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 เป็นการแนะน าส าหรับผูท่ี้ใชง้านโปรแกรมเงินเดือน Bplus HRM เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าประเภทสิทธิการลาคลอด ใน
กรณีท่ีกฎหมายคุม้ครองแรงงาน มีการประกาศเปล่ียนแปลงเง่ือนไขของสิทธิการลาคลอด อา้งอิงจาก พ.ร.บ.คุม้ครองแรงงาน (ฉบบัท่ี 9) 

พ.ศ. 2568 ซ่ึงมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 07 ธันวาคม พ.ศ.2568 เป็นตน้ไป โดยมีการเพ่ิมเง่ือนไขเก่ียวกบัสิทธิการลาคลอดแบ่งออกเป็น 3 
ประเภทหลกัๆ ดงัน้ี 
 

1. สิทธิลาคลอดบตุรเดิม 90 วัน เพิม่ใหม่เป็น 120 วัน 
• ลูกจา้งหญิงลาคลอดได ้ไม่เกิน 120 วนั 
• นายจา้งตอ้งจ่ายค่าจา้งระหว่างลา ไม่เกิน 60 วนั 

 

2. สิทธิลาต่อเน่ือง เพ่ือเลีย้งดูบุตรท่ีป่วย ได้รับจ านวนวันลา 15 วัน 
▪ อนุญาตให้ลูกจา้งหญิงท่ีใชสิ้ทธิลาคลอดแลว้ มีสิทธิลาต่อเน่ืองเพ่ือเล้ียงดูบุตรได ้ส าหรับบุตรท่ีมีภาวะเส่ียงหรือพิการ 

ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์โดยจะไดรั้บค่าจา้งร้อยละ 50 ของจ านวนวนัลา แต่ถา้เกิน 15 วนัท่ีก าหนด หกัค่าจา้งเตม็วนั 
 

3. สิทธิ “พ่อ” ลาช่วยภรรยาคลอดบตุรลาได้ 15 วัน 
▪ ก าหนดให้ลูกจา้งชาย มีสิทธิลาเพื่อช่วยเหลือคู่สมรสกรณีคลอดบุตร โดยสามารถใชสิ้ทธิภายใน 90 วนันบัจากวนัท่ี

คลอด และ ไดรั้บค่าจา้งเตม็จ านวน 
 

❖ สามารถตั้งค่าและก าหนดเง่ือนไขโปรแกรมได้ ดังนี ้
1. สิทธิลาคลอดบุตรเพิ่มเป็น 120 วัน : เน่ืองดว้ยการไดรั้บสิทธิ 120 วนั จะใช้ส าหรับกรณีพนักงานท่ีลาคลอดหลงัวนัท่ี 8 

ธนัวาคม 2568 เป็นตน้ไป จึงแนะน าให้ท่านตรวจสอบขั้นตอนตามหวัขอ้ ดงัน้ี 
 

1.1 แก้ไขการตั้งค่าประเภทสิทธิการลา :  
**ส าคัญ** : ก่อนด าเนินการ ให้ตรวจสอบก่อนว่ามีการค านวณเงินเดือนจ่ายพนักงาน และ ผลค านวณในขณะน้ี
ถูกต้องเรียบร้อยหรือยงั หากถูกต้องแล้ว และ ถ้าหากไม่ต้องการให้ผลค านวณเปล่ียนแปลงให้ท าการค านวณ
เงินเดือนปิดงวดก่อน แลว้จึงด าเนินการ ดงัน้ี 
 

➢ ไปท่ีหมวด งานเงินเดือน → คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือกเมนู สิทธิการลา → เลือก ประเภทสิทธิการลา → คลิก
ขวาท่ีประเภทสิทธิการลาท่ีตอ้งการแกไ้ข → เลือก แก้ไขรายการ 

 

แนะน าการตั้งค่าสิทธิลาคลอดตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
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➢ เลือกท่ีหัวขอ้ ลาคลอด → แกไ้ขท่ีหัวขอ้ ลาคลอด → ช่อง วันต่อคร้ัง →โดยแกไ้ขจากจ านวนวนัลาคลอด 45 
วัน เป็น 60 วัน → กด บันทึก ดงัรูป 

          

➢ เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ ใหท้  าการค านวณเงินเดือนไดต้ามปกติ  
➢ หากท่านมีประเภทสิทธิการลามากกว่า 1 ประเภท แนะน าให้ท าการตั้งค่าให้ครบทุกประเภท 

 

 **ข้อสังเกต : เน่ืองดว้ย กฎหมายแจง้ว่าจะเร่ิมไดสิ้ทธิ 60 วนั กบัพนกังานท่ีลาคลอดตั้งแต่วนัท่ี 07/12/2568 เป็นตน้ไป ซ่ึงหากท่าน
มีพนกังานท่ีลาคลอดก่อนวนัท่ี 07/12/2568 จะไดสิ้ทธิ 45 วนั ตามเดิม 
 ดงันั้น เพื่อไม่ให้กระทบกบัพนักงานคนอื่น และ ให้การนับวนัลาของพนักงานท่ีลาคลอดเดิมถูกตอ้ง หากท่านมีพนักงานท่ีลา
คลอดก่อนวนัท่ี 07/12/2568 แนะน าให้ด าเนินการ ดงัน้ี 

1.2 ส าเนาประเภทสิทธิการลา เพ่ือใช้กับพนักงานลาคลอดก่อนหน้า 8/12/2568 
➢ เขา้ไปตรวจสอบประวติัพนกังานคนท่ีลาคลอดในขณะน้ี เพ่ือตรวจสอบว่าประเภทการลาท่ีตั้งค่าไวใ้ชป้ระเภท

สิทธิการลารายการรหสัใด  
➢ ไปท่ีเมนู ตั้งค่า → เลือก ช่ือพนกังาน → คลิกขวา ช่ือพนกังาน → เลือก แกไ้ขรายการ → เลือก แถบสิทธิการ

ลา → ตรวจสอบช่องประเภทสิทธิ ตามตัวอย่าง เป็นช่ือประเภทสิทธิ “พนักงานประจ า” → เม่ือทราบช่ือ
ประเภทสิทธิการลาแลว้ ไม่ตอ้งแกไ้ขขอ้มูล ให้กดปิดหนา้จอประวติัพนกังาน  

        

➢ เม่ือทราบช่ือประเภทสิทธิการลาแลว้ ให้เขา้ไปท่ีหมวด งานเงินเดือน → คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือกเมนู สิทธิ
การลา → เลือก ประเภทสิทธิการลา → คลิกขวาท่ีประเภทสิทธิการลาท่ีตอ้งการแกไ้ข → เลือก ส าเนารายการ 
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➢ ระบบจะแสดงประเภทสิทธิการลาเพ่ิมมาใหม่ 1 รายการ → ให้คลิกขวา รายการนั้น → เลือก แกไ้ขรายการ  

    

➢ ท าการแกไ้ขประเภทสิทธิการลาใหม่ โดยแกไ้ขรหสั, ช่ือ เพื่อให้ก าหนดว่าเป็นวนัลาคลอดเดิม อาจจะใส่
ขอ้ความต่อทา้ยช่ือเดิม เช่น (ลาคลอดเดิม) เป็นตน้ เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก ตามรูป 

 

➢ การแกไ้ขจ านวนวนัลาคลอด จาก 60 วนั ให้เป็น 45 วนั ตามรูป 
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1.3 ก าหนดประเภทสิทธิการลาให้พนักงาน : เม่ือเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งน าประเภทการลาท่ีส าเนามาใหม่ ท าการก าหนด
ให้กบัพนกังานท่ีลาคลอดก่อนวนัท่ี 07/12/2568 โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ เมนู ตั้งค่า → เลือก ช่ือพนกังาน → คลิกขวา ช่ือพนกังาน → เลือก แกไ้ขรายการ → เลือก แถบสิทธิการลา  

       

➢ ให้เลือกเป็นช่ือประเภทการลาท่ีส าเนามาใหม่ ตามรูป 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ:  
1. ส าหรับรหสัและช่ือประเภทการลา สามารถระบุขอ้มูลไดต้ามตอ้งการ  
2. กรณีท่านไม่ไดมี้คนลาคลอดก่อนหนา้วนัท่ี 07/12/2568 ให้ท าเฉพาะขอ้ท่ี 1.1 ไม่ตอ้งตั้งค่าขอ้ท่ี 1.2 และ 1.3  
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2. สิทธิลาต่อเน่ืองเพ่ือเลีย้งดูบตุรท่ีป่วย ลาเพิม่ 15 วัน  
  อนุญาตให้ลูกจา้งหญิงท่ีใชสิ้ทธิลาคลอดแลว้ มีสิทธิลาต่อเน่ืองเพ่ือเล้ียงดูบุตรได ้ส าหรับกรณีท่ีบุตรมีภาวะการเจ็บป่วยท่ีเส่ียง
ต่อการเกิดโรคแทรกซ้อน มีความผิดปกติ หรือ มีภาวะความพิการ ซ่ึงจะไดรั้บค่าจา้งร้อยละ 50 ของจ านวนวนัลา แต่ถา้ลาเกิน 15 วนั จะ
หกัค่าจา้งเตม็วนั  
  แนะน าให้ท าการสร้างประเภทเงินหักจ านวน 2 รายการ เพื่อบนัทึกให้กบัพนกังาน กรณีท่ีลาไม่เกิน 15 วนั และ ลาเกิน 15 วนั 
โดยมีขั้นตอนการตั้งค่า ดงัน้ี 

2.1 ประเภทเงินหัก กรณีที่พนักงานลาไม่เกิน 15 วัน 
➢ ไปท่ีหมวด งานเงินเดือน → คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก → คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม → เลือก 

เพิม่ประเภทเงินเพิม่เงินหัก 

             

➢ ตั้งค่ารหัส, ช่ือเงินหัก ตามรูปดา้นล่าง และ ช่องค านวณยอดเงินจากใส่สูตร QTY()*DAYRATE()*0.5 → คลิกปุ่ ม 
บนัทึก 

 
 
 หมายเหตุ : การตั้งค่าในรูปท่ีแนะน า เป็นตามมาตรฐานตามหลกัการค านวณ หากท่านตอ้งการตั้งค่านอกเหนือจากท่ีแนะน า 
สามารถท าการก าหนดตามเง่ือนไขของบริษทัได ้
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2.2 ประเภทเงินหัก กรณีที่พนักงานลาเกิน 15 วัน 
➢ ไปท่ีหมวด งานเงินเดือน → คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก → คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม → เลือก 

เพิม่ประเภทเงินเพิม่เงินหัก 

             

➢ ตั้งค่ารหัส, ช่ือเงินหัก ตามรูปดา้นล่าง และ ช่องค านวณ
ยอดเงินจากใส่สูตร QTY()*DAYRATE() → คลิกปุ่ ม 
บนัทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : การตั้งค่าในรูปท่ีแนะน า เป็นตามมาตรฐานตามหลกัการค านวณ หากท่านตอ้งการตั้งค่านอกเหนือจากท่ีแนะน า 
สามารถท าการก าหนดตามเง่ือนไขของบริษทัได ้หรือ หากไม่ตอ้งการสร้างรหสัใหม่ สามารถใชร้หสัหกัขาดงาน ตามท่ีมีอยูเ่ดิมได้ 
 

2.3 การบันทึกข้อมูลประจ างวด (กรณีใช้งานเฉพาะระบบ PR) : เม่ือท าการสร้างรหสัทั้ง 2 รายการเรียบร้อยแลว้ ในการบนัทึก
รายการประจ าเดือน หากในรอบเดือนนั้น มีพนักงานตอ้งการลาดูแลบุตร ท่านสามารถน ารหัสท่ีตั้งค่าไว ้เพ่ือไปบนัทึก
ให้กบัพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึก ดงัน้ี 

 

2.3.1 พนักงานที่ลาไม่เกิน 15 วัน จะหักเงินค่าแรง 50% ต่อวัน 
➢ หมวดงานเงินเดือน → เลือก ข้อมูลแต่ละงวด → เลือกไอคอน เพิ่มเติม → เลือกเมนู เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ → 

เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
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➢ คลิกไอคอน อ่านค่าเดิม → หากพนกังานลาไม่เกิน 15 วนั ให้ท าการบนัทึกรหสั 2171 ดงัน้ี 
- รหัสพนักงาน : ให้เลือก รหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึก 
- รหัสเงินหัก : เลือก รหสัเงินหกั 2171 หกัลาดูแลบุตรไม่เกิน 15 วนั (50%)  
- วันที่รายการ : ระบุวนัท่ีรายการให้อยูภ่ายในรอบเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 
- ยอดเงิน : โดยให้ระบุช่องจ านวน ตามจ านวนวนัท่ีตอ้งการหกั เช่น พนกังานลา 8 วนั ให้ระบุ 8 เป็นตน้   

 

 
 

2.3.2 พนักงานที่ลาเกิน 15 วัน และ ต้องการหักเงิน 100% ต่อวัน 
➢ หมวดงานเงินเดือน → เลือก ข้อมูลแต่ละงวด → เลือกไอคอน เพิ่มเติม → เลือกเมนู เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ → 

เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
 

 
 

➢ คลิกไอคอน อ่านค่าเดิม → หากพนกังานลาเกิน 15 วนั ให้ท าการบนัทึกรหสั 2172 ดงัน้ี 
- รหัสพนักงาน : ให้เลือก รหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึก 
- รหัสเงินหัก : เลือก รหสัเงินหกั 2171 และ รหสั 2172 เน่ืองจากพนกังานลาเกินดว้ย 
- วันที่รายการ : ระบุวนัท่ีรายการให้อยูภ่ายในรอบเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 
- ยอดเงิน : โดยให้ระบุช่องจ านวน ตามจ านวนวนัท่ีตอ้งการหกั เช่น พนกังานตอ้งการลา 20 วนั โดยจะมี 

จ านวน 15 วนั หกัเงิน 50% และ จ านวน 5 วนั หกัเงิน 100% ให้ท าการบนัทึก 2 รายการ ตามรูป 
 

 
 

 หมายเหตุ : กรณีมีการสร้างรหัสเงินหักขึ้นมาใหม่ จะตอ้งท าการตั้งค่ารายงานเพ่ือให้แสดงยอดเงินของรหัสท่ีสร้างขึ้นมาใหม่
ดว้ย ดงันั้น ก่อนท่ีจะเรียกรายงาน ให้ท าการตั้งค่ารายงานใบจ่ายเงินเดือน และ รายงานสรุปยอดเงินเดือน ท่ีท่านใช้งานตามคู่มือดงัน้ี : 
https://www.businessplus.co.th/Service/hrm-c041/วิธีการปรับแต่งรายงาน-v2157 

https://www.businessplus.co.th/Service/hrm-c041/วิธีการปรับแต่งรายงาน-v2157
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2.4 กรณีใช้งานระบบ TM 
 หากท่านใชง้านระบบ TM และ ตอ้งการให้บนัทึกลาจากในระบบ TM เพื่อโอนมาค านวณในระบบ PR แนะน าให้ท าการตั้งค่า
เพ่ิมเติม ดงัน้ี 

2.4.1 ตั้งค่าเพิม่ช่ือผลการลา  
➢ เพิ่มส าหรับกรณีที่ลาไม่เกิน 15 วัน : โดยไปท่ีหมวด งานบนัทึกเวลา → คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ช่ือผล

จากข้อตกลงเงินหัก → คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม → เลือก เพิ่มช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก และ ท าการตั้งค่า ดงัรูป → 
คลิกปุ่ ม บันทึก 

          

➢ เพิม่ส าหรับกรณีที่ลาเกิน 15 วัน : โดยไปท่ีหมวด งานบนัทึกเวลา → คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ช่ือผลจาก
ข้อตกลงเงินหัก → คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม → เลือก เพิ่มช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก และ ท าการตั้งค่า ดงัรูป → คลิก
ปุ่ ม บันทึก 

         

2.4.2 ตั้งค่าเพิม่ผลข้อตกลงเงนิหักในลกัษณะรูดบตัรถกูหักเงิน  
➢ ไปท่ีหมวด งานบนัทึกเวลา → คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ช่ือลักษณะรูดบัตรถูกหักเงิน → คลิกขวาช่ือ 

ขาดงาน → ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกในช่อง หักลาดูแลบุตรไม่เกนิ 15 วัน และ หักลาดูแลบตุรเกิน 15 วัน ดงัรูป → 
คลิกปุ่ ม บันทึก 
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 หมายเหตุ :  
▪ การตั้งค่าในระบบ TM ส าหรับลกูคา้ท่ีใชร้ะบบ Time Attendance เท่านั้น แต่ถา้ลูกคา้ไม่ไดใ้ชง้านระบบ Time Attendance  

ให้ตั้งค่าเฉพาะขอ้ท่ี 2.3  
▪ เม่ือท าการเพ่ิมช่ือผลและลกัษณะรูดบตัรถูกหักเงินแลว้ หากพนกังานมีการลาก็สามารถน าไปบนัทึกลาให้พนกังานตาม

วนัท่ีพนกังานลาไดเ้ลย โดยระบุจ านวนการลาแต่ละวนัเป็นหน่วยวนั เช่น ลา 1 วนั ให้ระบุ 1 เป็นตน้ ตามขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ เลือกหมวดงานบันทึกเวลา → เลือก อนุมัติลางาน → เลือก เพ่ิมเติม → เลือก บันทึกลาหลายพนักงานหลาย

ข้อตกลงเงินหัก → คลิกไอคอน อ่านค่าเดิม → คลิกไอคอน เพ่ิมเติม → ท าการเลือก ช่ือพนักงาน, ระบุวนัท่ี
พนกังานลา , เลือกผลจากขอ้ตกลง ตามรหสัท่ีพนกังานลา, ระบุวิธีหกัเป็น ตามท่ีบนัทึก และ ระบุจ านวนเป็น 1 ตาม
รูป ดงัน้ี 

        
 

➢ เม่ือท าการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ค  านวณผลบนัทึกเวลาตามขั้นตอนไดเ้ลย 
➢ หากตอ้งการให้รายงานระบบ TM แสดงรายการลาของพนกังาน แนะน าใหท้  าการตั้งค่ารายงานตามขั้นตอน ดงัน้ี 

https://www.businessplus.co.th/Service/hrm-c041/วิธีการปรับแตง่รายงาน-v2157 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.businessplus.co.th/Service/hrm-c041/วิธีการปรับแต่งรายงาน-v2157
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3. สิทธิ “พ่อ” ลาช่วยภรรยาคลอดบตุรลาได้ 15 วัน  
ส าหรับกรณีท่ีให้พนกังานชายสามารถลาเพ่ือช่วยภรรยาคลอดบุตรได ้จะตอ้งท าการตั้งค่าในประเภทสิทธิการลาก่อน โดยใน

การด าเนินการ จะแบ่งการตั้งค่าเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 
3.1 กรณีหากประเภทสิทธิการลาในการตั้งค่าเดิมของท่าน มีการแยกประเภทสิทธิการลาเพ่ือใช้งานกับ พนักงานชาย และ 

พนักงานหญิงไว้อยู่แล้ว สามารถแกไ้ขท่ีประเภทสิทธิการลาพนกังานชายไดเ้ลย โดยมีขั้นตอนการแกไ้ขดงัน้ี 
➢ คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือกเมนู สิทธิการลา → เลือก ประเภทสิทธิการลา → คลิกขวา ประเภทสิทธิการลาของ

พนักงานชาย ท่ีต้องการแก้ไข → เลือก แก้ไขรายการ 
 

 

➢ ท่ีหวัขอ้ ลาคลอด ท่ีช่อง วันต่อคร้ังโดยแกไ้ขจากจ านวน 0 วัน เป็น 15 วัน และกด บนัทึก ดงัรูป 

 
 

หมายเหตุ : กรณีท่ีท่านใชง้านระบบ e-Leave ดว้ย แนะน าให้แกไ้ขช่ือสิทธิการลาในระบบ e-Leave เพื่อให้แสดงช่ือประเภทการ
ลาไดต้รงกบัหวัขอ้ท่ีตอ้งการ โดยแกไ้ขช่ือจากเดิม “ลาคลอด” เป็น “ลาคลอด/ลาดูแลคู่สมรส” เพื่อหนา้เวบ็แสดงช่ือตามประเภทการลาได้
ตรงกบัที่กฎหมายก าหนด  

โดยสามารถจากศึกษาคู่มือการแกไ้ขจาก Link : https://www.businessplus.co.th/Service/บริการหลงัการขาย-hrm-7-4-c284/คูมื่อ
การใชง้าน-e-leave-7-6-ฉบบัเต็ม-v12644  ตรวจสอบไดจ้าก ขอ้ท่ี 2. การตั้งค่าระบบ Web หน้าจอ Administrator และ ขอ้  06. การตั้งค่า
ช่ือประเภทสิทธิการลา  

https://www.businessplus.co.th/Service/บริการหลังการขาย-hrm-7-4-c284/คู่มือการใช้งาน-e-leave-7-6-ฉบับเต็ม-v12644
https://www.businessplus.co.th/Service/บริการหลังการขาย-hrm-7-4-c284/คู่มือการใช้งาน-e-leave-7-6-ฉบับเต็ม-v12644
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3.2 หากกรณีที่ประเภทสิทธิการลาในการตั้งค่าเดิมของท่าน ยังไม่ได้แยกประเภทสิทธิการลาเพ่ือใช้งานกับ พนักงานชาย 
และ พนักงานหญิง เอาไว้  จะตอ้งท าการส าเนาประเภทสิทธิการลาออกมา เพื่อแยกเป็นสิทธิการลา ชาย และ หญิง ซ่ึง
จะก าหนดจ านวนลาคลอดต่างกนั โดยมีขั้นตอนการแกไ้ข ดงัน้ี 
 

➢ ไปท่ีหมวด งานเงินเดือน → คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือกเมนู สิทธิการลา → เลือก ประเภทสิทธิการลา → 
คลิกขวาท่ีประเภทสิทธิการลา เลือก ส าเนารายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ คลิกขวาท่ี ประเภทสิทธิการลาท่ีส าเนาออกมา → เลือก แก้ไขรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

➢ ท าการแกไ้ข รหสั, ช่ือสิทธิการลาให้เป็นของพนกังานชาย และแกไ้ขท่ีหวัขอ้ ลาคลอด ท่ีช่อง วนัต่อคร้ังโดย
แกไ้ขจากจ านวน 45 วัน เป็น 15 วัน ดงัรูป 
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3.3 เม่ือท าการสร้างประเภทสิทธกิารลาของพนักงานชายเรียบร้อยแล้ว จะตอ้งเขา้ไปก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบั
พนกังานชายใหม่อีกคร้ัง โดยแนะน าให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ ไปท่ีเมนู ตั้งค่า → เลือก ช่ือพนกังาน → คลิกขวา ช่ือพนกังาน → เลือก แกไ้ขรายการ → เลือก แถบสิทธิการ

ลา → ในช่อง ประเภทสิทธิ ให้เลือกประเภทสิทธิการลา พนกังานชาย ท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ ตามรูป  

         

หมายเหตุ :  
1. หากท่านมีประเภทสิทธิการลามากกว่า 1 ประเภท แนะน าให้ท าการส าเนามาแยกเป็น สิทธิการลาหญิง และ สิทธิการลาชาย 

ให้ครบทุกประเภท 
2. ในการก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังาน แนะน าให้ท าการตั้งค่าเฉพาะ พนกังานชาย เท่านั้น เน่ืองจากพนกังาน

หญิงใชป้ระเภทสิทธิการลาเดิมได ้ 
3. หากมีพนักงานชายจ านวนมาก และ ตอ้งการตั้งค่าพร้อมกนั สามารถน าเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจาก File Excel ได ้

ศึกษาคู่มือจาก Link : https://www.businessplus.co.th/Service/บริการหลงัการขาย-hrm-7-4-c284/rt-ระบบสิทธิการลาและ
เบ้ียขยนั-ส่วนการตั้งค่า-น าเขา้ขอ้มูลจาก-excel-v7-3-3039-v10394 ในหัวขอ้การปรับปรุงประเภทสิทธิการลาจากแฟ้ม 
Excel ไดเ้ลย 

3.4 กรณีใช้งานระบบ TM 
 หากท่านใชง้านระบบ TM และ ตอ้งการให้บนัทึกลาจากในระบบ TM แลว้มาค านวณในระบบ PR ให้ท าการตั้งค่าเพ่ิมเติม ดงัน้ี 

3.4.1 ตั้งค่าประเภทเงินหัก 
➢ ไปท่ีหมวด งานเงินเดือน → คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ประเภทเงินเพิม่เงินหัก → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม → 

เลือก เพิม่ประเภทเงินเพิม่เงนิหัก 

             

https://www.businessplus.co.th/Service/บริการหลังการขาย-hrm-7-4-c284/rt-ระบบสิทธิการลาและเบี้ยขยัน-ส่วนการตั้งค่า-นำเข้าข้อมูลจาก-excel-v7-3-3039-v10394
https://www.businessplus.co.th/Service/บริการหลังการขาย-hrm-7-4-c284/rt-ระบบสิทธิการลาและเบี้ยขยัน-ส่วนการตั้งค่า-นำเข้าข้อมูลจาก-excel-v7-3-3039-v10394
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➢ ตั้งค่ารหัส, ช่ือเงินหัก ตามรูปดา้นล่าง และ ช่องค านวณยอดเงิน
จากใส่สูตร 0 → คลิกปุ่ ม บนัทึก 

 

 

 

 

3.4.2 ตั้งค่าเพิม่ช่ือผลการลา  
➢ ไปท่ีหมวด งานบนัทึกเวลา → คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหกั → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม 
→ เลือก เพิม่ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก และท าการแกไ้ข ดงัรูป → คลิกปุ่ ม บันทึก 

       

3.4.3 ตั้งค่าเพิม่ผลข้อตกลงเงนิหักในลกัษณะรูดบตัรถกูหักเงิน  
➢ ไปท่ีหมวด งานบนัทึกเวลา → คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ช่ือลักษณะรูดบัตรถูกหักเงิน → คลิกขวาช่ือ 

ขาดงาน → ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกในช่อง ลาช่วยเหลือคู่สมรสคลอดบตุร ดงัรูป → คลิกปุ่ ม บันทกึ 

           

หมายเหตุ :  
1. เม่ือท าการเพ่ิมช่ือผลและลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงินแลว้ ก็สามารถน าไปบนัทึกลาให้พนกังานไดเ้ลย แต่ส าหรับลูกคา้ท่ี

ไม่ไดใ้ชร้ะบบ TM ใหท้  าการบนัทึกรหสั 2172 ในระบบ PR ไดเ้ลย โดยท่ีไม่ตอ้งตั้งค่าระบบ TM 
2. หากตอ้งการให้รายงานแสดงรายการเงินหกัท่ีสร้างใหม่ แนะน าใหแ้กไ้ขรายงานก่อน โดยด าเนินการไดต้ามคู่มือ : 

https://www.businessplus.co.th/Service/hrm-c041/วิธีการปรับแตง่รายงาน-v2157 

https://www.businessplus.co.th/Service/hrm-c041/วิธีการปรับแต่งรายงาน-v2157

