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          เนื่องจากในช่วงหลายปีที่ผ่านมา จนถึงปัจจุบันบริษัทฯ ได้ มีการออก

ประกาศ เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง และปรับปรุงระเบียบการ ทำงาน สวัสดิการต่างๆ

เป็นจำนวนมาก บริษัทฯ จึงเห็นสมควร รวบรวมรายละเอียดดังกล่าวมาทำการจัด

พิมพ์คู่มือพนักงาน เพื่อให้พนักงานได้รับทราบถึงแนวคิด และระเบียบปฏิบัติ

ตลอดจนได้รับทราบสิทธิประโยชน์ต่างๆ ของพนักงานอย่างครบถ้วนและถูกต้อง

 ทั้งนี้  บริษัทฯ ขอให้พนักงานทุกท่านได้อ่านและทำความเข้าใจเนื้ อหาในคู่มือ

พนักงานฉบับนี้ อย่างละเอียดถี่ถ้วน พร้อมทั้งเก็บรักษาไว้อ้างอิงและศึกษาเพิ่ม

เติม เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้  หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดไม่เข้าใจ

โปรดปรึกษาหัวหน้างานของท่านหรือสอบถามโดยตรงที่แผนกบุคคลและธุรการ

ได้ตลอดเวลาทำการ

         บริษัทฯหวังอย่างยิ่งว่า คู่มือพนักงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์สำ หรับ

พนักงานทุกคนในการศึกษาเพิ่มพูนความรู้  และ รักษาสิทธิของตนเอง เพื่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อการทำงานร่วมกัน ต่อไป
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คำนาํ

  ด้วยความปรารถนาดี แผนกทรพัยากรมนษุยแ์ละธรุการ

บริษัทเอก็เซดี �(ประเทศไทย)จาํกดั
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ข้อบังคับเกี�ยวกับการทาํงาน



หมวด 1 บททั่วไป
1.สำนักงานใหญ่ / โรงงาน ตั้งอยู่เลขที่ 700/316 หมู่ที่ 6 ถ.บางนา-ตราด 

ต.ดอนหัวฬอ่ อ.เมืองชลบรุ ีจ.ชลบรุี

2.สำนักงานสาขา / โรงงาน ตั้งอยูเ่ลขที� 700/552 หมูที่� 6

ถ.บางนา-ตราด ต.ดอนหัวฬอ่ อ.เมืองชลบรุ ีจ.ชลบรุี

3.สำนักงานหรือโรงงานอื่นๆ ที่อาจมีขึ้ นในอนาคต นอกจากนี้  สถานที่ทำ งาน

(ในหมวดที่ 8 วินัย และโทษทางวินัย) ยังให้รวมถึงสถานที่ที่พนักงานไปปฏิบัติงาน

ไม่ว่าเป็นสถานที่ของบริษัท ลูกค้า หรือสถานที่ใด, ในยานพาหนะของบริษัทหรือที่

บริษัทจัด จ้างมาใช้ในงานหรือกิจกรรมของบริษัท หรือ สถานที่ที่บริษัทจัดกิจกรรม

นอกสถานที่

          “พนักงาน” หมายถึง บุคคลที่ตกลงเข้าทำงานกับบริษัท โดยได้รับค่าจ้าง

เป็นการตอบแทน

          “ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ผู้มีตำ แหน่งแต่งตั้งจากบริษัท ตั้งแต่ผู้ช่วยผู้

จัดการแผนก (Assistant Manager) หรือเทียบเท่าขึ้ นไป มีหน้าที่วางแผน สั่งงาน

และดำเนินงานของบริษัทที่สำ คัญ ตรวจสอบผลงาน และอบรมสั่งสอนตลอดจนมี

อำนาจในทางให้คุณและลงโทษ และพิจารณาข้อร้องทุกข์ของผู้ใต้บังคับบัญชา

อย่างหนึ�งไดต้ามความเหมาะสม

4.ในการดำเนินกิจการของบริษัท นั้น บริษัทมีอำ นาจเปลี่ยนแปลงหรือโยกย้าย

ตำแหน่งหน้าที่ หรือสถานที่ทำ งานประจำในการทำงานของพนักงานได้  เพื่อความ

เหมาะสม และเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน และมีสิทธิให้พนักงานไป

ปฏิบัติงานภายนอกสถานที่ที่พนักงานทำงานเป็นประจำอยู่ได้ การเปลี่ยนแปลง

หรือโยกยา้ยนี � บรษัิทจะใชส้ทิธิและอาํนาจตามที�กฎหมายกาํหนดไว้

5.ข้อบังคับใดที่มิได้มีการกำหนดไว้ตามข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานฉบับนี้

ให้ยึดถือหลักเกณฑ์ตามกฎหมายคุ้มครองแรงงานหรือแนวปฏิบัติในจารีตประเพณี

ที่เป็นธรรมกบัพนกังานและบรษัิท
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ส่วนที� 1 ข้อบงัคับเกี�ยวกับการทาํงาน



1. คุณสมบตัทิั�วไปของผู้สมัครเข้าเป็นพนักงานของบริษัทฯ
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หมวดที่ 2  การว่าจา้งและการบรรจุ

1.1 อายุไมต่ ํ�ากวา่ 18 ปีบรบิรูณ์

1.2 เพศชาย ต้องพน้พนัธะทางราชการทหาร

1.3 มีสุขภาพแข็งแรงทั้งทางร่างกายและจิตใจ ไม่เป็นโรคติดต่อ ร้ ายแรง โรคพิษ

สุราเรื้ อรัง หรือโรคที่สังคมรังเกียจ ไม่ติดยา เสพติดให้โทษ มีสติสัมปชัญญะปกติ

และต้องผา่นการตรวจ รา่งกายจากแพทยห์รอืสถานพยาบาลที�ไดร้บัการรบัรอง

1.4 มีความประพฤติดี ไม่เคยถูกจำคุก ไม่เป็นบุคคลที่หลบหนี คดีอาญาหรือ

หลบหนีที�คมุขงั และไมมี่ประวตัเิสื�อมเสยี

1.5 ไม่เป็นบุคคลหรือเคยถูกศาลสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลาย หรือ มีหนี้ สินล้นพ้น

ตัว

1.6 มีคณุสมบตัติรงตามความตอ้งการที�บรษัิทฯ กาํหนดไว้

1.7 พนักงานที่ออกจากงานทุกกรณี ไม่มีสิทธิกลับเข้ามาทำงาน ได้อีก ยกเว้นจะ

ได้รบัอนมุตัจิากบรษัิทฯ เป็นกรณีพิเศษ

2.ประเภทของการจ้าง
 2.1 พนักงานรายวัน หมายถึง พนักงานของบริษัทฯ ที่ได้รับค่าจ้างเป็นรายวัน

และไม่ไดร้บัคา่จา้งในวนัหยดุประจาํสปัดาห์

2.2 พนักงานรายเดือน หมายถึง พนักงานของบริษัทฯ ที่ได้รับค่าจ้างเป็นราย

เดือน

2.3 พนักงานสัญญาจ้างพิเศษ ที่มีกำหนดระยะเวลาการจ้างที่แน่นอน เพื่อ

ปฏิบตังิานที�มีลกัษณะครั�งคราว งานจร งานตามฤดกูาล หรอืเป็นงานโครงการ

บริษัทฯ กำหนดให้ทดลองงานพนักงานที่บริษัทฯ รับเข้าทำงาน เป็นเวลาไม่เกิน

119 วัน ยกเว้น ในบางตำแหน่งบริษัทฯ อาจพิจารณาไม่ต้องทดลองงาน ใน

ระหว่างทดลองงานหากพนักงานไม่ปฏิบัติงานให้บรรลุตามมาตรฐานที่บริษัทฯ

กำหนด บริษัทฯ อาจเลิกจ้างได้โดยบอกกล่าวล่วงหน้า ในระหว่างที่เป็นพนักงาน

ทดลองงานจะยังไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการบางประเภทตามระเบียบของบริษัทฯ

เว้นแตจ่ะไดก้าํหนดไวเ้ป็นเรื�องๆ ไป

3.การทดลองงาน

จะสมบูรณก็์ตอ่เมื�อบรษัิทฯมีหนงัสอืยืนยนั วา่ผา่นการทดลองงานเรยีบรอ้ยแลว้

4.การบรรจุตามข้อ 3 



6.ประวัติของพนักงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง พนักงานจะต้องแจ้ง หลังจากที่

มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเหล่านี้ จะเป็นประโยชน์ในการคำนวณภาษีต่างๆ ข้อมูล

ต่อไปนี้ ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงจะต้องมีการแจ้งทุกครั้ง(แบบแจ้งประวัติ/ค่าลด

หย่อนภาษี)

          6.1 ชื่อ  - นามสกุล

          6.2 ที่อยู,่ บตัรประชาชน

          6.3 สถานะภาพ

          6.4 ผู้ที่สามารถติดต่อได้เป็นคนแรก

          6.5 ดอกเบี้ ยผ่อนบ้าน, เบี้ ยประกันชีวิต      

คู่มือพนักงาน
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7.การเลื่อนตำแหน่ง ในกรณีที่มีตำ แหน่งที่สูงขึ้ นไปว่างอยู่ บริษัทฯอาจจะ

พิจารณาคัดเลือกพนักงานที่มีความรู้ ความสามารถ ตลอดจนคุณสมบัติต่างๆ ที่

เหมาะสมเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้น หากปรากฎว่าไม่มีผู้ใดมีคุณสมบัติ

เหมาะสมบริษัทฯ จะพิจารณาวา่จา้งบคุคลภายนอกตอ่ไป

5.เงื่อนไขการว่าจ้าง การคัดเลือกหรือว่าจ้างพนักงานในแต่ละตำแหน่ง จะยึดถือ

ประสบการณ์ความรู้   ความสามารถ ความเหมาะสม บุคลิกลักษณะและอื่นๆ เป็น

หลักในการพิจารณาโดยผ่านทางธุรการและบุคคลมีหน้าที่ดำ เนินการให้เป็นไปตาม

ระเบียบขอ้บงัคบัและนโยบายของบรษัิทฯ
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หมวดที่ 3  วันทาํงาน เวลาทาํงานปกต ิและเวลาพกั
1.วันทาํงาน วนัจนัทร ์ถงึ วนั วนัศกุร ์

วันทาํงาน 244 วนั / ปี โดยบรษัิทฯ จะกาํหนดไวล้ว่งหนา้

2.เวลาทำงาน และเวลาพกั สาํหรบัการทาํงาน 2 กะ กาํหนดดงันี �

สำ หรบัพนกังานประจาํสาํนกังาน กาํหนดใหใ้ชเ้วลาทาํงานและเวลาพกัตามกะกลางวนั

วันทาํงาน กะการทำงาน เวลาทำงานปกติ
เวลาพัก
กลางวัน

เวลาพัก
เบรค

วันทาํงานปกติ

กะกลางวัน

กะกลางคืน

08:00 - 17:45

19:45 - 06:00

กะกลางวัน

กะกลางคืน
วันหยดุ

08:00 - 17:00

19:45 - 05:15

11:00 - 11:50

11:50 - 12:30

12:30 - 13:10

14:40 - 15:00

15:00 - 15:20

00:00 - 00:30 03:30 - 04:30

11:20 - 12:00

12:00 - 12:40

00:00 - 00:30 03:30 - 04:30

14:40 - 15:00

15:00 - 15:20
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หมวดที่ 4  วันหยุด และหลักเกณฑก์ารหยุด

1.1 วันหยดุประจาํสปัดาหข์องพนกังานทกุคน ไดแ้ก่ วนัเสารแ์ละ วนัอาทิตย์

1.2 วันหยุดประจำสัปดาห์ของพนักงานที่ต้องปฏิบัติงานใน ลักษณะงานเป็นงาน

กะพิเศษ คือวันที่บริษัทฯกำหนดให้หยุด 2 วัน หลังจากที่ได้ทำ งานติดต่อกันมา

แล้วไมเ่กิน 4 วนัทาํงาน

บริษัทฯ อาจเปลี่ยนแปลงวันหยุดประจำสัปดาห์เป็นวันอื่นได้ ตามความเหมาะ

สมในด้านการผลิตหรือการดำเนินธุรกิจ โดยจะปฏิบัติตามขั้นตอนของกฏหมาย

และแจ้งใหพ้นกังาน ทราบลว่งหนา้

2. วันหยุดตามประเพณี 
     บริษัทฯ กำหนดให้มีวันหยุดตามประเพณี ปีละไม่น้อยกว่า  13  วัน โดยรวม

วันแรงงานแหง่ชาติ

และพนักงานจะได้รับค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันทำงาน วันหยุดตามประเพณีดัง

กล่าวจะตรงกับวันใดในแต่ละปี บริษัทฯ จะประกาศให้พนักงานทราบล่วงหน้า

เป็นปีๆ ไป ถ้าวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์ ให้เลื่อน

วันหยุดตามประเพณีนั้นไปหยุดในวันทำงานถัดไป

      บริษัทฯ อาจเปลี่ยนแปลงวันหยุดตามประเพณีเป็นวันอื่นได้ตามความ

จำเป็นต่อการผลิตหรือการดำเนินธุรกิจของบริษัทฯ  โดยจะปฏิบัติตามขั้นตอน

ของกฏหมายและแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้า 

3. วันหยุดพกัผ่อนประจาํปี
3.1 สิทธิพกัผ่อนประจาํปีสาํหรับพนักงานแรกเข้า

1) พนักงานที่เริ่มปฏิบัติงานในปีแรก บริษัทฯ จะพิจารณาสิทธิการลาพักผ่อน

ประจำปีเป็นสัดส่วน

             [จำนวนเดือนที�ปฏิบตังิานในปีแรก x 0.5 = สทิธิวนัหยดุ]

2) หลักเกณฑ์ในการนับเดือนแรกของการทำงาน ให้นับเดือนสิทธิวันลา

ตามปีปฏิทิน มกราคม – ธนัวาคม

       ก. กรณีเข้างานก่อนวันที่ 15 ของเดือน ให้นับ 1 ในเดือนที่เริ่มงาน

       ข. กรณีเขา้งานหลงัวนัที� 15 ของเดือน ใหน้บั 1 ในเดือน ถดัไป

3) พนักงานสามารถใชส้ทิธิลาพกัผอ่นประจาํปีได ้เมื�อผา่นทดลองงาน

4) สิทธิวันพักผ่อนประจำปีตามสัดส่วนที่พนักงานได้รับ จะใช้ได้จนถึง

อายุงาน 1 ปี  นับจากเดือนที่เริ่มงาน 
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3.2 สิทธิพกัผ่อนประจาํปีในปีถดัไป

2) บริษัทฯ ได้กำหนดการปรับฐานวันหยุดพักผ่อนประจำปีสำ หรับ

พนักงานตามอายงุาน โดยมีกาํหนดดงันี �

 3) สิทธิวันหยุดพักผ่อนประจำปีคงเหลือ บริษัทฯ 

จะคำนวนคืนเป็นค่าจ้างตามสัดส่วน ในเดือน มกราคม ของปีถัดไป โดย

เป็นการคาํนวนจากฐานคา่จา้งในเดือน ธนัวาคม ที�ผา่นมา

1) ในปีปฏิทินถัดไปของพนักงาน จะได้รับสิทธิวันหยุดพักผ่อน

ประจำปี    ล่วงหนา้จากบรษัิทฯ 6 วนั

3.3 สิทธิพกัผ่อนประจาํปีกรณีพนักงานลาออก หรือพน้สภาพการเป็นพนักงาน

ในปีที่พนักงานลาออก หรือมีคำ สั่งให้พ้นสภาพการเป็นพนักงาน บริษัทฯ จะ

คำนวนวันหยุดฯ ตามสัดส่วนคืนเป็นค่าจ้างให้แก่พนักงาน ดังนี้  

           [ พักรอ้นที�ไดร้บัในปีที�ลาออก ÷ 12] x เดือนที�พน้สภาพ ]

1) การใช้สิทธิหยุดพักผ่อนประจำปีต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้บังคับบัญชาต้น

สังกดัลว่งหนา้ ไมน่อ้ยกวา่ 1 วนั

2) การใช้สิทธิการหยุดพักผ่อนประจำปีกรณีฉุกเฉิน ให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด

พิจารณาอนุมัติตามความจำเป็น และให้พนักงานขอการอนุมัติการลาตามขั้น

ตอนที่บรษัิทฯกาํหนด ในวนัแรกที�กลบัมาปฏิบตังิาน

3.4 ขั้นตอนการหยุดพกัผ่อนประจาํปี

1) บริษัทฯ สามารถพิจารณากำหนดวันหยุดพักผ่อนประจำปีให้พนักงานใน

แต่ละปีได ้โดยจะแจง้ใหท้ราบลว่งหนา้เป็นคราวๆ ไป

2) ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่สนับสนุนให้พนักงานใช้สิทธิวันหยุดพักผ่อนประจำปี

อย่างน้อย 50% ของจำนวนที่พนักงานมีในแต่ละปี เพื่อส่งเสริมคุณภาพชีวิต

ในการทำงาน

3.5 สิทธิการจดัการวันหยุดพกัผ่อนประจาํปี
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หมวดที่ 5  หลักเกณฑ์การทำงานล่วงเวลา และการทำงาน
ในวันหยุด

1.1 บริษัทฯ จะให้พนักงานทำงานล่วงเวลาเฉพาะเมื่อมีความจำเป็น และผู้

บังคับบัญชาระดับหัวหน้าหรือเทียบเท่าขึ้ นไป จะเป็นผู้กำ หนดการทำงานล่วง

เวลาในวันทำงานและในวันหยุด โดยได้รับความยินยอมจากพนักงานเป็น

คราวๆ ไป

1.2 ในกรณีที่ลักษณะหรือสภาพของงานต้องทำติดต่อกันไป ถ้าหยุดจะเกิด

ความเสียหายแก่งานหรือเป็นงานฉุกเฉินผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าหรือเทียบ

เท่าขึ �นไปอาจสั�งใหพ้นกังานทาํงานลว่งเวลาไดต้ามความจาํเป็น

1.3 การจัดเวลาพักให้กับพนักงานก่อนที่เริ่มทำงานล่วงเวลา ในกรณีที่มีการ

ทำงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทำงานปกติไม่น้อยกว่า สองชั่วโมง ให้จัดให้

พนักงานมีเวลาพัก ไม่น้อยกว่ายี่สิบนาที ก่อนที่จะเริ่มทำงานล่วงเวลา เว้นแต่

ลักษณะหรือสภาพของงานจะต้องทำติดต่อกันไปหยุดพักไม่ได้และพนักงาน

ได้ยินยอม หรือเป็นงานฉุกเฉิน 

2. การทำงานในวันหยุด
 2.1 บริษัทฯ จะให้พนักงานทำงานในวันหยุดเฉพาะเมื่อมีความจำเป็น และผู้

บังคับบัญชาระดับหัวหน้าหรือเทียบเท่าขึ้ นไปจะเป็นผู้กำ หนดการมาทำงานใน

วันหยุดตามความจำเป็น โดยได้รับความยินยอมจากพนักงานเป็นคราวๆ ไป

 2.2 ในกรณีลักษณะหรือสภาพของงานต้องทำติดต่อกันไป ถ้าหยุดจะเสียหาย

แก่งานหรือเป็นงานฉุกเฉิน ผู้บังคับบัญชาระดับผู้จัดการแผนกขึ้ นไปอาจสั่งให้

พนักงานมาทาํงานในวนัหยดุไดต้ามความจาํเป็น

3. จำนวนชั�วโมงทาํงานล่วงเวลาและทาํงานในวันหยุด
 การมอบหมายให้พนักงานทำงานล่วงเวลาในวันทำงาน การทำงานในวันหยุด

และการทำงานล่วงเวลาในวันหยุด รวมจำนวนชั่วโมงแล้วในสัปดาห์หนึ่งต้อง

ไม่เกิน 36 ชั่วโมง ตามกฎหมายกำหนด เว้นแต่ลักษณะหรือสภาพของงานต้อง

ทำติดต่อกันไป ถ้าหยุดจะเสียหายแก่งานหรือเป็นงานฉุกเฉิน ตามข้อ 1.2 และ

2.2 อาจมอบหมายให้ทาํงานลว่งเวลา หรอืทาํงานในวนัหยดุไดเ้ทา่ที�จาํเป็น
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4. ผู้ไม่มีสิทธิได้รับค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่า
ล่วงเวลาในวันหยุด

1. พนกังานที�มีหลกัเกณฑต์ามนโยบายคา่เบี �ยเลี �ยงทาํงานพิเศษ 

2. ผูซ้ึ�งมีอาํนาจหนา้ที�ในการจา้ง การใหบ้าํเหน็จ หรอืการเลกิจา้ง 

3. ในกรณีที�พนกังานไดม้าทาํงานลว่งเวลาหรอืทาํงานในวนัหยดุ โดยมิได้

รบัคาํสั�งหรอืมิไดร้บัอนมุตัจิากบรษัิทฯ ใหถ้กูตอ้งก่อน บรษัิทฯ จะไม่

จา่ยคา่ลว่งเวลา หรอืคา่ทาํงานในวนัหยดุให้



1. การจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเลา และค่าทาํงานในวันหยุด

คู่มือพนักงาน

15

หมวดที่ 6  การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าทำงาน
ในวันหยุด

1.1 บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวัน

หยุด และเงินที่บริษัทฯมีหน้าที่ต้องจ่ายตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงานฯ

ให้แก่พนักงาน ณ สถานที่ทำ งานของพนักงาน หรือจ่ายโดยโอนเงินเข้าบัญชี

เงินฝากของพนักงานใน ธนาคาร กรุงศรีอยุธยาภายใน วันที่ 27 ของแต่ละ

เดือน และให้ถือว่าหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของพนักงานเป็น

เอกสารเกี่ยวกบัการจา่ยเงินดว้ย

1.2 หากวันจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด ค่าล่วงเวลาในวัน

หยุด และเงินที่บริษัทฯ มีหน้าที่ต้องจ่ายตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงานฯ

ตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์หรือวันหยุดตามประเพณี บริษัทฯ จะเลื่อนวัน

จ่ายมาเป็นวนัทาํงานสดุทา้ยของบรษัิทฯ ก่อนวนัหยดุนั�นๆ

1.3 ในกรณีที่พนักงานรายใดพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน บริษัทฯ อาจจ่าย

เงินค่าจ้าง, ค่าล่วงเวลา, ค่าทำงานในวันหยุด, ค่าล่วงเวลาในวันหยุด หรือเงิน

ที่บริษัทฯ มีหน้าที่ต้องจ่ายตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงานฯ 

2. การจ่ายค่าทาํงานล่วงเวลา
2.1 พนักงานที่ได้รับคำสั่งให้ทำงานล่วงเวลาในวันทำงานปกติ จะได้รับค่า

ทำงานล่วงเวลาในอัตรา 1.5 เท่า ของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในเวลาทำงาน

ปกติตามชั�วโมงที�ทาํ

2.2 พนักงานที่ได้รับคำสั่งให้ทำงานล่วงเวลาในวันหยุดจะได้รับค่าจ้างล่วง

เวลาในอัตรา 3 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในเวลาทำงานปกติตามจำนวน

ชั่วโมงที�ทาํ
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 3.1 พนักงานรายเดือน ซึ่งมีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์, วันหยุด

ตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำปี  ถ้าได้รับมอบหมายจากบริษัทฯ ให้

มาทำงานในวันหยุด จะได้รับค่าทำงานในวันหยุดเพิ่มขึ้ นอีกในอัตราไม่น้อยกว่า

1 เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ

 3.2 พนักงานรายวัน ซึ่งมีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุด

พักผ่อนประจำปี  ถ้าได้รับมอบหมายจากบริษัทฯ ให้มาทำงานในวันหยุดทั้งสอง

ประเภทดังกล่าว จะได้รับค่าทำงานในวันหยุดเพิ่มขึ้ นอีกในอัตราไม่น้อยกว่า 1

เท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ  หากได้รับ

มอบหมายให้มาทำงานในวันหยุดประจำสัปดาห์ จะได้รับค่าทำงานในวันหยุดไม่

น้อยกวา่ 2 เทา่ของอตัราคา่จา้งตอ่ชั�วโมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชั�วโมงที�ทาํ

4. การคำนวณอัตราค่าจา้งตอ่ชั�วโมงทาํงาน
4.1 พนักงานรายเดือน

      อัตราค่าจ้างต่อชั่วโมง    =              อัตราค่าจ้างรายเดือน

                                             30 คูณ จาํนวนชั�วโมงทาํงานตอ่วนัโดยเฉลี�ย

4.2 พนักงานรายวัน

      อัตราค่าจ้างต่อชั่วโมง    =              อัตราค่าจ้างรายวัน

                                                จำ นวนชั�วโมงทาํงานตอ่วนัโดยเฉลี�ย

5. การไม่จา่ยค่าจา้งในช่วงวันหรือเวลาที�ไม่มาปฏบิตังิาน
 บริษัทฯ จะไมจ่า่ยคา่จา้งใหพ้นกังานในกรณีที�พนกังาน

5.1 ผิดระเบียบการลา และบริษัทฯ ถือว่าเป็นการ “ขาดงาน” ตามหมวดที่ 7

ข้อ 3 โดยไมจ่า่ยคา่จา้งใหต้ามจาํนวนวนัที�ถือวา่เป็นการ “ขาดงาน”

5.2 บริษัทจะไม่จ่ายค่าจ้างให้พนักงานที่เข้างานสาย หรือกลับก่อนเวลา โดย

จะคิดคาํนวณจากชั�วโมงที�พนกังานมาสาย หรอืกลบัก่อนเวลาตามจรงิ
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หมวดที่ 7  วันลา หลักเกณฑก์ารลา

1.1 พนักงานมีสิทธิลาป่ วยได้เท่าที่ป่ วยจริง แต่จะได้รับค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างใน

วันทาํงานตลอดระยะเวลาที�ลา ไมเ่กินปีละ 30 วนัทาํงาน

1.2 พนักงานที่ลาป่ วยตั้งแต่ 3 วันทำงานติดต่อกันขึ้ นไป จะต้องนำใบรับรอง

แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งหรือใบรับรองของสถานพยาบาลของทางราชการมา

แสดงประกอบ ในกรณีไม่อาจแสดงได้ พนักงานต้องชี้ แจงให้ผู้บังคับบัญชา

โดยตรงได้ทราบถงึเหตผุลที�ไมส่ามารถนาํใบรบัรองมาแสดงได้

1.3 กรณีพนักงานประสบอันตรายหรือเจ็บป่ วยที่เกิดขึ้ นเนื่องจากการทำงานจะ

ต้องรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบทันที การไม่สามารถมาทำงาน

ได้เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่ วยตามข้อนี้  มิให้ถือเป็นวันลาป่ วยตาม

ข้อ 1

1.4 เมื่อพนักงานเกิดเจ็บป่ วยไม่ว่ากรณีใดๆ พนักงานจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับ

บัญชาโดยตรงทราบโดยเร็วที่สุดด้วยตัวพนักงานเอง ทางโทรศัพท์ หรือในกรณี

ที่ป่ วยหนักจนไม่สะดวกที่จะแจ้งด้วยตนเองได้ ให้พนักงานบอกครอบครัว

ญาติของพนักงาน แจ้งให้บริษัทฯ ทราบแทนได้ และพนักงานต้องยื่นใบลาหรือ

วิธีการลาตามที่บริษัทฯ กำหนดในวันแรกที่มาทำงาน กรณีที่พนักงานไม่

สามารถแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบในวันที่ลาป่ วย พนักงานจะต้อง

แจ้งเหตุผลด้วย มิฉะนั้น บริษัทฯอาจพิจารณาว่า พนักงานปฏิบัติฝ่ าฝืนกฏ

ระเบียบเกี่ยวกับการลาของบริษัทฯ พนักงานจะต้องถือปฏิบัติตามข้อนี้ โดย

เคร่งครดั มิฉะนั�น อาจถือวา่เป็นการขาดงานและละทิ �งหนา้ที�
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2.1 พนักงานมีสิทธิลาเพื่อกิจธุระอันจำเป็นได้ โดยบริษัทฯ ให้สิทธิลากิจได้ปีละ 15

วันทำงาน โดยพนักงานที่ได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือน จะได้รับค่าจ้างเท่ากับค่าจ้าง

ในวันทาํงานปกตไิมเ่กิน 15 วนัทาํงาน

พนักงานรายเดือนมีสทิธิลากิจได ้ปีละ 15 วนัทาํงาน โดยไดร้บัคา่จา้ง

พนักงานรายวนัมีสทิธิลากิจได ้ปีละ 3 วนัทาํงาน โดยไดร้บัคา่จา้ง

การลากิจแตล่ะปี จะใชต้ามความจาํเป็นจะสะสมหรอืเลื�อนไปหยดุในปีตอ่ไปไมไ่ด้

2.2 หากมีเหตุจำ เป็นหรือกรณีฉุกเฉิน เช่น การเกิดเจ็บป่ วย หรือตาย ในครอบครัว

ซึ่งโดยสภาพเหตุการณ์บังคับให้ตัวพนักงานต้องอยู่ช่วยเหลืออาจได้รับอนุญาตให้

ลากิจได้เป็นกรณีพิเศษ โดยที่พนักงานจะต้องแจ้งให้ทางบริษัทฯ ทราบในวันแรก

ของการหยุดงานนั้น และจะต้องยื่นใบลาหรือวิธีการลาตามที่บริษัทฯ กำหนด โดย

ทันทีในวนัแรกที�กลบัมาทาํงาน

2.3 การลากิจจะต้องยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงอย่างน้อย 1 วัน

ทำงาน เมื�อไดร้บัอนมุตักิารลาแลว้จงึจะหยดุงานได้

2.4 กรณีที่มีเหตุจำ เป็นเร่งด่วน โดยมิได้ยื่นใบลาล่วงหน้าไว้ก่อน และไม่สามารถ

มายื่นใบลาด้วยตนเอง ให้รีบติดต่อแจ้งผู้บังคับบัญชาโดยตรงทางโทรศัพท์ด้วย

ตนเอง หรือโดยครอบครัว ญาติ โดยทันที และเมื่อกลับเข้ามาทำงานในวันแรก ให้

ยื่นใบลาหรอืวิธีการลาตามที�บรษัิทฯ กาํหนด
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3.1 พนักงานหญิงมีครรภ์มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตร (รวมลาเพื่อตรวจครรภ์ก่อน

คลอดบุตร) ครรภ์หนึ่งไม่เกิน 120 วัน บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างแก่พนักงานหญิงซึ่ง

ลาเพื่อการคลอดบุตร (รวมลาเพื่อตรวจครรภ์ก่อนคลอดบุตร) เท่ากับค่าจ้างใน

วันทำงาน ตลอดระยะเวลาที่ลาแต่ไม่เกิน 60 วัน วันลาคลอดให้นับรวมวันหยุดที่

มีระหว่างวันลาด้วย

 3.2 พนักงานหญิงเมื่อทราบว่าตนเองตั้งครรภ์ จะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา

โดยตรง หรือแผนกบุคคลและธุรการของบริษัทฯ ได้ทราบทันที พร้อมแสดงใบรับ

รองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งที่ได้รับรองการตั้งครรภ์เพื่อที่บริษัทฯ จะได้ทราบ

และดูแลมอบหมายงานให้ทำอย่างเหมาะสม พนักงานต้องไม่ปกปิดการตั้งครรภ์

ต่อบริษัทฯ เนื่องจากเป็นเรื่องสำคัญที่พนักงานต้องรักษาสุขภาพตัวพนักงาน

และบุตรซึ่งอยู่ในครรภ์ การปกปิดการตั้งครรภ์ถือว่าเป็นการผิดวินัย ซึ่งรวมทั้ง

หัวหน้าของพนักงานที่ร่วมปกปิดด้วย

 3.3 การลาเพื่อตรวจครรภ์ก่อนคลอดบุตรตามที่แพทย์กำหนดนัดต้องยื่นใบลา

ล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงอย่างน้อย 7 วัน กรณีลาเพื่อคลอดบุตร ที่

พนักงานต้องการลาล่วงหน้าขณะใกล้คลอด เพื่อไปเตรียมการก่อนคลอดบุตร

ต้องยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาเช่นกัน เฉพาะกรณีลาเพื่อคลอดบุตร

หากไม่สามารถยื่นใบลาล่วงหน้าได้ ให้ครอบครัว ญาติ เพื่อนร่วมงานแจ้งการลา

คลอดได้เมื่อพนักงานที่ลาคลอดสะดวกแล้ว ให้แจ้งยืนยันการลาและกำหนด

เวลาที่ลาเพื่อคลอดนี้  กับบริษัทฯ โดยตรงในเบื้ องต้นด้วยการแจ้งทางโทรศัพท์

หรือตามวิธีที�บรษัิทฯ กาํหนดไวไ้ด้
 3.4 พนักงานหญิงที่ใช้สิทธิการลาคลอดบุตรแล้ว มีสิทธิลาต่อเนื่อง เพื่อเลี้ ยงดู

บุตรได้อีกไม่เกิน 15 วัน ตลอดระยะเวลาที่ลาให้นับรวมวันหยุดที่มีระหว่างวันลา

ด้วย การลาดังกล่าวเฉพาะในกรณีที่บุตร มีภาวะเจ็บป่ วยที่เสี่ยงต่อโรค

แทรกซ้อน มีความผิดปกติหรือมีความพิการ  โดยบริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างในวันลา

50% ของค่าจ้างตลอดระยะเวลาที่ลาตามใบรับรองแพทย์กำหนด แต่ไม่เกิน 15

วันเมื่อพนักงานใช้สิทธิการลาต่อเนื่องจะต้องแสดง ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน

เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการลาต่อเนื่อง หลังจากกลับมาทำงานวันแรกที่ใช้

สิทธิการลาคลอดตอ่เนื�อง
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4.1พนักงานสามารถใช้สิทธิการลาเพื่อไปช่วยเหลือคู่สมรส ซึ่งคลอดบุตรครรภ์

หนึ่งไม่เกิน 15 วัน ต้องใช้สิทธิภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร บริษัทฯ จะ

จ่ายคา่จา้งเทา่กบัคา่จา้งในวนัทาํงานตลอดระยะเวลาที�ลา แตไ่มเ่กิน 15 วนั

4.2 ผู้ใชส้ทิธิการลาตอ้งเป็นคูส่มรส ตอ้งจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายกาํหนด

4.3 ยื่นขอใช้สิทธิการลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน (เว้นแต่กรณีคู่สมรสมีเหตุ

ฉุกเฉิน)

 4.4 ต้องแสดงหลักฐานประกอบการลา ได้แก่ ใบรับรองแพทย์, เอกสารราชการ

หรือ เอกสารที่สามารถตรวจสอบได้ว่าลาเพื่อช่วยเหลือคู่สมรสในช่วงหลังคลอด

90 วัน

5. ลาเพื่อรับราชการทหาร
บริษัทฯ อนญุาตใหพ้นกังานลาเพื�อรบัราชการทหาร โดยมีหลกัเกณฑด์งันี �

5.1  พนักงานชายทุกคน จะได้รับอนุญาตให้ลาหยุดเพื่อรับราชการทหาร ในการ

เรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพรั่งพร้อม ตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(ไม่รวมถึงการเกณฑ์ทหาร) โดยได้รับเงิน

เดือนค่าจ้างตามอัตราที่ได้รับ ในวันทำงานตลอดระยะเวลาที่ลาแต่ไม่เกินปีละ

60 วัน (โดยนับต่อเนื่องและรวมทั้งวันหยุด)

 5.2 พนักงานที่จะลาเพื่อจะรับราชการทหารต้องแสดงหลักฐานหนังสือ เรียก

จากทางราชการต่อทางบริษัทฯ และต้องยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา

โดยตรงอย่างน้อย 15 วัน 

5.3  เมื่อครบกำหนดการลาแล้วพนักงานจะต้องกลับมารายงานตัวต่อทางบริ

ษัทฯ โดยเร็วที่สุดเพื่อเข้าประจำทำงานในตำแหน่งเดิม หากบริษัทฯ พิจารณา

แล้วเห็นว่าพนักงานรายงานตัวต่อบริษัทฯ ล่าช้า โดยไม่มีเหตุผลสมควร หรือ

พนักงานผู้นั้นมีสุขภาพอันเป็นอุปสรรค ต่อการทำงานบริษัทฯ มีสิทธิจะไม่รับ

กลับเขา้มาทาํงานอีก
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6.1 บริษัทฯ อนุญาตให้พนักงานชายที่ทำ งานติดต่อกันครบ 1 ปี  นับตั้งแต่วันที่

เข้าทำงานและยังไม่เคยอุปสมบทมาก่อน มีสิทธิขอลาเพื่ออุปสมบทได้หนึ่งครั้ง

ตามจำนวนวันที่เป็นจริง แต่ไม่เกิน 15 วัน (โดยนับต่อเนื่องและรวมทั้งวันหยุด)

โดยได้รับค่าจ้างเท่ากับค่าจ้างในวันทำงานของตนตามอัตราปกติ และต้องยื่น

ใบลาล่วงหนา้ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงอยา่งนอ้ย 7 วนั

6.2 เมื่อครบกำหนดวันลาและกลับมาทำงานปกติ พนักงานต้องนำหลักฐาน

การอุปสมบทและการลาสกิขาบทมายื�นตอ่บรษัิทฯ

6.3 การลาตามข้อนี้  พนักงานมีสิทธิลาได้เพียงครั้งเดียวระหว่างเป็นพนักงาน

ของบริษัทฯ และบริษัทฯ สงวนสิทธิในการพิจารณา และกำหนดช่วงเวลาการ

อนุญาตใหล้าตามที�เหน็สมควร

7. ลาเพื่อทาํหมัน
7.1 พนักงานมีสิทธิลาเพื่อทำหมันได้ และมีสิทธิลาเพื่อการทำหมันตามระยะ

เวลาที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งกำหนดและออกใบรับรองโดยได้รับค่าจ้างใน

วันลานั�นดว้ย

7.2. ให้พนักงานยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงล่วงหน้าไม่น้อย

กว่า 7 วนั และเมื�อไดร้บัอนมุตักิารลาแลว้ จงึหยดุงานได้

8. ลาเพื่อฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้
พนักงานมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ ความสามารถ โดยไม่ได้

รับคา่จา้งตามหลกัเกณฑด์งันี �

8.1 ให้พนกังานมีสทิธิลาในกรณีดงัตอ่ไปนี�

2) การสอบวัดผลทางการศกึษาที�ทางราชการจดั หรอือนญุาตใหจ้ดัขึ �น

1) เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะ

ความชำนาญ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของพนักงาน ทั้งนี้  การฝึก

อบรมหรือพัฒนาความรู้  ความสามารถในข้อนี้  จะต้องมีโครงการ หรือ

หลักสูตร และกำหนดช่วงเวลาของโครงการ หรือหลักสูตรที่แน่นอนและ

ชัดเจน
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8.2 ในการลาเพื่อฝึกอบรม หรือพัฒนาความรู้ ความสามารถของพนักงาน ให้

พนักงานแจ้งถึงเหตุที่ ลาโดยชัดแจ้ง พร้อมทั้งแสดงหลักฐานที่เกี่ยวข้องถ้ามีให้ผู้

บังคับบัญชาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน และเมื่อได้รับอนุมัติการลาแล้ว

จึงหยดุงานได้

8.3 บริษัทฯ อาจไม่อนุญาตให้พนักงานลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้

ความสามารถ ในกรณีดงัตอ่ไปนี�

9. ลาโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง
พนักงานมีสิทธิขอลาโดยไม่ได้รับค่าจ้าง แต่บริษัทฯ สงวนไว้ซึ่งสิทธิที่จะอนุญาต

หรือไม่อนุญาตก็ได้ และการลาดังกล่าวจะต้องได้รับอนุญาตจากกรรมการผู้

จัดการหรอืผูซ้ึ�งกรรมการผูจ้ดัการมอบหมายเทา่นั�น

10. การลาที่ผิดระเบยีบ
พนักงานซึ่งหยุดงานไปโดยไม่ได้รับการอนุมัติการลา หรือไม่ได้มาปฏิบัติงาน

หลังจากที่ใช้สิทธิวันลาครบตามที่ได้รับอนุมัติแล้ว ถือว่า เป็นการขาดงาน หรือ

ละทิ้ งหน้าที่ พนักงานจะไม่ได้รับค่าจ้างในวันที่ขาดงานหรือละทิ้ งหน้าที่นั้น และ

หากเป็นการผิดระเบียบการลาพนกังานจะมีความผิดทางวินยัดว้ย

1) ในปีที่ลานั้น พนักงานเคยได้รับอนุญาตให้ลาเพื่อการฝึกอบรมหรือ

พัฒนาความรูค้วามสามารถมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั หรอื 3 ครั�ง หรอื

2) การลาของพนักงานอาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรือกระทบต่อการ

ประกอบธุรกิจของบรษัิทฯ



1. การกระทำที�ถอืว่าเป็นการฝ่าฝืนระเบยีบวนัิย

คู่มือพนักงาน

23

หมวดที่ 8  วินัย และโทษทางวนัิย

เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานร่วมกัน

บริษัทฯ จึงได้กำหนดวินัยและการลงโทษทางวินัยดังนี้

           คำ ว่า “ผู้บังคับบัญชา” ในความหมายของหมวดที่ 8 เรื่องวินัยและโทษทาง

วินัยนี้  ให้หมายรวมถึง พนักงานที่มีผู้ใต้บังคับบัญชาด้วย  ไม่วา่จะอยูใ่นระดบัใด

1.1 ละเลยไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการทำงานเวลา
ทำงาน ละทิ�งหน้าที� หรือการขาดงาน

1.1.1 ไม่ปฏิบตัติามระเบียบเกี�ยวกบัการบนัทกึเวลาการทาํงาน

1.1.2 ให้ผูอื้�นบนัทกึเวลาการทาํงานให ้หรอืบนัทกึเวลาการทาํงานแทนผูอื้�น

1.1.3 มาทำงานสาย, พักก่อนเวลาที่กำ หนด, เข้าทำงานหลังเวลาที่กำ หนด หรือ

เลิกงานก่อนเวลาที�กาํหนด โดยไมไ่ดร้บัอนญุาต

1.1.4 ละทิ้ งหน้าที่, ละเลย, หลีกเลี่ยงการทำงาน, หน่วงเหนี่ยวงานหรือปฏิบัติ

งานให้ลา่ชา้, ไมต่ั�งใจปฏิบตัหินา้ที�หรอืไมเ่อาใจใสใ่นการปฏิบตัหินา้ที�

1.1.5 ขาดงาน หรือหยุดงานผิดระเบียบ หรือไม่ได้รับอนุญาต หรือไม่ปฏิบัติตาม

ระเบียบการลาหยดุงาน

1.1.6 นอน หรือหลบัในระหวา่งเวลาทาํงาน

1.1.7 ใช้เวลาทำงานปกติของบริษัทฯ ไปรับทำงานอื่น อันมิใช่งานในกิจการขอ

งบริษัทฯ

1.1.8 รับคำสั่งทำงานล่วงเวลา ทำงานในวันหยุด หรือทำงานล่วงเวลาในวันหยุด

แล้วไมอ่ยูท่าํหรอืทาํไมต่ลอด โดยไมมี่เหตผุลอนัสมควร

1.1.9 อ่านนิตยสารเริงรมย์, หนังสือ, วารสารหรือหนังสือพิมพ์อื่นใดซึ่งไม่เกี่ยว

กับหน้าที่งานของพนักงานในเวลาทำงานเว้นแต่ผู้ที่มีหน้าที่หรือตำแหน่งงานที่

เกี่ยวขอ้งและจาํเป็นตอ้ง

1.1.10 เล่นอินเตอร์เน็ทในเวลาทำงาน หรือเล่นอินเตอร์เน็ทโดยไม่ได้รับอนุญาต

จากบริษัทฯ

1.1.11 ฝ่ าฝืน, ละเลย, หลีกเลี่ยง, เพิกเฉย, ไม่ให้ความร่วมมือ หรือไม่ปฏิบัติตาม

คำสั่งอันชอบด้วยกฏหมายและเป็นธรรมของผู้บังคับบัญชา หรือของบริษัทฯ

รวมทั้งระเบียบปฏิบตัใินการทาํงาน
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1.1.12 ปฏิบัติงานโดยเลินเล่อ ขาดความระมัดระวังในประการที่น่าจะเกิด

อันตรายต่อทรัพย์สินของบริษัทฯ  หรือต่อร่างกาย หรือทรัพย์สินของบุคคลหนึ่ง

บุคคลใด หรอืทาํใหเ้กิดอนัตรายดงักลา่ว

1.1.13 ใช้วัสดุสิ้ นเปลืองเกินความจำเป็นหรือทำให้เครื่องมือเครื่องใช้ชำ รุดเสีย

หายโดยเจตนา หรือขาดความระมดัระวงัเทา่ที�สามญัชนพงึมี

1.1.14 ไม่ใช้เครื่องมือเครื่องใช้ ทรัพย์สิน และอุปกรณ์ต่างๆ ของบริษัทฯ เพื่อธุระ

ส่วนตวั ยกเวน้ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ

1.1.15 ไม่ปฏิบัติตาม หรือละเมิดระเบียบข้อบังคับว่าด้วยความปลอดภัยในการ

ทำงาน

1.1.16 พนักงานต้องให้ความร่วมมือ แสดงความบริสุทธิ์ใจในกรณีผ่านเข้าและ

ออกจากบริเวณบริษัทฯ โดยให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่

รั กษาความปลอดภัยในการตรวจทรัพย์สินของบริษัทฯ ก่อนที่พนักงานจะออก

จากบริเวณบริษัทฯ โดยพนักงานต้องเปิดถุงผ้า กระเป๋ า ย่าม ภาชนะหีบห่อ หรือ

อำนวยความสะดวกในการตรวจยานพาหนะ การไม่ให้ความร่วมมือ, มีปฏิกิริยา

ต่อต้านหรือขัดขืน ต่อการปฏิบัติงานตามหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รั กษาความ

ปลอดภัยของบรษัิทฯ เป็นการผิดวินยั

1.1.17 ทำทรัพย์สินของบริษัทฯ หรือของบุคคลอื่นเสียหาย แล้วละเลยหรือ

ปกปิดไม่แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาหรือบริษัทฯ ทราบถึงความสูญเสียของทรัพย์สิน

นั้น

1.1.18 ผู้บังคับบัญชาไม่เอาใจใส่ในการสอดส่องดูแล, ไม่ว่ากล่าวตักเตือน ให้ผู้

ใต้บงัคบับญัชาปฏิบตัติามระเบียบวินยัและขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ
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1.2 ประพฤติปฏบิตัตินอันไม่เหมาะสม
1.2.1 แต่งกายผิดระเบียบที่บริษัทฯ กำหนดในระหว่างปฏิบัติงาน หรือเมื่อเข้า

มาภายในบริเวณสถานที�ทาํงานของบรษัิทฯ

1.2.2 หยอกล้อ หรือเล่นกัน หรือส่งเสียงดังก่อความรำ คาญให้แก่ผู้อื่นใน

ระหว่างเวลาทาํงาน

1.2.3 ใช้กิริยาวาจา หรือเขียนข้อความหยาบคาย ก้าวร้าว ดูหมิ่น เหยียดหยาม

ก่อกวน วุ่นวาย รบกวน คุกคาม พนักงาน ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลอื่นใด ใน

บริเวณบรษัิทฯ หรอืสถานที�ทาํงานของบรษัิทฯ

1.2.4 ชักจูง ยุยงส่งเสริมให้ผู้อื่นละทิ้ งหน้าที่ หรือขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ หรือ

ทำใหเ้กิดความแตกแยกความสามคัคีในหมูค่ณะ

1.2.5 ยุยง หรือสนับสนุนให้เกิดการฝ่ าฝืนกฏหมาย ประกาศ หรือคำสั่งของทาง

ราชการเกี่ยวกบัเรื�องแรงงานอนัจะก่อใหเ้กิดความเสยีหายแก่บรษัิทฯ

1.2.6 แสดงกิรยิาวาจาไมส่ภุาพหรอืไมส่มควรตอ่ลกูคา้หรอืผูว้า่จา้งของ

บริษัทฯ

1.2.7 กระทำผิดกฏหมาย ผิดศีลธรรมอันร้ายแรง หรือกระทำหรือมีส่วนร่วม

กระทำการใด ทาํใหเ้กิดความเสยีหายตอ่ทรพัยส์นิหรอืชื�อเสยีงของบรษัิทฯ

1.2.8 ตั้งตนเป็นนายวงแชร์ หรือร่วมมือในการจัดตั้งวงแชร์ หรือร่วมเล่นแชร์

โดยมีพนักงาน ผู้บังคับบัญชา หรือลูกค้าบริษัทฯ  เข้าเกี่ยวข้องในการร่วมจัด

ตั้ง หรอื รว่มเลน่ ซึ�งสง่ผลกระทบตอ่การทาํงานของบรษัิทฯ

1.2.9 ทำการเรี่ยไร หรือจำหน่ายสินค้าใดๆ ในบริเวณบริษัทฯ หรือสถานที่

ทำ งานของบรษัิทฯ โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ

1.2.10 ประพฤติตัวอันเป็นที่รั งเกียจของสังคม กระทำผิดกฏหมาย หรือผิดศีล

ธรรมหรือกระทำการใดๆ อันเป็นที่เสื่อมเสียต่อบริษัทฯ ทำให้บริษัทฯ ได้รับ

ความเสียหายตอ่ชื�อเสยีงหรอืทรพัยส์นิ หรอืเสยีหายทางธรุกิจ

1.2.11 ประพฤติผิดศีลธรรมอันดีต่อพนักงาน โดยกระทำการล่วงเกิน คุกคาม

หรือก่อความเดือนร้อนรำ คาญทางเพศต่อพนักงานหรือล่วงละเมิดทางเพศ ต่อ

พนักงาน ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลอื่นใดในบริเวณบริษัทฯ หรือสถานที่ทำ งาน

ของบริษัทฯ

1.2.12 ดื่มสุราหรือเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ หรือของมึนเมา ในเวลาทำงาน

หรือกระทำการดังกล่าวในบริเวณบริษัทฯ หรือสถานที่ทำ งานของบริษัทฯ หรือ

เข้ามาในบรเิวณบรษัิทฯ หรอืสถานที�ทาํงานของบรษัิทฯ ดว้ยอาการมนึเมา
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1.2.13 สูบบุหรี่นอกสถานที่ที่กำ หนดให้ อันอาจเป็นการรบกวนหรือเป็น

อันตรายต่อสุขภาพอนามัยของผู้ร่วมงาน ลูกค้า หรือทรัพย์สินของบริษัทฯ ใน

สถานที่ทาํงาน

1.2.14 เผยแพร่ข่าวสาร จดหมายเวียน ประกาศ แผ่นปิด ใบปลิว หรือแผ่น

พับใดๆ รวมถึงเผยแพร่ข่าวสาร โดยใช้เครื่องมือสื่อสารใดๆ หรือประชุม

ภายในหรือบรเิวณสถานที�ทาํงานของบรษัิทฯ โดยไมไ่ด้

1.2.15 กระทำการขูด ขีด ลบ ต่อเติม แก้ไข เคลื่อนย้าย หรือทำลายประกาศ

คำสั่ง หรือเอกสารอื่นใด หรือข่าวสารข้อมูลในเครื่องมือสื่อสารที่ได้รับ

อนุญาตจากบริษัทฯ ตลอดจนข้อความหรือเลขทะเบียนที่ปรากฏบนทรัพย์สิน

ต่างๆ ของบรษัิทฯ

1.2.16 ถ่ายรูปในบริเวณบริษัทฯ ยกเว้นเป็นการถ่ายเพื่อการปฏิบัติงานหรือ

จัดกิจกรรมของบริษัทฯ และ ห้ามมิให้ถ่ายรูปในบริเวณโรงงานการผลิต เว้น

แต่ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ เป็นกรณีๆ ไป

1.2.17 นำสัตว์ หรือสัตว์เลี้ ยงเข้ามาในบริเวณสถานที่ทำ งานของบริษัทฯ โดย

ไม่ไดร้บัอนญุาต

1.2.18 เสพ หรือมียาเสพติดให้โทษไว้ในครอบครอง หรือมาทำงานในขณะที่

มีอาการมึนเมา เบลอ งุนงง ควบคุมสติหรืออารมณ์ไม่ได้ หรืออยู่ภายใต้ฤทธิ์

ยาเสพติด

1.2.19 ไม่ให้ความร่วมมือกับบริษัทฯ ในการตรวจสุขภาพพนักงาน หรือ

ปิดบัง ซ่อนเร้นโรคร้ายของตน ซึ่งอาจส่งผลกระทบติดต่อถึงเพื่อนร่วมงาน

หรือเกิดอปุสรรคตอ่การทาํงานรว่มกบัผูอื้�น
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1.3 ก่อการทะเลาะววิาท หรือทาํร้ายร่างกาย
1.3.1 ก่อการทะเลาะวิวาท หรือมีส่วนร่วมหรือยุยงให้มีการทะเลาะวิวาทใน

บริเวณบรษัิทฯ หรอืสถานที�ทาํงานของบรษัิทฯ

1.3.2 กระทำการโต้ตอบผู้ที่ทำ ร้ ายร่างกาย โดยที่สามารถหลบเลี่ยง หรือหลีกหนี

และ สามารถแจ้งบริษัทฯ หรือพนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัทฯ ให้ช่วย

เหลือป้องกันได้ แต่ไม่ได้กระทำเช่นนั้น ทำให้เข้าสู่ลักษณะเป็นการวิวาททำร้ าย

ร่างกายซึ�งกนัและกนั ในบรเิวณบรษัิทฯ หรอืสถานที�ทาํงานของบรษัิทฯ

1.3.3 ทำร้ าย หรือพยายามทำร้ายร่างกาย ข่มขู่ กล่าวอาฆาตมาดร้าย หรือ ใช้

วาจาไม่สุภาพ ต่อ ผู้ร่วมงาน, ผู้ที่ทำ งานให้บริษัทฯ , ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่มา

ติดตอ่งานกบับรษัิทฯ

1.3.4 พกอาวุธ เข้ามาในบริเวณบริษัทฯ หรือสถานที่ทำ งานของบริษัทฯ เว้นแต่

จะเป็นพนกังานซึ�งโดยหนา้ที�ตอ้งใชอ้าวธุและไดร้บัอนญุาตแลว้

1.3.5 ทำหนังสือหรือส่งข้อความข่มขู่ หรือกระทำประการอื่นในลักษณะข่มขู่ให้

พนักงานอื่นหรือบุคคลอื่นที่ติดต่อธุรกิจกับบริษัทฯ เกิดความกลัว เพื่อให้กระทำ

หรืองดเวน้การกระทาํใดๆ

1.4 เล่นการพนันหรือ การกระทาํที�ไม่เหมาะสมอื�นๆ
1.4.1 เล่นการพนัน ร่วมดู หรือร่วมอยู่ในบริเวณที่มีการเล่นการพนันภายใน

บริเวณบริษัทฯ หรือบนรถรับส่งพนักงานที่บริษัทฯ จัดบริการหรือในระหว่างการ

ทำงานหรอืจดักิจกรรมของบรษัิทฯ นอกสถานที�

1.4.2 เป็นเจ้ามือการพนัน จัด หรือช่วยจัดให้มีการเล่นการพนันในบริเวณสถาน

ที่ทำ งานของบริษัทฯ หรือในบริเวณสถานที่ของลูกค้าที่พนักงานเข้าไปปฏิบัติงาน

ของบริษัทฯ

1.4.3 เล่นแชร์, การขายสินค้าหรือสลากกินแบ่ง, การเรี่ยไรหรือขอรับบริจาค รวม

ทั้งการกระทำอื่นๆ ในลักษณะเดียวกัน ภายในสถานที่ทำ งานของบริษัทฯ  เว้น

แต่จะไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ แลว้

1.4.4 ยืม หรือกู้ยืม ทรัพย์สินหรือเงินของลูกค้าหรือบุคคลอื่นที่ติดต่อธุรกิจกับ

บริษัทฯ เพื่อประโยชน์ส่วนตัว โดยได้กระทำเนื่องจากใช้โอกาสที่บุคคลเหล่านั้น

ได้เคยติดต่อธุรกิจกับบริษัทฯ
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1.4.5 เป็นผู้ให้บุคคลอื่น ไม่ว่าจะเป็น พนักงานของบริษัทฯ หรือบุคคลที่ทำ งาน

ให้บริษัทฯ หรือบุคคลอื่นที่ติดต่อธุรกิจกับบริษัทฯ ให้กู้ยืมเงินนอกระบบ ใน

บริเวณบริษัทฯ หรือนอกบริเวณ หรือช่วยเป็นธุระจัดหา ติดต่อ ให้มีการกู้ยืมเงิน

นอกระบบ แต่มีผลต่อเนื่องทำให้เกิดความวุ่นวายในบริษัทฯ หรือเสียเวลางานขอ

งบริษัทฯ

1.4.6 ให้พนักงานหรือบุคคลที่ทำ งานให้กับบริษัทฯ กู้ยืมเงินนอกระบบโดยคิด

อัตราดอกเบี �ยสงูในบรเิวณบรษัิทฯ หรอืสถานที�ทาํงานของบรษัิทฯ

1.4.7 ให้ หรือยอมรับเงิน ของขวัญ สิ่งของหรือบริการ เพื่อเป็นการตอบแทนใน

อันที่จะได้มาซึ่งหน้าที่การงาน ตำแหน่ง สถานที่ทำ งาน หรือการว่าจ้าง หรือ

บำเหน็จความดีความชอบในงาน หรือสิทธิในการทำงาน สัญญาประมูล การเช่า

การจัดซื �อ และสง่สนิคา้ ตลอดจนอภิสทิธิ�อื�นๆ ทั�งแก่ตนเองและของผูอื้�น

1.5 ทุจริต หรือกระทาํการในสิ�งผิดกฏหมาย
1.5.1 แก้ไข ปลอมแปลง ทาํลาย เอกสาร หลกัฐานของบรษัิทฯ

1.5.2 จงใจให้การเท็จ หรือข้อมูลเท็จต่อผู้บังคับบัญชาหรือต่อบริษัทฯ หรือปกปิด

ข้อความจริงที่ควรบอกให้ผู้บังคับบัญชาหรือบริษัทฯ ทราบจนเกิดความเข้าใจผิด

หรือเกิดความเสยีหายตอ่บรษัิทฯ

1.5.3 ยักยอก หรือลักขโมยทรัพย์สินของบริษัทฯ เอาไปเป็นประโยชน์แก่ตนเอง

หรือผูอื้�น หรอืพยายามกระทาํดงักลา่ว

1.5.4 ยักยอก หรือลักขโมยทรัพย์สินของพนักงานอื่น, ทรัพย์สินของบริษัทฯ หรือ

ของบุคคลอื่นเกี่ยวข้องกับการดำเนินธุรกิจของบริษัทฯ  หรือพยายามกระทำดัง

กล่าว

1.5.5 กระทำผิดตามกฏหมายเกี่ยวกับกฏหมายคอมพิวเตอร์ในสถานที่ทำ งานขอ

งบริษัทฯ หรอืในคอมพิวเตอรข์องบรษัิทฯ หรอือปุกรณที์�เกี�ยวขอ้ง
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1.6 ปฏิบตัตินเป็นปฏปัิกษต์อ่บริษัทฯ
1.6.1 สนทนาให้ร้ าย เป็นผลให้เกิดความเสียหายต่อธุรกิจ และเสื่อมเสียชื่อเสียง

และภาพลักษณข์องบรษัิทฯ

1.6.2 ดำเนินกิจการหรือสนับสนุนกิจการที่เป็นการแข่งขันกับธุรกิจของบริษัทฯ

หรือเข้าถือหุ้นกับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่เป็นคู่แข่งหรือดำเนินธุรกิจเดียวกับ

บริษัทฯ หรือ เป็นการเอื้ อประโยชน์กับบุคคลอื่นหรือนิติบุคคลอื่นโดยอาศัยการที่

เป็นพนกังานของบรษัิทฯ

1.6.3 เปิดเผยความลับส่วนตัวของเพื่อนร่วมงาน หรือผู้บังคับบัญชาเพื่อการ

ทำลายหรือทำให้เกิดความอับอาย หรือสร้างความเสียหายแก่สถานภาพ

ตำแหนง่หนา้ที�

1.6.4 เปิดเผยถึงข้อมูล การเงิน บัญชี ค่าจ้าง ค่าตอบแทน วิธีการประกอบ การ

ผลิต สูตร ความคิด ราคางาน หรือความรู้  เทคนิค ข้อมูลข่าวสารอันเป็นความลับ

หรืออันไม่ควรเปิดเผยของบริษัทฯต่อบุคคลอื่นที่ไม่เกี่ยวข้องกับธุรกิจการงานขอ

งบริษัทฯ หากสิ่งใดที่พนักงานไม่อาจตัดสินใจว่า จะเป็นข้อมูลต้องห้ามเปิดเผย

ตามข้อนี �หรอืไม ่ใหส้อบถามผูบ้งัคบับญัชาก่อน

1.6.5 จัดประชุม หรือเข้าร่วมประชุมในบริษัทฯ หรือชักนำบุคคลภายนอกเข้า

ร่วมประชมุโดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ
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ประกาศฉบับนี้ ให้ รวมไปถึงการกระทำที่เกิดขึ้ น ในสถานที่พนักงานไป

ปฏิบัติงานนอกสถานที่ ในยานพาหนะของบริษัท สถานที่บริษัทจัด

กิจกรรมต่าง การสวมใส่ชุดพนักงานในขณะกระทำความผิดและรวมถึง

การใช้สื่อสังคมออนไลน์ เช่น โพสต์ข้อความหรือรูปภาพที่ก่อให้เกิดความ

เสียหายตอ่บรษัิท หรอืตอ่ผูอื้�น

พนักงานที่กระทำความผิดตามที่ระบุไว้ข้างต้น จะถูกพิจารณาลงโทษทางวินัย

ซึ่งการพิจารณาลงโทษจะขึ้ นอยู่กับความร้ายแรงของการกระทำผิดที่เป็นการ

กระทำผิดกฎหมายและข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานของบริษัทฯ หรือเป็นการ

กระทำที่ส่งผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อย เช่น อาจสร้างความเสื่อมเสียชื่อ

เสียง หรือผิดศีลธรรมอันดี หรือเป็นที่น่ารังเกียจในสังคม และความปลอดภัยใน

สถานที่ทำ งาน ให้การพิจาณาอยู่ดุลยพินิจของบริษัทฯ 

มาตรการกำหนดโทษ
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1.7 การกระทำความผิด ซึ่งเป็ นความผิดตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองแรงงาน มาตรา 119 นายจ้าง ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้
แก่ลูกจา้งซึ�งเลกิจา้งในกรณีหนึ�งกรณีใด ดงัตอ่ไปนี�

1.7.1 ทุจรติตอ่หนา้ที� หรอืกระทาํความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจา้ง

1.7.2 จงใจทำใหน้ายจา้งไดร้บัความเสยีหาย

1.7.3 ประมาทเลินเลอ่เป็นเหตใุหน้ายจา้งไดร้บัความเสยีหายอยา่งรา้ยแรง

1.7.4 ฝ่ าฝืนข้อบังคับหรือระเบียบ หรือคำสั่งของนายจ้างอันชอบด้วยกฏหมาย

และเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ ายแรง

นายจ้างไม่จำ เป็นต้องตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหนึ่ง ปี  นับ

ตั้งแตว่นัที�ลกูจา้งไดก้ระทาํผิด

1.7.5 ละทิ้ งหน้าที่เป็นเวลาสามวันทำงานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่

ก็ตามโดยไมมี่เหตผุลอนัสมควร

1.7.6 ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำ คุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับ

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษซึ่งไม่เป็นเหตุให้บริษัทฯ ได้

รับความเสยีหาย

1.8 การกระทำใดๆ นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นในหมวดนี้ หากโดย

ธรรมเนียม หรือจารีตประเพณี หรือโดยสามัญสำนึกของวิญญูชนถือว่าเป็น

ความผิดแล้ว และก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคล หรือทรัพย์สิน หรือชื่อเสียง

ไม่ว่าจะเป็นของพนักงาน, บุคคลที่ติดต่อธุรกิจหรือทำงานให้บริษัทฯ หรือของบริ

ษัทฯ ให้ถือว่าการกระทำนั้นๆ เป็นความผิดทางวินัยด้วย โดยบริษัทฯ จะ

พิจารณาเป็นรายกรณีไป
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2.การลงโทษทางวินัย

       ในกรณีพนักงานกระทำผิดวินัย บริษัทฯ จะพิจารณาโทษตามความหนักเบา

ของความผิดที่พนักงานผู้นั้นกระทำขึ้ น โดยไม่จำ เป็นต้องเรียงตามลำดับ และ

บริษัทฯ สามารถลงโทษทางวินัยได้ประเภทใดประเภทหนึ่ง หรือพร้อมกันหลาย

ประเภทในการทำผิดวินยัคราวเดียวกนั

โทษทางวินยั มี 4 ประเภท ดงันี �

          1) ตักเตือนดว้ยวาจา และบนัทกึไว้

          2) ตักเตือนเป็นหนงัสอื

          3)  พักงานไม่เกิน 7 วัน โดยไม่จ่ายค่าจ้าง และตักเตือนเป็นหนังสือ

          4) เลิกจา้ง

2.1 ประเภทของโทษทางวินัย

1) ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ระดับหัวหน้าฝ่ ายหรือผู้จัดการฝ่ ายขึ้ นไป รวมทั้งผู้รั กษา

การณ์แทนในตำแหน่งนั้นๆ มีอำ นาจลงโทษทางวินัยตั้งแต่ ตักเตือนด้วยวาจา

และบันทกึไว ้และตกัเตือนเป็นหนงัสอื

2) กรรมการผู้จัดการ หรือบุคคล ที่ได้รับมอบหมาย มีอำ นาจลงโทษทางวินัยได้

ทุกประเภทการลงโทษ

2.2 ผู้มอีาํนาจลงโทษทางวนัิย

3.การพักงานระหว่างการสอบสวนการทาํผิดวนัิย
          บริษัทฯ มีสิทธิสั่งพักงานในระหว่างการสอบสวนการกระทำผิดวินัยได้

โดยบริษัทฯ จะมีคำ สั่งเป็นหนังสือแจ้งแก่พนักงานทราบก่อนถูกพักงาน โดยระบุ

ความผิดในเรื่องที่สอบสวนนั้น และมีกำหนดเวลาพักงานระหว่างการสอบสวน

ไม่เกิน 7 วัน

          การพักงานระหว่างการสอบสวน บริษัทฯ จะจ่ายเงินค่าจ้างให้ในอัตรา

ร้อยละ 50 ของคา่จา้ง

ในวันทำงานที่พนักงานได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน

          เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้ นแล้ว หากปรากฏว่าพนักงานมีความผิด จะ

ลงโทษตามที่บริษัทฯ กำหนดไว้ แต่หากปรากฏว่าพนักงานไม่มีความผิด บริษัทฯ

จะจ่ายค่าจ้างให้เท่ากับค่าจ้างในวันทำงานนับแต่วันที่พนักงานถูกสั่งพักงาน

เป็นต้นไป โดยคำนวณเงินที่บริษัทจ่ายแล้วร้ อยละ 50 ตามวรรคก่อน เป็นส่วน

หนึ่งของเงินคา่จา้ง พรอ้มดอกเบี �ยรอ้ยละสบิหา้ตอ่ปี
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หมวดที่ 9  การร้องทกุข์
บริษัทฯ ยินดีรับฟังความคิดเห็นของพนักงานทุกคนเสมอ จึงให้กำหนดระเบียบ

การร้องทกุขไ์วด้งันี �

1) ขอบเขต และความหมายของข้อร้องทุกข์

 ข้อร้ องทุกข์ หมายถึง เรื่องที่พนักงานเห็นว่าตนเองไม่ได้รับการปฏิบัติจากบริษัทฯ

อย่างถูกต้องตามข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน ข้อตกลง หรือสัญญาจ้าง หรือมีเหตุ

เดือดรอ้นในเรื�องที�เกี�ยวกบัสภาพการทาํงานหรอืสมัพนัธภาพในงาน

2) วิธีการร้องทุกข์, การสอบสวนและพิจารณาข้อร้องทุกข์, กระบวนการยุติ

ข้อร้องทุกข์และความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง

       2.1 เมื่อพนักงานมีข้อข้องใจว่าไม่ได้รับการปฏิบัติจากบริษัทฯ อย่างถูกต้อง

ตามความหมายของข้อร้องทุกข์ ให้พนักงานปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา

โดยตรงด้วยวาจาก่อน และให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงแจ้งคำตอบแก่พนักงาน

ภายใน 7 วันทำงานนับแต่วันที่ได้รับทราบ หากพนักงานไม่ได้รับคำตอบจากผู้

บังคับบัญชาภายในกำหนดเวลาดังกล่าว หรือได้รับคำตอบแล้วยังไม่พอใจถือว่ามี

ข้อร้ องทุกข์เกิดขึ้ นให้พนักงานดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป

       2.2 ให้พนักงานยื่นข้อร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษร ระบุถึงเหตุที่ร้ องทุกข์

และลงชื่อพร้อมตำแหน่งเสนอต่อผู้บังคับบัญชาที่อยู่ในระดับสูงขึ้ นไปอีก 1 ระดับ

จากผู้บังคับบัญชาที่ได้ร้ องทุกข์ตามข้อ 2.1 ภายใน 7 วันทำงานนับแต่วันที่ครบ

กำหนดหรือวันที่ได้รับคำตอบตามข้อ 2.1 และให้มีสำ เนาถึงผู้จัดการฝ่ ายบุคคลได้

ทราบด้วย ให้ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับข้อร้องทุกข์ดำ เนินการยุติข้อร้ องทุกข์และให้คำ

ตอบเป็นหนังสือแก่พนักงานผู้ร้ องทุกข์ภายใน 15 วันทำงาน นับแต่วันที่ได้รับข้อ

ร้องทุกข์

        2.3 หากพนักงานผู้ร้ องทุกข์ไม่ได้รับคำตอบจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 2.2

ภายในกำหนดเวลา หรือได้รับคำตอบแล้วแต่ยังไม่เป็นที่พอใจ ให้ยื่นอุทธรณ์ข้อ

ร้ องทุกข์ต่อคณะกรรมการพิจารณาข้อร้องทุกข์โดยผ่านผู้จัดการฝ่ ายบุคคลภายใน

7 วันทำงาน นับแต่วันที่ครบกำหนดเวลา หรือวันที่ได้รับคำตอบตามข้อ 2.2 หาก

พ้นกำหนดจะถือว่าพนักงานยอมรับผลการพิจารณาแล้ว และข้อร้องทุกข์เป็นอัน

ยุติคณะกรรมการพิจารณาข้อร้องทุกข์จะพิจารณาวินิจฉัยคำอุทธรณ์ และจะแจ้ง

ให้พนักงานผู้ร้ องทุกข์และผู้เกี่ยวข้องทราบภายในกำหนดเวลาไม่เกิน 30 วัน และ

คำวินิจฉัยอุทธรณ์นี้ ให้ถือเป็นที่สุด พนักงานต้องปฏิบัติตาม คณะกรรมการ

พิจารณาข้อร้องทุกข์ หมายถึง คณะกรรมการที่บริษัทฯ แต่งตั้งขึ้ นจากพนักงาน

ระดับผูจ้ดัการฝ่ายขึ �นไป โดยมีผูจ้ดัการฝ่ายบคุคลเป็นกรรมการและเลขานกุาร
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2.4 พนักงานผู้ร้ องทุกข์และพยานจะได้รับความเป็นธรรมในทุกกรณี บริษัทฯ จะไม่

ถือเป็นความผิดวินัยใดๆ และไม่มีผลต่อการพิจารณาความดีความชอบประจำปี

เพราะเหตุว่าได้ยื่นข้อร้องทุกข์ภายใต้ระเบียบนี้ หรือในการเป็นพยานหรือแสดง

พยานหลักฐาน
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หมวดที่ 10  การพ้นสภาพเป็นพนักงาน, การเลกิจา้ง
การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน เกดิขึ�นไดใ้นกรณีตอ่ไปนี�

1.ลาออก

2.เกษียณอายุ

3.การเลิกจา้งโดยไดร้บัคา่ชดเชย

4.การเลิกจา้งโดยไมไ่ดร้บัคา่ชดเชย

5.เสียชีวิต

1.ลาออก
 1.1 พนักงานที่ต้องการลาออกจากการเป็นพนักงานของบริษัทฯ จะต้องยื่น

ใบลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน

ก่อนถึงวันที่พนักงานประสงค์จะลาออก เว้นแต่กรณีที่พนักงานยังอยู่ในระหว่าง

ทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งพนักงานต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบล่วงหน้าเพียง 3

วัน หากพนักงานลาออกโดยไม่ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวและทำให้บริษัทฯ

เสียหาย บริษัทฯ อาจพิจารณาเรียกค่าเสียหายจากพนักงานเพื่อทดแทนความ

เสียหายนั้น

 1.2 การลาออกของพนักงานโดยไม่บอกกล่าวล่วงหน้า หรือบอกกล่าวล่วงหน้า

น้อยกว่า 30 วัน นอกจากบริษัทฯ อาจเรียกให้พนักงานชดใช้ความเสียหายที่

บริษัทฯ ได้รับแล้ว บริษัทอาจพิจารณาตัดสิทธิและประโยชน์ใดๆ ที่พนักงานจะมี

สิทธิไดร้บัทั�งหมดหรอืบางสว่นตามเงื�อนไขที�ไดก้าํหนดไวใ้นเรื�องนั�นๆ

2.เกษียณอายุ
 พนักงานที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ในปีใดจะมีสภาพการเป็นพนักงานของบริ

ษัทฯ จนถึงวันสิ้ นเดือนของเดือนที่ครบเกษียณอายุ โดยบริษัทฯ จะจ่ายเงิน

ชดเชยให้ตามกฏหมายและระเบียบของบรษัิทฯ
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3.การเลิกจา้งโดยไดรั้บค่าชดเชย
บริษัทฯ อาจพิจารณาเลิกจ้าง โดยพนักงานจะได้รับค่าชดเชยในกรณีดังนี้

 3.1 กรณีที่บริษัทฯ เห็นว่าจำเป็นต้องยกเลิกหรือยุบตำแหน่งบางตำแหน่งใน

บริษัทฯ เพื่อประสิทธิภาพและความเหมาะสมในการดำเนินการ และบริษัทฯ ไม่

อาจหางานในตำแหน่งอื่นที่เหมาะสมให้พนักงานทำได้

 3.2 พนักงานเจ็บป่ วยบ่อยครั้ง หรือลาป่ วยเกินกำหนดระยะเวลาที่กำ หนดไว้ใน

หมวดที่ 7 หรือเจ็บป่ วยขั้นพิการหรือทุพพลภาพ หรือเจ็บป่ วยด้วยโรคติดต่อ

อันตรายร้ายแรง

 3.3 หย่อนสมรรถภาพจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ดังเช่นปกติ หรือไม่อาจไว้

วางใจให้ปฏิบตัหินา้ที�ตอ่ไปได้

4.การเลิกจา้งโดยไม่ไดรั้บค่าชดเชย
 ในกรณีที่พนักงานทำความผิดทางวินัย และบริษัทฯ เลิกจ้าง บริษัทฯ จะไม่จ่าย

ค่าชดเชย ในกรณีดงันี �

4.1 พนักงานสมคัรใจลาออกเอง

4.2 พนักงานตามสัญญาจ้างพิเศษ ซึ่งกำหนดระยะเวลาการจ้างไว้แน่นอน และ

เลิกจา้งตามกาํหนดเวลานั�น

4.3 พนักงานประจำที่บริษัทฯ แจ้งให้ทราบเป็นหนังสือแต่แรกว่า ให้ทดลอง

ปฏิบตังิานในระยะเวลาไมเ่กิน 119 วนั และยงัอยูใ่นระยะเวลานั�น

4.4 ทุจรติตอ่หนา้ที� หรอืกระทาํความผิดอาญาโดยเจตนาแก่บรษัิทฯ

4.5 จงใจทำใหบ้รษัิทไดร้บัความเสยีหาย

4.6 ประมาทเลินเลอ่เป็นเหตใุหบ้รษัิทฯ ไดร้บัความเสยีหายอยา่งรา้ยแรง

4.7 ฝ่ าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานหรือระเบียบหรือคำสั่งของบริษัทฯ อัน

ชอบด้วยกฏมายและเป็นธรรม และบริษัทฯ ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่

กรณีร้ ายแรงบริษัทฯ ไม่จำ เป็นต้องตักเตือน หนังสือเตือนให้มีผลบังคับไม่เกิน

หนึ่งปีนบัแตว่นัที�พนกังานไดก้ระทาํความผิด

4.8 ละทิ้ งหน้าที่เป็นเวลาสามวันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่

ก็ตาม โดยไมมี่เหตอุนัสมควร

4.9 ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำ คุก

 ในกรณี 4.9 ถ้าเป็นความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ต้อง

เป็นกรณีที�เป็นเหตใุหบ้รษัิทฯ ไดร้บัความเสยีหาย
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 *** ข้อ 4.4 – 4.9 การกระทำความผิด ซึ่งเป็นความผิดตามพระราชบัญญัติ

คุ้มครองแรงงาน มาตรา 119 นายจ้าง ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่ลูกจ้างซึ่งเลิก

จ้างในกรณีหนึ�งกรณีใด

5.เสียชวีติ
 เมื่อพนักงานเสียชีวิตด้วยเหตุใดๆ ก็ตามให้ถือว่าพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน

ของบริษัทฯ ในวนัที�เสยีชีวิตนั�น
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หมวดที่ 11  การจ่ายเงนิค่าชดเชย และค่าชดเชยพเิศษ
บริษัทฯ จะจ่ายเงินชดเชยให้พนักงานประจำที่ถูกเลิกจ้าง โดยไม่มีความผิดตาม

หลักเกณฑด์งันี �

1. อัตราค่าชดเชย
1.1 พนักงานซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ปี จะจ่ายให้ไม่

น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย30 วันหรือ ไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 30 วัน

สุดทา้ยสาํหรบัลกูจา้งซึ�งไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหนว่ย

1.2 พนักงานซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 1 ปี  แต่ไม่ครบ3 ปี  จะจ่ายให้ไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วันหรือ ไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 90 วัน

สุดทา้ยสาํหรบัลกูจา้งซึ�งไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหนว่ย

1.3 พนักงานซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 3 ปี  แต่ไม่ครบ6 ปี  จะจ่ายให้ไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วันหรือ ไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 180 วัน

สุดทา้ยสาํหรบัลกูจา้งซึ�งไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหนว่ย

1.4 พนักงานซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 6 ปี  แต่ไม่ครบ10 ปี  จะจ่ายให้ไม่น้อย

กว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 วันหรือ ไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 240 วัน

สุดทา้ยสาํหรบัลกูจา้งซึ�งไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหนว่ย

1.5 พนักงานซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 10 ปี  แต่ไม่ครบ20 ปี  จะจ่ายให้ไม่

น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 300 วันหรือ ไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 300

วันสดุทา้ยสาํหรบัลกูจา้งซึ�งไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหนว่ย

1.6 พนักงานซึ่งทำงานติดต่อกันครบ 20 ปี ขึ้นไปจะจ่ายให้ไม่น้อยกว่าค่า

จ้างอัตราสุดท้าย400 วันหรือ ไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 400 วันสุดท้าย

สำหรบัลกูจา้งซึ�งไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหนว่ย
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2. ค่าชดเชยพเิศษ
2.1 บริษัทฯ จะพิจารณาจ่ายค่าชดเชยพิเศษให้พนักงานที่บริษัทฯ เลิก

จ้างเพราะเหตุที่บริษัทฯ ปรับปรุงหน่วยงาน กระบวนการผลิต การ

จำหน่าย หรือบริการอันเนื่องมาจากการนำเครื่องจักรมาใช้ หรือ

เปลี่ยนแปลงเครื่องจักรหรือเทคโนโลยีซึ่งเป็ นเหตุให้ต้องลดจำนวน

พนักงาน บริษัทฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มขึ้ นจากค่าชดเชยตามข้อ 1.แก่

พนักงานที่ทำ งานติดต่อกันครบ 6 ปีขึ้ นไป ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 15

วันต่อการทำงานครบหนึ่งปี  แต่รวมแล้วต้องไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้าย 360 วัน

กรณีระยะเวลาทำงานไม่ครบหนึ่งปีถ้าเศษของระยะทำงานมากกว่า 180 วัน ให้

นับเป็นการทำงานครบหนึ่งปี  

          ทั้งนี้  บริษัทฯ จะแจ้งวันที่จะเลิกจ้างและเหตุผลของการเลิกจ้างให้

พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน ก่อนวันเลิกจ้าง ในกรณีที่บริษัทไม่

อาจแจ้งให้พนักงานที่จะถูกเลิกจ้างทราบล่วงหน้าหรือแจ้งล่วงหน้าน้อยกว่า 60

วัน บริษัทฯ จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้าง

อัตราสดุทา้ย 60 วนั

2.2 ในกรณีที่บริษัทฯ ย้ายสถานประกอบกิจการแห่งหนึ่งแห่ง
ใด ไปตั้ง ณ สถานที�ใหม่หรือย้ายไปยังสถานที�อื�นของนายจา้ง

1) บริษัทฯ จะปิดประกาศแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30

วัน ก่อนวันย้ายสถานประกอบกิจการ โดยระบุชัดเจนว่าพนักงานคนใดจะ

ต้องถกูยา้ยไปสถานที�ใด และเมื�อใด

2) หากพนักงานคนใดเห็นว่าการย้ายสถานประกอบกิจการดังกล่าวมี

ผลกระทบสำคัญต่อการดำรงชีวิตตามปกติของลูกจ้างหรือครอบครัวของ

พนักงานคนนั้น และไม่ประสงค์จะไปทำงาน ณ สถานประกอบกิจการ

แห่งใหม่ พนักงานต้องแจ้งให้บริษัทฯ ทราบเป็นหนังสือภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่ปิดประกาศหรือนับแต่วันที่บริษัทฯ ย้ายสถานประกอบกิจการ ใน

กรณีที่บริษัทฯ มิได้ปิดประกาศให้ชัดเจนถูกต้องตามข้อ 2.2.1 และให้

ถือว่า สัญญาจ้างสิ้ นสุดลงในวันที่บริษัทฯ ย้ายสถานประกอบกิจการ โดย

พนักงานมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าอัตราค่าชดเชยที่พนักงาน

พึงมีสิทธิได้รับตามข้อ 1 ของหมวดนี้  โดยบริษัทจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษนี้

ให้กบัพนกังานภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�สญัญาจา้งสิ �นสดุ
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3) ในกรณีที่บริษัทฯ ไม่เห็นด้วยกับเหตุผลของพนักงานในการอ้างว่าการ

ย้ายสถานประกอบกิจการนั้นมีผลกระทบสำคัญต่อการดำรงชีวิตตาม

ปกติของพนักงานหรือครอบครัวของพนักงาน (บริษัทฯ จะพิจารณาเป็น

รายกรณี) บริษัทฯ จะใช้สิทธิยื่นคำร้ องต่อคณะกรรมการสวัสดิการ

แรงงาน (คณะกรรมการไตรภาคีที่กระทรวงแรงงานตั้ง) ภายใน 30 วันที่

บริษัทฯไดร้บัแจง้เป็นหนงัสอื

4) การย้ายสถานประกอบกิจการดังกล่าวตามข้อ 2 นี้  ไม่รวมถึงกรณีการ

ที่บริษัทฯ มีอำ นาจและสิทธิในการโยกย้ายตำแหน่งหรือสถานที่ทำ งาน

ของพนักงานตามปกติในการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น บริษัทฯ มีคำ สั่ง

ย้ายพนกังานจากสาขาหนึ�ง ใหไ้ปทาํงานอีกสาขาหนึ�ง เป็นตน้
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หมวดที่ 12  ข้อกาํหนดอื�น
1.  ในด้านลิขสิทธิ์ทางปัญญา ให้ถือว่า การวิจัย ค้นคว้า การริเริ่มสิ่งประดิษฐ์

การพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรืออื่นๆ โดยพนักงาน ตามที่ระบุไว้ใน

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 หรือกฏหมายที่เกี่ยวข้องอื่นๆ หาก

กระทำโดยวิธีทางแห่งการจ้างงานโดยใช้เวลาหรือทุนทรัพย์หรืออุปกรณ์

ของบริษัทฯ ให้ลิขสิทธิ์ในงานนั้นๆ เป็นของบริษัทฯ

2.  พนักงานต้องไม่นำผลงานของบุคคลอื่นมาแอบอ้างให้บริษัทฯ เชื่อว่าเป็น

ผลงานจากการค้นคว้าของตน อันเป็นเหตุให้บริษัทฯ นำมาใช้จนอาจทำ

ให้บริษัทฯ ตกอยู่ในฐานะละเมิดกฏหมายเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา

หรือกฏหมายเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ หากเกิดความเสียหายในเรื่องนี้ ขึ้ น พนักงาน

จะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายทั้งหมดนั้นรวมทั้งไม่กระทำผิดต่อกฏหมายที่

เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์

3.  ในระหว่างปฏิบัติงานกับบริษัทฯ พนักงานต้องไม่นำผลงานของบุคคล

ภายนอก มาใช้หรือมาบรรจุไว้ในคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์การสื่อสารขอ

งบริษัทฯ ภายในสถานที่ทำ งานของบริษัทฯ หากเกิดความเสียหายขึ้ นใน

กรณีที่บริษัทฯ อาจตกเป็นผู้ต้องหาหรือจำเลยในเรื่องดังกล่าว พนักงาน

ต้องชดใช้ค่าเสียหายทั้งหมด

4.  เพื่อเป็นการร่วมมือป้องกันปัญหายาเสพติดในสถานประกอบการ

พนักงานยินยอมให้บริษัทฯ ตรวจหาสารเสพติดในตัวพนักงานได้โดยไม่

ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า

5.  ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานฉบับนี้  บริษัทฯ สงวนไว้ซึ่งสิทธิที่จะ

เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานฉบับนี้ ได้ตาม

ความเหมาะสม และตามกาลเวลา หรือ สอดคล้องกฏหมายแรงงาน ทั้งนี้

บริษัทฯ ปฏิบัติตามขั้นตอนของกฏหมายแรงงานสัมพันธ์ และจะประกาศ

ให้พนักงานทราบล่วงหน้า

6.  ในกรณีที่เกิดปัญหาการตีความตามข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานฉบับนี้

ให้อยู่ในดุลพินิจของกรรมการผู้จัดการเป็นผู้วินิจฉัยสั่งการตามที่เห็น

สมควร และให้ถือเป็นที�สดุ
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ระเบียบและแนวทางปฏิบัติสาํคัญ



1.1 การบันทึกเวลาทำงานของพนักงาน พนักงานทุกคนมีหน้าที่ ต้องบันทึกเวลา

ทำงานตามวันและเวลาที่บริษัทฯ กำหนด และจะต้องบันทึกเวลาทุกครั้งก่อนผ่าน

เข้าและออกทุกกรณี เว้นแต่บางตำแหน่งที่บริษัทเห็นสมควร หรือพนักงานที่ได้รับ

อนุญาตจากบรษัิทที�ไมต่อ้งบนัทกึเวลาเทา่นั�น
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ส่วนที� 1 ระเบยีบและแนวทางปฏบิตัสิาํคัญ
1. การบันทึกเวลาทำงาน เงื่อนไขและวิธีปฏิบตัิ

1) กรณีพนักงานมาทำงานสายหลังเวลาเข้าทำงานปกติ พนักงาน จะต้อง

บันทกึเวลาทาํงานเสมือนการมาทาํงาน ปกตทิกุประการ

2) กรณีรถรับส่งพนักงานมาสาย พนักงานจะต้องลงชื่อ ที่ป้อม รปภ. และ

พนักงานจะตอ้งบนัทกึเวลา ทาํงานตามขั�นตอนปกตดิว้ย

1.2 การติดบัตรพนักงาน พนักงานจะต้องติดบัตรพนักงาน ตลอดเวลาที่อยู่ในพื้ นที่

บริษัทตามระเบียบบรษัิท

2. รายงานและแนวปฏิบัติกรณีไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน แนวทาง
ปฏิบตัิ

2.1 พนักงานสามารถตรวจสอบการบันทึกเวลาทำงานได้ด้วย ตนเองผ่านระบบที่

บริษัทกาํหนด ดงันี �
Username : รหัสพนกังาน

Password : เลข 4 หลัก/6 หลกัสดุทา้ยของหมายเลขบตัร ประชาชน(แลว้แตก่รณี)

2.2 ฝ่ ายบคุคลฯจะสง่รายงานใหท้กุแผนกสปัดาหล์ะ1 ครั�ง
2.3 ทุกแผนก ต้องทำการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องและแจ้ง ให้พนักงานรับ

ทราบ หากต้องการแกไ้ขขอ้มลูตอ้ง ดาํเนินการดงัตอ่ไปนี�
1) กรณีพนกังานไมม่าปฏิบตั ิตอ้งสง่ใบลางานหยดุงาน

2) กรณีพนักงานไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงานเข้าหรือออก หรือไม่มีการบันทึกทั้ง

เวลาเข้าและออกไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ ให้ พนักงานบันทึก “รายงานการมา

ทำงาน” ผ่านระบบ HR Focus และให้ ผู้บังคับบัญชาและผู้จัดการอนุมัติ

ตามลำดบั

3) กรณีพนักงานไปปฏิบัติงานนอกบริษัท ให้ พนักงานบันทึก “รายงานการ

มาทำงาน” ผ่านระบบ HR Focus และให้ ผู้บังคับบัญชาและผู้จัดการอนุมัติ

ตามลำดบั

4) กรณีพนักงานไปฝึกอบรม/ได้รับมอบหมายไปต่างประเทศใน ธุรกิจของ

บริษัท ฝ่ายบคุคลฯ จะเป็นผูบ้นัทกึขอ้มลูใหก้บั พนกังาน
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2.4 การไม่ปฏิบัติตามแนวทางนี้  บริษัทจะถือว่าพนักงานยอมรับ ว่า ข้อมูลและ

เอกสารที่ปรากฏถูกต้องแล้ว ซึ่งอาจทำให้สถิติ ของพนักงานเป็น “ขาดงาน” หรือ

“มาทำงานสาย” แลว้แต ่กรณี

3. การมาสาย หมายถึง
1. การบันทกึเวลาและเขา้ปฏิบตังิานหลงัเวลาเขา้งานของวนั ทาํงานปกติ

2. การกลับเข้าปฏิบัติงานหลังจากเวลาที่ได้รับอนุมัติ ในกรณีที่ ขออนุญาต

ออกไปนอกบริษัท เพื่อธุระกิจส่วนตัวในช่วงเวลา ทำงานปกติ รวมทั้งเวลาพัก

กลางวัน ทั้งในกรณีที่เป็นวัน ทำงานปกติและการทำงานในวันหยุด แนวทาง

ปฏิบตัแิละระเบียบทั�วไป
1. ) พนักงานผู้ใดที่เกรงว่าจะมาสายหรือมาทำงานช้ากว่าเวลาเข้างานที่

กำ หนดไว้ จะต้องติดต่อทางโทรศัพท์มายังผู้บังคับบัญชาโดยด่วน   และ

หลังจากที่มาถึงบริษัทแล้ว จะต้องแจ้งการมาทำงานกับผู้บังคับบัญชา

และกรอกรายละเอียดการลาผา่น โปรแกรม HR On Web โดยทนัที

2. ) พนักงานลงชื�อที�ปอ้ม รปภ. และ บนัทกึเวลาการมา ทาํงานที�แผนก

3. ) พนักงานที่มาทำงานสาย 8 ครั้ง = 1 วันลา (การสายหนึ่งครั้ง ต้องเกิน

กว่า 5 นาที ขึ �นไป)

4. ) บริษัทจะไม่จ่ายค่าจ้างให้พนักงานที่เข้างานสาย หรือกลับก่อนเวลา

โดยจะคิดคำนวณจากชั่วโมงที่พนักงานมาสาย หรือกลับก่อนเวลาตาม

จริง

การยกเว้น การบนัทกึเวลามาทาํงานสาย เนื�องจากเหตุุฉุกเฉิน
เพื่อให้การบันทึกเวลาการทำงานเป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นธรรม บริษัท

กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการมาสายกรณีเหตุสุดวิสัย เช่น สภาพการจราจร

ผิดปกต ิฝนตก นํ�าทว่ม ดงันี �

หลักเกณฑก์ารพจิารณา

บริษัทจะใช้ เวลาเข้าถึงบริษัทของรถรับ-ส่งพนักงานคันสุดท้าย เป็น

เกณฑ์อา้งอิง

หากพนักงานมาถึงก่อนหรือเท่ากับเวลาดังกล่าว จะได้รับการ

พิจารณายกเวน้การมาสาย

หากมาถึงหลงัเวลาดงักลา่ว จะถือวา่ “มาสายตามปกต”ิ
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การดำเนินการเมื�อมาถงึบริษัท

ให้พนกังานลงบนัทกึการมาสายที�ปอ้ม รปภ.ทนัที

ให้สแกนนิ�วเขา้งานตามระบบเวลาปกติ

การดาํเนินการดา้นการลา

กรณีไมไ่ดร้บัการยกเวน้การมาสายพนกังานตอ้งดาํเนินการขอลา

ตามระเบียบบรษัิท
ยกตัวอย่าง

รถรับ-สง่พนกังาน เขา้มาที�บรษัิทฯ คนัสดุทา้ย เวลา 09:00 น. พนกังานที�มา

ทาํงานหลงัจากนี� จะตอ้งลางาน ตั�งแตเ่วลา 08:00 น. จนถงึเวลาที�สแกนนิ�วมือ

เขา้ทาํงาน
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4.การทำงานล่วงเวลา ของพนักงานตาํแหน่งบริหาร
4.1 หลักเกณฑก์ารทาํงานล่วงเวลาของระดบับริหาร

พนักงานระดับบริหารของบริษัทฯ หมายถึง พนักงานตั้งแต่ตำ แหน่ง

ผู้ชว่ยผูจ้ดัการขึ �นไป (Assistant manager and Upper Level)

4.1.1 พนักงานระดับผู้ช่วยผู้จัดการ (Sr. Assistant Manager) ขึ้ นไป

ต้องรบัผิดชอบงานตามเปา้หมายและระยะเวลาที�กาํหนด
4.1.2 พนักงานระดับ Assistant Manager อาจทำงานล่วงเวลาได้เฉพาะ

กรณีงานเร่งด่วน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับผู้จัดการ

(MD) ขึ้ นไป

4.2 สิทธิที�ไดรั้บจากการทาํงานล่วงเวลา
4.2.1 พนักงานระดับ Assistant manager ที่ได้รับการอนุมัติให้ทำ งาน

ล่วงเวลา บริษัทฯจะตอบแทนการทำงานล่วงเวลาโดยการ ให้หยุดพิเศษ

1 วัน ต่อการทำงานล่วงเวลาสะสม ครบ 8 ชั่วโมง โดยนับรวม ชั่วโมงการ

ทำงานในวนัหยดุ และลว่งเวลาในวนัหยดุดว้ย
4.2.2 ระยะเวลาในการสะสมชั่วโมง OT ตั�งแต ่1 มกราคม - 31 ธนัวาคม
4.2.3 การใช้สิทธิวันหยุดพิเศษ จะต้องใช้ภายในรอบการคำนวณค่าล่วง

เวลาของบริษัท คือตั�งแต ่16-15 ของงวดถดัไป นบัจากวนัที�สะสมครบ
4.2.4 กรณีไม่ใช้สิทธิภายในระยะเวลาที่กำ หนด บริษัทจะไม่จ่ายค่า

ชดเชย และไม่สามารถสะสมตอ่ได้
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2. ช่วงเวลาที�ตอ้งขออนญุาต
กะกลางวัน (Day Shift) ในช่วงเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน จนถึง ก่อน

เวลา 17:45 น. และ ระหว่างการทาํงานลว่งเวลา (OT)

กะกลางคืน (Night Shift) ในช่วงเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน จนถึง ก่อน

เวลา 08:00 น. ของวันถดัไป

วันหยดุที�พนกังานมาปฏิบตังิาน

กรณีเดนิทางไปปฏิบตังิานระหวา่งโรงงาน
3. รายละเอียดเพิ�มเตมิ

3.1 กรณีฉุกเฉินหรือเหตุจำเป็น สามารถออกนอกบริษัทได้ทันที และแจ้งผู้

บังคบับญัชาโดยเรว็ที�สดุ

3.2 กรณีที่พนักงานออกไปนอกสถานที่เกินกว่าเวลาที่ขออนุมัติ ต้องแจ้ง

หัวหน้างานทราบโดยเร็วที่สุด และบันทึกเวลาการกลับเข้าปฏิบัติงานตามจริง

ในระบบ

5.การออกนอกบริเวณบริษัท
1. รายละเอียดขั�นตอนการขออนญุาต

พนักงานตั้งแต่ตำ แหน่ง ผู้จัดการอาวุโส (Senior Manager) หรือเทียบเท่าลง

มา ที่มีความจำเป็นต้องออกนอกบริษัทในเวลาทำงาน ต้องกรอกแบบฟอร์ม

“ขออนุญาตออกนอกบริษัท” ผ่านระบบออนไลน์ โดยปฏิบัติตามขั้นตอนดัง

ต่อไปนี�

1.1 กรอกแบบฟอร์ม “ขออนญุาตออกนอกบรษัิท” ใหค้รบถว้นและถกูตอ้ง

1.2 ได้รบัอนมุตัจิากผูบ้งัคบับญัชาก่อนออกจากบรษัิท

กรณีผูบ้งัคบับญัชาไมอ่ยู ่ใหผู้ที้�ไดร้บัมอบหมายอนมุตัแิทน

1.3 บันทกึขอ้มลูกบัเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั (รปภ.) ทกุครั�ง

1.4 กรณีไปปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน สามารถยื่นคำขอรวมได้ โดยระบุราย

ชื่อใหค้รบถว้น



คู่มือพนักงาน

48

6. การลา แนวทางปฏิบตัใินการลางานและการอนมุตัิ
1.  พนักงานทุกคนมีหน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติงานตามกำหนดเวลาทำงานที่

บริษัทฯแจ้งให้ทราบอย่างเคร่งครัด

2.  พนักงานกรอกรายละเอียดการลาประเภทต่างๆ ผ่านโปรแกรม HR On

Web. คำรอ้งขอจะถกูสง่ใหก้บั ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขั�น

3. พนักงานจะสามารถหยุดงานได้ หากได้รับการอนุมัติจากหัวหน้างานก่อน

ยกเว้นกรณีฉกุเฉินเทา่นั�น

4. การหยุดงานโดยไม่ได้รับอนุมัติจะถือว่าเป็นการขาดงาน ซึ่งเงินค่าจ้าง

เป็นเงินที่นายจ้างจ่ายเป็นค่าตอบแทนในการทำงานสำหรับลูกจ้างกรณีที่

ลูกจ้างไม่มาทำงานหรือขาดงาน นายจ้างไม่มีหน้าที่ต้องจ่ายค่าจ้างให้

เท่าที่ลูกจ้างไม่มาทำงาน ทั้งนี้ เพราะสัญญาจ้างแรงงานเป็นสัญญาต่าง

ตอบแทน คือต่างฝ่ ายต่างมีหน้าที่ชำ ระหนี้ ซึ่งกันและกัน เมื่อลูกจ้างไม่

ชำ ระหนี้ โดยการมาทำงานให้นายจ้างตามสัญญา นายจ้างก็ไม่ต้องชำระ

หนี้ ตอบแทนโดยการจ่ายค่าจ้างให้เช่นเดียวกัน ตามหลัก No work no

pay ตาม พรบ. คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และหากการขาดงานนั้นได้

รับการพิสูจน์แล้วว่าลูกจ้างละทิ้ งหน้าที่ หรือจงใจทำให้เกิดความเสียหาย

ต่อบริษัท บริษัทจะพิจารณาบทลงโทษทางวินัยตามระดับความเสียหายที่

เกิดขึ้ น (สูงสุดคือการเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย ตามมาตรา 119) 

5. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายมีอำ นาจอนุมัติ   หรือไม่อนุมัติก็ได้ หรือ

ให้ลด, เพิ�ม, เลื�อนวนัหยดุตามความเหมาะสม

6. กรณีที่พนักงานไม่ได้ลาล่วงหน้า และต้องลาฉุกเฉิน  จะต้องแจ้งมายังผู้

บังคับบัญชาโดยทางโทรศัพท์ ก่อนเวลาเริ่มงาน ของวันที่ลากะกลางวัน

แจ้งก่อน 08.00 น.  กะกลางคืนแจง้ก่อน 19.45 น.
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ประเภทการลา หลักเกณฑก์ารลา วันลา /ปี การจ่ายค่าจา้ง เงื่อนไขการลา

วันหยุดพักผ่อน

ประจำปี

ต้องแจง้ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทาํการ

กรณีฉุกเฉินพนักงานจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ ก่อนเวลาเริ่มงาน ในวันที่หยุดงานและต้อง

ยื่นใบลาทนัท ีในวันแรกที�กลับมาทาํงาน

คำนวณตาม

อายุงาน

คำนวณตาม

อายุงาน

ลากิจ

ต้องแจง้ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทาํการ

กรณีฉุกเฉินพนักงานจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ ก่อนเวลาเริ่มงาน ในวันที่หยุดงานและต้อง

ยื่นใบลาทนัท ีในวันแรกที�กลับมาทาํงาน

15 วัน 15 วัน

ลาป่ วย

ยื่นใบลาวันแรกที�กลับเข้ามาทาํงาน

กรณีฉุกเฉินพนักงานจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ ก่อนเวลาเริ่มงาน ในวันที่หยุดงานและต้อง

ยื่นใบลาทนัท ีในวันแรกที�กลับมาทาํงาน

เท่าที�ป่วยจริง 30 วัน

การลาต่อเนื่อง 3 วันขึ้นไป ต้องยื่นใบรับ

รองแพทย์

การลาป่ วยเนื่องจากประสบอันตรายจาก

การทำงาน หรือ เจ็บป่ วยจากการทำงาน

        บริษัทฯ ไม่นับเป็นวันลา

ลาเพื่อประกอบพิธีศพ 

(บิดา มารดา คู่สมรส

และบุตร)  

ยื่นใบลาวันแรกที�กลับเข้ามาทาํงาน 3 วัน 3 วัน

แนบเอกสารแสดงความสัมพนัธ์

และสำเนาใบมรณะบตัร

สามารถลาได้ตั�งแตวั่นแรกที�เข้าทาํงาน

ลาคลอด ต้องลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน ยกเว้น กรณีฉุกเฉิน 120 วัน 60 วัน นับรวมวันหยุดทกุประเภท

ลาคลอดตอ่เนื�องเพิ�ม

เตมิ เพื�อดแูลบุตร
15 วัน

15 วัน

50% ของค่าจา้ง

นับรวมวันหยุดทกุประเภท

ต้องแสดงใบรับรองแพทย์

ลาเพื่อช่วยเหลือคู่

สมรสที่คลอดบุตร
ต้องลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน ยกเว้น กรณีฉุกเฉิน 15 วัน 15 วัน

เป็ นคู่สมรสตามกฎหมาย

ต้องแสดงหลักฐาน เช่น ใบรับแพทย์

เอกสารราชการ หรืออื่นๆที่สามารถ

ตรวจสอบได้ว่า ลาเพื่อช่วยเหลือคู่สมรส

หลังคลอดภายใน  90 วัน

ลาอุปสมบท ต้องลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน

ต้องลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน

ต้องลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน

ต้องลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน

ลาแต่งงาน

ลาเพื่อทาํหมัน

15 วัน 15 วัน

 3 วัน  3 วัน

 60 วัน  60 วัน

ตามใบ

รับรองแพทย์

ตามใบ

รับรองแพทย์

ลาเพื่อรับราชการ

ทหาร

นับรวมวันหยุดทกุประเภท

ลาได้ 1 ครั้ง ตลอดอายุการเป็ น

พนักงาน( ต้องมีอายุงาน 1 ปี ขึ้นไป) ซึ่ง

ต้องลาต่อเนื่อง ก่อน หรือหลังและติด

กับ อุปสมบท

ลาได้ 1 ครั้ง ตลอดอายุการเป็ น

พนักงาน( ต้องมีอายุงาน 1 ปี ขึ้นไป) ซึ่ง

ต้องลาต่อเนื่อง ก่อน หรือหลังและติด

กับวันอุปสมบท

ยื่นเอกสารใบรับรองแพทย์

แสดงหนังสอืเรียกจากทางราช

การมาแสดงล่วงหน้า
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การลางานสำหรับกะกลางวัน

ลา 4 ชั่วโมง ครึ่งวันเช้า พนักงานตอ้งมาทาํงานก่อนเวลา 13:00 น.

ลา 4 ชั่วโมง ครึ่งวันบ่าย พนักงานต้องแสกนลายนิ้ วมือออกจากบริษัทฯ

เวลา 12:20 น.

ลา เป็นรายชั่วโมง ช่วงเช้า (มาทำงานแล้วลา) นับเวลาย้อนหลัง จากเวลา

12:20 น. เศษนาที คดิเป็นครึ�งชั�วโมง และบวก 4 ชั�วโมง

ลาเป็นรายชั่วโมง ช่วงบ่าย นับเวลาย้อนหลังจาก 17:45 น. เศษนาทีคิด

เป็นครึ�งชั�วโมง

พนักงานที่ลางานครึ่งวันบ่าย จะต้องทำงานต่อเนื่องโดยไม่พักเบรค

40 นาที

ลาครึ่งวนัเชา้

ลาครึ่งวนับา่ย

กะกลางวัน ช่วงเวลาการลางาน ชั่วโมงการทาํงาน
ชั่วโมง

การลางาน

08:00 - 13:00 น.

12:20 - 17:45 น.

04.20 ชั่วโมง

04.25 ชั่วโมง

4 ชั่วโมง

4 ชั่วโมง

การลางานสำหรับกะกลางคนื

ลาครึ่งคืนแรก

ลาครึ่งคืนหลงั

กะกลางคืน ช่วงเวลาการลางาน ชั่วโมงการทาํงาน
ชั่วโมง

การลางาน

19:45 - 00:40 น.

00:10 - 06:00 น.

04.25 ชั่วโมง

04.20 ชั่วโมง

4 ชั่วโมง

4 ชั่วโมง

ลา 4 ชั่วโมง ครึ�งคืนแรก พนกังานตอ้งมาทาํงานก่อนเวลา 00:40 น.

ลา 4 ชั่วโมง ครึ่งคืนหลัง พนักงานต้องแสกนลายนิ้ วมือออกจากบริษัทฯ

เวลา 00:10 น.

ลา เป็นรายชั่วโมง ครึ่งคืนแรก (มาทำงานแล้วลา) นับเวลาย้อนหลัง จาก

เวลา 00:10 น. เศษนาที คดิเป็นครึ�งชั�วโมง และบวก 4 ชั�วโมง

ลาเป็นรายชั่วโมง ครึ่งคืนหลัง นับเวลาย้อนหลังจาก 06:00 น. เศษนาทีคิด

เป็นครึ�งชั�วโมง

พนักงานที�ลางานครึ�งคนืหลัง จะตอ้งไม่พกัเบรคแรก 30 นาที
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หมายเหตุ :1. การลากิจ,ลาป่ วย และลาพักร้อน สามารถลาเป็นชั่วโมงได้

โดยเริ่มต้นลาครั้งละ ครึ่งชั่วโมงขึ้ นไป ไม่อนุญาตให้ลาเป็น

เศษนาที

2. พนักงานสามารถลาได้วันละ 1 ประเภทเท่านั้น ไม่อนุญาตให้

ลา 2 ประเภทในวันเดียวกนั

3. กรณีพนักงานปฏิบัติงานไม่เต็มปี  การลาทุกประเภท ยกเว้นวัน

หยุดพักผ่อนประจำปี  ต้องเฉลี่ยสิทธิ์ ตามเวลาที่ปฏิบัติงานจริง

ในปีนั�นๆ

4. บริษัทจะกำหนดวันหยุดพักผ่อนประจำปีให้พนักงานล่วงหน้า

พนักงานจะต้องใช้สิทธิให้เสร็จสิ้ นภายในปีนั้นๆ จะสะสมหรือ

เลื่อนไปหยุดในปีต่อไปไม่ได้ หากพนักงานมีวันพักผ่อนประจำ

ปีคงเหลือ บริษัทจะจ่ายคืนเป็นเงินให้กับพนักงาน โดยจะจ่าย

คืน พรอ้มงวดการจา่ยคา่จา้ง ในเดือน พฤศจิกายนของทกุปี

5. รอบการใช้สทิธิการลา คือ วนัที� 1 มกราคม - 31 ธนัวาคม

7.แนวปฏิบตักิารใช้บริการรถรับส่งพนักงาน

1. ฝ่ ายบุคคลฯ จะกำหนดให้มีจุดจอด และเวลาที่รถไปถึงจุดจอดของแต่ละ

สายรถที่มี

2. รถบริการจะจอดรับ-ส่งพนักงานตามจุดจอดต่างๆ ที่ได้กำหนดไว้ในเส้น

ทางเท่านั�น

3. การรอรถรับ-ส่ง พนักงานควรมารอรถก่อนเวลาที่กำ หนดในประกาศบริษัท

อย่างนอ้ยประมาณ 10 นาที

4. กรณีรถรับ-ส่งพนักงาน รอรับพนักงานออกจากบริษัท รถจะจอดรอเป็น

เวลา 10 นาที หลงัจากเวลาเลกิงาน

5. ในกรณีที่พนักงานมาหรือกลับไม่ทันสายใดสายหนึ่ง พนักงานจะต้องเดิน

ทางมาหรือกลบัดว้ยตนเอง

6. การปรับปรุงสายรถเพื่อให้สอดคล้องกับจำนวนพนักงานที่เปลี่ยนแปลง

บริษัทอาจมีการเปลี่ยนแปลงเพื่อความเหมาะสมกับสถานการณ์ของ

บริษัท หรอืตามความจาํเป็นเรง่ดว่นที�จะเกิดขึ �น

เพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติ เกี่ยวกับการใช้บริการรถรับ-ส่งพนักงาน และ

แนวทางปฏิบตัขิองบรษัิท ดงัตอ่ไปนี�
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7. กรณีที่พนักงานมีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย ให้กรอกแบบฟอร์มเปลี่ยน

แปลงวีธีการเดินทางมาทำงานต่อฝ่ ายบุคคลฯ เพื่อทำการเปลี่ยนแปลง

ฐานข้อมลูของพนกังาน พรอ้มทั�งสายรถและจดุจอด รถรบั-สง่พนกังาน

8. ห้ามพนักงานสูบบุหรี่,ดื่มสุรา ของมึนเมา หรือยาเสพติดใดๆ ใน ระหว่าง

ใช้บรกิารรถรบั-สง่พนกังาน

9. ห้ามพนกังานจองที�นั�งลว่งหนา้

10. ห้ามกาํหนดจดุขึ �นลงเองโดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจากบรษัิท

11. พนักงานต้องมีมารยาทและใช้วาจาสุภาพต่อพนักงานขับรถ เด็กประจำรถ

หรือ พนกังานดว้ยกนัเอง

12. ห้ามพนักงานบอกหรือสั่งให้พนักงานขับรถวิ่งรถออกนอกเส้นทาง ที่บริษัท

กำหนด ยกเวน้ กรณีฉกุเฉินเทา่นั�น

13. ห้ามพนกังานขีดเขียนเบาะรถ หรอื ทาํลายทรพัยส์นิของรถบรกิาร

14. ห้ามนาํอาหารขึ �นไปรบัประทานบนรถรบั-สง่พนกังาน

15. เพื่อปฏิบัติตามกฎหมายจราจรและเพื่อความปลอดภัย พนักงานจะต้อง

คาดเข็มขดันิรภยัทกุครั�ง

8.การใช้รถยนตส่์วนกลางของบริษัท
พนักงานที่ต้องใช้รถมีสิทธิในการจองรถยนต์เพื่อนำไปใช้ในการ ปฏิบัติงาน

ของบริษัท หรอืกิจธรุะบรษัิท โดยมีแนวทางปฏิบตั ิดงัตอ่ไปนี�

1. พนักงานต้องผ่านการอบรม และทดสอบตามหลักเกณฑ์ของบริษัท และ

ได้รบัอนญุาต Driving Permit

2. พนักงานที่ต้องการใช้รถต้องจองรถตามระบบของบริษัทล่วงหน้า อย่าง

น้อย 1 วันทำการ และผ่านการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณีงาน

ด่วนไมมี่การนดัหมายหรอืรูล้ว่งหนา้

3. พนักงานต้องได้รับการอนุมัติจากฝ่ ายบุคคลฯ หลังจากนั้นให้ไปแสดงตน

เพื่อขอรับกุญแจ, บัตรเติมน้ำมัน, บัตรเก็บค่าผ่านทางอัตโนมัติจากเจ้า

หน้าที� รปภ.

*** ห้ามพนกังานสบัเปลี�ยนรถกนัเองโดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจากฝ่ายบคุคลฯ

*** เมื่อได้รับการอนุมัติจากฝ่ ายบุคคลฯ แล้ว หากมีความประสงค์จะยกเลิก

ให้แจง้ฝ่ายบคุคลโดยเรว็ที�สดุ

4. ก่อนนาํรถออกและเขา้บรษัิท ตอ้งแจง้เลขไมลก์บัเจา้หนา้ที� รปภ. ทกุครั�ง
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5. พนักงานต้องตรวจดูน้ำมันเชื้ อเพลิงรถก่อนกลับเข้าบริษัท หากพบว่า

น้ำมันเชื้ อเพลิงเหลือครึ่งถัง ให้เติมน้ำมันให้เต็มถังก่อนกลับเข้าบริษัททุก

ครั้ง และเมื่อกลับมาถึงบริษัท จะต้องนำกุญแจรถยนต์, บัตรเติมน้ำมัน

พร้อมสลิปเติมน้ำมันและบัตรเก็บค่าผ่านทางอัตโนมัติ พร้อมแจ้งยอดเงิน

คงเหลือในบตัร ใหแ้ก่เจา้หนา้ที� รปภ.

6. พนักงานจะต้องเติมชนิดของน้ำมันเชื้ อเพลิงและวงเงินตามที่ปรากฏอยู่ที่

หน้าบตัรเทา่นั�น

7. กรณีที่เติมน้ำมันเชื้ อเพลิงและมีเหตุขัดข้องเกี่ยวกับบัตรเติมน้ำมันให้

ติดตอ่ที�ฝ่ายบคุคลฯ โดยทนัที

8. หลังจากใช้รถพนักงานต้องตรวจเช็คความสะอาดของรถทุกครั้ง เช่น เก็บ

ขยะ ขวดเครื่องดื�ม เศษดนิที�พื �นแผน่รองเทา้

9. ห้ามพนกังานสบูบหุรี�ในรถ

10. ห้ามพนักงานนำรถไปใช้ในกิจส่วนตัว และห้ามนำไปให้บุคคลอื่นที่ไม่ใช่

พนักงานของบริษัทขับหรือโดยสาร และไม่ให้นำรถไปแก้ไข ดัดแปลง

อุปกรณท์กุๆ ชิ �นของรถยนต์

11. พนักงานที่ขับรถบริษัท ต้องปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด รวมทั้ง

ต้องมีใบอนญุาตขบัรถยนต์

12. กรณีรถประสบอุบัติเหตุให้เรียกประกันภัยของรถยนต์คันนั้นๆ ทันที และ

ต้องแจง้ ฝ่ายบคุคลฯ ดว้ยทกุครั�ง

13. ขอความร่วมมือพนักงานปฏิบัติตามระเบียบ และให้ความร่วมมือ กับ

เจ้าหนา้ที� รปภ. ที�คอยอาํนวยความสะดวก
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9.การใช้บตัรเกบ็ค่าผ่านทางอัตโนมัต(ิ Easy Pass )
การจ่ายเงินค่าผ่านทางพิเศษสำหรับพนักงานที่นำ รถยนต์ของบริษัท ไปใช้ใน

การปฏิบัติงานของบริษัทหรือกิจธุระของบริษัท และมีความจำเป็นที่ต้องใช้

เส้นทางหลวงพิเศษ เช่น ทางด่วนบูรพาวิถี, ทางด่วน มอเตอร์เวย์ เป็นต้น

โดยมีแนวทางปฏิบตัดิงัตอ่ไปนี�

1. พนักงานที่จองรถยนต์ พร้อมกับแจ้งความประสงค์ขอเบิกบัตรเก็บค่าผ่าน

ทางอัตโนมตัิ

2. พนักงานขอเบิกบัตรฯ ได้ที่ เจ้าหน้าที่ รปภ. และเมื่อกลับมาถึง บริษัท

พนักงานตอ้งคืนบตัรฯ พรอ้มแจง้ยอดเงินคงเหลอืในบตัร ทกุครั�ง

3. ห้ามนาํบตัรฯ ไปใชใ้นกิจธรุะสว่นตวัใดๆ ทั�งสิ �น

4. กรณีบัตรฯ สูญหาย ต้องแจ้งฝ่ ายบุคคลฯ ในทันที และพนักงาน จะต้อง

ชดใช้ค่าเสียหายเป็นจำนวนเงิน 1,000 บาท รวมถึงชดใช้ จำ นวนเงินที่

เหลือในบัตรด้วย ( การชดใช้ค่าเสียหายเป็ นไปตามเงื่อนไขและข้อ

ตกลงการใช้ “ระบบเกบ็ค่าผ่านทางพเิศษแหง่ประเทศไทย” )

5. กรณีงานเร่งด่วนพนักงานไม่สามารถเบิกบัตรฯ ได้ ให้พนักงาน แจ้งมายัง

ฝ่ ายบุคคลฯ ทราบล่วงหน้า หากพนักงานไม่แจ้งล่วงหน้า บริษัทจะไม่ออก

ค่าใชจ้า่ยจากการเดนิทางในครั�งนั�นๆ

10.การใช้หอ้งพยาบาล
พนักงานสามารถเข้ารับการปฐมพยาบาลขั้นต้นได้จากห้องพยาบาลของ

บริษัท ซึ่งมีเครื่องเวชภัณฑ์ที่จำ เป็น พยาบาลประจำและแพทย์ประจำตาม

เวลาที่บริษัทกำหนด การขอรับบริการทางการแพทย์และการรักษาพยาบาล

ทั่วไป ไดแ้ก่
1. การมาขอรบัยาเพื�อบรรเทาหรอืรกัษาอาการเจ็บป่วย

2. การนอนพกัรกัษาในหอ้งพยาบาล

3. การพบแพทยเ์พื�อตรวจรกัษาหรอืขอคาํแนะนาํเกี�ยวกบัสขุภาพ 

และเมื่อพนักงานเจ็บป่ วยในเวลาทำงานและต้องการขอรับบริการจากห้อง

พยาบาลในกรณีดงักลา่วขา้งตน้ พนกังานจะตอ้งปฏิบตัดิงันี �
1. พนักงานที่มาขอใช้บริการจากห้องพยาบาล จะต้องกรอกรายละเอียดใน

แบบฟอร์ม “ใบขอรับการรักษาพยาบาล” และให้ ผู้บังคับบัญชาโดยตรง

ของตนเองเป็นผูอ้นญุาต



2. นำแบบฟอร์มฯ ที่ได้รับการอนุญาต ไปติอต่อขอรับการบริการทางการ

แพทย์ และการรกัษาพยาบาลทั�วไป

3. หลังจากที่พนักงานได้รับบริการจากห้องพยาบาลเป็นที่เรียบร้อย แล้ว

พนักงานจะตอ้งกลบัไปที�หนว่ยงานของตนในทนัที

4. การพิจารณาว่า พนักงานสมควรที่จะนอนพักที่ห้องพยาบาล หรือไม่นั้น

ให้อยู่ในอำนาจดุลยพินิจของแพทย์หรือพยาบาล ประจำบริษัทเท่านั้น

บริษัทให้พนักงานนอนพักได้ 2 ชั่วโมง โดยพนักงานต้องแจ้งให้ผู้บังคับ

บัญชาทราบก่อน หากเกินเวลาที่กำ หนด ส่วนที่เกินพนักงานจะต้องลางาน

ตามสิทธิการลาที�มี

5. การส่งพนักงานไปรับการรักษาพยาบาลภายนอกบริษัท กรณี เจ็บป่ วย

ทั่วไป การพิจารณาเห็นสมควรว่า พนักงานจะถูกส่งไปรับการรักษาใน

สถานพยาบาลใดๆ ภายนอกบริษัทหรือไม่นั้น ให้อยู่ในดุลยพินิจของ

แพทย์หรือพยาบาลของบริษัท และในกรณีที่จำ เป็นบริษัทจะจัดรถของ

บริษัทเพื่อนำพนักงานที่เจ็บป่ วยส่งโรงพยาบาล โดยให้ปฏิบัติตาม “วิธีการ

ปฏิบัติเมื่อมีพนักงาน เจ็บป่ วยในระหว่างการปฏิบัติงาน” และเมื่อ

พนักงานกลับมาทำงานต้องลางานตามวันและเวลาที่ออกจากบริษัทเพื่อ

ไปรับการรักษา กรณีวันหยุดบริษัทจะไม่คำ นวนการจ่ายเงินสำหรับ ช่วง

เวลาที่ออกไป
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เวลาให้บริการทางการแพทย ์และการรักษาพยาบาลทั�วไป

สำหรับวันหยุดประจำสัปดาห์ และ วันหยุดนักขัตฤกษ์ บริษัทขอสงวนสิทธิใน

การเปลี่ยนแปลงไดต้ามความจาํเป็นและความเหมาะสม

พยาบาประจำบรษัิท

โรงงาน 1-3 เวลาการให้บริการ หมายเหตุ

กะกลางวัน  เวลา 08:00 - 17:45 น.
กะกลางคืน เวลา 19:45 - 06:00 น.

วันจนัทร ์- วนัเสาร์

แพทย์ประจาํบรษัิท เวลา 09:00 - 12:00น. วันองัคาร, วนัพฤหสับดี

พยาบาประจำบรษัิท

โรงงาน 4 เวลาการให้บริการ หมายเหตุ

กะกลางวัน  เวลา 08:00 - 17:45 น.
กะกลางคืน เวลา 19:45 - 06:00 น.

วันจนัทร ์- วนัเสาร์

แพทย์ประจาํบรษัิท เวลา 13:00 - 16:00น. วันองัคาร



1. การนำทรัพย์สินของบริษัทของออกไปเพื่อกิจของบริษัท จะต้องกรอก

แบบฟอร์มใบขออนุญาตนำของออกฯ ทุกครั้ง และได้รับการอนุมัติจาก

ผู้มีอำ นาจเซ็นตน์าํของออก

2. งาน Product และงาน Work in process ที่นำ ของโดยแผนก Store

อนุญาตให้ตั้งแต่ระดับ Shift Leader ขึ้ นไป สามารถเซ็นต์อนุมัตินำของ

ออกไปได้ พรอ้มทั�ง Invoice ยื�นแสดงตอ่ เจา้หนา้ที� รปภ

2. หากเป็นเครื่องมือ อุปกรณ์หรือทั่วไป ให้ถ่ายรูปสิ่งนั้นๆ พร้อมกับ แบบ

ฟอร์มใบขออนญุาตนาํของออกฯ ดว้ยทกุครั�ง
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11.การนำทรัพยส์นิของบริษัทไปใช้นอกสถานที�

1.1 พวกเราจะไม่แพร่งพรายข้อมูลความลับของบริษัท และข้อมูลภายนอก

บริษัทที�ไดร้บัทราบมาจากการปฏิบตังิาน

1.2 พวกเราจะป้องกันข้อมูลความลับที่ได้รับทราบมาจากการปฏิบัติงานไม่ให้

หลุดรอดหรอืแพรง่พรายออกไป

1.3 พวกเราจะแสดงความชัดเจนเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ และขั้นตอนการรับ

ข้อมลูขา่วสารอยา่งถกูตอ้งและเหมาะสม

12.การป้องกันข้อมูลส่วนบุคคล

1.การรักษาความลับ

2.1 พวกเราจะจัดวางระบบโครงสร้างในการรักษาความปลอดภัย ข้อมูลส่วน

บุคคล เพื่อป้องกันข้อมูลรั่วไหล ถูกปลอมแปลง ถูกทำลายและสูญหาย

เป็นตน้

2.2 พวกเราจะใช้ข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับทราบมาจากการปฏิบัติหน้าที่ ตาม

วัตถุประสงค์ของการนำข้อมูลไปใช้ตามที่ได้ตกลง และสัญญาร่วมกันขณะ

รับข้อมูลนั้นๆ และจะไม่ใช้ ไม่เปิดเผยข้อมูลใดๆ ออกไป นอกเหนือจาก

วัตถปุระสงค ์ดงักลา่ว

2.3 สำ หรับข้อมูลส่วนบุคคล พวกเราจะไม่นำออกไปและไม่เผยแพร่ข้อมูล

ใดๆ ทั้งภายในและภายนอกบริษัท หากไม่ได้รับความเห็นชอบจากเจ้าของ

ข้อมูลก่อน ในกรณีที่จำ เป็นต้องใช้ข้อมูลส่วนบุคคลในการทำงาน จะต้อง

พิจารณาอย่างรอบคอบในการใช้ข้อมูลดังกล่าวกับ ผู้เกี่ยวข้องให้น้อยที่สุด

และเท่าที่จำ เป็น เช่น ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ โครงสร้างสมาชิกครอบครัว

ประวัตสิว่นบคุคล การประเมินผลการปฏิบตังิาน เป็นตน้

2.การรักษาข้อมูลส่วนบุคคล
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3.1 ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ ให้กำหนดรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้ รวมถึง การเข้าถึง

ไฟล์แตล่ะไฟล์

3.2 ระวังมิใหบ้คุคลที�สามเหน็ขอ้มลูขณะที�เราไมอ่ยูที่�โต๊ะทาํงาน

3.3 ป้องกันไม่ให้บุคคลที่สามเข้ามาดู หรือนำข้อมูลออกไปใน ขณะที่เราไม่

อยู่ในบรษัิท

3.4 การทำลายหรอืกาํจดั

3.ข้อควรระวังเกี�ยวกับการนาํข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ใน
สถานที่ปฏบิตังิาน ตวัอย่าง

ตามกฏระเบียบของบรษัิท หา้มมิใหผู้ใ้ดนาํขอ้มลูอิเลก็ทรอนิกสห์รอื

เอกสารออกไปภายนอกบรษัิท ยกเวน้ กรณีที�จาํเป็นตอ้งนาํออกไปเพื�อ

ปฏิบตังิานภายนอก ตอ้งคดัเลอืกเฉพาะขอ้มลู หรอื เอกสารที�จาํเป็น

เทา่นั�น และตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากหวัหนา้ฝ่ายและผูด้แูลปอ้งกนัขอ้มลูสว่น

บคุคล (กรรมการผูบ้รหิารที�ดแูลดา้นบคุลากรหรอืหวัหนา้ฝ่ายบคุคล) ทั�งนี �

หากขอ้มลูสญูหายจะตอ้งรบีรายงานไปยงัหวัหนา้ฝ่ายทนัที และหวัหนา้

ฝ่ายรายงานไปยงัผูร้บัผิดชอบการควบคมุขอ้มลูสว่นบคุคล

13.สิ่งที�หา้มนาํออกนอกบริษัท
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14. โทษทางวินัยร้ายแรงของบริษัท
1. การทำร้ายร่างกายผู้อื�น:

ห้ามใช้กำลังประทุษร้ายผู้อื่น ไม่ว่าจะเป็นพนักงาน ลูกค้า หรือบุคคลภายนอก

จนเป็นเหตุให้ได้รับบาดเจ็บทางร่างกายหรือจิตใจ รวมถึงการข่มขู่ คุกคาม หรือ

แสดงพฤติกรรมที�สอ่ใหเ้หน็ถงึเจตนาที�จะทาํรา้ยผูอื้�น

2. การยุ่งเกี�ยวกับสิ�งเสพตดิ:

ห้ามครอบครอง จำหน่าย หรือเสพยาเสพติดทุกชนิดในสถานที่ทำ งาน หรือตรวจ

พบสารเสพติดในร่างกาย รวมถึงการมีส่วนเกี่ยวข้องกับยาเสพติด หรือการ

สนับสนนุการใชย้าเสพตดิ

3. การลักทรัพยข์องผู้อื�น หรือบริษัท:

ห้ามขโมยทรัพย์สินของบริษัทฯ หรือของผู้อื่น ไม่ว่าจะมีมูลค่ามากน้อยเพียงใด

รวมถึงการยักยอกทรัพย์ หรือการกระทำใดๆ ที่เป็นการทุจริตต่อทรัพย์สิน 

4. การพนัน หรือเดมิพนั:

ห้ามเล่นการพนัน หรือการเดิมพันทุกรูปแบบ รวมถึงการเล่นพนันทุกชนิดใน

สถานที่ทำ งานหรือระหว่างปฏิบัติหน้าที่ การเป็นเจ้ามือ หรือการสนับสนุนการ

เล่นพนนั ถือเป็นการกระทาํที�ขดัตอ่ขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ

5. พฤติกรรมการคุกคาม หรือ การล่วงละเมดิทกุประเภท:

ห้ามมีการกระทาํใดๆ ที�เป็นการคกุคามหรอืการลว่งละเมิดผูอื้�น ซึ�งไดแ้ก่
5.1 การล่วงละเมิดสิทธิมนุษยชน เช่น กลั่นแกล้ง, บังคับในการปฏิบัติ

งานด้วยการใช้ความรุนแรง, การข่มขู่, ใส่ร้ ายป้ายสีหรือหมิ่นประมาท

เป็นตน้

5.2 การแบ่งแยกหรือเลือกปฏิบัติอย่างไม่มีเหตุผล เช่น เชื้ อชาติ,เผ่า

พันธ์, ชนเผ่า, ความเชื่อ, ศาสนา, เพศ, อายุ, ความบกพร่องทางร่างกาย,

งานอดิเรก, ประวัติการศึกษา, รสนิยมทางเพศ, อัตลักษณ์ทางเพศ, สีผิว,

ภาษา, การเมือง, แหล่งกำเนิด, ทรัพย์สิน, ชาติตะกูล(กำเนิด) และ

ลักษณะการจา้งงาน

5.3 การข่มเหงรังแกในสถานที่ทำงาน เช่น การทำร้ ายร่างกาย, การ

ทำร้ ายจิตใจ, การกีดกั้นให้อยู่ในที่ทำ งานอย่างโดดเดี่ยว, การใช้งานหนัก

เกินไป, การแจกจ่ายงานไม่เหมาะสมกับความสามารถ, การละเมิดสิทธิ

ส่วนบุคคล
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5.4 การคุกคามทางเพศ เช่น ไม่ใช้อำ นาจหน้าที่ในการทำงานเพื่อ

ประโยชน์ในการคุกคามทางเพศ, ไม่สัมผัสร่างกายโดยไม่จำเป็น หรือ ไม่

คบหาดูใจและสร้างความสัมพันธ์ทางเพศ, ไม่แสดงความคิดส่วนตัวเกี่ยว

กับรูปร่างหรือรสนิยมการแต่งกายของผู้อื่น, ไม่ทำ พฤติกรรมเกี่ยวข้องกับ

เรื่องลามกอนาจาร5.5 การคุกคามด้านศีลธรรม เช่น กระทำหรือใช้วาจาที่

ทำ ให้อีกฝ่ ายหนึ่งเกิดความไม่พอใจ ในลักษณะเจตนาลบหลู่ ดูหมิ่น หรือ

ไม่ใหค้วามเคารพนบัถืออีกฝ่าย

5.6 การคุกคามดานอื่นๆ เช่น การขัดขวางทั้งทางร่างกายและจิตใจด้วย

เหตุผล การตั้งครรภ์ การคลอดบุตร การลาหยุดงานเพื่อดูแลบุตร, การลา

หยุดงานเพื่อดูแลคนป่ วย, ไม่กีดขวางการใช้ระบบต่างๆ และไม่ใช้งานที่ไม่

ก่อใหเ้กิดประโยชน์
6. การกระทำทจุริตตอ่หน้าที�:

ห้ามมีการกระทำใดๆ ที่เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ หรือต่อบริษัทฯ เช่น การ

ปลอมแปลงเอกสาร การเรียก หรือรับสินบน การเปิดเผยความลับของ

บริษัท หรอืการนาํขอ้มลูภายในไปใชเ้พื�อประโยชนส์ว่นตน

7. การปลอมแปลงเอกสาร:

ห้ามปลอมแปลงเอกสารของบริษัทฯ หรือของผู้อื่น เช่น เอกสารทางการ

เงิน เอกสารส่วนตัว การใช้เอกสารปลอมในการกระทำใดๆ ที่ก่อให้เกิด

ความเสียหายตอ่บรษัิทฯ หรอืผูอื้�น

8. การก่อความวุ่นวาย และสร้างความแตกสามัคค:ี

ห้ามก่อเหตุทะเลาะวิวาท หรือการกระทำใดๆ ที่เป็นการรบกวนความสงบ

เรียบร้อยในสถานที่ทำ งาน การยุยงส่งเสริมให้เกิดความแตกแยก หรือ

ความขัดแย้งในหมู่พนักงาน 

9. การพกพาอาวุธ:

ห้ามพกพาอาวุธทุกชนิดเข้ามาในสถานที่ทำ งาน โดยไม่ได้รับอนุญาต รวม

ถึงการใชอ้าวธุในการกระทาํใดๆ ที�ก่อใหเ้กิดอนัตรายตอ่ผูอื้�น

ข้อกาํหนดเพิ�มเตมิ
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15. ช่องทางการร้องทกุข์
ช่องทางการร้องทุกข์: พนักงานสามารถร้องทุกข์ผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้ :

      1) ระบบร้องทุกข์แบบ Online : บริษัทฯ จะกำหนดช่องทางแจ้งเรื่อง

ร้ องทุกข์ให้พนักงานสามารถเข้าถึงได้สะดวก และปลอดภัย ผ่านทาง

แอปพลิเคชัน หรือ Social Media ช่องทางหลักในปัจจุบัน คือแอปพลิเคชัน

Line และจะมีการประชาสัมพันธ์ช่องทางเพิ่มเติมในอนาคต" 

      2) ตัวแทนคณะกรรมการสวัสดิการ: ร้ องทุกข์ผ่าน ตัวแทนคณะ

กรรมการสวัสดิการประจำแผนก

      3)  ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด: แจ้งเรื่องร้ องทุกข์โดยตรงต่อผู้บังคับ

บัญชาตามลำดับชั้น

      4) เบอร์โทรศัพท์ (Hot Line): หมายเลขโทรศัพท์ 038-21443-5 ต่อ

เบอร์ภายใน 111 

      5) ช่องทาง E-Mail: ext-hotline@exedy.co.th 
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ส่วนที� 3 สวัสดกิารและผลประโยชน์
1. การประกันสุขภาพกลุ่ม, ประกันชีวิตกลุ่มและประกัน
อุบตัเิหตุกลุ่ม

บริษัทได้จัดสวัสดิการประกันสุขภาพกลุ่ม, ประกันชีวิต และ ประกันอุบัติเหตุ

กลุ่ม ให้กับพนักงาน โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อเป็นการช่วยเหลือแบ่งเบาภาระ

ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เมื่อเกิดการเจ็บป่ วย และเป็นการเสริมสร้าง

ขวัญและกาํลงัใจในการปฏิบตังิาน ตามรายละเอียดดงัตอ่ไปนี�

ประกันสุขภาพกลุ่ม เงื่อนไขและวิธีปฏิบตัิ

1. สำ หรับพนักงานของ บริษัท เอ็กเซดี้ (ประเทศไทย) จำกัด เท่านั้น โดยจะ

เริ่มมีผลตั้งแต่วนัแรกของการทาํงาน

2. พนักงานสามารถเข้ารับการรักษาพยาบาลตามโรงพยาบาล หรือ สถาน

พยาบาลที่เข้าร่วมโครงการ โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ตามหลักเกณฑ์และ

วงเงินการรักษาพยาบาลที่ทางบริษัทกำหนด ซึ่งในแต่ละปีหลักเกณฑ์

และสิทธิประโยชน์การคุ้มครอง อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามข้อตกลง

ของบริษัท ซึ่งบริษัทจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้าเป็นรายปี พนักงานต้อง

ปฏิบตัติามขั�นตอนดงันี �
2.1 ยื�นบตัรรบัรองสทิธิการรกัษาพยาบาล พรอ้มบตัรประจาํตวัประชาชน

2.2 เขา้รบัการรกัษาพยาบาลตามความเหมาะสม

2.3 ชาํระคา่ใชจ้า่ยสว่นเกินสทิธิ (ถา้มี) สว่นเกินไมส่ามารถนาํมาเบกิไดอี้ก
3. กรณีพนักงานเข้ารับการรักษาพยาบาลตามโรงพยาบาล หรือ สถาน

พยาบาลที่ไมเ่ขา้รว่มโครงการ พนกังานตอ้งปฏิบตัติามขั�นตอนดงันี �
3.1 ยื�นบตัรรบัรองสทิธิการรกัษาพยาบาล พรอ้มบตัรประจาํตวัประชาชน

3.2 เขา้รบัการรกัษาพยาบาลตามความเหมาะสม

3.3 ชาํระคา่ใชจ้า่ยในการรกัษาพยาบาล

3.4 หลงัจากรกัษาพยาบาลแลว้ ใหพ้นกังานกรอก แบบฟอรม์ “เรยีกรอ้ง

สนิไหมคา่รกัษาพยาบาลประกนั กลุม่” พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงินและใบรบัรอง

แพทย ์นาํมายื�นที�ฝ่ายบคุคลฯ เพื�อเบกิคา่รกัษาพยาบาลจาก บรษัิทประกนั

สขุภาพกลุม่ โดยพนกังานจะไดร้บัเงินคืน เป็นเช็คสั�งจา่ย เป็นชื�อพนกังาน

เทา่นั�น โดยจะไดร้บัเงิน คืนการรกัษาพยาบาลตามสทิธิประโยชนก์ารคุม้ครอง
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4. หากพนักงานพ้นสภาพการเป็นพนักงาน จะต้องคืนบัตรรับรองสิทธิฯ ที่

ฝ่ ายบคุคลฯ
5. บรษัิทสงวนสทิธิในการเปลี�ยนแปลงสทิธิประโยชน ์และเงื�อนไขในการ

คุม้ครองในแตล่ะปี ตามความจาํเป็นและเหมาะสม

ประกันชวีติและประกันอุบตัเิหตุกลุ่ม เงื่อนไข

1. พนักงานทุกคน รวมถึงพนักงานรับเหมาค่าแรง โดยจะเริ่มมีผลตั้งแต่วัน

แรกที่ทาํงาน

2. การคุ้มครองเป็นไปตามเงื�อนไขของบรษัิทประกนั

3. บริษัทสงวนสิทธิ์ในการเปลี่ยนแปลงสิทธิประโยชน์และเงื่อนไขในการ

คุ้มครองในแตล่ะปี ตามความจาํเป็นและเหมาะสม

ผลประโยชน์ความคุม้ครอง

ประกันชวีติและประกันอุบตัเิหตุ

1. การประกันชีวิต

2. การประกันอบุตัเิหต ุและการทพุพลภาพสิ �นเชิงถาวรเนื�องจากอบุตัเิหตุ

226,000

200,000

ประกันสุขภาพกลุ่ม

กรณีการเข้ารักษาตวัแบบผู้ป่วยใน

ก. ค่าหอ้ง,คา่อาหารวนัละ (สงูสดุ 31 วนั/การรกัษาพยาบาล/ครั�ง) 800

1,600

16,000

ค่าหอ้งผูป่้วยหนกั (ไอ.ซี.ย)ู(สงูสดุ 7 วนั/การรกัษาพยาบาล/ครั�ง)

ข. ค่ารกัษาพยาบาลอื�นๆ
(รวมถึงคา่รกัษาพยาบาลตอ่เนื�องแบบผูป่้วยนอก ภายใน 31 วนัหลงัออกจากโรงพยาบาลแลว้)

(ค่ารถพยาบาล/ตอ่การเจ็บป่วย/ตอ่เที�ยว และรวมอยูใ่น ข.

ค. ค่าผา่ตดั (แบบจา่ยตามจรงิ)

800

16,000

600

3,000

ง. ค่าเยี�ยมของแพทยใ์นโรงพยาบาล (1 ครั�งตอ่วนั สงูสดุ 31 วนั)

จ. ค่ารกัษาพยาบาลผูป่้วยนอกฉกุเฉิน (กรณีอบุตัเิหต)ุ
(เข้ารกัษาภายใน 24 ชั�วโมงนบัจากเกิดอบุตัเิหตแุละรวมการรกัษาตอ่เนื�องภายใน 31 วนั นบัจากวนัที�ไดร้บับาดเจ็บ)

ฉ. ค่าปรกึษาแพทยผ์ูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะโรค (รวมอยูใ่น ข. หรอื ค. แลว้แตก่รณี) 3,000
ช. ค่าชดเชยกรณีเสยีชีวิตในโรงพยาบาล 8,000

กรณีการเข้ารักษาตวัแบบผู้ป่วยนอก (1ครั�ง/วัน,แตไ่ม่เกนิ 30 ครั�ง / ปีกรมธรรม์ 1,000

กรณีทนัตกรรม (แบบผู้ป่วยนอก) (สูงสุดตอ่ปีกรมธรรม)์

การตรวจช่องปาก หรอื การขดูหินปนู การตรวจวินิจยัโดยการเอก็ซเรย ์และโดยการทดสอบในหอ้งทดลองปฏิบตักิาร

1,100

การอุดฟัน การถอนฟัน และรกัษารากฟัน
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2. การตรวจสุขภาพประจำปี  บริษัท จดัใหมี้การตรวจสขุภาพ พนกังานเป็น

ประจำทุกปี  ปี  ละ 1 ครั้ง โดยแบ่งการตรวจเป็น 2 ประเภท คือ การตรวจ

สุขภาพทั่วไป และการตรวจพิเศษเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการดาํเนินการตรวจสขุภาพพนกังาน

1. ฝ่ ายบุคคลฯ กำหนดวันตรวจสุขภาพพนักงานประจำปี  ในปีนั้นๆ ซึ่งจะ

กำหนดในเดือนตลุาคมของทกุปี

2. ฝ่ ายบุคคลฯ รวบรวมและสรุปรายชื่อและจำนวนพนักงานที่ต้องตรวจ

สุขภาพทั่วไป และตรวจพิเศษเพิ่มเติม กำหนดวันเวลาในการตรวจ

พร้อมทั�งออกประกาศใหพ้นกังานทราบ

3. เมื่อการดำเนินการตรวจสุขภาพประจำปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ประกอบ

การจะทำการรายงานผลการตรวจภายใน 1 เดือน นับจากวันสุดท้าย

ของการตรวจสุขภาพ

4. ฝ่ ายบุคคลฯ ทำการจัดส่งผลการตรวจสุขภาพให้กับพนักงานทันที ถ้า

หากพนักงานมีความสงสัยในผลการตรวจดังกล่าว พนักงานสามารถ

ปรึกษาแพทย์หรือพยาบาลประจำบริษัท หรือ ผู้ประกอบการตรวจ

สุขภาพจะจัดให้มีแพทย์มาให้คำ แนะนำ โดยฝ่ ายบุคคลฯจะแจ้งให้

พนักงานทราบลว่งหนา้

3. การเยี่ยมพนักงานเจบ็ป่วย
รายละเอียดและแนวทางปฏิบตัิ
1. พนักงานทกุคน รวมถงึพนกังานรบัเหมาคา่แรง

2. เจ็บป่วยดว้ยสาเหตตุา่งๆ ตอ้งลางานตั�งแต ่3 วนัขึ �นไป

3. ประสบอุบตัเิหตทุกุกรณี ตอ้งลางานตั�งแต ่2 วนัขึ �นไป

4. พนักงานหญิงที่ลาคลอดบุตร หรือต้องลางานซึ่งมีผลอันสืบเนื่องมาจาก

การตั้งครรภ ์เชน่ แทง้บตุร เป็นตน้

5. หลังจากรับแจ้งจากต้นสังกัด บริษัทจะส่งตัวแทนเข้าเยี่ยมพร้อม

กระเช้าของเยี่ยม มูลค่า 500 บาท ให้พนักงานที่ๆ พักรักษาตัว ห่างจาก

บริษัท ไม่เกินกว่า 70 กิโลเมตร กรณีเกินกว่า70 กิโลเมตร ให้พนักงาน

ติดตอ่รบัภายหลงัจากหายป่วย และกลบัมาทาํงานแลว้
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4. เงินช่วยเหลอืสวัสดสิงเคราะห์
1. สำหรบัพนกังาน บรษัิท เอก็เซดี �(ประเทศไทย) จาํกดั

2. พนักงานจะต้องกรอกรายละเอียดใน “ใบเบิกสวัสดิสงเคราะห์” พร้อมแนบ

เอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน ในการขอรับเงินช่วยเหลือ และเสนอต่อผู้บังคับ

บัญชาตามสายงาน หลังจากนั้นนำส่งที่ฝ่ ายบุคคลฯ ในวนัแรกที�กลบัมาทาํงาน

3. ฝ่ ายบุคคลฯ ตรวจเช็คเอกสาร และทำเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน ช่วยเหลือจาก

บริษัท ตามลาํดบัตอ่ไป

รายละเอียดและแนวทางปฏิบตัิ

1.งานแต่งงาน (เบกิไดค้รั�งเดยีว)

โดยพนักงานตอ้งมอีายุงาน 1 ปี

สวัสดสิงเคราะห์ การช่วยเหลอื
จำนวน
วันลา

เอกสารแนบ

1. เงินชว่ยเหลอื รายละ 2,000 บาท
3 วัน

ทำงาน
บัตรเชิญ,ทะเบียน
สมรส และภาพถ่าย

2.งานอุปสมบท (เบิกได้ครั้งเดียว) โดย

พนักงานตอ้งมอีายุงาน 1 ปี
1. เงินชว่ยเหลอื รายละ 2,000 บาท

15 วัน 
นับรวมวนัหยดุ

บัตรเชิญ,หนังสือรับรอง
การบวช

3.งานศพครอบครัวพนักงาน 1. เงินชว่ยเหลอื รายละ 2,000 บาท
2. พวงหรีดแสดงความเสยีใจ มลูคา่ 500 บาท

(ไมส่ามารถแลกเปลี�ยนเป็นเงิน)
3. รถตู้พาเพื�อนพนกังานไปเคารพศพ 1 คนั (ไม่

สามารถแลกเปลี�ยนเป็นเงิน) โดยแจง้ฝ่าย
บคุคลฯ เป็นลายลกัษณอ์กัษรและไดร้บัการ
อนมุตัจิากตน้สงักดัของพนกังานที�ไปรว่มงาน
และจะตอ้งลางานตามสทิธิ�ที�มี

4. เงินฌาปนกิจสงเคราะหที์�ไดจ้ากพนกังานที�
เป็นสมาชิก คนละ 20 บาท เฉพาะพนกังานที�
เป็นสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์

3 วัน
ทำงาน

1.ใบมรณะบัตร
2.ทะเบียนบ้านของ
พนักงาน กรณีเป็น
บิดา/มารดา
3.ทะเบียนสมรส กรณี
เป็นคูส่มรส
4.ใบเกิด กรณีเป็นบตุร

บิดา/มารดา คู่สมรส หรือ บุตร ตาม
กฎหมาย

4.งานศพพนักงาน 1. เงินทาํบญุฌาปนกิจ 5,000 บาท
2. เงินชว่ยเหลอืคา่ใชจ้า่ยการเป็นเจา้ภาพสวด

อภิธรรมศพ 20,000 บาท
3. พวงหรีดแสดงความเสยีใจ มลูคา่ 500 บาท

(ไมส่ามารถแลกเปลี�ยนเป็นเงิน)
4. เงินฌาปนกิจสงเคราะหที์�ไดจ้ากพนกังานที�

เป็นสมาชิก คนละ 20 บาท เฉพาะพนกังานที�
เป็นสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์

5. เงินจากประกนัชีวิตกลุม่กรณีเสยีชีวิต อา้งอิง
ตามกรมธรรมปี์ปัจจบุนั

6. รถตู้พาเพื�อนพนกังานไปเคารพศพ 1 คนั (ไม่
สามารถแลกเปลี�ยนเป็นเงิน) โดยแจง้ฝ่าย
บคุคลฯ เป็นลายลกัษณอ์กัษรและไดร้บัการ
อนมุตัจิากตน้สงักดัของพนกังานที�ไปรว่มงาน
และจะตอ้งลางานตามสทิธิ�ที�มี

7. ตัวแทนบรษัิท เพื�อเขา้รว่มงานฌาปนกิจศพ
กรณีสถานที�จดังานรศัมีเกิน 70 กิโลเมตรขึ �น
ไป อาจไมมี่ตวัแทนบรษัิทเขา้รว่มงาน

ใบมรณะบัตร และ
เอกสารประกอบการ
เสียชีวิตตามที่บริษัท
ประกันรอ้งขอ
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5.กองทุนสาํรองเลี�ยงชพี
1.การสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

1.1 ผ่านทดลองงานแลว้

1.2 กรณีที่ลาออกจากกองทุน จะสามารถกลับเข้ามาเป็นสมาชิกกองทุนได้ เมื่อ

ลาออกจากกองทุน ครบ 6 เดือน นับจากวันที่ลาออกจากกองทุน โดยบริษัทได้

กำหนดรอบการสมคัรดงันี �
รอบที่ 1 : สมัครภายในเดือน มิถุนายน และให้มีผลเดือน กรกฎาคม
รอบที่ 2 : สมัครภายในเดือน ธันวาคม และให้มีผลเดือน มกราคม ของปีถดัไป

2.การจ่ายเงนิสะสมและเงนิสมทบ
อายุสมาชกิ เงินสะสมของพนักงาน เงินสมทบของบริษัท

น้อยกวา่ 5 ปี

5 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 10 ปี

10 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 15 ปี

15 ปี  ขึ �นไป

เลือกไดต้ั�งแต่

3 - 15 %

3%

4%

5%

6%

3.การลาออกจากกองทุน 

อายุสมาชกิ
กรณีลาออกจากกองทนุ โดยไม่ลาออกจากงาน

น้อยกวา่ 5 ปี

5 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 7 ปี

7 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 8 ปี

10 ปี  ขึ �นไป

100%

เงินสะสมและผลประโยชน์

เงินสะสม

8 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 9 ปี

9 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 10 ปี

เงินสมทบและผลประโยชน์

เงินสะสม

0%

อายุสมาชกิ
กรณีลาออกจากงาน / เกษียณอายุ / ถงึแก่กรรม

น้อยกวา่ 5 ปี

5 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 7 ปี

7 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 8 ปี

10 ปี  ขึ �นไป

100%

เงินสะสมและผลประโยชน์

เงินสะสม

8 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 9 ปี

9 ปีขึ �นไป แตน่อ้ยกวา่ 10 ปี

เงินสมทบและผลประโยชน์

เงินสะสม

0%

60%

70%

80%

90%

100%

กรณีทำความผิดอันเป็นเหตุให้บริษัทฯได้รับความเสียหายร้ายแรง บริษัทฯจะไม่จ่ายเงินสมทบและผล

ประโยชน์ใหก้บัพนกังาน

4.กำหนดการเปลี่ยนแปลงนโยบายการลงทุน ได้ปีละ 1 ครั�ง

ช่วงเวลา วันที�มผีลเปลี�ยนแปลง

16-30 พฤศจิกายน 1 มกราคม
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6. เงินรางวัลพเิศษ
6.1. รางวัลเบี�ยขยันประจาํเดอืน

สำหรับพนักงาน บริษัท เอ็กเซดี้ (ประเทศไทย) จำกัด ตั้งแต่ตำ แหน่งผู้จัดการ

ทั่วไป หรอืเทียบเทา่ลงมา
เงื่อนไขสวัสดกิารฯ

สวัสดิการเบี้ ยขยัน กำหนดไว้ทั้งสิ้ น 3 ประเภท โดยมีเงื่อนไข และ

วัตถปุระสงค ์ที�แตกตา่งกนั ดงันี �

1.เบี้ยขยันประจาํเดอืน
1) ไม่มีสถิติการ ขาดงาน / มาสาย / กลับก่อนเวลา / และการลางานทุก

ประเภท (ยกเว้นการลาพกัผอ่นประจาํปี)

2) ไม่ลมืบนัทกึเวลาการทาํงานเกิน 2 ครั�งตอ่รอบคาํนวณ

3) ต้องลาพกัผอ่นประจาํปี ลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 3 วนัทาํงาน

4) กรณีลาพักผ่อนประจำปีในกรณีฉุกเฉิน

            พนักงานสามารถขอใช้สิทธิ ลาพักผ่อนประจำปีในกรณีฉุกเฉิน

ได้ ไม่เกิน 4 ครั้งต่อปี  โดยยังคงมีสิทธิได้รับเบี้ ยขยัน ทั้งนี้  กรณีฉุกเฉินให้

หมายถึงสถานการณ์ดังต่อไปนี้

          4.1) เกิดอุบัติเหตุหรือเหตุขัดข้องระหว่างการเดินทางมาปฏิบัติงาน

เช่น รถชน ยางรถรั่ว หรือเหตุฉุกเฉินอื่น ๆ ทั้งนี้  เหตุการณ์ดังกล่าวต้องไม่

เกิดจากการละเลยในการดูแลรักษารถ เช่น น้ำมันหมด หรือแบตเตอรี่

หมด เป็นต้น 

          4.2) สมาชิกครอบครัวของพนักงานเจ็บป่ วย หรือเสียชีวิต ได้แก่

บิดา มารดา คู่สมรส หรือ บุตร ตามกฎหมาย 

          4.3) เกิดภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น น้ำท่วม หรือภัยธรรมชาติอื่น ๆ

ที่ส่งผลกระทบโดยตรงต่อพนักงาน ทำให้พนักงานไม่สามารถมาทำงาน

ได้ หรือต้องแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

          หลักเกณฑก์ารใช้สทิธิลาพกัผ่อนประจาํปีในกรณีฉุกเฉิน

ต้องบนัทกึเหตผุลการลาในระบบเป็น “พกัรอ้นฉกุเฉิน”

แนบเอกสารประกอบ

ต้องไดร้บัอนมุตัจิากผูบ้งัคบับญัชา

กรณีพนักงานแจ้งข้อมูลอันเป็นเท็จ หรือใช้สิทธิไม่เป็นไปตามข้อเท็จจริง

บริษัทขอสงวนสิทธิในการเพิกถอนสิทธิการลาโดยไม่ต้องแจ้งล่วงหน้า

และจะดำเนินการทางวินยัตามระเบียบบรษัิท



3. สวัสดกิารเบี�ยขยันตามเป้าหมายองคก์ร
1) พนักงานได้รับเบี้ ยขยันประจำเดือน ถึง 80% จากจำนวนพนักงาน

ทั้งหมด 

2) บริษัทฯ จ่ายเพิ่มให้เฉพาะพนักงานที�มีสทิธิไดเ้บี �ยขยนัประจาํเดือน

3) จ่ายอตัราเบี �ยขยนัตามเปา้หมาย จาํนวน 100 บาท
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เดือนแรก
อัตราเงินสวสัดกิาร

ติดตอ่การเป็นเดือนที� 2 ติดตอ่การเป็นเดือนที� 3

400 บาท 500 บาท 600 บาท

2. สวัสดิการเบี้ยขยัน “พิเศษ” 

1) ต้องผ่านการทดลองงาน

2) จ่ายเพิ่มให้กับพนักงานที่เป็นไปตามเงื่อนไข ข้อ 1 รวมถึงไม่ลาพัก

ผ่อนประจาํปี

3) จ่ายอตัราเบี �ยขยนัพิเศษ จาํนวน 500 บาท

หลักเกณฑข์องสวัสดกิารฯ
1) ระยะเวลาคำนวณเบี้ ยขยันประจำเดือน เริ่มตั้งแต่วันที่ 16 ของ

เดือนที่ผ่านมา ถึง วันที่ 15 ของเดือนปัจจุบัน โดยจะจ่ายให้พร้อมกับ

ค่าจา้งประจาํเดือน

2) กรณีลาออก หรือ พ้นสภาพการเป็นพนักงานระหว่างเดือน โดยที่ไม่

ครบระยะการคำนวณเบี้ ยขยัน พนักงานจะไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการ 

6.2 ค่ากะ บริษัทจา่ยคา่ทาํงานเฉพาะกะกลางคืน 100 บาท/คืน โดยพนกังานตอ้ง

ทำงานตดิตอ่กนัอยา่งนอ้ย 4 ชั�วโมง
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6.3 รางวัลสถติกิารมาปฏบิตังิานดเีดน่ (พเิศษ) ประจาํปี
1) สำ หรับพนักงานประจำ บริษัท เอ็กเซดี้  (ประเทศไทย) จำกัด ตั้งแต่ ระดับ

Operator - Manager 

2) ระยะเวลาการพิจารณา ตั�งแต ่มกราคม ถงึ ธนัวาคม ของทกุปี

3) ไม่มีสถิติการ ขาดงาน / มาสาย / กลับก่อนเวลา / และการลางานทุก

ประเภท (ยกเว้นการลาพกัผอ่นประจาํปี)

4) มีการลาพักผ่อนประจำปี  ล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยเฉลี่ยกับจำนวน

ครั้งที�ลา มากกวา่ 80%

5) ใช้สิทธิการลาพักผ่อนประจำปี  50% ขึ้ นไป 

6) ต้องไมเ่คยถกูลงโทษทางวินยัในรอบการพิจารณาของปีนั�นๆ

7) บริษัทจ่ายเงินรางวัลสถิติการมาปฏิบัติงงานดีเด่น (พิเศษ) พร้อมการจ่าย

ค่าจา้ง ในเดือน กมุภาพนัธข์องทกุปี

รายละเอียดเงินรางวัลเบี้ ยขยันพิเศษประจำปี  

ปี ที�ไดรั้บรางวัล เงินรางวัลพเิศษ

ปีที� 1

ติดตอ่กนัปีที� 2

ติดตอ่กนัปีที� 3 ขึ �นไป

1,500 บาท

2,500 บาท

3,000 บาท

6.4 รางวัลอายุการทาํงานตอ่เนื�อง
1) พนักงานบริษัท เอ็กเซดี้ (ประเทศไทย) จำกัด ทุกคน ยกเว้นในบางตำแหน่ง

ที่บรษัิทกาํหนด

2) การนับอายงุาน จะนบัถงึวนัที� 31 ตลุาคม ของทกุปี

3) บริษัทจ่ายเงินรางวัลอายุการทำงานต่อเนื่อง พร้อมการจ่ายค่าจ้าง ในเดือน

พฤศจิกายนของทกุปี
รายละเอียดเงินรางวลัอายกุารทาํงานตอ่เนื�อง

ระยะเวลาทำงาน เงินรางวัลพเิศษ

ทำงานครบ 5 ปี

ทำงานครบ 10 ปี

ทำงานครบ 15 ปี

500 บาท พร้อมประกาศนียบตัร

ทำงานครบ 20 ปี

ทำงานครบ 25 ปี

ทำงานครบ 30 ปี

1,000 บาท พร้อมประกาศนียบตัร

2,000 บาท พร้อมประกาศนียบตัร

5,000 บาท พร้อมประกาศนียบตัร และที�ระลกึ

12,000 บาท พร้อมประกาศนียบตัร

17,000 บาท พร้อมประกาศนียบตัร
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6.5 ค่าทกัษะภาษาอังกฤษ

สำหรับพนักงานประจำ ที่ผ่านการประเมินทดลองงาน ของบริษัท 

เอ็กเซดี้ (ประเทศไทย) จำกัด ในทุกระดับ (โดยต้องมีสถานะเป็นพนักงานของ

บริษัทฯ ณ วนัที�สมคัรสอบวดัระดบั)

TOEIC Score ค่าทกัษะ

905 คะแนนขึ้ นไป

785 - 904 คะแนน

605 - 784 คะแนน

800 บาท / เดือน

500 บาท / เดือน

200 บาท / เดือน

1.คุณสมบตัขิองผู้มสีทิธิ�

2.หลักเกณฑแ์ละเงื�อนไขค่าทกัษะภาษาอังกฤษ
2.1 สนับสนนุคา่สมคัรในการสอบวดัระดบัภาษาองักฤษ TOEIC

1) พนักงานที่มีผลการสอบวัดระดับภาษา TOEIC (Listening &

Reading Test) ตั้งแต่ 605 คะแนน ขึ้ นไป บริษัทฯ จะสนับสนุนค่า

สมัครสอบ 50%

2) บริษัทฯ จำกัดการสนับสนุนการสอบวัดผลไว้ 1 ครั้งต่อรอบปี

(เมษายน - มีนาคม)
2.2 ค่าทกัษะภาษาองักฤษ

1) อัตราค่าทักษะภาษาอังกฤษ กำหนดตามตารางคะแนน TOEIC

Score ด้านลา่ง

2) โดยจ่ายให้พร้อมกับการจ่ายค่าจ้างประจำเดือน จนกว่าจะครบ

ระยะ 2 ปี

3) วิธีการเบิกจ่าย พนักงานยื่นแบบฟอร์มการเบิกค่าสมัครสอบ และ

ค่าทกัษะภาษาองักฤษ พรอ้มเอกสารแนบดงันี �
1. ใบเสร็จรบัเงินคา่สมคัรสอบวดัระดบัภาษา

2. สำเนาหลกัฐานผลคะแนน TOEIC

4) กำหนดรอบระยะการจา่ยคา่ทกัษะ ดงันี �

ปีที�ยื�นเอกสาร ครบระยะปีที� 1 ครบระยะปีที� 2

เมษายน กันยายน เมษายน กันยายน
กันยายนเมษายน

(ยื่นเอกสารใหม)่ (ยื่นเอกสารใหม)่

หลังจากครบระยะ 2 ปี  พนักงานจะต้องดำเนินการสอบ ทดสอบวัดระดับใหม่

อีกครั�ง เพื�อรกัษาสทิธิ�สวสัดกิาร และคะแนนตอ้งเป็นไปตามเกณฑ์
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6.6 รางวัลตอบแทนสาํหรับพนักงานที�เกษียณตามอายุงาน

เป็นพนักงานประจำที่ปฏิบัติงาน ครบกำหนดเกษียณอายุ 60 ปี  ตาม

ระเบียบขอ้บงัคบัในการทาํงาน

1.คุณสมบตัขิองผู้มสีทิธิ�

2.รางวัลตอบแทนการทาํงานแก่ผู้เกษียณอายุ
พนักงานที�ครบเกษียณอาย ุบรษัิทฯ กาํหนดใหมี้รางวลัตอบแทน ดงันี �

1) ประกาศเกียรตคิณุ ลงนามโดยประธานบรษัิท

2) ของที่ระลกึ สาํหรบัพนกังาน

3) รางวัลพิเศษตามอายกุารทาํงาน

จำนวนอายุงาน มูลค่ารางวัลพเิศษ

อายุงาน 10 ปี

อายุงาน 20 ปี

อายุงาน 30 ปี

5,000 บาท

10,000 บาท

15,000 บาท

6.6 สิทธิประโยชนส์าํหรับพนักงานที�ปฏบิตังิานวันหยุด
1.คุณสมบตัขิองผู้มสีทิธิ�

พนักงานที่ได้รับมอบหมายให้มาทำงานในวันหยุด และบริษัทฯ ไม่สามารถ

จัดรถรบัสง่ใหไ้ดต้ามระเบียบ

2. เงื่อนไขการจดัรถรับส่งพนักงานในวันหยุด
2.1 การจัดรถรับส่งให้แก่พนักงานแต่ละสาย จะต้องมีพนักงานอย่างน้อย 3

คนขึ้ นไป/คนัรถ

2.2 กรณีมีผู้ใช้บริการรถรับส่งไม่ครบ 3 คน จะมีการดำเนินการควบรวม

สายตามความเหมาะสม
3.การจ่ายเงนิช่วยเหลอืค่าเดนิทาง

3.1 พนักงานที่มาปฏิบัติงานในกรณีที่บริษัทฯ ไม่สามารถจัดรถรับส่ง

พนักงานให้ได้ในการทำงานวันหยุด จะได้รับเงินช่วยเหลือค่าเดินทาง ตาม

ตารางด้านลา่ง

สายรถรับสง่ กรุงเทพฯ ชลบุรี

จำ นวนเงิน 150 บาท / วัน 80 บาท / วัน
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3.2  แผนก HR&GA จะตรวจสอบรายชื่อและทำเรื่องเบิกจ่าย โดยเงินจะถูก

โอนเข้าบญัชีเงินเดือนของพนกังานตามรอบการจา่ยเงินปกตขิองฝ่ายบญัชี

4.การช่วยเหลอืกรณีประสบอุบตัเิหตุระหว่างการเดนิทางมาปฏบิตังิาน
บริษัทฯ ได้พิจารณาช่วยเหลือพนักงานที่ได้รับอุบัติเหตุ ระหว่างเดินทางมา

ปฏิบัติงานด้วยตนเอง ในการทำงานวันหยุด กรณีบริษัทฯไม่สามารถจัดรถ

รับสง่ใหไ้ด ้โดยมีรายละเอียดดงันี �

4.1 ช่วยเหลือค่ารักษาส่วนเกินจากสิทธิตามกฎหมาย สวัสดิการบริษัท และ

ประกันสว่นบคุคล (พิจารณาเป็นกรณีไป)

4.2 วันลาป่ วยตามใบรับรองแพทย์ จะไม่นำมาหักคะแนนประเมินผลงาน

ประจำปี แตย่งัมีผลตอ่การพิจารณาเบี �ยขยนั

4.3 สิทธิตามข้อ 4.2 ครอบคลุมถึงพนักงานที่นั่งรถรับส่งของบริษัทฯ มา

ทำงานวนัหยดุดว้ย

4.4 ต้องเขา้รบัการรกัษาในโรงพยาบาลตามสทิธิประกนัสงัคม

5.การจำกัดสทิธิการช่วยเหลอื
5.1 ต้องเกิดบนเส้นทางเดินทางปกติ ไม่ออกนอกเส้นทางไปทำธุระอื่น (เช่น

ซื้ อของ เตมินํ�ามนั รบัสง่ผูอื้�น)

5.2 ต้องไม่เกิดจากความประมาทของพนักงาน (เช่น เมาสุรา ผิดกฎจราจร

รถไม่พรอ้มใชง้าน)

5.3 ระยะเวลาเดินทางไป-กลบัตอ้งสอดคลอ้งกบัความเป็นจรงิ

6.ข้อกำหนดทั่วไป 
6.1 พนักงานที่จองรถรับส่งแล้วไม่มาใช้บริการโดยไม่มีเหตุอันควร ถือว่ามี

เจตนาทำใหบ้รษัิทฯ เสยีหาย

6.2 มาสายจากปัญหาจราจรหรือภัยธรรมชาติ จะไม่ถือว่ามาสาย (เฉพาะผู้

ที่บนัทกึเวลาเขา้งานก่อนรถรบัสง่คนัสดุทา้ยมาถงึ)



คู่มือพนักงาน

72

6.7 รางวัลการตรวจพบของเสยี

ผู้ที่ตรวจพบชิ้ นงานนั้นต้องเป็นในกระบวนการก่อนหน้าที่จะถึง

กระบวนการของตนเอง (หากตรวจพบของเสียที่มาจากกระบวนการ

ของตนเอง ไม่เขา้ขา่ย)

ของเสียที่ตรวจพบต้องเป็นหัวข้อที่นอกเหนือจากที่ได้กำหนดไว้ใน

มาตรฐานการทำงานและการตรวจสอบ

ของเสียที�ตรวจพบเป็นเรื�องที�ยากลาํบากในการมองเหน็

ผู้จัดการฝ่ ายผลิตและผู้จัดการฝ่ ายคุณภาพได้อนุมัติรับรองของเสียที่

พบนั้นใหเ้ป็นหวัขอ้ตาเหยี�ยว

1.สำหรับพนักงานผู้ที่ตรวจพบชิ้นงานของเสียที่ไม่เป็ นไปตามข้อ

กำหนด โดยผู้มสีทิธิ�รับรางวัลตอ้งมคุีณสมบตัคิรบถว้นดงัตอ่ไปนี�

2.การมอบรางวัล
เงินรางวลั 500 บาท

บริษัทจา่ยเงินรางวลั พรอ้มการจา่ยคา่จา้ง ในแตล่ะเดือน

หัวขอ้ของเสยี จาํกดั 1 คน ตอ่ 1เรื�อง
3.วิธีการสมัคร

กรอกข้อมูลที่จำ เป็นในแบบฟอร์มออนไลน์ ในระบบ E-Document

และได้รบัการอนมุตัติามลาํดบัขั�น

6.8 การลาป่ วยกรณีโรคตดิตอ่

เพื่อส่งเสริมสุขอนามัยและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดต่อ บริษัทจึง

กำหนดโรคติดต่อที่พนักงานสามารถลาได้โดยไม่ส่งผลกระทบต่อการ

พิจารณาโบนสัหรอืการปรบัเงินเดือน (ตามหลกัเกณฑบ์รษัิทกาํหนด)
1. โรคไข้หวดัใหญ่

2. โรคหัด

3. โรคอีสกุอีใส

4. โรคเยื่อบตุาอกัเสบ (ตาแดง)

5. โรควัณโรค

แนวทางปฏิบตัสิาํหรับพนักงาน
พนักงานที่มีอาการป่ วยหรือสงสัยว่าเป็นโรคติดต่อ ต้องแจ้งผู้บังคับ

บัญชาทนัที

ให้พนักงานใช้สิทธิ์ลาป่ วยพิเศษ ได้ตามคำสั่งแพทย์ โดยพนักงานต้องมี

ใบรับรองแพทยม์าแสดงกบับรษัิทฯ
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7. สวัสดกิารทั�วไป
1. จัดใหม้ชุีดพนักงานใหกั้บพนักงาน ตามหลักเกณฑแ์ละเงื�อนไขดงันี�

1.1 บริษัทจะแจกชดุพนกังานปีละ 1 ครั�ง

1.2 พนักงานที�เขา้ทาํงานปีแรก
1) ผ่านการทดลองงานเดือน มกราคม ถึง มิถุนายน จะได้รับชุด

พนักงานตามรอบการแจกในปีถดัไป

2) ผ่านทดลองงานเดือน กรกฎาคม ถึง ธันวาคม จะได้รับชุดพนักงาน

เมื่ออายงุานครบ 1 ปี และจะไดร้บัตามรอบการแจกประจาํปีของบรษัิท

1) พนักงานชายใสก่างเกงผา้ขายาวสดีาํ หรอืสกีรมทา่ ที�สภุาพ

2) พนักงานหญิง กางเกงขายาวหรือกระโปรงความยาวประมาณหัวเข่า

สีดาํ หรอืสกีรมทา่ แบบและทรงสภุาพ

3) ห้ามใสก่างเกงยีนส์

1.3 พนักงานชาย หญิง ปฏิบัติงานในสำนักงาน จะต้องติดต่อกับบุคคล

ภายนอก ลูกคา้ หนว่ยราชการหรอือื�นๆ

รายละเอียดการแจกชดุพนกังาน

1) * หมายความว่า บรษัิทจะแจกตามจาํนวนที�ระบแุตต่อ้งนาํชดุเก่าที�ชาํรุดมาแลกเปลี�ยน

2) จำนวนการแลกเปลี�ยนตอ้งไมเ่กินกวา่จาํนวนชดุที�จะไดร้บัสงูสดุ

3) คำจำกัดความของคำว่า ชำรุด คือ อยู่ในสภาพที่ไม่เหมาะสม อาจก่อให้เกิดความเสี่ยง

ต่อการเกิดอบุตัเิหต ุขาด เสยีหาย จากการปฏิบตังิาน สซีีด อยา่งชดัเจน

รายละเอียดเพิ�มเตมิ

รายการ รายละเอียด

เสื้ อ กางเกง 3 ชุด

3 ชุด เฉพาะพนักงานฝ่ ายผลิตและแผนก 

2M PPT, DMT, AT PPT, DM, 2M LT, AT LT, TD

(ส่วนผลติ) , 2M MFG และ AT MFG (สว่นผลติ)

1 ชุดสาํหรบัพนกังานสว่นสนบัสนนุ และสาํนกังาน

หมวก

รองเท้าเซฟตี �

1 ใบ

1 คู่

1 ใบ*

1 คู่*

จำ นวนที่จะได้รับ
สูงสดุ

ชุดคลมุทอ้ง 3 ชุด เบิกได ้1 ครั�งตลอดการเป็นพนกังานบรษัิทฯ

รองเท้าเซฟตี้  
เฉพาะพนักงานตั�งครรภ์

1 คู่ เบิกได ้1 ครั�งตลอดการเป็นพนกังานบรษัิทฯ
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การแต่งกายสาํหรับพนักงานทดลองงาน ทั�งหญิงและชาย

1.เสื้ อโปโลสขีาว คอปก ที�บรษัิทฯ แจกให้

2.กางเกงผ้าขายาวสีดำ  หรือสีกรมท่า ที่สุภาพ (ห้ามสวมใส่กางเกงยีนส์) 

 สำ หรบักางเกงพนกังานตอ้งจดัหาเอง

3.รองเท้านิรภัย 

สำ หรบัพนกังานที�ปฏิบตังิานในโรงงานตอ้งสวมใสต่ลอดเวลาที�ปฏิบตังิาน

สำหรับพนักงานในส่วนสำนักงาน อนุญาตให้สวมรองเท้าหุ้มส้น แต่หากมี

ความจำเป็นตอ้งไปปฏิบตังิานในโรงงาน ใหส้วมรองเทา้นิรภยั

4.หมวกสำหรบัพนกังานทดลองงาน ( หมวกตาขา่ยสฟีา้) ที�บรษัิทฯ แจกให้

การแต่งกายสาํหรับพนักงานประจาํ
1.ต้องใสเ่ครื�องแบบยนิูฟอรม์ที�บรษัิทฯ แจกให้

2.รองเท้านิรภัย 

สำ หรบัพนกังานที�ปฏิบตังิานในโรงงานตอ้งสวมใสต่ลอดเวลาที�ปฏิบตังิาน

สำหรับพนักงานในส่วนสำนักงาน อนุญาตให้สวมรองเท้าหุ้มส้น แต่หากมี

ความจำเป็นตอ้งไปปฏิบตังิานในโรงงาน ใหส้วมรองเทา้นิรภยั

3.ต้องสวมหมวกสตีา่งๆตามแตล่ะ ตาํแหนง่หนา้ที� ดงันี �

หมวกธรรมดาสีนํ�าเงิน สาํหรบัพนกังานทั�วไป/หวัหนา้กะ

หมวกธรรมดาสีเหลอืง สาํหรบัพนกังานควิซีทั�วๆไป

หมวกธรรมดาสีแดง สาํหรบัพนกังานเช็ค 100%-200%

หมวกธรรมดาสีฟา้ สาํหรบัหวัหนา้แผนก LEADER / TEAM LEADER

หมวกธรรมดาสีฟา้ แบบตาขา่ย สาํหรบัพนกังานทดลองงาน

หมวกธรรมดา สีเขียว สาํหรบัแผนกความปลอดภยัทกุระดบั

หมวกแข็งสขีาวสาํหรบัพนกังานทกุระดบัที�ทาํงานใตเ้ครน

หมวกแข็งสสีม้สาํหรบัพนกังานแผนกซอ่มบาํรุงทกุระดบั

หมวกแข็งสีฟ้าสำหรับผู้มาติดต่อ 

1. ชุดคลุมท้องตามที่บริษัทฯ แจกให้ 

2. รองเท้าเซฟตี � สาํหรบัพนกังานที�ตั�งครรภ์

การแต่งกายสาํหรับพนักงานตั�งครรภ์
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2. กิจกรรมงานเลี�ยงวันเกดิ
1. สำหรับพนักงาน บ.เอ็กเซดี้  (ประเทศไทย) จำกัด รวมถึง พนักงาน

Subcontract

2. พนักงานที�เขา้รว่มกิจกรรม จะไดร้บัสทิธิ� ดงันี �
2.1 บัตรของขวญัมลูคา่ 400 บาท

2.2 อาหารชุด และเครื�องดื�ม

2.3 สิทธิ�ในการลุน้บตัรของขวญัรางวลัพิเศษ มลูคา่ 300 บาท
3. พนักงานที่ไม่สามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้ เนื่องจากต้องปฏิบัติงาน หรือเจ็บ

ป่ วย จนถึงขั้นต้องรักษาที่ห้องพยาบาล ยังคงได้รับสิทธิ์ตามข้อ 2 โดย

พนักงานตอ้งตดิตอ่ฝ่ายบคุคล ก่อนถงึเวลาจดักิจกรรม

4. พนักงานที่ไม่เข้าร่วมกิจกรรมในวันดังกล่าว โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร จะได้

รับเฉพาะบตัรของขวญั มลูคา่ 400 บาท

5. พนักงานที่เข้ากะกลางคืนติดต่อกัน 2 สัปดาห์ ฝ่ ายบุคคลจะจัดวันเข้าร่วม

กิจกรรมใหต้ามความเหมาะสม
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3.จัดใหม้นีํ�า สาํหรับอุปโภค บริโภค ใหเ้พยีงพอ

4.จัดให้มีอาหารกลางวันสำหรับพนักงาน 1 ชุดฟรี ( อาหารจาน เดียว

หรือ ก๋วยเตี๋ยวหรือ อาหารชุด + ขนมหวาน) โดยต้องใช้บัตร

พนักงานเพื่อบันทึกการรับประทานอาหารกลางวัน สำหรับกะกลาง

คืน จะได้รับเงินค่าอาหาร 38 บาท/วัน แทนการจัดอาหารให้ โดยจ่าย

พร้อมรอบการจา่ยค่าจา้ง

5.ค่าอาหารกลางวันสำหรับพนักงานที่ปฏิบัติงานนอกบริษัท 60 บาท/

วัน (เฉพาะพนักงานไม่อยู่ในบริษัทในช่วงเวลารับประทาน อาหาร

กลางวัน)

6.จัดให้มีเครื่องดื่มสำหรับพนักงานที่เข้ากะกลางคืน ได้แก่ นม หรือ

กาแฟ เลือกไดเ้พยีง 1 อย่าง

7.ค่าอาหาร 38 บาท/วัน สำหรับพนักงานที่ทำงานล่วงเวลาหลัง เวลา

การทำงานปกติ ในวันทำงานปกติและวันหยุดตั้งแต่ 2 ชั่วโมงขึ้นไป

โดยจ่ายพร้อมรอบการจา่ยค่าจา้ง

8.จัดใหม้ตีูเ้กบ็ของใช้ส่วนตวั (Locker)

9.จัดใหม้งีานสังสรรคป์ระจาํปี

10.จัดใหม้กีารทอ่งเที�ยวประจาํปี

11.จัดใหม้กีจิกรรมวันครอบครัว

12.จัดใหม้หีอ้งซ้อมดนตรี หอ้งคาราโอเกะ หอ้งฟิ ตเนส

13.จัดใหม้เีงนิช่วยเหลอืทนุการศกึษาสาํหรับบุตรพนักงาน

14.จัดใหม้รีถรับส่งพนักงานตามที�พกัของพนักงาน

15. เงินเยยีวยากรณีนํ�าทว่มและภยัพบิตัอิื�นๆ
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ระบบคุณภาพ และกิจกรรม
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พนักงานทุกคนให้ระลึกว่า 5ส เป็ นพื้นฐานเพื่อทำให้ที่

ทำงานน่าอยู่ ปลอดภยั และเป็นงานประจาํของทกุคน

วัตถุประสงค์ของการทำ 5ส ประกอบด้วย 

S : Safety ความปลอดภัย

P : Productivity เพิ่มประสทิธิภาพ

M : Morale ขวัญกาํลังใจที�ดี

ระบบ 5ส
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ปัจจุบันเทคโนโลยีต่างๆทั้ง AI และ IoT ได้เข้ามาช่วยเปลี่ยนแปลง

การเติบโตของอุตสาหกรรมยานยนต์ สำ หรับระบบบริหารงาน

ด้าน คุณภาพ ทาง บริษัท เอ็กเซดี้ (ประเทศไทย)จำกัด ได้รับการ

รับรอง ระบบ IATF 16949 ซึ่งถือเป็นระบบสำหรับกลุ่ม

อุตสาหกรรมยานยนต์ หรือ IATF 16949: 2016 Automotive

Quality Management System Standard ซึ่งอาศัยพื้ นฐานของ

ข้อกำหนด ISO 9001:2015 เพื่อให้ เหมาะสมในการนำไปปฏิบัติ

งาน และตอบสนองความต้องการของ ผู้บริโภคได้อย่างแท้จริง

ทั้งนี้ มีการปรับเปลี่ยนจากมาตรฐานฉบับเดิม โดยเพิ่มมุมมองที่

กว้างขึ้ น และครอบคลุมทั้งระดับปฏิบัติการ (Operational Level)

และระดับกลยุทธ์ (Strategic Level) โดยมุ่งเน้น บทบาทของผู้

บริหารระดับสูง เพื่อที่จะกำหนดการดำเนินงานภายใน และนอก

องค์กร ที่เกี่ยวกับจุดประสงค์และทิศทางกลยุทธ์ขององค์กร ได้ใน

อนาคต
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ระบบบริหารคุณภาพ IATF 16949

จาก ISO 9001/TS16949 สู่ IATF 16949



ดังนั้น จากตารางจะเห็นได้ว่า มาตรฐาน IATF 16949 ดังกล่าว มี

การปรับเปลี่ยนขอบข่าย บทนิยาม และข้อกำหนดของระบบ

บริหารงาน คุณภาพ โดยมีการเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมราย

ละเอียด ซึ่งจะเป็นการเปลี่ยนบริบทขององค์กร ความเป็นผู้นำ

และการบริหารความเสี่ยง เพื่อให้ผู้บริหารระดับสูงทั่วโลกมีการ

ประเมินผลการควบคุมอย่างเป็น อิสระ (Independent

Assessment) ซึ่งช่วยให้สามารถรับรองระบบ การบริหารงาน

และสิ่งเสริมต่อองค์กรในการบริหารจัดการระบบต่าง ๆ และ

รับรองความเสี�ยงของแตล่ะองคก์ร
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 ISO 14001 เป็นระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม Environmental

Management System (ISO14001 )มีวัตถุประสงค์เพื่อให้องค์กร

มีความตระหนักถึงความสำคัญของการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อให้

เกิดการพัฒนาสิ่งแวดล้อมควบคู่กับการพัฒนาธุรกิจ โดยมุ่งเน้น

ในการป้องกันมลพิษ (Prevention of Pollution)และการปรับปรุง

อย่างตอ่เนื�อง

ทางบริษัทมุ่งเน้นให้ความสำคัญต่อต่อการพัฒนาองค์กรให้

ก้าวหน้า และเป็นที่ยอมรับทั้งในเชิงพาณิชย์และสังคมดังนั้น

การนำระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO 14001 มาใช้จะก่อให้

เกิดการบำบัดมลพิษ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กรเพิ่ม

โอกาสทางธุรกิจและลด ปัญหาการค้าระหว่างประเทศ ผู้บริโภค

สามารถใช้สินค้าด้วยความมั่นใจว่า จะไม่มีส่วนในการทำลายสิ่ง

แวดล้อมดังจะเห็นได้จากนโยบายด้านสิ่งแวดล้อม หรือ ด้าน

CSR ดังตอ่ไปนี�

ระบบการจัดการสิ�งแวดล้อม ISO14001

1. ป้องกันปัญหามลพิษด้านสิ่งแวดล้อม โดยปฏิบัติตามข้อ

กำหนดทางกฎหมายและข้อเรียกร้องของผู้ถือผลประโยชน์

ร่วม

2. จัดทำระบบการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมตามขอบเขตการ

ผลิต ผลิตภัณฑ์และบริการ รวมทั้งดำ เนินการปรับปรุงแก้ไข

อย่างตอ่เนื�อง เพื�อลดผลกระทบดา้นสิ�งแวดลอ้ม

 นโยบายกิจกรรมดา้นสิ�งแวดล้อม
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3. มุ่งมั่นในการประหยัดพลังงาน และลดการใช้ทรัพยากร

โดยจำกัดปริมาณการนำมาใช้และปล่อยของเสียออกมาให้

น้อยที�สดุ

4. เข้าร่วมและสนับสนุนกิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและการแก้

ปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม โดยประสานความร่วมมือกับชุมชน

ในเขตพื้ นที�

นโยบาย CSR (ความรับผิดชอบต่อสังคม) 
เราจะอุทิศตนเพื่อ พัฒนาสังคมและโลกของเราให้ดำ รงอยู่

ได้ผา่นทางกิจกรรม10 ประเภท ดงัตอ่ไปนี�
1. Compliance (ความยุตธิรรมและความซื�อสตัย)์

2. รักษาสภาพแวดลอ้มของสถานปฏิบตังิานใหท้าํงานงา่ย

3. พัฒนาและนาํเสนอสนิคา้และบรกิารที�สงัคมพงึพอใจ

4. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กรด้วยความยุติธรรม

และ ความรวดเร็ว

5. ดำเนินกิจกรรมที�มุง่เนน้ตอ่ปัญหาดา้นสิ�งแวดลอ้ม

6. กิจกรรมชว่ยเหลอืสงัคม

7. เผชิญหน้ากับองค์กรและกลุ่มอิทธิพลที่มีแนวคิดต่อต้าน

สังคม

8. องค์กรนานาชาติ

9. ปรัชญาองคก์ร

10. การแก้ปัญหา



วัตถุประสงค์บริษัท เอ็กเซดี้ (ประเทศไทย) จำกัด ส่งเสริมให้

พนักงาน ทุกคนมีส่วนร่วมในการแสดงออกและพัฒนาขีดความ

สามารถ และ เรียนรู้ ซึ่งกันและกัน ผ่านกิจกรรม QCC ซึ่งเป็น

กิจกรรมกลุ่มย่อยไม่ เกิน 10 คน โดย มุ่งแก้ไขปัญหาการทำงาน

ทำให้เกิดความภาคภูมิใจ ในผลงานซึ่งเกิดขึ้ นจากพนักงาน

ตั้งแต่ระดับล่างขึ้ นมาจนถึงระดับบน ทำให้เกิดความสามัคคี

และสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่ดี บริษัทเล็งเห็นว่า สิ่งเหล่านี้ เป็น

ประโยชน์ต่อองค์กรในการตอบสนองความต้องการ ของลูกค้า

การลดต้นทุนและเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานให้ดียิ่งขึ้ น ทำ

QCC ด้วย PDCA : QCC อาศัยหลักการวัฏจักรเดมิ่ง แบ่งออก

ได้ 4 ขั�นตอนดงัตอ่ไปนี�

การวางแผน (Plan)

- การกำหนด เป้าหมาย ต้องระบุเป้าหมายของการควบคุม

คุณภาพอย่างชัดเจน โดย ระบุให้ได้ว่า "จะทำอะไร " เป้าหมาย

ที่เป็นรูปธรรมหรือเป็นตัวเลข กำหนดการที่จะให้บรรลุเป้าหมาย

นั้น

- การจัดทำแผน ให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ แผนที่จัดทำ จะต้อง

สอดคล้องกับสภาวะที่เป็นอยู่ และสามารถปฏิบัติได้ ซึ่งหมาย

ถึง จะตอ้งมีขอ้มลูรองรบัที�ชดัเจนนั�นเอง
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กิจกรรม QCC
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- ตรวจสอบ 5W1H ถ้าแผนขาดสาระที่จำ เป็นก็จะเป็นแผนที่ไร้

ประโยชน์ และเนื่องจากผู้ที่จะต้องปฏิบัติตามแผนไม่ใช่คน

เพียงคนเดียว แต่เกี่ยวข้องกับผู้อื่นอีก แผนที่จัดทำขึ้ น จึงต้องมี

ความชัดเจน รัดกุม ใครอ่านแล้วก็สามารถเข้าใจได้ทันที การ

ตรวจสอบด้วย 5W1H จงึเป็นเรื�องที�จาํเป็น

การปฏิบตัติามแผนที�จดัทาํไว้ (DO)

การปฏิบัติตามแผนที่จัดทำไว้ จะต้องทำความเข้าใจแผน

เนื่องจากผู้ที่ต้องดำเนินการตามแผน คือ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมี

การอธิบายแผน ให้เป็นที่เข้าใจตรงกันและทั่วถึงกัน และมีการ

ติดตามการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน คือ ผู้ที่ดำ เนินการตามแผน

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ ผู้บริหารหรือผู้จัดการ จึงมีหน้าที่ต้อง

คอยสอดส่อง และติดตามการปฏิบัติงานของทุกคน และคอย

ให้คาํปรกึษาเมื�อจาํเป็น

การตรวจสอบ (CHECK)

ถือว่าเป็นขั้นตอนที่สำ คัญที่สุด โดยตรวจสอบสภาพของดำเนิน

งาน เป็นการตรวจสอบว่า การดำเนินงานได้เป็นไปตามแผนที่

วางไว้หรือไม่ การตรวจสอบนี้ จะมัวแต่รอให้ผู้ปฏิบัติงานมา

รายงานไม่ได้ ผู้บริหารจะต้องลงไปตรวจสอบด้วยตนเอง และ

ตรวจสอบคุณภาพของงาน เป็นการตรวจสอบคุณภาพของการ

ดำเนินงาน (คุณภาพของผลิตภัณฑ์ หรือ คุณภาพของงานที่

ได้) จะตอ้งมีการวิเคราะห์
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ขอ้มลูวา่มีเหตผิุดปกตเิกิดขึ �นหรอืไม ่นอกจากนั�นการตรวจสอบ

คณุภาพของ "ผลงาน" ดว้ยตนเอง และการสอบถามผูป้ฏิบตังิาน

วา่ ประสบปัญหาอะไรหรอืไม ่ก็เป็นเรื�องสาํคญัที�มองขา้มไมไ่ด ้

การดาํเนินการ (Action)

 กรณีที�พบวา่มีปัญหา เมื�อตรวจพบวา่เกิดปัญหาขึ �นในการ

ดาํเนินงาน จะตอ้งตรวจหาสาเหตขุองปัญหา เพื�อปอ้งกนัไมใ่ห้

ปัญหาเดียวกนัเกิดซํ�าอีก และจะตอ้งทาํรายงานสรุปในเรื�องดงั

กลา่ว เพื�อเป็นขอ้มลูยืนยนัการดาํเนินการแกไ้ขแลว้ กรณีที�

ปฏิบตังิานบรรลเุปา้หมายที�วางไว ้เมื�อปฏิบตังิานบรรลเุปา้หมาย

จะตอ้งมีการทบทวนวา่ "เหตใุดจงึปฏิบตังิานบรรลเุปา้หมายที�

ตอ้งการ" เพื�อสะสมเป็นประสบการณ ์หรอื องคค์วามรูใ้นองคก์ร

และในการปฏิบตังิานครั�งตอ่ไป ก็ใหใ้ชป้ระสบการณแ์ละองค์

ความรูเ้หลา่นี �ใหเ้ป็นประโยชน ์เพื�อใหบ้รรลเุปา้หมายที�สงูขึ �นตอ่

ไป โดยทั�วไป "Action" ในกรณีที�บรรลเุปา้หมาย มกัจะถกูมอง

ขา้มเสมอ ซึ�งทาํใหอ้งคก์รขาดการสะสมองคค์วามรู ้แสดงจาก

ภาพความสมัพนัธ ์ระหวา่ง QCC และ PDCA

ประโยชนท์ี�ไดรั้บจาก QCC
เพื่อพฒันาพนกังานหนา้งานใหมี้ความเก่งมากขึ �น

สร้างขวัญและกำลังใจให้แก่พนักงานของหน่วยงาน ให้

อยากอยู่ อยากทาํ อยากคดิ

พัฒนาทีมงานให้เข้าใจบทบาทตัวเอง เพื่อการประสาน

งานกัน ตลอดจนการพฒันา
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เพื่อการเป็นหัวหน้างานในอนาคต เป็นการสร้างความ

เข้มแข็งใหก้บัหนว่ยงาน

เพื่อช่วยกำหนดมาตรฐานในการควบคุมงาน และยก

ระดับ คุณภาพ และมาตรฐานการทำงานของพนักงาน

ให้สงูขึ �น

ช่วยให้ได้สินค้าและบริการมีคุณภาพ และสร้างความพึง

พอใจให้กบัลกูคา้

ช่วยแบ่งเบาหน้าที่งานจากหัวหน้า ทำให้หัวหน้ามีเวลา

ทำงานดา้นอื�นเพิ�มขึ �น

ช่วยให้ต้นทุนลดลง - คุณภาพสูงขึ้ น - ประสิทธิภาพของ

งาน สูงขึ้ น ความรู้ ทางเทคนิคสูงขึ้ น - การปรับปรุงงาน

สูงขึ �น
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