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xxxxxxx Co., Ltd. ระเบียบปฏิบตัิในการท างาน 
 

ขอ้ 1   วนัท างาน เวลาท างาน และเวลาพกั 
1. วนัท างาน 

วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ และวนัเสาร์ที่บริษทัก าหนดให้เป็นวนัท างาน  
2. เวลาท างาน และเวลาพกั 

ไม่เกิน 8 ชัว่โมงใน 1 วนั และไม่เกิน 48 ชัว่โมงในหน่ึงอาทิตย ์โดยก าหนดเวลาไวด้งัต่อไปน้ี 
・เวลาท างาน:08:00 - 17:00 
・เวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานในช่วงเชา้  8:00 - 11:50 
・เวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานในช่วงบ่าย  12:50 - 17:00 
・เวลาพกั:         10:00 - 10:10 (10นาที) 
      11:50 - 12:50 (60นาที) 
      15:00 - 15:10 (10นาที)     
กรณีท างานล่วงเวลาเกิน 2 ชัว่โมงขึ้นไป ให้ช่วง17:00 - 17:15เป็นเวลาพกั 

ขอ้ 2   วนัหยดุและกฎเกณฑท์ี่เก่ียวขอ้งกบัวนัหยดุ 
1. วนัหยดุ 
・วนัหยดุประจ าสัปดาห์ 
 วนัเสาร์ที่บริษทัก าหนดให้เป็นวนัหยดุ และวนัอาทิตย ์
・วนัส าคญัซ่ึงเป็นวนัหยดุ 
 บริษทัก าหนดวนัส าคญัซ่ึงเป็นวนัหยดุไม่นอ้ยกว่า 13 วนัในแต่ละปีตามวนัหยดุราชการ วนั
ส าคญัทางศาสนา และวนัหยดุตามประเพณี  
  วนัแรงงานไดรั้บการก าหนดให้เป็นวนัส าคญัซ่ึงเป็นวนัหยดุอยา่งแน่นอน 
 บริษทัจะประกาศวนัส าคญัซ่ึงเป็นวนัหยดุของปีถดัไปภายในเดือนธนัวาคม 

  กรณีวนัส าคญัซ่ึงเป็นวนัหยดุตรงกบัวนัหยดุประจ าสัปดาห์  ให้วนัท างานวนัถดัไปเป็น
วนัหยดุชดเชย 
ขอ้ 3   กฎเกณฑเ์ก่ียวกบัการท างานนอกเวลาและการท างานในวนัหยดุ 
1. การท างานล่วงเวลาและการท างานในวนัหยดุ 
・กรณีที่ตอ้งท างานอยา่งต่อเน่ืองหรือมีเหตุที่ตอ้งจดัการเร่งด่วน บริษทัสามารถเรียกร้องให้
พนกังานท างานล่วงเวลาหรือท างานในวนัหยดุตามที่จ าเป็นได ้ บริษทัจะประกาศให้ทราบ
ล่วงหนา้ และพนกังานตอ้งให้ความร่วมมือ 

    ・การท างานล่วงเวลาและการท างานในวนัหยดุรวมกนัตอ้งนอ้ยกว่า 36 ชั่วโมง 
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ขอ้ 4   กฎเกณฑเ์ก่ียวกบัค่าแรงส าหรับการท างานนอกเวลาและการท างานในวนัหยดุ 
1. ค่าแรงส าหรับการท างานล่วงเวลา (เบี้ยเลี้ยงล่วงเวลา) 
・เบี้ยเลี้ยงล่วงเวลาในวนัท างาน――――1.5 เท่าของค่าแรงต่อชัว่โมง 
・เบี้ยเลี้ยงการท างานในวนัหยดุ――――――2.0 เท่าของค่าแรงต่อชัว่โมง 
・เบี้ยเลี้ยงล่วงเวลาในวนัหยดุ ―――3.0 เท่าของค่าแรงต่อชัว่โมง 
・ค านวณจากฐานว่า 1 เดือนมี 30 วนั 
・ค านวณชัว่โมงโดยนบัทุก 30 นาที กรณีไม่ถงึ 30 นาที จะตดัทิ้ง  
・กรณีไม่สามารถค านวณไดต้ามปกติ เช่นกรณีท างานนอกสถานที่ และอื่นๆ ให้เป็นไปตามค าส่ัง
ของบริษทั 

ขอ้ 5   วนัและสถานที่จ่ายค่าแรง เบี้ยเลี้ยงล่วงเวลา และเบี้ยเลี้ยงการท างานในวนัหยดุ   
1. โอนเขา้บญัชีในวนัที่ 9 ของแต่ละเดือน 
2. กรณีวนัจ่ายค่าแรงตรงกบัวนัหยดุ ให้จ่ายในวนัก่อนหนา้ 
3. จ่ายโดยการโอนเขา้ธนาคารพาณิชยข์องประเทศไทย ถือว่าการจ่ายเงินส้ินสุดเมื่อมีใบโอนเงิน 
ขอ้ 6   กฎเกณฑเ์ก่ียวกบัวนัลา 
1. วนัลาประจ าปีที่ไดรั้บค่าแรง 
・พนกังานที่ท างานมาแลว้เกิน 1 ปีขึ้นไปนบัจากวนัท าสัญญาจะไดรั้บวนัลาประจ าปีทีไ่ดรั้บ
ค่าแรงเมื่อพน้ 1 ปีแลว้ 
・เมื่อจะใชว้นัลาที่ไดรั้บค่าแรง ตอ้งย่ืนขออนุญาตต่อบริษทัล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 7 วนั 
・บริษทัมีสิทธิเปลี่ยนแปลงวนัลาที่ไดรั้บค่าแรงของพนกังานไดเ้พื่อไม่ให้เกิดปัญหาต่อการ
ท างาน 
・จ านวนวนัลาที่ไดรั้บค่าแรง 

พนกังานที่ท างานมาเกิน 1 ปี จะไดรั้บวนัลาที่ไดรั้บค่าแรง  6 วนั   
พนกังานที่ท างานมาเกิน 2 ปี   7 วนั 
พนกังานที่ท างานมาเกิน 3 ปี   8 วนั 
พนกังานที่ท างานมาเกิน 4 ปี   9 วนั 
พนกังานที่ท างานมาเกิน 5 ปี   10 วนั 
พนกังานที่ท างานมาเกิน 6 ปีเป็นตน้ไป  10 วนั 

 ・การยกวนัลาทีไ่ดรั้บค่าแรงไปใชใ้นปีถดัไป จะสามารถยกไปไดค้ร่ึงหน่ึงของจ านวนวนัที่ไดรั้บ
ในปีนั้น 
 ・กรณีหารไม่ลงตวั เช่น 7 วนั /2= 3.5 วนั ―――ให้ยกไปได ้4 วนั 
2. การลากิจ  
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・กรณีมีกิจธุระจ าเป็นส่วนตวัและตอ้งการลา ให้แจง้ขออนุญาตหัวหนา้งานล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 
24 ชั่วโมงเพ่ือขออนุญาต 
・กรณีตรงกบัวนัหยดุ ให้เป็นความรับผิดชอบของเจา้ตวัในการติดต่อบริษทั และให้ย่ืนแจง้ต่อ
บริษทัเมื่อเปิดท าการหลงัวนัหยดุเพื่อขออนุญาต 
・บริษทัไม่จ่ายค่าแรงในวนัลากิจ 

3. ลาป่วย 
・สามารถลาป่วยไดเ้มื่อมีอาการเจ็บป่วยและไม่สามารถมาท างาน  
      กรณีลาป่วยติดต่อกนั 3 วนัขึ้นไป ตอ้งย่ืนใบรับรองแพทย ์
・ไดรั้บค่าแรงหากลาไม่เกิน 30 วนัใน 1 ปี ส่วนที่เกินจาก 30 วนัจะไม่ไดรั้บค่าแรง 
 
・ตอ้งแจง้เร่ืองขอลาป่วยต่อบริษทั (หัวหนา้งาน) กรณีที่ไม่สามารถท าได ้ ตอ้งรีบแจง้ให้เร็วที่สุด 

ตอ้งย่ืนใบขอลาป่วยในวนัแรกที่กลบัมาท างานหลงัลาป่วย 
 ・กรณีมีอาการเจ็บป่วยหลงัมาท างานแลว้ ให้แจง้ต่อหัวหนา้งาน เพื่อด าเนินการต่อไป เช่น ไป

โรงพยาบาล หรือกลบับา้น เป็นตน้ อน่ึง ให้หัวหนา้งานท าการพิจารณาอยา่งเหมาะสม และ
ค านึงถึงสุขภาพของพนกังาน 

 ・การลาที่เป็นเท็จหรือการแจง้เร่ืองเท็จจะไดรั้บการลงโทษ 
4. ลาเพ่ือราชการทหาร 
บริษทัจ่ายค่าแรงให้กบัพนกังานที่ลาเพ่ือราชการทหารไม่เกินปีละ 60 วนั (รวมวนัตรวจสอบและ

วนัหยดุ)  
ตอ้งย่ืนเอกสารเกณฑท์หารและใบขออนุญาตลา 

 
 หลงัส้ินสุดระยะการเกณฑท์หารแลว้ กรณีที่มีความประสงคจ์ะท างานที่บริษทั ให้แจง้เร่ืองต่อ

บริษทัภายใน 15 วนั หากบริษทัมีส่วนงานหรือต าแหน่งที่เหมาะสมอยู ่ หรือมีส่วนงานหรือ
ต าแหน่งที่เหมาะสมขึ้นภายหลงั ก็จะรับเขา้ท างานอีกคร้ัง 

5. ลาคลอด 
พนกังานหญิงที่ตั้งครรภต์อ้งแจง้เร่ืองพร้อมย่ืนใบรับรองแพทยต่์อบริษทัทนัที 
สามารถลาคลอดไดไ้ม่เกิน 90 วนั โดยให้นบัวนัหยดุเป็นวนัลาดว้ย 
บริษทัจะถือว่าเป็นวนัลาที่จ่ายค่าแรงให้ไม่เกิน 45 วนั 
 
ให้ย่ืนเร่ืองขอลาคลอดในช่วงเวลาที่เหมาะสม 
กรณีคลอดฉุกเฉิน ให้รีบแจง้บริษทัโดยเร็วที่สุด ในกรณีน้ีให้ถือเป็นการลาป่วย 
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หากระหว่างตั้งครรภไ์ม่สามารถท างานตามปกติได ้ มีสิทธิท างานอืน่ชัว่คราว โดยพนกังานตอ้ง
ย่ืนใบรับรองแพทย ์แลว้บริษทัจะจดัหางานที่เหมาะสมให้ 
*กรณีแทง้จะไม่ถือว่าเป็นการลาคลอด 

6. ลาบวช 
พนกังานชายที่ท างานมาเกิน 1 ปีมีสิทธิลาบวชได ้90 วนัโดยรวมวนัหยดุดว้ย 
บริษทัจะจ่ายค่าแรงให้ไม่เกิน 7 วนั 

 
พนกังานชายที่ท างานมาเกิน 2 ปีมีสิทธิลาบวชได ้90 วนัโดยรวมวนัหยดุดว้ย 
บริษทัจะจ่ายค่าแรงให้ไม่เกิน 15 วนั 
・ตอ้งย่ืนขออนุญาตลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนัก่อนหนา้ หลงัสึกแลว้ตอ้งกลบัมาท างานทนัทีพร้อมน าใบ
เอกสารรับรองการบวชมาแสดงดว้ย อน่ึง วนัลาประเภทน้ีสามารถลาได ้1 คร้ังเท่านั้นตลอดช่วงเวลาที่
เป็นพนกังานอยู ่
7. กรณีก่อให้เกิดอุปสรรคต่อการด าเนินงานของบริษทั 
 1 การเขา้งานสาย และการเลิกงานเร็ว 
   กรณีเขา้งานสาย ตอ้งย่ืนแบบฟอร์มตามที่ระบุไวใ้ห้กบัหัวหนา้งานทนัทีที่มาถึงบริษทั 
   ในการค านวณเวลาที่มาสาย : ให้นบัทุกระยะ 15 นาที 
  ・หากสายเกิน 1 ชัว่โมงขึ้นไป ตอ้งไดรั้บการอนุญาตจากหัวหนา้งานเร่ืองการมาสายกอ่นจึง
เร่ิมท างานได ้
  *บริษทัมีสิทธิไม่ให้พนกังานท างานในวนันั้นได ้
  การค านวณเวลาเลิกงานเร็วให้เป็นเช่นเดียวกบัการค านวณเวลาเขา้งานสาย  

ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหัวหนา้งานในการเลิกงานเร็ว 
・ พนกังานที่เขา้งานสายหรือเลิกงานเร็วบ่อยคร้ัง จะไดรั้บการลงโทษ  

 2 การหยดุงานโดยไม่ท าตามกฎระเบียบขา้งตน้ถือว่าเป็นการขาดงานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
   กรณีขาดงานโดยไม่ไดรั้บอนุญาตโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 3 วนัขึ้นไป บริษทัสามารถ

เลิกจา้งไดโ้ดยไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยเมื่อออกจากงานให้กบัพนกังาน 
ขอ้ 7  วินยั และบทลงโทษ 

1.วินยั 
ตอ้งรักษาวินยัดงัต่อไปน้ี 
・ ปฏิบติัตามค าส่ังของหัวหนา้งาน 
・ ปฏิบตัิตามกฎระเบีบบที่บริษทัก าหนด 
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・ กรณีมีการเปลี่ยนแปลงช่ือและนามสกลุ แต่งงาน หยา่ คลอด สมาชิกครอบครัว
เสียชีวิต เปลี่ยนที่อยู ่หรืออื่นๆ ตอ้งแจง้บริษทัภายใน 7 วนั 
・ใชง้านทรัพยสิ์นและสมบตัิของบริษทัอยา่งระมดัระวงั 
 กรณีเสียหาย หรือสูญหาย ตอ้งแจง้หัวหนา้งานทนัที 
・ไม่ท างานส่วนตวั หรืองานที่ไดรั้บมอบหมายจากผูอ้ื่น ในระหว่างเวลาท างาน 
・ไม่แพร่งพรายขอ้มูลที่จะกอ่ให้เกิดความเสียหายต่อบริษทัออกไปภายนอก 
・มาถึงบริษทัก่อนเวลาเร่ิมงาน 10 นาที เพ่ือให้สามารถเร่ิมท างานไดท้นัทีทีถ่ึงเวลาเร่ิมงาน 
・ร่วมมือกนัในการท างาน 
・ให้ความใส่ใจกบั4S 

 บทลงโทษ 
 ・ผูท้ี่ฝ่าฝืนระเบียบและกฎเกณฑข์องบริษทัจะไดรั้บการลงโทษ 
 ・บริษทัจะพิจารณาบทลงโทษโดยค านึงถึงความร้ายแรงของความผิด ประวตัิการท าผิดใน
อดีต และเจตนาในการท าผิด เป็นตน้ 
1. การตกัเตือนดว้ยวาจา 
2. การตกัเตือนเป็นลายลกัษณอ์กัษร 
3. การพกังานโดยไม่ไดรั้บค่าแรง 
4. การเลิกจา้งโดยไม่มีค่าชดเชยในการออกจากงาน 

- กรณีก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพยสิ์นของบริษทั อาจมีการฟ้องร้องตามกฎหมาย
อาญาหรือตามกฎหมายแพ่งนอกเหนือไปจากที่กล่าวไวข้า้งตน้ 


