่น ท าบัตรประชาชน, ใบขับขี่ เป็นต้น   
          (5) ติดต่อธนาคาร หรือสถานที่เพื่อการท าธุรกรรมต่างๆ และไม่สามารถไปท าในวันหยุดของบริษัท
ฯ หรือมอบหมายให้บุคคลอ่ืนไปกระท าแทน เช่น การโอนบ้าน, การโอนรถ เป็นต้น   
          (6) เข้าพิธีสมรสตามประเพณี   
          (7) การลาเน่ืองจากที่อยู่อาศัยของพนักงานได้รับความเสียหายจากภัยธรรมชาติ เช่น ไฟไหม้ น้ าท่วม 
แผ่นดินไหว และลมพายุ เป็นต้น   
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           (8) เพื่อเข้าร่วมกิจกรรมของบุตรที่สถานศึกษา เช่น สมัครสอบ - มอบตัว, กิจกรรมวันพ่อ-วันแม่ 
เป็นต้น  
           (9) เกิดอุบัติเหตุระหว่างการเดินทางมาท างาน ต้องท ากิจธุระต่อเนื่อง เช่น น ารถเข้าซ่อม, พาคนเจ็บ
ไปโรงพยาบาล เป็นต้น   
           (10) กิจธุระเกี่ยวกับการศึกษา เช่น ไปสอบ, รับปริญญา, ศึกษาดูงาน เป็นต้น 

     (11) เพื่อร่วมงานศพญาติหรือบุคคลอ่ืนนอกเหนือจากที่ระบุใน ประเภทการลาฌาปนกิจ 
 

 โดยบริษัทก าหนดดังนี้ 
3.2.1.1      พนักงานรายเดือนให้ลากิจได้ปีปฏิทินละ 10 วันท างานโดยได้รับค่าจ้างในวันที่ลาหยุด 
3.2.1.2      พนักงานรายวันให้ลากิจได้ปีปฏิทินละ 10 วันท างาน แต่ไม่ได้รับค่าจ้างในวันที่ลาหยุด 

ในการลากิจแต่ละคร้ัง  โดยปกติบริษัทจะให้ลากิจได้ไม่เกินคร้ังละ 2 วัน ในกรณีที่ต้องลาเกินกว่า 2 วัน  
ต้องเขียนบันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็น 

กรณีที่พนักงานใช้สิทธิลากิจเกินกว่าที่ก าหนดให้ตามระเบียบข้อบังคับ พนักงานต้องใช้สิทธิลาประเภทอ่ืน 
ๆ เช่น ลาพักผ่อนประจ าปี หากพนักงานไม่มีสิทธิใดในการลา ให้ถือเป็นการลาไม่รับค่าจ้าง บริษัทจะไม่จ่ายค่าจ้าง
ในวันดังกล่าว 

3.2.2      พนักงานต้องยื่นใบลา  เพื่อขออนุมัติการลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท างาน  เมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้ว  พนักงานจึงจะหยุดงานได้ 

3.2.3      ในกรณีที่พนักงานมีกิจธุระกะทันหัน  ไม่สามารถยื่นใบลาล่วงหน้าได้  พนักงานผู้นั้นจะต้องแจ้ง
เหตุผลให้ผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานทรัพยากรบุคคลทราบ  ไม่ว่าจะโดยวิธีใดภายในวันที่หยุดนั้น  และ
เมื่อพนักงานกลับเข้ามาท างานในวันแรก  ต้องยื่นใบลาตามระเบียบและผู้บังคับบัญชาจะเป็นผู้พิจารณา
เหตุผลของพนักงานผู้ขออนุญาตว่าการหยุดงานสมควรเป็นการลากิจหรือไม่อีกครั้งหนึ่ง 

 
3.3 การลาเพ่ือคลอดบุตร 

3.3.1      พนักงานซึ่งเป็นหญิงมีครรภ์มีสิทธิเพื่อการลาคลอด ก่อนและหลังคลอดติดต่อกันครรภ์หนึ่งไม่เกิน 
98 วัน  รวมทั้งวันหยุด ให้หมายความรวมถึงวันลาเพื่อการตรวจครรภ์ก่อนคลอดบุตรด้วย โดยบริษัทจ่าย
ค่าจ้างแก่พนักงานซึ่งลาคลอดเท่ากับค่าจ้างในวันท างานปกติรวมทั้งวันหยุดตลอดระยะเวลาที่ลา  แต่ไม่เกิน 
45 วัน 

3.3.2      การลาเพื่อการคลอดบุตร พนักงานต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หากไม่สามารถแจ้งด้วยตนเองจะ
ให้ผู้อ่ืนแจ้งแทนก็ได้ และต้องยื่นใบลาเพื่อขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาในวันแรกที่กลับเข้าท างาน และส่ง
ใบลามายังหน่วยงานทรัพยากรบุคคลภายใน 5 วัน 
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3.3.3      การลางานอันเนื่องมาจากการท าแท้ง  และการเจ็บป่วยอื่น ๆ ซึ่งเกิดระหว่างการตั้งครรภ์ (ก่อนคลอด
บุตร) ให้ถือว่าเป็นการลาป่วยตามระเบียบการลาป่วย 

ยกเว้นพนักงานได้ตั้งครรภ์มาแล้วไม่น้อยกว่า 210 วัน ให้มีสิทธิลาคลอดตามข้อ 3.3 
3.3.4      การลาหยุดเพื่อไปตรวจครรภ์ตามค าสั่งแพทย์ให้ถือว่าเป็นการลากิจและต้องปฏิบัติตามระเบียบการลา
กิจ 

 
3.4 การลาเพ่ือราชการทหารในการเรียกระดมพล 

3.4.1      บริษัทฯ อนุญาตให้พนักงานลาไปรับราชการ เนื่องจากถูกเรียกระดมพล เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อ
ทดสอบความพร่ังพร้อมได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการต้องการ โดยพนักงานต้องยื่นใบลาพร้อม
หลักฐานทางราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้ทราบล่วงหน้าโดยเร็ว นับแต่ได้รับหมายเรียกเป็นต้น
ไป เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว ให้ส่งใบลาพร้อมหลักฐานทางราชการต่อหน่วยงานทรัพยากรบุคคล
ทันที บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างให้ต่อเมื่อพนักงานเข้ามาท างานปกติ โดยบริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างให้ตาม
อัตราปกติตามจ านวนวันที่ลา แต่ไม่เกินปีละ 60 วันรวมทั้งวันหยุด 

3.4.2      พนักงานที่ไปรับราชการทหาร เน่ืองจากถูกเรียกระดมพลเพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพร่ัง
พร้อม โดยไม่ได้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามข้อ 3.4.1 บริษัทฯ ถือว่าพนักงานผู้นั้นขาดงาน 
หรือละทิ้งหน้าที่ 

3.4.3      การลาเพื่อไปรับราชการทหารเน่ืองจากถูกเกณฑ์ หรือสมัครเข้าเป็นทหาร ให้ถือว่าพนักงานพ้นสภาพ
จากการเป็นพนักงาน 

3.4.4      เมื่อกลับจากการไปรับราชการทหาร เนื่องจากถูกเรียกระดมพลเพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบ
ความพร่ังพร้อม พนักงานต้องน าหลักฐานมาแสดงต่อหน่วยงานทรัพยากรบุคคลภายใน 7 วัน 
นับตั้งแต่วันเร่ิมกลับเข้าท างาน 
  

3.5 การลาเพ่ือประกอบพธีิทางศาสนา (อุปสมบท  หรือพธีิฮัจย)ี 
บริษัทก าหนดให้พนักงานประจ ามีสิทธิลาเพื่อประกอบพิธีทางศาสนา (อุปสมบท  หรือพิธีฮัจยี)  ได้โดยมี

ระยะเวลาไม่เกิน  30 วัน  ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3.5.1      ยังไม่เคยลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยีตลอดการเป็นพนักงานบริษัท 
3.5.2      พนักงานจะต้องมีเวลาท างานกับบริษัทติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปีนับแต่วันเร่ิมงาน 
3.5.3      พนักงานจะได้รับค่าจ้างตามปกติในระหว่างที่ลาแต่ไม่เกิน 15วันรวมทั้งวันหยุด 
3.5.4      พนักงานจะต้องยื่นใบลาหยุดต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน   เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้

ส่งต่อไปยังหน่วยงานทรัพยากรบุคคลจึงลาได้ 
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3.5.5      เมื่อลาสิกขาบท  หรือเดินทางกลับจากการประกอบพิธีฮัจยีแล้ว  พนักงานจะต้องน าหลักฐานการ
อุปสมบทหรือการประกอบพิธีฮัจยีมอบต่อบริษัท  หรือหน่วยงานทรัพยากรบุคคลภายใน 7 วันนับแต่วันที่กลับเข้า
มาท างาน การขาดการมอบหลักฐานดังกล่าวบริษัทจะถือว่าพนักงานผู้นั้นขาดงาน 

3.5.6      การขอลาเพื่อประกอบพิธีทางศาสนา  ให้ลาได้ครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่เป็นพนักงานของบริษัท 
 

3.6 ลาเพ่ือการสมรส 
 บริษัทฯ ก าหนดให้พนักงานลาสมรสได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

3.6.1      พนักงานที่มีอายุงานกับบริษัทน้อยกว่า 1 ปี  ขอลาหยุดสมรสได้ไม่เกิน 2 วันท างานโดยได้รับค่าจ้าง 
3.6.2      พนักงานที่มีอายุงานกับบริษัท 1 ปีขึ้นไป ขอลาหยุดสมรสได้ไม่เกิน 7 วันรวมวันหยุดโดยได้รับค่าจ้าง 
3.6.3      พนักงานต้องแจ้งขออนุมัติการลาเพื่อการสมรส ต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 วัน และเมื่อ

ได้รับการอนุมัตจิากผู้บังคับบัญชาแล้วถึงจะหยุดได้ 
3.6.4     พนักงานจะต้องยื่นเอกสารหลักฐานของการลาสมรส ให้กับหน่วยงานทรัพยากรบุคคลก่อนการลาซึ่ง

อาจจะเป็นการ์ดงานแต่งงาน หรือเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการสมรส บริษัทฯ จะไม่อนุญาตให้ลาใน
กรณีที่พนักงานน าทะเบียนสมรสมาขอลาสมรส 

3.6.5      การขอลาสมรสให้ลาได้ครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่เป็นพนักงานของบริษัท 
 
3.7 การลาเพ่ือท าหมัน 

 3.7.1      บริษัทฯให้พนักงานมีสิทธิลา เพื่อท าหมันได้ โดยพนักงานมีสิทธิลาหยุด เนื่องจากการท าหมันตาม
ระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งก าหนดและออกใบรับรองแพทย์ 

3.7.2      พนักงานที่ประสงค์จะลาเพื่อการท าหมัน ต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน เมื่อ
ได้รับอนุญาตตามล าดับแล้วจึงหยุดงานได้ 

3.7.3      บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างตามปกติที่พนักงานหยุด เน่ืองจากการท าหมัน ตามหลักฐานใบรับรองแพทย์ใน
ข้อ 3.7.1 ระบุให้หยุดงาน 

3.7.4      พนักงานต้องยื่นหลักฐานใบรับรองแพทย์ตามข้อ 3.7.1 ประกอบการลาภายในวันแรกที่กลับเข้ามา
ท างานต่อผู้บังคับบัญชา 

3.7.5      การลาท าหมันนี้บริษัทฯ อนุญาตให้ลาได้ 1 คร้ังตลอดอายุการเป็นพนักงานของบริษัทฯ 
กรณีพนักงานไม่มีหลักฐานใบรับรองแพทย์ประกอบการลา ให้ถือว่าพนักงานขาดงานซึ่งจะ ถูก

พิจารณาโทษทางวินัย 
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3.8 การลาศึกษาอบรมหรือพฒันาความรู้ 
พนักงานมีสิทธิลาเพื่อการศึกษาอบรม หรือพัฒนาความรู้ความสามารถในกรณีดังต่อไปนี้ 

- เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะความช านาญเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างานของลูกจ้าง 

- การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัด หรืออนุมัติให้จัดขึ้น 
3.8.1      บริษัทฯ ถือว่าการลาเพื่อศึกษาอบรมเป็นการลาหยุดกรณีพิเศษ โดยได้รับค่าจ้างปกติ  ยกเว้นพนักงาน

รายวัน  และพนักงานสัญญาว่าจ้างพิเศษจะไม่ได้รับค่าจ้าง 
3.8.2     ต้องเป็นการสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้น โดยมีหลักสูตรและ

ช่วงเวลาของโครงการศึกษาที่ชัดเจน 
3.8.3     พนักงานต้องท าการแจ้งลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  และแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  เช่น บัตร

ประจ าตัวนักศึกษา, หนังสือรับรองการศึกษา, ตารางเวลาเรียน/สอบ 
กรณีไม่มีหลักฐานใด ๆ มาแสดงได้  บริษัทฯจะถือว่าไม่อนุมัติการลา 

3.8.4     ผู้บังคับบัญชามีสิทธิพิจารณาไม่อนุญาตลาหยุดได้  ในกรณีต่อไปนี้ 
3.8.4.1     ในปีที่ลานั้น  พนักงานเคยได้รับอนุญาตลาเพื่อการศึกษามาก่อนแล้ว 3 คร้ัง  หรือเกินกว่า 30 

วัน 
3.8.4.2     ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นว่า การลาหยุดเพื่อการศึกษาอบรมของพนักงานอาจก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่งานที่รับผิดชอบได้ 
 

3.9 การลากรณพีเิศษ    
พนักงานมีสิทธิลากรณีจ าเป็นอ่ืน ๆ ได้นอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้นเท่าที่จ าเป็น แต่ไม่ได้รับค่าจ้างในวันที่ลา 
โดยได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการฝ่ายขึ้นไป ล่วงหน้า 
 

3.10 หลกัเกณฑ์การลาหยุด 
3.10.1     การลาทุกประเภทตามหมวดนี้ พนักงานต้องเขียนใบลาตามแบบฟอร์มหรือการลาในระบบ Web 

time  และยื่นขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
3.10.2     พนักงานต้องยื่นเอกสารหลักฐานประกอบการลาหยุดตามที่ก าหนด หากบริษัทตรวจสอบพบ

ข้อเท็จจริงว่ามิได้ เป็นไปตามหลักฐานที่ยื่นขอลาหยุด หรือพบว่ามีการปรุงแต่ง แก้ไข เอกสาร
หลักฐานเพื่อประโยชน์ใดๆเกิดขึ้น บริษัทถือว่าเป็นความผิดร้ายแรงซึ่งจะถูกพิจารณาปลดออกได้ 

3.10.3     บริษัทก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้จัดการแผนกขึ้นไป  ในแต่ละฝ่ายงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติการ
ลาตามระเบียบการลา 
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      การลาหยุดทุกประเภทจะใช้ตามความจ าเป็น  และตามสาเหตุที่เกิดขึ้นจริง  พนักงานสะสมหรือ
เลื่อนไปหยุดในวัน อ่ืนใดในปีต่อไปไม่ได้ 
  การลาหยุดทุกประเภท พนักงานต้องระบุจ านวนวันหรือชั่วโมงที่ลาหยุด ดังนี้ ลาเต็มวัน, ลาคร่ึง
วันแรก, ลาครึ่งวันหลัง และลาเป็นช่วงเวลา โดยพนักงานสามารถลาเป็นชั่วโมงได้ ที่ขั้นต่ า 2 ชั่วโมง 

การหยุดงานไม่ว่ากรณีใดๆ โดยไม่มีใบลา หรือหยุดงานไปโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
อย่างถูกต้อง บริษัทฯ จะถือว่าขาดงาน หรือละทิ้งหน้าที่และไม่ได้รับค่าจ้างในวันนั้น และอาจถูกลงโทษ
วินัยด้วย 

 
3.11 การลาเพ่ือฌาปนกจิศพ  

 ในกรณีที่บุตร คู่สมรส บิดาหรือมารดา ของพนักงานเสียชีวิต พนักงานสามารถลาเพื่อ ฌาปนกิจ
ศพได้ไม่เกิน 7 วันท างาน และหลังจากลาฌาปนกิจศพแล้วพนักงานต้องน าหลักฐานส าเนาใบมรณบัตร มา
มอบต่อบริษัท หรือหน่วยงานทรัพยากรบุคคลภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่กลับเข้ามาท างาน 
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หมวดที ่4 
วนัหยุดและหลกัเกณฑ์การหยุด 

 
4.1 วนัหยุดประจ าสัปดาห์ 

4.1.1     บริษัท ก าหนดให้มีวันหยุดงานประจ าสัปดาห์ๆละ 2 วัน คือวันเสาร์และวันอาทิตย์ เว้นแต่บริษัท 
ก าหนดให้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

4.1.2     วันหยุดงานประจ าสัปดาห์  ให้พนักงานรายวันหยุดงานโดยไม่ได้รับค่าจ้างในวันหยุดงานประจ า
สัปดาห ์

 
4.2 วนัหยุดตามประเพณ ี

4.2.1     บริษัทก าหนดให้มีวันหยุดงานตามประเพณี ปีละไม่น้อยกว่า 13 วัน รวมทั้งวันแรงงานแห่งชาติ โดย
บริษัทฯ จะประกาศให้ทราบภายในเดือนธันวาคมก่อนขึ้นปีปฏิทินใหม่ 

4.2.2     วันหยุดงานตามประเพณี พนักงานจะได้รับค่าจ้างเท่ากับวันท างานปกติ 
4.2.3     ถ้าวันหยุดงานตามประเพณีวันใด ตรงกับวันหยุดงานประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดงานตามประเพณี

วันน้ัน ไปหยุดในวันท างานถัดไป 
         กรณีลักษณะงานที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือสภาพของงานไม่อาจให้พนักงานหยุดงาน

ตามข้อ 4.2.1 หรือ 4.2.2 ได้ บริษัทตกลงกับพนักงาน  หยุดงานวันอ่ืนชดเชยได้  หรือบริษัทจะจ่ายค่าจ้าง
ท างานในวันหยุดให้ก็ได้ 

 
4.3 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

4.3.1      พนักงานที่มีอายุงานต้ังแต่ 1ปีขึ้นไป มีสิทธิหยุดพักผ่อนได้ปีละ 7 วันท างาน โดยได้รับค่าจ้าง 
4.3.2      พนักงานที่ท างานติดต่อกันมาแล้วครบ 2 ปี เป็นต้นไป มีสิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปีเพิ่มขึ้นอีกปีละ 1 

วัน แต่รวมแล้วไม่เกิน 17 วันท างาน 
4.3.3      พนักงานมีสิทธิลาหยุดพักผ่อนประจ าปี จะต้องใช้สิทธิให้หมดภายในปีนั้น ไม่สามารถสะสม

วันหยุดพักผ่อนประจ าปีที่เหลือ ไปสมทบกับวันหยุดพักผ่อนประจ าปีในปีถัดไป 
4.3.4      ผู้บังคับบัญชาจะก าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ าปี ให้แก่พนักงานผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นการล่วงหน้าก็

ได้ เพื่อมิให้เกิดความเสียหายต่องาน หรือผู้บังคับบัญชาและพนักงานจะร่วมตกลงกัน เพื่อก าหนด
วันหยุดพักผ่อนประจ าปีก็ได้ 
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4.3.5      พนักงานที่มีความประสงค์ขอใช้สิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปี ต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาระดับ
ผู้จัดการแผนกขึ้นไป เป็นผู้พิจารณาอนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท างาน ยกเว้นกรณีเร่งด่วนเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วจึงหยุดได้ 

4.3.6      วันเร่ิมต้นและวันสิ้นสุดการใช้สิทธิหยุดพักผ่อนประจ าปี ให้เป็นไปตามวันที่บริษัทฯก าหนด (ปี
ปฏิทินเป็นหลัก) 

4.3.7      บริษัทฯ อาจก าหนดให้วันใดวันหนึ่งหรือหลายวันเป็นวันหยุดพักผ่อนประจ าปีของพนักงานพร้อม
กันทั้งบริษัทฯ โดยประกาศให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  

ในกรณีที่บริษัทไม่ก าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ าปีให้  พนักงานจะขอหยุดวันใดวันหนึ่งได้
เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 

4.3.8      บริษัทมีสิทธิใช้ดุลยพินิจก าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ าปีของพนักงานได้  หากการใช้สิทธิพักผ่อน
ประจ าปีนั้นมีผลกระทบ  และความเสียหายต่อธุรกิจของบริษัท  หรือในกรณีเร่งด่วนบริษัทขอสงวน
สิทธิที่จะเรียกพนักงานเข้าปฏิบัติหน้าที่ก่อนระยะเวลาการหยุดพักผ่อนประจ าปีของพนักงานผู้นั้น
สิ้นสุดลง 

4.3.9 กรณีพนักงานลาออกระหว่างปี สิทธิการลาพักร้อนของพนักงานจะได้รับตามสัดส่วน   
4.3.10     ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การลาหมวด 3 ข้อ 3.10 
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                 หมวดที ่5 
หลกัเกณฑ์การท างานล่วงเวลา  และการท างานในวนัหยุด 

 
บริษัทมีนโยบายที่จะให้พนักงานท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวันหยุดเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น และจะต้อง

ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่บริษัทมอบหมาย ยกเว้นในกรณีที่งานมีลักษณะหรือสภาพของงานต้อง
ท าติดต่อกันไป หรืองานฉุกเฉินจะหยุดเสียไม่ได้  หรือเพื่อประโยชน์แก่การจ าหน่ายและบริการ ผู้บังคับบัญชาต้อง
แจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้า และได้รับการยินยอมจากลูกจ้าง  โดยบริษัทจะจ่ายค่าท างานดังกล่าวตามกฎหมาย
ก าหนด  

การท างานล่วงเวลาในวันท างาน ท างานในวันหยุด ท างานล่วงเวลาในวันหยุด บริษัทจะให้พนักงานท าไม่
เกินสัปดาห์ละ 36 ชั่วโมง 
 
5.1 การท างานล่วงเวลา  หมายถึงการท างานนอกเหนือเวลาท างานปกติ ที่ก าหนดตามหมวด 2 ข้อ 2.1 มี 2 กรณีดังน้ี 

5.1.1     การท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติ  พนักงานจะได้รับค่าท างานล่วงเวลาเท่ากับ 1.5 เท่าของอัตรา
ค่าจ้างต่อชั่วโมงของเวลาท างานปกติ 

5.1.2     การท างานล่วงเวลาในวันหยุด พนักงานจะได้รับค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุดเท่ากับ 3 เท่าของอัตรา
ค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันท างานปกติ ตามจ านวนชั่วโมงที่ท าเกินเวลาท างานปกติในวันหยุด  

 
5.2 การท างานในวนัหยุด  หมายถึง  การท างานในวันที่บริษัทก าหนดให้เป็นวันหยุดซึ่งมี 2 กรณีดงันี้  คือ 

5.2.1      การท างานวนัหยุดประจ าสัปดาห์ 
พนักงานรายวัน  จะได้รับค่าท างานในวันหยุดเท่ากับ 2 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงปกติตาม
จ านวนชั่วโมงที่ท างานวันหยุดในเวลาท างานปกติ 
พนักงานรายเดือน  จะได้รับค่าท างานวันหยุดเพิ่มขึ้นอีก 1 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงปกติตาม
จ านวนชั่วโมงที่ท างานวันหยุดในเวลาท างานปกติ 

5.2.2      การท างานในวนัหยุดประเพณ ี หรือวันที่บริษัทประกาศให้หยุด 
พนักงานจะได้รับค่าจ้างเพิ่มอีก 1 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงปกติตามจ านวนชั่วโมงที่ท างาน
วันหยุดในเวลาท างานปกติ 
 

5.3 การค านวณอตัราค่าจ้างปกติต่อช่ัวโมง 
5.3.1   กรณีพนักงานรายเดือน ให้เอาสามสิบหารเงินเดือนเป็นค่าจ้างหนึ่งวัน และเอาจ านวนชั่วโมงการท างาน

ปกติในวันท างานปกติไปหารอีกทีหนึ่ง  
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5.3.2   กรณีพนักงานรายวัน ให้เอาอัตราค่าจ้างหนึ่งวันหารด้วยจ านวนชั่วโมงการท างานปกติ 
5.3.3   กรณีพนักงานรับค่าจ้างตามผลงาน ให้ถือจากค่าจ้างต่อหน่วยผลงานที่บริษัทและพนักงานตกลงร่วมกัน 

 
     งานดังต่อไปนีไ้ม่มีสิทธิได้รับค่าล่วงเวลาตามข้อ 5.1 
- พนักงานซึ่งมีอ านาจหน้าที่ท าการแทนนายจ้างส าหรับกรณีการจ้าง  การลดค่าจ้าง  การเลิกจ้าง  การให้

บ าเหน็จ  ไม่มีสิทธิได้รับค่าท างานล่วงเวลา  ค่าท างานในวันหยุดหรือค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุด เว้น
แต่ บริษัทได้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ทราบก่อนการปฏิบัติงานว่าจะได้รับ 

พนักงานทีม่ีอ านาจดังกล่าวให้หมายถึง ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ระดับผู้จัดการแผนกขึน้ไป 
- พนักงานที่ท างานเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพย์สินอันมิใช่หน้าที่การท างานปกติของพนักงาน 
- พนักงานที่ปฏิบัติงานขนส่งอันไม่อาจก าหนดเวลาแล้วเสร็จแน่นอนได้เว้นแต่ บริษัทได้แจ้งไว้เป็นลาย

ลักษณ์อักษรให้ทราบก่อนการปฏิบัติงานว่าจะได้รับ 
- พนักงานที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่โดยสภาพของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานอันแน่นอนได้  อาทิ

เช่น  การติดต่อลูกค้า  การดูงานนอกสถานที่  การอบรม  ประชุมสัมมนา 
- งานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ทั้งนี้เว้นแต่ที่บริษัทได้ก าหนดอย่างอื่นไว้เป็นกรณีพิเศษ 

 
5.4 อ านาจอนุมัต ิ
5.4.1      หน่วยงานใดที่มีความประสงค์จะให้พนักงานในหน่วยงานของตนท างานล่วงเวลา  หรือท างานใน

วันหยุดให้กรอกแบบฟอร์มตามที่บริษัทก าหนดไว้  และยื่นตามล าดับสายงานการบังคับบัญชา  และ
ให้อ านาจแก่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ระดับผู้จัดการแผนกขึ้นไปมีอ านาจอนุมัติได้ 

5.4.2      พนักงานซึ่งได้รับค าสั่งให้ท างานล่วงเวลา  หรือท างานในวันหยุดและให้ความยินยอมที่จะปฏิบัติตาม
ค าสั่ง ถ้าไม่อาจปฏิบัติงานได้ต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบล่วงหน้าถึงเหตุผลความจ าเป็น  หากไม่แจ้ง
ให้ทราบล่วงหน้าหรือไม่ได้รับอนุมัติ  ให้ถือเป็นการขัดค าสั่งหรือการละทิ้งหน้าที่หรือขาดงาน 

5.4.3      พนักงานจะท างานล่วงเวลา และการท างานในวันหยุดก่อนได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ตั้งแต่ระดับผู้จัดการแผนกขึ้นไปไม่ได้โดยเด็ดขาด ซึ่งพนักงานจะท างานล่วงเวลา และมาท างานใน
วันหยุดได้ก็ต่อเมื่อได้รับการอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรและจะต้องกรอกแบบฟอร์มตามที่หน่วยงาน
ทรัพยากรบุคคลก าหนดไว้เท่านั้น 
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หมวดที ่6 
ค่าจ้าง วนั และสถานทีจ่่ายค่าจ้าง 

หลักเกณฑ์ในการจ่ายค่าตอบแทนในการท างาน รวมทั้งการเสียภาษีเงินได้มีดังนี้  
6.1 การก าหนดค่าจ้าง 

บริษัทฯ ได้ก าหนดค่าจ้างให้เป็นไปโดยยุติธรรมและเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ และการก าหนด
ค่าจ้างนั้น  บริษัทฯ ได้พิจารณาโดยน าปัจจัยต่าง ๆ มาประกอบ ดังนี้ 
6.1.1 สภาพทางเศรษฐกิจทั่ว ๆ ไปของประเทศ 
6.1.2 สภาพอัตราค่าจ้างในตลาดแรงงานภายในประเทศ 
6.1.3 ระดับต าแหน่งหน้าที่ต่าง ๆ รวมทั้งสภาพท างานของหน้าที่ต่าง ๆ ภายในบริษัทฯ 
6.1.4 สถานการณ์ และความจ าเป็นของบริษัทฯ 
6.1.5 พื้นฐานทางการศึกษา 
 

6.2 การขึน้อตัราค่าจ้างและการปรับอตัราค่าจ้าง 
6.2.1 การขึ้นเงินเดือนปกติตามผลการปฏิบัติงาน บริษัทฯ จะพิจารณาขึ้นเงินเดือน เพื่อเป็นการตอบแทน 
พนักงาน เน่ืองจากการปฏิบัติงานปี ละ 1 คร้ัง กรณีพนักงานเข้าใหม่ ที่อายุงานมากกว่า 180 วัน แต่ไม่ครบ 

1 ปี จะได้รับการพิจารณาขึ้นค่าจ้างตามผลปฏิบัติงานที่ถูกประเมินจากผู้บังคับบัญชา ตามสัดส่วนของอายุงาน 
(PRO RATE)   และมีผลการปรับในเดือนมกราคม ของทุกปี แม้ว่าจะอนุมัติผลจากคณะกรรมการบริหารในเดือน
ใดก็ตาม 

6.2.2 การขึ้นเงินเดือนจากการเลื่อนต าแหน่ง จะพิจารณาจากการเลื่อนไปท างานในต าแหน่งใหม่ ซึ่ง 
ต าแหน่งงานนั้น อยู่ในกลุ่มเงินเดือนที่สูงกว่าและ / หรือ มีความรับผิดชอบงานมากกว่าต าแหน่งงานเดิม 
บริษัทฯ ขอสงวนสิทธิจะไม่ขึ้นเงินเดือน หากบริษัทฯ ยังไม่มีความพร้อมในปัจจัยประกอบต่างๆ 
 

6.3 วนัและสถานทีจ่่ายค่าตอบแทนในการท างาน 
บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวันหยุดให้กับพนักงานเดือนละ 1 คร้ัง โดย

จ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ของพนักงานผ่านธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) โดยบริษัทฯ ได้
ก าหนดวันจ่ายไว้ดังนี้ 
พนักงาน รับค่าจ้างวันที่ 29 ของเดือน โดยผ่านธนาคารที่บริษัทก าหนด  โดยให้พนักงานไปเปิดบัญชีเงิน
ฝากไว้   
6.3.1.ในกรณีที่วันจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวันหยุด ตรงกับวันหยุด บริษัทฯจะเลื่อน

ก าหนดการจ่ายให้ก่อน 1 วัน  



21 

6.3.2 ส าหรับวันที่จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าท างานวันหยุด อาจจะเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
โดยบริษัทฯ จะแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้า  

6.3.3ในการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวันหยุด บริษัทฯจะออกสลิปเงินเดือนให้พนักงาน ซึ่ง
พนักงานจะต้องตรวจดูให้แน่ชัด หากจ านวนเงินไม่ถูกต้องจะต้องแจ้งให้แผนกทรัพยากรบุคคล หรือผู้บังคับบัญชา
ทราบ ไม่เกินในงวดการจ่ายค่าจ้างเดือนถัดไป 
  ในกรณีเลิกจ้าง บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด  ให้แก่พนักงาน 

ผู้ถูกเลิกจ้างเมื่อได้มีการตรวจสอบเร่ืองทรัพย์สินเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวพันกับทางบริษัทที่ 
พนักงานได้รับผิดชอบ หรือครอบครองอยู่ แต่ทั้งนี้จะด าเนินการจ่ายค่าจ้างภายใน 3 วัน นับแต่ 
วันที่พนักงานถูกเลิกจ้าง 
 

6.4 การเสียภาษีเงินได้ 
พนักงานจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบและเสียภาษีเงินได้ประเภทบุคคลธรรมดา  ตามที่ได้ก าหนดไว้ใน

ประมวลรัษฎากรส าหรับรายได้ต่างๆ ที่พนักงานได้รับจากบริษัท  และอยู่ในข่ายการเสียภาษี  บริษัทถูก
ก าหนดให้มีหน้าที่หักเงินได้ไว้ ณ ที่จ่ายเป็นประจ าทุกเดือน  ส่วนภาษีที่จะต้องช าระเพิ่มเติมเมื่อสิ้นปีนั้น  
พนักงานจะต้องเป็นผู้ช าระเองเมื่อตอนยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีเงินได้ประเภทบุคคลธรรมดา
พนักงานผู้นั้น 

 
6.5 เงินประกนัสังคม 

ตาม พ.ร.บ. ประกันสังคม พ.ศ.2533 ก าหนดให้บริษัทมีหน้าที่หักเงินค่าจ้างของพนักงานในแต่ละ
เดือนเพื่อสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมร่วมกับส่วนของบริษัท  และรัฐบาลตามอัตราที่กฎหมายก าหนด
โดยพนักงานจะได้รับสิทธิประโยชน์ตามที่พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533  ก าหนดไว้ 

 
6.6 การหักเงินค่าตอบแทนเพ่ือการอ่ืนๆ 

บริษัทจะท าการหักเงินค่าตอบแทนของพนักงานเพื่อการอ่ืนใด  ที่นอกเหนือจากที่ระบุตาม ข้อ 6.4 
และ 6.5 ได้  หากมีกฎหมาย กฎหรือประกาศกระทรวง  หรือประกาศอ่ืนๆ ตามกฎหมายได้ให้อ านาจไว้แก่
บริษัท โดยไม่ขัดต่อกฎหมายที่บัญญัติไว้แล้ว 
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หมวดที ่7 
วนัิยและโทษทางวนัิย 

 
7.1 วนัิย 

บริษัทได้ก าหนดระเบียบวินัย  และบทลงโทษขึ้นไว้  โดยมีเป้าหมายเพื่อแก้ไขปรับปรุงการท างานความ
ประพฤติของพนักงานรวมทั้งป้องกันเหตุอันตรายต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้เพื่อให้เกิดความสงบ  สามัคคี  และการ
ท างานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ  ท าให้ผู้บังคับบัญชาและพนักงานมีความสัมพันธ์ในการท างานที่ดีต่อกัน  มี
ความเข้าใจถึงบทบาทหน้าที่รับผิดชอบต่อบริษัทรวมกันต่อไปนี้ 

7.1.1      วนัิยการเข้าท างาน  และการลา (ดูรายละเอยีด หมวด 2 และหมวด 3) 
7.1.2      วนัิยเกีย่วกบัการท างาน 

7.1.2.1      พนักงานต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนที่ได้รับมอบหมายอย่างสุดความสามารถ เพื่อให้เกิดผลดี
และความก้าวหน้าของบริษัทและตัวพนักงานเอง 

7.1.2.2      พนักงานต้องมาท างานตามเวลาที่บริษัทก าหนด 
7.1.2.3      พนักงานต้องไม่มาปฏิบัติงานสาย ไม่มีการขาดงาน นอนหลับ หยอกล้อ หรือละทิ้งหน้าที่

การงานในขณะปฏิบัติงาน 
7.1.2.4      พนักงานต้องเชื่อฟัง และปฏิบัติตามค าสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของผู้บังคับบัญชา ไม่แสดง

อาการหยาบคาย ก้าวร้าว  หรือกระด้างกระเดื่องต่อผู้บังคับบัญชา 
7.1.2.5      พนักงานต้องสนใจรับทราบ และปฏิบัติตามค าสั่ง หรือประกาศทุกฉบับของบริษัทด้วย

ตนเองจะปฏิเสธไม่ทราบไม่ได้ 
7.1.2.6      ทุกคร้ังที่มีการเปลี่ยนแปลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ สถานภาพทางครอบครัวของพนักงาน  

พนักงานต้องแจ้งให้แผนกทรัพยากรบุคคลทราบภายใน 15 วัน  นับตั้งแต่มีการเปลี่ยนแปลง 
7.1.2.7      ห้ามพนักงานใช้เวลาเพื่อธุรกิจส่วนตัวในเวลาปฏิบัติงานรวมถึงห้ามรับจ้างท างานให้ผู้อ่ืน 

หรือด าเนินธุรกิจใดๆ อันอาจเป็นผลกระทบกระเทือนเวลาท างาน หรือกิจการของบริษัท 
7.1.2.8      ห้ามพนักงานออกไปนอกสถานที่ท างานในเวลาท างาน  เว้นแต่เพื่อกิจธุระของบริษัทหรือ

ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ 
7.1.2.9      ห้ามพนักงานรับประทานอาหารในระหว่างเวลาท างาน และห้ามพนักงานน าอาหารขนม

เข้าไปในบริเวณเคร่ืองจักร ห้องควบคุมการผลิตต่างๆ 
7.1.2.10      ห้ามพนักงานมีหนังสือเวียน  ปิดประกาศแจกจ่ายเอกสาร หรือสิ่งตีพิมพ์  อันอาจน ามาซึ่ง

ความวุ่นวายหรือความไม่สงบในบริษัท 
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7.1.2.11      ห้ามพนักงานแสวงหาประโยชน์ส่วนตัวอันมิชอบ  โดยอาศัยต าแหน่งหน้าที่การงานที่ท า
กับบริษัท 

7.1.2.12      พนักงานต้องไม่กระท าการใดๆ อันอาจท าให้บริษัทได้รับความเสื่อมเสียชื่อเสียงตลอดจน
ไม่ด าเนินธุรกิจใดๆ อันอาจเป็นผลกระทบกระเทือนเวลาท างานหรือกิจการของบริษัท 

7.1.2.13      พนักงานต้องสนับสนุนและร่วมมือกัน  ด าเนินกิจการของบริษัทฯ ด้วยความขยันขันแข็ง 
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงไปโดยเร็ว ไม่ให้เสียเวลาล่าช้าจนเกินเหตุ หรือ
เจตนาให้ล่าช้า หรือปฏิบัติงานเฉื่อยชาจนเป็นปกติวิสัย 

7.1.2.14      ผู้บังคับบัญชาทุกระดับต้องรับผิดชอบพนักงานในบังคับบัญชาของตนให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งของบริษัทอย่างเคร่งครัด 

7.1.2.15      พนักงานต้องอุทิศเวลาท างานให้บริษัทนอกเหนือเวลาท างานปกติ ตาม ความจ าเป็น  หรือ
ตามสมควรแก่หน้าที่การงานที่รับผิดชอบ 

7.1.2.16      พนักงานต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตต่อบริษัท 
7.1.2.17      พนักงานต้องพร้อมและยินดีปฏิบัติตามค าสั่งการโอน  การย้าย  และการสับเปลี่ยนหน้าที่

ต าแหน่งตามที่บริษัทเห็นสมควร  
7.1.2.18      พนักงานทุกคนจะต้องเข้าประจ าหน้าที่ในแผนกของตน เมื่อถึงเวลาก าหนดท างาน 
7.1.2.19      พนักงานหญิงมีหน้าที่ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือบริษัททราบทันที  กรณีที่ทราบว่า

ตนเองตั้งครรภ์ 
7.1.2.20      ห้ามละทิ้งหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ละเลยหรือหลีกเลี่ยงการท างาน หรือขาดงานโดยไม่มี

เหตุผลอันสมควร 
7.1.2.21      ห้ามเปลี่ยนหรือย้ายงาน กันเองโดยพลการ 
7.1.2.22      ห้ามมาท างานสายหรือกลับก่อนเวลาเลิกงาน โดยที่หัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชาไม่ได้

อนุญาต 
 
7.1.3 วนัิยเกีย่วกบัความประพฤติ 

7.1.3.1      ห้ามพนักงานประพฤติไปในทางซึ่งน าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่หมู่คณะหรือ บริษัท
รวมทั้งกระท าการใดๆ อันไม่สมควรที่สุภาพชนพึงปฏิบัติ เช่น ประพฤติชั่วช้าจนเป็นที่
รังเกียจของสังคม ประพฤติตนเป็นอันธพาล หรือเสเพล หรือกระท าการใด อันส่อให้เห็นว่า
เสื่อมเสียในด้านศีลธรรมอันดี 

7.1.3.2      ห้ามพนักงานทุกคนเล่น หรือร่วมอยู่ในวงพนันทุกชนิดในบริเวณบริษัท ในรถบริษัท ทั้งใน
เวลาและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
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7.1.3.3      ห้ามพนักงานตั้งวงแชร์ หรือเล่นหวยเบอร์ สลากเสี่ยงโชคต่างๆ อันเป็นสิ่งผิดกฎหมาย หรือ
เป็นการปล่อยเงินกู้ อันน ามาซึ่งผลประโยชน์ใดๆ  ภายในบริเวณบริษัท 

7.1.3.4      ห้ามพนักงานใช้กริยาวาจาที่ไม่สุภาพ หรือกล่าวถ้อยค าที่อาจท าให้ผู้อ่ืนได้รับความอับอาย
ขายหน้า และไม่กล่าววาจาส่อเสียด ยุยงส่งเสริม หรือแพร่ข่าวอกุศลให้ร้ายผู้อ่ืนซึ่งอาจเป็น
เหตุให้เกิดความแตกแยกในหมู่พนักงาน 

7.1.3.5      ห้ามพนักงานลักทรัพย์ของบริษัทหรือของผู้อ่ืนรวมทั้งน าทรัพย์สินหรือผลิตภัณฑ์ของ
บริษัทออกนอกบริเวณบริษัทโดยไม่ได้อนุญาต 

7.1.3.6      ห้ามพนักงานน า หรือพกพาอาวุธใดๆ รวมทั้งสิ่งผิดกฎหมายอ่ืนๆ เข้ามาในบริษัทโดย
เด็ดขาด 

7.1.3.7      ห้ามพนักงานร่วม หรือท าการนัดหยุดงานโดยฝ่าฝืน พ.ร.บ.แรงงานสัมพันธ์ ประกาศค าสั่ง
หรือกฎหมาย 

7.1.3.8      ห้ามพนักงานขูด  ขีด  ลบ  ฆ่า  ต่อเติม  แก้ไข  เคลื่อนย้าย  หรือท าลายประกาศค าสั่งต่างๆ 
ของบริษัท 

7.1.3.9      พนักงานต้องไม่น าความลับเกี่ยวกับค่าจ้างเงินเดือน  ข้อมูล  ผลประโยชน์อ่ืนๆ ของบริษัท
ไปเปิดเผยต่อบุคคลทั้งภายในและภายนอกบริษัท 

7.1.3.10      พนักงานต้องรักษาความสะอาดในบริเวณสถานที่ท างาน และบริษัทโดยทิ้งสิ่งของลงใน
ภาชนะที่บริษัทจัดเตรียมไว้ให้เท่านั้น 

7.1.3.11      พนักงานต้องช่วยกันดูแล  ประหยัดการใช้วัสดุ  อุปกรณ์  เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้  พลังงาน
และสิ่งอื่นๆ ให้สิ้นเปลืองน้อยที่สุด 

7.1.3.12      ห้ามใช้วาจาหรือขีดเขียนข้อความ หรือสัญลักษณ์แสดงความหยาบคาย หยาบโลน ก้าวร้าว 
ดูหมิ่น หมิ่นประมาท ล่วงเกิน หรือเหยียดหยามบุคคลใด ๆ ในสถานที่ท างาน หรือ
ส านักงานสาขาหรือพื้นที่ครอบครองของบริษัท 

7.1.3.13      ห้ามแจ้งหรือรายงานเท็จต่อบริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชา 
7.1.3.14      ห้ามกระท าการใด ๆ โดยประมาทเลินเล่อ ขาดความระมัดระวัง อันเป็นเหตุให้ท าลายหรือ

ท าให้เสียหายซึ่งเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ รวมถึงทรัพย์สินของบริษัท 
 

7.1.4 วนัิยเกีย่วกบัการรักษาทรัพย์สินและความปลอดภัย 
7.1.4.1      ห้ามพนักงานสูบบุหร่ีภายในบริเวณบริษัทโดยเด็ดขาด เว้นแต่บริเวณที่บริษัทจัดไว้ให้

เท่านั้น และห้ามพนักงานทิ้งก้นบุหร่ีลงพื้น หรือในท่อระบายน้ าโดยเด็ดขาด ให้พนักงานทิ้ง
ก้นบุหรี่หรือเศษขยะมูลฝอยลงในภาชนะที่จัดไว้ให้เท่านั้น 
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7.1.4.2      ให้ยามรักษาการณ์ หรือผู้บังคับบัญชามีสิทธิห้ามพนักงานที่มีอาการมึนเมา หรือขาด
สติสัมปชัญญะเข้ามาปฏิบัติงาน หรือเข้ามาในบริษัทได้และให้ถือว่าพนักงานผู้นั้นขาดงาน
ในวันนั้น 

7.1.4.3      พนักงานต้องรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอุปกรณ์เคร่ืองมือ
เคร่ืองใช้และทรัพย์สินของบริษัทที่ตนต้องใช้อยู่ประจ า ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยอยู่เสมอ 

7.1.4.4      พนักงานต้องไม่ท าลายหรือท าให้เสียหายแก่เคร่ืองมือ  เคร่ืองใช้  หรือทรัพย์สินของบริษัท 
และไม่น าไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อ่ืนโดยไม่ได้รับอนุญาต 

7.1.4.5      ห้ามพนักงานน าบุคคลภายนอกเข้ามาในบริเวณบริษัทโดยไม่ได้รับอนุญาต 
7.1.4.6      พนักงานต้องยินยอมให้ยามรักษาการณ์  หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของบริษัทตรวจค้น

ร่างกายก่อนที่จะออกนอกบริษัททุกคร้ัง 
7.1.4.7      พนักงานที่น ารถจักรยาน  รถจักรยานยนต์  หรือรถยนต์ส่วนตัวเข้ามาในบริษัทจะต้อง

ปฏิบัติตามระเบียบที่ทางบริษัทก าหนดโดยเคร่งครัด 
7.1.4.8      พนักงานต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับเกี่ยวกับความปลอดภัยของบริษัท

อย่างเคร่งครัด 
7.1.4.9      พนักงานทุกคนต้องสนใจงานที่ท า  และมีหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาเมื่อมีเหตุการณ์อย่าง

ใดอย่างหนึ่งในการท างานอันอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน  ผลิตภัณฑ์  และ
ชื่อเสียงบริษัท  หากละเลยไม่รายงานหรือช่วยเหลือปกปิดความผิดของผู้ใต้บังคับบัญชา  
หรือรายงานความผิดนั้นโดยไม่เป็นการสุจริต ให้ถือเสมือนผู้น้ันมีความผิดร่วมกับพนักงาน
ผู้ฝ่าฝืนด้วย 

7.1.4.10      พนักงานที่จะต้องแต่งเคร่ืองแบบพนักงาน ให้แต่งเคร่ืองแบบตามที่บริษัทก าหนด 
7.1.4.11      พนักงานต้องระมัดระวัง  ดูแล  รักษาสิ่งของ  หรือทรัพย์สินของบริษัท  และต้องแจ้งให้

ผู้บังคับบัญชาทราบเมื่อท าสิ่งของ  หรือทรัพย์สินของบริษัทเสียหาย หรือสูญหาย 
7.1.4.12      ห้ามพนักงานน าสิ่งของ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ หรือผลิตภัณฑ์ของบริษัทไปใช้ประโยชน์

ส่วนตัว หรือใช้เพื่อการอ่ืนซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับกิจการของบริษัทโดยไม่ได้รับอนุญาต 
7.1.4.13      พนักงานต้องไม่ช่วยเหลือ  สนับสนุน  ชักจูง  รู้เห็นเป็นใจ  หรือเพิกเฉยต่อการกระท า

ความผิดของพนักงานผู้อ่ืน 
7.1.4.14      ห้ามพนักงานก่อการทะเลาะวิวาท  หรือใช้ก าลังเข้าท าร้ายซึ่งกัน และกันในบริเวณพื้นที่

บริษัท  บริเวณทางเข้า-ออกที่ท าการบริษัท  และในรถของบริษัท  ทั้งในเวลาท างาน  นอก
เวลาท างาน  หรือขณะปฏิบัติหน้าที่นอกบริษัท 
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7.1.4.15      ห้ามพนักงานดื่มเคร่ืองดื่มมึนเมา หรือเสพยาเสพติดทุกชนิดในบริเวณบริษัทไม่ว่าจะใน
เวลาท างาน หรือนอกเวลาท างาน 

7.1.4.16      ห้ามเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรือทางอ้อมกับการ
ประกอบการอ่ืนใดที่มีลักษณะเป็นการแข่งขัน หรือมีผลประโยชน์โดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมกับบริษัทฯ 

7.1.4.17      ห้ามน าพา ครอบครอง หรือเสพยาเสพติดให้โทษ อันเป็นของต้องห้ามตามกฎหมายทุก
ชนิด ภายในอาณาเขตของส านักงานใหญ่และส านักงานสาขาหรือพื้นที่ครอบครองของ
บริษัท 

7.1.4.18      พนักงานจะต้องไม่ท าการหรือร่วมกับบุคคลอ่ืนท าการไม่ว่าในขณะเป็นพนักงานของ
บริษัท หรือภายหลังพ้นจากการเป็นพนักงานของบริษัทแล้ว ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม
ท าการประกาศ พิมพ์โฆษณา เปิดเผยวิธีการใด ๆ แก่บุคคลใด บริษัท องค์การธุรกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนใดทั้งสิ้น ซึ่งข้อมูลอันถือเป็นความลับซึ่งเกี่ยวข้องกับบริษัท หรือบริษัทใน
เครือ หรือของลูกค้าบริษัท ข้อมูลซึ่งถือว่าเป็นความลับนี้หมายความถึง ความลับทางการค้า 
ข้อมูลที่ เกี่ยวกับรายชื่อลูกค้า หรือค าขอจดทะเบียน ค าขอบริการ บัญชีราคาสิ้นค้า 
โครงสร้างราคา ข้อมูลด้านการตลาดหรือการขาย แผนการทางธุรกิจ การเจรจาธุรกิจ ลูกจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ของบริษัท ข้อมูลและการวางแผนด้านการเงิน การออกแบบ รายละเอียดทาง
เทคนิค เทคโนโลยีซึ่งเป็นความลับของบริษัท สูตรผลิตภัณฑ์การวิจัย เอกสารบันทึก สัญญา
ข้อตกลง จดหมายโต้ตอบ บรรดา แฟ้ม เอกสาร บันทึก สูตร วิธีการผลิต เทคโนโลยี โนว-
ฮาว (KNOW-HOW) ข้อสนเทศ การวิจัยและเอกสารการพัฒนา การพัฒนารูปแบบ การ
ออกแบบ สิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ รวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์อันหมายถึงค าสั่ง ชุดค าสั่ง คู่มือ
ปฏิบัติงาน คู่มือการใช้ชุดค าสั่งที่ใช้โดยตรง หรือโดยอ้อมกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือ
ทรัพย์สินทางปัญญาอ่ืน ๆ ทั้งหลายที่มีอยู่แล้ว หรือจะมีขึ้นในอนาคต ทั้งนี้ยังรวมถึงข้อมูล
ใด ๆ ของบุคคลอ่ืนที่บริษัทมีความผูกพันต้องรักษาเป็นความลับ ข้อมูลส่วนบุคคล และ
เอกสารใด ๆ ที่มีข้อความแสดงว่าเป็นเอกสารลับ หรือพนักงานได้รับการแจ้งว่าเป็น
ความลับ หรือพนักงานอาจคาดหมายได้ว่าเป็นความลับของบริษัท หรือบริษัทในเครือ 

7.1.4.19      ห้ามประพฤติชั่วช้าจนเป็นที่รังเกียจของสังคม ประพฤติตนเป็นอันธพาลหรือเสเพล หรือ
กระท าการใด ๆ อันส่อให้เห็นว่าเสื่อมเสียในด้านศีลธรรม 
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          โดยหลักความเป็นจริงนั้น  บริษัทไม่อาจก าหนดวินัย  ข้อห้าม  ข้อปฏิบัติอย่างครบถ้วนได้ทุกกรณี  
ดังนั้น  หากพนักงานมีการฝ่าฝืนใดๆ นอกเหนือจากบทบัญญัติที่ก าหนดนี้  บริษัทจะพิจารณาลงโทษตาม
ลักษณะ สาเหตุการกระท า เจตนา และความรุนแรงของการเสียหายด้านต่างๆ หรือความร้ายแรง แห่ง
ความผิดนั้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องแจ้งล่วงหน้าได้  ทั้งนี้จะค านึงถึงการสร้างสรรค์  เพื่อให้เกิดความเป็นธรรม
และเสมอภาคแก่พนักงานทุกคน 
 

7.2 โทษทางวนัิย 
       พนักงานทุกคนมีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ซึ่งบริษัทฯก าหนด ต้องเชื่อฟังค าสั่ง และ
ค าแนะน าจากผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ต้องอุทิศเวลาและเอาใจใส่ต่องาน และรักษา
ผลประโยชน์ของบริษัทฯ ปฏิบัติหน้าที่เต็มความรู้ความสามารถ และต้องประพฤติตนเป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดี 

เน่ืองจากบริษัทฯ มีพนักงานอยู่รวมกันเป็นจ านวนมาก จึงจ าเป็นต้องก าหนดโทษทางวินัยนี้ขึ้น ทั้งนี้เพื่อให้
พนักงานอยู่รวมกันได้อย่างสงบสุข ป้องกันการฝ่าฝืน และให้ความเป็นธรรมแก่พนักงานทุกคน อย่างใดก็ตาม โทษ
ทางวินัยนี้ ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเท่านั้น หากการฝ่าฝืนใด ๆ ที่ไม่ตรงกันกับที่ระบุไว้นี้ ก็ให้
ถือปฏิบัติตามกฎหมาย พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และให้ทางหน่วยงานทรัพยากร
บุคคลให้ความเห็นและแนะน าในกรณีการปฏิบัติด้วย 
7.2.1 ตักเตือนด้วยวาจา   ผู้มีอ านาจลงโทษได้แก่ พนักงานตั้งแต่ระดับ หัวหน้างานขึ้นไป 
7.2.2 ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร          ผู้มีอ านาจลงโทษได้แก่ พนักงานตั้งแต่ระดับหัวหน้าแผนกขึ้นไป 
7.2.3 พักงานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง ผู้มีอ านาจลงโทษได้แก่ พนักงานตั้งแต่ระดับ ผู้อ านวยการฝ่ายขึ้นไป (ไม่

เกิน 7 วัน) 
7.2.4 เลิกจ้าง     ผู้มีอ านาจลงโทษได้แก่ พนักงานตั้งแต่ระดับประธานเจ้าหน้าที่ฯ 

การพิจารณาโทษดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเรียงตามล าดับ  หากขึ้นอยู่กับลักษณะและความหนักเบา หรือความ
ร้ายแรงแห่งความผิดนั้นเป็นส าคัญ 
 
7.3 การเสนอความผดิ หรือแจ้งความผดิและการลงโทษ 
 เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาโดยตรง จะต้องท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป เพื่อเสนอต่อฝ่าย
จัดการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้กระท าการแทน การเสนอความผิด หรือแจ้งฐานความผิด และสั่งลงโทษเหล่านี้ 
จะต้องมีแผนกทรัพยากรบุคคลพิจารณาสั่งการรวมด้วยทุกคร้ัง 
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หมวดที ่8 
การย่ืนร้องทุกข์ 

 
8.1 บริษัทได้ก าหนดหลกัเกณฑ์การร้องทุกข์  และการอุทธรณ์การลงโทษทางวนัิยขึน้  โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

8.1.1      เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบริษัทกับพนักงาน 
8.1.2      เพื่อลดหรือขจัดปัญหาข้อข้องใจ อันจะส่งผลกระทบต่อขวัญและก าลังใจของพนักงาน 
8.1.3      เพื่อให้มีการวินิจฉัยการลงโทษทางวินัยอย่างเที่ยงธรรมและถูกต้อง 
 

8.2 ขอบเขต และความหมาย 
การร้องทุกข์ หมายถึง กรณีที่พนักงานมีความไม่พอใจ หรือมีความทุกข์อันเกิดขึ้นเนื่องจากการท างาน ไม่

ว่าจะเป็นเร่ืองสภาพการท างาน สภาพการจ้าง การบังคับบัญชา การสั่ง หรือมอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทนใน
การท างาน หรือประโยชน์อ่ืน  หรือการปฏิบัติใดที่ไม่เหมาะสมระหว่างบริษัทหรือ ผู้บังคับบัญชาต่อพนักงาน
ด้วยกัน และพนักงานได้เสนอความไม่พอใจ หรือความทุกข์นั้นต่อบริษัทเพื่อให้บริษัทได้ด าเนินการแก้ไข หรือยุติ
เหตุการณ์นั้น ทั้งนี้เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างบริษัทและพนักงาน และเพื่อให้พนักงานท างานด้วย
ความสุข 
 
8.3 วธีิการและขั้นตอน 

พนักงานที่มีความไม่พอใจ หรือมีความทุกข์เนื่องจากการท างานดังกล่าวข้างต้น ควรยื่นค าร้องทุกข์ต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว เว้นแต่เร่ืองที่จะร้องทุกข์นั้นเกี่ย วกับการปฏิบัติ
ของผู้บังคับบัญชาดังกล่าว หรือผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นต้นเหตุก็ให้ยื่นค าร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้น
ไปอีกชั้นหน่ึง 
การยื่นค าร้องทุกข์ให้กรอกข้อความลงในแบบพิมพ์ที่พนักงานได้ก าหนดขึ้น (เพื่อให้เป็นแบบเดียวกัน และได้
ข้อมูลที่ส าคัญครบถ้วน) 
 
8.4 การสอบสวน และพจิารณา 

เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับค าร้องทุกข์จากพนักงานแล้ว ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงใน
เร่ืองที่ร้องทุกข์นั้นโดยละเอียดเท่าที่จะท าได้ โดยด าเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความช่วยเหลือจากบริษัท ทั้งนี้ 
พนักงานผู้ยื่นค าร้องทุกข์ชอบที่จะให้ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย 
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เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเร่ืองที่อยู่ในขอบเขต
ของอ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้น และผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้ก็ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการแก้ไขให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว และแจ้งให้พนักงานผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบ พร้อมทั้งรายงานให้บริษัททราบด้วย  

หากเร่ืองราวที่ร้องทุกข์นั้น เป็นเร่ืองที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชานั้นให้ผู้บังคับบัญชา
ดังกล่าวเสนอเร่ืองราวที่ร้องทุกข์พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป
ตามล าดับ 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปด าเนินการสอบสวน และพิจารณาค าร้องทุกข์เช่นเดียวกับผู้บังคับบัญชา
ระดับต้นที่ได้รับค าร้องทุกข์ผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นต้องด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องทุกข์โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน  

ในกรณีที่พนักงานไม่ได้ด าเนินการตามล าดับตามระเบียบนี้ ให้ถือว่าไม่มีค าร้องทุกข์เกิดขึ้น หรือค าร้อง
ทุกข์นั้นเป็นอันสิ้นสุดแล้วแต่กรณี แต่อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาที่ก าหนดไว้นี้อาจจะขยายออกได้ เมื่อมีข้อตกลง
ยินยอมกันระหว่างพนักงานผู้ร้องกับบริษัทฯ 

พนักงานที่ยื่นค าร้องทุกข์ จะต้องร้องทุกข์เฉพาะเร่ืองที่เป็นปัญหาของตนเอง ห้ามร้องทุกข์เร่ืองของผู้อ่ืน
บริษัทฯ ไม่รับพิจารณาค าร้องทุกข์ ที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ หรือการร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน ทั้งนี้เพราะบริษัทฯ ไม่
อาจสอบถามข้อเท็จจริง เพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณาให้ความเป็นธรรมต่อพนักงานผู้ร้องได้ 
 
8.5 กระบวนการยุติข้อเรียกร้อง 

เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นที่ได้พิจารณาค าร้องทุกข์ ด าเนินการแก้ไข หรือยุติเหตุการณ์ที่เกิดการร้องทุกข์ 
และได้แจ้งให้พนักงานผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบ หากพนักงานผู้ยื่นค าร้องทุกข์พอใจ ก็ให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว แต่ถ้าพนักงานผู้ยื่นค าร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ลงในแบบพิมพ์ที่
บริษัทได้ก าหนดขึ้น และยื่นต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จากผู้บังคับบัญชา
ระดับต้น 

ผู้บังคับบัญชาสูงสุดจะพิจารณาอุทธรณ์และด าเนินการแก้ไข หรือยุติเหตุการณ์ตามค าร้องทุกข์และแจ้งผล
การพิจารณาด าเนินการให้ลูกจ้างผู้ยื่นค าร้องทุกข์ทราบภายใน 15 วัน ทั้งนี้ ผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาสูงสุด
ให้ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการยุติข้อร้องทุกข์  

 
8.6 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์ และผู้เกีย่วข้อง 

เนื่องจากการร้องทุกข์ที่กระท าไปโดยสุจริตใจ ย่อมก่อให้เกิดประโยชน์อันยิ่งใหญ่แก่ทั้งบริษัท และ
พนักงานเป็นส่วนรวม ดังนั้น ผู้ยื่นค าร้องทุกข์ พนักงานผู้ให้ถ้อยค า ให้ข้อมูล ให้ข้อเท็จจริง หรือให้พยานหลักฐาน
ใดเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และพนักงานที่เป็นผู้พิจารณาค าร้องทุกข์ เมื่อได้กระท าไปโดยสุจริตใจ แม้จะเป็นเหตุให้
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เกิดข้อยุ่งยากประการใดแก่บริษัท ก็ย่อมได้รับการประกันจากบริษัทว่าจะไม่เป็นเหตุ หรือถือเป็นเหตุที่จะเลิกจ้าง 
ลงโทษ หรือด าเนินการใดที่เกิดผลร้ายต่อพนักงานดังกล่าว 
 ในการพิจารณาในเร่ืองการร้องทุกข์ตามหมวดนี้ บริษัทฯจะด าเนินการตามระเบียบ และขั้นตอนตามความ
เหมาะสมและยุติธรรมแก่พนักงานทุกๆคนดังที่กล่าวไปแล้วในตอนต้น  โดยไม่ขัดกับพระราชบัญญัติคุ้มครอง
แรงงาน พ.ศ. 2541 
…………………………………………………………………………………… 
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หมวดที ่9 
การลาออก 

 
9.1 การลาออก  
 
                  พนักงานที่ประสงค์จะลาออกจากงาน จะต้องแจ้งการลาออกจากงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อบริษัท
ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน พนักงานที่ลาออกตามระเบียบบริษัทจะมีสิทธิได้รับเงินเดือนจนถึงวันสุดท้ายของการ
ท างาน และมีสิทธิได้รับค่าจ้างส าหรับวันหยุดพักผ่อนประจ าปีสะสมที่ยังไม่ได้ใช้ ณ วนัสุดท้ายของการท างาน 
บริษัทอาจเลือกที่จะจ่ายเงินเดือนล่วงหน้าจนถึงวันครบระยะเวลาการแจ้งการลาออกจากงาน เพื่อให้การลาออก มี
ผลบังคับก่อนวันครบก าหนดการแจ้งลาออกโดยบริษัท  หรือพนักงานฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งอาจร้องขอให้มีการใช้  วันลา
หยุดพักผ่อนประจ าปีที่สะสมไว้ในช่วงเวลาการแจ้งลาออกก็ได้ บริษัทอาจเลือกที่จะจ่ายเงินเดือนให้กับพนักงานใน
วันสุดท้ายของเดือน กรณีที่วันครบระยะการแจ้งลาออกจากงานตรงกับวันสุดท้ายของเดือน 
 พนักงานที่ยื่นหนังสือลาออกจากงานแล้ว แต่อยู่ท างานไม่ครบก าหนด 30 วันตามที่แจ้งไว้ หรือลาออก
อย่างผิดระเบียบบริษัทจะได้รับการพิจารณา ดังนี้ 
            (1)   ฟ้องร้องเรียกค่าเสียหาย 
            (2)   บันทึกประวัติการลาออก หรือระบุสถานะการลาออกว่า เลิกจ้าง/พ้นสภาพจากการเป็น 
 พนักงานเน่ืองจากลาออกอย่างผิดระเบียบบริษัท ซึ่งถือเป็นการกระท าผิด / ฝ่าฝืนกฎระเบียบข้อบังคับการท างาน
ของบริษัทข้อร้ายแรง 
 
9.2 การเลกิสัญญาจ้าง  
            (1)   การจ้างที่มีก าหนดระยะเวลา สัญญาจ้างจะสิ้นสุดลงเมื่อครบก าหนดระยะเวลาจ้างโดยบริษัทและ
พนักงานไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า 
       (2)   การจ้างที่ไม่มีก าหนดเวลา บริษัท หรือพนักงาน และพนักงานทดลองงาน ต้องบอกเลิก 
สัญญาจ้างโดยบอกกล่าวล่วงหน้าเป็นหนังสือให้อีกฝ่ายหนึ่งรับทราบอย่างน้อยหนึ่งงวดการจ่ายค่าจ้าง  
 
9.3 การส่งคืนทรัพย์สิน 
     เมื่อสิ้นสุดการจ้างงานไม่ว่าจะด้วยเหตุใดก็ตาม พนักงานจะต้องส่งคืนทรัพย์สินทั้งหมดที่เป็นของ
บริษัทซึ่งอยู่ในความครอบครองของพนักงานให้แก่บริษัทโดยทันที ทรัพย์สินดังกล่าวนั้นจะรวมถึงแต่มิได้จ ากัดอยู่
เฉพาะรายงาน, การศึกษาวิจัย, แม่แบบ, โปรแกรม, สิ่งประดิษฐ์, เอกสารและข้อมูลอ่ืน ๆ ทั้งปวง หรือทรัพย์สินทาง
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ปัญญาไม่ว่าจะเป็นรูปแบบที่ท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร หรือในรูปแบบอ่ืน ซึ่งพนักงานเป็นผู้พัฒนาขึ้นมาไม่ว่าจะ
เป็นทั้งหมดหรือบางส่วนในระหว่างการท างานกับบริษัท 

9.4 การรักษาความลบั 
                    พนักงานมีหน้าที่ที่จะต้องรักษาความลับของข้อมูลเกี่ยวกับกิจการของบริษัท และความลับทาง การค้า 
ไม่ว่าพนักงานจะได้ทราบมาทั้งโดยทางตรงหรือโดยทางอ้อมก็ตาม หน้าที่ดังกล่าวจะยังมีอยู่ต่อไปหลังจากที่การ
จ้างสิ้นสุดลง ข้อมูลดังกล่าวนั้นจะยังเป็นทรัพย์สินของบริษัทฯ และจะไม่ถูกน าไปเปิดเผยให้บุคคลที่สามทราบโดย
มิได้รับอนุญาตอย่างชัดแจ้งจากบริษัท 
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หมวดที ่10 
การเลกิจ้าง ค่าชดเชย และค่าชดเชยพเิศษ 

 
บริษัทมีความปรารถนาอย่างยิ่ง  ที่จะให้พนักงานทุกคนท างานกับบริษัทอย่างมีความสุข  และประสบ

ความส าเร็จในหน้าที่การงานร่วมความเจริญก้าวหน้ากับบริษัท  แต่หากเกิดมีเหตุจ าเป็นใดๆ ท าให้พนักงานต้องพ้น
สภาพการเป็นพนักงาน  บริษัทจะพิจารณาตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
10.1 การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน จะเกดิขึน้ได้ในกรณดีังต่อไปนี ้คือ 

10.1.1      พนักงานเสียชีวิต (ตาย) 
10.1.2      พนักงานลาออกด้วยความสมัครใจ 
10.1.3      พนักงานไม่พ้นทดลองงานหรือถูกบอกเลิกจ้างในระหว่างทดลองงาน 
10.1.4      พนักงานถูกเลิกจ้างเนื่องจากกระท าผิดตามวินัยขั้นร้ายแรง กรณีใดกรณีหน่ึง 

 
10.2 การพ้นสภาพโดยได้รับค่าชดเชยตามกฎหมาย 

10.2.1      พนักงานมีอายุครบ 60 ปี (การเกษียณอายุ)  
10.2.2      บริษัทมีความจ าเป็นต้องยุบ  หรือเลิกหน่วยงานบางส่วน หรือคนล้นงาน  ซึ่งบริษัทไม่สามารถ

โอน-ย้ายพนักงานไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืนได้ หรืองานในต าแหน่งที่พนักงานผู้นั้นท าอยู่ ไม่มีความ
จ าเป็นต่อการด าเนินงานของบริษัทฯ จึงต้องยกเลิกต าแหน่ง 

10.2.3      พนักงานที่มีสุขภาพร่างกายไม่แข็งแรง หรือสุขภาพเสื่อมไม่เหมาะสมกับงาน เมื่อแพทย์ได้
วินิจฉัย และลงความเห็นว่าพนักงานผู้นั้นไม่เหมาะสมโดยสภาพร่างกาย หรือจิตใจที่จะท างาน
หากปฏิบัติงานต่อไปในต าแหน่งปัจจุบันอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพของพนักงาน และ/หรือของ
ผู้อ่ืนได้ และไม่มีต าแหน่งอ่ืนๆ ที่เหมาะสมส าหรับพนักงานนั้น 

10.2.4      พนักงานมีผลการปฏิบัติงานไม่อยู่ในมาตรฐานของบริษัท หรือหย่อนสมรรถภาพ หมายถึง 
ผลงานของพนักงานผู้นั้นไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแบบก าหนดหน้าที่งาน หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมายไม่ว่าจะเป็นด้านคุณภาพ หรือปริมาณ ทั้งนี้โดยผู้บังคับบัญชาได้เคยชี้แจง 
ตักเตือนเป็นหนังสือมาแล้ว แต่ยังไม่ปรับปรุงตัวให้ดีขึ้นภายในเวลาที่สมควร 

10.2.5      พนักงานที่ถูกค าสั่งศาลเป็นคนไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
10.2.6      พนักงานประสบอันตรายถึงขั้นทุพพลภาพ และแพทย์ได้ลงความเห็นว่าพิการไม่สามารถท างาน

ได้ 
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10.3 อตัราค่าชดเชย  
 พนักงานที่พ้นสภาพตามข้อ 10.2 ให้ได้รับค่าชดเชย  ดังนี้ 

10.3.1      พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ปี  โดยรวมวันหยุดและวันลา  และวันที่
บริษัทสั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของบริษัท     บริษัทจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากับค่าจ้างอัตรา
สุดท้าย 30 วัน 

10.3.2      พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 1 ปี  ไม่ครบ 3 ปี  โดยรวมวันหยุด  และวันลา  และวันที่บริษัท
สั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของบริษัท บริษัทจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 
วัน 

10.3.3      พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 3 ปี  แต่ไม่ครบ 6 ปี  โดยรวมวันหยุด  และวันที่บริษัทสั่งให้หยุด
งานเพื่อประโยชน์ของบริษัท  บริษัทจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน 

10.3.4      พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 6 ปี  แต่ไม่ครบ 10 ปี  โดยรวมวันหยุด  วันลาและวันที่บริษัทสั่ง
ให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของบริษัท  บริษัทจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 
วัน 

10.3.5      พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป  โดยรวมวันหยุด  วันลาและวันที่บริษัทสั่งให้หยุด
เพื่อประโยชน์ของบริษัท  บริษัทจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 300 วัน 

10.3.6      พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 20 ปีขึ้นไป  โดยรวมวันหยุด  วันลาและวันที่บริษัทสั่งให้หยุด
เพื่อประโยชน์ของบริษัท  บริษัทจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้าย 400 วัน 

 
10.4 การเลิกจ้างเพราะเหตุที่บริษัทปรับปรุงหน่วยงาน กระบวนการผลิต การจ าหน่าย หรือการบริการ อัน
เน่ืองมาจากการน าเคร่ืองจักรมาใช้หรือเปลี่ยนแปลงเคร่ืองจักร หรือเทคโนโลยี ซ่ึงเป็นเหตุให้ต้องลดจ านวน
พนักงาน บริษัทจะปฏิบัติ ดังนี้ 

 
10.4.1      แจ้งวันที่จะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้าง และรายชื่อพนักงานที่จะถูกเลิกจ้างให้ทราบล่วงหน้า

ไม่น้อยกว่า หกสิบวัน ในกรณีที่บริษัทไม่สามารถแจ้งได้ หรือ แจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่าหกสิบวัน 
จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายหกสิบวัน หรือเท่ากับ
อัตราค่าจ้างสุดท้ายของการท างานหกสิบวัน ส าหรับพนักงานซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 

10.4.2      จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มจากค่าชดเชยปกติตามข้อ 10.3 ในกรณีที่พนักงานท างานติดต่อกัน 
เกินหกปีขึ้นไป โดยจ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสิบห้าวันต่อการท างานครบหนึ่งปี หรือไม่
น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสิบห้าวันสุดท้ายต่อการท างานครบหนึ่งปี ส าหรับพนักงานซึ่งได้รับ
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ค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย ทั้งนี้ค่าชดเชยพิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้าย 
สามร้อยหกสิบวัน หรือไม่เกินค่าจ้างของการท างานสามร้อยหกสิบวันสุดท้ายส าหรับพนักงานซึ่ง
ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

กรณีระยะเวลาท างานไม่ครบหนึ่งปี ถ้าเศษของระยะเวลาท างานมากกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบ
วัน ให้นับเป็นการท างานครบหนึ่งปี 

 
10.5 การย้ายสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานที่อ่ืน อันมีผลกระทบส าคัญต่อการด ารงชีวิตตามปกติของ
พนักงาน หรือครอบครัวพนักงาน จะปฏิบัติดังน้ี 

10.5.1     บริษัทต้องแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามสิบวันก่อนวันย้ายสถานประกอบกิจการ 
ในกรณีที่บริษัทไม่สามารถแจ้งได้ หรือแจ้งการย้ายสถานประกอบกิจการน้อยกว่าสามสิบวัน จะ
จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน หรือเท่ากับ
ค่าจ้างของการท างานสามสิบวันสุดท้ายส าหรับพนักงานซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณ
เป็นหน่วย 

10.5.2     หากพนักงานไม่ประสงค์จะไปท างานด้วย พนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ โดยพนักงานมีสิทธิ
ได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าร้อยละร้อยของอัตราค่าชดเชยที่พนักงานมีสิทธิได้รับตามข้อ 10.3 
พนักงานมีสิทธิยื่นค าขอให้คณะกรรมการสวัสดิการแรงงาน พิจารณาภายในสามสิบวัน นับแต่
วันที่บริษัทย้ายสถานประกอบกิจการว่าเป็นกรณีที่บริษัทต้องบอกกล่าวล่วงหน้า หรือพนักงานมี
สิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างโดยมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษหรือไม่ 

 
10.6 การพ้นสภาพโดยไม่จ่ายค่าชดเชย  

บริษัทถือว่าการพ้นสภาพหรือการเลิกจ้างในกรณีต่อไปนี้  บริษัทไม่จ่ายค่าชดเชย  และสินจ้างแทนการ
บอกกล่าวล่วงหน้า  หรือผลประโยชน์ใดๆ ทั้งสิ้น 

10.6.1      ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
10.6.2      จงใจท าให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 
10.6.3      ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
10.6.4      ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน หรือระเบียบ หรือค าสั่งของนายจ้างอันชอบด้วยกฎหมายและ

เป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงนายจ้างไม่จ าเป็นต้อง
ตักเตือนหนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหน่ึงปี นับแต่วันที่พนักงานได้กระท าผิด 

10.6.5      ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันท างานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุอัน
สมควร 
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10.6.6      ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก รวมถึงความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษอันเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 

 
10.7 การกระท าผดิวนัิยกรณร้ีายแรง 

บริษัทก าหนดการกระท าความผิดทางวินัยกรณีร้ายแรง  ซึ่งพนักงานอาจถูกเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย  
และสินจ้างแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า  ตามข้อ 10.2 ดังต่อไปนี้ 

10.7.1      แก้ไข หรือปลอมแปลงเอกสาร  หรือรายงาน  หรือแจ้งความอันเป็นเท็จต่อบริษัท ทั้งนี้ไม่ว่า
ผู้กระท าการจะได้รับผลประโยชน์หรือไม่ 

10.7.2      ลักทรัพย์ของบริษัท หรือของผู้อ่ืนรวมทั้งทรัพย์สิน หรือผลิตภัณฑ์ของบริษัททุกชนิด 
10.7.3      น าสิ่งเสพติดให้โทษ  หรือพกพา  อาวุธร้ายแรง  อาวุธสงคราม  หรือสิ่งผิดกฎหมายใดๆ เข้ามาใน

บริเวณบริษัท หรือคลังสินค้าหรือพื้นที่อื่นที่อยู่ในความครอบครองของบริษัท 
10.7.4     ให้ หรือส่งข้อความ หรือเปิดเผยความลับของบริษัทแก่พนักงานหรือบุคคลอ่ืน อันเป็นเหตุให้เกิด

ความเสียหายต่อการด าเนินธุรกิจของบริษัท 
10.7.5     บันทึกเวลาท างานแทนกันทั้งการท างานในบริษัทและนอกบริษัท 
10.7.6      แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัวอันมิชอบโดยอาศัยต าแหน่งหน้าที่การงานที่ท ากับบริษัท 
10.7.7      ด าเนินธุรกิจใดๆ ที่อาจเป็นผลกระทบกระเทือนเวลาท างานหรือกิจการของบริษัท 
10.7.8      เล่นการพนัน หรือร่วมอยู่ในวงพนันทุกชนิดในบริเวณบริษัท ในรถบริษัท หรือคลังสินค้าหรือ

พื้นที่อื่นที่อยู่ในความครอบครองของบริษัท  ทั้งในเวลา  และนอกเวลาปฏิบัติงาน 
10.7.9      ก่อการทะเลาะวิวาท  หรือท าร้ายร่างกายกันและกันในบริเวณบริษัท  ทางเข้า-ออกที่ท าการบริษัท  

และในรถของบริษัท  ทั้งในเวลาท างานหรือนอกเวลาท างานหรือขณะปฏิบัติงานนอกบริษัท 
10.7.10    สูบบุหร่ีในบริเวณทีบ่ริษัทห้ามสูบ  เว้นแต่สถานที่ที่บริษัทก าหนดไว้ 
10.7.11    ร่วมท าการนัดหยุดงานโดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ .ศ. 2518 ประกาศ หรือ

กฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
10.7.12    ร่วมช่วยเหลือ สนับสนุน หรือชักจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระท าความผิดของ

พนักงานผู้อื่น 
10.7.13    ท าการแจกจ่ายเอกสาร   ปิดประกาศ หนังสือเวียน หรือสิ่งตีพิมพ์ อันน ามาซึ่งความวุ่นวาย หรือ

ความไม่สงบในบริษัท 
10.7.14    การฝ่าฝืน ข้อห้าม ประกาศ ค าสั่งต่างๆ ของบริษัท หรือผู้บังคับบัญชา อันเป็นเหตุให้บริษัทได้รับ

ความเสื่อมเสีย   ความเสียหายต่อชื่อเสียง ทรัพย์สิน หรือพนักงานของบริษัท รวมถึงการไม่เคารพ
เชือ่ฟังผู้บังคับบัญชาถึงขั้นวิวาท กล่าวค าเหยียดหยาม ท้าทายผู้บังคับบัญชา 
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หมวดที ่11 
สภาพบังคับและการประกาศใช้ 

 
11.1      บริษัทสงวนไว้ซึ่งสิทธิที่จะท าการเปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม แก้ไขระเบียบข้อบังคับนี้ทั้งหมด หรือบางส่วนเป็น

คร้ังคราวตามความเหมาะสม ตามกาลเวลา เพื่อให้สอดคล้องกับพ.ร.บ. คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 (รวมทั้ง
ที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม) และพ.ร.บ.แรงงานสัมพันธ์ 2518  และนโยบายของบริษัทโดยจะประกาศให้
พนักงานทราบล่วงหน้า เมื่อมีการประกาศใช้แล้วให้พนักงานทุกคนปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด 

11.2      ระเบียบข้อบังคับนี้ให้ใช้กับพนักงานทุกคน  พนักงานจะปฏิเสธว่าว่าไม่ทราบเงื่อนไข หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติตามข้อบังคับการท างานนี้ไม่ได้ 

11.3      พนักงานระดับบังคับบัญชาและระดับบริหารเป็นผู้ควบคุมดูแลให้พนักงานระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติตาม
อย่างถูกต้องและเคร่งครัด 

11.4      บริษัทขอยกเลิกข้อบังคับ  ค าสั่ง  ระเบียบ  หรือประกาศอ่ืนใด ที่ขัดแย้ง  หรือไม่เป็นไปตามข้อบังคับการ
ท างานฉบับนี้ทั้งสิ้น 

 
  
 
      
 
     




