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หมวดที� 1 

บททั�วไป 

 

 ขอ้บงัคบัเกี�ยวกบัการทาํงานฉบบันี�  จดัทาํขึ�นเพื�อเป็นแนวปฏิบติัที�เกี�ยวกบัการจา้งงาน 

เพื�อให้เป็นไปตามที�กฎหมายแรงงานกาํหนดขึ�น อนัจะนาํมาซึ� งความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

และช่วยใหบ้รรลุเป้าหมายในการดาํเนินธุรกิจของบริษทั เบส ออโตเ้ซลส์ จาํกดั  

 

 ในกรณีที�ขอ้บงัคบัการทาํงานฉบบันี�  ขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน 

พ.ศ.2541 และกฎหมายอื�น ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการจา้งงาน รวมถึงกรณีที�มีเรื�องใดซึ�งไม่ไดร้ะบุ

ไวใ้นขอ้บงัคบัการทาํงานฉบบันี�   ใหถื้อปฏิบติัตามที�กฎหมายกาํหนด 

 

             บริษทัฯ ขอสงวนสิทธิซึ� งจะเปลี�ยนแปลงแกไ้ขเพิ�มเติม หรือยกเลิกขอ้ความทั�งหมด

หรือบางส่วนในขอ้บังคบัเกี�ยวกับการทาํงานนี�  เพื�อให้สอดคล้องกับการเปลี�ยนแปลงที�

เกิดขึ�น กรณีที�มีประกาศใชก้ฎหมายใหม่ หรือตามแนวของคาํพิพากษาศาลฎีกา ทั�งนี� เพื�อให้

บริษทัฯ สามารถดาํเนินการไดถู้กตอ้งตามกฎหมาย และเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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หมวดที� 2 

วนัทาํงาน เวลาทาํงาน เวลาพกั และการบันทกึเวลามาทาํงาน 
 

 บริษทัฯ ไดก้าํหนดวนัทาํงาน เวลาทาํงาน เวลาพกั และการบนัทึกเวลาการทาํงานของ

พนกังาน ไวด้งันี�  
 

1.  วนัทํางานปกต ิ

 สปัดาห์ละไม่เกิน 6 วนั (ไม่เกิน 48 ชั�วโมง/สปัดาห์) 

 โดยบริษทัฯ จะกาํหนดวนัหยดุประจาํสปัดาห์ใหก้บัพนกังาน ตามตารางวนัทาํงาน 

 ประจาํเดือนของแต่ละฝ่าย  

2.  เวลาทํางานปกต ิ สํานักงาน (Back office)   เวลา 08.00 - 18.00 น. 

  ฝ่ายขาย (Sales)       เวลา 08.30 – 18.30 น. 

  ฝ่ายบริการ (Service)    ผลดัที� 1 เวลา 08.00 - 17.00 น. 

   ผลดัที� 2 เวลา 08.30 – 17.30 น. 
 

บริษทัฯ อาจเปลี�ยนแปลงเวลาทาํงานแต่ละผลดั โดยจะทาํความตกลงกบัพนักงาน

ผูเ้กี�ยวข้อง และนําระบบเวลาการทํางานแบบยืดหยุ่นมาใช้แทนเวลาทํางานปกติ ทั� งนี�

พนักงานแต่ละผลดัจะมีเวลาทาํงานผลดัละ 8 ชั�วโมง หรือสัปดาห์หนึ� งไม่เกิน 48 ชั�วโมง

ทาํงาน โดยไม่รวมเวลาพกั 

 

3.  เวลาพกั สํานักงาน (Back office)    เวลา 12.00 – 13.00 น. 

  ฝ่ายขาย (Sales)     ผลดัที� 1 เวลา 11.00 - 12.00 น. 

   ผลดัที� 2 เวลา 12.00 – 13.00 น. 

  ฝ่ายบริการ (SERVICE)    ผลดัที� 1 เวลา 11.00 - 12.00 น. 

   ผลดัที� 2 เวลา 12.00 – 13.00 น. 
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 บริษัทฯ อาจมีการเปลี�ยนแปลงเวลาพักตามความเหมาะสม ซึ� งจะได้ตกลงกับ

พนกังานผูเ้กี�ยวขอ้งก่อนเป็นการล่วงหนา้ โดยอยูภ่ายใตก้ารกาํกบัดูแลของผูบ้งัคบับญัชา ซึ� ง

รวมเวลาแลว้จะใหพ้นกังานมีเวลาพกั ผลดัละ 1 ชั�วโมง 

ในกรณีที�มีการทาํงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทาํงานปกติ ไม่น้อยกว่า 2 ชั�วโมง ให้

ผูบ้งัคบับัญชาจดัให้พนักงานมีเวลาพกั ไม่น้อยกว่า 20 นาที ก่อนที�พนักงานเริ� มทาํงาน

ล่วงเวลา เวน้แต่งานที�พนกังานทาํเป็นงานที�มีลกัษณะหรือสภาพของงานที�ตอ้งทาํติดต่อกนั

ไป โดยไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน หรือเป็นงานฉุกเฉิน 

 

4.  การบันทึกเวลาการมาทํางาน 

4.1 พนักงานตอ้งบนัทึกเวลาเขา้งาน และเลิกงาน รวมถึงเวลาหยุดพกั ตามขั�นตอน

และ วธีิการที�บริษทัฯ กาํหนด ทั�งการทาํงานในวนัทาํงานปกติ และการทาํงานในวนัหยดุ 

4.2 พนักงานที�ไม่บันทึกเวลา  หรือลืมบันทึกเวลา ในครั� งใดครั� งหนึ� ง ที�บริษัทฯ 

กาํหนดบริษทัฯ อาจถือว่าพนกังานผูน้ั�นขาดงานในวนันั�น เวน้แต่ ผูบ้งัคบับญัชาในระดบัที�

บริษทัฯ ใหอ้าํนาจไว ้จะรับรอง และชี�แจงเหตุผลเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

4.3 ในกรณีที�พนักงานทาํงานล่วงเวลา ให้พนักงานบนัทึกเวลาการเขา้งาน และเลิก

งานดว้ย หากเป็นการทาํงานต่อเนื�องจากการทาํงานปกติ ให้บนัทึกเวลาเลิกงานเพียงครั� ง

เดียว เมื�อเลิกการทาํงานล่วงเวลา 

4.4 พนกังานบนัทึกเวลาหลงัเวลาทาํงานปกติที�บริษทัฯ กาํหนดไว ้บริษทัฯ จะถือว่า

เป็นการมาสาย  ทั� งนี�  หากพนักงานมาสายไม่เกิน �� นาที บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างในวนั

ดงักล่าวตามปกติ หากพนกังานมาสายเกินกว่า �� นาที บริษทัฯ จะตดัค่าจา้งในวนันั�น ตาม

จาํนวนเวลาที�มาสาย โดยเริ�มตดัค่าจา้งตั�งแต่นาทีแรกหลงัจากเวลาทาํงานปกติ หากพนกังาน

มาสายเกิน � ชั�วโมง อาจเขียนใบลาหยดุงาน ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติั 

4.5 พนกังานที�ขอลาหยุดงานในระหว่างเวลาทาํงาน จะตอ้งบนัทึกเวลาเลิกงานดว้ย 

หากจะกลบัเขา้มาทาํงานอีกในวนันั�น จะตอ้งบนัทึกเวลาเขา้งาน และเลิกงานใหม่อีก 
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หมวดที� 3 

วนัหยุดและหลกัเกณฑ์การหยุด 

 
1. วนัหยุดประจําสัปดาห์  

บริษทัฯกาํหนดให้มีวนัหยุดประจาํสัปดาห์ อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 วัน โดยวันหยุด

ประจําสัปดาห์ต้องมีระยะห่างกันไม่เกิน 6 วัน หรือ วันหยุดเดือนละ ไม่เกิน 6 วัน ทั� งนี�

บริษทัฯจะจดัตารางวนัหยุดให้เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัตารางการทาํงานของพนกังาน 

โดยจะแจง้ใหพ้นกังานที�เกี�ยวขอ้งทราบล่วงหนา้และใหถื้อปฏิบติัตามนั�น  

 

2. วนัหยุดตามประเพณ ี  

บริษทัฯ กาํหนดให้มีวนัหยุดตามประเพณีปีละ 13 วัน โดยรวมวนัแรงงานแห่งชาติ 

ซึ� งบริษทัฯ จะประกาศกาํหนดวนัหยดุตามประเพณีในปีถดัไป ใหพ้นกังานทราบก่อนภายใน

เดือนธนัวาคมของแต่ละปี 

ในกรณีที�วนัหยดุตามประเพณีวนัใด ตรงกบัวนัหยดุประจาํสปัดาห์ ให้เลื�อนวนัหยุด

ตามประเพณีนั�นไปหยดุในวนัทาํงานถดัไป 

ในวนัหยดุตามประเพณีนี�  พนกังานจะไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงานปกติหาก

บริษทัฯ จาํเป็นให้พนักงานมาทาํงานในวนัหยุดตามประเพณี บริษทัฯ จะจ่ายค่าทาํงานใน

วนัหยดุใหพ้นกังาน 

 

3. วนัหยุดพกัผ่อนประจําปี 

3.1 พนกังานที�ทาํงานติดต่อกนัมาแลว้ครบ 1 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิหยุดพกัผ่อนประจําปี

ได้ปีละ 6 วนัทํางาน โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงานปกติ 
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3.2 บริษัทฯ จะเป็นผูก้ ําหนดวนัหยุดพักผ่อนประจาํปี ให้กับพนักงานเป็นการ

ล่วงหนา้กไ็ด ้  หากบริษทัฯ ไดก้าํหนดใหพ้นกังานหยดุแลว้ แต่พนกังานยงัคงมาทาํงานปกติ

โดยบริษทัฯ มิไดร้้องขอใหม้า บริษทัฯ จะไม่จ่ายค่าทาํงานในวนัหยดุให ้

3.3 บริษทัฯ ไม่อนุญาตให้มีการสะสมวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี ที�พนกังานใชสิ้ทธิไม่

หมดไปหยดุรวมกบัสิทธิในปีต่อไป 

3.4 ในกรณีที�พนกังานยงัมีวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีคงเหลือตามสิทธิ ที�บริษทัฯ ไม่ได้

เป็นผูก้าํหนดให้กบัพนกังาน พนกังานสามารถกาํหนดวนัหยดุพกัผ่อนประจาํปีเองได ้โดย

ตอ้งขออนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาก่อนล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ซึ� งพนกังานจะแบ่งวนัลาหยดุ

เป็นหลายครั� งกไ็ด ้แต่จะตอ้งไม่นอ้ยกวา่ครั� งละ ½ วนั (ครึ� งวนั)    

3.5 บริษทัฯ อาจเปลี�ยนแปลงวนัหยดุพกัผ่อนประจาํปีของพนกังานที�อยูร่ะหว่างการ

ลาหยุดพกัผ่อนประจาํปี และขอให้กลบัเขา้ทาํงานก่อนได ้เมื�อพิจารณาแลว้เห็นว่า มีงาน

เร่งด่วนฉุกเฉินที�เกิดขึ�นตามลกัษณะ หรือสภาพของงาน โดยบริษทัฯ จะใหพ้นกังานหยดุใน

วนัอื�นเป็นการชดเชย หรือจ่ายค่าทาํงานในวนัหยุดให้กบัพนักงาน ในวนับริษทัฯ เรียกตวั

กลบัเขา้ทาํงานกไ็ด ้โดยพนกังานใหค้วามยนิยอม 
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หมวดที� 4 

หลกัเกณฑ์การทํางานล่วงเวลา 

และการทาํงานในวนัหยุด 
 

 บริษทัฯ มีนโยบายที�จะใหพ้นกังานมีระยะเวลาทาํงานในแต่ละวนัที�เหมาะสม และไม่

ประสงคใ์หมี้การทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานในวนัหยดุ เพื�อให้พนกังานมีเวลาพกัผอ่นหลงั

เวลาการทาํงานที�เพียงพอ เวน้แต่ในกรณีจาํเป็นอนัเกิดจากงานที�มีลกัษณะตอ้งทาํติดต่อกนั

ไป ถา้หยดุจะเกิดความเสียหายแก่งาน หรือเป็นงานฉุกเฉินที�จะหยดุเสียมิได ้บริษทัฯ จะให้

พนกังานทาํงานเกินกว่าจาํนวนชั�วโมงทาํงานปกติในแต่ละวนั หรือทาํงานในวนัหยดุเท่าที�

จาํเป็น โดยไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน โดยมีหลกัเกณฑด์งันี�  

 

1. ในกรณีที�พนกังานไดม้าทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานในวนัหยุด โดยมิไดรั้บคาํสั�ง 

หรือ มิได้รับการอนุมติัจากบริษัทฯล่วงหน้าบริษัทฯจะไม่จ่ายค่าล่วงเวลาหรือค่าทํางานใน

วนัหยดุให ้

 

2. การอนุมติัการทาํงานล่วงเวลา และการทาํงานในวนัหยุด จะตอ้งไดรั้บการอนุมติั

จากผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ�นไปก่อนเป็นการล่วงหนา้ 

 

3. บริษทัฯ ถือเป็นหนา้ที�ของพนกังานทุกคนที�จะตอ้งให้ความร่วมมือต่อบริษทัฯ เมื�อ

ไดรั้บแจง้ใหท้าํงานล่วงเวลาหรือทาํงานในวนัหยดุ  

 

4. พนกังานที�ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าล่วงเวลาไดแ้ก่พนกังานดงัต่อไปนี�  

4.1 พนักงานที�ไดรั้บมอบหมายให้มีอาํนาจหน้าที�ทาํการแทนนายจา้ง ในการ

จา้ง การใหบ้าํเหน็จ  หรือการเลิกจา้ง 
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4.2 พนักงานที�ทาํงานนอกสถานที�โดยลกัษณะหรือสภาพของงาน ไม่อาจ

กาํหนดเวลาทาํงานอนัแน่นอนได ้

4.3 พนักงานที�ได้รับมอบหมายให้อยู่เวรเฝ้าดูแลสถานที� หรือทรัพยสิ์น อนั

มิใช่หนา้ที�การทาํงานตามปกติของพนกังาน 

4.4 พนักงานที� เดินทางไปทํางานในท้องที� อื�น นอกจากท้องที�สําหรับการ

ทาํงานปกติ พนกังานจะไม่มีสิทธิไดรั้บค่าล่วงเวลาในระหวา่งการเดินทาง 

4.5 พนักงานตามขอ้ 4.2-4.3 มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนเป็นเงินเท่ากับอตัรา

ค่าจา้งต่อชั�วโมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชั�วโมงที�ทาํ 

4.6 งานอื�น ๆ ตามที�กระทรวงแรงงาน จะไดก้าํหนดเพิ�มเติมขึ�นในภายหนา้ 

 

5. ถ้าบริษัทฯ สั�ง หรืออนุญาตให้พนักงานทาํงานเกินจาํนวนชั�วโมงทาํงานปกติ 

พนกังานจะไดรั้บค่าล่วงเวลาในอตัรา 1.5 เท่าของอตัราค่าจา้งต่อชั�วโมงในการทาํงานปกติ 

ตามเวลาที�ทาํเกิน หรือ ในอตัรา 1.5 เท่า ของอตัราค่าจ้างต่อหน่วยในการทาํงานปกติสําหรับ

ผลงานที�ทาํได ้

 

6. ถา้บริษทัฯ สั�งหรืออนุญาต ให้พนักงานทาํงานเกินจาํนวนชั�วโมงทาํงานปกติ ใน

วนัหยดุ พนกังานจะไดรั้บค่าล่วงเวลาในวนัหยดุในอตัรา 3 เท่าของอตัราค่าจา้งต่อชั�วโมงใน

การทาํงานปกติ ตามเวลาที�ทาํเกิน หรือในอตัรา 3 เท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในการทาํงาน

ปกติ สาํหรับผลงานที�ทาํได ้

 

7. ถา้บริษทัฯ สั�ง หรืออนุญาต ให้พนักงานมาทาํงานในเวลาปกติในวนัหยุด (เช่น  

วนัหยุดประจาํสัปดาห์  วนัหยุดตามประเพณี   และวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปี)  บริษทัฯ จะ

จ่ายค่าทาํงานในวนัหยดุ ใหพ้นกังาน ดงันี�  

7.1 ในวนัหยดุที�พนกังานไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้ง (ในวนัหยดุประจาํสปัดาห์ของ

พนักงานรายวนั) บริษทัฯ จะจ่ายค่าทาํงานในวนัหยุดให้ในอตัรา 2 เท่าของอตัรา
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ค่าจา้งในวนัทาํงานปกติ ตามจาํนวนชั�วโมงที�มาทาํงาน หรือในอตัรา 2 เท่าของอตัรา

ค่าจา้งต่อหน่วยในการทาํงานปกติ สาํหรับผลงานที�ทาํได ้

7.2 ในวนัหยุดที�พนักงานมีสิทธิได้รับค่าจ้าง แม้ไม่ได้มาทํางาน (วนัหยุด

ประจาํสัปดาห์ของพนักงานรายเดือน วนัหยุดตามประเพณีหรือ วนัหยุดพกัผ่อน

ประจาํปี ของพนักงานรายเดือนและพนักงานรายวนั) บริษทัฯ จะจ่ายค่าทาํงานใน

วนัหยุดให้ในอตัราเพิ�มขึ�นอีก 1 เท่า ของอตัราค่าจา้งในวนัทาํงานปกติ ตามจาํนวน

ชั�วโมงที�มาทาํงาน หรือในอตัราเพิ�มขึ�นอีก 1 เท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในการ

ทาํงานปกติ สาํหรับผลงานที�ทาํได ้

 

8. หลกัเกณฑ์ในหมวดนี�  มิให้นําไปใช้บงัคบัแก่พนักงานที�จา้งมาทาํงานนอกเวลา

ปกติ หรือการจา้งที�มีเงื�อนไขพิเศษ 
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หมวดที� 5 

วนั และสถานที�จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา 

และค่าทาํงานในวนัหยุด 
 

 บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งปกติ ค่าล่วงเวลา และค่าทาํงานในวนัหยดุ และเงินไดอื้�นๆ ที�

พนักงานมีสิทธิได้รับ ณ สถานที�ที�พนักงานทาํงาน  หรือโดยโอนเข้าบัญชีธนาคารของ

พนักงาน ในธนาคารที�บริษัทฯ กาํหนด  ด้วยความยินยอมของพนักงาน  เดือนละ 1 ครั�ง ใน

วนัสุดท้ายของแต่ละเดือน (เอกสารที�ใชป้ระกอบการคาํนวนค่าจา้ง พนกังานตอ้งส่งภายใน

วนัที� �� ของทุกเดือน) 

 

 ในกรณีวนัที�กาํหนดจ่ายค่าจา้งตามวรรคแรก ตรงกบัวนัหยุดตามประเพณี หรือ

วนัหยดุธนาคาร  บริษทัฯ จะเลื�อนมาจ่ายล่วงหนา้ในวนัทาํงานก่อนวนัหยดุ 

 พนักงานจะตอ้งเป็นผูรั้บผิดชอบชาํระภาษีเงินไดต้ามกฎหมายแต่เพียงฝ่ายเดียว 

โดยบริษทัฯ จะทาํการหัก ณ ที�จ่าย นาํส่งกรมสรรพากรทุกครั� งที�จ่ายค่าจา้งให้แก่พนกังาน 

กรณีที�ตอ้งมีการชาํระภาษีเพิ�มเติม หรือไดคื้นเงินภาษี กใ็หเ้ป็นสิทธิและหนา้ที�ของพนกังาน 

ที�จะตอ้งเป็นผูด้าํเนินการ 

 บริษทัฯ มีสิทธิจะทาํการหักเงินค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา หรือค่าทาํงานในวนัหยดุ เพื�อ

จ่ายเขา้กองทุนประกนัสงัคม หรือเพื�อชาํระเงินอื�นตามที�กฎหมายกาํหนด 

 สําหรับการหักเงินเพื�อชําระหนี� สินที�เป็นไปเพื�อสวสัดิการที�เป็นประโยชน์แก่

พนกังานฝ่ายเดียว หรือเป็นเงินประกนัการทาํงาน หรือเป็นเงินประกนัความเสียหาย หรือ

ชดใชค่้าเสียหายให้แก่บริษทัฯ ซึ� งพนักงานไดก้ระทาํโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่าง

ร้ายแรง หรือเป็นเงินสะสมตามขอ้ตกลงเกี�ยวกบักองทุนเงินสะสม บริษทัฯ จะทาํการหกัจาก

เงินค่าจา้งตามความยนิยอมของพนกังาน โดยรวมกนัแลว้ไม่เกินอตัราที�กฎหมายกาํหนด เวน้

แต่จะไดรั้บความยนิยอมจากพนกังานใหห้กัเกินกวา่ที�กฎหมายกาํหนดไว ้
 



   

13 

 

 

หมวดที� 6 

วนัลา และหลกัเกณฑ์การลา 
 

 การลาหยุดไม่ว่ากรณีใดๆ พนักงานจะตอ้งยื�นใบลาเป็นหนังสือตามแบบที�บริษทัฯ 

กาํหนด  โดยมีหลกัเกณฑก์ารขออนุมติัการลาหยดุงาน  ดงันี�  

 

1. ตอ้งยื�นใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั ตามขอ้บงัคบัและระเบียบที�บริษทัฯ กาํหนด  

เมื�อไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาที�บริษทัฯ มอบหมายแลว้  จึงจะหยดุงานได ้

2. ในกรณีที�พนกังานไม่สามารถยื�นใบลาหยดุงานล่วงหน้าได ้ให้ยื�นใบลาในวนัแรก

ที�กลบัมาทาํงาน การลาที�ไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์งักล่าว  หากมีการหยดุงานไป จะ ถือว่า

พนกังานผูน้ั�น ขาดงาน หรือละทิ�งหน้าที�  ซึ� งจะไม่ไดรั้บค่าจา้งในวนัดงักล่าว และอาจถูก

ลงโทษทางวินยัสถานอื�นดว้ย 

 

การลาหยุดงาน 

แบ่งออกเป็น 8 ประเภท ดงันี� 

1. การลาป่วย 

2. การลากิจ 

3. การลากิจพิเศษ 

4. การลาเพื�อคลอดบุตร 

5. การลาอุปสมบท 

6. การลาเพื�อรับราชการทหาร 

7. การลาเพื�อทาํหมนั 

8. การลาเพื�อฝึกอบรม 
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1. การลาป่วย 
(ไม่รวมการเจบ็ป่วย หรือประสบอนัตรายอนัเนื�องมาจากการทาํงานใหบ้ริษทัฯ) 

1.1 พนักงานที� เจ็บป่วยจริงจนเดินทางมาทํางานมิได้ หรือมาทํางานแล้ว แต่ไม่

สามารถทนทาํงานต่อไปได ้เพราะมีอาการเจบ็ป่วย สามารถขอ ลาป่วยได้ตามความเป็นจริง 

โดยได้รับค่าจ้างปีละไม่เกนิ 30 วนัทํางาน 
1.2 พนักงานที�เจ็บป่วยจนไม่สามารถมาทาํงานได้ จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาได้

ทราบโดยเร็วที�สุดเท่าที�จะทาํได ้เพื�อมิให้เกิดปัญหาในการมอบหมายงานให้ผูอื้�นปฏิบติั

หน้าที�แทน และต้องยื�นใบลาป่วยภายในวนัแรกที�กลับเข้าทํางาน หากฝ่าฝืนจะถือว่า

พนกังานทาํผดิระเบียบขอ้บงัคบัการทาํงาน 

1.3 พนกังานที�ลาป่วยติดต่อกนั 3 วนัทาํงานขึ�นไป พนกังานจะตอ้งแสดงใบรับรอง

แพทยแ์ผนปัจจุบนัชั�นหนึ� ง หรือใบรับรองสถานพยาบาลราชการ แนบมาพร้อมใบลาป่วย

ด้วยทุกครั� ง ถ้าพนักงานไม่มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบันชั�นหนึ� ง หรือใบรับรองของ

สถานพยาบาลราชการ ให้พนักงานชี� แจงเหตุผลความเป็นจริง ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา

อนุมติั ผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิส่งตวัพนกังานให้แพทยที์�บริษทัฯ ว่าจา้ง มาทาํการตรวจร่างกาย

พนักงานโดยละเอียด เพื�อยืนยนัและวินิจฉัยอาการเจ็บป่วยอีกครั� ง  หากแพทย์เห็นว่า

พนกังานไม่ไดเ้จบ็ป่วยจริง บริษทัฯ จะถือวา่เป็นการขาดงาน 

1.4 พนกังานที�ลาป่วยเกินปีละ 30 วนัทาํงาน บริษทัฯ จะไม่จ่ายค่าจา้งในวนัที�ลาเกิน 

30 วนัทาํงานและอาจจะถูกโยกยา้ย เปลี�ยนตาํแหน่งงาน หรืออาจถูกเลิกจา้งโดยจ่ายค่าชดเชย

ตามกฎหมาย  

1.5 พนักงานที�ลาป่วยโดยมิได้ป่วยจริง หรือใช้สิทธิการลาป่วยแทนการลาที� มี

วตัถุประสงคอื์�น ถือเป็นการลาโดยมิชอบ บริษทัฯ จะไม่อนุญาตให้ลาป่วย และถือเป็นการ

ขาดงาน  ซึ� งนอกจากจะไม่ไดค่้าจา้งในวนัดงักล่าวแลว้ อาจจะตอ้งถูกลงโทษทางวินยัสถาน

อื�นดว้ย 
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2. การลากจิ 

2.1 พนกังานที�มีกิจธุระจาํเป็น โดยที�ไม่สามารถทาํกิจดงักล่าวในวนัหยดุได ้เช่น การ

ทาํบัตรประจาํตวัประชาชน การติดต่อส่วนราชการต่างๆ ที�กฎหมายกาํหนดให้ต้องไป

ดําเนินการด้วยตนเอง หรือมีกรณีฉุกเฉินจําเป็นเร่งด่วน หรือมีกรณีพิ เศษ ที� มีความ

จาํเป็นตอ้งขอลากิจส่วนตวั บริษทัฯ จะพิจารณาอนุญาตใหล้ากิจไดเ้ป็นรายๆ ไป 

2.2 ผูบ้งัคบับญัชาที�ไดรั้บมอบหมายใหมี้อาํนาจอนุมติัการลา จะพิจารณาจากเหตุที�ขอ

ลา และผลกระทบที�จะเกิดขึ�นต่อการดาํเนินงานของบริษทัฯ แลว้ใชดุ้ลพินิจในการอนุมติัการลากิจ 

2.3 พนกังานสามารถขอ ลากิจได้ปีละ 3 วันทํางานโดยได้รับค่าจ้าง ยกเว้นพนักงาน

ทดลองงาน อนุญาตให้ลาได้แต่ไม่ได้รับค่าจ้าง 

2.4 ผูข้อลากิจจะตอ้งยื�นใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 1 วนั และจะหยดุงาน เมื�อไดรั้บอนุมติัแลว้ 

2.5 การลากิจนี�  ไม่ถือเป็นสิทธิของพนกังานที�จะลาใหค้รบตามจาํนวนที�บริษทัฯ กาํหนด 

 

3. การลากจิพเิศษ 

3.1  บริษทัอนุญาตใหพ้นกังานที�มีกิจจาํเป็นตอ้งขอลาพิเศษ ดงัต่อไปนี�  

  - การลาเพื�อเขา้พิธีมงคลสมรสของตวัพนกังานเอง ลาได ้1 ครั� ง ตลอดอายกุารทาํงาน 

- การลาเพื�อจดัพิธีงานศพของบิดา, มารดา, สามี หรือภรรยา หรือบุตรที�ชอบ

ดว้ยกฎหมายของพนกังาน 

3.2 การลากิจพิเศษตามขอ้ 3.1 พนกังานจะตอ้งมีอายุงานครบ 1 ปีขึ�นไป จึงจะมีสิทธิ

ลากิจพิเศษไดไ้ม่เกิน 6 วนัทาํงานต่อการลากิจพิเศษแต่ละประเภท โดยไดรั้บค่าจา้ง 

3.3 พนกังานจะตอ้งนาํหลกัฐานสาํคญัตามที�บริษทัฯ กาํหนด มาแสดงภายใน 30 วนั 

นบัตั�งแต่วนัลา มิฉะนั�น บริษทัฯ จะถือวา่ขาดงานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง  

 

4. การลาเพื�อคลอดบุตร 

4.1 พนกังานหญิงที�มีครรภ ์มีสิทธิลาเพื�อคลอดบุตรครรภห์นึ� งเป็นเวลาไม่เกิน 90 วนั 

โดยรวมวนัหยดุที�มีในระหวา่งวนัลาคลอดดงักล่าวดว้ย 
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4.2 ให้พนักงานหญิงที�ลาคลอด มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัระยะเวลาที�ลา ตามอตัรา

ค่าจา้ง  ปกติที�ไดรั้บอยู ่แต่ไม่เกิน 45 วนั 

4.3 บริษทัฯ จะไม่เลิกจา้งพนกังานหญิง อนัเนื�องมาจากสาเหตุการมีครรภ ์

4.4 การแทง้บุตรก่อนตั�งครรภ์ครบ 28 สัปดาห์ ไม่ถือเป็นการลาคลอด ให้ถือว่าเป็น

การลาป่วย เนื�องจากการประสบอันตราย แต่ถ้าเป็นการแท้งบุตรหลังตั� งครรภ์เกิน 28 

สัปดาห์ ให้ถือเป็นการลาคลอด สําหรับการลาเพื�อพบแพทยต์ามการนัดหมาย หรือการลา

เพื�อตรวจเช็คครรภร์ะหวา่งตั�งครรภ ์โดยไม่มีอาการที�จะทาํการคลอด ใหถื้อเป็นการลากิจ  

4.5 พนักงานจะต้องยื�นใบลาหยุดงานล่วงหน้า หรือยื�นใบลาหยุดงานโดยเร็วใน

ระหวา่งที�หยดุงาน 

 

5. การลาอุปสมบท   

5.1 บริษทัฯ อนุญาตให้พนกังานที�มีอายงุานตั�งแต่ 1 ปีขึ�นไป สามารถลาอุปสมบทได้

ไม่เกิน 15 วนั โดยไม่ไดรั้บค่าจา้งตลอดระยะเวลาที�ลา 

5.2 พนกังานจะขอลาอุปสมบทไดเ้พียงครั� งเดียวตลอดอายกุารเป็นพนกังาน 

5.3 พนกังานจะตอ้งแจง้ขอลาเป็นหนงัสือใหบ้ริษทัฯ ทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนั 

5.4 การลาอุปสมบทนี�  ไม่ถือเป็นสิทธิของพนกังานที�จะตอ้งลา ผูบ้งัคบับญัชาที�ไดรั้บ 

มอบหมายให้มีอาํนาจอนุมติัการลาจะพิจารณาผลกระทบที�จะเกิดขึ�นต่อการดาํเนินงานของ

บริษทัฯ  แลว้ใชดุ้ลพินิจในการอนุมติัการลาอุปสมบท 

 

6. การลาเพื�อรับราชการทหาร 

6.1 ให้พนักงานที�ถูกทางราชการทหาร เรียกระดมพล เพื�อตรวจสอบ เพื�อฝึกวิชา

ทหาร        หรือเพื�อทดลองความพรั�งพร้อม ตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร สามารถลา

หยดุงานได ้ตามหมายเรียกของทางราชการ โดยไดรั้บค่าจา้งตลอดระยะเวลาที�ลา แต่ไม่เกินปีละ 

60 วนั 
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6.2 พนักงานจะตอ้งยื�นใบลาหยุดงาน โดยเร็วทนัทีที�ได้รับหมายเรียก พร้อมแนบ

สาํเนา       หมายเรียกประกอบการขออนุญาตลาหยดุงาน หากหยดุงานไปโดยไม่แจง้ขอลา

หยดุงานก่อน บริษทัฯ จะถือวา่ขาดงาน 

6.3 เมื�อสิ�นสุดจากรับราชการทหารตามหมายเรียกในขอ้ 6.1 แลว้ ตอ้งมารายงานตวั

เขา้ปฏิบติังานภายใน 5 วนั นับจากวนัที�สิ�นสุดการรับราชการทหาร หากพน้กาํหนด 5 วนั

แลว้  พนกังานยงัไม่มารายงานตวัเขา้ปฏิบติังาน บริษทัฯ จะถือวา่พนกังานไดข้าดงานนบัแต่

วนัแรกที�สิ�นสุดการรับราชการทหาร 

6.4 พนักงานจะตอ้งนาํหลกัฐานแสดงการเขา้รับราชการทหาร มาแสดงต่อบริษทัฯ 

โดยเร็วหลงัจากกลบัเขา้มาทาํงานต่อ มิฉะนั�น บริษทัฯ จะถือวา่พนกังานไม่ไดเ้ขา้รับราชการ

ทหาร และขาดงานในช่วงวนัที�หยดุงาน 

6.5 การลาเพื�อรับราชการทหารนี�  ไม่ไดห้มายความถึง การลาเพื�อไปเป็นทหารเกณฑ ์

ตามหมายเกณฑ ์เมื�อพน้กาํหนดการรับราชการแลว้ หากประสงคจ์ะกลบัเขา้ทาํงานกบับริษทั

ฯ อีกครั� ง บริษทัฯ สงวนสิทธิที�จะพิจารณารับเขา้ทาํงานเป็นรายๆ ไป ในตาํแหน่งหนา้ที�และ

อตัราค่าจา้งที�บริษทัฯ กาํหนด โดยไม่นบัอายงุานต่อเนื�องจากอายงุานเดิม (กรณีทหารเกณฑ)์ 

 

7. การลาเพื�อทําหมัน 

7.1  พนักงานมีสิทธิลาเพื�อทาํหมนั และลาเนื�องจากการทาํหมนั ตามระยะเวลาที�

แพทยแ์ผนปัจจุบนัชั�นหนึ� งกาํหนด และออกใบรับรองให้ โดยไดรั้บค่าจา้ง เท่ากบัค่าจา้งใน

วนัทาํงาน 

7.2  พนักงานจะตอ้งยื�นใบลาหยุดงานล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วนั เมื�อไดรั้บอนุมติัแลว้ 

จึงจะหยดุงานได ้

 

8. การลาเพื�อฝึกอบรม 

8.1  บริษัทฯ จะอนุญาตให้พนักงานลาเพื� อการฝึกอบรม หรือพัฒ นาความรู้ 

ความสามารถตามหลกัเกณฑ ์และวิธีการที�กาํหนดในกฎกระทรวง โดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง  ดงันี�  
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(1) เพื�อประโยชน์ต่อแรงงานและสวสัดิการสังคมหรือการเพิ�มทกัษะความ

ชาํนาญเพื�อเพิ�มประสิทธิของพนกังานในการทาํงาน ที�เกี�ยวกบักิจการของบริษทัฯ 

(2) การสอบวดัผลทางการศึกษาที�ทางราชการจดัหรืออนุญาตให้จดัขึ�น ซึ� งการ

ฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ ตาม (1) จะตอ้งมีโครงการหรือหลกัสูตร 

และช่วงเวลาการจดัที�แน่นอน 

8.2 ให้พนกังานเขียนใบลาแจง้ให้บริษทัฯ ทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 7 วนัก่อน วนัที�

จะหยดุงาน โดยระบุถึงเหตุที�ลาโดยชดัแจง้ 

8.3  บริษทัฯ อาจไม่อนุญาตใหพ้นกังานลาหยดุงานได ้ในกรณีดงัต่อไปนี�  

(1) พ นักงาน ได้รับ อนุ ญ าตให้ลาเพื� อการฝึกอบรมห รือพัฒ นาความ รู้

ความสามารถในปีนั�นมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนัหรือ 3 ครั� ง หรือ 

(2) บริษัทฯ ได้แสดงให้เห็นว่าการลานั� น ก่อให้เกิดความเสียหาย แก่การ

ประกอบธุรกิจของบริษทัฯ 

 

บริษทัฯ จะนาํวนัที�พนกังานลาหยดุงาน มาเป็นเกณฑใ์นการพิจารณาประเมินผลการ

ปฏิบติังานประจาํปีและการแต่งตั�งโอนยา้ยพนกังาน พนกังานที�มีวนัลาหยดุงานมาก บริษทัฯ 

อาจพิจารณาเลิกจา้ง และจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงาน 
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หมวดที� 7 

ระเบียบข้อบังคับทั�วไป 
 

 1. บริษัทฯ มีอํานาจสั�งยา้ย โอน หรือสับเปลี�ยนตําแหน่งหน้าที�การทํางานของ

พนกังานได ้ตามความเหมาะสม 

 

2. ทุกครั� งที�มีการเปลี�ยนแปลงสถานะทางครอบครัว เช่น การแต่งงาน การยา้ยที�อยู่

ตอ้งแจง้ใหบ้ริษทัฯ หรือผูที้�ไดรั้บมอบหมายจากบริษทัฯ ทราบภายใน 15 วนั 

 

3. พนกังานทุกคนตอ้งแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย และเหมาะสมกบังานในหนา้ที�ของ

ตน พนกังานที�ไดรั้บเครื�องแบบ ใหแ้ต่งเครื�องแบบที�บริษทัฯ ไดจ้ดัให ้

 

4. พนกังานทุกคนตอ้งแสดงบตัรประจาํตวัพนกังานต่อเจา้หนา้ที�รักษาความปลอดภยั

ทุกครั� งที�เขา้บริเวณสถานที�ทาํงาน มิฉะนั�น เจา้หน้าที�รักษาความปลอดภยัจะไม่อนุญาตให้

พนกังานผูน้ั�นเขา้มาในบริเวณสถานที�ทาํงาน จนกว่าพนกังานจะไดรั้บอนุญาตจากผูที้�ไดรั้บ

มอบหมายจากบริษทัฯ 

 

5. พนกังานทุกคนตอ้งติดบตัรประจาํตวัพนกังานที�เสื�อ ในบริเวณที�เห็นชดัเจน เมื�ออยู่

ในบริเวณ สถานที� ทํางาน ในกรณี ที� บัตรชํารุด, สูญ หาย, บัตรหมดอายุ หรือมีการ

เปลี�ยนแปลงขอ้ความในบตัร ให้พนกังานแจง้บริษทัฯ หรือผูที้�ไดรั้บมอบหมายจากบริษทัฯ 

โดยพนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบที�เกี�ยวกบัการทาํบตัรประจาํตวัพนกังาน 

 

6. พนักงานทุกคนตอ้งช่วยกนัรักษาความสะอาด และความสงบในสถานที�ทาํงาน 

และตอ้งช่วยกนัดูแลทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ใหเ้รียบร้อยเสมอ 



   

20 

 

7. เมื�อบนัทึกเวลาเขา้ทาํงานแลว้ ห้ามออกนอกบริเวณสถานที�ทาํงานอย่างเด็ดขาด 

ยกเวน้ เวลาพกัรับประทานอาหาร ในกรณีที�มีความจาํเป็นตอ้งออกนอกบริเวณสถานที�

ทาํงานในระหว่างเวลาทาํงาน ตอ้งไดรั้บอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากบริษทัฯ หรือผูที้�

ไดรั้บมอบหมายจากบริษทัฯ ทุกครั� งไป และจะตอ้งกลบัเขา้ทาํงานตามเวลาที�ขออนุญาตไว ้

 

8. การลาโดยไม่จาํเป็นหรือขาดเหตุอนัควร หรือเกินกว่าจาํนวนที�ระบุไวใ้นระเบียบ

การลางานแต่ละประเภท โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากผูจ้ดัการฝ่าย หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย ถือว่า

ขาดงาน และมีผลถึงการพิจารณาผลงานปลายปี โบนัส การขึ�นเงินเดือนและการเลื�อนขั�น

ตาํแหน่งของพนกังานผูน้ั�น 
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หมวดที� 8 

วนัิย การพจิารณาความผดิ 

และมาตรการลงโทษทางวินัย 
 

1. วนัิย 
 บริษทัฯ ปรารถนาที�จะให้พนักงานทุกคน ประพฤติปฏิบติัตนตามระเบียบขอ้บงัคบั 

ประกาศและคาํสั�งต่าง ๆ ของบริษทัฯ และของผูบ้งัคบับญัชา ไม่ประพฤติตนในทางที�จะ

นาํมาซึ� งความเสื�อมเสียมาสู่บริษทัฯ และตวัของพนกังานเอง เพราะจะมีผลกระทบต่อความ

เจริญก้าวหน้าของพนักงานและของบริษัทฯ การมีวินัยที�ดีจะมีส่วนช่วยส่งเสริมให้การ

ดาํเนินกิจการของบริษทัฯ บรรลุถึงวตัถุประสงคด์ว้ยความมีระเบียบ เป็นธรรม ถูกตอ้งตาม

กฎหมาย และก่อใหเ้กิดความสงบสุขในการทาํงานร่วมกนั 

 

 หากพนกังานผูใ้ดฝ่าฝืน   หรือหลีกเลี�ยงที�จะปฏิบติัตามระเบียบวินยัหรือฝ่าฝืนขอ้หา้ม

มิให้ปฏิบติั พนักงานผูน้ั� นจะต้องได้รับโทษทางวินัย โดยผูบ้ ังคบับัญชาที� เกี�ยวขอ้งต้อง

พยายามใชห้ลกัการปกครองในเบื�องตน้  เพื�อมิให้เกิดปัญหาการลงโทษที�ไม่เป็นธรรม เวน้

แต่เป็นความผิดที�มีลกัษณะร้ายแรง อยา่งไรก็ดี ก่อนการสั�งลงโทษผูบ้งัคบับญัชาอาจสั�งพกั

งานเพื�อการสอบสวนก็ได ้ โดยจดัทาํเป็นหนงัสือและไดร้ะบุขอ้กล่าวหาหรือความผิด และ

กาํหนดเวลาพกังานไม่เกิน 7 วนั เพื�อใหพ้นกังานทราบก่อนการพกังาน 

 

 ในระหวา่งพกังานให้จ่ายเงินและสิทธิประโยชน์ต่างๆ ในอตัราร้อยละ 50 ของค่าจา้ง

ในวนัทาํงานที�พนกังานไดรั้บก่อนถูกสั�งพกังาน และเมื�อการสอบสวนเสร็จสิ�นแลว้ปรากฏ

ว่าพนักงานไม่มีความผิดบริษัทจะจ่ายค่าจ้างให้แก่พนักงานเท่ากับค่าจ้างในวนัทํางาน

นับตั�งแต่วนัที�พนักงานถูกสั�งพกังานเป็นตน้ไปโดยคาํนวณเงินที�บริษทัจะจ่ายไปแลว้เป็น

ส่วนหนึ� งของค่าจา้ง การพกังานกรณีนี� ให้กระทาํเฉพาะพกังาน เพื�อการสอบสวนเท่านั�น 
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มิใช่พกังานเพื�อรอผลคดี ซึ� งการพกังานเพื�อการสอบสวนนี�  มิใช่เป็นการพกังานเนื�องจากการ

ลงโทษ การพกังานควรกระทาํเมื�อปรากฏว่า  ถา้ให้พนักงานมาทาํงานตามปกติ อาจมีการ

ทาํลายหลกัฐาน อาจมีการข่มขู่พยาน อาจทาํให้บริษทัฯ เสื�อมเสียชื�อเสียงหรือศรัทธา หรือ

ความไวว้างใจของลูกคา้ หรือผูม้าติดต่อธุรกิจกบับริษทัฯ หรืออาจเกิดความเสียหายทางใด

ทางหนึ�งต่อบริษทัฯ 

 สาํหรับมาตรการทางวินัยนั�น มีสิ�งที�พนักงานพึงปฏิบติั และมีขอ้ห้ามมิให้ประพฤติ

ปฏิบติัตาม ดงันี�  

1. หา้มมาสาย และ/หรือ กลบัก่อนเวลาเลิกงาน  

2. หา้มออกนอกบริเวณสถานที�ทาํงาน ในเวลาทาํงานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

3. หา้มประกอบธุรกิจส่วนตวัในเวลาทาํงาน 

4. หา้มนาํบุคคลภายนอกเขา้มาในบริเวณโรงงานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

5. หา้มหยอกลอ้ คุยเล่น ส่งเสียงดงัอนัเป็นการรบกวนผูอื้�นในเวลาทาํงาน 

6. ห้ามพูดจาส่อเสียด ยยุงส่งเสริม หรือแพร่ข่าวอกุศล ใส่ร้ายผูอื้�น ซึ� งจะเป็นเหตุให้เกิด

ความแตกแยกสามคัคีระหวา่งพนกังาน 

7. หา้มประพฤติตนชั�วชา้ หรือกระทาํใด ๆ อนัส่อใหเ้ห็นวา่เสื�อมเสียในดา้นศีลธรรม 

8. ตอ้งพยายามอย่างเต็มความสามารถที�จะปฏิบติัหน้าที�ให้ไดผ้ลดีที�สุด โดยไม่หน่วง

เหนี�ยวเวลาการทาํงาน และเอารัดเอาเปรียบเพื�อนร่วมงานดว้ยกนั 

9. หา้มเขา้ในสถานที�หา้มเขา้ หรือบริเวณเขตหวงหา้มที�บริษทัฯ ประกาศหา้มไว ้

10. หา้มนาํสิ�งของเครื�องใชทุ้กชิ�นที�เป็นสมบติัของบริษทัฯ ออกไปจากโรงงาน เวน้แต่จะ

ไดรั้บอนุญาตจากผูที้�บริษทัฯ มอบหมาย 

11. ตอ้งดูแลรักษาเครื�องจกัร เครื�องมือ และอุปกรณ์การทาํงาน ให้อยู่ในสภาพที�ดี และ

สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามความจาํเป็นหรือตามควรแก่หนา้ที� 

12. พนกังานตอ้งแต่งเครื�องแบบมาทาํงานตามที�บริษทัฯ จดัให้ หากยงัไม่ไดเ้ครื�องแบบ 

ใหแ้ต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

13. พนกังานตอ้งติดบตัรประจาํตวัพนกังานที�เสื�อดา้นซา้ย ให้เห็นชดัเจนตลอดเวลาที�อยู่

ในบริเวณสถานที�ทาํงาน 
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14. ห้ามรวมกลุ่มพูดจา จดัประชุม ชุมนุม แจกจ่าย ปิดประกาศ ขีดเขียน หรือติดโฆษณา

ขอ้ความรูปภาพใดๆ ภายในบริเวณสถานที�ทาํงาน โดยมิไดรั้บอนุญาตจากบริษทัฯ

ก่อน และหา้มทาํลาย แกไ้ขหรือต่อเติมประกาศ ระเบียบ คาํสั�ง หรือขอ้ความใดๆ ของ

บริษทัฯ ที�ติดหรือแสดงไวภ้ายในบริเวณสาํนกังานและ/หรือโรงงาน 

15. ตอ้งยนิยอมใหเ้จา้หนา้ที�รักษาความปลอดภยัตรวจคน้เมื�อมีความจาํเป็น 

16. หา้มละทิ�งหนา้ที�รับผดิชอบ โดยไปอยูใ่นฝ่ายอื�นที�ไม่เกี�ยวขอ้ง ยกเวน้ ไดรั้บคาํสั�งจาก

ผูบ้งัคบับญัชาใหไ้ปติดต่องานเท่านั�น 

17. ห้ามแสดงกิริยา หรือกล่าววาจาหยาบคาย กา้วร้าว ดูหมิ�น ล่วงเกิน และเหยียดหยาม

ผูบ้งัคบับญัชา และบุคคลอื�นในบริเวณสถานที�ทาํงาน 

18. หา้มอ่านหนงัสือทุกชนิดที�ไม่เกี�ยวกบัการปฏิบติังานในเวลาทาํงาน 

19. หา้มเปิดวิทยฟัุงในเวลาทาํงาน 

20. หา้มรับประทานอาหารในเวลาทาํงาน 

21. หา้มหยดุงานติดต่อวนัหยดุตามประเพณี 

22. พนักงานที�ไม่มีหน้าที�ในการขับรถ ห้ามขึ� นไปขับรถ นอกจากได้รับคําสั�งจาก

ผูบ้งัคบับญัชา รวมทั�งหา้มหดัขบัรถ ภายในบริเวณสาํนกังาน โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

23. ห้ามโดยสารรถทุกชนิดของบริษทัฯ รวมทั�งรถยก เพื�ออาศยัเดินทางภายในบริเวณ

สถานที�ทาํงาน 

24. การยกของ หรือลงของของบริษัทฯ หรือทรัพยสิ์นของบริษัทฯ ให้ทาํด้วยความ

ระมดัระวงั หากผูใ้ดมีเจตนากระทาํความเสียหาย ถือว่ามีความผิดทางวินยั และตอ้ง

ชดใชค่้าเสียหายที�เกิดขึ�นตามสมควร 

25. ห้ามฝ่าฝืน ละเลย หลีกเลี�ยง หรือกระดา้ง กระเดื�อง พนกังานตอ้งเชื�อฟังต่อคาํสั�งของ

ผูบ้งัคบับญัชาโดยชอบดว้ยกฎหมาย อยา่งเคร่งครัด และไม่แจง้ความหรือรายงานเทจ็

ต่อผูบ้งัคบับญัชา 

26. หา้มนอนหรือนั�ง ในลกัษณะหลบัในเวลาทาํงาน ถา้ป่วยตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 

27. หา้มเอางานส่วนตวัทุกชนิดเขา้มาทาํในเวลางาน 
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28. ห้ามละทิ�งหน้าที�หรือขาดงานเป็นเวลา 3 วนัติดต่อกนัไม่ว่าจะมีวนัหยดุคั�นหรือไม่ก็ตาม  

โดยไม่มีเหตุอนัสมควร 

29. หา้มบนัทึกเวลาทาํงานแทนผูอื้�น หรือให้ผูอื้�นบนัทึกเวลาทาํงานแทนตน และห้ามขดู

ขีดฆ่า เพิ�มเติม หรือทาํลายขอ้มูลการบนัทึกเวลาทาํงาน ทั�งของตนเองหรือผูอื้�น 

30. ไม่กระทาํการทุจริตต่อหนา้ที� หรือกระทาํผดิโดยอาญาโดยเจตนาต่อบริษทั 

31. ห้ามสูบบุหรี�บริเวณสถานที�ทาํงาน ในตวัอาคาร และในศูนยบ์ริการโดยเด็ดขาด ให้

สูบบุหรี�ในบริเวณที�จดัไวใ้หเ้ท่านั�น  

32. หา้มก่อการทะเลาะวิวาท หรือทาํร้ายร่างกาย หรือพยายามทาํร้ายร่างกายซึ�งกนัและกนั

ในบริเวณสถานที�ทาํงาน 

33. หา้มดื�มเครื�องดองของเมา และยาเสพติดทุกชนิดในบริเวณสถานที�ทาํงาน 

34. หา้มปฏิบติังานในขณะมึนเมา หรือเขา้มาบริเวณโรงงานในลกัษณะมึนเมา 

35. ห้ามนําพาอาวุธปืน ของมีคม วตัถุระเบิด และยาเสพติดทุกชนิดเขา้มาในบริเวณ

สถานที�ทาํงาน 

36. หา้มเล่นการพนนัทุกชนิดในบริเวณสถานที�ทาํงาน 

37. ห้ามเปิดเผยความลบัของบริษทัฯ และจงใจกระทาํสิ� งใดสิ�งหนึ� งให้บริษทัฯ ได้รับ

ความเสียหาย 

38. หา้มปฏิบติังานดว้ยความเลินเล่อเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
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2. การพจิารณาความผดิ 

ผูบ้งัคบับญัชาของพนกังาน จะเป็นผูพ้ิจารณาความผิด และลงโทษพนกังานที�กระทาํ

ความผิด บรรดาโทษที�จะลงกบัพนักงานผูก้ระทาํความผิดทางวินัย บริษทัฯ อาจพิจารณา

ลงโทษอยา่งใดอยา่งหนึ� ง หรือหลายอย่างรวมกนั โดยไม่จาํตอ้งลงโทษตามลาํดบัของโทษ 

ทั�งนี�  ความหนกัเบาของโทษ จะขึ�นอยู่กบัเจตนา สภาพแวดลอ้ม มูลเหตุจูงใจ เรื�องที�กระทาํ 

และผลกระทบที�เกิดขึ�น 

 

3. มาตรการลงโทษทางวนัิยของบริษทัฯ ประกอบด้วย 
1. ตกัเตือนด้วยวาจา 

2. ตกัเตือนเป็นหนังสือ 

3. พกังานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง ไม่เกนิ 7 วนั 

4. เลกิจ้าง / ปลดออก 

5. ไล่ออก 
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หมวดที� 9 

การร้องทุกข์ 
 

 เพื�อเป็นการเสริมสร้างความสัมพนัธ์  และความเขา้ใจอนัดี ระหว่างพนักงานกับ

บริษทัฯ และเพื�อลด หรือขจดัปัญหาขอ้ขอ้งใจ  อนัจะส่งผลกระทบต่อขวญั และกาํลงัใจใน

การทาํงาน ของพนกังาน ตลอดจนเพื�อให้มีการวินิจฉยัการลงโทษทางวินยัเป็นไปโดยเที�ยง

ธรรม และถูกตอ้ง  บริษทัฯ ยนิดีรับฟังขอ้คิด และความเห็นต่างๆ ของพนกังาน 

 

1. ขอบเขตและความหมายของข้อร้องทุกข์ 

 พนกังานผูที้�ไดรั้บความทุกขจ์ากการทาํงาน หรือจากการปฏิบติัที�ไม่เป็นธรรม หรือ

ได้รับความเดือดร้อนในเรื� องใดก็ตาม ที� เกี�ยวขอ้งกับการทาํงาน ให้มีสิทธิร้องทุกข์เป็น

หนงัสือได ้

 

2. วธีิการและขั�นตอนการร้องทุกข์ 

2.1 ให้พนักงานผูมี้ทุกข์ ร้องทุกข์ผ่านผูบ้ ังคบับัญชาตามลาํดับชั�น  ภายใน 3 วนั

ทํางานนับตั� งแต่วนัที�ได้รับความทุกข์ หรือได้รับความไม่เป็นธรรม หรือได้รับความ

เดือดร้อน ในเรื�องใดก็ตามที�เกี�ยวขอ้งกบัการทาํงาน โดยจะให้ผูอื้�นร้องทุกขแ์ทนตนมิได ้ถา้

มีปัญหาที�ทาํให้ยื�นคาํร้องทุกข์ตามสายการบงัคบับญัชามิได้ ให้มีสิทธิยื�นคาํร้องทุกขต่์อ

ผูบ้งัคบับญัชาระดบัเหนือขึ�นไป หรือร้องทุกขผ์า่นฝ่ายทรัพยากรบุคคล ภายใน 5 วนัทาํงาน 

2.3 ผูร้้องทุกขจ์ะตอ้งระบุ วนั/เดือน/ปี ที�ยื�นคาํร้องทุกข ์

2.3 ให้ระบุชื�อ-นามสกุล สังกดั ของผูร้้องทุกข ์หากมีหลายคนที�มีทุกขเ์หมือนกนัให้

ระบุชื�อ-นามสกลุของทุกคน 

2.4 ตอ้งการร้องทุกขถึ์งผูใ้ด 

2.5 มีประเดน็ปัญหาที�เป็นทุกขอ์ยา่งไร 

2.6 ใหร้ะบุรายละเอียดของเรื�องราวที�เกิดขึ�น โดยใหร้ะบุวา่ เกี�ยวขอ้งกบัใคร ทาํอะไร  
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ที�ไหน อยา่งไร เมื�อไร ความเป็นมา สภาพแวดลอ้ม และพฤติกรรม อยา่งไร 

2.7 ใหร้ะบุจุดประสงคข์องการร้องทุกขว์า่แทจ้ริงตอ้งการอะไร เพียงไร 

2.8 ใหล้งนามผูร้้องทุกข ์หากมีผูร้้องทุกขห์ลายคนในเรื�องเดียวกนั ใหล้งนามร่วมกนั 

ในฉบบัเดียวกนั 

3. การสอบสวนและพจิารณาข้อร้องทุกข์ 

3.1 ใหผู้รั้บเรื�องร้องทุกข ์ทาํการสอบสวนเรื�องราวใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั 

3.2 ใหด้าํเนินการพิจารณาแกไ้ขปัญหาที�เกิดขึ�น ตามขั�นตอนในความรับผดิชอบของ 

ผูรั้บเรื�องร้องทุกขโ์ดยเร็ว และทาํการชี� แจงให้ผูร้้องทุกขเ์ป็นที�เขา้ใจภายใน 15 วนั นับแต่

สอบสวนและพิจารณาแลว้เสร็จ หากเป็นเรื�องที�ไม่สามารถแกไ้ขปัญหาให้ลุล่วงไปไดใ้ห้

รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงขึ�นไปไดท้ราบ 

 

4. กระบวนการยุตข้ิอร้องทุกข์ 

4.1 ในกรณีพนักงานที� ร้องทุกข์ ได้รับคําตอบไม่เป็นที�พอใจ ให้ผู ้จ ัดการฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลทาํบนัทึกความเห็นเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั�น เพื�อประมวลผล

สรุป พร้อมเสนอความเห็นประกอบ 

4.2 ให้ผูมี้อาํนาจในการวินิจฉัยขอ้ร้องทุกข์พิจารณาผลสรุปและความเห็น โดยอาจเรียก 

บุคคลที�เกี�ยวขอ้งมาสอบถามเพิ�มเติมได ้เพื�อหาทางแกไ้ขปัญหาดว้ยความยติุธรรม เพื�อให้ไดข้อ้

ยุติที� ก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันระหว่างพนักงานกับบริษัทฯ โดยพนักงานจะทราบผลการ

พิจารณาอุทธรณ์เรื�องราวร้องทุกขภ์ายใน 30 วนั นบัแต่มีการพิจารณาวินิจฉยัตามขอ้ 3.2 

4.3 ใหถื้อวา่การวินิจฉยัขอ้ร้องทุกขข์องกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจาก        

กรรมการผูจ้ดัการเป็นที�สุด ผูเ้กี�ยวขอ้งทุกคนตอ้งปฏิบติัตาม 

 

5.  การคุ้มครองผู้ร้องทุกข์ และผู้เกี�ยวข้อง 

 ผูที้� มีทุกข์จากการทํางานหรือได้รับการปฏิบัติที�ไม่เป็นธรรม หรือได้รับความ

เดือดร้อนจริง รวมถึงผูที้�มาให้ถอ้ยคาํ ใหข้อ้มูล ใหข้อ้เทจ็จริง หรือให้พยานหลกัฐานเกี�ยวกบั

การร้องทุกข ์ จะไดรั้บความคุม้ครอง และจะไม่ถูกลงโทษจากเหตุที�มีการร้องทุกขด์งักล่าว 
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หมวดที� 10 

การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 

ค่าชดเชย และค่าชดเชยพเิศษ 
 

ก. การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 
พนกังานจะพน้สภาพจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ  ในกรณีดงัต่อไปนี�  

 

1.  การลาออก พนกังานที�ประสงคจ์ะลาออก จะตอ้งยื�นใบลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 

ล่วงหน้าไม่ น้อยกว่า 30 วนั การลาออกที�ถูกหลกัเกณฑ์ของบริษทั ฯ ควรไดรั้บอนุมติัจาก

ผูบ้งัคบับญัชาที�บริษทัฯ มอบหมายใหมี้อาํนาจอนุมติั 

 

2. เสียชีวติ โดยใหพ้น้สภาพจากการเป็นพนกังานตั�งแต่วนัที�เสียชีวิต 

 

3. การเลกิจ้าง บริษทัฯ จะเลิกจา้งพนกังานโดยจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงาน ในกรณีใด

กรณีหนึ�งดงัต่อไปนี�  

3.1 ปริมาณธุรกิจของบริษทัฯ ลดลง หรือบริษทัฯ มีความจาํเป็นตอ้งปรับปรุงองคก์ร 

ยบุ หรือเปลี�ยนแปลงหน่วยงาน ภายในบริษทัฯ หรือมีผูรั้บช่วงสิทธิรับโอนสิทธิของบริษทัฯ 

ในกิจการบางส่วนหรือทั�งหมด หรือบริษทัฯ ประสบภาวะเศรษฐกิจถดถอย หรือประสบการ

ขาดทุน หรือมีปริมาณคนมากกวา่ปริมาณงาน    

3.2 หากพนักงานมีสุขภาพไม่สมบูรณ์ หรือมีโรคประจาํตวั หรือมีโรคเรื� อรัง หรือ

หยอ่นสมรรถภาพในการทาํงาน หรือมีวนัลาป่วย ลากิจมาก  

3.3 มีผลการปฏิบติังานไม่เป็นที�น่าพอใจ หรือไม่สามารถปรับปรุง หรือพฒันาตวัเอง

ใหป้ฏิบติังานในหนา้ที�อยา่งมีประสิทธิภาพได ้หรือไม่สามารถโยกยา้ย หรือสบัเปลี�ยนใหไ้ป
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ปฏิบติัหน้าที�อื�น ที�เหมาะสมได ้หรือมีหน่วยงานภายในบริษทัฯ ปฏิเสธที�จะรับโอนยา้ยไป

ปฏิบติังานประจาํ  

 3.4 มีความประพฤติไม่เหมาะสม หรือมีพฤติการณ์ไม่น่าไวว้างใจ แต่ไม่ถึงกับมี

ความผดิ หรือมีหนี� สินรุงรัง มีมลทินมวัหมอง หรือกระทาํสิ�งไม่สมควร หรือกระทาํความผิด

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์มาตรา 583   

 3.5 ประพฤติปฏิบติัตนฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบติัตามระเบียบวินัย หรือฝ่าฝืนคาํสั�งของ

ผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีไม่ร้ายแรงจนถึงขั�นลงโทษไล่ออก 

 

4. เกษียณอายุ บริษทัฯ จะเลิกจา้ง และจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงานให้กบัพนักงาน 

โดยมีหลกัเกณฑก์ารเกษียณอาย ุดงันี�  

4.1 พนักงานชาย และหญิง จะเกษียณอายุ เมื�ออายุตวัครบ 55 ปีบริบูรณ์ โดยให้พน้

สภาพจาก การเป็นพนกังานในวนัสุดทา้ยของเดือนที�มีอายคุรบ 55 ปีบริบูรณ์ 

4.2 สําห รับ พ นักงาน ที� มี สุขภาพ แข็งแรง และมีผลการป ฏิบัติ งาน ดี  ห รือมี

ความสามารถพิเศษ  บริษทัฯ อาจจะพิจารณาขยายกาํหนดการเกษียณอายุ ได้ตามความ

เหมาะสมเป็นรายๆ ไป  โดยความยนิยอมของพนกังาน 

 

5. ไล่ออก บริษทัฯ จะไล่ออกจากพนกังาน โดยไม่จ่ายค่าชดเชย และเงินอื�นใดตามกฎหมาย

แรงงาน เมื�อพนกังานกระทาํการ ดงัต่อไปนี�  

5.1 ทุจริตต่อหนา้ที� หรือกระทาํความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 

5.2 จงใจทาํใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

5.3 ประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

5.4 ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี�ยวกบัการทาํงาน หรือระเบียบ หรือคาํสั�งอนัชอบดว้ย กฎหมาย

และเป็นธรรม และได้ตกัเตือนเป็นหนังสือแล้ว เวน้แต่กรณี ร้ายแรง ผูบ้ ังคบับัญชาไม่

จาํเป็นตอ้งตกัเตือน หนังสือตกัเตือนให้มีผลบงัคบัไม่เกินหนึ� งปี นับแต่วนัที�พนักงานได้

กระทาํผดิ 
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5.5 ละทิ�งหน้าที�เป็นเวลา 3 วนัทาํงานติดต่อกนั ไม่ว่าจะมีวนัหยุดคั�นหรือไม่ก็ตาม  

โดยไม่มีเหตุอนัสมควร 

5.6 ไดรั้บโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงที�สุดให้จาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผิด

ที�ไดก้ระทาํโดยประมาท หรือความผดิลหุโทษตอ้งเป็นกรณีที�เป็นเหตุ ให้บริษทัไดรั้บความ

เสียหาย 

 

6. ครบกาํหนดตามสัญญาจ้างพเิศษ พนกังานที�ไดว้า่จา้งใหเ้ขา้มาทาํงาน สาํหรับการจา้งงาน

ในโครงการ ที�มิใช่งานปกติธุรกิจของบริษทัฯ หรือการคา้ของบริษทัฯ หรือในงาน อนัมี

ลกัษณะเป็นครั� งคราวที�มีกําหนดการสิ�นสุดหรือความสําเร็จของงาน หรือเป็นงานตาม

ฤดูกาล และไดจ้า้งในช่วงฤดูกาลนั�นๆ โดยงานทั�งหลายดงักล่าวจะตอ้งแลว้เสร็จภายในเวลา

ไม่เกิน 2 ปี โดยไดท้าํสญัญาเป็นหนงัสือกาํหนดวนัเริ�มจา้ง และสิ�นสุดการจา้งไวช้ดัเจน ให้

สิ�นสุดความเป็นพนักงานโดยอตัโนมติั เมื�อสิ�นสุดวนัที�กาํหนดไวส้ัญญา พนักงานตาม

สญัญาจา้งพิเศษนี�  จะไม่ไดรั้บค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงาน       

 

ข. ค่าชดเชย 
ในกรณีที�พนักงานถูกเลิกจา้ง โดยมีสิทธิได้รับค่าชดเชยตามกฎหมายแรงงาน และ

เกษียณอาย ุ บริษทัฯ จะจ่ายค่าชดเชย ใหแ้ก่พนกังานตามอตัราดงันี�  

1. พนักงานซึ� งทาํงานติดต่อกันครบหนึ� งร้อยยี�สิบวนั แต่ไม่ครบหนึ� งปี โดยรวม

วนัหยดุ วนัลา และวนัที�บริษทัฯ สั�งใหห้ยดุงานเพื�อประโยชน์ของบริษทัฯ จะไดรั้บค่าชดเชย

เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั หรือค่าจา้งของการทาํงานสามสิบวนัสุดทา้ย  สาํหรับ

พนกังาน  ซึ� งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

2. พนักงานทาํงานติดต่อกนัมาครบหนึ� งปี แต่ไม่ครบสามปี โดยรวมวนัหยุด วนัลา 

และวนัที�บริษทัฯ สั�งให้หยดุงานเพื�อประโยชน์ของบริษทัฯ จะไดรั้บค่าชดเชยเท่ากบัค่าจา้ง

อตัราสุดทา้ยเกา้สิบวนั หรือค่าจา้งของการทาํงานเกา้สิบวนัสุดทา้ยสาํหรับพนกังานซึ� งไดรั้บ

ค่าจา้งตามผลงาน โดยคาํนวณเป็นหน่วย 
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3. พนักงานซึ� งทาํงานติดต่อกนัครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี โดยรวมวนัหยุด วนัลา 

และวนัที�บริษทัฯ สั�งให้หยดุงานเพื�อประโยชน์ของบริษทัฯ จะไดรั้บค่าชดเชยเท่ากบัค่าจา้ง

อตัราสุดทา้ยหนึ� งร้อยแปดสิบวนั หรือจ่ายให้เท่ากบัค่าจา้งของการทาํงานหนึ� งร้อยแปดสิบ

วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน โดยคาํนวณเป็นหน่วย 

4. พนกังานซึ�งทาํงานติดต่อกนัครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และ

วนัที�บริษทัฯ สั�งให้หยดุงานเพื�อประโยชน์ของบริษทัฯ จะไดรั้บค่าชดเชยเท่ากบัค่าจา้งอตัรา

สุดทา้ยสองร้อยสี� สิบวนั หรือจ่ายให้เท่ากบัค่าจา้งของการทาํงานสองร้อยสี� สิบวนัสุดทา้ย 

สาํหรับพนกังานซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

5. พนักงานซึ� งทาํงานติดต่อกันครบสิบปีขึ�นไป โดยรวมวนัหยุด วนัลา และวนัที�

บริษทัฯ สั�งให้หยุดงานเพื�อประโยชน์ของบริษทัฯ จะได้รับค่าชดเชยเท่ากบัค่าจา้งอตัรา

สุดท้ายสามร้อยวนัหรือ จ่ายให้เท่ากบัค่าจ้างของการทาํงานสามร้อยวนัสุดท้าย สําหรับ

พนกังานซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

 

ค.  ค่าชดเชยพเิศษ 
1. ในกรณีที�บริษทัฯ เลิกจา้งพนกังานเพราะเหตุที�บริษทัฯ ปรับปรุงหน่วยงาน ปรับปรุง

กระบวนการผลิต การจาํหน่าย หรือการบริการ อนัเนื�องมาจากการนาํเครื�องจกัรมาใช ้หรือ

เปลี�ยนแปลงเครื�องจกัร หรือเทคโนโลยี ซึ� งเป็นเหตุให้ตอ้งลดจาํนวนพนักงาน บริษทัฯ 

จะแจง้วนัที�จะเลิกจา้ง เหตุผลของการเลิกจา้ง และรายชื�อพนกังาน ต่อพนกังานตรวจแรงงาน 

และพนกังานที�จะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่หกสิบวนัก่อนวนัที�จะเลิกจา้ง 

 

ในกรณีที�บริษทัฯ ไม่แจง้แก่พนกังานที�จะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ หรือแจง้ล่วงหนา้นอ้ย

กวา่หกสิบวนั บริษทัฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้แก่พนกังาน เท่ากบั

ค่าจา้งอตัราสุดท้ายหกสิบวนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงานหกสิบวนัสุดท้ายสําหรับ

พนักงาน ซึ� งได้รับค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย ในกรณีที�มีการจ่ายค่าชดเชย
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พิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าแลว้ ให้ถือว่าบริษทัฯ ไดจ่้ายสินจา้งแทนการบอกกล่าว

ล่วงหนา้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยแ์ลว้ เช่นกนั 

 

2. ในกรณีที�บริษทัฯ เลิกจา้งพนกังานเนื�องมาจากสาเหตุตามขอ้ 1 ขา้งตน้ และพนกังาน

นั�นทาํงานติดต่อกนัครบหกปีขึ�นไป โดยรวมวนัหยดุ  วนัลา   และวนัที�บริษทัฯ สั�งให้หยุด

งานเพื�อประโยชน์ของบริษทัฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ�มขึ�นจากค่าชดเชยตามที�กาํหนดไวใ้น

ขอ้ ข. ขา้งตน้ ไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสิบห้าวนัต่อการทาํงานครบหนึ�งปี หรือไม่นอ้ย

กวา่ค่าจา้งของการทาํงานสิบหา้วนัสุดทา้ยต่อการทาํงานครบหนึ�งปี         สาํหรับพนกังานซึ�ง

ไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย แต่ค่าชดเชยพิเศษตามขอ้นี� รวมแลว้ตอ้งไม่

เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนั หรือไม่เกินค่าจา้งของการทาํงานสามร้อยหกสิบ

วนัสุดทา้ย สาํหรับพนกังานซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย เพื�อประโยชน์

ในการคาํนวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาทาํงานที�มากกว่าหนึ� งร้อยแปดสิบวนัให้

นบัเป็นการทาํงานครบหนึ�งปี 

 

3. ในกรณีที�บริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั�ง ณ สถานที�อื�น อนัมีผลกระทบ

สาํคญัต่อการดาํรงชีวิตตามปกติของพนักงาน หรือครอบครัว บริษทัฯ จะแจง้ให้พนักงาน

ทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่สามสิบวนัก่อนยา้ยสถานประกอบกิจการ ในการนี�  ถา้พนกังานไม่

ประสงคจ์ะไปทาํงานดว้ย ให้พนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจา้งไดภ้ายใน 30 วนั นับจาก

วนัที�ได้รับแจ้งจากบริษัทฯ หรือวนัที�บริษัทยา้ยสถานที�ประกอบการแล้วแต่กรณี โดย

พนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษ ไม่น้อยกว่าอตัราค่าชดเชยที�พนักงานพึงมีสิทธิไดรั้บ

ตามค่าชดเชยที�กาํหนดไวใ้นขอ้ ข.ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที�พนกังานบอกเลิกสญัญา 

 

4. ในกรณีที�บริษทัฯ ไม่แจง้ให้พนกังานทราบการยา้ยสถานประกอบกิจการล่วงหน้า

ตามขอ้ 3 ขา้งตน้ บริษทัฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า เท่ากบัค่าจา้ง

อตัราสุดทา้ยสามสิบวนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงานสามสิบวนัสุดทา้ยสาํหรับพนกังาน

ซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วยดว้ย 
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5. พนักงานมีสิทธิยื�นคาํร้อง ให้คณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายใน

สามสิบวนั นบัแต่วนัที�ครบกาํหนดจ่ายค่าชดเชยพิเศษหรือค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าว

ล่วงหน้า ว่าเป็นกรณีที�บริษทัฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหน้าหรือพนกังานมีสิทธิบอกเลิกสัญญา

จา้ง โดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษตามขอ้ 3 ขา้งตน้หรือค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าว

ล่วงหนา้ตามขอ้ 4 ขา้งตน้ 

 

6. คาํวินิจฉัยของคณะกรรมการสวสัดิการแรงงานให้เป็นที�สุด เวน้แต่บริษทัฯ หรือ

พนกังานจะอุทธรณ์คาํวินิจฉยัต่อศาลภายในสามสิบวนั นบัแต่วนัที�ไดรั้บแจง้คาํวินิจฉยั ใน

กรณีที�บริษทัฯ เป็นฝ่ายนาํคดีไปสู่ศาล บริษทัฯ ตอ้งวางเงินต่อศาลตามจาํนวนที�ตอ้งจ่ายแก่

พนกังานที�ยื�นคาํร้องตามขอ้ 5 จึงจะฟ้องคดีได ้ 
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หมวดที� 11 

สิทธิในการบริหาร 
 

บริษทัฯ มีสิทธิในการบริหารและการจดัการโดยมีสิทธิกระทาํการ หรือไม่กระทาํการ  

ริเริ� มการเปลี�ยนแปลง ในส่วนที�นอกเหนือจากที�กฎหมายแรงงานกาํหนดไว ้ตามความ

เหมาะสมที�เห็นสมควรได ้และมีสิทธิที�จะสั�ง หรือมอบหมายงาน กาํหนดอาํนาจ หนา้ที�และ

ความรับผิดชอบในการวินิจฉัยสั�งการ หรือในการปฏิบติังานต่างๆ เกี�ยวกบัการว่าจา้ง การ

แต่งตั�ง การโอนยา้ย การเลื�อนตาํแหน่ง การลงโทษ การพกังาน การวินิจฉยัขอ้ร้องทุกข ์การ

ให้บาํเหน็จ และการเลิกจา้งได ้    ตลอดจนสิทธิในการสร้างงานใหม่ ยบุงานเก่า เสริมสร้าง

และรักษาไวซึ้� งมีประสิทธิภาพในการทาํงาน กาํหนดและเปลี�ยนแปลงวิธีการทาํงาน กาํหนด

ระเบียบ ประกาศ คาํสั�ง หนงัสือเวียน หรือขอ้บงัคบัเกี�ยวขอ้งการทาํงานในส่วนที�ไม่ขดัต่อ

กฎหมายแรงงานได ้

 

 อนึ� ง การดาํเนินการใดๆ ของบริษทัฯ ดังที�กล่าวมาทั�งหมดขา้งต้น จะเป็นไปตาม

ขั�นตอนที�กฎหมายแรงงานหรือ พรบ. แรงงานสมัพนัธ์ พ.ศ.2518 กาํหนด 

 

 ทั�งนี�  ใหมี้ผลบงัคบัตั�งแต่วนัที� 2 มีนาคม  พ.ศ. 2558 เป็นตน้ไป 

 

                                                            บริษทั ไอทีโอเอ ออโต้ เซลส์ จาํกดั  

      

 

      ลงชื�อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     

        (นายสมเกียรติ ตระกลูวฒันา)                         

      ผูจ้ดัการทั�วไป ฝ่ายการเงิน-บญัชี และสาํนกังาน 

     ประกาศ ณ วนัที�  2  มีนาคม พ.ศ. 2558  เป็นตน้ไป 
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( สามารถดาวนโ์หลดขอ้มูล และแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ ไดที้�นี� ) 
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