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บทที ่3   การก าหนดประเภทรายการลา 
 

❖ วตัถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่ารายละเอียดประเภทรายการลา ให้แสดงผล ตามเง่ือนไขของกิจการ และน ามาใชใ้หพ้นกังานบนัทึก

ขอลางานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ตามเง่ือนไขของกิจการ โดยระบบจะมีรายการมาตรฐานไวเ้รียบร้อยแลว้สามารถน ามาใชง้านได ้แต่หากตอ้งการ
เพ่ิมก็สามารถท าการเพ่ิมไดไ้ม่จ ากดั 
 

1. การตรวจสอบประเภทการลามาตรฐาน 
➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู ประเภทขออนุมัติ →  คลิก ลา → ระบบจะแสดงประเภทการลามาตรฐานสามารถ

น าไปใชง้านได ้

 
 

2. ขั้นตอนการเพิม่ประเภทการลา 
➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู ประเภทขออนุมตั ิ→  คลิก ลา → คลิก   
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➢ ท าการก าหนดรายละเอียดของรายการ ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 

 

ค าอธิบาย  
▪ ประเภทการลา 

• รหสั คือ การก าหนดรหสัประเภทการลานั้นๆ 

• ช่ือประเภทการลา คือ  การก าหนดช่ือประเภทการลา 
• ผลจากขอ้ตกลง คือ การก าหนด ผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย  
▪ เง่ือนไขการลา 

• ขั้นต ่าในการลา คือ การก าหนด จ านวนขั้นต ่า และ สูงสุด ในแต่ละคร้ังท่ีพนกังานสามารถบนัทึก 
 ขออนุมติัลางานได ้ตวัอยา่ง ขั้นต ่า 0.5 วนั ถึง 10 วนั หากพนกังานบนัทึกขอลา 
 จะตอ้งบนัทึกลาอยา่งนอ้ย 0.5 วนั และจะตอ้งเลือกบนัทึกลางานไม่เกิน 10 วนั  
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• จ านวนวนั คือ การก าหนดจ านวนในการบนัทึกลางาน เช่น ลาพกัร้อนพนกังานจะตอ้งบนัทึก 
 ลาอยา่งนอ้ย 0.5 วนั ใหท้ าการ  คร่ึงวนั  แต่ถา้หากไม่ได ้ คร่ึงวนัไว ้พนกังาน 
 จะตอ้งบนัทึกลา 1 วนัข้ึนไป หมายเหตุ แนะน าให้  คร่ึงวนั เต็มวนั และ ระบุเวลา 

• สะสมขา้มปี คือ กรณีท่ีรายการลานั้นๆ สามารถสะสมแลว้น าไปลาในปีถดัไปได ้ให ้ และ  
 ก าหนดเดือนท่ีตอ้งการใหพ้นกังานสามารถสะสมจ านวนวนัลาได ้ตวัอยา่ง  
 ลาพกัร้อนสามารถสะสมไปใชปี้ถดัไปได ้แต่ตอ้งใชไ้ม่เกินเดือนกมุภาพนัธ์ ให ้

 ก าหนด  กมุภาพนัธ์ 
• ขอเกินสิทธิ คือ การก าหนดบทลงโทษกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิจากท่ีก าหนดไว ้เช่น  

 พนกังานมีสิทธิลาพกัร้อน 6 วนั และหากมีการบนัทึกลา วนัท่ี 7 เขา้มา ระบบจะท า 
 การหกัขาดงานพนกังาน 

• เพศ คือ  เป็นการก าหนดประเภทสิทธิการลา เพศท่ีพนกังานสามารถขอลาได ้เช่น  
 ลาบวช ก าหนด เพศชาย พนกังานท่ีเป็นเพศหญิงจะไม่แสดงสิทธิลาบวช เป็นตน้  

• ขอล่วงหนา้ คือ การก าหนดจ านวนวนัในบนัทึกรายการขอลาประเภทนั้นๆ โดยจะตอ้งขอลา 
 ล่วงหนา้อยา่งนอ้ยก่ีวนั ตามท่ีก าหนดไว ้

• ขอยอ้นหลงั คือ การก าหนดจ านวนวนัในบนัทึกรายการขอลาประเภทนั้นๆ โดยสามารถขอลา 
 ยอ้นหลงัไดอ้ยา่งนอ้ยก่ีวนั ตามท่ีก าหนดไว ้

• ผา่นทดลองงาน คือ ประเภทการลานั้นๆ พนกังานจะสามารถบนัทึกขอลาได ้ก็ต่อเม่ือพนกังาน 
 ผา่นทดลองงานแลว้เท่านั้น โดยวนัท่ีเร่ิมงานมาจากท่ีผูใ้ชง้านไดท้ าการตั้งค่าไว ้ 
 ในหนา้จอหนา้ขอ้มูลบริษทั 

• ขอไดค้ร้ังเดียว คือ การก าหนดใหพ้นกังาน สามารถบนัทึกขอท ารายการลานั้นๆ ไดค้ร้ังเดียวของ 
 การเป็นพนกังานของกิจการ 

• มีเอกสารแนบ คือ การก าหนดใหป้ระเภทการลานั้นๆ จะตอ้งแนบเอกสารเท่านั้น หากไม่แนบ 
 เอกสารจะไม่สามารถบนัทึกรายการลาได ้

• นบัวนัหยดุ คือ กรณีท่ีพนกังานลางาน คร่อมวนัหยดุ เช่น ลางานวนัศุกร์ และวนัจนัทร์ หาก  
 ✓ ไว ้โปรแกรมจะนบัจ านวนวนัลา 4 วนั คือวนัศุกร์ ถึงวนัจนัทร์ แต่หาก ไม่ได ้ 
 ✓ โปรแกรมจะตดัช่วงวนัหยดุ เสาร์ -อาทิตย ์ออกให ้

 
 


