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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่าง ๆ  ให้กบัพนักงานได ้กรณีท่ีบริษัทมีการจ่ายเงินเพิ่มให้กบัพนักงานบางคน 

และอนุมติัใหต้ามจ านวนท่ีก  าหนดเท่านั้น  
วิธีบันทึกอนุมัติจากแฟ้ม Excel เม่ือบันทึกขอ้มูลการอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานในไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว 

สามารถ Import ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมี
ขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 

1.วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 คลิก อนุมัติล่วงเวลา คลิกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกอนุมัติตามแฟ้ม Excel 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล บันทึกอนุมัติ  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการเลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การบันทึกอนุมัตเิงนิเพิม่ต่างๆ 
จากแฟ้ม Excel 
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2.บันทึกข้อมูลอนุมัติของพนักงานลงในไฟล์ Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบประมวลผล
บนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี  คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน, วนัทีไ่ดอ้นุมติั, รหสักะ,  
รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีอนุมติั และจ านวนที่อนุมติั 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีไ่ดอ้นุมติั, รหสักะ, รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพิ่ม,  
รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีอนุมติั และจ านวนที่อนุมติั ดงัรูป 
 
 
 
 

 
ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกอนุมติั 
 วันที่ได้อนุมัติ  คือ การระบุวนัที่ท่ีพนกังานไดรั้บอนุมติั 
 รหัสกะ  คือ การระบุรหสักะท างานในวนัที่พนกังานไดรั้บอนุมติั ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ 

00   เพื่อให ้โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัที่ลาใหเ้องโดยอตัโนมติั
จากการประกาศกะได ้

 รหัสข้อตกลงเงินเพิ่ม คือ การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่ตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนักงาน 
 รหัสลักษณะการรูดบัตร คือ การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังาน 

ไดรั้บอนุมติั โดยตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีก  าหนด 
ในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลการอนุมติัของพนกังาน 
ตามที่บนัทึก แต่ท่านสามารถระบุรหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น 0  
เพื่อใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติักไ็ด้ 

 วิธอีนุมัติ  คือ การระบุรหสัของวิธีการบนัทึกจ านวนการอนุมติัของพนกังาน สามารถก าหนด 
ได ้2 แบบ คือ 
แบบที่ 1 ตามที่เกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการอนุมติัของ
พนกังานตามวิธีการค านวณที่ก  าหนดในขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่อา้งอิงกบัลกัษณะการ
รูดบตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีไดรั้บการอนุมติั  ซ่ึงรหสัของวิธีอนุมติัจะ
แทนดว้ยเลข 0 
แบบที่ 2 ตามที่บนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการอนุมติัของ
พนกังานตามที่ผูใ้ชง้านบนัทึก ซ่ึงรหสัของวิธีอนุมติัจะแทนดว้ยเลข 1 

 จ านวน  คือ การระบุจ านวนการอนุมติัของพนกังาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่ 
เกิดจริง ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่
บนัทึก จะตอ้งระบุจ านวนการอนุมติัตามที่ตอ้งการบนัทึกดว้ย 
 
 

 



            E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
          การน าเขา้บนัทึกอนุมติัเงินพิเศษต่างๆ จากแฟ้ม Excel  8-3 

3.วิธีบันทึกการอนุมัติจากแฟ้ม Excel เม่ือบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ 
Import ขอ้มูลการอนุมติัของพนกังานที่บนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 คลิก อนุมัติล่วงเวลา คลิกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกอนุมัติตามแฟ้ม Excel 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล.บนัทึกอนุมติั” ดงัรูป ใหท้  าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
1.ข้อมูลแฟ้ม Excel 

-ช่ือแฟ้ม คือ การระบุแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึก 
เวลา  โดยตอ้งคลิกที่ปุ่ ม  ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ที่ตอ้งการ 

-ช่ือแผ่นงาน คือ การระบุช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ในไฟล ์Excel  จากนั้นใหท้  าการ 
 คลิกปุ่ ม  โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่ช่ือคอลมัน์ที่อยู่ใน
ไฟล ์Excel กบัช่ือสดมภท์ี่อยูใ่นหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกอนุมัติ” ดงัรูป 
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2.เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 

 รหัสพนักงาน  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามที่ 
บนัทึกในไฟล ์Excel l 

 วันที่ได้อนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์วนัที่ไดอ้นุมติัในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านวนัที่ไดอ้นุมติัของ 
พนกังานตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 

 รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 รหัสข้อตกลงเงินเพิ่ม คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัขอ้ตกลงเงินเพิ่มในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสั 

ขอ้ตกลงเงินเพิ่มตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 
 รหัสลักษณะการรูดบัตร  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัลกัษณะการรูดบตัรในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่าน 

รหสัลกัษณะการรูดบตัรตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 วิธีอนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์วิธีอนุมติัในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านวิธีอนุมติัตามที่บนัทึกในไฟล์ 

 Excel 
 จ านวนที่อนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์จ  านวนที่อนุมติัในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านจ านวนที่อนุมติั 

ตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
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3.เง่ือนไขอ่ืนๆ 

 ช่วงวันที่ตั้งแต่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล ์ 
Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ถึงวันที่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานถึงวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้ 
สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ลบข้อมูลเดิมก่อน คือ การระบุใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลท่ีเคยบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ในช่วง 
วนัที่ที่ก  าหนดออกก่อนหรือไม่ กรณีต้องการให้โปรแกรมลบรายการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ท่ีเคยบนัทึกไว้เดิมออกก่อน 
ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน หากไม่ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะท าการ Import 
ขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานจากไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึก
การอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล.บนัทึกอนุมติั” เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อให ้
โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้
อตัโนมติั แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานจากไฟล ์Excel ให้คลิกปุ่ ม  เพื่อออกจาก
หนา้จอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล บนัทึกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   
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 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 การตรวจสอบการบันทกึการอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการอนุมติัเงินเพิ่ม

ต่างๆ ท่ีบนัทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 คลิก อนุมัติล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกที่ต้องการ   ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงานที่ต้องการตรวจสอบ  

 ดบัเบ้ิลคลิก ปีที่ต้องการ จะปรากฏรายการอนุมติัของพนกังานตามที่ไดบ้นัทึกไว ้ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดการบนัทึกอนุมตัติามพนักงาน 
ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงาน

รายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ท่ีบนัทึกได ้
 

 คลิก อนุมัติล่วงเวลา  คลิกเมนู รายงาน  เลือก รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน 
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 ระบุ ช่วงวนัที่อนุมติั ที่ตอ้งการตรวจสอบ   คลิก ปุ่ มเลือก  คลิกปุ่ม เร่ิมพิมพ ์ คลิกปุ่ม เร่ิมพิมพ์  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การแก้ไขรายการบันทกึการอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่

ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 คลิก อนุมัติล่วงเวลา   ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกที่ต้องการ   ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงานที่ต้องการแก้ไข   

ดบัเบ้ิลคลิก วันที่ที่ต้องการแก้ไข  แก้ไขรายการอนุมัติให้ถูกต้อง  คลิก ปุ่ มบันทึก 
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 การลบรายการบนัทึกการอนุมตัเิงนิเพิม่ต่างๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ท่ีบนัทึก

เกิน สามารถท าการลบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 คลิก อนุมัติล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกที่ต้องการ  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงานที่ต้องการ   คลิกขวา

ที่รายการลาที่ต้องการลบ    เลือก ลบบันทึกอนุมัติล่วงเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยนืยนัลบรายการน้ี ” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

 


