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เอกสาร​ฉบับ​น้ี​แสดง​แนวทาง​นโยบาย​การ​ลา​งาน​อยาง​งาย​ดวย​คําอธิบาย​ที่​ครอบคลุม​ถึง​รูป​แบบ​ของ​การ​ลา​งาน​ของ
พนักงาน​สําหรับ​บริษทั​ใน​ประเทศไทย​ซึ่ง​เป็นการ​อธิบาย​โดย​ยอ​ และ​มี​คําอธิบาย​เพิ่ม​เติม​ใน​ประเด็น​ที่​เห็น​เป็น​ประ
โยชน​ โดย​สามารถ​พิมพ​เอกสาร​น้ี​ หรือ​ปรับ​เปลี่ยน​เพิ่ม​เติม​ให​เหมาะ​สม​กับ​ขอ​บังคับ​ของ​บริษทั​ของ​คุณ​ และ​พิมพ
ใหม​ (เป็น​ภาษา​ไทย​) เพื่อ​เป็น​สวน​หน่ึง​ของระเบียบ​การ​ทํางานของ​บริษทั​ของ​คุณ

การเต​รี​ยม​ระเบียบ​การ​ลา​ที่​ดี​ จะ​ทําให​แผนก​บุ​ลคลมี​แนวทาง​ใน​การ​บริหาร​และ​จัดการ​กับ​ความ​เสี่ยง​โดย​การ​รวม
มือ​กับ​นายจาง​ได​อยาง​มี​ประ​สิทธิ​ภาพ​ และ​รวม​ไป​ถึง​การ​สิน้​สุด​การ​จาง​งาน​ของ​พนัก​งาน​ดวย

เอกสาร​ฉบับ​น้ี​จัด​ทําขึ้น​เพื่อ​ชวย​บริษทั​ใน​การ​ตัดสิน​ใจ​เกี่ยว​กับ​ขอ​บังคับการ​ลา​งา​น ​ดัง​นัน้​เน้ือหา​ใน​เอกสาร​น้ี​จึง​จัด
ทําเพื่อ​ประโยชน​ใน​การ​เสนอ​แนวทาง​เทา​นัน้​ โปรด​ติดตอ​รับ​บริการ​จาก​ผู​เชี่ยวชาญ​การ​บริหาร​งาน​บุคคล​ หาก
ตองการ​ความ​ชวย​เหลือ​จาก​ผู​เชี่ยว​ชาญ

คุณ​สามารถ​เยี่ยม​ชม​เว็บไซต​ของ​เรา​ได​ที่​ Totem Leave ซึ่ง​มี​ขอมูล​ที่​อัพเดท​เกี่ยว​กับ​การ​บริหาร​การ​ลา​งา​น ​รวม
ทัง้​วิธี​การ​ที่​จะ​ทําให​ความ​ปวด​หัว​เรื่อง​การ​บริหาร​การ​ลา​งาน​หมด​ไป​ ดวย​การ​ยาย​ขอมูล​ทัง้หมด​ไป​ไว​ที่ cloud โดย
จาย​คา​บริการ​ราย​ปี​ ซึ่ง​จะ​มา​พรอม​กับ​รายงาน​ตางๆ​ที่​ครบ​ถวน​ รายการ​เตือน​ความ​จํา (reminders) และ​แอ​พพลิ
เคชัน่บ​นสมา​รทโฟน

นโยบาย​การ​ลา​งาน

ลา​พัก​รอน

พนักงาน​ทุก​คน​มี​สิทธิ​ที่​จะ​ได​รับ​วัน​ลา​พัก​รอน

วัน​ลา​พัก​รอน​เริ่ม​สะสม​ตัง้แต​วัน​ที่​พนักงาน​เขา​รวม​มา​เป็น​สวน​หน่ึง​ขอ​งบ
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ริ​ษทั

พนักงาน​ไม​สามารถ​ลา​พัก​รอน​ได​ หาก​อยู​ใน​ชวง​ทดลอง​งาน

พนักงาน​ได​รับ​วัน​ลา​พัก​รอน​ทัง้​หมด​ 7 วัน​ตอ​ปี​ สําหรับ​ 5ปี​แรก​ของ​การ

ทํางา​น ​(หาก​เขา​ทํางาน​ไม​ครบ​ 1 ปี​จะ​ลด​หลัน่​ตาม​สัดสวน​ไป)

เมื่อ​คํานวณ​ระยะ​เวลา​การ​ทํางา​น ​ตอง​ใช​วัน​เริ่ม​ตน​ของ​พนักงาน​ใน​การ

คํานวณ​ระยะ​เวลา​ของ​การ​ทํางา​น ​หาก​มี​การ​เปลี่ยนแปลง​สิทธิ​ที่​พึง​ได​ใน

ระหวาง​ปี​หน่ึงๆ​ การ​คํานวณ​วัน​ลา​จะ​เป็น​สัดสวน​ตาม​ระยะ​เวลา​การ​ทํางา

น ​โดย​ใช​วัน​เริ่ม​ตน​การ​ทํางาน​เป็น​ตัว​ชี้​ให​เห็น​ถึง​สิทธิ​สําหรับ​ปี​นัน้

พนักงาน​ที่​ทํางาน​ระ​หวาง​ 6ถึง​ 10ปี​ที่​บริษทั​ จะ​ได​รับ​วัน​ลา​พัก​รอน​ทัง้

หมด​ 12วัน

พนักงาน​ที่​ทํางาน​มาก​กวา​ 11ปี​ที่​บริษทั​ จะ​ได​รับ​วัน​ลา​พัก​รอน​ทัง้​หมด​

15วัน

พนักงาน​สามารถ​ขอ​ทบ​วัน​ลา​พัก​รอน​ไป​ยัง​ปี​ถัด​ไป​ โดย​ผู​จัดการ​ของ

พนักงาน​นัน้​ สามารถ​อนุญาต​ให​ทบ​วัน​ลา​พัก​รอน​ได​ไม​เกิน​ 30 เปอร

เซ็น​ต ของ​วัน​ลา​พัก​รอน​ตอ​ปี​ของ​พนัก​งา​น ​วัน​ลา​พัก​รอน​ที่​ทบ​มา​จาก​ปี

กอน​จะ​ตอง​ใช​ภาย​ใน 3เดือน​แรก​ของ​ปี​ถัด​ไป

หาก​พนักงาน​ไม​ใช​วัน​ลา ​ผู​จัดการ​สามารถ​ตัดสิน​ใจ​ที่​จะ​ให​พนักงาน​ลา

หยุด​ หรือ​จาย​พนักงาน​สําหรับ​วัน​ลา​พัก​รอน​ที่​ไม​ได​ใช1

การ​คํานวณ​วัน​ลา​พัก​รอน​นัน้​ เป็นการ​คํานวณ​แบบ​เต็ม​ทัง้​ปี​ โดย​เริ่ม​จาก

ตน​ปี2



ลา​ป วย

พนักงาน​ทุก​คน​มี​สิทธิ​ที่​จะ​ได​รับ​วัน​ลา​ปวย

วัน​ลา​ปวย​เริ่ม​สะสม​ตัง้แต​วัน​ที่​พนักงาน​เขา​รวม​มา​เป็น​สวน​หน่ึง​ขอ​งบ​ริ

ษทั

พนักงาน​ได​รับ​วัน​ลา​ปวย​ทัง้​หมด​ 30 วัน​ตอ​ปี

เมื่อ​ลา​ปวย​พนักงาน​ตอง​ระบุ​เห​ตุ​ผล

หาก​ลา​ปวย​ติดตอ​กัน​ 2 วัน​หรือ​มากกวา​นัน้​ พ​นักงาน​ตอง​แสดง​ใบรับ​รอง

แพทย​จาก​โรง​พยาบาล​ที่​ได​รับ​การ​ยอม​รับ

การ​คํานวณ​วัน​ลา​ปวย​ เริ่ม​คํานวณ​ใหม​ตอน​ตน​ปี

วัน​ลา​ปวย​ที่​ไม​ได​ใช​ ไม​สามารถ​ทบ​ไป​ยัง​ปี​ถัด​ไป​ได

พนักงาน​ที่​กําลัง​ทดลอง​งา​น ​สามารถ​ลา​ปวย​ได

ลา​คลอ​ด

พนักงาน​ที่​กําลัง​ตัง้​ครรภ​มี​สิทธิ​ที่​จะ​ลา​คลอด​ได

พนักงาน​มี​สิทธิ​ใน​การ​ลา​คลอด​ ตัง้แต​วัน​ที่​พนักงาน​เขา​รวม​มา​เป็น​สวน

หน่ึง​ขอ​งบ​ริ​ษทั

พนักงาน​มี​สิทธิ​ที่​จะ​ลา​คลอด​ได​ 983 วัน​ตอ​การ​ตัง้​ครรภ​ครัง้​หน่ึงๆ

พนักงาน​จะ​ได​รับ​คา​จาง​ใน​ชวง​การ​ลา​คลอด​เพียง​ 45วัน

การ​ลา​คลอด​นัน้​สามารถ​รวม​ไป​ถึง​การ​ลา​กอน​คลอด​ได​ดวย

วัน​ลา​คลอด​รวม​วัน​หยุด​ราช​การ​ และ​วัน​หยุด​เสาร​อา​ทิต​ย

พนักงาน​ที่​ลา​คลอด​ตอง​แสดง​ใบรับ​รอง​แพทย​จาก​โรง​พยาบาล​ที่​ได​รับ​การ



ยอม​รับ

วัน​ลา​คลอด​ที่​ไม​ได​ใช​ ไม​สามารถ​ทบ​ไป​ยัง​ปี​ตอ​ไป​ได

ลา​กิจ4

พนักงาน​ทุก​คน​มี​สิทธิ​ลา​กิจ​ได​ 3วัน​ตอ​ปี​ ทัง้น้ี​ขึ้น​อยู​กับ​ฝ าย​บริหาร​ ซึ่ง

อาจ​ให​คา​จาง​ใน​วัน​ลา​กิจ​ และ​อาจ​ขยาย​วัน​ลา​กิจ​ได

การ​ลา​กิจจะ​สามารถ​ใช​ใน​กรณี​ที่​ตอง​ลา​ไป​ทําเอกสาร​ทาง​ราชการ​ที่​ไม

สามารถ​ทําใน​วัน​หยุด​หรือ​วัน​หยุด​ราชการ​ได​ ตัวอยาง​ของ​การ​ลา​กิจ​มี​ดัง

ตอ​ไป​น้ี

1.​ การ​ตอ​ใบ​ขับ​ขี่

2.​ การ​ตอ​บัตร​ประชาชน​หรือ​พาส​ปอ​รต

3.​ การ​ทําเรื่อง​เกี่ยว​กับ​ทะเบียน​บา​น

การ​ลา​กิจ​เพื่อ​ไป​ทําธุระ​กิจ​ จะ​ขึ้น​อยู​กับ​การ​ตัดสิน​ใจ​ของ​บริษทั​นัน้ๆ

วัน​ลา​กิจ​ที่​ไม​ได​ใช​ ไม​สามารถ​ทบ​ไป​ยัง​ปี​ถัด​ไป​ได

พนักงาน​ที่​กําลัง​ทดลอง​งาน​มี​สิทธิ​ใน​การ​ใช​วัน​ลา​กิจ

ลา​ฝึก​อบ​รบ5

พนักงาน​ทุก​คน​มี​สิทธิ​ลา​ฝึก​อบรม​ได​ 5วัน​ หลัง​จาก​ทํางาน​ได​แลว​ 6 เดือ

น

ตอง​ยื่น​ใบ​สมัคร​ และ​ได​รับ​การ​อนุมัติ​จาก​ฝาย​บริหาร​กอน​ที่​จะ​ลา​ฝึก​อบ​รม

ได



พนักงาน​จะ​ได​รับ​คา​จาง​ใน​วัน​ลา​ฝึก​อบ​รม

วัน​ลา​ฝึก​อบรม​สามารถ​ขยาย​เพิ่ม​เติม​ได​ โดย​ขึ้น​อยู​กับ​ฝ าย​บริ​หาร

วัน​ลา​ฝึก​อบรม​ไม​สามารถ​ทบ​ไป​ยัง​ปีปฏิทิน​ถัด​ไป​ได

ลา​รับ​ราช​การ​ทหาร6

พนักงาน​ชาย​มี​สิทธิ​ที่​จะ​ลา​รับ​ราชการ​ทหาร​ได​สูง​สุด​ 60 วัน​ตอ​ปี​ปฏิ​ทิน

สิทธิ​ใน​การ​ลา ​เริ่ม​ตน​หลัง​จาก​วัน​ที่​พนักงาน​ได​เริ่ม​ทํางาน​ที่​บริ​ษทั

พนักงาน​ตอง​แสดง​ใบรับ​รอง​จาก​การ​ทหาร​กอน​การ​ลา ​เพื่อ​สนับสนุน

คําขอ​ใน​การ​ลา

วัน​ลา​ไม​สามารถ​ทบ​ไป​ยัง​ปีปฏิทิน​ถัด​ไป​ได

พนักงาน​ที่​กําลัง​ฝึกงาน​มี​สิทธิ​ใน​การ​ใช​วัน​ลา​รับ​ราช​การ​ทหาร

ลา​เพื่อ​ทําหมัน7

พนักงาน​ทุก​คน​มี​สิทธิ​ลา​เพื่อ​ทําหมัน​ได

ใบ​ยื่น​ขอ​อนุมัติ​ ตอง​แนบ​ใบรับ​รอง​แพทย​ที่​เป็น​ที่​ยอม​รับ​ ซึ่ง​ระบุ​ถึง​วัน​ลา

ที่​แพทย​แนะ​นํา

การ​ลา​น้ี​สามารถ​ลา​ได​เพียง​ครัง้​เดียว​ ใน​ชวง​การ​ทํางาน​ของ​พนัก​งาน

พนักงาน​ที่​กําลัง​ฝึกงาน​ไม​สามารถ​ลา​เพื่อ​ทําหมัน​ได

1ศาล​ฎีกา​ของ​ประเทศไทย​ได​ตัดสิน​วา​นายจาง​มี​ความ​ผิด​มา​ตรา​ 30 ตาม

กฎหมาย​วา​ดวย​การ​คุมครอง​แรงงาน​หาก​นายจาง​ระบุ​ใน​ระเบียบ​การ​ทํางาน​วา​

วัน​ลา​พัก​รอน​ไม​สามารถ​ที่​จะ​ทบ​ไป​ยัง​ปี​ถัด​ไป​ได​ ดัง​นัน้​แม​ใน​ระเบียบ​การ



ทํางาน​จะ​ไม​ได​ระบุ​ไว​ พ​นักงาน​มี​สิทธิ​ที่​จะ​ขอรับ​คา​จาง​วัน​หยุด​สําหรับ​วัน​ลา

พัก​รอน​ที่​ไม​ได​ใช​ ซึ่ง​ทบ​มา​จาก​ปี​ที่​แลว​ นอกจาก​น้ี​ นายจาง​ไมมี​สิทธิ​ที่​จะ​หัก​

หรือ​ลด​สิทธิ​นัน้​ไม​วา​จะ​ดวย​เหตุผล​ใด​ก็​ตาม
2หรือ​อีก​ทาง​เลือก​หน่ึง​คือ​สามารถ​คํานว​นตาม​ราย​เดือน​ได
3เพิ่ม​วัน​ลา​จาก​ 9​0วัน​ ตา​มก​ฏหมาย​คุมครอง​แรง​งา​น ​(ฉบับ​ที่​ 7) 2562
4วัน​ลา​กิจ​นัน้​แตก​ตาง​จาก​วัน​ลา​พัก​รอน​ จึง​ตอง​มี​การก​ลา​วถึง​โดย​แยก​ออก

จาก​กัน​ภายใน​ระเบียบ​การ​ทํางา​น ​กฎหมาย​วา​ดวย​การ​คุมครอง​แรงงาน

กําหนดการ​ลา​กิจ​ได​ 3วัน​ และ​ได​รับ​คา​จาง​ นายจาง​สามารถ​กําหนด​ขอ​บังคับ

เกี่ยว​กับ​วัน​ลา​กิจ​ได​อยาง​อิสระ​ใน​ระเบียบ​การ​ทํางา​น ​นายจาง​ควร​จะ​ตัง้​หลัก

เกณฑ​ วัน​ที่​สามารถ​ลา​ได​ตอ​ปี​ กระบวนการ​ขอ​อนุมัติ​ และ​ระบุ​วา​พนักงาน​จะ

ได​รับ​คา​จาง​ใน​กรณี​ที่​ลา​กิจ​หรือ​ไม​ หลัง​จาก​ที่​ได​อนุมัติ​วัน​ลา​กิจ​เรียบรอย​แลว​

นายจาง​ไม​สามารถ​ที่​จะ​หัก​วัน​ลา​เหลา​นัน้​ออก​จาก​วัน​ลา​พัก​รอน​ได (Chitchai
Punsan of Tilleke & Gibbins International Ltd)
5นายจาง​ควร​จะ​พิจารณา​ให​วัน​ลา​ฝึก​อบรม​เป็น​สวน​หน่ึง​ของ​นโยบาย​วัน​ลา

และ​สนับสนุน​ให​มี​การ​ฝึก​อบรม​พนัก​งา​น ​จาก​นัน้​ให​เก็บ​รักษา​ขอมูล​การ​ฝึก

อบรม​พนักงาน​อยาง​ถูก​ตอง​ โดย​สิ่ง​น้ี​จะ​มอบ​ประโยชน​ใน​การ​จาง​งาน​ซึ่ง

สามารถ​ใช​โฆษณา​ได​ตอน​คัด​เลือก​พนัก​งาน
6เป็น​ขอ​บังคับ​ตาม​กฎหมาย​วา​ดวย​แรงงาน​ของ​ไทย
7เป็น​ขอ​บังคับ​ตาม​กฎหมาย​วา​ดวย​แรงงาน​ของ​ไทย


