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บทที่ 5     การกาํหนดงวดเงินเดือนเพ่ือคาํนวณเงินหักลาเกนิสิทธิ 
 

 วตัถุประสงค์   

         เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถกาํหนดงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมคาํนวณเงินหกัลาเกินสิทธิตามเง่ือนไขของกิจการได ้

 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 ตั้งงวดเงินเดือน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งงวดเงินเดือน 

 กาํหนดประเภทสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 2 

 กาํหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 

 กาํหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 4 

 กาํหนดงวดเงินเดือนเพ่ือคาํนวณเงินหกัลาเกินสิทธิ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกาํหนดงวดเงินเดือนเพ่ือคํานวณเงินหักลาเกนิสิทธิ 

         การกาํหนดงวดเงินเดือนเพื่อคาํนวณเงินหักลาเกินสิทธิ เป็นการกาํหนดให้โปรแกรมทราบวา่ ตอ้งการให้โปรแกรมหักเงิน

พนกังานกรณีท่ีมีการลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนใดบา้ง โดยปกติการตั้งงวดเงินเดือนในระบบเงินเดือนนั้น โปรแกรมจะกาํหนดให้

มีการหกัเงินกบัพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิโดยอตัโนมติัในทุกงวดเงินเดือน แต่หากผูใ้ชง้านตอ้งการท่ีจะระงบัการหกัเงินกรณีท่ีมี

พนกังานลาเกินสิทธิเฉพาะบางงวดเงินเดือน ก็สามารถทาํการกาํหนดให้โปรแกรมหักเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิเฉพาะบาง

งวดเงินเดือนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกหวัขอ้ ตั้งค่างวดเงนิเดือน ดงัรูป 
 

 
 

 

 คลิกท่ี ประเภทการจ่าย ท่ีตอ้งการ เช่น จ่ายเดือนละคร้ัง เป็นตน้ จากนั้นจะปรากฏปีท่ีทาํการตั้งงวดเงินเดือนไว ้  

ดงัรูป 
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 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ปีทีต้่องการตรวจสอบงวดเงินเดือน เช่น ปี 2562 เป็นตน้ จากนั้นจะปรากฏงวดเงินเดือนทางดา้น

ขวามือ ดงัรูป 
 

 

 
 คลิกท่ี งวดเงินเดือนที่ต้องการ เช่น งวดวนัท่ีจ่าย 31/01/2562 เป็นตน้  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 

หรือ ดบัเบ้ิลคลิกท่ี งวดเงนิเดือนที่ต้องการแก้ไข 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “งวดเงนิเดือน”  ดงัรูป จากนั้นทาํการกาํหนดในส่วนของ หักวนัลาเกนิสิทธิ และคลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
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กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการหกัเงินในกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนนั้นๆ ใหท้าํการต๊ิกเคร่ืองหมาย 

คาํอธิบาย 

  ท่ีช่อง หักวนัลาเกนิสิทธิ   

- กรณีไม่ตอ้งการให้โปรแกรมทาํการหักเงินในกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนนั้นๆ  ให้นาํเคร่ืองหมาย   

ท่ีช่อง หักวนัลาเกนิสิทธิ ออก   
 

หมายเหตุ

เม่ือทาํการนาํเคร่ืองหมาย  ท่ีช่อง หักวันลาเกินสิทธิ ออก โปรแกรมจะระงบัการหักเงินกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิใน

งวดเงินเดือนนั้นๆ เท่านั้น โดยโปรแกรมยงัคงทาํการนับจาํนวนการลาแต่ละประเภท เพือ่รวมจาํนวนการลาท่ีพนักงานใช้ไป

ตามปกติ 

   

 

 

 

 

ขั้นตอนต่อไป : 

 การกาํหนดประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังาน และบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังานก่อนใชง้านโปรแกรม   

โดยสามารถดูรายละเอียดใน บทท่ี 6 

 

 


