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บทที่  1 คุณสมบัติและประเภทพนักงาน 

พนักงาน คือ  บุคคลท่ีได้รับคดัเลือกจากบริษทัฯ  ให้เขา้ท างานในต าแหน่งหน้าท่ีความ
รับผิดชอบในบริษทัฯ  และไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานโดยไดรั้บค่าจา้งตามท่ีบริษทัฯ  ก าหนด 

คุณสมบัติของพนักงาน 

เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติั  บริษทัฯ  ไดว้างหลกัเกณฑค์ุณสมบติัของพนกังานไวด้งัน้ี 

1. พนกังานตอ้งมีสัญชาติไทย  และ/หรือ พนักงานต่างดา้วท่ีบริษทัฯ  จา้งไวใ้นต าแหน่งเฉพาะ
ดา้น 

2. พนกังาน  ชาย   ตอ้งมีอายไุม่ต ่ากวา่    18  ปี 
3. พนกังาน  หญิง  ตอ้งมีอายไุม่ต ่ากวา่    18   ปี 
4. ไม่เป็นบุคคลทุพพลภาพ  หรือ  มีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ      ไม่เป็นโรคอย่างใดอย่าง

หน่ึงดงัต่อไปน้ี คือ  โรคเร้ือน โรคเทา้ช้าง หรือโรคติดต่ออย่างใดอย่างหน่ึง ไม่ติดสารเสพ
ติด โรคพิษสุราเร้ือรัง โรคทางสมอง   

5. ไม่เป็นโรคไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย หรือมี
หน้ีสิน-ลน้พน้ตวั 

6. ไม่เคยตอ้งโทษจ าคุกในคดีอาญามาก่อน  เวน้แต่โทษคดีอาญาวา่ดว้ยความลหุโทษหรือโดย           
ประมาท  

7. บริษัทฯ  จะไม่ว่าจ้างบุคคลท่ีเป็น  พ่อ  แม่  สามี  ภรรยา  หรือบุตร เข้าท างานในแผนก
เดียวกนั  ยกเวน้แต่บุคคลท่ีไดรั้บอนุญาตจากผูจ้ดัการทัว่ไปเป็นกรณีพิเศษเท่านั้น 

8. พนักงานใหม่ทุกคนจะตอ้งตรวจโรคจากโรงพยาบาลท่ีทางบริษทัฯ  ก าหนดให้ไปท าการ
ตรวจ ก่อนเขา้ท างานกบัทางบริษทัฯ  

9. พนักงานใหม่ทุกคนจะตอ้งไดรั้บการส่งตวัให้ไปท าการพิมพล์ายน้ิวมือ ก่อน เขา้ท างานกบั
บริษทัฯ    

 

หมวดที ่1 
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ประเภทของพนักงาน 

ดังนั้ น เพื่อให้เกิดความเหมาะสมกับนโยบายและการบริหาร  บริษัทฯ จึงได้ก าหนด
ลกัษณะการจา้งงาน หรือจ าแนกพนกังานออกตามประเภทของการวา่จา้งในลกัษณะต่าง ๆ  คือ 

1.   พนักงานทดลองงาน 

หมายถึง  พนักงานท่ีบริษทัฯ  จา้งไวเ้พื่อปฏิบติังานเป็นการประจ า  แต่อยู่ในช่วงเวลาการ
ทดลองงาน ซ่ึงมีก าหนดระยะเวลาทดลองงานไม่เกิน   119   วนั   โดยไดรั้บค่าจา้งตามท่ีบริษทัฯ 
ก าหนด แต่อาจไม่มีสิทธ์ิได้ รับสวสัดิการต่าง ๆ ของบริษทั ฯ จนกว่าจะผ่านการประเมินผลการ
ทดลองงานแลว้ถา้พนกังานมีคุณสมบติัถูกตอ้งเหมาะสมบริษทัฯ จะมีหนงัสือยืนยนัการบรรจุเป็น
พนกังานประจ า   

2.   พนักงานประจ า 

หมายถึง  พนกังานท่ีผ่านระยะเวลาการทดลองปฏิบติังานครบตามเง่ือนไขท่ีก าหนด  โดย
ผ่านการประเมินผลการทดลองงานจากบริษทัฯ แลว้พนักงานประจ ามีสิทธิไดรั้บสวสัดิการต่าง ๆ  
ท่ีบริษทัฯ  มีใหแ้ก่พนกังาน 

3.   พนักงานสัญญาจ้างพเิศษโดยก าหนดระยะเวลาแน่นอน    

หมายถึง   พนักงานท่ีบริษทัจา้งไวโ้ดยมีก าหนดเง่ือนไขการว่าจา้งตลอดจนผลประโยชน์
ตอนแทนไวเ้ป็นกรณีพิเศษ แตกต่างไปจากลกัษณะเง่ือนไขการจา้งงานโดยทัว่ไป ซ่ึงรวมถึงการจา้ง
บุคคลต่างดา้วท่ีมี ความช านาญเขา้ท างานในต าแหน่งหนา้ท่ีความรับผิดชอบเฉพาะดว้ย 
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ต าแหน่งและความรับผิดชอบ 

บริษทัฯ ไดก้ าหนดต าแหน่งงานและความรับผิดชอบของพนักงาน โดยแบ่งตามลกัษณะ
ของงานออกเป็น 3 กลุ่ม คือ 

1.  พนกังานระดบับริหาร (ระดบั 1-3) 

ไดแ้ก่ พนักงานท่ีท างานในต าแหน่งผูจ้ดัการทัว่ไป ผูจ้ดัการฝ่าย ผูจ้ดัการแผนก ซ่ึงท างาน 
ในลกัษณะบริหาร ควบคุมบงัคบับญัชา หรือรับผิดชอบในแขนงงานวิชาการ วิชาชีพ หรืองานอ่ืน ๆ  
อนัตอ้งไดรั้บการวินิจฉัยโดยอิสระ หรือ งานของผูเ้ช่ียวชาญ ตลอดจนการดูแลพนกังานทัว่ไป โดย
ตอ้งอาศยัความรู้ ความช านาญและความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีการงานในต าแหน่ง 

2.  พนกังานระดบัช่วยบริหาร (ระดบั 4) 

              ได้แก่  พนักงานท่ีท างานในต าแหน่ง ผูช่้วยผูจ้ ัดการทั่วไป/ผูช่้วยผูจ้ ัดการฝ่าย /ผูช่้วย
ผูจ้ ัดการแผนก ท างานในความรับผิดชอบในต าแหน่งงานท่ีได้รับความมอบหมาย ช่วยเหลือ
ผูจ้ดัการสาขา / ฝ่ายในงานต่าง ๆ    ใหบ้รรลุผลส าเร็จ ควบคุมดูแลพนกังานทัว่ไปให้ปฏิบติังานตาม
ความรับผิดชอบ 

3.  พนกังานปฏิบติัการ (ระดบั 5-8) 

ไดแ้ก่   พนกังานท่ีท างานในบริษทัฯ  ทั้งท่ีรับเงินเดือน หรือค่าตอบแทนรายวนัจากบริษทัฯ  
อยูภ่ายใตบ้งัคบับญัชาของพนกังานบริหาร / ช่วยบริหาร 

การรับรองการสมัคร 

บริษทัฯ  มีนโยบายว่า  บุคคลท่ีมีความประสงค์จะเขา้เป็นพนักงานในบริษทัฯ  จะตอ้งมี
ความประพฤติอนัเหมาะสม  มีความรู้ความสามารถเป็นจริงตามท่ีระบุไวใ้นใบสมคัรดงันั้น  บุคคล
ท่ีจะเขา้มาเป็นพนกังานของบริษทัฯ  จะตอ้งระบุช่ือสถานท่ีท างาน บา้นและท่ีอยูข่องผูรั้บรองความ
ประพฤติ  และ  ประวติัการท างานของคน  (ผูรั้บรองมีคุณสมบติัขั้นต ่าเป็นขา้ราชการหรือพนกังาน
รัฐวิสาหกิจระดับ 4 ขึ้นไป หรือเป็นพนักงานบริษทัเอกชนท่ีมีเงินเดือน 15,000 บาทขึ้นไป) เพื่อ
บริษทัฯ สามารถสอบถามไดว้า่เป็นจริงตามท่ีระบุไวใ้นใบสมคัร 
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การท าสัญญาจ้างงาน  และ  การแต่งตั้งพนักงาน 

 บริษทัฯ  มีนโยบายว่า เม่ือตกลงรับบุคคลเขา้มาท างานในบริษทัแลว้    และเพื่อเป็นท่ีเขา้ใจ
ร่วมกนัอย่างชดัแจง้ป้องกนัความเขา้ใจผิดอนัอาจ จะเกิดขึ้นได ้  ระหว่างพนักงานกบับริษทัฯ  ใน
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการวา่จา้งงานจึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งท าสัญญาเก่ียวกบัรายละเอียดต่าง  ๆ  ในการจา้ง
งาน  บริษทัฯจะด าเนินการแต่งตั้งพนกังานโดยระบุต าแหน่ง  ฝ่าย/แผนก ให้พนกังานใหม่ไดท้ราบ    
ซ่ึงการแต่งตั้งพนักงานจะถือเป็นการมอบหมายงานในขั้นตน้ให้แก่พนักงาน  และพนักงานผูท่ี้
ไดรั้บแต่งตั้งจะมีขอบเขตอ านาจหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  อตัราเงินเดือนหรือค่าจา้งนั้น  ๆ  ตลอดจน
สิทธิอนัพึงจะไดรั้บจากบริษทัฯ  ตามท่ีไดร้ะบุไวใ้นต าแหน่งงาน 

จรรยาบรรณของพนักงาน 

เพื่อให้การปฏิบติังานในบริษทัฯ  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  บริษทั ฯ ไดว้างหลกัเกณฑ์ท่ี
ควรประพฤติแก่พนักงานท่ีเรียกว่า   จรรยาบรรณ  เพื่อให้พนักงานทุกคนจะไดด้ าเนินชีวิตภายใน
องคก์รไปในทิศทางเดียวกนั  

โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

1. จรรยาบรรณต่อองค์กร 

1.1 พนกังานพึงปฏิบติัตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ  อยา่งเคร่งครัด 
1.2 พนกังานพึงมีทศันคติท่ีดี  มีความรัก และความซ่ือสัตยต์่อบริษทัฯ 
1.3 พนกังานพึงใชท้รัพยสิ์นของบริษทัฯ ใหไ้ดป้ระโยชน์อย่างเตม็ท่ีและมีประสิทธิภาพ

และใชอ้ยา่งรู้ค่าและรักษาทรัพยสิ์นนั้นใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชก้ารไดดี้อยูเ่สมอ 
1.4  พนักงานพึงรักษาความลบัทางดา้นข่าวสารขอ้มูลเทคโนโลยีของบริษทัฯ  และไม่

เปิดเผยต่อบุคคล ภายนอก 
1.5 พนกังานพึงรักษาผลประโยชน์และภาพพจน์ของบริษทัฯ 
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2. จรรยาบรรณต่อลูกค้า 

2.1 พนักงานพึงรักษาความลบัขอ้มูลต่าง  ๆ  ของลูกคา้อย่างเคร่งครัดไม่น าขอ้มูลของ
ลูกคา้ไปใชเ้พื่อประโยชน์ส่วนตน 

2.2 พนกังานพึงปฏิบติัต่อลูกคา้ทุกคนดว้ยความสุภาพ  พร้อมทั้งให้บริการอย่างรวดเร็ว
และเป็นไปตามมาตรฐาน 

2.3 พนกังานไม่พึงเรียกร้องหรือรับผลประโยชน์ใด  ๆ  จากลูกคา้ไม่วา่กรณีใด  ๆ 
2.4 พนักงานพึงรักษาผลประโยชน์ของลูกค้าด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต พร้อมทั้ งให้

ค  าแนะน าท่ีถูกตอ้ง 
 

3. จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 

3.1 พนกังานพึงใหค้วามเคารพนบัถือผู ้บงัคบับญัชาทุกคน  

3.2 พนกังานพึงใหค้วามร่วมมือช่วยเหลือในการท างานซ่ึงกนัและกนั 

3.3 พนกังานพึงใหค้วามรู้และถ่ายทอดประสบการณ์ในการท างานแก่ผูร่้วมงาน 

3.4 พนักงานพึ งไม่น าเร่ืองส่วนตัวของผู ้บังคับบัญชา ห รือ เพื่ อน ร่วมงานไป
วิพากษว์ิจารณ์ในทางเส่ือมเสีย 

 

4. จรรยาบรรณต่อตนเอง 

4.1 พนกังานพึงปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความรับผิดชอบ ขยนัหมัน่เพียรและซ่ือสัตยสุ์จริต 
4.2 พนกังานพึงพฒันาความรู้ความสามารถเพื่อเพิ่มทกัษะในการปฏิบติังาน 
4.3 พนักงานไม่พึงใช้ทรัพย์สิน  อุปกรณ์  และเวลาปฏิบัติงานของบริษัทฯ  เพื่อ

ประโยชน์ส่วนตวั 
4.4 พนกังานตอ้งพึงละเวน้อบายมุข  และการพนนัทุกประเภท 
4.5 พนกังานไม่พึงอาศยัอ านาจและต าแหน่งหนา้ท่ีไปแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตน 
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5. จรรยาบรรณต่อสังคม  

พนักงานพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือ และ อุทิศตนให้การสนับสนุนกิจกรรมท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม และไม่ก่อความเสียหายใหเ้กิดขึ้นต่อสังคม  และส่ิงแวดลอ้ม 

การปฏิบัติต่อพนักงานใหม่ 

บริษทัฯ  ถือเป็นเกียรติและมีความยินดีและภูมิใจส าหรับพนักงานใหม่ ท่ีผ่านการคดัเลือก
ของ บริษทัฯจึงถือเป็นนโยบายว่าพนักงานใหม่ ของบริษทัฯ จะตอ้งไดรั้บการตอ้นรับอย่างอบอุ่น
และแนะน าใหรู้้จกักบัผูบ้งัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ตลอดจนผูร่้วมงานในโอกาสแรก 

ดงันั้นในวนัแรกของการเร่ิมตน้ท างานของพนกังานใหม่ทุกคนบริษทัฯ  จึงไดจ้ดัให้มีการ
ปฐมนิเทศขึ้นเพื่อใหพ้นกังานใหม่ทุกคนจะ ไดรู้้ถึงความเป็นมาของบริษทัฯ และทราบถึงธุรกิจและ
ลกัษณะงานของบริษทัฯ ตลอดจนสิทธิและหนา้ท่ีท่ีพนกังานจะพึงไดรั้บและพึงปฏิบติั  อนัจะท าให้
พนกังานสามารถปรับตวัใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ ในบริษทัฯ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
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บทที่  2  การทดลองงาน  และการบรรจุเป็นพนักงาน 
การทดลองงาน 

บริษทัฯ มีนโยบายให้พนักงานใหม่ทุกคนตอ้งทดลองปฏิบติังานในต าแหน่งหนา้ท่ี ความ
รับผิดชอบเป็นเวลา 119 วนั เจตนารมณ์ประการส าคญัของการทดลองปฏิบติังานน้ี เพื่อท่ีจะท าการ
ฝึกอบรมให้พนักงานคุ ้นเคยกับงาน  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนพิจารณาความประพฤติ ความเหมาะสมกบัต าแหน่งหน้าท่ีของพนักงานดว้ย มีหลกัการ
ปฏิบติัดงัน้ี 

1. ผูท่ี้ไดรั้บการคดัเลือกจากบริษทัฯ ให้เขา้ท างาน จะอยู่ในลกัษณะพนกังานจา้งทดลองงาน  
จะไดรั้บอตัราคา้จา้งตามท่ีตกลงกนัระหว่างพนกังานและบริษทัฯ โดยมีระยะเวลาทดลอง
ปฏิบติังานทั้งส้ิน 119 วนั 

2. เม่ือพนกังานทดลองงานไดท้ าการทดลองปฏิบติังานตามหนา้ท่ี ครบตามเวลาท่ีก าหนดแลว้
ให้ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นพิจารณา และท าการประเมินผลการปฏิบติังานโดยประเมิน
จากความขยนัหมัน่เพียรความรับผิดชอบในหน้าท่ี ความตั้งใจและความสามารถในการ
ปฏิบติังาน ความคิดริเร่ิมและความสามารถในการเรียนรู้งาน หากการประเมินผลเป็นท่ีน่า
พอใจให้ส่งรายงานไปยงัฝ่ายบุคคล / ผูจ้ดัการทั่วไปเพื่อด าเนินการบรรจุเป็นพนักงาน
ประจ าต่อไป หากผลการปฏิบัติงานไม่อยู่ในระดับท่ีน่าพอใจหรือไม่เหมาะสมในการ
ปฏิบติัหนา้ท่ี ไม่วา่ดว้ยเหตุผลใดก็ตามดงัต่อไปน้ี 

• มาท างานสายเป็นประจ า 
• ลากิจ เกิน 3 วนั 
• ลาป่วยเกิน 3 วนัติดต่อกันโดยไม่มีใบรับรองแพทย ์หรือลาป่วยเป็นประจ าใน

ช่วงเวลาทดลองปฏิบติังาน 
 ให้ผูบ้ ังคับบัญชาท่ีท าการประเมินผลรายงานแจ้งไปยงัฝ่ายบุคคล / ผูจ้ดัการทั่วไป เพื่อ
พจิารณาไม่รับบรรจุเป็นพนกังานประจ า โดยถือเสมือนกบัวา่มิไดเ้ป็นพนกังานตั้งแต่เร่ิมเขา้ท างาน
กบับริษทัฯ   
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การยืนยันการบรรจุเป็นพนักงานประจ า 

เม่ือพนกังานจา้งทดลองงาน ไดรั้บการประเมินผลจากผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นวา่ เป็นผู ้
ท่ีมีคุณสมบติัท่ีเหมาะสมเป็นท่ีน่าพอใจ พนักงานจะไดรั้บการยืนยนัการบรรจุเป็นพนกังานประจ า 
เป็นลายลกัษณ์-อกัษรอีกคร้ังหน่ึง ส่วนการนบัอายุการท างานให้นบัตั้งแต่วนัเร่ิมทดลองปฏิบติังาน 
(ตามท่ีระบุไวใ้นหนังสือยืนยนัการว่าจ้าง) เพื่อประโยชน์ของพนักงานในกรณีท่ีน าเอาอายุการ
ท างานน าไปค านวณ เพื่อสิทธิบางประการในการขอรับสวสัดิการและการพิจารณาเงินเดือน 
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บทที่  3 หลกัประกนัการท างานของพนักงาน 

บริษทัฯ มีนโยบายเพื่อเป็นหลกัประกนัว่า ผูท่ี้ประสงค์จะเขา้เป็นพนักงานของบริษทัฯ มี
ความประพฤติอนัเหมาะสม  และ / หรือ มีความสามารถเป็นจริง ตามท่ีไดร้ะบุไวใ้นใบสมคัร และ
เม่ือผูส้มคัรไดผ้า่นการคดัเลือกเขา้ท างานในบริษทัฯ แลว้พนกังานใหม่ทุกคนจะตอ้งมีบุคคลรับรอง
ตวัพนักงานใหม่ว่าเป็นผูท่ี้เหมาะสมจริง และจะต้องมีวงเงินค ้ าประกันความเสียหายซ่ึงอาจจะ
เกิดขึ้นได ้

ดงันั้น บริษทัฯ จึงไดก้ าหนดหลกัเกณฑก์ารค ้าประกนัพนกังานไวด้งัน้ี 

พนักงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเร่ืองเงินให้ท าหนังสือค ้ าประกันจากธนาคาร ( BANK 
GUARANTEE) เท่ากับวงเงินท่ีถืออยู่ในขณะปฏิบัติหน้าท่ี  หรือตามท่ีบริษัทฯ ก าหนด  หาก
พนกังานส้ินสภาพการจา้ง บริษทัฯจะคืนหนังสือค ้าประกนัจากธนาคาร ให้หากไม่มีความเสียหาย
จากการปฏิบติังานภายใน 30 วนันบัจากวนัส้ินสภาพ  
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บทที่  4 การเล่ือนต าแหน่ง และการโอนย้าย 

เพื่อประโยชน์แก่งานของบริษทัฯ บริษทัฯ อาจให้พนกังานผูห้น่ึงผูใ้ดเล่ือนต าแหน่งไปรับ
ต าแหน่งท่ีมีขั้นเงินเดือนสูงกว่า  หรือยา้ยจากต าแหน่งหน่ึงไปรับต าแหน่งงานใหม่ในขั้นและอตัรา
เงินเดือนเดียวกนั ทั้งน้ีการเล่ือนต าแหน่งหรือ การโอนยา้ยนั้น  บริษทัฯ พิจารณาจากความสามารถ  
ความคิดริเร่ิม ความอุตสาหะวิริยะ ความรับผิดชอบ คุณภาพและปริมาณงานในหน้าท่ี ตลอดจน
ความประพฤติและสมรรถภาพในการปฏิบติัหน้าท่ีซ่ึงอาศยัหลกัเกณฑ์และวิธีการตามท่ีบริษทัฯ  
ก าหนดไว ้

การโอนย้าย 

1.  เม่ือมีต าแหน่งท่ีว่างลง บริษทัฯ จะพิจารณาจากพนักงานภายในก่อน โดยพิจารณาจาก
ความรู้ความสามารถ ความรับผิดชอบในหนา้ท่ี  ตลอดจนความประพฤติ ทั้งน้ีบริษทัฯ จะ
เปิดโอกาสใหพ้นกังานท่ีมีความประสงคจ์ะขอยา้ยท าเร่ืองโอนยา้ยโดยขอแบบฟอร์มท่ีฝ่าย
บุคคล ส่ิงส าคัญพนักงานจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผูบ้ ังคับบัญชาเป็นผูอ้นุมัติ
เบ้ืองตน้ 

2.  ถา้พนักงานจะขอยา้ยมีหลายคน บริษทัฯ จะจดัให้มีการทดสอบเพื่อหาบุคคลท่ีเหมาะสม
ท่ีสุด 

3.  พนักงานท่ีได้รับการพิจารณาให้โอนยา้ย จะได้รับการปรับเงินเดือนใหม่ตามต าแหน่ง 
ความรับผิดชอบในหนา้ท่ี แต่ถา้ต าแหน่งท่ีโอนยา้ยนั้นมีขั้นและอตัราเงินเดือนเดียวกนั จะ
ไม่มีการปรับเงินเดือน 
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การบริหารค่าจ้าง 

บริษทัฯ มีนโยบายท่ีจะบริหารค่าจา้งให้เป็นไปโดยยุติธรรม และเพียงพอแก่การด ารงชีพ 
ของพนักงานเพื่อท่ีจะให้พนักงานปฏิบติังานกบับริษทัฯ ดว้ยความผาสุก และไดรั้บอตัราค่าจา้งท่ี
เหมาะสม กบัต าแหน่งหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบของงานและการควบคุมบงัคบับญัชา 

การก าหนดค่าจา้งนั้น บริษทัฯ  ไดพ้ิจารณาโดยน าปัจจยัต่าง ๆ มาประกอบคือ 

1.  สภาพทางเศรษฐกิจทัว่ไป 
2.  สภาพของอตัราค่าแรงในตลาดแรงงานในประเทศ 
3.  อตัราค่าจา้งของบริษทั ฯ อ่ืน ๆ ท่ีมีสถานะใกลเ้คียงกบับริษทัฯ 
4.  ระดบัต าแหน่งการบงัคบับญัชาของต าแหน่งหนา้ท่ีต่าง ๆ ภายในบริษทัฯ 
5.  สถานการณ์ และ ความจ าเป็นของบริษทัฯ 
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บทที่  5   การพจิารณาความดีความชอบ และ การขึน้เงินเดือนประจ าปี 
เม่ือส้ินเดือนธนัวาคมของทุกปี บริษทัฯ จะพิจารณาการขึ้นเงินเดือนประจ าปีให้แก่พนกังาน

โดยกระท าปีละคร้ัง ทั้งน้ีมีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
1.  บริษัทฯ จะท าการประเมินผลการท างานของพนักงานทุกระดับปีละ  2 คร้ังในเดือน

มิถุนายน และเดือนธนัวาคม 
2.  ผลการประเมินผลทั้งสองคร้ัง จะน ามาพิจารณาการขึ้นเงินเดือนพนกังานในปีต่อไป 
3.  พนกังานท่ีมีสิทธิไดรั้บการพิจารณาปรับเงินเดือน 

3.1 เป็นพนักงานท่ีมีผลการปฏิบติังานเป็นท่ีน่าพอใจ มีความเอาใจใส่ในการท างาน มี
ความรับผิดชอบในหนา้ท่ี มีความประพฤติเรียบร้อย 

3.2 ไม่เคยถูกลงโทษทางวินยัหนกักวา่โทษการตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
3.3 มีวนัลาทุกประเภทรวมกันแลว้ ไม่เกินก าหนดตามระเบียบท่ีก าหนดไวก้ารนับวนั

เวลาตามขอ้บงัคบัวา่ดว้ยการลา เวน้แต่การลาเน่ืองจากมีครรภ ์หรือลาคลอดบุตร  ไม่
นับการลาเพื่อรับราชการทหาร เน่ืองจากถูกเรียกระดมพลหรือรับการฝึก หรือ เพื่อ
ทดสอบความพร้อม 

 นอกจากหลกัเกณฑ์ขา้งตน้แลว้จะพิจารณาถึงผลงานทัว่ไปท่ีเก่ียวกบัความรู้ในหน้าท่ีการ
ท างาน  ความคิดริเร่ิม การช้ีแจงดว้ยวาจา ความเช่ือถือความร่วมมือ ความรับผิดชอบในหนา้ท่ี  และ
ความเตม็ใจท่ีจะรับผิดชอบอีกดว้ย 

หมายเหตุ   พนักงานใหม่ท่ีเขา้ท างานกบับริษทัฯ มีอายุงานไม่น้อยกว่า 6 เดือน นับจนถึงส้ินเดือน
ธนัวาคม จึงจะมีสิทธิไดรั้บการพิจารณาขึ้นเงินประจ าปี 
 

การขึน้เงินเดือนกรณีพเิศษ 

พนักงานท่ีมีสิทธิได้รับการพิจารณาจะต้องเข้าเกณฑ์ตามข้อ 3 แล้ว ยงัต้องมีผลการ
ปฏิบติังานดีเด่น ท าความดีความชอบพิเศษ ลาไม่เกินสิทธิวนัลาของตน พร้อมกบัมีคุณสมบติัและ
การปฏิบติังานดีเยีย่มทุกดา้นและบงัเกิดผลประโยชน์กบับริษทัฯ อย่างชดัเจนปราศจากขอ้สงสัยใด  
ๆ 
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วิธีปฏิบัติ 

1. ผูบ้ังคับบัญชาท่ีจะท าเร่ืองเสนอขอปรับเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษให้แก่พนักงาน ให้ขอ
แบบฟอร์มจากฝ่ายบุคคล  

2. ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานและส่งกลบัมายงัฝ่ายบุคคลเพื่อ
เสนอต่อผูจ้ดัการทัว่ไป และกรรมการผูจ้ดัการเป็นผูพ้ิจารณา 

3. การพิจารณาอนุมติัขึ้นเงินเดือนอยูก่บัผูจ้ดัการทัว่ไปกรรมการผูจ้ดัการบริษทัเท่านั้น 
 

พนักงานที่ไม่มีสิทธิได้รับการพจิารณาให้ขึน้เงินเดือน 

1.  พนกังานท่ีไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งไม่เกิน  6  เดือนในปีท่ีประเมิน 
2.  พนกังานลาคลอด  ลาอุปสมบทในระหวา่งปีประเมินและมีวนัลาประเภทอ่ืน  ๆ  ดงัน้ี 

• ลาคลอดรวม  วนัลากิจ และ  ลาป่วยแลว้เกิน  65   วนั 
• ลาอุปสมบท  รวมวนัลากิจ  และ ลาป่วยแลว้เกิน  139  วนั 
• มีวนัลาป่วยและลากิจในระหวา่งปีท่ีประเมินเกิน  30  วนั 

3.  ถูกลงโทษทางวินยัท่ีหนกักวา่โทษการตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษรในระหวา่งปีท่ีประเมิน 
4.  เป็นผูท่ี้เส่ือมเสียทางวินัยหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม และคณะกรรมการพิจารณา

ประเมินผลการปฏิบติังานเห็นวา่สมควรใหง้ดการขึ้นเงินเดือนในปีนั้น 
 

หลกัเกณฑ์การพจิารณาการประเมินผลงานประกอบการพจิารณา 

บริษทัฯ  มีหลกัเกณฑ์การพิจารณาประเมินผลงานท่ีจะน ามาปรับเงินเดือนพนักงาน ซ่ึง
บริษทัฯ แบ่งเป็น  3  กลุ่ม เพื่อใชป้ระกอบการพิจารณาดงัน้ี 

1. พนักงานกลุ่มบริหาร 

- ความรอบรู้สันทดัจดัเจนงาน 
- ความรับผิดชอบ กระตือรือร้น 
- ความคิดริเร่ิม 
- ความสามารถในการบริหารงานและบริหารคน 
- การตดัสินใจ 
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- การปกครองบงัคบับญัชาและการวางตวั 
- ความมีน ้าใจและการประสานงาน 
- การพฒันาและถ่ายทอดความรู้ 
- การบริหารเวลา 
 

2. พนักงานกลุ่มช่วยบริหาร 

- ความรอบรู้สันทดัจดัเจนงาน 
- ปริมาณงาน 
- คุณภาพงาน 
- ความรับผิดชอบ 
- ความคิดริเร่ิม 
- ความสามารถในการบริหารงาน 
- การปกครองบงัคบับญัชาและการวางตวั 
- ความมีน ้าใจและการประสานงาน 
- การบริหารเวลา 
 

3. พนักงานกลุ่มปฏิบัติการ 

- ความรอบรู้สันทดัจดัเจนงาน 
- ปริมาณงาน 
- คุณภาพงาน 
- ความรับผิดชอบ  กระตือรือร้น 
- ความมีน ้าใจและการประสานงาน 
- การปฏิบติัตามค าสั่ง 
- การรักษาเวลา 
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การเพิม่สมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 

บริษทัฯ มีนโยบายท่ีจะส่งเสริมให้พนกังานทุกคนทุกระดบัได้รับการฝึกอบรม  เพื่อพฒันา
ตนให้สอดคลอ้งกบัแนวทางอาชีพหรือต าแหน่งท่ีตอ้งรับผิดชอบ เพื่อส่งเสริมพฒันาพนักงานให้
พร้อมท่ีจะรับความกา้วหนา้ของเทคโนโลยใีหม่ ๆเก่ียวขอ้ง กบัการปฏิบติังาน ตลอดจนเพื่อเพิ่มพูน 
ความรู้ในอนัท่ีจะน ามาประยกุตใ์ชก้บัการปฏิบติังานของบริษทัฯ ใหดี้ยิง่ขึ้น 
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บทที่  1 วัน - เวลาท างานปกติและการบันทึกเวลาท างาน 
 
วัน - เวลาท างานปกติ 

ค าจ ากดัความของเวลาท างานปกติ 
เวลาท างานปกติ หมายถึง เวลาท่ีบริษทัฯ ไดก้ าหนดให้พนกังานเร่ิมปฏิบติังานในแต่ละวนั

จนถึงเลิกปฏิบติังานโดยบริษทัฯ ไดป้ฏิบติัตามกฎหมายของกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการคุม้ครอง
แรงงาน ซ่ึงการท างานของบริษทัฯมีลกัษณะงานของงานบริการ ซ่ึงกฎหมายไดก้ าหนดใหท้ างานไม่
เกินสัปดาห์ละ 48 ชัว่โมง  

บริษทัฯ มีนโยบายจะยดึถือหลกัเกณฑใ์นเร่ืองวนั - เวลาท างานตามท่ีไดร้ะบุไวใ้นกฎหมาย
และระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัแรงงาน พนกังานจะไดรั้บค่าตอบแทนเตม็ท่ีตามจ านวนชัว่โมงท างาน
เกิดขึ้นจริง 

ดงันั้นบริษทัฯไดก้ าหนดวนั - เวลาท างานใหก้บัพนกังาน ดงัต่อไปน้ี 

พนักงานในส่วนส านักงาน    บริษทัฯ ไดก้ าหนดชัว่โมงท างานปกติ ให้พนักงานวนัละ  9 
ชัว่โมง รวมทั้งเวลา พกั 1   ชัว่โมง 

พนักงานในส่วนบริการ  บริษัทฯ  ได้ก าหนดชั่วโมงท างานปกติ ให้พนักงานวนัละ  9 
ชัว่โมง รวมทั้งเวลาพกั 1 ส าหรับเวลาพกัของแผนกบริการ ให้พักในขณะปฏิบติัหน้าท่ีตามความ
เหมาะสมของงาน 

บริษทัฯ  ไดก้ าหนดใหพ้นกังานมีวนัหยดุประจ าสัปดาห์ อาทิตยล์ะ  1 วนั 

 

 

 

 

หมวดที ่ 2   ระเบียบข้อบังคบัเกีย่วกบัเง่ือนไขการท างาน และวธีิปฏิบัติ 
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การบันทึกเวลาท างาน 

บริษทัฯ มีนโยบายใหพ้นกังานทุกคน (ยกเว้นพนักงานระดับบริหารและระดับช่วยบริหาร)  
ตอ้งท าการบนัทึกเวลาการท างานในแต่ละวนั ทั้งน้ีเพื่อเก็บสถิติการท างานของพนักงาน โดยฝ่าย
บุคคลจะท าการบันทึกเวลา ท างานของพนักงานให้ในวนัเร่ิมทดลองปฏิบัติงานวนัแรกดังนั้ น 
เพื่อใหน้โยบายในการบนัทึกเวลาท างาน พนกังานจะตอ้งปฏิบติัดงัน้ี 

1. พนกังานจะตอ้งประทบับตัรบนัทึกเวลาเขา้ท างานและเลิกงาน กบัเคร่ืองบนัทึกเวลา   
2. พนักงานท่ีออกปฏิบติังานต่างจงัหวดัเป็นคร้ังคราว  ตอ้งท าเร่ืองเสนอให้ผูจ้ดัการทัว่ไป / 

ผูจ้ดัการฝ่าย ทุกคร้ังและท าเร่ืองแจง้ฝ่ายบุคคลรับทราบก่อนเดินทาง 
3. ห้ามพนกังานประทบับตัรบนัทึกเวลาแทนพนกังานอ่ืนโดยเด็ดขาด มิฉะนั้นบริษทัฯ  จะถือ

เป็นความผิดร้ายแรง 
4. พนักงานท่ีมิไดป้ระทบับตัรลงเวลาเขา้ท างาน หรือ เลิกงาน  จะตอ้งช้ีแจงแสดงเหตุผลต่อ  

ผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ้นไป เพื่อลงช่ือก ากบัพร้อมเหตุผลในแบบฟอร์มท่ีก าหนด
ทุกคร้ัง  และจะตอ้งยื่นเร่ืองเสนอผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลทราบภายใน 24 ชัว่โมง มิฉะนั้นจะถือ
วา่ ขาดงาน 

5. พนกังานคนใดท าบตัรบนัทึกเวลาหาย  จะตอ้งแจง้ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลทราบทนัที และจะตอ้ง
เสียค่าปรับท าบตัรใหม่เป็นเงิน  100.-  บาท  และถา้สืบไดว้า่พนกังานจงใจท าบตัรหาย  จะมี
ความผิดและจะไดรั้บการเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 
หมายเหตุ   การท างานหลังก าหนดเวลาเข้างานตามปกติ  โดยมิได้มีเหตุมาจากการไป

ปฏิบัติงานให้บริษัทฯ  หรือมิได้มีการขอใช้สิทธิการลาในลักษณะยื่นโดยการอนุมัติจาก
ผูบ้งัคบับญัชาในช่วงเวลาดงักล่าว  ให้ถือว่าเป็นการท างานสายอนัมีผลต่อระเบียบขอ้บงัคบัในส่วน
ของวินยั  และมีผลต่อการพิจารณาความดีความชอบ  ในการขึ้นเงินเดือนประจ าปี 
 พนกังานท่ีมาหลงัก าหนดเวลาท างานปกติ  บริษทัฯ ผ่อนผนัให้ไม่เกินคร้ังละ  5 นาที โดย
ท่ีตอ้งไม่เกิน 3 คร้ังในแต่ละเดือน ถา้พนกังานมาท างานหลงัก าหนดเวลาท่ีบริษทั ฯ ผ่อนผนั ให้ถือ
ว่าพนกังานมาท างานสาย บริษทัฯ ให้พนักงานมาท างานสายไม่เกิน 3 คร้ังในแต่ละเดือน หากสาย
เกิน 3 คร้ัง จะถูกหัก ค่าบริการตามท่ีก าหนดในระเบียบว่าดว้ยการจ่ายเงินค่าบริการ การมาสายเกิน
คร้ังละ 1 ชัว่โมงถือวา่ขาดงาน ½ วนั และการมาสายเกิน 3 ชัว่โมงถือวา่ขาดงาน 1 วนั 
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 การประทับบัตรบันทึกเวลาออก ก่อนเลิกงาน ต้องได้รับการอนุมัติจากผูจ้ ัดการฝ่าย 
มิฉะนั้นถือเป็นขาดงาน  
 
บัตรประจ าตัวพนักงาน / ป้ายช่ือ 
 เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในบริษทัฯพนกังานทุกคนจะตอ้งติดป้ายช่ือพนกังานใน
ระหวา่งปฏิบติัหนา้ท่ีในบริษทัฯ โดยมีขอ้ปฏิบติั ดงัน้ี 

1. ป้ายช่ือพนกังาน ทางฝ่ายบุคคลจะเป็นผูจ้ดัท าใหพ้นกังาน 
2. ป้ายช่ือพนกังาน ถือเป็นทรัพยสิ์นของบริษทัฯ  
3. หากพนกังานท าป้ายช่ือหายหรือจงใจท าป้ายช่ือให้เกิดการช ารุด  พนักงานตอ้งเสียค่า

ท าป้ายใหม่ เป็นเงิน    100.- บาท 
4. เม่ือพนกังานลาออก  หรือ พน้สภาพจากการเป็นพนักงานของบริษทัฯ จะตอ้งคืนป้าย

ช่ือใหแ้ก่ฝ่ายบุคคลมิฉะนั้นจะถูกปรับป้ายละ 100.-  บาท 
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บทที่  2   วันหยุด 
 
ค าจ ากดัความของค าว่าวันหยุด 

วันหยุด  หมายความว่า วนัท่ีบริษัทฯ ก าหนดให้ลูกจ้างหยุดประจ าสัปดาห์ หยุดตาม
ประเพณี  หรือหยดุพกัผอ่นประจ าปี 

หมายเหต ุ ผูก้  าหนดวนัหยดุ  คือ  ผูจ้ดัการทัว่ไป 
 การก าหนดวนัหยุด จะก าหนดไวใ้นระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน บริษทัฯ  ก าหนด
วนัหยดุส าหรับพนกังานโดยแบ่งออกเป็น 3 ประเภท  คือ 

1.  วนัหยดุประจ าสัปดาห์ 
2.  วนัหยดุตามประเพณี 
3.  วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี  
โดยแต่รายละเอียดของวนัหยดุแต่ละประเภทมีดงัต่อไปน้ี 

 
1. วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

 บริษทัไดก้ าหนดวนัหยุดประจ าสัปดาห์ตามท่ีหัวหนา้แผนกก าหนดให้หยุด ทั้งน้ีขึ้นอยูก่บั
ความเหมาะสมของงาน โดยใหห้ยดุไดไ้ม่เกินสัปดาห์ละ 1 วนั 
 

2. วันหยุดตามประเพณี 
 บริษทัฯ  จะก าหนดให้มีวนัหยุดตามประเพณีในรอบปฏิทิน ปีละไม่น้อยกว่า 13 วนัตาม
กฎหมายแรงงาน รวมทั้งวนัแรงงานแห่งชาติ ทั้งน้ีโดยจะแจง้ให้พนักงานทราบล่วงหน้าในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี 
 ในการใช้วนัหยุดตามประเพณี ให้อยู่ในดุลยพินิจของผูจ้ดัการฝ่ายว่าจะให้หยุดในวนันั้น 
หรือ ใหห้ยดุในช่วงวนัอ่ืน  ตามลกัษณะของงาน 
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3. วันหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

 บริษทัฯ  ก าหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี ส าหรับพนกังานระดบั 5-8โดยใหสิ้ทธิในจ านวน
วนัตามอายุงานพนักงานดงัน้ี ซ่ึงพนกังานตอ้งท างานครบ 1 ปีแลว้ จึงมีสิทธิไดรั้บวนัหยุดพกัผ่อน
ประจ าปี   

3.1 อายงุาน  1  ปี  แต่ไม่ถึง   3   ปี  หยดุพกัผอ่นได ้  6    วนัท างาน 
3.2 อายงุาน  3  ปี  แต่ไม่ถึง   5   ปี  หยดุพกัผอ่นได ้  10  วนัท างาน  
3.3 อายงุาน  5  ปี  ขึ้นไป  หยดุพกัผอ่นได ้ 14  วนัท างาน 
ส่วนพนักงานระดบั บริหารและ ช่วยบริหาร(ระดบั 1-4) จะไดสิ้ทธิการหยุดตามท่ีก าหนด

ในตารางสิทธิประโยชน์ (Privilege Chart) ท่ีก าหนดโดยผูจ้ดัการทัว่ไป 
 
หลกัเกณฑ์การหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

1. วนัหยดุพกัผอ่นประจ า ปีเป็นสิทธิเฉพาะปี สะสมมิได ้และพนกังานควรใชสิ้ทธิการลา
พกัผอ่นประจ าปีในปีนั้น ๆ ใหเ้สร็จส้ินก่อนส้ินปีท างานถดัไป 

2. พนักงานผูท่ี้ประสงค์จะขอใช้สิทธิหยุดพกัผ่อนประจ าปี จะตอ้งยื่นแบบขอลาตามท่ี
บริษทั ฯ  ก าหนดต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหน้า  ก่อนวนัท่ีตอ้งการจะหยุด ไม่น้อยกว่า 7 
วัน  และเป็นหน้าท่ีของพนักงานผู ้ขอลาเองท่ีจะต้องติดตามผลการขอลาจาก
ผูบ้งัคบับญัชา 

3. ผูบ้ังคบับญัชาระดับผูจ้ดัการฝ่ายขึ้นไป  หรือผูท่ี้ได้รับมอบอ านาจ  จะเป็นผูก้  าหนด
หรือให้ความเห็นชอบในวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีของพนักงานในระดบับงัคบับญัชา
ของตน 

4. การเปล่ียนแปลงวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี  หลงัจากท่ีแจ้งให้ทราบแลว้จะตอ้งไดรั้บ
ความเห็นชอบและอนุมติัจากผูจ้ดัการฝ่าย  หรือ  ผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจทุกคร้ัง  จึงจะ
เปล่ียนแปลงได ้ และใหส้ าเนาแจง้ใหฝ่้ายบุคคลทราบทุกคร้ัง 

5. ในกรณีมีเหตุจ าเป็นรีบด่วน  บริษทัฯ  มีสิทธิเรียกให้กลบัเขา้มาท างานได ้ โดยบริษทั
จะจ่ายค่าท างานให้ตามหลกัเกณฑ์การจ่ายค่าท างานในวนัหยุด  เฉพาะพนักงานผูมี้
สิทธิรับค่าท างานในวนัหยดุ  หรือสิทธิลาหยดุพกัผอ่นในวนัท างานอ่ืนแทน 

 
 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มาตรฐานแผนกทรพัยากรบคุคล Page 21 of 45 www.hotelsconsultant.com 

 

บทที่  3 วันลาและกฎเกณฑ์ในการลา  
 
บริษทัฯ  มีนโยบายก าหนดประเภทการลาของพนักงาน  โดยพิจารณาจากลกัษณะความ

เหมาะสม ตลอดจนความถูกตอ้งตามประกาศกระทรวงแรงงาน โดยปีประเภทการลาดงัน้ี 
1. การลาป่วย 
2. การลากิจ 
3. การลาคลอด 
4. การลาเพื่อรับราชการทหาร เน่ืองจากถูกเรียกระดมพลหรือรับการฝึก หรือ เพื่อทดสอบ

ความพร้อม 
5. การลาอุปสมบท 
6. การลาโดยไม่รับค่าจา้ง  (LEAVE  WITHOUT  PAY) 
7. การลาประเภทอ่ืน  ๆ 

รายละเอียดของแต่ละประเภทการลา มีดงัต่อไปน้ี 
1. การลาป่วย 

 พนักงานท่ีเจ็บป่วยจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถเขา้ปฏิบัติงานกับบริษทัฯ  ได้ตามปกตินั้น  
บริษทัฯได้ก าหนดให้พนักงานลาหยุดเพื่อพกัรักษาตัวในปีหน่ึงไม่เกิน 30 วนัท างาน โดยได้รับ
ค่าจา้ง 
ข้อปฏิบัติในการลาป่วย 

1. พนกังานท่ีลาป่วย   จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบถึงการลาภายในวนันั้นและตอ้ง
ยืน่ใบลาตามแบบท่ีบริษทัฯ  ก าหนด  ต่อผูบ้งัคบับญัชาในวนัแรกท่ีกลบัเขา้มาท างาน 

2. กรณีลาป่วยตั้ งแต่  3  วนัขึ้ นไป  ให้พนักงานแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน
ชั้นหน่ึงพร้อมในแบบการลา  ถ้าพนักงานไม่อาจหาใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน
ชั้นหน่ึงได ้ ใหพ้นกังานช้ีแจงต่อผูบ้งัคบับญัชาทราบเพื่อพิจารณา 

อน่ึง  การท่ีบริษัทฯ  ก าหนดจ านวนวนัลาป่วยปีหน่ึงไม่เกิน 30 วนัท างาน ปีหน่ึงท่ีน้ี
หมายถึง ปีปฏิทิน และจ านวนวนัลาป่วยดังกล่าว ไม่นับรวมกรณีการเจ็บป่ วยเน่ืองจากการ
ปฏิบติังานใหก้บับริษทั การลาหยดุเน่ืองจากการเจ็บป่วยจะตอ้งเป็นการลาหยดุท่ีมีเหตุ เน่ืองจากการ
เจ็บป่วยเท่านั้ น  ห้ามมิให้พนักงานใช้สิทธิการเน่ืองจากการเจ็บป่วยน้ี  ทดแทนการลาท่ี มี
วตัถุประสงคอ่ื์น นอกจากการเจ็บป่วยจริง 
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2.  การลากจิ 

บริษทัฯ  ก าหนดให้พนกังานประจ า  สามารถลาหยดุเพื่อประกอบกิจธุระส่วนตวัไดปี้หน่ึง
ไม่เกิน  7 วนั โดยไดรั้บค่าจา้งเต็มจ านวน ซ่ึงกิจธุระดงักล่าวจะตอ้งเป็นกิจธุระท่ีจ าเป็นตอ้งกระท า
ในวนัท างานปกติ ไม่สามารถให้บุคคลอ่ืนไปกระท าแทนตนเองได ้หรือเป็นเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ อนั
ท าใหไ้ม่สามารถมาท างานได ้
ข้อปฏิบัติในการลากจิ 

1. กรณีเป็นกิจธุระท่ีมิใช่เหตุจ าเป็นเร่งด่วน  พนกังานจะตอ้งแจง้การลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตาม
แบบท่ีบริษทัก าหนด  ซ่ึงตอ้งลาล่วงหน้า  3  วนั ก่อนวนัท่ีจะหยุดไปประกอบกิจธุระ ซ่ึง
พนกังานจะตอ้งติดตามผลการพิจารณาอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาก่อนจะหยดุในวนัดงักล่าว 

2. กรณีเป็นเหตุปัจจุบนัทนัด่วนให้พนักงานกรอกแบบฟอร์มการลาให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ
ภายในวนันั้น 

 
3. การลาคลอด 
 บริษทัฯ  ก าหนดให้พนักงานหญิงท่ีมีครรภ์ลาหยุดเพื่อการคลอดบุตรได ้ ตามรายละเอียด
กฎหมายแรงงานซ่ึงก าหนดให้ลาหยุดเพื่อการคลอดบุตรได ้ 90  วนั (นับรวมวนัหยุด) โดยไดรั้บ
ค่าจา้งเตม็จ านวนจากบริษทัฯ  เป็นระยะเวลา 45 วนั 
ข้อปฏิบัติในการลาคลอด 

1. พนักงานหญิงท่ีมีครรภ์  สามารถลาคลอดไดไ้ม่เกิน  90 วนั (โดยนับรวมวนัหยุดประจ า
สัปดาห์และวนัหยดุตามประเพณีดว้ย 

2. ถา้พนักงานหญิงท่ีมีครรภ ์ มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงแสดงว่า  ไม่อาจท างาน
ในหน้าท่ีเดิมได้ให้มีสิทธิขอให้หัวหน้าฝ่ายเปล่ียนงาน ในหน้าท่ีเป็นการชั่วคราวก่อน  
หรือหลังคลอดได้และให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาเปล่ียนงานให้แก่พนักงานนั้ นตามท่ี
เห็นสมควร 
หมายเหต ุ พนกังานหญิงท่ีตั้งครรภมี์สิทธิขอเปล่ียนงานในหนา้ท่ีโดย 

ก. ขอเปล่ียนงานไดเ้พียงชัว่คราว 
ข. ขอเปล่ียนงานไดท้ั้งก่อนและหลงัคลอด 
ค.  ตอ้งมีใบรับรองของแพทยปั์จจุบนัชั้นหน่ึง 
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4. การลาเพ่ือเข้ารับราชการทหาร เน่ืองจากถูกเรียกระดมพลหรือเข้ารับการฝึกเพ่ือทดสอบความ
พร่ังพร้อม 

บริษทัฯ  ก าหนดให้พนกังานประจ า สามารถลาหยดุเพื่อรับราชการทหารในการเรียกระดม
พลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพร่ังพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหารโดย   ไดรั้บค่าจา้งในอตัราท่ีไดรั้บในขณะนั้นเตม็จ านวน  แต่ไม่เกิน  60   วนั 
 เง่ือนไขข้อความดังกล่าวน้ีมิได้หมายรวมถึงการรับราชการทหาร (เกณฑ์ทหาร) ตาม
พระราชบญัญติัรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
ข้อปฏิบัติในการลารับราชการทหารเน่ืองจากถูกเรียกระดมพลฯ 

1. ให้พนักงานแจ้งการขอลาเพื่อเข้ารับราชการทหาร เน่ืองจากการตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชา
ทหาร หรือทดลองความพร่ังพร้อม  ต่อผูบ้งัคบับญัชา  โดยแสดงหมายเรียกจากทางราชการ
เป็นหลักฐานต่อบริษัทล่วงหน้า 7 วนั การลาพนักงานจะต้องใช้แบบฟอร์มท่ีบริษัทฯ  
ก าหนดขึ้น 

2. เม่ือพนกังานไดก้ลบัเขา้มาท างานหลงัจากฝึกวิชาทางทหาร เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้  ให้พนกังา
รายงานตวัพร้อมทั้งแสดงหลกัฐานต่อบริษทัฯ ภายใน3 วนั นับจากวนัส้ินสุดการพน้จาก
การราชการทหารดงักล่าว 

 
5.  การลาอุปสมบทและลาประกอบพธิีฮัดจ์ 
 บริษทัฯ  มีนโยบายให้พนักงานชาย  ได้ลาอุปสมบทเพื่อศึกษาพระธรรม จริยธรรมเพื่อ
ฝึกฝนใหเ้ป็นคนดี  
ข้อปฏิบัติในการลาอุปสมบทและลาประกอบพธิีฮัดจ์ 

1. พนกังานชายท่ีมีอายงุานไม่นอ้ยกว่า  3  ปี  มีสิทธิลาอุปสมบทได ้ไม่เกิน  30   วนั  โดยรวม
วนัหยดุประจ าสัปดาห์และวนัหยดุตามประเพณีดว้ยในการลา 

2.  พนกังานท่ีท างานตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปแต่อายุการท างานไม่ถึง 3 ปี สามารถลาอุปสมบทไดไ้ม่
เกิน 15 วนั รวมวนัหยดุประจ าสัปดาห์  และวนัหยดุตามประเพณีดว้ย 

3. พนกังานจะไดรั้บเงินค่าจา้งในอตัราท่ีไดรั้บในขณะนั้นเตม็จ านวน 
4. พนกังานจะตอ้งท าเร่ืองการลาอุปสมบทต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้  ไม่นอ้ยกวา่  15  วนั 
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5. พนกังานท่ีขอลาอุปสมบทมากกว่า 15 วนั จะตอ้งท าเร่ืองการลาแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชา และ

จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูจ้ดัการทัว่ไปก่อนและวนัท่ีลาเกินจากท่ีก าหนด พนักงานจะ
ไม่ไดรั้บคา้จา้งในวนัท่ีลาเกิน 

6. พนักงานท่ีลาบวชจะตอ้งน าหลกัฐานการบวชมาแสดงต่อฝ่ายบุคคลภายในวนัแรกท่ีกลับ
เขา้ท างาน 

7. ส าหรับพนกังานท่ีนบัถือศาสนาอิสลามท่ีมีอายงุานตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปและมีความประสงคจ์ะ
ลาเพื่อประกอบพิธีฮัดจ์สามารถลาได้ตามระยะเวลาท่ีประกอบพิธีจริงและตอ้งแสดงตัว๋
เคร่ืองบินประกอบการลา 

 
6.  การลาหยุดโดยไม่รับค่าจ้าง  (LEAVE  WITHOUT  PAY)    
 บริษทัฯ  ใหสิ้ทธิพนกังานลาหยดุ  โดยไม่ขอรับค่าจา้งได ้ ทั้งน้ีพนกังานจะตอ้งมีเหตุผลอนั
จ าเป็นในการขอลาหยุด และ การขอลาหยุดโดยไม่ขอรับค่าจ้างนั้ น พนักงานจะต้องยื่นค าขอ
อนุญาตจากฝ่ายบุคคลอยา่งนอ้ย 7 วนั และใหผู้จ้ดัการฝ่ายอนุมติัในขั้นตน้ก่อน และส่งใหฝ่้ายบุคคล
ตรวจสอบ และส่งให้ผูจ้ดัการทัว่ไปเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติัคร้ังสุดทา้ย ถา้การพิจารณาได้รับความ
เห็นชอบและอนุมติัเรียบร้อยแลว้ พนกังานจึงจะหยดุได ้
 
7.  การลาประเภทอ่ืน ๆ 

7.1   การลาอนัเน่ืองจากบิดามารดา สามี  ภรรยา  และ บุตร เสียชีวิต 
บริษัทฯ อนุญาตให้พนักงานลาเป็นกรณีพิ เศษ  ต่ างจากการลากิจ  คือ  การลาอัน

เน่ืองมาจากบิดา –มารดา  สามี  ภรรยา  และบุตร  เสียชีวิต ทั้งน้ีโดยให้พนกังานมีสิทธิลาหยุดไดไ้ม่
เกิน  7  วนั  (โดยนบัรวมวนัหยดุประจ าสัปดาห์และวนัหยดุตามประเพณีดว้ย) 
ข้อปฏิบัติในการลาอนัเน่ืองจากบิดา -มารดา   สามี - ภรรยา  บุตรเสียชีวิต    

1. พนักงานจะตอ้งแจง้การลาต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัท่ีเม่ือทราบข่าว  และไดรั้บอนุมติัการ
ลาก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  โดยพนักงานจะต้องใช้แบบฟอร์มการลาท่ีบริษัทฯ  
ก าหนดให ้

2. พนกังานจะตอ้งแจง้ให้ฝ่ายบุคคลทราบถึงสถานท่ีจดังานศพ  ตลอดจนแผนผงัเส้นทาง
การเดินทาง  เพื่อจะไดจ้ดัรถรับส่งพนกังานไปร่วมงานดงักล่าว 
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3. พนกังานจะตอ้งน าหลกัฐานใบมรณะบตัร มาแสดงแก่ฝ่ายบุคคล ในวนัแรกท่ีกลบัเขา้

มาท างาน เพื่อประโยชน์ของพนกังานเองท่ีจะไดรั้บสวสัดิการจากบริษทัฯ             
              

 7.2   การลาที่นอกเหนือไปจากการลาประเภทอ่ืน  ๆ                                                    
   การลาท่ีนอกเหนือจากการลาประเภทอ่ืน ๆ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผูจ้ดัการทัว่ไป หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติัว่าเห็นสมควรให้พนักงานลาหรือไม่ และเป็นการหยุดโดย
ไดรั้บค่าจา้งหรือไม่ไดรั้บค่าจา้ง                
  ขอ้ปฏิบติัในการลาท่ีนอกเหนือไปจากการลาประเภทอ่ืน  ๆ                                                                 

1. พนักงานยื่นแบบฟอร์มท่ีบริษทัฯ  ก าหนดให้ต่อผูจ้ดัการฝ่าย  โดยยื่นเสนอล่วงหนา้  7   
วนั   

2. เม่ือเร่ืองการลาส่งมาท่ีฝ่ายบุคคล ๆ  จะน าเสนอผูจ้ดัการทัว่ไปเพื่อพิจารณา 
3. พนกังานจะตอ้งติดตามผลการพิจารณาอนุมติัก่อน  จึงจะสามารถหยดุได ้
 

8.  การขาดงาน    
- พนกังานท่ีหยดุงานโดยไม่ไดรั้บอนุญาตตามท่ีบริษทัฯ ก าหนดบริษทัถือวา่เป็นการขาดงาน 
- พนกังานท่ีลาหยุดเกินกวา่ท่ีบริษทัฯ  ก าหนด  หรือไม่มาท างานหลังจากครบก าหนดการลา

ท่ีไดรั้บอนุญาตจะถือวา่เป็นการขาดงาน 
- พนกังานท่ีขาดงาน 3 วนั ติดต่อกนั  แมจ้ะมีวนัหยดุคัน่กลาง โดยไม่มีเหตุผลจ าเป็นจะถือว่า  

ขาดงานและจะตอ้งถูกปลดออกจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ  ทนัที 
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บทที่  4 ระเบียบการท างานล่วงเวลา  
  

เพื่อให้ผูบ้งัคบับญัชาทุกคนไดเ้ขา้ใจตรงกนัถึงความหมายของการท างานล่วงเวลา  จะได้
สามารถช้ีแจงใหพ้นกังานไดท้ราบ จึงขออธิบายความหมายของค าดงัต่อไปน้ี 
 1.  การท างาน ล่วงเวลา  หมายถึง การท่ีบริษทัฯ ให้พนักงานท างานในเวลาท่ีนอกเวลาท า
การปกติ ท่ีบริษทัก าหนดไวใ้นระเบียบขอ้บงัคบัการท างาน 
 2.  การท างานในวันหยุด หมายถึง การท่ีบริษทัฯ ไดใ้ห้พนักงานท างานในวนัหยุดท่ีนอก
เวลาท างานในวนัท่ีบริษทั ก าหนดซ่ึงไดแ้ก่วนัหยดุประจ าสัปดาห์ 
 ค่าท างานในวันหยุด  หมายความว่าเงินท่ีบริษทัฯ จ่ายให้แก่ลูกจา้งเป็นการตอบแทน การ
ท างานในวนัหยดุ                         
 3.  ค่าจ้างหนึ่งช่ัวโมงท างานปกติ หมายถึงค่าตอบแทนท่ีพนกังานไดรั้บโดยการคิดออกมา
เป็นชัว่โมงจากเวลาท างานปกติ 
 4.  การจ่ายค่าล่วงเวลาในวันท างานปกติ  หมายถึง การท่ีบริษทัฯ จ่ายเงินเพื่อตอบแทน
ลูกจา้งในการท างานท่ีนอกเหนือเวลาท างานปกติ ซ่ึงมีอตัราค่าตอบแทนสูงกว่าค่าตอบแทนในเวลา
ท างานของวนัท างานปกติ 
 โดยปกติบริษทัฯ  ไม่มีนโยบายจะให้พนักงานท างานล่วงเวลา หรือมาท างานในวนัหยุด
งานทั้งน้ีเพื่อให้พนักงานมีเวลาพกัผ่อนเต็มท่ี  แต่ในบางคราวท่ีต้องท างานติดต่อกันหรือมีงาน
ฉุกเฉินเร่งด่วน  ซ่ึงถา้หยุดงานจะเกิดความเสียหายแก่บริษทัฯ  ดงันั้นผูบ้งัคบับญัชาจะสั่งเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร ใหพ้นกังานท างานล่วงเวลา  หรือมาท างานในวนัหยดุเท่าท่ีจ าเป็น 
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บริษัทฯ  จ่ายค่าล่วงเวลา  และค่าท างานในวันหยุดให้  ตามหลกัเกณฑ์ต่อไปนี ้
 บริษทัฯ  มีนโยบายในการจ่ายค่าล่วงเวลาท างานแก่พนักงานโดย ปฏิบติัตามกฎขอ้บงัคบั
ของกฎหมายแรงงาน  ท่ีก าหนดไว ้  ดงัน้ี 

1. ถา้พนักงานท างานเกินก าหนดเวลาท างานปกติในวนัท างานปกติ จะไดรั้บค่าท างาน
ล่วงเวลาในอตัราเท่าคร่ึงของอตัราค่าจา้งปกติ  ส าหรับเวลาท่ีท างานเกิน 

2. ถา้พนกังานท างานในวนัหยุด  จะไดรั้บค่าท างานในวนัหยุดในอตัราสองเท่าของอตัรา
ค่าจา้งปกติ 

3. ถา้พนักงานท างานในวนัหยุดเกินเวลาท างานปกติ  ของวนัท างานจะได้รับค่าท างาน
ล่วงเวลาในวนัหยดุในอตัราสามเท่าของอตัราค่าจา้งปกติ 

 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา 
    ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งพิจารณาความเหมาะสม  และความจ าเป็นในการท่ีจะให้พนกังานใน
ส่วนความรับผิดชอบท างานล่วงเวลาในวนัท างานปกติ และ/หรือวนัหยดุ      
  
ส่ิงท่ีผู้บังคับบัญชาจะต้องค านึงถึงในการให้พนักงานในส่วนรับผิดชอบท างานล่วงเวลา 

1. ปริมาณงานท่ีมากท่ีจ าเป็นจะตอ้งท าใหแ้ลว้เสร็จภายในวนันั้น  ๆ 
2. ความจ าเป็นเร่งด่วน  ถา้ไม่ท าจะก่อใหเ้กิดผลเสียแก่บริษทัฯ 
3. ถา้พนกังานท างานในวนัหยุด  จะไดรั้บค่าท างานในวนัหยุดในอตัราสองเท่าของอตัรา

ค่าจา้งปกติ 
4. ถา้พนักงานท างานในวนัหยุดเกินเวลาท างานปกติ    ของวนัท างานจะไดรั้บค่าท างาน

ล่วง  เวลาในวนัหยดุในอตัราสามเท่าของอตัราค่าจา้งปกติ 
 เม่ือพิจารณาแลว้เห็นว่าจ าเป็นจะตอ้งให้พนักงานท างานล่วงเวลาในวนัท างานปกติ และ / 
หรือวนัหยุดผูบ้ ังคับบัญชาจะต้องมีลายลักษณ์อักษรเป็นค าสั่งแจ้งให้พนักงานท างานล่วงเวลา
รับทราบ และจะตอ้งมีผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ (หวัหนา้งานขึ้นไป) ควบคุมดูอยูด่ว้ยทุกคร้ัง 
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 ระเบียบและขั้นตอนปฏิบัติในการท างานล่วงเวลา   

1. พนักงานท่ีไดรั้บค าสั่งให้ท างานล่วงเวลาในวนัท างานปกติ     และวนัหยุดจะตอ้งขอ
แบบฟอร์มของบริษัทฯ ก าหนด  จากฝ่ายบุคคลเพื่อเขียนการท างานล่วงเวลา  ให้
ผูบ้งัคบับญัชาลงนามอนุมติัจึงสามารถท างานล่วงเวลาได ้

2. การปฏิบติังานในช่วงเวลาท่ี   บริษทัฯ ถือว่าเป็นการท างานล่วงเวลา  คือ  ก่อนเวลาเร่ิม
ปฏิบติังาน และหลงัเวลาเลิกปฏิบติังานตามเวลาปกติ  วนัหยุดประจ าสัปดาห์ท่ีบริษทั
ก าหนด  วนัหยดุตามประเพณี รวมทัง่วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี 

3. พนกังานท่ีท างานล่วงเวลาตอ้งบนัทึกเวลาท างานดว้ยทุกคร้ัง 
4. ในระหว่างการปฏิบติังานล่วงเวลาของพนักงาน  จะตอ้งมีผูบ้งัคบับญัชาระดบัหัวหน้า

งานขึ้นไปควบคุมดูแลการท างานดว้ยทุกคร้ัง  
5. การท างานล่วงเวลาทุกคร้ัง จะต้องได้รับอนุมัติจากผู ้จัดการทั่วไปก่อน  โดยขอ

แบบฟอร์มจากฝ่ายบุคคล 
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บทที่  5 เบีย้เลีย้ง ค่าเดินทาง ค่าน ้ามัน และค่าที่พกั 
  

บริษทัฯ  มีนโยบายในการจ่ายเงินเบ้ียเล้ียง ค่าเดินทาง  โดยถือหลกัว่าเม่ือบริษทัฯ  มีค  าสั่ง
ให้พนกังานเดินทางมาปฏิบติังาน หรือ ยา้ยไปประจ าท างาน ณ สถานท่ีท าการแห่งอ่ืน  บริษทัฯ จะ
ด าเนินการจ่ายเงิน ในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
  

1. เบีย้เลีย้ง 
 เป็นเงินท่ีบริษทัฯ  จ่ายให้แก่พนักงานท่ีบริษทัฯ   มีค  าสั่งให้ออกไปปฏิบติังานต่างจงัหวดั
เป็นคร้ังคราว  ซ่ึงบริษทัฯ  จะจ่ายให้แก่พนกังาน  โดยบริษทัฯ  ไดก้ าหนดค่าเบ้ียเล้ียงตามต าแหน่ง
ความรับผิดชอบในหนา้ท่ีของพนกังาน โดยก าหนดตามแผนงานและงบประมาณประจ าปี 
 ส าหรับการไปปฏิบติัหน้าท่ีในต่างประเทศ ให้ถือตามความเห็นชอบของผูจ้ดัการฝ่ายท่ี
เก่ียวขอ้ง / ผูจ้ดัการทัว่ไป และกรรมการผูจ้ดัการ ท่ีจะประชุมตกลงกนั 
 

2. ค่าเดินทาง และค่าน ้ามันรถ 
 เป็นเงินท่ีบริษทั ฯ  จ่ายในแก่พนักงานท่ีไดรั้บค าสั่งให้ออกไปปฏิบติังานต่างจงัหวดัและ/ 
หรือในกรณีท่ีพนักงานไดรั้บการโอนยา้ยให้ไปท างานในสถานประกอบการท่ีบริษทัฯ ก าหนดให ้ 
รวมทั้งเงินท่ีจ่ายใหเ้พื่อเป็นค่าน ้ามนัรถในการเดินทางไปท างาน ตามบริษทัไดมี้ค าสั่ง 
บริษทัฯ  ไดก้ าหนดค่าเดินทาง และค่าน ้ามนัรถดงัน้ี 

2.1  ค่าเดินทาง  
บริษัทฯ  จะจ่ายค่าเดินทางแก่พนักงาน ตามความเป็นจริงโดยดูจากอัตราค่า

โดยสาร  ระยะทางท่ีพื้นท่ีท่ีบริษทัฯ  มีค  าสั่งให้ไป  หรือ พนักงานท่ีจะไดรั้บการโอนยา้ย
ให้ไปท างานท่ีสาขาของบริษทัฯ   ทางบริษทัฯจะด าเนินการเร่ืองค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ให้กบัพนักงาน  พร้อมทั้งจ่ายเงินให้เป็นค่ารถจากสถานีปลายทางไปยงับริษทัฯสาขาอีก  
100.-   บาท    
 ส าหรับพนกังานระดบัผูจ้ดัการและผูช่้วยบริษทัฯ  จะด าเนินการจดัส ารองท่ีนัง่รถ
ปรับอากาศ /  ส ารองท่ีนัง่เคร่ืองบินให้ทั้งขาไป /  และขากลบัให้  โดยมองถึงความจ าเป็น
รีบด่วนในการปฏิบติัหนา้ท่ีของบริษทัฯ 
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 2.2  ค่าน ้ามันรถ 

 บริษทัฯ จะจ่ายค่าน ้ ามนัรถโดยดูจากระยะทางใกล ้/  ไกล  ในการไปปฏิบติัหนา้ท่ี
ใหแ้ก่บริษทัฯ ซ่ึงการคิดค่าน ้ามนัรถนั้น   บริษทัฯ จะพิจารณาจากตามความเหมาะสม  และ
จะจ่ายใหต้ามความเป็นจริง 
 

3.  ค่าที่พกั 
บริษทัฯ  จะจ่ายค่าท่ีพกัให้แก่พนักงานท่ีไปท างานให้แก่บริษทัฯ  ซ่ึงจ าเป็นจะตอ้งพกัคา้ง

แรมอนัเน่ืองมาจากงานท่ีปฏิบติันั้นตอ้งใชเ้วลามากกวา่ 1วนัขึ้นไป 
 อตัราค่าท่ีพกั    บริษทัฯไดก้ าหนดไวด้งัน้ี 

3.1 พนักงานระดับปฏิบัติการ 
 บริษทัฯ  ใหค้่าท่ีพกั  500.-   บาท  ต่อ  2  คน/คืน 

3.2 พนักงานระดับบริหาร  (ผู้จัดการฝ่าย/ ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่าย) 
 ใหเ้บิกจ่ายตามความเป็นจริง แต่ไม่เกิน  1,000.-  บาท  /  คืน  
 

พนักงานทุกระดบัจะตอ้งน าใบเสร็จรับเงินมาแสดงเป็นหลกัฐานในการ CLEAR เงินทุก
คร้ังกบัฝ่ายการเงินของบริษทัฯ 

หมายเหตุ   ถา้การไปปฏิบติัหน้าท่ีในสถานท่ีท่ีบริษทัฯ มีบา้นพกัรับรองให้ บริษทัฯ ไม่
อนุมติัใหก้ารเบิกจ่ายค่าท่ีพกัใหแ้ก่พนกังานทุกระดบั 
 ส าหรับการไปปฏิบัติหน้าท่ีท่ีต่างประเทศ    บริษทัฯจะจดัการสถานท่ีพกัให้แก่พนักงาน
ตามความเหมาะสม 
 พนักงานระดับบริหาร (ผูจ้ัดการฝ่าย / ผูช่้วยผูจ้ ัดการฝ่าย)ให้ดูความเหมาะสมโดยให้
ค  านึงถึงการประหยดัใหบ้ริษทัฯ เป็นส าคญั 
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 บริษทัฯ  ถือว่าพนักงานเป็นทรัพยากรท่ีมีค่ายิ่ง  เม่ือพนักงานได้เขา้มาเป็นส่วนหน่ึงของ
บริษัทฯ  จึงจ าเป็นท่ีบริษัทฯจะต้องให้การต้อนรับอย่างดีแก่พนักงาน  ดังนั้ นเพื่อให้พนักงาน
สามารถท างานไดอ้ย่างมีความสุขและมีก าลงัใจในการปฏิบติัหน้าท่ี  บริษทัฯ  จึงไดจ้ดั สวสัดิการ
ต่าง  ๆ  แก่พนกังาน  ในเร่ืองต่าง  ๆ ดงัน้ี 
 

บทที่  1 สวัสดิการว่าด้วยเงินช่วยเหลือกรณีมรณกรรม 
  

ในกรณีท่ีพนักงานประจ าหรือบุคคลในครอบครัวของพนักงานดังกล่าวได้ถึง แก่กรรม  
บริษทัฯ ใหค้วามช่วยเหลือแก่พนกังานหรือครอบครัวของพนกังาน  โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

5. กรณีบิดาหรือมารดา   และ คู่สมรสท่ีถูกตอ้งตามกฎหมายรวมทั้งบุตรของพนักงานถึงแก่
กรรม บริษทัฯ จะใหค้วามช่วยเหลือดงัน้ี 
1.1 เงินช่วยเหลือกรณีมรณกรรม เป็นจ านวน 3,000 -   บาท 
1.2 พวงหรีด 1 พวงในนามบริษทัฯ 

2. กรณีพนักงานถึงแก่กรรมโดยมิได้มีสาเหตุจากการประสบอุบัติเหตุ บริษัทฯให้ความ
ช่วยเหลือแก่ครอบครัวดงัน้ี 
2.1 เงินช่วยเหลือแก่ครอบครัว จ านวน 10,000 - บาท   โดยจ่ายให้แก่ทายาทท่ีพนักงาน

ระบุไวใ้นแบบระบุนามผูรั้บผลประโยชน์ หรือบุคคลท่ีมิสิทธิตามกฎหมายหรือโดย
ค าสั่งศาล 

2.2 พวงหรีด  1  พวง ในนามบริษทัฯ 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดที ่ 3  ระเบยีบเกีย่วกบัสวสัดิการพนักงาน 
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วิธีปฏิบัติส าหรับเงินช่วยเหลือ 

1. น าใบมรณะบตัร  ทะเบียนบา้น ส่งฝ่ายบุคคลเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 
2. ฝ่ายบุคคลท าเร่ืองเบิกเงิน  โดยท าเร่ืองกรอกรายละเอียดในใบส าคัญการจ่ายเงิน  

VOUCHER 
3.  น าเอกสาร ขอ้  1-2  ส่งผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ้นไปลงนามอนุมติัในขั้นตน้  

และส่งใหผู้จ้ดัการทัว่ไป  พิจารณาและลงนามอนุมติัในขั้นสุดทา้ย 
4. น าเอกสารในขอ้  3  ส่งฝ่ายการเงิน 

 
หมายเหตุ   กรณีท่ีพนักงานซ่ึงเป็นสมาชิกในครอบครัวเดียวกนัและปฏิบติังานอยู่ในกลุ่มบริษทัฯ
ตั้งแต่  2  คนขึ้นไป  บริษทัฯจะจ่ายเงินช่วยเหลือรายเดียว 
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บทที่   2 สวัสดิการว่าด้วยเงินรางวัลตามอายุงาน 
 ในกรณีท่ีพนักงานพ้นจากสภาพการเป็นพนักงานของบริษัทฯ อัน เน่ืองมาจากการ
เกษียณอาย ุ ลาออก บริษทัฯ  จะจดัใหมี้การจ่ายเงินบ าเหน็จแก่พนกังาน 
 อน่ึง  พนักงานท่ีไดรั้บการต่ออายุท างานภายหลงัเกษียณอายุแลว้อายุการท างานหลงัจาก
เกษียณอายจุะไม่น ามาค านวณเงินบ าเหน็จ 
การให้เงินรางวัลตามอายุงาน  มีรายละเอยีดดังนี ้   

1. พนักงานท่ีท างานครบ 5 ปีขึ้ นไป   แต่ไม่ถึง 10   ปี จะได้รับเงินบ าเหน็จ 25  % ของ
เงินเดือน ๆ สุดทา้ยคูณดว้ยจ านวนปีท่ีท างาน 

2. พนักงานท่ีท างานครบ 10 ปีขึ้ นไป   แต่ไม่ถึง 15   ปี จะได้รับเงินบ าเหน็จ 50  % ของ
เงินเดือน ๆ สุดทา้ยคูณดว้ยจ านวนปีท่ีท างาน  

3.  พนักงานท่ีท างานครบ 15 ปีขึ้นไป   แต่ไม่ถึง 20   ปี จะได้รับเงินบ าเหน็จ 75 % ของ
เงินเดือน ๆ สุดทา้ยคูณดว้ยจ านวนปีท่ีท างาน 

4. พนักงานท่ีท างานครบ 20 ปีขึ้นไป   จะไดรั้บเงินบ าเหน็จ 100 % ของเงินเดือน ๆ สุดทา้ย
คูณดว้ยจ านวนปีท่ีท างาน                                                                              
   

หลกัเกณฑ์ในการรับเงินบ าเหน็จ 
1. ฝ่ายบุคคลจะเป็นผูด้  าเนินการ และส่งเร่ืองให้ผูจ้ดัการฝ่ายท่ีพนักงานสังกดัอยู่ลงนาม

อนุมติัในขั้นตน้ 
2. ฝ่ายบุคคลท าเร่ืองเสนอ ผูจ้ดัการทัว่ไปและกรรมการผูจ้ดัการบริษทัฯ พิจารณาลงนาม

อนุมติัสุดทา้ย 
3. เม่ือกรรมการผูจ้ดัการบริษทัฯ ลงนามอนุมติัจ่ายเงิน และฝ่ายบุคคลท าหนังสือแจง้ให้

ฝ่ายการเงินจ่ายเงิน 
4. การจ่ายเงินบ าเหน็จ จะจ่ายผ่านทางธนาคารเขา้บญัชีเงินเดือนของพนักงาน ผูมี้สิทธิ

ไดรั้บเงินบ าเหน็จ และให้พนกังานไปเบิกเงินได ้ตามงวดการจ่ายเงินเดือนงวดสุดทา้ย
ท่ีพนกังานจะไดรั้บ 

หมายเหตุ   พนกังานท่ีมีความประพฤติไม่ดี  และถูกสั่งพกังานก็ดี  จะไม่มีสิทธิไดรั้บเงินบ าเหน็จ
ของบริษทัฯ 

5. บ าเหน็จตาม ขอ้ 1-4 จะยกเลิกเม่ือ บริษทัฯไดจ้ดัใหมี้กองทุนส ารองเล้ียงชีพ  
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บทที่  3   สวัสดิการว่าด้วยเงินโบนัส  
 

1. บริษทัฯ จะจ่ายเงินโบนัสให้แก่พนักงานท่ีได้รับการบรรจุเป็นพนักงานประจ า แลว้
เท่านั้น เป็นจ านวนเท่าของเงินเดือน ๆ สุดทา้ย ตามนโยบายของกรรมการบริหารในแต่
ละปี โดยอตัราเงินเดือนท่ีน ามาค านวณคิดจากฐานเงินเดือนก่อนปรับเงินเดือนประจ าปี 

2. จ่าย ให ้ณ ส้ินเดือนธนัวาคมของทุกปี 
3. พนักงานท่ีเขา้ท างานยงัไม่ครบ 1 ปี ณ วนัท่ี 31 ธันวาคม มีสิทธิไดรั้บเงินโบนัสตาม

สัดส่วนของระยะเวลาท างานในระหว่างปี แต่ตอ้งเป็นพนักงานท่ีไดรั้บการบรรจุเป็น
พนกังานประจ าแลว้ และมีอายกุารท างานกบับริษทัเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 6   เดือน 

4. พนักงานประจ าท่ีพน้สภาพจากการเป็นพนักงานประจ าของบริษทัฯ ก่อนวนัท่ี 31 
ธนัวาคม ไม่มีสิทธิไดรั้บเงินโบนสั 

  
การพจิารณาการรับเงินโบนัส 

1. ทุกปีบริษทัฯ จะท าการประเมินผลการท างานของพนกังานออกเป็น 2    คร้ัง คือ เดือน
มิถุนายน และเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี 

2. การประเมินผล ฝ่ายบุคคลจะจดัท าแบบฟอร์มการประเมินผลให้กบัผูจ้ดัการฝ่าย เพื่อ
ท าการประเมินผลพนักงานในส่วนของตน รวมทั้ งการจัดท าคะแนนเป็นเกณฑ์
พิจารณาการรับโบนสัของพนกังาน 

3. ผลการประเมินผลจากคร้ังท่ี 1 และ 2   จะน ามาเป็นเกณฑ์พิจารณาในการรับโบนัส
ของพนกังาน 

4. ฝ่ายบุคคลจะรวบรวมผลการประเมิน และแยกรายช่ือของผูมิ้สิทธิได้รับโบนัสเสนอ
ผูจ้ดัการทั่วไปเพื่อพิจารณา และเสนอกรรมการผูจ้ดัการ เพื่อพิจารณาลงนามอนุมัติ
จ่ายเงิน 

5. ผลการประเมินผลของผูจ้ดัการแผนกถือเป็นท่ีส้ินสุด พนกังานไม่มิสิทธิร้องเรียนหรือ
ขออุทธรณ์แต่อยา่งใด 
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บทที่  4 สวัสดิการว่าด้วยเร่ืองเคร่ืองแบบพนักงาน 
  

เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการแต่งกายของพนักงาน  บริษทัฯ มีนโยบายในการ
จดัหาสวสัดิการในเร่ืองเคร่ืองแบบพนกังาน   ทั้งน้ีเพื่อความเป็นระเบียบและเรียบร้อยแก่ลูกคา้หรือ 
ผูท่ี้มาติดต่อธุรกิจกบับริษทัฯดงันั้นบริษทัฯ  ไดว้างระเบียบหลกัเกณฑไ์วด้งัน้ี 

1. เคร่ืองแบบท่ีบริษทัฯไดก้ าหนดแบบให้แลว้ ห้ามพนกังานเปล่ียนแปลงเด็ดขาด ถา้ฝ่า
ฝืนพนกังานจะตอ้งถูกลงโทษ 

2. การเปล่ียนแปลงเคร่ืองแบบพนักงาน บริษทัฯ จะแจง้ให้พนักงานทราบโดยผ่านทาง
ฝ่ายบุคคล 
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บทที่  1 วินัยที่ส าคัญ 
 เพื่อความสงบเรียบร้อยและความปลอดภยัในการปฏิบติังาน  บริษทัฯ  จึงก าหนดระเบียบ
วินยัท่ีส าคญัในการท างานไวด้งัต่อไปน้ี 

1. หา้มเสพของมึนเมา หรือยาเสพติดทุกชนิดในสถานท่ีท างาน  หรือปฏิบติังานในสภาพ
มึนเมา 

2. หา้มสูบบุหร่ีในท่ีหา้มสูบ 
3. หา้มหยอกลอ้หรือเล่นกนัในระหวา่งท างาน 
4. ห้ามฝ่าฝืน หลีกเล่ียง ขดัขืน  หรือละเลยเพิกเฉยต่อกฎระเบียบขอ้บงัคบั ประกาศ หรือ

ค าสั่ งของบริษัท รวมทั้ งค  าสั่ งอันชอบด้วยกฎหมาย และชอบด้วยหน้าท่ีของ
ผูบ้งัคบับญัชา 

5. ไม่เจตนาปฏิบติังานใหล้่าชา้ 
6. ไม่แสดงท่าทีท่ีไม่ให้เกียรติต่อพนักงานท่ีมีต าแหน่งสูงกว่าและเคารพเช่ือฟังและ

ปฏิบติัตามค าสั่งอนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา 
7. หา้มกลบัก่อนเวลาเลิกงาน  ยกเวน้  จะไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 
8. หา้มน างานส่วนตวัมาท าในระหวา่งเวลางาน 
9. เม่ือมีเหตุร้ายเกิดขึ้นแก่บริษทัฯ  ใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชาโดยเร็ว 
10. หา้มสับเปล่ียนหนา้ท่ีหรือเวลาท างาน  โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
11. หา้มน าส่ิงผิดกฎหมาย อาวุธ หรือวตัถุระเบิดเขา้มาในบริษทัฯ 
12. หา้มน าทรัพยสิ์นใด  ๆ  ของบริษทัฯ  ออกไปนอกสถานท่ีท างานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
13. หา้มเล่นการพนนัทุกชนิดภายในบริษทัฯ หรือสถานท่ีท างานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
14. ตอ้งรักษาความลบั  และช่ือเสียงของบริษทัฯ 
15. ตอ้งปฏิบติัตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของบริษทัฯอยา่งเคร่งครัด 
16. ประทบับตัรบนัทึกเวลาตามท่ีบริษทัฯ  ก าหนด และห้ามประทบับตัรบนัทึกเวลาแทน

กนั 
 
 

หมวดที ่ 4 ระเบียบว่าด้วยวนิัยและบทลงโทษทางวนิัย 
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17. ให้แต่งกายในเวลาท างานตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด  และตอ้งส่งคืนเคร่ืองแต่งกายพร้อม

เคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่าง  ๆ ท่ีบริษทัฯ  มอบให้เม่ือพน้สภาพจากการเป็นพนักงาน
ของบริษทัฯ  หากไม่คืนถือเป็นส่วนหน่ึงของค่าเสียหาย 

18. ไม่ก่อการทะเลาะวิวาททั้งในและนอกบริษทัฯ 
19. พนกังานท่ีหมดเวลาการท างานแลว้ตอ้งออกจากบริเวณโรงแรม  ภายใน  15  นาที  เวน้

แต่จะไดรั้บอนุญาตจากผูจ้ดัการฝ่าย 
20. ห้ามพนักงานท่ีหมดเวลาการท างานแลว้กลบัเขา้มาภายในบริเวณโรงแรม  โดยไม่ได้

รับอนุญาตจากผูจ้ดัการฝ่าย 
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บทที่  2   โทษทางวินัย 
  

กรณีพนักงานมีการกระท าผิดไปจากระเบียบข้อบังคับท่ีบริษัทก าหนดจ าเป็นท่ีจะต้อง
ด าเนินการพิจารณาลงโทษ  ทั้งน้ีโดยหลกัการส าคญัแลว้  เพื่อตอ้งการปรับปรุงแกไ้ขความประพฤติ
ผิดต่าง  ๆ  ของพนักงานนั้นเป็นเกณฑ ์ เวน้แต่เป็นพฤติกรรมท่ีเป็นความผิดร้ายแรง จนเป็นเหตุให้
ตอ้งพิจารณาลงโทษถึงขั้นหนกัท่ีสุดคือ ปลดออกหรือไล่ออก 
บริษัทฯ  ก าหนดลกัษณะการลงโทษไว้ดังนี้ 

1. การตกัเตือนดว้ยวาจา  (โดยบนัทึกเป็นลายลกัษณ์อกัษร) 
2. การตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
3. การสั่งพกังานชัว่คราวโดยตดัค่าแรง / เงินเดือน    25 %   โดยมีก าหนดระยะเวลา 
4. การปลดออก  
5. การไล่ออก 

การพิจารณาลงโทษแต่ละสถานจะกระท าไปตามลกัษณะของความผิดกฎเกณฑ์ขอ้บงัคบั
ของบริษทัตลอดจนความถูกตอ้บงตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งและความยติุธรรมเป็นส าคญั 
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บทที่  3  ความผิดร้ายแรง 
  

บริษทัฯ  ก าหนดขอบเขต  ตลอดจนลกัษณะความผิดท่ีนับว่าเป็นความผิดร้ายแรง  ซ่ึงอาจ
ถูกพิจารณาลงโทษปลดออก / ไล่ออก   ตามระเบียบขอ้บงัคบัวา่ดว้ยเร่ืองโทษทางวินยั 
 
ลกัษณะการกระท าที่เข้าข่ายความผิดร้ายแรง 

1. กระท าการทุจริตต่อหนา้ท่ี 
2. กระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจา้ง / บริษทัฯ 
3. จงใจกระท าใหบ้ริษทั  / นายจา้ง ไดรั้บความเสียหาย 
4. ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลาสามวนัท างานติดต่อกนัไม่ว่าจะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามโดยไม่

มีเหตุผลอนัสมควร 
5. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
6. ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก 
7. เล่นการพนนัหรือร่วมวงในการพนนัทุกชนิดในบริเวณบริษทัฯ 
8. ท างานแห่งอ่ืน ซ่ึงขดัผลประโยชน์หรือเป็นคู่แข่งทางผลประโยชน์ของบริษทัฯ 
9. กระท าการใด  ๆ  อนัน ามาซ่ึงความเส่ือมเสียช่ือเสียงของบริษทัฯ  
10. รายงานหรือแจง้ขอ้มูลเทจ็เพื่อแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากบริษทัฯ 
11. ก่อการทะเลาะวิวาท  หรือท าร้ายร่างกาย  หรือพยายามท าร้ายซ่ึงกนัและกนัต่อบุคคล

ภายในบริเวณบริษทัฯ 
12. ขโมยทรัพยสิ์นของบุคคลอ่ืน  หรือทรัพยสิ์นท่ีเป็นของบริษทัฯ 
13. เสพยาเสพติด  หรือขายยาเสพติดในบริเวณบริษทัหรือภายนอกบริษทัฯ 
14. กระท าการยุยงส่งเสริมหรือแพร่ข่าวใส่ร้ายผูอ่ื้น  อันก่อให้เกิดการแตกแยกความ

สามคัคี 
15. น าส่ิงผิดกฎหมาย  หรือพกพาอาวุธ  วตัถุระเบิดเขา้มาในบริเวณบริษทัฯ  ท่ีท างานหรือ

ขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 
16. เปิดเผยขอ้ความใด  ๆ  อนัเป็นเร่ืองปกปิด / ความลบัเก่ียวกบักิจการของบริษทัฯ 
17. ประทบับตัรลงเวลาใหก้นั  เพื่อทุจริตในหนา้ท่ีปฏิบติังาน 
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18. ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัอนัชอบธรรมเก่ียวกบัการท างานของบริษทัฯ  หรือระเบียบค าสั่งของ

นายจ้างอนัชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และนายจา้งได้เคยตกัเตือนเป็นหนังสือ
แลว้  ซ่ึงหนังสือเตือนนั้นมีผลบังคับไม่เกินหน่ึงปีนับแต่วนัท่ีลูกจ้างได้รับหนังสือ
เตือน เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรง  ซ่ึงนายจา้งไม่จ าเป็นตอ้งออกหนงัสือเตือน 
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 เพื่อให้เกิดความเขา้ใจอนัดีต่อกนัและเป็นการประสานการลดปัญหาในการปฏิบติังานของ
บริษทัฯ จึงไดก้ าหนดแนวทางตลอดจนวิธีการร้องทุกขแ์ละเสนอความคิดเห็นไวด้งัน้ี 

 
1. การร้องทุกข์ 

1.1 การร้องทุกขใ์ห้กระท าเป็นหนงัสือถึงฝ่ายบุคคลให้พนกังานย่ืน  ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้  หรือ
เสนอผา่นทางตูรั้บความคิดเห็น 

1.2  การร้องทุกขน์ั้น  พนกังานจะตอ้งเขียนช่ือ - สกุล   แผนก / ฝ่าย  ใหช้ดัเจน  รวมทั้ง
เร่ืองท่ีเกิดขึ้น  วนั - เวลา  ของเหตุการณ์  รวมทั้งช่ือของคู่กรณี   แผนก / ฝ่าย  ถา้
พนกังานไม่ลงช่ือของตนเองจะไม่มีการรับเร่ืองร้องทุกขข์องพนักงาน 

1.3 ใหผู้บ้งัคบับญัชาชั้นตน้รับขอ้เสนอหรือขอ้ร้องทุกขด์งักล่าว       ท ารายงานและส่ง
เร่ืองทั้งหมดไปยงัผูจ้ดัการฝ่ายของตนเพื่อร่วมพิจารณา แกไ้ขเร่ืองราวร้องทุกข ์

1.4 การร้องทุกขเ์ป็นหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงท่ีจะตอ้ง หาทางไกล่เกล่ีย 
ปรองดองใหส้ิ้นสุดไปในลกัษณะท่ีดี 

1.5 กรณีท่ีไม่สามารถจะจบเหตุร้องทุกขใ์นขั้นไกล่เกล่ียปรองดองในระดบัผูจ้ดัการฝ่าย
ได ้ ผูร้้องทุกขอ์าจน าเร่ืองราวร้องทุกขน์ั้นเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูงสุด  ถดัไป
ตามสายการบงัคบับญัชาของตนไดแ้ละถือวา่การพิจารณาในขั้นน้ีถือเป็นท่ีส้ินสุด
ของการร้องทุกข ์

1.6 อน่ึงคู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง  อาจน าเร่ืองปรึกษาฝ่ายบุคคลได ้ ณ      ขั้นตอนใด
ขั้นตอนหน่ึงของการพิจารณาไกล่เกล่ียได ้

 การร้องทุกข ์ จะตอ้งเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง  หรือ  มีมูลเหตุตลอดจนผลกระทบต่อการท างาน  
มิไดห้มายรวมถึงมูลเหตุเร่ืองส่วนตวัแต่ประการใด 
 การด าเนินการพิจารณาแกไ้ข หรือไกล่เกล่ียขอร้องทุกข ์ ให้ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง  ท าการไกล่
เกล่ีย  บนพื้นฐานของการประนีประนอมและเป็นธรรมต่อคู่กรณีเป็นเกณฑเ์ป็นเกณฑส์ าคญั 
 
 
 

หมวดที ่ 5 การร้องทุกข์และเสนอความคดิเห็น 
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2.    การเสนอข้อคิดเห็น 

1. พนกังานท่ีมีความประสงค ์จะเสนอขอ้คิดเห็นให้ท าบนัทึกภายในเสนอไปยงัผู ้จดัการ
ฝ่ายตน หรือใส่ในตูแ้สดงความคิดเห็นท่ีฝ่ายบุคคลท าไว ้พนักงานจะตอ้งลงช่ือและ
แผนก / ฝ่ายท่ีตนสังกดัอยู ่

2. การเสนอขอ้คิดเห็น ให้ถือว่าเป็นเร่ืองท่ีสร้างสรรค์แก่ส่วนรวม เพื่อประโยชน์สุขของ
ส่วนรวม จะเป็นเร่ืองของการท างาน หรือ สวสัดิการท่ีดีมีประโยชน์แก่งานโดยรวม 
ยกเวน้กรณีเร่ืองต าหนิติเตียนคณะบริหาร หรือผูจ้ดัการ ฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง 

3. เร่ืองท่ีเสนอขึ้นมา หากไดรั้บการพิจารณาจากฝ่ายบริหารและน าไปปฏิบติัแลว้เกิดผลดี
แก่พนกังานโดยรวม พนกังานท่ีเสนอเร่ืองขอ้คิดเห็นนั้นจะไดรั้บรางวลัจากฝ่ายบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มาตรฐานแผนกทรพัยากรบคุคล Page 43 of 45 www.hotelsconsultant.com 

 
 
 

 การพน้จากสภาพจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ  จ าแนกออกเป็นประเภทไดท้ั้งหมด  4   
ลกัษณะคือ  

1. เสียชีวิต 
2. ลาออกจากการเป็นพนักงานของบริษัทฯ      ซ่ึงพนักงานจะต้องแจ้งการลาออกต่อ

บริษทัฯ เป็นหนงัสือใหท้ราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั   
3. การเกษียณอายุ 
 บริษทัฯ ก าหนดการเกษียณอายุของพนักงานไว ้ เม่ือมีอายุครบ  60 ปี ทั้งน้ีหมาย
รวมทั้งพนกังานชายและหญิง 
 การนับอายุครบ  60 ปี ทั้ งน้ีให้มีผลการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานกรณี
เกษียณอาย ุณ วนัท่ี 1 มกราคมของปีถดัไป 
4. การปลดออกจากการเป็นพนักงาน    อนัเน่ืองจากบริษทัฯ ยุบหน่วยงาน หรือเกิดจาก

การท่ีพนักงานไดเ้ป็นผูก่้อให้เกิดความเสียหายต่อบริษทัฯ ดว้ยความประมาทเลินเล่อ 
หรือการท าผิดกฎระเบียบขอ้บงัคบัอนัเน่ืองมาจากการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดที ่ 6   การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติท่ีส าคัญส าหรับพนักงานใหม่ 
1. บตัรประจ าตวัพนกังาน 

1.1 พนักงานใหม่ทุกคนจะต้องส่งรูปถ่ายขนาด 1 น้ิว ภาพสีให้ฝ่ายบุคคลก่อนวนัเร่ิม
ท างาน เพื่อให้ฝ่ายบุคคลจดัท าบัตรประจ าตวัพนักงาน โดยพนักงานใหม่จะตอ้งมา
ขอรับบตัรไดท่ี้ฝ่ายบุคคลตั้งแต่วนัเร่ิมงานวนัแรก 

2. การบนัทึกเวลาท างาน  
2.1 พนักงานระดบัต ่ากว่าผูช่้วยผูจ้ดัการตอ้งบนัทึกเวลามาท างานและเลิกงานทุกคร้ังท่ีมา

ปฏิบติัหนา้ท่ีในโรงแรม 
2.2 กรณีพนกังานไปปฏิบติังานนอกสถานท่ีตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา และไม่ไดบ้นัทึก

เวลาท างาน หลงัจากพนกังานปฏิบติัหนา้ท่ีเรียบร้อยแลว้ ให้ขอแบบฟอร์มรับรองเวลา
การท างานจากฝ่ายบุคคล เพื่อให้ผูบ้ ังคับบัญชาลงนารับรองการปฏิบัติหน้าท่ีของ
พนกังาน 

2.3 กรณีท่ีพนักงานลืมตอกบัตรเพื่อบนัทึกเวลาการท างานของพนักงานขอแบบฟอร์ม
รับรองเวลาการมาท างานจากฝ่ายบุคคลเพื่อให้ผูบ้ ังคบับัญชาลงนามรับรองการมา
ท างานของพนกังานภายในวนัเดียวกนั 

 อน่ึง  ถา้ในเดือนหน่ึงพนกังานลืมตอกบตัรบนัทึกเวลา  3 คร้ังขึ้นไป บริษทัฯจะถือ
ว่าพนักงานขาดงานเวลา 1 วนั จะถูกตดัเงินเดือนและไดรั้บใบเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
ซ่ึงจะมีผลต่อการประเมินการปฏิบติังานการขึ้นเงินเดือนและมาตรการทางวินยั 

3. การลางาน 
3.1 พนกังานท่ีมีความตอ้งการจะลางาน  อนัไดแ้ก่  ลาป่วย  ลากิจ  ลาพกัผ่อนประจ าปี ลา

อุปสมบท ลาคลอด  ลาไปรับราชการทหาร  ใหพ้นกังานขอแบบฟอร์ม ไดท่ี้ฝ่ายบุคคล 
3.2 กรอกรายละเอียดการลา และน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัการลา 
3.3 น าแบบการลาท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ น าส่งคืนแก่ฝ่ายบุคคล 
3.4 การลางานทุกประเภท (เว้นลาป่วย) ควรลาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั ยกเว้นกรณี

เร่งด่วน หรือกรณีท่ีในระเบียบไดก้ าหนดไว ้
 

ภาคผนวก 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มาตรฐานแผนกทรพัยากรบคุคล Page 45 of 45 www.hotelsconsultant.com 

 
3.5  การลาป่วยเม่ือพนกังานกลบัเขา้มาท างาน ใหรี้บขอแบบฟอร์มการท่ีฝ่ายบุคคล เพื่อให้

ผูบ้ ังคับบันชาลงนาม แล้วน าส่งคืนฝ่ายบุคคล การลาป่วยตั้ งแต่ 3 วนัขึ้ นไป ให้มี
ใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัแนบกบัใบลาดว้ยทุกคร้ัง 

3.6 การลาท่ีไม่มีอยู่ในระเบียบก าหนด ให้พนักงานขอแบบฟอร์มช้ีแจงรายละเอียด 
น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการฝ่ายอนุมติัในขั้นตน้ และส่งมายงัฝ่ายบุคคลเพื่อ
ส่งใหผู้จ้ดัการทัว่ไป พิจารณาอนุมติัใจขั้นสุดทา้ย 

4. ขอค าแนะน าปรึกษา 
4.1 สอบถามเร่ืองระเบียบขอ้บงัคบัการท างาน 
4.2 สอบถามเร่ืองเงินเดือน  ค่าล่วงเวลา 
4.3 สอบถามเร่ืองเวลามาสาย  วนัลาท่ีหยดุไป 
4.4 สอบถามเร่ืองสวสัดิการ ประกนัสังคม กองทุนทดแทน 
4.5 ไม่เขา้ใจหรือ มีปัญหาในการท างานขอค าแนะน าไดท่ี้เจา้หน้าท่ีฝ่ายบุคคลในเวลาท า

การปกติ 
 

 


