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บททีÉ 1  

บททัÉวไป 

 

1) นโยบายทัÉวไป 

1. ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานฉบบันี Êจดัทาํขึ ÊนเพืÉอกาํหนดวิธีการและเงืÉอนไขในการทาํงานของพนกังาน โดย 

มวีตัถปุระสงคด์งันี Ê 

1.1 เพืÉอใหเ้กิดความมีระเบียบแบบแผนในการบรหิารงานในแนวทางเดียวกนั 

1.2 เพืÉอใหพ้นกังานสามารถปฏิบติังานร่วมกนัอย่างมีระเบียบวินยั 

1.3 เพืÉอใหเ้กิดสภาพแวดลอ้มในการทาํงานทีÉดีและเหมาะสม 

1.4 เพืÉอใหพ้นกังานไดร้บัความเป็นธรรม และเกิดความพงึพอใจในการปฏิบตัิงานรว่มกนั 

1.5 เพืÉอใหบ้รษิัทดาํเนินงานอย่างมปีระสิทธิภาพสงูสดุและบรรลเุป้าหมายในการดาํเนินธุรกิจ 

2. ขอ้บงัคบัฉบบันี Êเรียกว่า “ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานของพนกังาน บรษัิท เน็กซสั พรอพเพอตีÊ คอนซลั

แทนท ์จาํกดั และบรษัิทในเครอื” 

3. ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานฉบบันี Êใหม้ผีลใชบ้งัคบัตัÊงแต่วนัทีÉ 1 กนัยายน 2557 เป็นตน้ไป 

4. ในกรณีทีÉมีขอ้สงสยัหรือกรณีทีÉไม่ไดร้ะบรุายละเอียดไวใ้นขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานฉบบันี Ê ใหน้าํ 

กฎหมายคุม้ครองแรงงานหรือกฎหมายแรงงานสมัพนัธ ์หรือกฎหมายอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งของรฐัเป็นแนวทางในการ

ปฏิบตัิบรษัิท ขอสงวนไวซ้ึÉงสิทธิในการเปลีÉยนแปลง แกไ้ข เพิÉมเติม หรือยกเวน้ขอ้ความทัÊงหมดหรือบางส่วนใน

ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงาน เพืÉอใหส้อดคลอ้งกบัการเปลีÉยนแปลงใดๆ ทีÉจะเกิดขึ Êนในอนาคต ไม่ว่าในทาง

กฎหมาย เศรษฐกิจ สงัคม หรอืเพืÉอการบรหิารงานและการดาํเนินธุรกิจของบรษัิทอย่างมปีระสิทธิภาพ โดย

สอดคลอ้งกบัการดาํเนินการตามขัÊนตอนของกฎหมาย 
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2) นโยบายการบริหารงานบุคคล 

1. บริษัทมนีโยบายใหพ้นกังานปฏิบตัิงานอย่างมปีระสิทธิภาพสงูสดุและจดัใหมี้สภาพการจา้งงานทีÉ 

ยตุิธรรมและมีโอกาสกา้วหนา้อย่างเป็นธรรม 

2. บริษัทมีนโยบายทีÉจะปฏิบตัิต่อพนกังานทุกคนโดยเสมอภาคกนั และไม่แบ่งแยกพื ÊนฐานในเรืÉองเชื Êอชาติ  

ศาสนา เพศ สีผิว ชาติกาํเนดิ อาย ุ รสนิยมทางเพศ ความพิการทางรา่งกาย หรือลกัษณะสว่นบคุคลทีÉไม่

เกีÉยวขอ้งกบัการปฏิบติังานและจะดแูลไมใ่หเ้กิดการคกุคามหรือข่มขู่ต่อบุคลากรทกุระดบั ไม่ว่าจากบคุคลใดๆ 

หรือโดยวิธีใดๆ 
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3) คาํนิยาม 

1. บริษัท  หมายถึง บริษัท เน็กซสั พรอพเพอตีÊ คอนซลัแทนท ์จาํกดั และให ้

      หมายความรวมถึงบุคคล หรือคณะบคุคล ซึÉงบรษิัท 

      มอบหมายใหก้ระทาํการแทนหรือทาํงานในนามบริษัท 

2. บริเวณบรษิัท หมายถึง อาณาเขตทัÊงหมดทีÉบริษัทเป็นเจา้ของ หรือครอบครอง 

    โดยสิทธิ 

3. พื ÊนทีÉปฏิบตัิงาน หมายถึง พื ÊนทีÉหรือบรเิวณทีÉพนกังานปฏิบตัิงาน พื ÊนทีÉหรือบรเิวณทีÉ     

                                                                 พนกังานจะตอ้งเขา้ไปติดต่อ หรือดาํเนินการเพืÉอ 

      ปฏิบตัิงาน ซึÉงหมายรวมถึงบริเวณบรษัิท บรเิวณบริษัท 

      ของลกูคา้ของบรษัิท และพื ÊนทีÉหรือบริเวณทีÉพนกังานใช ้

      รว่มกับผูอื้Éน    

4. ผูบ้งัคบับญัชา หมายถึง พนกังานทีÉไดร้บัการแต่งตัÊงจากบรษัิทใหด้าํรงตาํแหน่ง  

                                                                     หวัหนา้สว่นใดสว่นหนึÉงหรือตาํแหน่งอืÉนทีÉเทียบเท่า ซึÉงม ี  

                                                                    อาํนาจหนา้ทีÉในการสัÉงการ มอบหมายงาน กาํกบัควบคมุ  

                                                                   การทาํงานใหเ้ป็นไปตามนโยบายของบรษัิท รวมตลอดถึง 

                                                                การมีอาํนาจในทางใหค้ณุและโทษพนกังานของบรษัิทได ้

5. พนกังาน           หมายถึง บคุคลทีÉตกลงทาํงานใหแ้ก่บรษัิท โดยรบัค่าจา้งเป็นการ

    ตอบแทนการทาํงาน 

6. พนกังานรายวนั หมายถึง พนกังานทีÉบริษัทตกลงว่าจา้งเป็นลกูจา้ง โดยกาํหนด 

   ค่าจา้งเป็นรายวนั โดยจะรบัค่าจา้งเฉพาะในวนัทีÉทาํงาน  

7. พนกังานรายเดือน หมายถึง พนกังานทีÉบริษัทตกลงว่าจา้งเป็นลกูจา้ง โดยกาํหนด 

ค่าจา้งเป็นรายเดือน  

8. พนกังานประจาํ                 หมายถึง พนกังานรายวนั หรือพนกังานรายเดือนทีÉบริษัทได ้

      พิจารณาใหผ้่านการทดลองงานแลว้ โดยไดร้บัการบรรจ ุ

      เป็นพนกังานประจาํของบริษัท          

9. พนกังานทดลองงาน หมายถึง พนกังานทีÉบริษัทตกลงจา้งเป็นการทดลองงานก่อนทีÉจะ 

                    บรรจเุป็นพนกังานประจาํ โดยแจง้ใหท้ราบเป็นหนงัสือ 

      แต่แรกว่าใหท้ดลองปฏิบตัิงานในระยะเวลาไม่เกิน 119 วนั    

โดยบรษัิทมีสิทธิทีÉจะบอกเลิกจา้งเมืÉอไรก็ไดใ้นช่วงทดลอง

งาน หากปรากฏว่าผลงาน ความประพฤติ ทศันคติ หรอื

สขุภาพ อย่างใดอย่างหนึÉง ยงัไมเ่ป็นทีÉพอใจ ทัÊงนี Ê พนกังาน 
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ทดลองงาน จะไดร้บัสิทธิตามกฎหมายคุม้ครองแรงงานทกุ

ประการ                      

10. พนกังานตามสญัญา หมายถึง พนกังานทีÉบริษัทตกลงว่าจา้งใหเ้ขา้มาทาํงาน โดยทาํสญัญา 

      เป็นหนงัสือ เพืÉอใหเ้ขา้มาทาํงานอนัมีลกัษณะเป็นครัÊงคราว 

  ทีÉมีกาํหนดการสิ Êนสดุ หรือความสาํเรจ็ของงาน และเลิกจา้งตาม

กาํหนดระยะเวลานัÊน เป็นงานทีÉมีลกัษณะเป็นไปตามฤดกูาล 

และไดจ้า้งในช่วงของฤดกูาลนัÊนๆ หรือเป็นงานตาม  

     โครงการทีÉไม่ใช่งานปกติของธุรกิจหรือการคา้ของบริษัท โดย 

    มีวนัเริÉมตน้และวนัทีÉสิ Êนสดุการจา้ง ซึÉงงานนัÊนจะตอ้งแลว้เสรจ็ 

  ภายในเวลาไมเ่กิน 2 ปี โดยใหไ้ดร้บัสิทธิประโยชนต์ามทีÉ           

  กฎหมายคุม้ครองแรงงานกาํหนดเท่านัÊน 

11. พนกังานในสาํนกังาน หมายถึง พนกังานรายวนัหรือพนกังานรายเดือน ทีÉไดร้บัมอบหมาย   

      ใหม้ีวนัและเวลาทาํงานปกติตามทีÉบริษัทไดก้าํหนดไว ้

      สาํหรบัการทาํงานในสาํนกังาน 

12. พนกังานฝ่ายขาย หมายถึง พนกังานรายวนัหรือพนกังานรายเดือน ทีÉไดร้บัมอบหมาย   

      งานใหต้อ้งไปปฏิบตัิงานนอกสถานทีÉตามทีÉบริษัทหรือลกูคา้ 

      กาํหนด โดยมีหนา้ทีÉประสานงานการขายในโครงการต่างๆ  

      ของลกูคา้ 

13. วนัทาํงาน หมายถึง วนัทีÉกาํหนดใหพ้นกังานทาํงานตามปกติ 

14. วนัหยดุ  หมายถึง วนัทีÉบริษัทกาํหนดใหพ้นกังานหยดุทาํงาน เช่น วนัหยดุ  

                                                                   ประจาํสปัดาห ์วนัหยดุตามประเพณี และวนัหยุดพกัผ่อน  

      ประจาํปี 

15. วนัลา  หมายถึง วนัทีÉบริษัทอนญุาตใหพ้นกังานลาป่วย ลากิจ ลาเพืÉอ 

     คลอดบุตร ลาเพืÉอทาํหมนั ลาเพืÉอรบัราชการทหาร  

     หรือลาเพืÉอฝึกอบรมหรือพฒันาความรูค้วามสามารถ 

16. เวลาพกั  หมายถึง ระยะเวลาทีÉบริษัทกาํหนดใหพ้นกังานพกัระหว่างทาํงาน 

17. ค่าจา้ง  หมายถึง เงินทีÉบริษัทและพนกังานตกลงกัน จ่ายเป็นค่าตอบแทน 

ในการทาํงานตามสญัญาจา้ง สาํหรบัระยะเวลาการทาํงาน

ปกติเป็นรายชัÉวโมง รายวนั รายสปัดาห ์ รายเดือน หรือ

ระยะเวลาอืÉนและใหห้มายความรวมถึงเงนิทีÉจ่ายใหใ้น

วนัหยดุและวนัลาทีÉพนกังานไม่ไดท้าํงานเงินอืÉน 
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นอกเหนือจากนี Êไม่ใชค่่าจา้งและไมถื่อเป็นสว่นหนึÉงของ

ค่าจา้ง 

18. ค่าจา้งในวนัทาํงาน หมายถึง ค่าจา้งทีÉบริษัทจ่ายสาํหรบัการทาํงานเต็มเวลาการทาํงาน

    ปกติ 

19. การทาํงานลว่งเวลา หมายถึง การทาํงานนอกหรือเกนิเวลาทาํงานปกติ หรือการทาํงาน 

      ในวนัหยดุ หรือการทาํงานเกินเวลาทาํงานปกติในวนัหยดุ  

      แลว้แต่กรณี ทัÊงนี Ê การทาํงานลว่งเวลาจะตอ้งไดร้บัการ 

      มอบหมายเป็นลายลกัษณอ์กัษรจากบรษัิท   

20. ค่าลว่งเวลา หมายถึง เงินทีÉบริษัทจ่ายใหแ้กพ่นกังานเป็นการตอบแทนการทาํงาน      

    ลว่งเวลาในวนัทาํงาน 

21. ค่าทาํงานในวนัหยุด หมายถึง เงินทีÉบริษัทจ่ายใหแ้กพ่นกังานเป็นการตอบแทนการทาํงาน 

    ในวนัหยดุ 

22. ค่าลว่งเวลาในวนัหยดุ หมายถึง เงินทีÉบริษัทจ่ายใหแ้กพ่นกังานเป็นการตอบแทนการทาํงาน 

    ลว่งเวลาในวนัหยุด 

23. อตัราค่าจา้งต่อชัÉวโมงในวนัทาํงาน 

23.1  พนกังานรายเดือน หมายถึง ค่าจา้งรายเดือน หารดว้ย จาํนวน 30 วนั และ 8 ชัÉวโมง

   หรือหารดว้ย 240 ชัÉวโมง 

23.2  สาํหรบัพนกังานรายวนั หมายถึง อตัราค่าจา้งต่อวนัหารดว้ย 8 ชัÉวโมง 

24. ค่าชดเชย หมายถึง เงินทีÉบริษัทจ่ายใหพ้นกังาน เมืÉอเลิกจา้งตามบทบญัญัติ 

      ของ พรบ.คุม้ครองแรงงาน นอกเหนือจากเงินประเภทอืÉน  

      ซึÉงบรษิัทตกลงจ่ายใหแ้กพ่นกังาน 

25. ค่าชดเชยพิเศษ หมายถึง เงินทีÉบริษัทจ่ายใหแ้กพ่นกังานเมืÉอสญัญาจา้งสิ Êนสดุลง 

    เพราะมีเหตกุรณีพิเศษตามมาตรา 120 และ 121 ของ พรบ.

    คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
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บททีÉ 2 

วันทาํงาน เวลาทาํงาน เวลาพัก และชัÉวโมงการทาํงาน 

 

วันทาํงานและเวลาทาํงานปกต ิ

บริษัทไดก้าํหนดการทาํงานปกติประจาํสปัดาห ์โดยกาํหนดวนัทาํงานและเวลาทาํงานปกติไวด้งันี Ê 

1. พนักงานในสาํนักงาน 

วนัทาํงานปกติ คือ สปัดาหล์ะ 5 วนั วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์

เวลาทาํงานปกติ  คอื 08.30 น. ถึง 17.30 น.  

เวลาพกั คือ 12.00 น. ถึง 13.00 น. ไม่เกิน 1 ชัÉวโมง 

2. พนักงานฝ่ายขาย 

วนัทาํงานปกติ คือ สปัดาหล์ะ 6 วนั สลบั สปัดาหล์ะ 5 วนั  

เวลาทาํงานปกติ  คือ 09.00 น. ถึง 18.00 น. หรือตามนโยบายของลกูคา้  

เวลาพกั คือ ไม่เกิน 1 ชัÉวโมง 
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บททีÉ 3 

วันหยุด และหลักเกณฑก์ารหยุด 

 

1. วันหยุด 

  บริษัทไดก้าํหนดวนัหยดุของบรษิัท ดงัต่อไปนี Ê 

1.1 วันหยุดประจาํสัปดาห ์ 

1.1.1 พนกังานในสาํนกังาน คือ วนัเสารแ์ละวนัอาทิตย ์หรืออาจมกีารเปลีÉยนแปลงเป็นครัÊงคราว  

ทัÊงนี Ê ขึ Êนอยู่กับหนา้ทีÉของพนกังานแต่ละท่าน 

1.1.2 พนกังานฝ่ายขาย คือ ตกลงกาํหนดวนัหยดุ เดือนละ 6 วนั 

1.1.3 บริษัทไม่จ่ายค่าจา้ง ใหพ้นกังานซึÉงไดร้บัค่าจา้งรายวนั สาํหรบัวนัหยุดประจาํสปัดาห ์

1.2 วันหยุดตามประเพณี 

1.2.1 บริษัทกาํหนดใหมี้วนัหยดุตามประเพณี ไม่นอ้ยกว่าปีละ 13 วนั โดยรวมวนัแรงงาน 

แห่งชาติ และพนกังานจะไดร้บัค่าจา้งเท่ากบัวนัทาํงานปกติ 

1.2.2 หากวนัหยดุตามประเพณีวนัใดตรงกับวนัหยดุประจาํสปัดาห ์ บรษัิทจะเลืÉอนวนัหยดุตาม

ประเพณีใหไ้ปหยดุชดเชยในวนัทาํงานถดัไปแทน 

1.2.3 วนัหยดุตามประเพณี บรษิัทจะประกาศใหท้ราบเป็นการล่วงหนา้ 

1.3 วันหยุดพักผ่อนประจาํปี 

1.3.1 บริษัทกาํหนดใหพ้นกังานประจาํซึÉงผ่านการทดลองงานแลว้ มีสิทธิหยดุพกัผ่อนประจาํปี โดย

รบัค่าจา้ง ปีละ 7 วนัทาํงาน โดยคาํนวณสิทธิตามสดัสว่นของระยะเวลาทีÉพนกังานได้

ปฏิบตัิงานแลว้ในปีนัÊนๆ 

1.3.2 พนกังานจะตอ้งเป็นผูเ้สนอขอใชส้ิทธหิยดุพกัผ่อนประจาํปีต่อผูบ้งัคบับญัชาลว่งหนา้ไม่นอ้ย

กว่า 5 วนัทาํงาน และเมืÉอไดร้บัการอนุมตัิแลว้ จึงจะหยุดงานได ้ทัÊงนี Ê ผูบ้งัคบับญัชาอาจอนมุตัิ

หรือไม่ก็ได ้ ใหล้ดหรือเพิÉม หรือใหเ้ลืÉอน ใหเ้ปลีÉยนแปลงวนัหยดุพกัผ่อนประจาํปีใหม่ตาม

ความจาํเป็นหรือความเหมาะสมได ้

1.3.3 บริษัทไม่อนุญาตใหม้ีการสะสมวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปี ซึÉงพนกังานจะตอ้งใชส้ทิธิวนัหยุด

พกัผ่อนประจาํปีใหห้มดภายในปีนัÊนๆ ทัÊงนี Ê พนกังานทีÉไม่ไดเ้สนอเพืÉอขอใชส้ิทธิหยุดพกัผอ่น

ประจาํปี บรษัิทจะถือว่าพนกังานเจตนาสละสิทธิในการหยดุพกัผ่อนประจาํปีในปีนัÊนๆ 
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บททีÉ 4 

หลักเกณฑก์ารทาํงานล่วงเวลา 

และการทาํงานในวันหยุด 

 

1. บริษัทไม่มีนโยบายทีÉจะให้พนักงานทาํงานล่วงเวลา ทาํงานในวนัหยดุ หรือทาํงานลว่งเวลาในวนัหยดุ      

 เวน้แต่กรณีจาํเป็นอนัเกิดจากงานทีÉมีลกัษณะตอ้งทาํติดต่อกัน ถา้หยุดจะเสียหายแก่งาน หรือเป็นงานฉกุเฉิน 

 โดยจะหยดุเสียมิได ้บริษัทจะมอบหมายใหพ้นกังานทาํงานลว่งเวลา หรือทาํงานในวนัหยดุเทา่ทีÉจาํเป็น ซึÉง  

บริษัทอาจใหพ้นกังานมาทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานในวนัหยดุ โดยไดร้บัความยินยอมจากพนกังาน    ทัÊงนี Êใน

การทาํงานลว่งเวลาในสปัดาหห์นึÉง จะใหท้าํไม่เกินสปัดาหล์ะ 36 ชัÉวโมง โดยรวมถึงชัÉวโมงการ 

 ทาํงานลว่งเวลาในวนัหยดุดว้ย 

2. ในกรณทีีÉพนักงานได้มาทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานในวนัหยุด โดยมิไดร้บัคาํสัÉง หรือมไิดร้บัการ 

 มอบหมายจากบรษัิท กรณีดงักลา่วบรษิัทจะไมจ่่ายค่าลว่งเวลา หรือค่าทาํงานในวนัหยุดใหแ้ก่พนกังาน 

3. การคิดค่าล่วงเวลา และค่าทาํงานในวนัหยุด บรษัิทจะคิดตามการบนัทกึเวลาเขา้ทาํงาน แต่ทัÊงนี Êจะตอ้ง 

ไมเ่กินเวลาทีÉไดร้บัคาํสัÉง หรือทีÉไดร้บัการมอบหมายไวด้ว้ย 

4. พนักงานทีÉไม่มีสิทธิได้รับค่าล่วงเวลา และค่าทาํงานในวันหยุด ได้แก่ 

4.1 พนกังานระดบัผูบ้งัคบับญัชาและผูซ้ึÉงมีอาํนาจหนา้ทีÉกระทาํการแทนนายจา้ง สาํหรบักรณีการจา้งการ

ใหบ้าํเหน็จ การลดค่าจา้ง การเลิกจา้ง 

4.2 พนกังานทีÉทาํงานนอกสถานทีÉและโดยลกัษณะหรือสภาพของงานไมอ่าจกาํหนดเวลาทาํงานทีÉแน่นอน 

4.3 งานอืÉนๆ ตามทีÉบริษัท จะประกาศใหท้ราบ ตามทีÉกฎหมายกาํหนดภายหนา้ 
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บททีÉ 5 

วันและสถานทีÉจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา 

ค่าทาํงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด 

 

1. บริษัทจะจ่ายค่าจ้างให้แก่พนักงาน เดือนละ 1 ครัÊง ไมเ่กินวนัสิ Êนเดือนของทกุเดือน หากวนัทีÉกาํหนดไว ้

ตรงกบัวนัหยุดประจาํสปัดาห ์ หรือวนัหยดุตามประเพณี บรษัิทจะเลืÉอนการจ่ายเงินไปเป็นวนัทาํงานวนัสดุทา้ย

ก่อนวนัหยดุนัÊน 

2. บริษัทจะจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวันหยุด หรือค่าตอบแทนอืÉนๆ  ใหแ้กพ่นกังานในวนัสิ Êนเดือน 

ของเดือนถดัจากทีÉพนกังานไดมี้การทาํงานล่วงเวลา ทาํงานในวนัหยุด หากวนัทีÉกาํหนดไวต้รงกับวนัหยดุประจาํ

สปัดาห ์หรือวนัหยดุตามประเพณี บริษัทจะเลืÉอนการจ่ายเงินไปเป็นวนัทาํงานสดุทา้ยก่อนวนัหยดุนัÊน 

3. กรณีเลิกจ้าง หรือพนกังานลาออกจากงานก่อนถึงกาํหนดเวลาจ่ายค่าจา้ง ค่าลว่งเวลา ค่าทาํงานใน 

วนัหยดุ หรือค่าตอบแทนอืÉนๆ บริษัทจะจ่ายเงินดงักลา่วใหแ้กพ่นกังานภายใน 3 วนั ทาํการนบัแต่วนัทีÉเลิกจา้ง 

หรือพนกังานลาออกจากงาน 

4. การเสียภาษีเงนิได้บุคคลธรรมดา เงนิประกันสังคมและ/หรอื ค่าใช้จ่ายใด ๆ ตามทีÉกฎหมาย 

กาํหนดว่าพนกังานจะตอ้งชาํระอนัเนืÉองมาจากการมเีงินไดห้รือจากการเป็นลกูจา้ง พนกังานจะตอ้งเป็น

ผูร้บัผิดชอบ ทัÊงนี Ê บรษิัทจะหกัเงนิภาษีเงินไดบ้คุคลธรรมดา เงินประกนัสงัคม และ / หรือเงินอืÉนใดไว ้ณ ทีÉจ่าย

ก่อนจะจ่ายเงินไดจ้าํนวนนัÊนๆ ใหแ้ก่พนกังานเป็นประจาํทกุเดือน ตามกาํหนดเวลาทีÉกฎหมายกาํหนด 

5. บริษัทจะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าตอบแทนอืÉนๆ ให้แก่พนักงาน โดยการจ่ายผ่านธนาคาร 

พาณิชยท์ีÉบริษัทพิจารณาเหน็สมควรโดยโอนเงนิเขา้บญัชีเงินฝากในนามของพนกังาน 
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บททีÉ 6 

วันลา และหลักเกณฑก์ารลา 

 

1. การลาป่วย ใหพ้นักงานถือปฏิบัติดังต่อไปนีÊ 

1.1. พนกังานทีÉเจ็บป่วยจรงิจนเดินทางมาทาํงานมิได ้หรือมาทาํงานแลว้ แต่ไม่สามารถทาํงานต่อไปได้

เพราะมีอาการเจ็บป่วย มสีิทธิขอลาป่วยตามความเป็นจรงิ โดยไดร้บัค่าจา้งตลอดระยะเวลาทีÉลาแต่ปี

หนึÉงไม่เกิน 30 วนัทาํงาน 

1.2. พนกังานทีÉเจ็บป่วยจนไม่สามารถมาทาํงานได ้จะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชา หรือเจา้หนา้ทีÉฝ่ายบคุคลทีÉ

รบัผิดชอบไดท้ราบโดยเรว็ภายในวนันัÊน หากมีเหตสุดุวิสยัไมส่ามารถขออนุญาตในวนันัÊนได ้ ใหข้อ

อนญุาตต่อผูบ้งัคบับญัชายอ้นหลงัภายในวนัรุง่ขึ Êนถดัจากวนัป่วยหรือโอกาสแรกทีÉกระทาํได ้ โดย

จะตอ้งยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาเพืÉอพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

1.3. พนกังานทีÉลาป่วยติดต่อกนัตัÊงแต่ 3 วนัทาํงานขึ Êนไป จะตอ้งมีใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจบุนัหรือของ

สถานพยาบาลลงความเห็นใหห้ยดุทาํงานกาํกบัใบลาป่วยมาแสดงต่อบรษิัทดว้ยทกุครัÊง ในกรณีทีÉ

พนกังานไมอ่าจแสดงใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจุบนั หรือของสถานพยาบาลได ้ ใหพ้นกังานชี Êแจงเหตผุล

ความเป็นจรงิใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ และพจิารณาใหค้วามเห็นชอบในการลาดงักลา่วเป็นรายกรณีไป 

1.4. พนกังานทีÉลาป่วยโดยมิไดป่้วยจรงิ จะถือเป็นการขาดงาน และจะงดจ่ายค่าจา้งใหใ้นวนัทีÉขอลาหยดุ

ดงักล่าว อกีทัÊงถือเป็นความผิดทางวินยัดว้ย 

1.5. หากลาป่วยโดยไดร้บัค่าจา้งครบ 30 วนัทาํงานแลว้ยงัไม่หายจากอาการเจ็บป่วย หรือยงัไม่สามารถ

ทาํงานใหก้ับบรษัิทได ้ บรษัิทจะพิจารณาเป็นกรณีไปตามทีÉเห็นสมควร ในกรณีทีÉไม่สมควร บรษัิท

อาจจะพิจารณาไมจ่่ายค่าจา้งใหใ้นวนัทีÉลาเกิน 30 วนั และอาจพิจารณาเลิกจา้งอนัเนืÉองจากป่วยเกิน

กาํหนด โดยพนกังานจะไดร้บัเงนิค่าชดเชยตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน  

1.6. วนัทีÉพนกังานไมส่ามารถทาํงานไดเ้นืÉองจากประสบอนัตราย หรือเจ็บป่วยทีÉเกิดขึ ÊนเนืÉองจากการทาํงาน 

และวนัทีÉลาเพืÉอคลอดบตุร มใิหถื้อเป็นวนัลาป่วย 

2. การลาเพืÉอทาํหมัน 

2.1. การขอลาเพืÉอทาํหมนั พนกังานตอ้งยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาลว่งหนา้ ไม่นอ้ยกว่า 3 วนั 

2.2. ใหพ้นกังานมีสิทธิลาเพืÉอทาํหมนั และมีสิทธิลาเนืÉองจากการทาํหมนัไดต้ามระยะเวลาทีÉแพทยแ์ผน

ปัจจบุนักาํหนด และออกใบรบัรองแพทยโ์ดยไดร้บัค่าจา้ง ทัÊงนี Ê พนกังานจะตอ้งแสดงใบรบัรองแพทย์

ทนัททีีÉกลบัมาปฏิบติัหนา้ทีÉ 

3. การลากิจเพืÉอกิจธุระอันจาํเป็นโดยไม่ได้รับค่าจ้าง 

3.1. พนกังานทีÉมีกิจธุระอนัจาํเป็น มสีิทธิขอลาหยดุงานเพืÉอกิจธุระอนัจาํเป็นไดปี้ปฏิทนิละไม่เกิน 6 วนั

ทาํงาน โดยไม่ไดร้บัค่าจา้ง 

 

 

 



 

12 

เอกสารสาํหรบัใชภ้ายใน หา้มนาํไปเผยแพรโ่ดยเด็ดขาด 

 

3.2. การขอลากิจตอ้งยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาลว่งหนา้ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัทาํงาน ในกรณีทีÉไม่อาจยืÉนใบลา

ลว่งหนา้ได ้ ใหพ้นกังานแจง้การลากิจต่อผูบ้งัคบับญัชาในวนันัÊนดว้ยวิธีการอืÉนๆ ตามเหมาะสม เช่น 

การโทรศพัทแ์จง้ เป็นตน้ และเมืÉอไดร้บัอนมุตัิจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้จึงจะหยดุงานได ้ โดยพนกังาน

จะตอ้งยืÉนใบลากิจภายในวนัแรกทีÉกลบัมาทาํงาน 

3.3. การอนมุตัิใหล้ากิจหรือไม ่ ใหอ้ยู่ในดลุยพนิิจของผูบ้งัคบับญัชาแต่ฝ่ายเดียวในกรณีทีÉพนกังานไมม่ี

เหตผุลอนัสมควรในการลากิจ ผูบ้งัคบับญัชาอาจไม่อนญุาตใหล้ากิจได ้และหากพนกังานหยดุงานโดย

ไม่ไดร้บัอนญุาต จะถือว่าพนกังานขาดงาน อีกทัÊงถือว่าเป็นความผิดทางวินยัดว้ย 

4. การลากิจโดยได้รับค่าจ้าง 

บริษัทอนญุาตใหพ้นกังานมสีทิธิลากิจโดยไดร้บัค่าจา้งไดต้ามความจาํเป็นและเหมาะสม ดงันี Ê 

4.1. ลากิจธุระจาํเป็นโดยได้รับค่าจ้าง ปีละ 3 วนั โดยเป็นการลาเพืÉอไปทาํกิจธุระจาํเป็นทีÉคนอืÉนไม่

สามารถทาํแทนได ้ ทัÊงนี Êพนกังานจะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบลว่งหนา้ไม่นอ้ยกว่า 5 วนัทาํงาน 

หรือหากเป็นกรณีฉุกเฉินใหแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยทนัทีทีÉสามารถทาํได ้

4.2. เมืÉอบุคคลในครอบครัวถึงแก่กรรม ซึÉงประกอบดว้ย บิดา มารดา สามี ภรรยา บตุร และพีÉนอ้งโดย

สายเลือด โดยพนกังานมีสิทธิลากิจโดยไดร้บัค่าจา้งได ้ไม่เกนิ 4 วนัทาํงาน ทัÊงนี Ê พนกังานจะตอ้งแจง้ให้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหน้าํหลกัฐานการเสียชีวิต เชน่ ใบมรณะบตัร มาประกอบการลากิจดงักลา่ว

ภายในวนัแรกทีÉกลบัมาทาํงาน 

4.3. เพืÉอการสมรสของพนักงานเอง ซึÉงพนกังานมีสทิธิลากิจโดยไดร้บัค่าจา้งได ้ไม่เกิน 3 วนัทาํงาน ทัÊงนี Ê

พนกังานจะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบลว่งหนา้ไมน่อ้ยกว่า 5 วนัทาํงาน และใหน้าํหลกัฐานการ

สมรส เชน่ บตัรเชิญงานแต่งงาน หรือทะเบียนสมรส มาประกอบการลากิจดงักลา่วดว้ย การลาเพืÉอการ

สมรสนี Ê บรษัิทใหส้ิทธิลาเพืÉอการสมรสในครัÊงแรกเท่านัÊน หากมีการสมรสครัÊงทีÉสองเป็นตน้ไป พนกังาน

จะไมส่ามารถใชส้ทิธิลาโดยไดร้บัค่าจา้งได ้

4.4. เพืÉอการอุปสมบท โดยพนกังานชายจะตอ้งมีอายงุานไม่ตํÉากว่า 1 ปี ซึÉงพนกังานมีสิทธิลากิจโดยไดร้บั

ค่าจา้งได ้ไม่เกิน 15 วนัทาํงาน ทัÊงนี Ê พนกังานจะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบลว่งหนา้ไมน่อ้ยกว่า 5 

วนัทาํงาน และใหน้าํหลกัฐานการอุปสมบท เชน่ การด์งานอปุสมบท มาประกอบการลากิจดงักลา่ว

ดว้ย การลาเพืÉอการอปุสมบทนี Ê บรษัิทใหส้ิทธิลาเพืÉอการอปุสมบทในครัÊงแรกเท่านัÊน หากมีลา

อปุสมบทครัÊงทีÉสองเป็นตน้ไป พนกังานจะไม่สามารถใชส้ิทธิลาโดยไดร้บัค่าจา้งได ้

 การอนมุตัิใหล้ากิจโดยไดร้บัคา่จา้งหรือไม่ ใหอ้ยู่ในดลุยพินิจของผูบ้งัคบับญัชาแต่ฝ่ายเดียว 

5. การลาคลอด  

5.1. พนกังานหญิงมคีรรภ ์มีสิทธิลาคลอด ครรภห์นึÉงเป็นเวลาไม่เกิน 98 วนั โดยรวมวนัหยุดทีÉมใีนระหว่าง

วนัลาคลอดดงักล่าวดว้ย 

5.2. พนกังานหญิงทีÉลาคลอด มสีทิธิไดร้บัค่าจา้งเท่าเวลาทีÉลาตามอตัราค่าจา้งทีÉไดร้บัแต่ไมเ่กิน 45 วนั รวม

วนัหยดุทุกประเภททีÉมีในระหวา่งการลาคลอดนัÊนดว้ย 
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5.3. การแทง้บุตรก่อนตัÊงครรภค์รบ 28 สปัดาห ์ไม่ถือเป็นการลาคลอด ใหถ้ือเป็นการลาป่วย แตถ่า้เป็นการ

แทง้บตุรหลงัตัÊงครรภเ์กิน 28 สปัดาห ์ใหถื้อเป็นการลาคลอด 

5.4. หากลาหยดุครบจาํนวนวนัทีÉกาํหนดไวใ้นขอ้ 5.1 แลว้ ยงัไม่หายจากการเจ็บป่วย หรือยงัไมส่ามารถมา

ทาํงานใหก้ับบรษัิทได ้ บริษัทจะพิจารณาเป็นกรณีไป อย่างไรก็ตามบรษัิทอาจพิจารณาเลิกจา้งโดย

จ่ายเงินค่าชดเชยใหต้ามกฎหมายแรงงาน 

5.5. การลาหยดุงานเพืÉอเตรียมตวัคลอดบตุร พนกังานจะตอ้งยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 

7 วนั และเมืÉอไดร้บัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้ จงึจะหยดุงานได ้ทัÊงนี ÊการลาเพืÉอเตรียมตวัคลอด

บตุรใหถื้อเป็นการลาคลอดบตุร 

5.6. กรณีทีÉจาํเป็นตอ้งหยดุงาน เนืÉองจากคลอดบตุรโดยฉกุเฉินทีÉไม่อาจจะขออนญุาตลาหยดุงานต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาในวนันัÊนได ้ ใหพ้นกังานหรือบุคคลในครอบครวั ติดต่อแจง้การลาหยุดใหผู้บ้งัคบับญัชา

ทราบในโอกาสแรกทีÉจะทาํได ้

5.7. ถา้พนกังานหญิงมคีรรภ ์มีใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจุบนั แสดงว่าไมอ่าจทาํงานใน หนา้ทีÉเดิมได ้

พนกังานมีสิทธิขอใหบ้รษัิทเปลีÉยนงานในหนา้ทีÉเป็นการชัÉวคราวก่อนหรือหลงัคลอดได ้ โดยบรษิัทจะ

พิจารณาเปลีÉยนแปลงหนา้ทีÉใหเ้ป็นการชัÉวคราวตามทีÉบริษัทเห็นสมควร 

6. การลาเพืÉอรับราชการทหาร 

6.1. ถา้พนกังานถกูเรียกตวัจากราชการเพืÉอตรวจสอบ เพืÉอฝึกวิชาทหาร หรือเพืÉอทดลองความพรอ้มตาม

กฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร พนกังานมีสิทธิลาไปรบัราชการทหารไดต้ามระยะเวลาทีÉราชการ

กาํหนดบวกดว้ยระยะเวลาเดินทางอนัสมควร 

6.2. พนกังานทีÉขอลาเพืÉอรบัราชการทหาร มีสิทธิไดร้บัค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงานตลอดระยะเวลาทีÉ

ลา แต่ไม่เกินปีละ 60 วนั (ยกเวน้การเกณฑท์หาร) 

6.3. ใหพ้นกังานทีÉไดร้บัหมายเรียกใหไ้ปเขา้รบัราชการทหาร ในการเรียกพลเพืÉอตรวจสอบ เพืÉอฝึกวิชาทหาร

เพืÉอทดลองความพรอ้ม ตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร นาํหมายเรียกนัÊนมาขอลาหยุดต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไมน่อ้ยกว่า 3 วนัทาํงาน 

6.4. เมืÉอกลบัจากการไปรบัราชการทหารแลว้ พนกังานตอ้งนาํหลกัฐานการรบัราชการทหารมามอบต่อ

บริษัท ภายใน 3 วนัทาํงาน นบัแต่วนัเริÉมกลบัเขา้มาทาํงาน                         

7. การลาเพืÉอฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ความสามารถ 

พนกังานมีสิทธิลาเพืÉอการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู ้ความสามารถไดโ้ดยกาํหนดหลกัเกณฑต์ามทีÉ กฎหมาย

กาํหนด ดงัต่อไปนี Ê 

7.1. พนกังานมีสิทธิลาเพืÉอการฝึกอบรม หรือพฒันาความรูไ้ด ้ โดยหลกัสตูรดงักล่าว จะตอ้งเป็นหลกัสตูร

ดา้นการแรงงานและสวสัดิการสงัคม รวมทัÊงการฝึกอบรมเพืÉอการพฒันาทกัษะ หลกัสตูรเพืÉอเพิÉม

ประสิทธิภาพในการทาํงานหรอืเป็นการสอบวดัผลการศกึษา ทีÉทางราชการจดั หรือ อนญุาตใหจ้ดัขึ Êน 

ทัÊงนี Ê ไมใ่ช่การลาเพืÉอศึกษาต่อ 
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7.2. การฝึกอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามารถ ตามขอ้ 7.1 จะตอ้งเป็นโครงการหรือหลกัสตูรทีÉมีการ

กาํหนดช่วงเวลาในการอบรมทีÉแน่นอนและชดัเจน 

7.3. การฝึกอบรมหรือพฒันาความรูค้วามสามารถนัÊน ใหพ้นกังานแจง้การลาใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ

ลว่งหนา้ไม่นอ้ยกว่า 5 วนั ก่อนวนัลา โดยระบถุึงเหตผุลและรายละเอียดในการลาโดยใหช้ดัเจน พรอ้ม

ทัÊงแนบหลกัฐานเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งประกอบการลาดว้ย 

7.4. บริษัทอาจพิจารณาใหพ้นกังานลาเพืÉอฝึกอบรมหรือพฒันาความรูค้วามสามารถโดยไดร้บัค่าจา้ง

หรือไม่กไ็ดต้ามความเหมาะสม และถือเป็นดลุยพินิจฝ่ายเดียวของบริษัท 

7.5. บริษัทอนญุาตใหพ้นกังานมสีทิธิในการลาเพืÉอการฝึกอบรมในปีหนึÉง ไม่เกิน 30 วนั หรือ 3 ครัÊงตาม

กฎหมายกาํหนด 

7.6. บริษัทอาจไม่อนญุาตใหพ้นกังานลาได ้ หากการลาดงักลา่วนัÊน อาจก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่การ

ประกอบธุรกิจของบรษัิท หรือการฝึกอบรมหรือพฒันาความรูมิ้ไดเ้พิÉมประสิทธิภาพต่อหนา้ทีÉทีÉ

พนกังานรบัผิดชอบอยู่ในขณะนัÊน                       
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บททีÉ 7 

ความปลอดภัย อาชวีอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทาํงาน 

 

1. นโยบาย 

1.1 บริษัทจะดาํเนินธุรกจิอย่างมีความรบัผิดชอบสงูสดุต่อ ความปลอดภยั และอาชีวอนามยัของพนกังาน

รวมถึงการรกัษาสภาพแวดลอ้ม หากสิÉงทีÉจะเกิดขึ Êนหรือมีแนวโนม้จะเกิดขึ Êนจะส่งผลต่อความปลอดภยั 

และอาชีวอนามยัของการทาํงาน พนกังานจะตอ้งหยดุการทาํงานหรือไม่เริÉมทาํงานโดยไม่มขีอ้ยกเวน้

ใดๆ ทัÊงสิ ÊนในทนัทีทีÉเห็นว่าไม่สามารถทาํไดอ้ย่าง ปลอดภยั และอาจเป็นอนัตรายต่อสขุภาพของ

พนกังาน หรือเป็นอนัตรายต่อสภาพแวดลอ้ม 

1.2 เป้าหมายดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้ม มีความสาํคญัเท่าเทียมกบัเป้าหมาย

ทางธุรกิจ ผูบ้งัคบับญัชาทุกคน จะตอ้งยึดมัÉนเป็นหลกัการในการปฏิบตัหินา้ทีÉ 

1.3 พนกังานทกุคนมหีนา้ทีÉรบัผิดชอบในความปลอดภยั และสขุภาพอนามยัของตนเอง และจะตอ้งเรียนรู ้

และตระหนกัถึงระเบียบปฏิบตังิานอยู่เป็นประจาํ 

2. เป้าหมาย 

การปฏิบติัตามกรอบนโยบายนี Ê ขอ้บงัคบัต่างๆ และกฎหมาย บรษัิทจะทุ่มเทความพยายามเพืÉอ 

2.1 ปอ้งกนัหรือลดอบุตัิเหต ุและการเจ็บป่วยเนืÉองจากการทาํงาน 

2.2 ปอ้งกนัหรือลดผลกระทบทีÉจะก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อสภาพแวดลอ้ม 

2.3 สรา้งสรรคส์ถานทีÉทาํงานทีÉปลอดภยั และถูกสขุลกัษณะ 

2.4 สรา้งสรรคส์ภาพแวดลอ้มในการทาํงาน ใหต้ระหนกัถงึการทาํงานอย่างปลอดภยั และถูกสขุนิสยั 

2.5 บริษัทจะมุ่งไปสูเ่ปา้หมายดว้ยการ 

2.5.1 กาํจดั หรือลดอนัตรายทีÉอาจเกิดขึ Êน ดว้ยการบาํบดั ควบคมุ และใชร้ะบบต่างๆ ทีÉเหมาะสม 

2.5.2 พฒันาฝีมือ และความสามารถใหเ้หมาะสมกับความตอ้งการในการปฏิบตัิงาน 

2.5.3 สรา้งนิสยัทีÉดีในการทาํงาน และสรา้งความคุน้เคยในการทาํงานใชอ้ปุกรณป์อ้งกนัอนัตราย

สว่นบคุคลจนเป็นนิสยั 

3. แนวทางปฏิบัติ 

3.1 พนกังานทกุระดบัตอ้งปฏิบตัิตามระเบียบ มาตรการ หรือวิธีการทาํงานเพืÉอใหเ้กิดความปลอดภยั  

อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน อย่างเคร่งครดั 

3.2 ผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบัชัÊนมีหนา้ทีÉควบคมุ ดแูลความปลอดภยั อีกทัÊงแนะนาํ ฝึกสอนและปฏิบตัตินให้

เป็นแบบอย่างทีÉดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

3.3 การฝ่าฝืนระเบียบ หรือ มาตรการ หรือวิธีการเพืÉอความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มใน

การทาํงานของพนกังาน ซึÉงเป็นเหตใุหบ้รษัิทถกูตาํหนิ หรือกลา่วโทษจากลกูคา้ หน่วยราชการ หรือ

องคก์รภายนอก และทาํใหเ้สืÉอมเสียชืÉอเสียง หรือสญูเสียความเชืÉอถือของบรษัิทจะถือว่าพนกังานมี

ความผิดทางวินยัรา้ยแรงดว้ย ทัÊงนี Ê เวน้แต่การกระทาํความผิดนัÊนมิไดมี้เจตนา หรือเป็นเหตสุดุวิสยั 
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3.4 พนกังานตอ้งสวมใส่อปุกรณก์นัอนัตรายสว่นบุคคลทีÉบริษัทจดัใหท้กุครัÊงทีÉปฏิบตัิงานในพื ÊนทีÉ

ปฏิบตัิงานหรืออยู่ในพื ÊนทีÉ ๆ ตอ้งปฏิบตัิตามระเบียบความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้ม

ในการทาํงาน 

3.5 พนกังานตอ้งใหค้วามรว่มมอืในการฝึกอบรม ฝึกฝนความชาํนาญเกีÉยวกบัมาตรการ หรือวิธีการเพืÉอ

ความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน กบับรษิัททกุครัÊง 

3.6 กรณีมพีนกังานประสบอุบตัิเหตใุนการทาํงาน ใหพ้นกังานและผูเ้ห็นเหตกุารณเ์ขา้ช่วยเหลือในเบืÊองตน้ 

และใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยไมช่กัชา้ เพืÉอดาํเนินการช่วยเหลือต่อไป 

3.7 พนกังานตอ้งขบัขีÉยานพาหนะทกุชนิดไมเ่กินอตัราความเรว็ทีÉบริษัทกาํหนดไวใ้นระเบียบปฏบิตัิงาน 

และจอดไวเ้ฉพาะสถานทีÉจดัใหเ้ท่านัÊน 

3.8 ในกรณีพนกังานไม่ปฏิบตัิตามระเบียบวินยัเกีÉยวกบัความปลอดภยั หรือไม่ตรวจเช็คอปุกรณเ์ครืÉองมอื 

เครืÉองใช ้เครืÉองจกัร ก่อนทีÉจะลงมอืปฏิบตัิงาน หรือไม่สวมใส่ หรือไม่ใชอ้ปุกรณค์วามปลอดภยัทีÉบริษัท

กาํหนดใหใ้ช ้ จนเป็นเหตใุหเ้กดิอบุตัิเหต ุ หรือไดร้บัอบุตัิเหต ุ หรือเป็นเหตใุหบ้คุคลอืÉนไดร้บัอนัตราย 

หรือไดร้บัความเสียหาย จะถือว่าเป็นความรบัผิดชอบของพนกังานผูน้ัÊน และถือว่าพนกังานจงใจทาํให้

บริษัทไดร้บัความเสียหาย หรือประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตใุหบ้ริษัทไดร้บัความเสียหายอย่างรา้ยแรง 

ซึÉงมีความผิดทางวินยัรา้ยแรงดว้ย 
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บททีÉ 8 

วินัย และโทษทางวินัย 

 

 บริษัท มีความประสงคใ์หพ้นกังานทกุคน ประพฤติตนตามระเบียบขอ้บงัคบั นโยบาย ประกาศ และคาํสัÉง

ต่าง ๆ ของบรษิัท และของผูบ้งัคบับญัชา ไม่ประพฤติตนในทางทีÉจะนาํมาซึÉงความเสืÉอมเสียมาสูบ่รษัิท และตวั

ของพนกังานเอง เพราะจะมีผลกระทบต่อความเจรญิกา้วหนา้ของพนกังานและของบรษัิท การมีวินยัทีÉดีจะมี

สว่นช่วยสง่เสรมิใหก้ารดาํเนินกิจการของบริษัท บรรลถุึงวตัถปุระสงคด์ว้ยความมรีะเบียบ เป็นธรรม ถกูตอ้ง 

ตามกฎหมาย และก่อใหเ้กิดความสงบสขุในการทาํงานรว่มกนั 

1. วินัยว่าด้วยเรืÉองการปฏิบัติงาน 

1.1 พนกังานตอ้งปฏิบตัิตามระเบียบขอ้บงัคบัการทาํงาน หรือคาํสัÉงอนัชอบดว้ยกฎหมายของบรษัิท หรือ

ผูบ้งัคบับญัชาอย่างเคร่งครดั ไม่ว่าจะเป็นการสัÉงดว้ยวาจา หรือลายลกัษณอ์กัษร 

1.2 พนกังานตอ้งปฏิบตัิตามคาํสัÉงเปลีÉยนแปลงตาํแหน่งหนา้ทีÉการงาน ไม่ว่าจะเป็นการยา้ยไปประจาํ

หน่วยงานอืÉนเป็นการชัÉวคราว หรือถาวร 

1.3 พนกังานตอ้งมาปฏิบตัิงานใหต้รงเวลา และตัÊงใจปฏิบตัหินา้ทีÉทีÉไดร้บัมอบหมายดว้ยความขยนัขนัแข็งไม่

ละทิ Êงหนา้ทีÉ และตอ้งพยายามปรบัปรุงประสทิธิภาพการทาํงานใหดี้อยู่เสมอ 

1.4 ในระหว่างเวลาทาํงาน หา้มเขา้ไปในเขตปฏิบตัิงานของผูอื้Éน เวน้แต่จะเป็นการเขา้ไปเพืÉอปฏิบติั งาน

ตามทีÉผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

1.5 พนกังานตอ้งไม่จบักลุ่มสนทนา หรือลอ้เล่นในระหว่างการทาํงาน เวน้แต่จะเป็นเรืÉองเกีÉยวกบัการทาํงาน

ในหนา้ทีÉ หรือไดร้บัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

1.6 พนกังานตอ้งไม่ชกัจงู ยุยง สง่เสรมิใหผู้อื้Éนละทิ Êงหนา้ทีÉ ขดัขวางผูอื้Éนในการปฏิบตัิหนา้ทีÉหรือกระทาํการ

ใดๆ อนัก่อใหเ้กิดความแตกแยกในหมู่คณะ หรือก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อพนกังานหรอืบรษัิท 

1.7 พนกังานตอ้งไม่นอนหลบั อา่นหนงัสือพิมพ ์ หนงัสืออา่นเลน่ หรือเอกสารอืÉนใดอนัไม่เกีÉยวขอ้งกบัการ

ทาํงานในระหว่างเวลาทาํงาน 

1.8 พนกังานตอ้งไม่ทาํการยยุง หรือสนบัสนนุใหเ้กิดการฝ่าฝืนระเบียบขอ้บงัคบัในการทาํงาน คาํสัÉงอนัชอบ

ดว้ยกฎหมายของบรษัิท นโยบายของบรษิัท กฎหมาย ประกาศ  หรือคาํสัÉงของทางราชการเกีÉยวกบัเรืÉอง

แรงงาน อนัอาจจะก่อใหเ้กิดความวุ่นวาย หรือเกิดผลเสียหายแก่บริษัท  

1.9 พนกังานตอ้งทาํงานลว่งเวลา หรือมาทาํงานในวนัหยดุตามคาํสัÉงของผูบ้งัคบับญัชาโดยเฉพาะงานทีÉมี

ลกัษณะหรือสภาพตอ้งทาํติดต่อกัน ถา้หยดุจะเสียหายแก่งาน หรือเป็นงานฉกุเฉิน 

1.10 พนกังานตอ้งไม่ทาํงานล่วงเวลา โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 
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2. วินัยว่าด้วยเรืÉองการบันทกึเวลาการมาทาํงาน และการเข้า-ออกบริเวณบริษัท 

2.1. พนกังานตอ้งทาํการบนัทกึเวลาการมาทาํงานดว้ยตนเองทกุครัÊง เมืÉอเขา้ปฏิบตัิงาน และหลงัจากเลิก

ปฏิบตัิงาน 

2.2. พนกังานตอ้งไม่ทาํการบนัทกึเวลาการมาทาํงานแทนผูอื้Éน หรือยนิยอมใหผู้อื้Éนบนัทึกเวลาใหไ้ม่ว่าจะก่อน

เขา้ปฏิบติังาน หรือหลงัจากเลิกปฏิบติังาน การกระทาํดงักล่าวถือเป็นการทจุรติต่อบริษัทดว้ย 

2.3. ในกรณีทีÉพนกังานมีความจาํเป็นตอ้งปฏิบตัิงานนอกสถานทีÉ และไม่สามารถเขา้มาบนัทึกเวลาการทาํงาน

ในสาํนกังานไดต้ามเวลาทาํงานปกติ พนกังานจะตอ้งแจง้เพืÉอขออนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา 

2.4. พนกังานตอ้งไม่ทาํการทจุรติหรือรายงานเท็จเกีÉยวกบัการบนัทึกเวลาทาํงาน การลา มาสาย ขาดงาน หรือ

ออกจากทีÉทาํงานก่อนเวลาเลิกงานไมว่่าจะเป็นกรณีใด ๆ ทัÊงสิ Êน 

2.5. พนกังานตอ้งไม่นาํบคุคลภายนอกเขา้มาภายในบรเิวณบรษัิท โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาไม่

ว่าจะเป็นในเวลาทาํงาน นอกเวลาทาํงาน หรือวนัหยุด เวน้แต่ผูม้าติดต่อธุรกิจกับบรษัิท 

2.6. พนกังานตอ้งไม่ออกไปพบญาติ หรือผูม้าติดต่อธุรกิจส่วนตวัในระหว่างเวลาทาํงานก่อนทีÉไดร้บัอนญุาต

จากผูบ้งัคบับญัชา 

2.7. พนกังานตอ้งไม่เขา้มาภายในบรษัิท ในวนัหยดุ หรือนอกเวลาทาํงานปกติ เวน้แต่จะเป็นการทาํงาน

ลว่งเวลา และไดร้บัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

3. วินัยว่าด้วยเรืÉองการลา มาสาย และการขาดงาน 

3.1 พนกังานทีÉไมไ่ดท้าํการบนัทกึเวลาทาํงานไม่ว่าก่อนหรือหลงัปฏิบตัิงานหรือเมืÉอออกไปปฏิบตังิานนอก

สถานทีÉ จะตอ้งรายงานเวลาทาํงานของตนใหผู้บ้งัคบับญัชาอนมุตัิเป็นลายลกัษณอ์กัษร 

3.2 พนกังานตอ้งไม่ขาดงานตัÊงแต่ 3 วนัทาํงานติดต่อกนัไม่ว่าจะมวีนัหยดุคัÉนหรือไม่โดยไมมี่เหตผุลอนัสมควร

พนกังานตอ้งเขียนใบลาตามแบบคาํขอของบรษิัท และใหผู้บ้งัคบับญัชาอนมุตัิเป็นลายลกัษณอ์กัษร

ลว่งหนา้ก่อนทีÉจะทาํการหยดุใดๆ (ยกเวน้การลาป่วยกรณีฉกุเฉิน) 

3.3 ในกรณีทีÉหยดุงานโดยไมส่ามารถลาลว่งหนา้ไดไ้ม่ว่ากรณีใดๆ พนกังานตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชา หรือ

ฝ่ายบคุคลทราบทางโทรศพัท ์ หรือวิธีอืÉนใดโดยเรว็ และเมืÉอมาทาํงานในวนัแรกตอ้งเขียนใบลาตามแบบ

คาํขอ ชี Êแจงเหตผุลพรอ้มแนบหลกัฐานใหผู้บ้งัคบับญัชาอนมุตั ิ

4. วินัยว่าด้วยเรืÉองการรักษาทรัพยส์ิน เวลา ผลประโยชน ์และชืÉอเสียงของบริษัท 

4.1. พนกังานตอ้งรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา เมืÉอพบว่าอปุกรณ ์เครืÉองมอื เครืÉองใช ้ยานพาหนะหรอืทรพัยส์ิน

อืÉนใดของบริษัทซึÉงตนมหีนา้ทีÉรบัผิดชอบหรือไม่ก็ตามเกิดหรืออาจจะขดัขอ้งหรือชาํรุดเสียหาย 

4.2. พนกังานตอ้งไม่ทาํการซ่อมแซม อปุกรณ ์เครืÉองมอื เครืÉองใช ้ยานพาหนะ หรือ ทรพัยส์ินอืÉนใดของ

บริษัทโดยพลการ 

4.3. พนกังานตอ้งขออนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อนเคลืÉอนยา้ยอปุกรณ ์ เครืÉองมอื เครืÉองใช ้ ยานพาหนะ 

หรือทรพัยส์ินอืÉนใดของบรษัิท และตอ้งนาํกลบัทีÉเดิมหลงัจากใชง้านแลว้ 
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4.4. พนกังานตอ้งไม่ทาํลาย ขูด ลบ ต่อเติม แกไ้ข ประกาศหรือ เครืÉองหมายใด ๆของบรษัิททีÉติดไวภ้ายใน

บริเวณบรษิัท 

4.5. พนกังานตอ้งไม่ทาํใหท้รพัยสิ์นของบรษัิท หรือของพนกังานผูอื้Éนไดร้บัความเสียหายไมว่่าจะเป็นการ

กระทาํโดยประมาทเลินเล่อ หรอืจงใจก็ตาม 

4.6. พนกังานตอ้งไม่ติดประกาศ โฆษณา หรือแจกจ่ายสิÉงตีพิมพท์กุชนิดในบรเิวณบริษัท ก่อนไดร้บัอนญุาต

จากผูบ้งัคบับญัชา 

4.7. พนกังานตอ้งไม่กระทาํการทจุรติ หรือกระทาํความผิดทางอาญา หรือทางแพ่ง อนัเป็นเหตใุหบ้ริษัท

เสียหายหรือเสืÉอมเสียชืÉอเสียง 

4.8. พนกังานตอ้งไม่ใหก้ารเท็จ ปลอมแปลงเอกสาร หรือใหห้ลกัฐานเท็จแก่บรษัิท 

4.9. พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้ง หรืออตัราการปรบัค่าจา้งของตนเอง หรือของผูอื้Éน 

4.10. พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยความลบัหรือข่าวสารธุรกิจต่าง ๆ ของบรษัิท ใหแ้กผู่ท้ีÉไม่เกีÉยวขอ้งหรือ

บคุคลภายนอกเวน้แต่จะไดร้บัอนญุาต 

4.11. พนกังานตอ้งไม่ลกัทรพัย ์ยกัยอกทรพัยข์องบรษิัท หรือของผูอื้Éน 

4.12. พนกังานตอ้งไม่แนะนาํช่องทางหรือจาํหน่ายสินคา้หรือสิÉงใดๆ อนัถือว่าเป็นการคา้ขายภายในพื ÊนทีÉ

ปฏิบตัิงาน 

4.13. พนกังานตอ้งไม่เขา้รว่มกิจกรรมต่างๆ หรือทาํงานอย่างอืÉนภายนอกบรษัิทอนัอาจกระทบกระเทือน หรอื 

มีลกัษณะเป็นการแข่งขนัหรือขดัแยง้ในการดาํเนินธุรกิจ ซึÉงส่งผลใหเ้กิดความเสียหายแก่ชืÉอเสียง หรือ

ผลประโยชนข์องบรษิัท 

4.14. พนกังานตอ้งไม่เขา้รว่มหรือใหบ้รกิารแก่บรษัิทอืÉนหรือบรษัิททีÉเป็นคูแ่ข่งทางธุรกิจกบับริษัทไม่ว่ากรณีใด 

4.15. พนกังานตอ้งช่วยกันประหยดัค่าใชจ่้าย หรือลดตน้ทนุการทาํงานของบริษัท 

4.16. พนกังานตอ้งไม่ใชเ้ครืÉองมอืเครืÉองใชอ้ปุกรณต์่าง ๆ ของบรษัิท เพืÉอประโยชนข์องตนเอง 

4.17. พนกังานตอ้งไม่เป็นผูมี้สว่นไดส้ว่นเสีย หรือ เรียก รบั ผลประโยชนไ์ม่ว่าจะในทางใดทางหนึÉงจากการ

จดัหาสิÉงของ หรือบรกิารใหก้บับริษัท 

5. วินัยว่าด้วยเรืÉองความปลอดภัย และสุขภาพอนามัย 

5.1. พนกังานตอ้งใหค้วามชว่ยเหลือ ปอ้งกันและแจง้ใหบ้ริษัททราบทนัที เมืÉออาจจะเกิดหรือเกิดเหตรุา้ยขึ Êน

ภายในบรเิวณบรษัิทหรือพื ÊนทีÉปฏิบตัิงาน เช่น อบุตัิเหต ุโจรกรรม อคัคีภยั เป็นตน้ 

5.2. พนกังานตอ้งปฏิบตัิตามกฎแห่งความปลอดภยั และการรกัษาความปลอดภยัอย่างเครง่ครดั 

5.3. พนกังานตอ้งใหค้วามรว่มมอืกับเจา้หนา้ทีÉรกัษาความปลอดภัยในการตรวจคน้รา่งกาย หรือสิÉงของทีÉติด

ตวัหรือยานพาหนะทกุชนิด 

5.4. พนกังานตอ้งไม่พกพาอาวธุ วตัถรุะเบิด ของเหลว วตัถไุวไฟ สรุา ยาเสพติด สิÉงเสพติดทกุประเภท เขา้

มาภายในบรเิวณบรษัิทหรือพื ÊนทีÉปฏิบตัิงาน หรือมไีวค้รอบครองเขา้มาในบรษัิทหรือสาํนกังาน หรือพื ÊนทีÉ

ปฏิบตัิงาน 
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5.5. พนกังานตอ้งไม่เขา้มาในบรเิวณบรษัิท หรือขบัขีÉยานพาหนะของบรษัิท ในขณะทีÉอยู่ในอาการมนึเมา 

และตอ้งไมเ่สพสรุา ยาเสพติด สิÉงเสพติดทกุประเภท หรือเครืÉองดองของเมาภายในบรเิวณบรษัิทหรือ

พื ÊนทีÉปฏิบตัิงาน 

5.6. พนกังานตอ้งไม่ข่มเหงรงัแก ชกต่อย ทะเลาะวิวาท ข่มขู่ อาฆาต อนัเป็นการรงัควานผูอื้Éนหรือกระทาํ

ความผิดอาญา จนเป็นเหตใุหเ้กิดผลเสียหายแก่ผูน้ัÊน 

5.7. พนกังานตอ้งไม่แสดงกิรยิามารยาทอนัไม่สมควร ใชว้าจาหรอืเขียนขอ้ความ หมิÉนประมาท เหยียดหยาม 

ทา้ทาย ยัÉวย ุลว่งเกิน ต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืเพืÉอนรว่มงาน หรอืบคุคลอืÉน อนัทาํใหเ้สืÉอมเสียศีลธรรม หรือ

เสียขวญักาํลงัใจในการทาํงาน 

5.8. พนกังานตอ้งไม่สบูบหุรีÉในบรเิวณทีÉบริษัท ไดก้าํหนดเป็นพื ÊนทีÉหา้มสบูบหุรีÉโดยเด็ดขาด 

5.9. พนกังานตอ้งไม่เล่น หรือสนบัสนุนใหเ้ลน่สลากกินรวบ หรือการพนนัทกุชนิด รวมทัÊงไม่ตัÊงวงแชร ์ หรือกู้

เงินระหว่างลกูจา้งกนัเองภายในบรษัิทหรือพื ÊนทีÉปฏิบตัิงาน 

5.10. พนกังานตอ้งไม่มหีนี Êสินลน้พน้ตวั ประพฤติชัÉวอย่างรา้ยแรง หรือประพฤติตนอนัไม่สมควรหรือผิด

ศีลธรรม อนัด ี

5.11. พนกังานตอ้งไม่กระทาํการใดๆ ทีÉเป็นการคกุคามทางเพศต่อพนกังานอีกคนหนึÉง 

6. วินัยว่าด้วยเรืÉองอืÉน ๆ 

6.1. พนกังานตอ้งแต่งกายสภุาพ สะอาด เรียบรอ้ย ใหเ้หมาะสมกบัตาํแหน่งหนา้ทีÉตามระเบียบทีÉบริษัทได้

กาํหนดไว ้

6.2. พนกังานตอ้งไม่เก็บสิÉงของมคี่า หรือเชื Êอเพลิง สารเคมี หรือวสัดติุดไฟไวใ้นตูเ้ก็บของ บรเิวณตูเ้ก็บของ 

หรือโต๊ะทีÉนัÉง และหา้มทิ Êงเศษอาหาร หรือเศษขยะ 

6.3. พนกังานตอ้งไม่เปิดตูเ้ก็บของของผูอื้Éน เวน้แต่ไดร้บัอนญุาตจากเจา้ของตู ้หรือผูบ้งัคบับญัชา 

6.4. พนกังานตอ้งไม่ใชอ้าํนาจหนา้ทีÉการงานในบรษิัท เพืÉอผลประโยชนข์องตนเอง 

6.5. พนกังานตอ้งไม่เผยแพรข่่าวอกุศล ข่าวลืออนัเป็นเท็จ กล่าวรา้ยผูอื้Éน หรือก่อใหเ้กิดความแตกสามคัคีใน

ระหว่างพนกังานทกุระดบัตาํแหน่ง 

6.6. พนกังานตอ้งไม่นาํเรืÉองส่วนตวัมาเป็นสาเหตใุหเ้สียความสมัพนัธใ์นเรืÉองงาน 

6.7. พนกังานตอ้งไม่ปิดบงัโรครา้ยหรือโรคติดต่อทีÉเป็นอนัตรายต่อผูอื้Éน 

7. โทษทางวินัย 

หากพนกังานกระทาํผิดวินยั หรือฝ่าฝืนระเบียบขอ้บงัคบั ในการปฏิบตัิงาน จะตอ้งถูกลงโทษตามความหนกัเบา

แห่งการกระทาํผิด โดยจะพจิารณาจากเจตนา สภาพแวดลอ้ม การใหค้วามรว่มมือในการทาํงาน และคณุงาม

ความดีในอดีต ตลอดจนประโยชนท์ีÉบรษิัท จะไดร้บัในอนาคตเป็นรายๆ ไป บรษัิท ไดก้าํหนดมาตรการโทษทาง

วินยัแก่พนกังานทีÉกระทาํความผิด ตามความรา้ยแรงของการกระทาํสถานใดสถานหนึÉง หรอืมากกว่าหนึÉงขอ้ได ้

โดยไม่ตอ้งเรียงตามลาํดบัของความผิด ไวด้งัต่อไปนี Êคือ 
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1. ตกัเตือนดว้ยวาจา โดยออกหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

2. ตกัเตือนเป็นลายลกัษณอ์กัษร 

3. ตกัเตือนเป็นลายลกัษณอ์กัษร และ พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง เป็นเวลาไมเ่กิน 2 สปัดาห ์

4. เลิกจา้งโดยจ่ายค่าชดเชย 

5. เลิกจา้งโดยไมจ่่ายค่าชดเชย 

8. การพจิารณาดาํเนินการทางวินัยแกพ่นักงานทีÉกระทาํความผิด 

8.1. เมืÉอปรากฏว่ามกีารกระทาํความผิดเกิดขึ Êน บริษัทมีสิทธิในการใหพ้นกังานพกังานเพืÉอทาํการสอบสวนได ้

โดยตอ้งมีคาํสัÉงพกังานเป็นหนงัสือระบคุวามผิด และกาํหนดระยะเวลาพกังานไมเ่กิน 7 วนั และตอ้งแจง้ให้

พนกังานทราบก่อนการพกังาน 

8.2. การพกังานเพืÉอทาํการสอบสวน บรษิัทจะจ่ายเงินใหแ้กพ่นกังานในอตัราไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละหา้สบิของ

ค่าจา้งในวนัทาํงานทีÉพนกังานไดร้บัก่อนถูกสัÉงพกังาน และเมืÉอการสอบสวนเสร็จสิ Êนปรากฏว่าพนกังานไม่

มีความผิด บรษิัทจะจ่ายค่าจา้งใหแ้ก่พนกังานในส่วนทีÉเหลืออกีรอ้ยละหา้สิบของค่าจา้งพรอ้มดอกเบี Êย

รอ้ยละ 15 ต่อปี นบัแต่วนัทีÉพนกังานถกูสัÉงพกังานเป็นตน้ไป โดยถือว่าเงินทีÉจ่ายไปแลว้ไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ

หา้สิบเป็นส่วนหนึÉงของค่าจา้ง 

8.3. ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง หรือบุคคลทีÉไดร้บัมอบหมายจากบรษิัท จะตอ้งดาํเนินการสอบสวนหาขอ้เท็จจรงิใน

รายละเอียดของการกระทาํจากผูรู้เ้ห็นเหตกุารณ ์ หรือผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งตลอดจนการชี Êแจงขอ้เท็จจรงิของ

พนกังานผูถ้กูกลา่วหาและทาํการรวบรวมบนัทกึไวเ้ป็นหลกัฐาน 

8.4. ในกรณีทีÉพนกังานผูถ้กูกลา่วหายอมรบัสารภาพว่าไดมี้การกระทาํความผิดจรงิ หรือผูบ้งัคบับญัชาวินิจฉัย

แลว้เห็นว่าพนกังานผูถ้กูกลา่วหา เป็นผูก้ระทาํความผิด ใหผู้บ้งัคบับญัชาหารือกับฝ่ายบคุคลเพืÉอสัÉง

ลงโทษได ้ ทัÊงนี Ê พจิารณาและคาํนึงถึงลกัษณะการกระทาํความผิด ผลเสียหาย หรือผลกระทบจากการ

กระทาํความผิด ตลอดจนประวตัิการกระทาํความผิดในช่วงทีÉผ่านมาว่าสมควรทีÉพนกังานจะไดร้บัโทษ

สถานใด 

8.5. การพจิารณาดาํเนินการทางวินยัแก่พนกังานทีÉกระทาํความผิดนัÊน ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งดาํเนินการทนัททีีÉ

ไดท้ราบถึงความผิดทีÉเกิดขึ Êน และจะตอ้งพิจารณาดาํเนนิการเป็นกรณีๆไป ไม่ใช่เป็นการรวบรวมการ

กระทาํความผิดหลาย ๆ ครัÊง แลว้นาํมาพิจารณาลงโทษในครัÊงเดียว 

8.6. การพิจารณากาํหนดโทษดว้ยการตกัเตือนดว้ยวาจา โดยออกหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานและตกัเตือนเป็นลาย

ลกัษณอ์กัษร ใหผู้บ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนกังานผูก้ระทาํความผิดนัÊนเป็นผูพิ้จารณาลงโทษ และให้

พนกังานผูก้ระทาํความผิดลงลายมือชืÉอไวเ้ป็นหลกัฐานในหนงัสือตกัเตือนการกระทาํความผิด และให้

สง่คืนใหฝ่้ายบคุคลเพืÉอบนัทกึในประวตัิพนกังาน 

8.7. การพิจารณากาํหนดโทษดว้ยการเลิกจา้งโดยจ่ายค่าชดเชย หรือการเลิกจา้งโดยไมจ่่ายค่าชดเชยจะตอ้ง

ไดร้บัความเห็นชอบจากกรรมการผูจ้ดัการ 
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8.8. การพิจารณาดาํเนินการทางวินยั จะตอ้งจดัทาํเป็นหนงัสือ และลงลายมือชืÉอพนกังานผูก้ระทาํความผิด 

และเก็บบนัทกึไวเ้ป็นหลกัฐานในประวตัพินกังาน หรือทะเบียนลกูจา้ง โดยการพิจารณาโทษต่อการกระทาํ

ผิดทางวินยั ใหย้ึดถือบทลงโทษในขอ้ 7 เป็นหลกัในการปฏิบติั 
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บททีÉ 9 

การร้องทุกข ์

 

 บริษัท ประสงคท์ีÉจะทาํใหก้ารทาํงานของพนกังานเป็นไปโดยความเขา้ใจอนัดีซึÉงกนัและกันและต่อบริษัท อนัจะ

เป็นผลประโยชนต์่องานในหนา้ทีÉแต่ละบคุคล โดยพนกังานจะตอ้งปฏิบตัิตามขัÊนตอน และวิธีการในการรอ้งทกุข์

ดงัต่อไปนี Ê คือ 

1. ขอบเขตและความหมายของข้อร้องทุกข ์

1.1 ขอ้รอ้งทกุขข์องพนกังาน จะตอ้งเป็นขอ้รอ้งทกุขท์ีÉเกิดหรือมีผลกับตวัพนกังานเกีÉยวกบัการปฏิบตัิงานอนั

เนืÉองมาจากการทาํงาน หรือจากการปฏิบตัิทีÉไม่เป็นธรรม 

1.2 ขอ้รอ้งทกุขจ์ะตอ้งทาํเป็นลายลกัษณอ์กัษร และลงลายมือชืÉอโดยพนกังานผูร้อ้งทกุข ์

1.3 บริษัทจะไม่พจิารณาขอ้รอ้งทกุขท์ีÉมีลกัษณะเป็นหนงัสือสนเท่ห ์หรือการรอ้งทกุขแ์ทนผูอื้Éน 

2. วิธีการและขัÊนตอนการร้องทุกข ์

ในกรณีทีÉพนกังานมีปัญหาใดๆ เนืÉองจากการทาํงาน ใหพ้นกังานยืÉนขอ้รอ้งทกุขด์ว้ยตนเอง ดงันี Ê 

2.1. พนักงาน ใหพ้นกังานทีÉประสงคจ์ะทาํการรอ้งทกุข ์ แจง้เรืÉองราวการรอ้งทกุขด์ว้ยวาจา หรือเป็นหนงัสือแก่

ผูบ้งัคบับญัชา หรือฝ่ายบุคคลโดยเรว็ทีÉสดุนบัตัÊงแต่วนัทีÉมีเหตแุห่งการรอ้งทกุขด์งักล่าว เวน้แต่เรืÉองรอ้งทกุข์

นัÊนเกีÉยวกบัการปฏิบตัิของผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าว หรือผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเป็นตน้เหตกุ็ใหย้ืÉนคาํรอ้งทกุข์

ต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสงูขึ ÊนไปอีกชัÊนหนึÉง 

2.2. ฝ่ายบุคคล ในกรณีทีÉเป็นการรอ้งทกุขต่์อฝ่ายบคุคล ใหฝ่้ายบคุคลสง่คาํรอ้งทกุขน์ัÊนใหผู้บ้งัคบับญัชา

โดยตรงของพนกังานเพืÉอทาํการพิจารณาต่อไป และถา้การรอ้งทุกขน์ัÊนทาํดว้ยวาจา ใหท้าํการบนัทึกเป็น

หนงัสือ ก่อนทีÉจะแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาขอ้รอ้งทกุข ์

2.3. ผู้จัดการฝ่าย หรือผู้บังคับบัญชาสูงสุดในสายงานนัÊนๆ ในกรณีทีÉพนกังานยงัไมไ่ดร้บัความพอใจในผล

การพิจารณาขอ้รอ้งทกุขข์องผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงใหพ้นกังานยืÉนคาํรอ้งทกุขเ์ป็นหนงัสือต่อไปยงัผูจ้ดัการ

ฝ่าย หรือผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุในสายงานนัÊน ภายในกาํหนดเวลา ş วนัทาํงาน เมืÉอผูจ้ดัการฝ่าย หรือ

ผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุไดร้บัขอ้รอ้งทกุขด์งักลา่วแลว้ใหท้าํการพิจารณาขอ้รอ้งทุกข ์ และแจง้ผลใหพ้นกังาน

ทราบภายในกาํหนดระยะเวลา 7 วนัทาํงาน นบัแต่วนัทีÉไดร้บัขอ้รอ้งทกุข ์

2.4. คณะกรรมการทีÉบรษิัทแต่งตัÊงขึÊน หากพนกังานไมไ่ดร้บัความพงึพอใจในผลการพิจารณาขอ้รอ้งทกุข์

ของผูจ้ดัการฝ่าย หรือผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุในสายงานนัÊน ใหพ้นกังานรอ้งทกุขเ์ป็นหนงัสือต่อไปยงักรรมการ

ผูจ้ดัการในกาํหนดระยะเวลา ş วนัทาํงาน นบัแต่วนัทีÉไดร้บัทราบผลการพิจารณาขอ้รอ้งทกุขข์องผูจ้ดัการ

ฝ่าย หรือผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุใน สายงานนัÊน เพืÉอทีÉนาํขอ้รอ้งทกุขด์งักลา่ว เพืÉอเสนอขอแต่งตัÊง

คณะกรรมการ รว่มกันพิจารณากบัฝ่ายบคุคลในขอ้รอ้งทกุขด์งักลา่ว และใหแ้จง้ผลการพิจารณาขอ้รอ้ง

ทกุขใ์หพ้นกังานทราบภายใน 7 วนัทาํงาน นบัแต่วนัทีÉไดร้บัขอ้รอ้งทกุข ์
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3. การสอบสวนและพิจารณาข้อร้องทุกข ์

เมืÉอไดร้บัขอ้รอ้งทกุขจ์ากพนกังานแลว้ ใหพ้นกังานทีÉมีอาํนาจในการวินิจฉัยขอ้รอ้งทกุข ์ ตามวิธีการและขัÊนตอน

การรอ้งทกุขใ์นขอ้ 2. เรียกพนกังานผูร้อ้งทกุขม์าใหข้อ้มลูเพิÉมเติม และ/หรือเรียกผูเ้กีÉยวขอ้งมาสอบสวน และ

วินิจฉัยขอ้รอ้งทกุขข์องพนกังานใหเ้สรจ็สิ Êนโดยเรว็ตามขัÊนตอนทีÉกาํหนดไว ้

4. กระบวนการยุติข้อร้องทุกข ์

4.1. หากพนกังานพอใจกบัคาํตอบทีÉไดร้บั จากผูท้ีÉพนกังานยืÉนขอ้รอ้งทกุขต์ามวิธีและขัÊนตอนการรอ้งทกุขใ์น

ขอ้ 2. แลว้ ใหถื้อว่าขอ้รอ้งทกุขน์ัÊนเป็นทีÉยตุ ิ

4.2. เมืÉอพนกังานไดร้บัคาํตอบจากผูร้บัขอ้รอ้งทุกขแ์ลว้ พนกังานไม่ยืÉนขอ้รอ้งทกุขต์่อตามวิธีการและขัÊนตอน

การรอ้งทกุขใ์นขอ้ 2 ภายใน 7 วนั ใหถื้อว่าขอ้รอ้งทกุขน์ัÊนเป็นอนัยติุ 

4.3. หากพนกังานยืÉนขอ้รอ้งทกุขจ์นสิ ÊนสดุวิธีและขัÊนตอนการรอ้งทกุขจ์นถึงคณะกรรมการทีÉบริษัทแตง่ตัÊงขึ Êน

แลว้ใหถื้อว่าการวินิจฉยัขอ้รอ้งทกุขข์องคณะกรรมการเป็นทีÉสิ Êนสดุ ซึÉงพนกังานจะตอ้งยอมรบั และปฏิบตัิ

ตามโดยพนกังานจะทาํการรอ้งทกุขต่์อไปอีกไม่ได ้

5. ความคุ้มครองผู้ร้องทกุขแ์ละผู้เกีÉยวข้อง  

พนกังานผูย้ืÉนรอ้งทกุขแ์ละผูเ้กีÉยวขอ้งจะไดร้บัการคุม้ครองไม่ใหถ้กูกลัÉนแกลง้จากผูท้ีÉถกูกลา่วหา โดยพนกังาน

ผูร้อ้งทกุข ์ อนัเนืÉองมาจากการยืÉนรอ้งทกุข ์ และไดร้บัการประกนัจากบริษัทว่าจะไม่เป็นเหตหุรือถือเป็นเหตทุีÉจะ

เลิกจา้ง ลงโทษ หรือดาํเนินการใดทีÉเกิดผลรา้ยต่อพนกังานดงักลา่ว 
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บททีÉ 10 

การสิÊนสุดสภาพการจ้าง 

การเลิกจ้าง ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

 

 สภาพการจา้งระหว่างพนกังานกับบรษัิท ย่อมสิ Êนสดุลง และใหถื้อว่าพนกังานพน้สภาพการเป็นพนกังานของ

บริษัท ในกรณีดงัต่อไปนี Ê คือ 

การเลิกจ้าง 

1. การลาออก 

พนกังานทีÉประสงคจ์ะลาออก ใหย้ืÉนใบลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา โดยจะตอ้งยืÉนใบลาออกล่วงหนา้หนึÉงงวดการ

จ่ายค่าจา้ง โดยใหม้ีผลเป็นการพน้สภาพในการจ่ายค่าจา้งงวดถดัไป หรืออนโุลมเป็นรายกรณีใหย้ืÉนลว่งหนา้ไม่

นอ้ยกว่า 30 วนั 

2. การเกษียณอายุการทาํงาน 

พนกังานทีÉมีอายคุรบ 60 ปีบรบิรูณ ์บรษัิทจะใหพ้นกังานพน้สภาพจากการเป็นพนกังานของบรษัิท ทัÊงนี Êให้

ถือเอาวนัสดุทา้ยของเดือนทีÉพนกังานมีอายคุรบ 60 ปีบริบรูณ ์เป็นวนัเกษียณอายกุารทาํงาน 

3. การถึงแก่กรรม 

พนกังานทีÉเสียชวิีตลงในระหว่างเวลาทีÉเป็นพนกังานของบรษิัท ใหถื้อเป็นการสิ Êนสดุสภาพการจา้ง 

4. การเลิกจ้าง 

4.1. หากปริมาณธุรกิจของบริษัทลดลง หรือบริษัทมีความจาํเป็นตอ้งปรบัปรุงองคก์ร หรือหน่วยงานภายใน

บริษัท หรือมผีูร้บัช่วงสิทธิÍ รบัโอนสิทธิÍของบรษัิทในกิจการบางส่วน หรอืทัÊงหมด หรือประสบภาวะ

เศรษฐกิจถดถอย หรือประสบภาวะขาดทนุ บรษัิทมีสิทธิจะเลิกจา้งพนกังาน โดยจ่ายค่าชดเชยใหต้าม

กฎหมาย 

4.2. พนกังานทีÉอยู่ในระหว่างการทดลองงาน หากปรากฏว่าผลงาน ความประพฤติ ทศันคติต่องาน หรือ

ทศันคติต่อบรษัิท หรือสขุภาพ อย่างใดอย่างหนึÉงไม่เป็นทีÉน่าพอใจ บรษิัทอาจจะสัÉงเลิกจา้งตามกฎหมาย

กาํหนดได ้

4.3. พนกังานทีÉมีระยะเวลาการจา้งงานตามกาํหนดระยะเวลาทีÉกาํหนดไวใ้นสญัญาจา้งนัÊนไดส้ิ Êนสดุลง 

4.4. พนกังานทีÉประพฤติฝ่าฝืน หรือไมป่ฏิบตัิตามวินยั ในบททีÉ 8 วินยั และโทษทางวินยั ขอ้ 1. ถึง 5. บรษัิทมี

สิทธิเลิกจา้งได ้

4.5. หากพนกังานมีสขุภาพไม่สมบรูณ ์หรือมโีรคประจาํตวั หรือมีโรคเรื Êอรงั หรือหย่อนสมรรถภาพในการ

ทาํงาน หรือมีวนัลาป่วย ลากิจมาก บรษิัทมีสิทธิเลิกจา้ง โดยจ่ายค่าชดเชยใหต้ามกฎหมาย 

4.6. ในกรณีทพีนกังานลาป่วย ลาป่วยเนืÉองจากการทาํงานใหบ้รษัิท ลาเพืÉอคลอดบตุร หรือลาอืÉนๆ เกินกว่า

จาํนวนวนัทีÉกาํหนดไว ้บรษัิทมสีิทธิเลิกจา้ง โดยจ่ายค่าชดเชยใหต้ามกฎหมาย 

4.7. พนกังานทีÉทาํงานมานาน แต่ไม่มผีลงานเป็นทีÉน่าพอใจ บรษัิทมีสิทธิเลิกจา้งไดโ้ดยจ่ายค่าชดเชยใหต้าม

กฎหมาย 
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4.8. ในกรณีทีÉพนกังานประสบอนัตราย เนืÉองจากการทาํงานจนถึงขัÊนทุพพลภาพ ซึÉงทาํใหไ้ม่สามารปฏิบตัิงาน

ต่อไปได ้บรษัิทมีสิทธิเลิกจา้งลกูจา้งผูน้ัÊนไดโ้ดยจ่ายค่าชดเชยใหต้ามกฎหมาย หากในกรณีทีÉไม่ถึงขัÊนทุพพล

ภาพ บรษัิทจะพิจารณาเปลีÉยนแปลงงานทีÉเหมาะสมให ้ และถา้หากไม่สามารถปฏิบติังานต่อไปได ้ บริษัทมี

สิทธิเลิกจา้ง โดยจ่ายค่าชดเชยใหต้ามกฎหมาย 

 การสิ Êนสดุสภาพการจา้งนัÊน ในวนัสดุทา้ยทีÉพนกังานทาํงานกบับรษัิท พนกังานผูน้ัÊนจะตอ้งส่งมอบงานเอกสาร

และเครืÉองใชต้่างๆ ทีÉเป็นทรพัยส์ินของบรษัิทคืนใหแ้ก่ผูบ้งัคบับญัชา หรือฝ่ายบคุคล และจะตอ้งติดต่อกบัฝ่ายบคุคล

เพืÉอการสมัภาษณก์่อนออกจากงาน และรบัฟังการชี ÊแจงเกีÉยวกบัสิทธิ และหนา้ทีÉของพนกังานอนัเป็นผลมาจากสิ Êนสดุ

สภาพการจา้ง 

ค่าชดเชย 

1. บริษัท จะจ่ายค่าชดเชยการเลิกจ้างให้แกพ่นักงานทีÉมีสิทธิได้รับ ดังนีÊ 

1.1 พนกังานซึÉงทาํงานติดต่อกนัครบ 120 วนั แต่ไม่ครบ 1 ปี บรษัิทจะจ่ายใหไ้มน่อ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสดุทา้ย 

30 วนั หรือค่าจา้งของการทาํงาน 30 วนัสดุทา้ย สาํหรบัพนกังานซึÉงไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณ

เป็นหน่วย 

1.2 พนกังานซึÉงทาํงานติดต่อกนัครบ 1 ปี แตไ่ม่ครบ 3 ปี บริษัทจะจ่ายใหไ้ม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสดุทา้ย 30 

วนั หรือค่าจา้งของการทาํงาน 90 วนัสดุทา้ย สาํหรบัพนกังานซึÉงไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็น

หน่วย 

1.3 พนกังานซึÉงทาํงานติดต่อกนัครบ 3 ปีขึ Êนไป แต่ไม่ครบ 6 ปี บรษัิทจะจ่ายใหไ้มน่อ้ยกว่าค่าจา้งอตัรา

สดุทา้ย 180 วนั หรือค่าจา้งของการทาํงาน 180 วนัสดุทา้ย สาํหรบัพนกังานซึÉงไดร้บัค่าจา้งตามผลงาน

โดยคาํนวณเป็นหน่วย 

1.4 พนกังานซึÉงทาํงานติดต่อกนัครบ 6 ปีขึ Êนไป แต่ไม่ครบ 10 ปี บรษัิทจะจ่ายใหไ้ม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอัตรา

สดุทา้ย 240 วนั หรือค่าจา้งของการทาํงาน 240 วนัสดุทา้ย สาํหรบัพนกังานซึÉงไดร้บัค่าจา้งตามผลงาน

โดยคาํนวณเป็นหน่วย 

1.5 พนกังานซึÉงทาํงานติดต่อกนัครบ 10 ปีขึ Êนไป บริษัทจะจ่ายใหไ้มน่อ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสดุทา้ย 300 วนั หรือ

ค่าจา้งของการทาํงาน 300 วนัสดุทา้ย สาํหรบัพนกังานซึÉงไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

2. ในกรณทีีÉบริษัทย้ายสถานประกอบการไปตัÊง ณ สถานทีÉอืÉน อันมีผลกระทบสาํคัญต่อการ 

ดาํรงชีวิตตามปกติของพนักงานหรอืครอบครัว บรษัิทจะแจง้ใหพ้นกังานทราบลว่งหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั 

ก่อนวนัยา้ยสถานประกอบการ ถา้พนกังานไม่ประสงคจ์ะไปทาํงานดว้ย พนกังานมีสิทธิบอกเลิกสญัญาจา้งได ้

โดยบรษัิทจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษใหไ้ม่นอ้ยกว่าอตัราค่าชดเชยทีÉพนกังานพึงมสีทิธิไดร้บัตาม ขอ้ 1. ในกรณีทีÉ 

บริษัทไม่แจง้ใหพ้นกังานทราบการยา้ยสถานประกอบกิจการลว่งหนา้ตามระยะ เวลาทีÉกาํหนดไว ้ บริษัทจะจ่าย

ค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวลว่งหนา้ เท่ากบัค่าจา้งอตัราสดุทา้ย 30 วนั 

3. ในกรณทีีÉบริษัทเลิกจ้างพนักงานเพราะเหตุทีÉบรษิัทปรับปรุง หน่วยงาน กระบวนการผลิต การจาํหน่าย  

หรือการบรกิาร อนัเนืÉองมาจากการนาํเครืÉองจกัรมาใช ้ หรือเปลีÉยนแปลงเครืÉองจกัร หรือเทคโนโลยี เป็นเหตใุห้

ตอ้งลดจาํนวนพนกังาน บรษิัทจะแจง้วนัทีÉจะเลิกจา้งใหท้ราบลว่งหนา้ไม่นอ้ยกว่า 60 วนั ก่อนวนัทีÉจะเลิกจา้ง 
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8.9. ในกรณีทีÉบริษัทไม่แจง้แก่พนกังานทีÉจะเลิกจา้งใหท้ราบลว่งหนา้ หรือแจง้ลว่งหนา้นอ้ยกว่า 60 วนั บรษัิท

จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวลว่งหนา้แก่พนกังานเท่ากบัค่าจา้งอตัราสดุทา้ย 60 วนั หรือ

เท่ากบัค่าจา้งของการทาํงาน 60 วนัสดุทา้ย สาํหรบัพนกังานซึÉงไดร้บัค่าจา้งตามผลงานคาํนวณเป็นหน่วย 

8.10. ในกรณีทีÉมีการจ่ายค่าชดเชยแทนการบอกกล่าวลว่งหนา้แลว้ ใหถื้อว่าบรษิัทไดจ่้ายสินจา้งแทนการบอก

กลา่วลว่งหนา้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยแ์ลว้เช่นกนั 

3. ในกรณทีีÉบริษัทเลิกจ้างพนักงานตามขอ้ 3. และพนกังานนัÊนทาํงานติดต่อกนัครบ 6 ปี ขึ Êนไป โดยรวมวนัหยุด 

วนัลาและวนัทีÉบรษิัทสัÉงใหห้ยดุงานเพืÉอประโยชนข์องบริษัท บรษัิทจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิÉมขึ Êนจากค่าชดเชย

ตามขอ้ 1. สาํหรบัการทาํงานทีÉเกิน 6 ปี แก่พนกังานทีÉเลิกจา้งนัÊน ไมน่อ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสดุทา้ย 15 วนั ต่อการ

ทาํงานครบ 1 ปี หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการทาํงาน 15 วนัสดุทา้ยต่อการทาํงานครบ 1 ปี สาํหรบัพนกังาน

ซึÉงไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย แต่ค่าชดเชยตามขอ้นี Êรวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัราสดุทา้ย 

360 วนั หรือไม่เกินค่าจา้งของการทาํงาน 360 วนัสดุทา้ย สาํหรบัพนกังานซึÉงไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดย

คาํนวณเป็นหน่วย และเพืÉอประโยชนใ์นการคาํนวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาการทาํงานทีÉมากกว่า 

180 วนั นบัเป็นการทาํงานครบ 1 ปี 

4. บริษัทจะไม่จ่ายค่าชดเชยให้แกพ่นักงาน ซึÉงเลิกจ้างในกรณีหนึÉงกรณใีด ดังต่อไปนีÊ 

5.1 พนกังานทีÉมีผลการปฏิบตัิงานไม่เป็นทีÉน่าพอใจของบรษัิท ในระหว่างทดลองงาน บรษิัทมสีิทธิเลิกจา้ง

พนกังานผูน้ัÊนก่อนครบกาํหนดระยะเวลาทดลองงาน โดยไม่จ่ายค่าชดเชยใดๆ ทัÊงสิ Êน 

5.2 พนกังานกระทาํความผิดวินยัทีÉถือว่าเป็นขัÊนรา้ยแรง บริษัทจะเลิกจา้งพนกังานผูน้ัÊน โดยไม่จา่ยค่าชดเชย

ใดๆ และไม่จาํเป็นตอ้งบอกกลา่วลว่งหนา้ 

5.3 พนกังานกระทาํความผิดอาญาโดยเจตนาแก่บริษัท 

5.4 พนกังานทจุรติต่อหนา้ทีÉ 

5.5 พนกังานจงใจทาํใหบ้รษัิท ไดร้บัความเสียหาย 

5.6 พนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบั หรือระเบียบเกีÉยวกบัการทาํงาน หรอืคาํสัÉงอนัชอบดว้ยกฎหมาย และความเป็น

ธรรมของบรษิัท และบรษัิทหรอืผูบ้งัคบับญัชาไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ โดยหนงัสือเตือนมีผลบงัคบัไม่

เกิน 1 ปี นบัแต่วนัทีÉพนกังานกระทาํความผิด เวน้แต่กรณีรา้ยแรง บรษัิทหรือผูบ้งัคบับญัชาไมจ่าํเป็นตอ้ง

ตกัเตือน บรษัิทสามารถเลิกจา้งไดโ้ดยไม่ตอ้งตกัเตือน 

5.7 พนกังานละทิ Êงหนา้ทีÉเป็นเวลา 3 วนั ทาํงานติดต่อกนั ไมว่่าจะมวีนัหยุดคัÉนหรือไมก่็ตาม โดยไม่มเีหตอุนั

สมควร 

5.8 พนกังานประมาทเลินเลอ่ เป็นเหตใุหบ้รษิัทไดร้บัความเสียหายอย่างรา้ยแรง 

5.9 พนกังานไดร้บัโทษจาํคกุตามคาํพิพากษาถึงทีÉสดุใหจ้าํคกุ เวน้แต่เป็นโทษสาํหรบัความผิดทีÉไดก้ระทาํโดย

ประมาท หรือความผิดลหโุทษ 
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5.10 พนกังานทีÉบริษัทไดว้่าจา้งใหเ้ขา้มาทาํงาน โดยมีกาํหนดระยะเวลาแน่นอน และเลิกจา้งตามกาํหนด

ระยะเวลานัÊน สาํหรบัการจา้งงานในโครงการทีÉมิใช่งานปกติของธุรกิจบรษัิท หรือการคา้ของบรษิัท หรือใน

งานอนัมีลกัษณะเป็นครัÊงคราวทีÉมีกาํหนดการสิ Êนสดุ หรือความสาํเรจ็ของงาน หรือเป็นงานตามฤดกูาล 

และไดจ้า้งในช่วงฤดกูาลนัÊน ๆ โดยงานทัÊงหลายดงักลา่ว จะตอ้งแลว้เสรจ็ภายในเวลาไม่เกิน 2 ปี โดยได้

ทาํสญัญาเป็นหนงัสือไวต้ัÊงแต่เมืÉอเริÉมจา้ง 

 

  บริษัทสงวนไวซ้ึÉงสทิธิในการแกไ้ข เปลีÉยนแปลง เพิÉมเติม กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัฉบบันี Êไดต้ามความเหมาะสม 

และตามกาลเวลาอนัสมควร โดยไมข่ดัต่อ พรบ. คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซึÉงปกติแลว้หากมีการเปลีÉยนแปลง

แกไ้ขเพิÉมเติมหรือมกีารเปลีÉยนแปลงแกไ้ขกฎหมายแรงงาน บริษัทจะดาํเนินการใหเ้กดิความเป็นธรรมและความ

เขา้ใจอนัดีต่อกนั และถา้หากมีการแกไ้ขเพิÉมเติมขอ้บงัคบัในการทาํงานนี Ê บรษัิทจะประกาศใหพ้นกังานทราบ

ลว่งหนา้เป็นคราว ๆ ไป 

 

  ระเบียบขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานฉบบันี Ê ใหมี้ผลบงัคบัใชต้ัÊงแต่ วนัทีÉ 1 กนัยายน พ.ศ. 2557 เป็นตน้ไป 

 

          ประกาศ  ณ  วันทีÉ 1 กันยายน พ.ศ. 2557 

 

 

 

                                                 (นายธีระวิทย ์ลิÊมทองสกุล) 

                   กรรมการผู้มีอาํนาจลงนาม 

                              บริษัท เน็กซัส พรอพเพอตีÊ คอนซัลแทนท ์จาํกัด 

 

 

 

 

 

 


