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การลาป่วย

การลาป่วย

● พนกังานทีÉเจบ็ป่วย ลาหยดุได ้ไม่เกิน śŘ วนั ต่อปี โดยไดร้บัคา่จา้งตามปกต ิทาํการขอ
ลา พรอ้มแนบหลกัฐาน เชน่ รปูถา่ย  ซองยา  ใบรบัรองฯ

● แต่ถา้ เกนิ śŘ วนั ตอ้งมใีบรบัรองแพทย ์วนัทีÉเกนิเป็น “การลาป่วยโดยไม่ได้รบัค่า
จา้ง” 

● หวัหน้างานอนุมตักิารลาป่วยนั Êนๆ  มฉิะนั Êนเป็น การขาดงาน

● พนกังานตอ้งแจง้หวัหน้างานทนัท ีทีÉจะขอลา แต่การขอลาผา่นโปรแกรมสามารถทาํได้
ตลอด

● การลาป่วย ลาเตม็วนั หรอืเป็นชั Éวโมง



  

การลากิจ

การลากิจ

● พนกังานรายเดอืนทีÉไปตดิต่อธุระกบัหน่วยงานทีÉไมเ่ปิดทาํการในวนัอาทติย ์หรอืฉุกเฉนิ
จาํเป็นจรงิๆ มหีลกัฐานทีÉเกีÉยวขอ้งแนบ หรอืใชล้าพกัรอ้นหมดแลว้ ลากจิไดปี้ละไม่เกิน 
řŘ วนั โดยไดร้บัคา่จา้ง 

● แต่ถา้ตอ้งลากจิเกิน řŘวนั ต่อปี วนัทีÉลากจิเกนิ จะเป็น “การลากจิโดยไมไ่ดร้บัคา่จา้ง”

● พนกังานรายวนั  การลากจิ จะเป็น “การลากจิโดยไมไ่ดร้บัคา่จา้ง” ทุกกรณ ี และมหีลกั
ฐานทีÉเกีÉยวขอ้งแนบ

● หวัหน้างานอนุมตักิารลากจินั Êนๆ มฉิะนั Êนเป็น การขาดงาน 

● พนกังานตอ้งแจง้ใหห้วัหน้างานทราบทนัท ีทีÉจะขอลา แต่การขอลาผ่านโปรแกรมสามารถ
ทาํไดต้ลอด

  

การลากิจ

● การลากจิลาเตม็วนั หรอืเป็นชั Éวโมง

● การลากจิตดิต่อกบัวนัหยดุตอ้งไมเ่กนิ Ş วนั ต่อครั Êง  ยกเวน้กรณบีดิา มารดา สาม ี
ภรรยา หรอืบุตร ของพนกังานงานเสยีชวีติ สามารถหยดุไดส้งูสดุ řŘ วนั ต่อครั Êง  เชน่ ลา
วนัจนัทร ์ถงึ วนัอาทติย ์แลว้กบัมาทาํงานอกีท ีวนัจนัทรถ์ดัมา ไมไ่ด ้เพราะวา่เกนิ Ş วนั  
พนกังานตอ้งทาํการลาวนัจนัทร ์เป็น ลากจิโดยไมไ่ดร้บัคา่จา้ง   วนัองัคาร ถงึ วนัเสาร ์
เป็นลากจิ ŝ วนั 

● การลาหยดุยาว ไมส่ามารถแยกการลาเป็น Ś ชว่ง และขอเป็นการขาดงานวนัตรงกลางได ้
 



  

การลาพกัร้อน

การลาพกัรอ้น

● พนกังานลาพกัรอ้น เพืÉอพกัผ่อนได ้ดงันีÊ

– ระดบัผูจ้ดัการ อายงุานตั Êงแต่ ř-ś ปี มสีทิธิ Í Ş วนั

– ระดบัผูจ้ดัการ อายงุานตั Êงแต่ Ŝ ปีขึÊนไป มสีทิธิ Í řŘ วนั

– ระดบัหวัหน้างานและพนกังาน อายงุานตั Êงแต่ ř-ŝ ปี มสีทิธิ Í Ş วนั

– ระดบัหวัหน้างานและพนกังาน อายงุานตั Êงแต่ Ş-řŘ ปี มสีทิธิ Í Š วนั

– ระดบัหวัหน้างานและพนกังาน อายงุานตั Êงแต่ řřปี มสีทิธิ Í řŘ วนั

● หวัหน้างานอนุมตักิารลาพกัรอ้นนั Êนๆ มฉิะนั Êนเป็น การขาดงาน

● พนกังานตอ้งแจง้หวัหน้างานทราบทนัท ีทีÉจะขอลา  แต่การลาผ่านโปรแกรมทาํไดต้ลอด

  

การลาพกัร้อน

● วนัลาพกัรอ้นคงเหลอื จะใหส้ะสมต่อไปยงัปีถดัไป

● ลาเตม็วนั หรอืเป็นชั Éวโมงกไ็ด้

● การลาพกัรอ้นตดิต่อกบัวนัหยดุตอ้งไม่เกิน Ş วนั ต่อครั Êง  ยกเวน้กรณบีดิา มารดา สาม ี
ภรรยา หรอืบุตร ของพนกังานงานเสยีชวีติ สามารถหยดุไดส้งูสดุ řŘ วนั ต่อครั Êง 

● การลาหยดุยาว ไมส่ามารถแยกการลาเป็น Ś ชว่ง และขอเป็นการขาดงานวนัตรงกลางได้



  

มาสาย

มาสาย

● การมาสายทุกครั Êง จะถูกหกัเงนิ ตามจาํนวนนาททีีÉสายจรงิ

  

การขาดงาน

ขาดงาน

● การขาดงาน คอื การทีÉพนักงานไมไ่ดม้าปฏบิตังิาน โดยไมไ่ดแ้จง้ใหห้วัหน้า
งานรบัทราบ หรอืการลาทีÉหวัหน้างานไมอ่นุมตักิารลา 

● การขาดงานทกุครั Êง จะถกูหกัเงนิตามจาํนวนวนัทีÉขาดงาน



  

การลงโทษ เรืÉอง การขาดงาน มาสาย

● พนักงานทีÉมาสายต่อปี เกนิ śŘ ครั Êง หรอื ขาดงานต่อปี เกนิ Ş วนั จะไมไ่ดร้บั
โบนสัทีÉจะจา่ยในปีถดัมา และ จะไมไ่ดร้บัการปรบัเงนิเดอืนของปีถดัไป

● สาํหรบัปี ŚŝŞŜ นีÊ  จะเริÉมใชก้ฎนีÊ ř ตลุาคม  ดงันั Êน จะเป็นการคาํนวณแบบ 

Pro rate คอื จะสายได้ Š ครั Êง  ขาดงานได้ ř.ŝ วนั

● ช่วง มกราคม – กนัยายน ปีŞŜ   ถา้พนกังานไดร้บัหนงัสอืภาคทณัฑ ์ กจ็ะ
ไมไ่ดโ้บนสั แต่ยงัไดร้บัการพจิารณาปรบัเงนิเดอืน

  

●เริÉมใช ้ř ตุลาคม ŚŝŞŜ



  

Update Personal Info

  



  

●ภายในกนัยายนนีÊ

●Line ID : hr_fg


