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� วตัถุประสงค์ 
เพื�อให้ผู้ใช้งานบันทึกอนุมัติเงินเพิ�มต่าง  ๆ ให้กับพนักงานได้ กรณีที�บริษัทมีการจ่ายเงินเพิ�มให้กับพนักงานบางคน 

และอนุมัติให้ตามจํานวนที�กําหนดเท่านั )น  
 

� วธีิบันทกึอนุมัติจากแฟ้ม Excel 
เมื�อบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการอนุมติัเงิน

เพิ�มต่างๆ ของพนกังานที�บนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั4นตอนการบนัทึกดงันี4  
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

� หนา้จอ การบนัทึกเวลา � เลือก อนุมติัค่าล่วงเวลา  � กดปุ่ม เพิ�มเติม � เลือก บนัทึกอนุมติัตาม Excel 
 

 
 

การบันทกึอนุมตัิเงินเพิ7มต่าง  ๆ
จากแฟ้ม Excel 
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� เมื�อเขา้สู่หนา้จอ “นาํเขา้ขอ้มูล บนัทึกอนุมติั” แลว้  คลิกที� สร้างแฟ้มตวัอยา่ง 
 

 
 

� ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel � ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel � คลิก ปุ่ม Save 
 

 
 

� บนัทึกขอ้มูลอนุมติัของพนกังานลงในไฟล ์Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลที�จาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ  
ประมวลผลบนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างนี4  � คลิก ปุ่ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ที�จะตอ้งใชเ้พื�ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที�ไดอ้นุมติั, รหสักะ,  
รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพิ�ม, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วธีิอนุมติั และจาํนวนที�อนุมติั 

2. ขอ้มูลที�ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที�ไดอ้นุมติั, รหสักะ, รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพิ�ม,  
รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วธีิอนุมติั และจาํนวนที�อนุมติั ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

� รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานที�ตอ้งการบนัทึกอนุมติั 
� วนัที7ได้อนุมตั ิ คือ การระบุวนัที�ที�พนกังานไดรั้บอนุมติั 
� รหัสกะ  คือ การระบุรหสักะทาํงานในวนัที�พนกังานไดรั้บอนุมติั ซึ�งสามารถระบุเป็นรหสักะ 

HH   เพื�อให ้โปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัที�ลาใหเ้องโดยอตัโนมติั
จากการประกาศกะได ้

� รหัสข้อตกลงเงนิเพิ7ม คือ การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ�มที�ตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 
� รหัสลักษณะการรูดบัตร คือ การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานที�เกิดขึ4นในวนัที�พนกังาน 

ไดรั้บอนุมติั โดยตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรที�เกิดขึ4นตามที�กาํหนด 
ในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลการอนุมติัของพนกังาน 
ตามที�บนัทึก แต่ท่านสามารถระบุรหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น 0  
เพื�อใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้

� วธีิอนุมตั ิ  คือ การระบุรหสัของวธีิการบนัทึกจาํนวนการอนุมติัของพนกังาน สามารถกาํหนด 
ได ้M แบบ คือ 
แบบที� N ตามที�เกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการอนุมติัของ
พนกังานตามวธีิการคาํนวณที�กาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพิ�มที�อา้งอิงกบัลกัษณะการ
รูดบตัรที�เกิดขึ4นกบัพนกังานในวนัที�ไดรั้บการอนุมติั  ซึ�งรหสัของวธีิอนุมติัจะ
แทนดว้ยเลข H 
แบบที� M ตามที�บนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการอนุมติัของ
พนกังานตามที�ผูใ้ชง้านบนัทึก ซึ�งรหสัของวธีิอนุมติัจะแทนดว้ยเลข N 

� จาํนวน  คือ การระบุจาํนวนการอนุมติัของพนกังาน ในกรณีที�ระบุวธีิอนุมติัเป็นแบบตามที� 
เกิดจริง ในช่องจาํนวนไม่ตอ้งระบุจาํนวน แต่ถา้ระบุวธีิอนุมติัเป็นแบบตามที�
บนัทึก จะตอ้งระบุจาํนวนการอนุมติัตามที�ตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

วธีิบันทกึการอนุมตัจิากแฟ้ม Excel 
เมื�อบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการอนุมติัของพนกังานที�

บนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั4นตอนการบนัทึกดงันี4  
วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การบนัทึกเวลา � เลือก อนุมติัค่าล่วงเวลา  � กดปุ่ม เพิ�มเติม � เลือก บนัทึกอนุมติัตาม Excel 
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� เมื�อเขา้สู่หนา้จอ “นาํเขา้ขอ้มูล.บนัทึกอนุมติั” ดงัรูป ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี4  
 

 
 
คาํอธิบาย 

� ข้อมูลแฟ้ม Excel 

• ชื7อแฟ้ม คือ การระบุแฟ้ม Excel ที�จะนาํขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึก 
เวลา  โดยตอ้งคลิกที�ปุ่ม  ดา้นหลงัช่องชื�อแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ที�ตอ้งการ 

• ชื7อแผ่นงาน คือ การระบุชื�อ Sheet ที�บนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ในไฟล ์Excel  จากนั4นใหท้าํการ 
 คลิกปุ่ม  โปรแกรมทาํการดึงชื�อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื�อใชท้าํการจบัคูชื่�อคอลมัน์ที�อยูใ่น
ไฟล ์Excel กบัชื�อสดมภที์�อยูใ่นหนา้จอ “นําเข้าข้อมูล.บันทกึอนุมตั”ิ ดงัรูป 
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� เลือกสดมภ์ข้อมูลที7ต้องการนําเข้า 

• รหัสพนักงาน  คือ การระบุชื�อคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพื�อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามที� 
บนัทึกในไฟล ์Excel l 

• วนัที7ได้อนุมตั ิคือ การระบุชื�อคอลมัน์วนัที�ไดอ้นุมติัในไฟล ์Excel เพื�อใหโ้ปรแกรมอ่านวนัที�ไดอ้นุมติัของ 
พนกังานตามที�บนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสกะ คือ การระบุชื�อคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพื�อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามที�บนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสข้อตกลงเงนิเพิ7ม คือ การระบุชื�อคอลมัน์รหสัขอ้ตกลงเงินเพิ�มในไฟล ์Excel  เพื�อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสั 
ขอ้ตกลงเงินเพิ�มตามที�บนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสลักษณะการรูดบัตร  คือ การระบุชื�อคอลมันร์หสัลกัษณะการรูดบตัรในไฟล ์Excel  เพื�อใหโ้ปรแกรมอ่าน 
รหสัลกัษณะการรูดบตัรตามที�บนัทึกในไฟล ์Excel 

• วธีิอนุมตั ิคือ การระบุชื�อคอลมันว์ธีิอนุมติัในไฟล ์Excel  เพื�อใหโ้ปรแกรมอ่านวธีิอนุมติัตามที�บนัทึกในไฟล ์
 Excel 

• จาํนวนที7อนุมตั ิคือ การระบุชื�อคอลมัน์จาํนวนที�อนุมติัในไฟล ์Excel  เพื�อใหโ้ปรแกรมอ่านจาํนวนที�อนุมติั 
ตามที�บนัทึกในไฟล ์Excel 

� เงื7อนไขอื7น  ๆ

• ช่วงวนัที7ตัKงแต่ คือ การระบุวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานตั4งแต่วนัที�ใดในไฟล ์ 
Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

• ถึงวนัที7 คือ การระบุวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานถึงวนัที�ใดในไฟล ์Excel เขา้ 
สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

• ลบข้อมูลเดมิก่อน คือ การระบุใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลที�เคยบนัทึกอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ในช่วง 
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วนัที�ที�กาํหนดออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบรายการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ที�เคยบนัทึกไวเ้ดิมออกก่อน 
ใหติ้Qกเครื�องหมาย  ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน หากไม่ติQกเครื�องหมาย  ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะทาํการ Import 
ขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึก
การอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของเดิมออก 

� เมื�อทาํการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “นาํเขา้ขอ้มูล.บนัทึกอนุมติั” เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม  เพื�อให ้
โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้
อตัโนมติั แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ม  เพื�อออกจาก
หนา้จอ 

� เมื�อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะ 

แสดงหนา้จอ “แสดงสถานภาพการทาํงาน” เพื�อแจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

  
 
 

� การตรวจสอบการบันทกึการอนุมัติเงินเพิ7มต่าง  ๆ
หลงัจากทาํการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการอนุมติัเงินเพิ�ม

ต่างๆ ที�บนัทึกผา่นทางจอภาพ  สามารถทาํการตรวจสอบได ้โดยมีขั4นตอนดงันี4  
วธีิบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การบนัทึกเวลา � เลือก อนุมติัค่าล่วงเวลา  � ดบัเบิ4ลคลิก สาขา หรือแผนกที�ตอ้งการ �  
ดบัเบิ4ลคลิก ชื�อพนกังานที�ตอ้งการตรวจสอบ  � ดบัเบิ4ลคลิก ปีที�ตอ้งการ จะปรากฏรายการอนุมติัของพนกังานตามที�ไดบ้นัทึก
ไว ้ดงัรูป 
 

 
 



 

 
 
 

E-BUSINESS PLUS CO.,LTD.

     การบันทกึอนุมตัเิงนิพเิศษต่าง จๆากแฟ้ม Excel 7

� การพิมพร์ายงานรายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน 
ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงาน

รายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน เพื�อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ที�บนัทึกได ้
 

วธีิบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การบนัทึกเวลา � เลือก อนุมติัค่าล่วงเวลา  � คลิก เมนูรายงาน � เลือก รายงานรายละเอียด 

การบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน 
ระบุ ช่วงวนัที�อนุมติั ที�ตอ้งการตรวจสอบ � คลิก ปุ่มเลือก � คลิกปุ่ม เริ�มพิมพ ์

 

 
 

� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ม เริ�มพิมพ ์ 
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� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน ดงัรูป 

 

� การแก้ไขรายการบันทกึการอนุมัติเงินเพิ7มต่าง  ๆ
หลงัจากทาํการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากรายการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ที�บนัทึกไปแลว้ไม่

ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมีขั4นตอนดงันี4  
 

วธีิบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การบนัทึกเวลา � เลือก อนุมติัค่าล่วงเวลา  � ดบัเบิ4ลคลิก สาขา หรือแผนกที�ตอ้งการ �  
ดบัเบิ4ลคลิก ชื�อพนกังานที�ตอ้งการแกไ้ข  � ดบัเบิ4ลคลิก วนัที�ที�ตอ้งการแกไ้ข � แกไ้ขรายการอนุมติัใหถู้กตอ้ง � คลิก ปุ่ม
บนัทึก 
 

 
 

� การลบรายการบันทกึการอนุมัติเงินเพิ7มต่าง  ๆ
หลงัจากทาํการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการอนุมติัเงินเพิ�มต่างๆ ที�บนัทึก

เกิน สามารถทาํการลบได ้โดยมีขั4นตอนดงันี4  
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วธีิบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การบนัทึกเวลา � เลือก อนุมติัค่าล่วงเวลา  � ดบัเบิ4ลคลิก สาขา หรือแผนกที�ตอ้งการ �  
ดบัเบิ4ลคลิก ชื�อพนกังานที�ตอ้งการ  � คลิกเมาส์ขวาที�รายการลาที�ตอ้งการลบ  �  เลือก ลบบันทกึอนุมตัล่ิวงเวลา 
 

 
� เมื�อปรากฏขอ้ความ “ ยนืยนัลบรายการนี4  ” คลิก ปุ่ม Yes 

 

 
 

 


