職前講習

及
生活管理
อบรมก่อนการทํางานและ
กฏความเป็นอยู่
★壹、工作守則★
                                                                                              หนึ่ง คู่มือการทํางาน
第一條：本公司因為應業務及生產所需引進外籍作業員，特依據勞動基準法，就業服務法等有關法令訂定本規則，凡本公司依法引進之外籍作業員之管理，除法令另有規定外，悉依本規則定行之。

ข้อที่ 1 : ทางบริษัทเนื่องจากความต้องการของการผลิต และการค้า ถึงนําเอาพนักงานต่างชาติเข้ามาทํางาน ทําตามกฏกําหนดของกรมแรงงาน และกฏของการทํางานของบริษัทที่เกี่ยวข้อง พนักงานที่บริษัทนําเข้ามาต้องเคารพทําตามกฏการควบคุมของบริษัท นอกจากกฏหมายที่กําหนดแล้ว ทางบริษัทยังมีกฏดังต่อไปนี้ ขอให้พนักงานทุกท่านทําตามกฏดังต่อไปนี้
第二條：本公司外籍作業員應忠勤職守，導守下列工作守則，違者依情節處予警告、記過、遺送回國等處份。

(1) 服從本公司主管所交付之任務或指示。

(2) 遵守本公司因工作需要之調遣。

(3) 除請假外，均應依規定時間上下班，並親自打卡(刷卡)，不得委託或代他人打卡(刷卡)。

(4) 對於個人經營之文件、工具應善盡保管、愛護之實。

(5) 應誠實守份，不徥有違法、賭博、吸毒、酗酒等行為。

(6) 不得非法結黨，互相反目或煽動工潮，擾亂秩序之行為。

(7) 恪守勞動契約之各項約定條款。

ข้อที่ 2 ： พนักงานต่างชาติของบริษัทจะต้องเคารพยึดมั่นในหน้าที่การงาน ผู้ที่ทําผิด 
ทางบริษัทจะพิจารณาโทษตามสถานการณ์หนักเบา จะให้การตักเตือนหรือส่งกลับ
1. ทําตามคําสั่งงานของหัวหน้าและหน้าที่การงานที่หัวหน้ามอบหมายให้
2. จะต้องทํางานตามหน้าที่ที่ทางบริษัทจัดให้
3. นอกจากลางาน จะต้องมาเข้างาน-เลิกงานตามเวลาที่กําหนด จะต้องตอกบัตรหรือรูดบัตรด้วยตนเอง ห้ามไหว้วานคนอื่นมาตอกบัตรหรือรูดบัตรแทนอย่างเด็ดขาด
4. จะต้องเก็บรักษาอุปกรณ์ในการทํางานให้ดี และใช้อย่างทะนุถนอม
5. จะต้องเคารพกฏ มีความซื่อสัตย์ ห้ามทําผิดระเบียบ ห้ามเล่นการพนัน ห้ามสูบเสพยาเสพติด ห้ามดื่มเหล้าเมามายต่างๆ
6. ห้ามเป็นสมาชิกกลุ่มชนที่ไม่ดี ห้ามปลุกระดมคนงาน หรือทําลายกฏระเบียบ
7. จะต้องเคารพกฏสัญญาว่าจ้างแรงงานอย่างเคร่งครัด
第三條：本公司外籍作業員於廠內應嚴守下列規定。
(1) 嚴禁在公司及廠內吸煙、喝酒。

(2) 不得將食物帶入生產線。

(3) 不得在工作場所嬉戲、吵鬧、睡覺。

(4) 確實遵守勞工安全衛生有關規定，如發現任何不安全之情況，應即報告主管。

ข้อที่ 3  พนักงานต่างชาติของบริษัท จะต้องทําตามกฏข้อบังคับดังต่อไปนี้อย่างเคร่งครัด
1. ห้ามสูบบุหรี่ ห้ามดื่มเหล้าภายในบริษัทและในโรงงานอย่างเด็ดขาด
2. ห้ามเอาอาหารขนมของกินเข้าในสถานที่ทํางาน
3. ในสถานที่ทํางานห้ามหยอกล้อเล่นกัน ห้ามส่งเสียงดัง ห้ามนอนหลับ
4. จะต้องทําตามกฏความปลอดภัยในการทํางานของพนักงาน ถ้าหากเห็นสภาพการทํางานที่ไม่ปลอดภัยจะต้องรายงานบอกหัวหน้ารับทราบทันที
第四條：外籍作業員自開始工作日起，四十天為試用期，若在試用期內有表現不佳，無法勝任工作等情況時，本公司將無條件予以解僱遣返。(第一個月的加班費屬貼補，因為是學習階段)
ข้อที่ 4      พนักงานต่างชาติเข้ามาทํางานเริ่มนับวันแรกเป็นต้นไป มีเวลาทดลองงาน 40 วันในช่วงระยะเวลาทดลองงาน ถ้าหากว่าทํางานไม่ดี ไม่สามารถทํางานที่มอบหมายได้ ทางบริษัทสามารถยกเลิกสัญญาว่าจ้าง โดนส่งกลับประเทศ
第五條：外籍作業員應依據各單位所指定之工作時段為工作時間。

ข้อที่ 5       พนักงานต่างชาติต้องยึดเวลาการทํางานของแต่ละแผนกที่จัดให้เป็นหลัก เป็นเวลาทํางานของตนเอง
第六條：本公司因工作需要，得要求外籍作業員延長工時工作，外籍作業員除有正當理由外，不得無故拒絕。

ข้อที่ 6      เนื่องจากความต้องการของงาน บริษัทขอให้พนักงานต่างชาติทํางานยืดเวลาพนักงานต่างชาตินอกจากมีเหตุผลที่สมควรแล้ว ห้ามปฏิเสธในการทําโอที
第七條：外籍作業員在僱用期間中如有發生下列事情時，本公司將予以解僱遣返。

(1) 受僱期間有不正常男女關係者。

(2) 受僱期間有懷孕者。
(3) 受僱期間在中華民國結婚。

(4) 健康檢查及定期檢查不合格者。

(5) 健康期間罹患法定傳染病（如：愛滋病、結核病、性病等）。

(6) 同時又為他僱主聘僱工作。

(7) 行為違反本國法令或本國公序良俗者。

(8) 有違反賭博、吸毒、酗酒等行為者。

(9) 非法結黨，互相反目或煽動工潮、擾亂秩序者。

(10) 工作期限屆滿時。

(11) 違反本規則之規定情節重大者或違反規則之規定情節較輕而書面警告累滿三次以上者。

ข้อที่ 7     พนักงานต่างชาติในระยะเวลาถูกว่าจ้าง มีเหตุการณ์ดังต่อไปนี้ จะถูกยกเลิกสัญญาว่าจ้างอีกทั้งถูกส่งกลับประเทศไทย
1. ในช่วงระยะเวลาที่ถูกว่าจ้าง มีความสัมพันธ์ชู้สาว หนุ่ม – สาว
2. ในช่วงระยะเลาที่ถูกว่าจ้าง ตั้งท้อง
3. ในช่วงระยะเวลาที่ถูกว่าจ้างแต่งงานกับคนไต้หวัน
4. ในช่วงระยะเวลาที่ถูกว่าจ้าง ตรวจสุขภาพไม่ผ่าน
5. ในช่วงระยะเวลาที่ถูกว่าจ้างเป็นโรคติดต่อ (เช่น โรคเอดส์ วัณโรค กามโรค)
6. นอกจากนายจ้างตนเองแล้ว ยังทํางานให้กับนายาจ้างรายอื่นๆ
7. ทําผิดกฏหมายบ้านเมือง หรือทําผิดกฏขนบธรรมเนียมประเพณี
8. เล่นการพนัน สูบยาเสพติด ดื่มเหล้าเมามายต่างๆเป็นต้น
9. เข้าเป็นสมาชิกส่วนรวม ปลุกระดมคนงาน และทําลายกฏระเบียบ
10. ทํางานครบตามสัญญาว่าจ้าง
11. ทําผิดกฏระเบียบที่กําหนดอย่างร้ายแรง หรือทําผิดไม่หนักหนาถูกส่ง  หนังสือตักเตือนให้เซ็นถึง 3 ครั้ง
第八條：本公司外籍作業員中途違約或約滿等待離境期間脫離本公司管轄，失去聯絡，本公司除報備有關單位追緝外，如因而造成本公司損失時，本公司得對外籍作業員追訴法律責任並請求賠償，其訴訟所發生之費用皆由外籍作業員負責。

ข้อที่ 8 
 พนักงานต่างชาติของบริษัทยกเลิกสัญญาว่าจ้างกระทันหันหรือทํางานครบตามสัญญาว่าจ้าง ช่วงระยะเวลาที่รอกลับประเทศ ถ้าหากว่าหลบหนีออกนอกความควบคุมของบริษัท ไม่สามารถติดต่อได้ ทางบริษัทจะแจ้งความกับสถานีตํารวจแต่ถ้าหากว่าทําให้ทางบริษัทได้รับความเสียหาย ทางบริษัจะฟ้องร้องให้ศาลตัดสินคดี และเรียกร้องค่าเสียหายในช่วงระยะที่ฟ้องร้อง ค่าใช้จ่ายต่างๆพนักงานต่างชาติต้องเป็นฝ่ายชดใช้ค่าเสียหายทั้งหมด
第九條：所得稅預扣稅率：

(1) 課稅年度計以每年一月一日至十二月三十一日為基準。

(2) 當年度工作未滿183天時按每月薪資所得扣繳20%所得稅。

(3) 當年度工作滿183天以上時，按每月薪資所得扣繳率表扣繳，並應依本國綜合所得稅結算申報辦法於隔年五月底前申報。

(4) 離境年度工作未滿183天以上時，按每月薪資所得扣繳20%所得稅。
(5) 離境年度工作滿183天以上時，按每月薪資所得扣繳率表扣繳，並離境前二個月預先計算應納所得稅後調整扣繳金額，並應於離境前二週辦理綜合所得稅結算申報，取得完稅證明後始可離境。
ข้อที่ 9    วิธีการคิดภาษี


1.
การคิดภาษีจะคิดเป็นปี ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 31 ธันวาคม


2.
ตลอดทั้งปี ถ้าทํางานไม่ครบ 183 วัน แต่ละเดือนหักภาษีร้อยละ 20 ％
3.   ตลอดทั้งปี ถ้าทํางานครบ 183 วัน แต่ละเดือนหักภาษีตามตารางรายได้ของภาษี และจะต้องยื่นภาษีก่อนสิ้นเดือนพฤษภาคมของปีถัดไป
4.
ออกจากไต้หวัน ทํางานไม่ครบ 183 วัน หักภาษีร้อยละ 20 ％ ของรายได้
5.  ปีที่ออกจากไต้หวันผู้ที่ทํางานเกิน 183 วันขึ้นไป เสียภาษีรายได้ตามตารางจ่ายภาษี ก่อนที่จะออกไต้หวัน 2 เดือนต้องคิดภาษีรายได้แล้วจ่ายภาษีรายได้ และก่อนออกจากไต้หวัน 2 อาทิตย์ต้องยื่นเสียภาษี ได้ใบยื่นเสียภาษีแล้วถึงออกจากไต้หวันได้         

第十條：外籍作業員自報到日起一律參加本國勞工保險和全民健康保險，其並享受與本國勞工相同之勞工保險之各項保障，但醫療給付中之醫院掛號費用，須自行負擔。

ข้อที่ 10       พนักงานต่างชาติเมื่อมาถึงไต้หวัน ทางบริษัทจะให้พนักงานเข้าร่วมประกันสังคมและประกันสุขภาพ ได้รับสวัสดิการประกันเทียบเท่าพนักงานไตหวันทุกอย่าง แต่ค่าลงทะเบียนในการรักษาและค่ารักษาบางส่วนไม่รวมในวงเงินประกัน จะต้องจ่ายเอง
第十一條：為有效管理外籍作業員之起居生活，故特定「外籍作業員宿舍管理規則」(另訂定)來規範有關住宿問題。
ข้อที่ 11        เพื่อควบคุมดูแลความเป็นอยู่ของพนักงาน จึงจัด 「กฏการควบคุมดูแลพนักงานต่างชาติที่พักอยู่หอพัก」(จัดตั้งต่างหาก) มาเป็นกฏแบบอย่างในการควบคุมดูปัญหาของหอพัก 
第十二條：外籍作業員在公司工作期間，除前條意見溝通會議外，如有重大問題時，應立即向主管反應溝通。

ข้อที่ 12   ในช่วงระหว่างที่ทํางานกับบริษัท นอกจากประชุมสื่อสารให้ความคิดเห็นต่างๆกันแล้ว ถ้าหากมีปัญหาเรื่องใหญ่สําคัญ จะต้องบอกหัวหน้าทันที เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
第十三條：對未經主管處理之意見及問題，不得私自散播曠大。

ขอ้ที่ 13       ความคิดเห็นหรือปัญหาที่ไม่ได้ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้า ห้ามเอาไปปล่อยเป่าประกาศข่าวกันเอง
第十四條：外籍作業員之管理以本規則為主，如有未盡事宜之處，應以本公司規章或有關之本國勞工法令補充之。

ข้อที่ 14      การควบคุมดูแลพนักงานต่างชาติเอากฏนี้เป็นหลัก ถ้าหากสิ่งใดขาดตกบกพร่องนอกจากใช้กฏกําหนดที่เกี่ยวข้องของฉบับนี้แล้ว หรือกฏกําหนดของกรมแรงงานที่เกี่ยวข้องมาเพิ่มเติม
· 貳、宿舍管理規則★
สอง กฏระเบียบควบคุมหอพัก
1、 外籍作業員寢室之管理及生活輔導，統由廠內事務單位負責。

กฏระเบียบควบคุม และดูแลการเป็นอยู่ของพนักงานต่างชาติในหอพัก ขึ้นกับฝ่ายธุระการของบริษัทเป็นผู้รับผิดชอบ
2、 宿舍之寢室、床位及個人使用之寢具，統由事務單位分配及發放。

การจัดห้องนอน จัดเตียงนอน และเครื่องห่มนอนของแต่ละบุคคล ขึ้นกับฝ่ายธุระการของบริษัทเป็นผู้รับผิดชอบ
三、住宿一般規定กฏระเบียบพักอยู่หอพักทั่วไป
 (1) 寢室外必須保持清潔，每日住宿人員輪流打掃，寢具衣物應收拾整齊，不得任意吊掛。

     (2) 洗滌衣物應集中於指定地點晾晒。

(3)  電燈、水龍頭等不需使用時，應隨手關閉，避免浪費。

(4)  不得在宿舍內大聲吵鬧、喧嘩、妨害安寧，收音機、小型電視機、音響之音量須維持在適當音量。

(5)  未經事務單位許可不得擅自調換寢室床位。

(6)  寢室內不得飼養小動物，以維護大眾衛生及健康。

(7)  宿舍內一切公物應愛惜使用，若有故意毀損等情事發生須賠償責任。

1. ทั้งภายใน และนอกห้องนอน ต้องรักษาให้สะอาดอยู่เสมอ จะต้องจัดเวรทําความสะอาดหอพัก เสื้อผ้าเครื่องห่มนอนต้องเก็บพับให้เป็นระเบียบ ห้ามแขวน กองทิ้งเรี่ยราด
2. เสื้อผ้าที่ซัก ต้องตากยังสถานที่กําหนดให้
3. นํ้า ไฟ ใช้เสร็จแล้ว กรุณาปิดตามทุกครั้ง เพื่อประหยัดพลังงานต่างๆ
4. ในหอพัก ห้องส่งเสียงดัง ห้ามตะโกน เป็นการรบกวนเวลาพักผ่อนของคนอื่นวิทยุเทป ทีวี เครื่องเสียต่างๆ กรุณาเปิดเสียเบาๆพอได้ยินก็พอ
5. ไม่ได้รับอนุญาตห้ามโยกย้ายเปลี่ยนห้องนอน เตียงนอน
6. ในหอพักห้ามเลี้ยงสัตว์เลี้ยง เพื่อสุขภาพ และความปลอดภัยของพนักงานเองของใช้ส่วนรวมในหอพัก จะต้องช่วยกันใช้อย่างระมัดระวัง ถ้าหากมีใครแกล้งทําเสียโดยเจตนา จะต้องชดใช้ค่าเสียหายตามราคาสิ่งของนั้นๆ
7. ของใช้ส่วนรวมในหอพัก จะต้องช่วยกันใช้อย่างระมัดระวัง ถ้าหากมีใครแกล้งทําเสียโดยเจตนา จะต้องชดใช้ค่าเสียหายตามราคาสิ่งของนั้นๆ
3、 住宿禁止規定：

(1) 宿舍內嚴禁賭博、酗酒、吸毒、吸煙、偷竊、妨害風化及其他不法行為。未經許可不可擅入他人寢室，會客時不可將訪客帶入室內，並嚴禁留宿非住宿人員。

(2) 宿舍內嚴禁攜入危險物品或燃燒任何物品。

(3) 嚴禁在寢室內烹飪食物。

(4) 禁止私接電線、插座或在室內使用電熱炊具。

(5) 嚴禁外宿。

1. ในหอพักห้ามเล่นการพนัน ห้ามดื่มเหล้า ห้ามเสพยาเสพติด ห้ามสูบบุหรี่ ห้ามลักขโมย ห้ามทําผิดกฏประเพณีวัฒธรรมอันดีงามหรือทําผิดกฏหมายบ้านเมือง
2. ไม่ได้รับอนุญาตห้ามเข้าห้องผู้อื่น มีเพื่อนมาเยี่ยมห้ามพาเข้าหอพัก และไม่ให้ผู้มาเยี่ยมพักค้างที่หอพัก
3. ห้ามนําสิ่งของอันตรายหรือวัสดุไวไฟเข้ามาในหอพัก
4. ห้ามหุงต้มทํากับข้าวในหอพักเด็ดขาด
5. ห้ามต่อสายไฟ ปลั๊กไฟฟ้า หรือเครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆเด็ดขาด
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