
(ฉบบัประมวลครัง้ท่ี 1 ลงวนัท่ี 3 พฤษภาคม 2562) 

 

 
 

ข้อบงัคบัเก่ียวกบัการท างานของ บริษทั ทีโอที เอาทซ์อรส์ซ่ิง เซอรวิ์ส จ ากดั พ.ศ. ๒๕๕๖ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เพื่อให้การบรหิารงานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและเป็นแนวทางให้ถือปฏบิตัิ โดย

ความเหน็ชอบของคณะกรรมการ บรษิทั ทโีอท ีเอาทซ์อรส์ซิง่ เซอรว์สิ จ ากดั ในการประชุมครัง้ที่ 

๓/๒๕๕๖ วนัที่ ๔ เมษายน ๒๕๕๖ บรษิัท ทโีอท ีเอาท์ซอร์สซิ่ง เซอร์วสิ จ ากดั จึงก าหนด

ขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการท างานไวด้งัต่อไปนี้ 

      หมวด ๑ 

      บททัว่ไป 

ข้อ.๑  ขอ้บงัคบันี้เรยีกว่า “ขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการท างานของ บรษิทั ทโีอท ีเอาทซ์อรส์ซิง่ เซอรว์สิ 

จ ากดั พ.ศ. ๒๕๕๖” 

ข้อ.๒  ขอ้บงัคบัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่วนัที ่ 15  เมษายน 2556  เป็นตน้ไป 

ข้อ.๓  ในขอ้บงัคบัน้ีค าว่า 

  “บรษิทั” หมายถงึ  บรษิทั ทโีอท ีเอาทซ์อรส์ซิง่ เซอรว์สิ จ ากดั 

  “ผูว้่าจา้ง” หมายถงึ   คู่สญัญาของบรษิทั ทโีอท ีเอาทซ์อรส์ซิง่ เซอรว์สิ 

จ ากดั 

  “พนกังาน” หมายถงึ  บุคคลทีบ่รษิทัจา้งเป็นลกูจา้งเพือ่ปฏบิตังิาน 

  “หวัหน้างาน” หมายถงึ  ผูท้ีท่ าหน้าทีด่แูลการท างานของพนกังานใหเ้ป็นไปตาม  

ขอ้บงัคบั ระเบยีบ ค าสัง่ ของบรษิทั 

“วนัหยุด” หมายถงึ  วนัหยุดประจ าสปัดาห ์วนัหยุดตามประเพณี หรอื วนัหยุด   

พกัผ่อนประจ าปีและใหห้มายความรวมถงึวนัหยุดชดเชย

ด้วย โดยให้เป็นไปตามขอ้บงัคบัของบรษิทั ทโีอท ีเอาท์

ซอรส์ซิง่ เซอรว์สิ จ ากดั 

 



๒ 

 

 

 

 

 

หมวด ๒ 

วนัท างาน เวลาท างาน และเวลาพกั 

ข้อ.๔  การท างานทัว่ไป 

- ส านกังานใหญ่ 

    วนัท างานปกต ิวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร์ 

     เวลาท างานปกต ิเวลา ๐๘.๐๐ น. ถงึ เวลา ๑๗.๐๐ น. 

     เวลาพกั ๑ ชัว่โมง ระหว่าง เวลา ๑๒.๐๐ น. ถงึ ๑๓.๐๐ น. 

     รวมเวลาท างานปกตสิปัดาหล์ะไมน้่อยกว่า ๔๐ ชัว่โมง 

- นอกส านักงานใหญ่      

วนัท างานปกต ิเวลาท างานปกต ิเวลาพกั ใหเ้ป็นไปตามที่บรษิทัก าหนด โดยวนัท างานปกตไิ ม่

เกนิสปัดาห์ละ ๖ วนั และ สปัดาห์ละไม่เกิน ๔๘ ชัว่โมง เวลาพกัวนัละ ๑ ชัว่โมง โดยไม่นับรวมกบัเวลา

ท างานปกต ิ

ข้อ.๕ การท างานเป็นผลดั 

  วนัท างานปกตสิปัดาหล์ะ ๖ วนั / เวลาท างานปกต ิผลดัละ ๘ ชัว่โมง โดยไม่นับเวลาพกัใน

เวลาท างาน รวมเวลาท างานปกตสิปัดาห์ละไม่น้อยกว่า ๔๘ ชัว่โมง เวลาพกัผลัดละ ๑ ชัว่โมง โดยจดัให้

สบัเปลีย่นหมุนเวยีนกนั 

ข้อ.๖ กรณีท างานในลกัษณะทีต่อ้งท าตดิต่อกนัหรอืเป็นงานฉุกเฉินนัน้จะหยุดเสยีมไิด ้บรษิทัอาจ

ก าหนดเวลาพกัเป็นอยา่งอื่นกไ็ด ้

 

หมวด ๓ 

วนัหยดุ 

ข้อ.๗ วนัหยุดประจ าสปัดาห์ สปัดาห์ละ ๒ วนั ส าหรบัส านักงานใหญ่โดยปกติจะเป็นวนัเสาร์

และวนัอาทติย ์เวน้แต่งานใหบ้รกิาร Call Center งานใหบ้รกิารอื่นๆ หยุดสปัดาหล์ะ ๑ วนั หรอืตามทีบ่รษิทั

ก าหนดและใหม้กีารหยุดหมุนเวยีน 

ข้อ.๘ วนัหยุดตามประเพณี 



๓ 

 

  ๘.๑ วนัหยุดตามประเพณี จะไดห้ยุดปีละไม่น้อยกว่า ๑๓ วนั โดยรวมวันแรงงานแห่งชาติ

โดยไดร้บัค่าจา้งเท่ากบัวนัท างานปกต ิทัง้นี้ตามประกาศของบรษิทั 

  ๘.๒ กรณีวนัหยุดตามประเพณีตรงกบัวนัหยุดประจ าสปัดาห์ของพนักงาน บรษิทัจะหยุด

ชดเชยให้ในวนัท างานถดัไปหรอืวนัอื่นตามที่บรษิัทก าหนด หรอืจะจ่ายเงนิเดอืนหรอืค่าจ้างให้เท่ากบั วนั

ท างานปกต ิยกเวน้พนกังานทีไ่ดร้บัค่าจา้งเป็นรายวนัจะไมไ่ดร้บัค่าจา้ง 

 

 

 

 

ข้อ.๙ วนัหยุดพกัผอ่นประจ าปี 

  1๙.๑ พนักงานที่ท างานติดต่อกันมาแล้วครบหนึ่งปี มีสิทธิหยุดพกัผ่อนได้ ๖ วนั  หาก

พนกังานมไิดห้ยุดพกัผอ่นประจ าปี หรอืหยุดพกัผ่อนประจ าปีแลว้ แต่ยงัไมค่รบสทิธ ิใหส้ะสมจ านวนวนัที่ยงั

ไม่ไดห้ยุด หรอืวนัทีห่ยุดไม่ครบในปีนัน้ รวมเขา้กบัวนัหยุดพกัผ่อนและวนัหยุดพกัผ่อนสะสมรวมกนัตอ้งไม่

เกนิ 12 วนั ในปีนัน้ๆ 

  ๙.๒ บรษิทัอาจพจิารณาก าหนดวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีล่วงหน้า หรอืจดัสรรวนัหยุดพกัผ่อน

ประจ าปี โดยใหผ้ลดัเปลี่ยนหมุนเวยีนกนัหยุดกไ็ด้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ทัง้นี้ เพื่อมใิหเ้สยีหายต่อการ

ปฏบิตังิาน 

  ๙.๓ พนกังานตอ้งขออนุญาตลาพกัผอ่นล่วงหน้าอยา่งน้อย ๑ วนั เมือ่ไดร้บัอนุญาตจากหวัหน้า

งาน หรอืบุคคลทีไ่ดร้บัมอบหมายจากบรษิทัแลว้จงึจะหยุดงานได ้มฉิะนัน้จะถอืว่าขาดงาน 

  ๙.๔  ในกรณีทีแ่จง้ความประสงคข์อหยุดพกัผ่อนประจ าปีไวเ้มื่อถงึก าหนดวนัหยุดพกัผ่อน

แลว้จะยกเลกิไมไ่ด ้

หมวด ๔ 

การจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยดุ 

ข้อ.๑๐ บรษิทัจะจ่ายเงนิเดอืนหรอืค่าจ้างโดยการโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากพนักงาน ณ ธนาคารที่

บรษิทัก าหนด ภายในสามวนัท าการของเดอืนถดัไป ทัง้นี้ บรษิทัจะหกัภาษี ณ ที่จ่ายและเงนิอื่นๆ ตามที่

กฎหมายก าหนดหรอืพนกังานยนิยอมใหห้กั ณ ทีจ่่าย 

  การจ่ายเงนิค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด หรอืเงนิอื่นใดที่พนักงานพงึได้รบัใหเ้ป็นไป

ตามหลกัเกณฑใ์นวรรคก่อน 



๔ 

 

ข้อ.๑๑ บรษิทัจะจ่ายเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งใหแ้ก่พนักงานเท่ากบัเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งในวนัท างานส าหรบั

วนัหยุด ดงันี้ 

  ๑๑.๑ วนัหยุดประจ าสปัดาห ์ยกเวน้พนักงานทีไ่ดร้บัเงนิเดอืนหรอืค่าจ้างในลกัษณะรายวนั ราย

ชัว่โมง 

  ๑๑.๒ วนัหยุดตามประเพณี 

  ๑๑.๓ วนัหยุดพกัผอ่นประจ าปี 

ข้อ.๑๒ บริษัทจะจ่ายค่าล่วงเวลาให้พนักงานที่ท างานเกินเวลาปกติ หรือท างานในวนัหยุดตาม

หลกัเกณฑ ์ 

ดงันี้ 

  ๑๒.๑ กรณีใหพ้นักงานท างานเกินเวลาท างานปกตทิี่ก าหนดในวนัท างาน พนักงานจะ

ได้รบัค่าท างานล่วงเวลาหนึ่งเท่าครึง่ของอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมงในเวลาท างานปกตสิ าหรบัเวลาทีท่ างาน 

  ๑๒.๒ กรณีใหพ้นักงานท างานในวนัหยุดเกนิเวลาท างานปกตขิองวนัท างาน พนักงานจะ

ไดร้บัค่าท างานล่วงเวลาในวนัหยุดสามเท่าของค่าจา้งต่อชัว่โมง ส าหรบัเวลาทีท่ างาน 

  ๑๒.๓ กรณีท างานในวนัหยุดของพนักงานหรอืวนัหยุดตามประเพณีไดร้บัค่าล่วงเวลาหนึ่ง

เท่า 

ข้อ.๑๓ การท างานล่วงเวลาหรอืการท างานในวนัหยุดของพนักงาน จะตอ้งไดร้บัอนุมตัหิรอืสัง่การ

จากหวัหน้างานหรอืบุคคลทีไ่ดร้บัมอบหมายก่อน 

----------------------------------------------------------------------------               
1ข้อ 9.1 แก้ไขโดยมาตรา 30 แห่งพระราชบญัญติัคุ้มครองแรงงาน  พ.ศ.2541  

หมวด ๕ 

การลา 

ข้อ.๑๔ การลาป่วย 

  ๑๔.๑ พนักงานมสีทิธลิาป่วยได้เท่าที่ป่วยจรงิ โดยได้รบัค่าจ้างเท่ากบัค่าจ้างในวนัท างาน

ตลอดระยะเวลาทีล่าแต่ปีหน่ึงตอ้งไมเ่กนิ ๓๐ วนั 

  ๑๔.๒ หากพนักงานป่วยไม่สามารถท างานได้ ให้แจ้งหัวหน้างานหรือบุคคลที่ได้รับ

มอบหมายทราบทนัท ีหากไมส่ามารถแจง้ดว้ยตนเองได ้กส็ามารถใหผู้อ้ื่นแจง้แทนได ้

  ๑๔.๓ พนกังานจะตอ้งสง่ใบลาป่วยในวนัแรกทีม่าท างานได้ 

  ๑๔.๔ การลาป่วยตัง้แต่ ๓ วนัท างานขึ้นไป ในวนัแรกที่มาท างาน พนักงานจะต้องแสดง

ใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชัน้หนึ่ง หรอื ของสถานพยาบาลของราชการ 



๕ 

 

  ๑๔.๕ หากพนักงานไม่แจ้งตาม ข้อ ๑๔.๒ และปรากฏความเสียหายเกิดขึ้นแก่บริษัท 

พนกังานนัน้จะตอ้งรบัผดิชอบความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ต่อบรษิทั 

  ๑๔.๖ พนักงานไม่ปฏบิตัติามขอ้ ๑๔.๒ ๑๔.๓ และ ๑๔.๔ ใหถ้อืว่าขาดงาน โดยไม่ได้รบั

ค่าจา้งและตอ้งไดร้บัโทษทางวนิยั 
2ข้อ.๑๕ พนกังานมสีทิธลิากจิปีละ ๖ วนั โดยมสีทิธไิดร้บัค่าจา้งไมเ่กนิ ๓ วนั ท างาน 

 ข้อ.๑๖ พนักงานมสีทิธลิาเพื่อรบัราชการในการเรยีกพล หรอืตรวจสอบหรอืฝึกวชิาทหารหรอืเพื่อ

ทดลองความพรัง่พรอ้มตามกฎหมายว่าดว้ยรบัราชการทหาร โดยไดร้บัค่าจา้งไมเ่กนิปีละ ๖๐ วนั 

 ข้อ.๑๗ การลาคลอดและลาท าหมนั 

  3๑๗.๑ พนักงานหญงิมสีทิธลิาคลอดบุตร ไม่เกนิ ๙๘ วนั ใหน้ับรวมวนัหยุดที่มรีะหว่างวนั

ลาดว้ย โดยพนักงานจะลาในวนัทีค่ลอดบุตร หรอืลาก่อนหรอืหลงัวนัทีค่ลอดบุตรกไ็ด้ ทัง้นี้ วนัลาเพื่อคลอด

บุตรใหห้มายความรวมถงึวนัลาเพือ่ตรวจครรภก์่อนคลอดบุตรดว้ย 

  ๑๗.๒ การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวการลาประเภทใด ซึ่งไม่ครบก าหนดวนัลาของการลา

ประเภทนัน้ ใหถ้อืว่าการลาประเภทนัน้สิน้สุดลงและถอืเป็นการลาคลอดบุตรตัง้แต่วนัเริม่วนัลาคลอดบุตร 

  ๑๗.๓ บริษัทจะจ่ายค่าจ้างให้แก่พนักงานที่ลาคลอดเท่ากับค่าจ้างในวันท างานตลอด

ระยะเวลาทีล่าแตไ่มเ่กนิ ๔๕ วนั 

  ๑๗.๔ พนักงานหญงิที่มคีรรภ์มีสทิธขิอใหบ้รษิทัเปลี่ยนงานในหน้าที่เดมิเป็นการชัว่คราว

ก่อนหรอืหลงัคลอดได ้โดยใหแ้นบใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชัน้หนึ่งทีร่บัรองว่าไม่อาจท าหน้าทีเ่ดมิต่อไป

ได ้

  ๑๗.๕ การลาเพื่อท าหมนั พนักงานมสีทิธลิาเพื่อท าหมนัได้และมสีทิธลิาเนื่องจากการท า

หมนัตามระยะเวลาทีแ่พทยแ์ผนปัจจุบนัชัน้หนึ่งก าหนดและออกใบรบัรอง โดยไดร้บัค่าจา้งตามระยะเวลาที่

ลา 

----------------------------------------------------------------------------  
2ข้อ 15 แก้ไขโดยมาตรา 34 แห่งพระราชบญัญติัคุ้มครองแรงงาน (ฉบบัท่ี7) พ.ศ.2562 (ราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 136 ตอนท่ี 43 ก หน้า 

23 วนัท่ี 5 เมษายน 2562 ) 
3ข้อ 17.1 แก้ไขโดยมาตรา 41 แห่งพระราชบญัญติัคุ้มครองแรงงาน (ฉบบัท่ี7) พ.ศ.2562 (ราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 136 ตอนท่ี 43 ก หน้า 23 

วนัท่ี 5 เมษายน 2562 ) 

 ข้อ.๑๘ การลาตามข้อ ๑๔ ถึง ข้อ ๑๕ พนักงานจะต้องยื่นใบลาต่อหัวหน้างานหรือผู้ที่ได้ร ับ

มอบหมายจากบรษิทัเท่านัน้ การลาตามขอ้ ๑๖ ถงึขอ้ ๑๗ พนักงานจะตอ้งยื่นใบลาต่อหวัหน้างาน ตัง้แต่ระดบั

ผูจ้ดัการฝ่ายขึน้ไป 
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หมวด ๖ 

วินัยและโทษทางวินัย 

 ข้อ.๑๙ พนักงานมหีน้าที่และรกัษาวนิัย/ต้องถือปฏบิตัติามขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน ระเบยีบ

ค าสัง่ ตามทีบ่รษิทัก าหนดอยา่งเคร่งครดั โดยถอืว่าการกระท า ทีฝ่่าฝืนหลกีเลีย่งขดัขนืไมป่ฏบิตั ิละเลยและ/

หรอืเพกิเฉยต่อวนิยั/ระเบยีบ ขอ้บงัคบัทีบ่รษิทัก าหนด เป็นความผดิทางวนิยัและตอ้งการไดร้บัการพจิารณา

ความผดิและโทษ ตามแต่กรณี 

 ข้อ.๒๐ พนกังานมหีน้าทีศ่กึษาขอ้บงัคบั ระเบยีบ ค าสัง่ หลกัเกณฑ ์ประกาศ ขอ้ตกลงในการท างาน 

และหรอื วธิปีฏบิตัขิองบรษิทัใหเ้ขา้ใจอย่างชดัแจ้ง เพื่อใหก้ารปฏบิตัเิป็นไปอย่างถูกต้อง โดยพนักงานจะ

ปฏเิสธว่าไม่ทราบขอ้บงัคบั ระเบยีบ หลกัเกณฑ์ ประกาศ ขอ้ตกลงในการท างาน และหรอืวธิปีฏบิตัขิอง

บรษิทัไมไ่ด ้

 ข้อ.๒๑ หวัหน้างาน มหีน้าที่แนะน าและควบคุมดูแลให้พนักงานปฏิบตัิตาม ข้อบงัคบั ระเบียบ

หลกัเกณฑแ์ละหรอืวธิปีฏบิตัขิองบรษิทัใหถู้กตอ้งอยา่งเคร่งครดั 

 ข้อ.๒๒ พนกังานตอ้งรกัษาวนิยั ดงันี้ 

  ๒๒.๑ พนกังานตอ้งปฏบิตังิานใหต้รงตามเวลา และลงบนัทกึเวลาท างานตามทีก่ าหนดด้วย

ตนเอง 

  ๒๒.๒ พนักงานต้องปฏบิตัิหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์ ไม่กลัน่แกล้ง จงใจ หรอืประมาท

เลนิเล่อจนก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่บรษิทัหรอืพนกังานดว้ยกนัเอง 

  ๒๒.๓ พนกังานตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความขยนัและเตม็ความสามารถ 

  ๒๒.๔ พนกังานตอ้งปฏบิตัติามกฎแห่งความปลอดภยัในการท างาน 

  ๒๒.๕ พนักงานต้องดูแลบ ารุงรกัษาเครื่องจกัร เครื่องมอื และอุปกรณ์การท างานไม่ว่าจะ

เป็นของบรษิทั หรอืของคู่สญัญาทีบ่รษิทัรบัจา้งใหอ้ยู่ในสภาพดเีป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยตามความจ าเป็นหรอื

ตามควรแก่หน้าทีข่องตน 

  ๒๒.๖ พนักงานต้องช่วยกันรกัษาความสะอาด และระมดัระวงัป้องกันทรพัย์ส ินใน

บริเวณที่ท างาน ไม่ว่าจะเป็นของบรษิทั หรือของคู่สญัญาทีบ่รษิทัรบัจา้ง โดยมใิหส้ญูหายหรอืเสยีหายจาก

บุคคลใด ๆ หรอืจากภยัพบิตัอิื่น ๆ เท่าทีส่ามารถจะท าได ้

  ๒๒.๗ พนักงานต้องไม่สูบบุหรี่ ในเวลาปฏิบัติงาน ไม่ดื่มสุราหรือของมึนเมาในเวลา

ปฏบิตังิานและหรอืก่อนเขา้ปฏบิตังิาน 

  ๒๒.๘ พนักงานต้องไม่ทะเลาะววิาทและหรอืท ารา้ยร่างกายกนัโดยเดด็ขาด หากฝ่าฝืนจะ

ถูกลงโทษตามขอ้บงัคบั 
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  ๒๒.๙ พนักงานตอ้งตัง้ใจปฏบิตังิานด้วยความเอาใจใส่ ระมดัระวงั รกัษาผลประโยชน์ของ

บรษิทัเพือ่ใหเ้กดิผลดแีละความกา้วหน้าแก่บรษิทั รวมทัง้ตอ้งไมป่ระมาทเลนิเล่อในการปฏบิตัหิน้าที่ 

  ๒๒.๑๐ พนักงานตอ้งปฏบิตัติามนโยบายและขอ้บงัคบั ระเบยีบ ค าสัง่ และหรอืหลกัเกณฑ์ของ

บรษิทั 

  ๒๒.๑๑ พนักงานตอ้งปฏบิตัติามค าสัง่ของ หวัหน้างาน ซึง่สัง่งานในหน้าทีโ่ดยชอบรวมทัง้

ตอ้งไม่แจง้หรอืรายงานเทจ็หรอืปกปิดขอ้มูลทีเ่ปิดเผยต่อ หวัหน้างาน และบรษิทั  

  ๒๒.๑๒ พนกังานตอ้งไมก่ระท าการหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการหาประโยชน์แก่ตนหรอืผูอ้ื่น

หรอืท าใหเ้กดิความเสือ่มเสยีแก่บรษิทั ทัง้นี้ไมว่่าทางตรงหรอืทางออ้ม รวมทัง้ไม่ท าใหเ้สือ่มเสยีชื่อเสยีงของ

บรษิทั 

  ๒๒.๑๓ พนกังานตอ้งไม่กระท าการใด ๆ อนัไดช้ื่อว่าเป็นการประพฤตชิัว่ เช่น ประพฤตติน

เป็นคนเสเพลเสพของมนึเมาจนไม่สามารถครองสตไิด้ หมกมุ่นในการพนัน ดูหมิน่เหยยีดหยามกดขี่

ลูกคา้ด้วยเหตุอนัไม่เป็นธรรม หรอืการกระท าใด ๆ ทีก่ฎหมายบญัญตัเิป็นความผดิ เป็นตน้ 

 ข้อ.๒๓ หากพนักงานมาท างานสายบ่อย หวัหน้างาน ใชดุ้ลยพนิิจว่ากล่าวตกัเตอืนด้วยวาจาและออก

หนงัสอืตกัเตอืนได ้

ข้อ.24 การมาท างานสาย 

  ในรอบ 1 เดอืน พนักงานที่มาท างานสายรวมเวลาเกนิ 120 นาท ีบรษิทัจะพจิารณา

ลงโทษ 

ตามความเหมาะสมในกรณีทีม่าสายท านองเดยีวกนัอกีไมว่่าจะตดิต่อกนัหรอืไมก่ต็าม บรษิทัอาจจะพจิารณา 

ลงโทษรุนแรงถงึขัน้เลกิจา้ง โดยพจิารณาลงโทษตามเกณฑ์ ดงันี้ 

เดอืนที ่1 ลงโทษเตอืนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

เดอืนที ่2  ลงโทษโดยการตดัค่าจา้งไมเ่กนิ 10% ของค่าจา้งในเดอืนนัน้ 

เดอืนที ่3  ลงโทษโดยการพกังาน 15 วนั โดยไมไ่ดร้บัค่าจา้ง 

เดอืนที ่4  ลงโทษโดยการเลกิจา้ง 

ข้อ.25 หากพนกังานลาหยุดเกนิกว่าเดอืนละ 3 วนั หวัหน้างาน ใชดุ้ลยพนิิจว่ากล่าวตกัเตอืนได้ 

ข้อ.26 หากพนกังานลาหยุดบ่อยหวัหน้างาน สามารถตกัเตอืนดว้ยวาจาและออกหนงัสอืเตอืน 

ข้อ.27 การกระท าทีเ่ป็นความผดิทางวนิยัอยา่งรา้ยแรง มดีงันี้ 

  27.1 ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่การงานโดยมิชอบ เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้

ประโยชน์  ทีม่คิวรไดห้รอืเป็นการทุจรติต่อหน้าที่ 
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  27.2 การกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บรษิทั เวน้แต่ความผดิลหุโทษหรอืความผดิที่

มกี าหนดโทษขัน้ลหุโทษ 

  27.3 การจงใจไม่ปฏบิตัติามขอ้บงัคบั ระเบยีบ ค าสัง่ ประกาศ หลักเกณฑ ์ขอ้ตกลงในการ

ท างาน วธิปีฏบิตัแิละหรอืนโยบายของบรษิทัรวมทัง้กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง หรอืประมาทเลนิเล่อ จนเ ป็นเหตุ

ก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่บรษิทัอยา่งรา้ยแรง 

  27.4 การเปิดเผยความลับของบริษัท อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่บริษัทอย่าง

รา้ยแรง   หรอืการลกัลอบดกัฟังหรอืลกัลอบบนัทกึเสยีงการสนทนาทางโทรศพัท ์

  27.5 การรายงานเท็จหรอืปกปิดขอ้มูลหรอืขอ้ความที่ต้องเปิดเผยต่อหวัหน้างาน การขดั

หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบตัิตามค าสัง่ของหวัหน้างาน ซึ่งสัง่งานในหน้าที่โดยชอบ อนัเป็นเหตุให้เกิดความ

เสยีหายแก่บรษิทัอยา่งรา้ยแรง 

  27.6 การไดร้บัโทษโดยค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุกหรอืโทษที่หนักกว่าจ าคุกเนื่องจากการ

กระท าความผดิอาญา เวน้แต่เป็นโทษส าหรบัความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 

  27.7 การละทิ้งหน้าที่การงาน โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร อนัเป็นเหตุใหเ้กดิความเสยีหาย

แก่บรษิทัอยา่งรา้ยแรง 

  27.8 การละทิ้งหน้าที่การงานหรอืขาดงานติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า 3 

วนั โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 

  27.9 การกระท าหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการอื่นใดอนัไดช้ื่อว่าเป็นผูป้ระพฤตชิัว่อยา่งรา้ยแรง 

27.10 การหมกมุ่นต่อการพนันประเภทที่กฎหมายห้ามเด็ดขาดหรือการพนันประเภท ที่

กฎหมาย 

บญัญตัวิ่าจะเล่นไดต้่อเมือ่ไดร้บัอนุญาตตามทีก่ฎหมายก าหนด อนัเป็นเหตุใหเ้สือ่มเสยีแก่หน้าทีก่ารงาน 

 ข้อ.28 หวัหน้างาน มหีน้าที่ส่งเสรมิและดูแลระมดัระวงัใหพ้นักงานปฏบิตัติามวนิัย โดยกรณี

ปรากฏว่ามกีารกระท าทีเ่ขา้ขา่ยเป็นความผดิวนิัย ตอ้งด าเนินการโดยเรว็  

ข้อ.29 โทษทางวนิยั 

  การพจิารณาโทษทางวนิัย หวัหน้างาน หรอืบรษิทัอาจพจิารณาโทษทางวนิัยอย่างใดอย่าง

หนึ่งหรอืหลายอย่างรวมกนั ทัง้นี้ไม่จ าเป็นต้องลงโทษตามล าดบัแห่งสถานของโทษทางวนิัยตามที่

ก าหนดไว้ ดงันี้ ในการพจิารณาโทษ 

   (1) ตกัเตอืนดว้ยวาจา / หรอื เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

   (2) ตดัเงนิเดอืนหรอืค่าจา้ง 10% เป็นเวลา 1 เดอืน 

   (3) พกังาน 15 วนั โดยไมจ่่ายค่าจา้ง 
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   (4) เลกิจา้ง 

ผูก้ระท าความผดิวนิัยไม่รา้ยแรง ยกเวน้ความผดิตาม ขอ้.24 จะได้รบัโทษตาม ขอ้.29 (1) (2) (3) 

ผูก้ระท าความผดิวนิยัรา้ยแรงจะไดร้บัโทษตาม (4)  

 

 หมวด 7  

การร้องทุกข ์

ข้อ.30 การรอ้งทุกข ์ใหก้ระท าไดก้รณี ดงันี้ 

  30.1 พนักงานทีเ่หน็ว่า หวัหน้างาน ใชอ้ านาจหน้าทีป่ฏบิตัติ่อตนโดยไม่ถูกตอ้งใหร้อ้งทุกข์

ภายใน 30 วนั นบัตัง้แต่วนัทราบหรอืควรไดท้ราบเรื่อง ซึง่เป็นเหตุใหร้อ้งทุกข์ 

  30.2 พนกังานทีเ่หน็ว่าไมไ่ดร้บัความเป็นธรรมเกีย่วกบัสภาพการจา้ง และหรอืการลงโทษทาง

วนิยั 

 

 

 

 

 

ข้อ.31 วธิกีารและขัน้ตอนการรอ้งทุกข ์

  31.1 พนักงานตอ้งรอ้งทุกขด์ว้ยตนเอง โดยตอ้งเสนอต่อหวัหน้างานโดยตรง เวน้แต่กรณีที่

การรอ้งทุกขเ์กดิจากหวัหน้างานดงักล่าว ใหเ้สนอต่อหวัหน้างานระดบัสงูขึน้ไปหน่ึงระดบั 

31.2 พนักงานต้องท าค าร้องทุกข์เป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยอาจยื่นด้วยตนเองหรือทาง

ไปรษณีย ์

ลงทะเบยีนกไ็ด ้โดยใหถ้อืวนัทีไ่ปรษณียต์น้ทางประทบัตรารบัเป็นวนัยืน่ค ารอ้งทุกข์ 

31.3 หวัหน้างาน ที่ได้รบัค าร้องทุกข์ ต้องพจิารณาวินิจฉัยค าร้องทุกข์บนพื้นฐานของ

ความ 

ประนีประนอมความถูกตอ้ง ยุตธิรรมเป็นส าคญัและชีแ้จงท าความเขา้ใจกบัผูร้อ้งทุกขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน 10 

วนัท างานนับตัง้แต่วนัที่ได้รบัค าร้องทุกขแ์ละแจ้งค าวนิิจฉัยให้ผู้รอ้งทุกข์ทราบเป็นหนังสอืโดยเรว็โดยให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าการบนพืน้ฐานของความประนีประนอมความถูกตอ้ง ยุตธิรรมเป็นส าคญั 

 ข้อ.32 ค าวนิิจฉยัหรอืค าชีแ้จงใหถ้อืว่าเป็นทีสุ่ด ในกรณีทีผู่ร้อ้งทุกขพ์งึพอใจค าวนิิจฉยัหรอืค าชี้แจง

เกีย่วกบัค ารอ้งทุกข ์โดยจะรอ้งทุกขใ์นกรณีหรอืเหตุเดยีวกนัอกีไมไ่ด้ 



๑๐ 

 

 

หมวด 8 

การเลิกจ้าง และค่าชดเชย 

ข้อ.33 การเลกิจา้ง หมายถงึ 

33.1 การที่บรษิทัไม่ใหพ้นักงานท างานต่อไปและไม่จ่ายค่าจ้างให ้ไม่ว่าจะเป็นเพราะเหตุ

สิน้สุดสญัญาจา้งหรอืเหตุอื่นใด 

๓๓.๒ การที่พนักงานไม่ได้ท างานและไม่ได้รบัค่าจ้างเพราะเหตุที่บริษัทไม่สามารถด าเนิน

กจิการต่อไป 

ข้อ.๓๔ บรษิทัจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังานทีถู่กเลกิจา้ง ดงัต่อไปนี้ 

  ๓๔.๑ พนักงานซึ่งท างานติดต่อกนัครบหนึ่งร้อยยี่สบิวนั แต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่ายไม่น้อย

กว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสบิวนั หรอืไมน้่อยกว่าค่าจา้งของการท างานสามสบิวนัสุดทา้ย ส าหรบัพนักงาน

ซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

  ๓๔.๒ พนักงานซึ่งท างานตดิต่อกนัครบหนึ่งปี แต่ไม่ครบสามปี ใหจ้่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง

อตัราสุดท้ายเก้าสบิวนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานเก้าสบิวนัสุดท้าย ส าหรบัพนักงานซึ่งได้รบั

ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

  ๓๔.๓ พนักงานซึ่งท างานติดต่อกนัครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง

อตัราสุดทา้ยหนึ่งรอ้ยแปดสบิวนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานหนึ่งรอ้ยแปดสบิวนัสุดท้าย ส าหรบั

พนกังานซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

๓๔.๔ พนกังานซึง่ท างานตดิต่อกนัครบหกปี แต่ไมค่รบสบิปี ใหจ้่ายไมน้่อยกว่าค่าจา้งอตัรา

สุดท้ายสองรอ้ยสีส่บิวนั หรอืไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการท างานสองรอ้ยสีส่บิวนัสุดท้าย ส าหรบัพนักงานซึ่ง

ไดร้บัค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 
 

4๓๔.๕ พนักงานซึ่งท างานติดต่อกนัครบสบิปี แต่ไม่ครบยีส่บิปี ใหจ้่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง

อตัราสุดทา้ยสามรอ้ยวนั หรอืไมน้่อยกว่าค่าจา้งของการท างานสามรอ้ยวนัสุดทา้ย ส าหรบัพนกังานซึง่ได้รบั

ค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย         

   5๓๔.๖ พนักงานซึ่งท างานตดิต่อกนัครบยี่สบิปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอตัรา

สุดทา้ยสีร่อ้ยวนั หรอืไมน้่อยกว่าค่าจา้งของการท างานสีร่อ้ยวนัสุดทา้ย ส าหรบัพนกังานซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงาน

โดยค านวณเป็นหน่วย 



๑๑ 

 

ข้อ.๓๕ บรษิทัไมต่อ้งจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังาน ซึง่เลกิจา้งในกรณีหน่ึงกรณีใด ดงันี้ 

 ๓๕.๑ ทุจรติต่อหน้าทีห่รอืกระท าความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บรษิทั 

 ๓๕.๒ จงใจท าใหบ้รษิทัไดร้บัความเสยีหาย 

 ๓๕.๓ ไม่ปฏบิตัติามระเบยีบขอ้บงัคบัตามทีก่ าหนดไวห้รอืค าสัง่อนัชอบดว้ยกฎหมายของ

บรษิทัและบรษิทัไดต้กัเตอืนเป็นหนังสอืแลว้ไม่น้อยกว่า ๒ ครัง้ เวน้แต่กรณีรา้ยแรงบรษิทัไม่จ าเป็นตอ้ง

ตกัเตอืน หนังสอืเตอืนใหม้ผีลบงัคบัใชไ้ดไ้ม่เกนิ ๑ ปี นับแต่วนัทีพ่นักงานไดก้ระท าผดิ  

  ๓๕.๔ ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา ๓ วนัท างานติดต่อกนั โดยไม่มเีหตุอนัควรและหรือไม่แจ้งให้

บรษิทัทราบ 

 ๓๕.๕ ประมาทเลนิเล่อเป็นเหตุใหบ้รษิทัไดร้บัความเสยีหายรา้ยแรง 

 ๓๕.๖ ไดร้บัโทษจ าคุกตามค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุก 

 ๓๕.๗ ถา้กรณีความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาท หรอื ความผิดลหุโทษ ตอ้งเป็นกรณีทีเ่ป็น

เหตุใหบ้รษิทัไดร้บัความเสยีหาย 

 ๓๕.๘ กระท าผดิต่อกฎขอ้บงัคบัวนิยัอยา่งรา้ยแรง      

  ๓๕.๙ พนักงานซึ่งมรีะยะเวลาในการท างานน้อย คอื พนักงานที่ท างานตดิต่อกนัมาแล้ว  ไม่ครบ 

๑๒๐ วนั 

                     ๓๕.๑๐ พนกังานทีม่กี าหนดระยะเวลาการจา้งไวแ้น่นอน และเลกิจา้งตามก าหนดระยะเวลา

นัน้ ซึง่ตอ้งมกีารท าสญัญาจา้งกนัไวเ้ป็นหนังสอืว่ามผีลเริม่ตน้จา้งและสิน้สุดการจา้งไวเ้มื่อใด ซึง่สญัญาจา้ง

ทีท่ าน้ีตอ้งเป็นสญัญาจา้ง ดงันี้ 

ก. ท างานตามโครงการซึ่งไม่ใช่งานตามปกติของธุรกิจห รือการค้าของ

บริษัท โดยมีระยะเวลาเริม่ตน้และสิน้สุดของงานทีแ่น่นอน 

ข. ท างานอนัมลีกัษณะเป็นครัง้คราว ซึ่งมกีารก าหนดการสิ้นสุดหรอืความส าเรจ็

ของงาน 

ค. ท างานทีเ่ป็นไปตามฤดกูาล ซึง่จา้งในช่วงระยะเวลาของฤดกูาลนัน้ 

  โดยทัง้ ๓ ขอ้ ดงักล่าวขา้งตน้ ตอ้งแลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาไมเ่กนิ ๒ ปี 

 

---------------------------------------------------------------------------- 
4ข้อ 34.5 แก้ไขโดยมาตรา 118(5) แห่งพระราชบญัญติัคุ้มครองแรงงาน (ฉบบัท่ี7) พ.ศ.2562 (ราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 136 ตอนท่ี 43 ก 

หน้า 25 วนัท่ี 5 เมษายน 2562 ) 
5ข้อ 34.6 แก้ไขโดยมาตรา 118(6) แห่งพระราชบญัญติัคุ้มครองแรงงาน (ฉบบัท่ี7) พ.ศ.2562 (ราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 136 ตอนท่ี 43 

ก หน้า 25 วนัท่ี 5 เมษายน 2562 ) 



๑๒ 

 
 

ข้อ.๓๖ การบอกเลกิสญัญาจา้ง 

  ๓๖.๑ หากการจ้างมกี าหนดระยะเวลาและไม่มกีารต่อสญัญา สญัญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อครบ

ก าหนดระยะเวลาการจา้งถอืเป็นการเลกิจา้ง โดยบรษิทัและพนกังานไมต่อ้งบอกกล่าวล่วงหน้า 

  ๓๖.๒ หากการจ้างที่ไม่มกี าหนดระยะเวลา บรษิัทหรอืพนักงานอาจะบอกเลกิสญัญาจ้าง

โดยบอกกล่าวล่วงหน้าเป็นหนงัสอืใหอ้กีฝ่ายหน่ึงทราบอย่างน้อยหน่ึงงวดการจ่ายค่าจา้ง 

  ๓๖.๓ พนกังานทดลองงานถอืเป็นพนกังานตามสญัญาจา้งทีไ่มม่กี าหนดระยะเวลา 

 ข้อ.๓7 กรณีเห็นเป็นการสมควร บริษัทอาจเลิกสญัญาจ้างหรือเลิกจ้างโดยสัง่ให้ออกจากงาน

ได้   ในกรณี ดงันี้ 

  ๓7.๑ กรณีพนกังานไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีข่องตนโดยสม ่าเสมอรวมกนัปีหนึ่งเกนิกว่า ๓๐ วนั 

ยกเวน้กรณีบรษิทัมหีลกัเกณฑก์ าหนดไวเ้ป็นอยา่งอื่น 

  37.2 พนักงานไม่ได้รบัการขึ้นเงนิเดือนหรือค่าจ้าง 2 ปีติดต่อกนั เนื่องจากบกพร่องใน

หน้าที ่โดยกรณีบกพร่องอยา่งเดยีวกนัหรอืลกัษณะใกลเ้คยีงกนั 

  37.3 เมื่อหย่อนความสามารถ หรอืประพฤตตินไม่เหมาะสมกบัต าแหน่งหน้าทีด่ว้ยประการ

ใดๆในอนัทีจ่ะปฏบิตัหิน้าทีข่องตนได ้โดยมกีารสอบสวนแลว้ 

  ๓7.4 กรณีขาดคุณสมบตัิการเป็นพนักงานตามกฎหมาย หรอืตามที่บรษิัท หรอืคู่ส ัญญา

ของบรษิทัก าหนด 

  ๓7.5 กรณีพนักงานมมีลทนิมวัหมองหรอืพฤตกิรรมไม่น่าไว้วางใจ หรอืมพีฤติกรรมที่ซึ่ง

หากใหพ้นกังานนัน้ปฏบิตังิานต่อไป อาจจะก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่บรษิทั 

  ๓7.6 กรณีพนักงานได้รบัโทษจ าคุกโดยพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก ในความผดิที่ได้

กระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษเกนิกว่า ๓๐ วนั 

 ข้อ.๓8 การแกไ้ข เพิม่เตมิ หรอืเปลีย่นแปลง 

  บริษัท ขอสงวนสทิธิใ์นการที่จะแก้ไข เพิม่เติม หรือเปลี่ยนแปลงข้อบงัคบัเกี่ยวกับการ

ท างานบางส่วนหรอืทัง้หมดไดต้ามความเหมาะสมตลอดเวลาตามแต่จะพจิารณาเหน็สมควร และในกรณีทีม่ี

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงกฎหมายแรงงาน หรอืกฎกระทรวง หรอืประกาศกระทรวง เพิม่เตมิ บรษิทัถอืเป็น

ความถูกตอ้งยุตธิรรมทีจ่ะตอ้งปฏบิตั ิ

  กรณีที่มกีารแก้ไข เพิม่เติม หรือเปลี่ยนแปลงข้อบงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน บริษัทจะติด

ประกาศใหผู้ป้ฏบิตังิานทราบและถอืปฏบิตัโิดยทัว่กนั 

 



๑๓ 

 

 

 

 

 
6หมวด 9 

การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 

ข้อ.39 พนกังานจะพน้สภาพจากการเป็นพนกังานของบรษิทั เมือ่ 

  39.1 เกษยีณอายุ 

  39.2 ตาย 

  39.3 ลาออก 

  39.4 เลกิจา้ง 

ข้อ.40 การเกษียณอายุเมื่ออายุครบ 60 ปีบรบิูรณ์ ใหพ้นักงานพ้นจากการเป็นพนักงานเมื่อผูน้ัน้

มอีายุครบ 60 ปีบรบิรูณ์ 

ข้อ.41 หากพนักงานมีความประสงค์จะลาออกก่อนครบก าหนดตามสญัญาว่าจ้าง พนักงานต้อง

ปฏบิตังิานมาแลว้อยา่งน้อย ๙๐ วนั และตอ้งแจง้ใหบ้รษิทัทราบเป็นหนงัสอืล่วงหน้าตามแบบทีบ่รษิทัก าหนดไม่

น้อยกว่า ๓๐ วนั และจะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากบรษิทั จงึถอืว่าการลาออกมผีลสมบูรณ์ หากไม่ปฏบิตัดิงักล่าวให้

ถอืว่าละทิง้หน้าที ่

 

ประกาศ ณ วนัที ่ 15  เมษายน  ๒๕56 

      ลงชื่อ 

           พเิชษฐ ์ องัจนัทรเ์พญ็ 

        (นายพเิชษฐ ์องัจนัทรเ์พญ็) 

             ประธานกรรมการ 

       บรษิทั ทโีอท ีเอาทซ์อรส์ซิง่ เซอรว์สิ จ ากดั 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 

---------------------------------------------------------------------------- 
6เพ่ิมเติมค าสัง่บริษทั ทีโอที เอาท์ซอรส์ซ่ิง เซอรวิ์ส จ ากดั ใช้บงัคบัตัง้แต่วนัท่ี 3 พฤษภาคม 2562 

 


