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หมวด  1 

บททัว่ไป 

                                                                                         

1. วตัถุประสงค ์     เพื่อให้การดาํเนินการของบริษทัฯ เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย เหมาะสม และบรรลุตาม

วตัถุประสงค ์บริษทัจึงไดก้าํหนดขอ้บงัคบัน้ีข้ึนโดยมีความมุ่งหมายจะให้พนกังานของบริษทัฯ ไดน้าํไป

ยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ   ตลอดจนมีความเข้าใจอย่างถ่องแท้และตระหนักถึงหน้าท่ีความ

รับผดิชอบของตนในฐานะท่ีเป็นพนกังานของบริษทัฯ รวมทั้งการปฏิบติัของบริษทัฯ ต่อพนกังานและส่ิงท่ี

ซ่ึงบริษทัฯ คาดหวงัจากพนกังานเป็นการตอบแทนการจา้ง ทั้งน้ีเพื่อเป็นการเสริมสร้างและรักษาไวซ่ึ้ง

ความเขา้ใจอนัดี ความสมคัรสมานสามคัคีและความสัมพนัธ์อนัดีระหว่างพนักงานด้วยกนัเองระหว่าง

พนกังานกบัผูบ้งัคบับญัชา และระหวา่งผูบ้งัคบับญัชา อนัจะนาํมาซ่ึงความสงบเรียบร้อยและประสิทธิภาพ

ในการทาํงานร่วมกนัอยา่งมีความสุขประสบความสาํเร็จ และบรรลุเป้าหมายตามวตัถุประสงคข์องบริษทัฯ 

ทุกประการ 

                                                                                     

2.     คาํจาํกดัความ    ตามขอ้บงัคบัน้ี                    

 2.1  “ บริษทัฯ ”              หมายถึง     บริษทั บีบี อีบุค๊ส์ จาํกดั          

 2.2    “ พนกังาน ”            หมายถึง     บุคคลผูไ้ด้รับการจา้งให้ทาํงานกบับริษทัฯโดยได้รับการแต่งตั้ง

ใหด้าํรงตาํแหน่งและปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย            

      2.3    “ ผูบ้งัคบับญัชา ”    หมายถึง     พนกังานท่ีไดรั้บแต่งตั้งจากบริษทัฯ ให้ดาํรงตาํแหน่งหวัหนา้งาน

ส่วนใดส่วนหน่ึงทั้งในดา้นการปฏิบติังาน    และการควบคุมการ

ดาํเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบข้อบงัคบัของบริษทัฯ และ

ระเบียบปฏิบติั ซ่ึงผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปกาํหนด 

 

 3. “คณะกรรมการบริษทั” มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบดงัน้ี 

3.1 รับผดิชอบในฐานะผูน้าํของบริษทัในการกาํกบั ติดตามดูการบริหารงานของกรรมการผูจ้ดัการ 

(ผูจ้ดัการทัว่ไป) และใหค้าํแนะนาํเพื่อทาํใหบ้รรลุวตัถุประสงคต์ามแผนงานในภาพรวมท่ีไดว้างไว้

นอกเหนือจากการดาํเนินงานประจาํวนัซ่ึงเป็นหนา้ท่ีความรับผดิชอบของกรรมการผูจ้ดัการ  

3.2 เป็นประธานนาํการประชุมของผูถื้อหุ้นและกรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) ของบริษทั 

3.3 เป็นผูล้งคะแนนเสียงช้ีขาดในกรณีท่ีประชุมมีการลงคะแนนเสียง 

3.4 มีอาํนาจในการสั่งปลดกรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) 
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3.5 พิจารณาเงินเดือนของกรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) 

 

4. “ผูถื้อหุน้” คือผูท่ี้ลงทุนในบริษทัและเขา้ร่วมประชุมของบริษทัเม่ือมีวาระท่ีตอ้งพิจารณา นอก จากการเขา้

ร่วมประชุมแลว้ ผูถื้อหุน้ยงัสามารถตรวจสอบขั้นตอนการทาํงานภายในต่าง ๆ ของบริษทั เช่น การ

พิจารณารับรองรายงานการประชุมสามญั อนุมติังบแสดงฐานะทางการเงิน งบกาํไรขาดทุน การจ่ายเงินปัน

ผล ผูถื้อหุน้สามารถขอเรียกประชุมสรุปผลการทาํงานจากกรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป)ในตลอดเวลา

โดยท่ีกรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) ตอ้งสามารถใหข้อ้มูลไดทุ้กเม่ือ สาํหรับขอ้มูลเพิ่มเติมเก่ียวกบั

หนา้ท่ีของผูถื้อหุน้ สามารถอ่านไดจ้ากเอกสารหนา้ท่ีของหา้งหุน้ส่วนบริษทั  
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ปฐมนิเทศและการอบรม (Orientation and Training) 

 

สําหรับพนักงานทุกคน ผูจ้ดัการทัว่ไปมีหน้าท่ีกล่าวตอ้นรับ สรุปความเป็นมาของบริษทั และช้ีแจง

หน้าท่ีคร่าว ๆ พนกังานจะไดท้ราบถึงแหล่งขอ้มูลสําหรับการศึกษาคู่มือขอ้บงัคบัการทาํงานบนเวบ็ไซท์ ซ่ึง

สามารถหาอ่านไดเ้องจากเวบ็ไซท์ของบริษทั ทั้งน้ี พนกังานจะไดรั้บรหสัผา่นสําหรับคอมพิวเตอร์ของตนเอง

และรหสัผา่นเขา้ระบบของบริษทัฯ เพื่อทาํการบริหาร/จดัการหนา้ท่ีต่างผา่นระบบภายใน (BB ERP) ไดด้ว้ย

ตนเอง  

จุดประสงคข์องการจดัทาํระบบภายในข้ึนมาเพื่อสร้างพื้นท่ีส่วนกลางในการเก็บขอ้มูลทุกภาคส่วนของ

ท่ีเก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั เพิ่มประสิทธิภาพสูงสูดในดา้นความโปร่งใส และช่วยให้ฝ่ายบริหารสามารถ

ทาํงานไดง่้ายยิง่ข้ึน ทั้งยงัช่วยยน่ระยะเวลาการทาํงานของพนกังาน ทั้งน้ีบริษทัยนิดีรับฟังความเห็นจากพนกังาน

หากมีขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงระบบใหท้าํงานดียิง่ข้ึน 

สําหรับการอบรมนั้น บริษทัไดจ้ดัทาํคู่มือการเรียนรู้เร่ืองการทาํหนงัสืออิเล็กทรอนิก (อีบุ๊ค) สําหรับ

ลูกคา้เป็นภาษาไทย และขั้นตอนการทาํงาน (Workflow) ท่ีพนกังานสามารถเขา้ไปดูไดใ้นระบบ โดยพนกังาน

สามารถศึกษาไดด้ว้ยตนเองผา่นทางคอมพิวเตอร์ เบ้ืองตน้บริษทัไดจ้ดัอบรมความรู้พื้นฐานสําหรับขั้นตอนการ

จดัทาํอีบุค๊ การแปลงไฟลจ์ากไฟลต์น้ฉบบัเป็นไฟลอี์บุค๊ การตกแต่งรูปเพื่อให้แสดงผลไดอ้ยา่งถูกตอ้งบนเคร่ือง

อ่านอีบุค๊ และความรู้ดา้น HTML, CSS เพื่อการแสดงผลท่ีถูกตอ้งของอีบุค๊ 
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สาส์นตอ้นรับจากกรรมการผูจ้ดัการ (Welcome Statement from MD) 

 ยนิดีตอ้นรับพนกังานใหม่ทุกท่านเขา้สู่ บริษทั บีบี อีบุค๊ส์ จาํกดั บริษทัของเราไดก่้อตั้งข้ึนดว้ยคนเพียงไม่ก่ี

คนและแมวอีกหน่ึงตวัท่ีทาํงานบนร้านอินเตอร์เน็ตของพี่บีบนถนนอ่อนนุช หลงัจากนั้นบริษทัเราไดจ้ดทะเบียน

เป็นบริษทัจาํกดัในกรุงเทพ บีบี อีบุค๊ส์ เป็นสถานประกอบการขนาดกลางและขนาดยอ่ม (SME) ท่ีคอยขบัเคล่ือน

ใหมี้หนงัสือ(เล่ม), อีบุค๊ (หนงัสืออิเล็กทรอนิก), และโปรแกรม (แอพ) ต่างๆ เพื่อรองรับลูกคา้หลากหลายกลุ่มท่ีมี

อยู่ทัว่โลก ผมในฐานะตวัแทนบริษทัขอให้พวกเราช่วยกนัทาํงานอย่างยืดหยุ่นและพยายามเรียนรู้ส่ิงใหม่ๆ อยู่

ตลอดเวลาในทุกๆ วนัการทาํงาน 

 องค์ประกอบสําคัญ 3 ส่วนในความสําเร็จของบริษัท หรือท่ีผมเรียกว่า “3 หลักการสู่กลยุทธ์แห่ง

ความสาํเร็จ” มีดงัต่อไปน้ี 

1. ความเป็นเลิศในความรู้ด้านเทคนิค (Technical Excellence) การจะร้ังตาํแหน่งสูงสุดในกระแส

เทคโนโลยีล่าสุดนั้นในดา้น HTML, CSS, PDF, และรูปแบบไฟล์ต่างๆ ของอีบุ๊คนั้น เราตอ้งสร้าง

ความเช่ือมัน่โดยแสดงให้ลูกคา้เห็นผา่นผลงานท่ีดีท่ีสุดของเราในการทาํหนงัสืออีบุ๊ค การเรียนรู้ดว้ย

ตนเองและตั้งใจฝึกอบรมอย่างต่อเน่ืองโดยการลองทาํเป็นส่ิงท่ีจาํเป็นอย่างยิ่งท่ีจะช่วยให้บริษทัอยู่

เหนือการแข่งขนัในอุตสาหกรรมได ้

2. การบริการลูกคา้ (Customer Service) มีคาํกล่าวของคนอเมริกนักล่าวไวว้า่ “ลูกคา้ถูกเสมอ” ไม่เพียง

แค่คาํพดูดงักล่าวจะจริงแทท่ี้ บีบี อีบุค๊ส์ เราตอ้งทาํใหดี้ท่ีสุดเพื่อสร้างความประทบัใจแบบเหนือความ

คาดหมายให้แก่ลูกค้าของเราด้วยผลิตภณัฑ์ท่ียอดเยี่ยมและมีมูลค่าเพิ่มแก่งานตีพิมพ์ของลูกค้า 

ความสัมพนัธ์เหล่าน้ีสาํคญัมากสาํหรับบริษทัขนาดกลางและขนาดยอ่ม เราพร้อมท่ีจะทาํทุกส่ิงเพื่อทาํ

ใหลู้กคา้เกิดความพึงพอใจ 

3. การตลาด (Marketing) พนกังานทุกคนท่ี บีบี อีบุ๊คส์คือโฆษกท่ีเป็นกระบอกเสียงให้แก่บริษทั ดว้ย

การเผยแพร่ขอ้มูลดา้นบริการของบริษทับนโลกโซเชียลมีเดีย จดหมายเวียน และการโตต้อบจดหมาย

แบบตวัต่อตวัแลว้ ช่ือเสียงของบริษทัจะพฒันาอย่างต่อเน่ืองและพวกเราก็จะมีลูกคา้เพิ่มข้ึนอย่างไม่

ขาดสาย 

  

 ถึงแมว้า่บริษทัยงัไม่เป็นท่ีรู้จกัมากนกับน Facebook หรือ Google แต่ก็มีหลายส่ิงท่ีเอ้ือต่อการทาํงานของ

เราในรูปแบบบริษทัเอสเอ็มอี แทนท่ีพนกังานจะตอ้งทาํงานในส่ิงเดิมๆ ทุกๆ วนั เหมือนบริษทัใหญ่บางแห่ง 

พนกังานก็จะมีโอกาสไดเ้รียนรู้ทกัษะต่างๆ ซ่ึงครอบคลุมตั้งแต่ดา้นเทคโนโลยีไปจนถึงการบญัชีและการพฒันา

ทรัพยากรมนุษย ์นอกจากนั้น บริษทัยงัสามารถช่วยอาํนวยความสะดวกเร่ืองการลาในกรณีท่ีพนกังานตอ้งไป

จดัการเร่ืองธุระด่วนเร่ืองครอบครัวได ้
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 อีกส่ิงหน่ึงท่ีผมอยากฝากไวเ้ร่ืองการมีส่วนร่วมในการพฒันาบริษทัของพนกังาน ผมส่งเสริมให้พนกังาน

กลา้ท่ีจะสะทอ้นผลตอบรับในการทาํงานใหก้บัหวัหนา้งานไดต้ลอดเวลา ไม่วา่จะมีปัญหาหรือขอ้เสนอแนะใดใด

ก็ตาม ถึงแมว้า่ในสังคมโดยรวม พนกังานอาจไม่คุน้ชินต่อการเสนอความคิดเห็นต่อหวัหนา้งาน แต่สําหรับบริษทั

ท่ีทาํงานดา้นเทคโนโลยีแลว้ การพูดคุยต่อกนัเป็นส่ิงท่ีจาํเป็นเน่ืองจากมีการเปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลาในวงการ 

เพราะฉะนั้น เม่ือมีปัญหาหรือขอ้เสนอแนะใด ควรรีบแจง้ให้หวัหนา้งานทราบเพื่อทาํการปรับปรุงการระบบการ

ทาํงานและการบริการของบริษทัใหดี้ยิง่ๆ ข้ึนไป 

 พี่บีและผมหวงัเป็นอยา่งยิง่ท่ีจะไดร่้วมงานกบัพนกังานทุกคน พวกเรายนิดีรับฟังเสียงสะทอ้นจากพนกังาน

ตลอดเวลา ขอขอบคุณท่ีไดเ้ขา้มาร่วมงานกนัและขอใหโ้ชคดีในงานใหม่ท่ีบริษทั บีบี อีบุค๊ส์ 

 

ขอแสดงความนบัถือ, 

 

 
นายพอล ซาเวส 

กรรมการผูจ้ดัการ 
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หมวด 2 

การวา่จา้ง 

 

1.   นโยบาย     ขอ้ความในหมวดน้ีรวมถึงกระบวนการวา่จา้ง อนัไดแ้ก่ การสรรหา คดัเลือก บรรจุแต่งตั้ง และ

โยกยา้ยพนกังานเม่ือมีตาํแหน่งวา่ง บริษทัฯ จะพยายามสรรหา คดัเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลให้ดาํรง

ตาํแหน่งท่ีวา่งนั้น โดยพิจารณาบุคคลภายในท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมก่อน แต่อยา่งไรก็ตามบริษทัฯ ทรงไว้

ซ่ึงสิทธิและอาํนาจในการท่ีจะพิจารณา สรรหา คดัเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลในตาํแหน่งต่าง ๆ จาก

บุคคลภายนอกไดต้ามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 

 

2. ขอ้กาํหนดเก่ียวกบัการจา้งงาน 

 2.1 การจา้งบุคคลเขา้ทาํงานตอ้งเป็นไปตามอตัรากาํลงัคนท่ีไดก้าํหนดไวเ้ท่านั้น การเพิ่มหรือการลด

อตัรากาํลงัคนใหเ้ป็นไปตามท่ีไดรั้บอนุมติัโดยกรรมการผูจ้ดัการ หรือบุคคลใดท่ีไดรั้บมอบหมาย 

      2.2    กรรมการผูจ้ ัดการหรือผูท่ี้ได้รับมอบอาํนาจโดยแต่งตั้ งเป็นผูมี้อาํนาจในการสรรหา ทดสอบ 

สัมภาษณ์ คดัเลือก บรรจุ แต่งตั้ง ใหเ้ขา้ทาํงาน โยกยา้ย เปล่ียนแปลงหนา้ท่ีการงาน หรือให้ออกจาก

งาน 

 2.3    บริษทัฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิจะให้พนกังานไปทาํงานนอกสถานท่ีได ้โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัใหเ้ป็นไป

ตามเง่ือนไขของความจาํเป็น, ความเหมาะสม, หรือการจา้งงานของแต่ละตาํแหน่ง โดยไม่ขดัต่อ

กฎหมายแรงงาน 

 

3.    ประเภทของพนกังาน   เพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน บริษทัฯ จาํแนกประเภทของพนกังานไวด้งัน้ี 

 3.1     พนกังานรายเดือน  คือ   พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งเป็นรายเดือน 

           3.2      พนกังานรายวนั  คือ  พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งเป็นรายวนั                     

 3.3 พนกังานรายชัว่โมง  คือ พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งเป็นรายชัว่โมง 

 3.4 พนกังานตามผลงาน  คือ    พนกังานท่ีบริษทัฯ ตกลงจา้งโดยกาํหนดค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณ

เป็นหน่วย 

         3.5     พนกังานทดลองงาน  คือ  พนกังานท่ีบริษทัฯ มีหนงัสือใหท้ดลองงาน อ่านขอ้ตกลงเร่ืองระยะเวลา

การทดลองงานในขอ้ 14 

          3.6   พนกังานตามสัญญาจา้งพิเศษ   คือ   พนกังานท่ีบริษทัฯ ทาํสัญญาจา้งกบัพนกังานในกรณีต่าง ๆ 

สาํหรับสัญญาพิเศษไม่วา่จะเป็นประเภทใดก็ตาม บริษทัจะจดัทาํสัญญาแยกอีกหน่ึงฉบบั 
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4.   พนกังานใหม่จะตอ้งยื่นหลกัฐานต่อไปน้ี 

          4.1    รูปถ่ายปัจจุบนัขนาด 2 น้ิว 2 รูป 

          4.2    สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนพร้อมฉบบัจริง  

          4.3    สาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมฉบบัจริง 

           4.4 หลกัฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบอนุญาตขบัข่ีรถยนตห์รือรถจกัรยานยนต ์หนงัสือผา่นงานใบรับรองการ

อบรมต่าง ๆ เป็นตน้  

 4.5 วฒิุการศึกษา 

 4.6 หนงัสือผา่นงาน แนบพร้อมใบสมคัรงาน (หากไม่สามารถยืน่ประกอบได ้กรรมการผูจ้ดัการหรือ

ผูจ้ดัการทัว่ไปจะเป็นผูพ้ิจารณาการสมคัรงาน)               

 

5. ทะเบียนประวติัพนกังาน บริษทัฯ เน้นความสําคญัในการเก็บรักษาทะเบียนประวติัของพนกังานให้ทนั

ต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ บริษทัฯ จึงกาํหนดให้พนกังานทุกท่านนาํหลกัฐานต่างๆ ดงัต่อไปน้ีมามอบให้เจา้หน้าท่ี

แผนกทรัพยากรบุคคลเพื่อจดัแฟ้มประวติัพนกังาน 

 5.1.  ใบสมคัรงาน ตามแบบท่ีบริษทัฯ กาํหนดพร้อมรูปถ่ายสีขนาด 1 น้ิว 2 รูป 

5.2.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (ฉบบัท่ีใชเ้ป็นปัจจุบนัตลอดระยะเวลาท่ียงัเป็นพนกังานของบริษทั) 

 5.3.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

 5.4.  สาํเนาทะเบียนสมรส  (หากมี) 

 5.5.  สาํเนาเอกสารการศึกษาและการอบรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

 5.6.  สาํเนาทะเบียนทหาร  (กรณีท่ีเป็นพนกังานชาย) 

5.7.  สาํเนาบตัรประจาํตวัผูเ้สียภาษี และเอกสารใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายจากบริษทัฯ เดิม (หากมี) 

 5.8.  สาํเนาบตัรประกนัสังคม  (หากไม่มีแต่เคยมีบตัรใหก้รอกเลขบตัรประชาชนแทน) 

 5.9.  สาํเนาหนงัสือรับรองการทาํงาน    (หากมี) 

5.10. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของท่ีอยูต่ามภูมิลาํเนาและท่ีอยูปั่จจุบนั  พร้อมหมายเลขโทรศพัทท่ี์สามารถติดต่อ

ไดใ้นกรณีฉุกเฉิน 

5.11. เอกสารการตรวจสุขภาพ  หรือใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง ตามรายละเอียดการ  ตรวจ

สุขภาพท่ีบริษทัฯ กาํหนด (บริษทัพิจารณารับรองใบรับรองแพทยท่ี์ออกให้โดยโรงพยาบาลเท่านั้น

และไม่รับพิจารณาใบรับรองแพทยท่ี์ออกโดยคลินิก) 
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5.12. หากมีการเปล่ียนแปลงสถานภาพส่วนบุคคล (ไดแ้ก่ ทางครอบครัว, การศึกษา, ท่ีอยู,่  ทะเบียน

ราษฎร์, และหมายเลขโทรศพัท)์   จะตอ้งแจง้พร้อมทั้งมอบหลกัฐานท่ีมีการเปล่ียนแปลงให้บริษทัฯ 

ทราบภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลง)   อน่ึง  หากพนกังานไม่รายงานการเปล่ียนแปลง

ดงักล่าวขา้งตน้น้ีให้บริษทัฯ ทราบ   บริษทัฯ อาจพิจารณาลงโทษทางวินยัแก่พนกังานนั้นไดต้ามท่ี

บริษทัฯ เห็นสมควร 

 

6. ผลงานหรือส่ิงประดิษฐ์ใด ๆ อนัสืบเน่ืองจากการทาํงาน หรือท่ีคน้พบในระหว่างเป็นพนักงานของ 

บริษทัฯ ทุกกรณีจะตกเป็นสมบติัของบริษทัฯ ทั้งหมด โดยพนกังานไม่มีสิทธิไดรั้บผลตอบแทนใดๆ เป็นพิเศษ  

อีกทั้งไม่มีสิทธิจาํหน่ายจ่ายโอนให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนใด เวน้แต่จะไดรั้บความยินยอมเป็นลายลกัษณ์

อกัษรจากบริษทัฯเท่านั้น  พนกังานสามารถศึกษาเพิ่มเติมได ้“คาํแถลงเร่ืองทรัพยสิ์นทางปัญญาของบริษทัและ

ลูกคา้บริษทั” ได ้

 

7. การประเมินการปฏิบติังาน การลด/เล่ือนขั้น (Performance Review (Promotion, Demotion) 

ทุก ๆ ส้ินเดือน กรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) จะกล่าวสรุปการทาํงานของบริษทัในรอบเดือนท่ีผา่นมาและ

ประเมินผลการปฏิบติังานของผูจ้ดัการและพนกังานแต่ละคน โดยดูจากหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายและผลงานท่ีได้

ปรากฏ กรรมการผูจ้ดัการจะพูดคุยเพื่อสะทอ้นผลด้านบวกให้แก่พนักงาน ทั้งน้ีการพูดคุยจะทาํให้เกิดการ

ส่ือสารแบบสองทาง ทั้งน้ี พนกังานสามารถใหผ้ลสะทอ้น (feedback) กบับริษทัซ่ึงสาํคญัต่อการทาํงานเป็นอยา่ง

ยิง่ การประเมินน้ีอาจมีส่วนในการลด/เล่ือนขั้นตาํแหน่งของพนกังาน 

 

8. การโยกยา้ย การแต่งตั้ง หรือการถอดถอนพนกังาน 

 เพื่อใหก้ารดาํเนินงานของบริษทัฯ เป็นไปอยา่งราบร่ืน   มีประสิทธิภาพ  บริษทัฯ มีอาํนาจใชดุ้ลพินิจโดย

เด็ดขาด ในการโยกยา้ยพนกังานใดๆ จากหน่วยงานหรือส่วนใดส่วนหน่ึงไปยงัอีกหน่วยงานหรือส่วนอ่ืนๆ ภายใน

บริษทัฯ (ทุกสาขาและทุกสถานประกอบการ) นอกจากน้ีบริษทัฯ มีอาํนาจเปล่ียนแปลงความรับผิดชอบของ

พนกังาน  และอาจแต่งตั้งพนกังาน  หรือถอดถอนพนกังานจากตาํแหน่งใดๆ ตามท่ีบริษทัฯ เห็นสมควร พนกังาน

ซ่ึงทางบริษทัฯ ไดโ้ยกยา้ย แต่งตั้ง หรือถอดถอนน้ี  มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งผลประโยชน์และสวสัดิการตามตาํแหน่ง

ใหม่ของพนกังานนั้น  โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัตามกฎหมายแรงงาน 

 

9. การลาออก 
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      พนกังานท่ีมีความประสงคจ์ะลาออกจากการเป็นพนกังานจะตอ้งแสดงความจาํนงคด์ว้ยการเขียนแบบแจง้

การลาออกล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั โดยยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง    และการลาออกจะมีผลบงัคบัใชเ้ม่ือไดรั้บ

การอนุมติัจากประธานของบริษทัฯ  

 

10. ความลบั Intellectual Property  

 พนกังานจะรักษาไวเ้ป็นความลบัซ่ึงข่าวสาร และขอ้มูลใดๆ ของบริษทัฯ  รวมตลอดถึงขอ้มูลท่ีเก่ียวกบั

เทคนิค  อุตสาหกรรม  ธุรกิจการคา้  การเงินหรือเร่ืองอ่ืนใดท่ีพนกังานไดท้ราบมาเน่ืองจากการเป็นพนกังานของ

บริษทัฯ  โดยพนกังานจะไม่นาํข่าวสาร และขอ้มูลดงักล่าวไปใช ้  หรือเปิดเผยใหผู้อ่ื้นใด  หรือแสวงหาประโยชน์

ไม่วา่จะดว้ยวธีิใด  ในประการท่ีน่าจะทาํใหบ้ริษทัฯ เส่ือมเสียช่ือเสียง  ไดรั้บความเสียหาย  หรือเสียประโยชน์ไม่

วา่จะโดยทางตรงหรือทางออ้ม    ทั้งน้ี ใหก้ารดงักล่าวมีผลผกูพนัพนกังานทั้งในระหวา่งการเป็นพนกังานของ

บริษทัฯ   และรวมถึงระยะเวลาหลงัจากท่ีสัญญาจา้งไดส้ิ้นสุดลงแลว้ไม่วา่จะดว้ยกรณีใดก็ตาม   โดยใหมี้กาํหนด

ระยะเวลา 5 ปี   

 อน่ึง หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดก็ตาม    อนัเป็นเหตุให้

บริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง    พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัในสถานหนกัหรืออาจถูก

บริษทัฯ เลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชยตามกฏหมายไทย  

 

1. การคิดคน้ใหม่ 

 พนกังานตกลงวา่ทรัพยสิ์นทางปัญญา  ผลงาน  ส่ิงประดิษฐ ์   หรือส่ิงต่างๆ ท่ีถูกประดิษฐห์รือคิดคน้ข้ึน

โดยพนกังาน   ไม่วา่จะเป็นเพียงคนเดียวหรือเป็นกลุ่มคณะ   ในระหวา่งท่ียงัเป็นลูกจา้งของบริษทัฯ ทุกกรณี     

พนกังานจะตอ้งแจง้ต่อบริษทัฯ โดยทนัทีท่ีผลงาน   ส่ิงประดิษฐใ์ดๆ  หรือส่ิงต่างๆ ท่ีถูกประดิษฐห์รือคิดคน้ข้ึน        

อน่ึง   ทรัพยสิ์นทางปัญญา  ผลงาน  ส่ิงประดิษฐ์   หรือส่ิงต่างๆ ท่ีถูกประดิษฐห์รือคิดคน้ข้ึนโดยพนกังานดงักล่าว   

จะตกเป็นสมบติัของบริษทัฯ ทั้งส้ิน โดยพนกังานไม่มีสิทธิกล่าวอา้งหรือดาํเนินการตามกฎหมายใดๆ เพื่อใหไ้ดม้า

ซ่ึงความเป็นเจา้ของ   ทั้งไม่มีสิทธิไดรั้บผลตอบแทนใดๆ เป็นพิเศษ    และไม่มีสิทธิจาํหน่ายจ่ายโอนและทาํสาํเนา

คดัลอกไม่วา่กรณีใดๆ เพื่อใหแ้ก่บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนใด เวน้แต่จะไดรั้บการอนุญาติเป็นลายลกัษณ์อกัษรจาก

กรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป)    

 อน่ึง    หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดก็ตาม    อนัเป็นเหตุ

ใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย   ตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง    พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัในสถานหนกัหรืออาจถูก

บริษทัฯ เลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย กรณีตวัอยา่งเช่น พนกังานนาํขอ้มูลบางส่วนของเวบ็ไซทแ์ละ/หรือหนงัสือ

อีเล็กทรอนิก (eBook) ของลูกคา้ไปจาํหน่ายใหผู้อ่ื้น เปิดเผย หรือเผยแพร่โปรแกรมการทาํหนงัสืออีเล็กทรอนิกท่ี
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ทางบริษทัไดคิ้ดคน้ข้ึนใหคู้่แข่งหรือผูอ่ื้น บริษทัจะดาํเนินคดีตามกฏหมายไทยอยา่งถึงท่ีสุดในกรณีการฝ่าฝืน

ขอ้บงัคบัดงักล่าว 

 

12. การบงัคบัใชต้ามบทบญัญติัในพระราชบญัญติัคุม้ครองแรง พ.ศ. 2541  

       ขอ้มูลใดซ่ึงมิไดร้วมอยูใ่นขอ้บงัคบัน้ี ใหน้าํบทบญัญติัในพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 มา

ใชบ้งัคบั 

 

13. การไม่เขา้ไปมีส่วนร่วมในกิจการท่ีไม่ใช่ธุรกิจของบริษทัฯ  

 ขณะท่ีพนกังานปฏิบติังานใหก้บับริษทัฯ  หา้มพนกังานมีส่วนร่วมไม่วา่ในลกัษณะใดก็ตาม   ในกิจการ

ของธุรกิจอ่ืนๆ  ในทาํนองแข่งขนักบับริษทัฯ นอกจากน้ี  พนกังานจะไม่ไดรั้บอนุญาตใหมี้ส่วนเก่ียวขอ้งหรือมี

ธุรกิจร่วมทั้งทางตรงและทางออ้มกบับริษทัอ่ืนๆ ท่ีอยูใ่นลกัษณะงานหรือประกอบธุรกิจประเภทเดียวกนั  หรือท่ีมี

ลกัษณะเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ   ไม่วา่จะเป็นเจา้ของ   ผูถื้อหุน้   ท่ีปรึกษา   หรือกรรมการ   ภายในขอบเขต

ของประเทศไทยและญ่ีปุ่น ภายในระยะเวลา 2 ปี นบัแต่สัญญาจา้งส้ินสุดลงไม่วา่จะส้ินสุดลงดว้ยกรณีใดก็ตาม 

เวน้แต่จะไดรั้บการอนุญาตจากกรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) โดยจะพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป    

 อน่ึง    หากพนกังานฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานในส่วนน้ีไม่วา่จะเป็นกรณีใดก็ตาม    อนัเป็นเหตุ

ใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย   ตอ้งเส่ือมเสียช่ือเสียง    พนกังานจะถูกลงโทษทางวนิยัในสถานหนกัหรืออาจถูก

บริษทัเลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย นอกจากน้ี บริษทัจะดาํเนินคดีทางกฏหมายขั้นสูงสุดในการกระทาํผดิ

ดงักล่าว    

 

14.   การทดลองงาน 

  บริษทัฯ กาํหนดใหมี้การทดลองงานโดยจะมีเง่ือนไขและหลกัเกณฑ ์ เป็นไปตามสัญญาจา้งทดลองงาน  6

เดือน 
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คาํแถลงเร่ืองทรัพยสิ์นทางปัญญาของบริษทั บีบี อีบุค๊ส์ และลูกคา้ของบริษทัฯ 

 

คาํนิยามเพิ่มเติมสําหรับคาํแถลงน้ี “บีบี อีบุ๊คส์” อา้งถึง บริษทั บีบี อีบุ๊คส์ จาํกดั (จดทะเบียนบริษทัจาํกดั) “ลูกคา้

ของบริษทัฯ” อา้งถึงลูกคา้ของบริษทั บีบี อีบุค๊ส์ ท่ีสนใจในบริการของบริษทัฯ หรือจ่ายเงินใชบ้ริการของบริษทั 

1. โปรแกรมประยุกต ์(ซอฟทแ์วร์), โคด้ (HTML, CSS, PHP, และภาษาโปรแกรมอ่ืน), รูปภาพ, และ

งานเขียนท่ีทาํข้ึนโดยพนกังานบริษทัฯ ทุกคนล้วนแลว้แต่เป็นทรัพยสิ์นทางปัญญาของบริษทั บีบี 

อีบุ๊คส์เวน้แต่ทรัพยสิ์นทางปัญญานั้นๆ  จะเป็นของลูกคา้ของบริษทัฯซ่ึงไดร้ะบุไวใ้นเง่ือนไขและ

ขอ้กาํหนด และ/หรือสัญญากับลูกค้าบุคคลธรรมดา ทรัพยสิ์นทางปัญญาน้ีจะได้รับการคุม้ครอง

ภายใตก้ฏหมายลิขสิทธ์ิและพระราชบญัญติัทางการคา้ปี พ.ศ. 2545 

2. ขอ้มูลทั้งหมดท่ีเก็บไวใ้นฐานขอ้มูลลูกคา้ของบริษทั ขอ้มูลทางดา้นสถานะทางการเงิน ได้รับการ

คุม้ครองภายใตพ้ระราชบญัญติัทางการคา้ปี พ.ศ. 2545 

3. งานบริการท่ีบริษทัทาํใหลู้กคา้ของบริษทัตามท่ีไดก้าํหนดไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรผา่นการตกลงโดยท่ี

มีการจดัทาํข้ึนล่วงหนา้เป็นทรัพยสิ์นทางปัญญาของลูกคา้แต่เพียงผูเ้ดียว การนาํผลงานดงักล่าวมาใช้

โดยบริษัทฯ จะมีการกําหนดในเง่ือนไขและข้อกําหนด และ/หรือสัญญากับลูกค้าของบริษัท 

ความสัมพนัธ์ทั้งหมดกบัลูกคา้ของบริษทัจะตอ้งเก็บเป็นความลบั เวน้แต่จะไดรั้บการบอกกล่าวอยา่ง

เฉพาะเจาะจงโดยลูกคา้บุคคลธรรมดาทางวาจาหรือเขียนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

4. การนาํทรัพยสิ์นทางปัญญาหรือขอ้มูลของบริษทัหรือลูกคา้ของบริษทัไปจาํหน่ายและขายโดยท่ีไม่ได้

รับการอนุญาต จะนาํไปสู่การปลดพนกังานออกจากตาํแหน่งทนัทีโดยพนกังานจะไม่ไดรั้บค่าชดเชย

แต่ประการใด พร้อมกบัการดาํเนินคดีทางอาญาขั้นสูงสุดตามกฎหมายไทยสาํหรับผูก้ระทาํความผดิ 

5. การบ่อนทาํลายทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัทหรือของลูกค้าบริษัทโดยเจตนาจะนําไปสู่การ

ดาํเนินคดีทางอาญาขั้นสูงสุดตามกฎหมายไทย 
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หมวด 3 

วนัทาํงาน เวลาทาํงานปกติ และเวลาพกั 

 

1. บริษทัฯ กาํหนดวนัทาํงาน เวลาทาํงานปกติ  และเวลาพกัไวด้งัน้ี 

1.1. สาํนกังาน (สาํหรับพนกังานท่ีทาํงานประจาํ)  

• วนัทาํงานปกติ  ทาํงานสัปดาห์ละ 5 วนั วนั จนัทร์ ถึงวนั ศุกร์ 

• เวลาทาํงานปกติ ทาํงานวนัละ 8 ชัว่โมง  เวลา 09.00 – 18.00 น. 

• เวลาพกั   คือ  13.00 – 14.00 น. 

• วนัหยดุประจาํสัปดาห์   คือ วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์

หมายเหตุ  :  

1. บริษทัฯ สามารถจะจดัทาํกาํหนดเวลาการทาํงาน ชนิดใหม่ท่ีแตกต่างกบัท่ีกล่าวมาน้ีไดห้ากมีความจาํเป็นท่ี

จะตอ้งกระทาํเช่นนั้น และในกรณีดงักล่าวบริษทัฯ จะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้ถึงชัว่โมงการทาํงาน

ซ่ึงจะตอ้งไม่เกินกวา่ชัว่โมงทาํงานตามปกติ เช่นนั้น โดยไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้ง 

2. ชัว่โมงการทาํงานโดยรวมจะตอ้งไม่เกิน 48 ชัว่โมงต่ออาทิตย ์ 

3. พนกังานทุกคนตอ้งปฏิบติัตามกาํหนดเวลาทาํงานท่ี บริษทัฯ แจง้ใหท้ราบอยา่งเคร่งครัด 

4. บริษทัฯ สงวนสิทธิในการเปล่ียนแปลงแก้ไขวนัทาํงาน เวลาทาํงาน วนัหยุดและเวลาพกัไดต้ามความ

เหมาะสมกบัการบริหาร บางส่วน บางแผนก หรือทั้งหมดได ้  ถา้บริษทัฯ เห็นวา่การเปล่ียนแปลงเช่นนั้น

เป็นการสมควรเพื่อเสริมสมรรถภาพในการทาํงานเพื่อเหตุอ่ืนใด โดยแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้  โดย

บริษทัฯ ไม่มีสิทธ์ิบงัคบัให้พนักงานทาํงานในวนัหยุดท่ีได้ติดประกาศไวแ้ละจะปฏิบติัให้ถูกตอ้งตาม

กฎหมายแรงงาน 

5. การมาทาํงานสาย   และการออกจากสถานท่ีทาํงานไปก่อนเวลาเลิกงาน 

 5.1. การมาสาย     พนกังานผูใ้ดท่ีเกรงวา่จะมาสายหรือมาทาํงานชา้กวา่เวลาเขา้งานท่ีกาํหนดไว ้ จะตอ้ง

ติดต่อทางโทรศพัทม์ายงัผูบ้งัคบับญัชาโดยด่วน  และหลงัจากท่ีมาถึงบริษทัฯ แลว้จะตอ้งอธิบายถึง

เหตุผลในการมาสายกบัผูบ้งัคบับญัชาทนัที 

 5.2. การเลิกงานก่อนเวลาท่ีกาํหนด   พนกังานท่ีประสงคจ์ะเลิกงานก่อนเวลาเลิกงานนั้น  จะตอ้งไดรั้บ

อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้   

 5.3. ชัง่โมงการทาํงาน  ในกรณีท่ีมาทาํงานสาย    หกัเงิน  นาทีละ  1  บาท   
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หมวด 4 

วนัลาและหลกัเกณฑก์ารลา 

 

1.     ประเภทการลา บริษทัฯ กาํหนดประเภทการลาไวด้งัน้ี 

        1.1    ลาป่วย   

 1.2 ลาเพื่อคลอดบุตร 

        1.3    ลาเพื่อรับราชการทหาร 

           1.4      ลาเพื่อการฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ความสามารถ 

1.5      ลาเพื่ออุปสมบท 

1.6 ลากิจ 

1.7 ลาหยดุในกรณีอ่ืนๆ  

 

2.     หลกัเกณฑก์ารลา 

  2.1     การลาป่วย 

2.1.1 พนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริงโดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนั ทาํงานปีหน่ึง 

ไม่เกิน 30 วนัทาํงาน  

2.1.2. วนัลาป่วยของพนกังาน ซ่ึงจะเกิดข้ึนไดต่้อเม่ือพนกังานเจ็บป่วย บาดเจ็บ หรือป่วยดว้ยเหตุ

อ่ืน ๆ จนทาํใหไ้ม่สามารถทาํงานไดโ้ดยไม่ทราบล่วงหนา้ 

  2.1.3. การลาป่วยตอ้งแจง้โดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะทาํไดซ่ึ้งโดยปกติแล้ว จะตอ้งกระทาํภายใน 2 

ชัว่โมงแรกของเวลาทาํงานปกติในวนัแรกท่ีตอ้งหยุดงาน โดยให้พนกังานหรือบุคคลอ่ืน

ติดต่อแจง้ให้บริษทัฯ หรือผูบ้งัคบับญัชาของตนทราบดว้ยวิธีหน่ึงวิธีใด ถา้ไม่อาจทาํได้

จะตอ้งแจง้โดยเร็วท่ีสุด และตอ้งยื่นใบลาตามแบบฟอร์มของบริษทัฯ ต่อผูบ้งัคบับญัชา

โดยตรงของตนภายใน 2 ชัว่โมงหลงัจากเร่ิมงานในวนัแรกท่ีกลบัเขา้ทาํงาน 

           2.1.4   กรณีการลาป่วยเกิดข้ึนภายหลังจากท่ีมาทํางานแล้ว  ให้ขออนุมัติการลาต่อ         

ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตน 

   2.1.5.   การลาป่วยตั้งแต่ 1 วนัทาํงานข้ึนไป ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามจะตอ้งมีหนงัสือ 

    รับรองจากแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมาแสดง (ตน้ฉบบั) ถา้พนกังานไม่อาจสามารถ 

    แสดงใบรับรองแพทยไ์ดใ้หพ้นกังานช้ีแจงใหบ้ริษทัฯ ทราบ  (บริษทัพิจารณารับรอง             
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 ใบรับรองแพทยท่ี์ออกใหโ้ดยโรงพยาบาลเท่านั้นและไม่รับพิจารณาใบรับรองแพทยท่ี์ออก

โดยคลินิก)   

  2.1.6. พนกังานท่ีลาป่วยโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรบ่อยคร้ังและบริษทัฯ สามารถพิสูจน์ไดว้า่ไม่ 

    ไดป่้วยจริง บริษทัฯ จะพิจารณาลงโทษทางวนิยัตามความเหมาะสม ซ่ึงจะพิจารณาเป็น 

    กรณีไป โดยบทการลงโทษอาจตดัค่าจา้งรายวนัและพิจารณาเร่ืองการอนุมติัการ ลาป่วย 

   คร้ังต่อไป พร้อมทั้งพิจารณาเร่ืองการเล่ือนขั้นข้ึนเงินเดือน 

   2.1.7. การลาป่วยท่ีเป็นเทจ็ นอกจากจะเป็นการแจง้รายงานขอ้มูลไม่จริงต่อผูบ้งัคบับญัชา 

    แลว้  ยงัถือวา่เป็นความผดิท่ีร้ายแรงต่อบริษทัฯ ฐานกระทาํทุจริตซ่ึงบริษทัฯ จะ 

    พิจารณาลงโทษตามระเบียบ 

                2.1.8      การลาป่วยหรือจาํนวนวนัลาป่วย จะนาํไปประกอบการพิจารณาเงินเดือน/ ค่าจา้งประจาํปี 

 

 2.2     การลาเพื่อเล้ียงดูบุตร (สาํหรับพนกังานชาย) 

2.2.1  พนกังานชายท่ีภรรยาเพิ่งคลอดบุตร มีสิทธิลาเพื่อเล้ียงดูบุตรคร้ังหน่ึงไม่เกิน 14 วนั (รวม

วนัหยดุ)  บริษทัฯ จ่ายค่าจา้งในวนัทาํงานใหแ้ก่พนกังาน ซ่ึงลาในกรณีดงักล่าว 

พนกังานตอ้งแจง้ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั  

2.2.2 กรณีฉุกเฉิน  พนักงานไม่สามารถยื่นใบลาล่วงหน้าได้ตามระเบียบ  ให้พนักงานแจง้ให้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบถึงเหตุผลโดยวิธีใดวิธีหน่ึงทนัที  เช่น  ทางโทรศพัท์หรือ จะให้ญาติ

หรือคู่สมรสมาแจง้การลาแทน     

                                         2.2.3. เม่ือพนกังานกลบัเขา้มาทาํงาน ใหแ้สดงหลกัฐานใบสูติบตัรต่อฝ่ายบุคคล 

 

 

     2.3     การลาเพื่อคลอดบุตร 

   

   2.3.1.  พนกังานหญิงท่ีมีครรภ ์มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรก่อนและหลงัคลอดครรภห์น่ึง ไม่เกิน 

  เกา้สิบวนั (รวมวนัหยดุ)  บริษทัฯ จ่ายค่าจา้งในวนัทาํงานใหแ้ก่พนกังานซ่ึงลาคลอดตลอด 

  ระยะเวลาท่ีลาแต่ไม่เกินส่ีสิบห้าวนั  โดยลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 30 วนั    ทั้งน้ีพนกังานตอ้ง

 ใชสิ้ทธิลาพกัร้อน และลากิจ ท่ีเหลือรวมดว้ย   
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 2.3.2. กรณีฉุกเฉิน  พนกังานไม่สามารถยื่นใบลาล่วงหนา้ไดต้ามระเบียบ  ให้พนกังาน  แจง้ให้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบถึงเหตุผลโดยวิธีใดวิธีหน่ึงทนัที  เช่น  ทางโทรศพัท ์ หรือ จะให้ญาติ

หรือคู่สมรสมาแจง้การลาแทน     

                                         2.3.3. ถา้พนกังานหญิงมีครรภมี์ใบรับรองของแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง แสดงวา่ไม่อาจทาํงาน

ในหนา้ท่ีเดิมไดใ้หมี้สิทธิขอใหบ้ริษทัฯ เปล่ียนงานในหนา้ท่ีเป็นการชัว่คราวก่อนหรือหลงั

คลอดไดโ้ดยบริษทัฯ จะพิจารณาเปล่ียนงานใหแ้ก่พนกังานนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
     

  

  
              

              
    

 2.4    การลาเพื่อรับราชการทหาร 

   2.4.1. ในกรณีท่ีทางราชการไดอ้อกหมายเรียกตวัพนกังาน เพื่อเขา้รับราชการทหารในการเรียก 

    พล เพื่อตรวจสอบ เพื่อการฝึกวชิาทหาร หรือเพื่อทดสอบความพร่ังพร้อมโดยพนกังาน 

    จะไดรั้บค่าจา้งในวนัทาํงานตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ปีหน่ึงไม่เกิน 60 วนั (โดยนบัต่อเน่ือง 

 และรวมทั้งวนัหยุด) ทั้งน้ีบริษทัจะรักษาตาํแหน่งไว  ้เม่ือพนักงานกลบัเขา้มาทาํงาน

หลงัจากเสร็จส้ินหนา้ท่ีรับใชช้าติ พนกังานจะไดรั้บสิทธ์ิทาํงานในตาํแหน่งเดิม ยกเวน้ใน

กรณีท่ีบริษทัมีนโยบายลดขนาดองค์กรคร้ังใหญ่หรือประสบภาวะลม้ละลายส่งผลให้ไม่

สามารถประกอบกิจการต่อไปได ้ 

2.4.2. การลาเพื่อรับราชการทหาร พนกังานจะตอ้งแจง้ให้บริษทัฯ ทราบภายใน 3 วนันบัจากวนัท่ี

ได้รับหมายเรียก   การลาเพื่อรับราชการทหาร  พนกังานตอ้งลาล่วงหน้า 30 วนั  กรณี

พนกังานท่ีถูกเกณฑท์หาร  จะตอ้งลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ 

2.4.3. และตอ้งกลบัเขา้ทาํงานภายใน 180 วนั นบัจากวนัท่ีพนกังานพน้หนา้ท่ีทางราชการทหาร  

หากพน้กาํหนดระยะเวลาดงักล่าวแลว้พนกังานไม่มีการติดต่อกบับริษทัฯ โดยไม่มีเหตุอนั

สมควร หรือปฏิเสธท่ีจะเขา้ทาํงานในตาํแหน่งท่ีบริษทัฯ เสนอให ้(โดยตาํแหน่งและค่าจา้ง

ไม่ตํ่ากวา่เดิม) ให้ถือวา่พนกังานผูน้ั้นไดส้ละสิทธิในการท่ีจะทาํงานกบับริษทัฯ และถือวา่

พนกังานผูน้ั้นลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ โดยสมคัรใจ 

 

      2.5     การลาเพื่อการฝึกอบรมและพฒันาความรู้ความสามารถ 
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               2.5.1 พนกังานท่ีมีสิทธิลา จะตอ้งเป็นพนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้    

2.5.2 พนกังานตอ้งแจง้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติัเป็นรายกรณีไป โดยจะตอ้งระบุถึงเหตุท่ีลา

โดยชดัแจง้ รวมทั้งมีเอกสารประกอบการขออนุมติั  เช่น หนงัสือตอบรับการเขา้ฝึกอบรม 

รายละเอียดหลกัสูตร ฯลฯ ทั้งน้ีรวมตลอดปีพนกังานมีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 30 วนัหรือ 3 คร้ัง 

อยา่งใดอยา่งหน่ึง 

             2.5.3   บริษทัฯ มีสิทธิไม่อนุมติัให้พนกังานลา หากการลานั้นจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่การ 

                           ดาํเนินงานของบริษทัฯ  

  

2.6 การอุปสมบท 

2.6.1. พนกังานท่ีผา่นการทดลองงานแลว้  สามารถขอลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 14 วนัโดยไดรั้บ

ค่าจา้งและบริษทัยงัคงเก็บตาํแหน่งเดิมไว ้  พนกังานสามารถลาไดเ้พียงคร้ังเดียวเท่านั้น   

อยา่งไรก็ตาม  การลาอุปสมบทดงักล่าวน้ี  พนกังานตอ้งใชสิ้ทธิลาหยดุพกัผอ่นประจาํปีท่ีมี

สิทธิก่อน ท่ีเหลือเป็นลากิจท่ีบริษทัฯ จะพิจารณาอนุมติัให้ 

2.6.2. ในวนัท่ีพนกังานกลบัมาปฏิบติังานตามปกติแลว้   พนกังานตอ้งนาํหลกัฐานหรือ 

  หนงัสือรับรองการอุปสมบท (ใบสุทธิ)  มาแสดงต่อเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคลเพื่อ 

    บนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

 2.7  การลากิจ 

 2.7.1 การลากิจธุระดงักล่าวจะตอ้งเป็นกิจธุระท่ีจาํเป็นตอ้งกระทาํในวนัทาํงานปกติ ไม่สามารถ

ดาํเนินการในวนัหยดุอ่ืนได ้และตอ้งเป็นกิจธุระท่ีไม่สามารถใหบุ้คคลอ่ืนกระทาํแทนได ้ 

 2.7.2  กรณีเป็นกิจธุระท่ีมิใช่เหตุจาํเป็นปัจจุบนัทนัด่วน พนกังานตอ้งแจง้การลาต่อผูบ้งัคบับญัชา

ตามแบบการขาดงานท่ีบริษทักาํหนดล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัท่ีจะหยดุไปประกอบกิจธุระ

โดยตอ้งติดตามผลการพิจารณาอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาก่อนจะหยดุในวนัดงักล่าว  

 2.7.3  กรณีเป็นวนัหยดุปัจจุบนัทนัด่วน ใหพ้นกังานแจง้การลาใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบภายในวนั

นั้น  

 2.7.4  การไม่ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ตามท่ีกาํหนดไวข้า้งตน้ บริษทัจะถือวา่พนกังานผูน้ั้นขาดงาน 

ทั้งน้ีการพิจารณาอนุมติัการลากิจจะพิจารณาเป็นรายกรณี 

 2.7.5 หากพนกังานลากิจเกิน 7 วนั ภายในหน่ึงปีการทาํงาน บริษทัจะพิจารณาความเหมาะสมใน

การจ่ายค่าจา้งในวนัลาท่ีเกินภายในปีนั้นๆ  



- 17 - 

ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั บีบี อีบุค๊ส์ จาํกดั (ปรับปรุงเม่ือกุมภาพนัธ์ 2559) 

 

 

2.8 การลาหยดุในกรณีอ่ืนๆ  

 บริษทัฯ จะอนุญาตใหพ้นกังานลาหยดุไดใ้นกรณีต่างๆ ดงัต่อไปน้ี โดยไดรั้บค่าจา้ง 

 2.8.1 การลาเพื่อจดัพิธีฌาปนกิจศพ เม่ือบิดา มารดา คู่สมรส พี่นอ้งร่วมบิดามารดา และบุตรโดย

ชอบดว้ยกฎหมายของตนถึงแก่กรรม   โดยยืน่ใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 1 วนั   เม่ือไดรั้บ

อนุมติัจากบริษทัฯ แลว้จึงหยุดได ้   ทั้งน้ี พนกังานสามารถลาไดไ้ม่เกินคร้ังละ 5 วนั 

 2.8.2 ลาเพื่อประกอบพิธีสมรสของพนกังาน  โดยยืน่ใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั  เม่ือไดรั้บ

อนุมติัจากบริษทัฯ แลว้จึงหยุดได ้   ทั้งน้ี  พนกังานสามารถลาไดไ้ม่เกิน 7 วนั รวมวนัหยดุ   

โดยมีสิทธิลาไดเ้พียง 1 คร้ังต่อคน   

 2.8.3 ในกรณีเกิดอคัคีภยั อุทกภยัต่างๆ ซ่ึงเป็นภยัพิบติัทางธรรมชาติ การก่อการร้ายทาํให้

บา้นเรือนท่ีพกัอาศยัเกิดเสียหายเกินวา่คร่ึงหน่ึงข้ึนไป โดยยืน่ใบลาหรือแจง้ต่อผูบ้งัคบั- 

บญัชา การพิจารณาอนุมติัการลาในกรณีดงักล่าวจะพิจารณาเป็นรายกรณี 
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หมวด 5 

วนัหยดุและหลกัเกณฑก์ารหยดุ 

 

1.  วนัหยดุประจาํสัปดาห์ 

           1 .1   วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์

    1.2  บริษทัฯ สามารถจะจดัทาํกาํหนดเวลาการทาํงาน  ชนิดใหม่ท่ีแตกต่างกบัท่ีกล่าวมาน้ีไดห้ากมีความ

จาํเป็นท่ีจะตอ้งกระทาํเช่นนั้น  และในกรณีดงักล่าวบริษทัฯ จะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหน้าถึง

ชัว่โมงการทาํงานซ่ึงจะตอ้งไม่เกินกวา่ชัว่โมงทาํงานตามปกติ เช่นนั้น  โดยไดรั้บความยินยอมจาก

ลูกจา้ง 

 

2. วนัหยุดตามประเพณี   บริษทัฯ กาํหนดให้มีวนัหยุดตามประเพณีปีหน่ึงไม่นอ้ยกวา่ 13 วนั ทั้งน้ีอาจมีการ

เปล่ียนแปลงวนัหยุดไดต้ามความเหมาะสมในแต่ละปี โดยรวมวนัแรงงานแห่งชาติดว้ยและพนกังานจะ

ไดรั้บค่าจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงาน ซ่ึงบริษทัฯ จะประกาศให้ทราบล่วงหนา้ภายในเดือนธนัวาคมของ

ทุกปี ถา้วนัหยุดตามประเพณีตรงกบัวนัหยุดประจาํสัปดาห์ให้หยุดชดเชยวนัหยุดตามประเพณีวนันั้นไป

หยุดในวนัทาํงานถดัไป ทั้งน้ีบริษทัได้ประกาศวนัหยุดโดยประธานกรรมการเป็นผูอ้นุมติัและลงนาม

รับรอง บริษทัไดติ้ดประกาศวนัหยดุดงักล่าวบนบอร์ดในท่ีท่ีพนกังานสามารถเห็นไดช้ดั 

 

3. วนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี 

  พนกังานมีสิทธิหยุดพกัผ่อนประจาํปีเม่ืออายุงานครบหน่ึงปีโดยได้รับค่าจา้งเท่ากบัวนัมาทาํงาน  ได้

ดงัต่อไปน้ี 

  3.1. ในปีท่ีสองเป็นตน้ไป 

     3.2.1. ในปีท่ีสองของการทาํงาน  พนกังานมีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจาํปีได ้      6  วนัทาํงาน 

   3.2.2. ในปีท่ีสามของการทาํงาน  พนกังานมีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจาํปีได ้       6  วนัทาํงาน 

    3.2.3. ในปีท่ีส่ีของการทาํงาน  พนกังานมีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจาํปีได ้       6  วนัทาํงาน 

   3.2.4. ในปีท่ีหา้ของการทาํงานข้ึนไป  พนกังานมีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจาํปีได ้    9  วนัทาํงาน 
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3.2.  บริษทัฯ จะเป็นผูก้าํหนดวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีใหแ้ก่พนกังานแต่ละคน   โดยพนกังานท่ี

ประสงคจ์ะใชสิ้ทธิตอ้งแจง้ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้โดยแจง้การขอลาพกัร้อนล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 15

วนัทาํการ ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง พนกังานมีสิทธิหยดุไดก้็ต่อเม่ือไดรั้บการอนุมติัจาก

ผูบ้งัคบับญัชา มิฉะนั้น จะถือวา่ขาดงานละทิ้งหนา้ท่ี 

3.3. การหยดุพกัผอ่นหรือการลาพกัร้อนแต่ละคร้ังจะตอ้งหยดุไม่นอ้ยกวา่ 1 วนั การลาพกัร้อนตอ้งลา

เป็นวนัทั้งวนัเท่านั้น         
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หมวด 6 

หลกัเกณฑก์ารทาํงานล่วงเวลา และทาํงานในวนัหยดุ 

 

1.     หลกัทัว่ไป 

 1.1 ในกรณีท่ีลกัษณะหรือสภาพของงานจาํเป็นตอ้งทาํติดต่อกนัไป ถา้หยุดจะเสียหายแก่งานหรือเป็น

งานฉุกเฉินโดยจะหยุดเสียมิได ้บริษทัฯ โดยกรรมการผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย อาจจะสั่ง

พนกังานคนใดคนหน่ึงหรือหลายคนหรือทั้งหมดให้ทาํงานเกินเวลาทาํงานปกติตามความในหมวด 

3 หรือมาทาํงานในวนัหยดุตามหมวด 5 ได ้

      1.2   เพื่อประโยชน์แก่การผลิต การจาํหน่าย และการบริการ พนกังานจะทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานใน

วนัหยดุ หรือทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุดไดต้ามท่ีบริษทัฯ สั่งเท่านั้น บริษทัฯ อาจให้พนกังานทาํงาน

นอกหรือเกินเวลาทาํงานปกติ หรือในวนัหยุดเท่าท่ีจาํเป็น ทั้งน้ีกรรมการผูจ้ดัการจะเป็นผูพ้ิจารณา

อนุมติัการทาํงานล่วงเวลาเป็นกรณีๆ ไป โดยเฉพาะในกรณีท่ีพนกังานมีความจาํเป็นเร่งด่วนดา้น

การเงิน 

 

2.   อตัราค่าล่วงเวลา 

       2.1    ค่าล่วงเวลา          

บริษทัฯ ใหพ้นกังานทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงาน พนกังานจะไดรั้บค่าล่วงเวลาในอตัราไม่นอ้ยกวา่

หน่ึงเท่าคร่ึงของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทาํหรือไม่นอ้ยกวา่หน่ึงเท่า

คร่ึงของอตัราค่าจ้างต่อหน่วยในวนัทาํงานตามจาํนวนผลงานท่ีทาํได้สําหรับพนักงานซ่ึงได้รับ

ค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

การคาํนวณอตัราค่าแรงต่อชัว่โมง คิดโดย (เงินเดือน หารดว้ย 30 วนัทาํงาน * 8 ชม) สําหรับการ 

ทาํงานล่วงเวลาท่ีเกินจาก  เวลาทาํงานปกติ การจ่ายเงินล่วงเวลาจะเท่ากบัชัว่โมงท่ีทาํล่วงเวลาคูณ

ดว้ยอตัราค่าแรงต่อชัว่โมง แลว้คูณดว้ย 1.5 

 

3.    ค่าทาํงานในวนัหยดุ 

       3.1   พนกังานท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ (เช่น วนัหยดุประจาํสัปดาห์ วนัหยดุตามประเพณี   

 และวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี) 
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ถา้มาทาํงานในวนัหยุด จะไดรั้บค่าทาํงานในวนัหยุดไม่นอ้ยกวา่ 1 เท่าของค่าจา้งในวนัทาํงานตาม

จาํนวนชัว่โมงท่ีทาํงานในวนัหยุด หรือตามผลงานท่ีทาํไดใ้นวนัหยุดสําหรับพนกังานตามผลงาน 

โดยคาํนวณเป็นหน่วยตามท่ีไดรั้บคาํสั่งใหม้าทาํงานในวนัหยดุ 

 

การคิดเงินค่าล่วงเวลาเท่ากบั จาํนวนชัว่โมง x อตัราค่าแรงต่อชัว่โมง x 2 

 

   3.2    พนกังานท่ีไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ (เช่น วนัหยดุประจาํสัปดาห์สาํหรับพนกังาน    

                รายชัว่โมง รายวนั และตามผลงาน)       

ถา้มาทาํงานในวนัหยุด จะไดรั้บค่าทาํงานในวนัหยุดไม่นอ้ยกวา่ 2 เท่าของค่าจา้งในวนัทาํงานตาม

จาํนวนชัว่โมงท่ีทาํงานในวนัหยดุ หรือตามผลงานท่ีทาํไดใ้นวนัหยดุ 

 

4. ค่าทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุด   

พนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุด เม่ือไดท้าํงานในวนัหยุดเกินเวลาทาํงานปกติของวนั

ทาํงานไม่นอ้ยกวา่สามเท่าของค่าจา้งในวนัทาํงาน สาํหรับจาํนวนชัว่โมงท่ีทาํเกินเวลาทาํงานปกติ หรือตาม

ผลงานท่ีทาํไดเ้กินสําหรับพนกังานท่ีไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย ตามท่ีไดรั้บคาํสั่งและ

การอนุมติัจากกรรมการผูจ้ดัการใหม้าทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุเท่านั้น 

 

การคิดเงินค่าล่วงเวลาในวนัหยดุคาํนวณโดย จาํนวนชัว่โมงล่วงเวลา x อตัราค่าแรงต่อชัว่โมง x 3 

 

5.     พนกังานท่ีไม่มีสิทธิไดรั้บค่าทาํงานล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 

พนกังานซ่ึงมีอาํนาจหนา้ท่ีทาํการแทนบริษทัฯ  สําหรับกรณีการจา้ง การให้บาํเหน็จ  การลดค่าจา้ง หรือ

การเลิกจา้ง ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าทาํงานล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 

           

6. พนกังานท่ีอาจตอ้งทาํงานล่วงเวลาและทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุ ตามกรณีดงัต่อไปน้ี    

มีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนเป็นเงินเท่ากบัอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทาํ 

 6.1 งานท่ีมีลกัษณะหรือสภาพท่ีตอ้งออกไปทาํงานนอกสถานท่ี และโดยลกัษณะหรือสภาพของงานไม่

อาจกาํหนดเวลาทาํงานท่ีแน่นอนได ้

         6.2     งานอยูเ่วรเฝ้าดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสิ์นอนัมิใช่หนา้ท่ีการทาํงานตามปกติของพนกังาน 
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         6.3     งานเฝ้าดูแลสถานท่ีหรือทรัพยสิ์น ทั้งน้ี เวน้แต่บริษทัฯ ตกลงจ่ายค่าล่วงเวลาหรือค่าล่วงเวลาใน

วนัหยดุใหแ้ก่พนกังาน 

 6.4     งานท่ีตอ้งทาํตามหนา้ท่ีเร่งด่วนเม่ือไดรั้บคาํสั่งจากกรรมการผูจ้ดัการ 

 6.5 งานเร่งด่วนตามคาํสั่งของลูกคา้ 

 

7.      เพื่อประโยชน์แก่การคาํนวณค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ 

ในกรณีท่ีพนกังานไดรั้บค่าจา้งเป็นรายเดือน อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัทาํงาน หมายถึง ค่าจา้งรายเดือนหาร

ดว้ยผลคูณของสามสิบและจาํนวนชัว่โมงทาํงานในวนัทาํงานต่อวนัโดยเฉล่ีย 

 

ในกรณีท่ีพนกังานไดรั้บค่าจา้งเป็นรายชัว่โมง อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในวนัทาํงาน ข้ึนอยูก่บัการตกลงของ

ทั้งนายจา้งและลูกจ้างตามท่ีระบุไวใ้นสัญญาการจ้าง โดยคิดเงินเดือนตามชั่วโมงท่ีทาํงานจริงคูณกับ

จาํนวนวนัท่ีทาํงาน 

 

8. วนัทาํงานปกติและการลงบนัทึกประจาํวนั           

 8.1  พนกังานทุกคนจาํเป็นตอ้งลงบนัทึกเวลาการเขา้และออกจากบริษทั 

 8.2  ในกรณีท่ีพนกังานไดรั้บมอบหมายให้ไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี พนกังานผูน้ั้นจะตอ้งรายงานให้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบก่อนท่ีจะออกไป 

 8.3  บริษทัไม่อนุญาตใหพ้นกังานคนใดทาํการลงเวลาแทนพนกังานคนอ่ืน 

 8.4  ในกรณีท่ีไม่ไดล้งเวลาในวนัทาํงาน พนกังานตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบภายใน 24 ชัว่โมงทนัที 
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หมวด 7 

วนัและสถานท่ีท่ีจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ และนโยบายการเบิกใช้

เงินสดยอ่ยและเงินสาํรอง  

 

บริษทัฯ กาํหนดจ่ายค่าจา้งในวนัทาํงาน ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด  (ของวนัท่ี 28 

ของเดือนน้ีถึงวนัท่ี 27 ของเดือนถดัไป)  ให้แก่พนกังานในวนัทาํงานปกติเดือนละ 1 คร้ังในวนัส้ินเดือน โดยจ่าย 

ให้ ณ ท่ีทาํการของบริษทัฯ เป็นเงินสดหรือจ่ายผ่านธนาคาร ซ่ึงให้พนกังานเปิดบญัชีออมทรัพยก์บัธนาคารท่ี

บริษทัฯ ไดแ้จง้ให้พนกังานทราบ โดยไดรั้บความยินยอมจากพนักงาน การจ่ายเงินเดือนทุกเดือนนั้นบริษทัจะ

จดัทาํใบแจง้เงินเดือนให้แก่พนกังาน 1 ฉบบั โดยจะแจกให้พนกังานล่วงหนา้ก่อนวนัเงินดือนออก 1 วนั  เพื่อให้

พนักงานตรวจสอบความถูกต้องในการคํานวณค่าแรงของตน หากมีข้อผิดพลาด พนักงานสามารถแจ้ง

ขอ้ผดิพลาดนั้นใหแ้ก่พนกังานฝ่ายบญัชีหรือผูบ้งัคบับญัชาเพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้งไดท้นัที 

 

กรณีวนัท่ีจ่ายค่าจา้งในวนัทาํงาน ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาใน  วนัหยุดตรงกบัวนัหยุด

ธนาคาร หรือ วนัหยดุของบริษทัฯ  บริษทัฯ จะจ่ายก่อนวนัหยดุ 1 วนัทาํงาน                 

 

ในกรณีเลิกจา้งก่อนถึงกาํหนดเวลาจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยุด และ ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด               

บริษทัฯ จะจ่ายเงินดงักล่าวใหแ้ก่พนกังานภายใน 3 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีเลิกจา้ง 

 

“ค่าจา้ง” หมายถึง เงินเดือนสาํหรับพนกังานประจาํและค่าแรงรายวนัสําหรับพนกังานรายวนั สําหรับการคาํนวณ

เงินเดือน กรรมการผูจ้ดัการเป็นผูต้กลงเงินเดือนกบัพนกังานโดยตรงและระบุในสัญญาจา้งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

สําหรับการคาํนวณค่าแรงรายวนั บริษทัฯ ยึดถือตามกฎหมายในการจ่ายค่าจ้างและค่าแรงรายวนั ถ้ามีการ

เปล่ียนแปลงเร่ืองเงินเดือนตอ้งทาํสัญญาใหม่ และพนกังานพร้อมกบักรรมการผูจ้ดัการลงนามและเก็บตน้ฉบบั

อยา่งละ 1 ชุด 

 

 

นโยบายการเบิกใชเ้งินสดยอ่ยและเงินสาํรอง (Use of Petty Cash/Funds Financial Control) 

เพื่อป้องกนัไม่ใหเ้กิดการทุจริต การดาํเนินการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายนั้นแต่ละคร้ังนั้นจะตอ้งไดรั้บการตรวจสอบจาก

กรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) ก่อนการอนุมติัค่าใชจ่้ายแต่ละคร้ัง ผูจ้ดัการทัว่ไปจะเป็นผูแ้ต่งตั้ง “ผูรั้กษาเงิน

สดยอ่ย” ซ่ึงจะเป็นผูค้วบคุมและปรับปรุงรายละเอียดการฝากเงินและถอนเงินสดยอ่ยรวมถึงเงินสาํรองเพื่อใชจ้่าย
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ประจาํวนั กรรมการผูจ้ดัการมีหนา้ท่ีเตรียมเงินสดยอ่ยให้แก่ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยเพื่อเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายจาํนวนไม่เกิน 

3,000 บาท ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยมีหนา้ท่ีจดบนัทึกรายละเอียดทุกๆ รายการในการเบิกจ่าย สาํหรับการเบิกจ่ายเงินสด

ยอ่ยท่ีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย/พนกังานบญัชีจะตอ้งจดัทาํใบสาํคญัจ่ายเพื่อบนัทึกรายละเอียด

ค่าใชจ่้ายต่างๆ เช่น ค่าสัมมนา ค่ารถ ค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด และทุกๆ ส้ินเดือนกรรมการผูจ้ดัการจะเป็นผูต้รวจสอบ

การบนัทึกการเบิกใชเ้งินสดยอ่ยดงักล่าว  

 

การบนัทึกบญัชีเงินสด (Cash on Hand Account) 

พนกังานฝ่ายบญัชีตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากกรรมการผูจ้ดัการในการเบิกเงินสดแต่ละคร้ังก่อนการเบิกจ่ายเงินสด

ในแต่ละคร้ัง ทั้งน้ีบริษทัจะทาํการตรวจสอบบญัชีภายในทุก ๆ 30 วนัโดยกรรมการผูจ้ดัการและพนกังานฝ่าย

บญัชีร่วมตรวจสอบเพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการทาํงาน ทั้งพนกังานฝ่ายบญัชีและกรรมการผูจ้ดัการตอ้ง

ร่วมกนัตรวจสอบก่อนการอนุมติัการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายท่ีมีจาํนวนเกิน 3,000 บาทข้ึนไป โดยประธานกรรมการมี

อาํนาจเป็นผูอ้นุมติัแต่เพียงผูเ้ดียว จุดประสงคใ์นการเบิกเงินสดเพื่อนาํมาจ่ายค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนตามจริง เช่น 

ค่าธรรมเนียมในการใชน้ํ้าประปาและไฟฟ้า และค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวกบัการดาํเนินงานของบริษทั 

 

สาํหรับค่าใชจ่้ายในการลงทุนตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป ในการเบิกจ่ายแต่ละคร้ัง พนกังานบญัชีตอ้งเสนอเร่ืองต่อ

คณะกรรมการบริษทัเพื่อขอความเห็นส่วนใหญ่ในการอนุมติัการสั่งซ้ือ เช่น ซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหม่ 

(Computer) ระบบกลอ้งวงจรปิด (CCTV) สาํหรับค่าใชจ่้ายในการประปาและไฟฟ้า พนกังานบญัชีไม่จาํเป็นตอ้ง

ขอการอนุมติัจากคณะกรรมการบริษทัเพื่อสั่งจ่าย กรรมการผูจ้ดัการมีอาํนาจในการอนุมติัเร่ืองดงักล่าว ทั้งน้ี อาจ

มีการเปล่ียนแปลงนโยบายดงักล่าวในอนาคต พนกังานบญัชีจะเป็นผูจ้ดัทาํใบสาํคญัจ่ายและขอลายเซ็นตจ์ากผูท่ี้มี

อาํนาจลงนามอนุมติัทุกคร้ังในการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย 

 

เงินท่ีเบิกจากธนาคาร (Cash Withdrawal from the Bank) 

สาํหรับเงินท่ีเบิกจากบญัชีธนาคารของบริษทั พนกังานบญัชีจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากประธานกรรมการและ

กรรมการผูจ้ดัการ โดยเอกสารท่ีตอ้งนาํเสนอเพื่อขอเบิกเงินจากบญัชีธนาคารบริษทัมีดงัต่อไปน้ี 

 

ทุกๆ ส้ินเดือนพนกังานฝ่ายบญัชีและกรรมการผูจ้ดัการจะร่วมกบัตรวจสอบบญัชีทั้งหมดดว้ยกนั เม่ือไรก็ตามท่ี

คณะกรรมการบริษทัหรือเจา้หนา้ท่ีราชการตอ้งการขอตรวจสอบขอ้มูลดา้นการเงินจากบริษทั กรรมการผูจ้ดัการ

ตอ้งสามารถแสดงขอ้มูลดงักล่าวภายใน 24 ชัว่โมง  

ความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ีดา้นการเงิน (Financial Accountability) 
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เม่ือไรก็ตามท่ีบริษทัฯ มีความประสงคใ์นการจา้งใหบ้ริษทัภายนอกทาํงานใหบ้ริษทั กรรมการผูจ้ดัการมีหนา้ท่ีใน

การตรวจสอบและอนุมติัเร่ืองดงักล่าว หากพบวา่บริษทัภายนอกนั้นมีความสัมพนัธ์ส่วนตวักบัพนกังานคนใด

หรือแมแ้ต่กรรมการผูจ้ดัการในบริษทัก็ตาม คณะกรรมการบริษทัจะตอ้งไดรั้บทราบเร่ืองดงักล่าว ทั้งน้ี พนกังาน

ทุกคนสามารถตรวจสอบการรายงานการเบิกจ่ายเงินสดของบริษทัไดต้ลอดเวลา 

 

ยอดขาย (Sales) 

พนกังานคนใดก็ตามท่ีทาํงานใหบ้ริษทั รายไดท่ี้ไดจ้ากการใหบ้ริการตอ้งจ่ายผา่นบริษทั สาํหรับพนกังานท่ีรับงาน

อิสระอ่ืนทาํในเวลาทาํงาน บริษทัจะดาํเนินคดีอยา่งถึงท่ีสุดหากพบพฤติกรรมท่ีละเมิดขอ้บงัคบัการทาํงาน

ดงักล่าว 

 

ส่วนลด (Discount) 

ในการทาํงานใหลู้กคา้นั้น พนกังานสามารถเสนอส่วนลดและการบริการท่ีหลากหลายใหแ้ก่ลูกคา้ ทั้งน้ีตอ้งข้ึนอยู่

กบัการเห็นควรจากกรรมการบริษทั โดยท่ีผา่นมาบริษทัไดเ้สนอบริการอยา่งหลากหลายรูปแบบใหแ้ก่ลูกคา้ 

 

ผูใ้หบ้ริการการทาํธุรกรรมทางการเงิน  

(Money Transfer Services Provider e.g. PayPal or Google Wallet)  

กรรมการผูจ้ดัการมีหนา้ท่ีตรวจสอบบญัชีการโอนเงินผา่นผูใ้หบ้ริการชาํระเงินผา่น  PayPal ทุกๆ อาทิตยเ์พื่อ

ตรวจสอบความถูกตอ้งวา่ไม่มีขอ้ผดิพลาดและการกระทาํทุจริตใดใดเกิดข้ึน คณะกรรมการบริษทัและพนกังาน

สามารถขอดูบญัชี PayPal ดงักล่าวไดทุ้กเวลา ทุกคร้ังท่ีมีเงินโอนเขา้บญัชีบริษทั ประธานกรรมการตอ้งไดรั้บแจง้

ยอดเงินดงักล่าว พนกังานสามารถขอดูกระแสรายไดข้องบริษทัไดทุ้กเม่ือ หนา้ท่ีความรับผดิชอบของประธาน

กรรมการคือดาํเนินการตรวจสอบทุกอาทิตย ์ 

 

ทั้งน้ี PayPal เป็นเพียงช่ือผูใ้หบ้ริการชาํระเงินรายหน่ึงเท่านั้น ต่อไปบริษทัอาจเปล่ียนแปลงผูใ้หบ้ริการดงักล่าว

โดยข้ึนอยูก่บัความเหมาะสม 
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หมวด 8 

สวสัดิการพนกังาน 

 

1. เคร่ืองแบบพนกังาน (uniform) 

บริษทัใหค้วามสาํคญักบัภาพลกัษณ์ของบริษทัและพนกังานทุกคน ดงันั้นบริษทัจึงจดัเตรียมเคร่ืองแบบไวใ้หก้บั

พนกังานเพื่อความสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อองคก์รได ้บริษทัฯ จดัเตรียมเคร่ืองแบบพนกังานโดยแจกเส้ือปีละ 2 

ตวัใหก้บัพนกังาน ทั้งน้ีบริษทัมิไดต้ั้งกฏใหพ้นกังานตอ้งใส่เคร่ืองแบบมาทาํงาน แต่พนกังานควรใส่เคร่ืองแบบ

ในเวลาไปออกงานบริษทัเพื่อแสดงภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อองคก์ร 

 

2. เงินช่วยเหลือในโอกาสต่างๆ 

บริษทัใหค้วามสาํคญักบัพนกังานเป็นอยา่งยิง่  ดงันั้นบริษทัจึงกาํหนดเงินช่วยเหลือใหก้บัพนกังาน (ไม่รวมถึง

ญาติ) ในโอกาสต่างๆ  เช่น งานบวช งานแต่ง ค่าเดินทางไปเยีย่มพนกังานท่ีโรงพยาบาล ลาคลอด งานศพ ฯลฯ 

บริษทัจึงกาํหนดการช่วยเหลือใหก้บัพนกังานในวงเงินตั้งแต่ 500-2,000 บาท แลว้แต่กรณีไปข้ึนอยูก่บัการ

พิจารณาของกรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) 

 

3. การฝึกอบรมและทุนการศึกษา 

การฝึกอบรมและการศึกษาเพื่อเพิ่มพนูความรู้เป็นส่ิงท่ีสาํคญัสาํหรับพนกังานทุกคน แต่ดว้ยค่าใชจ่้ายท่ีค่อนขา้ง

สูง บริษทัจึงตอ้งพิจารณาเงินสวสัดิการส่วนน้ีตามผลกาํไรสะสมท่ีสามารถดาํเนินการจดัสวสัดิการในส่วนน้ีได ้ 

ในการพิจารณาดงักล่าว กรรมการผูจ้ดัการ (ผูจ้ดัการทัว่ไป) จะเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติัค่าใชจ่้ายในกรณีท่ีค่าใชจ่้าย

ตํ่ากวา่ 3,000 บาท หากค่าใช่จ่ายมากกวา่ 3,000 บาท ข้ึนไป ค่าใชจ่้ายในเร่ืองดงักล่าวตอ้งไดรั้บการอนุมติัจาก

คณะกรรมการ ทั้งน้ีการอบรมและการศึกษาตอ้งมีส่วนเก่ียวขอ้งกบังานซ่ึงจะทาํใหเ้พิ่มประสิทธิผลในการ

ทาํงาน ค่าใชจ่้ายใ่นเร่ืองดงักล่าวจะพิจารณาเป็นรายกรณีไป 

 

4. งานเล้ียงสังสรรคแ์ละกิจกรรมท่องเท่ียวทศันาจร 

บริษทัจะเป็นผูก้าํหนดงานเล้ียงสังสรรคแ์ละกิจกรรมท่องเท่ียวทศันาจร 1 คร้ังต่อปี เพื่อใหพ้นกังานไดผ้อ่น

คลายจากการทาํงาน เพื่อเป็นการสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งบริษทัและครอบครัวพนกังาน (***หากพนกังาน

ท่านใดไม่ไปร่วมกิจกรรม  บริษทัจะไม่จ่ายเงินชดเชยใดๆทั้งส้ิน***)   
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หมวดท่ี 9 

วนิยัและโทษทางวนิยั 

 

1. วตัถุประสงค ์บริษทัฯ ไดก้าํหนดหลกัเกณฑต่์าง ๆ ในหมวดน้ีข้ึนโดยมีวตัถุประสงคด์งัต่อไปน้ี 

 1.1 เพื่อเป็นแนวทางของผูบ้งัคบับญัชาในการพิจารณา ส่งเสริม แกไ้ข หรือปรับปรุงความประพฤติของ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

          1.2    เพื่อใหเ้กิดความเป็นธรรมต่อพนกังานในเร่ืองวินยัในการปฏิบติัของบริษทัฯ 

         1.3   เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัเก่ียวกบัวินัย อนัจะนาํไปสู่ความเจริญกา้วหน้าของพนักงานและ

บริษทัฯ 

       1.4   เป็นส่วนช่วยส่งเสริมให้การดาํเนินกิจการของบริษทัฯ บรรลุถึงวตัถุประสงค์ด้วยความมีระเบียบ 

เป็นธรรม ถูกตอ้งตามกฎหมายและก่อใหเ้กิดความสงบสุขในการทาํงานร่วมกนั 

             

2.   นโยบาย   บริษทัฯ ไดว้างนโยบายในเร่ืองวินยัของพนกังานไวด้งัน้ี 

 2.1 ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งพยายามป้องกนัมิให้เกิดปัญหาในการลงโทษทางวินยั ดว้ยการใชห้ลกัเกณฑ์

การบริหารบุคคล หรือการปกครองท่ีดี 

 2.2 ตามปกติแลว้การดาํเนินการลงโทษทางวินยัจะทาํเป็นขั้นตอน เพื่อให้พนกังานไดมี้โอกาสปรับปรุง

ตนเอง นอกเสียจากความผดินั้นมีลกัษณะร้ายแรง  

 

3.   วนิยัพนกังาน    เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการทาํงานร่วมกนั พนกังานจะตอ้ง

ปฏิบติัตามระเบียบดงัต่อไปน้ี 

        3.1    วนิยัทัว่ไป 

                   3.1.1   ประพฤติตนเป็นพลเมืองดีอยู่ในระเบียบและกฎเกณฑ์ของสังคมไม่ประพฤติชัว่ กระทาํ

หรือร่วมกนักระทาํการใด ๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายของบา้นเมืองทั้งในและนอกบริเวณ

บริษทัฯ 

                   3.1.2  เช่ือฟังและปฏิบติัตามคาํสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 

                   3.1.3  ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัและกฎเกณฑต์่าง ๆ ของบริษทัฯ ท่ีกาํหนดไวโ้ดยเคร่งครัด 



- 28 - 

ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั บีบี อีบุค๊ส์ จาํกดั (ปรับปรุงเม่ือกุมภาพนัธ์ 2559) 

 

  3.1.4 แจง้การเปล่ียนแปลงสถานภาพของตนเองใหบ้ริษทัฯ ทราบในกรณีเปล่ียนช่ือ / นามสกุล ท่ี

อยูอ่าศยั สมรส/หยา่ร้าง มีบุตร บุคคลในครอบครัวเสียชีวติ เปล่ียนบตัรประจาํตวัประชาชน 

ทั้งน้ีภายในเจด็วนันบัจากวนัท่ีเปล่ียนแปลงในแต่ละกรณี 

  3.1.5 รักษาความสะอาด โดยเฉพาะโต๊ะทาํงานและบริเวณโดยรอบท่ีพนกังานปฏิบติังาน ไม่ทิ้ง

ส่ิงของหรือส่ิงปฏิกลูใดๆ นอกภาชนะท่ีบริษทัฯ จดัไว ้

  3.1.6    ช่วยกันดูแลประหยดัการใช้วสัดุอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้พลังงานและส่ิงอ่ืนๆให้

ส้ินเปลืองนอ้ยท่ีสุด 

           3.1.7    ไม่มาทาํงานสาย ไม่กลบัก่อนเวลา หรือไม่ลาหยดุงานโดยไม่มีเหตุอนัสมควร  หรือเป็นการ

พร่ําเพร่ือ 

  3.1.8 ไม่ช่วยเหลือ สนบัสนุน ชกัจูง รู้เห็นเป็นใจ หรือเพิกเฉยต่อการกระทาํความผิดของ

พนกังานอ่ืน 

  3.1.9 ห้ามรับจา้งทาํงานให้ผูอ่ื้นหรือดาํเนินธุรกิจใด ๆ อนัอาจเป็นผลกระทบกระเทือนเวลา

ทาํงานหรือกิจการของบริษทัฯ 

          3.1.10 หา้มนาํส่ิงของ เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้หรือผลิตภณัฑ์ของบริษทัฯ ไปใชป้ระโยชน์ส่วนตวัหรือ

ใชเ้พื่อการอ่ืน ซ่ึงไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการของบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

         3.1.11  ไม่ประพฤติตนหรือกระทาํการใด ๆ ให้บริษทัฯ เส่ือมเสียช่ือเสียงหรืออาจได้รับความ

เสียหาย 

 3.1.12 ระมดัระวงัดูแลรักษาส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ และตอ้งแจ้งให้ผูบ้งัคบั-บญัชา

ทราบเม่ือทาํส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสียหายหรือสูญหาย 

           3.1.13 หา้มปิดประกาศ โฆษณา ขีดเขียนขอ้ความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสาร หรือ  ส่ิงตีพิมพใ์ด 

ๆ ในบริเวณของบริษทัฯ โดยมิไดรั้บอนุญาต รวมทั้งการปลด ทาํลาย ขีดเขียน เพิ่มเติม

เอกสาร ประกาศ หรือคาํสั่งใด ๆ ของบริษทัฯ ดว้ย 

          3.1.14  ไม่เปิดเผยขอ้มูล หรือปกปิดขอ้เทจ็จริงอนัอาจเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย        

          3.1.15  ไม่ดูหม่ินหรือหม่ินประมาทบุคคลอ่ืน หรือเหยียดหยามผูบ้งัคบับญัชา หรือลูกคา้ หรือผูม้า

ติดต่อ หรือกระทาํอ่ืน ๆ ท่ีเป็นการอนัไม่สมควร 

  3.1.16 หากพนกังานหญิงตั้งครรภใ์หแ้จง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

3.1.17 พนกังานปฏิเสธไม่ยอมรับการตรวจโรคและตรวจสุขภาพโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

 

 3.2    ระเบียบการเขา้หรือออกบริเวณบริษทัฯ 
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  3.2.1 พนกังานท่ีบริษทัฯ กาํหนดให้บนัทึกเวลาทาํงาน (Time Sheets) ตอ้งบนัทึกเวลาดว้ยตนเอง   

ทุกคร้ังเม่ือเขา้ทาํงานในระบบ ERP เลิกงาน และ/หรือ ตามระเบียบท่ีบริษทัฯ กาํหนดห้าม

บนัทึกเวลาแทนผูอ่ื้น หรือรู้เห็นเป็นใจใหผู้อ่ื้นบนัทึกเวลาให ้

              3.2.2   พนกังานท่ีเขา้มาในบริเวณของบริษทัฯ จะตอ้งแต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อยตลอดเวลา  

               3.2.3    พนกังานท่ีจะออกจากสถานท่ีทาํงานในระหวา่งเวลาทาํงาน และเวลาพกัของตนเองไม่ว่า

กรณีใดตอ้งปฏิบติัตามระเบียบท่ีบริษทัฯ กาํหนดทุกคร้ัง และในกรณีท่ีเป็นการออกจาก

บริษทัฯ โดยไม่กลบัมาอีกใหบ้นัทึกเวลาดว้ย 

               3.2.4   นอกจากการทาํงานตามหน้าท่ี  ห้ามเขา้มาหรืออยู่ภายในสถานท่ีทาํงานโดยไม่ได้รับ

อนุญาต 

               3.2.5   หา้มพนกังานนาํส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ออกจากบริษทัฯ ไม่วา่กรณีใดก็ตาม  

  3.2.6    ไม่ใช้เวลาทาํงานตอ้นรับ หรือพบปะผูม้าเยือนในธุรกิจส่วนตวั หากจาํเป็นต้องได้รับ

อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน และให้ใชส้ถานท่ีตามท่ีบริษทัฯ จดัไว ้ โดยใชเ้วลาเท่าท่ี

จาํเป็น 

                3.2.7    หา้มนาํสัตวเ์ล้ียงใด ๆ เขา้มาในบริเวณบริษทัฯ 

                3.2.8  ห้ามนาํเขา้หรือใช้เสพ หรือมีไวค้รอบครองซ่ึงอาวุธ ยาเสพติด ส่ิงมึนเมา หรือส่ิงท่ีผิด

กฎหมายภายในบริเวณบริษทัฯ 

                 3.2.9 หา้มพนกังานท่ีอยูใ่นลกัษณะมึนเมาเขา้มาภายในบริษทัฯ                                                        

  

      3.3     การมาทาํงาน 

               3.3.1 พนกังานตอ้งมาทาํงานอยา่งปกติและสมํ่าเสมอตามวนัเวลาทาํงานท่ีบริษทัฯกาํหนด 

               3.3.2    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบในเร่ืองการลงเวลาเขา้และออกงานโดยเคร่งครัด 

               3.3.3    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลา หรือการหยุดงานโดยเคร่งครัด 

               3.3.4    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกาํหนดการและเวลาในเร่ืองการเขา้ทาํงาน การออกไปและการ

กลบัเขา้มาในการปฏิบติังานนอกบริษทัฯ และการเลิกงาน 

                                                                                 

      3.4     การปฏิบติัหนา้ท่ี 

                3.4.1   พนักงานต้องปฏิบติัตามคาํสั่ง เม่ือบริษทัฯ มีคาํสั่งให้โยกยา้ยพนักงานไปประจาํ                          

   หน่วยงานใดไม่วา่จะเป็นการชัว่คราวหรือเป็นการถาวร   
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                3.4.2    พนักงานต้องปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความซ่ือสัตย์สุจริตและ

ขยนัหมัน่เพียร 

                3.4.3    พนกังานตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความตั้งใจ สุขุมรอบคอบ และดว้ยความพร้อมทั้งร่างกาย

และจิตใจ 

               3.4.4   พนกังานตอ้งใชเ้วลาในการทาํงานทั้งหมดของตนใหเ้ป็นประโยชน์ต่องานตามหนา้ท่ี 

               3.4.5   พนกังานตอ้งไม่ทาํงานให้กบับุคคลหรือองค์กรอ่ืนใด อนัอาจกระทบต่อการทาํงานให้แก่

บริษทัฯ ทั้งน้ีไม่วา่จะไดรั้บค่าจา้งหรือผลประโยชน์ตอบแทนหรือไม่ 

  3.4.6 พนกังานตอ้งไม่เสพสุรา หรือยาเสพติด หรืออยูใ่นอาการมึนเมาภายในบริเวณบริษทัฯ หรือ

ขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 

               3.4.7   ห้ามพนกังานปิดประกาศ นดัพบ ประชุม อภิปรายภายในบริษทัฯ รวมทั้งจาํหน่ายจ่ายแจก

เอกสารภายในบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากกรรมการ        ผูจ้ดัการ 

               3.4.8    หา้มนาํบุคคลภายนอกเขา้มาภายในบริเวณบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

                3.4.9    หา้มสูบบุหร่ีภายในบริเวณบริษทัฯ เวน้แต่สถานท่ีท่ีบริษทัฯ ไดก้าํหนดไว ้                                    

                3.4.10   หา้มฝ่าฝืนระเบียบการแต่งชุดทาํงาน โดยการแต่งกายสุภาพ 

                3.4.11   หา้มใชเ้คร่ืองมือ เคร่ืองจกัร โดยไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

  3.4.12   หา้มรับประทานอาหาร หรือของขบเค้ียวในเวลาทาํงาน 

                 3.4.13   หา้มละทิ้งหนา้ท่ี หรือขาดงาน 

                 3.4.14 หา้มทาํประการอ่ืนอนัไม่สมควรแก่การปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหลุ้ล่วงไปโดย    

                ถูกตอ้งและสุจริต 

                 3.4.15   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ี หรือความรับผิดชอบตามท่ีผูบ้งัคบับญัชากาํหนด 

                3.4.16    พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามคาํสั่งของผูบ้งัคบับญัชา ในกรณีเล่ือนตาํแหน่ง     โยกยา้ย หรือ

การมอบหมายงาน  

                3.4.17   พนกังานจะตอ้งพึงรักษาสุขภาพของตนใหพ้ร้อมท่ีจะทาํงานใหก้บับริษทัฯ 

                 3.4.18   พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบของพนกังานรักษาความปลอดภยั 

  3.4.19 พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามท่ีผูบ้งัคบับญัชากาํหนด วธีิการใชว้สัดุอุปกรณ์ในการทาํงาน    

  3.4.20 พนกังานจะตอ้งสวมใส่หรือใชอุ้ปกรณ์ความปลอดภยัและสุขอนามยั 

  3.4.21 กรณีท่ีพนกังานแสดงเจตนาท่ีจะทาํงานล่วงเวลา หรือทาํงานในวนัหยุดแลว้แต่กรณีแต่ไม่

มาปฏิบติังานนั้นโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร และส่งผลให้บริษทัฯ ได้รับความเสียหาย 

บริษทัฯ อาจจะพิจารณาโทษทางวนิยัตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน 
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 3.5    การรักษาความลบัของบริษทัฯ 

               3.5.1   พนกังานตอ้งรักษาความลบัของลูกคา้ของบริษทัฯ พนกังานอ่ืน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบั

บริษทัฯ 

 3.5.2    พนกังานตอ้งรักษาความลบัและช่ือเสียงของบริษทัฯ 

  3.5.3    พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยค่าจา้งหรือเงินเดือน อตัราการข้ึนเงินเดือนของตนเองหรือของผูอ่ื้น

จะโดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม ทาํใหพ้นกังานผูไ้ม่มีหนา้ท่ี   เก่ียวขอ้งไดท้ราบ 

     

 3.6     การรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ 

               3.6.1   พนักงานต้องไม่ เข้าไปเก่ียวข้องในการประกอบธุรกิจอ่ืนใด อันอาจมีผลกระทบ                         

   กระเทือนถึงประโยชน์ของบริษทัฯ หรือเป็นการแข่งขนักบับริษทัฯ 

               3.6.2    พนกังานตอ้งไม่ปฏิบติัส่ิงใดอนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ ไม่วา่ทางตรงและ

ทางออ้ม 

               3.6.3    พนกังานตอ้งรักษาและเสริมสร้างช่ือเสียงอนัดีงามของบริษทัฯ 

               3.6.4    พนกังานตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ โดยถือเสมือนวา่เป็นผลประโยชน์ของตนเอง 

 

     3.7    การใชแ้ละการระวงัรักษาทรัพยสิ์นของบริษทัฯ 

  3.7.1 พนกังานตอ้งไม่สูบบุหร่ี หรือก่อใหเ้กิดประกายไฟในสถานท่ีซ่ึงเก็บวตัถุไวไฟหรือวตัถุซ่ึง

เป็นเช้ือเพลิงภายในบริเวณบริษทัฯ หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี ยกเวน้สถานท่ีซ่ึงจดัไวใ้ห ้

  3.7.2 พนกังานตอ้งไม่นาํอุปกรณ์ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ไปใช้นอกเหนือจากการทาํงานให้แก่

บริษทัฯ   

              3.7.3    พนกังานตอ้งระวงัทรัพยสิ์นของบริษทัฯ มิให้สูญหายหรือถูกทาํลายไป แมจ้ะไม่ใช่หนา้ท่ี

โดยตรงของตน 

              3.7.4   พนกังานตอ้งศึกษา และทาํความเขา้ใจถึงวิธีการใช้ และคาํแนะนาํในดา้นความปลอดภยั

ของทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ก่อนท่ีจะใชเ้สมอ                                    

  3.7.5 พนักงานตอ้งใช้ และบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เสมือนบุคคลทัว่ไปพึงใช้และ

บาํรุงรักษาทรัพยสิ์นของตนเอง 

             3.7.6    พนกังานตอ้งปฏิบติัตามคาํสั่ง หรือระเบียบเก่ียวกบัความปลอดภยัในการทาํงาน         
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3.8     ความซ่ือสัตยสุ์จริต 

               3.8.1    พนกังานตอ้งไม่เปล่ียนแปลง ปลอม แกไ้ข ตดัทอน หรือทาํลายเอกสารต่าง ๆ ของบริษทัฯ 

หรือเอกสารท่ีมีการเก่ียวขอ้งระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังานโดยไม่มีอาํนาจหนา้ท่ีท่ีจะกระทาํ

การดงักล่าว 

              3.8.2    พนกังานตอ้งแจง้ขอ้มูลส่วนตวัของตนตามท่ีบริษทัฯ ตอ้งการแก่บริษทัฯ ตามความเป็นจริง

และถา้ขอ้มูลท่ีไดแ้จง้ไวแ้ลว้ไม่ถูกตอ้งตามความเป็นจริงไม่วา่ดว้ยเหตุผลใด พนกังานตอ้ง

รายงานขอ้มูลท่ีถูกตอ้งใหบ้ริษทัฯ ทราบโดยเร็วท่ีสุด 

              3.8.3   พนักงานตอ้งให้ความร่วมมือกบับริษทัฯ ในการสอบสวนเร่ืองราวต่าง ๆ ท่ีบริษทัฯ 

ตอ้งการ และในการร่วมมือดงักล่าวพนกังานจะตอ้งกระทาํการต่าง ๆ ดว้ยความสุจริต 

  3.8.4 พนกังานตอ้งไม่อาศยัอาํนาจหน้าท่ี หรือโอกาสในการทาํงานกบับริษทัฯ เพื่อแสวงหา

ประโยชน์ใด ๆ อนัขดัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพของตน ระเบียบประเพณีในการทาํงาน 

กฎหมาย หรือขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทัฯ  

               3.8.5    พนกังานตอ้งไม่แจง้ขอ้ความเทจ็หรือลาป่วยเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทัฯ 

              3.8.6    พนกังานตอ้งยินยอมให้บริษทั ตรวจในกรณีท่ีเกิดความสงสัยว่าจะมีส่ิงของท่ีผิดกฎหมาย 

หรือไดม้าจากการกระทาํผดิกฎหมาย หรืออาวธุอยูใ่นตวัพนกังาน 

                3.8.7 พนกังานตอ้งไม่ปกปิด หรือบิดเบือนความจริงเพื่อไดม้าซ่ึงประโยชน์ของตนและผูอ่ื้น 

                3.8.8    พนกังานตอ้งไม่แจง้หรือใหข้อ้ความอนัเป็นเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา 

                3.8.9    พนกังานตอ้งรักษาไวซ่ึ้งงานในหนา้ท่ีในลกัษณะสร้างเสริม หรือรักษาไวซ่ึ้ง  

   ประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน และไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบติังานใหล่้าชา้ 

  3.8.10 พนกังานจะตอ้งบริการลูกคา้เต็มความสามารถ หรือจะตอ้งรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ 

อยา่งสูงสุด 

 

      3.9     ความประพฤติ 

               3.9.1    พนกังานตอ้งไม่ทาํการทะเลาะววิาท หรือใชก้าํลงัประทุษร้ายซ่ึงกนัและกนัในบริเวณบริษทั

ฯ ความในขอ้น้ีหมายความรวมถึงสถานท่ีอ่ืน เม่ือบริษทัฯ จดังานหรือมีงานนอกสถานท่ี

บริษทัฯ หรือในขณะทาํงานนอกสถานท่ีและรถรับ-ส่ง 

 3.9.2   พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลาในการนดัหมายอนัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 

  3.9.3 พนกังานตอ้งใชจ่้ายเงินทองท่ีเหมาะสมกบัสถานภาพทางการเงินของตน โดยไม่ปล่อยให้

ตนเองมีหน้ีสินลน้พน้ตวั 



- 33 - 

ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั บีบี อีบุค๊ส์ จาํกดั (ปรับปรุงเม่ือกุมภาพนัธ์ 2559) 

 

               3.9.4    พนกังานตอ้งไม่พกอาวุธ หรือครอบครองส่ิงผิดกฎหมายเขา้มาในบริษทัฯ    หรือในขณะ

ปฏิบติัหนา้ท่ี  

              3.9.5    พนกังานตอ้งประพฤติตนใหอ้ยูใ่นศีลธรรมอนัดี หรือไม่ประพฤติชัว่ร้ายอยา่งร้าย แรงทั้งใน

และนอกบริเวณบริษทัฯ 

               3.9.6    พนกังานตอ้งเช่ือฟัง และปฏิบติัตามคาํสั่งอนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา หรือ  

   บริษทัฯ ทั้งคาํสั่งดว้ยวาจาลายลกัษณ์อกัษร และการส่ือขอ้ความอ่ืน ๆ 

  3.9.7 พนกังานตอ้งเป็นผูมี้สัมมาคารวะ ไม่พูดจาไม่สุภาพ กา้วร้าว หรือแสดงขอ้ความหรือแสดง

กิริยาอาการเป็นการส่อเสียด เหยียดหยาม ประณาม หรือดูหม่ินพนักงานอ่ืน หรือ

ผูบ้งัคบับญัชา 

  3.9.8    พนักงานต้องไม่ยุยง ส่งเสริม หรือสนับสนุนให้เกิดการแตกแยกความสามัคคี                          

การทะเลาะวิวาท  หรือการทาํร้ายร่างกายในหมู่พนักงานของบริษทัฯ หรือ ระหว่าง

พนกังานของบริษทัฯ กบับุคคลภายนอก 

  3.9.9    พนักงานตอ้งไม่กระทาํการใด ๆ อนัเป็นการผิดกฎหมายท่ีมีโทษทางอาญาโดยเจตนา

ถึงแมว้า่จะไม่ถูกดาํเนินคดีก็ตาม เช่น เล่นการพนนั 

               3.9.10   พนกังานตอ้งไม่เล่นการพนนัในบริเวณบริษทัฯ หรือในบริเวณบา้นพกัของบริษทัฯ  ไม่วา่

จะเป็นเวลาทาํงานหรือนอกเวลาทาํงานก็ตาม หรือห้ามเล่นการพนนัในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี

ไม่วา่ในหรือนอกสถานท่ีทาํงาน หรือส่งเสริมให้มีการเล่นการพนนั หรือมีหน้ีสินจากการ

เล่นการพนนั หรือถูกจบักุมเน่ืองจากเล่นการพนนัในสถานท่ีทาํงาน 

  3.9.11 พนกังานตอ้งไม่กระทาํการล่วงเกินทางเพศซ่ึงกนัและกนัในเวลาทาํงาน หรือในสถานท่ี

ทาํงาน หรือในบริเวณบา้นพกัของบริษทัฯ หรือบนรถรับ – ส่งพนกังาน 

  

3.10 การแต่งกาย Dress Code 

 สาํหรับการแต่งกายมาทาํงานท่ีบริษทัฯ นั้น บริษทัไม่ไดมี้กฏเคร่งครัดเหมือนกบับริษทัใหญ่ ๆ ทัว่ไป 

อยา่งไรก็ดี บริษทัฯ ก็ยงัคงรักษามาตรฐานความเรียบร้อยในการแต่งกายของพนกังานทุกคน เน่ืองจาก

พนกังานเป็นผูส่ื้อภาพลกัษณ์ใหก้บับุคคลภายนอกและรวมถึงลูกคา้ สาํหรับวนัจนัทร์-พฤหสั พนกังานควร

แต่งกายเรียบร้อยสุภาพเรียบร้อย  

  3.10.1    พนกังานควรใส่เส้ือสีพื้นหรือสีท่ีไม่ฉูดฉาดจนเกินไป หากตอ้งการใส่เส้ือท่ีมีลาย ควรใส่

เส้ือท่ีมีลายทางหรือขวาง แบบเรียบ ชายเส้ือควรใส่เขา้ในกางเกงทุกคร้ัง  
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   3.10.2 ขอ้ปฏิบติัสาํหรับผูจ้ดัการในการแต่งตวั ในกรณีท่ีตอ้งไปประชุมหรือพบปะลูกคา้นอก

สถานท่ี ผูจ้ดัการควรใส่เส้ือเช้ิตมีปกสีเรียบใหเ้รียบร้อย 

3.10.3  สําหรับวนัศุกร์ บริษทัฯ อนุญาตให้พนักงานแต่งกายไดอ้ย่างอิสระมากข้ึน อย่างไรก็ดี 

ผูจ้ ัดการควรยึดหลักการแต่งกายให้เรียบร้อย โดยเฉพาะเม่ือต้องไปพบลูกค้าหรือมี

ประชุมขา้งนอกบริษทั พนกังานสามารถใส่เส้ือยืด กางเกงยีนส์ และรองเทา้ผา้ใบ เส้ือผา้

ท่ีใส่ไม่ควรเขา้รูป มีลวดลาย หรือสีฉูดฉาดจนเกินไป 

 

4.     บทลงโทษ 

วินยัของพนกังานตามท่ีระบุมาน้ีพนกังานมีหน้าท่ีตอ้งปฏิบติัตามอย่างเคร่งครัด ถา้พนกังานผูใ้ดปฏิบติั 

หรือละเวน้การปฏิบติัใด ๆ อนัถือวา่เป็นการฝ่าฝืนวินยัดงักล่าวจะตอ้งถูกพิจารณาลงโทษทางวินยัตาม

ลกัษณะแห่งความผิด หรือความหนกัเบาของการกระทาํผิด หรือร้ายแรงเกิดข้ึน การลงโทษจะเป็นไปตาม

ขอ้หน่ึงขอ้ใด หรือหลายขอ้รวมกนัก็ไดต้ามบทลงโทษทางวินยั บริษทัฯ  กาํหนดบทลงโทษทางวินยัไว ้    

5 ประการดงัน้ี 

           4.1    การตกัเตือนดว้ยวาจา โดยบนัทึกเป็นหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

         4.2    การตกัเตือนเป็นหนงัสือ 

          4.3    ลดตาํแหน่ง  

           4.4    พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง และไม่จ่ายสวสัดิการ 

           4.5    การเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย 

 

5.    การเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย ผูมี้อาํนาจลงโทษมีหลกัเกณฑใ์นการพิจารณาพนกังานผูก้ระทาํผดิ ดงัน้ี 

          5.1    ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระทาํความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บริษทัฯ 

           5.2    จงใจทาํใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย 

           5.3    ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง                                   

           5.4    ฝ่ า ฝืนข้อบังคับ เ ก่ียวกับ การทําง าน หรือระ เ บี ยบ หรือคําสั่ งข องบริษัทฯ อันชอบด้วย                  

กฎหมายและเป็นธรรมและบริษัทฯ ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว ้นแต่กรณีท่ีร้ายแรง                   

นายจา้งไม่จาํเป็นตอ้งตกัเตือน หนงัสือเตือนให้มีผลบงัคบัไดไ้ม่เกินหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ี ลูกจา้งได้

กระทาํผดิ                             

 5.5 ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลาสามวนัทาํงานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุอนั

สมควร 
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 5.6 ไดรั้บโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงท่ีสุดให้จาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีไดก้ระทาํโดย

ประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

 

6.   ในกรณีท่ีพนักงานทาํผิดวินัย บริษทัฯ จะมีคาํสั่งพกังานระหว่างสอบสวนเป็นหนังสือโดยระบุสาเหตุ

ความผดิ และกาํหนดระยะเวลาพกังานเพื่อสอบสวนไดไ้ม่เกินเจด็วนั โดยจะแจง้ให้พนกังานทราบก่อนพกั

งาน ในระหวา่งการพกังาน บริษทัฯ จะจ่ายเงินให้แก่พนกังานตามอตัราท่ีกาํหนดไวไ้ม่นอ้ยกวา่ร้อยละห้า

สิบของค่าจา้งในวนัทาํงานเม่ือการสอบสวนเสร็จส้ิน แลว้ปรากฏวา่พนกังานไม่มีความผิด บริษทัฯ จะจ่าย

ค่าจา้งให้แก่พนกังานเท่ากบัร้อยละห้าสิบของค่าจา้งในวนัทาํงานนบัแต่วนัท่ีพนกังานถูกสั่งพกังานพร้อม

ดว้ยดอกเบ้ีย 15 % ต่อปี โดยคาํนวณเงินท่ีจ่ายใหร้ะหวา่งพกังานเป็นส่วนหน่ึงของค่าจา้ง 

         

7. ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลง เพิ่มเติมกฎระเบียบขอ้บงัคบัในการทาํงานของบริษทัฯ เพื่อ

ความเหมาะสม ตามสภาพของสถานการณ์ภายหน้า    โดยบริษทัฯ จะปฏิบติัให้ถูกต้องตามกฎหมาย

แรงงาน 

 

8. ผูมี้อาํนาจพิจารณาและดาํเนินการลงโทษทางวินยั คือ กรรมการผูจ้ดัการ หรือผูบ้งัคบับญัชา   แต่ละแผนก

เป็นผูล้งโทษ หรือ บุคคลท่ีไดรั้บการมอบหมาย 
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หมวด 10 

การร้องทุกข ์

 

1.     วตัถุประสงค ์บริษทัฯ กาํหนดหลกัเกณฑก์ารร้องทุกขโ์ดยมีวตัถุประสงคด์งัน้ี 

        1.1    เพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งบริษทัฯ กบัพนกังาน 

        1.2    เพื่อลดหรือขจดัปัญหาขอ้ขอ้งใจอนัจะส่งผลกระทบต่อขวญัและกาํลงัใจของพนกังาน 

        1.3    เพื่อใหมี้การวินิจฉยัการลงโทษทางวนิยัอยา่งเท่ียงธรรมและถูกตอ้ง 
 

2.     ระเบียบปฏิบติัวา่ดว้ยการร้องทุกข ์

        2.1    ขอบเขตและความหมายของขอ้ร้องทุกข ์

บริษทัฯ มีความปรารถนาท่ีจะใหก้ารทาํงานของพนกังานเป็นไปดว้ยความเขา้ใจท่ีดีระหวา่งบริษทัฯ 

กบัพนกังานอนัจะยงัประโยชน์สุขดว้ยกนัทั้งสองฝ่าย  ดงันั้นในกรณีท่ีพนกังานมีปัญหาอย่างใด

อยา่งหน่ึง ซ่ึงเป็นผลมาจากการทาํงานหรือสภาพการทาํงานหรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมในเร่ืองใด 

ๆ พนกังานมีสิทธิท่ีจะยืน่คาํร้องทุกขเ์ป็นการส่วนตวัได ้

       2.2     วธีิการและขั้นตอนการร้องทุกข ์

            พนกังานท่ีตอ้งการยืน่คาํร้องทุกข ์ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

            2.2.1   ใหพ้นกังานยืน่คาํร้องทุกขส่์งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) หรือสามารถแจง้เป็นคาํพูดได้

โดยระบุถึงสาเหตุรวมถึงเสนอแนะการแกไ้ขคาํร้องทุกขแ์ละลงลายมือช่ือดว้ยตนเอง ยื่นต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีมีขอ้ร้องทุกขเ์กิดข้ึน  

                2.2.2    พนักงานผูมี้ขอ้ร้องทุกข์จะตอ้งเป็นผูย้ื่นขอ้ร้องทุกข์ด้วยตนเอง ทั้งน้ีบริษทัฯ จะไม่รับ

พิจารณาในกรณีท่ีพนกังานผูอ่ื้นเป็นผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ทน 

       2.3   การสอบสวนและการพิจารณาขอ้ร้องทุกข ์

             2.3.1   เม่ือผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงท่ีไดรั้บคาํร้องทุกขจ์ากพนกังานแลว้ จะดาํเนินการหาทางยุติและ

ช้ีแจงดว้ยวาจา หรืออาจตอบเป็นหนงัสือแก่พนกังานผูย้ื่นคาํร้องทุกขภ์ายใน 14 วนัทาํงาน 

นบัแต่วนัท่ีไดรั้บคาํร้องทุกขน์ั้น 

  2.3.2  กรณีพนกังานผูย้ื่นคาํร้องทุกข์ ไม่ไดรั้บคาํตอบจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง ตามขอ้ 2.3.1 

ภายในกาํหนดเวลาดงักล่าว หรือไดรั้บคาํตอบแลว้แต่ยงัไม่เป็นท่ีน่าพอใจให้พนกังานยื่น
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อุทธรณ์ร้องทุกข์ต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารอีกคร้ังภายใน 7 วนั นับตั้งแต่วนัท่ีได้

รับทราบผลตามข้อ 2.3.1 โดยผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารท่ีได้รับคาํอุทธรณ์ร้องทุกข์

ดงักล่าวจะวินิจฉยัและแจง้ผลให้พนกังานทราบภายใน 14 วนัทาํงาน นบัแต่วนัท่ีไดย้ื่น

อุทธรณ์ร้องทุกขแ์ละผลการวนิิจฉยัของผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหารถือวา่เป็นอนัส้ินสุด 

 

     2.4     กระบวนการยติุขอ้ร้องทุกข ์

 2.4.1 กรณีท่ีพนกังานไม่ดาํเนินการภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ ให้ถือวา่ไม่มีขอ้ร้อง

ทุกข์หรืออุทธรณ์ร้องทุกขเ์กิดข้ึน หรือขอ้ร้องทุกข ์ หรืออุทธรณ์นั้นเป็นอนัส้ินสุดแลว้แต่

กรณี แต่อย่างไรก็ดีระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ีอาจจะขยายออกไปไดเ้ม่ือมีการตก

ลงยนิยอมกนัระหวา่งพนกังานผูร้้องทุกขก์บัผูบ้งัคบับญัชาระดบับริหาร          

  2.4.2    ผูมี้อาํนาจในการวินิจฉยัขอ้ร้องทุกขต์ามขอ้ 2.3.1, 2.3.2 จะตอ้งพิจารณาแกไ้ขปัญหาดว้ย

ความยุติธรรมเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกนั ระหวา่งพนกังานกบับริษทัฯ ทั้งน้ีพนกังาน

อาจขอคาํปรึกษาจากผูจ้ดัการแผนกเก่ียวกบัปัญหา และคาํร้องทุกขข์องพนกังาน และแนว

ปฏิบติัในการร้องทุกขท่ี์ถูกตอ้งไดต้ลอดเวลา 

      2.5   ความคุม้ครองผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้ง 

บริษทัฯ ยดึหลกัความเสมอภาค และความยติุธรรมตลอดจนมุ่งเนน้ความสัมพนัธ์อนัดีภายในองคก์ร

เป็นสาํคญั ดงันั้นพนกังานผูย้ืน่ร้องทุกขแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้งกบั   ขอ้ร้องทุกข ์ บริษทัฯ จะใหก้ารเอาใจใส่

และพิจารณาดว้ยความเป็นธรรมเพื่อดาํรงไวซ่ึ้งบรรยากาศการแรงงานสัมพนัธ์ท่ีดี 

 

3. การเลือกปฏิบติัโดยไม่เป็นธรรม การคุกคามทางเพศ และเร่ืองร้องเรียนอ่ืน ๆ                                

(Discrimination, Sexual Harassment e.g. other complaints) 

สาํหรับการทาํงานท่ีบริษทัฯ นั้น พนกังานทุกคนมีสิทธิเท่าเทียมกนัและควรไดรั้บความเคารพจากหวัหนา้

และเพื่อนร่วมงาน หากมีการเลือกปฏิบติัท่ีไม่เป็นธรรมโดยไดถู้กเลือกปฏิบติัทาํใหเ้กิดความขุ่นขอ้งหมอง

ใจ ไม่วา่จะเป็นเร่ืองเช้ือชาติ ความเช่ือทางศาสนา รูปลกัษณ์ หรือเร่ืองอ่ืน ๆ พนกังานสามารถแจง้ไดท่ี้

หวัหนา้หรือเขียนเป็นจดหมายลบัส่งใหห้วัหนา้ เพื่อบริษทัฯ จะไดต้รวจสอบเร่ืองดงักล่าวต่อไป ทั้งน้ี การ

เลือกปฏิบติัเป็นตวับัน่ทอนความน่าเช่ือถือขององคก์รและทาํใหพ้นกังานสูญเสียความมัน่ใจรวมถึงความ

เป็นตวัตน  
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การคุกคามทางเพศเป็นอีกหน่ึงปัญหาท่ีทาํใหพ้นกังานรู้สึกไม่ปลอดภยักบัท่ีทาํงานและเพื่อนร่วมงาน หาก

มีกรณีดงักล่าว ไม่วา่จะเป็นการใชค้าํพดู หรือการกระทาํท่ีเขา้ข่ายการคุกคามทางเพศ พนกังานสามารถแจง้

หวัหนา้งานไดท้นัที 

 

เม่ือไดรั้บแจง้คาํร้องเรียนแลว้ กรรมการผูจ้ดัการจะเป็นผูต้รวจสอบเร่ืองดงักล่าว บริษทัจะไม่ยอมใหเ้กิด

การคุกคามทางเพศในท่ีทาํงานเน่ืองจากส่ิงดงักล่าวเป็นการกระทาํผดิอยา่งร้ายแรง กรณีเร่ืองดงักล่าวทุก

กรณีจะตอ้งไดรั้บการรายงานสู่คณะกรรมการบริษทั การใชเ้ร่ืองเพศเป็นเคร่ืองต่อรองหรือเอาเปรียบใน

ความกา้วหนา้ดา้นการงานเป็นส่ิงท่ีบริษทัไม่อนุญาตและไม่ยอมใหเ้กิดข้ึน ทั้งน้ีบริษทัใหค้วามสาํคญักบั

เพศหญิงเป็นลาํดบัตน้ๆ เน่ืองจากลูกคา้ของบริษทัส่วนใหญ่เป็นผูห้ญิง หากเกิดกรณีขอ้พิพาทเร่ืองความ

เสียหายจากเร่ืองดงักล่าว บริษทัจะดาํเนินการใหถึ้งท่ีสุด อยา่งไรก็ตาม บริษทัสามารถยอมรับในกรณีท่ี

พนกังานในบริษทัเกิดความสัมพนัธ์แบบยนิยอมทั้งสองฝ่าย  
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หมวด 11 

การเลิกจา้ง การพน้สภาพการเป็นพนกังาน ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ 

 

1.     นโยบาย 

 1.1 ถึงแมว้า่บริษทัฯ มีความปรารถนาอยา่งยิ่งท่ีจะให้พนกังานทุกคนไดท้าํงานกบับริษทัฯ อย่างผาสุก

และประสบความสาํเร็จในหนา้ท่ีการงาน แต่อาจจะมีบางคร้ังคราวท่ีพนกังานท่ีประสงคจ์ะออกจาก

บริษทัฯ หรือทางบริษทัฯ อาจมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งเลิกจา้งดว้ยเหตุผลต่าง ๆ ตามแต่กรณี 

 1.2 เม่ือพนกังานผูใ้ดพน้สภาพการเป็นพนกังานไม่วา่กรณีใด ๆ ก็ตาม พนกังานจะตอ้งส่งคืนทรัพยสิ์น

ของบริษทัฯ ท่ีพนักงานได้เบิกไปใช้ในการปฏิบติัหน้าท่ี และพนกังานผูใ้ดมีหน้ีสินของบริษทัฯ 

จะตอ้งใชห้น้ีสินต่าง ๆ ต่อบริษทัฯ  

 1.3 พนกังานท่ีประสงคจ์ะลาออกตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง   ของตน

ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั  
 

2.    การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังาน 

        การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังานจะมีข้ึนในกรณีต่อไปน้ี 

         2.1    ตาย 

          2.2   ลาออก 

ในกรณีท่ีสัญญาจา้งไม่มีกาํหนดระยะเวลา บริษทัฯ หรือพนกังานอาจบอกเลิกสัญญาจา้งโดยบอกกล่าว

ล่วงหนา้เป็นหนงัสือใหอี้กฝ่ายหน่ึงทราบ ก่อนจะถึงกาํหนดจ่ายอยา่งนอ้ย 30 วนั  ค่าจา้งคราวหน่ึงคราวใด 

เพื่อให้เป็นผลเลิกสัญญากนัเม่ือถึงกาํหนดจ่ายค่าจา้งคราวถดัไปขา้งหน้าก็ไดแ้ต่ไม่จาํเป็นตอ้งบอกกล่าว

ล่วงหนา้เกินสามเดือน 

         2.3    เลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน 

          2.4    เลิกจา้งเพราะเหตุผดิวนิยั 

          2.5    เลิกจา้งในกรณีใด กรณีหน่ึง ดงัต่อไปน้ีจะไดค้่าชดเชย 

                     2.5.1  เลิกจา้งเน่ืองจากคนลน้งาน โดยปรากฏวา่มีคนมากกวา่งานและทาํให้บริษทัฯ เกิดความสูญ

เปล่าหรือกรณีท่ีบริษทัฯ เห็นวา่มีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งยบุหน่วยงานนั้น 

             2.5.2 เลิกจา้งเน่ืองจากสุขภาพของพนกังานไม่เหมาะสม 

  2.5.2.1 เม่ือพนกังานลาป่วยเกิน 30 วนัทาํงานในรอบปี ยกเวน้การเจ็บป่วยท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจาก

การทาํงาน 

  2.5.3   เลิกจา้งเน่ืองจากผลงานไม่เป็นท่ีพอใจหรือไม่อยูใ่นมาตรฐานของบริษทัฯ 
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  2.5.4   เลิกจา้งเน่ืองจากมีพฤติกรรมไม่น่าไวว้างใจหรือขาดคุณสมบติัของพนกังาน 

  2.5.5  เลิกจา้งเน่ืองจากพนกังานท่ีมีสุขภาพไม่สมบูรณ์ หรือหยอ่นความสามารถ                                   

            2.5.6   เกษียณอาย ุ 60  ปี (นบัตามบตัรประชาชน) 

                    2.5.7  พนกังานท่ีเป็นโรคจิตหรือมีพฤติกรรมท่ีมีจิตบกพร่อง 

 

3.    ค่าชดเชย 

        3.1   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในกรณีดงัต่อไปน้ีจะไม่ไดค้่าชดเชย 

 3.1.1 พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งเพราะการลงโทษทางวินยัตามความในขอ้ 5 ของหมวด  8 ในขอ้บงัคบั

น้ี 

                 3.1.2   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน  

  3.1.3 การจา้งท่ีมีกาํหนดระยะเวลาจะกระทาํไดส้ําหรับการจา้งงานในโครงการ เฉพาะท่ีมิใช่งาน

ปกติของธุรกิจหรือการค้าของบริษัทฯ ซ่ึงต้องมีระยะเวลาเร่ิมต้นและส้ินสุดของงานท่ี

แน่นอน หรือในงานอนัมีลกัษณะเป็นคร้ังคราวท่ีมีกาํหนดการส้ินสุด หรือความสําเร็จของ

งาน หรือในงานท่ีเป็นไปตามฤดูกาล และไดจ้า้งในช่วงเวลาของฤดูกาลนั้น ซ่ึงงานนั้นจะตอ้ง

แล้วเสร็จภายในเวลาไม่เกินสองปี โดยบริษทัฯ และพนักงาน ได้ทาํสัญญาเป็นหนังสือไว้

ตั้งแต่เม่ือเร่ิมจา้ง 

        3.2   พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งจะไดค้่าชดเชยตามอายงุานดงัต่อไปน้ี 

  (1) พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 120 วนัแต่ไม่ครบ 1 ปีใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 

30 วนั หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงานสามสิบวนัสุดทา้ยสําหรับพนักงานซ่ึงได้รับ

ค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

                   (2)   พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 1 ปีแต่ไม่ครบ 3 ปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 90 

วนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการทาํงาน 90 วนัสุดทา้ย สําหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตาม

ผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

                   (3)   พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 3 ปีแต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 

180 วนั หรือไม่น้อยกวา่ค่าจา้งของการทาํงานหน่ึงร้อยแปดสิบวนัสุดทา้ย สําหรับพนกังาน

ซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

(4) พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 6 ปีแต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย

240 วนั หรือไม่น้อยกวา่ค่าจา้งของการทาํงานสองร้อยส่ีสิบวนัสุดทา้ยสําหรับพนกังานซ่ึง

ไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
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  (5) พนกังานซ่ึงทาํงานติดต่อกนัครบ 10 ปีข้ึนไป ให้จ่ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 300 วนั 

หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการทาํงานสามร้อยวนัสุดทา้ยสําหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตาม

ผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

    

การเลิกจา้งตามขอ้ 3.2 หมายความวา่ การกระทาํใดท่ีบริษทัฯ ไม่ให้พนกังานทาํงานต่อไปและไม่จ่ายค่าจา้งให้ไม่

วา่จะเป็นเพราะเหตุส้ินสุดสัญญาจา้งหรือเหตุอ่ืนใด และหมายความ  รวมถึงกรณีท่ีพนกังานไม่ไดท้าํงาน และ

ไม่ไดรั้บค่าจา้งเพราะเหตุท่ีบริษทัฯไม่สามารถดาํเนินกิจการต่อไป 

 3.3  ในกรณีท่ีบริษทัฯ จะเลิกจา้งพนกังานเพราะเหตุท่ีบริษทัฯ ปรับปรุงหน่วยงานกระบวนการผลิต การ

จาํหน่าย หรือการบริการ อนัเน่ืองมาจากการนาํเคร่ืองจกัรมาใช ้หรือเปล่ียนแปลง    เคร่ืองจกัรหรือเทคโนโลยี ซ่ึง

เป็นเหตุใหต้อ้งลดจาํนวนพนกังาน ใหบ้ริษทัฯ แจง้วนัท่ีจะเลิกจา้ง     เหตุผลของการเลิกจา้ง และรายช่ือพนกังาน

ต่อพนกังานตรวจแรงงาน และพนกังานท่ีจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่หกสิบวนัก่อนวนัท่ีจะเลิกจา้ง 

 

ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้แก่พนกังานท่ีจะเลิกจา้งทราบล่วงหนา้ หรือแจง้ล่วงหนา้นอ้ยกวา่ระยะเวลาท่ีกาํหนด

ตามขอ้ 3.3 ให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้แก่พนกังานเท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยหก

สิบวนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงานหกสิบวนัสุดทา้ยสําหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณ

เป็นหน่วย 

 

ในกรณีท่ีมีการจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามขอ้ 3.3 แลว้ ให้ถือวา่บริษทัฯ ไดจ่้ายสินจา้ง

แทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยด์ว้ย 

 

ในกรณีท่ีบริษทัฯ เลิกจา้งพนกังานตามขอ้ 3.3 หากพนกังานนั้นทาํงานติดต่อกนัครบหกปีข้ึนไปโดยรวมวนัหยุด 

วนัลา และวนัท่ีบริษทัฯ สั่งให้หยุดงานเพื่อประโยชน์ของบริษทัฯให้บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มข้ึนจาก

ค่าชดเชยตามขอ้ 3.2 สาํหรับการทาํงานท่ีเกินหกปีแก่พนกังานซ่ึงเลิกจา้งนั้นไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสิบห้า

วนัต่อการทาํงานครบหน่ึงปี หรือไม่น้อยกว่าค่าจา้งของการทาํงานสิบห้าวนัสุดทา้ยต่อการทาํงานครบหน่ึงปี  

สาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วยแต่ค่าชดเชยตามขอ้น้ี รวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้ง

อตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนัหรือไม่เกินค่าจา้งของการทาํงานสามร้อยหกสิบวนัสุดทา้ย สําหรับพนกังานซ่ึง

ไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
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เพื่อประโยชน์ในการคาํนวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาทาํงานท่ีมากกวา่หน่ึงร้อยแปดสิบวนัให้นบัเป็น

การทาํงานครบหน่ึงปี  

 3.4. ในกรณีท่ีบริษทัฯ ยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน  อนัมีผลกระทบสาํคญัต่อการ

ดาํรงชีวิตตามปกติของพนกังานหรือครอบครัว   บริษทัฯ จะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่สามสิบวนั

ก่อนวนัยา้ยสถานประกอบกิจการ  ในการน้ี  ถา้พนกังานไม่ประสงคจ์ะไปทาํงานดว้ยใหพ้นกังานบอกเลิกสัญญา

ได ้  โดยพนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่ร้อยละหา้สิบของอตัราค่าชดเชยท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บ

ตามขอ้ 3.2   

 

ในกรณีท่ีบริษทัฯ ไม่แจง้ให้พนกังานทราบเร่ืองการยา้ยสถานประกอบกิจการล่วงหนา้ตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึง  ให้

บริษทัฯ จ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั  หรือเท่ากบัค่าจา้ง

ของการทาํงานสามสิบวนัสุดทา้ยสาํหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วยดว้ย 

 

พนกังานมีสิทธิยืน่คาํขอใหค้ณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายในสามสิบวนันบัแต่วนัท่ีบริษทัฯ ยา้ย

สถานประกอบกิจการวา่เป็นกรณีท่ีบริษทัฯ ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้หรือพนกังานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาโดยมีสิทธิ

ไดรั้บค่าชดเชยพิเศษตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึงหรือไม่ 

 

การบอกเลิกสัญญาตามขอ้ 3.4 วรรคหน่ึงดงักล่าวน้ี พนกังานตอ้งใชสิ้ทธิภายในสามสิบวนันบัแต่วนัท่ีบริษทัฯ 

ยา้ยสถานประกอบกิจการ หรือนบัแต่วนัท่ีคาํวนิิจฉยัของคณะกรรมการสวสัดิการแรงงานหรือคาํพิพากษาของ

ศาลเป็นท่ีสุด 
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หมวด 12 

สุขภาพอนามยัและความปลอดภยั 

 

1. บททัว่ไป 

พนกังานจะตอ้งให้ความร่วมมือกบับริษทัเก่ียวกบัการปฏิบติัตามขอ้เสนอและคาํแนะนาํต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัสุขภาพ

อนามยัเพื่อความปลอดภยั  เพื่อจะสามารถป้องกนัอนัตรายและดาํรงรักษาสุขภาพใหดี้อยูเ่สมอ 

 

2.   การรักษาความปลอดภยั 

เพื่อท่ีจะดาํรงไวซ่ึ้งความปลอดภยัของตนเองและของผูอ่ื้น  พนกังานตอ้งเคารพและปฏิบติัตามขอ้กาํหนดต่างๆ ท่ี

กล่าวมาทั้งหมด และผูบ้ริหารจะตอ้งไม่ยอมใหพ้นกังานฝ่าฝืน  ไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนดดงักล่าว ตวัอยา่งของ

มาตรการความปลอดภยัท่ีพนกังานควรปฏิบติั เช่น สามารถดบัไฟขั้นตน้ตามท่ีบริษทัไดอ้บรมการฝึกดบัไฟ

เบ้ืองตน้ หา้มบอกรหสัผา่นของตนให้ผูอ่ื้นรู้เป็นอนัขาด (ยกเวน้ในกรณีท่ีผูจ้ดัการทัว่ไปเป็นผูส้ั่ง)  รู้จกัวธีิการ

ดูแลเคร่ืองใชส้าํนกังานของบริษทัรวมถึงคอมพิวเตอร์ท่ีตนใชง้านและวธีิการปิด-เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ

เคร่ืองสาํรองไฟ (UPS) ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

  

3. ความสะอาด 

กรรมการผูจ้ดัการจะเป็นผูรั้บผดิชอบในการตรวจดูความสะอาดโดยรวมของบริษทั พนกังานควรใหค้วามร่วมมือ

กบับริษทัในการดูแลความสะอาดบริเวณท่ีตนทาํงานและพื้นท่ีในหอ้งทาํงาน  บริเวณโตะ๊ทาํงานให้เรียบร้อยอยู่

เสมอ  เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐาน 5 ส. พื้นท่ีสาํนกังาน 

 

ทุกๆ ส้ินเดือนบริษทัขอความร่วมมือใหพ้นกังานทุกคนช่วยกนัทาํความสะอาดบริษทั หนา้ท่ีท่ีทุกคนตอ้งช่วยกนั

ทาํคือ ทาํความสะอาดไส้กรองเคร่ืองปรับอากาศ (air-conditioner filter) ดูดฝุ่ นพื้นและภายในอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ ถูพื้น ทาํความสะอาดหอ้งนํ้า 
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ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั บีบี อีบุค๊ส์ จาํกดั (ปรับปรุงเม่ือกุมภาพนัธ์ 2559) 

 

หมวด 13 

สภาพการบงัคบัและการประกาศใช ้

 

1.     ระเบียบขอ้บงัคบัน้ีใชต่้อพนกังานทุกคน 

2. บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือคาํสั่งท่ีซ่ึงมีผลบงัคบัใช้ในบริษทัฯ ก่อนหน้าวนัท่ีประกาศใช้

บงัคบั และมีขอ้ความแตกต่างไปจากขอ้บงัคบัน้ีให้ยกเลิกขอ้ความเฉพาะในส่วนท่ีขดัแยง้กบัขอ้บงัคบัน้ี 

และใหใ้ชร้ะเบียบขอ้บงัคบัน้ีแทน 

 

               ประกาศ  ณ  วนัท่ี  10  กรกฎาคม 2556    เป็นตน้ไป                          

 

 

 

                    ลงช่ือ                              

                                  (นางบุญญลิสา ซาเวส) 

                                      กรรมการผูจ้ดัการ           
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