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บทท่ี 4 การก าหนดประเภทสิทธิการลา 
 

❖ วัตถุประสงค์   
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดกลุ่มของการให้สิทธิการลากบัพนกังาน ตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ย่างถูกตอ้ง และสามารถ
ก าหนดจ านวนสิทธิการลาแต่ละชนิดตามท่ีกฎหมายก าหนด หรือตามนโยบายของบริษทัได ้

 

❖ ก าหนดประเภทสิทธิการลา 
 การก าหนดประเภทสิทธิการลา เป็นการก าหนดกลุ่มของการให้สิทธิการลากบัพนักงาน  ตามเง่ือนไขของกิจการ เพื่อแจง้ให้
โปรแกรมทราบว่า พนักงานแต่ละกลุ่มได้รับสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจ านวนสูดสุดเท่าใด โดยระบบจะมีประเภทสิทธิการลา
มาตรฐานมาให้ ท่านสามารถน าไปเลือกให้กบัพนกังานได ้ 
 

1. การตรวจสอบประเภทสิทธิการลามาตรฐาน 
➢ คลิกเมนู สิทธิการลา → จะแสดงรายการสิทธิการลามาตรฐาน ตามรูป 

 

 
ค าอธิบาย 

• กรณีไม่ได้มีเง่ือนไขการลาพกัร้อนแบบเฉลี่ย  : แนะน าให้เลือกใชป้ระเภทสิทธิการลาพนกังานทัว่ไป โดยน าประเภท 
  สิทธิการลาไปเลือกในประวติัพนกังานได ้

• กรณีมีเง่ือนไขพกัร้อนแบบเฉลี่ย : แนะน าให้เลือกใชป้ระเภทสิทธิการลาท่ีแยกตามเดือน เช่น หาก 
  พนกังานเขา้งานเดือน ม.ค. ให้เลือก เขา้งานเดือน ม.ค. เพื่อให้ระบบ 
  ก าหนดประเภทลาพกัร้อนแบบเฉล่ียได ้โดยตามการตั้งค่ามาตรฐาน 
  จะก าหนดไวปี้ละ 6 วนั แลว้เฉล่ียตามเดือนท่ีเขา้งาน เช่น เขา้งาน 
  เดือน ม.ค. เม่ืออายงุานครบ 1 ปี ก็จะไดพ้กัร้อน 6 วนั แต่หากเขา้งาน 
  เดือน ก.พ. เม่ืออายงุานครบ 1 ปี ก็จะไดพ้กัร้อน 5.5 วนั เป็นตน้ 
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2. วิธีการเพิม่ประเภทสิทธิการลา  
หากพบว่าประเภทสิทธิการลามาตรฐาน เง่ือนไขไม่ตรงกบับริษทัท่าน หรือ ตอ้งการเพ่ิมประเภทการลาขึ้นมาใหม่ สามารถ

ท าการเพ่ิมได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
2.1 เพ่ิมช่ือประเภทสิทธิการลา 
➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู สิทธิการลา → คลิก   

 
 
 
 
 
 

 
 

➢ ท าการก าหนดรายละเอียดของรายการ ดงัน้ี 

 
ค าอธิบาย 

• รหสัสิทธิการลา คือ การก าหนดรหสัประเภทสิทธิการลานั้นๆ 

• สิทธ์ิการลา คือ การก าหนดช่ือสิทธิการลา  

• สิทธิการลาภาษาอ่ืน คือ การก าหนดช่ือสิทธิการลาภาษาอ่ืน 

• หมายเหตุ  คือ การระบุรายละเอียดของสิทธ์ิการลานั้นๆ 

• เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน บนัทึก 

 

 

2.2 เพ่ิมรายละเอียดเง่ือนไขสิทธิท่ีไดรั้บของประเภทวนัลา 
➢ คลิกเมนูสิทธิการลา จะแสดงรายการช่ือประเภทการลาท่ีสร้างไว ้ 
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➢ จะแสดงหนา้จอตั้งค่าเง่ือนไขวนัลา → คลิกไอคอน                     เพ่ือท าการเพ่ิมรายละเอียด สิทธิการลาท่ีตอ้งการ
ให้พนกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ ท าการก าหนดรายละเอียดของรายการ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

• อายงุานตั้งแต ่ คือ    การระบุช่วงอายงุานของการให้สิทธิการลาในแต่ละขั้น กรณีท่ีบริษทัให้สิทธิการลา 
  เป็นขั้นตามอายงุาน ขอยกตวัอยา่ง เช่น อายงุานตั้งแต่ 0.00 แต่ไม่ถึง 1 ปี จะไดรั้บวนัลา 
  แต่ละประเภทก่ีวนับา้ง ให้ระบุจ านวนวนัลาดา้นล่าง ส าหรับช่องตั้งแต่ ไม่ตอ้งระบุ 
  เพราะโปรแกรมจะ Default มาตรฐานให้ โดยให้ระบุเฉพาะในช่อง แต่ไม่ถึง เพื่อเป็น 
  การก าหนดช่วงอายงุานว่า ถา้ไม่ถึง 1 ปี ก็จะไดรั้บจ านวนวนัลาตามท่ีก าหนดไว ้

• ประเภทการลา คือ   จ านวนสิทธิการลาท่ีให้พนกังานแต่ละประเภท โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ   
  1. จ านวนวนัลาในปี คือ ระบุจ านวนวนัสูงสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้่อปี 

  2.  จ านวนวนัลาสะสม คือ ระบุจ านวนวนัลาสูงสุดท่ีพนกังาน สามารถน าไปสะสมใชปี้ 

   ถดัไปได ้ส าหรับกรณีท่ีลาประเภทนั้นสามารถน าไปใชง้านปีก่อนได ้แต่ถา้การลา 
   ประเภทไหนท่ีเป็นลาแบบปีต่อปี ให้ระบุเป็น 0 

• เม่ือเรียบร้อยแลว้ให้คลิกบนัทึก แลว้ท าการสร้างช่วงอายงุานในล าดบัถดัไปตามเง่ือนไขของบริษทั 
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➢ ตวัอยา่ง รายละเอียดสิทธิการลา ท่ีก าหนดตามอายงุาน  

 
 

3. วิธีการแก้ไขรายละเอียดสิทธิการลา 
ในกรณีท่ีมีการสร้างช่ือประเภทสิทธิการลา หรือก าหนดเง่ือนไขของสิทธิการลาไม่ถูกตอ้ง ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ข ไดด้งัน้ี 
3.1 แก้ไขช่ือประเภทสิทธิการลา 

➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู สิทธิการลา → คลิก ประเภทสิทธิการลา ที่ต้องการ → คลิก  → ท าการ
แกไ้ข ช่ือประเภทสิทธิการลา ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 แก้ไขรายละเอียดสิทธิการลา 
➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู สิทธิการลา → คลิก รายการอายุงาน ท่ีต้องการแก้ไข  → ท าการแกไ้ขรายละเอียด

ตามท่ีตอ้งการ 
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4. การลบประเภทสิทธิการลา 
 กรณีท่ีมีการสร้างประเภทสิทธิการลาไว ้แต่ไม่ตอ้งการใช้งานประเภทสิทธิการลานั้นๆ แลว้ ผูใ้ช้งานสามารถท าการลบ
ประเภทสิทธิการลานั้นๆ ได ้ดงัน้ี 

➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู สิทธิการลา → คลิก    สิทธิการลาที่ต้องการลบ → คลิก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 หมายเหตุ : กรณีท่ีประเภทสิทธิการลาท่ีต้องการลบนั้น หากมีการน าไปก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กับพนักงานอยู่ 
โปรแกรมจะไม่สามารถลบประเภทสิทธิการลานั้นได ้โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้ความแจง้ ดงัรูป    
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


