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นโยบายช่ัวโมงการท างาน การท างานล่วงเวลา และการลา 

 

1)นโยบายช่ัวโมงการท างานและการท างานล่วงเวลา 

เป็นส่ิงส ำคญัท่ีองคก์รตอ้งค ำนึงถึงเพื่อสร้ำงสภำพแวดลอ้มกำรท ำงำนท่ีเป็นมิตรและมีประสิทธิภำพ กำร

จดักำรเวลำท ำงำนและกำรท ำงำนล่วงเวลำอยำ่งเหมำะสมไม่เพียงแต่ช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำน แต่ยงั

ส่งผลดีต่อสุขภำพและควำมสมดุลระหวำ่งงำนและชีวิตส่วนตวัของพนกังำนดว้ย 

 

ความส าคัญของนโยบายช่ัวโมงการท างาน 

1. ส่งเสริมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน: กำรก ำหนดชัว่โมงกำรท ำงำนท่ีเหมำะสมช่วยใหพ้นกังำนสำมำรถ

ท ำงำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ ไม่เหน่ือยลำ้เกินไป 

2. สร้ำงสมดุลระหวำ่งงำนและชีวิตส่วนตวั: กำรมีเวลำพกัผอ่นเพียงพอท ำใหพ้นกังำนมีสุขภำพดีและมี

ควำมสุข ซ่ึงส่งผลดีต่อกำรท ำงำนในระยะยำว 

3. ลดควำมเส่ียงทำงสุขภำพ: กำรท ำงำนเป็นเวลำนำนโดยไม่มีกำรพกัผอ่นเพียงพออำจน ำไปสู่ปัญหำ

สุขภำพ เช่น ควำมเครียด โรคหวัใจ และปัญหำทำงจิตใจ 

4. ส่งเสริมบรรยำกำศกำรท ำงำนท่ีเป็นมิตร: กำรจดักำรชัว่โมงกำรท ำงำนท่ีเหมำะสมช่วยสร้ำงบรรยำกำศ

กำรท ำงำนท่ีดี พนกังำนรู้สึกวำ่ถูกดูแลและไดรั้บกำรสนบัสนุนจำกองคก์ร 

 

แนวทางการก าหนดช่ัวโมงการท างาน 

1. กำรก ำหนดชัว่โมงกำรท ำงำนมำตรฐำน: ก ำหนดชัว่โมงกำรท ำงำนท่ีชดัเจนและเป็นธรรม เช่น กำร

ท ำงำน 8 ชัว่โมงต่อวนั หรือ 40 ชัว่โมงต่อสัปดำห์ 

2. กำรใหเ้วลำพกัท่ีเพียงพอ: ก ำหนดเวลำพกัระหวำ่งกำรท ำงำน เช่น กำรพกักลำงวนั 1 ชัว่โมง หรือกำร

หยดุพกัระหวำ่งชัว่โมงท ำงำน 

3. กำรใหเ้วลำพกัผอ่นท่ีเหมำะสม: ก ำหนดเวลำวนัหยดุประจ ำปีและวนัหยดุตำมเทศกำล เพื่อใหพ้นกังำน

มีเวลำพกัผอ่นและกลบัมำท ำงำนดว้ยควำมสดช่ืน 
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การจัดการการท างานล่วงเวลา 

1. กำรก ำหนดนโยบำยกำรท ำงำนล่วงเวลำท่ีชดัเจน: ก ำหนดนโยบำยเก่ียวกบักำรท ำงำนล่วงเวลำอยำ่ง

ชดัเจน รวมถึงกำรใหค้่ำตอบแทนหรือเวลำพกัเพิ่มเติม 

2. กำรอนุมติักำรท ำงำนล่วงเวลำ: มีกระบวนกำรอนุมติักำรท ำงำนล่วงเวลำท่ีชดัเจน เพื่อป้องกนักำรท ำงำน

ล่วงเวลำเกินควำมจ ำเป็น 

3. กำรติดตำมและประเมินผล: มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรท ำงำนล่วงเวลำ เพื่อใหแ้น่ใจวำ่กำรท ำงำน

ล่วงเวลำนั้นเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและไม่เกินควำมจ ำเป็น 

 

การสนับสนุนพนักงาน 

1. กำรใหค้วำมรู้และกำรฝึกอบรม: องคก์รใหค้วำมรู้และกำรฝึกอบรมเก่ียวกบักำรจดักำรเวลำและกำร

ท ำงำนอยำ่งมีประสิทธิภำพ เพื่อช่วยใหพ้นกังำนสำมำรถจดักำรเวลำของตนเองไดดี้ขึ้น 

2. กำรสนบัสนุนดำ้นสุขภำพ: มีกำรจดัโปรแกรมส่งเสริมสุขภำพ เช่น กำรใหค้  ำปรึกษำทำงสุขภำพ กำรจดั

กิจกรรมออกก ำลงักำย หรือกำรใหบ้ริกำรทำงกำรแพทยใ์นท่ีท ำงำน 

3. กำรสร้ำงบรรยำกำศกำรท ำงำนท่ียดืหยุน่: กำรใหค้วำมยดืหยุน่ในกำรท ำงำน เช่น กำรท ำงำนจำกท่ีบำ้น 

หรือกำรเลือกเวลำท ำงำนท่ียืดหยุน่ จะช่วยลดควำมเครียดและเพิ่มควำมสมดุลระหวำ่งงำนและชีวิต

ส่วนตวั 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

2)นโยบายการลา 

กำรลำงำนเป็นสิทธิท่ีพนกังำนทุกคนควรไดรั้บ เพื่อให้สำมำรถพกัผอ่น ดูแลสุขภำพ หรือจดักำรเร่ือง

ส่วนตวัท่ีส ำคญั กำรเขำ้ใจและปฏิบติัตำมนโยบำยกำรลำขององคก์รจะช่วยใหพ้นกังำนสำมำรถใชสิ้ทธิน้ีได้

อยำ่งเหมำะสมและเป็นธรรม ในบทควำมน้ีจะอธิบำยถึงประเภทต่ำงๆ ของกำรลำงำนท่ีพบไดบ้่อยในองคก์ร 

1. กำรลำพกัร้อน (Annual Leave) 

กำรลำพกัร้อนคือกำรลำท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้พื่อพกัผอ่นและฟ้ืนฟูพลงังำนตำมท่ีก ำหนดไวใ้นสัญญำ

จำ้งงำนหรือกฎหมำยแรงงำน ในบำงประเทศ กำรลำพกัร้อนเป็นสิทธิท่ีก ำหนดตำมกฎหมำยและพนกังำนมีสิทธิ

ไดรั้บวนัลำพกัร้อนจ ำนวนหน่ึงต่อปี ลำพกัร้อน 6 วนัต่อปี ตอ้งแจง้ล่วงหนำ้และไดรั้บกำรอนุมติัจำก

ผูบ้งัคบับญัชำ 

2. กำรลำป่วย (Sick Leave) 

กำรลำป่วยคือกำรลำท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้ม่ือเจ็บป่วยหรือไดรั้บบำดเจ็บจนไม่สำมำรถท ำงำนได ้กำร

ลำป่วยช่วยใหพ้นกังำนสำมำรถพกัฟ้ืนและกลบัมำท ำงำนดว้ยสุขภำพท่ีดีลำป่วยได ้30 วนัต่อปี อำจตอ้งแสดง

ใบรับรองแพทยเ์ม่ือกลบัมำท ำงำน 

3. กำรลำกิจ (Personal Leave) 

กำรลำกิจคือกำรลำท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้พื่อจดักำรเร่ืองส่วนตวัท่ีส ำคญั เช่น กำรท ำธุรกรรมทำงกำร

เงิน กำรดูแลสมำชิกครอบครัว หรือกำรเขำ้ร่วมกิจกรรมส ำคญัลำกิจได ้7 วนัต่อปีตอ้งแจง้ล่วงหนำ้และไดรั้บกำร

อนุมติั 

4. กำรลำคลอด (Maternity Leave) 

กำรลำคลอดคือกำรลำท่ีพนกังำนหญิงสำมำรถใชเ้ม่ือก ำลงัตั้งครรภแ์ละเตรียมตวัคลอดบุตร กำรลำคลอดช่วยให้

พนกังำนหญิงมีเวลำพกัฟ้ืนและดูแลทำรกแรกเกิดลำคลอดได ้90 วนั อำจไดรั้บค่ำจำ้งเตม็หรือบำงส่วนขึ้นอยูก่บั

นโยบำยขององคก์ร 

5. กำรลำเพื่อดูแลบุตร (Paternity Leave / Parental Leave) 

กำรลำเพื่อดูแลบุตรคือกำรลำท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้ม่ือมีบุตรใหม่ เพื่อช่วยดูแลบุตรและสนบัสนุน

ภรรยำท่ีคลอดบุตร ลำเพื่อดูแลบุตรได ้10 วนั ตอ้งแจง้ล่วงหนำ้และไดรั้บกำรอนุมติั 
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6. กำรลำศึกษำต่อ (Study Leave) 

กำรลำศึกษำต่อคือกำรลำท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้พื่อศึกษำเพิ่มเติมหรือเขำ้รับกำรฝึกอบรมท่ีเก่ียวขอ้งกบั

งำน กำรลำประเภทน้ีช่วยพฒันำทกัษะและควำมรู้ของพนกังำนลำศึกษำต่อไดต้ำมระยะเวลำของหลกัสูตร 

ตอ้งแจง้ล่วงหนำ้และไดรั้บกำรอนุมติั 

7. กำรลำเพื่อกิจกรรมสำธำรณะ (Public Service Leave) 

กำรลำเพื่อกิจกรรมสำธำรณะคือกำรลำท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้ม่ือมีกำรเขำ้ร่วมกิจกรรมสำธำรณะ เช่น 

กำรเลือกตั้ง กำรเขำ้รับรำชกำรทหำร หรือกำรเขำ้ร่วมกิจกรรมชุมชนลำเพื่อกิจกรรมสำธำรณะไดต้ำมท่ีก ำหนด 

ตอ้งแจง้ล่วงหนำ้และไดรั้บกำรอนุมติั 

 

 

 
 


