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ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

บริษัท เฮลเม็ต เคลต จํากัด (สํานักงานใหญ) 

 

บทที ่1 

บททั่วไป 

 

โดยท่ีบริษัทฯ ไดพิจารณาปรับปรุงและแกไขขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน บริษัท เฮลเม็ต เคลต จํากดั  

ฉบับลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2561 เพื่อใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ คุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541, พระราชบัญญัติ 

คุมครองแรงงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551, พระราชบัญญัติ คุมครองแรงงาน (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2560  ประกาศหรือ

กฎกระทรวงแรงงานในปจจุบัน บริษัทฯ จึงไดปรับปรุงแกไขขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน ดังตอไปน้ี  

 1. ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี  เรียกวา “ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

  บริษัท เฮลเม็ต เคลต จาํกดั” 

 2. ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี มีผลใชบังคับต้ังแตวันท่ีประกาศเปนตนไป 

 3. ใหยกเลิก ขอบังคับ ประกาศ คาํส่ัง หรือระเบียบอ่ืนใด รวมท้ังประเพณีปฏิบัติในการทํางานท่ีขดักับ

  ขอบังคับฉบับน้ี  โดยใหใชขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ีแทน 

 4.  หากมิไดมีการกําหนดไวในขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ีเปนอยางอ่ืน คําตอไปน้ีมีความหมาย 

  ดังตอไปน้ี 

“บริษัท”  หมายถึง บริษัท เฮลเม็ต เคลต จํากดั และใหความหมายถึงบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากบริษัทให 

กระทําการแทนบริษัทดวย 

 “สถานทีท่ํางาน” หมายถึง สถานท่ีทํางานเพื่อประกอบกิจการของบริษัท ไดแก 

 1. สํานักงานกรงุเทพฯ ต้ังอยูท่ี เลขท่ี 257 ซอยเจริญมิตร แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 

  หรือสํานักงานแหงอ่ืนท่ีอาจมขีึน้ในอนาคต 

 2. โรงงานดาวคะนอง ต้ังอยูท่ี เลขท่ี 75,77,79,81 ซอยสมเด็จพระเจาตากสิน 41 

  ถนนสมเดจ็พระเจาตากสิน แขวงบางปะกอก เขตราษฎรบูรณะ กรุงเทพฯ 10140 

 3.  สํานักงานหรือโรงงานอ่ืนๆ ท่ีอาจมขีึ้นไดในอนาคต 

 นอกจากน้ี สถานท่ีทํางาน ยังใหรวมถงึ ในยานพาหนะของบริษัทหรือท่ีบริษัทจัดจางมาใชในงานหรือ

กิจกรรมของบริษัท หรือสถานท่ีท่ีบริษัทจัดกิจกรรมนอกสถานท่ี ท่ีใหลูกจางไปทํางาน 

 “พนักงาน” หมายถึง ผูซึ่งตกลงทํางานใหแกบริษัทเพื่อรับคาจาง 

 “ผูบังคบับัญชา”  หมายถึง พนักงานต้ังแตระดับหวัหนาแผนกหรือเทียบเทาขึ้นไป 
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 4.  ในการดาํเนินกิจการของบริษัทน้ัน บริษัทมีอํานาจเปล่ียนแปลงหรือโยกยายตําแหนงหนาท่ี และ

  หรือสถานท่ีทํางานประจําในการทํางานของพนักงานเมื่อใดก็ไดเพื่อความเหมาะสมและเพื่อใหเกิด

  ประสิทธิภาพในการทํางาน และมีสิทธิใหพนักงานไปปฏิบัติงานภายนอกสถานท่ีท่ีพนักงานทํางาน

  เปนประจําอยูได การเปล่ียนแปลงหรือโยกยายน้ี บริษัทจะใชสิทธิและอํานาจตามท่ีกฎหมาย 

  กําหนดไว 

 5.  ขอบังคับใดท่ีมิไดมีการกาํหนดไวตามขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี ใหยึดถือหลักเกณฑตาม

  กฎหมายคุมครองแรงงานหรือแนวทางจารีตประเพณีท่ีเปนธรรมกับพนักงานและบริษัท                                                
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บทที่ 2 

การวาจาง 

 

 1. คุณสมบตัิทั่วไปของผูจะสมัครเขาเปนพนักงานของบริษัท 

   1.1  อายุไมตํ่ากวา 18 ปบริบูรณ และ ไมเกิน 40 ปบริบูรณ ยกเวนในบางตําแหนง ในระดับ 

  บังคับบัญชา หรือตําแหนงท่ีตองการความชํานาญพิเศษ บริษัทจะพิจารณาเปนรายกรณีไป 

   1.2  ผูสมัครท่ีเปนเพศชาย ท่ีมีอายุตามเกณฑทหาร จะตองพนพันธะทางราชการทหารแลว เวนแตใน

  บางตําแหนง บริษัทอาจอนุโลมเปนรายกรณีไป 

   1.3  มีสุขภาพแข็งแรงท้ังทางรางกายและจิตใจ ไมเปนโรคติดตอรายแรง ไมเปนโรคท่ีสังคมรังเกียจ ไมติด

  ยาเสพติดใหโทษ ไมเปนโรคพิษสุราเรื้อรัง มีสติสัมปชัญญะปกติ โดยจะตองผานการตรวจรางกาย

  จากแพทยหรือสถานพยาบาลท่ีบริษัทกําหนด 

   1.4  มีความประพฤติดี ไมเคยถูกจําคุก ยกเวนเปนความผิดลหุโทษ หรือความผดิท่ีกระทําโดยประมาท 

  ไมเปนบุคคลท่ีหลบหนีคดีอาญาหรือหลบหนีท่ีคุมขัง และไมมีประวัติเส่ือมเสีย 

   1.5  ไมเปนหรือเคยถูกศาลส่ังใหเปนบุคลลลมละลาย หรือมีหน้ีสินลนพนตัว 

    1.6  มีคุณสมบัติตรงตามความตองการของตําแหนงท่ีบริษัทกําหนดไว 

   1.7  พนักงานท่ีออกจากงานในทุกกรณี ไมมีสิทธิขอกลับเขามาทํางานกับบริษัทอีก ยกเวนจะไดรับ 

  อนุมัติจากบริษัทเปนกรณพีิเศษ 

 

2. ประเภทของการจาง 

   2.1  พนักงานรายวัน หมายถงึ พนักงานของบริษัทท่ีไดรับคาจางเปนรายวัน และไมไดรับคาจางใน 

  วันหยุดประจาํสัปดาห 

    2.2  พนักงานรายเดือน หมายถึง พนักงานของบริษัทท่ีไดรับคาจางเปนรายเดือน 

   2.3  พนักงานสัญญาจางพิเศษ ท่ีมีกาํหนดระยะเวลาการจางท่ีแนนอน เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ 

  ครั้งคราว งานจร งานตามฤดูกาล หรือเปนงานโครงการ 

  

3. การทดลองงาน 

 บริษัทกําหนดใหทดลองงานพนักงานท่ีบริษัทรับเขาทํางานกับบริษัท เปนเวลาไมเกิน 119 วัน ยกเวน ในบาง

ตําแหนงบริษัทอาจพจิารณาไมตองทดลองงาน ในระหวางทดลองงานหากพนักงานไมสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตาม

มาตรฐานท่ีบริษัทกําหนด บริษัทอาจเลิกจางได โดยบอกกลาวลวงหนา ในระหวางท่ีเปนพนักงานทดลองงาน จะยังไม

มีสิทธิไดรับสวัสดิการบางประเภทตามระเบียบของบริษัท เวนแตจะไดกาํหนดไวเปนเรื่องๆ ไป 

 (บริษัทอาจขยายเวลาการทดลองงานของพนักงงานในบางตําแหนงงานออกไปจากกําหนดเดิมอีกระยะเวลา

หน่ึงแตรวมเวลาทดลองงานแลวไมเกิน 180 วัน การขยายเวลาทดลองงานดงักลาว บริษัทจะมหีนังสือแจงพนักงาน

เปนรายๆ ไป) 
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บทที่ 3 

วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 

 

 เพื่อใหการทํางานของพนักงานเหมาะสมตอสภาพการดําเนินธุรกิจของบริษัทในแตละพื้นท่ี บริษัทจึงกําหนด

วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพักไว ท้ังน้ี บริษัทสงวนสิทธิ์ท่ีจะเปล่ียนแปลงไดตลอดเวลาตามความจาํเปนและ

เหมาะสม 

 

 1. วันทํางาน เวลาทํางานปกต ิและเวลาพัก 

    1.1  พนักงานทุกคน (ยกเวนพนักงานกะ) 

   ก. ทํางานวันปกติ  คือ วันจันทร ถึง วันศุกร 

   ข. ทํางานเวลาปกติ คือ   ชวงท่ี 1) 09.00 – 17.00 น.  

       ชวงท่ี 2) 10.00 - 18.00 น.  

       ชวงท่ี 3) 09.00 – 18.00 น. 

   ค. เวลาพัก  คือ  12.00 – 13.00 น. 

และ 17.00 - 17.20 น. และ 18.00 - 18.20 น. สําหรับการทํางานลวงเวลาตอจากเวลา

  ทํางานปกติ ไมนอยกวา 2 ช่ัวโมง ยกเวนงานท่ีมีลักษณะหรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไปโดย

  ไดรับความยินยอมจากพนักงาน หรืองานฉกุเฉิน ไมตองพกั 20 นาทีน้ี 

    1.2  พนักงานกะ 

   ก.  วันทํางานปกติ คือ วันท่ีทํางานตามตารางกะท่ีบริษัทจะแจงใหทราบเปนคราวๆ ไป 

   ข.  เวลาทํางานของพนักงานกะแตละคนมจีํานวน 1 กะ ในแตละวัน โดยกําหนดกะการ

  ทํางานในแตละวัน กะละไมเกิน 8 ช่ัวโมง รวมเวลาทํางานไมเกนิ 48 ช่ัวโมงตอสัปดาห โดยบรษัิท

  จะประกาศใหพนักงานทราบผานสวนงานตนสังกัดของพนักงาน ตางหากจากขอบังคับเกี่ยวกบั

  การทํางานน้ี 

   ค.  เวลาพักของพนักงานกะมีกะละ 1 ช่ัวโมง หลังจากทํางานมาแลวไมเกิน 5 ช่ัวโมง 

  ติดตอกัน โดยบริษัทอาจตกลงกบัพนักงานกาํหนดเวลาพกัใหเปนชวงๆ ในเวลาใดในระหวางเวลา

  ทํางาน หรือพักทายกะเพื่อประโยชนของพนักงานก็ได เวลาพักน้ันอาจกําหนดครั้งหน่ึงนอยกวา 1 

  ช่ัวโมงได แตเมื่อรวมกันแลววันหน่ึงพนักงานตองมเีวลาพักไมนอยกวา 1 ช่ัวโมง 

 ในกรณีท่ีบริษัทมอบหมายใหพนักงานกะทํางานลวงเวลาตอจากเวลาทํางานปกติไมนอยกวา 2 ช่ัวโมง บริษัท

จะจัดใหพนักงานมเีวลาพักไมนอยกวา 20 นาที กอนท่ีพนักงานเริ่มทํางานลวงเวลา ยกเวนเปนงานท่ีมีลักษณะ หรือ

สภาพของงานตองทําติดตอกันไปโดยไดรับความยินยอมจากพนักงานหรือเปนงานฉกุเฉิน 

 1.3  ในกรณีท่ีบริษัทมีความจําเปนเน่ืองจากการผลิตหรือการดาํเนินธรุกิจของบริษัท บริษัทอาจเปล่ียน

  วันทํางาน เวลาทํางานปกติ หรอืเวลาพัก เปนอยางอ่ืนก็ได ท้ังน้ี บริษัทจะปฏิบัติตามขั้นตอนของ

  กฎหมาย และแจงใหพนักงานทราบลวงหนา 
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  2. การบันทึกเวลา 

 พนักงานทุกคนจะตองบันทึกเวลาทํางานทุกครั้งท่ีเขาทํางานและเลิกงาน หรือลาโดยไดรับอนุญาตระหวาง

เวลาทํางานไมวาจะเปนการทํางานในวันปกติหรือในวันหยุดงาน ตามระเบียบท่ีบริษัทกําหนด บริษัทอาจกําหนดให

พนักงานในบางตําแหนงไมตองบันทึกเวลาได ตามท่ีบริษัทเหน็สมควร 
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บทที ่4 

วันหยุด และหลักเกณฑการหยุด 

 

1. วันหยุดประจําสัปดาห 

   1.1  วันหยุดประจาํสัปดาหของพนักงานสํานักงานท่ีใมไดปฏิบัติงานในลักษณะเปนงานกะ คือ วันเสาร

  และอาทิตย 

   1.2  วันหยุดประจาํสัปดาหของพนักงานท่ีตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนงานกะ คือวันท่ีบริษัทกําหนดให

  หยุด 1 วัน หลังจากท่ีไดทํางานติดตอกันมาแลวไมเกิน 6 วันทํางาน 

 บริษัทอาจเปล่ียนวันหยุดประจาํสัปดาหเปนวันอ่ืนไดตามความจําเปนตอการผลิตหรือการดําเนิน

  ธุรกิจของบริษัท โดยจะปฏิบัติตามขั้นตอนของกฎหมาย และแจงใหพนักงานทราบลวงหนา 

 

 2. วันหยุดตามประเพณี 

 บริษัทกําหนดใหมีวันหยุดตามประเพณี ปละไมนอยกวา 13 วัน โดยรวมวันแรงงานแหงชาติ และพนักงานจะ

ไดรับคาจางเทากับคาจางในวันทํางาน วันหยุดตามประเพณีดงักลาวจะตรงกับวันใดในแตละป บริษัทจะประกาศให

พนักงานทราบลวงหนาเปนปๆ ไป ถาวันหยุดตามประเพณวีันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาหของพนักงาน ใหเล่ือน

วันหยุดตามประเพณีวันน้ันไปหยุดในวันทํางานถัดไป 

 บริษัทอาจเปล่ียนวันหยุดตามประเพณีเปนวันอ่ืนไดตามความจาํเปนตอการผลิตหรือการดาํเนินธุรกิจของ

บริษัท โดยจะปฏิบัติตามขั้นตอนของกฎหมายและแจงใหพนักงานทราบลวงหนา 

 

 3. วันหยุดพักผอนประจําป 

    3.1  พนักงานท่ีทํางานกับบริษัทติดตอกันมาแลวครบ 1 ป โดยนับจากวันเริ่มเขาทดลองงาน มีสิทธิลา

หยุดพักผอนประจําปไดตามสิทธิ ดังตอไปน้ี 

  ก.  อายุการงานทํางานครบ 1 ป แตไมถึง 5 ป  มีสิทธิลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 6 วัน 

  ข.  อายุการทํางานครบ 5 ป แตไมถึง 10 ป  มสิีทธิลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 10 วัน 

  ค.  อายุการทํางานครบ 10 ป  มีสิทธิลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 15 วัน 

    3.2  พนักงานท่ีจะขอหยุดพักผอนประจําป จะตองย่ืนใบลาและไดรับอนุญาต เปนลายลักษณอักษรจาก

  ผูบังคับบัญชาลวงหนาอยางนอย 3 วันทํางาน เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดได 

    3.3  พนักงานท่ีผานการทดลองงานแลว และยังทํางานไมครบ 1 ป ใหมีสิทธิหยุดพักผอนประจําปไดตาม

  สวน 
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บทที่ 5 

หลักเกณฑการทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 

 

 1. การทํางานลวงเวลา 

    1.1  บริษัทจะใหพนักงานทํางานลวงเวลาเฉพาะเมื่อมคีวามจาํเปน และผูบังคับบัญชาระดับ 

  หัวหนาแผนกหรือเทียบเทาขึ้นไป จะเปนผูกาํหนดการทํางานลวงเวลาในวันทํางานและในวันหยุด 

  โดยไดรับความยินยอมจากพนักงานเปนคราวๆ ไป 

    1.2  ในกรณีท่ีลักษณะหรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงานหรือเปนงาน

  ฉุกเฉนิ ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาแผนก หรือเทียบเทาขึ้นไปอาจส่ังใหพนักงานทํางานลวงเวลา

  ไดตามความจําเปน 

    1.3  ในกรณีผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจส่ังทํางานลวงเวลา จะมีการมอบหมายการทํางานลวงเวลาตอจาก

  เวลาทํางานปกติไมนอยกวา 2 ช่ัวโมง ใหจดัใหพนักงานมีเวลาพักไมนอยกวา 20 นาทีกอนท่ีจะเริ่ม

  งานลวงเวลา เวนแตลักษณะหรอืสภาพของงานจะตองทําติดตอกันไปหยุดพักไมได และพนักงาน

  ยินยอม หรือเปนงานฉุกเฉิน 

 

 2. การทํางานในวันหยุด 

    2.1  บริษัทจะใหพนักงานทํางานในวนัหยุดเฉพาะเมื่อมคีวามจาํเปน และผูบังคับบัญชาระดับ 

  หัวหนาแผนก หรือเทียบเทาขึน้ไปจะเปนผูกาํหนดการมาทํางานในวันหยุดตามความจําเปนโดย

  ไดรับความยินยอมจากพนักงานเปนคราวๆ ไป 

    2.2 ในกรณีลักษณะหรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงานหรือเปนงาน 

  ฉุกเฉนิ ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาแผนก ขึ้นไปอาจส่ังใหพนักงานมาทํางานในวันหยุดไดตาม

  ความจาํเปน 

 

 3. จํานวนชั่วโมงทาํงานลวงเวลาและทาํงานในวันหยุด 

 การมอบหมายใหพนักงานทํางานลวงเวลาในวันทํางาน การทํางานในวันหยุด และการทํางานลวงเวลาใน

วันหยุด รวมจาํนวนช่ัวโมงแลวในสัปดาหหน่ึงตองไมเกิน 36 ช่ัวโมง เวนแต ลักษณะหรือสภาพของงานตองทํา

ติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงานหรือเปนงานฉุกเฉิน ตาม ขอ1.1 และ ขอ2.2 อาจมอบหมายใหทํางานลวงเวลา 

หรือทํางานในวันหยุดไดเทาท่ีจาํเปน 

  

4. ผูไมมีสิทธไิดรับคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด  

    4.1  พนักงานในระดับบังคับบัญชาต้ังแตระดับผูจัดการฝายหรือเทียบเทาขึ้นไป ซึง่มีอํานาจหนาท่ี 

  ในการจาง การใหบําเหน็จ หรือการเลิกจาง ไมมีสิทธิไดรับคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคา

  ลวงเวลาในวันหยุด 
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    4.2  ในกรณีท่ีพนักงานไดมาทํางานลวงเวลาหรือทํางานในวันหยุด โดยมิไดรับคําส่ังหรือมิไดรับอนุมติั

  จากบริษัทใหถูกตองกอน บริษัทจะไมจายคาลวงเวลา หรือคาทํางานวันหยุดให 
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บทที ่6 

การจายคาจาง คาลวงเวลา และคาทํางานในวันหยุด 

 

 1. การจายคาจาง คาลวงเวลา และคาทํางานในวันหยุด 

    1.1  บริษัทจะจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด และเงินผลประโยชน

  เน่ืองในการจางใหแกพนักงาน ณ สถานท่ีทํางานของพนักงาน หรือจายโดยโอนเงินเขาบัญชีฝาก

  ของพนักงานในธนาคารพาณิชย ภายในวันส้ินเดือนของแตละเดือนและใหถือวาหลักฐานการนํา

  เงินเขาบัญชีเงินฝากของพนักงานเปนเอกสารเกี่ยวกับการจายเงนิดวย 

    1.2  ในกรณีท่ีบริษัทคํานวณเงนิลวงเวลาหรือคาทํางานในวันหยุด ไมทันกําหนดการจายเงินคาลวงเวลา

  หรือคาทํางานในวันหยุดในเดือนใด บริษัทจะจายเงินดังกลาวน้ันพรอมกับการจายคาจางในเดอืน

  ถัดไป 

     1.3  หากวันจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด และ เงินผลประโยชน

  อ่ืนเน่ืองในการจาง ตรงกับวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดตามประเพณีบริษัทจะเล่ือนจายมา

  เปนวันทํางานสุดทายของบริษัทกอนวันหยุดน้ันๆ 

    1.4  ในกรณีท่ีพนักงานรายใดพนสภาพจากการเปนพนักงาน บริษัทอาจจายเงินคาจาง, คาลวงเวลา, คา

  ทํางานในวันหยุด, คาลวงเวลาในวันหยุด หรือเงินอ่ืนใดท่ีบริษัทมีภาระหนาท่ีตองจายใหพนักงานใน

  งวดสุดทายของการเปนพนักงาน เปนเงินสดหรือเช็คและใหพนักงานมารับดวยตนเอง ณ สถานท่ี

  ทํางานของพนักงานก็ได 

 

 2. การจายคาทํางานลวงเวลา 

    2.1  พนักงานท่ีไดรับคาํส่ังใหทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติ จะไดรับคาทํางานลวงเวลาในอัตรา 

  1.5 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในเวลาทํางานปกติตามช่ัวโมงท่ีทํา 

    2.2  พนักงานท่ีไดรับคาํส่ังใหทํางานลวงเวลาในวันหยุด จะไดรับคาลวงเวลาในอัตรา 3 เทา ของอัตรา

  คาจางตอช่ัวโมงในเวลาทํางานปกติตามจาํนวนช่ัวโมงท่ีทํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 10 
 

 3. การจายคาทํางานในวันหยุด 

    3.1  พนักงานรายเดือน ซึง่มีสิทธไิดรบัคาจางในวันหยุดประจาํสัปดาห, วันหยุดตามประเพณี และ 

  วันหยุดพักผอนประจําป ถาไดรบัมอบหมายจากบริษัทใหมาทํางานในวันหยุด จะไดรับคาทํางานใน

  วันหยุดเพิ่มขึ้นอีกในอัตราไมนอยกวา 1 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจํานวน

  ช่ัวโมงท่ีทํา 

    3.2  พนักงานรายวัน ซึง่มีสิทธไิดรับคาจางในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผอนประจาํป  

  ถาไดรับมอบหมายจากบริษัทใหมาทํางานในวันหยุดท้ังสองประเภทดังกลาว จะไดรับคาทํางานใน

  วันหยุดเพิ่มขึ้นอีกในอัตราไมนอยกวา 1 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจํานวน

  ช่ัวโมงท่ีทํา หากไดรับมอบหมายใหมาทํางานในวันหยุดประจําสัปดาห จะไดรับคาทํางานในวันหยุด

  ไมนอยกวา 2 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจาํนวนช่ัวโมงท่ีทํา 

 

 4. การคํานวณอัตราคาจางตอชั่วโมงทาํงาน 

    4.1  พนักงานรายเดือน  

   อัตราคาจางตอช่ัวโมง = อัตราคาจางรายเดือน  

        30 วัน x จํานวนช่ัวโมงทํางานตอวันโดยเฉล่ีย 

    4.2  พนักงานรายวัน 

   อัตราจางตอช่ัวโมง = อัตราคาจางรายวัน 

       จํานวนช่ัวโมงทํางานตอวันโดยเฉล่ีย 

 

 5. การไมจายคาจางในชวงวันหรือเวลาที่ไมมาปฏบิัตงิาน 

 บริษัทจะไมจายคาจางใหพนักงาน ในกรณีท่ีพนักงาน 

    5.1  ผิดระเบียบการลา และบริษัทถอืวาเปนการ “ขาดงาน” ตามบทท่ี 7 ขอ 3 โดยไมจายคาจางใหตาม

  จํานวนวันท่ีถือวาเปนการ “ขาดงาน” 

    5.2  มาทํางานสายหรือกลับกอนเวลาเลิกงานโดยไมไดรับอนุญาต โดยไมจายคาจางตามชวงเวลาท่ีมา

  ทํางานสายหรือชวงเวลาท่ีกลับกอนแลวแตกรณ ี
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บทที ่7 

วันลา และหลักเกณฑการลา 

 

 เพื่อเปนผลดีแกสุขภาพอนามัยของพนักงานในการพกัรักษาตัวยามเจ็บปวย และใหพนักงานสามารถไป

ปฏิบัติกิจธุระเปนสวนตัวเปนครัง้คราว หรือเหตุอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนด บริษัทจึงอนุญาตใหพนักงานลางานได โดย

พนักงานทุกระดับจะตองขออนุมัติการลาจากผูบังคับบัญชาโดยตรง และปฏิบัติตามระเบียบการลาแตละประเภท 

ท่ีกําหนดอยางเครงครดั 

 

 1. บริษัทกําหนดการลาประเภทตาง ๆ ไวดงันี ้

    1.1  ลาปวย 

    1.2  ลาเพื่อกิจธรุะอันจําเปน 

    1.3  ลาเพื่อตรวจครรภกอนคลอดบุตร และเพื่อคลอดบุตร 

    1.4  ลาเพื่อรับราชการทหาร 

    1.5  ลาเพื่อทําหมัน 

    1.6  ลาเพื่อการฝกอบรมหรือพฒันาความรูความสามารถ 

    1.7  ลาโดยไมรับคาจาง 

 

 2. หลักเกณฑการลา 

 2.1  ลาปวย 

  2.1.1  พนักงานมีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง แตจะไดรับคาจางเทากับคาจางในวันทํางานตลอด

   ระยะเวลาท่ีลา ไมเกินปละ 30 วันทํางาน 

  2.1.2  พนักงานท่ีลาปวย จะตองนําใบรับรองแพทย ของสถานพยาบาลมาแสดงประกอบ 

   ในกรณีท่ีไมอาจแสดงได พนักงานจะตองช้ีแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรงไดทราบถึงเหตุผล

   ท่ีไมสามารถนําใบรับรองมาแสดงได   

  2.1.3  กรณีพนักงานประสบอันตรายหรือเจ็บปวยท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการทํางานจะตองรีบรายงาน

   ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบทันที การไมสามารถทํางานไดเน่ืองจากประสบอันตราย

   หรือเจ็บปวยตามขอน้ี มิใหถือเปนวันลาปวยตามขอ 2.1.1 

  2.1.4  เมื่อพนักงานเกิดเจ็บปวยไมวากรณีใดๆ พนักงานจะตองแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรง

   ทราบโดยเร็วท่ีสุด อาจจะเปนทางโทรศัพท จดหมาย บอกกลาวโดยครอบครัว ญาติ  

   เพื่อนรวมงาน และตองเขียนใบลาขอลาหยุดงานในวันแรกท่ีมาทํางาน กรณีท่ีพนักงานไม

   สามารถแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบในวันท่ีลาปวย พนักงานจะตองแจงเหตุผลดวย 

   มิฉะน้ัน บริษัทอาจพิจารณาวา พนักงานปฏิบัติฝาฝนกฏระเบียบเกี่ยวกับการลาของบริษัท 
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   พนักงานจะตองถือปฏิบัติตามขอน้ีโดยเครงครดั มฉิะน้ัน อาจถอืวาเปนการขาดงานและ

   ละท้ิงหนาท่ี 

 

 2.2 ลาเพ่ือกิจธุระอันจําเปน* 

          2.2.1  พนักงานมสิีทธิลาเพื่อกิจธรุะอันจําเปนได แตไมเกิน 3 วันทํางานในรอบปปฏิทิน 

   โดยไดรับคาจางตามปกติ 

          2.2.2  การลาเพื่อธุระอันจําเปนโดยไดรับคาจาง ไดแก การลาไปทํากิจธุระเพื่อเรื่องสําคัญสวน

   บุคคล เชน การไปติดตอกับทางราชการ, กรณีลาไปจดังานศพบิดา มารดา คูสมรส และ

   บุตร หรือการเจ็บปวยของบุคคลดังกลาว, การลาไปสมรสของตนเอง หรือกรณีอ่ืนๆ ท่ี

   พนักงานมีความจําเปนเรงดวนท่ีตองจัดการ 

  2.2.3  ลากิจตองย่ืนใบลาลวงหนาตอผูบังคับบัญชาโดยตรงอยางนอย 1 วันทํางาน เมื่อ 

   ไดรับอนุมัติการลาแลวจึงจะหยุดงานได 

          2.2.4  กรณีท่ีมีเหตุจําเปนเรงดวน โดยมิไดย่ืนใบลาลวงหนาไวกอน และไมสามารถมาย่ืนใบลา

   ดวยตนเอง ใหรีบติดตอผูบังคับบัญชาโดยตรงทางโทรศัพทดวยตนเอง หรือโดยครอบครัว 

   ญาติ โดยทันที 

 หมายเหตุ* 

 ตัวอยาง  การลาเพื่อกิจธุระอันจําเปน เชน ลาจัดการศพบุคคลในครอบครัว ลาไปดแูลรักษาพยาบาลบุคคล

ในครอบครัวเจ็บปวย หรือ เกดิอุบัติเหตุ ลาสมรส ลารับปริญญา ลาไปติดตอราชการ  เปนตน 

 

 2.3 ลาเพ่ือตรวจครรภกอนคลอดบตุร และเพ่ือคลอดบุตร 

  บริษัทใหพนักงานหญิงมีครรภมสิีทธิลาเพื่อตรวจครรภกอนการคลอดบุตรและเพื่อคลอดบุตรได 

ตามหลักเกณฑดังน้ี 

          2.3.1  พนักงานหญิงมีครรภมีสิทธิลาเพื่อตรวจครรภกอนการคลอดบุตรและเพื่อคลอดครรภหน่ึง

   ไมเกิน 90 วัน บริษัทจะจายคาจางแกพนักงานหญิงซึ่งลาเพื่อการคลอดบุตรเทากับคาจาง

   ในวันทํางานตลอดระยะเวลาท่ีลา แตไมเกิน 45 วัน วันลาดังกลาวใหนับรวมวันหยุดท่ีมี

   ระหวางวันลาดวย 

   2.3.2  พนักงานหญิงเมื่อทราบวาตนเองต้ังครรภ จะตองแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรง หรือฝาย

    บุคคลของบริษัทไดทราบทันที พรอมแสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงท่ีไดรับรอง

    การต้ังครรภ เพื่อท่ีบริษัทจะไดทราบและดแูลมอบหมายงานใหทําอยางเหมาะสม 

          2.3.3 พนักงานหญิงมีครรภท่ีมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงมาแสดงวาไมสามารถ 

   ทํางานในหนาท่ีเดิมตอไปได และรองขอใหบริษัทเปล่ียนงานในหนาท่ีเปนการช่ัวคราว

   กอนหรือหลังคลอดได บริษัทจะพิจารณาเปล่ียนงานใหตามท่ีเหน็สมควร 
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          2.3.4  การลาเพื่อตรวจครรภกอนคลอดบุตร ตองย่ืนใบลาลวงหนาตอผูบังคับบัญชาซึง่รวมท้ัง 

   กรณีการลาเพื่อคลอดกรณีท่ีตองย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาเชนกัน 

   เฉพาะกรณีการลาเพื่อคลอด หากไมสามารถย่ืนใบลาลวงหนาได ใหครอบครัวญาติ เพื่อน

   รวมงานแจงการลาคลอดได 

 

 2.4 ลาเพ่ือรับราชการทหาร 

  บริษัทอนุญาตใหพนักงานลาเพือ่รับราชการทหาร โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

  2.4.1  พนักงานท่ีถูกราชการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบ 

   ความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร ใหย่ืนใบลาตอ  

   ผูบังคับบัญชาทันทีพรอมแสดงหมายเรียกประกอบการลา แตไมเกินปละ 60 วัน 

  2.4.2  เมื่อกลับจากการไปรับราชการทหาร พนักงานตองกลับเขาทํางานโดยเร็ว อยาง 

   ชาไมเกิน 2 วัน ทํางานนับจากวนันับจากวันเสรจ็ส้ินภารกิจเรื่องการฝกทหาร 

   ดังกลาว และจะตองนําหลักฐานรับรองแสดงการไปราชการทหารมามอบตอ 

   บริษัทภายใน 7 วัน นับแตวันเริม่กลับเขามาทํางาน หากนําหลักฐานดงักลาวมา 

   มอบหรือแสดงตอบริษัทไมได บริษัทถือวาพนักงานผูน้ันขาดงาน 

 

 2.5 ลาเพ่ือทาํหมัน 

  2.6.1  พนักงานมีสิทธิลาเพื่อทําหมัน และมีสิทธิลาเน่ืองจากการทําหมันตามระยะเวลา 

   ท่ีแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกําหนดและออกใบรับรองโดยไดรบัคาจาง 

  2.6.2  ใหพนักงานย่ืนใบลาลวงหนาตอผูบังคับบัญชาอยางนอย 3 วัน เมื่อไดรับอนุมัติ 

   การลาแลวจึงหยุดงานได 

 

 2.6 ลาเพ่ือการฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถ 

  พนักงานมีสิทธิลาเพื่อการฝกอบรม หรือ พัฒนาความรูความสามารถโดยไมไดรับคาจางตาม

หลักเกณฑดังน้ี 

 2.7.1  ใหพนักงานมีสิทธิลาในกรณีดงัตอไปน้ี  

   (1) เพื่อประโยชนตอการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะความ 

   ชํานาญ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการทํางานของพนักงาน ท้ังน้ีการฝกอบรม 

   หรือพัฒนาความรู ความสามารถในขอน้ี จะตองมีโครงการ หรอืหลักสูตร และ 

   กําหนดชวงเวลาของโครงการ หรือหลักสูตรท่ีแนนอนและชัดเจน 

   (2) การสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัด หรืออนุญาตใหจัดขึ้น 
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  2.7.2  ในการลาเพื่อการฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถของพนักงาน 

   ใหพนักงานแจงถึงเหตุท่ีลาโดยชัดแจง พรอมท้ังแสดงหลักฐานท่ีเกี่ยวของถาม ี

   ใหผูบังคับบัญชาทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วันกอนวันลา 

  2.7.3  บริษัทอาจไมอนุญาตใหพนักงานลาเพื่อการฝกอบรม หรือพฒันาความรู  

   ความสามารถ ในกรณีตอไปน้ี 

   (1) ในปท่ีลาน้ัน พนักงานเคยไดรับอณุญาตใหลาเพื่อการฝกอบรมหรือพัฒนา 

   ความรูความสามารถมาแลวไมนอยกวา 30 วัน หรือ 3 ครั้ง หรือ 

   (2) การลาของพนักงานอาจกอใหเกิดความเสียหาย หรือกระทบตอการประกอบ 

   ธุรกิจของบริษัท 

 

 2.7 ลาโดยไมไดรับคาจาง 

  พนักงานมีสิทธิขอลาโดยไมไดรบัคาจาง แตบริษัทสงวนไวซึ่งสิทธิท่ีจะอนุญาตหรือไมอนุญาตกไ็ด 

และการลาดังกลาวจะตองไดรับอนุญาตจากกรรมการผูจัดการหรือผูซึ่งกรรมการผูจดัการมอบหมายเทาน้ัน 

  

 3. การลาที่ผิดระเบียบ 

 พนักงานซึ่งหยุดงานไปโดยไมไดรับการอนุมัติการลา หรือไมไดมาปฏิบัติงานหลังจากท่ีใชสิทธิวันลาครบ

ตามท่ีไดรับอนุมัติแลว ถือวา เปนการขาดงาน หรือละท้ิงหนาท่ี พนักงานจะไมไดรับคาจางในวันท่ีขาดงานหรือละท้ิง

หนาท่ีน้ัน และหากเปนการผดิระเบียบการลาพนักงานจะมีความผิดทางวินัยดวย 
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บทที่ 8 

วินัย และโทษทางวินัย 

 

 เพื่อใหเกิดความเปนระเบียบเรยีบรอยและเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานรวมกัน บริษัทจึงไดกาํหนดวินัย

และการลงโทษทางวินัยไวดงัน้ี 

 คําวา ผูบังคับบัญชา ในความหมายของบทท่ี 8 เรื่องวินัยและโทษทางวินัยน้ี หมายความรวมถงึ พนักงานท่ี

มีผูใตบังคับบัญชาดวย ไมวาจะสังกัดฝายใดระดับใด 

 

 1. การกระทําที่ถือวาเปนการฝาฝนระเบียบวินัย 

    1.1 ละเลยไมปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการทํางาน เวลาทํางาน ละท้ิงหนาท่ีหรือการขาดงาน 

  1.1.1  ไมปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการบันทึกเวลาทํางาน 

  1.1.2  ใหผูอ่ืนบันทึกบัตรลงเวลาให หรอืบันทึกบัตรลงเวลาแทนผูอ่ืน 

  1.1.3  มาทํางานสาย, พักกอนเวลาท่ีกาํหนด, เขาทํางานหลังเวลาท่ีกาํหนด หรือเลิกงานกอน

   เวลาท่ีกําหนด โดยไมไดรับอนุญาต 

  1.1.4  ละท้ิงหนาท่ี, ละเลย, หลีกเล่ียงการทํางาน, หนวงเหน่ียวงานหรือปฏิบัติงานใหลาชา, ไม

   ต้ังใจปฏิบัติหนาท่ี หรือไมเอาใจใสในการปฏิบัติหนาท่ี 

  1.1.5  ขาดงาน หรือหยุดงานผดิระเบียบ หรือไมไดรับอนุญาต หรือไมปฏิบัติตามระเบียบการลา

   หยุดงาน 

  1.1.6  นอน หรือหลับในระหวางเวลาทํางาน 

  1.1.7  ใชเวลาทํางานปกติของบริษัท ไปรับทํางานอ่ืนอันมิใชงานในกจิการของบริษัท 

  1.1.8  รับคําส่ังทํางานลวงเวลา ทํางานในวันหยุด หรือทํางานลวงเวลาในวันหยุดแลวไมอยูทํา 

   หรือทําไมตลอด โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  1.1.9  อานนิตยสารเริงรมย, หนังสือ, วารสารหรือหนังสือพิมพอ่ืนใดซึง่ไมเกี่ยวกับหนาท่ีงาน

   ของพนักงานในเวลาทํางาน เวนแตผูท่ีมหีนาท่ีหรือตําแหนงงานท่ีเกี่ยวของและ 

   จําเปนตองคนหาขอมูลจากหนังสือหรือวารสารดังกลาว 

  1.1.10  เลนอินเทอรเน็ตในเวลาทํางาน หรือเลนอินเตอรเน็ทโดยไมไดรบัอนุญาตจากบริษัท 

  1.1.11  นําโทรทัศน วิทยุ เครื่องเลนวดิีโอ ซีดี หรือดีวดีี หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดท่ีทําใหเกิดภาพหรือ

   เสียงเขามาในบริเวณบริษัท และหรือฟง รวมฟง ดู หรือรวมดู เสียงและภาพ ของอุปกรณ

   ดังกลาวในบริเวณบริษัท ไมวาจะเปนเวลาทํางานหรือไมก็ตาม เวนแตจะฟงหรือดจูาก

   เครื่องท่ีบริษัทจัดไวเปนการเฉพาะในเวลาและสถานท่ีท่ีบริษัทกําหนดอนุญาต 
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  1.1.12  ฝาฝน, ละเลย, หลีกเล่ียง, เพิกเฉย, ไมใหความรวมมือ หรือไมปฏิบัติตามคําส่ังอันชอบ

   ดวยกฎหมาย และเปนธรรมของผูบังคับบัญชา หรือของบริษัท รวมท้ังระเบียบปฏิบัติใน

   การทํางาน 

  1.1.13  ปฏิบัติงานโดยประมาทเลินเลอ ขาดความระมดัระวงั ในประการท่ีนาจะเกดิอันตรายตอ

   ทรัพยสินของบริษัท หรือตอรางกาย หรือทรัพยสินของบุคคลหน่ึงบุคคลใดหรือทําใหเกิด

   อันตรายดังกลาว 

  1.1.14  ใชวัสดุส้ินเปลืองเกินความจําเปนหรือทําใหเครื่องมือเครื่องใชชํารุดเสียหายโดยเจตนา 

   หรือขาดความระมัดระวงัเทาท่ีสามญัชนพึงม ี

  1.1.15  ไมใชเครื่องมือเครื่องใช ทรัพยสิน และอุปกรณตางๆ ของบริษัทเพื่อธุระสวนตัว ยกเวน

   ไดรับอนุญาตจากบริษัท 

  1.1.16  ไมปฏิบัติตาม หรือละเมิดระเบียบขอบังคับวาดวยความปลอดภัยในการทํางาน 

  1.1.17  พนักงานตองใหความรวมมือ แสดงความบริสุทธิ์ใจในกรณีผานเขาและออกจากบริเวณ

   บริษัท โดยใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ในการ

   ตรวจทรัพยสินของบริษัทกอนท่ีพนักงานจะออกจากบริเวณบรษัิท โดยพนักงานตองเปด

   ถุง กระเปา ยาม ภาชนะหีบหอ หรืออํานวยความสะดวกในการตรวจยานพาหนะ การ

   ไมใหความรวมมือ, มีปฏิกิริยาตอตานหรือขัดขืน ตอการปฏิบัติงานตามหนาท่ีของ 

   เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของบริษัท เปนการผิดวินัย 

  1.1.18  ทําทรัพยสินหรือของบุคคลอ่ืนเสียหาย แลวละเลยหรือปกปดไมแจงใหผูบังคับบัญชาหรือ

   บริษัททราบถึงความสูญเสียของทรัพยสินน้ัน 

  1.1.19  ผูบังคับบัญชาไมเอาใจใสในการสอดสองดูแล, ไมวากลาวตักเตือน ใหผูใตบังคับบัญชา

   ปฏิบัติตามระเบียบวินัยและขอบังคับของบริษัท 

 1.2  ประพฤติปฏิบัติตนอันไมเหมาะสม 

  1.2.1  แตงกายผิดระเบียบท่ีบริษัทกําหนดในระหวางปฏิบัติงาน หรือเมือ่เขามาภายในบริเวณ

   ทํางานของบริษัท 

  1.2.2  หยอกลอ หรือเลนกัน หรือสงเสียงดังกอความราํคาญใหแกผูอ่ืนในระหวางเวลาทํางาน

  1.2.3  ใชกิริยาวาจา หรือเขียนขอความหยาบคาย กาวราว ดูหมิ่น เหยียดหยาม กอกวน วุนวาย 

   รบกวน คุกคาม พนักงาน ผูบังคับบัญชา หรือบุคคลอ่ืนให ในบริเวณบริษัทหรือสถานท่ี

   ทํางานของบริษัท 

  1.2.4  ชักจูง ยุยงสงเสริมใหผูอ่ืนละท้ิงหนาท่ี หรือขดัขวางการปฏิบัติหนาท่ี หรือทําใหเกิดความ

   แตกแยกความสามัคคีในหมูคณะ 

  1.2.5  ยุยง หรือสนับสนุนใหเกิดการฝาฝนกฎหมาย ประกาศ หรือคาํส่ังของทางราชการเกี่ยวกับ

   เรื่องแรงงานอันจะกอนใหเกดิความเสียหายแกบริษัท 



หนา 17 
 

  1.2.6  มีหน้ีสินลนพนตัว อันมผีลอาจทําใหเส่ือมเสียตอหนาท่ีการงาน หรือช่ือเสียงตนเอง หรือ

   บริษัท 

  1.2.7  กระทําผิดกฎหมาย ผดิศีลธรรมอันรายแรง หรือกระทําหรือมีสวนรวมกระทําการใด ทําให

   เกิดความเสียหายตอทรัพยสินหรือช่ือเสียงของบริษัท 

  1.2.8  ต้ังตนเปนนายวงแชร หรือรวมมอืในการจัดต้ังวงแชร หรือรวมเลนแชร โดยมีพนักงาน 

   ผูบังคับบัญชา หรือลูกคาของบริษัท เขาเกี่ยวของในการรวมจัดต้ัง หรือรวมเลน ซึ่งสงผล

   กระทบตอการทํางานของบริษัท    

  1.2.9  ทําการเรี่ยไร หรือจาํหนายสินคาใดๆ ในบริเวณบริษัทหรือสถานท่ีทํางานของบริษัท โดย

   ไมไดรับอนุญาตจากบริษัท 

  1.2.10  ประพฤติตัวอันเปนท่ีรังเกียจของสังคม กระทําผดิกฎหมาย หรอืผิดศีลธรรม หรือกระทํา

   ใดๆ อันเปนท่ีเส่ือมเสียตอบริษัท ทําใหบริษัทไดรับความเสียหายตอช่ือเสียง หรือ 

   ทรัพยสิน หรือเสียหายทางธุรกจิ 

  1.2.11  ประพฤติผิดศีลธรรมอันดีตอพนักงาน โดยกระทําการลวงเกิน คกุคาม หรือกอความ 

   เดือดรอนรําคาญทางเพศตอพนักงาน หรือลวงละเมิดทางเพศตอพนักงาน ผูบังคับบัญชา 

   หรือบุคคลอ่ืนใดในบริเวณบริษัท หรือสถานท่ีทํางานของบริษัท 

  1.2.12  ดื่มสุราหรือเครื่องดืม่ท่ีมีแอลกอฮอล หรือของมึนเมาในเวลาทํางาน หรือกระทําการ 

   ดังกลาวในบริเวณบริษัทหรือสถานท่ีทํางานของบริษัท หรือเขามาในบริเวณบริษัทหรือ

   สถานท่ีทํางานของบริษัทดวยอาการมึนเมา 

  1.2.13  สูบบุหรี่นอกสถานท่ีท่ีกําหนดให อันอาจเปนการรบกวนหรือเปนอันตรายตอสุขภาพ 

   อนามัยของผูรวมงาน ลูกคา หรือทรัพยสินของบริษัทในสถานท่ีทํางาน 

  1.2.14  เผยแพรขาวสาร จดหมายเวียน ประกาศ แผนปด ใบปลิว หรือแผนพับใดๆ รวมถึง 

   เผยแพรขาวสาร โดยใชเครื่องมอืส่ือสารใดๆ หรือประชุม ภายในหรือบริเวณสถานท่ี 

   ทํางานของบริษัทโดยไมไดรับมอบหมายหรือไดรับอนุญาตจากบริษัท 

  1.2.15  กระทําการขูด ขดี ลบ ตอเติม แกไข เคล่ือนยาย หรือทําลายประกาศ คาํส่ัง หรือ เอกสาร

   อ่ืนใด หรือขาวสารขอมูลในเครือ่งมือส่ือสารท่ีไดรับอนุญาตจากบริษัท ตลอดจนขอความ

   หรือเลขทะเบียนท่ีปรากฏบนทรัพยสินตางๆ ของบริษัท 

  1.2.16  ถายรูปในบริเวณบริษัท ยกเวนเปนการถายเพื่อการปฏิบัติงานหรือจัดกิจกรรมของบริษัท 

   และหามถายรูปในบริเวณโรงงานผลิต เวนแตไดรับอนุญาตจากบริษัท เปนกรณีๆ ไป 

  1.2.17  นําสัตว หรือสัตวเล้ียงเขามาในบริเวณสถานท่ีทํางานของบริษัทโดยไมไดรับอนุญาต 

  1.2.18  เสพ หรือมียาเสพติดใหโทษไวในการครอบครอง หรือมาทํางานในขณะท่ีมีอาการมึนเมา 

   เบลอ งุนงง ควบคุมสติหรืออารมณไมได หรืออยูภายใตฤทธิ์ยาเสพติด 
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  1.2.19  ไมใหความรวมมือกับบริษัทในการตรวจสุขภาพพนักงาน หรือไมปดบังซอนเรน โรคราย

   ของตน ซึ่งอาจสงผลกระทบติดตอถึงเพื่อนรวมงาน หรือเกดิอุปสรรคตอการทํางาน 

   รวมกับผูอ่ืน 

 1.3 กอการทะเลาะววิาท หรือทํารายรางกาย 

 1.3.1  กอการทะเลาะวิวาท หรือมีสวนรวม หรือยุยงใหมีการทะเลาะววิาทในบริเวณบริษัทหรือ

   สถานท่ีทํางานของบริษัท 

 1.3.2  กระทําการโตตอบผูท่ีทํารายรางกาย โดยท่ีสามารถหลบเล่ียง หรือหลีกหนี และสามารถ

   แจงบริษัท หรือพนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัท ใหชวยเหลือปองกันไดแตไมได

   กระทําเชนน้ัน ทําใหเขาสูลักษณะเปนการวิวาททํารายรางกายซึ่งกันและกันในบริเวณ

   บริษัทหรือสถานท่ีทํางานของบริษัท 

  1.3.3  ทําราย หรือพยายามทํารายรางกาย ขมขู กลาวอาฆาตมาดราย หรือใชวาจาไมสุภาพ 

   ตอผูรวมงาน, ผูท่ีทํางานใหบริษัท, ผูบังคับบัญชา หรือผูท่ีมาติดตองานกับบริษัท 

  1.3.4  พกอาวุธ เขามาในบริเวณบริษัท หรือสถานท่ีทํางานของบริษัท เวนแตจะเปนพนักงานซึ่ง

   โดยหนาท่ีตองใชอาวุธและไดรับอนุญาตแลว 

  1.3.5  ทําหนังสือหรือสงขอความขมขู หรือกระทําประการอ่ืนในลักษณะขมขูใหพนักงานอ่ืนหรือ

   บุคคลอ่ืนท่ีติดตอธุรกิจกับบริษัท เกิดความกลัว เพื่อใหกระทํา หรืองดเวนการกระทําใดๆ 

 1.4 เลนการพนัน หรือ การกระทําท่ีไมเหมาะสมอ่ืนๆ 

         1.4.1  เลนการพนัน รวมดู หรือรวมอยูในบริเวณท่ีมีการเลนการพนันภายในบริเวณบริษัท หรือ

   บนรถรับสงพนักงานท่ีบริษัทจัดบริการหรือในระหวางการทํางานหรือจัดกจิกรรมของ 

   บริษัทนอกสถานท่ี 

         1.4.2  เปนเจามือการพนัน จัดหรือชวยจัดใหมีการเลนการพนันในบริเวณสถานท่ีทํางานของ

   บริษัท หรือในบริเวณสถานท่ีของลูกคาท่ีพนักงานเขาไปปฏิบัติงานของบริษัท 

         1.4.3  เลนแชร, การขายสินคาหรือสลากกินแบง, การเรี่ยไรหรือขอรับบริจาค รวมท้ังการกระทํา

   อ่ืนๆ ในลักษณะเดียวกัน ภายในสถานท่ีทํางานของบริษัท เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก

   บริษัทแลว 

         1.4.4  ยืม หรือกูยืมทรัพยสินหรือเงินของลูกคาหรือบุคคลอ่ืนท่ีติดตอธรุกิจกับบริษัทเพื่อ 

   ประโยชนสวนตัว โดยไดกระทําเน่ืองจากใชโอกาสท่ีบุคคลเหลาน้ันไดเคยติดตอธุรกจิกับ

   บริษัท 

 1.4.5  เปนผูใหบุคคลอ่ืน ไมวาจะเปนพนักงานของบริษัท หรือบุคคลท่ีทํางานใหบริษัทหรือ 

   บุคคลอ่ืนท่ีติดตอธุรกิจกับบริษัท ใหกูหรือกูยืมเงินนอกระบบ ในบริเวณบริษัท หรือนอก

   บริเวณบริษัท หรือชวยเปนธุระจัดหา ติดตอ ใหมีการกูยืมเงินนอกระบบ แตมีผลตอเน่ือง

   ทําใหเกิดความวุนวายในบริษัทหรือเสียเวลาทํางานของบริษัท 
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 1.4.6  ใหพนักงานหรือบุคคลท่ีทํางานใหกับบริษัท กูยืมเงินนอกระบบโดยคิดอัตราดอกเบ้ียสูงใน

   บริเวณบริษัท หรือสถานท่ีทํางานของบริษัท 

 1.4.7  จําหนายสินคาในบริเวณบริษัท หรือเลนเกมสชิงรางวัลในบริเวณบริษัท โดยไมไดรับ 

   อนุญาตจากบริษัท 

 1.4.8  ให หรือยอมรับเงิน ของขวัญ ส่ิงของหรือบริการ เพื่อเปนการตอบแทนในอันท่ีจะไดมา

   ซึ่งหนาท่ีการงาน ตําแหนง สถานท่ีทํางาน หรือการวาจาง หรือบําเหน็จความดี  

   ความชอบในงาน หรือสิทธิในการทํางาน สัญญาประมูล การเชา การจัดซื้อ และสงสินคา 

   ตลอดจนอภิสิทธิ์อ่ืนๆ ท้ังแกตนเองและของผูอ่ืน 

 1.5 ทุจริต หรือกระทําการในส่ิงผิดกฎหมาย 

         1.5.1  แกไข ปลอมแปลง ทําลายเอกสารหลักฐานของบริษัท 

         1.5.2  จงใจใหการเท็จ หรือขอมูลเท็จตอผูบังคับบัญชาหรือตอบริษัท หรือปกปดขอความจริงท่ี

   ควรบอกใหผูบังคับบัญชาหรือบริษัททราบจนเกิดความเขาใจผิดหรือเกิดความเสียหายตอ

   บริษัท 

  1.5.3  ยักยอก หรือลักขโมยทรัพยสินของบริษัทเอาไปเปนประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน หรือ

   พยายามกระทําดังกลาว 

         1.5.4  ยักยอก หรือลักขโมยทรัพยสินของพนักงานอ่ืน, ทรัพยสินของบริษัทหรือของบุคคลอ่ืนอัน

   เกี่ยวของกับการดําเนินธุรกจิของบริษัท หรือพยายามกระทําดังกลาว 

         1.5.5  กระทําผิดตามกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายคอมพิวเตอรในสถานท่ีทํางานของบริษัทหรือใน

   คอมพิวเตอรของบริษัทหรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของ 

 1.6 ปฏิบัติตนเปนปฏิปกษตอบริษัท 

         1.6.1  สนทนาใหราย เปนผลใหเกิดความเสียหายตอธุรกจิ และเส่ือมเสียช่ือเสียงและภาพลักษณ

   ของบริษัท 

         1.6.2  ดําเนินกจิการหรือสนับสนุนกิจการท่ีเปนการแขงขันกับธุรกิจของบริษัท หรือเขาถือหุนกับ

   บริษัทหรือหางหุนสวนท่ีเปนคูแขงหรือดาํเนินธุรกิจเดียวกับบริษัท หรือเปนการ 

   เอ้ือประโยชนกับบุคคลอ่ืนหรือนิติบุคคลอ่ืนโดยอาศัยการท่ีเปนพนักงานของบริษัท 

         1.6.3  เปดเผยความลับสวนตัวของเพือ่นรวมงาน หรือผูบังคับบัญชาเพื่อทําลายหรือทําใหเกิด

   ความอับอาย หรือสรางความเสียหายแกสถานภาพตําแหนงหนาท่ี 

         1.6.4  เปดเผยถึงขอมูล การเงิน บัญชี คาจาง คาตอบแทน วธิีการประกอบการผลิตสูตร  

   ความคิด ราคางาน หรือความรู เทคนิค ขอมูลขาวสารอันเปนความลับหรืออันไมควร

   เปดเผยของบริษัทตอบุคคลอ่ืนท่ีไมเกี่ยวของกับธุรกจิการงานของบริษัท หากส่ิงใดท่ี 

   พนักงานไมอาจตัดสินใจวา จะเปนขอมูลตองหามเปดเผยตามขอน้ีหรือไม ใหสอบถาม

   ผูบังคับบัญชากอน 



หนา 20 
 

         1.6.5  จัดประชุม หรือเขารวมประชุมในบริษัท หรือชักนําบุคคลภายนอกเขารวมประชุมโดยไมได

   รับอนุญาตจากบริษัท 

 1.7 การกระทําความผิด ซึ่งเปนความผิดตามพระราชบัญญัติ คุมครองแรงงาน มาตรา 119 มีดงัน้ี 

         1.7.1  ทุจริตตอหนาท่ี หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง 

         1.7.2  จงใจทําใหนายจางไดรับความเสียหาย 

         1.7.3  ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหนายจางไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

  1.7.4  ฝาฝนขอบังคับหรือระเบียบ หรอืคําส่ังของนายจางอันชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม 

   และนายจางไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีท่ีรายแรงนายจางไมจําเปนตอง 

   ตักเตือนใหมีผลบังคับไดไมเกินหน่ึงป นับแตวันท่ีลูกจางไดกระทําผิด 

 1.7.5  ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลาสามวนัทํางานติดตอกัน ไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตามโดยไมมี

   เหตุผลอันสมควร 

 1.7.6  ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจาํคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีได 

   กระทําโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษซึ่งไมเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย 

   1.8 การกระทําใดๆ นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตนในบทน้ี หากโดยธรรมเนียมหรือจารีตประเพณี หรือ

โดยสามัญสํานึกของวญิูชนถอืวาเปนความผดิแลว และกอใหเกิดความเสียหายตอบุคคล หรอืทรัพยสิน หรือช่ือเสียง 

ไมวาจะเปนของพนักงาน บุคคลท่ีติดตอธุรกิจหรือทํางานใหบริษัท หรือของบริษัท ใหถือวาการกระทําน้ันๆ เปน

ความผิดทางวินัยดวยโดยบริษัทจะพิจารณาเปนรายกรณีไป 

 

2. การลงโทษทางวินัย 

 2.1 ประเภทของโทษทางวินัย 

 ในกรณีพนักงานกระทําผิดวินัย บริษัทจะพิจารณาโทษตามความหนักเบาของความผิดท่ีพนักงาน 

ผูน้ันกระทําขึ้น โดยไมจําเปนตองเรียงตามลําดับ และบริษัทสามารถลงโทษทางวินัยไดประเภทใดประเภทหน่ึง หรือ

พรอมกันหลายประเภทในการทําผิดวินัยคราวเดียวกัน 

 โทษทางวินัยมี 4 ประเภท ดังน้ี 

 2.1.1  ตักเตือนดวยวาจาและบันทึกไว 

 2.1.2 ตักเตือนเปนหนังสือ 

 2.1.3  พักงานไมเกิน 7 วัน โดยไมจายคาจาง และ ตักเตือนเปนหนังสือ 

 2.1.4  เลิกจาง 

 2.2 ผูมีอํานาจลงโทษทางวินัย 

 2.2.1 ผูบังคับบัญชาระดับตําแหนงต้ังแตผูจัดการฝายขึ้นไปมีอํานาจลงโทษทางวินัย

   ต้ังแตตักเตือนดวยวาจาและบันทึกไว และตักเตือนเปนหนังสือ 

 2.2.2  กรรมการผูจดัการหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมาย มีอํานาจลงโทษทางวินัยไดทุก 

   ประเภทการลงโทษ 
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3. การพักงานระหวางการสอบสวนการทําผิดวินัย 

บริษัทมีสิทธิ์ส่ังพักงานในระหวางสอบสวนการกระทําผดิวินัยได โดยบริษัทจะมีคําส่ังเปนหนังสือแจง 

แกพนักงานทราบกอนถูกส่ังพักงาน โดยระบุความผิดในเรื่องท่ีสอบสวนน้ัน และมีกําหนดเวลาพักงานระหวางการ

สอบสวนไมเกิน 7 วัน 

การพักงานระหวางการสอบสวน บริษัทจะจายเงินคาจางใหในอัตรารอยละ 50 ของคาจางในวนัทํางานท่ี

พนักงานไดรับกอนถูกส่ังพักงาน 

เมื่อการสอบสวนเสร็จส้ินแลว หากปรากฏวาพนักงานมคีวามผดิ จะลงโทษตามท่ีบริษัทกําหนดไว แตหาก

ปรากฏวาพนักงานไมมีความผิด บริษัทจะจายคาจางใหเทากับคาจางในวันทํางานนับแตวันท่ีพนักงานถูกส่ังพักงาน

เปนตนไป โดยใหคํานวณเงินท่ีบริษัทจายแลวรอยละ 50 ตามวรรคกอน เปนสวนหน่ึงของเงินคาจางพรอมดอกเบ้ีย

รอยละสิบหาตอป 
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บทที่ 9 

การรองทุกข 

 

 บริษัทยินดีรับฟงความคดิเหน็ของพนักงานทุกคนเสมอ จึงใหกาํหนดระเบียบการรองทุกข ไวดงัน้ี 

 

1. ขอบเขตและความหมายของขอรองทุกข 

ขอรองทุกข หมายถึง เรื่องท่ีพนักงานเหน็วาตนเองไมไดรับการปฏิบัติจากบริษัทอยางถูกตองตามขอบังคับ

เกี่ยวกับการทํางาน ขอตกลง หรือสัญญาจาง หรือมีเหตุเดือดรอนในเรื่องท่ีเกี่ยวกับสภาพการทํางานหรือสัมพันธภาพ

ในงาน             

                              

2. วิธีการรองทุกข, การสอบสวนและพิจารณาขอรองทุกข, กระบวนการยุติขอรองทุกข และความ

คุมครองผูรองทุกขและผูรองทุกขและผูเก่ียวของ 

   2.1 เมื่อพนักงานมีขอของใจวาไมไดรับการปฏิบัติจากบริษัทอยางถูกตองตามความหมายของขอรองทุกข 

 ใหพนักงานปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาโดยตรงดวยวาจากอน ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงแจงคาํตอบ

 แกพนักงานภายใน 7 วันทํางานนับแตวันท่ีไดรับทราบหากพนักงานไมไดรับคําตอบจากผูบังคับบัญชา

 ภายในกําหนดดังกลาวหรือไดรบัคําตอบ แลวยังไมพอใจถือวามีขอรองทุกขเกดิขึ้นใหพนักงาน

 ดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

   2.2 ใหพนักงานย่ืนขอรองทุกขเปนลายลักษณอักษรระบุถึงเหตุท่ีรองทุกขและลงช่ือพรอมตําแหนงเสนอ

 ตอผูบังคับบัญชาท่ีอยูในระดับท่ีสูงขึ้นไป 1 ระดับ จากผูบังคับบัญชาท่ีไดรองทุกขตามขอ 2.1 ภายใน 

 7 วันทํางาน นับต้ังแตวันท่ีครบกําหนดเวลาหรือวันท่ีไดรับคาํตอบตามขอ 2.1 และใหมีสําเนาถึง

 ผูจัดการฝายบุคคลไดทราบดวย ใหผูบังคับบัญชาท่ีไดรับขอรองทุกขดําเนินการยุติขอรองทุกขและ

 คําตอบเปนหนังสือแกพนักงานผูรองทุกขภายใน 15 วันทํางาน นับแตวันท่ีไดรับขอรองทุกข 

   2.3 หากพนักงานผูรองทุกขไมไดรับคําตอบจากผูบังคับบัญชาตามขอ2.2 ภายในกาํหนดเวลา หรือไดรับ

 คําตอบแลวแตยังไมเปนท่ีพอใจ ใหย่ืนอุทธรณขอรองทุกขตอคณะกรรมการพิจาณาขอรองทุกขโดย

 ผานผูจัดการฝายบุคคลภายใน 7 วันทํางาน นับแตวันท่ีครบกาํหนดเวลา หรือวันท่ีไดรับคําตอบตาม

 ขอ2.2 หากพนกําหนดจะถือวาพนักงานยอมรับผลการพจิารณาแลว และขอรองทุกขเปนอันยุติ 

 คณะกรรมการพจิารณาขอรองทุกขจะพจิาณาวินิจฉัยคาํอุทธรณ และจะแจงใหพนักงานผูรองทุกข

 และผูเกี่ยวของทราบภายในกาํหนดเวลาไมเกิน 30 วัน และคําวินิจฉัยอุทธรณน้ีใหถือเปนท่ีสุด 

 พนักงานตองปฏิบัติตาม 

คณะกรรมการพิจาณาขอรองทุกข หมายถงึ คณะกรรมการท่ีบริษัทแตงต้ังขึ้นจากพนักงานระดับผูจดัการ

ฝายขึ้นไป โดยมีผูจัดการฝายบุคคลเปนกรรมการและเลขานุการ 
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   2.4 พนักงานผูรองทุกขและพยานจะไดรับความเปนธรรมในทุกกรณี บริษัทจะไมถือเปนความผิดวินัยใดๆ 

 และไมมีผลตอการพิจารณาความดีความชอบประจําป เพราะเหตุวาไดย่ืนขอรองทุกขภายใตระเบียบ

 น้ีหรือในการเปนพยานหรือแสดงพยานหลักฐาน 
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บทที่ 10 

การพนสภาพการเปนพนักงาน, การเลิกจาง, คาชดเชย และ คาชดเชยพิเศษ 
 

การพนสภาพการเปนพนักงาน  เกิดขึ้นไดในกรณีตอไปน้ี 

   1. ลาออก 

   2.  เกษียณอายุ 

   3.  การเลิกจางโดยไดรับคาชดเชย 

   4.  การเลิกจางโดยไมไดรับคาชดเชย 

   5.  เสียชีวิต 

 

1. ลาออก 

     1.1 พนักงานท่ีตองการลาออกจากการเปนพนักงานของบรษัิท จะตองย่ืนใบลาออกเปนลายลักษณอักษร

ตอผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวางวดการจายคาจาง หากพนักงานลาออกโดยไมปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวและ

ทําใหบริษัทเสียหาย บริษัทอาจพิจาณาเรียกคาเสียหายจากพนักงานเพื่อทดแทนความเสียหายน้ัน 

     1.2 การลาออกของพนักงานโดยไมบอกกลาวลวงหนา หรอืบอกกลาวลวงหนานอยกวาหน่ึงงวดการจาย

คาจาง นอกจากบริษัทอาจเรียกใหพนักงานชดใชความเสียหายท่ีบริษัทไดรับแลว บริษัทอาจพจิารณาตัดสิทธแิละ

ประโยชนใดๆ ท่ีพนักงานจะมีสิทธิไดรับท้ังหมดหรือบางสวนตามเงื่อนไขท่ีไดกาํหนดไวในเรื่องน้ันๆ 

 

2. เกษียณอายุ 

พนักงานท่ีมีอายุครบ 55 ปบริบูรณในปใด จะมีสภาพการเปนพนักงานของบริษัทจนถงึวันสุดทายของป

ปฏิทิน ท่ีมีอายุครบ 55 ปบริบูรณ 

 

3. การเลิกจางโดยไดรับคาชดเชย 

บริษัทอาจพิจาณาเลิกจาง โดยพนักงานจะไดรับคาชดเชยในกรณีดังน้ี 

     1. กระทําผดิวินัยยังไมถึงขั้นรายแรง และผูบังคับบัญชาไดแจงใหพนักงานทราบแลว แตยังมิไดปรับปรุง 

ความประพฤติใหดีขึ้นภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

     2. กรณีท่ีพนักงานหยอนสมรรถภาพในการทํางาน โดยไมสามารถท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย

อยางมีประสิทธิภาพ หรือผลงานไมเปนท่ีพอใจ หรือไมไดมาตรฐานตามท่ีบริษัทกําหนดไว ท้ังน้ี หลังจากท่ีบริษัทได

ตักเตือนไปแลวแตยังไมสามารถปรับปรุงใหดีขึ้นภายในระยะเวลาอันสมควร 

     3. พนักงานเจ็บปวยบอยครัง้ หรือลาปวยเกินกาํหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวในบทท่ี 7 หรือเจ็บปวยขั้น

พิการหรือทุพพลภาพ หรือเจ็บปวยดวยโรคติดตออันตรายรายแรง 

    4. กรณีท่ีบริษัทเห็นวาจาํเปนตองยกเลิกหรือยุบตําแหนงบางตําแหนงในบริษัท เพื่อประสิทธิภาพและ

ความเหมาะสมในการดําเนินงาน และบริษัทไมอาจหางานในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมใหพนักงานทําได 
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3.1 อัตราคาชดเชย 

บริษัทจะจายคาชดเชยใหพนักงานท่ีเกษียณอายุตามขอ 2. และท่ีเลิกจางตามขอ3. ดังน้ี 

     3.1.1 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกันครบ 120 วัน แตไมครบ 1 ป จะจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

30 หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 30 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึง่ไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปน

หนวย 

     3.1.2 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย  

90 วัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 90 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคาํนวณเปน

หนวย 

     3.1.3 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกับครบ 3 ป แตไมครบ 6 ป จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

180 วัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 180 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณ

เปนหนวย 

     3.1.4 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกันครบ 6 ป แตไมครบ 10 ป จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

240 วัน หรือ ไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 240 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคาํนวณ

เปนหนวย 

 

3.2 คาชดเชยพิเศษ 

    3.2.1 บริษัทจะพจิาณาจายคาชดเชยพิเศษใหพนักงานท่ีบริษัทเลิกจางเพราะเหตุปรับปรุงหนวยงาน 

กระบวนการผลิต การจาํหนาย หรือบริการอันเน่ืองจากการนําเครื่องจักรมาใช หรือเปล่ียนแปลงเครื่องจักรหรือ

เทคโนโลยีซึ่งเปนเหตุใหตองลดจํานวนพนักงาน บริษัทจะจายคาชดเชยพิเศษเพิ่มขึ้นจากคาชดเชยตามขอ5. แก

พนักงานท่ีทํางานติดตอกันครบ 6 ปขึ้นไป ไมนอยกวาอัตราคาจางสุดทาย 15 วันตอการทํางานครบหน่ึงป แตรวม

แลวตองไมเกินคาจางอัตราสุดทาย 360 วัน กรณีระยะเวลาทํางานไมครบหน่ึงป ถาเศษของระยะทํางานมากกวา 180 

วัน ใหนับเปนการทํางานครบหน่ึงป 

ท้ังน้ี บริษัทจะแจงวันท่ีจะเลิกจางและเหตุผลของการเลิกจาง ใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 60 วัน 

กอนวันเลิกจาง ในกรณีบริษัทไมอาจแจงใหพนักงานท่ีจะถูกเลิกจางทราบลวงหนาหรือแจงลวงหนานอยกวา 60 วัน 

บริษัทจะจายคาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนาเทากับคาจางอัตราสุดทาย 60 วัน 

    3.2.2 ในกรณีท่ีบริษัทยายสถานประกอบกิจการไมวาสถานประกอบกิจการท่ียายไปจะมีอยูแลวหรือไมก็

ตาม และหากการยายสถานประกอบกิจการน้ันมผีลกระทบสําคัญตอการดํารงชีวิตตามปกติของพนักงานหรือ

ครอบครัว บริษัทจะแจงใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 30 วันกอนวันยายสถานประกอบกิจการ และหาก

พนักงานไมประสงคจะไปทํางานดวยใหพนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางเปนลายลักษณอักษรไดภายในสามสิบวัน

นับต้ังแตวันท่ีไดรับแจง ในกรณท่ีีบริษัทไดแจงใหพนักงานทราบลวงหนาแลว แตไมสามารถยายไดตามกําหนดท่ีแจงไว 

พนักงานท่ียังไมไดบอกเลิกสัญญาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางไดภายในสามสิบวันนับต้ังแตวนัท่ีนายจางไดมีการยาย

สถานประกอบกิจการ ซึง่หากการยายสถานประกอบกิจการน้ัน มีผลกระทบสําคญัตอการดาํรงชีวิตตามปกติของ
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พนักงานหรือครอบครัวจรงิ (โดยบริษัทจะพิจารณาเปนรายกรณีไป) บริษัทจะจายคาชดเชยใหในอัตราเทากับคาชดเชย

ตามขอ 3.1 ของบทน้ี 

การยายสถานประกอบกิจการดงักลาว ไมรวมกรณีการท่ีบริษัทมีอํานาจและสิทธิในการโยกยายตําแหนงหรือ

สถานท่ีทํางานของพนักงานตามปกติในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

4. การเลิกจางโดยไมไดรับคาชดเชย 

 ในกรณีท่ีพนักงานทําความผิดทางวินัย และบริษัทเลิกจาง บริษัทจะไมจายคาชดเชย ในกรณี

ดังตอไปน้ี  

 4.1  ทุจริตตอหนาท่ี หรือกระทําความผิดทางอาญาโดยเจตนาแกบรษัิท 

 4.2  จงใจทําใหบริษัทไดรับความเสียหาย 

 4.3  ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

 4.4  ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําส่ังของบริษัท อันชอบดวยกฎหมาย

   และเปนธรรม และบริษัทไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีรายแรงบริษัทไม 

   จําเปนตองตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับไมเกินหน่ึงปนับแตวันท่ีพนักงานไดกระทํา

   ความผิด 

 4.5  ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลาสามวนัทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม โดยไมมี

   เหตุอันสมควร 

 4.6  ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจาํคุก 

       ในกรณี 4.6 ถาเปนความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ตองเปนกรณีท่ี

   เปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย 

5. เสียชีวิต 

เมื่อพนักงานเสียชีวิตดวยเหตุใดๆ ก็ตาม ใหถือวาพนสภาพจากการเปนพนักงานของบริษัทในวนัท่ีเสียชีวิต

น้ัน 
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บทที่ 11 

สวัสดกิาร 

 

บริษัทจัดใหมีสวัสดกิารตางๆ นอกเหนือจากท่ีกฎหมายกาํหนด ใหกับพนักงานของบริษัทท่ีผานการทดลอง

งานและบรรจเุปนพนักงานประจําแลว ดังตอไปน้ี 

1.  บริษัทจัดใหพนักงานทุกคนเปนผูประกันตนในระบบประกันสังคม เพื่อพนักงานผูประกันตนจะได

  ประโยชนทดแทนตางๆ ท่ีกําหนดไว ไดแก ประโยชนทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บปวย

  อันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, กรณีคลอดบุตร, กรณีทุพพลภาพอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, กรณี

  ตายอันมิใช เน่ืองจากการทํางาน, กรณีคลอดบุตร, กรณีทุพพลภาพอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, 

  กรณีตายอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, กรณีสงเคราะหบุตร, กรณีชราภาพ และ กรณีวางงาน 

 บริษัทและพนักงาน จะจายเงินสมทบเขากองทุนประกันสังคมในอัตราเทาๆ กัน เพื่อสมทบเงินของ

  รัฐท่ีสงเขากองทุนประกันสังคมอีกสวนหน่ึง เพื่อเปนคาใชจายสิทธิประโยชนของพนักงาน 

  ผูประกันตน 

2.  ในกรณีท่ีพนักงานประสบอันตรายแกกายหรือจิตใจหรือถึงแกความตาย เน่ืองจากการทํางานหรือ

  ปองกันรักษาประโยชนของบริษัท หรือตามคาํส่ังของบริษัท พนักงานจะไดรับการดแูล 

  รักษาพยาบาลโดย กองทุนเงินทดแทนตามอัตราท่ี กําหนดไวโดยบริษัทเปนผูสงเงินของบริษัทฯ 

  จํานวนหน่ึงเขากองทุนประกันสังคมลวงหนาภายในเดือนมกราคมของแตละป สําหรับเปน 

  คาใชจาย เปนคาทดแทน, คารักษาพยาบาล, คาฟนฟูสมรรถภาพ และคาทําศพ 

 การจดัสวัสดิการประกันสังคมตามขอ 1. และเงินทดแทน ตามขอ 2. ขางตนน้ัน เพื่อใหพนักงาน

  ของบริษัทมีความมั่นใจวา ตลอดเวลา 24 ช่ัวโมงของพนักงานในแตละวัน หากพนักงานประสบ

  อันตรายแกกายหรือจิตใจ หรือถึงแกความตาย ไมวาเน่ืองจากการทํางาน หรือมิใชเน่ืองจากการ

  ทํางานก็ตาม จะไดรับการคุมครองดูแลจากระบบ ประกันสังคมและเงินทดแทนตามอัตราท่ีกาํหนด

  ไว 

3.  บริษัทจะจายเงินแสดงความยินดีในกรณีท่ีพนักงานสมรส ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกาํหนดไว

  เปนการเฉพาะ 

4.  บริษัทจะจายเงินแสดงความยินดีท่ีพนักงานใหกําเนิดบุตร ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกาํหนดไว

  เปนการเฉพาะ 

5.  บริษัทจะจายเงินสงเคราะหในกรณีท่ีพนักงานหรือสมาชิกในครอบครัวของพนักงานเสียชีวิตเปนเงิน

  จํานวนหน่ึงตามระเบียบหรือเกณฑท่ีกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

6.  บริษัทจัดใหมีการทํากรมธรรมประกันสุขภาพใหพนักงาน เพื่อเปนพื้นฐานคุมครองคา  

  รักษาพยาบาลในโรงพยาบาล และคาใชจายอ่ืนๆ ในจํานวนขอบเขตท่ีกรมธรรมประกันสุขภาพ

  กําหนด 
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7.  บริษัทจัดใหมีการตรวจสุขภาพของพนักงานปละ 1 ครั้งตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปน

  การเฉพาะ 

8.  บริษัทจะจายของขวัญหรือทองคํา เพื่อเปนขวัญกาํลังใหใหพนักงานในกรณีท่ีพนักงานอายุงานครบ 

  5 ป ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

9.  บริษัทจัดใหมงีานเล้ียงสังสรรคประจําปตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปน  

  การเฉพาะ 

10.  บริษัทจัดใหมีกจิกรรมสัมนา, ศึกษาดูงาน, ทองเท่ียวประจําปตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนด

  ไวเปนการเฉพาะ 

11. บริษัทจัดใหพนักงานมีสิทธิในการซื้อสินคาในราคาพนักงาน หรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปน 

  การเฉพาะ 

12.  การจดัสวัสดิการดังกลาว บริษัทและพนักงานอาจตกลงยกเลิก หรือเปล่ียนแปลงใหเหมาะสมได

  ตามสถานการณหรือความจําเปนของชีวิตและธุรกจิ 
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บทที่ 12 

เร่ืองอื่นๆ 

  

1.  ในดานลิขสิทธิ์ทางปญญาใหถือวา การวิจัย คนควา การริเริ่มส่ิงประดิษฐ การพฒันาโปรแกรม 

  คอมพิวเตอรหรืออ่ืนๆ โดยพนักงาน ตามท่ีระบุไวใน พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 หรือ 

  กฎหมายท่ีเกี่ยวของอ่ืนๆ หากกระทําโดยวิธีทางแหงการจางงานโดยใชเวลาหรือทุนทรัพยหรือ 

  อุปกรณของบริษัท ใหลิขสิทธิ์ในงานน้ันๆ เปนของบริษัท 

2.  พนักงานตองไมนําผลงานของบุคคลอ่ืนมาแอบอางใหบริษัทเช่ือวาเปนผลงานจากการคนควา 

  ของตน อันเปนเหตุใหบริษัทนํามาใชจนอาจทําใหบริษัทตกอยูในฐานะละเมดิกฎหมายเกี่ยวกับ

  ทรัพยสินทางปญญา หรือกฎหมายเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ หากเกิดความเสียหายในเรื่องน้ีขึ้น พนักงาน

  จะตองรับผิดชดใชคาเสียหายท้ังหมดน้ัน รวมท้ังไมกระทําผิดตอกฎหมายท่ีเกี่ยวกับคอมพิวเตอรใน

  ทุกกรณี  

3.  ในระหวางปฏิบัติงานกับบริษัท พนักงานตองไมนําผลงานของบุคคลภายนอกมาใชหรือมาบรรจไุว

  ในคอมพิวเตอรหรืออุปกรณการส่ือสารของบริษัท ภายในสถานท่ีทํางานของบริษัทหากเกดิความ

  เสียหายขึ้นในกรณีท่ีบริษัทอาจตกเปนผูตองหาหรือจําเลยในเรือ่งดังกลาว พนักงานตองชดใช 

  คาเสียหายท้ังหมดน้ัน 

4.  เพื่อเปนการรวมมือกันปองกันปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ พนักงานยินยอมใหบริษัท

  ตรวจหาสารเสพติดในตัวพนักงานไดโดยไมตองบอกกลาวลวงหนา 

5.  ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี บริษัทสงวนไวซึ่งสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลง แกไขเพิ่มเติม ขอบังคับ

  เกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ีไดตามขั้นตอนของกฎหมายแรงงานสัมพันธ และจะประกาศใหพนักงาน

  ทราบลวงหนา 

6.  ในกรณีท่ีเกิดปญหาการตีความตามขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี ใหอยูในดุลพินิจของ 

  กรรมการผูจดัการเปนผูวินิจฉัยส่ังการตามท่ีเห็นสมควร และใหถือเปนท่ีสุด 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


