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1. ค่าจ้างและผลตอบแทน 
1.1 บริษัทฯ  กำหนดอัตราค่าจ้างเริ่มต้นเป็นรายเดือนตามตำแหน่งงาน  โดยจะแจ้งอัตราค่าจ้างให้พนักงานทราบ 

ในวันแรกทีเ่ข้าปฏิบัติงาน 
1.2 เงินช่วยเหลือค่าเดินทาง 30 บาท / วัน โดยพนักงานจะได้รบัเฉพาะวันท่ีเดินทางมาทำงาน  ทั้งการเดนิทาง 

มาทำงานในวันทำงานปกติและการมาทำงานในวันหยุด  
1.3 เงินช่วยเหลือค่าเช่าบ้าน 500 บาท / คน / เดือน 
1.4 เบี้ยขยัน  บริษัทฯ  จะจ่ายเบีย้ขยันให้กับพนักงานท่ีไม่ลาป่วย / ลากิจ /ขาดงาน หรือมาสาย  ยกเว้นการหยดุ 
  พักผ่อนประจำปี  ตลอดระยะเวลา 1 เดือนในอัตรา 500 บาท / คน / เดือน 

2. วันและเวลาทำงาน 
2.1 บริษัทฯ  กำหนดวันทำงานปกติไว้สัปดาหล์ะ 6 วันคือวันจันทร ์- วันเสาร ์
2.2 เวลาทำงานปกติ 08.30 - 17.30 น. (พัก 12:00 น - 13.00 น) โดย บริษัทฯ กำหนดเวลาทำงานปกติ 

 ไว้ไม่เกินวันละ 8 ช่ัวโมง  และไมเ่กินสัปดาห์ละ  48 ช่ัวโมง 
 

หมายเหตุ หากการทำงานเกินกว่าเวลาทำงานปกติให้ถือเป็นการทำงานล่วงเวลา และหากมาทำงานในวันหยุด 
 ให้ถือเป็นการทำงานวันหยุด  
 

3. ค่าทำงานล่วงเวลาและค่าทำงานวันหยุด 
 

ลำดับที ่ รูปแบบการทำงาน อัตราจ่าย 

 1 ทำงานล่วงเวลาปกต ิ  1.5 เท่า 

2 ทำงานวันหยุด (ประจำสัปดาห์ / หยุดประเพณี)  1 เท่า 

  3 ทำงานล่วงเวลาวันหยดุ  3 เท่า 
 

 หมายเหตุ  จำนวนเท่าหมายถึงเท่าของอัตราค่าจ้างปกต ิ
 

4. วิธีการและกำหนดการจ่ายค่าจ้าง 
บริษัทฯ  จะจ่ายคา่จ้างผ่านบญัชีธนาคาร โดยพนักงานทุกคนต้องเปิดบัญชี ธนาคารกสิกรไทย สาขาภายใน 

จังหวัดระยอง  และนำสำเนาสมุดบัญชีธนาคารมามอบให้บริษัทฯ  ทั้งนี้บริษัทฯ  ไม่มีนโยบายจ่ายค่าจ้างเป็นเงินสด 
โดยบริษัทฯ  กำหนดวันจ่ายคา่จ้างดังนี้ 
 

งวดค่าจ้างระหว่างวันที่ กำหนดการจ่ายค่าจ้าง 

 1-15 ของเดือน    
16 ถึง 30 ของเดือน 

ทุกวันท่ี 25 ของเดือน   
ทุกวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

 

หมายเหตุ  1. บริษัทฯ จะจ่ายค่าจ้างให้พนักงาน  ตรงตามวันท่ีกำหนด  ทั้งนี้ไม่ว่ากำหนดการจ่าย จะตรงกับ 
      วันหยุดประจำสัปดาห์  หรือวันหยุดประเพณี  เนื่องจาก บริษทัฯ สามารถจ่ายค่าจา้ง โดยโอน 
      เงินผ่านบัญชีธนาคารได้ทุกวันไม่มีวันหยุด 
  2. กรณีมีค่าจ้างตกเบิก บริษัทฯ จะจ่ายตกเบิกค่าจ้างให้ในงวดถัดไป 
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5. วันหยุด และวันลา 

5.1 วันหยุดมี 3 ประเภทดังนี้ 
 

ลำดับที ่ ประเภท เงื่อนไข สิทธิประโยชน์ 

1 วันหยุดประจำสัปดาห ์ สัปดาหล์ะ 1 วัน พนักงานรายเดือน ได้รับค่าจ้างใน 
วันหยุดประจำสัปดาห ์

2 วันหยุดประเพณ ี กำหนดไว้ปลีะ 13 วันหรือตามประกาศ 
ของ MCLS ซึ่งจะประกาศให้ทราบก่อนวันสิ้นป ี

พนักงานรายเดือน ไดร้ับค่าจ้างใน 
วันหยุดประเพณ ี

3 วันหยุดพักผ่อนประจำป ี (1) อายุงานครบ 1 ปี  หยุดได้ปีละ 6 วันทำงาน 
(2) พนักงานไม่สามารถสะสมวันหยุดพักผ่อน 
     ประจำปีในปีถัดไปได ้
(3) แจ้งการลาล่วงหน้า 3 วัน และหยุดตดิต่อกัน 
    ได้ไม่เกิน 3 วัน ยกเว้น  มีเหตจุำเป็น  

พนักงานรายเดือนได้รับค่าจ้างใน 
วันหยุดพักผ่อนประจำป ี

 

 5.2 วันลามี 2 ประเภทดังนี ้
 

ลำดับที ่ ประเภท เงื่อนไข สิทธิประโยชน์ 

1 ลากิจ ( 1 ) แจ้งการลาล่วงหน้า 3 วัน 
( 2 ) ลาได้ไมเ่กินปีละ 6 วัน ทำงาน 
( 3 ) การลากิจไมไ่ด้เป็นสิทธิของพนักงาน 
( 4 ) การลากิจโดยไมไ่ด้รับอนุมัตถิือ เป็น 
      การละทิ้งหน้าท่ีขาดงาน 

พนักงานรายเดือน ไดร้ับค่าจ้างในวันลากิจไม่เกิน 6 วัน 
ทำงาน / ป ี

2 ลาป่วย ( 1 ) แจ้งการลาในโอกาสแรกท่ีทำได ้
( 2 ) ลาป่วยได้ปีละไมเ่กิน 30 วันทำงาน 
( 3 ) การใช้ใบรับรองแพทย์ปลอมถือเป็น 
      การใช้หลักฐานเท็จเป็นความผิดทาง 
      วินัยร้ายแรง 

พนักงานรายเดือนได้รับค่าจ้างในวันที่ลาป่วย ไมเ่กิน 30 วัน 
ทำงาน / ปี ทั้งนี้การลาป่วย ตั้งแต่ 3 วันข้ึนไป 
พนักงานจะต้องมีใบรับรองแพทย์ แผนปัจจุบันช้ันหนึ่ง 
มาแสดงเป็นหลักฐานประกอบการลาป่วย  

 

หมายเหต ุ   การหยุดพักผ่อนประจำปี และการลาทุกประเภท พนักงานต้องแจ้งการลาและปฏบิัติตามขั้นตอน 
   ที่บริษัทฯ กำหนด 
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6. การละทิ้งหน้าท่ี / ขาดงาน 
บริษัทฯ  กำหนดบทลงโทษสำหรบัพนักงานท่ีละทิ้งหน้าท่ี / ขาดงาน หรือลางานไม่ถูกต้องตามระเบยีบท่ี  

บริษัทฯ กำหนดไว้ดังน้ี 
 

ละทิ้งหน้าท่ี / ขาดงาน บทลงโทษ ผู้ร่วมพิจารณาการลงโทษ 

ครั้งท่ี 1 ตักเตือนด้วยวาจา 
ผู้บังคับบัญชา MCLS / ผู้ประสานงาน VERTEX / 
ผู้จัดการ Site VERTEX  

ครั้งท่ี 2 ตับเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร 
ผู้บังคับบัญชา MCLS / ผู้ประสานงาน VERTEX /  
ผู้จัดการ Site VERTEX  

ครั้งท่ี 3 ไล่ออกจากการเป็นพนักงาน 
ผู้บังคับบัญชา MCLS / ผู้ประสานงาน VERTEX /  
ผู้จัดการ Site VERTEX  / CEO VERTEX 

 

7. เคร่ืองแบบและอุปกรณ์  SAFETY  
 7.1 เครื่องแบบพนักงาน  กำหนดให้เป็นเสื้อช็อปแขนยาวสีน้ำเงิน  ใส่กางเกงสีเข้ม  หรือกางเกงยีนสข์ายาว 
ทรงสุภาพ ห้ามเป็นกางเกงยีนสม์รีอยปะหรือรอยขาดและกางเกงยนีส์ที่ดูแล้วไมสุ่ภาพโดยมหีลักเกณฑ์เรื่องเครื่องแบบ 
พนักงานดังน้ี 
 

ลำดับที ่ ประเภทพนักงาน เงื่อนไข 

1 พนักงานเข้าใหม่ 
- จะไดร้ับเสื้อช็อป 3 ตัว และ เงินช่วยเหลือค่ากางเกง  3 ตัว 
   ตัวละ 200 บาท รวมเป็นเงิน 600 บาท 

2 พนักงานอายุงานครบ 1 ป ี
- จะไดร้ับเสื้อช็อป 2 ตัว และ เงินช่วยเหลือค่ากางเกงตัวละ 200 บาท   

รวมเป็นเงิน 400 บาท 
 

7.2 อุปกรณ์ SAFETY  บริษัทฯ จะจัดอุปกรณ์ SAFETY ประกอบดว้ยรองเท้า , แว่นตา , หมวก  ให้พนักงาน 
สวมใส่ตามที่หน่วยงานความปลอดภัยกำหนด ในแต่ละตำแหน่งงาน ท้ังนี้พนักงานต้องสวมใส่อุปกรณ์  SAFETY ตามที ่
กำหนดตลอดระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 
 

7.3 พนักงานท่ีไม่สวมใส่เครื่องแบบและอุปกรณ์ SAFETY ตามที่บรษิัท ฯ กำหนดตลอดเวลาที่ปฏิบัตหิน้าท่ี  
จะถือว่าเป็นความผิดทางวินัยและจะถูกพิจารณาลงโทษทางวินัย  

 

8. การบันทึกเวลาทำงาน  
 8.1 บริษัทฯ  กำหนดให้พนักงานบันทึกเวลาทำงานตามแบบท่ีบริษทัฯ  กำหนด  และต้องบันทึกเวลาทุกครั้ง 
เมื่อเข้างานและเลิกงาน ทั้งการทำงานในวันเวลาการทำงานปกติ  ทำงานในวันหยุด  และการทำงานลว่งเวลา  การบัน 
ทึกเวลาทำงานถือเป็นหน้าที่ของพนักงานท่ีจะต้องปฏิบัติเพื่อเป็นหลกัฐานการมาปฏิบัติงานและเพื่อรักษาสิทธิประโยชน์ 
ของตนเอง 
 8.2 พนักงานต้องบันทึกเวลาและรายละเอียดในการปฏิบตัิงานตามความเป็นจริง  หากตรวจสอบว่าพนักงาน 
บันทึกไม่ถูกต้อง ไมต่รงกับความเป็นจริงโดยมีเจตนาทุจรติหากถูกตรวจสอบพบ บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษ ทางวินัย 
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9. ข้อความปฏิบัติเพ่ือความปลอดภยั  
 9.1 พนักงานต้องปฏิบัติตามระเบยีบและข้อกำหนดด้านความปลอดภัย  ที่ VERTEX และ MCLS กำหนดอย่าง 
เคร่งครดั การละเมดิระเบียบและข้อกำหนดด้านความปลอดภัยถือเป็นความผดิวินัยร้ายแรง 
 9.2 การขับขี่รถจักรยานยนต์ในบริเวณโรงงาน  พนักงานต้องปฏิบัตติามกฎจราจรที่โรงงานกำหนดอยา่งเคร่งครัด  
และต้องสวมหมวกนิรภัยและสายรัดคานทุกครั้งเมื่อเข้าบรเิวณโรงงาน หากไมส่วมหมวกนริภัยเจ้าหนา้ที่ความปลอดภัยจะ 
ไม่อนุญาตให้นำรถจักรยานยนต์เขา้มาในบริเวณโรงงาน 

9.3 การเดินบนถนนในโรงงาน ต้องเดินบนฟุตบาท หรือทางเดินท่ีกำหนดไว้ เพื่อป้องกันอันตรายที่อาจเกิดขึ้นจาก 
ยานพาหนะ 

9.4 พนักงานท่ีไม่ได้ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการผลิต หากมเีหตุจำเป็นต้องเข้าไปติดต่องานในเขต กระบวนการผลิต 
ให้สวมใส่อุปกรณ์ Safety ตามที่หน่วยงานความปลอดภัยกำหนดทุกครั้ง 
 

10. ประกันสังคมและกองทุนเงินทดแทน 
 

ประเภทกองทุน สิทธิประโยชน์ อัตราเงินสมทบ 

1.กองทุนประกันสังคม ใช้ในกรณีเจ็บป่วย / ตาย นมิใช่เกดิจากการทำงาน 
โดยครอบคลุมถึง 

- เจ็บป่วย 
- คลอดบุตร 
- ทุพพลภาพ 
- ตาย 
- สงเคราะห์บุตร 
- ชราภาพ 
- กรณีว่างงาน 

- นายจ้างและลูกจ้างส่งเงินสมทบ 
ฝ่ายละ 5% 
- พนักงานจะถูกหักจากค่าจ้างปกต ิ

ในอัตรา 5% ของทุกงวดการจ่าย 
ค่าจ้าง (อัตราเงินสมทบอาจมีการ 
เปลี่ยนแปลงตาม  พรบ.ประกันสงัคม) 

2. กองทุนเงินทดแทน ใช้ในกรณีเจ็บป่วย / ทุพพลภาพ / ตายอันเนื่อง 
มาจากการทำงาน  โดยได้รับสิทธิ ตั้งแต่วันแรก 
ที่เข้าทำงาน 

- นายจ้างสมทบฝ่ายเดียว 
ในอัตรา ไมเ่กิน 1% ของค่าจ้าง 
พนักงาน 

 

หมายเหตุ  รายละเอียดและขั้นตอนของการรับสิทธิประโยชน์  แต่ละประเภทสามารถศึกษาได้จาก  www.sso.go.th หรือ  
  Download แอปพลิเคชั่น SSO Connect  

 

11. ประกันอุบัติเหตุหมู่ของพนกังาน 
บริษัทฯ  จะทำการประกันอุบัตเิหตุหมู่ให้แก่พนักงานในกรณีพนักงานเสียชีวิตจากอุบตัิเหตุตั้งแต่วันแรกท่ีเข้าทำงาน 

ในวงเงินกรมธรรม์  200,000 บาท/คน โดยคุม้ครอง 24 ช่ัวโมงไม่วา่จะเกิดอุบตัิเหตุในงานหรือนอกงานโดยบริษัทฯ เป็นผู้ 
รับผิดชอบค่าเบี้ยประกัน  หากพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานสิทธปิระโยชน์เรื่องการประกันอุบัติเหตุหมู่ก็จะสิ้นสดุลง 
ทั้งนี้ให้พนักงานเขียนใบแต่งตั้งผู้รบัผลประโยชน์ ตามแบบท่ีบริษัทประกันฯ กำหนดในวันเริ่มงานไว้ด้วย  
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12. การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 พนักงานท่ีมีความประสงค์จะขอหนังสือรับรองเงินเดือนให้เขยีนใบขอหนังสือรับรองเงินเดือนตามแบบที่บริษัทฯ 
กำหนดและส่งให้ผู้ประสานงานโดยหนังสือรับรองจะจัดทำและส่งใหก้ับพนักงาน 2 รอบ  ระหว่างวันท่ี 11-15 และ 26-30 
ของทุกเดือน 
  

13. การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน 
13.1 การลาออก  พนักงานท่ีมีความประสงค์จะขอลาออกจากการเป็นพนักงาน  ต้องเขียนใบลาออก ตามที่บริษัทฯ  

กำหนด  และส่งให้ผู้ประสานงานรับทราบอย่างน้อย 15 วัน  หากพนักงานลาออก  โดยไม่เขียนใบลาออกหรือไมส่่งใบลาออก 
ตามเวลาที่บริษัทฯกำหนด จะถือว่าพนักงานผู้นั้นละทิ้งหน้าท่ี  ขาดงาน  ซึ่ง อาจถูกพิจารณาลงโทษข้ันไล่ออกได ้

13.2 เกษียณอาย ุ
- พนักงานท่ีทำงานเกี่ยวกับกระบวนการผลิตกำหนดเกษียณอายุเมื่อครบ 55 ปี 
- พนักงานท่ีทำงานไม่เกี่ยวข้องกับกระบวนการผลติกำหนดเกษียณอายุเมื่อครบ 60 ปี 
- กำหนดวันเกษียณอายุวันสิ้นปีในปีท่ีมีอายุครบกำหนดเกษียณอาย ุ

13.3 การไล่ออก  พนักงานท่ีถูกลงโทษทางวินัยบริษัทฯ  เห็นว่าเป็นการกระทำผิดร้ายแรงในกรณีดังตอ่ไปนี้ 
13.3.1  ทุจริตต่อหน้าที่ 

             13.3.2  กระทำความผิดทางอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
            13.3.3  จงใจทำให้บริษัทฯไดร้ับความเสียหาย 
             13.3.4  ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน ระเบยีบข้อบังคับ หรือข้อกำหนดด้านความ ปลอดภยั  
  ของบริษัทฯ หรือสถานประกอบการที่พนักงานปฏิบัติงานอยู่ อันเป็น ข้อบังคับระเบียบ ข้อกำหนด  
  อันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรมและบริษัทฯ ได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่ในกรณีที ่
  ร้ายแรง บริษัทฯไม่จำเป็นต้องตักเตือน 
             13.3.5 ละทิ้งหน้าท่ีเป็นเวลาสามวนัทำงานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมีหยุดคั่นหรือไม่กต็าม โดยไม่มเีหตุอัน 

 สมควร 
             13.3.6 ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้บริษัทฯได้รับความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
             13.3.7 ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแตเ่ป็นโทษสำหรับความผดิที่ได้ กระทำโดย 

 ประมาท หรือความผดิลหโุทษ 
 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

บริษัท เวอร์เท็กซ์ เซอร์วสิ จำกัด 
 
 

นายบุณย์ธรี์  พานิชประไพ 
ประธานเจา้หน้าท่ีบริหาร 

  


