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 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดผูอ้นุมติัเอกสารขอลาและขอโอทีใหก้บัพนกังานได ้เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าเอกสารที่พนกังาน
บนัทึกขอลาและขอโอทีมานั้น  จะมีผูอ้นุมติัเอกสารท่านใดและผูอ้นุมติัแต่ละล าดบัเป็นใครบา้ง 

 การน าเข้าผู้อนุมัติเอกสารตามแฟ้ม Excel  เป็นการเพิ่มขอ้มูลสายอนุมติัและผูอ้นุมติัลงในโปรแกรม โดยสามารถสร้างไฟล ์
Excel ตน้แบบจากโปรแกรม แลว้ท าการ Import ขอ้มูลสายผูอ้นุมติัและช่ือผูอ้นุมติัจากไฟล ์Excel ได ้ ซ่ึงมีขั้นตอนด าเนินการ ดงัน้ี 
 

1. การน าเข้าข้อมูลสายอนุมัติ : เป็นน าเขา้ขอ้มูลกลุ่มสายอนุมติัในโปรแกรม ซ่ึงตอ้งน าเขา้เป็นขอ้มูลแรกก่อนที่จะเขา้ขอ้มูลอื่นๆ  

1.1 สร้างแฟ้ม Excel สายอนุมัติ  
 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าสายอนุมัติจากแฟ้ม Excel  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล สายอนุมัติ   คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การน าเข้าสายอนุมัต ิ
จากแฟ้ม Excel 
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1.2 วิธบัีนทึกข้อมูลลง Excel บนัทึกขอ้มูลช่ือสายอนุมติัในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีรายละเอียดท่ีจะตอ้งระบุ ดงัน้ี 
 

 
 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหสัสายอนุมติั  คือ  ระบุรหสัของสายอนุมติัตามที่ตอ้งการ โดยรหสัจะตอ้งไม่ซ ้ ากนั และระบุจ านวนสูงสุดได ้16 หลกั 
 ช่ือสายอนุมติัไทย  คือ  ระบุช่ือของสายอนุมติัเป็นภาษาไทยตามที่ตอ้งการ 
 ช่ือสายอนุมติัองักฤษ คือ  ระบุช่ือของสายอนุมติัเป็นภาษาองักฤษตามที่ตอ้งการ 

1. 3 วิธีบันทึกข้อมูลลง Excel เม่ือท าการสร้างแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการน าเขา้ขอ้มูล ไปที่  หมวด งานผ่านเว็ป : 
คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก เมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าสายอนุมัติจากแฟ้ม Excel  

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้สายอนุมติัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลสายอนุมติั โดยคลิกที่ปุ่ ม       
-ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลสายอนุมติัใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม            

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการสายอนุมติัที่อยูใ่นไฟล ์Excel กบั
สดมภข์อ้มูลที่อยูใ่นโปรแกรมว่าตรงกนัหรือไม่ 
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า จับคู่สดมภ์ของรหัสสายอนุมติั,ช่ือสายอนุมติัไทยและช่ือสายอนุมติัองักฤษให้ตรงกบั

คอลมัน์ที่บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง  เม่ือท าการตรวจสอบ

สดมภข์อ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล สายอนุมติัเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 

 
 

 

 

 

 

 

1.4 การตรวจสอบข้อมูลสายอนุมัติ ทางจอภาพ หลงัจากท าการบนัทึกสายอนุมติั แลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการสายอนุมติัที่

บนัทึกผ่านทางจอภาพ สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก สายอนุมัติ  จะปรากฏ รหัสสายอนุมัติที่น าเข้าจาก Excel 
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1.5 การแก้ไขสายอนุมัติ หลงัจากท าการบนัทึกสายอนุมติัแลว้ หากรายการสายอนุมติัที่บนัทึกไม่ถูกตอ้งหรือตอ้งการแกไ้ขรหัส
และช่ือสายอนุมติั  สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก สายอนุมัติ  คลิกขวา รหัสสายอนุมัติที่ต้องการแก้ไข  เลือก แก้ไข
รายการ  เม่ือท าการแกไ้ขรหสัและช่ือเสร็จแลว้ กดปุ่ม บันทึก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีมีการแกไ้ขสายอนุมติัในขณะท่ีสายอนุมติันั้นมีการก าหนดใหพ้นกังานและพนกังานไดมี้การบนัทึกเอกสาร
มาแลว้ แต่ผูอ้นุมติัยงัอนุมติัเอกสารไม่จบกระบวนการ เอกสารฉบบันั้นจะตอ้งมีการอนุมติัเอกสารใหม่ตั้งแต่ผูอ้นุมติัคนแรก 
 

1.6 การลบสายอนุมัติ หลงัจากท าการบนัทึกสายอนุมติัแลว้ หากตอ้งการสายอนุมติั สามารถท าการลบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก สายอนุมัติ  คลิกขวา รหัสสายอนุมัติที่ต้องการแก้ไข  เลือก ลบ
รายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   หมายเหตุ : กรณีที่สายอนุมติัมีการน าไปก าหนดใหพ้นกังานแลว้ จะไม่สามารถลบสายอนุมติัได ้ซ่ึงถา้ตอ้งการลบจะตอ้งเขา้ไป
เปลี่ยนสายอนุมติัใหก้บัพนกังานก่อน 
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2. การน าเข้าช่ือผู้อนุมัติจาก Excel : หลงัจากที่ท  าการน าเขา้สายอนุมติัในโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนถดัมาจะตอ้งท าการน าเขา้
ช่ือผูอ้นุมติัในสายอนุมติัแต่ละกลุ่ม เพื่อระบุว่าในแต่ละสายอนุมติัมีพนกังานท่านใดเป็นผูอ้นุมติับา้ง โดยมีวิธีการดงัน้ี 

2.1 วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าช่ือผู้อนุมัติจากแฟ้ม Excel  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล รายช่ือผู้อนุมัติ   คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

2.2 วิธีบันทึกข้อมูลลง Excel เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ท าการเปิด File Excel เพื่อระบุรายละเอียดของผูอ้นุมติั โดยมีรายละเอียด
ดงัน้ี 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหสัสายอนุมติั   คือ   การระบุรหสัสายอนุมติัที่มีอยูใ่นโปรแกรม โดยรหสัสายอนุมติัจะตอ้งน าเขา้ก่อนช่ือผูอ้นุมติัเสมอ   
 ชนิดการการอนุมติั  คือ  การระบุประเภทเอกสารท่ีอนุมติั มีรายละเอียดดงัน้ี   

- เลข 1 = เอกสารอนุมติัประเภทการขอโอที  
- เลข 2 = เอกสารอนุมติัประเภทการลาต่างๆ   
- ซ่ึงในการก าหนดจะตอ้งดูว่าผูอ้นุมติัในสายนั้นๆ สามารถอนุมติัเอกสารใดไดบ้า้ง ซ่ึงถา้สายอนุมติัใดที่สามารถ

อนุมติัไดท้ั้ง 2 ประเภทเอกสาร จะตอ้งระบุการอนุมติัใหค้รบทั้ง 2 ประเภท 
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 ล าดบัการอนุมติั  คือ  การก าหนดระดบัของผูอ้นุมติัแต่ละท่านว่าเป็นผูอ้นุมติัล  าดบัท่ีเท่าไหร่ เช่น อนุมติัคนที่ 1 ล  าดบั
ที ่1 และ ผูอ้นุมติัคนที่ 2 ใหร้ะบุล  าดบัท่ี 2  ซ่ึงจะตอ้งระบุใหค้รบกบัล าดบัการอนุมติัตามที่บริษทัก าหนด  

 รหสั พนง.ผูอ้นุมติั  คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีมีสิทธิเป็นผูอ้นุมติัในสายอนุมติันั้นๆ รหสัตอ้งตรงกนักบัในแฟ้มประวติั
พนกังานในโปรแกรม 

 

2.3 วิธีการน าเข้ารายช่ือผู้อนุมัติจากแฟ้ม Excel เม่ือบนัทึกรายช่ือผู ้อนุมัติในไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว จะต้องท าการ Import 
ขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติัในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการ ดงัน้ี 
 ไปที่ หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก เมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าช่ือผู้อนุมัติจากแฟ้ม Excel 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้รายช่ือผูอ้นุมติัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 

-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติั โดยคลิกที่ปุ่ ม          
-ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติัใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ ม                  โปรแกรม

ท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายช่ือรายช่ือผูอ้นุมติัที่อยูใ่นไฟล์Excel กบัสดมภท์ี่อยู่
ในระบบเงินเดือน ด 
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เม่ือท าการตรวจสอบสดมภข์อ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล รายช่ือผูอ้นุมติัเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
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2.4 การตรวจสอบข้อมูลรายช่ือผู้อนุมัติหลังจากน าเข้าข้อมูล  
-การตรวจสอบผ่านหน้าจอ:  หลงัจากท าการบันทึกรายช่ือผูอ้นุมติั แลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการรายช่ือผูอ้นุมติัที่

บนัทึก ผ่านทางจอภาพ สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก สายอนุมัติ  คลิกขวา สายอนุมัติที่ต้องการตรวจสอบ  เลือก แก้ไข
รายการ  

 
 

 

 

 

 

- การตรวจสอบทางผ่านรายงาน: หลงัจากท าการบนัทึกสายอนุมติัและผูอ้นุมติัแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการสาย
อนุมติัที่บนัทึกผ่านรายงาน สามารถท าการเรียกรายงานได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู รายงาน  เลือก  รายงานตรวจสอบสายอนุมัติและผู้อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ตวัอยา่ง รายงานตรวจสอบสายอนุมัติและผู้อนุมัติ 
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3. การน าเข้าสายอนุมัติให้กับพนักงาน : วิธีน าเขา้สายอนุมติัจากแฟ้ม Excel : หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลสายอนุมติัและรายช่ือ
ผูอ้นุมติัแลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดสายอนุมติัใหก้บัพนกังาน เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนมีผูอ้นุมติัท่านใดเป็นผูอ้นุมติั
เอกสารบา้ง โดยมีวิธีการดงัน้ี 

3.1 สร้างแฟ้ม Excel สายอนุมัติให้พนักงาน 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน   เลือก ปรับปรุงสายอนุมัติ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล สายอนุมัติ   คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
3.2 วิธีบันทึกข้อมูลลง Excel บนัทึกสายอนุมติัในไฟล ์Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel ดงัน้ี 
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 ค าอธิบาย 
 รหสัพนกังาน  คือ  การก าหนดรหสัพนกังานที่ตอ้งการจะก าหนดสายอนุมติั 
 รหสัสายอนุมติั  คือ  การก าหนดรหสัสายอนุมติัที่ตอ้งการใหก้บัพนกังาน 

 

3.3 วิธีการน าเข้าสายผู้อนุมัติให้พนักงานจากแฟ้ม Excel เม่ือก  าหนดรายช่ือพนักงาน ในแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการ  
Import  ขอ้มูลสายอนุมติัใหพ้นกังานแฟ้ม Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการ ดงัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน   เลือก ปรับปรุงสายอนุมัติ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ สายอนุมติัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าเขา้ขอ้มูลสายอนุมติัใหก้บัพนกังาน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
-ช่ือแผ่นงาน   คือ   ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บันทึกข้อมูลสายอนุมัติใน  Excel   จากนั้ นให้ท  าการ  คลิกปุ่ ม                   

โปรแกรมจะท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการรหสัผูบ้นัทึกแทนอยูใ่นไฟล ์Excel 
กบัรหสัพนกังานที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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  -เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังานและรหสัสายอนุมติั ให้ตรงกบัคอลมัน์ที่บนัทึกในไฟล ์

Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนักงานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง   เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้

คลิกปุ่ ม    เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลสายอนุมติัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล สายอนุมติัเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
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3.4 การตรวจสอบข้อมูลสายอนุมัติให้กับพนักงาน ทางจอภาพ   หลังจากท าการน าเข้าสายอนุมัติให้พนักงานแต่ละคนแล้ว  

สามารถเขา้มาตรวจสอบผูอ้นุมติัที่บนัทึกผ่านทางจอภาพได ้ โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัตพินักงาน  เลือก 
แถบ เงินเดือน  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลสายอนุมติัตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 

 

  


