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ประกาศ 

1. โรงแรมจะรบัผิดชอบต่อทรพัยส์ินของผูเ้ขา้พกักรณีเกิดความสูญหายหรือเสียหาย ดงันี ้

1.1 การสญูหายหรือเสียหายที่เกิดขึน้ในโรงแรม 

1.2 หากทรพัยส์ินที่การสญูหายหรือเสียหายตามขอ้ 1. เป็นประเภท เงิน ทอง ธนบตัร ตั๋วเงิน อญัมณี หรือของมี

ค่าอ่ืนๆ โรงแรมจะรบัผิดชอบไม่เกิน 5,000 บาท เวน้แต่ผูเ้ขา้พกัจะไดฝ้ากและแจง้ราคาแห่งทรพัยส์ินนัน้ไวก้บั

โรงแรม 

2. โรงแรมขอสงวนสิทธิ์ในความรบัผิดชอบ หากความสญูหายหรือเสียหายดงักลา่งเกิดขึน้เพราะเหตดุงัต่อไปนี ้

2.1 เหตสุดุวิสยั 

2.2 เหตแุห่งสภาพของทรพัยส์ินนัน้ๆ 

2.3 เป็นความผิดของผูเ้ขา้พกั บรวิาร หรือบคุคลที่ผูเ้ขา้พกัใหก้ารตอ้นรบั 

หมายเหตุ: โรงแรมไดจ้ดัเตรียมตูน้ิรภยัไวใ้นหอ้งพกั 
 

 

Attention 

       1. The Hotel will be held responsible for the guest’s property in case of loss or damage as follows:  

 1.1 The loss or damage occurs in the hotel 

 1.2 If the property that is lost or damaged following article 1.1 is money, gold, traveler 

cheques, jewelry, or other valuable items, the Hotel shall take responsibility 5,000 Thai Baht unless the 

guest declares and deposit his/her property with the Hotel. 

       2. The Hotel shall not be liable for any loss or damage by the following cases: 

 2.1 The case is beyond the control of the Hotel 

 2.2 The existing condition of the article 

 2.3 The loss or damage is made by the guest or visitor 

       Remark: Safe Deposit Box is provided in Hotel room 



 

บริษทั ควอลิต้ี เฮ้าส์  จ ากดั ( มหาชน)  และบริษทัในเครือ   
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บทน า 
 

ขอแสดงความยินดีกับพนักงานทุกท่านท่ีผ่านขั้นตอนการคดัเลือกเข้ามาท างานกับ บริษัท ควอลิต้ี เฮ้าส์ จ ากัด 
(มหาชน)   และบริษทัฯในเครืออยา่งเป็นทางการ  บุคลากรทุกท่านลว้นเป็นบุคคลท่ีมีความสามารถในการท างาน เม่ือท่านเห็น
คุณค่าและความส าคญัของงานของท่านท่ีมีต่อระบบงานของบริษทัฯทั้งระบบ การบรรลุเป้าหมายของหนา้ท่ีรับผิดชอบของท่าน 
คือ องคป์ระกอบส าคญัสู่ความส าเร็จขององคก์ร ศกัยภาพและความตั้งใจจริง จะเป็นส่ิงส าคญัท่ีผลกัดนัใหค้รอบครัว  
ควอลิต้ี เฮา้ส์ เขม้แขง็ เจริญเติบโตรุดหนา้ตามวสิยัทศัน์ท่ีคาดหวงัไว ้
 

ทรัพยากรบุคคล คือ พลงัขบัเคล่ือนใหก้บัองคก์รท่ีส าคญัยิง่ ซ่ึงบริษทัฯ เลง็เห็นความส าคญัของพนกังานทุกระดบัและ
ส่งเสริมให้มีการพฒันาความรู้ ความสามารถ รวมถึงทกัษะต่างๆ เพ่ือฝึกฝนให้พนกังานปฏิบติังานในหนา้ท่ีปัจจุบนัอยา่งเต็ม
ศกัยภาพ และเตรียมความพร้อมใหพ้นกังานมีความกา้วหนา้ในสายงานต่อไปในอนาคต 

 

เอกสารคู่มือพนกังานเล่มน้ี จดัท าข้ึนเพ่ือเป็นขอ้มูลใหพ้นกังานใหม่ทุกท่าน ไดท้ราบประวติัความเป็นมาของบริษทัฯ 
นโยบายการด าเนินธุรกิจขององคก์ร ระเบียบและสวสัดิการต่างๆ ท่ีบริษทัฯจดัให้แก่พนกังาน เพ่ือให้เกิดความเขา้ใจในทิศทาง
เดียวกนั รู้สิทธิ  หนา้ท่ี ลกัษณะอนัพึงประสงค ์และขอ้ควรปฏิบติั    โดยไดร้วบรวมวิสัยทศัน์ พนัธกิจ สิทธิหนา้ท่ีตามระเบียบ
การบริหารงานบุคคลต่างๆ สามารถน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติัตน และปฏิบติังาน ในฐานะ  “พนกังานบริษทั ควอลิต้ี
เฮา้ส์ และบริษทัในเครือ”  ใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย และแผนยทุธศาสตร์ ท่ีบริษทัก าหนดไว ้

 

ขอใชโ้อกาสน้ี กล่าวอวยพรทุกท่าน ให้พบเจอกบัความสุข ความเจริญเติบโต กา้วหนา้ไปพร้อมๆกบัองคก์ร และขอ
กล่าวตอ้นรับทุกท่านเขา้สู่ครอบครัวใหญ่ ภายใตห้ลงัคาควอลิต้ีเฮา้ส์ อีกคร้ัง 

 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

บริษทั ควอลิต้ี เฮา้ส์ จ ากดั (มหาชน) 
26 เมษายน 2562 
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บทที ่1 
ข้อมูลเกีย่วกบั บริษทั ควอลติี ้เฮ้าส์ จ ากดั (มหาชน) 

 

ท่ีตั้ง ส านกังานใหญ่ตั้งอยูท่ี่ชั้น 6 และ 7 อาคาร คิวเฮา้ส์ ลุมพินี เลขท่ี 1 ถ.สาทรใต ้ทุ่งมหาเมฆ สาทร กรุงเทพฯ 10120  

โทรศพัท ์0-2677-7000   / โทรสาร 0-2677-7003   เวบ็ไซต ์“www.qh.co.th” 
 

 
 

1.1 ประวตัแิละความเป็นมาของบริษัทฯ 

บริษัท ควอลติีเ้ฮ้าส์ จ ากดั (มหาชน) มปีระวตัคิวามเป็นมา การเปลีย่นแปลงและพฒันาการทีส่ าคญั ซ่ึงสามารถสรุป ได้
ดงัต่อไปนี ้

ปี 2526 • บริษทัไดจ้ดทะเบียนจดัตั้งดว้ยทุนจดทะเบียนจ านวน 1.0 ลา้นบาท เม่ือวนัท่ี 21 ตุลาคม 2526 โดยมีวตัถุประสงคใ์น
การประกอบธุรกิจรับจา้งก่อสร้างบา้นอยา่งครบวงจรบนท่ีดินของลูกคา้ 

ปี 2533 • บริษทัไดเ้ร่ิมประกอบธุรกิจพฒันาอสงัหาริมทรัพยใ์หเ้ช่า โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ อาคารท่ีพกัอาศยัใหเ้ช่า
และอาคารส านกังานใหเ้ช่า 

ปี 2534 • บริษทัไดรั้บอนุญาตใหเ้ป็นบริษทัจดทะเบียนและน าหุน้สามญัเขา้ท าการซ้ือขายในตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย
เม่ือวนัท่ี 11 กนัยายน 2534 

ปี 2535 • บริษทัไดเ้ร่ิมประกอบธุรกิจขายบา้นพร้อมท่ีดิน 

ปี 2536 • บริษทัไดจ้ดทะเบียนแปรสภาพเป็นบริษทัมหาชนจ ากดัเม่ือวนัท่ี 28 มิถุนายน 2536 

ปี 2540 • บริษทัประสบปัญหาในการด าเนินธุรกิจในช่วงวกิฤติการณ์การเงิน 

ปี 2542 • บริษทัไดล้งนามในสญัญาปรับปรุงโครงสร้างหน้ีกบัธนาคารและสถาบนัการเงินและสามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขใน
สญัญาปรับปรุงโครงสร้างหน้ีไดด้ว้ยดี และในปี 2548 บริษทัไดช้ าระคืนเงินกูย้มืใหแ้ก่ธนาคารและสถาบนัการเงินตามสญัญา
ปรับปรุงโครงสร้างหน้ีครบทั้งจ านวน 

ปี 2544 • บริษทัไดเ้พ่ิมทุนและเสนอขายหุน้ใหแ้ก่ Government of Singapore Investment Corporation Pte Ltd. (GIC) สดัส่วน
ร้อยละ 20 คิดเป็นมูลค่าหุน้ท่ีเสนอขายทั้งหมด 812.0 ลา้นบาท 
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ปี 2549 • บริษทัและบริษทัยอ่ยไดจ้ าหน่ายอสงัหาริมทรัพยพ์ร้อมส่วนควบและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งและ/หรือใหสิ้ทธิการเช่า 
และ/หรือโอนสิทธิการเช่าอสงัหาริมทรัพย ์ส าหรับโครงการประเภทอาคารส านกังาน (Office Building) จ านวน 2 โครงการ คือ 
โครงการคิวเฮา้ส์ เพลินจิต และโครงการคิวเฮา้ส์ ลุมพินี ใหแ้ก่กองทุนรวมสิทธิการเช่าอสงัหาริมทรัพย ์ควอลิต้ี เฮา้ส์  
 
ซ่ึงไดรั้บอนุมติัจากส านกังาน ก.ล.ต. เม่ือวนัท่ี 7 ธนัวาคม 2549 และบริษทัไดล้งทุนในกองทุนรวมจ านวน 204.5 ลา้นหน่วย ซ่ึง
คิดเป็นสดัส่วนร้อยละ 25.66 ของหน่วยลงทุนทั้งหมดของกองทุนรวมและคิดเป็นมูลค่าทั้งส้ิน 2,045.1 ลา้นบาท 
 

นอกจากน้ี บริษทัจดัการ ไดแ้ต่งตั้งใหบ้ริษทั คิว. เอช. อินเตอร์เนชัน่แนล จ ากดั ซ่ึงเป็นบริษทัยอ่ยของบริษทั เป็น
ผูบ้ริหารอสงัหาริมทรัพย ์(Property Manager) ส าหรับอสงัหาริมทรัพยท์ั้งหมดท่ีกองทุนรวมเขา้ลงทุนในคร้ังน้ีเป็นระยะเวลา 5 
ปี และคู่สญัญาสามารถขยายเวลาไดอี้กเป็นคราว ๆ คราวละไม่เกิน 5 ปี 

 
ปี 2555 •บริษทัไดจ้ าหน่ายอสงัหาริมทรัพยพ์ร้อมส่วนควบและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง และ/หรือใหสิ้ทธิการเช่า และ/หรือโอน
สิทธิการเช่าอสงัหาริมทรัพย ์ประเภทโรงแรม จ านวน 3 โรงแรม คือ โรงแรมเซนเตอร์ พอยต ์ประตนู ้ า (เดิมช่ือ “เซนเตอร์ 
พอยต ์โฮเทล แอนด ์เรซิเดนซ์ เพชรบุรี”) โรงแรมเซนเตอร์ พอยต ์สุขมุวทิ 10 (เดิมช่ือ “โครงการเซนเตอร์ พอยต ์โฮเทล แอนด ์
เรซิเดนซ์ สุขมุวทิ”) และโรงแรมเซนเตอร์ พอยต ์ชิดลม (เดิมช่ือ “โครงการเซนเตอร์ พอยต ์โฮเทล แอนด ์เรซิเดนซ์ หลงัสวน”) 
ใหแ้ก่กองทุนรวมอสงัหาริมทรัพยแ์ละสิทธิการเช่าควอลิต้ี เฮา้ส์ โฮเทล แอนด ์เรซิเดนซ์ (QHHR) (“กองทุนรวม”) ซ่ึงไดรั้บ
อนุมติัจากส านกังาน ก.ล.ต. เม่ือวนัท่ี 2 กรกฎาคม 2555 และบริษทัไดล้งทุนในกองทุนรวมจ านวน 105.28 ลา้นหน่วย ซ่ึงคิดเป็น
สดัส่วนร้อยละ 31.33 ของหน่วยลงทุนทั้งหมดของกองทุนรวมและคิดเป็นมูลค่าทั้งส้ิน 1,050.28 ลา้นบาท 
 
โดยภายหลงัจากท่ีกองทุนรวมลงทุนในทรัพยสิ์นแลว้ กองทุนรวมจะน าอสงัหาริมทรัพยท่ี์ไดม้าซ่ึงกรรมสิทธ์ิและสิทธิการเช่า
ออกใหเ้ช่าหรือใหเ้ช่าช่วงแก่บริษทั เซนเตอร์ พอยต ์ฮอสพิทอลิต้ี จ ากดั ซ่ึงเป็นบริษทัยอ่ยท่ีบริษทั ควอลิต้ีเฮา้ส์ จ ากดั (มหาชน) 
ถือหุน้ในสดัส่วนร้อยละ 100 
 
ทั้งน้ี บริษทั เซนเตอร์ พอยต ์ฮอสพิทอลิต้ี จ ากดั ไดว้า่จา้งบริษทั คิว.เอช. อินเตอร์เนชัน่แนล จ ากดั ซ่ึงเป็นบริษทัยอ่ยท่ีบริษทั 
ควอลิต้ีเฮา้ส์ จ ากดั (มหาชน) ถือหุน้ในสดัส่วนร้อยละ 100 เป็นผูบ้ริหารจดัการโรงแรม และเซอร์วสิ อะพาร์ตเมนตเ์ป็น
ระยะเวลา 3 ปี และคู่สญัญาสามารถขยายเวลาไดอี้กเป็นคราวๆ คราวละไม่เกิน 3 ปี 

 
ปี 2560 •  บริษทั แอล เอช ไฟแนนซ์เชียล กรุ๊ป จ ากดั (มหาชน) ("LHFG") ไดอ้อกและเสนอขายหุน้สามญัเพ่ิมทุนใหก้บั 
CTBC Bank Co.,Ltd  ("CTBC") ท าใหส้ดัส่วนการถือหุน้ของบริษทั ลดลงจากร้อยละ 21.34 เป็นร้อยละ 13.74 ของทุนจด
ทะเบียนและช าระแลว้ 
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1.2  วสัิยทัศน์  พนัธกจิของบริษัทฯ 

วสัิยทศัน์ 

" เป็นบริษทัพฒันาอสงัหาริมทรัพยท่ี์เป็นผูน้ าดา้นคุณภาพและนวตักรรมของผลิตภณัฑแ์ละการใหบ้ริการ ส าหรับลูกคา้ในทุก
กลุ่มเป้าหมาย " 

พนัธกจิ 

ด้านคุณภาพสินค้าและการให้บริการ 

 สร้างความสามารถในการแข่งขนัในระยะยาวโดยการเนน้ดา้นคุณภาพและการใหบ้ริการท่ีดีเลิศกบัลูกคา้ในทุก
กลุ่มเป้าหมาย 

 พฒันานวตักรรมของสินคา้และการใหบ้ริการเพ่ือใหต้อบสนองต่อความตอ้งการของลูกคา้ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว 

ด้านคุณภาพชีวติการท างาน 

 สร้างสรรคบ์รรยากาศ และวฒันธรรมการท างานรวมทั้งปรับปรุงสิทธิประโยชน์ต่างๆ ของพนกังาน เพ่ือส่งเสริมใหเ้กิด
ประสิทธิภาพการท างานสูงสุด 

ด้านบุคคลากร 

 ด าเนินงานอยา่งถูกตอ้งตามกฎหมาย ดว้ยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบไดทุ้กขั้นตอน 
 สนบัสนุนและส่งเสริมใหพ้นกังานทุกคนพฒันาศกัยภาพของตนเองในแขนงต่างๆ ท่ีสอดคลอ้งกบัส่วนงานท่ีตน

รับผิดชอบ 

ด้านคุณภาพการลงทุน 

 มุ่งพฒันาประสิทธิภาพในการท างาน และ รูปแบบของการลงทุน เพ่ือสร้างความเติบโตทางผลก าไรท่ีเหมาะสมและยัง่ยนื 

ด้านคุณภาพสังคม 

 คุณภาพสงัคมในโครงการเนน้ความร่มร่ืน น่าอยู ่เป็นมิตรต่อส่ิงแวดลอ้ม และความสะดวกปลอดภยั ของลูกคา้ 
 คุณภาพสงัคมโดยรอบ ส่งเสริมและรับผิดชอบต่อชุมชนในบริเวณรอบๆ พ้ืนท่ีท่ีบริษทั และบริษทัยอ่ยด าเนินธุรกิจอยู ่

รวมทั้งสงัคมวงกวา้ง 
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1.3  ธุรกจิของบริษัทของบริษัทฯ 

1.3.1 เป้าหมายการด าเนินธุรกจิ 

บริษทั ควอลิต้ีเฮา้ส์ จ ากดั (มหาชน) และบริษทัย่อย ด าเนินธุรกิจหลกั 3 ธุรกิจ คือ ธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพยเ์พ่ือ

ขาย ธุรกิจโรงแรม และธุรกิจอาคารส านกังานให้เช่า ทั้งน้ี นโยบายการด าเนินธุรกิจในช่วงระยะเวลา 3 ปี ขา้งหนา้  บริษทัและ

บริษทัยอ่ยยงัคงมุ่งเน้นธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพยเ์พ่ือขายประเภทบา้นเด่ียว ทาวน์เฮา้ส์ และคอนโดมิเนียม ท่ีมีคุณภาพใน

หลายระดบัราคา ทั้งในกรุงเทพและปริมณฑล และต่างจงัหวดั เพ่ือครอบคลุมทุกกลุ่มลูกคา้เป้าหมายรวมทั้งการเน้นความ
ปลอดภยัและบริการหลงัการขายเพ่ือสร้างความพึงพอใจใหก้บัลูกคา้ 

บริษัท ควอลติีเ้ฮ้าส์ จ ากดั (มหาชน) ประกอบดว้ยบริษทัยอ่ย 13 บริษทัฯ ไดแ้ก่  

1. บริษัท เดอะ คอนฟิเด้นซ์ จ ากัด ด าเนินธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพยเ์พ่ือขายไดแ้ก่ บา้นพร้อมท่ีดินและหน่วยใน
อาคารชุดพกัอาศยั 

2. บริษัท คิว.เอช. แมเนจเม้นท์ จ ากัด ด าเนินธุรกิจรับบริหารงานสาธารณูปโภคโครงการบา้นของบริษทั และบริษทั
ยอ่ย 

3. บริษัท คาซ่า วลิล์ จ ากดั ด าเนินธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพยเ์พ่ือขาย ไดแ้ก่ บา้นพร้อมท่ีดิน และหน่วยในอาคารชุด
พกัอาศยั 

4. บริษัท คิว.เอช. อินเตอร์เนช่ันแนล จ ากัด  ด าเนินธุรกิจรับจ้างบริหารในอาคารท่ีพกัอาศัย โรงแรม และอาคาร
ส านกังานใหเ้ช่าและลงทุนในบริษทัต่างๆ 

5. บริษัท คิว.เอช. อินเตอร์เนช่ันแนล (บีวีไอ) ด าเนินธุรกิจการลงทุนใน Harbour View Joint Stock Company ซ่ึง
ประกอบดว้ยธุรกิจโรงแรมและอาคารส านกังานใหเ้ช่าในเมืองท่าไฮฟง ประเทศเวยีดนาม  

6. บริษัท คาซ่า วิลล์  (ระยอง 2553) จ ากัด  บริษัทถือหุ้นผ่านบริษัท คาซ่า วิลล์ จ ากัด ด าเนินธุรกิจพัฒนา
อสงัหาริมทรัพยเ์พ่ือขาย ไดแ้ก่ บา้นพร้อมท่ีดิน และหน่วยในอาคารชุดพกัอาศยั ในจงัหวดัระยอง 

7. บริษัท คาซ่า วิลล์ (เพชรบุรี 2553) จ ากัด ด าเนินธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพยเ์พ่ือขาย ไดแ้ก่ บา้นพร้อมท่ีดิน และ
หน่วยในอาคารชุดพกัอาศยั ในจงัหวดัเพชรบุรี 

8. บริษัท ควิ.เฮ้าส์ พรีคาสท์ จ ากดั ประกอบธุรกิจผลิตและจ าหน่ายแผน่คอนกรีตส าเร็จรูปให้กบัโครงการบา้นส าหรับ
บริษทัและบริษทัในเครือ 

9. บริษัท กัสโต้ วิลเลจ จ ากัด  ประกอบธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพย์เพ่ือขาย ได้แก่ บ้านพร้อมท่ีดิน ในจังหวดั
กรุงเทพมหานครและเขตปริมณฑล 

10. บริษัท คาซ่า วิลล์ (ชลบุรี 2554) จ ากัด ประกอบธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพยเ์พ่ือขาย ไดแ้ก่ บา้นพร้อมท่ีดินและ
หน่วยในอาคารชุดพกัอาศยัในจงัหวดัชลบุรี 

11. บริษัท พร็อพเพอร์ตี ้โฮสท จ ากดั ประกอบธุรกิจใหเ้ช่าอสงัหาริมทรัพย ์
12. บริษัท คาซ่า วิลล์ (ประจวบคีรีขันธ์ 2554) จ ากัด  ประกอบธุรกิจพฒันาอสังหาริมทรัพยเ์พ่ือขาย ไดแ้ก่ บา้นพร้อม

ท่ีดิน และหน่วยในอาคารชุดพกัอาศยั ในจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
13. บริษัท เซนเตอร์ พอยต์ ฮอสพทิอลติี ้จ ากดั ประกอบธุรกิจโรงแรม และเซอร์วสิอะพาร์ตเมนต ์
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บริษทัยอ่ย และบริษทัร่วมด าเนินธุรกิจเก่ียวกบัการพฒันาอสงัหาริมทรัพยเ์พ่ือขายและให ้เช่า รวมทั้งร่วมลงทุนในบริษทั
อ่ืน ซ่ึงสามารถจ าแนกได ้ดงัน้ี 

 ธุรกิจขายบา้นพร้อมท่ีดิน 
 ธุรกิจขายหน่วยในอาคารชุดพกัอาศยั (คอนโดมิเนียม) 
 ธุรกิจโรงแรม 
 ธุรกิจอาคารส านกังานใหเ้ช่า 
 ธุรกิจรับจา้งบริหารอสงัหาริมทรัพยใ์หเ้ช่า ไดแ้ก่ โรงแรม อะพาร์ตเมนต ์อาคารส านกังานใหเ้ช่า และ                    

บา้นท่ีพกัอาศยัใหเ้ช่า 
 ธุรกิจการลงทุน 

ธุรกจิขายบ้านพร้อมทีด่ิน 
ตวัอย่างโครงการบ้านเดีย่ว / ทาวน์เฮ้าส์  

 

 

 

    เกษตร-นวมินทร์ 

    ราชพฤกษ ์ป่ินเกลา้ 

 

คาซ่า แกรนด ์

 

    เพชรเกษม สาย1 

    ตากสิน-พระราม 2 

    ราชพฤกษ-์พระราม 5 

    รัตนาธิเบศร์-ราชพฤกษ ์

    อ่อนนุช-วงแหวน 

    สุขาภิบาล 5 

 

 

   

 
 

 

 

 Q.House Avenue  
o ราชพฤกษ ์พระราม5 

 พฤกษภิ์รมย ์ 
o ราชพฤกษ-์รัตนาธิเบศร์ 

 ลดัดารมย ์อิลิแกนซ์  
o วงแหวน สาทร 

 ลดัดารมย ์    
o ติวานนท ์

 วรารมย ์Premium 

o วชัรพล – จตุโชค 

 คาซ่า พรีเม่ียม 

o ราชพฤกษ ์– แจง้วฒันะ 

o ราชพฤกษ ์– พระราม 5 
o อ่อนนุช – วงแหวน 

o พระราม2 

 คาซ่า เลเจน้ด ์

o เกษตร-นวมินทร์ 
o ราชพฤกษ ์ป่ินเกลา้ 
o พระราม 5 – ราชพฤกษ ์

 คาซ่า แกรนด ์
o ราชพฤกษ ์– พระราม 5 
o อ่อนนุช – วงแหวน 
o สุขาภิบาล 5 

 คาซ่า เพรสโต ้
o วงแหวน – ป่ินเกลา้ 
o ประชาอุทิศ 90 

 กสัโต ้ทาวน์โฮม 
o  บางนาสุวรรณภูมิ 
o วงแหวน-พระราม 5 
o ราชพฤกษ-์พระราม5 
o เพชรเกษม-ทวีวฒันา 
o เพชรเกษรม69 – กาญจนาภิเษก 

 

 คาซ่า วิลล ์

o รังสิต-คลองสอง 
o บางนา – เทพารักษ ์
o  วชัรพล – เพ่ิมสิน 
o  บางใหญ่ 
o  รามอินทรา วงแหวน 2 
o รามค าแหง วงแหวน 2 
o ประชาอุทิศ 90  
o ป่ินเกลา้ ศรีรัช 
o วงแหวน จตุโชค 

 เดอะทรัสต ์

o ศรีนครินทร์ แพรกษา 

o สุวรรณภูมิ เทพารักษ ์
o ราชพฤกษ ์– รัตนาธิเบศร์ 

 Q District 

o สุขสวสัด์ิ วงแหวนพระราม 3 

o คาซ่า เพลสโต ้ดอนเมือง-สรงประภา 
o คาซ่า วิลล ์ดอนเมือง-สรงประภา 

 เดอะทรัสต ์ทาวน์โฮม 

o รังสิต – คลอง 1 

o ศรีนครินทร์-แพรกษา 

 Q District 
o คาซ่า ซิต้ี ก่ิงแกว้-สุวรรณภูมิ 

o กสัโต ้ก่ิงแกว้-สุวรรณภูมิ 

o Westgate 

o กสัโต ้ดอนเมือง สรงประภา 
o คาซ่า ซิต้ี ดอนเมือง สรงประภา 

 คาซ่า วอเตอร์ไซต ์

o พระราม 5 

 

 

 คิวเฮา้ส์วิลล่า 
o นครพิงค ์

 คาซ่า ซีไซด์ 
o   คาซ่า ซีไซด ์ระยอง 

 ลดัดารมย ์อิลิแกนซ ์
o ศาลากลาง เชียงใหม ่

 วรารมย ์Premium 
o ศาลากลาง 
o กาวิละ 
o แกว้นวรัฐ 

 คาซ่า เลเจน้ท ์
o บา้นบึง 

 คาซ่า แกรนด ์
o ศรีราชา-สวนเสือ 
o  มิตรสมัพนัธ์ 

 คาซ่า วิลล ์
o ระยอง 
o  บา้นบึง 

 เดอะทรัสต ์
o  บา้นโพธ์ิ 

 คาซ่า ซิต้ี 
o สุขมุวิท 
o  ราชพฤกษ ์–พระราม 5 
o  ดอนเมือง 
o  ประชาอุทิศ 90 
o  กลัปพฤกษ ์-สาทร 
o  ดอนเมือง ศรีสมาน 
o พระราม 5-ป่ินเกลา้ 

 คาซ่า ซิต้ี 
o  ดอนเมือง 

     
 
 
     

http://www.qh.co.th/project/Casa-Legend/CasaLegend-KasetNawamin
http://www.qh.co.th/project/Casa-Legend/CasaLegend-KasetNawamin
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ธุรกจิขายหน่วยในอาคารชุดพกัอาศัย (คอนโดมิเนียม) 

กรุงเทพมหานคร 

 เดอะทรัสต ์คอนโด      งามวงศว์าน   /    @บีทีเอส เอราวณั   
 คาซ่า คอนโด      บางใหญ่ 
 เดอะ พอยต ์คอนโด     รังสิต-คลอง 6    

ต่างจงัหวดั 

 คิวเฮา้ส์ คอนโด  พหลโยธิน เชียงราย 
 คิว ซีไซด ์    หวัหิน 
 คาซ่า คอนโด      เชียงใหม่ @CMU  /      ศรีราชา 
 เดอะทรัสต ์คอนโด      หวัหิน  /    นครปฐม  /      พทัยาใต ้ /      อมตะ-ชลบุรี   
 เดอะ พอยต์ คอนโด  แหลมฉบงั 

ประเภทธุรกจิอาคารทีพ่กัอาศัยให้เช่า (ธุรกจิเซอร์วสิอะพาร์ตเมนต์ / โรงแรม) 

 CENTRE POINT HOTEL SILOM  

ประเภทธุรกจิอาคารอาคารส านักงานให้เช่า 

 อาคารคิวเฮา้ส์ อโศก 
 อาคารคิวเฮา้ส์ สาทร 
 อาคารคิวเฮา้ส์ คอนแวนต ์

ประเภทธุรกจิรับจ้างบริหารอาคารส านักงาน อาคารทีพ่กัอาศัยให้เช่า โรงแรม อาคารชุดพกัอาศัย  

 

 

 

 

 

   

 
 

 

ประเภทอาคารส านักงาน 
 อาคารคิวเฮา้ส์ ลุมพินี 
 อาคารคิวเฮา้ส์ เพลินจิต 
 อาคารคิวเฮา้ส์ คอนแวนต ์
 อาคาร Wave Place 

 

ประเภทอาคารทีพ่กัอาศัยให้เช่า โรงแรม อาคารชุดพกัอาศัย 

 CENTRE POINT HOTEL PRATUNAM  

 CENTRE POINT HOTEL SUKHUMVIT 10 

 CENTRE POINT HOTEL CHIDLOM 

 CENTRE POINT SERVICED APARTMENT THONG LO 

 CENTRE POINT RESIDENCE PHROMPHONG 

 L&H VILLA SATORN 
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คณะผู้บริหารระดับสูง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณประวิทย์    โชติวัฒนาพันธุ์ 

 
    กรรมการผู้จัดการ 

คุณอภิญญา    จารุตระกูลชัย 

   รองกรรมการผู้จัดการ 

คุณสมมาตร  พรหมคุณากร 

    ช่วยกรรมการผู้จัดการ 

คุณรวี  มงคลทวี 

ท่ีปรึกษาด้านอาคารส านักงานให้เช่า 

คุณอดิศักดิ์ ศรีสุข 

   ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ 

  คุณเฉลิม  เกียรติธนะบ ารุง 
   ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร 

GN208
Rectangle
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บทที ่2 

ระเบียบปฏิบัตทิั่วไป 

 
 

2.1   การบรรจุเป็นพนักงาน บริษัทฯ 
 

เม่ือบริษทัฯ ตกลงวา่จา้งพนกังานเขา้ท างาน   บริษทัจะใหท้ดลองปฏิบติังานเป็นระยะเวลาไม่เกิน 180 วนั  หากผลการ
ปฏิบติังานในระหวา่งทดลองงานไม่เป็นท่ีพอใจ   บริษทัอาจเลิกจา้งพนกังานก่อนครบก าหนดทดลองงานได ้  และหากผลการ
ทดลองงานเป็นท่ีพอใจ  บริษทัจะบรรจุเป็นพนกังานประจ าของบริษทัฯ 
หมายเหตุ บริษทัเร่ิมนบัอายตุั้งแตว่นัท่ีเร่ิมปฏิบติังาน 
 

ประเภทของพนกังาน 
 พนักงานประจ า หมายถึง พนกังานทดลองงาน และพนกังานท่ีไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานประจ าของบริษทัฯ 

 พนักงานสัญญารายปี หมายถึง พนกังานท่ีท าสญัญาเป็นหนงัสือไวต้ั้งแต ่ เม่ือเร่ิมจา้งจนครบก าหนด

ระยะเวลาการจา้ง โดยไดรั้บค่าจา้งเป็นรายเดือน 

 พนักงานสัญญารายวนั  หมายถึง   พนกังานท่ีท าสญัญาเป็นหนงัสือไวต้ั้งแต่เม่ือเร่ิมจา้งจนครบก าหนด

ระยะเวลาการจา้ง โดยไดรั้บค่าจา้งเป็นรายวนั 
 

2.2   วนัท างาน เวลาท างานปกติ และเวลาพกั 

2.2.1 วนัท างาน 
 
 ฝ่ายท่ีอยูป่ระจ าส านกังาน   สปัดาห์ละ 5 วนั   วนัจนัทร์ – ศุกร์ 

 พนกังานท่ีปฏิบติังานประจ า            สปัดาห์ละ 6 วนั 

     โครงการหรือท่ีปฏิบติังานเป็นกะ  ก าหนดวนัท างานตามความเหมาะสม และความจ าเป็นของ 

ลกัษณะ / สภาพของงานเป็นหลกั  

2.2.2 เวลาท างานปกต ิ
 

ฝ่ายท่ีอยูป่ระจ าส านกังาน   วนัละ 8 ชัว่โมง เวลา  08.30 -  17.30 น. 

  พนกังานท่ีปฏิบติังานประจ า   วนัละ 8 ชัว่โมง 

      โครงการหรือท่ีปฏิบติังานเป็นกะ  ก าหนดเวลาท างานตามความเหมาะสม และความจ าเป็น 

ของลกัษณะ / สภาพของงานเป็นหลกั 
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2.2.3 เวลาพกั   

 

  ฝ่ายท่ีอยูป่ระจ าส านกังาน   ไม่นอ้ยกวา่วนัละ 1 ชัว่โมง  เวลา  12.00 -  13.00 น.   

หรือ เวลา  12.30 -   13.30 น.   

  พนกังานท่ีปฏิบติังานประจ า   ไม่นอ้ยกวา่วนัละ 1 ชัว่โมง 

      โครงการหรือท่ีปฏิบติังานเป็นกะ  ก าหนดเวลาพกัตามความเหมาะสม และความจ าเป็นของ 
ลกัษณะ / สภาพของงานเป็นหลกั 

 ทั้งน้ี   วนั – เวลาท างานปกติ   เวลาพกั    และวนัหยดุประจ าสปัดาห์  ของแต่ละหน่วยงานอาจจะมีการก าหนด    หรือ 

มีการเปล่ียนแปลง ตามความเหมาะสม และความจ าเป็นของลกัษณะ / สภาพ ของงาน หรือ  ตามความเห็นของกรรมการบริษทั  
โดยอยูภ่ายใตข้อ้ก าหนดของกฎหมายแรงงาน 

 

2.3 การจ่ายค่าจ้าง / การหักภาษี และการประเมินผลขึน้เงินเดือนประจ าปี  

 

2.3.1 การจ่ายค่าจ้าง 

บริษทัจะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา  ค่าท างานในวนัหยดุ และค่าท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ ใหพ้นกังานทุกวนัท่ี  27  ของ

เดือน  กรณีท่ีวนัท่ี   27  ตรงกบัวนัหยดุท าการ จะเล่ือนเป็นวนัท างานสุดทา้ยก่อนวนัหยดุท าการ  โดยการโอนเงินเขา้บญัชีเงิน

ฝาก ของธนาคารแลนด ์แอนด ์เฮา้ส์  

2.3.2 การเรียกดูการเรียกดูสลปิเงนิเดอืนและหนังสือรับรองเงนิเดอืน 

ทางบริษทัฯ ก าหนดใหพ้นกังานสามารถเรียกดูการเรียกดูสลิปเงินเดือน ผา่นทางระบบ  Intranet ของบริษทัฯเท่านั้น โดย
การ Log in ผา่นระบบตามขั้นตอน ไดแ้ก่ 

1. เขา้สู่ระบบ Intranet 

2. เลือก “สลิปเงินเดือน” จาก List Web Link 
3. คล๊ิก Continue to this website เพ่ือด าเนินการต่อ  

 

 

 

 
 

 

 

 

GN208
Rectangle
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4. เขา้สู่หนา้ระบบ Slip เงินเดือน  ดว้ย User Password 

5. ระบบจะส่ง One Time Password ไปยงัหมายเลข

โทรศพัทท่ี์พนกังานใหไ้วก้บัฝ่ายทรัพยากรบุคคล ซ่ึงตอ้งใช้

ภายใน 30 นาที หากเกินเวลาตอ้งเขา้ระบบใหม่ 1 เดือนสามารถ

เขา้ดูสลิปเงินเดือนได ้2 คร้ัง  

 

หากมีการเปล่ียนแปลหมายเลขโทรศพัท ์พนกังานจะตอ้ง

แจง้แปล่ียนเบอร์โทรศพัท ์โดยการ Download แบบฟอร์ม ใน 

Intranet -> HR-> Library -> แบบฟอร์มงานสวสัดิการ/เงินเดือน 
->  แบบฟอร์ม ขอเปล่ียนแปลงเบอร์โทรศพัท ์

 

การเรียกดูการเรียกดูสลปิเงนิเดอืน 

 เลือก 1. พิมพ ์Slip เงินเดือน (Print salary slip) 

 เลือก ปี เดือน/งวด ท่ีตอ้งการ กดปุ่ม Print 
 

  

GN208
Rectangle
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การขอหนังสือรับรองเงนิเดอืน 

1) เลือก พิมพห์นงัสือรับรอง (Print employee certificate) 

2) กดปุ่ม เพ่ิมรายการ 

3) กรอกรายละเอียด กดปุ่ม Submit 

4) กดปุ่ม พิมพเ์อกสาร(ไทย) หรือ พิมพเ์อกสาร (English) 

5) หากตอ้งการหนงัสือรับรองเพื่อขอท า Visa  พนกังานจะไม่สามารถพิมพเ์อกสารเองได ้ทางฝ่ายทรัพยากรบุคคล จะเป็น

ผูด้  าเนินการพิมพใ์หภ้ายใน 7 วนั หลงัจากท่ียืน่ค  าขอ กรณีท่ีตอ้งการใหส่้งกลบัไปยงัสถานท่ีปฎิบติังาน กรุณาระบุช่ือ

โครงการ ช่ือโรงแรม หรือช่ืออาคารส านกังานใหช้ดัเจน ในช่องเพ่ือน าไป และสามารถโทรสอบถามความคืบหนา้ของ

เอกสารไดท่ี้ ส่วนเงินเดือน เบอร์ติดต่อภายใน 729,310 

 

  
 

 

2.3.3 การหกัภาษีเงนิได้ 

 บริษทัจะค านวณภาษีเงินไดข้องพนกังานทุกคน    และหกัภาษี   ณ   ท่ีจ่ายตาม กฎหมาย  แต่ในกรณีท่ีพนกังานตอ้ง

จ่ายภาษีเพ่ิมใหก้บัทางราชการ เน่ืองจากรายไดท่ี้พนกังานไดรั้บเพ่ิมจากท่ีอ่ืน  พนกังานตอ้งไปยืน่ช าระภาษีเงินไดด้ว้ยตนเอง 
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2.3.4 การประเมนิผลขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

คุณสมบัตขิองพนกังาน 

 พนกังานท่ีไดรั้บการพิจารณาข้ึนเงินเดือนประจ าปี จะตอ้งบรรจุเป็นพนกังานประจ า ภายในเดือนกนัยายนในปีท่ี

พิจารณา และมีสถานภาพเป็นพนกังานจนถึงวนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป มีผลการปฏิบติังานดีและไม่ถูกลงโทษในขั้น
ตกัเตือนเป็นหนงัสือ, พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง  

อายุงานในการพจิารณาประเมนิผลขึน้เงนิเดอืนประจ าปี  

 พนกังานท่ีเขา้ท างานก่อนปีท่ีพิจารณา  นบัอายงุานเตม็ปี ส่วนพนกังานท่ีเขา้ท างานในปีท่ีพิจารณา ตั้งแต่ 

วนัท่ี 1 มกราคม ถึง วนัท่ี 30 กนัยายน ไม่วา่พนกังานจะเขา้ท างาน ระหวา่งวนัท่ี 1 - 31 ของเดือนใดใน 9 เดือนในการพิจารณาฯ 

จะนบัอายงุานในเดือนนั้นใหเ้ตม็เดือน โดยใชฐ้านเงินเดือนในเดือนธนัวาคมของปีท่ีพจิารณา เป็นฐานในการพิจารณาเงินเดือน
ประจ าปี  

*พนกังานรายใดไม่ไดรั้บการพิจารณาประเมินผลข้ึนเงินเดือนประจ าปีเป็นเวลา 2 ปีติดต่อกนั    บริษทัฯ จะพิจารณา

ใหพ้นกังานรายนั้นออกจากการเป็นพนกังานของบริษทัฯ ก็ได ้
  

2.4  การเลือ่นต าแหน่ง  

 

พนกังานท่ีไดรั้บการพิจารณา และเสนอรายช่ือจากผูบ้งัคบับญัชา ใหเ้ล่ือนต าแหน่ง ไปด ารงต าแหน่งท่ีมีความ

รับผิดชอบสูงข้ึน จะตอ้งมีคุณสมบติัตามเกณฑท่ี์บริษทัก าหนด รวมถึงผา่นการทดสอบภาคทฤษฎีดา้นทศันคติ ศกัยภาพและ
ภาวะผูน้ า โดยการสอบดงักล่าวจะจดัข้ึนปีละ 2 คร้ัง ก่อนเดือนมิถนุายน และธนัวาคม 

 

2.5  การโยกย้าย 
 

 พนกังานมีโอกาสไดรั้บการพิจารณาโยกยา้ยต าแหน่งหนา้ท่ี  ในกรณีท่ีมีต าแหน่งงานวา่งต่างหน่วยงาน ซ่ึงจะตอ้งผา่น

ขั้นตอนการพิจารณาถึงความเหมาะสม และคุณสมบติัต าแหน่งท่ีก าหนดไว ้  ทั้งน้ี พนกังานสามารถติดตามประกาศการรับ
โอนยา้ยพนกังานได ้จากประกาศภายในบริษทัฯ 
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2.6 การเปลีย่นแปลงข้อมูลส่วนตัวพนักงาน 
 

หากมีการเปล่ียนแปลงสถานภาพส่วนบุคคล  (ไดแ้ก่ ขอ้มูลทางครอบครัว ช่ือ การศึกษา ท่ีอยู ่ทะเบียนราษฎร์ และ

หมายเลขโทรศพัท ์ฯลฯ)   พนกังานจะตอ้งแจง้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล พร้อมทั้งมอบหลกัฐานท่ีมีการเปล่ียนแปลงใหบ้ริษทัฯ 

ทราบ เพ่ือด าเนินการแกไ้ขทะเบียนประวติัใหถู้กตอ้งตรงความเป็นจริง ทั้งน้ี เพ่ือประโยชนข์องพนกังานเม่ือมีการตรวจสอบ
เอกสาร ขอ้มูล เพ่ือขอรับสวสัดิการต่างจากบริษทัฯ 

 

2.7 การเลกิจ้างและการพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 

 
ถึงแมว้่าบริษทัฯ มีความปรารถนาอย่างยิ่งท่ีจะให้พนักงานทุกคนได้ท างานกับบริษทัฯ อย่างผาสุกและประสบ

ความส าเร็จในหนา้ท่ีการงาน แต่อาจจะมีบางคร้ังคราวท่ีพนกังานท่ีประสงคจ์ะออกจากบริษทัฯ หรือทางบริษทัฯ อาจมีความ
จ าเป็นท่ีจะตอ้งเลิกจา้งดว้ยเหตุผลต่าง ๆ ตามแต่กรณี 

 1.2    เม่ือพนกังานผูใ้ดพน้สภาพการเป็นพนกังานไม่วา่กรณีใด ๆ ก็ตาม พนกังานจะตอ้งส่งคืนทรัพยสิ์นของ
บริษทัฯ ท่ีพนกังานไดเ้บิกไปใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ี และพนกังานผูใ้ดมีหน้ีสินของบริษทัฯ จะตอ้งใชห้น้ีสินต่าง ๆ ต่อบริษทัฯ  

 1.3     พนกังานท่ีประสงคจ์ะลาออกตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง   ของตน
ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั และการลาออกจะมีผลบงัคบัใชเ้ม่ือไดรั้บการอนุมติัจากกรรมการผูจ้ดัการของบริษทัฯ  

 

2.7.1 การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังาน 
        การเลิกจา้งและการพน้สภาพการเป็นพนกังานจะมีข้ึนในกรณีต่อไปน้ี 

1) ตาย 
2) ลาออก 
3) เลิกจา้งในระหวา่งทดลองงาน 
4) เลิกจา้งเพราะเหตผุิดวนิยั 

5) เลิกจา้งในกรณีใด กรณีหน่ึง ดงัตอ่ไปน้ี  จะไดค้่าชดเชย 
 เลิกจา้งเน่ืองจากคนลน้งาน โดยปรากฏวา่มีคนมากกวา่งานและท าใหบ้ริษทัฯ เกิด

ความสูญเปล่าหรือกรณีท่ีบริษทัฯ เห็นวา่มีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งยบุหน่วยงานนั้น 
 เลิกจา้งเน่ืองจากสุขภาพของพนกังานไม่เหมาะสม เม่ือพนกังานลาป่วยเกิน 30 วนั

ท างานในรอบปี ยกเวน้การเจ็บป่วยท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการท างาน 
6) เลิกจา้งเน่ืองจากผลงานไม่เป็นท่ีพอใจหรือไม่อยูใ่นมาตรฐานของบริษทัฯ 

7) เลิกจา้งเน่ืองจากมีพฤติกรรมไม่น่าไวว้างใจหรือขาดคุณสมบติัของพนกังาน 
8) เลิกจา้งเน่ืองจากพนกังานท่ีมีสุขภาพไม่สมบูรณ์ หรือหยอ่นความสามารถ 
9) เกษียณอาย ุ60 ปี               
10) พนกังานท่ีเป็นโรคจิตหรือมีพฤติกรรมท่ีมีจิตบกพร่อง 
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บทที ่3 

สวสัดกิารต่างๆของพนักงาน 
 

 
บริษทั ควอลิต้ี เฮา้ส์ จ ากดั (มหาชน) ตอ้งการผูท่ี้มีความรู้ความสามารถเขา้ร่วมงานกบัทางบริษทัฯ ซ่ึงเราตระหนกัเสมอวา่ 

พนกังานของบริษทั คือ ทรัพยากรท่ีส าคญัท่ีสุด จึงไดมี้การเตรียมความพร้อมใหแ้ก่บุคลากรอยา่งต่อเน่ือง โดยมุ่งเนน้การดูแล
สมาชิกในครอบครัวทุกคน ท่ีไดทุ่้มเทในการท างานอยา่งเตม็ความสามารถ  ตามพธักิจดา้นบุคคลากรของบริษทัฯ นอกจาก
ผลตอบแทนดา้นเงินได ้ ซ่ึงเป็นรูปของตวัเงินแลว้ บริษทัฯยงัมีสวสัดิการในเร่ืองต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ทั้งต่อตวัของพนกังาน 
และครอบครัวดงัน้ี 

 

3.1 การประกนัชีวติ 
 

ภายใตก้ารดูแลของ บริษัท เอไอเอ จ ากดั 
ซ่ึงแบ่งเบ้ียประกนัเป็น     4     แผน ตามระดบัชั้นของพนกังาน ดงัน้ี 

 ระดบัชั้น  12  ข้ึนไป  ทุนประกนั       1,000,000    บาท 
 ระดบัชั้น  10-11 ทุนประกนั       1,000,000    บาท 
 ระดบัชั้น  6-9       ทุนประกนั       1,000,000    บาท 
 ระดบัชั้น  1-5 ทุนประกนั       1,000,000    บาท 

 

3.2 การประกนัสุขภาพ 
 

บริษทัฯ ไดจ้ดัสวสัดิการคุม้ครองสุขภาพใหก้บัพนกังาน เพ่ือดูแลพนกังานทั้งกรณีคนไขใ้นและคนไขน้อก โดยแบ่ง
ค่ารักษาพยาบาลออกเป็น 2 ลกัษณะ ดงัน้ี 

3.2.1     ค่ารักษาพยาบาลกรณีคนไข้ใน  (พนกังานเขา้รับการรักษาพยาบาล ตอ้งพกัรักษาตวัในสถานพยาบาลโดยแพทยส์ัง่)  
แบ่งผลประโยชน์ออกเป็น 4 แผน ตามระดบัชั้นของพนกังาน ดงัน้ี 

แผน 1   ระดบัชั้น  12    ข้ึนไป 
แผน 2   ระดบัชั้น  10 - 11 
แผน 3   ระดบัชั้น   6 -   9 
แผน 4   ระดบัชั้น   5    ลงมา 
 

ตวัอย่างบัตรรับรองการเอาประกนักลุ่ม (บริษัท โตเกยีวมารีน ประกนัชีวติ (ประเทศไทย) จ ากดั (มหาชน) 
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ตารางผลประโยชน์การประกนัสุขภาพ (กรณคีนไข้ใน) 
 

 
 

ณ วนัท่ี 24 มกราคม 2562 
 

* หากมีส่วนเกินค่ารักษานอกเหนือจากวงเงินประกนัสุขภาพ (กรณีคนไขใ้น) พนกังานเป็นผูอ้อกคา่ใชจ่้ายในส่วนต่างดงักล่าว 
** บตัรรับรองการเอาประกนักลุ่ม ควรพกติดตวัตลอดเวลา  และควรยืน่พร้อมกบับตัรประชาชน และบตัรประกนัสงัคม (กรณี
รับการรักษาท่ีโรงพยาบาลท่ีปรากฏหนา้บตัร) เพ่ือสิทธิประโยชนใ์นกรณีมีส่วนต่างจากวงเงินประกนักลุ่ม 
 

สมาชิกสมทบ กรณคีนไข้ใน 

บริษทั มีนโยบายใหค้รอบครัวของพนกังาน  ซ่ึงไดแ้ก่  สามี, ภรรยา ตามกฎหมาย (อายไุม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์)   บุตร ธิดา 
ตามกฎหมาย  ซ่ึงมีอายตุั้งแต่ 2 สปัดาห์    ถึง 21 ปี(กรณีท างาน)  และ 23 ปี(กรณีก าลงัศึกษา)  สามารถสมคัรเป็นสมาชิกสมทบ
ในแผนเดียวกบัพนกังานได ้  โดยพนกังานเป็นผูรั้บผิดชอบค่าเบ้ียประกนัของสมาชิกสมทบทั้งหมด  มีค่าเบ้ียประกนักรณีคนไข้
ใน/คน/ปี ท่ีต่างกนัออกไป ดงัน้ี 

 

 

ตารางผลประโยชน์คุ้มครอง แผน 1 แผน 2 แผน 3 แผน 4 

1. ค่าหอ้ง ค่าอาหาร และค่าบริการพยาบาลต่อวนั 
(สูงสุดไม่เกิน  90 วนั ต่อการรักษาพยาบาล 1 คร้ัง) 

4,000 3,000 2,500 2,000 

2.  ค่าหอ้ง ICU สูงสุดไม่เกิน 30  วนัต่อการเจ็บป่วย 1 คร้ัง/วนัละ 8,000 6,000 5,000 4,000 

3. ค่ารักษาพยาบาลอ่ืนทัว่ไปต่อการเจ็บป่วย 1 คร้ัง 
ค่ารถพยาบาล  ต่อการรักษาพยาบาล หน่ึงคร้ัง (รวมอยูใ่นขอ้ 3.) 
รวมถึงการรักษาต่อเน่ืองจากคนไขใ้น ภายใน 31 วนั หลงัออกจาก
โรงพยาบาล และค่าบริการพบาลต่อวนั  

30,000 
4,000 

30,000 
3,000 

30,000 
2,500 

30,000 
2,000 

4. ค่าธรรมเนียมแพทยผ์า่ตดั (ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกิน) 
สูงสุดไม่เกิน 90 วนั ต่อการรักษาพยาบาล 1 คร้ัง 

30,000 30,000 30,000 30,000 

5. ค่าปรึกษาแพทยพิ์เศษ (เช่ียวชาญเฉพาะทาง) 3,000 3,000 3,000 3,000 

6. ค่าปรึกษาแพทยเ์ยีย่มไขท่ี้ไม่ใช่แพทยผ์า่ตดั 
(สูงสุดไม่เกิน 90 วนัต่อการรักษาพยาบาล 1 คร้ัง) 

800 800 800 800 

7. ค่ารักษาพยาบาลฉุกเฉิน 
(กรณีอุบติัเหตุเขา้รักษาภายใน 24 ชัว่โมง) 

10,000 10,000 10,000 10,000 
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3.2.2  ค่ารักษาพยาบาลกรณีคนไข้นอก  (พนกังานไม่ไดพ้กัคา้งในสถานพยาบาล  ตรวจ-รับยา แลว้ใหก้ลบับา้นได)้ 
 
สิทธิค่ารักษาพยาบาลพนักงาน 

ผูมี้สิทธิเบิกจ่ายเงินการรักษาพยาบาล กรณีคนไขน้อก  คือ พนกังานท่ีไดรั้บการบรรจุเป็น พนกังานประจ าของ
บริษทัฯแลว้เท่านั้น   
 
วงเงนิค่ารักษาพยาบาล 

ก าหนดอตัราค่ารักษาพยาบาลกรณีคนไขน้อกปีละ   20,000 บาท/คน   ซ่ึงภายในวงเงินดงักล่าว พนกังานสามารถ
เบิกค่าทนัตกรรม (การรักษาฟัน)  ไดปี้ละ   6,000  บาท และสามารถเขา้รับการรักษาพยาบาลไดท่ี้โรงพยาบาลรัฐบาล, 
เอกชน, โพลีคลินิก และคลินิกทัว่ประเทศ 

 
ค่ารักษาพยาบาลทีไ่ม่สามารถเบกิได้ 

 ใบเสร็จรับเงิน (ตน้ฉบบั) มีอายเุกิน 1 เดือน 
 การซ้ือยา  การเอกซ์เรย ์การตรวจในหอ้งทดลอง โดยไม่มีใบสัง่แพทย ์ 
 การตรวจรักษา การเสริมสวยเก่ียวกบัฟันและเหงือกทุกประเภท 
 การตรวจสอบการสะทอ้นภาพของตา, การประกอบแวน่ตา, คอนแทคเลนส์ 
 การรักษาสายตาดว้ยแสงเลเซอร์ (การเลสิกสายตา) 
 การตรวจรักษาดว้ยการพกัผอ่น หรือการดูแลสุขภาพ เช่นโรคอ่อนเพลีย ภาวะกงัวลใจ 
 การตรวจรักษาอนัมีลกัษณะอาการ ดงัน้ี คล่ืนไส ้อาหารไม่ยอ่ย ทอ้งผกู  
 ธาตุพิการ หรือความผิดปกติท่ีมีมาแต่ก าเนิด 
 การตรวจรักษาการตั้งครรภ ์คลอดบุตร แทง้ลูก รีดลูก คุมก าเนิด ภาวะมีบุตรยาก การท าหมนั 
 โรคท่ีเกิดจากการกระท าอนัมิชอบของตนเอง เช่น กามโรค เอดส์ พิษสุราเร้ือรัง  ติดยาเสพติด 
 โรคท่ีเกิดจากการศลัยกรรมตกแตง่เพ่ือความสวยงาม การรักษาสิว  และผิวหนา้ 
 โรคผิวหนงัท่ีมิไดมี้สาเหตุการปฏิบติังานตามหนา้ท่ี 
 การฉีดวคัซีนป้องกนัโรคต่างๆ 

 
 

 
 

ระดบัช้ันของพนักงาน แผนประกนั ค่าเบีย้ประกนัสมาชิกสมทบ 
12    ข้ึนไป แผน 1 8,598 บาท 

ระดบัชั้น  10 -11 แผน 2 8,464 บาท 
ระดบัชั้น   6 -   9 แผน 3 6,672 บาท 
ระดบัชั้น   5    ลงมา แผน 4 6,290 บาท 
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วธีิปฏบิัตใินการเบิกจ่ายเงนิค่ารักษาพยาบาลกรณีคนไข้นอก 

การเบิกค่ารักษาพยาบาลคนไขน้อก พนกังานจะตอ้งส ารองจ่ายไปก่อน จากนั้นจึงใชสิ้ทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล  โดยน า
หลกัฐานการรักษาตน้ฉบบั ไดแ้ก่ ใบเสร็จรับเงิน  พร้อมใบรับรองแพทย ์ มาเบิกภายใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีท่ีรักษาและ
ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแพทย ์ แบ่งเป็น 2 วธีิ ไดแ้ก่ 

1. ส าหรับพนกังานท่ีมีสิทธิใชร้ะบบ  QH MENU ได ้
2. ส าหรับพนกังานท่ีไม่มีสิทธิใชร้ะบบ QH Menu 

 
ส าหรับพนกังานทีม่สิีทธิใช้ระบบ  QH MENU ได้  ด าเนินการเบกิจ่ายดงันี ้

1) บนัทึกใบเบิกค่ารักษาพยาบาลลงในระบบ  QH Menu 

2) เขียนเลขท่ีใบสัง่จ่าย (PRV 1) ลงในใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล (ตน้ฉบบั) 

3) น าส่งใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล(ตน้ฉบบั) และใบรับรองแพทย ์(ตน้ฉบบั)  มายงังานสรรหาและ

สวสัดิการ เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้ง และด าเนินการอนุมติัค่ารักษาพยาบาล  ทุกวนัศุกร์ 
 

 (ดูขั้นตอนการใช ้QH Menu จากคู่มือระบบงานต่างๆของส่วนสวสัดิการ ) 

4) รายการค่ารักษาพยาบาลท่ีไดรั้บอนุมติัในวนัศุกร์แลว้ ในวนัศุกร์ถดัไปจะไดรั้บการโอนเงินค่ารักษาพยาบาล 

เขา้บญัชีเงินเดือนของพนกังาน 

 
ส าหรับพนกังานที ่ไม่ม ีสิทธิใช้ระบบ  QH MENU ได้  ด าเนินการเบิกจ่ายดงันี ้

น าส่งใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล(ตน้ฉบบั) และใบรับรองแพทย ์(ตน้ฉบบั) ท่ีมีอายไุม่เกิน 30 วนั มาใหง้าน
สรรหาและสวสัดิการ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เป็นผูบ้นัทึกใบเบิกค่ารักษาพยาบาลและอนุมติัตามขั้นตอน 

  

3.3 การตรวจสุขภาพประจ าปี 

บริษทัฯ ใหค้วามห่วงใยในสุขภาพของพนกังานทุกคน ดว้ยการจดัการตรวจสุขภาพประจ าปี ดว้ยโรงพยาบาลระดบัชั้นน า 
ประมาณช่วงไตรมาส 3 ของแต่ละปี  

สิทธิการตรวจสุขภาพประจ าปี 
ผูมี้สิทธิตรวจสุขภาพประจ าปี  คือ พนกังานท่ีไดรั้บการบรรจุเป็น พนกังานประจ าของบริษทัฯแลว้เท่านั้น  ซ่ึง

แบ่งเป็น 4 โปรแกรมการตรวจสุขภาพ ตามระดบัชั้นของพนกังาน ดงัน้ี 

                                            ณ วนัท่ี 23 พฤษภาคม 2561 

ระดบัช้ันของพนักงาน แผนตรวจสุขภาพ วงเงนิ 
12    ข้ึนไป โปรแกรม A (ชาย) 

โปรแกรม B (หญิง) 
3,400  บาท 
4,200 บาท 

ระดบัชั้น  10 -11 โปรแกรม  B (ชาย) 
โปรแกรม B (หญิง) 

2,400  บาท 
3,200  บาท 

ระดบัชั้น    6 - 9 โปรแกรม  C 1,750  บาท 
ระดบัชั้น   5 - 1    โปรแกรม  D 1,600  บาท 
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  พนกังานจะตอ้งตรวจสุขภาพใหค้รบ  ตามรายละเอียดท่ีบริษทัก าหนดไวใ้นแต่ละโปรแกรม และหากตอ้งการเพ่ิม

โปรแกรมการตรวจในระดบัท่ีสูงข้ึน  พนกังานสามารถเพ่ิมช าระคา่ใชจ่้ายส่วนต่างของโปรแกรมไดภ้ายในระยะเวลาท่ี
เปิดรับเพ่ิมโปรแกรมตรวจสุขภาพประจ าปี  โปรดติดตามประกาศจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล   
 
 

3.4 โบนัสประจ าปี 
 

บริษทัฯ พิจารณาจ่ายโบนสัประจ าปีใหก้บัพนกังานตามผลประกอบการ  และการปฏิบติังานของพนกังาน  ด าเนินการ
จ่ายเงินรางวลั (โบนสัประจ าปี) ใหแ้ก่พนกังาน ในเดือนธนัวาคม และมกราคมของปีถดัไป  

ทั้งน้ี  พนกังานท่ีปฏิบติังานยงัไม่ครบปี แต่ผา่นการทดลองงานแลว้ จะไดรั้บเงินรางวลัประจ าปี ตามส่วนของระยะเวลา
การปฏิบติังานในรอบปีนั้น 

พนกังานท่ีไดรั้บการพิจารณารับเงินโบนสั จะตอ้งมีสถานภาพการเป็นพนกังานถึง วนัท่ี 31 มกราคม ของปีถดัไป 

  

3.5   กองทุนส ารองเลีย้งชีพ 
  
เป็นสวสัดิการท่ีพนกังานจะไดรั้บประโยชน์ จากกองทุนส ารองเล้ียงชีพหลงัจากท่ีพนกังานปลดเกษียณแลว้ โดย

เงินกองทุนน้ีมาจากการสะสมเงินของพนกังาน และบริษทัสมทบเงินเพ่ิมใหก้บัพนกังานในอตัราท่ีเท่ากนั 
     

3.6   ประกนัสังคม 
 

สวสัดิการกองทุนท่ีจดัตั้งข้ึนตามกฎหมายส าหรับพนกังาน กรณีประสบอนัตราย หรือเจบ็ป่วย ทนัตกรรม คลอดบุตร 
สงเคราะห์บุตร วา่งงาน ทุพพลภาพ ชราภาพ หรือเสียชีวติ อนัมิใช่เน่ืองจากการท างาน 

 

3.7     สิทธิพเิศษในการซ้ือผลติภัณฑ์ของบริษัท 
 

สิทธิพิเศษในการซ้ือผลิตภณัฑข์องบริษทั  บริษทัฯ มอบสิทธิพิเศษใหก้บัพนกังาน ในการซ้ือโครงการฯของบริษทัฯ ตาม
อายงุานของพนกังาน ในอตัราส่วนท่ีไดรั้บการพิจารณาอนุมติัตามความเหมาะสม ทั้งน้ี พนกังานสามารถสอบถามสิทธิพิเศษได้
ทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอพิจารณา 

 

3.8     การเพิม่พูนพฒันาความรู้ 
 
บริษทัฯ มีนโยบายสนนัสนุนพนกังานใหไ้ดรั้บการฝึกอบรม เพ่ือเพ่ิมพนูทกัษะ ความรู้  ความสามารถใหมี้ศกัยภาพท่ี

สูงข้ึน ทั้งในการจดัอบรมภายใน และการส่งพนกังานไปอบรมภายนอก การสมัมนาหวัขอ้ต่างๆ ท่ีจะท าใหเ้พ่ิมประสิทธิภาพใน
การท างาน 
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3.9     โล่เกยีรติคุณ และ ทองทีร่ะลกึในโอกาสครบรอบอายุงาน 
 

ในโอกาสท่ีพนกังานไดร่้วมปฏิบติังานดว้ยความทุ่มเท ทั้งแรงกาย แรงใจ มายาวนาน เป็นระยะเวลา 30 ปี 20 ปี และ 10 ปี 
บริษทัมีนโยบาย มอบสวสัดิการครบรอบอายงุาน ใหพ้นกังาน โดยจดัพิธีการมอบโล่เกียรติคุณ และทองท่ีระลึกดงักล่าว  ในปี
ถดัไป หลงัจากถึงเกณฑค์รบรอบอายงุานในปีนั้น 

 
 

3.10     เคร่ืองแบบพนักงาน 

 
พนกังานท่ีบริษทัฯ ก าหนดใหแ้ตง่กายดว้ยเคร่ืองแบบ เพ่ือปฏิบติัหนา้ท่ี จะขอเบิกค่าเคร่ืองแบบไดต้ามประเภท และ

จ านวนท่ีบริษทัฯก าหนด และตอ้งดูแลรักษาเคร่ืองแตง่กายใหสุ้ภาพ สะอาดเรียบร้อยอยูเ่สมอ  และละเวน้การแสดงกิริยาอนัไม่
เหมาะสมขณะอยูใ่นเคร่ืองแบบบริษทัฯ 

 
หลกัเกณฑ์ในการจ่ายเคร่ืองแบบ การมอบเงินช่วยเหลอืให้กบัพนักงานทีบ่รรจุใหม่ระหว่างปี 

 
พนกังานทดลองงานท่ีไดรั้บการบรรจุจะไดรั้บการวดัตวัตดัเคร่ืองแบบ  หรือไดรั้บเงินช่วยเหลือจากบริษทัภายใน

เดือนท่ีพนกังานไดรั้บการบรรจุ   โดยพนกังานจะตอ้งใส่เคร่ืองแบบทนัทีหลงัจากวนัท่ีไดรั้บเคร่ืองแบบจากบริษทั 

พนกังานท่ีมีความประสงคจ์ะตดัเคร่ืองแบบ หรือซ้ือเส้ือยดืเพ่ิมเติม จากสิทธิท่ีไดรั้บจากบริษทั  สามารถติดต่อไดท่ี้  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
การสวมเส้ือยดืของบริษัท  บริษัทได้ก าหนดหลกัเกณฑ์ในการสวมเส้ือโปโล ดังนี ้ 

 พนกังานสามารถสวมเส้ือยดืในวนัปฏิบติังานไดทุ้กวนั สีเส้ือโปโลตามระเบียบของหน่วยงานท่ีบริษทัฯก าหนด 
 พนกังานสามารถสวมเส้ือยดืในวนัท่ีเขา้รับการฝึกอบรมภายในของบริษทั 
 พนกังานสามารถสวมเส้ือยดืในกรณีท่ีตอ้งออกตรวจงานภาคสนาม 

 

ปีแรกทีเ่ร่ิมเข้าปฏิบัติงาน        ปีทีส่อง ปีต่อ ๆ ไป 

บรรจุระหวา่งวนัท่ี 
บริษทั จ่ายให ้
ต่อคน / จ านวน 

บริษทั จ่ายให ้
ต่อคน / จ านวน 

บริษทั จ่ายให ้
ต่อคน / จ านวน 

1 ม.ค.- 30 มิ.ย เตม็จ านวน เตม็จ านวน เตม็จ านวน 

1 ก.ค.- 30 ก.ย. เตม็จ านวน 2 ใน 3 เตม็จ านวน 

1 ต.ค. - 31 ธ.ค. เตม็จ านวน - เตม็จ านวน 
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หลกัเกณฑ์ในการจ่ายเส้ือโปโลบริษัทให้กบัพนักงาน  
 

 พนกังานท่ีไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานประจ า  จะไดรั้บเส้ือโปโล ตามสีและ จ านวนท่ีบริษทัฯก าหนด แต่ละ
หน่วยงาน 

 พนกังานประจ า และพนกังานสญัญาจา้งรายปีทุกคน  จะไดรั้บเส้ือโปโลคนละ  2  ตวั (ปีเวน้ปี) 
 
ทุกคร้ังท่ีพนกังานไดรั้บเคร่ืองแบบ  เส้ือโปโล  หรือการไดรั้บเงินช่วยเหลือจากบริษทั พนกังานจะตอ้งอยูป่ฏิบติังาน

กบับริษทั เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 12 เดือน นบัจากวนัท่ีพนักงานไดรั้บเคร่ืองแบบ เส้ือยืด  หรือนับจากวนัท่ีพนกังานไดรั้บเงิน
ช่วยเหลือจากบริษทั กรณีท่ีพนกังานลาออกจากบริษทั ก่อนท่ีอายงุานจะครบตามก าหนดระยะเวลาดงักล่าว พนกังานจะตอ้งเป็น
ผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีบริษทัไดจ้ดัหาเคร่ืองแบบ หรือมอบเงินช่วยเหลือให้กบัพนกังานไปแลว้ ตามอตัราการ
จ่ายคืนเงินค่าเคร่ืองแบบ เส้ือยดื และเงินช่วยเหลือท่ีพนกังานตอ้งจ่ายคืนใหก้บับริษทั ดงัน้ี 

 
 

 
 
 
 
 
 

กรณีท่ีพนกังานตอ้งการซ้ือเส้ือโปโลบริษทัเพ่ิมเติม จะตอ้งดาวน์โหลดแบบฟอร์ม “การสั่งซ้ือเส้ือโปโลและยินยอม
หกัค่าจา้ง”  ในระบบอินทราเนต  http://intranet.qh.local > HR > Library  แบบฟอร์มงานวสัดิการและเงินเดือน   
กรอกแบบฟอร์มพร้อมลงนามเอกสาร ยื่นกบัส่วนสวสัดิการ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จากนั้นส่วนเงินเดือน จะท าการหักค่าเส้ือ
โปโลตามจ านวนใบสัง่ซ้ือจากเงินเดือนของพนกังาน  

ส่วนสวสัดิการ ไม่สามารถจ าหน่ายเส้ือโปโล ใหก้บัเอกสารท่ีไม่ลงลายมือช่ือพนกังาน  และงดรับการสัง่ซ้ือทางอีเมล 
   

 

อตัราการจ่ายคืนเงินค่าเคร่ืองแบบ เส้ือยดื และเงินช่วยเหลือทีพ่นักงานต้องจ่ายคืนให้กับบริษัท 
อายุงานนับจากวนัรับเคร่ืองแบบ, 

 รับมอบเส้ือยดื,  หรือ วนัทีไ่ด้รับเงนิช่วยเหลอื ถึง วนัทีล่าออก 
ความรับผดิชอบของพนักงาน 

 
ไม่ครบ  12  เดอืน เตม็จ านวน 

1 ก.ค.- 30 ก.ย. เตม็จ านวน 
1 ต.ค. - 31 ธ.ค. เตม็จ านวน 

 http://intranet.qh.local

http://intranet.qh.local/
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บทที ่4 

ระเบียบเกีย่วกบัวนัหยุด และหลกัเกณฑ์การลา  
 

 
 
4.1 ประเภทของวนัหยุด 
 
บริษทัฯ ไดก้ าหนดวนัหยดุออกเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่ 

4.1.1 วนัหยุดประจ าสัปดาห์ 
4.1.2 วนัหยุดประเพณี   ปีละ  13  วนั  รวมทั้งวนัแรงงานแห่งชาติ 

นอกเหนือจากวนัหยดุดงักล่าว  บริษทัอาจก าหนดวนัหยดุท่ีจ าเป็นเพ่ิมเติม โดยจะประกาศวนัหยดุให้
พนกังานทราบก่อนส้ินปีปฏิทิน 

4.1.3 วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี (พกัร้อน) 

 
4.2 ประเภทของการลา และช่วงเวลาในการยื่นใบลา 
 

4.2.1 การลากจิส่วนตวั 

พนกังานคนใดท่ีไม่มีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปี  สามารถขอลากิจส่วนตวัได ้ โดยยืน่ค  าขอในแบบฟอร์มใน
ระบบ ESS *(Employee Self Service)  เพ่ือขอลากิจส่วนตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้  2  วนั  เพื่อขออนุมติั 
 
4.2.1 การลาป่วย 

พนกังานคนใดไดรั้บบาดเจ็บ หรือเจ็บป่วย  และไม่สามารถท างานไดต้ามปกติท่ีบริษทั  ให้มีสิทธิลาป่วยได้
เท่าท่ีป่วยจริง  แต่ไม่เกิน  30  วนัท างาน  โดยไดรั้บค่าจา้ง 

ถา้พนกังานลาป่วยเป็นเวลา  3  วนัติดต่อกนัหรือมากกวา่  จะตอ้งยื่นใบรับรองแพทย ์ ซ่ึงออกให้โดยแพทย์
แผนปัจจุบนั  และแพทยล์งความเห็นวา่สมควรใหห้ยดุงาน 

เม่ือพนกังานลาป่วย จะตอ้งแจง้ใหบ้ริษทัทราบทนัที  และยืน่ใบลาในระบบทนัทีท่ีกลบัเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ี 
 
4.2.3 การลาคลอด 

พนกังานหญิงมีสิทธิยืน่ค  าขอเพ่ือลาคลอดล่วงหนา้  พร้อมกบัแนบใบรับรองแพทย ์ ซ่ึงแสดงถึงการตั้งครรภ์
และวนัท่ีคาดวา่จะมีการคลอด  พนกังานดงักล่าวมีสิทธิลาไดเ้ป็นเวลา 45 วนัโดยไดรั้บค่าจา้ง  นอกเหนือจากการลา
ป่วย  และมีสิทธิท่ีจะลาต่อไดอี้ก  53  วนั  เพ่ือพกัฟ้ืนจากการลาคลอดโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง  และยืน่ใบลาในระบบทนัที
ท่ีกลบัเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ี พนกังาน 1 คน สามารถลาคลอดได ้2 ครรภ ์
 
 

GN208
Rectangle
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4.2.4 การลาเพือ่ท าหมนั 

พนกังานสามารถลาเพื่อการท าหมนั  หรือลาเน่ืองจากการท าหมนั  ตามระยะเวลาจริงท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนั
ก าหนด และออกใบรับรอง  โดยยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย  3  วนัเพ่ือขออนุมติั หรือ และยืน่ใบลา
ในระบบทนัทีท่ีกลบัเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ี 

4.2.5 การลารับราชการทหาร 

 ในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวชิาทหาร หรือทดสอบความพร่ังพร้อมตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับ
ราชการทหาร  พนกังานสามารถลาไดต้ามระยะเวลาท่ีระบุในหมายเรียก  ปีหน่ึงไม่เกิน 60 วนั  โดยยืน่ใบลาใหก้บั
ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อขออนุมติัภายใน 3 วนัหลงัจากไดรั้บหมายเรียก  

4.2.6 การลาเพือ่การฝึกอบรมและพฒันาความรู้ 

พนักงานมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถได้  ให้พนักงานแจ้งเหตุผลการลา  
พร้อมทั้งแสดงหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)  ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบล่วงหนา้เพ่ือขออนุมติั  ไม่นอ้ยกวา่  15  วนั 

การลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถดงักล่าว  ให้อยูใ่นดุลพินิจของผูบ้งัคบับญัชา และ
บริษทัฯ พิจารณาตามความเหมาะสม 

4.2.7 การลาเพือ่ท าการสมรส 

การลาเพ่ือท าการสมรส  ให้มีสิทธิลาได้คร้ังเดียว  พนักงานจะต้องยื่นค าขอล่วงหน้าในระบบให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบล่วงหนา้เพ่ือขออนุมติั  ไม่นอ้ยกวา่ 2 วนั และลาไดไ้ม่เกิน 3 วนั พนกังานจะขอใชสิ้ทธิการลา
สมรสได ้ หลงัจากมีอายงุาน 1  ปีข้ึนไปแลว้เท่านั้น 

4.2.8 การลาเพือ่อุปสมบท 

การลาอุปสมบท  จะตอ้งยืน่ค  าขออนุมติัล่วงหนา้อยา่งนอ้ย  30  วนั  บริษทัจะอนุญาตใหล้าหยดุไดไ้ม่เกิน  
30  วนั  โดยนบัรวมวนัหยดุดว้ย  และในจ านวน  30  วนัน้ี   

การลาเพ่ืออุปสมบท  ใหมี้สิทธิลาไดค้ร้ังเดียวเท่านั้น  และพนกังานจะขอใชสิ้ทธิการลาได ้ หลงัจากมีอายุ
งาน 1  ปีข้ึนไปแลว้เท่านั้น 
 
4.2.9 การลาเพือ่การฌาปนกจิ 

ในกรณีท่ีคู่สมรส  บิดามารดา  หรือบุตรธิดาของพนกังานคนใดถึงแก่กรรม  พนกังานสามารถแจง้บริษทั
ทนัที สามารถลาเพ่ือการฌาปนกิจได ้ 7  วนั และใหย้ืน่ค  าร้องขอลาหยดุเม่ือกลบัเขา้ท างาน   
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4.2.10   การลาพกัร้อน 

การลาหยดุพกัผอ่น  ถือเป็นการลาท่ีไดรั้บค่าจา้ง  พนกังานสามารถใชว้นัหยดุพกัผอ่นประจ าปี หรือลาพกั
ร้อน หลงัจากมีอายงุาน 1  ปีข้ึนไปแลว้เท่านั้น และลาล่วงหนา้เพ่ืออนุมติัไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั  ตามจ านวนวนัท่ีบริษทั
ก าหนด  ดงัน้ี 

 

จ านวนวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี  หรือลาพกัร้อน  ท่ีบริษทัก าหนด ดงัน้ี 

 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัมาครบ  1   ปี  มีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปีได ้ 10  วนัท างาน 
 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัมาครบ  3   ปี  มีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปีได ้ 12  วนัท างาน 
 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัมาครบ  6   ปี  มีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปีได ้ 15  วนัท างาน 
 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัมาครบ  10   ปี  มีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปีได ้ 17  วนัท างาน 

 

ในกรณีท่ีบริษทัไดรั้บค าขอลาหยดุพกัผอ่นจากพนกังานหลายคน ท่ีตอ้งการหยดุพกัผอ่นในวนัเดียวกนัหรือ
ระยะเวลาเดียวกนั  บริษทัมีสิทธิท่ีจะจดัล าดบัการหยดุพกัผอ่นดงักล่าวใหก้บัพนกังานได ้ เพ่ือประโยชน์ต่อการด าเนิน
ธุรกิจของบริษทั 

วนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี  สามารถท่ีจะยกจ านวนวนัท่ีเหลือไปสะสมในปีถดัไปได ้แต่ตอ้งใชว้นัหยดุ
พกัผอ่นท่ีสะสมมาทั้งหมด ภายในเดือนธนัวาคม ของปีถดัไป 
 

4.3 วธีิการยืน่ใบลา 
 
บริษทัใชร้ะบบ Employee Self Service  (ESS) ส าหรับรับรองการท างานของพนกังาน การยืน่ใบลาและรับรองการ

ท างาน  รวมถึงการเช็คขอ้มูลพนกังานเก่ียวกบัเวลาการท างานของพนกังาน  พนกังานสามารถบนัทึกร้องขออนุมติัต่างๆ ซ่ึง
ผูบ้ริหารสามารถเขา้ไปพิจารณาอนุมติัการร้องขอผา่นระบบ ESS ไดเ้ช่นกนั ทั้งน้ีการเขา้ถึงขอ้มูลจะถูกก าหนดสิทธ์ิของ
ผูใ้ชง้านอยา่งเป็นระบบเพ่ือป้องกนัความปลอดภยัของฐานขอ้มูล 

 
* โปรดดูท่ีคู่มือการใชง้าน ESS เพ่ือศึกษาขั้นตอนการใชร้ะบบ 
 

4.4 การขาดงาน 
 
กรณีท่ีพนักงานไม่ไดป้ฏิบติัตามขั้นตอนการลาในประเภทต่าง ๆ ท่ีบริษทัก าหนดไว ้  หรือพนักงานไม่สามารถน า

หลกัฐานประกอบการลาในแต่ละประเภทมาแสดงกบับริษทัภายในก าหนดเวลา    บริษทัจะถือวา่ช่วงวนั / เวลาท่ีพนกังานไม่
ไดม้าปฏิบติังานนั้นเป็น “การขาดงาน” ให้พนกังานท าหนงัสือช้ีแจงผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานมายงัฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
น าเสนอคณะกรรมการจดัการเป็นผูพิ้จารณา ในการน้ี บริษทัสงวนสิทธิท่ีจะอนุญาต หรือไม่อนุญาต และจะให้ไดรั้บค่าจา้ง 
หรือไม่ใหไ้ดรั้บค่าจา้งก็ได ้และจะพิจารณาโทษทางวนิยัก็ได ้แลว้แต่บริษทัพิจารณาเห็นสมควร 
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บทที ่5 

วนัิย การลงโทษ การอุธรณ์ และการร้องทุกข์ 

 
 

5. 1  การมาปฏบิัตงิาน 
 

5.1.1 พนกังานตอ้งมาปฏิบติังานใหต้รงตามเวลาท่ีบริษทัก าหนด และลงบนัทึกเวลาท างานดว้ยตนเอง หา้มมิใหล้ง
บนัทึกเวลาแทนกนั การลงบนัทึกเวลาแทนกนั บริษทัจะถือเป็นความผิดทางวนิยัอยา่งร้ายแรง 

5.1.2 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลาหรือการหยดุงานโดยเคร่งครัด 
5.1.3 ถา้พนกังานคนใดมาปฏิบติังานสาย หรือหยดุงานเป็นประจ าโดยไม่มีเหตุอนัสมควร บริษทัจะพิจารณาตกัเตือน 

และลงโทษได ้
5.1.4 หา้มพนกังานออกจากสถานท่ีท างานก่อนเวลาหยดุพกั และก่อนเวลาเลิกงานเวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตจาก

ผูบ้งัคบับญัชา 
 

5. 2 การปฏบิัตหิน้าที ่
 

5.2.1 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของบริษทั และตอ้งไม่ปิดบงั หรือ รู้เห็นเป็นใจต่อ
การกระท าใด ๆ ของเพ่ือนร่วมงานอนัผิด       ต่อระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทั 

5.2.2 พนกังานตอ้งเช่ือฟัง และปฏิบติัตามค าสัง่โดยชอบของผูบ้งัคบับญัชาไม่วา่จะเป็นการสัง่ดว้ยวาจา หรือลายลกัษณ์
อกัษร 

5.2.3 พนกังานตอ้งปฏิบติั หนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถ ดว้ยความซ่ือสัตย ์ขยนั และ รับผิดชอบ ไม่กลัน่แกลง้ หรือจงใจ
ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่บริษทัหรือพนกังานดว้ยกนั ตลอดจนลูกคา้ของบริษทั 

5.2.4 พนกังานตอ้งปฏิบติัตาม กฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบียบ จรรยาบรรณ และ นโยบายและแนวทางปฏิบติัดา้นการ
ต่อตา้นการทุจริตและคอร์รัปชัน่  อยา่งเคร่งครัด 

5.2.5 พนกังานตอ้งปฏิบติังานดว้ยความไม่ประมาทเลินเล่อ   ตอ้งปฏิบติัตามกฎแห่งความปลอดภยั  
5.2.6 พนกังานตอ้งดูแลรักษาเคร่ืองมือ และอุปกรณ์การท างานใหอ้ยูใ่นสภาพดี เป็นระเบียบเรียบร้อยตามความจ าเป็น 

หรือตามควรแก่หนา้ท่ีของตน 
5.2.7 พนกังานท่ีไดรั้บค าสัง่ใหท้ างานล่วงเวลา หรือใหม้าท างานในวนัหยดุตอ้ง ปฏิบติัตาม ถา้ไม่สามารถปฏิบติัไดต้อ้ง

แจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบล่วงหนา้ 
5.2.8 เม่ือมีความจ าเป็น    หรือเพื่อความเหมาะสมท่ีจะตอ้งโยกยา้ยพนกังานไป ประจ าหน่วยงานอ่ืนๆไม่วา่จะเป็นการ

ชัว่คราว หรือเป็นการถาวร พนกังานจะตอ้งปฏิบติัตามค าสัง่ 
5.2.9 พนกังานหา้มละท้ิงหนา้ท่ีในเวลาท างาน เวน้แตจ่ะไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาเสียก่อน 
5.2.10 หา้มพนกังานกระท าการใด ๆ อนัเป็นการขดัขวางผูอ่ื้นในการปฏิบติัหนา้ท่ี               
5.2.11 พนกังานตอ้งไม่เสพสุรา  ยาเสพติด  อยูใ่นอาการมึนเมา  หรือเล่นการพนนั ในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี หรือภายใน

บริษทั 
5.2.12 หา้มรับประทานอาหาร ของขบเค้ียว ในเวลาปฏิบติัหนา้ท่ี 
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5.2.13 หา้มรับจา้งท างานใหก้บัผูอ่ื้น    หรือด าเนินธุรกิจใด ๆ   อนัอาจเป็นผลกระทบกระเทือนกบัเวลาปฏิบติัหนา้ท่ี หรือ

ธุรกิจของบริษทั 
5.2.14 พนกังานตอ้งติดบตัรประจ าตวัพนกังานท่ีบริษทัออกใหข้ณะปฏิบติัหนา้ท่ี 

 
5. 3  การใช้และรักษาทรัพย์สินของบริษัท  

 
5.3.1 พนกังานตอ้งช่วยกนัระมดัระวงั  และป้องกนัทรัพยสิ์นใด ๆ  ในบริเวณท่ีท างาน โดยมิใหสู้ญเสีย หรือเสียหายจาก

บุคคลใด ๆ หรือจากภยัพิบติัอ่ืน ๆ  เท่าท่ีจะท าได ้
5.3.2 พนกังานตอ้งไม่ใชท้รัพยสิ์นของบริษทัในกิจธุระส่วนตวั 
5.3.3 บริษทัไม่อนุญาตใหพ้นกังานน าทรัพยสิ์นใด ๆ   ของบริษทัออกไปจากบริเวณท่ีท างาน หรือน าไปใชเ้ป็นการ

ส่วนตวัโดยไม่ไดรั้บความยนิยอมจาก  ผูอ้  านวยการฝ่าย/โครงการ   เช่น เคร่ืองมือในการท างานต่าง ๆ รถยนต ์ 
และ เอกสารต่าง ๆ 

5.3.4 พนกังานตอ้งยนิยอมใหพ้นกังานผูมี้หนา้ท่ีดูแลทรัพยสิ์นของบริษทัตรวจ คน้ร่างกาย หรือส่ิงของ ยานพาหนะ เม่ือ
มีขอ้สงสยัเกิดข้ึน 
 

5. 4 วนิัยทัว่ไป  
 

5.4.1 พนกังานตอ้งแต่งกายสะอาด สุภาพ เรียบร้อย  เม่ือบริษทัก าหนดใหมี้การแต่งเคร่ืองแบบ   พนกังานจะตอ้งปฏิบติั
ตาม 

5.4.2 พนกังานตอ้งสวมรองเทา้หุม้สน้ หรือรัดขอ้ สีและแบบสุภาพ ในเวลาปฏิบติัหนา้ท่ี 
5.4.3 พนกังานตอ้งมีมารยาท และอธัยาศยัท่ีดีต่อเพ่ือนร่วมงาน ผูบ้งัคบับญัชาลูกคา้  และสาธารณชน 
5.4.4 พนกังานตอ้งไม่ทะเลาะววิาท  หรือท าร้ายร่างกายซ่ึงกนัและกนั หรือกบับุคคลอ่ืนในบริเวณท่ีท างาน 
5.4.5 พนกังานตอ้งไม่น าส่ิงผิดกฎหมาย   หรืออาวธุ    หรือวตัถุใด ๆ ท่ีมีอนัตรา 
5.4.6 โดยสภาพเขา้มาในบริเวณท่ีท างาน 
5.4.7 หา้มเล่นการพนนั เล่นแชร์ คา้ขาย ในบริษทั 
5.4.8 พนกังานตอ้งรักษาวนิยัทางการเงินของตนเก่ียวกบับตัรเครดิต สินเช่ือส่วนบุคคล มิใหถู้กผูอ้อกบตัรเครดิต หรือ

ผูใ้หสิ้นเช่ือส่วนบุคคลดงักล่าว ฟ้องร้องบงัคบัใหช้ าระหน้ีคา้งช าระนั้น 
5.4.9 พนกังานตอ้งรักษาความลบัของบริษทั และของลูกคา้ 
5.4.10 พนกังานตอ้งไม่ขาดงานโดยมิไดร้ายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบก่อน    หรือ  โดยมิไดรั้บอนุญาตจากบงัคบับญัชา 

เกินกวา่ 3 วนัท างานติดต่อกนั โดยไม่มีสาเหตุอนัสมควร 
5.4.11 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามขอ้บงัคบั สญัญาจา้งงาน  ค  าสัง่  ระเบียบ  ประกาศ และนโยบายของบริษทั รวมทั้งค  าสัง่

อนัชอบดว้ยกฎหมาย และชอบดว้ยหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชา  โดยเคร่งครัด 
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5. 5 การลงโทษ  

พนกังานผูใ้ดฝ่าฝืนระเบียบวนิยัดงักล่าวขา้งตน้ หรือไม่ปฏิบติัตามกฎขอ้บงัคบัของบริษทัจะไดรั้บการพิจารณาลงโทษ
ตามความเหมาะสม ดงัต่อไปน้ี 

1) ตกัเตือนดว้ยวาจา 
 

2) ตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
3) พกังานไม่เกิน 7 วนั โดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 
4)  เลิกจา้ง 

              
บริษทัขอใชดุ้ลยพินิจท่ีจะเลือกลงโทษทางวนิยัขั้นใด ๆ ก็ได ้ ซ่ึงไม่จ าตอ้งลงโทษตามล าดบัท่ีกล่าวขา้งตน้ ทั้งน้ีโดย

จะค านึงถึงความรุนแรงของการกระท าความผิดเป็นหลกัในการพจิารณา 
 
 การลงโทษ โดยการเลิกจา้ง บริษทัไม่จ าเป็นตอ้งจ่ายค่าชดเชย  บริษทัจะกระท าต่อเม่ือพนกังานไดก้ระท าผิดวนิยัอยา่ง

ร้ายแรง อยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 
 

1) ทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือต่อบริษทั หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาต่อบริษทั 
2) จงใจท าใหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหาย 
3) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตใุหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
4) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบั หรือระเบียบเก่ียวกบัการท างาน หรือค าสัง่อนัชอบดว้ยกฎหมายของบริษทั และบริษทัได้

ตกัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ เวน้แตก่รณีร้ายแรง ไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตือนเป็นหนงัสือ (หนงัสือตกัเตือนใหมี้ผล
บงัคบัใชไ้ดไ้ม่เกิน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีพนกังานไดก้ระท าความผิด) 

5) ละท้ิงหนา้ท่ี หรือขาดงานเป็นเวลา 3 วนัท างานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่  โดยไม่มีเหตอุนั
สมควร 

6) ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ ตอ้งเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหาย 

 
        หากพนกังานฝ่าฝืนสญัญาจา้ง ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน หรือประกาศของนายจา้งท่ีชอบดว้ยกฎหมาย อนัเป็น

การส่งผลเสียหายแก่บริษทั พนกังานตอ้งรับผิดในความเสียหายท่ีเกิดข้ึน ไม่วา่จะพน้จากสภาพการเป็นพนกังานของบริษทัแลว้
หรือไม่ก็ตาม 

 
        ในกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชามีส่วนร่วมในการกระท าความผดิ หรือไม่ควบคุมผูใ้ตบ้งัคบับญัชาตามอ านาจหนา้ท่ี ไม่

วา่จะโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งรับผดิในความเสียหายท่ีเก่ียวขอ้งกบัตนนั้นดว้ย ไม่วา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
หรือผูบ้งัคบับญัชาจะพน้จากสภาพการเป็นพนกังานของบริษทัแลว้หรือไม่ก็ตาม        

 
5. 6 การร้องทุกข์  และการพจิารณาข้อร้องทุกข์  
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   การร้องทุกข ์หมายถึง กรณีท่ีลูกจา้งมีความไม่พอใจ หรือมีความทุกขอ์นั  เกิดข้ึนเน่ืองจากการท างาน ไม่วา่จะเป็น
เร่ืองสภาพการท างาน สภาพการจา้ง  หน่วยบงัคบับญัชา การสัง่หรือมอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทนในการท างาน  หรือ
ประโยชน์อ่ืน  หรือการปฏิบติัใดท่ีไม่เหมาะสมระหวา่งบริษทั     หรือผู ้ บงัคบับญัชา ต่อพนกังาน หรือระหวา่งพนกังานดว้ยกนั 
และพนกังานไดเ้สนอ ความไม่พอใจ หรือความทุกขน์ั้นต่อบริษทั เพ่ือใหบ้ริษทัไดด้ าเนินการแกไ้ข หรือยติุเหตุการณ์นั้น   ทั้งน้ี
เพ่ือใหเ้กิดความสมัพนัธ์อนัดีระหวา่งบริษทัและ   พนกังาน และเพื่อใหพ้นกังานท างานดว้ยความสุข 

 
 

5.6.1 วธีิการและขั้นตอน 

  พนกังานท่ีมีความไม่พอใจ หรือมีความทุกขเ์น่ืองจากการท างานดงักล่าว ขา้งตน้ ควรยืน่ค  าร้องทุกขต์่อผูบ้งัคบับญัชา
โดยตรง หรือผูบ้งัคบับญัชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว  เวน้แต่เร่ืองท่ีจะร้องทุกขน์ั้นเก่ียวกบัการปฏิบติัของผูบ้งัคบับญัชา ดงักล่าว 
หรือผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเป็นตน้เหตุก็ใหย้ืน่ค  าร้องทุกขต์่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปอีกชั้นหน่ึง 

 
5.6.2 การสอบสวนและพจิารณา 

 

เม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บค าร้องทุกขจ์ากพนกังานแลว้ ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบขอ้เท็จจริงใน
เร่ืองท่ีร้องทุกขน์ั้น  โดยละเอียดเท่าท่ีจะท าได ้ โดยด าเนินการดว้ยตนเอง หรือดว้ยความช่วยเหลือจากบริษทั ทั้งน้ี  
พนกังานผูย้ื่นค าร้องทุกขช์อบท่ีจะให้ขอ้เท็จจริงโดยละเอียดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย  เม่ือสอบสวนขอ้เท็จจริงแลว้ ให้
ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข์นั้น  หากเป็นเร่ืองท่ีอยู่ในขอบเขตของอ านาจหน้าท่ีของผูบ้งัคบับญัชานั้น 
และผูบ้งัคบับญัชาสามารถแกไ้ขไดก็้ใหผู้บ้งัคบับญัชาด าเนินการแกไ้ขใหเ้สร็จส้ินโดยเร็ว แลว้แจง้ใหพ้นกังานผูย้ืน่ค  า
ร้องทุกขท์ราบ พร้อมทั้งรายงานใหบ้ริษทัทราบดว้ย 

 

หากเร่ืองราวร้องทุกขน์ั้น เป็นเร่ืองท่ีอยูน่อกเหนืออ านาจหนา้ท่ีของ  ผู ้บังคับบัญชานั้ น ให้ผู ้บังคับบัญชา
ดังกล่าวเสนอเร่ืองราวร้องทุกข์พร้อมทั้ งขอ้เสนอในการแก้ไขหรือความเห็นต่อผูบ้ังคบับัญชาระดับสูงข้ึนไป
ตามล าดบัใหผู้บ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปด าเนินการสอบสวน และพิจารณาค าร้องทุกข ์  เช่นเดียวกบัผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัตน้ท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์ ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั้น ตอ้งด าเนินการเก่ียวกบัค าร้องทุกขโ์ดยเร็ว อยา่งชา้ไม่เกิน 7 วนั 
 

5.6.3 กระบวนการยุตข้ิอร้องทุกข์ 
 

เม่ือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั้นท่ีไดพิ้จารณาค าร้องทุกข ์ด าเนินการแกไ้ข หรือ ยติุเหตุการณ์ท่ีเกิดการร้องทุกข ์
และไดแ้จง้ใหพ้นกังานผูย้ื่นค าร้องทุกขท์ราบ  หากพนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขพ์อใจ ก็ใหแ้จง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ
โดยเร็ว แต่ถา้พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขไ์ม่พอใจก็ใหย้ืน่อุทธรณ์ต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงสุด   ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ี
ทราบผลการร้องทุกขจ์ากผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้    

ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดจะพิจารณาอุทธรณ์และด าเนินการแกไ้ข หรือยติุเหตุการณ์ตามค าร้องทุกข ์และแจง้ผล
การพิจารณาด าเนินการใหพ้นกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขท์ราบภายใน 15 วนั 

หากพนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขย์งัไม่พอใจผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผูบ้งัคบับญัชาสูงสูด ยอ่มมีสิทธิ
ด าเนินการในทางอ่ืนอนัชอบดว้ยกฎหมายต่อไปได ้(หรืออาจเสนอต่อบริษทัเพ่ือร่วมกนัตั้งผูช้ี้ขาดข้ึนเพ่ือวนิิจฉยัช้ี
ขาดปัญหาอนัเกิดจากค าร้องทุกขน์ั้นต่อไปได)้ 
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5.6.4 ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกีย่วข้อง 

เน่ืองจากการร้องทุกขท่ี์กระท าไปโดยสุจริตใจ ยอ่มก่อใหเ้กิดประโยชน์  อนัยิง่ใหญ่แก่ทั้งบริษทัและ
พนกังานเป็นส่วนรวม  ดงันั้น พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขพ์นกังานผูใ้หถ้อ้ยค า   ใหข้อ้มูล  ใหข้อ้เท็จจริง หรือให้
พยานหลกั   ฐานใดเก่ียวกบัการร้องทุกข ์และพนกังานท่ีเป็นผูพิ้จารณาค าร้องทุกข ์ เม่ือไดก้ระท าไปโดยสุจริตใจ
แมจ้ะเป็นเหตใุหเ้กิดขอ้ยุง่ยากประการใดแก่บริษทั ก็ยอ่มไดรั้บการประกนัจากบริษทัวา่จะไม่เป็นเหตุหรือถือเป็น
เหตท่ีุจะเลิกจา้ง ลงโทษ หรือด าเนินการใดท่ีเกิดผลร้ายต่อพนกังานดงักล่าว 

   

บทที ่6 

การเลกิจ้าง ค่าชดเชย และค่าชดเชยพเิศษ 

 
 

6.1 การพ้นสภาพการเป็นพนกังาน 

พนกังานจะพน้สภาพจากการเป็นพนกังานของบริษทั  ดว้ยสาเหตุตอ่ไปน้ี 

6.1.1 พนกังานถึงแก่กรรม 
6.1.2 พนกังานลาออก 
6.1.3 พนกังานป่วยติดต่อกนัเกิน 180 วนั  
6.1.4 พนกังานเป็นโรคติดต่อร้ายแรง 
6.1.5 พนกังานไดรั้บโทษจ าคุก หรือ ไดรั้บการตดัสินใหเ้ป็นบุคคลลม้ละลาย 
6.1.6 พนกังานถูกเลิกจา้งโดยบริษทัใหอ้อกจากงาน  ปลดออกจากงาน  ไล่ออกจากงาน 

 
6.2 การเลกิจ้างโดยจ่ายค่าชดเชย 

 

บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังานซ่ึงถูกเลิกจา้ง ในกรณีดงัน้ี 

6.2.1 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 120 วนั แต่ไม่ครบ 1 ปีโดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสัง่ใหห้ยดุงานเพ่ือ
ประโยชนข์องบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่นอ้ยกวา่อตัราค่าจา้งสุดทา้ย 30 วนั 

6.2.2 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสัง่ใหห้ยดุงานเพ่ือ
ประโยชนข์องบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่นอ้ยกวา่อตัราค่าจา้งสุดทา้ย 90 วนั 

6.2.3 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสัง่ใหห้ยดุงานเพ่ือ
ประโยชนข์องบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่นอ้ยกวา่อตัราค่าจา้งสุดทา้ย 180 วนั 

6.2.4 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสัง่ใหห้ยดุงานเพื่อ
ประโยชนข์องบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่นอ้ยกวา่อตัราค่าจา้งสุดทา้ย 240 วนั 

6.2.5 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ี บริษทัสัง่ใหห้ยดุงานเพ่ือ
ประโยชนข์องบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่นอ้ยกวา่อตัราค่าจา้งสุดทา้ย 300 วนั 

6.2.6 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 20 ปีข้ึนไป โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ี บริษทัสัง่ใหห้ยดุงานเพ่ือประโยชน์
ของบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยใหไ้ม่นอ้ยกวา่อตัราค่าจา้งสุดทา้ย 400 วนั 
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6.3 ค่าชดเชยพเิศษ 

ในกรณีท่ีบริษทัมีความจ าเป็นตอ้งลดจ านวนพนกังาน     อนัเน่ืองจากการปรับปรุงหน่วยงาน กระบวนการผลิต การ
จ าหน่าย หรือการบริการอนัเน่ืองมาจากการน าเคร่ืองจกัรมาใช ้หรือเปล่ียนแปลงเคร่ืองจกัรกล หรือเทคโนโลย ีบริษทัจะปฏิบติั
ดงัน้ี 

6.3.1 บริษทัจะแจง้วนัท่ีเลิกจา้ง เหตผุลของการเลิกจา้งใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ ไม่นอ้ยกวา่  60  วนั   ในกรณีท่ีบริษทั
ไม่สามารถแจง้ได ้หรือแจง้การเลิกจา้ง   นอ้ยกวา่ 60  วนั    บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้    
 
เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย  60  วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างาน 60 วนั  สุดทา้ย ส าหรับพนกังานท่ีไดรั้บค่าจา้ง
ตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
 

6.3.2 บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิมข้ึนจากค่าชดเชยปกติ   ดงัน้ี 
 

 

6.3.2.1 พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 6 ปีข้ึนไป โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และ วนัท่ีบริษทัสัง่ใหห้ยดุ เพ่ือ
ประโยชนข์องบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชย       พิเศษเพ่ิมข้ึนจากคา่ชดเชยปกติ ซ่ึงพนกังานมีสิทธิไดรั้บ
อยูแ่ลว้ ส าหรับการท างานท่ีเกิน 6  ปี ไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ย   15   วนัต่อการท างานครบ 1 ปี 
หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 15 วนัสุดทา้ยต่อการท างานครบ 1 ปี ส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บ
ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

6.3.2.2 ค่าชดเชยพิเศษน้ี รวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 360 วนั หรือไม่เกินค่าจา้งของการท างาน 360 
วนัสุดทา้ยส าหรับพนกังานซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงาน โดยค านวณเป็นหน่วย 

6.3.2.3 เพ่ือประโยชนใ์นการค านวณค่าชดเชยพิเศษ เศษของระยะเวลาท างานท่ีมากกวา่ 180 วนั ใหน้บัเป็นการ
ท างานครบ 1 ปี 
 
 

6.4 การเลกิจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชย  

บริษทัจะเลิกจา้งพนกังานผูห้น่ึงผูใ้ด  โดยไม่จ่ายค่าชดเชยใหเ้ม่ือมีกรณีหน่ึงกรณีใดดงัต่อไปน้ี 

6.4. 1 ทุจริตต่อหนา้ท่ี  หรือ  กระท าความผิดอาญา  โดยเจตนาแก่บริษทั 
6.4. 2 จงใจท าใหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหาย 
6.4. 3 ประมาทเลินเล่อเป็นเหตใุหบ้ริษทัไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
6.4. 4 ฝ่าฝืนระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน  หรือระเบียบ  หรือประกาศ  หรือค าสัง่ของบริษทัอนัชอบดว้ยกฎหมาย  

และเป็นธรรม  และบริษทัไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้  เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรง  บริษทัไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตือน  หนงัสือ
เตือนใหมี้ผลบงัคบัไดไ้ม่เกินหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีพนกังานไดก้ระท าผิด 

6.4. 5 ละท้ิงหนา้ท่ีเป็นเวลา  3  วนัท างานติดต่อกนั  ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตาม  โดยไม่มีเหตุอนัสมควร 
6.4. 6 ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดของศาลใหจ้ าคุก  เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท  

หรือความผิดลหุโทษ 
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6.5 การย้ายสถานประกอบกจิการไปตั้ง ณ สถานทีอ่ืน่ 
 

ในกรณีท่ีบริษทัจะยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืน อนัมีผลกระทบส าคญัต่อการด ารงชีวติตามปกติของ
พนกังาน หรือครอบครัว บริษทัจะปฏิบติัดงัน้ี 

 

 บริษทัตอ้งแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั ก่อนวนัยา้ยสถานประกอบกิจการ 
 ในกรณีท่ีบริษทัไม่สามารถแจง้ได ้ หรือแจง้การยา้ยสถานประกอบกิจ การนอ้ยกวา่ 30 วนั จะจ่ายคา่ชดเชยพิเศษ

แทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ย
ส าหรับพนกังานท่ีไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

 หากพนกังานไม่ประสงคจ์ะไปท างานดว้ย พนกังานมีสิทธิบอกเลิกสญัญาไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้
จากบริษทั หรือวนัท่ีบริษทัยา้ยสถานประกอบกิจการแลว้แต่กรณี โดยพนกังานจะมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่
นอ้ยกวา่อตัราค่าชดเชยท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บตามขอ้ 9.2 ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพนกังานบอกเลิกสญัญา 
 

  พนกังานมีสิทธิยืน่ค  าขอใหค้ณะกรรมการสวสัดิการแรงงาน พิจารณาภายใน 30 วนั นบัแต่วนัครบก าหนดจ่าย
ค่าชดเชยพิเศษ หรือค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้วา่เป็นกรณีท่ีบริษทัตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ หรือ
พนกังานมีสิทธิบอกเลิกสญัญาจา้ง โดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชย หรือค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้
หรือไม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 




