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บทที ่ 3 

ฟังก์ช่ันตั้งค่าการลา ส าหรับการใช้งานหน้าเวบ็ 

การใชง้านระบบ Bplus Check-in ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนของการตั้งค่าการลา สามารถท าการตั้งค่าขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การขอลา ไดแ้ก่ การก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั และการก าหนดประเภทสิทธิการลา เพ่ือเป็นการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานก่อนเร่ิมใชง้าน 
 

1) ฟังก์ช่ันการใช้งานส่วนของการตั้งค่าการลา 
การตั้งค่าการลา เป็นการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานส าหรับใชใ้นการขอลา โดยแบ่งเป็น 2 หวัขอ้ไดแ้ก่ 

1. การก าหนดข้อตกลงเงนิหกั 
 คลิกเมนู ก าหนดข้อตกลงเงนิหัก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกเมนู                 เพ่ือก าหนดรายละเอียดขอ้ตกลง

เงินหกั 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดข้อตกลงเงินหัก 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดขอ้ตกลงเงินหกั 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอก าหนดรายละเอียดแผนก 
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ค าอธิบาย 
 รหัสผล คือ การก าหนดรหสัเพ่ือใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกันั้น เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้

สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
 ช่ือผลข้อตกลง คือ การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัภาษาไทย 
 ช่ือภาษาอ่ืน คือ การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัภาษาอ่ืน 
 ประเภทเงนิเพิม่หกั  คือ การเลือกประเภทเงินหกัท่ีตอ้งการ โดยระบบจะมีรายการเงินหกัท่ีเป็นค่าพ้ืนฐานไวใ้ห ้
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของขอ้ตกลงเงินหกัวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 

2. การก าหนดประเภทสิทธิการลา 
 คลิกเมนู  ก าหนดประเภทสิทธิการลา จะปรากฏหน้าจอดังรูป  คลิกเมนู                        เพ่ือก าหนด

รายละเอียดประเภทสิทธิการลา 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดประเภทสิทธิการลา 

 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดประเภทสิทธิการลา 
 

 
 

 รูปภาพแสดงหน้าจอก าหนดรายละเอียดประเภทสิทธิการลา 
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ค าอธิบาย 
 รหัสประเภทสิทธิ คือ การก าหนดรหสัเพ่ือใชเ้รียกแทนช่ือประเภทสิทธิการลานั้น เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้

สามารถก าหนดไดสู้งสุด 10 หลกั 
 ช่ือประเภทสิทธิการลา  คือ การระบุช่ือประเภทสิทธิการภาษาไทย 
 ช่ือประเภทสิทธิการลาภาษาอ่ืน  คือ การระบุช่ือประเภทสิทธิการภาษาอ่ืน 
 หมายเหตุ คือ การระบุหมายเหตท่ีุตอ้งการ 
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของประเภทสิทธิการลาวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
 เพิม่ข้อมูล คือ การก าหนดสิทธิการลาของพนกังานตามอายงุานแต่ละขั้น 
 อายุงาน คือ การระบุช่วงอายงุานของการใหสิ้ทธิการลาในแต่ละขั้น กรณีบริษทัใหสิ้ทธิการลาเป็นขั้น

ตามอายงุาน โดยวธีิการบนัทึก ใหบ้นัทึกปีเดือนในรูปแบบ YY.MM เช่น 5 ปี 9 เดือน คือ 5.09 
 หัวข้อการลาแต่ละประเภท  คือ การระบุจ านวนวนัลาของแต่ละประเภท ตามเง่ือนไขท่ีบริษทัใหพ้นกังานลาต่อปี 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีเง่ือนไขของบริษทัมีมากกวา่ 1 ประเภท สามารถท าการสร้างเพ่ิมไดไ้ม่จ ากดั โดยสร้างใหค้รบตามท่ีบริษทัก าหนด 
 

2) การแก้ไขรายการ 
การแกไ้ขรายการต่างๆ หลงัจากตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ หากพบขอ้มูลผดิพลาด ตอ้งการท าการแกไ้ข สามารถท ารายการไดด้งัน้ี 

1. การแก้ไขข้อตกลงเงนิหัก 
 คลิกเมนู ก าหนดข้อตกลงเงนิหัก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม        เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดข้อตกลงเงินหัก 

 

เ พ่ื อ ท า ก า ร จะปรากฏหน้าจอดังรูปให้ท าการแก้ไขรายละเอียดข้อตกลงเงินหัก  คลิกปุ่ม                   
บันทกึข้อมูล 

 
 

 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อตกลงเงินหัก 
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 จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  คลิกปุ่ม 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขข้อตกลงเงินหักเรียบร้อยแล้ว 

 

2. การแก้ไขประเภทสิทธิการลา 
 คลิกเมนู ก าหนดประเภทสิทธิการลา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดประเภทสิทธิการลา 

 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการแกไ้ขรายละเอียดประเภทสิทธิการลา  คลิกปุ่ม                   เพ่ือท าการบันทกึ
ข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลประเภทสิทธิการลา 
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 จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  คลิกปุ่ม 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขสายอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 

3) การลบรายการ 
การลบรายการต่างๆ จะท าการลบไดเ้ม่ือไม่มีขอ้มูลอ่ืนอา้งอิงถึงรายการท่ีตอ้งการลบแลว้เท่านั้น สามารถท ารายการไดด้งัน้ี 

1. การลบข้อตกลงเงนิหกั 
 คลิกเมนู ก าหนดข้อตกลงเงนิหัก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการลบข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดข้อตกลงเงินหัก 

 
 

 คลิกปุ่ม                   เพื่อยนืยนัการลบขอ้มูล กรณีไม่สามารถลบขอ้ตกลงเงินเพ่ิมได ้เน่ืองจากรายการเงินหกันั้นถูก
ใชง้านไปแลว้ จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการลบข้อตกลงเงินหัก 
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2. การลบประเภทสิทธิการลา 
 คลิกเมนู ก าหนดประเภทสิทธิการลา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการลบข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดประเภทสิทธิการลา 

 
 

 คลิกปุ่ม                   เพ่ือยืนยนัการลบข้อมูล กรณีไม่สามารถลบต าแหน่งงานได ้จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป 
ใหท้ าการลบรายการท่ีอา้งอิงกบัประเภทสิทธิการลานั้นออกทั้งหมดก่อนจึงจะสามารถท าการลบไดอี้กคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการลบประเภทสิทธิการลา 


