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บทท่ี 12   การบันทึกอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ 
 

❖ วัตถุประสงค์     

  เพ่ือให้ผูใ้ชง้านบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  ให้กบัพนกังานได ้กรณีท่ีบริษทัมีการจ่ายเงินเพ่ิมให้กบัพนกังานบางคน และ
อนุมติัให้ตามจ านวนท่ีก าหนดเท่านั้น  

 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
- การตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม และ ลกัษณะการรูดบตัรเงินเพ่ิม ใน บทที่ 02 
- การตั้งค่ากะการท างาน ใน บทที่  04 
- การบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

1. ขั้นตอนการบันทึกอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ 
 ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ นั้น จะตอ้งท าการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมว่า
พนกังานขออนุมติัเงินเพ่ิมใด เม่ือก าหนดลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีเก่ียวกบัการอนุมติัเงินเพ่ิม
ต่างๆ ตามเง่ือนไขของกิจการเรียบร้อยแลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานไดด้งัน้ี 
 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ล่วงเวลา → คลิกปุ่ ม   
 

 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดแล้ว” แลว้  → เลือก สาขา แผนก ต าแหน่ง ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล → ระบุ วันที่ 
ตั้งแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการขออนุมติั → คลิกปุ่ ม   
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➢ คลิกปุ่ ม                      → บนัทึกรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  → คลิกปุ่ ม  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 ค าอธิบาย 

▪ พนักงาน              คือ   การระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือ 
   พนกังานให้อตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 
▪ วันที ่        คือ    การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการขออนุมติั 
▪ ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
▪ ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติั 

เงินเพ่ิมต่างๆ โดยต้องระบุให้ตรงกับลกัษณะการรูดบัตรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดใน
ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมของพนกังาน
ตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้
โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เองอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีอนุมัติ                คือ    ตามท่ีอนุมติั  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตามท่ี 
   ผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ   การระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ีเกิดจริง   
   ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้งระบุ 
   จ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 
2. การตรวจสอบการบนัทึกการอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ  

 หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการอนุมติัเงินเพ่ิม
ต่างๆ ท่ีบนัทึกผา่นทางจอภาพ  สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ล่วงเวลา → คลิกเลือกช่ือพนกังาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ จะปรากฏรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตามท่ีได ้   บนัทึกไว ้ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การพมิพ์รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงาน
รายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีบนัทึกได ้

➢ หน้าจอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูย่อย รายงานบันทึกเวลา → เลือก หัวข้อรายงานบันทึกอนุมัติ → เลือก 
รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน 
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➢ ระบุ พนกังาน และ ช่วงวันที่บนัทึกท่ีต้องการพมิพ์ และ คลิก ปุ่ มตกลง 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน ดงัรูป 

 

 

 

 
 

4. การแก้ไขรายการบันทึกการอนุมตัิเงินเพิม่ต่างๆ   
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานแล้ว หากรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีบันทึกไปแลว้ไม่

ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ล่วงเวลา → คลิกปุ่ ม         ช่ือ พนักงาน ท่ีตอ้งการแกไ้ข  
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➢ แกไ้ขรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้ถูกตอ้ง  → คลิก ปุ่ มบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5. การลบรายการบันทึกการอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ     

 หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีบนัทึกเกิน
สามารถท าการลบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ล่วงเวลา → คลิกเลือกช่ือพนกังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะปรากฏรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตามท่ีได ้ บนัทึกไว ้ดงัรูป 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “แสดงรายละเอียด” แลว้  → ต๊ิกเลือก รายการที่ต้องการลบ → คลิกปุ่ ม  

 

 

 

 

 

 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยืนยันการลบข้อมูลหรือไม่? ” คลิก ปุ่ ม ยืนยัน 
 

 

                                           

 

 


