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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกเวลาท างานของพนกังานจากไฟล ์Excel ได ้ กรณีท่ีบริษทัมีการบนัทึกเวลาท างานลงใน

ไฟล ์Excel หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถ Export เวลาท างานมาเป็นไฟล ์Excel ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 วธีิการอ่านแฟ้มบันทกึเวลาจาก File Excel 
การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากไฟล ์Excel  เพ่ิมเติมความสามารถในการ Import ขอ้มูลบนัทึกเวลาจากไฟล ์Excel เขา้มาใน

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้เพ่ือรองรับกรณีท่ีตอ้งการบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีท างานประจ าอยูต่ามไซตง์าน โดยมีขั้นตอน
ดงัน้ี 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 บนัทึกขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานในไฟล ์Excel ท่ีจะน าเขา้ในเมนูอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาตามไฟล ์Excel  

ตามรูปแบบดา้นล่างน้ี  

 

 
 
ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล ์  
    Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 วนัที ่  คือ การระบุวนัท่ีบนัทึกเวลาของพนกังาน โดยก าหนดรูปแบบวนัท่ีเป็น yyyymmdd 
(ปี ค.ศ) 

 รหัสกะ  คือ การระบุรหสักะท่ีตอ้งการประกาศกะใหพ้นกังาน  
 เวลารูดบัตรคร้ังที ่1-14 คือ การระบุขอ้มูลเวลารูดบตัรใน 1 วนัของพนกังาน โดยสามารถระบุได ้14 คร้ังต่อ 

    วนั 
 ลงบัญชีสาขา  คือ การระบุรหสัสาขาท่ีตอ้งการลงบญัชี 
 ลงบัญชีแผนก  คือ การระบุรหสัแผนกท่ีตอ้งการลงบญัชี 
 ลงบัญชีหน่วยงาน คือ การระบุรหสัหน่วยงานท่ีตอ้งการลงบญัชี 
 ลงบัญชีไซต์งาน คือ การระบุรหสัไซตง์านท่ีตอ้งการลงบญัชี 

 

วธีิบันทกึการบันทกึเวลาท างานจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มลูเวลาท างานของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเวลาท างานของพนกังาน

ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

การบันทกึเวลาท างาน 
จากไฟล์ Excel 
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วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  เลือก เวลาท างานท่ีบนัทึก   กดปุ่ม เพ่ิมเติม  เลือก อ่านแฟ้มบนัทึกเวลา 
จากแฟ้ม Excel 
 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล.บนัทึกเวลา” ดงัรูป ใหท้ าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel 
 ช่ือแฟ้ม คือ การระบุแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลบนัทึกเวลาท างาน เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึก 

เวลา  โดยตอ้งคลิกท่ีปุ่ม  ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ท่ีตอ้งการ 
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 ช่ือแผ่นงาน คือ การระบุช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลเวลาท างาน ในไฟล ์Excel  จากนั้นใหท้ าการ 
 คลิกปุ่ม  โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพ่ือใชท้ าการจบัคู่ช่ือคอลมัน์ท่ีอยูใ่น
ไฟล ์Excel กบัช่ือสดมภท่ี์อยูใ่นหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทกึเวลา” ดงัรูป 
 

 
 

 เลอืกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า 

 รหัสพนักงาน  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามท่ี 
บนัทึกในไฟล ์Excel  

 วนัที ่คือ การระบุช่ือคอลมัน์วนัท่ีบนัทึกเวลาท างานไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านวนัท่ีบนัทึกเวลาของ 
พนกังานตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

 รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 
 บันทกึเวลาคร้ังที ่1-14 คือ การระบุช่ือคอลมันค์ร้ังท่ีบนัทึกเวลาในไฟล ์Excel  เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านคร้ังท่ี 

บนัทึกเวลาท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีสาขา คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัสาขาในไฟล ์Excel  เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัสาขาตามท่ีบนัทึกใน 

ไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีแผนก คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัแผนกในไฟล ์Excel  เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัแผนกตามท่ีบนัทึก 

ในไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีหน่วยงาน คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัหน่วยงานในไฟล ์Excel  เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัหน่วยงาน 

ตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีไซต์งาน คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัไซตง์านในไฟล ์Excel  เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัไซตง์าน 

ตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 
 

 เงือ่นไขอืน่ๆ 
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 ช่วงวนัทีต่ั้งแต่ คือ การระบุวา่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างานของพนกังานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล ์ 
Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ถึงวนัที ่คือ การระบุวา่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างานของพนกังานถึงวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้ 
สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ลบบันทกึเวลาเดมิก่อน การระบุวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลบนัทึกเวลาเดิม ก่อนท่ีจะอ่านขอ้มูลบนัทึก 
เวลาของพนกังานในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาหรือไม่ 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล.บนัทึกเวลา” เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม  เพื่อให ้
โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างานของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้
อตัโนมติั แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างาน ของพนกังานจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ม  เพื่อออกจาก
หนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างาน ของพนกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะ 

แสดงหนา้จอ “แสดงสถานภาพการท างาน” เพื่อแจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

  
 
 

 
 

 การตรวจสอบการบันทกึเวลาท างาน 
 

วธีิบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  เลือก เวลาท างานท่ีบนัทึก   ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกท่ีตอ้งการ   
ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

E-BUSINESS PLUS CO.,LTD. 

     การบนัทกึเวลาท างานจากแฟ้ม Excel 5 

 

 
 

 การพิมพร์ายงานรายละเอียดการบนัทึกเวลา 
หลงัจากบนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังานเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบรายละเอียดเวลาเขา้ – ออกของพนกังาน 

โดยการพิมพร์ายงานรายละเอียดการตอกบตัรมาตรวจสอบ 
 

วธีิบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  เลือก เวลาท างานท่ีบนัทึก   คลิกเมนูรายงาน  เลือก รายงานรายละเอียด 
บนัทึกเวลา (แสดงเวลารูดบตัร 8 คร้ัง) 
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 ระบุ ช่วงวนัท่ีบนัทึกเวลา ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิก ปุ่มเลือก  คลิกปุ่ม เร่ิมพิมพ ์
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ม เร่ิมพิมพ ์ 
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบนัทึกเวลาตามพนกังาน ดงัรูป 
 


