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วตัถุประสงค์ 
  เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดประเภทสิทธิการลา ในกรณีท่ีบริษทัมีเง่ือนไขการเฉล่ียสิทธิวนัลากิจตามจ านวนเดือนใหก้บัพนกังานท่ี
มีอายงุานครบ 1 ปีในระหวา่งปีได ้  
 

ตวัอย่าง  :  บริษทั สุขสนัต ์จ ากดั มีเง่ือนไขการใหสิ้ทธิการลากิจดงัน้ี 
             อายงุาน 1 ปี – 3.11 เดือน  ไดรั้บสิทธิการลากิจปีละ  6 วนั  
 อายงุาน 4 ปี ข้ึนไป   ไดรั้บสิทธิการลากิจปีละ  10 วนั 
 

หมายเหตุ :  ถา้พนกังานมีอายงุานครบ 1 ปี หลงัเดือนมกราคม สิทธิวนัลากิจจะเฉล่ียตามเดือนท่ีครบปี และเม่ือเร่ิมตน้เดือนมกราคม ในปี

ถดัไปจะไดรั้บสิทธิวนัลากิจเตม็จ านวน (การตดัรอบสิทธิวนัลากิจ คือ มกราคม – ธนัวาคม ) 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนมกราคม  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 6  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนกมุถาพนัธ์  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 5.5  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนมีนาคม  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 5  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนเมษายน  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 4.5  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนพฤษภาคม  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 4  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนมิถุนายน  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 3.5  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนกรกฎาคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 3  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนสิงหาคม  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 2.5  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนกนัยายน  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 2  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนตุลาคม  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 1.5  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนพฤศจิกายน  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 1  วนั 

     อายงุานครบ 1 ปี ในเดือนธนัวาคม  จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีนั้น 0.5  วนั 

ขั้นตอนการก าหนดประเภทสิทธิการลา 
  จากตวัอยา่งเง่ือนไขการในการใหสิ้ทธิวนัลากิจปีแรกเฉล่ียตามเดือนท่ีอายงุานครบ 1 ปีในระหวา่งปีขา้งตน้  ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการ
สร้างประเภทสิทธิการลาทั้งหมด 12 ประเภท โดยเพ่ิมประเภทสิทธิการลาทั้งหมด 12 ประเภทสิทธิการลา  โดยแยกตามเดือนท่ีพนกังาน
เร่ิมงาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น คู่มือสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง บทท่ี 2  การก าหนดประเภทสิทธิการลา โดยก าหนดช่วงอายุ
งานและมีรายละเอียดการตั้งค่า ดงัน้ี 
 
 

การก าหนดประเภทสิทธิการลา 

กรณสิีทธิการลากจิ เฉลีย่ตามเดือนทีอ่ายุงานครบ 1 ปีในระหว่างปี 
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 เพ่ิมประเภทสิทธิการลา ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า    เลือก ระบบเงินเดือน   เลือก สิทธิการลา   คลิกขวาเลือก เพ่ิมเติม
รายการ    เลือก เพ่ิมประเภทสิทธิการลา 
 

 
 

1. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน มกราคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 6  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

มกราคม จะไดรั้บจ านวนวนัลาครบ 6 วนั 

 

2. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน กมุภาพนัธ์ จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 5.5  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

กมุภาพนัธ์ จะไดรั้บจ านวนวนัลา 5.5 วนั 
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3. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน มนีาคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 5  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

มีนาคม จะไดรั้บจ านวนวนัลา 5 วนั 

 

4. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน เมษายน จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 4.5  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

เมษายน จะไดรั้บจ านวนวนัลา 4.5 วนั 
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5. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน พฤษภาคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 4 วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

พฤษภาคม จะไดรั้บจ านวนวนัลา  4 วนั 

 

 

6. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน มถุินายน จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 3.5 วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

มิถุนายน จะไดรั้บจ านวนวนัลา  3.5  วนั 
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7. ประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน กรกฎาคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 3  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

กรกฎาคม จะไดรั้บจ านวนวนัลา  3  วนั 

 

8. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน สิงหาคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 2.5  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

สิงหาคม จะไดรั้บจ านวนวนัลา  2.5  วนั 
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9. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน กนัยายน จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 2  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

กนัยายน จะไดรั้บจ านวนวนัลา  2 วนั 

 

10. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน ตุลาคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 1.5  วนั  โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

ตุลาคม จะไดรั้บจ านวนวนัลา  1.5 วนั 
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11. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน พฤศจกิายน จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 1  วนั โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

ตุลาคม จะไดรั้บจ านวนวนัลา  1 วนั 

 

12. เพ่ิมประเภทสิทธิการลา พนักงานเร่ิมงาน เดอืน ธันวาคม จะไดรั้บสิทธิวนัลากิจในปีน้ี 0.5  วนั  โดยพนกังานท่ีเขา้งานในเดือน 

ตุลาคม จะไดรั้บจ านวนวนัลา  1 วนั 
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 จากนั้นน าประเภทสิทธิการลาไปก าหนดใหก้บัพนกังานตามเดือนท่ีพนกังานเขา้ท างาน โดยไปท่ี หนา้จอ การตั้งค่า เลือก ระบบ

เงนิเดอืน   เลือก แผนกทีต้่องการ  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังานทีต้่องการ  เลือกแถบ สิทธิการลา  เลือกประเภทสิทธิการลาท่ี

ตอ้งการก าหนดใหพ้นกังาน  โดยใหเ้ลือกช่ือประเภทสิทธิการลาตามเดือนท่ีพนกังานเขา้งาน เช่น พนกังานเร่ิมงาน เดือน 

ตุลาคม ใหท้ าการเลือกประเภทสิทธิการลา เดือน ตุลาคม เป็นตน้  เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณสิทธิการลาตามจ านวนวนัลากิจ ท่ีตั้ง

ค่าไวใ้นแต่ละล าดบัขั้น 

(สามารถดูรายละเอียดการก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานไดใ้นบทท่ี 6 การก าหนดประเภทสิทธิกาลาใหก้บัพนกังาน) 

 เม่ือก าหนดเรียบร้อยแลว้ ท าการค านวณเงินเดือนแลว้บนัทึกงานประจ างวดตามปกติ ซ่ึงโปรแกรมจะเก็บสถิติประเภทการลา

ต่างๆตามท่ีไดก้ าหนดไว ้


