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 เพื่อทรงไวซ่ึ้งสิทธิและหนา้ท่ีระหวา่งนายจา้งและลูกจา้ง เพื่อก่อประโยชน์ในการทาํงานและ
ความสงบเรียบร้อย และเป็นหลกัแห่งการยติุธรรมในการปฏิบติังานทั้งนายจา้งและลูกจา้งใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐานของกฎหมายแรงงาน 
 ฉะนั้น  บริษทั  ไทยเทคโนกลาส กรุ๊ป จาํกดั (มหาชน)  จึงอาศยัพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน
พทุธศกัราช  2541 , 2551 กาํหนดใหมี้ระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานของลูกจา้งไวเ้พื่อปฏิบติั
ดงัต่อไปน้ี 
  หมวดท่ี  1  บททัว่ไป 
  หมวดท่ี  2  การวา่จา้ง 
  หมวดท่ี  3  วนัทาํงาน เวลาทาํงานปกติ และเวลาพกั     
  หมวดท่ี  4  วนัหยดุและหลกัเกณฑก์ารหยดุ     
  หมวดท่ี  5  การทาํงานล่วงเวลาและการทาํงานในวนัหยดุ 
  หมวดท่ี  6  ค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา และค่าทาํงานในวนัหยดุ    
  หมวดท่ี  7  วนัลาและหลกัเกณฑก์ารลา      
  หมวดท่ี  8  วนิยัและโทษทางวินยั       
  หมวดท่ี  9  การร้องทุกข ์
                           หมวดท่ี 10 การเลิกจา้ง การพน้สภาพพนกังาน และค่าชดเชย 

หมวดท่ี 11 สภาพการบงัคบัและการประกาศใช ้
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คาํจํากัดความ 
  
 ใหใ้ชค้าํจาํกดัความดงัต่อไปน้ีกบัคาํต่าง ๆ ท่ีอยูใ่นขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานฉบบัน้ี 
 

1. ข้อบังคบั หมายถึง ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั ไทยเทคโนกลาส กรุ๊ป จาํกดั (มหาชน)  
 

2. บริษัทฯ หมายถึง บริษทั ไทยเทคโนกลาส กรุ๊ป จาํกดั (มหาชน) โดยใหร้วมถึง ผูมี้อาํนาจกระทาํ
การแทนบริษทัฯ หรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายใหก้ระทาํการแทนในนามบริษทัฯ 

  

3. ผู้บังคบับัญชา หมายถึง พนกังานท่ีไดรั้บมอบหมาย ใหมี้อาํนาจหนา้ท่ีในการควบคุมบงัคบั
บญัชาการปฏิบติังานของพนกังาน ซ่ึงไดแ้ก่พนกังานตั้งแต่ระดบัหวัหนา้แผนกข้ึนไปหรือตาํแหน่ง
เทียบเท่า หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหารของบริษทัฯในการกระทาํการแทน โดยมีอาํนาจ
หนา้ท่ีในการสัง่การ มอบหมายงาน กาํกบัควบคุมการทาํงานใหเ้ป็นไปตามนโยบายของบริษทัฯ  

 

4. พนักงาน หมายถึง บุคคลท่ีไดรั้บการวา่จา้งใหเ้ขา้มาทาํงานใหแ้ก่บริษทัฯ โดยเป็นบุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถเหมาะสมกบัตาํแหน่งหนา้ท่ีการงาน มีผลงาน ความประพฤติ ทศันคติท่ีดีต่องานและ
ต่อบริษทัฯ รวมทั้งมีสุขภาพเป็นท่ีน่าพอใจของบริษทัฯ ซ่ึงมีประเภทการจา้ง ดงัน้ี พนกังานราย
เดือน พนกังานรายวนั พนกังานตามผลงาน พนกังานทดลองงาน และพนกังานสญัญาจา้งพิเศษ 

 

5. วนัทํางาน หมายถึง วนัท่ีบริษทัฯ กาํหนดใหพ้นกังานมาทาํงานตามปกติ 
 

6. วนัหยุด หมายถึง วนัท่ีบริษทัฯ กาํหนดใหพ้นกังานหยดุทาํงาน เช่น วนัหยดุประจาํสปัดาห์ วนัหยดุ
ตามประเพณี หรือวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี 

 

7. วนัลา หมายถึง วนัท่ีพนกังานลาป่วย ลากิจ ลาเพ่ือทาํหมนั ลาเพ่ือกิจธุระอนัจาํเป็น ลาเพ่ือรับ
ราชการทหาร ลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ ลาเพ่ือคลอดบุตร ลาเพื่ออุปสมบท 
หรือลาพกังานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 

 

8. ค่าจ้าง หมายถึง เงินท่ีบริษทัฯ จ่ายใหแ้ก่พนกังานเพียงประการเดียว ไม่รวมเงินประเภทอ่ืน หรือช่ือ
อ่ืนท่ีบริษทัฯ จ่ายเป็นค่าตอบแทนในการทาํงานตามสญัญาจา้ง  

 

9. ค่าจ้างในวนัทํางาน หมายถึง ค่าจา้งท่ีบริษทัฯ จ่ายใหพ้นกังานสาํหรับการทาํงานในเวลาการทาํงาน
ปกติ 

 

10. ค่าจ้างการทํางานล่วงเวลา หมายถึง ค่าจา้งท่ีบริษทัฯ จ่ายใหพ้นกังานสาํหรับการทาํงานเกินจาํนวน
ชัว่โมงทาํงานปกติในแต่ละวนั ในวนัทาํงานหรือวนัหยดุ แลว้แต่กรณี 
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หมวดที ่1 
บททัว่ไป 

 
1. นโยบาย 
  

เพื่อการดาํเนินงานของบริษทัฯ เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วตัถุประสงค ์ทางบริษทัฯ จึงไดก้าํหนดขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานข้ึน โดยมีเจตนาใหพ้นกังาน
ของบริษทัฯ มีความเขา้ใจ และตระหนกัถึงหนา้ท่ีความรับผดิชอบของตนในฐานะพนกังานของ
บริษทัฯ อยา่งถ่องแท ้ และยดึถือเป็นแนวทางในการปฏิบติั เพื่อความสมคัรสมานสามคัคี และ
ความสมัพนัธ์อนัดีระหวา่งกนั โดยถือวา่ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานฉบบัน้ีเป็นส่วนหน่ึงของ
สญัญาจา้งระหวา่งบริษทัฯและพนกังาน เพื่อแจง้ใหพ้นกังานทุกคนทราบถึงสิทธิและหนา้ท่ี
ความรับผดิชอบขั้นพื้นฐานของตน รวมทั้งวิธีการท่ีบริษทัฯปฏิบติัต่อพนกังาน และความ
คาดหวงัท่ีบริษทัฯมีต่อพนกังานเป็นการตอบแทนการจา้ง    โดยบริษทัฯสงวนสิทธิในการแกไ้ข 
เปล่ียนแปลงเน้ือหาในขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานฉบบัน้ีภายใตพ้ระราชบญัญติัคุม้ครอง
แรงงาน พ.ศ. 2541 

 
2. หน้าท่ีพืน้ฐาน 
 
  พนกังานของบริษทัฯ ทุกคนตอ้งยดึถือและปฏิบติัตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน 

กฎระเบียบต่างๆ ของบริษทัฯ และปฏิบติัตามคาํสัง่ท่ีถูกตอ้งตามกฎหมายของผูบ้งัคบับญัชา ให้
ความร่วมมือซ่ึงกนัและกนัในการปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย อีกรวมทั้งพนกังานมี
หนา้ท่ีรักษาช่ือเสียง และความเช่ือถืออนัดีงามของบริษทัฯ และจะไม่ทาํการใดๆ ซ่ึงจะนาํมาซ่ึง
การเส่ือมเสียช่ือเสียงและภาพลกัษณ์ทั้งในปัจจุบนัและอนาคตของบริษทัฯ  

  
3. ข้อมูลเก่ียวกับพนักงาน 
 
  พนกังานมีหนา้ท่ีใหข้อ้มูลโดยแสดงหลกัฐานต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตั้งแต่วนัแรกท่ีเร่ิม

ทาํงานกบับริษทัฯ และยืน่หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งภายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ีมีการเปล่ียนแปลงใน
ขอ้มูลดงัต่อไปน้ี 

  
- ช่ือตวั และช่ือสกลุ 
- สถานภาพการสมรส  
- ท่ีอยูปั่จจุบนั, ท่ีอยูใ่นทะเบียนบา้น 
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- หมายเลขโทรศพัทท่ี์ใชติ้ดต่อ 
- ช่ือ ท่ีอยู ่และหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อไดใ้นกรณีฉุกเฉิน 
- การมีโรคประจาํตวั การเป็นโรคร้ายแรง หรือการเป็นโรคติดต่อร้ายแรง 
- ขอ้มูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
4. การโยกย้าย หรือเปล่ียนงาน 
 
  เพื่อใหก้ารดาํเนินงานของบริษทัฯเป็นไปดว้ยความราบร่ืน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

บริษทัฯมีสิทธิโยกยา้ยตาํแหน่ง หนา้ท่ีความรับผดิชอบ และสถานท่ีทาํงาน จากหน่วยงานใด
หน่วยงานหน่ึงไปยงัหน่วยงานอ่ืนภายในบริษทัฯ และรวมถึงสาขาต่างๆของบริษทัฯ ซ่ึงมีอยูท่ ัว่
ราชอาณาจกัรและในต่างประเทศ ตลอดจนการทาํงานเป็นกะต่างๆไดต้ามท่ีบริษทัฯเห็นสมควร 

 
5. การไม่เข้าไปมส่ีวนร่วมในกิจการท่ีไม่ใช่ธุรกิจของบริษทัฯ 
   

ขณะท่ีพนกังานปฏิบติังานใหก้บับริษทัฯ หา้มพนกังานมีส่วนร่วมไม่วา่ในลกัษณะใดก็
ตาม  ในกิจการของธุรกิจอ่ืนๆ ในทาํนองแข่งขนักบับริษทัฯ ไม่วา่จะไดรั้บค่าตอบแทนหรือไม่ก็
ตาม นอกจากน้ี พนกังานจะไม่ไดรั้บอนุญาตใหมี้ส่วนเก่ียวขอ้งหรือมีธุรกิจร่วมทั้งทางตรงและ
ทางออ้มกบับริษทัฯอ่ืนท่ีอยูใ่นลกัษณะงานหรือประกอบธุรกิจประเภทเดียวกนั หรือท่ีมีลกัษณะ
เป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ  ไม่วา่จะเป็นเจา้ของ  ผูถื้อหุน้  ท่ีปรึกษา  หรือกรรมการ  ภายใน
ขอบเขตของประเทศไทย ภายในระยะเวลา 1 ปี นบัแต่วนัท่ีสญัญาจา้งส้ินสุดลงไม่วา่จะส้ินสุดลง
ดว้ยกรณีใดกต็าม   
 อน่ึง  หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดกต็าม  
อนัเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายทางธุรกิจ หรือทาํใหบ้ริษทัฯตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง  
พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัขั้นรุนแรงหรืออาจถูกบริษทัฯ เลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย   
นอกจากน้ี พนกังานจะตอ้งรับผดิชดใชค่้าเสียหายท่ีเกิดจากการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน
ในส่วนน้ี ตามความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจริงกบัทางบริษทัฯ ใหแ้ก่บริษทัฯภายในระยะเวลา 30 วนั  นบั
แต่วนัท่ีไดรั้บแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรจากบริษทัฯ  

 
6. ผลงาน สิทธิบัตร แบบจําลอง และส่ิงประดิษฐ์ 
 

ผลงาน สิทธิบตัร แบบจาํลอง ส่ิงประดิษฐ ์งานวจิยัและนวตักรรม เทคโนโลยใีหม่ ขอ้มูล
แผนธุรกิจและแผนกลยทุธ์ของบริษทั แผนกลยทุธ์การตลาด ขอ้มูลดา้นงานออกแบบดา้นกราฟิก 
งานริเร่ิมสร้างสรรค ์ และเทคนิคการผลิตและการดาํเนินงาน อนัสืบเน่ืองจากการทาํงาน หรือท่ี
คน้พบในระหวา่งเป็นพนกังานของบริษทัฯ ทุกกรณีจะตกเป็นสมบติัของบริษทัฯทั้งหมด โดย
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พนกังานไม่มีสิทธิไดรั้บ ผลตอบแทนใดๆเป็นพิเศษ  หรือกล่าวอา้งหรือดาํเนินการตามกฎหมาย
ใดๆ เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงความเป็นเจา้ของ อีกทั้งไม่มีสิทธิจาํหน่ายจ่ายโอน ทาํสาํเนา หรือคดัลอกไม่
วา่ในรูปแบบใดกต็าม เพื่อเกบ็ไวก้บัตนหรือเพื่อใหต้นหรือผูอ่ื้นสามารถเขา้ถึงขอ้มูลนั้นได ้
รวมถึงไม่มีสิทธินาํไปเผยแพร่ใหก้บับุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนไม่วา่กรณีใดทั้งส้ิน 

อน่ึง  หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดกต็าม  
อนัเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายทางธุรกิจ หรือทาํใหบ้ริษทัฯ ตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง  
พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัขั้นรุนแรงหรืออาจถูกบริษทัฯ เลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย   
นอกจากน้ี พนกังานจะตอ้งรับผดิชดใชค่้าเสียหายท่ีเกิดจากการฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน
ในส่วนน้ี ตามความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจริงกบัทางบริษทัฯ ใหแ้ก่บริษทัฯ ภายในระยะเวลา 30 วนั  
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้เป็นหนงัสือจากบริษทัฯ  

 
7. การรักษาความลับ 

 
 พนกังานมีหนา้ท่ีรักษาขอ้มูล ข่าวสาร ความลบัทุกชนิดของบริษทัฯ รวมถึงขอ้มูลท่ี
เก่ียวขอ้งกบัแหล่งท่ีมาของวตัถุดิบ เทคโนโลยกีารผลิต การออกแบบ อุตสาหกรรม ธุรกิจการคา้
และการตลาด การเงิน หรือเร่ืองอ่ืนใดท่ีพนกังานไดท้ราบอนัเน่ืองมาจากการเป็นพนกังานของ
บริษทัฯ  โดยพนกังานจะไม่นาํขอ้มูล ข่าวสาร และความลบัดงักล่าวไปเปิดเผยใหผู้อ่ื้นใด หรือ
ใชแ้สวงหาประโยชน์ไม่วา่จะดว้ยวิธีการใดกต็าม ท่ีอาจจะทาํใหบ้ริษทัฯเส่ือมเสียช่ือเสียง ไดรั้บ
ความเสียหาย หรือเสียประโยชน์ไม่วา่จะโดยทางตรงหรือทางออ้ม ทั้งน้ี ขอ้บงัคบัน้ีมีผลผกูพนั
พนกังานทั้งในระหวา่งการเป็นพนกังานของบริษทัฯ    

  อน่ึง  หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานในส่วนน้ีทั้งท่ีเจตนาและไม่เจตนา 
หรือไม่วา่จะเป็นกรณีใดกต็าม  อนัเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯไดรั้บความเสียหายทางธุรกิจ หรือทาํให้
บริษทัฯตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง  พนกังานจะถูกลงโทษทางวินยัขั้นรุนแรงหรืออาจถูกบริษทัฯเลิก
จา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย   นอกจากน้ี พนกังานจะตอ้งรับผดิชดใชค่้าเสียหายท่ีเกิดจากการฝ่า
ฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานในส่วนน้ี ตามความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจริงกบัทางบริษทัฯ ใหแ้ก่
บริษทัฯ ภายในระยะเวลา 30 วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้เป็นหนงัสือจากบริษทัฯ 

 
8. ข้อจํากัดทางการเมือง  
 

  พนกังานจะตอ้งไม่ดาํเนินกิจกรรมทางการเมืองใด ๆ ภายในบริเวณของบริษทัฯ 
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9. กรณฉุีกเฉิน 
 

  ในกรณีฉุกเฉินหรือมีทีท่าวา่จะเกิดเหตุฉุกเฉินข้ึนในอาคาร หรือสถานท่ีปฏิบติังานของ
บริษทัฯ เช่น ไฟไหม ้พาย ุนํ้าท่วม เป็นตน้ พนกังานจะตอ้งรีบแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบทนัที
และช่วยกนัอยา่งสุดความสามารถ เพื่อป้องกนั แกไ้ข หรือลดความเสียหายจากอุบติัเหตุดงักล่าว
จนกวา่เหตุฉุกเฉินจะสงบลง ทั้งน้ีโดยไม่คาํนึงถึง   ชัว่โมงการทาํงานหรือเง่ือนไขอ่ืนใด 

 
10. การบังคบัใช้ตามบทบัญญตัิแห่งพระราชบัญญตัิคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 
  ขอ้มูลหรือแง่มุมใดท่ีมิไดร้วมอยูใ่นขอ้บงัคบัน้ี ใหน้าํบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติั

คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 มาใชบ้งัคบั 
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หมวดที ่2 
การว่าจ้าง 

 
1. นโยบาย 
 
  บริษทัฯ จะทาํการวา่จา้งบุคคลท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมกบัตาํแหน่งงาน โดยผา่นการ

คดัเลือกตามระบบการคดัเลือกพนกังานของบริษทัฯ และไดรั้บการอนุมติัจา้งโดยผูมี้อาํนาจลง
นามจา้งของบริษทัฯ โดยพนกังานไดรั้บสิทธิประโยชน์อนัเก่ียวเน่ืองกบัการจา้งงานตามสญัญา
จา้งท่ีบริษทัฯ และพนกังานลงนามร่วมกนั และเป็นไปตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติั
คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 เวน้แต่ในกรณีท่ีบริษทัฯ ใหสิ้ทธิประโยชน์อ่ืนใดแก่พนกังาน
นอกเหนือจากท่ีกฎหมายกาํหนดไว ้ ทั้งน้ีบริษทัฯ สงวนสิทธิท่ีจะแกไ้ข เพิ่มเติม ตดัลด หรือ
ยกเลิกสิทธิประโยชนด์งักล่าวไดต้ามท่ีบริษทัฯ เห็นสมควร โดยไม่ขดัต่อกฎหมายฯ ซ่ึงหมาย
รวมถึงการกาํหนดอตัราจ่ายเงินโบนสั และอตัราการปรับเงินเดือนท่ีจะจ่ายใหก้บัพนกังาน 

 
2. ประเภทการจ้างงาน 

 
 เพื่อประโยชนแ์ละความสะดวกในการบริหารงาน บริษทัฯ ไดท้าํการจาํแนกประเภท
ของพนกังานไวด้งัน้ี 
2.1 พนกังานรายเดือน หรือ พนกังานประจาํ คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนด

ค่าจา้งเป็นรายเดือน 
2.2 พนกังานรายวนั คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งเป็นรายวนั 
2.3 พนกังานตามผลงาน คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งตามผลงาน

โดยคาํนวณเป็นหน่วย 
2.4 พนกังานทดลองงาน คือ พนกังานใหม่ท่ีบริษทัฯ มีความประสงคจ์า้งงานเป็นพนกังาน

รายวนัและรายเดือน โดยอยูใ่นช่วง 119 วนัแรกของการทาํงานกบับริษทัฯ และรวมถึง
กรณีขยายระยะเวลาทดลองงานในทุกกรณี 

2.5 พนกังานสญัญาจา้งพิเศษ คือ  พนกังานท่ีบริษทัฯทาํสญัญาจา้งกบัพนกังานในกรณีต่างๆ 
รวมถึงการจา้งในลกัษณะจา้งเหมาโครงการ และการจา้งแบบมีกาํหนดเวลาท่ีแน่นอน 
โดยบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งตามตกลงร่วมกนั ทั้งน้ีรวมถึงการจา้งงาน
ภายหลงัการเกษียณอายดุว้ย 
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3. การทดลองงาน 
 

3.1  พนกังานประเภทรายวนัและรายเดือนท่ีเขา้งานใหม่ทุกคนจะตอ้งทดลองปฏิบติังาน เป็น
ระยะเวลา 119 วนั  

3.2 ในระหวา่งทดลองปฏิบติังาน บริษทัฯ มีสิทธิบอกเลิกจา้งพนกังานทดลองงานโดยแสดง
เป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อพนกังาน 

3.3 ภายในระยะเวลาทดลองงาน หากพนกังานทดลองงานมีความประพฤติหรือทศันคติท่ีไม่
เหมาะสม หรือผลงานไม่เป็นท่ีน่าพอใจ บริษทัฯมีสิทธิจะบอกเลิกจา้งหรือขยาย
ระยะเวลาทดลองงานออกไปตามความเหมาะสม 

3.4 ผูบ้งัคบับญัชามีหนา้ท่ี ทบทวนและประเมินผลการปฏิบติังานพนกังานทดลองงาน  
ในช่วงปลายของระยะทดลองงาน ก่อนการพิจารณาบรรจุเป็นพนกังานประจาํ 

3.5 พนกังานท่ีผา่นการทดลองงานเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ ใหน้บัอายงุานตั้งแต่วนัแรกของการ
เขา้ทาํงานกบับริษทัฯ และเม่ือผา่นการประเมินผลการทดลองงานแลว้ พนกังานมีสิทธิ
ไดรั้บสวสัดิการอ่ืนๆ เพิ่มเติมตามแต่บริษทัฯ จะกาํหนดให ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

หมวดที ่3 
วนัทาํงาน เวลาทาํงานปกต ิและเวลาพกั 

 
1. นโยบาย 
 
  การกาํหนดวนัทาํงาน เวลาทาํงาน และเวลาพกัของพนกังาน ใหเ้ป็นไปตามความ

เหมาะสมของสภาพการบริหารงาน การจดัจาํหน่าย และการบริการของบริษทัฯ ในบางลกัษณะ
งาน จึงมีความจาํเป็นตอ้งใหพ้นกังานสบัเปล่ียนหมุนเวยีนกนัปฏิบติังานตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา 
หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายพิจารณาสัง่การตามความเหมาะสม ทั้งน้ี พนกังานแต่ละคนจะมีเวลา
ปฏิบติังานปกติไม่เกินวนัละ 8 ชัว่โมงทาํงาน และไม่เกินสปัดาห์ละ 48 ชัว่โมงทาํงาน โดยมี
รายละเอียดดงัน้ี 

 
2. วนัทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพกั 

 
 บริษทัฯ กาํหนดใหมี้วนัทาํงาน เวลาทาํงานปกติ และเวลาพกั แยกตามลกัษณะงานดงัน้ี 
 

2.1  พนกังานท่ีปฏิบติังานประจาํในสาํนกังาน (ส่วนโรงงาน) 
   วนัทาํงาน   : วนัจนัทร์ ถึง วนัเสาร์ 

  เวลาทาํงานปกติ   : เวลา 08:00 – 12:00 น.และเวลา 13:00 – 17:00 น. 
     (วนัละ 8 ชัว่โมงทาํงาน) 
  เวลาพกั    : เวลา 12:00 – 13:00 น. 
 

2.2 พนกังานท่ีปฏิบติังานในโรงงาน ประจาํส่วนงานผลิตและงานสนบัสนุนการผลิต 
   วนัทาํงาน   : วนัจนัทร์ ถึง วนัเสาร์ 
   เวลาทาํงานปกติ*   : กะท่ี 1  (วนัละ 8 ชัว่โมงทาํงาน) 
      เวลา 8:00 – 12:00 น.และเวลา 13:00 – 17:00 น. 
      กะท่ี 2  (วนัละ 8 ชัว่โมงทาํงาน) 
      เวลา 22:00 – 02:00 น.และเวลา 03:00 – 07:00 น. 
   เวลาพกั*     : กะท่ี 1 เวลาพกั 12:00 – 13:00 น. 
      กะท่ี 2 เวลาพกั 02:00 – 03:00 น. 
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2.3 พนกังานท่ีปฏิบติังานประจาํในสาํนกังาน (ส่วนสาํนกังานขายกรุงเทพฯ) 
   วนัทาํงาน   : วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  เวลาทาํงานปกติ   : เวลา 08:00 – 12:00 น.และเวลา 13:00 – 17:00 น. 
     (วนัละ 8 ชัว่โมงทาํงาน) 
  เวลาพกั    : เวลา 12:00 – 13:00 น. 

 
 

หมายเหตุ*1. พนกังานตกลงยนิยอมปฏิบติังานล่วงเวลาโดยไดรั้บค่าล่วงเวลา เม่ือมีเวลา
ทาํงานเกิน 8 ชัว่โมงต่อวนั 

หมายเหตุ*2. เวลาพกั,เวลาเขา้กะทาํงานอาจมีการเปล่ียนแปลงเวลาไดแ้ต่จะแจง้ใหท้ราบ
ก่อนตามความจาํเป็น และความเหมาะสมของงานทั้งน้ีลูกจา้งตอ้งไดห้ยดุ
พกัวนัละหน่ึงชัว่โมง  หลงัจากไดท้าํงานกนัมาแลว้ไม่เกินหา้ชัว่โมงทาํงาน 

 
3. เวลาพกั (เพิม่เติม) 
 

3.1  ผูบ้งัคบับญัชามีหนา้ท่ีคอยกาํกบัดูแลการพกัของพนกังาน ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัเก่ียว- 
กบัการทาํงานน้ี โดยรวมเวลาแลว้จะใหพ้นกังานมีเวลาพกัวนัละ 1 ชัว่โมง  

3.2 ในกรณีท่ีมีการทาํงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทาํงานปกติไม่นอ้ยกวา่ 2 ชัว่โมง บริษทัฯ จะ
จดัใหพ้นกังานมีเวลาพกัไม่นอ้ยกวา่ 20 นาที ก่อนท่ีพนกังานเร่ิมทาํงานล่วงเวลา เวน้แต่
เป็นงานท่ีมีลกัษณะหรือสภาพของงานตอ้งทาํติดต่อกนัไป โดยไดรั้บความยนิยอมจาก
พนกังานหรือเป็นงานฉุกเฉิน 

  
4. การบันทึกเวลาทํางาน 
 
  พนกังานทุกคนมีหนา้ท่ีทาํการบนัทึก เวลาเขา้ทาํงาน และเวลาเลิกงานของตนเองดว้ย

วิธีการตามท่ีทางบริษทัฯ กาํหนด รวมถึงระยะเวลาท่ีทาํงานล่วงเวลา ในวนัทาํงานปกติและ
วนัหยดุ เวน้แต่พนกังานท่ีไดรั้บการยกเวน้การบนัทึกเวลาทาํงาน 

  หากบริษทัฯพบวา่ พนกังานกระทาํการหรือจงใจไม่บนัทึกเวลาและแจง้แกไ้ขเวลาเขา้
งานอนัเป็นเทจ็  บริษทัฯจะถือวา่พนกังานมีเจตนาส่อทุจริต และกระทาํผดิระเบียบของขอ้บงัคบั
เก่ียวกบัการทาํงานขั้นรุนแรง โดยบริษทัฯกาํหนดโทษไวเ้ป็นลาํดบัขั้น ดงัน้ี 

 
4.1 หากบริษทัฯพบวา่ พนกังานกระทาํผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานน้ีเป็นคร้ังแรก 

พนกังานจะไดรั้บการกล่าวโทษเป็นลายลกัษณ์อกัษรพร้อมลงนามรับทราบการกระทาํ
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ผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานดงักล่าว และบริษทัฯจะถือวา่พนกังานขาดงานในวนัท่ี
ทาํการไม่บนัทึกเวลาและแจง้แกไ้ขเวลาเขา้งานอนัเป็นเทจ็ 

4.2 หากบริษทัฯพบวา่ พนกังานกระทาํผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานน้ีเป็นคร้ังท่ี 2 
พนกังานจะไดรั้บการกล่าวโทษเป็นลายลกัษณ์อกัษร พร้อมลงนามรับทราบการกระทาํ
ผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานดงักล่าว และบริษทัฯมีสิทธิสัง่พกังานโดยไม่ไดรั้บ
ค่าจา้งเป็นเวลา 3 วนั 

4.3 หากบริษทัฯพบวา่ พนกังานกระทาํผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานน้ีเป็นคร้ังท่ี 3 
พนกังานจะถูกเลิกจา้งโดยไม่ไดรั้บค่าชดเชยใดๆ 

4.4 บริษทัฯสงวนสิทธินบัสะสมความผดิประเภทน้ี ต่อเน่ืองตลอดอายงุานของพนกังาน 
ทั้งน้ี พนกังานอาจไดรั้บโทษประการใดประการหน่ึงโดยไม่ตอ้งเรียงลาํดบัข้ึนอยูก่บัการ
พิจารณาโดยบริษทัฯ 

 
  และหากบริษทัฯ พบวา่ พนกังานกระทาํการหรือมีพฤติกรรมท่ีส่อไปในการบนัทึกเวลา

แทนกนั บริษทัฯจะถือวา่ พนกังานทั้ง 2 ฝ่าย คือ พนกังานท่ีบนัทึกเวลาให ้ และพนกังานท่ีให้
ผูอ่ื้นบนัทึกเวลาแทน มีเจตนาส่อทุจริต และกระทาํผดิระเบียบของขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน
ขั้นรุนแรง โดยบริษทัฯกาํหนดโทษไวเ้ป็นลาํดบัขั้น ดงัน้ี 

 
4.5 หากบริษทัฯ พบวา่ พนกังานกระทาํผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานน้ีเป็นคร้ังแรก 

พนกังานจะไดรั้บการกล่าวโทษเป็นลายลกัษณ์อกัษร พร้อมลงนามรับทราบการกระทาํ
ผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานดงักล่าว และบริษทัฯ จะถือวา่พนกังานขาดงานในวนัท่ี
ทาํการบนัทึกเวลาแทนกนั 

4.6 หากบริษทัฯพบวา่ พนกังานกระทาํผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานน้ีเป็นคร้ังท่ี 2 
พนกังานจะไดรั้บการกล่าวโทษเป็นลายลกัษณ์อกัษร พร้อมลงนามรับทราบการกระทาํ
ผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานดงักล่าว และบริษทัฯมีสิทธิสัง่พกังานโดยไม่ไดรั้บ
ค่าจา้งเป็นเวลา 3 วนั 

4.7 หากบริษทัฯพบวา่ พนกังานกระทาํผดิขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานน้ีเป็นคร้ังท่ี 3 
พนกังานจะถูกเลิกจา้งโดยไม่ไดรั้บค่าชดเชยใดๆ 

4.8 บริษทัฯ สงวนสิทธินบัสะสมความผดิประเภทน้ีต่อเน่ืองตลอดอายงุานของพนกังาน  
 
  ทั้งน้ี พนักงานอาจไดรั้บโทษประการใดประการหน่ึงโดยไม่ตอ้งเรียงลาํดบัข้ึนอยู่กบั

การพิจารณาโดยบริษทัฯ 
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5. การเข้างาน และจํานวนช่ัวโมงทํางานของพนักงานประจําสํานักงานใหญ่ 
  บริษทัฯ ไดก้าํหนดเวลาเขา้-ออกงานของพนกังานท่ีปฏิบติังานในสาํนกังานและโรงงาน

ไวต้ามหมวด 3 ขอ้ 2 เพื่อใชเ้ป็นมาตรฐานสาํหรับการทาํงานท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย และการ
ประสานงานท่ีราบร่ืนทั้งภายในและภายนอกบริษทัฯ นัน่คือ  

  สาํนกังาน(ส่วนโรงงานและสาํนกังานกรุงเทพฯ) : เวลาเขา้งาน คือ 08:00 น. 
  โรงงาน     : เวลาเขา้งานของกะท่ี 1 คือ 8:00 น. และ  
                                        : เวลาเขา้งานของกะท่ี 2 คือ 22:00 น. 
  กรณีพนกังานเขา้งานชา้กวา่เวลาท่ีกาํหนดขา้งตน้ บริษทัฯถือวา่ พนกังานดงักล่าวมาสาย 

โดยทางบริษทัฯ ไดก้าํหนดกฎระเบียบไวด้งัน้ี  
5.1 จาํนวนการเขา้ทาํงานสายจะถูกนบนัทึกสะสมไวเ้ป็นระยะเวลา 1 ปี ซ่ึงจะนาํมาใชใ้น

การพิจารณาผลการปฏิบติังานประจาํปีของพนกังานเป็นรายบุคคล 
5.2 จาํนวนวนัมาสายของพนกังานจะเร่ิมตน้นบัใหม่ทุกวนัท่ี 1 ของเดือนมกราคมของทุกปี 
5.3 ทั้งน้ี บริษทัฯอนุโลมยกเวน้การบงัคบัใชข้อ้บงัคบัน้ีกบัพนกังานระดบัผูจ้ดัการข้ึนไป 

เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัระบบการประเมินผลการปฏิบติังาน ท่ีเนน้หนกัในเร่ืองผลการ
ปฏิบติังานเป็นสาํคญั  

  อยา่งไรกต็าม หากในวนัดงักล่าวพนกังานมีงานท่ีมีการนดัหมายเวลาไวช้ดัเจน เช่น การ
ประชุม หรือการทาํงานใดๆ ท่ีมีการกาํหนดเวลาไว ้ใหพ้นกังานดงักล่าวถือตามเง่ือนไขของเวลา
นดัหมายนั้น ถึงแมก้าํหนดเวลาของงานนั้นจะเร่ิมก่อนเวลาเร่ิมงานกต็าม 

 
6. สงวนสิทธิการเปล่ียนแปลงแก้ไขวนัทํางาน เวลาทํางาน และเวลาพกั 
 
  บริษทัฯ สงวนสิทธิท่ีจะมีการเปล่ียนแปลง แกไ้ข วนัทาํงาน เวลาทาํงาน และเวลาพกัได้

ตามความเหมาะสมของการบริหารงานในบางส่วน บางแผนก หรือทั้งหมดกไ็ด ้ หากบริษทัฯ 
เห็นวา่ การเปล่ียนแปลงดงักล่าวเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทาํงาน โดยแจง้ใหพ้นกังาน
ทราบล่วงหนา้เป็นคราวๆ ไป 
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หมวดที ่4 
วนัหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด 

 
1. วนัหยุดประจําสัปดาห์ 
 
  พนกังานประจาํสาํนกังาน(ส่วนโรงงาน)     ไดแ้ก่  วนัอาทิตย ์
  พนกังานประจาํโรงงาน       ไดแ้ก่  วนัอาทิตย ์
  พนกังานประจาํสาํนกังาน(ส่วนสาํนกังานกรุงเทพฯ)  ไดแ้ก่  วนัเสาร์และอาทิตย ์
 
2. วนัหยุดตามประเพณ ี
 
  บริษทัฯกาํหนดใหมี้วนัหยดุตามประเพณีไม่นอ้ยกวา่ปีละ 13 วนัทาํงาน โดยรวมวนั

แรงงานแห่งชาติ และพนกังานจะไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัทาํงานปกติ โดยบริษทัฯจะประกาศให้
ทราบ ก่อนภายในเดือนธนัวาคมของแต่ละปี หากวนัหยดุตามประเพณีตรงกบัวนัหยดุประจาํ
สปัดาห์ บริษทัฯจะเล่ือนใหห้ยดุชดเชยวนัหยดุตามประเพณีนั้นในวนัทาํงานถดัไปหรือก่อน
วนัหยดุตามประเพณีนั้นๆ ทั้งน้ีขั้นอยูก่บัความเหมาะสม และดุลยพินิจของบริษทัฯ 

  ในกรณีท่ีบริษทัฯไม่อาจใหพ้นกังานหยดุตามประเพณีได ้ เน่ืองจากพนกังานทาํงานท่ีมี
ลกัษณะหรือสภาพของงานท่ีตอ้งทาํติดต่อกนัไป ผูบ้งัคบับญัชาจะเป็นผูพ้ิจารณาจดัตารางการ
ทาํงานใหก้บัพนกังานบางส่วน หรือทั้งหมด โดยพนกังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหม้าทาํงาน
วนัหยดุตามประเพณีของบริษทัฯ จะไดรั้บค่าทาํงานในวนัหยดุเท่ากบั 1 เท่าของอตัราค่าจา้งใน
วนัทาํงาน  

  วนัหยดุตามประเพณีไม่สามารถสะสม หรือชดเชยกบัวนัทาํงานอ่ืนใดในทุกกรณี 
 
3. วนัหยุดพกัผ่อนประจําปี (วนัลาพกัร้อน) 
 

3.1 บริษทัฯ กาํหนดใหพ้นกังานท่ีผา่นการทดลองงานและบรรจุเป็นพนกังานประจาํมีสิทธิ
ไดรั้บวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัทาํงานปกติ และบริษทัฯได้
กาํหนดเพ่ิมสิทธิการใชว้นัหยดุพกัผอ่นประจาํปีใหก้บัพนกังานตามอายงุานท่ีมากข้ึน 
โดยพิจารณาตามปีปฏิทิน 
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ระยะเวลาทํางาน (ตามปีปฏทิิน) จํานวนวนัหยุดพกัผ่อนประจําปี 

ปีปฏิทินท่ี 1 
6 วนัทํางานเม่ือทํางานครบ 1 ปี 

ในปีปฏิทินท่ี 1 

ปีปฏิทินท่ี 2 และท่ี 3 6 วนัทํางาน 

ปีปฏิทินท่ี 4 ขึน้ไป 8 วนัทํางาน 

   หมายเหตุ ปีปฏิทิน หมายถึง เดือนมกราคม ถึง เดือนธนัวาคม 
                                 อายงุาน หมายถึง การนบัจาํนวนวนัทาํงานแต่วนัเร่ิมงาน 
 

3.2 พนกังานท่ีมีสิทธิขอหยดุพกัผอ่นประจาํปี สามารถขอลาหยดุไดค้ร้ังละไม่นอ้ยกวา่ 1 
ชัว่โมง 

3.3 บริษทัฯ มีนโยบายจ่ายเงินค่าจา้งสาํหรับวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีท่ีไม่ใชคื้นใหก้บั
พนกังาน โดยบริษทัฯไม่อนุญาตใหพ้นกังานสะสมวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีไปใชใ้นปี
ถดัไปได ้ 

3.4 บริษทัอาจจะระบุวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีล่วงหนา้ และถา้พนกังานยงัคงทาํงานใน
วนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีนั้น โดยบริษทัฯไม่ไดส้ัง่ พนกังานจะไม่ไดรั้บค่าจา้งในการ
ทาํงานในวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีนั้น 

3.5 ในกรณีบริษทัฯ เลิกจา้งพนกังาน โดยพนกังานมิไดมี้ความผดิตามมาตรา 119 แห่ง 
พ.ร.บ. คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ภายใตห้นา้ท่ีของบริษทัฯ ตามมาตรา 67 บริษทัฯ จะ
จ่ายค่าจา้งใหแ้ก่พนกังาน สาํหรับวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีในปีท่ีเลิกจา้ง ตามส่วนของ
วนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีท่ีพนกังานพึงมีสิทธิ 
 

3.6 พนกังานท่ีมีความประสงคจ์ะใชสิ้ทธิลาหยดุพกัผอ่นประจาํปี พนกังานมีหนา้ท่ียืน่ใบขอ
ลาหยดุล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 1 วนั และเม่ือไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาท่ีไดรั้บ
มอบหมายแลว้จึงจะหยดุงานตามการขอหยดุนั้นได ้ทั้งน้ี ผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีอาํนาจใหก้าร
อนุมติั อาจอนุมติัหรือไม่กไ็ด ้ใหล้ดหรือเพิ่ม หรือใหเ้ล่ือน ใหเ้ปล่ียนแปลงวนัขอลาหยดุ
พกัผอ่นนั้นไดต้ามจาํเป็นและความเหมาะสม 

3.7  บริษทัฯ มีสิทธิในการเปล่ียนแปลงวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี หรือเรียกตวัใหก้ลบัเขา้
ทาํงานได ้ ถา้พิจารณาแลว้เห็นวา่วนัหยดุนั้นๆ มีภารกิจเร่งด่วนฉุกเฉินเกิดข้ึน ตาม
ลกัษณะหรือสภาพของงาน ซ่ึงอาจจะก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อธุรกิจ การผลิต การ
จาํหน่าย หรือการใหบ้ริการของบริษทัฯ โดยบริษทัฯจะใหพ้นกังานหยดุในวนัอ่ืนเป็น
การชดเชยวนัหยดุพกัผอ่นตามสิทธิท่ีเหลืออยู ่ (หรือจ่ายค่าทาํงานเท่ากบัค่าทาํงานใน
วนัหยดุในวนัท่ีเรียกตวักลบัเขา้ทาํงาน) 
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3.8 บริษทัฯ มีสิทธิไม่อนุมติัการลาพกัผอ่นประจาํปี หากการลาของพนกังานก่อใหเ้กิดความ
เสียหายต่อธุรกิจ การผลิต การจาํหน่าย หรือการใหบ้ริการของบริษทัฯ โดยบริษทัฯ จะ
ใหพ้นกังานหยดุในวนัอ่ืนเป็นการชดเชยวนัหยดุพกัผอ่นตามสิทธิท่ีเหลืออยู ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

หมวดที ่5 
การทาํงานล่วงเวลาและการทํางานในวนัหยุด 

 
1. นโยบายท่ัวไป 
 

  บริษทัฯ มีนโยบายท่ีจะใหพ้นกังานมีจาํนวนชัว่โมงทาํงานในแต่ละวนัท่ีเหมาะสม และ
หลีกเล่ียงการทาํงานล่วงเวลาหรือทาํงานในวนัหยดุ เท่าท่ีอยูใ่นวิสยัท่ีสามารถกระทาํได ้ เพื่อให้
พนกังานมีเวลาพกัผอ่นหลงัเวลาการทาํงานอยา่งเพยีงพอ 

  เวน้แต่ ในกรณีจาํเป็นอนัเกิดจากงานท่ีมีลกัษณะตอ้งทาํติดต่อกนัไป ถา้หยดุจะเกิดความ
เสียหายแก่งาน หรือเป็นงานฉุกเฉินโดยจะหยดุเสียมิได ้ บริษทัฯจะใหพ้นกังานทาํงานเกิน
จาํนวนชัว่โมงทาํงานปกติในแต่ละวนั หรือทาํงานในวนัหยดุ รวมถึงทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุ
เท่าท่ีจาํเป็น โดยไม่ตอ้งไดรั้บการยนิยอมจากพนกังานก่อน 

  ในกรณีท่ีไม่ใช่งานฉุกเฉินตามวรรคขา้งตน้ บริษทัฯอาจใหพ้นกังานทาํงานล่วงเวลาใน
วนัทาํงาน หรือทาํงานในวนัหยดุ รวมถึงล่วงเวลาวนัหยดุไดเ้ป็นคร้ังคราว โดยจะตอ้งไดรั้บความ
ยนิยอมจากพนกังานก่อนเป็นคราวๆ ไป 

 
2. หลักเกณฑ์ 
 
  บริษทัฯอาจใหพ้นกังานมาทาํงานเกินจาํนวนชัว่โมงทาํงานปกติในแต่ละวนั หรือทาํงาน

ในวนัหยดุ บริษทัฯจะจ่ายค่าทาํงานเกินเวลาปกติ  และค่าทาํงานในวนัหยดุ โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
 

2.1 บริษทัฯจะอนุมติัการจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ใหก้บัการทาํงานล่วงเวลาของพนกังานท่ีไดรั้บ
อนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีอาํนาจในการอนุมติั และมีระยะเวลาการทาํงานล่วงเวลา
ตั้งแต่ 30 นาทีข้ึนไป ทั้งน้ีเพือ่ประสิทธิภาพในการทาํงานล่วงเวลาอยา่งเตม็ท่ี 

2.2 การทาํงานในวนัหยดุ ใหมี้เวลาพกัเหมือนวนัทาํงานปกติ ตาม หมวด 3 ขอ้ 2 
2.3 การคิดค่าล่วงเวลา และค่าทาํงานในวนัหยดุ บริษทัฯ จะคิดตามเวลาท่ีบนัทึกไวใ้นระบบ

บนัทึกเวลาของบริษทัฯ ท่ีแสดงวา่ พนกังานไดท้าํงานล่วงเวลา ซ่ึงเกินกวา่จาํนวนชัว่โมง
ทาํงานปกติของวนันั้นๆ แต่ทั้งน้ีจะตอ้งไม่เกินกวา่เวลาท่ีไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา  

2.4 พนกังานท่ีเดินทางไปทาํงานในทอ้งท่ีอ่ืน นอกทอ้งท่ีสาํหรับการทาํงานปกติ พนกังาน
ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าล่วงเวลาในระหวา่งการเดินทางนั้นๆ  

2.5  บริษทัฯ ถือเป็นหนา้ท่ีของพนกังานทุกคนท่ีจะตอ้งใหค้วามร่วมมือกบับริษทัฯ เม่ือ
ไดรั้บแจง้ใหท้าํงานล่วงเวลาหรือ ทาํงานในวนัหยดุ ตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนดในหมวดน้ี 
อยา่งไรกดี็ สาํหรับผูท่ี้ทาํงานกะ หา้มมิใหพ้นกังานละท้ิงงานในหนา้ท่ี จนกวา่จะมีผูม้า
รับงานกะต่อจากตน หรือไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา เพราะถือวา่เป็นงานท่ีมี



19 
 

ลกัษณะตอ้งทาํติดต่อกนัไป หากหยดุจะเกิดความเสียหายแก่งาน ซ่ึงบริษทัฯ จะจ่ายค่า
ล่วงเวลาใหต้ามท่ีทาํงานจริง 

2.6 พนกังานท่ีไม่มีสิทธิไดรั้บค่าล่วงเวลา ไดแ้ก่พนกังานดงัต่อไปน้ี 
2.6.1 พนกังานท่ีดาํรงตาํแหน่งผูจ้ดัการ หรือเทียบเท่าข้ึนไป  
2.6.2 พนกังานท่ีทาํงานนอกสถานท่ี โดยลกัษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจ

กาํหนดเวลาทาํงานอนัแน่นอนได ้
2.6.3 พนกังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหอ้ยูเ่วรเฝ้าดูแลสถานท่ี หรือทรัพยสิ์น อนัมิใช่

หนา้ท่ีการทาํงานตามปกติของพนกังาน 
2.6.4 พนกังานท่ีบริษทัฯ มอบหมายใหป้ฏิบติังานเป็นกะในเวลาใดกต็าม และทาํงาน

อยูใ่นกะปกติท่ีไดรั้บมอบหมายใหม้าปฏิบติังาน ท่ีมีเวลาทาํงานไม่เกิน 8 
ชัว่โมง 

2.6.5 พนกังานสญัญาจา้งพิเศษ  
2.6.6 พนกังานตามผลงานท่ีทาํงานในงานท่ีไดรั้บมอบหมายปกติ 
2.6.7 งานอ่ืนๆ ตามท่ีบริษทั จะประกาศใหท้ราบในโอกาสต่อไป ตามท่ีกระทรวง

แรงงานและสวสัดิการสงัคม จะไดก้าํหนดในภายหนา้ 
2.7 หา้มมิใหพ้นกังานหญิงมีครรภ ์ ทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานในวนัหยดุ หรือการทาํงาน

ล่วงเวลาในวนัหยดุ  หรือทาํงานอยา่งหน่ึงอยา่งใด  ท่ีอาจเกิดอนัตรายต่อพนกังานหรือ
ครรภข์องพนกังานได ้ รวมทั้งมิใหท้าํงานกะเกินเวลา 22.00-06.00 น. ยกเวน้ผูท้าํงาน
บริหาร วิชาการ งานธุรการ รวมทั้งงานเก่ียวกบัการเงินหรือการบญัชี ทั้งน้ีพนกังานหญิง
มีครรภมี์หนา้ท่ีตอ้งรายงานเป็นหนงัสือใหผู้บ้งัคบับญัชา และฝ่ายบริหารรับทราบโดย
ทนัทีท่ีตนเองทราบวา่ตั้งครรภ ์
  พนกังานหญิงมีครรภท่ี์มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง  แสดงวา่ไม่อาจ
ทาํงานในหนา้ท่ีเดิมได ้  ใหมี้สิทธิขอใหท้างบริษทัฯเปล่ียนงานในหนา้ท่ีเป็นชัว่คราว
ก่อนหรือหลงัคลอดได ้ ซ่ึงบริษทัฯจะพิจารณาเปล่ียนงานท่ีเหมาะสมใหแ้ก่พนกังานนั้น 
 

3. การคาํนวณค่าล่วงเวลาและค่าทํางานในวนัหยุด 
 

3.1 การทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงานปกติ บริษทัฯ จะจ่ายค่าล่วงเวลาเป็นจาํนวนหน่ึงเท่าคร่ึง 
(1.5) ของอตัราค่าจา้งรายชัว่โมง หรือผลงานท่ีทาํไดเ้กินสาํหรับพนกังานท่ีไดรั้บค่าจา้ง
ตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

3.2 การทาํงานเวลาปกติในวนัหยุด บริษทัฯ จะจ่ายค่าล่วงเวลา โดยมีการคาํนวณ ดงัน้ีเป็น
จาํนวนหน่ึงเท่า (1) ของอตัราค่าจา้งรายชัว่โมง 
3.2.1  สําหรับลูกจา้งซ่ึงมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยุด ให้จ่ายเพิ่มข้ึนจากค่าจา้งอีกไม่
นอ้ยกว่าหน่ึงเท่า (1) ของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทาํ
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หรือไม่นอ้ยกว่าหน่ึงเท่า (1) ของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัทาํงานตามจาํนวนผลงานท่ี
ทาํไดส้าํหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
3.2.2 สาํหรับลูกจา้งซ่ึงไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยุด ให้จ่ายไม่นอ้ยกว่าสองเท่า(2) 
ของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัทาํงานตามชัว่โมงท่ีทาํ หรือไม่นอ้ยกว่าสองเท่า(2) ของ
อตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัทาํงานตามจาํนวนผลงานท่ีทาํไดส้ําหรับลูกจา้ง ซ่ึงไดรั้บ
ค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

3.3 การทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุด บริษทัฯ จะจ่ายค่าล่วงเวลาเป็นจาํนวนให้ สามเท่า (3) 
ของอตัราค่าจา้งรายชัว่โมง หรือผลงานท่ีทาํไดเ้กินสาํหรับพนกังานท่ีไดรั้บค่าจา้งตาม
ผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

3.4 เพื่อประโยชนใ์นการคาํนวณค่าล่วงเวลาและค่าทาํงานในวนัหยดุ บริษทัฯ จะคาํนวณค่า
ล่วงเวลาและค่าทาํงานวนัหยดุตามเวลาทาํงานจริง ตามท่ีบริษทัฯ กาํหนดใหก้ารทาํงาน
ล่วงเวลาหรือทาํงานในวนัหยดุขั้นตํ่า 30 นาทีข้ึนไป จึงจะถือวา่เป็นการทาํงานล่วงเวลา
หรือทาํงานในวนัหยดุ 

หมายเหตุ  อตัราค่าจา้งรายชัว่โมงเท่ากบั ค่าจา้งรายเดือน หารชัว่โมงทาํงาน 240 ชัว่โมงต่อเดือน 
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หมวดที ่6 
ค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าทาํงานในวนัหยุด  

 
1. การจ่ายเงินเดือน 
 

1.1 บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ ค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ และเงิน
ผลประโยชน์อ่ืนเน่ืองจากการจา้ง ณ สถานท่ีท่ีพนกังานทาํงาน หรือโดยโอนเขา้บญัชี
ธนาคารของพนกังานตามท่ีบริษทัฯ แจง้พนกังานไว ้ ทุกวนัท่ี 15 ของเดือน และวนั
สุดทา้ยของเดือนหรือวนัส้ินเดือน ซ่ึงพนกังานจะไดรั้บใบแจง้เงินเดือน (Pay Slip) เพื่อ
ทราบรายละเอียดของรายรับและรายการหกั ทั้งน้ี บริษทัฯ อาจเปล่ียนแปลงวนัจ่าย
เงินเดือน หากตรงวนัอาทิตยห์รือวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ ซ่ึงจะเล่ือนข้ึนมาหน่ึงวนั โดย
จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 งวดการจ่ายเงิน   

1.2 สาํหรับเงินไดต่้าง ๆ พนกังานจะตอ้งเสียภาษีตามกฎหมาย โดยบริษทัฯ จะหกั ณ ท่ีจ่าย
ส่งกรมสรรพากรทุกคร้ังท่ีจ่ายใหแ้ก่พนกังาน โดยคิดคาํนวณภาษีจากหลกัฐานท่ี
พนกังานส่งมอบใหบ้ริษทัฯ และหากปรากฏวา่มีภาษีท่ีกรมสรรพากรจะตอ้งเรียกเกบ็
เพิ่มเติม พนกังานมีหนา้ท่ีตามกฎหมายในการชาํระภาษีเงินไดใ้นส่วนของพนกังาน
เพิ่มเติม แต่ถา้มีเงินภาษีท่ีจะไดรั้บคืน พนกังานกมี็สิทธิโดยชอบท่ีจะขอรับภาษีท่ีจ่าย
เกินคืนจากกรมสรรพากร 

1.3  บริษทัฯ มีสิทธิจะทาํการหกัเงินค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา หรือค่าทาํงานในวนัหยดุ เพื่อจ่ายเขา้
กองทุนประกนัสงัคม หรือเพื่อชาํระเงินอ่ืนตามท่ีกฎหมายกาํหนด 

1.4 สาํหรับการหกัเงินเพื่อชาํระหน้ีสินท่ีเป็นไปเพื่อสวสัดิการ หรือท่ีเป็นประโยชนแ์ก่
พนกังานฝ่ายเดียว โดยไดรั้บความยนิยอมล่วงหนา้จากพนกังาน หรือเป็นเงินประกนัการ
ทาํงาน หรือเป็นเงินประกนัความเสียหาย หรือชดใชค่้าเสียหายใหแ้ก่บริษทัฯ ซ่ึง
พนกังานไดก้ระทาํโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ โดยไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน 
หรือเป็นเงินสะสมตามขอ้ตกลงเก่ียวกบักองทุนเงินสะสม โดยบริษทัฯ จะทาํการหกัไม่
เกินร้อยละ 10 ในแต่ละเร่ือง และทุกเร่ืองรวมกนัจะหกัไม่เกิน 1 ใน 5 ของเงินท่ีพนกังาน
มีสิทธิไดรั้บตามกาํหนดเวลาจ่าย เวน้แต่ไดรั้บความยนิยอมจากพนกังานใหห้กัมากกวา่
อตัราดงักล่าวขา้งตน้ได ้ทั้งน้ี ไม่รวมกรณีท่ีพนกังานใชสิ้ทธิพนกังานเพ่ือซ้ือสินคา้ราคา
พิเศษกบัทางบริษทัฯ ในทุกกรณี 

1.5  เพื่อประโยชนใ์นการคาํนวณภาษีเงินได ้ พนกังานจะตอ้งแจง้การเปล่ียนแปลงเก่ียวกบั
ตวัพนกังานเอง เช่น การแต่งงาน การมีบุตร การผอ่นซ้ือบา้นกบัธนาคาร และการทาํ
ประกนัชีวิต เป็นตน้ 

1.6 ในกรณีเลิกจา้ง บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลา
ในวนัหยดุ ตามท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บใหแ้ก่พนกังานภายใน 3 วนั นบัจากวนัท่ีเลิกจา้ง 
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เวน้แต่กรณีเลิกจา้งท่ีพนกังานกระทาํความผดิ ทางบริษทัฯ สงวนสิทธิในการจ่ายค่าจา้ง
ดงักล่าวหลงัการพิจารณาคดีเสร็จส้ินแลว้ 

 
2. ระยะเวลาในการคาํนวณค่าจ้างและค่าล่วงเวลา 
 

2.1  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการคาํนวณเงินเดือน แบ่งการคาํนวณตามกลุ่มพนกังาน ดงัน้ี 
2.1.1 พนักงานรายเดือน คิดตั้งแต่วนัแรกถึงวนัสุดทา้ยของเดือนท่ีจ่ายเงินเดือน 
2.1.2 พนักงานรายเดือน 15 วนั คิดตามช่วงระยะเวลาทาํงาน ดงัน้ี 

 งวดกลางเดือน คาํนวณจากวนัท่ี 1 – 15 ของเดือนท่ีจ่ายเงินเดือน 
 งวดส้ินเดือน คาํนวณจากวนัท่ี 16 – วนัส้ินเดือนของเดือนจ่ายเงินเดือน 

2.1.3 พนักงานรายวนั พนักงานตามผลงาน คิดตามช่วงระยะเวลาทาํงาน ดงัน้ี 
 งวดกลางเดือน คาํนวณจากวนัท่ี 25 ของเดือนก่อนหนา้ ถึงวนัท่ี 9 ของ

เดือนท่ีจ่ายเงินเดือน 
 งวดส้ินเดือน คาํนวณจากวนัท่ี 10 ถึงวนัท่ี 24 ของเดือนท่ีจ่ายเงินเดือน 

2.1.4  พนักงานสัญญาจ้างพเิศษ ใหค้าํนวณการจ่ายตามระยะเวลาท่ีระบุไวใ้น   สญัญา
จา้ง หากไม่ระบุใหค้าํนวณตามระยะเวลาของพนกังานรายวนั 

 
 

2.2  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการคาํนวณค่าล่วงเวลา ค่าทํางานในวนัหยุด  
2.2.1 พนักงานรายเดือน คิดตั้งแต่วนัท่ี 25 ของเดือนก่อนหนา้ ถึง วนัท่ี 24 ของเดือน

ท่ีจ่ายเงินเดือน 
2.2.2 พนักงานรายเดือน 15 วนั  และ พนักงานรายวนั ใหคิ้ดคาํนวณ ตามระยะเวลา 

ดงัน้ี 
 งวดกลางเดือน คาํนวณจากวนัท่ี 25 ของเดือนก่อนหนา้ ถึงวนัท่ี 9 ของ

เดือนท่ีจ่ายเงินเดือน 
 งวดส้ินเดือน คาํนวณจากวนัท่ี 10 ถึงวนัท่ี 24 ของเดือนท่ีจ่ายเงินเดือน 

   ทั้งน้ี บริษทัฯ อาจเปล่ียนแปลงช่วงเวลาในการคาํนวณเพ่ือการจ่ายเงินเดือน หากตรงวนั
อาทิตยห์รือวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์โดยจะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 งวดการจ่ายเงิน   

 
3. การพจิารณาเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินโบนัส 
 

3.1 การปรับข้ึนเงินเดือน บริษทัฯ จะพจิารณาข้ึนเงินเดือนและค่าจา้งปีละคร้ังในเดือน
พฤษภาคม ใหแ้ก่ พนกังานท่ีปฏิบติังานดี ทั้งน้ี โดยผลการประเมินตามระบบการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน (Performance Appraisal) ของบริษทัฯ ในรอบหน่ึงปีของ
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พนกังาน จากปัจจยัต่างๆ ท่ีใชว้ดัผลการปฏิบติังานของพนกังานแต่ละคน เช่น คุณภาพ 
และปริมาณของงาน หนา้ท่ีความรับผดิชอบ ความตั้งใจในการทาํงาน และความมี
ระเบียบวินยัในการทาํงาน เป็นตน้ ตลอดจนผลการประกอบธุรกิจของบริษทัฯ และ
สถานการณ์ทางเศรษฐกิจโดยทัว่ไป 

3.2 การปรับข้ึนเงินเดือน ค่าจา้ง และเงินโบนสั บริษทัฯ จะพิจารณาปรับเงินเดือน ค่าจา้ง 
และเงินโบนสั ตามเห็นสมควร 
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หมวดที ่7 
วนัลาและหลักเกณฑ์การลา 

 
1. หลักเกณฑ์ 
 

  การลาหยดุไม่วา่กรณีใดๆ พนกังานจะตอ้งยืน่ใบลาเป็นลายลกัษณ์อกัษรตามระเบียบท่ี
บริษทัฯ กาํหนด โดยมีหลกัเกณฑก์ารขออนุมติัการลา ดงัน้ี 

 

1.1  พนกังานจะตอ้งยืน่ใบลาล่วงหนา้ตามขอ้บงัคบั และระเบียบท่ีกาํหนด เม่ือไดรั้บการ
อนุมติัจากผูมี้อาํนาจในการอนุมติัการลาแลว้ จึงถือวา่การลาดงักล่าวถูกตอ้งสมบูรณ์ 
พนกังานจึงจะสามารถหยดุงานได ้

1.2 การลากรณีเจบ็ป่วยกะทนัหนั ใหพ้นกังานแจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบในวนัแรกท่ีลาป่วย 
และใหพ้นกังานยืน่ใบลาในวนัแรกท่ีกลบัเขา้ทาํงาน 

1.3  การลาท่ีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑข์า้งตน้ หากพนกังานมีการหยดุงาน บริษทัฯ จะถือวา่
พนกังานผูน้ั้นขาดงาน ละท้ิงหนา้ท่ี พนกังานจะไม่ไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุงานดงักล่าว 
และมีโทษทางวินยัดว้ย 

 
2. ประเภทการลา 
 
 การลาแบ่งออกเป็น 10 ประเภท ดงัน้ี 

1. การลาป่วย 
2. การลาเพื่อคลอดบุตร 
3. การลากิจ 
4. การลาเพื่อรับราชการทหาร 
5. การลาเพื่อทาํหมนั 
6. การลาเพื่อฝึกอบรม และพฒันาความรู้ความสามารถ 
7. การลาเพื่ออุปสมบท หรือลาไปประกอบพธีิฮจัจ ์
8. การลาโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 

 
2.1 การลาป่วย 

 
  พนกังานท่ีเจบ็ป่วยจริงจนเดินทางมาทาํงานไม่ได ้ หรือมาทาํงานแลว้แต่ไม่สามารถ

ทาํงานต่อไปไดเ้พราะมีอาการเจบ็ป่วย ใหมี้สิทธิขอลาป่วยตามความเป็นจริง โดยไดรั้บค่าจา้งปี
ละไม่เกิน 30 วนัทาํงาน โดยมีหลกัเกณฑก์ารลาดงัน้ี 
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2.1.1 พนกังานท่ีเจบ็ป่วยจริงจนไม่สามารถทาํงานได ้จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาได้
ทราบโดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะทําได้ ทั้ ง น้ี  ให้พนักงานรีบแจ้งโดยตรงกับ
ผูบ้งัคบับญัชาทางโทรศพัทภ์ายใน 2 ชัว่โมงแรกของวนัแรกท่ีหยดุงาน เพื่อมิ
ใหเ้กิดปัญหา ในการมอบหมายงานใหผู้อ่ื้นปฏิบติัหนา้ท่ีแทน และตอ้งยืน่ใบลา
ป่วยภายในวนัแรกท่ีกลบัเขา้ทาํงาน หากฝ่าฝืนถือว่าพนักงานทาํผิดขอ้บงัคบั
เก่ียวกบัการทาํงาน 

2.1.2 พนกังานท่ีลาป่วยติดต่อกนั 3 วนัข้ึนไป จาํเป็นตอ้งแสดงใบรับรองแพทยแ์ผน
ปัจจุบนัชั้นหน่ึง หรือใบรับรองของสถานพยาบาลราชการ พร้อมใบลาป่วย 
และบริษทัฯ มีอาํนาจในการพิจารณาเป็นเด็ดขาด การขอลาป่วยเกินกว่า 3 วนั
ข้ึนไป ถา้พนักงานไม่มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง หรือใบรับรอง
ของสถานพยาบาลราชการ ให้พนักงานช้ีแจงแถลงเหตุผลความเป็นจริงให้
บริษทัฯ ไดท้ราบ และพิจารณา โดยท่ีผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิส่งตวัพนักงาน ให้
แพทยท่ี์บริษทัฯ ว่าจ้างมา ทาํการตรวจร่างกายโดยละเอียดเพื่อยืนยนั และ
วินิจฉยัอาการเจบ็ป่วยอีกคร้ัง หากแพทยเ์ห็นวา่ไม่ป่วยจริงบริษทัฯ จะถือวา่เป็น
การขาดงาน 

2.1.3 พนกังานท่ีลาป่วยเกินปีละ 30 วนัทาํงาน บริษทัฯ จะไม่จ่ายค่าจา้งในวนัท่ีลา
เกิน 30 วนั ยกเวน้พนกังานท่ีเจ็บป่วยอนัเน่ืองจากการทาํงานหรืออนัเน่ืองจาก
อุบติัเหตุท่ีเกิดจากการทาํงานใหแ้ก่บริษทัฯ ผูท่ี้ลาป่วยเกิน 30 วนั อาจถือว่าเป็น
ผูท่ี้หยอ่นสมรรถภาพในการทาํงาน ซ่ึงบริษทัฯ อาจเปล่ียนตาํแหน่งหนา้ท่ีการ
งาน หรือเลิกจา้ง โดยจ่ายค่าชดเชยใหต้ามกฎหมายได ้

2.1.4 การท่ีพนกังานไม่สามารถทาํงานได ้ เน่ืองจากประสบอนัตรายหรือการเจบ็ป่วย
ท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการทาํงานไม่ถือวา่เป็นการลาป่วย  ใหพ้นกังานมีสิทธิลาหยดุ
ไดต้ามจาํนวนวนัท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัระบุมาในใบรับรองแพทย ์  โดยไดรั้บ
ค่าจา้งเท่ากบัวนัทาํงานปกติ  ใหพ้นกังานยืน่ใบลาเหมือนในกรณีลาป่วย 

 
 

2.2 การลาคลอด   
 

2.2.1 พนักงานหญิงท่ีมีครรภ์ตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาและบริษทัฯ ทราบถึงการ
ตั้งครรภท์นัทีท่ีตนทราบการตั้งครรภน์ั้นๆ 

2.2.2 เพื่อมิใหเ้กิดอนัตรายต่อสุขภาพของลูกจา้งหญิงมีครรภ ์  บริษทัฯมิใหลู้กจา้ง
หญิงมีครรภท์าํงานในระหวา่ง  22.00 น.  ถึง  06.00 น.  รวมถึงการทาํงาน
ล่วงเวลา  การทาํงานในวนัหยดุ  และการทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุ  หรือ
ทาํงานอยา่งหน่ึงอยา่งใด  ท่ีอาจเกิดอนัตรายต่อลูกจา้งหรือครรภข์องลูกจา้งได ้
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2.2.3 ถา้พนกังานหญิงมีครรภ ์มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง แสดงวา่ไม่อาจ
ทาํงานในหนา้ท่ีเดิมได ้ ใหมี้สิทธิขอใหบ้ริษทัฯ เปล่ียนงานในหนา้ท่ีเป็นการ
ชัว่คราวก่อน หรือหลงัคลอดได ้ โดยบริษทัฯ จะพิจารณาเปล่ียนงานให้
พนกังานตามเห็นสมควร 

2.2.4 พนกังานหญิงท่ีมีครรภ ์มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรครรภห์น่ึงเป็นเวลาไม่เกิน 98 
วนั โดยรวมวนัหยดุท่ีมีในระหวา่งวนัลาคลอดดงักล่าวดว้ย 

2.2.5 พนักงานหญิงท่ีลาคลอด มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งเท่าเวลาท่ีลา ตามอตัราค่าจา้งท่ี
ไดรั้บอยูแ่ต่ไม่เกิน 45 วนั และบริษทัฯ ถือว่าช่วงระยะเวลา 45 วนัดงักล่าวเป็น
วนัทาํงานของพนกังาน สาํหรับการคาํนวณสดัส่วนเวลาทาํงานอนัเก่ียวเน่ืองกบั
การประเมินผลการทาํงานประจาํปี 

2.2.6 บริษทัฯ สงวนสิทธิในการพิจารณาวนัลาคลอดตั้งแต่วนัท่ี 46 เป็นตน้ไปไม่เป็น
วนัทาํงานของพนกังาน สาํหรับการคาํนวณสดัส่วนเวลาทาํงานอนัเก่ียวเน่ืองกบั
การประเมินผลการทาํงานประจาํปี 

2.2.7 พนักงานหญิงท่ีจะใช้สิทธิลาคลอดจะตอ้งยื่นใบลาแก่ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อขอ
อนุญาตเป็นการล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 15 วนั 

2.2.8 บริษทัฯ จะไม่เลิกจา้งพนกังานหญิง อนัเน่ืองมาจากสาเหตุการมีครรภ ์
2.2.9 การแทง้บุตรก่อนตั้งครรภค์รบ 28 สัปดาห์ ไม่ถือเป็นการลาคลอด ให้ถือเป็น

การลาป่วยเน่ืองจากการประสบอนัตราย แต่ถา้เป็นการแทง้บุตรหลงัตั้งครรภ์
เกิน 28 สปัดาห์ ใหถื้อเป็นการลาคลอด  

2.2.10 สาํหรับการลาเพ่ือพบแพทยต์ามการนดัหมาย หรือการลาเพื่อตรวจเช็คครรภ์
ระหวา่งตั้งครรภ ์ โดยไม่มีอาการท่ีจะทาํการคลอด ใหถื้อเป็นวนัลาเพื่อคลอด
บุตรดว้ย 

 
2.3 การลากิจ 

 
2.3.1 พนกังานมีความจาํเป็นในการทาํกิจธุระ มีสิทธิขอลากิจ โดยแบ่งตามกลุ่ม

พนกังาน ดงัน้ี 
2.3.1.1 พนกังานรายเดือน มีสิทธิลากิจไดรั้บค่าจา้งรวมกนัไม่เกินปีละ 6 วนั

ทาํงาน และ มีสิทธิลากิจโดยไม่ไดรั้บค่าจา้งรวมกนัไม่เกินปีละ 6 วนั
ทาํงาน 

2.3.1.2 พนกังานรายวนั มีสิทธิลากิจโดยไดรั้บค่าจา้งรวมกนัไม่เกินปีละ 3 วนั
ทาํงาน และ มีสิทธิลากิจโดยไม่ไดรั้บค่าจา้งรวมกนัไม่เกินปีละ 3 วนั
ทาํงาน 
หากลาเกินกาํหนด พนกังานจะไม่ไดรั้บค่าจา้งในวนัท่ีลานั้นๆ 
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2.3.2 บริษทัฯ กาํหนดหน่วยยอ่ยของการลากิจคือ 1 ชัว่โมง 
2.3.3 พนกังานใหม่ท่ียงัไม่ผา่นการทดลองงาน หากมีความจาํเป็นตอ้งทาํกิจธุระ และ

ทาํการลากิจ ซ่ึงการลากิจนั้นๆ จะนาํมาใชใ้นการพิจารณาผลการปฏิบติังาน
ในช่วงทดลองงานของพนกังาน 

2.3.4 การลากิจ คือ การลาเพื่อทาํกิจธุระจาํเป็นท่ีพนกังานตอ้งไปทาํดว้ยตวัเองและไม่
สามารถทาํกิจดงักล่าวในวนัหยดุได ้ดงัน้ี 
- ลาไปทาํกิจธุระหรือการติดต่อส่วนราชการต่างๆท่ีกฎหมายกาํหนดใหต้อ้ง

ไปดาํเนินการดว้ยตนเอง  
- ลาอนัเน่ืองมาจากบุคคลในครอบครัวเจบ็ป่วย ไดแ้ก่ บิดา มารดา สามี 

ภรรยา บุตร โดยตอ้งนาํใบรับรองแพทย ์ซ่ึงเป็นแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง
มาเป็นหลกัฐาน บุคคลในครอบครัวตอ้งเป็นบุคคลท่ีถูกตอ้งตามกฎหมาย 

- การลาคลอดบุตรของภรรยาใหน้าํใบรับรองแพทย ์ และสูติบตัรมาแสดง 
และเป็นภรรยาท่ีถูกตอ้งตามกฎหมาย ซ่ึงการลาคลอดบุตรของภรรยา 
กาํหนดเป็นการลาเฉพาะวนัท่ีภรรยาคลอดบุตรเท่านั้น 

2.3.5 ผูข้อลากิจจะตอ้งยืน่ใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั โดยจะตอ้งไดรั้บอนุญาตจาก
ผูบ้งัคบับญัชาก่อน จึงจะหยดุงานได ้ ถา้มีเหตุจาํเป็นเร่งด่วนจนไม่สามารถยืน่
ใบลาขออนุญาตก่อนได ้ ใหพ้นกังานรีบแจง้โดยตรงกบัผูบ้งัคบับญัชาทาง
โทรศพัทถึ์งเหตุผล และพิจารณาโดยเร็วภายใน 2 ชัว่โมงแรกของวนัท่ีหยดุงาน
นั้น และเม่ือกลบัมาทาํงานแลว้ จะตอ้งยืน่ใบลาในวนัแรกท่ีมาทาํงาน หากการ
ลาไม่มีเหตุผลอนัสมควร บริษทัฯมีสิทธ์ิไม่อนุญาตใหล้ากิจไดแ้ละใหถื้อวา่เป็น
การขาดงาน  

 
2.4 การลารับราชการทหาร 

 
2.4.1 พนกังานมีสิทธิลา เพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึก

วิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพร่ังพร้อม ตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการ
ทหาร 

2.4.2 พนกังานไดรั้บค่าจา้งเท่าเวลาท่ีลา โดยไม่เกินกวา่ระยะเวลาตามท่ีกาํหนดใน
หมายเรียกและมีระยะเวลาไม่เกินปีละ 60 วนั โดยนบัต่อเน่ืองและรวมวนัหยดุ
ทุกประเภท 

2.4.3 พนกังานจะตอ้งยืน่ใบลาหยดุงานทนัทีท่ีไดรั้บหมายเรียก พร้อมแนบสาํเนา
หมายเรียกเพื่อการพิจารณาอนุญาตการลาดงักล่าว 
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2.4.4 เม่ือพนกังานพน้จากรับราชการทหาร ในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึก
วิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพร่ังพร้อมแลว้ มีหนา้ท่ีมารายงานตวัเขา้
ปฏิบติังานภายใน 3 วนัทาํงาน หากพน้กาํหนด 3 วนัทาํงาน ถือวา่พนกังานได้
ละท้ิงหนา้ท่ีการงาน นบัตั้งแต่วนัแรกท่ีครบกาํหนดในการเรียกพล 

2.4.5 การลารับราชการทหารในขอ้น้ี ไม่ไดห้มายความถึงการลาไปเกณฑท์หาร หาก
พนกังานจะตอ้งไปเกณฑท์หารตามหมายเกณฑ ์พนกังานจะตอ้งลาออกจากการ
เป็นพนกังานของบริษทัฯ เม่ือพน้กาํหนดการเกณฑท์หารแลว้ หากมีความ
ประสงคจ์ะทาํงานกบัทางบริษทัฯ อีกคร้ัง ใหติ้ดต่อกลบัมาท่ีบริษทัฯ ภายใน 3 
วนั โดยบริษทัฯ สงวนสิทธิในการพิจารณาใหก้ลบัเขา้ทาํงานเป็นราย ๆ ไปใน
ตาํแหน่งหนา้ท่ี และอตัราค่าจา้งท่ีเหมาะสมท่ีมีวา่งในขณะนั้น 

 
2.5 การลาเพื่อทําหมัน 

 
2.5.1 พนกังานมีสิทธิลาเพ่ือทาํหมนั และลาเน่ืองจากการทาํหมนั ตามระยะเวลาท่ี

แพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงกาํหนด และออกใบรับรองให ้
2.5.2 บริษทัฯ จ่ายค่าจา้งใหก้บัพนกังานท่ีลาเพ่ือทาํหมนั 
2.5.3 พนกังานท่ีจะลาเพ่ือทาํหมนั จะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ย

กวา่ 3 วนั เม่ือไดรั้บอนุมติัจึงจะลาหยดุได ้ 
 

2.6 การลาเพื่อฝึกอบรมและพฒันาความรู้ความสามารถ 
 

  บริษทัฯ จะอนุญาตใหพ้นกังานท่ีมีอายงุานเกิน 6 เดือน ลาเพ่ือการฝึกอบรม 
หรือพฒันาความรู้ความสามารถ เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวสัดิการสงัคม หรือ
เพิ่มทกัษะความชาํนาญ ประสิทธิภาพในการทาํงานของพนกังาน หรือลาไปสอบการ
วดัผลเพื่อรับรองความรู้ความสามารถ และทกัษะท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี
รับผดิชอบของพนกังาน ท่ีทางราชการหรือสถาบนัต่างๆท่ีไดรั้บการรับรองจดัข้ึน ปีละ
ไม่เกิน 30 วนั หรือไม่เกิน 3 คร้ัง โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงาน โดย
พนกังานตอ้งยืน่ใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั แต่ถา้ใหล้าไปแลว้อาจทาํใหบ้ริษทัฯ 
เสียหาย หรือมีผลกระทบต่อธุรกิจ บริษทัฯ จะไม่อนุญาตใหล้ากไ็ด ้

  ทั้งน้ี พนกังานมีหนา้ท่ีในการยืน่หลกัฐานการฝึกอบรมท่ีทางบริษทัฯ สามารถ
พิสูจน์ไดว้า่ พนกังานไดไ้ปฝึกอบรมดงักล่าวจริง เพือ่ใหก้ารลาของพนกังานสมบูรณ์  
ซ่ึงการลาเพ่ือฝึกอบรมจะไม่รวมถึงการลาเพ่ือศึกษาต่อ 
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2.7  การลาอุปสมบทและประกอบพธีิฮัจย์ 
2.7.1 พนกังานชายท่ีมีอายงุานครบ 2 ปี มีสิทธิขอลาอุปสมบทในพทุธศาสนา หรือขอ

ลาเพ่ือไปทาํพธีิฮจัจท่ี์เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 15 วนัโดยนบั
ต่อเน่ืองและรวมวนัหยดุ โดยไม่ไดรั้บค่าจา้งในระหวา่งการลาดงักล่าว 

2.7.2 บริษทัฯ อนุญาตใหพ้นกังานลาอุปสมบทไดเ้พยีงคร้ังเดียว ตลอดระยะเวลาท่ี
ทาํงานอยูก่บับริษทัฯ 

2.7.3 พนกังานท่ีประสงคจ์ะขอลาอุปสมบท จะตอ้งยืน่ใบลาตามแบบของบริษทัฯ 
เพื่อขออนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนั และในวนัแรกท่ี
พนกังานกลบัมาทาํงานตามปกติจะตอ้งนาํหนงัสือสุทธิแสดงการอุปสมบท มา
ยืน่ต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
2.8 การลาโดยไม่ได้รับค่าจ้าง 

 
  บริษทัฯขอสงวนสิทธ์ิ ในการพิจารณาอนุมติัการลาไม่ไดรั้บค่าจา้งตามความ
เหมาะสมเป็นกรณีไป โดยพนกังานท่ีประสงคจ์ะขอลางานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง จะใชใ้น
กรณีท่ีมีเหตุผลพิเศษ เช่น เจบ็ป่วยฉุกเฉินต่อเน่ือง และกรณีอ่ืนๆตามความเหมาะสม ซ่ึง
พนกังานตอ้งแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ยกเวน้กรณีเจบ็ป้วยฉุกเฉิน
ต่อเน่ืองท่ีไม่ทราบล่วงหนา้  ทั้งน้ี เม่ือเหตุการลางานส้ินสุดลง พนกังานจะตอ้งกลบัมา
ปฏิบติังานตามเดิมโดยเร็วท่ีสุด หากไม่มีการแจง้กลบัภายใน 3 วนัทาํงาน บริษทัฯจะถือ
วา่เป็นการเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชยทนัที 

 
3. การมาทํางานสาย 
 พนกังานท่ีบนัทึกลงเวลาเขา้งานตั้งแต่เวลา 08:00:01-08.15 น. ในกลุ่มพนกังานประจาํสาํนกังาน 
และ พนกังานประจาํกะกลางวนั หรือ 22:00:01-22.15 น. ในกลุ่มพนกังานประจาํกะกลางคืน ใหถื้อวา่มา
ทาํงานสาย หากบนัทึกเวลาหลงัจากน้ีใหถื้อเป็นการขาดงาน 
 
4. การลาหยุดคร่ึงวนั 

 
4.1 พนกังานท่ีไดรั้บอนุมติัใหล้าประเภทใดกต็ามในภาคเชา้จาํนวน 0.5 วนั หมายความวา่ 

ในวนัดงักล่าว เวลาทาํงานปกติของพนกังานคือ  
   พนกังานประจาํสาํนกังาน       13:00 – 17:00 น.  
   พนกังานประจาํโรงงาน กะกลางวนั  13:00 – 17:00 น.  
   พนกังานประจาํโรงงาน กะกลางคืน  03:00 – 07:00 น. 
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4.2 พนกังานท่ีไดรั้บอนุมติัใหล้าประเภทใดกต็ามในภาคบ่ายจาํนวน 0.5 วนั หมายความวา่ 
ในวนัดงักล่าว เวลาทาํงานปกติของพนกังานคือ  

   พนกังานประจาํสาํนกังาน       08:00 – 12:00 น.  
   พนกังานประจาํโรงงาน กะกลางวนั  08:00 – 12:00 น.  
   พนกังานประจาํโรงงาน กะกลางคืน  22:00 – 02:00 น. 

4.3 พนกังานท่ีไดรั้บอนุมติัใหล้าประเภทใดกต็ามจาํนวน 0.5 วนั ใหถื้อเอาช่วงเวลา 12:00 – 
13:00 หรือ 02:00 – 03:00 น. ของวนันั้นๆ เป็นเวลาพกัของพนกังานดงักล่าว 

 
5. ผลของการลา 
 
  ในกรณีท่ีพนกังาน ลากิจ/ลาป่วย/ลาหยดุงานอ่ืน ๆ หรือขาดงาน รวมกนัในรอบ 1 ปี เกิน

กวา่ 30 วนั บริษทัฯ สงวนสิทธิตดัหรืองดโบนสั ตดัหรืองดสิทธิประโยชน์ ลดทอนหรือไม่ข้ึน
เงินเดือนประจาํปี หรือใหใ้นอตัราท่ีนอ้ยกวา่สิทธิท่ีพนกังานควรไดรั้บกไ็ด ้

 
6. การหยุดงานโดยมิได้รับอนุญาต หรือการหยุดงานท่ีไม่ถูกระเบียบ 
 
  หากบริษทัฯ พบวา่ พนกังานใชสิ้ทธิลาผดิประเภท ผดิวตัถุประสงคท่ี์บริษทัฯ กาํหนดไว ้

ใหถื้อวา่เป็นการลาโดยมิชอบ และบริษทัจะไม่อนุมติัการลาดงักล่าว โดยถือวา่เป็นการขาดงาน 
และงดจ่ายเงินค่าจา้งในวนัท่ีขาดงานนั้น รวมถึงจะตอ้งถูกลงโทษทางวนิยั ตลอดจนมีผลต่อการ
งดหรือระงบัผลประโยชน์ใดๆ ท่ีพนกังานพึงมีสิทธิไดรั้บจากบริษทัฯ ตามระเบียบ หรืออาจ
พิจารณาเลิกจา้งฐานหยอ่นสมรรถภาพการทาํงานกไ็ด ้  

  
7. การขาดงาน 
 

  การขาดงานทุกคร้ังจะตอ้งไดรั้บโทษทางวนิยั โดยไม่ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัของ
บริษทัฯ การลางาน  หยดุงานอยา่งสมบูรณ์  ซ่ึงถือวา่ไม่ถูกตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบัในการ
ทาํงาน  จะถือวา่เป็นการขาดงาน การละท้ิงหนา้ท่ีเป็นเวลา 3 วนัทาํงานติดต่อกนัไม่วา่จะมี
วนัหยดุคัน่หรือไม่กต็าม โดยไม่มีเหตุอนัสมควรจะตอ้งถูกพิจารณาเลิกจา้งโดยไม่ไดรั้บค่าชดเชย
ใดๆทั้งส้ิน  
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                                                                              หมวดที ่ 8 
วนัิยและโทษทางวนัิย 

 

1. ระเบียบวนัิย 
 บริษทัฯ ปรารถนาท่ีจะใหพ้นกังานทุกคนประพฤติปฏิบติัตนตามระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการ
ทาํงาน ประกาศและคาํสัง่ต่างๆ ของบริษทัฯ และของผูบ้งัคบับญัชาท่ีถูกตอ้งตามกฎบริษทัฯ และ
กฎหมาย ไม่ประพฤติตนในทางท่ีจะนาํมาซ่ึงความเส่ือมเสียสู่บริษทัฯ และตวัของพนกังานเอง เพราะจะมี
ผลกระทบต่อความเจริญกา้วหนา้ของพนกังานและของบริษทัฯ การมีวินยัท่ีดีจะมีส่วนช่วยส่งเสริมให้
การดาํเนินกิจการของบริษทัฯ บรรลุถึงวตัถุประสงคด์ว้ยความมีระเบียบ เป็นธรรม ถูกตอ้งตามกฎหมาย 
และก่อใหเ้กิดความสงบสุขในการทาํงานร่วมกนั 
 
2. การลงโทษทางวนัิย 
 

2.1  หากพนกังานกระทาํผดิวนิยั จะตอ้งถูกลงโทษตามความหนกัเบาหรือชนิดของการ
กระทาํผดิ โดยจะพิจารณาจากเจตนา สภาพแวดลอ้ม ผลจากการกระทาํความผดิ หรือ
โอกาสจะเกิดผลดงักล่าว การใหค้วามร่วมมือในการทาํงาน และคุณงามความดีในอดีต 
ตลอดจนประโยชน์ท่ีบริษทัฯ จะไดรั้บในอนาคตเป็นรายๆไป โดยพนกังานอาจไดรั้บ
โทษประการใดประการหน่ึงโดยไม่ตอ้งเรียงลาํดบั ดงัต่อไปน้ี 

 
2.1.1 ตกัเตือนดว้ยวาจา 
2.1.2 ตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
2.1.3 พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง 
2.1.4 เลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 

 
2.2 เม่ือปรากฏวา่ลูกจา้งกระทาํความผดิใหผู้บ้งัคบับญัชาชั้นหวัหนา้งาน หรือหวัหนา้แผนก

ท่ีลูกจา้งผูน้ั้นสงักดัพิจารณาความผดิพลาดตามความหนกัเบาแห่งความผดิ ซ่ึงเป็น
ความผดิท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้บงัคบัการทาํงาน และใหเ้สนอความเห็นสมควรลงโทษสถาน
ใดเสนอต่อไปยงัผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือตนข้ึนไปโดยไม่ชกัชา้  โดยบริษทัฯ กาํหนดไว ้
ดงัน้ี 
2.2.1 บริษทัฯ กาํหนดใหพ้นกังานในระดบัหวัหนา้ฝ่าย หรือผูมี้ตาํแหน่งเทียบเท่าข้ึน

ไป มีอาํนาจสัง่ลงโทษในความผดิตามขอ้ 2.1.1 ได ้
2.2.2 บริษทัฯ กาํหนดใหพ้นกังานในระดบัผูจ้ดัการฝ่าย หรือผูมี้ตาํแหน่งเทียบเท่าข้ึน

ไป มีอาํนาจสัง่ลงโทษไดต้ามขอ้ 2.1.1 - 2.1.3 
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2.2.3 บริษทัฯ กาํหนดใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก
ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร เป็นผูมี้อาํนาจใชดุ้ลพินิจในการสัง่ลงโทษพนกังาน
คนใด ในระดบัโทษอยา่งไรท่ีเห็นสมควรกไ็ด ้ตามขอ้ 2.1.1 - 2.1.4 รวมทั้งการ
สัง่ใหช้ดใชค้วามเสียหายในทางแพง่ฯ 

 
2.3 ใหผู้บ้งัคบับญัชาซ่ึงไดรั้บความเห็นตามขอ้ 2.2 ทาํความเห็นสมควรลงโทษหรือไม่

ลงโทษสถานใดต่อไปยงัผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป   
  

2.4 ผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ด เม่ือพบพนกังานกระทาํผดิข้ึนแลว้ไม่ทาํการพิจารณาโทษผูใ้ตบ้งัคบั- 
บญัชาหรือปกปิดจะไดรั้บการพิจารณาโทษเช่นเดียวกนั 

2.5 ในการพจิารณาลงโทษลูกจา้งหากผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดพิจารณาลงโทษลูกจา้ง โดยการ
กลัน่แกลง้หรือมีอคติต่อลูกจา้งนั้นเป็นการส่วนตวั จะไดรั้บการพิจารณาโทษตาม
สมควรแก่กรณี                                                                                          

 
3. การพกังานเพื่อสอบสวนความผดิ 

 
 หากพนกังานผูใ้ดฝ่าฝืน หรือหลีกเล่ียงท่ีจะปฏิบติัตามระเบียบวินยั หรือฝ่าฝืนขอ้หา้มมิใหป้ฏิบติั 
พนกังานผูน้ั้นจะตอ้งไดรั้บโทษทางวินยั โดยผูบ้งัคบับญัชาท่ีเก่ียวขอ้ง ตอ้งพยายามใชห้ลกัการปกครอง
ในเบ้ืองตน้ เพือ่มิใหเ้กิดปัญหาการลงโทษท่ีไม่เป็นธรรม เวน้แต่ เป็นความผดิท่ีมีลกัษณะร้ายแรง อยา่งไร
กดี็ ก่อนการสัง่ลงโทษ ผูบ้งัคบับญัชาอาจสัง่พกังานเพ่ือการสอบสวนกไ็ด ้เพื่อจะไดร้ะบุขอ้กล่าวหา หรือ
ความผดิ และกาํหนดเวลาพกังานไม่เกิน 7 วนั ซ่ึงการพกังานระหวา่งการสอบสวน บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้ง
และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ในอตัราร้อยละ 50 
 การพกังานกรณีน้ี ใหก้ระทาํเป็นการเฉพาะเพ่ือการสอบสวนเท่านั้น มิใหพ้กังานเพ่ือรอผลคดี ซ่ึง
การพกังานเพือ่การสอบสวนน้ี มิใช่เป็นการพกังานเพือ่การลงโทษ การพกังานควรกระทาํเม่ือปรากฏวา่ 
ถา้ใหพ้นกังานมาทาํงานตามปกติ อาจมีการทาํลายหลกัฐาน อาจมีการข่มขู่พยาน อาจทาํใหบ้ริษทัฯเส่ือม
เสียช่ือเสียงหรือศรัทธา หรือความไวว้างใจของลูกคา้ หรือผูม้าติดต่อธุรกิจกบับริษทัฯ หรืออาจเกิดความ
เสียหายทางใดทางหน่ึงต่อบริษทัฯ เม่ือการสอบสวนเสร็จส้ินแลว้ หากพนกังานไม่มีความผดิ บริษทัฯ จะ
จ่ายค่าจา้งใหแ้ก่พนกังานเท่ากบัค่าจา้งนบัแต่วนัท่ีพนกังานถูกสัง่พกังานวนัแรก  โดยใหถื้อวา่เงินท่ีจ่ายไป
แลว้ในอตัราร้อยละ 50 ของค่าจา้ง เป็นส่วนหน่ึงของค่าจา้ง พร้อมกบัดอกเบ้ียอตัราร้อยละ 15 ต่อปี 
 
4. การชดเชยค่าเสียหาย 
 ผูท่ี้ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่บริษทัฯ ไม่วา่จะโดยเจตนาหรือประมาทเลินเล่อ ไม่เพยีงแต่จะถูก
ลงโทษทางวินยัเท่านั้น ยงัตอ้งรับผดิชอบชดใชค่้าเสียหายแก่บริษทัฯดว้ย อยา่งไรกต็าม ความรับผดิชอบ
ดงักล่าวอาจไดรั้บการลดลง หรือยกเวน้ แลว้แต่เหตุการณ์แวดลอ้ม 
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5. การย้ายงาน 
  
 บริษทัฯมีอาํนาจท่ีจะโยกยา้ยหรือสับเปล่ียนตาํแหน่งหน้าท่ีการทาํงานของลูกจา้งไดต้ามความ
เหมาะสมหรือยา้ยไปประจาํ ณ สาขาใดในเครือของบริษทัฯก็ได ้โดยเป็นไปตามพระราชบญัญติํแรงงาน
สัมพนัธ์ พ.ศ.2541 มาตรา 120 โดยบริษทัฯจะทาํหนงัสือบอกกล่าวล่วงหนา้เป็นลายลกัษณ์อกัษรใหก้บั
พนกังานเพ่ือรับทราบ 
 
6. วนัิยพนักงาน 
 
 เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการทาํงานร่วมกนั พนกังานจะตอ้งปฏิบติั
ตามระเบียบ ดงัต่อไปน้ี 
 
 6.1 วินยัทัว่ไป 
  6.1.1 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ ขอ้บงัคบั และกฏเกกณฑต่์างๆท่ีบริษทัฯกาํหนด
ไวอ้ยา่งเคร่งครัด 
  6.1.2 พนกังานตอ้งช่วยกนัดูแลรักษาความสะอาด  และความเป็นระเบียบเรียบร้อยใน
บริเวณบริษทัฯ  
  6.1.3 พนกังานตอ้งไม่ช่วยเหลือ สนบัสนุน ชงัจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการ
กระทาํผดิของพนกังานอ่ืนๆ 
  6.1.4 พนกังานตอ้งไม่นาํบุคคลภายนอกเขา้มาภายในบริเวณพืน่ท่ีบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บ
อนุญาติจากบริษทัฯ  
 
 6.2 การมาปฏิบติังาน 
  6.2.1 พนกังานตอ้งมาทาํงานอยา่งปกติ สมํ่าเสมอ ตามวนัและเวลาทาํงานท่ีกาํหนด และ
ลงบนัทึกเวลาทาํงาน ทั้งเขา้และออกงานทุกคร้ัง 
  6.2.2 พนกังานตอ้งไม่บนัทึกเวลาทาํงานใหก้บัผูอ่ื้น หรือ ยนิยอม จา้ง วาน ใหผู้อ่ื้น
บนัทึกเวลาการทาํงานแทนตน (ขั้นร้ายแรง) 
  6.2.3 พนกังานตอ้งไม่แกไ้ข  เพิ่มเติม  หรือทาํลายเอกสารบนัทึกเวลาทาํงานของตนเอง
หรือของผูอ่ื้น หรือ จา้ง วาน ใชใ้หผู้อ่ื้นกระทาํเช่นนั้น (ขั้นร้ายแรง) 
  6.2.4 พนกังานท่ีบนัทึกเวลาเขา้งานแลว้  ตอ้งไม่ออกนอกบริเวณบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บ
อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 
  6.2.5  พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลา หรือการหยดุงานอยา่งเคร่งครัด 
  6.2.6 พนกังานตอ้งไม่อยูใ่นอาการมึนเมา  ภายใตฤ้ทธ์ิของสุรา  หรือสารเสพติดใดๆ 
ภายในบริเวณพื้นท่ีบริษทัฯ (ขั้นร้ายแรง) 
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  6.2.7 พนกังานตอ้งไม่นาํอาวธุท่ีมีอนัตรายร้ายแรง  หรือวตัถุระเบิดเขา้มาภายในบริเวณ
พื้นท่ีบริษทัฯ (ขั้นร้ายแรง) 
  6.2.8 พนกังานตอ้งแต่งการตามแบบฟอร์มท่ีบริษทัฯกาํหนด  ตลอดเวลาท่ีปฏิบติังาน
ใหก้บับริษทัฯ โดย สวมเส้ือฟอร์มบริษทัฯ ยกเวน้ พนกังานทดลองงานสวมเส้ือยดืสีเทา และพนกังาน
ชายสวมกางเกงผา้ทรงสุภาพ พนกังานหญิงสวมกางเกงหรือกระโปรงผา้ทรงสุภาพ 
 
 6.3 การรักษาความลบั และประโยชน์ของบริษทั 
  6.3.1 พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยความลบัในทางการคา้ การผลิต หรือกิจการของบริษทัฯ
ใหบุ้คคลภายนอกทราบ (ขั้นร้ายแรง) 
  6.3.2  พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้ง อตัราการข้ึนค่าจา้ง เงินโบนสั ของตนเองหรือของ
ผูอ่ื้น ใหพ้นกังานผูไ้ม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งทราบ จะโดยเจตนาหรือไม่เจตนากต็าม (ขั้นร้ายแรง) 
  6.3.3 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสตัยไ์ม่กลัน่แกลง้  หรือจงใจก่อใหเ้กิด
ความเสียหายแก่นายจา้ง หรือลูกจา้งดว้ยกนัเอง (ขั้นร้ายแรง) 
  6.3.4  พนกังานตอ้งช่วยกนัระมดัระวงัและป้องกนัทรัพยสิ์น ภายในบริเวณพื้นท่ีบริษทัฯ
มิใหสู้ญหายหรือเกิดความเสียหายจากบุคคลใดๆ หรือจากภยัพิบติัอ่ืนๆเท่าท่ีสามารถจะทาํได ้
  6.3.5  พนกังานตอ้งช่วยกนัดูแล บาํรุงรักษา เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ อุปกรณ์การทาํงานให้
อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้านตลอดการทาํงาน 
  6.3.6 พนกังานตอ้งไม่กระทาํ หรือวางแผนกระทาํการ  อนัเป็นคู่แข่งขนัของบริษทัฯ 
หรือทาํงานใหแ้ก่บริษทัฯอ่ืน ซ่ึงเป็นกิจการประเภทเดียวกนั หรือเขา้เป็นหุน้ส่วนกบับุคคลอ่ืนท่ีประกอบ
กิจการอยา่งเดียวกบับริษทัฯ (ขั้นร้ายแรง) 
  6.3.7  พนกังานตอ้งไม่แจง้ หรือบอกกล่าวใหร้้าย ในคุณภาพสินคา้ หรือการบริการ หรือ
การดาํเนินงานของบริษทัฯ ต่อบุคคลภายนอก (ขั้นร้ายแรง) 
  6.3.8  พนกังานตอ้งไม่ทาํลาย  ต่อเติม  แกไ้ข  หรือ   ทาํใหเ้ส่ือมค่าขอ้ความในประกาศ
คาํสัง่หรือแผน่ป้ายของบริษทัฯ  หรือประกาศของบุคคลอ่ืนซ่ึงไดรั้บอนุญาตใหปิ้ดประกาศบนท่ีติด
ประกาศ ของบริษทัฯ (ขั้นร้ายแรง) 
  6.3.9 พนกังานตอ้งไม่กระทาํการอยา่งหน่ึงอยา่งใดอนัเป็นการทุจริต  โดยแสวงหา
ประโยชน์อนัมิควรไดโ้ดยชอบดว้ยระเบียบ ขอ้บงัคบัการทาํงาน และกฎหมายเพ่ือตนเองหรือผูอ่ื้น (ขั้น
ร้ายแรง) 
  6.3.10 พนกังานตอ้งไม่กระทาํการอยา่งใดอยา่งหน่ึง  อนัเป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหาย
หรือเส่ือมเสียแก่ช่ือเสียง หรือกิจการของบริษทัฯ (ขั้นร้ายแรง) 
 
 6.4 ความประพฤติ 
  6.4.1 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัปฏิบติังาน และตอ้งเช่ือฟังและ
ปฏิบติัตามคาํสัง่โดยชอบดว้ยกฏหมายของผูบ้งัคบับญัชาอยา่งเคร่งครัด 
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  6.4.2 พนกังานตอ้งปฏิบติังานดว้ยความขยนัขนัแขง็และเตม็ความสามารถ   ไม่ละท้ิง
หนา้ท่ีในระหวา่งปฏิบติังาน หรือหลีกเล่ียงงานไม่ทาํใหเ้สร็จ หรือเก่ียงงานเพ่ือกินแรงผูอ่ื้น 
  6.4.3 พนกังานตอ้งปฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ ไม่ประมาทเลินเล่อ หรือหยอกลอ้เล่น
กนัในระหวา่งปฏิบติังาน 
  6.4.4 พนกังานตอ้งสวมใส่ หรือใชอุ้ปกรณ์ป้องกนัภยัส่วนบุคคลท่ีบริษทัฯจดัใหทุ้กคร้ัง
ท่ีปฏิบติังาน และปฏิบติัตามกฎระเบียบ หรือ คาํสัง่ดา้นความปลอดภยัในการทาํงานอยา่งเคร่งครัด (ขั้น
ร้ายแรง) 
  6.4.5 พนกังานตอ้งไม่พดูจา แสดงขอ้ความ หรือแสดงกิริยาอาการ ไม่สุภาพ กา้วร้าว 
เหยยีดหยาม ข่มขู่  หรือดูหม่ินต่อพนกังานอ่ืน หรือผูบ้งัคบับญัชา 
  6.4.6 พนกังานตอ้งไม่ชกัจูง ยยุง ปลุกป่ันพนกังานอ่ืน ใหแ้ตกความสามคัคีในหมู่
พนกังานดว้ยกนัเอง หรือเพื่อใหพ้นกังานอ่ืนลาออกจากงานเพ่ือไปทาํงานกบันายจา้งอ่ืน หรือเพื่อให้
พนกังานอ่ืนกระดา้งกระเด่ืองต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือต่อบริษทัฯ    
  6.4.7 พนกังานตอ้งไม่ก่อการทะเลาะววิาทกนัในระหวา่งพนกังาน หรือทาํร้ายร่างกาย
บุคคลใดภายในบริเวณพ้ืนท่ีบริษทัฯ (ขั้นร้ายแรง) 
  6.4.8 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยกิริยามารยาทอนัดีงาน  ในการตอ้นรับลูกคา้หรือ
แขกของบริษทัฯ 
  6.4.9 พนกังานตอ้งไม่กระทาํการอนัเป็นการเบียดบงั  หรือลกัขโมย  หรือโจรกรรม
ทรัพยสิ์นของบริษทัฯหรือของพนกังานดว้ยกนั (ขั้นร้ายแรง) 
  6.4.10 พนกังานตอ้งไม่นาํส่ิงเสพติดผดิกฏหมาย ของมึนเมา เขา้มาภายในบริเวณพ้ืนท่ี
บริษทัฯ เพื่อการเสพ จาํหน่าย จ่าย แจก หรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นใชส่ิ้งเสพติดผดิกฏหมายทั้งในเวลาทาํงาน
และนอกเวลาทาํงาน (ขั้นร้ายแรง) 
  6.4.11 พนกังานตอ้งไม่ปลอมแปลงเอกสารใดๆ เช่น ใบรับรองแพทย ์ เอกสารรับรอง
การศึกษา ฯลฯ เพื่อใหต้นเองไดรั้บผลประโยชน์อนัมิควร (ขั้นร้ายแรง) 
  6.4.12  พนกังานตอ้งไม่สูบบุหร่ี หรือส่ิงอ่ืนคลา้ยคลึงนอกบริเวณพ้ืนท่ีท่ีบริษทัฯจดัให ้
  6.4.13  พนกังานตอ้งไม่เล่นการพนนัทุกชนิด ภายในบริเวณพ้ืนท่ีบริษทัฯ (ขั้นร้ายแรง) 
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หมวดที ่9 
การยื่นคาํร้องทุกข์ 

 

1. นโยบาย 
 
  เพื่อเป็นการเสริมสร้างความสมัพนัธ์ และความเขา้ใจอนัดีระหวา่งพนกังานกบับริษทัฯ 

และเพื่อลดหรือขจดัปัญหาขอ้ขอ้งใจ อนัจะส่งผลกระทบต่อขวญัและกาํลงัใจของพนกังานใน
การทาํงาน ตลอดจนเพ่ือใหมี้การวนิิจฉยัการลงโทษทางวินยัเป็นไปโดยเท่ียงธรรมและถูกตอ้ง  
บริษทัฯ ยนิดีรับฟังขอ้คิดและความเห็นต่าง ๆ ของพนกังาน 

 
2. ขอบเขตและความหมายของข้อร้องทุกข์ 
 
  พนกังานผูท่ี้ไดรั้บความทุกขจ์ากการทาํงาน หรือการปฏิบติัท่ีไม่เป็นธรรม หรือไดรั้บ

ความเดือดร้อนในเร่ืองใดกต็ามท่ีเก่ียวขอ้งกบัการทาํงาน ใหมี้สิทธิร้องทุกขต่์อบริษทัฯ ในฐานะ
นายจา้งเป็นลายลกัษณ์อกัษรได ้

  
 
3. วธีิการและขั้นตอนการร้องทุกข์ 
 

3.1  พนกังานท่ีมีความไม่พอใจหรือมีความทุกขเ์น่ืองจากการทาํงาน ใหย้ืน่คาํร้องทุกขต่์อ
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงโดยเร็วท่ีสุดดว้ยตนเอง เวน้แต่เร่ืองท่ีจะร้องทุกขน์ั้นเก่ียว ขอ้งกบั
การปฏิบติัของผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าว กใ็หย้ืน่คาํร้องทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึน
ไปอีกชั้นหน่ึงตามลาํดบัและจะใหผู้อ่ื้นร้องทุกขแ์ทนตนมิได ้ 

3.2 การยืน่คาํร้องทุกขผ์ูร้้องทุกข ์ จะตอ้งระบุรายละเอียดใหค้รบถว้นและชดัเจนเพ่ือ
ประโยชน์ในการสอบสวนและพิจารณาขอ้ร้องทุกข ์อนัประกอบดว้ย 
3.2.1 ใหร้ะบุช่ือ นามสกลุ สงักดั ของผูร้้องทุกข ์ หากมีหลายคนท่ีมีทุกขเ์หมือนกนั 

ใหร้ะบุช่ือ-นามสกลุของทุกคน 
3.2.2 ระบุผูท่ี้ตอ้งการร้องทุกขถึ์ง 
3.2.3 ใหร้ะบุรายละเอียดของเร่ืองราวท่ีเกิดข้ึน โดยใหร้ะบุวา่ เก่ียวขอ้งกบัใคร ทาํ

อะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือไร ความเป็นมา สภาพแวดลอ้ม และมีพฤติกรรม
อยา่งไร 

3.2.4 ใหร้ะบุจุดประสงคข์องการร้องทุกข ์วา่แทจ้ริงตอ้งการอะไร อยา่งไร 
3.2.5 ใหล้งนามผูร้้องทุกข ์ หากมีผูข้อร้องทุกขห์ลายคนในเร่ืองเดียวกนั ใหล้งนาม

ร่วมกนัฉบบัเดียวกนักไ็ด ้
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4. การสอบสวนและพจิารณาข้อร้องทุกข์ 
 

4.1 เม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บคาํร้องทุกขจ์ากพนกังานแลว้ ใหรี้บดาํเนินการสอบสวนเพ่ือให้
ทราบขอ้เทจ็จริงในเร่ืองท่ีร้องทุกขน์ั้นโดยละเอียดเท่าท่ีจะทาํได ้ โดยดาํเนินการดว้ย
ตนเองหรือดว้ยความช่วยเหลือจากนายจา้ง ทั้งน้ี พนกังานผูย้ืน่คาํร้องทุกขต์อ้งให้
ขอ้เทจ็จริงโดยละเอียดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 

4.2 เม่ือผูบ้งัคบับญัชาทราบขอ้เทจ็จริงแลว้ หากเป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นขอบเขตของอาํนาจหนา้ท่ี
ของตน และสามารถแกไ้ขได ้กใ็หผู้บ้งัคบับญัชานั้นดาํเนินการแกไ้ขใหเ้สร็จส้ินโดยเร็ว 
แลว้แจง้ใหพ้นกังานผูย้ืน่คาํร้องทุกขท์ราบ พร้อมรายงานใหน้ายจา้งทราบดว้ย แต่หาก
เป็นเร่ืองท่ีอยูน่อกเหนืออาํนาจหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชานั้น ใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอ
เร่ืองราวท่ีร้องทุกข ์ พร้อมทั้งขอ้เสนอในการแกไ้ขหรือความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัสูงข้ึนไปตามลาํดบั 

4.3 ทั้งน้ี ผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปตอ้งดาํเนินการสอบสวน และพิจารณาคาํร้องทุกข์
เช่นเดียวกบัผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ไม่ชา้กวา่ 7 วนัทาํการในแต่ละขั้นตอน 

 
5. กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ 
 

5.1 เม่ือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั้นไดพ้ิจารณาคาํร้องทุกข ์ ดาํเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์ท่ี
เกิดการร้องทุกข ์ และไดแ้จง้ใหพ้นกังานผูย้ืน่คาํร้องทุกขท์ราบถึงการดาํเนินการ หาก
พนกังานผูย้ืน่คาํร้องทุกขพ์อใจในการแกไ้ขดงักล่าว ใหแ้จง้ถึงการรับทราบการ
ดาํเนินการต่อผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็ว  

5.2 ในกรณีท่ีพนกังานท่ีร้องทุกขไ์ม่พอใจกใ็หย้ืน่อุทธรณ์ โดยยืน่คาํร้องอุทธรณ์ต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดภายใน 7 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีทราบผลการร้องทุกขจ์ากผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัตน้ 

5.3 ผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงสุดท่ีไดรั้บคาํอุทธรณ์ จะตอ้งดาํเนินการพจิารณาคาํอุทธรณ์ โดย
อาจเรียกบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งมาสอบถามเพ่ิมเติมได ้ เพื่อหาแนวทางแกไ้ขปัญหาดว้ยความ
ยติุธรรม และก่อใหเ้กิดประโยชน์ร่วมกนัระหวา่งพนกังานกบับริษทัฯ ภายใน 15 วนั นบั
แต่มีการพิจารณาวนิิจฉยัคาํร้องอุทธรณ์ และแจง้ผลการพิจารณาดาํเนินการใหก้บัลูกจา้ง
ผูย้ืน่คาํร้องทุกข ์

5.4 หากพนกังานผูย้ืน่คาํร้องทุกข ์ ยงัไม่พอใจในผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผูบ้งัคบับญัชา
สูงสุด ใหเ้สนอคาํร้องทุกขไ์ปท่ีประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจาก
ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร และใหถื้อคาํพิจารณาของประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารเป็นท่ีสุด 
และผูเ้ก่ียวขอ้งทุกคนตอ้งปฏิบติัตาม  หรือมีสิทธ์ิในการดาํเนินการทางอ่ืนอนัชอบธรรม
ดว้ยกฎหมายต่อไปได ้
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6. การคุ้มครองผู้ร้องทุกข์ และผู้เก่ียวข้อง 
 

6.1 การร้องทุกขท่ี์กระทาํไปโดยสุจริตใจ ยอ่มก่อใหเ้กิดประโยชน์ร่วมกนัทั้งฝ่ายนายจา้ง
และพนกังาน ดงันั้น พนกังานผูย้ืน่คาํร้องทุกข ์ ผูใ้หข้อ้มูล ขอ้เทจ็จริง หรือ
พยานหลกัฐานใดๆ เก่ียวกบัการร้องทุกข ์ และพนกังานท่ีเป็นผูพ้ิจารณาคาํร้องทุกขเ์ม่ือ
ไดก้ระทาํไปโดยสุจริตใจ แมจ้ะเป็นเหตุใหเ้กิดขอ้ยุง่ยากแก่นายจา้ง กย็อ่มไดรั้บการ
ประกนัจากนายจา้งวา่จะไม่เป็นเหตุหรือถือเป็นเหตุท่ีจะเลิกจา้ง ลงโทษ หรือดาํเนินการ
ใดท่ีเกิดผลร้ายต่อพนกังานดงักล่าว 

6.2 สาํหรับการร้องทุกขท่ี์พนกังานผูท่ี้ร้องทุกขก์ล่าวโทษผูอ่ื้น โดยไม่มีมูลความจริง หรือ
เพื่อกลัน่แกลง้ ใส่ความผูอ่ื้นจะตอ้งถูกลงโทษทางวินยัขั้นร้ายแรง และบริษทัฯอาจ
พิจารณาเลิกจา้งพนกังานดงักล่าวได ้
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หมวดที ่10 
 

การเลิกจ้าง การพ้นสภาพพนักงาน และค่าชดเชย 

 
1. ประเภทการเลิกจ้าง 
 
  การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังานจะมีข้ึนในกรณีต่อไปน้ี 
 

1.1 ตาย 
1.2 ลาออก 
1.3 เลิกจา้ง 
1.4 เกษียณอาย ุ

 
2. ตาย 
 
  ในกรณีท่ีพนกังานตาย บริษทัฯ จะถือวา่พนกังานไดพ้น้สภาพการเป็นพนกังานในวนัท่ี

พนกังานไดเ้สียชีวิตลง โดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
 
 
3. ลาออก 
 

 พนกังานทุกคนท่ีประสงคจ์ะลาออก ตอ้งใชแ้บบฟอร์มใบลาออกของบริษทัฯเท่านั้น 
และจะตอ้งยืน่ใบลาออกล่วงหนา้ พร้อมช้ีแจงเหตุผล และระบุวนัมีผลลาออกต่อฝ่ายทรัพยากร
บุคคล โดยผา่นผูบ้งัคบับญัชา และจะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปจนกวา่บริษทัฯ จะอนุมติัการลา
ดงักล่าว โดยมีหลกัเกณฑใ์นการปฏิบติั ดงัน้ี 

3.1 ลูกจา้งท่ีประสงคจ์ะลาออกจะตอ้งขอใบลาออกจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล แลว้จึงนาํ
ใบลาออกนั้นเสนอผา่นหวัหนา้แผนกและผูจ้ดัการตน้สงักดัตามลาํดบั 

3.2 ลูกจา้งท่ีประสงคจ์ะลาออก จะตอ้งแจง้ใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล-ธุรการตรวจสอบ
ทะเบียนทรัพยสิ์นและ/หรือสวสัดิการใหเ้รียบร้อย หากยงัมีทรัพยสิ์นใดของบริษทัฯ        
คงคา้งอยูจ่ะตอ้งส่งมอบใหแ้ลว้เสร็จก่อนวนัท่ีมีผลการลาออก 

3.3 ในระหวา่งหรือก่อนถึงกาํหนดวนัลาออก ลูกจา้งจะตอ้งไม่กระทาํการใดๆท่ีขดัหรือ
ผดิต่อระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ หากบริษทัฯพบวา่ลูกจา้งไดก้ระทาํการอยา่ง
หน่ึงอยา่งใดอนัเกิดความเสียหายใหแ้ก่บริษทัฯ บริษทัฯทรงสิทธิในการเลิกจา้งและมี
สิทธิท่ีจะฟ้องร้องค่าเสียหายจากพนกังานได ้
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3.4 การไม่ปฏิบติัและ/หรือการลาออกไม่ถูกตอ้งตามระเบียบบริษทัฯ บริษทัฯทรงไว้
สิทธิไม่อนุมติัใบลาออกนั้นๆได ้

3.5 ทั้งน้ีเพื่อใหพ้นกังานใชช่้วงเวลาดงักล่าวในการสะสาง และส่งมอบงานต่อให้
เรียบร้อยก่อนวนัมีผลลาออก จึงกาํหนดให ้
 พนกังานระดบัผูอ้าํนวยการข้ึนไปตอ้งแจง้ล่วงหนา้เป็นเวลา 45 วนัก่อนวนัมีผล

ลาออก 
 พนกังานระดบัผูจ้ดัการข้ึนไปตอ้งแจง้ล่วงหนา้เป็นเวลา 30 วนัก่อนวนัมีผล

ลาออก 
 พนกังานรายเดือนตอ้งแจง้ล่วงหนา้เป็นเวลา 30 วนัก่อนวนัมีผลลาออก 
 พนกังานรายวนัจะตอ้งยืน่ใบลาออกล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 15 วนัก่อนวนัมีผล

ลาออก 
   
4. การเลิกจ้าง 
 

4.1  หากปริมาณธุรกิจของบริษทัฯ ลดลง หรือบริษทัฯ มีความจาํเป็นตอ้งปรับปรุงองคก์ร 
ยบุ หรือเปล่ียนแปลงหน่วยงานภายในบริษทัฯ หรือมีผูรั้บช่วงสิทธิ รับโอนสิทธิของ
บริษทัฯ ในกิจการบางส่วนหรือทั้งหมด หรือประสบภาวะเศรษฐกิจถดถอย หรือประสบ
สถานการณ์ขาดทุน หรือมีปริมาณคนมากกวา่ปริมาณงาน หรือไดบ้อกกล่าวเลิกจา้งเป็น
การล่วงหนา้ บริษทัฯมีสิทธิบอกเลิกจา้งพนกังาน โดยจ่ายค่าชดเชยใหต้ามกฎหมายได ้

4.2  หากพนกังานมีสุขภาพไม่สมบูรณ์ หรือมีโรคประจาํตวั หรือมีโรคเร้ือรัง หรือหยอ่น
สมรรถภาพในการทาํงานหรือมีวนัลาป่วย ลากิจมาก หรือปฏิบติังานไดผ้ลไม่เป็นท่ีน่า
พอใจ หรือไม่สามารถปรับปรุง หรือพฒันาตวัเองใหป้ฏิบติังานในหนา้ท่ีอยา่งมี
ประสิทธิภาพได ้ หรือไม่สามารถโยกยา้ยหรือสบัเปล่ียนใหไ้ปปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ี
เหมาะสมได ้หรือมีหน่วยงานภายในบริษทัฯปฏิเสธท่ีจะรับโอนยา้ยไปปฏิบติังานประจาํ 
หรือมีความประพฤติไม่เหมาะสมหรือมีพฤติกรรมไม่น่าไวว้างใจ แต่ไม่ถึงกบัมีความผดิ 
หรือมีหน้ีสินรุงรัง มีมลทินมวัหมองหรือกระทาํส่ิงท่ีไม่สมควร หรือกระทาํความผดิตาม
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์ มาตรา 583 หรือผลการปฏิบติังานไม่เป็นท่ีน่าพอใจ 
หรือปฏิบติังานไม่ไดต้ามมาตรฐานท่ีบริษทัฯกาํหนด บริษทัฯมีสิทธิจะเลิกจา้งโดยจ่าย
ค่าชดเชยใหต้ามกฎหมายได ้

4.3  พนกังานท่ีอยูใ่นระหวา่งการทดลองงาน โดยปรากฏ ผลงาน ความประพฤติ ทศันคติต่อ
งาน หรือทศันคติต่อบริษทัฯ หรือสุขภาพ หรือมีเหตุอ่ืน อยา่งใดอยา่งหน่ึงไม่เป็นท่ีน่า
พอใจ บริษทัฯ อาจเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชยได ้
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4.4  พนกังานท่ีประพฤติปฏิบติัฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบติัตามวินยั ในหมวดท่ี 8 ขอ้ 6 บริษทัฯมี
สิทธิสัง่เลิกจา้งได ้ โดยบริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยให ้ ถา้ความผดินั้นๆ ไม่เขา้เกณฑต์าม
ความผดิตามพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 มาตรา 119 

 
5. เกษียณอายุ 
 
  พนกังานท่ีมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ในปีใด บริษทัฯ ใหถื้อวา่พนกังานนั้นเกษียณอายใุน

วนัท่ี 1 มกราคมของปีถดัจากปีท่ีมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ โดยบริษทัฯจะพิจารณาจ่ายเงิน
ค่าชดเชยใหพ้นกังานท่ีเกษียณอายตุามกฎหมาย 

  ทั้งน้ี บริษทัฯอาจพิจารณาวา่จา้งพนกังานท่ีมีประวติัการทาํงานดี มีประสิทธิภาพสูงและ
มีสุขภาพแขง็แรง และยงัสามารถทาํงานกบับริษทัฯต่อไปไดเ้ป็นรายๆ ไป โดยบริษทัฯจะตกลง
ทาํเป็นสญัญาจา้งพิเศษแบบกาํหนดระยะเวลาแน่นอน เช่น ระยะเวลา 6 เดือนหรือ 1 ปีกไ็ด้
ตามแต่ตกลงกนั  

 
6. ค่าชดเชย  
 
  ในกรณีท่ีบริษทัฯ สัง่เลิกจา้งพนกังานผูมี้สิทธิไดรั้บค่าชดเชยตามกฎหมาย บริษทัฯ จะ

จ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังานตามอตัราดงัน้ี 
 

6.1  พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 120 วนั แต่ไม่ครบ 1 ปี โดยรวมวนัหยดุ และวนัลาทุก
ประเภท บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยใหเ้ท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั หรือจ่ายใหเ้ท่ากบั
ค่าจา้งของการทาํงาน 30 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
คาํนวณเป็นหน่วย 

6.2 พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัมาครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี โดยรวมวนัหยดุ และวนัลาทุก
ประเภท บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยใหเ้ท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 90 วนั หรือจ่ายใหเ้ท่ากบั
ค่าจา้งของการทาํงาน 90 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
คาํนวณเป็นหน่วย 

6.3 พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี โดยรวมวนัหยดุ และวนัลาทุก
ประเภท บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยใหเ้ท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 180 วนั หรือจ่ายให้
เท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน 180 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน
โดยคาํนวณเป็นหน่วย 

6.4 พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี โดยรวมวนัหยดุ และวนัลาทุก
ประเภท บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยใหเ้ท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 240วนั หรือจ่ายใหเ้ท่ากบั
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ค่าจา้งของการทาํงาน 240 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
คาํนวณเป็นหน่วย 

6.5 พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปี โดยรวมวนัหยดุ และวนัลาทุก
ประเภท บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยใหเ้ท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 300 วนั หรือจ่ายให้
เท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน 300 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน
โดยคาํนวณเป็นหน่วย 

6.6 พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 20 ปีข้ึนไป โดยรวมวนัหยดุ และวนัลาทุกประเภท 
บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยใหเ้ท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 400 วนั หรือจ่ายใหเ้ท่ากบัค่าจา้ง
ของการทาํงาน 400 วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณ
เป็นหน่วย 

 
7. ค่าชดเชยพเิศษ 
 

7.1  ในกรณีท่ีบริษทัฯเลิกจา้งพนกังานเพราะเหตุท่ีบริษทัฯปรับปรุงหน่วยงาน กระบวนการ
ผลิต การจาํหน่าย หรือการบริการ อนัเน่ืองมาจากการนาํเคร่ืองจกัรมาใชห้รือ
เปล่ียนแปลงเคร่ืองจกัร หรือเทคโนโลย ี ซ่ึงเป็นเหตุใหต้อ้งลดจาํนวนพนกังาน บริษทัฯ 
จะแจง้วนัท่ีจะเลิกจา้ง เหตุผลของการเลิกจา้งและรายช่ือพนกังานต่อพนกังานตรวจ
แรงงานและพนกังานท่ีจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 60 วนัก่อนวนัท่ีจะเลิกจา้ง 

 
  ในกรณีท่ีบริษทัฯไม่แจง้แก่พนกังานท่ีจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ หรือแจง้ล่วงหนา้นอ้ย

กวา่ 60 วนั บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้แก่พนกังานเท่ากบั
ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 60 วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน 60 วนัสุดทา้ยสาํหรับ
พนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

 
  ในกรณีท่ีมีการจ่ายค่าชดเชยแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้แลว้ ใหถื้อวา่บริษทัฯ ไดจ่้าย

สินจา้งแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยแ์ลว้เช่นกนั 
 

7.2 ในกรณีท่ีบริษทัฯ เลิกจา้งพนกังานตามขอ้ 7.1 และหากพนกังานนั้นทาํงานติดต่อกนั
ครบ 6 ปีข้ึนไปโดยรวมวนัหยดุ และวนัลาทุกประเภท บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษ
เพิ่มข้ึนจากค่าชดเชยตามขอ้ 6.1 - 6.6 สาํหรับการทาํงานท่ีเกิน 6 ปีแก่พนกังานท่ีถูกเลิก
จา้งนั้น ไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการทาํงาน 15 วนัสุดทา้ยต่อการทาํงานครบ 1 ปีสาํหรับ
พนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย แต่ค่าชดเชยตามขอ้น้ีรวมแลว้
ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 360 วนั หรือไม่เกินค่าจา้งของการทาํงาน 360 วนัสุดทา้ย
สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
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7.3 ในกรณีท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน อนัมีผลกระทบสาํคญั
ต่อการดาํรงชีวิตตามปกติของพนกังานหรือครอบครัว บริษทัฯจะแจง้ใหพ้นกังานทราบ
ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนัก่อนยา้ยสถานประกอบกิจการ ในการน้ี ถา้พนกังานไม่
ประสงคจ์ะไปทาํงานดว้ย ใหพ้นกังานมีสิทธิบอกเลิกสญัญาจา้งไดโ้ดยพนกังานมีสิทธิ
ไดรั้บค่าชดเชยของอตัราค่าชดเชยท่ีพนกังานพึงมีสิทธิไดรั้บตามขอ้ 6.1 - 6.6 ภายใน 7 
วนัหลงัจากการบอกเลิกสญัญาจา้ง 
 

7.4 ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้ใหพ้นกังานทราบถึงการยา้ยสถานประกอบกิจการล่วงหนา้
ตามขอ้ 7.3 บริษทัฯจะจ่ายค่าชดเชยพเิศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ เท่ากบัค่าจา้งอตัรา
สุดทา้ย 30 วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน 30 วนัสุดทา้ยสาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บ
ค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วยดว้ย 

 
7.5 พนกังานมีสิทธิยืน่คาํขอใหค้ณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายใน 30 วนันบั

แต่วนัท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการ วา่เป็นกรณีท่ีบริษทัฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้
หรือพนกังานมีสิทธิบอกเลิกสญัญาจา้ง โดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษตามขอ้ 7.3 
หรือไม่ 

 
7.6 คาํวินิจฉยัของคณะกรรมการสวสัดิการแรงงานใหเ้ป็นท่ีสุด เวน้แต่บริษทัฯ หรือ

พนกังานจะอุทธรณ์คาํวินิจฉยัต่อศาลภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้คาํวนิิจฉยั ใน
กรณีท่ีบริษทัฯ เป็นฝ่ายนาํคดีไปสู่ศาล บริษทัฯ ตอ้งวางเงินต่อศาลตามจาํนวนท่ีตอ้งจ่าย
แก่พนกังานท่ียืน่คาํขอตามขอ้ 7.5 จึงจะฟ้องคดีได ้

 
7.7 การบอกเลิกสญัญาจา้งตามขอ้ 7.3 พนกังานจะตอ้งใชสิ้ทธิภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ี

บริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการ หรือนบัแต่วนัท่ีคาํวินิจฉยัของคณะกรรมการ 
สวสัดิการแรงงานหรือคาํพพิากษาของศาลเป็นท่ีสุด หากไม่ดาํเนินการตามระยะเวลาท่ี
กาํหนด ใหถื้อวา่พนกังานมีความประสงคจ์ะทาํงานกบับริษทัฯต่อไป ณ สถานประกบ
การใหม่ท่ีบริษทัฯยา้ยไปตั้งใหม่ 

 
8. การเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
  
 บริษทัฯ จะไม่จ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังาน ซ่ึงถูกเลิกจา้งในกรณีหน่ึงกรณีใดดงัต่อไปน้ี 
 

8.1 ทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือกระทาํความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 
8.2 จงใจทาํใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
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8.3 ประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
8.4 ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน หรือระเบียบเก่ียวกบัการทาํงาน หรือคาํสัง่อนัชอบ

ดว้ยกฎหมาย และเป็นธรรมของบริษทัฯ และผูบ้งัคบับญัชาไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้
โดยหนงัสือเตือนมีผลบงัคบัไม่เกิน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีพนกังานไดก้ระทาํผดิ เวน้แต่กรณี
ร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาไม่ตอ้งตกัเตือน 

8.5 ละท้ิงหนา้ท่ีเป็นเวลา 3 วนัทาํงานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่กต็าม โดยไม่มี
เหตุอนัสมควร 

8.6 ไดรั้บโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงท่ีสุดให้จาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้
กระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ  ท่ีไม่เป็นเหตุใหบ้ริษทัฯไดรั้บความเสียหาย 

8.7 เลิกจา้งพนกังานท่ีไดว้า่จา้งใหเ้ขา้มาทาํงาน โดยมีกาํหนดระยะเวลาแน่นอน และเลิกจา้ง
ตามกาํหนดระยะเวลานั้น สาํหรับการจา้งงานในโครงการท่ีมิใช่งานปกติของธุรกิจ
บริษทัฯ หรือการคา้ของบริษทัฯ หรือในงานอนัมีลกัษณะเป็นคร้ังคราวท่ีมีกาํหนดการ
ส้ินสุด หรือความสาํเร็จของงาน หรือเป็นงานตามฤดูกาล และไดจ้า้งในช่วงฤดูกาลนั้นๆ 
โดยงานทั้งหลายดงักล่าวจะตอ้งแลว้เสร็จภายในเวลาไม่เกิน 2 ปี โดยไดท้าํสญัญาเป็น
ลายลกัษณ์อกัษรไวต้ั้งแต่เม่ือเร่ิมจา้งงาน 

8.8 การเลิกจา้งตามความผดิทางวินยัขั้นร้ายแรง 

 
9. การบอกเลิกสัญญาจ้าง 

9.1 การจา้งมีกาํหนดระยะเวลาสญัญาจา้งส้ินสุดลงเม่ือครบกาํหนดระยะเวลาจา้ง โดยนายจา้งไม่
ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ 

9.2 การจา้งท่ีไม่มีกาํหนดระยะเวลา ถา้นายจา้งเป็นฝ่ายเลิกจา้งหรือลูกจา้งขอลาออกใหฝ่้ายนั้น
บอกกล่าวล่วงหนา้เป็นหนงัสือใหอี้กฝ่ายหน่ึงทราบอยา่งนอ้ยหน่ึงงวดการจ่ายค่าจา้ง 
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