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เมนูบันทึกบทลงโทษ 
 ใช้ส ำหรับบันทึกกำรลงโทษพนักงำน  เมื่อท ำควำมผิดต่ำง ๆ   ซึ่งสำมำรถทรำบได้ว่ำบทลงโทษแต่ละรำยกำรมีพนักงำน
คนใดถูกลงโทษบ้ำง 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกบทลงโทษ”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอบันทึกบทลงโทษดังรูป     
บันทึกบทลงโทษ : List 

 

 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส ำหรับก ำหนดเกี่ยวกับกำรลงโทษเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก ำหนดรูปแบบหนังสือตักเตือน 

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกบทลงโทษ : Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก 
    รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำ 

    หน้ำจอเท่ำนั้น) 

 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของข้อมูลกำรลงโทษ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

 เลขที่เอกสำร :  แสดงเลขท่ีเอกสำรโดยระบบจะ Running Number มำให้อัตโนมัติ 
 เอกสำรด่วน :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้เป็นเอกสำรที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
 วันที่เอกสำร :  ระบบแสดงวันที่เอกสำรเป็นวันที่ปัจจุบันให้  สำมำรถแก้ไขวันที่ได้โดยกำร Click  

วันที่ท ำควำมผิด :  ระบบแสดงวันที่เอกสำรเป็นวันที่ปัจจุบันให้  สำมำรถแก้ไขวันที่ได้โดยกำร Click  
 พนักงำน :  เลือกพนักงำนที่ได้รับรำงวัล 
 หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของพนักงำนตำมกำรเลือกพนักงำน 
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 ต ำแหน่ง  :  แสดงต ำแหน่งของพนักงำนตำมกำรเลือกพนักงำน 
 ระดับพนักงำน :  แสดงระดับของพนักงำนตำมกำรเลือกพนักงำน 
 ประเภทพนักงำน :  แสดงประเภทพนักงำนตำมกำรเลือกพนักงำน 
 ควำมผิด  :  เลือกควำมผิดโดยกำร Click   หรือสำมำรถเพ่ิมควำมผิดได้โดยกำรคลิก  
 รำยละเอียดควำมผิด :  ระบุรำยละเอียดควำมผิดที่พนักงำนท ำ 
 

บันทึกบทลงโทษ : Tab บทลงโทษ 

 
 

 บทลงโทษ :  เลือกบทลงโทษโดยกำร Click  โดยจะมีบทลงโทษให้เลือกดังนี้ 

- ตักเตือนด้วยวำจำ 

- ตักเตือนด้วยลำยลักษณ์อักษร 

- ตัดค่ำจ้ำง 

- ลดค่ำจ้ำง/ลดต ำแหน่ง 

- ให้ออกโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย 

ให้ออก  โดยมีผลตั้งแต่วันที่ :  ระบุหรือเลือกวันทีโดยกำร Click  เพ่ือก ำหนดวันที่มีผลในกำรให้ออก  (เปิดให้
ระบุข้อมูลเมื่อเลือกบทลงโทษเป็น “ให้ออกโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย”) 
ให้พักงาน 
 เป็นเวลำ  :  ระบุจ ำนวนวันที่จะให้พักงำน 
 เริ่มวันที่..ถึง :  ระบุหรือเลือกวันที่ที่มีผลในกำรพักงำนโดยกำร Click  
 
 ได้รับค่ำตอบแทน :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้พักงำนแต่ได้รับค่ำตอบแทน 
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 ร้อยละ  :  ระบุร้อยละของค่ำตอบแทนที่ได้รับของอัตรำค่ำจ้ำงเฉลี่ยต่อวัน 
 ชื่อรำยได้ :  เลือกรำยได้ส ำหรับกำรรับค่ำตอบแทนกรณีถูกพักงำน 
ตัดค่าจ้าง 
 วันที่ตัดค่ำจ้ำง :  ระบุหรือเลือกวันที่ตัดค่ำจ้ำงโดยกำร Click  
 
 ชื่อรำยหัก :  เลือกรำยหักส ำหรับกำรหักเงินกรณีถูกตัดค่ำจ้ำง 
 จ ำนวนเงิน :  ระบุจ ำนวนเงินที่ตัดค่ำจ้ำงของพนักงำน 
ลดค่าจ่าง/ลดต าแหน่ง 
 วันที่มีผลใช้ : ระบุหรือเลือกวันที่ที่มีผลในกำรลดค่ำจ้ำง/ลดต ำแหน่ง โดยกำร Click  
 ลดเงินค่ำจ้ำง :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้มีกำรลดเงินค่ำจ้ำงพนักงำน 
  เงินปรับลด :  ระบุจ ำนวนเงินที่จะปรับลดส ำหรับกำรลดค่ำจ้ำงหรือ 
  คิดเป็นร้อยละ :  ระบุร้อยละของกำรลดค่ำจ้ำงหรือ 
  เงินค่ำจำ้งหลังปรับ :  ระบุเงินค่ำจ้ำงหลังปรับของกำรลดค่ำจ้ำง 
 ลดต ำแหน่ง :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้มีกำรลดต ำแหน่ง 
  ต ำแหน่งใหม่ :  เลือกต ำแหน่งใหม่ของพนักงำนหลังกำรลดต ำแหน่ง 
  หน่วยงำนใหม่ :  เลือกหน่วยงำนใหม่ของพนักงำนหลังกำรลดต ำแหน่ง 
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บันทึกบทลงโทษ : More Action 

 
 
บันทึกบทลงโทษ : More Action 
ก าหนดรูปแบบหนังสือตักเตือน 

 
  

ชื่อรูปแบบ :  แสดงชื่อรูปแบบที่ก ำหนดไว้ 
 เพ่ิมรูปแบบ :  กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรูปแบบสัญญำจ้ำงงำน 
 ลบรูปแบบ :  เลือกรูปแบบที่ต้องกำรลบและกด  เพ่ือลบรูปแบบสัญญำจ้ำงงำน 

 เพ่ิมตัวแปร :  เมื่อเพ่ิมรูปแบบแล้วสำมำรถเพ่ิมตัวแปรโดยกำรกดปุ่ม  เลือกตัวแปรที่แล้วกด OK 
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พิมพ์รูปแบบ : กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รูปแบบเอกสำรผลงำนดีเด่น เลือกช่วงข้อมูลแล้วกด Ok ระบบจะแสดง
รูปแบบเอกสำรผลงำนดีเด่นของพนักงำนตำมกำรเลือกช่วงข้อมูล 

 
 
ตัวอย่างรูปแบบหนังสือตักเตือน 
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