
สิทธิการลาหยุดงาน
• ลาป่วย

• ลากจิ

• ลาพกัร้อน

• ลาอุปสมบท

• ลาคลอด

• ลาสอบ

• ลาออก



สิทธิการลาหยุดงาน 
อายุงาน ลากิจ ลาพักร้อน ลาป่วย

กรณี ยังไม่ผ่านทดลองงาน 120 วัน
สามารถใช้สิทธิลากิจได้

แต่ไม่ได้รับค่าจ้างในวันดังกล่าว
0

ไม่เกิน 30 วันต่อปี
โดยได้รับค่าจ้างตามหลักฐานการลาป่วย

ผ่านทดลองงาน 120 วันและเร่ิมนับสิทธิ
การลากิจ ตั้งแต่ วันท่ี 121 ไปจนถึงสิ้นปี 

วันท่ี 31 ธ.ค.

4 วัน โดยได้รับค่าจ้าง
มิต้องเฉลี่ยตามอายุงาน

0
ไม่เกิน 30 วันต่อปี

โดยได้รับค่าจ้างตามหลักฐานการลาป่วย

1 ปี ขึ้นไป แต่ไม่เกิน 2 ปีบริบูรณ์ 5 วัน โดยได้รับค่าจ้าง
6 วัน โดยได้รับค่าจ้าง (อายุงาน 1 ปี

บริบูรณ์ ในปีแรกต้องเฉลี่ยและปี
ถัดไปได้สิทธิเต็ม 6 วัน)

ไม่เกิน 30 วันต่อปี
โดยได้รับค่าจ้างตามหลักฐานการลาป่วย

2 ปี 1 วันขึ้นไป แต่ไม่เกิน 3 ปีบริบูรณ์ 5 วัน โดยได้รับค่าจ้าง 7 วัน โดยได้รับค่าจ้าง
ไม่เกิน 30 วันต่อปี

โดยได้รับค่าจ้างตามหลักฐานการลาป่วย

3 ปี 1 วันขึ้นไป แต่ไม่เกิน 6 ปีบริบูรณ์ 6 วัน โดยได้รับค่าจ้าง 9 วัน โดยได้รับค่าจ้าง
ไม่เกิน 30 วันต่อปี

โดยได้รับค่าจ้างตามหลักฐานการลาป่วย

6 ปี 1 วันขึ้นไป 8 วัน โดยได้รับค่าจ้าง 10 วัน โดยได้รับค่าจ้าง
ไม่เกิน 30 วันต่อปี

โดยได้รับค่าจ้างตามหลักฐานการลาป่วย



1. การนับสิทธิการลาหยุดงานทุกประเภท เริ่มนับตั้งแต่ วันที่ 1 ม.ค. ไปจนถึง วันที่ 31 ธ.ค. และในกรณีที่
สิทธิการลาหยุดงานทุกประเภทใช้ไม่หมดในปัจจุบัน จะไม่สะสมในปีถัดไป และจะสิ้นสุดจ านวนสิทธิ
การลาหยุดงานทุกประเภทในวันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปี โดยไม่คืนเป็นค่าจ้างหรือค่าตอบแทนอื่นใด

2. กรณี ลาเกินสิทธิตามตารางข้างต้นดังกล่าว สามารถลาหยุดงานได้ตามการอนุมัติของผู้บังคับบัญชา แต่
ไม่ได้รับค่าจ้างในวันที่ลาดังกล่าว

3. การลาหยุดงานทุกประเภทต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับชาหรือผู้มีอ านาจกระท าแทนบริษัทฯ



- แบบฟอร์มการลาหยุดงาน 
- แบบฟอร์มยกเลกิการลาหยุดงาน



แบบฟอร์ม ใบลาหยุดงานทัว่ไป



ใบขอยกเลกิการลา กรณเีขียนแจ้งการลาหยุดงานไปแล้ว



FLOW 
(ขั้นตอนการลาหยดุงานทัว่ไป)



พนกังาน ท่ีมีความประสงค์จะลาหยดุ
งาน เพ่ือขออนมุตัิ

ขอแบบฟอร์มใบลาหยดุงาน หรือ
แบบฟอร์มใบบนัทกึเวลา

ได้ท่ีห้อง 
“HRM” HRM

- หากผิดเง่ือนไข HRM มีสทิธิสง่คืน
ใบลาของพนกังานดงักลา่ว และชีแ้จง
ให้พนกังานได้เข้าใจ เพ่ือน าไปแก้ไข

ใหมใ่ห้ถกูต้อง

HRM จะน าใบลาหยดุ
งานของพนกังาน 

ไปให้กบัผู้บริหารกรรมการ 
/ ผู้บงัคบับญัชา และ
หลงัจาก กรรมการเซ็น
อนมุตัิเรียบร้อยแล้ว

HRM จะน าใบลาไปสง่
ให้กบั

HRD จบขัน้ตอนการลา
หยดุงาน

HRM

- พิจารณาตรวจสอบเหตผุลการหยดุงานว่า
ถกูต้องตามเง่ือนไขของบริษัทฯหรือไม่ ก่อน

น าสง่ผู้บริหารอนมุตัิ

HRM

- ลงสถิติในการลาหยดุงานในแต่ละวนัของ
พนกังานสงักดั HO 



แบบฟอร์มการลา และใบบนัทึกเวลาต่างๆ
➢ขอได้ท่ีแผนก HRM 

➢ยกเว้น ใบลาออก ขอได้ท่ีแผนก HRD



การน าส่งเอกสาร อาทิ ใบลาหยดุงาน
➢พนกังานต้องสง่ใบลาหยดุงาน รวมถงึใบบนัทกึเวลาเข้า-ออก สง่ HRM / 

HRD ไมเ่กินวนัท่ี 25 ของทกุเดือนและไมเ่กินเวลา 18.00 น.ของวนัดงักลา่ว



การลาป่วย



• กรณี ท่ีพนกังานลาหยดุงานกะทนัหนั เช่น ลาป่วย บริษทัฯไม่อนุญาตให้
พนกังานลาหยดุงานทางโซเชียล เช่น ไลน ์หรือ เฟส  



•การลาป่วยท่ีถูกตอ้ง ควรปฏิบติัดงัน้ี
• การลาป่วย  ใหโ้ทรมาแจง้หวัหนา้งานดว้ยตนเองในวนัเกิดเหตุการณ์ดงักล่าว ไม่เกินเวลา 

09.30 น.

• หลงัจากท่ีโทรมาแจง้หวัหนา้งานเรียบร้อยแลว้ พนกังานส่งเมลแ์จง้การลาหยดุงานเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร ใชเ้มลก์ลางของแต่ละแผนก โดยส่งเมล ์ถึง ผูบ้ริหาร ,หวัหนา้งาน และส าเนา 
HRM, HR 

• ไม่อนุญาตใหญ้าติ หรือ แฟน ,เพื่อนโทรมาแทน หากหวัหนา้งานตอ้งการทราบรายละเอียด
เก่ียวกบังาน หรืออ่ืนๆ พนกังานจะอธิบายไดเ้ป็นอยา่งดี  เว้นแต่ พนกังานไม่สามารถ
กระท าการดงักล่าวไดด้ว้ยตวัเอง



•การลาป่วย ท่ีผดิเง่ือนไข เช่น 
•กรณี ในวันดังกล่าว ท่านมไิม่โทรมาแจ้งให้หวัหน้างานทราบตาม

เวลาที่ก าหนด และในวันรุ่งขึน้หรือวันถัดไปท่านมาท างานปกต ิ

จะถือเป็นการขาดงานในวันที่ท่านลาหยุดงานไป ถงึแม้ว่าท่านจะ

มีหลักฐานมายืนยันอาการป่วยดังกล่าว เช่น ใบรับรองแพทย์ ก็

ไม่สามารถอนุมัตไิด้ตามใบรับรองแพทย์ 



•หลกัฐานการลาป่วย 

- เพ่ือยืนยนัอาการป่วยตามเง่ือนไขดงักลา่ว โดยต้องมีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาล

ชัน้ 1 หรือสถานพยาบาลท่ีเช่ือถือได้ ท่ีสามารถรับรองได้ และระบุอาการป่วยตามจริง

จากแพทย์ผู้ เช่ียวชาญ ถงึแม้จะลาป่วย 1 วนัก็ต้องมีใบรับรองแพทย์

- สถานพยาบาลชัน้ 1 อาทิ โรงพยาบาลทัว่ไปทกุโรงพยาบาล , คลนิิก , อนามยั

- จะพิจารณาอนุมัติตาม วนัท่ี ท่ีระบุในใบรับรองแพทย์เท่านัน้ นอกเหนือจากใบรับรอง

แทพย์ถือเป็นการขาดงาน เช่น ท่านหยุดงานในวันที่  12 และวันที่  13 แต่ใน

ใบรับรองแพทย์ระบุแค่วันที่ 12 เพราะฉะนัน้ วันที่ 13 ถือเป็นขาดงาน 



•กรณีไม่สามารถไปสถานพยาบาลได้
- หากในวนัดงักล่าวเกิดเหตสุดุวิสยัท่ีไม่สามารถเดินทางไปพบแพยท์ได้ แล้วท่านไปซือ้ยา

มาทานเองใกล้ท่ีพกั 

- กรณีดงักลา่วนี ้ให้พนกังานน าหลกัฐาน เชน่ ยาของทา่นมายืนยนักบั HRM เพ่ือพิจารณา
ออกหนงัสือรับรองการป่วยแทนใบรับรองแพทย์ไม่เกนิ 1 วัน

- พนักงาน 1 คน สามารถใช้แบบฟอร์ม “หนังสือรับรองการป่วย” ดังกล่าวได้ ไม่

เกนิ 1 ครัง้ต่อการตัดรอบเงนิเดือน 





การลากจิ



การลากจิ ตาม พรบ. กฎหมายใช้ในกรณี “กจิธุระอันจ าเป็นเท่านัน้”

ควรปฏบิัต ิดังนี ้

1. พนักงาน ต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาและเขียนใบลาหยุดงานให้ทราบล่วงหน้าไม่

น้อยกว่า 3 วันโดยไม่นับรวมวันหยุด 

- เช่น เขียนใบลากิจในวนัจนัทร์ท่ี 11 และวนัท่ีจะลาหยดุจริง คือ วนัท่ี 14 (นบัตั้งแต่วนัท่ี   

เขียนใบลาหยดุงาน นบัไปถึงวนัท่ีหยดุจริง)

- หรือ จะหยดุวนัจนัทร์ในสปัดาห์ถดัไป ตอ้งเขียนใบตั้งแต่วนัพธุในสปัดาห์ปัจจุบนั ไม่

นบัรวมเสาร์/อาทิตย์



2. กรณี ลากจิกะทนัหนั น้อยกว่า 3 วนัโดยไมน่บัรวมวนัหยดุ ถือเป็นการลา

กจิผิดเงื่อนไข และถือเป็นการลากจิกะทนัหนั กรณีดงักลา่วนีต้้องมีหลกัฐาน
มายืนยนั เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บงัคบับญัชา วา่เห็นสมควรอนมุตัิ

หรือไม ่หากเห็นควรไมอ่นมุตัิ หรือไมมี่หลกัฐานส าคญัมายืนยนั จะถือเป็นการ

ขาดงานในวันดังกล่าว

3. หลักฐานส าคัญ อาท ิลากจิกะทนัหนัเพื่อพาแฟนไปหาหมอ กใ็ห้เอา

ใบรับรองแพทย์ของแฟนมายื่นเป็นหลักฐาน หรือไปตดิต่อราชการด่วน ก็

ให้น าหลักฐานที่ไปตดิต่อราชการมายื่นเป็นหลักฐาน



การลากจิทีต่่อเน่ืองกบัวนัหยุดเสาร์/อาทิตย์ ลาได้ไม่เกนิ 3 วนั หรือไม่เกนิ 2 วนัท างานต่อเน่ือง เช่น

- กรณ ีต่อเน่ืองกบัวนัหยดุเสาร์/อาทิตย ์ไม่เกิน 3 วนั ท่ีสามารถลาหยดุได ้คือ (ศุกร์,เสาร์,อาทิตย)์ หรือ 
(เสาร์, อาทิตย,์ จนัทร์) 

- กรณ ีต่อเน่ืองกบัวนัท างานไม่เกิน 2 วนั ท่ีสามารถลาหยดุได ้คือ (องัคาร , พธุ) หรือ (พธุ , พฤหสั )

- กรณ ีที่ไม่สามารถลาได้ (ห้ามลา) คือ (ศุกร์, เสาร์ , อาทิตย,์ จนัทร์) หรือ (ห้ามลา) (องัคาร, พธุ , พฤหสั )



•หวัขอ้การลากิจ มีดงัน้ี
1.ไปท าบัตรประจ าตัวประชาชนหมดอายุ หรือสูญหาย หรือเปล่ียนช่ือ-นามสกุล เปล่ียนช่ือ หรือ
เปล่ียนแปลงท่ีอยูเ่ดิม  แจง้ยา้ยเขา้-ออก ทะเบียบบา้น 

3. ไปท าใบขบัข่ีรถทุกชนิด หรือไปเรียนขบัรถทุกชนิด

4. ใบหมอนดั / ไปพบแพทย ์(ไม่ใช่ใบรับรองแพทย)์
5. ไปเปิดบญัชีบุ๊กแบงค์ หรือท าธุรกรรมทางการเงินท่ีธนาคาร หรือสถาบนัการเงินต่างๆ หรือติดต่อ
ประนอมหน้ี



•หวัขอ้การลากิจ มีดงัน้ี

6. ไปติดต่อสถานท่ีราชการต่างๆ หรือไปด าเนินการตามกฎหมาย เช่น ไปแจง้
ความท่ีสถานีต ารวจ หรือไปด าเนินการข้ึนศาลตามค าพิพากษา หรือไปติดต่อ 
อบต. ผูใ้หญ่บา้น

7. ไปงานแต่ง : เพื่อน ญาติพี่นอ้ง

8. ไปงานศพ : แฟน / สามี / ภรรยา /  บุตร / บิดา / มารดา / เพื่อน / ญาติพี่นอ้ง

9. พนกังานชาย ลาไปเฝ้าภรรยาคลอดบุตร หรือพาไปฝากครรภ์



•หวัขอ้การลากิจ มีดงัน้ี

10. พนกังานหญิงหมอนดัไปตรวจครรภ ์ไม่ถือเป็นการลาป่วย ยกเวน้ ครรภเ์ป็นพิษมีอาการ
ป่วยระยะการตั้งครรภ ์ท่ีตอ้งใชใ้บรับรองแพทยร์ะบุการอาการป่วยดงักล่าว

11. ไปจดทะเบียบสมรส / ทะเบียนหยา่ร้าง 

12. ไปจดัฟันแฟชัน่ / หมอนดัท าฟัน ไม่ถือเป็นลาป่วย

13. ไปรับชุดครุย ไปรับปริญญา ไปรายงานตวัท่ีสถาบนัการศึกษา

14. นดัช่างอาคารมาติดตั้งต่อเติมซ่อมแซม บา้น/อาคารท่ีอยูอ่าศยั / คอนโด



•หวัขอ้การลากิจ มีดงัน้ี

15. ไปตดัชุดเจา้สาวเจา้บ่าว / หาฤกษง์านแต่ง / ไปท าการ์ดงานแต่ง / ของช าร่วย หรือ
การ์ดงานบวช หรือเป็นเจา้ภาพงานต่างๆ

16. ไปเลือกตั้ง หรือไปเป็นกรรมการการเลือกตั้ง

17. ไปร่วมกิจกรรมท่ีโรงเรียนบุตร หรือเขา้ประชุมผูป้กครอง



การใช้ สิทธิ การลาพกัผ่อนประจ าปี



การใช้ สิทธิ การลาพกัผ่อนประจ าปี
• พนกังานต้องแจ้งให้หวัหน้างานทราบลว่งหน้าและเขียนใบลาหยดุงานไม่น้อยกว่า 

10 วนัโดยไมน่บัรวมวนัหยดุ



• หัวข้อการใช้ สิทธิ การลาพกัผ่อนประจ าปีมดีงันี้

1. ไปต่างประเทศ / ไปฮันนีมูน หรือไปพักผ่อนตามสถานที่ต่างๆทั่วโลก เป็นเวลา

หลายวัน

2. งานแต่ง งานมงคลของพนักงานเอง เป็นเวลาหลายวัน

3. ไปท าศัยลกรรม (อาจจะพักรักษาตัวหลายวันตามใบรับรองแพทย์)

4. พนักงานหญิงลาบวชชีพราหมณ์ เป็นเวลาหลายวัน



การลาอปุสมบท 

(พนักงานชาย)



•การลาอุปสมบท ปฏิบติัดงัน้ี

• การลาบวช  (พนกังานชาย) ผา่นทดลองงานแล้ว (ตามกฎหมายการลาบวช  บวชได้ไม่เกิน 
15 วนั) โดยไม่ได้รับคา่จ้างตามกฎหมาย 

- ต้องแจ้งลว่งหน้าไม่น้อยกวา่ 10 วนั โดยมีหลกัฐานเป็นการ์ดงานบวช 

- ยกเว้น กรณี พนกังานชายท่ีต้องบวชในงานศพกะทนัทนั ซึง่แจ้งให้ทราบน้อยกว่า 10 วนั ควรมี
หลกัฐานใบมรณะของผู้ตายเพ่ือยืนยนัในการลาบวชดงักลา่ว 

- และหากพนักงานต้องการใช้สิทธิลากจิ หรือลาพักร้อน โดยได้รับค่าจ้าง ต้องระบุที่ใบลา

ให้ใช้ชัดเจน



การลาคลอด

(พนักงานหญิง)



• การลาคลอดบุตร ปฏิบติัดงัน้ี

• การลาคลอดบตุร ส าหรับพนกังานหญิง ต้องแจ้งลว่งหน้าไม่น้อยกวา่ 7 วนั พร้อม

หลกัฐานการลาคลอดเป็นใบประเมินการฝากครรภ์ สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วนั

ตามกฎหมาย โดยได้รับค่าจ้างของบริษัทฯ45 วัน และได้รับค่าจ้างจาก

ประกนัสงัคมอีก 45 วนั



การลาสอบ



• การลาสอบ ปฏิบติัดงัน้ี

• การลาสอบ ต้องแจ้งลว่งหน้าไม่น้อยกว่า 7 วนัพร้อมหลกัฐานตารางสอบ โดยไม่ได้

รับค่าจ้างตามกฎหมาย

- และหากพนักงานต้องการใช้สิทธิลากจิ หรือลาพักร้อน โดยได้รับค่าจ้าง ต้อง

ระบุที่ใบลาให้ใช้ชัดเจน



การลาออก



•การลาออก ปฏิบติัดงัน้ี

• การลาออก พนกังานท่ีมีความประสงค์ขอลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษัทฯ ต้องเขียนใบลา

ออกเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชาไม่น้อยกวา่ 30 วนั ก่อนวนัท่ีจะลาออก 

• การลาออกกะทันหันน้อยกว่า 30 วัน มีความผิดทางกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และอ้างอิงตาม

สญัญาจ้าง จ านวนอายกุารท างานตามจริง

• ก่อนลาออกพนักงานต้องเคลียร์ทรัพย์สินคืนบริษัทฯ ให้เรียบร้อย เช่น บตัรพนกังาน / บตัรประกัน

อุบตัิเหตุ /บตัรประกันสุขภาพ /  โน๊ตบุ๊ก / มือถือ / แอร์การ์ด / คีย์การ์ดประตู / กุญแจล๊อกเกอร์ / 

สะสางงานให้แล้วเสร็จ สง่มอบงานให้ผู้บงัคบับญัชาได้ตรวจสอบความสมบูรณ์ของงานท่ีรับผิดชอบ 

โดยไม่ติดปัญหา 


