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 วตัถุประสงค์ 

เน่ืองดว้ยจากปัญหาท่ีเคร่ือง Server ของผูใ้หบ้ริการ พบปัญหาโดน Ransomware โจมตี จึงจ าเป็นจะตอ้งน า Backup ของ
วนัท่ี 20/09/2564 เวลา 23.59น. กลบัมาใชง้าน จึงส่งผลใหข้อ้มูลของวนัท่ี 21/09/2564 บางส่วนมีผลกระทบตามรายละเอียดท่ีแจง้
ในเอกสารช้ีแจงท่ีไดส่้งเมลใ์หก้บัท่านทราบ 

ดงันั้น กรณีท่ีพนกังานมีการ Check in ผ่านทางมือถือแลว้ แต่พบวา่เวลาในการ Check in ของพนกังานหายไป หรือ การ 
Check in นอกส านกังาน แต่ยงัอนุมติัไม่ครบ ท าใหไ้ม่สามารถโอนเวลาเขา้มาในโปรแกรมได ้ดงันั้น จึงขอแนะน าขั้นตอนเพ่ือให้
ท่านสามารถดึงเวลาการ Check in จาก HRM Connect เขา้สู่ระบบงานบนัทึกเวลาได ้เพ่ือใหท่้านน าเวลาท างานของพนกังานในแต่
ละวนัมาค านวณ ขาด ลา มาสาย และ OT ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. การดงึเวลา Check in ของ HRM Connect  
เน่ืองดว้ยกรณีท่ีพนกังานมีการ Check in นอกส านกังานมาแลว้ ขอ้มูลจะถูกเก็บในเคร่ืองของ HR เสมอ ดงันั้น สามารถ

ท าการเรียกรายงานออกมา แลว้ Export น าขอ้มูลมาเป็น Excel เพื่อน าเขา้ในโปรแกรมเงินเดือนได ้โดยแนะน าท าตามขั้นตอน 
ดงัน้ี 

 หนา้จอ การตั้งค่า -> เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน -> คลิก เมนูรายงาน -> คลิก รายงาน ส าหรับ HRM Connect -> เลือก 
รายงานสรุปการบันทกึเวลาพนักงาน พร้อมพกิดั 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 ก าหนดช่วงวนัท่ี ท่ีตอ้งการน าเขา้เวลา เช่นวนัท่ี 21/09/2564 – 21/09/2564 ->   กด บันทกึ 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนแนะน าการน าเข้าเวลาจาก HRM Connect กรณทีีพ่บว่าข้อมูลเวลาบางวนัหายไป 
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 พมิพ์ทีใ่ด เลือก  Excel  ->  กด  เร่ิมพมิพ์ ->  ใหท้ าการกด Save ไฟล ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เปิดไฟล์ Excel ที ่Export ออกมา  ->  ท าการลบคอลมัน์ ใหเ้หลือเฉพาะ TDATA8=บัตรประชาชน และ TDATA1=
สาขา ตามรูป 

 
 
 

 
 
 
 

 ไฟล์ Excel ให้ท าการเพิม่ คอลมัน์ และแปลงค่าของเวลาดงันี ้
1. คอลมัน์ TDATA8=บตัรประชาชน แกไ้ขช่ือ เป็น รหสัพนกังาน 
2. เพ่ิมคอลมัน์ วนัท่ี ต่อจากคอลมัน์รหสัพนกังาน โดยใส่เป็น ปี(ค.ศ.)เดือนวนั เช่น 20210921 
3. เพ่ิมคอลมัน์ รหสักะ ต่อจาก คอลมัน์วนัท่ี โดยก าหนดเป็น 00 

  4. แยกเวลาออกจากวนัท่ี โดยใส่สูตรในช่องต่อจากคอลมัน ์TDATA1=สาขา  (สูตร =TEXT(D2,"hh:mm") ) 
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5. Copy คอลมัน ์E มาวางท่ีคอลมัน์ D โดยวางแบบขอ้ความ ไม่น าสูตรมาดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ลบคอลมัน์ E ออก ใหเ้หลือเฉพาะคอลมัน์ตามรูป ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. น าเวลาจากไฟล์ Excel เข้าระบบงานบันทกึเวลา 
 ไปท่ี หน้าจอ งานบันทึกเวลา -> เมนูยอ่ย เวลาท างานที่บันทึก -> คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม -> เลือก อ่านแฟ้มบันทึกเวลา

จาก Excel 
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 ก าหนดรายละเอียด ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
1. ช่ือแฟ้ม  : คลิก            เลือกไฟล ์Excel เวลาท่ีดึงจาก HRM Connect 
2. ช่ือแผน่งาน  : ก าหนดใหต้รงกบัช่ือ Sheet ของ excel เช่น ตามตวัอยา่งในรูปคือ BplusData 
3. รหสัพนกังาน  : เลือก รหสัพนกังาน 
4. วนัท่ีท ารายการ  : เลือก วนัท่ีท ารายการ 
5. รหสักะ  : เลือก ไม่ไดใ้ชง้าน 
6. บนัทึกเวลาคร้ังท่ี 1  : เลือก เวลา 
7. บนัทึกเวลาคร้ังท่ี 2  ถึง บนัทึกเวลาคร้ังท่ี 14  : เลือก ไม่ไดใ้ชง้าน 
8. ช่วงวนัท่ี  : ก าหนด วนัท่ี 21/09/2564 - 21/09/2564  

9. ลบบนัทึกเวลาเดิมก่อน น า ✓ ออก แลว้กดบนัทึก 
 
 เม่ือน าเขา้เวลาส าเร็จ จะมี Pop up แจง้ น าเขา้ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้  
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3. ขั้นตอนการตรวจสอบหลงัจากน าเข้า 
3.1 ตรวจสอบจากหน้าจอโปรแกรม  
 ไปท่ี หนา้จอ งานบันทึกเวลา -> เมนูยอ่ย เวลาท างานที่บันทกึ -> คลิก สาขา หรือ แผนก ของพนักงาน -> คลิก

ช่ือ พนักงานที่ต้องการตรวจสอบ -> คลิก ปี 2564 -> หน้าจอจะแสดงเวลาของพนักงานวนัท่ี 21/09/2564 ท่ี
น าเขา้จาก Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 ตรวจสอบจากการเรียกรายงาน 
 เรียกรายงานตรวจสอบเวลาการท างานของพนกังาน ไปท่ี หนา้จอ งานบันทึกเวลา -> เมนูยอ่ย เวลาท างานที่

บันทึก -> คลิก เมนูรายงาน -> เลือก รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา (แสดงเวลารูดบัตร 8 คร้ัง) -> ก าหนด 
วนัท่ี  21/09/2564 – 21/09/2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จะแสดงรายงาน ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป : เม่ือตรวจสอบมีขอ้มูลเวลาท างานเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถท าการโอนเวลาเขา้กะ และ ประมวลผลบนัทึกเวลาไดท้นัที 


