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ตัวอย่างนโยบายการลางานอย่างง่ายสำหรบับรษัิทในไทย
เอกสารฉบับน้ีแสดงแนวทางนโยบายการลางานอย่างง่ายด้วยคำอธิบายท่ีครอบคลุมถึงรูปแบบของการลา

งานของพนักงานสำหรับบริษัทในประเทศไทยซึ่งเป็นการอธิบายโดยย่อ และมีคำอธิบายเพ่ิมเติมในประเด็นท่ีเห็น
เป็นประโยชน์ โดยสามารถพิมพ์เอกสารน้ี หรือปรับเปล่ียนเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับข้อบังคับของบริษัทของคุณ และ
พิมพ์ใหม่ (เป็นภาษาไทย) เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงของระเบียบการทำงานของบริษัทของคุณ

การเตรียมระเบียบการลาท่ีดี จะทำให้แผนกบุลคลมีแนวทางในการบริหารและจัดการกับความเสี่ยงโดยการ
ร่วมมือกับนายจ้างได้อย่างมีประสิทธิภาพ และรวมไปถึงการสิ้นสุดการจ้างงานของพนักงานด้วย

เอกสารฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือช่วยบริษัทในการตัดสินใจเก่ียวกับข้อบังคับการลางาน ดังนั้นเน้ือหาในเอกสารน้ี
จึงจัดทำเพ่ือประโยชน์ในการเสนอแนวทางเท่านั้น โปรดติดต่อรับบริการจากผู้เชี่ยวชาญการบริหารงานบุคคล 
หากต้องการความช่วยเหลือจากผู้เชี่ยวชาญ

 คุณสามารถเยี่ยมชมเว็บไซต์ของเราได้ท่ี http://www.gainplus.asia/totem ซึ่งมีข้อมูลท่ีอัพเดท
เก่ียวกับการบริหารการลางาน รวมท้ังวิธีการท่ีจะทำให้ความปวดหัวเร่ืองการบริหารการลา
งานหมดไป ด้วยการย้ายข้อมูลท้ังหมดไปไว้ท่ี cloud โดยจ่ายค่าบริการรายปี ซึ่งจะมาพร้อม
กับรายงานต่างๆท่ีครบถ้วน รายการเตือนความจำ (reminders) และแอพพลิเคชั่นบนสมาร์ท
โฟน
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นโยบายการลางาน
ลาพักรอ้น

• พนักงานทุกคนมีสิทธิท่ีจะได้รับวันลาพักร้อน 
• วันลาพักร้อนเริ่มสะสมต้ังแต่วันท่ีพนักงานเข้าร่วมมาเป็นส่วนหนึ่งของบริษัท 
• พนักงานไม่สามารถลาพักร้อนได้ หากอยู่ในช่วงทดลองงาน
• พนักงานได้รับวันลาพักร้อนท้ังหมด 7 วันต่อปี สำหรับ 5 ปีแรกของการทำงาน (หากเข้าทำงานไม่ครบ 1 

ปีจะลดหล่ันตามสัดส่วนไป) 
• เมื่อคำนวณระยะเวลาการทำงาน ต้องใช้วันเริ่มต้นของพนักงานในการคำนวณระยะเวลาของการทำงาน

หากมีการเปล่ียนแปลงสิทธิท่ีพึงได้ในระหว่างปีหนึ่งๆ การคำนวณวันลาจะเป็นสัดส่วนตามระยะเวลา
การทำงาน โดยใช้วันเริ่มต้นการทำงานเป็นตัวชี้ให้เห็นถึงสิทธิสำหรับปีน้ัน 

• พนักงานท่ีทำงานระหว่าง 6 ถึง 10 ปีท่ีบริษัท จะได้รับวันลาพักร้อนท้ังหมด 12 วัน 
• พนักงานท่ีทำงานมากกว่า 11 ปีท่ีบริษัท จะได้รับวันลาพักร้อนท้ังหมด 15 วัน 
• พนักงานสามารถขอทบวันลาพักร้อนไปยังปีถัดไป โดยผู้จัดการของพนักงานนั้น สามารถอนุญาตให้ทบ

วันลาพักร้อนได้ไม่เกิน 30 เปอร์เซ็นต์ ของวันลาพักร้อนต่อปีของพนักงาน วันลาพักร้อนท่ีทบมาจากปี
ก่อนจะต้องใช้ภายใน 3 เดือนแรกของปีถัดไป 

• หากพนักงานไม่ใช้วันลา ผู้จัดการสามารถตัดสินใจท่ีจะให้พนักงานลาหยุด หรือจ่ายพนักงานสำหรับวัน
ลาพักร้อนท่ีไม่ได้ใช้1

• การคำนวณวันลาพักร้อนน้ัน เป็นการคำนวณแบบเต็มท้ังปี โดยเริ่มจากต้นปี2

1 ศาลฎีกาของประเทศไทยได้ตัดสินว่านายจ้างมีความผิดมาตรา 30 ตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานหากนายจ้างระบุในระเบียบการ
ทำงานว่า วันลาพกัร้อนไม่สามารถท่ีจะทบไปยังปีถัดไปได้ ดังนั้นแม้ในระเบียบการทำงานจะไม่ได้ระบุไว้ พนักงานมีสิทธิท่ีจะขอรับค่าจ้างวัน
หยุดสำหรับวันลาพักร้อนท่ีไม่ได้ใช้ ซ่ึงทบมาจากปีท่ีแล้ว นอกจากน้ี นายจ้างไม่มีสิทธิท่ีจะหัก หรือลดสิทธินั้นไม่ว่าจะด้วยเหตุผลใดก็ตาม

2 หรืออีกทางเลือกหน่ึงคือสามารถคำนวนตามรายเดือนได้
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ลาป่วย
• พนักงานทุกคนมีสิทธิท่ีจะได้รับวันลาป่วย
• วันลาป่วยเริ่มสะสมต้ังแต่วันท่ีพนักงานเข้าร่วมมาเป็นส่วนหนึ่งของบริษัท
• พนักงานได้รับวันลาป่วยท้ังหมด 30 วันต่อปี
• เมื่อลาป่วยพนักงานต้องระบุเหตุผล
• หากลาป่วยติดต่อกัน 2 วันหรือมากกว่าน้ัน พนักงานต้องแสดงใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาล

ท่ีได้รับการยอมรับ
• การคำนวณวันลาป่วย เริ่มคำนวณใหม่ตอนต้นปี
• วันลาป่วยท่ีไม่ได้ใช้ ไม่สามารถทบไปยังปีถัดไปได้
• พนักงานท่ีกำลังทดลองงาน สามารถลาป่วยได้

ลาคลอด
 พนักงานท่ีกำลังต้ังครรภ์มีสิทธิท่ีจะลาคลอดได้
 พนักงานมีสิทธิในการลาคลอด ต้ังแต่วันท่ีพนักงานเข้าร่วมมาเป็นส่วนหนึ่งของบริษัท
 พนักงานมีสิทธิท่ีจะลาคลอดได้ 983 วันต่อการต้ังครรภ์คร้ังหน่ึงๆ
 พนักงานจะได้รับค่าจ้างในช่วงการลาคลอดเพียง 45 วัน
 การลาคลอดน้ันสามารถรวมไปถึงการลาก่อนคลอดได้ด้วย
 วันลาคลอดรวมวันหยุดราชการ และวันหยุดเสาร์อาทิตย์
 พนักงานท่ีลาคลอดต้องแสดงใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลท่ีได้รับการยอมรับ
 วันลาคลอดท่ีไม่ได้ใช้ ไม่สามารถทบไปยังปีต่อไปได้

ลากิจ4

 พนักงานทุกคนมีสิทธิลากิจได้ 3 วันต่อปี ท้ังน้ีข้ึนอยู่กับฝ่ายบริหาร ซึ่งอาจให้ค่าจ้างในวันลากิจ และอาจ
ขยายวันลากิจได้ 

 การลากิจจะสามารถใช้ในกรณีท่ีต้องลาไปทำเอกสารทางราชการท่ีไม่สามารถทำในวันหยุดหรือวันหยุด
ราชการได้ ตัวอย่างของการลากิจมีดังต่อไปน้ี
1) การต่อใบขับข่ี
2) การต่อบัตรประชาชนหรือพาสปอร์ต
3) การทำเร่ืองเก่ียวกับทะเบียนบ้าน 

3 เพิ่มวันลาจาก 90 วัน ตามกฏหมายคุ้มครองแรงงาน (ฉบับท่ี 7) 2562
4 วันลากิจน้ันแตกต่างจากวันลาพักร้อน จึงต้องมีการกล่าวถึงโดยแยกออกจากกันภายในระเบียบการทำงาน กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน

กำหนดการลากิจได้ 3 วัน และได้รับค่าจ้าง นายจ้างสามารถกำหนดข้อบังคับเก่ียวกับวันลากิจได้อย่างอิสระในระเบียบการทำงาน นายจ้างควร
จะต้ังหลักเกณฑ์ วันท่ีสามารถลาได้ต่อปี กระบวนการขออนุมัติ และระบุว่าพนักงานจะได้รับค่าจ้างในกรณีท่ีลากิจหรือไม่ หลังจากท่ีได้อนุมัติวัน
ลากิจเรียบร้อยแล้ว นายจ้างไม่สามารถท่ีจะหักวันลาเหล่านั้นออกจากวันลาพักร้อนได้ (Chitchai Punsan of Tilleke & Gibbins International 
Ltd)
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• การลากิจเพ่ือไปทำธุระกิจ จะข้ึนอยู่กับการตัดสินใจของบริษัทน้ันๆ 
• วันลากิจท่ีไม่ได้ใช้ ไมส่ามารถทบไปยังปีถัดไปได้
• พนักงานท่ีกำลังทดลองงานมีสิทธิในการใช้วันลากิจ 

ลาฝึกอบรบ5

• พนักงานทุกคนมีสิทธิลาฝึกอบรมได้ 5 วัน หลังจากทำงานได้แล้ว 6 เดือน
• ต้องยื่นใบสมัคร และได้รับการอนุมัติจากฝ่ายบริหารก่อนท่ีจะลาฝึกอบรมได้
• พนักงานจะได้รับค่าจ้างในวันลาฝึกอบรม
• วันลาฝึกอบรมสามารถขยายเพิ่มเติมได้ โดยข้ึนอยู่กับฝ่ายบริหาร
• วันลาฝึกอบรมไม่สามารถทบไปยังปีปฏิทินถัดไปได้

ลารบัราชการทหาร6
• พนักงานชายมีสิทธิท่ีจะลารับราชการทหารได้สูงสุด 60 วันต่อปีปฏิทิน 
• สิทธิในการลา เริ่มต้นหลังจากวันท่ีพนักงานได้เริ่มทำงานท่ีบริษัท 
• พนักงานต้องแสดงใบรับรองจากการทหารก่อนการลา เพ่ือสนับสนุนคำขอในการลา
• วันลาไม่สามารถทบไปยังปีปฏิทินถัดไปได้
• พนักงานท่ีกำลังฝึกงานมีสิทธิในการใช้วันลารับราชการทหาร 

ลาเพ่ือทำหมัน7

• พนักงานทุกคนมีสิทธิลาเพ่ือทำหมันได้ 
• ใบยื่นขออนุมัติ ต้องแนบใบรับรองแพทย์ท่ีเป็นท่ียอมรับ ซึ่งระบุถึงวันลาท่ีแพทย์แนะนำ 
• การลาน้ีสามารถลาได้เพียงครั้งเดียว ในช่วงการทำงานของพนักงาน 
• พนักงานท่ีกำลังฝึกงานไม่สามารถลาเพ่ือทำหมันได้ 

5 นายจ้างควรจะพิจารณาให้วันลาฝึกอบรมเป็นส่วนหน่ึงของนโยบายวันลา และสนับสนุนให้มีการฝึกอบรมพนักงาน จากนั้นให้เก็บรักษาข้อมูล
การฝึกอบรมพนักงานอย่างถูกต้อง โดยสิ่งน้ีจะมอบประโยชน์ในการจ้างงานซ่ึงสามารถใช้โฆษณาได้ตอนคัดเลือกพนักงาน

6 เป็นข้อบังคับตามกฎหมายว่าด้วยแรงงานของไทย
7 เป็นข้อบังคับตามกฎหมายว่าด้วยแรงงานของไทย
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