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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเวลาท างานของพนักงานจากไฟล ์Excel ได ้ กรณีที่บริษทัมีการบนัทึกเวลาท างานลงใน

ไฟล ์Excel หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถ Export เวลาท างานมาเป็นไฟล ์Excel ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 วธิีการอ่านแฟ้มบันทึกเวลาจาก File Excel 
การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากไฟล ์Excel  เพิ่มเติมความสามารถในการ Import ขอ้มูลบนัทึกเวลาจากไฟล ์Excel เขา้มาใน

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้เพื่อรองรับกรณีท่ีตอ้งการบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีท างานประจ าอยูต่ามไซตง์าน โดยมีขั้นตอน
ดงัน้ี 

1.วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 บนัทกึขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานในไฟล ์Excel ที่จะน าเขา้ในเมนูอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาตามไฟล ์Excel  

ตามรูปแบบดา้นล่างน้ี  

 

 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล ์  

    Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
 วันที่   คือ การระบุวนัที่บนัทึกเวลาของพนกังาน โดยก าหนดรูปแบบวนัที่เป็น yyyymmdd 

(ปี ค.ศ) 
 รหัสกะ  คือ การระบุรหสักะที่ตอ้งการประกาศกะใหพ้นกังาน 
 เวลารูดบัตรคร้ังที่ 1-14 คือ การระบุขอ้มูลเวลารูดบตัรใน 1 วนัของพนกังาน โดยสามารถระบไุด ้14 คร้ังต่อ 

    วนั 
 ลงบัญชีสาขา  คือ การระบุรหสัสาขาที่ตอ้งการลงบญัชี 
 ลงบัญชีแผนก  คือ การระบุรหสัแผนกที่ตอ้งการลงบญัชี 
 ลงบัญชีหน่วยงาน คือ การระบุรหสัหน่วยงานที่ตอ้งการลงบญัชี 
 ลงบัญชีไซต์งาน คือ การระบุรหสัไซตง์านที่ตอ้งการลงบญัชี 

 
 
 

การบันทึกเวลาท างาน 
จากไฟล์ Excel 
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2.วิธีบันทึกการบันทึกเวลาท างานจากแฟ้ม Excel เม่ือบนัทึกขอ้มูลเวลาท างานของพนกังานในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ 
สามารถ Import ขอ้มูลเวลาท างานของพนักงานที่บนัทึกในไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการ
บนัทึกดงัน้ี 
 คลิก เวลาท างาน  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก อ่านแฟ้มบันทึกเวลาจากแฟ้ม Excel 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

-ช่ือแฟ้ม คือ การระบุแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลบนัทึกเวลาท างาน เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดยตอ้งคลิกที่ปุ่ ม 
 ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ที่ตอ้งการ 

-ช่ือแผ่นงาน คือ การระบุช่ือ Sheet ที่บันทึกขอ้มูลเวลาท างาน ในไฟล์ Excel  จากนั้ นให้ท  าการ คลิกปุ่ ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่ช่ือคอลมัน์ที่อยู่ในไฟล์ Excel กบัช่ือ
สดมภท์ี่อยูใ่นหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกเวลา” ดงัรูป 
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2.เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 

 รหัสพนักงาน  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามที่ 
บนัทึกในไฟล ์Excel  

 วันที่ คือ การระบุช่ือคอลมัน์วนัที่บนัทกึเวลาท างานไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านวนัที่บนัทึกเวลาของ 
พนกังานตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 

 รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 บันทึกเวลาคร้ังที่ 1-14 คือ การระบุช่ือคอลมัน์คร้ังท่ีบนัทึกเวลาในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านคร้ังท่ี 

บนัทึกเวลาที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีสาขา คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัสาขาในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัสาขาตามที่บนัทึกใน 

ไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีแผนก คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัแผนกในไฟล ์Excel  เพือ่ใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัแผนกตามที่บนัทึก 

ในไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีหน่วยงาน คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัหน่วยงานในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัหน่วยงาน 

ตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 ลงบัญชีไซต์งาน คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัไซตง์านในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัไซตง์าน 

ตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                                                                      การบนัทึกเวลาจากแฟ้ม Excel  6-4 

3.เง่ือนไขอ่ืนๆ 

 ช่วงวันที่ตั้งแต่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างานของพนกังานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล ์ 
Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ถึงวันที่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างานของพนกังานถึงวนัที่ใดในไฟล ์Excel เขา้ 
สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ลบบันทึกเวลาเดิมก่อน การระบุว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลบนัทึกเวลาเดิม ก่อนที่จะอ่านขอ้มูลบนัทึก 
เวลาของพนกังานในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาหรือไม่ 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล.บนัทึกเวลา” เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อให ้
โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างานของพนกังานจากไฟล์ Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้
อตัโนมติั แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการบนัทึกเวลาท างาน ของพนักงานจากไฟล์ Excel ให้คลิกปุ่ ม  เพื่อออกจาก
หนา้จอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล บนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   
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 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 การตรวจสอบการบันทกึเวลาท างาน 
 คลิก เวลาท างาน   ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกที่ต้องการ   ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงานที่ต้องการตรวจสอบ   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดการบนัทึกเวลา 
หลงัจากบนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังานเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบรายละเอียดเวลาเขา้ – ออกของพนกังาน 

โดยการพิมพร์ายงานรายละเอียดการตอกบตัรมาตรวจสอบ 
 คลิก เวลาท างาน   คลิกเมนู รายงาน   เลือก รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา (แสดงเวลารูดบัตร 8 คร้ัง) 
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 ระบุ ช่วงวันที่บันทึกเวลา ที่ตอ้งการตรวจสอบ  คลิก ปุ่ มเลือก คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบนัทึกเวลาตามพนกังาน ดงัรูป 
 


