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บทที่ 6     ก ำหนดประเภทสิทธิกำรลำให้กับพนักงำน 
 

 วตัถุประสงค์   
         เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานแต่ละคนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และสามารถบนัทึกจ านวนการลาก่อน
เร่ิมใชง้านโปรแกรมของพนกังานลงในโปรแกรม กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหว่างปีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

 ขั้นตอนกำรท ำงำน  
 บนัทึกแฟ้มประวติัพนกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกประวติัพนกังาน 

 ก าหนดประเภทสิทธิการลา และบทลงโทษตามเง่ือนไขของกิจการใหค้รบถว้นก่อน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นบทที่  2 
และบทที่ 3 

 ก าหนดประเภทสิทธิการลาใหพ้นกังาน  ตามรายละเอียดดา้นลา่ง  
 

 กำรก ำหนดประเภทสิทธิกำรลำให้กบัพนักงำน 
         การก  าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังาน เป็นน าประเภทสิทธิการลาที่ก  าหนดไวม้าก าหนดให้กบัพนักงานแต่ละคน เพื่อให้
โปรแกรมทราบว่าพนักงานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาตามกลุ่มสิทธิการลาใด เช่น นายแดงไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลา
ส าหรับพนักงานรายเดือน และนายด าไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลาส าหรับพนักงานรายวนั เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือก  าหนดประเภท
สิทธิการลาใหก้บัพนกังานแลว้ โปรแกรมกจ็ะทราบว่าพนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจ านวนสูงสุดเท่าใด และสามารถ
ตรวจสอบไดว้่าพนักงานแต่ละคนมีจ านวนการลาแต่ละชนิดเกินสิทธิการลาที่ไดรั้บหรือไม่ ซ่ึงถา้พนักงานคนใดมีจ านวนลาเกินสิทธิ 
โปรแกรมกจ็ะท าการหกัเงินลาเกินสิทธิกบัพนกังานตามบทลงโทษที่ก  าหนดใหอ้ตัโนมติัเช่นกนั  

  วธิีกำรบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกหวัขอ้ สำขำ หรือ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงำน  
เลือกแถบ สิทธิกำรลำ  เลือก ประเภทสิทธิกำรลำ   
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 กำรน ำเข้ำประเภทสิทธิกำรลำตำมแฟ้ม Excel 
 เพื่อให้ผู ้ใชง้านสามารถน าเข้าประเภทสิทธิการลาได้ ในกรณีที่มีการก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กับพนักงาน เพื่อให้

โปรแกรมค านวณสิทธิการลาใหพ้นกังานไดถู้กตอ้ง 

 เป็นการน าเขา้ประเภทสิทธิการลาของพนักงาน โดยท าการ Import ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนักงานจากไฟล์ Excel  โดย
สามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับการน าเขา้ประเภทสิทธิการลาจากแฟ้ม Excel 

วธิีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  คลิกเมนู น ำเข้ำ   คลิก น ำเข้ำพนักงำน   เลือก ปรับปรุงประเภทสิทธิ
วันลำ    

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้  คลิกที่ สร้ำงแฟ้มตัวอย่ำง 
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 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนักงานลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ  Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา  ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 วธิีน ำเข้ำประเภทสิทธิกำรลำตำมแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาที่บนัทึก

ในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 วธิีกำรบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  คลิกเมนู น ำเข้ำ   คลิก น ำเข้ำพนักงำน   เลือก ปรับปรุงประเภท
สิทธิกำรลำ   
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้ ท าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ค ำอธิบำย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 -   ช่ือแฟ้ม    คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลประเภทสิทธิการลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกทีปุ่่ ม          
 

-  ช่ือแผ่นงำน    คือ   ก าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลา Excel จากนั้นใหท้  าการคลิกปุ่ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลัมน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ข้อมูล เพื่อใช้ท  าการจับคู่รายการ
ประเภทสิทธิการลาที่อยูใ่นไฟล ์Excel กบัรหสัของประเภทสิทธิการลาที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  การจบัคู่สดมภร์หสัพนักงาน และรหัสสิทธิการลาให้ตรงกบัคอลมัน์รหสัพนกังานและรหัส

สิทธิการลา ที่บนัทึกในไฟล ์ Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าสิทธิการลา เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้  ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจาก

ไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทสิทธิการลาจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อออกจากหนา้จอ 

- โปรแกรมจะแจง้ “น าเขา้ขอ้มูล ….. รายการเรียบร้อยแลว้” คลิก Yes  

- โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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 ในกรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมในระหว่างปี ท่านจะตอ้งท าการบนัทึกจ านวนวนัลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานแต่ละคนลาไป
แลว้ก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั้งน้ี เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถนบัจ านวนการลาของพนกังานต่อเน่ืองจากจ านวนการลาท่ีพนกังานไดล้าไป
แลว้ก่อนใชโ้ปรแกรมไดห้นา้จอ ดงัรูป 

 

 

 

ค ำอธิบำย 
 วันในปี  คือ    การระบุจ านวนวนัท่ีพนกังานลาในปีปัจจุบนั แต่ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม 
 คร้ังสะสม             คือ    การระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานลาทั้งหมดตั้งปีแรกท่ีเร่ิมไดสิ้ทธิจนถึงวนัสุดทา้ยก่อนเร่ิมใช ้

  โปรแกรม 
 คร้ังในปี   คือ    จ านวนคร้ังท่ีพนกังานลาทั้งหมดในปีปัจจุบนั แต่ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม 

หมำยเหตุ 
กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมตั้งแต่ตน้ปี ไม่ตอ้งระบุจ านวนใชไ้ปก่อนโปรแกรม 

 
 กำรน ำเข้ำจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel   

         เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้จ านวนวนัลาก่อนใชโ้ปรแกรม ในกรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหว่างปี  เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการ
เกบ็สถิติการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานและรวมจ านวนการลาของพนกังานอยา่งต่อเน่ือง โดยท าการ Import ขอ้มูลจากไฟล ์Excel ได ้

โดยสามารถสร้างไฟล ์ Excel เพื่อใชส้ าหรับการน าเขา้จ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

วธิีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  คลิก เมนูน ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน    เลือก ปรับปรุงจ ำนวน
วันลำใช้ไปก่อนโปรแกรม 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้จ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel แลว้  คลิกที่ สร้ำงแฟ้มตัวอย่ำง 
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 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่โปรแกรม 
ตามรายละเอียด ดา้นล่างน้ี  

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน ,จ านวนการลาต่างๆ เช่น วนัในปีลาป่วย 
วนัในปีลากิจ เป็นตน้  

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน , จ  านวนการลาต่างๆก่อนใชโ้ปรแกรม ดงัรูป 
 

 

 

 

 
 

 

ค ำอธิบำย 
- รหัสพนักงำน   คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้อีเมล ์ โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานใหต้รงกบัใน 

     โปรแกรม 

- ลำ    คือ  การระบุสิทธิการลาท่ีตอ้งการน าเขา้ไปในประวติัพนกังานใหต้รงกบัพนกังานคนนั้นๆ เพื่อ 

     ท าการดึงเขา้โปรแกรม  
 

 วธินี ำเข้ำจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel 
           เม่ือบนัทึกจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการลาในไฟล ์Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 วธิีกำรบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  คลิก เมนูน ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน    เลือก ปรับปรุงจ ำนวน
วันลำใช้ไปก่อนโปรแกรม 
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 เม่ือเขา้สู่หน้าจอ น าเขา้จ านวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel แล้ว จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตาม
ค าอธิบาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

6-10   MNSP07-05                แกไ้ขคร้ังท่ี 13 : 08/08/67                  บทที่ 6 การก าหนดประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังาน 
ลา 
 

ค ำอธิบำย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

- ช่ือแฟ้ม   คือ   ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลการลาก่อนใชโ้ปรแกรมเขา้สู่ระบบ 

 เงินเดือนโดยคลิกที่ปุ่ ม      
- ช่ือแผ่นงำน    คือ   ก าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลการลาก่อนใชโ้ปรแกรม Excel  จากนั้นใหท้  าการ  
     คลิกปุ่ ม   โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงใน 

     สดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเข้ำ คือ  การจบัคู่สดมภ์รหสัพนกังาน และลาต่างๆใหต้รงกบัคอลมันร์หสัพนกังานและลาต่างๆ ที่

บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าลานั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการตรวจสอบสดมภข์อ้มูล เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่าน ขอ้มูลจ านวนวนัการลา

ก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั   

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อปิดหนา้จ 

- โปรแกรมจะแจง้ “น าเขา้ขอ้มูล ….. รายการเรียบร้อยแลว้” คลิก Yes  

- โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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 ในกรณีที่บริษทัมีนโยบายให้พนักงานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนทบ 2 ปีได ้ดงันั้น ในปีแรกท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรม ท่านจะตอ้ง
บนัทึกจ านวนวนัลาพกัร้อนของปีก่อนปีปัจจุบนั เพื่อให้โปรแกรมสามารถนับจ านวนวนัลาพกัร้อนต่อเน่ืองจากปีก่อนได ้โดยคลิก ปุ่ ม
ประวัติกำรลำ   

 
 

  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  โปรแกรมจะแสดงปีก่อนปีปัจจุบนั ให้ท  าการกรอกจ านวนการลาพกัร้อนของปีก่อนปีปัจจุบนั จากนั้น
คลิกปุ่ ม บันทึก 

 
 
 

 

ค ำอธิบำย 
 ปี   คือ   การระบุปีก่อนปีปัจจุบนั 
 วันในปี  คือ   การระบุจ านวนวนัท่ีพนกังานลาทั้งหมดในปีท่ีระบุ 
 คร้ังในปี   คือ   การระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานลาทั้งหมดในปีท่ีระบุ 

หมำยเหตุ 
กรณีที่บริษทัใหพ้นกังานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนแบบปีต่อปี ไม่ตอ้งบนัทึกประวติัการลาในปีก่อนปีปัจจุบนั 
 เม่ือระบุรายละเอียดของประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 
 

 กำรตรวจสอบสิทธิกำรลำใช้ไปก่อนโปรแกรม  
กรณีที่ตอ้งการตรวจสอบจ านวนการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานท่ีบนัทึกไว ้ ท่านสามารถสั่งพิมพร์ายงานสิทธิการลาใชไ้ป

ก่อนโปรแกรม  เพื่อใชต้รวจสอบจ านวนการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วธิีกำรบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งำนเงินเดือน   เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือก เมนูรำยงำน   เลือก  รำยงำนแฟ้มประวัติพนักงำน

(ภำษำไทย)   เลือก  รำยงำนสิทธิกำรลำใช้ไปก่อนโปรแกรม 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รำยงำนสิทธิกำรลำใช้ไปก่อนโปรแกรม ดงัรูป  
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 กำรตรวจสอบประวตักิำรลำของพนักงำน 
ในทุกส้ินปี หลงัจากท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่แลว้ โปรแกรมจะจดัเก็บจ านวนการลาแต่ละชนิดในปีนั้นๆ ในประวติั

การลาของพนกังานใหอ้ตัโนมติั เพื่อใหท่้านสามารถดูประวติัการลาของพนกังานในแต่ละปีได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธิีกำรบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งำนเงินเดือน   เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกเมนู สำขำ หรือ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงำน  

เลือก แถบสิทธิกำรลำ  คลิก ปุ่ มประวัติกำรลำ  จะปรากฏประวติัการลาของพนกังาน ดงัรูป 

 

 กำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรม ทำงจอภำพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการที่บนัทึก ผ่านทางจอภาพ สามารถ

ท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 วธิีกำรบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกเมนู สำขำ หรือ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงำน  เลือก แถบ
สิทธิกำรลำ   ช่อง จ ำนวนใช้ไปก่อนโปรแกรม  
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ขั้นตอนต่อไป :  
 บนัทึกจ านวนการขาดงาน, การลางาน, มาสาย, กลบัก่อน ของพนกังานลงในโปรแกรม โดยสามารถดูรายละเอียดได้

ในคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกเงินไดเ้งินหกัอื่นๆ 
 ค านวณเงินเดือน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การค านวณเงินเดือน 
 ตรวจสอบผลการค านวณที่เกี่ยวกบัสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 7 

 


