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การตัÊงค่า Time Off  

1. การกาํหนดประเภทการลา 

ทีÉเมนู Time off > Configuration > Time off Type > Create 
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Field Description 
Name ตัÊงชืÉอประเภทการลา 

Take time off in กาํหนดรูปแบบการลาว่าสามารถลาไดแ้บบไหนบา้ง 

 -Day ใหล้าทัÊงวนัไดเ้ท่านัÊน 

 -Half Day อนญุาตใหล้าทีละครึÉงวนัได ้

 -Hours อนญุาตใิหล้าในรูปแบบของชัÉวโมงได ้

Validations กาํหนดว่าคนกลุ่มไหนทีÉสามารถอนมุตัิการลาประเภทนี Êได้

บา้ง 

-No Validations ไม่ตอ้งอนมุตั ิ

-Time off Officer เฉพาะฝ่ายบคุคลเท่านัÊน 

-Team Leader หวัหนา้งาน 

-Team Leader and Time off Officer หวัหนา้งานหรือ

ฝ่ายบุคคล 

Allocation Mode การใหสิ้ทธิÍการลาประเภทนี Êมาจากช่องทางไหนบา้ง 

      -No Allocation Needed ไม่จาํเป็นตอ้งใหสิ้ทธิÍ 

สามารถทาํการลาไดเ้ลย 

      -Free Allocation Request พนกังานสามารถรอ้งขอ

สิทธิÍการลาประเภทนี Êได ้

      -Allocated by HR only ตอ้งใหส้ิทธิÍการลาโดย HR 

เท่านัÊน 

Validity การลาประเภทนี ÊมีผลตัÊงแต่เมืÉอไหรถ่ึงเมืÉอไหร ่
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เมืÉอกาํหนดประเภทของการลาทัÊงหมดในบรษิัทครบแลว้จากนัÊนตอ้งไปกาํหนดสิทธิÍอีกว่าพนกังานแต่ละคน ไดสิ้ทธิÍการลาแต่

ละประเภทคนละกีÉวนั 

 

 

 

 การใหสิ้ทธิÍ จาํนวนวนัลาแตล่ะประเภท 

  ทีÉเมนู Time Off > Manager > Allocations คลิก Create 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Field Description 
Description ระบุชืÉอสิทธิÍของการลา 

Mode สามารถกาํหนดสิทธิÍใหก้บัพนกังานตามกลุ่มไดด้งันี Ê 

By Employee –ใหสิ้ทธิÍกบัพนกังานทีละคน 

By Company -ใหสิ้ทธิÍกบัพนกังานทัÊงบรษิัท 

By Department – ใหสิ้ทธิÍกบัพนกังานทัÊงแผนก 

BY Tags – ใหสิ้ทธิÍกบัพนกังานทีÉติด Tags ดงักล่าว 

(วิธีการสรา้ง tag ในหวัขอ้ถัดไป) 

Time off type ประเภทการลาทีÉตอ้งการใหสิ้ทธิÍการลา 

Duration ระยะเวลาหรือจาํนวนวนัทีÉ ใหสิ้ทธิÍแก่พนกังาน 
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 หลงัจากใส่รายละเอยีดครบถว้น กดปุ่ ม Approve เพืÉอเพิÉมสิทธิÍใหก้บัพนกังาน 

 

 

 

 

 

การตัÊงค่า Employees Tags 

 ทีÉเมนู Employee >  Configuration > Tags > คลิก Create  เพืÉอสรา้งรายชืÉอ Tags 
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กาํหนดชืÉอ Tags จากนัÊนกด Save 
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วิธีการติด Tags เขา้กบัพนกังานแต่ละคน 

 ทีÉเมนู Employees > Employees > เลือกพนกังานทีÉตอ้งการติด Tag > กด Edit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก Tags กบัทีÉตอ้งการติดใหก้บัพนกังาน เพืÉอใชป้ระโยชนใ์นการใหส้ิทธิÍการลา 

 


