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บทที ่ 22   การอ่านแฟ้มบันทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบัตร 
 

 วตัถุประสงค์     

  เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถอ่านขอ้มูลเวลาเขา้-ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิว

มือ ซ่ึงมีคุณสมบติัในการเก็บขอ้มูลการรูดบตัรของพนักงาน ประกอบดว้ย รหัสพนกังาน หรือเลขท่ีบตัรพนักงาน, วนัเวลาท่ีรูด

บตัรเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยท่ีผูใ้ชง้านไม่ตอ้งบนัทึกเวลาเขา้ – ออกของพนักงานในระบบประมวลผลบนัทึก

เวลาเอง  
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 ดึงขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากเคร่ืองรูดบตัรมาเก็บไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยวิธีการดึงขอ้มูลสามารถสอบ 

ถามไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีบริการของบริษทัผูจ้าํหน่ายเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ 

 ทราบแหล่งท่ีเก็บไฟลข์อ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือวา่อยูท่ี่ใด เช่น C:\Text 

เป็นตน้  โดยสามารถสอบถามไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีบริการของบริษทัผูจ้าํหน่ายเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ 

 ทราบความหมายรายละเอียดขอ้มูลของเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถสอบถามไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีบริการของบริษทัผูจ้าํหน่าย

เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ 
 

 คํานิยาม  

แฟ้มบนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังานท่ีไดจ้ากเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ โปรแกรมจะเรียกวา่  Text file  ซ่ึง

ขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลบนัทึกเวลาจะตอ้งประกอบดว้ย รหัสพนกังานหรือเลขท่ีบตัรพนกังาน ซ่ึงจะตอ้งตรงกบัรหัสพนกังาน หรือ

เลขท่ีบตัรพนกังานในประวติัพนกังาน, วนัเดือนปีท่ีพนกังานรูดบตัร และเวลาท่ีพนกังานรูดบตัร จึงจะสามารถอ่านขอ้มูลเวลาเขา้

ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 การกาํหนดรูปแบบ และการตรวจสอบแฟ้มบันทกึเวลา 
 ก่อนท่ีท่านจะอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่ระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลาได ้ ท่านจะตอ้งกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้านลง

ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาก่อน เน่ืองจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือแต่ละยีห่้อจะมีรูปแบบ

ไม่เหมือนกัน ทั้งน้ี เพือ่ให้โปรแกรมทราบว่าขอ้มูลต่างๆ ที่อยู่ในแฟ้มบนัทึกเวลา  ขอ้มูลใดเป็นรหัสพนักงานหรือเลขที่บตัร

พนกังาน ขอ้มูลใดเป็นวนัเดือนปีท่ีพนกังานรูดบตัร และขอ้มูลใดเป็นเวลาท่ีพนกังานรูดบตัร  โปรแกรมจึงจะสามารถทาํการอ่าน

ขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

ตวัอย่างรายละเอยีดการข้อมูลการรูดบัตร 

รหสัพนักงาน ปี เดือน วนั ชม. นาที 

ตอ้งทราบความหมายของตวัเลข

ต่างๆ เหล่าน้ี  โดยท่านสามารถสอบ 

ถามไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีของบริษทั      

ผูจ้าํหน่ายโปรแกรมเคร่ืองรูดบตัร 

หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ 
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 การแสดงรูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา 
   ก่อนท่ีจะสามารถกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาลงในโปรแกรมได้ ท่านจะตอ้งทาํการตรวจสอบรูปแบบแฟ้ม

บนัทึกเวลาก่อนว่า แฟ้มบนัทึกเวลานั้นมีรูปแบบเป็นอยา่งไร โดยการ แสดงรูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา เพือ่เขา้ไปดูขอ้มูลในแฟ้ม

บนัทึกเวลาวา่ขอ้มูลใดเป็นรหสัพนกังานหรือเลขท่ีบตัรพนกังาน ขอ้มูลใดเป็นวนัเดือนปีท่ีพนกังานรูดบตัร และขอ้มูลใดเป็นเวลา

ท่ีพนกังานรูดบตัร และจดตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัของขอ้มูลเหล่านั้น เพ่ือนาํมาใชใ้นการกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลา

ลงในโปรแกรม  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วธีิการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ งานบันทกึเวลา   เลือก เมนูยอ่ย เวลาทาํงานทีบ่ันทกึ   คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ   เลือก อ่านแฟ้ม

บันทกึเวลา   ระบุ ช่ือแฟ้มบนัทกึเวลาเข้าออก  โดยคลิกปุ่ม        และเลือกแฟ้มบนัทึกเวลาท่ีตอ้งการ 
                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกท่ี เมนูเคร่ืองมือ  เลือก แสดงแฟ้มบนัทกึเวลา  
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 โปรแกรมจะแสดง รูปแบบของแฟ้มบันทกึเวลา ดงัรูป 
 

 
 

 วธีิการนับตําแหน่งเร่ิมต้น และจํานวนหลกัของข้อมูลในแฟ้มบันทกึเวลา 

 เม่ือทาํการแสดงรูปแบบแฟ้มบนัทึกแลว้ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลในแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัรบนจอภาพ 

ซ่ึงจะท่านจะตอ้งทราบวา่ขอ้มูลต่างๆ ท่ีอยูใ่นแฟ้มบนัทึกเวลานั้น ขอ้มูลใดเป็นรหสัพนกังานหรือเลขท่ีบตัรพนกังาน ขอ้มูลใดเป็น

วนัเดือนปีที่พนักงานรูดบตัร และขอ้มูลใดเป็นเวลาที่พนักงานรูดบตัร (โดยสามารถสอบถามจากเจา้หน้าที่บริการของบริษทั         

ผูจ้าํหน่ายเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ)  ซ่ึงจากตวัอยา่งแฟ้มบนัทึกเวลาขา้งตน้ จาํแนกขอ้มูลไดด้งัน้ี 

  56010      คือ     รหสัพนกังาน 

  2019    คือ     ปี ค.ศ. 

  07          คือ      เดือน 

    03          คือ      วนั 

     08    คือ      ชัว่โมง 

      00     คือ       นาที 

ภายหลงัจากท่านสามารถแยกขอ้มูลต่างๆ ในแฟ้มบนัทึกเวลาไดแ้ลว้วา่ ขอ้มูลใดเป็นรหสัพนกังานหรือเลขท่ีบตัร

พนักงาน ขอ้มูลใดเป็นวนัเดือนปีที่พนักงานรูดบัตร และขอ้มูลใดเป็นเวลาที่พนักงานรูดบัตร ต่อไปก็ท่านจะตอ้งทาํการนับ

ตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัของขอ้มูลต่างๆ เพือ่นาํมาใชใ้นการกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกลงในโปรแกรม โดยมีขั้นตอน

ดงัน้ี 
 

วธีิการบันทึกข้อมูล 
 คลิกเมาส์ดา้นหนา้ขอ้มูลท่ีตอ้งการทราบตาํแหน่งเร่ิมตน้ เช่น รหัสพนกังาน  56010 เป็นตน้ โปรแกรมจะแจง้

ตาํแหน่งเร่ิมตน้ของรหสัพนกังานใน Text file  ตรงบริเวณดา้นล่างของหนา้จอแสดงขอ้มูลในแฟ้ม  ดงัรูป 
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 หมายเหตุ 

เสน้ปะ   -  มีค่าเท่ากบั 1 หลกั 

เคร่ืองหมาย + มีค่าเท่ากบั 5 หลกั 

ตวัเลขบนบรรทดั มีค่าเท่ากบั 10 หลกั 
 

 เมื่อนับตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัของแต่ละขอ้มูลในตวัอย่างแฟ้มบันทึกเวลาขา้งตน้ สามารถสรุป

รูปแบบของแฟ้มบนัทึกเวลาไดด้งัน้ี 
 ช่ือข้อมูล  ตาํแหน่งทีเ่ร่ิม จาํนวนหลกั 

         1. รหสัพนกังาน หรือเลขท่ีบตัรพนกังาน _____1______ _____5______  

 2.  ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ.   _____7______ _____4______    

 3.  เดือน    _____11_____ _____2______  

4.  วนัท่ี    _____13_____ _____2______  

5.  ชัว่โมง    _____16______ _____2______  

6.  นาที    _____19______ _____2______ 
 

 เม่ือไดรู้ปแบบของแฟ้มบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ ใหอ้อกจากหนา้จอ แสดงข้อมูลในแฟ้ม โดยคลิกท่ี เมนูแฟ้ม 

และเลือก ปิด ดงัรูป 
 

 
 

 การกาํหนดรูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา  

 เม่ือท่านทราบรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้านแลว้ ท่านจะตอ้งทาํ

การกาํหนดรูปแบบของแฟ้มบนัทึกเวลาลงในโปรแกรม เพื่อนาํรูปแบบแฟ้มบนัทึกนั้นมาใชส้าํหรับอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกจาก

แฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดยการกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลามี 2 กรณี ดงัน้ี 

1.  กรณีท่ีกิจการใชย้ี่ห้อเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีโปรแกรมกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาไวใ้ห้แลว้ 

ไดแ้ก่ ยี่ห้อ AMANO, CREATUS, TAFF, HAND KEY II, คอมพลีท, ธนาบุตร รุ่น DM-272T, TR-4000, TR-510, TR-550,     

SC-202A  ผูใ้ชง้านสามารถใชรู้ปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัรนั้นในการอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาได ้โดยไม่ตอ้ง

กาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาใหม่ แต่ตอ้งตรวจสอบรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัรที่ท่านใชง้านว่าตรงกบั

รูปแบบแฟ้มบนัทึกท่ีท่านนบัตาํแหน่งเร่ิมตน้และจาํนวนหลกัไวห้รือไม่ โดยมีขั้นตอนในการตรวจสอบรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลา

ดงัน้ี 

ข้อมูลทีโ่ปรแกรมต้องการ 
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 วธีิการตรวจสอบรูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก เมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา เลือกหวัขอ้ รูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา  เลือก 

ยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัรทีต้่องการตรวจสอบ เช่น  CREATUS  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 

 

 
 

 

 โปรแกรมจะแสดง หน้าจอกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทกึเวลา ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรณีโปรแกรมกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้าน

ตรงกบัตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัท่ีท่านนบัไวแ้ลว้ ใหค้ลิกปุ่ม บนัทกึ 

- กรณีโปรแกรมกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยีห่อ้เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้าน

ไม่ตรงกบัตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัที่ท่านนบัไว ้ ให้ทาํการแกไ้ขรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยีห่้อเคร่ืองรูดบตัร หรือ

เคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้านใหต้รงกบัตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัท่ีท่านนบัไว ้แลว้คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
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คาํอธิบาย 

 ช่ือรูปแบบ   คือ การระบุช่ือแฟ้มบนัทึกเวลา โดยคลิกท่ีปุ่ม          แลว้คน้หาและเลือกแฟ้มบนัทึกเวลาท่ี

ตอ้งการอ่านเวลาการรูดบตัรของพนกังานเขา้สู่โปรแกรม ซ่ึงผูใ้ชง้านตอ้งทราบวา่แฟ้ม

บนัทึกเวลาท่ี Export มาจากโปรแกรมเคร่ืองรูดบตัรถูกเก็บไวท่ี้คอมพิวเตอร์เคร่ืองใด  

และอยูใ่นส่วนไหนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และแฟ้มบนัทึกเวลานั้นช่ือวา่อะไร(หากไม่

ทราบสามารถสอบถามกบัเจา้หน้าที่บริการของบริษทั ผูจ้าํหน่ายเคร่ืองรูดบตัร หรือ

เคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้าน) 

- ยี่หอ้   คือ   ระบุช่ือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยีห่อ้เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีใชง้าน  

- ช่ือองักฤษ   คือ   ระบุช่ือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยีห่อ้เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีใชง้าน 
 

 ตาํแหน่งข้อมูลทีต้่องมใีนแฟ้มบันทกึเวลา   คือ เป็นการระบุข้อมูลที่จ ําเป็นในการนําเข้าเวลาทํางาน ซ่ึงจะต้องทําการ

กาํหนดตาํแหน่งขอ้มูลตามท่ีตรวจสอบใน Text File ซ่ึงมีขอ้มูลดงัน้ี 

- บตัรพนกังาน    คือ  กาํหนดตาํแหน่งของบตัรพนกังานและจาํนวนหลกัตามท่ีไดต้รวจสอบใน  

  Text File และเลือกประเภทวา่ขอ้มูลของพนกังานท่ีมีใน Text File เป็นรหสั 

  พนกังานหรือเลขท่ีบตัรพนกังาน 

- ปี     คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของปีท่ีตอ้งการนาํเขา้ โดย 

   จะตอ้งเลือกประเภทของปีวา่ขอ้มูลใน Text File เป็น พ.ศ. หรือ ค.ศ.   

- เดือน    คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของเดือนท่ีตอ้งการนาํเขา้  

- วนั     คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของวนัท่ีตอ้งการนาํเขา้  

- ชัว่โมง    คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของชัว่โมงท่ีตอ้งการนาํเขา้  

- นาที    คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของนาทีท่ีตอ้งการนาํเขา้  

 ตาํแหน่งข้อมูลทีอ่าจจะมหีรือไม่มใีนแฟ้มข้อมูลเวลากไ็ด้ คือ เป็นการระบุขอ้มูลในส่วนของการลงบญัชีท่ีพนกังานไปทาํงาน  

   เพ่ือใหร้องรับกบัการทาํงานต่างกะการทาํงานในแต่วนัหรือ 

ทาํงานต่างสถานที่กบัพนักงานสังกดั ซ่ึงทาํให้ทราบค่าใชจ่้ายที่

เกิดข้ึนในแต่ละสาขา, แผนก, หน่วยงานและไซดง์าน 

- รหสักะ คือ  โปรแกรมรองรับกรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถส่งออกขอ้มูลรหสักะ  

มายงั Text File ได้ โดยรหัสกะในเคร่ืองสแกนน้ิวมือกับรหัสกะใน

โปรแกรมจะตอ้งตรงกันซ่ึงสามารถกาํหนดตาํแหน่งของรหัสกะและนํา

เขา้รหัสกะ เพื่อทาํการประกาศกะการทาํงานให้พนักงานไดอ้ตัโนมติั แต่

กรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือดึงรหัสกะมาไม่ได ้ผูใ้ชง้านก็สามารถนาํเขา้รหัส

กะได ้โดยระบุรหัสกะในช่อง กรณีทีต้่องการให้เป็นค่าคงที ่โดยไม่ตอ้ง

กาํหนดตาํแหน่งขอ้มูล ซ่ึงโปรแกรมจะทาํการประกาศกะตามรหสักะท่ีระบุ

ไวใ้ห้อตัโนมติัเช่นกนั แต่กรณีที่มีกะมากกว่า 1 กะ จะตอ้งสร้างรูปแบบ

บนัทึกเวลาแยกกนั เน่ืองจากรหสักะจะไม่เหมือนกนั 

- รหสัสาขาลงบญัชี    คือ  โปรแกรมรองรับกรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถส่งออกขอ้มูลรหสัสาขา  

มายงั Text File ได ้โดยรหัสสาขาในเคร่ืองสแกนน้ิวมือกบัรหัสสาขาใน

โปรแกรมจะตอ้งตรงกนัซ่ึงสามารถกาํหนดตาํแหน่งของรหัสสาขาและนาํ

เขา้รหัสสาขา เพื่อทาํการลงบญัชีสาขาตามที่พนักงานทาํงานไดอ้ตัโนมติั 
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และกรณีที่เคร่ืองสแกนน้ิวมือดึงรหัสสาขามาไม่ได ้ผูใ้ชง้านก็สามารถนาํ

เขา้รหัสสาขาได ้โดยระบุรหัสสาขาในช่อง กรณีทีต้่องการให้เป็นค่าคงที ่

โดยไม่ตอ้งกาํหนดตาํแหน่งขอ้มูลซ่ึงโปรแกรมจะทาํการลงบญัชีสาขาตาม

รหัสสาขาที่ระบุไวใ้ห้อตัโนมติัเช่นกนั แต่กรณีที่ตอ้งการนาํเขา้มากกวา่ 1 

สาขา จะตอ้งสร้างรูปแบบบันทึกเวลาแยกกัน เน่ืองจากรหัสสาขาจะไม่

เหมือนกนั 

- รหสัแผนกลงบญัชี    คือ  โปรแกรมรองรับกรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถส่งออกขอ้มูลรหสัแผนก  

มายงั Text File ได ้โดยรหัสแผนกในเคร่ืองสแกนน้ิวมือกบัรหัสแผนกใน

โปรแกรมจะตอ้งตรงกนัซ่ึงสามารถกาํหนดตาํแหน่งของรหัสแผนกและนาํ

เขา้รหัสแผนก เพื่อทาํการลงบญัชีแผนกตามท่ีพนักงานทาํงานไดอ้ตัโนมติั 

และกรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือดึงรหัสแผนกมาไม่ได ้ผูใ้ชง้านก็สามารถนาํ

เขา้รหัสแผนกได ้โดยระบุรหัสแผนกในช่อง กรณีที่ต้องการให้เป็นค่าคงที ่

โดยไม่ตอ้งกาํหนดตาํแหน่งขอ้มูลซ่ึงโปรแกรมจะทาํการลงบญัชีแผนกตาม

รหัสแผนกท่ีระบุไวใ้ห้อตัโนมติัเช่นกนั แต่กรณีท่ีตอ้งการนาํเขา้มากกวา่ 1 

แผนก จะตอ้งสร้างรูปแบบบนัทึกเวลาแยกกนั เน่ืองจากรหัสแผนกจะไม่

เหมือนกนั 

- รหสัหน่วยงานลงบญัชี    คือ  โปรแกรมรองรับกรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถส่งออกขอ้มูลรหสั 

หน่วยงาน มายงั Text File ได ้โดยรหัสหน่วยงานในเคร่ืองสแกนน้ิวมือกบั

รหสัหน่วยงานในโปรแกรมจะตอ้งตรงกนัซ่ึงสามารถกาํหนดตาํแหน่งของ

รหัสหน่วยงานและนําเขา้รหัสหน่วยงาน เพื่อทําการลงบัญชีหน่วยงาน

ตามที่พนักงานทาํงานไดอ้ตัโนมติั และกรณีที่เคร่ืองสแกนน้ิวมือดึงรหัส

หน่วยงานมาไม่ได ้ผูใ้ชง้านก็สามารถนาํเขา้รหสัหน่วยงานได ้โดยระบุรหสั

แผนกในช่อง กรณีทีต้่องการให้เป็นค่าคงที ่โดยไม่ตอ้งกาํหนดตาํแหน่ง

ขอ้มูลซ่ึงโปรแกรมจะทาํการลงบญัชีหน่วยงานตามรหสัหน่วยงานท่ีระบุไว้

ให้อตัโนมติัเช่นกนั แต่กรณีท่ีตอ้งการนาํเขา้มากกวา่ 1 หน่วยงาน จะตอ้ง

สร้างรูปแบบบนัทึกเวลาแยกกนั เน่ืองจากรหสัหน่วยงานจะไม่เหมือนกนั 

- รหสัไซดง์านลงบญัชี    คือ  โปรแกรมรองรับกรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถส่งออกขอ้มูลรหสั 

ไซด์งานมายงั Text File ได ้โดยรหัสแผนกในเคร่ืองสแกนน้ิวมือกบัรหัส

ไซด์งานในโปรแกรมจะตอ้งตรงกนัซ่ึงสามารถกาํหนดตาํแหน่งของรหัส

ไซดง์านและนาํเขา้รหสัไซดง์าน เพ่ือทาํการลงบญัชีไซดง์านตามท่ีพนกังาน

ทาํงานไดอ้ตัโนมติั และกรณีท่ีเคร่ืองสแกนน้ิวมือดึงรหัสไซด์งานมาไม่ได ้

ผูใ้ชง้านก็สามารถนาํเขา้รหสัไซดง์านได ้โดยระบุรหสัไซดง์านในช่อง กรณี

ทีต้่องการให้เป็นค่าคงที ่โดยไม่ตอ้งกาํหนดตาํแหน่งขอ้มูลซ่ึงโปรแกรมจะ

ทาํการลงบญัชีหน่วยงานตามรหัสไซด์งานท่ีระบุไวใ้ห้อตัโนมติัเช่นกนั แต่

กรณีท่ีตอ้งการนาํเขา้มากกวา่ 1 ไซด์งาน จะตอ้งสร้างรูปแบบบนัทึกเวลา

แยกกนั เน่ืองจากรหสัไซดง์านจะไม่เหมือนกนั 
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2.  กรณีท่ีกิจการใชย้ีห่อ้เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือนอกเหนือจากท่ีโปรแกรมกาํหนดไวใ้ห ้ท่านจะตอ้งทาํ

การกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้านเพ่ิมเติมลงในโปรแกรม โดยมีขั้นตอน

ดงัน้ี 

  วธีิการเพิม่เตมิรูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา  

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา   เลือกหวัขอ้ รูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา  

คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ   เลือก  เพิม่รูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา   
 

 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ กําหนดรูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา ดงัรูป ให้ทาํการระบุช่ือยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัร หรือ

เคร่ืองสแกนน้ิวมือที่ท่านใชง้าน, ตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัของรหัสพนักงานหรือเลขที่บตัรพนักงาน, วนัเดือนปี และ

ชัว่โมงนาทีท่ีพนกังานรูดบตัรตามท่ีท่านไดน้บัตาํแหน่งเร่ิมตน้ และจาํนวนหลกัไว ้และคลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
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หมายเหตุ
 

 : คาํอธิบายหนา้จอตั้งคา่สามารถตรวจสอบไดจ้ากหวัขอ้การกาํหนดตาํแหน่งแฟ้มบนัทึกเวลาหวัขอ้ท่ี 1  

 จากนั้นจะปรากฏ ช่ือรูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา ของยี่หอ้เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีเพ่ิมเติม

ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
 

 
 
 

 การอ่านแฟ้มบันทกึเวลา 
หลงัจากทาํการกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้านลงในโปรแกรมแลว้ 

ท่านสามารถทาํการอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบนัทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย เวลาทาํงานที่บนัทกึ  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก อ่านแฟ้มบันทกึ

เวลา 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ อ่านแฟ้มบันทกึเวลา  ใหก้าํหนดรายละเอียดต่างๆ ตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 
 
คาํอธิบาย 

 ช่ือแฟ้มบันทกึเวลาเข้าออก   คือ การระบุช่ือแฟ้มบนัทึกเวลา โดยคลิกท่ีปุ่ม          แลว้คน้หาและเลือก

แฟ้มบันทึกเวลาท่ีต้องการอ่านเวลาการรูดบัตรของพนักงานเขา้สู่

โปรแกรม ซ่ึงผูใ้ชง้านตอ้งทราบวา่แฟ้มบนัทึกเวลาท่ี Export มาจาก

โปรแกรมเคร่ืองรูดบตัรถูกเก็บไวท่ี้คอมพิวเตอร์เคร่ืองใด  และอยูใ่น

ส่วนไหนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และแฟ้มบนัทึกเวลานั้นช่ือวา่อะไร

(หากไม่ทราบสามารถสอบถามกับเจ้าหน้าท่ีบริการของบริษัท           

ผูจ้าํหน่ายเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้าน) 

 รูปแบบข้อมูลแฟ้มบันทกึเวลา   คือ    การระบุช่ือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยีห่อ้เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ือง

สแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้าน โดยคลิกท่ีปุ่ม           และเลือกช่ือรูปแบบ

แฟ้มบนัทึกเวลาของยีห่อ้เคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่าน

ใชง้าน  

 กาํหนดช่วงพนักงาน    คือ    การระบุวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมอ่านเวลารูดบตัรของพนกังานท่านใด

จากแฟ้มบันทึกเวลาเข้าสู่ระบบประมวลผลบันทึกเวลาบ้าง ถ้า

ตอ้งการอ่านเวลารูดบตัรของพนักงานทุกคน ให้เลือก ทุกคน แต่ถา้

ตอ้งการอ่านเวลารูดบตัรของพนกังานบางคน ใหค้ลิกท่ีปุ่ม             

และเลือก เฉพาะทีเ่ลือก จากนั้นเลือก พนักงานทีต้่องการ และคลิก 

ปุ่ มเลือก 

 ตั้งแต่วนัที่ ,ถึง    คือ    การระบุว่าตอ้งการจะอ่านเวลารูดบตัรของพนักงานจากแฟ้มบนัทึก

เวลาตั้งแต่วนัที่ใดถึงวนัที่ใดเขา้สู่ระบบประมวลผลบันทึกเวลา ซ่ึง
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ผูใ้ชง้านจะตอ้งทราบว่าแฟ้มบนัทึกเวลาที่ทาํการเลือกมีเวลาการรูด

บตัรของพนกังานเร่ิมตั้งแต่วนัใดถึงวนัใด 

 ต้องการลบแฟ้มบันทกึเวลาเดมิก่อน    คือ  การระบุวา่ตอ้งการให้โปรแกรมลบกะเดิมตามช่วงวนัที่ที่ไดร้ะบุไว้

ก่อนท่ีจะ Import รหัสกะท่ีบนัทึกในแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้มาพร้อมกบั

การอ่านเวลารูดบัตรของพนักงานหรือไม่ ทั้ งน้ี เพื ่อป้องกันการ

ประกาศกะทบัซอ้น โดยหากตอ้งการให้โปรแกรมลบกะเดิมตามช่วง

วนัท่ีท่ีไดร้ะบุไวก่้อนท่ีจะ Import รหสักะท่ีบนัทึกในแฟ้มบนัทึกเวลา

เขา้มาพร้อมกบัการอ่านเวลารูดบตัรของพนกังาน ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย

ถูกท่ีช่อง ต้องการลบกะทีป่ระกาศไว้เดิมก่อน (เฉพาะกรณีท่ีเคร่ืองรูด

บตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถบนัทึกรหสักะไดเ้ท่านั้น) 

 บันทกึเฉพาะเวลาน้อยสุดและมากสุดของวนั   คือ ในกรณีท่ีใช้เคร่ืองรูดบัตร  หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือแบบ Access 

Control ซ่ึงจะบนัทึกเวลารูดบตัรของพนกังานทุกคร้ังท่ีเขา้ออกประต ู

แต่ต้องการอ่านเฉพาะเวลารูดบัตรคร้ังแรก และคร้ังสุดท้ายของ

พนกังานในแต่ละวนัเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ใหต๊ิ้กเคร่ือง 

หมายถูกท่ีช่อง  บันทกึเฉพาะเวลาน้อยสุดและมากสุดของวนั 
  

 เม่ือทาํการกาํหนดรายละเอียดในหนา้จอ อ่านแฟ้มบันทกึเวลา ครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 

 เม่ือโปรแกรมแจง้ขอ้ความ “ต้องการดูรายละเอยีดผลการอ่านแฟ้มเวลา?” ดงัรูป คลิก ปุ่ ม OK. 
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของขอ้มูลท่ีนาํเขา้เรียบร้อยแลว้ 
 

 
 

 การตรวจสอบข้อมูลเวลารูดบัตร 

หลงัจากทาํการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานทางจอภาพได ้โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย  เวลาทาํงานที่บนัทกึ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน จะปรากฏเวลารูด

บตัรของพนกังานตามช่วงวนัท่ีท่ีอ่านขอ้มูลจากแฟ้มบนัทึกเวลาทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
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 การพมิพ์รายงานรายละเอียดการตอกบัตร 

หลงัจากทาํการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ นอกจากท่านจะสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนักงานทางจอภาพแลว้ 

ท่านยงัสามารถตรวจสอบขอ้มูลการรูดบตัรของพนกังานจากรายงานรายละเอียดการตอกบตัรไดอี้กทางหน่ึง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ ระบบบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย เวลาทาํงานที่บนัทกึ  เลือก  เมนูรายงาน  เลือก รายงาน

รายละเอยีดบันทกึเวลา (แสดงเวลารูดบตัร 2 คร้ัง) 
 

 
 

 ระบุ ช่วงวนัที่บันทกึเวลาทีต้่องการพมิพ์ และ คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอยีดการบันทกึเวลา ดงัรูป 
 

 
 
 การแก้ไขเวลารูดบตัร 

กรณีท่ีท่านทาํการอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้มาเรียบร้อยแลว้ แต่ตรวจสอบพบวา่ขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานไม่ครบถว้น

เน่ืองจากพนกังานรูดบตัรหรือสแกนน้ิวมือไม่ติด ทาํใหเ้วลาของพนกังานหายไป และพนกังานมีการส่งใบขอแกไ้ขเวลามาใหฝ่้าย

บุคคล ท่านสามารถทาํการแกไ้ขเวลารูดบตัรของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย  เวลาทาํงานที่บนัทกึ ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก ปีที่

ต้องการแก้ไข ดบัเบ้ิลคลิก วนัที่ ที่ต้องการแก้ไข 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทกึเวลาเข้าออกของพนักงาน ระบุ ช่วงวนัที่ที่ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ  
 

 
 

 เม่ือปรากฏเวลารูดบตัรของพนกังานแลว้ แกไ้ขขอ้มูลเวลารูดบตัรท่ีไม่ถูกตอ้ง  คลิก ปุ่ มบนัทกึ 

 

 
 

 หลงัจากทาํการแกไ้ขเวลารูดบตัรของพนกังานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานอีกคร้ัง  

หมายเหตุ 

โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากหวัขอ้ การตรวจสอบข้อมูลเวลารูดบัตร หรือ การพมิพ์รายงานรายละเอยีดการตอกบัตร 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนต่อไป  : 

 การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 

 


