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บทท่ี 3     การก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา 
 

❖ วัตถุประสงค์  
          เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิด เพื่อหกัเงินกรณีพนกังานมีการลาเกินสิทธิตามเง่ือนไข
ท่ีกิจการก าหนดได ้  
 

❖ ค านิยาม  
         บทลงโทษ คือ มาตรการท่ีก าหนดขึ้นเพื่อหกัเงินกบัพนกังานท่ีลาเกินสิทธิท่ีบริษทัก าหนดไว ้ 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดประเภทสิทธิการลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 2 
➢ ก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา   
         หลงัจากท าการก าหนดประเภทสิทธิการลาแลว้ ผูใ้ชง้านต้องท าการก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดดว้ย  ทั้งน้ี 
เพื่อให้โปรแกรมหกัเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิท่ีบริษทัก าหนดไวใ้ห้โดยอตัโนมติั  

 

 การเพิม่บทลงโทษมาตรฐาน 
ปกติเม่ือท าการเพ่ิมเติมประเภทสิทธิการลา โปรแกรมจะสร้างบทลงโทษมาตรฐานให้โดยอตัโนมติัอยู่แลว้  แต่หากมี

การลบบทลงโทษมาตรฐานของประเภทสิทธิการลานั้นๆ ไปแลว้ และตอ้งการสร้างบทลงโทษของประเภทสิทธิการลานั้นใหม่  
ท่านสามารถเพ่ิมบทลงโทษมาตรฐานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหัวขอ้ สิทธิการลา → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือประเภท

สิทธิการลา ท่ีตอ้งการสร้างบทลงโทษ  เช่น พนกังานรายวนั →คลิกเมนู แฟ้ม → เลือก ตั้งค่าบทลงโทษมาตรฐาน 
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➢ จากนั้นจะปรากฏบทลงโทษมาตรฐานของสิทธิการลาทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป  

 
   

 การเพิม่บทลงโทษท่ีนอกเหนือจากมาตรฐาน   
กรณีท่ีบริษทัมีบทลงโทษของสิทธิการลาท่ีนอกเหนือจากบทลงโทษมาตรฐานของโปรแกรม เพื่อใหค้รอบคลุมกบั

นโยบายการหกัเงินกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิท่ีกิจการก าหนดไว ้ท่านสามารถเพ่ิมบทลงโทษของสิทธิการลาไดเ้อง โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงนิเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหวัขอ้ สิทธิการลา  → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือประเภท

สิทธิการลา ท่ีตอ้งการเพ่ิมบทลงโทษ เช่น พนกังานรายวนั → คลิกเมาส์ขวา → เลือก เพิม่เติมอ่ืนๆ → เลือก เพิม่บทลงโทษ 
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➢ เม่ือปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดบทลงโทษ” ดังรูป ให้ก าหนดรายละเอียดของบทลงโทษ โดยศึกษาจาก
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  และคลิกปุ่ ม บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ ล าดับการค านวณ   คือ  การระบุล าดบัการค านวณของบทลงโทษ ในกรณีท่ีสิทธิการลาชนิดนั้นมีการลาเกินสิทธิ  

ทั้งน้ีเน่ืองจากสิทธิการลาบางชนิดอาจมีบทลงโทษหลายแบบ และบทลงโทษบางแบบ
อาจเก่ียวเน่ืองกบับทลงโทษอื่น ดงันั้น จึงจะตอ้งก าหนดล าดบัการค านวณของบทลงโทษ 
เพื่อให้โปรแกรมค านวณเงินหักลาเกินสิทธิพนกังานโดยเรียงตามล าดบัของบทลงโทษ
จากนอ้ยไปหามาก 

▪ ความผิด     คือ   การระบุช่ือสิทธิการลา  เพ่ือให้โปรแกรมทราบว่าบทลงโทษน้ีเป็นบทลงโทษของสิทธิ
การลาชนิดใด เช่น สิทธิลาคลอด เป็นตน้ 

▪ ประเภทการหัก   คือ    การระบุประเภทเงินหกัเพื่อท าการหกัเงินกรณีท่ีพนกังานมีการลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ 
▪ จ านวน       คือ   การระบุจ านวนเท่าท่ีใชห้กัตามประเภทเงินหกัในการค านวณ  เช่น ตอ้งการหกั 1 เท่าของ

อตัราค่าจา้งต่อวนั จะตอ้งบนัทึกจ านวนเป็น 1 เป็นตน้ 
▪ แสดงในช่องจ านวน   คือ  การระบุตวัแปรท่ีใชค้  านวณจ านวนการลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ เพือ่ให้แสดงผลท่ีหนา้จอ

ผลการค านวณ ซ่ึงจะไม่มีผลต่อการค านวณใดๆ แตเ่พื่อความสะดวกในการตรวจสอผล
การค านวณ ซ่ึงสามารถดูรายละเอียดตวัแปรเก่ียวกบับทลงโทษไดใ้น ภาคผนวก 3 
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❖ การตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ   
 กรณีท่ีสร้างบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดไวแ้ลว้ หากตอ้งการตรวจสอบ หรือแกไ้ขรายละเอียดของบทลงโทษ
นั้นๆ  ท่านสามารถท าการตรวจสอบ หรือแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 ขั้นตอนการตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหัวขอ้ สิทธิการลา → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือประเภทสิทธิ

การลา ท่ีตอ้งการแกไ้ขบทลงโทษ เช่น พนักงานรายวนั → เลือกท่ี บทลงโทษ ท่ีตอ้งการตรวจสอบหรือแกไ้ข เช่น บทลงโทษ
ล าดบัที่ 20 สิทธิลาคลอด → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ  หรือ  ดับเบิล้คลิก บทลงโทษท่ีตอ้งการตรวจสอบหรือแกไ้ข
  

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “รายละเอียดบทลงโทษ”  ให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดตามตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 หมายเหต ุ  
จากการก าหนดประเภทสิทธิการลา กรณีสิทธิการลาชนิดใดระบจุ านวนเป็น 0  การก าหนดบทลงโทษของการสิทธิการลา

นั้น ๆ ตอ้งก าหนดความผดิเป็น ไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ  เพ่ือไม่ให้โปรแกรมท าการหกัเงินลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ กบัพนกังาน 
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❖ การก าหนดบทลงโทษกรณสิีทธิลาพกัร้อนสมทบ 2 ปี 
กรณีท่ีบริษทัมีนโยบายให้พนกังานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนทบ 2 ปี ท่านสามารถก าหนดบทลงโทษให้โปรแกรมนบัจ านวนวนัลาพกั
ร้อนสมทบ 2 ปี โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหัวขอ้ สิทธิการลา → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ประเภทสิทธิ

การลา ท่ีตอ้งการ→ เลือกท่ี บทลงโทษ ล าดับที่ 370  ให้เป็นแถบสี → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ   

 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “รายละเอียดบทลงโทษ ล าดับที่ 370”  ให้ท าการแกไ้ขความผิด เป็น สิทธิลาพกัผ่อนประจ าปี  
และคลิกปุ่ ม บันทึก   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

➢ โปรแกรมก็จะเปล่ียนบทลงโทษล าดบัที่ 370 จากไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ เป็น สิทธิลาพกัผอ่นประจ าปี ดงัรูป 
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➢ ท าการแก้ไขบทลงโทษ ล าดับท่ี  320 เพื่อไม่ให้โปรแกรมตรวจสอบสิทธิลาพักร้อนแบบปีต่อปี  เลือกท่ี 
บทลงโทษ ล าดับที่ 320  ให้เป็นแถบสี → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ   

 
 

➢ เม่ือปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดบทลงโทษ ล าดับที่ 320”  ให้ท าการแกไ้ขความผิด เป็น ไม่ได้ใช้สิทธิ และคลิก 
ปุ่ มบันทึก   
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หมายเหต ุ       
เม่ือเร่ิมตน้ขึ้นปีถดัไป ถา้มีบนัทึกการลาพกัร้อนโปรแกรมจะนับสิทธิลาพกัร้อนสมทบ 2 ปี ให้ต่อเน่ืองจนกว่าจะครบ

จ านวนสิทธิท่ีไดรั้บ ถา้เกินสิทธิท่ีก าหนดไวโ้ปรแกรมจะหกัเงินให้โดยอตัโนมติั 
 

❖ การลบบทลงโทษ   
กรณีท่ีมีการสร้างบทลงโทษของสิทธิการลาไว ้แต่ไม่ตอ้งการใชง้านบทลงโทษนั้นๆ แลว้ ท่านสามารถท าการลบประเภท

บทลงโทษนั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหัวขอ้ สิทธิการลา → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ประเภทสิทธิการ

ลาที่ต้องการ →เลือกท่ี บทลงโทษ ท่ีตอ้งการลบให้เป็นแถบสี → คลิกเมาส์ขวา → เลือก ลบรายการ   

 
 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยันลบรายการนี?้”  คลิก ปุ่ ม Yes  โปรแกรมจะท าการลบบทลงโทษนั้นทนัที 
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❖ การพมิพ์รายงานรายละเอยีดบทลงโทษประเภทสิทธิการลา 
กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษท่ีสร้างไว ้ท่านสามารถส่ังพิมพร์ายงานรายละเอียดบทลงโทษ

ประเภทสิทธิการลา  เพ่ือใชต้รวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า →  เลือกเมนู รายงาน → เลือก รายงานประเภทสิทธิการลา 

→ เลือก รายงานรายละเอียดบทลงโทษประเภทสิทธิการลา 

 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
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➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดบทลงโทษประเภทสิทธิการลา  ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 ขั้นตอนต่อไป :  

➢ การก าหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา โดยสามารถศึกษารายละเอียดไดใ้น บทท่ี 4 


