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2.พนักงานตอ้งไมเ่สพสารเสพตดิทัง้ในและนอกบรษัิท

1.การเปลีย่นแปลงขอ้มลูสว่นบคุคล ใหด้ าเนนิการแจง้เปลีย่นแปลงทกุครัง้

เพือ่ใหข้อ้มลูเป็นปัจจบุนั เชน่  บัตรประชาชน เปลีย่นชือ่-สกลุ เลขบัญชี

ธนาคาร เป็นตน้ โดยตอ้งเขยีนเอกสารแบบฟอรม์การแจง้เปลีย่นแปลง

ขอ้มลูสว่นบคุคล FM-HGM-108 และแนบเอกสารทีท่ าการเปลีย่นแปลงสง่

ทีแ่ผนก HGM ทัง้นีพ้นักงานตอ้งไมน่ าขอ้มลูสว่นบคุคลบันทกึลงในเครือ่ง

คอมพวิเตอรท์ีบ่รษัิทใหใ้ชส้ าหรับปฎบิัตงิาน (ยกเวน้หน่วยงาน/

ผูรั้บผดิชอบ ทีไ่ดรั้บอนุญาตจากทางบรษัิทฯ)

3.พนักงานตอ้งไมน่ าความรูต้ลอดจนความลับของบรษัิทไปเผยแพร่

นอกบรษัิทถงึแมจ้ะออกจากบรษัิทไปแลว้ก็ตาม
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4.พนักงานตอ้งรักษาเวลาท างานตามทีบ่รษัิทก าหนดไวแ้ละ

ไมล่ะทิง้งานในหนา้ทีข่องตนโดยไมม่เีหตผุลอันสมควร เชน่

ไมพั่กเบรกเกนิเวลา มาสายบอ่ยครัง้

6.พนักงานตอ้งสบูบหุรีใ่นพืน้ทีท่ีก่ าหนดไวเ้ท่านัน้และไม่
ควรทิง้กน้บหุรีล่งพืน้ หรอืทิง้ขยะลงในภาชนะรองกน้บหุรี่

7.การลาหยดุงานตอ้งไดรั้บอนุมัตจิากผูบ้ังคับบัญชา 
ลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั หรอืกรณีเรง่ดว่น แจง้กอ่น
เวลาเริม่งานอยา่งนอ้ย 1 ชัว่โมง
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8.การหยดุงานบอ่ยครัง้ ตัง้แต ่4 ครัง้ตอ่เดอืนขึน้ไป 

อนัสง่ผลกระทบตอ่การท างาน

ระเบยีบปฏบิตั ิ

9.ปฏบิตัติามและรักษากฎจราจรของบรษัิท หรอื

กฎหมายจราจรของประเทศ
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กะ
ท างาน   

เต็มวัน ครึง่แรก ครึง่หลัง บนัทกึเวลาเขา้งาน

Shift A 08.00-17.00 น. 08.00-12.00 น. 13.00-17.00 น. กอ่นเวลา 13.00 น.

Shift B 19.45-04.45 น. 19.45-23.45 น. 00.45-04.45 กอ่นเวลา 00.45 น.

คูส่มรส บตุร ไมถ่กูตอ้งตามกฎหมาย เอกสารทีใ่ช ้

ประกอบการลาหยดุงาน มดีังนี้
1.หนังสอืรับรองบตุร หรอื
2.ส าเนาทะเบยีนบา้น หรอื
3.สตูบิัตร หรอื
4.เอกสารทีส่ามารถยนืยันความสมัพันธข์องคูส่มรสและ
บตุร

เวลาทีใ่ชใ้นการระบใุนใบลา

รายละเอยีดและเงือ่นไขการลางานมรีะบไุวห้ลงัใบลา หากพนักงานมขีอ้สงสยัใหท้ าการสอบถามผูบ้งัคบับญัชาหรอืเจา้หนา้ที่
บคุคล เพือ่ใหค้ าแนะน ากอ่นการลาหยดุงาน

วธิกีารเขยีนใบลาพกัรอ้น
Shift A : ยืน่ใบลาขออนุมัตลิว่งหนา้ 1 วนักอ่นวนัลา  โดยตอ้งด าเนนิการขอ
อนุมัต ิGL→Sec.Mgr → Div.Mgr. พรอ้มทัง้สง่ใบลาทีแ่ผนก HGM เสร็จสิน้

กระบวนการภายในเวลา 17.00 น.

Exe. มาท างานกะเชา้วนัที ่27/5/2024 ตอ้งการลาวนัที ่28/5/2024  จะตอ้ง
ด าเนนิการขออนุมัตพิรอ้มสง่ใบลาทีแ่ผนกHGM ภายในเวลา 17.00 น. ของวนัที ่
27/5/2024

Shift B :ยืน่ใบลาขออนุมัตลิว่งหนา้ 1 วนักอ่นวนัลา โดยเขยีนเอกสารแจง้ขอลา
งานเพือ่ให ้GL ท าการอนุมัตกิารลาเบือ้งตน้ภายในเวลา 05.00 น.และน าเอกสาร
การอนุมัตกิารลาเบือ้งตน้(GL) แนบใบลาเพือ่ขออนุมัต ิSec.Mgr→Div.Mgr. 
รวมทัง้สง่ใบลาทีแ่ผนกHGM เสร็จสิน้กระบวนการภายในเวลา 09.00 น.

Exe. มาท างานกะดกึวนัที ่27/5/2024 ตอ้งการลาวนัที ่28/5/2024 จะตอ้งเขยีน
เอกสารแจง้ขอลางานให ้GL อนุมัตกิอ่นเวลา 05.00 น. ของวนัที ่28/5/2024 
และน าไปแนบใบลาขออนุมัตพิรอ้มสง่ใบลาทีแ่ผนกHGM ภายในเวลา 09.00 น. 
ของวนัที ่28/5/2024
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พนกังานสามารถโหลด Application เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ขอ้มลู หรอืยืน่บตัรประชาชน เพือ่ใชส้ทิธแิทนบตัรประกนัสขุภาพไดค้ะ่

ความคุ้มครองและผลประโยชน์
1. การประกนัชีวติ 100,000 บาท
2. การประกนัอุบติัเหตุ (อบก.10) 200,000 บาท
3. การประกนัอุบติัเหตุสาธารณะภยั (อบก.5)                      200,000 บาท
4. การประกนัทุพพลภาพส้ินเชิงถาวร (ทพก.)                     200,000 บาท
5.ค่ารักษาพยาบาลเน่ืองจากอุบติัเหตุ 20,000 บาท/กรณี

แจ้งเปล่ียนแปลงผู้รับผลประโยชน์

กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มใบผูรั้บประโยชน ์FM-GM-007-02
และส่งท่ีแผนก HGM
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การเปล่ียนสถานพยาบาลประกนัสงัคม คือ การย้ายสิทธิการรักษาจากสถานพยาบาลประกนัสงัคมเดิม ไปยงัสถานพยาบาล
ประกนัสงัคมแห่งใหม่ โดยท่ีผู้ประกนัตนเฉพาะมาตรา 33 และ 39 เท่านัน้ สามารถเปล่ียนสถานพยาบาลประกนัสงัคมได้ปีละ 1 ครัง้ ในปี 2568
ด าเนินการได้ระหว่างวนัท่ี 16 ธ.ค. 2567 จนถึงวนัท่ี 31 มี.ค. 2568 
4 ช่องทางการขอเปล่ียนสถานพยาบาลประจ าปี

1. ย่ืนค าร้องท่ีส านกังาน
ประกนัสงัคมทกุแห่งทัว่ประเทศ

2. ย่ืนค าร้องผ่านเว็บไซต์ส านกังาน
ประกนัสงัคม  sso.go.th

3. ท ารายการผ่านแอปพลิเคชนัไลน์
เพิม่เพ่ือน @ssothai (ส านกังานประกนัสงัคม)

เปล่ียนโรงพยาบาลประกันสังคมใช้เอกสารอะไร
- ที่ส านักงานประกันสังคม : ใช้แบบฟอร์ม สปส.9-02
และส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
- ช่องทางออนไลน์ : ไม่ต้องย่ืนเอกสารใด ๆ สามารถ
กรอกข้อมลูผ่านช่องทางออนไลน์ได้เลย
เปล่ียนโรงพยาบาลประกันสังคมรอกี่วัน
การเปล่ียนโรงพยาบาลประกันสังคมจะส าเร็จ
ภายใน 2 วนัท าการ โดยระบบจะแจ้งเตือนผ่าน SMS 
หรือหนงัสือ และสามารถใช้สิทธ์ิได้ดงันี ้
• เปล่ียนโรงพยาบาลประกนัสงัคม ระหว่างวนัท่ี 1-15
จะสามารถใช้สิทธ์ิได้ในวนัท่ี 16 ของเดือนนัน้
• เปล่ียนโรงพยาบาลประกนัสงัคม ระหว่างวนัท่ี 16 
เป็นต้นไป จะสามารถใช้สิทธ์ิได้ในวนัท่ี 1 ของเดือน
ถดัไป

4. เปล่ียนโรงพยาบาลประกนัสงัคมผ่าน
แอปพลเิคชนั SSO+



Honda Foundry (Asian) Co., Ltd.

9/11เชญิชวนใชส้ทิธติรวจสขุภาพประจ าปี

🔺🔺ส านกังานประกนัสงัคม เชิญชวนให้ผู้ประกนัตนมาตรา 33 และ
มาตรา 39 เข้ารับการตรวจสขุภาพประจ าปี โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ก่อน
หมดสิน้ปี
=>สามารถเข้ารับการตรวจได้ท่ีโรงพยาบาลเครือข่ายประกนัสงัคมทัว่
ประเทศ หรือโรงพยาบาลตามสิทธิท่ีผู้ประกนัตนเลือกไว้
🔸🔸ย่ืนบตัรประชาชนใบเดียวก็สามารถเข้ารับการตรวจร่างกายได้ 14 
รายการ โดยมีเกณฑ์การตรวจสขุภาพตามช่วงอายตุามความจ าเป็น ซึง่
บางรายการจะตรวจ 1 ครัง้/ปี หรือ 3 ครัง้/ปี
การเตรียมตวัตรวจสขุภาพประจ าปี
- ผู้ประกนัตนควรงดอาหารและเคร่ืองด่ืมอย่างน้อย 8-10 ชัว่โมง
- นอนหลบัพกัผ่อนไม่น้อยกว่า 6-8 ชัว่โมง
- สวมใส่เสือ้ท่ีสะดวกต่อการตรวจร่างกาย
- งดด่ืมแอลกอฮอล์อย่างน้อย 24 ชัว่โมง
- เล่ียงการรับประทานของหวานหรือด่ืมน า้หวาน
- ผู้ประกนัตนหญิงไม่ควรอยู่ในช่วงก่อนหรือหลงัมีประจ าเดือน 7 วนั
- หากมีโรคประจ าตวั ควรน าเอกสารหรือยาท่ีรับประทานอยู่มาให้แพทย์ดู
ด้วย
📲📲 ตรวจสอบข้อมลูโรงพยาบาลท่ีเข้าร่วมโครงการตรวจสขุภาพได้ท่ี
เว็บไซต์ www.sso.go.th หรือ สายด่วน 1506 กด 1 ได้ตลอด 24 
ชัว่โมง
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ใครมีหน้าที่ต้องย่ืนภาษีบ้าง?
คนไทยทกุคนท่ีมีรายได้พงึประเมินถึงเกณฑ์ขัน้ต ่า มีหน้าท่ีต้องย่ืนภาษีเงินได้บคุคล

ธรรมดาซึง่สามารถย่ืนภาษีได้ด้วย 2 วิธีหลกัๆ
1. ย่ืนภาษีด้วยตนเองท่ีส านกังานสรรพากรใกล้บ้าน
2. ย่ืนภาษีออนไลน์ผา่นเว็บไซต์กรมสรรพากร https://efiling.rd.go.th
ยื่นภาษีได้ถงึวันไหน?

ย่ืนปีละ 1 ครัง้ ซึง่รายได้เกิดขึน้ในปี 2567 (ปีภาษี 2567) ต้องย่ืนภาษีภายในวนัท่ี 1 
ม.ค. – 31 มี.ค. 2568
เอกสารที่ต้องเตรียมตอนยื่นภาษีออนไลน์

การย่ืนภาษีเงินได้บคุคลธรรมดาแบง่ออกเป็น 2 รูปแบบ 
ภ.ง.ด. 91 ส าหรับผู้ ท่ีมีรายได้จากเงินเดือนเพียงอยา่งเดียว 
ภ.ง.ด. 90 ส าหรับผู้ ท่ีมีรายได้อ่ืน ๆ นอกเหนือจากเงินเดือน 

โดยมีเอกสารดงันี ้
1. หนงัสือรับรองภาษีเงินได้หกั ณ ท่ีจา่ย (ใบ 50 ทวิ) โดยเป็นเอกสารท่ีแสดงถึงรายได้
รวมทัง้ปี หลงัจากหกัช าระกองทนุ หรือเงินทนุส ารองตา่ง ๆ ขอรับเอกสารได้ท่ีแผนกHGM
ได้ตัง้แตว่นัท่ี 8/1/2025
2. รายการลดหยอ่นภาษี เชน่ คา่เลีย้งดบูดิา-มารดา คา่เลีย้งดบูตุร ( บตัรประชาชน/ใบ

เกิด/เอกสาร ลย.03 ) ดอกเบีย้บ้าน ประกนัชีวิต เป็นต้น
ถ้าไม่ยื่นภาษี หลีกเล่ียงภาษี จะมีผลอย่างไร ? 
หากไม่ยื่นแบบ ภ.ง.ด.90/91 ภายในวันท่ี 31 มีนาคมของทุกปีหรือยื่นแบบฯ เกิน

ก าหนดต้องระวางโทษค่าปรับไม่เกิน 2,000 บาท 

หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับการยื่นแบบแสดงภาษีเงนิได้ สามารถตดิต่อสอบถามได้ที่
แผนก HGM


