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รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน 

รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ

A
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1 การจัดเตรยีมและการแปล

1.1 สัญญาเป็นไปตามกฎหมายทีบ่ังคับใช้ และไม่ละเมิดสิทธิของแรงงานข้ามชาตทิีเ่ป็นทีย่อมรับในมาตรฐานสากล

1.2 ข้อกําหนดและเงือ่นไขของการจ้างงานสําหรับแรงงานข้ามชาต ิไม่ด้อยไปกว่าข้อกําหนดและเงือ่นไขของการจ้างงานในท้องถิน่

1.4 สัญญาจดัทําในภาษาทีแ่รงงานข้ามชาตสิามารถเข้าใจได้งา่ย ควรมีการรับรองคําแปลอย่างถูกต้อง 

1.3 ข้อกําหนดและเงือ่นไขของการจ้างงานไม่แตกต่างจากส่ิงทีก่ําหนดในสัญญาจ้าง การโฆษณาหางาน การบรรจุงานในตําแหน่งที่
นายจ้างขอไว้ และข้อมูลทีใ่ห้ไว้ในการปฐมนเิทศแรงงานข้ามชาตทิุกครั้ง

1.5 มีการอนุมัตสัิญญาจากหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องในประเทศต้นทางและปลายทาง (เช่น หน่วยงานด้านแรงงานหรือบรกิารกงสุล)

2 การตรวจสอบและการลงนาม

2.2 ก่อนลงนาม แรงงานข้ามชาตจิะได้รับคําอธิบายโดยละเอียดเกีย่วกับข้อกําหนดและเงือ่นไขทีร่ะบุไว้ในสัญญาจ้าง แรงงานข้าม
ชาตมีิโอกาสถามคําถามเกีย่วกับการจ้างงานของตน

2.1 จะมีการส่งสําเนาของสัญญาทีเ่ป็นลายลักษณอั์กษรไปยังผู้สมัคร เพ่ือตรวจสอบระหว่างการคัดเลือกและปฐมนเิทศ

หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและ
การจัดการสัญญาจ้างงานกบั
แรงงานข้ามชาติ

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง

ขั้นตอนสําคัญในการลงนามและการจดัการ
สัญญาจ้างงานกับแรงงานข้ามชาติ
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รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ

A
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2.3  ก่อนลงนาม แรงงานข้ามชาตสิามารถยืนยันว่าตนยอมรับการจ้างงาน และได้รับคําอธิบายว่าตนมีอิสระทีจ่ะออกจาก
  กระบวนการสรรหาแรงงานเม่ือใดก็ได้

2.4  จะมีการลงนามในสัญญาเม่ือปฐมนเิทศเสร็จส้ินแล้ว และต้องดําเนนิการล่วงหน้าเป็นเวลาหลายวันก่อนทีแ่รงงานข้ามชาตจิะออก
  เดนิทางไปยังประเทศปลายทาง

3 การจัดการและการเกบ็รกัษาเอกสาร

3.2 ตัวแทน/บรษิัทสรรหาแรงงานและนายจ้างจะเก็บสําเนาทีล่งนามเพ่ิมเตมิไว้ในแฟ้มข้อมูล

3.1 แรงงานข้ามชาตไิด้รับสําเนาสัญญา และควรเก็บสําเนาไว้ตลอดกระบวนการโยกย้ายถิน่ฐานเพ่ือไปทํางาน

4 การแกไ้ขปรบัเปล่ียน

4.2 นายจ้างหม่ันศกึษากฎหมายและข้อบังคับทีเ่กีย่วกับข้อกําหนดและเงือ่นไขของการจ้างงาน แจ้งข้อเปล่ียนแปลงให้แรงงานข้ามชาตทิราบ 
และแก้ไขสัญญาทีเ่กีย่วข้อง

4.3 การแก้ไขสัญญาใด ๆ จะต้องได้รับการบันทึกไว้เป็นเอกสาร แปล และได้รับความยินยอมโดยสมัครใจจากแรงงานข้ามชาต ิโดย
มีเจ้าหน้าที ่(ได้แก่ เจ้าหน้าทีจ่ากสถานกงสุล) ดูแลเพ่ิมเตมิ 

4.1 เม่ือเดนิทางมาถึง หากแรงงานข้ามชาตต้ิองลงนามในสัญญาจ้างงานอีกครั้ง ข้อกําหนดและเงือ่นไขจะต้องไม่ด้อยลงไปกว่าเดมิ และ
ควรเก็บสําเนาต้นฉบับไว้ในแฟ้มข้อมูล

หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป
รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน 

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและ
การจัดการสัญญาจ้างงานกบั
แรงงานข้ามชาติ

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง

ขั้นตอนสําคัญในการลงนามและการจดัการ
สัญญาจ้างงานกับแรงงานข้ามชาติ
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รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ

A

B

1 คูสั่ญญา

1.1 ช่ือและทีอ่ยู่ของนายจ้าง

1.3 ช่ือและทีอ่ยู่บรษิัทสรรหางาน 

1.2 ข้อมูลส่วนตัวของแรงงานข้ามชาต ิได้แก่

• สัญชาติ

• เพศสภาพ

• ช่ือ-สกุล

• วันทีแ่ละสถานทีเ่กดิ

• ทีอ่ยู่ในประเทศต้นทาง

• หมายเลขหนังสือเดนิทาง หรือหมายเลขประจาํตัวทีอ่อกโดยหน่วยงานราชการทีเ่ทยีบเท่า

• ข้อมูลการตดิต่อในกรณฉีกุเฉนิ

รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและการ
จดัการสัญญาจ้างงานกับแรงงาน
ข้ามชาติ

ข้อกาํหนดของสัญญา
จ้าง

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง
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2 ข้อกาํหนดและเงือ่นไขการจ้างงาน

2.1 ระยะเวลาการจ้างงาน

• ความเป็นไปได้ในการต่อสัญญา

• ระยะเวลาทดลองงานหรือช่วงทดลองงาน (หากจาํเป็น)

• วันทีเ่ริม่งานและระยะเวลาของสัญญา 
 (วันทีเ่ริม่ต้นของสัญญาควรเป็นวันทีแ่รงงานข้ามชาตมิาถึงประเทศปลายทาง)

2.3 ลักษณะงาน

• รายละเอียดงานทีจ่ะทํา

• ถือเป็นหน้าทีข่องนายจ้างในการขอความยินยอมจากแรงงานข้ามชาตเิป็นลายลักษณอั์กษร และ/หรือปฏบิัตติามข้อกําหนด
 และเงือ่นไขอ่ืนใด ตามทีก่รมแรงงานและบรกิารทางกงสุลทีเ่กีย่วข้องกําหนด

• ตําแหน่งงาน

2.2 สถานทีท่ํางาน: ทีอ่ยู่ของสถานทีท่ํางานปกติ

รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ

รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป
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2.4 ค่าจ้าง

2.5 ช่ัวโมงการทํางาน

• อัตราค่าจ้างสําหรับการทํางานช่วงกลางคืนและในวันหยุด

• อัตราค่าล่วงเวลาสําหรับงานทีท่ําใน (a) วันทํางานปกต ิ(b) วันหยุดนักขัตฤกษ ์หรือ (c) วันหยุดประจาํสัปดาห์

• อัตราค่าจ้างปกตแิละรายได้สุทธิขั้นต�าต่อเดือนสําหรับช่ัวโมงทํางานปกติ

• วธีิและความถีใ่นการจา่ยเงนิ และบัญชีธนาคารของแรงงานข้ามชาตใินประเทศต้นทางและปลายทาง

• การจดัทําสลิปเงนิเดือนสําหรับการจา่ยค่าจ้างแต่ละครั้ง 

• รูปแบบการจา่ยเงนิ 

• คําอธิบายสิทธิประโยชนเ์พ่ิมเตมิ ได้แก่ ประกันสุขภาพและประกันสังคม ประกันอุบัตเิหตุ/บาดเจบ็ สิทธิการลา 
 และ/หรือผลประโยชนอ่ื์น ๆ ทีเ่กีย่วข้อง

•  รายการแสดงการหกัเงนิและการจา่ยด้วยส่ิงอ่ืนทีไ่ม่ใช่ตัวเงนิทั้งหมดอันเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงข้อ
 กําหนดประเภท และจาํนวนเงนิทีถู่กหกัแต่ละครั้ง

• ช่ัวโมงการทํางานปกตแิละกะ

• ช่วงเวลาพักผ่อนประจาํวัน 

• วันทํางานและวันพักผ่อน

• ช่วงเวลาพักผ่อนตดิต่อกันขั้นต�าในเวลากลางคืน

รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ
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จดัการสัญญาจ้างงานกับแรงงาน
ข้ามชาติ

ข้อกาํหนดของสัญญา
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• ช่ัวโมงการทํางานล่วงเวลาทีค่าดไว้ และช่ัวโมงการทํางานล่วงเวลาสูงสุดทีไ่ด้รับอนุญาตและเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบยีบทีบ่ังคับใช้

• ข้อกําหนดว่าการทํางานล่วงเวลาต้องได้รับความยินยอมจากแรงงาน และสิทธิของแรงงานข้ามชาตทิีจ่ะปฏเิสธการ
ทํางานล่วงเวลาโดยไม่ต้องกลัวว่าจะถูกตอบโต้

• ลาพักร้อนประจาํปีโดยได้รับเงนิค่าจ้าง 

• ลาป่วยโดยได้รับเงนิค่าจ้าง

• วันหยุดนักขัตฤกษโ์ดยได้รับเงนิค่าจ้าง 

• ลาคลอดสําหรับทั้งมารดาและบดิา

• ลากจิฉกุเฉนิโดยได้รับเงนิค่าจ้าง 

• การลาเพ่ือเล้ียงดูบุตร

• สิทธิการลาอ่ืน ๆ

• ช่วงเวลาพักชดเชย หากช่วงเวลาพักผ่อนปกตถิูกขัดจงัหวะ (เช่น การทํางานล่วงเวลา รวมถึงเวลาสแตนดบ์ายหรือการ
ทํางานช่วงกลางคืน) ไม่ว่าจะได้รับเงนิชดเชยหรือไม่ก็ตาม 

3 รายละเอียดของกระบวนการสรรหาแรงงาน

3.1 การกําหนดขั้นตอนในกระบวนการสรรหาแรงงาน รวมถึงการปฐมนเิทศก่อนการจ้างงาน ปฐมนเิทศก่อนออกเดนิทาง การลงนามใน
สัญญาจ้าง ดําเนนิการด้านเอกสาร การเดนิทาง และการปฐมนเิทศหลังเดนิทางมาถึง 

3.2 การกําหนดความรับผิดชอบของตัวแทน/บรษิัทสรรหาแรงงาน

3.3 ระบุค่าใช้จา่ยทั้งหมดทีน่ายจ้างและแรงงานข้ามชาตต้ิองรับผิดชอบ

รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและการ
จดัการสัญญาจ้างงานกับแรงงาน
ข้ามชาติ

ข้อกาํหนดของสัญญา
จ้าง

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง

รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ
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A

B

4 รายละเอียดของกระบวนการกลับคนืถิน่หรอืเปล่ียนนายจ้าง

4.1 กําหนดขั้นตอนระหว่างกระบวนการส่งแรงงานกลับคืนถิน่ รวมทั้งการสัมภาษณก์่อนลาออก การจา่ยค่าจ้างทีค้่างชําระ รวมถึงผล
ประโยชนห์รือจาํนวนเงนิอ่ืน ๆ ก่อนส่งแรงงานข้ามชาตกิลับประเทศต้นทาง  

4.2 การกําหนดความรับผิดชอบของตัวแทน/บรษิัทสรรหาแรงงาน

4.3 โครงร่างค่าใช้จา่ยทั้งหมดทีน่ายจ้างและแรงงานข้ามชาตต้ิองรับผิดชอบ

4.4 เงือ่นไขทีน่ายจ้างและแรงงานข้ามชาตบิอกเลิกสัญญาจ้างงานได้ รวมถึงระยะเวลาการแจ้งล่วงหน้า

4.5 ข้อกําหนดสําหรับการทีแ่รงงานข้ามชาตบิอกเลิกสัญญาจ้างก่อนกําหนดโดยไม่ต้องจา่ยค่าปรับ รวมถึงระยะเวลาทีต้่องแจ้งล่วงหน้า

4.6 ข้อกําหนดเกีย่วกับค่าใช้จา่ยในการกลับคืนถิน่  ในกรณทีีแ่รงงานข้ามชาตบิอกเลิกสัญญาจ้างก่อนกําหนด โดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบ
ล่วงหน้า 

4.7 กระบวนการลงโทษทางวนิัยและเหตุผลทีน่ายจ้างบอกเลิกสัญญา

4.8 ข้อกําหนดสําหรับการต่อสัญญาและการเปล่ียนแปลงนายจ้าง (ตามกฎหมายทีใ่ช้บังคับ)

รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและการ
จดัการสัญญาจ้างงานกับแรงงาน
ข้ามชาติ

ข้อกาํหนดของสัญญา
จ้าง

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง

รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ
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รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ

5 สภาพความเป็นอยู่และทีพั่ก

5.1 คําอธิบายโดยละเอียดเกีย่วกับสภาพความเป็นอยู่ รวมทั้งรายละเอียดของทีพั่ก เฟอรน์เิจอร ์และอุปกรณพ้ื์นฐาน 

5.2 ระบุค่าใช้จา่ยทีน่ายจ้างและแรงงานข้ามชาตต้ิองรับผิดชอบ รวมทั้งอัตราทีเ่รยีกเก็บจากแรงงานข้ามชาติ

5.3 กฎและข้อบังคับของทีพั่ก รวมถึงกระบวนการลงโทษทางวนิัย  

5.4 รูปแบบการเดนิทางระหว่างบ้านกับสถานประกอบการของนายจ้าง  

5.5 รายละเอียดของการหกัค่าทีพั่ก อาหาร การเดนิทาง หรือบรกิารอ่ืน ๆ ทีน่ายจ้างจดัหรือเสนอให้ 

5.6 รายละเอียดของผู้ให้บรกิารบุคคลทีส่ามทีด่ําเนนิการ หรือเกีย่วข้องกับการให้บรกิารดังกล่าว

5.7 ข้อกําหนดเฉพาะของส่ิงอํานวยความสะดวกอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 

รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและการ
จดัการสัญญาจ้างงานกับแรงงาน
ข้ามชาติ

ข้อกาํหนดของสัญญา
จ้าง

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง

A

B
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รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ

A

B

6 นโยบายและขัน้ตอนของนายจ้าง

6.1 การห้ามใช้แรงงานบังคับและการค้ามนุษย์ 

6.2 ห้ามเรยีกเก็บค่าธรรมเนยีมในการสรรหางาน และค่าใช้จา่ยต่าง ๆ ทีเ่กีย่วข้องจากแรงงานข้ามชาต ิ

6.3 การปฏบิัตทิีเ่ท่าเทยีมกันและการป้องกันการเลือกปฏบิัติ

6.4 เสรภีาพในการเดนิทางของแรงงานข้ามชาติ

6.5 เอกสารแสดงตนของแรงงานข้ามชาต ิ

6.6 เสรภีาพในการสมาคมและการเจรจาต่อรองร่วมกันตามกฎหมายทีบ่ังคับใช้

6.7 กรมธรรม์ประกันภัยและการรักษาพยาบาล รวมถึงการตรวจสุขภาพประจาํปีตามกฎหมายทีบ่ังคับใช้

6.8 ระเบยีบปฏบิัตใินกรณฉีกุเฉนิ

รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและการ
จดัการสัญญาจ้างงานกับแรงงาน
ข้ามชาติ

ข้อกาํหนดของสัญญา
จ้าง

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง
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รายการตรวจสอบโดยย่อนีจ้ะให้
คําเเนะนําทีเ่ป็นประโยชนเ์เก่
นายจ้างเกีย่วกับ

A

B

6.9 ความเป็นส่วนตัวและการปกป้องข้อมูล
การตรวจสุขภาพ   การตรวจ หรอืการรกัษาใด  ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานสามารถทําได้ก็ต่อเม่ือได้รบัความยินยอมจากแรงงานเท่าน้ัน 
จะแจง้ให้นายจา้งหรอืบุคคลภายนอกทราบผลการตรวจสุขภาพ การทดสอบ และการรกัษาได้   ก็ต่อเม่ือแรงงานได้รบัการบอกกล่าว
ว่าจะแจง้ผลให้บุคคลอ่ืนรบัทราบ และให้ความยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเท่าน้ัน และจะต้องเก็บบันทึกการสัมภาษณ์แรงงาน
ข้ามชาติไว้เป็นความลับเสมอ เว้นแต่แรงงานข้ามชาติจะยินยอมให้แสดงข้อมูลท่ีให้ไว้ (โดยไม่เปิดเผยช่ือ) 

6.10 การมีกลไกการร้องทุกข ์  ซ่ึงรวมถึงการรายงานทีถ่ือเป็นความลับ สําหรับกระบวนการโยกย้ายถิน่ฐานแรงงานทั้งหมด 
  (การสรรหาแรงงานและการเตรยีมความพร้อม การจ้างงาน การกลับคืนถิน่หรือการโยกย้ายถิน่ฐานไปสู่จุดหมายใหม่)

7. กรอบกฎหมายอ่ืน ๆ ในประเทศปลายทาง

7.1 เงือ่นไขของการโยกย้ายถิน่ฐานทีอ่นุญาตให้แรงงานเดนิทางเข้าและพํานักในดนิแดนดังกล่าวได้ 

7.2 ข้อกําหนดอ่ืน ๆ ทีก่ําหนดโดยกฎหมายและระเบยีบ รวมถึงข้อห้ามทีเ่กีย่วข้องกับการค้ามนุษย์

รายการตรวจสอบ: 
สัญญาจ้างงาน หน้าทีแ่ล้ว หน้าถดัไป

ขัน้ตอนสําคญัในการลงนามและการ
จดัการสัญญาจ้างงานกับแรงงาน
ข้ามชาติ

ข้อกาํหนดของสัญญา
จ้าง

ข้อกําหนดของสัญญาจ้าง
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