
 

คู่มือระเบียบขอ้ปฏิบตัิสาํหรบัพนกังาน 

บรษิัท โปร เซอรวิ์ส จาํกัด 
คุณสมบตัิพนักงาน 

1. เพศชาย หรือหญิง   อายรุะหว่าง  18-40  ปี (หรือตามนายจา้งกาํหนด) 

2. วฒุิการศึกษาไม่ตํÉากว่ามัธยมศกึษาปีทีÉ  3 (หรือผูมี้ประสบการณ)์ 

3. สขุภาพแขง็แรง ไม่ตดิยาเสพติด  

4. ปฏิบตัิตามกฎระเบียบของผูว้่าจา้งในทุกขอ้ทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบตังิาน 

5. ตอ้งมีใบอนญุาตขบัขีÉรถจกัรยานยนตท์ีÉถกูตอ้งตามกฎหมาย 

6. ขยนั สภุาพ ซืÉอสตัย ์  

7. แตง่กายสะอาดเรียบรอ้ยในเวลาปฏิบตัิงาน   

8. มีรถจกัรยานยนต ์และหมวกกนัน๊อค สภาพสมบูรณพ์รอ้มใชง้าน 

9. มีโทรศพัทมื์อถือทีÉสามารถติดต่อไดต้ลอดเวลาปฏิบัติงาน 

10. มีชดุกนัฝนพรอ้มใชง้าน  

 

กฎระเบียบและขอ้บงัคบัในการปฏิบตังิาน 
 

1. การแต่งกาย      เพืÉอความสภุาพเรียบรอ้ย โปรดแตง่กายตามมาตรฐานเครืÉองแต่งกาย 

 เสื Êอแจ็คเกต็ฟอรม์ของบริษทั 

 เสื Êอเชิ Êตสีสภุาพ แขนสัÊน/แขนยาว  

 กางเกงสแลคสดีาํ 

 รองเทา้หนังหุม้สน้สดีาํ หรือรองเทา้ผา้ใบสดีาํลว้น 

 

สิ Éงที Éพึงหลีกเลี Éยงในการแต่งกาย 

× หา้มสวมเสื Êอคอกลม  

× ไม่สวมรองเทา้เตะ  

× ไม่สวมกางเกงยนีส ์

× ไม่สวมเสื ÊอเชิËตออกนอกกางเกง 

× ไม่สวมเครืÉองประดบัทีÉหู หรือขอ้มือ 

× ไม่ไวห้นวดเครา และผมยาวรุงรงั 

 

 

 



 

  

       

  

  

  

 

   

    

   

    

  

           

   

   

  

  

  

   

    

      

        

  

     

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การลาหยุดงาน  

- โทรแจ้งบริษทัฯ  02-949-9774-5 , 081-359-2511 , 081-3592512  

- การลากิจ ตอ้งยืÉนใบลาใหผู้ค้วบคมุงานทราบลว่งหนา้และไดร้บัอนมุตัิอยา่งนอ้ย  1  วนัทาํการ  

- การลาป่วยฉกุเฉิน ตอ้งแจง้ผูค้วบคมุงานใหท้ราบก่อนเวลาปฏบิัตงิานหรือก่อนเวลา 08.00 น.ของวนัทีÉลา  

- การลาหยดุโดยไม่แจง้ จะถกูตดัคา่จา้ง 2 เท่าตามจาํนวนวนัทีÉหยดุ  

- การลาหยดุงานโดยไม่มีการลาหรือไมม่ีเหตอุนัควร ติดตอ่กนัเกินกว่า 3 วนั บริษัทฯจะถือว่าพน้สภาพจากการ

เป็นพนักงานของบริษัทฯ ทนัท ี 

- การลาพกัรอ้นตอ้งแจง้ลาลว่งหนา้อย่างนอ้ย 5 วนัทาํการ 

รายการได ้

เงินเดือน+ค่านํÊามนั  

เบี Êยขยนั  

อืÉนๆ  

รวมรายไดต้อ่เดอืน   

 
                     
           
          
      
           

            
              
               
     
               
        
          
        
          
               
       
         

      
               
     

            

 

  
                     
           
          
      
           
 
            
              
               
     
               
        
          
        
          
               
       
         

      
               
     

            

 

2.เวลาปฏิบัตงิ าน

-  เวลาเริÉมงาน  8.30  น.  –  17.00  น.  วนั  จนั  ทร ์  ถึง วนั  ศกุ  ร์  (หรือตามทนีÉ  ายจา้  งกาํ หนด)  แตต่ อ้  งไม่เกินวนั  ละ  8
  ชÉ ัวโมง  หยดุ  เสาร-์  อาทิตย ์  และวนั หยดุ  นักขัตฤกษ(์  ตามนายจา้  งกาํ หนด)

-  การทาํ  งานลว่ งเวลา จะตอ้  งมีลายเซ็นของผคู้  วบคมุ  งานกาํ กบั  ดว้  ยทกุ  ครงัÊ

-  การลงเวลาในใบลงเวลา ใหล้ งตามเวลาเขา้  -ออก ตามความเป็นจริงทุกวนั และใหห้  ัวหนา้ งานลงชืÉอกาํ  กบั

  ทกุ ครงัÊ  ถา้  วนั  ใดไม่ลงเวลาปฏบิ  ัตงิ าน จะถือวา่  วนั  นนัÊ  หยดุ งาน

3.ค่าจ้าง

-  การคิดเงินเดือน  บริษัทฯ ตัดรอบเงนิ  เดอื  น ทุกวนั  ที É  22  ของทุกเดอื  น  และเงนิ  เดอื  นจะได้รบั  ทุกสิ Êน

  เดอื  น  พนักงานทีÉเขา้ งานเดือนแรก   บริษัท ฯ จะคาํ  นวณคา่ จา้  งตงัÊ  แต่วนั  เรมิÉ  งานถึงวนั  ทีÉ  22  ของเดือน  ส่วน

  เดือนตอ่ ไปจะคิดตงัÊ  แต่วนั  ทีÉ  23  ของเดอื  นทีÉผ่านมา ถึงวนั  ทีÉ  22  ของเดอื  นปัจจบุ  ัน  โดยจะหักคา่  ธรรมเนียม

  ธนาคาร  10  บาท  ต่อเดือน

-  แฟกซใ์ บลงเวลาทาํ  งานมาทีÉบริษัทฯ ทกุ  วนั  ทีÉ  22  และ วนั  ทีÉสนิÊ  เดือน  ของทกุ  เดอื น  (  Fax.  02-949-9776)

-  พนักงานตอ้  งเปิดบญั ชีธนาคารกสกิ รไทย สาขาใดก็ได ้ แจง้ บรษิ ัทฯ ก่อนวนั  ทีÉ  22

-  พนักงานทีÉแฟกซใ์ บลงเวลามาชา้ หรือไม่เปิดบญั ชีธนาคาร  จะไดร้  บั  ค่าจา้  งในวนั  ทีÉ  5  ของเดอื น
-  บริษัทฯ จะทาํ  ประกนั  สงั คมให้กับพนักงานทุกคน  โดยจะออกเงินสมทบผูป้  ระกนั  ตนให้  5%ของเงินเดือน

  และหกั  จากเงินเดือนพนักงาน  5%  เพืÉอส่งเงินสมทบให้กบั  สาํ  นักงานประกนั  สงั  คม  พนักงานทีÉยงั  ไม่เคยมี

  ประกนั  สงั คมตอ้  งเลอื  กโรงพยาบาลทีÉตอ้  งการ  2  ลาํ  ดบั เพอืÉ  ขนึÊ  ทะเบียนผปู้  ระกันตนและผูท้  ีÉ มีประกันสงั  คม

  อย่แู ลว้  หากตอ้ งการเปลยีÉ  นโรงพยาบาลกรุณาแจง้ มาทีÉบริษัทฯ

-  บรษิ ัทฯ  จะหักคาํÊ  ประกนั  การทาํ  งาน  จาํ นวน  2,000  บาท โดยหักจากเงินเดือน

  เดือนละ  200  บาท  เป็นระยะเวลา  10  เดือน

  (  และทาํ  การจา่  ยคนื  ใหเ้ ต็มจาํ  นวนทหีÉ  ักเมืÉอพนกั  งาน  แจง้ ลาออกตามระเบียบของบรษิ  ัท  ฯ  )
-  บรษิ ัทฯจะหักค่าเสอืÊ  คลมุ  500  บาท ,กระเป๋าเอกสาร 200 บาท โดยหักจากเงินเดือน หรือค่าจ้างรายวัน

  เดือนละ  250  บาท เป็นระยะเวลา  2  เดือน  (ถา้  พนกั  งานทาํ งานครบปีบรษิ  ัทจะแจกปีละ  1  ครงัÊ

รายละเอียดค่าจา้ ง



 

 

5.  การลาออก  

กรณพีนักงานตอ้งการลาออกตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณอ์กัษรตามกฎระเบียบของบริษทัฯ อย่างนอ้ย 1 เดอืน 

บรษัิทฯ จะทาํการคืนเงนิค ํÊาประกนัใหต้ามจาํนวนทีÉหัก ในวนัทีÉ 16  ของเดือนถดัไป  (พนกังานจะตอ้ง

ปฏิบัติงานไม่ตํÉากว่า   3  เดือน) 

 

ขอ้ควรทราบและปฏิบตัิ 

 

1. พนักงานตอ้งมีความพรอ้มในการปฏิบตัิงาน เขา้งานใหต้รงเวลา แต่งกายสะอาดถกูระเบียบบรษิัท  ตดิบัตร

ประจาํตวัพนักงานตลอดเวลาทีÉปฏิบติังาน บาํรุงรกัษารถจกัรยานยนตใ์หพ้รอ้มใชง้าน และเตรียมนํÊามนัเชื Êอเพลงิให้

พอในการปฏิบติังาน   

2. พนักงานตอ้งมีความรบัผิดชอบในภาระหนา้ทีÉ  

- อ่านและทาํความเขา้ใจในใบสัÉงงานกอ่นออกไปจดัส่งเอกสาร  หากมีขอ้สงสยัใหถ้ามทนัท ี

- จดัสง่เอกสารตรงตามทีÉระบุในใบสัÉงงาน 

- จดัสง่เอกสารใหท้นัเวลาทีÉระบุในใบสัÉงงาน (ตอ้งไม่ปฏบิัตหินา้ทีÉโดยจงใจทําใหง้านลา่ชา้) 

- งานเสร็จในแตล่ะรอบ  พนกังานตอ้งกลบัเขา้สาํนกังานเพืÉอสง่งานตรวจสอบทนัท(ีไม่ควรเอางานมาสง่ในวัน

ถดัไป) 

- ตรวจสอบจาํนวนชิ Êนงานและเรียงลาํดบังาน กอ่นออกวิÉงงานทุกครัÊง  พรอ้มลงสมดุคมุงาน 

- หากมีกรณีใดๆ เกิดขึ Êนระหว่างปฏิบัตงิาน  เช่น หาลกูคา้ไม่เจอ  ไม่พบผูติ้ดตอ่   ทีÉอยูไ่ม่ถกูตอ้ง   รถเสีย   ยาง

รัÉว   เกิดอบุตัิเหต ุ   คาดว่าวิÉงงานไม่ทัน  หรือ  อาจจะนําเช็คเขา้บัญชีไม่ไดต้ามเวลาทีÉกาํหนด ตอ้งโทรแจง้

หวัหนา้หรือผูค้วบคมุงานทันที 

3. พนักงานตอ้งมีกริยาสภุาพเรียบรอ้ยตอ่ผูบ้งัคบับญัชา ตอ่เพืÉอนพนกังานและต่อลกูคา้ทีÉติดตอ่กบับรษิัทฯ   

4.  หา้มเลน่การพนนัทกุชนิดในสถานทีÉปฏิบตัิงาน 

5.  ไม่เสพสรุา หรือของมนึเมาในขณะปฏิบัติงาน 

6.  หา้มสง่เสยีงดงั หรือพดูจาหยาบคายในสถานทีÉทาํงาน 

7.  ไม่ทะเลาะวิวาทในสถานทีÉทาํงาน 

8.     ตอ้งลงชืÉอในใบลงเวลา  เขา้ – ออก  ทกุวนั หากไม่ลงวนัใดถือวา่วนันัÊนขาดงาน (หา้มพนักงานลงใบลงเวลา  หรือ

ตอกบตัรแทนกนั) 

9.    การลางานตอ้งแจง้ลาทีÉบรษิัทฯ ลว่งหนา้อย่างนอ้ย 1 วนั  หรอืลาป่วยตอ้งแจง้ก่อน  08.00  น.ของวนัทีÉลา 

10.  พนักงานตอ้งมีความซืÉอสตัย ์และรกัษาความลบั  ของผูว้่าจา้ง  

 

 

                  

                  ลงชืÉอ...................................................   พนักงาน  

                  วนัทีÉ..................................................... 

 หากมีขอ้สงสยั หรือปรึกษา สามารถโทรมาทีÉเบอร ์ 02-949-9774-5 , 081-359-2511 , 081-3592512  

 

 



                    

 

      ระเบยีบการลา  
 

 
ทีÉ 

 

การลา 
ค่าจา้ง  

รายละเอียด คา่จา้ง เบีÊ ยขยนั คา่นํÊามัน 

1 ลาป่วย รบัค่าจา้ง X X ทาํงานครบ ś เดือนเป็นตน้ไป 
แต่ตอ้งมีใบรบัรองแพทยใ์หบ้ริษัท 

2 ลากิจ X X X ลาไดปี้ละ ŝ วนั 

 
3 

 
ลาพกัรอ้น 

 
รบัค่าจา้ง 

 

X 

 

X 

ทาํงานครบ ř  ปี สามารถลาได ้Ş วนั ต่อปี 
ตอ้งแจง้ลาล่วงหน้าก่อน ř อาทิตย ์ 
มกราคม , เมษายน ,ธนัวา และวนัหยุด
นักขตัฤกษ ์ไม่สามารถใชสิ้ทธิÍลาพกัรอ้นได ้

 
Ŝ 

 
ลาออก 

 
- 

 

- 

 

- 

ตอ้งแจง้ลาออกล่วง หน้า ř เดือน 
จะไดร้บัเงินคํÊาประกนัคืน แต่ถา้ไม่แจง้
ล่วงหน้า จะไม่ไดร้บัเงินคํÊาประกนัคืนทุก
กรณี 

ŝ ลาฉุกเฉิน - - - ตอ้งโทรแจง้ภายในเวลา Š.ŘŘ น. 

 

 ขอ้ควรปฎิบตัิในการเขา้ทาํงานขับรถยนต ์
 

- ไม่เป็นบคุคลทีÉฝักใฝ่การพนนั หรอืมีหนี Êสินลน้พน้ตวั 

- ไมเ่ล่นการพนนัทกุชนิดในบริเวณสถานทีÉทาํงาน หรือไมเ่ลน่การพนนัเป็นอาจิณ 

- ไม่นาํสารเสพติดทกุชนิด รวมถงึ กญัชา และกระทอ่ม เขา้มาในสถานทีÉทาํงาน 

- ดแูลรกัษาความสะอาดรถยนตท์กุครัÊงในการใชง้าน 

- ไมสู่บบหุรี  และ นาํอาหารมาทานในรถยนตเ์พราะจะทาํใหมี้กลิÉนไมพ่งึประสงค ์

- หา้มขบัรถเร็วเกินกวา่กฎหมายกาํหนดหรอืมีการทาํผิดกฎจราจร ถา้มีคา่ปรบัพนกังานจะตอ้ง

ชาํระเงนิเอง 

 

 

 

 

 


