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บทท่ี 5     การก าหนดงวดเงินเดือนเพ่ือค านวณเงินหักลาเกนิสิทธิ 
 

❖ วัตถุประสงค์   
         เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการให้โปรแกรมค านวณเงินหกัลาเกินสิทธิตามเง่ือนไขของกิจการได ้

 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ตั้งงวดเงินเดือน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งงวดเงินเดือน 
➢ ก าหนดประเภทสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 2 
➢ ก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 

➢ ก าหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 4 
➢ ก าหนดงวดเงินเดือนเพื่อค านวณเงินหกัลาเกินสิทธิ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

❖ การก าหนดงวดเงินเดือนเพ่ือค านวณเงินหักลาเกนิสิทธิ 
         การก าหนดงวดเงินเดือนเพื่อค านวณเงินหักลาเกินสิทธิ เป็นการก าหนดให้โปรแกรมทราบว่า ตอ้งการให้โปรแกรมหักเงิน
พนกังานกรณีท่ีมีการลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนใดบา้ง โดยปกติการตั้งงวดเงินเดือนในระบบเงินเดือนนั้น โปรแกรมจะก าหนดให้
มีการหักเงินกบัพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิโดยอตัโนมติัในทุกงวดเงินเดือน แต่หากผูใ้ชง้านตอ้งการท่ีจะระงบัการหักเงินกรณีท่ีมี
พนักงานลาเกินสิทธิเฉพาะบางงวดเงินเดือน ก็สามารถท าการก าหนดให้โปรแกรมหักเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิเฉพาะบาง
งวดเงินเดือนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหวัขอ้ ตั้งค่างวดเงินเดือน ดงัรูป 
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➢ คลิกท่ี ประเภทการจ่าย ท่ีตอ้งการ เช่น จ่ายเดือนละคร้ัง เป็นตน้ จากนั้นจะปรากฏปีท่ีท าการตั้งงวดเงินเดือนไว ้  
ดงัรูป 

 
 

 

➢ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ปีที่ต้องการตรวจสอบงวดเงินเดือน เช่น ปี 2567 เป็นตน้ จากนั้นจะปรากฏงวดเงินเดือนทางดา้น
ขวามือ ดงัรูป 

 
➢ คลิกท่ี งวดเงินเดือนที่ต้องการ เช่น งวดวนัท่ีจ่าย 31/01/2567 เป็นตน้ → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ 

หรือ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี งวดเงินเดือนที่ต้องการแก้ไข 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “งวดเงินเดือน”  ดงัรูป จากนั้นท าการก าหนดในส่วนของ หักวันลาเกินสิทธิ และคลิก ปุ่ มบันทึก 

 

 
 

ค าอธิบาย 

กรณีตอ้งการให้โปรแกรมท าการหกัเงินในกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนนั้นๆ ให้ท าการต๊ิกเคร่ืองหมาย 
  ท่ีช่อง หักวันลาเกินสิทธิ   

- กรณีไม่ตอ้งการให้โปรแกรมท าการหักเงินในกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนนั้นๆ  ให้น าเคร่ืองหมาย   
ท่ีช่อง หักวันลาเกินสิทธิ ออก   

 

หมายเหต ุ  
เม่ือท าการน าเคร่ืองหมาย  ท่ีช่อง หักวันลาเกินสิทธิ ออก โปรแกรมจะระงบัการหักเงินกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิใน

งวดเงินเดือนนั้นๆ เท่านั้น โดยโปรแกรมยงัคงท าการนับจ านวนการลาแต่ละประเภท เพื่อรวมจ านวนการลาท่ีพนักงานใช้ไป
ตามปกติ 

 
 
 
 

ขั้นตอนต่อไป : 
➢ การก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังาน และบนัทึกจ านวนการลาของพนกังานก่อนใชง้านโปรแกรม   

โดยสามารถดูรายละเอียดใน บทท่ี 6 
 

 


