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คํานํา 

 ในนามของ บริษทั ไซแมท เทคโนโลย ี จาํกดั (มหาชน) ขอตอ้นรับท่านเขา้ร่วมงานกบับริษทัฯ 

ดว้ยความยนิดีอยา่งยิÉง และหวงัว่าท่านจะมีความรักในองคก์รแห่งนีÊ  มีความกระตือรือร้นในการปฏิบติังาน 

ตลอดจนมีความสุขกบัการทาํงาน ไดพ้บเพืÉอนร่วมงานทีÉดี ช่วยเหลือร่วมมือกนัสร้างสรรคผ์ลงานใหเ้กิด

ประโยชน์เพืÉอความเจริญกา้วหนา้แก่ท่านและบริษทัฯต่อไป บริษทัฯ มีจุดมุ่งหมายทีÉจะใหพ้นกังานไดท้ราบ

ถึงระเบียบขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงาน รวมถึงสิทธิ ผลประโยชน์ และสวสัดิการต่างๆ ทีÉบริษทัฯ จดัให้และ

เพืÉอให้เกิดความเขา้ใจและสามารถปฏิบติัตามไดอ้ยา่งถูกตอ้ง จึงไดด้าํเนินการจดัทาํ “ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการ

ทาํงาน” ขึÊนเป็นหมวดหมู่ เพืÉอใหศึ้กษาและทาํความเขา้ใจไดง่้าย 

 หากพนกังานมีกรณีสงสัยเกีÉยวกบัระเบียบขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานในหนงัสือฉบบันีÊ  ขอให้

พนกังานสอบถามผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัโดยตรงตามลาํดบัขัÊน ทัÊงนีÊ  คาํวินิจฉยัสุดทา้ยของประธานเจา้หนา้ทีÉ

บริหารบริษทัฯ ถือเป็นขอ้ยติุเพืÉอถือไวเ้ป็นแนวทางการดาํเนินการปฏิบติัต่อไป 

แผนกทรัพยากรบุคคล 

 พฤศจิกายน ŚŝŞŜ
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ข้อพงึประพฤติปฏิบัติของพนักงาน 

บริษทัฯ กาํหนดขอ้พึงประพฤติปฏิบติัไวใ้หพ้นกังานนาํไปใชใ้นการทาํงาน ดงัตอ่ไปนีÊ  

1. การรักษาทรัพย์สินของบริษัทฯ

ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ หมายถึง สังหาริมทรัพยแ์ละอสังหาริมทรพัยท์ัÊงปวงของบริษทัฯ รวมถึง

เทคโนโลยคีวามรู้ทางวิชาการ ขอ้มูล เอกสารสิทธิÍ  สิทธิ ลิขสิทธิÍ  สิทธิบตัร ตลอดจนสิÉงประดิษฐ์และ

ความลบัของบริษทัฯ

พนกังานมีหนา้ทีÉและความรับผิดชอบทีÉจะใชท้รัพยสิ์นของบริษทัฯ ใหไ้ดป้ระโยชน์อยา่งเตม็ทีÉ และ

ดูแลมิใหเ้สืÉอมเสีย สูญหาย อีกทัÊงไม่นาํไปใชเ้พืÉอประโยชน์ของตนเอง หรือผูอื้Éน เวน้แต่จะไดรั้บ

อนุญาตจากผูมี้อาํนาจอนุมติั

นอกจากนีÊ   ห้ามมิใหพ้นกังานเปิดเผยขอ้มูลของบริษทัฯ และลูกคา้ทีÉตนไดล้่วงรู้มาเนืÉองจากการดาํเนิน

ธุรกิจ อนัเป็นขอ้มูลทีÉตามปกติวสิัยจะพึงสงวนไวไ้ม่เปิดเผย เวน้แต่จะไดรั้บความยินยอมจากบริษทัฯ

และลูกคา้ หรือเป็นการเปิดเผยตามกฎหมาย

2. การรักษาผลประโยชน์ของบริษัทฯ

พนกังานไม่พึงกระทาํการใดๆ อนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ ไดแ้ก่ การมีกิจกรรม หรือ

กระทาํการใดๆ อนัอาจทาํให้บริษทัฯ เสียผลประโยชน์ หรือไดป้ระโยชน์นอ้ยกวา่ทีÉควร หรือเป็นการ

แบ่งผลประโยชน์จากบริษทัฯ ตวัอยา่ง เช่น

2.1 การแข่งขันกบับริษทัฯ 

 พนกังานไม่พึงประกอบการ ดาํเนินการ หรือลงทุนใด ๆ อนัเป็นการแข่งขนั หรืออาจเป็น

การแข่งขนักบักิจการของบริษทัฯ หรือดาํเนินการลกัษณะนายหนา้ตวัแทนให้กบับริษทัฯ ในกรณีทีÉ

พนกังานไดล้งทุนหรือมีกิจการทีÉเป็นการแข่งขนั หรืออาจเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ หรือมีหุ้นของ

บริษทัคู่แข่ง หรือมีกิจการในลกัษณะนายหนา้ตวัแทนใหก้บับริษทัฯ แต่ไดล้งทุนมีกิจการ หรือมีหุน้

นัÊนอยูก่่อนทีÉจะเขา้เป็นพนกังานของบริษทัฯ หรือก่อนทีÉบริษทัฯจะเขา้ไปทาํธุรกิจนัÊน หรือไดม้าโดย

ทางมรดก หรือจากการใหโ้ดยเสน่หา พนกังานจะตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัÊนทราบ 

2.2 การซืÊอหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนในกจิการของคู่แข่ง 

 พนกังานอาจซืÊอหุ้นหรือเขา้เป็นหุ้นส่วนของบริษทัฯ หรือธุรกิจทีÉดาํเนินกิจการแข่งขนักบั

บริษทัฯ ได ้ แต่มีขอ้พึงพิจารณาวา่ หากพนกังานมีหุ้นของคู่แข่งขนัจนทาํใหพ้นกังานกระทาํการ หรือ

ละเวน้การกระทาํทีÉควรทาํตามหนา้ทีÉ หรือจนทาํใหก้ระทบกระเทือนต่องานของพนกังานทีÉจะปฏิบตัิ

ใหบ้ริษทัฯ แลว้ การมีหุน้นัÊนก็ถือ ไดว้า่เป็นเรืÉองไม่สมควร  
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2.3 การใช้ข้อมูลของบริษัทฯ หาประโยชน์ 

 พนกังานยอ่มไม่หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผูอื้Éนโดยอาศยัขอ้มูลของบริษทัฯ หรือโดยทีÉ

ผูอื้Éนอาจเขา้ใจวา่อาศยัขอ้มูลของบริษทัฯ แมว้า่บริษทัฯ อาจไม่เสียประโยชน์ใด ๆ ก็ตาม เช่น การซืÊอ

ขายหุน้ของบริษทัฯ ในขณะทีÉจะประกาศผลการดาํเนินงาน หรือจ่ายเงินปันผล หรือจะมีโครงการ หรือ

การดาํเนินการใดๆ ทีÉอาจมีผลใหร้าคาหลกัทรัพยเ์ปลีÉยนแปลง หรือการกระทาํใด ๆ อนัเป็นไปในทางทีÉ

ส่อวา่จะหาผลประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองหรือผูอื้Éน 

2.4 การรับประโยชน์และการเกีÉยวข้องทางการเงินกบัผู้ทําธุรกจิกบับริษทัฯ 

 พนกังานยอ่มไม่เรียกรับ หรือยนิยอมจะรับเงิน สิÉงของ หรือประโยชน์อืÉนใดจากลูกคา้ 

ผูแ้ทนจาํหน่าย พ่อคา้ ผูรั้บเหมา ผูข้ายสินคา้และบริการให้บริษทัฯ หรือจากบุคคลอืÉนใดทีÉทาํธุรกิจกบั

บริษทัฯ นอกจากนีÊพนกังานไม่พึงเขา้ไปเกีÉยวขอ้งทางการเงิน เช่น ร่วมทุน หรือทาํการคา้ ให้ยมื หรือ

กูย้มืเงิน เรีÉยไร ใชเ้ช็คแลกเงินสด ซืÊอสินคา้เชืÉอ ซืÊอขาย หรือให้เช่า หรือก่อภาระผูกพนัทางการเงินใด ๆ 

กบับุคคลเหล่านีÊ  

2.5 การรับของขวัญตามประเพณีนิยม 

 ในโอกาสตามประเพณีนิยม ซึÉงมีธรรมเนียมการให้ของขวญั หากพนกังานไดร้ับของขวญัทีÉ

มีมูลค่าเกินปกติวิสัยจากผูท้าํธุรกิจกบับริษทัฯ ใหพ้นกังานรายงานผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขัÊน 

3. การรักษาชืÉอเสียงของบริษัทฯ

พนกังานยอ่มมีสิทธิเสรีภาพในการประพฤติปฏิบติัในเรืÉองทีÉเป็นการส่วนตวั แต่โดยทีÉบางเรืÉองอาจ

กระทบกระเทือนถึงบริษทัฯได ้ ซึÉงอาจเป็นเพราะระดบัตาํแหน่งหนา้ทีÉของพนกังาน รวมกบัลกัษณะ

ของการกระทาํนัÊนๆ ดงันัÊน พนกังานพึงหลีกเลีÉยงการกระทาํใดๆ อนัอาจกระทบกระเทือนต่อชืÉอเสียง

ของบริษทัฯ หรืออาจเป็นปัญหาแก่บริษทัฯ ตวัอยา่ง เช่น

3.1 การใช้สิทธิทางการเมือง 

 พนกังานยอ่มมีเสรีภาพในการใช้สิทธิทางการเมือง เช่น การลงคะแนนเสียงเลือกตัÊงหรือเป็น

สมาชิกพรรคการเมือง แต่ถา้พนกังานไปรับหนา้ทีÉเป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเป็นตวัแทนพรรค

การเมืองในกิจกรรมสาธารณะต่าง ๆ แลว้ อาจทาํใหเ้กิดความเขา้ใจไดว้า่บริษทัฯ มีส่วนเกีÉยวขอ้งหรือ

ฝักใฝ่ พรรคการเมืองนัÊนได ้พนกังานควรหลีกเลีÉยงการกระทาํดงักล่าว 

3.2 การวางตัวในสังคม 

 พนกังานพึงรักษาเกียรติของตนใหเ้ป็นทีÉยอมรับในสังคม ไม่พึงประพฤตตินหรือกระทาํการ

ใด ๆ อนัอาจนาํความเสืÉอมเสียมาสู่บริษทัฯ  



- 6 - 
 

 4. การปฏิบัติตนและการปฏิบัติต่อพนักงานอืÉน 

  4.1 การปฏิบัติตนและการปฏิบัติต่อผู้บงัคบับัญชา 

  พนกังานทีÉเป็นผูบ้งัคบับญัชา พึงปฏิบติัตนให้เป็นทีÉเคารพนบัถือของพนกังาน และพนกังาน

ไม่พึงกระทาํการใดๆ อนัเป็นการไม่เคารพนบัถือผูบ้งัคบับญัชา นอกจากนีÊ  พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ทีÉ

ดว้ยความซืÉอสัตยสุ์จริต ไม่แจง้ หรือรายงานเทจ็ หรือปกปิดขอ้เทจ็จริงเกีÉยวกบัการทาํงานต่อ

ผูบ้งัคบับญัชา 

  4.2 ความมีวินัย 

  ปัจจยัสาํคญัทีÉทาํใหค้นจาํนวนมากร่วมกนัทาํงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ คือความมีวินยั 

ไดแ้ก่ การประพฤติปฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั และประเพณีอนัดีงามอยา่งถูกตอ้ง ไม่วา่จะระบุไว้

เป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือไม่ก็ตาม และมีจิตสาํนึกทีÉจะประพฤติปฏิบติัเช่นนัÊนตลอดไป 

  4.3 การรักษาความสามัคคี 

  พนกังานพึงรักษาไวซึ้Éงความสามคัคีในหมู่คณะหรือบริษทัฯ และช่วยเหลือซึÉงกนัและกนั

ดว้ยความซืÉอสัตยสุ์จริต 

 

 ข้อแนะนําเมืÉอมีปัญหา 

 จริยธรรมในการประกอบธุรกิจของบริษทัฯ และขอ้พึงประพฤติปฏิบติัของพนกังานทีÉกาํหนดไวนี้Ê  คง

 จะไม่สามารถครอบคลุมถึงทุกกรณีทีÉอาจมีขึÊน ดงันัÊน เมืÉอมีปัญหาในทางปฏิบตัิดงักล่าวเกิดขึÊน 

 พนกังานควรปรึกษาผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขัÊน 
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จรรยาบรรณบริษัท 

จริยธรรมในการประกอบธุรกจิของบริษัท 

 บริษทั ไซแมท เทคโนโลยี จาํกดั (มหาชน) มีจริยธรรมในการประกอบธุรกิจ ซึÉงพนกังานทุกคน

ตอ้งพึงประพฤติปฏิบติัในฐานะตวัแทนบริษทัฯ ดงันีÊ  

ř. การให้ความเป็นธรรม และไม่เลือกปฏิบัติ 

บริษทัฯปฏิบติัต่อผูเ้กีÉยวขอ้งดว้ยความเป็นธรรมไม่วา่จะเป็น ผูซื้Êอ ผูข้าย คู่แข่ง ผูถ้ือหุ้น  พนกังาน ฯลฯ 

โดยไม่เลือกปฏิบติัตอ่ผูห้นึÉ งผูใ้ด อนัเนืÉองมาจากความแตกต่างเรืÉองเชืÊอชาติ ศาสนา สัญชาติ เพศ อายุ 

หรือพืÊนฐานการศึกษา 

Ś. การรักษาความสุจริต 

บริษทัฯ ไม่ใชว้ธีิการใหเ้งินหรือสิÉงของแก่ผูห้นึÉงผูใ้ด เพืÉอชกันาํให้กระทาํสิÉงทีÉไม่ถูกตอ้ง และไม่

ส่งเสริมการกระทาํดงักล่าว อีกทัÊงไม่พึงประสงคใ์ห้พนกังานรับเงินหรือสิÉงของทีÉมีค่าเกินปกติวิสัยจาก

ผูเ้กีÉยวขอ้งทางธุรกิจกบับริษทัฯ เช่น ผูข้ายสินคา้หรือลูกคา้ ฯลฯ 

ś. การวางตัวเป็นกลางทางการเมือง 

บริษทัฯ วางตวัเป็นกลาง ไม่กระทาํการอนัเป็นการฝักใฝ่พรรคการเมืองใดๆ หรือผูห้นึÉงผูใ้ดทีÉมีอาํนาจ

ทางการเมืองเพืÉอแสวงหาผลประโยชน์พิเศษให้ 

Ŝ. การรักษาสิÉงแวดล้อม 

บริษทัฯ สนบัสนุนใหพ้นกังานดาํเนินกิจกรรมบาํบดัและอนุรักษสิ์Éงแวดลอ้ม 
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 นโยบายบริษัท ดšานแรงงานสัมพันธŤ 

 

 บริษัทมีเจตนารมณŤท่ีจะสŠงเสริมกิจกรรมทุกประเภท  แสวงหาและปฏิบัติในทุกวิธีที่จะยังใหšเกิดการ

แรงงานสัมพันธŤท่ีดีขึ้นโดยการจัดอบรมและพัฒนา ทั้งนี้เพื่อความเขšาใจอันดีรŠวมกันระหวŠางฝśายจัดการและและ

ฝśายพนักงานเพ่ือสามารถจัดการขšอขัดแยšงท่ีเกิดขึ้นใหšยุติลงโดยรวดเร็วและดšวยความพอใจของทุกฝśายมากที่สุด  

และเพื่อรŠวมกันสรšางสรรคŤประโยชนŤใหšเพิ่มพูนและนำมาเก้ือกูลกันอยŠางเหมาะสม  โดยบริษัทจะดำเนินการ 

ดังน้ี 

1. สŠงเสริมและบำรุงรักษาบุคลากรของบริษัททุกคนใหšมีคุณภาพชีวิตในการทำงานที่ดี และอยูŠทำงานกับ

บริษัทนานท่ีสุด  โดยถือวŠาบุคลากรแตŠละคนเปŨนทรัพยากรที่มีคŠาที่สุดของบริษัท 

2. ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานและแนวปฏิบัติตŠางๆ ที่รัฐกำหนดดšวยความพอใจ และสนับสนุนใหšพนักงาน

ไดšปฏิบัติตามดšวย 

3. ปฏิบัตติามสัญญาและขšอตกลงเก่ียวกับสภาพการจšางโดยครบถšวนและสนับสนุนใหšพนักงานไดšปฏิบัติตาม 

4. ใหšมีการฝřกอบรมในสถานประกอบกิจการและสŠงพนักงานทุกระดับออกไปรับฝřกอบรมตามความ

เหมาะสม 

5. กำหนดวินัยในการทำงานอยŠางเหมาะสมและใชšมาตรการทางวินัยดšวยความเปŨนธรรม  โดยการใหšผูš

เก่ียวกับขšองทุกฝśายไดšแสวงหาและแสดงขšอเท็จจริงไดšเต็มที่ 

6. กำหนดขั้นตอนและวิธีการรšองทุกขŤ  ตลอดจนกระบวนการยุติขšอรšองทุกขŤที่มีประสิทธิภาพและเหมาะสม  

สนับสนุนใหšพนักงานใชšวิธีการดังกลŠาวเมื่อมีความทุกขŤจากการทำงานท่ีเกิดข้ึน  โดยฝśายจัดการจะเรŠงแกšไข

ปŦญหาและเหตุแหŠงการรšองทุกขŤนั้นโดยรวดเร็ว 

7. สŠงเสริม  แสวงหา  และดำเนินการเพื่อใหšพนักงานไดšเขšามามีสŠวนรŠวมในการจัดการทุกระดับในรูปแบบ

ตŠางๆ เชŠน คณะกรรมการสวัสดิการแรงงาน เปŨนตšน 

8. จัดการ จัดหา และปรับปรุงสถานที่ทำงานใหšปลอดภัยมีสุขลักษณะที่ดีและเหมาะสมแกŠการปฏิบัติของ

พนักงานในแตŠละหนšาที่การงานรวมท้ังการจัดการเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใชšในการทำงานและวิธีการทำงาน

ที่ปลอดภัย กับจัดหาเครื่องปŜองกนัอันตรายท่ีเหมาะสมใหšแกŠพนักงานดšวย 

9. สŠงเสริมการปรึกษาหารือระหวŠางพนักงานกับหัวหนšางานโดยจะพัฒนาหัวหนšางานทุกระดับเพ่ือใหšเปŨนที่

ปรึกษาที่ดีแกŠพนักงานงาน  
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นโยบายดšานคุณธรรม จริยธรรม 

 

 บริษัท ไซแมท เทคโนโลยี   จำกัด(มหาชน)   ไดšกำหนดกรอบการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม โดยมุŠง

สŠงเสริมสรšางคุณภาพบุคลากรในบริษัทฯ ใหšเคารพศักดิ์ศรีคุณคŠาความเปŨนมนุษยŤ สŠงเสริมคนดีมีน้ำใจ และ

ดำเนินชีวิตพอเพียง  โดยมีคุณธรรม จริยธรรมเปŨนพ้ืนฐาน ภายใตšบริษัทฯ ธรรมาภิบาล เพ่ือเปŨนการตอบสนอง

นโยบาย บริษัท ไซแมท เทคโนโลยี  จำกัด (มหาชน) จึงขอประกาศนโยบายดšานคุณธรรม จริยธรรม ดังนี้ 

 1. สŠงเสริมใหšพนักงานมีคุณธรรม จริยธรรม ที่ดีงามและ ใชšหลักธรรมในการดำเนินชีวิต 

 2. สรšางทัศนคตทิี่ดีงามในการสืบทอดวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท่ีดีงามของบริษัท 

 3. การบริหารงานดšวยความโปรŠงใส ตรวจสอบไดš พนักงานไดšรับความเปŨนธรรมและเสมอภาค 

 4. สรšางความสามัคคี พัฒนาและปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพและเครอืขŠายในทุกภาคสŠวน 

 

 ท้ังนี ้ เพ่ือใชšเปŨนคŠานิยมรŠวมกันสำหรับองคŤกรและพนักงานทุกคนท่ีพึงยึดถือเปŨนแนวทางปฏิบัติ ควบคูŠไป

กับระเบียบและกฎขšอบังคับอ่ืนๆอยŠางทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ  

  

 เพื่อใหšการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมเปŨนไปในแนวทางเดียวกัน อันกŠอใหšเกิดบรรทัดฐานและ

มาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงคŤที่กำหนดไวš  จึงกำหนดแนวทางปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของ

พนักงาน บริษัท ไซแมท เทคโนโลยี จำกัด (มหาชน) เพ่ือรักษาประโยชนŤสŠวนรวม
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หมวด  1 

บททัÉวไป 

                                                                                         

1. วัตถุประสงค์     เพืÉอใหก้ารดาํเนินการของบริษทัฯ เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย เหมาะสม และบรรลุ

ตามวตัถุประสงค ์บริษทั ไซแมท เทคโนโลยี จาํกดั (มหาชน) จึงไดก้าํหนดขอ้บงัคบันีÊ ขึÊน โดยมีความ

มุ่งหมายจะให้พนกังานของบริษทัฯ ไดน้าํไปยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบติั ตลอดจนมีความเขา้ใจ

อยา่งถ่องแท ้ และตระหนกัถึงหนา้ทีÉความรับผิดชอบของตน ในฐานะทีÉเป็นพนกังานของบริษทัฯ 

รวมทัÊงการปฏิบติัของบริษทัฯ ต่อพนกังาน และสิÉงทีÉซึÉงบริษทัฯ คาดหวงัจากพนกังานเป็นการตอบ

แทนการจา้ง ทัÊงนีÊ เพืÉอเป็นการเสริมสร้าง และรักษาไว ้ ซึÉ งความเขา้ใจอนัดี ความสมคัรสมานสามคัคี 

และความสัมพนัธ์อนัดีระหว่างพนกังานดว้ยกนัเอง ระหว่างพนกังานกบัผูบ้งัคบับญัชา และระหวา่ง

ผูบ้งัคบับญัชาดว้ยกนั อนัจะนาํมาซึÉงความสงบเรียบร้อยและประสิทธิภาพในการทาํงานร่วมกนัอยา่ง

มีความสุข ประสบความสาํเร็จ และบรรลุเป้าหมายตามวตัถุประสงคข์องบริษทัฯ ทุกประการ 

 1.1 ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานฉบบันีÊ  ใชบ้งัคบัพนกังานทุกคน ของบริษทั ไซแมท เทคโนโลยี 

 จาํกดั (มหาชน) 

 1.2 บรรดา กฏ ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสัÉง ประกาศ หรือแนวปฏิบติัใดๆทีÉขดั หรือแยง้กบัขอ้บงัคบั

 การทาํงานฉบบันีÊ  ใหย้กเลิกและใหใ้ชข้อ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานฉบบันีÊแทน 

 1.3 ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิทีÉจะเปลีÉยนแปลง เพิÉมเติมกฎระเบียบขอ้บงัคบัในการทาํงานของ

 บริษทัฯ เพืÉอความเหมาะสม ตามสภาพของสถานการณ์ภายหนา้  ทัÊงนีÊตอ้งใหส้อดคลอ้งตาม

 กฏหมายแรงงาน  และกฏหมายตา่งๆทีÉเกีÉยวขอ้ง ทัÊงนีÊ  เพืÉอใหบ้ริษทัฯ สามารถดาํเนินธุรกิจ

 ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด     

                                                                                     

2.     คํานิยาม และความหมายในข้อบังคับเกีÉยวกบัการทํางาน    ตามขอ้บงัคบันีÊ                     

 2.1  “ บริษทัฯ ”              หมายถึง    บริษทั  ไซแมท เทคโนโลยี  จาํกดั (มหาชน)           

 2.2    “ พนกังาน ”            หมายถึง    บุคคลผูไ้ดรั้บการจา้งให้ทาํงานกบับริษทัฯ โดยไดรั้บการ

แต่งตัÊงตาํแหน่งและปฏิบตัิหนา้ทีÉตามทีÉไดรั้บมอบหมาย            

      2.3    “ ผูบ้งัคบับญัชา ”     หมายถึง    พนกังานทีÉไดรั้บแต่งตัÊงจากบริษทัฯ ให้ดาํรงตาํแหน่ง 

หวัหนา้งานส่วนใดส่วนหนึÉง ทัÊงในดา้นการปฏิบติังาน และ

การควบคุมการดาํเนินงาน ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ขอ้บงัคบั

ของบริษทัฯ และระเบียบปฏิบติัซึÉงผูบ้งัคบับญัชา                                      

ระดบัสูงขึÊนไปกาํหนด 
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หมวด 2 

การว่าจ้าง 

 

1.   นโยบาย     ขอ้ความในหมวดนีÊรวมถึงกระบวนการวา่จา้ง อนัไดแ้ก่ การสรรหา คดัเลือก บรรจุแต่งตัÊง 

และโยกยา้ยพนกังาน เมืÉอมีตาํแหน่งวา่ง บริษทัฯ จะพยายามสรรหา คดัเลือก และบรรจุแต่งตัÊงบุคคล

ใหด้าํรงตาํแหน่งทีÉวา่งนัÊน โดยพิจารณาบุคคลภายในทีÉมีคุณสมบตัิเหมาะสมก่อน  แต่อยา่งไรก็ตาม

บริษทัฯ ทรงไวซึ้Éงสิทธิ และอาํนาจในการทีÉจะพิจารณา สรรหา คดัเลือก และบรรจุแต่งตัÊงบุคคลใน

ตาํแหน่งต่าง ๆ จากบุคคลภายนอกไดต้ามทีÉเห็นสมควร และเหมาะสม 

 

2. นโยบายเกีÉยวกบัการจ้างงาน 

 2.1 บริษทัฯ มีนโยบายทีÉจะว่าจา้งพนกังานตามความเหมาะสมกบังานทีÉมีอยูเ่ท่านัÊน แผนก

ทรัพยากรบุคคลจะเป็นผูส้รรหาผูส้มคัรทัÊงภายในและภายนอกทีÉมีคุณสมบติั รวมทัÊงผูที้Éมี

ความสามารถตรงตามตามแหน่งทีÉตอ้งการ เพืÉอหาผูท้ีÉเหมาะสมทีÉสุดสาํหรับตาํแหน่งทีÉตอ้งการ

นัÊนๆโดยไม่คาํนึงถึงเชืÊอชาติ ศาสนา สีผิว เพศ หรือความเชืÉอใดๆ 

      2.2    ประธานเจา้หนา้ทีÉบริหารหรือผูท้ีÉไดรั้บมอบอาํนาจโดยแต่งตัÊง เป็นผูม้ีอาํนาจในการสรรหา

ทดสอบ สัมภาษณ์ คดัเลือก บรรจุ แต่งตัÊง ให้เขา้ทาํงาน โยกยา้ย เปลีÉยนแปลงหนา้ทีÉการงาน 

หรือให้ออกจากงาน 

 2.3    การจา้งบุคคลเขา้ทาํงาน ตอ้งเป็นไปตามอตัรากาํลงัคนทีÉไดก้าํหนดไวเ้ท่านัÊน การเพิÉมหรือการ

ลดอตัรากาํลงัคน ใหเ้ป็นไปตามทีÉไดรั้บอนุมติัโดยประธานเจา้หนา้ทีÉบริหาร หรือบุคคลใดทีÉ

ไดรั้บมอบหมาย 

 2.4 เมืÉอหน่วยงานใดประสงคจ์ะจา้งงาน ผูบ้งัคบับญัชาของตาํแหน่งงานทีÉตอ้งการจา้งงานนัÊน 

จะตอ้งจดัทาํใบขอรับพนกังานตามแบบทีÉบริษทัฯกาํหนด เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัÊน 

พิจารณาอนุมติัตามกระบวนการทีÉบริษทัฯกาํหนด เพืÉอทีÉฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะไดส้รรหา

 คดัเลือกบุคคลทีÉตอ้งการให้ต่อไป 

 

 

3.    ประเภทของพนักงาน  

3.1     พนักงานทดลองงาน หมายถึง พนกังานทีÉบริษทัฯ ตกลงรับเขา้ทาํงานเพืÉอทดลองงานก่อนทีÉ

 จะบรรจุเป็นพนกังานประจาํโดยมีระยะเวลาการทดลองงานไม่เกิน řřš วนั นบัตัÊงแต่วนัเริÉม

 เขา้ทาํงาน และเมืÉอครบกาํหนดทดลองงาน หากผลงานเป็นทีÉพอใจ พนกังานผูน้ัÊนจะไดรั้บ

 การพิจารณาบรรจุเป็นพนกังานประจาํของบริษทัฯ โดยบริษทัฯจะแจง้ใหท้ราบ แต่หาก  
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ผลงานไม่เป็นทีÉพอใจ ในระยะระหวา่งเวลาทดลองงาน บริษทัฯ มีสิทธิทีÉจะเลิกจา้งไดแ้ละ

ไม่จ่ายค่าชดเชยแต่อยา่งใด โดยบริษทัฯ จะมีการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามระยะเวลาทีÉกฎหมาย

กาํหนด 

กรณีทีÉพนกังานทดลองงานไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานประจาํ อายงุานของพนกังานจะเริÉม

นบัตัÊงแต่วนัแรกทีÉบริษทัฯ รับเขา้เป็นพนกังานทดลองงาน 

  3.2      พนักงานประจํา  หมายถึง พนกังานทีÉบริษทัฯ ไดบ้รรจุเป็นพนกังานประจาํของบริษทัฯ 

 หลงัจากไดผ่้านการทดลองงานมาแลว้โดยให้ดาํรงตาํแหน่งต่าง ๆ และให้ไดรั้บค่าจา้งเป็น ราย

เดือน โดยรวมค่าจา้งในวนัหยดุประจาํสัปดาห์ วนัหยดุประเพณี วนัหยดุพกัผ่อนประจาํปี  และ

วนัหยุด วนัลาต่าง ๆ ตามทีÉกฎหมายแรงงานหรือบริษทัฯ กาํหนดให้ไดรั้บค่าจา้ง 

3.3  พนักงานทีÉมีสัญญาจ้างพเิศษ หมายถึง พนกังานทีÉบริษทัฯ ตกลงวา่จา้งเป็นหนงัสือให้

ปฏิบติังานอนัมีลกัษณะไม่ใช่งานปกติธุรกิจของบริษทัฯ เป็นการเฉพาะหรือเป็นครัÊ งคราว งาน

จร งานตามฤดูกาล หรืองานโครงการซึÉงกาํหนดระยะเวลาเริÉมตน้และสิÊนสุดไวแ้น่นอน ทัÊงนีÊ  

พนกังาน ประเภทนีÊ  จะไดรั้บสิทธิประโยชน์ตามเงืÉอนไขทีÉบริษทัฯ กาํหนด แต่จะไม่น้อย

กว่าสิทธิอนัพึงมีพึงไดต้ามกฎหมายแรงงาน 

4. พนักงานใหม่จะต้องยืÉนหลกัฐานต่อไปนีÊ

 4.1 รูปถ่ายปัจจุบนัขนาด 1 นิÊว ř ใบ 

 4.2 ใบรับรองแพทย ์

 4.3 สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนพร้อมฉบบัจริง 

 4.4 สาํเนาทะเบียนบา้น 

4.5 หลกัฐานการคํÊาประกนั บางตาํแหน่งงาน 

 4.6 หลกัฐานการศึกษา 

4.7 หลกัฐานอืÉน ๆ  เช่น ใบอนุญาตขบัขีÉรถยนตห์รือรถจกัรยานยนต ์ ใบรับรองการผ่านงาน 

ใบรับรองผา่นการอบรมต่าง ๆ  เป็นตน้ 

5. การคํÊาประกนั  บริษทัไม่มีนโยบายเรียกหรือรับหลกัประกนัการทาํงานหรือหลกัประกนัความเสียหายใน

การทาํงาน ไม่วา่จะเป็นเงิน ทรัพยสิ์นอืÉนหรือการคํÊาประกนัดว้ยบุคคล เวน้แต่ลกัษณะของงานทีÉทาํนัÊน 

พนกังานตอ้งรับผิดชอบเกีÉยวกบัเงิน หรือทรัพยสิ์นของบริษทัซึÉงอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่บริษทัได ้

สภาพของงานทีÉใหเ้รียกหรือรับประกนัจากพนกังาน       ตลอดจนประเภทของหลกัประกนั  จาํนวนมูลค่า

ของหลกัประกนั และวิธีการเก็บรักษาใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ และประกาศหรือขอ้กาํหนดของกระทรวง

แรงงาน 
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หากบริษทัเลิกจา้ง หรือพนกังานลาออก หรือ สัญญาประกนัสิÊนอายุ      บริษทัจะคืนหลกัประกนัพร้อม

ดอกเบีÊย (ถา้มี)  ให้แก่พนกังานภายใน ş (เจ็ด) วนั นบัแต่วนัทีÉบริษทัเลิกจา้งหรือวนัทีÉพนกังานลาออก 

(มาตรา řŘ)                     

 

6. ผลงานหรือสิÉงประดิษฐ์ใด ๆ อนัสืบเนืÉองจากการทาํงาน หรือทีÉคน้พบในระหวา่งเป็นพนกังานของบริษทั

ฯ ทุกกรณีจะตกเป็นสมบตัิของบริษทัฯ ทัÊงหมดโดยพนกังานไม่มีสิทธิไดรั้บผลตอบแทนใด ๆ เป็นพิเศษ  

อีกทัÊงไม่มีสิทธิจาํหน่ายจ่ายโอนให้แก่บุคคล หรือนิติบุคคลอืÉนใด เวน้แต่จะไดรั้บความยนิยอมเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรจากบริษทัฯ ก่อน 

 

ş. การผ่านการทดลองงาน เมืÉอผลการปฏิบติังานของพนกังานเป็นทีÉพอใจ บริษทัฯ จะพิจารณาประเมินผล

ใหผ้า่นการทดลองงาน ในระยะเวลาติดต่อกนัไม่เกิน řřš วนั นบัตัÊงแต่วนัเริÉมทดลองงาน ทัÊงนีÊ  บริษทัฯ

จะแจง้ใหท้ราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

 

8. การเปลีÉยนแปลง และโยกย้ายตําแหน่งหน้าทีÉการงาน 

 8.1 มีคุณสมบติัตรงกบัทีÉบริษทัฯ ตอ้งการ เช่น การศึกษา ประสบการณ ์ความชาํนาญ 

 8.2 บริษทัฯ ขอสงวนไวซึ้ÉงสิทธิในการเปลีÉยนแปลงตาํแหน่งหนา้ทีÉการงานของพนกังาน ไดต้ลอด

ระยะเวลาของการจา้งงาน ทัÊงนีÊÊ  เพืÉอประโยชน์ต่อการบริหารและการดาํเนินธุรกิจของบริษทัฯ 

ใหม้ีประสิทธิภาพมากยิÉงขึÊÊน 

 8.3  เพืÉอความเหมาะสม หรือความตอ้งการภายในหน่วยงานของบริษทัฯ พนกังานอาจไดรั้บการ

พิจารณาให้โยกยา้ยหนา้ทีÉการงาน ไม่วา่จะเป็นการโยกยา้ยในหน่วยงานเดียวกนัหรือโยกยา้ย

ไปหน่วยงานอืÉน 

 8.4 บริษทัฯ อาจพิจารณาโยกยา้ยพนกังานไปยงัตาํแหน่งทีÉมีความรับผิดชอบสูงขึÊÊน และไดรั้บ

ค่าจา้งเพิÉมขึÊÊน อยา่งไรก็ตามการเลืÉอนตาํแหน่งไม่จาํเป็นตอ้งไดรั้บค่าจา้งเพิÉมขึÊÊนเสมอไป แต่

เป็นการส่งเสริมใหพ้นกังานมีความกา้วหน้าในการทาํงาน หรือเพืÉอความเหมาะสมตาม

โครงสร้างบริษทัฯ 

 8.5 บริษทัฯ อาจพิจารณาโยกยา้ยสถานทีÉทาํงานของพนกังาน จากสถานทีÉหนึÉงไปยงัสถานทีÉหนึÉง

 ไดต้ามความเหมาะสมในการบริหารของบริษทัฯ และสามารถเรียกพนกังานกลบัมาปฎิบติังาน

ในสถานทีÉทาํงานเดิมไดต้ามความเหมาะสม ตามนโยบายของบริษทัฯ 
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หมวด 3 

วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก วันหยุดงานประจําสัปดาห์ และการบันทึกเวลาการทํางาน 

 

บริษัทฯ กําหนดวันทํางาน เวลาทํางานปกติ  และเวลาพกัไว้ดังนีÊ 

1. วนัเวลาทาํงานปกติพนกังานประจาํสาํนกังาน ทาํงานสัปดาห์ละ ŝ วนั 

วนัทาํงาน วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์  เวลาทาํงาน ŘŠ.śŘ – řş.śŘ น.     

     เวลาพกั  řŚ.ŘŘ – řś.ŘŘ น. 
  

วนัหยุดประจาํสัปดาห์             วนัเสาร์ และ วนัอาทิตย ์

 

 2. พนกังานบางสายงาน บางตาํแหน่ง บริษทัฯ อาจกาํหนดวนัทาํงาน วนัหยดุประจาํสัปดาห์เป็นวนัใดก็ได้

โดยใหมี้วนัหยุดประจาํสัปดาห์ 2 วนั หลงัจากทาํงานไม่เกิน 5 วนัและอาจตอ้งสลบัปรับเปลีÉยนหมุนเวียน

หยดุตามความเหมาะสมและจาํเป็น 

 

3. พนกังานบางสายงาน บางตาํแหน่ง บริษทัฯ อาจกาํหนดวนัทาํงาน วนัหยดุประจาํสัปดาห์เป็นวนัใดก็ได้

โดยใหมี้วนัหยุดประจาํสัปดาห์ 1 วนั หลงัจากทาํงานไม่เกิน 6 วนัและอาจตอ้งสลบัปรับเปลีÉยนหมุนเวียน

หยดุตามความเหมาะสมและจาํเป็น 
          

   
  

 Ŝ. บริษทัฯ สงวนสิทธิในการเปลีÉยนแปลงแกไ้ขวนัทาํงาน เวลาทาํงาน วนัหยุดและเวลาพกัไดต้ามความ

เหมาะสมกบัการบริหารบางส่วน บางแผนก หรือทัÊงหมดได ้ ถา้บริษทัฯ เห็นว่าการเปลีÉยนแปลงเช่นนัÊนเป็น

การสมควรเพืÉอเสริมสมรรถภาพในการทาํงานเพืÉอเหตุอืÉนใด โดยตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้งและตอ้ง

แจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า  3 วนัเวน้แต่ พนกังานทีÉมีเงืÉอนไขในการว่าจา้งเป็นพิเศษ ก็ให้

เป็นไปตามเงืÉอนไขแห่งการจา้งทีÉกาํหนดไวใ้นสัญญานัÊน ๆ 

ในวนัทีÉมีการทาํงาน ให้นายจา้งจดัใหลู้กจา้งมีเวลาพกัติดต่อกนัไม่น้อยกวา่วนัละ 1 ชัÉวโมง ภายใน 5 ชัÉวโมง

แรกของการทาํงาน 

นายจา้งและลูกจา้งจะตกลงกนัล่วงหนา้ให้มีเวลาพกันอ้ยกวา่ครัÊ งละ 1 ชัÉวโมง ก็ไดแ้ต่ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ครัÊ งละ 

20 นาที และเมืÉอรวมกนัไม่น้อยกวา่วนัละ 1 ชัÉวโมง 

 กรณี งานในหนา้ทีÉมีลกัษณะตอ้งทาํติดต่อกนัไป หรือเป็นงานฉุกเฉินโดยจะหยดุเสียมิได ้ นายจา้งจะไม่จดั

เวลาพกัใหลู้กจา้งก็ได ้แต่ตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้ง   
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หมวด 4 

วันลาและหลกัเกณฑ์การลา 

 

1.  ประเภทการลา บริษัทฯ กาํหนดประเภทการลาไว้ดังนีÊ 

        1.1    ลากิจธุระอนัจาํเป็น               

        1.2    ลาป่วย 

        1.3    ลาเพืÉอคลอดบุตร 

        1.4    ลาเพืÉอทาํหมนั 

        1.5    ลาเพืÉอรับราชการทหาร 

        1.6 ลาเพืÉออุปสมบท 

 1.7 ลาเพืÉอจดัการงานศพ 

 1.8 ลาไม่รับค่าจา้ง 

  1.8.1  ลาเพืÉอการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ความสามารถ 

  1.8.2 ลาเพืÉอสมรส 

  1.8.3  ลาอืÉน ๆ ทีÉไม่ไดถู้กจดัประเภทไว ้ แต่ไดรั้บความยนิยอมจากผูบ้งัคบับญัชา และไม่

ก่อใหเ้กิดความเสียหาย หรือผลกระทบกบับริษทัฯ โดยลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ ś วนั 

การลาทีÉไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และตามระเบียบถือเป็นความผิด และมีโทษทางวินัย 

 

2.     หลักเกณฑ์การลา 

        2.1     การลากจิธุระอนัจําเป็น 

2.1.1 การลากิจเพืÉอกิจธุระอนัจาํเป็น  เพืÉออนุญาตใหพ้นกังานไดมี้เวลาหยุดงานเพืÉอไป

ปฏิบติัภารกิจส่วนตวัซึÉงไม่สามารถกระทาํไดใ้นวนัหยดุ และเป็นความจาํเป็นทีÉ

พนกังานจะตอ้งกระทาํดว้ยตนเอง ไม่สามารถกระทาํแทนไดโ้ดยบุคคลอืÉน 

2.1.2 บริษทัอนุญาตให้พนักงานมีสิทธิลากิจไดปี้ละ  Ş วนั ส่วนทีÉเกินกวา่ Ş วนั จะไม่ไดรั้บ

ค่าจา้ง โดยพนกังานยืÉนใบลาขออนุมติัล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า ś วนัทาํงาน 

2.1.3 โดยในการอนุมติัลากิจ ผูบ้งัคบับญัชาจะพิจารณาถึงเหตุผลในการลากิจประกอบกบั

ผลกระทบต่อการดาํเนินงานของบริษทั จากการลาหยดุงานของพนกังานผูข้อลานัÊน 

การหยดุงานทีÉไม่ไดรั้บอนุญาตใหล้ากิจจากผูบ้งัคบับญัชาถือวา่เป็นการขาดงาน ซึÉง

เป็นความผิดทางวินยั  
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 2.1.4  ผูบ้งัคบับญัชามีอาํนาจไม่อนุมติัใหล้ากิจธุระอนัจาํเป็น หากพิจารณาแลว้เห็นวา่ไม่มี

ความจาํเป็นเพียงพอ พนกังานทีÉลากิจธุระอนัจาํเป็นโดยไม่ไดรั้บอนุมติัจาก

ผูบ้งัคบับญัชา จึงถือวา่ขาดงาน  

  2.1.5  พนกังานตอ้งยืÉนใบลากิจธุระอนัจาํเป็นตามแบบทีÉบริษทัฯ จดัเตรียมไวต้่อ

ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตน เพืÉอขออนุมติัล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ś วนัทาํงาน และตอ้ง

ไดรั้บอนุมติัแลว้จึงจะหยุดงานได ้ เวน้แต่ในกรณีทีÉพนกังานมีกิจธุระจาํเป็นกะทนัหนั 

หรือฉุกเฉินไม่สามารถลาล่วงหนา้ได ้ ให้ชีÊแจงเหตุผลใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็ว

ภายในเวลา 10:00 น. ของวนัทีÉลาไม่วา่จะดว้ยวิธีใดและใหย้ืÉนการลาในวนัแรกทีÉ

กลบัมาทาํงานซึÉงผูบ้งัคบับญัชาจะพิจารณาจากเหตุผลของพนกังานอีกครัÊ งวา่การลา

หยดุนัÊนสมควรจะเป็นการลากิจธุระอนัจาํเป็นหรือไม่ 

  2.1.6  การลากิจธุระอนัจาํเป็นทีÉไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์งักล่าว หากมีการหยุดงานถือว่า

พนกังานผูน้ัÊนขาดงาน ละทิÊงหนา้ทีÉ จะไม่ไดรั้บค่าจา้งในวนัดงักล่าว และมีโทษทาง

วินยั          

 2.2     การลาป่วย 

  2.2.1     พนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าทีÉป่วยจริงโดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงาน ปี

หนึÉงไม่เกิน 30 วนัทาํงาน   

  2.2.2 วนัลาป่วยของพนกังาน ซึÉงจะเกิดขึÊนไดต้่อเมืÉอพนกังานเจ็บป่วย บาดเจ็บ หรือป่วย

ดว้ยเหตุอืÉน ๆ จนทาํใหไ้มส่ามารถทาํงานได ้  

  2.2.3  การลาป่วยตอ้งแจง้โดยเร็วทีÉสุดเท่าทีÉจะทาํไดท้ัÊงนีÊ ใหท้าํการแจง้ภายใน 10:00 น. ของ

วนัทีÉลาป่วย เพืÉอมิใหเ้กิดปัญหาในการมอบหมายงานให้ผูอื้Éนปฏิบตัิหนา้ทีÉแทน และ

ตอ้งยืÉนใบลาตามแบบฟอร์มของบริษทัฯ ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตนทนัทีในวนั

แรกทีÉกลบัเขา้ทาํงานตามปกติ หากฝ่าฝืน จะถือวา่พนกังานผูน้ัÊนทาํผิดขอ้บงัคบั

เกีÉยวกบัการทาํงาน 

           2.2.4      กรณีการลาป่วยเกิดขึÊนภายหลงัจากทีÉมาทาํงานแลว้ ใหข้ออนุมติัการลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตน 

  2.2.5 การลาป่วยตัÊงแต่ 3 วนัทาํงานขึÊนไป จะมีวนัหยุดคัÉนหรือไม่ก็ตาม บริษทัอาจให้

พนกังานแสดงหนงัสือรับรองจากแพทยแ์ผนปัจจุบนัชัÊนหนึÉง หรือสถานพยาบาลของ

ทางราชการมาแสดง (ตน้ฉบบั) ถา้พนกังานไม่อาจสามารถแสดงใบรับรองแพทยไ์ด้ 

ใหพ้นกังานชีÊแจงใหบ้ริษทัฯ ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยละเอียด หากคาํชีÊแจงไม่มี

เหตุผลอนัสมควร ลูกจา้งใช้สิทธิในการลาป่วยไม่สุจริต บริษทัฯ อาจพิจารณาใหเ้ป็น 
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   การขาดงาน และบริษทัฯ  สงวนสิทธิทีÉจะให้แพทยต์รวจวินิจฉัยอีกครัÊ งในกรณีทีÉ

เห็นสมควร เพืÉอประกอบการพิจารณา หากแพทยเ์ห็นวา่ไม่ป่วยจริงบริษทัฯ จะถือวา่

เป็นการขาดงาน หรือพิจารณาลงโทษตามควรแก่กรณี 

  2.2.6 พนกังานทีÉลาป่วยเกินปีละ 30 วนัทาํงาน บริษทัฯ จะไม่จ่ายค่าจา้งในวนัทีÉลาเกิน 30 

วนั และอาจถือวา่เป็นผูที้Éหยอ่นสมรรถภาพในการทาํงาน    ซึÉงบริษทัฯ อาจเลิกจา้ง 

โดยจ่ายค่าชดเชยใหต้ามกฎหมายก็ได ้ 

  2.2.7 พนกังานทีÉลาป่วยโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรบ่อยครัÊ ง และบริษทัฯ พิสูจน์ไดว้่าไม่ป่วย

จริงบริษทัฯ จะพิจารณาโทษทางวินยัตามความเหมาะสมซึÉงจะพิจารณาเป็นกรณีไป 

  2.2.8 การลาป่วยทีÉเป็นเท็จ นอกจากจะเป็นการแจง้รายงานขอ้มูลไม่จริงต่อผูบ้งัคบับญัชา

แลว้ ยงัถือวา่เป็นความผิดทีÉร้ายแรงต่อบริษทัฯ ฐานกระทาํทุจริตซึÉงบริษทัฯ จะ

พิจารณาลงโทษตามระเบียบ 

     2.3     การลาเพืÉอคลอดบุตร 

              2.3.1    พนกังานหญิงทีÉมีครรภ ์ มีสิทธิลาเพืÉอคลอดบุตรก่อนและหลงัคลอดครรภห์นึÉง ไม่เกิน 

šŘ วนั (รวมวนัหยุด)  บริษทัฯ จ่ายค่าจา้งในวนัทาํงานให้แก่พนกังานซึÉงลาคลอด

ตลอดระยะเวลาทีÉลา แต่ไม่เกิน Ŝŝ วนั โดยลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั  เวน้แต่มีเหตุทีÉ

ทาํให้ไม่สามารถแจง้ได้ 

  2.3.2 ถา้พนกังานมีเหตุจาํเป็นตอ้งลาคลอดเกินกวา่ขอ้ 2.3.1 พนกังานจะตอ้งนาํใบรับรอง

แพทยแ์ผนปัจจุบนัชัÊนหนึÉงมาแสดง ซึÉงบริษทัฯ อาจพิจารณาใหล้าหยดุไดต้ามความ

จาํเป็น แต่พนกังานจะไม่ไดรั้บค่าจา้งในส่วนทีÉลาเกิน 

  2.3.3 พนกังานหญิงทีÉทราบวา่ตนเองตัÊงครรภ ์ ถือเป็นหนา้ทีÉตอ้งแจง้ใหบ้ริษทัฯ ทราบถึง

ภาวะการตัÊงครรภต์ามแบบฟอร์มของบริษทัฯ กาํหนดพร้อมแนบใบรับรองแพทยแ์ผน

ปัจจุบนัชัÊนหนึÉงมาแสดง 

                                         2.3.4     ถา้พนกังานหญิงมีครรภ์ มีใบรับรองของแพทยแ์ผนปัจจุบนัชัÊนหนึÉง แสดงวา่ไม่อาจ

ทาํงานในหนา้ทีÉเดิมได ้ ให้มีสิทธิขอให้บริษทัฯ เปลีÉยนงานในหนา้ทีÉเป็นการชัÉวคราว 

ก่อนหรือหลงัคลอดได ้ โดยบริษทัฯ จะพจิารณาเปลีÉยนงานใหแ้ก่พนกังานนัÊนตามทีÉ

เห็นสมควร 

  2.3.5 บริษทัฯ จะไม่เลิกจา้งพนกังานหญิง อนัเนืÉองมาจากสาเหตุการมีครรภ ์

2.3.6 การลาหยดุเนืÉองจากการแทง้บุตรซึÉงตัÊงครรภม์าไม่ถึง 28 สัปดาห์ไม่ถือเป็นการลา

คลอด ให้ถือเป็นการลาป่วย แต่ถา้เป็นการแทง้บุตรหลงัตัÊงครรภเ์กิน 28 สัปดาห์ ให้

ถือเป็นการคลอด สําหรับการลาเพืÉอพบแพทยต์ามการนดัหมาย หรือการลาเพืÉอ 
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ตรวจเช็คครรภร์ะหว่างตัÊงครรภ ์ โดยไม่มีวตัถุประสงคเ์พืÉอคลอดบุตร ไม่ถือเป็นการ

ลาคลอด แต่ถือเป็นการลากิจธุระอนัจาํเป็นเพืÉอพบแพทยต์ามการนดัหมาย 

   2.4     การลาเพืÉอทําหมัน 

  2.4.1 บริษทัฯ อนุญาตใหพ้นกังานลาเพืÉอทาํหมนัได ้ โดยไดรั้บค่าจา้ง ทัÊงนีÊจาํนวนวนัลาให้

เป็นไปตามระยะเวลาทีÉแพทยแ์ผนปัจจุบนัชัÊนหนึÉงเป็นผูก้าํหนด 

             2.4.2     พนกังานทีÉจะลาเพืÉอทาํหมนั จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ และยืÉนแบบฟอร์มลา

ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัทาํงาน เมืÉอไดรั้บอนุมติัจึงจะลาได ้  

2.4.3 เมืÉอกลบัเขา้ทาํงานในวนัแรก พนกังานจะตอ้งยืÉนหนงัสือรับรองแพทยต์่อ

ผูบ้งัคบับญัชา เพืÉอเป็นหลกัฐานประกอบการลา 

 2.5    การลาเพืÉอรับราชการทหาร 

2.5.1 ในกรณีทีÉทางราชการไดอ้อกหมายเรียกตวัพนกังาน เพืÉอเขา้รับราชการทหารในการ

เรียกพล เพืÉอตรวจสอบ เพืÉอการฝึกวิชาทหาร หรือเพืÉอทดสอบความพรัÉงพร้อมโดย

พนกังานจะไดรั้บค่าจา้งในวนัทาํงานตลอดระยะเวลาทีÉลา แต่ปีหนึÉงไม่เกิน 60 วนั 

โดยนบัต่อเนืÉองและรวมทัÊงวนัหยดุ 

2.5.2 พนกังานจะตอ้งยืÉนใบลาหยดุงานทนัทีทีÉไดรั้บหมายเรียก พร้อมสาํเนาหมายเรียก เพืÉอ

ขออนุญาตลา เวน้แต่มีเหตุจาํเป็นทีÉไม่สามารถดาํเนินการได ้  

2.5.3 พนกังานตอ้งกลบัเขา้ทาํงานภายใน 3 วนั นบัจากวนัทีÉพนกังานพน้หนา้ทีÉทางราชการ

ทหารโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง หากพน้กาํหนดระยะเวลาดงักล่าว จะถือวา่พนกังานไดล้ะ

ทิÊงหน้าทีÉการงาน      นบัแต่วนัแรกทีÉไดรั้บการปลดจากการรับราชการทหาร 

 2.6 การลาเพืÉออุปสมบท 

  2.6.1 พนกังานชายซึÉงปฏิบติังานกบับริษทัครบ ř ปีขึÊนไป และไม่เคยอุปสมบทมาก่อน มี

สิทธิลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 15 วนั ใหน้บัวนัหยุดประเภทตา่ง ๆ ทีÉมีระหวา่งการลา

รวมเขา้ไปดว้ย  โดยบริษทัจะจ่ายค่าจา้งใหไ้ม่เกิน 7 วนั   

  2.6.2 พนกังานตอ้งลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนั และไดรั้บการอนุมติัก่อนจึงหยดุงานได ้  

  2.6.3 หลงัจากลาสิกขาบทแลว้ พนกังานจะตอ้งนาํหลกัฐานการอปุสมบท เช่น หนงัสือ

รับรองหรือใบสุทธิมาแสดงต่อแผนกทรัพยากรบคุคลอย่างชา้ภายใน 3 วนั หลงัจาก

กลบัเขา้ทาํงานตามปกติ 

  2.6.4  พนกังานมีสิทธิลาอุปสมบทไดเ้พียงครัÊ งเดียว ตลอดระยะเวลาทีÉทาํงานกบับริษทัฯ 

 2.7 การลาเพืÉอจัดการงานศพ  (บิดา, มารดา, บุตรโดยสายเลือด และภรรยาทีÉจดทะเบียนถูกตอ้ง

ตามกฎหมายและตามพิธีกรรมทางศาสนา) พนกังานมีสิทธิลาไดต้ามจริง ไม่เกิน ş วนัต่อครัÊ ง 

โดยไดรั้บค่าจา้ง ทัÊงนีÊ  ให้นบัต่อเนืÉองโดยรวมวนัหยุดประเภทต่าง ๆ ทีÉมีระหวา่งการลาดว้ย 



- 19 -   
 

  พนกังานตอ้งลาล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนั ยกเวน้กรณีเร่งด่วนพนกังานสามารถแจง้การลาให้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยทางโทรศพัทภ์ายใน 10.00 น. ของวนัแรกทีÉเริÉมลา และพนกังานตอ้ง

นาํใบมรณะบตัรมายืÉนต่อแผนกทรัพยากรบุคคล ภายใน 15 วนั นบัจากวนัทีÉถึงแก่กรรม  

 2.8     การลาเพืÉอการฝึกอบรมและพฒันาความรู้ความสามารถ 

               2.8.1 พนกังานมีสิทธิลาเพืÉอการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ความสามารถในกรณี

ดงัต่อไปนีÊ  

 -  เพืÉอประโยชน์ต่อการแรงงานและสวสัดิการสังคม รวมทัÊงการฝึกอบรมหรือพฒันา

เกีÉยวกบัทกัษะ เพืÉอเพิÉมประสิทธิภาพในการทาํงานทีÉเกีÉยวกบักิจการของบริษทัฯ 

โดยจะตอ้งมีโครงการ หรือหลกัสูตร และช่วงเวลาจดัทีÉแน่นอน 

                          -  การสอบวดัผลทางการศึกษาทีÉทางราชการจดัหรืออนุญาตใหจ้ดัขึÊน 

  2.8.2 บริษทัฯ จะพิจารณาอนุมติัให้ลาไดต้ามทีÉระบุ โดยไม่จ่ายค่าจา้งตลอดระยะเวลาทีÉลา            

  2.8.3 พนกังานตอ้งยืÉนใบลาล่วงหนา้ เพืÉอให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติัเป็นเวลาไม่นอ้ย

กว่า 7 วนั โดยจะตอ้งระบุถึงเหตุทีÉลาโดยชดัแจง้ รวมทัÊงมีเอกสารประกอบการขอ

อนุมติั  เช่น หนงัสือตอบรับการเขา้ฝึกอบรม รายละเอียดหลกัสูตร ฯลฯทัÊงนีÊ รวม

ตลอดปีพนกังานมีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 30 วนัหรือ 3 ครัÊ ง อยา่งใด   อย่างหนึÉงถึงก่อน 

2.8.4 บริษทัฯ มีสิทธิไม่อนุมติัให้ลา หากการลานัÊนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่การ

ดาํเนินงานของบริษทัฯ  

 2.9 การลาเพืÉอสมรส 

  2.9.1 พนกังานทีÉมีอายงุานตัÊงแต่ ř ปีขึÊนไป จะเขา้พธีิสมรส มีสิทธิลาหยุดไดไ้ม่เกิน 4 วนั 

ใหน้บัวนัหยดุประเภทต่าง ๆ ทีÉมีระหวา่งการลารวมเขา้ไปดว้ย  และใชสิ้ทธิได ้ř ครัÊ ง

ตลอดอายกุารทาํงาน 

2.9.2 พนกังานตอ้งลาล่วงหนา้อย่างนอ้ย 15 วนั และตอ้งไดรั้บการอนุมติัก่อนจึงจะหยุดงาน

ได ้ โดยตอ้งแสดงการ์ดแต่งงานประกอบการลา หรือให้นาํทะเบียนสมรสมามอบให้

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลดว้ย 

2.9.3 พนกังานมีสิทธิลาเพืÉอสมรสไดเ้พียงครัÊ งเดียวตลอดระยะเวลาทีÉทาํงานกบับริษทัฯ  
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หมวด 5 

วันหยุดตามประเพณี วันหยุดพกัผ่อนประจําปี และหลกัเกณฑ์การหยุด 

 

1. วันหยุดตามประเพณี  บริษทัฯ กาํหนดใหม้ีวนัหยดุตามประเพณีปีหนึÉงไม่นอ้ยกวา่ 13 วนั ทัÊงนีÊอ มีการ

เปลีÉยนแปลงวนัหยดุไดต้ามความเหมาะสมในแต่ละปี โดยรวมวนัแรงงานแห่งชาติดว้ยและพนกังานจะ

ไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงาน ซึÉงบริษทัฯ จะประกาศใหท้ราบล่วงหนา้ ในกรณี ทีÉบริษทัฯ ไม่อาจ

ใหพ้นกังานหยดุตามประเพณีไดเ้นืÉองจากพนกังานทาํงานทีÉมีลกัษณะ หรือสภาพของงานตามทีÉกาํหนดใน

กฏกระทรวง บริษทัฯ จะจดัวนัหยุดให้ในวนัอืÉนชดเชยวนัหยดุตามประเพณี หรือบริษทัฯ จะจ่ายค่าทาํงาน

ในวนัหยดุให้ 

 

2. วันหยุดพกัผ่อนประจําปี 

 หลักเกณฑ์เงืÉอนไข วันหยุดพกัผ่อนประจําปี มีดังนีÊ 

2..1  พนกังานทีÉทาํงานครบหนึÉงปีติดต่อกนั มีสิทธิลาหยดุพกัผอ่นประจาํปีได ้ปีหนึÉงไม่นอ้ยกว่า Ş 

วนัทาํงาน โดยคาํนวณให้ตามส่วน ไดร้ับค่าจา้งเท่ากบัในวนัทาํงาน  

2.2    บริษทัฯ   จะเป็นผูก้าํหนดวนัหยุดพกัผอ่นประจาํปีให้แก่พนกังานแต่ละคนทราบล่วงหนา้    

         หรือตามทีÉตกลงกบัลูกจา้ง 

2.3    บริษทัฯ กาํหนดใหม้ีสิทธิวนัหยุดพกัผอ่นประจาํปีเพิÉมขึÊนปีละ ř วนัเมืÉอมีอายงุานครบ ณ 

 วนัทีÉ   ř มกราคม ของทุกปี ดงันีÊ  

  

อายุงาน สิทธิวันหยุดพกัผ่อน 

Ś ปี ş วนั 

ś ปี Š วนั 

Ŝ ปี š วนั 

ŝ ปี řŘ วนั 

Ş ปี řř วนั 

ş ปี řŚ วนั 

Š ปี řś วนั 

š ปี řŜ วนั 

řŘ ปีขึÊนไป řŝ วนั 
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  2.4  การใชสิ้ทธิวนัลาต่อเนืÉองในช่วงการลาทีÉคร่อมวนัหยดุนกัขตัฤกษย์าว ใหพ้นกังานใชสิ้ทธิการ

ลาพกัผ่อนประจาํปีไดเ้ไม่เกิน 3 วนั ถา้มีความจาํเป็นตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา

ระดบัผูจ้ดัการก่อน  

           2.5 บริษทัฯไม่มีนโยบายใหพ้นกังานสะสมวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี ดงันัÊน สิทธิในการลาหยุด

พกัผอ่นประจาํปีตามขอ้ 2.3 พนกังานจะตอ้งใชใ้ห้หมดภายในปีเดียวกนั จะนาํไปสะสมหรือ

สมทบกบัวนัหยุดพกัผอ่นประจาํปีในปีถดัไปไม่ได ้ 

  2.6 ในกรณีทีÉพนกังานเป็นผูเ้สนอขอหยุดพกัผ่อนประจาํปี พนกังานจะตอ้งยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบั       

บญัชาล่วงหนา้ดว้ยตนเองไม่นอ้ยกว่า ş วนั และเมืÉอไดรั้บอนุมติัแลว้จึงจะหยดุงานตามการขอ

หยดุได ้ทัÊงนีÊ  ผูบ้งัคบับญัชาทีÉมีอาํนาจใหก้ารอนุมติั อาจอนุมติัหรือไม่ก็ได ้ให้ลดหรือเพิÉม หรือ

ใหเ้ลืÉอน ให้เปลีÉยนแปลงวนัขอหยดุพกัผอ่นใหม่ตามความจาํเป็น หรือตามความเหมาะสมให้

ครบตามสิทธิได ้

          2.7    ถึงแมว้า่บริษทัฯ จะกาํหนดวนัหยุดพกัผอ่นประจาํปีล่วงหนา้ใหแ้ก่พนกังานแลว้ก็ตามถา้หากมี

ความจาํเป็นหรือเหตุฉุกเฉิน หรือถา้การหยุดพกัผ่อนประจาํปีตามทีÉกาํหนดไวจ้ะทาํใหเ้กิด

ความเสียหายแก่งานของบริษทัฯ บริษทัฯ อาจจะให้พนกังานเปลีÉยนแปลงวนัหยุดพกัผอ่น

ประจาํปีไดต้ามความเหมาะสม 

          2.8    ในกรณีเลิกจา้งทีÉพนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชย พนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยในวนัหยดุ

พกัผอ่นประจาํปีในปีทีÉเลิกจา้งตามส่วนของวนัหยดุพกัผ่อนประจาํปีทีÉลูกจา้งคงเหลืออยู ่
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หมวด 6 

หลกัเกณฑ์การทํางานล่วงเวลา และทํางานในวันหยุด 

 

1.     หลักทัÉวไป 

 1.1 ในกรณีทีÉลกัษณะหรือสภาพของงานจาํเป็นตอ้งทาํติดต่อกนัไป ถา้หยดุจะเสียหายแก่งาน หรือ

เป็นงานฉุกเฉินโดยจะหยุดเสียมิได ้ บริษทัฯ อาจจะสัÉงพนกังานคนใดคนหนึÉง หรือหลายคน 

หรือทัÊงหมด ใหท้าํงานเกินเวลาทาํงานปกติตามความในหมวด 3   หรือมาทาํงานในวนัหยุด

ตามหมวด 5 ได ้

1.2    เพืÉอประโยชน์แก่การจาํหน่ายหรือการบริการ พนกังานจะทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานใน

วนัหยุด หรือทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุไดต้ามทีÉบริษทัฯ ร้องขอ และพนกังานยินยอมก่อนเป็น

คราวๆ ไป บริษทัฯ อาจใหพ้นกังานทาํงานนอกหรือเกินเวลาทาํงานปกติ หรือในวนัหยุดเท่าทีÉ

จาํเป็น 

1.3    การทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงาน ทาํงานในวนัหยดุและล่วงเวลาในวนัหยดุ สาํหรับงานในวรรค

หนึÉงและวรรคสองตอ้งไม่เกินสัปดาห์ละ 36  ชัÉวโมง 

 

2.   อตัราค่าล่วงเวลา บริษทัฯ ใหพ้นกังานทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงาน พนกังานจะไดรั้บค่าล่วงเวลาใน

อตัราทีÉไม่นอ้ยกว่า 1.5 เท่าของอตัราค่าจา้งต่อชัÉวโมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชัÉวโมงทีÉทาํ หรือไม่นอ้ยกวา่ 

1.5 เท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัทาํงาน ตามจาํนวนผลงานทีÉทาํได ้ สาํหรับพนกังานซึÉงไดรั้บค่าจา้ง

ตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

 

3.    ค่าทํางานในวันหยุด 

       3.1   พนักงานทีÉมีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด (เช่น วันหยุดประจําสัปดาห์ วันหยุดตามประเพณี   

 และวันหยุดพกัผ่อนประจําปี) จะได้รับค่าทํางานและค่าล่วงเวลาในอตัราทีÉกาํหนด ดังนีÊ 

 3.1.1 ทํางานในวันหยุดประจําสัปดาห์ กรณีทาํงานภายในกาํหนดเวลาปกติ จะไดรั้บค่าทาํงาน

ในวนัหยดุเพิÉมขึÊนอกี 1.5 เท่าของค่าจา้งในวนัทาํงานตามจาํนวนชัÉวโมงทีÉทาํงานใน

วนัหยุด หรือตามผลงานทีÉทาํไดใ้นวนัหยดุสาํหรับพนกังานตามผลงาน โดยคาํนวณเป็น

หน่วยตามทีÉไดรั้บคาํสัÉงให้มาทาํงานในวนัหยดุ 

 3.1.2 ทํางานในวันหยุดประเพณ ี ตามประกาศของบริษทัฯ กรณีทาํงานภายในกาํหนดเวลา

ปกติ จะไดรั้บค่าทาํงานในวนัหยดุเพิÉมขึÊนอีก 2 เท่าของค่าจา้งในวนัทาํงานตามจาํนวน

ชัÉวโมงทีÉทาํงานในวนัหยุด หรือตามผลงานทีÉทาํไดใ้นวนัหยดุสาํหรับพนกังานตาม

ผลงาน โดยคาํนวณเป็นหน่วยตามทีÉไดรั้บคาํสัÉงใหม้าทาํงานในวนัหยดุประเพณี 
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ś.ř.ś ค่าทํางานล่วงเวลาในวันหยุด พนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุด เมืÉอได้

ทาํงานในวนัหยุดเกินเวลาทาํงานปกติของวนัทาํงาน ในอตัรา ś เท่าของค่าจา้งในวนั

ทาํงาน สาํหรับจาํนวนชัÉวโมงทีÉทาํเกินเวลาทาํงานปกติ หรือตามผลงานทีÉทาํไดเ้กิน

สาํหรับพนกังานทีÉไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย ตามทีÉไดรั้บคาํสัÉงใหม้า

ทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุด 

 

4.     พนักงานทีÉไม่มีสิทธิได้รับค่าทํางานล่วงเวลา ค่าทํางานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

4.1 พนกังานซึÉงมีอาํนาจหนา้ทีÉทาํการแทนบริษทัฯ สาํหรับกรณีการจา้ง การใหบ้าํเหน็จ   การลด

ค่าจา้ง หรือการเลิกจา้ง ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าทาํงานล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลา

ในวนัหยุด 

4.2 พนกังานซึÉงโดยสภาพของงาน ไม่อาจกาํหนดเวลาทาํงานไดแ้น่นอน ไม่มีสิทธิไดรั้บค่า

ล่วงเวลา 

4.3 พนกังานซึÉงไดรั้บเบีÊยเลีÊยง หรือค่าตอบแทนอืÉน ๆ จากการปฏิบติังาน ไม่มีสิทธิไดรั้บค่า

ล่วงเวลาและค่าทาํงานในวนัหยดุ 

บริษทัฯ จะไม่รับผิดชอบต่อการทาํงานล่วงเวลา การทาํงานในวนัหยดุ หรือการทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุด

ของพนกังานทีÉไม่ไดรั้บคาํสัÉง หรืออนุมติัจากผูม้ีอาํนาจลงนาม 

 

5.      เพืÉอประโยชน์แก่การคํานวณค่าล่วงเวลา ค่าทํางานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด     ในกรณีทีÉ

พนกังานไดรั้บค่าจา้งเป็นรายเดือน อตัราค่าจา้งต่อชัÉวโมงในวนัทาํงาน หมายถึง ค่าจา้งรายเดือนหารดว้ยผล

คูณของสามสิบและจาํนวนชัÉวโมงทาํงานในวนัทาํงานต่อวนัโดยเฉลีÉย 
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หมวด 7 

วันและสถานทีÉ ทีÉจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทํางานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 

1. บริษทัฯ จ่ายค่าจา้ง  ค่าล่วงเวลา  ค่าทาํงานในวนัหยดุ  ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด  และเงินผลประโยชน์

อืÉนเนืÉองในการจา้ง ให้แก่พนกังาน โดยกาํหนดจ่ายเดือนละ ř ครัÊ ง ทุกวนัทาํการสุดทา้ยของเดือน เวน้แต่จะ

ไดต้กลงกนัเป็นอยา่งอืÉนทีÉเป็นประโยชน์แก่พนกังาน โดยจ่าย ณ สถานทีÉทาํงานของพนกังาน หรือจ่าย ณ 

สถานทีÉอืÉนและวิธีอืÉน  จ่ายผา่นธนาคารซึÉงพนกังานไดแ้สดงความยนิยอมตามนโยบายทีÉแจง้ตัÊงแต่เริÉมเขา้

ทาํงาน ซึÉงความยินยอมนัÊน บริษทัฯไดจ้ดัทาํเป็นหนงัสือใหพ้นกังานลงลายมือชืÉอไวเ้ป็นหลกัฐาน หรือมี

ขอ้ตกลงกนัไวช้ดัเจนเป็นการเฉพาะ   

    

2.    ในกรณีเลิกจา้งบริษทัฯ จะจ่ายเงินค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยุดและค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 

ตามทีÉลูกจา้งมีสิทธิไดรั้บให้แก่ลูกจา้งภายใน ś วนั นบัแต่วนัทีÉเลิกจา้ง (มาตรา şŘ) 
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หมวด 8 

วินัยและโทษทางวินัย 

 

1. วัตถุประสงค์ บริษทัฯ ไดก้าํหนดหลกัเกณฑต์่าง ๆ ในหมวดนีÊขึÊนโดยมีวตัถุประสงคด์งัต่อไปนีÊ  

 1.1 เพืÉอเป็นแนวทางของผูบ้งัคบับญัชาในการพิจารณา ส่งเสริม แกไ้ข หรือปรับปรุงความ

ประพฤติของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

          1.2    เพืÉอใหเ้กิดความเป็นธรรมต่อพนกังานในเรืÉองวินยัในการปฏิบติัของบริษทัฯ 

         1.3   เพืÉอเป็นแนวทางในการปฏิบตัิเกีÉยวกบัวินยัอนัจะนาํไปสู่ความเจริญกา้วหนา้ของพนกังาน และ

บริษทัฯ 

       1.4   เป็นส่วนช่วยส่งเสริมให้การดาํเนินกิจการของบริษทัฯ บรรลุถึงวตัถุประสงคด์ว้ยความมี

ระเบียบ เป็นธรรม ถูกตอ้งตามกฎหมายและก่อใหเ้กิดความสงบสุขในการทาํงานร่วมกนั 

             

2.   นโยบาย   บริษทัฯ ไดว้างนโยบายในเรืÉองวินยัของพนกังานไวด้งันีÊ  

 2.1 ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งพยายามป้องกนัมิให้เกิดปัญหาในการลงโทษทางวินยั ดว้ยการใช้

หลกัเกณฑก์ารบริหารบุคคล หรือการปกครองทีÉดี 

 2.2 ตามปกติแลว้การดาํเนินการลงโทษทางวินยัจะทาํเป็นขัÊนตอน เพืÉอใหพ้นกังานไดมี้โอกาส

ปรับปรุงตนเอง นอกเสียจากความผิดนัÊนมีลกัษณะร้ายแรง  

 

3.  ระเบียบวินัยเกีÉยวกบัการทํางาน    เพืÉอความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการทาํงาน

ร่วมกนั พนกังานจะตอ้งปฏิบตัิตามระเบียบดงัต่อไปนีÊ  
         

 3.1    การมาทํางาน 

  3.1.1  พนกังานตอ้งไม่ละทิÊงหนา้ทีÉ ขาดงาน หรือหยุดงานโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร และมา

ทาํงานอยา่งปกติและสมํÉาเสมอตามวนัเวลาทาํงานทีÉบริษทัฯ กาํหนด 

               3.1.2    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบในเรืÉองการลงเวลาเขา้และออกงานโดยเคร่งครัด เช่น 

พนกังานสาํนกังานใหบ้นัทึกเวลาโดยเครืÉองบนัทึกเวลาอตัโนมติั เพืÉอเป็นหลกัฐาน

สาํคญัทีÉแสดงถึงการมาปฏิบติังานของพนกังาน ซึÉงจะนาํมาคาํนวณค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา 

ค่าทาํงานในวนัหยุด ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด บนัทึกขาด ลา มาสาย จะใชป้ระกอบการ

พิจารณาผลงานประจาํปี เงินรางวลัพิเศษ (โบนสั) และอืÉน ๆ 
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 3.2     การปฏิบัติหน้าทีÉ 

                3.2.1    พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ทีÉดว้ยความซืÉอสัตย ์ สุจริต ขยนัหมัÉนเพียร เสียสละ อดทน 

และมีความตัÊงใจจริง 

                3.2.2    พนกังานตอ้งเคารพและปฏิบติัตามระเบียบวนิยัในการทาํงานของบริษทัฯ โดย

เคร่งครัดหนา้ทีÉอยา่งเต็มความสามารถ  

                3.2.3   พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ทีÉดว้ยความตัÊงใจ สุขมุรอบคอบ และดว้ยความพร้อมทัÊง

ร่างกายและจิตใจ 

               3.2.4    พนกังานตอ้งใชเ้วลาในการทาํงานทัÊงหมดของตนให้เป็นประโยชน์ต่องานตามหนา้ทีÉ 

  3.2.5  ในระหวา่งปฏิบติัหนา้ทีÉอยูใ่นบริษทัฯ พนกังานจะตอ้งติดบตัรประจาํตวัของพนกังาน

ใหเ้ป็นทีÉเห็นชดัอยูต่ลอดเวลา    

  3.2.6    พนกังานตอ้งไม่ทาํงานใหก้บับคุคลหรือองคก์รอืÉนใด ทัÊงนีÊ ไม่ว่าจะไดรั้บค่าจา้งหรือ

ผลประโยชน์ตอบแทนหรือไม่ 

  3.2.7   พนกังานตอ้งปฏิบติัตามคาํสัÉง เมืÉอบริษทัฯ มีคาํสัÉงใหโ้ยกยา้ยพนกังานไปประจาํ                          

  หน่วยงานใดไม่ว่าจะเป็นการชัÉวคราวหรือเป็นการถาวร   

               3.2.8    ไม่แจง้หรือรายงานความเท็จ หรือปกปิดขอ้เทจ็จริงเกีÉยวกบัการทาํงานต่อบงัคบับญัชา 

               3.2.9    ไมจ่งใจ หรือเจตนาปฏิบติังานให้ล่าชา้ 

 3.3     การรักษาผลประโยชน์ของบริษัทฯ 

               3.3.1     พนกังานตอ้งไม่เขา้ไปเกีÉยวขอ้งในการประกอบธุรกิจอืÉนใด อนัอาจมีผลกระทบ                         

  กระเทือนถึงประโยชน์ของบริษทัฯ หรือเป็นการแข่งขนักับบริษทัฯ 

               3.3.2    พนกังานตอ้งไม่ปฏิบตัิสิÉงใดอนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ ไม่วา่ทางตรง

และทางออ้ม 

               3.3.3    พนกังานตอ้งไม่ใชเ้วลาทาํงานของบริษทัฯไปเพืÉอทาํกิจธุระส่วนตวัหรือกระทาํการ

ใดๆ ทีÉไม่เกีÉยวขอ้งกบังานในหนา้ทีÉ 

               3.3.4    พนกังานตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ โดยถือเสมือนวา่เป็นผลประโยชน์ของ

ตนเอง 

 3.4    การรักษาความลบัของบริษัทฯ 

               3.4.1    พนกังานตอ้งรักษาความลบัของลูกคา้ของบริษทัฯ และพนกังานอืÉน หรือบุคคลทีÉ

เกีÉยวขอ้งกบับริษทัฯ 

  3.4.2    พนกังานตอ้งรักษาความลบัและชืÉอเสียงของบริษทัฯ 

   3.4.3    พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้งหรือเงินเดือน อตัราการขึÊนเงินเดือนของตนเองหรือของ

ผูอื้Éนจะโดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม ทาํใหพ้นกังานผูไ้ม่มีหนา้ทีÉ   เกีÉยวขอ้งไดท้ราบ 
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  3.4.4  ไม่เปิดเผยขอ้ความใดๆ อนัเป็นเรืÉองปกปิด หรือความลบัเกีÉยวกบักิจการดาํเนินงาน

ของบริษทัฯ 

  3.4.5  พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยขอ้มูล หรือปกปิดขอ้เท็จจริงอนัอาจเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บ

ความเสียหาย         

 3.5    การใช้และการระวังรักษาทรัพย์สินของบริษัทฯ 

  3.5.1  พนกังานตอ้งไมป่ล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครืÉองมือ เครืÉองใช้ หรือทรัพยสิ์นอืÉนใด

ของบริษทัฯโดยไม่สมควร 

  3.5.2  พนกังานตอ้งไม่นาํอุปกรณ์ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ไปใชน้อกเหนือจากการทาํงาน

ใหแ้ก่บริษทัฯ   

              3.5.3    พนกังานตอ้งระวงัทรัพยสิ์นของบริษทัฯ มิใหสู้ญหายหรือถูกทาํลายไป แมจ้ะไม่ใช่

หนา้ทีÉโดยตรงของตน 

              3.5.4    พนกังานตอ้งศึกษา และทาํความเขา้ใจถึงวิธีการใช้ และคาํแนะนาํในด้านความ

ปลอดภยัของทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ก่อนทีÉจะใช้เสมอ                                    

  3.5.5  พนกังานตอ้งใช ้ และบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสมือนบคุคลทัÉวไปพึงใชแ้ละ

บาํรุงรักษาทรัพยสิ์นของตนเอง 

             3.5.6    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามคาํสัÉง หรือระเบียบเกีÉยวกบัความปลอดภยัในการทาํงาน 

  3.5.7  พนกังานตอ้งให้ความร่วมมือกบับริษทัฯ ในการสอบสวนเรืÉองราวต่างๆ ทีÉบริษทัฯ 

ตอ้งการและการร่วมมือดงักล่าวตอ้งกระทาํดว้ยความสุจริต 

  3.5.8  ระมดัระวงัดูแลรักษาสิÉงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ และตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบั-บญัชา

ทราบเมืÉอทาํสิÉงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสียหายหรือสูญหาย        

 3.6     ความซืÉอสัตย์สุจริต 

  3.6.1  พนกังานตอ้งไม่เปลีÉยนแปลง ปลอม แกไ้ข ตดัทอน หรือทาํลายเอกสารต่าง ๆ ของ

บริษทัฯ หรือเอกสารทีÉมีการเกีÉยวขอ้งระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังานโดยไม่มีอาํนาจ

หนา้ทีÉทีÉจะกระทาํการดงักล่าว 

  3.6.2  พนกังานตอ้งแจง้ขอ้มูลส่วนตวัของตนตามทีÉบริษทัฯ ตอ้งการ แก่บริษทัฯ ตามความ

เป็นจริง และถา้ขอ้มูลทีÉไดแ้จง้ไวแ้ลว้ไม่ถูกตอ้งตามความเป็นจริง ไม่ว่าดว้ยเหตุผลใด 

พนกังานตอ้งรายงานขอ้มูลทีÉถูกตอ้งใหบ้ริษทัฯ ทราบโดยเร็วทีÉสุด 

              3.6.3    พนกังานตอ้งให้ความร่วมมือกบับริษทัฯ ในการสอบสวนเรืÉองราวต่าง ๆ ทีÉบริษทัฯ 

ตอ้งการ และในการร่วมมือดงักล่าวพนกังานจะตอ้งกระทาํการต่าง ๆ ดว้ยความสุจริต 
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  3.6.4  พนกังานตอ้งไม่อาศยัอาํนาจหนา้ทีÉ หรือโอกาสในการทาํงานกบับริษทัฯ เพืÉอแสวงหา

ประโยชน์ใด ๆ อนัขดัต่อจรรยาบรรณวชิาชีพของตน ระเบียบประเพณีในการทาํงาน 

กฎหมาย หรือขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ  

  3.6.5   พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความเทจ็หรือลาป่วยเท็จต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทัฯ 

  3.6.6  พนกังานตอ้งยนิยอมให้ยามรักษาการณ์ของบริษทัฯ ตรวจในกรณีทีÉเกิดความสงสัยวา่

จะมีสิÉงของทีÉผิดกฎหมาย หรือไดม้าจากการกระทาํผิดกฎหมาย หรืออาวุธอยูใ่นตวั

พนกังาน 

  3.6.7  พนกังานตอ้งไม่ปกปิด หรือบิดเบือนความจริงเพืÉอไดม้าซึÉงประโยชน์ของตนและผูอื้Éน 

  3.6.8   พนกังานตอ้งไม่แจง้หรือใหข้อ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา 

                3.6.9    พนกังานตอ้งรักษาไวซึ้Éงงานในหนา้ทีÉ ในลกัษณะสร้างเสริม หรือรักษาไว ้ ซึÉง

ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน และไม่จงใจ หรือเจตนาปฏิบติังานให้ล่าชา้ 

  3.6.10  พนกังานจะตอ้งบริการลูกคา้เตม็ความสามารถ หรือจะตอ้งรักษาผลประโยชน์ของ

บริษทัฯ อยา่งสูงสุด 

 3.7 ระเบียบวินัยเกีÉยวกบัความประพฤติ 

  3.7.1    พนกังานตอ้งไม่ทาํการทะเลาะวิวาท หรือใชก้าํลงัประทุษร้ายซึÉงกนัและกนัในบริเวณ

บริษทัฯ ความในขอ้นีÊหมายความรวมถึงสถานทีÉอืÉน เมืÉอบริษทัฯ จดังานหรือมีงาน

นอกสถานทีÉบริษทัฯ หรือในขณะทาํงานนอกสถานทีÉและรถรับ-ส่ง 

  3.7.2   พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลาในการนดัหมายอนัเกีÉยวกบัการปฏิบติังาน 

  3.7.3   พนกังานตอ้งไม่ประพฤติตนไปในทางทีÉจะนาํความเสืÉอมเสียชืÉอเสียงมาสู่ตนเอง หมู่

คณะ หรือบริษทัฯ  

  3.7.4  พนกังานตอ้งไม่พกอาวุธ หรือครอบครองสิÉงผิดกฎหมายเขา้มาในบริษทัฯ    หรือ

ในขณะปฏิบติัหนา้ทีÉ  

  3.7.5  พนกังานตอ้งประพฤติตนให้อยูใ่นศีลธรรมอนัดี หรือไม่ประพฤตชิัÉวร้ายอยา่งร้ายแรง

ทัÊงในและนอกบริเวณบริษทัฯ 

              3.7.6    พนกังานตอ้งเชืÉอฟัง และปฏิบติัตามคาํสัÉงอนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา หรือบริษทั

ฯ ทัÊงคาํสัÉงดว้ยวาจา ลายลกัษณ์อกัษร และการสืÉอขอ้ความอืÉน ๆ  

  3.7.7  พนกังานตอ้งเป็นผูมี้สัมมาคารวะ ไม่พูดจาไม่สุภาพ กา้วร้าว หรือแสดงขอ้ความหรือ

แสดงกิริยาอาการเป็นการส่อเสียด เหยียดหยาม ประณาม ผูบ้งัคบับญัชา 

  3.7.8    พนกังานตอ้งไม่ยยุง ส่งเสริม หรือสนบัสนุนใหเ้กิดการแตกแยกความสามคัคี                          

การทะเลาะวิวาท หรือการทาํร้ายร่างกายในหมู่พนกังานของบริษทัฯ หรือระหว่าง

พนกังานของบริษทัฯ กบับุคคลภายนอก 
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  3.7.9    พนกังานตอ้งไม่กระทาํการใด ๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายทีÉมีโทษทางอาญาโดยเจตนา

ถึงแมว้่าจะไม่ถูกดาํเนินคดีก็ตาม เช่น เล่นการพนนั              

               3.7.10  พนกังานตอ้งไม่เล่นการพนันในบริเวณบริษทัฯ หรือในบริเวณบา้นพกั ไม่วา่จะเป็น

เวลาทาํงานหรือนอกเวลาทาํงานก็ตาม หรือหา้มเล่นการพนนัในขณะปฏิบติัหนา้ทีÉไม่

วา่ในหรือนอกสถานทีÉทาํงาน หรือส่งเสริมให้มีการเล่นการพนนั หรือถูกจบักุม

เนืÉองจากเล่นการพนนัในสถานทีÉทาํงาน และบนรถรับ-ส่งพนกังาน 

  3.7.11  ผูจ้ดัการ หวัหนา้งาน ผูค้วบคุมงาน ผูต้รวจงาน หรือพนกังานตอ้งไม่กระทาํการ 

 ล่วงเกิน คุกคาม หรือก่อความเดือดร้อนรําคาญทางเพศต่อพนกังานในเวลาทาํงาน 

 หรือในสถานทีÉทาํงาน หรือในบริเวณบา้นพกั หรือบนรถรับ – ส่งพนักงาน  

  3.7.12  พนกังานตอ้งไม่โตเ้ถียง หรือพูดจาประชดประชนั  หรือแสดงกริยาวาจาไม่สุภาพ สบ

ประมาท ดูหมิÉน เหยยีดหยาม ใส่ความ ลอ้เลียน  กระทบกระแทก กา้วร้าว กล่าวหา 

กลัÉนแกลง้ หรือกระทาํการใด ๆ ใหไ้ดรั้บความอบัอายขายหนา้ เผยแพร่ข่าวอกุศลให้

ร้าย ไม่วา่ผูน้ัÊนจะเป็นลูกคา้ ผูบ้งัคบับญัชา ผูม้าติดต่อ 

  3.7.13    หา้มสูบบุหรีÉภายในบริเวณบริษทัฯ เวน้แต่สถานทีÉทีÉบริษทัฯ ไดก้าํหนดไว ้               

                3.7.14   หา้มฝ่าฝืนระเบียบการแต่งชุดทาํงาน 

  3.7.15   หา้มใชเ้ครืÉองมือ เครืÉองจกัร โดยไม่มีหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้ง  

  3.7.16   หา้มรับประทานอาหาร หรือของขบเคีÊยวในระหวา่งเวลาทาํงาน การรับประทาน    

อาหารจะตอ้งรับประทานในบริเวณทีÉบริษทัฯ จดัให้ 

                 3.7.14   หา้มนาํบุคคลภายนอกเขา้มาภายในบริเวณบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

  3.7.15   ห้ามพนกังานพูดจาหยอกลอ้เล่น พูดจายัÉวยวน ส่งเสียงดงัรบกวน หรือกระทาํการใด ๆ 

รบกวนพนกังานอืÉนในเวลาปฏิบติังาน 

                 3.7.16   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัหนา้ทีÉ หรือความรับผิดชอบตามทีÉผูบ้งัคบับญัชากาํหนด 

                3.7.17    พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามคาํสัÉงของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีเลืÉอนตาํแหน่ง     โยกยา้ย 

หรือการมอบหมายงานโดยชอบดว้ยของผูบ้งัคบับญัชา  

                3.7.18   พนกังานจะตอ้งพึงรักษาสุขภาพของตนใหพ้ร้อมทีÉจะทาํงานใหก้บับริษทัฯ 

                 3.7.19   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบของพนกังานรักษาความปลอดภยั 

  3.7.20  พนกังานตอ้งปฏิบติัตามทีÉผูบ้งัคบับญัชา กาํหนดวิธีการใชว้สัดุอุปกรณ์ในการทาํงาน    

  3.7.21   พนกังานจะตอ้งสวมใส่หรือใชอุ้ปกรณ์ความปลอดภยั 

  3.7.22  กรณีทีÉพนกังานแสดงเจตนาทีÉจะทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานในวนัหยดุ แลว้แต่กรณี 

แต่ไม่มาปฏิบติังานนัÊนโดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร และส่งผลให้บริษทัฯ ไดรั้บความ

เสียหาย บริษทัฯ อาจจะพิจารณาโทษทางวินยัตามขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงาน 
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  3.7.23  พนกังานจะตอ้งไม่เขา้ไปกา้วก่ายหน้าทีÉของพนกังานอืÉน และตอ้งไม่เขา้ไปในบริเวณ

หรือพืÊนทีÉทีÉไม่ใช่เขตปฏิบติัหนา้ทีÉของตน เวน้แต่มีความจาํเป็นตอ้งเขา้ไปติดต่อธุระ

และไดรั้บการอนุญาตจากหวัหนา้แผนกแลว้ 

 3.8 ระเบียบวินัยทัÉวไป 

                   3.8.1   ประพฤติตนเป็นพลเมืองดีอยู่ในระเบียบและกฎเกณฑ์ของสังคม ไม่ประพฤติชัÉว 

กระทาํหรือร่วมกนักระทาํการใด ๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายของบา้นเมือง ทัÊ งในและ

นอกบริเวณบริษทัฯ 

                   3.8.2  เชืÉอฟังและปฏิบตัิตามคาํสัÉงของผูบ้งัคบับญัชา 

                   3.8.3  ปฏิบตัิตามระเบียบขอ้บงัคบัและกฎเกณฑต์่าง ๆ ของบริษทัฯ ทีÉกาํหนดไวโ้ดย

เคร่งครัด 

  3.8.4 แจง้การเปลีÉยนแปลงสถานภาพของตนเองใหบ้ริษทัฯ ทราบในกรณีเปลีÉยนชืÉอ/ 

นามสกุล ทีÉอยู่อาศยั สมรส/หยา่ร้าง มีบุตร บุคคลในครอบครัวเสียชีวิต       เปลีÉยน

บตัรประจาํตวัประชาชน ทัÊงนีÊภายใน ş วนันบัจากวนัทีÉเปลีÉยนแปลงในแต่ละกรณี 

  3.8.5 รักษาความสะอาด ไม่ทิÊงสิÉงของหรือสิÉงปฏิกูลใด ๆ นอกภาชนะทีÉบริษทัฯ จดัไว ้

  3.8.6    ช่วยกนัดูแล ประหยดัการใช้วสัดุอุปกรณ์ เครืÉองมือเครืÉองใช ้ พลงังาน และสิÉงอืÉน ๆ 

ให้สิÊนเปลืองนอ้ยทีÉสุด 

           3.8.7    ไม่ช่วยเหลือ สนบัสนุน ชกัจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระทาํความผิดของ

พนกังานอืÉน 

            3.8.8  ไม่ประพฤติตนหรือกระทาํการใด ๆ ให้บริษทัฯ เสืÉอมเสียชืÉอเสียงหรืออาจไดรั้บความ

เสียหาย 

           3.8.9 หา้มปิดประกาศ โฆษณา ขีดเขียนขอ้ความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสาร หรือ  สิÉง

ตีพิมพใ์ด ๆ ในบริเวณของบริษทัฯ โดยมิไดรั้บอนุญาต รวมทัÊงการปลด ทาํลาย ขีด

เขียน เพิÉมเติมเอกสาร ประกาศ หรือคาํสัÉงใด ๆ ของบริษทัฯ ดว้ย 

               3.8.10 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ / ประกาศ / ป้ายเตือน / ป้ายห้าม / ป้ายจราจร / หรือ

ป้ายอืÉน ๆ อนัเกีÉยวขอ้งกบัมาตรการรักษาความปลอดภยัโดยเคร่งครัด 

 3.9    ระเบียบการเข้าหรือออกบริเวณบริษทัฯ 

  3.9.1 พนกังานทีÉบริษทัฯ กาํหนดใหบ้นัทึกเวลาทาํงาน ตอ้งบนัทึกเวลาดว้ยตนเองทุกครัÊ ง

เมืÉอเขา้ทาํงาน เลิกงาน และ/หรือ ตามระเบียบทีÉบริษทัฯ กาํหนดหา้มบนัทึกเวลาแทน

ผูอื้Éน หรือรู้เห็นเป็นใจใหผู้อื้Éนบนัทึกเวลาให ้ หากผูใ้ดฝ่าฝืน บริษทัฯ จะถือเป็น

ความผิดร้ายแรง ซึÉงผูที้Éมีส่วนเกีÉยวขอ้งในการกระทาํผิดจะตอ้งไดรั้บโทษทางวินยั 

อาจถึงขัÊนเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชยใด ๆ ทัÊงสิÊน 
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  3.9.2   พนกังานทีÉเขา้มาในบริเวณของบริษทัฯ จะตอ้งแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย 

               3.9.3    พนกังานทีÉจะออกจากสถานทีÉทาํงานในระหว่างเวลาทาํงาน และเวลาพกัของ  ตนเอง 

ไม่วา่กรณีใดตอ้งปฏิบติัตามระเบียบทีÉบริษทัฯ กาํหนดทุกครัÊ ง และในกรณีทีÉเป็นการ

ออกจากบริษทัฯ โดยไม่กลบัมาอีกใหบ้นัทึกเวลาดว้ย 

  3.9.4 พนกังานทีÉตอ้งไปปฏิบติังานภายนอกบริษทัฯ ซึÉงไม่สามารถบนัทึกเวลาทาํงานได ้

จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานเป็นหนงัสือก่อนไปปฏิบติังาน

ดงักล่าว ยกเวน้กรณีเร่งด่วนอาจใหผู้บ้งัคบับญัชารับรองภายหลงัได ้

  3.9.5 หา้มพนกังานผูซึ้Éงถูกบริษทัฯ สัÉงพกังานในทุกกรณี เขา้มาในบริเวณบริษทัฯ โดย

ไมไ่ดร้ับอนุญาต 

            3.9.6   ไม่ใชเ้วลาทาํงานเพืÉอตอ้นรับ หรือพบปะผูม้าเยอืนในธุรกิจส่วนตวั หากจาํเป็น ตอ้ง

ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน               

  3.9.7   การนาํสิÉงของหรือทรพัยสิ์นของบริษทัฯ ออกจากบริษทัฯ ไม่วา่กรณีใดก็ตามจะตอ้ง

แสดงใบอนุญาตนาํสิÉงของหรือทรัพยสิ์นทีÉจะนาํออกนัÊนต่อยามรักษาการณ์ 

3.9.8 หา้มนาํสัตวเ์ลีÊยงใด ๆ เขา้มาในบริเวณบริษทัฯ 

                3.9.9  หา้มนาํเขา้ หรือใช ้หรือเสพ หรือมีไวค้รอบครองซึÉงอาวุธ ยาเสพติด สิÉงมึนเมา หรือสิÉง

ทีÉผิดกฎหมายภายในบริเวณบริษทัฯ                 

  3.9.10 หา้มพนกังานทีÉอยู่ในลกัษณะมึนเมาเขา้มาภายในบริษทัฯ                                                             

       

4.     บทลงโทษทางวินัย วินยัของพนกังานตามทีÉระบุมานีÊพนกังานมีหนา้ทีÉตอ้งปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด 

ถา้พนกังานผูใ้ดปฏิบตั ิ หรือละเวน้การปฏิบติัใด ๆ อนัถือว่าเป็นการฝ่าฝืนวินยัดงักล่าว จะตอ้งถูกพิจารณา

ลงโทษทางวินยั ตามลกัษณะแห่งความผิด หรือการกระทาํผิดทีÉเกิดขึÊน การลงโทษเป็นไปตามขอ้หนึÉงขอ้ใด 

หรือหลายขอ้รวมกนัได ้ตามบทลงโทษทางวินยั  

 บริษทัฯ  กาํหนดบทลงโทษทางวินยัไว ้4  ประการดงันีÊ  

           4.1    การตกัเตือนดว้ยวาจา โดยบนัทึกเป็นหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

         4.2    การตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร (หนงัสือตกัเตือนมีอาย ุ 12 เดือนนบัแตว่นัทีÉพนกังานกระทาํ

ความผิด) 

          4.3    พกังานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้งมีกาํหนดตัÊงแต่ ś วนั แต่ไม่เกิน ş วนั (การพกังานในระหว่างการ

สอบสวนไม่ถือเป็นการพกังานเพืÉอการลงโทษ) (มาตรา řřŞ) 

 4.4   การเลิกจา้งโดยอาจจ่าย หรือไม่จ่ายค่าชดเชย 

 หลักเกณฑ์การพจิารณาลงโทษทางวินัย 

 4.1 การลงโทษโดยการตักเตือนด้วยวาจา 
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  4.1.1 การผิดวินยันัÊนยงัไม่ก่อใหเ้กิดผลเสียหายใดๆ ต่อบริษทัฯ 

  4.1.2 พนกังานผูก้ระทาํผิดวินยั ไม่เคยกระทาํผิดวินยัในเรืÉองเดียวกนันีÊมาก่อน 

  4.1.3 พนกังานรู้สึกสาํนึกวา่ตนไดก้ระทาํผิดวินยั และยนืยนัวา่จะไม่กระทาํผิดอีก ถา้การฝ่า

ฝืนวินยัใด ๆ มีพฤติกรรมผลลพัธ์แตกต่างจากหลกัเกณฑท์ัÊง 3 ขอ้นีÊ  ไม่วา่ขอ้ใดขอ้

หนึÉง ผูม้ีอาํนาจพิจารณาลงโทษจะพิจารณาลงโทษตามบทลงโทษอืÉน ๆ การลงโทษ

ดว้ยการตกัเตือนดว้ยวาจานัÊน เมืÉอผูบ้งัคบับญัชาไดท้าํการลงโทษไปแลว้ ใหท้าํบนัทึก

รายละเอียดของพฤติกรรม เวลา สถานทีÉ บุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งและรายละเอียดอืÉน ๆ อนั

เกีÉยวกบัการกระทาํความผิดของพนกังานแลว้ส่งไปยงัฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 4.2 การลงโทษโดยการตักเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

  4.2.1  ผูพ้ิจารณาลงโทษ เห็นวา่การลงโทษโดยการตกัเตือนดว้ยวาจาไม่ประสบผล 

  4.2.2 ปรากฏเจตนาในการกระทาํผิดวินยัอย่างชดัแจง้ หรือทาํผิดวินยัซํÊาในเรืÉองเดิมอีก

ภายในระยะเวลาไล่เลีÉยกนั และยงัอยูใ่นเวลาตามกาํหนดของการลงโทษ 

  4.2.3 ความผิดดงักล่าว อาจก่อใหเ้กิดผลเสียหายโดยตรงต่อบริษทัฯ หรือก่อใหเ้กิดความ

   รําคาญกบัผูเ้กีÉยวขอ้ง 

 4.3 การลงโทษโดยการพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง 

  4.3.1 ปรากฏเจตนาในการกระทาํผิดวินยัอย่างชดัแจง้ 

  4.3.2 กระทาํผิดวินยัซํÊ าในเรืÉองเดิมบ่อยๆ ภายในระยะเวลา 1 ปี และยงัอยูใ่นเวลาตาม

กาํหนดของการลงโทษ 

  4.3.3 ความผิดดงักล่าวก่อให้เกิดความเสียหายตอ่บริษทัฯ ไม่ว่าจะเป็นดา้นชืÉอเสียง หรือ

ทรัพยสิ์นก็ตาม  

 4.4    การเลกิจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย  

           4.4.1    พนกังานทุจริตต่อหนา้ทีÉหรือกระทาํความผิดอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 

            4.4.2    พนกังานจงใจกระทาํใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย เช่น เขา้ไปมีส่วนร่วมในการ

ดาํเนินการไม่วา่จะเป็นโดยทางตรงหรือทางออ้ม กบัผูป้ระกอบการอืÉนใดทีÉมีลกัษณะ

เป็นการแข่งขนั โดยทางตรงหรือทางออ้มกบับริษทัฯ 

            4.4.3    พนกังานไดก้ระทาํการประมาทเลินเล่ออนัเป็นเหตุให้บริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย

อย่างร้ายแรง                                   

            4.4.4    พนกังานไดก้ระทาํการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงาน หรือระเบียบ หรือคาํสัÉงของ

บริษทัฯ อนัชอบดว้ยกฎหมายและเป็นธรรม และบริษทัฯโดยผูบ้งัคบับญัชาได้

ตกัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ (ยกเวน้แต่กรณีทีÉร้ายแรงบริษทัไม่จาํเป็นตอ้งตกัเตือน) และ

หนงัสือเตือนดงักล่าวยงัอยูใ่นระยะเวลา 1 ปี นบัตัÊงแต่พนกังานไดก้ระทาํผิด                             
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  4.4.5 พนกังานละทิÊงหนา้ทีÉเป็นเวลา ś วนัทาํงานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยุดคัÉนหรือไม่ก็

ตาม โดยไม่มีเหตุอนัสมควร  

  4.4.6 พนกังานไดรั้บโทษตามคาํพิพากษาถึงทีÉสุดใหจ้าํคุก ถา้เป็นความผิดทีÉไดก้ระทาํโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษตอ้งเป็นกรณีทีÉเป็นเหตุใหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหาย 

 4.5 ผู้มีอาํนาจพจิารณา และดําเนินการลงโทษทางวินัย 

4.5.1 การลงโทษโดยการตกัเตือนดว้ยวาจา  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนกังานผูก้ระทาํผิด 

เป็นผูพิ้จารณาและดาํเนินการลงโทษ 

 4.5.2  การลงโทษโดยการตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงร่วมกบั

ผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการของพนกังานผูก้ระทาํผิด เป็นผูพ้ิจารณาและดาํเนินการ

ลงโทษ 

 4.5.3  การลงโทษโดยการพกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงร่วมกบั

ผูบ้งัคบับญัชาระดบัทีÉสูงขึÊนไป และผูอ้าํนวยการในสายงานของพนกังานผูก้ระทาํผิด 

เป็นผูร่้วมกนัดาํเนินการพิจารณาโทษทางวินยั และเมืÉอลงโทษแลว้ ให้รายงาน

ประธานเจา้หนา้ทีÉบริหารไดท้ราบ 

 4.5.4  การลงโทษดว้ยการเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงร่วมกบั

ผูบ้งัคบับญัชาระดบัเหนือขึÊนไปทุกลาํดบัชัÊน ของพนกังานผูก้ระทาํผิดจนถึงประธาน

เจา้หนา้ทีÉบริหารบริษทัฯ หรือผูท้ีÉไดรั้บมอบหมายกระทาํการแทนประธานเจา้หนา้ทีÉ

บริหาร เป็นผูร่้วมดาํเนินการพิจารณาและดาํเนินการลงโทษทางวินยั 

4.6 บริษัทฯ มีสิทธิÍสัÉงพักงานพนักงานเพืÉอการสอบสวน  

4.6.1    ระยะเวลาการพกังานไม่นอ้ยกวา่ ś วนั แต่ไม่เกิน 7 วนั (การพกังานเพืÉอการสอบสวน

ไม่ถือเป็นการลงโทษ) 

4.6.2    บริษทัฯ จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ก่อนการพกังาน 

4.6.3    ระหวา่งพกังาน บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งให้ 50 % 

4.6.4    เมืÉอการสอบสวนเสร็จสิÊน หากปรากฏว่าพนกังานไม่ไดก้ระทาํผิด บริษทัฯ จะจ่าย

ค่าจา้งในส่วนทีÉขาดให้ครบ เท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงานนบัแตวนัทีÉถูกสัÉงพกังาน พร้อม

ดอกเบีÊยร้อยละ 15 ต่อปี 
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หมวด 9 

การร้องทุกข์ 

 

1.     วัตถุประสงค์  บริษทัฯ กาํหนดหลกัเกณฑก์ารร้องทุกขโ์ดยมีวตัถุประสงคด์งันีÊ  

        1.1    เพืÉอเสริมสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังาน 

        1.2    เพืÉอลดหรือขจดัปัญหาขอ้ขอ้งใจ อนัจะส่งผลกระทบต่อขวญัและกาํลงัใจของพนกังาน 

1.3 เพืÉอให้มีการวินิจฉยัการลงโทษทางวินยัอยา่งเทีÉยงธรรมและถูกตอ้ง 

 
 

2.     ระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการร้องทุกข์ 

        2.1    ขอบเขตและความหมายของข้อร้องทุกข์ 

บริษทัฯ มีความปรารถนาทีÉจะให้การทาํงานของพนกังานเป็นไปดว้ยความเขา้ใจทีÉดีระหวา่ง

บริษทัฯ กบัพนกังานอนัจะยงัประโยชน์สุขดว้ยกนัทัÊงสองฝ่าย  ดงันัÊน ในกรณีทีÉพนกังานมี

ปัญหาอย่างใดอยา่งหนึÉง ซึÉงเป็นผลมาจากการทาํงาน หรือสภาพการทาํงาน หรือไม่ไดรั้บความ

เป็นธรรมในเรืÉองใด ๆ พนกังานมีสิทธิทีÉจะยืÉนคาํร้องทุกขเ์ป็นการส่วนตวัได ้

       2.2     วิธีการและขัÊนตอนการร้องทุกข์ 

2.2.1   ใหพ้นกังานยืÉนคาํร้องทุกขเ์ป็นหนงัสือ ระบุถึงสาเหตุ ระบุถึงวิธีการแกไ้ขคาํร้องทุกข์

และลงลายมือชืÉอดว้ยตนเอง ยืÉนต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉมีขอ้ร้อง

ทุกขเ์กิดขึÊน 

2.2.2    พนักงานผูมี้ขอ้ร้องทุกขจ์ะตอ้งเป็นผูย้ืÉนขอ้ร้องทุกขด์ว้ยตนเอง ทัÊงนีÊบริษทัฯ จะไม่รับ

พิจารณาในกรณีทีÉพนกังานผูอื้Éนเป็นผูย้ืÉนร้องทุกขแ์ทน 

       2.3   การสอบสวนและการพิจารณาข้อร้องทุกข์ 

             2.3.1   เมืÉอผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงทีÉไดรั้บคาํร้องทุกขจ์ากพนกังานแลว้ จะดาํเนินการหาทาง

ยตุิและชีÊแจงดว้ยวาจา หรืออาจตอบเป็นหนังสือแก่พนกังานผูย้ืÉนคาํร้องทุกขภ์ายใน 

14 วนัทาํงาน นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํร้องทุกขน์ัÊน 

  2.3.2  กรณีพนกังานผูย้ืÉนคาํร้องทุกข ์ ไม่ไดรั้บคาํตอบจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง     ตามขอ้ 

2.3.1 ภายในกาํหนดเวลาดงักล่าว หรือไดรั้บคาํตอบแลว้แต่ยงัไม่เป็นทีÉน่าพอใจ ให้

พนกังานยืÉนอทุธรณ์ร้องทุกขต์่อผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารอีกครัÊ งภายใน 7 วนั 

นบัตัÊงแต่วนัทีÉไดรั้บทราบผลตามขอ้ 2.3.1 โดยผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารทีÉไดรั้บคาํ

อุทธรณ์ร้องทุกขด์งักล่าวจะวินิจฉยัและแจง้ผลให้พนกังานทราบภายใน 14 วนัทาํงาน 

นบัแต่วนัทีÉไดย้ืÉนอทุธรณ์ร้องทุกข ์ และผลการวนิิจฉัยของผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหาร

ถือวา่เป็นอนัสิÊนสุด 
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     2.4     กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ 

 2.4.1 กรณีทีÉพนกังานไม่ดาํเนินการภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดไวใ้นระเบียบ ให้ถือวา่ไม่มี

ขอ้ร้องทุกขห์รืออุทธรณ์ร้องทุกขเ์กิดขึÊน หรือขอ้ร้องทุกข ์ หรืออุทธรณ์นัÊนเป็นอนั

สิÊนสุด แลว้แต่กรณี แต่อยา่งไรก็ดี ระยะเวลาทีÉกาํหนดไวใ้นระเบียบนีÊ  อาจจะขยาย

ออกไปได ้ เมืÉอมีการตกลงยนิยอมกนัระหวา่งพนกังานผูร้้องทุกขก์บัผูบ้งัคบับญัชา

ระดบับริหาร          

2.4.2   ผูมี้อาํนาจในการวินิจฉัยขอ้ร้องทุกขต์ามขอ้ 2.3.1, 2.3.2 จะตอ้งพิจารณาแกไ้ขปัญหา

ดว้ยความยติุธรรมเพืÉอก่อใหเ้กิดประโยชน์ร่วมกนั ระหวา่งพนกังานกบับริษทัฯ  ทัÊงนีÊ

พนกังานอาจขอคาํปรึกษาจากผูจ้ดัการแผนกเกีÉยวกบัปัญหา และคาํร้องทุกขข์อง

พนกังาน และแนวปฏิบติัในการร้องทุกข์ทีÉถูกตอ้งไดต้ลอดเวลา 

2.5  ความคุ้มครองผู้ยืÉนร้องทุกข์และผู้เกีÉยวข้อง บริษทัฯ ยึดหลกัความเสมอภาค และความ

ยตุิธรรม ตลอดจนมุ่งเน้นความสัมพนัธ์อนัดีภายในองคก์รเป็นสาํคญั ดงันัÊนพนกังานผูย้ืÉนร้อง

ทุกข ์ และผูเ้กีÉยวขอ้งกบัขอ้ร้องทุกข ์  บริษทัฯ จะใหก้ารเอาใจใส่ และพิจารณาดว้ยความเป็น

ธรรม เพืÉอดาํรงไวซึ้Éงบรรยากาศการแรงงานสัมพนัธ์ทีÉดี 
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หมวด 10 

การเลกิจ้าง การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน ค่าชดเชย และค่าชดเชยพเิศษ 

 

1.     นโยบาย 

 1.1 ถึงแมว้า่บริษทัฯ มีความปรารถนาอยา่งยิÉงทีÉจะให้พนกังานทุกคนไดท้าํงานกบับริษทัฯ อย่าง

ผาสุกและประสบความสาํเร็จในหนา้ทีÉการงาน แต่อาจจะมีบางครัÊ งคราวทีÉพนกังานทีÉประสงค์

จะออกจากบริษทัฯ หรือทางบริษทัฯ อาจมีความจาํเป็นทีÉจะตอ้งเลิกจา้งดว้ยเหตุผลตา่ง ๆ 

ตามแต่กรณี 

1.2 เมืÉอพนกังานผูใ้ดพน้สภาพการเป็นพนกังานไม่วา่กรณีใด ๆ ก็ตาม พนกังานจะตอ้งส่งคืน

ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ทีÉพนกังานไดเ้บิกไปใชใ้นการปฏิบติัหนา้ทีÉ และพนกังานผูใ้ดมีหนีÊ สิน

ของบริษทัฯ จะตอ้งใชห้นีÊ สินตา่ง ๆ ต่อบริษทัฯ  

1.3 พนกังานทีÉประสงคจ์ะลาออก ตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตน

ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่าหนึÉงงวดการจ่ายค่าจา้ง 

 

2.    การเลกิจ้างและการพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 

        2.1  ตาย 

          2.2   ลาออก 

2.3 สิÊนสุดตามสัญญาจา้ง ในกรณีทีÉสัญญาจา้งไม่มีกาํหนดระยะเวลา บริษทัฯ หรือพนกังานอาจ

บอกเลิกสัญญาจา้ง โดยบอกกล่าวล่วงหนา้เป็นหนงัสือให้อีกฝ่ายหนึÉงทราบ เมืÉอถึงหรือก่อนจะ

ถึงกาํหนดจ่ายค่าจา้งคราวหนึÉงคราวใด เพืÉอใหเ้ป็นผลเลิกสัญญากนัเมืÉอถึงกาํหนดจ่ายค่าจา้ง

คราวถดัไปก็ได ้ แต่ไม่จาํเป็นตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้เกินสามเดือน ทัÊงนีÊ ใหถื้อวา่สัญญาจา้ง

ทดลองงานเป็นสัญญาจา้งทีÉไม่มีกาํหนดระยะเวลาดว้ย 

         2.4    เลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน 

          2.5    เลิกจา้งเพราะเหตุผิดวินยั 

          2.6    เลิกจา้งในกรณีใด กรณีหนึÉง ดงัต่อไปนีÊ  จะไดค้่าชดเชย 

                     2.5.1  เลิกจา้งเนืÉองจากคนลน้งาน โดยปรากฏวา่มีคนมากกวา่งานและทาํใหบ้ริษทัฯ เกิด

ความสูญเปล่าหรือกรณีทีÉบริษทัฯ เห็นวา่มีความจาํเป็นทีÉจะตอ้งยบุหน่วยงานนัÊน 

             2.5.2  เลิกจา้งเนืÉองจากสุขภาพของพนกังานไม่เหมาะสม เมืÉอพนกังานลาป่วยเกิน   30 วนั

ทาํงานในรอบปี ยกเวน้การเจ็บป่วยทีÉเกิดขึÊนเนืÉองจากการทาํงาน 

2.5.3   เลิกจา้งเนืÉองจากผลงานไม่เป็นทีÉพอใจหรือไม่อยูใ่นมาตรฐานของบริษทัฯ 
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  2.5.4    เลิกจา้งเนืÉองจากมีพฤติกรรมไม่น่าไวว้างใจ หรือขาดคุณสมบติัของพนกังาน 

  2.5.5   เลิกจา้งเนืÉองจากพนกังานทีÉมีสุขภาพไม่สมบูรณ์ หรือหย่อนความสามารถ         

                    2.5.6   พนกังานทีÉเป็นโรคจิตหรือมีพฤติกรรมทีÉมีจิตบกพร่อง 

 

3.    ค่าชดเชย 

        3.1   พนกังานทีÉถูกเลิกจา้งในกรณีดงัต่อไปนีÊจะไม่ไดค้่าชดเชย 

 3.1.1 พนกังานทีÉถูกเลิกจา้งเพราะการลงโทษทางวินยัตามความในขอ้ Ŝ ของหมวด  8 ใน

ขอ้บงัคบันีÊ  

3.1.2 การจา้งทีÉมีกาํหนดระยะเวลา จะกระทาํไดส้ําหรับการจา้งงานในโครงการ  เฉพาะทีÉมิใช่

งานปกติของธุรกิจหรือการคา้ของบริษทัฯ ซึÉงตอ้งมีระยะเวลาเริÉมตน้และสิÊนสุดของงาน

ทีÉแน่นอน หรือในงานอนัมีลกัษณะเป็นครัÊ งคราวทีÉมีกาํหนดการสิÊนสุด หรือความสาํเร็จ

ของงาน หรือในงานทีÉเป็นไปตามฤดูกาล และไดจ้า้งในช่วงเวลาของฤดูกาลนัÊน ซึÉ งงาน

นัÊนจะตอ้งแลว้เสร็จภายในเวลาไม่เกินสองปี โดยบริษทัฯ และพนกังาน ไดท้าํสัญญา

เป็นหนงัสือไวต้ัÊงแต่เมืÉอเริÉมจา้ง  

3.2 พนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชย หากนายจา้งเลิกจา้งโดยลูกจา้งไม่มีความผิดจะไดค้่าชดเชย 

ตามอายงุานดงัต่อไปนีÊ  

 

อายงุาน ค่าชดเชย 

120 วันแต่ไม่ครบ 1 ปี ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั 

1 ปีแต่ไม่ครบ 3 ปี ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย š0 วนั 

3 ปีแต่ไม่ครบ 6 ปี ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย řŠ0 วนั 

6 ปีแต่ไม่ครบ 10 ปี ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย ŚŜ0 วนั 

10 ปีแต่ไม่ครบ Ś0 ปี ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 300 วนั 

20 ปีขึÊนไป ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย ŜŘ0 วนั 

 

4.    ค่าชดเชยพเิศษ  

 4.1 กรณีทีÉนายจา้งยา้ยสถานประกอบกิจการ และมีผลกระทบสาํคญัต่อการดาํรงชีวติตามปกติของ

ลูกจา้งหรือครอบครัว นายจา้งตอ้งแจง้ให้ลูกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ śŘ วนัก่อนวนัยา้ย

สถานประกอบกิจการ 
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  ในกรณีทีÉนายจา้งไม่สามารถแจง้ไดห้รือแจง้การยา้ยสถานประกอบกิจการน้อยกวา่ śŘ วนั 

จะตอ้งจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย śŘ วนั หรือ

เท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน śŘ วนัสุดทา้ย สาํหรับลูกจา้งตามผลงาน 

   

  หากลูกจา้งไม่ประสงคจ์ะไปทาํงานดว้ย ลูกจา้งมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจา้งไดภ้ายใน śŘ วนันบั

แต่วนัทีÉไดรั้บแจง้จากนายจา้ง หรือวนัทีÉนายจา้งยา้ยสถานประกอบกิจการโดยลูกจา้งมีสิทธิ

ไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่อตัราค่าชดเชยปกตทิีÉลูกจา้งพึงมีสิทธิไดรั้บตามกฎหมาย  

  4.2  กรณีนายจา้งจะเลิกจา้งลูกจา้งเพราะมีการปรับปรุงหน่วยงาน กระบวนการผลิต การจาํหน่าย 

หรือการบริการ เนืÉองจากการนาํเครืÉองจกัรมาใชห้รือเปลีÉยนแปลงเครืÉองจกัรหรือเทคโนโลยีซึÉง

เป็นเหตใุห้ตอ้งลดจาํนวนลูกจา้ง นายจา้งตอ้งแจง้วนัทีÉจะเลิกจา้ง เหตุผลการเลิกจา้ง และ

รายชืÉอลูกจา้งต่อพนกังานตรวจแรงงานแ ละลูกจา้งทีÉจะเลิกจา้งทราบ ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ ŞŘ 

วนัก่อนวนัทีÉจะเลิกจา้ง 

  หากนายจา้งไม่แจง้ใหลู้กจา้งทีÉจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้หรือแจง้ล่วงหนา้นอ้ยกว่า ŞŘ วนั 

นอกจากลูกจา้งจะไดรั้บค่าชดเชยแลว้ นายจา้งตอ้งจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าว

ล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย ŞŘ วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน ŞŘ วนัสุดทา้ย 

สาํหรับลูกจา้งตามผลงาน 

  กรณีลูกจา้งทาํงานติดต่อกนัเกิน Ş ปีขึÊนไป ตอ้งจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิÉมขึÊนจากค่าชดเชยปกติอีก

ไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย řŝ วนั ต่อการทาํงานครบ ř ปีหรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการ

ทาํงาน řŝ วนัสุดทา้ยต่อการทาํงานครบ ř ปีสาํหรับลูกจา้งตามผลงาน ทัÊงนีÊค่าชดเชยพิเศษ

ดงักล่าวรวมกนัแลว้จะไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ย śŞŘ วนั หรือไม่เกินค่าจา้งของการทาํงาน 

śŞŘ วนัสุดทา้ย สาํหรับลูกจา้งตามผลงาน 

  กรณีระยะเวลาทาํงานไม่ครบ ř ปีถา้เศษของระยะเวลาทาํงานมากกวา่ řŠŘ วนั ใหน้บัเป็นการ

ทาํงานครบ ř ปี  

  4.3    พนกังานมีสิทธิยืÉนคาํร้องให้คณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายใน śŘ วนันบัแต่

วนัทีÉบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการ วา่เป็นกรณีทีÉบริษทัฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ หรือ

พนกังานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจา้งโดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษ หรือค่าชดเชยพิเศษแทน

การบอกกล่าวล่วงหนา้หรือไม่   
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หมวด 11 

สวัสดิการ 

1. สวัสดิการกองทุนสํารองเลีÊยงชีพ

1.1 วัตถปุระสงค์

1.1.1  กองทุนนีÊจดัตัÊงขึÊนโดยมีวตัถุประสงคเ์พืÉอเพืÉอส่งเสริมการออมแก่ลูกจา้ง สมาชิก และ

ครอบครัว เมืÉอสมาชิกพน้สภาพจากการเป็นลูกจา้ง 

1.1.2   เพืÉอเป็นหลกัประกนัแก่สมาชิกและครอบครัวในกรณีทีÉสมาชิกตาย หรือออกจากงาน 

หรือไร้ความสามารถ หรือครบอายกุารทาํงานตามระเบียบของบริษทั ยกเวน้การพน้

สภาพเนืÉองจากถูกไล่ออก ปลดออก 

บริษทัฯจดัตัÊงกองทุนสํารองเลีÊยงชีพใหพ้นกังานทีÉผา่นการทดลองงาน แลว้บรรจุเป็นพนกังาน

ประจาํ โดยสมทบกองทุนสํารองเลีÊยงชีพใหพ้นกังาน ร้อยละ ś ของค่าจา้งพนกังานทุกเดือน 

โดยใหสิ้ทธิประโยชน์แก่พนักงานตามขอ้กาํหนดกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพ 

1.2 สมาชิกถูกนายจ้างเลกิจ้างในกรณีหนึÉงกรณีใดดงัต่อไปนีÊ จะไม่ได้รับส่วนสมทบของนายจ้าง 

1.2.1 ทุจริตตอ่หนา้ทีÉหรือกระทาํความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจา้ง 

1.2.2 ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจา้งไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

1.2.3 จงใจทาํใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

1.2.4 ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงาน หรือระเบียบ หรือคาํสัÉงของนายจา้งอนัชอบดว้ย

กฎหมาย และเป็นธรรมในเรืÉองทีÉร้ายแรง 

1.2.5 กรณีอืÉน ๆ ทีÉลูกจา้งกระทาํอนัเป็นเหตใุหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหาย 

2. สวัสดกิารเงินช่วยเหลอืเพืÉอจัดการงานศพบิดา มารดา  (ตามกฎหมาย) เสียชีวิต

2.1 พนกังานตอ้งมีอายงุานครบ ř ปีบริบูรณ์ขึÊนไป

2.2 บิดา มารดา โดยชอบตามกฎหมาย

3. สวัสดิการกองทุนประกนัสังคม บริษทัฯไดจ่้ายเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม โดยให้สิทธิประโยชน์

แก่พนกังานกรณีเจ็บป่วย คลอดบุตร สงเคราะห์บุตร ตาย ทุพพลภาพ ชราภาพ และวา่งงาน

Ŝ. สวัสดิการกองทุนเงนิทดแทน บริษทัฯ ไดจ่้ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนฝ่ายเดียว เพืÉอคุม้ครอง

อนัตรายจากการทาํงาน 
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 ประกาศ  ณ  วนัทีÉ   1 พฤศจิกายน ŚŝŞŜ 

  ลงชืÉอ 

 ( นาย บุญเลิศ  เอีÊยวพรชยั ) 

  ประธานเจา้หนา้ทีÉบริหาร 




