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บทท่ี 1     โครงสร้างขั้นตอนการใช้งานระบบสิทธิการลา 
 

❖ วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้ผูใ้ชง้านทราบโครงสร้างขั้นตอนการใชง้านระบบสิทธิการลา และสามารถใชง้านระบบสิทธิการลาถูกตอ้งตามขั้นตอน
ท างานของระบบ 
 

❖ โครงสร้างขั้นตอนการใช้งานระบบสิทธิวันลา 
 ส่ิงท่ีท าคร้ังเดียว 

1.  ก าหนดประเภทสิทธิการลาและบทลงโทษ เป็นการก าหนดกลุ่มของการให้สิทธิการลากบัพนักงานตามเง่ือนไขของ
กิจการ พร้อมทั้งการก าหนดวิธีการหักเงินในกรณีท่ีพนกังานมีการลาเกินสิทธิท่ีก าหนดไว ้ทั้งน้ี เพ่ือแจง้ให้โปรแกรมทราบว่า พนกังาน
แต่ละกลุ่มไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจ านวนสูดสุดเท่าใด ซ่ึงโปรแกรมจะใชจ้ านวนสูงสุดของสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นขอ้มูล
เปรียบเทียบกบัจ านวนการลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานลาจริง เพื่อตรวจสอบว่าพนกังานมีจ านวนการลาเกินสิทธิแต่ละชนิดหรือไม่   

 ตวัอย่างเช่น บริษทัให้สิทธิลาพกัร้อนกบัพนักงานรายเดือนเท่ากบั 10 วนั/ปี และให้สิทธิลาพกัร้อนกบัพนักงานรายวนั
เท่ากบั 6 วนั/ปี  และมีเง่ือนไขว่า ถา้พนกังานคนใดลาพกัร้อนเกินสิทธิ จะถูกหกัเงินลาพกัร้อนเกินสิทธิตามจ านวนวนัท่ีลาเกินสิทธินั้น  

   จากตวัอยา่งขา้งตน้ จะตอ้งก าหนดประเภทสิทธิการลาแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ ประเภทสิทธิการลาส าหรับพนกังานรายเดือน 
และประเภทสิทธิการลาส าหรับพนกังานรายวนั เน่ืองจากพนกังาน 2 กลุ่มไดสิ้ทธิลาพกัร้อนต่างกนั และจะตอ้งก าหนดบทลงโทษให้
โปรแกรมหกัเงินลาพกัร้อนเกินสิทธิกบัพนกังานท่ีลาเกินสิทธิเท่ากบัจ านวนท่ีลาเกินสิทธิ  

 

2.  ก าหนดประเภทเงินหักทีเ่กี่ยวข้องกับการตรวจสอบกับสิทธิการลา เป็นการก าหนดให้โปรแกรมทราบว่า ประเภทเงินหัก
ท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาชนิดนั้นๆ จะตอ้งตรวจสอบกบัสิทธิการลาชนิดใด เช่น เงินหักท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนวนัลาคลอด
ของพนกังาน ก็จะตอ้งก าหนดให้โปรแกรมน าไปตรวจสอบกบัสิทธิลาคลอด ทั้งน้ี เพื่อให้โปรแกรมน าจ านวนวนัลาคลอดท่ีพนกังานลา
จริงไปเปรียบเทียบกบัจ านวนวนัลาคลอดท่ีพนักงานไดรั้บสิทธิ  เพื่อตรวจสอบว่าพนักงานมีการลาคลอดเกินสิทธิหรือไม่ให้โดย 
อตัโนมติั เช่น บริษทัให้สิทธิลาคลอดกบัพนกังานจ านวน 45 วนั/ปี หากพนกังานมีการลาคลอดเกิน 45 วนั/ปี หรือเกินสิทธิท่ีไดรั้บนั้น  
โปรแกรมจะหกัเงินลาคลอดเกินสิทธิกบัพนกังานให้โดยอตัโนมติั เป็นตน้  

 

3.  ก าหนดประเภทสิทธิการลาให้พนักงาน และการบันทึกจ านวนการลาก่อนใช้โปรแกรม เป็นน าประเภทสิทธิการลาท่ี
ก าหนดไวใ้นขอ้ 1 มาก าหนดให้กบัพนกังานแต่ละคน เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาตามกลุ่มสิทธิการ
ลาใด เช่น นายแดงไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลาส าหรับพนกังานรายเดือน และนายด าไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิ
การลาส าหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบว่าพนกังานแต่ละคน
ไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดเป็นจ านวนสูงสุดเท่าใด และสามารถตรวจสอบไดว่้าพนกังานแต่ละคนมีจ านวนการลาแต่ละชนิดเกินสิทธิ
การลาท่ีไดรั้บหรือไม่ ซ่ึงถา้พนกังานคนใดมีจ านวนลาเกินสิทธิ โปรแกรมก็จะท าการหักเงินลาเกินสิทธิกบัพนกังานตามบทลงโทษท่ี
ก าหนดในขอ้ 1 ให้อตัโนมติัเช่นกนั และในกรณีท่ีท่านเร่ิมใชง้านโปรแกรมในระหว่างปี ท่านจะตอ้งท าการบนัทึกจ านวนวนัลาแต่ละ
ชนิดท่ีพนกังานแต่ละคนลาไปแลว้ก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั้งน้ี เพื่อให้โปรแกรมสามารถนบัจ านวนการลาของพนกังานต่อเน่ืองจาก
จ านวนการลาท่ีพนกังานไดล้าไปแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรมได ้  
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 ส่ิงท่ีท าปีละคร้ัง 
1.  ตั้งงวดเงินเดือน เป็นการก าหนดให้โปรแกรมทราบว่า ตอ้งการให้โปรแกรมหักเงินพนกังานกรณีท่ีมีการลาเกินสิทธิใน

งวดเงินเดือนใดบา้ง โดยปกติการตั้งงวดเงินเดือนในระบบเงินเดือนนั้น โปรแกรมจะก าหนดให้มีการหกัเงินกบัพนกังานท่ีมีการลาเกิน
สิทธิโดยอตัโนมติัในทุกงวดเงินเดือน แต่หากผูใ้ชง้านตอ้งการท่ีจะระงบัการหกัเงินกรณีท่ีมีพนกังานลาเกินสิทธิเฉพาะบางงวดเงินเดือน 
ก็สามารถท าการก าหนดให้โปรแกรมหกัเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิเฉพาะบางงวดเงินเดือนได ้

 

 ส่ิงท่ีท าประจ างวด 
1. บันทึกประเภทเงินหักที่ใช้ส าหรับบันทึกจ านวนการลาแต่ละชนิดของพนักงาน  ในกรณีท่ีท่านไม่ได้ใช้งานระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลา และพนักงานแต่ละคนมีการลางานในงวดเงินเดือนใด ท่านจะตอ้งท าการบนัทึกประเภทเงินหักท่ีใช้ส าหรับ
บนัทึกจ านวนการลาชนิดนั้นของพนกังานในงวดเงินเดือนนั้นๆ ในระบบเงินเดือนดว้ย ทั้งน้ี เพ่ีอให้โปรแกรมทราบจ านวนการลาแต่ละ
ชนิดของพนกังาน และน าไปจ านวนการลาแต่ละชนิดของพนกังานไปเปรียบเทียบกบัจ านวนสิทธิการลาแต่ละชนิดของพนกังาน  เพื่อ
ตรวจสอบว่าพนกังานมีการลาเกินสิทธิชนิดใดหรือไม่  แต่ในกรณีท่ีท่านใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ท่านสามารถโอนจ านวน
การลาแต่ละชนิดของพนกังานเขา้มาท่ีระบบเงินเดือนได ้โดยไม่ตอ้งบนัทึกเองในระบบเงินเดือนอีก เช่น พนกังานมีการลาป่วย  ท่านก็
จะตอ้งบนัทึกเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาป่วยของพนกังาน เป็นตน้ 
 

2. ค านวณเงินเดือน  เป็นการส่ังให้โปรแกรมท าการประมวลผล เพื่อท าการจ่ายเงินเพ่ิมและหักเงินพนกังานในกรณีต่างๆ 
พร้อมทั้งท าการประมวลผลสิทธิการลา  และค านวณจ านวนการลาเกินสิทธิของพนกังานแต่ละคน พร้อมทั้งหักเงินพนกังานในกรณีท่ี
พนกังานมีการลาเกินสิทธิให้โดยอตัโนมติั 

 

3. ตรวจสอบสิทธิการลาของพนักงาน หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนในแต่ละงวดเงินเดือนแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบ
สิทธิการลาท่ีไดรั้บ, จ านวนการลาใชไ้ป และจ านวนการลาคงเหลือของพนกังานแต่ละคนได ้2 วิธี คือ 

3.1 ตรวจสอบสิทธิการลาของพนกังานหนา้จอแสดงสิทธิวนัลา 
3.2 ตรวจสอบสิทธิการลาของพนกังานจากรายงนต่างๆ เช่น 

- รายงานประเมินผลพนกังานส้ินปี 
- รายงานสรุปวนัท างานและจ านวนวนัลาหยดุ 
- รายงานแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ 
- รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 

 
 
 

 
 


