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บทที่ 26   การบันทกึอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ 
 

 วตัถุประสงค์     

  เพื่อใหผู้ใ้ชง้านบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่าง ๆ  ใหก้บัพนกังานได ้กรณีท่ีบริษทัมีการจ่ายเงินเพิ่มใหก้บัพนกังานบางคน และ
อนุมติัใหต้ามจ านวนท่ีก  าหนดเท่านั้น  
 

 ขั้นตอนการท างาน 

 ก าหนดเง่ือนไขเงินเพิ่มต่างๆ โดยสามารถดูรายละเอียดได้จากคู่มือการใช้งานระบบเงินเดือน หัวขอ้การตั้ งค่า
ประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 

  ก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่ม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 3 

  ก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 3 

 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) และขอ้ตกลงเงินเพิ่ม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที ่ 4 – 7 

 การบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

    

 การบันทึกอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ  
         กรณีการจ่ายเงินเพิ่มต่างๆ ท่ีไดจ้ากการท างานของพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลา ค่ากะ หรือ ค่าอาหาร ตอ้งรอการอนุมติัก่อนถึง
จะจ่ายเงินเพิ่มต่างๆ ในวนันั้น ดงันั้น การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่มท่ีก  าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  เช่น  ค่าลว่งเวลาหลงัเลิก
งานจะตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมาย  ที่หวัขอ้ ต้องการการอนุมัติ ดว้ย ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 

 การตั้งค่าช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่และช่ือลกัษณะการรูดบัตรได้เงนิเพิม่   
ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ นั้น จะตอ้งท าการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มว่า

พนกังานขออนุมติัเงินเพิ่มใด ซ่ึงโปรแกรมมีการก าหนดผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มเพื่อใชบ้นัทึกเงินเพิ่มต่างๆ ไวใ้หบ้างส่วนแลว้ แต่
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เพิ่ม 

ถา้ผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มเพื่อใชบ้นัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ท่ีท่านตอ้งการบนัทึกนั้นยงัไม่มีอยู่ในมาตรฐานของโปรแกรม ท่าน
สามารถเพิ่มเติมผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มเพื่อใชบ้นัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีสร้างผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า   คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม    จากนั้นโปรแกรมจะ
แสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่เป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 กรณีที่บริษทัมีขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่นอกเหนือจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มตามมาตรฐานของโปรแกรม สามารถสร้าง
เพิ่มเติมได ้โดยไปท่ี หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  
เลือก ช่ือผลข้อตกลงเงินเพิ่ม 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ผลของข้อตกลงเงินเพิ่ม”  ใหท้  าการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 
 รหัสผล   คือ  การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินเพิ่มนั้นๆ เป็นตวัเลขหรือ

ตวัอกัษรกไ็ด ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

 ยงัใช้งาน คือ   การระบุว่าผลของขอ้ตกลงเงินเพิ่มน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านกใ็หท้  าเคร่ือง 
หมาย   ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบ
ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมาย  ออก เพื่อยกเลิกการใช้
งานได ้

 ช่ือผลข้อตกลง  คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินเพิ่มภาษาไทยของการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ 

 ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินหกัภาษาอื่นของการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ 

 เช่ือมผลลัพธ์เข้าระบบเงินเดือน         คือ   การระบุประเภทเงินเพิ่มที่ตอ้งการเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่ม
นั้ นๆ เช่น ผลจากข้อตกลงเงิน เพิ่มช่ือ ล่วงเวลา 1.5 เท่า เช่ือมผลลัพธ์เข้า
ระบบเงินเดือน โดยเลือกประเภทเงินเพิ่มเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  เป็นตน้  

 กรณีใช้ระบบเวปขอล่วงเวลาหรือลา  ให้ก าหนดจ านวนวันที่สามารถขอได้ย้อนหลังหรือล่วงหน้า  คือ เฉพาะผู ้ท่ีซ้ือ
โปรแกรม ERS-Leave ระบบเว็บไซตแ์รงงานสัมพนัธ์ ส่วนบริหารจัดการขอ
ลา เท่านั้ นท่ีสามารถใช้งานได้ โดยสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบ  ERS-
Leave 

 

 เม่ือระบุรายละเอียดของ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม  เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์หนา้จอ
เพื่อใหท้  าการเพิ่มเติมช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพิ่มเติมรายการต่อไป ใหค้ลิก ปุ่ มยกเลิก 

 
 

 วธิีสร้างลกัษณะรูดบัตรได้เงนิเพิม่ 

 ลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม  คือ พฤติกรรมการรูดบตัรของพนกังานที่มีผลต่อการไดเ้งินเพิ่มต่างๆ  เช่น  ล่วงเวลา
ก่อนเขา้งาน, ลว่งเวลาหลงัเลิกงาน  เป็นตน้  ซ่ึงสามารถเพิ่มเติมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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เพิ่ม 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม  จะปรากฏช่ือลกัษณะ
การรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มทีเ่ป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 กรณีที่บริษทัมีลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มที่นอกเหนือจากลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มตามมาตรฐานของ
โปรแกรม สามารถสร้างเพิ่มเติมได ้โดยไปที่  หมวด งานบันทึกเวลา :  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงิน
เพิ่ม  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก เพิ่มช่ือลักษณะรูดบัตรได้เงินเพิ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ลักษณะรูดบัตรได้เงินเพิ่ม”  ใหท้  าการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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ค าอธิบาย 
 รหัสลักษณะ   คือ   การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มนั้นๆ เป็น 

  ตวัเลข หรือตวัอกัษรกไ็ด ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

 ยงัใช้งาน คือ   การระบุว่าลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านกใ็หท้  าเคร่ือง 
หมาย   ในช่องยงัใช้งาน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบ
ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมาย  ออก เพื่อยกเลิกการใช้
งานได ้

 ช่ือลักษณะ คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มภาษาไทย หรือพฤติกรรมการรูดบตัร
ของพนกังาน  เช่น  พนกังานรูดบตัรเขา้ก่อนเวลางาน  คือ ล่วงเวลาก่อนเขา้งาน  
เป็นตน้ 

 ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มเป็นภาษาองักฤษ เพื่อประโยชน์ใน 
  การพิมพร์ายงานภาษาองักฤษ และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาองักฤษ 

 หมายเหตุ  คือ   การระบุค  าอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกบัลกัษณะการูบตัรไดเ้งินเพิ่มนั้นๆ 

 เลือกผลจากข้อตกลงได้เงินเพิ่ม  คือ  โปรแกรมจะแสดงช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่มที่ก  าหนดไว้ หากต้องการ
เช่ือมโยงผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มใดกบัลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มนั้นๆ  เพื่อ
ใช้ในการบันทึกอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ ให้พนักงาน ให้ ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ที่
รายการผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มนั้นๆ  

 

 ขั้นตอนการบนัทึกอนุมตัเิงนิเพิม่ต่างๆ 

ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ นั้น จะตอ้งท าการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มว่า
พนกังานขออนุมติัเงินเพิ่มใด เม่ือก  าหนดลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มท่ีเกี่ยวกบัการอนุมติัเงินเพิ่ม
ต่างๆ ตามเง่ือนไขของกิจการเรียบร้อยแลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานได ้ 5 วิธี ดงัน้ี 

 บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินเพิ่ม 

 บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานขอ้ตกลงเงินเพิ่มเดียวกนั 

 บนัทึกอนุมติัพนกังานเดียวหลายขอ้ตกลงเงินเพิ่ม 

 บนัทึกอนุมติัตามแฟ้ม Excel 

 อ่านแฟ้มขอล่วงเวลาจากมือถือ 

 

 วธิีที่ 1 บนัทึกอนุมตัหิลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินเพิม่ 

      การบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ วิธีน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหพ้นกังานหลายคน แต่วนัที่
ตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่ม, ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, จ  านวนที่อนุมติัไม่เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก อนุมัติล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินเพิ่ม 
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เพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหน้าจอ “บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายประเภทค่าล่วงเวลาและเงินพิเศษ” แล้ว   เลือก 
แผนก  ที่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล  ระบุ วันที่ ต้ังแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัที่ที่ตอ้งการขออนุมติั  คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม   คลิก
ปุ่ ม เพิ่มเติม  บนัทึกรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย  
 รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ  
 ช่ือพนักงาน              คือ   การระบุช่ือพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือ 
   พนกังานใหอ้ตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 
 วันที่อนุมัติ            คือ    การระบุวนัที่ท่ีตอ้งการขออนุมติั 
 รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะท างานในวนัที่พนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ซ่ึงสามารถระบ ุ

เป็นรหสักะ  00 เพื่อให ้โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัที่ตอ้งการขออนุมติั
เงินเพิ่มต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 ช่ือกะ คือ  การระบุช่ือกะท างานในวนัที่พนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ โดยโปรแกรมจะ 
   แสดงช่ือกะท างานของพนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ  
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 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่ตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 
 ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงิน 

เพิ่มต่างๆ โดยตอ้งระบุให้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีก  าหนดในขอ้ตกลง
เวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มของพนกังานตามที่บนัทึก 
แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อใหโ้ปรแกรมหา
ลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติักไ็ด  ้

 วิธอีนุมัติ                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้4  แบบคือ 
              แบบที่ 1 ตามที่เกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาน

ตามวิธีการค านวณที่ก  าหนดในขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่อา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรที่เกิด
ข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ 

          แบบที่ 2 ตามที่อนุมติั  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพิม่ต่างๆ ของพนกังาน
ตามที่ผูใ้ชง้านบนัทึก 

 จ านวน             คือ    การระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่เกิด
จริง  ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่บนัทึก จะตอ้ง
ระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ตามที่ตอ้งการบนัทึกดว้ย 
 

 

 วธิีที่ 2 บนัทึกอนุมตัหิลายพนักงานข้อตกลงเงินเพิม่เดียวกนั    
    การบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ วิธีน้ีจะใชใ้นกรณีตอ้งการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหก้บัพนกังานหลายคนทีต่อ้งการขอ

อนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ในวนัเดียวกนั, มีผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่ม และจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานข้อตกลงเงินเพิ่มเดียวกัน 
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เพิ่ม 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ  “บันทึกอนุมัติหลายพนักงานประเภทอนุมัติเดียวกนั” แลว้  บนัทึกรายละเอียดการ
อนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  คลิกปุ่ ม บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ค าอธิบาย  
 ช่วงพนักงาน     คือ   การระบุพนกังานที่ตอ้งการท าการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ถา้ตอ้งการบนัทึก

อนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหพ้นกังานทั้งหมด ใหเ้ลือก ทุกคน แต่ถา้ตอ้งการบนัทึก
อนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหพ้นกังานบางคน ใหเ้ลือก เฉพาะที่เลือก และเลือก 
พนักงานที่ต้องการบันทึกอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ จากนั้นคลิก ปุ่ มเลือก 

 วันที่เร่ิมอนุมัติ  คือ  การระบุวนัที่เร่ิมตน้ที่ตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาน 
 วันที่ส้ินสุด   คือ  การระบุวนัทีสุ่ดทา้ยที่ตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาน 
 เลือกกะ              คือ  การระบุรหสักะท างานในวนัที่พนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ซ่ึง 

 สามารถระบุเป็นรหสักะ 00 เพื่อใหโ้ปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัที่
ตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 เลือกผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม  คือ การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่ตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 
 เลือกลักษณะการรูดบัตร    คือ    การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขอ 

อนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ โดยตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ี
ก  าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่ม
ของพนกังานตามที่บนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังาน
เป็น ไม่ระบุ  เพื่อใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติักไ็ด ้

 วิธีอนุมัติ                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้        
4  แบบคือ 

               แบบที่ 1 ตามที่เกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของ
พนกังานตามวิธีการค านวณที่ก  าหนดในขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่อา้งอิงกบัลกัษณะการ
รูดบตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ 

              แบบที่ 2 ตามที่อนุมติั  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน
ตามที่ผูใ้ชง้านบนัทึก 

 จ านวน             คือ    การระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตาม
จ านวนท่ีเกิดข้ึนจริง ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบ
ตามจ านวนที่ก  าหนด จะตอ้งระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ตามที่ตอ้งการบนัทึกดว้ย 
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   วธิีที่ 3 อนุมตัพินักงานเดยีวหลายข้อตกลงเงินเพิม่    
   การบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ วิธีน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหพ้นกังาน 1 คน แต่วนัที่ตอ้งการ

ขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ไม่ต่อเน่ืองกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก บันอนุมัติพนักงานเดียวหลายข้อตกลงเงินเพิ่ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ระบุรหัสพนักงาน ที่ตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ   ระบุ วันที่ ต้ังแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัที่ท่ีพนกังาน
ตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ  คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม   คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  บนัทกึรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย  
 วันที่ลา             คือ   การระบุวนัที่ท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ 
 รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะท างานในวนัที่พนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ซ่ึงสามารถระบ ุ

เป็นรหสักะ 00 เพื่อใหโ้ปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัที่ตอ้งการขออนุมติั
เงินเพิ่มต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 ช่ือกะ คือ การระบุช่ือกะท างานในวนัที่พนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ โดยโปรแกรมจะ 
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เพิ่ม 

   แสดงช่ือกะท างานของพนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ 
 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่ตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 
 ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติั 
  เงินเพิ่มต่างๆ โดยตอ้งระบุให้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีก  าหนดใน

ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มของพนกังาน
ตามที่บนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้
โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติักไ็ด  ้

 วิธอีนุมัติ                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้4  แบบคือ 
              แบบที่ 1 ตามที่เกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของ

พนกังานตามวิธีการค านวณที่ก  าหนดในขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่อา้งอิงกบัลกัษณะการรูด
บตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ  

          แบบที่ 2 ตามที่บนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของ
พนกังานตามที่ผูใ้ชง้านบนัทึก 

 จ านวน             คือ    การระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่เกิด
จริง  ในช่องจ านวนไม่ต้องระบุจ านวน แต่ถ้าระบุวิธีอนุมัติเป็นแบบตามที่บันทึก 
จะตอ้งระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ตามที่ตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

  วธิีที่ 4 บันทึกอนุมตัติามแฟ้ม Excel    
  นอกจากผูใ้ชง้านจะท าการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามวิธีกาบนัทึก

ทั้ง 3 วิธีขา้งตน้แลว้ ท่านยงัสามารถบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานลงในไฟล ์Excel แลว้ท าการ Import ขอ้มูลการอนุมติั
เงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์ Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดอ้ีกวิธีหน่ึงดว้ย ทั้งน้ี เพื่อช่วยใหก้าร
บนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกอนุมัติตาม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล บันทึกอนุมัติ” แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 บนัทึกขอ้มูลการอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานลงในไฟล์ Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ 
Import  เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่ไดอ้นุมติั, รหสักะ, 

รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีอนุมติั และจ านวนที่อนุมติั 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่ไดอ้นุมติั, รหสักะ, รหสัผลขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, 

รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีอนุมติั และจ านวนที่อนุมติั ดงัรูป 

 

 
 

 

ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ  

 วันที่ได้อนุมัติ  คือ  การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ 
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เพิ่ม 

  รหัสกะ  คือ  การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ซ่ึงสามารถ 
ระบุเป็นรหสักะ 00 เพื่อใหโ้ปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัที่ตอ้งการขอ
อนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 รหัสข้อตกลงเงินเพิ่ม คือ  การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 รหัสลักษณะการรูดบัตร คือ  การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานตอ้งการ 
ขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ โดยตอ้งระบุให้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ี
ก  าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่ม
ของพนกังานตามที่บนัทึก แต่ท่านสามารถระบุรหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังาน
เป็น 0 เพื่อใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติักไ็ด้ 

 วิธีอนุมัติ  คือ  การระบุรหสัของวิธีการบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาน สามารถก าหนดได ้ 
   2 แบบ คือ 

แบบที่ 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของ
พนกังานตามวิธีการค านวณท่ีก  าหนดในขอ้ตกลงเงินเพิ่มท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูด
บตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีตอ้งการขออนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ  ซ่ึงรหสัของวิธี
อนุมติัจะแทนดว้ยเลข 0 

แบบที่  2 ตามท่ีบันทึก  หมายถึง โปรแกรมจะบันทึกจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของ
พนกังานตามที่ผูใ้ชง้านบนัทึก ซ่ึงรหสัของวิธีหกัจะแทนดว้ยเลข 1 

 จ านวนที่อนุมัติ คือ  การระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงาน ในกรณีที่ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่
เกิดจริง  ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีอนุมติัเป็นแบบตามที่บนัทึก 
จะตอ้งระบุจ านวนเงินเพิ่มต่างๆ ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

 วธิีบันทึกอนุมตัจิากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการ

อนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานที่บนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกอนุมัติตามแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกอนุมัติ” ดงัรูป ใหท้  าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม คือ   การระบุแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  
โดยตอ้งคลิกที่ปุ่ ม            ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ที่ตอ้งการ 

 ช่ือแผ่นงาน คือ  การระบุช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ในไฟล ์Excel  จากนั้นใหค้ลิกปุ่ ม  

                          โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่ช่ือคอลมัน์ที่อยูใ่นไฟล ์
Excel กบัช่ือสดมภท์ี่อยูใ่นหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกอนุมัติ”  ดงัรูป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 

 รหัสพนักงาน คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามที่บนัทึก
ในไฟล ์Excel 
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เพิ่ม 

 วันที่ได้อนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลัมน์ว ันที่ได้อนุมัติในไฟล์ Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านวันที่ได้อนุมัติของ
พนกังานตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 

 รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 

 รหัสข้อตกลงเงินเพิ่ม  คือ การระบุช่ือคอลัมน์รหัสขอ้ตกลงเงินเพิ่มในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส
ขอ้ตกลงเงินเพิ่มตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

 รหัสลักษณะการรูดบัตร คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหัสลกัษณะการรูดบตัรในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส
ลกัษณะการรูดบตัรตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 

 วิธีอนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์วิธีอนุมัติในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านวิธีอนุมติัตามที่บันทึกในไฟล ์
Excel 

 จ านวนที่อนุมัติ คือ การระบุช่ือคอลมัน์จ  านวนที่อนุมติัในไฟล์ Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านจ านวนที่อนุมติัตามที่
บนัทึกในไฟล ์Excel 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ 

 ช่วงวันที่ต้ังแต่ คือ การระบุว่าต้องการน าเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล ์
Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ถึงวันที่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานถึงวนัท่ีใดในไฟล์ Excel เขา้สู่
ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ลบข้อมูลเดิมก่อน คือ การระบุใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลที่เคยบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ในช่วงวนัที่
ทีก่  าหนดออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการให้โปรแกรมลบรายการบนัทึกอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ท่ีเคยบนัทึกไวเ้ดิมออกก่อน ให้ต๊ิก
เคร่ืองหมาย          ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน หากไม่ต๊ิกเคร่ืองหมาย          ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะท าการ Import 
ขอ้มูลบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานจากไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึก
การอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกอนุมัติ” เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             

เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึก

เวลาใหอ้ตัโนมติั  แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                   

เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล ….. รายการเรียบร้อยแล้ว ” กด Yes 
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 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ “แสดงสถานภาพการท างาน”  เพื่อแจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 การตรวจสอบการบันทึกการอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ  
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการอนุมติัเงินเพิ่ม

ต่างๆ ที่บนัทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี  แผนกที่ต้องการตรวจสอบ ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานที่ต้องการ
ตรวจสอบ  จะปรากฏรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานตามท่ีไดบ้นัทึกไว ้ดงัรูป 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

             

 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดการบนัทึกอนุมตัติามพนักงาน   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพ์รายงาน
รายละเอียดการบนัทึกอนุมติัตามพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ที่บนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา   เลือก รายงาน  เลือก รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน 
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เพิ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 ระบ ุช่วงวันที่อนุมัติ ที่ตอ้งการตรวจสอบ  คลิก ปุ่ มเลือก   คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 
 

 
 
 
      

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบันทึกอนุมัติตามพนักงาน ดงัรูป 
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 การแก้ไขรายการบันทกึการอนุมตัเิงินเพิม่ต่างๆ   
 

        หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานแลว้ หากรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ที่บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง 
สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 คลิก อนุมัติค่าล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือ พนักงาน ที่ต้องการแก้ไข 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                                             
 

 เม่ือปรากฎหนา้จอ “แสดงรายการอนุมัติ” แลว้   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือ
พนักงานที่ต้องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี วันที่ที่ต้องการแก้ไข  แกไ้ขรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ใหถู้กตอ้ง   คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การลบรายการบนัทึกการอนุมตัเิงนิเพิม่ต่างๆ     
หลงัจากท าการบนัทึกการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังาหนแลว้ หากตอ้งการลบรายการอนุมติัเงินเพิ่มต่างๆ ที่บนัทึก

เกิน สามารถท าการลบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 คลิก  อนุมัติค่าล่วงเวลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานที่ต้องการ  คลิก
ขวาที่รายการอนุมัติเงินเพิ่มต่างๆ ที่ต้องการลบ   เลือก ลบบันทกึอนุมัติล่วงเวลา 
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 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยืนยนัลบรายการน้ี ” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

 
                                           

-yho9v       ขั้นตอนต่อไป : 
 

 ค านวณผลบนัทึกเวลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 27 

 


