
หนังสือสัญญาจ้างพนักงานประจำ​
 

หนังสอืสญัญาจา้งฉบบันี ้(ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รยีกวา่“สญัญา”) ทำขึน้ทีบ่รษัิท  

 

ซึง่จดทะเบยีนถกูตอ้งตามกฎหมาย (ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รยีกวา่ “บรษัิท”) ฝ่ายหนึง่กบั……….
……........................เลขทีบ่ตัรประชาชน………………………… อาศยัอยูท่ี ่
……..…………….……..…….…….. (ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รยีกวา่ “พนักงาน”) อกีฝ่ายหนึง่ ทัง้
สองฝ่ายตกลงทำสญัญาจา้งเป็นหนังสอื มขีอ้ความดงัตอ่ไปนี​้
​
ขอ้ 1. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

บรษัิทตกลงจา้งพนักงานปฏบิตังิานในตำแหน่ง……………………………. และหรอืตามที่
บรษัิทกำหนด​
เริม่ตน้ตัง้แตว่นัที ่……..………………………… โดยพนักงานตกลงรับการจา้งงานตาม
ตำแหน่งดงักลา่ว เริม่ตัง้แตว่นัทีม่ผีลบงัคบัใช ้และอยูภ่ายใตเ้งือ่นไขของสญัญานี ้รวมถงึ
ขอ้กำหนด กฎระเบยีบ และนโยบายของบรษัิท​
ขอ้  2. หนา้ทีข่องพนกังาน 

2.1 การปฏบิตัหินา้ที​่
พนักงานตอ้งปฏบิตังิานดว้ยความขยนั ซือ่สตัย ์และรับผดิชอบตามอำนาจหนา้ทีท่ีก่ำหนดที่
บรษัิทมอบหมายตามสมควร 

2.2 สทิธขิองบรษัิทในการมอบหมายงานเพิม่เตมิ​
บรษัิทมสีทิธิม์อบหมายงานอืน่ทีส่อดคลอ้งกบัตำแหน่งตามดลุยพนิจิ หากพนักงานดำเนนิการไม่
เสร็จตามทีค่วร จะตอ้งดำเนนิการลว่งเวลาใหเ้สร็จในวนัอืน่นอกจากวนัทำงาน 

2.5 วนัและเวลาทำงาน วนัทำงาน: จันทร ์– วนัศกุร ์เวลาทำงาน: 09:30 – 18:30 น. 

2.6 วนัหยดุประจำสปัดาห:์ วนัเสาร ์- อาทติย ์และอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามขอ้ตกลงเป็น
ลายลกัษณอ์กัษร 

2.7 การทำงานลว่งเวลา การทำงานลว่งเวลาจะไดรั้บคา่ตอบแทนตอ่เมือ่ไดรั้บอนุมตัเิป็น
ลายลกัษณอ์กัษรเทา่นัน้ 

ขอ้ 3. คา่จา้งและการจา่ยเงนิ 

3.1 เงนิเดอืนคา่จา้ง บรษัิทตกลงจา่ยคา่จา้งใหพ้นักงานในอตัราเงนิเดอืน เดอืนละ
……………….........................................................บาท​
โดยบรษัิทจะจา่ยคา่จา้งใหท้กุ ภายในวนัสดุทา้ยของเดอืน โดยวธิกีารโอนเขา้บญัชชีือ่
………………….…....................................​
เลขทีบ่ญัช…ี……………….…………… บญัชธีนาคาร…………………..……..……สาขา
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………….........……..……...…...……​
โดยหกัภาษีเงนิได ้ประกนัสงัคม และเงนิหกัรายการอืน่ๆ ตามกฎหมาย 

3.2 โบนัส​
การจา่ยโบนัส ขึน้อยูก่บัดลุพนิจิของบรษัิท โดยประเมนิจากผลการปฏบิตังิานของพนักงานและ
ผลประกอบการบรษัิท 

​
 

ขอ้ 4. วนัทำงาน วนัลา และวนัหยดุประจำปีของบรษิทั  

4.1 วนัทำงาน​
บรษัิทตกลงจา้งและพนักงานตกลงรับจา้งปฏบิตังิานในวนัทำงานปกต ิคอืวนัจันทร ์ถงึ วนัศกุร ์
นับเป็น 5 วนัตอ่สปัดาห ์ทัง้นี ้วนัทำงานสามารถเปลีย่นแปลงไดภ้ายหลงัขึน้อยูก่บัความเห็นชอบ
ของบรษัิท หรอืขอ้ตกลงรว่มกนัของบรษัิทและพนักงาน 

4.2 วนัลา​
1) วนัลาพักรอ้น 

●​ พนักงานลาพักรอ้นได ้6 วนั ในปีที ่2 (สอง) ของการทำงาน 
●​ วนัลาพักรอ้นจะเพิม่ขึน้ 1 วนั เมือ่ครบหนึง่รอบปีการทำงาน แตไ่มเ่กนิ 12 วนั ตอ่ปีการทำ

งาน 
●​ พนักงานตอ้งยืน่ใบลาพักรอ้นเป็นลายลกัษณอ์กัษรลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 5 วนัทำการ เพือ่ขอ

อนุมตัจิากหวัหนา้งาน 
●​ ไมส่ามารถใชส้ทิธกิารลารวมกบัสทิธวินัลาในปีถดัไปได ้

2) วนัลากจิธรุะ​
ลากจิธรุะ 3 วนั ตอ่ปีการทำงาน โดยพนักงานจะไดรั้บคา่จา้งตามปกต ิ  

3) ลาป่วย 

●​ สทิธลิาป่วยตามจรงิ 
●​ วนัลาป่วย 30 วนั ตอ่ปี โดยพนักงานจะไดรั้บคา่จา้งตามปกต ิ
●​ หากมกีารลาป่วยตดิตอ่กนัเกนิ 3 วนัทำงานขึน้ไป กรณุานำสง่ใบรับรองแพทยก์บัฝ่าย

ทรัพยากรบคุคล 
●​ กรณุาแจง้สือ่สารตอ่หวัหนา้งานและฝ่ายทรัพยากรบคุคลผา่นชอ่งทางใดชอ่งทางหนึง่ 

เชน่ การโทรศพัท,์ ตดิตอ่ผา่น Line หรอือเีมล ์โดยพนักงานหรอืตวัแทนพนักงาน 

4) วนัลาคลอดบตุร  

●​ สทิธลิาคลอดบตุรไดไ้มเ่กนิ 120 วนั ตอ่การคลอดหนึง่ครัง้ โดยนับรวมวนัหยดุตามปกติ
และวนัหยดุนักขตัฤกษ์ 

●​ บรษัิทจา่ยคา่จา้งในระหวา่งลาคลอดเทา่กบัคา่จา้งวนัทำงานปกต ิไมเ่กนิ 60 วนั จาก
จำนวนวนัลา 120 วนั​
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วนัลาทีเ่หลอืเกนิ 60 วนั พนักงานไดรั้บคา่จา้งขึน้กบัระบบสวสัดกิารอืน่ๆ (หากม)ี เชน่ 
ประกนัสงัคม  

●​ ลาชว่ยภรรยาคลอดบตุร มสีทิธคิูส่มรสลาได ้15 วนั ไดรั้บคา่จา้งเต็มจำนวน 

​

ขอ้ 5. การไมอ่นญุาตใหก้ระทำการ และการชดใชห้ากกอ่ใหเ้กดิความเสยีหาย 

●​ บรษัิทไมอ่นุญาตใหพ้นักงานรับจา้งหรอืทำงานใหบ้คุคลอืน่ หรอืดำเนนิกจิการไมว่า่ดว้ย
ตวัเองหรอืตวัแทน หรอืเขา้ไปมปีระโยชนไ์ดเ้สยีในกจิการใดๆ อนัเป็นการแขง่ขนัหรอื
เป็นการกอ่ใหเ้กดิความเสยีหายแกก่จิการ ของบรษัิท หากบรษิทัทราบบรษิทัมสีทิธเิลกิ
จา้งงานทนัทแีละทางบรษิทัมสีทิธฟ้ิองเรยีกรอ้งคา่เสยีหาย 

●​ หากพนักงานกระทำการหรอืงดเวน้กระทำการ หรอืยอมรับใหบ้คุคลอืน่ทำการใดๆ โดย
เจตนาหรอืกระทำโดย ประมาทเลนิเลอ่ เป็นเหตใุหบ้รษัิทไดรั้บความเสยีหายไมว่า่โดย
ตรงหรอืโดยออ้ม พนักงานยนิดชีดใชค้า่เสยีหาย ใหแ้กบ่รษัิทโดยครบถว้น 

​

ขอ้ 6. การขาดงานหรอืทพุพลภาพ  

●​ ในกรณีทีพ่นักงานไมส่ามารถปฏบิตังิานไดเ้ป็นระยะเวลาตอ่เนือ่ง หรอืมขีอ้จำกดัทาง
สขุภาพทีส่ง่ผลใหไ้มส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีต่ามสาระสำคญัของตำแหน่งงานได ้และบรษัิท
ไดพ้จิารณาปรับหนา้ทีห่รอืตำแหน่งงานตามสมควรแลว้ แตย่งัไมส่ามารถปฏบิตังิานได ้
บรษัิทอาจพจิารณาเลกิจา้งโดยชอบดว้ยกฎหมาย โดยปฏบิตัติามขัน้ตอนและชำระคา่
ชดเชยตามทีก่ฎหมายกำหนด 

●​ พนักงานทีข่าดงานตดิตอ่กนัตัง้แต ่3 วนัทำงานขึน้ไป โดยไมม่เีหตอุนัสมควร และไมไ่ดรั้บ
อนุญาตจากบรษัิท อาจถอืเป็นการละทิง้หนา้ที ่และบรษัิทมสีทิธเิลกิจา้งโดยไมต่อ้งจา่ย
คา่ชดเชยตามกฎหมาย 

ขอ้ 7. การยตุสิญัญาจา้ง​
7.1 การยตุสิญัญาจา้งโดยบรษัิท โดยไมม่เีหต ุ

●​ ในกรณีทีบ่รษัิทประสงคจ์ะเลกิสญัญาจา้งโดยไมม่เีหต ุบรษัิทจะแจง้เป็นหนังสอืให ้
พนักงานทราบลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่หนึง่รอบการจา่ยคา่จา้ง หรอืจา่ยคา่จา้งแทนการ
บอกกลา่วลว่งหนา้ตามกฎหมาย 

●​ ในกรณีทีม่กีารบอกกลา่วลว่งหนา้ และบรษัิทรอ้งขอใหพ้นักงานปฏบิตังิานตอ่ไป พนักงาน
มหีนา้ทีป่ฏบิตังิานตามปกต ิและมสีทิธไิดรั้บคา่จา้งและสทิธปิระโยชนต์ามสญัญาจา้ง
จนถงึวนัทีก่ารเลกิจา้งมผีล 

7.2 การยตุสิญัญาจา้งโดยบรษัิท โดยมเีหตคุวามผดิรา้ยแรง การจา้งงานของพนักงานภายใต ้
สญัญานีอ้าจถกูเลกิจา้งไดโ้ดยบรษัิท หากมหีนึง่เหตกุารณห์รอืมากกวา่หนึง่เหตกุารณด์งัตอ่ไป
นี ้รวมถงึเหตปุระเภทอืน่ใดในลกัษณะเดยีวกนั ไมว่า่จะไดร้ะบไุวใ้นสญัญานีห้รอืไม:่​
1) พนักงานไดก้ระทำการโดยไมส่จุรติ หรอืไดก้ระทำความผดิทางอาญาตอ่บรษัิท เชน่ การ
ยกัยอกเงนิบรษัิท, ปลอมเอกสารบรษัิท, ขโมยทรัพยส์นิบรษัิท และเอาขอ้มลูลกูคา้ไปเปิดบรษัิท
แขง่ เป็นตน้​
2) พนักงานไดก้ระทำโดยประมาทเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรง หรอืโดยเจตนาทจุรติ อนัเป็นเหตใุหเ้กดิ
ความเสยีหายอยา่งรา้ยแรงแกบ่รษัิท หรอืชือ่เสยีงของบรษัิท เชน่ ทำลายทรัพยส์นิ, เปิดเผย
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ความลบับรษัิท, สง่ขอ้มลูลกูคา้ใหคู้แ่ขง่, ละเลยหนา้ทีท่ำใหบ้รษัิทเสยีหายรนุแรง และไมป่ฏบิตั ิ
ตามขัน้ตอนความปลอดภยัจนเกดิอบุตัเิหตใุหญ ่เป็นตน้​
3) พนักงานไดฝ่้าฝืนกฎระเบยีบการทำงานของบรษัิท หรอืคำสัง่อนัชอบดว้ยกฎหมาย และบรษัิท
ไดเ้คยออกหนังสอืเตอืนเป็นลายลกัษณอ์กัษรแลว้ เวน้แตใ่นกรณีรา้ยแรงซึง่ไมจ่ำเป็นตอ้งมกีาร
เตอืนลว่งหนา้​
4) พนักงานละเลยตอ่หนา้ทีต่ดิตอ่กนัเป็นระยะเวลา 3 วนัทำงาน โดยไมม่เีหตอุนัสมควร และไม่
ไดรั้บการอนุญาตจากบรษัิท​
5) พนักงานไดรั้บโทษจำคกุตามคำพพิากษาของศาล​
6) พนักงานไดรั้บหนังสอืเตอืนเป็นลายลกัษณอ์กัษร 3 ครัง้ ในเรือ่งเดยีวกนัภายในระยะเวลา 1 ปี 
โดยหนังสอืเตอืนครัง้แรกและครัง้ทีส่ามลงวนัทีไ่วไ้มห่า่งกนัเกนิ 1 ปี 

7.3 การจา่ยคา่ชดเชยโดยบรษัิท 

●​ บรษัิทจะชำระคา่ชดเชย คา่บอกกลา่วลว่งหนา้ (หากม)ี และสทิธปิระโยชนอ์ืน่ใดตามที่
กฎหมายกำหนด ทัง้นี ้การจา่ยเงนิดงักลา่วอาจหกัภาษีเงนิไดห้รอืเงนิอืน่ๆ ทีก่ฎหมาย
กำหนดใหห้กั ณ ทีจ่า่ย (หากม)ี 

●​ ในกรณีทีก่ารเลกิจา้งเป็นไปตามเหต ุในรปูแบบทีก่ฎหมายกำหนดใหไ้มต่อ้งจา่ยคา่
ชดเชย บรษัิทมสีทิธไิมจ่า่ยคา่ชดเชยตามทีก่ฎหมายกำหนด 

●​ การเลกิจา้งตามเหตทุีร่ะบไุวใ้นขอ้ 8.2 ไมถ่อืเป็นการสละสทิธขิองบรษัิทในการเรยีกรอ้ง
คา่เสยีหายหรอืดำเนนิการทางกฎหมายอืน่ใดเพิม่เตมิ ทัง้นี ้การใชส้ทิธขิองบรษัิทดงั
กลา่วตอ้งไมก่ระทบตอ่สทิธขิองพนักงานตามทีก่ฎหมายกำหนด 

7.4 การยตุสิญัญาจา้งโดยพนักงาน​
ในกรณีทีพ่นักงานประสงคจ์ะเลกิสญัญานี ้พนักงานตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณอ์กัษรลว่งหนา้แก่
ฝ่ายทรัพยากรบคุคลอยา่งนอ้ย 30 วนั พนักงานตกลงทีจ่ะปฏบิตังิานและไดรั้บเงนิคา่จา้งพืน้ฐาน
จนถงึวนัทีเ่ลกิจา้งจรงิ แตจ่ะไมม่สีทิธไิดรั้บคา่ชดเชยใด ๆ 

7.5 หนา้ทีข่องพนักงานเมือ่เลกิสญัญา​
เมือ่สญัญานีส้ ิน้สดุลง ไมว่า่จะโดยบรษัิท (มเีหตหุรอืไมม่เีหต)ุ หรอืโดยพนักงาน พนักงานตกลง
จะสง่มอบทรัพยส์นิของ บรษัิท และเอกสารหรอืวสัดอุืน่ใดทีเ่กีย่วขอ้งกบัธรุกจิหรอืกจิการของ
บรษัิท ซึง่อยูใ่นความครอบครองหรอืควบคมุของ พนักงาน ใหแ้กบ่รษัิทโดยทนัท​ี
 

8. การรกัษาความลบัอยา่งเครง่ครดั 

พนักงานรับทราบวา่ ในระหวา่งการจา้งงาน พนักงานจะมสีทิธใินการเขา้ถงึและไดรั้บมอบหมาย
ใหด้แูลขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัธรุกจิของบรษัิท ขอ้มลูดงักลา่วทัง้หมดและขอ้มลูประเภทอืน่ใดใน
ลกัษณะเดยีวกนั ไมว่า่จะไดร้ะบไุวใ้นสญัญานีห้รอืไมก่ต็าม ขอ้มลูเกีย่วกบัธรุกรรม การตดิตอ่
ทางธรุกจิ ขอ้มลูลกูคา้ หรอืขอ้มลูกจิการใดๆ ตอ้งเกบ็รักษาเป็นความลบัและจะไมเ่ปิดเผยตอ่
บคุคลอืน่ หากไมไ่ดรั้บความยนิยอมเป็นลายลกัษณอ์กัษรลว่งหนา้จากบรษัิท 

การเปิดเผยขอ้มลูทีไ่ดม้าในกระบวนการทำงานตามปกต ิหรอืการนำขอ้มลูออกไปหรอืทำสำเนา
โดยไมไ่ดรั้บอนุญาตเป็นลายลกัษณอ์กัษรจะถอืเป็นเหตใุหเ้ลกิสญัญาจา้งได ้และใหบ้รษัิทมี
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สทิธเิรยีกรอ้งคำสัง่ศาลเพือ่คุม้ครองชัว่คราว และ/หรอืเรยีกคา่เสยีหาย ตามความเสยีหายทีเ่กดิ
ขึน้จรงิ รวมถงึคา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิคด ีและคา่เสยีหายอืน่ใดทีก่ฎหมายอนุญาตใหเ้รยีกรอ้งได ้
ตามทีบ่รษัิทเลอืกใชส้ทิธ ิ

9. ขอ้กำหนดอืน่ๆ​
สญัญาฉบบันีถ้อืเป็นขอ้ตกลงฉบบัสมบรูณแ์ทนทีข่อ้ตกลงทัง้หมดกอ่นหนา้นี ้ไมว่า่จะเป็น
ลายลกัษณอ์กัษรหรอืวาจา ระหวา่งคูส่ญัญาทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจา้งงาน 

●​ สญัญานีป้ระกอบดว้ยเงือ่นไขและขอ้ตกลงทัง้หมดระหวา่งคูส่ญัญาเกีย่วกบัการจา้งงาน
ดงักลา่ว 

●​ คูส่ญัญาแตล่ะฝ่ายรับรองวา่ไมม่กีารรับรอง คำชกัจงู คำมัน่สญัญา หรอืขอ้ตกลงใดๆ ไมว่า่
จะโดยวาจา 

●​ หรอืวธิอีืน่ใด ทีม่ไิดร้ะบไุวใ้นสญัญานี ้และไมม่ขีอ้ตกลง คำแถลง หรอืคำมัน่สญัญาอืน่ใด
ทีไ่มไ่ดบ้รรจไุวใ้นสญัญานี ้ซึง่จะมผีลผกูพัน 

●​ เวน้แตใ่นกรณีทีม่กีารแกไ้ขเพิม่เตมิระเบยีบขอ้บงัคบัของพนักงาน การแกไ้ขใดๆ ของ
สญัญานีจ้ะมผีลใชบ้งัคบัไดต้อ่เมือ่ทำเป็นลายลกัษณอ์กัษรและลงนามโดยทัง้สองฝ่ายที่
มผีลรับผดิชอบตามการแกไ้ขนัน้​
 

 

 

 

 

ทัง้สองฝ่ายไดอ้า่นและเขา้ใจขอ้ความในสญัญานีโ้ดยตลอดแลว้ เห็นวา่ถกูตอ้งตามความ
ประสงค ์จงึลงลายมอืชือ่ไวเ้ป็นสำคญัตอ่หนา้พยาน 

 

 

ลงชือ่_________________________________กรรมการผูจั้ดการ​​ ลงชือ่
____________________________พนักงาน 

(​ ​ ​ ​              )           ​ ​ ​       (​ ​ ​ ​              )​
​  

 

 

ลงชือ่______________________________________พยาน​  
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