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การตงัค่า Time Off  

1. การกาํหนดประเภทการลา 

ทเีมนู Time off > Configuration > Time off Type > Create 
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Field Description 
Name ตงัชือประเภทการลา 

Take time off in กาํหนดรูปแบบการลาว่าสามารถลาไดแ้บบไหนบา้ง 

 -Day ใหล้าทงัวนัไดเ้ท่านนั 

 -Half Day อนญุาตใหล้าทีละครงึวนัได ้

 -Hours อนญุาตใิหล้าในรูปแบบของชวัโมงได ้

Validations กาํหนดว่าคนกลุ่มไหนทีสามารถอนมุตัิการลาประเภทนีได้

บา้ง 

-No Validations ไม่ตอ้งอนมุตั ิ

-Time off Officer เฉพาะฝ่ายบคุคลเท่านนั 

-Team Leader หวัหนา้งาน 

-Team Leader and Time off Officer หวัหนา้งานหรือ

ฝ่ายบุคคล 

Allocation Mode การใหสิ้ทธิการลาประเภทนีมาจากช่องทางไหนบา้ง 

      -No Allocation Needed ไม่จาํเป็นตอ้งใหสิ้ทธิ 

สามารถทาํการลาไดเ้ลย 

      -Free Allocation Request พนกังานสามารถรอ้งขอ

สิทธิการลาประเภทนีได ้

      -Allocated by HR only ตอ้งใหส้ิทธิการลาโดย HR 

เท่านนั 

Validity การลาประเภทนีมีผลตงัแต่เมอืไหรถ่ึงเมือไหร ่
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เมอืกาํหนดประเภทของการลาทงัหมดในบรษิัทครบแลว้จากนนัตอ้งไปกาํหนดสิทธิอีกว่าพนกังานแต่ละคน ไดสิ้ทธิการลาแต่

ละประเภทคนละกีวนั 

 

 

 

 การใหสิ้ทธิจาํนวนวนัลาแตล่ะประเภท 

  ทเีมนู Time Off > Manager > Allocations คลิก Create 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Field Description 
Description ระบุชือสิทธิของการลา 

Mode สามารถกาํหนดสิทธิใหก้บัพนกังานตามกลุ่มไดด้งัน ี

By Employee –ใหสิ้ทธิกบัพนกังานทีละคน 

By Company -ใหสิ้ทธิกบัพนกังานทงับรษิัท 

By Department – ใหสิ้ทธิกบัพนกังานทงัแผนก 

BY Tags – ใหสิ้ทธิกบัพนกังานทตีิด Tags ดงักล่าว 

(วิธีการสรา้ง tag ในหวัขอ้ถัดไป) 

Time off type ประเภทการลาทีตอ้งการใหสิ้ทธิการลา 

Duration ระยะเวลาหรือจาํนวนวนัที ใหสิ้ทธิแก่พนกังาน 
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 หลงัจากใส่รายละเอยีดครบถว้น กดปุ่ ม Approve เพอืเพมิสิทธิใหก้บัพนกังาน 

 

 

 

 

 

การตงัค่า Employees Tags 

 ทเีมนู Employee >  Configuration > Tags > คลิก Create  เพอืสรา้งรายชือ Tags 
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กาํหนดชอื Tags จากนนักด Save 
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วิธีการติด Tags เขา้กบัพนกังานแต่ละคน 

 ทเีมนู Employees > Employees > เลือกพนกังานทตีอ้งการติด Tag > กด Edit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก Tags กบัทตีอ้งการติดใหก้บัพนกังาน เพอืใชป้ระโยชนใ์นการใหส้ิทธิการลา 

 


