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เพลง ใกล้แค่ปลายนิว้ 
 

ไม่รู้วำ่เธอนิยำมเรียกมนัวำ่ไง ...ส่ิงท่ีตอ้งกำร 
เพรำะฉนัเห็นเธอหำมนัก็นำนแสนนำน 

แต่ไม่เจอ... 
หำกส่ิงนั้นคือควำมจริงใจของใครแค่สกัคน 

ใหเ้ธอไม่ตอ้งเดินไปไหนอยูต่รงน้ีเพียงเธอมองมำ 
เคำ้ยนือยูไ่ม่ไกล จำกเธอใหเ้ธอ...รู้ไว ้

(สร้อย) 
อยูใ่กลแ้ค่ปลำยน้ิว...แค่น้ีอยำ่บอกวำ่เธอไม่มีผูใ้ด 

ก็อยูใ่กลแ้ค่ปลำยน้ิว .... คนท่ีจริงใจ 
ไม่ตอ้งไปเสำะหำใหไ้กล อยูใ่กลแ้ค่น้ีเอง 

ทุกคร้ังท่ีมองเห็นเธอหลงทำงวกวน สบัสนท่ีใจ 
รู้ไหมวำ่คนท่ีเธอ นั้นมองขำ้มไป อยำกช่วยเธอ 

หำกส่ิงนั้นคือควำมจริงใจของใครแค่สกัคน 

ใหเ้ธอไม่ตอ้งเดินไปไหน อยูต่รงน้ีเพียงเธอมองมำ 
เคำ้ยนือยูไ่ม่ไกล จำกเธอ ใหเ้ธอ....รู้ไว ้

(สร้อย) 
อยูใ่กลแ้ค่ปลำยน้ิว...แค่น้ีอยำ่บอกวำ่เธอไม่มีผูใ้ด ก็อยูแ่ค่ปลำยน้ิว ... คนท่ีจริงใจ 

ไม่ตอ้งไปเสำะหำใหไ้กล อยูใ่กลแ้ค่น้ีเอง 
 

 
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ประวติัความเป็นมา 

บริษัท ซี.เอส.ลอ็กอนิโฟ จ ากัด 
(ผู้ถือหุ้นหลกั บริษัท เทเลอนิโฟ มีเดีย จ ากดั (มหาชน)) 

เดิมช่ือบริษทั ซี.เอส.คอมมิวนิเคชัน่ส์ จ  ำกดั (CSC) เป็นผูไ้ดรั้บสิทธิในกำรให้บริกำรอินเตอร์เน็ต (Internet 
Service Provider หรือ ISP) ภำยใตช่ื้อ ซีเอส อินเตอร์เน็ต (CS Internet) เพื่อให้บริกำรเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตในเชิง
พำณิชยด์ว้ยเครือข่ำยทั้งภำคพื้นดิน และผำ่นดำวเทียม อีกทั้งยงัเป็นผูใ้ห้บริกำรสถำนีภำคพื้นดินไทยคม ท่ีจงัหวดั
ปทุมธำนี โดยท ำหนำ้ท่ีให้บริกำรรับ-ส่งสัญญำณโทรทศัน์ผำ่นดำวเทียม บริกำรถ่ำยทอดสดผำ่นดำวเทียม รวมทั้ง
บริกำรดำ้นโทรคมนำคมอ่ืนๆ  

เดิม CSC มีทุนจดทะเบียน และช ำระแลว้จ ำนวน 970 ลำ้นบำท โดยมี บริษทั ชินบรอดแบนด์ อินเตอร์เน็ต 
(ประเทศไทย) จ ำกดั เป็นผูถื้อหุน้ในสัดส่วนร้อยละ 99.5 และ กำรส่ือสำรแห่งประเทศไทยถือหุน้ร้อยละ 0.5 

ในปี 2546 ไดท้  ำกำรรวมธุรกิจร่วมกบั Loxinfo กลำยเป็น บริษทั ซี.เอส.ล็อกอินโฟ จ ำกดั (CS LOXINFO 
Co., Ltd.) เป็นผูใ้ห้บริกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจอินเตอร์เน็ต อำทิ บริกำรให้เช่ำพื้นท่ีเวบ็ไซต ์บริกำรเช่ำใช ้เช่ำพื้นท่ี
วำงอุปกรณ์เซิร์ฟเวอร์   บริกำรพำณิชยอิ์เลคทรอนิกส์ บริกำรจดช่ือโดเมนเนม และบริกำรพฒันำเวบ็ไซต ์อีกทั้งยงั
ไดพ้ฒันำกำรให้บริกำรทีวีบนอินเตอร์เน็ต (IPTV) เป็นรำยแรกของประเทศไทย ซ่ึงผูใ้ช้บริกำรสำมำรถเลือกชม
รำยกำรในเวลำท่ีตอ้งกำรได ้โดยใชเ้ครือข่ำยอินเตอร์เน็ตเป็นช่องทำง  

ในปี 2547 บริษทั บริษทั ซี.เอส.ล็อกอินโฟ จ ำกดั เข้ำมำถือหุ้นใหญ่ในบริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกัด 
(มหำชน) (TMC)   ทั้งน้ีก็เพื่อควำมแขง็แกร่งในแง่ธุรกิจ   และบริษทั บริษทั ซี.เอส.       ล็อกอินโฟ จ ำกดั ก็ไดเ้ขำ้สู่
ตลำดหลกัทรัพยใ์นเดือนเมษำยน 2547  

 
บริษัท เทเลอินโฟ มีเดีย จ ากัด(มหาชน) 

ความเป็นมา : 
บริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั(มหำชน)  ก่อตั้งข้ึนในปี 2528 ในนำมบริษทั เอที แอนด ์ที และต่อมำในปี 

2534 บริษทั  ชินวตัร ไดเร็คทอร่ีส์ จ  ำกดั ไดเ้ขำ้มำด ำเนินกำรต่อ ซ่ึงท ำธุรกิจทำงดำ้นกำรจดัพิมพแ์ละแจกจ่ำยสมุด
รำยนำมผูใ้ชโ้ทรศพัทท์ั้งหนำ้ขำวและสมุดโทรศพัทห์นำ้เหลืองทัว่ประเทศภำยใตส้ัมปทำนจำก องคก์ำรโทรศพัท์
แห่งประเทศไทย ไดเ้ขำ้มำด ำเนินกำรต่อ  ซ่ึงด ำเนินธุรกิจพิมพแ์ละเผยแพร่สมุดโทรศพัท ์ทั้งหนำ้ขำวและหนำ้
เหลืองทัว่ประเทศไทย และเพื่อรองรับควำมกำ้วหนำ้ดำ้นเทคโนโลยสีำรสนเทศ TMC ไดเ้ร่ิมกำรผลิตและแจกจ่ำย
สมุดรำยนำมผูใ้ชโ้ทรศพัทห์นำ้ขำวในรูปแบบซีดีรอม ในปี 2539 และ ซีดีรอมของสมุดโทรศพัทห์นำ้เหลืองในปี 
2540 นอกจำกน้ี TMC ยงัไดพ้ฒันำผลิตภณัฑแ์ละบริกำรในรูปแบบต่ำงๆ อำทิwebsite www.yellowpages.co.th 
ศูนยร์วมรำยช่ือบุคคลและธุรกิจบนอินเตอร์เน็ต, ธุรกิจบริกำรดว้ยเสียง 1188 Thailand YellowPages ซ่ึงใหบ้ริกำร
สอบถำมขอ้มูลทำงโทรศพัท,์ 1900 TMC SERVICE และ PUBLISHING SERVICE บริกำรออกแบบและผลิตส่ือ
ทุกประเภท, DATABASE RENTAL SERVICE บริกำรใหเ้ช่ำรำยช่ือและกำรจดักำรฐำนขอ้มูล เพื่อใหผู้ใ้ชบ้ริกำร
เกิดควำมสะดวกและไดรั้บประโยชน์สูงสุด. 
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สรุปความเป็นมา  
ปี 2528  บริษทั AT&T Directories (Thailand) ไดรั้บสิทธิจำก ทศท.พิมพส์มุดหนำ้ขำวและหนำ้เหลือง 
ปี 2534  บริษทั ชินวตัร ไดเร็คทอร่ีส์ จ  ำกดั ก่อตั้งข้ึนเพื่อด ำเนินกำรจดัพิมพ ์และแจกจ่ำยสมุดโทรศพัท ์

หนำ้ขำวและสมุดโทรศพัทห์นำ้เหลืองทัว่ประเทศ  
ปี 2538   บริษทั ชินวตัร ไดเร็คทอร่ีส์ จ  ำกดั จดัท ำซีดีหนำ้ขำวและซีดี  หนำ้เหลือง พร้อมทั้งขยำยธุรกิจไปสู่ 

กำรผลิตส่ือมลัติมีเดีย 
ปี 2541   องคก์ำรโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทยเขำ้ร่วมทุนกบับริษทั ชิน คอร์ปอเรชัน่ จ  ำกดั (มหำชน) พร้อม 

ทั้งใหบ้ริกำรขอ้มูลอตัโนมติัเก่ียวกบัสินคำ้และบริกำรผำ่นทำงโทรศพัทแ์ละโทรสำร ดว้ยระบบ 
ออดิโอเทก็ซ์ (Audiotex) ในนำม "Yellow Talk"  

ปี 2542   เปล่ียนช่ือจำกบริษทั ชินวตัร ไดเร็คทอร่ีส์ จ  ำกดั เป็นบริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั 
ปี 2543   บริษทั สิงเทล เยลโล่ เพจเจส ไพรเวท ลิมิเต็ด (SingTel Yellow Pages Pte Ltd.) เขำ้ร่วมทุนกบั 

บริษทั ชิน คอร์ปอเรชัน่ จ  ำกดั (มหำชน) และองคก์ำรโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทย พร้อมทั้งให ้
บริกำรคน้หำหมำยเลขโทรศพัท ์และขอ้มูลเก่ียวกบัสินคำ้-บริกำรผำ่นทำงโทรศพัทห์มำยเลข 1154  
ในนำม "1154 Talking YellowPages" และบริกำรไดเร็คทอร่ีส์ออนไลน์ ในนำม 
www.yellowpages.co.th  

ปี 2544   เปล่ียนช่ือจำกสมุดโทรศพัทห์นำ้เหลืองเป็นสมุดหนำ้เหลืองไทยแลนด ์เยลโล่เพจเจส 
ปี 2546   เปล่ียนช่ือบริกำร 1154 Talking YellowPages เป็น 1154 Yellow Plus พร้อมเพิ่มบริกำร อำทิ เช่ือม 

ต่อสำยปลำยทำง บริกำรส่งหมำยเลขโทรศพัทก์ลบัทำง SMS  
ปี 2547   บริษทั ซีเอส ล็อกซอินโฟ จ ำกดั(มหำชน) เขำ้ถือหุ้นแทนบริษทั ชิน คอร์ปอเรชัน่ จ  ำกดั(มหำชน)  

และบริษทั สิงเทล เยลโล่ เพจเจส ไพรเวท ลิมิเต็ด (Singtel Yellow Pages Pte Ltd.)เปล่ียนช่ือ 
บริกำร 1154 Talking YellowPages เป็น 1188 Thailand YellowPages  

ปี 2548   เปล่ียนช่ือบริษทัจำก บริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั เป็น บริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั (มหำชน) 
ปี 2550   ขยำยไปสู่กลุ่มบริโภคกลุ่มใหม่ในจงัหวดัส ำคญัๆ โดยจดัพิมพ ์สมุดหนำ้เหลืองฉบบันนทบุรี  

ปทุมธำนี และสมุทรำปรำกำร 
ปี 2553   บริษทัสนบัสนุนกำรขำยออนไลน์มำกข้ึน www.yellowpages.co.th 
ปี 2554   บริษทัขยำยกลุ่มผูบ้ริโภคเพิ่มข้ึนในกลุ่มของ B2C โดยมีผลิตภณัฑใ์หม่ๆ เช่น วำรสำรอร่อย 

ดอทคอม  
ซ่ึงบริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั(มหำชน) เป็นผูด้  ำเนินกำรจดัท ำสมุดหนำ้ขำวและหนำ้เหลืองไทยแลนด์ 

เยลโล่ เพจเจส อยำ่งเป็นทำงกำรตั้งแต่ปี 2528 และดว้ยควำมมุ่งมัน่ท่ีจะพฒันำส่ือธุรกรรมท่ีสมบูรณ์ทุกรูปแบบ          
เพื่อใหเ้กิดบริกำรท่ีสะดวก รวดเร็ว และตอบสนองต่อควำมตอ้งกำรของลูกคำ้    เรำจึงไดพ้ฒันำบริกำรรูปแบบใหม่
ใหเ้ขำ้ถึงครอบคลุมทุกกลุ่มผูใ้ชม้ำกยิง่ข้ึน 

http://www.yellowpages.co.th/
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ทีอ่ยู่  
ส านักงานใหญ่ 
บริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั (มหำชน)  
ชั้น 25-28 อำคำรวำนิช 2 
เลขท่ี 1126/2 ถนนเพชรบุรีตดัใหม่ แขวงมกักะสัน เขตรำชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 
โทร. 0-2262-8888 แฟกซ์ 0-2262-8899 
 
บริษทั เอดี เวนเจอร์ จ  ำกดั(มหำชน) 
หอ้งเลขท่ี 2101 ชั้น 21 อำคำรเลขท่ี 1126/2 อำคำรวำนิช 2  
ถ.เพชรรีตดัใหม่ แขวงมกักะสัน เขตรำชเทวี  กรุงเทพฯ 10400 
โทร. 0-2262-8888 แฟกซ์ 0-2262-8899 
 
วตัถุประสงค์ของธุรกจิ 
  บริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั (มหำชน) เป็นผูด้  ำเนินกำรจดัท ำสมุดหนำ้ขำวและหนำ้เหลืองไทยแลนดเ์ยล
โล่ เพจเจส อยำ่งเป็นทำงกำรมำกวำ่ 20 ปี และดว้ยควำมมุ่งมัน่ท่ีจะพฒันำส่ือธุรกรรมท่ีสมบูรณ์ทุกรูปแบบ เพื่อให้
เกิดบริกำรท่ีสะดวก รวดเร็ว และตอบสนองต่อควำมตอ้งกำรของลูกคำ้ เรำจึงไดพ้ฒันำบริกำรรูปแบบใหม่ใหเ้ขำ้ถึง
ครอบคลุมทุกกลุ่มผูใ้ชม้ำกยิง่ข้ึน ประกอบดว้ย  

บริกำร 1188 Thailand YellowPages เป็นบริกำรท่ีช่วยคน้หำหมำยเลขโทรศพัทท่ี์ตอ้งกำร รวมทั้งให้ขอ้มูล
เก่ียวกบัสินคำ้และบริกำร ทั้งภำษำไทยและภำษำองักฤษ ผำ่นหมำยเลข 1188 ช่วยใหชี้วิตของกำรคน้หำง่ำยเพียง
ปลำยน้ิว  ใหบ้ริกำร 24 ชัว่โมง 

บริกำร www.yellowpages.co.th เวบ็ไซตท่ี์รวบรวมขอ้มูลสินคำ้ บริกำร และหมำยเลขโทรศพัทก์วำ่ 6 ลำ้น
เลขหมำยทัว่ประเทศไทย เพื่อช่วยใหก้ำรตดัสินใจเลือกซ้ือเกิดควำมคุม้ค่ำสูงสุด  

นอกจำกน้ียงัมีบริกำรส่ือส่ิงพิมพอ่ื์นๆ อีกเช่น Aroi.com   , @Home & Car , Factory Supply Guide , 
Builder Guid และ Aroi ทัว่ไทย 
   ดงันั้น จึงเช่ือมัน่ไดว้ำ่ ทุกบริกำรท่ีไดรั้บกำรพฒันำอยำ่งไม่หยดุน่ิงจำกบริษทัฯ คือบริกำรท่ีผูใ้ชแ้ละผูล้ง
โฆษณำจะไดรั้บประโยชน์สูงสุด   
 
วสัิยทัศน์ (Vision) 

To be most trusted integrated information services to enable market transaction in Thailand  
through the use of all access technologies 
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ภารกจิ (Mission) 

Connecting buyer and seller with accurate content, information fulfillment solution at the point  
of their buying decision through the use of YellowPages portfolio 

 

 
 

วฒันธรรมองคก์ร (Corporate Culture ) 

  วฒันธรรมองค์กร Triple  I     
1.  Individual Talents           : กำรมีบุคลำกรท่ีเก่งและดีดว้ยควำมสำมำรถท่ีโดดเด่น 
2.  Idea Generations           : กำรมีควำมคิดสร้ำงสรรคอ์ยำ่งไร้ขีดจ ำกดั 
3.  Infinite Changes             : กำรพร้อมรับกำรเปล่ียนแปลงสู่ส่ิงท่ีดีกวำ่อยูเ่สมอ   

 
พฤติกรรมตามค่านิยมพืน้ฐาน : F A S T   M O V I N G  10 ประการ 

 Forward Looking  :  มุ่งไปขำ้งหนำ้ดว้ยกำรแสวงหำโอกำสและใชป้ระโยชน์จำกส่ิงท่ีทำ้ทำยเพื่อท ำส่ิงใหม่ 
                                           อยูเ่สมอ   

1. ประเมินโอกำสส ำเร็จหรือลม้เหลวของงำนแลว้วำงแผนป้องกนั 
2. ติดตำมขอ้มูลข่ำวสำรเพื่อวเิครำะห์แนวโนม้และคำดกำรณ์ในอนำคตเพื่อก ำหนดแผนงำน 
3. สังเกตลมฟ้ำอำกำศก่อนออกเดินทำงเพื่อเตรียมตวัใหพ้ร้อม เช่น ร่ม , หมวก , เส้ือกนัหนำว 

จะไดไ้ม่เป็นไข ้
 Accountability   :  มุ่งมัน่ในพนัธกิจท่ีรับผดิชอบอยำ่งเตม็ท่ีและทนักำรณ์  เพื่อกำรบรรลุเป้ำหมำยร่วมกนั    

1. เม่ือไดรั้บมอบหมำยจะมีกำรท ำงำนอยำ่งเตม็ควำมสำมำรถและเสร็จตำมก ำหนดเวลำท่ีนดัหมำย 
2. เม่ือถึงเวลำเลิกงำนแต่งำนยงัไม่เสร็จ ก็จะท ำงำนจนเสร็จแลว้ค่อยกลบับำ้น 
3. สำมำรถส่งงำนไดท้นัตำมก ำหนดเวลำทุกคร้ัง 
 

 Service-Minded  :  มุ่งสร้ำงควำมปิติเพื่อสนองตอบต่อควำมตอ้งกำรของลูกคำ้ท่ีแมว้ำ่จะเปล่ียนแปลงเสมอ 
                                        ในทุกช่วงเวลำ  

1. ตอบสนองต่อค ำร้องของลูกคำ้ภำยในและลูกคำ้ภำยนอกอยำ่งทนัที ดว้ยกำรปฏิบติัต่อลูกคำ้อยำ่ง
สุภำพอ่อนโยน 

2. ใหค้วำมส ำคญักบัลูกคำ้ นอ้มรับค ำติชมจำกลูกคำ้ เพื่อน ำมำปรับปรุง พฒันำงำนให้ตรงควำม
ตอ้งกำรของลูกคำ้มำกท่ีสุด 

3. พยำยำมใหส่ิ้งดี ดี กบัลูกคำ้เสมอ ดว้ยควำมเตม็ใจ มุ่งมัน่ในกำรบริกำร 
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 Teamwork  :   มุ่งผนึกก ำลงัและควำมสำมำรถเพื่อสร้ำงควำมเป็นหน่ึงเดียว ดว้ยกำรท ำงำนท่ีสอดประสำน 
                         ร่วมมือกนัในทุกระดบัทัว่ทั้งองคก์ร   

1. ทุกๆ คนในทีมร่วมกนัท ำงำนอยำ่งเตม็ศกัยภำพ เพื่อควำมส ำเร็จของทีมท่ีจะเกิดข้ึน 
2. มีเป้ำหมำยร่วมกบัสมำชิกคนอ่ืนในทีม ใหก้ำรสนบัสนุนและควำมช่วยเหลือกนั 
3. ผนึกก ำลงัควำมสำมำรถของทุกคนในฝ่ำยเขำ้ดว้ยกนั เพื่อใหเ้กิดประโยชน์อยำ่งเตม็ศกัยภำพ 

 
 Meritocracy    :  มุ่งส่งเสริมและดูแลผูมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถดว้ยควำมเป็นธรรม และเปิดโอกำสใหทุ้ก  

                                คนไดแ้สดงควำมสำมำรถอยำ่งเตม็ท่ี 
1. ผลดักนัใหแ้ต่ละคนเป็นหวัหนำ้ทีม ในหวัขอ้ตำมควำมถนดัของแต่ละคน 
2. ในกำรสรรหำและคดัเลือกคนเขำ้มำท ำงำนจะไม่มีกำรค ำนึงถึงพวกพอ้ง พิจำรณำจำก

ควำมสำมำรถเป็นเกณฑ์ 
3. ควำมกำ้วหนำ้ในงำนของพนกังำน จะพิจำรณำจำกผลกำรท ำงำนเป็นเกณฑ์ 

 Openness   :  มุ่งเปิดใจกวำ้งรับฟังและเคำรพในควำมคิดเห็นซ่ึงกนัและกนั เพื่อเปิดโอกำสในกำร 
                                แสวงหำแนวทำงท่ีดีกวำ่อยูเ่สมอ    

1. เปิดโอกำสใหผู้อ่ื้นแสดงควำมคิดเห็นต่องำนของเรำบำ้ง 
2. มีกำรแลกเปล่ียนควำมคิดเห็นกนัอย่ำงเปิดเผย และขอรับทรำบควำมคิดและควำมเห็นของ

ผูอ่ื้นโดยไม่พะวงถึงระดบัต ำแหน่งเลย 
3. ปรับควำมคิดและแนวทำงกำรด ำเนินงำน เม่ือมีมุมมองท่ีสร้ำงสรรคแ์ละก่อใหเ้กิดประโยชน์ 

 Vision Focus   :  มุ่งสู่เป้ำหมำยเดียวกนั โดยใส่ใจในควำมสำมำรถของแต่ละบุคคลเพื่อตอบสนองต่อ 
                              วสิัยทศัน์ร่วมกนั    

1. กำรท ำงำนตอ้งมุ่งสู่เป้ำหมำยเดียวกนั 
2. ในกำรท ำงำนจะใช้เป้ำหมำยขององค์กรเป็นตวัก ำหนดเป้ำหมำยของฝ่ำยและจะเช่ือมโยงสู่

แผนกต่อไป 
3. กำรตดัสินใจจะตอ้งอำ้งอิงวสิัยทศัน์ และผลประโยชน์ขององคก์ร 

 Initiatives and Improvement   :  มุ่งสรรสร้ำงส่ิงใหม่พร้อมพฒันำส่ิงท่ีมีอยูใ่หดี้ยิง่ข้ึนอยำ่งต่อเน่ือง 
                                                      ทั้งในระดบับุคคลและองคก์ร   

1. พยำยำมมองหำวธีิกำรท ำงำนท่ีดีกวำ่ปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
2. ช่วยกนัคิด เพื่อร่วมกนัสร้ำงงำนใหม่ใหเ้กิดข้ึนในองคก์ร 
3. ติดตำมเรียนรู้ส่ิงใหม่ๆ อยำ่งต่อเน่ือง และสำมำรถน ำมำประยกุตใ์ชไ้ดใ้นชีวติจริง 
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 Non-Bureaucracy  :  มุ่งสร้ำงควำมฉบัไวอยูเ่สมอดว้ยกำรมอบอ ำนำจและกำรตดัสินใจท่ีเหมำะสมให ้
                                     กบัผูป้ฏิบติังำนในทุกระดบั  

1. สำมำรถตดัสินใจไดร้วดเร็ว อยำ่งสมเหตุสมผล 
2. คิด Process ท่ีท ำใหล้ดกำรท ำงำนใหน้อ้ยลง 
3. สำมำรถลดเวลำท ำงำนแต่ละช้ินใหน้อ้ยลงได ้

 Guard Against Irrationality  :  มุ่งสร้ำงทำงเลือกท่ีดีกวำ่อยูเ่สมอ และกลำ้โตแ้ยง้ต่อส่ิงท่ีไม่สมเหตุ 
                      สมผล 

1. กำรแสดงออกในกำรกลำ้ท่ีจะแสดงควำมคิดเห็นอยำ่งสร้ำงสรร โดยเนน้กำรน ำเสนออยำ่งมี
เหตุมีผลมีเทคนิคในกำรพูดดว้ยกิริยำท่ีนอบนอ้ม เพื่อเป็นทำงเลือกในกำรตดัสินใจ 

2. กลำ้ซกัถำมและโตแ้ยง้ในเร่ืองท่ีเห็นวำ่ไม่สมเหตุสมผล และพร้อมยดืหยุน่รับฟังมุมมองท่ี
แตกต่ำงเพื่อร่วมกนัหำขอ้สรุปท่ีถูกตอ้งเหมำะสม 

3. กลำ้แสดงออกในกำรกลำ้ท่ีจะแสดงควำมคิดเห็น อยำ่งมีเหตุมีผล 
 

 
จรรยาบรรณ 

1.ความรับผดิชอบต่อผู้ถือหุ้น 
บริษทัมุ่งมัน่เป็นตวัแทนท่ีดีของผูถื้อหุ้นในกำรด ำเนินธุรกิจเพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจสูงสุดให้กบัผูถื้อหุ้น 

โดยค ำนึงถึงกำรเจริญเติบโตของมูลค่ำบริษทัในระยะยำวดว้ยผลตอบแทนท่ีดีและต่อเน่ือง    รวมทั้งกำรด ำเนินกำร
เปิดเผยขอ้มูลอยำ่งโปร่งใส และเช่ือถือไดต่้อผูถื้อหุน้   

2.ความรับผดิชอบต่อลูกค้า    
บริษทัมีควำมมุ่งมัน่ในกำรสร้ำงควำมพึงพอใจและควำมมัน่ใจให้กบัลูกคำ้ท่ีจะไดรั้บผลิตภณัฑ์และบริกำร

ท่ีดีมีคุณภำพ ในระดบัรำคำท่ีเหมำะสม รวมทั้งรักษำสัมพนัธภำพท่ีดี จึงไดก้ ำหนดแนวทำงปฏิบติัไวด้งัต่อไปน้ี 
 ผลิตสินคำ้และบริกำรท่ีมีคุณภำพ โดยมุ่งมัน่ท่ีจะยกระดบัมำตรฐำนให้สูงข้ึนอยำ่งต่อเน่ืองและจริงจงั

เปิดเผยข่ำวสำรขอ้มูลเก่ียวกบัสินคำ้และบริกำรอยำ่งครบถว้น ถูกตอ้ง  และไม่บิดเบือนขอ้เทจ็จริง 

 กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนักงำนทุกระดบัจะไม่เปิดเผยขอ้มูลของลูกคำ้  โดยไม่ได้รับอนุญำตจำก
ลูกคำ้หรือจำกผูมี้อ  ำนำจของกลุ่มบริษทัก่อน  เวน้แต่เป็นขอ้มูลท่ีตอ้งเปิดเผยต่อบุคคลภำยนอกท่ีเก่ียวขอ้งตำมบท
บงัคบัของกฎหมำย  

3.ความรับผดิชอบต่อคู่ค้าและเจ้าหนี ้ 
กำรด ำเนินธุรกิจกบัคู่คำ้ใดๆตอ้งไม่น ำมำซ่ึงควำมเส่ือมเสียต่อช่ือเสียงของบริษทัหรือขดัต่อกฎหมำยใดๆ  

มีกำรค ำนึงถึงควำมเสมอภำคในกำรด ำเนินธุรกิจและผลประโยชน์ร่วมกนักบัคู่คำ้  กำรคดัเลือกคู่คำ้ตอ้งท ำอย่ำง
ยติุธรรม ทั้งน้ี บริษทัถือวำ่คู่คำ้เป็นปัจจยัส ำคญัในกำรร่วมสร้ำงมูลค่ำใหก้บัลูกคำ้ 
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บริษทัยึดมัน่ในสัญญำและถือปฏิบติัตำมเง่ือนไขท่ีมีต่อเจำ้หน้ีเป็นส ำคญั  ในกำรช ำระคืนเงินตน้ ดอกเบ้ีย 
และกำรดูแลหลกัประกนัต่ำงๆ       

4.ความรับผดิชอบต่อพนักงาน 
พนกังำนเป็นทรัพยำกรอนัมีค่ำสูงสุดและเป็นปัจจยัส ำคญัสู่ควำมส ำเร็จของบริษทั    บริษทัจึงไดมุ้่งพฒันำ

เสริมสร้ำงวฒันธรรมและบรรยำกำศกำรท ำงำนท่ีดี  รวมทั้งส่งเสริมกำรท ำงำนเป็นทีม   ปฏิบติัต่อพนกังำนดว้ย
ควำมสุภำพและให้ควำมเคำรพต่อควำมเป็นปัจเจกชน    กำรวำ่จำ้ง  แต่งตั้งและโยกยำ้ยพนกังำน  จะพิจำรณำบน
พื้นฐำนของคุณธรรมและกำรใชท้รัพยำกรบุคคลใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่บริษทั   

บริษัทมีควำมรับผิดชอบในกำรดูแลรักษำสภำพแวดล้อมกำรท ำงำนให้มีควำมปลอดภัยต่อชีวิตและ
ทรัพยสิ์นของพนกังำนอยูเ่สมอ และยดึมัน่ปฏิบติัตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยแรงงำนอยำ่งเคร่งครัด   

บริษัทเคำรพในควำมเป็นส่วนตัวของพนักงำน ไม่น ำข้อมูลส่วนตัว เช่น เ งินเดือน ประวัติกำร
รักษำพยำบำล ครอบครัว ไปเปิดเผยให้กบับุคคลภำยนอกหรือผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้ง เวน้แต่เป็นขอ้มูลท่ีตอ้งเปิดเผยต่อ
บุคคลภำยนอกท่ีเก่ียวขอ้งตำมบทบงัคบัของกฎหมำย    

5.การแข่งขันทางการค้ากบัคู่แข่งขัน 
บริษทัมีนโยบำยสนบัสนุนและส่งเสริมกำรแข่งขนัทำงกำรคำ้อยำ่งเสรีและเป็นธรรม   
บริษทัไม่มีนโยบำยในกำรแข่งขนัทำงกำรคำ้โดยใช้วิธีกำรใดๆให้ได้มำซ่ึงขอ้มูลของคู่แข่งขนัอย่ำงผิด

กฎหมำยและขดัต่อจริยธรรม  

6.ความรับผดิชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อม 
บริษทัในฐำนะเป็นบริษทัไทย  ตระหนกัและมีจิตส ำนึกในบุญคุณของประเทศและเป็นส่วนหน่ึงของสังคม  

ซ่ึงตอ้งรับผดิชอบช่วยเหลือสังคม    สนบัสนุนกิจกรรมของทอ้งถ่ินท่ีบริษทัมีกำรด ำเนินธุรกิจ   
บริษัทมีนโยบำยผลิตสินค้ำและให้บริกำรใดๆ ท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม และปฏิบัติตำมกฎหมำย

ส่ิงแวดลอ้ม  
บริษทัส่งเสริมกิจกรรมกำรดูแลรักษำธรรมชำติและอนุรักษ์พลงังำน และมีนโยบำยท่ีจะคดัเลือก  และ

ส่งเสริมกำรใชผ้ลิตภณัฑท่ี์เป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม 

7.ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interests) 
ในกำรท ำงำนให้กับบริษัทอำจเกิดสถำนกำรณ์ท่ีผลประโยชน์ส่วนตนของกรรมกำร ผูบ้ริหำร หรือ

พนกังำนอำจขดัแยง้กบัผลประโยชน์ของบริษทั     ควำมขดัแยง้ทำงผลประโยชน์นั้นอำจเกิดข้ึนไดใ้นหลำยรูปแบบ 
ดงันั้นบริษทัจึงไดก้ ำหนดแนวทำงท่ีทุกคนพึงถือปฏิบติั ดงัน้ี 

 7.1 .การรับเงินหรือประโยชน์ตอบแทน 
กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำน ตอ้งไม่รับเงินหรือประโยชน์ตอบแทนใดๆ เป็นกำรส่วนตวัจำกลูกคำ้   

คู่คำ้ ของบริษทั หรือจำกบุคคลใดอนัเน่ืองจำกกำรท ำงำนในนำมบริษทั 
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กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนักงำน จะตอ้งไม่ให้กู้หรือกู้ยืมเงิน หรือเร่ียไรเงิน  ส่ิงของจำกลูกคำ้หรือ   
ผูท้  ำธุรกิจกบับริษทั   เวน้แต่เป็นกำรกูย้ืมเงินจำกธนำคำรหรือสถำบนักำรเงินในฐำนะของลูกคำ้ของธนำคำรหรือ
สถำบนักำรเงินดงักล่ำว 

 7.2.การประกอบธุรกจิอืน่นอกบริษัท  
กำรท ำธุรกิจส่วนตวัใดๆ ของกรรมกำร   ผูบ้ริหำร และพนกังำน ตอ้งไม่กระทบต่อกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีและ

เวลำท ำงำนของบริษทั   และห้ำมประกอบธุรกิจหรือมีส่วนร่วมในธุรกิจใดอนัเป็นกำรแข่งขนักบัธุรกิจของกลุ่ม
บริษทั  ไม่วำ่กรรมกำร  ผูบ้ริหำร หรือพนกังำนดงักล่ำวจะไดรั้บประโยชน์โดยตรงหรือโดยทำงออ้มก็ตำม 

  7.3. การท าธุรกจิใดๆ กบักลุ่มบริษัท 
กำรท ำธุรกิจใดๆ กับบริษทัทั้งในนำมส่วนตวั  ครอบครัว หรือในนำมนิติบุคคลใดๆ  ท่ีกรรมกำร 

ผูบ้ริหำร และพนกังำน นั้นมีส่วนไดส่้วนเสีย จะตอ้งเปิดเผยส่วนไดส่้วนเสียต่อบริษทัก่อนเขำ้ท ำรำยกำร 
ห้ำมกรรมกำร   ผูบ้ริหำร และพนักงำน ท่ีมีส่วนได้เสียเป็นผูอ้นุมติัในกำรตกลงเขำ้ท ำรำยกำรหรือ

กระท ำกำรใดๆ ในนำมบริษทั 
ผูท้  ำรำยกำรในนำมบริษัทมีหน้ำท่ีต้องตรวจสอบควำมสัมพนัธ์ของคู่ค้ำว่ำเก่ียวข้องกับกรรมกำร 

ผูบ้ริหำร และพนกังำน หรือไม่ ก่อนท ำรำยกำรเพื่อป้องกนัควำมขดัแยง้ทำงผลประโยชน์ใดๆท่ีอำจเกิดข้ึน    ทั้งน้ี 
นิยำมของควำมสัมพนัธ์ให้เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์เร่ือง กำรเปิดเผยขอ้มูลและกำรปฏิบติักำรของบริษทัจดทะเบียน
ในรำยกำรท่ีเก่ียวโยงกนัของคณะกรรมกำรตลำดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย 

8. การด ารงต าแหน่งกรรมการบริษัทภายนอกกลุ่มบริษัท 
บริษทัไม่มีนโยบำยท่ีจะส่งผูบ้ริหำร เข้ำไปเป็นกรรมกำรในบริษัทอ่ืนนอกกลุ่มบริษทั  ในกรณีท่ี

ผูบ้ริหำรของบริษทัระดบัตั้งแต่ PG 13 ข้ึนไป จะเขำ้ด ำรงต ำแหน่งกรรมกำรในบริษทัอ่ืน ตอ้งไดรั้บกำรอนุมติัจำกผู ้
มีอ  ำนำจของบริษทั ยกเวน้กำรด ำรงต ำแหน่งกรรมกำรในองค์กรกำรกุศลท่ีไม่แสวงหำก ำไร      ทั้งน้ี กำรด ำรง
ต ำแหน่งดงักล่ำวจะตอ้งไม่ขดัต่อบทบญัญติัของกฎหมำย หรือขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรด ำเนินธุรกิจของบริษทั 
และตอ้งไม่ใชต้  ำแหน่งงำนในบริษทัไปใชอ้ำ้งอิงเพื่อส่งเสริมธุรกิจภำยนอก  

ในกำรขออนุมติัใหเ้ป็นไปตำมอ ำนำจอนุมติั ดงัน้ี  

ต าแหน่ง อนุมัติโดย 
ผูบ้ริหำรระดบัตั้งแต่ PG 13 -15 ประธำนกรรมกำรบริหำร 
ผูบ้ริหำรระดบั UC ข้ึนไป คณะกรรมกำรบริหำร 
ผูบ้ริหำรท่ีด ำรงต ำแหน่งกรรมกำร
บริษทั 

คณะกรรมกำรบริษทั 
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9. การรับของขวัญและการรับเลีย้งรับรองทางธุรกจิ  
กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำน พึงหลีกเล่ียงกำรรับของขวญัทั้งท่ีเป็นตวัเงินและมิใช่ตวัเงินจำก   คู่คำ้

หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัธุรกิจของบริษทั เวน้แต่ในเทศกำลหรือประเพณีนิยม    แต่ตอ้งมีมูลค่ำไม่เกิน 5,000 บำท   ใน
กรณีท่ีมีเหตุจ ำเป็นตอ้งรับของขวญัหรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดในมูลค่ำท่ีสูงกวำ่ 5,000 บำท ให้รำยงำนผูบ้งัคบับญัชำเพื่อ
ด ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสม 

กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำน สำมำรถรับกำรเล้ียงรับรองทำงธุรกิจได ้ เพื่อประโยชน์ในธุรกิจของ
บริษทั  และพึงหลีกเล่ียงกำรรับกำรเล้ียงรับรองในลกัษณะท่ีเกินกวำ่เหตุควำมสัมพนัธ์ปกติจำกบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง
กบับริษทัหรือจะเป็นคู่คำ้ในอนำคต 

10. การเดินทางไปสัมมนา ดูงาน  ทัศนศึกษา 
กรรมกำร ผูบ้ริหำรและพนกังำน สำมำรถรับเชิญไปดูงำน  สัมมนำและทศันศึกษำ  ซ่ึงคู่คำ้เป็นผูอ้อก

ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงให้ได้     ทั้งน้ี เฉพำะเพื่อประโยชน์ในทำงธุรกิจและตอ้งผ่ำนกำรอนุมติัจำกผูบ้งัคบับญัชำท่ีมี
อ ำนำจเท่ำนั้น  แต่หำ้มรับเงินหรือประโยชน์อ่ืนใดจำกคู่คำ้ 

11.การเสนอเงิน ส่ิงจูงใจหรือรางวลั  
บริษทัห้ำมมิให้กรรมกำร ผูบ้ริหำรและพนกังำน เสนอเงิน  ส่ิงจูงใจ  ของก ำนลั  สิทธิประโยชน์พิเศษ ใน

รูปแบบใดๆ แก่ลูกคำ้ คู่คำ้ของบริษทั  หน่วยงำนภำยนอกหรือบุคคลใดๆเพื่อให้ไดม้ำซ่ึงธุรกิจ      ยกเวน้กำรให้กำร
เล้ียงรับรองทำงธุรกิจตำมประเพณีนิยม    ส่วนลดกำรคำ้ และโครงกำรส่งเสริมกำรขำยของบริษทั  

12.กจิกรรมทางการเมือง  
บริษทัมีนโยบำยเป็นกลำงทำงกำรเมือง   โดยไม่บริจำคเงินสนับสนุนหรือกระท ำกำรอนัเป็นกำรฝักใฝ่

พรรคกำรเมืองใดพรรคกำรเมืองหน่ึงและหลีกเล่ียงกิจกรรมใดๆ ท่ีอำจท ำให้เกิดควำมเข้ำใจว่ำบริษทัมีส่วน
เก่ียวขอ้งหรือฝักใฝ่พรรคกำรเมืองใดพรรคกำรเมืองหน่ึง 

กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำนทุกระดบัสำมำรถมีส่วนร่วมในกิจกรรมทำงกำรเมืองภำยใต ้บทบญัญติั
แห่งรัฐธรรมนูญ   แต่กรรมกำร  ผูบ้ริหำร หรือพนักงำน ต้องไม่แอบอ้ำงควำมเป็นพนักงำนหรือน ำทรัพย์สิน 
อุปกรณ์ เคร่ืองมือใดๆ ของบริษทัไปใช้เพื่อประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรใดๆ ในทำงกำรเมืองและพึงหลีกเล่ียง
กิจกรรมใดๆ ท่ีอำจท ำใหเ้กิดควำมเขำ้ใจวำ่บริษทัไดใ้หก้ำรสนบัสนุนหรือฝักใฝ่ในพรรคกำรเมืองใดพรรคหน่ึง    

กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำน ตอ้งลำออกจำกกำรเป็นพนกังำน   หำกจะด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง
หรือลงสมคัรรับเลือกตั้งในระดบัทอ้งถ่ินหรือระดบัประเทศ 

13.การปกป้อง ดูแลรักษาทรัพย์สินของบริษัท 
กรรมกำร  ผูบ้ริหำร  และพนักงำนทุกระดับมีหน้ำท่ี  และควำมรับผิดชอบในกำรดูแลรักษำกำรใช้  

ทรัพย์สินของกลุ่มบริษัท เพื่อประโยชน์สูงสุดของกลุ่มบริษัท โดยไม่น ำไปใช้เพื่อประโยชน์ของตนเอง  
หรือผูอ่ื้น 



 12 

บริษทัมีนโยบำยจะจดัท ำเอกสำรทำงธุรกิจ บนัทึกขอ้มูลทำงกำรเงินและบญัชี  และจดัท ำรำยงำนทำงกำร
เงิน  ดว้ยควำมสุจริต ทนัเวลำ ถูกตอ้งครบถว้นตำมกฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งและเป็นไปตำมมำตรฐำนกำรบญัชีท่ีรับรอง
โดยทัว่ไป 

กรรมกำร ผูบ้ริหำร พนกังำนทุกคนตอ้งควบคุมขอ้มูลควำมลบัอย่ำงเหมำะสมและตอ้งไม่ส่ือสำรขอ้มูล
อันมีสำระส ำคัญและยงัมิได้เปิดเผยสู่สำธำรณชน  ซ่ึงได้รับรู้มำจำกหน้ำท่ีงำน ไปยงัหน่วยงำนอ่ืน ๆ และ
บุคคลภำยนอกท่ีไม่สมควรตอ้งรับรู้ขอ้มูลนั้น  และมีหน้ำท่ีตอ้งใช้ควำมพยำยำมอย่ำงดีท่ีสุด เพื่อป้องกนัไวซ่ึ้ง
ขอ้มูลท่ีเป็นควำมลบัดงักล่ำว ทั้งน้ี  รวมไปถึงกำรจดัเก็บเอกสำรขอ้มูลท่ีเป็นควำมลบั    

14.การใช้ข้อมูลภายในและการซ้ือขายหลกัทรัพย์ของกลุ่มบริษัท 
กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำนทุกระดบัตอ้งไม่ใชข้อ้มูลภำยใน (Inside Information) ของกลุ่มบริษทั ท่ีมี

สำระส ำคญั และยงัไม่ไดเ้ปิดเผยต่อสำธำรณชนเพื่อประโยชน์ของตนเองหรือผูอ่ื้น  
กรรมกำร  ผูบ้ริหำร  และพนกังำนของบริษทั  มีสิทธิเสรีภำพในกำรลงทุนซ้ือขำยหลกัทรัพยข์อง     กลุ่ม

บริษทั    แต่เพื่อป้องกนัมิให้เกิดควำมขดัแยง้ทำงผลประโยชน์  กรรมกำร  ผูบ้ริหำร   และพนกังำน   ควรหลีกเล่ียง
หรืองดกำรซ้ือขำยหลกัทรัพยข์องกลุ่มบริษทั ในช่วงระยะเวลำ 1 เดือน ก่อนกำรเปิดเผยงบกำรเงินใหแ้ก่สำธำรณชน 

15.การให้ข้อมูลข่าวสาร หรือให้สัมภาษณ์ต่อส่ือมวลชน หรือต่อสาธารณชน 
กำรให้ข้อมูลใดๆ เก่ียวกับบริษัท  ต้องอยู่บนพื้นฐำนข้อมูลท่ี เป็นจริง ถูกต้อง และปฏิบัติด้วยควำม

ระมดัระวงั      
ผูท่ี้ไม่มีหน้ำท่ีเก่ียวข้องหรือไม่ได้รับมอบหมำย ไม่สำมำรถให้ข้อมูลข่ำวสำรหรือให้สัมภำษณ์ต่อส่ือ 

มวลชนหรือต่อสำธำรณชนใดๆ  เก่ียวกบัหรือพำดพิงกลุ่มบริษทั ไม่วำ่ในดำ้นใด อนัอำจส่งผลกระทบต่อช่ือเสียง 
และกำรด ำเนินธุรกิจของกลุ่มบริษทั 

16.รายการระหว่างกันในกลุ่มบริษัท 
ในกรณีท่ีมีกำรท ำรำยกำรระหว่ำงกนัภำยในกลุ่มบริษทั กลุ่มบริษทัจะปฏิบติัตำมหลกัเกณฑ์      และ

ขั้นตอนในกำรพิจำรณำอนุมติั โดยค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของบริษทัเป็นส ำคญั โดยถือเสมือนหน่ึงเป็นรำยกำรท่ี
กระท ำกบับุคคลภำยนอก (on arms' length basis) 

17.การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำนตอ้งปฏิบติัตนใหอ้ยูใ่นกรอบของกฎหมำย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และตอ้งไม่

มีส่วนรู้เห็น ช่วยเหลือ หรือกระท ำกำรใดๆ  อนัเป็นกำรละเมิด ฝ่ำฝืนกฎหมำย  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 
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18.การจัดการและการรักษาจรรยาบรรณ 

18.1  ให้บริษัทส่ือสำรจรรยำบรรณน้ีแก่กรรมกำร  ผูบ้ริหำรและพนักงำน  เพื่อให้ถือปฏิบัติได้อย่ำง
เหมำะสม 

18.2 กรรมกำร  ผูบ้ริหำร และพนกังำนทุกคนตอ้งปฏิบติัตำมจรรยำบรรณอยำ่งเคร่งครัด   หำกพบวำ่มีกำร
ฝ่ำฝืนหรือกระท ำกำรใดๆท่ีขดัต่อจรรยำบรรณ   บริษทัจะพิจำรณำลงโทษตำมลกัษณะแห่งควำมผิด
ตำมควรแก่กรณี 

18.3 ผูบ้ริหำรและผูบ้งัคบับญัชำตอ้งเป็นแบบอย่ำงท่ีดีในกำรปฏิบติัตำมจรรยำบรรณ และมีหน้ำท่ีในกำร
สอดส่องดูแลและส่งเสริมผูใ้ตบ้งัคบับญัชำปฏิบติัตำมจรรยำบรรณท่ีก ำหนด 

18.4 ในกรณีท่ีพบว่ำมีกำรละเวน้หรือละเมิดจรรยำบรรณน้ี  ให้ประธำนกรรมกำรบริษทั หรือประธำน
คณะกรรมกำรสรรหำและก ำกบัดูแลกิจกำร หรือกรรมกำรผูจ้ดักำร แล้วแต่กรณี พิจำรณำแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวน  อนัประกอบดว้ยบุคคลท่ีเหมำะสมอยำ่งนอ้ย 5 คน โดยไม่มีหวัหนำ้ฝ่ำยและ
ผูบ้งัคบับญัชำโดยตรงของผูท่ี้เขำ้ข่ำยด ำเนินกำรละเวน้หรือละเมิดจรรยำบรรณอยูใ่นคณะกรรมกำรนั้น 

18.5 ในกำรขอยกเวน้กำรปฏิบติัตำมจรรยำบรรณน้ีใหแ้ก่ผูบ้ริหำรและกรรมกำร จะตอ้งไดรั้บกำรอนุมติัจำก
คณะกรรมกำรบริษทั 

19.การรายงานการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนกังำน มีหน้ำท่ีตอ้งรำยงำนกำรปฏิบติัท่ีอำจขดัต่อจรรยำบรรณ   ในกรณีท่ีพบ

เห็นหรือถูกกดดนั/บงัคบัให้กระท ำใดๆ ท่ีเป็นกำรขดัต่อจรรยำบรรณ ให้รำยงำนต่อผูบ้งัคบับญัชำ หรือผูบ้ริหำร
ระดับสูง หรือส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน หรือฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล    หรือคณะกรรมกำรจรรยำบรรณ หรือ
คณะกรรมกำรตรวจสอบแลว้แต่กรณี  

บริษทัมีนโยบำยท่ีจะรักษำขอ้มูลควำมลบัและคุม้ครองผูท่ี้รำยงำนเป็นอยำ่งดี และผูร้ำยงำนไม่ตอ้งรับโทษ
ใดๆ หำกกระท ำโดยเจตนำดี  
 
ระเบียบการบรหิารงานทรพัยากรบคุคล 

พนกังำนของบริษทัทุกคน จะตอ้งปฏิบติัตำมระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคล และขอ้บงัคบักำรท ำงำนอยำ่ง
เคร่งครัด ผูบ้งัคบับญัชำมีหนำ้ท่ีควบคุมดูแลใหพ้นกังำนผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ ปฏิบติัตำมระเบียบ และขอ้บงัคบัฯ หำกมี
กำรละเลย หรือฝ่ำฝืน จะไดรั้บกำรลงโทษตำมลกัษณะแห่งควำมผดิตำมควรแก่กรณี เพื่อรักษำไวซ่ึ้ง ควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อยในกำรท ำงำน  

ระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคลน้ี บริษทัสำมำรถปรับปรุงเพิ่มเติม หรือเปล่ียนแปลงตำมควำมเหมำะสมอนั
เป็นสิทธิของบริษทัท่ีสำมำรถกระท ำไดโ้ดยไม่ตอ้งแจง้ใหพ้นกังำนทรำบล่วงหนำ้  อยำ่งไรก็ตำม บริษทัจะประกำศ
ใหพ้นกังำนทรำบโดยทัว่กนัทุกคร้ัง  
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ค าจ ากดัความ   
“บริษัท”   หมำยถึง   บริษทั เทเลอินโฟ มีเดีย จ  ำกดั (มหำชน)  
“พนักงาน”  หมำยถึง  พนกังำนท่ีไดรั้บกำรวำ่จำ้งให้ท ำงำนเป็นพนกังำนประจ ำ พนกังำนทดลองงำนของบริษทั 
พนกังำนประจ ำรำยเดือนและพนกังำนประจ ำรำยวนั  
“วัน”  หมำยถึง  วนัตำมปฏิทิน ซ่ึงรวมถึงวนัท่ีบริษทัก ำหนดให้พนกังำนมำท ำงำนวนัหยุดประจ ำสัปดำห์ และ
วนัหยดุตำมประเพณี   
“วันท างาน”  หมำยถึง  วนัท่ีบริษทัก ำหนดให้พนกังำนท ำงำนตำมปกติ ซ่ึงไม่รวมถึงวนัหยุดประจ ำสัปดำห์ และ
วนัหยดุตำมประเพณี   
”ปี”  หมำยถึง  ปีตำมปฏิทิน เวน้แต่ขอ้ควำมนั้นๆ ระบุไวเ้ป็นอยำ่งอ่ืน  
การจ้างงาน  

เพื่อให้กำรจำ้งพนกังำนใหม่เป็นไปดว้ยควำมเรียบร้อย และมีระบบกำรจำ้งงำนท่ีเหมำะสมสอดคลอ้งกบั
ควำมจ ำเป็น และสภำพกำรด ำเนินธุรกิจตำมแผนธุรกิจ ท่ีก ำหนดไว ้โดยบริษทัก ำหนดระเบียบกำรจำ้งงำน ไวด้งัน้ี  

1. เม่ือมีอตัรำวำ่ง และบริษทั/หน่วยงำนมีควำมประสงค์จะวำ่จำ้งพนกังำนในต ำแหน่งนั้น ๆ ให้พิจำรณำ
คดัเลือกจำกพนกังำนภำยในหน่วยงำน ก่อนกำรสรรหำจำกบุคคลภำยนอกเพื่อให้พนกังำนท่ีมีคุณสมบติัเหมำะสม
ไดมี้โอกำสกำ้วหนำ้ในหนำ้ท่ีกำรงำน  

2.  กำรสรรหำ คดัเลือก และกำรจำ้งงำนใหด้ ำเนินกำรผำ่นฝ่ำยบุคคลของบริษทั เท่ำนั้น  
3. บริษทัก ำหนดลกัษณะกำรจำ้งงำน เป็น 3 ประเภท ดงัน้ี  

1) พนกังำนประจ ำ ไดแ้ก่ พนกังำนท่ีบริษทัจำ้งไวเ้ป็นกำรประจ ำ โดยผำ่นกำรทดลองงำน และมี
หนงัสือยนืยนัเป็นลำยลกัษณ์อกัษรใหบ้รรจุเป็นพนกังำนประจ ำของบริษทัแลว้  

2) พนกังำนทดลองงำน ไดแ้ก่ พนกังำนท่ีบริษทัตกลงจำ้งเป็นกำรทดลองงำน ก่อนท่ีจะบรรจุ 
      เป็นพนกังำนประจ ำ   
3) พนกังำนสัญญำจำ้งพิเศษ ไดแ้ก่ พนกังำนท่ีบริษทัตกลงจำ้งไว ้โดยมีก ำหนดระยะเวลำท่ี

แน่นอน เพื่อท ำงำนอนัมีลกัษณะเป็นคร้ังครำวเป็นไปตำม ฤดูกำลหรือเป็นงำนตำมโครงกำร 
และมีเง่ือนไขกำรจำ้ง และกำรท ำงำน              แตกต่ำงไปจำกพนกังำนประจ ำ โดยใหเ้ป็นไป
ตำมท่ีกฎหมำยแรงงำนก ำหนด  

4.  กำรตรวจสุขภำพก่อนเขำ้ท ำงำน ผูส้มคัรงำนท่ีบริษทัตกลงวำ่จำ้งเป็นพนกังำนประจ ำจะตอ้งเขำ้รับกำร
ตรวจร่ำงกำยก่อนเขำ้ท ำงำน ตำมรำยกำร ท่ีบริษทัก ำหนด   
 
ประเภทพนักงาน  

เพื่อให้กำรด ำเนินกำรของบริษทัฯ เป็นไปตำมนโยบำย และแผนงำนท่ีวำงไว ้จึงเห็นสมควรก ำหนด
ประเภทพนกังำนตำมควำมรับผดิชอบ และอ ำนำจหนำ้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมำยเป็น 4 ประเภทดงัน้ี 
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1. พนักงานปฏิบัติการ (Operating Staff – OS)   
: Personal Grade 2 – 7 (รวม Services Group-SG ไดแ้ก่ ต ำแหน่งงำน แม่บำ้น , พนกังำนรักษำควำมปลอดภยั , 
พนกังำนรับส่งเอกสำร , พนกังำนขบัรถ และพนกังำนเก็บหน้ี)  
หมำยถึง  พนกังำนท่ีไดรั้บมอบหมำยให้ปฏิบติัหนำ้ท่ี ท่ีตอ้งใชค้วำมรู้ควำมสำมำรถหรือปฏิบติังำนตำมค ำสั่งของ

ผูบ้งัคบับญัชำใหบ้รรลุตำมแผนงำนท่ีก ำหนดไว ้ 
2. ผู้จัดการ (Managerial Staff – MS) และผู้ช านาญการ (Professional Staff – PS)   
: Personal Grade 8 – 12   
หมำยถึง  พนักงำนท่ีได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งหน้ำท่ี ท่ีมีควำมรับผิดชอบในกำรบริหำรงำนท่ีแน่นอน 

รวมถึงงำนวชิำกำร/งำนวชิำชีพท่ีตอ้งใช ้ควำมรู้เฉพำะอยำ่ง  หรือลกัษณะ ผูช้  ำนำญกำร  
3. ผู้บริหาร (Executive Staff – ES)   
: Personal Grade 13 – 15   
หมำยถึง   พนกังำนท่ีไดรั้บกำรแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งหนำ้ท่ี ท่ีมีควำมรับผิดชอบในกำร  ก ำหนด     นโยบำย และ

ทิศทำงกำรด ำเนินธุรกิจของบริษทั/หน่วยงำน และ/หรือก ำกบัดูแลให้มีกำรปฏิบติังำนตำมนโยบำยของ
บริษทั  

4. ผู้บริหารระดับสูง (Unclassified – UC)   
หมำยถึง  พนักงำนท่ีได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับสูง ท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบในกำรวำงแผน

นโยบำย/แผนงำนของสำยธุรกิจ/สำยงำน/บริษทั/ หน่วยงำน  และก ำกบัดูแลให้กำรปฏิบติังำน เป็นไป
ตำมแนวนโยบำยท่ีก ำหนดไว ้  

 
การแต่งกาย และการติดบัตรประจ าตัวพนักงาน  
การแต่งกาย 
 พนักงานแต่งกายตามเหมาะสมกบัลกัษณะงาน และโอกาสในการท างาน ดังนี้ 

1. งำนท่ีตอ้งออกไปพบลูกคำ้ หรือประสำนงำนกบับุคคลภำยนอก ใหแ้ต่งกำยตำมควำมเหมำะสม โดย
ค ำนึงถึงกำรใหเ้กียรติลูกคำ้ และภำพลกัษณ์บริษทัฯ เป็นเกณฑ ์

2. งำนท่ีไม่ตอ้งออกไปพบลูกคำ้ หรือในวนัท่ีปฏิบติังำนประจ ำส ำนกังำนสำมำรถแต่งกำยแบบล ำลอง ซ่ึง
ไม่เป็นทำงกำรได ้แต่ใหดู้ดี ไม่เป็นกำรแต่งกำยตำมสบำยจนเกินไป 

ตัวอย่างการแต่งกายทีไ่ม่เหมาะสม 
1. เส้ือสำยเด่ียว , เส้ือเอวลอยเปิดสัดส่วน 
2. กำรงเกงขำสั้น , สำมส่วน , กำงเกงยนีส์ขำดลุ่ย เช่น ขำดหวัเข่ำ เป็นตน้ 
3. สวมรองเทำ้แตะ 
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การติดบัตรประจ าตัวพนักงาน   
พนกังำนจะตอ้งติดบตัรประจ ำตวัพนกังำนใหเ้ด่นชดัเจนตลอดเวลำท่ีอยูใ่นบริเวณบริษทั ดงัน้ี  
    1.  ใหติ้ดบตัรประจ ำตวัพนกังำนทุกคร้ังท่ีปฎิบติังำน 
    2.  กรณีพนกังำนลืมน ำบตัรประจ ำตวัพนกังำนมำ หรือบตัรช ำรุดเสียหำย ใหติ้ดต่อขอบตัรชัว่ครำว         
 ( Temporary ) ท่ีฝ่ำยบุคคลของบริษทั และคืนบตัรหลงัเลิกงำนทุกคร้ัง  
 
วนั -  เวลาท างาน  เวลาพกั   และ การบันทกึเวลาท างาน 
วนั  เวลาท างานปกติ  และเวลาพกั   
บริษทัก ำหนดวนั เวลำกำรท ำงำนปกติและเวลำพกั ดงัน้ี 
วนัท างานปกติ  : สัปดำห์ละ 5 วนั คือ วนัจนัทร์ – ศุกร์   
เวลาท างานปกติ  : บริษทัก ำหนดชัว่โมงท ำงำนปกติไวไ้ม่เกินสัปดำห์ละ 48 ชัว่โมง โดยแบ่ง    
                                    ตำมประเภทของงำนดงัน้ี  

1. งำนท่ีไม่ใช่งำนกะ    เร่ิมตั้งแต่  8.30-17.30 น.   
2. งำนกะ เวลำท ำงำนปกติ ก ำหนดตำมควำมจ ำเป็นของลกัษณะงำน   
3.  งำนอ่ืนๆ ไดแ้ก่ งำนท่ีตอ้งออกไปปฏิบติังำนนอกสถำนท่ีเป็นประจ ำซ่ึง  บริษทัถือผลส ำเร็จ
ของงำนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย เช่น งำนขำย งำนกำรตลำดหรืองำนขนส่ง 

เวลาพกั : บริษทัก ำหนดเวลำพกัใหว้นัละไม่นอ้ยกวำ่ 1 ชัว่โมง ซ่ึงโดยปกติจะก ำหนดไวต้ั้งแต่เวลำ    
                                   12.00 – 13.00 น. 
ทั้งน้ี วนั เวลำท ำงำนปกติ และเวลำพกั  ของบำงหน่วยงำน อำจแตกต่ำงไปจำกขำ้งตน้ ข้ึนอยูก่บัควำมเหมำะสมและ
ควำมจ ำเป็นของลกัษณะงำนในหน่วยงำนนั้นๆ โดยก ำหนดระยะเวลำพกัเป็น 1 ชัว่โมงต่อวนั  เช่นเดิม  
  
การบันทกึเวลาท างาน   

เพื่อเป็นขอ้มูลในกำรดูแลเก่ียวกบักำรปฏิบติังำน และกำรค ำนวณค่ำล่วงเวลำของพนกังำน บริษทัก ำหนด
ควำมรับผดิชอบส ำหรับพนกังำนดงัน้ี 

1. ใหพ้นกังำน บนัทึกเวลำท ำงำนดว้ยตนเองทุกคร้ัง เม่ือมำปฏิบติังำน และ เลิกงำน ไม่วำ่จะเป็นกำรมำท ำงำน
ใน วนัท ำงำนปกติ หรือในวนัหยดุ ทั้งน้ี หำกบริษทัพิจำรณำเห็นสมควร อำจยกเวน้ เป็นลำยลกัษณ์อกัษร
ใหพ้นกังำนในบำงลกัษณะงำนไม่ตอ้งบนัทึกเวลำท ำงำน  

2.    พนกังำนท่ีบนัทึกเวลำท ำงำนแทนกนั บริษทัถือวำ่เป็นควำมผดิทำงวินยัอยำ่งร้ำยแรง มีโทษถึงขั้นเลิกจำ้ง  
       3.    พนกังำนผูใ้ดลืมบนัทึกเวลำท ำงำน ใหช้ี้แจงเหตุผลต่อผูบ้งัคบับญัชำตั้งแต่ระดบั ผูจ้ดักำรแผนกหรือ 

เทียบเท่ำข้ึนไปมิฉะนั้นบริษทัจะถือวำ่พนกังำนขำดงำนในวนันั้น 
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       4.   พนกังำนท่ีตอ้งปฏิบติังำนนอกสถำนท่ีจนไม่สำมำรถกลบัมำบนัทึกเวลำท ำงำนไดใ้หพ้นกังำนเขียน 
             ใบรับรองกำรมำปฎิบติังำนใหผู้บ้งัคบับญัชำระดบัแผนก หรือเทียบเท่ำข้ึนไป พิจำรณำอนุมติั พร้อมทั้งระบุ 
              สถำนท่ีท่ีไปปฏิบติังำนทุกคร้ัง  แลว้ส่งให ้HR บนัทึกขอ้มูลเขำ้ระบบต่อไป 
 
การท างานล่วงเวลา   และการท างานในวนัหยุด 

บริษทัมีนโยบำยใหพ้นกังำน ท ำงำนเฉพำะในวนั และเวลำท ำงำนปกติ เวน้แต่ลกัษณะงำนท่ีมีควำม
จ ำเป็นตอ้งท ำติดต่อกนั หรือบริษทัมีเหตุจ ำเป็นฉุกเฉิน หรือเร่งด่วน ซ่ึงอำจท ำใหเ้กิดควำมเสียหำยต่อกำรด ำเนิน
ธุรกิจของบริษทั บริษทัอำจอนุญำตใหพ้นกังำนท ำงำนล่วงเวลำ หรือท ำงำนในวนัหยุดไดต้ำมควำมจ ำเป็น ซ่ึงตอ้ง 
ไดรั้บอนุญำตจำกผูบ้งัคบับญัชำล่วงหนำ้ก่อนทุกคร้ัง  
 
ผู้มีสิทธิได้รับค่าล่วงเวลา   

พนกังำนท่ีปฏิบติังำนเกินชัว่โมงท ำงำนปกติในวนัท ำงำน หรือวนัหยุดท่ีบริษทัก ำหนดไว ้ตำมค ำสั่งของ
ผูบ้งัคบับญัชำ จะได้รับค่ำล่วงเวลำ หรือค่ำล่วงเวลำ ในวนัหยุด แล้วแต่กรณี  ยกเวน้พนักงำนท่ีมีต ำแหน่งซ่ึงมี
อ ำนำจหนำ้ท่ีท ำกำรแทนบริษทั ส ำหรับกำรจำ้ง กำรใหบ้  ำเหน็จ กำรลดค่ำจำ้ง กำรเลิกจำ้ง และงำนท่ีตอ้งออกปฏิบติั
นอกสถำนท่ี โดยสภำพของงำนไม่อำจก ำหนดเวลำท ำงำนอนัแน่นอนไดห้รืองำนอ่ืน ซ่ึงก ำหนดในกฎกระทรวง  
  
อตัราการจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด   

1. ค่ำล่วงเวลำในวนัท ำงำนปกติ     กรณีพนกังำนท ำงำนเกินชัว่โมงท ำงำนปกติในแต่ละวนั บริษทัจะจ่ำยค่ำ
ล่วงเวลำในอตัรำ 1.5 เท่ำของอตัรำค่ำจำ้งปกติ ต่อชัว่โมงในวนัท ำงำนตำมจ ำนวนชัว่โมงท่ีท ำเกิน  โดยใหมี้เวลำพกั  
30 นำที (17.30-18.00น.) 

2. ค่ำท ำงำนในวนัหยดุ บริษทัจะจ่ำยค่ำท ำงำนในวนัหยดุ ดงัน้ี  
     * ถำ้พนกังำน ไม่มีสิทธิ ไดรั้บค่ำจำ้งในวนัหยดุนั้น บริษทัจ่ำยใหใ้นอตัรำ 2 เท่ำของอตัรำค่ำจำ้ง 
ปกติต่อชัว่โมงในวนัท ำงำน ตำมจ ำนวนชัว่โมงท่ีท ำ  

* ถำ้พนกังำน มีสิทธิ ไดรั้บค่ำจำ้งในวนัหยดุนั้น บริษทัจ่ำยใหใ้นอตัรำ 1 เท่ำของอตัรำค่ำจำ้งปกติต่อชัว่โมง
ในวนัท ำงำน ตำมจ ำนวนชัว่โมงท่ีท ำ  

3. ค่ำล่วงเวลำในวนัหยดุ กรณีพนกังำนท ำงำนในวนัหยดุเกินชัว่โมงท ำงำนปกติในแต่ละวนั บริษทัจะจ่ำย
ค่ำล่วงเวลำในวนัหยดุในอตัรำ 3 เท่ำ ของอตัรำค่ำจำ้งปกติต่อชัว่โมงในวนัท ำงำน ตำมจ ำนวนชัว่โมงท่ีท ำเกิน  โดย
ใหมี้เวลำพกั 30 นำที (17.30-18.00 น.) 
 
วนัหยุด  

เพื่อใหพ้นกังำนไดมี้วนัหยดุ และมีเวลำพกัผอ่น บริษทัจึงจดัวนัหยุดประจ ำสัปดำห์ วนัหยดุตำมประเพณี 
และวนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีให ้ดงัน้ี   
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1. วนัหยุดประจ าสัปดาห์   
โดยปกติ คือ วนัเสำร์ และวนัอำทิตย ์บำงหน่วยงำนอำจก ำหนดแตกต่ำงกนัไปตำมควำมเหมำะสม ซ่ึงจะจดั

ใหไ้ม่นอ้ยกวำ่สัปดำห์ละ 1 วนั 
 
2. วนัหยุดตามประเพณ ี  

บริษทัก ำหนดวนัหยุดตำมประเพณี ปีละไม่น้อยกว่ำ 13 วนั โดยรวมวนัแรงงำนแห่งชำติ ทั้งน้ี บริษทัจะ
ประกำศใหท้รำบล่วงหนำ้เป็นปี ๆ ไป และ ใหพ้นกังำนไดรั้บค่ำจำ้งเท่ำกบัวนัท ำงำนปกติ   
3. วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี  

1)   สิทธิเร่ิมตั้งแต่พน้ทดลองงำน 
2)  โดยปกติบริษทัจะจดัวนัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีใหพ้นกังำน ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัควำมเหมำะสมของแต่ละหน่วยงำน  
3)  มีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ ำปี โดยไดรั้บค่ำจำ้งเท่ำกบัวนัท ำงำนปกติ ดงัน้ี  

                              อายุงาน               จ านวนวนัต่อปีปฏิทิน 
   ตั้งแต่พน้ทดลองงำน แต่ไม่ถึง 5 ปี      12 วนัท ำงำน 

ตั้งแต่ครบ 5 ปี ข้ึนไป        15 วนัท ำงำน 
 -   เร่ิมใชว้นัหยดุพกัผอ่นประจ ำปีไดเ้ม่ือพน้ทดลองงำน โดยหำกพน้ทดลองงำนในปีท่ีเร่ิมงำน จ ำนวน

วนัหยดุฯ ท่ีมีสิทธิใช ้ค ำนวณตำมอำยงุำน (Prorate) ตั้งแต่วนัเร่ิมงำนถึงส้ินปีปฎิทินในปีท่ีเร่ิมงำนนั้น โดยใชจ้  ำนวน
วนัหยดุฯ 12 วนัท ำงำน เป็นฐำนค ำนวณ เม่ือข้ึนปีปฎิทินใหม่ พนกังำนจะใชว้นัหยดุฯ ไดต้ำมจ ำนวนวนัท่ีบริษทั
ก ำหนดตำมอำยงุำนส ำหรับปีปฎิทินนั้น 

-   กรณีพนกังำนเร่ิมงำนและพน้ทดลองงำนในปีปฎิทินท่ีสอง จ ำนวนวนัหยดุฯ ท่ีมีสิทธิใชเ้ม่ือพน้ทดลอง
งำนค ำนวณตำมส่วนอำยงุำน (Prorate) ตั้งแต่วนัเร่ิมงำน รวมกบัจ ำนวนวนัหยดุฯ ท่ีบริษทัก ำหนดส ำหรับปีปฎิทินท่ี
สอง 

-   กำรใชว้นัหยดุพกัผอ่นประจ ำปี ใหใ้ช ้ปีปฏิทิน เป็นเกณฑ์ในกำรใชว้นัหยุดพกัผอ่น ประจ ำปี หำกใชไ้ม่
หมดสำมำรถสะสมไดต้ำมจ ำนวนวนัท่ีเหลืออยูจ่ริงและไม่เกิน 5 วนัท ำงำน โดยตอ้งใชภ้ำยใน 1 ปีถดัไป 

-   กรณีมีเหตุจ ำเป็น เร่งด่วน บริษทัมีสิทธิเรียกใหพ้นกังำนกลบัเขำ้ปฏิบติังำนไดโ้ดยใหผู้บ้งัคบับญัชำ 
ก ำหนดใหห้ยดุงำนในวนัอ่ืนทดแทน หรือจ่ำยเป็นค่ำท ำงำนในวนัหยดุ   
 -  กรณีพน้สภำพกำรเป็นพนกังำนไม่วำ่กรณีใดๆ และพนกังำนใชว้นัหยดุฯ เกินสิทธิ (จ ำนวนวนัท่ีมีสิทธ์ิ
ถือตำมอำยงุำนกบับริษทั โดยค ำนวณตำมส่วนอำยงุำนในปีท่ีพน้สภำพรวมกบัจ ำนวนวนัหยดุฯ สะสม(ถำ้มี)) โดย
บริษทัจะหกัเงินเดือนคืนตำมจ ำนวนวนัท่ีใชก้นั 

-  พนกังำนท่ีประสงคจ์ะขอหยุดพกัผอ่นประจ ำปี ให้เสนอใบลำหยุดงำนล่วงหนำ้ต่อผูบ้งัคบับญัชำ อยำ่ง
นอ้ย 1 วนั โดยใหล้ำอยำ่งนอ้ยคร่ึงวนั (ช่วงเชำ้ หรือ ช่วงบ่ำย) ส ำหรับกำรลำแต่ละคร้ัง และตอ้งไดรั้บอนุญำตก่อน
เสมอ จึงจะหยดุงำนได ้  
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 -    ใน 1 ปีปฎิทิน บริษทัฯ มีนโยบำยก ำหนดใหพ้นกังำนทุกคนตอ้งใชสิ้ทธิลำพกัผอ่นประจ ำปีติดต่อกนั 
(Mandatory  Leave) 5 วนัท ำกำร โดยจะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ได ้อยำ่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง  
 
การลาหยุดงาน   และหลักเกณฑ์การลาหยุดงาน  
ขั้นตอนการลา 

1. แจง้หวัหนำ้งำนดว้ยตวัเองทำงวำจำทุกคร้ัง 
2. ท ำรำยกำรขออนุมติัลำผำ่นระบบ Leave Online   http://myintranet.teleinfomedia.net  ใหค้ล๊ิกท่ีเมนู 

Leave Online โดย 
Username :  รหสัพนกังำน 

Password  :  init 

 หมำยเหตุ : เม่ือเขำ้ใชง้ำนคร้ังแรกแลว้ ใหท้ ำกำรเปล่ียน Password เป็นของพนกังำนเอง 
 

ประเภทการลา 
1. ลาป่วย   

เพื่อให้พนักงำนท่ีมีปัญหำด้ำนสุขภำพได้รับกำรรักษำให้มีสุขภำพท่ีสมบูรณ์แข็งแรงพร้อมท่ีจะปฏิบติั
หนำ้ท่ีไดอ้ยำ่งเตม็ควำมสำมำรถ และมีประสิทธิภำพโดยแบ่งเป็น  

1) ลำป่วยอนัมิใช่เน่ืองจำกกำรท ำงำนใหบ้ริษทั   
1.  สิทธิกำรลำเร่ิมตั้งแต่วนัเร่ิมงำน  
2.  ลำไดต้ำมท่ีป่วยจริง โดยไดรั้บค่ำจำ้งเท่ำกบัวนัท ำงำนปกติไม่เกินปีละ 30 วนัท ำงำน  
3.  สิทธิวนัลำป่วยตำมระเบียบน้ีไม่นบัรวมถึงกรณีเจบ็ป่วยเน่ืองจำกปฏิบติังำนใหก้บับริษทั  
4.  กำรลำป่วยตั้งแต่ 3 วนัท ำงำนข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงก ำกบัใบลำป่วยมำ 
     ดว้ย หำกพนกังำนไม่อำจพบแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงได ้ใหพ้นกังำน ช้ีแจงเหตุผลใหผู้บ้งัคบั 
     บญัชำทรำบ ทั้งน้ี ข้ึนอยูก่บัดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชำท่ีจะเป็นผูพ้ิจำรณำเหตุผลนั้น ๆ  

2) ลำป่วยอนัเน่ืองจำกกำรท ำงำนใหบ้ริษทั   
บริษทัใหพ้นกังำนลำป่วย เน่ืองจำกปฏิบติังำนใหบ้ริษทันอกเหนือจำกวนัลำป่วยปกติ ตำมควำมเห็นของ 

           แพทย ์ไม่เกิน 60 วนัท ำงำนต่อปีปฏิทิน โดยไดรั้บค่ำจำ้งเท่ำกบัวนัท ำงำนปกติ และในกรณีท่ีไม่สำมำรถ 
           ปฏิบติังำนไดติ้ดต่อกนัเกิน 3 วนัข้ึนไป  
2. ลากจิ   

เพื่อใหพ้นกังำนท่ีมีกิจธุระจ ำเป็นตอ้งไปติดต่อรำชกำร หรือธุระส ำคญั ไดป้ฏิบติัภำรกิจของตน 
ให้ส ำเร็จลุล่วงไปดว้ยดี ทั้งน้ี มิใช่สิทธิท่ีพนกังำนจะตอ้งใช้ให้หมดไปในแต่ละปี (ข้ึนอยู่กบัควำมเป็นชอบของ
ผูบ้งัคบับญัชำพิจำรณำตำมควำมจ ำเป็น และควำมเหมำะสม) 

1.   สิทธิกำรลำเร่ิมตั้งแต่วนัเร่ิมงำน  
2.   ลำไดไ้ม่เกิน 10 วนัท ำงำน ในรอบปีปฏิทิน โดยไดรั้บค่ำจำ้งเท่ำกบัวนัท ำงำนปกติ  

http://myintranet.teleinfomedia.net/
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3.   พนกังำนท่ีประสงคจ์ะลำกิจ ให้เสนอใบลำหยุดงำนต่อผูบ้งัคบับญัชำท่ีมีอ ำนำจอนุมติัล่วงหนำ้อยำ่งนอ้ย 1 
วนั  และตอ้งไดรั้บอนุมติัก่อนจึงจะหยุดงำนได ้มิฉะนั้น  จะถือวำ่ขำดงำน  ยกเวน้ กรณีฉุกเฉิน   โดยให้อยูใ่น
ดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชำ  

     4.  กำรลำกิจตอ้งเป็นกำรลำเพื่อไปท ำธุระท่ีไม่สำมำรถใหบุ้คคลอ่ืนกระท ำแทนตนเองได ้เช่น กำรไปติดต่อ      
     รำชกำร หรือท ำธุระส ำคญั และใหห้มำยรวมถึง  

 ลำเพื่อปฎิบติัภำรกิจของครอบครัว ไดแ้ก่ 
- ลำเพื่อประกอบพิธีสมรสของตนเอง 
- ลำเพื่อดูแลภรรยำคลอดบุตร 
- ลำเพื่อจดัพิธีศพบุคคลในครอบครัว 
- ลำเพื่อดูแลบุคคลในครอบครัวท่ีเจบ็ป่วย / พำไปตรวจสุขภำพ 

 ลำเพื่อไปปฎิบติัธรรม 
 ลำในวนัครบรอบวนัเกิดของตนเอง 

3. ลาเพือ่คลอดบุตร   
เพื่อใหพ้นกังำนหญิงท่ีมีครรภไ์ดเ้ตรียมตวัคลอดบุตร และไดอ้ยูเ่ล้ียงดูบุตรหลงักำรคลอด ดงัน้ี 

1.     สิทธิกำรลำเร่ิมตั้งแต่วนัเร่ิมงำน  
2.     พนกังำนหญิงใหล้ำหยดุก่อน และหลงัคลอด ครรภห์น่ึงไม่เกิน 90 วนั  
3.     ใหไ้ดรั้บค่ำจำ้งตลอดระยะเวลำท่ีลำ ตำมอตัรำค่ำจำ้งปกติไม่เกิน 45 วนั  
4.      ถำ้พนกังำนหญิงนั้นมีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมำแสดงวำ่ไม่อำจปฏิบติังำนในหนำ้ท่ีเดิมได ้

สำมำรถขอให้บริษทัเปล่ียนงำนเป็นกำรชัว่ครำวก่อน หรือหลงัคลอดได ้ทั้งน้ี บริษทัจะพิจำรณำเปล่ียนหน้ำท่ีให้
ตำมท่ีเห็นสมควร  
4. ลาอุปสมบท   
เพื่อส่งเสริมจริยธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีไทย บริษทัก ำหนดสิทธิกำรลำดงัน้ี 

1. สิทธิกำรลำ เฉพำะพนกังำนชำยท่ีมีอำยงุำนภำยในบริษทั ตั้งแต่ 3 ปีข้ึนไป โดยใชสิ้ทธิได ้1 คร้ัง  ตลอด 
กำรเป็นพนกังำน  

2.   พนกังำนมีสิทธิลำอุปสมบท โดยไดรั้บค่ำจำ้งในระหวำ่งลำอุปสมบทไม่เกิน 30 วนั  
3.    พนกังำนผูป้ระสงคจ์ะลำอุปสมบทใหเ้สนอใบลำหยดุงำนล่วงหนำ้ต่อผูบ้งัคบับญัชำอยำ่งนอ้ย 30 วนั  
4.    เม่ือพนกังำนลำสิกขำบทแลว้ ใหพ้นกังำนรำยงำนตวัเขำ้ปฏิบติังำนในวนัท ำงำนถดัไป โดย  ใหแ้สดง

หลกัฐำนกำรอุปสมบทต่อผูบ้งัคบับญัชำภำยใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีรำยงำนตวั  มิฉะนั้น จะถือวำ่ขำดงำน  
5.  ลาเพือ่การฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้   
     เพื่อใหพ้นกังำนไดเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรม และพฒันำควำมรู้ โดยใหสิ้ทธิดงัน้ี 
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1.  สิทธิกำรลำเร่ิมตั้งแต่วนัเร่ิมงำน  
2.  ลำไดไ้ม่เกิน 30 วนั หรือ 3 คร้ังในรอบปีปฏิทิน โดยไม่ไดรั้บค่ำจำ้ง และสิทธิกำรลำจะหมดไป หำกลำครบ
ตำมท่ีก ำหนดอยำ่งใดอยำ่งหน่ึง  
3.  พนักงำนท่ีประสงค์จะลำเพื่อกำรฝึกอบรม หรือพัฒนำควำมรู้ จะต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำต่อ           
ผูบ้งัคบับญัชำอยำ่งนอ้ย 7 วนั และตอ้งไดรั้บอนุญำตก่อน จึงลำได ้มิฉะนั้น จะถือวำ่ขำดงำน  
4.  พนกังำนท่ีมีสิทธิลำเพื่อพฒันำควำมรู้ ควำมสำมำรถไดใ้นกรณี ดงัต่อไปน้ี  

1)  เพื่อประโยชน์ต่อกำรแรงงำน และสวสัดิกำรสังคม หรือเพิ่มทกัษะควำมช ำนำญ เพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรท ำงำน  

2)  กำรสอบวดัผลทำงกำรศึกษำท่ีทำงรำชกำรจดั หรืออนุญำตให้จดัข้ึน ทั้งน้ี กำรฝึกอบรม หรือพฒันำ
ควำมรู้จะตอ้งมีโครงกำร หรือหลกัสูตร และ ก ำหนดช่วงเวลำท่ีแน่นอน และชดัเจน  
5.   บริษทัอำจไม่อนุญำตให้พนกังำนลำเพื่อฝึกอบรม หรือพฒันำควำมรู้ หำกกำรลำนั้นก่อให้เกิดควำมเสียหำย 
หรือกระทบกระเทือนต่อกำรประกอบธุรกิจของบริษทั  

 
การบริหารเงินเดือน  

เพื่อใหก้ำรบริหำรเงินเดือนพนกังำนเป็นไปดว้ยควำมยติุธรรม เหมำะสมกบัต ำแหน่งงำน หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ 
จูงใจ และสำมำรถแข่งขนักบัตลำดแรงงำนภำยนอกได ้จึงก ำหนดแนวทำงในกำรบริหำรเงินเดือน ซ่ึงจะพิจำรณำ
จำกปัจจยัดงัต่อไปน้ี  

1. สภำพทำงเศรษฐกิจโดยทัว่ไปของประเทศ  
2. สภำพของอตัรำค่ำจำ้งในตลำดแรงงำนในประเทศ  
3. อตัรำค่ำจำ้งของบริษทัอ่ืน ๆ ท่ีมีสถำนะใกลเ้คียงกบับริษทั  
4. ระดบัต ำแหน่งกำรบงัคบับญัชำของต ำแหน่งหนำ้ท่ีต่ำง ๆ ภำยในบริษทั  
5. หนำ้ท่ี และควำมรับผิดชอบของงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย  
6. สถำนกำรณ์ และควำมจ ำเป็นของบริษทั  

 
วนั  และสถานทีจ่่ายค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา   และค่าท างานในวนัหยุด  

บริษทัจะจ่ำยค่ำจำ้ง ค่ำล่วงเวลำ และค่ำท ำงำนในวนัหยดุแก่พนกังำนโดยกำรโอนเขำ้บญัชีออมทรัพยข์อง
พนกังำนผำ่นธนำคำรท่ีบริษทัก ำหนดในวนัท่ี  27 ของทุกเดือน      หำกวนัดงักล่ำวตรงกบัวนัหยดุของบริษทั หรือ
วนัหยดุของธนำคำร บริษทัจะเล่ือนกำรจ่ำยมำเป็นวนัท ำงำนก่อนหนำ้วนัหยดุนั้น ทั้งน้ี บริษทัจะแจง้ จ  ำนวนเงินท่ี
โอนเขำ้บญัชีพนกังำนให้พนกังำนทรำบ ณ สถำนท่ีท ำงำนของพนกังำน หรือสถำนท่ีอ่ืน ๆ ท่ีบริษทัก ำหนดข้ึนเป็น
คร้ังครำว บริษทัถือวำ่ภำษีเงินไดข้องพนกังำน เป็นภำระหนำ้ท่ีของพนกังำนท่ีจะตอ้งช ำระใหค้รบถว้นตำมกฎหมำย 
บริษทัจะหกัภำษีเงินไดข้องพนกังำนทุกคร้ังท่ีมีกำรจ่ำย ค่ำจำ้งแลว้น ำส่งสรรพำกรตำมวิธีกำรท่ีกฎหมำยก ำหนดข้ึน 
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ดงันั้น ทุกคร้ังท่ีพนกังำนมีกำรเปล่ียนแปลงสถำนะ เช่น สมรส มีบุตร ยำ้ยทะเบียนบำ้น เป็นตน้ หรือ มีกำรจ่ำยอ่ืน
ใดท่ีสำมำรถน ำมำลดหยอ่นภำษีเงินได ้ใหแ้จง้ให้ฝ่ำยบุคคลทรำบเพื่อจะไดเ้ปล่ียนแปลงขอ้มูลประวติัพนกังำน และ 
เพื่อกำรค ำนวณภำษีเงินไดท่ี้ถูกตอ้งต่อไป  

บริษทัถือวำ่เร่ืองค่ำจำ้งเป็นเร่ือง  “ ลบัเฉพาะ ”  พนกังำนจะตอ้งไม่เปิดเผยต่อผูอ่ื้น   
 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 1. กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบติังำน  บริษทัก ำหนดกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบติังำนส ำหรับพนกังำนท่ีมำ
ร่วมงำนกบับริษทั โดยมีวตัถุประสงค ์ดงัน้ี  

1) เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชำมีระยะเวลำและขอ้มูลประกอบกำรพิจำรณำตดัสินใจผลกำรทดลองปฏิบติังำนของ    
     พนกังำนใหเ้ป็นไปตำมมำตรฐำนของงำนท่ีก ำหนดก่อนกำรบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำของบริษทั  
2) เพื่อใหก้ำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบติังำนเป็นมำตรฐำนเดียวกนั  
3) เพื่อใหไ้ดซ่ึ้งบุคลำกรท่ีมีคุณภำพมำร่วมงำนกบับริษทั  

บริษัทก าหนดระเบียบการประเมินผลทดลองปฏิบัติงานดังนี ้ 
1)   บริษทัก ำหนดให้มีระยะเวลำกำรทดลองปฏิบติังำนไม่เกิน 119 วนั และให้มีกำรประเมินผลงำนโดย
ผูบ้งัคบับญัชำ ตำมแบบฟอร์มท่ีบริษทัก ำหนด ตำมระยะเวลำ ดงัน้ี  
  - คร้ังท่ี 1 เม่ือทดลองปฏิบติังำนครบ 60 วนั  
  - คร้ังท่ี 2 เม่ือทดลองปฏิบติังำนครบ  90 วนั  
2)   กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบติังำนคร้ังสุดทำ้ย ตอ้งไดรั้บคะแนนตำมเกณฑ์ท่ีบริษทัก ำหนดจึงถือวำ่ผำ่น
กำรทดลองปฏิบติังำน และมีสิทธิไดรั้บกำรบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำ  

2. กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน  - บริษทัก ำหนดใหป้ระเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี ส ำหรับผูบ้ริหำร/พนกังำน 
ปีละ 2 คร้ัง ตำมก ำหนดระยะเวลำ ดงัน้ี  
  - คร้ังท่ี 1 ผลงำน เดือนมกรำคม ถึง มิถุนำยน  
  - คร้ังท่ี 2 ผลงำน เดือนกรกฎำคม ถึง ธนัวำคม  
ทั้งน้ี ระยะเวลำท่ีก ำหนดอำจเปล่ียนแปลงไดต้ำมควำมเหมำะสม หรือบริษทัเห็นสมควร  
 
วนัิย และการลงโทษ 
บทบาทหน้าทีใ่นการลงโทษทางวนัิย และการร้องทุกข์ 

บริษทัก ำหนดบทลงโทษทำงวนิยั และกำรร้องทุกข ์ ส ำหรับพนกังำน เพื่อใหพ้นกังำนทุกคนปฏิบติัตนอยู่
ในระเบียบแบบแผน ขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำน และ ใหก้ำรท ำงำนร่วมกนัเป็นไปอยำ่งมีระเบียบ กฎเกณฑ ์ทั้งน้ี
เพื่อไม่ใหเ้กิดกำรฝ่ำฝืน หรือหลีกเล่ียงกำรปฏิบติัตำมระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำนและป้องกนั ไม่ใหมี้กำร
กระท ำผดิท่ีร้ำยแรงอนัอำจเป็นอนัตรำยต่อชีวิต และทรัพยสิ์นของบริษทั จึงก ำหนดหนำ้ท่ีของพนกังำนแต่ละระดบั  
ดงัน้ี 
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1. หน้าที่ของผู้บังคับบัญชา 
    1.1  ปฏิบติัตนใหเ้ป็นตวัอยำ่งท่ีดีแก่พนกังำน 
    1.2  ช้ีแจงใหพ้นกังำนทรำบถึงกฎระเบียบ และขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำน 
    1.3  ส่งเสริมบรรยำกำศกำรท ำงำนท่ีดี เพื่อใหพ้นกังำนมีจิตส ำนึกทำงวนิยั และมีกำรปฏิบติัอยำ่งต่อเน่ือง 

ดูแล แนะน ำ และตกัเตือนอยำ่งสร้ำงสรรค ์กรณีท่ีพนกังำนฝ่ำฝืนวนิยั ป้องกนักำรกระท ำผดิวนิยั และ
ด ำเนินกำรทำงวนิยัแก่ผูก้ระท ำผดิอยำ่งเสมอภำค และเป็นธรรม 

2. หน้าที่ของพนักงานทุกคนทุกระดับ 
    2.1  ตอ้งเรียนรู้ ท ำควำมเขำ้ใจ และปฏิบติัตำมระเบียบขอ้บงัคบั และค ำสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
    2.2  มีควำมส ำนึกในหนำ้ท่ี ตระหนกัในควำมส ำคญัของวนิยัในกำรสร้ำงควำมดี และมีคุณธรรม 
    2.3  ปฏิบติัตำมขอ้ก ำหนด และละเวน้กำรปฏิบติัในขอ้ห้ำมทำงวนิยั 
3. ขั้นตอนด าเนินการ  การลงโทษและ ลกัษณะความผดิทางวนัิย  
 3.1  มาตรฐานความประพฤติท่ีดีของพนักงาน 

3.1.1  ปฏบิตังิานดว้ยความซือ่สตัยข์ยนัหมัน่เพยีร จรงิใจและท างานทีไ่ดร้บัมอบหมายอยา่งเตม็ความสามารถ    
3.1.2 ปฏบิตัติามค าแนะน า หรอืค าสัง่โดยชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา ใหค้วามเคารพนบัถอืต่อผูบ้งัคบับญัชา 
         และพนกังานอืน่ ๆ ทีม่อีาวุโสสงูกว่า 
3.1.3  รกัษา และปฏบิตัติามระเบยีบขอ้บงัคบัของบรษิทัโดยเครง่ครดั  
3.1.4  มกีริยิา วาจาสภุาพ เรยีบรอ้ย  
3.1.5  ปฏบิตังิานตรงตามก าหนดเวลา และมาปฏบิตังิานโดยสม ่าเสมอ  
3.1.6  ดแูล และรกัษาทรพัยส์นิของบรษิทัใหเ้รยีบรอ้ย และชว่ยกนัรกัษาความสะอาดในบรเิวณบรษิทั  
3.1.7  ละเวน้จากการดหูมิน่   หมิน่ประมาท   ทา้ทาย   ทะเลาะววิาท  หรอืท าใหแ้ตกความสามคัคใีนระหวา่ง 
        เพือ่นพนกังาน 

       3.2  ลกัษณะความผิดทางวินัยท่ีต้องถกูลงโทษ  
 บรษิทัไดก้ าหนดลกัษณะของระเบยีบวนิยัส าหรบัพนกังานไว ้    โดยถอืว่าการกระท าสิง่ใดหรอืหลายสิง่ 
ดงัต่อไปนี้ เป็นการท าผดิระเบยีบวนิยัและจะถกูลงโทษตามลกัษณะแหง่ความผดิตามควรแกก่รณี จนถงึขัน้เลกิจา้ง 

  3.2.1  ท ารา้ยหรอืพยายามท ารา้ยรา่งกายซึง่กนัและกนั หรอืบุคคลใดๆ ในบรเิวณบรษิทั เวน้แต่กรณีทีป้่องกนั 
               ตนเองหรอืทรพัยส์นิของบรษิทั 
      3.2.2  ยกัยอก ลกัทรพัย ์หรอืฉ้อโกง เพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ทรพัยส์นิของบรษิทั หรอืของพนกังาน หรอืของผูอ้ืน่รวม 

    ทัง้การใหค้วามรว่มมอืกนัหรอืปกปิดใหผู้อ้ ืน่กระท าการนัน้  
 3.2.3  พกอาวุธหรอืวตัถุระเบดิเขา้ในบรเิวณบรษิทั โดยไมม่เีหตุผลและมไิดร้บัอนุญาตจากบรษิทั 
      3.2.4  บงัคบัขูเ่ขญ็คกุคามเพือ่นพนกังาน 
      3.2.5  ใชก้ริยิาวาจาหรอืเขยีนขอ้ความหยาบคาย กา้วรา้ว ดหูมิน่เหยยีดหยาม ล่วงเกนิผูอ้ืน่ในเวลาท างาน 
               หรอืในสถานทีท่ างาน 
      3.2.6  ทจุรติต่อหน้าที ่หรอืกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแกบ่รษิทั 
  3.2.7   ไมม่คีวามสามารถในการท างานตามทีไ่ดก้ล่าวอา้งไวเ้มือ่สมคัรงานกบับรษิทั 
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       3.2.8  ปกปิด ปิดบงั ไมเ่ปิดเผยขอ้เทจ็จรงิ ใหก้ารเทจ็  ปลอมแปลง  แกไ้ขเอกสารหรอืใหห้ลกัฐานเทจ็แก่ 
               บรษิทั  เพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ประโยชน์ของตนเองหรอืผูอ้ืน่ 
       3.2.9  ละเลยหรอืมไิดแ้จง้ใหบ้รษิทัทราบเมือ่ตนเป็นหรอืทราบว่าเป็น โรคตดิต่อหรอืโรครา้ยแรง อนัอาจ                     
               เป็นอนัตรายต่อผูอ้ืน่ได ้ หรอืไมเ่หมาะสมต่อการปฏบิตังิานตามหน้าที ่
      3.2.10 ใชห้รอืใหผู้อ้ ืน่บนัทกึเวลาท างานแทนตนเอง หรอืบนัทกึเวลาการท างานแทนผูอ้ืน่ แกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื     
               ท าลายบตัร  หรอืเอกสารบนัทกึเวลาของตนเองหรอืผูอ้ืน่ 
      3.2.11 ไมป่ฏบิตัติามหรอืละเมดิระเบยีบขอ้บงัคบัการท างานของบรษิทั หรอืนโยบายและระเบยีบวธิีปฏบิตั ิ
               ของบรษิทั 
      3.2.12 ละเลย ปฏเิสธ หรอืไมป่ฏบิตัติามค าสัง่อนัชอบธรรมของผูบ้งัคบับญัชา หรอืหน้าทีก่ารงานทีบ่รษิทั 
               มอบหมายเวน้แตห่น้าทีน่ัน้อาจเป็นอนัตรายต่อตนเองอยา่งรา้ยแรงและเหน็ไดช้ดั 
      3.2.13 ละเลย หรอืปกปิด หรอืไมแ่จง้ใหบ้รษิทัทราบถงึการกระท าผดิทางวนิยัภายในเวลาสมควร 
      3.2.14 ปกปิด ปิดบงัขอ้เทจ็จรงิ ปฏเิสธทีจ่ะตอบค าถามของบรษิทั หรอืผูท้ีบ่รษิทัมอบหมายในระหว่างการ 
               สอบสวนหาขอ้เทจ็จรงิ 
      3.2.15 ละเลย หรอืปกปิด ไมแ่จง้ใหบ้รษิทัทราบ เมือ่มกีารประทษุรา้ยรา่งกายเกดิขึน้ในบรเิวณบรษิทัไมว่่า 

    จะเกดิกบัตนเองหรอืผูอ้ืน่ 
  3.2.16 ไมป่ฏบิตัหิรอืละเมดิระเบยีบว่าดว้ยการท างานใหป้ลอดภยัหรอืระเบยีบว่าดว้ยการกระท าเมือ่มีอบุตัเิหตุ 

     เกดิขึน้ต่อทรพัยส์นิภายในบรเิวณบรษิทั 
  3.2.17 ฝา่ฝืน ไมใ่หค้วามรว่มมอืต่อพนกังานรกัษาความปลอดภยั ในการปฏบิตัหิน้าทีร่กัษาความปลอดภยั 

    การตรวจคน้ทรพัยส์นิหรอืยานพาหนะ 
  3.2.18 เรยีก  รบั  ยอมรบั  หรอืยอมจะรบัเงนิ  ทรพัยส์นิหรอืผลประโยชน์อืน่ใดจากผูอ้ืน่  เพื่อตนเองหรอืผูอ้ืน่    
         และเป็นสาเหตุใหเ้กดิกรณีต่างๆ  ดงัต่อไปนี้  หรอืในท านองเดยีวกนั  เชน่ 

-ท าใหข้าดความเทีย่งธรรมในการปฏบิตัหิน้าทีข่องพนกังานบรษิทั  
-ท าใหไ้ดม้าซึง่หน้าทีก่ารงาน  ต าแหน่ง สถานทีท่ างาน  หรอืสภาวะการท างานซึง่พอใจกว่าเดมิ 
-ท าใหไ้ดร้บับ าเหน็จความดคีวามชอบในงานอนัไมส่มควร 
-ท าใหไ้ดม้าซึง่สทิธใินการท างาน สญัญาการประมลู การเชา่หรอืการจดัสง่สนิคา้และอืน่ๆ อนัไมส่มควร   

 3.2.19   ใชเ้วลาหรอืทรพัยส์นิของบรษิทั  เพือ่ประโยชน์ของตนหรอืผูอ้ืน่โดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 
 3.2.20   ละทิง้หน้าที ่ละเลยหรอืหลกีเลีย่งการท างาน หยุดงานหรอืขาดงานโดยไมม่เีหตุผลอนัสมควร 
 3.2.21  การขาดงาน หรอืละทิง้หน้าทีเ่ป็นเวลาสามวนัท างานตดิต่อกนัไมว่่าจะมวีนัหยดุคัน่หรอืไม่กต็ามโดย      

    ไมม่เีหตุผลอนัสมควร 
3.2.22  นอนหรอืหลบัในระหว่างเวลาท างานโดยไมม่เีหตุอนัควร 
3.2.23  มาท างานสาย และ / หรอื เลกิงานกอ่นเวลาโดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 
3.2.24  เขา้รบักะไมต่รงตามเวลาทีก่ าหนดไวใ้นตารางกะ และ / หรอื ออกก่อนเวลาโดยผูบ้งัคบับญัชายงัมไิด ้

    อนุญาต 
3.2.25  เจตนาปฏบิตังิานใหล้า่ชา้ หรอืไมใ่หค้วามรว่มมอืในการปฏบิตังิานของบรษิทั 
3.2.26  เล่นการพนนั สลากกนิรวบ หวยใตด้นิ พนนัผลฟุตบอล ออกเบอรภ์ายในบรเิวณบรษิทัเป็นเจา้มอืหรอื 
          รบัชว่งสง่ต่อหวยใตด้นิ หรอืรว่มในวงการพนนัในสถานทีข่องบรษิทั 
3.2.27  เป็นเจา้มอื ทา้วแชร ์หรอืเล่นแชรใ์นบรษิทั หรอืชกัน าเป็นสือ่กลางใหก้บัวงแชรน์อกบรษิทั 
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3.2.28  เสพสรุายาเสพตดิใหโ้ทษ ของมนึเมา หรอือยูภ่ายใตอ้ทิธพิลของสิง่มนึเมาในบรเิวณบรษิทัและ/หรอื 
    ในเวลาท างาน เวน้แต่มงีานซึง่บรษิทัอนุญาตหรอืเป็นการกระท าอนัเกีย่วเนื่องกบังานของบรษิทั      

3.2.29  ตดิสรุาหรอืยาเสพตดิใหโ้ทษ หรอืมยีาเสพตดิไวใ้นครอบครอง 
3.2.30  สบูบุหรีใ่นเขตหวงหา้ม 
3.2.31  ท าลาย ต่อเตมิ หรอืแกไ้ขขอ้ความในประกาศ ค าสัง่ หรอืแผน่ป้ายของบรษิทั หรอืปิดประกาศหรอื 
          เผยแพรข่อ้ความทีไ่มไ่ดร้บัอนุญาตจากบรษิทั 
3.2.32  แพรข่า่วอกศุล  ใหร้า้ยพนกังานบรษิทัหรอืผูอ้ ืน่  และ / หรอื  บรษิทั  ผลติภณัฑข์องบรษิทับดิเบอืน    

    ความจรงิหรอืกอ่ใหเ้กดิการแตกความสามคัคใีนระหว่างพนกังานดว้ยกนั 
3.2.33  ใชเ้ครือ่งขยายเสยีง แจกเอกสาร สง่ขอ้มลูขา่วสารโดยใชอ้ปุกรณ์คอมพวิเตอร ์หรอืปิดประกาศใด ๆ 

    ทีไ่มเ่กีย่วกบัการท างานในบรเิวณบรษิทัโดยมไิดร้บัอนุญาตจากบรษิทั 
3.2.34  อา่นหนงัสอืพมิพห์รอืสิง่ตพีมิพ ์ดรูปูภาพ หรอืวดีโีออนัไมเ่กีย่วกบังานในเวลาท างาน 
3.2.35  ท าการเรีย่ไร แจกประกาศหรอืเอกสารสิง่ตพีมิพใ์นบรเิวณบรษิทัโดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 
3.2.36  สง่เสยีง กอ่ใหเ้กดิเสยีงดงั หรอืกระท าการใดๆ รบกวนเพือ่นพนกังานคนอืน่ในเวลาปฏบิตังิาน 
3.2.37  กระท าการใดๆ ทีจ่ะกอ่ใหเ้กดิความไมส่งบขึน้ในบรเิวณบรษิทั 
3.2.38  ใชส้ถานทีข่องบรษิทัจดัประชมุ หรอืจดัชมุนุมใด ๆ ในเรือ่งทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัการท างาน โดยไมไ่ด ้

    รบัอนุญาต  
3.2.39  แสดงกริยิาวาจาหรอืขดีเขยีนขอ้ความหยาบคาย หรอืกระท าการอนัขดัต่อวฒันธรรมประเพณีทีด่งีาม 

    ในสถานทีท่ าการ และ / หรอื บรเิวณบรษิทั 
3.2.40  ประพฤตตินไปในทางชูส้าวทีข่ดัต่อศลีธรรมอนัดงีาม 
3.2.41  ประพฤตตินหรอืกระท าการไปในทางทีจ่ะน าความเสือ่มเสยีชือ่เสยีงมาสูห่มูค่ณะ หรอืบรษิทัประพฤต ิ  

    ปฏบิตัตินเสือ่มเสยีศลีธรรมอนัดงีามทัง้ในหรอืนอกเวลางาน 
3.2.42  มหีนี้สนิลน้พน้ตวั 
3.2.43  ประพฤตชิัว่อยา่งรา้ยแรง 
3.2.44  จงใจท าใหบ้รษิทัไดร้บัความเสยีหาย 
3.2.45 น าเครือ่งมอืเครือ่งใช ้หรอืทรพัยส์นิของบรษิทัไปเพือ่ประโยชน์สว่นตวัเวน้แต่ไดร้บัอนุญาตอยา่งถกูตอ้ง     
3.2.46  น าบุคคลภายนอกทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัการท างานเขา้มาในสถานทีท่ างานโดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 
3.2.47  ถ่ายรปูหรอืน าบุคคลภายนอกมาถ่ายรปูในสถานทีท่ างานโดยมไิดร้บัอนุญาต 
3.2.48 น าเอกสารหรอืสิง่ของใดๆ ทีเ่ป็นความลบัของบรษิทัออกไปจากหน่วยงาน หรอืบรเิวณบรษิทั โดยไมไ่ด ้

   รบัอนุญาตจากบรษิทั 
3.2.49 เปิดเผยความรูเ้อกสารของบรษิทัหรอืเทคนิคต่างๆ อนัเป็นเรือ่งลบัหรอืเรือ่งปกปิดของบรษิทัใหแ้กผู่อ้ ืน่ 

   เวน้แต่ไดร้บัอนุญาตจากบรษิทัแลว้ 
3.2.50 เขา้ไปมสีว่นรว่มในการด าเนินการ ไมว่า่จะโดยทางตรงหรอืทางออ้มกบัสถานประกอบการอืน่ใดทีม่ ี

   ลกัษณะเป็นการแขง่ขนัโดยทางตรงหรอืโดยทางออ้ม หรอืเป็นการขดัผลประโยชน์ของบรษิทั 
3.2.51  ยยุงใหผู้อ้ ืน่แตกแยก ขูเ่ขญ็ คกุคามผูอ้ืน่อนัเป็นการท าลายบรรยากาศความสงบสขุภายในบรษิทั 
3.2.52  จงใจใหร้า้ยเพือ่นรว่มงาน ผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืบรษิทั เพือ่ประโยชน์ของตนเองหรอื 

    ผูอ้ ืน่      
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4.  การลงโทษ 
4.1 ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานจะตอ้งดแูลรบัผดิชอบใหพ้นักงานปฏบิตัติามมาตรฐานการท างานของ 
       บรษิทัและละเวน้ต่อการกระท าต่างๆ อนัไมส่มควร หากมกีารละเลย หรอืฝา่ฝืน ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้ง 
       ลงโทษผูก้ระท าความผดิตามควรแกก่รณี เพือ่รกัษาไวซ้ึง่ระเบยีบวนิยัของบรษิทั และเพือ่ใหก้าร 
       ปฏบิตัเิป็นไปในแนวเดยีวกนั และเสมอภาคกนั โดยใหผู้บ้งัคบับญัชาหารอืกบัฝา่ยทรพัยากรบุคคล 
       เสยีกอ่น 
4.2 การลงโทษพนกังาน อาจกระท าโดย 

  4.2.1   ตกัเตอืนดว้ยวาจา 
4.2.2 ตกัเตอืนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
4.2.3 พกังานโดยไมจ่่ายคา่จา้งมรีะยะเวลาไมเ่กนิ 7 วนั 
4.2.4 เลกิจา้ง 

  การลงโทษพนกังาน บรษิทัไมจ่ าเป็นตอ้งปฏบิตัติามขัน้ตอนดงักล่าวขา้งตน้ บรษิทัอาจเลอืกลงโทษ       ข ัน้
ใดขัน้หนึ่ง โดยพจิารณาตามความรนุแรงของความผดิทีก่ระท า ทัง้นี้ การลงโทษจะมผีล ต่อการพจิารณาขึน้คา่จา้ง
ประจ าปี หรอืการพจิารณาจา่ยเงนิเพิม่พเิศษของปีนัน้ๆ 
  การละเลยไมด่ าเนินการทางวนิยัแกพ่นกังานทีก่ระท าความผดิ บรษิทัถอืเป็นความบกพรอ่งในหน้าทีข่อง
ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 
 

 
5.  การพกังานกรณีอยู่ระหว่างการสอบสวนกระท าความผิด 
  บรษิทัมอี านาจสัง่พกังานพนกังานซึง่อยูร่ะหว่างการสอบสวนการถกูกล่าวหาว่ากระท าความผดิ ทัง้นี้ไมเ่กนิ 7 
วนั โดยบรษิทัจะมคี าสัง่พกังานเป็นหนงัสอืระบุความผดิ แจง้ใหพ้นกังานทราบกอ่นการพกังาน โดยบรษิทัจะจ่ายเงนิ
ใหแ้กพ่นกังานไมน้่อยกว่ารอ้ยละหา้สบิของคา่จา้งในวนัท างาน 
  เมือ่สอบสวนเสรจ็สิน้แลว้ปรากฎว่าพนกังานไมม่คีวามผดิ บรษิทัจะจ่ายคา่จา้งใหแ้กพ่นกังานเทา่กบัคา่จา้งใน
วนัท างาน นบัแต่วนัทีพ่นกังานถกูสัง่พกังานเป็นตน้ไป โดยใหค้ านวณเงนิทีบ่รษิทัจ่ายตามวรรคแรก เป็นสว่นหนึ่งของ
คา่จา้งตามวรรคนี้ พรอ้มดอกเบีย้รอ้ยละ 15 ต่อปี  
 
การมาปฏิบัติงานสาย 

บริษทัถือเป็นหนำ้ท่ี และควำมรับผดิชอบของพนกังำนท่ีจะตอ้งมำปฏิบติังำนใหต้รงต่อเวลำท ำงำนทุกวนั 
มิฉะนั้น จะถือเป็นกำรมำปฏิบติังำนสำย โดยก ำหนดไวถื้อเป็นวนิยัท่ีส ำคญัอยำ่งหน่ึงของพนกังำน โดยกำร
พิจำรณำลงโทษหรือออกหนงัสือตกัเตือนพนกังำนท่ีมำปฎิบติังำนสำยในแต่ละเดือนใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของ
ผูบ้งัคบับญัชำโดยตรงและฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล โดยใหพ้ิจำรณำดว้ยควำมเป็นธรรม   ซ่ึงบริษทัฯ ก ำหนดบทลงโทษ
ส ำหรับกำรมำปฏิบติังำนสำยของพนกังำน ดงัน้ี 

1. ตกัเตือนดว้ยวำจำ โดยใหผู้บ้งัคบับญัชำดดยตรงจดัท ำเป็นเอกสำร 
2. ตกัเตือนเป็นลำยลกัษณ์อกัษร 
3. เลิกจำ้งโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชยใดๆ ทั้งส้ิน 
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การขาดงาน 
เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชำ (หวัหนำ้งำนตน้สังกดั)  ติดตำมดูแลพนกังำนอยำ่งใกลชิ้ด ไดรั้บรู้ทุกข-์สุข สุขภำพ

อนำมยั อุปนิสัย พร้อมทั้งมีส่วนใหค้  ำปรึกษำแนะน ำดำ้นควำมประพฤติ เสริมสร้ำงขวญัก ำลงัใจในกำรด ำรงชีวิตท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่พนกังำน และเพื่อใหไ้ดข้อ้เทจ็จริงในกำรหยดุงำนของพนกังำนวำ่มีเหตุจ ำเป็น หรือมีเจตนำกระท ำผิด 
โดยก ำหนดระเบียบดงัน้ี  

1. พนกังำนท่ีหยดุงำนไปโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร และโดยไม่ไดติ้ดต่อแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชำทรำบ 
บริษทัจะถือเป็นกำรขำดงำน และจะไม่ไดรั้บค่ำจำ้ง ในวนัท่ีขำดงำน รวมทั้ง ใหถื้อเป็นกำรกระท ำผดิ
ทำงวนิยัของบริษทัดว้ย 

2. กรณีท่ีพนกังำนขำดงำน 3 วนัท ำงำนติดต่อกนั โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร ไม่วำ่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ 
ก็ตำม บริษทัถือวำ่เป็นกำรกระท ำผดิวนิยั ซ่ึงสำมำรถเลิกจำ้งไดโ้ดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย 

 
ส่ิงทีบ่ริษัทคาดหวงัจากพนักงาน 

1. เอำใจใส่ในกำรรักษำระเบียบวนิยั เช่น กำรมำท ำงำนตรงเวลำ กำรแต่งกำยไม่ฝ่ำฝืนระเบียบขอ้บงัคบั ฯลฯ 
  2.   มีมนุษยสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงำน ผูบ้งัคบับญัชำ และกำรใหค้วำมร่วมมือกบัทีมงำน 
  3.    มีควำมมำนะอดทนต่อควำมยำกล ำบำก เพื่อเป็นพื้นฐำนท่ีดีท่ีจะฟันฝ่ำอุปสรรคและกำ้วหนำ้ต่อไป 
4.   ภำคภูมิใจและรู้สึกเป็นส่วนหน่ึงของบริษทัตั้งใจท ำงำนดว้ยควำมซ่ือสัตย ์  และควำมรับผดิชอบ 

  5.   พยำยำมพฒันำฝึกฝนตนเองอยูเ่สมอ เพื่อเพิ่มควำมรู้ควำมช ำนำญ และขีดควำมสำมำรถในกำรท ำงำน 
6.   เขำ้ใจและศรัทธำในปรัชญำ  แนวควำมคิดของบริษทัเพื่อมีส่วนเสนอนโยบำยเม่ือกำ้วหนำ้ข้ึนเป็นผูบ้ริหำร 

 
การพ้นสภาพพนักงาน 
พนกังำนจะพน้สภำพจำกกำรเป็นพนกังำนของบริษทัในกรณีดงัต่อไปน้ี   

1.  ลำออก หมำยถึงพนกังำนขอลำออกจำกกำรเป็นพนกังำนของบริษทั โดยพนกังำนตอ้งยื่นควำมจ ำนงเป็นลำย
ลกัษณ์อกัษร ต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชั้นภำยในก ำหนดเวลำไม่นอ้ยกวำ่ 30 วนั  ก่อนวนัท่ีพนกังำนประสงค์
จะลำออกเม่ือไดรั้บอนุมติัจำกผูบ้งัคบับญัชำแลว้จึงจะถือวำ่พน้จำกกำรเป็นพนกังำน  
2.  เกษียณอำยุ หมำยถึง บริษทัให้พนกังำนพน้จำกกำรเป็นพนกังำน เม่ือมีอำยุตวัครบ 60 ปีบริบูรณ์ โดยบริษทั
จะให้พนกังำนผูน้ั้น พน้จำกกำรเป็นพนกังำนนับตั้งแต่วนัท่ี 1 มกรำคม ปีถดัไป หรือ ให้เป็นไปตำมประกำศ
บริษทัฯ วำ่ดว้ยเร่ืองเกษียณอำยกุ่อนก ำหนด 
3.  เลิกจำ้ง หมำยถึง  

1) เลิกจำ้งโดยจ่ำยค่ำชดเชย  บริษทัจะจ่ำยค่ำชดเชยใหต้ำมอตัรำท่ีก ำหนดไวใ้นกฎหมำย  แรงงำนในกรณี  
     ดงัน้ี  

1. ไม่มีควำมสำมำรถในกำรท ำงำน  และบริษทัไม่สำมำรถจดัหำต ำแหน่งงำนอ่ืนท่ีเหมำะสมใหไ้ด ้  
2.   ปิดหน่วยงำน หรือเคร่ืองจกัร   
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3.   สุขภำพไม่ดี หรือเป็นโรคเจบ็ป่วยเร้ือรัง หรือโรคท่ีอำจเป็นอนัตรำยต่อผูอ่ื้น   
4.   ผลกำรปฏิบติังำนไม่เป็นไปตำมมำตรฐำน หรือหยอ่นสมรรถภำพ  ซ่ึงบริษทัไดใ้หเ้วลำปรับปรุงผล 
      กำรปฏิบติังำน ในระยะเวลำท่ีสมควรแลว้แต่ไม่สำมำรถปรับปรุงผลกำรปฏิบติังำนใหไ้ดต้ำม 
     มำตรฐำน  
5.  มีพฤติกรรมไม่น่ำไวว้ำงใจ   
6.  เหตุผลอ่ืนๆ ท่ีบริษทัไดพ้ิจำรณำอยำ่งรอบคอบแลว้ 

2)  เลิกจำ้งโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย หมำยถึง บริษทัใหพ้นกังำนพน้สภำพจำกกำรเป็นพนกังำน โดยไม่จ่ำยค่ำชด  
      เชย และค่ำบอกกล่ำวล่วงหนำ้ตำมกฎหมำยแรงงำนเน่ืองจำก  
  1. ทุจริตต่อหนำ้ท่ี หรือกระท ำควำมผดิอำญำโดยเจตนำแก่บริษทั  
 2. จงใจท ำใหบ้ริษทัไดรั้บควำมเสียหำย  
 3. ประมำทเลินเล่อ เป็นเหตุใหบ้ริษทัไดรั้บควำมเสียหำยอยำ่งร้ำยแรง  
 4.  ฝ่ำฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำน หรือระเบียบ หรือค ำสั่งของบริษทัอนัชอบดว้ยกฎหมำยและเป็น  
      ธรรม และบริษทัไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ ซ่ึงหนงัสือเตือนนั้น ตอ้งมีผลบงัคบัไม่เกินหน่ึงปีนบัแต่ 
     วนัท่ีพนกังำนไดก้ระท ำผดิ เวน้แต่กรณีร้ำยแรงบริษทัไม่จ  ำเป็นตอ้งตกัเตือน  
 5. ละทิ้งหนำ้ท่ีเป็นเวลำสำมวนัท ำงำนติดต่อกนั ไม่วำ่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตำม โดยไม่มีเหตุผลอนั 
     สมควร  
  6.ไดรั้บโทษจ ำคุกตำมค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดใหจ้  ำคุก เวน้แต่เป็นโทษส ำหรับควำมผดิท่ีไดก้ระท ำโดย 
       ประมำท หรือควำมผดิลหุโทษ  

        3)  ถึงแก่กรรม หมำยถึง พนกังำนถึงแก่ควำมตำยไม่วำ่กรณีใด ๆ ก็ตำม 
 

สวสัดิการ และสิทธิประโยชน ์
 กำรรักษำพยำบำล 
 กำรประกนัชีวิต-อุบติัเหตุ 
 กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 
 เงินช่วยเหลือต่ำง ๆ 
 กองทุนประกนัสังคม 
 กองทุนเงินทดแทน 
 สหกรณ์ออมทรัพย ์

การรักษาพยาบาล 
บริษทัฯมีนโยบำยดูแลพนกังำนใหมี้สุขภำพอนำมยัท่ีดี เพื่อใหส้ำมำรถปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 

และช่วยเหลือแบ่งเบำภำระค่ำใชจ่้ำยดำ้นกำรรักษำพยำบำลของพนกังำนเม่ือเจบ็ป่วย ตำมควำมเหมำะสม ดงัน้ี  
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1. เม่ือพนกังำนเจบ็ป่วย สำมำรถเขำ้รับกำรรักษำพยำบำลไดท่ี้ 
1.1  หอ้งพยำบำลของบริษทัฯ  อำคำรวำนิช 2 ชั้น 28 เบอร์ต่อ 2802 
1.2   สถำนพยำบำลภำยนอกท่ีบริษทัก ำหนด  กบั  AIA (รำยช่ือโรงพยำบำลตรวจสอบไดใ้น myintranet) 
1.3   สถำนพยำบำลในโครงกำรประกนัสังคมท่ีพนกังำนเลือก โดยไม่ตอ้งเสียค่ำใชจ่้ำย 
**ขอ้แนะน ำ - กำรเลือกสถำนพยำบำลในขอ้ 1.2 และ 1.3  ควรจะเลือกเป็นสถำนพยำบำลเดียวกนั เน่ืองจำก
สำมำรถใชสิ้ทธ์ิได ้ทั้งสวสัดิกำรบริษทัฯ และประกนัสังคม 

2. บริษทัสงวนสิทธิท่ีจะใหค้วำมช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลส ำหรับพนกังำน ซ่ึงสำมำรถเบิกค่ำรักษำพยำบำลไดจ้ำก
บริษทั/องคก์ร หรือหน่วยงำนภำยนอกอ่ืน ๆ อยูแ่ลว้ โดยจะพิจำรณำให้ควำมช่วยเหลือเฉพำะส่วนท่ีพนกังำนเบิก
ไม่ไดเ้ท่ำนั้น ทั้งน้ี ตอ้งเป็นไปตำมระเบียบและแนวปฏิบติัท่ีก ำหนดไวด้ว้ย 
3. บริษทัจะใหค้วำมช่วยเหลือดำ้นกำรรักษำพยำบำลเพียงวนัส้ินสุดสภำพควำมเป็นพนกังำน เท่ำนั้น 
4. วงเงินค่ำรักษำพยำบำล 

ก ำหนดวงเงินส ำหรับกำรรักษำพยำบำลทั้งกรณีคนไขใ้น และคนไขน้อก ต่อกำรเจบ็ป่วยแต่ละคร้ังในรอบ
ปีปฏิทิน ตำมระดบัพนกังำน และประเภท ค่ำใชจ่้ำยตำมท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินวงเงินท่ีก ำหนดในตำรำงค่ำใชจ่้ำยใน 
กำรรักษำพยำบำล  ซ่ึงพนกังำนสำมำรถเลือกได ้1 รูปแบบ จำก 3 รูปแบบในแต่ละระดบัพนกังำน ตำมตำรำงดงัน้ี 
ระดับ  PG 2 – PG 7 รวม SG 

ความคุ้มครอง 
รูปแบบทีจ่ะต้องเลอืก 

1A 2B 3C 

การประกนัสุขภาพกลุ่ม คุ้มครองการรักษาและการเจ็บป่วย    
      การรักษาพยาบาลแบบผู้ป่วยใน (IPD)    

1. ค่าห้อง + ค่าอาหาร / วนั (สูงสุด 45 วนั) 3,000 2,500 2,500 
2. ค่ารักษาพยาบาลต่อคร้ัง 30,000 25,000 25,000 
3. ค่าธรรมเนียมผ่าตดั (ตามจ่ายจริงสูงสุดไม่เกนิ) 35,000 30,000 30,000 

            วงเงินสูงสุดรวม/ปี (ข้อ 2 + ข้อ 3) 100,000 100,000 100,000 

    การรักษาพยาบาลแบบผู้ป่วยนอก (OPD)    
    สูงสุดต่อปี (ไม่จ ากดัจ านวนวงเงนิต่อคร้ัง) 12,000 9,000 - 
    สูงสุด 30 คร้ังต่อปี วนัละไม่เกนิ 1 คร้ัง (1 คร้ังต่อการรักษา 1 โรค) 
    และจ ากดัจ านวนเงนิคร้ังละ 

- - 1,500 

    ทนัตกรรม    
    คุม้ครองกรณีมีกำรถอนฟัน อดุฟัน ขดูหินปูน และรักษำรำกฟัน 
    โดยทนัตแพทยท่ี์ไดรั้บอนุญำตตำมกฎหมำย สูงสุดไม่เกินปีละ 

- 2,000 1,500 
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ระดับ  PG8 – PG 15 

ความคุ้มครอง 
รูปแบบทีจ่ะต้องเลอืก 

4A 5B 6C 

การประกนัสุขภาพกลุ่ม คุ้มครองการรักษาและการเจ็บป่วย    
      การรักษาพยาบาลแบบผู้ป่วยใน (IPD)    

1. ค่าห้อง + ค่าอาหาร / วนั (สูงสุด 45 วนั) 3,000 2,500 2,500 
2. ค่ารักษาพยาบาลต่อคร้ัง 30,000 25,000 25,000 
3. ค่าธรรมเนียมผ่าตดั (ตามจ่ายจริงสูงสุดไม่เกนิ) 35,000 30,000 30,000 

            วงเงินสูงสุดรวม/ปี (ข้อ 2 + ข้อ 3) 100,000 100,000 100,000 

    การรักษาพยาบาลแบบผู้ป่วยนอก (OPD)    
    สูงสุดต่อปี (ไม่จ ากดัจ านวนวงเงนิต่อคร้ัง) 15,000 12,000 - 
    สูงสุด 30 คร้ังต่อปี วนัละไม่เกนิ 1 คร้ัง (1 คร้ังต่อการรักษา 1 โรค) 
    และจ ากดัจ านวนเงนิคร้ังละ 

- - 1,500 

    ทนัตกรรม    
    คุม้ครองกรณีมีกำรถอนฟัน อดุฟัน ขดูหินปูน และรักษำรำกฟัน 
    โดยทนัตแพทยท่ี์ไดรั้บอนุญำตตำมกฎหมำย สูงสุดไม่เกินปีละ 

- 2,000 1,500 

 

 ไม่ว่าจะเลอืกแผนใด บริษทัใหค้วำมช่วยเหลือค่ำบ ำบดัโรคและค่ำผำ่ตดัเพิ่มเติม ในส่วนท่ีพนกังำนมี
ค่ำใชจ่้ำยเกินจำกวงเงินประกนัท่ีพนกังำนเลือกตำมจริงไม่เกิน 100,000 บำท/ปี กรณีเจ็บป่วยดว้ยโรคมะเร็ง บริษทั
เพิ่มควำมช่วยเหลือตำมท่ีจ่ำยจริงเพิ่มอีก 200,000 บำท รวมเป็นไม่เกิน 300,000 บำท/ปี (รวมกรณีรักษำมะเร็งแบบ
ผูป่้วยนอกท่ีเกินสิทธิจำกบริษทัประกนั เช่น กำรให้คีโม เป็นตน้) 
แผน A : ป่วยน้อยแต่มีวงเงินฉุกเฉิน 
 สุขภำพแขง็แรงดี ยงัไม่เจบ็ป่วยรุนแรง แต่อยำกเผื่อวงเงินผูป่้วยในไวก้รณีฉุกเฉิน และไดรั้บกำรดูแล
รักษำพยำบำลผูป่้วยนอก แบบไม่จ  ำกดัวงเงินต่อคร้ัง ส่วนค่ำท ำฟันอำศยัเบิกกบัประกนัสังคม 
แผน B : เจ็บป่วยน้อยคร้ัง มักไม่นอนโรงพยาบาล และมีค่าท าฟันให้ด้วย 
 สุขภำพค่อนขำ้งแขง็แรงดี นำนๆ ป่วยที เจบ็ป่วยไม่ถึงขั้นตอ้งนอนโรงพยำบำลหรือผำ่ตดั และอยำกมีกำร
ดูแลสุขภำพฟันและรับกำรรักษำแบบเป็นผูป่้วยนอกโดยไม่ถูกจ ำกดัวงเงินต่อคร้ัง 
แผน C : หาหมอได้บ่อย 30 คร้ังต่อปี มีค่าท าฟันให้ด้วย 
 มกัเจบ็ป่วยเล็กๆ นอ้ยๆ ท่ีตอ้งพบหมอบ่อยคร้ัง เช่น เป็นหวดั ปวดทอ้ง ปวดหวั ปวดหลงัจนตอ้งไปหำ
หมอเป็นปะรจ ำ ค่ำใชจ่้ำยต่อคร้ังไม่เกิน 1,500 บำท รวมทั้งดูแลสุขภำพฟันไดด้ว้ย 
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4.1   ค่ำหอ้งและค่ำอำหำร : คร้ังละไม่เกินอตัรำท่ีก ำหนดใหแ้ละรวมทั้งปีเบิกจ่ำยไดไ้ม่เกิน 45 วนั 
4.2   ค่ำบ ำบดัโรค : คร้ังละไม่เกินอตัรำท่ีก ำหนดให ้ 
4.3   ค่ำผำ่ตดั : คร้ังละไม่เกินอตัรำท่ีก ำหนดให ้ 
4.4   ส ำหรับค่ำบ ำบดัโรคและค่ำผำ่ตดั รวมทั้งปีเบิกจ่ำยไดไ้ม่เกินวงเงินท่ีก ำหนดให ้ 
4.5   กำรนบัคร้ังเพื่อสิทธิในกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลนั้น   หำกมีค่ำรักษำพยำบำลซ่ึงเกิดจำกโรค หรือสำเหตุ
แห่งโรคเดียวกนัเกิดข้ึนหลำยคร้ัง ค่ำรักษำพยำบำลคร้ังล่ำสุดท่ีไดเ้กิดข้ึนภำยหลงั จำกกำรเบิกจ่ำยคร้ังสุดทำ้ย
มำแลว้เกินกวำ่ 30 วนั ใหถื้อเป็นค่ำรักษำพยำบำลคร้ังใหม่ซ่ึงจะไม่น ำมำรวมกบัค่ำรักษำพยำบำลเดิมอีก 
4.6   กรณีผำ่ตดัเล็ก หรือกรณีเจ็บป่วย และตอ้งพกัรักษำตวัโดยอยูใ่นควำมดูแลของแพทยอ์ยำ่งใกลชิ้ดแต่ไม่ได้
เป็นคนไขใ้น และมีค่ำใชจ่้ำยต่ำง ๆ เหมือนคนไขใ้น เช่น ค่ำเตียง, ค่ำห้องผ่ำตดั, ค่ำอุปกรณ์ในกำรผ่ำตดั, ค่ำ
น ้ำเกลือ เป็นตน้ อนุโลมใหเ้บิกค่ำใชจ่้ำยจำกวงเงินค่ำรักษำพยำบำลกรณีคนไขใ้น 
4.7 กรณีพนักงำนเจ็บป่วยและไปรักษำพยำบำลเป็นคนไข้นอก และมีค่ำใช้จ่ำยในกำรตรวจวินิจฉัยโดยใช้

อุปกรณ์ หรือเคร่ืองมือพิเศษท่ีมีวิทยำกำรและค่ำใช้จ่ำยสูง อนุโลมให้เบิกค่ำใช้จ่ำยจำกวงเงินค่ำ
รักษำพยำบำลกรณีคนไขใ้น  ( ส ำรองจ่ำยไปก่อน แลว้น ำใบเสร็จและใบรับรองแพทยม์ำเบิกท่ี HR) 

4.8 กรณีพนกังำนแทง้บุตร จะไดรั้บเงินช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลเพิ่มตำมท่ีจ่ำยจริง ไม่เกิน 25,000 บำทต่อ 
Case 

5. ควำมหมำยของค่ำใชจ่้ำยในกำรรักษำพยำบำล 
5.1  สถำนพยำบำล หมำยถึง  

 (1) โรงพยำบำล/สถำนีอนำมยัของรัฐ, รัฐวสิำหกิจ, กรุงเทพมหำนคร หรือสภำกำชำดไทย  
 (2) โรงพยำบำลเอกชน หรือคลีนิคแพทยแ์ผนปัจจุบนั ท่ีปฏิบติักำรถูกตอ้งตำมกฎหมำย  

5.2  ค่ำหอ้งและค่ำอำหำร หมำยถึง ค่ำหอ้งพกัรักษำตวั และค่ำอำหำรในแต่ละวนัรวมกนั 
5.3  ค่ำบ ำบดัโรค หมำยถึง 

 (1)    ค่ำยำ ค่ำตกแต่งบำดแผล  
 (2)    ค่ำเอก็ซเรย ์และค่ำตรวจสอบในหอ้งทดลอง 
 (3)    ค่ำโลหิตและพลำสม่ำ ค่ำบริกำรเก่ียวกบัโลหิต และกำรถ่ำยโลหิต 
 (4)    ค่ำปรึกษำแพทย ์
 (5)    ค่ำออกซิเจน 
 (6)    ค่ำหอ้งฉุกเฉิน 
 (7)    ค่ำฉำยรังสี 
 (8)    ค่ำกำยภำพบ ำบดั และค่ำอำชีวบ ำบดั 
 (9)   ค่ำวตัถุพิเศษท่ีน ำมำใชใ้นร่ำงกำยตำมวธีิผำ่ตดัดำมกระดูก และวตัถุอ่ืน ๆ ท่ีน ำมำใชใ้นร่ำงกำย เพื่อช่วย
ผูป่้วยในกำรรักษำชีวติ 
 (10)   ค่ำเคร่ืองช่วยกำรเตน้ของหวัใจ 



 32 

 (11)   ค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ ตำมท่ีบริษทัเห็นสมควร 
5.4 ค่ำผำ่ตดั หมำยถึง 

 (1)    ค่ำธรรมเนียมผำ่ตดั, ค่ำวสิัญญีแพทย ์
 (2)    ค่ำหอ้งผำ่ตดั อุปกรณ์กำรผำ่ตดั และวสัดุทำงกำรแพทยท่ี์ใชใ้นหอ้งผำ่ตดั  
 (3)    ค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรผำ่ตดั เช่น หอ้งพกัฟ้ืนหลงัผำ่ตดัค่ำยำสลบ และบริกำรวำงยำสลบ 

6. โรค/กำรบำดเจ็บ หรือค่ำรักษำพยำบำลท่ีบริษทัจะไม่ให้ควำมช่วยเหลือบริษทัจะไม่ให้กำรรักษำพยำบำล หรือ
ช่วยเหลือจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลใหส้ ำหรับกรณีดงัต่อไปน้ี 

6.1.   โรคเร้ือรังท่ีเป็นมำก่อนเขำ้ท ำงำน 
6.2.   โรคติดยำเสพติดให้โทษอยำ่งร้ำยแรง โรคท่ีเกิดจำกกำรติดยำเสพติดให้โทษ โรคพิษสุรำ  เร้ือรัง หรือกำร
บำดเจบ็จำกกำรมึนเมำ หรือคึกคะนอง ขำดควำมย ั้งคิดของพนกังำน หรือผูท่ี้พนกังำนมัว่สุมอยู ่
6.3.   กำรบริกำรเก่ียวกบักำรตั้งครรภ ์กำรคลอดบุตร กำรแทง้บุตร กำรท ำหมนั หรือควำมยุง่ยำกจำกสำเหตุ 
      ดงักล่ำว 
6.4.   กำรตรวจสำยตำประกอบแว่น หรือคอนแทคเลนส์ โรคหูท่ีจะตอ้งใช้เคร่ืองเสียงในกรณีท่ีหูพิกำร         
ศลัยกรรมตกแต่งเพื่อควำมสวยงำม เวน้แต่ควำมจ ำเป็นเน่ืองจำกอุบติัเหตุตำมท่ีบริษทัพิจำรณำเห็นสมควร 
6.5.   กำรบำดเจบ็อนัเกิดจำกกำรประกอบกำรทุจริต หรือกระท ำผดิกฎหมำย 
6.6.   กำรบำดเจบ็อนัเน่ืองจำกสงครำม กบฎ จลำจล หรือนดัหยดุงำน 
6.7.   อุบติัเหตุจำกกำรประลองควำมเร็ว หรือกำรเขำ้ร่วมในกิจกรรมใด ๆ ท่ีอำจเส่ียงอนัตรำย ซ่ึงไม่เก่ียวเน่ือง
กบักิจกรรมบริษทั 
6.8.   กำรท ำร้ำยร่ำงกำยตวัเองโดยเจตนำ หรือพยำยำมกระท ำเช่นนั้น 
6.9.   กำรตรวจสุขภำพท่ีนอกเหนือจำกบริษทัจดัให้ 
6.10.   กำรไดรั้บบำดเจ็บ หรือประโยชน์ท่ีพนกังำนนั้นมีสิทธิไดรั้บประโยชน์ตำมกฎหมำย       แรงงำน หรือ
กำรไดรั้บเงินชดเชย และค่ำรักษำพยำบำลจำกบุคคลอ่ืนแลว้ เวน้แต่ กรณีท่ีไม่ไดรั้บเต็มจ ำนวน บริษทัจะจ่ำย
เฉพำะส่วนท่ีขำดใหต้ำมสิทธิท่ีพึงไดรั้บตำมระเบียบน้ี 
6.11.  โรคเก่ียวกบัฟัน/เหงือกทุกชนิด รวมทั้งกำรตกแต่งหรือเพื่อควำมสวยงำม เช่น กำรจดัฟัน อุปกรณ์ฟัน
ปลอม เหงือกอกัเสบ เป็นตน้ ยกเวน้กรณี ท่ีเน่ืองมำจำกกำรท ำงำนใหบ้ริษทั 
6.12.  โรคบุรุษ และโรคสตรี 
6.13.  ค่ำจำ้งพยำบำลพิเศษ ไม่วำ่กรณีใด ๆ 
6.14.   อวยัวะเทียม และอุปกรณ์เคร่ืองช่วยในกำรรักษำพยำบำลนอกสถำนพยำบำล เช่น รถเขน็, ไมค้  ้ำยนั ฯลฯ 
6.15.  รถพยำบำล ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน ท่ีอำจเป็นอนัตรำยถึงแก่ชีวติได ้
6.16.   กรณีอ่ืนๆ ตำมท่ีบริษทัจะพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม  เช่น  กำรรักษำพยำบำล   หรือ          ศลัยกรรม
ตกแต่งเพื่อควำมสวยงำม (สิว, ฝ้ำ ฯลฯ) เป็นตน้ 
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การตรวจสุขภาพประจ าปี 
 พนกังำนประจ ำ และพนกังำนสัญญำจำ้งท่ีมีอำยงุำน 1 ปีข้ึนไป โดยนบัอำยงุำนตั้งแต่เร่ิมงำนจนถึงเดือนท่ี
ก ำหนดใหมี้กำรตรวจสุขภำพ ประมำณเดือนมิถุนำยน หรือ เดือนกรกฎำคมของทุกปี ตำมโปรแกรมท่ีบริษทัก ำหนด 
 
การประกนัชีวติ – อุบัติเหตุ  

เพื่อใหพ้นกังำนไดมี้หลกัประกนัส ำหรับตวัพนกังำน และครอบครัวในอนำคต ซ่ึงจะท ำใหพ้นกังำนมีควำม
มัน่ใจและสำมำรถปฏิบติัหนำ้ท่ีไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพบริษทัก ำหนดระเบียบไวด้งัน้ี 
1.  ผู้มีสิทธ์ิ  

1.1  พนกังำนประจ ำ 
1.2   ควำมคุม้ครองเร่ิมในวนัแรกของกำรท ำงำน 

2. วงเงินประกนั  
2.1   วงเงินประกนัชีวติจำกกำรเสียชีวติทุกสำเหตุ และท่ีมีสำเหตุจำกอุบติัเหตุ ก ำหนดไว ้ดงัน้ี 

   ประเภท/ระดับพนักงาน                     วงเงินประกนั (บาท)  
        ชีวติ     อุบติัเหตุ *  

ES       (PG 13 – 15)   2,000,000              2,000,000  
MS/PS (PG 8 – 12)   500,000      500,000  
OS       (PG 2 – 7) รวม SG  200,000      400,000  

หมำยเหตุ  
1. กรณีเสียชีวติจำกอุบติัเหตุ จะไดรั้บวงเงินประกนัชีวิตดว้ย 
2. พนกังำนท่ีปฎิบติังำนเส่ียงภยั ใหไ้ดรั้บวงเงินประกนัฯ เป็น 1.5 เท่ำ ของตำรำงท่ีก ำหนด 

2.2 พนกังำนท่ีตอ้งปฏิบติังำนเส่ียงภยั ใหไ้ดรั้บวงเงินประกนัเป็น 1.5  เท่ำของตำรำงท่ีก ำหนด 
       ใน  ขอ้ 2.1 
2.3 พนกังำนท่ีตอ้งท ำงำนประจ ำอยูต่่ำงประเทศใหไ้ดรั้บวงเงินประกนัเป็น 2  เท่ำของตำรำงท่ีก ำหนด 
       ในขอ้ 2.1  
2.4  ประกนักำรทุพพลภำพจำกกำรสูญเสียอวยัวะ หรือไม่สูญเสียอวยัวะ    แต่ท ำใหทุ้พพลภำพโดย   

                   ส้ินเชิง และถำวร  ใหเ้ป็นไปตำมสัดส่วนวงเงินประกนัอุบติัเหตุนั้น ท่ีระบุในสัญญำกรมธรรม ์
2.5   ส ำหรับรำยละเอียดขอ้ยกเวน้ท่ีจะไม่ไดรั้บวงเงินประกนัชีวติ-อุบติัเหตุ ใหเ้ป็นไปตำมกรมธรรมท่ี์  
        บริษทัรับประกนัระบุไว ้

3. ค่าเบีย้ประกนั บริษทัจะเป็นผูรั้บผิดชอบค่ำเบ้ียประกนัทั้งหมดของพนกังำน 
4. ผู้รับประโยชน์ 

4.1  ผูท่ี้พนกังำนระบุช่ือเป็นลำยลกัษณ์อกัษรต่อบริษทั หรือกบับริษทัรับประกนั 
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4.2 กรณีพนกังำนไม่ไดร้ะบุผูรั้บประโยชน์ ใหม้อบแก่ทำยำทโดยธรรมของพนกังำนตำมกฎหมำยแพง่และ 
พำณิชย์ หรือกรณีท่ีผูรั้บประโยชน์ตำมท่ีระบุช่ือไว ้มิได้มีชีวิตอยู่ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำ
กรมธรรมป์ระกนัชีวติ-อุบติัเหตุหมู่ 

กำรให้ควำมช่วยเหลือพนักงำนท่ีประสบอนัตรำย/เจ็บป่วยเน่ืองจำกปฏิบติังำนให้บริษทั เพื่อ
ช่วยเหลือพนักงำนท่ีประสบอนัตรำย/เจ็บป่วย/เสียชีวิต หรือทุพพลภำพโดยส้ินเชิง  อนัเน่ืองมำจำกกำร
ปฏิบติังำนให้บริษทั โดยเป็นส่วนท่ีเพิ่มเติมจำกกองทุนเงินทดแทน และสวสัดิกำรปกติของบริษทั โดย
ก ำหนดระเบียบไวด้งัน้ี 

1.  ผูมี้สิทธิ พนกังำนประจ ำ และพนกังำนตำมสัญญำจำ้ง/นกัศึกษำฝึกงำน 
2.  หลกัเกณฑ์กำรให้ควำมช่วยเหลือกำรประสบอนัตรำย/เจ็บป่วย หมำยถึง กำรประสบอนัตรำย/
เจ็บป่วย/เสียชีวิต หรือทุพพลภำพโดยส้ินเชิง จนไม่สำมำรถปฏิบติังำนตำมปกติได ้ซ่ึงมีสำเหตุมำจำก
กำรปฏิบติังำนใหบ้ริษทั  ทั้งน้ี บริษทัจะถือปฏิบติัตำมค ำวินิจฉยั และขอ้ก ำหนดต่ำง ๆ ของกองทุนเงิน
ทดแทนเป็นหลกัในกำรพิจำรณำให้ควำมช่วยเหลือ บริษทัจะให้กำรช่วยเหลือแก่พนกังำนท่ีประสบ
อนัตรำย หรือเจ็บป่วยเน่ืองจำกกำรปฏิบติังำนให้บริษทั โดยเป็น ส่วนท่ีเพิ่มข้ึนนอกเหนือจำกกองทุน
เงินทดแทนและสวสัดิกำรปกติโดยทัว่ไปของบริษทัดงัน้ี 

1) ค่ำรักษำพยำบำล 
บริษทัจะใหค้วำมช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำล นอกเหนือจำกกองทุนเงินทดแทน และสวสัดิกำร

รักษำพยำบำลปกติของบริษทั ดงัน้ี 
1.1. ใหเ้บิกจำกกองทุนเงินทดแทนก่อน ตำมวงเงินท่ีกฎหมำยก ำหนด 
1.2. ส่วนท่ีเกินจำกขอ้ 1.1. บริษทัจะรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรรักษำพยำบำล           

ทั้งหมด ทั้งกรณีสถำนพยำบำลของทำงรำชกำร และโรงพยำบำลเอกชน  โดยโรงพยำบำล       เอกชน
ให้เบิกค่ำห้อง ค่ำอำหำรไดไ้ม่เกินอตัรำค่ำห้อง ค่ำอำหำร ตำมระเบียบสวสัดิกำรรักษำพยำบำลปกติ
ของบริษทั 

2) เสียชีวติ หรือทุพพลภำพโดยส้ินเชิง 
     1.  บริษทัจะใหค้วำมช่วยเหลือเป็นเงิน 6 เท่ำของเงินเดือนเดือนสุดทำ้ยท่ีไดรั้บ แต่ไม่นอ้ยกวำ่   
          50,000 บำท  และไม่เกิน  400,000 บำท 
3) กรณีพนกังำนเสียชีวติ บริษทัจะมอบเงินช่วยเหลือใหแ้ก่ผูมี้สิทธิไดรั้บ ตำมท่ีกฎหมำย 
 กองทุนเงินทดแทนระบุไว ้

 
กองทุนส ารองเลีย้งชีพ   

เพื่อส่งเสริมกำรออมทรัพย ์และเป็นหลกัประกนัแก่สมำชิก และครอบครัว เม่ือสมำชิกออกจำกงำน ลำออก 
จำกกองทุนไร้ควำมสำมำรถหรือถึงแก่กรรมโดยก ำหนดระเบียบไวด้งัน้ี 
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1) หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินสะสมฯ และเงินสมทบฯ  
1.1  พนกังำนประจ ำท่ีสมคัรเป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ บริษทัจะหักเงินเดือนเพื่อน ำส่งผูจ้ดักำร

กองทุนฯ เป็นเงินสะสมในส่วนของพนกังำนทุกคร้ังท่ีมีกำรจ่ำยเงินเดือน และบริษทัจะจ่ำยเงินสมทบ ตำมอำยุงำน
ของพนกังำน ตำมอตัรำท่ีก ำหนด ดงัน้ี 
     อายุงานพนักงาน อตัราเงินสะสมของพนักงาน     อตัราเงินสมทบ 
                          ต ่ำสุด (%)        สูงสุด (%)      ของบริษัท(%) 
ตั้งแต่บรรจุ – ครบ 3 ปี      3             3               3  
มำกกวำ่ 3 ปี – ครบ 5 ปี      3             4              4  
มำกกวำ่ 5 ปี – ครบ 8 ปี     3              5               5  
มำกกวำ่ 8 ปี ข้ึนไป  3              7               7  
 

1.2 พนกังำนสำมำรถเลือกอตัรำเงินสะสมเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ ในส่วนของพนกังำนไดต้ำมช่วง 
ท่ีก ำหนดในตำรำงขอ้ 1.1 โดยขั้นต ่ำสุดคือ 3%และสูงสุดคือ 7% ตำมอำยงุำนของพนกังำนซ่ึงตอ้งไม่เกินอตัรำเงิน
สมทบของบริษทั 

   1.3  พนกังำนท่ีสมคัรใจเลือกอตัรำเงินสะสมเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพแลว้ จะเปล่ียนแปลงลดลงไม่ได ้
2) การจ่ายผลประโยชน์ 
                 เม่ือพนกังำนพน้สภำพ หรือลำออกจำกกำรเป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ  พนกังำนจะไดรั้บเงิน 
สะสมของพนกังำนและเงินสมทบของบริษทัตำมเกณฑต่์อไปน้ี 

1 . .เงินท่ีพนกังำนจ่ำยสะสม พนกังำนจะไดรั้บเงินท่ีพนกังำนจ่ำยสะสมเตม็จ ำนวน รวมทั้งส่วนเฉล่ีย 
ผลประโยชน์สุทธิท่ีเกิดจำกเงินสะสมของพนกังำน 
 

2. เงินสมทบของบริษทั พนกังำนจะไดรั้บเงินสมทบของบริษทั รวมทั้งส่วนเฉล่ียผลประโยชน์สุทธิ 
ของเงินสมทบตำมเกณฑด์งัต่อไปน้ี 
 
  อายุงานของพนักงาน  เงินสมทบพร้อมทั้งส่วนเฉลี่ยผลประโยชน์สุทธิ (%) 
นอ้ยกวำ่ 1 ปี      -  
ตั้งแต่ 1 ปี-ไม่ถึง 2 ปี     20  
ตั้งแต่ 2 ปี-ไม่ถึง 3 ปี    40  
ตั้งแต่ 3 ปี-ไม่ถึง 4 ปี     60  
ตั้งแต่ 4 ปี-ไม่ถึง 5 ปี     80  
ตั้งแต่ 5 ปี ข้ึนไป                100  
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พนกังำนจะไม่ไดรั้บเงินสมทบของบริษทัรวมทั้งส่วนเฉล่ียผลประโยชน์สุทธิของเงินสมทบ หำกพนกังำน
พน้สภำพจำกกำรเป็นพนกังำนดว้ยสำเหตุดงัต่อไปน้ี  

1)ทุจริตต่อหนำ้ท่ี หรือกระท ำควำมผดิอำญำโดยเจตนำแก่บริษทั 
2)จงใจท ำใหบ้ริษทัไดรั้บควำมเสียหำย 
3)ประมำทเลินเล่อ เป็นเหตุใหบ้ริษทัไดรั้บควำมเสียหำยอยำ่งร้ำยแรง 
4)ฝ่ำฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำน หรือระเบียบ หรือค ำสั่งของบริษทัอนัชอบดว้ยกฎหมำย และเป็นธรรม 

และบริษทัไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ซ่ึงหนงัสือเตือนนั้นตอ้งมีผลบงัคบัไม่เกินหน่ึงปี นบัแต่วนัท่ีพนกังำน 
ไดก้ระท ำผดิ เวน้แต่ กรณีร้ำยแรง บริษทัไม่จ  ำเป็นตอ้งตกัเตือน 

5)ละทิ้งหนำ้ท่ีเป็นเวลำสำมวนัท ำงำนติดต่อกนั ไม่วำ่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตำม โดยไม่มี 
เหตุผลอนัสมควร 

6)ไดรั้บโทษจ ำคุกตำมค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดใหจ้ ำคุก ยกเวน้ ควำมผดิท่ีกระท ำโดยประมำท หรือควำมผดิลหุ
โทษ 
3) การลาออกจากการเป็นสมาชิก 
พนกังำนท่ีลำออกจำกกำรเป็นสมำชิกกองทุนฯ โดยมิไดอ้อกจำกงำน  จะสมคัรเขำ้เป็นสมำชิก  กองทุนฯ อีกไม่ได ้
4) การส้ินสุดสมาชิก 

1. ลำออกจำกงำน 
2. ลำออกจำกกองทุน โดยมิไดล้ำออกจำกงำน 
3. ส้ินสุดกำรท ำงำนดว้ยเหตุอ่ืนใด 
4. ไร้ควำมสำมำรถ หรือวกิลจริต โดยท่ีไดรั้บค ำรับรองของแพทยท่ี์บริษทัเลือก 
5. เสียชีวติ 
6. ครบเกษียณอำยจุำกกำรท ำงำนกบับริษทั 
7. บริษทั และพนกังำนของบริษทันั้น ประสงคท่ี์จะถอนตวัออกจำกกองทุน   โดยแจง้ให้             คณะกรรมกำร
กองทุนทรำบเป็นลำยลกัษณ์อกัษร 
8. กองทุนเลิก 

5) ผู้รับสิทธิประโยชน์ 
พนกังำนมีสิทธิระบุผูรั้บสิทธิประโยชน์ภำยใตก้องทุนน้ี กรณีท่ีพนกังำนถึงแก่กรรมโดยมิไดร้ะบุผูรั้บสิทธิ

ประโยชน์ไว ้ หรือระบุไวแ้ต่ผูน้ั้นถึงแก่กรรมก่อนหรือถึงแก่กรรมพร้อมกนั ให้จ่ำยผลประโยชน์จำกกองทุนให้ 
บุคคลตำมหลกัเกณฑท่ี์ก ำหนดในขอ้บงัคบักองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 
 
เงินช่วยเหลอืต่าง ๆ 
 เงินช่วยเหลอืกรณสีมรส  
เพื่อร่วมแสดงควำมยนิดี และเป็นของขวญัใหก้บัพนกังำนท่ีสมรส บริษทัก ำหนดระเบียบไวด้งัน้ี 
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    1. พนกังำนประจ ำท่ีสมรสคร้ังแรก โดยถูกตอ้งตำมกฎหมำย 
    2. รำยละ 4,000 บำท ไม่วำ่จะเป็นกำรสมรสระหวำ่งพนกังำนภำยในบริษทัหรือไม่ก็ตำม 
    3. ระยะเวลำกำรขอเบิกเงินช่วยเหลือ ภำยใน 60 วนั นบัจำกวนัท่ีจดทะเบียนสมรส 
 เงินทุนการศึกษาบุตร 

หลกัเกณฑ ์
 1.เป็นบุตรโดยชอบดว้ยกฎหมำยของพนกังำน 

 2.พนกังำนอยูใ่นระดบัไม่เกิน PG10 และ SG ไดรั้บกำรบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำแลว้ และพนกังำนสญัญำจำ้งพิเศษ 
โดยมีอำยงุำนกบับริษทัฯ 1 ปีข้ึนไป (นบัถึงวนัท่ี 30 มิถุนำยนของทุกปี) 
 3.บุตรก ำลงัศึกษำอยูช่ั้นประถำมศึกษำปีท่ี 1 แต่ไม่เกินชั้นมธัยมศึกษำปีท่ี 6 (หรือเทียบเท่ำ โดยไม่เกินระดบั ปวช.) ทั้งใน
สถำนศึกษำของรัฐและเอกชนท่ีไดรั้บกำรรับรองวทิยฐำนะ 

 4.บุตรตอ้งมีผลกำรเรียนตั้งแต่ 3.0 ข้ึนไป ในระดบัเกรด (GPA) หรือไม่ต ่ำกวำ่ 75% ในระบบเปอร์เซนต ์(ยกเวน้ระดบั
ประถำมศึกษำปีท่ี 1 
 5.กรณีสำมีและภรรยำท ำงำนในกลุ่มบริษทัฯ และ/หรือ มีบุตรท่ีอยูใ่นข่ำยมีสิทธิไดรั้บเงินช่วยเหลือกำรศึกษำมำกกวำ่ 1 
คน ใหไ้ดรั้บสิทธิเพ่ิมอีก 1 คน  
 6.ทุนละ 6,000 บำท 

 ของเยี่ยมผู้ป่วย / คลอดบุตร 
หลกัเกณฑ ์

 1.ผูป่้วย หมำยถึง พนกังำนท่ีเจบ็ป่วย หรือประสบอนัตรำย รวมถึงกำรคลอดบุตร ท่ีตอ้งนอนพกัรักษำตวัอยูใ่นโรงพยำบำล 
(กรณีคนไขน้อกเบิกไม่ได)้ 
 2.กรณีในสงักดัมีผูป่้วย / คลอดบุตร ใหห้วัหนำ้งำนแจง้ HR เพื่อประสำนงำนจดัของเยีย่มผูป่้วย / คลอดบุตร ตำมวงเงินท่ี
ก ำหนด 

 เงินช่วยเหลอืงานศพ  
เพื่อช่วยเหลือกำรจดังำนฌำปนกิจศพ และกำรเป็นเจำ้ภำพสวดพระอภิธรรม เม่ือพนกังำน หรือสมำชิกของ 

ครอบครัวพนกังำนเสียชีวติ โดยก ำหนดดงัน้ี 
1. ผูมี้สิทธิ พนกังำนประจ ำ และพนกังำนท่ีอยูร่ะหวำ่งทดลองงำนของบริษทั 
2. หลกัเกณฑก์ำรจ่ำย  
    2.1  บริษทัจะจ่ำยเงินช่วยเหลือกำรจดังำนฌำปนกิจศพ กรณีพนกังำน หรือครอบครัวของพนกังำนเสียชีวติ ดงัน้ี 
           - พนกังำน งำนละ 10,000 บำท 
           - บิดำ มำรดำ  คู่สมรส บุตร ท่ีถูกตอ้งตำมกฎหมำยของพนกังำน งำนละ 10,000 บำท 
    2.2  บริษทัจะจ่ำยเงินช่วยเหลือกำรเป็นเจำ้ภำพสวดพระอภิธรรม กรณีพนกังำน หรือบิดำ มำรดำ      คู่สมรส บุตร 
ของพนกังำนเสียชีวติ ดงัน้ี 
           - พนกังำน งำนละ 5,000 บำท 
           - บิดำ มำรดำ คู่สมรส บุตร ท่ีถูกตอ้งตำมกฎหมำย งำนละ 5,000 บำท 
    2.3 บริษทัจดัพวงหรีด เพื่อเคำรพศพตำมควำมเหมำะสม วงเงินไม่เกิน 2,000 บำท 
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 เงินช่วยเหลอืกรณพีนักงานประสบภัยพบิัติ 
เพื่อช่วยเหลือบรรเทำควำมเดือดร้อนเบ้ืองตน้ใหก้บัพนกังำนท่ีประสบภยัพิบติั ซ่ึงเกิดข้ึนอยำ่งฉบัพลนั 

ทนัที นอกเหนือวสิัยท่ีจะป้องกนัไดร้ะเบียบเงินช่วยเหลือกรณีพนกังำนประสบภยัพิบติั  มีดงัน้ี 
1. ค านิยาม  
    1.1  ภยัพิบติั หมำยถึง สำธำรณภยัต่ำง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอย่ำงฉับพลนัทนัที ไม่สำมำรถคำดกำรณ์           ล่วงหน้ำได ้
และท ำควำมเสียหำยหรือเดือดร้อนต่อท่ีพกัอำศยัของพนกังำน จนไม่สำมำรถด ำรงชีพอยำ่งสภำวะปกติได ้ทั้งน้ี ไม่
รวมถึงสำธำรณภยัท่ีเกิดข้ึนเป็นกำรประจ ำ 
    1.2  ท่ีพกัอำศยั หมำยถึง ท่ีพกัอำศยั ของพนกังำน หรือของคู่สมรสท่ีถูกตอ้งตำมกฎหมำยของบิดำ มำรดำ ของ
พนกังำน ซ่ึงพนกังำน คู่สมรส หรือบิดำ มำรดำ ของพนกังำนมีกรรมสิทธ์ิเป็นของตนเอง และพนกังำนไดพ้กัอำศยั 
อยูจ่ริงเป็นกำรประจ ำ 
2. หลกัเกณฑ์กำรจ่ำย วงเงินไม่เกิน 20,000 บำท โดยพิจำรณำควำมเดือดร้อน และควำมเสียหำยต่อท่ีพกัอำศยัของ
พนกังำนเป็นรำย ๆ ไป 
 
กองทุนประกนัสังคม 
           หลกัเกณฑ ์
           ตำมพระรำชบญัญติัประกนัสังคม  พ.ศ.2533  ระบุให้รัฐบำล, นำยจำ้ง, ผูป้ระกนัตน  ตอ้งจ่ำยเงินสบทบเขำ้
กองทุนประกนัสังคมทุกคร้ังท่ีมีกำรจ่ำยค่ำจำ้งในอตัรำเท่ำๆ กนัคือ ร้อยละ 5 ของอตัรำค่ำจำ้ง ท่ีไม่เกิน  15,000 บำท 
                 สิทธิท่ีผูป้ระกนัตนจะไดรั้บ(มิไช่เน่ืองจำกกำรท ำงำน) 
                       -   กรณีเจบ็ป่วยหรือประสบอนัตรำย 
                       -   กรณีคลอดบุตร, กรณีสงเครำะห์บุตร 
                       -   กรณีทุพพลภำพ 

        -   กรณีชรำภำพ, กรณีตำย 
 
กองทุนเงินทดแทน 
                   บริษทัส่งเงินสมทบเขำ้กองทุนเงินทดแทนเพื่อช่วยเหลือให้กบัพนกังำนท่ีประสบอนัตรำย  และกำร
เจบ็ป่วย หรือถึงแก่ควำมตำยดว้ยโรคหรือเกิดข้ึนตำมลกัษณะหรือสภำพของงำนหรือเน่ืองมำจำกกำรท ำงำน 
 
สหกรณ์ออมทรัพย์ 
 พนกังำนประจ ำท่ีผำ่นทดลองงำน และ พนกังำนสัญญำจำ้งพิเศษ (รำยเดือน) ท่ีมีอำยงุำนมำกกวำ่ 120 วนั 
และยงัมีระยะเวลำกำรจำ้งตำมสัญญำจำ้งคงเหลือมำกกวำ่6 เดือน  สำมำรถสมคัรเขำ้เป็นสมำชิกสหกรณ์ออมทรัพย์
โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อ 
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 ส่งเสริมใหส้มำชิกออมทรัพย ์โดยผำ่นกำรสะสมหุน้ 
 ใหเ้งินกูแ้ก่สมำชิก เพื่อบรรเทำควำมเดือดร้อนของสมำชิก 
 ส่งเสริมกำรช่วยเหลือตนเองและช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนัในหมู่สมำชิก 

โดยสหกรณ์ออกหุ้นไดโ้ดยไม่จ  ำกดัจ ำนวน  มีมูลค่ำหุน้ละ 10 บำท สมำชิกเท่ำนั้นท่ีจะถือหุน้ได ้สมำชิก 
ทุกคนตอ้งส่งเงินค่ำหุน้รำยเดือนในอตัรำตำมจ ำนวนหุน้ขั้นต ่ำท่ีก ำหนด โดยหกัจำกเงินไดร้ำยเดือน ณ ท่ีจ่ำย ทุก
เดือน 
 

ระดับ TEMP PG 2 – 7 PG 8 – 12 PG 13 – 15 UC 
จ ำนวนขั้นต ่ำ 10 หุน้ 10 หุน้ 40 หุน้ 70 หุน้ 100 หุน้ 
ค่ำหุน้รำยเดือนขั้นต ่ำ 100 บำท 100 บำท 400 บำท 700 บำท 1,000 บำท 
 
 ประโยชน์ทีส่มาชิกจะได้รับ 

 เงินปันผล – ส้ินปีบญัชี สหกรณ์ออมทรัพย ์จะจ่ำยเงินปันผตตำมหุ้นใหแ้ก่สมำชิก อตัรำไม่
เกินร้อยละ 10 ต่อปี  โดยไดรั้บยกเวน้ภำษีเงินได ้

 เงินเฉล่ียคืน – สมำชิกท่ีกูเ้งินจำกสหกรณ์ออมทรัพย ์เม่ือส้ินปีบญัชี สหกรณ์ออมทรัพยจ์ะ
จ่ำยเงินเฉล่ียคืนให้ตำมจ ำนวนรวมของดอกเบ้ียเงินกูท่ี้ไดส่้งใหแ้ก่สหกรณ์ออมทรัพย ์

 ดอกเบ้ียเงินกู ้– อตัรำต ่ำกวำ่ท่ีอ่ืน 
หมำยเหตุ : รำยละเอียดเพิ่มเติมติดต่อไดท่ี้ฝ่ำย HR 

  
 เงินช่วยเหลอืค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้บริษัท 
เงินช่วยเหลอืค่าใช้จ่ายการเดินทางภายในประเทศ 
ค่าเบีย้เลีย้ง 

วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหก้ำรปฎิบติังำนส ำเร็จลุล่วงไปดว้ยดีละอ ำนวจควำมสะดวกใหพ้นกังำนในกำรเดินทำงไปปฎิบติังำน
ใหบ้ริษทั หรือไปฝึกอบรม หรือดูงำนตำมค ำสั่งของบริษทันอกเขตปฎิบติังำนปกติท่ีบริษทัก ำหนดไว ้

ระเบียบ 
1.กำรออกปฎิบติังำน ตอ้งเป็นกำรออกไปปฏิบติังำนนอกเขตปฎิบติังำนปกติ ตำมค ำสั่งของผูบ้งัคบับญัชำ 
2.นิยำมของเขตปฎิบติังำนปกติ 
   2.1 ส ำนกังำนหรือหน่วยงำนท่ีตั้งอยูใ่นเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล (ปทุมธำนี, นนทบุรี, สมุทรสำคร,  

สมุทรปรำกำร) เขตปฎิบติังำนปกติ หมำยถึง เขตกรุงเทพมหำนคร ปทุมธำนี นนทบุรี สมุทรสำคร และ
สมุทรปรำกำร 
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2.2 ส ำนกังำนหรือหน่วยงำนท่ีตั้งอยูใ่นเขตจงัหวดัอ่ืนๆ นอกเหนือจำกขอ้ 2.1 เขตปฎิบติังำนปกติ หมำยถึง 
จงัหวดันั้นๆ เอง ยกเวน้เชียงใหม่และล ำพนูถือเป็นเขตปฎิบติังำนเขตเดียวกนั (อำ้งอิงตำมประกำศ เร่ือง เขต
ปฎิบติังำนปกติส ำหรับหน่วยงำนนอกเขตกรุงเทพฯ และ ปริมณฑล ลงวนัท่ี 1 ก.ค.46) 
หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย 
 1)ค่ำเบ้ียเล้ียง 

-บริษทัจะจ่ำยค่ำเบ้ียเล้ียงส ำหรับพนกังำนท่ีปฎิบติังำนใหก้บับริษทันอกเขตปฎิบติังำนปกติท่ีบริษทัก ำหนด 
 - ในกรณีท่ีพนกังำนมีสิทธิเบิกค่ำล่วงเวลำ และค่ำเบ้ียเล้ียง ใหใ้ชสิ้ทธิเบิกค่ำล่วงเวลำ เวน้แต่ ค่ำล่วงเวลำ
นอ้ยกวำ่ใหพ้นกังำนใชสิ้ทธิเบิกค่ำเบ้ียเล้ียงแทน 
 - กำรนบัเวลำเพื่อค ำนวณค่ำเบ้ียเล้ียง ใหน้บัเวลำตั้งแต่ออกเดินทำงไปปฎิบติังำนจนกลบัถึงสถำนท่ีพกัโดย
นบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั เศษของวนัจะค ำนวณดงัน้ี 
  ตั้งแต่ 12 ชัว่โมงข้ึนไป ถึงเป็น 1 วนั 
  ตั้งแต่ 6 ชัว่โมง แต่ไม่ถึง 12 ชัว่โมง ถือเป็น คร่ึงวนั 
  นอ้ยกวำ่ 6 ชัว่โมง ไม่น ำมำค ำนวณ 
 2)ค่ำเช่ำท่ีพกั พนกังำนจะไดรั้บเงินช่วยเหลือ ในกรณีท่ีตอ้งไปปฎิบติังำนนอกเขตปฎิบติังำนปกติ และตอ้ง
พกัคำ้งคืน โดยบริษทัมิไดจ้ดัท่ีพกัให ้
 

อตัรำค่ำเบ้ียเล้ียง / ค่ำเช่ำท่ีพกั  (ประกำศ INTOUCH HR9 014/2555 15 ส.ค 55) 
หน่วย : บำท 

ระดบัพนักงาน

คา่เบีย้เลีย้งตอ่

วนั

(บาท : วนั) บริษัทจดัให้ บริษัทไม่ได้จดัให้

PG13 - 15

ตามจา่ยจริง 

ไม่เกิน 1,000 ตามรายช่ือ ตามจา่ยจริง

PG8 - 12 400

และระดบั/

ประเภทห้องพกั

ตามจา่ยจริงไม่

เกิน 1,200

PG1 - 7 300 ทีบ่ริษัทจดัให้

ตามจา่ยจริงไม่

เกิน 1,000

คา่เชา่ทีพ่กัตอ่วนั (บาท : วนั)
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3) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรับเดินทำง  
- กำรเดินทำงกรณีปฎิบติังำนนอกสถำนท่ีใหบ้ริษทั หมำยถึง กำรเดินทำงไปปฎิบติังำน ฝึกอบรม / สัมมนำ 

หรือดูงำนนอกสถำนท่ีท ำงำนปกติ ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำยหรือไดรั้บอนุญำตจำกผูบ้งัคบับญัชำท่ีมีอ ำนำจอนุมติัตำม
อ ำนำจด ำเนินกำรอนุมติัทำงกำรบริหำรงำนบุคคลของบริษทั 

- แนวปฎิบติักำรเบิกค่ำใชจ่้ำย มีดงัต่อไปน้ี 
ประเภท / 

ระดับพนักงาน 
ค่าทางด่วน / Easy Pass ค่าทีจ่อดรถ ค่า Taxi 

PG ข้ึนไป 

เบิกค่ำทำงด่วน / Easy Pass 
ตำมท่ีจ่ำยจริง (ไม่รวมกำร
เดินทำงระหวำ่งท่ีพกัอำศยั
มำปฎิบติังำนทั้งไป – กลบั) 

เบิกตำมท่ีจ่ำยจริง 

ใหเ้บิกเฉพำะกระณีเดินทำงไปกลบั
สนำมบิน PG 13 

PG 11 – 12 
PG 10 ลงไป  พนกังำนทัว่ไปเบิกตำมท่ีจ่ำจริง 

 พนกังำนท่ีไดรั้บค่ำน ้ำมนัเหมำ
จ่ำยเป็นรำยเดือนแลว้ เบิกได้
เฉพำะกรณีเดินทำงไป – กลบั
สนำมบิน 

  
  หมำยเหตุ: 
  -กำรเบิกค่ำใชจ่้ำยกรณีต่ำงๆ อยูใ่นดุลพินิจของผูบ้งัคบับญัชำ โดยพิจำรณำท่ีควำมสมเหตุสมผล 
และประโยชน์สูงสุดของบริษทั เช่น ใหเ้บิกค่ำท่ีจอดรถกรณีน ำรถยนตไ์ปจอดท่ีสนำมบิน หรือเบิกค่ำ Taxi อยำ่ง
หน่ึงอยำ่งใดท่ีเห็นเหมำะสม เป็นตน้ 
  - กรณีเดินทำงไปปฎิบติังำนนอกเขตปฎิบติังำนปกติ สำมำรถเบิกค่ำ Taxi  หรือรถโดยสำรอ่ืนใดได้
ตำมจ่ำยจริง ตำมสมควรแก่เขตพื้นท่ีไปปฎิบติังำน 
 - ผูบ้ริหำรระดบั PG14 ข้ึนไป ท่ีไม่มีพนกังำนขบัรถประจ ำต ำแหน่ง บริษทัใหเ้งินช่วยเหลือค่ำดูแลท ำควำม
สะอำดรถยนตใ์นอตัรำเหมำจ่ำยเดือนละ 2,000 บำท โดยถือเป็นเงินไดท่ี้ตอ้งค ำนวณภำษีเงินไดฯ้ ตำมท่ีกฎหมำย
ก ำหนด ทั้งน้ี หน่วยงำนธุรกำรเป็นผูรั้บผดิชอบแจง้รำยช่ือผูบ้ริหำรไดรั้บเงินช่วยเหลือและแจง้กำรเปล่ียนแปลงให ้
HR ทรำบเพื่อด ำเนินกำรจ่ำยเงิน 
 
ค่าใช้จ่ายการเดินทางต่างประเทศ 

กรณีท่ีมีกำรมอบหมำยใหไ้ปปฎิบติังำน ฝึกอบรม หรือดูงำนในต่ำงประเทศ ใหด้ ำเนินกำรตำมระเบียบกำร 
บริหำรงำนบุคคล โดยสอบถำมไดท่ี้ฝ่ำย HR 
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ทมีงาน  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  (Fax 02-2628327) 
 

ช่ือ – นามสกลุ ต าแหน่ง งานท่ีรบัผิดชอบ Tel. email 

คุณพรเทพ  พงษ์สงา่งาน                HR-M          8321 pornthep@teleinfomedia.net 
คุณสายฝน  นาคทพัท ี(ต่าย)          HRMSP ค่าตอบแทน 8326 saifon@teleinfomedia.net 
คุณรตยิา พึง่เกยีรตไิพโรจน์ 
(ไล)    

WFSP สวสัดกิารพนกังาน 8323 ratiyap@teleinfomedia.net 

คุณสุคนธท์พิย ์แกว้กลม(นก) RTSP สรรหาว่าจา้งและ
พฒันาบุคลากร 

8322 sukonthip@teleinfomedia.net 

คุณบุญญรกัษ์ คงบางยาง 
(ใหญ่) 

RCO สรรหาจา้งดา้นงานขาย 8329 boonyarak@teleinfomedia.net 

คุณสุชาต ิสอนแสง (เป๊ียก) RCTO สรรหาว่าจา้งและ
ฝึกอบรม 

8328 suchart@teleinfomedia.net 

คุณพชร สุวรรณรกัษ์ (แบงก)์ S-RCO สรรหาและว่าจา้ง Call 
Center The Plaza 

8330 pachara@teleinfomedia.net 

คุณสุวด ีสมพงษ์ (ตูน) HRO ประกนัสงัคม 8325 suwadee@teleinfomedia.net 
 

 

 

***ขอใหทุ้กท่ำนโชคดีในกำรท ำงำนนะคะ*** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:pornthep@teleinfomedia.net
mailto:saifon@teleinfomedia.net
mailto:ratiyap@teleinfomedia.net
mailto:sukonthip@teleinfomedia.net
mailto:boonyarak@teleinfomedia.net
mailto:suchart@teleinfomedia.net
mailto:pachara@teleinfomedia.net
mailto:suwadee@teleinfomedia.net
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