
ตวัอย่าง 

ข้อบังคบัเกี�ยวกบัการทาํงาน 

ชื�อสถานประกอบกิจการ................................................................................................................................ 
สถานที�ตั�ง  สาํนกังานแห่งใหญ่ เลขที� ................. หมู่ที�.................. ซอย........................................................ 
ถนน................................................ตาํบล / แขวง..................................... อาํเภอ / เขต.................................. 
จงัหวดั ………………………………………… โทรศพัท.์........................................................................... 
สาํนกังานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน ตั-งอยูเ่ลขที�............. หมู่ที� ............ ซอย............................................... 
ถนน ................................................ตาํบล / แขวง.................................... อาํเภอ / เขต ................................. 
จงัหวดั ………………………………………… โทรศพัท.์........................................................................... 
ประกอบกิจการ .............................................................................................................................................. 

 
 
 

 ๑.๑  วนัทาํงาน 
        สาํนกังานแห่งใหญ่ ทาํงานสปัดาห์ละ ................................ วนั 
        วนั........................................................ ถึงวนั .................................................... 
        สาํนกังานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน ทาํงานสปัดาห์ละ ............................. วนั 
        วนั........................................................ ถึงวนั .................................................... 
 ๑.๒  เวลาทาํงานปกต ิ
        สาํนกังานแห่งใหญ่ ทาํงานวนัละ ...................... ชั�วโมง 
        เวลา ............................................. น.  ถึงเวลา ................................................ น. 
        สาํนกังานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน ทาํงานวนัละ ................................ชั�วโมง                       
        เวลา ............................................. น.  ถึงเวลา ................................................ น. 
                    งานกะ  ทาํงานวนัละ ............................................. ชั�วโมง 
                            กะที� ๑  เวลา ............................................. น.  ถึงเวลา ................................................ น. 
                            กะที� ๒  เวลา .............................................น.  ถึงเวลา ................................................ น. 
                            กะที� ๓  เวลา ............................................. น.  ถึงเวลา ................................................ น. 

งานที�อาจเป็นอนัตรายต่อสุขภาพและความปลอดภยัของลูกจา้งไดแ้ก่ ลูกจา้งที�ทาํงาน
.............                    .............................. ทาํงานวนัละ ........... ชั�วโมง เวลา ...................... น.  ถึง
เวลา ..................... น.  

       งานขนส่งทางบกทาํงานวนัละ............... ชั�วโมง เวลา ....................... น.  ถึงเวลา .................... น. 
 

 /๑.๓ เวลาพกั 
 

๑. วนัทาํงาน  เวลาทาํงานปกติ  และเวลาพกั 



 
-  ๒  - 

  ๑.๓  เวลาพกั 
        ก. ระหวา่งการทาํงานปกติ 
            สาํนกังานแห่งใหญ่ พกัระหวา่งเวลา..................................... น.  ถึงเวลา ………..................... น. 
            สาํนกังานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน พกัระหวา่งเวลา...................... น.  ถึงเวลา ....... .......... น. 
            สาํหรับลูกจา้งเดก็ พกัระหวา่งเวลา............................ น.  ถึงเวลา .............................. น.  และ  

           ระหวา่งเวลา............................. น.  ถึงเวลา ............................. น. 
            งานขนส่งทางบก พกัระหวา่งเวลา............................. น.  ถึงเวลา ………..................... น. 
        ข.  ก่อนการทาํงานล่วงเวลา 

ในกรณีที�มีการทาํงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทาํงานปกติไม่นอ้ยกวา่ ๒ชั�วโมง ใหลู้กจา้งพกั.....นาที   
ก่อนเริ�มทาํงานล่วงเวลา 

  
 

 

 ๒.๑ วนัหยุดประจําสัปดาห์ 
        สาํนกังานแห่งใหญ่ หยดุสปัดาห์ละ ................... วนั  
        สาํนกังานสาขา / โรงงาน / หน่วยงาน  หยดุสปัดาห์ละ ................... วนั 
        นายจา้งจ่ายค่าจา้งในวนัหยุดประจาํสัปดาห์แก่ลูกจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงาน (สําหรับลูกจา้ง
รายวนั รายชั�วโมง หรือตามผลงาน  ถา้ไม่จ่ายค่าจา้งใหน้ายจา้งระบุ) 
 ๒.๒ วนัหยุดตามประเพณ ี
                       ลูกจา้งจะไดห้ยดุโดยไดรั้บค่าจา้งไม่นอ้ยกวา่ปีละ ๑๓ วนั ดงันี-  
  ๑. วนัแรงงานแห่งชาติ   ๒. ........................................................ 
  ๓. ........................................................... ๔. ........................................................ 
  ๕. ........................................................... ๖. ........................................................ 
  ๗. ........................................................... ๘. ........................................................ 
  ๙. ........................................................... ๑๐. ...................................................... 
  ๑๑. ........................................................ ๑๒. ...................................................... 
                 ๑๓. ......................................................... 
  (หรือนายจา้งจะประกาศใหท้ราบล่วงหนา้แต่ละปี) 
  ถ้าวนัหยุดตามประเพณีวนัใดตรงกับวนัหยุดประจาํสัปดาห์ ให้หยุดชดเชยวนัหยุดตาม
ประเพณีนั-นในวนัทาํงานถดัไป 
 

/๒.๓ วนัหยุดพกัผ่อนประจําปี  

๒. วนัหยุดและหลกัเกณฑ์การหยุด



 
-  ๓  - 

 ๒.๓ วนัหยุดพกัผ่อนประจําปี 
           ลูกจา้งซึ�งทาํงานติดต่อกนัมาครบหนึ�งปี   มีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจาํปีโดยไดรั้บค่าจา้งปีละ.........    
วนัทาํงาน  ทั-งนี-  นายจา้งจะกาํหนดล่วงหนา้ใหห้รือตามที�ตกลงกนั  เวน้แต่ไดต้กลงกนัสะสมและเลื�อนวนัหยดุที�
ยงัไม่ไดห้ยดุในปีนั-น   รวมเขา้กบัปีต่อ ๆ ไป   
           ลูกจ้างซึ� งทาํงานยงัไม่ครบหนึ� งปีนายจ้างอาจกาํหนดวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีให้แก่ลูกจ้าง        
โดยคาํนวณใหต้ามส่วน   
           กรณีลูกจา้งไม่ไดใ้ช้สิทธิหยุดในวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีนายจา้งจะจ่ายเงินเป็นค่าทาํงานใน
วนัหยดุเสมือนเป็นการทาํงานในวนัหยดุ   
           ในกรณีนายจา้งเลิกจา้งโดยไม่ใช่กรณีที�ลูกจา้งไม่มีสิทธิไดรั้บค่าชดเชย  ลูกจา้งมีสิทธิไดรั้บ
ค่าจา้งในวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีในปีที�เลิกจา้งตามส่วนของวนัหยุดพกัผ่อนประจาํปีที�ลูกจา้งพึงมีสิทธิไดรั้บ
ตามวรรคแรก   
           ในกรณีลูกจา้งบอกเลิกสัญญาจา้ง  หรือกรณีนายจา้งบอกเลิกสัญญาจา้งแมจ้ะมีกรณีนายจา้ง       
ไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมาย  ลูกจา้งมีสิทธิที�จะไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปีที�ไดส้ะสมไว ้    

 
  

 

หลกัเกณฑ์ 
 ในกรณีที�งานมีลกัษณะหรือสภาพของงานตอ้งทาํติดต่อกนัไป ถา้หยุดจะเสียหายแก่งาน หรือเป็นงาน
ฉุกเฉิน นายจา้งจะให้ลูกจา้งทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงาน หรือทาํงานในวนัหยดุ รวมถึงล่วงเวลาในวนัหยดุได้
เท่าที�จาํเป็น โดยไม่ตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้งก่อน 
 สําหรับงานในกิจการโรงแรม สถานมหรสพ งานขนส่ง ร้านขายอาหาร ร้านขายเครื�องดื�ม สโมสร 
สมาคม สถานพยาบาล นายจา้งจะใหลู้กจา้งทาํงานในวนัหยดุกไ็ด ้
 ในกรณีที�มิใช่งานตามวรรคหนึ� งและวรรคสอง นายจา้งอาจให้ลูกจา้งทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงาน    
หรือทาํงานในวนัหยดุ รวมถึงล่วงเวลาในวนัหยดุไดเ้ป็นครั- งคราว โดยจะตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้งก่อน
เป็นแต่ละคราวไป 
 การทาํงานล่วงเวลาในวนัทาํงาน ทาํงานในวนัหยดุ และล่วงเวลาในวนัหยดุ สาํหรับงานตามวรรคสอง
และวรรคสาม ตอ้งไม่เกินสปัดาห์ละ ๓๖ ชั�วโมง 
 งานขนส่งทางบก นายจา้งจะให้ลูกจา้งทาํหน้าที�ขบัขี�ยานพาหนะ ทาํงานล่วงเวลา เมื�อได้รับความ
ยนิยอมเป็นหนงัสือจากลูกจา้งแลว้ โดยจะทาํงานล่วงเวลาไม่เกินวนัละ ๒ ชั�วโมง เวน้แต่มีความจาํเป็นอนัเกิด
จากเหตุสุดวิสยั อุบติัเหตุ หรือปัญหาการจราจร 

 

/ค่าล่วงเวลา 

๓.  หลกัเกณฑ์การทาํงานล่วงเวลาและการทาํงานในวนัหยุด 



 
-  ๔  - 

ค่าล่วงเวลา 
๓.๑  ถา้ใหลู้กจา้งทาํงานเกินเวลาทาํงานปกติในวนัทาํงาน  ลูกจา้งจะตอ้งไดรั้บค่าล่วงเวลาในอตัรา 

ดงันี-  
 ก.  ไม่นอ้ยกวา่หนึ�งเท่าครึ� งของอตัราค่าจา้งต่อชั�วโมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชั�วโมงที�ทาํ หรือ 
 ข.  ไม่น้อยกว่าหนึ� งเท่าครึ� งของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัทาํงานตามจาํนวนผลงานที�ทาํได ้ 

สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
                ๓.๒  ถ้าให้ลูกจ้างทาํงานในวนัหยุดเกินเวลาทาํงานของวนัทาํงาน  ลูกจ้างจะได้รับค่าล่วงเวลา           
ในวนัหยดุในอตัรา ดงันี-  
          ก.  ไม่นอ้ยกวา่สามเท่าของอตัราค่าจา้งต่อชั�วโมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชั�วโมงที�ทาํ  หรือ 
          ข.  ไม่นอ้ยกว่าสามเท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยในวนัทาํงานตามจาํนวนผลงานที�ทาํไดส้าํหรับ
ลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

ค่าทาํงานในวนัหยุด 
 ๓.๓  ลูกจา้งที�มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ  วนัหยดุประจาํสปัดาห์  วนัหยดุตามประเพณี  และวนัหยดุ
พกัผอ่นประจาํปี  ถา้มาทาํงานในวนัหยดุดงักล่าว  จะไดรั้บค่าทาํงานในวนัหยดุเพิ�มขึ-นอีกไม่นอ้ยกว่าหนึ�งเท่า
ของอตัราค่าจา้งต่อชั�วโมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชั�วโมงที�ทาํหรือไม่นอ้ยกวา่หนึ�งเท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วย
ในวนัทาํงานตามจาํนวนผลงานที�ทาํได ้ สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
 ๓.๔  ลูกจ้างที�ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวนัหยุดประจาํสัปดาห์  ถ้ามาทาํงานในวนัหยุดดังกล่าว           
จะไดรั้บค่าจา้งทาํงานในวนัหยดุไม่นอ้ยกว่าสองเท่าของอตัราค่าจา้งต่อชั�วโมงในวนัทาํงานตามจาํนวนชั�วโมง 
ที�ทาํหรือไม่นอ้ยกว่าสองเท่าของอตัราค่าจา้งต่อหน่วยตามจาํนวนผลงานที�ทาํได ้ สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้ง
ตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

 
 

 
 ๔.๑  ให้นายจ้างจ่ายค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา  ค่าทาํงานในวนัหยุด  ค่าล่วงเวลาในวนัหยุด  และเงิน
ผลประโยชน์อื�นเนื�องในการจา้งเป็นเงินตราไทย  เวน้แต่ไดรั้บความยินยอมจากลูกจา้งให้จ่ายเป็นตัHวเงินหรือ
เงินตราต่างประเทศ  โดยกาํหนดจ่ายเดือนหนึ� งไม่น้อยกว่า  ๑  ครั- ง  เวน้แต่จะได้ตกลงเป็นอย่างอื�นที�เป็น
ประโยชน์แก่ลูกจา้ง  โดยจ่าย  ณ  สถานที�ทาํงานของลูกจา้ง  ถา้จะจ่าย  ณ  สถานที�อื�นและวิธีอื�น  เช่น  จ่ายผา่น
ธนาคารตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากลูกจา้ง  ซึ�งความยนิยอมนั-นนายจา้งจะจดัทาํเป็นหนงัสือใหลู้กจา้งลงลายมือชื�อ
ไวเ้ป็นหลกัฐานหรือมีขอ้ตกลงกนัไวช้ดัเจนเป็นการเฉพาะ   
 ๔.๒  ในกรณีเลิกจา้ง  นายจา้งจะตอ้งจ่ายค่าจา้ง  ค่าล่วงเวลา  ค่าทาํงานในวนัหยดุ  และค่าล่วงเวลาใน
วนัหยดุ  ตามที�ลูกจา้งมีสิทธิไดรั้บใหแ้ก่ลูกจา้งภายใน  ๓  วนั  นบัแต่วนัที�เลิกจา้ง   
 

๔. วนัและสถานที�จ่ายค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา  ค่าทาํงานในวนัหยุด  และค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 
 



/๕. วนัลาและหลกัเกณฑ์การลา 
-  ๕  - 

   

 
๕.๑  การลาป่วย  ลูกจา้งมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าที�ป่วยจริง  โดยไดรั้บค่าจา้งปีหนึ�งไม่เกิน ๓๐ วนัทาํงาน 
         การลาป่วยตั-งแต่ ๓ วนัทาํงานขึ-นไป  นายจา้งจะใหลู้กจา้งแสดงใบรับรองของแพทยแ์ผนปัจจุบนั

ชั-นหนึ� ง  หรือของสถานพยาบาลของทางราชการก็ได้ เช่น สถานีอนามัย  ในกรณีที�ลูกจ้างไม่อาจแสดง
ใบรับรองแพทยห์รือของสถานพยาบาลดงักล่าวได ้ ให้ลูกจา้งชี- แจงให้นายจา้งทราบ  ถา้นายจา้งจดัแพทยไ์ว ้      
ใหแ้ลว้   ใหแ้พทยน์ั-นเป็นผูอ้อกใบรับรอง  เวน้แต่ลูกจา้งไม่สามารถใหแ้พทยน์ั-นตรวจได ้

       ว ันที� ลูกจ้างไม่สามารถทํางานได้เนื�องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที� เกิดขึ- นเนื�องจาก            
การทาํงาน  หรือลาคลอดบุตร  ไม่ถือเป็นวนัลาป่วย 

๕.๒  การลาเพื�อทาํหมนั  ลูกจ้างมีสิทธิลาเพื�อทาํหมันได้และมีสิทธิลาเนื�องจากการทาํหมนัตาม
ระยะเวลาที�แพทยแ์ผนปัจจุบนัชั-นหนึ�งกาํหนดและออกใบรับรอง  โดยไดรั้บค่าจา้งตามระยะเวลาที�ลา 

๕.๓  การลาเพื�อกิจธุระอนัจาํเป็น  ลูกจา้งมีสิทธิลาปีละ…….วนั (โดยระบุว่าไดรั้บค่าจา้งหรือไม่ไดรั้บ
ค่าจา้งเพื�อความชดัเจน) 

๕.๔  การลาเพื�อรับราชการทหาร  ลูกจา้งมีสิทธิลาเพื�อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื�อตรวจสอบ  
เพื�อฝึกวิชาทหาร  หรือเพื�อทดลองความพรั�งพร้อมตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารโดยไดรั้บค่าจา้งไม่
เกินปีละ ๖๐ วนั  

๕.๕  การลาเพื�อฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้  ให้ลูกจา้งมีสิทธิลาเพื�อการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู้
ความสามารถ  ในกรณีดงัต่อไปนี-  

        ก.  เพื�อประโยชน์ต่อการแรงงานและสวสัดิการสังคม  หรือการเพิ�มทกัษะความชาํนาญเพื�อเพิ�ม
ประสิทธิภาพในการทาํงานของลูกจา้ง 

        ข.  การสอบวดัผลทางการศึกษาที�ทางราชการจดัหรืออนุญาตให้จดัขึ-นแต่ไม่รวมไปถึงการลา
ศึกษาต่อใหลู้กจา้งยื�นใบลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ ๗ วนั เมื�อนายจา้งอนุญาตแลว้จึงจะหยดุงานเพื�อการดงักล่าวได ้   
(โดยระบุวา่ไดรั้บค่าจา้งหรือไม่ไดรั้บค่าจา้งเพื�อความชดัเจน) 

         ลูกจา้งซึ�งเป็นเด็กอายตุ ํ�ากว่าสิบแปดปี  มีสิทธิลาเพื�อเขา้ประชุม สัมมนา รับการอบรม รับการฝึก  
หรือลาเพื�อการอื�น  ซึ�งจดัโดยสถานศึกษา  หรือหน่วยงานของรัฐ  หรือเอกชน  ที�ไดรั้บความเห็นชอบจากอธิบดี        
กรมสวสัดิการและคุม้ครองแรงงาน  โดยให้ลูกจ้างซึ� งเป็นเด็กแจ้งให้นายจ้างทราบล่วงหน้าถึงเหตุที�ลา       
พร้อมทั-งแสดงหลกัฐานที�เกี�ยวขอ้งถา้มี    และใหน้ายจา้งจ่ายค่าจา้งใหแ้ก่ลูกจา้งซึ�งเป็นเดก็ไม่เกินปีละ ๓๐ วนั 

๕.๖  การลาเพื�อคลอดบุตร  ลูกจ้างหญิงมีครรภ์มีสิทธิลาเพื�อคลอดบุตรครรภ์หนึ� งไม่เกิน ๙๐ วนั 
โดยรวมวนัหยดุที�มีระหวา่งวนัลาดว้ย  และไดรั้บค่าจา้งไม่เกิน ๔๕ วนั 

 
 

/อนึ�ง  ลูกจา้งหญิง... 

๕. วนัลาและหลกัเกณฑ์การลา 



 
-  ๖  - 

       อนึ�ง  ลูกจา้งหญิงมีครรภค์วรแจง้ใหน้ายจา้งทราบถึงการตั-งครรภ ์

       ลูกจา้งหญิงมีครรภ์มีสิทธิขอให้นายจา้งเปลี�ยนงานในหน้าที�เดิมเป็นการชั�วคราวก่อนหรือหลงั
คลอดได ้ โดยให้แสดงใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั-นหนึ� งที�รับรองว่าไม่อาจทาํหน้าที�เดิมต่อไปได ้ และ
นายจา้งจะพิจารณาเปลี�ยนงานที�เหมาะสมใหแ้ก่ลูกจา้งนั-น 

 
 

๖.๑  ลูกจา้งตอ้งปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัเกี�ยวกบัการทาํงาน 
๖.๒  ลูกจา้งตอ้งเชื�อฟังและปฏิบติัตามคาํสั�งโดยชอบของผูบ้งัคบับญัชา 
๖.๓  ลูกจา้งตอ้งมาปฏิบติังานใหต้รงตามเวลา  และลงบนัทึกเวลาทาํงานตามที�กาํหนด 
๖.๔  ลูกจา้งตอ้งปฏิบติัหน้าที�ดว้ยความซื�อสัตย ์ ไม่กลั�นแกลง้หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่

นายจา้งหรือลูกจา้งดว้ยกนัเอง 
๖.๕  ลูกจา้งตอ้งปฏิบติัหนา้ที�ดว้ยความขยนัและเตม็ความสามารถ 
๖.๖  ลูกจา้งตอ้งปฏิบติัตามกฎแห่งความปลอดภยัในการทาํงาน 
๖.๗ ลูกจา้งตอ้งดูแลบาํรุงรักษาเครื�องจกัร  เครื�องมือ  และอุปกรณ์การทาํงานให้อยู่ ในสภาพดีเป็น

ระเบียบเรียบร้อยตามความจาํเป็น  หรือตามควรแก่หนา้ที�ของตน 
 ๖.๘ ลูกจา้งตอ้งช่วยกนัระมดัระวงัและป้องกนัทรัพยสิ์นใดๆ ในบริเวณที�ทาํงานหรือโรงงาน  โดยมิให้
สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใดๆ หรือจากภยัพิบติัอื�นๆ เท่าที�สามารถจะทาํได ้

๖.๙  ลูกจา้งตอ้งช่วยกนัรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยในบริเวณที�ทาํงานหรือโรงงาน 
๖.๑๐ ลูกจา้งตอ้งไม่กระทาํการทะเลาะวิวาท  หรือทาํร้ายร่างกายบุคคลใดในบริเวณที�ทาํงานหรือ

โรงงาน 
๖.๑๑  ลูกจา้งตอ้งไม่นาํยาเสพติดผิดกฎหมาย  หรืออาวุธที�มีอนัตรายร้ายแรง  หรือวตัถุระเบิดเขา้มา

บริเวณที�ทาํงานหรือโรงงาน 
           ลูกจ้างผูใ้ดฝ่าฝืนจะถูกพิจารณาลงโทษโดยการตักเตือนด้วยวาจา  ตักเตือนเป็นหนังสือ                

ใหพ้กังาน  หรือเลิกจา้ง  ตามสมควรแห่งความผดิที�ไดก้ระทาํ 
           ในกรณีที�ลูกจา้งถูกกล่าวหาว่ากระทาํความผิดวินยั  นายจา้งอาจมีคาํสั�งพกังานเป็นหนงัสือระบุ

ความผิดและกาํหนดระยะเวลาพกังานในระหว่างการสอบสวนไดไ้ม่เกินเจ็ดวนัโดยแจง้ลูกจา้งทราบก่อนการ
พกังาน  ซึ� งในระหว่างการพกังานนายจา้งจะจ่ายเงินให้แก่ลูกจา้งไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของค่าจา้งในวนั
ทาํงานที�ลูกจา้งไดรั้บก่อนถูกสั�งพกังาน  และเมื�อการสอบสวนเสร็จสิ-นแลว้  ปรากฏว่าลูกจา้งไม่มีความผิด
นายจา้งจะจ่ายค่าจา้งให้แก่ลูกจา้งเท่ากบัค่าจา้งในวนัทาํงานนับแต่วนัที�ลูกจา้งถูกสั�งพกังานเป็นตน้ไปโดย
คาํนวณเงินที�นายจา้งจ่ายไปแลว้เป็นส่วนหนึ�งของค่าจา้งพร้อมดว้ยดอกเบี-ยร้อยละสิบหา้ต่อปี 

 
/๗.  การร้องทุกข์ 

๖. วนัิยและโทษทางวนัิย 



 
-  ๗  - 

 
 

 
๗.๑  ขอบเขตและความหมาย 
          การร้องทุกข ์ หมายถึง  กรณีที�ลูกจา้งมีความไม่พอใจหรือมีความทุกขอ์นัเกิดขึ-นเนื�องจากการ

ทาํงานไม่ว่าจะเป็นเรื�องสภาพการทาํงาน สภาพการจา้ง   การบงัคบับญัชา  การสั�งหรือมอบหมายงาน  การจ่าย
ค่าตอบแทนในการทํางานหรือประโยชน์อื�น  หรือการปฏิบัติใดที�ไม่เหมาะสมระหว่างนายจ้างหรือ
ผูบ้งัคบับญัชาต่อลูกจา้งหรือระหว่างลูกจา้งดว้ยกนัและลูกจา้งไดเ้สนอความไม่พอใจหรือความทุกขน์ั-นต่อ
นายจา้ง  เพื�อให้นายจา้งไดด้าํเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์นั-น  ทั-งนี-   เพื�อให้เกิดความสัมพนัธ์อนัดีระหว่าง
นายจา้งและลูกจา้ง  และเพื�อใหลู้กจา้งทาํงานดว้ยความสุข 

๗.๒  วธีิการและขั�นตอน 
           ลูกจา้งที�มีความไม่พอใจหรือมีความทุกขเ์นื�องจากการทาํงานดงักล่าวขา้งตน้  ควรยื�นคาํร้องทุกข์

ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงหรือผูบ้งัคบับญัชาชั-นแรกของตนโดยเร็ว  เวน้แต่เรื�องที�จะร้องทุกขน์ั-นเกี�ยวกบัการ
ปฏิบติัของผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวหรือผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเป็นตน้เหตุก็ให้ยื�นคาํร้องทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัสูงขึ-นไปอีกชั-นหนึ�ง 

          การยื�นคาํร้องทุกขใ์ห้กรอกขอ้ความลงในแบบพิมพที์�นายจา้งไดก้าํหนดขึ-น  (เพื�อให้เป็นแบบ
เดียวกนัและไดข้อ้มูลที�สาํคญัครบถว้น) 

๗.๓  การสอบสวนและพจิารณา 
          เมื�อผูบ้งัคบับญัชาได้รับคาํร้องทุกข์จากลูกจา้งแลว้  ให้รีบดาํเนินการสอบสวนเพื�อให้ทราบ

ขอ้เท็จจริงในเรื�องที�ร้องทุกขน์ั-นโดยละเอียดเท่าที�จะทาํได ้ โดยดาํเนินการดว้ยตนเองหรือดว้ยความช่วยเหลือ
จากนายจา้ง  ทั-งนี-   ลูกจา้งผูย้ื�นคาํร้องทุกขช์อบที�จะใหข้อ้เทจ็จริงโดยละเอียดแก่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 

          เมื�อสอบสวนขอ้เทจ็จริงแลว้  ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเรื�องราวร้องทุกขน์ั-น  หากเป็นเรื�องที�อยู่
ในขอบเขตของอาํนาจหน้าที�ของผูบ้งัคบับญัชานั-นและผูบ้งัคบับญัชาสามารถแกไ้ขได ้ ก็ให้ผูบ้งัคบับญัชา
ดาํเนินการแกไ้ขให้เสร็จสิ-นโดยเร็ว  แลว้แจง้ให้ลูกจา้งผูย้ื�นคาํร้องทุกข์ทราบ  พร้อมทั-งรายงานให้นายจา้ง   
ทราบดว้ย 

          หากเรื� องราวที�ร้องทุกข์นั-น  เป็นเรื� องที�อยู่นอกเหนืออาํนาจหน้าที�ของผูบ้งัคบับญัชานั-นให้
ผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเสนอเรื�องราวที�ร้องทุกข ์ พร้อมทั-งขอ้เสนอในการแกไ้ขหรือความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัสูงขึ-นไปตามลาํดบั 

          ให้ผูบ้ ังคบับัญชาระดับสูงขึ- นไปดาํเนินการสอบสวนและพิจารณาคาํร้องทุกข์เช่นเดียวกับ
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ที�ไดรั้บคาํร้องทุกข ์

          ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั-นตอ้งดาํเนินการเกี�ยวกบัคาํร้องทุกขโ์ดยเร็วอยา่งชา้ไม่เกิน ๗ วนั 
 

๗. การร้องทุกข์ 



/๗.๔  กระบวนการยุตข้ิอร้องทุกข์ 
-  ๘  - 

๗.๔  กระบวนการยุติข้อร้องทุกข์ 
          เมื�อผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั-นไดพ้ิจารณาคาํร้องทุกข ์ ดาํเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์ที�เกิดการ

ร้องทุกข์  และได้แจ้งให้ลูกจ้างผู ้ยื�นคําร้องทุกข์ทราบ  หากลูกจ้างผู ้ยื�นคําร้องทุกข์พอใจก็ให้แจ้งให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเร็วแต่ถา้ลูกจา้งผูย้ื�นคาํร้องทุกขไ์ม่พอใจ  ก็ใหย้ื�นอุทธรณ์  โดยกรอกขอ้ความที�อุทธรณ์
ลงในแบบพิมพที์�นายจา้งไดก้าํหนดขึ-นและยื�นต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดภายใน ๗ วนั นบัตั-งแต่วนัที�ทราบผลการ
ร้องทุกขจ์ากผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ 

          ผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูงสุดจะพิจารณาอุทธรณ์และดาํเนินการแกไ้ขหรือยติุเหตุการณ์ตามคาํร้อง
ทุกข ์ และแจง้ผลการพิจารณาดาํเนินการใหลู้กจา้งผูย้ื�นคาํร้องทุกขท์ราบภายใน ๑๕ วนั 

         หากลูกจา้งผูย้ื�นคาํร้องทุกขย์งัไม่พอใจผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผูบ้งัคบับญัชาสูงสุด  ย่อมมี
สิทธิดาํเนินการในทางอื�นอนัชอบดว้ยกฎหมายต่อไปได ้ (หรืออาจเสนอต่อนายจา้ง  เพื�อร่วมกนัตั-งผูชี้- ขาดขึ-น
เพื�อวินิจฉยัชี-ขาดปัญหาอนัเกิดจากคาํร้องทุกขน์ั-นต่อไปได)้ 

๗.๕  ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้เกี�ยวข้อง 
          เนื�องจากการร้องทุกขที์�กระทาํไปโดยสุจริตใจ  ยอ่มก่อใหเ้กิดประโยชน์อนัยิ�งใหญ่แก่ทั-งนายจา้ง

และลูกจา้งเป็นส่วนรวม  ดงันั-น  ลูกจา้งผูย้ื�นคาํร้องทุกข ์ ลูกจา้งผูใ้ห้ถอ้ยคาํ  ให้ขอ้มูล  ให้ขอ้เท็จจริง  หรือให้
พยานหลกัฐานใดเกี�ยวกบัการร้องทุกข ์ และลูกจา้งที�เป็นผูพ้ิจารณาคาํร้องทุกข ์ เมื�อไดก้ระทาํไปโดยสุจริตใจ  
แมจ้ะเป็นเหตุให้เกิดขอ้ยุง่ยากประการใดแก่นายจา้ง  ก็ยอ่มไดรั้บการประกนัจากนายจา้งว่าจะไม่เป็นเหตุหรือ
ถือเป็นเหตุที�จะเลิกจา้ง  ลงโทษ  หรือดาํเนินการใดที�เกิดผลร้ายต่อลูกจา้งดงักล่าว 

 
 

๘.๑  การเลกิจ้างกรณปีกติ 
         การเลิกจา้ง  หมายความวา่ 

                         (๑)  การที�นายจา้งไม่ใหลู้กจา้งทาํงานต่อไปและไม่จ่ายค่าจา้งให ้ ไม่ว่าจะเป็นเพราะเหตุสิ-นสุด
สญัญาจา้งหรือเหตุอื�นใด 

         (๒)  การที�ลูกจา้งไม่ไดท้าํงานและไม่ไดรั้บค่าจา้งเพราะเหตุที�นายจา้งไม่สามารถดาํเนินกิจการ
ต่อไป 
          จ่ายค่าชดเชยให้แก่ลูกจ้างที�ถูกเลกิจ้าง  ดังต่อไปนี� 

         ก.  ลูกจา้งซึ� งทาํงานติดต่อกนัครบหนึ�งร้อยยี�สิบวนั แต่ไม่ครบหนึ�งปีให้จ่ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้ง
อตัราสุดทา้ยสามสิบวนั  หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการทาํงานสามสิบวันสุดทา้ย  สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้ง
ตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

        ข.  ลูกจา้งซึ�งทาํงานติดต่อกนัครบหนึ�งปี  แต่ไม่ครบสามปีใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย                 
เก้าสิบวนั  หรือไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งของการทาํงานเก้าสิบวนัสุดทา้ย  สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดย
คาํนวณเป็นหน่วย 

๘. การเลกิจ้างค่าชดเชย  และค่าชดเชยพเิศษ 



/ค.  ลูกจา้งซึ�งทาํงาน... 
-  ๙  - 

        ค. ลูกจา้งซึ� งทาํงานติดต่อกนัครบสามปี  แต่ไม่ครบหกปีให้จ่ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย               
หนึ�งร้อยแปดสิบวัน  หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการทาํงานหนึ�งร้อยแปดสิบวนัสุดทา้ย  สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บ
ค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

        ง.  ลูกจา้งซึ� งทาํงานติดต่อกนัครบหกปี  แต่ไม่ครบสิบปีให้จ่ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ย               
สองร้อยสี�สิบวัน  หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการทาํงานสองร้อยสี�สิบวนัสุดทา้ย  สาํหรับลูกจา้งซึ� งไดรั้บค่าจา้ง
ตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

        จ.  ลูกจา้งซึ�งทาํงานติดต่อกนัครบสิบปีขึ-นไป  ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยวัน  
หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการทาํงานสามร้อยวันสุดทา้ย  สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณ
เป็นหน่วย 

        ข้อยกเว้นในการไม่จ่ายค่าชดเชย 
        นายจา้งไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชยใหแ้ก่ลูกจา้งซึ�งเลิกจา้งในกรณีหนึ�งกรณีใด  ดงันี-  
        (๑)  ทุจริตต่อหนา้ที�หรือกระทาํความผดิอาญาโดยเจตนาแก่นายจา้ง 
        (๒)  จงใจทาํใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหาย 
        (๓)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

                        (๔)  ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี�ยวกบัการทาํงาน ระเบียบหรือคาํสั�งของนายจา้งอนัชอบดว้ยกฎหมายและ
เป็นธรรม  และนายจา้งไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้  เวน้แต่กรณีที�ร้ายแรงนายจา้งไม่จาํเป็นตอ้งตกัเตือน 
         หนงัสือเตือนใหมี้ผลบงัคบัใชไ้ดไ้ม่เกินหนึ�งปีนบัแต่วนัที�ลูกจา้งไดก้ระทาํผดิ 

        (๕)  ละทิ-งหนา้ที�เป็นเวลาสามวนัทาํงานติดต่อกนัไม่ว่าจะมีวนัหยดุคั�นหรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุ
อนัควร 
          (๖) ไดรั้บโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงที�สุดใหจ้าํคุก  
         ในกรณี  (๖)  ถา้เป็นความผดิที�ไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษตอ้งเป็นกรณีที�เป็นเหตุ          

ใหน้ายจา้งไดรั้บความเสียหาย 
         การบอกเลิกสญัญาจา้ง 
         ก.  การจา้งที�มีกาํหนดระยะเวลา  สัญญาจา้งสิ-นสุดลงเมื�อครบกาํหนดระยะเวลาจา้ง  โดยนายจา้ง

และลูกจา้งไม่ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ 
         ข.  การจา้งที�ไม่มีกาํหนดระยะเวลา  นายจา้งหรือลูกจา้งอาจบอกเลิกสัญญาจา้งโดยบอกกล่าว

ล่วงหนา้เป็นหนงัสือใหอี้กฝ่ายหนึ�งทราบอยา่งนอ้ยหนึ�งงวดการจ่ายค่าจา้ง 
         ลูกจา้งทดลองงานถือเป็นลูกจา้งตามสญัญาจา้งที�ไม่มีกาํหนดระยะเวลา 
๘.๒  การเลิกจ้างเพราะเหตุอื�นที�นายจ้างปรับปรุงหน่วยงาน  กระบวนการผลิต  การจําหน่าย  หรือการ

บริการ  อันเนื�องจากการนําเครื�องจักรมาใช้หรือเปลี�ยนแปลงเครื�องจักรหรือเทคโนโลยี  ซึ�งเป็นเหตุให้ต้องลด

จํานวนลูกจ้าง  นายจ้างจะปฏิบัติ  ดังนี� 

 



/(๑)  แจง้วนัที�จะเลิกจา้ง... 
-  ๑๐  - 

(๑)  แจง้วนัที�จะเลิกจา้ง เหตุผลของการเลิกจา้งและรายชื�อลูกจา้งที�จะถูกเลิกจา้งให้พนกังานตรวจ
แรงงานและลูกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่หกสิบวนัก่อนวนัที�จะเลิกจา้ง 

         ในกรณีนายจา้งไม่สามารถแจง้ไดห้รือแจง้การเลิกจา้งนอ้ยกว่าหกสิบวนัตอ้งจ่ายค่าชดเชยพิเศษ
แทนการบอกกล่าวล่วงหน้าเท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยหกสิบวนั  หรือเท่ากบัค่าจา้งของการทาํงานหกสิบวนั
สุดทา้ย  สาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

(๒)  จ่ายค่าชดเชยพิเศษเพิ�มจากค่าชดเชยปกติตามขอ้ ๘.๑ ในกรณีที�ลูกจา้งทาํงานติดต่อกนัเกินหกปี             
ขึ-นไป โดยจ่ายไม่นอ้ยกวา่ค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสิบหา้วนัต่อการทาํงานครบหนึ�งปี หรือไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการ
ทาํงานสิบหา้วนัสุดทา้ยต่อการทาํงานครบหนึ�งปีสาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 
ทั-งนี-    ค่าชดเชยพิเศษดงักล่าวจะไม่เกินค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามร้อยหกสิบวนัหรือไม่เกินค่าจา้งของการทาํงาน
สามร้อยหกสิบวนัสุดทา้ยสาํหรับลูกจา้งซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

        กรณีระยะเวลาการทาํงานไม่ครบหนึ� งปี  ถา้เศษของระยะเวลาทาํงานมากกว่าหนึ� งร้อยแปดสิบวนั    
ใหน้บัเป็นการทาํงานครบหนึ�งปี 

๘.๓  การย้ายสถานประกอบกจิการไปตั�ง  ณ  สถานที�อื�น 
                ในกรณีที�นายจา้งจะยา้ยสถานประกอบกิจการไปตั-ง  ณ  สถานที�อื�น อนัมีผลกระทบสาํคญัต่อการ
ดาํรงชีวิตตามปกติของลูกจา้งหรือครอบครัว  นายจา้งจะปฏิบติัดงันี-  

         (๑)  นายจา้งตอ้งแจง้ให้ลูกจา้งทราบล่วงหนา้ไม่น้อยกว่าสามสิบวนัก่อนวนัยา้ยสถานประกอบ
กิจการ 

        ในกรณีที�นายจา้งไม่สามารถแจง้ได ้ หรือแจง้การยา้ยสถานประกอบกิจการนอ้ยกว่าสามสิบวนั   
จะจ่ายค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้เท่ากบัค่าจา้งอตัราสุดทา้ยสามสิบวนั  หรือเท่ากบัค่าจา้งของ
การทาํงานสามสิบวนัสุดทา้ยสาํหรับลูกจา้ง  ซึ�งไดรั้บค่าจา้งตามผลงานโดยคาํนวณเป็นหน่วย 

         (๒)  หากลูกจา้งไม่ประสงคจ์ะไปทาํงานดว้ย ลูกจา้งมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจา้งไดภ้ายในสามสิบวนั
นบัแต่วนัที�ไดรั้บแจง้จากนายจา้งหรือวนัที�นายจา้งยา้ยสถานประกอบกิจการ แลว้แต่กรณี  โดยลูกจา้งมีสิทธิ
ไดรั้บค่าชดเชยพิเศษไม่นอ้ยกว่าอตัราค่าชดเชยที�ลูกจา้งมีสิทธิไดรั้บตามขอ้ ๘.๑ ภายในเจ็ดวนันบัแต่วนัที�
ลูกจา้งบอกเลิกสญัญา 

         ลูกจา้งมีสิทธิยื�นคาํร้องให้คณะกรรมการสวสัดิการแรงงานพิจารณาภายในสามสิบวนันับแต่        
วนัครบกาํหนดจ่ายค่าชดเชยพิเศษหรือค่าชดเชยพิเศษแทนการบอกกล่าวล่วงหน้า  ว่าเป็นกรณีที�นายจา้งตอ้ง      
บอกกล่าวล่วงหนา้หรือลูกจา้งมีสิทธิบอกเลิกสญัญาจา้งโดยมีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยพิเศษหรือค่าชดเชยพิเศษแทน
การบอกกล่าวล่วงหนา้หรือไม่ 

   ประกาศ  ณ  วนัที�………………………………………. 
   ลงชื�อ………………………………….. 

      (…………………………….……………) 
   ตาํแหน่ง…………………………….…………… 



ณ วนัที� ๑๐  มีนาคม  ๒๕๕๒        


