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บทที่ 2     การก าหนดประเภทสิทธิการลา 
  

 วตัถุประสงค์ 

          เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดกลุ่มของการใหสิ้ทธิการลากบัพนกังานลงในโปรแกรมตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
และสามารถก าหนดจ านวนสิทธิการลาแต่ละชนิดตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามนโยบายของบริษทัได้ 

 

 ขั้นตอนการท างาน 
 รวบรวมนโยบายการใหสิ้ทธิการลากบัพนกังานของกิจการ 
 ก าหนดประเภทสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การก าหนดประเภทสิทธิการลา   
         การก าหนดประเภทสิทธิการลา เป็นการก าหนดกลุ่มของการใหสิ้ทธิการลากบัพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ พร้อมทั้งการ
ก าหนดวิธีการหกัเงินในกรณีที่พนักงานมีการลาเกินสิทธิที่ก  าหนดไว ้ทั้งน้ี เพื่อแจง้ให้โปรแกรมทราบว่า พนกังานแต่ละกลุ่มไดรั้บ
สิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจ านวนสูดสุดเท่าใด ซ่ึงโปรแกรมจะใชจ้ านวนสูงสุดของสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นขอ้มูลเปรียบ เทียบกบั
จ านวนการลาแต่ละชนิดที่พนกังานลาจริง เพื่อตรวจสอบว่าพนกังานมีจ านวนการลาเกินสิทธิแต่ละชนิดหรือไม่  

 

 การเพิม่ประเภทสิทธิการลา  
         โปรแกรมมีประเภทสิทธิการลามาตรฐานให ้1 ประเภทแลว้ คือ  พนักงานทั่วไป  แต่ถา้เง่ือนไขการใหสิ้ทธิการลาของกิจการ
ไม่เหมือนกบัประเภทสิทธิการลามาตรฐานที่โปรแกรมมีให้ ท่านสามารถท าการเพิ่มประเภทสิทธิการลาตามเง่ือนไขการให้สิทธิ
การลาของบริษทัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า  เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  โปรแกรมจะแสดงประเภทสิทธิการ
ลามาตรฐานของโปรแกรม คือ พนักงานทั่วไป  ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
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 คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิ่มสิทธิการลา 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ “ประเภทสิทธิการลา” ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

 

 เม่ือก  าหนดรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มตรวจสอบ  เพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณอายงุาน 
เร่ิมตน้ของแต่ละช่วงอายงุานใหอ้ตัโนมติั จากนั้นคลิก ปุ่ มบันทึก              

 
 

ค าอธิบาย 

 อายงุาน             คือ    การระบุช่วงอายงุานของการใหสิ้ทธิการลาในแต่ละขั้น กรณีบริษทัใหสิ้ทธิการลาเป็นขั้นตามอายงุาน 
 คร้ังสะสม คือ    การระบุจ  านวนคร้ังสูงสุดท่ีบริษทัใหสิ้ทธิพนกังานลาไดต้ลอดอายงุาน 
 คร้ังต่อปี  คือ    การระบุจ  านวนคร้ังสูงสุดที่บริษทัใหสิ้ทธิพนกังานลาไดต่้อปี 
 จ านวนต่อเดือน  คือ    การระบุจ านวนสูงสุดทีบ่ริษทัใหสิ้ทธิพนกังานลาไดต่้อเดือน 
 จ านวนต่อปี  คือ    การระบุจ านวนสูงสุดทีบ่ริษทัใหสิ้ทธิพนกังานลาไดต่้อปี 
 วันต่อคร้ัง  คือ    การระบุจ านวนวนัสูงสุดทีบ่ริษทัใหสิ้ทธิพนกังานลาไดต่้อคร้ัง 
 วันในเดือน  คือ    การระบุจ านวนวนัสูงสุดทีบ่ริษทัใหสิ้ทธิพนกังานลาไดต่้อเดือน 
 วันในปี  คือ    การระบุจ านวนวนัสูดสุดทีบ่ริษทัใหสิ้ทธิพนกังานลาไดต่้อปี 
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หมายเหตุ 
กรณีที่บริษทัไม่ไดใ้หสิ้ทธิการลาชนิดใด ใหร้ะบุจ านวนของสิทธิการลาชนิดนั้นเป็น 0 
 

 การส าเนาประเภทสิทธิการลา   
  กรณีมีประเภทสิทธิการลาที่สร้างไวแ้ลว้หากตอ้งการเพิ่มเติมประเภทสิทธิการลาอีก ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มเติมประเภท
สิทธิการลาไดอ้ีกวิธีหน่ึง คือ ท าการส าเนาประเภทสิทธิการลาที่สร้างไวแ้ลว้ เพื่อเพิ่มเป็นประเภทสิทธิการลาใหม่ และท าการแกไ้ข
รายละเอียดของประเภทสิทธิการลาที่ส าเนามาเฉพาะบางส่วนที่แตกต่างกนั เพื่อช่วยใหก้ารสร้างประเภทสิทธิการลาท าไดง่้ายและ
รวดเร็วข้ึน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือกเมนู ต้ังค่า   เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  เลือกที ่ช่ือประเภทสิทธิการลา ที่

ตอ้งการส าเนาใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ส าเนารายการ 

 
 

 

 จากนั้นจะปรากฏประเภทสิทธิการลาที่ส าเนามา ซ่ึงมีรายละเอียดเหมือนกบัประเภทสิทธิการลาที่เป็นแม่แบบทุก
อยา่ง ผูใ้ชง้านสามารถท าการแกไ้ขช่ือประเภทสิทธิการลา และจ านวนของสิทธิการลาแต่ละชนิดตามที่ตอ้งการได ้
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 การแก้ไขประเภทสิทธิการลา  
 กรณีที่สร้างประเภทสิทธิการลาไวแ้ลว้ แต่ตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดของประเภทสิทธิการลา ไม่ว่าจะเป็นช่ือประเภทสิทธิ
การลา หรือจ านวนของสิทธิการลาแต่ละชนิด สามารถท าไดโ้ดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือกเมนู ต้ังค่า   เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  เลือกที ่ช่ือประเภทสิทธิการลา ที่

ตอ้งการส าเนาใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ประเภทสิทธิการลา”  ที่ตอ้งการแกไ้ขแลว้ ท าการแกไ้ขรายละเอียดของประเภทสิทธิการลา
ตามที่ตอ้งการ และคลิกปุ่ ม บันทึก 

 
 

 การลบประเภทสิทธิการลา 
 กรณีที่มีการสร้างประเภทสิทธิการลาไว ้แต่ไม่ตอ้งการใชง้านประเภทสิทธิการลานั้นๆ แลว้ ท่านสามารถท าการลบประเภท
สิทธิการลานั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือกเมนู ต้ังค่า   เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  เลือกที ่ช่ือประเภทสิทธิการลา ที่

ตอ้งการลบใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา   เลือก ลบรายการ 
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 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยนัลบรายการน้ี?”  คลิก ปุ่ ม Yes  โปรแกรมจะท าการลบประเภทสิทธิการลานั้นทนัท ี 
 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ  
กรณีที่ประเภทสิทธิการลาท่ีลบนั้นยงัมีการน าไปก าหนดประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังานอยู่ โปรแกรมจะไม่สามารถลบ

ประเภทสิทธิการลานั้นได ้โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้ความแจง้ ดงัรูป    
 

 
 
 
 

 
 

 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดประเภทสิทธิการลา  
กรณีที่ตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาที่สร้างไว ้ท่านสามารถสั่งพิมพ์รายงานรายละเอียดประเภท

สิทธิการลา  เพื่อใชต้รวจสอบรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบนัทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือกเมนู ต้ังค่า   เลือกเมนู รายงาน  เลือก รายงานประเภทสิทธิการลา  

เลือก รายงานรายละเอียดประเภทสิทธิการลา 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานแลว้ คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดประเภทสิทธิการลา ดงัรูป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนต่อไป : 

 การก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  โดยสามารถศึกษารายละเอยีดไดใ้น บทที่ 3 

 


