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บทนํา  

 

 

วิสัย ทัศน   (Vision)   :   บริษัท   อัป เปอร คัซ   ครีเอทีฟ   จํากัด  

  ครอบครัว ที่ มี ความ หลาก หลาย   สรางสรรค ผล งาน ดวย ความ สุข   และ เติบโต อยาง ภาค ภูมิใจ  

คา นิยม องคกร   (Core   Value)  

Uppercuz   เรา ดูแล ลูกคา ทุก คน เหมือน เพื่อน   “   We   Treat   You   Like   Friends   ”   
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บท ทั่วไป  

 

1. บริษัท มี เจตนารมณ ที่ จะ ดูแล พนักงาน  การ ปฏิบัติ งาน ของ พนักงาน ให เปน ไป ดวย ความ เรียบรอย  มี ประสิทธิภาพ      

เสมอ ภาค  และ สามารถ แขงขัน กับ ธุรกิจ ประเภท เดียวกัน ได  จึง จัด ทํา ระเบียบ ขอ บังคับการ ทํางาน ของ บริษัท ขึ้น ใช    

เรียก วา    “ ระเบียบ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน ”  

2. ระเบียบ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน นี้ จะ มี ผล บังคับ ใช ต้ังแต   1   มกราคม   2563   เปนตน ไป  

3. ระเบียบ ขอ บังคับ อ่ืน  ตลอด จน ประกาศ  และ คํา สั่ง ตาง  ๆ   ที่ ใช บังคับ กอน หนา นี้ หาก ขัด กับ ระเบียบ ขอ บังคับ นี้ ให        

ถือวา ไมมี ผล บังคับ ใช  

4. การ ปฏิบัติ ใด  ๆ   ที่ ไม ได ระบุ ไว ใน ระเบียบ ขอ บังคับ นี้ ให ถือ ตามพ ระ ราช บัญญัติ คุมครอง แรงงาน หรือ ประกาศ ของ ทาง    

ราชการ เปน หลัก ปฏิบัติ  

5. ระเบียบ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน นี้ ใช บังคับ กับ พนักงาน ของ  บริษัท  อัป เปอร คัซ  ครีเอทีฟ  จํากัด  และ ตอง ยึดถือ          

ปฏิบัติ โดย เครงครัด  

6. บริษัท สงวน สิทธิ  ใน การ เพ่ิม เติม  เปลี่ยนแปลง  หรือ แกไข  ขอ บังคับ นี้ ตาม ความ เหมาะ สม  เพื่อ ให สอดคลอง กับ          

นโยบาย การ ดําเนิน งาน ของ บริษัท   โดย ปฏิบัติ ตาม ขั้น ตอน ของ พระ ราช บัญญัติ แรงงานสัมพันธ   พ . ศ .   2518  

7. ให ผู ที่ ได รับ มอบ หมาย จาก บริษัท  เปน ผู รักษา การ ให เปน ไป ตาม ระเบียบ ขอ บังคับ นี้  และ ให มี อํานาจ ออก ประกาศ  คํา      

ส่ัง   เพื่อ ปฏิบัติ ให เปน ไป ตาม ระเบียบ ขอ บังคับ นี้  

8. คํา นิยาม ที่ เกี่ยวของ  

บริษัท หมาย ถึง บริษัท   อัป เปอร คัซ   ครีเอทีฟ   จํากัด  

ประธาน เจา หนาที่ บริหาร หมาย ถึง ประธาน เจา หนาที่ บริหาร ของ บริษัท   อัป เปอร คัซ   ครีเอทีฟ   จํากัด  

คา จาง   หมาย ถึง เงิน ที่ บริษัท และ พนักงาน ตกลง กัน จาย เปน คา ตอบแทน ใน การ   

    ทํางาน  

ผู บังคับ บัญชา หมาย ถึง หัวหนา ตาม สาย งาน ที่ มีหนา ที่ สั่ง งาน และ ควบคุม งาน  

ระเบียบ ขอ บังคับ หมาย ถึง ระเบียบ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน ของ บริษัท ฉบับ นี้  

ประกาศ หมาย ถึง ประกาศ ที่ ออก โดย บริษัท เพื่อ ใช บังคับ แก พนักงาน บริษัท  

คํา ส่ัง / บันทึก หมาย ถึง คํา สั่ง หรือ บันทึก ที่ ออก โดย บริษัท เพื่อ ใช บังคับ แก พนักงาน บริษัท  

ที่ ระบุ ใน คํา สั่ง นั้นๆ  

วัน หมาย ถึง ระยะ เวลา   24   ชั่วโมง   เริ่ม ตั้งแต   00.01   -   24.00   น .  

วัน ทํางาน หมาย ถึง วัน ที่ บริษัท กําหนด ให พนักงาน ทํางาน ปกติ  

สถาน ที่ ทํางาน หมาย ถึง   สถาน ที่ บริเวณ บริษัท ทั้งหมด   ตลอด จน สถาน ที่ อื่น ที่ บริษัท  

มอบ หมาย ให พนักงาน ไป ปฏิบัติ งาน  
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หมวด ที่   1  

การ วา จาง   และ ประเภท พนักงาน  

 

1. การ วา จาง  ใน การ วา จาง บุคคล ใด เขา ทํางาน ทุก ตําแหนง กับ บริษัท  จะ กระทํา ได โดย การ อนุมัติ จาก กรรมการ ผู จัดการ      

หรือ ผู ซ่ึง กรรมการ ผู จัดการ มอบ หมาย  

 

2. ประเภท พนักงาน  

2.1 “ พนักงาน ทดลอง งาน ”  หมาย ถึง  พนักงาน ที่ บริษัท ได ตกลง วา จาง เปน หนังสือ และ ได กําหนด ระยะ เวลา การ    

ทดลอง งาน  119  วัน  ซึ่ง ใน ระหวาง การ ทดลอง งาน นั้น  บริษัท มี สิทธิ ที่ จะ บอก เลิก สัญญา เพื่อ เลิก จาง พนักงาน          

โดย จะแจง ให พนักงาน ทราบ ลวง หนา หนึ่ง งวด การ จาย คา จาง พรอม ให เหตุผล  โดย พนักงาน จะ ไม ได รับ คา ชด  

เชย ใดๆ   ทั้ง สิ้น  

2.2 “ พนักงาน ”  หมาย ถึง  พนักงาน ที่ ได ผาน ระยะ เวลา การ ทดลอง งาน และ มี ผล การ ปฏิบัติ งาน ตลอด จน ความ    

ประพฤติ เปน ที่ พอใจ แก บริษัท และ บริษัท ได บรรจุ เขา เปน พนักงาน ประจํา  หรือ บุคคล ที่ บริษัท ได ตกลง วา จาง  

โดย ไม ตอง ทดลอง งาน  

1.1.1. “ พนักงาน ราย เดือน ”  หมาย ถึง  พนักงาน ที่ ได รับ การ บรรจุ เปน พนักงาน ประจํา โดย ได รับ คา จาง เปน    

ราย เดือน ตาม อัตรา ที่ บริษัท เห็น สมควร  โดย คํานึง ถึง คุณวุฒิ  ความ รับ ผิด ชอบ  ปริมาณ งาน ตาม      

ตําแหนง   ลักษณะ ของ งาน ตาม ที่ ได รับ การ แตง ต้ัง   หรือ มอบ หมาย จาก บริษัท  

1.1.2. “ พนักงาน ราย วัน ”  หมาย ถึง  พนักงาน ที่ ได รับ การ บรรจุ เปน พนักงาน ประจํา โดย ได รับ คา จาง เปน ราย    

วัน ตาม อัตรา ไม ต่ํา กวา คาแรง งาน ขั้น ต่ํา  

2.3 “ พนักงาน ตาม สัญญา จาง ”  หมาย ถึง  พนักงาน ที่ บริษัท ได วา จาง ไว เพื่อ ปฏิบัติ งาน สําหรับ งาน ตาม โครงการ    

เฉพาะ  หรือ งาน ตาม ฤดูกาล ที่ มิใช งาน ปกติ ของ ธุรกิจ หรือ การ คา ของ บริษัท  โดย หนังสือ สัญญา จาง มี การ    

กําหนด ระยะ เวลา เร่ิม ตน และ สิ้น สุด ไว ลวง หนา   ซึ่ง จะ มี ระยะ เวลา ทั้ง สิ้น รวม แลว ไม เกิน   2   ป  

 

3. คุณสมบัติ ของ บุคคล ที่ ได รับ วา จาง เปน พนักงาน  

3.1 มีอายุ ไม ต่ํา กวา   15   ปบ ริ บูรณ   ใน วัน ที่ เขา ทํางาน  

3.2 มี สัญชาติ ไทย   หรือ หาก เปน คน ตางดาว จะ ตอง มี ใบ อนุญาต ให ทํางาน ใน ประเทศไทย  

3.3 ไม เปน ผู ที่ มี รางกาย ทุพพลภาพ จน ไม สามารถ ปฏิบัติ งาน ได  ไร ความ สามารถ  จิต ฟน เฟอน  ไม สม ประกอบ        

หรือ เปน โรค เรื้อน  วัณโรค ใน ระยะ อันตราย  โรค เทา ชาง ใน ระ ยะ ปราก ฎ อาการ เปน ที่ รังเกียจ แก สังคม  โรค      

ติดตอ ราย แรง   ไม ติด ยา เสพ ติด ให โทษ   หรือ   โรค พิษ สุรา เรื้อรัง  

3.4 ไม เปน บุคคล ลม ละลาย   หรือ มี หนี้ สิน ลนพน ตัว  

3.5 ไม เปน ผู ที่ เคย ถูก ลงโทษ ให ออก / ปลด ออก   หรือ   ไล ออก จาก สถาน ประกอบ การ อื่น  

3.6 ไม เปน บุคคล ที่ ถูก จํา คุก โดย คํา พิพากษา ศาล ถึงที่ สุด ให จํา คุก  เวน แต ความ ผิด ที่ ได กระทํา โดย ประมาท  หรือ      

ความ ผิด ลหุโทษ  

3.7 ตอง เปน บุคคล มี ลักษณะ ทาทาง   กริยา   วาจา   สุภาพ เรียบรอย  
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3.8 มี ความ ประพฤติ เรียบรอย   ไม เปน ผู บกพรอง ใน ศีล ธรรม อัน ดี  

3.9 มี คุณวุฒิ   ความ รู   ความ สามารถ   และ ประสบการณ ตรง ตาม ที่ บริษัท กําหนด  

 

4. บุคคล ท่ี ผาน การ คัด เลือก จาก บริษัท กอน ทํา สัญญา จาง เปน พนักงาน ตอง ดําเนิน การ ดังน้ี  

บุคคล ที่ ผาน การ คัด เลือก  และ ตอง รับ ผิด ชอบ เกี่ยว กับ การ เงิน  หรือ ทรัพยสิน บริษัท  จะ ตองหา ผู คํ้า ประกัน      

ตาม ที่ กําหนด  จํานวน เงิน ไม เกิน  60  เทา ของ อัตรา คา จาง ราย วัน โดย เฉลี่ย  เพื่อ ค้ํา ประกัน ตนเอง ใน การ ทํางาน บริษัท  (          

พรบ . ม .10)  

 

5. การ บรรจุ เปน พนักงาน  

5.1 บุคคล ที่ บริษัท คัด เลือก ไว เปน พนักงาน จะ ตอง ทดลอง งาน เปน ระยะ เวลา ที่ บริษัท กําหนด  แต ไม เกิน  119  วัน        

ใน ระหวาง ทดลอง งาน บริษัท จะ ประเมิน ผล การ ทํางาน  หาก การ ทดลอง งาน ผาน เกณฑ ที่ บริษัท กําหนด    

บริษัท จะ บรรจุ เปน พนักงาน ประจํา  แต หาก ผล การ ทดลอง งาน ไม ผาน เกณฑ  หรือ  มี ความ ประพฤติ ไม เหมาะ      

สม   บริษัท จะ บอก เลิก สัญญา จาง ใน ระหวาง ทดลอง งาน โดย ไม จาย คา ชดเชย   หรือ   คา เสีย หาย ใด   ๆ    ทั้ง สิ้น  

5.2 การ พิจารณา บรรจุ พนักงาน ทดลอง งาน เปน พนักงาน ประจํา  ให ผู บังคับ บัญชา เสนอ ความ เห็น ผาน ฝาย บุคคล    

เพื่อ เสนอ ตอ ผู มี อํานาจ ตาม ที่ บริษัท กําหนด เพ่ือ พิจารณา อนุมัติ ตอ ไป  

 

6. การ แตง ตั้ง  โยก ยาย  เปลี่ยน ตําแหนง  บริษัท ขอ สงวน สิทธิ ใน การ แตง ตั้ง  โยก ยาย  เปลี่ยน  ตําแหนง ของ พนักงาน ได            

ตาม ความ เหมาะ สม กับ การ ดําเนิน งาน ของ บริษัท  โดย ปฏิบัติ ตาม ขั้น ตอน ของ พระ ราช บัญญัติ แรงงานสัมพันธ  พ . ศ .      

2518  
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  หมวด ที่   2  

วัน ทํางาน ปกติ   เวลา ทํางาน ปกติ   และ เวลา พัก  

 

1. วัน ทํางาน ปกติ  

วัน จันทร   –   วัน ศุกร  

2. เวลา ทํางาน ปกติ    

ชวง เชา เวลา 10.00   –   13.00   น .  

ชวง บาย เวลา 14.00   –   19.00   น .  

3. เวลา พัก  

พนักงาน ทั่วไป  เวลา  13.00  -  14.00  น .  และ / หรือ กําหนด เวลา พัก ให ตาม ความ เหมาะ สม หลัง จาก ปฏิบัติ งาน มา            

แลว   โดย เวลา พัก   1   วัน ทํางาน ไม เกิน   1   ชั่วโมง  

4. การ มา ทํางาน สาย  

พนักงาน ที่ บันทึก เวลา ทํางาน ใน ชวง เวลา เกิน  10.30  น .  เปนตน ไป  โดย ไม ได รับ อนุญาต  บริษัท ถือวา เปนการ          

มา ทํางาน สาย  

5. การ บันทึก เวลา มา ทํางาน  

พนักงาน ตอง บันทึก เวลา เขา  -  ออก ปฎิบัติ งาน ดวย ตนเอง ทุก ครั้ง  หาม บุคคล อื่น บันทึก เวลา แทน หรือ บันทึก      

เวลา แทน บุคคล อื่น โดย เด็ด ขาด   ผู ใด ฝาฝน ถือวา เปนการ กระทํา ที่ ผิด วินัย ขั้น ราย แรง บริษัท สามารถ เลิก จาง ได  

 

6. บริษัท ขอ สงวน สิทธิ ใน การ เปลี่ยนแปลง แกไข วัน เวลา ทํางาน ปกติ  และ เวลา พัก ได ตาม ความ เหมาะ สม  โดย สอดคลอง    

กับ พระ ราช บัญญัติ คุมครอง แรงงาน และ ได รับ ความ ยินยอม จาก พนักงาน  และ ปฏิบัติ ตาม ขั้น ตอน ของ พระ ราช  

บัญญัติ แรงงานสัมพันธ   พ . ศ .   2518  
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หมวด ที่   3  

วัน หยุด   และ หลัก เกณฑ การ หยุด  

 

1. วัน หยุด ประจํา สัปดาห    บริษัท กําหนด ให มี วัน หยุด ประจํา สัปดาห คือ   วัน เสาร และ วัน อาทิตย  

2. วัน หยุด ตาม ประเพณี  บริษัท กําหนด ให มี วัน หยุด ตาม ประเพณี ป ละ ไม นอย กวา  13  วัน ทํางาน  ซ่ึง รวม วัน แรงงาน แหง        

ชาติ  โดย ได รับ คา จาง ตาม ปกติ เทา อัตรา ที่ ได รับ ใน ปจจุบัน  หาก วัน หยุด ตาม ประเพณี วัน ใด ตรง กับ วัน หยุด ประจํา    

สัปดาห  ให หยุด ชดเชย วัน หยุด ตาม ประเพณี นั้น ไป หยุด ใน วัน ทํางาน ถัด ไป  โดย บริษัท จะ ประกาศ วัน หยุด ตาม    

ประเพณี ให ทราบ ลวง หนา เปน ป  ๆ   ไป  ทั้งนี้ บริษัท สงวน สิทธิ ที่ จะ เปลี่ยนแปลง วัน หยุด ตาม ประเพณี ที่ ได ประกาศ ไป      

แลว ได ตาม ความ เหมาะ สม โดย ปฏิบัติ ตาม ขั้น ตอน ของ พระ ราช บัญญัติ แรงงานสัมพันธ   พ . ศ .    2518  

3. วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป บริษัท มี เจตนา ให พนักงาน ได มี เวลา หยุด พัก ผอน อยู กับ ครอบครัว หรือ กลับ ภูมิลําเนา  บริษัท    

จึง ได กําหนด หลัก เกณฑ วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป ไว   ดังนี้  

3.1   พนักงาน มี สิทธิ หยุด พัก ผอน ประจํา ป ได หลัง ผาน ทดลอง งาน  

3.2 บริษัท กําหนด รอบ วัน ลา หยุด พัก ผอน ประจํา ป ไว คือ วัน ที่   1   มกราคม   -   31   ธันวาคม ของ ทุก ป  

3.3 วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป ที่ พนักงาน ไม ได ใช ใน ป นั้น  บริษัท จะ นํา มา คํานวณ เปน เงิน ตาม สัดสวน ที่ คง เหลือ    

โดย ตัด คํานวณ ใน วัน ที่   31   เดือน ธันวาคม  

3.4 จํานวน วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป ของ พนักงาน ให เปน ไป ตาม ประกาศ ของ บริษัท  

3.5 พนักงาน ทาน ใด มี ความ ประสงค ลา หยุด พัก ผอน ประจํา ป  ตอง ขอ อนุมัติ การ ลา ลวง หนา ไม นอย กวา  3  วัน  ตอ ผู        

บังคับ บัญชา ระดับ   ผู จัดการ แผนก และ ผู จัดการ ฝาย   และ จะ หยุด ได ตอ เมื่อ ได รับ อนุมัติ การ ลา แลว เทานั้น  

3.6 การ ลา หยุด พัก ผอน ประจํา ป แตละ ครั้ง ตอง ลา ไม นอย กวา   0.5   วัน ทํางาน  

3.7 บริษัท อาจ เปลี่ยนแปลง วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป ที่ ได กําหนด หรือ อนุมัติ แลว ได ตาม ความ จําเปน  

3.8 กรณี พนักงาน มา ปฏิบัติ งาน ใน วัน ลา หยุด พัก ผอน ประจํา ป ที่ บริษัท อนุมัติ การ ลา ไป แลว  บริษัท จะ คืน วัน หยุด  

พัก ผอน ประจํา ปก ลับ ให พนักงาน เชน เดิม   

3.9 กรณี บริษัท เลิก จาง โดยท่ี พนักงาน มี สิทธิ ได รับ คา ชดเชย  พนักงาน มี สิทธิ ใช วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป ใน ป ที่ เลิก  

จาง ตาม สวน ของ วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป ที่ พนักงาน พึง มี สิทธิ ได รับ  

3.10 บริษัท ขอ สงวน สิทธิ์ ใน การ กําหนด วัน หยุด พัก ผอน ให พนักงาน ใน กรณี ที่ บริษัท เห็น สมควร โดย จะ ได ทํา เปน 

ประกาศ หรือ คํา สั่ง แจง ให พนักงาน ทราบ เปน คราวๆ ไป  
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หมวด ที่   4  

หลัก เกณฑ การ ทํางาน ลวง เวลา   และ การ ทํางาน ใน วัน หยุด  

 

1. บริษัท ไมมี นโยบาย ให พนักงาน ทํางาน ลวง เวลา หรือ ทํางาน ใน วัน หยุด  หาก กรณี มี ความ จําเปน  บริษัท มี สิทธิ ให    

พนักงาน   ( ยกเวน พนักงาน หญิง มี ครรภ )   ทํางาน ลวง เวลา   หรือ ทํางาน ใน วัน หยุด   ได ดัง ตอ ไป นี้   

1.1 งาน ที่ มี ลักษณะ ตอง ทํา ติดตอ กัน หาก หยุด จะ เสีย หาย แก งาน นั้น   หรือ  

1.2 งาน ฉุกเฉิน โดย หยุด เสีย มิได   

2. การ ทํางาน ลวง เวลา หรือ การ ทํางาน ใน วัน หยุด  ตอง ได รับ อนุมัติ จาก ผู บังคับ บัญชา ระดับ ผู จัดการ  โดย ได รับ ความ    

ยินยอม จาก พนักงาน เชน เดียวกัน  

3.   สิทธิ การ ทํางาน ใน วัน หยุด  พนักงาน ที่ มา ปฎิบัติ งาน ใน วัน หยุด  เชน  วัน หยุด ประจํา สัปดาห  วัน หยุด ตาม ประเพณี          

หรือ วัน หยุด พัก ผอน ประจํา ป   จะ ได รับ สิทธิ การ ทํางาน ตาม หลัก เกณฑ ดังนี้  

3.1 พนักงาน ที่ มา ปฎิบัติ งาน ใน วัน หยุด ประจํา สัปดาห   สําหรับ พนักงาน ที่ ได รับ การ อนุมัติ ตาม ระเบียบ แลว  

จะ ได รับ วัน หยุด ที่ สามารถ สลับ วัน หยุด กับ วัน ทํางาน ปกติ  โดย สามารถ สลับ ภายใน  30  วัน หลัง จาก ปฎิบัติ งาน      

ใน วัน หยุด   

3.2 พนักงาน ที่ มา ปฎิบัติ งาน ใน วัน หยุด ตาม ประเพณี   พนักงาน ได รับ วัน หยุด   ( ลา พัก รอน )   เพิ่ม ตาม จํานวน วัน   

ทํางาน ใน วัน หยุด ประเพณี  
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หมวด ที่   5  

วัน และ สถาน ที่ ที่ จาย คา จาง   คา ลวง เวลา   และ คา ทํางาน ใน วัน หยุด  

 

1. บริษัท ได กําหนด ระบบ และ โครงสราง ของ เงิน เดือน และ คา จาง ตาม ลักษณะ ขอบเขต หนาที่ และ ความ รับ ผิด ชอบ ของ 

แตละ ตําแหนง งาน โดย ให มี ความ สัมพันธ กับ คา งาน ของ แตละ ตํา แหน ง นั้นๆ  

 

2. บริษัท กําหนดการ จาย คา จาง ให กับ พนักงาน ไว   ดังนี้    

  2.1 บริษัท กําหนดการ จาย คา จาง ให กับ พนักงาน เดือน ละ   1   งวด   คือ   ใน วัน ทําการ กอน วัน สุดทาย ของ เดือน   

  2.2   หาก วัน จาย คา จาง ใด ตรง กับ วัน หยุด ทําการ ของ บริษัท  บริษัท กําหนด ให จาย คา จาง ใน วัน ทําการ กอน หนา วัน    

หยุด น้ัน  

 

3. บริษัท จะ จาย คา จาง  และ ราย ได อื่นๆ  ณ  สถาน ที่ ทํางาน ของ พนักงาน  หรือ ผาน ธนาคาร โดย นํา เขา บัญชี เงิน ฝาก ของ        

พนักงาน   หรือ ตาม ความ เหมาะ สม   โดย ได รับ ความ ยินยอม จาก พนักงาน  

 

4. พนักงาน เปน ผูรับ ผิด ชอบ ใน การ ออก ภาษี เงิน ได บุคคล ธรรมดา  และ เงิน สมทบ ประกัน สังคม เอง  โดย บริษัท เปน ผู หัก    

และ นํา สง ตาม วิธี การ ที่ กฎหมาย กําหนด  

 

5. ใน กรณี เลิก จาง  บริษัท จะ ตอง จาย เงิน คา จาง  ตาม ที่ พนักงาน มี สิทธิ ได รับ ไดแก พนักงาน  ภายใน  3  วัน  นับ แต วัน ที่ เลิก            

จาง  
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หมวด ที่   6  

วัน ลา   และ หลัก เกณฑ การ ลา  

 

1. ลา ปวย และ หลัก เกณฑ การ ลา ปวย  

1.1 การ ลา ปวย  หมาย ถึง  การ ลา หยุด งาน ของ พนักงาน เนื่องจาก พนักงาน ไม สา มา รถ มา ปฎิบัติ งาน ได เนื่องจาก การ    

เจ็บ ปวย   

1.2 พนักงาน มี สิทธิ ลา ปวย ได เทา ที่ ปวย จริง  โดย ได รับ คา จาง เทากับ คา จาง ปจจุบัน ตลอด เวลา ที่ ลา  แต ไม เกิน  30        

วัน ทํางาน ตอ หน่ึง ป    การ ลา ปวย แตละ ครั้ง ตอง ลา ไม นอย กวา   0.5   วัน ทํางาน  

1.3 พนักงาน ที่ ลา ปวย จะ ตอง แจง ให ผู บังคับ บัญชา ทราบ โดย เร็ว ที่สุด  ภายใน  09.00  น .  มิ ฉะนั้น พนักงาน อาจ จะ ไม        

ได รับ ประโยชน ที่ พึง ได สําหรับ ระยะ เวลา กอน แจง ดัง กลาว  เวน แต พนักงาน จะ พิสูจน ให เห็น ได วา ความ ลาชา  

ใน การ แจง ให ทราบ นั้น เปน เหตุสุดวิสัย  

1.4 การ ลา ปวย ต้ังแต  2  วัน ขึ้น ไป  ตอง มี ใบรับ รอง แพทย แผน ปจจุบัน ชั้น หนึ่ง  หาก ไมมี ใบรับ รอง แพทย แผน        

ปจจุบัน ชั้น หนึ่ง  หรือ ของ สถาน พยาบาล ของ ทาง ราชการ มา แสดง ได  ให แสดง หลัก ฐาน อื่น ตาม ควร แก กรณี    

ประกอบ คํา ชี้แจง  

1.5 พนักงาน ตอง ยื่น ใบลา ปวย ตาม แบบ ฟอรม ของ บริษัท  ตอ ผู บังคับ บัญชา ระดับ ผู จัดการ แผนก และ ผู จัดการ  

ฝายใน วัน แรก ที่ เขา ทํางาน หลัง การ ลา ปวย  

 

2. ลา คลอด และ หลัก เกณฑ การ ลา คลอด  

2.1    การ ลา คลอด   หมาย ถึง   การ ลา หยุด งาน ของ พนักงาน หญิง   ไม สา มา รถ มา ปฎิบัติ งาน ได เนื่องจาก การ คลอด บุตร  

2.2 พนักงาน ซึ่ง เปน หญิง หาก ทราบ วา ตนเอง ต้ัง ครรภ ตอง รีบ แจง ให บริษัท รับ ทราบ ทันที  

2.3 พนักงาน ซึ่ง เปน หญิง มี ครรภ  มี สิทธิ ลา เพ่ือ การ คลอด เพ่ิม จาก วัน ลา ปวย ได ครรภ หนึ่ง ไม เกิน  90  วัน  โดย รวม        

วัน หยุด ที่ มี ระหวาง วัน ลา คลอด ดวย  โดย ได รับ คา จาง เทากับ คา จาง ปจจุบัน ที่ รับ อยู ตลอด เวลา ที่ ลา แต ไม เกิน  45      

วัน  

2.4 พนักงาน ที่ ลา คลอด ครบ กําหนด เวลา ตาม ขอ  2.2  แลว แต ยัง ไม สามารถ มา ทํางาน ได อัน เนื่อง  จาก การ คลอด ก็      

ให สิทธิ ลา ได อีก ไม เกิน  30  วัน  รวม ทั้ง วัน หยุด โดย ไม ได รับ คา จาง  และ จะ ตอง นํา ใบรับ รอง แพทย แผน ปจจุบัน        

ช้ัน หน่ึง  หรือ ของ สถาน พยาบาล ของ ทาง ราชการ เสนอ ผู บังคับ บัญชา ระดับ ผู จัดการ แผนก และ ผู จัดการ ฝาย  

พรอม ใบลา  หาก ไม อาจ หา ใบรับ รอง แพทย มา แสดง ได  ให ชี้แจง เหตุผล ให ทราบ และ จะ มี สิทธิ หยุด งาน ได ก็ ตอ    

เม่ือ ได รับ อนุญาต แลว เทานั้น  

2.5 ถา พนักงาน หญิง ซึ่ง มี ครรภ มี ใบรับ รอง แพทย แผน ปจจุบัน ชั้น หนึ่ง  หรือ ของ สถาน พยาบาล  ของ ทาง ราชการ    

มา แสดง วา ไม อาจ ทํางาน ใน หนาที่ เดิม ได  บริษัท จะ พิจารณา เปลี่ยน หนาที่ ที่ เหมาะ สม ให แก พนักงาน ผู น้ัน    

และ ตาม วัน เวลา ที่ แพทย กําหนด  

2.6 การ ลา อัน เกิด จาก การ แทง บุตร กรณี ต้ัง ครรภ ไม เกิน   28   สัปดาห ไม วา เนื่องจาก กรณี ใด   ๆ    ถือวา เปนการ ลา ปวย   
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3. ลา เพื่อ เขา รับ ราชการ ทหาร  

บริษัท กําหนด ให พนักงาน ลา เพ่ือ ไป รับ ราชการ ทหาร ได  เฉพาะ กรณี ที่ กระทรวง กลาโหม เรียก พล เพื่อ การ ตรวจ  

สอบ  หรือ การ เรียก พล เพื่อ ฝก วิชา ทหาร  หรือ การ เรียก พล เพื่อ ทดลอง ความ พรั่ง พรอม เทานั้น  มิใช กรณี ที่ การ เขา รับ      

ราชการ ทหาร ประจํา กอง ประจํา การ   โดย ได รับ หมาย เรียก ให ไป ตรวจ เลือก   ( การ เกณฑ ทหาร )  

3.1 พนักงาน ที่ มี สิทธิ ลา เพ่ือ เกณฑ ทหาร ได ตลอด เวลา ที่ ได รับ หมาย เรียก  โดย ได รับ คา จาง ตลอด ระยะ เวลา ที่  ลา  2        

วัน  

3.2 พนักงาน มี สิทธิ ลา เพ่ือ ไป รับ ราชการ ทหาร ได ตลอด เวลา ที่ ได รับ หมาย เรียก  โดย ได รับ คา จาง ตลอด ระยะ เวลา  

ที่ ลา   แต ไม เกิน ปละ   60   วัน  

3.3 พนักงาน จะ ตอง แสดง หลัก ฐาน ประกอบ การ ลา ตอ ผู บังคับ บัญชา ระดับ ผู จัดการ แผนก และ ผู จัดการ ฝาย ตน 

สังกัด  และ จะ ตอง ได รับ การ อนุมัติ จาก กรรมการ ผู จัดการ โดย รีบ ดวน  และ เมื่อ ปลด จาก การ รับ ราชการ แลว      

จะ ตอง มา รายงาน ตัว พรอม แสดง หลัก ฐาน การ ปลด จาก การ รับ ราชการ ทหาร โดย ดวน หาก ละเลย ไม ดําเนิน 

การ ดัง กลาว เกิน  3  วัน ทํางาน ขึ้น ไป  โดย ไมมี เหตุผล อัน สมควร  บริษัท ถือวา พนักงาน มี เจตนา ละทิ้ง หนาที่          

และ ถือ เปนการ ลา ออก โดย ปริยาย  

4. ลา กิจ และ หลัก เกณฑ การ ลา กิจ  

4.1 ลา กิจ ท่ัวไป  

4.1.1    การ ลา กิจ ทั่วไป   หมาย ถึง   การ ลา หยุด งาน เพ่ือ ทํา ธุระ สวน ตัว   ซ่ึง ไม อาจ ทํา ชวง วัน หยุด ได  

4.1.2 บริษัท กําหนด ให พนักงาน ที่ ผาน ทดลอง งาน แลว ลา กิจ เพื่อ ทํา ธุระ โดย ได รับ คา จาง เทากับ วัน ทํางาน ป 

หน่ึง ไม เกิน   5   วัน ทํางาน   โดย การ ลา กิจ แตละ คร้ัง ตอง ลา ไม นอย กวา   0.5   วัน ทํางาน  

4.1.3 พนักงาน ที่ ประสงค จะ ลา กิจ ทุก ครั้ง ตอง ขอ อนุมัติ การ ลา ลวง หนา อยาง นอย  3  วัน  ต อ ผู บังคับ บัญชา        

ระดับ ผู จัดการ แผนก  และ ผู จัดการ ฝาย  และ จะ หยุด งาน ได ตอ เมื่อ ได รับ การ อนุมัติ การ ลา นั้น แลว  เวน      

แต กรณี เรง ดวน ซึ่ง ไม สามารถ แจง ให ทราบ ลวง หนา ได พนักงาน ตอง รีบ แจง ให ผู บังคับ บัญชา ทราบ 

โดย ดวน และ ตอง สง ใบลา พรอม เหตุผล ประกอบ ให ผู บังคับ บัญชา อนุมัติ ใน วัน แรก ที่ กลับ มา ทํางาน 

ทันที  

4.1.4 พนักงาน ทาน ใด มี ความ ประสงค ลา กิจ เกิน  5  วัน ทํางาน  ตอง ขอ อนุมัติ การ ลา จาก กรรมการ ผู จัดการ        

และ หาก ได รับ อนุมัติ ถือวา เปนการ ลา กิจ โดย ไม ได รับ คา จาง  

4.2 ลา กิจ เพื่อ การ สมรส  

  บริษัท กําหนด ให พนักงาน ลา กิจ เพื่อ การ สมรส ได   3   วัน   ดังนี้  

4.2.1 พนักงาน ที่ ทํางาน ติดตอ กัน ครบ   1   ป ขึ้น ไป   ลา กิจ เพ่ือ การ สมรส ได และ มี สิทธิ ได รับ คา จาง ใน วัน ที่ ลา  

4.2.2 พนักงาน ที่ ทํางาน ยัง ไม ครบ   1   ป   ลา กิจ เพื่อ การ สมรส ได   แต ไม ได รับ คา จาง ใน วัน ที่ ลา  

4.2.3 พนักงาน ลา กิจ เพ่ือ การ สมรส สามารถ ลา ได เพียง ครั้ง เดียว ใน ขณะ ที่ เปน พนักงาน ของ บริษัท และ เปน 

ครั้ง แรก ของ การ สมรส  

  4.2.4 ขั้น ตอน การ ลา กิจ เพ่ือ การ สมรส เหมือน กับ การ ลา กิจ ทั่วไป  
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4.3 ลา กิจ เพื่อ ฌาปนกิจ  

   บริษัท กําหนด ให พนักงาน ลา กิจ เพื่อ การ ฌาปนกิจ ได ติดตอ กัน ไม เกิน   3   วัน รวม วัน หยุด   ดังนี้  

4.3.1 พนักงาน ที่ ลา กิจ เพ่ือ ฌาปนกิจ ได และ มี สิทธิ ได รับ คา จาง ใน วัน ที่ ลา  

4.3.2 พนักงาน ลา กิจ เพ่ือ ฌาปนกิจ สามารถ   ลา ได ใน ขณะ ญาติ ชั้น ตน ของ พนักงาน    

4.3.3 ขั้น ตอน การ ลา กิจ เพ่ือ ฌาปนกิจ เหมือน กับ การ ลา กิจ ทั่วไป  

 

       5.   ลา อุปสมบท หรือ ลา เพื่อ ไป ประกอบ พิธี ศาสนา  

พนักงาน ที่ ไม เคย อุปสมบท ใน พุทธ ศาสนา  หรือ พนักงาน ที่ ไม เคย ไป ประกอบ พิธี ศาสนา อิสลาม ที่ เม็ก กะ มา  

กอน   บริษัท ให สิทธิ ลา อุปสมบท หรือ ลา ไป ประกอบ พิธี ทาง ศาสนา อิสลาม ได ดังนี้  

5.1 บริษัท กําหนด ให พนักงาน ผาน ทดลอง งาน  มี สิทธิ ลา เพ่ือ อุปสมบท หรือ ลา ไป ประกอบ พิธี ทาง ศาสนา อิสลาม  

ได   

5.2 พนักงาน ที่ ผาน ทดลอง งาน  มี สิทธิ ลา อุปสมบท หรือ ไป ประกอบ พิธี ทาง ศาสนา อิสลาม ได ตาม จริง  แต ไม เกิน      

10   วัน   โดย ได รับ คา จาง  

5.3 การ ลา ดัง กลาว จะ ตอง ได รับ การ อนุญาต การ ลา จาก ผู บังคับ บัญชา ระดับ ผู จัดการ แผนก และ ผู จัดการ ฝาย  โดย  

ยื่น ใบลา ลวง หนา อยาง นอย   30   วัน   และ จะ ตอง ได รับ อนุมัติ จาก บริษัท กอน จึง จะ หยุด งาน กรณี นี้ ได  

5.4 บริษัท ให สิทธิ พนักงาน ลา ตาม กรณี นี้ ได ครั้ง เดียว ใน ขณะ เปน พนักงาน ของ บริษัท  และ เมื่อ ครบ กําหนด  จะ    

ตอง นํา หลัก ฐาน ลา สิกขาบท   หรือ อ่ืนๆ   มา แสดง ตอ บริษัท ภายใน   3   วัน นับ แต วัน แรก ที่ เขา มา ทํางาน  

        6.   การ ลา หยุด งาน ทุก ประเภท   

จะ ตอง ได รับ การ อนุมัติ ใน ใบลา จาก ผู บังคับ บัญชา ตาม ที่ กําหนด แลว เทานั้น จึง ถือวา สมบูรณ  หาก การ หยุด งาน  

ปราก ฎ ผล ภาย หลัง วาการ ลา หยุด งาน นั้น ไม สมบูรณ  บริษัท ถือ เปนการ ละทิ้ง หนาที่ และ ถา หาก ละทิ้ง หนาที่ รวม แลว เกิน    

3   วัน   และ หรือ เกิน   3   ครั้ง ใน รอบ ป จะ ไม ได รับ พิจารณา ขึ้น เงิน เดือน  

        7.   การ ขาด งาน  

พนักงาน ผู ใด ไม มา ปฏิบัติ งาน โดย ไม แจง  หรือ ลา ตาม ระเบียบ วา ดวย การ ลา ให ถือ เปนการ ขาด งาน และ  บริษัท    

ไม จาย คา จาง ใน วัน ที่ ขาด งาน  
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หมวด ที่   7  

วินัย   และ โทษ ทาง วินัย  

 

1. วินัย พนักงาน  

บริษัท เช่ือ วา พนักงาน สวน ใหญ จะ ปฏิบัติ ตน เปน พนักงาน ที่ ดี  และ ทํา ใน สิ่ง ที่ ถูก ที่ ควร เสมอ  ใน ขณะ เดียวกัน    

พนักงาน ก็ เต็มใจ ที่ จะ ปฏิบัติ ตาม ระเบียบ ขอ บังคับ  ประกาศ  และ คํา สั่ง ของ บริษัท ตลอด จน ปฏิบัติ งาน ตาม มาตรฐาน    

ที่ บริษัท กําหนด  อยางไร ก็ตาม อาจ จะ มี พนักงาน บาง คน ปฏิบัติ ผิด ไป จาก ระเบียบ ขอ บังคับ  ประกาศ  คํา สั่ง  ตาม ที่        

บริษัท กําหนด ไว  ดัง นั้น เพ่ือ ความ เปน ระเบียบ เรียบรอย ใน การ ทํางาน รวม กัน  บริษัท จึง กําหนด วินัย เพื่อ เปน แนวทาง    

ใน การ ปฏิบัติ และ โทษ ทาง วินัย ไว ดังนี้  

1.1 พนักงาน ตอง ปฏิบัติ ตาม ระเบียบ ขอ บังคับ  ประกาศ  คํา สั่ง  เกี่ยว กับ การ ทํางาน ขอ งบ ริ ษัทฯ ตลอด จน คํา ส่ัง ของ      

ผู บังคับ บัญชา ซ่ึง สั่ง การ ตาม หนาที่ และ ชอบ ดวย กฎหมาย อยาง เครงครัด  โดย ไม ขัดขืน หรือ หลีก เลี่ยง และ ไม  

เปน ผู ชักจูง ให ผู อื่น ฝาฝน  

1.2 พนักงาน ตอง ไม เปด เผย เงิน เดือน   หรือ คา จาง ของ ตน และ หรือ ของ ผู อื่น ให บุคคล อื่น ทราบ  

1.3 พนักงาน ตอง เช่ือ ฟง  ให เกียรติ และ แสดง ความ นับถือ  ไม กาวราว ตอ ผู บังคับ บัญชา หรือ ผู ที่ มี ตําแหนง งาน สูง    

กวา  

1.4 พนักงาน ตอง มา ปฏิบัติ งาน ให ตรง ตาม เวลา และ บันทึก เวลา ทํางาน ตาม ที่ บริษัท กําหนด  

1.5 พนักงาน ตอง ปฏิบัติ หนาที่ ดวย ความ ขยัน หมั่น เพียร และ เต็ม ความ สามารถ  

1.6 พนักงาน ตอง ปฏิบัติ หนาที่ ดวย ความ ซื่อสัตย สุจริต ไม กระทํา หรือ ยอม ให ผู อื่น กระทํา การ อัน อาจ กอ ให เกิด 

ความ เสีย หาย ตอ ทรัพยสิน ของ บริษัท  

1.7 พนักงาน ตอง รักษา ผล ประโยชน และ อุทิศ ตน เพ่ือ บริษัท   

1.8 พนักงาน ตอง รักษา เกียรติ  ชื่อ เสียง ของ บริษัท  และ ไม ประพฤติ หรือ ไม กระทํา การ ใดๆ  อัน เปนการ ขัด ตอ      

บทบัญญัติ ของ กฎหมาย และ ศีล ธรรม อัน ดี   หรือ ทําให เสื่อม เสีย ชื่อ เสียง   หรือ ภาพพจน ของ บริษัท  

1.9 พนักงาน ตอง ปฏิบัติ งาน ดวย ความ ระมัดระวัง  ไม ประมาท เลินเลอ  หรือ ละเลย หนาที่ เปน เหตุ ให บริษัท ได รับ    

ความ เสีย หาย   

1.10 พนักงาน ตอง ไม เขาไป มี สวน รวม ใน การ ประกอบ การ อ่ืน ใด ที่ มี ลักษณะ เชน เดียว กับ ธุรกิจ ของ บริษัท  หรือ  

เปนการ แขงขัน โดยตรง หรือ โดย ออม กับ บริษัท  ไม วา จะ ได รับ คา ตอบแทน หรือ ไม ก็ตาม  เวน แต ได รับ อนุญาต    

จาก บริษัท   ไม วา จะ เปน ใน หรือ นอก เวลา ทํางาน  

1.11 พนักงาน ตอง รักษา ความ สามัคคี ใน ระหวาง พนักงาน  ชวย เหลือ ซึ่ง กัน และ กัน ใน หนาที่ การ งาน ที่ ได รับ มอบ  

หมาย   

1.12 พนักงาน ตอง รักษา ความ สะอาด   ความ เรียบรอย ของ สถาน ที่ ทํางาน  

1.13 พนักงาน ตอง แจง ผู บังคับ บัญชา หรือ บริษัท ทันที เม่ือ ทราบ วา มี เหตุการณ ผิด ปกติ ที่ อาจ เกิด ความ เสีย หาย ตอ 

บริษัท  หรือ ทราบ วา มี ผู กระทํา ผิด ระเบียบ วินัย ของ บริษัท  การ นิ่ง เฉย หรือ ปกปด ซอน เรน บริษัท ถือ เปน ผู    

รวม กระทํา ความ ผิด  

1.14 พนักงาน ตอง แจง ฝาย บุคคล ทันที ที่ มี การ เปลี่ยนแปลง สถานภาพ ตนเอง  
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1.15 พนักงาน ตอง ให ความ รวม มือ  เชื่อ ฟง  และ ปฏิบัติ ตาม  ประกาศ  คํา ส่ัง  ระเบียบ  เรื่อง ความ ปลอดภัย ใน การ            

ทํางาน โดย เครงครัด  

1.16 พนักงาน ตอง ไม รายงาน เท็จ ตอ ผู บังคับ บัญชา  

1.17 พนักงาน ตอง ไม บันทึก เวลา ทํางาน เขา และ / หรือ ออก แทน กัน  

1.18 พนักงาน ตอง ไม เปด เผย เร่ือง ใดๆ   ที่ เปน ความ ลับ ของ บริษัท  

1.19 พนักงาน ตอง ไม นํา ทรัพยสิน ของ บริษัท มา ใช เพื่อ ประโยชน สวน ตัว  และ หรือ นํา ออก นอก บริษัท กอน ได รับ  

อนุญาต จาก ผู มี อํานาจ และ ตอง รักษา ทรัพยสิน ของ บริษัท มิ ให ชํารุด เสีย หาย เทา ที่ กระทํา ได  

1.20 พนักงาน ตอง ไม ทะเลาะ วิวาท กัน ใน เวลา และ สถาน ที่ ทํางาน  

1.21 พนักงาน ตอง ไม จัด ชุมนุม ใน สถาน ที่ ทํางาน โดย ไม ได รับ อนุญาต  

1.22 พนักงาน ตอง ไม ซื้อ ขาย  เร่ีย ไร  แจก จาย เอกสาร หรือ สิ่ง พิมพ  ปด ประกาศ ไม วา เรื่อง ใด  ใน สถาน ที่ ทํางาน          

นอกจาก ได รับ อนุญาต จาก บริษัท  

1.23 พนักงาน ตอง ไม พก อาวุธ หรือ วัตถุ ระเบิด เขา มา ใน บริเวณ สถาน ที่ ทํางาน   โดย ไม ได รับ อนุญาต  

1.24 พนักงาน ตอง ไม ละทิ้ง หนาที่ หรือ หยุด งาน โดย ไม ได รับ อนุญาต จาก ผู บังคับ บัญชา  

1.25 พนักงาน ตอง ไม เลน การ พนัน   แชร   หวย   หรือ การ แขง ขัน ใดๆ   ที่ กอ ให แตก ความ สามัคคี  

1.26 พนักงาน ตอง ไม เสพ สิ่ง เสพ ติด  ดื่ม ของ มึนเมา หรือ สิ่ง ผิด กฎหมาย ใน เวลา ทํางาน  หรือ เขา มา ทํางาน โดย มี    

อาการ มึนเมา   อัน เนื่อง มา จาก เสพ ของ เมา ดัง กลาว  

1.27 พนักงาน ตอง ไม แสวงหา ผล ประ โย ชน ใดๆ  จาก ลูกคา  หรือ จาก บุคคล  หาง ราน  บริษัท  ที่มา ติดตอ หรือ ทํา ธุรกิจ          

กับ บริษัท เวน แต ได รับ อนุญาต จาก บริษัท  

1.28 พนักงาน ตอง ไม นํา บุคคล ภายนอก ที่ ไม เกี่ยวของ กับ บริษัท เขา มา ใน บริเวณ บริษัท โดย ไม ได รับ อนุญาต  

1.29 พนักงาน ตอง ไม สื่อ ขอ ความ ใดๆ   ที่ เปนการ ทําลาย ช่ือ เสียง ตอ บุคคล   หรือ ตอ หนวย งาน ใดๆ   ของ บริษัท  

1.30 พนักงาน ตอง ไม ประพฤติ หรือ กระทํา การ ที่ ถือวา เปนการ ลวง เกิน ทาง เพศ ใน สถาน ที่ ทํางาน  

1.31 พนักงาน ตอง ไม กระทํา การ เปลี่ยนแปลง หรือ ปลอม แปลง   เอกสาร หรือ สิ่ง ใดๆ   ของ บริษัท  

1.32 พนักงาน ตอง ไม กระทํา การ ลง นาม ใน สัญญา  ขอ ตกลง  หนังสือ แสดง เจตจํานง  ตลอด จน นิติกร รม ใดๆ  ที่        

ผูกพัน กับ บริษัท    เวน แต ได รับ อนุญาต จาก บริษัท  

1.33 พนักงาน ตอง แตง กาย สุภาพ เรียบรอย    ไม สวม รองเทา แตะ   หรือ รองเทา ฟองนํ้า  
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2. โทษ ทาง วินัย และ การ ลงโทษ ทาง วินัย    

เม่ือ พนักงาน ทาน ใด กระทํา ความ ผิด ทาง วินัย  บริษัทฯ  จะ พิจารณา ลงโทษ พนักงาน สถาน ใด นั้น  ขึ้น อยู กับ ความ เสีย      

หาย และ หรือ ความ ราย แรง ของ ความ ผิด ที่ ได กระทํา  โดย ไม จําเปน ตอง ลงโทษ เรียง ตาม ลําดับ การ ลงโทษ ตาม ที่ ได  

กําหนด ไว ดังนี้    

2.1 ตัก เตือน ดวย วาจา  

2.2 ตัก เตือน เปน ลาย ลักษณ อักษร  

2.3 พัก งาน โดย ไม ได รับ คา จาง ไม เกิน   30   วัน ทํางาน  

2.4 ไม ขึ้น เงิน เดือน ประจํา ป   หรือ เลื่อน การ ขึ้น เงิน เดือน ประจํา ป  

2.5 เลิก จาง  

3. การก ระ ทํา ที่ ผิด วินัย อยาง ราย แรง  

การก ระ ทํา ดัง ตอ ไป นี้  หรือ  การก ระ ทํา ที่ เขา ขาย ตอ ไป นี้  ถือวา เปนการ กระทํา ความ ผิด ราย แรง  พนักงาน ที่ ฝาฝน จะ ถูก        

เลิก จาง โดย ไม ได รับ คา ชดเชย   หรือ   คา เสีย หาย ใด   ๆ    

3.1 ทุจริต ตอ หนาที่  

3.2 กระทํา ความ ผิด อาญา โดย เจตนา ตอ บริษัท  

3.3 จงใจ ทําให บริษัท ได รับ ความ เสีย หาย  

3.4 ฝาฝน ระเบียบ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน  ระเบียบ  คํา สั่ง  หรือ ประกาศ ของ บริษัท อัน ชอบ ดวย กฎหมาย  และ        

บริษัท ได กลาว ตัก เตือน เปน หนังสือ แลว  โดย หนังสือ ตัก เตือน มี กําหนด  ระยะ เวลา  1  ป  นับ แต วัน กระทํา          

ความ ผิด   เวน แต กรณี ที่ ราย แรง บริษัท ไม จําเปน ตอง ตัก เตือน  

3.5 ละทิ้ง หนาที่ เปน เวลา   3   วัน ทํางาน ติดตอ กัน   ไม วา จะ มี วัน หยุด คั่น หรือ ไม ก็ตาม โดย ไมมี เหตุผล อัน สมควร  

3.6 ประมาท เลินเลอ เปน เหตุ ให บริษัท ได รับ ความ เสีย หาย อยาง ราย แรง  

3.7 ได รับ โทษจํา คุก ตาม คํา พิพากษา ถึงที่ สุด ให จํา คุก  ถา ความ ผิด ที่ ได กระทํา โดย ประมาท  หรือ ความ ผิด ลหุโทษ      

ตอง เปน กรณี ที่ เปน เหตุ ให บริษัท ได รับ ความ เสีย หาย  
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หมวด ที่   8  

การ รอง ทุกข  

 

1. ขอบเขต และ ความ หมาย  

การ รอง ทุกข  หมาย ถึง  กรณี ที่ พนักงาน มี ความ ไม พอใจ หรือ มี ความ ทุกข อัน เกิด ขึ้น เนื่องจาก การ ทํางาน ไม วา จะ    

เปน เรื่อง สภาพ การ ทํางาน  สภาพ การ จาง  การ บังคับ บัญชา  การ สั่ง หรือ มอบ หมาย งาน  การ จาย  คา ตอบแทน ใน การ          

ทํางาน หรือ ประ โย ชน อ่ืนๆ  หรือ การ ปฏิบัติ ใด ที่ ไม เหมาะ สม ระหวาง บริษัท หรือ ผู บังคับ บัญชา ตอ พนักงาน หรือ  

ระหวาง พนักงาน ดวย กัน  และ พนักงาน ได เสนอ ความ ไม พอใจ หรือ ความ ทุกข น้ัน ตอ บริษัท  หรือ ตอ ฝาย บุคคล  เพื่อ ให      

บริษัท ได ดําเนิน การ แกไข หรือ ยุ ติด เหตุการณ นั้น  ทั้งนี้ เพ่ือ ให เกิด ความ สัมพันธ อัน ดี ระหวาง บริษัท และ พนักงาน  และ    

เพื่อ ให พนักงาน ทํางาน ดวย ความ สุข    

 

2. วิธี การ และ ขั้น ตอน  

พนักงาน ที่ มี ความ ไม พอใจ หรือ มี ความ ทุกข เนื่องจาก การ ทํางาน ดัง กลาว ขาง ตน  ควร ยื่น คํารอง ทุกข ตอ ผู บังคับ บัญชา  

โดยตรง  หรือ ผู บังคับ บัญชา ขั้น แรก ของ ตน โดย เร็ว  เวน แต เร่ือง ที่ จะ รอง ทุกข นั้น เกี่ยว กับ การ ปฏิบัติ ของ ผู บังคับ บัญชา    

ดัง กลาว หรือ ผู บังคับ บัญชา ดัง กลาว เปนตน เหตุ  ก็ ให ยื่น คํารอง ทุกข ตอ ผู บังคับ บัญชา ระดับ สูง ขึ้น ไป อีก ขั้น หนึ่ง  หรือ    

ตอ ฝาย บุคคล  

 

3. การ สอบสวน และ พิจารณา  

เม่ือ ผู บังคับ บัญชา  หรือ ฝาย บุคคล ได รับคํา รอง ทุกข จาก พนักงาน แลว  ให รีบ ดําเนิน การ สอบสวน เพื่อ ให ทราบ    

ขอ เท็จ จริง ใน เรื่อง ที่ รอง ทุกข น้ัน โดย ละเอียด เทา ที่ จะ ทําได  โดย ดําเนิน การ ดวย ตนเอง หรือ ดวย ความ ชวย เหลือ จาก  

บริษัท   ทั้งนี้   พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ชอบ ที่ จะ ให ขอ เท็จ จริง โดย ละเอียด แก ผู บังคับ บัญชา ดวย  

เม่ือ สอบสวน ขอ เท็จ จริง แลว  ให ผู บังคับ บัญชา พิจารณา เร่ือง ราว รอง ทุกข นั้น  หาก เปน เรื่อง ที่ อยู ใน ขอบเขต    

ของ อํานาจ หนาที่ ของ ผู บังคับ บัญชา นั้น  และ ผู บังคับ บัญชา สามารถ แกไข ได  ก็ ให ผู บังคับ บัญชา ดําเนิน การ แกไข ให    

เสร็จ ส้ิน โดย เร็ว   แลว แจง ให พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ทุกข ทราบ   พรอม ทั้ง รายงาน ให บริษัท ทราบ ดวย  

หาก เรื่อง ราว ที่ รอง ทุกข น้ัน  เปน เรื่อง ราว ที่ อยู นอก เหนือ อํานาจ หนาที่ ของ ผู บังคับ บัญชา นั้น  ให ผู บังคับ บัญชา    

ดัง กลาว เสนอ เรื่อง ราว ที่ รอง ทุกข  พรอม ทั้ง ขอ เสนอ ใน การ แกไข หรือ ความ เห็น ตอ ผู บังคับ บัญชา ระดับ สูง ขึ้น ไป ตาม  

ลําดับ  

ให ผู บังคับ บัญชา ระดับ สูง ขึ้น ไป ดําเนิน การ สอบสวน และ พิจารณา คํารอง ทุกข เชน เดียว กับ ผู บังคับ บัญชา ระดับ 

ตน ที่ ได รับคํา รอง ทุกข  

ผู บังคับ บัญชา แตละ ขั้น ตอง ดําเนิน การ เกี่ยว กับ คํารอง ทุกข โดย เร็ว   อยาง ชา ไม เกิน   7   วัน  
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4. กระบวนการ ยุติ ขอ รอง ทุกข  

เม่ือ ผู บังคับ บัญชา แตละ ขั้น ที่ ได พิจารณา คํารอง ทุกข  ดําเนิน การ แกไข หรือ ยุติ เหตุการณ ที่ เกิด การ รอง ทุกข  และ    

ได แจง ให พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ทุกข ทราบ  หาก พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ทุกข พอใจ  ก็ ให แจง ให ผู บังคับ บัญชา ทราบ โดย เร็ว      

แต ถา พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ทุกข ไม พอใจ ก็ ให ยื่น อุทธรณ ตอ ผู บังคับ บัญชา สูงสุด ภายใน  7  วัน  นับ แต วัน ที่ ทราบ ผล การ      

รอง ทุกข จาก ผู บังคับ บัญชา ระดับ ตน  

ผู บังคับ บัญชา สูงสุด จะ พิจารณา อุทธรณ และ ดําเนิน การ แกไข หรือ ยุติ เหตุการณ ตาม คํารอง ทุกข  และ แจง ผล  

การ พิจารณา ดําเนิน การ ให พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ทุกข ทราบ   ภายใน   15   วัน  

หาก พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ทุกข ยัง ไม พอใจ ผล การ พิจารณา อุท ธร ของ ผู บังคับ บัญชา สูงสุด  ยอม มี สิทธิ ดําเนิน การ  

ใน ทาง อ่ืน อัน ชอบ ดวย กฎหมาย ตอ ไป  

 

5. ความ คุมครอง ผู รอง ทุกข และ ผู เกี่ยวของ  

เน่ืองจาก การ รอง ทุกข ท่ี กระทํา ไป โดย สุจริต  ยอม กอ ให เกิด ประโยชน อัน ย่ิง ใหญ แก บริษัท  และ พนักงาน เปน    

สวน รวม  ดัง นั้น พนักงาน ผู ยื่น คํารอง ทุกข  พนักงาน ผู ให ถอยคํา  ให ขอมูล  ให ขอ เท็จ จริง หรือ ให พยาน หลัก ฐาน ใด        

เกี่ยว กับ การ รอง ทุกข  และ พนักงาน ที่ เปน ผู พิจารณา คํารอง ทุกข เมื่อ ได กระทํา ไป โดย สุจริต ใจ แม จะ เปน เหตุ ให เกิด ขอ  

ยุง ยาก ประการ ใด แก บริษัท  ก็ ยอม ได รับ การ ประกัน จาก บริษัท วา จะ ไม เปน เหตุ  หรือ ถือ เปน เหตุ ที่ จะ เลิก จาง  ลงโทษ        

หรือ ดําเนิน การ ใด ที่ เกิด ผล ราย ตอ พนักงาน ดัง กลาว  

 

6. พัก งาน เพื่อ การ สอบสวน   

บริษัท อาจ ส่ัง พัก งาน พนักงาน ที่ ถูก กลาว หา วา กระทํา ผิด ได ไม เกิน  7  วัน  โดย ได รับ คา จาง รอย ละ หา สิบ ของ คา      

จาง ใน วัน ทํางาน ที่ พนักงาน ได รับ กอน ถูก สั่ง พัก งาน  หาก ผล การ สอบสวน ปรากฏ วา  พนักงาน ไม ผิด  บริษัท จะ จาย คา      

จาง ใน สวน ที่ เหลือ เทากับ คา จาง ใน วัน ทํางาน นับ แต วัน ที่ พนักงาน ถูก สั่ง พัก งาน พรอม ดอกเบี้ย รอย ละ สิบ หา ตอ ป  
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หมวด ท่ี   9  

การ พน สภาพ จาก การ เปน พนักงาน  

 

1. พนักงาน จะ พน สภาพ จาก การ เปน พนักงาน ของ บริษัท ใน กรณี ดัง ตอ ไป นี้  

1.1 ลา ออก  

1.2 เกษียณ อายุ  

1.3 ทุพพลภาพ    มรณกรรม   หรือ เสีย ชีวิต  

1.4 ปลด ออก   ไล ออก   เลิก จาง  

1.5 สิ้น สุด สัญญา จาง ตาม กําหนด เวลา  

1.6 ลักษณะ งาน ที่ จาง ทํา เสร็จ สิ้น   และ / หรือ สิ้น สุด กอน เวลา ใน สัญญา จาง  

 

2. ลา ออก  

2.1 พนักงาน ผู ใด ประสงค จะ ลา ออก จาก งาน  จะ ตอง ยื่น ใบลา ออก ตาม แบบ ฟอรม ของ บริษัท  ลวง หนา อยาง นอย      

30  วัน  เวน แต จะ ได มี การ ตกลง กัน ไว กอน เปน ลาย ลักษณ อักษร ให เปน อยาง อื่น  ก็ ให เปน ไป ตาม นั้น  และ ตอง        

บอก กลาว ให ผู บังคับ บัญชา ทราบ ลวง หนา กอน ขอ แบบ ฟร อม ลา ออก จาก ฝาย บุคคล  

2.1.1 Junior   ( จู เนียร )   ลวง หนา   30   วัน  

2.1.2 Senior   ( ซีเนียร )   ขึ้น ไป   ลวง หนา   60   วัน  

2.2 พนักงาน ผู ที่ จะ ลา ออก   มี สิทธิ ใช วัน ลา พัก ผอน   ได ตาม สัดสวน ที่ คง เหลือ  

2.3 พนักงาน ที่ มี หนี้ สิน ติด คาง กับ บริษัท  หรือ มี ทรัพยสิน ของ บริษัท ไว ใน ครอบ ครอง ตอง ชําระ หนี้  หรือ คืน    

ทรัพยสิน ทั้งหมด ให แก บริษัท อยาง ชา ใน วัน สุดทาย กอน สิ้น สุด สภาพ จาก การ เปน พนักงาน  

2.4 ถา พนักงาน ผู ใด ลา ออก โดย ไม ปฏิบัติ ตาม ขอ  2.1  และ ขอ  2.3  บริษัท ของ สงวน สิทธิ์ สวน ของ อัตรา เงิน เดือน          

เดือน สุดทาย  ตาม สัดสวน ความ เสีย หาย ท่ี เกิด ขึ้น จาก พนักงาน  กรณี เกิน สัดสวน อัตรา เงิน เดือน  เดือน สุดทาย      

พนักงาน ตอง ชําระ หนี้ สวน ที่ คง เหลือ ทั้ง สิ้น  

2.5 บริษัท จะ ออก หนังสือ รับรอง การ ทํางาน ให แก พนักงาน ตาม รองขอ  

2.6 บริษัท ไมมี นโยบาย ท่ี จะ รับ พนักงาน ที่ ลา ออก แลวก ลับ เขา ทํางาน ใน บริษัท อีก ตอ ไป  เวน แต จะ ได รับ อนุมัติ จาก  

ประธาน เจา หนาที่ บริหาร และ ผู ท่ี มี อํานาจ เต็ม ของ บริษัท แลว เทานั้น  

 

3. การ เกษียณ อายุ  

3.1 พนักงาน มีอายุ ครบ  60  ปบ ริ บูรณ ให วัน เกษียณ อายุ ของ พนักงาน เปน วัน ที่  31  ธันวาคม ของ ป ที่ ตนเอง อายุ ครบ          

60  ป เปน วัน เกษียณ อายุ  หรือ เวน แต จะ มี การ ตกลง ไว เปน ลาย ลักษณ อักษร เปน อยาง อื่น  และ บริษัท มี สิทธิ โดย      

ชอบ ดวย กฎหมาย ท่ี จะ เลิก จาง พนักงาน ผู น้ัน ตาม กําหนด เวลา การ เกษียณ อายุ โดย ไม ตอง แจง ให ทราบ ลวง หนา  

3.2 พนักงาน ที่ ครบ เกษียณ อายุ  บริษัท จะ จาย คา ชดเชย เชน เดียว กับ กรณี การ เลิก จาง ตามพ ระ ราช บัญญัติ คุมครอง  

แรงงาน  
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3.3 พนักงาน ที่ มีอายุ ครบ  55  ป  บริษัทฯ  กําหนด ให มี สิทธิ ขอ เกษียณ อายุ ได  โดย ให ได รับ สิทธิ ประโยชน  ตาม ขอ              

3.2   แต จะ ตอง ได รับ การ เห็น ชอบ จา กบ ริ ษัทฯ   เปน ที่ เรียบรอย แลว เทานั้น  

 

4. ทุพพลภาพ หรือ มรณกรรม  

4.1 บริษัท จะ จาย เงิน ทดแทน  ( โดย เบิก จาก กองทุน เงิน ทดแทน )  ให กับ พนักงาน ที่ ประสบ อุบัติเหตุ  หรือ เจ็บ ปวย        

หรือ เสีย ชีวิต เนื่องจาก การ ทํางาน   โดย จาย ให แก พนักงาน หรือ ทายาท ตาม กฎหมาย   

4.2 บริษัท จะ ไม จาย เงิน ตาม ขอ   4.1   ให ใน กรณี ที่ พนักงาน ประสบ อันตราย อัน เกิด ขึ้น จาก  

4.2.1 เหตุ ที่ พนักงาน เสพ ของ มึนเมา   หรือ เสพ ยา เสพ ติด ให โทษ จน ไม สามารถ ครอง สติ ได  

4.2.2 เหตุ ที่ พนักงาน จงใจ ให ตนเอง หรือ ผู อื่น  ประสบ อันตราย หรือ ยอม ให ผู อื่น ทําให ตนเอง ประสบ  

อันตราย  

4.2.3 เหตุ อัน เกิด จาก การ ทะเลาะ วิวาท  

4.2.4 เหตุ เกิด การ จรา จล หรือ ประทวง  

 

5. การ ปลด ออก หรือ ไล ออก  

การ ปลด ออก บริษัท อาจ ปลด พนักงาน ออก จาก การ เปน พนักงาน ได โดย ได รับ คา ชดเชย ตามพ ระ ราช  บัญญัติ  

คุมครอง แรงงาน ใน กรณี ดัง ตอ ไป นี้  

5.1 หยอน สมรรถภาพ หรือ สูญ เสีย สมรรถภาพ ใน การ ทํางาน  เชน  มี สุขภาพ ไม สมบูรณ  แพทย แผน ปจจุบัน ชั้น      

หน่ึง ลง ความ เห็น วา เปน โรค ติดตอ ที่ เปน อันตราย  หรือ เปน โรค ที่ ไม สามารถ ปฏิบัติ งาน ใน ปจจุบัน ให มี  

ประสิทธิภาพ ได   เชน   ปวย เกิน   30   วัน / ป  

5.2 บริษัท ขาด ความ เชื่อ ถือ หรือ ไม ไว วางใจ ใน ตัว พนักงาน  

5.3 บริษัท ปรับปรุง การ ดําเนิน งาน  หรือ ยุบ หนวย งาน  และ ไม อาจ จะ โอน พนักงาน ไป ทํางาน ใน หนาที่ อื่น ได หรือ    

หนาที่ ที่ พนักงาน ทํา อยู หมด ภาระ จําเปน สําหรับ การ ดําเนิน งาน ของ บริษัท  

การ ไล ออก  

5.4 พนักงาน ที่ กระทํา ความ ผิด ทาง วินัย ตาม ที่ กําหนด โทษ ทาง วินัย ไว ใน หมวด ที่  7  ของ ระเบียบ ขอ บังคับ นี้  อาจ      

ถูก พิจารณา ไล ออก   ปลด ออก   หรือ เลิก จาง จาก การ เปน พนักงาน ของ บริษัท ได  

 

6. พนักงาน ท่ี ถูก เลิก จาง มี สิทธิ ได รับ คา ชดเชย จาก บริษัท   ตาม หลัก เกณฑ    ดัง ตอ ไป นี้  

6.1 พนักงาน ซึ่ง ทํางาน ติดตอ กัน ครบ  120  วัน แต ไม ครบ  1  ป  บริษัท จะ จาย ให ไม นอย กวา คา จาง อัตรา สุดทาย  30              

วัน  หรือ ไม นอย กวา คา จาง ของ การ ทํางาน  30  วัน สุดทาย สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย      

คํานวณ เปน หนวย  

6.2 พนักงาน ซึ่ง ทํางาน ติดตอ กัน ครบ  1  ป  แต ไม ครบ  3  ป  บริษัท จะ จาย ให ไม นอย กวา คา จาง อัตรา สุดทาย  90  วัน                  

หรือ ไม นอย กวา คา จาง ของ การ ทํางาน   90   วัน สุดทาย   สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ  

คา จาง ตาม ผล งาน โดย คํานวณ เปน หนวย  
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6.3 พนักงาน ซึ่ง ทํางาน ติดตอ กัน ครบ  3  ป  แต ไม ครบ  6  ป  บริษัท จะ จาย ให ไม นอย กวา คา จาง อัตรา สุดทาย  180  วัน                  

หรือ ไม นอย กวา คา จาง ของ การ ทํางาน  180  วัน สุดทาย สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย คํานวณ    

เปน หนวย  

6.4 พนักงาน ซึ่ง ทํางาน ติดตอ กัน ครบ  6  ป แต ไม ครบ  10  ป  บริษัท จะ จาย ให ไม นอย กวา คา จาง อัตรา อัตรา สุดทาย            

240  วัน  หรือ ไม นอย กวา คา จาง ของ การ ทํางาน  240  วัน สุดทาย สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย        

คํานวณ เปน หนวย  

6.5 พนักงาน ซึ่ง ทํางาน ติดตอ กัน ครบ  10  ป ขึ้น ไป  บริษัท จะ จาย ให ไม นอย กวา คา จาง อัตรา สุดทาย  300  วัน  หรือ ไม            

นอย กวา คา จาง ของ การ ทํางาน  300  วัน สุดทาย สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย คํานวณ เปน    

หนวย  

6.6 พนักงาน ซึ่ง เปน สมาชิก  “ กองทุน สํารอง เลี้ยง ชีพ ”  เม่ือ บริษัท บอก เลิก จาง พนักงาน มี สิทธิ ได รับ เงิน จาก    

กองทุน สํารอง เลี้ยง ชีพ ตาม ระเบียบ ของกอง ทุนสํารอง เลี้ยง ชีพ  

 

7. คา ชดเชย พิเศษ  

7.1 การ ยาย สถาน ประกอบ กิจการ ไป ต้ัง   ณ   สถาน ที่ อ่ืน   

ใน กรณี ที่ บริษัท จะ ยาย สถาน ประกอบ กิจการ ไป ตั้ง  ณ  สถาน ที่ อ่ืน  อัน มี ผลก ระ ทบ สําคัญ ตอ การ ดํารง ชีวิต ตาม      

ปกติ ของ พนักงาน หรือ ครอบครัว   บริษัท จะ ปฏิบัติ ดังนี้  

7.1.2 บริษัท ตอง แจง ให พนักงาน ทราบ ลวง หนา ไม นอย กวา  30  วัน  กอน วัน ยาย สถาน ประกอบ กิจการ  ใน        

กรณี ที่ บริษัท ไม สามารถ แจง ได  หรือ แจง การ ยาย สถาน ประกอบ กิจการ นอย กวา  30  วัน จะ จาย คา      

ชดเชย พิเศษ แทน การ บอก กลาว ลวง หนา เทากับ คา จาง อัตรา สุดทาย  30  วัน  หรือ เทากับ คา จาง ของ การ      

ทํางาน   30   วัน สุดทาย สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย คํานวณ เปน หนวย  

7.1.2 หาก พนักงาน ไม ประสงค จะ ไป ทํางาน ดวย  พนักงาน มี สิทธิ บอก เลิก สัญญา จาง ได ภายใน  30  วัน  นับ        

แต วัน ที่ ได รับ แจง จาก บริษัท หรือ วัน ที่ บริษัท ยาย สถาน ประกอบ กิจการ  แลว แต กรณี  โดย พนักงาน    

มี สิทธิ ได รับ คา ชดเชย พิเศษ ไม นอย กวา อัตรา คา ชดเชย ที่ พนักงาน มี สิทธิ ได รับ ตาม ปกติ  ภายใน เจ็ด วัน  

นับ แต วัน ท่ี พนักงาน บอก เลิก สัญญา  

พนักงาน มี สิทธิ ยื่น คํารอง ให คณะ กรรมการ สวัสดิการ แรงงาน พิจารณา ภายใน  30  วัน นับ แต วัน ครบ    

กําหนด จาย คา ชดเชย พิเศษ หรือ คา ชดเชย พิเศษ แทน การ บอก กลาว ลวง หนา  วา เปน กรณี ที่ บริษัท ตอง  

บอก กลาว ลวง หนา หรือ พนักงาน มี สิทธิ บอก เลิก สัญญา จาง  โดย มี สิทธิ ได รับ คา ชดเชย หรือ คา ชดเชย  

พิเศษ แทน การ บอก กลาว ลวง หนา หรือ ไม   

7.2 การ เลิก จาง เพราะ เหตุ อ่ืน ที่ บริษัท ปรับปรุง หนวย งาน  กระบวนการ ผลิต  การ จําหนาย  หรือ การ บริการ อัน      

เน่ืองจาก การนํา เคร่ืองจักร มา ใช หรือ เปลี่ยนแปลง เครื่องจักร หรือ เทคโนโลยี  ซ่ึง เปน เหตุ ให ตอง ลด จํานวน  

พนักงาน บริษัท จะ ปฏิบัติ   ดังนี้  

7.2.2 แจง วัน ที่ จะ เลิก จาง  เหตุผล ของ การ เลิก จาง  และ ราย ช่ือ พนักงาน ที่ จะ ถูก เลิก จาง ให ทราบ ลวง หนา ไม    

นอย กวา   60   วัน กอน วัน ที่ จะ เลิก จาง   
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ใน กรณี บริษัท ไม สามารถ แจง ได  หรือ แจง การ เลิก จาง นอย กวา  60  วัน  ตอง จาย คา ชดเชย พิเศษ แทน        

การ บอก กลาว ลวง หนา เทากับ คา จาง อัตรา สุดทาย  60  วัน  หรือ เทากับ คา จาง ของ การ ทํางาน  60  วัน          

สุดทาย   สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย คํานวณ เปน หนวย  

7.2.2 จาย คา ชดเชย พิเศษ เพ่ิม จาก คา ชดเชย ปกติ  ใน กรณี ที่ พนักงาน ทํางาน ติดตอ กัน เกิน  6  ป ข้ึน ไป  โดย จาย        

ไม นอย กวา คา จาง อัตรา สุดทาย  15  วัน ตอ การ ทํางาน ครบ หนึ่ง ป  หรือ ไม นอย กวา คา จาง ของ การ      

ทํางาน  15  วัน สุดทาย ตอ การ ทํางาน ครบ หนึ่ง ป สําหรับ พนักงาน  ซ่ึง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย      

คํานวณ เปน หนวย  ทั้งนี้ คา ชดเชย พิเศษ ดัง กลาว จะ ไม เกิน คา จาง อัตรา สุดทาย  360  วัน หรือ ไม เกิน คา      

จาง ของ การ ทํางาน   360   วัน สุดทาย สําหรับ พนักงาน ซึ่ง ได รับ คา จาง ตาม ผล งาน โดย คํานวณ เปน หนวย   

กรณี ระยะ เวลา การ ทํางาน ไม ครบ หนึ่ง ป  ถา เศษ ของ ระยะ เวลา ทํางาน มากกวา  180  วัน ให นับ เปนการ      

ทํางาน ครบ หนึ่ง ป   

7.3 คา ชดเชย กรณี บริษัท หยุด กิจการ  หาก บริษัท มี ความ จําเปน  โดย เหตุ หนึ่ง เหตุ ใด ที่ สําคัญ  อัน มี ผลก ระ ทบ ตอ      

การ ประกอบ กิจการ ของ บริษัท  จน ทําให บริษัท ไม สามารถ ประกอบ กิจการ ได ตาม ปกติ  ซ่ึง มิใช เหตุสุดวิสัย ที่    

ตอง หยุด กิจการ ท้ังหมด หรือ บาง สวน เปนการ ชั่วคราว  บริษัท จะ จาย เงิน ให กับ พนักงาน ไม นอย กวา รอย ละ เจ็ด  

สิบ หา ของ คา จาง ใน วัน ทํางาน ที่ พนักงาน ได รับ กอน บริษัท หยุด กิจการ ตลอด ระยะ เวลา ที่ บริษัท ไม ได ให 

พนักงาน ทํางาน  

 

8. การ เลิก จาง โดย ไม จาย คา ชดเชย  

8.1 ทุจริต ตอ หนาที่  

8.2 กระทํา ความ ผิด อาญา โดย เจตนา แก บริษัท  

8.3 จงใจ ทําให บริษัท ได รับ ความ เสีย หาย  

8.4 ฝาฝน ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน  ระเบียบ  คํา สั่ง ของ บริษัท อัน ชอบ ดวย กฎหมาย  และ เปน ธรรม  และ        

บริษัท ได ตัก เตือน เปน หนังสือ แลว  โดย หนังสือ ตัก เตือน มี กําหนด ระยะ เวลา  1  ป  นับ แต วัน กระทํา ความ ผิด          

เวน แต กรณี ที่ ราย แรง บริษัท ไม จําเปน ตอง ตัก เตือน  

8.5 ละทิ้ง หนาที่ เปน เวลา   3   วัน ทํางาน ติดตอ กัน   ไม วา จะ มี วัน หยุด คั่น หรือ ไม ก็ตาม โดย ไมมี เหตุ อัน สมควร  

8.6 ประมาท เลินเลอ เปน เหตุ ให บริษัท ได รับ ความ เสีย หาย อยาง ราย แรง  

8.7 ได รับ โทษจํา คุก ตาม คํา พิพากษา ถึงที่ สุด ให จํา คุก  ถา เปน ความ ผิด ที่ ได กระทํา โดย ประมาท  หรือ ความ ผิด    

ลหุโทษ   ตอง เปน กรณี ที่ เปน เหตุ ให บริษัท ได รับ ความ เสีย หาย  

บริษัท  อัป เปอร คัซ  ครีเอทีฟ  จํากัด  สงวน สิทธิ ที่ จะ แกไข เปลี่ยนแปลง ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน ใน สวน        

สาระ สําคัญ ใดๆ  ที่ ตรา ไว ใน ขอ บังคับ นี้ ได  เพื่อ ให ถูก ตอง และ สอดคลอง กับ พระ ราช บัญญัติ คุมครอง แรงงาน โดย    

ปฏิบัติ ตาม ขั้น ตอน ของ พระ ราช บัญญัติ แรงงานสัมพันธ   พ . ศ .   2518   และ จะ ประกาศ ให ทราบ แตละ ครั้ง ไป  

ประกาศ   ณ   วัน ที่   1   มกราคม   2563    
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สรุป สวัสดิการ ของ บริษัท  

1. วัน เริ่ม งาน  

ลําดับ   สวัสดิการ   ราย ละเอียด  

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

สวัสดิการ วัน เกิด  

สวัสดิการ อาหาร  

     สวัสดิการ ขนม   นํ้า อัดลม  

งาน เลี้ยง บริษัท  

งาน เลี้ยง แผนก  

ลา ปวย  

ลา กิจ ฌาปนกิจ  

      เคก วัน เกิด   1,000   บาท  

      ตาม แผน บริษัท  

      ตาม แผน บริษัท  

ตาม แผน บริษัท  

ตาม แผน บริษัท  

มี สิทธิ์ ลา   30   วัน ตอ ป  

      มี สิทธิ์ ลา ได   3   วัน  

 

2. พนักงาน ผาน ทดลอง งาน  

ลําดับ   สวัสดิการ   ราย ละเอียด  

1.  

2.  

3.  

4.  

 

5.  

6.  

7.  

8.  

ประกัน สุขภาพ กลุม  

คา รักษา พยาบาล   OPD  

ทันต กรรม  

สวัสดิการ วัน เกิด  

 

เที่ยว ใน ประเทศ  

ลา กิจ ทั่วไป  

ลา บรรพชา อุปสมบท  

ลา พัก รอน  

กรณี เปนการ รักษา ผู ปวย ใน   IPD  

ตาม จริง   หรือ หนา บัตร ประกัน สุขภาพ กลุม  

ตาม จริง   หรือ ตาม หนา บัตร ประกัน สุขภาพ กลุม  

เคก วัน เกิด   1,000   บาท   และ   ของ ขวัญ วัน เกิด 

ตาม อายุ งาน  

ตาม แผน เที่ยว บริษัท  

มี สิทธิ์ ลา ได   5   วัน ตอ ป  

      มี สิทธิ์ ลา ได   10   วัน  

มี สิทธิ์ ลา เริ่ม ตน   12   วัน ตอ ป   ( ตาม สัดสวน )  

 

3. พนักงาน อายุ งาน   1   ป  

ลําดับ   สวัสดิการ   ราย ละเอียด  

1.  

2.  

3.  

4.  

    เที่ยว ตาง ประเทศ  

    ลา กิจ สมรส  

    ลา ศัลยกรรม   ( เล็ก )  

    ลา ศัลยกรรม   ( ใหญ )  

      ตาม แผน เที่ยว บริษัท  

      มี สิทธิ์ ลา ได   3   วัน  

      มี สิทธิ์ ลา ได   1   วัน  

      มี สิทธิ์ ลา ได   3   วัน  
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การ บันทึก เวลา ทํางาน  

● บริษัท   ฯ   กํา หนด เวลา ปฎิบัติ งาน ต้ังแต เวลา   10.00-19.00    น .  

● พนัก งา นบ ริ ษัทฯ   ตอง บันทึก เวลา การ ปฏิบัติ งาน ตาม นโยบาย บริษัท  

 

หลัก เกณฑ การ พิจารณา เรื่อง การ ลง เวลา ใน การ ปฏิบัติ งาน  

การ ลง เวลา ใน การ ปฏิบัติ งาน ของ พนักงาน จะ ถูก นํา มา พิจารณา รวม กับ ปจจัย ดาย อื่นๆ   เพื่อ สรุป เปน คะแนน ใน 

การ ประเมิน สําหรับ พนักงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
23  



 

 

 

จรรยา บรรณ ทาง ธุรกิจ  

Business   Code   of   Conduct  

 

   

   
24  



 

สารบัญ  

                    หนา  

สวน ที่    1 จรรยา บรรณ ทาง ธุรกิจ 26  

สวน ที่    2 จรรยา บรรณ ตอ ผู ท่ี มี สวน ได สวน เสีย                27  

● การ ปฏิบัติ ตอ ผู ถือ หุน  

● การ ปฏิบัติ ตอ ลูกคา  

● การ ปฏิบัติ ตอ พนักงาน   และ / หรือ   เพ่ือน รวม งาน  

● การ ปฏิบัติ ตน ของ พนักงาน ตอ องคกร  

● การ ปฏิบัติ ตอ คู คา  

● การ ปฏิบัติ ตอ เจา หนี้  

● การ ปฏิบัติ ตอ คู แขง  

● การ ปฏิบัติ ตอ ชุมชน   สังคม   และ สิ่ง แวดลอม  

สวน ที่   3   สิทธิ และ ความ เปนก ลาง ทางการ เมือง   30  

สวน ที่   4   ความ ขัด แยง ทาง ผล ประโยชน 31  

สวน ที่   5   ตอ ตาน การ ทุ จริต คอรรัปชั่น   32  

สวน ที่   6   การ ดูแล ให มี การ ปฏิบัติ ตาม และ ทบทวน 33  

สวน ที่   7   วินัย 34  

สวน ที่   8   การ แจง เบาะแส หรือ การ รอง เรียน   35  
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สวน ที่   1  

จรรยา บรรณ ทาง ธุรกิจ  

 

คุณธรรม   และ จริยธรรม  

ดําเนิน ธุรกิจ บน พื้น ฐาน คุณธรรม   และ จริยธรรม   ดวย ความ ซื่อสัตย   ยุติธรรม   และ ความ เทา เทียม กัน   

ความ รับ ผิด ชอบ  

ยอมรับ และ รับ ผิด ชอบ ตอ ผลก ระ ทบ ทั้ง ทาง สังคม และ สิ่ง แวดลอม ซึ่ง เปน ผล มา จาก การ ตัดสิน ใจ และ การ ดําเนิน งาน 

ใดๆ   และ พรอม ที่ จะ ให มี การ ตรวจ สอบ ขอ เท็จ จริง ใน ทาง ที่ เหมาะ สม  

ความ โปรงใส  

ขอมูล ที่ เกี่ยวของ กับ การ ดําเนิน งาน ขอ งบ ริ ษัทฯ   เชน   งบ การ เงิน   รายงาน ประจํา ป   ขอมูล การ ทํา ธุรกรรม ทาง ธุรกิจ   ตอง 

โปรงใส เช่ือ ถือ ได  

ความ เคารพ และ ปฏิบัติ ตา มกฏ หมาย และ ขอ บังคับ  

ปฏิบัติ ตา มกฏ หมาย   กฏ ระเบียบ   และ ขอ บังคับ โดย คํานึง ถึง จริยธรรม และ คุณธรรม  
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สวน ที่   2  

จรรยา บรรณ ตอ ผู ท่ี มี สวน ได สวน เสีย  

การ ปฏิบัติ ตอ ผู ถือ หุน  

● ปฏิบัติ ตอ ผู ถือ หุน ทุก ราย อยาง เทา เทียม กัน  

● สง เสริม ให ผู ถือ หุน ได ใช สิทธิ ขั้น พ้ืน ฐาน ของ ตน   ให ความ สําคัญ ตอ สิทธิ ใน การ รับ รู ขาวสาร และ ความ เปน ไป ของ บริษัท 

อยาง ครบ ถวน  

● มุง สราง ผล ตอบแทน สูงสุด ให กับ ผู ถือ หุน อยาง เติบโต และ ยั่งยืน   ดวย การ ดําเนิน ธุรกิจ ตาม หลัก การ กํากับ ดูแล กิจการ ที่ ดี  

การ ปฏิบัติ ตอ ลูกคา  

● เสนอ ราคา ที่ ยุติธรรม และ สม เหตุ สม ผล ให กับ ลูกคา ทุก ราย   โดย การ พิจารณา เงื่อนไข การ คา จะ ปฏิบัติ อยาง เทา เทียม กัน 

และ ไมมี การ เลือก ปฏิบัติ กับ ราย ใดๆ   เปน พิเศษ  

● ฐาน ขอมูล ของ ลูกคา จะ ถูก เก็บ เปน ความ ลับ   และ ไม เปด เผย ตอ สาธารณชน เวน แต จะ ได รับ การ รองขอ จาก หนวย งาน รัฐ  

● เปด เผย ขอมูล ที่ เกี่ยวของ ทั้งหมด ให กับ ลูกคา ดวย ความ โปรงใส   ถูก ตอง   และ ไมมี การ บิดเบือน  

● มุง สราง ความ พึง พอใจ และ ความ ม่ันใจ ให กับ ลูกคา ที่ จะ ได รับ ผลิตภัณฑ   และ การ บริการ ที่ ดี มี คุณภาพ   มี ความ ปลอดภัย 

ใน ราคา ที่ เหมาะ สม  

การ ปฏิบัติ ตอ พนักงาน   และ / หรือ   เพ่ือน รวม งาน  

● บริษัท จะ ตอง ทําให สภาพ แวดลอม การ ทํางาน   มี ความ ปลอดภัย   ถูก สุขลักษณะ   และ ชวย ให ทํางาน อยาง เต็ม 

ประสิทธิภาพ   รวม ทั้ง จัดหา เครื่อง มือ และ อุปกรณ การ ทํางาน ที่ เหมาะ สม   และ อยู ใน สภาพ ที่ ปลอดภัย ให กับ พนักงาน ทุก 

คน   ใน การ ดําเนิน งาน ผู บริหาร และ ผู บังคับ บัญชา ทุก คน จะ ตอง กํากับ ดูแล ผู ใต บังคับ บัญชา ให ปฏิบัติ ตาม นโยบาย  

● นโยบาย การ จาง งาน ขอ งบ ริ ษัทฯ จะ อยู บน พ้ืน ฐาน ของ ศีล ธรรม   โดย วัด ที่ ความ สามารถ กับ คุณสมบัติ / ความ ตองการ ของ 

แตละ ตําแหนง งาน   ระเบียบ ขอ บังคับการ จาง งาน จะ ตอง ให โอกาส ทุก คน เทา เทียม กัน และ ไม เลือก ปฏิบัติ  

● บริษัท ตอง ไม ให มี การ เลือก ปฏิบัติ   การ ลวง ละเมิด หรือ คุกคาม   ไมมี การ เหยียด ของ เชื้อ ชาติ   สี ผิว   ศาสนา   การ แสดงออก 

ทาง เพศ   อายุ   สัญชาติ   เพศ   อัต ลักษณ และ ความ พิการ   รวม ถึง ตอ ตาน การ ใช แรงงาน เด็ก อายุ ตํ่า กวา   15   ป   หรือ แรงงาน 

บังคับ  

● ให ผล ตอบแทน ที่ เหมาะ สม   และ เปน ธรรม ตอ พนักงาน ทุก คน  

● สง เสริม ให พนักงาน มี การ เรียน รู อยาง ตอ เนื่อง   ให ความ สําคัญ ตอ การ พัฒนา   การ ถายทอด ความ รู   จัด ให มี การ ฝก อบรม  

และ เปด โอกาส ให มี ความ กาวหนา ใน สาย อาชีพ อยาง เหมาะ สม และ เปน ธรรม  
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● รับ ฟง ขอคิด เห็น และ ขอ เสนอ แนะ จาก พนักงาน / เพ่ือน รวม งาน อยาง เสมอ ภาค และ เทา เทียม กัน ให ความ ยุติธรรม โดย จัด 

ให มี ชอง ทางการ รอง เรียน ถึง ผู บริหาร โดยตรง  

การ ปฏิบัติ ของ พนักงาน ตอ องคกร  

● พนักงาน ทุก คน ตอง ปฏิบัติ ตา มกฏ ระเบียบ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน   ทั้ง ที่ เปนก ฏ หมาย แรงงาน และ เปนก ฏ ระเบียบ 

การ ทํางาน ของ องคกร  

● หลีก เลี่ยง การ แสดง ความ คิด เห็น ตอ บุคคล ภายนอก ที่ จะ สง ผล เสีย ตอ การ ดําเนิน งาน ชื่อ เสียง และ ภาพ ลักษณ ของ องคกร  

● ปฏิบัติ นโยบาย การ ใช ขอมูล ภายใน ของ องคกร   ไม เปด เผย หรือ เผย แพร ขอ มูล ใดๆ เกี่ยว กับ กิจการ ของ องคกร   ไม วา จะ 

เปน ขอมูล ทาง ธุรกิจ หรือ เท คนิค ใดๆ ท่ี จะ สง ผลก ระทบ   หรือ เสีย หาย ตอ การ ดําเนิน งาน   ชื่อ เสียง   และ ภาพ ลักษณ ของ 

องคกร  

● บันทึก และ รายงาน ขอมูล ตางๆ   ให ถูก ตอง ตาม ระบบ และ มาตรา ฐาน ที่ วาง ไว   หาม มิ ให ปลอม แปลง หนังสือ   รายงาน หรือ 

เอก สาร ใดๆ  

● ไม ใช ขอมูล ของ องคกร ที่ ได รับ จาก การ ปฏิบัติ หนาที่   เพ่ือ แสวงหา ผล ประโยชน ให แก ตนเอง หรือ ผู อื่น โดย มิ ชอบ  

● ชวย กัน ดูแล และ ใช ทรัพยสิน ของ องคกร อยาง ประหยัด ให เกิด ประโยชน สูงสุด  

● ปฏิบัติ ตาม นโยบาย การ ใช คอมพิวเตอร และ เทคโนโลยี สารสนเทศ อยาง เครงครัด  

การ ปฏิบัติ ตอ คู คา  

● ข้ัน ตอน การ เลือก คู คา   จะ ตอง ไมมี การ เลือก ปฏิบัติ ตอ คู คา โดย ตอง อยู บน พ้ืน ฐาน ของ คุณภาพ การ บริหาร และ ราคา  

● ปฏิบัติ ตาม สัญญา หรือ เงื่อนไข ตางๆ   ตาม ที่ ตกลง ไว อยาง เหมาะ สม และ เครงครัด  

● ไม เรียก   หรือ ไม รับ ผล ประ โย ชน ใดๆ ที่ ไม สุจริต ใน การ คา  

● สราง สัมพันธภาพ   และ รักษา ความ สัมพันธ อัน ดี กับ คู คา อยาง ยั่งยืน บน พ้ืน ฐาน ความ ถูก ตอง   และ เทา เทียม กัน  

การ ปฏิบัติ ตอ เจา หนี้  

● ปฏิบัติ ตาม สัญญา หรือ เงื่อนไข ตางๆ   ตาม ที่ ตกลง ไว อยาง เหมาะ สม และ เครงครัด  

● ชําระ คืน ตาม กําหนด เวลา  

การ ปฏิบัติ ตอ คู แขง  

● ปฏิบัติ ตอ คู แขง ทางการ คา   ภาย ใต กรอบ กติกา การ แขงขัน ที่ ดี และ เปน ธรรม  

● ไม พยายาม ทําลาย ชื่อ เสียง ของ คู แขง ทางการ คา   ดวย การก ลา วหา โดย ปราศจาก ความ เปน จริง  
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การ ปฏิบัติ ตอ ชุมชน   สังคม   และ ส่ิง แวดลอม  

● ดําเนิน ธุรกิจ ดวย ความ รับ ผิด ชอบ ตอ ชุมชน   สังคม   และ สิ่ง แวดลอม  

● ปลูก ฝง จิตสํานึก ความ รับ ผิด ชอบ ตอ ชุมชน   สังคม   และ สิ่ง แวดลอม ให กับ พนักงาน ทุก ระดับ  

● ดําเนิน ธุรกิจ   กระบวนการ ผลิต   รวม ถึง การนํา เทคโนโลยี มา ใช โดย คํานึง ถึง ผลก ระ ทบ ตอ ส่ิง แวดลอม  

● แบง ปนผล กําไร สวน หน่ึง เพื่อ ตอบแทน ชุมชน และ สิ่ง แวดลอม   ผาน โครงการ / กิจกรรม ตาม ความ เหมาะ สม และ โอกาส  

เชน   สนับสนุน การ ศึกษา   โครงการ จิต อาสา   เปนตน  

   

   
29  



 

สวน ที่   3  

สิทธิ   และ ความ เปนก ลาง ทางการ เมือง  

 

● มี ความ เปนก ลาง ทางการ เมือง   ยึด มั่น ใน ระบอบ ประชาธิปไตย   สนับสนุน ให พนักงาน ใช สิทธิ ของ ตนเอง ตาม 

รัฐธรรมนูญ  

● ไม เขา รวม กิจ กร รม ใดๆ   ที่ อาจ กอ ให เกิด ความ เขาใจ วา บริษัท มี สวน เกี่ยวของ หรือ ใหการ สนับสนุน พรรคการเมือง ใด 

พรรค หนึ่ง หรือ กลุม ใด กลุม หนึ่ง  

● ไม ใช ทรัพยสิน ขอ งบ ริ ษัทฯ เพ่ือ สนับสนุน พรรคการเมือง หรือ กลุม ใดๆ  

   

   
30  



 

สวน ที่   4  

ความ ขัด แยง ทาง ผล ประโยชน  

 

● กําหนด ให กรรมการ   ผู บริหาร ที่ มี สวน ได สวน เสีย   เปด เผย ขอมูล และ / หรือ ลักษณะ ความ สัมพันธ สวน บุคคล ของ ตนเอง  

คู สมรส    ญาติ สนิท   หรือ มี ความ สัมพันธ สวน บุคคล กับ ทาง บริษัท   โดย ใหการ หลีก เลี่ยง การ เขาไป มี สวน ได สวน เสีย  

หรือ มี ผล ประโยชน ใน การ ทํา ธุรกิจ ใดๆ กับ บริษัท   ไม วา โดย ทาง ตรง หรือ ทาง ออม   ซ่ึง รวม ถึง การ เปน ผู มี สวน รวม ใน การ 

ตัดสิน ใจ   กา รนุมัติ   หรือ มี สวน เกี่ยวของ ใน การก ระ ทํา การ ใดๆ ใน นาม บริษัท   รวม ทั้ง ตอง ไม กระทํา การ ใดๆ ไม วา จะ ทํา 

เพื่อ ประโยชน สวน ตน หรือ ผู อื่น  

● หลีก เลี่ยง การ เขาไป มี สวน ได สวน เสีย ใน ฐานะ กรรมการ   ที่ ปรึกษา   ตัวแทน   พนักงาน   ลูกจาง หรือ เปน หุน สวน สําคัญ 

หรือ ถือ หุน   ใน ลักษณะ ที่ เปน ผู ถือ หุน ราย ใหญ หรือ ผู ถือ หุน ผู มี อํานาจ ควบคุม   ใน กิจการ   ที่ ดําเนิน ธุรกิจ เกี่ยวของ กับ 

บริษัท หรือ กิจการ ที่ มี ลักษณะ เปนการ แขงขัน กับ บริษัท   การ ประกอบ ธุรกิจ สวน ตัว ใดๆ ไม วา โดย ทาง ตรง หรือ ทาง ออม 

ที่ เปนการ ขัด ผล ประโยชน อัน อาจ ทําให บริษัท เสีย ผล ประโยชน หรือ ได รับ นอย กวา ที่ ควร   ใน กรณี ที่ บุคคล ใน ครอบครัว 

และ ญาติ เปน เจาของ กิจการ หรือ ดํารง ตําแหนง กรรมการ   ผู จัดการ   หรือ ผู ถือ หุน สําคัญ   ใน กิจการ   หรือ ธุรกิจ การ คา ใด อัน 

มี สภาพ อยาง เดียวกัน และ เปนการ แขงขัน หรือ ทํา ธุรกิจ กับ บริษัทฯ จะ ตอง รายงาน ให ผู บังคับ บัญชา ตาม ลําดับ ชั้น ทราบ  

● ตอง ไม ใช ทรัพยสิน ขอ งบ ริ ษัทฯ และ ชื่อ บริษัทฯ เพื่อ การ ดําเนิน กิจกรรม หรือ ธุรกิจ ภายนอก บริษัท โดย ไม ได รับ อนุมัติ 

จาก ผู มี อํานาจ ของ บริษัท  
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สวน ที่   5  

การ ปองกัน   /   ตอ ตาน การ ทุ จริต คอรรัปชั่น  

 

● พนักงาน ทุก คน จะ ตอง ปฏิบัติ ตาม นโยบาย ตอ ตาน การ ทุ จริต คอรรัปชั่ นอ ยาง เครงครัด   ผู บังคับ บัญชา   หรือ ผู บริหาร  

มีหนา ที่ รับ ผิด ชอบ เพื่อ ให มั่นใจ วา พนักงาน ภาย ใต การ ดูแล ของ พวก เขา มี ความ ตระหนัก และ ปฏิบัติ ตาม นโยบาย นี้  

● หาม มิ ให พนักงาน  ให  หรือ  เสนอ  ที่ จะ ให สิ่งของ หรือ ประโยชน อ่ืน ใด แก บุคคล ภายนอก ที่ มี เจตนา ชักนํา ให บุคคล กระทํา  

หรือ ละเวน การก ระ ทํา ใด อัน เปนการ ผิด ตอ กฏ หมาย   หรือ โดย มิ ชอบ ตอ ตําแหนง หนาที่ ของ บุคคล นั้น   หรือ เพื่อ แลก 

เปลี่ยน กับ สิทธิ พิเศษ ที่ ไม ควร ได  

● หาม มิ ให พนักงาน  เรียก  หรือ  รับ  สิ่งของ   หรือ ประโยชน อ่ืน ใด สําหรับ ตนเอง   หรือ ผู อื่น ที่ สอ ไป ใน ทาง จูงใจ ให ปฏิบัติ   หรือ 

ละเวน การ ปฏิบัติ หนาที่ ใน ทาง มิ ชอบ  

● การ ดําเนิน ธุรกิจ กับ ภาค รัฐ   ตอง ดําเนิน ไป อยาง โปรงใส เปน ธรรม และ ถูก ตอง ตาม กฎหมาย  
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สวน ที่   6  

การ ดูแล ให มี การ ปฏิบัติ ตาม   และ การ ทบทวน  

 

● ถือ เปน หนาที่ ของ กรรมการ   ผู บริหาร   และ พนักงาน ทุก ระดับ จะ ตอง รับ ทราบ และ ทําความ เขาใจ   และ 

ยึดถือ ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ อยาง เครงครัด  

● ผู บังคับ บัญชา ทุก ระดับ จะ ตอง ถายทอด   สื่อ ความ เขาใจ และ ดูแล รับ ผิด ชอบ ให พนักงาน ใต บังคับ บัญชา 

ของ ตน   ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ อยาง เครงครัด  

● หาก พนักงาน มี ขอ สงสัย   หรือ ไม แนใจ เกี่ยว กับ วิธี การ ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ   ให ปรึกษา กับ ผู บังคับ 

บัญชา สาย งาน ตรง   หรือ หนวย งาน ที่ มีหนา ที่ กํากับ ดูแล การ ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ  

● มี การ ติดตาม   และ ทบทวน ผล การ ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ   ( กําหนด ปละ   1   ครั้ง )   โดย ตอง รายงาน ตอ 

ผู บริหาร   และ / หรือ   คณะ กรรมการ   เพื่อ นํา มา ประเมิน ความ เพียง พอ และ เหมาะ สม ของ คูมือ จรรยา บร รณฯ  

และ หาก มี การก ระ ทํา ใดๆ ที่ ขัด กับ หลัก หรือ แนวทาง ปฏิบัติ ดัง กลาว   จะ มี โทษ ทาง วินัย อยาง เครงครัด  
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วินัย  

 

  คูมือ จรรยา บรรณ ทาง ธุรกิจ ของ บริษัท   ถือ เปน วินัย อยาง หนึ่ง   ซึ่ง พนักงาน ทุก คน ตอง ดํารง และ ปฏิบัติ อยาง 

เครงครัด   พนักงาน ที่ ฝาฝน หรือ ไม ปฏิบัติ ตาม   จะ ถูก พิจารณา โทษ ทาง วินัย ตาม ระเบียบ วา ดวย การ บริหาร งาน บุคคล  

และ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน  

                พนักงาน ทุก คน มีหนา ที่ ตอง ปฏิบัติ ตาม และ สง เสริม ให ผู อื่น ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ ของ บริษัท   ซ่ึง การก ระ ทํา 

ตอ ไป นี้ เปนการ ทํา ผิด คูมือ จรรยา บร รณฯ   ซึ่ง จะ ตอง ปฏิบัติ ตาม กระบวนการ พิจารณา และ ลงโทษ ตาม ระเบียบ วา ดวย 

การ บริหาร งาน บุคคล   และ ขอ บังคับ เกี่ยว กับ การ ทํางาน   นอกจาก นี้ พนักงาน ที่ กระทํา ผิด อาจ ได รับ โทษ ตาม กฎหมาย  

หาก การก ระ ทํา น้ัน   เปน ความ ผิด ตาม กฎหมาย  

● ไม ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ   ของ บริษัท  

● แนะนํา หรือ สง เสริม ผู อื่น ไม ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ ของ บริษัท  

● ละเลย เพิก เฉย เม่ือ พบเห็น การ ฝาฝน   หรือ การ ไม ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ ของ บริษัท  

● ไม ให ความ รวม มือ หรือ ขัด ขวาง การ สืบสวน หา ขอ เท็จ จริง  
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การ แจง เบาะแส   หรือ การ รอง เรียน  

 

ภายใน บริษัท  

หาก พบเห็น การก ระ ทํา ที่ สงสัย วา ฝาฝน   หรือ ไม ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร รณฯ   สามารถ แจง เบาะแส ได   โดย :  

● รายงาน ตอ ผู บังคับ บัญชา ทราบ ตาม ลําดับ ขั้น   และ / หรือ   หนวย งาน ที่ มีหนา ที่ กํากับ ดูแล การ ปฏิบัติ ตาม คูมือ จรรยา บร 

รณฯ  

● ฝาย บุคคล   โทร .   02-034-3755  

● จดหมาย อิเล็กทรอนิกส   Hr.office@uppercuz.com   

 

ท่ี อยู บริษัท  

● ทาง ไปรษณีย    :     ฝาย บุคคล   บริษัท   อัป เปอร คัซ   ครีเอทีฟ   จํากัด   

132     อาคาร   Safe   Room     ซอย   สีลม   8     แขวง สุริย วงศ     เขต บางรัก     กรุงเทพฯ     10500  
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