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การจา้งงานและการจ่ายค่าตอบแทน

� กาํหนดระยะเวลาทดลองงาน และเงื�อนไข ดังนี�

� จ่ายค่าตอบแทนผ่านบัญชีธนาคารกรุงเทพ (สาขาใดกไ็ด้) ทุกวันทาํการสดุท้ายของเดือน
� การสิ�นสดุการจ้างงาน เกดิใน 4 กรณ ีดังนี�

ทดลองงาน 
120 วนั

ประเมินครั�ง1 
รอบ 60 วนั

ประเมินครั�ง2 
รอบ 100 วนั

พจิารณา
ตาม

เกณฑ์

ผ่าน

ไม่
ผ่าน

บรรจุเป็นพนักงาน

เลิกจ้างโดยไม่จ่าย
ค่าชดเชย

พนักงานมี
ความประสงค์
ขอลาออก

แจ้งล่วงหน้า 
30 วัน ผ่าน
ใบลาออก

ลาออก กรณีบริษัท
เหน็สมควรเลิก
จ้าง

บริษัทแจ้ง
ล่วงหน้า 1 
เดือน

เลิกจา้ง
กาํหนด
เกษียณอายุ 
60ปี(ทุกเพศ)

เกษียณ
อายุ ถือว่าสิ�นสดุ

สภาพการจ้าง
งาน

ตาย



� อตัราการจ่ายค่าล่วงเวลา (OT)

– ทาํงานล่วงเวลาในวันทาํงาน จ่าย 1.5 เท่า

– ทาํงานวันหยุด จ่าย  1 เท่า  (พนักงานรายเดือน)

จ่าย 2  เท่า (พนักงานรายวัน)

– ทาํงานล่วงเวลาในวันหยุด จ่าย  3 เท่า

การจา้งงานและการจ่ายค่าตอบแทน



ชั �วโมงการทํางาน

� ทาํงานวันจันทร์ – ศุกร์  (เมืองทองเวลา 08.30 – 17.30 น. สาขาเวลา 08.00 – 17.00 น.)

� กาํหนดเวลาพักงานวันละ 1 ชั�วโมง (12.00 – 13.00 น.)

� กาํหนดเวลาพักอย่างน้อย 30 นาท ี(ก่อนทาํงานล่วงเวลา)

� บันทกึเวลาการทาํงานด้วยระบบสแกนลายนิ�วมือ

- กรณมีาสายเกนิกว่า 1 นาท ีถือว่ามาสาย

- กรณมีาสายเกนิกว่า 15 นาท ีบริษัทจะจ่ายค่าจ้างในวันนั�น ตามชั�วโมงการทาํงานจริง

� กรณอีอกไปปฏบิัติงานนอกสถานที� ต้องเขียนใบแจ้งขอให้ลงบันทกึเวลาเพิ�มเติม (ติดต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล) 

 

ศูนย์กระจายสนิค้า เจนบรรเจิด

สาํนักงานเมืองทองธานี



ระเบยีบวินยัการทํางาน

1

ดา้นการปฏิบตัิงาน
•เชื�อฟังและปฏบิัติตามคาํสั�ง
ผู้บังคับบัญชา

•ปฏบิัติตามระเบียบข้อบังคับบริษัท
•ทาํงานที�ได้รับมอบหมายให้สาํเรจ็
•ซื�อสตัย์ ขยัน อดทน
•ห้ามละทิ�งหน้าที� หรือหลีกเลี�ยงงาน
•ไม่เปิดเผยข้อมูลธุรกจิของบริษัท
แก่บุคคลภายนอก

•ไม่รายงานเทจ็ หรืออาํพราง
ความผิดตนเอง

2

ดา้นการปฏิบตัิต่อลูกคา้
• บริการด้วยความสภุาพ
• บริการรวดเรว็ ถูกต้อง
• ไม่แสดงกริยาดูหมิ�นลูกค้า
• ห้ามโต้เถียงทะเลาะวิวาท ท้าทาย

ลูกค้า

3

ดา้นความประพฤติ
• ไม่ก่อการวิวาท มีอคติต่อเพื�อน
• ไม่ใช้โทรศัพทค์ุยธุระส่วนตัวใน

เวลางานเกนิสมควร
• ไม่เคลื�อนย้ายทรัพย์สนิบริษัท

ออกนอกพื�นที�บริษัท
• ไม่กระทาํผิด ขัดต่อกฎหมาย
• ไม่นาํพา ครอบครองยาเสพติด
• ไม่เสพสรุาระหว่างทาํงาน
• ไม่กระทาํการโดยประมาท
• ไม่มีส่วนร่วมในกจิการธุรกจิอื�น



ระเบยีบวินยัการทํางาน

ขอ้
พงึ

ละ
เว

น้

ขอ้
พงึ

ปฏิ
บตัิ

มาปฏบิัติงานตรงต่อเวลา

ให้ความร่วมมือต่อ รปภ.ในการ
ตรวจเชค็ก่อนเข้าและออกจาก
สถานที�

รักษาสภาพการมาทาํงานให้อยู่
ในเกณฑท์ี�บริษัทกาํหนด

รักษาภาพลักษณแ์ละมาตรฐาน
การทาํงานให้ดียิ�งขึ�น

ตอบรับโทรศัพทโ์ดยไม่รีรอและ
ใช้วาจาสภุาพ

ประพฤติตน รักษาวัฒนธรรม
องค์กร

แต่งกาย และปรับปรุง
บุคลิกภาพให้ดูดสีะอาด 
เรียบร้อย

ไม่กล่าววาจาหยาบคาย 
ก้าวร้าว

ไม่ก่อกวนความสงบ หรือแพร่
ข่าวอกุศล

ไม่สวมเครื�องแบบพนักงานไป
ในสถานที�ไม่สมควร

ไม่สวมเครื�องแบบพนักงาน 
ขณะดื�มสรุา แม้จะเป็นนอก
เวลางาน / สถานที�ของบริษัท 
ในการหาผลประโยชน์ส่วนตวั



ระเบยีบวินยัการทํางาน

ตกัเตือน
ดว้ยวาจา

ลงโทษตามเหตุสมควร

แล้วแต่กรณี

บทลงโทษ

ตกัเตือน
เป็นอกัษร

พกังาน
(ไม่เกิน 
75 วนั)เลิกจา้ง

จ่าย
ค่าชดเชย

เลิกจา้ง
ไม่จ่าย

ค่าชดเชย

กรณีกระทําความผดิ
รา้ยแรง เช่น
-ลักทรัพย์
-จงใจให้บริษัทได้รับ
ความเสยีหาย

-ทุจริตต่อหน้าที�
-ละทิ�งงาน 3 วันติดต่อ
-กระทาํความผดิร้ายแรง
-บันทกึการลงเวลาแทน
ผู้อื�น



การอุทธรณแ์ละการรอ้งทุกข์

การอุทรณ์

• พนักงานถูกสั�งลงโทษ
• เหน็ว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม
• ให้ร้องอุทธรณต์่อผู้บังคับบญัชา

ของผู้สั�งลงโทษลาํดับถดัขึ�นไปอกี
ชั�นหนึ�ง

การร้องทุกข์

• พนักงานรู้สกึไม่ถูกต้อง มีความ
คิดเหน็ มีข้อร้องทุกข์ให้
เปลี�ยนแปลง ปรับปรุง

• ร้องทุกข์ด้วยวาจาหรือลายลักษณ์
อกัษร โดยมีลาํดับขั�น (ข้ามขั�นได้ 
ถ้าเหน็ว่าจะไม่ได้รับความเป็น
ธรรม / ไม่ปลอดภัย) โดยแจ้ง
ผู้เกี�ยวข้อง ดังนี�

หัวหน้า / ผู้บังคับบัญชา

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

กรรมการผู้จัดการ



วนัลา และหลกัเกณฑก์ารลา

ลากิจ

ลาได้ 3 วัน  ได้รับค่าจ้าง 

ลาล่วงหน้า 1 วัน

ลาฉุกเฉิน แจ้งก่อน 09.00 น.

ได้รับสทิธิQเมื�อผ่านทดลองงาน

ม.ค. - เม.ย. > 3 วัน

พ.ค. – ส.ค. >  2 วัน

ก.ย. - ธ.ค.  >  1 วัน

ลาช่วงทดลองงานไม่ได้ค่าจ้าง

ลาป่วย 

ลาได้ตามที�ป่วยจริง  

ส่วนเกนิ 30 วันจะไม่ได้รับค่าจ้าง
แจ้งลาก่อน 09.00 น.

เขยีนใบลาภายใน3วัน เมื�อมาทาํงาน

ลาติดต่อ 3 วัน ต้องมีใบรับรอง
แพทย์

ลาคลอด

ลาได้ 90 วัน

แจ้งลาล่วงหน้า 15 วัน

ได้รับค่าจ้างวันที�ลากบับริษัท 45 
วัน

การแพ้ท้องถือเป็นลาป่วย

การตรวจครรภ์ตามนัดถือว่าลากจิ



วนัลา และหลกัเกณฑก์ารลา

ลาทําหมนั

ลาตามแพทย์ชั�น 1 กาํหนด

แจ้งลาล่วงหน้า 7 วัน

ได้รับค่าจ้างตามวันที�ลา
ต้องแสดงหลักฐานใบรับรอง
แพทย์ประกอบการลา

ลาสมรส 

ลาได้ 3 วัน

แจ้งลาล่วงหน้า 7 วัน

ลาได้ครั�งเดียว

ลาได้ 3 วัน โดยได้รับค่าจ้าง

ลารบัราชการทหาร

ลาไม่เกนิ 60 วัน (รวมวันหยุด)
แจ้งลาล่วงหน้า 7 วัน พร้อม
หลักฐาน
กลับเข้าทาํงานแสดงหลักฐานการ
ไปราชการ ภายใน 7 วัน



วนัลา และหลกัเกณฑก์ารลา

ลาพิธีศพ

ประกอบพิธศีพของบิดา มารดา บุตร และคู่สมรส

ลาได้ 3 วัน  ได้รับค่าจ้าง

ยื�นใบลาพร้อมหลักฐานในมรณะบัตรผู้เสยีชีวิต
ภายใน 7 วัน

ลาอบรม

ลาได้ 3 ครั�ง /ปี หรือไม่เกนิ 30 วัน 

ลาล่วงหน้า 7 วัน

เพื�ออบรมพัฒนาความรู้ในงาน / ตนเอง (ไม่รวมลา
ศึกษาต่อ)

ลาโดยไม่ได้รับค่าจ้าง



วนัหยดุพกัผ่อนประจําปี

� กาํหนดวันหยุดตามประเพณ ี13 วัน
� กาํหนดวันหยุดพักผ่อนประจาํปีไม่น้อยกว่า 6 วัน/ปี 
      ได้รับสทิธิQเมื�อทาํงานครบ 1 ปี (สามารถหยุด
      พักผ่อนสะสมได้) เช่น
      - นาย A เข้างาน 14 ก.พ. 55 จะได้สทิธิQลาพักผ่อนปี 59 

          จาํนวน 6 วัน (กรณีไม่เหลือวันลาพักผ่อนสะสม)
      -  นาย B เข้างาน 4 มี.ค. 50 จะได้สทิธิQลาพักผ่อนในปี 59
          จาํนวน 7 วัน +(รวมวันลาพักผ่อนสะสม 2 วันกรณี
          เหลือสทิธิQจากปี 58)

� กรณพีนักงานใหม่ที�ทาํงานติดต่อกนัครบ 1 ปี 
      ในเดือนมกราคมเป็นต้นไป ให้ใช้สทิธลิาหยุด
      พักผ่อนประจาํปีตามสดัส่วนของเดือนที�เข้าทาํงาน
      (สามารถหยุดพักผ่อนสะสมได้)
       - นาย C เข้างาน 1 มี.ค. 58 จะได้สทิธิQลาพักผ่อนปี 59
          จาํนวน 5 วัน เริ�มใช้สทิธิQได้ตั�งแต่วันที� 1 มี.ค. 59

สิทธิในการลาพกัผ่อน จํานวนวนัหยุดพกัผ่อนประจําปี

ทาํงานครบ 1 – 5 ปี 6

ทาํงานครบ 5 – 10 ปี 7

ทาํงานครบ 10 – 15 ปี 8

ทาํงานครบ 15 – 20 ปี 9

ทาํงานครบ  20 ปีขึ�นไป 10

สิทธิในการลาพกัผ่อน จํานวนวนัลาในปีถดัไป

มกราคม – กุมภาพันธ์ 6

มีนาคม – เมษายน 5

พฤษภาคม – มิถุนายน 4

กรกฎาคม – สงิหาคม 3

กนัยายน - ตุลาคม 2

พฤศจิกายน - ธนัวาคม 1




