
ข้อบังคับ

เกี่ยวกับก
ารทำงาน

	 ๗.๓  การสอบสวนและพิจารณา
	 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับคำร้องทุกข์จากลูกจ้างแล้ว ให้รีบ 
ดำเนินการ สอบสวนเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องทุกข์นั้น 
โดยละเอียดเท่าที่จะทำได้ โดยดำเนินการด้วยตนเองหรือด้วยความ 
ช่วยเหลือจากนายจ้าง ทั้งนี้ ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ชอบที่จะให้ 
ข้อเท็จจริงโดยละเอียดแก่ผู้บังคับบัญชาด้วย
	 เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
เรื่องราวร้องทุกข์นั้น หากเป็นเรื่องที่อยู่ในขอบเขตของอำนาจหน้าที่ 
ของผู้บังคับบัญชานั้นและผู้บังคับบัญชาสามารถแก้ไขได้  ก็ให้ 
ผู้บังคับบัญชาดำเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว แล้วแจ้งให้ลูกจ้าง 
ผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบ  พร้อมทั้งรายงานให้นายจ้างทราบด้วย
	 หากเรื่องราวที่ร้องทุกข์นั้น   เป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจ 
หน้ าที่ ของผู้ บั งคับบัญชานั้ น ให้ผู้ บั งคับบัญชาดั งกล่ าว เสนอ 
เรื่องราวที่ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอในการแก้ไขหรือความเห็น 
ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลำดับ
	 ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปดำเนินการสอบสวนและ 
พิจารณาคำร้องทุกข์เช่นเดียวกับผู้บังคับบัญชาระดับต้นที่ได้รับ 
คำร้องทุกข์
	 ผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นต้องดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องทุกข์โดย 
เร็วอย่างช้าไม่เกิน ๗ วัน
	 ๗.๔  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์
         เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นได้พิจารณาคำร้องทุกข์ ดำเนิน 
การแก้ไขหรือยุติ เหตุการณ์ที่ เกิดการร้องทุกข์ และได้แจ้งให้ 
ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ทราบ หากลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์พอใจ 
ก็ ให้แจ้งให้ผู้บั งคับบัญชาทราบโดยเร็ว แต่ถ้าลูกจ้างผู้ยื่นคำ 
ร้องทุกข์ไม่พอใจ ก็ให้ยื่นอุทธรณ์ โดยกรอกข้อความที่อุทธรณ์ 
ลงในแบบพิมพ์ที่นายจ้างได้กำหนดขึ้นและยื่นต่อผู้บังคับบัญชา 
สูงสุดภายใน ๗ วัน นับตั้ งแต่วันที่ทราบผลการร้องทุกข์จาก 
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น
         ผู้บังคับบัญชาระดับสูงสุดจะพิจารณาอุทธรณ์และดำเนินการ 
แก้ไขหรือยุติเหตุการณ์ตามคำร้องทุกข์ และแจ้งผลการพิจารณา 
ดำเนินการให้ลูกจ้างผู้ย่ืนคำร้องทุกข์ทราบภายใน ๑๕ วัน
            หากลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ยังไม่พอใจผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
ของผู้บังคับบัญชาสูงสุด ย่อมมีสิทธิดำเนินการในทางอื่นอันชอบด้วย 
กฎหมายต่อไปได้ (หรืออาจเสนอต่อนายจ้าง เพื่อร่วมกันตั้งผู้ชี้ขาดขึ้น
เพื่อวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาอันเกิดจากคำร้องทุกข์นั้นต่อไปได้)
	 ๗.๕  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี่ยวข้อง
         เนื่องจากการร้องทุกข์ที่กระทำไปโดยสุจริตใจ ย่อมก่อให้เกิด 
ประโยชน์อันยิ่งใหญ่แก่ทั้งนายจ้างและลูกจ้างเป็นส่วนรวม   ดังนั้น 
ลูกจ้างผู้ยื่นคำร้องทุกข์ ลูกจ้างผู้ให้ถ้อยคำ ให้ข้อมูล ให้ข้อเท็จจริง   
หรือให้พยานหลักฐานใดเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และลูกจ้างที่เป็น 
ผู้พิจารณาคำร้องทุกข์เมื่อได้กระทำไปโดยสุจริตใจ แม้จะเป็นเหตุ 
ให้เกิดข้อยุ่งยากประการใดแก่นายจ้าง   ก็ย่อมได้รับการประกันจาก 
นายจ้างว่าจะไม่เป็นเหตุหรือถือเป็นเหตุที่จะเลิกจ้าง ลงโทษ หรือ 
ดำเนินการใดที่เกิดผลร้ายต่อลูกจ้างดังกล่าว

	 ๘.๓  การย้ายสถานประกอบกิจการไปตั้ง  ณ  สถานที่อื่น
      	        ในกรณีที่นายจ้างจะย้ายสถานประกอบกิจการไปตั้ ง   
ณ สถานที่อื่น อันมีผลกระทบสำคัญต่อการดำรงชีวิตตามปกติ  
ของลูกจ้างหรือครอบครัว  นายจ้างต้องปฏิบัติดังนี้
                 (๑)   นายจ้างต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
สามสิบวันก่อนวันย้ายสถานประกอบกิจการ
               ในกรณีที่นายจ้างไม่สามารถแจ้งได้   หรือแจ้งการย้ายสถาน 
ประกอบกิจการน้อยกว่าสามสิบวัน จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทน 
การบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน  หรือเท่ากับ 
ค่าจ้างของการทำงานสามสิบวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้าง ซึ่งได้รับ 
ค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย
                 (๒)   หากลูกจ้างไม่ประสงค์จะไปทำงานด้วย ลูกจ้างมีสิทธิ 
บอกเลิกสัญญาจ้างได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ ได้รับแจ้งจาก 
นายจ้างหรือวันที่นายจ้างย้ายสถานประกอบกิจการ แล้วแต่กรณี  
โดยลูกจ้างมีสิทธิได้รับค่าชดเชยพิเศษไม่น้อยกว่าอัตราค่าชดเชย 
ที่ลูกจ้างมีสิทธิได้รับตามข้อ ๘.๑ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ลูกจ้าง 
บอกเลิกสัญญา
                 ลูกจ้างมีสิทธิยื่นคำร้องให้คณะกรรมการสวัสดิการแรงงาน 
พิจารณาภายในสามสิบวันนับแต่วันครบกำหนดจ่ายค่าชดเชย 
พิ เศษหรือค่าชดเชยพิ เศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า  ว่ า เป็น 
กรณีที่นายจ้างต้องบอกกล่าวล่วงหน้าหรือลูกจ้างมีสิทธิบอกเลิก 
สัญญาจ้างโดยมีสิทธิ ได้ รับค่ าชดเชยพิ เศษหรือค่ าชดเชยพิ เศษ 
แทนการบอกกล่าวล่วงหน้าหรือไม่

			  ประกาศ  ณ  วันที่……………………………………….
	 	 	 ลงชื่อ…………………………………..
   	 	 	 (…………………………….……………)
	 	 	 ตำแหน่ง…………………………….……………

                   ในกรณีที่ลูกจ้างถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดวินัย นายจ้าง 
อาจมีคำสั่งพักงานเป็นหนังสือระบุความผิดและกำหนดระยะเวลา 
พักงานในระหว่างการสอบสวนได้ไม่ เ กินเจ็ดวันโดยแจ้งลูกจ้าง 
ทราบก่อนการพักงาน ซึ่งในระหว่างการพักงานนายจ้างจะจ่ายเงิน 
ให้แก่ลูกจ้างไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของค่าจ้างในวันทำงานที่  
ลูกจ้างได้รับก่อนถูกสั่งพักงาน และเมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว   
ปรากฏว่าลูกจ้างไม่มีความผิดนายจ้างจะจ่ายค่าจ้างให้แก่ลูกจ้าง 
เท่ากับค่าจ้างในวันทำงานนับแต่วันที่ลูกจ้างถูกสั่งพักงานเป็นต้นไป 
โดยคำนวณเงินที่นายจ้างจ่ายไปแล้วเป็นส่วนหนึ่งของค่าจ้าง พร้อมด้วย 
ดอกเบี้ยร้อยละสิบห้าต่อปี

๗. การร้องทุกข์
	 ๗.๑  ขอบเขตและความหมาย
      การร้องทุกข์  หมายถึง  กรณีที่ลูกจ้างมีความไม่พอใจหรือมีความ 
ทุกข์อันเกิดขึ้นเนื่องจากการทำงานไม่ว่าจะเป็นเรื่องสภาพการทำงาน 
สภาพการจ้าง   การบังคับบัญชา  การสั่งหรือมอบหมายงาน  การจ่าย 
ค่าตอบแทนในการทำงานหรือประโยชน์อื่น หรือการปฏิบัติใดที่ไม่ 
เหมาะสมระหว่างนายจ้างหรือผู้บังคับบัญชาต่อลูกจ้าง หรือระหว่างลูกจ้าง 
ด้วยกัน และลูกจ้างได้เสนอความไม่พอใจหรือความทุกข์นั้นต่อนายจ้าง  
เพื่อให้นายจ้างได้ดำเนินการแก้ไขหรือยุติเหตุการณ์นั้น  ทั้งนี้  เพื่อให้เกิด 
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างนายจ้างและลูกจ้าง  และเพื่อให้ลูกจ้างทำงาน
ด้วยความสุข
	 ๗.๒  วิธีการและขั้นตอน
     	 ลูกจ้างที่มีความไม่พอใจหรือมีความทุกข์เนื่องจากการทำงาน 
ดังกล่าวข้างต้น   ควรยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นแรกของตนโดยเร็ว   เว้นแต่เรื่องที่จะร้องทุกข์นั้น 
เกี่ยวกับการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาดังกล่าว หรือผู้บังคับบัญชา 
ดังกล่าวเป็นต้นเหตุ ก็ให้ยื่นคำร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป 
อีกชั้นหนึ่ง
           การยื่นคำร้องทุกข์ให้กรอกข้อความลงในแบบพิมพ์ที่นายจ้าง 
ได้กำหนดขึ้น   ( เพื่อให้ เป็นแบบเดียวกันและได้ข้อมูลที่สำคัญ 
ครบถ้วน)

	 (๒)  จงใจทำให้นายจ้างได้รับความเสียหาย
	 (๓)  	ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง
	 (๔)  	ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน ระเบียบหรือคำสั่ง 
ของนายจ้า	งอันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม   และนายจ้างได้ 
ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว   เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงนายจ้างไม่จำเป็น 
ต้องตักเตือน
	    หนังสือเตือนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่  
ลูกจ้างได้กระทำผิด
	 (๕) ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลาสามวันทำงานติดต่อกันไม่ว่าจะมี 
วันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุอันควร
	 	(๖)	 	ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก 
	       ในกรณี  (๖)  ถ้าเป็นความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือ 
ความผิดลหุโทษต้องเป็นกรณีที่เป็นเหตุ   ให้นายจ้างได้รับความเสยีหาย 

	 การบอกเลิกสัญญาจ้าง
	 ก. การจ้างที่มีกำหนดระยะเวลา   สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อครบ 
กำหนดระยะเวลาจ้าง โดยนายจ้างและลูกจ้างไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า
	 ข. การจ้างที่ไม่มีกำหนดระยะเวลา   นายจ้างหรือลูกจ้างอาจ 
บอกเลิกสัญญาจ้างโดยบอกกล่าวล่วงหน้าเป็นหนังสือให้อีกฝ่ายหนึ่ง 
ทราบอย่างน้อยหนึ่งงวดการจ่ายค่าจ้าง
      	 ลูกจ้างทดลองงานถือเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้างที่ไม่มีกำหนด 
ระยะเวลา
	 ๘.๒  การเลิกจ้างเพราะเหตุที่นายจ้างปรับปรุงหน่วยงาน 
กระบวนการผลิต การจำหน่าย หรือการบริการ อันเนื่องจากการ 
นำเครื่องจักรมาใช้หรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจักรหรือเทคโนโลยี ซึ่งเป็น 
เหตุให้ต้องลดจำนวนลูกจ้าง  นายจ้างต้องปฏิบัติดังนี้
	 (๑) แจ้งวันที่จะเลิกจ้าง เหตุผลของการเลิกจ้างและรายชื่อ 
ลูกจ้างที่จะถูกเลิกจ้างให้พนักงานตรวจแรงงาน และลูกจ้างทราบ 
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหกสิบวันก่อนวันที่จะเลิกจ้าง
         ในกรณีนายจ้างไม่สามารถแจ้งได้หรือแจ้งการเลิกจ้างน้อยกว่า 
หกสิบวันต้องจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากับ 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายหกสิบวัน หรือเท่ากับค่าจ้างของการทำงาน 
หกสิบวันสุดท้าย สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณ 
เป็นหน่วย
	 (๒) จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ่มจากค่าชดเชยปกติตามข้อ ๘.๑  
ในกรณีที่ลูกจ้างทำงานติดต่อกันเกินหกปี ขึ้นไป โดยจ่ายไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายสิบห้าวันต่อการทำงานครบหนึ่งปี หรือไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างของการทำงานสิบห้าวันสุดท้ายต่อการทำงานครบหนึ่งปีสำหรับ 
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย ทั้งนี้ ค่าชดเชย 
พิเศษดังกล่าวจะไม่เกินค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยหกสิบวันหรือ 
ไม่เกินค่าจ้างของการทำงานสามร้อยหกสิบวันสุดท้ายสำหรับลูกจ้าง 
ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย
               กรณีระยะเวลาการทำงานไม่ครบหนึ่งปี  ถ้าเศษของ 
ระยะเวลาทำงานมากกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน ให้นับเป็นการทำงาน 
ครบหนึ่งปี

ติดต่อขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน
โทร. ๐ ๒๒๔๕ ๔๓๑๐ - ๔ ต่อ ๒๒๐๒ – ๒๒๐๙

๐ ๒๒๔๕ ๖๖๙๖ , ๐ ๒๒๔๖ ๓๑๙๒, 
๐ ๒๒๔๖ ๘๙๙๔ , ๐ ๒๒๔๖ ๓๐๙๖

หรือ กลุ่มงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานพื้นที่ทุกพื้นที่
หรือ สำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด

สำนักคุ้มครองแรงงาน
กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน

กระทรวงแรงงาน
http://www.labour.go.th

สายด่วนกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ๑๕๔๖

๘. การเลิกจ้าง ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ
	 ๘.๑  การเลิกจ้างกรณีปกติ
	 การเลิกจ้าง  หมายความว่า
     	 	(๑)   การที่นายจ้างไม่ ให้ลูกจ้างทำงานต่อไปและไม่จ่าย 
ค่าจ้างให้ ไม่ว่าจะเป็นเพราะเหตุสิ้นสุดสัญญาจ้างหรือเหตุอื่นใด
	 (๒)   การที่ลูกจ้างไม่ได้ทำงานและไม่ได้รับค่าจ้างเพราะเหตุที่ 
นายจ้างไม่สามารถดำเนินกิจการต่อไป
	         จ่ายค่าชดเชยให้แก่ลูกจ้างที่ถูกเลิกจ้าง  ดังต่อไปนี้
	 ก.		 ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวัน แต่ไม่ 
ครบหนึ่งปีให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน หรือ 
ไม่น้อยกว่าค่าจ้ างของการทำงานสามสิบวันสุดท้าย  สำหรับ 
ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย
        ข.		 ลกูจา้งซึง่ทำงานตดิตอ่กนัครบหนึง่ปี  แตไ่มค่รบสามปใีหจ้า่ย 
ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายเก้าสิบวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของ 
การทำงานเก้าสิบวันสุดท้าย สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน 
โดยคำนวณเป็นหน่วย
        ค. 	 	ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบสามปี แต่ไม่ครบหกปีให้จ่าย 
ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายหนึ่งร้อยแปดสิบวัน หรือไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างของการทำงานหนึ่งร้อยแปดสิบวันสุดท้าย สำหรับลูกจ้างซึ่ง 
ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย
	 ง. 		 ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปีให้จ่าย 
ไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสองร้อยสี่สิบวัน หรือไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างของการทำงานสองร้อยสี่สิบวันสุดท้าย สำหรับลูกจ้าง 
ซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย
        จ.  	 ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป  ให้จ่ายไม่น้อยกว่า 
ค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามร้อยวัน หรือไม่น้อยกว่าค่าจ้างของการทำงาน 
สามรอ้ยวนัสดุทา้ย สำหรบัลกูจา้งซึง่ไดร้บัคา่จา้งตามผลงานโดยคำนวณ
เป็นหน่วย

        ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย
	 นายจ้างไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่ลูกจ้างซึ่งเลิกจ้างในกรณี 
หนึ่งกรณีใด  ดังนี้
	 (๑)  	ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่ 
นายจ้าง



หลักการจัดทำ
ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน

ตัวอย่าง
ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน

ชื่อสถานประกอบกิจการ...............................................................
สถานที่ตั้ง  สำนักงานแห่งใหญ่ เลขที่ ..........................หมู่ที่................   
ซอย ...................................................... ถนน .....................................
ตำบล / แขวง ........................... อำเภอ / เขต ....................................
จังหวัด …………………………… โทรศัพท์ ..................................... 
สำนักงานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน ตั้งอยู่เลขที่ ..............................
หมู่ที่ ...................... ซอย................................ถนน ...................... 
ตำบล / แขวง.......................อำเภอ / เขต ................................... 
จังหวัด ……………………………… โทรศัพท์...............................................
ประกอบกิจการ ...................................................................................

๑. วันทำงาน  เวลาทำงานปกติ  และเวลาพัก	 	
๑.๑  วันทำงาน
	 สำนักงานแห่งใหญ่ ทำงานสัปดาห์ละ ...................................วัน
	 วัน ...................................... ถึงวัน ............................................	
	 สำนักงานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน 
	 ทำงานสัปดาห์ละ ............................. วัน
	 วัน ....................................... ถึงวัน ...........................................
๑.๒  เวลาทำงานปกติ
	 สำนักงานแห่งใหญ่ ทำงานวันละ ..................ชั่วโมง
	 เวลา .......................... น.  ถึงเวลา ..................... น.
	 สำนักงานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน 
	 ทำงานวันละ ................................ชั่วโมง                      
	 เวลา .......................... น.  ถึงเวลา ..................... น.
      	 งานกะ ทำงานวันละ ...................................... ชั่วโมง
กะที่ ๑  เวลา ......................... น.  ถึงเวลา ............................ น.
กะที่ ๒  เวลา ......................... น.  ถึงเวลา ............................ น.
กะที่ ๓  เวลา ......................... น.  ถึงเวลา ............................ น.
งานที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพและความปลอดภัยของลูกจ้างได้แก ่
ลูกจ้างที่ทำงาน ................................  ทำงานวันละ .................. ชั่วโมง 
เวลา ........................................ น. ถึงเวลา ................................. น. 
งานขนส่งทางบกทำงานวันละ .............. ชั่วโมง เวลา ............... น. 
ถึงเวลา ............... น.  
๑.๓  เวลาพัก
	 ก. ระหว่างการทำงานปกติ
	 สำนักงานแห่งใหญ่ พักระหว่างเวลา ..................................... น.	
	 ถึงเวลา ........................ น.
	 สำนักงานสาขา / โรงงาน /หน่วยงาน 
	 พักระหว่างเวลา ...................... น. ถึงเวลา ........................... น.	
	 	สำหรบัลูกจา้งเดก็ พกัระหวา่งเวลา ...................................... น.  	
	 ถงึเวลา ................... น. และ ระหวา่งเวลา ........................... น.  	
	 ถึงเวลา ............................. น. 
	 งานขนส่งทางบก พักระหว่างเวลา ..................................... น.	
	 	ถึงเวลา ………..................... น.		

	 ข.  ก่อนการทำงานล่วงเวลา
ในกรณีที่มีการทำงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทำงานปกติไม่น้อยกว่า 
๒ชั่วโมง ให้ลูกจ้างพัก ................................. นาที ก่อนเริ่ม 
ทำงานล่วงเวลา

๒. วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด
	 ๒.๑ วันหยุดประจำสัปดาห์
	 สำนักงานแห่งใหญ่ หยุดสัปดาห์ละ ................... วัน 
	 สำนักงานสาขา/โรงงาน/หน่วยงาน หยุดสัปดาห์ละ ............วัน 
	 นายจ้างจ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์แก่ลูกจ้างเท่ากับ 
	 ค่าจ้างในวันทำงาน (สำหรับลูกจ้างรายวัน รายชั่วโมง 	 	
	 หรือตามผลงาน  ถ้าไม่จ่ายค่าจ้างให้นายจ้างระบุ)
	 ๒.๒ วันหยุดตามประเพณี
	 ลูกจ้างจะได้หยุดโดยได้รับค่าจ้างไม่น้อยกว่าปีละ ๑๓ วัน ดังนี้

	 ๑. วันแรงงานแห่งชาติ	 ๒. .....................................

	 ๓. ....................................  	 ๔. ......................................

	 ๕. .................................... 	 ๖. ......................................

	 ๗. ...................................	 ๘. .....................................	

	 ๙. ...................................	 ๑๐. ......................................	

	๑๑. ...................................	 ๑๒. ......................................

	๑๓. ...................................	 	

(หรือนายจ้างจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าแต่ละปี)
ถ้าวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห์ ให้หยุด 
ชดเชยวันหยุดตามประเพณีนั้นในวันทำงานถัดไป

	 ๒.๓ วันหยุดพักผ่อนประจำปี
	 ลูกจ้างซึ่งทำงานติดต่อกันมาครบหนึ่งปี   มีสิทธิหยุดพักผ่อน 
ประจำปีโดยได้รับค่าจ้างปีละ ........... วันทำงาน ทั้งนี้นายจ้างจะ 
กำหนดล่วงหน้าให้หรือตามที่ตกลงกัน เว้นแต่ได้ตกลงกันสะสม 
และเลื่อนวันหยุดที่ยังไม่ได้หยุดในปีนั้น รวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไป  
	 ลูกจ้างซึ่งทำงานยังไม่ครบหนึ่งปีนายจ้างอาจกำหนดวันหยุด 
พักผ่อนประจำปีให้แก่ลูกจ้าง โดยคำนวณให้ตามส่วน  
	  กรณีลูกจ้างไม่ได้ใช้สิทธิหยุดในวันหยุดพักผ่อนประจำปี 
นายจ้างจะจ่ายเงินเป็นค่าทำงานในวันหยุดเสมือนเป็นการทำงานใน 
วันหยุด  
	  ในกรณีนายจ้างเลิกจ้างโดยไม่ใช่กรณีท่ีลูกจ้างไม่มีสิทธิ  
ได้รับค่าชดเชย ลูกจ้างมีสิทธิ ได้รับค่าจ้างในวันหยุดพักผ่อน 
ประจำปีในปีที่ เลิกจ้างตามส่วนของวันหยุดพักผ่อนประจำปีที่ 
ลูกจ้างพึงมีสิทธิได้รับตามวรรคแรก  
	  ในกรณีลูกจ้ างบอกเลิกสัญญาจ้าง หรือกรณีนายจ้าง 
บอกเลิกสัญญาจ้าง แม้จะมีกรณีนายจ้างไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย 
ตามกฎหมาย ลูกจ้างมีสิทธิท่ีจะได้รับค่าจ้างในวันหยุดพักผ่อน 
ประจำปีที่ได้สะสมไว้    

ชั่วโมงที่ทำหรือไม่น้อยกว่าสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงาน
ตามจำนวนผลงานที่ทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงาน 
โดยคำนวณเป็นหน่วย

๔.  วันและสถานที่จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงาน
	 ในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด
	 ๔.๑  ให้นายจ้างจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด 
ค่าล่วงเวลาในวันหยุด และเงินผลประโยชน์อื่นเนื่องในการจ้างเป็น 
เงินตราไทย   เว้นแต่ได้รับความยินยอมจากลูกจ้างให้จ่ายเป็นตั๋วเงิน 
หรือเงินตราต่างประเทศ โดยกำหนดจ่ายเดือนหนึ่ งไม่น้อยกว่า  
๑ คร้ัง เว้นแต่จะได้ตกลงเป็นอย่างอ่ืนท่ีเป็นประโยชน์แก่ลูกจ้าง โดยจ่าย  
ณ สถานที่ทำงานของลูกจ้าง ถ้าจะจ่าย ณ   สถานท่ีอ่ืนและวิธีอ่ืน  
เช่น จ่ายผ่านธนาคารต้องได้รับความยินยอมจากลูกจ้าง ซึ่งความ 
ยินยอมนั้นนายจ้างจะจัดทำเป็นหนังสือให้ลูกจ้างลงลายมือชื่อไว้เป็น 
หลักฐานหรือมีข้อตกลงกันไว้ชัดเจนเป็นการเฉพาะ  
	 ๔.๒  ในกรณีเลิกจ้าง นายจ้างจะต้องจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา  
ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด ตามที่ลูกจ้างมีสิทธิ 
ได้รับให้แก่ลูกจ้างภายใน  ๓  วัน  นับแต่วันที่เลิกจ้าง  

๕. วันลาและหลักเกณฑ์การลา
	 ๕.๑ การลาป่วย ลูกจ้างมีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริงโดย 
ได้รับค่าจ้างปีหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วันทำงาน
    	 การลาป่วยตั้งแต่ ๓ วันทำงานขึ้นไป นายจ้างจะให้ลูกจ้างแสดง 
ใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือของสถานพยาบาล 
ของทางราชการก็ได้ เช่น สถานีอนามัย ในกรณีที่ลูกจ้างไม่อาจ 
แสดงใบรับรองแพทย์หรือของสถานพยาบาลดังกล่าวได้ ให้ลูกจ้าง 
ชี้แจงให้นายจ้างทราบ ถ้านายจ้างจัดแพทย์ไว้ให้แล้ว ให้แพทย์นั้น 
เป็นผู้ออกใบรับรอง เว้นแต่ลูกจ้างไม่สามารถให้แพทย์นั้นตรวจได้
       วันที่ลูกจ้างไม่สามารถทำงานได้ เนื่องจากประสบอันตราย 
หรือเจ็บป่วยที่ เกิดขึ้น เนื่ องจากการทำงาน หรือลาคลอดบุตร  
ไม่ถือเป็นวันลาป่วย
	 ๕.๒  	การลาเพื่อทำหมัน ลูกจ้างมีสิทธิลาเพื่อทำหมันได้และ 
มีสิทธิลาเนื่องจากการทำหมันตามระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบัน 
ชั้นหนึ่งกำหนดและออกใบรับรอง โดยได้รับค่าจ้างตามระยะเวลาที่ลา
	 ๕.๓  	การลาเพื่ อกิจธุ ระอันจำเป็น  ลูก จ้างมีสิทธิลาปีละ 
…….วัน (โดยระบุว่าได้รับค่าจ้างหรือไม่ ได้รับค่าจ้างเพื่อความ 
ชัดเจน)
	 ๕.๔ การลาเพื่อรับราชการทหาร   ลูกจ้างมีสิทธิลาเพื่อรับ 
ราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือ 
เพื่อทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
โดยได้รับค่าจ้างไม่เกินปีละ ๖๐ วัน 
	 ๕.๕ การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้  ให้ลูกจ้าง 
มีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถในกรณี 
ดังต่อไปนี้
	 ก.	 เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการ 
เพิ่มทักษะความชำนาญเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของลูกจ้าง
	 ข. การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาต 
ให้จัดขึ้นแต่ไม่รวมไปถึงการลาศึกษาต่อให้ลูกจ้างยื่นใบลาล่วงหน้า 

ไม่น้อยกว่า ๗ วัน เมื่อนายจ้างอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานเพื่อการ 
ดังกล่าวได้ (โดยระบุว่าได้รับค่าจ้างหรือไม่ได้รับค่าจ้างเพื่อความชัดเจน)
           ลูกจ้างซึ่งเป็นเด็กอายุต่ำกว่าสิบแปดปี   มีสิทธิลาเพื่อเข้าประชุม 
สมัมนา รบัการอบรม รบัการฝกึ หรอืลาเพือ่การอืน่ ซึง่จดัโดยสถานศกึษา 
หรือหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน ที่ได้รับความเห็นชอบจากอธิบดี 
กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน โดยให้ลูกจ้างซึ่งเป็นเด็กแจ้งให้ 
นายจ้างทราบล่วงหน้าถึงเหตุที่ลาพร้อมทั้งแสดงหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ถ้ามี และให้นายจ้างจ่ายค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างซ่ึงเป็นเด็กไม่เกินปีละ ๓๐ วัน
		 ๕.๖  การลาเพื่อคลอดบุตร ลูกจ้างหญิงมีครรภ์มีสิทธิลาเพื่อ 
คลอดบุตรครรภ์หนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน โดยรวมวันหยุดที่มีระหว่าง 
วันลาด้วย  และได้รับค่าจ้างไม่เกิน ๔๕ วัน
	 	 อนึ่ง ลูกจ้างหญิงมีครรภ์ควรแจ้งให้นายจ้างทราบถึงการ 
ตั้งครรภ์ ลูกจ้างหญิงมีครรภ์มีสิทธิขอให้นายจ้างเปลี่ยนงานใน 
หน้าที่ เดิมเป็นการชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้ โดยให้แสดง 
ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งที่รับรองว่าไม่อาจทำหน้าที่ 
เดิมต่อไปได้ และนายจ้างจะพิจารณาเปลี่ยนงานที่เหมาะสมให้แก่ 
ลูกจ้างนั้น

๖. วินัยและโทษทางวินัย
	 ๖.๑  ลูกจ้างต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน
	 ๖.๒  	ลูกจ้างต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่ งโดยชอบของ 
ผู้บังคับบัญชา
	 ๖.๓ ลูกจ้างต้องมาปฏิบัติงานให้ตรงตามเวลาและลงบันทึก 
เวลาทำงานตามที่กำหนด
	 ๖.๔  	ลูกจ้างต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ ไม่กลั่นแกล้ง 
หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่นายจ้างหรือลูกจ้างด้วยกันเอง
	 ๖.๕  	ลู ก จ้ า ง ต้ อ งปฏิ บั ติ หน้ า ที่ ด้ ว ย ค ว ามขยั น และ เ ต็ ม 
ความสามารถ
	 ๖.๖  	ลูกจ้างต้องปฏิบัติตามกฎแห่งความปลอดภัยในการ 
ทำงาน
	 ๖.๗ 	 ลูกจ้างต้องดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ และ 
อุปกรณ์การทำงานให้อยู่ในสภาพดีเป็นระเบียบเรียบร้อยตามความ 
จำเป็นหรือตามควรแก่หน้าที่ของตน
	 ๖.๘	 	ลูกจ้างต้องช่วยกันระมัดระวังและป้องกันทรัพย์สินใด ๆ 
ในบริเวณที่ทำงานหรือโรงงาน โดยมิให้สูญหายหรือเสียหายจาก 
บุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอื่น ๆ เท่าที่สามารถจะทำได้
	 ๖.๙  	ลูกจ้างต้องช่วยกันรักษาความสะอาด   ความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อยในบริเวณที่ทำงานหรือโรงงาน
	 ๖.๑๐ 	ลูกจ้างต้องไม่กระทำการทะเลาะวิวาท หรือทำร้าย 
ร่างกายบุคคลใดในบริเวณที่ทำงานหรือโรงงาน
	 ๖.๑๑ลูกจ้างต้องไม่นำยาเสพติดผิดกฎหมาย หรืออาวุธ 
ที่มีอันตรายร้ายแรง หรือวัตถุระเบิดเข้ามาบริเวณที่ทำงานหรือ 
โรงงาน
         ลูกจ้างผู้ ใดฝ่าฝืนจะถูกพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือน 
ด้วยวาจา  ตักเตือนเป็นหนังสือให้พักงาน  หรือเลิกจ้างตามสมควรแห่ง 
ความผิดที่ได้กระทำ

๓.  	หลักเกณฑ์การทำงานล่วงเวลาและการทำงานใน 
	 วันหยุด
	 หลักเกณฑ์
	 ในกรณีที่งานมีลักษณะหรือสภาพของงานต้องทำติดต่อกันไป 
ถ้าหยุดจะเสียหายแก่งาน หรือเ ป็นงานฉุกเฉิน นายจ้างจะให้  
ลูกจ้างทำงานล่วงเวลาในวันทำงาน หรือทำงานในวันหยุด รวมถึงล่วงเวลา 
ในวันหยุดได้เท่าที่จำเป็น โดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากลูกจ้างก่อน
	 สำหรบังานในกจิการโรงแรม สถานมหรสพ งานขนสง่ รา้นขายอาหาร 
ร้านขายเครื่องดื่ม สโมสร สมาคม สถานพยาบาล นายจ้างจะให้ลูกจ้าง 
ทำงานในวันหยุดก็ได้
	 ในกรณีที่มิใช่งานตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง นายจ้างอาจให้ 
ลกูจา้งทำงานลว่งเวลาในวนัทำงาน หรอืทำงานในวนัหยดุ รวมถงึลว่งเวลา 
ในวันหยุดได้เป็นครั้งคราว โดยจะต้องได้รับความยินยอมจากลูกจ้าง 
ก่อนเป็นแต่ละคราวไป
	 การทำงานล่วงเวลาในวันทำงาน ทำงานในวันหยุด และล่วงเวลา 
ในวันหยุดสำหรับงานตามวรรคสองและวรรคสาม ต้องไม่เกินสัปดาห์ละ 
๓๖ ชั่วโมง
	 งานขนส่งทางบก นายจ้างจะให้ลูกจ้างทำหน้าที่ขับขี่ยานพาหนะ 
ทำงานล่วงเวลา เมื่อได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากลูกจ้างแล้ว 
โดยจะทำงานล่วงเวลาไม่เกินวันละ ๒ ชั่วโมง เว้นแต่มีความจำเป็นอันเกิด
จากเหตุสุดวิสัย อุบัติเหตุ หรือปัญหาการจราจร
	 ค่าล่วงเวลา
	 ๓.๑  	ถา้ให้ลกูจา้งทำงานเกนิเวลาทำงานปกตใินวันทำงาน ลกูจา้ง 
จะต้องได้รับค่าล่วงเวลาในอัตราดังนี้
 	 ก. ไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงาน 
ตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ หรือ
 	 ข. ไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าครึ่งของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวัน 
ทำงานตามจำนวนผลงานที่ทำได้   สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้าง 
ตามผลงานโดยคำนวณเป็นหน่วย
       ๓.๒  	ถ้าให้ลูกจ้างทำงานในวันหยุดเกินเวลาทำงานของวันทำงาน  
ลูกจ้างจะได้รับค่าล่วงเวลาในวันหยุด ในอัตราดังนี้
	 ก. ไม่น้อยกว่าสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงาน 
ตามจำนวนชั่วโมงที่ทำ  หรือ
	 ข. ไม่น้อยกว่าสามเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงานตาม 
จำนวนผลงานที่ทำได้สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย 
คำนวณเป็นหน่วย
	 ค่าทำงานในวันหยุด
	 ๓.๓  	ลูกจ้างที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด วันหยุดประจำ 
สัปดาห์ วันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผ่อนประจำปี ถ้ามา 
ทำงานในวันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าทำงานในวันหยุดเพิ่มขึ้นอีก 
ไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงานตามจำนวน 
ชั่วโมงที่ทำหรือไม่น้อยกว่าหนึ่งเท่าของอัตราค่าจ้างต่อหน่วยในวันทำงาน
ตามจำนวนผลงานที่ทำได้ สำหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างตามผลงานโดย 
คำนวณเป็นหน่วย
	 ๓.๔  	ลูกจ้างที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์  
ถ้ามาทำงานในวันหยุดดังกล่าว จะได้รับค่าจ้างทำงานในวันหยุด 
ไม่น้อยกว่าสองเท่าของอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงในวันทำงาน ตามจำนวน 

	 ๑. สถานประกอบกิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ ๑๐ คนขึ้นไป  
ต้องจัดให้มีข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานเป็นภาษาไทยและ 
ประกาศใช้ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่นายจ้างมีลูกจ้างรวมกันตั้งแต่  
๑๐ คนขึ้นไป

	 ๒. ข้อบังคับเก่ียวกับการทำงานต้องปิดประกาศให้ลูกจ้าง 
ทราบในที่เปิดเผย ณ สถานที่ทำงานของลูกจ้าง

	 ๓. 	 การแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับเก่ียวกับการทำงาน นายจ้าง 
ต้องปิดประกาศภายใน ๗ วันนับแต่วันประกาศใช้

	 ๔.  	 นายจ้างต้อง
	 	 	 ๔.๑ จัดให้มีข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน หรือการ 
แก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน นายจ้างต้องส่งสำเนา 
ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานนั้นภายใน ๗ วันนับแต่วันประกาศใช้  
ณ กลุ่มงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานพื้นที่ หรือสำนักงาน 
สวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัดท้องที่ที่สถานประกอบกิจการ 
ของนายจ้างต้ังอยู่ ในกรณีท่ีสถานประกอบกิจการมีสำนักงานสาขา 
โรงงาน หน่วยงานหลายแห่ง และใช้ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน 
ฉบับเดียวกัน ให้ส่งสำเนาข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานต่อหน่วย 
ราชการดังกล่าว ซึ่งอยู่ในท้องที่ที่หน่วยงานแต่ละแห่งของนายจ้าง 
ตั้งอยู่ หรือส่งสำเนาข้อบังคับฯ ของสำนักงานสาขาโรงงาน หน่วยงาน 
ท้ังหมดต่อหน่วยงานราชการดังกล่าว ซึ่งอยู่ในท้องที่ที่สำนักงาน 
แห่งใหญ่ของนายจ้างตั้งอยู่ในคราวเดียวกันก็ได้
	 	 	 ๔.๒ การเก็บสำเนาข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานนั้น 
ให้เก็บไว้ ณ สถานประกอบกิจการแต่ละแห่ง

	 ๕.  	อ ธิบดีห รือ ผู้ ซ่ึงอ ธิบดีมอบหมาย มีอำนาจ ส่ังแก้ไข 
ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานที่ขัดต่อกฎหมายให้ถูกต้องภายใน 
เวลาที่กำหนดได้

	 ๖. 	 ในกรณีท่ีจำนวนลูกจ้างลดลงต่ำกว่า ๑๐ คน ให้ใช้ 
ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานที่ได้ประกาศใช้แล้วต่อไป

	 ๗. 	 การไม่จัดทำข้อบังคับเก่ียวกับการทำงาน หรือการไม่แก้ไข 
ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานตามคำสั่งของอธิบดี หรือผู้ซึ่งอธิบดี 
มอบหมายเป็นความผิดมาตรา ๑๔๖ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
สองหมื่นบาท


