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❖ วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดผูอ้นุมติัเอกสารขอลาและขอโอทีให้กบัพนกังานได ้เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าเอกสารท่ีพนกังาน
บนัทึกขอลาและขอโอทีมานั้น  จะมีผูอ้นุมติัเอกสารท่านใดและผูอ้นุมติัแต่ละล าดบัเป็นใครบา้ง 

 การน าเขา้ผูอ้นุมติัเอกสารตามแฟ้ม  Excel  เป็นการเพ่ิมขอ้มูลสายอนุมติัและผูอ้นุมติัลงในโปรแกรม โดยสามารถสร้างไฟล ์
Excel ตน้แบบจากโปรแกรม แลว้ท าการ Import ขอ้มูลสายผูอ้นุมติัและช่ือผูอ้นุมติัจากไฟล ์Excel ได ้ ซ่ึงมีขั้นตอนด าเนินการ ดงัน้ี 
 

1. การน าเข้าข้อมูลสายอนุมัติ : เพื่อเป็นน าเขา้ขอ้มูลกลุ่มสายอนุมติัในโปรแกรม ซ่ึงตอ้งน าเขา้เป็นขอ้มูลแรกก่อนท่ีจะเขา้ขอ้มูลอ่ืนๆ  
 

1.1 สร้างแฟ้ม Excel สายอนุมัติ  
 

➢ เลือกหน้าจอการตั้งค่า → เลือก ระบบข้อมลูผ่านเวป → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น าเข้าสายอนุมัติจากแฟ้ม Excel  

 

 
 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมลูสายอนุมัติ  →  คลิก เมนูสร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การน าเข้าสายอนุมัติ 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ โปรแกรมจะให้บันทึก File Excel ต้นแบบ → ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ไอคอน 
Save   

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ บนัทึกขอ้มูลช่ือสายอนุมติัในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีรายละเอียดท่ีจะตอ้งระบุ ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
1. รหสัสายอนุมติั  คือ  ระบุรหสัของสายอนุมติัตามท่ีตอ้งการ โดยรหสัจะตอ้งไม่ซ ้ากนั และระบุจ านวนสูงสุดได ้16 หลกั 
2. ช่ือสายอนุมติัไทย  คือ  ระบุช่ือของสายอนุมติัเป็นภาษาไทยตามท่ีตอ้งการ 
3. ช่ือสายอนุมติัองักฤษ คือ  ระบุช่ือของสายอนุมติัเป็นภาษาองักฤษตามท่ีตอ้งการ 

➢ เม่ือท าการสร้างแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการน าเขา้ขอ้มลู ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบข้อมูล
ผ่านเวป → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น าเข้าสายอนุมัติจากแฟ้ม Excel  
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➢ จะปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูลสายอนุมัติ  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ค าอธิบาย 
1. ขอ้มูลแฟ้ม Excel    

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลสายอนุมติั เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม       
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลสายอนุมติัใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใช้ท าการจบัคู่รายการสายอนุมติัท่ีอยู่ในไฟล์ Excel กบั
สดมภข์อ้มูลท่ีอยูใ่นโปรแกรมว่าตรงกนัหรือไม่ 

2. เลือกสดมภข์อ้มูลท่ีตอ้งการน าเขา้ คือ การจบัคู่สดมภข์องรหสัสายอนุมติั,ช่ือสายอนุมติัไทยและช่ือสายอนุมติัองักฤษให้ตรง 

กบัคอลมัน์ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง 

- เม่ือท าการตรวจสอบสดมภข์อ้มูล เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม            เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านข้อมูลสายอนุมัติ

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลสายอนุมติัจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม      เพื่อออกจากหนา้จอ 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลสายอนุมติัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงสถานภาพ

การท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log  ให้คลิกปุ่ ม            โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิมเงินหักในช่ือไฟล์ Import.log ด้วย

โปรแกรม Notepad  แตห่ากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลสายอนุมติัในไฟลช่ื์อ Import.log ให้คลิกปุ่ ม  
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1.2 การตรวจสอบข้อมูลสายอนุมัติ ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการบันทึกสายอนุมัติ แลว้ หากต้องการตรวจสอบรายการสายอนุมัติท่ีบันทึกผ่านทางจอภาพ สามารถท าการ

ตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → ระบบข้อมูลผ่านเวป → คลิก สายอนุมัติ → จะปรากฏ รหัสสายอนุมัติท่ีน าเข้าจาก Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 การแก้ไขสายอนุมัติ 
หลงัจากท าการบนัทึกสายอนุมติัแลว้ หากรายการสายอนุมติัท่ีบันทึกไม่ถูกตอ้งหรือตอ้งการแกไ้ขรหัสและช่ือสายอนุมติั  

สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หน้าจอ การตั้งค่า → ระบบข้อมูลผ่านเวป →  คลิก สายอนุมัติ → จะปรากฏ รหัสสายอนุมัติท่ีน าเข้าจาก Excel 
→ คลิกเลือกรหสัสายอนุมติัท่ีตอ้งการแกไ้ข → คลิกขวา → แกไ้ขรายการ → ปรากฏหน้าจอสายอนุมติันั้นๆ ท าการแกไ้ขรหสัและ
ช่ือเสร็จแลว้ กดปุ่ ม บันทึก  

 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีมีการแกไ้ขสายอนุมติัในขณะท่ีสายอนุมติันั้นมีการก าหนดให้พนกังานและพนกังานไดมี้การบนัทึกเอกสารมาแลว้ 
แต่ผูอ้นุมติัยงัอนุมติัเอกสารไม่จบกระบวนการ เอกสารฉบบันั้นจะตอ้งมีการอนุมติัเอกสารใหม่ตั้งแต่ผูอ้นุมติัคนแรก 
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1.4 การลบสายอนุมัติ 
หลงัจากท าการบนัทึกสายอนุมติัแลว้ หากตอ้งการสายอนุมติั สามารถท าการลบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → ระบบข้อมูลผ่านเวป → คลิก สายอนุมัติ → จะปรากฏ รหัสสายอนุมัติท่ีน าเข้าจาก Excel → 
คลิกเลือกรหสัสายอนุมติัท่ีตอ้งการลบ → กดปุ่ มลบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีสายอนุมัติมีการน าไปก าหนดให้พนักงานแล้ว จะไม่สามารถลบสายอนุมัติได ้ซ่ึงถ้าต้องการลบจะตอ้งเข้าไป
เปล่ียนสายอนุมติัให้กบัพนกังานก่อน 
 

2. การน าเข้าช่ือผู้อนุมัติจาก Excel 
 

ภายหลงัจากท่ีท าการน าเขา้สายอนุมติัในโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนถดัมาจะตอ้งท าการน าเขา้ช่ือผูอ้นุมติัในสายอนุมติัแต่ละ
กลุ่ม เพ่ือระบุว่าในแต่ละสายอนุมติัมีพนกังานท่านใดเป็นผูอ้นุมติับา้ง โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

2.1 วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป →  เลือก น าเข้า → เลือก น าเข้าช่ือผู้อนุมัติจากแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลสายอนุมติั  แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ท าการเปิด File Excel เพ่ือระบุรายละเอียดของผูอ้นุมติั โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
1. รหสัสายอนุมติั   คือ   การระบุรหสัสายอนุมติัท่ีมีอยูใ่นโปรแกรม โดยรหสัสายอนุมติัจะตอ้งน าเขา้ก่อนช่ือผูอ้นุมติัเสมอ   
2. ชนิดการการอนุมติั  คือ  การระบุประเภทเอกสารท่ีอนุมติั มีรายละเอียดดงัน้ี   

- เลข 1 = เอกสารอนุมติัประเภทการขอโอที  
- เลข 2 = เอกสารอนุมติัประเภทการลาต่างๆ   

ซ่ึงในการก าหนดจะตอ้งดูว่าผูอ้นุมติัในสายนั้นๆ สามารถอนุมติัเอกสารใดไดบ้า้ง ซ่ึงถา้สายอนุมติัใดท่ีสามารถ
อนุมติัไดท้ั้ง 2 ประเภทเอกสาร จะตอ้งระบุการอนุมติัให้ครบทั้ง 2 ประเภท 

3. ล าดบัการอนุมติั  คือ  การก าหนดระดบัของผูอ้นุมติัแตล่ะท่านว่าเป็นผูอ้นุมติัล าดบัที่เท่าไหร่ เช่น อนุมติัคนท่ี 1 ล าดบั
ท่ี 1 และ ผูอ้นุมติัคนท่ี 2 ให้ระบุล าดบัที่ 2  ซ่ึงจะตอ้งระบุให้ครบกบัล าดบัการอนุมติัตามท่ีบริษทัก าหนด  
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4. รหสั พนง.ผูอ้นุมติั  คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีมีสิทธิเป็นผูอ้นุมติัในสายอนุมติันั้นๆ รหสัตอ้งตรงกนักบัในแฟ้มประวติั
พนกังานในโปรแกรม 

2.2 วิธีการน าเข้ารายช่ือผู้อนุมัติจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบันทึกรายช่ือผูอ้นุมติัในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ จะต้องท าการ  Import  ขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมัติในไฟล์ Excel ให้เข้า

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการ ดงัน้ี 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป →  เลือก น าเข้า → เลือก น าเข้าช่ือผู้อนุมัติจากแฟ้ม Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติั เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติัใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายช่ือรายช่ือผูอ้นุมติัท่ีอยู่ในไฟลE์xcel กบั
สดมภท่ี์อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า    
- เม่ือท าการตรวจสอบสดมภข์อ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม              เพื่อให้โปรแกรมท าการอา่นขอ้มูลรายช่ือ

ผูอ้นุมติัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 
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- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติัจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 

2.3 การตรวจสอบข้อมูลรายช่ือผู้อนุมัติหลังจากน าเข้าข้อมูล  
- การตรวจสอบทางจอภาพ : หลงัจากท าการบันทึกรายช่ือผูอ้นุมติั แลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการรายช่ือผูอ้นุมติัท่ี

บนัทึก ผา่นทางจอภาพ สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ ไปท่ี หน้าจอ การตั้งค่า → ระบบข้อมูลผ่านเวป → คลิก สายอนุมัติ → คลิกขวา สายอนุมัติท่ีต้องการตรวจสอบ 
→ เลือก แกไ้ขรายการ  

 
 

- การตรวจสอบทางผ่านรายงาน : หลงัจากท าการบันทึกสายอนุมติัและผูอ้นุมัติแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการสาย
อนุมติัท่ีบนัทึกผา่นรายงาน  สามารถท าการเรียกรายงานได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ หน้าจอ งานผ่านเวป → ผลการอนุมัติผ่านเวป →  เลือก เมนูรายงาน → เลือก รายงานตรวจสอบสายอนุมัติ → 
เลือก รายงานตรวจสอบสายอนุมัติและผู้อนุมัติ → กดปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
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➢ ตวัอยา่งรายงานตรวจสอบสายอนุมติัและผูอ้นุมติั 

 
 
 
 
 
 
 

3. การน าเข้าสายอนุมัติให้กับพนักงาน 
 

3.1 วิธีน าเขา้สายอนุมติัจากแฟ้ม Excel : หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลสายอนุมติัและรายช่ือผูอ้นุมติัแลว้ จะตอ้งท าการก าหนดสาย
อนุมติัให้กบัพนกังาน เพ่ือให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนมีผูอ้นุมติัท่านใดเป็นผูอ้นุมติัเอกสารบา้ง โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น าเข้า → เลือก น ำเข้ำพนักงำน → เลือก ปรับปรุง

สายอนุมติั 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้สายอนุมติัแฟ้ม Excel แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ไอคอน Save   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

➢ บนัทึกสายอนุมติัในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel ดงัน้ี 
 

 
 

 ค าอธิบาย 
1. รหสัพนกังาน  คือ  การก าหนดรหสัพนกังานท่ีตอ้งการจะก าหนดสายอนุมติั 
2. รหสัสายอนุมติั  คือ  การก าหนดรหสัสายอนุมติัท่ีตอ้งการให้กบัพนกังาน 

➢ เม่ือก าหนดขอ้มูลในแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ ไปที่หนา้จอน าเขา้ขอ้มูล.สายอนุมติั 
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ค าอธิบาย 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel   

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าเขา้ขอ้มูลสายอนุมติัให้กบัพนกังาน โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลสายอนุมติัใน  Excel   จากนั้นให้ท าการ  คลิกปุ่ ม                   โปรแกรม 

ท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใช้ท าการจบัคู่รายการรหัสผูบ้นัทึกแทนอยู่ในไฟล์Excel กบัรหัส
พนกังานท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

2.  เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า คือ การจบัคู่สดมภ์รหัสพนักงานและรหัสสายอนุมติั ให้ตรงกบัคอลมัน์ท่ีบนัทึกในไฟล ์

Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม           เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านข้อมูลสายอนุมัติจากไฟล ์

Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลสายอนุมติัจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม      เพื่อออกจากหนา้จอ 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลน าเขา้สายอนุมติัจากแฟ้ม Excel ให้พนกังานเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 

แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเข้าเรียบร้อยแล้ว หากต้องการดูรายละเอียดการน าเข้าเก็บในแฟ้ม 

Import.log  ให้คลิกปุ่ ม           โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิมเงินหักในช่ือไฟล์ Import.log ด้วย

โปรแกรม Notepad  แตห่ากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัในไฟลช่ื์อ Import.log ให้คลิกปุ่ ม  
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 3.2 การตรวจสอบข้อมูลสายอนุมัติให้กับพนักงาน ทางจอภาพ : หลงัจากท าการน าเข้าสายอนุมัติให้พนักงานแต่ละคนแล้ว  
สามารถเขา้มาตรวจสอบผูอ้นุมติัท่ีบนัทึกผา่นทางจอภาพได ้ โดยมีวิธีการดงัน้ี 

➢ ไปท่ีหนา้จอ แฟ้มพนักงาน → เลือก แถบเงินเดือน → ตรวจสอบท่ีช่อง สายอนุมัติ  

 


