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หนา้ 1 

 

บทน า 
 
ประวติัความเป็นมาของบริษทั 
 
Company Profile – Concept:  Sustainable Growth เติบโต ต่อเน่ือง อย่างยัง่ยืน 
 
กลุ่มบริษทัอินเตอรล้ิ์งคฯ์ The Group of Interlink 
 กลุ่มบริษัทอินเตอร์ลิ้งค์ฯ เริ่มด าเนินธุรกิจตัง้แต่ปีพ.ศ. 2532 ด้วยปรัชญาที่มุ่งมัน่จะน า
เทคโนโลยมีาพฒันาประเทศไทย โดยเริม่ตน้จากธุรกจิน าเขา้และจดัจ าหน่ายสายสญัญาณ หลงัจากนัน้ก็
ไดเ้จรญิเตบิโตอย่างรวดเรว็ ภายใตยุ้ทธศาสตรท์ีต่ ัง้ใจจะใหอ้งคก์ร “เตบิโตอย่างต่อเนื่องและยัง่ยนื” 
 
 ผ่านมากว่า 2 ทศวรรษ กลุ่มบรษิทัอนิเตอรล์ิง้คฯ์ ไดเ้ตบิโตอย่างต่อเนื่อง และไดพ้ฒันาธุรกจิจน
ก่อใหเ้กดิบรษิทัต่างๆดงันี้ 
 

1. บริษทั อินเตอรล้ิ์งค ์คอมมิวนิเคชัน่ จ ากดั (มหาชน) 
“บรษิทัน าเขา้และจดัจ าหน่ายสายสญัญาณทีใ่หญ่ทีสุ่ดในประเทศไทย” 

2. บริษทั อินเตอรล้ิ์งค ์เทเลคอม จ ากดั (มหาชน) 
“ผูใ้หบ้รกิารโครงขา่ย Fiber Optic ทัว่ไทย เชื่อมต่อทนัใจ ปลอดภยัและวางใจได ้100%” 

3. บริษทั อินเตอรล้ิ์งค ์เพาเวอร ์แอนด ์เอน็เนอรย์ี่ จ ากดั 
“ผูเ้ชีย่วชาญงาน Submarine Cable และ Transmission Line” 

4. บริษทั อินเตอรล้ิ์งค ์ดาต้าเซน็เตอร ์จ ากดั 
“ศูนยด์าตา้เซน็เตอร ์ทีป่ลอดภยั และทนัสมยัทีสุ่ดในประเทศไทย” 

5. บริษทั อินเตอรล้ิ์งค ์โฮลด้ิง จ ากดั 
“บรษิทัแม่และผูถ้อืหุน้ใหญ่ของกลุ่มบรษิทัอนิเตอรล์ิง้ค”์ 
 

 
บริษัท อินเตอร์ล้ิงค์ เทเลคอม จ ากัด (มหาชน) – ผู้ให้บริการโครงข่าย Fiber Optic ทัว่ไทย 
เช่ือมต่อทนัใจ ปลอดภยัและวางใจได้ 100% 
 
 ปัจจุบนัความต้องการด้านการตดิต่อสื่อสาร ทัง้ภาพ เสยีง และวดีีโอนัน้ มอีตัราการเติบโตที่
สูงขึ้นมากเมื่อเทียบกับในอดีต อีกทัง้ยังมีแนวโน้มที่จะเติบโตอย่างก้าวกระโดด อันเนื่องมาจาก
วิวัฒนาการด้านเทคโนโลยีที่พัฒนาขึ้นมารองรับความต้องการเหล่านี้  เช่น 3G, 4G และ Cloud 
Computing 
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 ในขณะเดียวกัน โครงข่ายใยแก้วน าแสง ซึ่งถือเป็นโครงสร้างพื้นฐานหลกัที่จะรองรบัความ
ต้องการดงักล่าวนัน้ ยงัไม่เพยีงพอทีจ่ะรองรบัการขยายตวัอย่างก้าวกระโดด ประกอบกบัความต้องการ
โครงขา่ยทีม่เีสถยีรภาพ เพือ่รองรบัการใชง้านอย่างไม่สะดุดและโครงข่ายทีส่ามารถตอบโจทยเ์รื่องพื้นที่
การใหบ้รกิารของผูใ้ชง้านในปัจจุบนั ยงัไม่เพยีงพอทีจ่ะรองรบัความตอ้งการนัน้ๆ 
 
 เพื่อรองรบัความต้องการทีเ่ตบิโตอย่างก้าวกระโดดดงักล่าวมาขา้งต้นนัน้ รวมถงึรองรบัทศิทาง
ที่จะพัฒนาระบบการสื่อสารของประเทศไทยให้ทัดเทียมมาตรฐานโลก บริษัท อินเตอร์ลิ้งค์ฯ จึง
ด าเนินการขออนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียงกิจการโทรทศัน์ และกิจการ
โทรคมนาคมแห่งชาต ิ(กสทช.) เพื่อเป็นผูป้ระกอบการกจิการโทรคมนาคมประเภทที ่3 แบบมโีครงข่าย
เป็นของตนเอง โดยตัง้เป้าหมายไวว้่า อนิเตอรล์ิง้คฯ์ จะเป็นผูป้ระกอบการโครงข่ายเคเบิล้ใยแกว้น าแสง
ภาคเอกชนทีใ่หญ่ทีสุ่ด และมคีวามปลอดภยัสงูสุดดว้ยในอนาคต 
 
 อนิเตอรล์ิง้ค ์เทเลคอม ไดผ้สมผสานประสบการณ์ความช านาญของบรษิทัในกลุ่มอนิเตอรล์ิ้งคฯ์ 
โดยมปีระสบการณ์หลกัผ่านการเป็นผูน้ าเขา้และจดัจ าหน่ายสายสญัญาณทีใ่หญ่ทีสุ่ดในประเทศไทยมา 
ก่อให้เกิดประโยชน์โดยเลือกใช้เคเบิ้ลใยแก้วน าแสงชนิดพิเศษ คือ มีการป้องกันสองชัน้ (Double 
Protection) พร้อมกับมีเกราะเหล็กป้องกัน (Armored Protection) และยงัมีการป้องกันไฟไหม้ หรือ
ความร้อนของการเผาป่าที่จะส่งผลกระทบต่อใยแก้วน าแสงในเคเบิ้ลอกีดว้ย รวมถงึประสบการณ์ด้าน
การตดิตัง้โครงข่ายเคเบิ้ลใยแก้วน าแสงครอบคลุมทัง้พืน้ทีก่รุงเทพฯ ปรมิณฑล และทัว่ประเทศไทย ซึ่ง
เคยด าเนินการใหก้บั ทโีอท ีจ ากดั (มหาชน) และรวมถงึโครงการภายในอาคาร เช่น สนามบนิสุวรรณภูม ิ
 
 การสร้างโครงข่าย INTERLINK FIBER OPTIC NETWORK ให้เป็นโครงข่ายที่มคีุณภาพและ
มาตรฐานสูงทีสุ่ด อกีทัง้ยงัสรา้งความแตกต่างดา้นเสถยีรภาพของโครงข่ายโดยเป็นเพยีงโครงข่ายเดยีว
ที่มกีารด าเนินการตดิตัง้โครงข่ายเคเบิ้ลใยแก้วน าแสงหลกั ตามเสน้ทางทัว่ประเทศของการรถไฟแห่ง
ประเทศไทย 
 
 ในดา้นเทคโนโลยขีองโครงข่าย อนิเตอรล์ิ้งคฯ์ เลอืกใชอุ้ปกรณ์เครอืข่ายของผลติภณัฑ ์CISCO 
จากประเทศสหรฐัอเมรกิา ซึ่งไดร้บัการยอมรบัในระดบัสากล และยงัเลอืกเทคโนโลยทีีร่องรบัการเตบิโต
ในอนาคตไดเ้ป็นอย่างด ีคอื เทคโนโลย ีMPLS และ DWDM ซึ่งถอืว่าเป็นเทคโนโลยทีีไ่ดร้บัการยอมรบั
อย่างแพร่หลาย และยงัเป็นเทคโนโลยทีีท่นัสมยั และสามารถรองรบัโลกอนาคต (Future Proof) ไดอ้ย่าง
แน่นอน 
 
 อินเตอร์ลิ้งค์ เทเลคอม พร้อมแล้วที่จะให้บรกิารวงจรสื่อสารความเร็วสูงที่ไร้ขดีจ ากดัภายใต้
โครงขา่ย INTERLINK FIBER OPTIC NETWORK ทีม่คีวามครอบคลุมทัว่ประเทศไทย ใสใ่จดา้นบรกิาร 
และเชีย่วชาญงานไฟเบอรอ์อฟตคิอย่างแทจ้รงิ 
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บริษัท อินเตอรล้ิ์งค์ ดาต้าเซ็นเตอร ์จ ากดั – ศูนย์ดาต้าเซ็นเตอร ์ท่ีปลอดภยั และทนัสมยัท่ีสุด
ของประเทศไทย 
 
 เนื่องมาจากพฒันาการดา้นการเกบ็ขอ้มลูของโลกในยุคปัจจุบนั และอนาคตมกีารพฒันาไปสู่การ
เกบ็ขอ้มูลรวมเอาไวท้ีศู่นยก์ลาง ซึ่งมอีุปกรณ์ทีจ่ะสามารถรองรบัการใชง้านไดอ้ย่างไม่สะดุดและยงัช่วย
ในเรื่องของความปลอดภยัของขอ้มูล และลดการลงทุนซ ้าซ้อน รวมไปถงึการใช้เก็บขอ้มูลได้จากทุกที่ 
เพือ่ท าใหก้ารท างานสะดวกมากยิง่ขึน้ 
 ดว้ยประสบการณ์ความช านาญของบรษิทัในกลุ่มอนิเตอรล์ิ้งค์ฯซึ่งเป็นผู้น าเขา้และจดัจ าหน่าย
สายสัญญาณที่ใหญ่ที่สุดในประเทศไทย รวมกับโครงข่ายเคเบิ้ลใยแก้วน าแสงที่มีความปลอดภัย 
เสถยีรภาพและความเรว็สูง ให้บรกิารครอบคลุมทัว่ทุกพื้นที่ในประเทศไทย ท าให้กลุ่มบรษิทัได้ก่อตัง้ 
บรษิทั อนิเตอร์ลิ้งค์ ดาต้าเซ็นเตอร์ จ ากดั และลงทุนสร้างศูนย์เก็บขอ้มูล DATA CENTER ที่สร้างขึ้น 
เป็นศูนยเ์กบ็ขอ้มลูโดยเฉพาะและรองรบัมาตรฐาน Tier-3+ ซึง่สามารถพฒันาเป็น Tier-4 ไดใ้นอนาคต 
 โดยนอกจากจะถูกออกแบบใหร้องรบัใหเ้ป็น Tier-3+ แลว้ ยงัออกแบบใหร้องรบัมาตรฐาน ISO 
27001 ซึ่งเกี่ยวขอ้งกบัระบบการท างานซึ่งจะช่วยใหผู้ใ้ช้งานมัน่ใจไดว้่า ขอ้มูลทีม่าฝากไว้นัน้ จะได้รบั
การดแูลอย่างปลอดภยัและมปีระสทิธภิาพในการใชง้านสงูทีสุ่ด และบรกิารนี้จะสามารถใชง้านไดทุ้กเมื่อ
ที่ต้องการ และยงัตอบโจทย์เรื่องต้นทุนในการด าเนินงานของธุรกจิลูกค้าอกีด้วย ทัง้นี้ บรษิทั อนิเตอร์
ลิง้ค ์ดาตา้เซน็เตอรจ์ ากดั มบีรกิารดงัต่อไปนี้ 

1. Co-Location 
2. Carrier Hotel 
3. Virtual Private Server 
4. Cloud Back up 
5. Managed Hosting 
6. Application Hosting 
7. Business Continuity Center 
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บทท่ี 1 

บททัว่ไป 

1.1 วตัถปุระสงค ์

 เพื่อให้การด าเนินกิจการของบริษัทฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม บรรลุตาม
วตัถุประสงคแ์ละจุดมุ่งหมายทีว่างไว ้บรษิทัฯ จงึไดจ้ดัท ากฎระเบยีบ และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน 
เพื่อให้พนักงานของบรษิัทฯรบัทราบและยดึถือปฏิบตัิในแนวเดียวกนั อนัจะเป็นการเสรมิสร้าง แล ะ
รกัษาไว้ซึ่งความเข้าใจอันดี ความสามคัคีและความสมัพนัธ์ที่ดีระหว่างพนักงานกับผู้บังคบับัญชา 
พนักงานกับบริษัทฯ และในหมู่พนักงานด้วยกัน ซึ่งจะน าไปสู่ความสงบเรียบร้อยและความมี
ประสทิธภิาพในการท างานร่วมกนัอย่างมคีวามสุข 

 

1.2 ค านิยาม 

 “บรษิทัฯ”  หมายถงึ บรษิทัอนิเตอรล์ิง้ค ์เทเลคอม จ ากดั (มหาชน) 

 “สถานทีท่ างานของบรษิทัฯ”  หมายถงึ ทีท่ าการประจ าของบรษิทัฯ ทัง้ทีเ่ป็นส านกังานใหญ่หรอื
ส านกังานสาขาทีจ่ดัตัง้ขึน้ 

 “ประธานกรรมการ”  หมายถงึ ประธานกรรมการกลุ่มบรษิทัอนิเตอรล์ิง้ค ์ 

 “กรรมการผูจ้ดัการ”  หมายถงึ กรรมการผูจ้ดัการบรษิทั อนิเตอรล์ิง้ค ์เทเลคอม จ ากดั (มหาชน) 

 “ฝ่ายบรหิาร”  หมายถงึ พนกังานทีด่ ารงต าแหน่งตัง้แต่ผูจ้ดัการสว่นขึน้ไป 

 “ผูบ้งัคบับญัชา”   หมายถงึ พนกังานทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งตัง้แต่ผูจ้ดัการแผนกขึ้น
ไป ที่มหีน้าที่ควบคุม ก ากบั ให้ค าปรกึษา แนะน า แก้ไขปัญหา มอบหมายงานและสัง่การโดยตรงต่อ
ผูใ้ต้บงัคบับญัชา เพื่อใหบ้รรลุผลตามแนวทางทีบ่รษิทัฯก าหนดและใหม้สีถานะเสมอืนหนึ่งเป็นนายจ้าง
ตามกฎหมายดว้ย 

 “พนกังาน”  หมายถงึ บุคคลทีต่กลงท างานใหบ้รษิทัฯ และรบัค่าจา้งตามทีต่กลงกนั โดยแสดงให้
เหน็ว่าเป็นบุคคลทีม่คีวามรูค้วามสามารถเหมาะสมกบัต าแหน่งหน้าทีก่ารงาน มผีลงาน ความประพฤต ิ
ทศันคตทิีเ่หมาะสมต่องาน และต่อบรษิทัฯ รวมทัง้มสีุขภาพเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ทีบ่รษิทัฯตัง้ไว ้และ
บรษิทัฯตกลงจา้งเป็นการถาวร 

 “พนักงานทดลองงาน”  หมายถงึ บุคคลที่บรษิทัฯแจ้งใหท้ราบเป็นหนังสือแต่แรกว่าใหท้ดลอง
งานและอยู่ในช่วงของการทดลองงานนัน้ๆตามแต่ลกัษณะและสภาพของงาน โดยบรษิทัฯมสีทิธบิอกเลกิ
จา้งโดยบอกกล่าวล่วงหน้า 1 งวดการจ่ายค่าจ้าง หรอืใหย้ดืการทดลองงานออกไปตามความเหมาะสม
เมื่อไรกไ็ดใ้นช่วงการทดลองงาน หากปรากฏว่าผลการปฏบิตังิาน ความประพฤต ิทศันคต ิหรอืสุขภาพ



 
 

หนา้ 5 

 

ยงัไม่เป็นที่น่าพอใจ โดยพนักงานทดลองงานจะผ่านพ้นการทดลองงานเมื่อบรษิัทฯมหีนังสอืแจ้งพ้น
ทดลองงานเท่านัน้ ทัง้นี้ พนกังานทดลองงานจะไดร้บัสทิธติามกฎหมายคุม้ครองแรงงานทุกประการ 

 “พนักงานรายวนั”  หมายถงึ พนักงานที่บรษิทัฯตกลงว่าจ้างเข้าท างาน โดยได้รบัค่าจ้างเป็น
รายวนัตามทีม่าท างาน มสีทิธไิดร้บัค่าจา้งในวนัหยุดประเพณี วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี และวนัลาตามที่
กฎหมายก าหนด 

 “พนกังานรายเดอืน”  หมายถงึ พนกังานทีบ่รษิทัฯตกลงจา้งเขา้ท างาน โดยไดร้บัค่าจา้งเป็นราย
เดอืน อนัรวมถงึค่าจ้างในวนัหยุดประจ าสปัดาห์ วนัหยุดตามประเพณี วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี วนัลา
ตามทีก่ฎหมายก าหนด 

 “พนักงานที่มสีญัญาจ้างตามก าหนดระยะเวลา”  หมายถงึ พนักงานที่บรษิทัฯตกลงจ้างเขา้มา
ท างาน โดยท าสญัญาเป็นหนังสอืเพื่อให้เข้ามาท างานอันมลีักษณะเป็นครัง้คราว หรอืเป็นงานตาม
โครงการหรอืเป็นงานทัว่ๆไป โดยมวีนัเริม่ต้นและวนัสิ้นสุดการจ้าง โดยให้ได้รบัสทิธปิระโยชน์ตามที่
กฎหมายคุม้ครองแรงงานก าหนด 

 “พนักงานจ้างพเิศษ”  หมายถงึ พนักงานที่ตกลงท างานให้แก่บรษิทัฯเป็นครัง้คราว โดยได้รบั
ค่าจา้งเป็นครัง้คราวตามทีต่กลงกนั 

 “พนักงานสญัญาจ้างต่ออายุ”  หมายถึง พนักงานของบริษัทฯที่เข้าเกณฑ์เกษียณอายุตาม
กฎระเบยีบบรษิทัฯไปแลว้ และบรษิทัฯตกลงจา้งใหพ้นักงานท างานต่อไป ซึง่ก าหนดไวแ้ต่ละครัง้ไม่เกนิ 
1 ปี 

 “วนัหยุด”  หมายถงึ วนัทีบ่รษิทัฯก าหนดใหพ้นักงานหยุดงานประจ าสปัดาห ์หยุดตามประเพณี 
หยุดพกัผ่อนประจ าปี หรอืวนัหยุดทีบ่รษิทัฯก าหนดเป็นกรณีพเิศษ 

 “วนัลา”  หมายถึง วนัที่บรษิัทฯอนุญาตให้พนักงานลาป่วย ลาเพื่อท าหมนั ลาเพื่อกิจธุระอนั
จ าเป็น ลาเพื่อรบัราชการทหาร ลาเพื่อการฝึกอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามารถ ลาเพื่อคลอดบุตร 
และลาอุปสมบท 

 “ระเบยีบปฏบิตั”ิ  หมายถงึ ระเบยีบปฏบิตัอิื่นใดทีเ่ป็นการก าหนดรายละเอยีดซึ่งออกตามความ
ในขอ้บงัคบัน้ี 

 “การท างานล่วงเวลา”  หมายถงึ การทีบ่รษิทัฯมอบหมายใหพ้นักงานท างานนอก หรอืเกนิเวลา
ท างานปกติในวนัท างานปกติ หรือในวนัหยุดประจ าสปัดาห์ หรือวนัหยุดประเพณี วนัหยุดพกัผ่อน
ประจ าปีทีบ่รษิทัฯประกาศใหห้ยุด 

 “การท างานในวนัหยุด”  หมายถงึ การทีบ่รษิทัฯมอบหมายใหพ้นักงานมาท างานในเวลาท างาน
ปกตใินวนัหยุดประจ าสปัดาห ์หรอืวนัหยุดตามประเพณี วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี ทีบ่รษิทัฯประกาศให้
หยุด 
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 ค านิยามอื่นๆทีม่ไิดก้ าหนดไว ้ใหใ้ชค้ านิยามตามทีก่ฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้งก าหนด 

 

1.3 การสงวนสิทธิทางการบริหารงานของบริษทัฯ 

 เพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมายและวตัถุประสงคข์องบรษิทัฯ อย่างมปีระสทิธภิาพ สรา้งความเจรญิเตบิโต
ทางเศรษฐกจิ และเป็นส่วนหนึ่งในการพฒันาประเทศ จงึก าหนดขอบข่ายการบรหิารงานของบรษิทัฯไว้
ดงัต่อไปนี้ 

 1.3.1 การจดังาน สัง่งาน มอบหมายงาน ใหพ้นกังานท างานตามหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบตาม
สัญญาจ้างที่มีต่อกันหรืองานอื่นที่พนักงานท าได้ เพื่อให้ผลประโยชน์ในธุรกิจของบริษัทฯประสบ
ความส าเรจ็ตามทีก่ าหนด 

 1.3.2 การเปลี่ยนแปลงสถานที่ท างาน การท างานล่วงเวลา การท างานวนัหยุด  การท างาน
ล่วงเวลาในวนัหยุด ไดต้ามความจ าเป็นทางธุรกจิ โดยจะแจง้ใหพ้นักงานทราบล่วงหน้าและเป็นคราวๆ
ไป 

 1.3.3 การปรบัเปลี่ยนต าแหน่ง หน้าที่ ปรบัเพิม่ หรอืลดค่าจ้าง เพื่อความเหมาะสมและตาม
ความจ าเป็นในการบรหิารงานโดยไดร้บัความยนิยอมจากลูกจา้งเป็นคราวๆไป 

 1.3.4 วธิกีารประเมนิผลงาน การใหค้วามดคีวามชอบ ใหร้างวลั การลงโทษทางวนิัยใดๆไดต้าม
ความเหมาะสม 

 1.3.5 ก าหนดส่วนงานใหม่ ยุบงาน หรอืรวมงาน เนื่องจากปรมิาณงานลดลงหรอืไม่มงีาน ดว้ย
เหตุผลความจ าเป็นทางธุรกจิ 

 1.3.6 การปรบัเปลีย่นวธิกีารท างาน การใชว้สัดุอุปกรณ์ เครื่องจกัรและเครื่องมอืใดๆ ตลอดจน
ก าหนด เพิม่เตมิ เปลีย่นแปลงวธิกีารปฏบิตักิารอื่นใด 

 1.3.7 การจดัหรอืส่งเขา้รบัการศกึษา/ฝึกอบรม เพื่อพฒันาความรู้ ความสามารถตามลกัษณะ
งานในหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ รวมถงึการก าหนดขอ้ผูกพนัใดๆทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการฝึกอบรมดงักล่าว
ได ้

 1.3.8 การเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิม่เตมิขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างานฉบบันี้ และ/หรอื ระเบยีบ 
ประกาศ วธิปีฏบิตัอิื่นใด เพื่อใหส้อดคลอ้งกบักฎหมายที่เกี่ยวขอ้งและเพื่อประสทิธภิาพทางการบรหิาร 
ทัง้นี้ หากการเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพิ่มเติมนัน้เป็นการเปลี่ยนแปลงสภาพการจ้างซึ่งไม่เป็นคุณแก่
พนักงาน บรษิัทฯจะปฏิบตัิตามขัน้ตอนของ พรบ. แรงงานสมัพนัธ์  พ.ศ. 2518 หรอืต้องได้รบัความ
ยนิยอมเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากพนกังานก่อน 

 1.3.9 ทรพัย์สนิทางปัญญา และ/หรอื สิง่ประดิษฐ์คดิค้น ท าขึ้นใดๆในการท างาน ถือว่าเป็น
ทรพัยส์นิของบรษิทัฯโดยสมบูรณ์ 
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 1.3.10 สิทธิทางการบริหารหรือด าเนินการอื่นใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในข้อบังคบัเกี่ยวกับการ
ท างานฉบบัน้ี บรษิทัฯสงวนสทิธทิีจ่ะด าเนินการตามขอ้ก าหนดของกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
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บทท่ี 2 เง่ือนไขการจ้าง 

 

2.1 ข้อก าหนดเก่ียวกบัการจ้างงาน 

 บรษิทัฯ จะพจิารณาสรรหาและว่าจา้งบุคคลเขา้ท างานตามนโยบายคณะกรรมการบรหิาร แผน
อตัราก าลงั ตลอดจนความจ าเป็นและความเหมาะสมของธุรกจิที่ต้องมกีารวเิคราะห์ และได้รบัความ
เห็นชอบจากประธานกรรมการ หรอื กรรมการผู้จดัการ โดยยดึหลกัความเหมาะสมทางด้านความรู้ 
ความสามารถ ความประพฤต ิเป็นเกณฑก์ารว่าจ้างบุคคลเขา้ท างานในบรษิทัฯ ทัง้นี้ จะต้องไดร้บัการ
อนุมตัิตามขัน้ตอน กระบวนการเลือกสรรบุคคล ระเบียบ และประกาศอื่นใดที่ก าหนดไว้ โดยมแีนว
ปฏบิตัดิงัต่อไปนี้ 

 2.1.1 บรษิทัฯ จะว่าจา้งพนกังานทีม่อีายุไม่ต ่ากว่า 18 ปีขึน้ไป ในวนัทีเ่ริม่งานกบับรษิทัฯ 

 2.1.2 เป็นผูม้สีุขภาพแขง็แรง สมประกอบ ไม่เป็นโรคตดิต่ออนัตราย หรอืโรคทีส่งัคมรงัเกยีจ ไม่
เป็นโรคพษิสุราเรือ้รงั หรอืตดิยาเสพตดิใหโ้ทษ ตอ้งเป็นผูม้สีตสิมัปชญัญะเป็นปกต ิไม่ฟัน่เฟือน ไม่เป็น
โรคทีเ่ป็นอุปสรรคต่อการท างาน 

 2.1.3 ตอ้งมคีวามประพฤตดิ ีมที่วงทกีรยิามารยาท และการใชว้าจาทีสุ่ภาพเรยีบรอ้ย 

 2.1.4 เป็นผูท้ีไ่ม่เคยถูกค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุก เวน้แต่เป็นความผดิลหุโทษ หรอื ความผดิ
อนัเนื่องมาจากความประมาท ไม่เป็นผู้หลบหนีคดอีาญา และไม่เป็นผู้มปีระวตัเิลวร้าย รวมถงึต้องไม่
เป็นบุคคลทีอ่ยู่ระหว่างด าเนินคด ีหลบหนีคด ีหรอืหลบหนีทีคุ่มขงั 

 2.1.5 ตอ้งมคีุณวุฒ ิและวทิยฐานะ ความสามารถ ประสบการณ์ตรงตามทีแ่จง้ไวก้บับรษิทัฯ 

 2.1.6 ตอ้งแจง้ขอ้มลูอนัเป็นความจรงิและหรอืไม่ปกปิดขอ้มลูอนัเป็นความจรงิในการสมคัรงาน 

 2.1.7 ตอ้งไม่เคยเป็น หรอืเคยถูกศาลสัง่ใหเ้ป็นบุคคลลม้ละลายหรอืมหีนี้สนิลน้พน้ตวั 

 2.1.8 ตอ้งไม่เคยเป็นพนกังานของบรษิทัฯมาก่อน เวน้แต่จะไดร้บัการอนุมตัเิป็นกรณีพเิศษ 

 2.1.9 พนักงานที่มคีวามสมัพนัธ์กนัทางเครอืญาติกบัพนักงานอื่น ในขณะเป็นพนักงาน เช่น 
เป็นสาม-ีภรรยา เป็นพี-่น้อง เป็นบดิา/มารดา-บุตร บรษิทัฯถอืว่าพนักงานนัน้ไม่มคีวามเกี่ยวพนักนัด้าน
การท างาน และหากมกีารเกื้อหนุนกนัในการกระท าความผดิ หรอืเกื้อหนุนกนักระท าการอนัใดอนัเป็น
การเอื้อประโยชน์ใหอ้กีฝ่าย หรอืรบัประโยชน์อนัเนื่องจากความสมัพนัธ์ดงักล่าวไม่ว่าดว้ยทางตรงหรอื
ทางออ้ม บรษิทัฯมสีทิธทิีจ่ะสอบสวนและลงโทษทางวนิยัไดต้ลอดเครอืญาตทิีเ่กีย่วข้อง 
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 2.1.10 กรณีสภาพของงานทีท่ านัน้ พนักงานต้องรบัผดิชอบเกี่ยวกบัการเงนิหรอืทรพัยส์นิของ
บรษิทัฯ บรษิทัฯอาจเรยีกใหพ้นกังานผูน้ัน้ จดัหาเงนิค ้าประกนั และ/หรอื น าบุคคลมาค ้าประกนั จ านวน
เงนิทีเ่รยีกหรอืรบัตอ้งไม่เกนิหกสบิเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนัโดยเฉลีย่ทีลู่กจา้งไดร้บั 

 กรณีมคีวามเสยีหายเกนิกว่าจ านวนหลกัประกนัทีบ่รษิทัฯเรยีกเกบ็ บรษิทัฯมสีทิธฟ้ิองเรยีกรอ้ง
ค่าเสยีหายจากพนกังานได ้

 2.1.11 ในกรณีที่เงนิประกันซึ่งนายจ้างเรยีกหรอืรบัไว้ตามข้อ 2.1.10 ลดลง เนื่องจากน าไป
ชดใชค้่าเสยีหายใหแ้ก่นายจา้งตามเงื่อนไขของการเรยีกหรอืรบัเงนิประกนั หรอืตามขอ้ตกลง หรอืไดร้บั
ความยนิยอมจากลูกจา้งแลว้ นายจา้งจะเรยีกหรอืรบัเงนิประกนัเพิม่ไดเ้ท่าจ านวนเงนิทีล่ดลงดงักล่าว 

 2.1.12 ใหน้ายจา้งน าเงนิประกนัฝากไว้กบัธนาคารพาณิชยห์รอืสถาบนัการเงนิอื่น โดยจดัให้มี
บญัชเีงนิฝากของลูกจ้างแต่ละคน และให้แจ้งชื่อธนาคารพาณิชย์หรอืสถาบนัการเงนิอื่น ชื่อบญัชแีละ
เลขทีบ่ญัชใีหลู้กจา้งทราบภายหลงัในเจด็วนันับแต่วนัทีร่บัเงนิประกนั 

 2.1.13 ในกรณีที่นายจ้างเรยีกหรอืรบัหลกัประกนัเป็นทรพัย์สนิ ทรพัย์สนิที่ เรยีกหรอืรบัเป็น
หลกัประกนัได ้ไดแ้ก่ทรพัยส์นิดงัต่อไปนี้ 

  1) สมุดเงนิฝากประจ าธนาคาร 

  2) หนงัสอืค ้าประกนัของธนาคาร 

  ทรพัยส์นิดงักล่าวขา้งต้นต้องมมีูลค่าไม่เกนิหกสบิเท่าของอตัราค่าจ้างรายวนัโดยเฉลี่ย
ทีลู่กจา้งไดร้บั โดยใหน้ายจา้งเป็นผูเ้กบ็รกัษาหลกัประกนัไว ้

 2.1.14 ในกรณีทีน่ายจา้งเรยีกหรอืรบัหลกัประกนั โดยการค ้าประกนัดว้ยบุคคล วงเงนิค ้าประกนั
ทีน่ายจา้งเรยีกใหผู้ค้ ้าประกนัรบัผดิตอ้งไม่เกนิหกสบิเท่าของค่าจา้งรายวนัโดยเฉลีย่ทีลู่กจา้งไดร้บั 

 ใหน้ายจา้งจดัท าหนังสอืสญัญาค ้าประกนัสามฉบบั โดยใหน้ายจา้ง ลูกจา้ง และผูค้ ้าประกนัเกบ็
ไวฝ่้ายละฉบบั 

 2.1.15 พนักงานทีไ่ดร้บัการว่าจา้งจะเกษยีณเมื่ออายุครบ 60 ปี และถอืเอาวนัสิน้เดอืนธนัวาคม
ของปีนัน้เป็นการสิน้สุดของการจา้งงาน โดยบรษิทัฯจะจ่ายค่าชดเชยตามทีก่ฎหมายก าหนด 
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2.2 การทดลองงานและการบรรจพุนักงาน 

 2.2.1 บรษิทัฯมนีโยบายทีบ่รรจุพนักงานตามความจ าเป็นและเหมาะสมของงาน โดยบรษิทัฯจะ
ใหโ้อกาสกบัพนกังานภายในบรษิทัฯทีม่คีวามสามารถก่อน 

 2.2.2 พนักงานระดบัต ่ากว่าผูจ้ดัการลงมา บรษิทัฯจะท าการทดลองการท างานของพนักงานที่
เพิง่เขา้ท างานใหม่เป็นเวลาไม่เกนิ 119 วนั 

 2.2.3 พนกังานต าแหน่งตัง้แต่ผูจ้ดัการขึน้ไป บรษิทัฯอาจท าการทดลองการท างานของพนักงาน
ทีเ่พิง่เขา้มาท างานใหม่เกนิกว่า 119 วนั แต่ทัง้นี้จะตอ้งไม่เกนิ 180 วนั 

 2.2.4 บรษิทัฯ มสีทิธทิี่จะขยายระยะเวลาทดลองงานเป็นอย่างอื่น นอกจากที่ก าหนดนี้ตามที่
เหน็สมควร 

 2.2.5 ผู้ที่มผีลงานไม่ได้มาตรฐานระหว่างเวลาทดลองงาน บรษิทัฯจะบอกกล่าวล่วงหน้าหรอื
จ่ายเงนิทดแทนแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า 1 งวด ในวนัหรอืก่อนวนัทีจ่่ายค่าจา้ง เพือ่ใหม้ผีลเลกิจา้งใน
งวดค่าจา้งถดัไป 

 2.2.6 ในระยะเวลาทดลองงาน ผู้บังคับบัญชาของพนักงานจะให้ความดูแลเอาใจใส่การ
ปฏิบัติงานของพนักงานอย่างใกล้ชิด ทัง้นี้ เพื่อให้ความช่วยเหลือและแนะน าพนักงานให้สามารถ
ประพฤติปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเหมาะสมตามที่บริษัทฯได้ก าหนดไว้ และจะท าการประเมินผลการ
ทดลองงานภายในระยะเวลาทีก่ าหนดไว ้

 2.2.7 ผู้ที่กระท าความผิดหรือไม่ท าหน้าที่ของตนให้ส าเร็จลุล่วงโดยถูกต้องและสุจริต หรือ
กระท าความผดิร้ายแรงตามข้อบงัคบั และ/หรอืข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง บรษิัทฯอาจเลิกจ้างระหว่าง
ทดลองงานไดโ้ดยไม่ตอ้งบอกกล่าวล่วงหน้า และ/หรอืไม่จ่ายค่าชดเชยใดๆ 

 2.2.8 ถา้หากผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาประเมนิผลแลว้ว่า พนกังานผูน้ัน้มผีลการปฏบิตังิานเป็นไป
ตามมาตรฐานทีบ่รษิทัฯก าหนดไว ้หรอืมคีวามเหมาะสมทัง้ในดา้นความรู ้ความสามารถ ความประพฤต ิ
หรอือื่นๆ บรษิทัฯก็จะพจิารณาบรรจุเป็นพนักงานประจ าต่อไป โดยจะแจ้งยนืยนัการบรรจุให้พนักงาน
ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

 2.2.9 การนบัอายุงานของพนกังาน เริม่นบัตัง้แต่วนัแรกทีพ่นกังานเริม่ปฏบิตังิานใหก้บับรษิทัฯ 
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2.3 ประเภทของพนักงาน 

 2.3.1 พนักงานกลุ่มบริหาร หมายถึง พนักงานรายเดือนในต าแหน่งตัง้แต่ผู้จัดการขึ้นไปที่
บรษิทัฯมอบหมายใหม้หีน้าที่รบัผดิชอบในการบรหิาร ปรบัปรุงการด าเนินงานและการปฏบิตัใิหเ้ป็นไป
ตามเป้าหมาย หรือนโยบายที่บริษัทฯก าหนดไว้ รวมทัง้มีอ านาจในการให้คุณให้โทษแก่พนักงาน
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 2.3.2 พนกังานกลุ่มหวัหน้าสว่น หมายถงึ พนกังานรายเดอืน ตัง้แต่หวัหน้าสว่นขึน้ไปทีบ่รษิทัฯ
ได้มอบหมายหรอืแต่งตัง้ให้ปฏิบตัิหน้าที่รบัผิดชอบในการช่วยงานบรหิาร การด าเนินงาน และการ
ปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ แบบแผน และแนวทางทีก่ลุ่มบรหิารก าหนดไว้ 

 2.3.3 พนกังานกลุ่มปฏบิตักิาร หมายถงึ พนกังานทีบ่รษิทัฯตกลงจา้งไวเ้พือ่ปฏบิตังิานในบรษิทั
ฯ เพื่อท างานอนัมลีกัษณะเป็นครัง้คราว เป็นการจร เป็นไปตามฤดูกาล หรอืเป็นงานตามโครงการ อนั
มใิช่ปกตธิุรกจิหรอืการคา้ของบรษิทัฯกบัพนักงานทีไ่ดท้ าเป็นหนังสอืไวโ้ดยมรีะยะเวลาแลว้เสรจ็ไม่เกนิ 
2 ปี 

 

2.4 การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 

 สภาพการเป็นพนกังานย่อมสิน้สุดลงเมื่อพนกังานตกอยู่ในสถานะใดสถานะหน่ึง ดงัต่อไปนี้ 

1) การลาออก 
2) เสยีชวีติ 
3) ครบเวลาทีก่ าหนดในสญัญาจา้งงาน 
4) ไม่ผ่านการทดลองงาน 
5) ครบเกษยีณอายุตวั 60 ปี 
6) บรษิทัฯเลกิจา้งทุกกรณี 
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2.5 การจ้างงานหลงัเกษียณ 

 ในกรณีทีพ่นกังานครบก าหนดเกษยีณอายุตวั และบรษิทัฯเหน็ว่าพนกังานผูน้ัน้มคีวามเหมาะสม
ทีจ่ะจา้งงานต่อ บรษิทัฯจะพจิารณาว่าจา้งพนกังานผูน้ัน้เป็นรายบุคคลเป็นปีๆไปตามความเหมาะสม 

2.6 การเปล่ียนแปลงและการโยกย้ายต าแหน่งหน้าท่ีการงาน 

 2.6.1 บรษิทัฯ สงวนไวซ้ึ่งสทิธใินการเปลีย่นแปลงต าแหน่งหน้าทีก่ารงานของพนักงานไดต้ลอด
ระยะเวลาของการจา้งงาน แต่ตอ้งไม่ต ่ากว่าระดบัต าแหน่งเดมิ ทัง้นี้เพือ่ประโยชน์ต่อการบรหิารและการ
ด าเนินธุรกจิของทางบรษิทัฯใหม้ปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ 

 2.6.2 เพื่อความเหมาะสม หรอืความต้องการภายในหน่วยงานของบรษิทัฯ พนักงานอาจได้รบั
การพจิารณาให้โยกย้ายหน้าที่การงาน ไม่ว่าจะเป็นการโยกย้ายในหน่วยงานเดยีวกนัหรอืโยกย้ายไป
หน่วยงานอื่นของบรษิทัฯ 

 2.6.3 บรษิทัฯ อาจจะพจิารณาโยกย้ายพนักงานไปยงัต าแหน่งที่มคีวามรบัผดิชอบสูงขึ้นและ
ได้รบัค่าจ้างเพิม่ขึ้น อย่างไรก็ตามการเลื่อนต าแหน่งไม่จ าเป็นต้องได้รบัค่าจ้างเพิม่ขึ้นเสมอไปแต่เป็น
การสง่เสรมิใหพ้นกังานมอีนาคตในการท างานทีด่ขีึน้ 

 2.6.4 บริษัทฯ อาจพิจารณาโยกย้ายสถานที่ท างานของพนักงานจากสถานที่หนึ่งไปยังอีก
สถานทีห่นึ่งไดต้ามความจ าเป็น และเหมาะสมในการบรหิารงานของบรษิทัฯ 

 2.6.5 บรษิทัฯ จะด าเนินการดงักล่าวดว้ยความเป็นธรรมและไม่ขดักบักฎหมายแรงงาน 
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บทท่ี 3 
วนั เวลาท างานปกติ และเวลาพกั 

 
3.1 วนั เวลาท างานปกติ และเวลาพกั 
3.1.1 พนกังานทุกคน (ยกเวน้พนกังานกะ) 

วนัท างานปกต ิ  คอื  วนัจนัทร ์- วนัศุกร ์
เวลาท างานปกต ิ คอื 08.00 – 17.00 น. 
เวลาพกั   คอื 12.00-13.00 น. 
 

3.1.2 พนกังานกะ 
- วนัท างานปกต ิคอื วนัทีท่ างานตามตารางกะทีบ่รษิทัฯจะแจง้ใหท้ราบเป็นคราวๆไป 
- เวลาท างานของพนกังานกะแต่ละคนมจี านวน 1 กะในแต่ละวนั โดยก าหนดกะการท างานใน

แต่ละวนั กะละ 8 ชัว่โมง รวมเวลาท างานไม่เกิน 48 ชัว่โมงต่อสปัดาห์ โดยบรษิัทฯ จะ
ประกาศใหพ้นกังานทราบผ่านสว่นงานตน้สงักดัของพนกังานต่างหากจากขอ้บงัคบัเกี่ยวกบั
การท างานนี้ 

- เวลาพกัของพนักงานกะมกีะละ 1 ชัว่โมง หลงัจากท างานมาแลว้ไม่เกนิ 5 ชัว่โมงตดิต่อกนั 
โดยบรษิัทฯอาจตกลงกบัพนักงานก าหนดเวลาพกัให้เป็นช่วงๆในช่วงเวลาใดในระหว่าง
เวลาท างาน หรอืพกัทา้ยกะเพือ่ประโยชน์ของพนกังานกไ็ด ้เวลาพกันัน้อาจก าหนดครัง้หนึ่ง
น้อยกว่า 1 ชัว่โมงได้ แต่เมื่อรวมกันแล้ววนัหนึ่งพนักงานต้องมีเวลาพักไม่น้อยกว่า 1 
ชัว่โมง 

 
3.2 การลงบนัทึกเวลาเข้างาน และเวลาเลิกงาน 

พนกังานจะตอ้งบนัทกึเวลาท างานเขา้-ออกดว้ยตนเอง ตามขัน้ตอนและวธิกีารทีบ่รษิทัฯก าหนด
ไว้ โดยถูกต้องตามความเป็นจรงิ ในกรณีที่พนักงานลมืบนัทกึเวลาท างาน หรอืไม่สามารถบนัทกึเวลา
ท างานได้เนื่องจากลกัษณะการปฏิบตังิาน ให้พนักงานแจ้งต่อผู้บงัคบับญัชา เพื่อให้ผู้บงัคบับญัชาลง
ลายมอืชื่อยนืยนัการมาท างานของพนักงาน และแจง้ต่อแผนกทรพัยากรบุคคลทราบ บรษิทัฯ จะไม่ถอื
ว่าพนกังานผูน้ัน้ขาดงาน 

กรณีทีพ่นกังานละเลย หรอืไม่ใสใ่จในการบนัทกึเวลาท างานของแต่ละวนั บรษิทัฯ ถอืว่าเป็นการ
ละเลยต่อหน้าทีแ่ละจะพจิารณาใหเ้ป็นขาดงาน 

การบนัทกึเวลาท างานแทนกนั การท าลาย การแก้ไขการบนัทกึเวลาท างาน หรอืลงบนัทกึเวลา
ทีไ่ม่ตรงกบัความเป็นจรงิ บรษิทัฯ ถอืเป็นการทุจรติต่อหน้าที่  
3.3 การพกัก่อนการท างานล่วงเวลา 

ในกรณีที่มกีารท างานล่วงเวลาต่อจากเวลาท างานปกติตัง้แต่ 2 ชัว่โมงขึ้นไป บรษิัทจะจดัให้
พนกังานมเีวลาพกัไม่น้อยกว่า 20 นาท ีก่อนเวลาท างานล่วงเวลา 
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3.4 การมาสาย 

พนักงานทีม่าท างานหลงัจากเวลาเริม่ท างานปกตขิองตนเอง ถอืว่าเป็นการมาสาย บรษิทัฯ จะ
ตดัค่าจา้งตามเวลาทีม่าสายจรงิ ตามหลกั No Work No Pay ดงันี้ 

 3.5.1 พนักงานระดบัปฏิบติัการ หากเขา้ปฏบิตังิานตัง้แต่ 8.01 – 8.15 น. ถอืว่าเขา้
งานสาย หากเขา้ปฏบิตังิานตัง้แต่ 8.16 น. เป็นต้นไป ถอืว่าเขา้งานสาย และบรษิทัฯจะค านวณอตัรา
ค่าจา้งเฉลีย่ต่อนาทขีองพนักงานทีเ่ขา้งานสายเพื่อหกัค่าจา้ง โดยบรษิทัจะนับระยะเวลาหกัค่าจา้งตั ้งแต่
เวลา 8.01 น. เป็นตน้ไป 

 3.5.2 พนักงานระดบัผู้บริหาร หากเขา้ปฏบิตังิานตัง้แต่ 8.01 – 10.00 น. ถอืว่าเข้า

งานสาย หากเขา้ปฏบิตังิานตัง้แต่ 10.01 น. เป็นต้นไป ถอืว่าเขา้งานสาย และบรษิทัฯ จะค านวณอตัรา
ค่าจา้งเฉลีย่ต่อนาทขีองพนกังานทีเ่ขา้งานสาย เพือ่หกัค่าจา้ง โดยบรษิทัจะนบัระยะเวลาหกัค่าจา้งตัง้แต่
เวลา 10.01 น. เป็นตน้ไป 

นอกจากการหักเงินค่าจ้างดังกล่าวแล้ว บริษัทฯ มีสิทธิน าไปตัดสวัสดิการหรือตัดคะแนน
ประเมนิผลงานประจ าปี หรอืลงโทษทางวนิยั ตามหลกัการ วธิกีารทีบ่รษิทัฯ ก าหนด 

พนักงานที่มาท างานสายหรือกลับก่อนเวลาเลิกงานโดยไม่ได้รบัอนุญาต บริษัทฯจะไม่จ่าย
ค่าจา้งตามช่วงเวลาทีม่าสายหรอืช่วงเวลาทีก่ลบัก่อนแลว้แต่กรณี 

3.5 การขาดงาน 
พนักงานที่ไม่มาท างาน โดยไม่ลา ไม่แจ้ง ไม่มเีหตุผลอนัสมควร และ/หรอื การหยุดงานโดย

ไม่ไดร้บัอนุมตัจิากผูบ้งัคบับญัชาทุกกรณี บรษิทัฯ ถอืว่าพนกังานผูน้ัน้จงใจขาดงานโดยไม่รบัค่าจา้งดว้ย
ตนเอง บรษิทัฯ จะไม่จ่ายค่าจา้งให ้ถ้าการขาดงานนัน้ ท าใหบ้รษิทัฯ เกดิความเสยีหาย พนักงานผู้นัน้
จะตอ้งชดใชค้่าเสยีหายทีเ่กดิขึน้จรงิเตม็จ านวนอกีสว่นหน่ึงดว้ย 
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บทท่ี 4 

วนัหยดุ และหลกัเกณฑก์ารหยดุ 

 

4.1 วนัหยุดประจ าสปัดาห์ 

 พนกังานของบรษิทัฯ มวีนัหยุดประจ าสปัดาหค์อื วนัเสารแ์ละวนัอาทติย์ 

หมายเหตุ: พนกังานกะ วนัหยุดประจ าสปัดาห ์ขึน้อยู่กบัขอ้ตกลง 

4.2 วนัหยุดตามประเพณี 

 4.2.1 บริษัทฯ จดัให้พนักงานทุกคนทัง้รายเดือน รายวนั มีวนัหยุดตามประเพณี โดยได้รบั
ค่าจ้างปกตไิม่น้อยกว่าปีละ 13 วนั รวมวนัแรงงานแห่งชาต ิโดยจะประกาศให้พนักงานทราบล่วงหน้า
เป็นปีๆไป หากวนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยุดประจ าสปัดาห ์บรษิทัฯ จะจดัใหห้ยุดชดเชยใน
วนัท างานถดัไป 

 4.2.2 ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นต้องจดัใหพ้นักงานท างานในวันหยุดตามประเพณีดงักล่าว บรษิทั
จะจ่ายค่าจา้งใหเ้ท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานวนัหยุดแทน หรอื จดัวนัหยุดทดแทนใหโ้ดยจะตอ้งไดร้บัความ
ยนิยอมจากพนกังานเป็นคราวๆไป 

4.3 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

 พนกังานของบรษิทัฯ จะมสีทิธหิยุดพกัผ่อนประจ าปีไดต้ามอายุงานดงัต่อไปนี้ 
 4.3.1 พนักงานประจ า  

4.3.1.1 อายุงานไม่ถงึ 1 ปี มสีทิธหิยุดพกัผ่อนประจ าปีไดปี้ละ 10 วนั (ตามสดัสว่นของ
เดอืนทีท่ างาน) 

4.3.1.2 อายุงานครบ 1 ปี แต่ไม่ถงึ 3 ปี มสีทิธหิยุดพกัผ่อนประจ าปีไดปี้ละ 10 วนั 

4.3.1.3 อายุงานครบ 3 ปี แต่ไม่ถงึ 5 ปี มสีทิธหิยุดพกัผ่อนประจ าปีไดปี้ละ 12 วนั 

4.3.1.4 อายุงานครบ 5 ปีขึน้ไป         มสีทิธหิยุดพกัผ่อนประจ าปีไดปี้ละ 15 วนั 
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หลกัเกณฑก์ารหยุดพกัผ่อนประจ าปีส าหรบัพนักงานประจ า 

1) การขอหยุดพกัผ่อนประจ าปี ต้องยื่นขออนุญาตต่อผู้บงัคบับญัชาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั 
เมื่อไดร้บัอนุญาตจากฝ่ายบรหิารล่วงหน้า 3 วนัแลว้จงึจะหยุดงานได ้มฉิะนัน้จะถอืว่าพนักงานผู้นัน้ละ
ทิง้หน้าทีโ่ดยไม่ไดร้บัค่าจา้ง และ/หรอือาจถูกลงโทษทางวนิยัอกีสว่นหน่ึงดว้ย 

2) บรษิทัฯ ขอสงวนสทิธใินการก าหนดวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีใหก้บัพนกังานบางคน บาง
หน่วยงาน หรอืทัง้หมด ตามความจ าเป็นในการด าเนินกจิการของบรษิทัฯ 

3) กรณีการหยุดพกัผ่อนประจ าปีโดยไม่ได้ขออนุมตัลิ่วงหน้าตามเวลาที่ก าหนด ต้องเป็นกรณี
กะทนัหนั หรอืมคีวามจ าเป็น ซึ่งผูบ้งัคบับญัชาจะพจิารณาอนุมตัใิหต้ามความจ าเป็น เป็นรายๆไป ทัง้นี้ 
โดยไม่เสยีหายกบังานของบรษิทัฯ 

4) การหยุดพกัผ่อนประจ าปี ต้องลาอย่างน้อย 1 ชัว่โมง และลาตดิต่อกนัไดไ้ม่เกนิ 3 วนั หรอื
ตามทีห่วัหน้างานพจิารณาอนุมตั ิ

5) สทิธกิารหยุดพกัผ่อนประจ าปี จะเลื่อนหรอืสะสมไปลาในปีถดัไปไดต้ามวนัหยุดคงเหลอืจรงิ 
แต่สามารถสะสมเฉพาะวนัหยุดคงเหลอืสูงสุดไดไ้ม่เกนิกว่า 5 วนั และจะต้องใชใ้ห้หมดภายในปีถดัไป
เท่านัน้ 

6) พนักงานทีจ่ะขอลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี จะต้องสะสางงานทีค่า้ง และ/หรอืมอบหมายงานให้
หวัหน้างานหรอืพนักงานอื่นท างานแทนต่อไดอ้ย่างชดัเจนก่อนการยื่นใบลา เพื่อมใิหเ้กดิความเสยีหาย
ต่องานทีร่บัผดิชอบ 

7) ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรอืมงีานฉุกเฉิน หากปล่อยไวจ้ะเกดิความเสยีหายแก่งานหรอืธุรกจิ
ของบรษิทัฯ บรษิทัฯมสีทิธิไม่อนุมตั ิการขอหยุดพกัผ่อนประจ าปี หรอืเรยีกพนักงานทีข่อหยุดพกัผ่อน
ประจ าปีใหก้ลบัเขา้มาท างานไดต้ามความจ าเป็นและพนกังานตอ้งใหค้วามร่วมมอืปฏบิตัติามค าสัง่การ 

8) พนกังานทีย่ื่นใบลาออก มสีทิธลิาหยุดพกัผ่อนประจ าปีตามสทิธ ิบรษิทัฯค านวณสทิธวินัหยุด
พกัผ่อนประจ าปีโดยนับสทิธิตัง้แต่วนัเริม่งานจนถงึวนัลาออก และสามารถลาตดิต่อกนัได้ไม่เกนิ 3 วนั 
เพือ่ใหม้เีวลาสอนงาน สง่มอบงาน สง่มอบทรพัยส์นิคนืบรษิทัฯ ไดเ้พยีงพอ 

9) การลาดว้ยเหตุอื่นๆ นอกเหนือจากเหตุดงักล่าวขา้งต้นใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของฝ่ายบรหิารใน
การพจิารณาอนุมตั ิ

10) กรณีพนกังานไม่ไดใ้ชส้ทิธหิยุดในวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี ตามทีบ่รษิทัฯ ก าหนด พนกังาน
มสีทิธไิดร้บัค่าจา้งเสมอืนมาท างานปกต ิ
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- กรณีบรษิทัฯ เลกิจา้ง พนกังานมสีทิธไิดร้บัค่าจา้ง ส าหรบัวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีในปีทีเ่ลกิ
จ้างตามส่วนของวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีของพนักงาน และมสีทิธิได้รบัค่าจ้างตามสิทธิ
วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีทีไ่ดส้ะสมไว ้ตามหลกัเกณฑท์ีบ่รษิทัฯ ก าหนด 

- กรณีพนักงานบอกเลกิสญัญาจ้าง หรอืบรษิทัฯ บอกเลกิสญัญาจ้างโดยพนักงานไม่มสีทิธิ
ไดร้บัค่าชดเชย พนกังานมสีทิธไิดร้บัค่าจา้งส าหรบัวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีทีส่ะสมไว้ 

หมายเหตุ:  เบีย้ขยนั (ถา้ม)ี จะยงัคงนบัต่อเนื่อง ในกรณีทีม่กีารขอลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

 

4.3.2 พนักงานสญัญาจ้างท่ีมีก าหนดระยะเวลา 

 พนกังานสญัญาจา้งทีม่กี าหนดระยะเวลา และเมื่อท างานครบก าหนดระยะเวลาแลว้ได้มี
การต่ออายุสญัญาต่อไปอกี มสีทิธลิาพกัผ่อนประจ าปีได ้6 วนัต่อปี เมื่อมอีายุงานครบ 1 ปีขึน้ไป 

 

หมายเหตุ:  การค านวณสิทธิวนัลาพักร้อนให้ค านวณตามปีปฏิทิน 1 ม.ค. – 31 ธ.ค. โดย
พนักงานท่านนัน้ต้องมอีายุงานครบ 1 ปีขึน้ไป โดยนับสทิธติัง้แต่วนัทีเ่ริม่งานจนถงึวนัทีค่รบอายุงาน 1 
ปี 

 

หลกัเกณฑก์ารหยุดพกัผ่อนประจ าปีส าหรบัพนักงานสญัญาจ้าง 

1) การขอหยุดพกัผ่อนประจ าปี ต้องยื่นขออนุญาตต่อผู้บงัคบับญัชาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั 
เมื่อไดร้บัอนุญาตจากฝ่ายบรหิารล่วงหน้า 3 วนัแลว้จงึจะหยุดงานได ้มฉิะนัน้จะถอืว่าพนักงานผู้นัน้ละ
ทิง้หน้าทีโ่ดยไม่ไดร้บัค่าจา้ง และ/หรอือาจถูกลงโทษทางวนิยัอกีสว่นหน่ึงดว้ย 

2) บรษิทัฯ ขอสงวนสทิธใินการก าหนดวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีใหก้บัพนกังานบางคน บาง
หน่วยงาน หรอืทัง้หมด ตามความจ าเป็นในการด าเนินกจิการของบรษิทัฯ 

3) กรณีการหยุดพกัผ่อนประจ าปีโดยไม่ได้ขออนุมตัลิ่วงหน้าตามเวลาที่ก าหนด ต้องเป็นกรณี
กะทนัหนั หรอืมคีวามจ าเป็น ซึ่งผูบ้งัคบับญัชาจะพจิารณาอนุมตัใิหต้ามความจ าเป็น เป็นรายๆไป ทัง้นี้ 
โดยไม่เสยีหายกบังานของบรษิทัฯ 

4) การหยุดพกัผ่อนประจ าปี ต้องลาอย่างน้อย 1 ชัว่โมง และลาตดิต่อกนัไดไ้ม่เกนิ 3 วนั หรอื
ตามทีห่วัหน้างานพจิารณาอนุมตั ิ

5) สทิธกิารหยุดพกัผ่อนประจ าปี จะเลื่อนหรอืสะสมไปลาในปีถดัไปไดต้ามวนัหยุดคงเหลอืจรงิ 
แต่สามารถสะสมเฉพาะวนัหยุดคงเหลอืสูงสุดไดไ้ม่เกนิกว่า 5 วนั และจะต้องใชใ้ห้หมดภายในปีถดัไป
เท่านัน้ 
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6) พนักงานทีจ่ะขอลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี จะต้องสะสางงานทีค่า้ง และ/หรอืมอบหมายงานให้
หวัหน้างานหรอืพนักงานอื่นท างานแทนต่อไดอ้ย่างชดัเจนก่อนการยื่นใบลา เพื่อมใิหเ้กดิความเสยีหาย
ต่องานทีร่บัผดิชอบ 

7) ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรอืมงีานฉุกเฉิน หากปล่อยไวจ้ะเกดิความเสยีหายแก่งานหรอืธุรกจิ
ของบรษิทัฯ บรษิทัฯมสีทิธิไม่อนุมตั ิการขอหยุดพกัผ่อนประจ าปี หรอืเรยีกพนักงานทีข่อหยุดพกัผ่อน
ประจ าปีใหก้ลบัเขา้มาท างานไดต้ามความจ าเป็นและพนกังานตอ้งใหค้วามร่วมมอืปฏบิตัติามค าสัง่การ 

8) พนกังานทีย่ื่นใบลาออก มสีทิธลิาหยุดพกัผ่อนประจ าปีตามสทิธ ิบรษิทัฯค านวณสทิธิวนัหยุด
พกัผ่อนประจ าปีโดยนับสทิธิต์ ัง้แต่วนัเริม่งานจนถงึวนัลาออก และสามารถลาตดิต่อกนัได้ไม่เกนิ 3 วนั 
เพือ่ใหม้เีวลาสอนงาน สง่มอบงาน สง่มอบทรพัยส์นิคนืบรษิทัฯ ไดเ้พยีงพอ 

9) การลาดว้ยเหตุอื่นๆ นอกเหนือจากเหตุดงักล่าวขา้งต้นใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของฝ่ายบรหิารใน
การพจิารณาอนุมตั ิ

10) กรณีพนกังานไม่ไดใ้ชส้ทิธหิยุดในวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี ตามทีบ่รษิทัฯ ก าหนด พนกังาน
มสีทิธไิดร้บัค่าจา้งเสมอืนมาท างานปกต ิ

- กรณีบรษิทัฯ เลกิจา้ง พนกังานมสีทิธไิดร้บัค่าจา้ง ส าหรบัวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีในปีทีเ่ลกิ
จ้างตามส่วนของวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีของพนักงาน และมสีทิธิได้รบัค่าจ้างตามสิทธิ
วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีทีไ่ดส้ะสมไว ้ตามหลกัเกณฑท์ีบ่รษิทัฯ ก าหนด 

- กรณีพนักงานบอกเลกิสญัญาจ้าง หรอืบรษิทัฯ บอกเลกิสญัญาจ้างโดยพนักงานไม่มสีทิธิ
ไดร้บัค่าชดเชย พนกังานมสีทิธไิดร้บัค่าจา้งส าหรบัวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีทีส่ะสมไว้ 

หมายเหตุ:  เบีย้ขยนั (ถา้ม)ี จะยงัคงนบัต่อเนื่อง ในกรณีทีม่กีารขอลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี 
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บทท่ี 5 

การท างานล่วงเวลา และการท างานในวนัหยดุ 

 

5.1 หลกัเกณฑ์การจดัให้ท างานล่วงเวลาหรือการท างานในวนัหยุด 

 5.1.1 ในกรณีทีง่านมลีกัษณะหรอืสภาพของงานต้องท าตดิต่อกนัไปเกนิเวลาท างานปกต ิหรอื
ต้องท าในวนัหยุด บรษิัทฯจะจดัให้พนักงานท างานล่วงเวลา หรอืท างานในวนัหยุด โดยได้รบัความ
ยนิยอมจากพนกังานเป็นคราวๆไป 

 5.1.2 ในกรณีที่งานมลีกัษณะเป็นงานฉุกเฉิน ถ้าหยุดจะเสยีหายแก่งาน บรษิัทฯมสีทิธิจ์ดัให้
พนกังานทีไ่ดร้บัผดิชอบงานนัน้ท างานล่วงเวลา หรอืท างานวนัหยุดไดต้ามความจ าเป็น พนกังานตอ้งให้
ความร่วมมอื ปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 5.1.3 การท างานล่วงเวลาและการท างานวนัหยุดน้ี รวมแลว้ไม่เกนิสปัดาหล์ะ 36 ชัว่โมง 

 5.1.4 หากบรษิทัฯมคีวามจ าเป็นต้องใหพ้นักงานมาท างานล่วงเวลา และ/หรอืท างานในวนัหยุด 
บรษิัทฯจะแจ้งเป็นหนังสอืให้พนักงานทราบ และพนักงานต้องใช้แบบฟอร์มขอท างานล่วงเวลาและ
แบบฟอร์มการท างานในวนัหยุดตามที่บริษัทฯก าหนด บริษัทฯจึงจะจ่ายค่าล่วงเวลาและค่าท างาน
วนัหยุด 

 5.1.5 การคดิค่าล่วงเวลาและค่าท างานในวนัหยุด บรษิทัฯจะคดิตามเวลาทีบ่นัทกึในระบบบนัทกึ
เวลา หรอืทีป่ระทบัในบตัรเขา้ท างาน แต่ทัง้นี้ จะต้องไม่เกนิกว่าเวลาทีไ่ดร้บัค าสัง่หรอืทีไ่ดร้บัการอนุมตัิ
ไวด้ว้ย 

 5.1.6 พนกังานทีไ่ม่มสีทิธไิดร้บัค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุดและค่าล่วงเวลาในวนัหยุดไดแ้ก่
พนกังานดงัต่อไปนี้ 

  5.1.6.1 พนกังานทีม่อี านาจหน้าทีท่ าการแทนนายจา้งในกรณี การจา้ง การเลกิจา้ง การ
ใหบ้ าเหน็จ 

  5.1.6.2 พนกังานทีท่ างานนอกสถานที ่โดยสภาพของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานอนั
แน่นอนได ้

  5.1.6.3 งานอื่นๆตามที่บรษิัทฯ จะประกาศให้ทราบในโอกาสต่อไป ตามที่กระทรวง
แรงงานและสวสัดกิารสงัคมจะไดก้ าหนดในภายหน้า 
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  5.1.6.4 แต่พนักงานตามขอ้ 5.1.6.2 และขอ้ 5.1.6.3 มสีทิธไิด้รบัค่าตอบแทนเป็นเงิน
เท่าอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานตามชัว่โมงทีท่ า 

 

5.2 การจ่ายค่าท างานล่วงเวลาในวนัท างานปกติ 

 พนักงานทัว่ไปจะได้รบัค่าตอบแทนการท างานล่วงเวลาในอตัราไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าครึ่งของ
อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานปกตติามจ านวนชัว่โมงทีท่ า หรอื ไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าครึง่ของอตัรา
ค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานปกตติามจ านวนผลงานทีท่ าไดส้ าหรบัพนักงานซึ่งไดร้บัค่าจา้งตามผลงาน
โดยค านวณเป็นหน่วย 

 

5.3 การจ่ายค่าท างานในวนัหยุดในเวลาท างานปกติ 

 5.3.1 พนกังานทีม่สีทิธไิดร้บัค่าจา้งในวนัหยุด วนัหยุดประจ าสปัดาห ์วนัหยุดตามประเพณี และ
วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี ถ้าบรษิัทฯจดัให้มาท างานในวนัหยุดดงักล่าว จะได้รบัค่าท างานในวนัหยุด
เพิ่มขึ้นอีกไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชัว่โมงในวนัท างานปกติตามจ านวนชัว่โมงที่ท า 
หรอืไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าของอตัราค่าจ้างต่อหน่วยในวนัท างานปกตติามจ านวนผลงานที่ท าได้ส าหรบั
พนกังานซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 5.3.2 พนักงานที่ไม่มสีทิธไิด้รบัค่าจ้างในวนัหยุดประจ าสปัดาห์ ถ้าบรษิทัฯจดัให้มาท างานใน
วนัหยุดดงักล่าว จะไดร้บัค่าท างานในวนัหยุดไม่น้อยกว่าสองเท่าของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างาน
ปกตติามชัว่โมงที่ท า หรอืไม่น้อยกว่าสองเท่าของอตัราค่าจ้างต่อหน่วยในวนัท างานปกตติามจ านวน
ผลงานทีท่ าไดส้ าหรบัพนกังานซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 

5.4 การจ่ายค่าล่วงเวลาในการท างานวนัหยุด 

 พนักงานทีบ่รษิทัฯ จดัใหท้ างานเกนิเวลาท างานปกตใินวนัหยุดจะได้รบัค่าล่วงเวลาในอตัราไม่
น้อยกว่าสามเท่าของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัท างานปกตติามจ านวนชัว่โมงทีท่ า หรอืไม่น้อยกว่าสาม
เท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัท างานปกตติามจ านวนผลงานทีท่ าไดส้ าหรบัพนกังานซึง่ไดร้บัค่าจ้าง
ตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 

5.5 การค านวณค่าล่วงเวลา 

 พนกังานรายเดอืนใหใ้ช ้30 วนัเป็นฐานในการค านวณค่าจา้ง ค่าล่วงเวลาเสมอ 



 
 

หนา้ 21 

 

 

5.6 การท างานล่วงเวลาและการท างานในวนัหยุดท่ีจะได้รบัค่าจ้าง 

 ในกรณีทีง่านมลีกัษณะต้องท าตดิต่อกนัไปถ้าหยุดจะเสยีหายแก่งาน หรอืเป็นงานฉุกเฉิน โดย
จะหยุดเสยีมไิด ้บรษิทัฯอาจใหพ้นักงานท างานล่วงเวลา “นอกเหนือหรอืเกนิเวลาปกต”ิ หรอืท างานใน
วนัหยุดเท่าทีจ่ าเป็นได ้โดยบรษิทัฯ จะจ่ายค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวนัหยุดตามหลกัเกณฑต์่อไปนี้ 

 5.6.1 การค านวณอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมง 

 บรษิัทจะค านวณค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวนัหยุดให้พนักงาน ตามเวลาที่ท าจรงิ โดยใช้
อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงเป็นเกณฑใ์นการค านวณดงันี้ 

1) ส าหรบัรายเดือน 

อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมง  =  อตัราค่าจา้งรายเดอืน 
   30 วนั X จ านวนชัว่โมงท างานต่อวนัโดยเฉลีย่ 

2)  ส าหรบัรายวนั  
 อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมง   =  อตัราค่าจา้งรายวนั 
       จ านวนชัว่โมงท างานต่อวนัโดยเฉลีย่ 
 

ตารางแสดงการจ่ายค่าจ้างและค่าล่วงเวลา 

 
ประเภท 

อตัราค่าล่วงเวลา / ค่าท างาน
วนัหยุด 

รายเดอืน รายวนั 
การท างานล่วงเวลา 

- วนัท างานปกต ิ
- วนัหยุดประจ าสปัดาห,์ วนัหยุดตาม

ประเพณีตามประกาศของบรษิทัฯ และ
วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

 
1.5 เท่า 
3 เท่า 

 
1.5 เท่า 
3 เท่า 

การท างานวนัหยุด 
- วนัหยุดประจ าสปัดาห์ 
- วนัหยุดตามประเพณีตามประกาศของ

บรษิทัฯและวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

 
1 เท่า 
1 เท่า 

 
2 เท่า 
 1 เท่า 
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5.6.2 การท างานล่วงเวลา และ/หรอืการท างานในวนัหยุด จะต้องได้รบัมอบหมายและอนุมตัิ
ล่วงหน้าเป็นลายลกัษณ์อักษรจากผู้บังคบับญัชาตามแบบฟอร์มที่บรษิัทฯได้ก าหนดไว้ และจ านวน
ชัว่โมงในการท างานล่วงเวลา ส าหรบัการท างานล่วงเวลาเพื่อประโยชน์ของกิจการ จะต้องไม่เกนิ 36 
ชัว่โมงต่อสปัดาห ์

 5.6.3 พนักงานระดบัหวัหน้างานทีม่อี านาจหน้าทีก่ระท าการแทนบรษิทัฯ เกี่ยวขอ้งกบัการจา้ง, 
การเลกิจา้ง, การลดค่าจา้ง, การใหบ้ าเหน็จ ไม่มสีทิธจิะไดร้บัเงนิล่วงเวลา และค่าท างานในวนัหยุด 

 5.6.4 พนกังานซึง่โดยสภาพของงานตอ้งออกไปท างานนอกสถานที ่และโดยลกัษณะหรอืสภาพ
ของงานไม่อาจก าหนดเวลาท างานทีแ่น่นอนได้ มสีทิธไิดร้บัค่าตอบแทนเป็นเงนิเท่ากบัอตัราค่าจ้างต่อ
ชัว่โมงในวนัท างานปกตติามจ านวนชัว่โมงทีท่ า 

  

5.7 การท างานล่วงเวลาส าหรบัผู้บงัคบับญัชา 

พนักงานที่มตี าแหน่งตัง้แต่ผู้จดัการขึ้นไป บรษิทัฯถอืว่าเป็นหน้าที่อนัจะบรหิารจดัการงานใน
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบใหแ้ลว้เสรจ็ในวนัเวลาท างานปกต ิบรษิทัฯไม่มนีโยบายใหท้ างานล่วงเวลาและไม่
จ่ายค่าตอบแทนให ้เวน้แต่จะไดร้บัมอบหมายจากบรษิทัฯเป็นคราวๆไป 
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บทท่ี 6 

ค่าจ้าง เงินเดือน 

 

6.1 ระบบค่าจ้างเงินเดือนของบริษทัฯ 

 บุคคลที่ได้รบัการคดัเลอืกเขา้มาท างาน จะได้รบัค่าจ้างตามอตัราที่บรษิทัฯได้ก าหนดไวย้ดึถอื
คุณสมบตัิซึ่งสอดคล้องกบัลกัษณะงาน และต าแหน่งงานเป็นเกณฑ์ ทัง้นี้ ค่าจ้างจะไม่น้อยกว่าอตัรา
ค่าจา้งขัน้ต ่าตามกฎหมาย 

 

6.2 การขึ้นเงินเดือนของบริษทัฯ 

 6.2.1 การขึน้เงนิเดอืนปกตติามผลการปฏบิตังิาน 

  บรษิทัฯจะพจิารณาขึน้เงนิเดอืน เพือ่เป็นการตอบแทนพนกังานเน่ืองจากการปฏบิตังิาน
ปีละครัง้ พนกังานทีอ่ยู่ในระหว่างทดลองงานจะยงัไม่มสีทิธไิดร้บัการพจิารณาขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

 6.2.2 การขึน้เงนิเดอืนเน่ืองจากการเลื่อนต าแหน่ง จะพจิารณาจาก 

  1) เลื่อนไปท างานต าแหน่งใหม่ ซึง่ต าแหน่งงานนัน้อยู่ในกลุ่มเงนิเดอืนทีส่งูกว่า 

  2) ท างานในต าแหน่งเดมิ แต่งานนัน้ได้รบัการประเมนิค่างานใหม่ และได้รบัอนุมตัใิห้
เลื่อนต าแหน่งนัน้ไปอยู่ในกลุ่มเงนิเดอืนทีส่งูกว่า 

 

6.3 ส่ิงท่ีไม่เปิดเผยทัว่ไป 

 เงนิเดอืน ค่าจ้าง โครงสร้างเงนิเดอืนขององค์กร อตัราการขึ้นเงนิเดอืนของพนักงานแต่ละคน 
เป็นเรื่องราวทีต่้องเป็นความลบัอย่างยิง่ และบรษิทัฯไม่อนุญาตให้น ามาเปิดเผย การเปิดเผยเงนิเดอืน 
ถอืว่าผดิระเบยีบขอ้บงัคบั และสามารถลงโทษไดต้ามระเบยีบทีก่ าหนดไว้ 

 

  



 
 

หนา้ 24 

 

บทท่ี 7 

วนัท่ีและสถานท่ีจ่ายค่าจ้าง 

7.1 วนัท่ีจ่ายค่าจ้าง 

 7.1.1 บรษิัทฯจะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด ให้
พนกังานเดอืนละ 1 ครัง้ 

 7.1.2 รอบการจ่ายค่าจ้างจะค านวณตัง้แต่วนัที่ 26 ของเดอืนปัจจุบนั จนถงึวนัที่ 25 ของเดอืน
ถดัไป 

 7.1.3 บรษิทัฯ จะจ่ายค่าจา้งทุกวนัสิน้เดอืน หากตรงกบัวนัหยุดจะเลื่อนมาจ่ายใหล้่วงหน้าในวนั
ท างานก่อนจะถงึวนัหยุดนัน้ 

 7.1.4 การจ่ายค่าจ้างจะกระท าโดยผ่านธนาคารพาณิชย์ที่บรษิทัฯก าหนด โดยจะโอนเขา้บญัชี
ของพนกังานตามทีไ่ดแ้จง้ไวก้บัแผนกทรพัยากรบุคคลในวนัเริม่งาน 

 7.1.5 ในกรณีเลกิจา้ง บรษิทัฯจะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาใน
วนัหยุดตามทีพ่นกังานมสีทิธไิดร้บัใหแ้ก่พนกังานภายใน 3 วนันบัแต่วนัทีเ่ลกิจา้ง 

7.2 ภาษีเงินได้พนักงาน 

 พนกังานทุกคนมหีน้าทีต่อ้งช าระภาษเีงนิไดต้่างๆทีไ่ดร้บัจากบรษิทัฯดว้ยตนเอง ผูท้ีม่รีายได้ถงึ
เกณฑท์ีต่อ้งเสยีภาษ ีบรษิทัจะหกัภาษดีงักล่าวไว ้ณ ทีจ่่าย เพือ่น าสง่กรมสรรพากรต่อไป 

7.3 การหกัค่าจ้าง 

 7.3.1 บรษิทัฯจะหกัค่าจ้างของพนักงาน เพื่อส่งเงนิสมทบประกนัสงัคม หรอืหกัเพื่อการอื่นใด
ตามทีก่ฎหมายก าหนด 

 7.3.2 พนักงานที่กระท าการใด ไม่ว่าจงใจ หรอืประมาทเลนิเล่อ ยงัผลให้เกดิความเสยีหายแก่
บริษัทฯ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือเป็นผลสืบเนื่องจากการกระท านัน้ พนักงานอาจตกลงหรือให้ความ
ยนิยอมใหบ้รษิทัฯหกัเงนิค่าจา้งเพือ่ชดใชค้วามเสยีหายดงักล่าวได ้

 7.3.3 พนักงานที่ท างานเกี่ยวกับเงินหรือทรพัย์สินที่บริษัทฯเรียกเงินค ้าประกันการท างาน 
บรษิทัฯอาจตกลงกบัพนกังานในการยนิยอมใหท้ยอยหกัค่าจา้งเป็นงวดๆจนครบตามจ านวนทีก่ าหนดได้ 
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บทท่ี 8  

วนัลาและหลกัเกณฑก์ารลา 

8.1 การลาป่วย 

 8.1.1 พนกังานมสีทิธลิาป่วยไดเ้ท่าทีป่่วยจรงิ โดยไดร้บัค่าจา้งเท่ากบัอตัราค่าจา้งในวนัท างานปี
ละไม่เกนิ 30 วนัท างาน หากพนักงานผูใ้ดลาป่วยเกนิปกต ิบรษิทัฯอาจพจิารณาโยกยา้ยหน้าทีก่ารงาน
หรอืเลกิจ้างพนักงานผู้นัน้ ในกรณีที่เหน็ว่าอยู่ปฏบิตังิานต่อไปจะไม่เป็นผลดตี่อสุขภาพของพนักงาน
หรอืการด าเนินงานของบรษิทัฯและจะจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมาย 

 วิธีการและขัน้ตอนการลาป่วย 

1) พนักงานต้องแจ้งให้ผู้บังคบับัญชา และ/หรือแผนกทรพัยากรบุคคลทราบด้วย
ตนเองทนัททีีรู่ต้วัว่าไม่สามารถมาท างานได ้ภายใน 2 ชัว่โมง หลงัจากเวลาเริม่งาน
ตามเวลาท างานปกต ิจะแจง้ทางโทรศพัทห์รอืวธิอีื่นใด 

2) การแจ้งให้ผู้บงัคบับญัชาทราบตามข้อ (1) นัน้ ยงัไม่ถือเป็นการอนุมตัใิห้ลาป่วย 
ดงันัน้ เมื่อพนกังานกลบัเขา้มาท างานตามปกต ิใหร้บียื่นใบลาป่วยต่อผูบ้งัคบับญัชา
ในวนัแรกทีก่ลบัเขา้มาท างาน 

3) ผูบ้งัคบับญัชา และ/หรอืฝ่ายบรหิารจะเป็นผูเ้ซน็อนุมตักิารลาป่วย และสง่ใบลาป่วย
ไปยงัแผนกทรพัยากรบุคคล เพือ่บนัทกึในประวตักิารท างานของพนกังาน 

4) การลาป่วย ตอ้งลาอย่างน้อย 1 ชัว่โมงขึน้ไป 
8.1.2 พนักงานทีล่าป่วยตัง้แต่ 3 วนัท างานขึน้ไป ต้องมใีบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจุบันชัน้หนึ่งมา

แสดง กรณีถ้าไม่อาจหาแพทย์แผนปัจจุบันชัน้หนึ่งหรือของสถานพยาบาลของทางราชการได้ ให้
พนกังานชีแ้จงเหตุผลอนัสมควรต่อผูบ้งัคบับญัชา 

8.1.3 พนักงานที่เจบ็ป่วยกะทนัหนั ให้แจ้งผู้บงัคบับญัชาหรอืหวัหน้างานโดยตรงทราบ “ก่อน
เวลาเริม่งานปกตขิองวนัแรกที่ป่วย” เพื่อจดังาน มอบหมายงานใหก้บัพนักงานท่านอื่น การแจง้ลาป่วย
ดงักล่าว พนกังานตอ้งแจง้ดว้ยตนเองทุกกรณี เวน้แต่กรณีฉุกเฉินพดูไม่ได ้จงึอนุโลมใหญ้าตแิจง้แทนได้ 

8.1.4 บรษิัทฯมสีทิธิที่จะส่งพนักงานที่ลาป่วย หรอืผู้ที่มสีุขภาพไม่สมบูรณ์เข้าตรวจรกัษายงั
สถานพยาบาลอื่นไดต้ามทีเ่หน็สมควร พนกังานตอ้งเขา้ตรวจรกัษาตามทีจ่ดัให ้

8.1.5 พนักงานทีแ่พทยน์ัดตรวจรกัษาต่อเนื่อง ใหย้ื่นใบลาป่วยพรอ้มส าเนาใบนัดของแพทย์ให้
บรษิทัฯทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วนั ก่อนการไปตรวจรกัษาตามแพทยน์ัด การไปตรวจรกัษาต่อเนื่อง
ตามแพทยน์ดัถอืเป็นการลาป่วยโดยไดร้บัค่าจา้ง 
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8.1.6 พนกังานหญงิทีแ่ทง้บุตรทีม่อีายุครรภไ์ม่ครบ 7 เดอืน ถอืว่าเป็นการลาป่วย 

8.1.7 พนักงานทีเ่จบ็ป่วยอนัเนื่องมาจากการท างาน และ/หรอืเนื่องจากการรกัษาผลประโยชน์
ใหแ้ก่บรษิทัฯ ไม่นบัเขา้เป็นวนัลาในหมวดนี้ 

8.1.8 วันที่พนักงานไม่สามารถท างานได้เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดขึ้น
เนื่องจากการท างานหรอืลาคลอดไม่ถอืเป็นวนัลาป่วย 

 

8.2 การลากิจ 

 บรษิทัไดก้ าหนดการลากจิไว ้3 ประเภท คอื 

  8.2.1 การลากิจโดยได้รบัค่าจ้างส าหรบัพนักงานประจ า 

  พนักงานมสีทิธลิากจิซึ่งเป็นการจ าเป็นที่พนักงานต้องท าด้วยตนเอง โดยได้รบัค่าจ้าง
เท่ากบัวนัท างานปกตปีิละไม่เกนิ 7 วนั ส าหรบัพนกังานทีท่ างานตัง้แต่วนัแรก แต่อายุงานไม่ครบ 1 ปี มี
สทิธลิากจิไดต้ามสดัสว่นของเดอืนทีท่ างาน 

  วิธีการและขัน้ตอนการลากิจ 

  1) การขอลากจิ ต้องยื่นใบลากจิต่อผู้บงัคบับญัชาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั เมื่อได้รบั
อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาและฝ่ายบรหิารแลว้ จงึหยุดงานได้ 

  2) เหตุผลในการขอลากิจที่จะได้รับอนุมัติ ต้องเป็นภารกิจส่วนตัว ซึ่งพนักงาน
จ าเป็นตอ้งไปกระท าดว้ยตนเอง ไดแ้ก่ 

   - กรณีเสยีชวีติของคู่สมรส, บุตร, ธดิา, บดิา, มารดาของพนักงานหรอืคู่สมรส, 
บดิามารดาบุญธรรม, บุตรบุญธรรมตามกฎหมาย, ปู่ , ย่า, ตา, ยาย และพีน้่องร่วมบดิา มารดาเดยีวกนั 

   - ภรรยาตามกฎหมายคลอดบุตร เฉพาะบุตร 2 คนแรก 

   - กรณีสมรสของพนกังาน และใหล้าไดค้รัง้เดยีวในขณะท างานอยู่กบับรษิทัฯ 

   - ลาเพือ่เป็นพยานใหป้ากค าต่อศาล 

   - ลาเพือ่ไปต่อบตัรประจ าตวัประชาชน หรอืท าบตัรประชาชนใหม่ 

   - ลาเพื่อรบัปรญิญาบตัร หรอืวนัซ้อมใหญ่ ถ้าวนัรบัปรญิญาบตัรหรอืวนัซ้อม
ใหญ่ตรงกบัวนัหยุดอยู่แลว้ บรษิทัจะไม่อนุมตักิารลาหยุดชนิดนี้ 
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   - ลาเพือ่สอบ 

   - ลาเพื่อตดิต่อหน่วยงานราชการ เช่น ท าใบขบัขี่, ท าพาสปอร์ต, ตดิต่อกรม
ทีด่นิ ฯลฯ 

   - ลาวนัเกดิ หากวนัเกดิในปีนัน้ตรงกบัวนัท างานของบรษิทัฯ โดยสามารถลาได้
ในวนัทีต่รงกบัวนัเกดิเท่านัน้ 

   - ลาปฏบิตัธิรรม 

   - ลาเนื่องจากบา้นของพนกังานเกดิภยัพบิตัหิรอืประสบภยั 

  การลากจิดว้ยเหตุอื่นๆ นอกเหนือเหตุดงักล่าวขา้งตน้ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของฝ่ายบรหิาร
ในการพจิารณาอนุมตั ิ

  3) กรณีทีไ่ม่อาจยื่นใบลาล่วงหน้าตามทีก่ าหนดไว้ใน (1) ได ้เนื่องจากเป็นเหตุฉุกเฉิน
กะทนัหนั ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของผูบ้งัคบับญัชาในการพจิารณาอนุมตั ิ

  4) พนักงานจะต้องน าหลกัฐานทีเ่กี่ยวขอ้ง เช่น ใบมรณะบตัร, สูตบิตัร, ทะเบยีนสมรส, 
หมายศาล, ส าเนาใบต่ออายุบตัร, บตัรประชาชน ฯลฯ มาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชาและใหผู้บ้งัคบับญัชาส่ง
ส าเนาหลกัฐานใหแ้ผนกธุรการและบุคคลภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีก่ลบัเขา้มาท างาน 

  5) การลากิจต้องลาอย่างน้อย 1 ชัว่โมงขึ้นไป วนัลากิจให้ใช้สทิธิปีต่อปี ไม่สามารถ
สะสมหรอืยกยอดไปรวมในปีต่อไปได ้

  8.2.2 การลากิจโดยได้รบัค่าจ้างส าหรบัพนักงานสญัญาจ้างท่ีมีก าหนดระยะเวลา 

  พนักงานสญัญาจา้งทีม่กี าหนดระยะเวลา มสีทิธลิากจิซึ่งเป็นการจ าเป็นทีพ่นักงานต้อง
กระท าดว้ยตนเอง ไดปี้ละไม่เกนิ 3 วนั โดยไดร้บัค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกต ิ

 

วิธีการและขัน้ตอนการลากิจ 

  1) การขอลากจิ ต้องยื่นใบลากจิต่อผู้บงัคบับญัชาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั เมื่อได้รบั
อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาและฝ่ายบรหิารแลว้ จงึหยุดงานได้ 

  2) เหตุผลในการขอลากิจที่จะได้รับอนุมัติ ต้องเป็นภารกิจส่วนตัว ซึ่งพนักงาน
จ าเป็นตอ้งไปกระท าดว้ยตนเอง ไดแ้ก่ 
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   - กรณีเสยีชวีติของคู่สมรส, บุตร, ธดิา, บดิา, มารดาของพนักงานหรอืคู่สมรส, 
บดิามารดาบุญธรรม, บุตรบุญธรรมตามกฎหมาย, ปู่ , ย่า, ตา, ยาย และพีน้่องร่วมบดิา มารดาเดยีวกนั 

   - ภรรยาตามกฎหมายคลอดบุตร เฉพาะบุตร 2 คนแรก 

   - กรณีสมรสของพนกังาน และใหล้าไดค้รัง้เดยีวในขณะท างานอยู่กบับรษิทัฯ 

   - ลาเพือ่เป็นพยานใหป้ากท าต่อศาล 

   - ลาเพือ่ไปต่อบตัรประจ าตวัประชาชน หรอืท าบตัรประชาชนใหม่ 

   - ลาเพื่อรบัปรญิญาบตัร หรอืวนัซ้อมใหญ่ ถ้าวนัรบัปรญิญาบตัรหรอืวนัซ้อม
ใหญ่ตรงกบัวนัหยุดอยู่แลว้ บรษิทัจะไม่อนุมตักิารลาหยุดชนิดนี้ 

   - ลาเพือ่สอบ 

   - ลาเพื่อตดิต่อหน่วยงานราชการ เช่น ท าใบขบัขี่, ท าพาสปอร์ต, ตดิต่อกรม
ทีด่นิ ฯลฯ 

   - ลาวนัเกดิ หากวนัเกดิในปีนัน้ตรงกบัวนัท างานของบรษิทัฯ โดยสามารถลาได้
ในวนัทีต่รงกบัวนัเกดิเท่านัน้ 

   - ลาปฏบิตัธิรรม 

   - ลาเนื่องจากบา้นของพนกังานเกดิภยัพบิตัหิรอืประสบภยั 

  การลากจิดว้ยเหตุอื่นๆ นอกเหนือเหตุดงักล่าวขา้งตน้ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของฝ่ายบรหิาร
ในการพจิารณาอนุมตั ิ

  3) กรณีทีไ่ม่อาจยื่นใบลาล่วงหน้าตามทีก่ าหนดไว้ใน (1) ได ้เนื่องจากเป็นเหตุฉุกเฉิน
กะทนัหนั ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของผูบ้งัคบับญัชาในการพจิารณาอนุมตัิ 

  4) พนักงานจะต้องน าหลกัฐานทีเ่กี่ยวขอ้ง เช่น ใบมรณะบตัร, สูตบิตัร, ทะเบยีนสมรส, 
หมายศาล, ส าเนาใบต่ออายุบตัร, บตัรประชาชน ฯลฯ มาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชาและใหผู้บ้งัคบับญัชาส่ง
ส าเนาหลกัฐานใหแ้ผนกธุรการและบุคคลภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีก่ลบัเขา้มาท างาน 

  5) การลากิจต้องลาอย่างน้อย 1 ชัว่โมงขึ้นไป วนัลากิจให้ใช้สทิธิปีต่อปี ไม่สามารถ
สะสมหรอืยกยอดไปรวมในปีต่อไปได ้
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8.2.3 การลากิจโดยไม่ได้รบัค่าจ้างส าหรบัพนักงานทุกคน 

  พนักงานที่ท างานตัง้แต่วนัแรก ที่มีความจ าเป็นต้องไปท าธุรกิจส่วนตัว นอกจากที่
ก าหนดไวใ้นขอ้ลากจิแบบได้รบัค่าจ้างขา้งต้น ใหล้าไดโ้ดยไม่ได้รบัค่าจ้าง ซึ่งพนักงานจะต้องยื่นใบลา
โดยตรงต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหน้า 7 วนั และตอ้งไดร้บัการอนุมตักิ่อนการหยุดงานเท่านัน้ 

 

8.3 การลาเพื่อประกอบพิธีทางศาสนา 

 พนกังานชาย มสีทิธลิาอุปสมบทได ้โดยปฏบิตัดิงันี้ 

 8.3.1 พนักงานที่ท างานครบ 3 ปีขึน้ไป สามารถขอลาอุปสมบทได ้7 วนัรวมวนัหยุดโดยได้รบั
ค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกต ิ

 วิธีการและขัน้ตอนการลาเพื่อประกอบพิธีทางศาสนา 

1) ต้องยื่นใบลาต่อฝ่ายบรหิารล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วนั เมื่อได้รบัอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อกัษรแลว้ จงึจะหยุดงานได ้

2) เมื่อพนักงานกลบัมาท างานแล้ว ต้องน าเอกสารรบัรองการบวชที่วดัออกให้มาแสดงต่อ
แผนกทรพัยากรบุคคล เพือ่ประกอบใบลาทีย่ื่นมาก่อนหน้านี้แลว้ดว้ย 

8.3.2 พนกังานทีป่ระสงคจ์ะลา ใหใ้ชส้ทิธไิดค้รัง้เดยีวตลอดอายุการเป็นพนกังาน 

 

8.4 การลาเพื่อท าหมนั 

 พนักงานมีสิทธิลาเพื่อท าหมันและมีสิทธิลาเนื่องจากการท าหมันได้ โดยได้รับค่าจ้างตาม
ระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบันชัน้หนึ่งก าหนดและออกใบรับรอง โดยพนักงานจะต้องยื่นใบลาต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วนั และเมื่อไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดงานได ้

 

8.5 การลาเพื่อรบัราชการทหาร 

 8.5.1 พนักงานมสีทิธลิาเพื่อรบัราชการทหารในการเรยีกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวชิาทหาร 
หรือเพื่อตรวจสอบทดสอบความพรัง่พร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ ต้องรายงานให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเรว็ นับแต่ไดร้บัหมายเรยีก โดยบรษิทัอนุญาตใหล้าได ้โดยไดร้บัค่าจา้งเท่ากบั
วนัทีล่าหยุดจรงิ แต่ไม่เกนิปีละ 60 วนั รวมวนัเดนิทางไป-กลบั 

 วิธีการและขัน้ตอนการลาเพื่อรบัราชการทหาร 
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1) เมื่อพนักงานไดร้บัหมายเรยีกตวัจากทางราชการทหาร ใหร้บีน าส าเนาหมายเรยีกตวัพรอ้ม
เขยีนใบลายื่นต่อผูบ้งัคบับญัชา เมื่อไดร้บัอนุญาตแลว้ จงึจะหยุดงานได้ 

2) เมื่อพนักงานกลบัจากราชการทหารแลว้ พนักงานต้องรบีมารายงานตวัเขา้ทางานภายใน 3 
วนั นับแต่วนัที่พ้นก าหนด โดยให้น าใบส่งตวัยื่นต่อผู้บงัคบับญัชา ซึ่งจะต้องส่งต่อมายงั
แผนกทรพัยากรบุคคล ภายใน 3 วนันบัจากวนัทีก่ลบัเขา้มาท างาน 

8.5.2 พนกังานทีจ่บัสลากไดเ้ป็นทหาร หรอืสมคัรเขา้รบัราชการทหาร จะไม่ได้รบัค่าจา้งตามขอ้
นี้ 

8.5.3 เมื่อครบก าหนดแลว้ ใหพ้นกังานกลบัเขา้ท างานตามปกตภิายใน 3 วนั 

8.5.4 เมื่อครบก าหนดการเกณฑ์ทหารสามารถรบัสทิธกิลบัมาเป็นพนักงานของบรษิทัฯได้ ซึ่ง
ตอ้งมใีบเกณฑท์หารมายนืยนั และต าแหน่งงานนัน้ยงัมอีตัราก าลงัว่างอยู่ 

 

8.6 การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ 

  8.6.1 การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ส าหรบัพนักงานประจ า 

  8.6.1.1 พนักงานมสีทิธลิาเพื่อฝึกอบรมหรอืพฒันาความรู้ โดยได้รบัค่าจ้างเท่ากบัวนั
ท างานปกตปีิละไม่เกนิ 5 วนั ส าหรบัพนกังานทีท่ างานตัง้แต่วนัแรก แต่อายุงานไม่ครบ 1 ปี มสีทิธลิากจิ
ไดต้ามสดัสว่นของเดอืนทีท่ างาน บรษิทัมนีโยบายการลาเพือ่ฝึกอบรมดงันี้ 

  1) การแรงงานและสวสัดกิารสงัคม รวมทัง้การฝึกอบรมหรอืพฒันาเกี่ยวกบัทกัษะเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ทัง้นี้ จะต้องมีโครงการหรือหลักสูตรและเวลาที่จดัแน่นอนมาเป็น
หลกัฐานประกอบการลา 

  2) การสอบวดัผลทางการศกึษา ทีท่างราชการจดัหรอือนุญาตใหจ้ดัขึน้ 

   หลกัในการลาเพื่อฝึกอบรมแบบได้รบัค่าจ้าง 

   - ระดบัการศึกษาที่สามารถลาได้:  สามารถใช้ได้เฉพาะการฝึกอบรมระดบั
ปรญิญาบตัร, ประกาศนียบตัรชัน้สงู และหลกัสตูรการอบรมทีไ่ดร้บัใบ Certificate ทางวชิาชพีเท่านัน้ 

   - เหตุผลในการลา:  สามารถใช้ได้ในกรณี 1) การสอบ 2) Trip หรอื การทศัน
ศกึษาเนื่องจากเป็นสว่นหน่ึงของหลกัสตูร และ 3) กจิกรรมอื่นๆทีจ่ดัอย่างเป็นทางการของหลกัสตูร 
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  8.6.1.2 พนักงานจะต้องแจง้ใหผู้้บงัคบับญัชาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วนั โดยระบุ
ถึงเหตุที่ลาโดยชัดแจ้งและบริษัทฯอาจไม่อนุญาตให้พนักงานลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้
ความสามารถในกรณีดงัต่อไปนี้ 

  1) ในปีที่ลานัน้ พนักงานเคยได้รบัอนุญาตให้ลาเพื่อการฝึกอบรมหรอืพฒันาความรู้
ความสามารถแลว้ไม่น้อยกว่า 30 วนั หรอื 3 ครัง้ หรอื 

  2) บรษิัทฯ ได้แสดงให้เห็นว่าการลาของพนักงานอาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรอื
กระทบต่อการประกอบธุรกจิของบรษิทัฯ 

  8.6.2 การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ส าหรบัพนักงานสญัญาจ้าง 

  8.6.2.1 บรษิทัฯจะพจิารณาให้สทิธลิาเพื่อฝึกอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามารถใน
กรณีดงันี้ 

  1) การแรงงานและสวสัดกิารสงัคม รวมทัง้การฝึกอบรมหรอืพฒันาเกี่ยวกบัทกัษะเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ทัง้นี้ จะต้องมีโครงการหรือหลักสูตรและเวลาที่จดัแน่นอนมาเป็น
หลกัฐานประกอบการลา 

  2) การสอบวดัผลทางการศกึษา ทีท่างราชการจดัหรอือนุญาตใหจ้ดัขึน้ 

8.6.2.2 พนักงานจะต้องแจง้ใหผู้้บงัคบับญัชาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วนั โดยระบุ
ถงึเหตุทีล่าโดยชดัแจง้และบรษิทัฯอาจไม่อนุญาตใหพ้นักงานลาเพือ่ฝึกอบรมหรอืพฒันาความรู้
ความสามารถในกรณีดงัต่อไปนี้ 

  1) ในปีที่ลานัน้ พนักงานเคยได้รบัอนุญาตให้ลาเพื่อการฝึกอบรมหรอืพฒันาความรู้
ความสามารถแลว้ไม่น้อยกว่า 30 วนั หรอื 3 ครัง้ หรอื 

  2) บรษิัทฯ ได้แสดงให้เห็นว่าการลาของพนักงานอาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรอื
กระทบต่อการประกอบธุรกจิของบรษิทัฯ 

 

8.7 การลาเพื่อคลอดบุตร (รวมลาเพื่อตรวจครรภก่์อนคลอดบุตร) 

 8.7.1 บรษิทัฯอนุญาตใหพ้นักงานหญงิมคีรรภ์ มสีทิธลิาเพื่อคลอดบุตร (รวมลาเพื่อตรวจครรภ์
ก่อนคลอดบุตร) ครรภ์หนึ่งได้ไม่เกนิ 98 วนั ซึ่งวนัลาดงักล่าวให้นับรวมวนัหยุดที่มรีะหว่างวนัลาด้วย 
โดยพนักงานมสีทิธไิด้รบัค่าจ้างเท่ากบัค่าจ้างในวนัท างานตลอดระยะเวลาที่ลาจรงิ แต่ไม่เกนิ 45 วนั 
และการลาคลอดถอืเป็นการลานอกเหนือไปจากการลาป่วย 
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  วธิกีารและขัน้ตอนการลาเพือ่การคลอดบุตร 

  1) พนักงานหญิงที่ประสงค์จะลาคลอด ต้องยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บงัคบับญัชา เมื่อ
ไดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้ จงึจะหยุดงานได ้แต่ในกรณีทีต่้องหยุดงานไปเนื่องจากการลา
คลอดบุตรโดยฉุกเฉินและไม่อาจขออนุญาตลาหยุดงานล่วงหน้าได ้ ใหพ้นักงานหรอืบุคคลในครอบครวั
ของพนกังานตดิต่อแจง้การหยุดงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบในทนัททีีท่ าได้ 

  2) เมื่อพนักงานหญิงนั ้นกลับเข้ามาปฏิบัติงานตามปกติ ให้น าสูติบัตรมายื่นต่อ
ผู้บงัคบับญัชาซึ่งจะส่งต่อมายงัแผนกธุรการและบุคคล เพื่อบนัทึกการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ และ
ลดหย่อนภาษเีงนิได ้อนัเป็นประโยชน์ต่อพนกังาน 

  3) ในกรณีทีพ่นกังานแทง้บุตร ซึง่มรีะยะตัง้ครรภ์น้อยกว่า 28 สปัดาห ์ใหใ้ชส้ทิธกิารลา
ป่วยตามทีก่ าหนดไวใ้นระเบยีบบรษิทัฯ ว่าดว้ยการลาป่วย 

 8.7.2 พนักงานทีใ่กลค้ลอดหรอืตัง้ครรภ์ตัง้แต่ 8 เดอืนขึน้ไป มสีทิธลิาเพื่อเตรยีมตวัก่อนคลอด
ไดโ้ดยนบัวนัทีล่าเขา้เป็นสว่นหน่ึงของการลาคลอดได ้

 8.7.3 พนักงานทีต่ ัง้ครรภ์ ต้องน าใบรบัรองแพทยม์าแจง้ใหบ้รษิทัฯทราบทนัทภีายใน 3 เดอืนที่
ทราบว่าตนเองตัง้ครรภ ์เพือ่จดัหรอืมอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัสุขภาพแม่และเดก็ในครรภ์ 

 8.7.4 การลาไปตรวจครรภ์ตามแพทย์นัด ใหถ้อืว่าลากจิธุระส่วนตวัแต่ถ้ามอีาการป่วยจากการ
ตัง้ครรภโ์ดยแพทยอ์อกใบรบัรองให ้ใหถ้อืว่าลาป่วย 

 อนึ่ง ลูกจา้งหญงิมคีรรภค์วรแจง้ใหน้ายจา้งทราบถงึการตัง้ครรภ ์ลูกจา้งหญงิมคีรรภ์มสีทิธขิอให้
นายจ้างเปลี่ยนงานในหน้าที่เดิมเป็นการชัว่คราวก่อนหรอืหลงัคลอดได้ โดยให้แสดงใบรบัรองแพทย์
แผนปัจจุบันชัน้หนึ่งที่รบัรองว่าไม่อาจท าหน้าที่เดิมต่อไปได้ และนายจ้างจะพิจารณาเปลี่ยนงานที่
เหมาะสมใหแ้ก่ลูกจา้งนัน้ 

 8.7.5 การท างานของพนักงานหญงิมคีรรภ์ พนักงานหญงิมคีรรภ์ต้องน าใบรบัรองแพทย์มาแจ้ง
ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบภายใน 3 เดอืนทีท่ราบว่าตนตัง้ครรภ ์เพือ่ใหผู้บ้งัคบับญัชาจดังานทีเ่หมาะสมกบั
สภาพการตัง้ครรภ์ และหลกีเลี่ยงการท างานล่วงเวลา การท างานวนัหยุด หรอืไม่ให้ท างานในระหว่าง
เวลา 22.00-06.00 น. 
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8.8 การลาออก 

 8.8.1 พนกังานทีป่ระสงคจ์ะลาออกใหย้ื่นใบลาออกต่อบรษิทัฯล่วงหน้าอย่างน้อย 1 งวดการจ่าย
ค่าจา้ง 

8.8.2 พนักงานที่ยื่นใบลาออก มสีทิธิลาหยุดพกัผ่อนประจ าปีตามสิทธิ บรษิัทฯค านวณสิทธิ
วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีโดยนับสทิธติัง้แต่วนัเริม่งานจนถงึวนัลาออก และสามารถลาตดิต่อกนัไดไ้ม่เกนิ 
3 วนั เพือ่ใหม้เีวลาสอนงาน สง่มอบงาน สง่มอบทรพัยส์นิคนืบรษิทัฯ ไดเ้พยีงพอ 

 8.8.3 พนักงานที่ลาออกไม่ถูกต้องไม่ปฏิบัติตามเกณฑ์ข้อ 8.8.1-8.8.2 และท าให้บริษัทฯ
เสยีหาย จะตอ้งรบัผดิชดใชค้่าเสยีหายนัน้เตม็จ านวนความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ 
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บทท่ี 9 

วินัยและโทษทางวินัย 

 

บรษิทัฯ ไดก้ าหนดมาตรฐานทางวนิัย และโทษทางวนิัยขึน้ เพื่อใหพ้นักงานยดึถอืเป็นแนวทาง
ปฏบิตัติน ปฏบิตังิานร่วมกนั เพือ่ใหเ้กดิความสงบสุขในการท างานและการอยู่ร่วมกนั รวมทัง้เพือ่ใหก้าร
บริหารธุรกิจเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ จึงขอให้พนักงานทุกคนถือปฏิบัติตาม หรือละเว้นข้อห้าม
ดงัต่อไปนี้อย่างเคร่งครดั 

 

9.1 วินัยท่ีต้องปฏิบติัตามอย่างเคร่งครดั 

 9.1.1 การมาท างาน 

  1) พนกังานตอ้งมาท างานอย่างปกตแิละสม ่าเสมอตามวนั เวลาท างานของตน 

  2) พนกังานตอ้งมาปฏบิตังิานใหต้รงตามเวลาทีบ่รษิทัฯ ก าหนด และตอ้งลงบนัทกึเวลา
ท างานดว้ยตนเองทุกวนั ทุกกรณีอย่างเคร่งครดั 

  3) พนักงานต้องไม่ละทิ้งหน้าที่ ขาดงาน หรอืหยุดงานโดยไม่มเีหตุอนัสมควรหรอืมา
ท างานสายบ่อยครัง้ 

 9.1.2 การปฏิบติัหน้าท่ี 

  1) พนกังานตอ้งปฏบิตัติามขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน นโยบาย ระเบยีบ ประกาศ วธิี
ปฏบิตังิานใดๆทีช่อบดว้ยกฎหมายและเป็นธรรมของบรษิทัฯอย่างเคร่งครดั 

  2) พนกังานตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความขยนัและเตม็ความรูค้วามสามารถ 

  3) พนกังานตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ 

  4) พนกังานตอ้งไม่เสพสุรา หรอืยาเสพตดิ หรอือยู่ในอาการมนึเมาภายในบรเิวณบรษิทั 
หรอืในขณะปฏบิตัหิน้าที ่

  5) พนักงานต้องเชื่อฟังและปฏบิตัติามค าสัง่โดยชอบของผูบ้งัคบับญัชาดว้ยความเอาใจ
ใส ่

  6) พนักงานต้องใหก้ารต้อนรบัเอาใจใส่ ดูแลผูม้าตดิต่องาน ซื้อสนิคา้ หรอืใชบ้รกิารกบั
บรษิทัฯดว้ยมารยาทอนัด ี
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  7) พนกังานตอ้งไม่จงใจหรอืเจตนาปฏบิตังิานใหล้่าชา้ 

  8) พนักงานต้องปฏบิตัหิน้าที่ด้วยความตัง้ใจ รอบคอบ มคีวามพร้อมในการท างานทัง้
ร่างกายและจติใจ 

  9) พนักงานต้องเข้าประชุม ฝึกอบรม สัมมนาตามที่บริษัทฯจัดหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  10) ห้ามพนักงานอื่นที่ไม่มหีน้าที่เกี่ยวข้อง เข้าไปปฏิบตัิงานแทนผู้มหีน้าที่ที่ท างาน
ประจ าโดยมไิดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

  11) ห้ามพนักงานน าบุคคลภายนอกเข้ามาในบรเิวณบรษิทัฯ เว้นแต่จะได้รบัอนุญาต
จากผู้มอี านาจหน้าที่รบัผดิชอบ ในกรณีความเสยีหายเกิดขึ้นอนัเนื่องมาจาก หรอืมสี่วนเกี่ยวข้องกบั
บุคคลภายนอกที่พนักงานน าเขา้มา พนักงานต้องรบัผดิชอบต่อความเสยีหายที่เกดิขึ้น นอกเหนือจาก
การลงโทษทางวนิยั 

  12) หา้มน าเครื่องจกัร อุปกรณ์ เครื่องมอืเครื่องใช ้หรอืทรพัยส์นิใดๆของบรษิทัฯไปใช้
เพื่อประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น เว้นแต่จะได้รบัอนุญาตจากผู้บังคบับัญชาหรือผู้มีอ านาจหน้าที่
เกีย่วขอ้ง 

  13) พนักงานต้องช่วยกนัรกัษาทรพัยส์นิ หรอืผลประโยชน์ของบรษิทัฯ ไม่แสวงหาหรอื
ยอมรบัผลประโยชน์ใดๆจากบุคคลอื่นหรอืบุคคลใดๆซึ่งติดต่อธุรกิจ หรอืก าลงัหาทางตดิต่อธุรกิจกบั
บรษิทัฯ 

  14) พนักงานต้องรบัผิดชอบในการกระท าของตน ยอมรบัและหาวิธีแก้ไข ไม่โยน
ความผดิหรอืแกต้วัและรูจ้กับทบาทหน้าทีข่องตน ไม่กา้วก่ายบทบาทหน้าทีข่องคนอื่น  

  15) กรณีทีม่เีหตุต้องสงสยั พนักงานต้องยนิยอมใหพ้นักงานรกัษาความปลอดภยัตรวจ
คน้ร่างกาย กระเป๋าหรอืสมัภาระก่อนออกจากสถานทีท่ างาน ทัง้นี้ การตรวจคน้ดงักล่าวใหเ้ป็นไปตาม
วธิกีารทีบ่รษิทัฯก าหนด 

  16) พนักงานต้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของตนเอง อาท ิเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยน
สกุล ทีอ่ยู่ปัจจุบนั ใหบ้รษิทัฯ ทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลง 

 9.1.3 การรกัษาผลประโยชน์ของบริษทั 

  1) พนกังานตอ้งช่วยกนัปกป้อง รกัษาไวซ้ึง่ผลประโยชน์ใดๆของบรษิทัฯตลอดเวลา 

  2) พนกังานตอ้งรกัษาและสง่เสรมิชื่อเสยีงอนัดงีามของบรษิทัฯ 
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  3) พนักงานต้องไม่กระท าการใดๆอนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบรษิทัไม่ว่าโดย
ทางตรงหรอืทางออ้ม 

  4) พนักงานต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการประกอบธุรกิจอื่นใด อันมีผลกระทบต่อ
ผลประโยชน์ของบรษิทัฯ 

 

 9.1.4 การใช้และการระวงัทรพัยสิ์นของบริษทัฯ 

  1) พนักงานต้องดูแล บ ารุง รกัษา เครื่องมอืและอุปกรณ์ในการท างาน รวมถงึสถานที่
ท างานใหอ้ยู่ในสภาพด ีสะอาด เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยตามความจ าเป็นหรอืตามควรแก่หน้าทีข่องตน 

  2) พนักงานต้องใช้และบ ารุงรกัษาทรพัย์สนิของบรษิทัฯเสมอืนบุคคลทัว่ไปพงึใช้ และ
บ ารุงรกัษาทรพัย์สนิของตนเอง รวมทัง้ศกึษาถงึวธิใีช้และค าแนะน าด้านความปลอดภยัของทรพัย์สิน
ของบรษิทัฯก่อนทีจ่ะใชเ้สมอ 

  3) พนกังานตอ้งใหค้วามร่วมมอื ระมดัระวงัและป้องกนัทรพัยส์นิใดๆในบรเิวณทีท่ างาน
มใิหส้ญูหายหรอืเสยีหาย อย่างเตม็ก าลงัความสามารถ แมไ้ม่ใช่หน้าทีข่องตนโดยตรง 

  4) หา้มน าทรพัยส์นิของบรษิทัฯ ไปใชส้ว่นตวัหรอืเพือ่ประโยชน์ของผูอ้ื่น 

  5) พนักงานต้องไม่น าอุปกรณ์ หรอืทรพัยส์นิของบรษิทัฯ หรอืทรพัยส์นิทีบุ่คคลอื่นทีอ่ยู่
ในความครอบครองของบรษิทัฯไปใชน้อกเหนือจากการท างานใหก้บับรษิทัฯ 

 

 9.1.5 ความซ่ือสตัยส์ุจริต 

  1) พนักงานต้องแจ้งขอ้มูลส่วนตวัของตนตามที่บรษิทัฯต้องการต่อบรษิทัฯตามความ
เป็นจริง และถ้าข้อมูลที่แจ้งไว้แล้วไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด พนักงานต้อง
รายงานขอ้มลูทีถู่กตอ้งใหบ้รษิทัทราบโดยเรว็ทีสุ่ด 

  2) พนักงานต้องให้ความร่วมมอืกบับรษิัทฯ ในการสอบสวนเรื่องราวต่างๆที่บรษิัทฯ
ตอ้งการ และในการร่วมมอืดงักล่าว พนกังานตอ้งกระท าการต่างๆดว้ยความสุจรติ 

  3) พนักงานต้องไม่เปลี่ยนแปลง ปลอม แก้ไข ตดัทอน หรอืท าลายเอกสารต่างๆของ
บริษัทฯ หรือเอกสารที่มีความเกี่ยวข้องระหว่างบริษัทฯกับพนักงานโดยไม่มีอ านาจหรือหน้าที่ ที่จะ
กระท าการดงักล่าว 
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  4) พนักงานต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่รกัษาความปลอดภัยของบริษัท หรือผู้ที่ได้รบั
มอบหมายจากบรษิทัฯตรวจค้น ในกรณีที่เกดิความสงสยัว่าจะมสีิง่ของผดิกฎหมายหรอืได้มาจากการ
กระท าทีผ่ดิกฎหมาย หรอือาวุธอยู่ในตวัพนกังาน 

  5) พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อบรษิทัฯ ผูบ้งัคบับญัชา หรอืฝ่ายบรหิาร 

  6) พนักงานต้องไม่อาศยัอ านาจหน้าที่ หรอืโอกาสในการท างานเพื่อบรษิัทแสวงหา
ผลประโยชน์ใดๆอนัขดัต่อจรรยาบรรณตามวชิาชพีของตน ระเบยีบประเพณีในการท างาน กฎหมาย 
หรอืขดัต่อผลประโยชน์ของบรษิทัฯ 

  7) พนกังานตอ้งใหข้อ้มลู ขอ้เทจ็จรงิอนัเป็นประโยชน์ต่อการบรหิารงานของบรษิทัฯทุก
กรณ ี

 9.1.6 ความประพฤติ 

  1) พนักงานต้องประพฤตตินเป็นพลเมอืงด ีปฏบิตัติามกฎหมาย และศลีธรรมอนัด ีเพื่อ
ความสงบเรยีบรอ้ยในการปฏบิตังิานร่วมกนั ไม่น าความเสื่อมเสยีชื่อเสยีงมาสู่ตนเอง พนักงานอื่น หรอื
บรษิทัฯ 

  2) พนกังานตอ้งเชื่อฟังและปฏบิตัติามค าสัง่อนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายบรหิาร 
หรอืบรษิทัฯ ทัง้ค าสัง่ดว้ยวาจา ลายลกัษณ์อกัษรและสือ่ขอ้ความอื่นๆ 

  3) พนักงานต้องเป็นผู้มสีมัมาคารวะ ไม่พูดจาหรอืแสดงขอ้ความ หรอืแสดงกรยิาอัน
เป็นการส่อเสยีด เหยยีดหยาม ประณามหรอืดูหมิน่พนักงานอื่น ผูบ้งัคบับญัชาของตน หรอืฝ่ายบรหิาร
ของบรษิทัฯ และตอ้งไม่สรา้งขา่วลอื หรอืนินทาใหร้า้ยบุคคลอื่นใด 

  4) พนักงานต้องไม่ก่อ ยุยงส่งเสริม หรอืสนับสนุนให้เกิดความแตกแยกสามคัค ีการ
ทะเลาะววิาท หรอืการท ารา้ยร่างกายขึ้นในหมู่พนักงานของบรษิทัฯ หรอืระหว่างพนักงานของบรษิัทฯ
กบับุคคลภายนอก 

  5) พนักงานต้องไม่กระท าการใดๆ อนัเป็นการผดิกฎหมายที่มโีทษทางอาญาเจตนา 
ถงึแมว้่าจะไม่ถูกด าเนินคดกีต็าม 

  6) พนักงานต้องไม่พกอาวุธ หรอืครอบครองสิง่ผดิกฎหมายเขา้มาภายในบรษิทัฯ หรอื
ในขณะปฏบิตัหิน้าที ่เวน้ผูม้หีน้าทีร่กัษาความปลอดภยั ดูแลทรพัยส์นิของบรษิทัฯ อาจต้องพกพาอาวุธ 
และไดร้บัอนุมตัจิากกรรมการผูจ้ดัการ 

  7) พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้งของตน หรอืของผูอ้ื่น 
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  8) พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลา ในการนดัหมายอนัเกีย่วกบัการปฏบิตังิาน 

  9) หา้มพนักงานเล่นการพนันในบรเิวณบรษิทัฯ ไม่ว่าจะเป็นเวลาท างาน หรอืนอกเวลา
ท างานก็ตาม หรอืห้ามเล่นการพนันในขณะปฏบิตัหิน้าที่ เช่น การเล่นหวย, การเล่นแชร์, ปล่อยเงนิกู้ 
ฯลฯ 

  10) ห้ามปิดประกาศ โฆษณา ขีดเขียนข้อความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสารหรือ
สิง่พมิพใ์ดๆในอาณาบรเิวณบรษิทัฯโดยมไิดร้บัอนุญาต 

  11) พนกังานตอ้งไม่แพร่ขา่วอกุศล อนัท าใหบ้รษิทัฯไดร้บัความเสยีหาย  

12) ไม่ขดีเขยีนหรอืแสดงขอ้ความหยาบคาย กา้วรา้ว ดหูมิน่บรษิทัฯหรอืบุคคลอื่นใดใน
บรษิทัฯ และไม่ขดีเขยีนหรอืกล่าว หรอืแสดงขอ้ความทีข่ดัต่อนโยบายหรอืระเบยีบของบรษิทัฯ 
รวมทัง้ภาพหรอืสิง่ใดในบรษิทัฯโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

  13) ไม่เป็นผู้กระท าหรอืสนับสนุนการโจรกรรม หรอืท าลายทรพัย์สนิของบรษิทัฯหรอื
กระท าการอย่างใดทีเ่ป็นผลใหบ้รษิทัฯไดร้บัความเสยีหาย 

 

 9.1.7 การแต่งกาย 

  ส าหรับการแต่งกายมาท างาน พนักงานต้องแต่งกายให้สุภาพ สะอาดเรียบร้อย 
เหมาะสมกบัลกัษณะของการท างาน ทัง้นี้ บรษิทัฯ จ าเป็นตอ้งรกัษามาตรฐานความเรยีบรอ้ยในการแต่ง
กายของพนักงาน เนื่องจากพนักงานเป็นผู้สื่อภาพลกัษณ์ให้กบับุคคลภายนอกและรวมถงึลูกคา้ กรณี
ต้องไปประชุมหรอืพบปะลูกคา้นอกสถานทีใ่หใ้ส่ชุดยูนิฟอรม์ หรอืสวมชุดสุภาพสเีรยีบ ทบัดว้ยเสือ้คลุม
หรอืเสือ้สทูใหเ้รยีบรอ้ย 

 9.1.8 การรกัษาความลบั 

  พนักงานต้องไม่น าข้อมูลทางธุรกิจ หรือความลับหรือข้อมูลอื่นใดของบริษัทฯ ไป
เผยแพร่ต่อพนกังานอื่น บุคคล นิตบิุคคล หรอืผูป้ระกอบธุรกจิใดๆโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

9.2 ข้อห้ามปฏิบติัส าหรบัพนักงาน 

  1) หา้มน าอาหาร เครื่องดื่มเขา้ไปรบัประทานในพืน้ทีท่ างานโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

  2) หา้มหยอกลอ้กนัเล่น หรอืสง่เสยีงดงัรบกวนการท างานของพนกังานอื่น 
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  3) หา้มพนักงานใช ้Social Network ในการทีไ่ม่เกี่ยวขอ้งกบัการท างาน หรอืธุรกจิของ
บรษิทัฯ ในเวลางาน 

  4) หา้มพนกังานท างานอื่นใดทีไ่ม่เกี่ยวขอ้งกบังานของบรษิทัฯ หรอืงานทีม่อบหมายเขา้
มาท าในสถานทีท่ างานและในเวลางาน 

  5) หา้มน าสตัวเ์ลีย้งหรอืสิง่ของใดๆทีไ่ม่จ าเป็นในการท างานเขา้มาในสถานทีท่ างาน 

  6) ห้ามน าสนิค้าเขา้มาจ าหน่ายหรอืแจกจ่ายใหก้บัพนักงานด้วยตนเองภายในสถานที่
ท างานโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

  7) ห้ามทุจริตต่อหน้าที่ ห้ามแสวงหาผลประโยชน์จากการท างานในหน้าที่ที่ได้รบั
มอบหมาย หรอืในขณะเป็นพนกังาน 

  8) หา้มกระท าการใดๆอนัเป็นลกัษณะจงใจท าใหบ้รษิทัฯเสยีหาย 

  9) หา้มกระท าการโดยประมาทเลนิเล่อใดๆ ท าใหบ้รษิทัฯเสยีหาย 

  10) ห้ามกระท าการฝ่าฝืนระเบียบ ประกาศ ค าสัง่ แนวนโยบาย วธิีปฏิบตัิงานใดๆที่
ชอบดว้ยกฎหมายของบรษิทัฯ 

  11) หา้มมใิหข้าดงาน หรอืละทิ้งหน้าทีโ่ดยไม่มเีหตุอนัควรตดิต่อกนั 3 วนัท างานไม่ว่า
จะมวีนัหยุดคัน่หรอืไม่กต็าม โดยไม่มเีหตุอนัสมควร 

  12) ห้ามกระท าการใด อนักฎหมายหรอืจารตีประเพณีก าหนดว่าเป็นความผดิหรอืขดั
ต่อความสงบเรยีบรอ้ยของประชาชน 

  13) หา้มพูดจา หรอืกระท าการใดๆ อนัเป็นการส่อเสยีด ใส่รา้ย ก้าวรา้ว ดูหมิน่ เหยยีด
หยามบรษิทัฯ หรอืผู้บงัคบับญัชา หรอืเพื่อนร่วมงาน และลูกค้า รวมทัง้ผู้ที่มาตดิต่องานหรอืซื้อสนิค้า 
หรอืใชบ้รกิารกบับรษิทัฯทุกกรณี 

  14) ห้ามก่อการทะเลาะ ววิาท ท าร้ายร่างกายพนักงานด้วยกนัหรอืต่อบุคคลอื่นใดใน
บรเิวณของบรษิทัฯ หรอืในสถานทีข่องบรษิทัฯทีจ่ดักจิกรรมขึน้ 

  15) หา้มจ าหน่าย แจกจ่าย มไีวใ้นครอบครองซึ่งเครื่องดื่มแอลกอฮอล ์ยาเสพตดิ สิง่ผดิ
กฎหมาย หรอือาวุธใดๆในบรเิวณสถานทีท่ างานของบรษิทัฯ หรอืสถานทีซ่ึง่บรษิทัฯรบัผดิชอบ 

  16) หา้มมอีาการมนึเมาเขา้มาในสถานทีท่ างานทุกกรณ ี

  17) หา้มเล่นการพนนั หรอืมสีว่นร่วมสนบัสนุนใดๆในบรเิวณสถานทีท่ างานของบรษิทั 
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  18) ห้ามเขา้ท างาน หรอืกระท าการใดๆอนัเป็นการน าขอ้มูลลูกค้า ขอ้มูลคู่ค้า ขอ้มูล
อื่นๆอันเป็นประโยชน์ต่อธุรกิจ เทคนิค เอกสารทางธุรกิจ ผลิตภัณฑ์ต่างๆ รวมทัง้แหล่งที่มาของ
ผลติภณัฑท์ีบ่รษิทัฯท าธุรกจิดว้ยใหแ้ก่บุคคลทีส่าม และ/หรอืบุคคลอื่น และ/หรอืนิตบิุคคล อนัอาจน ามา
ซึง่การแขง่ขนั และก่อใหเ้กดิผลเสยีต่อธุรกจิของบรษิทัฯได้ 

  19) ห้ามแสวงหาผลประโยชน์หรือรายได้ส่วนตัวในลักษณะเดียวกัน หรือขัดกับ
ผลประโยชน์ทางธุรกจิของบรษิทัฯตลอดเวลาทีเ่ป็นพนกังานของบรษิทัฯ 

  20) ห้ามปล่อยเงินกู้นอกระบบแก่พนักงานอื่นๆโดยเรียกเก็บดอกเบี้ยเกินอัตราที่
กฎหมายก าหนด 

  21) หา้มก่อความเดอืดรอ้นร าคาญหรอืคุกคามทางเพศต่อพนกังานอื่น 

  22) ห้ามกระท าการใดๆ อนัเป็นสาเหตุของเพลงิไหม้ หรอืเกดิอนัตรายใดๆในบรเิวณ
สถานทีท่ างานหรอืในสถานทีท่ีบ่รษิทัฯรบัผดิชอบ 

  23) หา้มเปิดเผยขอ้มูลอนัเป็นความลบั เอกสารใดๆซึ่งเป็นความลบัในธุรกจิของบรษิทั
หรอืลูกคา้ของบรษิทัฯต่อพนกังาน หรอืบุคคลอื่นโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

  24) หา้มปิดประกาศ เขยีนขอ้ความ จ่ายแจกเอกสาร ขอ้ความใดๆอนัไม่เป็นความจรงิ
และท าใหเ้กดิความเสือ่มเสยีต่อบรษิทัฯและ/หรอืพนกังานอื่น 

  25) ห้ามน าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่นใดติดตัง้ในระบบ
คอมพวิเตอรข์องบรษิทัฯโดยเดด็ขาด เวน้แต่จะไดร้บัอนุญาตเป็นรายกรณี หากมกีารตรวจพบหรอืท าให้
บรษิทัฯไดร้บัความเสยีหาย พนกังานตอ้งรบัผดิชดใช้ความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ 

  26) หา้มเปิดเผยค่าจา้ง เงนิเดอืน โครงสรา้งอตัราเงนิเดอืน อตัราการขึน้เงนิเดอืนของ
ตนเองต่อพนกังานอื่น หรอืละเมดิค่าจา้งพนกังานอื่น 

  27) หา้มซ่อนเรน้ทรพัยส์นิของบรษิทัฯ อนัท าใหข้าดประโยชน์ใชง้าน 

  28) หา้มน าบุคคลภายนอกหรอืผูท้ีไ่ม่เกี่ยวขอ้งกบังานเขา้มาในสถานทีท่ างาน 

  29) หา้มเขา้ไปในเขตหวงหา้ม หรอืเขตทีก่ าหนดว่าเป็นอนัตรายก่อนไดร้บัอนุญาต 

  30) ห้ามกระท าการใดๆที่ผดิกฎหมายหรอืศลีธรรมอนัด ีอนัขดัต่อความสงบเรยีบรอ้ย
ร่วมกนั การกระท าความผดิอื่นๆหรอืการกระท าที่ไม่เหมาะสมอื่นใด ที่มไิด้ก าหนดไว้ในขอ้บงัคบัการ
ท างานฉบบัน้ี บรษิทัฯจะน ากฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งมาปรบัใชต้ามความเหมาะสมตามแต่กรณีๆไป 
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9.3 ระเบียบวินัยเก่ียวกบัความปลอดภยัในการท างาน 

  1) พนักงานจะต้องปฏบิตังิานและปฏบิตัหิน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายดว้ยจติส านึกถงึความ
ปลอดภยัทัง้ตนเองและผูอ้ื่น ตลอดจนผูร้่วมงานเป็นส าคญั 

  2) พนกังานตอ้งช่วยกนัระวงัรกัษาสถานทีท่ างานใหเ้กดิความสะอาด ความเป็นระเบยีบ
เรยีบรอ้ยอยู่ตลอดเวลา 

  3) พนักงานจะต้องแต่งกาย ใช้และสวมอุปกรณ์ป้องกนัอนัตรายส่วนบุคคลทีบ่รษิทัฯจดั
ใหอ้ย่างถูกตอ้งเรยีบรอ้ยรดักุม เหมาะสมกบัสภาพของงานและการปฏบิตังิานตลอดเวลาทีป่ฏบิตังิานอยู่
ในบรเิวณทีท่ างานอย่างเคร่งครดั 

  4) พนักงานไม่ควรท ากจิกรรมอื่นใดในช่วงเวลาการปฏบิตังิาน อนัอาจเป็นสาเหตุของ
การเกดิอุบตัเิหตุ หรอือนัตรายต่อตนเองและผู้อื่น เช่น การสูบบุหรี่ในพื้นที่ห้ามสูบ การเล่นตลกหรอื
หยอกลอ้ การใสห่ฟัูงฟังเพลง เป็นตน้ 

  5) ก่อนที่จะเริ่มปฏิบตัิงานและภายหลงัเลิกปฏิบตัิงานตามหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย 
พนักงานจะต้องตรวจสอบความเรยีบร้อย ความพร้อมของเครื่องจกัร เครื่องมอืเครื่องใช้หรอือุปกรณ์
ต่างๆทุกครัง้ และหากพบว่าอุปกรณ์เกดิช ารุดเสยีหาย พนกังานจะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบทนัที 

  6) บรษิทัฯ ไม่อนุญาตใหพ้นกังานน าเครื่องจกัร เครื่องมอืหรอือุปกรณ์ต่างๆซึ่งเป็นของ
สว่นตวัเขา้มาในบรษิทัฯ 

  7) พนักงานต้องไม่ใช้เครื่องจกัร เครื่องมอื หรอือุปกรณ์ต่างๆของบรษิทัฯไปในเรื่อง
สว่นตวัทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิาน หรอืน าไปใชโ้ดยพลการ โดยมไิดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

  8) กรณีที่พนักงานประสบอุบัติเหตุขณะปฏิบัติงานให้พนักงานและ/หรือผู้พบเห็น
เหตุการณ์เขา้ช่วยเหลอืในเบือ้งต้น และรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาของพนกังานผูป้ระสบเหตุทนัท ีเพือ่จะ
ไดด้ าเนินการช่วยเหลอืและเขยีนรายงานอุบตัเิหตุต่อไป พนักงานต้องไม่น ายานพาหนะส่วนตวัทุกชนิด
เขา้ไปเล่น ขบัขี ่เขน็ หรอืลากจงูในบรเิวณโรงงาน ทัง้นี้ใหจ้อดยานพาหนะไวใ้นบรเิวณที่ก าหนดเท่านัน้ 

  9) การให้ความร่วมมอืและความส าเร็จในการป้องกนัอุบตัเิหตุ และ/หรอือนัตรายของ
พนกังานบรษิทัจะถอืเป็นปัจจยัหน่ึงในการประเมนิผลการปฏบิตังิานดว้ย 

  10) ใหพ้นกังานทุกระดบัมหีน้าทีค่วบคุมดแูลความปลอดภยั อกีทัง้แนะน า ฝึกสอน เป็น
ผู้น าและปฏบิตัตินให้เป็นแบบอย่างที่ดแีก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา ทัง้ในด้านการใช้เครื่องจกัร เครื่องมอืและ
อุปกรณ์ต่างๆ 
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  11) พนกังานตอ้งไม่ท าลายหรอืท าใหเ้ครื่องจกัร เครื่องมอื อุปกรณ์ หรอืทรพัยส์นิต่างๆ
ของบรษิทัเกดิความเสยีหาย 

  12) พนักงานต้องไม่น าบุคคลภายนอกเข้ามาในบรเิวณบรษิัทฯ โดยไม่ได้รบัอนุญาต
จากฝ่ายจดัการ 

  13) เจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยัของบรษิทัฯ มสีทิธใินการหา้มพนกังานทีม่อีาการมนึ
เมาครองสตไิม่ไดเ้ขา้ไปในสถานทีส่ าหรบัการท างาน หรอืไปในบรเิวณบรษิทัฯ 

  14) ห้ามพนักงานจุดไฟ หรอืสูบบุรี่ในที่ห้ามสูบและในเขตหวงห้าม หรอืเขตอนัตราย
ล่อแหลมต่อการเกดิเพลงิไหม ้พนกังานตอ้งปฏบิตัติามกฎแห่งความปลอดภยัของบรษิทัฯโดยเคร่งครดั 

  15) พนักงานจะต้องด าเนินงานและปฏิบตัิงานในหน้าที่ภายใต้ระเบียบข้อบงัคบัของ
ความปลอดภยัในการท างานอย่างเคร่งครดั 

 

9.4 การลงโทษทางวินัย 

 พนกังานทีฝ่่าฝืนวนิัยทีต่อ้งปฏบิตัติาม หรอืวนิยัทีห่า้มปฏบิตัขิอ้ใดขอ้หนึ่ง หรอืหลายขอ้รวมกนั 
บรษิทัฯจะพจิารณาลงโทษตามความเหมาะสม ดงัต่อไปนี้ 

  1) ตกัเตอืนดว้ยวาจาและบนัทกึไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  2) เตอืนเป็นหนงัสอื 

  3) พกังานไม่เกนิ 7 วนั โดยไม่จ่ายค่าจา้ง และตกัเตอืนเป็นหนงัสอื 

  4) เลกิจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชยและ/หรอืผลประโยชน์อื่นใด 

  การลงโทษทัง้สี่ประการนี้ ไม่จ าเป็นต้องลงโทษตามล าดบั บรษิัทฯจะพจิารณาความ
เสยีหายทีเ่กดิขึน้ เจตนาในการกระท า หรอืพฤตกิรรมขณะท า ความถีท่ีเ่กดิขึน้ และความเป็นธรรม เป็น
กรณีๆไป 

  ในระหว่างการสอบสวนหาขอ้เทจ็จรงิ หากบรษิทัฯเหน็ว่าพนกังานผูต้อ้งสงสยัจะรบกวน
การสอบสวน หรอืเพื่อความเป็นธรรมระหว่างการสอบสวน บรษิทัฯมอี านาจสัง่พกังานพนักงานผู้ต้อง
สงสยัไดไ้ม่เกนิ 7 วนั โดยจะแจง้ใหพ้นักงานทราบก่อนการพกังานซึ่งในระหว่างพกังาน บรษิทัฯจะจ่าย
ค่าจา้งใหแ้ก่พนักงานในอตัรารอ้ยละ 50 ของค่าจา้งในวนัท างานทีพ่นักงานไดร้บัก่อนถูกสัง่พกังาน เมื่อ
การสอบสวนเสรจ็สิน้แลว้ หากปรากฏว่าพนักงานมคีวามผดิ จะลงโทษตามทีบ่รษิทัฯก าหนดไว ้แต่หาก
ปรากฏว่าพนักงานไม่มคีวามผดิ บรษิทัฯจะจ่ายค่าจา้งใหเ้ท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานนับแต่วนัทีถู่กสัง่พกั
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งานเป็นเป็นตน้ไป โดยใหค้ านวณค่าจา้งทีบ่รษิทัจ่ายแลว้รอ้ยละ 50 ตามวรรคก่อน เป็นสว่นหน่ึงของเงนิ
ค่าจา้ง พรอ้มดอกเบีย้รอ้ยละ 15 ต่อปี 

 

9.5 ผู้มีอ านาจลงโทษทางวินัย 

  9.5.1 การลงโทษโดยการตกัเตือนด้วยวาจา 

  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนักงานผูก้ระท าผดิ ร่วมกบัผูจ้ดัการแผนกทรพัยากรบุคคล
เป็นผูพ้จิารณาและด าเนินการลงโทษ 

  9.5.2 การลงโทษโดยการตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนักงานผูก้ระท าผดิ ร่วมกบัผูจ้ดัการแผนกทรพัยากรบุคคล 
และฝ่ายบรหิาร เป็นผูพ้จิารณาและด าเนินการลงโทษใหร้ายงานต่อกรรมการผูจ้ดัการทราบ 

  9.5.3 การลงโทษโดยการพกังานโดยไม่ได้รบัค่าจ้าง  

  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนักงานผูก้ระท าผดิ ร่วมกบัผูจ้ดัการแผนกทรพัยากรบุคคล 
และฝ่ายบรหิาร เป็นผูพ้จิารณาและด าเนินการลงโทษใหร้ายงานต่อกรรมการผูจ้ดัการทราบ 

  9.5.4 การลงโทษโดยการเลิกจ้าง 

  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนักงานผูก้ระท าผดิ ร่วมกบัผูจ้ดัการแผนกทรพัยากรบุคคล 
และฝ่ายบรหิาร จนถึงกรรมการผู้จดัการหรอืประธานกรรมการของบรษิัทฯ เป็นผู้ร่วมกนัด าเนินการ
พจิารณาและด าเนินการลงโทษทางวนิัย 

 

9.6 เกณฑก์ารพิจารณาลงโทษทางวินัย 

  9.6.1 การลงโทษโดยการตกัเตือนด้วยวาจา 

  ผูม้อี านาจลงโทษมหีลกัเกณฑใ์นการพจิารณาดงันี้ 

   1) การผดิวนิัยนัน้ ยงัไม่ก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อบรษิทัฯ 

   2) พนกังานผูก้ระท าผดิวนิยั ไม่เคยกระท าผดิวนิัยในเรื่องเดยีวกนัน้ีมาก่อน 
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   3) พนักงานรูส้กึส านึกว่าตนไดก้ระท าผดิวนิัย และยนืยนัว่าจะไม่กระท าผดิอกี 
ถา้การฝ่าฝืนวนิยัใดๆมพีฤตกิรรมผลลบัแตกต่างจากหลกัเกณฑท์ัง้ 3 ขอ้นี้ ไม่ว่าขอ้ใดขอ้หนึ่ง ผูม้อี านาจ
พจิารณาลงโทษ จะพจิารณาลงโทษตามบทลงโทษอื่นๆ 

  การลงโทษดว้ยการตกัเตอืนดว้ยวาจานัน้ เมื่อผูบ้งัคบับญัชาไดท้ าการลงโทษแลว้ ใหท้ า
บนัทกึรายละเอยีดของพฤตกิรรม เวลา สถานที ่บุคคลทีเ่กี่ยวขอ้ง และรายละเอยีดอื่นๆอนัเกี่ยวกบัการ
กระท าความผดิของพนกังาน แลว้สง่ไปยงัแผนกทรพัยากรบุคคลโดยเรว็ทีสุ่ด 

  9.6.2 การลงโทษโดยการตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

  ผูม้อี านาจลงโทษ มหีลกัเกณฑใ์นการพจิารณาโทษดงันี้ 

   1) ผูพ้จิารณาโทษ เหน็ว่าการลงโทษโดยการตกัเตอืนดว้ยวาจาไม่ประสบผล 

   2) ปรากฏเจตนาในการกระท าผดิวนิัยอย่างชดัแจ้ง หรอืท าผดิวนิัยซ ้าในเรื่อง
เดมิอกี ภายในระยะเวลาไล่เลีย่กนั และยงัอยู่ในเวลาตามก าหนดของการลงโทษ 

   3) ความผิดดังกล่าว ยังไม่ก่อให้เกิดความเสียหายโดยตรงต่อบริษัทฯ แต่
ก่อใหเ้กดิความร าคาญกบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

  9.6.3 การลงโทษโดยการพกังานโดยไม่ได้รบัค่าจ้าง 

  ผูม้อี านาจลงโทษ มหีลกัเกณฑใ์นการพจิารณาโทษดงันี้ 

   1) ปรากฏเจตนาในการกระท าผดิวนิัยอย่างชดัแจง้ 

   2) กระท าผดิวนิัยซ ้าในเรื่องเดมิบ่อยๆภายในระยะเวลาไล่เลี่ยกนัและยงัอยู่ใน
เวลาตามก าหนดของการลงโทษ 

   3) ความผิดดังกล่าว ก่อให้เกิดความเสียหายต่อบริษัทฯ ไม่ว่าจะเป็นด้าน
ชื่อเสยีง และ/หรอืทรพัยส์นิกต็าม และ/หรอือาจเป็นตวัอย่างทีไ่ม่ดตี่อพนกังานอื่นๆได้ 

   4) การลงโทษโดยการเลกิจ้าง ผูม้อี านาจลงโทษ มหีลกัเกณฑใ์นการพจิารณา
โทษ ดงันี้ 

    (4.1) พนกังานทุจรติต่อหน้าที ่

    (4.2) พนกังานกระท าความผดิอาญา โดยเจตนาแก่บรษิทัฯ 

    (4.3) พนกังานจงใจกระท าใหบ้รษิทัฯไดร้บัความเสยีหาย 



 
 

หนา้ 45 

 

    (4.4) พนักงานได้กระท าการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน หรอื
ระเบียบ หรอืค าสัง่ของบรษิัทฯอันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และบรษิัทโดยผู้บงัคบับญัชาได้
ตกัเตอืนเป็นหนังสอืแลว้ และหนังสอืตกัเตอืนดงักล่าวยงัคงอยู่ในระยะเวลา 1 ปี นับแต่วนัทีพ่นักงานได้
กระท าผดิ 

   5) พนกังานไดก้ระท าการฝ่าฝืนขอ้บงัคบั หรอืระเบยีบวนิยัอย่างรา้ยแรง 

   6) พนกังานไดล้ะทิง้หน้าทีเ่ป็นเวลา 3 วนัตดิต่อกนั ไม่ว่าจะมวีนัหยุดคัน่หรอืไม่
กต็าม โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 

   7) พนักงานได้กระท าการประมาทเลินเล่อ อนัเป็นเหตุให้บรษิัทฯได้รบัความ
เสยีหายอย่างรา้ยแรง 

   8) พนกังานตอ้งค าพพิากษา อนัถงึทีสุ่ดใหร้บัโทษจ าคุก 

  9.6.4 การพิจารณาและบทลงโทษส าหรบัการกระท าผิดทางวินัย 

  ขอ้บงัคบัฯของบรษิทัตามทีไ่ดก้ล่าวมาแลว้ ยงัไม่ละเอยีดและครอบคลุมถงึสถานการณ์
ในทุกแง่ทุกมุมได ้ดงันัน้การพจิารณาลงโทษ หรอืการก าหนดบทลงโทษ จงึอยู่ในดุลยพนิิจของบรษิทัฯ 
ทัง้นี้ จะค านึงถงึการสรา้งสรรค ์เพือ่ใหเ้กดิความเป็นธรรมและเสมอภาคแก่พนกังานทุกคน 

  9.6.5 พนักงานท่ีกระท าผิดทางวินัย และถูกพจิารณาโทษ ตามมาตรการบทลงโทษที่
ระบุไวข้อ้ใดขอ้หนึ่งแลว้นัน้ หากไม่กระท าผดิในลกัษณะเดยีวกนัอกีในระยะเวลา 1 ปีนบัจากวนัทีก่ระท า
ผดิ ความผดิและหนังสอืตกัเตอืนดงักล่าวถอืเป็นอนัยกเลกิ ทัง้นี้เพื่อการเสรมิก าลงัใจให้กบัพนักงานที่
กระท าผดิได้ปรบัปรุงแก้ไขตนเองดีขึ้น จะได้มคีวามมุ่งมัน่ในการที่จะปฏิบตัิตนให้อยู่ในระเบียบของ
บรษิทัฯต่อไป 
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บทท่ี 10 

การร้องทุกข ์

 

10.1 ขอบเขตและความหมายของการร้องทุกข์ 

 พนกังานทีม่คีวามเดอืดรอ้น สามารถท าการรอ้งทุกขไ์ดใ้นเรื่องราวต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นปัญหาหรอื
ข้อข้องใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือไม่ได้รบัความเป็นธรรม หรือปัญหา หรือข้อข้องใจ
เกี่ยวกบัสทิธปิระโยชน์ต่างๆทีบ่รษิทัฯจดัใหก้บัพนักงาน ทัง้นี้ บรษิทัฯจะรบัฟังและพจิารณาเพื่อให้เกดิ
ความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย เพื่อจะไดช้่วยแก้ปัญหาและขอ้ขดัแยง้ต่างๆทีเ่กดิขึน้ และเป็นการสรา้งความ
เขา้ใจอนัด ีตลอดจนเป็นการสือ่ขอ้ความเพือ่ใหเ้กดิการประสานงานและความร่วมมอือนัดตี่อกนั  

 

10.2 วิธีการและขัน้ตอนการร้องทุกข ์

 1) การรอ้งทุกขจ์ะตอ้งกระท าเป็นลายลกัษณ์อกัษร ระบุชื่อ-สกุลผูร้อ้งทุกข ์แผนกทีท่ างาน เรื่อง
ทีร่อ้งทุกขแ์ละค าอธบิายประกอบ บรษิทัฯจะไม่พจิารณาการรอ้งทุกขท์ีก่ระท าเป็นบตัรสนเท่ห ์ไม่ระบุชื่อ
ผูร้อ้งทุกข ์

 2) ใหพ้นกังานยื่นค ารอ้งทุกขต์่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง เวน้แต่ขอ้รอ้งทุกขน์ัน้เป็นเรื่องเกี่ยวขอ้ง
กบัผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงนัน่เอง กใ็หพ้นกังานรอ้งทุกขต์่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัทีส่งูกว่าขึน้ไป 

 3) หนังสอืรอ้งทุกขต์้องระบุสาเหตุ และผลแห่งทุกขท์ีต่นเองประสบอยู่ และความต้องการระงบั
ทุกขท์ีเ่กดิขึน้ใหช้ดัเจน เพือ่เป็นขอ้มลูท าใหง้า่ยในการพจิารณาและรวดเรว็ 

 4) ระหว่างการสบืสวน สอบสวน บรษิัทฯจะปกป้องผู้ร้องทุกข์ พยาน และ/หรอืผู้ถูกกล่าวหา
อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 

 

10.3 การสอบสวนการพิจารณาข้อร้องทุกข ์และการยุติข้อร้องทุกข ์

 ขัน้ตอนท่ี 1: พนักงานจะต้องปรกึษา และขอค าแนะน าจากผู้บงัคบับญัชาโดยตรงก่อน เมื่อ
ผูบ้งัคบับญัชาได้รบัเรื่องรอ้งทุกข์แลว้ ต้องพยายามสอบสวนพจิารณาและแก้ไขปัญหานัน้โดยเรว็ หรอื
อย่างชา้ภายใน 7 วนั 
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 ขัน้ตอนท่ี 2: หากผู้บงัคบับัญชาโดยตรงไม่สามารถแก้ไขปัญหานัน้ได้ หรอืเป็นกรณีที่เป็น

ปัญหาของพนักงานไม่ได้รบัการแก้ไขในเวลาอนัสมควร หรอืเป็นปัญหาที่เกี่ยวขอ้งกบัผู้บงัคบับญัชา
โดยตรงใหพ้นกังานยื่นค ารอ้งทุกขเ์ป็นลายลกัษณ์อกัษรภายในเวลาอนัสมควรต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง
ขึน้ไป ซึง่อาจอยู่ในระดบัผูจ้ดัการ เพือ่ใหร้่วมกนัสอบสวน พจิารณาและแกไ้ขปัญหาใหเ้สรจ็สิน้ 

 ขัน้ตอนท่ี 3: ในกรณีที่พนักงานยังไม่พอใจในผลการพิจารณาแก้ไขตามขัน้ตอนที่ 2 ให้
พนักงานอุทธรณ์ค ารอ้งทุกขเ์ป็นลายลกัษณ์อกัษรถงึกรรมการผูจ้ดัการ โดยผ่านแผนกทรพัยากรบุคคล
ภายในระยะเวลา 7 วันนับแต่วันที่ทราบผลการตัดสินจากขัน้ตอนที่ 2 และเมื่อกรรมการผู้จัดการ
พจิารณาตดัสนิแกปั้ญหาแลว้ ตอ้งถอืเป็นขอ้ยุต ิทุกฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้งตอ้งปฏบิตัติาม 

 

10.4 กระบวนยุติข้อร้องทุกข ์

 หากพนกังานผูย้ื่นค ารอ้งทุกขย์งัไม่พอใจผลการพจิารณาอุทธรณ์ของผูบ้งัคบับญัชาสงูสุด ย่อมมี
สทิธดิ าเนินการในทางอื่นอนัชอบดว้ยกฎหมายต่อไปได ้(หรอือาจเสนอต่อบรษิทัฯเพือ่ร่วมตัง้ผูช้ี้ขาดขึน้
เพือ่วนิิจฉยัชีข้าดปัญหาอนัเกดิจากค ารอ้งทุกขน์ัน้ต่อไปได)้ 

 

10.5 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกขแ์ละผู้เก่ียวข้อง 

 บรษิทัฯถอืว่าการรอ้งทุกข์เป็นเรื่องที่พนักงานเดอืดรอ้น ไม่สบายใจหรอืไม่เขา้ใจซึ่งกนัและกนั 
เป็นหน้าทีข่องบรษิทัฯ ควรท าความเขา้ใจและช่วยขจดัปัญหาแห่งความเดอืดรอ้นใหห้มดหรอืบรรเทาลง
ไป ดงันัน้ บรษิทัฯจงึใหห้ลกัประกนัแก่พนักงานและผูเ้กีย่วขอ้งว่าการรอ้งทุกขด์งักล่าว จะไม่เป็นเหตุให้
พนกังานถูกเลกิจา้ง ลงโทษหรอืถูกด าเนินการใดๆทีเ่ป็นผลรา้ยต่อพนกังานและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
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บทท่ี 11 

การส้ินสดุสภาพการจ้าง ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

 

 ถงึแม้ว่าบรษิทัฯ มคีวามปรารถนาดอีย่างยิง่ที่จะให้พนักงานทุกคนได้ท างานกบับรษิทัฯอย่าง
ผาสุกและประสบความส าเรจ็ในหน้าทีก่ารงานจนกระทัง่วนัครบเกษยีณอายุกต็าม แต่อาจมกีรณีจ าเป็น
บางประการที่พนักงานประสงค์จะออกจากการเป็นพนักงานของบรษิทัฯ หรอืทางบรษิทัฯอาจมคีวาม
จ าเป็นตอ้งเลกิจา้งพนกังานดว้ยเหตุผลต่างๆกนัตามกรณี 

 เมื่อพนักงานผู้ใดจะพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานไม่ว่ากรณีใดๆ พนักงานจะต้องส่งคืน
ทรพัย์สนิของบรษิัทฯที่พนักงานได้น าไปใช้ในการปฏิบตัหิน้าที่ บตัรประจ าตวัพนักงาน หนี้สนิต่างๆ 
และเอกสารต่างๆใหก้บับรษิทัฯ 

 

11.1 การสิน้สุดสภาพการจา้ง 

 พนกังานจะสิน้สุดสภาพการจา้ง ในกรณีต่อไปนี้ 

 11.1.1 ตาย 

 11.1.2 ลาออก 

  1) พนักงานทีพ่น้ทดลองงานแลว้ ต้องแจง้การลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษร ตามแบบที่
บรษิทัฯก าหนดไวต้่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 งวดการจ่ายค่าจา้ง 

  2) พนกังานทีอ่ยู่ในช่วงทดลองงานตอ้งแจง้การลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษร ตามแบบที่
บรษิทัฯก าหนดไวต้่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วนั 

 11.1.3 เกษยีณอายุ 

  พนักงานครบเกษยีณอายุเมื่อมอีายุครบ 60 ปีบรบิูรณ์ พนักงานทีค่รบเกษยีณอายุในปี
ใด บรษิัทฯจะให้พนักงานผู้นัน้พ้นจากการเป็นพนักงาน นับแต่วนัที่ 1 มกราคมของทุกปีถดัไป โดย
บรษิทัฯจะจ่ายเงนิชดเชยใหต้ามกฎหมาย 
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 11.1.4 เลกิจา้ง 

  บรษิัทฯอาจจะพจิารณาให้พนักงานพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานของบรษิัทฯด้วย
สาเหตุใดสาเหตุหนึ่งดงัต่อไปนี้ 

1) เลิกจ้างในระหว่างทดลองงาน หรือ เลิกจ้างตามสญัญาจ้างแรงงานที่มี
ก าหนดระยะเวลาแน่นอน 

2) เลกิจา้งเพราะกระท าผดิวนิยั 
3) เลกิจา้งเนื่องจากคนลน้งาน หรอืมกีารยุบหน่วยงาน 
4) เลิกจ้างเนื่องจากพนักงานมีปัญหาสุขภาพ จนไม่มีความเหมาะสมที่จะ

ปฏบิตังิานกบับรษิทัฯไดต้่อไปตามปกต ิ
5) เลิกจ้างเนื่องจากพนักงานหย่อนสมรรถภาพ ผลงานไม่อยู่ในเกณฑ์

มาตรฐาน หรอืไม่อยู่ในระดบัทีน่่าพอใจ 
11.2 ค่าชดเชย 

 ในกรณีทีบ่รษิทัฯเลกิจา้งพนกังาน และ/หรอื พนกังานครบเกษยีณอายุ บรษิทัฯจะจ่ายค่าชดเชย
ใหแ้ก่พนกังานตามกฎหมายในอตัราดงัต่อไปนี้ 

 11.2.1 พนักงานทีท่ างานตดิต่อกนัครบ 120 วนั แต่ไม่ครบ 1 ปี จะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่น้อยกว่า
ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ยส าหรบัพนักงานทีไ่ด้รบั
ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 11.2.2 พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี จะจ่ายค่าชดเชยให้ไม่น้อยกว่า
ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 90 วนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างาน 90 วนัสุดทา้ยส าหรบัพนักงานที่ได้รบั
ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 11.2.3 พนักงานที่ท างานติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี จะจ่ายค่าชดเชยให้ไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอตัราสุดท้าย 180 วนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 180 วนัสุดท้ายส าหรบัพนักงานที่
ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 11.2.4 พนักงานที่ท างานตดิต่อกนัครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี จะจ่ายค่าชดเชยให้ไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอตัราสุดท้าย 240 วนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 240 วนัสุดท้ายส าหรบัพนักงานที่
ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 11.2.5 พนักงานที่ท างานตดิต่อกนัครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปี จะจ่ายค่าชดเชยให้ไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างอตัราสุดท้าย 300 วนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 300 วนัสุดท้ายส าหรบัพนักงานที่
ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
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 11.2.6 พนักงานทีท่ างานตดิต่อกนัครบ 20 ปีขึน้ไป จะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัรา
สุดท้าย 400 วนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างาน 400 วนัสุดท้ายส าหรบัพนักงานที่ได้รบัค่าจ้าง
ตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 

11.3 การเลิกจ้างโดยมีความผิดและการเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 

 บรษิทัฯจะไม่จ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังานทีเ่ลกิจา้งในกรณีหนึ่งกรณีใดดงัต่อไปนี้ 

1) ทุจรติต่อหน้าที ่หรอืแสวงหาผลประโยชน์สว่นตนขณะปฏบิตัหิน้าที่ 
2) กระท าความผดิอาญา โดยเจตนาใหแ้ก่บรษิทัฯ 
3) จงใจใหบ้รษิทัฯไดร้บัความเสยีหาย 
4) ประมาทเลนิเล่อจนเป็นเหตุใหบ้รษิทัฯไดร้บัความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 
5) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน หรอืระเบยีบ หรอืค าสัง่ของบรษิทัฯที่ชอบด้วย

กฎหมายและเป็นธรรม และบรษิทัฯไดต้กัเตอืนเป็นหนังสอืแลว้ เวน้แต่กรณีรา้ยแรง
ทีบ่รษิทัฯไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตอืนเป็นหนังสอื อายุของหนงัสอืเตอืนมผีลบงัคบัไม่เกนิ 
1 ปี นบัตัง้แต่วนัทีพ่นกังานกระท าความผดิ 

6) ละทิ้งหน้าทีเ่ป็นเวลา 3 วนัท างานตดิต่อกนั ไม่ว่าจะมวีนัหยุดคัน่หรอืไม่กต็าม โดย
ไม่มเีหตุอนัสมควร 

7) ไดร้บัโทษจ าคุกตามค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุก แต่ถา้เป็นความผดิทีไ่ดก้ระท าโดย
ประมาท หรือความผิดลหุโทษ ต้องเป็นกรณีที่เป็นเหตุให้บริษัทฯได้รับความ
เสยีหาย 

8) เมื่อครบก าหนดงานตามสญัญาจา้งตามโครงการทีไ่ม่ใช่ธุรกจิโดยตรงของบรษิทัฯที่
มกี าหนดระยะเวลาไม่เกนิ 2 ปี 

 

11.4 ค่าชดเชยพิเศษ 

 11.4.1 กรณีเลกิจา้งอนัเน่ืองมาจากการปรบัปรุงหน่วยงาน 

 การเลกิจา้งเพราะเหตุบรษิทัฯปรบัปรุงหน่วยงาน กระบวนการผลติ การจ าหน่าย หรอืบรกิารอนั
เนื่องจากการน าเครื่องจกัรมาใช้ หรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจกัรหรือเทคโนโลยี ซึ่งเป็นเหตุให้ต้องลด
จ านวนพนกังาน บรษิทัฯ จะปฏบิตัดิงันี้ 

1) แจง้วนัทีจ่ะเลกิจ้าง เหตุผลของการเลกิจ้างและรายชื่อพนักงานที่จะถูกเลกิจ้าง ให้
พนกังานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วนัก่อนวนัเลกิจา้ง 
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ในกรณีทีบ่รษิทัฯ ไม่สามารถแจง้ได ้หรอืแจง้การเลกิจา้งน้อยกว่า 60 วนั บรษิทัจะ
จ่ายค่าชดเชยพเิศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากบัอตัราค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 60 
วนั หรือเท่ากับค่าจ้างของการท างาน 60 วนัสุดท้าย ส าหรบัพนักงานซึ่งได้รับ
ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

2) จ่ายค่าชดเชยพเิศษเพิม่จากค่าชดเชยปกตติามขอ้ 11.2 ในกรณีทีพ่นักงานท างาน
ติดต่อกนัครบ 6 ปีขึ้นไป โดยจ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอตัราสุดท้าย 15 วนัต่อการ
ท างานครบ 1 ปี หรอืไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการท างาน 15 วนัสุดทา้ยต่อการท างาน
ครบ 1 ปีส าหรบัพนักงานซึ่งได้รบัค่าจ้างตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย  ทัง้นี้ 
ค่าชดเชยพเิศษดงักล่าวจะไม่เกนิค่าจ้างอตัราสุดท้าย 360 วนั หรอืไม่เกนิค่าจ้าง
ของการท างาน 360 วนัสุดท้ายส าหรบัพนักงานซึ่งได้รบัค่าจ้างตามผลงานโดย
ค านวณเป็นหน่วย 
กรณีระยะท างานไม่ครบ 1 ปี ถ้าเศษของระยะเวลาท างานมากกว่า 180 วนั ให้
นบัเป็นการท างานครบ 1 ปี 

 11.4.2 การย้ายสถานประกอบกิจการแห่งใดแห่งหนึ่ง ไปตัง้ ณ สถานที่ใหม่ หรอืย้ายไปยงั
สถานทีอ่ื่น 

 ในกรณีทีบ่รษิทัฯ จะยา้ยสถานประกอบกจิการแห่งใดแห่งหนึ่งไปตัง้ ณ สถานทีใ่หม่ หรอืยา้ยไป
ยงัสถานที่อื่น อนัมผีลกระทบต่อการด ารงชวีติตามปกตขิองพนักงานหรอืครอบครวั บรษิทัฯจะปฏบิตัิ
ดงันี้ 

1) บรษิัทฯ จะแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วนั ก่อนวนัย้ายสถาน
ประกอบกจิการ โดยระบุชดัเจนว่าพนักงานคนใดจะต้องถูกย้ายไปสถานที่ใด และ
เมื่อใด 
ในกรณีทีบ่รษิทัฯ ไม่สามารถแจง้ได ้หรอืแจง้การยา้ยสถานประกอบกจิการน้อยกว่า 
30 วัน จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตรา
สุดทา้ย 30 วนั หรอืเท่ากบัค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ยส าหรบัพนกังานซึ่ง
ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

2) หากพนกังานไม่ประสงคจ์ะไปท างานดว้ย พนกังานมสีทิธบิอกเลกิไดภ้ายใน 30 วนั
นับแต่วนัที่ได้รบัการแจ้งจากบรษิทัฯ หรอืวนัที่นายจ้างย้ายสถานประกอบกิจการ 
แลว้แต่กรณี โดยพนักงานมสีทิธไิดร้บัค่าชดเชยพเิศษไม่น้อยกว่าอตัราค่าชดเชยที่
พนกังานมสีทิธไิดร้บัตามขอ้ 11.2 ภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีพ่นกังานบอกเลกิสญัญา 

3) การยา้ยสถานประกอบกจิการดงักล่าวตามขอ้ 11.4.2 นี้ ไม่รวมถงึกรณีการที่บรษิทั
ฯมีอ านาจและสิทธิในการโยกย้ายต าแหน่งหรือสถานที่ท างานของพนักงาน
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ตามปกตใินการบรหิารงานทรพัยากรบุคคล เช่น บรษิทัฯมคี าสัง่ย้ายพนักงานจาก
สาขาหนึ่ง ใหไ้ปท างานอกีสาขาหนึ่ง เป็นตน้ 

พนกังานมสีทิธยิื่นค ารอ้งต่อคณะกรรมการสวสัดกิารแรงงานพจิารณาภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
ครบรอบก าหนดจ่ายค่าชดเชยพเิศษหรอืค่าชดเชยพเิศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า ว่าเป็นกรณีที่
บรษิทัฯต้องบอกกล่าวล่วงหน้าหรอืพนักงานมสีทิธบิอกเลกิสญัญาจ้าง โดยมสีทิธไิดร้บัค่าชดเชยพเิศษ 
หรอืค่าชดเชยพเิศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าหรอืไม่ 

 

11.4.3 ค่าบอกกล่าวล่วงหน้าในการเลกิจา้ง 

การเลกิจา้งโดยไม่มคีวามผดิ บรษิทัฯจะบอกกล่าวล่วงหน้าใหพ้นกังานทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 
1 งวดการจ่ายค่าจ้างหรอืจ่ายเงนิทดแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าให้ และให้พนักงานผู้นัน้ออกจากงาน
ทนัทกีไ็ด ้
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บทท่ี 12 

นโยบายส าคญั 

 

12.1 นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน่ Anti-Corruption Policy 

 บรษิัทฯ และบรษิัทในเครอื มุ่งมัน่ที่จะด าเนินธุรกิจตามหลกัธรรมาภิบาลและการก ากับดูแล
กิจการที่ดี โดยให้ความส าคญัในการต่อต้านการคอร์รปัชัน่ รวมทัง้ยดึมัน่ในหลกัคุณธรรม ศีลธรรม 
จรยิธรรม จรรยาบรรณ และธรรมาภบิาล บรหิารงานดว้ยความโปร่งใสและรบัผดิชอบต่อผูม้สี่วนไดส้ว่น
เสยีทุกฝ่าย ทัง้นี้ บรษิทัฯจงึไดก้ าหนดแนวทางในการประพฤตปิฏบิตัทิีเ่หมาะสมของกรรมการ ทีป่รกึษา
ฯ อนุกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานของบรษิทัฯ ในจรยิธรรมทางธุรกจิและจรรยาบรรณพนักงาน ซึ่ง
เป็นส่วนหนึ่งของบรรษทัภบิาลของบรษิทัฯ เพื่อให้เกดิความมัน่ใจว่า บรษิทัฯ มนีโยบายก าหนดแนว
ปฏบิตั ิขอ้ก าหนด และช่องทางในการร้องเรยีน เพื่อป้องกนัการคอร์รปัชัน่ รวมถงึเพื่อให้การตดัสนิใจ
และการด าเนินการทางธุรกจิที่อาจมคีวามเสี่ยงด้วยการคอร์รปัชัน่ได้รบัการพจิารณาและปฏิบตัิอย่าง
รอบคอบ 

 

12.2 นโยบายการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในองคก์ร  

IT Acceptable Use Policy 

 เพื่อให้ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของบรษิัทฯ เป็นไปอย่างเหมาะสมและมปีระสทิธิภาพ มี
ความมัน่คงปลอดภยัและสามารถด าเนินงานไดอ้ย่างต่อเนื่อง รวมทัง้ป้องกนัปัญหาทีอ่าจเกดิขึน้จากการ
ใช้งานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศในลกัษณะที่ไม่ถูกต้องหรอืภยัคุกคามต่างๆ บรษิทัฯจงึเหน็สมควร
ก าหนดนโยบายรกัษาความมัน่คงปลอดภยัของระบบเทคโนโลยสีารสนเทศโดยก าหนดมาตรฐาน แนว
ปฏบิตั ิให้ครอบคลุมการรกัษาความมัน่คงปลอดภยัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและป้องกนัภยัคุกคาม
ต่างๆ 

 

 

 

 


