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บทที� 3  การกําหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  

 
� วตัถุประสงค์  
 เพื%อให้ผูใ้ช้งานสามารถกาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิด เพื%อหักเงินกรณีพนักงานมีการลาเกินสิทธิตาม
เงื%อนไขที%กิจการกาํหนดได ้  
 

� คํานิยาม  
  บทลงโทษ คือ มาตรการที%กาํหนดขึ!นเพื%อหกัเงินกบัพนกังานที%ลาเกินสิทธิที%บริษทักาํหนดไว ้ 
 

� ขั"นตอนการทาํงาน 
� กาํหนดประเภทสิทธิการลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที% 2 
� กาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

� การกําหนดบทลงโทษของสิทธิการลา   
หลงัจากทาํการกาํหนดประเภทสิทธิการลาแลว้ ผูใ้ชง้านตอ้งทาํการกาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดด้วย  

ทั!งนี!  เพื%อใหโ้ปรแกรมหกัเงินพนกังานที%มีการลาเกินสิทธิที%บริษทักาํหนดไวใ้หโ้ดยอตัโนมติั  
 

� การเพิ�มบทลงโทษมาตรฐาน 
ปกติเมื%อทาํการเพิ%มเติมประเภทสิทธิการลา โปรแกรมจะสร้างบทลงโทษมาตรฐานให้โดยอตัโนมติัอยูแ่ลว้  แต่หากมี

การลบบทลงโทษมาตรฐานของประเภทสิทธิการลานั!นๆ ไปแลว้ และตอ้งการสร้างบทลงโทษของประเภทสิทธิการลานั!นใหม่  
ท่านสามารถเพิ%มบทลงโทษมาตรฐานได ้โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หนา้จอ การตั"งค่า � คลิกที% ระบบเงนิเดือน � คลิกที% สิทธิการลา � ดบัเบิ!ลคลิกที% ชื�อประเภทสิทธิการลา 

ที%ตอ้งการสร้างบทลงโทษ  เช่น พนกังานรายวนั �คลิก เมนูแฟ้ม � เลือก ตั"งค่าบทลงโทษมาตรฐาน 
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� จากนั!นจะปรากฏบทลงโทษมาตรฐานของสิทธิการลาทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป  
 

   

 

� การเพิ�มบทลงโทษที�นอกเหนือจากมาตรฐาน   
กรณีที%บริษทัมีบทลงโทษของสิทธิการลาที%นอกเหนือจากบทลงโทษมาตรฐานของโปรแกรม เพื%อใหค้รอบคลุมกบั

นโยบายการหกัเงินกรณีที%พนกังานลาเกินสิทธิที%กิจการกาํหนดไว ้ท่านสามารถเพิ%มบทลงโทษของสิทธิการลาไดเ้อง โดยมี
ขั!นตอนดงันี!  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หนา้จอ การตั"งค่า � คลิกที% ระบบเงนิเดือน � คลิกที% สิทธิการลา � ดบัเบิ!ลคลิกที% ชื�อประเภทสิทธิการลา 

ที%ตอ้งการเพิ%มบทลงโทษ เช่น พนกังานรายวนั � คลิกเมาส์ขวา � เลือก เพิ�มเตมิอื�น  ๆ� เลือก เพิ�มบทลงโทษ 
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� เมื%อปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดบทลงโทษ”  ดังรูป ให้กาํหนดรายละเอียดของบทลงโทษ โดยศึกษาจาก
คาํอธิบายดา้นล่างนี!   และคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย 

� ลําดบัการคาํนวณ   คือ  การระบุลาํดบัการคาํนวณของบทลงโทษ ในกรณีที%สิทธิการลาชนิดนั!นมีการลาเกินสิทธิ  
ทั!งนี! เนื%องจากสิทธิการลาบางชนิดอาจมีบทลงโทษหลายแบบ และบทลงโทษบางแบบ
อาจเกี%ยวเนื%องกบับทลงโทษอื%น ดงันั!น จึงจะตอ้งกาํหนดลาํดบัการคาํนวณของบทลงโทษ 
เพื%อให้โปรแกรมคาํนวณเงินหักลาเกินสิทธิพนกังานโดยเรียงตามลาํดบัของบทลงโทษ
จากนอ้ยไปหามาก 

� ความผดิ     คือ   การระบุชื%อสิทธิการลา เพื%อใหโ้ปรแกรมทราบวา่บทลงโทษนี! เป็นบทลงโทษของสิทธิ
การลาชนิดใด เช่น สิทธิลาคลอด เป็นตน้ 

� ประเภทการหัก   คือ    การระบุประเภทเงินหกัเพื%อทาํการหกัเงินกรณีที%พนกังานมีการลาเกินสิทธิชนิดนั!นๆ 
� จาํนวน       คือ   การระบุจาํนวนเท่าที%ใชห้กัตามประเภทเงินหกัในการคาํนวณ  เช่น ตอ้งการหกั R เท่าของ

อตัราค่าจา้งต่อวนั จะตอ้งบนัทึกจาํนวนเป็น 1 เป็นตน้ 
� แสดงในช่องจาํนวน   คือ  การระบุตวัแปรที%ใชค้าํนวณจาํนวนการลาเกินสิทธิชนิดนั!นๆ เพื%อใหแ้สดงผลที%หนา้จอ

ผลการคาํนวณ ซึ%งจะไม่มีผลต่อการคาํนวณใดๆ แต่เพื%อความสะดวกในการตรวจสอบผล
การคาํนวณ ซึ%งสามารถดูรายละเอียดตวัแปรเกี%ยวกบับทลงโทษไดใ้น ภาคผนวก 3 

                     

   
 

� การตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ   
 กรณีที%สร้างบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดไวแ้ลว้ หากตอ้งการตรวจสอบ หรือแกไ้ขรายละเอียดของบทลงโทษ
นั!นๆ  ท่านสามารถทาํการตรวจสอบ หรือแกไ้ขได ้โดยมีขั!นตอนดงันี!  

จะแสดง 

ในช่องนี � 
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� ขั"นตอนการตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ 
� หนา้จอ การตั"งค่า � คลิกที% ระบบเงนิเดือน � คลิกที% สิทธิการลา � ดบัเบิ!ลคลิกที% ชื�อประเภทสิทธิการลา ที%

ตอ้งการแกไ้ขบทลงโทษ เช่น พนกังานรายวนั � คลิกที% บทลงโทษ ที%ตอ้งการตรวจสอบหรือแกไ้ข เช่น บทลงโทษลาํดบัที% UV 
สิทธิลาคลอด � คลิกเมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ  หรือ  ดบัเบิ"ลคลิก บทลงโทษที%ตอ้งการตรวจสอบหรือแกไ้ข  

 

 
 
 

� เมื%อปรากฏหนา้จอ “รายละเอียดบทลงโทษ”  ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดตามตอ้งการ และคลิก ปุ่มบันทกึ   
 

 
 

 หมายเหตุ   
จากการกาํหนดประเภทสิทธิการลา กรณีสิทธิการลาชนิดใดระบุจาํนวนเป็น V  การกาํหนดบทลงโทษของการสิทธิการลา

นั!น ๆ ตอ้งกาํหนดความผดิเป็น ไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ  เพื%อไม่ใหโ้ปรแกรมทาํการหกัเงินลาเกินสิทธิชนิดนั!นๆ กบัพนกังาน 
 

� การกําหนดบทลงโทษกรณสิีทธิลาพกัร้อนสมทบ 2 ปี 
กรณีที%บริษทัมีนโยบายให้พนกังานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนทบ 2 ปี ท่านสามารถกาํหนดบทลงโทษให้โปรแกรมนบัจาํนวนวนัลาพกั
ร้อนสมทบ 2 ปี โดยมีขั!นตอนดงันี!  

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หน้าจอ การตั"งค่า � คลิกที% ระบบเงินเดือน � คลิกที% สิทธิการลา � ดบัเบิ!ลคลิกที% ประเภทสิทธิการลา ที%

ตอ้งการ� คลิกที% บทลงโทษ ลําดบัที� 370  ใหเ้ป็นแถบสี � คลิกเมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ   
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� เมื%อปรากฏหนา้จอ “รายละเอียดบทลงโทษ ลําดับที� 370”  ใหท้าํการแกไ้ขความผิด เป็น สิทธิลาพกัผ่อนประจาํปี  
และคลิก ปุ่มบันทกึ   

 

  
 

� โปรแกรมก็จะเปลี%ยนบทลงโทษลาํดบัที% 370 จากไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ เป็น สิทธิลาพกัผอ่นประจาํปี ดงัรูป 
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� ทําการแก้ไขบทลงโทษ ลําดับที%  320 เพื%อไม่ให้โปรแกรมตรวจสอบสิทธิลาพักร้อนแบบปีต่อปี  คลิกที% 
บทลงโทษ ลําดบัที� 320  ใหเ้ป็นแถบสี � คลิกเมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ   
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� เมื%อปรากฏหนา้จอ “รายละเอียดบทลงโทษ ลําดับที� 320”  ให้ทาํการแกไ้ขความผิด เป็น ไม่ได้ใช้สิทธิ และคลิก 
ปุ่มบันทกึ   
 

  
 

หมายเหตุ        
เมื%อเริ%มตน้ขึ!นปีถดัไป ถา้มีบนัทึกการลาพกัร้อนโปรแกรมจะนับสิทธิลาพกัร้อนสมทบ 2 ปี ให้ต่อเนื%องจนกว่าจะครบ

จาํนวนสิทธิที%ไดรั้บ ถา้เกินสิทธิที%กาํหนดไวโ้ปรแกรมจะหกัเงินใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

� การลบบทลงโทษ   

กรณีที%มีการสร้างบทลงโทษของสิทธิการลาไว ้แต่ไม่ตอ้งการใชง้านบทลงโทษนั!นๆ แลว้ ท่านสามารถทาํการลบประเภท
บทลงโทษนั!นๆ ได ้โดยมีขั!นตอนดงันี!  

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หน้าจอ การตั"งค่า � คลิกที% ระบบเงินเดือน � คลิกที% สิทธิการลา � ดับเบิ!ลคลิกที% ประเภทสิทธิการลาที�

ต้องการ �คลิกที% บทลงโทษ ที%ตอ้งการลบใหเ้ป็นแถบสี � คลิกเมาส์ขวา � เลือก ลบรายการ   
 

 
 

� เมื%อปรากฏขอ้ความ “ยืนยนัลบรายการนี"?”  คลิก ปุ่ม Yes  โปรแกรมจะทาํการลบบทลงโทษนั!นทนัที 
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� การพมิพ์รายงานรายละเอียดบทลงโทษประเภทสิทธิการลา 

กรณีที%ตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษที%สร้างไว ้ ท่านสามารถสั%งพิมพร์ายงานรายละเอียดบทลงโทษ
ประเภทสิทธิการลา  เพื%อใชต้รวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษได ้โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หน้าจอ การตั"งค่า  �คลิก ระบบเงินเดือน  � เลือก เมนูรายงาน� เลือก รายงานประเภทสิทธิการลา � 
เลือก รายงานรายละเอียดบท ลงโทษประเภทสิทธิการลา 
 

 
 

� เมื%อปรากฏหนา้จอสั%งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 

 
 

� จากนั!นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดบทลงโทษประเภทสิทธิการลา  ดงัรูป 
 

 
 
 ขั"นตอนต่อไป :  

� การกาํหนดประเภทเงินหกัที%เกี%ยวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา โดยสามารถศึกษารายละเอียดไดใ้น บทที% 4 


