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บทที่ 4     การกาํหนดประเภทเงินหักทีเ่กีย่วข้องกบัการตรวจสอบสิทธิการลา 
 

 วตัถุประสงค์   

เพือ่ให้ผูใ้ชง้านสามารถทาํการกาํหนดให้โปรแกรมทราบว่า ประเภทเงินหักที่ใชส้ําหรับบนัทึกจาํนวนการลาแต่ละชนิด 

จะตอ้งตรวจสอบกบัสิทธิการลาชนิดใดไดอ้ยา่งถูกตอ้งตรงตามเง่ือนไขของกิจการ เช่น เม่ือพนกังานมีการลาพกัร้อน ให้ตดัจาํนวน

วนัลาของสิทธิลาพกัผ่อนประจาํปี หรือเม่ือพนกังานมีการลาป่วย ให้ตดัจาํนวนวนัลาของสิทธิลาป่วยท่ีพนกังานไดรั้บในแต่ละปี 

เป็นตน้ 
 

 ข้ันตอนการทาํงาน  

 กาํหนดประเภทสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 2 

 กาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 

 การสร้างประเภทเงินหกัท่ีใชส้าํหรับบนัทึกจาํนวนการลาแต่ละชนิด โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้าน

ระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 

 การกาํหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกาํหนดประเภทเงินหักทีเ่กีย่วข้องกบัการตรวจสอบสิทธิการลา  

 การกาํหนดประเภทเงินหักท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา เป็นการกาํหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้กบัระบบเงินเดือน 

ซ่ึงก็คือ ประเภทเงินหักท่ีใชส้าํหรับบนัทึกจาํนวนการลาแต่ละชนิด โดยจะตอ้งทาํการกาํหนดวา่ประเภทเงินหักแต่ละประเภทนั้น

ตอ้งตรวจสอบกบัสิทธิการลาประเภทใด ทั้งน้ี เพื่อให้โปรแกรมนาํจาํนวนวนัลาแต่ละชนิดที่พนักงานลาจริงไปเปรียบเทียบกบั

จาํนวนวนัลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานไดรั้บสิทธิ  เพื่อตรวจสอบวา่พนักงานมีการลาเกินสิทธิชนิดใดหรือไม่โดยอตัโนมติั โดยการ

กาํหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลามีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกหวัขอ้ ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก จากนั้นจะปรากฏ

รายการประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกหวัขอ้ ประเภทเงนิหัก ท่ีตอ้งการใหเ้ป็นแถบสี เช่น 2170 หกัลาคลอด  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไข

รายการ  หรือ ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ประเภทเงนิหัก ท่ีตอ้งการแกไ้ข 
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 ระบุ ประเภทสิทธิการลา เป็น สิทธิการลา ท่ีตอ้งการตรวจสอบกบัจาํนวนการลาท่ีบนัทึกดว้ยประเภทเงินหักนั้นๆ 

เช่น เงินหักรหัส 2160 ลาพกัร้อน เป็นเงินหักที่ใชบ้นัทึกจาํนวนการลาพกัร้อนของพนักงาน ก็ตอ้งระบุประเภทสิทธิการลา เป็น 

สิทธิลาคลอด เพ่ือใหโ้ปรแกรมนาํจาํนวนการลาคลอดของพนกังานไปตรวจสอบกบัสิทธิลาคลอดท่ีพนกังานไดรั้บ เป็นตน้ จากนั้น

คลิกปุ่ม บนัทกึ          
 

  

เม่ือทาํการระบุประเภทสิทธิการลาท่ีสัมพนัธ์กบัประเภทเงินหักแลว้  ในช่องของคาํนวณยอดเงินจากจะเปลี่ยนเป็น 0 โดย

อตัโนมติั  หมายถึง เม่ือมีการบนัทึกเงินหกัประเภทน้ี ระบบเงนิเดือนจะไม่หักเงนิ แต่จะเก็บไว้เป็นสถิติ ในกรณีท่ีพนกังานมีการลา

เกินจาํนวนหรือเกินสิทธิท่ีกาํหนดในประเภทสิทธิการลา โปรแกรมจะทาํการหักเงินพนกังานดว้ยประเภทเงินหักท่ีกาํหนดไวใ้น

บทลงโทษของประเภทสิทธิการลานั้นๆ แทน  

หมายเหตุ   
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 การพมิพ์รายงานข้อกาํหนดบริษัท  

กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดการกาํหนดประเภทเงินหักท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา ท่านสามารถสั่ง

พิมพร์ายงานขอ้กาํหนดบริษทั เพ่ือใชต้รวจสอบรายละเอียดของประเภทเงินหกัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย  ระบบเงินเดือน  เลือกเมนู รายงาน  เลือกท่ี รายงานประเภทเงินได้เงิน

หักพนักงาน  เลือก รายงานข้อกาํหนดบริษัท 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป  คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานข้อกาํหนดบริษทั ดงัรูป 
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