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บทที่ 1     โครงสร้างขั้นตอนการใช้งานระบบสิทธิการลา 
 

 วตัถุประสงค์ 

          เพือ่ให้ผูใ้ชง้านทราบโครงสร้างขั้นตอนการใชง้านระบบสิทธิการลา และสามารถใชง้านระบบสิทธิการลาถูกตอ้งตามขั้นตอน

ทาํงานของระบบ 
 

 โครงสร้างข้ันตอนการใช้งานระบบสิทธิวนัลา 

 ส่ิงทีท่าํคร้ังเดยีว 

1.  กําหนดประเภทสิทธิการลาและบทลงโทษ เป็นการกาํหนดกลุ่มของการให้สิทธิการลากบัพนักงานตามเงื่อนไขของ

กิจการ พร้อมทั้งการกาํหนดวธีิการหกัเงินในกรณีท่ีพนกังานมีการลาเกินสิทธิท่ีกาํหนดไว ้ทั้งน้ี เพื่อแจง้ใหโ้ปรแกรมทราบวา่ พนกังาน

แต่ละกลุ่มไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจาํนวนสูดสุดเท่าใด ซ่ึงโปรแกรมจะใชจ้าํนวนสูงสุดของสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นขอ้มูล

เปรียบเทียบกบัจาํนวนการลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานลาจริง เพ่ือตรวจสอบวา่พนกังานมีจาํนวนการลาเกินสิทธิแต่ละชนิดหรือไม่   

 ตวัอย่างเช่น

   จากตวัอยา่งขา้งตน้ จะตอ้งกาํหนดประเภทสิทธิการลาแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ ประเภทสิทธิการลาสาํหรับพนกังานรายเดือน 

และประเภทสิทธิการลาสาํหรับพนกังานรายวนั เน่ืองจากพนกังาน 2 กลุ่มไดสิ้ทธิลาพกัร้อนต่างกนั และจะตอ้งกาํหนดบทลงโทษให้

โปรแกรมหกัเงินลาพกัร้อนเกินสิทธิกบัพนกังานท่ีลาเกินสิทธิเท่ากบัจาํนวนท่ีลาเกินสิทธิ  

 บริษทัให้สิทธิลาพกัร้อนกบัพนกังานรายเดือนเท่ากบั 10 วนั/ปี และให้สิทธิลาพกัร้อนกบัพนักงานรายวนั

เท่ากบั 6 วนั/ปี  และมีเง่ือนไขวา่ ถา้พนกังานคนใดลาพกัร้อนเกินสิทธิ จะถูกหกัเงินลาพกัร้อนเกินสิทธิตามจาํนวนวนัท่ีลาเกินสิทธินั้น  

 

2.  กาํหนดประเภทเงนิหักทีเ่กีย่วข้องกบัการตรวจสอบกบัสิทธิการลา เป็นการกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ ประเภทเงินหัก

ท่ีใชส้าํหรับบนัทึกจาํนวนการลาชนิดนั้นๆ จะตอ้งตรวจสอบกบัสิทธิการลาชนิดใด เช่น เงินหักท่ีใชส้าํหรับบนัทึกจาํนวนวนัลาคลอด

ของพนกังาน ก็จะตอ้งกาํหนดใหโ้ปรแกรมนาํไปตรวจสอบกบัสิทธิลาคลอด ทั้งน้ี เพ่ือใหโ้ปรแกรมนาํจาํนวนวนัลาคลอดท่ีพนกังานลา

จริงไปเปรียบเทียบกบัจาํนวนวนัลาคลอดที่พนักงานได้รับสิทธิ  เพือ่ตรวจสอบว่าพนักงานมีการลาคลอดเกินสิทธิหรือไม่ให้โดย 

อตัโนมติั เช่น บริษทัใหสิ้ทธิลาคลอดกบัพนกังานจาํนวน 45 วนั/ปี หากพนกังานมีการลาคลอดเกิน 45 วนั/ปี หรือเกินสิทธิท่ีไดรั้บนั้น  

โปรแกรมจะหกัเงินลาคลอดเกินสิทธิกบัพนกังานใหโ้ดยอตัโนมติั เป็นตน้  
 

3.  กําหนดประเภทสิทธิการลาให้พนักงาน และการบันทึกจํานวนการลาก่อนใช้โปรแกรม เป็นนําประเภทสิทธิการลาที่

กาํหนดไวใ้นขอ้ 1 มากาํหนดใหก้บัพนกังานแต่ละคน เพื่อให้โปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาตามกลุ่มสิทธิการ

ลาใด เช่น นายแดงไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลาสาํหรับพนกังานรายเดือน และนายดาํไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิ

การลาสาํหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือกาํหนดประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบวา่พนกังานแต่ละคน

ไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจาํนวนสูงสุดเท่าใด และสามารถตรวจสอบไดว้า่พนกังานแต่ละคนมีจาํนวนการลาแต่ละชนิดเกินสิทธิ

การลาท่ีไดรั้บหรือไม่ ซ่ึงถา้พนกังานคนใดมีจาํนวนลาเกินสิทธิ โปรแกรมก็จะทาํการหักเงินลาเกินสิทธิกบัพนกังานตามบทลงโทษท่ี

กาํหนดในขอ้ 1 ใหอ้ตัโนมติัเช่นกนั และในกรณีท่ีท่านเร่ิมใชง้านโปรแกรมในระหวา่งปี ท่านจะตอ้งทาํการบนัทึกจาํนวนวนัลาแต่ละ

ชนิดท่ีพนกังานแต่ละคนลาไปแลว้ก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถนบัจาํนวนการลาของพนกังานต่อเน่ืองจาก

จาํนวนการลาท่ีพนกังานไดล้าไปแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรมได ้  
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 ส่ิงทีท่าํปีละคร้ัง 

1.  ตั้งงวดเงนิเดือน เป็นการกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ ตอ้งการให้โปรแกรมหักเงินพนกังานกรณีท่ีมีการลาเกินสิทธิใน

งวดเงินเดือนใดบา้ง โดยปกติการตั้งงวดเงินเดือนในระบบเงินเดือนนั้น โปรแกรมจะกาํหนดให้มีการหักเงินกบัพนกังานท่ีมีการลาเกิน

สิทธิโดยอตัโนมติัในทุกงวดเงินเดือน แต่หากผูใ้ชง้านตอ้งการท่ีจะระงบัการหกัเงินกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิเฉพาะบางงวดเงินเดือน 

ก็สามารถทาํการกาํหนดใหโ้ปรแกรมหกัเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิเฉพาะบางงวดเงินเดือนได ้
 

 ส่ิงทีท่าํประจํางวด 

1. บันทึกประเภทเงินหักที่ใช้สําหรับบันทึกจํานวนการลาแต่ละชนิดของพนักงาน ในกรณีที่ท่านไม่ได้ใช้งานระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลา และพนกังานแต่ละคนมีการลางานในงวดเงินเดือนใด ท่านจะตอ้งทาํการบนัทึกประเภทเงินหักท่ีใชส้าํหรับ

บนัทึกจาํนวนการลาชนิดนั้นของพนกังานในงวดเงินเดือนนั้นๆ ในระบบเงินเดือนดว้ย ทั้งน้ี เพ่ีอใหโ้ปรแกรมทราบจาํนวนการลาแต่ละ

ชนิดของพนกังาน และนาํไปจาํนวนการลาแต่ละชนิดของพนกังานไปเปรียบเทียบกบัจาํนวนสิทธิการลาแต่ละชนิดของพนกังาน  เพ่ือ

ตรวจสอบวา่พนกังานมีการลาเกินสิทธิชนิดใดหรือไม่  แต่ในกรณีท่ีท่านใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ท่านสามารถโอนจาํนวน

การลาแต่ละชนิดของพนกังานเขา้มาท่ีระบบเงินเดือนได ้โดยไม่ตอ้งบนัทึกเองในระบบเงินเดือนอีก เช่น พนกังานมีการลาป่วย  ท่านก็

จะตอ้งบนัทึกเงินหกัท่ีใชส้าํหรับบนัทึกจาํนวนการลาป่วยของพนกังาน เป็นตน้ 
 

2. คาํนวณเงนิเดือน  เป็นการสั่งให้โปรแกรมทาํการประมวลผล เพื่อทาํการจ่ายเงินเพ่ิมและหักเงินพนกังานในกรณีต่างๆ 

พร้อมทั้งทาํการประมวลผลสิทธิการลา  และคาํนวณจาํนวนการลาเกินสิทธิของพนกังานแต่ละคน พร้อมทั้งหักเงินพนกังานในกรณีท่ี

พนกังานมีการลาเกินสิทธิใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

3. ตรวจสอบสิทธิการลาของพนักงาน หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนในแต่ละงวดเงินเดือนแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบ

สิทธิการลาท่ีไดรั้บ, จาํนวนการลาใชไ้ป และจาํนวนการลาคงเหลือของพนกังานแต่ละคนได ้2 วธีิ คือ 

3.1 ตรวจสอบสิทธิการลาของพนกังานหนา้จอแสดงสิทธิวนัลา 

3.2 ตรวจสอบสิทธิการลาของพนกังานจากรายงนต่างๆ เช่น 

- รายงานประเมินผลพนกังานส้ินปี 

- รายงานสรุปวนัทาํงานและจาํนวนวนัลาหยดุ 

- รายงานแสดงจาํนวนสิทธิการลาคงเหลือ 

- รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 

 

 

 

 

 


