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วนัและสถานที่จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 
******************************************************************************************* 

วนัลาและหลกัเกณฑ์การลา 
 วนัลา  หมายความวา่  วนัท่ีพนกังานลาป่วย ลาเพื่อท าหมนั ลาเพื่อกิจธุระอนัจ าเป็น ลาเพื่อรับราชการทหาร ลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ความสามารถ หรือลา

เพื่อคลอดบุตร หรือลาอ่ืน ๆ ตามขอ้บงัคบัน้ี 

ข้อ 1. การลาป่วย 

 1.1 พนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริง ปีละไม่เกินสามสิบวนัท างานโดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัท างาน 

 1.2 การลาป่วยตั้งแต่ 3 วนัท างานข้ึนไป ผูบ้งัคบับญัชาอาจให้พนกังานแสดงใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัขั้นหน่ึงหรือของสถานพยาบาลของทางราชการ ในกรณีท่ี

พนกังานไม่อาจแสดงใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงหรือของสถานพยาบาลของทางราชการไดใ้หพ้นกังานช้ีแจงใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบเพื่อขออนุมติั 

 1.3 พนกังานท่ีป่วยตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบทนัทีโดยทางโทรศพัท์ โทรเลข โทรสาร จดหมาย หรือให้ผูอ่ื้นมาแจง้แทน และตอ้งยื่นใบลาป่ วยพร้อมกบัแนบ

เอกสารประกอบการลา (ถา้มี) และหรือช้ีแจงต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัทีท่ีกลบัเขา้ท างาน 

 1.4 พนกังานผูใ้ดกระท าการทุจริตหรือ แจง้เทจ็ในการลาป่วย พนกังานผูน้ั้นจะถูกพิจารณาโทษทางวนิยัฐานทุจริตต่อการลาป่วยนั้น 

ข้อ 2. การลาเพือ่ท าหมัน 

 2.1 พนกังานมีสิทธิลาเพื่อท าหมนัไดต้ามระยะเวลาท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงก าหนดและออกใบรับรอง โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกติ โดยพนกังานตอ้งขอ

ลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ก่อนวนัท่ีขอลา 

ข้อ 3. การลาเพือ่กจิธุระอนัจ าเป็นโดยไม่ได้รับค่าจ้าง 

 3.1 บริษทัฯ อาจใหพ้นกังานลากิจไดเ้ท่าท่ีจ  าเป็น โดยตอ้งขอลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ก่อนวนัท่ีของลา และเม่ือไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้จึงหยดุได ้
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ข้อ 4. การลาเพือ่รับราชการทหาร 

 4.1 พนกังานมีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวชิาทหาร หรือเพื่อทดลองความพร่ังพร้อมตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร โดย

ไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกติ 

 4.2 พนกังานตอ้งขอลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ก่อนวนัท่ีขอลา และน าหมายเกณฑท์หาร (สด. 35) มาประกอบการลา 

ข้อ 5. การลาตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

 5.1 พนกังานมีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหารหรือเพื่อทดลองความพร่ังพร้อมตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหารโดย

ไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานตลอดระยะเวลาท่ีลาปีละไม่เกิน 60 วนั 

 5.2 พนักงานตอ้งแสดงเอกสารประกอบการลาและลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วนั ก่อนวนัท่ีขอลา เม่ือกลบัเขา้ท างานตอ้งแสดงเอกสารของทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

ประกอบการขอลา 

ข้อ 6. การลาเพือ่การฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ 

 6.1 พนกังานมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ  โดยไม่ไดรั้บค่าจา้งตามหลกัเกณฑ ์ และวธีิการท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ข้อ 7. การลาเพือ่คลอดบุตร 

 7.1 พนกังานซ่ึงเป็นหญิงมีครรภมี์สิทธิลาเพื่อคลอดบุตรครรภห์น่ึงไม่เกินเกา้สิบวนัโดยนบัรวมวนัหยุดท่ีมีในระหวา่งวนัลาดว้ยโดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานตลอด

ระยะเวลาท่ีลาแต่เกินส่ีสิบหา้วนั 

 7.2 พนกังานหญิงมีครรภค์วรแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบถึงการตั้งครรภ ์ พนกังานหญิงมีครรภมี์สิทธิขอให้ผูบ้งัคบับญัชาเปล่ียนงานในหนา้ท่ีเดิมเป็นการชัว่คราวก่อน

หรือหลงัคลอดได ้ โดยให้แสดงใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงท่ีรับรองไม่อาจท าหนา้ท่ีเดิมต่อไปได ้ และผูบ้งัคบับญัชาจะพิจารณาเปล่ียนงานท่ีเหมาะสมให้แก่ลูกจา้ง

นั้น 

ข้อ 8. การลาเพือ่การสมรส 

 8.1 พนกังานมีสิทธิลาเพื่อการสมรสได ้3 วนัท างาน  โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างาน 



~ 115 ~ 
 

 8.2 พนกังานมีสิทธิลาไดเ้พียงคร้ังเดียวตลอดระยะเวลาท่ีเป็นพนกังานในบริษทัฯ 

 8.3 พนกังานตอ้งขอลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ก่อนวนัท่ีขอลา และน าทะเบียนสมรสมายืน่ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีกลบัเขา้มาท างานตามปกติ 

ข้อ 9. การลาเพือ่จัดงานฌาปนกจิศพบุคคลในครอบครัว 

 9.1 พนกังานมีสิทธิลาเพื่อจดังานฌาปนกิจศพ บิดา มารดา สามี ภรรยา หรือ บุตร คร้ังละ 5 วนั โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างาน 

 9.2 กรณีบิดาหรือมารดาของคู่สมรสถึงแก่กรรมพนกังานมีสิทธิลากิจเพื่อจดังานศพกรณีละ 3 วนั โดยไดรั้บค่าจา้ง 

 9.3 พนกังานตอ้งแนบในมรณะบตัรประกอบการลา 

ข้อ 10. การลาเพือ่ไปเป็นพยานศาล 

 10.1 พนกังานใดไดรั้บค าสั่งศาล เพื่อใหไ้ปเป็นพยานมีสิทธิลาได ้1 วนั  โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างาน 

 10.2 พนกังานตอ้งน าหมายเรียกของศาลมาประกอบการลา 

ข้อ 11. การลากจิกรรมของสหภาพแรงงาน และสหกรณ์ออมทรัพย์ 

 11.1 บริษทัฯ อนุญาตให้กรรมการบริหารสหภาพแรงงานฯ และสหกรณ์ออมทรัพยฯ์ ไปร่วมกิจกรรมของสหภาพแรงงานฯ และกิจกรรมของสหกรณ์ออมทรัพยฯ์ ได้

คราวละไม่เกนิ 2 คน และรวมวนัลาทั้งหมดของทุกคนตอ้งไม่เกินปี (ปีปฏิทิน) ละ 135 วนั โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัวนัท างาน 

 11.2 การลาในขอ้น้ีตอ้งท าเป็นหนงัสือพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาและไดรั้บอนุญาตก่อนวนัท่ีของลาไม่นอ้ยวา่ 3 วนั 

 ในกรณีลาไปเพื่อฝึกอบรมให้ปฏิบติัตามเง่ือนไขข้อง ISO โดยตอ้งกรอบแบบฟอร์มก่อนไปฝึกอบรม และเม่ืออบรมเสร็จให้เขียนรายงานผลการฝึกอบรมแจง้ให้ฝ่าย

บริหารทรัพยากรมนุษยเ์พื่อเก็บบนัทึกตามแบบฟอร์มบนัทึกแนบทา้ยขอ้ตกลงฯ ฉบบัท่ี 4 

ข้อ 12. การลาเพือ่การอุปสมบท 

 12.1 พนกังานท่ีท างานกบับริษทัฯ มาแลว้เกินกวา่ 2 ปี มีสิทธิลาอุปสมบทนอกฤดูกาลเขา้พรรษาได ้15 วนั รวมวนัหยุดดว้ย โดยไดรั้บค่าจา้ง 7 วนั เท่ากบัค่าจา้งในวนั

ท างาน 
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 12.2 พนกังานท่ีท างานกบับริษทัฯ มาแลว้เกินกวา่ 3 ปี มีสิทธิลาอุปสมบทในฤดูกาลเขา้พรรษาได ้100 วนั รวมวนัหยุดว้ย โดยไดรั้บค่าจา้ง 15 วนั เท่ากบัค่าจา้งในวนั

ท างาน 

 12.3 การลาอุปสมบทตอ้งเป็นการอุปสมบทคร้ังแรก  และคร้ังเดียวตลอดระยะเวลาท่ีท างานกบับริษทัฯ 

 12.4 ผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิพิจารณาจ านวนพนกังานท่ีจะลาอุปสมบทตามความเหมาะสมเป็นปี ๆ ป 

 12.5 พนกังานตอ้งยืน่ขอลาอุปสมบทล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั ก่อนวนัท าการอุปสมบท 

 12.6 เม่ือกลบัเขา้ท างานพนกังานตอ้งน าใบรับรอง (ใบสุทธิ) จากเจา้อาวาสท่ีตนอุปสมบทมาแสดง 

 12.7 บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งตามขอ้ 12.1 หรือ 12.2 เม่ือพนกังานกลบัเขา้ท างานตามปกติ 

 12.8 พนกังานผูใ้ดลาอุปสมบท  หลงัจากครบก าหนดระยะ เวลาท่ีลา แลว้ไม่มารายงานตวัต่อผูบ้งัคบับญัชา พนกังานผูน้ั้นอาจถูกลงโทษทางวนิยั 

ข้อ 13. การลาเน่ืองจากการประสบอนัตรายจากการท างาน หรือเจ็บป่วยเน่ืองจากการท างาน (ค่าทดแทนเพิม่จากกองทุนเงินทดแทน) และค่าท าขวญั 

 13.1 การลาตามขอ้น้ี เป็นการลาโดยไดรั้บค่าจา้งเพิ่มข้ึนจากการคุม้ครองตามกฎหมายวา่ดว้ย “กองทุนเงินทดแทน” 

 13.2 เม่ือพนกังานประสบอนัตรายจากการท างานไม่ถึงขั้นสาหสั และแพทยอ์อกใบรับรองการรักษาพยาบาลซ่ึงไม่เกิน 15 วนั บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งให้ร้อยเปอร์เซ็น 

(เพิ่มข้ึนอีก 40% จากกองทุนเงินทดแทน) 

 13.3 เม่ือพนกังานประสบอนัตรายจากการท างานถึงขั้นสาหสั บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งใหร้้อยเปอร์เซ็น (เพิ่มข้ึนอีก 40% จากกองทุนเงินทดแทน)  ตลอดระยะเวลาท่ีรับการ

รักษาพยาบาลในฐานะคนไขใ้นและระยะเวลาท่ีแพทยใ์หพ้กัฟ้ืนอีกไม่เกิน 60 วนั (รวมทั้งวนัหยดุ) 

 13.4 เม่ือพนกังานประสบอนัตรายจากการท างาน อาจไดรั้บ “ค่าท าขวัญ” จ  านวนเงิน 1,000 บาท ต่ออุบติัเหตุแต่ละคร้ัง  โดยมีคณะกรรมการความปลอดภยัเป็นผู ้

พิจารณาตามหลกัเกณฑคื์อ  บาทแผลเยบ็ตั้งแต่ 1 เขม็ ข้ึนไป หรือแขนขาหรืออวยัวะหกัหรือเดาะหรือส้ินสติ  หรือกรณีอ่ืน ๆ ตามแต่คณะกรรมการพิจารณาเห็นสมควร 

 13.5 กรณีท่ีพนกังานประสบอนัตรายจากการท างานและหยุดพกัรักษาตวัตั้งแต่ 4 วนัข้ึนไป และเขา้รักษาตวัในโรงพยาบาลอยา่งนอ้ย 1 วนั บริษทั ตกลงจ่ายเงินค่าท า

ขวญัดงัน้ี คือ 
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  พกัรักษาตวั 4-7 วนั จ่ายค่าท าขวญั 2,000 บาท 

  พกัรักษาตวั 8-14 วนั จ่ายค่าท าขวญั 2,500 บาท   

  พกัรักษาตวั 15-30 วนั จ่ายค่าท าขวญั 3,000 บาท   

  พกัรักษาตวั 31 ข้ึนไป จ่ายค่าท าขวญั 5,000 บาท 

 อน่ึง พนกังานซ่ึงจะไดรั้บเงินค่าท าขวญัตามขอ้ 12.2 น้ี แพทยจ์ะตอ้งใหพ้กัรักษาตวัในโรงพยาบาลอยา่งนอ้ย 1 วนั 

 13.6 ใหค้ณะกรรมการความปลอดภยัในการท างานซ่ึงพิจารณาหลกัเกณฑต์ามขอ้ 13.4 สอบสวนเพื่อหาสาเหตุของการประสบอนัตรายนั้น หากผลการสอบสวนปรากฏ

วา่การประสบอนัตรายเกิดจากการประมาณเลินเล่อของผูป้ระสบอนัตรายแลว้พนกังานผูป้ระสบอนัตรายจะไม่ไดรั้บเงินท าขวญัและอาจถูกลงโทษทางวนิยั 

ข้อ 14. ลาเพือ่เข้าร่วมการสัมมนาของกรรมการสหภาพแรงงานและผู้แทนสมาชิกประจ าแผนก 

 ในกรณีการสัมมนาของคณะกรรมการสหภาพฯ และผูแ้ทนสมาชิกประจ าแผนกตามขอ้ตกลงเก่ียวกบัสภาพการจา้งขอ้ 37 ฉบบัลงวนัท่ี 21 มิถุนายน 2532 ตรงกบั

วนัหยุดประจ าสัปดาห์ของกรรมการสหภาพฯ และผูแ้ทนสมาชิกประจ าแผนก  บริษทัฯ ตกลงให้เล่ือนวนัหยุดประจ าสัปดาห์ของกรรมการสหภาพและผูแ้ทนสมาชิกประจ า

แผนกเป็นวนัถดัไป 
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วนัิยและการลงโทษ 
 วนิยัเป็นขอ้ก าหนดหรือขอ้บงัคบัของบริษทัฯ ไดก้ าหนดข้ึนใหพ้นกังานทุกคนปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด การฝ่าฝืน วินยั การละเลย หรือการขาดความระมดัระวงั หรือ

การฝ่าฝืนประกาศหรือค าสั่งของบริษทัฯ พนกังานอาจไดรั้บโทษทางวินยัได ้

ก. ลกัษณะความผดิ และ วธีิการลงโทษ 

 ข้อ 1. ลกัษณะความผดิสถานเบา 

 1.1 ไม่แต่งเคร่ืองแบบตามท่ีบริษทัฯ ก าหนดหรือไม่สวมเคร่ืองป้องกนัอนัตรายส่วนบุคคลขณะปฏิบติังาน 

 1.2 ลงเวลาเขา้ท างานสายเป็นประจ า หรือไม่ลงเวลาเขา้-ออก ตามระเบียบบริษทัฯ ลงเวลาท างานใหผู้อ่ื้นหรือใหผู้อ่ื้นลงเวลาท างานแทนตน 

 1.3 ปฏิบติังานล่าชา้ ขาดความกระตือรือร้น ละเลยไม่ใหค้วามสนใจต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย หรืองานท่ีตนก าลงัปฏิบติั 

 1.4 ปฏิบติังานดว้ยความสะเพร่าหรือประมาทเลินเล่อ 

 1.5 เกียจคร้านในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี หรือไม่ปฏิบติัตนใหพ้ร้อมต่อการท างาน หรือหลบัในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 

 1.6 ประพฤติตนไม่เหมาะสม เช่น แสดงอาการไม่เหมาะสมหรือใชว้าจาหยาบคายต่อบุคคลอ่ืนหรือผูบ้งัคบับญัชา 

 1.7 ลาป่วย หรือลากิจ เป็นประจ าหลกัหรือก่อนวนัหยดุ 

 1.8 ฝ่าฝืนค าสั่งใหท้  างานล่วงเวลาหรือท างานในวนัหยดุ โดยไม่เหตุผลอนัสมควร 

 1.9 หรือความผดิอ่ืน ๆ ซ่ึงเปรียบเทียบไดก้บัลกัษณะความผดิขา้งตน้ 

 วธีิการลงโทษ 

 ผดิคร้ังแรก   :     ตกัเตือนดว้ยวาจา 

 ผดิคร้ังท่ีสอง :     ตกัเตือนเป็นหนงัสือ 

 ผดิคร้ังท่ีสาม :     พกังานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้งไม่เกิน  6  วนั 
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ข้อ 2. ลกัษณะความผดิสถานปานกลาง 

 2.1 เขา้ - ออก บริเวณโรงงานนอกเขตท่ีก าหนดไว ้หรือไม่ให้ความร่วมมือในการรักษาความปลอดภยั ไม่ให้พนกังานรักษาปลอดภยัตรงคน้ร่างกาย หีบห่อ ถุง กระเป๋า 

ขณะเขา้ - ออกโรงงาน หรือขณะอยูใ่นบริเวณโรง งาน 

 2.2 การบงัคบัหรือข่มขู่ หรือกกัขงั เพื่อนพนกังานหรือผูบ้งัคบับญัชา หรือเป็นผูเ้ร่ิมก่อการทะเลาะววิาท 

 2.3 รายงานการปฏิบติังานอนัเป็นเทจ็ หรือไม่ใหค้วามร่วมมือในการสอบสวนของผูบ้งัคบับญัชา หรือบริษทัฯ 

 2.4 ฝ่าฝืนหรือละเลยขอ้บงัคบัตามลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติัหรืองานเฉพาะต าแหน่ง 

 2.5 ละทิ้งหนา้ท่ีจากบริเวณท่ีท างานขณะปฏิบติังานโดยมิไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

 2.6 กา้วก่ายการปฏิบติังานของพนกังานคนอ่ืน หรือเขา้ไปในบริเวณพื้นท่ีปฏิบติังานอ่ืน ๆ ซ่ึงตนไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2.7 ไม่ปฏิบติัตามค าแนะน าหรือวธีิปฏิบติัหรือขอ้บงัคบัเก่ียวกบัความปลอดภยัในการท างาน 

 2.8 ใชเ้คร่ืองมือ เคร่ืองจกั อุปกรณ์ วสัดุ ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เพื่อการส่วนตวัโดยมิไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ  านาจ 

 2.9 ปฏิบติังานดว้ยความสะเพร่าหรือประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

 2.10 ท าลายหรือขดูลบ หรือต่อเติม หรือเปล่ียนแปลงประกาศหรือค าสั่งของบริษทัฯ หรือของผูบ้งัคบับญั-ชาหรือขีดเขียนค า ขอ้ความใด ๆ บนผนงัหรือประตู หรือส่วน

หน่ึงส่วนใดของอาคาร  

 2.11 เขียนหรือแจกจ่ายเอกสาร หรือติดประกาศ ขอ้ความต่าง ๆ ซ่ึงตนไม่มีหนา้ท่ีในบริเวณโรงงาน 

 2.12 หรือความผดิอ่ืน ๆ ซ่ึงเปรียบเทียบไดก้บัลกัษณะความผดิขา้งตน้ 

วธีิการลงโทษ 

 ผดิคร้ังแรก   :     ตกัเตือนเป็นหนงัสือ 

 ผดิคร้ังท่ีสอง :     พกังานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้งไม่เกิน  6  วนั 



~ 120 ~ 
 

 ผดิคร้ังท่ีสาม :     เลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 

ข้อ 3. ลกัษณะความผดิสถานหนัก 

 3.1 เจตนาบ่อนท าลายช่ือเสียงของบริษทัฯ หรือของเพื่อนพนกังานหรือของผูบ้งัคบับญัชา 

 3.2 ใหห้รือรับของก านลั เช่น เงินหรือทรัพยสิ์นเพื่อประโยชน์ตนเองหรือผูอ่ื้นในทางมิชอบ หรือการแสดงตนซ่ึงกระท าลงไปในนามบริษทัฯ 

 3.3 ท าร้ายร่ายกายเพื่อนพนกังาน หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชา 

 3.4 รายงานเก่ียวกบัการผลิตหรือบนัทึกขอ้ความ ตวัเลขท่ีผดิจากความเป็นจริงหรือเป็นเท็จ 

 3.5 พกพาอาวธุทุกชนิด หรือวตัถุระเบิดเขา้มาในบริเวณบริษทัฯ 

 3.6 หา้มสูบบุหร่ี หรือบริเวณท่ีมีป้ายหา้มสูบบุหร่ี 

 3.7 การท าให้เกิดไฟ ประกายไฟในบริเวณโรงงานโดยตนเองไม่มีหนา้ท่ีหรือมีหน้าท่ีแต่กระท ากระท าลงไปโดยมิไดป้ฏิบติัตามระเบียบหรือขั้นตอนการปฏิบติังานท่ี

ถูกตอ้งและปลอดภยั 

 3.8 เสพยาเสพติด หรือจ าหน่ายหรือมีไวใ้นครอบครองซ่ึงยาเสพติดใหโ้ทษ หรือด่ืมสุรา หรือของมึนเมาในบริเวณบริษทัฯ หรือเขา้ท างานในขณะมึนเมาสุราหรือยาเสพ

ติด 

 3.9 เจตนาไม่เช่ือฟังค าสั่ง หรือค าแนะน าโดยชอบของผูบ้งัคบับญัชา 

 3.10 เล่นการพนนัทุกชนิดภายในบริเวณบริษทัฯ 

 3.11 ปฏิบติังานดว้ยความประมาณเลินเล่อท าใหผู้อ่ื้นไดรั้บบาดเจบ็ 

 3.12 ละเลยต่อการแจง้หรือรายงานการร่ัวไหลหรือสูญเสียของกระบวนการผลิตหรือความเสียหาย หรือการสูญหายของทรัพยสิ์นซ่ึงตนมีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ 

 3.13 เม่ือเพื่อนพนกังานประสบอนัตรายจากการท างาน หรืออุบติัเหตุไม่ใหก้ารช่วยเหลือหรือปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาหรือของบริษทั 

 3.14 ชกัชวนหรือยยุงหรือสนบัสนุนใหเ้กิดความกระดา้งกระเด่ืองต่อเพื่อนพนกังานหรือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือต่อบริษทัฯ 

 3.15 การบนัทึกการแจง้ประวติัอนัเป็นเทจ็ หรือปลอมแปลงเอกสารหรือใชเ้อกสารปลอมประกอบการสมคัรงาน หรือช่วยเหลือในการกระท าดงักล่าว 
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 3.16 หา้มมิใหผู้บ้งัคบับญัชาหรือพนกังานอ่ืนล่วงเกินทางเทศต่อพนกังานหญิง 

 3.17 เม่ือเกิดอุบติัหรือุบติัภยัเกิดข้ึนแก่บริษทัไม่ใหก้ารช่วยเหลือหรือปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทั 

 3.18 ลกัทรัพยข์องบริษทัหรือลกัทรัพยข์องเพื่อนพนกังานในบริเวณบริษทั 

 3.19 ด าเนินการหรือยยุงใหล้ะเมิดขอ้ตกลงเก่ียวกบัสภาพการจา้ง หรือจบักลุ่มชุมนุมในโรงงานหรือท าการถ่วงงาน ผละงาน ซ่ึงขดัต่อกฎหมาย 

 3.20 หรือความผดิอ่ืน ๆ ซ่ึงเปรียบเทียบไดก้บัลกัษณะความผดิขา้งตน้ 

วธีิการลงโทษ  ผดิคร้ังท่ีหน่ึง  :  พกังานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้งไม่เกิน 6 วนั หรือเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 

ข้อ 4. ลกัษณะความผดิสถานหนักมาก 

 4.1 ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาต่อบริษทัฯ 

 4.2 จงใจท าใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

 4.3 ประมาณเลินเล่อเป็นเหตุใหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

 4.4 ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานหรือระเบียบหรือค าสั่งของบริษทัอนัชอบดว้ยกฎหมายและเป็นธรรม และบริษทัไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้  เวน้แต่กรณีร้ายแรง

บริษทัไม่จ  าเป็นตอ้งตกัเตือน 

 4.5 ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนัไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

 4.6 ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

 4.7 หรือความผดิอ่ืน ๆ ซ่ึงเปรียบเทียบไดก้บัลกัษณะความผดิขา้งตน้ 

วธีิการลงโทษ  คร้ังท่ีหน่ึง  :  เลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 

ข. วธีิพจิารณาลกัษณะความผดิ 

 1. ก่อนการลงโทษผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนกังาน และหรือฝ่ายบริหารงานบุคคล (กรณีความผิดซ่ึงไม่อยูใ่นความรับผิดขอบของหน่วยงานตน้สังกดัของพนกังาน) 

ตอ้งมีขอ้มูล ขอ้เทจ็จริง หรือพยานหลกัฐานอยา่งเพียงพอและสมบูรณ์ 
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 2. ใหมี้การสอบถาม บนัทึกถอ้ยค าบุคคลอ่ืนหรือเพื่อนร่วมงานของผูก้ระท าผดิหรือพนกังานผูก้ระท าผิดเอง เพื่อใหมี้ขอ้มูลครบถว้น 

 3. การนบัจ านวนคร้ังของการกระท าผดิต่อเน่ืองตอ้งเป็นความผิดเร่ืองเดียวกนัหรือท่ีมีลกัษณะอยา่งเดียวกนัเท่านั้น 

 4. เม่ือพนกังานท าความผดิถึงขั้นถูกตกัเตือนเป็นหนงัสือ บริษทัจะยกเลิกการกระท าความผดินั้นหลงัจากครบหน่ึงปีนบัแต่วนักระท าความผดิหลงัสุด 

ค. อ านาจในการลงโทษ 

 1. ผูบ้งัคบับญัชาในแต่ละสายการบงัคบับญัชาซ่ึงด ารงต าแหน่งตั้งแต่ “ซุปเปอร์ไวเซอร์” หรือ “โฟร์แมน” หรือต าแหน่งเทียบเท่าอ่ืน ๆ  หรือต าแหน่งท่ีสูงกวา่ข้ึนไปมี

อ านาจกล่าวโทษและลงโทษพนกังานในบงัคบับญัชาโดยเตือนดว้ยวาจา  หรือเป็นหนงัสือทุกลกัษณะความผดิ 

 2. ผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงด ารงต าแหน่งผูช่้วยหวัหน้าแผนก หรือรองหวัหนา้แผนก หรือหวัหนา้แผนกมีอ านาจกล่าวโทษ และลงโทษพนกังานในบงัคบับญัชาในหน่วยงาน

โดยเตือนดว้ยวาจาหรือเป็นหนงัสือหรือสั่งใหพ้กังานทุกลกัษณะความผดิ 

 3. ผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงด ารงต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่าย มีอ านาจกล่าวโทษ และลงโทษพนกังานในบงัคบับญัชาในหน่วยงานโดยเตือนดว้ยวาจา หรือเป็นหนงัสือ หรือสั่ง

ใหพ้กังานหรือเลิกจา้งทุกลกัษณะความผดิ 

 4. ผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงด ารงต าแหน่งผูจ้ดัการฝ่ายหรือต าแหน่งเทียบเท่า มีอ านาจกล่าวโทษและลงโทษพนกังานในบงัคบับญัชาในหน่วยงานโดยเตือนดว้ยวาจา  หรือ

หนงัสือหรือสั่งใหพ้กังานหรือเลิกจา้ง ทุกลกัษณะความผดิ 

 5. ผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงด ารงต าแหน่งประธานบริษทัฯ รองประธานบริษทัฯ ผูช่้วยรองประธานบริษทัฯ (ตามสายการบงัคบับญัชาแต่ละหน่วยงาน) มีอ านาจกล่าวโทษและ

ลงโทษพนกังานในบงัคบับญัชาทุกต าแหน่งของบริษทั (หรือพนกังานในสายการบงัคบับญัชา)  โดยเตือนดว้ยวาจาหรือเป็นหนงัสือ หรือสั่งให้พกังานหรือเลิกจา้งทุกลกัษณะ

ความผดิ 

ง. ขั้นตอนในการลงโทษ 

 1. เม่ือพนกังานกระท าความผดิหรือสงสัยวา่กระท าความผดิตามลกัษณะความผดิสถานต่าง ๆ ท่ีระบุไวใ้นบทน้ี  หรือความผดิอ่ืน ๆ ใหส้อบสวนขอ้เทจ็จริงเบ้ืองตน้ 

 2. ใหผู้มี้อ  านาจลงโทษท าหนงัสือแจง้ฝ่ายบริหารบุคคล โดยระบุช่ือพนกังาน หมายเลขพนกังาน หน่วยงาน อา้งถึงวนั เวลา สถานท่ี รายละเอียดของลกัษณะการกระท า

ความผดิและระบุหวัขอ้ของลกัษณะความผดิ 
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 3. ฝ่ายบริหารงานบุคคลจะจดัเตรียมเอกสารใหภ้ายใน 24 ชัว่โมง นบัจากเวลาท่ีไดรั้บหนงัสือ และน าส่งมอบใหผู้มี้อ  านาจลงโทษ 

 4. ใหผู้มี้อ  านาจลงโทษเซ็น  และน าหนงัสือส่งใหพ้นกังานเพื่อเซ็นรับทราบภายใน 24 ชัว่โมง นบัแต่เวลาท่ีไดรั้บเอกสารจากฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 5. กรณีลกัษณะความผดิท่ีมีโทษถึงขั้นอาจถูกใหพ้กังานหรืออาจถูกเลิกจา้ง ใหท้  าหนงัสือ “แจง้จะถูกใหพ้กังาน” หรือ “แจง้จะถูกเลิกจา้ง” แจง้แก่พนกังานโดยด าเนินกร

ตามขอ้ 3. และ 4. โดยล าดบั 

 6. เม่ือแจง้ใหพ้นกังานทราบแลว้ ตอ้งใหโ้อกาสพนกังานช้ีแจงขอ้เท็จจริงเป็นลายลกัษณ์อกัษรพร้อมหลกัฐานอ่ืน ๆ (ถา้มี) เพื่อแกข้อ้กล่าวโทษนั้นภายใน 72 ชัว่โมง (3 

วนั) หลกัจากรับทราบขอ้กล่าวหา 

 7. กรณีผูถู้กกล่าวโทษไม่ช้ีแจงขอ้เทจ็จริงภายในเวลาท่ีก าหนดในขอ้ 6. ใหผู้มี้อ  านาจลงโทษตดัสินลงโทษภายใน 24 ชัว่โมง 

 8. หลงัจากผูมี้อ  านาจลงโทษไดรั้บค าตอบช้ีแจงแลว้ใหพ้ิจาณาและตดัสินภายใน 48 ชัว่โมง หลกัจากไดรั้บค าตอบช้ีแจง 

 อน่ึง ค าตอบช้ีแจงกรณี “แจง้จะถูกเลิกจา้ง” ให้ใชเ้วลาพิจารณาในเวลาอนัสมควรนบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าตอบช้ีแจงแกข้อ้กล่าวโทษ  การลงโทษกรณีเลิกจา้งน้ีผูมี้อ  านาจ

ลงโทษอาจขอค าปรึกษาจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงกวา่ตนเพื่อประกอบการตดัสินใจดว้ยก็ได ้ หรืออาจขอค าปรึกษาผูจ้ดัการฝ่ายบริหารงานบุคคลเพื่อให้มีการตั้งคณะกรรมการ

เพื่อพิจารณาตดัสินดว้ยก็ได ้

 9. ฝ่ายบริหารงานบุคคลออกหนงัสือเพื่อแจง้การตดัสินให้พกังานโดยไม่ไดรั้บค่าจา้งหรือเลิกจา้งแลว้แต่กรณี แลว้ส่งมอบให้ผูมี้อ  าอาจลงโทษเซ็นภายใน 24 ชัว่โมง 

และผูมี้อ  านาจลงโทษส่งมอบใหแ้ก่พนกังานผูถู้กลงโทษทนัที 

 10. ฝ่ายบริหารงานบุคคลมีอ านาจออกหนงัสือการเปล่ียนแปลงส่วนบุคคลเก่ียวกบัการติดสินใหพ้กังานหรือเลิกจา้งใหบุ้คคลหรือหน่วยงานทราบ 

จ. การพกังานระหว่างการสอบสวน 

 1. กรณีพนกังานกระท าความผิดทางวินยัร้ายแรงถึงขั้นเลิกจา้ง  อาจถูกสั่งพกังานระหว่างการสอบสวนไม่เกิน 6 วนั โดยบริษทัจ่ายค่าจา้งให้คร่ึงหน่ึงของคา้งในวนั

ท างานปกติ 

 2. เม่ือผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทัสอบสวนเสร็จส้ินแลว้  ปรากฏวา่พนกังานไม่มีความผิดบริษทัจะจ่ายค่าจา้งให้เท่ากบัค่าจา้งในวนัท างานนบัแต่วนัท่ีพนกังานถูกสั่งพกั

งานโดยใหค้  านวณเงินท่ีบริษทัจ่ายใหแ้ลว้ตามขอ้ 1 เป็นส่วนหน่ึงของค่าจา้งตามขอ้ 2 น้ี 
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ฉ. การอุทธรณ์เมื่อถูกเลกิจ้าง 

 พนกังานซ่ึงถูกเลิกจา้งแลว้  อาจยืน่อุทธรณ์ผา่นผูจ้ดัการฝ่ายบริหารงานบุคคลและธุรการเป็นลายลกัษณ์อกัษรพร้อมหลกัฐานภายใน 3 วนั นบัแต่วนัท่ีพนกังานไดท้ราบ

การตดัสินเลิกจา้ง  เพื่อขอใหท้บทวนการตดัสินของผูมี้อ านาจลงโทษหรือผูบ้งัคบับญัชา  โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1.1 ผูจ้ดัการฝ่ายบริหารงานบุคคลและธุรการจะน าเสนอต่อคณะกรรมการพิจารราอุทธรณ์  ซ่ึงประกอบ 

ดว้ยผูจ้ดัการฝ่าย  ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายและหวัหนา้แผนกตาสายการบงัคบับญัชาของผูอุ้ทธรณ์ และคณะกรรมการตอ้งพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บอุทธรณ์

ประธานบริษทั รองประธานบริษทัอาวุโส (เทคนิค) หรือผูช่้วยรองประธานบริษทั (ตามสายการบงัคบับญัชา) จะทบทวนรายงานของคณะกรรมการอุทธรณ์ และแจง้ผลการ

ตดัสินภายใน 10 วนั 

 1.2 กรณีการอุทธรณ์ตามขอ้ 1.1 แลว้ หากผลการพิจารณาเป็นคุณแก่ผูอุ้ทธรณ์กล่าวคือ ให้ยกเลิกค าสั่ง “การเลิกจา้ง” ผูจ้ดัการฝ่ายบริหารงานบุคคลและธุรการ  จะแจง้

ผลการตดัสินใหพ้นกังานทราบ และบริษทัจะไดจ่้ายค่าจา้งระหวา่งการพิจารณาอุทธรณ์ซ่ึงพนกังานไม่ไดป้ฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 


