ระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงาน พ.ศ. 2568
บริษัท ตัวอย่าง จำกัด — ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
หมวด 1 การลาพักร้อน
พนักงานที่ผ่านการทดลองงานแล้วมีสิทธิลาพักร้อนได้ปีละ 6 วันทำการ และเพิ่มขึ้น 1 วันทุกอายุงานครบ 3 ปี สูงสุดไม่เกิน 12 วันทำการต่อปี
การลาพักร้อนต้องยื่นคำขอล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันทำการผ่านระบบ HR ออนไลน์ และต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนหยุดงานทุกครั้ง
วันลาพักร้อนที่ไม่ได้ใช้ในปีนั้น สามารถสะสมไปใช้ในปีถัดไปได้ไม่เกิน 5 วันทำการ ส่วนที่เกินจะถูกตัดทิ้งเมื่อสิ้นปีปฏิทิน
หมวด 2 การลาป่วย
พนักงานมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างไม่เกิน 30 วันทำการต่อปี
การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันทำการขึ้นไปต้องแนบใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่กระทรวงสาธารณสุขรับรอง
กรณีลาป่วยฉุกเฉิน ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาทางโทรศัพท์ภายในเวลา 09.00 น. ของวันที่ลา และบันทึกในระบบย้อนหลังภายใน 2 วันทำการ
หมวด 3 การลาคลอดและลาเพื่อดูแลบุตร
พนักงานหญิงมีสิทธิลาคลอดได้ครรภ์ละไม่เกิน 98 วัน โดยนับรวมวันหยุดระหว่างวันลา และได้รับค่าจ้างตามที่กฎหมายแรงงานกำหนด
พนักงานชายมีสิทธิลาเพื่อดูแลภรรยาที่คลอดบุตรได้ไม่เกิน 5 วันทำการ โดยต้องแจ้งล่วงหน้าและแนบสำเนาสูติบัตรภายหลัง
หมวด 4 การลาเพื่อรับราชการทหาร
พนักงานมีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ ฝึกวิชาทหาร หรือทดลองความพรั่งพร้อม โดยได้รับค่าจ้างไม่เกินปีละ 60 วัน และต้องแสดงหมายเรียกต่อฝ่ายบุคคลล่วงหน้า
หมวด 5 การลาเพื่อฝึกอบรมและพัฒนาความรู้
การลาเพื่อฝึกอบรมต้องเกี่ยวข้องกับหน้าที่การงาน ยื่นคำขอพร้อมรายละเอียดหลักสูตรล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน บริษัทสงวนสิทธิ์ไม่อนุญาตหากการลานั้นกระทบต่องานประจำ
หมวด 6 การขาดงาน
การไม่มาทำงานโดยไม่แจ้งและไม่มีเหตุอันสมควรถือเป็นการขาดงาน หากขาดงานติดต่อกัน 3 วันทำการโดยไม่มีเหตุอันสมควร บริษัทมีสิทธิเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยตามกฎหมาย
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