
หมวดที่ 1     คําจํากัดความ 

1.1   บริษัท                    หมายถึง   บริษัท ไอแพค โปรเฟชชั่นแนล ไอที จํากัดและใหรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบอํานาจใหทํา 

    การหรือทํางานในนามบรษิัท 

1.2   กรรมการผูจัดการ       หมายถึง   กรรมการผูจัดการของบรษิัท 

1.3 ผูบังคับบัญชา หมายถึง   พนักงานที่ดํารงตําแหนงตั้งแต ผูชวยหัวหนา หัวหนากลุม หัวหนาหนวย หรือ  

                                                 ตาํแหนงอื่นๆ ท่ีเทียบเทาขึ้นไป ซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากบริษัทในการส่ังการ 

                                                 มอบหมายงาน ใหคําแนะนํา  ควบคุมดูแลบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานของ 

                                                 พนักงานใหเปนไปตามนโยบายของบริษัทตลอดจนการมีอํานาจส่ังลงโทษพนักงาน  

                                                 ตามระเบียบขอบังคับของบริษัท 

1.4 พนักงาน หมายถึง ลูกจางตามความหมายของกฎหมายคุมครองแรงงาน 

 -   พนักงานรายเดือน หมายถึง พนักงานของบริษัท  ที่ไดรับคาตอบแทนเปนรายเดือน 

 -   พนักงานรายวัน หมายถึง พนักงานของบริษัท  ที่ไดรบัคาตอบแทนเปนรายวัน 

 -   พนักงานสัญญาจางที่มีกําหนดระยะเวลาแนนอน 

  หมายถึง พนักงานท่ี บริษัทวาจางไวไมเปนการประจํา เพ่ือทํางานอันมีลักษณะเปนการ 

                                          ช่ัวคราว โดยมีระยะการจางท่ีแนนอนและเลิกจาง เมื่อครบกําหนดตามสัญญาจาง 

1.5 พนักงานทดลองงาน หมายถึง บุคคลท่ีบริษัทฯ ไดแจงใหทราบเปนหนังสือแตแรกวาใหทดลองงาน ซึ่งมีกําหนด 

   ระยะเวลาทดลองงานไมเกิน 119 วัน โดยในระหวางทดลองงาน บริษัทฯมีสิทธิบอก 

   เลิกจางโดยไมตองบอกกลาวลวงหนา 

1.6 พนักงานระดับบริหาร หมายถึง พนักงานระดับผูบังคบับัญชาซึ่งมีอํานาจที่จะทําการแทนนายจาง สําหรับการจาง  

   การลดคาจาง การเลิกจาง การใหบําเหน็จ การลงโทษ หรอืการวินิจฉัย ขอรองทุกข  

   โดยใหถือตั้งแตระดับผูจัดการแผนกข้ึนไป 

1.7 ระเบียบปฏิบัติ หมายถึง ระเบียบวิธีการปฏิบัติงานที่กําหนดขึ้นภายใตระเบียบขอบังคับของบริษัท เพื่อให 

   พนักงานยึดถือและปฏิบัติ โดยกรรมการผูจัดการหรือรองกรรมการผูจัดการ หรือ 

   ผูชวยกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการแผนกบุคคลและธุรการ 

1.8 ประกาศบริษัท หมายถึง ประกาศของบริษัทฯ ที่ไดประกาศแจงใหพนักงานไดรบัทราบ และถือปฏิบัติโดย    

   เปนไปตามระเบียบขอบังคบัของบริษัทฯ ซึ่งลงนามโดยกรรมการผูจัดการ หรือ 

   ผูจัดการแผนกบุคคลและธุรการ 

1.9 คําส่ัง หมายถึง คาํส่ังของผูบังคับบัญชา ที่สั่งใหผูใตบังคบับัญชาปฏิบัติตามในเรื่องที่เก่ียวกับหนาที่ 

   การงาน คําสั่งของผูใตบังคบับัญชาอาจเปนคําสั่งในลักษณะถาวรหรือเปนครั้งคราว  

   ลกัษณะของคําส่ังอาจจะเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจาใหกระทําหรือหามมิให 

   กระทาํในสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เพ่ือใหเกิดประโยชนตอกิจการของบรษิัท โดยอยูภายใต 

   ระเบียบขอบังคับของบรษิัท และตองเปนคําสั่งท่ีชอบดวยกฎหมาย 

1.10 บันทึก หมายถึง ขอความที่ใชในการส่ือความหมาย เพ่ือการติดตอเฉพาะภายในหนวยงาน หรือตาง 

   หนวยงานในบริษัท 

 



1.11 แผนผังโครงสรางบริษัท (ORGANIZATION CHART) 

  หมายถึง แผนผังโครงสรางการบริหารของบริษัทและการบังคับบัญชา เพ่ือใหพนักงานถือ 

   ปฏิบัต ิโดยกรรมการผูจัดการ ลงนามและนําออกใช 

1.12 ที่ปรึกษาบริษัท หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิที่บริษัทฯ มอบความไววางใจและใหเกียรติ เพ่ือรวมปรึกษาแสดงความ 

   คิดเห็น เสนอแนะเก่ียวกับกิจการของบรษิัทฯ แตงต้ังโดยบริษัทฯ 

 

 

 



หมวดที่ 2    การวาจาง 

2.1 นโยบายการวาจาง 

  บริษัทจะพิจารณาคดัเลือกบุคคลเขาทํางาน โดยถือหลักความเหมาะสมในดานความรูความสามารถ ความ

ประพฤติเปนเกณฑ การดําเนินการวาจางบุคคลเขาทํางานในบรษิัทฯ จะตองไดรับการอนุมัติจากบริษัทฯ และพิจารณาถึง

ความเหมาะสมกับตําแหนงน้ันๆดวย 

2.2 การกรอกใบสมัครงาน 

  ผูที่จะสมัครเขาเปนพนักงานของบรษิัท จะตองกรอกใบสมัครงานของบริษัทและเม่ือใดก็ตามท่ีพบวาขอมลูซ่ึง

พนักงานกรอกไวในใบสมัครเปนความเท็จ บริษัทอาจถือเปนเหตุเลิกจางพนักงานผูน้ันไดในทันที 

2.3 คุณสมบัติของผูที่จะสมัครเขาเปนพนักงานของบริษัท 

 2.3.1  ตองมอีายุไมตํ่ากวา 18 ปบริบูรณ 

 2.3.2  มีคุณวุฒิ มีความรูความสามารถ และปฏิบัตติามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ ได 

 2.3.3  มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ ไมเปนผูทุพพลภาพ ไมเปนโรคติดตออันตราย โรคอันสังคมรังเกียจ โรคที่ทางการ 

         แพทยเห็นวาเปนอันตรายตอพนักงาน หรือเปนพาหะแพรเช้ือตอผูอื่นได พิษสุราเรื้อรงั ติดยาเสพติดใหโทษ และ 

         ตองมีสติสัมปชัญญะเปนปกติ 

 2.3.4  มีกริยาวาจาสภุาพเรียบรอย 

 2.3.5  ไมเปนบุคคลไรความสามารถ หรอืเสมือนไรความสามารถ 

 2.3.6  ไมเคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกโดยมีความผิด หรือมีมลทินมัวหมองจากการทํางานในสถานที่อื่นมากอน 

 2.3.7  ไมมีประวัตเิส่ือมเสีย มีความประพฤติดี ไมเคยถูกจําคุก เวนแตเปนความผิดลหุโทษ 

 2.3.8  ไมเปนหรือเคยถูกศาลสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย หรือมีหน้ีสินลนพนตัว 

 2.3.9  ผูสมัครท่ีเปนชาย ตองเปนผูที่ผานการรับราชการทหาร หรือไดรับการยกเวนการเปนทหารแลว  

2.4 การทดสอบกอนการวาจาง 

  บริษัทฯ อาจจะใหมีการทดสอบผูสมัครตามความเหมาะสมกอนท่ีจะดําเนินการวาจาง 

2.5 การสอบประวัติ 

  บริษัทฯ สงวนสิทธิที่จะติดตอสอบประวัติจากสถานที่ทํางานเดิม หรือสถานศึกษาของผูสมัครตามท่ีระบุไวในใบ

สมัคร เพ่ือขอขอมูลประกอบในการประเมินคุณสมบัติ และความสามารถของผูสมัครท่ีแจงไวรวมทั้งคุณสมบัติสวนตัวและ

ความเหมาะสมในการวาจาง 

2.6 การตรวจสุขภาพ 

  ผูสมัครที่บริษัทฯ ไดพิจารณาจะวาจางใหเปนพนักงานของบรษิัทฯ จะตองผานการตรวจสุขภาพโดยแพทยหรอื

สถานพยาบาลตามที่บริษัทกําหนด และตองไมเปนโรคตามหมวดที่ 2 การวาจาง ขอ 2.3 

2.7 การคํ้าประกันสําหรับพนักงานบางตําแหนง 

  พนักงานในบางตําแหนงที่บริษัทไดระบุไววาจะตองมีผูคํ้าประกัน ผูท่ีจะไดรับวาจางหรือไดรับการบรรจุใหเปน

พนักงานของบริษัทในตําแหนงน้ันๆ จะตองหาผูค้ําประกันที่มีคุณสมบัติและมีรายละเอียดตามที่บริษัทกําหนด 

2.8 การทดลองงานและการบรรจุ 

 2.8.1  เมื่อบรษิัทฯ พิจารณาและตกลงรับผูใดเขาเปนพนักงาน บริษัทฯจะใหบุคคลผูน้ันทดลองงานไมเกิน 119 วัน โดย

จะแจงใหทราบเปนลายลักษณอักษรกอนการวาจาง 



 2.8.2  ภายในระยะเวลาทดลองงาน หากพนักงานทดลองงานมีความไมเหมาะสม หรือผลงานไมเปนท่ีนาพอใจ บริษัทจะ

พิจารณาเลิกจางภายใน 119 วัน โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา 

 2.8.3  เมื่อพนักงานทดลองงานไดปฏิบัติงานครบระยะเวลาทดลองงานแลว และผูบังคับบัญชาไดประเมินผลงานแลว

เห็นวาเปนที่นาพอใจ จะไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา และจะไดรับสิทธิประโยชนตางๆ ตามที่บริษัทกําหนด 

 2.8.4  พนักงานที่บริษัทวาจางโดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอน (ตามหมวดท่ี 1 คําจํากัดความขอ 1.4) พนักงานที่ถูกเลิก

จางตามระยะเวลาที่สัญญาจางสิ้นสุดลงน้ัน จะไมมีสิทธิไดรับเงินชดเชยใดๆ ท้ังสิ้น 

2.9 การปรับปรุงเปล่ียนแปลงองคกร การสับเปลี่ยนหนาท่ีการงาน การแตงต้ัง การโยกยายพนักงาน 

  บริษัทฯ มีสิทธิที่จะปรับปรุงเปลี่ยนแปลงองคกรของบริษัทฯไดตลอดเวลา เพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพภาวะ

เศรษฐกิจและสังคม และเพ่ือใหการดําเนินกิจการของบริษัทมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวาจาง การบรรจุ การสับเปลี่ยนหนาที่

การงาน การแตงตั้ง การโยกยายพนักงานจากหนวยงานหน่ึงไปยังอีกหนวยงานหน่ึงหรือไปยังบริษัทในเครอืได การยุบ

หนวยงาน การกําหนดหนาที่ และความรบัผิดชอบของพนักงานตามความเหมาะสมและสภาพการทํางาน ตลอดจนการ

มอบหมายใหพนักงานเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือทําธุรกิจใหแกบริษัทฯ ไดตามความเหมาะสมของการดําเนินธุรกิจ 

 

 

 



หมวดที่ 3    หนาที่และวินัยของพนักงาน 

3.1 พนักงานตองปฏิบัตหินาที่ของตนเองตามคําแนะนํา และคําส่ังของผูบังคับบัญชา รวมทั้งปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ     

 ตางๆ ตองรักษาระเบียบวินัยของสถานที่ทํางาน และใหความรวมมืออันดีระหวางพนักงานดวยกัน 

3.2 พนักงานตองอุทิศตนใหแกงานของบริษัท และปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ เพื่อประโยชนของบริษัทฯเสมือนหน่ึง 

 เปนงานของตนเอง 

3.3 พนักงานตองเขาทํางาน และเลิกงานตรงตามเวลาที่บริษัทกําหนด 

3.4 พนักงานตองละเวนการเขาทํางานสาย การขาดงาน การละเลยไมเอาใจใสในหนาที่ 

3.5 พนักงานตองปฏิบัตติามคําสั่งของผูบังคบับัญชาอยางเครงครัด ละเวนการไมเช่ือฟง ขัดขืน ถือดี และการไมเคารพเชื่อฟง 

 ผูบังคับบัญชา 

3.6 พนักงานตองใหความเอาใจใสในการปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามคําส่ังและประกาศของบริษัท ซ่ึงประกาศใหพนักงานทุก 

 คนทราบ บริษัทฯถือวาพนักงานทุกคนไดรับทราบคําสั่งและประกาศทุกฉบับ และพนักงานจะปฏิเสธวายังมิไดรับทราบ 

 ไมได 

3.7 พนักงานตองไมใชเวลาทาํงานของบริษัทฯไปหาประโยชนเพ่ือตนเองหรือผูอื่น หรือเปนหุนสวน หรือมีสวนไดเสียใน 

 กิจการอ่ืน และตองไมทํากิจการอื่นใด ที่เปนการแขงขันกับธุรกิจของบริษัทฯ 

3.8 พนักงานตองทํางานดวยความต้ังอกตั้งใจอยางเต็มความสามารถ และมปีระสิทธิภาพแสดงออกถึงความสามัคคี ชวย  

 เหลือ  รวมมอืซ่ึงกันและกันเปนอยางดี 

3.9 พนักงานตองละเวนการบันทึกบัตรลงเวลาเขาทํางาน หรือเวลาเลิกงานใหกับผูอ่ืน หรือใหพนักงานผูอ่ืนลงบันทึกบัตร 

 เวลาเขาทํางาน หรือเวลาเลิกงานใหกับตนเอง 

3.10  พนักงานตองไมละทิ้งงานในหนาที่ของตนเองในระหวางชั่วโมงการทาํงาน เวนแตไปจัดการธุรกิจใหแกบริษัทฯ โดย 

  ไดรบัอนุญาตจากผูบังคบับัญชาตามสายงาน 

3.11  พนักงานตองไมเผยแพรจดหมายเวียน ประกาศ แผนปด ใบปลิว หรือแผนพับใดๆภายในบริษัทฯ หรือหนาบริเวณ 

  บริษัท โดยมิไดรบัอนญุาตจากบริษัทฯ 

3.12  พนักงานตองไมกระทาํการขูด ขีด ลบ ตอเติม แกไข เคลื่อนยายหรือทําลายประกาศ หรือคําสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ  

 ตลอดจนทรัพยสินตางๆของบริษัทฯ 

3.13  พนักงานตองไมเปดเผยความลับของบริษัทฯ และลูกคาของบริษัทฯ และจะตองไมเปดเผยขอมูลเก่ียวกับคาจางของ 

  ตนเองหรือของผูอื่น ใหพนักงานผูไมมีหนาที่เก่ียวของทราบ 

3.14  พนักงานตองไมกระทาํการใดๆ ท่ีจะกอใหเกิดผลเสียหายตอช่ือเสียงของบริษัทฯ และตองไมใชอํานาจหนาที่ในตาํแหนง 

  แสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเองและผูอื่น 

3.15  พนักงานตองปฏิบัติตอลูกคาและผูมาติดตอกับบริษัทฯ ดวยกิริยามารยาท และอัธยาศัยที่ดีงาม 

3.16  ผูบังคบับัญชาทุกระดับ ตองรับผิดชอบพนักงานภายใตบังคับบัญชาของตน เพื่อใหพนักงานปฏิบัติตามกฎระเบียบ  

  ประกาศ และคําสั่งของบริษัทฯ โดยเครงครัดและสมํ่าเสมอ 

3.17  พนักงานตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

3.18  พนักงานตองเอาใจใสดูแล บํารุงรักษาทรพัยสิน อุปกรณ เครื่องมือ เคร่ืองใชของบรษิัทฯ และจะตองแจงตอ 

  ผูบังคบับัญชาของตนทันท ีในกรณท่ีีพบวา เคร่ืองมืออุปกรณเกิดชํารุด หรือสูญหาย 

3.19  พนักงานตองไมนําสิ่งของ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช วัสด ุอุปกรณ หรือผลิตผลของบรษัิทฯไปใชเพ่ือการสวนตัว หรือใชใน 



  วัตถุประสงคอ่ืนที่ไมเก่ียวของกับธุรกิจของบริษัทฯ โดยมิไดรบัอนุญาต 

3.20  พนักงานตองไมชวยเหลอื สนับสนุน แนะนํา หรือชักชวน หรอืรูเห็นเปนใจกับการกระทําผดิ หรือใหการปกปดการ 

  กระทําผิดของพนักงานผูอ่ืน 

3.21  พนักงานจะตองไมปฏิบัติตนไปในทางท่ีเสียหายแกสวนรวมและบริษัทฯ ละเวนการกระทําที่ไมสุภาพ เปนตนวา การ 

  แสดงออกทางความประพฤติที่เปนที่นารังเกียจตอสังคม หรอืการกระทําที่เสื่อมเสียตอศีลธรรมอันดี 

3.22  การเลนการพนันหรือรวมกลุมกิจกรรมทางดานการพนัน หรือการกระทําใดๆ ที่เล็งเห็นไดวาเปนลักษณะการพนัน  

  บริษัทฯจะถือวาพนักงานผูน้ันมีความผิด ทั้งนี้รวมถึงในเวลาทํางานและนอกเวลาทํางานในสถานที่ของบริษัทฯ 

3.23  พนักงานตองไมใชวาจาที่ไมสภุาพ หรือกระทําส่ิงหน่ึงส่ิงใดที่ทําใหผูอ่ืนไดรับความอับอายหรือเสียหนา และตองไมใช 

  ถอยคําที่ยุยง สงเสรมิ หรือกอกวนผูอ่ืน หรือแพรกระจายขาวลอืที่ไมดีงามที่เก่ียวของกับผูอื่น หรือที่จะทําใหเกิดความ 

  แตกแยกในหมูพนักงาน 

3.24  พนักงานตองไมทะเลาะเบาะแวง กอเหตุทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกาย ทําลายทรัพยสินซึ่งกันและกันในบริเวณ 

  บริษัทฯ หรือสถานท่ีอื่น ทั้งน้ีรวมทั้งในเวลาทํางานและนอกเวลาทํางาน 

3.25  พนักงานตองไมดื่มสุรา หรือเสพของมึนเมา หรือเคร่ืองดื่มที่มีแอลกอฮอลทุกชนิด หรือมีสิ่งเสพติดที่ผิดกฎหมายเพื่อการ 

  จําหนาย จาย แจก หรือเพ่ือการใชเสพ ในบริเวณบริษัทฯ ทั้งในเวลาทํางานและนอกเวลาทํางาน 

3.26  พนักงานตองไมลักขโมย หยิบฉวยทรัพยสินของบริษัทฯ หรือลักขโมยทรัพยสินของพนักงานผูอ่ืน 

3.27  พนักงานตองไมแจงหรือใหขอความอันเปนเท็จ หรือปกปดหรือบิดเบือนขอเท็จจริงซ่ึงสมควรเปดเผยแกผูบังคบับัญชา 

  หรือบริษัทฯ และไมใชสิทธิลาผิดประเภท หรือใชสิทธิการลาหยุดโดยไมสุจริต 

3.28  พนักงานตองไมพกพาหรอืนําอาวุธทุกชนิด สิ่งเสพติด หรือส่ิงผิดกฎหมาย สุราหรือสิ่งมึนเมาทุกประเภทเขามาภายใน 

  บริเวณบริษัทฯ 

3.29  พนักงานตองไมนําบุคคลภายนอกเขามาภายในบริเวณบริษัทฯ โดยไมไดรบัอนุญาตจากบริษัทฯ 

3.30  พนักงานตองชวยกันดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยในบริเวณพ้ืนที่บริษัทฯ และภายในพื้นที่ทํางาน 

  ของตนเอง ตองไมทิ้งเศษขยะ บวนหรือถมนํ้าลาย ในที่อันไมสมควร 

3.31  พนักงานจะตองไมรองขอ เสนอให  ใหหรอืรบัไวซ่ึงของกํานัล เงิน สิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใดจากบุคคลใดๆ ไม 

  วาโดยเจตนาหรือโดยปริยายที่จะทําใหมีอิทธิพลตอการตัดสินใจ หรือผลกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานของบริษัทฯ 

3.32  พนักงานตองไมปฏิบัติกิจการสวนตวั หรือประดิษฐของข้ึนโดยไมรับอนุญาต เพ่ือประโยชนสวนตัวในขณะที่อยูในหนาที่ 

  หรือยอมใหผูอื่นทําเชนน้ัน หรือใชพาหนะ เครื่องมือ ทรัพยสินของบริษัทฯ เพ่ือประโยชนสวนตัวโดยไมไดรบัอนญุาต 

3.33  พนักงานตองไมสบูบุหรี่ภายในสถานท่ีทํางาน หรือในเขตพ้ืนที่หวงหาม หรือบริเวณท่ีบริษัทฯไดมีประกาศ “หามสูบ 

  บุหรี่” เปนอันขาด (ทั้งน้ีใหสูบบุหร่ีไดเฉพาะบริเวณพื้นท่ี ที่บริษัทฯไดจัดไวสําหรับการสูบบุหรี่เทาน้ัน) 

3.34  พนักงานตองปฏิบัติตาม ใหความรวมมือและยินยอมใหเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของบริษัทฯตรวจคนทุกคร้ังท่ีผาน 

  เขา-ออก ในบริเวณบริษัทฯอยางเครงครัด 

3.35  พนักงานตองไมจัดประชุม นัดชุมนุมภายในบริเวณบริษัทฯ หรือหนาบริเวณบริษัทฯ โดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ 

3.36  พนักงานจะตองไมประมาทเลินเลอในการทํางาน เปนเหตุใหทรัพยสินเสียหายหรือสูญหาย หรือทําใหผูอ่ืนประสบ 

  อันตราย 

3.37  พนักงานจะตองไมมีหน้ีสินลนพนตัว จนกอใหเกิดผลเสียหายในการปฏิบัติงาน 

3.38  พนักงานตองไมเขารวมการหยุดงานท่ีฝาฝนพระราชบัญญัติแรงงานสมัพันธ ประกาศ หรือ คําสั่ง หรือกฎหมาย 



หมวดที่4 

วันทํางาน เวลาทํางาน เวลาพัก วันหยุด และการบันทึกเวลาทํางาน 

  เพื่อใหการทํางานของพนักงานเปนไปตามความเหมาะสมกับสภาพการบริหารงานและเปนประโยชนตอการดําเนิน

ธุรกิจของบริษัทฯ บรษิัทฯจึงกําหนดวันทํางาน เวลาทํางาน และเวลาพักไว ทั้งน้ีโดยบริษัทฯสงวนสิทธิที่จะเปลี่ยนแปลงได

ตลอดเวลาตามความจําเปนและความเหมาะสม เพื่อประโยชนตอการดําเนินธุรกิจของบรษัิทฯ 

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 บริษัทฯสงวนสิทธิในการเปล่ียนแปลงไดตามความจําเปนและความเหมาะสม 

ทั้งน้ีเพื่อประโยชนตอการดําเนินธุรกิจ โดยบริษัทฯจะปฏิบัตใิหถูกตองตามกฎหมาย 

4.2 วันหยุดประจําสัปดาห บริษัทฯกําหนดวันหยุดประจําสัปดาหเปนทุกวันเสาร-อาทิตย 

4.3 ช่ัวโมงการทํางาน 

 บริษัทฯกําหนดจํานวนช่ัวโมงทํางานปกติตอวันไมเกิน 8 ชั่วโมง และตอสปัดาหไมเกิน 48 ชั่วโมง โดยเวลาเร่ิมงาน, เวลา

เลิกงาน และเวลาพักจะกําหนดข้ึนตามความจําเปนของงาน ซ่ึงอาจจะไมเหมือนกันทุกหนวยงาน 

 บริษัทฯสงวนสิทธิในการเปล่ียนแปลงแกไข หรืออาจจะเปลี่ยนแปลงช่ัวโมงทํางานปกติ วันและเวลาทํางาน ปกติ เวลา

พัก วันหยุดประจําสัปดาหใหแตกตางไปจากขางตนไดตามความเหมาะสม โดยบริษัทฯจะประกาศใหทราบลวงหนาไมนอยกวา 

5 วันทํางาน 

4.4 วันหยุดตามประเพณี 

 บริษัทฯ กําหนดใหมีวันหยุดตามประเพณี บริษัทฯ จะประกาศใหทราบลวงหนาเปนปๆไป  (โดยจะประกาศภายในเดือน

ธันวาคมของทุกป) โดยพนักงานจะไดรับคาจางเทากับวันทํางานปกติ 

4.5 วันหยุดพักผอนประจําป (พักรอน) 

 4.5.1  สิทธิและจํานวนวันลาหยุดพักผอนประจําป 

   พนักงานที่มีอายุงานครบ 1 ป    มีสิทธิลาหยุดพักผอนไดปละ 6 วัน 

 4.5.2  พนักงานที่มีสิทธิและประสงคจะลาหยุดพักผอนประจําปนั้น จะตองย่ืนใบลาถึงผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

   ลวงหนาอยางนอย 7 วัน เมื่อผูบังคับบัญชาไดอนุมติัจึงจะหยุดได หากพนักงานหยุดไปโดยที่ผูบังคับบัญชายังไม 

   อนุมัติ จะถือเปนการละทิ้งหนาที่ 

 4.5.3  การขอลาหยุดพักผอนประจําป พนักงานจะลาไดครั้งละไมเกิน 6 วัน ทํางานติดตอกัน โดยไมนับรวมวันหยุด 

   ประจําสปัดาห และจะตองแจงสถานท่ี, เบอรโทรศพัทที่สามารถติดตอได 

 4.5.4  การขอลาหยุดพักผอนประจําป บริษัทฯและ/หรือผูบังคบับัญชาอาจจะยับย้ังหรอื เปลี่ยนแปลงจากที่พนักงานขอ 

   มา ไปหยุดในวันเวลาอื่นได ถาปรากฏวาการลาหยุดในชวงน้ันเปนอุปสรรคตอการทํางาน หรือแผนงานการดําเนิน 

   ธุรกิจหรือการผลติของบรษัิทฯ 

 4.5.5  พนักงานจะตองใชสิทธิลาหยุดพักผอนประจําป ใหครบตามสิทธิภายในปน้ันๆ วันลาพักผอนที่เหลือจะนําไปสะสม 

   ในปตอไปไมได 



 4.5.6  กรณีที่พนักงานที่ไดย่ืนขอลาหยุดพักผอนประจําปแลว ผูบังคับบัญชาไมอนุมัติ เนื่องจากมีงานจําเปนเรงดวน ให 

   ผูบังคับบัญชามีสิทธิกําหนดหรือจัดใหหยุดในวันอื่นแทนได 

 4.5.7  บริษัทฯ ไมอนุมัติใหพนักงานใชสิทธิลาหยุดพักผอนหลงัการย่ืนใบลาออก ตอผูบังคับบัญชาหรือบริษัทฯ ทั้งน้ีเพ่ือ 

   จะไดใชเวลาในการสงมอบงานและทรัพยสินคืนแกบรษิัทฯ 

4.6 การลงบันทึกเวลาเขาทํางานและเวลาเลิกงาน 

 4.6.1  พนักงานทุกคนมีหนาที่ตองบันทึกเวลาเขาทํางานและเวลาเลิกงานดวยตนเองทุกคร้ังที่เขาทํางานและเลิกงาน ทั้ง 

   ในวันทํางานปกติและการทํางานในวันหยุด 

 4.6.2  พนักงานจะตองบันทึกเวลาทํางาน ในบัตรบันทึกเวลาตามข้ันตอนและวิธีการท่ีบริษัทฯไดกําหนดไว โดยถูกตอง 

   ตามความเปนจริง 

 4.6.3  ในกรณีที่พนักงานไดมาปฏิบัติงานจริงตามกําหนดเวลา แตลืมบันทึกเวลาทํางาน ใหพนักงานแจงเปนบันทึกเสนอ 

   ตอผูบังคบับัญชา เพ่ือใหผูบังคบับัญชาลงลายมือชื่อยืนยันการมาทํางานของพนักงานและแจงตอแผนกบุคคลและ 

   ธุรการทราบ โดยบรษิัทฯจะไมถือวาพนักงานผูน้ันขาดงาน 

 4.6.4  กรณีที่พนักงานละเลย หรือไมใสใจในการบันทึกเวลาทํางานของแตละวัน บรษัิทฯถือวาเปนการละเลยตอหนาที่  

   และจะพิจารณาใหเปนการขาดงาน 

 4.6.5  การบันทึกเวลาทํางานแทนกัน การทําลาย การแกไขบันทึกเวลาทํางาน หรือลงบันทึกเวลาที่ไมตรงกับความเปน 

    จริง บรษิัทฯถือเปนการทุจริตตอหนาที่ 

 บริษัทฯสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลงวัน-เวลาทํางาน เวลาพัก และเวลาเลิกงาน วันหยุดประจําสัปดาห ที่กําหนดไวได

ตลอดเวลา โดยพิจารณาตามความจําเปนและความเหมาะสม เพ่ือประโยชนตอการดาํเนินธุรกิจของบริษัทฯ โดยบรษิัทฯจะ

ยึดถือและปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวดที่  5 

การลา และ วิธีปฏิบัติในการลาหยุดงาน 

5.1 การลาปวย 

 5.1.1   หลักเกณฑการลาปวย  

  ก.  พนักงานมีสิทธิขอลาปวยไดเทาที่ปวยจริง โดยไดรับคาจางปละไมเกิน 30 วัน 

  ข.  กรณีที่พนักงานใชสิทธิลาปวยในระหวางปครบ 30 วันแลว แตยังรักษาหรือไมหายจากอาการปวย บริษัทฯจะ  

   อนุมัติ  ใหลาปวยไดโดยไมไดรับคาจาง ซึ่งพนักงานจะตองมีหนังสือรับรองจากแพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 มา  

   แสดงประกอบการขออนุมัติ      

  ค. พนักงานที่ใชสิทธิลาปวยในระหวางปเกินกวา 30 วัน บริษัทฯสงวนสิทธ์ิท่ีจะพิจารณาเปนแตละกรณใีนการเลิก 

   จางพนักงานผูน้ัน 

  5.1.2   วิธีปฏิบัติในการลาปวย 

  ก. เม่ือพนักงานหยุดงานหรือตองหยุดงานเน่ืองจากปวย จะตองรีบแจงใหผูบังคับบัญชาหรือแผนกบุคคลและ 

   ธุรการทราบโดยเร็วหรือกอนเวลา 11.00 น.ของวันท่ีลาปวยเปนอยางชาและเมื่อกลับเขาทํางานตามปกติในวัน 

   แรกตองย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาพรอมใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 (ถามี)ประกอบการลาและขออนุมัติ  

  ข. กรณีลาปวยตั้งแต 3 วันขึ้นไป (นับรวมวันหยุด)  เมื่อกลับเขาทํางานตามปกติแลว จะตองย่ืนใบลาพรอม 

   ใบรบัรองแพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 ประกอบดวยทุกคร้ัง 

  ค. พนักงานผูฝาฝนในขอ 5.1.2 ขอ ก., ขอ ข. บริษัทฯจะถือวาเปนการขาดงาน และอาจจะถูกพิจารณาโทษทาง 

   วินัยตามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ           

หลักฐานท่ีจําเปนในการขออนุมัติลาปวยตอผูบังคับบัญชาประกอบดวย 

1. คําอธิบายเปนลายลักษณอักษรของพนักงานหรือหนังสือรับรองแพทย สําหรับกรณลีาปวยนอยกวา 3 วัน

ติดตอกัน 

2. รายงานผลของการตรวจสุขภาพหรือใบรบัรองแพทยแผนปจจุบันชั้น 1 หรือผูใหการรักษาหรอืแพทยที่บรษิัทฯ 

จัดหาในกรณีการลาปวยตั้งแต 3 วันข้ึนไป หากไมมีหลักฐานดงักลาวมาแสดงหรือหลักฐานไมสมบูรณไมเปน

ที่ยอมรับของบริษัทฯ หรือพนักงานไมสามารถช้ีแจงเหตุผลได จะไมไดรับคาจางในวันที่ลาปวยน้ันและอาจ

ไดรับโทษทางวินัยดวย 

3. กรณทีี่บรษิัทฯ มีความสงสัยในเหตุผลของการลาปวยในวันน้ันๆ หรือตองการทราบรายละเอียดท่ีชัดเจน

เพิ่มเติมเพื่อการพิจารณา บริษัทฯอาจขอใหพนักงานแสดงหนังสือรับรองแพทย     

5.2 การลากิจ 

  ก. พนักงาน หากมีความจําเปนที่ตองลากิจจะขอลากิจไดปละไมเกิน 5 วัน โดยไดรับคาจาง เพียง 5 วัน 

   (การลากิจในสวนที่เกินจาก 5 วัน พนักงานจะไมไดรับคาจางในวันที่ลากิจนั้นๆ) 

  ข. การลากิจจะตองมีเหตุผลอันสมควรประกอบการลาย่ืนตอผูบังคบับัญชา ซึ่งเหตุผลอันสมควรข้ึนกับดุลยพินิจ 

   ของผูบังคับบัญชา 

วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติลากิจ 

ก. พนักงานท่ีมีความจําเปนและประสงคจะขออนุมัติลากิจ จะตองย่ืนใบลาขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาลวงหนา 



 อยางนอย 2 วันทํางาน และเม่ือผูบังคับบัญชาอนุมัติจึงจะสามารถหยุดงานได 

  ข. หากเปนกรณีฉุกเฉินที่ไมสามารถย่ืนใบลาขออนุมัติตอผูบังคับบัญชา เปนการลวงหนาได เชน การเจ็บปวยหรือ 

   การเสียชีวิตของญาติท่ีใกลชิด หรือเปนเหตุที่เกิดข้ึนอันสุดวิสัยที่ไมทราบลวงหนามากอน ใหพนักงานรบีแจงให 

   บริษัทฯหรือผูบังคับบัญชาทราบโดยทันทีภายในเวลาไมเกิน 11.00 น. ของวันที่ลา และใหย่ืนใบลาพรอม 

   เหตุผลอันสมควร ตอผูบังคบับัญชาเพื่อขออนุญาตลากิจในวันแรกที่กลบัเขาทํางาน 

  ค. บริษัทฯสงวนสิทธิที่จะระงับหรอืไมอนุมัติการลากิจของพนักงานได หากพิจารณาแลวเห็นวาการลากิจของ 

   พนักงานน้ันไมมีเหตอุันสมควร 

  ง. พนักงานที่ละเลยหรือไมปฏิบัติใหถูกตองในเร่ืองของการลากิจ บริษัทฯจะถือวาพนักงานผูน้ันขาดงานและ 

   อาจจะถูกพิจารณาลงโทษทางวินัย 

5.3 การลาคลอด 

 5.3.1  พนักงานหญิงท่ีตั้งครรภ มีสทิธิขอลาเพ่ือการคลอดบุตร (ทั้งกอนและหลังคลอด) 90 วัน โดยพนักงานหญิงน้ัน 

   จะไดรับคาจางจากบริษัทฯ (ตามอัตราที่ไดรับคร้ังสุดทาย 45 วัน (สําหรับคาจางในสวนที่เกินจากน้ี พนักงาน 

   จะไดรับจากกองทุนประกันสังคม ตามจํานวนวันที่หยุดจริง โดยแนบใบรับรองแพทย ซ่ึงแผนกบุคคลและ 

   ธุรการจะเปนผูดําเนินการย่ืนเรื่องให))        

 5.3.2  การลาหยุดเน่ืองจากการแทงบุตร ไมอยูในความหมายของการลาคลอด โดยจะถูกพิจารณาเชนเดียวกับการลา 

   ปวย 

 5.3.3  หากพนักงานหญิงที่ต้ังครรภ มีใบรบัรองแพทยแผนปจจุบันชั้น 1 รับรองวาต้ังครรภและแสดงวาไมอาจทํางาน 

   ในหนาที่เดิมได พนักงานหญิงน้ันมีสทิธิขอใหบริษัทฯสับเปลี่ยนหนาที่เปนการชั่วคราวกอนคลอดหรือหลัง 

   คลอดได โดยบริษัทฯจะพิจารณาเปล่ียนงานใหกับพนักงานน้ันตามที่เห็นสมควร 

 5.3.4  การแจงการขอลาคลอด พนักงานผูใชสิทธิจะตองแจงใหบริษัทฯ ทราบลวงหนาไมนอยกวา 15 วัน กอนท่ีจะ 

   ครบกําหนดลาคลอด (ยกเวนการคลอดเน่ืองจากเหตุฉุกเฉินหรือเปนการคลอดกอนกําหนด)          

5.4 การลาเพื่อรับราชการทหาร 

 5.4.1  ในกรณีที่กระทรวงกลาโหมไดออกหมายเรียกตัวพนักงาน เพื่อเขารับการฝกทางทหาร, การระดม, ทดสอบ 

   ความพรอม, ฝกวิชาทหาร ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร โดยพนักงานจะไดรับคาจางเทากับวัน 

   ทํางานปกตติลอดระยะเวลาที่ลา แตไมเกินปละ 60 วัน (โดยนับตอเน่ืองและรวมทั้งวันหยุด) และสวนที่เกิน 

   จาก 60 วัน พนักงานจะไมไดรับคาจาง 

 5.4.2  พนักงานที่ย่ืนเรื่อง พรอมหมายเรียกในการเขารับราชการ ตามขอ 5.4.1 บริษัทฯจะอนุญาตใหพนักงานผูน้ัน 

   กลับเขาทํางานกับบริษัทฯ ในตาํแหนงเดิมหรือตําแหนงอ่ืนที่เหมาะสม โดยจะไดรับคาจางใหในอัตราที่ไดรับ 

   คร้ังสุดทายกอนไปรับราชการทหาร 

 5.4.3  การลาเพื่อรับราชการทหาร พนักงานจะตองแจงใหบรษิัทฯ ภายใน 7 วันนับจากวันที่ไดรับหมายเรียกและตอง 

   กลับเขาทํางานภายใน 3 วันนับจากวันที่พนักงานพนหนาที่ทางราชการทหาร หากพนกําหนดระยะเวลา 

   ดังกลาวแลว พนักงานไมมีการติดตอกับบริษัทฯ โดยไมมีเหตุอันสมควร หรือปฏิเสธท่ีจะเขาทํางานในตําแหนง 

   ที่บริษัทฯเสนอให (โดยตําแหนง และคาจางไมตํ่ากวาเดิม) ใหถือวาพนักงานผูน้ันไดสละสิทธิ ในการท่ีจะ 

   ทํางานกับบริษัทฯและถือวาพนักงานผูน้ันลาออกจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ โดยสมัครใจ 

 



5.5 การลาเพื่อทําหมัน 

 5.5.1  บริษัทฯอนุญาตใหพนักงานลาเน่ืองจากทําหมันได โดยไดรบัคาจาง ทั้งน้ีจํานวนวันลาไดเปนไปตามระยะเวลา 

   ที่แพทยแผนปจจุบันช้ัน 1 เปนผูกําหนด 

 5.5.2  พนักงานที่จะลาเพ่ือทําหมัน จะตองแจงใหผูบังคบับัญชาทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เม่ือไดรบัอนุมัติจึงจะ 

   ลาได 

 5.5.3  เมื่อกลับเขาทํางานในวันแรก พนักงานจะตองย่ืนหนังสือรับรองแพทยตอผูบังคับบัญชาเพ่ือเปนหลักฐาน 

   ประกอบการลา              

5.6 การลาอุปสมบทตามประเพณี 

  พนักงานท่ีมอีายุงานมากกวา 1 ป และตองไมเคยอุปสมบทมากอน (ยกเวน การบวชหนาไฟ) สามารถขอลา 

 อุปสมบทได โดยเปนไปตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

 5.6.1  พนักงานที่มีอายุงานมากกวา 1 ป แตไมเกิน 3 ป จะขอลาอุปสมบทไดไมเกิน 30 วัน โดยไดรับคาจาง 15 วัน 

 5.6.2  พนักงานที่มีอายุงานมากกวา 3 ป จะขอลาอุปสมบทไดไมเกิน 30 วัน โดยไดรับคาจางตามระยะเวลาที่ขอลา 

   อุปสมบท แตไมเกิน 30 วัน   

 5.6.3  พนักงานที่ประสงคจะขอลาอุปสมบทจะตองแจงและขออนุมัติเปนหนังสือ โดยผานทางผูบังคับบัญชาไปยัง 

   แผนกบุคคลและธุรการ ลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน โดยจะขอลาอุปสมบทไดเพียงคร้ังเดียวตลอดระยะเวลาที่ 

   ทํางานอยูกับบริษัทฯ 

 5.6.4  เมื่อพนักงานไดลาอุปสมบทจนครบตามกําหนดระยะเวลาแลว ใหขอหลักฐานใบสุทธิจากทางวัด เพ่ือเปน 

   หลักฐานย่ืนตอแผนกทรพัยากรบุคคล และจะตองกลบัเขาทํางานภายใน 3 วันนับจากวันที่ไดลาสิกขาบท โดย 

   บริษัทฯจะคิดคํานวณคาจางใหต้ังแตวันที่เร่ิมกลับเขาทํางาน 

 5.6.5  กรณทีี่พนักงานไดทราบหรือใกลครบกําหนดที่จะขอลาสิกขาบท หรือไดลาสิกขาบทแลว พนักงานจะตองแจง 

   หรือติดตอกับผูบังคบับัญชา หรือแผนกทรพัยากรบุคคล เพ่ือแจงกําหนดวันกลับเขาทํางาน และหากพนักงาน 

   ไมแจงหรือไมกลบัเขาทํางานภายใน 3 วัน นับจากวันลาสิกขาบท บริษัทฯจะถือวาเปนการขาดงานหรือละทิ้ง 

   หนาที่ ซึ่งจะถูกพิจารณาโทษทางวินัยถึงข้ันใหออกจากงาน 

5.7 กรณีที่พนักงานหยุดงานไป โดยมิไดปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ 

 5.7.1  การลาหรือการหยุดงานไป โดยที่มิไดแจงหรอืย่ืนเรื่องราว หรือมิไดกระทําตามวิธีการท่ีไดกําหนดไวในระเบียบ 

   ขอบังคับของบริษัทฯ หรือการหยุดงานไปโดยยังมิไดรบัอนมุัติจากผูบังคับบัญชา บริษัทฯถือเปนการขาดงาน 

   หรือละทิ้งหนาที่ โดยพนักงานผูน้ันขาดงานหรือละทิ้งหนาที่จะไมไดรบัคาจางและสิทธิประโยชนอื่นๆ ในวัน 

   ดังกลาวและมีโทษทางวินัยถึงข้ันใหออกจากงาน 

 5.7.2  การขาดงานของพนักงานตอเนื่องกัน 3 วันทาํงานไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม โดยไมมีเหตุอันสมควร  

   บริษัทฯถือวาพนักงานผูน้ันไดละทิ้งหนาที่ และไดพนสภาพการเปนพนักงานของบริษัทฯ และบรษิัทฯจะไม 

   จายคาชดเชยอยางใดๆทั้งสิ้น 



หมวดที่  6 

การทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 

6.1 การทํางานลวงหนาและการทํางานในวันหยุด 

 6.1.1  ในกรณีที่มีงานอันเปนลักษณะจําเปนตองทําติดตอกัน ถาหยุดจะเสียหายแกงาน หรือกรณีน้ันเปนงานฉุกเฉิน 

   เรงดวนโดยจะหยุดเสียมิได บรษิัทฯมีสิทธิใหพนักงานคนหน่ึงคนใดหรือหลายคนทํางานลวงเวลาไดเทาที่ 

   จําเปน 

 6.1.2  สําหรับงานที่เปนประโยชนในการผลิต การจําหนาย และการบริการของบริษัท บริษัทฯอาจใหพนักงานทํางาน 

   เกินเวลาทํางานปกติได โดยพนักงานจะลงชื่อรับทราบและยินยอมทํางานลวงเวลาดวยทุกคร้ัง และจะไมเกิน 

   สัปดาหละ 24 ชั่วโมง 

 6.1.3  การทํางานลวงเวลาหรือการทํางานในวันหยุดของพนักงานทุกครั้ง จะตองไดรับอนุมัตจิากผูบังคับบัญชาตาม 

   สายงานตามลําดับกอน และเม่ือผูบังคบับัญชาระดับผูจัดการแผนกไดพิจารณาอนุมัติ พนักงานจึงจะสามารถ 

   ทํางานลวงเวลา หรือทํางานในวันหยุดน้ันได 

6.2 พนักงานที่ไมมีสิทธิไดรับคาลวงเวลา 

 6.2.1  พนักงานระดับบรหิาร ซ่ึงมีตาํแหนงเปนผูอํานวยการ ผูจัดการฝาย ผูจัดการแผนก หัวหนาแผนก หัวหนางาน  

   ซึ่งมีอํานาจหนาที่ทําการแทนนายจาง สําหรับการจาง การใหบําเหน็จ การลดคาจาง การเลิกจาง 

 6.2.2  งานขนสง งานขาย งานควบคุมหนวยงานโครงการ หรืองานนอกสถานที่โดยสภาพของงานที่ไมอาจ 

   กําหนดเวลาทํางานอันแนนอนได 

6.3 คาทํางานลวงเวลา 

 6.3.1  วันทาํงานปกติ เวลาท่ีทํางานเกินเวลาทํางานปกติ จะไดรับคาลวงเวลา 1.5 เทา ของอัตราคาจางตอชั่วโมงใน 

   เวลาทํางานปกติ (โดยไมนําเวลาพักมาคิดคาํนวณ) 

 6.3.2  วันหยุด เวลาที่ทํางานเกินเวลาทํางานปกติ จะไดรับคาทํางานลวงเวลาในวันหยุด อัตราเปน 3 เทา ของอัตรา 

   คาจางปกติตอชั่วโมง (โดยไมนําเวลาพักมาคิดคํานวณ) 

6.4 คาทํางานในวันหยุด 

  พนักงานซ่ึงมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด หากบริษัทใหมาทํางานในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดตามประเพณี

ฯลฯ พนักงานจะไดรับคาทํางานในวันหยุดในอัตราเพ่ิมขึ้นอีก 1 เทาของอัตราคาจางปกติตามจํานวนช่ัวโมงที่ทาํงานในวันหยุด 



หมวดที่  7 

การพนสภาพการเปนพนักงาน และการเลิกจาง 

7.1 การขาดสิทธิจากการเปนพนักงาน 

  พนักงานจะขาดสิทธิจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ ดวยเหตุหน่ึงเหตุใดดังตอไปนี้ 

 7.1.1  เมื่อพนักงานผูน้ันถึงแกกรรมไมวาดวยเหตุใดๆ 

 7.1.2  เมื่อพนักงานผูน้ันครบเกษียณอายุ และบริษัทฯไดมีหนังสือแจงใหพนักงานทราบ 

 7.1.3  เมื่อพนักงานผูน้ันลาออกจากงาน และไดรับอนุมัติจากบริษัทฯเรียบรอยแลว 

 7.1.4  เมื่อพนักงานผูน้ันถูกเลิกจาง 

 7.1.5  เมื่อพนักงานผูน้ันไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคบัของบริษัทฯ อันเปนผลใหพนสภาพการเปนพนักงาน 

 7.1.6  เมื่อพนักงานผูน้ันไดรบัโทษตามคําพิพากษาที่สุดใหส่ังจําคุก 

7.2 ขอกาํหนดเกษียณอายุงานของพนักงาน 

  บริษัทฯ กําหนดเกษียณอายุของพนักงานเม่ืออายุครบ 60 ป ทั้งน้ีโดยถือเอาปที่มีอายุครบบริบูรณ และเกษียณ  

 อายุงานในวันที่ 1 มกราคมของปถัดไป โดยบรษิัทฯจะแจงใหพนักงานที่จะเกษียณอายุทราบลวงหนา 30 วัน กรณี 

 พนักงานที่เกษียณอายุมีความสําคัญตอการบริหารงานของบริษัทฯ บริษัทฯอาจจะพิจารณาตออายุการทํางานเปนปๆไป 

7.3 การลาออกจากการเปนพนักงาน 

  พนักงานท่ีประสงคจะลาออกจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ จะตองย่ืนหนังสือลาออกตอผูบังคบับัญชาตามสาย 

 งานลวงหนาอยางนอย 30 วัน หากมิไดย่ืนหนังสือดงักลาวหรอืย่ืนหนังสือลาออกลวงหนานอยกวาเวลาที่กําหนด โดยไม 

 มีเหตุผลอันสมควร หรือไดออกไปกอนที่จะไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา บริษัทฯจะถือเปนการละทิ้งหนาที่ 

7.4 การเลิกจาง 

 7.4.1  การเลิกจางโดยบริษัทฯจายคาชดเชยให 

  บริษัทฯอาจมีความจําเปนตองใหพนักงานออกจากงาน โดยที่พนักงานมิไดทําผิดวินัย แตเน่ืองจากความจําเปนทาง 

 สภาวะเศรษฐกิจและสังคม หรือเพื่อความเหมาะสมอ่ืนๆ เชน มีความจําเปนตองลดกําลังคนหรือยุบเลิกตาํแหนงงาน ยุบ 

 หนวยงาน หรือพนักงานหยอนสมรรถภาพ หรือมีความผิดปกติทางรางกายจนไมสามารถปฏิบัติงานได โดยบริษัทฯจะ 

 จายคาชดเชยใหตามกฎหมาย ดังน้ี 

 7.4.1.1 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 120 วันแตไมครบ 1 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯ สั่ง 

   ใหหยุดเพื่อประโยชนของบรษิัทฯ บรษิัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 30 วันของอัตราคาจางคร้ังสุดทายท่ี 

   ไดรับ หรอืไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 30 วันสุดทายสําหรบัลูกจาง ซึ่งไดรับคาจางตามผลงานที่คาํนวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.2 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯส่ังให 

   หยุดเพ่ือประโยชนของบรษิัทฯ บริษัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 90 วันของอัตราคาจางครั้งสุดทายที่ 

   ไดรับ หรอืไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 90 วันสุดทายสําหรบัพนักงาน ที่ไดรับคาจางตามผลงานท่ีคาํนวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.3 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 3 ป แตไมครบ 6 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯส่ังให 

   หยุดเพ่ือประโยชนของบรษิัทฯ บริษัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 180 วัน ของอัตราคาจางสุดทายท่ีไดรับ  



   หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 180 วันสุดทาย สําหรับพนักงาน ที่ไดรับคาจางตามผลงานท่ีคํานวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.4 พนักงานที่มีอายุการทํางานติดตอกันครบ 6 ปแตไมครบ 10 ป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯสั่งให 

   หยุดเพ่ือประโยชนของบรษิัทฯ บริษัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 240 วันของอัตราคาจางครั้งสุดทายท่ี 

   ไดรับหรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 240 วันสุดทายสําหรับพนักงานท่ีไดรับคาจางตามผลงานท่ีคาํนวณ 

   เปนหนวย 

 7.4.1.5 พนักงานที่มีอายุการทาํงานติดตอกันครบ 10 ปขึ้นไป โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที่บริษัทฯสั่งใหหยุดเพื่อ 

   ประโยชนของบริษัทฯ บรษิัทฯจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวา 300 วัน ของอัตราคาจางสุดทายที่ไดรับ หรือไม 

   นอยกวาคาจางของการทํางาน 300 วันสุดทาย สําหรับพนักงานที่ไดรบัคาจางตามผลงานที่คํานวณเปนหนวย 

 7.4.2  การเลิกจางโดยบริษัทฯไมจายคาชดเชย 

  บริษัทฯจะเลิกจางพนักงานผูหน่ึงผูใด โดยไมจายคาชดเชยใหเม่ือมีกรณีหน่ึงกรณีใดดังตอไปนี้ 

 7.4.2.1 ทุจริตตอหนาที่ หรือ กระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง 

 7.4.2.2 จงใจทําใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหาย 

 7.4.2.3 ฝาฝนระเบียบขอบังคับเก่ียวกับการทาํงาน หรือระเบียบ หรือประกาศ หรือคําสั่งของบรษิัทฯ อันชอบดวย 

   กฎหมายและเปนธรรม และบริษัทฯไดตักเตือนเปนหนังสือแลว โดยหนังสือตักเตือนยังมีผลบังคับใชอยูไมเกิน  

   1 ป เวนแตกรณีรายแรง ซึ่งบริษัทฯไมจําเปนตองตักเตือน 

 7.4.2.4 ละทิ้งหนาที่เปนเวลา 3 วันทํางานติดตอกัน ไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม โดยไมมีเหตุอันสมควร 

 7.4.2.5 ประมาทเลินเลอจนเปนเหตใุหบริษัทฯไดรบัความเสียหายอยางรายแรง 

 7.4.2.6 ไดรับโทษจําคุกตามคาํพิพากษาถึงท่ีสุดของศาลใหจําคุก 

 7.4.2.7 พนักงานที่บริษัทฯไดจางและตกลงเปนหนังสือแตแรกแลววาใหทดลองงานเปนเวลาไมเกิน 119 วันและผลการ 

   ปฏิบัติไมเปนที่พอใจของบริษัทฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวดที่  8    คาจาง วันและสถานท่ีจายคาจาง 

8.1 บริษัทฯจะจายคาจางใหกับผูที่บริษัทฯตกลงรับเขาทํางาน ทั้งน้ีโดยบริษัทฯจะพิจารณาถึงความรู ความสามารถ อัตรา 

 คาจางเปรียบเทียบกับสถานประกอบการอ่ืน ที่ประกอบธุรกิจในลักษณะเดียวกันและบริษัทฯจะปฏิบัติตามกฎหมาย 

 แรงงาน ในเร่ืองอัตราคาจางข้ันต่ําตามประกาศของกระทรวงฯ 

8.2 บริษัทฯจะจายคาจางใหกับพนักงานในวันสุดทายของเดือน กรณวีันจายคาจางหรือวันสุดทายของเดือนตรงกับวันหยุด  

 บริษัทฯจะจายคาจางใหกอนวันหยุดน้ัน 

8.3 เม่ือพนักงานไดรบัเงินคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด หรอืเงนิสวัสดิการอ่ืนๆแลว พนักงานจะตองตรวจสอบ 

 จํานวนเงินที่ลงบันทึกการจาย (ใบแจงเงินเดือน) ในกรณทีี่ตรวจสอบแลวไมตรงกัน พนักงานตองแจงใหฝายบุคคลและ 

 ธุรการ หรือผูบังคบับัญชาทราบทันท ีเพื่อจะไดดําเนินการใหถูกตองตอไป 

8.4 บริษัทฯจะจายคาจางใหแกพนักงาน ณ สถานที่ที่พนักงานทํางานหรืออาจจายผานทางธนาคารที่บริษัทฯเปนผูกําหนด  

 ทั้งน้ีโดยบริษัทฯจะพิจารณาถึงความปลอดภัย และความสะดวกของพนักงานและบรษิัทฯเปนสําคัญ 

8.5 เงินคาจางของพนักงานสวนหน่ึงจะถูกหักไว ตามกรณีดังตอไปน้ี 

 8.5.1  ภาษีหัก ณ ที่จาย พนักงานมีหนาที่ตองเสียภาษีเงินไดตามอัตราที่กฎหมายกําหนดสําหรับรายไดตางๆที่ 

   พนักงานตองชําระภาษี ซึ่งบรษิัทฯจะหักจากคาจางของพนักงานในแตละเดือน และหากจะมีการชําระภาษี 

   เพ่ิมเติมในปลายป พนักงานจะตองเปนผูรับผิดชอบและชําระเพ่ิมเติมดวยตนเองเมื่อย่ืนแบบฟอรมการเสียภาษี 

 8.5.2  กรณทีี่พนักงานกูเงินกับบรษิัทฯ หรือมีภาระตองชดใชเงินคืนแกบริษัทฯ โดยทําสัญญาระบุวาบริษัทฯจะหักเงิน 

   คาจางสวนหน่ึง เพ่ือเปนคางวดในการชําระหน้ีคืนแกบริษัทฯ จนกวาจะครบตามจํานวนที่ระบุไวในสัญญา 

 8.5.3  เงินสมทบเขากองทุนประกันสงัคมตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พนักงานจะถูกหักเงินสมทบตามอัตราที่ 

   กฎหมายกําหนด 

 8.5.4  เงินสมทบอ่ืนๆ ที่กฎหมายกําหนดใหตองหักจากเงินคาจาง 

 8.5.5  กรณอ่ืีนๆที่ไดรบัความยินยอมจากพนักงาน ใหบรษิัทฯหักจากเงินคาจางได 

8.6 กรณีที่พนักงานถึงแกกรรม บริษัทฯจะจายคาจางที่ยังคางจายน้ันๆ ใหแกครอบครวัของพนักงานหรือผูมีสิทธิที่ถูกตอง 

 ตามตามกฎหมายภายใน 7 วัน นับจากวันที่บริษัทฯ ไดตรวจเช็คเอกสารหลักฐานจนถูกตองและครบถวนแลว 

8.7 กรณีที่บริษัทฯทําการสอบสวนพนักงานซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําความผิด และไดพิจารณาแลวเห็นวา จําเปนตองพักงาน 

 พนักงานผูน้ันในระหวางการสอบสวน (ท้ังนี้ไมเกิน 7 วัน) โดยในระหวางพักงานน้ี พนักงานจะไดรับคาจาง 50  

 เปอรเซ็นต ของคาจางที่พนักงานไดรับกอนถูกพักงานและเม่ือผลสอบสวนปรากฏวาพนักงานไมมีความผิด บริษัทฯจะ 

 จายคาจางในสวนที่เหลือใหกับพนักงานใหถูกตองตามกฎหมาย 

8.8 กรณีที่พนักงานกระทําความผิดและบริษัทฯ ไดสอบสวนแลวเห็นสมควรลงโทษพนักงานผูน้ันทางวินัย โดยการพักงาน  

 (ไมเกิน 7 วัน) การพักงานในกรณีน้ีพนักงานจะไมไดรับคาจาง 



หมวดที่   9 

ระเบียบวินัยเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทํางาน 

9.1 พนักงานจะตองปฏิบัตงิานและปฏิบัตหินาที่ที่ไดรบัมอบหมาย ดวยจิตสํานึกถึงความปลอดภัยท้ังของตนเองและผูอื่น  

 ตลอดจนผูรวมงานเปนสําคัญ 

9.2 พนักงานตองชวยกันรักษาสถานที่ทํางานใหเกิดความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยอยูตลอดเวลา 

9.3 พนักงานจะตองสวมรองเทาหุมสนตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงาน แตงกายใชและสวมใสอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคลที่ 

 บริษัทฯจัดให ตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงานอยู และหามแกไขหรือดัดแปลงเครื่องแบบพนักงาน หรืออุปกรณปองกันความ 

 ปลอดภัยใหผิดไปจากที่บริษัทฯไดกําหนดหรือจัดไว 

9.4 พนักงานตองไมทํากิจกรรมอ่ืนใดในชวงเวลาปฏิบัติงาน อันอาจเปนสาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ หรอือันตรายตอตนเอง 

 และผูอ่ืน เชน สูบบุหร่ีในที่หามสบู การเลนตลกคะนองหรือหยอกลอ เปนตน 

9.5 กอนที่จะเร่ิมปฏิบัติงานและภายหลังเลิกปฏิบัติงานตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย พนักงานจะตองตรวจเช็คความ 

 เรียบรอย ความพรอมของเครื่องจักร เคร่ืองมือ เครื่องใช หรืออุปกรณตางๆทุกครั้ง และหากพบวาอุปกรณใดเกิดชํารุด 

 เสียหาย พนักงานจะตองแจงใหผูบังคับบัญชาทราบทันที 

9.6 บริษัทฯไมอนญุาตใหพนักงานนําเคร่ืองจักร เคร่ืองมือหรอือุปกรณตางๆ ซ่ึงเปนของสวนตัวเขามาในบริษัทฯ โดยไมไดรับ 

 อนุญาตจากบริษัทฯ 

9.7 พนักงานตองไมใชเครื่องจักร เคร่ืองมือหรืออุปกรณตางๆของบริษัทฯไปในเร่ืองสวนตัวที่ไมเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  

 หรือนําไปใชโดยพลการ โดยมิไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 

9.8 กรณีที่พนักงานประสบอุบัติเหตุขณะปฏิบัติงาน ใหพนักงานหรือผูพบเห็นเหตุการณเขาชวยเหลือในเบื้องตน และ 

 รายงานตอผูบังคบับัญชาของพนักงานผูประสบเหตุทันที เพื่อจะไดดําเนินการชวยเหลือ 

9.9 พนักงานตองไมนํายานพาหนะทุกชนิดเขาไปแลน ขับขี่ เข็น ลากจูงในบริเวณที่ทํางาน, หนวยงาน ทั้งน้ีใหจอด 

 ยานพาหนะไวในบริเวณท่ีบริษัทฯกําหนดเทานั้น 

9.10 หัวหนางานทุกระดับช้ันมีหนาที่ควบคุมดูแลความปลอดภัย อีกทั้งแนะนํา ฝกสอน และปฏิบัติตนใหเปนแบบอยางที่ดีแก 

 ผูใตบังคบับัญชา 

9.11 พนักงานตองไมทําลายหรือทําใหเคร่ืองจักร เครื่องมือ อุปกรณหรือทรัพยสินตางๆของบรษิัทเกิดความเสียหาย 

9.12 พนักงานตองไมนําบุคคลภายนอกเขามาในบริเวณของบรษัิทฯ โดยมิไดรับอนุญาตจากบริษัท 

9.13 เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของบริษัทฯ มีสิทธิในการหามพนักงานที่มีอาการมึนเมา หรือออกอาการผิดปกติเน่ืองจาก 

 เสพสิ่งมึนเมาหรือสิ่งเสพติด เขาไปในพื้นที่สําหรบัการทํางานหรือเขามาภายในบริเวณบริษัทฯ และบรษิัทฯจะถือวา 

 พนักงานผูน้ันขาดงานในวันน้ันดวย 

9.14 การใหความรวมมือและความสาํเร็จในการปองกันอุบัตเิหตุ และ/หรืออันตรายอันเกิดจากการปฏิบัติงานตลอดจนการให 

 ความรวมมือในการลดอุบัติเหตุ บริษัทฯจะถือเปนปจจัยหนึ่งในการประเมินผลงาน 

9.15 ในกรณีที่พนักงานละเลยไมปฏิบัติตามระเบียบวินัยเก่ียวกับความปลอดภัย หรือไมตรวจเช็คอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช  

 เครื่องจักร กอนที่จะลงมือปฏิบัติงาน หรือไมสวมใส หรือใชอุปกรณความปลอดภัยที่บริษัทฯไดกําหนดใหใช หาก 

 พนักงานเกิดอุบัติเหต ุหรือไดรับอุบัติเหตุ หรือเปนเหตุใหผูอื่นไดรับอุบัติเหตุ หรือไดรับความเสียหาย บริษัทฯจะถือเปน 

 ความรับผิดชอบของพนักงานผูน้ัน                            



หมวดที่   10     การลงโทษทางวินัย 

 เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอยในการทํางานของพนักงาน และเพื่อใหเกิดความเปนธรรมตอการพิจารณาลงโทษทาง

วินัย บริษัทฯจึงกําหนดลักษณะการลงโทษทางวินัย ท้ังน้ีโดยพิจารณาและลงโทษตามความหนักเบาของความผิด 

10.1 ลักษณะการลงโทษทางวินัย มี 5 ลักษณะ ดังนี้ 

 10.1.1 การตักเตือนดวยวาจา 

 10.1.2 การตักเตือนเปนลายลักษณอักษร 

 10.1.3 ไมพิจารณาปรับเงินเดือน 

 10.1.4 การพักงาน 

 10.1.5 การเลิกจาง/การใหออกจากงาน 

10.2 ผูมีอํานาจในการลงโทษทางวินัย 

 10.2.1 ใหหัวหนางานและผูบังคับบัญชาทุกระดับ มีอํานาจลงโทษตามขอ 

 10.2.2 ใหผูบังคบับัญชาระดับผูจัดการแผนกข้ึนไป และผูจัดแผนกบุคคลและธุรการมีอํานาจลงโทษตามขอ 10.1.2  

   ,10.1.3 ,10.1.4 และ 10.1.5  โดยเปนไปตามคูมือกําหนดขอบเขตหนาที่ (Authority Manual) 

10.3 อายุหนงัสือเตือน 

 บริษัทฯกําหนดใหหนังสือเตือนอายุ 1 ป (หรือ 365 วัน) นบัตั้งแตวันท่ีพนักงานกระทําความผิด 

10.4 ไมพิจารณาปรับเงินเดือน 

 กรณีพนักงานกระทําผิดและบรษัิทฯพิจารณาลงโทษ โดยไมพิจารณาปรับเงินเดือนประจําปในปน้ัน 

10.5 การพักงาน 

 การสั่งพักงานมี 2 กรณ ีคอื 

 10.5.1 กรณพีนักงานถูกกลาวหาไดกระทําความผิด และบริษัทฯพิจารณาเห็นสมควรใหพักงานในระหวางดําเนินการ 

   ตรวจสอบหาขอเท็จจริง โดยจะพักงานไมเกิน 7 วัน และในระหวางพักงานบรษิัทฯจะจายคาจางให 50  

   เปอรเซ็นต และเมื่อปรากฏภายหลังวาพนักงานผูนั้นไมมีความผิดตามที่ถูกกลาวหา บรษิัทฯจึงจายคาจางใน 

   สวนท่ีเหลือใหถูกตองตามกฎหมาย 

 10.5.2 กรณพีนักงานกระทําความผิดและบริษัทฯ ไดพิจารณาลงโทษทางวินัยเพ่ือใหพนักงานปรับปรุงความประพฤติ  

   โดยส่ังพักงาน บริษัทฯจะพักงานไมเกิน 7 วันโดยไมจายคาจางให 

 10.5.3 บริษัทฯไมอนุญาตใหพนักงานที่อยูในระหวางถูกพักงาน เขามาภายในบริเวณบริษัทฯ โดยไมไดรับอนุญาตจาก 

   แผนกบุคคลและธุรการ ผูฝาฝนจะถูกลงโทษทางวินัย 

10.6 การสรุป/รายงานความผดิ 

 ใหหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชาสรุปความผิดของพนักงานเสนอ หรือรายงานความผิดของพนักงานตอผูบังคับบัญชา

ตามสายงาน และสงเร่ืองไปยังแผนกบุคคลและธุรการ โดยใหบันทึกเปนรายละเอียดดังตอไปน้ี 

- วันที่, เวลา และรายละเอียดของการกระทําความผิด 

- ความเสียหายที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นได 

- พยานบุคคลหรือหลักฐานเอกสาร 

- ความเห็นเพ่ิมเติมของผูบังคับบัญชา 

10.7 เอกสารการพิจารณาลงโทษ 



 แผนกทรัพยากรบุคคลเม่ือรับเรื่องแลว จะพิจารณาและสรุปความผิดทางวินัยตามระเบียบขอบังคับของบริษัทฯรวมกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เม่ือสรุปผลเปนที่สุดแลวเห็นสมควรลงโทษในสถานใดๆก็ตาม ไมวาจะเปนการตักเตือนเปนหนังสือ การ

พักงาน การเลิกจาง/การใหออก เปนตน แผนกบุคคลและธุรการจะเปนผูที่ดําเนินการดานเอกสารการลงโทษทางวินัยและ

แจกจายแกผูเก่ียวของดังนี ้

 10.7.1 ออกเอกสาร/หนังสือการลงทาทางวินัย(4 ฉบับ) ตนฉบับมอบใหพนักงานท่ีถูกลงโทษ 

 10.7.2 สาํเนาฉบับที่ 1 เก็บเขาแฟมหนังสือเตือนของแผนกบุคคลและธุรการ 

 10.7.3 สาํเนาฉบับที่ 2 เก็บเขาแฟมประวัตพินักงานผูถูกลงโทษ 

 10.7.4 สาํเนาฉบับที่ 3 แจงตอผูบังคับบัญชาตนสังกัดของพนักงานผูถูกลงโทษ 

10.8 ความผิดทางวินัยถึงข้ันใหออกจากงาน 

 พนักงานที่มีการกระทําอยางหน่ึงอยางใดดังที่จะกลาวตอไปน้ี และจะถูกพิจารณาใหออกจากงาน 

 10.8.1 ใชเอกสารเท็จ หรือใหขอความเปนเท็จในการสมัครงาน หรือใหขอมูลที่เปนเท็จกับบริษัทฯ หรือผูบังคบับัญชา  

   เพ่ือประโยชนของตนเอง 

 10.8.2 ย่ืนหนังสือลางานอันมีความเปนเท็จ หรือใชสิทธิการลาหยุดไปในทางทุจรติ 

 10.8.3  บันทึกเวลาหรือตอกบัตรเขาทํางาน-เลิกงานใหกับผูอื่น หรอืใหผูอ่ืนบันทึกหรือตอกบัตรแทนตนเอง หรือลง 

   บันทึกเวลาเขาทํางาน-เลิกงานไมถูกตองตามความเปนจรงิ 

 10.8.4 เคล่ือนยาย หรือพยายามที่จะเคลื่อนยายทรัพยสินของบริษัทฯ ออกนอกบริเวณพื้นที่ปฏิบัติงานที่บริษัทฯ 

   กําหนดหรือติดต้ังไว หรือออกนอกบริษัทฯโดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯหรือทําลายทรพัยสินของบริษัทฯ 

 10.8.5 ปฏิบัตกิิจการสวนตวั หรือประดิษฐของข้ึนโดยไมไดรบัอนุญาต เพ่ือเปนประโยชนสวนตัวในขณะอยูในหนาที่  

   หรือยอมใหผูอื่นทําเชนที่กลาวมานี้ หรือใชพาหนะ อุปกรณ เครื่องมอื วัตถุ หรือทรัพยสินของบริษัทฯเพ่ือ 

   ประโยชนสวนตวัโดยไมไดรบัอนุญาตจากบริษัทฯ 

 10.8.6 ปฏิเสธไมยอมใหพนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัทฯ ไดปฏิบัติหนาที่ตรวจคนในขณะเขา-ออก ในบริเวณ 

   บริษัทฯหรือบริเวณพ้ืนที่ที่บริษัทกําหนด 

 10.8.7 รับและใหสินบนในการปฏิบัติหนาที่ หรือหลอกลวงผูอ่ืนในนามของบริษัทฯหรือรับทํางานใหกับบรษิัทฯ ใน 

   ประเภทธุรกิจเดียวกันกับบริษัทฯ 

 10.8.8 รีดเอาทรัพย หรอืขูเข็ญ ขมขู ทําราย ใหราย พูดจาหยาบคาย กาวราว ผูบังคบับัญชา หรือผูรวมงาน หรือ 

   กอใหเกิดความไมสงบเรียบรอยในบริษัทฯ โฆษณาชวนเชื่อ ปลอยขาวลือใหเกิดความเสียหายตอผูอ่ืนๆ หรือ 

   บริษัทฯ 

 10.8.9 ขูด ขีด ลบ ตอเติม แกไข ทําลาย ประกาศหรือคาํสั่งของบริษัทฯ หรือเขียนขอความตางๆ ในบรเิวณบริษัทฯ  

   โดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ 

 10.8.10 เปดความลับของการบริหาร หรือขอมูลทางธุรกิจของบริษัทฯ โดยไมไดรับอนุญาตจากบริษัทฯ 

 

 

 

 

 



หมวดที่   11     การรองทุกข 

11.1 ขอบเขตและความหมายของขอรองทุกข 

 บริษัทฯมีความปรารถนาที่จะใหการทํางานของพนักงาน เปนไปดวยความเขาใจที่ดีระหวางบริษัทฯกับพนักงาน อันจะยัง

ประโยชนสุขดวยกันทั้ง 2 ฝาย ดังน้ันในกรณีที่พนักงานมีปญหาอยางใดอยางหน่ึง ซ่ึงเปนผลมาจากการทํางานหรือสภาพการ

ทํางาน หรือไมไดรับความเปนธรรมในเรื่องใดๆ พนักงานมีสิทธิที่จะยื่นคํารองทุกขเปนการสวนตัวได 

11.2 วิธีการและข้ันตอนการรองทุกข 

 พนักงานที่ตองการย่ืนคํารองทุกข ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

 11.2.1 ใหพนักงานย่ืนคํารองทุกขเปนหนังสือ ระบุถึงสาเหตุ ย่ืนตอผูบังคับบัญชาระดับสูงกวาผูบังคับบัญชาที่สูงกวา 

   ผูบังคับบัญชาโดยตรงช้ันหน่ึงภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีขอรองทุกขเกิดขึ้น 

 11.2.2 พนักงานผูมีขอรองทุกขจะตองเปนผูย่ืนขอรองทุกขดวยตนเอง ทั้งนี้บริษัทฯจะไมรบัพิจารณาในกรณีที่ 

   พนักงานผูอื่นเปนผูยื่นรองทุกขแทน 

11.3 การสอบสวนและการพิจารณาขอรองทุกข 

 11.3.1 เมื่อผูบังคับบัญชาระดับสูงท่ีไดรับคํารองทุกขจากพนักงานแลว จะดําเนินการหาทางยุติและช้ีแจงดวยวาจา  

   หรืออาจตอบเปนหนังสือแกพนักงานผูย่ืนคํารองทุกขภายใน 14 วัน นับแตวันที่ไดรับคํารองทุกขน้ัน 

 11.3.2 กรณพีนักงานผูย่ืนคํารองทุกข ไมไดรับคําตอบจากผูบังคบับัญชาระดับสูงตามขอ 11.2.1 ภายในกําหนดเวลา 

   ดังกลาวหรือไดรับคําตอบแลวแตยังไมเปนที่นาพอใจใหพนักงานยื่นอุทธรณรองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับ 

   บริหาร (ผูอํานวยการฝาย/ผูจัดการทั่วไป) อีกครั้งภายใน 7 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับทราบผลตามขอ 11.2.1 โดย 

   ผูบังคับบัญชาระดับบริหารที่ไดรับคาํอุทธรณรองทุกขดังกลาว จะวินิจฉัยและแจงผลใหพนักงานทราบภายใน  

   14 วัน นับแตวันที่ไดย่ืนอุทธรณรองทุกข และผลการวินิจฉัยของผูบังคับบัญชาระดับบริหารถือวาเปนอันส้ินสุด 

11.4 กระบวนการยุติขอรองทุกข 

 11.4.1 กรณทีี่พนักงานไมดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ ใหถือวาไมมีขอรองทุกขหรืออุทธรณรอง 

   ทุกขเกิดข้ึน หรือขอรองทุกข หรืออุทธรณน้ันเปนอันสิ้นสุดแลวแตกรณี แตอยางไรก็ดี ระยะเวลาที่กําหนดไว 

   ในระเบียบนี้ อาจจะขยายออกไปได เม่ือมีการตกลงยินยอมกันระหวางพนักงานผูรองทุกขกับผูบังคบับัญชา 

   ระดับบริหาร (ผูอํานวยการฝาย/ผูจัดการท่ัวไป) 

 11.4.2 ผูมีอํานาจในการวินิจฉัยขอรองทุกข(ตามขอ 11.3.1, 11.3.2) จะตองพิจารณาแกไขปญหาดวยความยุติธรรม  

   เพ่ือกอใหเกิดประโยชนรวมกันระหวางพนักงานกับบรษิัทฯ ทั้งน้ีพนักงานอาจขอคาํปรึกษาจากผูจัดการแผนก 

   ทรัพยากรเก่ียวกับปญหาและคํารองทุกขของพนักงาน และแนวปฏิบัติในการรองทุกขที่ถูกตองไดตลอดเวลา 

11.5 ความคุมครองผูย่ืนรองทุกขและผูเกี่ยวของ 

  บริษัทฯยึดหลักความเสมอภาคและความยุติธรรม ตลอดจนมุงเนนความสัมพันธอันดีภายในองคกรเปนสําคัญ 

ดังน้ันพนักงานผูย่ืนรองทุกข และผูเก่ียวของกับขอรองทุกข บริษัทฯจะใหการเอาใจใสและพิจารณาดวยความเปนธรรม เพื่อ

ดํารงไวซ่ึงบรรยากาศการแรงงานสัมพันธที่ดี 

   



  บริษัทฯ ขอสงวนสิทธิ์ในการที่จะแกไข หรือเปลี่ยนแปลงระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานตามความ

เหมาะสมตลอดเวลา ซึ่งในกรณีที่มีการแกไขเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมตามกฎหมายแรงงาน หรือ มีประกาศเพิ่มเติมอัน

ถูกตองชอบธรรมตามกฎหมาย บริษัทฯ ถือเปนความถูกตอง ยุติธรรม และเปนที่เขาใจอันดีของพนักงานแลว และหาก

กรณีมีการเปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติมขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานบริษัทฯ จะติดประกาศใหพนักงานทราบและถือปฏิบัติ

โดยทั่วกัน และระเบียบขอบังคับเกี่ยวกบัการทํางานที่ขัดหรือแยงกับขอบังคับฉบับนี้ใหยกเลิก และใชระเบียบขอบังคับ

ฉบับนี้แทน 

 

   ใหใชระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับนี้ต้ังแตวันที่ 1 พฤศจิกายน 2543 เปนตนไป 

 

 

       

      (นายกฤษฎา  อัครมณี) 

         กรรมการผูจัดการ 

                                                 บริษัท ไอแพค โปรเฟชช่ันแนล ไอที จํากัด 


