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บทที่ 3     การกาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  
 

 วตัถุประสงค์  

          เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถกาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิด เพ่ือหกัเงินกรณีพนกังานมีการลาเกินสิทธิตามเง่ือนไข

ท่ีกิจการกาํหนดได ้  
 

 คํานิยาม  

         บทลงโทษ คือ มาตรการท่ีกาํหนดข้ึนเพ่ือหกัเงินกบัพนกังานท่ีลาเกินสิทธิท่ีบริษทักาํหนดไว ้ 
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดประเภทสิทธิการลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 2 

 กาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลา   

         หลงัจากทาํการกาํหนดประเภทสิทธิการลาแลว้ ผูใ้ชง้านตอ้งทาํการกาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดดว้ย  ทั้งน้ี 

เพ่ือใหโ้ปรแกรมหกัเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิท่ีบริษทักาํหนดไวใ้หโ้ดยอตัโนมติั  
 

 การเพิม่บทลงโทษมาตรฐาน 

ปกติเม่ือทาํการเพ่ิมเติมประเภทสิทธิการลา โปรแกรมจะสร้างบทลงโทษมาตรฐานใหโ้ดยอตัโนมติัอยูแ่ลว้  แต่หากมี

การลบบทลงโทษมาตรฐานของประเภทสิทธิการลานั้นๆ ไปแลว้ และตอ้งการสร้างบทลงโทษของประเภทสิทธิการลานั้นใหม่  

ท่านสามารถเพ่ิมบทลงโทษมาตรฐานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หน้าจอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน  เลือกหัวขอ้ สิทธิการลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือ

ประเภทสิทธิการลา ท่ีตอ้งการสร้างบทลงโทษ  เช่น พนกังานรายวนั คลิกเมนู แฟ้ม  เลือก ตั้งค่าบทลงโทษมาตรฐาน 
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 จากนั้นจะปรากฏบทลงโทษมาตรฐานของสิทธิการลาทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป  
 

 
   

 การเพิม่บทลงโทษทีน่อกเหนือจากมาตรฐาน   

กรณีท่ีบริษทัมีบทลงโทษของสิทธิการลาท่ีนอกเหนือจากบทลงโทษมาตรฐานของโปรแกรม เพ่ือใหค้รอบคลุมกบั

นโยบายการหกัเงินกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิท่ีกิจการกาํหนดไว ้ท่านสามารถเพ่ิมบทลงโทษของสิทธิการลาไดเ้อง โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือประเภท

สิทธิการลา ท่ีตอ้งการเพ่ิมบทลงโทษ เช่น พนกังานรายวนั  คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิ่มเตมิอ่ืนๆ  เลือก เพิม่บทลงโทษ 
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 เมื่อปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดบทลงโทษ” ดังรูป ให้กาํหนดรายละเอียดของบทลงโทษ โดยศึกษาจาก

คาํอธิบายดา้นล่างน้ี  และคลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ลาํดบัการคาํนวณ   คือ  การระบุลาํดบัการคาํนวณของบทลงโทษ ในกรณีท่ีสิทธิการลาชนิดนั้นมีการลาเกินสิทธิ  

ทั้งน้ีเน่ืองจากสิทธิการลาบางชนิดอาจมีบทลงโทษหลายแบบ และบทลงโทษบางแบบ

อาจเก่ียวเน่ืองกบับทลงโทษอ่ืน ดงันั้น จึงจะตอ้งกาํหนดลาํดบัการคาํนวณของบทลงโทษ 

เพื่อให้โปรแกรมคาํนวณเงินหักลาเกินสิทธิพนักงานโดยเรียงตามลาํดบัของบทลงโทษ

จากนอ้ยไปหามาก 

 ความผดิ     คือ   การระบุช่ือสิทธิการลา  เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบวา่บทลงโทษน้ีเป็นบทลงโทษของสิทธิ

การลาชนิดใด เช่น สิทธิลาคลอด เป็นตน้ 

 ประเภทการหัก   คือ    การระบุประเภทเงินหกัเพ่ือทาํการหกัเงินกรณีท่ีพนกังานมีการลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ 

 จาํนวน       คือ   การระบุจาํนวนเท่าท่ีใชห้กัตามประเภทเงินหกัในการคาํนวณ  เช่น ตอ้งการหกั 1 เท่าของ

อตัราค่าจา้งต่อวนั จะตอ้งบนัทึกจาํนวนเป็น 1 เป็นตน้ 

 แสดงในช่องจาํนวน   คือ  การระบุตวัแปรท่ีใชค้าํนวณจาํนวนการลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ เพ่ือใหแ้สดงผลท่ีหนา้จอ

ผลการคาํนวณ ซ่ึงจะไม่มีผลต่อการคาํนวณใดๆ แต่เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอผล

การคาํนวณ ซ่ึงสามารถดูรายละเอียดตวัแปรเก่ียวกบับทลงโทษไดใ้น ภาคผนวก 3 
 

 
 
 
 
 
 
 

จะแสดงในช่องน้ี 
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 การตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ   

 กรณีท่ีสร้างบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดไวแ้ลว้ หากตอ้งการตรวจสอบ หรือแกไ้ขรายละเอียดของบทลงโทษ

นั้นๆ  ท่านสามารถทาํการตรวจสอบ หรือแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 ข้ันตอนการตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือประเภท

สิทธิการลา ท่ีต้องการแก้ไขบทลงโทษ เช่น พนักงานรายวนั  เลือกท่ี บทลงโทษ ท่ีต้องการตรวจสอบหรือแก้ไข เช่น 

บทลงโทษลาํดบัท่ี 30 สิทธิลาคลอด  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ  หรือ  ดบัเบิล้คลกิ บทลงโทษท่ีตอ้งการตรวจสอบ

หรือแกไ้ข  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “รายละเอยีดบทลงโทษ”  ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดตามตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบนัทกึ   
 

 
 หมายเหตุ

จากการกาํหนดประเภทสิทธิการลา กรณีสิทธิการลาชนิดใดระบุจาํนวนเป็น 0  การกาํหนดบทลงโทษของการสิทธิการลา

นั้น ๆ ตอ้งกาํหนดความผดิเป็น ไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ  เพ่ือไม่ใหโ้ปรแกรมทาํการหกัเงินลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ กบัพนกังาน 
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 การกาํหนดบทลงโทษกรณสิีทธิลาพกัร้อนสมทบ 2 ปี 

กรณีท่ีบริษทัมีนโยบายให้พนกังานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนทบ 2 ปี ท่านสามารถกาํหนดบทลงโทษให้โปรแกรมนบัจาํนวนวนัลาพกั

ร้อนสมทบ 2 ปี โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน  เลือกหัวขอ้ สิทธิการลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ประเภท

สิทธิการลา ท่ีตอ้งการ เลือกท่ี บทลงโทษ ลาํดบัที่ 370  ใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ   
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “รายละเอยีดบทลงโทษ ลาํดบัที่ 370”  ใหท้าํการแกไ้ขความผิด เป็น สิทธิลาพกัผ่อนประจําปี  

และคลิกปุ่ม บนัทกึ   
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 โปรแกรมก็จะเปล่ียนบทลงโทษลาํดบัท่ี 370 จากไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ เป็น สิทธิลาพกัผอ่นประจาํปี ดงัรูป 
 

  
 

 ทําการแก้ไขบทลงโทษ ลาํดับที่ 320 เพื ่อไม่ให้โปรแกรมตรวจสอบสิทธิลาพกัร้อนแบบปีต่อปี  เลือกท่ี 

บทลงโทษ ลาํดบัที่ 320  ใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ   
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “รายละเอียดบทลงโทษ ลําดับที่ 320”  ให้ทาํการแกไ้ขความผิด เป็น ไม่ได้ใช้สิทธิ และคลิก 

ปุ่ มบนั ทกึ   
 
 

 
 

เม่ือเร่ิมตน้ข้ึนปีถดัไป ถา้มีบนัทึกการลาพกัร้อนโปรแกรมจะนับสิทธิลาพกัร้อนสมทบ 2 ปี ให้ต่อเน่ืองจนกว่าจะครบ

จาํนวนสิทธิท่ีไดรั้บ ถา้เกินสิทธิท่ีกาํหนดไวโ้ปรแกรมจะหกัเงินใหโ้ดยอตัโนมติั 

หมายเหตุ        

 

 การลบบทลงโทษ   

กรณีท่ีมีการสร้างบทลงโทษของสิทธิการลาไว ้แต่ไม่ตอ้งการใชง้านบทลงโทษนั้นๆ แลว้ ท่านสามารถทาํการลบประเภท

บทลงโทษนั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ประเภทสิทธิ

การลาทีต้่องการ เลือกท่ี บทลงโทษ ท่ีตอ้งการลบใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ   
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 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยนัลบรายการนี?้”  คลิก ปุ่ ม Yes  โปรแกรมจะทาํการลบบทลงโทษนั้นทนัที 
 
 

 
 

 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดบทลงโทษประเภทสิทธิการลา 

กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษท่ีสร้างไว ้ท่านสามารถสัง่พิมพร์ายงานรายละเอียดบทลงโทษ

ประเภทสิทธิการลา  เพื่อใชต้รวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน   เลือกเมนู รายงาน เลือก รายงานประเภทสิทธิการลา 

 เลือก รายงานรายละเอยีดบท ลงโทษประเภทสิทธิการลา 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
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 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอยีดบทลงโทษประเภทสิทธิการลา  ดงัรูป 
 

 
 

 

 ขั้นตอนต่อไป :  

 การกาํหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา โดยสามารถศึกษารายละเอียดไดใ้น บทท่ี 4 


