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สถำนทีต่ ัง้ บรษิทั ไลทต์ ิง้ แอนด ์อคีวปิเมนท ์จ ำกดั (มหำชน) และบรษิทัยอ่ย 

1. บรษิทั ไลทต์ ิง้ แอนด ์อคีวปิเมนท ์จ ำกดั (มหำชน) (L&E) 

ส ำนกังำนใหญ ่ เลขที ่539/2 ชัน้ 16 และ 17 อาคารมหานครยบิซัม่ ถนนศรอียธุยา 

 แขวงถนนพญาไท เขตราชเทว ีกรงุเทพฯ 10400 

 โทรศพัท ์02 248 8133, 02 642 5092 

 โทรสาร 02 248 8144, 02 642 5091 

 เว็บไซด ์www.lighting.co.th 

คลงัและศนูยก์ระจำยสนิคำ้ 45/25-26 หมูท่ี ่3 ถนนบางบวัทอง-สพุรรณบรุ ีต าบลหนา้ไม ้

(โรงงำนนพวงศ)์ อ าเภอลาดหลมุแกว้ จังหวัดปทมุธาน ี12140 

 โทรศพัท ์02 150 2601-4 

 โทรสาร 02 150 2605 

คลงัประกอบสนิคำ้ 45/29 หมูท่ี ่3 ถนนบางบวัทอง-สพุรรณบรุ ีต าบลหนา้ไม ้

(โรงงำนนพวงศ)์ อ าเภอลาดหลมุแกว้ จังหวัดปทมุธาน ี12140 

2.  บรษิทัยอ่ย : บรษิทั แอล แอนด ์อ ีแมนูแฟคเจอริง่ จ ำกดั (LEM) 

ส ำนกังำนใหญ ่ เลขที ่85/3 ซอยประชมุพร ถนนแจง้วัฒนะ แขวงทุง่สองหอ้ง 

 เขตหลกัสี ่กรงุเทพฯ 10210 

 โทรศพัท ์02 982 4629-31 

 โทรสาร 02 574 5803 

โรงงำนนพวงศ ์ 45/29 หมูท่ี ่3 ถนนบางบวัทอง-สพุรรณบรุ ีต าบลหนา้ไม ้

 อ าเภอลาดหลมุแกว้ จังหวัดปทมุธาน ี12140 

 โทรศพัท ์02 150 2619-21 

 โทรสาร 02 150 2622 

3.  บรษิทัยอ่ย : บรษิทั แอล แอนด ์อ ีโซลดิสเตท จ ำกดั (LES) 

ส ำนกังำนใหญ ่ เลขที ่539/2 ชัน้ 16 และ 17 อาคารมหานครยบิซัม่ ถนนศรอียธุยา 

 แขวงถนนพญาไท เขตราชเทว ีกรงุเทพฯ 10400 

 โทรศพัท ์02 248 8133, 02 642 5092 

 โทรสาร 02 248 8144, 02 642 5091 

โรงงำนนพวงศ ์ 45/28 หมูท่ี ่3 ถนนบางบวัทอง-สพุรรณบรุ ีต าบลหนา้ไม ้

 อ าเภอลาดหลมุแกว้ จังหวัดปทมุธาน ี12140 

 โทรศพัท ์02 150 2611-7 

 โทรสาร 02 150 2618 
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สถำนทีต่ ัง้ บรษิทั ไลทต์ ิง้ แอนด ์อคีวปิเมนท ์จ ำกดั (มหำชน) และบรษิทัยอ่ย 

4. บรษิทัยอ่ย : บรษิทั แอลอเีอส พลสั จ ำกดั (LES Plus) (บรษิทัยอ่ยของ บรษิทั แอล แอนด ์อ ีโซลสิเตท จ ำกดั) 

ส ำนกังำนใหญ ่ เลขที ่539/2 ชัน้ 16 และ 17 อาคารมหานครยบิซัม่ ถนนศรอียธุยา 

 แขวงถนนพญาไท เขตราชเทว ีกรงุเทพฯ 10400 

 โทรศพัท ์02 248 8133, 02 642 5092 

 โทรสาร 02 248 8144, 02 642 5091 

5. บรษิทัยอ่ย : Lighting & Equipment (Myanmar) Company Limited. 

ส ำนกังำนใหญ ่ เลขที ่539/2 ชัน้ 16 และ 17 อาคารมหานครยบิซัม่ ถนนศรอียธุยา 

 แขวงถนนพญาไท เขตราชเทว ีกรงุเทพฯ 10400 

 โทรศพัท ์02 248 8133, 02 642 5092 

 โทรสาร 02 248 8144, 02 642 5091 

ส ำนกังำนและศนูยป์ระยกุตใ์ช ้ No.19-L, Myint Zu 2 street, Yankin Township Between Kabaraye 

แสงสวำ่ง Pagoda Road and Wayzayantar Road, Yangon, Myanmar. 

 โทรศพัท ์(95) 99 7176 3222, (95) 92 5484 3248 

 E-mail : le_myanmar@lighting.co.th 

6.  บรษิทัยอ่ย : Lighting & Equipment (Vietnam) Company Limited. 

ส ำนกังำนใหญ ่ เลขที ่539/2 ชัน้ 16 และ 17 อาคารมหานครยบิซัม่ ถนนศรอียธุยา 

 แขวงถนนพญาไท เขตราชเทว ีกรงุเทพฯ 10400 

 โทรศพัท ์02 248 8133, 02 642 5092 

 โทรสาร 02 248 8144, 02 642 5091 

ส ำนกังำนและโรงงำน Block 101/3, Road No.1, Long Binh Industrial Park (Amata), Long Binh Ward, 

 Bien Hoa City, Donng Nai Province, Vietnam. 

 E-mail : exportdiv@lighting.co.th 

7.  หอ้งปฏบิตักิำรทดสอบและศนูยน์วตักรรมแสงสวำ่ง (LIC) 

ทีต่ ัง้ เลขที ่85/3 ซอยประชมุพร ถนนแจง้วัฒนะ แขวงทุง่สองหอ้ง 

 เขตหลกัสี ่กรงุเทพฯ 10210 

 โทรศพัท ์02 573 4787 ตอ่ 300, 400 

 โทรสาร 02 574 5803 
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สถำนทีต่ ัง้ บรษิทั ไลทต์ ิง้ แอนด ์อคีวปิเมนท ์จ ำกดั (มหำชน) และบรษิทัยอ่ย 

8. ไลทต์ ิง้ โซลชู ัน่ เซ็นเตอร ์(LSC) 

สำขำรชัดำภเิษก ชัน้ G อาคารภคนิท ์ถนนรัชดาภเิษก เขตดนิแดง 

 กรงุเทพฯ 10400 

 โทรศพัท ์02 246 1161-66 

 โทรสาร 02 246 1165 

สำขำรำชพฤกษ ์ อาคาร SB Design Square สาขาราชพฤกษ์  

 หอ้งเลขที ่SB301 ชัน้ที ่3 เลขที ่555 หมูท่ี ่1  

 แขวงบางขนุน เขตบางกรวย จังหวัดนนทบรุ ี11130 

 โทรศพัท ์02 118 7501 

 โทรสาร 02 118 7505 
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ระเบยีบขอ้บงัคบัเกีย่วกบักำรท ำงำน 

 

กำรปฏบิตังิำน / เวลำท ำกำร : 

วนั / เวลาท างาน : วนัจันทร ์– ศกุร ์เวลา 08.30 – 17.00 น.  

เวลาพัก : 12.00 – 13.00 น. 

 

หมำยเหต ุ: พนักงานทีม่าท างานตัง้แตเ่วลา 08.31 – 9.00 น. ใหถ้อืวา่มาท างานสาย  

    

กำรท ำงำนนอกสถำนที ่

บรษัิทฯ ถอืเป็นระเบยีบปฏบิัตทิีพ่นักงานทกุคนตอ้งเขา้มาปฏบิตังิาน ณ ส านักงานหรอืหน่วยงานทีส่งักดั  ในกรณี

ทีพ่นักงานมคีวามจ าเป็นตอ้งไปปฏบิตังิานนอกสถานที ่ใหร้ายงานและสง่ใบท างานนอกสถานทีต่อ่ผูบ้งัคบับญัชารับทราบและ

อนุมัต ิและสง่ตอ่ใหฝ่้ายทรัพยากรบคุคลเพือ่บนัทกึเวลาในเวลาท างาน 

 

กำรบนัทกึเวลำ 

พนักงานจะตอ้งรูดบัตร / ตอกบัตร / เพือ่บันทกึเวลาทกุครัง้ทีเ่ขา้และออกในการมาปฏบิัตงิาน การรูดบัตร / ตอก

บตัร แทนกนั บรษัิทฯ ถอืเป็นความผดิรา้ยแรงมโีทษถกูตดัเงนิเดอืนหรอืพจิารณาเลกิจา้งแลว้แตก่รณี  

 

กำรจำ่ยเงนิเดอืน / คำ่จำ้งรำยวนั : 

 

พนกังำนประจ ำ บรษัิทฯ ก าหนดจา่ยคา่จา้งใหล้กูจา้งทกุวนัที ่15 และ 30 ของเดอืน โดยโอนเขา้บญัชธีนาคาร

กสกิรไทย  

 

พนกังำนรำยวนั บรษัิทฯ จะจ่ายคา่จา้งใหพ้นักงานรายวันตามอัตราคา่จา้งทีต่กลงกัน และ ค านวณตามวันทีม่า

ปฏบิตังิาน และวันหยดุตามประเพณีทีท่างบรษัิทฯ ไดต้ดิประกาศหรอื วนัทีบ่รษัิทสัง่ใหห้ยดุ แต่

จะไม่จ่ายค่าจา้งในวันหยุดประจ าสัปดาหข์องแต่ละหน่วยงานทีส่ังกัด การจ่ายค่าจา้งจะจ่ายให ้

ลกูจา้งในวนัที ่15 และ 30 ของเดอืน   โดยโอนเขา้บญัชธีนาคารกสกิรไทย 
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กำรแตง่กำย :  

 
พนกังำนหญงิ 

 1. เสือ้ / กระโปรง / กางเกง / ทรงสภุาพ 

 2. รองเทา้หุม้สน้ หรอื หากไมหุ่ม้สน้ ตอ้งมสีน้สงูประมาณ 1-2 นิว้ 

ขอ้หำ้ม 

1. เสือ้ยดืรัดรปู เสือ้สายเดีย่ว เสือ้เอวลอย เสือ้คอกวา้ง / ลกึ สสีนัลวดลายฉูดฉาด และทีด่แูลว้ไม ่สภุาพ 

 2. กระโปรงสัน้ระดบัตน้ขา 

 3. กางเกงผา้ยดื ผา้ยนีส ์ การเกงรัดรปู เอวต า่มาก / กางเกงขาสัน้ 

 4. รองเทา้แตะทกุชนดิ 

พนกังำนชำย 

 1. เสือ้เช ิต้ / กางเกง / ทรงสภุาพ 

 2. รองเทา้หุม้สน้ 

ขอ้หำ้ม 

 1. กางเกงยนีส ์ กางเกงขาสัน้ 

 2. รองเทา้แตะทกุชนดิ 

 

บทลงโทษ 

 หากพนักงานทา่นใดไมป่ฏบิตัติามจะไดรั้บการตกัเตอืนดว้ยวาจาหรอืหนังสอืเตอืนตามล าดบั แลว้แตก่รณีจากฝ่าย

ทรัพยากรบคุคล ซึง่จะมผีลตอ่การปรับอตัราเงนิเดอืนและโบนัสปลายปี  

 

วนัหยดุ และ หลกัเกณฑก์ำรลำ : 

 
วนัหยดุประจ ำสปัดำห ์ วนัเสาร ์ และ วนัอาทติย ์  

 

วนัหยดุตำมประเพณี บรษัิทฯ ก าหนดใหม้ีวันหยุดตามประเพณีนิยมปีละไม่นอ้ยกว่า 13 วัน โดยรวมวันแรงงาน

แหง่ชาตแิละไดรั้บคา่จา้งเท่ากับวันท างานปกต ิซึง่บรษัิทฯ จะประกาศวันหยุดใหพ้นักงานทราบ

ลว่งหนา้เป็นปีๆ ไป 

วนัหยดุพกัผอ่น พนักงานทีม่รีะยะเวลาการปฏบิัตงิานครบ 1 ปีขึน้ไป มสีทิธลิาหยุดพักผ่อนไดปี้ละ 10 วัน โดย

ไดรั้บคา่จา้งเทา่กบัวนัท างานปกต ิ 

วนัหยดุพกัผอ่น พนักงานทีม่คีวามประสงคล์าหยุดพักผ่อนจะตอ้งยืน่ใบลาลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 3 วันท าการ และ

จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้ังคับบัญชาก่อนเสมอจงึจะหยุดงานได ้บรษัิทฯ ไม่อนุญาตให ้

พนักงานสะสมวันหยุดพักผ่อน พนักงานสามารถตรวจสอบวันหยุดพักผ่อนทีเ่หลอืไดจ้ากฝ่าย

ทรัพยากรบคุคล 
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วนัลำป่วย พนักงานมสีทิธลิาป่วยไดเ้ทา่ทีป่่วยจรงิและบรษัิทจะจา่ยคา่จา้งไมเ่กนิ 30 วนั การลาป่วยตัง้แต ่

3 วนั ท างานขึน้ไป ตอ้งมใีบรับรองแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่มาแสดงก ากบัใบลาดว้ยทกุ  การ

ลาหยดุงานเนือ่งจากประสบอนัตราย หรอื เจ็บป่วยเนือ่งจากการท างาน และเพือ่คลอดบตุร ไม่

ถอืเป็นวนัลาป่วย 

วนัลำกจิ บรษัิทฯ อนุญาตใหพ้นักงานลากจิไดปี้ละไม่เกนิ 30 ชัว่โมง โดยไดรั้บคา่จา้งตามปกตกิารลากจิ

จะตอ้งเขยีนใบลาสง่ใหห้วัหนา้งานกอ่นและตอ้งไดรั้บอนุญาตแลว้จงึจะหยดุงานได ้  

 

วนัลำคลอด พนักงานหญงิมคีรรภ ์มสีทิธลิาคลอดไดไ้ม่เกนิ 90 วัน โดยใหนั้บรวมวันหยุดประจ าสัปดาห ์ 

วนัหยดุตามประเพณี  ในระหวา่งวนัลาดว้ยและมสีทิธไิดรั้บคา้จา้งตลอดระยะเวลาทีล่าคลอดแต่

ไมเ่กนิ 45 วนั 

 

กำรลำเพือ่ท ำหมนั พนักงานมสีทิธลิาเพือ่ท าหมันและหยดุงานไดต้ามระยะเวลาทีแ่พทยแ์ผนปัจจบุนัก าหนดและออก

ในรับรองโดยไดรั้บคา่จา้งเทา่กบัวนัท างานปกต ิ

 

กำรลำเพือ่รบัรำชกำรทหำร พนักงานมสีทิธลิาเพือ่รับราชการทหารในการเรยีกพลเพือ่ตรวจสอบ เพือ่ฝึกวชิาทหาร หรอืเพือ่

ทดลองความพร่ังพรอ้มตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารโดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากับใน

วนัหยดุท างานตลอดระยะเวลาทีล่า แตไ่มเ่กนิปีละ 60 วนั 

 

กำรลำอปุสมบท พนักงานประจ าทีท่ างานกบับรษัิทตดิตอ่กนัครบ 1 ปี มสีทิธลิาอปุสมบทได ้

คนละ 1 ครัง้ตลอดอายงุาน โดยไมเ่กนิ 20 วนัและไดรั้บคา่จา้งตามทีล่าบวชจรงิ  

 

หมำยเหต ุ พนักงานที่ไม่มาปฏบิัตงิาน โดยไม่แจง้ใหผู้บ้ังคับบัญชาหรือ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ทราบ 

บรษัิทฯ ถอืวา่พนักงานขาดงาน โดยบรษัิทฯ จะไมจ่่ายคา่จา้งในวันทีข่าดหรอืหยดุงานไป และ

จะถกูลงโทษตามระเบยีบของบรษัิทฯ 

 

กำรพน้สภำพพนกังำน : พนักงานอาจพน้สภาพจากการเป็นพนักงานได ้ในกรณีดงันี ้

1. ถงึแกก่รรม 

2. ไดรั้บอนุญาตใหล้าออก 

3. เกษียณอาย ุ

4. เลกิจา้ง 

5. มเีหตผุลและความจ าเป็นทีบ่รษัิทฯ เห็นสมควรเลกิจา้ง 

 

กำรลำออก พนักงานทั่วไปทีม่คีวามประสงคข์อลาออกจากการเป็นพนักงานของบรษัิทฯ ตอ้งยืน่ใบลาออก

ลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั  

พนักงานต าแหน่งระดบัผูบ้งัคบับญัชา หรอื เทยีบเทา่ทีม่คีวามประสงคข์อลาออกจากการเป็น

พนักงานของบรษัิทฯ ตอ้งยืน่ใบลาออกลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 60 วนั 
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กำรเกษยีณอำย ุ บรษัิทฯ ก าหนดใหพ้นักงานครบเกษียณอายเุมือ่มอีายคุรบ 60 ปี โดยก าหนดวนัสิน้ปีของปีที่

อายคุรบ 60 ปี เป็นวนัเกษียณอาย ุ 

 

สวสัดกิำรและผลประโยชนข์องพนกังำน 

พนักงานทีเ่ขา้ท างานกบับรษัิทฯ จะไดรั้บสวสัดกิารและผลประโยชนต์า่ง ๆ ดงัรายละเอยีดตอ่ไปนี้ 

 

ประกนัสงัคม 

 พนักงานทีเ่ริม่ท างานในเดอืนแรกจะถกูหกัเงนิสมทบในสว่นของพนักงานและบรษัิทฯ จะสมทบ  เพือ่จา่ยเขา้

ส านักงานประกนัสงัคมในแตล่ะเดอืน ซึง่พนักงานมสีทิธทิีจ่ะไดรั้บสวสัดกิารตามเงือ่นไขของส านักงานประกนัสงัคม  

กองทนุประกนัสงัคม มสีทิธปิระโยชน ์7 กรณี 

 กรณีประสบอนัตรายหรอืเจ็บป่วยทีไ่มเ่กีย่วเนือ่งกบัการท างาน 

 กรณีคลอดบตุร 

 กรณีทพุพลภาพ 

 กรณีตาย 

 กรณีสงเคราะหบ์ตุร 

 กรณีชราภาพ 

 กรณีวา่งงาน 

 

 กองทนุเงนิทดแทน กรณีเจ็บป่วย หรอื ประสบอนัตราย ทพุพลภาพและ เสยีชวีติ เนือ่งจากการท างาน 

 

หมำยเหต ุ พนักงานทีม่บีัตรประกันสังคมแลว้สามารถใชส้ทิธติอ่เนื่องไดท้ันท ีสว่นพนักงานทีไ่ม่เคยมบีัตร ประกันสังคม

หรอืบัตรประกนัสังคมหมดสทิธแิลว้ ตอ้งด าเนนิการสง่เงนิสมทบใหก้ับทางประกันสังคมครบ 3 เดอืนจงึสามารถที่

จะมสีทิธดิงักลา่วได ้

 

ประกนัสขุภำพ ประกนัชวีติ และ อบุตัเิหต ุ

 พนักงานทีผ่า่นการทดลองงานและไดรั้บการบรรจเุป็นพนักงาน มสีทิธไิดรั้บสวสัดกิารในการรักษาพยาบาล

ทัง้ในกรณผีูป่้วยในและผูป่้วยนอก ตามเงือ่นไขทีจ่ะระบไุวใ้นบตัรประกนัสขุภาพในแตล่ะปี 

 

ตรวจสขุภำพประจ ำปี 

 บรษัิทฯ ก าหนดใหพ้นักงานทกุคนไดรั้บการตรวจสขุภาพประจ าปี ปีละ 1 ครัง้ เพือ่ใหพ้นักงานไดรู้ส้ภาวะการ

ท างานของร่างกายและหาทางป้องกันหรือดูแลสุขภาพของตนใหม้ีสุขภาพที่ดีและสามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างมี

ประสทิธภิาพ 
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เงนิชว่ยเหลอืงำนศพ   

 บรษัิทฯ ไดก้ าหนดเงนิชว่ยเหลอืงานศพส าหรับ พนักงาน / บดิา มารดา / สาม ี/ ภรรยา ของพนักงาน รวมถงึ 

ผูม้อีปุการะตอ่บรษัิทอนัไดแ้ก ่ลกูคา้, บคุคลทีเ่คยชว่ยเหลอืหรอืมสีว่นเกีย่วขอ้งกบับรษัิท ดงันี ้

1. บดิามารดา / สาม ี/ ภรรยาของพนักงาน (รวมทัง้กรรมการบรษัิท) 

 บรษัิทฯ มอบเงนิชว่ยเหลอืการเป็นเจา้ภาพสวดอภธิรรม จ านวน 5,000 บาท 

 พวงหรดี 

2. พนักงาน (รวมทัง้กรรมการบรษัิท) 

 บรษัิทฯ มอบเงนิชว่ยเหลอืการเป็นเจา้ภาพสวดอภธิรรม จ านวน 5,000 บาท 

 พวงหรดี 

3. ผูท้ีม่อีปุการะตอ่บรษัิทฯ ไดแ้ก ่ลกูคา้, บคุคลทีเ่คยชว่ยเหลอืหรอืมสีว่นเกีย่วขอ้งกบับรษัิท 

 บรษัิทฯ มอบเงนิชว่ยเหลอืการ จ านวน 500 – 2,000 บาท 

 พวงหรดี 

 

กองทนุส ำรองเลีย้งชพี 

1. คณุสมบตัขิองกำรเป็นสมำชกิกองทนุ 

เป็นพนักงานทีผ่า่นการทดลองงานของบรษัิทฯ แลว้มสีทิธสิมัครเป็นสมาชกิกองทนุนีไ้ด ้และตอ้งสมัครทันที

หลงัจากผา่นการทดลองงาน 

2. เงนิสะสมของสมำชกิ (พนกังำน) 

  สมาชกิจา่ยเงนิสะสมในอตัรารอ้ยละของคา่จา้งดงัตอ่ไปนี ้

อำยงุำน (ปี) อตัรำเงนิสะสม (พนกังำน) เงนิสมทบของนำยจำ้ง 

นอ้ยกวา่ 10 ปี 3 - 5 5 

ครบ 10 ปี แตน่อ้ยกวา่ 15 ปี 5 - 7 7 

ครบ 15 ปี ขึน้ไป 5 - 10 10 

 

3. กำรจำ่ยเงนิสมทบของนำยจำ้ง 

เวน้แตจ่ะมกีารระบไุวเ้ป็นอยา่งอืน่ในขอ้บงัคบันี ้เมือ่สมาชกิคนใดสิน้สดุสมาชกิภาพ สมาชกิจะไดรั้บเงนิ

สมทบและผลประโยชนเ์งนิสมทบของนายจา้ง ภายใตเ้งือ่นไขดงันี้ 

 

อำยงุำน (ปี) เงนิสมทบพรอ้มท ัง้ผลประโยชนส์ทุธ ิ

นอ้ยกวา่ 5 ปี ไมม่ ี

ครบ 5 ปี แตน่อ้ยกวา่ 6 ปี 50 

ครบ 6 ปี แตน่อ้ยกวา่ 7 ปี 60 

ครบ 7 ปี แตน่อ้ยกวา่ 8 ปี 70 

ครบ 8 ปี แตน่อ้ยกวา่ 9 ปี 80 

ครบ 9 ปี แตน่อ้ยกวา่ 10 ปี 90 

ครบ 10 ปี ขึน้ไป 100 
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 4. กำรจำ่ยเงนิสมทบของนำยจำ้งรวมท ัง้ผลประโยชนข์องเงนิสมทบ ในกรณีทีส่มาชกิไดรั้บเงนิไมเ่ต็ม

รอ้ยละ 100 แลว้  สว่นทีเ่หลอืจากการจ่ายใหส้มาชกิกองทนุ บรษัิทฯ ใหน้ ากลับเขา้เป็นรายไดข้องบรษัิทฯ ในรอบระยะเวลา

บญัชทีีไ่ดก้ลบัคนืมา 

 5. กำรจำ่ยเงนิสมทบกองทนุส ำรองเลีย้งชพี มวีตัถปุระสงคเ์พือ่ดงันี ้

 เพือ่สง่เสรมิการออมทรัพยแ์ละเป็นหลกัประกนัแกพ่นักงานและครอบครัว  

 เป็นขวญัก าลงัใจในการท างานและแรงจงูใจใหพ้นักงานอยูก่บับรษัิทฯ นานๆ 

6.  กำรจำ่ยเงนิคนื พนักงานจะไดรั้บเงนิกองทนุคนืก็ตอ่เมือ่ 

 ลาออกจากงานหรอืลาออกจากกองทนุ  

 สิน้สดุการท างานดว้ยเหตอุืน่ใด 

 เกษียณอายกุารท างาน  

 ไรค้วามสามารถหรอืวกิลจรติ (โดยไดรั้บค ารับรองจากแพทยท์ีน่ายจา้งเลอืก)  

 เสยีชวีติ 

7. กรณีทีพ่นกังำนไมม่สีทิธไิดร้บัเงนิคนื พนักงานจะไมไ่ดรั้บเงนิสมทบและผลประโยชนข์องเงนิสมทบ

ทัง้จ านวน หากพนักงานสิน้สมาชกิภาพดว้ยสาเหต ุดงัตอ่ไปนี ้

 ทจุรติตอ่หนา้ที ่หรอื กระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแกน่ายจา้ง  

 จงใจใหบ้รษัิทไดรั้บความเสยีหาย   

 ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัหรอืระเบยีบเกีย่วกบัการท างาน หรอืระเบยีบ หรอื ค าสัง่ชอบของนายจา้งอนัชอบ

ดว้ยกฎหมายและนายจา้งไดต้กัเตอืนแลว้ เวน้แตก่รณีรา้ยแรงนายจา้งไมจ่ าเป็นตอ้งตกัเตอืน 

 ไดรั้บโทษจ าคกุตามค าพพิากษาถงึทีส่ดุใหจ้ าคกุ 

 

คำ่เบีย้ขยนัในกำรท ำงำน 

 พนักงานที่ผ่านการทดลองงานแลว้ และไม่เป็นพนักงานระดับบรหิาร หรอื พนักงานทีไ่ดรั้บค่าคอมมชิชั่น 

หรอื คา่ Incentive หรอื เงนิคา่ตอบแทนอืน่ทีไ่ม่ใชเ่งนิโบนัส  โดยจะคดิเป็นรอบเวลา ตัง้แต ่1 มกราคม ถงึ 30 ธันวาคม 

ของปี  

 หลกัเกณฑก์ำรใหเ้งนิคำ่เบีย้ขยนั มดีงันี ้

 1.พจิารณาเดอืนตอ่เดอืน ในอัตราค่าเบีย้ขยันเริม่ตน้ 300 บาทต่อเดอืน และมอีัตราเพิม่ระหวา่งเดอืน 18%  

พนักงานสามารถสะสมไดใ้นแต่ละเดอืนจนถงึ 30 ธันวาคม โดยบรษัิทฯ ก าหนดจ่ายเบีย้ขยันในเดอืนกุมภาพันธข์องปี

ถัดไป  รวมเบีย้สะสมหากพนักงานท าไดท้กุเดอืนคดิเป็นเงนิโดยเฉลีย่ 10,490 บาท  

 2.ในแตล่ะเดอืนพนักงานตอ้งไมม่าท างานสาย ไมม่ีการลาป่วย ลากจิ ขาดงาน อยา่งใดอยา่งหนึง่ ตอ้งมกีาร

บนัทกึเวลาเขา้ท างานและออกท างานดว้ยตนเอง ไมล่มืบตัร และท าบัตรหาย (การบนัทกึเวลาแทนกนัจะไดรั้บการลงโทษ

ตดัสทิธไิมไ่ดรั้บเงนิโบนัสในปีนัน้ๆ และไมไ่ดรั้บสทิธคิา่เบีย้ขยันตลอดระยะเวลาทีท่ างานในบรษัิทฯ ทัง้สองคน 

 3.หากเดอืนใดพนักงานมกีารลาป่วย ลากจิ หรอืมาสายตัง้แต่ 1 นาทขีึน้ไป อย่างใดอย่างหนึง่ พนักงานจะ

ไมไ่ดรั้บเบีย้ขยันในเดอืนนัน้ ๆ แตส่ามารถเริม่นับใหมท่ีอ่ตัราเริม่ตน้ 300 บาทในเดอืนถัดไปได 
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เดือน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.
ยอดรวม 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300
1 เดือน 300 354 354 354 354 354 354 354 354 354 354 354

2 เดือน 654 418 418 418 418 418 418 418 418 418 418
3 เดือน 1,072 493 493 493 493 493 493 493 493 493

4 เดือน 1,565 582 582 582 582 582 582 582 582
5 เดือน 2,147 687 687 687 687 687 687 687

6 เดือน 2,834 811 811 811 811 811 811
7 เดือน 3,645 957 957 957 957 957

8 เดือน 4,602 1,129 1,129 1,129 1,129
9 เดือน 5,731 1,332 1,332 1,332

10 เดือน 7,063 1,572 1,572
11 เดือน 8,635 1,855

12 เดือน 10,490
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.
300 300

354 354
0 418

300 493
354 582

วธีิคดิเบีย้ขยนัแบบตารางความต่างระหว่างเดือนคดิ 18%

เงินรวมที่ได้จะเป็น 1,308 บาท เงินรวมที่ได้จะเป็น 2,147 บาท

ตารางแนบทา้ย วิธีคิดเบ้ียขยนั
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวสัดกิำรอืน่ๆ 

 คำ่น ำ้มนัรถ พนักงานทีไ่ดรั้บสทิธเิบกิคา่น ้ามันรถสามารถเบกิไดต้ามสทิธใินแตล่ะเดอืนโดยแสดง

ใบเสร็จรับเงนิ พรอ้มรายงานการใชจ้า่ยใหห้วัหนา้งานในแตล่ะเดอืน 

 คำ่ทีจ่อดรถ พนักงานทีบ่รษัิทฯ จัดทีจ่อดรถไวใ้หไ้มไ่ดส้ทิธคิา่ทีจ่อดรถอกี พนักงานทีไ่ดส้ทิธคิา่ทีจ่อด

รถจะตอ้งน าหลกัฐานทะเบยีนรถมาแสดงตอ่บรษัิทฯ นับตัง้แตว่นัทีเ่ร ิม่เขา้ท างาน 

 คำ่เบีย้เลีย้ง พนักงานทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้เลีย้งตามระเบยีบของบรษัิทฯ ทีป่ระกาศไว ้

 

 
วนิยัและโทษทำงวนิยั 

1. พนักงานตอ้งเชือ่ฟังและปฏบิตัติามค าสัง่โดยชอบของหวัหนา้งาน หรอืตอ่ผูบ้งัคบับญัชาทกุระดบั 

2. หา้มพนักงานแสดงกรยิากระดา้งกระเดือ่ง หรอืกา้วรา้วตอ่หวัหนา้งานหรอืตอ่ผูบ้งัคบับญัชา 

3. พนักงานตอ้งปฏบิัตหินา้ทีด่ว้ยความซือ่สัตย ์ไม่กลั่นแกลง้ หรอื จงใจกอ่ใหเ้กดิความเสยีหายแกบ่รษัิทและ

พนักงานดว้ยกนัเอง 

4. พนักงานตอ้งปฏบิตัติามระเบยีบขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการท างาน 

5. พนักงานตอ้งปฏบิตังิานใหต้รงตามเวลา 

6. พนักงานตอ้งปฏบิตัหินา้ทีด่ว้ยความขยันและเต็มความสามารถ 
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7. หา้มพนักงานสบูบหุรีใ่นบรเิวณทีท่ างานอยา่งเด็ดขาดทัง้ในเวลาท างานหรอืนอกเวลาท างาน จะสบู บหุรีไ่ด ้

เฉพาะตามจดุทีก่ าหนดอนุญาตเทา่นัน้ ทัง้นีใ้หถ้อืเป็นความรับผดิชอบของพนักงานทกุคนทีจ่ะตอ้งระมดัระวงั

อนัตรายทีอ่าจจะเกดิจากเพลงิไหมใ้หม้ากทีส่ดุ 

8. หา้มพนักงานเขยีนประกาศ ตดิประกาศ หรอื ท าการโฆษณาใดๆ ภายในบรษัิทโดยไมไ่ดรั้บอนุญาต และหา้ม

ตอ่เตมิขอ้ความในประกาศของบรษัิทฯ อยา่งเด็ดขาด 

9. พนักงานตอ้งไมเ่สพสิง่มนึเมา หรอื เลน่การพนันในบรเิวณทีท่ างาน 

10. พนักงานตอ้งไมน่ ายาเสพตดิ เครือ่งดืม่ของเมาทกุชนดิ หรอื สารระเหยทีท่างราชการประกาศเป็นสารเสพตดิ 

หรอื อาวธุทีม่อีนัตรายรา้ยแรง หรอืวตัถรุะเบดิเขา้มาในบรเิวณทีท่ างาน 

11. พนักงานตอ้งปฏบิตังิานดว้ยความไมป่ระมาทเลนิเลอ่ ไมห่ยอกลอ้ หรอื ลอ้เลน่กนัในเวลาท างานและตอ้ง

ปฏบิตัติามกฎแหง่ความปลอดภยัในการท างานโดยเครง่ครัด 

12. พนักงานตอ้งดแูลบ ารงุรักษาเครือ่งจักร เครือ่งมอื และ อปุกรณ์ในการท างานใหอ้ยูใ่นสภาพด ีเป็นระเบยีน

เรยีบรอ้ยตามความจ าเป็น หรอืตามควรแกห่นา้ทีข่องตน 

13. พนักงานตอ้งชว่ยกนัระมัดระวงั และป้องกนัรักษาทรัพยส์นิทัง้หมดในบรเิวณทีท่ างานโดยมใิหเ้สยีหายจาก

บคุคลใดๆ หรอืภยัพบิตัใิดๆ เทา่ทีส่ามารถจะท าได ้

14. พนักงานตอ้งชว่ยกนัรักษาความสะอาด ความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยในบรเิวณทีท่ างาน 

15. หา้มพนักงานยยุงพนักงานอืน่ใหเ้กดิแตกความสามคัคใีนหมูค่ณะ 

16. หา้มพนักงานทะเลาะววิาทหรอืท ารา้ยรา่งกายซึง่กนัและกนั หรอืกบับคุคลอืน่ในบรเิวณทีท่ างาน 

17. พนักงานตอ้งประทับเวลาในบัตรเขา้ท างานและเลกิงานดว้ยตนอง การประทับเวลาในบัตรแทนกันมโีทษถูก

ตดัเงนิเดอืนหรอืพจิารณาเลกิจา้งแลว้แตก่รณี 

18. หา้มพนักงานแกบ้ัตรเวลาท างานหรอืเขยีนเวลาท างานลงบนบัตรเอง ในกรณีทีเ่ครือ่งบตัรบันทกึเวลาขดัขอ้ง

ใหแ้จง้แกเ่จา้หนา้ทีธ่รุการหรอืหวัหนา้งานทราบเพือ่จัดการแกไ้ขโดยเร็วทีส่ดุและ พนักงาน หรอื หวัหนา้งาน

จะเป็นผูล้งเวลาการท างานในบตัรและเซน็ตช์ือ่ก ากบัใหพ้นักงานผูนั้น้ตอ่ไป 

19. พนักงานคนใดท างานใหเ้กดิผลเสยีหายแกบ่รษัิทฯ โดยจงใจหรอืดว้ยความประมาทเลนิเล่อ จะตอ้งชดใช ้

คา่เสยีหายทีเ่กดิขึน้เป็นจ านวนเงนิเทา่กบัราคาทรัพยส์นิหรอสืนิคา้ทีเ่สยีหาย  

บรษัิทฯ จะเป็นผูว้นิจิฉัยวา่ความเสยีหายมากนอ้ยเพยีงใด หากกระท าความเสยีหายรา้ยแรง บรษัิทฯ มสีทิธทิี่

จะใหอ้อกจากงานพรอ้มเรยีกรอ้งคา่เสยีหายอกีโสตหนึง่ดว้ย 

20. หา้มพนักงานคนใดน าทรัพย์สนิของบรษัิทออกจากที่ท างานอย่างเด็ดขาด หากผูใ้ดฝ่าฝืนย่อมถือว่าเป็น

ความผดิฐานลักทรัพย ์ ซึง่เป็นความผดิตามขอ้บังคับในการท างาน และ มคีวามผดิตามกฎหมายอาญาอกี

โสตหนึง่ดว้ย 

 

กำรเลกิจำ้ง 

1. พนักงานทีอ่ยู่ในระหวา่งการทดลองปฏบิัตงิาน หากบรษัิทฯ เห็นวา่ลูกจา้งนัน้ยังมคีวามไม่เหมาะสมในงาน 

บรษัิทฯ มสีทิธเิลกิจา้งกอ่นครบก าหนดหรอืเมือ่ครบก าหนดระยะเวลาของการทดลองปฏบิัตหิรอืครบก าหนด

สญัญาจา้งงานไดท้ันทโีดยมติอ้งบอกกลา่วลว่งหนา้แตป่ระการใด 

2. ทจุรติตอ่หนา้ที ่หรอื กระท าผดิอาญาโดยเจตนา 

3. ฝ่าฝืนขอ้บังคับเกีย่วกับการท างาน หรอื ระเบยีบ หรอื ค าสัง่ของนายจา้งอันชอบดว้ยกฎหมาย และเป็นธรรม 

และผูบ้ังคับบัญชาไดต้ักเตอืนเป็นหนังสอืแลว้ ซึง่หนังสอืเตอืนนัน้จะมผีลบังคับไม่เกนิ 1 ปี นับตัง้แต่วันที่

พนักงานไดรั้บทราบหนังสอืตกัเตอืนนัน้  เวน้แตก่รณีรา้ยแรง บรษัิทฯ ไมจ่ าเป็นตอ้งออกหนังสอืตกัเตอืน 
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4. จงใจท าใหบ้รษัิทฯ ไดรั้บความเสยีหาย 

5. ละทิง้หนา้ทีเ่ป็นเวลาสามวนัท างานตดิตอ่กนั ไมว่า่จะมวีนัหยดุคัน่หรอืไมม่กี็ตามโดยไมม่เีหตอุนัสมควร 

6. ประมาทเลนิเลอ่เป็นเหตใุหบ้รษัิทฯ ไดรั้บความเสยีหายอยา่งรา้ยแรง 

7. ไดรั้บโทษจ าคกุตามค าพพิากษาถงึทีส่ดุใหจ้ าคกุ ยกเวน้ความผดิลหโุทษ และ โทษทีเ่กดิจากความประมาท 

 

แนวปฏบิตัทิ ีเ่ก ีย่วขอ้งกบันโยบำยกำรตอ่ตำ้นกำรคอรร์ปัช ัน่ 

1. หา้มมใิหพ้นักงานยอมรับการทจุรติทกุรปูแบบทัง้ทางตรงและทางออ้ม 

2. พนักงานทีก่ระท าการทจุรติหรอืคอรรั์ปชัน่ตอ้งไดรั้บการพจิารณาโทษทางวนัิยตามระเบยีบทีบ่รษัิทก าหนด

และโทษตามกฎหมายหากการกระท านัน้ผดิกฎหมาย 

3. พนักงานทีพ่บเห็นการทจุรติ ตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบหรอืแจง้ผูอ้ านวยการฝ่ายทรัพยากรบคุคล

ทราบ 

4. บรษัิทมนีโยบายทีจ่ะไมล่ดต าแหน่งหรอืลงโทษพนักงานทีป่ฏเิสธการทจุรติหรอืปฏเิสธการรับผลประโยชน์

จากบคุคลอืน่ แมว้า่การกระท านัน้ จะท าใหบ้รษัิทสญูเสยีโอกาสทางธรุกจิ แตท่ัง้นีพ้นักงานตอ้งแจง้ให ้

ผูบ้งัคบับญัชารับทราบหรอืแจง้ผูอ้ านวยการฝ่ายบคุคลทราบ 

5. บรษัิทจะใหค้วามเป็นธรรมและคุม้ครองพนักงานทีพ่บเห็นการทจุรติและแจง้เบาะแสการทจุรติ รวมถงึ

พนักงานทีป่ฏเิสธการทจุรติหรอืคอรรั์ปชัน่ โดยบรษัิทจะไมเ่ปิดเผยขอ้มลูใดๆของพนักงาน 

ขอ้ปฏบิตัขิองพนกังำนในกำรใชเ้ครอืขำ่ยคอมพวิเตอร ์

 

พนักงานมสีทิธิใ์ชเ้ครอืขา่ยคอมพวิเตอรไ์ดภ้ายใตข้อ้ก าหนดดังต่อไปนี้ และการฝ่าฝืนขอ้ก าหนดดังกลา่วทีอ่าจ

ก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่บรษัิทฯ หรอืบุคคลอืน่บรษัิทฯ จะพจิารณาด าเนินการทางวนัิยและทางกฎหมายตามความ

เหมาะสม 

 

1. พนักงานควรใชท้รัพยากรเครอืขา่ยอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 ไมค่วรน ารปูถา่ยสว่นตวั เพลง หนัง มาแชรใ์นไดรฟ์สว่นกลาง (Public, Work) 

 ไมน่ างานสว่นตวัมาสัง่พมิพท์ีบ่รษัิท 

 ไมใ่ช ้Internet ท าเรือ่งสว่นตวัในเวลางาน 

 ไมใ่ช ้Internet รับ-สง่ ไฟลท์ีม่ขีนาดใหญโ่ดยไมจ่ าเป็น 

2. พนักงานควรใชข้อ้ความสภุาพ ในการใชง้านเครอืขา่ย 

 ไม่ควรส่งขอ้ความที่ไม่สุภาพ หรือนินทาว่ารา้ย กระจายถึงทุกคนในเครือข่ายผ่านทางระบบ 

Message, Pop up หรอื E-Mail ของบรษัิท 

3. การใชร้หสัผา่น พนักงานจะตอ้งปฏบิตัดิงันี ้

 รหสัผา่นตอ้งมคีวามยาวไมน่อ้ยกวา่ 8 ตวัอกัษร 

 มกีารผสมกนัระหวา่ง ตวัพมิพเ์ล็ก ตวัพมิพใ์หญ ่ตวัเลข และสญัลกัษณ์ 

! @ # $ & * +<>{}[]-_() 

 บรษัิทฯ ก าหนดใหเ้ปลีย่นรหสัผา่นปีละ 2 ครัง้ 

 ไมต่ัง้รหสัผา่นซ ้ากบัชือ่ หรอืนามสกลุของตนเอง 

 ไมใ่ชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอรช์ว่ยจ ารหสัผา่น (Save Password) 

 ไมจ่ดบนัทกึรหสัผา่นไวใ้นทีง่า่ยตอ่การสงัเกต เชน่ ทีข่า้งเครือ่งคอมพวิเตอร ์
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4. พนักงานมหีนา้ทีช่ว่ยระมัดระวงัความปลอดภยัในการใชเ้ครอืขา่ย 

 ไมใ่หผู้อ้ ืน่ยมืชือ่ผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น เพือ่เขา้ใชง้านเครือ่งคอมพวิเตอรแ์ละโปรแกรมของบรษัิทฯ 

 ไมน่ าเครือ่งคอมพวิเตอรส์ว่นตวั อปุกรณ์ Smart Phone มาแอบใชง้านในเครอืขา่ย 

 ไมต่ดิตัง้โปรแกรมทีม่กีารละเมดิทรัพยส์นิทางปัญญา (ซอฟตแ์วรเ์ถือ่น) 

 ไม่น า E- Mail ของบรษัิทฯ ไปลงทะเบียนใชง้านส่วนตัว เช่น Facebook, Apple id, Hotmail, 

Gmail เป็นตน้ 

 ลบขอ้มลูทีไ่มจ่ าเป็นตอ่การใชง้านออกจากเครือ่งคอมพวิเตอรส์ว่นบคุคลเพือ่เป็นการประหยัดพืน้ที่

บนัทกึขอ้มลู 

 ปิดเครือ่งคอมพวิเตอรแ์ละอปุกรณ์ส ารองไฟ เมือ่ใชง้านเสร็จเรยีบรอ้ย 

5. พนักงานจะตอ้งไมใ่ชเ้ครอืขา่ยคอมพวิเตอรโ์ดยมวีตัถปุระสงคด์งัตอ่ไปนี ้

 เพือ่การกระท าผดิกฏหมาย หรอืเพือ่กอ่ความเสยีหายแกผู่อ้ ืน่ 

 เพือ่การเปิดเผยขอ้มลูทีเ่ป็นความลบัขององคก์ร หรอืบคุคลอืน่ 

 เพือ่การกระท าอนัมลีกัษณะเป็นการละเมดิทรัพยส์นิทางปัญญา 

 เพือ่การรับ-สง่ขอ้มลู ซึง่อาจกอ่ใหเ้กดิความเสยีหายแกอ่งคก์รและผูอ้ืน่ 

 เพือ่ขดัขวางการใชง้านเครอืขา่ยขององคก์ร หรอืพนักงานอืน่ 

 

 

 

 เพือ่แสดงความคดิเห็นสว่นตัว เกีย่วกบัการด าเนนิงานขององคก์ร ในลักษณะทีอ่าจกอ่ใหเ้กดิความ

เขา้ใจผดิ 

 เพือ่การอืน่ทีอ่าจขดัตอ่ผลประโยชน ์หรอืความเสยีหายแกอ่งคก์ร 

 

 

หมำยเหต ุ      พนักงานทา่นใดมขีอ้สงสยัตอ้งการสอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิ หรอื มปัีญหารอ้งเรยีน  

สามารถตดิตอ่ไดท้ีเ่จา้หนา้ทีฝ่่ายทรัพยากรบคุคล โทร 02-248-8133  ตอ่ 2300-2302   
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