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บทที� 6    กําหนดประเภทสิทธิการลาให้กับพนักงาน 

 
 

� วตัถุประสงค์   
เพื$อใหผู้ใ้ชง้านสามารถกาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานแต่ละคนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และสามารถบนัทึกจาํนวนการ

ลาก่อนเริ$มใชง้านโปรแกรมของพนกังานลงในโปรแกรม กรณีเริ$มใชง้านโปรแกรมระหวา่งปีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

� ขั"นตอนการทาํงาน  
� บนัทึกแฟ้มประวติัพนกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกประวติั

พนกังาน 

� กาํหนดประเภทสิทธิการลา และบทลงโทษตามเงื$อนไขของกิจการใหค้รบถว้นก่อน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น
บทที$ 2 และบทที$ 3 

� กาํหนดประเภทสิทธิการลาใหพ้นกังาน  ตามรายละเอียดดา้นล่าง  
 

� การกําหนดประเภทสิทธิการลาให้กับพนักงาน 

การกาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังาน เป็นนาํประเภทสิทธิการลาที$กาํหนดไวม้ากาํหนดให้กบัพนกังานแต่ละคน 
เพื$อให้โปรแกรมทราบว่าพนักงานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาตามกลุ่มสิทธิการลาใด เช่น นายแดงไดรั้บสิทธิการลาตามประเภท
สิทธิการลาสาํหรับพนกังานรายเดือน และนายดาํไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลาสาํหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ ซึ$ งเมื$อ
กาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนักงานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบวา่พนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจาํนวน
สูงสุดเท่าใด และสามารถตรวจสอบไดว้า่พนกังานแต่ละคนมีจาํนวนการลาแต่ละชนิดเกินสิทธิการลาที$ไดรั้บหรือไม่ ซึ$งถา้พนกังาน
คนใดมีจาํนวนลาเกินสิทธิ โปรแกรมก็จะทาํการหกัเงินลาเกินสิทธิกบัพนกังานตามบทลงโทษที$กาํหนดใหอ้ตัโนมติัเช่นกนั  
 

  วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หนา้จอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � ดบัเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนักงาน � คลิกแถบ สิทธิการลา � เลือก 

ประเภทสิทธิการลา   
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� นําเข้าประเภทสิทธิการลาตามแฟ้ม Excel 

 เพื$อให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํเขา้ประเภทสิทธิการลาได ้ในกรณีที$มีการกาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนักงาน เพื$อให้
โปรแกรมคาํนวณสิทธิการลาใหพ้นกังานไดถู้กตอ้ง 

 เป็นการนาํเขา้ประเภทสิทธิการลาของพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel  

โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื$อใชส้าํหรับการนาํเขา้ประเภทสิทธิการลาจากแฟ้ม Excel 
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

� หนา้จอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � ดบัเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนักงาน �  เลือก แถบสิทธิการลา �  เลือก เมนูแฟ้ม   

�  เลือก ปรับปรุงประเภทสิทธิวนัลาตามแฟ้ม Excel  
 

 
 

� เมื$อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้  คลิกที$ สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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� ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel  � ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel  �  คลิก ปุ่ม Save   

 

� บนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที$จาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนี  �  คลิก ปุ่ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที$จะตอ้งใชเ้พื$ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา 

2. ขอ้มูลที$ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา  ดงัรูป 
 

 

วธีินําเข้าประเภทสิทธิการลาตามแฟ้ม Excel 
เมื$อบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาที$

บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี  
� หนา้จอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � ดบัเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนักงาน �  เลือก แถบสิทธิการลา �  เลือก เมนู

แฟ้ม   �  เลือก นําเข้าประเภทสิทธิวนัลาตามแฟ้ม Excel   
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� เมื$อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี   

 
คาํอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 -   ชื�อแฟ้ม   คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที$จะนาํขอ้มูลประเภทสิทธิการลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที$ปุ่ม          
-  ชื�อแผ่นงาน   คือ   กาํหนดชื$อ Sheet ที$บนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลา Excel  จากนั นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื$อคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื$อใชท้าํการจบัคู่รายการประเภทสิทธิการลาที$อยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของประเภทสิทธิการลาที$อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  การจบัคู่สดมภ์รหสัพนกังาน และรหสัสิทธิการลาใหต้รงกบัคอลมัน์รหสัพนกังานและ

รหสัสิทธิการลา ที�บนัทึกในไฟล ์ Excel  เพื�อใหโ้ ปรแกรมทราบวา่สิทธิการลา เป็นของพนกังานคนใด 

- เมื�อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้  ใหค้ลิกปุ่ ม                         เพื�อให้โ ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลประเภทสิทธิ

การลาจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโ นมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                           เพื�อออกจากหนา้จอ 

- เมื�อโ ปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โ ปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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-     เมื�อโ ปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นําเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนําเขา้เก็บใ นแฟ้ม

Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม             โ ปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาใ นชื�อไฟล ์Import.log ดว้ย

โ ปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลประเภทสิทธิการลาในไฟลชื์�อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม 

� ในกรณีที$เริ$มใชง้านโปรแกรมในระหวา่งปี ท่านจะตอ้งทาํการบนัทึกจาํนวนวนัลาแต่ละชนิดที$พนกังานแต่ละคนลา
ไปแลว้ก่อนเริ$มใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั งนี  เพื$อใหโ้ปรแกรมสามารถนบัจาํนวนการลาของพนกังานต่อเนื$องจากจาํนวนการลาที$
พนกังานไดล้าไปแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรมไดห้นา้จอ ดงัรูป 
 

 
 

คาํอธิบาย 

� วนัในปี  คือ    การระบุจาํนวนวนัที$พนกังานลาในปีปัจจุบนั แต่ก่อนเริ$มใชง้านโปรแกรม 
� ครั"งสะสม             คือ    การระบุจาํนวนครั งที$พนกังานลาทั งหมดตั งปีแรกที$เริ$มไดสิ้ทธิจนถึงวนัสุดทา้ยก่อนเริ$มใช ้

  โปรแกรม 
� ครั"งในปี   คือ    จาํนวนครั งที$พนกังานลาทั งหมดในปีปัจจุบนั แต่ก่อนเริ$มใชง้านโปรแกรม 

 

หมายเหตุ 
กรณีเริ$มใชง้านโปรแกรมตั งแต่ตน้ปี ไม่ตอ้งระบุจาํนวนใชไ้ปก่อนโปรแกรม 
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� การนําเข้าจาํนวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel   
         เพื$อให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํเขา้จาํนวนวนัลาก่อนใชโ้ปรแกรม ในกรณีที$เริ$มใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี  เพื$อให้โปรแกรม
ทาํการเก็บสถิติการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานและรวมจาํนวนการลาของพนกังานอยา่งต่อเนื$อง โดยทาํการ Import ขอ้มูลจาก
ไฟล ์Excel ได ้โดยสามารถสร้างไฟล ์ Excel เพื$อใชส้าํหรับการนาํเขา้จาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

� หน้าจอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � ดับเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนักงาน � เลือก เมนูแฟ้ม  �  เลือก นําเข้า
จาํนวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

 
 

� เมื$อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้จาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel แลว้  คลิกที$ สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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� ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel  � ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel  �  คลิก ปุ่ม Save   

 
 

� บันทึกขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที$จาํเป็นสําหรับการ Import  เขา้สู่
โปรแกรม ตามรายละเอียด ดา้นล่างนี   

1. หวัคอลมัน์ ที$จะตอ้งใชเ้พื$ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน ,จาํนวนการลาต่างๆ เช่น วนัในปี
ลาป่วย วนัในปีลากิจ เป็นตน้  

2. ขอ้มูลที$ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน , จาํนวนการลาต่างๆก่อนใชโ้ปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 
 

คาํอธิบาย 
- รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานที$ตอ้งการนาํเขา้อีเมล ์ โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานใหต้รงกบัในโปรแกรม 

- ลา  คือ การระบุสิทธิการลาที$ตอ้งการนาํเขา้ไปในประวติัพนกังานใหต้รงกบัพนกังานคนนั นๆ เพื$อทาํการดึงเขา้โปรแกรม  
 

วธีินําเข้าจาํนวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

 เมื$อบนัทึกจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการลาในไฟล ์Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี  

� หน้าจอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � ดบัเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนักงาน �  เลือก เมนูแฟ้ม  � เลือก นําเข้า
จาํนวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 
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� เมื$อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้จาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตาม
คาํอธิบาย 

 
คาํอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

- ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที$จะนาํขอ้มูลการลาก่อนใชโ้ปรแกรมเขา้สู่ระบบเงินเดือนโดยคลิกที$ปุ่ม      
- ชื� อแผ่นงาน   คือ  กําหนดชื$อ Sheet ที$บันทึกข้อมูลการลาก่อนใช้โปรแกรม Excel  จากนั นให้ทําการ คลิกปุ่ม                                                                   

แ                 โปรแกรมทาํการดึงชื$อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน และลาต่างๆให้ตรงกบัคอลมัน์รหสัพนกังานและลา

ต่างๆ ที$บนัทึกในไฟล ์Excel เพื$อใหโ้ปรแกรมทราบวา่ลานั นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

 

- เมื$อทาํการตรวจสอบสดมภข์อ้มูล เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                  เพื$อให้โปรแกรมทาํการอ่าน ขอ้มูลจาํนวน

วนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั   

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  ใหค้ลิกปุ่ม               เพื$อปิดหนา้จอ 

-    เมื$อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 
 

- เมื$อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นําเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนําเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม           โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในชื$อไฟล ์

Import.log ดว้ยโปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในไฟล์

ชื$อ Import.log ใหค้ลิกปุ่ม  

� ในกรณีที$บริษทัมีนโยบายให้พนักงานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนทบ 2 ปีได ้ดงันั น ในปีแรกที$เริ$มใชง้านโปรแกรม ท่าน
จะตอ้งบนัทึกจาํนวนวนัลาพกัร้อนของปีก่อนปีปัจจุบนั เพื$อให้โปรแกรมสามารถนบัจาํนวนวนัลาพกัร้อนต่อเนื$องจากปีก่อนได ้
โดยคลิก ปุ่มประวัติการลา  � คลิก ปุ่มเพิ�มเตมิ  โปรแกรมจะแสดงปีก่อนปีปัจจุบนั ให้ทาํการกรอกจาํนวนการลาพกัร้อนของปี
ก่อนปีปัจจุบนั จากนั นคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 
คาํอธิบาย 

� ปี   คือ   การระบุปีก่อนปีปัจจุบนั 
� วนัในปี  คือ   การระบุจาํนวนวนัที$พนกังานลาทั งหมดในปีที$ระบุ 
� ครั"งในปี   คือ   การระบุจาํนวนครั งที$พนกังานลาทั งหมดในปีที$ระบุ 

หมายเหตุ 
กรณีที$บริษทัใหพ้นกังานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนแบบปีต่อปี ไม่ตอ้งบนัทึกประวติัการลาในปีก่อนปีปัจจุบนั 

 

� เมื$อระบุรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่มบันทกึจบ หรือ ปุ่มบันทกึ 
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� การตรวจสอบสิทธิการลาใช้ไปก่อนโปรแกรม  
กรณีที$ตอ้งการตรวจสอบจาํนวนการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานที$บนัทึกไว ้ ท่านสามารถสั$งพิมพร์ายงานสิทธิการลา

ใชไ้ปก่อนโปรแกรม  เพื$อใชต้รวจสอบจาํนวนการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานได ้โดยมีขั นตอนดงันี  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หน้าจอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � คลิก เมนูรายงาน �  เลือก รายงานแฟ้มประวัติพนักงาน  � 

เลือก  รายงานสิทธิการลาใช้ไปก่อนโปรแกรม 
 

  
 

� เมื$อปรากฏหนา้จอสั$งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
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� จากนั นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสิทธิการลาใช้ไปก่อนโปรแกรม ดงัรูป  
 

 
 

� การตรวจสอบประวตัิการลาของพนักงาน 

ในทุกสิ นปี หลงัจากทาํการเตรียมขอ้มูลสําหรับขึ นปีใหม่แลว้ โปรแกรมจะจดัเก็บจาํนวนการลาแต่ละชนิดในปีนั นๆ ใน
ประวติัการลาของพนกังานใหอ้ตัโนมติั เพื$อใหท่้านสามารถดูประวติัการลาของพนกังานในแต่ละปีได ้โดยมีขั นตอนดงันี  
 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หนา้จอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � ดบัเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนักงาน � คลิกแถบ สิทธิการลา � คลิก ปุ่ม

ประวตักิารลา  จะปรากฏประวติัการลาของพนกังาน ดงัรูป 
 

 
 

� การตรวจสอบข้อมูลจํานวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรม ทางจอภาพ 
หลงัจากทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการที$บนัทึก ผ่านทางจอภาพ 

สามารถทาํการตรวจสอบได ้โดยมีวธีิการดงันี  

� หนา้จอ การตั"งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � ดบัเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนักงาน � เลือกแถบ สิทธิการลา  �ช่อง จํานวนใช้
ไปก่อนโปรแกรม  
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ขั"นตอนต่อไป :  

� บนัทึกจาํนวนการขาดงาน, การลางาน, มาสาย, กลบัก่อน ของพนกังานลงในโปรแกรม โดยสามารถดูรายละเอียดได้

ในคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกเงินไดเ้งินหกัอื$นๆ 

� คาํนวณเงินเดือน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การคาํนวณเงินเดือน 

� ตรวจสอบผลการคาํนวณที$เกี$ยวกบัสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที$ 7 

 


