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วิสัยทศันข์องบริษัท (Corporate Vision) 

“Forward Together” 

วัฒนธรรมองคก์ร 

1. พวกเรำคือ Dplus ช่วยเหลือกันอย่ำงสร้ำงสรรคไ์ม่เพ่งโทษ 

2. ลูกค้ำส ำคัญทีสุ่ด ท ำให้ลูกค้ำพงึพอใจ 

3. ท ำงำนหวังผลเลิศ (คิด,รับผิดชอบตั้งใจท ำงำนให้เสร็จและ

ได้ผลด)ี 

4. องคก์รมีกำรเรียนรู้ วำงแผนพัฒนำ เตบิโตร่วมกันอย่ำงมี

ควำมสุข 

5. มีคุณธรรม คิดดที ำดตี่อตนเองและส่วนรวม 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ 

บรษิัทฯจดัท ำคูมื่อสวสัดกิำรพนกังำนฉบบันีข้ึน้โดยมีวตัถปุระสงค ์ 
เพ่ือใหพ้นกังำนของบรษิัทฯไดท้รำบถึงสวสัดกิำร เพ่ือใหเ้กิดควำมเขำ้ใจ      
และสรำ้งควำมสมัพนัธอ์นัดีระหวำ่งพนกังำนกบับริษัทฯ รวมทัง้เพ่ือใหก้ำร
ปฏิบตังิำนของพนกังำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีหลกัเกณฑย์ึดถือโดย
ถกูตอ้งและสอดคลอ้งกบัเจตนำรมณข์องพระรำชบญัญตัิคุม้ครองแรงงำน 
รวมทัง้กฎหมำยอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 บรษิัทฯสงวนสิทธิในกำรเปล่ียนแปลง แกไ้ข เพิ่มเตมิ หรือยกเวน้
ขอ้ควำมทัง้หมด หรือบำงสว่นในขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำคูมื่อสวสัดกิำร
พนกังำน  เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบักำรเปล่ียนแปลงท่ีอำจเกิดขึน้  หรือกรณีท่ีมี
ประกำศใชก้ฎหมำยใหม ่  เพ่ือใหบ้ริษัทฯไดด้  ำเนินกำรใหถ้กูตอ้งตำมกฎหมำย  
และเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ   

 

 

 

 



 
                                           

สำรบญั 
หมวด        หนำ้ 
วิสยัทศันอ์งคก์ร 
ค ำน ำ 
ค ำนิยำม 
กฎระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำน     
 1.วนัท ำงำน เวลำท ำงำนปกติ และเวลำพกั 
 2.วนัหยดุและหลกัเกณฑก์ำรหยดุ 
 3.วนัลำและหลกัเกณฑก์ำรลำ 
 4.วินยั และโทษทำงวินยั 
 5.กำรลำออก 
สวสัดิกำร 
สวสัดิกำรทีบ่รษัิทมอบให ้
 1.สวสัดิกำรท่ีมุง่พฒันำลกูจำ้ง 
 2.สวสัดิกำรท่ีช่วยเหลอืสขุภำพอนำมยัพนกังำน 
 3.สวสัดิกำรช่วยเหลอืคำ่ครองชีพ 
 4.สวสัดิกำรสง่เสรมิพฒันำครอบครวัพนกังำน 
 5.สวสัดิกำรนนัทนำกำร 
 

 

 

ค ำนิยำม 

คูม่ือสวสัดิกำรพนกังำน หมำยถึง หนงัสอืคูม่ือที่แจกใหพ้นกังำนบรษัิทฯ 

บรษัิทฯ หมำยถึง บรษัิท ดีพลสั อินเตอรเ์ทรด จ ำกดั และ  

  บรษัิท ดีพลสั ทเูก็ตเตอร ์ จ ำกดั 

ผูบ้งัคบับญัชำ หมำยถึง พนกังำนที่บริษัทฯมอบหมำยใหม้ีอ  ำนำจหนำ้ที่ในกำร
สั่งกำร  มอบหมำยงำน  ก ำกับควบคุมกำรท ำงำนให้
เป็นไปตำมนโยบำยของบรษัิทฯ  

พนกังำน หมำยถึง พนกังำนของ  บรษัิท ดีพลสั อินเตอรเ์ทรด  จ ำกดั และ 

  บรษัิท ดีพลสั ทเูก็ตเตอร ์ จ ำกดั 

พนกังำนรำยเดือน หมำยถึง พนกังำนท่ีบรษัิทฯตกลงจำ้งโดยจ่ำยคำ่จำ้งใหเ้ป็นเงิน

รำยเดือน 

พนกังำนรำยวนั หมำยถึง พนกังำนท่ีบรษัิทฯตกลงจำ่ยคำ่จำ้งใหเ้ป็นรำยวนั ใน

วนัท่ีมำท ำงำนปกติ ส ำหรบัวนัหยดุวนัลำอื่น บรษัิทฯจะ

จ่ำยคำ่จำ้งตำมหลกัเกณฑท์ี่ก ำหนดไวใ้นกฎหมำยและ

ขอ้บงัคบัฯของบรษัิทฯ 

 



 
                                           

 

กฎระเบยีบข้อบังคับเกี่ยวกับกำรท ำงำน 
 

วันท ำงำน เวลำท ำงำนปกต ิและเวลำพัก 
 

1.วันท ำงำน 
          1.1 บรษัิทฯ ก ำหนดวนัท ำงำนปกติส  ำหรบัพนกังำนไวไ้มเ่กินสปัดำหล์ะ 6 วนั  
          1.2 ส ำหรบัพนกังำนผลดัหรือกะ บริษัทฯ จะจดัท ำตำรำงกำรปฏิบตัิงำนผลดัหรือ
กะขึน้เป็นครำวๆไป โดยจะแจง้ใหพ้นกังำนทรำบลว่งหนำ้ 
 
2.เวลำท ำงำนปกติ 
          2.1 เวลำท ำงำนปกติตัง้แต่ เวลำ 9:30 ถึง 18:30 น. 
          2.2 ส  ำหรบัพนกังำนผลดั หรือกะ เวลำท ำงำนตำมตำรำงกำรปฏิบตัิงำนผลดั หรือ
กะ ตำมที่บรษัิทฯ ก ำหนด แตเ่มื่อรวมเวลำท ำงำนแลว้ ไมเ่กินสปัดำหล์ะ 48 ชั่วโมง 
 
3.เวลำพัก 
         3.1 โดยปกติก ำหนดเวลำพกัเป็นเวลำ 1 ชั่วโมง หำกมีควำมจ ำเป็นอำจตกลงกนั
ลว่งหนำ้ใหม้ีเวลำพกัเป็นอยำ่งอื่นก็ได ้แตม่ิใหพ้กัรวมกนัเกินกวำ่ 2 ชั่วโมงตอ่วนั 
         3.2 ส  ำหรบัพนกังำนผลดั หรอืกะ เวลำพกัเป็นไปตำมตำรำงกำรปฏิบตัิงำนผลดัหรอื
กะ ตำมที่บริษัทฯ ก ำหนด หรือพนกังำนจะผลดัหมนุเวียนกันพกั ภำยใต้กำรก ำกับดแูล
มอบหมำยของผูบ้งัคบับญัชำ หรือผูท้ี่บริษัทฯ มอบหมำยก็ได ้แต่ใหม้ีเวลำพกัไมน่อ้ยกวำ่
ที่กฎหมำยก ำหนด 

          3.3 ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องให้พนักงำนท ำงำนติดต่อกันไป หรือเป็นงำน
ฉุกเฉินที่ไม่อำจหยุดงำนได ้บริษัทฯ อำจก ำหนด หรือเปลี่ยนแปลงเวลำพักตำมควำม
เหมำะสมเป็นครำวๆไป โดยจะมีเวลำใหพ้กัไมน่อ้ยกวำ่ที่กฎหมำยก ำหนด 
 

วันหยุดและหลักเกณฑก์ำรหยุด 
 

1.วันหยุดประจ ำสัปดำห ์
          1.1 บริษัทฯ ก ำหนดใหพ้นักงำนมีวนัหยุดประจ ำสปัดำหไ์ม่นอ้ยกว่ำ สปัดำหล์ะ      
1 วนั  
          1.2 ส  ำหรบัพนักงำนผลดั หรือกะ วันหยุดประจ ำสปัดำหเ์ป็นไปตำมตำรำงกำร
ปฏิบตัิงำนผลดั หรือกะตำมที่บริษัทฯ ก ำหนด เวน้แต่บริษัทฯ หรือผูท้ี่บริษัทฯ มอบหมำย 
จะก ำหนดไวเ้ป็นอยำ่งอื่น 
 
2.วันหยุดตำมประเพณี 
          2.1 บริษัทฯ ก ำหนดใหพ้นกังำนมีวนัหยุดตำมประเพณีโดยไดร้บัค่ำจำ้ง ไม่นอ้ย
กว่ำปีละ 13 วันท ำงำน โดยจะประกำศวนัหยุดของแต่ละปีใหท้รำบล่วงหนำ้ก่อนสิน้ปี
ปฏิทิน 
          2.2 หำกวนัหยดุตำมประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยดุประจ ำสปัดำหข์องพนกังำน ให้
หยดุชดเชยในวนัท ำงำนปกติถดัไป 
          2.3 ในกรณีที่ลักษณะ หรือสภำพของงำนมีควำมจ ำเป็น บริษัทฯ ไม่อำจให้
พนกังำนหยดุงำนตำมประเพณีดงักลำ่วได ้บรษัิทฯ อำจก ำหนดใหพ้นกังำนหยดุงำนในวนั
อื่นชดเชยได ้โดยไดร้บัควำมยินยอมจำกพนกังำน 



 
                                           

          2.4 ทัง้นี ้บริษัทฯ อำจก ำหนด หรือเปลี่ยนแปลงวนัหยดุตำมประเพณีที่ไดป้ระกำศ
ไปแลว้ใหเ้ป็นอยำ่งอื่นไดต้ำมควำมเหมำะสม โดยจะประกำศใหท้รำบลว่งหนำ้เป็นครำวๆ
ไป 
 
3.วันหยุดพักผ่อนประจ ำปี 
         3.1 บริษัทฯ ก ำหนดใหพ้นกังำนที่ไดป้ฏิบัติงำนกับบริษัทฯ ติดต่อกันครบ 1 ปี มี
วนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีโดยไดร้บัคำ่จำ้ง ปีละ 6 วนัท ำงำน 
         3.2 บริษัทฯ ประสงคใ์หพ้นกังำนไดห้ยดุพกัผ่อนประจ ำปีครบตำมสิทธิที่ก ำหนดไว้
ในรอบระยะเวลำกำรไดม้ำซึง่สิทธิ โดยบรษัิทฯ อำจก ำหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีใหแ้ก่
พนกังำนตำมที่ผูบ้งัคบับญัชำเห็นสมควร หรอืก ำหนดตำมควำมประสงคข์องพนกังำนก็ได ้
ในกรณีที่พนกังำนเป็นผูแ้จง้ควำมประสงคจ์ะขอหยดุพกัผ่อนประจ ำปี พนกังำนตอ้งแจง้
ควำมประสงคล์่วงหนำ้ เพื่อใหผู้บ้ังคบับญัชำพิจำรณำอนุมตัิล่วงหนำ้อย่ำงนอ้ย 7 วัน
ท ำงำน และจะตอ้งไดร้บัอนุญำตจำกผูบ้งัคบับญัชำก่อน จึงจะหยุดงำนได ้เวน้แต่กรณี
เรง่ดว่นเมื่อไดร้บัอนมุตัิแลว้จึงจะหยดุงำนได ้มิฉะนัน้จะถือวำ่พนกังำนขำดงำน หรอืละทิง้
หนำ้ที่ แลว้แตก่รณี  
         3.3 ในกำรลำหยดุพกัผ่อนประจ ำปี พนกังำนอำจขอใชส้ิทธิกำรลำเป็นวนั หรือครึง่
วนัท ำงำนปกติได ้แต่มิใหล้ำหยดุเป็นจ ำนวนชั่วโมง เวน้แต่บริษัทฯ หรือบุคคลที่บริษัทฯ 
มอบหมำยจะพิจำรณำอนมุตัิเป็นกรณีไป 
         3.4 ในกรณีที่พนักงำนขอใชส้ิทธิและไดร้บัอนุญำตใหห้ยุดพักผ่อนประจ ำปีหรือ
บรษัิทฯก ำหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีใหแ้ลว้ หำกมีควำมเรง่ดว่นเกิดขึน้ ผูบ้งัคบับญัชำ
อำจเรยีกตวัพนกังำนกลบัมำปฏิบตัิงำนก็ได ้โดยบรษัิทฯ จะจดัวนัหยดุในวนัอื่นใหท้ดแทน 
          3.5 กรณีพนกังำนพน้สภำพกำรเป็นพนกังำนของบริษัทฯ และยงัมีวนัหยดุพกัผอ่น
ประจ ำปีเหลอือยู ่ใหพ้นกังำนผูน้ัน้ใชส้ิทธิวนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีใหค้รบตำมสทิธิที่เหลือ 

ยกเวน้กรณีพนกังำนเสียชีวิต หรือถกูเลิกจำ้ง บริษัทฯ จะจ่ำยค่ำจำ้งใหพ้นกังำน ส ำหรบั
วนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปี ตำมสว่นท่ีพนกังำนควรจะไดร้บั 
         3.6 กำรค ำนวณคำ่จำ้งส ำหรบัวนัหยดุพกัผ่อนประจ ำปี จะใชอ้ตัรำคำ่จำ้งตอ่ชั่ วโมง
ในเวลำท ำงำนปกติในกำรค ำนวณ 
 

วันลำและหลักเกณฑก์ำรลำ 
 

1.กำรลำป่วย 
          1.1 กำรลำป่วย พนกังำนท่ีเจ็บป่วยมีสทิธิลำป่วยไดเ้ทำ่ที่ป่วยจรงิ โดยไดร้บัคำ่จำ้ง
เทำ่กบัอตัรำคำ่จำ้งในวนัท ำงำนตลอดระยะเวลำที่ลำ แตปี่หนึง่ไมเ่กิน 30 วนัท ำงำน 
          1.2 พนกังำนจะตอ้งแจง้กำรลำป่วย ใหผู้บ้งัคบับญัชำทรำบในทนัที หำกไมส่ำมำรถ
กระท ำได ้พนกังำนหรือญำติจะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชำทรำบภำยในโอกำสแรก และ
ตอ้งยื่นใบลำป่วยภำยในวนัแรกที่กลบัเขำ้ท ำงำน 
          1.3 พนกังำนท่ีลำป่วย 3 วนัท ำงำนขึน้ไป ใหพ้นกังำนแสดงใบรบัรองแพทย ์แนบมำ
พรอ้มใบลำป่วยดว้ยทกุครัง้ หำกไม่อำจแสดงใบรบัรองแพทยไ์ด ้ใหพ้นกังำนชีแ้จงเหตผุล
ควำมเป็นจรงิใหบ้รษัิทฯ ไดท้รำบและพิจำรณำ 
          1.4 พนกังำนที่ลำป่วยโดยมิไดป่้วยจริง บริษัทฯ จะถือว่ำเป็นกำรขำดงำน หรือละ
ทิง้หนำ้ที่โดยถือวำ่เป็นควำมผิดทำงวินยั 
          1.5 พนกังำนที่ลำป่วยเกินกวำ่ 30 วนัท ำงำนต่อปี หรือใชส้ิทธิลำป่วยเกินกวำ่ปกติ
โดยไม่มีเหตุอันสมควร บริษัทฯ อำจส่งตัวให้แพทยท์ ำกำรตรวจวินิจฉัยโดยละเอียด 
เพื่อใหท้รำบสำเหตทุี่แทจ้รงิและบรษัิทฯ สงวนสทิธิที่จะโยกยำ้ยต ำแหนง่งำนหรอืพิจำรณำ
เลกิจำ้งพนกังำน เนื่องจำกหยอ่นสมรรถภำพกำรท ำงำนได ้



 
                                           

          1.6 ไมว่ำ่กรณีใดๆ บรษัิทฯ จะไมจ่่ำยคำ่จำ้งในระหวำ่งที่อนญุำตใหล้ำป่วยเกินกวำ่
อตัรำค่ำจำ้งตำมปกติของพนกังำนผูน้ัน้ ในกรณีที่พนกังำนมีสิทธิไดร้บัเงินทดแทนคำ่จำ้ง
จำกหน่วยงำนอื่นๆที่มิใช่บริษัทฯ บริษัทฯ จะจ่ำยสมทบค่ำจำ้งกบัเงินค่ำจำ้งที่พนกังำน
ไดร้บัจำกที่อื่นในระหว่ำงที่พนักงำนลำป่วย ซึ่งเมื่อรวมกันแลว้จะเท่ำกับอัตรำค่ำจำ้ง
ปัจจบุนัของพนกังำนเทำ่นัน้ 
          1.7 วนัที่พนกังำนไม่สำมำรถท ำงำนได ้เนื่องจำกประสบอนัตรำย หรือเจ็บป่วยอนั
เกิดขึน้เนื่องจำกกำรท ำงำน และวนัลำเพื่อคลอดบตุร มิใหถื้อเป็นวนัลำป่วยตำมขอ้ 1. นี ้
 
2.กำรลำป่วยเน่ืองจำกกำรท ำงำนให้บริษัทฯ  
         พนกังำนที่ประสบอนัตรำยเนื่องจำกกำรท ำงำนใหบ้ริษัทฯ หรือเจ็บป่วยดว้ยโรคซึง่
เกิดตำมลกัษณะ หรือสภำพของงำน หรือโรคซึ่งเกิดขึน้เก่ียวกบักำรท ำงำนใหบ้ริษัทฯ ที่
กฎหมำยก ำหนด และไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได ้ไม่ว่ำพนักงำนจะสูญเสียอวัยวะด้วย
หรือไม่ก็ตำม พนกังำนสำมำรถลำป่วยเนื่องจำกกำรท ำงำนใหบ้ริษัทฯ ตลอดระยะเวลำ
ตำมที่ระบไุวใ้นใบรบัรองแพทยไ์ด ้โดยไดร้บัค่ำจำ้งเท่ำกบัอตัรำค่ำจำ้งต่อชั่วโมงในเวลำ
ท ำงำนปกติ กำรลำในกรณีนีใ้หเ้ป็นไปตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยเงินทดแทน หรอืกฎหมำยอื่นที่
เก่ียวขอ้ง และแนวปฏิบตัิเก่ียวกบัหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรลำ ใหเ้ป็นไปตำมหลกัเกณฑก์ำร
ลำป่วยโดยอนโุลม 
 
3. กำรลำกิจ 
          3.1 พนกังำนที่มีกิจธุระอนัจ ำเป็น อำจขอลำกิจตำมที่ผูบ้งัคบับญัชำเห็นสมควร
และอนมุตัิตำมหลกัเกณฑข์องบรษัิทฯ โดยไดร้บัคำ่จำ้งเทำ่กบัอตัรำคำ่จำ้งตอ่ชั่วโมงในวนั
ท ำงำนปกติ ไดไ้มเ่กินปีละ 7 วนัท ำงำน โดยกำรลำกิจแตล่ะครัง้บรษัิทฯ ใหล้ำกิจไดค้รัง้ละ
ไมเ่กิน 3 วนั ซึง่เป็นกิจธุระอนัจ ำเป็น 

          3.2 พนักงำนที่ประสงคจ์ะขอลำกิจ จะตอ้งยื่นใบลำดังกล่ำวกับผูบ้ังคับบัญชำ
ลว่งหนำ้อยำ่งนอ้ย 3 วนัท ำงำน เวน้แตก่รณีฉกุเฉิน ใหแ้จง้ยอ้นหลงัภำยใน 1 วนั ทัง้นีก้ำร
อนมุตัิกำรลำดงักลำ่วใหข้ึน้อยูก่บัดลุยพินิจของผูบ้งัคบับญัชำ 
         3.3 เมื่อพนกังำนกลบัมำปฏิบตัิหนำ้ที่แลว้ ใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชำทรำบและแสดง
หลักฐำน เว้นแต่ไม่สำมำรถหำหลักฐำนมำได้ด้วยเหตุสุดวิสัย ให้พนักงำนชีแ้จงให้
ผูบ้งัคบับญัชำทรำบ 
          3.4 กำรลำกิจที่ไมป่ฏิบตัิตำมขอ้บงัคบัฯ ของบรษัิทฯ จะถือวำ่เป็นกำรขำดงำน หรอื
ละทิง้หนำ้ที่ และจะงดจ่ำยค่ำจำ้งใหใ้นวนัที่ลำกิจดงักลำ่ว อีกทัง้ถือว่ำเป็นควำมผิดทำง
วินยัดว้ย 
4.กำรลำเพื่อคลอดบุตร 
          4.1 พนกังำนหญิงที่มีครรภ ์สำมำรถลำเพื่อคลอดบตุรได ้ครรภล์ะไม่เกิน 98 วนั 
โดยรวมวันหยุดที่มีระหว่ำงวนัลำ โดยไดร้บัค่ำจ้ำงเท่ำกับอัตรำค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงในวนั
ท ำงำนปกติตลอดระยะเวลำที่ลำคลอดบตุรรวม 45 วนั ทัง้นีต้อ้งเป็นกำรลำเพื่อคลอดบตุร
ที่ไม่เกินกวำ่ 2 ครรภ ์ระยะเวลำในกำรลำเพื่อคลอดบตุรนี ้ใหน้บัเริ่มตน้จำกกำรลำเตรยีม
คลอดและสิน้สุดเมื่อพนักงำนกลับเข้ำปฏิบัติงำนตำมปกติ และพนักงำนจะต้องน ำ
หลกัฐำนมำแสดงต่อบริษัทฯ ภำยใน 5 วนันบัแต่วนัที่พนกังำนกลบัมำท ำงำนกบับริษัทฯ 
วนัลำเพื่อคลอดบตุรนีใ้หห้มำยรวมถึงวนัลำเพื่อตรวจครรภก์่อนคลอดบตุรดว้ย 
          4.2 หำกพนักงำนมีใบรับรองแพทย์แสดงว่ำไม่อำจปฏิบัติงำนในหน้ำที่เดิมได ้
พนักงำนสำมำรถขอผูบ้ังคบับัญชำเปลี่ยนงำนในหนำ้ที่เป็นกำรชั่วครำวก่อนหรือหลงั
คลอดได ้โดยบรษัิทฯ จะพิจำรณำเปลีย่นงำนใหแ้ก่พนกังำนตำมที่เห็นสมควร 
          4.3 กำรแทง้บตุรก่อนตัง้ครรภค์รบ 28 สปัดำห ์ไม่ถือเป็นกำรลำคลอด ใหถื้อเป็น
กำรลำป่วย แตห่ำกแทง้บตุรหลงัตัง้ครรภค์รบ 28 สปัดำห ์ใหถื้อวำ่เป็นกำรลำคลอด           
 



 
                                           

 
5.กำรลำเพื่อรับรำชกำรทหำรในกำรเรียกระดมพล 
          5.1 พนกังำนชำยจะไดร้บัอนญุำตใหล้ำเพื่อรบัรำชกำรทหำรในกำรเรียกระดมพล 
เพื่อตรวจสอบเพื่อฝึกวิชำทหำร หรือเพื่อทดลองควำมพรั่งพรอ้มตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำร
รบัรำชกำรทหำร โดยไดร้บัค่ำจำ้งเท่ำกบัอตัรำคำ้จำ้งต่อชั่วโมงในวนัท ำงำนปกติ ตลอด
ระยะเวลำที่ลำโดยไมเ่กินกวำ่ระยะเวลำที่ก ำหนดในหมำยเรยีก แตไ่มเ่กินปีละ 60 วนั 
          5.2 พนกังำนที่ไดร้บัหมำยเรียกระดมพล ตอ้งรำยงำนตวัใหผู้บ้งัคบับญัชำทรำบ
โดยเร็ว และยื่นใบลำพรอ้มหลักฐำน เพื่อขออนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษร และเมื่อ
พนกังำนกลบัจำกรบัรำชกำรทหำรแลว้ พนกังำนตอ้งรีบกลบัมำรำยงำนตวัเขำ้ปฏิบตัิงำน
โดยทนัที และน ำหลกัฐำนมำมอบต่อบริษัทฯ ภำยใน 7 วนั นบัตัง้แต่วนัที่เริ่มกลบัเขำ้มำ
ปฏิบตัิงำน 
          5.3 กรณีรำชกำรทหำรเรียกเขำ้รบัฝึกอบรมเพิ่มเติม เพื่อประดบัยศนำยทหำรชัน้
สัญญำบัตร หรือกำรตรวจเลือกทหำรกองเกินเข้ำรับรำชกำรทหำรกองประจ ำกำร 
นอกเหนือจำกกำรลำเพื่อรบัรำยกำรทหำรในขอ้ 5. นี ้ใหอ้นโุลมใชส้ิทธิกำรลำกิจในขอ้ 3. 
ไดต้ำมแตบ่รษัิทฯ จะเห็นสมควร 
 
6.กำรลำเพื่อท ำหมัน 
         พนกังำนมีสิทธิลำเพื่อท ำหมนัและลำเนื่องจำกกำรท ำหมนัตำมระยะเวลำที่แพทย์
ก ำหนดและออกใบรบัรองให ้โดยไดร้บัค่ำจำ้งเท่ำกบัอตัรำค่ำจำ้งต่อชั่วโมงในวนัท ำงำน
ปกติตลอดระยะเวลำที่ลำ โดยพนกังำนตอ้งยื่นใบลำล่วงหนำ้ไมน่อ้ยกว่ำ 3 วนัและไดร้บั
อนมุตัิจำกผูบ้งัคบับญัชำเป็นลำยลกัษณก์่อน ทัง้นี ้พนกังำนจะลำไดเ้พียงครัง้เดียวตลอด
ระยะเวลำที่เป็นพนกังำนของบรษัิทฯ  
 

 
7.กำรลำเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ 
          7.1 บรษัิทอนญุำตใหพ้นกังำนลำเพื่อฝึกอบรม หรอืพฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถได ้
โดยไดร้บัค่ำจำ้งเท่ำกบัอตัรำค่ำจำ้งต่อชั่งโมงในวนัท ำงำนปกติ ตลอดระยะเวลำที่ลำเพื่อ
กำรฝึกอบรม หรอืพฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถ ปีละไมเ่กิน 30 วนัท ำงำน 
          7.2 กำรขอลำเพื่อฝึกอบรม หรือพฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถ พนกังำนจะตอ้งยื่น
ใบลำเป็นลำยลักษณ์อักษรพร้อมแจ้ง เหตุที่ลำโดยชัดแจ้ง พร้อมแสดงหลักฐำนต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำเพื่อใหพ้ิจำรณำลว่งหนำ้ไมน่อ้ยกวำ่ 7 วนั 
          7.3 กำรอนมุตัิกำรลำ อยู่ในดลุยพินิจของผูบ้งัคบับญัชำพิจำรณำถึงควำมจ ำเป็น
เหมำะสมเป็นกรณีไป บริษัทฯ อำจไม่อนุญำตใหพ้นกังำนลำเพื่อฝึกอบรม หรือพฒันำ
ควำมรูค้วำมสำมำรถก็ไดใ้นกรณีดงัตอ่ไปนี ้
          ก. ในปีที่ขอลำ พนกังำนเคยไดร้บัอนุญำตใหล้ำเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันำควำมรู้
ควำมสำมำรถไปแลว้ไมน่อ้ยกวำ่ 30 วนั 
          ข. กำรลำนัน้อำจก่อใหเ้กิดควำมเสยีหำยหรอืมีผลกระทบตอ่กำรประกอบธุรกิจของ
บรษัิทฯ  
          ค. อื่นๆตำมหลกัเกณฑท์ี่ก ำหนดไวใ้นระเบียบบรษัิทฯ 
          7.4 กรณีที่เห็นสมควร บริษัทฯ อำจอนุญำตใหพ้นกังำนลำเพื่อกำรฝึกอบรม หรือ
พฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถไดโ้ดยมิไดร้บัคำ่จำ้งไดต้ำมควำมเหมำะสมเป็นกรณีไป 
 
8.กำรลำอุปสมบทหรือลำเพื่อประกอบพิธีฮัจญ ์
          8.1 พนักงำนประจ ำมีสิทธิลำเพื่อกำรลำอุปสมบทในพุทธศำสนำ หรือลำเพื่อ
ประกอบพิธีฮจัญไ์ดไ้มเ่กิน 10 วนัโดยรวมวนัหยดุ ทัง้นีจ้ะไมไ่ดร้บัคำ่จำ้งและ จะตอ้งไดร้บั



 
                                           

อนุญำตเป็นลำยลกัษณอ์กัษรจำกบริษัทฯลว่งหนำ้ไม่นอ้ยกว่ำ 15 วนั พนกังำนจะลำได้
เพียงครัง้เดียวตลอดระยะเวลำที่เป็นพนกังำนของบรษัิทฯ 
          8.2 เมื่อครบก ำหนดกำรลำอปุสมบท หรือลำเพื่อประกอบพิธีฮจัญแ์ลว้ พนกังำน
ตอ้งรำยงำนตวักลบัเขำ้ปฏิบตัิงำนไดโ้ดยทนัที พรอ้มแสดงหลกัฐำนกำรอปุสมบทและกำร
ลำสิกขำบทหรือกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจญ์ต่อบริษัทฯ ภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่
กลบัมำปฏิบตัิงำน 
          8.3 บริษัทฯ สงวนสิทธิที่จะไมอ่นมุตัิใหล้ำ หรือขอใหเ้ลื่อน หรือขอใหล้ดจ ำนวนวนั
ลำลงได ้หำกเห็นวำ่อำจเป็นควำมเสยีหำยตอ่งำน 
 
9.กำรลำดูแลภรรยำคลอดบุตร 
 9.1 พนกังำนชำยที่มีอำยกุำรท ำงำน 1 ปี ขึน้ไป  
 9.2 สำมีดแูลภรรยำคลอดบตุรสำมำรถหยดุไดไ้มเ่กิน 3 วนัท ำกำรตอ่ปี 
 9.3 สง่เอกสำรใบนดัคลอดบตุร ที่ออกโดยแพทยห์รอืหนว่ยงำนโรงพยำบำล และ เอกสำร
ใบสตูิบตัร (ซึง่ยืนยนัวำ่ เป็นบิดำของบตุร) ใหฝ่้ำยทรพัยำกรบคุคล เมื่อกลบัมำปฎิบตัิงำน
ตำมปกติ 
 9.4 ตอ้งยื่นขออนมุตัิก่อนลำหยดุงำนลว่งหนำ้อยำ่งนอ้ย 15 วนั   
 
10.กำรลำประเภทอื่นๆ 
          บริษัทฯ จะก ำหนดวนัลำประเภทอื่นๆ เพิ่มเติมตำมควำมเหมำะสมได ้โดยให้
เป็นไปตำมดลุยพินิจของกรรมกำรผูจ้ดักำร ซึ่งบริษัทฯ จะแจง้ใหท้รำบเพื่อยึดถือปฏิบตัิ
ตอ่ไป 
 
 

วินัย และโทษทำงวินัย 
 
1.วินัยและมำตรฐำนควำมประพฤติที่ดี 
          1.1 สนับสนุนนโยบำยและปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับกำรท ำงำน 
ขอ้ก ำหนด ค ำสั่ง ประกำศ จรรยำบรรณ หรอืหนงัสอืเวียนของบรษัิทฯ 
          1.2 เช่ือฟังและปฏิบตัิตำมค ำสั่งโดยชอบดว้ยกฎหมำยของผูบ้งัคบับญัชำ และผูท้ี่
ไดร้บัมอบหมำยจำกบรษัิทฯ 
          1.3 ประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัยอันดี มำท ำงำนโดยสม ่ำเสมอ ตรงตำมเวลำ 
และลงบนัทึกเวลำท ำงำนตำมที่ก ำหนด ไม่มำท ำงำนสำย ไม่กลบัก่อนเวลำเลิกงำนโดยที่
ผูป้ฏิบัติงำนผลดัต่อไปยงัไม่มำปฏิบตัิงำน ไม่ขำดงำน ละทิง้หนำ้ที่ หรือหลีกเลี่ยงกำร
ท ำงำน ไมน่อนหรอืหลบัในเวลำท ำงำน ไมล่ำหยดุงำนโดยไมม่ีเหตอุนัสมควร และไมอ่อก
นอกสถำนท่ีระหวำ่งเวลำท ำงำน ก่อนไดร้บัอนญุำตจำกผูบ้งัคบับญัชำ 
          1.4 ปฏิบตัิหนำ้ที่ดว้ยควำมซื่อสตัยส์จุริต ไม่กลั่นแกลง้ หรือจงใจกระท ำกำร หรือ
ยอมใหผู้อ้ื่นกระท ำกำรใดๆใหง้ำนลำ่ชำ้ ประวิง หรอืหนว่งเหน่ียวกำรปฏิบตัิงำน หรอืค ำสั่ง
ของผูบ้งัคบับญัชำและบรษัิทฯ อนัก่อใหเ้กิดควำมเสยีหำยตอ่บรษัิทฯ 
          1.5 รกัษำควำมสำมคัคีระหวำ่งเพื่อนรว่มงำน ช่วยเหลือซึง่กนัและกนัในหนำ้ที่กำร
งำนท่ีไดร้บัมอบหมำย ไมก่่อกำรวิวำท ทะเลำะเบำะแวง้ หรอืท ำรำ้ยรำ่งกำยซึง่กนัและกนั 
หรอืตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ หรอืบคุคลใดในบรเิวณที่ท ำงำน ทัง้ในและนอกเวลำปฏิบตัิงำน 
          1.6 ไมก่ระท ำทจุรติตอ่หนำ้ที่ หรอืตอ่บรษัิทฯ 
          1.7 ไม่ท ำงำนให้นำยจ้ำงอื่นและไม่ท ำงำนใดๆที่เป็นกำรแข่งขันกับธุรกิจของ     
บรษัิทฯ ขดัแยง้หรอืขดัตอ่ผลประโยชนข์องบรษัิทฯ ไมว่ำ่ทัง้ทำงตรง หรอืทำงออ้ม ไมว่ำ่ใน
หรอืนอกเวลำท ำงำน 
          1.8 ไมแ่จง้รำยงำน หรอืใหข้อ้ควำมอนัเป็นเท็จตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ หรอืบรษัิทฯ 



 
                                           

          1.9 ไม่ปฏิบตัิงำนในสภำพมึนเมำ หรือไม่สำมำรถครองสติได ้หรือส่อแสดงว่ำ มี
กำรดื่ม หรอื เสพยส์ิง่เสพติดก่อนหรอืขณะปฏิบตัิงำน 
          1.10 ไมเ่ปลีย่น หรอืยำ้ยงำน หรอืสบัเปลีย่นกะกนัเองโดยพลกำร 
          ทั้งนี ้วินัยที่กล่ำวมำข้ำงตน้เป็นเพียงส่วนหนึ่งที่ยกขึน้มำเพื่อเป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติโดยสงัเขป เพื่อใหพ้นักงำนไดย้ึดถือและปฏิบัติตำม เพื่อควำมเรียบรอ้ยภำยใน
บริษัทฯ ทำงบริษัทฯ ขอสงวนสิทธิในกำรพิจำรณำใชม้ำตรกำรทำงวินยัส ำหรบัพนกังำน
ผูก้ระท ำผิดทำงวินยั นอกจำกที่ก ำหนดไวข้ำ้งตน้ตำมควำมเหมำะสมเป็นกรณีไป 
       1.11 ไมเ่ปิดเผยเงินเดือนและคำ่จำ้งของตวัพนกังำนเอง  ใหผู้อ้ื่นหรอืผูใ้ดไดร้บัทรำบ 
 
2.กำรพิจำรณำควำมผิดและโทษทำงวินัย 
          ผูบ้งัคบับญัชำของพนกังำนจะเป็นผูพ้ิจำรณำควำมผิด และลงโทษพนกังำนโดย
ไดร้บัควำมเห็นชอบและหำรือร่วมกันกับหน่วยงำนทรพัยำกรบุคคลของบริษัทฯ หำกมี
ควำมจ ำเป็นและบริษัทฯ เห็นสมควร ก็อำจแต่งตัง้คณะกรรมกำรสอบขอ้เท็จจริง และไต่
สวนทำงวินยัขึน้ เพื่อพิจำรณำควำมผิดและลงโทษ 
          ในกำรลงโทษจะพิจำรณำจำกเจตนำ สภำพแวดลอ้ม ผลจำกกำรกระท ำควำมผิด 
หรือโอกำสที่จะเกิดผลดงักลำ่ว กำรใหค้วำมรว่มมือ ตลอดจนประโยชนท์ี่บรษัิทฯจะไดร้บั
ในอนำคตเป็นกรณีไป โดยพนักงำนอำจไดร้บัโทษอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง หรือหลำยอย่ำง
พรอ้มกันโดยไม่ตอ้งลงโทษเรียงตำมล ำดบัแห่งลกัษณะโทษก็ได ้ทัง้นีข้ึน้อยู่กับดุลพินิจ
ของผูบ้งัคบับญัชำ หรอืบริษัทฯ ดงัตอ่ไปนี ้
          2.1 ตกัเตือนเป็นลำยลกัษณอ์กัษร 
          2.2 พกังำนโดยไมจ่่ำยคำ่จำ้งไมเ่กิน 7วนั 
          2.3 ตดัเงินรำงวลัและสวสัดิกำรอื่นๆ 
          2.4 งดขึน้เงินเดือน/ลดระดบัพนกังำน 

          2.5 เลกิจำ้งโดยไดร้บัคำ่ชดเชยตำมกฎหมำย 
          2.6 เลกิจำ้งโดยไมไ่ดร้บัคำ่ชดเชยตำมกฎหมำย 
 
3.กำรพักงำนระหว่ำงสอบสวน 
          ระหว่ำงกระท ำกำรสอบสวนขอ้เท็จจริง พนกังำนที่ถกูกลำ่วหำว่ำกระท ำควำมผิด 
บริษัทฯ อำจมีหนงัสือสั่งใหพ้นกังำนดงักล่ำวพกักำรปฏิบตัิงำนในระหว่ำงกำรสอบสวน 
โดยระบุควำมผิดและก ำหนดระยะเวลำพกังำนไม่เกิน 7 วนั และแจง้ใหพ้นกังำนทรำบ
ลว่งหนำ้ ในระหวำ่งพกังำน บริษัทฯ จะจ่ำยคำ่จำ้งใหพ้นกังำนในอตัรำไมน่อ้ยกวำ่รอ้ยละ 
50 ของค่ำจ้ำงปกติที่ไดร้บั และหำกผลกำรสอบสวนไม่ปรำกฎว่ำพนักงำนมีควำมผิด 
หรือไม่เก่ียวขอ้งกับกำรกระท ำควำมผิดดงักลำ่ว พนกังำนจะไดร้บัค่ำจำ้งในสว่นที่เหลือ 
พรอ้มดอกเบีย้ตำมอตัรำที่กฎหมำยก ำหนด 
 

กำรลำออก 
 
1.พนกังำนผูป้ระสงคจ์ะลำออกตอ้งแจง้เป็นลำยลกัษณอ์กัษร ต่อผูบ้งัคบับญัชำโดยตรง
ของตนลว่งหนำ้ไมน่อ้ยกวำ่ 30 วนั 
 
2.เมื่อพนกังำนผูใ้ดจะพน้จำกสภำพกำรเป็นพนกังำน พนกังำนจะตอ้งคืนทรพัยส์ินของ
บรษัิทฯ ที่พนกังำนครอบครองอยู ่หรอืไดเ้บิกใชเ้พื่อกำรปฏิบตัิหนำ้ที่ และตอ้งชดใชห้นีส้นิ
ตำ่งๆ ที่พนกังำนมีอยูก่บับรษัิทฯ ภำยในวนัสดุทำ้ยของกำรท ำงำน 
 
 

 



 
                                           

สวัสดกิำรทีบ่ริษัทฯมอบให ้
สวัสดกิำรทีมุ่่งพัฒนำลูกจ้ำง  
1.สง่เสรมิกำรศกึษำ และกำรอบรมของพนกังำนทัง้ในและนอกเวลำงำน 

 (ส  ำหรบัพนกังำนประจ ำ) 
 กำรฝึกอบรมและกำรศกึษำเพื่อเพิ่มพนูควำมรูจ้ดัเป็นสิง่ทีจ่  ำเป็นมำกส ำหรบัพนกังำน

ทกุคน แตด่ว้ยคำ่ใชจ้่ำยทีค่อ่นขำ้งสงู บรษัิทฯจงึสรำ้งสวสัดิกำรในสว่นนีข้ึน้มำใหก้บั

พนกังำนเพื่อใชเ้พิ่มพนูทกัษะของพนกังำนและพฒันำศกัยภำพเพื่อควำมกำ้วหนำ้กบั

องคก์รตอ่ไป 

อำยงุำน สทิธิประโยชน ์(บำท/ปี) 

1ปี ขึน้ไป 4,000 บำท 

2 ปี ขึน้ไป 6,000 บำท 

3 ปี ขึน้ไป 8,000 บำท 

4 ปี ขึน้ไป 10,000 บำท 

หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการไดส้ทิธิ 

1.เป็นพนกังำนบรษัิทฯ ผำ่นกำรทดลองงำนแลว้ 

2.กำรไดส้ทิธิ ไดต้ำมอำยงุำนเมือ่ท ำงำนครบ 1ปี, 2ปี, 3ปีและ4ปีขึน้ไป 

3.กรณีบรษัิทฯสง่ไปอบรมโดยตรง ไมน่ ำมำคิดในสว่นสวสัดกิำร 

4.กรณีพนกังำนขอไปอบรมเอง บรษัิทฯจะจำ่ยเต็มจ ำนวนหรอืเพยีงครึง่หนึง่พิจำรณำจำก 

เก่ียวขอ้งกบังำน จ่ำยเต็มตำมสทิธ์ิ 
ไมเ่ก่ียวขอ้งกบังำน จ่ำยครึง่หนึง่ของสทิธ์ิ 

***(โดยบรษัิทฯ จ่ำยไมเ่กินวงเงินตำมใบเสรจ็ทีจ่่ำยจรงิ 

และนบัอำยงุำนตำมวนัท่ีที่ระบใุนใบเสรจ็)*** 

5.กรณีกำรฝึกอบรมที่ไมเ่ก่ียวขอ้งกบังำนแตเ่ป็นกำรพฒันำตน เมือ่ไดร้บัควำมเห็นชอบ

จำกผูบ้งัคบับญัชำแลว้ สำมำรถอบรมรมไดแ้ตน่อกเวลำงำนเทำ่นัน้ 

สวัสดกิำรช่วยเหลือกำรออมของพนักงำน (ส  ำหรบัพนกังำนประจ ำ) 
1.กองทนุส ำรองเลีย้งชีพ “กองทนุเคมำสเตอร ์พลู ฟันด”์ ในเครอืธนำคำรกสกิรไทยบรษัิทฯ 
จะหกัเงินเดือน 3% ของฐำนเงินเดือน (Basic Salary) ทกุเดือน 

    โดยบรษัิทฯ สมทบเพิ่มอีก 3%  
นโยบำยกำรลงทนุ  

 ฝำกสถำบนักำรเงินและหลกัทรพัยท์ี่มีควำมมั่นคงและควำมเสีย่งต ่ำ  
 

 

 

 

การจ่ายเงนิสมทบและผลประโยชนข์องเงนิสมทบ  

อำยกุำรท ำงำน รอ้ยละของเงินสมทบและผลประโยชน์
ของเงินสมทบ 

อำยงุำน  1  ปีขึน้ไปแตน่อ้ยกวำ่ 2 ปี 20 % 

อำยงุำน  2  ปีขึน้ไปแตน่อ้ยกวำ่ 3 ปี 40 % 

หมำยเหต ุ: พนกังำนตอ้งแจง้ลำออกถกูตอ้งตำมกฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบัของทำง    

บรษัิท และคืนทรพัยส์นิท่ีถือครองใหเ้รยีบรอ้ยทัง้หมดจงึจะไดร้บัเงิน

สมทบตำมสทิธิที่พนกังำนพงึได ้



 
                                           

อำยงุำน  3  ปีขึน้ไปแตน่อ้ยกวำ่ 4 ปี 60 % 

อำยงุำน  4  ปีขึน้ไปแตน่อ้ยกวำ่ 5 ปี 80 % 

อำยงุำน  5  ปีขึน้ไป 100 % 

 
หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการไดส้ทิธิ 
 เป็นพนกังำนผำ่นกำรทดลองงำนและบรรจเุป็นพนกังำนประจ ำของบรษัิทฯ 

 เงินสมทบสว่นนำยจำ้งสงวนสทิธิกำรจำ่ยตำมที่บรษัิทฯประกำศแจง้ใหพ้นกังำน

ทรำบ 

สวัสดกิำรช่วยเหลือด้ำนสุขภำพอนำมัยพนักงำน 

1.ประกันอุบัติเหตุ  และ รำยกำรค่ำรักษำพยำบำล เอกสำรตำมไฟลแ์นบ  

ขัน้ตอนกำรใชส้ทิธิ  
1.หำกพนกังำนจ ำเป็นตอ้งใชส้ทิธิใหพ้นกังำนยื่นบตัรหรอืเอกสำรที่บรษัิทประกนัสขุภำพ
มอบให ้แจง้ทำงโรงพยำบำลวำ่ขอใชส้ทิธิประกนัสขุภำพ 

2.กรณีพนกังำนตอ้งส ำรองจ่ำยเนื่องจำกเป็นโรงพยำบำลนอกกรมธรรมร์บัรองพนกังำน 

ตอ้งแนบใบเสรจ็รบัเงินฉบบัจรงิ แนบบตัรประชำชนหรอืบตัรประกนัสขุภำพ มำทกุครัง้ 

พรอ้มทัง้ส  ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำรและน ำสง่มำทีแ่ผนกทรพัยำกรมนษุย ์

 

 

 

 

สวัสดกิำรช่วยเหลือค่ำครองชีพ 

1.กำรแจกชุดท ำงำน 

 บรษัิทแจกชดุท ำงำนใหพ้นกังำนโดยแบง่ออกเป็น 

o พนกังำนต ำแหนง่พนกังำนขำยมหีนำ้ที่ตอ้งติดตอ่พบปะกบั
บคุคลภำยนอกเป็นประจ ำไดร้บั 5 ตวั 

o พนกังำนต ำแหนง่พนกังำนขำยหนำ้รำ้น (PC) ไดร้บั 3 ตวั 

o พนกังำนต ำแหนง่อื่นๆ ไดร้บั 1 ตวั 

 บรษัิทฯรณรงคใ์หพ้นกังำนทกุคนตอ้งใสช่ดุบรษัิทฯทกุวนัจนัทร ์ในแตล่ะสปัดำห ์

 บรษัิทฯแจกชดุท ำงำนเมื่อพนกังำนเริม่งำนวนัแรก 

 
 

2.เงนิโบนัส (ส  ำหรบัพนกังำนประจ ำ 

 เงินโบนสัจ่ำยใหพ้นกังำน ตำมเง่ือนไขขอ้ก ำหนดที่บรษัิทประกำศโดยค ำนงึถงึ 
ผลประกอบกำร กำรประเมินผลพนกังำน ระดบัพนกังำน กำรประพฤติปฎิบตัิ
ตวัของพนกังำน ในกำรประเมิน 

 พนกังำนท่ีผำ่นทดลองงำน ก่อนวนัท่ี 31 ธ.ค. จะไดร้บัโบนสั รอบเดือน มี.ค..ปี
ถดัไป 

 

 

 

 
3.เบีย้เลีย้งมำท ำงำนวันเสำร ์(พนักงำนประจ ำรำยเดือน) 



 
                                           

 หำกพนกังำนมคีวำมจ ำเป็นท่ีจะตอ้งเขำ้มำท ำงำนในวนัเสำรท์ี่ทำงบรษัิทอนญุำต
ใหห้ยดุบรษัิทฯไดใ้หเ้บีย้เลีย้งวนัเสำรส์  ำหรบัพนกังำนรำยเดือนเพือ่ตอบแทนควำม
รบัผิดชอบตอ่องคก์ร  
 สวสัดกิาร 
 เบีย้เลีย้งวนัเสำร ์ตำมชั่วโมงที่ท ำงำนในอตัรำ 1-4 ชั่วโมง  เป็นเงิน 200 บำท  

เบีย้เลีย้งวนัเสำร ์ตำมชั่วโมงที่ท ำงำนในอตัรำ 4-8 ชั่วโมง  เป็นเงิน 400 บำท 
หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการไดส้ทิธิ 

 เป็นพนกังำนรำยเดือน มำปฏิบตังิำนตำมค ำสั่งผูบ้งัคบับญัชำ 

 กรณีพนกังำนท ำงำนเกินกวำ่ 8 ชั่วโมงเป็นตน้ไปคิดคำ่ลว่งเวลำในอตัรำ 1.5 เทำ่
ตอ่ชั่วโมง 

 

4.กู้ยมืเงนิฉุกเฉินพนักงำน(ส ำหรับพนักงำนประจ ำ) 
บรษัิทฯ ไดจ้ดัใหม้ีสวสัดกิำรนีข้ึน้ เพื่อช่วยเหลอืบรรเทำควำมเดือดรอ้นเฉพำะหนำ้

ของพนกังำน ซึง่ควำมเดือดรอ้นนัน้  เกิดขึน้กบัตวัพนกังำนเองโดยตรงและประสบเหตุ
เป็นกรณีฉุกเฉิน    โดยมีรำยละเอียดดงันี ้  

 พนกังำนลม้ป่วยอยำ่งกะทนัหนัและมีคำ่ใชจ้ำ่ยเกินจำกสวสัดิกำรคำ่
รกัษำพยำบำลส ำหรบัพนกังำนหรอืญำต ิ

 ภยัที่เกิดจำก อทุกภยั, วำตภยั ,  อคัคีภยั และภยัพิบตัิอื่นใดเนื่องจำกภำยนอกซึง่

เกิดกบัตวัพนกังำน และ / หรอืที ่ พกัอำศยัของพนกังำนตำมที่แจง้บรษัิทฯ (ที่อยู่

ปัจจบุนั) 

 อบุตัิเหตทุี่เกิดจำกยำนพำหนะที่เกิดกบัตวัพนกังำนและยำนพำหนะของ

พนกังำน ที่ใชใ้นกำรเดินทำงไปกลบั  จำกที่อยูอ่ำศยัมำยงัที่ท ำงำน ท ำใหเ้กิด

ควำมเสยีหำย โดยกรณีที่พนกังำนไมเ่ป็นฝ่ำยกระท ำผิดตอ่กฎหมำยจรำจร 

ในกำรกูย้ืมเงินในกรณีฉกุเฉินตำมกรณีขำ้งตน้ พนกังำนสำมำรถจะขอกูเ้งินไดต้ำม

ควำมเป็นจรงิของกำรเกิด 

เหตุฉุกเฉิน  แตล่ะกรณีซึง่จะตอ้งไมเ่กินวงเงินตำมเง่ือนไขดงัตอ่ไปนี ้

1. ผูม้ีสทิธิตำมสวสัดกิำรนี ้    ตอ้งเป็นพนกังำนประจ ำของบรษัิทฯ  ซึง่ผำ่นระยะ
กำรทดลองงำนแลว้และมีอำยงุำนตัง้แต ่1 ปีขึน้ไป 

2. จ ำนวนวงเงินกูย้ืมตอ่ครัง้      

อำยุงำน                          กู้ยมืได้ (บำท)    

ตัง้แต ่1 ปี ถึง 2 ปี    ไมเ่กิน 2 เทำ่ ของเงินเดือนงวดสดุทำ้ยของผูกู้ ้

ตัง้แต ่2 ปี ขึน้ไป     ไมเ่กิน 3 เทำ่ ของเงินเดือนงวดสดุทำ้ยของผูกู้ ้  

(ต  ำแหน่งเซลล ์ใหถื้อตำมเงินเดือน 3 งวดสดุทำ้ยโดยเฉลี่ยเป็นยอดค ำนวณเงินเดือนงวดสดุทำ้ย) 

3. บรษัิทฯ จะไมค่ดิดอกเบีย้ส  ำหรบักำรกูย้มืในกรณีนี ้    

4. ผูกู้จ้ะตอ้งผอ่นช ำระเงินจ ำนวนดงักลำ่ว  คืนแก่ทำงบรษัิทฯ   เป็นจ ำนวนไมต่ ่ำ

กวำ่ 10 % ของยอดที่กู ้   โดยพนกังำนยินยอมใหห้กัคำ่จำ้งเพื่อช ำระทกุงวดในวนั

จ่ำยเงินเดือน  

5. ในกำรใชส้ทิธิกูย้ืมแตล่ะครัง้ พนกังำนตอ้งช ำระเงินกูเ้ดิมก่อน จึงจะใชส้ทิธิ

กูย้ืมฉกุเฉินครัง้ใหมไ่ด ้



 
                                           

6. ในกรณีที่ผูกู้พ้น้สภำพจำกกำรเป็นพนกังำนบรษัิทฯ ผูกู้ต้กลงจะช ำระหนีท้ี่

ยงัคงคำ้งอยูท่ัง้หมดคืนแก่บรษัิทฯ ทนัที 

7.  ในกรณีที่ผูกู้เ้สยีชีวติ หรอืไมส่ำมำรถทีจ่ะผอ่นช ำระหนีใ้นระหวำ่งกำรผอ่น

ช ำระหนีส้นิท่ียงัคงตดิคำ้งอยู่ใหถื้อวำ่หนีส้นินัน้ ๆ   ตกทอดไปยงัผูค้  ำ้ประกนั 

8.  ผูกู้จ้ะตอ้งท ำสญัญำกูย้ืมเงินและสญัญำค ำ้ประกนัโดยบคุคล  ตำมแบบที่

บรษัิทฯ ก ำหนดพรอ้มแนบเอกสำรรำยกำรตรวจสอบขอ้เท็จจรงิของ

ผูบ้งัคบับญัชำ สง่ที่แผนกทรพัยำกรบคุคล 

9. คณุสมบตัิของผูค้  ำ้ประกนั  คือ      

9.1.1 เป็นพนกังำนประจ ำของบรษัิทฯ  ซึง่ผำ่นระยะกำรทดลองงำนแลว้  

9.1.2 บรษัิทฯ จะพิจำรณำผูค้  ำ้ประกนัเป็นกรณีไปโดยค ำนงึถงึกำรมีภำระหนีส้นิ
หรอืภำระค ำ้ประกนัใด ๆ    กบัทำงบรษัิทฯ 

10.  บรษัิทฯ จะไมม่ีสว่นรบัผิดชอบในภำระหนีส้นิใด ๆ ที่ผูกู้ม้ีภำระหนีส้นิอยูก่บั
บคุคลที่สำมนัน้  

11. กำรกูย้มืเงินในแตล่ะกรณี   บริษัทฯ จะจดัตัง้คณะกรรมกำรฝ่ำยบรหิำรขึน้มำ 

เพื่อท่ีจะพิจำรณำอนมุตัใิห ้   ตำมควำมเหมำะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 

สวัสดกิำรส่งเสริมพัฒนำครอบครัวของพนักงำน  

      1. เงินทนุกำรศกึษำบตุรพนกังำน (ส ำหรับพนักงำนประจ ำ) 

บรษัิทฯ จดัใหม้ีสวสัดิกำรนีข้ึน้ เพื่อช่วยลดภำระของพนกังำน เก่ียวกบั 

คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรศกึษำของบตุร โดยมีเง่ือนไขดงัตอ่ไปนี ้   

 “ พนกังำน”          หมำยถึง       พนกังำนประจ ำที่พน้ระยะทดลองงำนแลว้ 

  “บตุร”                 หมำยถงึ        บตุรที่ชอบดว้ยกฎหมำย   มีอำยไุมเ่กิน 23 ปีบรบิรูณ ์ 

และยงัไมไ่ดส้มรสโดยชอบดว้ยกฎหมำย  แตไ่มร่วมถงึบตุรบญุธรรม และบตุรที่ยก

ใหเ้ป็นบตุรบญุธรรมของผูอ้ื่นทัง้นีต้อ้งศกึษำอยูต่ัง้แตร่ะดบัอนบุำลจนถึง

ระดบัอดุมศกึษำ รวมถึงสถำนศกึษำส ำหรบัคนพกิำร    

1). บรษัิทฯ จะใหเ้งินทนุกำรศกึษำบตุรพนกังำนในอตัรำคนละ 2,000 บำท  และจะ
ใหไ้มเ่กินจ ำนวน 2 คนตอ่ครอบครวัในกรณีที่บตุรคนหนึง่คนใดขำดคณุสมบตัิ
หรอืเสยีชีวติ  บตุรที่อยูอ่นัดบัถดัไปจะเป็นผูไ้ดร้บัสทิธ์ิดงักลำ่วแทน 

2). ในกรณีที่ทัง้สำมีและภรรยำเป็นพนกังำนของบรษัิทฯ    บรษัิทฯจะใหส้วสัดิกำร
นีเ้ฉพำะสำมเีทำ่นัน้ 

3). ในกรณีที่ทัง้สำมีและภรรยำเป็นพนกังำนของบรษัิทฯ  และมีบตุรที่ถกูตอ้งตำม
กฎหมำยติดมำ  ก่อนกำรสมรสกนั ใหน้บับตุรของทัง้ 2 ฝ่ำยรวมกนัและใชส้ทิธ์ิ 

ไดต้ำมขอ้ 1. พนกังำนผูม้ีสทิธ์ิ  จะตอ้งยื่นแบบค ำขอที่ฝ่ำยทรพัยำกรบคุคล
ก ำหนด  พรอ้มกบัใบเสรจ็รบัเงิน(ตน้ฉบบั)หรอื หนงัสอืรบัรองที่มีตรำประทบั
สถำนศกึษำ  แสดงกำรเป็นนกัเรยีนหรอืนิสตินกัศกึษำ จำกสถำบนักำรศกึษำ
ระดบัอนบุำล ประถมศกึษำ มธัยมศกึษำ อำชีวศกึษำ อดุมศกึษำ รวมถงึ



 
                                           

สถำนศกึษำส ำหรบัคนพิกำร   โดยบรษัิทฯจะเป็นผูพ้ิจำรณำอนมุตัิเป็น
รำยๆไป และยื่นเรือ่งภำยในวนัท่ี  30   มิถนุำยนของทกุปี    

(พนกังำนผูม้ีสทิธิจะไดร้บัเงินชว่ยเหลอืนีเ้พียงปีละ  1  ครัง้) 

2. เงนิชว่ยเหลือกรณีเสียชีวติ (ฌำปนกิจสงเครำะห)์ 
 บรษัิท ฯมีนโยบำยใหค้วำมชว่ยเหลอืเมื่อพนกังำนหรอืสมำชิกในครอบครวั 

พนกังำนเสยีชีวิต 

นิยำมศัพท ์
“พนกังำน”   หมำยถึง  พนกังำนท่ีผำ่นกำรทดลองงำนแลว้ไดร้บักำรบรรจุมีสทิธิ

ไดร้บัสวสัดิกำรนี ้
“คูส่มรส”    หมำยถึง คูส่ำมี ภรรยำที่จดทะเบยีนกนัตำมกฎหมำย 
“บตุร”         หมำยถึง บตุรที่ชอบดว้ยกฎหมำยของพนกังำน 
“บิดำ มำรดำ”  หมำยถึง บิดำ มำรดำ ที่ใหก้ ำเนิดพนกังำนท่ีแทจ้รงิ และชอบดว้ย

กฎหมำย 
“ทำยำท”   หมำยถึง บคุคลในครอบครวัตำมล ำดบัดงันี ้   1.คูส่มรส       2.บตุร        

3.บิดำ มำรดำ 
หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการไดส้ทิธิ 

 
กรณี พนักงำนเสียชวีิต  ได้รับเงนิชว่ยเหลือ 15,000 บำท พร้อมพวงหรีด  

1. พนกังำนถึงแก่กรรมในขณะท่ียงัมีสถำนะเป็นพนกังำนของบรษัิทฯอยู่ และเป็น
พนกังำนท่ีผำ่นกำรทดลองงำนแลว้ 

2. ผูท้ี่จะไดร้บัผลประโยชนส์วสัดิกำรฌำปนกิจสงเครำะหไ์ดแ้ก่ทำยำทตำมล ำดบั 
หำกปรำกฏวำ่บคุคลล ำดบัตน้ยงัมีชีวติอยู ่ บคุคลในล ำดบัถดัไปไมม่ีสทิธิไดร้บั

เงินชว่ยเหลอื และหำกผูม้ีสทิธิไดร้บัเงินชว่ยเหลอืในล ำดบัเดยีวกนัมีหลำยคน
ใหจ้่ำยเงินชว่ยเหลอืแก่ผูเ้ป็นผูจ้ดักำรงำนศพ 

3. กรณีไมม่ีผูร้บัผลประโยชนใ์หเ้งินตกเป็นของกองทนุบรษัิทฯ เพื่อจดักำรงำนศพ
ตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสมตอ่ไป 

 
กรณีทำยำทพนักงำนเสียชีวติ  ได้รับเงนิช่วย 4,000 บำท พร้อมพวงหรีด  
1. พนกังำนท่ีทำยำทถึงแก่กรรมในขณะที่พนกังำนเป็นพนกังำนของบรษัิทฯอยู่ 

และเป็นพนกังำนผำ่นทดลองงำนแลว้ 
2. พนกังำนตอ้งน ำหลกัฐำนส ำเนำใบมรณะบตัรของทำยำท บตัรประชำชน 

ตลอดจนส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูเ้สยีชีวติ และพนกังำนมำมอบใหแ้ก่แผนก
ทรพัยำกรบคุคลเพื่อท ำกำรเบกิจำ่ยสวสัดกิำร 

 

สวัสดกิำรนันทนำกำร 

1.กีฬำสีและงำนเลีย้งสังสรรค ์

                            เพื่อสขุภำพและพลำนำมยัที่สมบรูณแ์ข็งแรงของพนกังำน  บรษัิทฯ จึง

ไดส้นบัสนนุและสง่เสรมิกำรเลน่กีฬำของพนกังำน  โดยจดัใหม้ีคณะกรรมกำร

กิจกรรมกีฬำเพื่อก ำหนดแนวทำงในกำรสง่เสรมิกำรเลน่กีฬำและกำรจดักำร

แขง่ขนักีฬำ  เพื่อเช่ือมควำมสมัพนัธแ์ละมิตรภำพ นอกจำกนีบ้รษัิทฯ  ยงัมีนโยบำย

จดังำนเลีย้งสงัสรรคส์ง่ทำ้ยปีเก่ำและตอ้นรบัปีใหม ่ โดยจดัขึน้ในวนัท ำงำนสดุทำ้ย

ของปี วตัถปุระสงคเ์พื่อเช่ือมควำมสมัพนัธอ์นัดีระหวำ่งผูบ้รหิำรและพนกังำนทกุ

ระดบั 



 
                                           

2. สวัสดกิำร ส่งเสริมกำรออกก ำลังกำย  1500  บำทต่อสัปดำห ์ 

                เงือนไขกำรเบิก สวสัดิกำร 

1. พนกังำนท ำกิจกรรมออกก ำลงักำยรว่มกนั 8 คนขึน้ไป 

2.  เบิกไดส้ปัดำห ์ละ 1 ครัง้ เบกิไดต้ำมจรงิแตไ่มเ่กิน 1500 บำทตอ่สปัดำห ์โดย

เฉลืย่ตำมจ ำนวนผูท้ี่มำเบิกในสปัดำหน์ัน้  

3. ตดัรอบกำรสง่เอกสำรทกุวนัจนัทร ์ 12.00 น. หำกเอกสำรถกูตอ้งครบถว้น 

พนกังำนจะไดร้บัเงินตำมรอบบญัชี ในสปัดำหน์ัน้ กรณีสง่หลงั 12.00 น. 

เอกสำรไมค่รบถว้นจะไดร้บัเงินในรอบถดัไป 

สวัสดกิำรทีก่ฎหมำยก ำหนด 
กำรเข้ำปฏิบัตงิำน 
ฝ่ำยส ำนักงำน  วนัจนัทร ์– วนัเสำร ์ เวลำ  09.30 – 18.30 น. 

   พกัเที่ยง   เวลำ  12.30 – 13.30 น. 

 กำรท ำงำนในวนัเสำรท์ี่ทำงบรษัิท อนญุำตใหห้ยดุได ้แตห่ำกพนกังำนบำงต ำแหนง่
ตอ้งมำท ำงำนในวนัเสำรแ์ละไดร้บักำรอนญุำตจำกทำงหวัหนำ้งำน พนกังำนจะ
ไดร้บัคำ่เบีย้วนัเสำร ์ 

กำรมำท ำงำน 
 ถำ้มำท ำงำนสำยเกินเวลำที่ก ำหนดไว ้ ถือวำ่มำท ำงำนสำย 

 หำกพนกังำนมำท ำงำนสำยเกินระยะเวลำ 90 นำที ใน 1 เดือน จะมีบทลงโทษ

ทำงวินยัตำมขอ้บงัคบัของบรษัิท 

กำรบันทกึเวลำ 
 ถำ้ใชเ้ครือ่งตอกบตัรตอ้งป๊ัมบตัรเขำ้และออกในกำรท ำงำนทกุครัง้ 

 ถำ้ใชเ้ครือ่งแสกนลำยนิว้มือตอ้งแสกนนิว้เขำ้และออกในกำรท ำงำนทกุครัง้ 

ห้ำม  ตอกบัตร แทนกันโดยเดด็ขำด  ฝ่ำฝืนมีโทษไล่ออกจำกงำน 
วันหยุด 

 วนัหยดุประจ ำสปัดำห ์ : วนัอำทิตย ์

 
วันหยุดตำมประเพณี  
 บรษัิทฯ ก ำหนดวันหยดุตำมประเพณีปีละ 13 วันโดยรวมวนัแรงงำนแหง่ชำติ

ดว้ย 

วันหยุดพักผ่อนประจ ำปี 
 พนักงำนประจ ำรำยเดือนทีท่ ำงำนครบ 1 ปี  มีสทิธิลำพักผ่อนประจ ำปี ใหปี้

ละ 6 วนัท ำงำน  กำรลำพกัผอ่นประจ ำปีตอ้งไดร้บัอนญุำตจำกผูบ้งัคบับญัชำก่อน 
จึงสำมำรถหยดุได ้ และพนกังำนตอ้งยื่นใบลำลว่งหนำ้อยำ่งนอ้ย 7 วนั 

 วันลำพิเศษ กรณีพนกังำนลำพกัผอ่นประจ ำปีครบ 6 วนัท ำงำนแลว้ในปีนัน้ 
พนกังำนจะไดร้บัวนัลำพเิศษเพิม่เติม 4 วนัท ำงำน หำกพนกังำนยงัใชว้นัลำพกัผอ่น
ประจ ำปีไมค่รบ จะยงัไมม่ีสทิธิไดร้บัวนัลำพิเศษ 
ทัง้นี ้ วนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีและวนัลำพิเศษสำมำรถใชไ้ดใ้นปีปฏิทินนัน้ๆ ไม่
สำมำรถทบวนัลำไปใชใ้นปีถดัไปได ้



 
                                           

หลักเกณฑก์ำรลำ 
 ลำกิจ พนักงำนที่บรรจุแล้วสำมำรถลำกิจโดยได้รับค่ำจำ้งได้ปีละ 7 วัน 

-  พนกังำนตอ้งยื่นใบลำลว่งหนำ้อยำ่งนอ้ย3วนัยกเวน้กรณีจ ำเป็นเรง่ดว่นฉกุเฉิน 

- ในกรณีจ ำเป็น เรง่ดว่น ฉกุเฉิน พนกังำนตอ้งรบีแจง้ผูบ้งัคบับญัชำใหท้รำบโดยวิธี
ใดวธีิหนึง่ก่อนเวลำท ำงำนปกติ และตอ้งเขยีนใบลำทนัทีในวนัแรกที่มำท ำงำน 
มิฉะนัน้ถือวำ่ขำดงำนและถกูพจิำรณำลงโทษตำมระเบียบของบรษัิท ฯ ตอ่ไป 

 ลำป่วย พนกังำนลำป่วยมีสทิธิไดร้บัคำ่จำ้งไดปี้ละไมเ่กิน 30 วนั 

-  ถำ้ลำป่วยตัง้แต ่3 วนัท ำงำนขึน้ไป ตอ้งมีใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจบุนั 

-  พนกังำนตอ้งรบีแจง้ผูบ้งัคบับญัชำใหท้รำบดว้ยวธีิใดวิธีหนึง่ก่อนเวลำท ำงำน 
ปกติและ ตอ้งเขียนใบลำทนัทีในวนัแรกที่มำท ำงำน 

กำรลำอืน่ ๆ ใหเ้ป็นไปตำมกฎระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำนของบรษัิทฯ 

ตอ่ไป 

หมำยเหตุ กำรลำทกุชนิดโดยกำรแจง้เท็จหรอืท ำหลกัฐำนเท็จ ถือวำ่ผิดระเบียบ

วินยัจะตอ้งถกูลงโทษตำมระเบียบของบรษัิท ฯ ตอ่ไป 

พนักงำนทดลองงำน 
ไมม่ีสทิธิลำหยดุงำน  เวน้แตใ่นกรณีจ ำเป็นจรงิ ๆ โดยทำงบรษัิท ฯ จะไมจ่่ำยเงิน

ใหใ้นวนัท่ีไมม่ำปฏิบตังิำนบรษัิทฯ มีสทิธิที่จะยกเลกิกำรจำ้งในระหวำ่งทดลองงำน 119 
วนัไดท้นัที หำกผลกำรปฏิบตังิำนไมเ่ป็นท่ีพอใจ 

 
 

** หมำยเหต ุ เอกสำรฉบบันีจ้ดัท ำขึน้โดยบรษัิท ดีพลสั อินเตอรเ์ทรด จ ำกดั      
และ บรษัิท ดีพลสั ทเูก็ตเตอร ์จ ำกดั ทำงบรษัิทขอสงวนสทิธ ์หำ้มมิใหน้ ำไปแพรเ่ผยตอ่ 


