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ข้อบังคับเกีÉยวกบัการทํางาน

วนัทีÉ

NAME 

DATE

อ้างองิรายละเอยีดการแก้ไขหน้าฉบับทีÉ

17 12 1.แกไ้ขรายละเอียดหลกัเกณฑใ์นการทาํงาน

ล่วงเวลา และการทาํงานในวนัหยดุ ขอ้ทีÉ

7.7.1.1 จาก การทาํงานในวนัหยดุ และการทาํ

งานล่วงเวลาในวนัหยดุ รวมกนัแลว้ตอ้งไม่

เกินสปัดาห์ละ 36 ชัÉวโมง เป็น 12 ชัÉวโมง

2405-0381 27-May-24

18 1 1.แกไ้ขตาํแหน่งผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติั

เอกสาร

2408-0229 15-Aug-24

19 4-5,25,28 1.เพิÉมแบบฟอร์มทีÉเกีÉยวขอ้ง และ บนัทึก

คุณภาพหมายเลข HR-F-012 แบบประเมินผล

การทดลองงาน, HR-F-018 แบบฟอร์มใบลา

ออก

2.เพิÉมเติมรายละเอียด ขอ้ทีÉ  7.2.4  การทดลอง

ปฏิบติังานและการบรรจแุต่งตัÊง, ขอ้ทีÉ 7.12.1.3

การเลิกจา้ง การพน้สภาพการเป็นพนกังาน

และการจ่ายคา่ชดเชย

2409-0099 06-Sep-24

นายวฒันา  บัวผนั/
นางสาวอมรรัตน์ รัตนวรรณพนัธ์

QMR
Deputy Senior Manager
นางสาวฉันทนา เรืองศิลป์

Manager
นางสาวศิริวรรณ จนัทร์ทองสุข

ผู้นาํเสนอ ผู้ทบทวนและผู้อนุมัติ QMS อนุมตัิ

หา้มถ่ายเอกสารโดยไม่ไดรั้บอนุญาต

ORIGINAL DCC

UNCONTROLLED DCC



หมวดที ่1 
1. วตัถุประสงค์ (PURPOSE)

เพ่ือใหก้ารด าเนินการของบริษทั เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยเหมาะสม และบรรลุตามวตัถุประสงค ์บริษทั เอเพก็ซ ์เซอร์คิต

เขา้ใจอยา่งถ่องแท ้และตระหนกัถึงหนา้ท่ีความรับผิดชอบของตน ในฐานะท่ีเป็นพนกังานของบริษทัรวมทั้งการปฏิบติัของบริษทัต่อ

เรียบร้อย และประสิทธิภาพในการท างานร่วมกนัอยา่งมีความสุข ประสบความส าเร็จ และบรรลุเป้าหมายตามวตัถุประสงคท์กุประการ

2. นโยบาย (POLICY)
นโยบายทั่วไป

1. ผูบ้ริหารของ บริษทั เอเพก็ซ ์เซอร์คิต (ไทยแลนด)์ จ ากดั ตระหนกัดีวา่บคุลากรมีความส าคญัอยา่งยิ่งต่อความส าเร็จขององคก์รบริษทั
จึงด าเนินการคดัเลือกบคุลากรท่ีดี มีความรู้ความสามารถ และเหมาะสมเขา้ท างานกบับริษทัและประสงคใ์หบ้คุคลเหล่านั้นอยูก่บับริษทัให้
นานท่ีสุด โดยบริษทัไดด้ าเนินการอยา่งสมเหตุสมผลเพ่ือสร้างสภาพแวดลอ้มท่ีดีในการท างาน สร้างความร่วมมือร่วมใจท่ีดีในทกุระดบั
 เพ่ือก่อใหเ้กิดขวญัและก าลงัใจในการท างานร่วมกนัเพ่ือความมัน่คงกา้วหนา้ของบริษทั

2. ผูบ้ริหารของบริษทัมีนโยบายด ารงไว ้ซ่ึงความเป็นธรรมแก่พนกังานทกุคน ยอมรับฟังความคิดเห็นท่ีสร้างสรรคข์องพนกังานอนัก่อ
ใหเ้กิดประโยชนต่์อส่วนรวม และมีการบริหารงานอยา่งยติุธรรม เสมอภาค สร้างความสมคัรสมานสามคัคี มีระเบียบและแนวทางปฏิบติัไป
ในทิศทางเดียวกนั

3. พนกังานทกุคนตอ้งเขา้ใจระเบียบขอ้บงัคบัในการท างาน หนา้ท่ีและความรับผิดชอบของตน และตอ้งท างานอยา่งเตม็ความสามารถ
เป็นอนัดีในโดยมีการเอาใจใส่ในงานอยา่งสม ่าเสมอ และต่อเน่ือง มีความสมคัรสมานสามคัคีหมู่พนกังาน

4. บริษทัจะด าเนินการในการคดัเลือก วา่จา้ง ฝึกอบรม พฒันาและส่งเสริมความกา้วหนา้ของพนกังานในทกุระดบัดว้ยความเป็นธรรม
5.บริษทัจะจดัสวสัดิการและใหค้วามช่วยเหลืออ่ืน ๆ แก่พนกังาน ตามท่ีไดก้  าหนดไว้
6. บริษทัมีนโยบายในการยกระดบัความรู้ความสามารถของพนกังาน โดยใหเ้ขา้รับการฝึกอบรมตามแขนงวิชาชีพท่ีเหมาะสม
7.บริษทัจะดูแลสภาพการท างานใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีปลอดภยั และไดสุ้ขอนามยัท่ีดีอยูเ่สมอ
8.บคุลากรของบริษทัทกุคนจะตอ้งไม่แสวงหา หรือรับผลประโยชนจ์ากบคุคลหรือตวัแทนของสถานประกอบการอ่ืน ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบั

บริษทั ไปในทางไม่สุจริต
นโยบายเพ่ือให้สอดคล้องกบัข้อก าหนดมาตรฐาน

9. ISO 9001:2015 ขอ้ก าหนดท่ี 7.1.2 บคุลากร
10. IATF 16949:2016 ขอ้ก าหนดท่ี 7.1.2 บคุลากร
11. ISO 14001:2015 ขอ้ก าหนดท่ี 7.1 ทรัพยากร
12.  ISO 45001:2018 ขอ้ก าหนดท่ี 7.1 ทรัพยากร
13.  ISO/IEC 17025:2017 ขอ้ก าหนดท่ี 6.1, 6.2.4 บคุลากร 
14.  ISO/IEC 27001:2013 ขอ้ก าหนดท่ี 7.2.3 กระบวนการทางวินยั 8.1.4 การคืนทรัพยสิ์น

3. ขอบเขต (SCOPE)

- ไมมี่ -
4. เอกสารอ้างองิ (REFERENCES)

- ไมมี่ -
หา้มถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

(ไทยแลนด)์ จ ากดั จึงไดก้  าหนดขอ้บงัคบัน้ีข้ึนโดยมีความมุ่งหมายใหพ้นกังานของบริษทัยดึถือเป็นแนวทางในการปฏิบติัตลอดจนมีความ 

พนกังาน และส่ิงท่ีบริษทัคาดหวงัจากพนกังานทั้งน้ีเป็นการเสริมสร้างและรักษาไวซ่ึ้งความเขา้ใจ ความสมคัรสมานสามคัคี และความ
สมัพนัธอ์นัดี ระหวา่งพนกังานดว้ยกนัเอง ระหวา่งพนกังานกบัผูบ้งัคบับญัชา และระหวา่งผูบ้งัคบับญัชาดว้ยกนั อนัจะน ามาซ่ึงความสงบ
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5. ค าจ ากดัความ (DEFINITION)
“นายจ้าง” หมายถึง ผูซ่ึ้งตกลงรับลูกจา้งเขา้ท างานโดยจ่ายค่าจา้งให้ และหมายความรวมถึงบุคคลซ่ึงไดรั้บมอบหมายให้ท  างานแทน

นายจา้ง และบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจให้กระท าการแทนบุคคลผูมี้อ  านาจดว้ย

“พนักงานทดลองงาน”   หมายถึง  พนกังานท่ีอยูใ่นระหวา่งทดลองปฏิบติังาน ในระยะเวลาไม่เกิน 119 วนั โดยบริษทัแจง้ให้ทราบ

เป็นหนงัสือแต่แรกวา่ให้ทดลองปฏิบติังานในระยะเวลาท่ีก าหนด มีสิทธิเช่นเดียวกบัพนกังานประจ า
“พนักงานประจ า”  หมายถึง  พนกังานท่ีผา่นทดลองงาน และบริษทัไดต้กลงวา่จา้งให้ท  างานประจ าท่ีบริษทัไดแ้ก่ พนกังานรายวนั

 และพนกังานรายเดือน 

“พนักงานรายวนั”  หมายถึง   พนกังานประจ าท่ีบริษทัตกลงวา่จา้งให้ท  างานและไดรั้บค่าจา้งเป็นรายวนั
“ผู้บังคบับัญชา”  หมายถึง พนกังานท่ีไดรั้บแต่งตั้งจากบริษทั ให้ด ารงต าแหน่งหวัหน้างานส่วนใดส่วนหน่ึง ทั้งดา้นการปฏิบติังาน

และการควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทั ระเบียบปฏิบติัในการท างาน ซ่ึงบริษทัหรือผูบ้งัคบับญัชาระดบั
สูงข้ึนไปก าหนด

“สัญญาจ้าง”  หมายถึง  สญัญาไม่วา่เป็นหนงัสือ หรือดว้ยวาจาระบุชดัเจน หรือเป็นท่ีเขา้ใจโดยปริยายซ่ึงบุคคลหน่ึงเรียกวา่ลูกจา้ง

ตกลงจะท างานให้แก่บุคคลอีกบุคคลหน่ึงเรียกวา่นายจา้ง และนายจา้งตกลงจะให้ค่าจา้งตลอดเวลาท่ีท างานให้ 

“วนัลา”  หมายถึง วนัท่ีลูกจา้งลาป่วย ลาเพ่ือท าหมนั ลาเพ่ือกิจธุระอนัจ าเป็น ลาเพ่ือการฌาปนกิจศพ ลาเพ่ือรับราชการทหารลาเพ่ือ

เขา้พิธีมงคลสมรส ลาเพ่ือคลอดบุตร หรือลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถ
“ค่าจ้าง”  หมายถึง เงินท่ีนายจา้ง และลูกจา้งตกลงกนัเป็นค่าตอบแทนในการท างานของลูกจา้ง ตามสญัญาจา้งส าหรับระยะเวลาการ

ท างานปกติเป็นรายชัว่โมง รายวนั รายสปัดาห์ รายเดือน หรือระยะเวลาอ่ืน หรือจ่ายให้โดยค านวณตามเวลาในการปฏิบติังานในวนัท างาน
ปกติ และให้หมายความรวมถึงเงินท่ีนายจา้งจ่ายให้แก่ลูกจา้งในวนัหยดุ และวนัลาท่ีลูกจา้งไม่ไดท้  างานแต่ลูกจา้งมีสิทธิไดรั้บตามพระราช

“การท างานล่วงเวลา”  หมายถึง  การท างานนอกเวลา หรือเกินเวลาท างานปกติ หรือเกินชัว่โมงท างานในแต่ละวนัท่ีนายจา้งลูกจา้ง

ตกลงกนั ในวนัท างาน หรือวนัหยดุ แลว้แต่กรณี

“ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด”  หมายถึง เงินท่ีนายจา้งจ่ายให้แก่ลูกจา้งเป็นการตอบแทนการท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ

“ค่าชดเชยพิเศษ” หมายถึง เงินท่ีนายจา้งจ่ายให้แก่ลูกจา้งเม่ือเลิกจา้ง เม่ือสญัญาจา้งส้ินสุดลงเพราะมีเหตุกรณีพิเศษท่ีก าหนดใน

“การเกษียณอายุ” หมายถึง การส้ินสุดสภาพการเป็นพนกังาน โดยให้พนกังานส้ินสุดการท างานในวนัส้ินปีของปีท่ีมีอายคุรบ 60 ปี

บริบูรณ์
ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

“บริษัท”  หมายถึง  บริษทั เอเพก็ซ์ เซอร์คิต (ไทยแลนด)์ จ ากดั ซ่ึงมีฐานะเป็นนายจา้ง
“ลูกจ้าง หรือ พนักงาน”  หมายถึง  ผูซ่ึ้งตกลงท างานให้แก่นายจา้ง หรือบริษทัโดยไดรั้บค่าจา้ง ไม่วา่จะเรียกช่ืออะไร

”ค่าท างานในวนัหยุด”  หมายถึง เงินท่ีนายจา้งจ่ายให้แก่ลูกจา้งเป็นการตอบแทนการท างานในวนัหยดุ

“ค่าชดเชย” หมายถึง เงินท่ีนายจา้งจ่ายให้แก่ลูกจา้งเม่ือเลิกจา้ง นอกเหนือจากเงินประเภทอ่ืนซ่ึงนายจา้งตกลงจ่ายให้แก่ลูกจา้ง

พระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541

“พนักงานรายเดือน”  หมายถึง  พนกังานประจ าท่ีบริษทัตกลงวา่จา้งให้ท  างานและไดรั้บค่าจา้งเป็นรายเดือน

“วนัท างาน”  หมายถึง วนัท่ีก าหนดให้ลูกจา้งท างานตามปกติ
“วนัหยุด”  หมายถึง วนัท่ีก าหนดให้ลูกจา้งหยดุประจ าสปัดาห์ หยดุตามประเพณี หรือหยดุพกัผอ่นประจ าปี

บญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541

“ค่าล่วงเวลา”  หมายถึง เงินท่ีนายจา้งจ่ายให้แก่ลูกจา้งเป็นการตอบแทนการท างานล่วงเวลาในวนัท างาน
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6. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง (FORM)
6.1 HR-F-012 : แบบประเมินผลการทดลองงาน (Performance Appraisal)

6.2 HR-F-018 : แบบฟอร์มใบลาออก/RESIGNATION FORM

7. ระเบียบปฏิบัติ (PROCEDURE)
7.1 ข้อความทั่วไป

พนกังานทุกคนจะตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบขอ้บงัคบั ค  าสั่งหรือประกาศของบริษทัอยา่งเคร่งครัด โดยจะอา้งวา่ไม่รู้ ไม่เห็น 
หรือไม่ทราบไม่ได้

บริษทัขอสงวนสิทธิท่ีจะก าหนดเวลาท างานหรือปรับเปล่ียนเวลาท างานของพนกังานไดต้ามความเหมาะสมกบัสภาพการณ์ ซ่ึงไม่
ขดัต่อพระพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 โดยไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน

บริษทัสามารถออก ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั กฎ หรือค าสั่งใด ๆ เพ่ือให้พนกังานปฏิบติัได ้ตามท่ีเห็นวา่สมควร จ าเป็น เหมาะสม 
เพ่ือประโยชน์แก่กิจการของบริษทัและพนกังานส่วนรวม โดยไม่ขดัต่อพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และพระราชบญัญติั
แรงงานสมัพนัธ์ พ.ศ. 2518

7.2 การว่าจ้าง
7.2.1  การว่าจ้าง

การวา่จา้ง หมายความถึง  กระบวนการวา่จา้ง อนัไดแ้ก่การสรรหาคดัเลือก บรรจุแต่งตั้งและโยกยา้ยพนกังาน เม่ือมีต  าแหน่งวา่ง บริษทั
จะพยายามสรรหาคดัเลือกและบรรจุแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งท่ีวา่งนั้น โดยพิจารณาบุคลากรภายในท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมก่อน
อยา่งไรก็ตาม บริษทัทรงไวซ่ึ้งสิทธิและอ านาจในการพิจารณาสรรหาคดัเลือก และบรรจุแต่งตั้งบุคคลในต าแหน่งต่างๆ จากภายนอกไดต้าม
ท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 

บริษทัไดม้อบหมายให้แผนกทรัพยากรบุคคลเป็นผูมี้อ  านาจกระท าการแทนในการตกลงวา่จา้งพนกังาน ของบริษทั ซ่ึงจะตอ้งท าสญัญา
วา่จา้งเป็นลายลกัษณ์อกัษร

7.2.2  ผู้มสิีทธิได้รับการคัดเลือกเข้าท างาน

7.2.2.1    มีอาย ุ18 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป นบัแต่วนัเร่ิมงาน
7.2.2.2    มีคุณวฒิุ ความสามารถตามท่ีบริษทัตอ้งการ และสามารถปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัได้

7.2.2.3  มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ สมประกอบ ไม่ทุพพลภาพ ไม่เป็นโรคติดต่ออนัตรายท่ีแพทยล์งความเห็นวา่เป็นอนัตราย

7.2.2.4   มีกิริยาวาจาสุภาพเรียบร้อย

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต
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หรือเป็นพาหะ แพร่เช้ือต่อผูอ่ื้นได ้ไม่เป็นโรคพิษสุราเร้ือรัง ไม่ติดยาเสพติดให้โทษ และตอ้งมีสติสมัปชญัญะเป็นปกติ

บริษทัจะพิจารณาวา่จา้งพนกังานท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีบริษทัก าหนดไว ้และไดผ้่านการคดัเลือกเขา้ท างานตามหลกัเกณฑท่ี์บริษทั
ก าหนดไวเ้ท่านั้นคุณสมบติัของผูท่ี้จะสมคัรเป็นพนกังานของบริษทั

 หมวดที ่2
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DOCUMENT NO. PHR-004
ข้อบังคบัเกี่ยวกับการท างาน

ORIGINAL DCC
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7.2.2.5   มีความประพฤติดี ไม่เคยตอ้งโทษจ าคุก ไม่มีหน้ีสินลน้พน้ตวั หรือถูกศาลสั่งให้เป็นบุคคลลม้ละลาย
หากบริษทัพิจารณาตกลงรับผูใ้ดเป็นพนกังานแลว้ ในภายหลงั บริษทัพบวา่พนกังานขาดคุณสมบติัและ/หรือให้ขอ้มูลอนัเป็น 

เทจ็ หลีกเล่ียงไม่ให้ขอ้มูลท่ีส าคญัในการพิจารณาเขา้ท างาน บริษทัมีสิทธิเลิกจา้งไดท้นัที โดยถือวา่สญัญาจา้งเป็นโมฆะ และไม่จ่ายค่าชด
เชยใด ๆ ทั้งส้ิน

7.2.3  ประเภทของพนักงาน

เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน บริษทัจ าแนกประเภทพนกังานไวด้งัน้ี
พนักงานทดลองงานรายวนั คือ พนกังานท่ีบริษทัตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายวนั มีสิทธิเท่ากบัพนกังานรายวนัประจ า

มีก าหนด ระยะเวลาทดลองงานไม่เกิน 119 วนั 
พนักงานทดลองงานรายเดือน คือ พนกังานท่ีบริษทัตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายเดือน มีสิทธิเช่นเดียวกบัพนกังานรายเดือน

ประจ า มีก าหนดระยะเวลาทดลองงานไม่เกิน 119 วนั
พนักงานประจ า (รายวนั) คือ พนกังานท่ีบริษทัตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายวนัหรือคิดค่าจา้งตามผลงาน มีสิทธิไดรั้บค่าจา้ง

ในวนัหยดุตามประเพณี วนัหยดุพกัผ่อนประจ าปี วนัลาป่วย ลากิจ ลาเพ่ือท าหมนั ลาเก่ียวกบัราชการทหาร ลาคลอด ลาเพ่ือฝึกอบรม

พนักงานประจ า (รายเดือน) คือ พนกังานท่ีบริษทัตกลงจา้งโดยก าหนดค่าจา้งเป็นรายเดือน อนัรวมถึงค่าจา้งในวนัหยดุ

ประจ าสปัดาห์วนัหยดุตามประเพณี วนัหยดุพกัผ่อนประจ าปี วนัลาป่วย ลากิจ ลาเพ่ือท าหมนั ลาเก่ียวกบัราชการทหาร ลาคลอด 
ลาเพ่ือฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ ทั้งน้ี โดยเป็นไปตามแนวปฏิบติัในหมวด 6 เร่ืองวนัลาและหลกัเกณฑก์ารลา

พนักงานสัญญาพิเศษ หมายถึง  พนกังานท่ีไดมี้การท าสญัญาผูกพนักบับริษทัในกรณีการศึกษาต่อ หรือการฝึกอบรมเพ่ือ

พฒันาความรู้ ซ่ึงบริษทัรับภาระค่าใชจ่้าย
7.2.4  การทดลองปฏิบัติงานและการบรรจุแต่งตั้ง

เพ่ือให้เป็นท่ีแน่ใจวา่พนกังานทุกคนมีความรู้ ความสามารถ และมีคุณสมบติัอ่ืนท่ีเหมาะสมในการปฏิบติัหนา้ท่ีตามต าแหน่งของตน 
บริษทัจึงก าหนดให้พนกังานทุกคนเป็นพนกังานทดลองปฏิบติังาน โดยมีระยะเวลาการทดลองงานตามท่ีบริษทัก าหนด และไดร้ะบุไวใ้น
หนงัสือสญัญาจา้ง 

ในระหวา่งทดลองปฏิบติังาน บริษทัจะติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน (HR-F-012) ความประพฤติ และคุณสมบติัอ่ืน ๆ 
ของพนกังานทดลองปฏิบติังาน เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการบรรจุแต่งตั้ง ถา้ปรากฏวา่พนกังานผูใ้ดเป็นผูไ้ม่เหมาะสม
ต่อการเป็นพนกังานของบริษทั ไม่วา่ดว้ยเหตุผลใด บริษทัมีสิทธิท่ีจะเลิกจา้งพนกังานทดลองปฏิบติังานผูน้ั้น

ในกรณีท่ีบริษทัไดพิ้จารณาผลการปฏิบติังาน ความประพฤติ ลกัษณะนิสยั ตลอดจนคุณสมบติัอ่ืนๆ ของพนกังานทดลองปฏิบติังาน 
ผูใ้ดแลว้ เห็นวา่เป็นท่ีเหมาะสมต่อต าแหน่งท่ีทดลองปฏิบติังาน และเหมาะสมต่อการเป็นพนกังานของบริษทั บริษทัจะแจง้การบรรจุแต่งตั้ง
ให้ผูน้ั้นทราบเป็นหนงัสือ
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7.2.5  การเล่ือนต าแหน่งและโอนย้าย

บริษทัประสงคท่ี์จะส่งเสริมให้พนกังานประสบความส าเร็จในอาชีพและมีความเจริญกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงาน ตามความรู้ 
ความสามารถ สูงข้ึนตามโอกาสอนัควร ทั้งน้ี ผูบ้งัคบับญัชาตน้สงักดัในสายงานจะเป็นผูพิ้จารณาในเบ้ืองตน้ และด าเนินการตามหลกัเกณฑ์
ท่ีบริษทัก าหนด 

ในกรณีท่ีมีต  าแหน่งงานวา่งซ่ึงบริษทัเปิดรับสมคัร บริษทัจะประกาศแจง้ให้พนกังานทราบ โดยการรับสมคัร จะพิจารณาจากผูส้มคัร
ภายในก่อน และในการท่ีจะมีสิทธิไดรั้บการเล่ือนต าแหน่ง หรือโอนยา้ยต าแหน่งงานเพ่ือความกา้วหนา้ในต าแหน่งหนา้ท่ีการงานนั้น
พนกังานจะตอ้งด าเนินการตามระเบียบท่ีบริษทัก าหนด อยา่งไรก็ตามพนกังานอาจไม่มีสิทธิท่ีจะไดรั้บการเล่ือนต าแหน่งหรือโอนยา้ย
 หากพนกังานมีผลการปฏิบติังาน ในช่วงท่ีผ่านมาไม่เป็นท่ีพอใจ หรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม หรือเคยไดรั้บการพิจารณาด าเนินการ
ทางวินยัมาก่อน หรือมีคุณสมบติัอ่ืนท่ีไม่เหมาะสม 

พนกังานอาจไดรั้บการโอนยา้ยต าแหน่งหนา้ท่ีการงานจากหน่วยงานหน่ึงไปยงัอีกหน่วยงานหน่ึงได ้ทั้งน้ี เพ่ือความเหมาะสมกบั
สภาพการณ์ โดยเป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์บริษทัก าหนด

7.2.6  ทะเบียนประวตัิพนักงาน

ขอ้มูลในทะเบียนประวติัพนกังาน ถือวา่เป็นส่ิงส าคญัส าหรับบริษทัและพนกังาน บริษทัถือวา่เป็นหนา้ท่ีความรับผิดชอบของ
พนกังานโดยตรงท่ีจะตอ้งแกไ้ขขอ้มูลในทะเบียนประวติัให้ถูกตอ้งตามความเป็นจริงอยู ่เสมอ ฉะนั้นในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูล
ส่วนบุคคลใดๆ พนกังานจะตอ้งแจง้ขอ้มูลต่อแผนกทรัพยากรบุคคลในทนัทีท่ีมีการเปล่ียนแปลง

บริษทัก าหนดให้แผนกทรัพยากรบุคคลเท่านั้นท่ีมีอ  านาจในการเปิดเผยขอ้มูลในทะเบียนประวติัพนกังาน การติดต่อขอขอ้มูลจาก
ทะเบียนประวติัพนกังาน ให้ท  าการติดต่อโดยตรงกบัแผนกทรัพยากรบุคคล ขอ้มูลทะเบียนประวติัห้ามมิให้เปิดเผยต่อบุคคลท่ีไม่เก่ียวขอ้ง 
และบุคคลภายนอก เวน้แต่ในกรณีท่ีบริษทัจ าเป็นตอ้งให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานราชการเพ่ือประโยชน์ในการสอบสวนขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ

7.2.7  การด ารงไว้ซ่ึงสถานภาพการจ้าง

มาตรการต่าง ๆ ท่ีบริษทัก าหนดข้ึนในการคดัเลือกพนกังาน การทดลองปฏิบติังาน การบรรจุแต่งตั้ง การเล่ือนต าแหน่งและโอนยา้ย 
เพ่ือให้บริษทั ไดพ้นกังานท่ีดีและเหมาะสมท่ีสุดในการท างานในต าแหน่งต่าง ๆ อยา่งไรก็ตาม ถึงแมพ้นกังานจะไดผ้่านมาตรการเหล่า
น้ีมาแลว้ ก็ยงัเป็นท่ีปรากฏอยูเ่สมอในภายหลงั วา่เป็นผูท่ี้ไม่เหมาะสมกบัการท างานในต าแหน่งหนา้ท่ีท่ีตนสมคัร หรือต าแหน่งอ่ืน ๆ 
ท่ีไดรั้บการเล่ือนต าแหน่งหรือโอนยา้ยให้ไปปฏิบติั อนัอาจน าไปสู่การเลิกจา้งพนกังานผูน้ั้นเพราะเป็นผูข้าดคุณสมบติัดงันั้นเพ่ือหลีกเล่ียง
ปัญหาดงักล่าว พนกังานทุกคนจึงจ าเป็นตอ้งรักษามาตรฐาน ในการท างานของตนไว ้และในขณะเดียวกนัก็ตอ้งพยายามปรับปรุงการท างาน
และเพ่ิมพนูความรู้ ความสามารถของตนให้มากข้ึน ซ่ึงผลลพัธ์ท่ีตามมาก็คือ ความเจริญกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงานตลอดจนความมัน่คง 
สุขสมบูรณ์ในชีวิตและครอบครัวของพนกังานเอง 

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต
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7.3  การบริหารค่าจ้าง
บริษทัมีนโยบายในการบริหารคา่จา้งเงินเดือนให้กบัพนกังานอยา่งเหมาะสมตามคุณวุฒิ และความรับผิดชอบในการปฏิบติังานตาม

หนา้ท่ี นอกจากน้ี บริษทัไดพิ้จารณาปัจจยัต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ีในการก าหนดอตัราคา่จา้ง

3. ระดบัต าแหน่งและการบงัคบับญัชาของต าแหน่งหนา้ท่ีต่าง ๆ ของบริษทั

บริษทัมีนโยบายในการปรับเงินเดือน ตามความดีความชอบ และผลการปฏิบติังาน หรือการเล่ือนต าแหน่ง เป็นคร้ังคราวตามโอกาสและ

ความเหมาะสม ตามหลกัเกณฑท่ี์บริษทัก าหนด ทั้งน้ี เพ่ือให้พนกังานไดรั้บคา่จา้งตอบแทนอยา่งเป็นธรรม และสอดคลอ้งกบัสภาพใน

การครองชีพ

7.4  วนัท างาน เวลาท างานปกติ และเวลาพกั
7.4.1  ก าหนดวนัท างาน เวลาท างานปกติ และเวลาพัก

7.4.1.1 เน่ืองจากลกัษณะงานของบริษทัเป็นงานอุตสาหกรรม บริษทัจึงก าหนดวนัเวลาท างานปกติวนัละไม่เกิน8 ชัว่โมง หรือ

7.4.1.2 บริษทัก าหนดช่วงเวลาพกัระหว่างท างานไม่นอ้ยกว่า 1 ชัว่โมง ตามกระบวนการผลิต และความเหมาะสมของแต่ละ

หนา้งาน เช่น เวลาพกักะกลางวนั 11.00-12.00, 12.00-13.00 น เวลาพกักะกลางคืน 23.00-24.00, 24.00-01.00 น เป็นตน้ ซ่ึงพนกังานสามารถ

ผา่นเขา้-ออก นอกบริษทัไดต้ามท่ีบริษทัก าหนด โดยท าใบผา่นออกนอกบริษทัและรูดบตัรบนัทึกเวลาเขา้-ออก ตามตารางดงัน้ี  

7.4.2  การโยกย้ายและการสลบักะ

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

      บริษทัมีสิทธิท่ีจะให้พนกังานคนใด โยกยา้ยหรือจดัให้อยูก่ะใด ตามท่ีจ าเป็นแก่งานและเป็นดุลยพินิจของบริษทั พนกังานในกะต่าง ๆ จะ
ท างานหมุนเวียนกนัไป โดยเปล่ียนกะทุก 2 สปัดาห์ หรือในช่วงเวลาท่ีบริษทัเห็นสมควร พนกังานท่ีจะออกกะก่อนเวลา ตอ้งแจง้ให้
ผูบ้งัคบับญัชาของตนทราบ เพ่ือรับค าสัง่ และไม่ละท้ิงงาน

Page 7 of 29

หมวดที่ 4

หมวดที่ 3

1. สภาพเศรษฐกิจของประเทศ

2. อตัราคา่จา้งในตลาดแรงงานในประเทศ

4. สถานการณ์และความจ าเป็นของบริษทั

DATE
EFFECTIVE

06-Sep-24
PAGE
REVISION

 42 ชัว่โมง ตามตารางดงัน้ี

สปัดาห์ละไม่เกิน 48 ชัว่โมง เวน้แต่งานท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ และความปลอดภยั ท างานวนัละไม่เกิน 7 ชัว่โมง หรือสปัดาห์ละไม่เกิน

19
ข้อบังคับเกีย่วกบัการท างาน

APEX CIRCUIT (THAILAND) CO., LTD.
DOCUMENT

NAME 
ระเบียบปฏิบัติ : 

DOCUMENT NO. PHR-004

ORIGINAL DCC

UNCONTROLLED DCC



7.4.3  การท างานล่วงเวลาต่อจากเวลาท างานปกติ

7.4.4  การบันทึกเวลาท างาน

7.4.4.1 การรูดบตัรบนัทึกเวลาถือเป็นหลกัฐานแสดงการมาท างานของพนกังาน
7.4.4.2 พนกังานตอ้งรูดบตัรบนัทึกเวลาเขา้ท างานและเลิกงานทุกคร้ังท่ี เขา้ – ออก บริษทัดว้ยตนเอง
7.4.4.3 หา้มพนกังานรูดบตัรบนัทึกเวลาเขา้ท างานหรือเวลาเลิกงานแทนกนั ถา้ฝ่าฝืนบริษทัถือเป็นความผิดซ่ึงมีโทษ
ทางวินยั อาจไดรั้บการพิจารณาลงโทษตามกฎระเบียบท่ีบริษทัวางไว ้
7.4.4.4 พนกังานท่ีออกไปปฏิบติังานนอกบริษทั และไม่สามารถมารูดบตัรบนัทึกเวลาท างานได ้ใหแ้จง้การปรับปรุง
เวลาท างานตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนด
7.4.4.5 พนกังานท่ีมิไดรู้ดบตัรบนัทึกเวลาเขา้ท างานหรือเลิกงาน จะถูกตดัสิทธิไดรั้บเบ้ียขยนั

7.5  วนัหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด
7.5.1  วนัหยุดประจ าสัปดาห์

7.5.2  วนัหยุดตามประเพณี

7.5.2.1 บริษทัก าหนดใหมี้วนัหยดุตามประเพณี ปีละ 13 วนั รวมวนัแรงงานแห่งชาติดว้ย โดยไดรั้บค่าจา้งเท่ากบั
วนัท างานปกติ และจะแจง้ใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ในแต่ละปี

7.5.2.2 ถา้วนัหยดุตามประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยดุประจ าสัปดาห์ บริษทัจะใหพ้นกังานไดห้ยดุชดเชยวนัหยดุตาม
ประเพณีนั้นในวนัท างานถดัไปซ่ึงจะก าหนดไวใ้นปฏิทินวนัท างานประจ าปี
7.5.2.3 ในกรณีท่ีบริษทัมีความจ าเป็นเก่ียวกบัการผลิต หรือการด าเนินงาน บริษทัอาจพิจารณาเปล่ียนแปลงหรือเล่ือน
วนัหยดุตามประเพณีท่ีไดก้  าหนดไวใ้นแต่ละปีได ้ทั้งน้ีการเปล่ียนแปลงหรือเล่ือนวนัหยดุ บริษทัจะประกาศใหพ้นกังาน
ทราบล่วงหนา้

7.5.3  วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี  (วนัพกัร้อน)

บริษัทก าหนดให้พนักงานมีวนัหยุดพกัผ่อนประจ าปี (วนัพกัร้อน) ดังนี้

สิทธิวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปี
พนกังานเร่ิมท างานในปีแรก  ใหน้บัสิทธิตามสัดส่วน (อา้งอิง 7.5.3.1)
พนกังานท างานครบ 1 ปี แต่ไม่เกิน 4 ปี ลาได ้6 วนั 
พนกังานท างานครบ 4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ปี ลาได ้7 วนั 
พนกังานท างานครบ 6 ปี แต่ไม่เกิน 8 ปี ลาได ้8 วนั 
พนกังานท างานครบ 8 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ลาได ้9 วนั 
พนกังานท างานครบ 10 ปีข้ึนไป มีสิทธิลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีเพ่ิมข้ึนอีกปีละ 1 วนั แต่ทั้งหมดรวมกนัไม่เกิน 15 วนั

หา้มถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

APEX CIRCUIT (THAILAND) CO., LTD.
DOCUMENT

NAME 
ระเบียบปฏิบัต ิ: 

DOCUMENT NO. PHR-004
ข้อบังคบัเกี่ยวกับการท างาน

 บริษทัจดัใหมี้วนัหยดุประจ าสัปดาห์ 1 วนั คือวนัอาทิตย์

           ในกรณีท่ีมีการท างานล่วงเวลาต่อจากเวลาท างานปกติไม่นอ้ยกวา่ 2 ชัว่โมง บริษทัจดัใหมี้เวลาพกัไม่นอ้ยกวา่ 20 นาที ก่อนเร่ิมท างานล่วงเวลา 
เวน้แต่ลกัษณะหรือสภาพของงานตอ้งท าติดต่อกนั หรือเป็นงานฉุกเฉิน โดยไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน

หมวดที่ 5

EFFECTIVE
06-Sep-24

REVISION 19
DATE PAGE Page 8 of 29

ORIGINAL DCC

UNCONTROLLED DCC



7.5.3.1 พนักงานที่เร่ิมท างานในปีแรก  สามารถใช้สิทธิการลาได้เม่ือผ่านทดลองงาน การค านวณวนัลาพกัร้อนประจ าปีในปีท่ี
พนกังานเขา้ท างานในปีแรก ให้นบัสิทธิตามสดัส่วน 2 เดือน  ลาได ้1 วนั

ยกตัวอย่างเช่น  พนกังานนาย A เร่ิงงานเดือน มกราคม  2564  (ตามตารางสิทธิพกัร้อนเอกสารแนบท่ี 1)
หมายเหตุ : วิธีการคิดวนัลาพกัร้อนของนาย A คือ  12/12*6= 6  วนั และในปี  2564  พนกังานนาย A สามารถใชสิ้ทธิการลาพกัร้อนได ้ 6  วนั

  7.5.3.2 กรณีบริษทัร้องขอให้เรียกตวัพนกังานมาท างาน ในวนัท่ีพนกังานลาพกัร้อน บริษทัจะจ่ายค่าตอบแทนโดยการคิดเป็น
ค่าแรงในวนัหยดุ ส าหรับการท างานในวนันั้น 

7.5.3.3 การลาพกัร้อนประจ าปี ไม่สามารถโทรมาลาได ้ตอ้งลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั พร้อมส่งใบลาซ่ึงไดรั้บการอนุมติัตามท่ี
ก าหนดไว ้ ในหมวดท่ี 6 ขอ้ 7.6.2 ระเบียบวา่ดว้ยการลามายงัแผนกทรัพยากรบุคคลก่อนจึงจะลาสามารถมีสิทธิลาได้

7.5.3.4 บริษทัขอสงวนสิทธิในการจดัวนัหยดุพกัผ่อนประจ าปีให้กบัพนกังานไดต้ามความเหมาะสม หากพิจารณาแลว้เห็นวา่วนัท่ี
พนกังานหยดุส่งผลกระทบต่อบริษทั

  7.5.3.5 กรณีพนกังานไม่ไดใ้ชสิ้ทธิลาหยดุพกัผ่อน หรือยงัใชสิ้ทธิวนัลาพกัผ่อนไม่หมด เน่ืองจากหนา้ท่ีไม่เอ้ืออ านวย บริษทั
จะจ่ายเป็นเงินทดแทนคืนให้ตามฐานค่าจา้งต่อวนั โดยจะจ่ายให้พร้อมกบัค่าแรง/เงินเดือนตามหลกัเกณฑ ์และวิธีการของการจ่าย

 กรณีพนกังานบอกเลิกสญัญาจา้ง หรือ นายจา้งเลิกจา้ง ไม่วา่การเลิกจา้งนั้นเป็นไปตามกรณี ขอ้ 7.10.5 เลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย
หรือไม่ก็ตาม ให้พนกังานมีสิทธิท่ีจะไดรั้บค่าแรงส าหรับวนัหยดุพกัร้อนประจ าปีท่ีไดส้ะสมไวซ่ึ้งพนกังานพึงมีสิทธิท่ีตอ้งไดรั้บ

7.6  วนัลาและหลักเกณฑ์การลา
7.6.1 ประเภทการลา 

บริษทัก าหนดประเภทการลาไวด้งัน้ี
7.6.1.1 การลากิจ
7.6.1.2 การลาป่วย
7.6.1.3 การลาคลอด
7.6.1.4 การลาเพ่ือรับราชการทหาร
7.6.1.5 การลาเน่ืองจากอุบติัเหตุจากการท างาน
7.6.1.6 การลาเพ่ือท าหมนั
7.6.1.7 การลาเพ่ือเขา้พิธีมงคลสมรส
7.6.1.8 การลาเพ่ือฌาปนกิจ
7.6.1.9 การลาเพ่ือฝึกอบรม

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต
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EFFECTIVE
06-Sep-24
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APEX CIRCUIT (THAILAND) CO., LTD.
DOCUMENT

NAME 
ระเบียบปฏิบัติ : 

DOCUMENT NO. PHR-004
ข้อบังคบัเกี่ยวกับการท างาน

ORIGINAL DCC

UNCONTROLLED DCC



7.6.2  ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การลา

การลาหยดุงานทุกประเภทพนกังานจะตอ้งคียล์าในโปรแกรม ERP เพ่ือขออนุมติัการลาหยดุงานจากผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน
ล่วงหนา้และเป็นการอนุมติัการลาไปยงัแผนก Payroll เพ่ือด าเนินการบนัทึกการลาในระบบเป็นขั้นตอนต่อไป

กรณีมีเหตุฉุกเฉิน หรือเหตุสุดวิสัย ไม่สามารถแจง้การลาหยดุล่วงหนา้ได ้เช่น เจบ็ป่วย หรือเกิดเหตุฉุกเฉินใด ๆ กะทนัหนั
ก าหนดใหป้ฏิบติัดงัน้ี

7.6.2.1 พนกังานท่ีปฏิบติังานกะกลางวนั ใหแ้จง้การลา ไม่เกินเวลา 08.30 น.
7.6.2.2 พนกังานท่ีปฏิบติังานกะกลางคืน ใหแ้จง้การลา ไม่เกินเวลา 20.30 น.
โดยพนกังานสามารถบนัทึกลาหยดุงานในโปรแกรมไดท้นัทีเพ่ือขออนุมติัการลาหยดุงานจากผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน

7.6.3  การลากิจ

หมายถึง การลาเพ่ือไปธุระส่วนตวัซ่ึงไม่สามารถมอบหมายใหผู้อ่ื้นกระท าการแทนได ้และมีความจ าเป็นอยา่งแทจ้ริง

ระเบียบและวธีิการลากิจ

7.6.3.1   พนกังานท่ีจะลากิจ ตอ้งยื่นใบลาเพ่ือขออนุมติัล่วงหนา้ เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 วนั โดยไดรั้บอนุมติัตาม
ล าดบัขั้นก่อน จึงจะลาหยดุงานได้

7.6.3.2     พนกังานมีสิทธิลากิจโดยไดรั้บค่าจา้งไดปี้ละไม่เกิน 6 วนัท างาน
7.6.4  การลาป่วย

ระเบียบและวธีิการลาป่วย

7.6.4.1 พนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริง แต่ไดรั้บค่าจา้งปีหน่ึงไม่เกิน 30 วนัท างาน (ม.32)
7.6.4.2 การลาป่วยตั้งแต่ 3 วนัท างานติดต่อกนั พนกังานจะตอ้งมีใบรับรองแพทยปั์จจุบนัชั้นหน่ึงซ่ึงระบุค  าวินิจฉัยของ

แพทยแ์ละจ านวนวนัท่ีใหห้ยดุติดต่อกนัเพ่ือรักษาตวัมาแสดงประกอบการลา หากพนกังานไม่สามารถแสดงใบรับรองแพทยไ์ด้
 ใหพ้นกังานช้ีแจงเหตุผลขอ้เท็จจริงต่อผูบ้งัคบับญัชา ซ่ึงจะอยูใ่นดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชาท่ีอาจพิจารณาอนุมติัใหเ้ป็นการลา
ประเภทอ่ืน หรือไม่อนุมติัการลาไดต้ามท่ีจะพิจารณาเห็นสมควร

7.6.4.3 พนกังานท่ีลาป่วยโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร บ่อยคร้ัง ซ่ึงบริษทัไดพิ้สูจน์ทราบแลว้วา่เป็นการแจง้ลาเท็จ
 บริษทัจะพิจารณาโทษทางวินยัตามความเหมาะสมซ่ึงจะพิจารณาเป็นกรณีไป

7.6.4.4 การแกไ้ขใบรับรองแพทย ์หรือการแจง้ขอ้มูลเท็จเร่ืองการลาป่วย ถือเป็นความผิดร้ายแรงต่อบริษทั 
ฐานกระท าการทุจริต มีโทษร้ายแรงถึงขั้นเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย

7.6.4.5 พนกังานท่ีไดล้าป่วยตามขอ้ 7.6.4.1 ถา้เกินกวา่ 30 วนัในหน่ึงปี แสดงใหเ้ห็นวา่พนกังานนั้นอาจมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
เพ่ือหาสาเหตุของการลาป่วย บริษทัอาจร้องขอใหพ้นกังานตรวจสุขภาพอยา่งละเอียดเพ่ือรับการบ าบดัรักษาอยา่งถูกตอ้ง 
หากยงัไม่สามารถท างานได ้บริษทัก็อนุญาตใหล้าป่วยไดต่้อไป ตามสิทธิท่ีกฎหมายก าหนดโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง เหตุการณ์เช่นน้ี บริษทั
อาจจ าตอ้งพิจารณาเก่ียวกบัสัญญาจา้งงาน การลาป่วยของพนกังานเป็นเวลานาน อาจส่งผลกระทบต่อการท างานของพนกังานเอง 
และกิจการของนายจา้ง

หา้มถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต
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          หมายถึงการลาหยดุงานเน่ืองจากเจบ็ป่วยจนไม่สามารถท างานได ้เน่ืองจากการไดรั้บบาดเจบ็ทางร่างกายหรือเช้ือโรคโดยไม่สามารถทราบ
ล่วงหนา้
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7.6.5  การลาคลอด

พนกังานหญิงท่ีมีครรภไ์ม่นอ้ยกวา่ 28 สปัดาห์ มีสิทธิลาไปตรวจครรภ ์ลาก่อนคลอด ต่อเน่ืองการคลอด และหลงัการคลอดได้
ไม่เกิน 98 วนั นบัรวมวนัหยดุประจ าสปัดาห์ วนัหยดุตามประเพณี ท่ีมีอยูร่ะหวา่งวนัลานั้น โดยไดรั้บค่าจา้งไม่เกิน 45 วนัจากบริษทั 
และอีก 45 วนั ตามกฎหมายประกนัสงัคม

พนกังานท่ีมีครรภ ์มีหนา้ท่ีแจง้การตั้งครรภใ์ห้บริษทัทราบทนัทีท่ีรู้วา่ตวัเองตั้งครรภแ์ละหากพนกังานหญิงมีครรภ์
มีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงแสดงวา่ ไม่อาจท างานในหนา้ท่ีเดิมไดใ้ห้สิทธิขอให้บริษทัเปล่ียนงานในหนา้ท่ีเป็นการชัว่คราวได้
โดยบริษทัจะพิจารณาเปล่ียนงานให้พนกังานนั้นตามท่ีเห็นสมควร

การคลอดบุตร หมายความวา่ การท่ีทารกออกจากครรภม์ารดา ซ่ึงตั้งครรภม์าแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 28  สปัดาห์ แต่กรณีต่อไปน้ี 
ไม่อยูใ่นความหมายท่ีจะลาคลอดไดคื้อ

ก. การลาหยดุเพราะมีอาการแพท้อ้ง
ข. การลาหยดุเน่ืองจากแทง้บุตร ในขณะการตั้งครรภน์อ้ยกวา่ 28 สปัดาห์ 
ทั้งน้ีให้ใชสิ้ทธ์ิการลาป่วยส าหรับ ก. และ ข.

7.6.6  การลาเพ่ือรับราชการทหาร

7.6.6.1 พนกังานมีสิทธิลาเพ่ือเขา้รับราชการทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดสอบ
ความพร่ังพร้อมตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร โดยไดรั้บค่าจา้งตามระยะเวลาท่ีตอ้งลาตามการเรียกพล แต่ไม่เกิน 60 วนั

7.6.6.2 พนกังานตอ้งยืน่ใบลา พร้อมแสดงหลกัฐานของทางราชการ ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนัท างาน ก่อนถึงก าหนดเวลา 
7.6.7 การลาเน่ืองจากเกิดอุบัติเหตุจากการท างาน

7.6.7.1 พนกังานท่ีไดรั้บอุบติัเหตุหรือเจ็บป่วยจากการท างาน มีสิทธิลาพกัรักษาตวัไดจ้ริงตามใบรับรองแพทย ์โดยพนกังาน
จะไม่ไดรั้บค่าจา้งจากบริษทั แต่มีสิทธิไดรั้บเงินทดแทนกรณีหยดุพกัรักษาตวั จากกองทุนเงินทดแทนในอตัราร้อยละ 60 ของค่าจา้ง

7.6.7.2 การท่ีพนกังานไม่สามารถมาท างานไดเ้น่ืองจากเกิดจากอุบติัเหตุหรือเจ็บป่วยจากการท างาน การหยดุงานดงักล่าว 
ห้ามมิให้บริษทัน ามาคิดหกัเป็นวนัลาป่วยตามหมวด 6 ขอ้ 7.6.4

7.6.7.3 หากอุบติัเหตุจากการท างาน เกิดจากความจงใจ หรือเจตนาให้เกิดอุบติัเหตุ เพ่ือรับประโยชน์อนัไม่ควรได ้
เม่ือบริษทัสอบสวนและพิสูจน์ไดว้า่มีการจงใจ หรือเจตนาให้เกิดอุบติัเหตุนั้น ถือไดว้า่ จงใจท าให้บริษทัไดรั้บความเสียหาย 
บริษทัถือวา่เป็นความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง อาจพิจารณายกเลิกสญัญาจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต
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7.6.8  การลาท าหมนั

 พนกังานมีสิทธิลาเพ่ือท าหมนัได ้ตามระยะเวลาท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงก าหนดและออกใบรับรองแพทย ์โดยไดรั้บค่าจา้ง

7.6.9  การลาเพ่ือเข้าพิธีมงคลสมรส

พนกังานท่ีผ่านการทดลองงานแลว้ มีสิทธิลาเขา้พิธีมงคลสมรสโดยไดรั้บค่าจา้งไม่เกิน 5 วนั การลาเพ่ือเขา้พิธีมงคลสมรสน้ี
พนกังานจะมีสิทธิการลาไดเ้พียงคร้ังเดียวตลอดระยะเวลาท่ีท างานกบับริษทั ทั้งน้ีตอ้งมีหลกัฐานมาแสดง

7.6.10 การลาฌาปนกิจ

7.6.11 การลาเพ่ือฝึกอบรม

พนกังานมีสิทธิขอลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถในกรณีดงัต่อไปน้ี
7.6.11.1 การฝึกอบรมโดยกรมแรงงานและสวสัดิการสงัคมหรือทกัษะความช านาญเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน

ท่ีเก่ียวกบักิจการนายจา้ง

7.6.11.2 การสอบวดัผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจดัหรืออนุญาตให้จดัข้ึน

7.6.12 การขาดงาน

7.6.13 การมาท างานสาย

 พนกังานท่ีมาท างานหลงัเวลาเร่ิมงานไม่เกิน 15 นาที ถือวา่มาท างานสาย ถา้เกิน 15 นาทีให้ถือวา่ขาดงาน หรือลางานแลว้แต่กรณี

7.7  หลักเกณฑ์ในการท างานล่วงเวลา และการท างานในวนัหยุด
7.7.1  หลักทั่วไป 

7.7.1.1 ในกรณีมีงานท่ีจ าเป็นตอ้งท าต่อเน่ืองกนั หรืองานฉุกเฉินเร่งด่วน ถา้หยดุจะก่อให้เกิดความเสียหาย ผูบ้งัคบับญัชา
สามารถขอความร่วมมือให้พนกังานท างานล่วงเวลา หรือให้มาท างานในวนัหยดุไดเ้ท่าท่ีจ  าเป็น โดยการท างานล่วงเวลาในวนัท างาน 
การท างานในวนัหยดุ และการท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกินสปัดาห์ละ 12 ชัว่โมง
ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต
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          การฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ความสามารถตามขอ้ 7.6.11.1 จะตอ้งมีโครงการหรือหลกัสูตร และช่วงเวลาจดัท่ีแน่นอน และ
พนกังานตอ้งแจง้ให้บริษทัทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนัถึงสาเหตุท่ีลาโดยชดัแจง้ ในเวลาอนัสมควร 
          ในกรณีท่ีพนกังานลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้ ความสามารถมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนัในปีใด นายจา้งอาจพิจารณาไม่

อนุญาตให้ลาอีกต่อไปก็ไดเ้ม่ือเห็นวา่การลาดงักล่าวจะมีผลกระทบต่อธุรกิจของบริษทั ส าหรับพนกังานท่ีลาไปฝึกอบรมดงักล่าวขา้งตน้นั้น 
การจ่ายค่าจา้งให้ข้ึนอยูก่บัดุลยพินิจของบริษทัแลว้แต่กรณีไป 

          การหยดุงานหรือลางานประเภทใดก็ตาม หากไม่ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา บริษทัจะถือวา่เป็นการขาดงาน ซ่ึงพนกังานจะไม่ได้
รับค่าจา้ง และอาจไดรั้บการพิจารณาโทษทางวินยั ตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัต่อไป  การขาดงานตั้งแต่ 3 วนัติดต่อกัน โดยไม่แจ้ง

ผู้บังคับบัญชา หรือไม่มเีหตุผลอันสมควร บริษทัจะถือว่าเป็นการละทิง้หน้าที่ ซ่ึงจะถูกพิจารณาด าเนินการทางวนิัยถึงขั้นให้ออก โดยไม่จ่าย

ค่าชดเชย

หมวดที ่7

พนกังานมีสิทธิลาเพ่ือการฌาปนกิจศพ บิดามารดา คู่สมรส และบุตรไดไ้ม่เกิน 5 วนัโดยไดรั้บค่าจา้ง

APEX CIRCUIT (THAILAND) CO., LTD.
DOCUMENT

NAME 
ระเบียบปฏิบัติ : 

DOCUMENT NO. PHR-004
ข้อบังคบัเกี่ยวกับการท างาน

ORIGINAL DCC

UNCONTROLLED DCC



7.7.1.2 พนกังานจะท างานล่วงเวลา หรือท างานในวนัหยดุ หรือท างานล่วงเวลาในวนัหยดุไดต้ามท่ีบริษทัสั่งเท่านั้น
7.7.1.3 พนกังานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีท าการแทนนายจา้ง ส าหรับกรณีการจา้ง การให้บ  าเหน็จ หรือการเลิกจา้ง 

ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าล่วงเวลา
7.7.1.4 ห้ามพนกังานหญิงมีครรภท์  างานล่วงเวลา ยกเวน้พนกังานในส่วนส านกังาน และตอ้งไดรั้บการอนุมติัให้ท  างาน

ล่วงเวลาจากผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน
7.7.2 หลักเกณฑ์การท างานในวนัหยุด และการท างานล่วงเวลา

การท างานล่วงเวลาในวนัท างาน

1. หวัหนา้แผนกจะตอ้งส่งรายช่ือผูท่ี้ท  างานล่วงเวลาให้ผูจ้ดัการฝ่ายของตนเพ่ือขออนุมติัก่อนท างานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 2 ชัว่โมง
ในกรณีท่ีผูจ้ดัการฝ่ายไม่อยู ่ให้ผูช่้วยผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายอนุมติัแทน
2. ผูท่ี้ท  างานล่วงเวลาโดยไม่มีรายช่ือในการบนัทึกในโปรแกรมท างานล่วงเวลา อาจไม่ไดรั้บค่าแรงในการท างานล่วงเวลานั้น
3. ในกรณีท่ีออกไปท างานนอกบริษทั ซ่ึงอาจไม่สามารถด าเนินการตามท่ีระบุในขอ้ 1 ให้บนัทึกในโปรแกรม และผูจ้ดัการฝ่าย
อนุมติัก่อน 10.00 น.
4. พนกังานท่ีท างานล่วงเวลายงัตอ้งรูดบตัรเพ่ือบนัทึกเวลาการท างานเช่นเดิม
5. ให้ด าเนินการขอ้ 1 – ขอ้ 4 และผูจ้ดัการฝ่ายนั้น ๆ เป็นผูอ้นุมติั
6. ตน้สงักดับนัทึกท างานล่วงเวลาในโปรแกรมท่ีอนุมติัครบถว้นแลว้ ให้แผนกค่าจา้งเงินเดือนประมวลผลและตรวจสอบเวลา
ท างาน

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

          เพ่ือความเป็นระเบียบและมีประสิทธิภาพในการท างาน บริษทัก าหนดหลกัเกณฑ ์และแบบฟอร์มการท างานล่วงเวลาและการท างาน
ในวนัหยดุ ดงัน้ี

การท างานในวนัหยุดและล่วงเวลาในวนัหยุด

       หวัหนา้แผนกจะตอ้งส่งรายช่ือผูท่ี้ท  างานในวนัหยดุให้ผูจ้ดัการฝ่าย เพ่ือขออนุญาตท างานในวนัหยดุ ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั 
และก่อนเวลา 15.00 น.
       เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดความปลอดภยัพร้อมทั้งสะดวกในการท างานล่วงเวลา การท างานในวนัหยดุ และ
การท างานล่วงเวลาในวนัหยดุ ให้ปฏิบติัตามหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี

(1) ในการท างานในวนัหยดุและการท างานล่วงเวลาของพนกังานทุกแผนก จะตอ้งมีหวัหนา้แผนกหวัหนา้งาน หรือหวัหนา้ผลดั
อยูค่วบคุมการดูแลอยา่งนอ้ย 1 คน

(2) ให้แผนกทรัพยากรบุคคลติดป้ายประกาศเบอร์โทรศพัท ์โรงพยาบาล การไฟฟ้า สถานีต ารวจ ต  ารวจดบัเพลิง ไวท่ี้ป้อมรักษา
ความปลอดภยั เพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัสามารถโทรศพัทติ์ดต่อเรียกรถไดใ้นกรณีฉุกเฉิน

(3) ให้เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัคอยสอดส่องดูแลพนกังานท่ีท างาน   รวมถึงการรูดบตัร      เพ่ือบนัทึกเวลาเขา้ -ออกของ
พนกังาน   หากพนกังานประสงคจ์ะออกไปนอกบริเวณบริษทัในช่วงระหวา่งเวลาพกั 1 ชัว่โมงเป็นสิทธิของพนกังาน  แต่ให้แจง้
ผูบ้งัคบับญัชา  หวัหนา้แผนก หวัหนา้ชุด หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายให้มีอ  านาจสูงสุดในการท างานในวนัหยดุนั้นทราบและพนกังานยงั
ตอ้งรูดบตัรเพ่ือบนัทึกเวลาออก-เขา้ทุกคร้ัง ตามระเบียบท่ีบริษทัไดก้  าหนดไว ้
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7.7.3 อัตราค่าจ้างท างานในวนัหยุด และอัตราค่าจ้างล่วงเวลาในวนัปกติและวนัหยุด

7.8  วนัและสถานทีจ่่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวนัหยุด
บริษทัก าหนดจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา หรือค่าท างานในวนัหยดุ และเงินไดอ่ื้น ให้กบัพนกังานโดยจ่ายให้ ณ ท่ีท  าการของบริษทั 

หรือโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังานตามท่ีพนกังานให้ความยนิยอม  และบริษทัจะจ่ายค่าจา้งตามการมาท างานจริง ตามหลกั No Work No Pay

7.8.1. รอบการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และเงนิได้อ่ืน 

7.8.1.1 พนกังานรายวนั  แบ่งเป็น 2 งวด
(1) งวดท่ี 1  เร่ิมจากวนัท่ี 1 ถึงวนัท่ี 15 ของเดือน จ่ายเงินวนัท่ี 20 ของเดือนนั้น
(2) งวดท่ี 2  เร่ิมจากวนัท่ี 16 ถึงวนัส้ินเดือน        จ่ายเงินวนัท่ี  5  ของเดือนถดัไป

7.8.1.2 พนกังานรายเดือน 
งวดค่าจา้ง วนัท่ี 1 ถึงวนัส้ินเดือน จ่ายเงินวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป

7.8.2. การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และเงนิได้อ่ืน 

7.8.3. การรับใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง (Payroll Slip)

7.8.4. การจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานวนัหยุด และเงนิได้อ่ืน ๆ กรณลีาออก

7.8.4.1 พนกังานท่ีประสงคจ์ะลาออกจากการเป็นพนกังานบริษทั จะตอ้งยืน่หนงัสือการลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษร
ให้บริษทัทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 งวดการจ่ายค่าจา้งดงัน้ี

(1) พนกังานรายวนั ตอ้งแจง้ล่วงหนา้   15  วนั ก่อนถึงวนัลาออก
(2) พนกังานรายเดือน ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ 30  วนั ก่อนถึงวนัลาออก

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

หมวดที ่8

           ให้พนกังานทั้งรายวนัและรายเดือน รับใบแจง้การจ่ายค่าจา้ง (Payroll Slip) ไดท่ี้แผนกเงินเดือนล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัจ่ายค่าจา้ง ตั้งแต่
เวลา 16.30 น. ถึงเวลา 17.30 น.

บริษทัก าหนดรอบการจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยดุ และเงินไดอ่ื้น ดงัน้ี

 การจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยดุ และเงินไดอ่ื้น จะจ่ายตามรอบการจ่ายค่าจา้งท่ีก าหนด โดยจ่ายผ่านธนาคารไทยพาณิชย์
 จ  ากดั (มหาชน)

 บริษทัไดก้  าหนดอตัราการจ่ายค่าล่วงเวลา อตัราค่าจา้งท างานในวนัหยดุ และอตัราค่าจา้งล่วงเวลาในวนัหยดุไวต้ามตารางดงัต่อไปน้ี 
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7.8.4.2 พนกังานท่ีปฏิบติัตามระเบียบการลาออก และการลาออกไดรั้บอนุมติัโดยถูกตอ้ง บริษทัจะจ่ายค่าจา้งงวดสุดทา้ย
ตามท่ีก าหนดในขอ้ 7.8.2 ในงวดการจ่ายค่าจา้งปกติ

7.8.5. การหักเงนิเพ่ือช าระภาษเีงนิได้ หรือเงนิอ่ืน

7.9  สวสัดกิาร
7.9.1  นโยบาย

7.9.2  สวสัดิการที่บริษทัจัดให้มี

7.9.2.1  รถรับส่ง

บริษทัไดจ้ดัให้มีรถรับส่งพนกังาน ตามเสน้ทางท่ีบริษทัก าหนด ทั้งพนกังานท่ีท างานตามเวลาปกติ และพนกังานท่ีท างาน 


ล่วงเวลาโดยไม่ตอ้งเสียค่าโดยสารแต่อยา่งใด

7.9.2.2  เคร่ืองแบบพนักงาน

บริษทัก าหนดให้มีเคร่ืองแบบส าหรับพนกังานเพ่ือสวมใส่ในเวลาท างาน ทั้งน้ีเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละระเบียบวิธีปฏิบติั
ท่ีบริษทัไดก้  าหนดไว ้เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย เพ่ือเป็นเอกลกัษณ์ของพนกังานและบริษทั ซ่ึงพนกังานจะตอ้งดูแลรักษาเคร่ืองแบบ
มิให้ช ารุดเสียหาย และไม่ท  าการเปล่ียนแปลง แกไ้ขให้แตกต่างไปจากแบบท่ีบริษทัก าหนดไว้

7.9.2.3  อาหาร 

บริษทัจดัให้มีสวสัดิการอาหารดงัน้ี
(1) อาหารกลางวนั (ส าหรับพนกังานกะกลางวนั) และกลางคืน (ส าหรับพนกังานกะกลางคืน) ให้ในวนัท างานปกติ

 และวนัหยดุท่ีมีการท างาน 

(2) อาหารเชา้ให้เม่ือมีการท างานล่วงเวลาในกะกลางคืน
(3) อาหารเยน็ให้เม่ือมีการท างานล่วงเวลาในกะกลางวนั

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

           บริษทัจะให้สวสัดิการต่าง ๆ แก่พนกังาน ตามท่ีบริษทัเห็นสมควร โดยพิจารณาจากประโยชน์ของทั้งสองฝ่ายในการจดัสวสัดิการ 
ความเหมาะสมของสภาพแวดลอ้ม สภาพการณ์ทางเศรษฐกิจ และความสามารถของบริษทัในการจดัสวสัดิการนั้นๆ อยา่งไรก็ตาม สวสัดิการท่ี
บริษทัจดัให้แก่พนกังานนอกเหนือจากท่ีไดก้  าหนดไวใ้นกฎหมาย บริษทัถือเป็นสิทธิของบริษทัท่ีจะท าการแกไ้ข เปล่ียนแปลง ปรับปรุง 
เพ่ิมเติม ตดัทอน หรือยกเลิกไดต้ามท่ีเห็นสมควร

          ในแต่ละงวด บริษทัจะหกัเงินเพ่ือช าระภาษีเงินได ้เงินอ่ืน ๆ ซ่ึงบริษทัมีหนา้ท่ีตอ้งหกัเม่ือจ่ายค่าจา้ง ตามกฎหมาย รวมถึงการหกัค่า
งวดท่ีคา้งช าระตามสญัญากูย้มืเงินหรือการหกัเงินเพ่ือสวสัดิการแก่ลูกจา้งฝ่ายเดียวตามท่ีบริษทัไดจ้ดัไวใ้ห้ โดยการหกัเงินดงักล่าวเป็นไปโดย
ชอบดว้ยกฎหมาย และไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน

หมวดที ่9
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ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

7.9.2.4  เบีย้ขยนั

    บริษทัจะจ่ายเงินเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานเป็นการตอบแทนพนกังานท่ีมาท างานทุกวนัโดยไม่ขาด ลา มาสาย กลบัก่อน และมีการรูด
บตัรบนัทึกเวลาครบถว้นถูกตอ้งในรอบ 1 เดือน เพ่ือส่งเสริมให้พนกังานมาท างานตรงเวลา และไม่หยดุงาน 
    ส าหรับพนกังานท่ีไม่ขาด ลา มาสาย กลบัก่อน และรูดบตัรบนัทึกเวลาครบถว้นถูกตอ้งในรอบ 1 ปี (ตดัรอบปีนบัจากเดือน
พฤศจิกายน ถึง ตุลาคม) จะไดรั้บรางวลัพนกังานคนขยนั ตามท่ีบริษทัก าหนด
7.9.2.5  เงนิช่วยเหลือ ค่าท าศพ

(1) ในกรณีท่ีบิดา มารดา สามี ภรรยา หรือบุตรของพนกังานเสียชีวิต บริษทัจะจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ เพ่ือเป็นการช่วยเหลือแก่
ครอบครัวพนกังานตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนด
(2) กรณีท่ีพนกังานเสียชีวิต บริษทัจะจ่ายเงินช่วยเหลือแก่ผูมี้สิทธิไดรั้บผลประโยชน์ ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนด
(3) ในกรณีท าพิธีทางศาสนา บริษทัจะจดัพวงหรีดให้ตามความเหมาะสม และมีตวัแทนของบริษทัไปร่วมงานฌาปนกิจศพตามแต่
โอกาสจะอ านวย

7.9.2.6  ของเยีย่มพนักงานป่วย

บริษทัก าหนดหลกัเกณฑไ์วด้งัน้ี
(1) พนกังานท่ีป่วย และนอนพกัรักษาตวัท่ีโรงพยาบาลเกินกวา่ 24 ชัว่โมง นบัจากวนัเขา้รับการรักษา จะไดรั้บของเยีย่มไขจ้ากบริษทั
ในราคาท่ีเหมาะสม
(2) มอบหมายให้หวัหนา้งานหรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็นตวัแทนบริษทัเขา้เยีย่มผูป่้วยตามแต่โอกาสจะอ านวย
7.9.2.7 เงนิกู้ ยืม เพ่ือสวสัดิการพนักงาน

เพ่ือเป็นการช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนทางการเงินของพนกังาน บริษทัไดก้  าหนดวงเงินจ านวนหน่ึง เพ่ือให้พนกังานกูย้มื
และผ่อนช าระคืน ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนด
7.9.2.8  การกีฬา

เพ่ือเป็นการเสริมสร้างสุขภาพท่ีดี และสร้างความสมคัรสมานสามคัคี ให้กบัพนกังานภายในองคก์ร บริษทัจดัให้มีสวสัดิการดา้นกีฬา
ให้แก่พนกังาน โดยบริษทัให้การสนบัสนุนงบประมาณตามความสามารถของบริษทัและหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนด

7.9.2.9  งานเลีย้งประจ าปี 

  เพ่ือเป็นการแสดงความขอบคุณในความร่วมมือตลอดจนเพ่ือเป็นขวญัก าลงัใจในการปฏิบติังานให้กบัพนกังาน และเพ่ือให้พนกังาน
ไดพ้บปะสงัสรรคอ์ยา่งไม่เป็นทางการนอกเวลางานอนัจะก่อให้เกิดความสมคัรสมานสามคัคี บริษทัจดัให้มีงานเล้ียงสงัสรรคส่์งทา้ยปี
เก่าตอ้นรับปีใหม่ ทั้งน้ี ข้ึนอยูก่บัความสามารถของบริษทัและตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนด
7.9.2.10  รางวลัอายุการท างาน

  เพ่ือแสดงให้เห็นวา่ บริษทัตระหนกัถึงความจงรักภกัดีและความผูกพนัของพนกังานท่ีมีต่อบริษทั บริษทัถือเป็นนโยบายเพ่ือเป็นการ
สร้างขวญัและก าลงัใจให้กบัพนกังานท่ีท างานกบับริษทัเป็นระยะเวลานาน ดว้ยการให้รางวลัแก่พนกังานท่ีมีอายงุานครบ 5 ปี และทุก
รอบระยะเวลา 5 ปีของการท างาน ตามความสามารถของบริษทัและตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด
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7.10  ระเบียบวนิัยและโทษทางวนิัย
7.10.1  วตัถุประสงค์

บริษทัไดก้  าหนดหลกัเกณฑต่์าง ๆ ในหมวดน้ีข้ึนโดยมีวตัถุประสงคด์งัต่อไปน้ี
7.10.1.1  เพ่ือเป็นแนวทางของผูบ้งัคบับญัชาในการพิจารณาส่งเสริม แกไ้ข หรือปรับปรุงความประพฤติของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
7.10.1.2  เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมต่อพนกังาน ในเร่ืองวินยัในการปฏิบติัของบริษทั
7.10.1.3  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบติัเก่ียวกบัวินยั อนัจะน าไปสู่ความเจริญกา้วหนา้ของพนกังานและบริษทั 
7.10.1.4  เป็นส่วนช่วยส่งเสริมให้การด าเนินงานของบริษทับรรลุวตัถุประสงคด์ว้ยความมีระเบียบเป็นธรรมถูกตอ้ง

ตามกฎหมาย และก่อให้เกิดความสงบสุขในการท างานร่วมกนั
7.10.2  นโยบาย

บริษทัไดว้างนโยบายเร่ืองวินยัของพนกังานไวด้งัน้ี
7.10.2.1  ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งพยายามป้องกนัมิให้เกิดปัญหาในการลงโทษทางวินยั และใชห้ลกัเกณฑใ์นการบริหารบุคคล 

หรือการปกครองท่ีดี
7.10.2.2  การด าเนินการลงโทษทางวินยัจะท าเป็นขั้นตอนเพ่ือให้พนกังานไดมี้โอกาสปรับปรุงตนเอง 

นอกเสียจากความผิดนั้นมีลกัษณะร้ายแรง
7.10.3  วนิัยของพนักงาน

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

 เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการท างานร่วมกนั พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบดงัต่อไปน้ี

7.9.2.11  สวสัดิการพนักงานตั้งครรภ์

 พนกังานตั้งครรภท่ี์จะไดรั้บสวสัดิการดงักล่าวตอ้งเขา้หลกัเกณฑด์งัน้ี
(1) พนกังานตั้งครรภต์อ้งแจง้ตน้สงักดัเม่ือทราบวา่ตวัเองตั้งครรภ์
(2) ตน้สงักดัแจง้รายช่ือพนกังานตั้งครรภม์ายงัแผนกทรัพยากรบุคคล โดยอายคุรรภข์องพนกังานตอ้งไม่เกิน 3 เดือน
(3) พนกังานตั้งครรภต์อ้งมารายงานตวัท่ีแผนกบุคคลภายใน 1 อาทิตยน์บัจากวนัท่ีตน้สงักดัแจง้รายช่ือมายงัแผนกบุคคล
(4) เม่ืออายคุรรภค์รบ 4 เดือนบริษทัจดัให้มีสวสัดิการดงัน้ี
4.1) นม เดือนละ 28 กระป๋อง
4.2) ชุดคลุมทอ้ง 2 ชุด
(5) พนกังานลาคลอดตอ้งมาแจง้การลาคลอดท่ีแผนกทรัพยากรบุคคลก่อนการลาคลอด 1 อาทิตย ์เพ่ือรับชุดของขวญัส าหรับเด็กอ่อน
(6) หลงัจากกลบัจากลาคลอด พนกังานตอ้งมาแจง้การกลบัมาท างานท่ีแผนกทรัพยากรบุคคลและน าชุดคลุมทอ้งมาคืน
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7.10.3.1  ระเบียบวนิัยทั่วไป

7.10.3.1.1  พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัในการท างาน ค  าสั่ง และประกาศของบริษทัอยา่งเคร่งครัด บา้นเมือง 
ทั้งภายในและนอกบริเวณบริษทัและประพฤติตนเป็นพลเมืองดี อยูใ่นระเบียบและกฎเกณฑข์องสงัคม และไม่กระท าผิดกฎหมาย

7.10.3.1.2  พนกังานตอ้งสนใจติดตาม รับทราบ เพ่ือปฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั ค  าสั่ง หรือประกาศทุกฉบบัของบริษทั
ซ่ึงจะประกาศให้ทราบโดยทัว่ถึงกนั ณ ท่ีปิดประกาศของบริษทั และห้ามขูด ขีด ลบ ฆ่าต่อเติมแกไ้ข เคล่ือนยา้ย หรือท าลายประกาศต่างๆ
ของบริษทั

7.10.3.1.3  พนกังานตอ้งเช่ือฟังและปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาท่ีชอบดว้ยกฎหมายโดยเคร่งครัด และไม่แสดงอาการ
หยาบคายกา้วร้าว หรือกระดา้งกระเด่ืองต่อผูบ้งัคบับญัชา

7.10.3.1.4  พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งสุดความสามารถ ดว้ยความขยนัขนัแข็ง ระมดัระวงั รอบคอบ 
และไม่ล่าชา้

7.10.3.1.5  พนกังานตอ้งไม่มาท างานสาย กลบัก่อนเวลา ไม่ขาดงาน ไม่ละท้ิงหนา้ท่ีในระหวา่งการปฏิบติังาน หรือลาหยดุ
พร ่ าเพร่ือโดยไม่มีเหตุอนัสมควร

7.10.3.1.6  พนกังานตอ้งแจง้การเปล่ียนแปลงสถานภาพตนเองให้บริษทัทราบในกรณีเปล่ียน ช่ือ/นามสกุล ท่ีอยูอ่าศยั 
สมรส/หยา่ร้าง มีบุตร  เปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชน การศึกษาอบรมเพ่ิมเติมเฉพาะท่ีไดรั้บวฒิุบตัรทั้งน้ีภายใน 15 วนั 
นบัจากวนัท่ีเปล่ียนแปลง ในแต่ละกรณี

7.10.3.1.7  พนกังานตอ้งช่วยกนัรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในบริเวณบริษทั
7.10.3.1.8  พนกังานตอ้งช่วยกนัดูแล รักษา และประหยดัการใชว้สัดุอุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้พลงังาน และทรัพยากรอ่ืนๆ
7.10.3.1.9  พนกังานตอ้งแสดงกิริยาใชว้าจาท่ีสุภาพ ไม่สบประมาท ดูหม่ินเหยยีดหยาม ให้ร้ายใส่ความ ลอ้เลียน 

กระทบกระแทก หยาบคาย กา้วร้าว กล่าวโทษ กลัน่แกลง้หรือกระท าการดว้ยวิธีอ่ืนใด ท่ีไม่เหมาะสมต่อผูอ่ื้น
7.10.3.1.10  พนกังานตอ้งไม่ช่วยเหลือ สนบัสนุน ชกัจูง รู้เห็นเป็นใจหรือเมินเฉยต่อการกระท าผิดของพนกังานอ่ืน
7.10.3.1.11  ห้ามพนกังานรับจา้งท างานให้ผูอ่ื้น หรือด าเนินธุรกิจใด ๆ อนัเป็นผลกระทบ กระเทือนเวลาท างานหรือกิจการ

ของบริษทั
7.10.3.1.12  ห้ามพนกังานน าส่ิงของ เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้ทรัพยากรต่าง ๆ หรือผลิตภณัฑข์องบริษทั ไปใชเ้พ่ือประโยชน์

ส่วนตวั หรือใชเ้พ่ือการอ่ืน ซ่ึงไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการของบริษทัโดยไม่ไดรั้บอนุญาต
7.10.3.1.13  พนกังานตอ้งไม่ประพฤติหรือกระท าการใด ๆ อนัอาจท าให้บริษทัเส่ือมเสียช่ือเสียง หรือไดรั้บความเสียหาย 

และไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตวัโดยอาศยัต าแหน่งหนา้ท่ีการงานท่ีท ากบับริษทั
7.10.3.1.14  พนกังานตอ้งระมดัระวงัดูแลรักษาส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นของบริษทั และตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ

เม่ือท าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทัเสียหาย หรือสูญหาย

7.10.3.1.15  ห้ามพนกังานปิดป้ายประกาศ โฆษณาขีดเขียนขอ้ความ แจกใบปลิว เผยแพร่เอกสาร หรือส่ิงตีพิมพใ์ด ๆ 
ในบริเวณบริษทัโดยมิไดรั้บอนุญาต 
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7.10.3.1.16  พนกังานตอ้งไม่เปิดเผยขอ้มูลของบริษทั หรือลูกคา้ หรือปกปิดขอ้เทจ็จริง อนัอาจเป็นเหตุให้บริษทัไดรั้บ
ความเสียหาย ทั้งทางตรงและทางออ้ม ทั้งต่อหนา้และลบัหลงั ไม่วา่ทางโซเชียลมีเดีย หรือช่องทางอ่ืนใด

7.10.3.1.17  พนกังานตอ้งไม่แสดงกิริยามารยาทอนัไม่สมควรต่อผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือพนกังาน ลูกคา้ หรือบุคคลอ่ืนท่ีมี
การติดต่อทางธุรกิจกบับริษทั

7.10.3.2  การเข้า หรือออกนอกบริษทั

7.10.3.2.1  พนกังานท่ีบริษทัก าหนดให้บนัทึกเวลาท างาน ตอ้งบนัทึกเวลาท างาน เม่ือเขา้ท างาน และเลิกงานดว้ยตนเองทุกคร้ัง
ท่ีผ่านเขา้-ออกบริษทัตามระเบียบท่ีบริษทัก าหนด   และห้ามบนัทึกเวลาการท างานแทนผูอ่ื้น หรือรู้เห็นเป็นใจ 
หรือยนิยอมให้ผูอ่ื้นบนัทึกเวลาให้

7.10.3.2.2  พนกังานท่ีเขา้มาในบริเวณของบริษทัจะตอ้งแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย และติดบตัรประจ าตวัพนกังานตามท่ี
บริษทัก าหนด ตลอดเวลาท่ีอยูใ่นบริเวณบริษทั

7.10.3.2.3  ห้ามพนกังานออกจากสถานท่ีท างานในเวลาท างาน เวน้แต่เพ่ือธุรกิจของบริษทั ซ่ึงตอ้งไดรั้บการอนุมติั
จากผูบ้งัคบับญัชา และด าเนินการตามระเบียบท่ีบริษทัก าหนด 

7.10.3.2.4  พนกังานตอ้งแสดงบตัรประจ าตวัพนกังานต่อเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั เม่ือผ่านเขา้บริษทั 
หรือเม่ือเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัขอให้แสดง

7.10.3.2.5  ห้ามพนกังานเขา้ไปหรืออยูใ่นบริเวณท่ีไม่ใช่สถานท่ีท างานของตน หรือสถานท่ีท างานท่ีตนไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 
โดยไม่ไดรั้บอนุญาต


 7.10.3.2.6  ห้ามพนกังานน าบุคคลภายนอกเขา้มาในบริเวณบริษทั เวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตจากฝ่ายบริหารหรือผูท่ี้บริษทัมอบหมาย
7.10.3.2.7  พนกังานตอ้งยนิยอมให้เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีบริษทัมอบหมาย ท าการตรวจคน้ร่างกาย 

กระเป๋า หรือหีบบรรจุส่ิงของต่าง ๆ ถา้จ  าเป็น เม่ือเขา้-ออกจากบริษทั  โดยบริษทัจะใชเ้จา้หนา้ท่ีหญิงในการตรวจพนกังานท่ีเป็นหญิง
7.10.3.2.8  ห้ามพนกังานน าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นของบริษทั ออกนอกบริษทัโดยเด็ดขาด เวน้แต่จะเป็นการน าออกไปเพ่ือ

ธุรกิจของบริษทั ซ่ึงพนกังานจะตอ้งแสดงใบอนุญาตน าส่ิงของหรือทรัพยสิ์นออกนอกบริษทัต่อเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั 
ตามระเบียบท่ีบริษทัก าหนด

7.10.3.2.9  พนกังานตอ้งไม่ใชเ้วลาท างานตอ้นรับหรือพบปะผูม้าเยอืนดว้ยธุรกิจส่วนตวั หากจ าเป็นตอ้งขออนุญาตจาก
ผูบ้งัคบับญัชาก่อน และให้ใชส้ถานท่ีตามท่ีบริษทัจดัไว ้โดยใชเ้วลาเท่าท่ีจ  าเป็น

7.10.3.2.10  ห้ามน าสตัวเ์ล้ียงใด ๆ เขา้มาภายในบริษทั
7.10.3.2.11  ห้ามพนกังานน าเขา้มา ใช ้เสพ หรือมีไวใ้นครอบครองซ่ึงยาเสพติด ส่ิงมึนเมา อาวธุ หรือส่ิงท่ีผิดกฎหมาย 

ภายในบริเวณบริษทั
7.10.3.2.12  ห้ามพนกังานท่ีอยูใ่นอาการมึนเมาเขา้มาภายในบริษทั ทั้งน้ีให้อยูใ่นดุลยพินิจของผูรั้บผิดชอบในขณะนั้น
7.10.3.2.13  ห้ามพนกังานน าสินคา้ เขา้มาจ าหน่ายในบริษทั

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

EFFECTIVE
06-Sep-24

REVISION 19
DATE PAGE Page 19 of 29

APEX CIRCUIT (THAILAND) CO., LTD.
DOCUMENT

NAME 
ระเบียบปฏิบัติ : 

DOCUMENT NO. PHR-004
ข้อบังคบัเกี่ยวกับการท างาน

ORIGINAL DCC

UNCONTROLLED DCC



7.10.3.3  การมาท างาน

7.10.3.3.1.  พนกังานตอ้งมาท างานอยา่งปกติ และสม ่าเสมอทุกวนั ในเวลาท างานของตน
7.10.3.3.2. พนกังานทุกคนตอ้งเขา้งาน-เลิกงาน หรือพกั ตามเวลาท่ีบริษทัก าหนด ห้ามเขา้งานสายหรือหยดุงาน

โดยไม่แจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ
7.10.3.3.3.  พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบในเร่ืองการบนัทึกเวลาเขา้ท างาน และเลิกงานโดยเคร่งครัด
7.10.3.3.4. พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลา หรือการหยดุโดยเคร่งครัด
7.10.3.3.5. เม่ือพนกังานตอ้งออกไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี และไม่สามารถบนัทึกเวลาการเขา้ท างานและเลิกงานได้

ตามท่ีก าหนด พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบเก่ียวกบัการไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี 
7.10.3.3.6. พนกังานท่ีมีปัญหาสุขภาพ หรือหยอ่นความสามารถ ซ่ึงอาจเป็นอุปสรรคในการท างานและอาจมีผลต่อ

การด าเนินธุรกิจของบริษทั อาจน าไปสู่การพิจารณาเร่ืองการจา้งงาน
7.10.3.4. การปฏิบัติหน้าที่

7.10.3.4.1 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามค าสั่ง ในกรณีเล่ือนต าแหน่ง โยกยา้ย ลดต าแหน่ง พนกังานหน่วยใดไม่วา่จะเป็น
การชัว่คราวหรือถาวร เม่ือเป็นค าสั่งโดยชอบจากทางบริษทั

7.10.3.4.2 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเต็มความสามารถดว้ยความช่ือสตัยสุ์จริตและขยนัหมัน่เพียร
7.10.3.4.3 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความเต็มใจ สุขุมรอบคอบ และดว้ยความพร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ
7.10.3.4.4 พนกังานตอ้งใชเ้วลาในการท างานทั้งหมดของตนให้เป็นประโยชน์ต่องานตามหนา้ท่ี
7.10.3.4.5 พนกังานตอ้งไม่ท างานให้กบับุคคล หรือองคก์รอ่ืนใด ทั้งไม่วา่จะไดรั้บค่าจา้ง หรือผลประโยชน์ตอบแทนหรือไม่
7.10.3.4.6 พนกังานตอ้งไม่เสพเคร่ืองดองของเมา สุรา สารเสพติด หรืออยูใ่นลกัษณะอาการมึนเมาในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี
7.10.3.4.7 ห้ามพนกังานสูบบุหร่ี หรือก่อให้เกิดประกายไฟในสถานท่ีซ่ึงเก็บวตัถุไวไฟ หรือวตัถุซ่ึงเป็นเช้ือเพลิง 

หรือภายในโรงงาน หรือสถานท่ีท างานภายในบริเวณโรงงาน เวน้แต่สถานท่ีท่ีบริษทัไดก้  าหนดไวใ้ห้สูบบุหร่ีเท่านั้น
7.10.3.4.8 ห้ามพนกังานใช ้เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัรโดยไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง
7.10.3.4.9 ห้ามพนกังานน าอาหาร ขนม ของขบเค้ียวมารับประทานภายในอาคาร หรือพ้ืนท่ีท างาน หรือในระหวา่งเวลาท างาน
7.10.3.4.10. พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัความปลอดภยัของบริษทัอยา่งเคร่งครัด
7.10.3.4.11 พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ี หรือความรับผิดชอบ ท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด
7.10.3.4.12 พนกังานตอ้งพึงรักษาสุขภาพของตนให้พร้อมท่ีจะท างานให้กบับริษทั
7.10.3.4.13 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามระเบียบในเร่ืองชุดท างาน หรือเคร่ืองแบบของพนกังาน
7.10.3.4.14 พนกังานตอ้งปฏิบติัตามวิธีการท างาน การใชว้สัดุอุปกรณ์ในการท างาน ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด 

หรือตามท่ีมี กฎ ระเบียบของบริษทัก าหนดไว ้อยา่งเคร่งครัด 
7.10.3.4.15 พนกังานตอ้งไม่น าเคร่ืองมือ อุปกรณ์ หรือทรัพยสิ์นอ่ืนของบริษทัไปใชน้อกเหนือจากการท างานให้แก่บริษทั 
7.10.3.4.16 พนกังานตอ้งระวงัทรัพยสิ์นของบริษทัมิให้สูญหายหรือถูกท าลายไปแมจ้ะไม่ใช่หนา้ท่ีโดยตรงของตนเอง
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7.10.3.4.17 พนกังานตอ้งศึกษา และท าความเขา้ใจในวิธีการใช ้และค าแนะน าในดา้นความปลอดภยัก่อนใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ 
หรือทรัพยสิ์นอ่ืนของบริษทั และตอ้งใชง้านให้ตรงตามวตัถุประสงคเ์ท่านั้น

7.10.3.4.18 พนกังานตอ้งใช ้และบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของบริษทั ให้เสมือนการใช ้และบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของตนเอง
7.10.3.4.19 บริษทัมีสิทธิท่ีจะตรวจสอบทรัพยสิ์นของบริษทัท่ีจดัให้พนกังานใชเ้ฉพาะบุคคล หรือใชเ้พ่ือการปฏิบติังาน

ตามหนา้ท่ีได ้ตามวนั เวลา ท่ีเหมาะสมโดยไม่จ  าเป็นตอ้งแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้
7.10.3.4.20 กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่พนกังานไดน้ าทรัพยสิ์นของบริษทั หรือของบุคคลอ่ืนไปเพ่ือประโยชน์ของตนเอง

 บริษทัขอใชสิ้ทธิโดยชอบโดยไม่ตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน ขอตรวจคน้ร่างกาย กระเป๋า หีบบรรจุส่ิงของ 
หรือสถานท่ีเก็บทรัพยสิ์นของพนกังาน

7.10.3.5. ความซ่ือสัตย์สุจริต และผลประโยชน์ของบริษทั

7.10.3.5.1. พนกังานตอ้งไม่ปลอมแปลง แกไ้ข ตดัทอน ท าลายเอกสารของบริษทั หรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งระหวา่ง
บริษทักบัพนกังาน โดยไม่มีอ  านาจหนา้ท่ีท่ีจะกระท าการดงักล่าว

7.10.3.5.2. พนกังานตอ้งแจง้ขอ้มูลส่วนตวัของตน ตามท่ีบริษทัตอ้งการแก่บริษทัตามความเป็นจริง และหากพนกังานทราบ
วา่ขอ้มูลท่ีแจง้ไวแ้ลว้ไม่ถูกตอ้งตามความเป็นจริง ไม่วา่ดว้ยเหตุผลใด ๆ พนกังานตอ้งรายงานขอ้มูลท่ีถูกตอ้งให้แก่บริษทัทราบโดยเร็วท่ีสุด

7.10.3.5.3. พนกังานตอ้งให้ความร่วมมือกบับริษทัในการสอบสวนเร่ืองท่ีบริษทัตอ้งการทราบขอ้เทจ็จริง ดว้ยความสุจริต
7.10.3.5.4. พนกังานตอ้งไม่อาศยัอ านาจหนา้ท่ี หรือโอกาสในการท างานกบับริษทั เพ่ือแสวงหาประโยชน์ส่วนตน 

อนัเป็นการขดัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพ หรือขดัต่อผลประโยชน์ของบริษทั
7.10.3.5.5. พนกังานตอ้งไม่ให้ขอ้มูลใด ๆ อนัเป็นเทจ็ หรือรายงานเทจ็เก่ียวกบัการลา มาสาย ขาดงาน หรือการออกจาก

ท่ีท างานก่อนเวลาเลิกงาน
7.10.3.5.6. พนกังานตอ้งไม่ปกปิด หรือบิดเบือนความจริง เพ่ือให้ไดม้าซ่ึงผลประโยชน์ของตนและผูอ่ื้น
7.10.3.5.7. พนกังานตอ้งรักษาไวซ่ึ้งงานในหนา้ท่ีในลกัษณะสร้างเสริม หรือรักษาไวซ่ึ้งประสิทธิภาพในการท างาน 
7.10.3.5.8. พนกังานตอ้งรักษาความลบัของลูกคา้ และเสริมสร้างช่ือเสียงอนัดีงามของบริษทั     

7.10.3.6. ความประพฤติ

7.10.3.6.1. พนกังานตอ้งไม่ทะเลาะวิวาท หรือใชก้  าลงัประทุษร้ายซ่ึงกนัและกนัทั้งภายในและภายนอกบริษทั
7.10.3.6.2. พนกังานตอ้งเป็นผูต้รงต่อเวลา ในการนดัหมายอนัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน
7.10.3.6.3. พนกังานตอ้งไม่ปล่อยให้ตนเองมีหน้ีสินลน้พน้ตวั
7.10.3.6.4. พนกังานตอ้งไม่พกอาวธุหรือครอบครองส่ิงผิดกฎหมายเขา้มาในบริษทั ไม่วา่กรณีใดๆ ทั้งส้ิน พนกังานตอ้

งยนิยอมให้เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายของบริษทัตรวจคน้ ในกรณีท่ีเกิดความสงสยัวา่จะมีส่ิงของ
ผิดกฎหมาย หรือไดม้าจากการกระท าผิดกฎหมายหรือพกพาอาวธุอยูใ่นตวั

7.10.3.6.5. พนกังานตอ้งประพฤติตนให้อยูใ่นศีลธรรมอนัดี ทั้งภายในและนอกบริเวณโรงงาน
7.10.3.6.6. พนกังานตอ้งเช่ือฟังและปฏิบติัตามค าสั่งอนัชอบธรรม ของผูบ้งัคบับญัชาหรือบริษทั ทั้งค  าสั่งดว้ยวาจา 

ลายลกัษณ์อกัษร และการส่ือความอ่ืนๆ 
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7.10.3.6.7  พนกังานตอ้งเป็นผูท่ี้มีสมัมาคารวะ ไม่พดูจา หรือแสดงกิริยาอาการอนัเป็นการเหยยีดหยามประณามหรือดูหม่ิน
พนกังานอ่ืน หรือผูบ้งัคบับญัชา

7.10.3.6.8 พนกังานตอ้งไม่ยยุง ส่งเสริม หรือสนบัสนุนให้เกิดความแตกแยกสามคัคี การทะเลาะวิวาท การท าร้ายร่างกาย 
ในหมู่พนกังานของบริษทั หรือบุคคลภายนอก ทั้งทางตรงและทางออ้ม ทั้งต่อหนา้และลบัหลงั ไม่วา่ทางโซเชียลมีเดีย หรือช่องทางอ่ืนใด

7.10.3.6.9 ห้ามพนกังานเล่นการพนนัในบริเวณโรงงาน หรือขณะปฏิบติัหนา้ท่ี และไม่ส่งเสริมให้มีการเล่นพนนั
 หรือมีหน้ีสินจากการเล่นการพนนั หรือถูกจบักุมเน่ืองจากการเล่นการพนนัไม่วา่ภายในหรือนอกสถานท่ีท างาน 
และไม่วา่จะเป็นเวลาท างาน หรือนอกเวลาท างานก็ตาม

7.10.3.6.10  พนกังานตอ้งไม่กระท าการอนัเป็นการล่วงละเมิดทางเพศ หรือคุกคามทางเพศ รวมถึงต่างเพศหรือเพศเดียวกนั 
ไม่วา่ทางกาย วาจา  กิริยา รูปภาพ ขอ้ความ หรือการแสดงพฤติกรรมอ่ืนใดท่ีส่อไปในทางเพศ ซ่ึงผูถู้กกระท าไม่พึงประสงคห์รือเดือดร้อน
ร าคาญ ไม่วา่ทางโซเชียลมีเดีย หรือช่องทางอ่ืนใด

7.10.4. บทลงโทษ

7.10.4.1. ตกัเตือนดว้ยวาจา
7.10.4.2. ตกัเตือนเป็นหนงัสือ และ/หรือโยกยา้ยต าแหน่งหนา้ท่ี
7.10.4.3. พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้ง (ใชเ้ม่ือสอบสวนเสร็จส้ิน และพบวา่มีความผิดจริง) อาศยัอ านาจตาม 

พ.ร.บ. คุม้ครองแรงงาน มาตรา 116 และกฎขอ้บงัคบับริษทัวา่ดว้ยเร่ืองหลกัเกณฑใ์นการพกังานขอ้ 7.10.6 
7.10.4.4. ปลดออกจากการเป็นพนกังาน 
การลงโทษพนกังานนั้น ไม่จ าเป็นตอ้งท าเป็นล าดบัขั้นตอน ผูมี้อ  านาจตดัสินจะพิจารณาลงโทษตามลกัษณะของความผิด

 และเจตนาของพนกังานท่ีกระท าความผิด โดยทั้งน้ียดึในหลกัการคือ
(1) ยติุธรรม ไม่ล  าเอียง เป็นกลาง ไม่ถืออคติส่วนตน หรือเอาความคิดของตนเป็นใหญ่
(2) ยดึในหลกัการ หลกัฐาน/เอกสารการกระท าความผิดของพนกังานประกอบ
(3) ควรตดัสินในรูปของคณะกรรมการสอบสวนจะดีกวา่การตดัสินคนเดียว
(4) ควรมีพยานในการตดัสินร่วมดว้ย
(5) ใชห้ลกัเมตตาธรรมเป็นท่ีตั้ง
(6) ผลดี/ผลเสีย ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต่อบริษทั และต่อช่ือเสียง ของบริษทั

7.10.5. ความผิดร้ายแรงถึงขั้นปลดออก โดยไม่จ่ายค่าชดเชย

7.10.5.1. ทุจริตต่อหนา้ท่ี ซ่ึงบริษทัไดท้  าการสอบสวน และมีค  าวินิจฉยัเป็นท่ีสุดแลว้



ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

          พนกังานมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวินยัอยา่งเคร่งครัด ถา้พนกังานผูใ้ดปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัใด ๆ อนัเป็นการฝ่าฝืน
ระเบียบวินยัดงักล่าวจะตอ้งถูกพิจารณาลงโทษทางวินยัตามลกัษณะแห่งความผิด ความหนกัเบาของการกระท าผิด หรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
การลงโทษเป็นไปตามขอ้หน่ึงขอ้ใดหรือหลายขอ้รวมกนัก็ได ้โดยบริษทัก าหนดบทลงโทษทางวินยัไวด้งัน้ี
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7.10.5.2. กระท าความผิดอาญาโดยเจตนาต่อนายจา้ง
7.10.5.3. เจตนา จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ อนัเป็นเหตุให้บริษทัไดรั้บความเสียหายร้ายแรง

7.10.5.4. ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน หรือระเบียบ หรือค าสั่งของบริษทัอนัชอบดว้ยกฎหมาย และเป็นธรรม 
และบริษทัไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ ซ่ึงหนงัสือเตือนนั้นยงัมีผลบงัคบัไม่เกิน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีพนกังานไดก้ระท าผิด เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรง 
บริษทัไม่จ  าเป็นตอ้งตกัเตือน

7.10.5.5. ละท้ิงหนา้ท่ีเป็นเวลา 3 วนัท างานติดต่อกนั ไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่ หรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร
7.10.5.6. ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุด ถา้โทษนั้นเป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ ตอ้งเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้นายจา้งไดรั้บความเสียหาย 
7.10.6. หลักเกณฑ์ในการส่ังพักงาน 

7.10.7. การพิจารณาลงโทษตามข้อบังคับของบริษทั

7.10.8. ผู้มอี านาจพิจารณาและด าเนินการลงโทษทางวนิัย

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

คือผูบ้ริหารสูงสุดของบริษทั หรือบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจ

           การพกังานตอ้งท าค  าสั่งเป็นหนงัสือระบุความผิดท่ีพนกังานไดก้ระท า และก าหนดระยะเวลาการพกังานไม่เกิน 7 วนั โดยแจง้ค  าสั่งพกั
งานให้พนกังานไดท้ราบก่อนพกังาน
           โดยทัว่ไปบริษทัจะไม่สั่งพกังานระหวา่งสอบสวนกรณีท่ีพนกังานถูกกล่าวหาวา่กระท าผิด เวน้แต่กรณีมีเหตุอนัสมควรและจ าเป็นตอ้ง
พกังานระหวา่งนั้น บริษทัจะจ่ายเงินให้พนกังานไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของค่าจา้งในระหวา่งการพกังานเพ่ือสอบสวน และหากเม่ือสอบสวน
เสร็จแลว้พบวา่พนกังานไม่ไดก้ระท าผิด บริษทัจะจ่ายค่าจา้งให้แก่พนกังานเต็มจ านวนส าหรับช่วงระยะเวลาท่ีถูกพกังานในระหวา่งสอบสวน
พร้อมดอกเบ้ียในอตัราร้อยละ 15 ต่อปี

           เน่ืองจากขอ้บงัคบัเก่ียวกบัระเบียบวินยัของพนกังาน อาจยงัไม่ครอบคลุมทุกสถานการณ์ ดงันั้นการพิจารณาลงโทษ หรือการก าหนด
บทลงโทษจึงอยูใ่นดุลยพินิจของบริษทั ทั้งน้ีบริษทัจะให้เกิดความเป็นธรรม และเสมอภาคแก่พนกังานทุกคน
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7.11  การร้องทุกข์
7.11.1  ขอบเขตและความหมาย

7.11.2  วธีิการและขั้นตอน

7.11.3  การสอบสวนและพิจารณา

7.11.4  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

 เม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บค าร้องทุกขจ์ากพนกังานแลว้ ให้รีบด าเนินการสอบสวนเพ่ือให้ทราบขอ้เทจ็จริงในเร่ืองท่ีร้องทุกขน์ั้นโดย
ละเอียดเท่าท่ีจะท าได ้โดยด าเนินการดว้ยตนเองหรือดว้ยความช่วยเหลือจากบริษทั ทั้งน้ีพนกังานท่ียืน่ค  าร้องทุกขช์อบท่ีจะให้ขอ้เทจ็จริงโดย
ละเอียดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย เม่ือสอบสวนขอ้เทจ็จริงแลว้ ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกขน์ั้นหากเป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นขอบเขตของ
อ านาจหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชานั้น และผูบ้งัคบับญัชาสามารถแกไ้ขได ้ก็ให้ผูบ้งัคบับญัชานั้นด าเนินการแกไ้ขให้เสร็จส้ินโดยเร็ว แลว้แจง้ให้
พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขท์ราบ พร้อมทั้งรายงานให้บริษทัทราบดว้ย หากเร่ืองราวท่ีร้องทุกขน์ั้นเป็นเร่ืองท่ีพิจารณาแลว้เห็นวา่ควรตั้ง
คณะท างาน   เพ่ือท าการสอบสวน และ/หรือเห็นวา่อยูน่อกเหนืออ านาจหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชานั้น ให้ผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเสนอเร่ืองราวท่ี
ร้องทุกขพ์ร้อมทั้งขอ้เสนอในการแกไ้ข หรือความคิดเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปตามล าดบั
           ให้ผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงข้ึนไปด าเนินการสอบสวนและพิจารณาค าร้องทุกขเ์ช่นเดียวกบัผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์
ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละระดบัตอ้งด าเนินการเก่ียวกบัค  าร้องทุกขโ์ดยเร็ว ภายในไม่เกิน 7 วนั

           เม่ือผูบ้งัคบับญัชาแต่ละระดบัชั้นไดพิ้จารณาค าร้องทุกข ์ด าเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์ท่ีเกิดการร้องทุกข ์และแจง้ให้พนกังานผู ้
ยืน่ค  าร้องทุกขท์ราบ หากพนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขพ์อใจ ก็ให้แจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็ว แต่ถา้พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกขไ์ม่พอใจก็ให้
ยืน่อุทธรณ์ โดยกรอกขอ้ความท่ีอุทธรณ์ลงในแบบพิมพท่ี์บริษทัไดก้  าหนดข้ึน และยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดพิจารณาอุทธรณ์ ซ่ึงสามารถ
แต่งตั้งคณะผูท้  างานท่ีไดรั้บมอบหมายเพ่ือช่วยท าหนา้ท่ีในการพิจารณา และด าเนินการแกไ้ขเร่ืองดงักล่าว การพิจารณาอุทธรณ์ให้ท  าภายใน 15
 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีรับอุทธรณ์เพ่ือให้เหตุยติุโดยเร็ว ในแนวทางท่ีถูกตอ้ง ชอบธรรม

           การร้องทุกข ์หมายถึง กรณีท่ีพนกังานมีความไม่พอใจหรือมีความทุกขอ์นัเกิดข้ึนเน่ืองจากการท างานไม่วา่จะเป็นสภาพการท างาน 
สภาพการจา้ง การบงัคบับญัชา การสั่งหรือมอบหมายงาน การจ่ายค่าตอบแทนในการท างานหรือประโยชน์อ่ืน หรือการปฏิบติัใดท่ีไม่
เหมาะสมระหวา่งบริษทั หรือผูบ้งัคบับญัชาต่อพนกังาน หรือระหวา่งพนกังานดว้ยกนั และพนกังานไดเ้สนอความไม่พอใจหรือความทุกขน์ั้น
ต่อบริษทั เพ่ือให้บริษทัไดด้ าเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์นั้น ทั้งน้ีเพ่ือให้เกิดความสมัพนัธ์อนัดีระหวา่งบริษทักบัพนกังาน และเพ่ือให้
พนกังานท างานดว้ยความสุข

          พนกังานท่ีมีความไม่พอใจหรือมีความทุกขเ์น่ืองจากการท างาน ยืน่ค  าร้องต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงหรือผูบ้งัคบับญัชาล าดบัแรกของ
ตนโดยเร็ว เวน้แต่เร่ืองท่ีจะร้องทุกขน์ั้นเก่ียวกบัการปฏิบติัของผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าว หรือผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเป็นตน้เหตุ ขอให้ยืน่ค  าร้อง
ทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาในระดบัท่ีสูงข้ึนไป 
           วิธีการร้องทุกข ์สามารถกระท าไดด้ว้ยการเขียนเป็นหนงัสือ จดแจง้รายละเอียด สาเหตุ ท่ีเป็นประเด็นในการร้องทุกข ์พร้อมทั้งส าเนา

เอกสาร หลกัฐาน(ถา้มี) ยืน่ต่อผูท่ี้มีอ  านาจในการพิจารณา
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7.11.5  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง

7.12  การเลิกจ้าง การพ้นสภาพการเป็นพนักงานและการจ่ายค่าชดเชย
7.12.1  นโยบาย


 7.12.1.1  ถึงแมว้า่บริษทัมีความปรารถนาอยา่งยิง่ท่ีจะให้พนกังานทุกคนไดท้  างานกบับริษทัอยา่งผาสุกและประสบความส าเร็จ
ในหนา้ท่ีการงาน แต่อาจมีบางคร้ังบางคราวท่ีพนกังานประสงคจ์ะออกจากบริษทั หรือทางบริษทัอาจมีความจ าเป็นท่ีตอ้งเลิกจา้งดว้ย
เหตุผลต่าง ๆ

7.12.1.2  เม่ือพนกังานผูใ้ดจะพน้สภาพการเป็นพนกังาน จะตอ้งส่งคืนทรัพยสิ์นของบริษทัท่ีพนกังานไดเ้บิกไปใชใ้นการปฏิบติั
หนา้ท่ี และจะตอ้งใชห้น้ีสินท่ีติดคา้งกบับริษทัให้ครบถว้น

7.12.1.3  พนกังานท่ีประสงคจ์ะลาออก ตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษร (HR-F-018) ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตนดงัน้ี
(1) พนกังานรายวนั ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ 15  วนั ก่อนถึงวนัลาออก
(2) พนกังานรายเดือน ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ 30  วนั ก่อนถึงวนัลาออก

7.12.2  การเลิกจ้าง และการพ้นสภาพการเป็นพนักงาน

การเลิกจา้ง และการพน้สภาพการเป็นพนกังานจะมีข้ึนในกรณีต่อไปน้ี
7.12.2.1 ตาย
7.12.2.2 ลาออก
7.12.2.3 เลิกจา้งเพราะไม่ผ่านการทดลองงานท่ีก าหนดไวไ้ม่เกิน 119 วนั
7.12.2.4 เลิกจา้งในกรณีเพราะเหตุท าผิดวินยั กฎ ระเบียบท่ีบริษทัก าหนดไว ้
7.12.2.5 เลิกจา้งในกรณีหน่ึงกรณีใด ดงัต่อไปน้ี
(1) เลิกจา้งเน่ืองจากคนลน้งาน โดยปรากฏวา่มีคนมากกวา่งานและท าให้บริษทัเกิดความสูญเปล่า หรือกรณีท่ีบริษทัเห็นวา่

มีความจ าเป็นตอ้งยบุหน่วยงานนั้น
(2) เลิกจา้งเน่ืองจากผลงานไม่เป็นท่ีพอใจ หรือไม่อยูใ่นมาตรฐานของบริษทั

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

          หากพนกังานยืน่ค  าร้องทุกขย์งัไม่พอใจผลการพิจารณาอุทธรณ์ พนกังานยอ่มมีสิทธิด าเนินการในทางอ่ืนอนัชอบดว้ยกฎหมายต่อไป
ได ้ แต่ส าหรับค าพิจารณาตดัสินอุทธรณ์ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการยืน่อุทธรณ์ท่ีบริษทัไดด้ าเนินการไป ตามระเบียบ และวิธีการในขอ้บงัคบั
ฉบบัน้ีให้ถือวา่ถึงท่ีสุดแลว้

          เน่ืองจากการร้องทุกขท่ี์กระท าไปโดยสุจริต อาจก่อให้เกิดขอ้ยุง่ยากแก่บริษทั แต่เพ่ือผลประโยชน์โดยส่วนรวมของบริษทัและ
พนกังาน ดงันั้น พนกังานผูย้ืน่ค  าร้องทุกข ์พนกังานผูใ้ห้ถอ้ยค  า ให้ขอ้มูล ให้ขอ้เทจ็จริง หรือให้พยานหลกัฐานใดเก่ียวกบัการร้องทุกข ์ยอ่ม
ไดรั้บการประกนัจากบริษทัวา่จะไม่เป็นเหตุท่ีจะเลิกจา้ง ลงโทษ หรือด าเนินการใด ท่ีเกิดผลร้ายต่อพนกังานดงักล่าว
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7.12.3  ค่าชดเชย

7.12.3.1 พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในกรณีดงัต่อไปน้ีจะไม่ไดค้่าชดเชย
ก. พนกังานท่ีถูกเลิกจา้ง เพราะการลงโทษทางวินยัร้ายแรง
ข. พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งในระหวา่งทดลองปฏิบติังาน ก าหนดไวไ้ม่เกิน 119 วนั
ค. พนกังานครบก าหนดการท างานตามท่ีบริษทัจา้งเพ่ือท างานเป็นการชัว่คราว เป็นไปตามฤดูกาลหรือเป็นงานตามโครงการ

 ซ่ึงบริษทัและพนกังานไดต้กลงท าสญัญาจา้งเป็นหนงัสือโดยมีขอ้ก าหนดวนัเร่ิมตน้และวนัส้ินสุดของการจา้งไว้
7.12.3.2 พนกังานท่ีถูกเลิกจา้งโดยทัว่ไป (เวน้แต่เขา้กรณีขอ้ 7.12.3.1) จะไดรั้บค่าชดเชยตามกฎหมายดงัน้ี
ก. พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 120 วนั แต่ไม่ครบ 1 ปี โดยรวมวนัหยดุ  วนัลา และวนัท่ี บริษทัสั่งให้หยดุงานเพ่ือ

ผลประโยชน์ของบริษทั   บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัอตัราค่าจา้งสุดทา้ย 30 วนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 30 วนัสุดทา้ย
ส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย

ข. พนกังานท่ีท างานติดต่อกนัครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี โดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสั่งให้หยดุงานเพ่ือ
ผลประโยชน์ของบริษทั  บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัอตัราค่าจา้งสุดทา้ย 90 วนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 90 วนัสุดทา้ย
ส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย

ค. พนกังานท่ีท างานครบ 3 ปีแต่ไม่ครบ 6 ปีโดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสั่งให้หยดุงานเพ่ือผลประโยชน์
ของบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัอตัราค่าจา้งสุดทา้ย 180 วนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 180 วนัสุดทา้ย
ส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย

ง. พนกังานท างานติดต่อกนัครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปีโดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสั่งให้หยดุงานเพ่ือผลประโยชน์
ของบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัอตัราค่าจา้งสุดทา้ย 240 วนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 240 วนัสุดทา้ยส าหรับ
ลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย

จ. พนกังานท างานติดต่อกนัครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปีโดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทั สั่งให้หยดุงานเพ่ือผลประโยชน์
ของบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัอตัราค่าจา้งสุดทา้ย 300 วนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 300 วนัสุดทา้ย
ส าหรับลูกจา้ง ซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย

ฉ. พนกังานท างานติดต่อกนัครบ 20 ปีข้ึนไปโดยรวมวนัหยดุ วนัลา และวนัท่ีบริษทัสั่งให้หยดุงานเพ่ือ
ผลประโยชน์ของบริษทั บริษทัจะจ่ายค่าชดเชยให้เท่ากบัอตัราค่าจา้งสุดทา้ย 400 วนั หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการท างาน 400 วนัสุดทา้ย
ส าหรับลูกจา้ง ซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย

7.12.4  ค่าชดเชยพิเศษ มไีด้ดังต่อไปนี้

7.12.4.1  ในกรณีท่ีบริษทัยา้ยสถานประกอบการ (ม.120 พ.ร.บ.แรงงาน) ไปตั้ง ณ สถานท่ีอ่ืนอนัมีผลกระทบส าคญัต่อการ
ด ารงชีวิตตามปกติของพนกังานหรือครอบครัว บริษทัจะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนัก่อนวนัยา้ยสถานประกอบการ 
ในการน้ีถา้พนกังานไม่ประสงคท่ี์จะไปท างานดว้ย พนกังานมีสิทธิบอกเลิกสญัญาจา้งไดโ้ดยพนกังานมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกวา่ 
อตัราค่าชดเชยท่ีมีสิทธิไดรั้บตามขอ้ 7.12.3.2

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต
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ในกรณีบริษทัไม่แจง้ให้พนกังานทราบการยา้ยสถานประกอบการล่วงหนา้ตามวรรคหน่ึง บริษทัจะตอ้งจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทน
การบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 30 วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างาน 30 วนั สุดทา้ยส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้ง
ตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วยดว้ย

7.12.4.2  ในกรณีท่ีบริษทัจะเลิกจา้งเพราะเหตุปรับปรุงหน่วยงาน กระบวนการผลิต การจ าหน่ายหรือการบริการ อนัเน่ืองจาก
การน าเคร่ืองจกัรมาใช ้หรือเปล่ียนแปลงเคร่ืองจกัร หรือเทคโนโลยซ่ึีงเป็นเหตุให้ตอ้งลดจ านวนพนกังานลง บริษทัตอ้งปฏิบติั ดงัน้ี

(1) แจง้วนัท่ีจะเลิกจา้ง เหตุผลของการเลิกจา้ง และรายช่ือลูกจา้งท่ีจะถูกเลิกจา้งต่อลูกจา้ง และพนกังานตรวจแรงงาน
ทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 60 วนัก่อนการเลิกจา้ง

(2) ในกรณีท่ีไม่แจง้ล่วงหนา้ หรือแจง้ล่วงหนา้นอ้ยกวา่ระยะเวลา 60 วนัตามขอ้(1) บริษทัตอ้งจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการ
บอกกล่าวล่วงหนา้แก่ลูกจา้ง เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ย 60 วนั หรือเท่ากบัค่าจา้งของการท างาน 60 วนัสุดทา้ย ส าหรับลูกจา้งซ่ึง
ไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย 

ในกรณีท่ีมีการจ่าย ค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ตามขอ้ (2) แลว้ ให้ถือวา่บริษทัไดจ่้ายสินจา้งแทนการ
บอกกล่าวล่วงหนา้ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์มาตรา 582 

การเลิกจา้งลูกจา้งในกรณีตามขอ้น้ี (7.12.4.2)  และลูกจา้งท างานติดต่อกนัเกินหกปีข้ึนไป ให้นายจา้งจ่ายค่าชดเชยพิเศษเพ่ิม 
จากค่าชดเชยปกติตามขอ้ 7.12.3.2 โดยจ่ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสิบห้าวนัต่อการท างานครบหน่ึงปี หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการ
ท างานสิบห้าวนัสุดทา้ยต่อการท างานครบหน่ึงปี ส าหรับลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยค านวณเป็นหน่วย แต่ค่าชดเชยกรณีตามขอ้น้ี
รวมแลว้ตอ้งไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนั

เพ่ือประโยชน์ในการค านวณค่าชดเชยพิเศษ ในกรณีระยะเวลาท างานไม่ครบหน่ึงปี ถา้เศษของระยะเวลาท างาน
มากกวา่ 180 วนัให้นบัเป็นการท างานครบ 1 ปี

7.13  การเกษียณอายุพนักงาน

7.13.1  พนกังานจะไดรั้บค่าชดเชยการเกษียณอาย ุตามกฎเกณฑใ์นหมวดท่ี 12 การเลิกจา้ง การพน้สภาพการเป็นพนกังาน
และการจ่ายค่าชดเชย ขอ้ 7.12.3.2 

7.13.2  การค านวณค่าชดเชย จะนบัอายงุานตั้งแต่วนัเร่ิมงาน ถึงวนัเกษียณอาย ุและใชอ้ตัราเงินเดือนเดือนสุดทา้ยในปีท่ีเกษียณอายุ
เป็นฐานในการค านวณ

7.13.3  กรณีในปีใด บริษทัมีการประกาศจ่ายโบนสั พนกังานท่ีเกษียณอายมีุสิทธิไดรั้บเงินโบนสั ตามหลกัเกณฑก์ารจ่ายโบนสั
 ท่ีบริษทัก าหนด

บริษทัอาจพิจารณาต่ออายกุารท างานของพนกังานท่ีครบเกษียณอาย ุแต่เพียงคราวละไม่เกิน 1 ปี 

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

          เพ่ือให้พนกังานท่ีท างานกบับริษทั ดว้ยระยะเวลาท่ียาวนานจนเกษียณอาย ุไดมี้หลกัประกนัในการด ารงชีพหลงัจากการเกษียณอาย ุ
บริษทัจึงก าหนดการจ่ายค่าตอบแทน โดยมีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี
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7.14  สภาพบังคบั และประกาศใช้

8. บันทกึคุณภาพ (QUALITY RECORD)

ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ไดอ้นุญาต

1
แบบประเมินผลการทดลองงาน (Performance Appraisal) แผนก

ทรัพยากรบุคคล
 Apex-fileserver

2 ปี นบัจากท่ี
ลาออก

ไฟลส์แกน
HR-F-012

2
แบบฟอร์มใบลาออก/RESIGNATION FORM แผนก

ทรัพยากรบุคคล
 Apex-fileserver

2 ปี นบัจากท่ี
ลาออก

ไฟลส์แกน
HR-F-018

ล าดับ ช่ือบันทกึคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วธีิการ
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7.14.1  ระเบียบขอ้บงัคบัน้ีใชก้บัพนกังานทุกคน
7.14.2  บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าสั่งซ่ึงมีผลบงัคบัใชก่้อนประกาศใชข้อ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานน้ีและมีขอ้ความแตกต่างไป
จากขอ้บงัคบัน้ี ให้ยกเลิกขอ้ความเฉพาะในส่วนท่ีขดัแยง้กบัขอ้บงัคบัน้ีและให้ใชข้อ้บงัคบัฉบบัน้ีแทน
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 ตารางสิทธ์ิพักร้อนของพนักงาน โดยพิจารณาจากเดือนทีเ่ข้าเร่ิมงานเทียบสิทธิวนัลาพักผ่อนที่
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