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ประเภทกิจการ นาํเขา้แรงงานต่างด้าวมาทํางานในประเทศ

1. วันทํางานเวลาทํางานปกติ เวลาพกั
1.1 วันทํางาน วันจันทร ์ถึง วันเสาร์
1.2 เวลาทำงานปกติ สาํนักงาน เวลา 8.00น. ถึง 17.00 น.
1.3 เวลาพัก เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น.

2. วันหยุดและหลักเกณฑ์วันหยุด
2.1 วันหยุดประจําสปัดาห ์หยุดทกุวันอาทิตย์
2.2 วันหยุดตามประเพณี ทางบริษัทฯ จะแจ้งให้พนักงานทราบเกี่ยวกับวันหยุดของปีถัดในเดือนธันวาคมของ
ทุกปี ซึ่งวันหยุดในแต่ละปีจะไม่น้อยกว่า 15 วัน (โดยรวมวันแรงงานแห่งชาติ ด้วย) และได้รับค่าจ้างเท่ากับวัน
ทำงานปกติวันหยุดประจําป�ประกอบด้วยวันต่าง ๆ ดังนี�
-วันขึ�นป�ใหม่
-วันมาฆบูชา
-วันจักรี
-วันสงกรานต์ 3 วัน
-วันแรงงาน
-วันฉตัรมงคล
-วันอาสาฬหบูชา
-วันเขา้พรรษา
-วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบรมราชนิี
-วันเฉลิมพระชนมพรรษา รัชกาลที� 10
-วันแมแ่หง่ชาติ
-วันคล้ายวันสวรรคต รัชกาลที� 9
-วันป�ยมหาราช
-วันพอ่แหง่ชาติ
-วันรฐัธรรมนญู
-วันสิ�นป�
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2.3 วันหยุดพกัผอ่นประจําป�พนกังานมสีทิธหิยุดพกัผอ่นประจําป�ได้ 6วันต่อป� โดยได้รบัค่าจ้างเท่ากับวันทํางาน
โดยพนกังานจะต้องทําการลาล่วงหนา้

3. หลักเกณฑ์การทํางานล่วงเวลา และการทํางานในวันหยุด
 ในกรณีที�งานมลัีกษณะต้องทําติดต่อกัน ถ้าหยุดจะเสยีหายแก่งานหรอืเป�นงานฉกุเฉนิ ทางบรษัิทฯ จะให้
พนกังานทํางานเกินเวลาทํางานปกติ หรอืทํางานในวันหยุดเท่าที�จําเป�นโดยทางบรษัิทฯจะจ่ายค่าล่วงเวลาและ
ค่าทํางานในวันหยุดใหต้ามหลักเกณฑ์ต่อไปนี�
ค่าล่วงเวลา
-ถ้าพนกังานทํางานเกินเวลาทํางานปกติในวันทํางาน พนกังานจะได้รบัค่าทํางานล่วงเวลาเป�นจํานวนหนึ�งเท่า
ครึ�งของอัตราค่าจ้างต่อชั�วโมงในการทํางานปกติสาํหรบัเวลาที�ทําเกิน
 -ถ้าพนกังานทํางานในวันหยุดเกินเวลาทํางานปกติของวันทํางาน พนกังานจะได้รบัค่าทํางานล่วงเวลาในวัน
หยุดเป�นจํานวนสามเท่าของค่าจ้างต่อชั�วโมงในการทํางานปกติสาํหรบัเวลาที�ทําเกิน

ค่าทํางานในวันหยุด-พนกังานที�มสิีทธไิด้รบัค่าจ้างในวันหยุด (เชน่วันหยุดประจําสปัดาห ์วัน หยุดตามประเพณี
และวันหยุดพกัผอ่นประจําป� เป�นต้น) ถ้ามาทํางานในวันหยุดจะได้รบัค่าจ้างทํางานในวันหยุดเพิ�มขึ�นอีกไมน่อ้ย
กว่าหนึ�งเท่าของค่าจ้างในวันทํางานตามจํานวนชั�วโมงที�ทํางานในวันหยุด
 - พนกังานที�ไมม่สีทิธไิด้รบัค่าจ้างในวันหยุด ถ้ามาทํางานในวันหยุดดังกล่าว จะได้รบัค่าทํางานในวันหยุดไม่
นอ้ยกว่าสองเท่าของค่าจ้างในวันทํางานตามชั�วโมงที�ทํางานในวันหยุด
หมายเหตบุรษัิทฯ มสีวัสดิการ เชน่ ที�พกั ค่าโทรศพัท์ ค่าน�ามนั ใหกั้บพนกังานที�เห็นสมควร

4. วันและสถานที�จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าสวัสดิการอื�น ๆ บรษัิทฯ จะจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่า
สวัสดิการอื�นๆ เดือนละ 1 ครั�ง คือค่าจ้างระหว่างวันที� 1 – 30 จะจ่ายทกุวันที� 5 ของเดือนถัดไปโดยการรบั
เงินสด

5. วันหยุดและหลักเกณฑ์การลา
     การลาป�วย พนกังานมสิีทธลิาป�วยโดยได้รบัค่าจ้างเท่ากับวันทํางานปกติป�หนึ�งไมเ่กิน 30 วันทํางาน 
-สําหรบัการลาป�วย 3 วันในวันทํางานติดต่อกัน ใหพ้นกังานแสดงใบรบัรองแพทยไ์ว้เป�นหลักฐาน หากการลา
ป�วยไมเ่กิน 2วันในวันทํางานติดต่อกันไมจํ่าเป�นต้องแสดงใบรบัรองแพทย์
-การลาคลอด พนกังานที�เป�นหญงิมคีรรภ์มสิีทธลิาคลอดก่อนและหลังคลอด ครรภ์หนึ�งไมเ่กิน 98 วันใหม้สิีทธิ
ได้รับค่าจ้างเท่าที�เวลาที�ลาตามอัตราที�ได้รบัอยูแ่ต่ไมเ่กิน 45 วัน
-การลากิจ ลาได้ 3 วันต่อป�โดยได้รับค่าจ้างเท่าวันทํางาน โดยใหพ้นกังานแจ้งหรอืทําเรื�องการลาล่วงหนา้ก่อน
วันลาอยา่งนอ้ย 1 วัน และต้องได้รบัอนญุาตจากผูบ้งัคับบัญชาก่อน จึงจะหยุดงานได้ ไมเ่ชน่นั�นใหถื้อว่าขาด
งาน

กฎระเบียบ ขอ้บังคับพนกังาน



กฎระเบียบ ขอ้บงัคับพนักงาน

-การลาทําหมนัพนกังานเพื�อลาทําหมนัและเนื�องจากการทําหมนัได้ตามระยะเวลาที�แพทยแ์ผนป�จจุบนัชั�น
หนึ�งกําหนดและออกใบรบัรอง โดยได้รบัค่าจ้างจามระยะเวลาที�ลา
-การลาเพื�อรบัราชการทหาร พนักงานมสิีทธิ�ลาเพื�อรบัราชการทหารในการเรยีกพลเพื�อตรวจสอบ เพื�อฝ�กวิชา
ทหาร หรอืเพื�อทดสอบความพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร โดยได้รบัค่าจ้างเท่ากับวันทํางาน
ตลอดระยะเวลาที�ลา แต่ไมเ่กินป�ละ 60 วัน
-การลาฝ�กอบรมพนกังานมสิีทธลิาเพื�อการฝ�กอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามรถเพื�อประโยชยต่์อการ
แรงงานและสวัสดิการสังคม หรอืการเพิ�มทักษะความชาํนาญเพื�อเพิ�มประสิทธภิาพในการทํางานของพนกังาน
ตามหลักสตูร ซึ�งมกํีาหนดชว่งเวลาที�แนน่อนชดัเจน หรอืเพื�อการสอบวัดผลทางการศกึษาที�ทางราชการจัด
หรอือนญุาตใหจั้ดขึ�น
การขาดงาน หมายถึง - การหยุดงานโดยไมไ่ด้รบัอนญุาตจากผูบั้งคับบญัชา
 - การหยุดงานโดยไมแ่จ้งใหท้ราบ
 - การหยุดงานโดยไมม่เีหตผุลอันควร

6. วินยัและโทษทางวินยั
- พนกังานต้องปฏิบติัตามระเบยีบขอ้บงัคับทางกฎหมาย นโยบายของลกูค้า และบรษัิทฯ อยา่งเครง่ครดั
- พนกังานต้องมาปฏิบติังานใหต้รงตามเวลาที�กําหนด 
-พนกังานต้องปฏิบติัหนา้ที�ด้วยความซื�อสัตย ์ไมก่ลั�นแกล้ง หรอืจงใจก่อใหเ้กิดความเสยีหายแก่บรษัิทฯ หรอื
พนกังานด้วยกันเอง
- พนกังานต้องปฏิบติัหนา้ที�ด้วยความขยนัและเต็มความสามารถ
- พนกังานต้องชว่ยกันระมดัระวังและป�องกันทรพัยสิ์น โดยมใิหส้ญูเสยีและเสยีหายจากบุคคลใดๆ เท่าที�
สามารถจะทําได้
- พนกังานต้องชว่ยกันรกัษาความสะอาด ความเป�นระเบียบเรยีบรอ้ยในบรเิวณที�ทํางาน
- พนกังานต้องไมท่ะเลาะวิวาท หรอืทํารา้ยรา่งกายซึ�งกันและกัน หรอืบุคคลอื�นในบรเิวณที�ทํางาน
- พนกังานต้องไมน่าํยาเสพติดผดิกฎหมาย หรอื วัตถทีุ�มอัีนตรายรา้ยแรง หรอืวัตถรุะเบดิเขา้ในบรเิวณที�
ทํางานพนกังานผูใ้ดฝ�าฝ�นจะให้พจิารณาลงโทษโดยการว่ากล่าวโดยวาจา ตักเตือนเป�นหนังสอื หรอืใหอ้อกจาก
งาน
เมื�อพบพนกังานที�ไมป่ฏิบติัตามกฎหมาย หรอืนโยบายลกูค้าทําใหบ้รษัิทเสยีหาย หรอืเสยีความนา่เชื�อถือให้
ปฏิบติัดังนี�

ครั�งที� 1 ตักเตือนทางวาจา
ครั�งที� 2 ใหใ้บเตือนเป�นลายลักษณอั์กษร  
ครั�งที� 3 เลิกจ้าง

7. การรอ้งทกุข์
 พนกังานผูใ้ดมเีรื�องรอ้งทุกข ์ใหป้ฏิบติัดังนี�
7.1 ใหร้อ้งทกุขด้์วยวาจา หรอืทําเป�นหนงัสอืแจ้งต่อผูบ้งัคับบัญชาของตน เว้นแต่เรื�องที�จะรอ้งทกุขนั์�นเกี�ยวกับ
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การปฏิบติัของผูบ้งัคับบญัชาดังกล่าวหรอืผูบ้งัคับบัญชาดังกล่าวเป�นต้นเหต ุก็ใหย้ื�นคํารอ้งทกุขต่์อผู้บญัชาระ
ดังสงูขึ�นไปตามขั�น  
7.2 ผูไ้ด้รบัคํารอ้งทกุขพ์จิารณาแก้ไขป�ญหาตามขั�นตอนความรบัผดิชอบของตนโดยเรว็ที�สุดแล้ว แจ้งให้
พนกังานผูย้ื�นคํารอ้งทุกขท์ราบ พรอ้มทั�งรายงานใหบ้รษัิทฯ ทราบด้วย
7.3 ผูม้หีนา้ที�พจิารณาขอ้รอ้งทกุขต์ามลําดับ พรอ้มที�จะพจิารณาและดําเนนิการตามความถกูต้อง เป�นธรรม
ถ้าหากเป�นเรื�องที�อยูน่อกเหนอือํานาจหนา้ที� และไมส่ามารถแก้ไขเองได้ ใหเ้สนอเรื�องราวที�รอ้งทกุขพ์รอ้มทั�ง
ขอ้เสนอในการแก้ไขหรอืความเหน็ต่อผูบ้งัคับบัญชาระดับสูงขึ�นไปตามลําดับ
ผูบ้งัคับบญัชาแต่ละขั�นจะต้องดําเนนิการสอบสวนและพจิารณาเกี�ยวกับคํารอ้งทกุขโ์ดยเรว็อยา่งชา้ไมเ่กิน 7
วัน 
7.4 เมื�อผูบ้งัคับบญัชาแต่ละขั�นที�ได้พจิารณาคํารอ้งทกุข ์ดําเนนิการแก้ไขหรอืยุติเหตุการณที์�เกิดการรอ้งทกุข์
และได้แจ้งใหพ้นกังานผูย้ื�นคํารอ้ยทกุขท์ราบ หากพนกังานพอใจ ก็ใหแ้จ้งใหผู้บั้งคับบญัชาทราบโดยเรว็ แต่ถ้า
หากพนกังานผูย้ื�นคํารอ้งทกุขย์งัไมพ่อใจผลการพจิารณาก็ใหย้ื�นอุทธรณต่์อผูบ้งัคับบญัชาสงูสดุภายใน 7 วัน
นบัแต่วันที�ทราบผลการรอ้งทกุขจ์ากผูบ้งัคับบญัชาระดับต้น ผูบ้งัคับบญัชาสูงสุดจะพจิารณาอุทธรณแ์ละ
ดําเนนิการแก้ไขหรอืยุติเหตกุารณต์ามคํารอ้งทุกข์ และแจ้งผลการพจิารณาดําเนนิการใหพ้นกังานผูย้ื�นคํารอ้ง
ทกุขท์ราบภายใน 15 วัน หากพนกังานผูย้ื�นคํารอ้งทุกขย์งัไมพ่อใจผลการพจิารณาของผูบ้งัคับบญัชาสงูสดุ
ยอ่มมสีทิธดํิาเนนิการในทางอื�นอันชอบด้วยกฎหมายต่อไปได้ (หรอือาจเสนอต่อบรษัิทฯ เพื�อรว่มกันตั�งผูชี้�ขาด
ขึ�นเพื�อวินจิฉยัชี�ขาดป�ญหาอันเกิดจากคํารอ้งทกุขน์ั�นต่อไปได้)
7.5 พนกังานผูย้ื�นคํารอ้งทุกข ์พนกังานผูใ้หถ้้อยคํา ใหข้อ้มลู ใหข้อ้เท็จจรงิ หรอืใหพ้ยานหลักฐานใดเกี�ยวกับ
การรอ้งทกุข ์และพนกังานที�เป�นผูพ้จิารณาคํารอ้งทกุข์ เมื�อได้กระทําไปโดยสจุรติใจ แมจ้ะเป�นเหตุใหเ้กิดขอ้ยุง่
ยากประการใดแก่บรษัิทฯ ก็ยอ่มได้รบัการประกันจากบรษัิทฯ ว่าจะไมเ่ป�นเหตทีุ�จะเลิกจ้าง ลงโทษ หรอืดําเนนิ
การใดที�เกิดผลรา้ยต่อพนกังานดังกล่าว

8. การเลิกจ้าง
 8.1 การเลิกจ้างกรณปีกติ
 บรษัิทฯ จะจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังาน ซึ�งเลิกจ้าง ดังนี�
ก. พนกังานซึ�งทํางานติดต่อกันครบ 120 วัน แต่ไมค่รบ 1 ป� โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที�
บรษัิทฯ สั�งใหห้ยุดงานเพื�อประโยชนข์องบรษัิทฯ ใหจ่้ายไมน่อ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสดุท้าย 30 วัน 
ข.พนกังานซึ�งทํางานติดต่อกันครบ 1 ป� แต่ไมเ่กิน 3 ป� โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที� 
บรษัิทฯ สั�งใหห้ยุดงานเพื�อประโยชนข์องบรษัิทฯ ใหจ่้ายไมน่อ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสดุท้าย 90 วัน 
ค. พนกังานซึ�งทํางานติดต่อกันครบ 3 ป� แต่ไมค่รบ 6 ป� โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที� 
 บรษัิทฯ สั�งใหห้ยุดงานเพื�อประโยชนข์องบรษัิทฯ ใหจ่้ายไมน่อ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสดุท้าย 180 วัน 
ง. พนกังานซึ�งทํางานติดต่อกันครบ 6 ป� แต่ไมค่รบ 10 ป� โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที� 
 บรษัิทฯสั�งใหห้ยุดงานเพื�อประโยชนข์องบรษัิทฯ ใหจ่้ายไมน่อ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสดุท้าย 240วัน
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จ. พนกังานซึ�งทํางานติดต่อกันครบ 10 ป� โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที� บริษัทฯสั�งใหห้ยุดงานเพื�อประโยชน์
ของบรษัิทฯ ใหจ่้ายไมน่อ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสดุท้าย 300 วัน 
ง. พนกังานซึ�งทํางานติดต่อกันครบ 20 ป� โดยรวมวันหยุด วันลา และวันที� บรษัิทฯสั�งให้หยุดงานเพื�อประโยชน์
ของบรษัิทฯ ใหจ่้ายไมน่อ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสดุท้าย 400 วัน 
บรษัิทฯ จะไมจ่่ายค่าชดเชยใหแ้ก่พนกังานซึ�งได้เลิกจ้างในกรณหีนึ�งกรณใีดดังต่อไปนี�
1.ทจุรติต่อหนา้ที� หรอืกระทําความผดิอาญาโดยเจตนาแก่บรษัิทฯ
2.จงใจทําใหบ้รษัิทฯ ได้รบัความเสยีหาย
3.ประมาทเลินเล่อ เป�นเหตใุหบ้รษัิทฯ ได้รบัความเสยีหายอยา่งรา้ยแรง
4.ฝ�าฝ�นขอ้บงัคับเกี�ยวกับการทํางาน หรอื ระเบยีบ หรอืคําสั�งของบรษัิทฯ อันชอบด้วยกฎหมายและเป�นธรรม
และทางบรษัิทฯ ได้ตักเตือนเป�นหนงัสอืแล้ว เว้นแต่กรณทีี�รา้ยแรงบรษัิทฯ ไมจํ่าเป�นต้องตักเตือน
หนงัสอืเตือนนั�นต้องมผีลบงัคับไมเ่กินหนึ�งป� นบัแต่วันที�พนกังานได้กระทําผดิ
5.ละทิ�งหนา้ที�เป�นเวลา 3 วันทํางานติดต่อกันโดยไมม่เีหตอัุนสมควร
6.ได้รบัโทษจําคกุตามคําพพิากษาถึงที�สดุใหจํ้าคกุ เว้นแต่เป�นโทษสาํหรบัความผดิที�ได้กระทําโดยประมาท
หรอืความผดิลหโุทษ
การบอกเลิกสญัญาจ้าง จะบอกกล่าวล่วงหนา้เป�นหนงัสอืใหท้ราบอยา่งนอ้ยหนึ�งงวดของการจ่ายค่าจ้าง 
 8.2 การเลิกจ้างเพราะเหตทีุ�บรษัิทฯ ปรบัปรุงหนว่ยงาน หรอืการบรกิาร
 บรษัิทฯ จะมกีารปฏิบติัดังนี�
ก. แจ้งวันที�จะเลิกจ้าง เหตผุลของการเลิกจ้าง และรายชื�อพนกังานที�จะถกูเลิกจ้างใหท้ราบล่วงหนา้ไมน่อ้ยกว่า
60 วัน
ในกรณทีี�บรษัิทฯ ไมส่ามารถแจ้งได้ หรอืแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่า 60 วัน จะจ่ายค่าชดเชยพเิศษแทนการบอก
กล่าวล่วงหนา้เท่ากับค่าจ้างอัตราสดุท้าย 60 วัน
ข. จ่ายค่าชดเชยพเิศษเพิ�มจากค่าชดเชยปกติตามขอ้ 8.1 ในกรณีที�พนกังานทํางานติดต่อกันเกิด 6 ป�ขึ�นไป
โดยจ่ายไมน่อ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสดุท้าย 15 วัน ต่อการทํางานครบ 1 ป� ทั�งนี�ค่าชดเชยพเิศษดังกล่าวจะไมเ่กิน
ค่าจ้างอัตราสดุท้าย 360 วัน
กรณรีะยะเวลาทํางานไมค่รบ 1 ป� ถ้าเศษของระยะเวลาทํางานมากกว่า 180 วัน ใหน้บัเป�นการทํางานครบ 1 ป�
8.3 การยา้ยสถานประกอบการไปตั�ง ณ สถานที�อื�น อันมผีลกระทบสาํคัญต่อการดํารงชวิีตตามปกติของ
พนกังานหรอืครอบครวั บรษัิทฯ จะปฏิบติัดังนี�
ก. แจ้งใหพ้นกังานทราบล่วงหนา้ไมน่อ้ยกว่า 30 วัน ก่อนวันยา้ยสถานประกอบการ ในกรณีที�บริษัทฯ ไม่
สามารถแจ้งได้ หรอืแจ้วการเลิกจ้างนอ้ยกว่า 30 วัน จะจ่ายค่าชดเชยพเิศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากับ
ค่าจ้างอัตราสดุท้าย 30 วัน
ข. หากพนกังานไมป่ระสงค์จะไปทํางานด้วย พนกังานมสีทิธบิอกเลิกสญัญาได้ โดยพนกังานจะมสีทิธไิด้รบัค่า
ชดเชยพเิศษไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ 50 ของอัตราค่าชดเชยที�พนกังานมสีทิธไิด้รบัตามข้อ 8.1
พนกังานมสีทิธยิื�นคําขอใหค้ณะกรรมการสวัสดิการแรงงานพจิารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที�บรษัิทฯ ยา้ย
สถานประกอบการ ว่าเป�นกรณทีี�บรษัิทฯ ต้องบอกกล่าวล่วงหนา้ หรอืพนกังานมสีทิธบิอกเลิกสญัญาจ้าง โดยมี
สทิธไิด้รบัค่าชดเชยพเิศษหรอืไม่
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