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บทท่ี 5 การก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนักงาน 
 

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานแต่ละคนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ตามเง่ือนไขของกิจการ 
 

❖ การก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กับพนักงาน 

 การก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังาน เป็นการน าประเภทสิทธิการลาท่ีตั้งค่าไว ้มาก าหนดให้กบัพนกังานแต่ละคน 
เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาตามกลุ่มสิทธิการลาใด  
 เช่น นายแดงไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลาส าหรับพนกังานประจ า และนายด าไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิ
การลาส าหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้  
 ซ่ึงเม่ือก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบว่าพนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิด
เป็นจ านวนสูงสุดเท่าใด และสามารถตรวจสอบไดว่้าพนกังานแต่ละคนมีจ านวนการลาแต่ละชนิดเกินสิทธิการลาท่ีไดรั้บหรือไม่ ซ่ึง
ถา้พนกังานคนใดมีจ านวนลาเกินสิทธิ โปรแกรมก็จะท าการหกัเงินลาเกินสิทธิกบัพนกังานตามบทลงโทษท่ีก าหนดให้อตัโนมติั 
 

 วิธีการตั้งค่าข้อมูล 
➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู พนักงาน → คลิก พนักงานที่ต้องการ  → คลิก ข้อมูลพนักงาน → เลือก สิทธิการลา 

ที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน → คลิก บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


