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บทที ่24  การโอนเวลาทีบ่ันทึกเข้ากะ 
 

 วตัถุประสงค์    

เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถทาํการโอนเวลาเขา้-ออกของพนกังานท่ีอ่านจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ือง

สแกนน้ิวมือเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้เขา้กะท่ีประกาศใหก้บัพนกังานได ้ ทั้งน้ี เพ่ือให้โปรแกรมนาํเวลา

รูดบตัรของพนักงานไปใช้คาํนวณจาํนวนวนัทาํงาน และเงินเพ่ิมเงินหักต่างๆ ของพนักงานตามขอ้ตกลงของแต่ละกะให้

อตัโนมติั   
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 ประกาศกะพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9 – 15 

 อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 22 

 โอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การโอนเวลาทีบ่นัทกึเข้ากะ 

หลงัจากทาํการอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ ท่านจะตอ้งการทาํการโอนเวลาเขา้-ออกของพนกังานเขา้กะท่ีไดป้ระกาศไว ้ดว้ย 

ทั้งน้ี เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถคาํนวณจาํนวนวนัทาํงาน และเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ ของพนกังานตามขอ้ตกลงของแต่ละกะได ้

โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบนัทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย เวลาทาํงานที่บนัทกึ  เลือก เมนูโอนเข้ากะ เลือก โอนเวลาที่

บนัทกึเข้ากะ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ โอนบันทกึเวลาเข้ากะ  ใหก้าํหนดรายละเอียดต่างๆ ตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
          

คาํอธิบาย 

 กาํหนดช่วงพนักงาน คือ  การระบุวา่ตอ้งการให้โปรแกรมโอนเวลาท่ีบนัทึกของพนกังานท่านใด

เขา้กะบา้ง ถา้ตอ้งการโอนเวลาที่บนัทึกของพนกังานทุกคนเขา้กะ ให้

เลือก ทุกคน แต่ถา้ตอ้งการโอนเวลาที่บนัทึกของพนักงานบางคน ให้

คลิกท่ีปุ่ม           และเลือก เฉพาะทีเ่ลือก จากนั้ นเลือก พนักงานที ่

ต้องการ และคลิก ปุ่ มเลือก 

 ตั้งแต่วนัที่ คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ 

 ถึง คือ  การระบุวนัท่ีสุดทา้ยท่ีตอ้งการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ 

 การจดัการข้อมูลรูดบัตรซ้ํา  

- ลบเวลาทีรู่ดซ้ําก่อนโอน คือ การระบุวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบเวลารูดบตัรซํ้ าภายในระยะ 

นาทีท่ีกาํหนดของพนกังานใหอ้ตัโนมติั ก่อนโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ

ดว้ยหรือไม ่ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบเวลารูดบตัรซํ้ าภาย ใน

ระยะนาทีท่ีกาํหนดของพนกังานใหอ้ตัโนมติั ก่อนโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้

กะ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบเวลาทีรู่ดซ้ําก่อนโอน 

- ระยะนาทรูีดซ้ํา คือ การระบุระยะนาทีท่ีรูดบตัรซํ้ า กรณีท่ีกาํหนดใหโ้ปรแกรมลบเวลาท่ีรูด 

    ซํ้ าของพนกังานก่อนโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ 
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 การจดัการกะทาํงาน 

- ประกาศกะตามกะในแฟ้มเวลาทาํงาน คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมทาํการประกาศกะให้พนักงานตาม

กะท่ีไดร้ะบุไวใ้น Text File ซ่ึงกะการทาํงานใน Text File จะตอ้งตรงกบั

รหัสกะที่ไดก้าํหนดไวใ้นโปรแกรม โดยให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกที่ช่อง 

ประกาศกะตามกะในแฟ้มเวลาทาํงาน 

- ประกาศกะตามตารางทาํงาน คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมทาํการประกาศกะให้พนักงานที่มี

การกาํหนดตารางทาํงานโดยอตัโนมติั พร้อมกบัการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้

กะดว้ยหรือไม่ ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการประกาศกะให้พนกังานท่ีมี

การกาํหนดตารางทาํงานโดยอตัโนมติั พร้อมกบัการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้

กะ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ประกาศกะตามตารางทาํงานก่อนโอน 

- ลบกะทีป่ระกาศเดมิก่อนประกาศใหม่ คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมทาํการลบกะให้กับพนักงาน เพื่อ

สาํหรับกรณีท่ีมีการประกาศกะใหพ้นกังานแลว้ โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูก

ท่ีช่อง ประกาศกะตามกะในแฟ้มเวลาทาํงาน 

 ลบเวลาเดมิก่อนโอน คือ  กรณีท่ีเคยโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะในช่วงวนัท่ีใดไว ้ถา้ตอ้งการโอนเวลา 

   ท่ีบนัทึกเขา้กะในช่วงวนัท่ีดงักล่าวซํ้ าอีก ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการ 
ลบเวลาเดิมก่อนแลว้นาํเวลาท่ีโอนคร้ังใหม่มาแทน ใหต๊ิ้กเคร่ืองถูกท่ีช่อง 

ลบเวลาเดมิก่อนโอน 
 

 เม่ือทาํการกาํหนดรายละเอียดในหนา้จอ โอนบันทกึเวลาเข้ากะ ครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 

 เม่ือโปรแกรมแจง้ขอ้ความ “โอนเวลาทีบ่ันทกึเข้ากะเรียบร้อยแล้ว”  คลิก ปุ่ ม OK. 

 

 
 

 การตรวจสอบผลการโอนเวลาทีบ่นัทกึเข้ากะ   

 ภายหลงัจากทาํการโอนเวลารูดบตัรของพนกังานเขา้กะแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบผลการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะทาง

จอภาพได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา    เลือก เมนูย่อย กะทํางานพนักงาน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน ที่ตอ้งการ

ตรวจสอบ จะปรากฏผลการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะทางหนา้จอดา้นขวา โดยโปรแกรมจะแสดงเวลารูดเขา้ – ออกของพนกังาน

ในกะทาํงานของแต่ละวนัตามช่วงวนัท่ีท่ีโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ 
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หมายเหตุ

ถา้โปรแกรมทาํการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมาย สีแดงหนา้กะทาํงานนั้นๆ

และในสดมภเ์วลาท่ีบนัทึกจะแสดงขอ้มูลเวลารูดบตัรท่ีถูกโอนเขา้มาในกะดว้ย 

   

 

 การพมิพ์รายงานผลการอ่านบันทกึเวลา   

หลงัจากทาํการโอนเวลารูดบตัรของพนกังานเขา้กะเรียบร้อยแลว้ นอกจากท่านจะสามารถสามารถตรวจสอบผลการ

โอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะทางจอภาพแลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบผลการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะจากรายงานรายละเอียด

การตอกบตัรตามกะไดอี้กทางหน่ึง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบนัทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย กะทาํงานพนักงาน  เลือก รายงานผลการอ่านบนัทกึเวลา  

เลือก รายงานรายละเอยีดการบนัทกึเวลาตามกะ 

 

 

 ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการตรวจสอบการโอนเวลาเข้ากะ  และ คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอยีดการตอกบตัรตามกะ ดงัรูป 
 

 
 

 การแก้ไขผลการโอนเวลาทีบ่ันทกึเข้ากะ   

 กรณีท่ีทาํการโอนเวลาเวลารูดบตัรของพนกังานเขา้กะแลว้ ถา้ตอ้งการทาํการเพ่ิมเติม หรือแกไ้ขรายละเอียดเวลารูดบตัร   

ท่ีโอนเขา้กะแลว้  สามารถทาํไดโ้ดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล  

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา   เลือก เมนูย่อย กะทํางานพนักงาน   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี 

ช่ือพนักงาน ท่ีตอ้งการแกไ้ข  เลือก วนัที่ที่ต้องการแก้ไข  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายละเอยีดในกะ  
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ แก้ไขรายละเอยีดในกะ  ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดใหถู้กตอ้ง และคลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

            
 

 หลงัจากทาํการแกไ้ขรายละเอียดในกะของพนกังานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียดในกะของพนกังาน

อีกคร้ัง โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากหัวขอ้ การตรวจสอบผลการโอนเวลาทีบ่ันทึกเข้ากะ หรือ การพิมพ์รายงาน

รายละเอยีดการบันทกึเวลาตามกะ 

หมายเหตุ 

 
ขั้นตอนต่อไป : 

                บนัทึกการลา  กรณีพนกังานมีการลาเกิดข้ึน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 25 

                            บนัทึกการอนุมติั  กรณีการจ่ายเงินเพ่ิมใหก้บัพนกังานตอ้งผา่นการอนุมติั  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 26 

                            คาํนวณบนัทึกเวลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 27 


