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บทท่ี 06   การตั้งค่ารูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา 
 

❖ วัตถุประสงค์     
  เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถอ่านขอ้มูลเวลาเข้า – ออกของพนักงานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองสแกนน้ิวมือ ซ่ึงมี
คุณสมบติัในการเก็บขอ้มูลการรูดบตัรของพนกังาน ประกอบดว้ย รหัสพนกังาน หรือเลขท่ีบตัรพนกังาน, วนัเวลาท่ีรูดบตัร 
โดยท่ีผูใ้ชง้านไม่ตอ้งบนัทึกเวลาเขา้ – ออก ของพนกังานในระบบเอง  
 

❖ ขั้นตอนการตรวจสอบ Text File เวลาท างาน และ การน าเข้าข้อมลู 
1. ส่งออกข้อมูลเวลาเข้าออกของพนักงานจากเคร่ืองบันทึกเวลา หรือ เคร่ืองสแกนน้ิวมือ มาเก็บไวใ้นเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ โดยสามารถสอบถามขั้นตอนไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีบริการของบริษทัผูจ้  าหน่ายเคร่ืองสแกนน้ิวมือ 
2. น าเขา้ขอ้มูลเวลาท างานจาก Text File เขา้มาในระบบ โดยจะตอ้งทราบแหล่งท่ีเก็บไฟลข์อ้มูลก่อน เช่น C:\Text

เป็นตน้  โดยสามารถสอบถามไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีบริการของบริษทัผูจ้  าหน่ายเคร่ืองสแกนน้ิวมือ 
 

ส าหรับขั้นตอนด าเนินการ จะมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 

1. การตรวจสอบข้อมลูของ Text File เวลาท างานของพนักงาน 
แฟ้มบนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังานท่ีไดจ้ากเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ โปรแกรมจะเรียกว่า  Text file  

ซ่ึงขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลบนัทึกเวลาจะตอ้งประกอบดว้ย รหสัพนกังานหรือเลขท่ีบตัรพนกังาน ซ่ึงจะตอ้งตรงกบัรหสัพนกังาน 
หรือเลขท่ีบตัรพนักงานในประวติัพนักงาน, วนัเดือนปีท่ีพนักงานรูดบตัร และเวลาท่ีพนักงานรูดบตัร จึงจะสามารถอ่าน
ขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้

 
 ตัวอย่างรายละเอียดการข้อมลูการรูดบัตร 

➢ ท าการเปิด  Text File ท างานผ่านโปรแกรม Notepad → เลือกเมนู View → คลิก Status bar เพื่อให้แสดง Col 
คือ เลขต าแหน่ง 
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➢ วิ ธี ก า ร นับต าแหน่งเร่ิมตน้ และ
จ านวนหลกัของขอ้มูลในแฟ้มบนัทึกเวลา  → ให้น าเมา้ส์ไปคลิกวาง หน้าต าแหน่งขอ้มูลท่ีตอ้งการนบั แลว้

ดา้นล่างจะแสดงต าแหน่งของคอลมัน์ท่ีเลือกไว ้ตามตวัอยา่งในรูป ดงัน้ี 
 

 
 

ช่ือข้อมลู   ต าแหน่งที่เร่ิม จ านวนหลัก 
         1. รหสัพนกังาน หรือเลขท่ีบตัรพนกังาน _____2______ _____3______  
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 2.  ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ.   _____12______ _____4______    
 3.  เดือน    _____9_____ _____2______  

4.  วนัท่ี    _____6_____ _____2______  
5.  ชัว่โมง    _____17______ _____2______  
6.  นาที    _____20______ _____2______ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. การก าหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลา  
 เม่ือท่านทราบต าแหน่งของขอ้มูลใน Text File ตามท่ีตรวจสอบในขอ้ท่ี 1 เรียบร้อยแลว้ แนะน าให้ท่านน าขอ้มูล
ต าแหน่งของแต่ละขอ้มูล มาท าการก าหนดรูปแบบของแฟ้มบนัทึกเวลาในระบบ เพื่อท าการอ่านขอ้มูลเวลาเขา้-ออก ของ
พนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบ โดยการก าหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลามีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → หนา้จอ บันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย รูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา →กดปุ่ ม        เพ่ือแก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ หนา้จอ รูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลา → แกไ้ขรายละเอียดตามท่ีนบัต าแหน่ง → คลิกปุ่ ม บันทึก 

ข้อมูลที่โปรแกรมต้องการ 
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ค าอธิบาย 
▪ ช่ือรูปแบบ   

- ยี่ห้อ คือ   ระบุช่ือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัร  
- ช่ือองักฤษ คือ   ระบุช่ือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัร  

 

▪ ต าแหน่งข้อมูลท่ีต้องมีในแฟ้มบันทึกเวลา  คือ เป็นการระบุขอ้มูลท่ีจ าเป็นในการน าเขา้เวลาท างาน ซ่ึงจะตอ้งท า 
   การก าหนดต าแหน่งขอ้มูลตามท่ีตรวจสอบใน Text File ซ่ึงมีขอ้มูลดงัน้ี 
- บตัรพนกังาน คือ  ก าหนดต าแหน่งของบตัรหรือรหสัพนกังานและจ านวนหลกัตามท่ีไดต้รวจสอบใน  

  Text File และ เลือกประเภทว่าขอ้มูลของพนกังานท่ีมีใน Text File เป็นรหสั 
  พนกังานหรือเลขท่ีบตัรพนกังาน 

- ปี คือ  ก าหนดต าแหน่งของขอ้มูลและจ านวนหลกัของปีท่ีตอ้งการน าเขา้ โดยจะตอ้งเลือก 
  ประเภทของปีว่าขอ้มูลใน Text File เป็น พ.ศ. หรือ ค.ศ.   

- เดือน คือ  ก าหนดต าแหน่งของขอ้มูลและจ านวนหลกัของเดือนท่ีตอ้งการน าเขา้ 
- วนั คือ  ก าหนดต าแหน่งของขอ้มูลและจ านวนหลกัของวนัท่ีตอ้งการน าเขา้  
- ชัว่โมง คือ  ก าหนดต าแหน่งของขอ้มูลและจ านวนหลกัของชัว่โมงท่ีตอ้งการน าเขา้  
- นาที คือ  ก าหนดต าแหน่งของขอ้มูลและจ านวนหลกัของนาทีท่ีตอ้งการน าเขา้ 

 

▪ เม่ือก าหนดเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกไอคอน บนัทึก   
 

หมายเหตุ : เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ ล าดบัถดัไปให้ท าการน าเขา้เวลาท างานได ้โดยสามารถตรวจสอบคู่มือ วิธีการน าเขา้
เวลาไดใ้นท่ี บทที่ 11 การน าเข้าเวลาท างานพนักงาน 


