
หมวดที่ 1     คําจํากัดความ 

1.1   บริษัท                    หมายถึง   บริษัท ไอแพค โปรเฟชชั่นแนล ไอที จํากัดและใหรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบอํานาจใหทํา 

    การหรือทํางานในนามบรษิัท 

1.2   กรรมการผูจัดการ       หมายถึง   กรรมการผูจัดการของบรษิัท 

1.3 ผูบังคับบัญชา หมายถึง   พนักงานที่ดํารงตําแหนงตั้งแต ผูชวยหัวหนา หัวหนากลุม หัวหนาหนวย หรือ  

                                                 ตาํแหนงอื่นๆ ท่ีเทียบเทาขึ้นไป ซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากบริษัทในการส่ังการ 

                                                 มอบหมายงาน ใหคําแนะนํา  ควบคุมดูแลบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานของ 

                                                 พนักงานใหเปนไปตามนโยบายของบริษัทตลอดจนการมีอํานาจส่ังลงโทษพนักงาน  

                                                 ตามระเบียบขอบังคับของบริษัท 

1.4 พนักงาน หมายถึง ลูกจางตามความหมายของกฎหมายคุมครองแรงงาน 

 -   พนักงานรายเดือน หมายถึง พนักงานของบริษัท  ที่ไดรับคาตอบแทนเปนรายเดือน 

 -   พนักงานรายวัน หมายถึง พนักงานของบริษัท  ที่ไดรบัคาตอบแทนเปนรายวัน 

 -   พนักงานสัญญาจางที่มีกําหนดระยะเวลาแนนอน 

  หมายถึง พนักงานท่ี บริษัทวาจางไวไมเปนการประจํา เพ่ือทํางานอันมีลักษณะเปนการ 

                                          ช่ัวคราว โดยมีระยะการจางท่ีแนนอนและเลิกจาง เมื่อครบกําหนดตามสัญญาจาง 

1.5 พนักงานทดลองงาน หมายถึง บุคคลท่ีบริษัทฯ ไดแจงใหทราบเปนหนังสือแตแรกวาใหทดลองงาน ซึ่งมีกําหนด 

   ระยะเวลาทดลองงานไมเกิน 119 วัน โดยในระหวางทดลองงาน บริษัทฯมีสิทธิบอก 

   เลิกจางโดยไมตองบอกกลาวลวงหนา 

1.6 พนักงานระดับบริหาร หมายถึง พนักงานระดับผูบังคบับัญชาซึ่งมีอํานาจที่จะทําการแทนนายจาง สําหรับการจาง  

   การลดคาจาง การเลิกจาง การใหบําเหน็จ การลงโทษ หรอืการวินิจฉัย ขอรองทุกข  

   โดยใหถือตั้งแตระดับผูจัดการแผนกข้ึนไป 

1.7 ระเบียบปฏิบัติ หมายถึง ระเบียบวิธีการปฏิบัติงานที่กําหนดขึ้นภายใตระเบียบขอบังคับของบริษัท เพื่อให 

   พนักงานยึดถือและปฏิบัติ โดยกรรมการผูจัดการหรือรองกรรมการผูจัดการ หรือ 

   ผูชวยกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการแผนกบุคคลและธุรการ 

1.8 ประกาศบริษัท หมายถึง ประกาศของบริษัทฯ ที่ไดประกาศแจงใหพนักงานไดรบัทราบ และถือปฏิบัติโดย    

   เปนไปตามระเบียบขอบังคบัของบริษัทฯ ซึ่งลงนามโดยกรรมการผูจัดการ หรือ 

   ผูจัดการแผนกบุคคลและธุรการ 

1.9 คําส่ัง หมายถึง คาํส่ังของผูบังคับบัญชา ที่สั่งใหผูใตบังคบับัญชาปฏิบัติตามในเรื่องที่เก่ียวกับหนาที่ 

   การงาน คําสั่งของผูใตบังคบับัญชาอาจเปนคําสั่งในลักษณะถาวรหรือเปนครั้งคราว  

   ลกัษณะของคําส่ังอาจจะเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจาใหกระทําหรือหามมิให 

   กระทาํในสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เพ่ือใหเกิดประโยชนตอกิจการของบรษิัท โดยอยูภายใต 

   ระเบียบขอบังคับของบรษิัท และตองเปนคําสั่งท่ีชอบดวยกฎหมาย 

1.10 บันทึก หมายถึง ขอความที่ใชในการส่ือความหมาย เพ่ือการติดตอเฉพาะภายในหนวยงาน หรือตาง 

   หนวยงานในบริษัท 

 



1.11 แผนผังโครงสรางบริษัท (ORGANIZATION CHART) 

  หมายถึง แผนผังโครงสรางการบริหารของบริษัทและการบังคับบัญชา เพ่ือใหพนักงานถือ 

   ปฏิบัต ิโดยกรรมการผูจัดการ ลงนามและนําออกใช 

1.12 ที่ปรึกษาบริษัท หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิที่บริษัทฯ มอบความไววางใจและใหเกียรติ เพ่ือรวมปรึกษาแสดงความ 

   คิดเห็น เสนอแนะเก่ียวกับกิจการของบรษิัทฯ แตงต้ังโดยบริษัทฯ 

 

 

 



หมวดที่ 2    การวาจาง 

2.1 นโยบายการวาจาง 

  บริษัทจะพิจารณาคดัเลือกบุคคลเขาทํางาน โดยถือหลักความเหมาะสมในดานความรูความสามารถ ความ

ประพฤติเปนเกณฑ การดําเนินการวาจางบุคคลเขาทํางานในบรษิัทฯ จะตองไดรับการอนุมัติจากบริษัทฯ และพิจารณาถึง

ความเหมาะสมกับตําแหนงน้ันๆดวย 

2.2 การกรอกใบสมัครงาน 

  ผูที่จะสมัครเขาเปนพนักงานของบรษิัท จะตองกรอกใบสมัครงานของบริษัทและเม่ือใดก็ตามท่ีพบวาขอมลูซ่ึง

พนักงานกรอกไวในใบสมัครเปนความเท็จ บริษัทอาจถือเปนเหตุเลิกจางพนักงานผูน้ันไดในทันที 

2.3 คุณสมบัติของผูที่จะสมัครเขาเปนพนักงานของบริษัท 

 2.3.1  ตองมอีายุไมตํ่ากวา 18 ปบริบูรณ 

 2.3.2  มีคุณวุฒิ มีความรูความสามารถ และปฏิบัตติามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ ได 

 2.3.3  มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ ไมเปนผูทุพพลภาพ ไมเปนโรคติดตออันตราย โรคอันสังคมรังเกียจ โรคที่ทางการ 

         แพทยเห็นวาเปนอันตรายตอพนักงาน หรือเปนพาหะแพรเช้ือตอผูอื่นได พิษสุราเรื้อรงั ติดยาเสพติดใหโทษ และ 

         ตองมีสติสัมปชัญญะเปนปกติ 

 2.3.4  มีกริยาวาจาสภุาพเรียบรอย 

 2.3.5  ไมเปนบุคคลไรความสามารถ หรอืเสมือนไรความสามารถ 

 2.3.6  ไมเคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกโดยมีความผิด หรือมีมลทินมัวหมองจากการทํางานในสถานที่อื่นมากอน 

 2.3.7  ไมมีประวัตเิส่ือมเสีย มีความประพฤติดี ไมเคยถูกจําคุก เวนแตเปนความผิดลหุโทษ 

 2.3.8  ไมเปนหรือเคยถูกศาลสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย หรือมีหน้ีสินลนพนตัว 

 2.3.9  ผูสมัครท่ีเปนชาย ตองเปนผูที่ผานการรับราชการทหาร หรือไดรับการยกเวนการเปนทหารแลว  

2.4 การทดสอบกอนการวาจาง 

  บริษัทฯ อาจจะใหมีการทดสอบผูสมัครตามความเหมาะสมกอนท่ีจะดําเนินการวาจาง 

2.5 การสอบประวัติ 

  บริษัทฯ สงวนสิทธิที่จะติดตอสอบประวัติจากสถานที่ทํางานเดิม หรือสถานศึกษาของผูสมัครตามท่ีระบุไวในใบ

สมัคร เพ่ือขอขอมูลประกอบในการประเมินคุณสมบัติ และความสามารถของผูสมัครท่ีแจงไวรวมทั้งคุณสมบัติสวนตัวและ

ความเหมาะสมในการวาจาง 

2.6 การตรวจสุขภาพ 

  ผูสมัครที่บริษัทฯ ไดพิจารณาจะวาจางใหเปนพนักงานของบรษิัทฯ จะตองผานการตรวจสุขภาพโดยแพทยหรอื

สถานพยาบาลตามที่บริษัทกําหนด และตองไมเปนโรคตามหมวดที่ 2 การวาจาง ขอ 2.3 

2.7 การคํ้าประกันสําหรับพนักงานบางตําแหนง 

  พนักงานในบางตําแหนงที่บริษัทไดระบุไววาจะตองมีผูคํ้าประกัน ผูท่ีจะไดรับวาจางหรือไดรับการบรรจุใหเปน

พนักงานของบริษัทในตําแหนงน้ันๆ จะตองหาผูค้ําประกันที่มีคุณสมบัติและมีรายละเอียดตามที่บริษัทกําหนด 

2.8 การทดลองงานและการบรรจุ 

 2.8.1  เมื่อบรษิัทฯ พิจารณาและตกลงรับผูใดเขาเปนพนักงาน บริษัทฯจะใหบุคคลผูน้ันทดลองงานไมเกิน 119 วัน โดย

จะแจงใหทราบเปนลายลักษณอักษรกอนการวาจาง 



 2.8.2  ภายในระยะเวลาทดลองงาน หากพนักงานทดลองงานมีความไมเหมาะสม หรือผลงานไมเปนท่ีนาพอใจ บริษัทจะ

พิจารณาเลิกจางภายใน 119 วัน โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา 

 2.8.3  เมื่อพนักงานทดลองงานไดปฏิบัติงานครบระยะเวลาทดลองงานแลว และผูบังคับบัญชาไดประเมินผลงานแลว

เห็นวาเปนที่นาพอใจ จะไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา และจะไดรับสิทธิประโยชนตางๆ ตามที่บริษัทกําหนด 

 2.8.4  พนักงานที่บริษัทวาจางโดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอน (ตามหมวดท่ี 1 คําจํากัดความขอ 1.4) พนักงานที่ถูกเลิก

จางตามระยะเวลาที่สัญญาจางสิ้นสุดลงน้ัน จะไมมีสิทธิไดรับเงินชดเชยใดๆ ท้ังสิ้น 

2.9 การปรับปรุงเปล่ียนแปลงองคกร การสับเปลี่ยนหนาท่ีการงาน การแตงต้ัง การโยกยายพนักงาน 

  บริษัทฯ มีสิทธิที่จะปรับปรุงเปลี่ยนแปลงองคกรของบริษัทฯไดตลอดเวลา เพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพภาวะ

เศรษฐกิจและสังคม และเพ่ือใหการดําเนินกิจการของบริษัทมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวาจาง การบรรจุ การสับเปลี่ยนหนาที่

การงาน การแตงตั้ง การโยกยายพนักงานจากหนวยงานหน่ึงไปยังอีกหนวยงานหน่ึงหรือไปยังบริษัทในเครอืได การยุบ

หนวยงาน การกําหนดหนาที่ และความรบัผิดชอบของพนักงานตามความเหมาะสมและสภาพการทํางาน ตลอดจนการ

มอบหมายใหพนักงานเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือทําธุรกิจใหแกบริษัทฯ ไดตามความเหมาะสมของการดําเนินธุรกิจ 

 

 

 



หมวดที่ 3    หนาที่และวินัยของพนักงาน 

3.1 พนักงานตองปฏิบัตหินาที่ของตนเองตามคําแนะนํา และคําส่ังของผูบังคับบัญชา รวมทั้งปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ     

 ตางๆ ตองรักษาระเบียบวินัยของสถานที่ทํางาน และใหความรวมมืออันดีระหวางพนักงานดวยกัน 

3.2 พนักงานตองอุทิศตนใหแกงานของบริษัท และปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ เพื่อประโยชนของบริษัทฯเสมือนหน่ึง 

 เปนงานของตนเอง 

3.3 พนักงานตองเขาทํางาน และเลิกงานตรงตามเวลาที่บริษัทกําหนด 

3.4 พนักงานตองละเวนการเขาทํางานสาย การขาดงาน การละเลยไมเอาใจใสในหนาที่ 

3.5 พนักงานตองปฏิบัตติามคําสั่งของผูบังคบับัญชาอยางเครงครัด ละเวนการไมเช่ือฟง ขัดขืน ถือดี และการไมเคารพเชื่อฟง 

 ผูบังคับบัญชา 

3.6 พนักงานตองใหความเอาใจใสในการปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามคําส่ังและประกาศของบริษัท ซ่ึงประกาศใหพนักงานทุก 

 คนทราบ บริษัทฯถือวาพนักงานทุกคนไดรับทราบคําสั่งและประกาศทุกฉบับ และพนักงานจะปฏิเสธวายังมิไดรับทราบ 

 ไมได 

3.7 พนักงานตองไมใชเวลาทาํงานของบริษัทฯไปหาประโยชนเพ่ือตนเองหรือผูอื่น หรือเปนหุนสวน หรือมีสวนไดเสียใน 

 กิจการอ่ืน และตองไมทํากิจการอื่นใด ที่เปนการแขงขันกับธุรกิจของบริษัทฯ 

3.8 พนักงานตองทํางานดวยความต้ังอกตั้งใจอยางเต็มความสามารถ และมปีระสิทธิภาพแสดงออกถึงความสามัคคี ชวย  

 เหลือ  รวมมอืซ่ึงกันและกันเปนอยางดี 

3.9 พนักงานตองละเวนการบันทึกบัตรลงเวลาเขาทํางาน หรือเวลาเลิกงานใหกับผูอ่ืน หรือใหพนักงานผูอ่ืนลงบันทึกบัตร 

 เวลาเขาทํางาน หรือเวลาเลิกงานใหกับตนเอง 

3.10  พนักงานตองไมละทิ้งงานในหนาที่ของตนเองในระหวางชั่วโมงการทาํงาน เวนแตไปจัดการธุรกิจใหแกบริษัทฯ โดย 

  ไดรบัอนุญาตจากผูบังคบับัญชาตามสายงาน 

3.11  พนักงานตองไมเผยแพรจดหมายเวียน ประกาศ แผนปด ใบปลิว หรือแผนพับใดๆภายในบริษัทฯ หรือหนาบริเวณ 

  บริษัท โดยมิไดรบัอนญุาตจากบริษัทฯ 

3.12  พนักงานตองไมกระทาํการขูด ขีด ลบ ตอเติม แกไข เคลื่อนยายหรือทําลายประกาศ หรือคําสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ  

 ตลอดจนทรัพยสินตางๆของบริษัทฯ 

3.13  พนักงานตองไมเปดเผยความลับของบริษัทฯ และลูกคาของบริษัทฯ และจะตองไมเปดเผยขอมูลเก่ียวกับคาจางของ 

  ตนเองหรือของผูอื่น ใหพนักงานผูไมมีหนาที่เก่ียวของทราบ 

3.14  พนักงานตองไมกระทาํการใดๆ ท่ีจะกอใหเกิดผลเสียหายตอช่ือเสียงของบริษัทฯ และตองไมใชอํานาจหนาที่ในตาํแหนง 

  แสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเองและผูอื่น 

3.15  พนักงานตองปฏิบัติตอลูกคาและผูมาติดตอกับบริษัทฯ ดวยกิริยามารยาท และอัธยาศัยที่ดีงาม 

3.16  ผูบังคบับัญชาทุกระดับ ตองรับผิดชอบพนักงานภายใตบังคับบัญชาของตน เพื่อใหพนักงานปฏิบัติตามกฎระเบียบ  

  ประกาศ และคําสั่งของบริษัทฯ โดยเครงครัดและสมํ่าเสมอ 

3.17  พนักงานตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

3.18  พนักงานตองเอาใจใสดูแล บํารุงรักษาทรพัยสิน อุปกรณ เครื่องมือ เคร่ืองใชของบรษิัทฯ และจะตองแจงตอ 

  ผูบังคบับัญชาของตนทันท ีในกรณท่ีีพบวา เคร่ืองมืออุปกรณเกิดชํารุด หรือสูญหาย 

3.19  พนักงานตองไมนําสิ่งของ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช วัสด ุอุปกรณ หรือผลิตผลของบรษัิทฯไปใชเพ่ือการสวนตัว หรือใชใน 



  วัตถุประสงคอ่ืนที่ไมเก่ียวของกับธุรกิจของบริษัทฯ โดยมิไดรบัอนุญาต 

3.20  พนักงานตองไมชวยเหลอื สนับสนุน แนะนํา หรือชักชวน หรอืรูเห็นเปนใจกับการกระทําผดิ หรือใหการปกปดการ 

  กระทําผิดของพนักงานผูอ่ืน 

3.21  พนักงานจะตองไมปฏิบัติตนไปในทางท่ีเสียหายแกสวนรวมและบริษัทฯ ละเวนการกระทําที่ไมสุภาพ เปนตนวา การ 

  แสดงออกทางความประพฤติที่เปนที่นารังเกียจตอสังคม หรอืการกระทําที่เสื่อมเสียตอศีลธรรมอันดี 

3.22  การเลนการพนันหรือรวมกลุมกิจกรรมทางดานการพนัน หรือการกระทําใดๆ ที่เล็งเห็นไดวาเปนลักษณะการพนัน  

  บริษัทฯจะถือวาพนักงานผูน้ันมีความผิด ทั้งนี้รวมถึงในเวลาทํางานและนอกเวลาทํางานในสถานที่ของบริษัทฯ 

3.23  พนักงานตองไมใชวาจาที่ไมสภุาพ หรือกระทําส่ิงหน่ึงส่ิงใดที่ทําใหผูอ่ืนไดรับความอับอายหรือเสียหนา และตองไมใช 

  ถอยคําที่ยุยง สงเสรมิ หรือกอกวนผูอ่ืน หรือแพรกระจายขาวลอืที่ไมดีงามที่เก่ียวของกับผูอื่น หรือที่จะทําใหเกิดความ 

  แตกแยกในหมูพนักงาน 

3.24  พนักงานตองไมทะเลาะเบาะแวง กอเหตุทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกาย ทําลายทรัพยสินซึ่งกันและกันในบริเวณ 

  บริษัทฯ หรือสถานท่ีอื่น ทั้งน้ีรวมทั้งในเวลาทํางานและนอกเวลาทํางาน 

3.25  พนักงานตองไมดื่มสุรา หรือเสพของมึนเมา หรือเคร่ืองดื่มที่มีแอลกอฮอลทุกชนิด หรือมีสิ่งเสพติดที่ผิดกฎหมายเพื่อการ 

  จําหนาย จาย แจก หรือเพ่ือการใชเสพ ในบริเวณบริษัทฯ ทั้งในเวลาทํางานและนอกเวลาทํางาน 

3.26  พนักงานตองไมลักขโมย หยิบฉวยทรัพยสินของบริษัทฯ หรือลักขโมยทรัพยสินของพนักงานผูอ่ืน 

3.27  พนักงานตองไมแจงหรือใหขอความอันเปนเท็จ หรือปกปดหรือบิดเบือนขอเท็จจริงซ่ึงสมควรเปดเผยแกผูบังคบับัญชา 

  หรือบริษัทฯ และไมใชสิทธิลาผิดประเภท หรือใชสิทธิการลาหยุดโดยไมสุจริต 

3.28  พนักงานตองไมพกพาหรอืนําอาวุธทุกชนิด สิ่งเสพติด หรือส่ิงผิดกฎหมาย สุราหรือสิ่งมึนเมาทุกประเภทเขามาภายใน 

  บริเวณบริษัทฯ 

3.29  พนักงานตองไมนําบุคคลภายนอกเขามาภายในบริเวณบริษัทฯ โดยไมไดรบัอนุญาตจากบริษัทฯ 

3.30  พนักงานตองชวยกันดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยในบริเวณพ้ืนที่บริษัทฯ และภายในพื้นที่ทํางาน 

  ของตนเอง ตองไมทิ้งเศษขยะ บวนหรือถมนํ้าลาย ในที่อันไมสมควร 

3.31  พนักงานจะตองไมรองขอ เสนอให  ใหหรอืรบัไวซ่ึงของกํานัล เงิน สิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใดจากบุคคลใดๆ ไม 

  วาโดยเจตนาหรือโดยปริยายที่จะทําใหมีอิทธิพลตอการตัดสินใจ หรือผลกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานของบริษัทฯ 

3.32  พนักงานตองไมปฏิบัติกิจการสวนตวั หรือประดิษฐของข้ึนโดยไมรับอนุญาต เพ่ือประโยชนสวนตัวในขณะที่อยูในหนาที่ 

  หรือยอมใหผูอื่นทําเชนน้ัน หรือใชพาหนะ เครื่องมือ ทรัพยสินของบริษัทฯ เพ่ือประโยชนสวนตัวโดยไมไดรบัอนญุาต 

3.33  พนักงานตองไมสบูบุหรี่ภายในสถานท่ีทํางาน หรือในเขตพ้ืนที่หวงหาม หรือบริเวณท่ีบริษัทฯไดมีประกาศ “หามสูบ 

  บุหรี่” เปนอันขาด (ทั้งน้ีใหสูบบุหร่ีไดเฉพาะบริเวณพื้นท่ี ที่บริษัทฯไดจัดไวสําหรับการสูบบุหรี่เทาน้ัน) 

3.34  พนักงานตองปฏิบัติตาม ใหความรวมมือและยินยอมใหเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของบริษัทฯตรวจคนทุกคร้ังท่ีผาน 

  เขา-ออก ในบริเวณบริษัทฯอยางเครงครัด 

3.35  พนักงานตองไมจัดประชุม นัดชุมนุมภายในบริเวณบริษัทฯ หรือหนาบริเวณบริษัทฯ โดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ 

3.36  พนักงานจะตองไมประมาทเลินเลอในการทํางาน เปนเหตุใหทรัพยสินเสียหายหรือสูญหาย หรือทําใหผูอ่ืนประสบ 

  อันตราย 

3.37  พนักงานจะตองไมมีหน้ีสินลนพนตัว จนกอใหเกิดผลเสียหายในการปฏิบัติงาน 

3.38  พนักงานตองไมเขารวมการหยุดงานท่ีฝาฝนพระราชบัญญัติแรงงานสมัพันธ ประกาศ หรือ คําสั่ง หรือกฎหมาย 



หมวดที่4 

วันทํางาน เวลาทํางาน เวลาพัก วันหยุด และการบันทึกเวลาทํางาน 

  เพื่อใหการทํางานของพนักงานเปนไปตามความเหมาะสมกับสภาพการบริหารงานและเปนประโยชนตอการดําเนิน

ธุรกิจของบริษัทฯ บรษิัทฯจึงกําหนดวันทํางาน เวลาทํางาน และเวลาพักไว ทั้งน้ีโดยบริษัทฯสงวนสิทธิที่จะเปลี่ยนแปลงได

ตลอดเวลาตามความจําเปนและความเหมาะสม เพื่อประโยชนตอการดําเนินธุรกิจของบรษัิทฯ 

4.1 วันทํางาน, เวลาทํางาน, เวลาพัก 

  วันทํางาน วันจันทร  ถึง  วันศุกร 

  เวลาทํางาน เวลา  8.30  -  17.30  น. 

  เวลาพัก เวลา  12.00  -  13.00  น. 

 สําหรับวันทํางาน เวลาทํางาน เวลาพัก บริษัทฯสงวนสิทธิในการเปล่ียนแปลงไดตามความจําเปนและความเหมาะสม 

ทั้งน้ีเพื่อประโยชนตอการดําเนินธุรกิจ โดยบริษัทฯจะปฏิบัตใิหถูกตองตามกฎหมาย 

4.2 วันหยุดประจําสัปดาห บริษัทฯกําหนดวันหยุดประจําสัปดาหเปนทุกวันเสาร-อาทิตย 

4.3 ช่ัวโมงการทํางาน 

 บริษัทฯกําหนดจํานวนช่ัวโมงทํางานปกติตอวันไมเกิน 8 ชั่วโมง และตอสปัดาหไมเกิน 48 ชั่วโมง โดยเวลาเร่ิมงาน, เวลา

เลิกงาน และเวลาพักจะกําหนดข้ึนตามความจําเปนของงาน ซ่ึงอาจจะไมเหมือนกันทุกหนวยงาน 

 บริษัทฯสงวนสิทธิในการเปล่ียนแปลงแกไข หรืออาจจะเปลี่ยนแปลงช่ัวโมงทํางานปกติ วันและเวลาทํางาน ปกติ เวลา

พัก วันหยุดประจําสัปดาหใหแตกตางไปจากขางตนไดตามความเหมาะสม โดยบริษัทฯจะประกาศใหทราบลวงหนาไมนอยกวา 

5 วันทํางาน 

4.4 วันหยุดตามประเพณี 

 บริษัทฯ กําหนดใหมีวันหยุดตามประเพณี บริษัทฯ จะประกาศใหทราบลวงหนาเปนปๆไป  (โดยจะประกาศภายในเดือน

ธันวาคมของทุกป) โดยพนักงานจะไดรับคาจางเทากับวันทํางานปกติ 

4.5 วันหยุดพักผอนประจําป (พักรอน) 

 4.5.1  สิทธิและจํานวนวันลาหยุดพักผอนประจําป 

   พนักงานที่มีอายุงานครบ 1 ป    มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 6 วัน 

 4.5.2  พนักงานที่มีสิทธิและประสงคจะลาหยุดพักผอนประจําปนั้น จะตองย่ืนใบลาถึงผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

   ลวงหนาอยางนอย 7 วัน เมื่อผูบังคับบัญชาไดอนุมติัจึงจะหยุดได หากพนักงานหยุดไปโดยที่ผูบังคับบัญชายังไม 

   อนุมัติ จะถือเปนการละทิ้งหนาที่ 

 4.5.3  การขอลาหยุดพักผอนประจําป พนักงานจะลาไดครั้งละไมเกิน 6 วัน ทํางานติดตอกัน โดยไมนับรวมวันหยุด 

   ประจําสปัดาห และจะตองแจงสถานท่ี, เบอรโทรศพัทที่สามารถติดตอได 

 4.5.4  การขอลาหยุดพักผอนประจําป บริษัทฯและ/หรือผูบังคบับัญชาอาจจะยับย้ังหรอื เปลี่ยนแปลงจากที่พนักงานขอ 

   มา ไปหยุดในวันเวลาอื่นได ถาปรากฏวาการลาหยุดในชวงน้ันเปนอุปสรรคตอการทํางาน หรือแผนงานการดําเนิน 

   ธุรกิจหรือการผลติของบรษัิทฯ 

 4.5.5  พนักงานจะตองใชสิทธิลาหยุดพักผอนประจําป ใหครบตามสิทธิภายในปน้ันๆ วันลาพักผอนที่เหลือจะนําไปสะสม 

   ในปตอไปไมได 



 4.5.6  กรณีที่พนักงานที่ไดย่ืนขอลาหยุดพักผอนประจําปแลว ผูบังคับบัญชาไมอนุมัติ เนื่องจากมีงานจําเปนเรงดวน ให 

   ผูบังคับบัญชามีสิทธิกําหนดหรือจัดใหหยุดในวันอื่นแทนได 

 4.5.7  บริษัทฯ ไมอนุมัติใหพนักงานใชสิทธิลาหยุดพักผอนหลงัการย่ืนใบลาออก ตอผูบังคับบัญชาหรือบริษัทฯ ทั้งน้ีเพ่ือ 

   จะไดใชเวลาในการสงมอบงานและทรัพยสินคืนแกบรษิัทฯ 

4.6 การลงบันทึกเวลาเขาทํางานและเวลาเลิกงาน 

 4.6.1  พนักงานทุกคนมีหนาที่ตองบันทึกเวลาเขาทํางานและเวลาเลิกงานดวยตนเองทุกคร้ังที่เขาทํางานและเลิกงาน ทั้ง 

   ในวันทํางานปกติและการทํางานในวันหยุด 

 4.6.2  พนักงานจะตองบันทึกเวลาทํางาน ในบัตรบันทึกเวลาตามข้ันตอนและวิธีการท่ีบริษัทฯไดกําหนดไว โดยถูกตอง 

   ตามความเปนจริง 

 4.6.3  ในกรณีที่พนักงานไดมาปฏิบัติงานจริงตามกําหนดเวลา แตลืมบันทึกเวลาทํางาน ใหพนักงานแจงเปนบันทึกเสนอ 

   ตอผูบังคบับัญชา เพ่ือใหผูบังคบับัญชาลงลายมือชื่อยืนยันการมาทํางานของพนักงานและแจงตอแผนกบุคคลและ 

   ธุรการทราบ โดยบรษิัทฯจะไมถือวาพนักงานผูน้ันขาดงาน 

 4.6.4  กรณีที่พนักงานละเลย หรือไมใสใจในการบันทึกเวลาทํางานของแตละวัน บรษัิทฯถือวาเปนการละเลยตอหนาที่  

   และจะพิจารณาใหเปนการขาดงาน 

 4.6.5  การบันทึกเวลาทํางานแทนกัน การทําลาย การแกไขบันทึกเวลาทํางาน หรือลงบันทึกเวลาที่ไมตรงกับความเปน 

    จริง บรษิัทฯถือเปนการทุจริตตอหนาที่ 

 บริษัทฯสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลงวัน-เวลาทํางาน เวลาพัก และเวลาเลิกงาน วันหยุดประจําสัปดาห ที่กําหนดไวได

ตลอดเวลา โดยพิจารณาตามความจําเปนและความเหมาะสม เพ่ือประโยชนตอการดาํเนินธุรกิจของบริษัทฯ โดยบรษิัทฯจะ

ยึดถือและปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวดที่  5 

การลา และ วิธีปฏิบัติในการลาหยุดงาน 

5.1 การลาปวย 

 5.1.1   หลักเกณฑการลาปวย  

  ก.  พนักงานมีสิทธิขอลาปวยไดเทาที่ปวยจริง โดยไดรับคาจางปละไมเกิน 30 วัน 

  ข.  กรณีที่พนักงานใชสิทธิลาปวยในระหวางปครบ 30 วันแลว แตยังรักษาหรือไมหายจากอาการปวย บริษัทฯจะ  

   อนุมัติ  ใหลาปวยไดโดยไมไดรับคาจาง ซึ่งพนักงานจะตองมีหนังสือรับรองจากแพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 มา  

   แสดงประกอบการขออนุมัติ      

  ค. พนักงานที่ใชสิทธิลาปวยในระหวางปเกินกวา 30 วัน บริษัทฯสงวนสิทธ์ิท่ีจะพิจารณาเปนแตละกรณใีนการเลิก 

   จางพนักงานผูน้ัน 

  5.1.2   วิธีปฏิบัติในการลาปวย 

  ก. เม่ือพนักงานหยุดงานหรือตองหยุดงานเน่ืองจากปวย จะตองรีบแจงใหผูบังคับบัญชาหรือแผนกบุคคลและ 

   ธุรการทราบโดยเร็วหรือกอนเวลา 11.00 น.ของวันท่ีลาปวยเปนอยางชาและเมื่อกลับเขาทํางานตามปกติในวัน 

   แรกตองย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาพรอมใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 (ถามี)ประกอบการลาและขออนุมัติ  

  ข. กรณีลาปวยตั้งแต 3 วันขึ้นไป (นับรวมวันหยุด)  เมื่อกลับเขาทํางานตามปกติแลว จะตองย่ืนใบลาพรอม 

   ใบรบัรองแพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 ประกอบดวยทุกคร้ัง 

  ค. พนักงานผูฝาฝนในขอ 5.1.2 ขอ ก., ขอ ข. บริษัทฯจะถือวาเปนการขาดงาน และอาจจะถูกพิจารณาโทษทาง 

   วินัยตามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ           

หลักฐานท่ีจําเปนในการขออนุมัติลาปวยตอผูบังคับบัญชาประกอบดวย 

1. คําอธิบายเปนลายลักษณอักษรของพนักงานหรือหนังสือรับรองแพทย สําหรับกรณลีาปวยนอยกวา 3 วัน

ติดตอกัน 

2. รายงานผลของการตรวจสุขภาพหรือใบรบัรองแพทยแผนปจจุบันชั้น 1 หรือผูใหการรักษาหรอืแพทยที่บรษิัทฯ 

จัดหาในกรณีการลาปวยตั้งแต 3 วันข้ึนไป หากไมมีหลักฐานดงักลาวมาแสดงหรือหลักฐานไมสมบูรณไมเปน

ที่ยอมรับของบริษัทฯ หรือพนักงานไมสามารถช้ีแจงเหตุผลได จะไมไดรับคาจางในวันที่ลาปวยน้ันและอาจ

ไดรับโทษทางวินัยดวย 

3. กรณทีี่บรษิัทฯ มีความสงสัยในเหตุผลของการลาปวยในวันน้ันๆ หรือตองการทราบรายละเอียดท่ีชัดเจน

เพิ่มเติมเพื่อการพิจารณา บริษัทฯอาจขอใหพนักงานแสดงหนังสือรับรองแพทย     

5.2 การลากิจ 

  ก. พนักงาน หากมีความจําเปนที่ตองลากิจจะขอลากิจไดปละไมเกิน 5 วัน โดยไดรับคาจาง เพียง 5 วัน 

   (การลากิจในสวนที่เกินจาก 5 วัน พนักงานจะไมไดรับคาจางในวันที่ลากิจนั้นๆ) 

  ข. การลากิจจะตองมีเหตุผลอันสมควรประกอบการลาย่ืนตอผูบังคบับัญชา ซึ่งเหตุผลอันสมควรข้ึนกับดุลยพินิจ 

   ของผูบังคับบัญชา 

วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติลากิจ 

ก. พนักงานท่ีมีความจําเปนและประสงคจะขออนุมัติลากิจ จะตองย่ืนใบลาขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาลวงหนา 



 อยางนอย 2 วันทํางาน และเม่ือผูบังคับบัญชาอนุมัติจึงจะสามารถหยุดงานได 

  ข. หากเปนกรณีฉุกเฉินที่ไมสามารถย่ืนใบลาขออนุมัติตอผูบังคับบัญชา เปนการลวงหนาได เชน การเจ็บปวยหรือ 

   การเสียชีวิตของญาติท่ีใกลชิด หรือเปนเหตุที่เกิดข้ึนอันสุดวิสัยที่ไมทราบลวงหนามากอน ใหพนักงานรบีแจงให 

   บริษัทฯหรือผูบังคับบัญชาทราบโดยทันทีภายในเวลาไมเกิน 11.00 น. ของวันที่ลา และใหย่ืนใบลาพรอม 

   เหตุผลอันสมควร ตอผูบังคบับัญชาเพื่อขออนุญาตลากิจในวันแรกที่กลบัเขาทํางาน 

  ค. บริษัทฯสงวนสิทธิที่จะระงับหรอืไมอนุมัติการลากิจของพนักงานได หากพิจารณาแลวเห็นวาการลากิจของ 

   พนักงานน้ันไมมีเหตอุันสมควร 

  ง. พนักงานที่ละเลยหรือไมปฏิบัติใหถูกตองในเร่ืองของการลากิจ บริษัทฯจะถือวาพนักงานผูน้ันขาดงานและ 

   อาจจะถูกพิจารณาลงโทษทางวินัย 

5.3 การลาคลอด 

 5.3.1  พนักงานหญิงท่ีตั้งครรภ มีสทิธิขอลาเพ่ือการคลอดบุตร (ทั้งกอนและหลังคลอด) 90 วัน โดยพนักงานหญิงน้ัน 

   จะไดรับคาจางจากบริษัทฯ (ตามอัตราที่ไดรับคร้ังสุดทาย 45 วัน (สําหรับคาจางในสวนที่เกินจากน้ี พนักงาน 

   จะไดรับจากกองทุนประกันสังคม ตามจํานวนวันที่หยุดจริง โดยแนบใบรับรองแพทย ซ่ึงแผนกบุคคลและ 

   ธุรการจะเปนผูดําเนินการย่ืนเรื่องให))        

 5.3.2  การลาหยุดเน่ืองจากการแทงบุตร ไมอยูในความหมายของการลาคลอด โดยจะถูกพิจารณาเชนเดียวกับการลา 

   ปวย 

 5.3.3  หากพนักงานหญิงที่ต้ังครรภ มีใบรบัรองแพทยแผนปจจุบันชั้น 1 รับรองวาต้ังครรภและแสดงวาไมอาจทํางาน 

   ในหนาที่เดิมได พนักงานหญิงน้ันมีสทิธิขอใหบริษัทฯสับเปลี่ยนหนาที่เปนการชั่วคราวกอนคลอดหรือหลัง 

   คลอดได โดยบริษัทฯจะพิจารณาเปล่ียนงานใหกับพนักงานน้ันตามที่เห็นสมควร 

 5.3.4  การแจงการขอลาคลอด พนักงานผูใชสิทธิจะตองแจงใหบริษัทฯ ทราบลวงหนาไมนอยกวา 15 วัน กอนท่ีจะ 

   ครบกําหนดลาคลอด (ยกเวนการคลอดเน่ืองจากเหตุฉุกเฉินหรือเปนการคลอดกอนกําหนด)          

5.4 การลาเพื่อรับราชการทหาร 

 5.4.1  ในกรณีที่กระทรวงกลาโหมไดออกหมายเรียกตัวพนักงาน เพื่อเขารับการฝกทางทหาร, การระดม, ทดสอบ 

   ความพรอม, ฝกวิชาทหาร ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร โดยพนักงานจะไดรับคาจางเทากับวัน 

   ทํางานปกตติลอดระยะเวลาที่ลา แตไมเกินปละ 60 วัน (โดยนับตอเน่ืองและรวมทั้งวันหยุด) และสวนที่เกิน 

   จาก 60 วัน พนักงานจะไมไดรับคาจาง 

 5.4.2  พนักงานที่ย่ืนเรื่อง พรอมหมายเรียกในการเขารับราชการ ตามขอ 5.4.1 บริษัทฯจะอนุญาตใหพนักงานผูน้ัน 

   กลับเขาทํางานกับบริษัทฯ ในตาํแหนงเดิมหรือตําแหนงอ่ืนที่เหมาะสม โดยจะไดรับคาจางใหในอัตราที่ไดรับ 

   คร้ังสุดทายกอนไปรับราชการทหาร 

 5.4.3  การลาเพื่อรับราชการทหาร พนักงานจะตองแจงใหบรษิัทฯ ภายใน 7 วันนับจากวันที่ไดรับหมายเรียกและตอง 

   กลับเขาทํางานภายใน 3 วันนับจากวันที่พนักงานพนหนาที่ทางราชการทหาร หากพนกําหนดระยะเวลา 

   ดังกลาวแลว พนักงานไมมีการติดตอกับบริษัทฯ โดยไมมีเหตุอันสมควร หรือปฏิเสธท่ีจะเขาทํางานในตําแหนง 

   ที่บริษัทฯเสนอให (โดยตําแหนง และคาจางไมตํ่ากวาเดิม) ใหถือวาพนักงานผูน้ันไดสละสิทธิ ในการท่ีจะ 

   ทํางานกับบริษัทฯและถือวาพนักงานผูน้ันลาออกจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ โดยสมัครใจ 

 



5.5 การลาเพื่อทําหมัน 

 5.5.1  บริษัทฯอนุญาตใหพนักงานลาเน่ืองจากทําหมันได โดยไดรบัคาจาง ทั้งน้ีจํานวนวันลาไดเปนไปตามระยะเวลา 

   ที่แพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 เปนผูกําหนด 

 5.5.2  พนักงานที่จะลาเพ่ือทําหมัน จะตองแจงใหผูบังคบับัญชาทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เม่ือไดรบัอนุมัติจึงจะ 

   ลาได 

 5.5.3  เมื่อกลับเขาทํางานในวันแรก พนักงานจะตองย่ืนหนังสือรับรองแพทยตอผูบังคับบัญชาเพ่ือเปนหลักฐาน 

   ประกอบการลา              

5.6 การลาอุปสมบทตามประเพณี 

  พนักงานท่ีมอีายุงานมากกวา 1 ป และตองไมเคยอุปสมบทมากอน (ยกเวน การบวชหนาไฟ) สามารถขอลา 

 อุปสมบทได โดยเปนไปตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

 5.6.1  พนักงานที่มีอายุงานมากกวา 1 ป แตไมเกิน 3 ป จะขอลาอุปสมบทไดไมเกิน 30 วัน โดยไดรับคาจาง 15 วัน 

 5.6.2  พนักงานที่มีอายุงานมากกวา 3 ป จะขอลาอุปสมบทไดไมเกิน 30 วัน โดยไดรับคาจางตามระยะเวลาที่ขอลา 

   อุปสมบท แตไมเกิน 30 วัน   

 5.6.3  พนักงานที่ประสงคจะขอลาอุปสมบทจะตองแจงและขออนุมัติเปนหนังสือ โดยผานทางผูบังคับบัญชาไปยัง 

   แผนกบุคคลและธุรการ ลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน โดยจะขอลาอุปสมบทไดเพียงคร้ังเดียวตลอดระยะเวลาที่ 

   ทํางานอยูกับบริษัทฯ 

 5.6.4  เมื่อพนักงานไดลาอุปสมบทจนครบตามกําหนดระยะเวลาแลว ใหขอหลักฐานใบสุทธิจากทางวัด เพ่ือเปน 

   หลักฐานย่ืนตอแผนกทรพัยากรบุคคล และจะตองกลบัเขาทํางานภายใน 3 วันนับจากวันที่ไดลาสิกขาบท โดย 

   บริษัทฯจะคิดคํานวณคาจางใหต้ังแตวันที่เร่ิมกลับเขาทํางาน 

 5.6.5  กรณทีี่พนักงานไดทราบหรือใกลครบกําหนดที่จะขอลาสิกขาบท หรือไดลาสิกขาบทแลว พนักงานจะตองแจง 

   หรือติดตอกับผูบังคบับัญชา หรือแผนกทรพัยากรบุคคล เพ่ือแจงกําหนดวันกลับเขาทํางาน และหากพนักงาน 

   ไมแจงหรือไมกลบัเขาทํางานภายใน 3 วัน นับจากวันลาสิกขาบท บริษัทฯจะถือวาเปนการขาดงานหรือละทิ้ง 

   หนาที่ ซึ่งจะถูกพิจารณาโทษทางวินัยถึงข้ันใหออกจากงาน 

5.7 กรณีที่พนักงานหยุดงานไป โดยมิไดปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ 

 5.7.1  การลาหรือการหยุดงานไป โดยที่มิไดแจงหรอืย่ืนเรื่องราว หรือมิไดกระทําตามวิธีการท่ีไดกําหนดไวในระเบียบ 

   ขอบังคับของบริษัทฯ หรือการหยุดงานไปโดยยังมิไดรบัอนมุัติจากผูบังคับบัญชา บริษัทฯถือเปนการขาดงาน 

   หรือละทิ้งหนาที่ โดยพนักงานผูน้ันขาดงานหรือละทิ้งหนาที่จะไมไดรบัคาจางและสิทธิประโยชนอื่นๆ ในวัน 

   ดังกลาวและมีโทษทางวินัยถึงข้ันใหออกจากงาน 

 5.7.2  การขาดงานของพนักงานตอเนื่องกัน 3 วันทาํงานไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม โดยไมมีเหตุอันสมควร  

   บริษัทฯถือวาพนักงานผูน้ันไดละทิ้งหนาที่ และไดพนสภาพการเปนพนักงานของบริษัทฯ และบรษิัทฯจะไม 

   จายคาชดเชยอยางใดๆทั้งสิ้น 



หมวดที่  6 

การทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 

6.1 การทํางานลวงหนาและการทํางานในวันหยุด 

 6.1.1  ในกรณีที่มีงานอันเปนลักษณะจําเปนตองทําติดตอกัน ถาหยุดจะเสียหายแกงาน หรือกรณีน้ันเปนงานฉุกเฉิน 

   เรงดวนโดยจะหยุดเสียมิได บรษิัทฯมีสิทธิใหพนักงานคนหน่ึงคนใดหรือหลายคนทํางานลวงเวลาไดเทาที่ 

   จําเปน 

 6.1.2  สําหรับงานที่เปนประโยชนในการผลิต การจําหนาย และการบริการของบริษัท บริษัทฯอาจใหพนักงานทํางาน 

   เกินเวลาทํางานปกติได โดยพนักงานจะลงชื่อรับทราบและยินยอมทํางานลวงเวลาดวยทุกคร้ัง และจะไมเกิน 

   สัปดาหละ 24 ชั่วโมง 

 6.1.3  การทํางานลวงเวลาหรือการทํางานในวันหยุดของพนักงานทุกครั้ง จะตองไดรับอนุมัตจิากผูบังคับบัญชาตาม 

   สายงานตามลําดับกอน และเม่ือผูบังคบับัญชาระดับผูจัดการแผนกไดพิจารณาอนุมัติ พนักงานจึงจะสามารถ 

   ทํางานลวงเวลา หรือทํางานในวันหยุดน้ันได 

6.2 พนักงานที่ไมมีสิทธิไดรับคาลวงเวลา 

 6.2.1  พนักงานระดับบรหิาร ซ่ึงมีตาํแหนงเปนผูอํานวยการ ผูจัดการฝาย ผูจัดการแผนก หัวหนาแผนก หัวหนางาน  

   ซึ่งมีอํานาจหนาที่ทําการแทนนายจาง สําหรับการจาง การใหบําเหน็จ การลดคาจาง การเลิกจาง 

 6.2.2  งานขนสง งานขาย งานควบคุมหนวยงานโครงการ หรืองานนอกสถานที่โดยสภาพของงานที่ไมอาจ 

   กําหนดเวลาทํางานอันแนนอนได 

6.3 คาทํางานลวงเวลา 

 6.3.1  วันทาํงานปกติ เวลาท่ีทํางานเกินเวลาทํางานปกติ จะไดรับคาลวงเวลา 1.5 เทา ของอัตราคาจางตอชั่วโมงใน 

   เวลาทํางานปกติ (โดยไมนําเวลาพักมาคิดคาํนวณ) 

 6.3.2  วันหยุด เวลาที่ทํางานเกินเวลาทํางานปกติ จะไดรับคาทํางานลวงเวลาในวันหยุด อัตราเปน 3 เทา ของอัตรา 

   คาจางปกติตอชั่วโมง (โดยไมนําเวลาพักมาคิดคํานวณ) 

6.4 คาทํางานในวันหยุด 

  พนักงานซ่ึงมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด หากบริษัทใหมาทํางานในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดตามประเพณี

ฯลฯ พนักงานจะไดรับคาทํางานในวันหยุดในอัตราเพ่ิมขึ้นอีก 1 เทาของอัตราคาจางปกติตามจํานวนช่ัวโมงที่ทาํงานในวันหยุด 



หมวดที่  7 

การพนสภาพการเปนพนักงาน และการเลิกจาง 

7.1 การขาดสิทธิจากการเปนพนักงาน 

  พนักงานจะขาดสิทธิจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ ดวยเหตุหน่ึงเหตุใดดังตอไปนี้ 

 7.1.1  เมื่อพนักงานผูน้ันถึงแกกรรมไมวาดวยเหตุใดๆ 

 7.1.2  เมื่อพนักงานผูน้ันครบเกษียณอายุ และบริษัทฯไดมีหนังสือแจงใหพนักงานทราบ 

 7.1.3  เมื่อพนักงานผูน้ันลาออกจากงาน และไดรับอนุมัติจากบริษัทฯเรียบรอยแลว 

 7.1.4  เมื่อพนักงานผูน้ันถูกเลิกจาง 

 7.1.5  เมื่อพนักงานผูน้ันไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคบัของบริษัทฯ อันเปนผลใหพนสภาพการเปนพนักงาน 

 7.1.6  เมื่อพนักงานผูน้ันไดรบัโทษตามคําพิพากษาที่สุดใหส่ังจําคุก 

7.2 ขอกาํหนดเกษียณอายุงานของพนักงาน 

  บริษัทฯ กําหนดเกษียณอายุของพนักงานเม่ืออายุครบ 60 ป ทั้งน้ีโดยถือเอาปที่มีอายุครบบริบูรณ และเกษียณ  

 อายุงานในวันที่ 1 มกราคมของปถัดไป โดยบรษิัทฯจะแจงใหพนักงานที่จะเกษียณอายุทราบลวงหนา 30 วัน กรณี 

 พนักงานที่เกษียณอายุมีความสําคัญตอการบริหารงานของบริษัทฯ บริษัทฯอาจจะพิจารณาตออายุการทํางานเปนปๆไป 

7.3 การลาออกจากการเปนพนักงาน 

  พนักงานท่ีประสงคจะลาออกจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ จะตองย่ืนหนังสือลาออกตอผูบังคบับัญชาตามสาย 

 งานลวงหนาอยางนอย 30 วัน หากมิไดย่ืนหนังสือดงักลาวหรอืย่ืนหนังสือลาออกลวงหนานอยกวาเวลาที่กําหนด โดยไม 

 มีเหตุผลอันสมควร หรือไดออกไปกอนที่จะไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา บริษัทฯจะถือเปนการละทิ้งหนาที่ 

7.4 การเลิกจาง 

 7.4.1  การเลิกจางโดยบริษัทฯจายคาชดเชยให 

  บริษัทฯอาจมีความจําเปนตองใหพนักงานออกจากงาน โดยที่พนักงานมิไดทําผิดวินัย แตเน่ืองจากความจําเปนทาง 

 สภาวะเศรษฐกิจและสังคม หรือเพื่อความเหมาะสมอ่ืนๆ เชน มีความจําเปนตองลดกําลังคนหรือยุบเลิกตาํแหนงงาน ยุบ 

 หนวยงาน หรือพนักงานหยอนสมรรถภาพ หรือมีความผิดปกติทางรางกายจนไมสามารถปฏิบัติงานได โดยบริษัทฯจะ 

 จายคาชดเชยใหตามกฎหมาย ดังน้ี 

 7.4.1.1 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 120 วันแตไมครบ 1 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯ สั่ง 

   ใหหยุดเพื่อประโยชนของบรษิัทฯ บรษิัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 30 วันของอัตราคาจางคร้ังสุดทายท่ี 

   ไดรับ หรอืไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 30 วันสุดทายสําหรบัลูกจาง ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานที่คาํนวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.2 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯส่ังให 

   หยุดเพ่ือประโยชนของบรษิัทฯ บริษัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 90 วันของอัตราคาจางครั้งสุดทายที่ 

   ไดรับ หรอืไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 90 วันสุดทายสําหรบัพนักงาน ที่ไดรับคาจางตามผลงานท่ีคาํนวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.3 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 3 ป แตไมครบ 6 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯส่ังให 

   หยุดเพ่ือประโยชนของบรษิัทฯ บริษัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 180 วัน ของอัตราคาจางสุดทายท่ีไดรับ  



   หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 180 วันสุดทาย สําหรับพนักงาน ที่ไดรับคาจางตามผลงานท่ีคํานวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.4 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 6 ปแตไมครบ 10 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯสั่งให 

   หยุดเพ่ือประโยชนของบรษิัทฯ บริษัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 240 วันของอัตราคาจางครั้งสุดทายท่ี 

   ไดรับหรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 240 วันสุดทายสําหรับพนักงานท่ีไดรับคาจางตามผลงานท่ีคาํนวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.5 พนักงานที่มีอายุการทาํงานติดตอกันครบ 10 ปขึ้นไป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯสั่งใหหยุดเพื่อ 

   ประโยชนของบริษัทฯ บรษิัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 300 วัน ของอัตราคาจางสุดทายที่ไดรับ หรือไม 

   นอยกวาคาจางของการทํางาน 300 วันสุดทาย สําหรับพนักงานที่ไดรบัคาจางตามผลงานที่คํานวณเปนหนวย 

 7.4.2  การเลิกจางโดยบริษัทฯไมจายคาชดเชย 

  บริษัทฯจะเลิกจางพนักงานผูหน่ึงผูใด โดยไมจายคาชดเชยใหเม่ือมีกรณีหน่ึงกรณีใดดังตอไปนี้ 

 7.4.2.1 ทุจริตตอหนาที่ หรือ กระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง 

 7.4.2.2 จงใจทําใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหาย 

 7.4.2.3 ฝาฝนระเบียบขอบังคับเก่ียวกับการทาํงาน หรือระเบียบ หรือประกาศ หรือคําสั่งของบรษิัทฯ อันชอบดวย 

   กฎหมายและเปนธรรม และบริษัทฯไดตักเตือนเปนหนังสือแลว โดยหนังสือตักเตือนยังมีผลบังคับใชอยูไมเกิน  

   1 ป เวนแตกรณีรายแรง ซึ่งบริษัทฯไมจําเปนตองตักเตือน 

 7.4.2.4 ละทิ้งหนาที่เปนเวลา 3 วันทํางานติดตอกัน ไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม โดยไมมีเหตุอันสมควร 

 7.4.2.5 ประมาทเลินเลอจนเปนเหตใุหบริษัทฯไดรบัความเสียหายอยางรายแรง 

 7.4.2.6 ไดรับโทษจําคุกตามคาํพิพากษาถึงท่ีสุดของศาลใหจําคุก 

 7.4.2.7 พนักงานที่บริษัทฯไดจางและตกลงเปนหนังสือแตแรกแลววาใหทดลองงานเปนเวลาไมเกิน 119 วันและผลการ 

   ปฏิบัติไมเปนที่พอใจของบริษัทฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวดที่  8    คาจาง วันและสถานท่ีจายคาจาง 

8.1 บริษัทฯจะจายคาจางใหกับผูที่บริษัทฯตกลงรับเขาทํางาน ทั้งน้ีโดยบริษัทฯจะพิจารณาถึงความรู ความสามารถ อัตรา 

 คาจางเปรียบเทียบกับสถานประกอบการอ่ืน ที่ประกอบธุรกิจในลักษณะเดียวกันและบริษัทฯจะปฏิบัติตามกฎหมาย 

 แรงงาน ในเร่ืองอัตราคาจางข้ันต่ําตามประกาศของกระทรวงฯ 

8.2 บริษัทฯจะจายคาจางใหกับพนักงานในวันสุดทายของเดือน กรณวีันจายคาจางหรือวันสุดทายของเดือนตรงกับวันหยุด  

 บริษัทฯจะจายคาจางใหกอนวันหยุดน้ัน 

8.3 เม่ือพนักงานไดรบัเงินคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด หรอืเงนิสวัสดิการอ่ืนๆแลว พนักงานจะตองตรวจสอบ 

 จํานวนเงินที่ลงบันทึกการจาย (ใบแจงเงินเดือน) ในกรณทีี่ตรวจสอบแลวไมตรงกัน พนักงานตองแจงใหฝายบุคคลและ 

 ธุรการ หรือผูบังคบับัญชาทราบทันท ีเพื่อจะไดดําเนินการใหถูกตองตอไป 

8.4 บริษัทฯจะจายคาจางใหแกพนักงาน ณ สถานที่ที่พนักงานทํางานหรืออาจจายผานทางธนาคารที่บริษัทฯเปนผูกําหนด  

 ทั้งน้ีโดยบริษัทฯจะพิจารณาถึงความปลอดภัย และความสะดวกของพนักงานและบรษิัทฯเปนสําคัญ 

8.5 เงินคาจางของพนักงานสวนหน่ึงจะถูกหักไว ตามกรณีดังตอไปน้ี 

 8.5.1  ภาษีหัก ณ ที่จาย พนักงานมีหนาที่ตองเสียภาษีเงินไดตามอัตราที่กฎหมายกําหนดสําหรับรายไดตางๆที่ 

   พนักงานตองชําระภาษี ซึ่งบรษิัทฯจะหักจากคาจางของพนักงานในแตละเดือน และหากจะมีการชําระภาษี 

   เพ่ิมเติมในปลายป พนักงานจะตองเปนผูรับผิดชอบและชําระเพ่ิมเติมดวยตนเองเมื่อย่ืนแบบฟอรมการเสียภาษี 

 8.5.2  กรณทีี่พนักงานกูเงินกับบรษิัทฯ หรือมีภาระตองชดใชเงินคืนแกบริษัทฯ โดยทําสัญญาระบุวาบริษัทฯจะหักเงิน 

   คาจางสวนหน่ึง เพ่ือเปนคางวดในการชําระหน้ีคืนแกบริษัทฯ จนกวาจะครบตามจํานวนที่ระบุไวในสัญญา 

 8.5.3  เงินสมทบเขากองทุนประกันสงัคมตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พนักงานจะถูกหักเงินสมทบตามอัตราที่ 

   กฎหมายกําหนด 

 8.5.4  เงินสมทบอ่ืนๆ ที่กฎหมายกําหนดใหตองหักจากเงินคาจาง 

 8.5.5  กรณอ่ืีนๆที่ไดรบัความยินยอมจากพนักงาน ใหบรษิัทฯหักจากเงินคาจางได 

8.6 กรณีที่พนักงานถึงแกกรรม บริษัทฯจะจายคาจางที่ยังคางจายน้ันๆ ใหแกครอบครวัของพนักงานหรือผูมีสิทธิที่ถูกตอง 

 ตามตามกฎหมายภายใน 7 วัน นับจากวันที่บริษัทฯ ไดตรวจเช็คเอกสารหลักฐานจนถูกตองและครบถวนแลว 

8.7 กรณีที่บริษัทฯทําการสอบสวนพนักงานซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําความผิด และไดพิจารณาแลวเห็นวา จําเปนตองพักงาน 

 พนักงานผูน้ันในระหวางการสอบสวน (ท้ังนี้ไมเกิน 7 วัน) โดยในระหวางพักงานน้ี พนักงานจะไดรับคาจาง 50  

 เปอรเซ็นต ของคาจางที่พนักงานไดรับกอนถูกพักงานและเม่ือผลสอบสวนปรากฏวาพนักงานไมมีความผิด บริษัทฯจะ 

 จายคาจางในสวนที่เหลือใหกับพนักงานใหถูกตองตามกฎหมาย 

8.8 กรณีที่พนักงานกระทําความผิดและบริษัทฯ ไดสอบสวนแลวเห็นสมควรลงโทษพนักงานผูน้ันทางวินัย โดยการพักงาน  

 (ไมเกิน 7 วัน) การพักงานในกรณีน้ีพนักงานจะไมไดรับคาจาง 



หมวดที่   9 

ระเบียบวินัยเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทํางาน 

9.1 พนักงานจะตองปฏิบัตงิานและปฏิบัตหินาที่ที่ไดรบัมอบหมาย ดวยจิตสํานึกถึงความปลอดภัยท้ังของตนเองและผูอื่น  

 ตลอดจนผูรวมงานเปนสําคัญ 

9.2 พนักงานตองชวยกันรักษาสถานที่ทํางานใหเกิดความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยอยูตลอดเวลา 

9.3 พนักงานจะตองสวมรองเทาหุมสนตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงาน แตงกายใชและสวมใสอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคลที่ 

 บริษัทฯจัดให ตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงานอยู และหามแกไขหรือดัดแปลงเครื่องแบบพนักงาน หรืออุปกรณปองกันความ 

 ปลอดภัยใหผิดไปจากที่บริษัทฯไดกําหนดหรือจัดไว 

9.4 พนักงานตองไมทํากิจกรรมอ่ืนใดในชวงเวลาปฏิบัติงาน อันอาจเปนสาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ หรอือันตรายตอตนเอง 

 และผูอ่ืน เชน สูบบุหร่ีในที่หามสบู การเลนตลกคะนองหรือหยอกลอ เปนตน 

9.5 กอนที่จะเร่ิมปฏิบัติงานและภายหลังเลิกปฏิบัติงานตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย พนักงานจะตองตรวจเช็คความ 

 เรียบรอย ความพรอมของเครื่องจักร เคร่ืองมือ เครื่องใช หรืออุปกรณตางๆทุกครั้ง และหากพบวาอุปกรณใดเกิดชํารุด 

 เสียหาย พนักงานจะตองแจงใหผูบังคับบัญชาทราบทันที 

9.6 บริษัทฯไมอนญุาตใหพนักงานนําเคร่ืองจักร เคร่ืองมือหรอือุปกรณตางๆ ซ่ึงเปนของสวนตัวเขามาในบริษัทฯ โดยไมไดรับ 

 อนุญาตจากบริษัทฯ 

9.7 พนักงานตองไมใชเครื่องจักร เคร่ืองมือหรืออุปกรณตางๆของบริษัทฯไปในเร่ืองสวนตัวที่ไมเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  

 หรือนําไปใชโดยพลการ โดยมิไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 

9.8 กรณีที่พนักงานประสบอุบัติเหตุขณะปฏิบัติงาน ใหพนักงานหรือผูพบเห็นเหตุการณเขาชวยเหลือในเบื้องตน และ 

 รายงานตอผูบังคบับัญชาของพนักงานผูประสบเหตุทันที เพื่อจะไดดําเนินการชวยเหลือ 

9.9 พนักงานตองไมนํายานพาหนะทุกชนิดเขาไปแลน ขับขี่ เข็น ลากจูงในบริเวณที่ทํางาน, หนวยงาน ทั้งน้ีใหจอด 

 ยานพาหนะไวในบริเวณท่ีบริษัทฯกําหนดเทานั้น 

9.10 หัวหนางานทุกระดับช้ันมีหนาที่ควบคุมดูแลความปลอดภัย อีกทั้งแนะนํา ฝกสอน และปฏิบัติตนใหเปนแบบอยางที่ดีแก 

 ผูใตบังคบับัญชา 

9.11 พนักงานตองไมทําลายหรือทําใหเคร่ืองจักร เครื่องมือ อุปกรณหรือทรัพยสินตางๆของบรษิัทเกิดความเสียหาย 

9.12 พนักงานตองไมนําบุคคลภายนอกเขามาในบริเวณของบรษัิทฯ โดยมิไดรับอนุญาตจากบริษัท 

9.13 เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของบริษัทฯ มีสิทธิในการหามพนักงานที่มีอาการมึนเมา หรือออกอาการผิดปกติเน่ืองจาก 

 เสพสิ่งมึนเมาหรือสิ่งเสพติด เขาไปในพื้นที่สําหรบัการทํางานหรือเขามาภายในบริเวณบริษัทฯ และบรษิัทฯจะถือวา 

 พนักงานผูน้ันขาดงานในวันน้ันดวย 

9.14 การใหความรวมมือและความสาํเร็จในการปองกันอุบัตเิหตุ และ/หรืออันตรายอันเกิดจากการปฏิบัติงานตลอดจนการให 

 ความรวมมือในการลดอุบัติเหตุ บริษัทฯจะถือเปนปจจัยหนึ่งในการประเมินผลงาน 

9.15 ในกรณีที่พนักงานละเลยไมปฏิบัติตามระเบียบวินัยเก่ียวกับความปลอดภัย หรือไมตรวจเช็คอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช  

 เครื่องจักร กอนที่จะลงมือปฏิบัติงาน หรือไมสวมใส หรือใชอุปกรณความปลอดภัยที่บริษัทฯไดกําหนดใหใช หาก 

 พนักงานเกิดอุบัติเหต ุหรือไดรับอุบัติเหตุ หรือเปนเหตุใหผูอื่นไดรับอุบัติเหตุ หรือไดรับความเสียหาย บริษัทฯจะถือเปน 

 ความรับผิดชอบของพนักงานผูน้ัน                            



หมวดที่   10     การลงโทษทางวินัย 

 เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอยในการทํางานของพนักงาน และเพื่อใหเกิดความเปนธรรมตอการพิจารณาลงโทษทาง

วินัย บริษัทฯจึงกําหนดลักษณะการลงโทษทางวินัย ท้ังน้ีโดยพิจารณาและลงโทษตามความหนักเบาของความผิด 

10.1 ลักษณะการลงโทษทางวินัย มี 5 ลักษณะ ดังนี้ 

 10.1.1 การตักเตือนดวยวาจา 

 10.1.2 การตักเตือนเปนลายลักษณอักษร 

 10.1.3 ไมพิจารณาปรับเงินเดือน 

 10.1.4 การพักงาน 

 10.1.5 การเลิกจาง/การใหออกจากงาน 

10.2 ผูมีอํานาจในการลงโทษทางวินัย 

 10.2.1 ใหหัวหนางานและผูบังคับบัญชาทุกระดับ มีอํานาจลงโทษตามขอ 

 10.2.2 ใหผูบังคบับัญชาระดับผูจัดการแผนกข้ึนไป และผูจัดแผนกบุคคลและธุรการมีอํานาจลงโทษตามขอ 10.1.2  

   ,10.1.3 ,10.1.4 และ 10.1.5  โดยเปนไปตามคูมือกําหนดขอบเขตหนาที่ (Authority Manual) 

10.3 อายุหนงัสือเตือน 

 บริษัทฯกําหนดใหหนังสือเตือนอายุ 1 ป (หรือ 365 วัน) นบัตั้งแตวันท่ีพนักงานกระทําความผิด 

10.4 ไมพิจารณาปรับเงินเดือน 

 กรณีพนักงานกระทําผิดและบรษัิทฯพิจารณาลงโทษ โดยไมพิจารณาปรับเงินเดือนประจําปในปน้ัน 

10.5 การพักงาน 

 การสั่งพักงานมี 2 กรณ ีคอื 

 10.5.1 กรณพีนักงานถูกกลาวหาไดกระทําความผิด และบริษัทฯพิจารณาเห็นสมควรใหพักงานในระหวางดําเนินการ 

   ตรวจสอบหาขอเท็จจริง โดยจะพักงานไมเกิน 7 วัน และในระหวางพักงานบรษิัทฯจะจายคาจางให 50  

   เปอรเซ็นต และเมื่อปรากฏภายหลังวาพนักงานผูนั้นไมมีความผิดตามที่ถูกกลาวหา บรษิัทฯจึงจายคาจางใน 

   สวนท่ีเหลือใหถูกตองตามกฎหมาย 

 10.5.2 กรณพีนักงานกระทําความผิดและบริษัทฯ ไดพิจารณาลงโทษทางวินัยเพ่ือใหพนักงานปรับปรุงความประพฤติ  

   โดยส่ังพักงาน บริษัทฯจะพักงานไมเกิน 7 วันโดยไมจายคาจางให 

 10.5.3 บริษัทฯไมอนุญาตใหพนักงานที่อยูในระหวางถูกพักงาน เขามาภายในบริเวณบริษัทฯ โดยไมไดรับอนุญาตจาก 

   แผนกบุคคลและธุรการ ผูฝาฝนจะถูกลงโทษทางวินัย 

10.6 การสรุป/รายงานความผดิ 

 ใหหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชาสรุปความผิดของพนักงานเสนอ หรือรายงานความผิดของพนักงานตอผูบังคับบัญชา

ตามสายงาน และสงเร่ืองไปยังแผนกบุคคลและธุรการ โดยใหบันทึกเปนรายละเอียดดังตอไปน้ี 

- วันที่, เวลา และรายละเอียดของการกระทําความผิด 

- ความเสียหายที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นได 

- พยานบุคคลหรือหลักฐานเอกสาร 

- ความเห็นเพ่ิมเติมของผูบังคับบัญชา 

10.7 เอกสารการพิจารณาลงโทษ 



 แผนกทรัพยากรบุคคลเม่ือรับเรื่องแลว จะพิจารณาและสรุปความผิดทางวินัยตามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯรวมกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เม่ือสรุปผลเปนที่สุดแลวเห็นสมควรลงโทษในสถานใดๆก็ตาม ไมวาจะเปนการตักเตือนเปนหนังสือ การ

พักงาน การเลิกจาง/การใหออก เปนตน แผนกบุคคลและธุรการจะเปนผูที่ดําเนินการดานเอกสารการลงโทษทางวินัยและ

แจกจายแกผูเก่ียวของดังนี ้

 10.7.1 ออกเอกสาร/หนังสือการลงทาทางวินัย(4 ฉบับ) ตนฉบับมอบใหพนักงานท่ีถูกลงโทษ 

 10.7.2 สาํเนาฉบับที่ 1 เก็บเขาแฟมหนังสือเตือนของแผนกบุคคลและธุรการ 

 10.7.3 สาํเนาฉบับที่ 2 เก็บเขาแฟมประวัตพินักงานผูถูกลงโทษ 

 10.7.4 สาํเนาฉบับที่ 3 แจงตอผูบังคับบัญชาตนสังกัดของพนักงานผูถูกลงโทษ 

10.8 ความผิดทางวินัยถึงข้ันใหออกจากงาน 

 พนักงานที่มีการกระทําอยางหน่ึงอยางใดดังที่จะกลาวตอไปน้ี และจะถูกพิจารณาใหออกจากงาน 

 10.8.1 ใชเอกสารเท็จ หรือใหขอความเปนเท็จในการสมัครงาน หรือใหขอมูลที่เปนเท็จกับบริษัทฯ หรือผูบังคบับัญชา  

   เพ่ือประโยชนของตนเอง 

 10.8.2 ย่ืนหนังสือลางานอันมีความเปนเท็จ หรือใชสิทธิการลาหยุดไปในทางทุจรติ 

 10.8.3  บันทึกเวลาหรือตอกบัตรเขาทํางาน-เลิกงานใหกับผูอื่น หรอืใหผูอ่ืนบันทึกหรือตอกบัตรแทนตนเอง หรือลง 

   บันทึกเวลาเขาทํางาน-เลิกงานไมถูกตองตามความเปนจรงิ 

 10.8.4 เคล่ือนยาย หรือพยายามที่จะเคลื่อนยายทรัพยสินของบริษัทฯ ออกนอกบริเวณพื้นที่ปฏิบัติงานที่บริษัทฯ 

   กําหนดหรือติดต้ังไว หรือออกนอกบริษัทฯโดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯหรือทําลายทรพัยสินของบริษัทฯ 

 10.8.5 ปฏิบัตกิิจการสวนตวั หรือประดิษฐของข้ึนโดยไมไดรบัอนุญาต เพ่ือเปนประโยชนสวนตัวในขณะอยูในหนาที่  

   หรือยอมใหผูอื่นทําเชนที่กลาวมานี้ หรือใชพาหนะ อุปกรณ เครื่องมอื วัตถุ หรือทรัพยสินของบริษัทฯเพ่ือ 

   ประโยชนสวนตวัโดยไมไดรบัอนุญาตจากบริษัทฯ 

 10.8.6 ปฏิเสธไมยอมใหพนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัทฯ ไดปฏิบัติหนาที่ตรวจคนในขณะเขา-ออก ในบริเวณ 

   บริษัทฯหรือบริเวณพ้ืนที่ที่บริษัทกําหนด 

 10.8.7 รับและใหสินบนในการปฏิบัติหนาที่ หรือหลอกลวงผูอ่ืนในนามของบริษัทฯหรือรับทํางานใหกับบรษิัทฯ ใน 

   ประเภทธุรกิจเดียวกันกับบริษัทฯ 

 10.8.8 รีดเอาทรัพย หรอืขูเข็ญ ขมขู ทําราย ใหราย พูดจาหยาบคาย กาวราว ผูบังคบับัญชา หรือผูรวมงาน หรือ 

   กอใหเกิดความไมสงบเรียบรอยในบริษัทฯ โฆษณาชวนเชื่อ ปลอยขาวลือใหเกิดความเสียหายตอผูอ่ืนๆ หรือ 

   บริษัทฯ 

 10.8.9 ขูด ขีด ลบ ตอเติม แกไข ทําลาย ประกาศหรือคาํสั่งของบริษัทฯ หรือเขียนขอความตางๆ ในบรเิวณบริษัทฯ  

   โดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ 

 10.8.10 เปดความลับของการบริหาร หรือขอมูลทางธุรกิจของบริษัทฯ โดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ 

 

 

 

 

 



หมวดที่   11     การรองทุกข 

11.1 ขอบเขตและความหมายของขอรองทุกข 

 บริษัทฯมีความปรารถนาที่จะใหการทํางานของพนักงาน เปนไปดวยความเขาใจที่ดีระหวางบริษัทฯกับพนักงาน อันจะยัง

ประโยชนสุขดวยกันทั้ง 2 ฝาย ดังน้ันในกรณีที่พนักงานมีปญหาอยางใดอยางหน่ึง ซ่ึงเปนผลมาจากการทํางานหรือสภาพการ

ทํางาน หรือไมไดรับความเปนธรรมในเรื่องใดๆ พนักงานมีสิทธิที่จะยื่นคํารองทุกขเปนการสวนตัวได 

11.2 วิธีการและข้ันตอนการรองทุกข 

 พนักงานที่ตองการย่ืนคํารองทุกข ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

 11.2.1 ใหพนักงานย่ืนคํารองทุกขเปนหนังสือ ระบุถึงสาเหตุ ย่ืนตอผูบังคับบัญชาระดับสูงกวาผูบังคับบัญชาที่สูงกวา 

   ผูบังคับบัญชาโดยตรงช้ันหน่ึงภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีขอรองทุกขเกิดขึ้น 

 11.2.2 พนักงานผูมีขอรองทุกขจะตองเปนผูย่ืนขอรองทุกขดวยตนเอง ทั้งนี้บริษัทฯจะไมรบัพิจารณาในกรณีที่ 

   พนักงานผูอื่นเปนผูยื่นรองทุกขแทน 

11.3 การสอบสวนและการพิจารณาขอรองทุกข 

 11.3.1 เมื่อผูบังคับบัญชาระดับสูงท่ีไดรับคํารองทุกขจากพนักงานแลว จะดําเนินการหาทางยุติและช้ีแจงดวยวาจา  

   หรืออาจตอบเปนหนังสือแกพนักงานผูย่ืนคํารองทุกขภายใน 14 วัน นับแตวันที่ไดรับคํารองทุกขน้ัน 

 11.3.2 กรณพีนักงานผูย่ืนคํารองทุกข ไมไดรับคําตอบจากผูบังคบับัญชาระดับสูงตามขอ 11.2.1 ภายในกําหนดเวลา 

   ดังกลาวหรือไดรับคําตอบแลวแตยังไมเปนที่นาพอใจใหพนักงานยื่นอุทธรณรองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับ 

   บริหาร (ผูอํานวยการฝาย/ผูจัดการทั่วไป) อีกครั้งภายใน 7 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับทราบผลตามขอ 11.2.1 โดย 

   ผูบังคับบัญชาระดับบริหารที่ไดรับคาํอุทธรณรองทุกขดังกลาว จะวินิจฉัยและแจงผลใหพนักงานทราบภายใน  

   14 วัน นับแตวันที่ไดย่ืนอุทธรณรองทุกข และผลการวินิจฉัยของผูบังคับบัญชาระดับบริหารถือวาเปนอันส้ินสุด 

11.4 กระบวนการยุติขอรองทุกข 

 11.4.1 กรณทีี่พนักงานไมดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ ใหถือวาไมมีขอรองทุกขหรืออุทธรณรอง 

   ทุกขเกิดข้ึน หรือขอรองทุกข หรืออุทธรณน้ันเปนอันสิ้นสุดแลวแตกรณี แตอยางไรก็ดี ระยะเวลาที่กําหนดไว 

   ในระเบียบนี้ อาจจะขยายออกไปได เม่ือมีการตกลงยินยอมกันระหวางพนักงานผูรองทุกขกับผูบังคบับัญชา 

   ระดับบริหาร (ผูอํานวยการฝาย/ผูจัดการท่ัวไป) 

 11.4.2 ผูมีอํานาจในการวินิจฉัยขอรองทุกข(ตามขอ 11.3.1, 11.3.2) จะตองพิจารณาแกไขปญหาดวยความยุติธรรม  

   เพ่ือกอใหเกิดประโยชนรวมกันระหวางพนักงานกับบรษิัทฯ ทั้งน้ีพนักงานอาจขอคาํปรึกษาจากผูจัดการแผนก 

   ทรัพยากรเก่ียวกับปญหาและคํารองทุกขของพนักงาน และแนวปฏิบัติในการรองทุกขที่ถูกตองไดตลอดเวลา 

11.5 ความคุมครองผูย่ืนรองทุกขและผูเกี่ยวของ 

  บริษัทฯยึดหลักความเสมอภาคและความยุติธรรม ตลอดจนมุงเนนความสัมพันธอันดีภายในองคกรเปนสําคัญ 

ดังน้ันพนักงานผูย่ืนรองทุกข และผูเก่ียวของกับขอรองทุกข บริษัทฯจะใหการเอาใจใสและพิจารณาดวยความเปนธรรม เพื่อ

ดํารงไวซ่ึงบรรยากาศการแรงงานสัมพันธที่ดี 

   



  บริษัทฯ ขอสงวนสิทธิ์ในการที่จะแกไข หรือเปลี่ยนแปลงระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานตามความ

เหมาะสมตลอดเวลา ซึ่งในกรณีที่มีการแกไขเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมตามกฎหมายแรงงาน หรือ มีประกาศเพิ่มเติมอัน

ถูกตองชอบธรรมตามกฎหมาย บริษัทฯ ถือเปนความถูกตอง ยุติธรรม และเปนที่เขาใจอันดีของพนักงานแลว และหาก

กรณีมีการเปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติมขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานบริษัทฯ จะติดประกาศใหพนักงานทราบและถือปฏิบัติ

โดยทั่วกัน และระเบียบขอบังคับเกี่ยวกบัการทํางานที่ขัดหรือแยงกับขอบังคับฉบับนี้ใหยกเลิก และใชระเบียบขอบังคับ

ฉบับนี้แทน 

 

   ใหใชระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับนี้ต้ังแตวันที่ 1 พฤศจิกายน 2543 เปนตนไป 

 

 

       

      (นายกฤษฎา  อัครมณี) 

         กรรมการผูจัดการ 

                                                 บริษัท ไอแพค โปรเฟชช่ันแนล ไอที จํากัด 


