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บทที ่1 ปรัชญาและสถานที่ตั้งสานักงาน 

1.1 ปรัชญาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. บริษัทฯ ตระหนักและระลึกอยู่เสมอว่าลูกจ้างทุกคน ไม่ว่าจะอยู่ในระดับต าแหน่งใดก็ตาม ย่อมมีคุณค่าและ

บทบาทในการเป็นหนึ่งของความส าเร็จต่อองค์กรเสมอ 
2. โดยที่การด าเนินธุรกิจของบริษัท เกี่ยวข้องโดยตรงต่อการให้บริการแก่ลูกค้า ดังนั้นลูกจ้าง และผู้บริหารทุกท่าน

จะต้องค านึงถึงความยืดหยุ่นและรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดีต่อการสนองตอบความต้องการของลูกค้า  
3. ระเบียบข้อบังคับฉบับนี้  มิได้ก าหนดขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ในการควบคุมที่เข้มงวด แต่สร้างขึ้นเพ่ือส่งเสริม

บรรยากาศ และสภาพแวดล้อมในการท างานที่ดีต่อกัน อันจะน ามาซึ่งความส าเร็จร่วมกันโดยส่วนรวม ความ
ร่วมมือร่วมใจกันปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ นับเป็นสิ่งส าคัญยิ่งที่จะผลักดันให้บรรลุถึงเป้าหมาย อย่างไรก็ตาม
ความขัดแย้งและความคิดเห็นที่แตกต่างระหว่างพนักงานด้วยกันหรือกับฝ่ายบริหาร  ย่อมเป็น สิ่งที่ไม่อาจ
หลีกเลี่ยงได้ แต่ก็จะสามารถหาข้อยุติและแก้ไขให้ลุล่วงลงได้โดยเร็ว หากทุกฝ่ายหันหน้ามาปรึกษาหารือปัญหา
ต่างๆ ร่วมกันบนพื้นฐานของวิธีการที่เหมาะสม  

4. ระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ ที่ก าหนดนี้อาจมีการพิจารณาทบทวนเป็นระยะๆ เพ่ือให้มั่นใจว่าพนักงานทุกท่าน
จะได้รับการดูแลและส่งเสริมความก้าวหน้าอย่างเป็นธรรม ภายใต้บรรทัดฐานของหลักการ และเหตุผลแห่งความ
เป็นธรรม นอกเหนือจากนี้ การฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพของลูกจ้างนับเป็นเป้าหมายอีกสิ่งหนึ่งที่จะได้
พิจารณาและก าหนดขึ้นอย่างเหมาะสม กับความต้องการของทุก ๆ ฝ่าย เพ่ือความก้าวหน้าขององค์กร  

5. บริษัทฯ ยึดถือและมุ่งมั่นในการปรับปรุงการให้บริการแก่ลูกค้าอย่างต่อเนื่อง โดยพนักงานทุกคนจะต้องสร้าง
จิตส านึกและให้การสนับสนุนในเรื่องนี้อย่างแน่วแน่ 

 

1.2 หัวใจของธุรกจิ 
บริษัทฯ มีแนวทางและหัวใจส าคัญในการด าเนินธุรกิจอยู่ 5 ประการดังนี้. 
1. มุ่งม่ัน เพ่ือท าให้เป้าหมายส าเร็จลุล่วง  
2. ให้ความส าคัญต่อลูกค้าเป็นอันดับแรก 
3. ตระหนักถึงคุณภาพ เชื่อถือได้และดีเลิศ ของผลิตภัณฑ์ 
4. ทุ่มเทความสามารถในการท างานอย่างเต็มก าลัง 
5. ตระหนักถึงสิ่งแวดล้อมและการมีส่วนร่วมในสังคม 

เพ่ือให้บรรลุซึ่งเป้าหมายตามแนวนโยบายที่ก าหนดข้างต้น พนักงานทุกคนจะต้องบากบั่นและพากเพียรในการ
ปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังเพื่อให้ลูกค้าได้รับบริการที่ดีที่สุดจากเรา 



 
 

 

1.3 ทีต่ั้งสานักงานและโรงงาน 
ส านักงานใหญ่ 31 ถ.เพชรเกษม 19 แขวงปากคลองภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 10160 

 

2. วตัถุประสงค์ ขอบเขต และค าจ ากดัความ 

2.1 บทน า 
 ระเบียบข้อบังคับในการท างานฉบับนี้ก าหนดขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ ในการสร้างความเข้าใจอันดีต่อกันระหว่าง
พนักงานด้วยกันและฝ่ายบริหารเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตไปพร้อมๆ กับการเจริญเติบโตของบริษัทและ เพ่ือประโยชน์สูงสุด
ต่อทุกท่าน บริษัทฯ ขอให้พนักงานท าความเข้าใจ และยึดถือปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับโดยเคร่งครัด 
 

2.2 วตัถุประสงค์ 
ระเบียบข้อบังคับฉบับนี้ มีผลใช้บังคับต่อพนักงานของบริษัท และบริษัทในเครือทุกท่านในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ

สภาพการจ้าง เว้นแต่เพ่ือความเหมาะสมหรือเพ่ือให้สอดคล้องกับวัฒนธรรม ประเพณีและแนวปฏิบัติอันดีงาม บริษัทฯ 
อาจก าหนดข้อยกเว้น หรือแนวปฏิบัติขึ้นต่างหากเป็นกรณี ๆ ไป อนึ่ง เพ่ือให้ระเบียบข้อบังคับในการท างานนี้ บรรลุถึง
วัตถุประสงค์แห่งการตราระเบียบข้อบังคับการท างานนี้ขึ้น โดยไม่ขัดแย้งกับกฎหมายหรือข้อบังคับการท างานฉบับนี้ ให้
ถือเอาระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ หรือแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีในการท างานที่จะได้ก าหนด หรือมีขึ้นภายหลังการ
ประกาศใช้ข้อบังคับนี้ ให้เป็นส่วนหนึ่งของข้อบังคับและมีผลบังคับใช้อย่างสมบูรณ์นับจากวันที่ประกาศ 
 

2.3 ค าจ ากดัความ 
1. “บริษัท” หมายถึง บริษัท เว็ทซินโนว่า จ ากัด  
2. “ลูกจ้าง” หรือ “พนักงาน” หมายถึง บุคคลที่ได้รับการคัดเลือกจากบริษัทฯ ให้เข้าท างาน และท าสัญญาจ้าง

งานกับทางบริษัท ตามระเบียบข้อบังคับในบทที่ 3 เรื่องการจ้างงานไม่ว่าจะเรียกชื่ออย่างไรก็ตาม  
3. “ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ลูกจ้างในระดับหัวหน้างานหรือสูงกว่า ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ควบคุม ดูแล

พนักงานใต้บังคับบัญชาโดยมีอ านาจท าการแทนบริษัทฯ เกี่ยวกับการพิจารณาการจ้าง เลื่อนขั้น ตักเตือน และลงโทษ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา ตามระเบียบที่ก าหนดขึ้น  



 
 

4. “ผู้บริหาร” หมายถึง ลูกจ้างในระดับผู้จัดการหรือสูงกว่า ที่ได้รับมอบหมายให้ควบคุมดูแล และบริหารงานใน
ฝ่ายต่าง ๆ ที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบ ตามแนวนโยบายของบริษัท  

5. “วันท างาน” หมายถึง วันที่ก าหนดให้เป็นวันท างานปกติของลูกจ้าง  
6. “วันหยุด” หมายถึง วันที่ก าหนดให้ลูกจ้างหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดตามประเพณี หรือวันหยุดพักผ่อน

ประจ าปี  
7. “วันลา” หมายถึง วันที่บริษัทฯ อนุญาตให้ลูกจ้างลาหยุดได้ ซึ่งรวมถึงการลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ลา

อุปสมบท ลาเข้าพิธีสมรส ลาท าหมัน ลาอบรม ลาเพื่อพิธีศพญาติ หรือการลาเพ่ือรับราชการทหารและอ่ืน ๆ  
8. “เวลาพัก” หมายถึง ระยะเวลาที่ก าหนดให้ลูกจ้างหยุดพักในระหว่างเวลาท างาน 

 

2.4 การปฏบิัติตาม 
โดยข้อก าหนดนี้ให้ลูกจ้างทุกคนปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ และปฏิบัติงานในหน้าที่ ๆ ได้รับมอบหมายด้วย

จิตส านึกแห่งความรับผิดชอบ เพ่ือความก้าวหน้าและการเจริญเติบโตของบริษัทฯ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อตัวลูกจ้างทุก
ท่านด้วยในที่สุด 
 

บทที ่3 ระเบียบการจ้างงาน 

3.1 การรับสมคัรงาน 
 ผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครหรือยื่นจดหมายสมัครงาน โดยระบุประวัติส่วนตัว ประวัติในการท างานและแนบ
เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ตามที่บริษัทฯ ก าหนดพร้อมรูปถ่าย ต่อบริษัทฯ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่บริษัทฯ มอบหมายให้
ด าเนินการแทน 
 

3.2 การสรรหาและคดัเลือกบุคลากร  
1. ผู้สมัครจะถูกคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์ ทดสอบทัศนคติและความถนัด ตามแต่กรณีที่จ าเป็น หากผ่านการ

ทดสอบข้างต้น ผู้สมัครอาจได้รับการพิจารณาให้เข้าทดลองงานกับบริษัทฯ  
2. บริษัทฯ จะจัดท าสัญญาจ้างงานที่ก าหนดภายใต้กฎระเบียบของบริษัท พร้อมลงลายมือชื่อของทั้งสองฝ่าย  
3. ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก จะต้องผ่านการตรวจสุขภาพท่ัวไปตามมาตรฐานของบริษัทฯ 

 



 
 

3.3 คุณสมบัติทัว่ไปของลูกจ้าง  
ลูกจ้างที่ได้รับการว่าจ้าง จะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  

1. มีอายุไมต่่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  
2. ต้องมีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อหรือโรคต้องห้าม  
3. ต้องเป็นผู้มีทัศนคติที่ดีต่องาน ต่อบริษัทและเพ่ือนร่วมงาน  
4. มีประสบการณ์และการศึกษา 

 

3.4 การทดลองงาน  
1. ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงานกับบริษัทฯ จะต้องมีก าหนดระยะเวลาทดลองงานไม่เกิน 119 วัน นับจาก

วันที่ลูกจ้างนั้นได้เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งบริษัทฯ จะเป็นผู้ก าหนดวันเริ่มงาน  
2. บริษัทฯ จะท าการประเมินผลการทดลองงานของลูกจ้างที่อยู่ระหว่างทดลองงานก่อนครบก าหนด และแจ้งผลให้

ลูกจ้างทราบถึงผลของการประเมิน และหากมีความจ าเป็นบริษัทฯ อาจขยายเวลาทดลองงานได้ตามความ
เหมาะสม แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า 119 วัน หรือก าหนดระยะเวลาทดลองงานในช่วงแรก  

3. ในระหว่างเวลาการทดลองงาน หากบริษัทฯ เห็นว่าลูกจ้างมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด หรือประพฤติตัวไม่
เหมาะสม หรือให้ข้อมูลเท็จ ในการสอบประวัติและการสอบสัมภาษณ์ หรือกระท าผิดกฎระเบียบข้อบังคับของ
บริษัทฯ บริษัทฯ มีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างโดยบอกกล่าวล่วงหน้าเป็นหนังสือให้ลูกจ้างทราบในเมื่อถึงหรือก่อน
จะถึงก าหนดจ่ายค่าจ้างคราวหนึ่งคราวใด เพ่ือให้เป็นผลเลิกสัญญากันเมื่อถึงก าหนดจ่ายค่าจ้างคราวถัดไป ทั้งนี้ 
บริษัทฯ อาจจ่ายค่าจ้างให้ตามจ านวนที่ต้องจ่ายจนถึงเวลาเลิกสัญญาตามก าหนดที่บอกกล่าว และให้ลูกจ้างออก
จากงานทันทีก็ได ้

 

3.5 การบรรจุเป็นลูกจ้างประจ า  
1. ผู้ที่ผ่านการพิจารณาให้เข้าทดลองงาน จะได้รับการบรรจุให้เป็นลูกจ้างประจ าเมื่อครบก าหนดระยะเวลาทดลอง

งาน หรือเมื่อปรากฏเป็นที่แน่ชัดว่าผู้ทดลองงานมีคุณสมบัติ และความรู้ความสามารถตามที่บริษัทฯ ก าหนด  
2. การนับอายุงานของผู้ที่ผ่านการทดลองงาน จะเริ่มนับตั้งแต่วันแรกที่เข้าทดลองงาน 

 



 
 

บทที ่4 โครงสร้างและประเภทของพนักงาน  

4.1 การจัดโครงสร้างองค์กร  
เพ่ือความเหมาะสมและประสิทธิภาพในการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ ตลอดจนใช้เป็นแนวทางในการบริหารงาน 

และสอดคล้องกับการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของลูกจ้าง บริษัทฯ จะพิจารณาก าหนดโครงสร้างองค์กรและการ
จัดแบ่งสายงานขึ้นตามความเหมาะสมเป็นกรณีๆ ไป  

ทั้งนี้ บริษัทฯ อาจพิจารณาปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แก้ไขหรือยุบเลิกหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งในโครงสร้างตาม
ความเหมาะสมของสภาพการด าเนินงานทางธุรกิจ หรือสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ ที่อาจมีการผันแปรในอนาคต โดยจะ
ด าเนินการตามเงื่อนไขของกฎหมายทุกประการ  

 

4.2 ประเภทของพนักงาน  
เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานและเป็นแนวทางด้านอ่ืน ๆ บริษัทฯ จึงก าหนดและแบ่งประเภทพนักงานออกเป็น 3 
ประเภท ดังนี้.-  

1. พนักงานตามสัญญาจ้าง หมายถึง ลูกจ้างที่ท าสัญญาจ้างเพ่ือท างานเป็นการเฉพาะโครงการ เฉพาะงานที่มิใช่
ปกติหรือการค้าของบริษัทฯ โดยมีระยะเวลาที่แน่นอน เช่น โครงการวิจัย โครงการก่อสร้าง เป็นต้น  

2. พนักงานทดลองงาน หมายถึง ลูกจ้างที่อยู่ระหว่างเวลาทดลองงาน และปฏิบัติงานมาไม่นานกว่า 119 วัน 
ภายใต้ข้อตกลงในการจ้างงาน และหากลูกจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานตามที่บริษัทฯ มอบหมาย บริษัทฯ มีสิทธิ์ที่
จะยกเลิกสัญญาจ้างภายใต้เงื่อนไขข้อก าหนดของกฎหมาย  

3. พนักงานประจ า หมายถึง ลูกจ้างที่ผ่านช่วงระยะเวลาที่ก าหนดให้ทดลองการปฏิบัติงาน ตาม สัญญาจ้างที่ระบุ
ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และจะได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานประจ า โดยที่มีสิทธิ์จะได้รับประโยชน์และ
สวัสดิการต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่บริษัทฯ ก าหนด  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ่5 ระเบียบและเง่ือนไขในการท างาน  
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติและสอดคล้องกับข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องจึงก าหนดเงื่อนไขการท างาน ดังต่อไปนี้  

5.1 วนัและเวลาท างาน  
1. บริษัทฯ ก าหนดให้วันจันทร์ถึงวันเสาร์เป็นวันท างานตามปกติ 
2. เวลาท างานปกติ กะกลางวัน เริ่มงาน 08.30 นาฬิกา และเลิกงาน เวลา 16.30 นาฬิกา หรือ ไม่น้อยกว่า 42 

ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
 

การท างานที่เกินกว่าข้อกฎหมายก าหนดให้ถือเป็นการท างานล่วงเวลา โดยลูกจ้างจะได้รับค่าล่วงเวลาตาม
หลักเกณฑ์ที่บริษัทฯ ก าหนดเป็นข้อตกลงไว้  

 
3. เวลาพักระหว่างเวลาท างานคือหนึ่งชั่วโมง เริ่ม 12.00 นาฬิกา จนถึง 13.00 นาฬิกา  

 
อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ สงวนสิทธิในการเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือก าหนดวันท างาน เวลาท างานหรือ เวลาพักตาม

ความเหมาะสมต่อสถานการณ์ ซึ่งการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว บริษัทฯ จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เป็นคราวๆ ไป โดยไม่ขัดกับ
กฎหมาย 

5.2 วนัหยุดประจ าสัปดาห์  
วันหยุดประจ าสัปดาห์คือ วันอาทิตย์  

5.3 วนัหยุดตามประเพณ ี 
บริษัทฯ จะท าการก าหนดวันหยุดตามประเพณีของปีถัดไป และประกาศให้ลูกจ้างทราบก่อนวันสิ้นปี ซึ่งวันหยุด

ดังกล่าว จะไม่น้อยกว่า 14 วัน ต่อปี โดยรวมวันแรงงานแห่งชาติและได้รับค่าจ้างเท่าวันท างานปกต ิ

5.4 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี  
- เป็นพนักงานประจ า ทีม่ีอายุงานครบ แต่ไม่ครบ 2 ปี มีสิทธิ์หยุดพักผ่อนประจ าปีได้ปีละ 6 วันท างาน 
- เป็นพนักงานประจ า มีอายุงานครบ 2 ปีขึ้นไป แต่ไม่ครบ 5 ปี มีสิทธิ์หยุดพักผ่อนประจ าปีได้ปีละ 8 วันท างาน  
- เป็นพนักงานประจ า มีอายุงานครบ 5 ปีขึ้นไป แต่ไม่ครบ 7 ปี มีสิทธิ์หยุดพักผ่อนประจ าปีได้ปีละ 10 วันท างาน 
- เป็นพนักงานประจ า มีอายุงานครบ 7 ปีขึ้นไป แต่ไม่ครบ 10 ปี มีสิทธิ์หยุดพักผ่อนประจ าปีได้ปีละ 12 วันท างาน 
- เป็นพนักงานประจ า มีอายุงานครบ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธิ์หยุดพักผ่อนประจ าปีได้ปีละ 14 วันท างาน 



 
 

1. ลูกจ้างจะต้องยื่นใบลาและหรือแสดงความจ านง เพ่ือขออนุญาตหยุดพักผ่อนประจ าปี ต่อผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด
ล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 3 วันท างาน 

2. วันหยุดพักผ่อนประจ าปีนี้มีผลส าหรับรอบปีการท างานในแต่ละปี โดยบริษัทฯ จะเป็นผู้ก าหนดวันหยุดพักผ่อน
ประจ าปีให้ลูกจ้างตามกฎหมาย และ/หรือลูกจ้างจะต้องแสดงความจ านงใช้สิทธิภายในปีนั้นๆ  

อนึ่ง หากลูกจ้างแสดงความจ านงขอใช้สิทธิแล้ว แต่ไม่ได้รับอนุมัติไม่ว่ากรณีใดก็ตาม หรือลูกจ้างไม่ขอใช้
สิทธิหรือใช้สิทธิยังไม่ครบ บริษัทฯ จะสะสมวันหยุดพักผ่อนประจ าปีดังกล่าวนี้ในปีถัดไป สูงสุด 20 วันท างาน 

3. หากมีการขอใช้สิทธิ์วันหยุดพักผ่อนประจ าปีต่อเนื่องมากกว่า 5 วันจ าเป็นจะต้องแจ้งต่อหัวหน้าสายงานเพ่ือ
พิจารณาในแต่ละกรณ ี

4. การค านวณวันหยุดพักผ่อนประจ าปี  
ให้ถือวันแรกที่ครบรอบการท างานจนถึงวันที่ 25 ธันวาคมของปีนั้นๆ เป็นวันพึงมีสิทธิหยุดพักผ่อน

ประจ าปีได ้โดยคิดตามสัดส่วนระยะเวลาของการปฏิบัติงานจนถึงวันที่ 24 ธันวาคมของปีนั้น  
5. รอบระยะเวลาการเริ่มนับและการสิ้นสุดของวันหยุดพักผ่อนประจ าปี  

ให้เริ่มนับจากวันที่ 25 ธันวาคมของปี ไปสิ้นสุดในวันที่ 24 ธันวาคม ของปีถัดไป  
6. ในระหว่างการหยุดพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้าง หากเกิดความจ าเป็นใดๆ บริษัทฯ อาจเรียกลูกจ้างกลับเข้า

ท างานได้ตลอดเวลา  
 

5.5 วนัลาและหลกัเกณฑ์ในการลา  
 สวัสดิการการลา โดยกฏหมาย 

1. การลาป่วย  
1.1 ลูกจ้างมีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง แต่ลูกจ้างมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างปีละไม่เกิน 30 วันท างานต่อปี  
1.2 ลูกจ้างจะต้องแจ้งต่อหัวหน้างาน ถึงการลาป่วยโดยมิชักช้า ในขณะที่เจ็บป่วยด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่งและจะต้อง

ยื่นใบลาป่วยทันทีที่กลับเข้าท างาน 
1.3 ในกรณีที่ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ลูกจ้างจะต้องยื่นใบลาป่วยพร้อมแนบใบรับรองแพทย์  จาก

สถานพยาบาลชั้นหนึ่งที่ถูกต้องตามกฎหมาย ถ้าลูกจ้างไม่อาจหาแพทย์แผนปัจจุบันชั้น 1 ได้ให้ชี้แจงให้บริษัทฯ 
ทราบ  

2. การลาคลอด 
2.1 ลูกจ้างสตรีที่ตั้งครรภ์มีสิทธิลาเพ่ือตรวจครรภ์ก่อนคลอดบุตร ลาคลอดบุตร และลาหลังคลอดบุตร ครรภ์หนึ่งไม่

เกิน 100 วัน โดยรวมวันหยุดที่มีระหว่างวันลาด้วย และมีสิทธิได้รับค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันท างานตลอด
ระยะเวลาที่ลาแต่ไม่เกิน 45 วัน 



 
 

2.2 ลูกจ้างที่ลาเพื่อตรวจครรภ์ก่อนคลอดบุตร และ/หรือลาคลอดบุตร ต้องการลาต่อหัวหน้างานทุกครั้ง  
2.3 การลาด้วยเหตุแห่งการแท้งบุตรหรือการเจ็บป่วยอ่ืนๆ อันเป็นผลจากการตั้งครรภ์ ไม่ถือเป็นการลาคลอดให้ถือ

เป็นการลาป่วยตามปกต ิกรณีอายุครรภ์เกิน 28 สัปดาห์ให้ถือเป็นการลาคลอด  
2.4 ถ้าลูกจ้างสตรีมีครรภ์มีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง แสดงว่าไม่อาจท างานในหน้าที่เดิมได้ ให้มีสิทธิขอให้

บริษัทฯ เปลี่ยนแปลงหน้าที่ เป็นการชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้ ตามท่ีบริษัทฯ เห็นสมควร 
3. การลาเพื่อท าหมัน  
3.1 ลูกจ้างมีสิทธิลาเพ่ือท าหมันและลาเนื่องจากการท าหมันได้ โดยได้รับค่าจ้างตามระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบัน

ชั้นหนึ่งก าหนด  
3.2 ลูกจ้างจะต้องยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงานพร้อมแนบใบรับรองแพทย์ เพ่ือการอนุมัติ 
4. การลากิจ  
4.1 ลูกจ้างสามารถใช้สิทธิในการลากิจได้ตั้งแต่วันแรกที่เริ่มงาน โดยได้รับค่าจ้างปีละไม่เกิน 6 วันท างาน 

นอกเหนือจากนี้ให้เป็นการลาโดยไม่ได้รับค่าจ้าง และหากเกิดความจ าเป็นบริษัทฯ อาจพิจารณาอนุมัติให้ลาเพ่ิม
ได้ แต่จะไม่ได้รับค่าจ้างในส่วนที่ลาเกินกว่าที่ก าหนดไว้ และบริษัทฯ จะน าวันลาไปค านวณหักจากเงินรางวัล
ประจ าปีหรืออ่ืนๆ ตามท่ีบริษัทฯ ก าหนด 

4.2 ลูกจ้างที่มีความประสงค์จะขอลากิจ ต้องยื่นใบลาหรือแสดงความจ านงต่อหัวหน้างานเป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วัน เว้นแต่กรณีจ าเป็นฉุกเฉินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

4.3 บริษัทฯ สงวนสิทธิที่จะอนุญาตให้ลากิจได้ เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นจริงๆ เท่านั้น 
5. การลารับราชการทหาร  

ลูกจ้างชายมีสิทธิลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร หรือทดลองความพรั่ง
พร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร โดยได้รับค่าจ้างเท่ากับวันท างานตลอดระยะเวลาที่ลาแต่ไม่เกิน 
ปีละ 60 วัน 

6. การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ 
6.1 ลูกจ้างที่พ้นระยะเวลาทดลองงานไปแล้ว สามารถใช้สิทธิในการลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ โดยได้รับ

ค่าจ้าง ในกรณีดังต่อไปนี้ 
- เพ่ือประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการแรงงาน หรือเพ่ิมทักษะความชานาญ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างานของพนักงาน 
- การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตให้จัดขึ้นแต่ไม่รวมการไปศึกษาต่อ 

6.2 ในการลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถของลูกจ้างให้ลูกจ้างแจ้งถึงเหตุที่ลาโดยชัดแจ้ง พร้อม
ทั้งแสดงหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ผู้บังคับบัญชาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันก่อนวันลา เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม
หรือพัฒนาความรู้ความสามารถ 



 
 

6.3 บริษัทฯ อาจไม่อนุญาตให้ลูกจ้างลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถใน กรณีดังต่อไปนี้ 
- ในปีที่ลานั้น ลูกจ้างเคยได้รับอนุญาตให้ลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถมาแล้วไม่น้อยกว่า
สามสิบวันหรือ สามครั้ง 
- การลาของลูกจ้างอาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือกระทบต่อการประกอบธุรกิจของบริษัท 

 

 สวัสดิการการลาเพ่ิมเติมหลังจากผ่านการทดลองงาน 

7. การลาเพื่อเข้าพิธีสมรส 
7.1 ลูกจ้างที่พ้นระยะทดลองงานแล้ว สามารถขอลาเพ่ือเข้าพิธีสมรสได้ ไม่เกิน 3 วันท างาน โดยได้รับค่าจ้างการลา

หยุด กรณีนี้ลูกจ้างสามารถใช้สิทธิได้เพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่ท างานกับบริษัทฯ  
7.2 ลูกจ้างจะต้องยื่นใบลาเพ่ือขออนุญาตการลา พร้อมแนบเอกสารที่จ าเป็นต่อหัวหน้าเป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 

สัปดาห์  
7.3 การลาตามข้อนี้ลูกจ้างจะใช้สิทธิได้เพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาท างานกับบริษัทฯ  
8. การลาเพื่อพิธีศพญาติ  
8.1 การถึงแก่กรรมของบิดามารดา คู่สมรสและบุตร บริษัทฯ อาจพิจารณาอนุญาตให้ลูกจ้างลา เพ่ือร่วมพิธีศพได้ไม่

เกิน 5 วันท างานโดยได้รับค่าจ้าง  
8.2 การถึงแก่กรรมของพ่ีน้องร่วมสายโลหิต บริษัทฯ อาจพิจารณาให้ลูกจ้างลาเพ่ือเข้าร่วมพิธีศพ ได้ไม่เกิน 3 วัน

ท างาน โดยได้รับค่าจ้าง  
8.3 ลูกจ้างจะต้องยื่นใบลา พร้อมแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณา ต่อหัวหน้างานล่วงหน้า หรือภายหลังที่กลับ

เข้าท างานโดยทันท ี
9. การลาเพื่ออุปสมบท  
9.1 ลูกจ้างชายที่ผ่านการทดลองงานแล้ว หากเข้าสู่พิธีอุปสมบทลูกจ้างมีสิทธิลาหยุดได้ไม่เกิน 15 วัน โดยได้รับ

ค่าจ้าง การลาหยุดกรณีนี้ลูกจ้างสามารถใช้สิทธิได้เพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่ท างานกับบริษัทฯ  
9.2 ลูกจ้างจะต้องยื่นใบลาเพื่อขออนุญาตการลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท างาน  
9.3 ลูกจ้างจะต้องแสดงเอกสารหลักฐานจากเจ้าอาวาส เมื่อกลับเข้าท างานเพ่ือเป็นการยืนยันจ านวนวันลาและบริษัท

ฯ จะจ่ายค่าจ้างให้ตามจ านวนวันที่ระบุเท่านั้น  
9.4 การลาอุปสมบทตามข้อนี้ ลูกจ้างสามารถใช้สิทธิได้เพียงครั้งเดียวตลอดอายุงาน  
10. การลาเพื่อรับปริญญาบัตร  

10.1 ลูกจ้างที่มีอายุงาน 1 ปีขึ้นไป สามารถใช้สิทธิในการลาเพื่อรับปริญญาบัตรได้ 2 วัน โดยได้รับค่าจ้าง  
10.2 ลูกจ้างจะต้องยื่นใบลา และ/หรือแจ้งหัวหน้างาน เพ่ือขออนุญาตการลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 

วันท างาน 



 
 

11. การยื่นใบลา  
การยื่นใบลาหรือการแสดงความจ านงการใช้สิทธิการลาในแต่ละประเภทตามที่ระบุไว้ข้างต้น ลูกจ้างจะต้องแสดง
เหตุผลและแจ้งข้อเท็จจริง พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ให้ครบถ้วนตามที่ระบุในระเบียบนี้ หาก
บริษัทฯ ตรวจสอบพบ หรือปรากฏการขอลาหยุดนั้นๆ เป็นการลาหยุดโดยทุจริตหรือเป็นเท็จ หรือลาผิดประเภท
หรือละเมิดระเบียบ การลาหยุด ทางบริษัทฯ มีสิทธิที่จะระงับการจ่ายค่าจ้างและถือเป็นการขาดงาน พร้อมทั้ง
พิจารณาลงโทษ สถานหนักทางวินัย 

5.6 การท างานในวนัหยุดและการท างานล่วงเวลา  
1. บริษัทฯ อาจให้ลูกจ้างมาท างานในวันหยุดหรือท างานล่วงเวลา หากเกิดความจ าเป็นต่อสภาพงานหรือความ

ต่อเนื่องของงาน ที่ต้องทาติดต่อกันไปถ้าหยุดจะเสียหายแก่งานโดยได้รับการยินยอมเป็นครั้งไป  
2. รายงานการท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุด จะต้องยื่นขออนุมัติต่อหัวหน้างาน และแจ้งต่อฝ่ายทรัพยากร

บุคคล ภายในระยะเวลาหรือวันที่ก าหนดตามระเบียบที่มีไว้ 
3. การท างานล่วงเวลาให้เริ่มนับจากเวลาเลิกงานปกติไปแล้ว 20 นาที (จัดให้มีการพักก่อนเริ่มท างานล่วงเวลาไม่

น้อยกว่า 20 นาท ีหลังจากสิ้นสุดชั่วโมงท างานปกต)ิ  
4. บริษัทฯ จะจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุดและค่าล่วงเวลาของการท างานในวันหยุดดังนี้  
- หนึ่งเท่าครึ่ง ส าหรับการท างานล่วงเวลาในวันท างานปกต ิ
- สองเท่า ส าหรับการท างานในเวลาปกติของวันหยุด 

อัตราค่าจ้างต่อชั่วโมง  =   อัตราค่าจ้างรายเดือน  
  (30 วัน / จ านวนชั่วโมงท างานต่อวัน)  

5. กรณีท่ีมีการท างานล่วงเวลา หรือท างานในวันหยุดโดยมิได้มีการอนุมัติจากผู้จัดการแผนกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
หรือผู้บังคับบัญชา ลูกจ้างจะไม่ได้รับค่าล่วงเวลาหรือค่าท างานในวันหยุดในการท างานนั้น 

6. ลูกจ้างที่มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนบริษัทฯ ส าหรับการจ้าง การเลิกจ้าง การให้บ าเหน็จ การลงโทษหรือการ
วินิจฉัย ข้อร้องทุกข์ หรือลูกจ้างที่ท างานนอกสถานที่ โดยสภาพของงานไม่สามารถก าหนดเวลาท างานที่แน่นอน
ได ้ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าล่วงเวลา 

 



 
 

บทที ่6 การเล่ือนต าแหน่ง และการโอนย้าย  

6.1 การเล่ือนต าแหน่ง  
การพิจารณาเลื่อนต าแหน่งและแต่งตั้งลูกจ้างจะกระท าโดยฝ่ายบริหาร ภายใต้ความเหมาะสมของประสิทธิภาพ

และความรู้ความช านาญในการท างาน การท างานร่วมกันและอ่ืนๆ ของลูกจ้างแต่ละท่าน โดยจะด าเนินการตามระเบียบ
และข้ันตอนทีก่ าหนดไว้ 

 

6.2 การโอนย้าย  
บริษัทฯ อาจพิจารณาโอนย้ายหรือแต่งตั้งลูกจ้างไปปฏิบัติหน้าที่ใดหน้าที่หนึ่ง ในหน่วยงานเดิม หรือสังกัดอ่ืน สาขาอ่ืน 
สถานที่อ่ืน เพ่ือความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่หรือสภาพการด าเนินกิจการของบริษัทฯ โดยบริษัทฯ จะด าเนินการ
อย่างเป็นธรรม และไม่ขัดกับกฎหมายแรงงาน  
 

บทที ่7 การบริหารค่าจ้าง / เงนิเดือน  

7.1 ค่าจ้าง และการจ่ายค่าจ้าง  
1. รอบระยะเวลาการปิดบัญชีเพ่ือค านวณจ่ายเงินเดือนส าหรับพนักงานรายเดือน จะเริ่มนับจากวันแรกจนถึงวัน

สุดท้ายของเดือน โดยบริษัทฯ จะจ่ายเงินเดือน ในวันสุดท้ายของทุกเดือน  
2. ค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุดและค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุดของงวดใดงวดหนึ่ง ตามรอบบัญชีที่

ก าหนดจะจ่ายให้แก่ลูกจ้างพร้อมงวดการจ่ายค่าจ้างในงวดนั้นๆ หรือจ่ายให้ในวันก่อนหนึ่งวัน หากวันที่ก าหนด
จ่ายตรงกับวันหยุดหรือวันหยุดของบริษัทฯ  

3. เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และเงินได้ต่างๆ จะจ่ายโดยการน าฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ของลูกจ้างแต่ละคนซึ่ง
ให้เลขบัญชีไว้กับทางบริษัทฯ ซึ่งทางบริษัทฯ จะหักภาษี ณ ที่จ่ายส าหรับเงินได้บุคคลธรรมดา และเงิน
ประกันสังคม เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร และสานักงานประกันสังคม ตามท่ีกฎหมายก าหนด  

4. การจ่ายค่าจ้างที่เกิดความผิดพลาดอันเนื่องมาจากการค านวณ ขั้นตอนในการท างานหรือความล่าช้าด้วยเหตุใด
เหตุหนึ่ง บริษัทฯ จะยกยอดนาไปรวมจ่ายให้ในงวดถัดไป  

5. เพ่ือความสะดวกและคล่องตัวในการช าระค่าจ้าง/เงินเดือนให้กับพนักงานทุกคนได้ตามก าหนดในแต่ละเดือน 
พนักงานจะต้องเปิดบัญชีกับธนาคารและสาขาของธนาคาร ที่บริษัทฯ ก าหนดไว้ และน าส่งสาเนาบัญชีธนาคาร



 
 

ดังกล่าว ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นหลักฐานให้บริษัทฯ โอนเงินค่าจ้าง/เงินเดือนเข้าบัญชีให้กับพนักงาน
ต่อไป  

6. อัตราเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างของแต่ละคน ถือเป็นความลับเฉพาะและข้อผูกพัน ระหว่างลูกจ้างแต่ละคนกับ
บริษัทฯ เท่านั้น ห้ามมิให้เปิดเผยหรือบอกกล่าวต่อผู้อ่ืนโดยเด็ดขาด หากผู้ใดฝ่าฝืน บริษัทฯ จะพิจารณาโทษทาง
วินัยในสถานหนัก 

6.2 ค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าท างานล่วงเวลาในวนัหยุด  
1. รอบการค านวณค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุดและค่าท างานล่วงเวลาในวันหยุด จะถูกค านวณจาก

ตั้งแต่วันที่ 25 ของเดือนที่ผ่านมาถึงวันที่ 24 ของเดือนปัจจุบัน  
2. บริษัทฯ จะท าการจ่ายค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในการท างานวันหยุด เดือนละ

หนึ่งครั้ง โดยอัตราและวิธีการค านวณจ่ายให้เป็นไปตามข้อก าหนดย่อยที่ 5.7 ของบทที่ 5 แห่งระเบียบข้อบังคับ
นี้  

3. หากลูกจ้างตรวจพบข้อผิดพลาด หรือมีข้อสงสัยในการค านวณหรือจ านวนค่าจ้างที่ได้รับ ลูกจ้างอาจรายงานหรือ
แสดงความจ านงขอตรวจสอบรายละเอียดต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  

7.3 การขึน้เงินเดือน และการปรับอตัราค่าจ้าง  
1. บริษัทฯ อาจท าการปรับอัตราเงินเดือนและค่าจ้างประจ าปี ๆ ละครั้ง โดยพิจารณาจากการประเมินผลงานของ

ลูกจ้างแต่ละคนตามหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการที่บริษัทฯ ก าหนด ลูกจ้างที่อยู่ในระยะเวลาระหว่างการ
ทดลองงาน จะไม่ได้รับการพิจารณาปรับอัตราค่าจ้างประจ าปี  

2. บริษัทฯ จะเป็นผู้ก าหนดถึงมาตรฐานของแนวทาง วิธีการ อัตราการปรับค่าจ้างและปัจจัยต่างๆ ประกอบ โดยจะ
ค านึงถึงค่าครองชีพ สภาวะเศรษฐกิจ และสภาวะตลาดแรงงานของแต่ละปี เป็นปี ๆ ไป 

 

บทที ่8 สวสัดกิาร และสิทธิประโยชน์  

8.1 กองทุนเงินทดแทนและประกนัสังคม  
1. บริษัทฯ จะปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยเรื่อง กองทุนประกันสังคม กองทุนฟ้ืนฟูสมรรถภาพหรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับเงื่อนไขสภาพการจ้างและความสงบสุขท่ีมีอยู่ และรวมถึงท่ีจะก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด ภายใต้บทบัญญัติและ
เงื่อนไขของกฎหมายนั้นๆ  

2. บริษัทฯ จะเป็นผู้ท ารายงานการเจ็บป่วยอันเนื่องจากการท างานหรืออุบัติเหตุในหน้าที่ หรือการสูญเสียอวัยวะ
หรือการเสียชีวิตของลูกจ้างตามท่ีกฎหมายก าหนด ในกรณีที่ลูกจ้างประสบเหตุจากการปฏิบัติหน้าที่ 



 
 

8.2 สวสัดิการและสิทธิประโยชน์  
1) ค่ารักษาพยาบาล  

1.1 กรณีลูกจ้างท างานในประเทศ  
เพ่ือเป็นการช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนของลูกจ้างประจ าของบริษัทฯ ในกรณีที่เกิดการเจ็บป่วย 

(ผู้ป่วยนอก) ทั้งในเวลางานและนอกเวลางาน ลูกจ้างสามารถเข้ารับการรักษาพยาบาลกับโรงพยาบาล โดยสามารถเบิก
จริงตามจ านวนที่จ่าย สูงสุด 2,000 บาทไม่เกิน 6 ครั้งต่อปี 

ส าหรับกรณี การเจ็บป่วยที่ต้องนอนรักษาพยาบาล บริษัท ฯ มีสวัสดิการประกันกลุ่มสุขภาพ โดยมีวงเงินรักษาไม่
เกิน 60,000 บาท 

 
2) การประกันการเสียชีวิตนอกเวลางาน  

บริษัท ฯ จะพิจารณาช่วยเหลือ เป็นรายกรณีไป 
 

3) เงินรางวัลประจ าปี  
บริษัทฯ อาจพิจารณาจัดให้มีเงินรางวัลประจ าปี หากปรากฏผลการประกอบการของบริษัทฯ อยู่ในเกณฑ์ดีแต่ทั้งนี้

ตามความเหมาะสม 
 

บทที ่9 ความปลอดภัย สุขภาพอนามัย และการสวมเครื่องแบบพนักงาน  

9.1 ความปลอดภัย  
หลักการปฏิบัติว่าด้วยความปลอดภัย มาตรการ และการสัมมนาเพื่อความปลอดภัย  

นายจ้าง หรือผู้บังคับบัญชา  
1. จัดและดูแลสถานประกอบกิจการ เพ่ือให้พนักงานมีสภาพการท างานและสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัยและถูก

สุขลักษณะ  
2. บริหารจัดการและด าเนินการด้านความปลอดภัยฯ เพ่ือให้สอดคล้องตามมาตรฐานที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
3. มีเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน บุคลากร หน่วยงาน หรือคณะบุคคลเพ่ือด าเนินการด้านความปลอดภัย

ฯ ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
4. มีนโยบายจัดให้พนักงานทุกคนได้รับการฝึกอบรมความปลอดภัยฯ  
5. จัดให้มีการประเมินอันตราย เพ่ือศึกษาผลกระทบสภาพแวดล้อมในการท างานที่มีผลต่อพนักงาน  
6. การสูบบุหรี่ จะทาได้เฉพาะในบริเวณท่ีก าหนดไว้เท่านั้น ฝ่าฝืนมีโทษร้ายแรง 



 
 

พนักงาน  
1. ให้ความร่วมมือกับนายจ้าง หรือผู้บังคับบัญชาในการด าเนินการและส่งเสริมด้านความปลอดภัยฯ เพ่ือให้เกิด

ความปลอดภัย  
2. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ด้านความปลอดภัยฯ ตามมาตรฐานที่ก าหนด  
3. พนักงานทุกคนต้องเข้ารับการฝึกอบรมความปลอดภัยฯ ตามที่นายจ้าง หรอืผู้บังคับบัญชาก าหนด  
4. ดูแลสภาพแวดล้อมในการท างาน ตามมาตรฐานที่ก าหนด หากพบความผิดปกติให้แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบทันที  

 
 
ข้อปฏิบัติ  

1. ลูกจ้างต้องป้องกันอุบัติภัยโดยใช้อุปกรณ์เพ่ือความปลอดภัย ปฏิบัติตามกฎระเบียบและดูแลรักษา สถานที่
ท างานให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  

2. บริษัทฯ มีนโยบายให้ลูกจ้างเข้าร่วมสัมมนาต่าง ๆ ที่จัดขึ้นเก่ียวกับความปลอดภัย  
3. ควรตรวจสอบมิเตอร์ หม้อแปลงไฟฟ้า เครื่องมือ เครื่องจักร ฯลฯ ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน หากมีข้อบกพร่องเกิดขึ้น

ในระหว่างปฏิบัติงาน ลูกจ้างจะต้องหยุดงานและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 
4. หลีกเลี่ยงการวางทิ้งวัตถุไว้บริเวณห้องโถง ทางเดิน หรือในบริเวณท่ีติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัย  
5. ต้องไม่เคลื่อนย้ายหรือท าให้อุปกรณ์เพ่ือความปลอดภัยไม่สามารถใช้งานได้ โดยไม่ได้รับอนุญาต  
6. งดเว้นไม่ใช้เครื่องป้องกันในการท างาน หรอืท าให้เครื่องป้องกันเหล่านี้ไม่สามารถใช้งานได้  
7. การใช้เครื่องยกและเครนต้องใช้โดยบุคคลที่ก าหนดไว้โดยเฉพาะ 
8. ต้องไม่ท าตนตกอยู่ในสภาวะอันตรายเช่น ขึ้นอยู่บนปล่องไฟ หลังคา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  
9. ต้องไม่พยายามที่จะซ่อมบ ารุงหรือท าความสะอาดเครื่องจักรกลในขณะที่เครื่องจักรนั้นก าลังท างาน  
10. ต้องเก็บภาชนะบรรจุน้ ามันหรือแก็สออกห่างจากไฟ ไฟฟ้าและแหล่งก าเนิดความร้อน 
11. ต้องไม่จุดไฟหรือใช้เครื่องท าความร้อนโดยไม่ได้รับอนุญาต 
12. การสูบบุหรี่ จะท าได้เฉพาะในบริเวณท่ีก าหนดไว้เท่านั้น ฝ่าฝืนมีโทษร้ายแรง  
13. ลูกจ้างทุกคนจะต้องทราบถึงต าแหน่งที่ตั้ง และการใช้งานของอุปกรณ์เพ่ือความฉุกเฉิน หรืออุปกรณ์ดับไฟเมื่อ

เกิดอัคคีภัย หรืออุบัติเหตุ โดยลูกจ้างจะต้องแจ้งให้บุคคลที่รับผิดชอบ ยามรักษาการหรือผู้บังคับบัญชาทราบ 
และจะต้องให้ความร่วมมือกับผู้อ่ืนในที่จะบรรเทาความเสียหาย ฝ่าฝืนมีโทษร้ายแรง 

9.2 สุขภาพอนามยั  
ด้วยเหตุที่บริษัทฯ มีลูกจ้างเป็นจ านวนมาก ดังนั้นเพ่ือเป็นการป้องกันการลุกลามของโรคต่างๆ จึงให้ลูกจ้าง

ปฏิบัติงดเว้น หรือบริษัทฯ อาจสั่งพักงานในกรณีพนักงานเป็นโรคดังต่อไปนี้  



 
 

1. ลูกจ้างคนใดคนหนึ่งเป็นโรคดังต่อไปนี้ บริษัทฯ อาจสั่งพักงานหากปรากฏพบ  
1.1 โรคจิต  
1.2 โรคเรื้อน  
1.3 โรคตาแดงข้ันอักเสบร้ายแรง  
1.4 วัณโรคหรือโรคติดต่อร้ายแรงอื่น ๆ  
1.5 โรคผิวหนังต่าง ๆ เช่น ซิฟิลิส โรคเท้าช้าง  

2. ลูกจ้างที่คลุกคลีกับผู้เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือเป็นลูกจ้างที่แพทย์สงสัยจะติดโรค  
3. ลูกจ้างที่ดื่มสุราเป็นอาจิณ  
4. ลูกจ้างที่ถูกวินิจฉัยว่าไม่สมควรท างานโดยแพทย์ชั้น 1 หรือแพทย์ที่บริษัทฯ ก าหนด  
5. ลูกจ้างทุกคน จะต้องได้รับการตรวจร่างกายอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง อย่างไรก็ดีลูกจ้างซึ่งท างานสารละลายอินทรีย์ 

(ORGANIC SOLUTION) หรือท างานเกี่ยวกับการเตรียมอาหารจะต้องได้รับการตรวจ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
6. ลูกจ้างทั้งหมดหรือส่วนใดส่วนหนึ่งจะต้องได้รับการฉีดวัคซีนป้องกันตามความจ าเป็น 

 

บทที ่10 ระเบียบวนัิยและการลงโทษทางวนัิย  
เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยในสถานประกอบการ และให้การท างานร่วมกันเป็นไปอย่างด้วยดีมีเกณฑ์และ

มาตรการต่างๆ อย่างรัดกุม จึงเห็นควรก าหนดระเบียบวินัยและการลงโทษทางวินัยดังนี้ 

10.1 ระเบียบทัว่ไป  
1. การเชื่อฟังค าสั่ง  
ลูกจ้างทุกท่านจะต้องรักษาไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมอันดีงาม โดยให้ความเคารพเชื่อฟังตลอดจนยึดมั่นในกฎระเบียบและ

ปฏิบัติตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 
2. การปฏิบัติหน้าที่  
ลูกจ้างมีหน้าที่ต้องรักษาและพยายามพัฒนาความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  ที่รับผิดชอบตลอดจนเสริมสร้าง

ความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน เพ่ือก่อให้เกิดสภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี รวมถึงความจริงใจที่จะปฏิบัติตามระเบียบ
ตามค าแนะน าและค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่อาวุโสมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม ดูแลและก ากับการท างานของผู้ใต้บังคับบัญชา
ด้วยความเป็นธรรม ตลอดจนให้ค าแนะน า สั่งสอนเพื่อให้เกิดทักษะและประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 



 
 

3. การรักษาความลับ  
ลูกจ้างทุกท่านจะต้องรักษาความลับ และปกปิดข้อมูลของทางบริษัทฯ ไม่ว่าในกรณีใดก็ตาม เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
ผู้บริหารให้สามารถท าการเปิดเผยได้  

4. ระเบียบวินัยและข้อห้าม  
ลูกจ้างมีหน้าที่ๆ จะต้องปฏิบัติตามระเบียบวินัย และงดเว้นกระท าการในสิ่งที่เป็นข้อห้าม หากผู้ใดที่ฝ่าฝืนหรือละเมิด 
ละเลยไม่ปฏิบัติตามระเบียบวินัย ประกาศ ค าสั่งอาจจะเป็นผลให้ถูกลงโทษสถานใด สถานหนึ่งตามความผิดนั้น  

1) ลูกจ้างพึงที่จะทุ่มเทความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ โดยไม่น ากิจธุระส่วนตัว หรือสิ่งที่นอกเหนือจากหน้าที่มา
ด าเนินการในขณะที่หรือเวลาการปฏิบัติงาน อีกทั้งลูกจ้างจะต้องไม่ท างานอันเป็นการประจ าร่วมกับบริษัทหรือ
องค์กรอื่นยกเว้นจะได้รับความยินยอมจากทางบริษัทฯ  

2) เอกสารและข้อมูลทุกประเภทของบริษัทฯถือเป็นข้อมูลที่สาคัญ ห้ามไม่ให้ลูกจ้างเปิดเผย ข้อมูลความลับหรือ
ท าลายข้อมูลของบริษัทฯ ซึ่งรวมถึงบริษัทในเครือ สาขา บริษัทร่วมค้า ผู้รับเหมา ผู้รับเหมาช่วง ลูกค้าและลูกจ้าง 

3) ลูกจ้างต้องประพฤติปฏิบัติตนต่อลูกค้าหรือบุคคลภายนอกอ่ืน ๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและ สนับสนุนให้งานส่วนใด
ส่วนหนึ่งของบริษัทฯ ลุล่วงไปได้ด้วยความสุภาพอ่อนโยน  

4) ไม่ละท้ิงหน้าที่หรือขาดงานโดยไม่มีเหตุผลอันควร  
5) ตั้งใจปฏิบัติงาน ไมอ่อกจากงานหรือสถานที่ท างาน ก่อนหมดเวลางานหรือโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  
6) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตและจงรักภักดีต่อองค์กร  
7) เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด และไม่แสดงกิริยามารยาท อัน

ไม่สุภาพ ก้าวร้าวหรือแสดงอาการและพูดจาที่แสดงออกถึงการดูหมิ่นต่อผู้บังคับบัญชา  
8) ห้ามเล่นการพนัน แชร์ หวย ในขณะปฏิบัติหน้าที่ หรือบริเวณสถานที่ท างาน และสถานที่อ่ืน ซึ่งอยู่ในความ

ครอบครองหรือดูแลของบริษัทฯ ในขณะนั้นหรือในเวลาท างาน  
9) ห้ามดื่มสุรา หรือมีอาการมึนเมาหรือเสพสารเสพติดทุกชนิดในขณะปฏิบัติหน้าที่  หรือในบริเวณสถานที่และ

สถานที่อ่ืนซึ่งอยู่ในความครอบครองหรือดูแลของบริษัทฯ ในขณะนั้นหรือในเวลาท างาน  
10) ห้ามก่อความไม่สงบหรือทะเลาะวิวาท ต่อสู้ ชกต่อย หรือยุยงส่งเสริมให้เกิดการทะเลาะวิวาท แตกแยกในหมู่

ลูกจ้าง หรือกับบุคคลภายนอก หรือให้การสนับสนุนในเรื่องดังกล่าว ในขณะปฏิบัติหน้าที่ และสถานที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องต่อกิจกรรมของบริษัทฯ  

11) ตั้งใจหรือประมาทจนท าให้ได้รับความเสียหายต่อทรัพย์สิน และชื่อเสียงของบริษัทฯ  
12) แต่งกายสุภาพเรียบร้อยตามสากลนิยม ในขณะปฏิบัติหน้าที่ หรือสวมใส่เครื่องแบบที่บริษัทฯ จัดให้  
13) ห้ามส่งเสริมหรือสนับสนุนการเรียกร้องและการต่อต้านระเบียบวินัย เว้นแต่เป็นระเบียบที่ขัดกฎหมาย  
14) ฝ่าฝืนกฎข้อบังคับความปลอดภัย อนามัยการสวมชุดเครื่องแบบและสิ่งแวดล้อมในการท างาน  
15) เจ็บป่วยเนื่องจากพิษสุราเรื้อรังจนเป็นเหตุให้ประสิทธิภาพในการท างานเสื่อมถอย  



 
 

16) กระท าการจารกรรมทางอุตสาหกรรม หรือมีข้อมูลลับ หลักฐาน เครื่องมือที่เป็นความลับอยู่ในครอบครองของตน
เปิดเผยข้อมูล หรือความลับทางการค้าไม่ว่าจะด้วยลายลักษณ์อักษรหรือวาจา  

17) พยายามนาออกไปซึ่งเครื่องจักรอุปกรณ์ เครื่องมือ ทรัพย์สินต่างๆ ของบริษัทฯ เพ่ือไปใช้เป็นการส่วนตัว  
18) เดินเครื่องจักร ใช้ หรือครอบครองเครื่องจักร, เครื่องมืออุปกรณ์ยานยนต์ ซึ่งลูกจ้างมิได้มอบหมายให้เป็น

ผู้รับผิดชอบเว้นแต่จะได้รับมอบหมายจากบริษัทฯ  
19) ใช้ เวลา วัสดุ เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ ์หรือยานยนต์ของบริษัทฯ เพ่ืองานที่ไม่ได้รับอนุญาต หรือปฏิบัติงาน

อ่ืน นอกเหนือจากงานที่มอบให้ท า เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากบริษัทฯ 
20) อนุญาตหรือ ยินยอมให้บุคคลอ่ืนที่มิได้รับอนุญาตใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ หรือยานยนต์ โดยมิได้รับอนุญาตจาก

บริษัทฯ หรือผู้ควบคุมงานเหนือตน  
21) ปิดประกาศ หรือ ฉีกประกาศเรื่องใดใดบนบอร์ดประกาศบริเวณบริษัทฯ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากบริษัทฯ 

เป็นการเฉพาะ  
22) ท าผิดกฎหมาย หรือศีลธรรมอันดี ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อชื่อเสียงทางสังคมของตนเอง หรือบริษัทฯ  
23) เข้ามาในสถานทีท่ างานภายใต้อิทธิพลของสุรา หรือยาเสพติดต้องห้าม หรือสูบบุหรี่ในเขตห้ามสูบ  
24) ให้การเท็จในระหว่างการสอบสวนของบริษัทฯ หรือปกปิดข้อมูลไว้เกี่ยวกับเหตุการณ์หรือข้อยกเว้นบางอย่าง ซ่ึง

เป็นเรื่องปกต ิหรือเสื่อมเสียต่อการด าเนินงานของบริษัทฯ  
25) เสนอ ให้ หรือรับไว้ซึ่งสิ่งของเป็นการแลกเปลี่ยนกับต าแหน่งงาน มอบหมายสถานที่ท างาน หรือเงื่อนไขพิเศษใน

การท างาน  
26) แจกจ่ายเอกสารหรือสิ่งตีพิมพ์ หนังสือ หรือกระจายข่าว หรือท าการประกาศภายในบริษัทฯ โดยไม่ได้รับอนุญาต  
27) จัดการประชุมในสถานทีท่ างานของบริษัทฯ หรือประกอบกิจการทางการเมืองโดยไม่ได้รับอนุญาต  
28) ประมาทเลินเล่อเกี่ยวกับมาตรการป้องกันอัคคีภัย  
29) ปกปิดความผิดหรือไม่รายงานเหตุอันสมควรให้แก่ผู้บังคับบัญชาทราบ หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง โดยไม่มีเหตุผล

อันสมควร  
30) ใช้ความรุนแรงต่อลูกจ้างคนอ่ืนๆ หรือขัดขวางมิให้ลูกจ้างอ่ืนๆ ท างาน  
31) เสียเวลาหรือถ่วงเวลาในห้องน้ าหรือสถานที่ใดใดห่างจากจุดที่ท างาน  
32) เรี่ยไรบริจาคโดยไม่ได้รับอนุญาต เพ่ือการใดใดในระหว่างชั่วโมงท างาน  
33) เข้าหรือออกจากบริษัทฯ โดยผ่านทางประตู โดยมิได้ก าหนด  

โดยทางวินัยดังกล่าวข้างต้น หากลูกจ้างถูกลงโทษผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างนั้นอาจจะถูกลงโทษด้วยเช่นกัน 
อย่างไรก็ดีถ้าผู้บังคับบัญชาได้ก าหนดมาตรการป้องกันที่เพียงพอจ าเป็นแก่การนั้นผู้บังคับบัญชาก็จะไม่ถูกลงโทษ
เช่นกันตามโทษท่ีก าหนด 



 
 

10.2 วนัิยร้ายแรง  
การงดเว้นไม่ประพฤติปฏิบัติตามหรือฝ่าฝืนข้อปฏิบัติดังต่อไปนี้  ถือเป็นความผิดขั้นร้ายแรง ซึ่งทางบริษัทฯ อาจ

ด าเนินการเลิกจ้างในทันที  
1) ทุจริตในการพยายามหรือร่วมมือกับผู้อ่ืนในการท าลายทรัพย์สินของบริษัทฯ หรือขโมยทรัพย์สินของบริษัทฯ 

และผู้อ่ืน  
2) ตั้งใจหรือโดยประมาท อันเป็นผลให้เกิดความเสียหายร้ายแรงต่อบริษัทฯ หรือทรัพย์สินของบริษัท 
3) พกพาอาวุธชนิดใดๆ ภายในบริษัทฯ ยกเว้นผู้รักษาความปลอดภัยที่แต่งตั้ง และผู้ที่ได้รับอนุมัติโดยบริษัท  
4) ปลอมแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม ท าลาย ซุกซ่อน ซึ่งเอกสารสาคัญของบริษัทฯ หรือเอกสารอ่ืนเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว

หรือบุคคลอื่น  
5) ใช้สถานที่หรือทรัพย์สินของบริษัทฯ เพ่ือกิจกรรมที่ผิดกฎหมาย  
6) ลักขโมยทรัพย์สินของทางบริษัทฯ หรือเพ่ือนร่วมงาน  
7) ชกต่อย ตบตี ทะเลาะวิวาทกันในบริเวณโรงงาน หรือในที่ที่ทางบริษัทฯ จัดให้มีการท างานหรืองานเลี้ยง จน

ก่อให้เกิดการบาดเจ็บ  
8) เปิดเผยความลับอันมีผลกระทบโดยตรงต่อการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ  

9) ใช้อ านาจหน้าที่แสวงหาผลประโยชน์แก่ตนหรือบุคคลอ่ืน  
10) ดื่มสุรา หรือของมึนเมาในบริเวณโรงงาน หรือในเวลาท างาน หรือขณะปฏิบัติงาน  
11) เล่นการพนันในบริเวณบริษัทฯ / โรงงาน หรือระหว่างปฏิบัติงาน  
12) ขู่เข็ญหรือบังคับมิให้ลูกจ้างคนอื่นมาท างานจนก่อให้เกิดความเสียหายต่องานนั้น ๆ  
13) กระท าความผิดทางอาญาต่อทางบริษัทฯ โดยเจตนาต่อบริษัทฯ  
14) มีไว้ครอบครองจาหน่ายหรือนายาเสพติดเข้ามาในบริเวณบริษัทฯ  
15) ขาดงานติดต่อกัน 3 วันท างาน โดยไม่มีเหตุผลอันควร  
16) เจตนาท าลายชื่อเสียงบริษัทฯ  

10.3 การลงโทษทางวนัิย  
1. ระดับข้ันของการลงโทษทางวินัย มี 5 สถานะคือ  

1.1 การตักเตือนด้วยวาจา  
1.2 การตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร  
1.3 การตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรครั้งสุดท้าย  
1.4 พักงาน  
1.5 การเลิกจ้างหรือปลดออกจากงาน 



 
 

2. ในกรณีที่ลูกจ้างฝ่าฝืน ละเมิดหรือกระท าผิดต่อกฎระเบียบและข้อบังคับของบริษัทต่างๆ อาจถูกตักเตือนด้วย
วาจา หรือตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร ขึ้นอยู่กับลักษณะความผิด หากลูกจ้างได้กระท าผิดซ้าในกรณีเดียวกัน
อีก บริษัทฯ จะตักเตือนตามล าดับขั้นต่อไป และหลังจากถูกตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วยังกระท าผิดซ้าอีก 
บริษัทฯ จะลงโทษสถานหนักโดยการเลิกจ้างตามระเบียบ และหรือบริษัทพิจารณาแล้วเห็นว่าการกระท า
ความผิด  

3. กรณีที่ลูกจ้างท าการฝ่าฝืน ละเมิดหรือกระท าผิดระเบียบวินัยและข้อบังคับของบริษัทในขั้นร้ายแรง บริษัทฯ 
อาจจะพิจารณาโทษสถานหนัก ตามความเหมาะสม หรือปลดออกในทันที  

4. ในกรณีที่ลูกจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดและถูกสอบสวน บริษัทฯ อาจสั่งพักงานในระหว่างสอบสวนนั้นได้ 
แต่ไม่เกิน 7 วันท างาน โดยจ่ายค่าจ้างตามอัตราค่าจ้างปกติ 

 

บทที ่11 การส้ินสุดสภาพการเป็นพนักงาน  
สัญญาจ้างงานระหว่างบริษัทฯ และลูกจ้าง หรือความเป็นลูกจ้างถือเป็นอันสิ้นสุดลงในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. เมื่อลูกจ้างหายสาบสูญหรือเสียชีวิต  
2. เมื่อลูกจ้างปฏิบัติหน้าที่จนถึงเกษียณอายุ  
3. เมื่อลูกจ้างตัดสินใจลาออกโดยสมัครใจ  
4. เมื่อลูกจ้างถูกพิจารณาเลิกจ้าง  

11.1 การลาออก  
1. พนักงานประจ าที่มีอายุงานมากกว่า 60 วัน จะต้องแจ้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. บริษัทฯ จะค านวณจ่ายค่าจ้างจนถึงวันสุดท้ายของการท างาน 

11.2 การเลกิจ้าง 
บริษัทฯ อาจจะพิจารณาเลิกจ้างลูกจ้าง โดยจ่ายเงินชดเชยตามอัตราและอายุการท างานดังต่อไปนี้  

1. ลูกจ้าง ซึ่งท างานติดต่อกันครบ 120 วัน แต่ไม่ครบ 1 ปี ซึ่งรวมวันหยุดต่าง ๆ วันลาหยุด และวันหยุดที่ทาง
บริษัทฯ ประกาศเป็นวันหยุด ทางบริษัทฯ จะพิจารณาจ่ายเงินชดเชยเท่ากับอัตราค่าจ้างสุดท้าย 30 วัน  

2. ลูกจ้าง ซ่ึงท างานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ซึ่งรวมถึงวันหยุดต่างๆ วันลาหยุด และวันหยุดที่ทางบริษัทฯ 
ประกาศเป็นวันหยุด ทางบริษัทฯ จะพิจารณาจ่ายเงินชดเชยเท่ากับอัตราค่าจ้างสุดท้าย 90 วัน 

3. ลูกจ้าง ซ่ึงท างานติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ซึ่งรวมถึงวันหยุดต่างๆ วันลาหยุด และวันหยุดที่ทางบริษัทฯ 
ประกาศเป็นวันหยุด ทางบริษัทฯ จะพิจารณาจ่ายเงินชดเชยเท่ากับอัตราค่าจ้างสุดท้าย 180 วัน  



 
 

4. ลูกจ้าง ซ่ึงท างานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ซึ่งรวมวันหยุดต่างๆ วันลาหยุด และวันหยุดที่ทางบริษัทฯ 
ประกาศเป็นวันหยุด บริษัทฯ จะพิจารณาจ่ายเงินชดเชยเท่ากับอัตราค่าจ้างสุดท้าย 240 วัน  

5. ลูกจ้างซึ่งท างานติดต่อกันครบ 10 ปี ขึ้นไป ซึ่งรวมวันหยุดต่างๆ วันลาหยุด และวันหยุดที่ทางบริษัทฯ ประกาศ
ให้เป็นวันหยุด ทางบริษัทฯ จะพิจารณาจ่ายเงินชดเชยเท่ากับอัตราค่าจ้างสุดท้าย 300 วัน  

11.3 การเลกิจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย  
บริษัทฯ อาจเลิกจ้างลูกจ้าง โดยไม่จ่ายเงินชดเชยแก่ลูกจ้าง ตามเงื่อนไขในกรณ ีดังนี้  

1. การเลิกจ้างลูกจ้างอันเนื่องจาก การจ้างงานในโครงการเฉพาะที่มิใช่งานปกติธุรกิจหรือการค้าของบริษัทฯ ที่มี
ก าหนดระยะเวลาที่แน่นอนและบริษัทฯ ได้เลิกจ้างตามก าหนดเวลานั้น หรืองานชั่วคราวตามโครงการที่มี
จุดประสงค์เฉพาะ หรืองานตามฤดูกาลโดยเฉพาะ ทีก่ าหนดไว้ในสัญญาจ้างอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  

2. การเลิกจ้างอันเนื่องจากการฝ่าฝืน หรือละเมิดต่อระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ อย่างร้ายแรง ในกรณี ต่าง ๆ 
ดังนี้.-  
2.1 ทุจริตต่อหน้าที ่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง  
2.2 จงใจท าให้บริษัทฯ ได้รับความเสียหาย  
2.3 ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
2.4 ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน ระเบียบ หรือค าสั่งของบริษัทฯ อันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม 
และบริษัทฯ ได้ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยอายุของหนังสือเตือนนี้อยู่ในระยะหนึ่งปีจากท่ีลูกจ้างได้กระท า
ความผิด เว้นแต่เป็นความผิดร้ายแรง ซึ่งบริษัทฯ สามารถเลิกจ้างทันทีโดยมิต้องแจ้งเตือน  
2.5 ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา 3 วัน ท างานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุอันสมควร  
2.6 ได้รับโทษจ าคุกตามคาพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก 

11.4 การเกษยีณอาย ุ 
1. ลูกจ้างทุกคนจะต้องเกษียณอายุจากการเป็นลูกจ้าง เมื่อมีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ ซึ่งให้ถือวันสิ้นปีปฏิทินเป็นวัน

เกษียณอายุการท างานในปีที่ครบก าหนด  
2. ทางบริษัทฯ อาจจะพิจารณาให้มีการเกษียณอายุก่อนก าหนด ส าหรับลูกจ้างที่มีอายุงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 10 

ป ีโดยจะต้องมีอายุตัวไม่น้อยกว่า 45 ปี โดยได้รับค่าชดเชย 
3. บริษัทฯ อาจเลื่อนก าหนดการเกษียณอายุของลูกจ้างบางราย หรือสงวนสิทธิในการต่อสัญญาจ้าง เป็นการเฉพาะ

หากเกิดความจ าเป็นต่อการบริหารงาน หรืองานบางต าแหน่งที่ต้องอาศัยการมอบหมายหรือโอนงานเป็น
เวลานาน โดยได้รับความยินยอมจากลูกจ้าง



 
 

บทที ่12 บทสรุป  
12.1 กรณีที่ส่วนหนึ่งส่วนใดของระเบียบข้อบังคับนี้  ขัดต่อกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายใดๆ ให้ถือว่าระเบียบ

ข้อบังคับดังกล่าวได้เปลี่ยนแปลงแก้ไข ตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายนั้นๆ โดยอัตโนมัติ และยึดเอาวันที่ที่
กฎหมายนั้นๆ เริ่มใช้เป็นสาระสาคัญ 

12.2 กรณีท่ีมีการประกาศใช้ระเบียบของสวัสดิการสังคมของรัฐบาล ซึ่งส่งผลกระทบต่อสวัสดิการที่บริษัทฯ จัดให้นี้ 
บริษัทฯ มีสิทธิตามกฎหมายที่จะเปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกสิทธิประโยชน์ตามที่ระบุในระเบียบข้อบังคับนี้ ทั้งนี้
โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 
ทั้งนี้ ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม 2563 เป็นต้นไป  
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