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เอกสารฉบับน้ีแสดงแนวทางนโยบายการลางานอยางงายดวยคําอธิบายที่ครอบคลุมถึงรูปแบบของการลางานของ
พนักงานสําหรับบริษทัในประเทศไทยซึ่งเป็นการอธิบายโดยยอ และมีคําอธิบายเพิ่มเติมในประเด็นที่เห็นเป็นประ
โยชน โดยสามารถพิมพเอกสารน้ี หรือปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมใหเหมาะสมกับขอบังคับของบริษทัของคุณ และพิมพ
ใหม (เป็นภาษาไทย) เพื่อเป็นสวนหน่ึงของระเบียบการทํางานของบริษทัของคุณ

การเตรียมระเบียบการลาที่ดี จะทําใหแผนกบุลคลมีแนวทางในการบริหารและจัดการกับความเสี่ยงโดยการรวม
มือกับนายจางไดอยางมีประสิทธิภาพ และรวมไปถึงการสิน้สุดการจางงานของพนักงานดวย

เอกสารฉบับน้ีจัดทําขึ้นเพื่อชวยบริษทัในการตัดสินใจเกี่ยวกับขอบังคับการลางาน ดังนัน้เน้ือหาในเอกสารน้ีจึงจัด
ทําเพื่อประโยชนในการเสนอแนวทางเทานัน้ โปรดติดตอรับบริการจากผูเชี่ยวชาญการบริหารงานบุคคล หาก
ตองการความชวยเหลือจากผูเชี่ยวชาญ

คุณสามารถเยี่ยมชมเว็บไซตของเราไดที่ Totem Leave ซึ่งมีขอมูลที่อัพเดทเกี่ยวกับการบริหารการลางาน รวม
ทัง้วิธีการที่จะทําใหความปวดหัวเรื่องการบริหารการลางานหมดไป ดวยการยายขอมูลทัง้หมดไปไวที่ cloud โดย
จายคาบริการรายปี ซึ่งจะมาพรอมกับรายงานตางๆที่ครบถวน รายการเตือนความจํา (reminders) และแอพพลิ
เคชัน่บนสมารทโฟน

นโยบายการลางาน

ลาพักรอน

พนักงานทุกคนมีสิทธิที่จะไดรับวันลาพักรอน

วันลาพักรอนเริ่มสะสมตัง้แตวันที่พนักงานเขารวมมาเป็นสวนหน่ึงของบ
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ริษทั

พนักงานไมสามารถลาพักรอนได หากอยูในชวงทดลองงาน

พนักงานไดรับวันลาพักรอนทัง้หมด 7 วันตอปี สําหรับ 5ปีแรกของการ

ทํางาน (หากเขาทํางานไมครบ 1 ปีจะลดหลัน่ตามสัดสวนไป)

เมื่อคํานวณระยะเวลาการทํางาน ตองใชวันเริ่มตนของพนักงานในการ

คํานวณระยะเวลาของการทํางาน หากมีการเปลี่ยนแปลงสิทธิที่พึงไดใน

ระหวางปีหน่ึงๆ การคํานวณวันลาจะเป็นสัดสวนตามระยะเวลาการทํางา

น โดยใชวันเริ่มตนการทํางานเป็นตัวชี้ใหเห็นถึงสิทธิสําหรับปีนัน้

พนักงานที่ทํางานระหวาง 6ถึง 10ปีที่บริษทั จะไดรับวันลาพักรอนทัง้

หมด 12วัน

พนักงานที่ทํางานมากกวา 11ปีที่บริษทั จะไดรับวันลาพักรอนทัง้หมด

15วัน

พนักงานสามารถขอทบวันลาพักรอนไปยังปีถัดไป โดยผูจัดการของ

พนักงานนัน้ สามารถอนุญาตใหทบวันลาพักรอนไดไมเกิน 30 เปอร

เซ็นต ของวันลาพักรอนตอปีของพนักงาน วันลาพักรอนที่ทบมาจากปี

กอนจะตองใชภายใน 3เดือนแรกของปีถัดไป

หากพนักงานไมใชวันลา ผูจัดการสามารถตัดสินใจที่จะใหพนักงานลา

หยุด หรือจายพนักงานสําหรับวันลาพักรอนที่ไมไดใช1

การคํานวณวันลาพักรอนนัน้ เป็นการคํานวณแบบเต็มทัง้ปี โดยเริ่มจาก

ตนปี2



ลาป วย

พนักงานทุกคนมีสิทธิที่จะไดรับวันลาปวย

วันลาปวยเริ่มสะสมตัง้แตวันที่พนักงานเขารวมมาเป็นสวนหน่ึงของบริ

ษทั

พนักงานไดรับวันลาปวยทัง้หมด 30 วันตอปี

เมื่อลาปวยพนักงานตองระบุเหตุผล

หากลาปวยติดตอกัน 2 วันหรือมากกวานัน้ พนักงานตองแสดงใบรับรอง

แพทยจากโรงพยาบาลที่ไดรับการยอมรับ

การคํานวณวันลาปวย เริ่มคํานวณใหมตอนตนปี

วันลาปวยที่ไมไดใช ไมสามารถทบไปยังปีถัดไปได

พนักงานที่กําลังทดลองงาน สามารถลาปวยได

ลาคลอด

พนักงานที่กําลังตัง้ครรภมีสิทธิที่จะลาคลอดได

พนักงานมีสิทธิในการลาคลอด ตัง้แตวันที่พนักงานเขารวมมาเป็นสวน

หน่ึงของบริษทั

พนักงานมีสิทธิที่จะลาคลอดได 983 วันตอการตัง้ครรภครัง้หน่ึงๆ

พนักงานจะไดรับคาจางในชวงการลาคลอดเพียง 45วัน

การลาคลอดนัน้สามารถรวมไปถึงการลากอนคลอดไดดวย

วันลาคลอดรวมวันหยุดราชการ และวันหยุดเสารอาทิตย

พนักงานที่ลาคลอดตองแสดงใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลที่ไดรับการ



ยอมรับ

วันลาคลอดที่ไมไดใช ไมสามารถทบไปยังปีตอไปได

ลากิจ4

พนักงานทุกคนมีสิทธิลากิจได 3วันตอปี ทัง้น้ีขึ้นอยูกับฝ ายบริหาร ซึ่ง

อาจใหคาจางในวันลากิจ และอาจขยายวันลากิจได

การลากิจจะสามารถใชในกรณีที่ตองลาไปทําเอกสารทางราชการที่ไม

สามารถทําในวันหยุดหรือวันหยุดราชการได ตัวอยางของการลากิจมีดัง

ตอไปน้ี

1. การตอใบขับขี่

2. การตอบัตรประชาชนหรือพาสปอรต

3. การทําเรื่องเกี่ยวกับทะเบียนบาน

การลากิจเพื่อไปทําธุระกิจ จะขึ้นอยูกับการตัดสินใจของบริษทันัน้ๆ

วันลากิจที่ไมไดใช ไมสามารถทบไปยังปีถัดไปได

พนักงานที่กําลังทดลองงานมีสิทธิในการใชวันลากิจ

ลาฝึกอบรบ5

พนักงานทุกคนมีสิทธิลาฝึกอบรมได 5วัน หลังจากทํางานไดแลว 6 เดือ

น

ตองยื่นใบสมัคร และไดรับการอนุมัติจากฝายบริหารกอนที่จะลาฝึกอบรม

ได



พนักงานจะไดรับคาจางในวันลาฝึกอบรม

วันลาฝึกอบรมสามารถขยายเพิ่มเติมได โดยขึ้นอยูกับฝ ายบริหาร

วันลาฝึกอบรมไมสามารถทบไปยังปีปฏิทินถัดไปได

ลารับราชการทหาร6

พนักงานชายมีสิทธิที่จะลารับราชการทหารไดสูงสุด 60 วันตอปีปฏิทิน

สิทธิในการลา เริ่มตนหลังจากวันที่พนักงานไดเริ่มทํางานที่บริษทั

พนักงานตองแสดงใบรับรองจากการทหารกอนการลา เพื่อสนับสนุน

คําขอในการลา

วันลาไมสามารถทบไปยังปีปฏิทินถัดไปได

พนักงานที่กําลังฝึกงานมีสิทธิในการใชวันลารับราชการทหาร

ลาเพื่อทําหมัน7

พนักงานทุกคนมีสิทธิลาเพื่อทําหมันได

ใบยื่นขออนุมัติ ตองแนบใบรับรองแพทยที่เป็นที่ยอมรับ ซึ่งระบุถึงวันลา

ที่แพทยแนะนํา

การลาน้ีสามารถลาไดเพียงครัง้เดียว ในชวงการทํางานของพนักงาน

พนักงานที่กําลังฝึกงานไมสามารถลาเพื่อทําหมันได

1ศาลฎีกาของประเทศไทยไดตัดสินวานายจางมีความผิดมาตรา 30 ตาม

กฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงานหากนายจางระบุในระเบียบการทํางานวา

วันลาพักรอนไมสามารถที่จะทบไปยังปีถัดไปได ดังนัน้แมในระเบียบการ



ทํางานจะไมไดระบุไว พนักงานมีสิทธิที่จะขอรับคาจางวันหยุดสําหรับวันลา

พักรอนที่ไมไดใช ซึ่งทบมาจากปีที่แลว นอกจากน้ี นายจางไมมีสิทธิที่จะหัก

หรือลดสิทธินัน้ไมวาจะดวยเหตุผลใดก็ตาม
2หรืออีกทางเลือกหน่ึงคือสามารถคํานวนตามรายเดือนได
3เพิ่มวันลาจาก 90วัน ตามกฏหมายคุมครองแรงงาน (ฉบับที่ 7) 2562
4วันลากิจนัน้แตกตางจากวันลาพักรอน จึงตองมีการกลาวถึงโดยแยกออก

จากกันภายในระเบียบการทํางาน กฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงาน

กําหนดการลากิจได 3วัน และไดรับคาจาง นายจางสามารถกําหนดขอบังคับ

เกี่ยวกับวันลากิจไดอยางอิสระในระเบียบการทํางาน นายจางควรจะตัง้หลัก

เกณฑ วันที่สามารถลาไดตอปี กระบวนการขออนุมัติ และระบุวาพนักงานจะ

ไดรับคาจางในกรณีที่ลากิจหรือไม หลังจากที่ไดอนุมัติวันลากิจเรียบรอยแลว

นายจางไมสามารถที่จะหักวันลาเหลานัน้ออกจากวันลาพักรอนได (Chitchai
Punsan of Tilleke & Gibbins International Ltd)
5นายจางควรจะพิจารณาใหวันลาฝึกอบรมเป็นสวนหน่ึงของนโยบายวันลา

และสนับสนุนใหมีการฝึกอบรมพนักงาน จากนัน้ใหเก็บรักษาขอมูลการฝึก

อบรมพนักงานอยางถูกตอง โดยสิ่งน้ีจะมอบประโยชนในการจางงานซึ่ง

สามารถใชโฆษณาไดตอนคัดเลือกพนักงาน
6เป็นขอบังคับตามกฎหมายวาดวยแรงงานของไทย
7เป็นขอบังคับตามกฎหมายวาดวยแรงงานของไทย


