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บทที่ 3     การก  าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา 
 

 วตัถุประสงค์  
          เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิด เพื่อหกัเงินกรณีพนกังานมีการลาเกินสิทธิตามเง่ือนไข
ที่กิจการก  าหนดได ้  
 

 ค ำนิยำม  
         บทลงโทษ คือ มาตรการท่ีก  าหนดข้ึนเพื่อหกัเงินกบัพนกังานที่ลาเกินสิทธิที่บริษทัก าหนดไว ้ 
 

 ขั้นตอนกำรท ำงำน 
 ก าหนดประเภทสิทธิการลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที ่2 
 ก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 กำรก ำหนดบทลงโทษของสิทธิกำรลำ   
         หลงัจากท าการก  าหนดประเภทสิทธิการลาแลว้ ผูใ้ชง้านตอ้งท าการก  าหนดบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดดว้ย  ทั้งน้ี 
เพื่อใหโ้ปรแกรมหกัเงินพนกังานที่มีการลาเกินสิทธิที่บริษทัก าหนดไวใ้หโ้ดยอตัโนมติั  

 

 กำรเพิม่บทลงโทษมำตรฐำน 
ปกติเม่ือท าการเพิ่มเติมประเภทสิทธิการลา โปรแกรมจะสร้างบทลงโทษมาตรฐานใหโ้ดยอตัโนมติัอยูแ่ลว้  แต่หากมี

การลบบทลงโทษมาตรฐานของประเภทสิทธิการลานั้นๆ ไปแลว้ และตอ้งการสร้างบทลงโทษของประเภทสิทธิการลานั้นใหม่  
ท่านสามารถเพิ่มบทลงโทษมาตรฐานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีกำรบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกหัวขอ้ สิทธิกำรลำ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือประเภท

สิทธิกำรลำ ทีต่อ้งการสร้างบทลงโทษ  เช่น พนกังานรายวนั คลิกเมนู แฟ้ม  เลือก ต้ังค่ำบทลงโทษมำตรฐำน 

 
 จากนั้นจะปรากฏบทลงโทษมาตรฐานของสิทธิการลาทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป  
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 กำรเพิม่บทลงโทษที่นอกเหนือจำกมำตรฐำน   
กรณีที่บริษทัมีบทลงโทษของสิทธิการลาที่นอกเหนือจากบทลงโทษมาตรฐานของโปรแกรม เพื่อใหค้รอบคลุมกบั

นโยบายการหกัเงินกรณีที่พนกังานลาเกินสิทธิทีก่ิจการก าหนดไว ้ท่านสามารถเพิ่มบทลงโทษของสิทธิการลาไดเ้อง โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีกำรบนัทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกหวัขอ้ สิทธิกำรลำ   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือประเภท

สิทธิกำรลำ ท่ีตอ้งการเพิ่มบทลงโทษ เช่น พนกังานรายวนั  คลกิเมาส์ขวา  เลือก เพิ่มเติมอ่ืนๆ  เลือก เพิ่มบทลงโทษ 
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 เม่ือปรากฏหน้าจอ “รำยละเอียดบทลงโทษ” ดงัรูป ให้ก  าหนดรายละเอียดของบทลงโทษ โดยศึกษาจาก
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  และคลิกปุ่ ม บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค ำอธิบำย 
 ล ำดับกำรค ำนวณ   คือ  การระบลุ  าดบัการค านวณของบทลงโทษ ในกรณีที่สิทธิการลาชนิดนั้นมีการลาเกินสิทธิ  

ทั้งน้ีเน่ืองจากสิทธิการลาบางชนิดอาจมีบทลงโทษหลายแบบ และบทลงโทษบางแบบ
อาจเกี่ยวเน่ืองกบับทลงโทษอื่น ดงันั้น จึงจะตอ้งก าหนดล าดบัการค านวณของบทลงโทษ 
เพื่อให้โปรแกรมค านวณเงินหักลาเกินสิทธิพนักงานโดยเรียงตามล าดบัของบทลงโทษ
จากนอ้ยไปหามาก 

 ควำมผิด     คือ   การระบช่ืุอสิทธิการลา  เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าบทลงโทษน้ีเป็นบทลงโทษของสิทธิ
การลาชนิดใด เช่น สิทธิลาคลอด เป็นตน้ 

 ประเภทกำรหัก   คือ    การระบุประเภทเงินหกัเพื่อท าการหกัเงินกรณีที่พนกังานมีการลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ 
 จ ำนวน       คือ   การระบุจ านวนเท่าที่ใชห้กัตามประเภทเงินหกัในการค านวณ  เช่น ตอ้งการหกั 1 เท่าของ

อตัราค่าจา้งต่อวนั จะตอ้งบนัทึกจ านวนเป็น 1 เป็นตน้ 
 แสดงในช่องจ ำนวน   คือ  การระบุตวัแปรที่ใชค้  านวณจ านวนการลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ เพื่อใหแ้สดงผลที่หนา้จอ

ผลการค านวณ ซ่ึงจะไม่มีผลต่อการค านวณใดๆ แตเ่พื่อความสะดวกในการตรวจสอผล
การค านวณ ซ่ึงสามารถดูรายละเอียดตวัแปรเกี่ยวกบับทลงโทษไดใ้น ภาคผนวก 3 
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 กำรตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ   
 กรณีที่สร้างบทลงโทษของสิทธิการลาแต่ละชนิดไวแ้ลว้ หากตอ้งการตรวจสอบ หรือแกไ้ขรายละเอียดของบทลงโทษ
นั้นๆ  ท่านสามารถท าการตรวจสอบ หรือแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 ขั้นตอนกำรตรวจสอบ หรือแก้ไขบทลงโทษ 
 หน้าจอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกหัวขอ้ สิทธิกำรลำ  ดบัเบ้ิลคลิกที่ ช่ือประเภทสิทธิ

กำรลำ ที่ตอ้งการแกไ้ขบทลงโทษ เช่น พนักงานรายวนั  เลือกที่ บทลงโทษ ที่ตอ้งการตรวจสอบหรือแกไ้ข เช่น บทลงโทษ
ล าดบัท่ี 20 สิทธิลาคลอด  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรำยกำร  หรือ  ดับเบ้ิลคลิก บทลงโทษที่ตอ้งการตรวจสอบหรือแกไ้ข
  

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “รำยละเอียดบทลงโทษ”  ใหท้  าการแกไ้ขรายละเอียดตามตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 หมำยเหตุ   
จากการก าหนดประเภทสิทธิการลา กรณีสิทธิการลาชนิดใดระบุจ านวนเป็น 0  การก  าหนดบทลงโทษของการสิทธิการลา

นั้น ๆ ตอ้งก าหนดความผิดเป็น ไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ  เพื่อไม่ใหโ้ปรแกรมท าการหกัเงินลาเกินสิทธิชนิดนั้นๆ กบัพนกังาน 
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 กำรก ำหนดบทลงโทษกรณสิีทธิลำพกัร้อนสมทบ 2 ปี 
กรณีที่บริษทัมีนโยบายใหพ้นักงานใชสิ้ทธิลาพกัร้อนทบ 2 ปี ท่านสามารถก าหนดบทลงโทษให้โปรแกรมนับจ านวนวนัลาพกั
ร้อนสมทบ 2 ปี โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีกำรบนัทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกหัวขอ้ สิทธิกำรลำ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ประเภทสิทธิ

กำรลำ ที่ตอ้งการ เลือกที ่บทลงโทษ ล ำดับที่ 370  ใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรำยกำร   

 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “รำยละเอียดบทลงโทษ ล ำดับที่ 370”  ใหท้  าการแกไ้ขความผิด เป็น สิทธิลำพักผ่อนประจ ำปี  
และคลิกปุ่ ม บันทึก   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมกจ็ะเปลี่ยนบทลงโทษล าดบัท่ี 370 จากไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ เป็น สิทธิลาพกัผ่อนประจ าปี ดงัรูป 
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 ท าการแก้ไขบทลงโทษ ล  าดับที่  320 เพื่อไม่ให้โปรแกรมตรวจสอบสิทธิลาพักร้อนแบบปีต่อปี  เลือกที ่
บทลงโทษ ล ำดับที่ 320  ใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรำยกำร   

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “รำยละเอียดบทลงโทษ ล ำดับที่ 320”  ใหท้  าการแกไ้ขความผิด เป็น ไม่ได้ใช้สิทธิ และคลิก 
ปุ่ มบันทึก   
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หมำยเหตุ        
เม่ือเร่ิมตน้ข้ึนปีถดัไป ถา้มีบนัทึกการลาพกัร้อนโปรแกรมจะนับสิทธิลาพกัร้อนสมทบ 2 ปี ให้ต่อเน่ืองจนกว่าจะครบ

จ านวนสิทธิที่ไดรั้บ ถา้เกินสิทธิที่ก  าหนดไวโ้ปรแกรมจะหกัเงินใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

 กำรลบบทลงโทษ   
กรณีที่มีการสร้างบทลงโทษของสิทธิการลาไว ้แต่ไม่ตอ้งการใชง้านบทลงโทษนั้นๆ แลว้ ท่านสามารถท าการลบประเภท

บทลงโทษนั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีกำรบนัทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ  เลือกหัวขอ้ สิทธิกำรลำ  ดบัเบ้ิลคลิกที ่ประเภทสิทธิกำร

ลำที่ต้องกำร เลือกที ่บทลงโทษ ที่ตอ้งการลบใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรำยกำร   

 
 

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยนัลบรำยกำรน้ี?”  คลิก ปุ่ ม Yes  โปรแกรมจะท าการลบบทลงโทษนั้นทนัที 
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 กำรพมิพ์รำยงำนรำยละเอยีดบทลงโทษประเภทสิทธิกำรลำ 
กรณีที่ตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษท่ีสร้างไว ้ท่านสามารถสั่งพิมพร์ายงานรายละเอียดบทลงโทษ

ประเภทสิทธิการลา  เพื่อใชต้รวจสอบรายละเอียดของบทลงโทษได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีกำรบนัทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งำนเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่ำ   เลือกเมนู รำยงำน  เลือก รำยงำนประเภทสิทธิกำรลำ 

 เลือก รำยงำนรำยละเอียดบทลงโทษประเภทสิทธิกำรลำ 

 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
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 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รำยงำนรำยละเอียดบทลงโทษประเภทสิทธิกำรลำ  ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 ขั้นตอนต่อไป :  

 การก าหนดประเภทเงินหกัที่เกี่ยวขอ้งกบัการตรวจสอบสิทธิการลา โดยสามารถศึกษารายละเอียดไดใ้น บทที ่4 


