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                             กลุ่มบริษทัในเครือสีมาเฮลธ์แคร์ 

                   

  
 

                                                                ประกาศ 

                                 เรื�อง การลา และการบนัทกึเวลาทํางาน 
                                               -------------------------------------------------- 
                           
                 เนื�องจากระบบการลา และการลงเวลาปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที� ปัจจบุนันี �ค่อนข้างสบัสน มีบางสาขา
ทําบางสาขาไมทํ่า ทําให้ไมมี่ระเบียบวินยั บริษัทฯ จงึออกกฏระเบียบเพื�อให้ชดัเจนและป้องกนัการคิดคา่ตอบแทน
หรือพิจารณาโบนสัผิดพลาด จงึขอออกกฎระเบียบดงันี � 
 
1. เรื�องการลากิจ/พักร้อน/ป่วย/อื�นๆ 

1.1 สาขาที�มีเจ้าหน้าลางานนั �น ต้องสง่ใบลาให้หวัหน้าเซ็นต์อนมุตั ิและสง่ใบลามาที� บญัชีสํานกังานใหญ่ 
1.2 สําหรับหวัหน้าสาขา ให้สง่ใบลามาที�บญัชีสํานกังานใหญ่โดยตรง 
1.3 การลาต้องปฏิบตัติามข้อบงัคบับริษัทอยา่งเคร่งครัด ไปดทีู�เวปไชต์ simahealthcare.com 
1.4 บญัชีสํานกังานใหญ่ที�ดแูลสาขา ให้นําใบลาสง่คณุคํารบหรือมานิตเพื�อเซ็นต์รับทราบ ให้เก็บใบลาและลง

บนัทกึการลาด้วยทกุครั �ง 
1.5 ฟอร์มการลาให้เป็นแบบเดียวกนัทกุสาขา 
1.6 สําหรับสํานกังานใหญ่ ให้ลากบัคณุสรุพล และลงบนัทกึการลา 

2. เรื�องการลงบันทกึเวลาทาํงาน 

2.1 เจ้าหน้าที�ทกุสาขาทกุคนต้องลงเวลาทํางานทกุครั �ง (เวลาเริ�มทํางาน และ เลิกทํางาน) 
2.2 ให้สง่บนัทกึการลาให้ บญัชีสํานกังานใหญ่คดิคา่ตอบแทนทกุสิ �นเดือน 
2.3 สาขาที�ไมส่ง่บนัทกึเวลาทํางาน บริษัทฯจะยงัไมค่ดิคา่ตอบแทนให้จนกวา่จะสง่บนัทกึเวลาทํางานมาให้ 
 
 
 บริษัทฯขอความร่วมมือพนกังานทกุทา่น เพื�อความพร้อมเพรียงและความเป็นระเบียบวินยัของบริษัทฯ 
 

 
                                                         ลงชื�อ...........................กรรมการบริหารบริษัทฯ 
                                                                     ( มานิต นฤมิตคณุา ) 
                                                              ประกาศมา ณ วนัที� 12 เมษายน 2559 
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