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      ประกำศใช้วันที่ 1 กรกฎำคม 2561 
 
 

ค าน า 
 

 
 คู่มือพนักงำนและระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน ฉบับนี้  จัดท ำขึ้นโดยฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคลและบริหำรส ำนักงำนของบริษัท พรีโม เซอร์วิส โซลูชั่น จ ำกัด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้พนักงำน 
ทุกคนยึดถือเป็นแนวทำงปฏิบัติตน ในขณะที่มีสถำนะเป็นพนักงำนของบริษัท ใช้เป็นแนวทำงใน 
กำรปฏิบัติงำนร่วมกันของพนักงำนทั้งองค์กร และเพ่ือให้พนักงำนได้รับทรำบถึงสิทธิประโยชน์อันพึงมี
พึงได้ของตน รวมถึงเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนในด้ำนต่ำงๆ ของบริษัทฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิด
ประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 อย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้เกิดควำมเหมำะสม ทันสมัย และสำมำรถปรับใช้ได้กับทุกกรณีที่อำจมี
ลักษณะแตกต่ำงกันไปตำมข้อเท็จจริง  บริษัทฯขอสงวนสิทธิในกำรเปลี่ยนแปลงปรับปรุงสิทธิประโยชน์
หรือระเบียบข้อบังคับ ตลอดจนวิธีปฏิบัติใดๆ ตำมคู่มือพนักงำนฉบับนี้ ทั้งนี้ บริษัทจะด ำเนินกำร
พิจำรณำอย่ำงรอบคอบและตั้งมั่นอยู่บนพ้ืนฐำนแห่งควำมชอบธรรม และควำมถูกต้องเหมำะสมตำม
วิธีกำรทำงธุรกิจหรือแนวปฏิบัติ ซึ่งเป็นที่ยอมรับและชอบด้วยกฎหมำย 
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หมวด 1 
บทท่ัวไป 

                                                                                         
1. วัตถุประสงค์      

1.1     เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรของบริษัทฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย เหมำะสม และบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ บริษัทจึงได้ก ำหนดข้อบังคับนี้ขึ้นโดยมีควำมมุ่งหมำยจะให้พนักงำนของบริษัทฯ ได้
น ำไปยึดถือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ ตลอดจนมีควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้และตระหนักถึงหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบของตนในฐำนะที่เป็นพนักงำนของบริษัทฯ รวมทั้งกำรปฏิบัติของบริษัทฯ ต่อ
พนักงำนและสิ่งที่ซึ่งบริษัทฯ คำดหวังจำกพนักงำนเป็นกำรตอบแทนกำรจ้ำง ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำร
เสริมสร้ำงและรักษำไว้ซึ่งควำมเข้ำใจอันดี ควำมสมัครสมำนสำมัคคีและควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำง
พนักงำนด้วยกันเองระหว่ำงพนักงำนกับผู้บังคับบัญชำ และระหว่ำงผู้บังคับบัญชำ อันจะน ำมำซึ่ง
ควำมสงบเรียบร้อยและประสิทธิภำพในกำรท ำงำนร่วมกันอย่ำงมีควำมสุขประสบควำมส ำเร็จ 
และบรรลุเป้ำหมำยตำมวัตถุประสงค์ของบริษัทฯ ทุกประกำร โดยที่เห็นเป็นกำรสมควรให้ก ำหนด
ข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนของพนักงำนเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวนโยบำยกำรบริหำรงำนของ
บริษัท และบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติคุ้มครองแรงงำน พ.ศ. 2541 บริษัทจึงออกข้อบังคับ
ฉบับนี้ไว้ดังต่อไปนี้ ข้อบังคับฉบับนี้เรียกว่ำ “ข้อบังคับ เกี่ยวกับการท างานของพนักงานบริษัท” 
บริษัทอำจแก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม ข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนฉบับนี้เพ่ือให้เหมำะสมกับ
สภำวะเศรษฐกิจหรือกำรบริหำรงำนของบริษัท หรือเพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของกฎหมำย 
ทั้งนี้ โดยเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติแรงงำนสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 
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2.     ค าจ ากัดความ    ตำมข้อบังคับนี้                    
2.1     “ บริษัทฯ ”         หมำยถึง      บริษัท พรีโม เซอร์วิส โซลูชั่น จ ำกัด รวมทั้งผู้มีอ ำนำจ 

กระท ำกำรแทนบริษัทฯและผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำก 
ผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนบริษัทฯให้ท ำกำรแทนด้วย 

 2.2    “ พนักงำน ”       หมำยถึง     บุคคลผู้ได้รับกำรจ้ำงให้ท ำงำนกับบริษัทฯโดยได้รับกำร
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งและปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  ซึ่งหมำยรวมถึงลูกจ้ำงซึ่งเป็นพนักงำนอยู่
ระหว่ำงระยะเวลำทดลองงำน หรือพนักงำนซึ่งมี
ก ำหนดเวลำ กำรจ้ำงไว้แน่นอน เว้นแต่ข้อบังคับนี้จะ
ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน          

      2.3    “ ผู้บังคับบัญชำ ”   หมำยถึง     พนักงำนที่ได้รับแต่งตั้งจำกบริษัทฯ ให้ด ำรงต ำแหน่ง
หัวหน้ำงำนส่วนใดส่วนหนึ่งทั้งในด้ำนกำรปฏิบัติงำน    
กำรบังคับบัญชำพนักงำน และกำรควบคุมกำร
ด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ 
และระเบียบปฏิบัติ ซึ่งผู้บังคับบัญชำระดับสูงขึ้นไป
ก ำหนด 

        2.4   “ ค่ำจ้ำง ”  หมำยถึง      เงินที่บริษัทได้ตกลงกับพนักงำนจ่ำยให้แก่พนักงำน 
เป็นค่ำตอบแทนในกำรท ำงำน ตำมสัญญำจ้ำงกับ 
พนักงำน 

      
 
3. ข้อก าหนด      

3.1 เพ่ือให้สำมำรถบรรลุเป้ำหมำยตำมวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินธุรกิจของบริษัทอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และประสิทธิผล บริษัททรงไว้ซึ่งสิทธิในกำรบริหำรและกำรจัดกำร
ดังต่อไปนี้ 
- รักษำไว้ซึ่งระเบียบวินัย ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลในกำรท ำงำน รวมถึงกำรก ำหนด

เปลี่ยนแปลงแก้ไข ตัดทอน หรือยกเลิกในเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับระเบียบ วินัย 
ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลในกำรท ำงำน 

- สิทธิในกำรก ำหนดหรือเปลี่ยนแปลงวิธีกำรบริหำรเพ่ือควำมส ำเร็จทำงธุรกิจซึ่ง
หมำยควำมรวมถึงกำรก ำหนดอัตรำก ำลังคน กำรจ้ำงงำน กำรก ำหนดกำรท ำงำน  
เป็นกะ กำรโยกย้ำยเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งหน้ำที่ กำรมอบหมำย และกำรสั่งกำรให้
ปฏิบัติหน้ำที่ กำรพิจำรณำค่ำจ้ำงเงินเดือนและควำมดีควำมชอบ กำรลงโทษทำงวินัย  
กำรสร้ำงงำนใหม่ รวมถึงกำรออกระเบียบเกี่ยวกับกำรท ำงำนแต่ละฝ่ำย หรือแผนก 
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- สิทธิในกำรออกกฎระเบียบข้อบังคับส ำหรับควบคุมควำมประพฤติ หลักปฏิบัติงำน
รวมถึงระเบียบเพื่อควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 

- พนักงำนมีหน้ำที่ที่จะต้องปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
และมีประสิทธิภำพให้มำกที่สุด ทั้งนี้พนักงำนจะต้องเคำรพ และปฏิบัติตำมข้อบังคับ
เกี่ยวกับกำรท ำงำน หรือระเบียบเกี่ยวกับกำรท ำงำน หรือค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำโดย
เคร่งครัดและสม่ ำเสมอ โดยจะปฏิบัติตนอยู่ในขอบข่ำยของวินัยอันดีงำม เพ่ือน ำมำ 
ซึ่งชื่อเสียงและเกียรติคุณทั้งในด้ำนส่วนตัวของพนักงำนเอง และในด้ำนส่วนรวม 
คือ บริษัท 

- พนักงำนมีหน้ำที่ต้องช ำระภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำด้วยตัวเอง โดยบริษัทจะท ำกำร
หักจำกเงินได้ประจ ำงวดของพนักงำน ณ ที่จ่ำย เพ่ือรวบรวมส่งกรมสรรพำกรต่อไป 

- พนักงำนมีหน้ำที่ต้องจ่ำยเงินสมทบตำมพระรำชบัญญัติประกันสังคมด้วยตนเอง  
โดยบริษัทจะท ำกำรหักจ่ำยจำกค่ำจ้ำงประจ ำงวดของพนักงำน ณ ที่จ่ำย ตำมอัตรำที่
กฎหมำยก ำหนดเพื่อรวบรวมส่งส ำนักงำนประกันสังคมต่อไป 

- พนักงำนผู้ใดที่พ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน จะต้องส่งคืนทรัพย์สินของบริษัท ที่ได้เบิก
ไปใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ในวันสุดท้ำยของกำรท ำงำนและต้องไม่เปิดเผยควำมลับของ
บริษัทเกี่ยวกับตัวเลข กรรมวิธีกำรด ำเนินกำร และข้อมูลอ่ืนๆ ที่ได้จำกกำรท ำงำน  
อันอำจน ำควำมเสียหำยมำสู่บริษัท 
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หมวด 2 
การว่าจ้าง 

 
1.   นโยบาย   ข้อควำมในหมวดนี้รวมถึงกระบวนกำรว่ำจ้ำง อันได้แก่ กำรสรรหำ คัดเลือก บรรจุ

แต่งตั้ง และโยกย้ำยพนักงำนเมื่อมีต ำแหน่งว่ำง บริษัทฯ จะพยำยำมสรรหำ คัดเลือก และบรรจุ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งที่ว่ำงนั้น โดยพิจำรณำบุคคลภำยในที่มีคุณสมบัติเหมำะสมก่อน  
แต่อย่ำงไรก็ตำมบริษัทฯ ทรงไว้ซึ่งสิทธิและอ ำนำจในกำรที่จะพิจำรณำ สรรหำ คัดเลือก และ
บรรจุแต่งตั้งบุคคลในต ำแหน่งต่ำง ๆ จำกบุคคลภำยนอกได้ตำมท่ีเห็นสมควรและเหมำะสม 

 
2. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจ้างงาน 
 2.1 กำรจ้ำงบุคคลเข้ำท ำงำนต้องเป็นไปตำมอัตรำก ำลังคนที่ได้ก ำหนดไว้ เท่ำนั้น กำรเพ่ิมหรือ

กำรลดอัตรำก ำลังคนให้เป็นไปตำมที่ได้รับอนุมัติโดยประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร หรือบุคคล
ใดที่ได้รับมอบหมำย 

      2.2    ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจโดยแต่งตั้งเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรสรรหำ
  ทดสอบ สัมภำษณ์ คัดเลือก บรรจุ แต่งตั้ง ให้เข้ำท ำงำน โยกย้ำย เปลี่ยนแปลงหน้ำที่
  กำรงำน หรือให้ออกจำกงำน 
 2.3    บริษัทฯ ทรงไว้ซึ่งสิทธิจะให้พนักงำนไปท ำงำนนอกสถำนที่ได้ โดยบริษัทฯ จะปฏิบัติให้
เป็นไปตำมเงื่อนไขของจ ำเป็น, ควำมเหมำะสม หรือกำรจ้ำงงำนของแต่ละต ำแหน่ง โดยไม่ขัดต่อ
กฎหมำยแรงงำน 
 
3. การจ้างงาน 
    3.1 คุณสมบัติของผู้สมัครงำนกับบริษัทฯ   

(1) ต้องมีอำยุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ในวันสมัคร หำกเป็นชำยต้องพ้นภำระทำงทหำรแล้ว โดยผ่ำน
กำรเกณฑ์ทหำร หรือได้รับกำรยกเว้นตำมกฎหมำยและระเบียบของกำรรับรำชกำรทหำร 

(2) ต้องมีร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง หรือโรคที่สังคมรังเกียจ เช่นโรคเรื้อน 
วัณโรคในระยะแพร่เชื้อโรคภูมิคุ้มกันบกพร่องในระยะอันตรำยหรือเป็นโรคอ่ืน ๆ ที่แพทย์ลง
ควำมเห็นว่ำเป็นโรคร้ำยแรง 

(3) ผู้สมัครที่เป็นคนพิกำร ต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นคนพิกำรตำมกฎหมำยแล้วในวันสมัคร
งำนกับบริษัทฯ 

(4) ต้องไม่เป็นบุคคลวิกลจริต หรือสติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคประสำทข้ันรุนแรง   
(5) ไม่เป็นบุคคลที่ศำลสั่งให้เป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือศำลมีค ำสั่ง

ให้อยู่ในควำมอนุบำลของบุคคลอ่ืน  
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(6) ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว หรือถูกศำลมีค ำพิพำกษำให้เป็นบุคคลล้มละลำยหรือมีคดี 
ควำมในชั้น พิจำรณำของศำลใดศำลหนึ่ง ในรำชอำณำจักรหรือต่ำงประเทศ 

(7) ไมเ่ป็นผู้ที่เคยกระท ำควำมผิดอำญำ หรือถูกศำลมีค ำพิพำกษำถึงที่สุด ให้จ ำคุก หรือมีคดีอยู่ใน
ระหว่ำงกำรด ำเนินกำรอของพนักงำนสอบสวน พนักงำนอัยกำร หรือศำล เว้นแต่เป็นควำมผิด
ลหุโทษหรือควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท 

(8) ต้องเป็นผู้ที่มีศีลธรรมอันดี ไม่เป็นบุคคลอันไม่พึงปรำรถนำของสังคม หรือคลั่งลัทธิศำสนำ
อย่ำงรุนแรง 

   
4.    ประเภทของพนักงาน   เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบริษัทฯจ ำแนกประเภทของพนักงำนไว้

ดังนี้ 
 4.1    พนักงำนรำยเดือน  คือ   พนักงำนที่บริษัทฯ ตกลงจ้ำงโดยก ำหนดค่ำจ้ำงเป็นรำยเดือน 
        4.2    พนักงำนรำยวัน  คือ  พนักงำนที่บริษัทฯ ตกลงจ้ำงโดยก ำหนดค่ำจ้ำงเป็นรำยวัน                     
 4.3 พนักงำนตำมผลงำน  คือ   พนักงำนที่บริษัทฯ ตกลงจ้ำงโดยก ำหนดค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดย

ค ำนวณเป็นหน่วย 
         4.4     พนักงำนทดลองงำน  คือ  พนักงำนที่บริษัทฯ มีหนังสือให้ทดลองงำน 
        4.5   พนักงำนตำมสัญญำจ้ำงพิเศษ   คือ   พนักงำนที่บริษัทฯ ท ำสัญญำจ้ำงกับพนักงำนในกรณี

ต่ำง ๆ  
 
5.   พนักงานใหม่จะต้องยื่นหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
         5.1    รูปถ่ำยปัจจุบันขนำด 1 นิ้ว 1 ใบ 
         5.2    ใบรับรองแพทย์อำยุไม่เกิน 6 เดือน 
         5.3    ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมฉบับจริง 
         5.4    ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
         5.5    ส ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำ 
  5.6   หลักฐำนอื่นๆ เช่น ใบอนุญำตขับขี่รถยนต์หรือรถจักรยำนยนต์ ใบรับรองกำรอบรม 

  ใบผ่ำนงำนต่ำง ๆ เป็นต้น                
 
6. ทะเบียนประวัติพนักงานบริษัทฯ เน้นควำมส ำคัญในกำรเก็บรักษำทะเบียนประวัติของพนักงำน
ให้ทันต่อเหตุกำรณ์อยู่เสมอ บริษัทฯ จึงก ำหนดให้พนักงำนทุกท่ำนน ำหลักฐำนต่ำงๆ ดังต่อไปนี้มำมอบ
ให้เจ้ำหน้ำที่แผนกทรัพยำกรบุคคลเพ่ือจัดแฟ้มประวัติพนักงำน 
 6.1.  ใบสมัครงำน ตำมแบบที่บริษัทฯ ก ำหนดพร้อมรูปถ่ำยสีขนำด 1 นิ้ว (1รูป) 
 6.2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ฉบับที่ใช้เป็นปัจจุบันตลอดระยะเวลำที่ยังเป็นพนักงำน
ของบริษัทฯ) 
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 6.3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 6.4. ส ำเนำทะเบียนสมรส (หำกมี) 
 6.5. ส ำเนำเอกสำรกำรศึกษำและกำรอบรมที่เก่ียวข้อง 
 6.6. ส ำเนำทะเบียนทหำร (กรณีท่ีเป็นพนักงำนชำย) 
 6.7. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี และเอกสำรใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยจำกบริษัทฯ 
เดิม (หำกม)ี 
 6.8. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรท ำงำน    (หำกม)ี 
 6.9  แผนที่แสดงที่ตั้งของที่อยู่ตำมภูมิล ำเนำและที่อยู่ปัจจุบัน พร้อมหมำยเลขโทรศัพท์ที่
สำมำรถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน 
 6.10. เอกสำรกำรตรวจสุขภำพ หรือใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง ตำมรำยละเอียดกำร
ตรวจสุขภำพท่ีบริษัทฯ ก ำหนด 
 6.11. หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงสถำนภำพส่วนบุคคล ( ได้แก่  ทำงครอบครัว , กำรศึกษำ ,  
ที่อยู่, ทะเบียนรำษฎร์ และหมำยเลขโทรศัพท์)   จะต้องแจ้งพร้อมทั้งมอบหลักฐำนที่มีกำรเปลี่ยนแปลง
ให้บริษัทฯ ทรำบภำยใน 15 วันนับแต่วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลง) อนึ่ง หำกพนักงำนไม่รำยงำนกำรปลี่ยน
แปลงดังกล่ำวข้ำงต้นนี้ให้บริษัทฯ ทรำบ   บริษัทฯ อำจพิจำรณำลงโทษทำงวินัยแก่พนักงำนนั้นได้ตำมท่ี
บริษัทฯ เห็นสมควร 

 
7. ผลงานหรือสิ่งประดิษฐ์ใดๆ อันสืบเนื่องจำกกำรท ำงำน หรือที่ค้นพบในระหว่ำงเป็นพนักงำน
ของบริษัทฯ ทุกกรณีจะตกเป็นสมบัติของบริษัทฯ ทั้งหมด โดยพนักงำนไม่มีสิทธิได้รับผลตอบแทนใดๆ 
เป็นพิเศษ  อีกทั้งไม่มีสิทธิจ ำหน่ำยจ่ำยโอนให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอื่นใด เว้นแต่จะได้รับควำมยินยอม
เป็นลำยลักษณ์อักษรจำกบริษัทฯ ก่อน 

 
8. การโยกย้าย การแต่งตั้ง หรือการถอดถอนพนักงาน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของบริษัทฯเป็นไป
อย่ำงรำบรื่นมีประสิทธิภำพบริษัทฯมีอ ำนำจใช้ดุลพินิจโดยเด็ดขำดในกำรโยกย้ำยพนักงำนใดๆจำก
หน่วยงำนหรือส่วนใดส่วนหนึ่งไปยังอีกหน่วยงำนหรือส่วนอ่ืนๆ ภำยในบริษัทฯ (ทุกสำขำและทุกสถำน
ประกอบกำร) นอกจำกนี้บริษัทฯ มีอ ำนำจเปลี่ยนแปลงควำมรับผิดชอบของพนักงำน  และอำจแต่งตั้ง
พนักงำน  หรือถอดถอนพนักงำนจำกต ำแหน่งใดๆ ตำมที่บริษัทฯ เห็นสมควร พนักงำนซึ่งทำงบริษัทฯ  
ได้โยกย้ำยแต่งตั้งหรือถอดถอนนี้มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงผลประโยชน์และสวัสดิกำรตำมต ำแหน่งใหม่ 
ของพนักงำนนั้น  โดยบริษัทฯ จะปฏิบัติตำมกฎหมำยแรงงำน 
 
 
 



10 
 

9. การลาออก พนักงำนที่มีควำมประสงค์จะลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนจะต้องแสดงควำมจ ำนง
ด้วยกำรเขียนแบบแจ้งกำรลำออกล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 30 วัน โดยแจ้งต่อผู้บังคับบัญชำโดยตรงและลงนำม
ใบลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรและกำรลำออกจะมีผลบังคับใช้เมื่อได้รับกำรอนุมัติจำกประธำนเจ้ำหน้ำที่
บริหำรหรือตำมท่ีบริษัทฯมอบอ ำนำจ  
 
10. ความลับ พนักงำนจะรักษำไว้เป็นควำมลับซึ่งข่ำวสำรและข้อมูลใดๆของบริษัทฯรวมตลอดถึง
ข้อมูลที่เกี่ยวกับเทคนิค อุตสำหกรรม ธุรกิจกำรค้ำ กำรเงินหรือเรื่องอ่ืนใดที่พนักงำนได้ทรำบมำเนื่องจำก
กำรเป็นพนักงำนของบริษัทฯ โดยพนักงำนจะไม่น ำข่ำวสำร และข้อมูลดังกล่ำวไปใช้ หรือเปิดเผยให้ 
ผู้อ่ืนใด หรือแสวงหำประโยชน์ไม่ว่ำจะด้วยวิธีใด ในประกำรที่น่ำจะท ำให้บริษัทฯ เสื่อมเสียชื่อเสียงได้รับ
ควำมเสียหำย  หรือเสียประโยชน์ไม่ว่ำจะโดยทำงตรงหรือทำงอ้อม ทั้งนี้ ให้กำรดังกล่ำวมีผลผูกพัน
พนักงำนทั้งในระหว่ำงกำรเป็นพนักงำนของบริษัทฯ และรวมถึงระยะเวลำหลังจำกที่สัญญำจ้ำงได้สิ้นสุด
ลงแล้วไม่ว่ำจะด้วยกรณีใดก็ตำม โดยให้มีก ำหนดระยะเวลำ 2 ปี   
 อนึ่งหำกพนักงำนฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ไม่ว่ำจะเป็นกรณีใดก็ตำมอันเป็น
เหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย ต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง พนักงำนจะถูกลงโทษทำงวินัยในสถำนหนักหรือ
อำจถูกบริษัทฯ เลิกจ้ำงได้โดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย นอกจำกนี้ พนักงำนจะต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำยที่เกิด
จำกกำรฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ตำมควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจริงกับทำงบริษัทฯ  
ให้แก่บริษัทฯ ภำยในระยะเวลำ 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกบริษัทฯ 
 
11. การคิดค้นใหม่  พนักงำนตกลงว่ำทรัพย์สินทำงปัญญำผลงำนสิ่งประดิษฐ์หรือสิ่งต่ำงๆ ที่ถูก
ประดิษฐ์หรือคิดค้นขึ้นโดยพนักงำนไม่ว่ำจะเป็นเพียงคนเดียวหรือเป็นกลุ่มคณะในระหว่ำงที่ยังเป็นลูกจ้ำง
ของบริษัทฯทุกกรณี  พนักงำนจะต้องแจ้งต่อบริษัทฯ โดยทันทีที่ผลงำน สิ่งประดิษฐ์ใดๆ หรือสิ่งต่ำงๆที่ถูก
ประดิษฐ์หรือคิดค้นขึ้น อนึ่ง ทรัพย์สินทำงปัญญำ ผลงำน สิ่งประดิษฐ์ หรือสิ่งต่ำงๆ ที่ถูกประดิษฐ์หรือ
คิดค้นขึ้นโดยพนักงำนดังกล่ำว จะตกเป็นสมบัติของบริษัทฯ ทั้งสิ้น  โดยพนักงำนไม่มีสิทธิกล่ำวอ้ำงหรือ
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยใดๆ เพ่ือให้ได้มำซึ่งควำมเป็นเจ้ำของทั้งไม่มีสิทธิได้รับผลตอบแทนใดๆ เป็นพิเศษ 
และไม่มีสิทธิจ ำหน่ำยจ่ำยโอนท ำส ำเนำคัดลอกไม่ว่ำกรณีใดๆ เพ่ือให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอื่นใด     
 อนึ่งหำกพนักงำนฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ไม่ว่ำจะเป็นกรณีใดก็ตำมอันเป็น
เหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย ต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง พนักงำนจะถูกลงโทษทำงวินัยในสถำนหนักหรือ
อำจถูกบริษัทฯ เลิกจ้ำงได้โดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย นอกจำกนี้ พนักงำนจะต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำยที่เกิด
จำกกำรฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ ตำมควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจริงกับทำงบริษัทฯให้แก่
บริษัทฯ ภำยในระยะเวลำ 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกบริษัทฯ  
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12. การบังคับใช้ตามบทบัญญัติในพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน  พ.ศ. 2541  ข้อมูลใดซึ่งมิได้
รวมอยู่ในข้อบังคับนี้ ให้น ำบทบัญญัติในพระรำชบัญญัติคุ้มครองแรงงำน พ.ศ. 2541 มำใช้บังคับ 
 
13. การไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในกิจการที่ไม่ใช่ธุรกิจของบริษัทฯ ขณะที่พนักงำนปฏิบัติงำนให้กับ
บริษัทฯ  ห้ำมพนักงำนมีส่วนร่วมไม่ว่ำในลักษณะใดก็ตำม  ในกิจกำรของธุรกิจอ่ืนๆ ในท ำนองแข่งขันกับ
บริษัทฯ ไม่ว่ำจะโดยได้รับค่ำตอบแทนหรือไม่ก็ตำม  นอกจำกนี้  พนักงำนจะไม่ได้รับอนุญำตให้มีส่วน
เกี่ยวข้องหรือมีธุรกิจร่วมทั้งทำงตรงและทำงอ้อมกับบริษัทอ่ืนๆ ที่อยู่ในลักษณะงำนหรือประกอบธุรกิจ
ประเภทเดียวกัน  หรือที่มีลักษณะเป็นกำรแข่งขันกับบริษัทฯ  ไม่ว่ำจะเป็นเจ้ำของ   ผู้ถือหุ้น  ที่ปรึกษำ   
หรือกรรมกำร  ภำยในระยะเวลำ 2 ปี นับแต่สัญญำจ้ำงสิ้นสุดลงไม่ว่ำจะสิ้นสุดลงด้วยกรณีใดก็ตำม    
 อนึ่ง หำกพนักงำนฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้ไม่ว่ำจะเป็นกรณีใดก็ตำม  อันเป็น
เหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย  ต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง  พนักงำนจะถูกลงโทษทำงวินัยในสถำนหนัก
หรืออำจถูกบริษัทฯ เลิกจ้ำงได้โดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย  นอกจำกนี้ พนักงำนจะต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำยที่
เกิดจำกกำรฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำนในส่วนนี้  ตำมควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจริงกับทำงบริษัทฯ  
ให้แก่บริษัทฯ ภำยในระยะเวลำ 30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกบริษัทฯ  
 
14. การทดลองงาน บริษัทฯ ก ำหนดให้มีกำรทดลองงำนโดยจะมีเง่ือนไขและหลักเกณฑ์ เป็นไปตำม
สัญญำจ้ำงทดลองงำน  
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หมวด 3 
วันท างาน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก 

 
1. บริษัทฯ ก ำหนดวันท ำงำน เวลำท ำงำนปกติ และเวลำพักไว้ดังนี้ 

1.1. ส ำนักงำน (ส ำหรับพนักงำนที่ท ำงำนประจ ำ)  

 วันท ำงำนปกติ  คือ  วันจันทร์ ถึง วันเสำร์ 

 เวลำท ำงำนปกติ   คือ  09.00 – 18.00 น. 

 เวลำพัก   คือ  12.00 – 13.00 น. 

 วันหยุดประจ ำสัปดำห์  คือ วันอำทิตย์ 
1.2. ส ำหรับพนักงำนที่ท ำงำนเป็นกะ    

พนักงำนกะจะมีชั่วโมงสลับกันไปโดยมีชั่วโมงกำรท ำงำนวันละไม่เกิน 8 ชั่วโมง  กำรท ำงำน
ในรอบสัปดำห์จะมีเวลำท ำงำนปกติรวมแล้วไม่เกินสัปดำห์ละ 48 ชั่วโมง  และจะมีวันหยุด
ประจ ำสัปดำห์สลับกันไป 
1.2.1. กะที่ 1. 

 เวลำท ำงำนปกติ  คือ  07.00 – 16.00 น. 

 เวลำพัก   คือ  11.00 – 12.00 น. 
1.2.2. กะที่ 2. 

 เวลำท ำงำนปกติ  คือ  10.00 – 19.00 น. 

 เวลำพัก  คือ  12.00 – 13.00 น. 
 
 
หมายเหตุ  :   
1. บริษัทฯ สำมำรถจะจัดท ำก ำหนดเวลำกำรท ำงำน ชนิดใหม่ที่แตกต่ำงกับที่กล่ำวมำนี้ได้หำกมี
ควำมจ ำเป็นที่จะต้องกระท ำเช่นนั้น และในกรณีดังกล่ำวบริษัทฯ จะแจ้งให้พนักงำนทรำบล่วงหน้ำถึง
ชั่วโมงกำรท ำงำนซึ่งจะต้องไม่เกินกว่ำชั่วโมงท ำงำนตำมปกติ เช่นนั้น โดยได้รับควำมยินยอมจำกลูกจ้ำง 
2. พนักงำนทุกคนต้องปฏิบัติตำมก ำหนดเวลำท ำงำนที่ บริษัทฯ แจ้งให้ทรำบอย่ำงเคร่งครัด 
3. บริษัทฯ สงวนสิทธิในกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขวันท ำงำน เวลำท ำงำน วันหยุดและเวลำพักได้ตำม

ควำมเหมำะสมกับกำรบริหำร บำงส่วน บำงแผนก หรือทั้งหมดได้  ถ้ำบริษัทฯ เห็นว่ำกำร
เปลี่ยนแปลงเช่นนั้นเป็นกำรสมควรเพ่ือเสริมสมรรถภำพในกำรท ำงำนเพ่ือเหตุอ่ืนใด โดยแจ้งให้
พนักงำนทรำบล่วงหน้ำ  โดยบริษัทฯ จะปฏิบัติให้ถูกต้องตำมกฎหมำยแรงงำน 
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2. กำรบันทึกเวลำ 
 2.1  บริษัทฯ ก ำหนดให้พนักงำนซึ่งมีต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 4 [Manager, Senior Manager] ลง
มำหรือเทียบเท่ำ มีหน้ำที่ต้องบันทึกเวลำกำรเข้ำ-ออกงำนด้วยกำรสแกนลำยนิ้วมือ ณ สถำนที่กำรท ำงำน
ที่มอบบริษัทฯมอบหมำย และมีหน้ำที่ต้องตรวจสอบเวลำและแก้ไขบันทึกเวลำกำรเข้ำ -ออกงำนให้
ครบถ้วน 
 2.2  ในกรณีที่พนักงำนไม่ได้บันทึกเวลำกำรท ำงำน จะถือเป็นกำรขำดงำน เว้นแต่เป็นกำร
ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตำมที่บริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชำมอบหมำย โดยต้องแก้ไขบันทึกเวลำและให้
ผู้บังคับบัญชำอนุมัต ิ
 2.3 บริษัทฯ ก ำหนดให้พนักงำน มีหน้ำที่ต้องบันทึกเวลำกำรเข้ำงำน ภำยในเวลำไม่เกิน 10 
นำที ของเวลำเข้ำงำนที่ก ำหนด หำกเลยก ำหนด 10 นำทีเป็นต้นไป จะถือเป็นกำรมำสำย 
 2.4 กำรละเลยไม่บันทึกเวลำ หรือกำรมำท ำงำนสำยอยู่เสมอ มีลักษณะควำมผิดทำงวินัยโทษ
สถำนเบำ 
 
3. กำรมำท ำงำนสำย   และกำรออกจำกสถำนที่ท ำงำนไปก่อนเวลำเลิกงำน 
 3.1. กำรมำสำย พนักงำนผู้ใดที่เกรงว่ำจะมำสำยหรือมำท ำงำนช้ำกว่ำเวลำเข้ำงำนที่ก ำหนดไว้ 
จะต้องติดต่อทำงโทรศัพท์มำยังผู้บังคับบัญชำก่อนเข้ำงำนตำมตำรำงกำรท ำงำน และหลังจำกที่มำถึง
บริษัทฯแล้วจะต้องต้องยื่นจดหมำยแสดงถึงสำเหตุของกำรมำสำยนั้นต่อผู้บังคับบัญชำทันที 
 3.2. กำรเลิกงำนก่อนเวลำที่ก ำหนด พนักงำนที่ประสงค์จะเลิกงำนก่อนเวลำเลิกงำนนั้น จะต้อง
ได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำล่วงหน้ำ โดยกรอกแบบฟอร์มขออนุญำตตำมท่ีก ำหนดไว้ทุกครั้งไป 
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หมวด 4 
วันลาและหลักเกณฑ์การลา 

 
1.     ประเภทการลา บริษัทฯ ก าหนดประเภทการลาไว้ดังนี้ 
        1.1    ลำป่วย 
        1.2    ลำเพื่อคลอดบุตร 
        1.3    ลำเพื่อท ำหมัน 
        1.4    ลำเพื่อรับรำชกำรทหำร 

1.5    ลำเพื่อกำรฝึกอบรม หรือพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ 
1.6 ลำเพื่ออุปสมบท 
1.7 ลำหยุดในกรณีอ่ืนๆ  

 
2.     หลักเกณฑ์การลา 
     2.1     การลาป่วย 

2.1.1 พนักงำนมีสิทธิลำป่วยได้เท่ำที่ป่วยจริงโดยได้รับค่ำจ้ำงเท่ำกับค่ำจ้ำงในวัน 
  ท ำงำนปีหนึ่งไม่เกิน 30 วันท ำงำน 
2.1.2. วันลำป่วยของพนักงำน ซึ่งจะเกิดขึ้นได้ต่อเมื่อพนักงำนเจ็บป่วย  บำดเจ็บ หรือ

ป่วยด้วยเหตุอื่น ๆ จนท ำให้ไม่สำมำรถท ำงำนได้โดยไม่ทรำบล่วงหน้ำ 
  2.1.3. กำรลำป่วยต้องแจ้งโดยเร็วที่สุดเท่ำที่จะท ำได้ซึ่งโดยปกติแล้ว จะต้องกระท ำ

ภำยใน 2 ชั่วโมงแรกของเวลำท ำงำนปกติในวันแรกท่ีต้องหยุดงำน โดยให้พนักงำน
หรือบุคคลอ่ืนติดต่อแจ้งให้บริษัทฯ หรือผู้บังคับบัญชำของตนทรำบด้วยวิธีหนึ่งวิธี
ใด ถ้ำไม่อำจท ำได้จะต้องแจ้งโดยเร็วที่สุดและต้องยื่นใบลำตำมแบบฟอร์มของ
บริษัทฯ ต่อผู้บังคับบัญชำโดยตรงของตนภำยใน 2 ชั่วโมงหลังจำกเริ่มงำนในวัน
แรกท่ีกลับเข้ำท ำงำน 

          2.1.4    กรณีกำรลำป่วยเกิดขึ้นภำยหลังจำกที่มำท ำงำนแล้ว  ให้ขออนุมัติกำรลำต่อ         
ผู้บังคับบัญชำโดยตรงของตน 

   2.1.5.   กำรลำป่วยตั้งแต่ 3วันท ำงำนขึ้นไปจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตำมจะต้องมีหนังสือ 
    รับรองจำกแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งมำแสดง (ต้นฉบับ) ถ้ำพนักงำนไม่อำจ 
    สำมำรถแสดงใบรับรองแพทย์ได้ให้พนักงำนชี้แจงให้บริษัทฯ ทรำบ และ 
    บริษัทฯ สงวนสิทธิจะให้แพทย์ประจ ำบริษัทฯ ตรวจรักษำอีกครั้งในกรณีท่ีเห็น 
    สมควรเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 
   2.1.6. พนักงำนที่ลำป่วยโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรบ่อยครั้งและบริษัทฯพิสูจน์ได้ว่ำไม่ 
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    ป่วยจริงบริษัทฯ จะพิจำรณำโทษทำงวินัยตำมควำมเหมำะสมซึ่งจะพิจำรณำเป็น 
    กรณีไป 
   2.1.7. กำรลำป่วยที่เป็นเท็จ นอกจำกจะเป็นกำรแจ้งรำยงำนข้อมูลไม่จริงต่อผู้บังคับ 
   บัญชำแล้ว ยังถือว่ำเป็นควำมผิดที่ร้ำยแรงต่อบริษัทฯฐำนกระท ำทุจริตซึ่งบริษัท
   จะพิจำรณำลงโทษตำมระเบียบ 
                2.1.8   กำรลำป่วยหรือจ ำนวนวันลำป่วย จะน ำไปประกอบกำรพิจำรณำเงินเดือน/       

ค่ำจ้ำงประจ ำปี 
2.1.9. ในกรณีลำป่วยและไม่ได้นอนพักที่ห้องพยำบำลของบริษัทฯ พนักงำนสำมำรถลำ

ได้ครั้งละอย่ำงน้อย 4 ชั่วโมง 
 
     2.2     การลาเพื่อคลอดบุตร 
         2.2.1. พนักงำนหญิงที่มีครรภ์ มีสิทธิลำเพ่ือคลอดบุตรก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่ง ไม่

เกินเก้ำสิบวัน (รวมวันหยุด) บริษัทฯ จ่ำยค่ำจ้ำงในวันท ำงำนให้แก่พนักงำนซึ่งลำ
คลอดตลอดระยะเวลำที่ลำแต่ไม่เกินสี่สิบห้ำวัน โดยลำล่วงหน้ำอย่ำงน้อย  30 วัน    

         2.2.2. เนื่องจำกกำรคลอดแม้ว่ำจะได้หยุดตำมเวลำที่ได้รับอนุญำตให้ลำคลอดตำมข้อ 1
แล้วก็ตำม แต่ยังไม่สำมำรถจะมำปฏิบัติงำนได้  บริษัทฯจะอนุญำตให้ลำหยุด
เพ่ิมเติมได้อีกไม่เกิน 30 วัน โดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง 

2.2.3. กรณีฉุกเฉิน  พนักงำนไม่สำมำรถยื่นใบลำล่วงหน้ำได้ตำมระเบียบ  ให้พนักงำน
แจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบถึงเหตุผลโดยวิธีใดวิธีหนึ่งทันที  เช่น  ทำงโทรศัพท์หรือ 
จะให้ญำติหรือคู่สมรสมำแจ้งกำรลำแทน     

         2.2.4. ถ้ำพนักงำนหญิงมีครรภ์มีใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง แสดงว่ำไม่อำจ
ท ำงำนในหน้ำที่เดิมได้ให้มีสิทธิขอให้บริษัทฯ เปลี่ยนงำนในหน้ำที่เป็นกำรชั่วครำว
ก่อนหรือหลังคลอดได้โดยบริษัทฯ จะพิจำรณำเปลี่ยนงำนให้แก่พนักงำนนั้นตำมที่
เห็นสมควร 

     
 2.3     การลาเพื่อท าหมัน 
   2.3.1. บริษัทฯ อนุญำตให้พนักงำนลำเพ่ือท ำหมันได้ และมีสิทธิลำเนื่องจำกกำรท ำหมัน

โดยได้รับค่ำจ้ำง ทั้งนี้จ ำนวนวันลำให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่แพทย์แผนปัจจุบัน
ชั้นหนึ่งเป็นผู้ก ำหนด 

             2.3.2 พนักงำนที่จะลำเพื่อท ำหมัน จะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 
7 วัน เมื่อได้รับอนุมัติจึงจะลำได ้

             2.3.3 เมื่อกลับเข้ำท ำงำนในวันแรก  พนักงำนจะต้องยื่นหนังสือรับรองแพทย์ต่อ             
ผู้บังคับบัญชำเพื่อเป็นหลักฐำนประกอบกำรลำ 
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2.4 การลาเพื่อรับราชการทหาร 
2.4.1. ในกรณีที่ทำงรำชกำรได้ออกหมำยเรียกตัวพนักงำน เพ่ือเข้ำรับรำชกำรทหำรใน

กำรเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือกำรฝึกวิชำทหำร หรือเพ่ือทดสอบควำมพรั่ง 
พร้อมโดยพนักงำนจะได้รับค่ำจ้ำงในวันท ำงำนตลอดระยะเวลำที่ลำ  แต่ปีหนึ่ง 
ไม่เกิน 60 วัน (โดยนับต่อเนื่องและรวมทั้งวันหยุด)  

2.4.2. กำรลำเพื่อรับรำชกำรทหำร พนักงำนจะต้องแจ้งให้บริษัทฯ ทรำบภำยใน 7 วันนับ
จำกวันที่ได้รับหมำยเรียก กำรลำเพ่ือรับรำชกำรทหำร พนักงำนต้องลำล่วงหน้ำ 
30 วัน  กรณีพนักงำนที่ถูกเกณฑ์ทหำร จะต้องลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนของ
บริษัทฯ 

2.4.3. และต้องกลับเข้ำท ำงำนภำยใน 3 วัน นับจำกวันที่พนักงำนพ้นหน้ำที่ทำงรำชกำร
ทหำร  หำกพ้นก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำวแล้วพนักงำนไม่มีกำรติดต่อกับบริษัทฯ  
โดยไม่มีเหตุอันสมควร หรือปฏิเสธที่จะเข้ำท ำงำนในต ำแหน่งที่บริษัทฯ เสนอให้  
(โดยต ำแหน่งและ ค่ำจ้ำงไม่ต่ ำกว่ำเดิม) ให้ถือว่ำพนักงำนผู้นั้นได้สละสิทธิในกำรที่
จะท ำงำนกับบริษัทฯ และถือว่ำพนักงำนผู้นั้นลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนของ
บริษัทฯ โดยสมัครใจ 

 
      2.5     การลาเพื่อการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ความสามารถ 
               2.5.1. พนักงำนมีสิทธิลำโดยไม่ได้รับค่ำจ้ำง  เพ่ือกำรฝึกอบรม หรือพัฒนำควำมรู้

ควำมสำมำรถในกรณ ีดังต่อไปนี้ 
 -  เพ่ือประโยชน์ต่อกำรแรงงำน และสวัสดิกำรสังคม รวมทั้งกำรฝึกอบรมหรือ

พัฒนำเกี่ยวกับทักษะเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
- กำรสอบวัดผลทำงกำรศึกษำที่ทำงรำชกำรจัดหรืออนุญำตให้จัดขึ้น 

2.5.2. พนักงำนที่มีสิทธิลำ จะต้องเป็นพนักงำนที่ผ่ำนกำรทดลองงำนแล้ว    
2.5.3. พนักงำนต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุมัติเป็นเวลำไม่

น้อยกว่ำ  7 วัน โดยจะต้องระบุถึง เหตุที่ลำโดยชัดแจ้ง  รวมทั้ งมี เอกสำร
ประกอบกำรขออนุมัติ  เช่น หนังสือตอบรับกำรเข้ำฝึกอบรม รำยละเอียด
หลักสูตร ฯลฯ ทั้งนี้รวมตลอดปีพนักงำนมีสิทธิลำได้ไม่เกิน 30 วันหรือ 3 ครั้ง 
อย่ำงใด อย่ำงหนึ่ง 

             2.5.4.   บริษัทฯ มีสิทธิไม่อนุมัติให้ลำ หำกกำรลำนั้นจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่กำร 
                           ด ำเนินงำนของบริษัทฯ  
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2.6. การอุปสมบท 
2.6.1. พนักงำนที่ผ่ำนกำรทดลองงำนแล้ว  สำมำรถขอลำอุปสมบทได้ไม่เกิน 15 วันโดย

ได้รับค่ำจ้ำง  โดยสำมำรถลำได้เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้น อย่ำงไรก็ตำมกำรลำ
อุปสมบทดังกล่ำวนี้  พนักงำนต้องใช้สิทธิลำหยุดพักผ่อนประจ ำปีที่มีสิทธิก่อน  
ที่เหลือเป็นลำกิจที่บริษัทฯ จะพิจำรณำอนุมัติให้ 

2.6.2. กำรลำอุปสมบท บริษัทฯ จะอนุมัติหรือไม่ขึ้นอยู่ กับกำร พิ จำรณำของ
ผู้บังคับบัญชำ  ซึ่งจะต้องไม่เป็นผลเสียหำยต่องำนของบริษัทฯ  

2.6.3. ในปีหนึ่งๆ บริษัทฯ มีสิทธิจ ำกัดจ ำนวนผู้ลำอุปสมบทได้ตำมควำมจ ำเป็น 
2.6.4. ในวันที่พนักงำนกลับมำปฏิบัติงำนตำมปกติแล้ว   พนักงำนต้องน ำหลักฐำนหรือ 

หนังสือรับรองกำรอุปสมบท (ใบสุทธิ)  มำแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคลเพ่ือ   
บันทึกไว้เป็นหลักฐำน 

 
2.7. การลาหยุดในกรณีอ่ืนๆ  

บริษัทฯ จะอนุญำตให้พนักงำนลำหยุดได้ในกรณีต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ โดยได้รับค่ำจ้ำง 
2.7.1. กำรลำเพื่อจัดพิธีฌำปนกิจศพ เมื่อบิดำ มำรดำ คู่สมรส พ่ีน้องร่วมบิดำมำรดำ และ

บุตรโดยชอบด้วยกฎหมำยของตนถึงแก่กรรม โดยยื่นใบลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 1 
วัน เมื่อได้รับอนุมัติจำกบริษัทฯ แล้วจึงหยุดได้  ทั้งนี้  ลำได้ไม่เกินครั้งละ  
5 วัน 

2.7.2. ลำเพ่ือประกอบพิธีสมรสของพนักงำน โดยยื่นใบลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  15 วัน 
เมื่อได้รับอนุมัติจำกบริษัทฯ แล้วจึงหยุดได้  ทั้งนี้ ลำได้ไม่เกิน 3 วัน    

2.7.3. ในกรณีเกิดอัคคีภัย อุทกภัยต่ำงๆ ซึ่งเป็นภัยพิบัติทำงธรรมชำติท ำให้บ้ำนเรือนที่
พักอำศัยเกิดเสียหำยเกินว่ำครึ่งหนึ่งขึ้นไป โดยยื่นใบลำ และเมื่อได้รับอนุมัติจำก
บริษัทฯ แล้วจึงหยุดได้  ทั้งนี้  ลำได้ไม่เกิน 3 วัน 
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หมวด 5 
วันหยุดและหลักเกณฑก์ารหยุด 

 
1.  วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

1.1   พนักงำนทุกคนจะมีวันหยุดประจ ำสัปดำห์ละ 1 วัน วันหยุดแต่ละสัปดำห์อำจจะแตกต่ำง 
กันตำมควำมจ ำเป็นของงำน 

1.2   บริษัทอำจให้พนักงำนแต่ละคนสะสมและเลื่อนวันหยุดประจ ำสัปดำห์ออกไปเมื่อใดก็ได้แต่
จะอยู่ในระยะไม่เกิน 1 ปี นับจำกวันที่สะสมวันหยุด 

1.3  บริษัทฯสำมำรถจะจัดท ำก ำหนดเวลำกำรท ำงำนชนิดใหม่ที่แตกต่ำงกับท่ีกล่ำวมำนี้ได้หำก
มีควำมจ ำเป็นที่จะต้องกระท ำเช่นนั้นและในกรณีดังกล่ำวบริษัทฯจะแจ้งให้พนักงำน
ทรำบล่วงหน้ำถึงชั่วโมงกำรท ำงำนซึ่งจะต้องไม่เกินกว่ำชั่วโมงท ำงำนตำมปกติ  
โดยได้รับควำมยินยอมจำกลูกจ้ำง 

 
2. วันหยุดตามประเพณี   บริษัทฯ ก ำหนดให้มีวันหยุดตำมประเพณีปีหนึ่งไม่น้อยกว่ำ 13 วัน ทั้งนี้

อำจมีกำรเปลี่ยนแปลงวันหยุดได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละปี โดยรวมวันแรงงำนแห่งชำติด้วย
และพนักงำนจะได้รับค่ำจ้ำงเท่ำกับค่ำจ้ำงในวันท ำงำน ซึ่งบริษัทฯ จะประกำศให้ทรำบ ล่วงหน้ำ
ภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี ถ้ำวันหยุดตำมประเพณีตรงกับวันหยุดประจ ำสัปดำห์ให้หยุด
ชดเชยวันหยุดตำมประเพณีวันนั้นไปหยุดในวันท ำงำนถัดไป 

 
3. วันหยุดพักผ่อนประจ าปี 

3.1. พนักงำนที่ท ำงำนกับบริษัทครบ 1 ปีติดตอ่กันมีสิทธิหยุดพักผ่อน ตำมระดับต ำแหน่งงำน  
ระดับ ต ำแหน่ง จ ำนวนวัน 

1 Operation [Technician, Maid, Driver]  
6 2 Officer, Executive (Sales) ,Building Officer 

Operation Supervisor [Technician, Maid, Driver] 
3 Senior, Assistant Manager, Supervisor 

Building Manager 
4 Manager, Senior Manager 

Senior Building Manager 
 
7 

5 Assistant Vice President (AVP) 
Area Manager (AM), Senior Area Manager (SAM) 
GM Business Unit 
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ระดับ ต ำแหน่ง จ ำนวนวัน 
6 Vice President (VP)  

 
8 

7 Senior Vice President (SVP), MD Business Unit 
8 Group Managing Director (MD) 

Executive Vice President (EVP) 
Senior Executive Vice President (SEVP) 

9 Chief Executive Officer (CEO) 10 
   
3.2. เพ่ือควำมจ ำเป็นในกำรท ำงำนที่ต่อเนื่อง งำนเร่งด่วน บริษัทสำมำรถก ำหนดวันหยุด

พักผ่อนประจ ำปีให้กับพนักงำนได้ตำมควำมเหมำะสม  
   3.3. บริษัทฯ จะเป็นผู้ก ำหนดวันหยุดพักผ่อนประจ ำปีให้แก่พนักงำนแต่ละคน โดยพนักงำน 

  ที่ประสงค์จะใช้สิทธิจะต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำงำน  และจะหยุดได้ก็ 
  ต่อเมื่อได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วเท่ำนั้น มิฉะนั้น จะถือ 
  ว่ำขำดงำนละทิ้งหน้ำที่ 

   3.4. กำรหยุดพักผ่อนประจ ำปีแต่ละครั้งจะต้องหยุดไม่น้อยกว่ำ 1 วัน 
         3.5.   พนักงำนสำมำรถสะสมวันลำหยุดพักผ่อนประจ ำปีที่ไม่ได้ใช้ ตำมปีปฏิทินโดยให้สะสมได้ 
   1 รอบ ปีปฏิทินถัดไป  
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หมวด 6 
หลักเกณฑ์การท างานล่วงเวลา และท างานในวันหยุด 

 
1.     หลักท่ัวไป 
 1.1 ในกรณีที่ลักษณะหรือสภำพของงำนจ ำเป็นต้องท ำติดต่อกันไป ถ้ำหยุดจะเสียหำยแก่งำน

หรือเป็นงำนฉุกเฉินโดยจะหยุดเสียมิได้ บริษัทฯ โดยประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย อำจจะสั่งพนักงำนคนใดคนหนึ่งหรือหลำยคนหรือทั้งหมดให้ท ำงำนเกินเวลำ
ท ำงำนปกติตำมควำมในหมวด 3   หรือมำท ำงำนในวันหยุดตำมหมวด 5 ได ้

      1.2   เพ่ือประโยชน์แก่กำรจ ำหน่ำย และกำรบริกำร พนักงำนจะท ำงำนล่วงเวลำ หรือท ำงำนใน
วันหยุด หรือท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุดได้ตำมท่ีบริษัทฯ สั่งเท่ำนั้น บริษัทฯ อำจให้พนักงำน
ท ำงำนนอกหรือเกินเวลำท ำงำนปกติ หรือในวันหยุดเท่ำที่จ ำเป็น 

 
2.   อัตราค่าล่วงเวลา 
       2.1    ค่ำล่วงเวลำ          

 บริษัทฯ ให้พนักงำนท ำงำนล่วงเวลำในวันท ำงำน พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำใน
อัตรำไม่น้อยกว่ำหนึ่งเท่ำครึ่งของอัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมง ที่ท ำ
หรือไม่น้อยกว่ำหนึ่งเท่ำครึ่งของอัตรำค่ำจ้ำงต่อหน่วยในวันท ำงำนตำมจ ำนวนผลงำนที่ท ำ
ได้ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

 
3.    ค่าท างานในวันหยุด 
       3.1   พนักงำนที่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุด (เช่น วันหยุดประจ ำสัปดำห์ วันหยุดตำมประเพณี   

 และวันหยุดพักผ่อนประจ ำปี ) 
           ถ้ำมำท ำงำนในวันหยุด จะได้รับค่ำท ำงำนในวันหยุดเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเท่ำของค่ำจ้ำง
ในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีท ำงำนในวันหยุด หรือตำมผลงำนที่ท ำได้ในวันหยุดส ำหรับ
พนักงำนตำมผลงำน โดยค ำนวณเป็นหน่วยตำมที่ได้รับค ำสั่งให้มำท ำงำนในวันหยุด 

   3.2    พนักงำนที่ไม่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุด (เช่น วันหยุดประจ ำสัปดำห์ส ำหรับพนักงำน    
                รำยชั่วโมง รำยวัน และตำมผลงำน)       

        ถ้ำมำท ำงำนในวันหยุด จะได้รับค่ำท ำงำนในวันหยุดสองเท่ำของค่ำจ้ำงในวันท ำงำน
ตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีท ำงำนในวันหยุด หรือตำมผลงำนที่ท ำได้ในวันหยุด 
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4. ค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุด   
         พนักงำนมีสิทธิได้รับค่ำท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุด เมื่อได้ท ำงำนในวันหยุดเกินเวลำท ำงำน
ปกติของวันท ำงำนในอัตรำสำมเท่ำของค่ำจ้ำงในวันท ำงำน ส ำหรับจ ำนวนชั่วโมงที่ท ำเกินเวลำ
ท ำงำนปกติ หรือตำมผลงำนที่ท ำได้เกินส ำหรับพนักงำนที่ได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็น
หน่วย ตำมที่ได้รับค ำสั่งให้มำท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุด 

 
5.     พนักงานที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

          พนักงำนซึ่งมีอ ำนำจหน้ำที่ท ำกำรแทนบริษัทฯ  ส ำหรับกรณีกำรจ้ำง กำรให้บ ำเหน็จ   
กำรลดค่ำจ้ำง หรือกำรเลิกจ้ำง ไม่มีสิทธิได้รับค่ำท ำงำนล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และ 
ค่ำล่วงเวลำในวันหยุด 

           
6. พนักงานที่ท างานล่วงเวลาและท างานล่วงเวลาในวันหยุดในกรณีดังต่อไปนี้    

          มีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนเป็นเงินเท่ำกับอัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวันท ำงำนตำม
จ ำนวน ชั่วโมงท่ีท ำ 

 6.1 งำนที่มีลักษณะหรือสภำพที่ต้องออกไปท ำงำนนอกสถำนที่ และโดยลักษณะหรือสภำพของ
งำนไม่อำจก ำหนดเวลำท ำงำนที่แน่นอนได้ 

         6.2     งำนอยู่เวรเฝ้ำดูแลสถำนที่หรือทรัพย์สินอันมิใช่หน้ำที่กำรท ำงำนตำมปกติของพนักงำน 
         6.3     งำนเฝ้ำดูแลสถำนที่หรือทรัพย์สิน 
                  ทั้งนี้ เว้นแต่บริษัทฯ ตกลงจ่ำยค่ำล่วงเวลำหรือค่ำล่วงเวลำในวันหยุดให้แก่พนักงำน 
 
7.      เพื่อประโยชน์แก่การค านวณค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 ในกรณีที่พนักงำนได้รับค่ำจ้ำงเป็นรำยเดือน อัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวันท ำงำน หมำยถึง 
ค่ำจ้ำงรำยเดือนหำรด้วยผลคูณของสำมสิบและจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนในวันท ำงำนต่อวันโดยเฉลี่ย 
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หมวด 7 
วันและสถานที่ท่ีจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด  

และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 
 

 บริษัทฯ ก ำหนดจ่ำยค่ำจ้ำงในวันท ำงำน ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำ
ในวันหยุด  (ตำมบันทึกเวลำกำรปฏิบัติงำนของเดือนก่อน)  ให้แก่พนักงำนในวันท ำงำนปกติเดือนละ 1 
ครั้งในวันสิ้นเดือน  โดยจ่ำยให้ ณ ที่ท ำกำรของบริษัทฯ หรือจ่ำยผ่ำนธนำคำร ซึ่งให้พนักงำนเปิดบัญชี
ออมทรัพย์กับธนำคำรที่บริษัทฯ ได้แจ้งให้พนักงำนทรำบ โดยได้รับควำม ยินยอมจำกพนักงำน 
 
1.  การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
 ในกรณีที่ลักษณะหรือสภำพของงำนต้องท ำงำนติดต่อกันไป ถ้ำหยุดจะเสียหำยแก่งำนหรือเป็น
งำนฉุกเฉินหรือเป็นงำนอ่ืนที่ได้รับอนุญำตตำมกฎหมำย บริษัทอำจให้พนักงำนท ำงำนล่วงเวลำหรือ
ท ำงำนในวันหยุดหรือท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุดเท่ำที่จ ำเป็น โดยบริษัทจะจ่ำยค่ำท ำงำนล่วงเวลำหรือ
ค่ำท ำงำนในวันหยุดหรือค่ำล่วงเวลำในวันหยุดให้ตำมกฎหมำยก ำหนด   
 
2.  ค่าล่วงเวลา  
 ในกรณีที่พนักงำนยินยอมท ำงำนล่วงเวลำและบริษัทตกลงให้พนักงำนท ำงำนล่วงเวลำ บริษัท
จะจ่ำยค่ำล่วงเวลำให้แก่พนักงำนในอัตรำดังนี้ 
 2.1 กำรท ำงำนล่วงเวลำในวันท ำงำนปกติ พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำอัตรำ 1.5 เท่ำของ
อัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในกำรท ำงำนปกติส ำหรับเวลำที่ท ำงำนเกิน   
 2.2 กำรท ำงำนล่วงเวลำในวันหยุด    พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำในวันหยุดอัตรำ 3 เท่ำของ
ค่ำจ้ำงต่อชั่วโมง ในกำรท ำงำนปกติส ำหรับเวลำที่ท ำเกิน 
  
3.  ค่าท างานในวันหยุด 
 ในกรณีที่บริษัทฯตกลงกับพนักงำนให้ท ำงำนในวันหยุด บริษัทจะจ่ำยค่ำท ำงำนให้แก่พนักงำน
ในอัตรำดังนี้ 
 3.1 พนักงำนที่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุด เช่น วันหยุดประจ ำสัปดำห์  วันหยุดตำมประเพณี 
ส ำหรับลูกจ้ำงรำยเดือนถ้ำมำท ำงำนในวันหยุดจะได้รับค่ำท ำงำนในวันหยุด 1 เท่ำของค่ำจ้ำงในวัน
ท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีท ำงำนในวันหยุด 
 3.2 พนักงำนที่ไม่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงในวันหยุดประจ ำสัปดำห์ เช่น ลูกจ้ำงรำยชั่วโมง รำยวัน ถ้ำ
ท ำงำนในวันหยุดจะได้รับค่ำท ำงำนในวันหยุดในอัตรำ 2 เท่ำของค่ำจ้ำงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงที่
ท ำงำนในวันหยุด 
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4.  ข้อจ ากัดสิทธิที่จะได้รับค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวันหยุด 
 4.1 พนักงำนซึ่งมีต ำแหน่งระดับผู้จัดกำรแผนกขึ้นไป (หรือเทียบเท่ำ) ไม่มีสิทธิได้รับค่ำ

ล่วงเวลำและค่ำท ำงำนในวันหยุด เว้นแต่จะเป็นดุลยพินิจของประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร
เป็นกรณีพิเศษ 

 4.2 พนักงำนซึ่งบริษัทฯให้ท ำงำนขนส่งเฝ้ำหรือดูแลสถำนที่หรือทรัพย์สินงำนนอกสถำนที่ซึ่ง
โดยสภำพของงำนไม่อำจก ำหนดเวลำแน่นอนได้ หรือเป็นงำนอ่ืนตำมที่กระทรวงแรงงำน
และสวัสดิกำรสังคมก ำหนดไม่มีสิทธิได้รับค่ำล่วงเวลำและค่ำท ำงำนในวันหยุด แต่มีสิทธิ
ได้รับค่ำตอบแทนเป็นเงินเท่ำกับอัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวันท ำงำนตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีท ำ 

 

5. วันและสถานที่จ่ายค่าจ้าง ค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 
 5.1 บริษัทจะจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำในวันหยุด เป็นรำย

เดือนทุกสิ้นเดือนของทุกเดือน โดยค่ำจ้ำงที่ได้รับบริษัทจะหักภำษีเงินได้ของพนักงำนแต่
ละท่ำน ณ ที่จ่ำยตำมกฎหมำย และหักเงินสมทบประกันสังคมตำมกฎหมำยประกันสังคม 

 5.2 กำรจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำในวันหยุด บริษัทจะท ำ
กำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีของพนักงำนผ่ำนธนำคำรตำมท่ีบริษัทและพนักงำนได้ตกลงกันไว้ 

 5.3 บริษัทขอแจ้งให้พนักงำนทรำบว่ำเงินเดือนที่พนักงำนได้รับถือว่ำเป็นควำมลับ ห้ำมมิให้
พนักงำนเปิดเผย ต่อผู้อ่ืนไม่ว่ำด้วยวิธีใด ๆ ก็ตำมถือว่ำเป็นควำมผิดและพนักงำนต้อง
ได้รับโทษตำมควรแก่กรณี 

 5.4 บริษัทจะค ำนวณภำษีเงินได้ของพนักงำนแต่ละท่ำนและหักไว้ ณ ที่จ่ำยตำมกฎหมำย โดย
ยึดถือหลักฐำน ที่พนักงำนได้แจ้งไว้กับบริษัท เป็นเกณฑ์ในกำรค ำนวณ เช่น ทะเบียน
สมรส หรือสูติบัตรของบุตร หลักฐำนกำรศึกษำของบุตร เป็นต้น 

 5.5 พนักงำนมีหน้ำที่จะต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีเงินได้ต่อกรมสรรพำกรเป็นประจ ำ
ทุกปีตำมกฎหมำยก ำหนดไว้  โดยบริษัทจะออกหลักฐำนแสดงกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้แก่
พนักงำนเพ่ือประกอบกำรยื่นรำยกำรเสียภำษีต่อกรมสรรพำกรต่อไป ทั้งนี้ บริษัทอำจช่วย
อ ำนวยควำมสะดวกให้กับพนักงำน โดยพนักงำนสำมำรถแจ้งควำมจ ำนงต่อบริษัทเพ่ือให้
ด ำเนินกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีเงินได้ต่อกรมสรรพำกรแทนพนักงำนเป็นประจ ำ
ทุกปี  ส ำหรับระยะเวลำของกำรยื่นเอกสำรประกอบกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษี
ประจ ำปีให้เป็นไปตำมประกำศแจ้งของส่วนทรัพยำกรบุคคล 

 

 กรณีวันที่จ่ำยค่ำจ้ำงในวันท ำงำน ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และค่ำล่วงเวลำใน  
วันหยุดตรงกับวันหยุดธนำคำร หรือ วันหยุดของบริษัทฯ  บริษัทฯจะจ่ำยก่อนวันหยุด 1 วันท ำงำน       

 

 ในกรณีเลิกจ้ำงก่อนถึงก ำหนดเวลำจ่ำยค่ำจ้ำง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด และ ค่ำล่วงเวลำ
ในวันหยุด บริษัทฯ จะจ่ำยเงินดังกล่ำวให้แก่พนักงำนภำยใน 3 วันนับตั้งแต่วันที่เลิกจ้ำง 
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หมวด 8 
วินัยและโทษทางวินัย 

 
1. วัตถุประสงค์ บริษัทฯ ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ในหมวดนี้ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทำงของผู้บังคับบัญชำในกำรพิจำรณำ  ส่งเสริม แก้ไข หรือปรับปรุงควำม

ประพฤติของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
        1.2    เพ่ือให้เกิดควำมเป็นธรรมต่อพนักงำนในเรื่องวินัยในกำรปฏิบัติของบริษัทฯ 
         1.3   เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับวินัย อันจะน ำไปสู่ควำมเจริญก้ำวหน้ำของพนักงำน

และบริษัทฯ 
       1.4   เป็นส่วนช่วยส่งเสริมให้กำรด ำเนินกิจกำรของบริษัทฯ บรรลุถึงวัตถุประสงค์ด้วยควำมมี

ระเบียบ เป็นธรรม ถูกต้องตำมกฎหมำยและก่อให้เกิดควำมสงบสุขในกำรท ำงำนร่วมกัน 
         
2.   นโยบาย   บริษัทฯ ได้วำงนโยบำยในเรื่องวินัยของพนักงำนไว้ดังนี้ 
 2.1 ผู้บังคับบัญชำจะต้องพยำยำมป้องกันมิให้เกิดปัญหำในกำรลงโทษทำงวินัย  ด้วยกำรใช้

หลักเกณฑ์กำรบริหำรบุคคล หรือกำรปกครองที่ดี 
 2.2 ตำมปกติแล้วกำรด ำเนินกำรลงโทษทำงวินัยจะท ำเป็นขั้นตอน เพ่ือให้พนักงำนได้มีโอกำส

ปรับปรุงตนเอง นอกเสียจำกควำมผิดนั้นมีลักษณะร้ำยแรง  
3.   วินัยพนักงาน    เพ่ือควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพในกำรท ำงำนร่วมกัน 

พนักงำนจะต้องปฏิบัติตำมระเบียบดังต่อไปนี้ 
        3.1    วินัยทั่วไป 
  3.1.1   ประพฤติตนเป็นพลเมืองดีอยู่ในระเบียบและกฎเกณฑ์ของสังคมไม่ประพฤติชั่ว 

กระท ำหรือร่วมกันกระท ำกำรใด ๆ อันเป็นกำรผิดกฎหมำยของบ้ำนเมืองทั้งใน
และนอกบริเวณบริษัทฯ 

  3.1.2  เชื่อฟังและปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ 
  3.1.3  ปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับและกฎเกณฑ์ต่ำง ๆ ของบริษัทฯ ที่ก ำหนดไว้โดย

เคร่งครัด 
  3.1.4 แจ้งกำรเปลี่ยนแปลงสถำนภำพของตนเองให้บริษัทฯ ทรำบในกรณีเปลี่ยนชื่อ / 

นำมสกุล ที่อยู่อำศัย สมรส/หย่ำร้ำง มีบุตร บุคคลในครอบครัวเสียชีวิต       
เปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชน ทั้งนี้ภำยในเจ็ดวันนับจำกวันที่เปลี่ยนแปลงในแต่
ละกรณ ี

  3.1.5 รักษำควำมสะอำด ไม่ทิ้งสิ่งของหรือสิ่งปฏิกูลใด ๆ นอกภำชนะท่ีบริษัทฯ จัดไว้ 
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  3.1.6 ช่วยกันดูแลประหยัดกำรใช้วัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้พลังงำนและสิ่งอ่ืนๆให้
สิ้นเปลืองน้อยที่สุด 

          3.1.7 ไม่มำท ำงำนสำย ไม่กลับก่อนเวลำ หรือไม่ลำหยุดงำนโดยไม่มีเหตุอันสมควร หรือ
เป็นกำรพร่ ำเพรื่อ 

  3.1.8 ไม่ช่วยเหลือ สนับสนุน ชักจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อกำรกระท ำควำมผิดของ
พนักงำนอ่ืน 

  3.1.9 ห้ำมรับจ้ำงท ำงำนให้ผู้อ่ืนหรือด ำเนินธุรกิจใด ๆ อันอำจเป็นผลกระทบกระเทือน
เวลำท ำงำนหรือกิจกำรของบริษัทฯ 

          3.1.10 ห้ำมน ำสิ่งของ เครื่องมือเครื่องใช้ หรือผลิตภัณฑ์ของบริษัทฯ ไปใช้ประโยชน์
ส่วนตัวหรือใช้เพ่ือกำรอ่ืน ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับกิจกำรของบริษัทฯ โดยไม่ได้รับ
อนุญำต 

         3.1.11 ไม่ประพฤติตนหรือกระท ำกำรใด ๆ ให้บริษัทฯ เสื่อมเสียชื่อเสียงหรืออำจได้รับ
ควำมเสียหำย 

 3.1.12 ระมัดระวังดูแลรักษำสิ่งของหรือทรัพย์สินของบริษัทฯ และต้องแจ้งให้ผู้บังคับ -
บัญชำทรำบเมื่อท ำสิ่งของหรือทรัพย์สินของบริษัทฯ เสียหำยหรือสูญหำย 

          3.1.13 ห้ำมปิดประกำศ โฆษณำ ขีดเขียนข้อควำม แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสำร หรือ  
สิ่งตีพิมพ์ใด ๆ ในบริเวณของบริษัทฯ โดยมิได้รับอนุญำต รวมทั้งกำรปลด ท ำลำย 
ขีดเขียน เพ่ิมเติมเอกสำร ประกำศ หรือค ำสั่งใด ๆ ของบริษัทฯ ด้วย 

          3.1.14  ไม่เปิดเผยข้อมูล หรือปกปิดข้อเท็จจริงอันอำจเป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำม
เสียหำย        

          3.1.15  ไม่ดูหมิ่นหรือหมิ่นประมำทบุคคลอ่ืน หรือเหยียดหยำมผู้บังคับบัญชำ หรือลูกค้ำ 
หรือผู้มำติดต่อ หรือกระท ำอ่ืน ๆ ที่เป็นกำรอันไม่สมควร 

  3.1.16 หำกพนักงำนหญิงตั้งครรภ์ให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชำเป็นลำยลักษณ์อักษร 
  3.1.17 พนักงำนปฏิเสธไม่ยอมรับกำรตรวจโรคและตรวจสุขภำพโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
3.2    ระเบียบกำรเข้ำหรือออกบริเวณบริษัทฯ 
  3.2.1 พนักงำนที่บริษัทฯ ก ำหนดให้บันทึกเวลำท ำงำน ต้องบันทึกเวลำด้วยตนเอง   ทุก

ครั้งเมื่อเข้ำท ำงำน เลิกงำน และ/หรือ ตำมระเบียบที่บริษัทฯ ก ำหนดห้ำมบันทึก
เวลำแทนผู้อ่ืน หรือรู้เห็นเป็นใจให้ผู้อ่ืนบันทึกเวลำให้ 

              3.2.2   พนักงำนที่เข้ำมำในบริเวณของบริษัทฯ จะต้องแต่งกำยให้สุภำพเรียบร้อย 
               3.2.3    พนักงำนที่จะออกจำกสถำนที่ท ำงำนในระหว่ำงเวลำท ำงำน  และเวลำพักของ 

ตนเอง ไม่ว่ำกรณีใดต้องปฏิบัติตำมระเบียบที่บริษัทฯ ก ำหนดทุกครั้ง และในกรณี
ที่เป็นกำรออกจำกบริษัทฯ โดยไม่กลับมำอีกให้บันทึกเวลำด้วย 
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  3.2.4 ต้องแสดงบัตรประจ ำตัวพนักงำนต่อพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยเมื่อผ่ำนเข้ำ
บริษัทฯ หรือเมื่อพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยขอให้แสดง 

               3.2.5   นอกจำกกำรท ำงำนตำมหน้ำที่ ห้ำมเข้ำมำหรืออยู่ภำยในสถำนที่ท ำงำนโดยไม่ได้
รับอนุญำต 

               3.2.6   กำรน ำสิ่งของหรือทรัพย์สินของบริษัทฯ ออกจำกบริษัทฯ  ไม่ว่ำกรณีใดก็ตำม
จะต้องแสดงใบอนุญำตน ำสิ่งของหรือทรัพย์สินที่จะน ำออกนั้นต่อพนักงำนรักษำ
ควำมปลอดภัย ต้องใหพ้นักงำนรักษำควำมปลอดภัยตรวจสิ่งของที่น ำติดตัวเข้ำมำ 
หรือเมื่อออกจำกบริษัทฯ                

  3.2.8    ไม่ใช้เวลำท ำงำนต้อนรับ หรือพบปะผู้มำเยือนในธุรกิจส่วนตัว หำกจ ำเป็นต้อง
ได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำก่อน และให้ใช้สถำนที่ตำมที่บริษัทฯ จัดไว้ โดยใช้
เวลำเท่ำที่จ ำเป็น 

                3.2.9    ห้ำมน ำสัตว์เลี้ยงใด ๆ เข้ำมำในบริเวณบริษัทฯ 
                3.2.10  ห้ำมน ำเข้ำหรือใช้เสพ หรือมีไว้ครอบครองซึ่งอำวุธ ยำเสพติด สิ่งมึนเมำ หรือสิ่งที่

ผิดกฎหมำยภำยในบริเวณบริษัทฯ 
                 3.2.11 ห้ำมพนักงำนที่อยู่ในลักษณะมึนเมำเข้ำมำภำยในบริษัทฯ                                                        
  
      3.3     กำรมำท ำงำน 
               3.3.1 พนักงำนต้องมำท ำงำนอย่ำงปกติและสม่ ำเสมอตำมวันเวลำท ำงำนที่บริษัทฯก ำหนด 
               3.3.2    พนักงำนต้องปฏิบัติตำมระเบียบในเรื่องกำรลงเวลำเข้ำและออกงำนโดยเคร่งครัด 
               3.3.3    พนักงำนต้องปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำ หรือกำรหยุดงำนโดยเคร่งครัด 
               3.3.4    พนักงำนต้องปฏิบัติตำมก ำหนดกำรและเวลำในเรื่องกำรเข้ำท ำงำน  กำรออกไป

และกำรกลับเข้ำมำในกำรปฏิบัติงำนนอกบริษัทฯ และกำรเลิกงำน 
              3.3.5    พนักงำนห้ำมท ำบัตรบันทึกเวลำช ำรุด สูญหำย หรือแก้ไขข้อควำมใด ๆ 
                                                                              
 3.4     กำรปฏิบัติหน้ำที่ 
                3.4.1   พนักงำนต้องปฏิบัติตำมค ำสั่ง เมื่อบริษัทฯ มีค ำสั่งให้โยกย้ำยพนักงำนไปประจ ำ                          
   หน่วยงำนใดไม่ว่ำจะเป็นกำรชั่วครำวหรือเป็นกำรถำวร   
                3.4.2    พนักงำนต้องปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถ ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริตและ

ขยันหมั่นเพียร 
                3.4.3    พนักงำนต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมตั้งใจ สุขุมรอบคอบ และด้วยควำมพร้อมทั้ง

ร่ำงกำยและจิตใจ 
               3.4.4   พนักงำนต้องใช้เวลำในกำรท ำงำนทั้งหมดของตนให้เป็นประโยชน์ต่องำนตำม

หน้ำที่ 
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               3.4.5   พนักงำนต้องไม่ท ำงำนให้กับบุคคลหรือองค์กรอ่ืนใด อันอำจกระทบต่อกำรท ำงำน
ให้แก่บริษัทฯ ทั้งนี้ไม่ว่ำจะได้รับค่ำจ้ำงหรือผลประโยชน์ตอบแทนหรือไม่ 

  3.4.6 พนักงำนต้องไม่เสพสุรำ หรือยำเสพติด หรืออยู่ในอำกำรมึนเมำภำยในบริเวณ
บริษัทฯ หรือขณะปฏิบัติหน้ำที่ 

               3.4.7   ห้ำมพนักงำนปิดประกำศ นัดพบ ประชุม อภิปรำยภำยในบริษัทฯ รวมทั้งจ ำหน่ำย
จ่ำยแจกเอกสำรภำยในบริษัทฯ โดยไม่ได้รับอนุญำตจำกประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร 

               3.4.8    ห้ำมน ำบุคคลภำยนอกเข้ำมำภำยในบริเวณบริษัทฯ โดยไม่ได้รับอนุญำต 
                3.4.9    ห้ำมสูบบุหรี่ภำยในบริเวณบริษัทฯ เว้นแต่สถำนที่ที่บริษัทฯ ได้ก ำหนดไว้                                     
                3.4.10   ห้ำมฝ่ำฝืนระเบียบกำรแต่งชุดท ำงำน 
                3.4.11   ห้ำมใช้เครื่องมือ เครื่องจักร โดยไม่มีหน้ำที่เก่ียวข้อง 
  3.4.12   หำ้มรับประทำนอำหำร หรือของขบเคี้ยวในเวลำท ำงำน 
                 3.4.13   ห้ำมละทิ้งหน้ำที่ หรือขำดงำน 
                 3.4.14 ห้ำมท ำประกำรอ่ืนอันไม่สมควรแก่กำรปฏิบัติหน้ำที่ของตนให้ลุล่วงไปโดย    
                ถูกต้องและสุจริต 
                 3.4.15   พนักงำนจะต้องปฏิบัติหน้ำที่ หรือควำมรับผิดชอบตำมท่ีผู้บังคับบัญชำก ำหนด 
                3.4.16 พนักงำนจะต้องปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ  ในกรณีเลื่อนต ำแหน่ง     

โยกย้ำย หรือกำรมอบหมำยงำน  
                3.4.17   พนักงำนจะต้องพึงรักษำสุขภำพของตนให้พร้อมที่จะท ำงำนให้กับบริษัทฯ 
                 3.4.18   พนักงำนจะต้องปฏิบัติตำมระเบียบของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 
  3.4.19 พนักงำนจะต้องปฏิบัติตำมที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด วิธีกำรใช้วัสดุอุปกรณ์ในกำร

ท ำงำน    
  3.4.20 พนักงำนจะต้องสวมใส่หรือใช้อุปกรณ์ควำมปลอดภัยและสุขอนำมัย 
  3.4.21 กรณีที่พนักงำนแสดงเจตนำที่จะท ำงำนล่วงเวลำ หรือท ำงำนในวันหยุดแล้วแต่

กรณีแต่ไม่มำปฏิบัติงำนนั้นโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร และส่งผลให้บริษัทฯ ได้รับ
ควำมเสียหำย บริษัทฯ อำจจะพิจำรณำโทษทำงวินัยตำมข้อบังคับเกี่ยวกับกำร
ท ำงำน 

  
 3.5    กำรรักษำควำมลับของบริษัทฯ 
               3.5.1   พนักงำนต้องรักษำควำมลับของลูกค้ำของบริษัทฯ และพนักงำนอ่ืน หรือบุคคลที่

เกี่ยวข้องกับบริษัทฯ 
 3.5.2    พนักงำนต้องรักษำควำมลับและชื่อเสียงของบริษัทฯ 
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  3.5.3    พนักงำนต้องไม่เปิดเผยค่ำจ้ำงหรือเงินเดือน อัตรำกำรขึ้นเงินเดือนของตนเองหรือ
ของผู้อ่ืนจะโดยเจตนำหรือไม่เจตนำก็ตำม ท ำให้พนักงำนผู้ไม่มีหน้ำที่   เกี่ยวข้อง
ได้ทรำบ 

   
 3.6     กำรรักษำผลประโยชน์ของบริษัทฯ 
               3.6.1   พนักงำนต้องไม่เข้ำไปเกี่ยวข้องในกำรประกอบธุรกิจอ่ืนใด อันอำจมีผลกระทบ                         
   กระเทือนถึงประโยชน์ของบริษัทฯ หรือเป็นกำรแข่งขันกับบริษัทฯ 
               3.6.2    พนักงำนต้องไม่ปฏิบัติสิ่งใดอันเป็นกำรขัดต่อผลประโยชน์ของบริษัทฯ ไม่ว่ำ

ทำงตรงและทำงอ้อม 
               3.6.3    พนักงำนต้องรักษำและเสริมสร้ำงชื่อเสียงอันดีงำมของบริษัทฯ 
               3.6.4    พนักงำนต้องรักษำผลประโยชน์ของบริษัทฯ โดยถือเสมือนว่ำเป็นผลประโยชน์ของ

ตนเอง 
 
     3.7    กำรใช้และกำรระวังรักษำทรัพย์สินของบริษัทฯ 
  3.7.1 พนักงำนต้องไม่สูบบุหรี่ หรือก่อให้เกิดประกำยไฟในสถำนที่ซึ่งเก็บวัตถุไวไฟหรือ

วัตถุซึ่งเป็นเชื้อเพลิงภำยในบริเวณบริษัทฯ หรือขณะปฏิบัติหน้ำที่ ยกเว้นสถำนที่
ซึ่งจัดไว้ให้ 

  3.7.2 พนักงำนต้องไม่น ำอุปกรณ์ทรัพย์สินของบริษัทฯ ไปใช้นอกเหนือจำกกำรท ำงำน
ให้แก่บริษัทฯ   

              3.7.3    พนักงำนต้องระวังทรัพย์สินของบริษัทฯ มิให้สูญหำยหรือถูกท ำลำยไป แม้จะไม่ใช่
หน้ำที่โดยตรงของตน 

              3.7.4   พนักงำนต้องศึกษำ และท ำควำมเข้ำใจถึงวิธีกำรใช้ และค ำแนะน ำในด้ำนควำม
ปลอดภัยของทรัพย์สินของบริษัทฯ ก่อนที่จะใช้เสมอ                                    

  3.7.5 พนักงำนต้องใช้ และบ ำรุงรักษำทรัพย์สินของบริษัทฯ เสมือนบุคคลทั่วไปพึงใช้
และบ ำรุงรักษำทรัพย์สินของตนเอง 

             3.7.6    พนักงำนต้องปฏิบัติตำมค ำสั่ง หรือระเบียบเกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
        
      3.8     ควำมซื่อสัตย์สุจริต 
               3.8.1    พนักงำนต้องไม่เปลี่ยนแปลง ปลอม แก้ไข ตัดทอน หรือท ำลำยเอกสำรต่ำง ๆ ของ

บริษัทฯ หรือเอกสำรที่มีกำรเกี่ยวข้องระหว่ำงบริษัทฯ กับพนักงำนโดยไม่มีอ ำนำจ
หน้ำที่ที่จะกระท ำกำรดังกล่ำว 
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              3.8.2    พนักงำนต้องแจ้งข้อมูลส่วนตัวของตนตำมที่บริษัทฯ ต้องกำรแก่บริษัทฯ ตำม
ควำมเป็นจริงและถ้ำข้อมูลที่ได้แจ้งไว้แล้วไม่ถูกต้องตำมควำมเป็นจริงไม่ว่ำด้วย
เหตุผลใด พนักงำนต้องรำยงำนข้อมูลที่ถูกต้องให้บริษัทฯ ทรำบโดยเร็วที่สุด 

              3.8.3   พนักงำนต้องให้ควำมร่วมมือกับบริษัทฯ ในกำรสอบสวนเรื่องรำวต่ำง ๆ ที่บริษัทฯ 
ต้องกำร และในกำรร่วมมือดังกล่ำวพนักงำนจะต้องกระท ำกำรต่ำง ๆ ด้วยควำม
สุจริต 

  3.8.4 พนักงำนต้องไม่อำศัยอ ำนำจหน้ำที่ หรือโอกำสในกำรท ำงำนกับบริษัทฯ เพ่ือ
แสวงหำประโยชน์ใด ๆ อันขัดต่อจรรยำบรรณวิชำชีพของตน ระเบียบประเพณีใน
กำรท ำงำน กฎหมำย หรือขัดต่อผลประโยชน์ของบริษัทฯ  

               3.8.5    พนักงำนต้องไม่แจ้งข้อควำมเท็จหรือลำป่วยเท็จต่อผู้บังคับบัญชำหรือบริษัทฯ 
              3.8.6    พนักงำนต้องยินยอมให้พนักงำนรักษำควำมปลอดภัยของบริษัทฯ ตรวจในกรณีที่

เกิดควำมสงสัยว่ำจะมีสิ่งของที่ผิดกฎหมำย หรือได้มำจำกกำรกระท ำผิดกฎหมำย 
หรืออำวุธอยู่ในตัวพนักงำน 

                3.8.7 พนักงำนต้องไม่ปกปิด หรือบิดเบือนควำมจริงเพ่ือได้มำซึ่งประโยชน์ของตนและ
ผู้อื่น 

                3.8.8    พนักงำนต้องไม่แจ้งหรือให้ข้อควำมอันเป็นเท็จต่อผู้บังคับบัญชำ 
                3.8.9    พนักงำนต้องรักษำไว้ซึ่งงำนในหน้ำที่ในลักษณะสร้ำงเสริม หรือรักษำไว้ซึ่ง 
  ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน และไม่จงใจหรือเจตนำปฏิบัติงำนให้ล่ำช้ำ 
  3.8.10 พนักงำนจะต้องบริกำรลูกค้ำเต็มควำมสำมำรถ หรือจะต้องรักษำผลประโยชน์ของ

บริษัทฯ อย่ำงสูงสุด 
 
      3.9     ควำมประพฤติ 
               3.9.1    พนักงำนต้องไม่ท ำกำรทะเลำะวิวำท หรือใช้ก ำลังประทุษร้ำยซึ่งกันและกันใน

บริเวณบริษัทฯ ควำมในข้อนี้หมำยควำมรวมถึงสถำนที่อ่ืน เมื่อบริษัทฯ จัดงำน
หรือมีงำนนอกสถำนที่บริษัทฯ หรือในขณะท ำงำนนอกสถำนที่และรถรับ-ส่ง 

 3.9.2   พนักงำนต้องเป็นผู้ตรงต่อเวลำในกำรนัดหมำยอันเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
  3.9.3 พนักงำนต้องใช้จ่ำยเงินทองที่เหมำะสมกับสถำนภำพทำงกำรเงินของตน  โดยไม่

ปล่อยให้ตนเองมีหนี้สินล้นพ้นตัว 
               3.9.4    พนักงำนต้องไม่พกอำวุธ หรือครอบครองสิ่งผิดกฎหมำยเข้ำมำในบริษัทฯ หรือ

ในขณะปฏิบัติหน้ำที่  
              3.9.5    พนักงำนต้องประพฤติตนให้อยู่ในศีลธรรมอันดี หรือไม่ประพฤติชั่วร้ำยอย่ำงร้ำย

 แรงทั้งในและนอกบริเวณบริษัทฯ 
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               3.9.6    พนักงำนต้องเชื่อฟัง และปฏิบัติตำมค ำสั่งอันชอบธรรมของผู้บังคับบัญชำ หรือ
   บริษัทฯ ทั้งค ำสั่งด้วยวำจำลำยลักษณ์อักษร และกำรสื่อข้อควำมอ่ืน ๆ 
  3.9.7 พนักงำนต้องเป็นผู้มีสัมมำคำรวะ ไม่พูดจำไม่สุภำพ ก้ำวร้ำว หรือแสดงข้อควำม

หรือแสดงกิริยำอำกำรเป็นกำรส่อเสียด เหยียดหยำม ประณำม หรือดูหมิ่น
พนักงำนอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชำ 

  3.9.8    พนักงำนต้องไม่ยุยง ส่งเสริม หรือสนับสนุนให้เกิดกำรแตกแยกควำมสำมัคคี                          
กำรทะเลำะวิวำท หรือกำรท ำร้ำยร่ำงกำยในหมู่พนักงำนของบริษัทฯ  หรือ 
ระหว่ำงพนักงำนของบริษัทฯ กับบุคคลภำยนอก 

  3.9.9    พนักงำนต้องไม่กระท ำกำรใด ๆ อันเป็นกำรผิดกฎหมำยที่มีโทษทำงอำญำโดย
เจตนำถึงแม้ว่ำจะไม่ถูกด ำเนินคดีก็ตำม เช่น เล่นกำรพนัน 

               3.9.10   พนักงำนต้องไม่เล่นกำรพนันในบริเวณบริษัทฯ หรือในบริเวณบ้ำนพักของบริษัทฯ 
ไม่ว่ำจะเป็นเวลำท ำงำนหรือนอกเวลำท ำงำนก็ตำม หรือห้ำมเล่นกำรพนันในขณะ
ปฏิบัติหน้ำที่ไม่ว่ำในหรือนอกสถำนที่ท ำงำน หรือส่งเสริมให้มีกำรเล่นกำรพนัน 
หรือมีหนี้สินจำกกำรเล่นกำรพนัน หรือถูกจับกุมเนื่องจำกเล่นกำรพนันในสถำนที่
ท ำงำน 

  3.9.11 พนักงำนต้องไม่กระท ำกำรล่วงเกินทำงเพศซึ่งกันและกันในเวลำท ำงำน  หรือใน
สถำนที่ท ำงำน หรือในบริเวณบ้ำนพักของบริษัทฯ หรือบนรถรับ - ส่งพนักงำน  

 
4.     บทลงโทษ 

        วินัยของพนักงำนตำมที่ระบุมำนี้พนักงำนมีหน้ำที่ต้องปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัด และอนุโลม
บังคับใช้ถึงบ้ำนพักหรือรถรับ - ส่งพนักงำนด้วย ถ้ำพนักงำนผู้ใดปฏิบัติ หรือละเว้นกำรปฏิบัติใด ๆ 
อันถือว่ำเป็นกำรฝ่ำฝืนวินัยดังกล่ำวจะต้องถูกพิจำรณำลงโทษทำงวินัยตำมลักษณะแห่งควำมผิด 
หรือควำมหนักเบำของกำรกระท ำผิด หรือร้ำยแรงเกิดขึ้น กำรลงโทษจะเป็นไปตำมข้อหนึ่งข้อใด 
หรือหลำยข้อรวมกันก็ได้ตำมบทลงโทษทำงวินัย บริษัทฯ ก ำหนดบทลงโทษทำงวินัยไว้ 4 ประกำร
ดังนี้ 

           4.1    กำรตักเตือนด้วยวำจำ โดยบันทึกเป็นหนังสือไว้เป็นหลักฐำน 
          4.2    กำรตักเตือนเป็นหนังสือ 
          4.3     พักงำนโดยไม่จ่ำยค่ำจ้ำง 
           4.4     เลิกจ้ำง         
 
5.    กำรเลิกจ้ำงโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย ผู้มีอ ำนำจลงโทษมีหลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำพนักงำน               

ผู้กระท ำผิด ดังนี้ 
          5.1    ทุจริตต่อหน้ำที่หรือกระท ำควำมผิดอำญำโดยเจตนำแก่บริษัทฯ 
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            5.2    จงใจท ำให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำย 
           5.3    ประมำทเลินเล่อเป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง                                   
           5.4    ฝ่ำฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน หรือระเบียบ หรือค ำสั่งของบริษัทฯ อันชอบด้วย                  

กฎหมำยและเป็นธรรมและบริษัทฯ ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ำยแรง                   
นำยจ้ำงไม่จ ำเป็นต้องตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่  
ลูกจ้ำงได้กระท ำผิด                             

  5.5 ละทิ้งหน้ำที่เป็นเวลำสำมวันท ำงำนติดต่อกัน ไม่ว่ำจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตำมโดย
ไม่มีเหตุอันสมควร 

  5.6 ได้รับโทษจ ำคุกตำมค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้
กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ ต้องเป็นกรณีที่เป็นเหตุให้นำยจ้ำงได้รับควำม
เสียหำย 

 
6.   ในกรณีที่พนักงำนท ำผิดวินัย บริษัทฯ จะมีค ำสั่งพักงำนระหว่ำงสอบสวนเป็นหนังสือโดยระบุ

สำเหตุควำมผิด และก ำหนดระยะเวลำพักงำนเพื่อสอบสวนได้ไม่เกินเจ็ดวัน โดยจะแจ้งให้พนักงำน
ทรำบก่อนพักงำนในระหว่ำงกำรพักงำน บริษัทฯ จะจ่ำยเงินให้แก่พนักงำนตำมอัตรำที่ก ำหนดไว้
ไม่น้อยกว่ำร้อยละห้ำสิบของค่ำจ้ำงในวันท ำงำนเมื่อกำรสอบสวนเสร็จสิ้น แล้วปรำกฏว่ำพนักงำน
ไม่มีควำมผิด บริษัทฯ จะจ่ำยค่ำจ้ำงให้แก่พนักงำนเท่ำกับร้อยละห้ำสิบของค่ำจ้ำงในวันท ำงำนนับ
แต่วันที่พนักงำนถูกสั่งพักงำนพร้อมด้วยดอกเบี้ยร้อยละสิบห้ำต่อปี 

         
  6.1 ทำงบริษัทฯ ขอสงวนสิทธิที่จะเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมกฎระเบียบข้อบังคับในกำร

ท ำงำนของฅบริษัทฯ เพ่ือควำมเหมำะสม ตำมสภำพของสถำนกำรณ์ภำยหน้ำ โดยบริษัทฯ 
จะปฏิบัติให้ถูกต้องตำมกฎหมำยแรงงำน 

  6.2  ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำและด ำเนินกำรลงโทษทำงวินัย คือ ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร 
หรือผู้บังคับบัญชำแต่ละแผนกเป็นผู้ลงโทษ หรือ บุคคลที่ได้รับกำรมอบหมำย 
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หมวด 9 
กำรร้องทุกข ์

 
1.     วัตถุประสงค์ บริษัทฯ ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรร้องทุกข์โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
        1.1    เพ่ือเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบริษัทฯ กับพนักงำน 
        1.2    เพ่ือลดหรือขจัดปัญหำข้อข้องใจอันจะส่งผลกระทบต่อขวัญและก ำลังใจของพนักงำน 
        1.3    เพ่ือให้มีกำรวินิจฉัยกำรลงโทษทำงวินัยอย่ำงเที่ยงธรรมและถูกต้อง 
 
2.     ระเบียบปฏิบัติว่ำด้วยกำรร้องทุกข์ 
        2.1    ขอบเขตและควำมหมำยของข้อร้องทุกข์ 

บริษัทฯ มีควำมปรำรถนำที่จะให้กำรท ำงำนของพนักงำนเป็นไปด้วยควำมเข้ำใจที่ดีระหว่ำง
บริษัทฯ กับพนักงำนอันจะยังประโยชน์สุขด้วยกันทั้งสองฝ่ำย  ดังนั้นในกรณีที่พนักงำนมี
ปัญหำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ซึ่งเป็นผลมำจำกกำรท ำงำนหรือสภำพกำรท ำงำนหรือไม่ได้รับ
ควำมเป็นธรรมในเรื่องใด ๆ พนักงำนมีสิทธิที่จะยื่นค ำร้องทุกข์เป็นกำรส่วนตัวได้ 

       2.2     วิธีกำรและขั้นตอนกำรร้องทุกข์ 
            พนักงำนที่ต้องกำรยื่นค ำร้องทุกข์ ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
            2.2.1   ให้พนักงำนยื่นค ำร้องทุกข์เป็นหนังสือ ระบุถึงสำเหตุ ระบุถึงวิธีกำรแก้ไขค ำร้อง

ทุกข์และลงลำยมือชื่อด้วยตนเอง ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่มี
ข้อร้องทุกข์เกิดขึ้น 

                2.2.2   พนักงำนผู้มีข้อร้องทุกข์จะต้องเป็นผู้ยื่นข้อร้องทุกข์ด้วยตนเอง ทั้งนี้บริษัทฯ จะไม่
รับพิจำรณำในกรณีที่พนักงำนผู้อื่นเป็นผู้ยื่นร้องทุกข์แทน 

       2.3   กำรสอบสวนและกำรพิจำรณำข้อร้องทุกข์ 
             2.3.1   เมื่อผู้บังคับบัญชำระดับสูงที่ได้รับค ำร้องทุกข์จำกพนักงำนแล้วจะด ำเนินกำร

หำทำงยุติและชี้แจงด้วยวำจำ หรืออำจตอบเป็นหนังสือแก่พนักงำนผู้ยื่นค ำร้อง
ทุกข์ภำยใน 14 วันท ำงำน นับแต่วันที่ได้รับค ำร้องทุกข์นั้น 

  2.3.2  กรณีพนักงำนผู้ยื่นค ำร้องทุกข์ ไม่ได้รับค ำตอบจำกผู้บังคับบัญชำระดับสูง ตำมข้อ 
2.3.1 ภำยในก ำหนดเวลำดังกล่ำว หรือได้รับค ำตอบแล้วแต่ยังไม่เป็นที่น่ำพอใจให้
พนักงำนยื่นอุทธรณ์ร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชำระดับบริหำรอีกครั้งภำยใน 7 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับทรำบผลตำมข้อ 2.3.1 โดยผู้บังคับบัญชำระดับบริหำรที่ได้
รับค ำอุทธรณ์ร้องทุกข์ดังกล่ำวจะวินิจฉัยและแจ้งผลให้พนักงำนทรำบภำยใน 14 
วันท ำงำน นับแต่วันที่ได้ยื่นอุทธรณ์ร้องทุกข์และผลกำรวินิจฉัยของผู้บังคับบัญชำ
ระดับบริหำรถือว่ำเป็นอันสิ้นสุด 
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     2.4     กระบวนกำรยุติข้อร้องทุกข์ 
 2.4.1 กรณีท่ีพนักงำนไม่ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ ให้ถือว่ำไม่มี

ข้อร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ร้องทุกข์เกิดขึ้น หรือข้อร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์นั้นเป็นอัน
สิ้นสุดแล้วแต่กรณี แต่อย่ำงไรก็ดีระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้อำจจะขยำย
ออกไปได้ เ มื่ อมี ก ำรตกลงยิ นยอมกันระหว่ ำ งพนั กง ำนผู้ ร้ อ งทุ ก ข์ กั บ       
ผู้บังคับบัญชำระดับบริหำร          

  2.4.2   ผู้มีอ ำนำจในกำรวินิจฉัยข้อร้องทุกข์ตำมข้อ 2.3.1, 2.3.2 จะต้องพิจำรณำแก้ไข
ปัญหำด้วยควำมยุติธรรมเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน ระหว่ำงพนักงำนกับ
บริษัทฯ ทั้งนี้พนักงำนอำจขอค ำปรึกษำจำกผู้จัดกำรแผนกเกี่ยวกับปัญหำ และค ำ
ร้องทุกข์ของพนักงำน และแนวปฏิบัติในกำรร้องทุกข์ท่ีถูกต้องได้ตลอดเวลำ 

      2.5   ควำมคุ้มครองผู้ยื่นร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง 
  บริษัทฯ ยึดหลักควำมเสมอภำค และควำมยุติธรรมตลอดจนมุ่งเน้นควำมสัมพันธ์
อันดีภำยในองค์กรเป็นส ำคัญ ดังนั้นพนักงำนผู้ยื่นร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้องกับข้อร้องทุกข์  
บริษัทฯ จะให้กำรเอำใจใส่และพิจำรณำด้วยควำมเป็นธรรมเพ่ือด ำรงไว้ซึ่งบรรยำกำศ 
แรงงำนสัมพันธ์ที่ดี 
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หมวด 10 
กำรเลิกจ้ำง กำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน ค่ำชดเชย และคำ่ชดเชยพเิศษ 

 
1.     นโยบำย 
 1.1 ถึงแม้ว่ำบริษัทฯ มีควำมปรำรถนำอย่ำงยิ่งที่จะให้พนักงำนทุกคนได้ท ำงำนกับบริษัทฯ 

อย่ำงผำสุกและประสบควำมส ำเร็จในหน้ำที่กำรงำน แต่อำจจะมีบำงครั้งครำวที่พนักงำนที่
ประสงค์จะออกจำกบริษัทฯ หรือทำงบริษัทฯ อำจมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องเลิกจ้ำงด้วยเหตุ
ผลต่ำง ๆ ตำมแต่กรณี 

 1.2 เมื่อพนักงำนผู้ใดพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำนไม่ว่ำกรณีใด ๆ ก็ตำม พนักงำนจะต้องส่งคืน
ทรัพย์สินของบริษัทฯ ที่พนักงำนได้เบิกไปใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และพนักงำนผู้ใดมีหนี้สิน
ของบริษัทฯ จะต้องใช้หนี้สินต่ำง ๆ ต่อบริษัทฯ  

 1.3 พนักงำนที่ประสงค์จะลำออกต้องแจ้งเป็นลำยลักษณ์อักษรต่อผู้บังคับบัญชำโดยตรง   ของ
ตนล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน  

 
2.    กำรเลิกจ้ำงและกำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน 
           กำรเลิกจ้ำงและกำรพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำนจะมีข้ึนในกรณีต่อไปนี้ 
         2.1    ตำย 
        2.2   ลำออก 

        ในกรณีที่สัญญำจ้ำงไม่มีก ำหนดระยะเวลำ บริษัทฯ หรือพนักงำนอำจบอกเลิกสัญญำจ้ำง
โดยบอกกล่ำวล่วงหน้ำเป็นหนังสือให้อีกฝ่ำยหนึ่งทรำบ  ในเมื่อถึงหรือก่อนจะถึงก ำหนดจ่ำย  
ค่ำจ้ำงครำวหนึ่งครำวใด เพ่ือให้เป็นผลเลิกสัญญำกันเมื่อถึงก ำหนดจ่ำยค่ำจ้ำงครำวถัดไปข้ำงหน้ำ
ก็ได้แตไ่ม่จ ำเป็นต้องบอกกล่ำวล่วงหน้ำเกินสำมเดือน 

         2.3    เลิกจ้ำงในระหว่ำงทดลองงำน 
        2.4    เลิกจ้ำงเพรำะเหตุผิดวินัย 
        2.5    เลิกจ้ำงในกรณีใด กรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้จะได้ค่ำชดเชย 
                     2.5.1 เลิกจ้ำงเนื่องจำกคนล้นงำน โดยปรำกฏว่ำมีคนมำกกว่ำงำนและท ำให้บริษัทฯ 

เกิดควำมสูญเปล่ำหรือกรณีที่บริษัทฯ เห็นว่ำมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องยุบหน่วยงำนนั้น 
                     2.5.2 เลิกจ้ำงเนื่องจำกสุขภำพของพนักงำนไม่เหมำะสม 

   2.5.2.1 เมื่อพนักงำนลำป่วยเกิน 30 วันท ำงำนในรอบปี ยกเว้นกำรเจ็บป่วย
ที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรท ำงำน 

                     2.5.3 เลิกจ้ำงเนื่องจำกผลงำนไม่เป็นที่พอใจหรือไม่อยู่ในมำตรฐำนของบริษัทฯ 
                     2.5.4 เลิกจ้ำงเนื่องจำกมีพฤติกรรมไม่น่ำไว้วำงใจหรือขำดคุณสมบัติของพนักงำน 
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                     2.5.5 เลิกจ้ำงเนื่องจำกพนักงำนที่มีสุขภำพไม่สมบูรณ์ หรือหย่อนควำมสำมำรถ                 
                     2.5.6 เกษียณอำยุ 55 ปี (นับตำมบัตรประชำชน) 
                     2.5.7 พนักงำนที่เป็นโรคจิตหรือมีพฤติกรรมที่มีจิตบกพร่อง 
 
3.    ค่ำชดเชย 
        3.1   พนักงำนที่ถูกเลิกจ้ำงในกรณีดังต่อไปนี้จะไม่ได้ค่ำชดเชย 
 3.1.1 พนักงำนที่ถูกเลิกจ้ำงเพรำะกำรลงโทษทำงวินัยตำมควำมในข้อ 5 ของหมวด 8 

 ในข้อบังคับนี้ 
                 3.1.2 พนักงำนที่ถูกเลิกจ้ำงในระหว่ำงทดลองงำน  
  3.1.3 กำรจ้ำงที่มีก ำหนดระยะเวลำจะกระท ำได้ส ำหรับกำรจ้ำงงำนในโครงกำร เฉพำะที่

มิใช่งำนปกติของธุรกิจหรือกำรค้ำของบริษัทฯ ซึ่งต้องมีระยะเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของงำนที่แน่นอน หรือในงำนอันมีลักษณะเป็นครั้งครำวที่มีก ำหนดกำรสิ้นสุด หรือ
ควำมส ำเร็จของงำน หรือในงำนที่เป็นไปตำมฤดูกำล และได้จ้ำงในช่วงเวลำของ
ฤดูกำลนั้น ซึ่งงำนนั้นจะต้องแล้วเสร็จภำยในเวลำไม่เกินสองปี โดยบริษัทฯ และ
พนักงำน ได้ท ำสัญญำเป็นหนังสือไว้ตั้งแต่เม่ือเริ่มจ้ำง 

        3.2   พนักงำนที่ถูกเลิกจ้ำงจะได้ค่ำชดเชยตำมอำยุงำนดังต่อไปนี้ 
  (1) พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวันแต่ไม่ครบหนึ่งปีให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำ

ค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำยสำมสิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสำมสิบวัน
สุดท้ำยส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

  (2)   พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบหนึ่งปีแต่ไม่ครบสำมปี ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำง
อัตรำสุดท้ำยเก้ำสิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนเก้ำสิบวันสุดท้ำย 
ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

  (3)   พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบสำมปีแต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำง
อัตรำสุดท้ำยหนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนหนึ่งร้อย
แปดสิบวันสุดท้ำย ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

  (4)   พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบหกปีแต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำ
สุดท้ำยสองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสองร้อยสี่สิบวัน
สุดท้ำยส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 

  (5) พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ำยไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำย
สำมร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสำมร้อยวันสุดท้ำยส ำหรับ
พนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 
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                กำรเลิกจ้ำงตำมข้อ 3.2 หมำยควำมว่ำ กำรกระท ำใดที่บริษัทฯ ไม่ให้พนักงำนท ำงำน     
ต่อไป และไม่จ่ำยค่ำจ้ำงให้ไม่ว่ำจะเป็นเพรำะเหตุสิ้นสุดสัญญำจ้ำงหรือเหตุอ่ืน ใด และหมำยควำม  
รวมถึงกรณีที่พนักงำนไม่ได้ท ำงำน และไม่ได้รับค่ำจ้ำงเพรำะเหตุที่บริษัทฯไม่สำมำรถด ำเนินกิจกำรต่อไป 
 3.3  ในกรณีที่บริษัทฯ จะเลิกจ้ำงพนักงำนเพรำะเหตุที่บริษัทฯ ปรับปรุงหน่วยงำนกระบวนกำร
ผลิต กำรจ ำหน่ำย หรือกำรบริกำร อันเนื่องมำจำกกำรน ำเครื่องจักรมำใช้ หรือเปลี่ยนแปลง    เครื่องจักร
หรือเทคโนโลยี ซึ่งเป็นเหตุให้ต้องลดจ ำนวนพนักงำน ให้บริษัทฯ แจ้งวันที่จะเลิกจ้ำง     เหตุผลของกำร
เลิกจ้ำง และรำยชื่อพนักงำนต่อพนักงำนตรวจแรงงำน และพนักงำนที่จะเลิกจ้ำงทรำบล่วงหน้ำไม่น้อย
กว่ำหกสิบวันก่อนวันที่จะเลิกจ้ำง 
                 ในกรณีที่บริษัทฯ ไม่แจ้งแก่พนักงำนที่จะเลิกจ้ำงทรำบล่วงหน้ำ หรือแจ้งล่วงหน้ำน้อยกว่ำ
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมข้อ 3.3 ให้บริษัทฯ จ่ำยค่ำชดเชยพิเศษแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำแก่พนักงำน
เท่ำกับค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำยหกสิบวัน หรือเท่ำกับค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนหกสิบวันสุดท้ำยส ำหรับพนักงำน
ซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็นหน่วย 
                 ในกรณีที่มีกำรจ่ำยค่ำชดเชยพิเศษแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำตำมข้อ 3.3 แล้ว ให้ถือว่ำ
บริษัทฯ ได้จ่ำยสินจ้ำงแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ด้วย 
              ในกรณีที่บริษัทฯ เลิกจ้ำงพนักงำนตำมข้อ 3.3 หำกพนักงำนนั้นท ำงำนติดต่อกันครบหกปี
ขึ้นไปโดยรวมวันหยุด วันลำ และวันที่บริษัทฯ สั่งให้หยุดงำนเพ่ือประโยชน์ของบริษัทฯให้บริษัทฯจ่ำย
ค่ำชดเชยพิเศษเพ่ิมขึ้นจำกค่ำชดเชยตำมข้อ 3.2 ส ำหรับกำรท ำงำนที่เกินหกปีแก่พนักงำนซึ่งเลิกจ้ำงนั้น
ไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำยสิบห้ำวันต่อกำรท ำงำนครบหนึ่งปี หรือไม่น้อยกว่ำค่ำจ้ำงของกำรท ำงำน
สิบห้ำวันสุดท้ำยต่อกำรท ำงำนครบหนึ่งปี  ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็น
หน่วยแต่ค่ำชดเชยตำมข้อนี้ รวมแล้วต้องไม่เกินค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำยสำมร้อยหกสิบวันหรือไม่เกินค่ำจ้ำง
ของกำรท ำงำนสำมร้อยหกสิบวันสุดท้ำย ส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณ  
เป็นหน่วย 
        เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณค่ำชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลำท ำงำนที่มำกกว่ำหนึ่งร้อย
แปดสิบวันให้นับเป็นกำรท ำงำนครบหนึ่งปี  
 3.4. ในกรณีที่บริษัทฯ ย้ำยสถำนประกอบกิจกำรไปตั้ง ณ สถำนที่อ่ืน  อันมีผลกระทบส ำคัญต่อ
กำรด ำรงชีวิตตำมปกติของพนักงำนหรือครอบครัว  บริษัทฯ จะแจ้งให้พนักงำนทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ
สำมสิบวันก่อนวันย้ำยสถำนประกอบกิจกำร ในกำรนี้ถ้ำพนักงำนไม่ประสงค์จะไปท ำงำนด้วยให้พนักงำน
บอกเลิกสัญญำได้  โดยพนักงำนมีสิทธิได้รับค่ำชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่ำอัตรำค่ำชดเชยตำมข้อ 3.2 ใน
กรณีที่บริษัทฯ ไม่แจ้งให้พนักงำนทรำบกำรย้ำยสถำนประกอบกิจกำรล่วงหน้ำ  ตำมข้อ 3.4 วรรคหนึ่ง 
 ให้บริษัทฯจ่ำยค่ำชดเชยพิเศษแทนกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำเท่ำกับค่ำจ้ำงอัตรำสุดท้ำยสำมสิบวันหรือ
เท่ำกับค่ำจ้ำงของกำรท ำงำนสำมสิบวันสุดท้ำยส ำหรับพนักงำนซึ่งได้รับค่ำจ้ำงตำมผลงำนโดยค ำนวณเป็น
หน่วยด้วย 
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  พนักงำนมีสิทธิยื่นค ำขอให้คณะกรรมกำรสวัสดิกำรแรงงำนพิจำรณำภำยในสำมสิบวันนับ
แต่วันที่บริษัทฯ ย้ำยสถำนประกอบกิจกำรว่ำ  เป็นกรณีที่บริษัทฯ ต้องบอกกล่ำวล่วงหน้ำหรือพนักงำนมี
สิทธิบอกเลิกสัญญำโดยมีสิทธิได้รับค่ำชดเชยพิเศษตำมข้อ 3.4 วรรคหนึ่งหรือไม่ 
  กำรบอกเลิกสัญญำตำมข้อ 3.4 วรรคหนึ่งดังกล่ำวนี้   พนักงำนต้องใช้สิทธิภำยในสำมสิบ
วันนับแต่วันที่บริษัทฯ ย้ำยสถำนประกอบกิจกำร  หรือนับแต่วันที่ค ำวินิจฉัยของคณะกรรมกำรสวัสดิกำร
แรงงำนหรือค ำพิพำกษำของศำลเป็นที่สุด 
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หมวด 11 
 ผลประโยชน์และสวัสดกิำร 

 
 เพ่ือเป็นกำรช่วยเหลือรวมถึงเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจและสร้ำงควำมมั่นคงในกำรด ำรงชีพของ
พนักงำน และครอบครัว  บริษัทฯ  จึงได้ก ำหนดสวัสดิกำรต่ำง ๆ ให้แก่พนักงำน ดังต่อไปนี้ 

1. ประกันสุขภำพกลุ่ม 
2. กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
3. ของขวัญกำรมีบุตรของพนักงำน 
4. วันเกิดพนักงำน  
5. ของเยี่ยมผู้ป่วย  
6. เงินช่วยเหลืองำนศพ 
7. กองทุนเงินทดแทน 
8. กองทุนประกันสังคม 
9. กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
10. ท่องเที่ยวประจ ำปี 
11. งำนกีฬำ-เลี้ยงสังสรรค์ปีใหม่ 
12. กำรจัดเลี้ยงพนักงำนตำมเทศกำล 
13. กำรจัดสวัสดิกำรเครื่องดื่ม อำหำร และเวชภัณฑ์ 
14. ชุดฟอร์มพนักงำน 
15. อุปกรณ์ และทรัพย์สินที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
16. ค่ำทันตกรรมประจ ำปี 
17. เยี่ยมไข้พนักงำน 
18. ส่วนลดของพนักงำนในกำรซื้ออสังหำริมทรัพย์ 
19. ที่จอดรถส ำหรับผู้บริหำร 

 
1.  ประกันสุขภาพกลุ่ม  (เฉพาะพนักงานที่ผ่านทดลองงาน) 
 เมื่อพนักงำนผ่ำนกำรทดลองงำน บริษัทฯ จะท ำประกันสุขภำพกลุ่มให้กับพนักงำน 
  
ข้อปฏิบัติกรณีกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล  คือ 
 1.  กรณีผู้ป่วยใน 
 สถำนพยำบำลในเครือข่ำย 

 พนักงำนสำมำรถยื่นบัตรประกันสุขภำพ เพ่ือแสดงกำรใช้สิทธิ 
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 สถำนพยำบำลจะด ำเนินกำรติดต่อเรื่องค่ำใช้จ่ำยกับทำงบริษัทที่ท ำประกันสุขภำพเอง 
โดยพนักงำน ไม่ต้องส ำรองจ่ำย       

 พนักงำนจะรับผิดชอบเฉพำะค่ำใช้จ่ำยที่เป็นส่วนเกิน 
สถำนพยำบำลนอกเครือข่ำย 

 ให้พนักงำนส ำรองจ่ำยไปก่อน แล้วขอใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย์มำให้ฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรเบิกคืน 

 
 2.  กรณีผู้ป่วยนอก 
  สถำนพยำบำลในเครือข่ำย 

 ไม่เสียค่ำใช้จ่ำย ตำมวงเงินประกันสุขภำพกลุ่มตำมต ำแหน่งงำน 
  สถำนพยำบำลนอกเครือข่ำย 

 พนักงำนจะต้องส ำรองจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลไปก่อน 

 ขอใบเสร็จรับเงิน และใบรับรองแพทย์จำกสถำนพยำบำลที่คลินิกที่ท ำกำรรักษำ แล้ว
น ำส่งส่วนทรัพยำกรบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรเบิกเงินคืนจำกบริษัทประกันฯ 
 

 โดยประกันสุขภำพกลุ่มจะคุ้มครองเฉพำะพนักงำนที่ยังมีสภำพกำรเป็นพนักงำนเท่ำนั้น ซึ่งใน
กรณีที่ลำออกหรือพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำน จะต้องคืนบัตรประกันสุขภำพให้แก่ส่วนทรัพยำกรบุคคล 
หำกมีกำรใช้สิทธิ์ประกันสุขภำพหลังจำกกำรลำออกหรือพ้นสภำพกำรเป็นพนักงำนแล้ว จะให้บริษัท
ประกันเรียกเก็บค่ำใช้จ่ำยจำกพนักงำนท่ำนดังกล่ำวทุกกรณี 
 
2.  การตรวจสุขภาพประจ าปี 
 เพ่ือสุขภำพที่ดีและด้วยควำมห่วงใยในสุขภำพของพนักงำน บริษัทฯ จึงได้จัดให้มีกำรตรวจ
สุขภำพแก่พนักงำนของบริษัทจำกโรงพยำบำลที่ก ำหนดไว้ในแต่ละปี  ดังต่อไปนี้ 
 2.1 บริษัท จะก ำหนดให้มีกำรตรวจสุขภำพเป็นประจ ำทุกปี ทั้งนี้ระยะเวลำกำรตรวจให้เป็นไป
ตำมกำรพิจำรณำของบริษัท 
 2.2 บริษัทจะเป็นผู้ด ำเนินกำรติดต่อหน่วยงำนที่เห็นสมควร มำท ำกำรตรวจสุขภำพพนักงำนปี
ละ 1 ครั้ง 
 2.3 กำรตรวจสุขภำพประจ ำปีนี้ ไม่รวมถึงกำรตรวจสุขภำพที่พนักงำนไปตรวจด้วยตนเองก่อน
กำรเริ่มงำน และ/หรือที่แพทย์แนะน ำให้ท ำกำรตรวจเพ่ือรักษำอันนอกเหนือจำกประเภทกำรตรวจ
สุขภำพประจ ำปีที่บริษัทฯ ก ำหนดไว้ให้ 
 2.4 กำรตรวจสุขภำพก่อนเริ่มงำน ให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของผู้สมัคร และเป็นส่วนหนึ่งใน
กระบวนกำรคัดเลือกผู้สมัคร   ไม่เก่ียวข้องกับกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
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 2.5 พนักงำนที่ตรวจสุขภำพก่อนเริ่มงำน หรือตรวจสุขภำพเอง นับถึงวันตรวจสุขภำพประจ ำปี
น้อยกว่ำ 3 เดือน ไม่จ ำเป็นต้องเข้ำรับกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
 
3.  ของขวัญการมีบุตรของพนักงาน 
 เพ่ือเป็นกำรร่วมแสดงควำมยินดีกับพนักงำนที่ให้ก ำเนิดทำยำท และช่วยเหลือค่ำใช้จ่ำยในกำร
คลอดและเลี้ยงดูบุตร บริษัทฯจะมอบของขวัญหรือเงินให้แก่พนักงำนที่เป็นบิดำหรือมำรดำที่ให้ก ำเนิด
บุตรโดยชอบด้วยกฎหมำย โดยทำงบริษัทฯ ได้ก ำหนดสวัสดิกำรของขวัญกำรมีบุตร  โดยจะได้รับ
ของขวัญกำรมีบุตรมูลค่ำ  1,500 บำท และเงินรับขวัญบุตรพนักงำน จ ำนวน 1,500 บำท 
 
4.  วันเกิดพนักงาน 
 เพ่ือเป็นกำรแสดงควำมยินดีกับพนักงำนที่ครบรอบวันเกิด ทำงบริษัทฯได้มีกำรจัดหำของขวัญ
เนื่องในวันเกิดและอำจจะมีกำรจัดกิจกรรมอวยพรวันเกิดให้กับผู้บริหำรหรือพนักงำนตำมควำม
เหมำะสม 
 
5.  ของเยี่ยมผู้ป่วย (กรณีพักรักษาตัวในโรงพยาบาล) 
 เพ่ือเป็นกำรแสดงควำมห่วงใยให้ก ำลังใจกับพนักงำนที่เจ็บป่วยโดยทำงบริษัทฯได้ก ำหนด
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
 กรณีพนักงำนเจ็บป่วยและเข้ำรับกำรรักษำตัวในโรงพยำบำล (ผู้ป่วยใน) เป็นเวลำ 1 คืนขึ้นไป 
บริษัทฯได้ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรจัดของเยี่ยมส ำหรับพนักงำน โดยมำรำยละเอียดดังนี้ 
 

ของเยี่ยมผู้ป่วย    

ระดับพนักงาน มูลค่า (บาท) / ครั้ง 
Operation - AVP 700 

VP UP 1,000 

 
6.  เงินช่วยเหลืองานศพ 
 เพ่ือเป็นกำรร่วมแสดงควำมเสียใจต่อกำรจำกไปของพนักงำน บิดำมำรดำ คู่สมรส หรือบุตร
โดยชอบด้วยกฎหมำยของพนักงำน บริษัทจึงได้จัดสวัสดิกำรเพ่ือเป็นเงินช่วยเหลืองำนศพให้กับ
พนักงำนและครอบครัว ดังนี้ 
 1. กรณีพนักงำนเสียชีวิต บริษัทช่วยเหลือค่ำจัดกำรงำนศพ 10,000 บำท เป็นเจ้ำภำพ 1 คืน
และพวงหรีด 1 พวง 
 2. กรณีของบิดำ มำรดำ บุตร สำมี ภรรยำ ของพนักงำนเสียชีวิต บริษัทฯช่วยเหลือค่ำจัดกำร
งำนศพ 5,000 บำท ร่วมเป็นเจ้ำภำพ 1 คืน และพวงหรีด 1 พวง 
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 3. กรณปีู่ย่ำและตำยำยของพนักงำนเสียชีวิต บริษัทฯช่วยเหลือค่ำจัดกำรงำนศพ 3,000 บำท 
และพวงหรีด 1 พวง  
 
7. กองทุนเงินทดแทน 
 กองทุนทดแทน เป็นกองทุนที่รัฐบำลจัดตั้งขึ้น เพ่ือเป็นทุนให้จ่ำยเงินทดแทน แก่ลูกจ้ำงแทน
นำยจ้ำง ในกรณีลูกจ้ำง เจ็บป่วย หรือประสบอันตรำย ทุพพลภำพ เสียชีวิตอันเนื่องจำกกำรท ำงำน โดย
นำยจ้ำงเป็นผู้จ่ำยเงินสมทบเข้ำกองทุนเงินทดแทนเพียงฝ่ำยเดียวค่ำรักษำพยำบำลและประโยชน์
ทดแทนที่ลูกจ้ำงจะได้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดไว้  
  
8. กองทุนประกันสังคม 
 กองทุนประกันสังคมเป็นกองทุนที่นำยจ้ำงและลูกจ้ำงจ่ำยเงินสมทบเข้ำกองทุนตำมอัตรำที่
กฎหมำยก ำหนด โดยลูกจ้ำงจะได้รับประโยชน์ทดแทน ในกรณีต่ำงๆ ดังนี้  

 กรณีเจ็บป่วย หรือประสบอันตรำย (อันมิใช่เนื่องจำกกำรท ำงำน) 

 กรณีทุพพลภำพ 

 กรณีทันตกรรม 

 กรณีเสียชีวิต 

 กรณีสงเครำะห์บุตร 

 กรณีชรำภำพ 

 กรณีว่ำงงำน 
 สิทธิประโยชน์ต่ำงๆ ที่ลูกจ้ำงจะได้รับตำมกรณีต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องใน
ปัจจุบัน  
 
9. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

  เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมกำรออมและเป็นหลักประกันแก่สมำชิกและครอบครัว เมื่อสมำชิกออกจำก
งำน ลำออกจำกกองทุน ไร้ควำมสำมำรถ หรือถึงแก่ควำมตำย บริษัทได้จัดให้มีสวัสดิกำรกองทุนส ำรอง
เลี้ยงชีพภำคสมัครใจ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 1. ค าจ ากัดความในกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

1.1 “นำยจ้ำงหรือบริษัท“ หมำยควำมว่ำ บริษัท ออริจิ้น พร็อพเพอร์ตี้  จ ำกัด 
(มหำชน) 

1.2 “พนักงำนประจ ำ“ หมำยควำมถึง ลูกจ้ำงบริษัท ออริจิ้น พร็อพเพอร์ตี้ จ ำกัด 
(มหำชน) ที่ได้รับกำรบรรจุจำกนำยจ้ำง 
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1.3 “บริษัทจัดกำร” หมำยถึง บริษัทที่ได้รับคัดเลือกให้ท ำหน้ำที่บริหำรจัดกำร
กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ  

1.4 “ค่ำจ้ำง“ หมำยควำมถึง เงินที่นำยจ้ำงจ่ำยให้ แก่ลูกจ้ำงเป็นกำรตอบแทนในกำร
ท ำงำนโดยค่ำจ้ำงที่เป็นฐำนในกำรค ำนวณเงินสะสมและเงินสมทบ ได้แก่ 
เงินเดือน  

1.5 “อำยุกำรท ำงำนหรืออำยุงำน“ หมำยควำมถึง ระยะเวลำท ำงำนนับตั้งแต่วันแรก
ที่สมำชิกเข้ำท ำงำนกับบริษัทจนถึงวันท ำงำนวันสุดท้ำย 

 
 2. สมาชิกภาพ  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

2.1 เป็นพนักงำนที่ได้รับกำรบรรจุเป็นพนักงำนประจ ำ 
2.2 เป็นพนักงำนที่ได้รับกำรพิจำรณำเป็นกรณีพิเศษจำกคณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะ

ส่วนของนำยจ้ำงผู้มีอ ำนำจให้มีสิทธิสมัครเข้ำเป็นสมำชิกกองทุน  
2.3 พนักงำนที่มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิกตำมเกณฑ์ ข้อ 2.1 และ 2.2 จะต้องยื่นใบ

สมัครเป็นสมำชิกกองทุนต่อกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงตำม
แบบฟอร์มที่กรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงก ำหนด 

2.4 ส ำหรับพนักงำนตำมเกณฑ์ในข้อ 2.1 และ 2.2 จะต้องยื่นใบสมัครเป็นสมำชิก
กองทุนฯ และจะมีผลเป็นสมำชิกกองทุนในวันที่ที่คณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะ
ส่วนของนำยจ้ำงผู้มีอ ำนำขออนุมัติให้เป็นสมำชิกกองทุน 

2.5 ส ำหรับพนักงำนตำมเกณฑ์ในข้อ 2.2 จะมีผลเป็นสมำชิกกองทุนนับตั้งแต่วันที่
ได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำงให้เข้ำเป็นสมำชิก 
โดยวันที่มีผลเป็นสมำชิกคือวันที่ที่คณะกรรมกำรกองทุนเฉพำะส่วนของนำยจ้ำง
ผู้ทีอ ำนำจอนุมัติให้เป็นสมำชิกกองทุน 

2.6 ในระหว่ำงที่สมำชิกยังคงเป็นพนักงำนของบริษัทและบริษัทในเครือหำกประสงค์
จะลำออกจำกสมำชิกกองทุน จะไม่มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิกกองทุนใหม่ได้ภำยใน
ระยะเวลำ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่มีผลลำออกจำกกองทุนและสำมำรถลำออกได้ 1 
ครั้ง ตลอดอำยุกำรเป็นพนักงำน เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำรกองทุน
เฉพำะส่วนของนำยจ้ำงผู้มีอ ำนำจเป็นรำยๆไป  

2.7 กำรลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนบริษัท    สมำชิกกองทุนอำจขอโอนย้ำย
เงินกองทุนไปยังกองทุนอ่ืน ๆ ของนำยจ้ำงใหม่ได้    

2.8 สมำชิกทุกคนต้องยอมรับและปฏิบัติตำมข้อบังคับกองทุนและเอกสำรแนบท้ำย
ข้อบังคับฉบับนี้และที่เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติมในอนำคต รวมทั้งข้อควำมที่
ปรำกฏในใบสมัครเป็นสมำชิกทุกประกำร 
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 3.  เงินสะสมและเงินสมทบ 
 3.1 เงินสะสม   
   ทุกครั้งที่มีกำรจ่ำยค่ำจ้ำงสมำชิกตกลงจ่ำยเงินสะสมเข้ำกองทุนโดยยินยอมให้

นำยจ้ำงหักจำกค่ำจ้ำงแล้วน ำส่งเข้ำกองทุนในปัจจุบันใช้อัตรำร้อยละของค่ำจ้ำง 
   อัตรำเงินสะสม 
 

อัตราเงินสะสม 

อายุงาน อัตราเงินสะสม (ร้อยละของค่าจ้าง) 
น้อยกว่ำ 3 ปี    2 หรือ 3     

ตั้งแต่ 3 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปี  2 หรือ 3 หรือ 5  
ตั้งแต ่5 ปี ขึ้นไป  2 หรือ 3 หรือ 5 หรือ 7  

 
 3.2 เงินสมทบ 

นำยจ้ำงจะจ่ำยเงินสมทบเข้ำกองทุนในอัตรำเดียวกับเงินสะสมของสมำชิก 
   
 4. การจ่ายเงินแก่สมาชิก 
  4.1 กำรจ่ำยเงินสะสมของสมำชิก เมื่อพนักงำนสิ้นสุดสมำชิกภำพกองทุนฯ บริษัทฯจะ

จ่ำยเงินสะสมรวมทั้งผลประโยชน์สุทธิของเงินสะสมทั้งจ ำนวน 100 % คืนกลับให้กับ
สมำชิก 

  4.2 กำรจ่ำยเงินสมทบของนำยจ้ำงเมื่อพนักงำนสิ้นสุดสมำชิกภำพกองทุนฯ บริษัทฯจะท ำ
กำรจ่ำยเงินสมทบรวมทั้งผลประโยชน์สุทธิของเงินสมทบตำมเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

 

อัตราเงินสมทบท่ีได้รับส่วนของนายจ้าง 

อายุงาน 
อัตราเงินสมทบท่ีกองทุนจะจ่าย

เมื่อสมาชิกสิ้นสุดสมากชิก 

อำยุงำน < 1 ปี 0% 
อำยุงำน 1-3 ปี 50% 
อำยุงำน > 3 ปี 100% 

 
10. ท่องเที่ยวประจ าปี 
 เพ่ือให้พนักงำนได้ท ำกิจกรรมร่วมกันอย่ำงผ่อนคลำย  บริษัทฯจึงจัดให้มีสวัสดิกำรท่องเที่ยว
ประจ ำปี  โดยสถำนที่ วันเวลำ  และงบประมำณในกำรจัดจะพิจำรณำเป็นรำยปีตำมควำมเหมำะสม 
 



44 
 

11. งานกีฬา-เลี้ยงสังสรรค์ประจ าปี 
 เพ่ือส่งเสริมสุขภำพ กำรบันเทิงรื่นเริง และควำมสำมัคคีในหมู่พนักงำน  บริษัทฯจะจัดให้มีงำน
กีฬำ-เลี้ยงสังสรรค์ประจ ำปี  โดยสถำนที่ วันเวลำ  และงบประมำณในกำรจัดจะพิจำรณำเป็นรำยปีตำม
ควำมเหมำะสม 
 
12. การจัดเลี้ยงพนักงานตามเทศกาล 
 เพ่ือเปิดโอกำสให้พนักงำนมีส่วนร่วมในกำรเฉลิมฉลองกับบริษัทฯในวำระส ำคัญหรือเทศกำล
ต่ำงๆโดยบริษัทฯจะพิจำรณำงบประมำณตำมควำมเหมำะสมส ำหรับกำรจัดเลี้ยงเป็นรำยปี 
 
13. การจัดสวัสดิการ อาหารเครื่องดื่มและเวชภัณฑ์ยารักษาโรค 
 บริษัทจัดให้มีของว่ำง เครี่องดื่ม น้ ำดื่ม ชำ กำแฟ ขนม และอำหำร รวมถึงเวชภัณฑ์ยำรักษำ
โรค บริกำรให้กับพนักงำนตำมควำมเหมำะสม  
 
14.  ชุดฟอร์มพนักงาน 
 เพ่ือควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยและเพ่ือเป็นกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีต่อผู้พบเห็นและเป็น
สวัสดิกำรอย่ำงหนึ่งที่ช่วยประหยัดค่ำใช้จ่ำยด้ำนเครื่องแบบกำรแต่งกำยของพนักงำน บริษัทฯจึงได้
จัดท ำเสื้อและชุดฟอร์มให้กับพนักงำน ดังนี้ 
 14.1 บริษัทอำจพิจำรณำจัดท ำเสื้อส ำหรับพนักงำนสวมใส่ตำมโอกำสพิเศษ หรือตำมควำม
เหมำะสม 
 14.2 ชุดฟอร์มส ำหรับเจ้ำหน้ำที่บริกำรส ำนักงำน (แม่บ้ำนและพนักงำนรับส่งเอกสำร) โดย
ก ำหนดให้สวมใส่ในขณะปฏิบัติงำนทุกวัน 
 14.3 ชุดฟอร์มส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ซ่อมบ ำรุง โดยก ำหนดให้สวมใส่ในขณะปฏิบัติงำนทุกวัน 
 
15. อุปกรณ์ และทรัพย์สินที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนให้กับพนักงำน บริษัทได้จัดเตรียมอุปกรณ์
และทรัพย์สินส ำหรับอ ำนวยควำมสะดวกไว้ให้พนักงำน โดยในกรณีที่เกิดควำมเสียหำยพนักงำนจะต้อง
ปฏิบัติตำมเงื่อนไขกำรเบิกใช้ ดังนี้ 
 15.1 อุปกรณ์หรือทรัพย์สินที่อยู่ภำยใต้กำรคุ้มครองของประกัน และเป็นควำมเสียหำยที่ไม่
ส่งผลต่อค่ำใช้จ่ำยในกำรจ่ำยค่ำเบี้ยประกัน ถือว่ำพนักงำนไม่ต้องรับผิดชอบค่ำเสียหำยดังกล่ำว 
 15.2 อุปกรณ์หรือทรัพย์สินที่อยู่ภำยใต้กำรคุ้มครองของประกัน แต่เป็นควำมเสียหำยที่ส่งผล
ต่อค่ำใช้จ่ำยในกำรจ่ำยค่ำเบี้ยประกัน ถือว่ำพนักงำนต้องร่วมรับผิดชอบค่ำเสียหำยดังกล่ำวตำมควำม
เหมำะสม 
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 15.3 อุปกรณ์หรือทรัพย์สินที่ไม่อยู่ภำยใต้กำรคุ้มครองของประกัน หรือไม่มีกำรท ำประกัน 
หำกเกิดควำมเสียหำยขึ้นจำกควำมประมำท เลินเล่อของพนักงำน ถือว่ำพนักงำนต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
ควำมเสียหำยนั้นตำมรำคำหักค่ำเสื่อม หรือรำคำตำมท้องตลำด 
 
16. ค่าทันตกรรม (เฉพาะพนักงานที่ผ่านทดลองงาน)   
 16.1 บริษัทฯจะรับผิดชอบกำรรักษำด้ำนทันตกรรมตำมรำยกำรดังนี้เท่ำนั้น ขูดหินปูน, อุดฟัน, 
ถอนฟัน, ผ่ำฟันคุด, รักษำรำกฟัน, เอ๊กซ์เรย์ฟัน, กำรครอบฟัน, กำรเคลือบฟลูออไรด์, กำรท ำฟันปลอม  
 16.2 บริษัทฯจะไม่รับผิดชอบกำรรักษำด้ำนทันตกรรมอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจำกรำยกำรข้ำงต้น 
เช่น กำรจัดฟัน, กำรขัด / ฟอกสีฟัน เป็นต้น 
 

เกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย    

ระดับพนักงาน มูลค่า (บาท) / ปี 
Operation – Senior,Supervisor,Assistant Manager 
Manager - SVP 
EVP up 

3,000 
4,000 
6,000 

  
 
17.  ส่วนลดของพนักงานในการซื้ออสังหาริมทรัพย์ 
 เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมและกระตุ้นให้พนักงำนของบริษัทฯ ซื้ออสังหำทรัพย์ของบริษัท โดย
สวัสดิกำรสิทธิ์ส่วนลดในกำรซื้ออสังหำฯ จะให้แก่พนักงำนของบริษัทฯ รวมไปถึงพนักงำนที่สังกัดบริษัท
ต่ำงๆที่อยู่ในเครือของออริจิ้น ซึ่งส่วนลดที่พนักงำนได้รับสวัสดิกำร จะเป็นส่วนลดจำกรำคำ Budget 
โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 
 17.1 โครงกำรประเภท Presale 
   - ส่วนลด 1.5% ในกรณีช ำระค่ำเงินจองและสัญญำตำมท่ีก ำหนด 
   - กรณีท่ีจ่ำยเงินงวดดำวน์ครบ 12 เดือน สำมำรถขอคืนห้องให้แก่บริษัทได้ 

- กรณีกำรขำยงวดดำวน์ให้แก่บุคคลภำยนอก ค่ำเปลี่ยนสัญญำให้เป็นไปตำมเงื่อนไข
ของบริษัท 

 17.2 ส่วนลดเพ่ิมอีก 1.5% ในกรณีโอนกรรมสิทธิ์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในสัญญำ  
   - กรณีเปลี่ยนสัญญำเป็นบุคคลอ่ืน จะไม่ได้รับส่วนลด 1.5% นี้ 
 
 หมายเหตุ  1. สำมำรถใช้สิทธิ์ส่วนลดของพนักงำนไม่เกิน จ ำนวน 2 ห้อง/โครงกำร  

2. กรณีพนักงำนค้ำงงวดดำวน์ 3 งวดติดต่อกัน บริษัทฯขอสงวนสิทธิ์ในกำรแจ้ง
ยกเลิกสัญญำและริบเงินที่ได้รับช ำระมำแล้วทั้งหมด 
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 17.2 โครงกำรประเภท Ready to Move In 
   - กรณีซ้ือและโอนกรรมสิทธิ์ จะได้รับส่วนลดจ ำนวน 3% 

- กรณีโครงกำรใดต้องกำรท ำ Promotion ส่วนลดรำคำที่มำกกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนดนั้น 
ให้ท ำกำรขออนุมัติต่อทำงผู้บริหำรและประกำศใช้เป็นครั้งครำวไป 

 
18.  ค่าโทรศัพท์ 
 เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยที่ช่วยเหลือพนักงำนในกำรประสำนงำนกับบุคคล หรือ องค์กร ต่ำงๆ เพ่ือให้
เกิดควำมรวดเร็วในกำรประสำนงำน ทำงบริษัทได้จัดสวัสดิกำรค่ำโทรศัพท์โดยมอบ SIM ส ำหรับ
พนักงำนไว้ติดต่อ 
 
19.  ที่จอดรถส าหรับผู้บริหาร 
 เพ่ือเป็นกำรบริกำรด้ำนควำมสะดวกสะบำยต่อกำรเข้ำท ำงำน ทำงบริษัทฯได้จัดสวัสดิกำรที่
จอดรถส ำหรับผู้บริหำร เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกรวดเร็ว และประหยัดค่ำใช้จ่ำย โดยทำงบริษัทฯมอบ
บัตรที่จอดรถให้พนักงำนระดับ 6 ขึ้นไปซึ่งท ำงำนประจ ำที่ส ำนักงำนใหญ่ หรือรับบัตรคูปอง 
 
 ทั้งนี้ ในกรณีที่พนักงำนไม่ปฏิบัติตำมขั้นตอนและเงื่อนไขกำรรับสิทธิ์ และสวัสดิกำร รวมทั้ง
ปฏิเสธกำรเข้ำร่วมกิจกรรมที่บริษัทจัดให้ เช่น กิจกรรมวันเกิด , กิจกรรมท่องเที่ยวประจ ำปี และกำร
ตรวจสุขภำพประจ ำปี เป็นต้น ไม่สำมำรถขอรับเป็นเงินแทนค่ำใช้จ่ำยต่อคนในกิจกรรมนั้นๆได้ ยกเว้น
จะเป็นไปตำมกำรอนุมัติของคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคลเป็นรำยกรณีไป 
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หมวด 12 
สภำพกำรบังคับและกำรประกำศใช ้

 
1.     ระเบียบข้อบังคับนี้ใช้ต่อพนักงำนทุกคน 
2. ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ หรือค ำสั่งที่ซึ่งมีผลบังคับใช้ในบริษัทฯ ก่อนหน้ำวันที่ประกำศใช้

บังคับ และมีข้อควำมแตกต่ำงไปจำกข้อบังคับนี้ให้ยกเลิกข้อควำมเฉพำะในส่วนที่ขัดแย้งกับ
ข้อบังคับนี้ และให้ใช้ระเบียบข้อบังคับนี้แทน 

 
 

               ประกำศ  ณ  วันที่   1 กรกฎำคม 2561   เป็นต้นไป                          
 
 
 
 

                         ลงชื่อ  ............................................                            
                                     (นำยวำทยทุธ์ ทองพรหม)

                            กรรมกำรผู้จัดกำร           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


