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บทท่ี 26   การบันทึกอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ 
 

❖ วัตถุประสงค์     

  เพื่อให้ผูใ้ช้งานบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่าง ๆ  ให้กบัพนกังานได ้กรณีท่ีบริษทัมีการจ่ายเงินเพ่ิมให้กบัพนกังานบางคน และ
อนุมติัให้ตามจ านวนท่ีก าหนดเท่านั้น  
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 

➢ ก าหนดเง่ือนไขเงินเพ่ิมต่างๆ โดยสามารถดูรายละเอียดได้จากคู่มือการใช้งานระบบเงินเดือน หัวข้อการตั้งค่า
ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 

➢  ก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 

➢  ก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 

➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) และขอ้ตกลงเงินเพ่ิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี  4 – 7 

➢ การบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

    

❖ การบันทึกอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ  
         กรณีการจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีไดจ้ากการท างานของพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลา ค่ากะ หรือ ค่าอาหาร ตอ้งรอการอนุมติัก่อนถึง
จะจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ ในวนันั้น ดงันั้น การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  เช่น  ค่าล่วงเวลาหลงัเลิก
งานจะตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมาย ✓ ท่ีหวัขอ้ ต้องการการอนุมัติ ดว้ย ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 

❖ การตั้งค่าช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่และช่ือลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่   
ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ นั้น จะตอ้งท าการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมว่า

พนกังานขออนุมติัเงินเพ่ิมใด ซ่ึงโปรแกรมมีการก าหนดผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเพ่ือใชบ้นัทึกเงินเพ่ิมต่างๆ ไวใ้ห้บางส่วนแลว้ แต่
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เพ่ิม 

ถา้ผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเพ่ือใชบ้นัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีท่านตอ้งการบนัทึกนั้นยงัไม่มีอยู่ในมาตรฐานของโปรแกรม ท่าน
สามารถเพ่ิมเติมผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเพ่ือใชบ้นัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีสร้างผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม  →  จากนั้นโปรแกรมจะ
แสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

➢ กรณีท่ีบริษทัมีขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีนอกเหนือจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามมาตรฐานของโปรแกรม สามารถสร้าง
เพ่ิมเติมได ้โดยไปที่ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → 
เลือก ช่ือผลข้อตกลงเงินเพิม่ 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ผลของข้อตกลงเงินเพิม่”  ใหท้ าการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

ค าอธิบาย 
 รหัสผล   คือ  การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ เป็นตวัเลขหรือ

ตวัอกัษรก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

 ยังใช้งาน คือ   การระบุว่าผลของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านก็ให้ท าเคร่ือง 
หมาย  ✓ ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบ
ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมาย ✓ ออก เพื่อยกเลิกการใช้
งานได ้

▪ ช่ือผลข้อตกลง  คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมภาษาไทยของการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

▪ ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินหกัภาษาอื่นของการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

▪ เช่ือมผลลัพธ์เข้าระบบเงินเดือน         คือ   การระบุประเภทเงินเพ่ิมท่ีต้องการเช่ือมโยงกับช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพ่ิม
นั้นๆ เช่น ผลจากข้อตกลงเงินเพ่ิมช่ือ ล่วงเวลา 1.5 เท่า เช่ือมผลลัพธ์เข้า
ระบบเงินเดือน โดยเลือกประเภทเงินเพ่ิมเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  เป็นตน้  

▪ กรณีใช้ระบบเวปขอล่วงเวลาหรือลา  ให้ก าหนดจ านวนวันที่สามารถขอได้ย้อนหลังหรือล่วงหน้า  คือ เฉพาะผูท่ี้ซ้ือ
โปรแกรม ERS-Leave ระบบเวบ็ไซต์แรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบริหารจดัการขอ
ลา เท่านั้นท่ีสามารถใช้งานได้ โดยสามารถศึกษาได้จากคู่มือระบบ  ERS-
Leave 

 

➢ เม่ือระบุรายละเอียดของ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่  เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์หนา้จอ
เพื่อใหท้  าการเพ่ิมเติมช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการตอ่ไป ใหค้ลิก ปุ่ มยกเลิก 

 
 

 วิธีสร้างลกัษณะรูดบัตรได้เงินเพิม่ 

 ลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม  คือ พฤติกรรมการรูดบตัรของพนกังานท่ีมีผลต่อการไดเ้งินเพ่ิมต่างๆ  เช่น  ล่วงเวลา
ก่อนเขา้งาน, ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน  เป็นตน้  ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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เพ่ิม 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่  จะปรากฏช่ือลกัษณะ
การรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ กรณีท่ีบริษทัมีลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมท่ีนอกเหนือจากลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมตามมาตรฐานของ
โปรแกรม สามารถสร้างเพ่ิมเติมได ้โดยไปท่ี  หมวด งานบันทึกเวลา :  คลิกหน้าจอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงิน
เพิม่ → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก เพิม่ช่ือลักษณะรูดบัตรได้เงินเพิม่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ลักษณะรูดบตัรได้เงินเพิม่”  ใหท้ าการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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ค าอธิบาย 
 รหัสลักษณะ   คอื   การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ เป็น 

  ตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

▪ ยังใช้งาน คือ   การระบุว่าลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านก็ให้ท าเคร่ือง 
หมาย  ✓ ในช่องยงัใช้งาน หากต้องการยกเลิกการใช้งาน แต่ไม่ต้องการลบ
ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมาย ✓ ออก เพื่อยกเลิกการใช้
งานได ้

▪ ช่ือลักษณะ คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมภาษาไทย หรือพฤติกรรมการรูดบตัร
ของพนกังาน  เช่น  พนกังานรูดบตัรเขา้ก่อนเวลางาน  คือ ล่วงเวลาก่อนเขา้งาน  
เป็นตน้ 

 ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมเป็นภาษาองักฤษ เพื่อประโยชน์ใน 
  การพิมพร์ายงานภาษาองักฤษ และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาองักฤษ 

▪ หมายเหตุ  คือ   การระบุค  าอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการูบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ 

▪ เลือกผลจากข้อตกลงได้เงินเพิม่  คือ  โปรแกรมจะแสดงช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพ่ิมท่ีก าหนดไว้ หากต้องการ
เช่ือมโยงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมใดกบัลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ  เพื่อ
ใช้ในการบันทึกอนุมัติเงินเพ่ิมต่างๆ ให้พนักงาน ให้ ต๊ิกเคร่ืองหมาย ✓ ท่ี
รายการผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ  

 

❖ ข้ันตอนการบันทึกอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ 

ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ นั้น จะตอ้งท าการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมว่า
พนกังานขออนุมติัเงินเพ่ิมใด เม่ือก าหนดลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีเก่ียวกบัการอนุมติัเงินเพ่ิม
ต่างๆ ตามเง่ือนไขของกิจการเรียบร้อยแลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานได ้ 5 วิธี ดงัน้ี 

➢ บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 

➢ บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเดียวกนั 

➢ บนัทึกอนุมติัพนกังานเดียวหลายขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 

➢ บนัทึกอนุมติัตามแฟ้ม Excel 

➢ อ่านแฟ้มขอล่วงเวลาจากมือถือ 

 

 วิธีที่ 1 บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินเพิ่ม 

      การบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ วิธีน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้พนกังานหลายคน แต่วนัท่ี
ตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, จ านวนท่ีอนุมติัไม่เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติล่วงเวลา → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินเพิม่ 
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เพ่ิม 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหน้าจอ “บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายประเภทค่าล่วงเวลาและเงินพิเศษ” แล้ว  → เลือก 
แผนก  ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล → ระบุ วันที่ ตั้งแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการขออนุมติั → คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม  → คลิก
ปุ่ ม เพิม่เติม → บนัทึกรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  → คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย  
▪ รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  
▪ ช่ือพนักงาน              คือ   การระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือ 
   พนกังานให้อตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 
▪ วันทีอ่นุมัติ            คือ    การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการขออนุมติั 
▪ รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึงสามารถระบุ 

เป็นรหสักะ  00 เพื่อให้ โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติั
เงินเพ่ิมต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

▪ ช่ือกะ คือ  การระบุช่ือกะท างานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยโปรแกรมจะ 
   แสดงช่ือกะท างานของพนกังานให้เองอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ 
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▪ ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
▪ ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงิน 

เพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบใุห้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดในขอ้ตกลง
เวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมของพนกังานตามท่ีบนัทึก 
แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้โปรแกรมหา
ลกัษณะการรูดบตัรให้เองอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีอนุมัติ                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้4  แบบคือ 
              แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน

ตามวิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิด
ขึ้นกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

          แบบท่ี 2 ตามท่ีอนุมติั  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน
ตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีท่ีระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ีเกิด
จริง  ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้ง
ระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 
 

 

 วิธีที่ 2 บันทึกอนุมัติหลายพนักงานข้อตกลงเงินเพิม่เดียวกนั    
    การบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ วิธีน้ีจะใชใ้นกรณีตอ้งการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้กบัพนกังานหลายคนท่ีตอ้งการขอ

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ในวนัเดียวกนั, มีผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม และจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 

 วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม →เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานข้อตกลงเงินเพิม่เดียวกัน 
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เพ่ิม 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ  “บันทึกอนุมตัิหลายพนักงานประเภทอนุมัติเดียวกัน” แลว้ → บนัทึกรายละเอียดการ
อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี → คลิกปุ่ ม บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ค าอธิบาย  
▪ ช่วงพนักงาน     คือ   การระบุพนกังานท่ีตอ้งการท าการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ถา้ตอ้งการบนัทึก

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้พนกังานทั้งหมด ใหเ้ลือก ทุกคน แต่ถา้ตอ้งการบนัทึก
อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้พนกังานบางคน ใหเ้ลือก เฉพาะท่ีเลือก และเลือก 
พนักงานที่ต้องการบันทึกอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ จากนั้นคลิก ปุ่ มเลือก 

▪ วันที่เร่ิมอนุมัต ิ  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน 
▪ วันท่ีส้ินสุด   คือ  การระบุวนัท่ีสุดทา้ยท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน 
▪ เลือกกะ              คือ  การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึง 

 สามารถระบุเป็นรหสักะ 00 เพื่อให้โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ี
ตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้เองโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

▪ เลือกผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่  คือ การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
▪ เลือกลักษณะการรูดบัตร    คือ    การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขอ 

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบใุห้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ี
ก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม
ของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังาน
เป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เองอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีอนุมัติ                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้        
4  แบบคือ 

               แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ
พนกังานตามวิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งองิกบัลกัษณะการ
รูดบตัรท่ีเกิดขึ้นกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 

              แบบท่ี 2 ตามท่ีอนุมติั  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน
ตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีท่ีระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตาม
จ านวนท่ีเกิดขึ้นจริง ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบ
ตามจ านวนท่ีก าหนด จะตอ้งระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 
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   วิธีที่ 3 อนุมัติพนักงานเดียวหลายข้อตกลงเงินเพิม่    
   การบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ วิธีน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้พนกังาน 1 คน แต่วนัท่ีตอ้งการ

ขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ไม่ต่อเน่ืองกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก บันอนุมัติพนักงานเดียวหลายข้อตกลงเงินเพิม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

➢ ระบุรหัสพนักงาน ท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  → ระบุ วันที่ ตั้งแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัท่ีท่ีพนกังาน
ตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ → คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม  → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม → บนัทึกรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  → คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย  
▪ วันที่ลา             คือ   การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 
▪ รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึงสามารถระบุ 

เป็นรหสักะ 00 เพื่อให้โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติั
เงินเพ่ิมต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

▪ ช่ือกะ คือ การระบุช่ือกะท างานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยโปรแกรมจะ 
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เพ่ิม 

   แสดงช่ือกะท างานของพนกังานให้เองอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ 
▪ ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
▪ ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติั 
  เงินเพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบใุห้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดใน

ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมของพนกังาน
ตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบลุกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้
โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เองอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีอนุมัต ิ               คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้4  แบบคือ 
              แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ

พนกังานตามวิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งองิกบัลกัษณะการรูด
บตัรท่ีเกิดขึ้นกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  

          แบบท่ี 2 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ
พนกังานตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ีเกิด
จริง  ในช่องจ านวนไม่ต้องระบุจ านวน แต่ถ้าระบุวิธีอนุมัติเป็นแบบตามท่ีบันทึก 
จะตอ้งระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

  วิธีที่ 4 บันทึกอนุมัติตามแฟ้ม Excel    
  นอกจากผูใ้ชง้านจะท าการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามวิธีกาบนัทึก

ทั้ง 3 วิธีขา้งตน้แลว้ ท่านยงัสามารถบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานลงในไฟล ์Excel แลว้ท าการ Import ขอ้มูลการอนุมติั
เงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์ Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดอ้ีกวิธีหน่ึงดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือช่วยให้การ
บนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา → คลิกเมนู น าเข้า → เลือก บันทึกอนุมตัิตาม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล บนัทึกอนุมตัิ” แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

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

 
 
 

 
 

➢ บันทึกข้อมูลการอนุมัติเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานลงในไฟล์ Excel โดยต้องมีข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ 
Import  เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีไดอ้นุมติั, รหสักะ, 

รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีอนุมติั และจ านวนท่ีอนุมติั 

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

รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีอนุมติั และจ านวนท่ีอนุมติั ดงัรูป 

 

 
 

 

ค าอธิบาย 

▪ รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  

▪ วันท่ีได้อนุมัติ  คอื  การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ 
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เพ่ิม 

▪  รหัสกะ  คือ  การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ซ่ึงสามารถ 
ระบุเป็นรหสักะ 00 เพื่อให้โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขอ
อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้เองโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

▪ รหัสข้อตกลงเงินเพิม่ คือ  การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 

▪ รหัสลักษณะการรูดบตัร คือ  การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานตอ้งการ 
ขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ โดยตอ้งระบุให้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ี
ก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม
ของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุรหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังาน
เป็น 0 เพื่อให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เองอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีอนุมัต ิ  คือ  การระบุรหสัของวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้ 
   2 แบบ คือ 

แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ
พนกังานตามวิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูด
บตัรท่ีเกิดขึ้นกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ  ซ่ึงรหสัของวิธี
อนุมติัจะแทนดว้ยเลข 0 

แบบท่ี 2 ตามท่ีบันทึก  หมายถึง โปรแกรมจะบันทึกจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของ
พนกังานตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก ซ่ึงรหสัของวิธีหกัจะแทนดว้ยเลข 1 

▪ จ านวนท่ีอนุมัติ คือ  การระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีท่ีระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ี
เกิดจริง  ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก 
จะตอ้งระบุจ านวนเงินเพ่ิมต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

 วิธีบันทึกอนุมัติจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการ

อนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา → คลิกเมนู น าเข้า → เลือก บันทึกอนุมัติตามแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บนัทึกอนุมตัิ” ดงัรูป ให้ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 

▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม คือ   การระบุแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  
โดยตอ้งคลิกท่ีปุ่ ม            ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ท่ีตอ้งการ 

• ช่ือแผ่นงาน คือ  การระบุช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ในไฟล ์Excel  จากนั้นให้คลิกปุ่ ม  

                          โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่ช่ือคอลมัน์ท่ีอยู่ในไฟล ์
Excel กบัช่ือสดมภท่ี์อยูใ่นหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกอนุมัติ”  ดงัรูป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า 

• รหัสพนักงาน คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามท่ีบนัทึก
ในไฟล ์Excel 
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เพ่ิม 

• วันท่ีได้อนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลัมน์วนัท่ีได้อนุมัติในไฟล์ Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านวนัท่ีได้อนุมัติของ
พนกังานตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหสักะตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสข้อตกลงเงินเพิ่ม  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหัสข้อตกลงเงินเพ่ิมในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส
ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสลักษณะการรูดบัตร คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัลกัษณะการรูดบตัรในไฟล ์Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส
ลกัษณะการรูดบตัรตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• วิธีอนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์วิธีอนุมัติในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านวิธีอนุมติัตามท่ีบันทึกในไฟล ์
Excel 

• จ านวนท่ีอนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์จ านวนท่ีอนุมติัในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านจ านวนท่ีอนุมติัตามท่ี
บนัทึกในไฟล ์Excel 

▪ เง่ือนไขอ่ืนๆ 

• ช่วงวันที่ตั้งแต่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ข้อมูลการอนุมัติเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล ์
Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

• ถึงวันที่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานถึงวนัท่ีใดในไฟล์ Excel เขา้สู่
ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

• ลบข้อมูลเดิมก่อน คือ การระบุให้โปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลท่ีเคยบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ในช่วงวนัท่ี
ท่ีก าหนดออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการให้โปรแกรมลบรายการบนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีเคยบนัทึกไวเ้ดิมออกก่อน ให้ต๊ิก
เคร่ืองหมาย          ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน หากไม่ต๊ิกเคร่ืองหมาย          ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะท าการ Import 
ขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึก
การอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของเดิมออก 

➢ เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกอนุมัต”ิ เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             

เพ่ือให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึก

เวลาให้อตัโนมติั  แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม                   

เพื่อออกจากหนา้จอ 

➢ เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล ….. รายการเรียบร้อยแล้ว ” กด Yes 

 

 

 

 

 

 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                                             
 

26-15 MNSP07-03                                          แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68              บทท่ี 26  การบนัทึกอนุมติัเงินพิเศษต่างๆ 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ “แสดงสถานภาพการท างาน”  เพื่อแจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

❖ การตรวจสอบการบันทึกการอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ  
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการอนุมติัเงินเพ่ิม

ต่างๆ ท่ีบนัทึกผา่นทางจอภาพ  สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี  แผนกที่ต้องการตรวจสอบ →ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือพนักงานที่ต้องการ
ตรวจสอบ  จะปรากฏรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานตามท่ีไดบ้นัทึกไว ้ดงัรูป 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

             

❖ การพมิพ์รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพ์รายงาน
รายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีบนัทึกได ้

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา  → เลือก รายงาน → เลือก รายงานรายละเอียดการบนัทึกอนุมัติตามพนกังาน 
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เพ่ิม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

➢ ระบุ ช่วงวันทีอ่นุมัติ ท่ีตอ้งการตรวจสอบ → คลิก ปุ่ มเลือก →  คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 
 

 
 
 
      

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน ดงัรูป 
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❖ การแก้ไขรายการบันทึกการอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ   
 

        หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากรายการอนุมติัเงินเพ่ิมตา่งๆ ท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง 
สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 วิธีการบนัทึกข้อมูล 
 

➢ คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา → ดบัเบิ้ลคลิก ช่ือ พนักงาน ท่ีต้องการแก้ไข 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                                             
 

➢ เม่ือปรากฎหนา้จอ “แสดงรายการอนุมัต”ิ แลว้  → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือ
พนักงานที่ต้องการ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี วันที่ท่ีต้องการแก้ไข → แกไ้ขรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ให้ถูกตอ้ง  → คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

❖ การลบรายการบันทึกการอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ     
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ของพนกังาหนแลว้ หากตอ้งการลบรายการอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ ท่ีบนัทึก

เกิน สามารถท าการลบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
 

➢ คลิก  อนุมัติค่าล่วงเวลา → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการ → คลิก
ขวาท่ีรายการอนุมัติเงินเพิม่ต่างๆ ท่ีต้องการลบ  → เลือก ลบบันทึกอนุมัตล่ิวงเวลา 
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เพ่ิม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยืนยันลบรายการนี ้” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

 
                                           

-yho9v       ขั้นตอนต่อไป : 
 

➢ ค านวณผลบนัทึกเวลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 27 


