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บทที ่26   การบันทกึอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ 
 

 วตัถุประสงค์     
  เพ่ือให้ผูใ้ชง้านบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่าง ๆ  ให้กบัพนกังานได ้กรณีท่ีบริษทัมีการจ่ายเงินเพ่ิมให้กบัพนกังานบางคน และ

อนุมติัใหต้ามจาํนวนท่ีกาํหนดเท่านั้น  
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 
 กาํหนดเงื่อนไขเงินเพ่ิมต่างๆ โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตั้งค่า

ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
  กาํหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 
  กาํหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 
 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) และขอ้ตกลงเงินเพ่ิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี  4 – 7 
 การบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

     

 การบันทกึอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ  
         กรณีการจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีไดจ้ากการทาํงานของพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลา ค่ากะ หรือ ค่าอาหาร ตอ้งรอการอนุมติัก่อนถึง

จะจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ ในวนันั้น ดงันั้น การกาํหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  เช่น  ค่าล่วงเวลาหลงัเลิก

งานจะตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมาย  ท่ีหวัขอ้ ต้องการการอนุมตั ิดว้ย ดงัรูป 
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 การตั้งค่าช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่และช่ือลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่   

ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ นั้น จะตอ้งทาํการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมว่า

พนกังานขออนุมติัเงินเพ่ิมใด ซ่ึงโปรแกรมมีการกาํหนดผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเพ่ือใชบ้นัทึกเงินเพ่ิมต่างๆ ไวใ้หบ้างส่วนแลว้ แต่

ถา้ผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเพ่ือใชบ้นัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีท่านตอ้งการบนัทึกนั้นยงัไม่มีอยูใ่นมาตรฐานของโปรแกรม ท่าน

สามารถเพ่ิมเติมผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเพ่ือใชบ้นัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิสร้างผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 

 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหวัขอ้ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม    จากนั้น

โปรแกรมจะแสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 

 
 

 กรณีท่ีบริษทัมีขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีนอกเหนือจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามมาตรฐานของโปรแกรม สามารถสร้าง

เพ่ิมเติมได ้โดยไปท่ี หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูยอ่ย ระบบบนัทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่  คลิก 

ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก ช่ือผลข้อตกลงเงนิเพิ่ม 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ผลของข้อตกลงเงนิเพิ่ม”  ใหท้าํการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามคาํอธิบาย

ดา้นล่างน้ี  

 

คาํอธิบาย 

 รหัสผล   คือ  การกาํหนดรหสัเพ่ือใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ เป็นตวัเลขหรือ

ตวัอกัษรก็ได ้ สามารถกาํหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
 ยงัใช้งาน คือ   การระบุวา่ผลของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านก็ใหท้าํเคร่ือง 

หมาย   ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบ

ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถนาํเคร่ืองหมาย  ออก เพ่ือยกเลิกการใช้

งานได ้

 ช่ือผลข้อตกลง  คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมภาษาไทยของการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

 ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินหกัภาษาอ่ืนของการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

 เช่ือมผลลพัธ์เข้าระบบเงนิเดือน         คือ   การระบุประเภทเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม

นั้นๆ เช่น ผลจากข้อตกลงเงินเพ่ิมช่ือ ล่วงเวลา 1.5 เท่า เชื่อมผลลพัธ์เข้า

ระบบเงินเดือน โดยเลือกประเภทเงินเพ่ิมเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  เป็นตน้  

 กรณีใช้ระบบเวปขอล่วงเวลาหรือลา  ให้กําหนดจํานวนวันทีส่ามารถขอได้ย้อนหลังหรือล่วงหน้า  คือ เฉพาะผูที้่ซ้ือ

โปรแกรม ERS-Leave ระบบเวบ็ไซตแ์รงงานสัมพนัธ์ ส่วนบริหารจดัการขอ

ลา เท่านั้นที่สามารถใชง้านได ้โดยสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบ ERS-

Leave 
 

 เม่ือระบุรายละเอียดของ ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิ่ม  เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบนั ทกึ โปรแกรมจะเคลียร์หนา้จอ

เพ่ือใหท้าํการเพ่ิมเติมช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการตอ่ไป ใหค้ลิก ปุ่ มยกเลกิ 
 

 

 วธีิสร้างลกัษณะรูดบตัรได้เงินเพิม่ 

 ลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม  คือ พฤติกรรมการรูดบตัรของพนกังานท่ีมีผลต่อการไดเ้งินเพ่ิมต่างๆ  เช่น  ล่วงเวลา

ก่อนเขา้งาน, ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน  เป็นตน้  ซ่ึงสามารถเพิ่มเติมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 
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 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูยอ่ย ระบบบนัทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ ช่ือลกัษณะการรูดบตัรได้เงนิเพิม่  จะ

ปรากฏช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 

 
 

 กรณีที่บริษทัมีลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมที่นอกเหนือจากลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมตามมาตรฐานของ

โปรแกรม สามารถสร้างเพ่ิมเติมได ้โดยไปท่ี  หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหวัขอ้ ช่ือลักษณะ

การรูดบัตรได้เงนิเพิม่  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก เพิม่ช่ือลกัษณะรูดบัตรได้เงนิเพิม่  
 

 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ลกัษณะรูดบตัรได้เงนิเพิ่ม”  ใหท้าํการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามคาํอธิบาย

ดา้นล่างน้ี  
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คาํอธิบาย 

 รหัสลกัษณะ   คือ   การกาํหนดรหสัเพ่ือใชเ้รียกแทนช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ เป็น 
  ตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ สามารถกาํหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

 ยงัใช้งาน คือ   การระบุวา่ลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านก็ให้ทาํเคร่ือง 

หมาย   ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบ

ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถนาํเคร่ืองหมาย  ออก เพื่อยกเลิกการใช้

งานได ้

 ช่ือลกัษณะ คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมภาษาไทย หรือพฤติกรรมการรูดบตัร

ของพนกังาน  เช่น  พนกังานรูดบตัรเขา้ก่อนเวลางาน  คือ ล่วงเวลาก่อนเขา้งาน  

เป็นตน้ 

 ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมเป็นภาษาองักฤษ เพ่ือประโยชน์ใน 

  การพิมพร์ายงานภาษาองักฤษ และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาองักฤษ 

 หมายเหตุ  คือ   การระบุคาํอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการูบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ 

 เลือกผลจากข้อตกลงได้เงนิเพิ่ม  คือ  โปรแกรมจะแสดงชื่อผลจากข้อตกลงเงินเพ่ิมที่กําหนดไว ้หากต้องการ

เช่ือมโยงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมใดกบัลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ  เพ่ือ

ใช้ในการบันทึกอนุมัติเงินเพ่ิมต่างๆ ให้พนักงาน ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ท่ี

รายการผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ  

 

 ข้ันตอนการบันทกึอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ 

ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ นั้น จะตอ้งทาํการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมวา่

พนกังานขออนุมติัเงินเพ่ิมใด เม่ือกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีเก่ียวกบัการอนุมติัเงินเพ่ิม

ต่างๆ ตามเง่ือนไขของกิจการเรียบร้อยแลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานได ้ 5 วธีิ ดงัน้ี 

 บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 
 บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเดียวกนั 
 บนัทึกอนุมติัพนกังานเดียวหลายขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 
 บนัทึกอนุมติัตามแฟ้ม Excel 
 อ่านแฟ้มขอล่วงเวลาจากมือถือ 

 

 วธีิที ่1 บนัทกึอนุมัติหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินเพิ่ม 
      การบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ วธีิน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหพ้นกังานหลายคน แต่วนัท่ี

ตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, จาํนวนที่อนุมติัไม่เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก บันทึกอนุมัติ

หลายพนักงานหลายข้อตกลงเงนิเพิ่ม 
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 เม่ือปรากฏหน้าจอ “บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายประเภทค่าล่วงเวลาและเงินพิเศษ” แลว้   เลือก 

แผนก  ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล  ระบุ วันที่ ตั้งแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการขออนุมติั  คลิกปุ่ม อ่านค่าเดิม   คลิก

ปุ่ม เพิ่มเตมิ  บนัทึกรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ มบนัทกึจบ หรือ ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 
คาํอธิบาย  

 รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  

 ช่ือพนักงาน              คือ   การระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือ 

   พนกังานใหอ้ตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 

 วนัที่อนุมตั ิ           คือ    การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการขออนุมติั 

 รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึงสามารถระบุ 

เป็นรหสักะ  00 เพ่ือให ้โปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติั

เงินเพ่ิมต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้
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 ช่ือกะ คือ  การระบุช่ือกะทาํงานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยโปรแกรมจะ 

   แสดงช่ือกะทาํงานของพนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ 

 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 ลกัษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงิน 

เพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีกาํหนดในขอ้ตกลง

เวลาทาํงาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมของพนกังานตามท่ีบนัทึก 

แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพ่ือใหโ้ปรแกรมหา

ลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้

 วธีิอนุมตั ิ               คือ    การระบุวธีิการบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้4  แบบคือ 

              แบบท่ี 1

          

 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน

ตามวธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิด

ข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

แบบท่ี 2

 จาํนวน             คือ    การระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่เกิด

จริง  ในช่องจาํนวนไม่ตอ้งระบุจาํนวน แต่ถา้ระบุวธีิอนุมติัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้ง

ระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามท่ีอนุมติั  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน

ตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

 

 วธีิที ่2 บนัทกึอนุมัติหลายพนักงานข้อตกลงเงินเพิม่เดยีวกนั    

    การบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ วธีิน้ีจะใชใ้นกรณีตอ้งการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหก้บัพนกังานหลายคนท่ีตอ้งการขอ

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ในวนัเดียวกนั, มีผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม และจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม เลือก บันทึกอนุมัติ

หลายพนักงานข้อตกลงเงนิเพิ่มเดยีวกนั 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ  “บนัทกึอนุมตัหิลายพนักงานประเภทอนุมตัเิดยีวกนั” แลว้  บนัทึกรายละเอียดการ

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย  

 ช่วงพนักงาน     คือ   การระบุพนกังานท่ีตอ้งการทาํการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ถา้ตอ้งการบนัทึก

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหพ้นกังานทั้งหมด ใหเ้ลือก ทุกคน แต่ถา้ตอ้งการบนัทึก

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหพ้นกังานบางคน ใหเ้ลือก เฉพาะทีเ่ลือก และเลือก 

พนักงานทีต้่องการบันทกึอนุมตัเิงนิเพิ่มต่างๆ จากนั้นคลิก ปุ่มเลือก 

 วนัที่เร่ิมอนุมตั ิ คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน 

 วนัที่ส้ินสุด   คือ  การระบุวนัท่ีสุดทา้ยท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน 

 เลือกกะ              คือ  การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึง 

 สามารถระบุเป็นรหสักะ 00 เพ่ือใหโ้ปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ี

ตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 เลือกผลจากข้อตกลงเงนิเพิ่ม  คือ การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 เลือกลกัษณะการรูดบัตร    คือ    การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขอ 

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ี

กาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม

ของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังาน

เป็น ไม่ระบุ  เพ่ือใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้

 วธีิอนุมตั ิ               คือ    การระบุวธีิการบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้        

4  แบบคือ 

               แบบท่ี 1

              

 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ

พนกังานตามวธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการ

รูดบตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

แบบท่ี 2

 จาํนวน             คือ    การระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตาม

จาํนวนท่ีเกิดข้ึนจริง ในช่องจาํนวนไม่ตอ้งระบุจาํนวน แต่ถา้ระบุวธีิอนุมติัเป็นแบบ

ตามจาํนวนท่ีกาํหนด จะตอ้งระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามท่ีอนุมติั  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังาน

ตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 
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   วธีิที ่3 อนุมัติพนักงานเดียวหลายข้อตกลงเงินเพิม่    

   การบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ วธีิน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหพ้นกังาน 1 คน แต่วนัท่ีตอ้งการ

ขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ไม่ต่อเน่ืองกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิม่เติม  เลือก บันอนุมัติ

พนักงานเดยีวหลายข้อตกลงเงนิเพิ่ม 
 

 

 

 ระบุรหัสพนักงาน ท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ   ระบุ วนัที่ ตั้งแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัท่ีท่ีพนกังาน

ตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  คลิกปุ่ม อ่านค่าเดมิ   คลิกปุ่ม เพิ่มเตมิ  บนัทึกรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ตาม

คาํอธิบายดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ มบนัทกึจบ หรือ ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 
คาํอธิบาย  

 วนัที่ลา             คือ   การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

 รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึงสามารถระบุ 

เป็นรหสักะ 00 เพ่ือใหโ้ปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติั

เงินเพ่ิมต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้
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 ช่ือกะ คือ การระบุช่ือกะทาํงานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยโปรแกรมจะ 

   แสดงช่ือกะทาํงานของพนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ 

 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 ลกัษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติั 

  เงินเพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีกาํหนดใน

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมของพนกังาน

ตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพ่ือให้

โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้

 วธีิอนุมตั ิ               คือ    การระบุวธีิการบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้4  แบบคือ 

              แบบท่ี 1

          

 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ

พนกังานตามวธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูด

บตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  

แบบท่ี 2

 จาํนวน             คือ    การระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ีเกิด

จริง  ในช่องจํานวนไม่ต้องระบุจํานวน แต่ถ้าระบุวิธีอนุมตัิเป็นแบบตามที่บันทึก 

จะตอ้งระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ

พนกังานตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

 

  วธีิที ่4 บันทกึอนุมัติตามแฟ้ม Excel    

  นอกจากผูใ้ชง้านจะทาํการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามวธีิกาบนัทึก

ทั้ง 3 วธีิขา้งตน้แลว้ ท่านยงัสามารถบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานลงในไฟล ์Excel แลว้ทาํการ Import ขอ้มูลการอนุมติั

เงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์ Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดอี้กวธีิหน่ึงดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือช่วยใหก้าร

บนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย อนุมตัค่ิาล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก บนัทกึอนุมตัิ

ตาม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “นําเข้าข้อมูล บนัทกึอนุมตั”ิ แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

  
 

 ระบุ ที่เกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save 
 

 
 

 บนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานลงในไฟล์ Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจาํเป็นสาํหรับการ 

Import  เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่ไดอ้นุมติั, รหสักะ, 

รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วธีิอนุมติั และจาํนวนท่ีอนุมติั 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีไดอ้นุมติั, รหสักะ, รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, 

รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วธีิอนุมติั และจาํนวนท่ีอนุมติั ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  

 วนัที่ได้อนุมตั ิ คือ  การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

  รหัสกะ  คือ  การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึงสามารถ 

ระบุเป็นรหสักะ 00 เพ่ือใหโ้ปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขอ

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 รหัสข้อตกลงเงนิเพิม่ คือ  การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 รหัสลกัษณะการรูดบตัร คือ  การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการ 

ขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ี

กาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม

ของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุรหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังาน

เป็น 0 เพ่ือใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้

 วธีิอนุมตั ิ  คือ  การระบุรหสัของวธีิการบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้ 

   2 แบบ คือ 

แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนเงินเพิ่มต่างๆ ของ

พนกังานตามวธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูด

บตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  ซ่ึงรหสัของวธีิ

อนุมติัจะแทนดว้ยเลข 0 

แบบที่ 2

 จาํนวนที่อนุมตั ิ คือ  การระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่

เกิดจริง  ในช่องจาํนวนไม่ตอ้งระบุจาํนวน แต่ถา้ระบุวธีิอนุมติัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก 

จะตอ้งระบุจาํนวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามที่บันทึก  หมายถึง โปรแกรมจะบันทึกจํานวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ

พนกังานตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก ซ่ึงรหสัของวธีิหกัจะแทนดว้ยเลข 1 

 

 วธีิบันทกึอนุมัติจากแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการ

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หนา้จอ  งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิม่เติม  เลือก บันทึก

อนุมตัติามแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “นาํเข้าข้อมูล.บนัทกึอนุมตั”ิ ดงัรูป ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  

 
 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม คือ   การระบุแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  

โดยตอ้งคลิกท่ีปุ่ม            ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ท่ีตอ้งการ 

• ช่ือแผ่นงาน คือ  การระบุช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ในไฟล ์Excel  จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม  

                          โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพือ่ใชท้าํการจบัคู่ช่ือคอลมัน์ท่ีอยูใ่นไฟล ์

Excel กบัช่ือสดมภท่ี์อยูใ่นหนา้จอ “นาํเข้าข้อมูล.บนัทกึอนุมตั”ิ  ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า 

• รหัสพนักงาน คือ การระบุช่ือคอลมันร์หสัพนกังานในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามท่ีบนัทึก

ในไฟล ์Excel 

• วันที่ได้อนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์วนัท่ีได้อนุมติัในไฟล ์Excel เพือ่ให้โปรแกรมอ่านวนัที่ได้อนุมติัของ

พนกังานตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสข้อตกลงเงินเพิ่ม คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหัสขอ้ตกลงเงินเพ่ิมในไฟล ์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส

ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสลกัษณะการรูดบัตร คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัลกัษณะการรูดบตัรในไฟล ์Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส

ลกัษณะการรูดบตัรตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• วิธีอนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์วิธีอนุมติัในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านวิธีอนุมติัตามท่ีบนัทึกในไฟล ์

Excel 

• จาํนวนที่อนุมตั ิคือ การระบุช่ือคอลมัน์จาํนวนท่ีอนุมติัในไฟล ์Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านจาํนวนท่ีอนุมติัตามท่ี

บนัทึกในไฟล ์Excel 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ 

• ช่วงวันที่ตั้งแต่ คือ การระบุว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตั้งแต่วนัที่ใดในไฟล ์

Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
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• ถึงวันที่ คือ การระบุวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานถึงวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

• ลบข้อมูลเดมิก่อน คือ การระบุใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลท่ีเคยบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ในช่วงวนัท่ี

ท่ีกาํหนดออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการให้โปรแกรมลบรายการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีเคยบนัทึกไวเ้ดิมออกก่อน ให้ต๊ิก

เคร่ืองหมาย          ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน หากไม่ต๊ิกเคร่ืองหมาย          ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะทาํการ Import 

ขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึก

การอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของเดิมออก 

 

 เม่ือทาํการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “นาํเข้าข้อมูล.บนัทกึอนุมตั”ิ เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             

เพ่ือใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึก

เวลาใหอ้ตัโนมติั  แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                   

เพ่ือออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ 

โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ “แสดงสถานภาพการทาํงาน”  เพ่ือแจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 
 

 วธีิที ่5 อ่านจากแฟ้มขอล่วงเวลาจากมือถือ 

เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม HRM Connect ระบบ เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้โดยสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือโปรแกรม  

Bplus HRM Connect  

 

 การตรวจสอบการบันทกึการอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ  

หลงัจากทาํการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการอนุมติัเงินเพ่ิม

ต่างๆ ท่ีบนัทึกผา่นทางจอภาพ  สามารถทาํการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย อนุมตัค่ิาล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิกช่ือ พนกังาน ท่ีตอ้งการ 

ตรวจสอบ 
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 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี  แผนกทีต้่องการตรวจสอบ ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการตรวจสอบ  จะปรากฏ

รายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตามท่ีไดบ้นัทึกไว ้ดงัรูป 

 

 
 
             

 การพมิพ์รายงานรายละเอียดการบันทกึอนุมัติตามพนักงาน   

ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงาน

รายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีบนัทึกได ้
 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย อนุมตัค่ิาล่วงเวลา   เลือก รายงาน  เลือก รายงานรายละเอยีด 

การบันทกึอนุมตัติามพนักงาน 
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 ระบุ ช่วงวนัที่อนุมตั ิท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิก ปุ่ มเลือก   คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
 

      
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอยีดการบนัทกึอนุมตัติามพนักงาน ดงัรูป 

 

 
 

 การแก้ไขรายการบันทกึการอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ   

        หลงัจากทาํการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากรายการอนุมติัเงินเพ่ิมตา่งๆ ท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง 

สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมยยูอ่ย อนุมตัค่ิาล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือ พนกังาน ทีต้่องการแก้ไข 

 

                                                                              

 เม่ือปรากฎหนา้จอ “แสดงรายการอนุมตั”ิ แลว้   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือ

พนักงานทีต้่องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี วนัที่ที่ต้องการแก้ไข  แกไ้ขรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ใหถู้กตอ้ง   คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
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 การลบรายการบนัทกึการอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ     

หลงัจากทาํการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีบนัทึกเกิน 

สามารถทาํการลบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย  อนุมตัค่ิาล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือ พนักงาน ทีต้่องการลบ 
 

 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “แสดงรายการอนุมตั”ิ แลว้   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือ

พนักงานทีต้่องการ  คลิกเมาส์ขวาท่ีรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีตอ้งการลบ   เลือก ลบบนัทกึอนุมตัล่ิวงเวลา 
 

 
 

 

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยืนยนัลบรายการนี ้” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

                                           

       ขั้นตอนต่อไป : 
 

 คาํนวณผลบนัทึกเวลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 27 

 


	หลังจากทำการบันทึกการอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานเรียบร้อยแล้ว หากต้องการตรวจสอบรายการอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ ที่บันทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถทำการตรวจสอบได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้

