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บทท่ี 11  การน าเข้าเวลาท างานพนักงาน 
 

❖ วัตถุประสงค์     
  เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบขั้นตอนของการน าเขา้เวลาท างานไดถู้กตอ้ง   
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
- ตรวจสอบรายละเอียดของ Text File และ ขั้นตอนการตั้งค่ารูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาใน บทที่ 06 ให้เรียบร้อยก่อน 
- ท าการประกาศกะท างานให้กบัพนกังาน ให้เรียบร้อยก่อน ดูขั้นตอนจากใน บทที่ 07 และ บทที่ 08 ให้เรียบร้อยก่อน 

 

1. ขั้นตอนการอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาเข้ากะ 
หลงัจากท าการก าหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือ เคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้านลงในโปรแกรม

แลว้ ท่านสามารถท าการอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนักงานโดย การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลา โดยเวลาจะเข้าในหน้าจอกะการ
ท างานให้อัตโนมัติ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย บันทึกเวลา → คลิก ปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ อ่านแฟ้มบันทกึเวลาเข้ากะ ให้ก าหนดรายละเอียดต่างๆ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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 ค าอธิบาย 

▪ รูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา   คือ    การระบุช่ือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยี่ห้อเคร่ืองรูดบตัร  
▪ ไฟล์บันทึกเวลา   คือ การระบุช่ือแฟ้มบนัทึกเวลา โดยคลิกท่ี อพัโหลด แลว้คน้หาและ

เลือกแฟ้มบันทึกเวลาท่ีต้องการอ่านเวลาการรูดบัตรของ
พนักงานเข้าสู่โปรแกรม ซ่ึงผูใ้ช้งานต้องทราบว่าแฟ้มบันทึก
เวลาท่ี  Export มาจากโปรแกรมเคร่ืองรูดบัตรถูกเก็บไว้ท่ี
คอมพิว เตอร์ เค ร่ืองใด   และอยู่ ในส่วนไหนของเค ร่ือง
คอมพิวเตอร์ และแฟ้มบนัทึกเวลานั้นช่ือว่าอะไร(หากไม่ทราบ
สามารถสอบถามกบัเจา้หนา้ท่ีบริการของบริษทั            
ผูจ้  าหน่ายเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้าน) 

▪ ตั้งแต่วันที่ , ถึงวันที่   คือ    การระบุว่าต้องการจะอ่านเวลารูดบัตรของพนักงานจากแฟ้ม
บันทึกเวลาตั้ งแต่วันท่ีใดถึงวันท่ีใดเข้าสู่ระบบประมวลผล
บนัทึกเวลา ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้งทราบว่าแฟ้มบนัทึกเวลาท่ีท าการ
เลือกมีเวลาการรูดบตัรของพนกังานเร่ิมตั้งแต่วนัใดถึงวนัใด 

▪ ค้นหา    คือ    เป็นการกรองขอ้มูลพนักงาน ตามสาขา, แผนก และ ต าแหน่ง
งาน โดยระบบจะแสดงทั้งหมดให้ก่อน หากตอ้งการกรองขอ้มูล
สามารถเลือกกรองตามตอ้งการได ้คลิกไอคอน คน้หา 

▪ เลือกช่ือพนักงาน คือ ระบบจะแสดงช่ือพนักงานขึ้ นมาให้ โดยสามารถเลือกช่ือ
พนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ได ้โดยต๊ิกเคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้ช่ือ 
แลว้คลิกไอคอนบนัทึก 

▪ ลบเวลาในกะก่อนโอน  คือ    กรณีท่ีเคยโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะในช่วงวนัท่ีใดไว ้ถา้ตอ้งการโอน 
    เวลาท่ีบนัทึกเขา้กะในช่วงวนัท่ีดงักล่าวซ ้าอีก ถา้ตอ้งการให้       

โปรแกรม ท าการลบเวลาเดิมก่อนแลว้น าเวลาท่ีโอนคร้ังใหม่มาแทน 

ให้ต๊ิกเคร่ืองถูกท่ีช่อง ลบเวลาในกะก่อนโอน 

▪ ลบกะเดิมออกก่อน คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมท าการลบกะให้กบัพนกังาน เพื่อ 

 ส าหรับกรณีท่ีมีการประกาศกะให้พนกังานแลว้ โดยให้ต๊ิก 
 เคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบกะเดิมออกก่อน 

▪ ประกาศกะตามตารางท างาน คือ    หากมีพนกังานท่ีประกาศกะตามตารางท างานไว ้ให้ต๊ิกประกาศกะ 
  ตามตารางท างาน เพื่อให้โปรแกรมโอนเวลาพร้อมกบัประกาศกะ 
  ท างานให้อตัโนมติั แนะน าให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ประกาศกะ 
  ตามตารางท างานก่อนโอน 

 

➢ เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดในหนา้จอ อ่านแฟ้มบันทึกเวลา ครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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2. ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมลูเวลารูดบัตร 
 หลงัจากท าการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่
ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานทางจอภาพได ้
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย  บันทึกเวลา → คลิก           หน้าช่ือพนักงานที่จะตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะปรากฏเวลารูดบตัรของพนกังานตามช่วงวนัท่ีอ่านขอ้มูลจากแฟ้มบนัทึกเวลา และ แสดงรายการ ดงัรูป 
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3. การแก้ไขเวลารูดบตัร 
 กรณีท่ีท่านท าการอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้มาเรียบร้อยแล้ว แต่ตรวจสอบพบว่าขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนักงานไม่
ครบถว้นเน่ืองจากพนกังานรูดบตัรหรือสแกนน้ิวมือไม่ติด ท าให้เวลาของพนกังานหายไป และพนกังานมีการส่งใบขอแกไ้ข
เวลามาให้ฝ่ายบุคคล ท่านสามารถท าการแกไ้ขเวลารูดบตัรของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย  บันทึกเวลา → คลิก  หน้าช่ือพนักงานที่จะแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทึกเวลาเข้าออกของพนักงาน ระบุ ช่วงวันที่ท่ีต้องการแก้ไข → คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม 
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➢ เม่ือปรากฏเวลารูดบตัรของพนกังานแลว้ แกไ้ขขอ้มูลเวลารูดบตัร หรือ กดปุ่ ม                    เพ่ือเพ่ิมวนัท่ีและเวลา → 
คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหต ุ
- หากมีการแกไ้ขเวลาจะแสดง  :   สัญลักษณ์ E 
- หากมีการเพ่ิมเวลาจะแสดง     :   สัญลักษณ์ K 

 หลงัจากท าการแกไ้ขเวลารูดบตัรของพนกังานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานอีกคร้ัง โดย
สามารถดูรายละเอียดไดจ้ากหวัขอ้ การตรวจสอบข้อมูลเวลารูดบัตร หรือ การพมิพ์รายงานรายละเอียดการตอกบัตร 
 

4. วิธีการตรวจสอบผ่านหน้าจอประกาศกะท างาน 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย  ประกาศกะท างาน → คลิก  ช่ือพนักงานที่จะตรวจสอบ 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ รายละเอียด  ระบบจะแสดง กะการท างาน และ เวลาที่บันทึก  
 
 
 
 
 
 
 
 
5. การพมิพ์รายงานรายละเอียดการตอกบตัร 

 หลงัจากท าการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่
ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ นอกจากท่านจะสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานทางจอภาพ
แลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบขอ้มูลการรูดบตัรของพนกังานจากรายงานรายละเอียดการตอกบตัรไดอ้ีกทางหน่ึง โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย รายงานบันทึกเวลา → เลือก หัวข้อ รายงานข้อมูลบนัทึกเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ ระบุ พนักงาน และ ช่วงวันที่บันทึกเวลาที่ต้องการพมิพ์ และ คลิก ปุ่ มตกลง 
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➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดบันทกึเวลา (แสดงเวลารูดบัตร 2 คร้ัง) ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ตวัอยา่ง รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา (แสดงเวลารูดบัตร 8 คร้ัง) กรณีตอ้งการตรวจสอบทั้งเดือน 

 


