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บทท่ี 4     การก าหนดประเภทเงินหักที่เกีย่วข้องกบัการตรวจสอบสิทธิการลา 
 

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถท าการก าหนดให้โปรแกรมทราบว่า ประเภทเงินหักท่ีใช้ส าหรับบันทึกจ านวนการลาแต่ละชนิด 

จะตอ้งตรวจสอบกบัสิทธิการลาชนิดใดไดอ้ยา่งถูกตอ้งตรงตามเง่ือนไขของกิจการ เช่น เม่ือพนกังานมีการลาพกัร้อน ให้ตดัจ านวน
วนัลาของสิทธิลาพกัผ่อนประจ าปี หรือเม่ือพนกังานมีการลาป่วย ให้ตดัจ านวนวนัลาของสิทธิลาป่วยท่ีพนักงานไดรั้บในแต่ละปี 
เป็นตน้ 

 

❖ ขั้นตอนการท างาน  
➢ ก าหนดประเภทสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 2 
➢ ก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 
➢ การสร้างประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาแต่ละชนิด โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้าน

ระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 

➢ การก าหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

❖ การก าหนดประเภทเงินหักทีเ่กีย่วข้องกบัการตรวจสอบสิทธิการลา  
 การก าหนดประเภทเงินหักท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา เป็นการก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้กบัระบบเงินเดือน 
ซ่ึงก็คือ ประเภทเงินหักท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาแต่ละชนิด โดยจะตอ้งท าการก าหนดว่าประเภทเงินหักแต่ละประเภทนั้น
ตอ้งตรวจสอบกบัสิทธิการลาประเภทใด ทั้งน้ี เพ่ือให้โปรแกรมน าจ านวนวนัลาแต่ละชนิดท่ีพนักงานลาจริงไปเปรียบเทียบกบั
จ านวนวนัลาแต่ละชนิดท่ีพนักงานไดรั้บสิทธิ  เพื่อตรวจสอบว่าพนกังานมีการลาเกินสิทธิชนิดใดหรือไม่โดยอตัโนมติั โดยการ
ก าหนดประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลามีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือกหัวขอ้ ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก จากนั้นจะปรากฏ

รายการประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัรูป 
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➢ เลือกหวัขอ้ ประเภทเงินหัก ท่ีตอ้งการให้เป็นแถบสี เช่น 2170 หกัลาคลอด → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไข
รายการ  หรือ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ประเภทเงินหัก ท่ีตอ้งการแกไ้ข 

 
 

➢ ระบุ ประเภทสิทธิการลา เป็น สิทธิการลา ท่ีตอ้งการตรวจสอบกบัจ านวนการลาท่ีบนัทึกดว้ยประเภทเงินหักนั้นๆ 
เช่น เงินหกัรหสั 2170 ลาคลอด เป็นเงินหักท่ีใชบ้นัทึกจ านวนการลาคลอดของพนกังาน ก็ตอ้งระบุประเภทสิทธิการลา เป็น สิทธิลา
คลอด เพื่อให้โปรแกรมน าจ านวนการลาคลอดของพนกังานไปตรวจสอบกบัสิทธิลาคลอดท่ีพนกังานไดรั้บ เป็นตน้ จากนั้นคลิกปุ่ ม 
บันทึก          
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หมายเหต ุ  
เม่ือท าการระบุประเภทสิทธิการลาท่ีสัมพนัธ์กบัประเภทเงินหักแลว้  ในช่องของค านวณยอดเงินจากจะเปล่ียนเป็น 0 โดย

อตัโนมติั  หมายถึง เม่ือมีการบนัทึกเงินหกัประเภทน้ี ระบบเงินเดือนจะไม่หักเงิน แต่จะเก็บไว้เป็นสถิติ ในกรณีท่ีพนกังานมีการลา
เกินจ านวนหรือเกินสิทธิท่ีก าหนดในประเภทสิทธิการลา โปรแกรมจะท าการหักเงินพนกังานดว้ยประเภทเงินหักท่ีก าหนดไวใ้น
บทลงโทษของประเภทสิทธิการลานั้นๆ แทน  
 

❖ การพมิพ์รายงานข้อก าหนดบริษัท  
กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดการก าหนดประเภทเงินหักท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา ท่านสามารถส่ัง

พิมพร์ายงานขอ้ก าหนดบริษทั เพื่อใชต้รวจสอบรายละเอียดของประเภทเงินหกัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า  → เลือกเมนู รายงาน → เลือกท่ี รายงานประเภทเงินได้เงินหัก

พนักงาน → เลือก รายงานข้อก าหนดบริษัท 
 

 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป  คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
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➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานข้อก าหนดบริษัท ดงัรูป 
 

 


