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ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 
บริษัท ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ ากดั 
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เพื่อใหก้ารก าหนด สิทธิ หนา้ที่ และความรบัผิดชอบ ของทัง้นายจา้งและลกูจา้งใหเ้ป็นไปอย่างเรียบรอ้ย  มีความเป็น

ธรรม  ป้องกันปัญหาความขดัแยง้ในองคก์รและเพื่อใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดของพระราชบญัญัติคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
พระราชบัญญัติคุม้ครองแรงงาน(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 และพระราชบัญญัติคุม้ครองแรงงาน(ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2568  รวมทัง้
กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวขอ้ง  
 

ทัง้นี ้ใหข้อ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานฉบบันี ้มีผลตัง้แตว่นัท่ี 7 ธนัวาคม 2568 เป็นตน้ไป 
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ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานของ บริษัท ไมโครพลัสลิสซิ่ง จ ากัด 
 
 
สถานที่ตั้ง 863/3 ถนนเพชรเกษม ต.สนามจนัทร ์อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐม 73000 
ประเภท  ธุรกิจเช่าซือ้รถจกัรยานยนต ์
 

เพื่อใหก้ารด าเนินธุรกิจของบริษัทเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย เหมาะสม และบรรลวุตัถุประสงคข์องบริษัททุกประการ 
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562  และ
พระราชบญัญัติคุม้ครองแรงงาน(ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2568  รวมทัง้กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวขอ้ง จึงใหจ้ดัท าขอ้บงัคบัการท างานฉบบันี ้
เพื่อใหพ้นกังานทกุคนยดึถือเป็นแนวปฏิบตัิ มีความเขา้ใจอยา่งถอ่งแท ้และตระหนกัถึงหนา้ที่ และความรบัผิดชอบของตนในฐานะ
ที่เป็นพนกังานของบรษัิท และเพื่อเป็นการสรา้งเสรมิสรา้ง  และรกัษาไวซ้ึง่ความเขา้ใจอนัดีระหวา่งบรษัิทกบัพนกังาน และระหวา่ง
พนักงานของบริษัททุกคน บริษัทจึงก าหนดหลักเกณฑ์ปฏิบัติในข้อบังคับเก่ียวกับท างานนีไ้ว้ และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของ       
สญัญาจา้ง ดงันี ้
  

หมวดที่ 1 
บททั่วไปและค าจ ากดัความ 

   
ขอ้ที่ 1. ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานฉบบันี ้ ใหใ้ชบ้งัคบัส าหรบัการท างานของพนกังาน บรษัิทไมโครพลสัลสิซิ่ง จ ากดั  ทกุคน 

ข้อที่  2. หากข้อความใดๆ ในข้อบังคับเก่ียวกับการท างานฉบับนี ้ ขัดต่อพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

พระราชบญัญัติคุม้ครองแรงงาน(ฉบบัที่ 7) พ.ศ. 2562  และพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2568 หรือกฎหมาย

แรงงานอื่นๆ ที่เก่ียวขอ้ง หรอืที่จะประกาศบงัคบัใชข้ึน้ภายหลงั ใหย้กเลกิขอ้ความนัน้ๆ และใหน้ าพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน 

หรอืกฎหมายอื่นที่เก่ียวขอ้ง ซึง่ไดป้ระกาศใชข้ึน้ภายหลงันัน้ บงัคบัใชแ้ทน 

ขอ้ที่ 3. ค าจ ากดัความ ความหมายของค าตา่งๆ ที่ใชใ้นขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน มีดงัตอ่ไปนี ้
“บรษัิท” หมายถึง บรษัิท ไมโครพลสัลสิซิ่ง จ ากดั 
“ผูบ้งัคบับญัชา” หมายถึง พนกังานในระดบับงัคบับญัชาที่มีอ  านาจหนา้ที่สั่งการ มอบหมายงาน ก ากบัและควบคมุการปฏิบตัิงาน
ของพนกังาน เพื่อใหเ้ป็นไปตามนโยบายของบรษัิท 
“พนกังาน”  หมายถึง บคุคลที่บริษัทตกลงว่าจา้งใหท้ างาน โดยไดร้บัค่าจา้งเป็นค่าตอบแทน และใหร้วมถึงพนกังานที่อยู่ระหวา่ง
การทดลองงาน ดว้ย 
“พนกังานตามสญัญาจา้งที่มีก าหนดระยะเวลาจา้งที่แน่นอน” หมายถึง พนกังานที่บริษัทตกลงจา้งเขา้ท างาน ส าหรบัการจา้งงาน
ในโครงการเฉพาะ ที่ไม่ใช่งานปกติในการด าเนินธุรกิจของบริษัท ซึ่งตอ้งมีระยะเวลาเริ่มตน้และสิน้สดุของงานที่แน่นอน หรืองาน
อนัมีลกัษณะเป็นครัง้คราวที่มีการก าหนดการสิน้สดุหรือความส าเร็จของงาน หรือในงานที่ เป็นไปตามฤดกูาล และไดว้่าจา้งใน
ช่วงเวลาของฤดูกาลนัน้ ซึ่งงานนัน้จะตอ้งแลว้เสร็จภายในเวลาไม่เกินสองปี โดยบริษัทและพนกังานไดท้ าสญัญาเป็นหนังสือ        
ไวต้ัง้แต่เมื่อเริ่มงานเขา้มาท างาน หรือเป็นการจา้งเขา้มาท างานตามเง่ือนไขของขอ้สญัญาจา้งที่เป็นงานโดยทั่วไป ที่ มีวนัเริ่มตน้
และวนัสิน้สดุการจา้ง โดยใหไ้ดร้บัสทิธิประโยชนต์า่งๆ ตามที่กฎหมายวา่ดว้ยการคุม้ครองแรงงานก าหนด 
“วนัหยดุ” หมายถึง วนัที่บริษัทก าหนดใหพ้นกังาน หยดุประจ าสปัดาห ์หยดุตามประเพณี หยดุพกัผ่อนประจ าปี หรือวนัที่บริษัท   
สั่งใหห้ยดุตามประกาศของบรษัิท 
“คา่ลว่งเวลา” หมายถึง เงินท่ีบรษัิทจ่ายให ้หรอืเป็นการตอบแทนการท างานลว่งเวลาในการท างาน 
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“คา่ลว่งเวลาในวนัหยดุ” หมายถึง เงินท่ีบรษัิทจ่ายให ้เพื่อเป็นการตอบแทนการท างานลว่งเวลาในวนัหยดุ 
“คา่ท างานในวนัหยดุ” หมายถึง เงินท่ีบรษัิทจ่ายให ้เพื่อเป็นการตอบแทนการท างานในวนัหยดุ 
“ค่าชดเชย”หมายถึง เงินที่บริษัทจ่ายให้พนักงานที่บริษัทเลิกจ้าง โดยที่พนักงานมิไดก้ระท าความผิดตามมาตรา 119 ของ
พระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 โดยมีอตัราตามที่กฎหมายก าหนดไวใ้นมาตรา 118 วรรคแรก 
“ค่าชดเชยพิเศษ” หมายถึง เงินที่บริษัทจ่ายใหพ้นกังาน เมื่อสญัญาจา้งสิน้สดุลงเพราะมีเหตพุิเศษที่ก าหนดในพระราชบญัญัติ
คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 

หมวดที่ 2 
การว่าจ้างการทดลองงานการบรรจุแต่งตั้งและการโยกยา้ย 

 
ขอ้ 4. การวา่จา้ง บคุคลที่จะเป็นพนกังานของบรษัิท จะตอ้งมีคณุสมบตัิดงันี ้
4.1 ตอ้งมีอายไุมต่  ่ากวา่ 18 ปีบรบิรูณ ์ในวนัเริม่จา้ง 
4.2 ตอ้งเป็นผูม้ีสขุภาพสมบรูณ ์แข็งแรง ไมเ่ป็นโรคติดตอ่รา้ยแรง หรอืโรคที่สงัคมรงัเกียจ อนัเป็นอปุสรรคตอ่การปฏิบตัิงาน       
      กบับรษัิท 
4.3 ตอ้งมีคณุสมบตัิ คณุวฒุิ ความรู ้ความสามารถ ตรงตามที่ก าหนดไวใ้นหลกัฐานการสมคัรงาน และตรงกบัความเหมาะสม     
      กบัลกัษณะงานท่ีจะปฏิบตัิหรอืที่ก าหนดตามรายละเอียดของแตล่ะต าแหนง่งาน 
 4.4 ตอ้งผา่นการคดัเลอืกโดยการทดสอบความสามารถเฉพาะต าแหนง่และอื่นๆ ตามที่บรษัิทก าหนด 
 4.5 บรษัิทมีสทิธิตรวจสอบประวตัิจากสถานท่ีท างานเดิม ประวตัิทางการเงิน ประวตัิเก่ียวกบัสขุภาพประวตัิ เก่ียวกบัครอบครวั  
       ประวตัิการศกึษา ประวตัิอาชญากรรม การผา่นการเกณฑท์หาร ของผูส้มคัรงานหรอืพนกังาน เพื่อประกอบในการพิจารณา 
       รบัเขา้ท างานหรอืพนกังานท่ีบรษัิทรบัเขา้ท างาน หรอืในกรณีที่จ าเป็น            
4.6 กรณีเป็นเพศชายที่มีอายเุกิน 20 ปีบรบิรูณ ์ตอ้งผา่นการคดัเลอืกเขา้รบัราชการทหารมาแลว้หรอืไดร้บัการ ยกเวน้ โดยมี 
      หลกัฐานทางราชการทหารมาแสดง 
4.7 ตอ้งมีหนงัสอืรบัรองผลการตรวจสขุภาพจากโรงพยาบาล หรอืคลนิิกจากแพทยท์ี่ไดร้บัอนญุาต โดยครอบคลมุถึงการ         
      ตรวจเลอืด ตรวจปัสสาวะ และอื่นๆ  
4.8 ตอ้งตรวจเครดิตบโูร ตรวจประวตัิอาชญากรรม (บางต าแหนง่) ทัง้นี ้คณุสมบตัิที่แจง้ไวก้บับรษัิท ตอ้งเป็นความจรงิทกุประการ  
      หากเป็นเท็จใหถื้อวา่เป็นความผิด บรษัิทมีสทิธิเลกิจา้งไดท้นัที 
         กรณีขอยกเวน้ ตามขอ้ 4.6-4.8 ใหเ้ป็นไปตามอ านาจการพิจารณาอนมุตัิโดยกรรมการผูจ้ดัการไดเ้ป็นรายกรณีไป 
4.9  มีความขยนัหมั่นเพียร ซื่อสตัยส์จุรติ และเต็มใจที่จะท างานกบับรษัิท และยอมรบัท่ีจะปฏิบตัิตามเง่ือนไข ตามสภาพการจา้ง 
       ของบรษัิท 
4.10 ไมเ่ป็นบคุคลลม้ละลายหรอืไมเ่ป็นผูม้ีหนีส้นิลน้พน้ตวั 
4.11 สามารถอทุิศตนท างานใหบ้รษัิทไดเ้ต็มเวลา ไมป่ฏิบตัิงานหรอืเป็นลกูจา้งใหอ้งคก์รอื่นในขณะที่เป็นพนกังานบรษัิท 
4.12 ไมเ่ป็นผูท้ี่ถกูใหอ้อกจากงานในหนว่ยงานของรฐัหรอืเอกชนมาก่อน ไมเ่ป็นผูท้ี่ถกูใหอ้อกจากงานในหนว่ยงานของรฐัหรอื 
        เอกชนมาก่อนดว้ย 
4.13 กรณีบรษัิทรบับรรจเุขา้เป็นพนกังานแลว้ หากปรากฏในภายหลงัวา่ มีคณุสมบตัิไมค่รบถว้น หรอืแจง้คณุสมบตัิไมต่รง        
        ตอ่ความเป็นจรงิ หรอืปกปิดความจรงิที่มีอยูก่่อนการสมคัรงาน หรอืแสดงหลกัฐานอนัเป็นเท็จ บรษัิทสามารถเลกิจา้งไดท้นัที  
        โดยไมต่อ้งจ่ายคา่เสยีหายใดๆ  
 4.14 ไมเ่คยมีประวตัิเสือ่มเสยี หรอืประวตัิทางอาชญากรรม หรอืหลบหนีคดีอาญา หรอืถกูจ าคกุมาก่อน เวน้แต่เป็นกรณีที ่
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         เกิดจากความประมาทท่ีมิไดท้  าใหเ้กิดความเสยีหายใดๆต่อนายจา้ง หรอืสถานท่ีท างานเดิมมาก่อน ทัง้นีข้ึน้อยูก่บัดลุยพินิจ 
         ของบรษัิทในการพิจารณา 
 4.15 พนกังานมีหนา้ที่ปฏิบตัิ ดงันี ้
        (1) ตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่ตามสญัญาจา้งหรอืตามต าแหนง่หนา้ที่ ที่บรษัิทแตง่ตัง้ และปฏิบตัิตนใหเ้ป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบั  
              ค าสั่ง ประกาศ ที่เก่ียวขอ้ง 
        (2) ตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยความขยนั อดทน ซื่อสตัยส์จุรติ มีคณุธรรมและจรรยาบรรณในวิชาชีพ 
        (3) ตอ้งเช่ือฟังและปฏิบตัิตามค าสั่งอนัชอบดว้ยกฎหมาย ของหวัหนา้งานหรอืผูบ้งัคบับญัชา 
        (4) ตอ้งช่วยระมดัระวงัและปกปอ้งทรพัยส์นิของบรษัิท มิใหเ้สยีหาย หรอืสญูหาย เยี่ยงวิญญชูนจะพงึปฏิบตัิตอ่ทรพัยส์นิ 
             ของตนเอง 
ขอ้ 5. การทดลองงาน บรษัิทก าหนดใหม้ีการทดลองงานส าหรบัพนกังานท่ีวา่จา้งเขา้ท างานใหม ่ดงันี  ้
      5.1 พนกังานทดลองงาน มีระยะเวลาทดลองงานปกติ ไมเ่กิน 90 วนั บางกรณีบรษัิทอาจจะทดลองงานเกิน  90 วนั 
            หรอือาจขยายระยะเวลาการทดลองงานตามความเหมาะสม 
      5.2 บรษัิทใชห้ลกัเกณฑก์ารประเมินผลการทดลองงาน โดยใชม้าตรฐานการท างานของแตล่ะต าแหนง่หนา้ที่ การท างาน  
             ความประพฤติ ทศันคติและสขุภาพของพนกังานแตล่ะคนเป็นส าคญั รวมถึงเปา้หมายที่ไดม้ีการตกลงรว่มกนั 
      5.3  ผูป้ระเมินผลการท างานทดลองงาน คือผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง และตอ้งผา่นการพิจารณาอนมุตัิจากผูบ้งัคบับญัชา  
             ตามล าดบัขัน้ท่ีบรษัิทก าหนด 
      5.4 พนกังานทดลองงาน พนกังานรายวนั พนกังานสญัญาจา้งพิเศษ มีสทิธิไดร้บัคา่จา้ง คา่ลว่งเวลา คา่ท างาน                    
             ในวนัหยดุ สวสัดิการและผลประโยชนใ์นระหวา่งท างานอยูก่บับรษัิท ดงันี ้
              5.4.1  พนกังานประจ ามีสทิธิไดร้บัคา่จา้ง คา่ลว่งเวลา คา่ท างานในวนัหยดุ คา่ลว่งเวลาในวนัหยดุ สวสัดิการ และ 
                        ผลประโยชนใ์นระหวา่งที่ท างานอยูก่บับรษัิท ดงันี ้

       (1) มีสทิธิไดร้บัคา่จา้ง คา่ลว่งเวลา คา่ท างานในวนัหยดุ คา่ลว่งเวลาในวนัหยดุ ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ 
                          ที่บรษัิทก าหนด 
                      (2) มีสทิธิไดร้บัประโยชนอ์ื่นๆ ตามที่ไดก้ าหนดไวใ้นสญัญาจา้ง หรอืทีต่ามไดก้ าหนดไวใ้นสญัญาจา้ง หรอืตาม 
                           หลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามที่บรษัิทก าหนด 
                      (3) มีสทิธิลาหยดุงานตามหลกัเกณฑ ์และวิธีการท่ีบรษัิทก าหนด 
ขอ้ 6. การบรรจเุป็นพนกังาน พนกังานท่ีไดร้บัการบรรจเุป็นพนกังานของบรษัิท จะตอ้งผา่นการทดลองงานตามระยะเวลาที่บรษัิท 
         ก าหนดและมีผลการประเมินทดลองงานไดม้าตรฐานตามที่บรษัิทก าหนดไว ้หรอืเป็นผูไ้ดร้บัการอนมุตัิใหบ้รรจเุป็นพนกังาน  
         ประจ าเป็นกรณีพิเศษ 
 ขอ้ 7. การปรบัปรุง เปลีย่นแปลง สบัเปลีย่นหนา้ที่การท างาน การแตง่ตัง้ และการโยกยา้ย บรษัิทมีสทิธิที่จะเปลีย่นแปลงองคก์ร 
          ของบรษัิทไดต้ลอดเวลาเพื่อเหมาะสมกบัสภาวะเศรษฐกิจ  เพื่อใหก้ารด าเนินธุรกิจของบรษัิทมีประสทิธิภาพ รวมทัง้การ  
          วา่จา้ง 
           การบรรจ ุการสบัเปลีย่นหนา้ที่การท างาน การแตง่ตัง้ การโยกยา้ยพนกังานจากหนว่ยงานหนึง่ไปยงัอีกหนว่ยงานหนึง่ได้  
           ตามความเหมาะสม โดยไมข่ดักบัพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และหรอืกฎหมายแรงงานอื่นๆที่เก่ียวขอ้ง    
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หมวดที่ 3 
วันท างาน เวลาท างานปกติและเวลาพัก 

 
ขอ้ 8. วนัท างาน  
          บรษัิทก าหนดวนัท างานปกติส  าหรบัพนกังานสปัดาหล์ะ 6 วนั คือวนัจนัทรถ์ึงวนัเสาร ์ยกเวน้พนกังานประจ าสาขาหรอื   
          พนกังานท่ีท างานเป็นกะ หรอืงานประเภทบางลกัษณะ บรษัิทจะเป็นผูก้  าหนดวนัท างานปกติ ใหต้ามความเหมาะสม           
          กบัสภาพและธุรกิจสภาพของงาน และธุรกิจ รวมทัง้สถานท่ีในการปฏิบตัิงานแตไ่มเ่กินสปัดาหล์ะ 6 วนั โดยบรษัิทจะแจง้  
          ใหร้บัทราบเป็นการลว่งหนา้ 
ขอ้ที่ 9. เวลาท างานปกติ 
       9.1 บรษัิทก าหนดเวลาท างานปกติของพนกังานไวว้นัละไมเ่กิน 8 ชั่วโมง และเมื่อรวมเวลาท างานทัง้สิน้แลว้ สปัดาหห์นึง่ 
              ตอ้งมีเวลาท างานปกติไมเ่กิน 48 ชั่วโมงท างาน 
       9.2 บรษัิทก าหนดใหพ้นกังาน เขา้ท างานเวลา 8.00 น.และเลกิเวลา 17.00 น. 
       9.3 ในกรณีที่จ าเป็นและเพื่อประโยชนใ์นการปฏิบตัิงาน หรอืเพื่อประโยชนใ์นการใหบ้รกิารแก่ลกูคา้หรอืกรณีท างานเป็นกะ  
              บรษัิทอาจก าหนดเวลาเขา้ท างานและเลกิงาน ส าหรบัพนกังานใหม้ีเวลาท างานปกติแตกตา่งไปจากขอ้ 9.2 ได ้โดยเมื่อ 
              หกัเวลาพกัแลว้ จ านวนชั่วโมงการท างานจะตอ้งไม่เกินวนัละ 8 ชั่วโมงท างาน  โดยบรษัิทจะแจง้ใหท้ราบเป็นการ 
              ลว่งหนา้ 
ขอ้ 10.  เวลาพกั 
     10.1 ในวนัท่ีมีการท างาน บรษัิทก าหนดใหพ้นกังานหยดุพกัเพื่อรบัประทานอาหารกลางวนั และท าธุระสว่นตวัได ้วนัละ 
             1 ชั่วโมง ระหวา่งเวลา 11.30 น.ถึง 12.30 น. หรอื 12.00 น.-13.00 น. หรอื 12.30 น-13.30 น. หรอืเวลาอื่นตามที่บรษัิท    
              ก าหนด 
     10.2 เพื่อความเหมาะสมกบัสภาพงานและการด าเนินธุรกิจ บรษัิทอาจก าหนดเวลาเริม่ตน้และสิน้สดุของเวลาพกัใหพ้นกังาน    
              ที่ท  างานเป็นกะ หรอืงานบางประเภท บางลกัษณะ และเปลีย่นแปลงเวลาพกัตาม ขอ้ 10.1 ไดต้ามความเหมาะสม        
              แตเ่มื่อรวมกนัแลว้ ตอ้งไมน่อ้ยกวา่วนัละ 1 ชั่วโมงหลงัจากท างานติดตอ่กนัมาแลว้ไมเ่กิน 5 ชั่วโมง โดยบรษัิทจะแจง้ 
              ใหท้ราบ เป็นการลว่งหนา้ 
    10.3 ในกรณีที่มีความจ าเป็นตอ้งใหพ้นกังานท างานลว่งเวลาไมน่อ้ยกวา่ 2 ชั่วโมง บรษัิทจะก าหนดใหพ้กั 30 นาที ก่อนเริม่ 
             ท างานลว่งเวลานาทีก่อนเริม่ท างานลว่งเวลา 
 

หมวดที่ 4 
วันหยุดและหลักเกณฑก์ารหยุด 

 
ขอ้ 11. วนัหยดุประจ าสปัดาห ์
           วนัหยดุประจ าสปัดาหข์องพนกังาน ไดแ้ก่ วนัอาทิตย ์เวน้แตย่กเวน้พนกังานประจ าสาขา หรอืพนกังานท่ีท างานเป็นกะ    

            หรอืงานบางประเภท บางลกัษณะ บรษัิทก าหนดเป็นวนัอื่นแทนก็ได ้แตใ่นสปัดาหห์นึง่ จะตอ้งมีวนัหยดุประจ าสปัดาห์    

            ไมน่อ้ยกวา่ 1 วนั  โดยบรษัิทจ่ายคา่จา้งเทา่กบัคา่จา้งในวนัท างานปกติของพนกังาน และบรษัิทจะแจง้ใหพ้นกังานทราบ  

            เป็นการลว่งหนา้ 
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ขอ้ 12. วนัหยดุตามประเพณี 

วนัหยดุตามประเพณี และวนัหยดุชดเชยของบรษัิท ใหเ้ป็นไปตามประกาศของบรษัิท โดยพนกังานจะไดร้บัคา่จา้งเทา่กบั 

คา่จา้งในวนัท างานปกติ ทัง้นีไ้มน่อ้ยกวา่ปีละ 13 วนั โดยรวมวนัแรงงานแหง่ชาติ ถา้วนัหยดุตามประเพณีตรงกบัวนัหยดุ  

ประจ าสปัดาห ์ใหห้ยดุชดเชยวนัหยดุตามประเพณีนัน้ในวนัท างานถดัไป ซึง่บรษัิทจะประกาศใหพ้นกังานทราบโดย       

ทั่วกนัก่อนวนัท่ี 1 มกราคม ของแตล่ะปี 

ขอ้ 13. วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี 

เพื่อใหก้ารลาหยดุพกผัอ่นประจ าปีของพนกังานมีความเหมาะสมกบัสภาวะในปัจจบุนั รวมถึงสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงค์ 

ของบรษัิท และพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน พ. ศ. 2541 บรษัิทจึงไดก้ าหนดระเบียบการลาหยดุพกัผอ่นประจ าปี   

ของพนกังาน ดงัตอ่ไปนี ้

13.1  พนกังานซึง่ท างานติดตอ่กนัมาครบ 1 ปี มีสทิธิหยดุพกัผอ่นประจ าปีไมน่อ้ยกวา่   ปี 6 วนัท างาน 

13.2  พนกังานมีสทิธ์ิไดร้บัคา่จา้งในวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี 

13.3  พนกังานมีสทิธิขอลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีได ้เมื่อไดร้บัการบรรจเุป็นพนกังานประจ าแลว้ และพนกังาน จะตอ้งใชว้นัหยดุ 

 พกัผอ่นประจ าปีใหค้รบตามสทิธิในปีปฏิทิน นัน้ 

13.4  การนบัวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี บรษัิทจะนบัตามปีปฏิทิน โดยเริ่มจากเดือนมกราคม สิน้สดุเดือนธนัวาคมของทกุปี 

13.5  พนกังานท่ีเรมิงานในปีแรก บรษัิทจะค านวณวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีใหต้ามสดัสว่น ตัง้แตว่นัเริม่งานจนถึงวนัสิน้ปี 

ปฏิทินนัน้ แต่พนกังานไมส่ามารถใชส้ิทธิไดเ้นื่องจากยงัไม่บรรจเุป็นพนกังาน พนกังานสามารถใชส้ิทธิตามสว่นในปีแรก

ดงักลา่วใหค้รบ ภายใน 30 มิถนุายน ของปีถดัไป 

13.6  พนกังานที่ลาออกหรือพน้สภาพจากการเป็นพนกังานระหว่างปี พนกังานจะตอ้งใชว้ันหยดุพกัผ่อนประจ าปีตามสดัสว่น

(นบัตัง้แต่วนั 1 มกราคม ถึงวนัสดุทา้ยของการเป็นพนกังาน กบัสิทธวนัหยดุพกัผ่อนประจ าปี ขอ้ 13.1)ใหค้รบถว้นก่อน  

ถึงวนัท่ีพน้สภาพจากการเป็นพนกังาน 

13.7  บรษัิทเป็นผูก้  าหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีใหพ้นกังานทราบลว่งหนา้หรอืก าหนดตามที่ตกลงกนั 

13.8  พนกังานท่ีขอลาหยดุพกัผอ่นประจ าปี จะตอ้งยื่นในลาหรอืลาในระบบขอหยดุพกัผอ่นประจ าปีลว่งหนา้เสนอ                

 ต่อผูบ้งัคบับญัชาผูม้ีอ  านาจอนุมตัิ โดยการลาหยุดพกัผ่อนประจ าปี  ตอ้งไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่การปฎิบตัิงาน   

และเมื่อไดร้บัอนมุตัิแลว้จึงจะหยดุพกัผอ่นประจ าปีได ้

13.9  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบตัิในการลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีอื่นๆใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด 

 

หมวดที่ 5 
วันลาและหลักเกณฑใ์นการลา 

 
ขอ้ 14. การลาป่วย 
     14.1 การลาป่วย พนกังานมีสทิธิลาป่วยไดเ้ทา่ที่ป่วยจรงิ โดยไดร้บัคา่จา้งปีหนึง่ไมเ่กิน 30 วนัท างาน 
     14.2 ลาป่วยพิเศษ หมายถึง การลาป่วยตอ่เนื่องกนัคราวหนึง่ตัง้แต ่3 วนัท างานติดตอ่กนัขึน้ไป โดยมีใบรบัรองแพทยแ์ผน  
             ปัจจบุนัชัน้หนึง่ หรอืจากสถานพยาบาลของทางราชการเป็นหลกัฐานประกอบการลาตวัอยา่งการลาป่วยพิเศษ เช่น     
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           การประสบอบุตัิเหตหุรอืการผา่ตดัซึง่ตอ้งรกัษาตวัในสถานพยาบาล เป็นตน้ พนกังานมีสทิธิยื่นเรือ่งขอลาป่วยพิเศษได้      
           ปีหนึง่  ไมเ่กิน 30 วนัปฏิทิน โดยไดร้บัคา่จา้งเทา่กบัอตัราคา่จา้งการท างานในเวลาปกติตลอดระยะเวลาที่ลา โดยจะตอ้ง   
           ใชส้ทิธิวนัลาป่วยปกติตามขอ้ 22 ใหห้มดก่อน หากยงัไมห่ายป่วยใหล้าตอ่หลงัจากลาป่วยพิเศษไดอ้ีกไมเ่กิน 30 วนัปฏิทิน         
           โดยไดร้บัคา่จา้งในอตัราครึง่หนึง่ของอตัราคา่จา้งการท างานในเวลาปกติ ทัง้นี ้ใหอ้ยูใ่นดลุยพินิจของคณะกรรมการบรหิาร 
     14.3 พนกังานท่ีเจ็บป่วยไมส่ามารถท างานได ้ใหแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยดว่น และใหย้ื่นใบลาป่วยตามระเบียบปฏิบตัิ    
             ที่บรษัิทก าหนด ในวนัแรกที่มาท างาน การลาป่วยตัง้แต ่3 วนัท างานขึน้ไป พนกังานจะตอ้งแสดงใบรบัรองแพทย ์         
             แผนปัจจบุนัชัน้หนึง่ หรอืของสถานพยาบาลของทางราชการ หากไมส่ามารถแสดงใบรบัรองของแพทยห์รอื                  
             ของสถานพยาบาลของทางราชการดงักลา่วได ้ใหพ้นกังานผูน้ัน้ชีแ้จงเหตผุลตอ่ผูบ้งัคบับญัชาเป็นลายลกัษณอ์กัษร 
     14.4 การลาเนื่องจากประสบอนัตรายหรอืเจ็บป่วยเนื่องจากการท างาน 

(1) พนกังานท่ีประสบอนัตรายหรอืเจ็บป่วยเนื่องจากการท างานใหก้บับรษัิทหรอืเจ็บป่วยดว้ยโรคซึง่เกิดขึน้เนื่องจากการ 
     ท างานใหก้บับรษัิท ใหแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยดว่น และใหย้ื่นใบลาตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีบรษัิทก าหนด 
     ในวนัแรกที่มาท างาน โดยมีสทิธิลาไดต้ามที่แพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่ก าหนดตามใบรบัรองแพทยท์ี่ออกให ้
(2) บรษัิทอาจพิจารณาใหล้าไดเ้ป็นกรณีพิเศษ โดยใหไ้ดร้บัคา่จา้งเทา่กบัอตัราคา่จา้งการท างานในเวลาปกติตลอด 
     ระยะเวลาที่ลา 

       14.5  วนัแรกที่พนกังานจะลาหยดุงานเนื่องจากป่วย พนกังานจะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาโดยตรงที่ใกลชิ้ด หรอืผูท้ี่ไดร้บั 

                มอบหมายทราบโดยเรว็ดว้ยวิธีใดวิธีหนึง่ และการแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบนี ้ถือเป็นการแจง้เบือ้งตน้ เพื่อการ 

                มอบหมาย  ใหพ้นกังานอื่นเขา้ท างานแทนในวนันัน้ๆ หรอืในกะนัน้ๆ เมื่อพนกังานกลบัมาท างานในวนัแรก หรอื           

                ในกะแรกพนกังานตอ้งยื่นใบลาป่วยตามแบบฟอรม์ที่บรษัิทก าหนดตอ่ผูบ้งัคบับญัชาหรอืลาในระบบทนัที 

       14.6 พนกังานท่ีลาป่วยตัง้แต ่3 วนัท างานขึน้ไป จะน าใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้ 1 หรอืหนงัสอื จากสถานพยาบาล 

               ราชการ มาแสดงตอ่ผูบ้งัคบับญัชาพรอ้มใบลาในวนัแรกเมื่อกลบัเขา้ท างาน 

       14.7 พนกังานท่ีลาป่วยบอ่ยครัง้บรษัิทอาจพิจารณาสง่ตวัพนกังานผูน้ัน้ใหแ้พทยท์ าการตรวจวินิจฉยั  โดยละเอียดเพื่อ               

               หาสาเหตกุารเจ็บป่วย และใหค้  าแนะน าในการรกัษาพยาบาลท่ีถกูตอ้ง หากผลการตรวจของแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่ 

               พบวา่พนกังานผูน้ัน้มิไดป่้วยตามสาเหตทุี่อา้งมา แตใ่ชส้ทิธิการลาป่วยที่เป็นเท็จ บรษัิทอาจถือวา่เป็นการจงใจละทิง้ 

               หนา้ที่การงานโดยไมม่ีเหตอุนัสมควร บรษัิทจะพิจารณาลงโทษทางวินยัตามแตก่รณีตอ่ไป 

      14.8 การลาป่วยอนัเนื่องมาจากการประสบอนัตรายหรอืเจ็บป่วยอนัเนื่องมาจากการท างานใหบ้รษัิท พนกังานสามารถ         

              ลาหยดุงานไดต้ามความจ าเป็น ตามความเห็นของแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึ่ง และจะ ไดร้บัคา่จา้งตลอดระยะเวลา          

              ที่ลา แตไ่มเ่กิน 12 เดือน ในกรณีที่พนกังานมีสทิธิไดร้บัคา่ทดแทนจากกองทนุเงินทดแทนแลว้ บรษัิทจะจ่ายคา่จา้งตาม 

              ขอ้นีใ้หเ้ฉพาะกรณีท่ีมีสว่นตา่งของคา่จา้งกบัคา่ทดแทนท่ีพนกังานมีสทิธ์ิไดร้บัเทา่นัน้ ตลอดระยะเวลาที่ไดร้บัคา่ทดแทน 

              ดงักลา่วขา้งตน้ 

      14.9 หลกัเกณฑก์ารลาป่วยและวิธีปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด 

 ขอ้ 15. การลากิจ บรษัิทอนญุาตใหพ้นกังานลากิจ แตก่ารลากิจนัน้ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของนายจา้งไดใ้น  

กรณีที่จ  าเป็นจริงๆ และตอ้งมีกิจธุระที่บริษัทตอ้งมีพนกังานตอ้งไปด าเนินการดว้ยตนเอง จะใหผู้อ้ื่นไปด าเนินการแทนไม่ได ้และ  

ไมส่ามารถกระท ากิจดงักลา่วไดใ้นวนัหยดุ 

15.1  บรษัิทก าหนดใหพ้นกังาน ขอลากิจไดปี้ละไมเ่กิน 7 วนัท างาน โดยไดร้บัคา่จา้งปกติ 



 8 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

15.2  พนกังานที่ขอลากิจ ตอ้งยื่นใบลาตามแบบฟอรม์ของบริษัทหรือลาในระบบ พรอ้มทัง้แนบหลกัฐานประกอบ(หากมี)  

พรอ้มเหตผุลการลา สง่ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาลว่งหนา้อย่างนอ้ย 1 วนัท างาน และเมื่อไดร้บัอนมุตัิเป็นลายลกัษณ์

อกัษรแลว้ หรือไดร้บัการอนมุตัิในระบบจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้ จึงจะถือว่าการลานัน้  มีผลสมบูรณ ์พนกังานจึงมีสิทธ์ิ   

ลาหยุดงานได ้กรณีที่ไม่ไดร้บัการอนุมัติ  แลว้หยุดงานไป บริษัทจะถือว่าเป็นการขาดงาน หรือละทิง้หนา้ที่การงาน 

พนกังานจะไม่ไดร้บัค่าจา้งในวนัที่ขาดงาน หรือวนัที่ละทิง้หนา้ที่การท างาน หรือวนัที่หยดุงานโดยไม่ชอบดว้ยระเบียบ

หรอืกฎหมาย อีกทัง้บรษัิทมีสทิธิจะพิจารณาความผิดทางวินยัตามควรแก่กรณีได ้

15.3  ในกรณีที่พนกังานมีกิจธุระกะทนัหนั ไมส่ามารถยื่นใบลาลว่งหนา้ได ้พนกังานผูน้ัน้จะตอ้งแจง้เหตผุลให ้ผูบ้งัคบับญัชา  

 ทราบก่อนเวลาเริม่ท างาน หรอืกะแรกของวนันัน้ๆ ไมว่า่จะโดยวิธีใด และเมื่อกลบัเขา้มา ท างานในวนัแรกหรอืกะแรก   

 ตอ้งยื่นใบลาตามระเบียบและผูบ้งัคบับญัชาจะเป็นผูพ้ิจารณาเหตุผลของพนกังานผูข้ออนุญาตลาอีกครัง้ว่าสมควร       

ที่จะอนมุตัิหรอืไม ่

15.4  หลกัเกณฑก์ารลาป่วยและวิธีปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด 

ขอ้ 16. การลาคลอดบตุร พนกังานหญิงที่มีครรภ ์และประสงคจ์ะลาคลอดบตุร ตอ้งยื่นใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชาหรอืลาในระบบและ

เมื่อไดร้บัการอนมุตัิเป็นลายลกัษณอ์กัษรแลว้ หรือไดร้บัการอนมุตัิในระบบผูบ้งัคบับญัชาแลว้จึงจะถือว่าการลาเพื่อคลอดบตุร

ถกูตอ้งสมบรูณ ์และเมื่อกลบัเขา้ท างานตามปกติ ใหน้ าหลกัฐานการมีบตุรหรอืสตูิบตัรมายืน่ตอ่ผูบ้งัคบับญัชา และสง่ใหท้รพัยากร

บคุคลเพื่อบนัทกึการเปลีย่นแปลงสถานภาพการลดหยอ่นภาษีได ้โดยมีหลกัเกณฑก์ารลาคลอดบตุรดงันี ้

     16.1 พนกังานหญิงมีครรภ ์มีสทิธิลาเพื่อคลอดบตุร และการตรวจครรภก์่อนการคลอดบตุรไดค้รรภห์นึง่ไมเ่กิน 120 วนั โดย 

            ใหน้บัรวมวนัหยดุที่มีในระหวา่งวนัลาคลอดดว้ย ทัง้นี ้ใหไ้ดร้บัคา่จา้งลาคลอดตลอดระยะเวลาที่ลาแตไ่มเ่กิน 60 วนั 

ในกรณีที่ พนกังานหญิงที่ใชส้ิทธิลาเพื่อคลอดบุตร ตามวรรคหนึ่งแลว้ มีสิทธิลาต่อเนื่องเพื่อเลีย้งดูบุตรไดอ้ีกไม่เกิน      

15 วนั  ในกรณีที่บตุรมีภาวะการเจ็บป่วยที่เสีย่งตอ่การเกิดโรคแทรกซอ้น มีความผิดปกติ หรอืมีภาวะพิการ โดยพนกังานตอ้งแสดง

ใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัก่อนการลาดว้ย โดยไดร้บัค่าจา้งในวนัท างานตลอดระยะเวลาที่ลาในอตัรารอ้ยละ 50 ของค่าจา้ง

ส าหรบัวนัท่ีลา 

      16.2 ถา้พนกังานหญิงมีครรภ ์ มีใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่มาแสดงวา่ไมอ่าจท างานในหนา้ที่เดิมได ้ ใหม้ีสทิธิขอให้ 

              บรษัิทเปลีย่นงานในหนา้ที่เดิมเป็นการชั่วคราวก่อนหรอืหลงัคลอดได ้โดยบรษัิทจะพิจารณาเปลีย่นงานใหต้ามที่    

             เห็นสมควร 

      16.3 การลาเนื่องจากการแทง้บตุร ใหพ้ิจารณาตามหลกัเกณฑด์งัตอ่ไปนี ้

           16.3.1 ถา้พนกังานตัง้ครรภ ์28 สปัดาห ์กรณีนีใ้หถื้อเป็นการลาคลอด และใหป้ฏิบตัิตามหลกัเกณฑ ์ และขัน้ตอนการ       

                      ลาเพื่อการคลอดบตุร 

          16.3.2 ถา้พนกังานตัง้ครรภม์านอ้ยกวา่ 28  สปัดาหก์รณีนีใ้หถื้อเป็นการประสบอนัตรายจากการตัง้ครรภ ์ใหถื้อเป็นการ   

                     ลาป่วย และใหป้ฏิบตัิตามหลกัเกณฑแ์ละขัน้ตอนการลาป่วย 

          16.3.3 หลกัเกณฑล์าเพื่อคลอดบตุรและวิธีปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด 

          16.3.4 หา้มมิใหพ้นกังานหญิงที่ตัง้ครรภท์ างานระหวา่ง 22.00 น ถึง 06.00 น  

          16.3.5 บรษัิทจะไมเ่ลกิจา้งพนกังานหญิงอนัเนื่องมาจากสาเหตกุารมีครรภ ์



 9 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

ขอ้ 17. พนกังานชายมีสทิธิลาช่วยเหลอืคูส่มรสไดไ้มเ่กิน 15 วนั โดยใชส้ทิธิภายใน 90 วนันบัแตว่นัท่ีภรรยาคลอดบตุร โดยไดร้บั

คา่จา้งเทา่กบัคา่จา้งในวนัท างานตลอดระยะเวลาที่ลาแตไ่มเ่กิน 15 วนั 

ขอ้ 18. การลาเพื่อท าหมนัและการลาเนื่องจากการท าหมนั 

     18.1 พนกังานมีสทิธิลาเพื่อท าหมนัและเนื่องจากการท าหมนั โดยไดร้บัคา่จ้างตามระยะเวลาที่แพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่ 

             ก าหนดและออกใบรบัรองแพทยใ์ห ้

     18.2 พนกังานท่ีประสงคจ์ะลา ใหย้ื่นใบลาหรอืลาในระบบตอ่ผูบ้งัคบับญัชาลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนัท างาน และเมื่อไดร้บั 

             อนมุตัิแลว้พนกังานจึงจะหยดุงานได ้

     18.3 พนกังานตอ้งยื่นใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาในวนัแรกที่กลบัเขา้ท างาน 

     18.4 หลกัเกณฑก์ารลาเพื่อท าหมนัและลาเนื่องจากการท าหมนัและวิธีปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด       

ขอ้ 19. การลาอปุสมบท การลาบวชชีพราหมณ ์หรอืลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัญ ์

     19.1 การลาอปุสมบท พนกังานชายที่ท  างานกบับรษัิทมาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี บรบิรูณ ์และยงัไมเ่คยอปุสมบทมาก่อน มีสทิธิ 

             ขอลาไดไ้มเ่กิน 15 วนั นบัรวมวนัหยดุในระหวา่งการลา โดยไดร้บัคา่จา้ง  

     19.2 การลาบวชชีพราหมณ ์ พนกังานที่ท างานกบับรษัิทมาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี บรบิรูณ ์และยงัไมเ่คยบวชชีพราหมณม์าก่อน       

              มีสทิธิขอลาไดไ้มเ่กิน 15 วนั นบัรวมวนัหยดุในระหวา่งการลา โดยไดร้บัคา่จา้ง 

     19.3 ลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัญ ์พนกังานท่ีนบัถือศานาอิสลามและท างานกบับรษัิทมาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี บรบิรูณ ์มีสทิธิ 

              ขอลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัญ ์ท่ีเมืองเมกกะ ประเทศซาออุาระเบีย ไดไ้มเ่กิน 15 วนั นบัรวมวนัหยดุในระหวา่ง   

              การลา โดยไดร้บัคา่จา้ง  

    19.4 พนกังานจะตอ้งยื่นใบลาหรอืลาในระบบลว่งหนา้ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั การพิจารณาอนมุตัิ 

            หรอืไมน่ัน้ขึน้อยูก่บัการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุของตน้สงักดัโดยจะตอ้งไมม่ีผลเสยีหายหรอืกระทบ      

            กบัการท างานของบรษัิท 

    19.5 เมื่อพนกังานท่ีลาสกิขาบท หรอืเดินทางกลบัจากการประกอบพิธีฮจัญ ์ตอ้งกลบัเขา้ท างานภายในก าหนด 

            ระยะเวลาที่ขอลา และจะตอ้งสง่หลกัฐานการลาอปุสมบทหรอืการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัญ์ ใหบ้รษัิทภายใน 7 วนั  

            นบัตัง้แตส่ิน้ก าหนดระยะเวลาที่ขอลา 

   19.6 พนกังานสามารถใชส้ทิธ์ิการลาไดเ้พียงครัง้เดียว ตลอดการเป็นพนกังานของบรษัิท ถึงแมจ้ะใชส้ทิธ์ิในการลาไม ่

          เต็มตามสทิธิจ านวนวนัที่ก าหนดก็ตาม 

   19.7 หลกัเกณฑก์ารลาอปุสมบท การลาบวชชีพราหมณ ์หรอืลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัญ์ และวิธีปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตาม 

          ระเบียบที่บรษัิทก าหนด 

ขอ้ 20. การลาเพื่อรบัราชการทหารในการเรยีกเพื่อตรวจสอบ 

ในกรณีที่กระทรวงกลาโหมไดม้ีหมายเรยีกใหพ้นกังานเขา้รบัราชการทหารในการเรยีกพล หรอืตรวจสอบเพื่อฝึกวิชาทหาร หรอืเพื่อ

ทดลองความพรั่งพรอ้มตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร โดยพนกังานที่ขอใชส้ิทธิการลาตอ้งยื่นใบลา  หรือลาในระบบ

พรอ้มหลกัฐานของทางราชการต่อผูบ้งัคบับญัชาลว่งหนา้อย่างนอ้ย 7 วนัและเมื่อไดร้บัการอนมุตัิแลว้ จึงจะถือว่าการลาถกูตอ้ง

สมบรูณ ์
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ในการลาประเภทนีบ้ริษัทจะจ่ายค่าจา้งใหต้ลอดระยะเวลาที่ลาไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดในหมายเรียก และไม่เกิน      

60 วนัต่อปี ทัง้นี ้ใหน้บัวนัหยดุในระหวา่งการลาดว้ย ส าหรบัหลกัเกณฑก์ารลาเพื่อรบัราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ 

และวิธีปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด 

ขอ้ 21. การลาเพื่อฝึกอบรม หรอืพฒันาความรูค้วามสามารถ 

บรษัิทก าหนดใหพ้นกังานมีสทิธิลา เพื่อฝึกอบรมหรอืพฒันาความรู ้ความสามารถ ในกรณีดงัตอ่ไปนี ้

       21.1  เพื่อประโยชนต์อ่การแรงงานและสวสัดิการแรงงาน หรอืการเพิ่มทกัษะความช านาญเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพในการท างาน  

                ของพนกังาน 

      21.2  การสอบวดัผลทางการศกึษาที่ทางราชการจดัหรอือนญุาตใหจ้ดัขึน้ แตไ่มร่วมถึงการลาไปศกึษาตอ่ 

พนกังานจะตอ้งยื่นใบลาลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 7 วนั พรอ้มแสดงหลกัฐานและเหตผุลที่ขอลาโดยชดัเจน เมื่อไดร้บัอนมุตัิ    

จึงหยดุงานเพื่อรบัเพื่อการดงักลา่วได ้ โดยไมม่ีสทิธ์ิไดร้บัคา่จา้งและคา่ตอบแทนอ่ืนในระหวา่งเวลาดงักลา่ว และการลา 

จะตอ้งไมส่ง่ผลกระทบตอ่การด าเนินงานหรอืเกิดความเสยีหายตอ่ธุรกิจของ บรษัิท ดงันี ้โดยสอดคลอ้งตามหลกัเกณฑ์   

ที่บรษัิทก าหนดไว ้

บรษัิทจะไมอ่นญุาตใหพ้นกังานลาเพื่อฝึกอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามารถ หากในปีที่ลานัน้ พนกังานเคยลาเพื่อ  

ฝึกอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามารถมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั หรอื 3 ครัง้ หรอืบรษัิทเห็นวา่การลาของพนกังาน 

อาจก่อใหเ้กิดความเสยีหายหรอืกระทบตอ่การประกอบธุรกิจของบรษัิทนายจา้ง 

ขอ้ 22. การลาเพื่ออบรมพิเศษ 

 การลาเพื่อศกึษาตอ่ พนกังานสามารถขอลาศกึษาตอ่ได ้หากกรรมการผูจ้ดัการพิจารณาแลว้ เห็นว่าเป็นสาขาที่มีความ

จ าเป็นและความตอ้งการของบริษัท และเป็นประโยชนต์่อองคก์ร และการลาดังกล่าว ไม่เป็นเหตุให้หน่วยงานต้องสรรห า

อตัราก าลงัเพิ่ม โดยพนกังานจะตอ้งจดัท าสญัญาลาศกึษาและสญัญาค า้ประกนัก่อนเริม่ลาศกึษาตอ่ และจะตอ้งปฏิบตัิงานกบั 

บรษัิทตอ่หลงัจากจบการศกึษาแลว้ไมน่อ้ยกวา่สองเทา่ ของจ านวนวนัท่ีลาเพื่อใชใ้นการศกึษาตอ่ 

คณุสมบตัิของพนกังานท่ีมีสทิธ์ิลาศกึษาตอ่ 

1) พนกังานตอ้งมีอายงุานไมน่อ้ยกวา่ 2 ปี นบัถึงวนัเริม่ตน้เปิดภาคการศกึษา 

  2) พนกังานตอ้งมีอายไุมเ่กิน 45 ปี นบัถึงวนัเริม่ตน้เปิดภาคการศกึษา 

  3) ผูบ้งัคบับญัชาตัง้แตร่ะดบัผูจ้ดัการแผนก ผูจ้ดัการฝ่ายหรอืเทียบเทา่ขึน้ไปจะตอ้งรบัรองวา่ เป็นผูม้ีความประพฤตดิี 

ตัง้ใจปฏิบตัิหนา้ที่และสนบัสนนุใหศ้กึษาตอ่ 

  4) พนกังานตอ้งไมเ่ป็นผูท้ี่มีประวตัิการถกูลงโทษทางวินยั และไมอ่ยูใ่นระหวา่งการถกูตัง้คณะกรรมการสอบสวนทาง

วินยัหรอืถกูฟอ้งคดีอาญา 

ขอ้ 23. การขาดงาน/ละทิง้หนา้ที่ 

        23.1 พนกังาน ที่หยดุงานในวนัท างานปกติโดยไมไ่ดข้อลาหยดุงาน หรอืมิไดล้าอยา่งถกูตอ้ง หรอืขอลาแลว้แตไ่มไ่ดร้บัการ  

                อนมุตัิจากผูบ้งัคบับญัชา จะถือเป็นการขาดงาน และ/หรอืละทิง้หนา้ที่การงาน บรษัิทจะพิจารณาลงโทษทางวินยั       

                ตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของบรษัิท 

        23.2 พนกังาน จะไมไ่ดร้บัคา่จา้ง ในวนัท่ีขาดงาน ละทิง้หนา้ที่ หรอืหยดุงานโดยไมไ่ดร้บัอนมุตัิจากผูบ้งัคบับญัชา 
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        23.3 พนกังาน จะตอ้งรายงานตวัตอ่ผูบ้งัคบับญัชาของตนทนัทีที่กลบัเขา้มาท างานหลงัจากขาดงาน หรอืละทิง้หนา้ที่         

                หรอืหยดุงานโดยไมไ่ดร้บัการอนมุตัิจากผูบ้งัคบับญัชา 

         23.4 การขาดงานหรอืละทิง้หนา้ที่ติดตอ่กนั 3 วนัท างาน ไมว่า่จะมีวนัหยดุคั่นหรอืไมก็่ตาม โดยไมม่ีเหตผุลอนัสมควร    

                 บรษัิทอาจพิจารณาเลกิจา้ง โดยไมจ่่ายคา่ชดเชย 

         23.5 บรษัิทจะท าสถิติการลา การมาท างานสาย กลบัก่อนเวลาเลกิงาน การละทิง้หนา้ที่ หรอืการขาดงานของพนกังาน  

                  รวมถึงการถกูลงโทษทางวินยั น ามาใชพ้ิจารณาประกอบในการปรบัคา่จา้ง หรอืเงินเดือนประจ าปี การใหร้างวลัพิเศษ  

                  การเลือ่นขัน้เลือ่นต าแหนง่ ตลอดจนการเลกิจา้งได ้

 

หมวดที่ 6 

ค่าจ้าง ค่าลว่งเวลา ค่าท างานในวนัหยดุ ค่าลว่งเวลาในวันหยุด 

และหลักเกณฑก์ารท างานลว่งเวลา และการท างานในวนัหยุด 

 

ขอ้ 24. อตัราคา่จา้งหรอืเงินเดือน บรษัิทมีนโยบายในการก าหนดอตัราคา่จา้งหรอืเงินเดือนของพนกังาน ตามต าแหนง่หนา้ที่ความ

รบัผิดชอบ และความสามารถของพนกังานอย่างเหมาะสม ตลอดจนน าภาวะการครองชีพในปัจจุบนั มาประกอบเป็นหลกัเกณฑ์

ในการพิจารณาก าหนดอตัราคา่จา้งหรอืเงินเดือนดว้ย 

     24.1 บรษัิทเป็นผูก้  าหนดคณุสมบตัิเฉพาะของพนกังานท่ีจะด ารงต าแหนง่ใด อยูใ่นสว่นงานใด โดยค านงึถึงลกัษณะและ     

             คณุภาพของงาน และกรรมการผูจ้ดัการหรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบอ านาจเป็นผูก้  าหนดอตัราคา่จา้งเริม่ตน้ตามสญัญาจา้ง 

    24.2 คา่ตอบแทนในสว่นของคา่วิชา และหรอืคา่ครองชีพ ใหเ้ป็นไปตามที่กรรมการผูจ้ดัการหรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบอ านาจก าหนด 

    24.3 คา่ตอบแทนในสว่นของคา่วิชา และหรอืคา่ครองชีพ ใหเ้ป็นไปตามที่กรรมการผูจ้ดัการหรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบอ านาจก าหนด 

ขอ้ 25. บริษัทไม่มีนโยบายที่จะใหพ้นกังานท างานลว่งเวลา หรือท างานในวนัหยดุทกุประเภท เวน้แต่ในกรณีที่จ  าเป็นเพื่อใหก้าร

ด าเนินงานของบริษัทเสร็จสิน้ทันเวลาและไม่เกิดความเสียหายต่อธุรกิจ  หรือเป็นงานที่มีลกัษณะตอ้งท าติดต่อกัน หากหยุด         

จะมีความเสียหาย หรือเป็นงานฉุกเฉินโดยหยดุเสียมิได้ บริษัทจะใหพ้นกังานท างานนอกเหนือเวลาท างานปกติ  หรือท างานใน

วนัหยดุเท่าที่จ  าเป็น โดยบริษัทจะแจง้ใหพ้นกังานที่เก่ียวขอ้งทราบลว่งหนา้ และพนกังานที่ประสงคจ์ะใหค้วามรว่มมือกบับริษัท 

ตอ้งลงช่ือในแบบฟอรม์ขออนุมัติเบิกค่าท างานล่วงเวลา ซึ่งแบบฟอรม์ดังกล่าว จะใช้เป็นหลักฐานส าคัญประการหนึ่งในการ

เบิกจ่ายค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวนัหยุด ทัง้นี ้การท างานล่วงเวลาหรือท างานในวนัหยุดจะตอ้งไดร้บัการอนุมตัิล่วงหนา้               

เป็นลายลกัษณอ์กัษรจากผูบ้งัคบับญัชาที่ไดร้บัมอบหมายก่อนทกุครัง้ 

ขอ้ 26. บรษัิทก าหนดหลกัเกณฑ ์และอตัราการจ่ายคา่ลว่งเวลาในวนัท างาน คา่ท างานในวนัหยดุ และคา่ลว่งเวลาในวนัหยดุ ดงันี ้

     26.1 คา่ลว่งเวลาในวนัท างานส าหรบัการท างานเกินเวลาท างานปกติในวนัท างาน บรษัิทก าหนดอตัราการจ่ายคา่ลว่งเวลาใน 

             วนัท างาน ในอตัราเทา่กบัหนึง่เทา่ครึง่ของอตัราคา่จา้งตอ่ชั่วโมง 

     26.2 คา่ลว่งเวลาในวนัหยดุส าหรบัการท างานเกินเวลาท างานปกติในวนัหยดุ บรษัิทก าหนดอตัราการจ่ายคา่ลว่งเวลา  

             ในวนัหยดุ ในอตัราเทา่กบัสามเทา่ของอตัราคา่จา้งตอ่ชั่วโมง  

     26.3 คา่ท างานในวนัหยดุ ส าหรบัการท างานช่วงเวลาท างานปกติในวนัหยดุ  

 26.3.1 พนกังานท่ีมีสทิธิไดร้บัคา่จา้งในวนัหยดุ บรษัิทก าหนดอตัราการจ่ายคา่ท างานในวนัหยดุ ในอตัราเทา่กบั       
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            หนึง่เทา่ของอตัราคา่จา้งตอ่ชั่วโมง 

               26.3.2 พนกังานท่ีไมม่ีสทิธิไดร้บัคา่จา้งในวนัหยดุประจ าสปัดาห ์บรษัิทก าหนดอตัราการจ่ายคา่ท างานในวนัหยดุ  

                         ในอตัราเทา่กบัสองเทา่ของอตัราคา่จา้งตอ่ชั่วโมง 

 26.3.3 อตัราคา่จา้งตอ่ชั่วโมง ตามความในขอ้ที่ 26.1 ถึงขอ้ 26.3 หมายถึงเงินเดือนหารดว้ยผลคณูของ 30 กบัจ านวน 

           ชั่วโมงท างานในเวลาท างานปกติตามหมวดที่ 3 ขอ้ 10 

 ขอ้ 27. บริษัทก าหนดวนัและสถานที่จ่ายค่าจา้ง ค่าลว่งเวลา ค่าจา้งการท างานในวนัหยดุ ค่าลว่งเวลาในวนัหยดุ ของพนกังาน    

ทุกประเภท รวมถึงพนกังานรายวนั เดือนละ 1 ครัง้ ทุกวนัที่ 25 ของเดือน ณ ที่ท  าการของบริษัท หรือโดยการโอนเงินเขา้บญัชี    

เงินฝากของพนกังานตามที่บรษัิทก าหนด 

             กรณีวนัท่ีจ่ายคา่จา้ง คา่ลว่งเวลา และคา่จา้งการท างานในวนัหยดุ ตรงกบัวนัหยดุท าการ ใหเ้ลือ่นการจ่ายเงินดงักลา่วไป

ในวนัท าการก่อนวนัหยดุ 1 วนั 

ขอ้ 28. บริษัทจะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลาในวนัท างาน ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด ณสถานที่ท  างานของ

พนกังาน หรือจ่ายเขา้บญัชีเงินเดือนของพนกังานแต่ละรายการสาขา และบริษัทที่พนกังานแจง้ใหบ้ริษัททราบไวล้่วงหนา้ และ    

ใหถื้อว่าหลกัฐานการโอนเงินเขา้บญัชีดงักล่าว เป็นหลกัฐานการจ่ายค่าจา้ง ค่าลว่งเวลาในวนัท างาน ค่าท างานในวนัหยดุ และ      

คา่ลว่งเวลาในวนัหยดุ 

ขอ้ 29. พนกังานท่ีไมม่ีสทิธิไดร้บัคา่ลว่งเวลาในวนัท างาน และคา่ลว่งเวลาในวนัหยดุ ไดแ้ก่ 

     29.1 พนกังานซึง่มีอ  านาจหนา้ที่ท าการแทนบรษัิท ส าหรบักรณีการจา้งงาน การใหบ้ าเหน็จ การลดคา่จา้ง หรอืการเลกิจา้ง 

     29.2 พนกังานท่ีท าหนา้ที่เฝา้หรอืดแูลสถานท่ี หรอืทรพัยส์นิของบรษัิท 

     29.3 พนกังานท่ีท างานนอกสถานที่ โดยสภาพของงานไมอ่าจก าหนดเวลาท างานอนัแนน่อนได ้

     29.4 พนกังานท่ีบรษัิทมอบหมายใหป้ฏิบตัิงานเป็นกะในเวลาใดก็ตาม และท างานอยูใ่นกะปกติที่ไดร้บัการมอบหมาย          

             ใหม้าปฏิบตัิงาน 

     29.5 พนกังานท่ีท าหนา้ที่เรข่าย หรอืชกัชวนซือ้สนิคา้ ซึง่บรษัิทไดจ้่ายคา่นายหนา้ใหแ้ก่พนกังาน 

     29.6 งานอื่นๆ ตามที่บรษัิทจะประกาศใหท้ราบในโอกาสตอ่ไป ตามที่ไดม้ีบญัญตัิไวใ้นกฎหมายแรงงานหรอืกฎหมายอื่น      

             ที่ประกาศขึน้บงัคบัใชใ้นปัจจบุนัและในภายหนา้ 

ทัง้นีพ้นกังานตามขอ้ 29.2 29.3 หรอื 29.6 มีสทิธิไดร้บัคา่ตอบแทนเป็นเงินเทา่กบัอตัราคา่จา้งตอ่ชั่วโมงในวนัท างาน 

ตามจ านวนชั่วโมงที่ท า 

ขอ้ 30. กรณีที่บริษัทมอบหมายใหพ้นกังานท างานนอกสถานที่  โดยพนกังานมีสิทธ์ิไดร้บัเบีย้เลีย้ง ค่าพาหนะและค่าที่พกัตาม

ระเบียบที่บรษัิทก าหนด พนกังานผูน้ัน้ไมม่ีสทิธิไดร้บัคา่ลว่งเวลาในวนัท างาน คา่ท างานในวนัหยดุ และคา่ลว่งเวลาในวนัหยดุอีก 

ขอ้ 31. บรษัิทจะไมจ่่ายคา่จา้งใหพ้นกังานท่ีขาดงาน หรอืละทิง้หนา้ที่ หรอืหยดุงานโดยไมไ่ดร้บัอนมุตัิตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด

ไว ้หรอืใชส้ทิธิการลาหยดุประเภทใดก็ตามที่เกินกวา่ที่บรษัิทก าหนดไวใ้นหมวดที่ 5 

 ขอ้ 32. พนกังานจะตอ้งเป็นผูร้บัผิดชอบและเสียภาษีเงินไดป้ระเภทบคุคลธรรมดา ตามที่ก าหนดไวใ้นประมวลรษัฎากรส าหรบั

รายไดต้่างๆที่พนกังานไดร้บัจากบริษัทและอยู่ในข่ายตอ้งเสียภาษี กฎหมายก าหนดใหบ้ริษัทมีหนา้ที่หกัภาษีเงินได ้ณที่จ่ายเป็น
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ประจ าทุกเดือน ส่วนภาษีที่จะตอ้งช าระเพิ่มเติมเมื่อสิน้ปีนัน้ พนกังานจะตอ้งเป็นผูช้  าระเองเมื่อยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี    

เงินไดบ้คุคลธรรมดา 

 

หมวดที่ 7 

สวัสดกิารพนักงาน 

 

ขอ้ 33. บริษัทไดจ้ดัสิทธิประโยชนใ์นเรื่องของสวสัดิการที่จ  าเป็น ใหแ้ก่พนกังานของบริษัทตามที่กฎหมายก าหนดไว ้ส  าหรบัสิทธิ

ประโยชนอ์ื่น เช่น กรณีประสบอนัตราย หรือเจ็บป่วย หรือเงินช่วยเหลือพนกังานผูถ้ึงแก่กรรม และการช่วยเหลืองานศพ บิดา 

มารดา คู่สมรส และบตุรของพนกังานที่ถูกตอ้งตามกฎหมายที่ถึงแก่กรรม บริษัทไดก้ าหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขไวต้ามระเบียบ

งานภายในของบรษัิทโดยเฉพาะตามความเหมาะสม 

 

หมวดที่ 8 

วินัยและโทษทางวนัิย 

 

เพื่อความสงบเรยีบรอ้ยภายในองคก์ร และเพื่อประสทิธิภาพในการบรหิารจดัการภายใน บรษัิทถือวา่การกระท าความผดิ

ในบริเวณหนึ่งบริเวณใดภายในบริษัท หรือสถานที่ของบริษัท หรือในสถานที่ที่ บริษัทก าหนดจัดงาน หรือจัดกิจกรรมขึน้เป็น        

ครัง้คราว ทัง้ในและนอกวนัเวลาท างานของบริษัท หรือในกรณีที่มีการกระท าใดๆของพนักงาน ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อธุรกิจ 

ช่ือเสยีง หรอืภาพพจนข์องบรษัิท ไมว่า่จะเป็นการกระท าภายในหรอืภายนอกก็ตาม บรษัิท ถือวา่พนกังานมีความผิดทางวินยั  ทัง้นี ้

บรษัิทก าหนดวินยัไวใ้นเบือ้งตน้ 3 ดา้น ดงัตอ่ไปนี ้

ขอ้ 34. วินยัวา่ดว้ยการท างาน 

     34.1 ตอ้งสนบัสนนุนโยบายของบรษัิท และปฏิบตัิตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน ระเบียบงาน ประกาศ ค าสั่ง ขอ้ก าหนด  

             หรอืหนงัสอืเวียนของบรษัิท โดยเครง่ครดั หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

     34.2 มุง่รกัษาไวซ้ึง่ผลประโยชนส์งูสดุของบรษัิท ติดตามผลงานท่ีท า และรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชา ทราบโดยเรว็และเหตกุารณ์ 

             ที่อาจก่อใหเ้กิดความเสยีหายแก่บคุคลหรอืทรพัยส์นิ หรอืช่ือเสยีง หรอืผลประโยชนข์องบรษัิท 

     34.3 ปฏิบตัิงานของบรษัิทใหส้  าเรจ็ลลุว่งไปดว้ยดีอยา่งมีประสทิธิภาพ โดยค านงึถึงผลประโยชน ์หรอืผลเสยีหายที่จะมี 

               ตอ่บรษัิทเป็นส าคญั 

     34.4 ปฏิบตัิหนา้ที่ท่ีไดร้บัมอบหมายดว้ยความขยนัขนัแข็ง ตัง้ใจและเอาใจใสใ่นการท างานตลอดเวลา และเต็มก าลงั 

               ความสามารถดว้ยความรวดเรว็ อตุสาหะ และไมเ่ฉ่ือยชา เพื่อประโยชนแ์ก่กิจการของบรษัิทและบรษัิทในเครอื 

     34.5 ตอ้งเคารพเช่ือฟังและปฏิบตัิตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ท่ีสั่งงานในหนา้ที่โดยชอบอยา่งเครง่ครดั 

     34.6 พงึมีสมัมาคารวะและใหเ้กียรติตอ่ผูบ้งัคบับญัชาและผูม้ีต  าแหนง่สงูกวา่ ไมก่ระท าการใดๆที่ผิดขัน้ตอน หรอืขา้มสาย 

               การบงัคบับญัชา 

     34.7 ปฏิบตัิตอ่ผูม้าติดตอ่กบับรษัิท และเพื่อนรว่มงาน ดว้ยกิรยิา มารยาทและอธัยาศยัอนัดีงาม ในการใหก้ารตอ้นรบัให้   

               ค าชีแ้จง หรอือ านวยความสะดวก ดว้ยความรวดเรว็และถกูตอ้ง 
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     34.8 ไมก่ระท าการ หรอืมีพฤติการณท์ี่ท าใหบ้รษัิทขาดความไวว้างใจ หรอืมีมลทินมวัหมองในตวัพนกังาน ซึง่หากให ้

               พนกังานปฏิบตัิงานตอ่ไป อาจจะก่อใหเ้กิดความเสยีหายหรอืความเสือ่มเสยีแก่บรษัิท 

     34.9 ไมกู่ย้ืมเงินจากลกูคา้หรอืพนกังาน หรอืมีสว่นไดส้ว่นเสยีในกิจการของลกูคา้ ไมว่า่ในทางตรงหรอืทางออ้ม รวมถึง     

               ไมเ่รยีกรอ้ง รบัเอา เบียดบงัเอาทรพัยส์นิ หรอืประโยชนอ์ื่นใดที่ไมส่มควรไดร้บัจากลกูคา้ หรอืพนกังานดว้ยกนัเอง  

               หรอืจากบคุคลใดเพื่อประโยชนแ์ก่ตนเองหรอืผูอ้ื่น และไมว่า่การนัน้จะท าใหบ้รษัิทเสยีผลประโยชน ์หรอืเสือ่มเสยี 

                ช่ือเสยีงหรอืไมก็่ตาม 

      34.10 พนกังานท่ีบรษัิทก าหนดใหบ้นัทกึเวลาท างาน ตอ้งบนัทกึเวลาดว้ยตนเองทกุครัง้ เมื่อเขา้ท างาน เลกิงาน            

                ตามระเบียบท่ีบรษัิทก าหนด และหา้มบนัทกึเวลาแทนผูอ้ื่น หรอืรูเ้ห็นเป็นใจใหผู้อ้ื่นบนัทกึเวลาใหต้น หรอืแกไ้ข 

                เพิ่มเติม  หรอืบนัทกึเวลาท างานโดยมิชอบ หรอืโดยไมม่ีอ  านาจ หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

      34.11 ไมม่าท างานสาย หรอืละทิง้งานในหนา้ที่ หรอืกลบัก่อนเวลา หรอืออกไปนอกสถานที่ปฏิบตัิงานเวน้แตเ่พื่อธุรกิจ 

                 ของบรษัิทหรอืไดร้บัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้ 

      34.12 พนกังานจะตอ้งแตง่กายตามระเบียบในเรือ่งชดุท างาน และ/เครือ่งแบบตามที่บรษัิทก าหนดไวโ้ดยเครง่ครดั 

      34.13 หา้มเขา้ไปในหนว่ยงานหรอืสถานท่ีที่ตนไมม่ีกิจธุระ หรอืไมม่ีหนา้ที่เก่ียวขอ้ง โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก 

                   ผูบ้งัคบับญัชาของตนและผูบ้งัคบับญัชาของสถานท่ีนัน้ 

      34.14  หา้มพนกังานละทิง้หนา้ที่การงานในหนา้ที่ 

      34.15 หา้มพนกังานนอนหลบัในเวลาท างาน หรอืในสถานท่ีท างานของบรษัิท 

      34.16 ตอ้งปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ ์และวิธีปฏิบตัิในการลาตามที่ก าหนดในขอ้บงัคบันีท้กุกรณี 

      34.17 หา้มพนกังานรายงานเท็จตอ่ผูบ้งัคบับญัชา หรอืตอ่บรษัิท และการรายงานโดยปกปิดขอ้เท็จจรงิซึง่ควรรายงาน 

                 บรษัิทถือวา่เป็นการรายงานเท็จดว้ย 

      34.18 หา้มกระท าใดๆ ไมว่า่โดยจงใจหรอืโดยประมาท จนเป็นเหตใุหบ้รษัิทไดร้บัความเสยีหาย ทัง้ดา้นทรพัยส์นิช่ือเสยีง  

                 ความนา่เช่ือถือของบรษัิท หรอือาจเป็นท่ีเสือ่มเสยีตอ่บรษัิท ลกูคา้ เพื่อรว่มงาน หรอืตอ่ตนเอง 

       34.19 ตอ้งไมป่ลอ่ยใหเ้กิดความเสยีหายแก่วสัด ุอปุกรณ ์เครือ่งมือ เครือ่งใช ้และทรพัยส์นิของบรษัิทโดยไมส่มควร 

                  ตลอดจนหา้มใชเ้ครือ่งมือหรอืทรพัยส์นิของบรษัิทไปด าเนินการเพื่อประโยชนข์องตนเองของผูอ้ื่น เวน้แตจ่ะไดร้บั 

                  อนญุาตจากทางบรษัิท 

       34.20 ไมข่ีดเขียน วาด ติดรูปภาพ แจกจ่ายกบัสาร หรอืสิง่ตีพิมพ ์ปิดประกาศ หรอืบทความใดๆ ภายในบรเิวณบรษัิท 

                   โดยมิไดร้บัอนญุาตเป็นหนงัสอืจากทางบรษัิทก่อน 

       34.21 หา้มพนกังาน ท าการเปลีย่นแปลง ปลอม แกไ้ข ตดัทอน หรอืท าลายเอกสารตา่งๆ ของบรษัิทหรอืเอกสารท่ีเก่ียวกบั 

                  การปฏิบตัิงาน หรอืธุรกิจของบรษัิท หรอืเอกสารของลกูคา้บรษัิท เวน้แตไ่ดร้บัอนญุาตจากทางบรษัิทเป็นหนงัสอื  

                  หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

        34.22 ปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยความซื่อสตัยส์จุรติ ไมแ่สวงหาหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการแสวงหาผลประโยชนใ์ดๆ ทัง้ทางตรง 

                   หรอืทางออ้ม อนัอาจเป็นเหตทุ าใหเ้สียหายหรอืเสือ่มเสยีความเที่ยงธรรม ช่ือเสยีง หรอืความไวว้างใจในการปฏิบตัิ  

                    หนา้ที่ 
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         34.23 หา้มใชต้  าแหนง่หนา้ที่หรอือ านาจของตนแสวงหาผลประโยชนโ์ดยมิชอบ เพื่อประโยชนข์องตนหรอืของผูอ้ื่น หาก 

                   พนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

         34.24 ไมท่ างานใหน้ายจา้งอื่น หรอืกระท าอื่นใดที่ไมใ่ช่กิจการของบรษัิท ในระหวา่งวนัและเวลาท างานของบรษัิท และ    

                   ไมก่ระท าการใดๆ ท่ีเป็นการแขง่ขนักบัธุรกิจของบรษัิท หรอืไมก่ระท าการใดๆ ท่ีเป็นเหตใุหเ้กิดความเสยีหาย 

                   ตอ่บรษัิท ทัง้ในและนอกสถานท่ีท างาน ทัง้ในและนอกวนัเวลาท างาน หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิด 

                   รา้ยแรง 

         34.25 หา้มลกัขโมย ยกัยอก เบียดบงั ท าลาย หรอืท าใหเ้กิดความเสยีหายแก่ทรพัยส์นิของบรษัิท หรอืของผูอ้ื่น 

         34.26 ตอ้งปฏิบตัิตามกฎขอ้บงัคบั หรอืระเบียบวา่ดว้ยความปลอดภยัในการท างาน หรอืระเบียบวา่ดว้ยมาตรการรกัษา 

     ความปลอดภยัที่บรษัิทก าหนดไวโ้ดยเครง่ครดั 

         34.27 พนกังานจะตอ้งติดบตัรพนกังานท่ีบรษัิทออกใหต้ลอดเวลาในบรเิวณของบรษัิท หรอืในเขตพืน้ท่ีที่บรษัิทก าหนด 

                    หรอืในขณะปฏิบตัิหนา้ที่ของตน 

         34.28 หา้มกระท าการติดตัง้โปรแกรมคอมพิวเตอร ์หรอืโปรแกรมผลงานท่ีไมม่ีลขิสทิธ์ิคุม้ครองลงเครือ่งคอมพิวเตอร ์  

                   ของบรษัิท หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

ขอ้ 35. วินยัวา่ดว้ยความประพฤติ 

     35.1  หา้มประพฤติตนไปในทางที่น  าความเสือ่มเสยี หรอืน าความเสยีหายมาสูห่มูค่ณะหรอืบรษัิท 

     35.2 ตอ้งรกัษาไวซ้ึง่ความสามคัคีในหมูพ่นกังาน ไมท่ะเลาะวิวาทและดหูมิ่นเหยียดหยาม ดา่ทอ ทา้ทาย ขม่ขู่ พดูจา 

             สอ่เสยีด ยยุง ใสร่า้ย แสดงกิรยิากา้วรา้ว ไมส่ภุาพ หรอืใชก้ าลงัท ารา้ยรา่งกายพนกังานหรอืบคุคลอื่น ตอ้งไม ่

             เปิดเผยหรอืแพรข่า่วสาร หรอืขอ้มลูที่ท าใหบ้รษัิทหรอืผูอ้ื่นเสยีหาย 

      35.3 หา้มน าสิง่เสพติด และสิง่ผิดกฎหมายเขา้ในเขา้มาในท่ีท าการของบรษัิท หรอืในสถานท่ีที่บรษัิทก าหนด หากพนกังาน 

              กระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

      35.4 หา้มน าอาวธุ วตัถรุะเบิด หรอืวตัถอุนัตรายอื่นๆ เขา้มาในสถานท่ีของบรษัิท หรอืในสถานท่ีที่บรษัิทก าหนด หากพนกังาน 

              กระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

      35.5 ไมเ่สพของมนึเมา หรอืเสพสิง่เสพติดใหโ้ทษ ในสถานท่ีของบรษัิท หรอืในขณะปฏิบตัิหนา้ที่ หรอืมีอาการมนึเมาใน   

               ระหวา่งเวลาท างาน หรอืขณะปฏิบตัิหนา้ที่ หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

      35.6 หา้มสบูบหุรีใ่นสถานท่ีท างาน เวน้แตใ่นสถานท่ีที่บรษัิทจดัไวใ้หส้บูบหุรีโ่ดยเฉพาะเทา่นัน้ 

      35.7 หา้มพนกังานขาดงาน หรอืละทิง้หนา้ที่การงาน หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

      35.8 หา้มมิใหห้วัหนา้งาน ผูค้วบคมุงาน ผูบ้งัคบับญัชา ผูต้รวจงาน หรอืพนกังานทกุคน กระท าการลว่งเกินคกุคาม      

 ท าใหเ้กิด หรอืก่อใหเ้กิดความเดือดรอ้นร าคาญแก่พนกังานทา่นอื่น ไมว่า่ต าแหนง่หนา้ที่ใดๆ และหรอืลกูคา้ ของบรษัิท   

 ทัง้นีก้ารคกุคาม หมายถึง 

1. การคกุคามทางวาจา เช่น บิดเบือน ใสค่วาม หรอืท าใหเ้สือ่มเสยีช่ือเสยีง 

2. การคกุคามทางกาย เช่น การขม่ขู ่ท ารา้ยรา่งกาย ขูจ่ะท ารา้ยรา่งกาย 
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3. การคกุคามที่มองเห็นได ้เช่น การสื่อขอ้ความกา้วรา้ว การแสดงอากปักิริยาหรือรูปภาพ ที่ก่อใหเ้กิดความ     

ขุน่เคือง 

4. การคุกคามทางเพศ เช่นการเกีย้วพาราสี การรอ้งขอผลประโยชนท์างเพศ หรือการล่วงละเมิดทางเพศ  

ดว้ยกาย วาจา และอื่นๆ 

       35.9 หา้มกระท าการใดๆ ท่ีก่อใหเ้กิดความเดือดรอ้นแก่ผูอ้ื่น ในทางที่ไมช่อบ หรอืขดัตอ่ขนบธรรมเนียมประเพณี         

 หรอืศีลธรรมอนัดีงาม 

       35.10 หา้มใชเ้ครือ่งขยายเสยีง หรอืแจกเอกสาร หรอืปิดประกาศ หรอืประชมุ หรอืชมุนมุในท่ีท าการของบรษัิท หรอืในสถานท่ี 

                 ที่บรษัิทก าหนด เวน้แตไ่ดร้บัจากกรรมการผูจ้ดัการหรอืผูท้ี่รบัมอบหมายเป็นลายลกัษณอ์กัษรก่อน 

       35.11 หา้มจดังานสงัสรรค ์งานเลีย้ง งานรืน่เรงิ ภายในสถานท่ีท าการของบรษัิท หรอืสถานท่ีที่บรษัิทก าหนด ก าหนด เวน้แต่ 

                ไดร้บัจากกรรมการผูจ้ดัการ หรอืผูท้ี่รบัมอบหมายเป็นลายลกัษณอ์กัษรก่อน 

       35.12 ไมใ่ชส้ถานท่ีท าการของบรษัิท หรอืสถานท่ีที่บรษัิทก าหนดเป็นท่ีอยูอ่าศยั   เวน้แตไ่ดร้บัจากกรรมการผูจ้ดัการหรอืผูท้ี่  

                 รบัมอบหมายเป็นลายลกัษณอ์กัษรก่อน 

       35.13 หา้มท าลาย ตอ่เติม แกไ้ขขอ้ความ หรอืเขียนภาพใดๆ ในแผน่ประกาศของบรษัิท หรอืของผูอ้ื่นท่ีบรษัิทอนญุาตใหปิ้ด 

                 ประกาศได ้

       35.14 หา้มเลน่การพนนั หรอืรว่มอยูใ่นวงเลน่การพนนั หรอืสนบัสนนุการเลน่พนนัทกุประเภท ตลอดจนหา้มจดั หรอืช่วย หรอื 

                 อ านวยความสะดวกใหม้ีการเลน่การพนนัตลอดระยะเวลาที่เป็นพนกังานของบรษัิท 

        35.15 หา้มกระท าการใดๆ อนัก่อใหเ้กิดเสยีงดงัเป็นท่ีร  าคาญ และรบกวนบคุคลอื่นในระหวา่งเวลาท างาน 

        35.16 หา้มประพฤติตนสอ่ไปในทางชูส้าว หรอืลว่งละเมิดทางเพศ หรอืกระท าการใดๆ ท่ีขดัตอ่ศีลธรรมอนัดีของประชาชน  

                  ตลอดระยะเวลาที่เป็นพนกังานของบรษัิท 

        35.17 หา้มกระท าการ หรอืตวัการ หรอืเป็นธุระจดัการ หรอืมีสว่นรว่มในการใหกู้ย้ืมเงินประชาชนหรอืพนกังานหรอืบคุคล  

                  หนึง่บคุคลใด อนัมิใช่กระท าเพื่อธุรกิจของบรษัิท  ไมว่า่จะมีผลประโยชนต์อบแทนหรอืไม่ 

        35.18 หา้มเลน่วงแชร ์หรอืสนบัสนนุรว่มมือเก่ียวกบัการเลน่แชร ์ไมว่า่จะในฐานะเจา้มือแชร ์หรอืรบัเป็นธุระสนบัสนนุรว่มมือ 

                  ช่วยเหลอืโดยทางตรงหรอืทางออ้ม 

        35.19 ในกรณีที่พนกังานเป็นโจกท ์หรอืจ าเลยคดีอาญา หรอืคดีแพง่ หรอืคดีแรงงาน หรอืคดีลม้ละลาย ตอ้งรายงานเป็น 

                   หนงัสอืใหท้รพัยากรบคุคลทราบโดยเรว็ ภายในไมเ่กิน 30 วนั 

        35.20 หา้มพนกังานเขา้รว่ม หรอืแสดงความคิดเห็น หรอืปลกุระดม หรอืวิพากษ์วิจารณท์างการเมือง โดยใชส้ถานท่ีหรอื 

                   ทรพัยส์นิ หรอืเครือ่งมืออปุกรณ ์หรอืช่องทางการสือ่สารใดของบรษัิท หรอืในและนอกเวลาท างาน รวมถึงหา้ม 

                   พนกังานเขา้รว่มสมัมนา หรอืแลกเปลีย่นความคิดเห็นทางการเมือง หรอืแสดงความคิดเห็นทางการเมือง โดยใช ้            

                  ช่ือต าแหนง่ สถานะ หรอืสญัลกัษณใ์ดๆ ของบรษัิท หรอืท าใหบ้คุคลอื่นเขา้ใจวา่เป็นตวัแทนของบรษัิท 

ขอ้ 36. วินยัว่าดว้ยการรกัษาความลบั พนกังานทุกคนตอ้งรกัษาความลบัเก่ียวกบักิจการของบริษัท รวมทัง้ความลบัของลกูคา้ 

และพึงระลึกเสมอว่าความลบัที่ร ั่วไหลออกไปนัน้ อาจน าความเสียหายมาสู่ลูกคา้ ธุรกิจ และความเช่ือถือของบริษัทและตวั

ผูป้ฏิบตัิงานได ้บรษัิทจึงก าหนดวินยัวา่ดว้ยการรกัษาความลบั ดงัตอ่ไปนี ้
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     36.1 พนกังานตอ้งรกัษาความลบั หรอืขอ้มลูความลบัทางการคา้ของบรษัิท และลกูคา้ อยา่งเครง่ครดั หา้มเปิดเผยตอ่ 

             บคุคลภายนอก หรอืคูแ่ขง่ ทัง้ในระหวา่งการเป็นพนกังานและภายหลงัจากการออกจากงานไปแลว้  

     36.2 หา้มน า เอกสารหรอืสิง่ของใดๆ ที่เป็นความลบัของบรษัิท หรอืของลกูคา้ไปใช ้เพื่อประโยชนข์องตนเองหรอืผูอ้ื่นโดยไมไ่ด ้

             รบัอนญุาตจากบรษัิทเป็นลายลกัษณอ์กัษร หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

      36.3  หา้มบคุคลภายนอกเขา้มาในสถานท่ีท างาน หรอืเขา้มาภายในบรเิวณที่ท าการของบรษัิท เวน้แตไ่ดร้บัอนญุาตจาก 

               บรษัิทเสยีก่อน 

      36.4 ไมเ่ปิดเผยคา่จา้งหรอืเงินเดือน เงินรางวลัพิเศษ อตัราการขึน้เงินเดือนของตนเอง หรอืของผูอ้ื่น จะโดยเจตนาหรอืไม่ 

              เจตนาก็ตาม ใหผู้อ้ื่นท่ีไมม่ีหนา้ที่เก่ียวขอ้งรบัทราบ หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

      36.5 หา้มถ่ายรูป บนัทกึภาพ บนัทกึเสยีงภายในท่ีท าการของบรษัิท หรอืพืน้ท่ีที่บรษัิทก าหนดเป็นการเฉพาะเวน้แตจ่ะไดร้บั 

              อนญุาต หรอืไดร้บัมอบหมายจากทางบรษัิทก่อน 

      36.6 หา้มเปิดเผยหรอืใหข้อ้มลู ขา่วสาร ของบรษัิทแก่บคุคลภายนอก รวมทัง้หา้มวิจารณ ์หรอืแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบั 

              กิจการ ผลติภณัฑ ์การบรกิาร นโยบายของบรษัิท ของลกูคา้ ของคูค่า้ ผูส้นบัสนนุหรอืพนัธมิตรทางธุรกิจของบรษัิท หรอื 

              บคุคลที่สามเวน้แตด่  าเนินการตามระเบียบ หรอืค าสั่ง ของบรษัิทโดยผูท้ี่มีหนา้ที่รบัผิดชอบและไดร้บัอนมุตัิจากบรษัิท       

             แลว้ หากพนกังานกระท าความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

       36.7 หา้มเปิดเผยขอ้มลูของลกูคา้ คูส่ญัญาของบรษัิท เวน้แตเ่ป็นการด าเนินการตามค าสั่งศาล หรอืเจา้พนกังานผูม้ีอ  านาจ 

               ของรฐั หรอืด าเนินการตามกฎหมายขอ้บงัคบัของหนว่ยงานของรฐั ที่เป็นลายลกัษณอ์กัษร  หากพนกังานกระท า 

                ความผิด ถือเป็นความผิดรา้ยแรง 

ขอ้ 37. บริษัทมีสิทธิที่จะใชม้าตรการทางวินยั ส  าหรบัพนกังานผูท้ี่กระท าผิดระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หนงัสือเวียน จรรยาบรรณ

กฎหมาย หรอืมีการกระท าใดๆ ที่ไมส่มควรกระท า หรอืละเวน้ในการปฏิบตัิในสิง่ที่ควรประพฤติปฏิบตัิที่บรษัิทเห็นวา่อาจท าใหเ้กิด

ความเสียหายแก่ทรพัยส์ิน ช่ือเสียง หรือความน่าเช่ือถือของบริษัท หรือเพื่อนร่วมงาน นอกเหนือจากที่ก าหนดไวใ้นหมวดที่ 8       

ขอ้ 34. ขอ้ 35. และขอ้ 36. ตามที่เห็นสมควรและเหมาะสมเป็นกรณีๆ ไป 

ขอ้ 38. ในกรณีที่พนกังาน ฝ่าฝืน หรือกระท าความผิดทางวินยั บริษัทจะใชม้าตรการทางวินยัลงโทษพนกังานตามความหนกัเบา

แห่งการกระท าความผิด โดยพนกังานจะไดร้บัโทษประการหนึง่ประการใด หรอืหลายประการพรอ้มกนั โดยไมต่อ้งเรยีงตามล าดบั

ได ้ดงันี ้  

38.1 ตกัเตือนดว้ยวาจา หรอืบอกปากเปลา่ 

38.2 ตกัเตือนดว้ยวาจาและลงบนัทกึไว ้

38.3 ตกัเตือนเป็นลายลกัษณอ์กัษร เช่น ออกใบเตือน ออกหนงัสอืเตือน 

38.4 ภาคทณัฑห์รอืท าทณัฑบ์น 

38.5 พกังานไมเ่กิน 7 วนั โดยไมจ่่ายคา่จา้ง            

38.6 งดการขึน้เงินเดือน หรอืงดเงินรางวลัพิเศษ (โบนสั) หรอื เงินช่วยเหลอืพิเศษอื่นใด 

38.7 เลกิจา้ง 

หนงัสอืเตือนใหม้ีผลบงัคบัใชไ้มเ่กิน 1 ปีนบัตัง้แตว่นัท่ีกระท าความผิดครัง้สดุทา้ย 



 18 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

ขอ้ 39. พนกังานที่ด  ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดบัผูจ้ัดการขึน้ไป  มีอ านาจสั่งและลงโทษพนักงานที่มีระดบัต ่ากว่าตน ตามขอ้ 38.1      

ถึง 38.3  และหากตอ้งใชห้นงัสือเตือนที่จัดท าโดยทรพัยากรบุคคล อาจขอค าแนะน าเพิ่มเติมในการด าเนินมาตรการทางวินยั        

ที่ถกูตอ้งเหมาะสมจากทรพัยากรบคุคลดว้ยก็ได ้ 

ขอ้ 40. การลงโทษพนกังานในขอ้ 39. ใหผู้บ้งัคบับญัชาท าการสอบสวนขอ้เท็จจรงิจากผูท้ี่เก่ียวขอ้งกบัเหตกุารณท์ี่เกิดขึน้โดยรบัฟัง

พยานหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งทกุคน พรอ้มทัง้ใหพ้นกังานท่ีถกูกลา่วหาไดร้บัโอกาสในการชีแ้จงขอ้เท็จจรงิประกอบทกุครัง้ 

ขอ้ 41. กรณีที่ผูบ้งัคบับญัชาเห็นวา่ ความผิดที่พนกังานกระท าควรไดร้บัโทษสงูกว่าการถกูตกัเตือนเป็นหนงัสือ ใหเ้สนอเรื่องผา่น

ผูบ้รหารสงูสดุของหน่วยงาน และทรพัยากรบคุคล เพื่อเสนอไปท่ีกรรมการผูจ้ดัการเพื่อพิจารณาสั่งการตอ่ไป  

ขอ้ 42. คณะกรรมการสอบสวน คณะกรรมการวินยั และคณะกรรมการอทุธรณ ์จะมีอ านาจหนา้ที่ตามหลกัเกณฑ ์ระเบียบค าสั่ง 

ของบรษัิทท่ีก าหนดไว ้

 ขอ้ 43. กรรมการผูจ้ดัการหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย มีอ านาจใชม้าตรการทางวินยัตามที่ก าหนดไวใ้นขอ้ 38. ไดท้กุขอ้ กบัพนกังาน

ในระดบัต ่ากวา่ผูช้่วยกรรมการผูจ้ดัการ หากเป็นการด าเนินการใชม้าตรการทางวินยักบัพนกังานในระดบัผูช้่วยกรรมการผูจ้ดัการ

หรอืเทียบเทา่ขึน้ไป ใหก้รรมการผูจ้ดัการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบรษัิทก่อนการสั่งลงโทษทางวินยั 

ขอ้ 44. ในการใชม้าตรการทางวินยัลงโทษกบัพนกังานตามขอ้ 38.2 ถึง 38.5 บริษัทอาจจะจดัใหม้ีการตัง้คณะกรรมการสอบสวน 

ตามหลกัเกณฑ ์เง่ือนไข และวิธีการที่บริษัทก าหนด ยกเวน้กรณีที่ความผิดชัดแจ้ง บริษัทอาจจะใชม้าตรการทางวินัยลงโทษ

พนักงานโดยไม่ต้องท าการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก่อนก็ได้ ทั้งนีใ้ห้พิจารณาจากผลการสอบสวนเบือ้งต้นและ

พยานหลกัฐานตา่งๆที่รบัฟังเป็นท่ียตุิแลว้ เห็นวา่มีน า้หนกันา่เช่ือถือวา่พนกังานไดก้ระท าความผิดจรงิ 

อย่างไรก็ดี ก่อนการสั่งลงโทษ กรรมการผูจ้ดัการหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย อาจสั่งพกังานเพื่อการสอบสวนก็ได ้โดยจะได้

ระบขุอ้กลา่วหาหรอืความผิด และก าหนดระยะเวลาพกังานไมเ่กิน 7 วนั โดยจะแจง้ใหพ้นกังานทราบเป็นหนงัสอืก่อนการพกังาน 

ในระหว่างการพกังานเพื่อสอบสวนความผิด บริษัทจะจ่ายคา่จา้งใหส้ิทธิประโยชนต์่างๆ ในอตัราไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 50 

ของคา่จา้งในวนัท างานท่ีพนกังานไดร้บัก่อนถกูสั่งพกังาน 

ขอ้ 45. บรษัิท จะไมแ่ตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนทกุกรณีก่อนลงโทษทางวินยั ส  าหรบกรณีที่มีการกระท าความผิดโดยชดัแจง้ แม้

กรณีที่รา้ยแรง ดงัตอ่ไปนี ้

  45.1 ทจุรติตอ่หนา้ที่ 

  45.2. กระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแตบ่รษัิท 

   45.3 จงใจท าใหบ้รษัิทไดร้บัความเสยีหาย 

  45.4 ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัหรอืระเบียบเก่ียวกบัการท างาน หรอืค าสั่งอนัชอบดว้ยกฎหมายและเป็นธรรมของบรษัิทและบรษัิท 

                     ไดต้กัเตือนเป็นหนงัสอืแลว้ โดยหนงัสอืเตือนใหม้ีผลบงัคบัไดไ้มเ่กิน 1 ปี นบัตัง้แตว่นัท่ีพนกังานกระท าความผิดเวน้  

                    แตเ่ป็นกรณีรา้ยแรง บรษัิทไมจ่ าเป็นตอ้งตกัเตือนเป็นหนงัสอื 

  45.5 ละทิง้หนา้ที่เป็นเวลา 3 วนัท างานติดตอ่กนั ไมว่า่จะมีวนัหยดุคั่นหรอืไมต่าม โดยไมม่ีเหตผุลอนัควร 

  45.6 ประมาทเลนิเลอ่ เป็นเหตใุหบ้รษัิทไดร้บัความเสยีหายรา้ยแรง 

45.7 ไดร้บัโทษตามค าพิพากษาของศาลถึงที่สดุใหจ้ าคกุ รวมทัง้โทษจ าคุกที่เกิดการกระท าโดยประมาท หรอืความผิด 

        ลหโุทษที่ก่อใหเ้กิดความเสยีหายตอ่บรษัิท 



 19 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

เมื่อมีการเกิดขึน้ส  าหรบัพนกังานในสงักดัใด ใหต้น้สงักดัของพนกังานท่ีกระท าความผิดวนิยัฯ ท าบนัทกึรายงาน

เรื่องที่เกิดขึน้พรอ้มแนบหลกัฐานการสอบขอ้เท็จจริงเบือ้งตน้กบัหลกัฐานพยานต่างๆ ผ่านผูบ้ริหารสงูสดุของหน่วยงาน

และน าเสนอการทรพัยากรบคุคลเพื่อพิจารณาและน าเสนอต่อกรรมการผูจ้ดัการเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

บทที่ 9 

การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

 

ขอ้ 46. พนกังานจะพน้สภาพเมื่อ 

46.1 ตาย 

46.2 ลาออก 

46.3 ครบเกษียณอาย ุ

46.4 เลกิจา้ง 

ขอ้ 47. พนกังานผูป้ระสงคจ์ะลาออกจากบริษัท ใหย้ื่นหนงัสือขอลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้อย่างนอ้ย 30 วนั ก่อนถึงวนั

ลาออก โดยใหน้บัรวมวนัหยดุดว้ย ขัน้ตอนและกระบวนการลาออกนัน้ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบของบรษัิทท่ีก าหนด 

         หากพนักงานลาออกโดยไม่ปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าวจนเป็นเหตุใหบ้ริษัทเสียหาย บริษัทมีสิทธิเรียกค่าเสียหายจาก

พนกังานผูน้ัน้ตามมูลค่าที่บริษัทไดร้บัความความเสียหาย นัน้ และการลาออกของพนกังานโดยไม่บอกกล่าวล่วงหนา้หรือบอก

กล่าวล่วงหนา้นอ้ยกว่า 30 วนับริษัทอาจตดัสิทธิและประโยชนใ์ดๆ นอกเหนือจากค่าจา้งที่พนกังานจะมีสิทธิไดร้บัทัง้หมด หรือ

บางสว่น 

ขอ้ 48. บรษัิทจะพิจารณาเลกิจา้งพนกังานโดยจ่ายคา่ชดตามกฎหมายแรงงาน ในกรณีดงันี ้

48.1 ในกรณีที่พนกังานมีปัญหาเก่ียวกับสขุภาพ และมีสขุภาพไม่เหมาะสมกบัการท างานต่อไป เมื่อได้รบัการตรวจสขุภาพ

 จากปัจจบุนัชัน้ 1 แลว้ และลงความเห็นวา่สขุภาพของพนกังานผูน้ัน้อยูใ่นสภาพท่ีไมเ่หมาะสมแก่สภาพของงาน หรอื 

         บรษัิทเห็นวา่ไมเ่หมาะสมที่จะใหป้ฏิบตัิงานตอ่ไป โดยบรษัิทไดพ้ิจารณาแลว้เห็นวา่ไมส่ามารถที่จะยา้ยไปปฏิบตัิ        

          หนา้ที่อื่นได ้บรษัิทจะพิจารณาเลกิจา้งพนกังานผูน้ัน้ ตามความเหมาะสมก็ได ้

     48.2 ในกรณีที่พนกังานไมม่ีสมาธิสมรรถภาพในการท างาน หรอืไมส่ามารถปฏิบตัิงานไดต้ามความตอ้งการ ในงานนัน้ๆ  

หรอืมีมาตรฐานการท างานท่ีต ่ากวา่เกณฑท์ี่บรษัิทก าหนดไว ้บรษัิทจะพิจารณาเลกิจา้งพนกังานผูน้  าตามความ 

เหมาะสมก็ได ้

     48.3 ในกรณีที่ประสบอนัตรายเนื่องจากการท างาน จนเป็นเหตทุ าใหร้า่งกายพิการหรอืทพุพลภาพซึง่ท าใหไ้มส่ามารถ 

ปฏิบตัิงานตอ่ไปได ้บรษัิทจ าเป็นตอ้งเลกิจา้งพนกังานผูน้ัน้ หากเป็นกรณีที่ไมถ่ึงขัน้ทพุพลภาพ บริษัทอาจพิจารณา 

เปลีย่นแปลงงานท่ีเหมาะสมให ้แตห่ากไมส่ามารถปฏิบตัิงานตอ่ไปได ้หรอืไมม่ีงานท่ีเหมาะสม บรษัิทจะพิจารณา      

เลกิจา้งพนกังานผูน้ัน้ตามความเหมาะสมก็ได ้

     48.4  ในกรณีที่บรษัิทยบุหนว่ยงาน หรอื ปรบัโครงสรา้งองคก์ร หรอืกรณีที่หนว่ยงานนัน้มีพนกังานเกินความจ าเป็นตอ่ 

 การด าเนินงานก็ดี บรษัิทจะพิจารณาโยกยา้ยพนกังานไปปฏิบตัิงานอื่นตามความเหมาะสมแก่ต าแหนง่หนา้ที่โดย 

 จะพิจารณาจากความรูค้วามสามารถของพนกังาน แตห่ากบรษัิทไดพ้ิจารณาแลว้ไมส่ามารถที่จะยา้ยไป 



 20 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

 ปฏิบตัิงานอื่นได ้บรษัิทอาจจ าเป็นตอ้งเลกิจา้งพนกังานของบรษัิทก็ได ้

      48.5 ใหก้รรมการผูจ้ดัการหรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบอ านาจจากกรรมการผูจ้ดัการมีอ านาจสั่งเลกิจา้งพนกังาน 

      48.6 ในกรณีที่พนกังานพน้สภาพ เพราะเหตคุรบเกษียณอายงุานโดยมีอายคุรบ 60 ปีบรบิรูณ ์

(1) พนกังานทกุคนจะเกษียณอายกุารท างาน และสิน้สดุสภาพการเป็นพนกังานเมื่อมีอายคุรบ 60 ปี บรบิรูณ ์ 

 (2) ใหถื้อวา่พนกังานทกุคนจะเกษียณอายกุารท างานในวนัท่ี 31 ธนัวาคม ของปีที่พนกังานมีอายคุรบ 60 ปี บรบิรูณ ์

 (3) พนกังานสามารถขอเกษียณอายกุารท างานตนเองก่อนครบก าหนดเกษียณอายกุารท างานไดไ้มเ่กิน 10 ปี ทัง้นี ้ 

                    ตอ้งท างานกบับรษัิทติดตอ่กนัมาแลว้ไมต่  ่ากวา่ 10 ปี โดยท าหนงัสอืขออนมุตัิลว่งหนา้ถึงผูบ้งัคบับญัชาก่อนครบ  

                    ก าหนดเกษียณอายกุารท างานไมต่  ่ากวา่ 60 วนั และเสนอเรือ่งใหก้รรมการผูจ้ดัการพิจารณาอนมุตัิ 

 (4) กรณีที่ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้พิจารณาเห็นวา่พนกังานผูใ้ดซึง่จะครบเกษียณอายกุารท างาน แตส่มควรตอ่อายกุาร 

 ท างาน ใหเ้สนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถึงกรรมการผูจ้ดัการเพื่อพิจารณาตอ่อายกุารท างานไดค้ราวละ  

 ไมเ่กิน 1 ปี โดยตอ้งเป็นผูท้ี่ไดร้บัการประเมินสมรรถภาพทางรา่งกายแลว้วา่เป็นผูม้ีสขุภาพรา่งกายแข็งแรง มีความรู ้ 

                    ความสามารถในการท างานไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพและประสทิธิผล ทัง้นี ้การพิจารณาตอ่อายกุารท างานในกรณีนี ้ 

                    ตอ้งจดัใหม้ีการประเมินตามแนวทางดงักลา่วทกุครัง้ และพนกังานผูน้ัน้ตอ้งมีอายไุมเ่กิน 70 ปี 

   (5) พนกังานท่ีครบเกษียณอายกุารท างาน บรษัิทจะจ่ายคา่ชดเชยตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 

ขอ้ 49. บรษัิทจะเลกิจา้งพนกังานโดยไมจ่่ายคา่ชดเชย ในกรณีดงัตอ่ไปนี ้

     49.1 การเลกิจา้งในระยะทดลอง มีระยะเวลาท างานไมถ่ึง 120 วนั กลา่วคือ ในกรณีที่พนกังานมีผลการปฏิบตัิงานไมเ่ป็น 

             ที่นา่พอใจของบรษัิท หรอืไมป่ฏิบตัิตามนโยบาย ฝ่าฝืน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หรอืขอ้บงัคบัในการท างาน  ในระหวา่ง         

             การทดลองงาน ในกรณีนีบ้รษัิทจะปฏิบตัิตามกฎหมายแรงงานหรอืกฎหมายอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

    49.2 การเลกิจา้งเนื่องจากการกระท าผิดระเบียบ หรอืฝ่าฝืนขอ้บงัคบัของบรษัิท หรอืฝ่าฝืนวินยัเก่ียวกบัการท างานตามที่  

            ระบใุนหมวดที่ 8 ที่มีขอ้เท็จจรงิเป็นไปตามมาตรฐาน 119 ของพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

    49.3 การเลกิจา้งพนกังานตามสญัญาจา้งซึง่มีก าหนดระยะเวลาการจา้งไวแ้นน่อนส าหรบังานโครงการ ซึง่ไมใ่ช่งานปกติ 

            ของธุรกิจบรษัิท หรอืงานท่ีมีลกัษณะเป็นครัง้คราวที่มีก าหนดการสิน้สดุหรอืความส าเรจ็ของงาน หรอืเป็นงานตาม 

            ฤดกูาลซึง่จา้งในช่วงฤดกูาลนัน้ๆ ซึง่งานดงักลา่วมีระยะเวลาการจา้งไมเ่กินสองปี และไดบ้อกเลกิจา้งตามก าหนดนัน้  

           โดยบรษัิทและพนกังานไดท้ าสญัญาเป็นหนงัสอืไวต้ัง้แตเ่มื่อเริม่จา้ง  

ขอ้ 50. ค่าชดเชย บริษัทจะจ่ายค่าชดเชยการเลิกจา้งใหก้บัพนกังานที่มีสิทธิไดร้บัค่าเชดเชยตามกฎหมาย ตามอตัราที่กฎหมาย

ก าหนดไวด้งันี ้ 

     50.1 พนกังานซึง่ท างานกบับรษัิทติดตอ่กนัมาครบ 120 วนั แตไ่มค่รบ 1 ปี บรษัิทจะจ่ายเงินชดเชยใหไ้มน่อ้ยกวา่คา่จา้งอตัรา  

             สดุทา้ย 30 วนั 

     50.2 พนกังานซึง่ท างานกบับรษัิทติดตอ่กนัมาครบ 1 ปีแตไ่มค่รบ 3 ปี บรษัิทจะจ่ายเงินชดเชยใหไ้มน่อ้ยกวา่คา่จา้งอตัรา 

             สดุทา้ย 90 วนั  

     50.3 พนกังานซึง่ท างานกบับรษัิทติดตอ่กนัมาครบ 3 ปี แตไ่มค่รบ  6 ปี บรษัิทจะจ่ายเงินชดเชยใหไ้มน่อ้ยกวา่คา่จา้งอตัรา 

             สดุทา้ย 180 วนั 



 21 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

     50.4 พนกังานซึง่ท างานกบับรษัิทติดตอ่กนัมาครบ 6 ปี แตไ่มค่รบ 10 ปี บรษัิทจะจ่ายเงินชดเชยใหไ้มน่อ้ยกวา่คา่จา้งอตัรา 

             สดุทา้ย 240 วนั 

     50.5 พนกังานซึง่ท างานกบับรษัิทติดตอ่กนัมาครบ 10 ปี แตไ่มค่รบ 20 ปี บรษัิทจะจ่ายเงินชดเชยใหไ้มน่อ้ยกวา่คา่จา้งอตัรา 

              สดุทา้ย 300 วนั 

     50.6 พนักงานซึ่งท างานกับบริษัทติดต่อกันมาครบ 20 ปีขึน้ไป บริษัทจะจ่ายเงินชดเชยให้ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตรา            

สดุทา้ย 400 วนั 

การค านวณระยะเวลาการท างาน ใหน้บัตัง้แต่วนัทดลองงาน และใหน้บัรวมวนัหยดุ วนัลา วนัที่บริษัทอนญุาตใหห้ยุด

เพื่อประโยชนข์องพนกังาน และวนัท่ีบรษัิทสั่งใหห้ยดุเพื่อประโยชนข์องบรษัิท รวมเป็นระยะเวลาการท างานของพนกังาน ทัง้นี ้หาก

ต่อไปภายหนา้อัตราค่าชดเชยตามกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงไปจากที่ก าหนดไวน้ีก็้ให้ใช้อัตราค่าชดเชยที่กฎหมายมีการ

เปลีย่นแปลงไปนัน้แทน 

ขอ้ 51. ค่าชดเชยพิเศษ บริษัทจะจ่ายเงินค่าชดเชยพิเศษใหพ้นกังานที่ถูกเลิกจา้งโดยไม่มีความผิด ในกรณีที่บริษัทจ าเป็นตอ้ง     

ลดจ านวนพนกังาน เพราะเหตุที่บริษัทปรบัปรุงหน่วยงาน กระบวนการผลิต การจ าหน่าย หรือการบริการ อนัเนื่องมาจากการ      

น าเครื่องจกัรมาใช ้หรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจกัร หรือเทคโนโลยี ซึ่งเป็นเหตใุหจ้ าเป็นตอ้งลดจ านวนพนกังาน หรือพนกังานขอเลกิ

สญัญาจ้างเพราะบริษัทยา้ยสถานประกอบกิจการแห่งหนึ่งแห่งใดไปตัง้ ณสถานที่ใหม่หรือยา้ยไปยังสถานที่อื่นขอ งบริษัท          

อนัมีผลกระทบส าคญัตอ่การด ารงชีวิตตามปกติของพนกังานหรอืครอบครวั ตามหลกัเกณฑด์งัตอ่ไปนี ้

      51.1 ในกรณีที่บรษัิทมีความจ าเป็นตอ้งลดจ านวนพนกังาน เพราะเหตทุี่บรษัิทปรบัปรุงหนว่ยงาน กรบัวนการผลติ การ 

              จ าหนา่ย หรอืการบรกิาร อนัเนื่องมาจากการน าเครือ่งจกัรมาใช ้หรอืเปลีย่นแปลงเครือ่งจกัร หรอืเทคโนโลยี ซึง่เป็นเหตุ 

              ใหต้อ้งลดจ านวนพนกังาน บรษัิทจะแจง้เหตผุล รายช่ือพนกังาน และวนัท่ีเลกิจา้งใหพ้นกังาน และพนกังานตรวจแรงงาน 

              ทราบลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 60 วนั ก่อนวนัท่ีจะเลกิจา้ง กรณีนี ้บรษัิทจะจ่ายชดเชยและคา่ชดเชยพิเศษใหก้บัพนกังาน  

              ดงันี ้

       51.1.1 คา่ชดเชยตามขอ้ 50 

       51.1.2 ส าหรบัพนกังานท่ีท างานติดตอ่กนัเกิน 6 ปีขึน้ไป บรษัิทจะจ่ายเงินชดเชยพิเศษเพิ่มขึน้จากขอ้ 51.1.1 เทา่กบั 

คา่จา้งอตัราสดุทา้ย 15 วนั ตอ่การท างานครบ 1 ปี (เศษของระยะเวลาการท างานมากกวา่ 180 วนั จะนบัเป็น 

การท างานครบ 1 ปี) ทัง้นี ้คา่ชดเชยดงักลา่วจะตอ้งไมเ่กินคา่จา้งอตัราสดุทา้ย 360 วนั 

                    51.1.3 กรณีบรษัิทไมไ่ดแ้จง้ใหพ้นกังานทราบลว่งหนา้ก่อนการเลกิจา้ง 60 วนั หรอืแจง้ลว่งหนา้นอ้ยกวา่ 60 วนั   

                               บรษัิทจะจ่ายคา่ชดเชยพิเศษแทนการบอกกลา่วลว่งหนา้ใหเ้ทา่กบัคา่จา้งอตัราสดุทา้ย 60 วนั     

           51.2 ในกรณีที่บรษัิทประสงคจ์ะยา้ยสถานประกอบกิจการแหง่หนึง่ใดไปตัง้ ณ สถานท่ีใหมห่รอืยา้ยไปยงัสถานท่ีอื่น    

         ของบรษัิท บรษัิทจะปิดประกาศแจง้พนกังานทราบลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 30 วนัก่อนวนัยา้ยสถานประกอบกิจการ  

         หากพนกังานเห็นวา่การยา้ยสถานประกอบกิจการดงักลา่วมีผลกระทบส าคญัตอ่การด ารงชีวิตตามปกติ            

         ของพนกังาน และครอบครวั หากพนกังานไมป่ระสงคจ์ะไปท างาน ณ สถานท่ีประกอบกิจการแหง่ใหม ่พนกังาน 

          ตอ้งแจง้ใหบ้รษัิททราบเป็นหนงัสอืภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีปิดประกาศและใหถื้อวา่สญัญาจา้งสิน้สดุลง    

          โดยพนกังานมีสทิธิไดร้บัคา่ชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่อตัราคา่ชดเชยตามขอ้ 50 และหากบรษัิทมิไดแ้จง้ให ้



 22 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

           พนกังานทราบก่อนยา้ยสถานประกอบกิจการลว่งหนา้ 30 วนั บรษัิทจะจ่ายคา่ชดเชยพิเศษใหแ้ทนการบอกกลา่ว 

           ลว่งหนา้เทา่กบัอตัราจา้งสดุทา้ย 30 วนั หากบรษัิทไมเ่ห็นดว้ยกบัเหตผุลของพนกังานขา้งตน้ ใหบ้รษัิท 

           ด าเนินการตามมาตรา 120,120/1 และ 120/2 แหง่พระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงงาน พ.ศ. 2541 

ขอ้ 52. พนกังานท่ีขอลาออก พนกังานจะตอ้งใชส้ทิธิวนัหยดุพกัผอ่นสะสมใหห้มดก่อนวนัท่ีมีผลในการลาออก 

ขอ้ 53. ในกรณีที่พนกังานกระท าความผิดตามมาตรา 119 ของพระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 หากมีวนัหยดุพกัผอ่น

สะสมคงเหลอืจ านวนก่ีวนั บรษัิทตกลงจ่ายเป็นเงินคา่จา้งในวนัหยดุพกัผอ่นสะสมที่มิไดข้อใชส้ทิธิหยดุดงักลา่ว 

ขอ้ 54. ในกรณีที่บริษัทเลิกจา้งพนกังานโดยพนกังานมิไดก้ระท าความผิดตามมาตรา 119 ของพระราชบญัญัติคุม้ครองแรงงาน 

พ.ศ. 2541 พนักงานมีสิทธิไดร้บัค่าจ้าง ส าหรบัวันหยุดพักผ่อนสะสม และวันหยุดพักผ่อนตามส่วนประจ าปีที่คงเหลืออยู่ใน           

ปีปฏิทินนัน้ 

บทที่ 10 

การร้องทุกขแ์ละการอุทธรณ ์

 

 ขอ้ 55. การรอ้งทกุข ์

การรอ้งทกุข ์หมายถึง การแจง้ความทกุขใ์จ ความไม่พอใจของพนกังานเอง โดยมีเหตทุี่แสดงใหเ้ห็นว่าตวัพนกังานเอง

ไม่ไดร้บัความเป็นธรรม หรือไดร้บัความเสียหาย และตอ้งการแจง้ตอ่บริษัทเพื่อใหบ้ริษัทด าเนินการพิจารณาตรวจสอบ แกไ้ข หรือ

ยตุิเหตกุารณ ์หรือความเสียหาย ในเรื่องตอ่ไปนี ้รวมถึงการแจง้เหตหุรือพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของพนกังาน หรือผูบ้งัคบับญัชา 

ที่กระท าตอ่ตวัพนกังานผูร้อ้งทกุข ์

       55.1 เก่ียวกบัสภาพการจา้ง เช่น ลกัษณะงาน วนัและเวลาท างาน คา่จา้ง สวสัดิการ การเลกิจา้ง ประโยชนอ์ื่น ที่เก่ียวกบัการ 

               จา้งและการท างาน เป็นตน้ 

       55.2 เก่ียวกบัสภาพการท างาน สิง่แวดลอ้มในท่ีท างาน ความปลอดภยัในการท างาน การปฏิบตัิหรอืพฤติกรรมของเพื่อน 

               รว่มงาน เป็นตน้ 

       55.3 เรือ่งอื่นๆ ท่ีพนกังานเห็นวา่ บรษัิทพงึด าเนินการ เพื่อยตุิขอ้รอ้งทกุข ์หรอืขอ้คบัขอ้งใจ แตท่ัง้นี ้ตอ้งไมร่วมถึงเรือ่ง 

               เก่ียวกบัการด าเนินงานโดยอ านาจหนา้ที่ของบรษัิท หรอืที่เป็นนโยบายดา้นการบรหิารจดัการของบรษัิท 

ขอ้ 56.  วิธีการและขัน้ตอนการแสวงหาขอ้เท็จจริและการพิจารณาเรือ่งรอ้งทกุข ์กระบวนการยตุิขอ้รอ้งทกุข ์และความคุม้ครอง      

             ผูร้อ้งทกุขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้ง 

      56.1 การรอ้งทกุข ์จะตอ้งรอ้งทกุขเ์ป็นหนงัสอืในเรือ่งที่กระทบตอ่พนกังานผูท้ี่รอ้งทกุขเ์ทา่นัน้ 

      56.2 หนงัสอืรอ้งทกุข ์อยา่งนอ้ยตอ้งประกอบดว้ยสาระส าคญั ดงัตอ่ไปนี ้

 56.2.1 ระบเุรือ่งอนัเป็นเหตใุหร้อ้งทกุข ์

   56.2.2 ระบคุวามประสงคข์องการรอ้งทกุข ์

   56.2.3 ลงลายมือช่ือและต าแหนง่ของผูร้อ้งทกุข ์

       56.3 การรอ้งทกุข ์ควรด าเนินการรอ้งทกุขเ์ป็นหนงัสอืภายใน 7 วนั นบัแตว่นัทราบเรือ่งอนัเป็นเหตใุหร้อ้งทกุข ์โดยยื่น 

               หนงัสอืรอ้งทกุขต์อ่ทรพัยากรบคุคล 

       56.4 เมื่อบรษัิทไดร้บัหนงัสอืรอ้งทกุขจ์ากพนกังาน ใหต้น้สงักดั หรอืหนว่ยงานท่ีไดร้บัมอบหมาย หรอืตรวจสอบภายใน หรอื 



 23 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

               ทรพัยากรบคุคล ท าการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิเบือ้งตน้ หากเห็นวา่มีมลูเหตใุนเรือ่งที่มีการรอ้งทุกขใ์หท้ าการสอบ 

               ขอ้เท็จจรงิเพิ่มเติมเป็นการภายในหนว่ยงาน และน าเสนอรายละเอียดในการแกปั้ญหาตอ่ผูบ้งัคบับญัชา 

        56.5 ใหห้นว่ยงาน หรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย ด าเนินการสอบหาขอ้เท็จจรงิเป็นการภายในหนว่ยงาน และพิจารณาเรือ่งรอ้ง 

                 ทกุขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน 60 วนั 

        56.6 พนกังานผูร้อ้งทกุข ์ผูถ้กูกลา่วหา หรอืพยานที่เก่ียวขอ้ง ตอ้งใหถ้อ้ยค าและ/หรอืเอกสารตอ่ผูไ้ดร้บัมอบหมายตาม    

                  ความเป็นจรงิ การใหถ้อ้ยค า หรอืแสดง หรอือา้งพยานหลกัฐานอนัเป็นเท็จ ถือเป็นความผิดรา้ยแรง และบรษัิทมีสทิธิ  

                  ที่จะใชม้าตรการทางวินยัลงโทษพนกังานผูแ้สดง หรอือา้งพยานหลกัฐานอนัเป็นเท็จ หรอืกระท าการโดยไมส่จุรติ ตาม 

                   ความเหมาะสมได ้

         56.7 หากมีการกระท าผิดวินยั ใหค้ณะกรรมการวินยัพิจารณาวินิจฉยั โดยใหเ้ป็นไปตามเสยีงขา้งมาก ในกรณีที่มีคะแนน 

                   เสยีงเทา่กนั ใหป้ระธานคณะกรรมการวินยั ลงคะแนนเสยีงเพิ่ม และน าเสนอกรรมการผูจ้ดัการพิจารณาอนมุตัิและ  

                   สั่งการตอ่ไป ในกรณีที่กรรมการผูจ้ดัการไมเ่ห็นดว้ยกบัมติคณะกรรมการวินยั กรรมการผูจ้ดัการอาจชีข้าดเป็น     

                   อยา่งอื่น และใหถื้อวา่ค าชีข้าดของกรรมการผูจ้ดัการเป็นท่ีสดุ 

          56.8 กรณีที่มีการรอ้งทกุขเ์ป็นเรือ่งเก่ียวกบัสภาพการท างาน หรอืสภาพการจา้ง และผลการสอบสวนเห็นวา่ จะตอ้งมีการ 

                  เปลีย่นแปลงสภาพการจา้ง หรอืสภาพการท างาน ไดส้ง่เรือ่งใหท้รพัยากรบคุคล เพื่อด าเนินการตอ่ไป 

          56.9 บรษัิทจะปกปอ้งคุม้ครองพนกังานผูย้ื่นขอ้รอ้งทกุขท์ี่เป็นจรงิ ท่ีมิไดม้ีเจตนากลั่นแกลง้ใสค่วามผูใ้ด พนกังานผูใ้ห ้

                   ขอ้เท็จจรงิตามความเป็นจรงิ หรอืพยานบคุคลที่ใหก้ารตามความเป็นจรงิ หลกัการรกัษาความลบั และการด ารงความ 

                   เป็นธรรม จะไดร้บัความคุม้ครองมิใหถ้กูกลั่นแกลง้ หรอืถกูลงโทษในสิง่ที่ไมไ่ดก้ระท าผิด 

         56.10 พนกังานท่ีไดร้บัมอบหมายใหเ้ป็นผูพ้ิจารณาเรือ่งรอ้งทกุข ์จะตอ้งปกปิดเรื่องราวหรอืรกัษาขอ้มลูที่เก่ียวขอ้งกบั       

                   ขอ้รอ้งทกุขไ์วเ้ป็นความลบัโดยเครง่ครดั และใหถื้อวา่ขอ้มลูดงักลา่วเป็นขอ้มลูความลบัของบรษัิท 

ขอ้ 57. การอทุธรณ ์

     57.1 พนกังานผูท้ี่ถกูลงโทษทางวินยั ซึง่ไมเ่ห็นดว้ยกบัการวินิจฉยัของคณะกรรมการวินยั ใหม้ีสทิธิยื่นอทุธรณเ์ป็นหนงัสอื      

             ตอ่คณะกรรมการอทุธรณ ์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีทราบค าวินิจฉยัของคณะกรรมการวินยัโดยพนกังานตอ้ง             

             ลงลายมือช่ือของตน และสง่เรือ่งอทุธรณไ์ปท่ีทรพัยากรบคุคล ทัง้นีใ้หค้ณะกรรมการอทุธรณท์ี่ไดร้บัการแตง่ตัง้จาก 

             กรรมการผูจ้ดัการ เป็นผูพ้ิจารณาอทุธรณต์ามระเบียบของบรษัิท 

      57.2 เมื่อทรพัยากรบคุคลไดร้บัหนงัสอือทุธรณจ์ากพนกังานผูถ้กูลงโทษทางวินยัแลว้ ใหท้รพัยากรบคุคลตรวจสอบขอ้มลู 

               เบือ้งตน้ หากครบองคป์ระกอบและมีหลกัฐานหรอืประเด็นใหม ่ใหน้ าเสนอเพื่อขอแตง่ตัง้คณะกรรมการอทุธรณ์         

               ตามระเบียบบรษัิท 

      57.3 ใหค้ณะกรรมการอทุธรณ ์พิจารณาวินิจฉยัภายใน 60 วนั นบัตัง้แตว่นัรบัเรือ่งอทุธรณ ์และใหน้ าหลกัการพิจารณา 

               วินิจฉยัของคณะกรรมการวินยัตามขอ้ 56.7 ใชก้บัค าพิจารณาวินิจฉยัของคณะกรรมการอทุธรณโ์ดยอนโุลม จากนัน้ให ้

               สง่เรือ่งที่ทรพัยากรบคุคล เพื่อน าเสนอกรรมการผูจ้ดัการพิจารณาชีข้าด ในกรณีที่กรรมการผูจ้ดัการไมเ่ห็นดว้ยกบัมติ 

               คณะกรรมการอทุธรณ ์กรรมการผูจ้ดัการอาจชีข้าดเป็นอยา่งอื่น และใหถื้อค าวา่ค าชีข้าดของกรรมการผูจ้ดัการเป็นที่สดุ   



 24 หา้มคดัลอก ถ่ายเอกสาร หรือน าไปเก็บในระบบท่ีสามารถถ่ายเทขอ้มลูบางสว่น หรือทัง้หมดของเอกสารนี ้โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจาก ไมโครพลสัลิสซ่ิง จ  ากดั      Internal Use Only 

 

ขอ้ 58. ใหท้รพัยากรบคุคลท าหนา้ที่เป็นที่ปรกึษา และประสานงานกบัพนกังานและหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งในการรอ้งทกุข์ เพื่อให้

ไดร้บัการแกไ้ข เพื่อสรา้งความเขา้ใจที่ดี และสรา้งเสริมความเป็นธรรมภายในองคก์ร และเป็นหน่วยงานกลางในการรวบรวม       

ค ารอ้งทุกข์ของพนักงาน และค าวินิจฉัยของผู้ได้รับมอบหมาย หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย คณะกรรมการวินัย และ

คณะกรรมการอทุธรณ ์ตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานฉบบันี ้

 

หมวดที่ 11 

การแก้ไขข้อบังคับเกี่ยวกบัการท างาน 

 

ขอ้ 59. บริษัทอาจมีการเปลี่ยนแปลง แกไ้ข หรือเพิ่มเติมขอ้บงัคบัเก่ียวกับการท างานฉบบันีไ้ด ้ตามความเหมาะสม โดยบริษัท

ยึดถือและปฏิบตัิตามแนวทางกฎหมาย ทัง้นี ้การเปลี่ยนแปลง แกไ้ข หรือเพิ่มเติมดงักลา่ว บริษัทจะถือเป็นสว่นหนึง่ของขอ้บงัคบั

เก่ียวกบัการท างานนีด้ว้ย 

 

ทัง้นี ้ตัง้แตว่นัท่ี 7 ธนัวาคม 2568 เป็นตน้ไป 


