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บทที ่23   คู่มือการอ่านแฟ้มบันทกึเวลาจากไฟล์ Excel 
 

 วตัถุประสงค์     

 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเวลาทาํงานของพนกังานจากไฟล ์Excel ได ้ กรณีท่ีบริษทัมีการบนัทึกเวลาทาํงานลงในไฟล ์

Excel หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถ Export เวลาทาํงานมาเป็นไฟล ์Excel ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 วธีิการอ่านแฟ้มบันทกึเวลาจาก File Excel 

การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากไฟล์ Excel  เพ่ิมเติมความสามารถในการ Import ขอ้มูลบนัทึกเวลาจากไฟล ์ Excel เขา้มาใน

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้เพ่ือรองรับกรณีท่ีตอ้งการบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีทาํงานประจาํอยูต่ามไซดง์าน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 บนัทึกขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานในไฟล ์Excel ท่ีจะนาํเขา้ในเมนูอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาตามไฟล ์Excel ตาม

รูปแบบดา้นล่างน้ี 
 

 
 

คาํอธิบาย

- รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล ์ Excel 

เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

  

- วนัที่  คือ การระบุวนัท่ีบนัทึกเวลาของพนกังาน โดยกาํหนดรูปแบบวนัท่ีเป็น YYYYMMDD  

  (ปี ค.ศ) 

- รหัสกะ  คือ การระบุรหสักะท่ีตอ้งการประกาศกะใหพ้นกังาน 

- เวลารูดบัตรคร้ังที ่1-14 คือ การระบุขอ้มูลเวลารูดบตัรใน 1 วนัของพนกังาน โดยสามารถระบุไดสู้งสุด 14 คร้ังต่อวนั 

- ลงบัญชีสาขา คือ เป็นการระบุสาขาท่ีตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะทาํการระบุสาขาตามท่ี 

  ลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 

- ลงบัญชีแผนก คือ เป็นการระบุแผนกท่ีตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะทาํการระบุแผนก 

  ตามท่ีลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 

- ลงบัญชีหน่วยงาน คือ เป็นการระบุหน่วยงานท่ีตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะทาํการระบุ 

  หน่วยงานตามท่ีลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 

- ลงบัญชีไซด์งาน คือ เป็นการระบุไซดง์านท่ีตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะทาํการระบุ 

  ไซดต์ามท่ีลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 
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 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย เวลาทาํงานทีบ่นัทกึ  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก อ่านแฟ้มบันทกึ 

เวลาจากแฟ้ม Excel  
 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.บนัทึกเวลา ดงัน้ี 
 

 
 

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

- ช่ือแฟ้ม คือ การ Browse หาไฟล ์Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังาน 

- ช่ือแผ่นงาน คือ การระบุช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานในไฟล ์Excel 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า    

- รหัสพนักงาน คือ คลิกตวัเลือกเป็น รหัสพนกังาน  เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามท่ีระบุ

ไวใ้นไฟล ์Excel  

- วนัที่    คือ คลิกตวัเลือกเป็น วนัที่ เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลวนัท่ีบนัทึกเวลาของพนกังาน

ตามท่ีระบุไวใ้น Excel 

- รหัสกะ  คือ คลิกตวัเลือกเป็น รหัสกะ เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสักะทาํงานของพนกังาน

ตามท่ีระบุไวใ้น Excel 
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- บันทกึเวลาคร้ังที ่1-14 คือ คลิกตวัเลือกเป็น เวลารูดบตัรแต่ละคร้ัง ใหต้รงกบัเวลารูดบตัรในไฟล ์Excel แต่ละ

ช่อง เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานตามท่ีระบุไวใ้น Excel 

- ลงบัญชีสาขา คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบญัชีสาขา เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามท่ีระบุ

ไวใ้นไฟล ์Excel  

- ลงบัญชีแผนก คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบญัชีแผนก เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามท่ีระบุ

ไวใ้นไฟล ์Excel  

- ลงบัญชีหน่วยงาน คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบญัชีหน่วยงาน เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามท่ี

ระบุไวใ้นไฟล ์Excel  

- ลงบัญชีไซด์งาน คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบญัชีไซด์งาน เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามท่ี

ระบุไวใ้นไฟล ์Excel  
 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ    

- ช่วงวนัที่ตั้งแต่ คือ การระบุวา่จะใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีมีวนัท่ีบนัทึกเวลา

ตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

- ถึงวนัที ่ คือ การระบุวา่จะใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีมีวนัท่ีบนัทึกเวลาถึง

วนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

- ลบบนัทกึเวลาเดมิก่อน คือ การระบุวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลบนัทึกเวลาเดิม ก่อนท่ีจะอ่านขอ้มูลบนัทึก

เวลาของพนกังานในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาหรือไม่ 

- ลบกะทีป่ระกาศเดมิก่อน คือ การระบุวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลประกาศกะเดิม ก่อนท่ีจะอ่านขอ้มูล

ประกาศกะของพนกังานในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาหรือไม่ 

 

 เม่ือทาํการระบุรายละเอียดในหนา้จอ  “นาํเข้าข้อมูล.บันทกึเวลา”  เรียบร้อยแลว้  ใหค้ลิกปุ่ม                    เพ่ือให้

โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล ์Excel  เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้

อตัโนมติั  แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                          เพ่ือออกจาก

หนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

“แสดงสถานภาพการทาํงาน”  เพ่ือแจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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 การตรวจสอบข้อมูลทางหน้าจอ 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือกเมนูยอ่ย เวลาทํางานที่บันทึก  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน จะปรากฏเวลารูด

บตัรของพนกังานตามช่วงวนัท่ีท่ีอ่านขอ้มูลจากแฟ้มบนัทึกเวลาทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
 

 
 
 

 การพมิพ์รายงานรายละเอียดการตอกบัตร 

หลงัจากทาํการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ นอกจากท่านจะสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนักงานทางจอภาพแลว้ 

ท่านยงัสามารถตรวจสอบขอ้มูลการรูดบตัรของพนกังานจากรายงานรายละเอียดการตอกบตัรไดอี้กทางหน่ึง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย เวลาทาํงานที่บนัทกึ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงาน 

รายละเอยีดบันทกึเวลา (แสดงเวลารูดบตัร 8 คร้ัง) 
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 ระบุ ช่วงวนัที่บันทกึเวลาทีต้่องการพมิพ์ และ คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
               

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   

 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอยีดการตอกบตัร ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 ขั้นตอนต่อไป  : 

 การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 

 


