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บทที่ 6     กาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนักงาน 
 

 วตัถุประสงค์   

         เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถกาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานแต่ละคนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และสามารถบนัทึกจาํนวนการลาก่อน

เร่ิมใชง้านโปรแกรมของพนกังานลงในโปรแกรม กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

 ข้ันตอนการทาํงาน  

 บนัทึกแฟ้มประวติัพนกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกประวติัพนกังาน 

 กาํหนดประเภทสิทธิการลา และบทลงโทษตามเง่ือนไขของกิจการใหค้รบถว้นก่อน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นบทท่ี 2 

และบทท่ี 3 

 กาํหนดประเภทสิทธิการลาใหพ้นกังาน  ตามรายละเอียดดา้นล่าง  
 

 การกาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนักงาน 

         การกาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังาน เป็นนาํประเภทสิทธิการลาท่ีกาํหนดไวม้ากาํหนดให้กบัพนกังานแต่ละคน เพื่อให้

โปรแกรมทราบว่าพนักงานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาตามกลุ่มสิทธิการลาใด เช่น นายแดงไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลา

สาํหรับพนกังานรายเดือน และนายดาํไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลาสาํหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือกาํหนดประเภท

สิทธิการลาใหก้บัพนกังานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบวา่พนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจาํนวนสูงสุดเท่าใด และสามารถ

ตรวจสอบไดว้่าพนกังานแต่ละคนมีจาํนวนการลาแต่ละชนิดเกินสิทธิการลาที่ไดรั้บหรือไม่ ซ่ึงถา้พนกังานคนใดมีจาํนวนลาเกินสิทธิ 

โปรแกรมก็จะทาํการหกัเงินลาเกินสิทธิกบัพนกังานตามบทลงโทษท่ีกาํหนดใหอ้ตัโนมติัเช่นกนั  

  วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน  เลือกแถบ สิทธิการลา  เลือก 

ประเภทสิทธิการลา   
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 นําเข้าประเภทสิทธิการลาตามแฟ้ม Excel 

 เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถนําเขา้ประเภทสิทธิการลาได้ ในกรณีท่ีมีการกาํหนดประเภทสิทธิการลาให้กับพนักงาน เพื่อให้

โปรแกรมคาํนวณสิทธิการลาใหพ้นกังานไดถู้กตอ้ง 

 เป็นการนาํเขา้ประเภทสิทธิการลาของพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel  โดย

สามารถสร้างไฟล ์Excel เพ่ือใชส้าํหรับการนาํเขา้ประเภทสิทธิการลาจากแฟ้ม Excel 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน   เลือก แถบสิทธิการลา   เลือก เมนู

แฟ้ม     เลือก ปรับปรุงประเภทสิทธิวนัลาจากแฟ้ม Excel  

 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 ระบุ ที่เกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 บนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา  ดงัรูป 

 

 

 วธีินําเข้าประเภทสิทธิการลาตามแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาท่ีบนัทึก

ในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน   เลือก แถบสิทธิการลา   เลือก 

เมนูแฟ้ม     เลือก นาํเข้าประเภทสิทธิวนัลาจากแฟ้ม Excel   
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 
คาํอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 -    ช่ือแฟ้ม    คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลประเภทสิทธิการลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ม          

 

-  ช่ือแผ่นงาน    คือ   กาํหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลา Excel จากนั้นใหท้าํการคลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื่อคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ข้อมูล เพื่อใช้ทาํการจับคู่รายการ

ประเภทสิทธิการลาท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบัรหสัของประเภทสิทธิการลาท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน และรหัสสิทธิการลาให้ตรงกบัคอลมัน์รหัสพนกังานและรหัส

สิทธิการลา ท่ีบนัทึกในไฟล ์ Excel  เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่สิทธิการลา เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้  ให้คลิกปุ่ม   เพื่อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจาก

ไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม   เพ่ือออกจากหนา้จอ 

- เมื่อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 

 
 

-     เมื่อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเข้าเรียบร้อยแล้ว หากต้องการดูรายละเอยีดการนาํเข้าเกบ็ในแฟ้มImport.log  ให้

คลกิปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดการนาํเข้าข้อมูลประเภทสิทธิการลาในช่ือไฟล์ Import.log ด้วยโปรแกรม Notepad   แต่หาก

ไม่ต้องการแสดงรายละเอียดการนําข้อมูลประเภทสิทธิการลาในไฟล์ช่ือ Import.log  ให้คลกิปุ่ ม  

 ในกรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมในระหวา่งปี ท่านจะตอ้งทาํการบนัทึกจาํนวนวนัลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานแต่ละคนลาไป

แลว้ก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถนบัจาํนวนการลาของพนกังานต่อเน่ืองจากจาํนวนการลาท่ีพนกังานไดล้าไป

แลว้ก่อนใชโ้ปรแกรมไดห้นา้จอ ดงัรูป 
 

 
คาํอธิบาย 

 วนัในปี  คือ    การระบุจาํนวนวนัท่ีพนกังานลาในปีปัจจุบนั แต่ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม 
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 คร้ังสะสม             คือ    การระบุจาํนวนคร้ังท่ีพนกังานลาทั้งหมดตั้งปีแรกท่ีเร่ิมไดสิ้ทธิจนถึงวนัสุดทา้ยก่อนเร่ิมใช ้

  โปรแกรม 

 คร้ังในปี   คือ    จาํนวนคร้ังท่ีพนกังานลาทั้งหมดในปีปัจจุบนั แต่ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม 

กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมตั้งแต่ตน้ปี ไม่ตอ้งระบุจาํนวนใชไ้ปก่อนโปรแกรม 

หมายเหตุ 

 

 การนําเข้าจํานวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel   

         เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถนาํเขา้จาํนวนวนัลาก่อนใชโ้ปรแกรม ในกรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี  เพ่ือให้โปรแกรมทาํการ

เก็บสถิติการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานและรวมจาํนวนการลาของพนกังานอยา่งต่อเน่ือง โดยทาํการ Import ขอ้มูลจากไฟล ์Excel ได ้

โดยสามารถสร้างไฟล ์ Excel เพ่ือใชส้าํหรับการนาํเขา้จาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน  เลือกเมนู แฟ้ม    เลือก นําเข้า

จาํนวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้จาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 ระบุ ที่เกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   
 

 
 

 

 บนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่โปรแกรม 

ตามรายละเอียด ดา้นล่างน้ี  

1. หวัคอลมัน ์ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน ,จาํนวนการลาต่างๆ เช่น วนัในปีลาป่วย 

วนัในปีลากิจ เป็นตน้  

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน , จาํนวนการลาต่างๆก่อนใชโ้ปรแกรม ดงัรูป 
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- รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการนาํเขา้อีเมล ์ โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานใหต้รงกบัใน 

คาํอธิบาย 

     โปรแกรม 

- ลา    คือ  การระบุสิทธิการลาท่ีตอ้งการนาํเขา้ไปในประวติัพนกังานใหต้รงกบัพนกังานคนนั้นๆ เพ่ือ 

     ทาํการดึงเขา้โปรแกรม  

 

 วธีินําเข้าจํานวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

           เม่ือบนัทึกจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการลาในไฟล ์Excel ให้เขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน   เลือกเมนู แฟ้ม   เลือก นําเข้า

จาํนวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หน้าจอ นําเขา้จาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตาม

คาํอธิบาย 
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คาํอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

- ช่ือแฟ้ม   คือ   ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลการลาก่อนใชโ้ปรแกรมเขา้สู่ระบบ 

 เงินเดือนโดยคลิกท่ีปุ่ม      

- ช่ือแผ่นงาน    คือ   กาํหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาก่อนใชโ้ปรแกรม Excel  จากนั้นใหท้าํการ  

     คลิกปุ่ม   โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงใน 

     สดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน และลาต่างๆใหต้รงกบัคอลมันร์หสัพนกังานและลาต่างๆ ท่ี

บนัทึกในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ลานั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือทาํการตรวจสอบสดมภข์อ้มูล เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม  เพ่ือใหโ้ปรแกรมทาํการอ่าน ขอ้มูลจาํนวนวนัการลา

ก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั   

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  ใหค้ลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหนา้จอ 

-    เมื่อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
 

 
- เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บในแฟ้ม Import.log  

ใหค้ลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในช่ือไฟล ์Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในไฟลช่ื์อ Import.log ให้

คลิกปุ่ม   

 ในกรณีท่ีบริษทัมีนโยบายให้พนกังานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนทบ 2 ปีได ้ดงันั้น ในปีแรกท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรม ท่านจะตอ้ง

บนัทึกจาํนวนวนัลาพกัร้อนของปีก่อนปีปัจจุบนั เพื่อให้โปรแกรมสามารถนับจาํนวนวนัลาพกัร้อนต่อเน่ืองจากปีก่อนได ้โดยคลิก ปุ่ ม

ประวตักิารลา   
 

 
 

  คลิกปุ่ม เพิ่มเตมิ  โปรแกรมจะแสดงปีก่อนปีปัจจุบนั ให้ทาํการกรอกจาํนวนการลาพกัร้อนของปีก่อนปีปัจจุบนั จากนั้น

คลิกปุ่ม บนัทกึ 
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คาํอธิบาย 

 ปี   คือ   การระบุปีก่อนปีปัจจุบนั 

 วนัในปี  คือ   การระบุจาํนวนวนัท่ีพนกังานลาทั้งหมดในปีท่ีระบุ 

 คร้ังในปี   คือ   การระบุจาํนวนคร้ังท่ีพนกังานลาทั้งหมดในปีท่ีระบุ 

กรณีท่ีบริษทัใหพ้นกังานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนแบบปีต่อปี ไม่ตอ้งบนัทึกประวติัการลาในปีก่อนปีปัจจุบนั 

หมายเหตุ 

 เม่ือระบุรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทกึจบ หรือ ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 การตรวจสอบสิทธิการลาใช้ไปก่อนโปรแกรม  

กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบจาํนวนการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานท่ีบนัทึกไว ้ ท่านสามารถสัง่พิมพร์ายงานสิทธิการลาใชไ้ป

ก่อนโปรแกรม  เพ่ือใชต้รวจสอบจาํนวนการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานแฟ้มประวัติพนักงาน   

เลือก  รายงานสิทธิการลาใช้ไปก่อนโปรแกรม 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสิทธิการลาใช้ไปก่อนโปรแกรม ดงัรูป  
 

 
 

 การตรวจสอบประวตัิการลาของพนักงาน 

ในทุกส้ินปี หลงัจากทาํการเตรียมขอ้มูลสาํหรับข้ึนปีใหม่แลว้ โปรแกรมจะจดัเก็บจาํนวนการลาแต่ละชนิดในปีนั้นๆ ในประวติั

การลาของพนกังานใหอ้ตัโนมติั เพ่ือใหท่้านสามารถดูประวติัการลาของพนกังานในแต่ละปีได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน  เลือก แถบสิทธิการลา  คลิก 

ปุ่ มประวตักิารลา  จะปรากฏประวติัการลาของพนกังาน ดงัรูป 
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 การตรวจสอบข้อมูลจํานวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรม ทางจอภาพ 

หลงัจากทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาํนวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการท่ีบนัทึก ผา่นทางจอภาพ สามารถ

ทาํการตรวจสอบได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน  เลือก แถบสิทธิการลา   ช่อง จํานวน

ใช้ไปก่อนโปรแกรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ข้ันตอนต่อไป :  

 บนัทึกจาํนวนการขาดงาน, การลางาน, มาสาย, กลบัก่อน ของพนกังานลงในโปรแกรม โดยสามารถดูรายละเอียดได้

ในคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกเงินไดเ้งินหกัอ่ืนๆ 

 คาํนวณเงินเดือน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การคาํนวณเงินเดือน 

 ตรวจสอบผลการคาํนวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 7 
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