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บทท่ี 2     การก าหนดประเภทสิทธิการลา 
  

❖ วัตถุประสงค์ 

          เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดกลุ่มของการให้สิทธิการลากบัพนกังานลงในโปรแกรมตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
และสามารถก าหนดจ านวนสิทธิการลาแต่ละชนิดตามท่ีกฎหมายก าหนด หรือตามนโยบายของบริษทัได  ้

 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ รวบรวมนโยบายการให้สิทธิการลากบัพนกังานของกิจการ 
➢ ก าหนดประเภทสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การก าหนดประเภทสิทธิการลา   
         การก าหนดประเภทสิทธิการลา เป็นการก าหนดกลุ่มของการให้สิทธิการลากบัพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ พร้อมทั้งการ
ก าหนดวิธีการหกัเงินในกรณีท่ีพนกังานมีการลาเกินสิทธิท่ีก าหนดไว ้ทั้งน้ี เพ่ือแจง้ให้โปรแกรมทราบว่า พนกังานแต่ละกลุ่มไดรั้บ
สิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจ านวนสูดสุดเท่าใด ซ่ึงโปรแกรมจะใชจ้ านวนสูงสุดของสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นขอ้มูลเปรียบ เทียบกบั
จ านวนการลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานลาจริง เพื่อตรวจสอบว่าพนกังานมีจ านวนการลาเกินสิทธิแต่ละชนิดหรือไม่  

 

❖ การเพิม่ประเภทสิทธิการลา  
         โปรแกรมมีประเภทสิทธิการลามาตรฐานให้ 1 ประเภทแลว้ คือ  พนักงานทั่วไป  แต่ถา้เง่ือนไขการให้สิทธิการลาของกิจการ
ไม่เหมือนกบัประเภทสิทธิการลามาตรฐานท่ีโปรแกรมมีให้ ท่านสามารถท าการเพ่ิมประเภทสิทธิการลาตามเง่ือนไขการให้สิทธิ
การลาของบริษทัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหัวขอ้ สิทธิการลา  โปรแกรมจะแสดงประเภทสิทธิการ
ลามาตรฐานของโปรแกรม คือ พนักงานทั่วไป  ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
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➢ คลิกเมาส์ขวา → เลือก เพิม่สิทธิการลา 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ “ประเภทสิทธิการลา” ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ ระบุรหสัประเภทสิทธิ, ช่ือสิทธิ และ คลิกปุ่ ม เพิม่เติม  เพื่อท าการก าหนดรายละเอียดของประเภทสิทธิการลา  
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➢ ก าหนดช่วงอายงุาน และจ านวนสิทธิการลาสูงสุดของการลาแต่ละชนิดในแต่ละช่วงอายงุาน ตามเง่ือนไขการให้
สิทธิการลาของบริษทั ดงัรูป 

 

 

➢ เม่ือก าหนดรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มตรวจสอบ  เพื่อให้โปรแกรมค านวณอายุงาน 
เร่ิมตน้ของแต่ละช่วงอายงุานให้อตัโนมติั จากนั้นคลิก ปุ่ มบันทึก              

 
 

ค าอธิบาย 

▪ อายุงาน             คือ    การระบุช่วงอายงุานของการให้สิทธิการลาในแต่ละขั้น กรณีบริษทัให้สิทธิการลาเป็นขั้นตามอายงุาน 
▪ คร้ังสะสม คอื    การระบุจ านวนคร้ังสูงสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้ลอดอายงุาน 
▪ คร้ังต่อปี  คือ    การระบุจ านวนคร้ังสูงสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้่อปี 
▪ จ านวนต่อเดือน  คือ    การระบุจ านวนสูงสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้่อเดือน 
▪ จ านวนต่อปี  คือ    การระบุจ านวนสูงสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้่อปี 
▪ วันต่อคร้ัง  คือ    การระบุจ านวนวนัสูงสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้่อคร้ัง 
▪ วันในเดือน  คือ    การระบุจ านวนวนัสูงสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้่อเดือน 
▪ วันในปี  คือ    การระบุจ านวนวนัสูดสุดท่ีบริษทัให้สิทธิพนกังานลาไดต้่อปี 
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หมายเหต ุ
กรณีท่ีบริษทัไม่ไดใ้ห้สิทธิการลาชนิดใด ให้ระบุจ านวนของสิทธิการลาชนิดนั้นเป็น 0 
 

❖ การส าเนาประเภทสิทธิการลา   
  กรณีมีประเภทสิทธิการลาท่ีสร้างไวแ้ลว้หากตอ้งการเพ่ิมเติมประเภทสิทธิการลาอีก ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพ่ิมเติมประเภท
สิทธิการลาไดอ้ีกวิธีหน่ึง คือ ท าการส าเนาประเภทสิทธิการลาท่ีสร้างไวแ้ลว้ เพื่อเพ่ิมเป็นประเภทสิทธิการลาใหม่ และท าการแกไ้ข
รายละเอียดของประเภทสิทธิการลาท่ีส าเนามาเฉพาะบางส่วนท่ีแตกต่างกนั เพื่อช่วยให้การสร้างประเภทสิทธิการลาท าไดง้่ายและ
รวดเร็วขึ้น โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  → เลือกเมนู ตั้งค่า  → เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา → เลือกท่ี ช่ือประเภทสิทธิการลา ท่ี

ตอ้งการส าเนาให้เป็นแถบสี → คลิกเมาส์ขวา → เลือก ส าเนารายการ 

 
 

 

➢ จากนั้นจะปรากฏประเภทสิทธิการลาท่ีส าเนามา ซ่ึงมีรายละเอียดเหมือนกบัประเภทสิทธิการลาท่ีเป็นแม่แบบทุก
อยา่ง ผูใ้ชง้านสามารถท าการแกไ้ขช่ือประเภทสิทธิการลา และจ านวนของสิทธิการลาแต่ละชนิดตามท่ีตอ้งการได ้
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❖ การแก้ไขประเภทสิทธิการลา  
 กรณีท่ีสร้างประเภทสิทธิการลาไวแ้ลว้ แต่ตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดของประเภทสิทธิการลา ไม่ว่าจะเป็นช่ือประเภทสิทธิ
การลา หรือจ านวนของสิทธิการลาแต่ละชนิด สามารถท าไดโ้ดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  → เลือกเมนู ตั้งค่า  → เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา → เลือกท่ี ช่ือประเภทสิทธิการลา ท่ี

ตอ้งการส าเนาให้เป็นแถบสี → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ประเภทสิทธิการลา”  ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ท าการแกไ้ขรายละเอียดของประเภทสิทธิการลา
ตามท่ีตอ้งการ และคลิกปุ่ ม บันทกึ 

 
 

❖ การลบประเภทสิทธิการลา 
 กรณีท่ีมีการสร้างประเภทสิทธิการลาไว ้แต่ไม่ตอ้งการใชง้านประเภทสิทธิการลานั้นๆ แลว้ ท่านสามารถท าการลบประเภท
สิทธิการลานั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  → เลือกเมนู ตั้งค่า  → เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา → เลือกท่ี ช่ือประเภทสิทธิการลา ท่ี

ตอ้งการลบให้เป็นแถบสี → คลิกเมาส์ขวา  → เลือก ลบรายการ 
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➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยันลบรายการนี?้”  คลิก ปุ่ ม Yes  โปรแกรมจะท าการลบประเภทสิทธิการลานั้นทนัที  
 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ  
กรณีท่ีประเภทสิทธิการลาท่ีลบนั้นยงัมีการน าไปก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานอยู่ โปรแกรมจะไม่สามารถลบ

ประเภทสิทธิการลานั้นได ้โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้ความแจง้ ดงัรูป    
 

 
 
 
 

 
 

❖ การพมิพ์รายงานรายละเอยีดประเภทสิทธิการลา  
กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาท่ีสร้างไว ้ท่านสามารถส่ังพิมพร์ายงานรายละเอียดประเภท

สิทธิการลา  เพ่ือใชต้รวจสอบรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงนิเดือน  → เลือกเมนู ตั้งค่า  → เลือกเมนู รายงาน → เลือก รายงานประเภทสิทธิการลา → 

เลือก รายงานรายละเอียดประเภทสิทธิการลา 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานแลว้ คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดประเภทสิทธิการลา ดงัรูป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนต่อไป : 

➢ การก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  โดยสามารถศึกษารายละเอียดไดใ้น บทที่ 3 
 


