
E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                                    
12-1   MNSP07-03                                       แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                    บทท่ี 12  การประกาศกะตามแฟ้ม Excel 

 

บทท่ี 12  การประกาศกะตามแฟ้ม Excel 
 

❖ วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถประกาศกะพนกังานดว้ยวิธีการประกาศกะตามแฟ้ม Excel ได ้ เพื่อช่วยลดขั้นตอนการประกาศกะ 
โดยน าเขา้กะการท างานของพนกังานท่ีบนัทึกในรูปแบบ Excel มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาโดยอตัโนมติั 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ให้เรียบร้อยก่อน  
➢ การสร้างแฟ้มรูปแบบ Excel ประกาศกะ 
➢ ประกาศกะตามแฟ้ม Excel  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การสร้างรูปแบบ Excel ประกาศกะ 
 

 
            

 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิกเมนู น าเข้า → เลือก ประกาศกะตามแฟ้ม Excel  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢  จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.ประกาศกะตามวันที่ก าหนด ดงัรูป คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง   : ประกาศกะตามแฟ้ม Excel ให้กบัพนกังานช่ือ สนธยา  ในช่วงวนัท่ี 04/07/25xx – 09/07/25xx  โดยก าหนดรหสักะ A01  
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป ให้ท าการระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  และระบ ุช่ือแฟ้ม Excel  และคลิก ปุ่ ม Save   
 

 
 

➢ ท าการบนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังานในไฟล ์Excel  ขา้งตน้ โดยระบุ รหัสพนักงาน, วันทีป่ระกาศ, รหัสกะ ตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี และท าการ Save ไฟล ์Excel  

 

 

 

 

 

 
 

รหัสพนักงาน :  ระบุรหสัพนกังานในไฟล ์Excel ให้ตรงกบัรหสัพนกังานในแฟ้มประวติัพนกังาน 
วันที ่  :  ระบุวนัท่ีท่ีจะประกาศกะให้พนกังาน รูปแบบวนัท่ี YYYYMMDD ระบปีุเป็น ค.ศ เท่านั้น 
รหัสกะ  :  ระบุรหสักะในไฟล ์Excel ให้ตรงกบั รหสักะท างานในระบบ   
ลงบัญชี  :   เฉพาะผูท่ี้ ซ้ือโปรแกรม Job Cost System ระบบต้นทุนค่าแรงพนักงาน  เท่านั้ นท่ีสามารถใช้งานได้ โดย
สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบ JC 

• สาขา ระบุรหสัสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา   
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาท่ีพนักงานสังกัดให้โดยอัตโนมัติ   ซ่ึงถ้า
พนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกัด  สามารถเปล่ียนสาขาท่ี
ลงบญัชีเป็นสาขาท่ีพนกังานท างานได ้

• แผนก  ระบุรหสัแผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก   
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกท่ีพนักงานสังกัดให้โดยอัตโนมัติ   ซ่ึงถ้า
พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปล่ียนแผนกท่ี
ลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานท างานได ้

• หน่วยงาน ระบุรหสัหน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละ 

หน่วยงาน  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงหน่วยงานท่ีพนักงานสังกัดให้โดย
อตัโนมัติ  ซ่ึงถ้าพนักงานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปล่ียนหน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได ้

• ไซด์งาน  ระบุรหสัไซดง์าน คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน   
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ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงไซด์งานท่ีพนักงานสังกัดให้โดยอัตโนมัติ   ซ่ึงถ้า
พนกังานท างานไซดง์านอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปล่ียนไซดง์านท่ี
ลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได ้

 

❖ การประกาศกะตามแฟ้ม Excel   
หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังานในไฟล ์ Excel เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถท าการอ่านขอ้มูลประกาศกะ

พนกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

   ขั้นตอนประกาศกะตามแฟ้ม Excel 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิกเมนู น าเข้า → เลือก ประกาศกะตามแฟ้ม Excel  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ คลิกปุ่ ม           และ Browse หาไฟล ์Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังานขา้งตน้ → ระบุ ช่ือแผ่นงาน
เป็น BplusData→ คลิกปุ่ ม     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ ระบุ ช่วงวันที่ที่ประกาศกะตามช่วงวันที่ท่ีระบุไว้ในไฟล์ Excel  → ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกในช่อง ลบข้อมูลเดิม

ก่อน → คลิกปุ่ ม  
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ค าอธิบาย 
➢ ข้อมูลแฟ้ม Excel 

- ช่ือแฟ้ม หมายถึง ท าการ Browse หาไฟล ์Excel ท่ีบนัทึกขอ้มลูประกาศกะพนกังานท่ีตอ้งการ 
- ช่ือแผ่นงาน หมายถึง ระบุช่ือ Sheet ในไฟล ์Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังาน 

➢ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า 
- รหัสพนักงาน  หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า รหสัพนกังาน เพื่อให้โปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังาน

ตามท่ีระบุไวใ้นไฟล ์Excel 
- วันที ่ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า วนัท่ี เพื่อให้โปรแกรมอ่านขอ้มูลวนัท่ีประกาศกะตามท่ีระบุ

ไวใ้นไฟล ์Excel 
- รหัสกะ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า รหสักะ เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสักะตามท่ีระบุไวใ้น

ไฟล ์Excel 
➢ ลงบัญชี  เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม Job Cost System ระบบตน้ทุนค่าแรงพนกังาน เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้โดยสามารถ
ศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบ JC 

- สาขา  คือ  การลงบัญชีค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบต้นทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงสาขาท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขา
สังกดั  สามารถเปล่ียนสาขาท่ีลงบญัชีเป็นสาขาท่ีพนกังานท างานได ้

- แผนก   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก   
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่
แผนกสังกดั  สามารถเปล่ียนแผนกท่ีลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานท างานได ้

- หน่วยงาน คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึง
ไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปล่ียนหน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได  ้

- ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงไซดง์านท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานไซดง์านอื่นซ่ึงไม่ใช่
ไซดง์านสังกดั  สามารถเปล่ียนไซดง์านท่ีลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได  ้
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➢   เง่ือนไขอ่ืนๆ   
- ช่วงวันที่ตั้งแต่  หมายถึง การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลประกาศกะพนกังานเร่ิมตั้งแต่วนัท่ีใด 
- ถึงวันที ่   หมายถึง การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลประกาศกะพนกังานถึงวนัท่ีใด 
- ลบข้อมูลเดิมก่อน หมายถึง การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมลบขอ้มูลประกาศกะเดิมในช่วงวนัท่ีท่ีก าหนด

ออกก่อนหรือไม่ 
➢ เม่ือปรากฏขอ้ความดงัรูป ใหค้ลิก ปุ่ ม YES เป็นการน าเขา้ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้  
 
 
 
 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ให้ตรวจสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
                    
 

❖  การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
  หลงัจากท าการประกาศกะตามแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศให้กบัพนกังานทางจอภาพ
แลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศให้พนกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย 

 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ มี 2 รายงาน ดงัน้ี 
รายงานประกาศกะ กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการท างานท่ีประกาศให้กบัพนกังาน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานประกาศกะ → เลือก รายงานประกาศกะ 
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➢ ระบุ ช่วงวันที่ท่ีต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
               

 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป        
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ รายงานรายช่ือพนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการท างานท่ีประกาศ 
ให้กบัพนกังานมากกว่า 1 กะต่อวนั 

➢ คลิกหน้าจอ กะการท างาน→ คลิก เมนูรายงาน → คลิก รายงานประกาศกะ → เลือก รายงานรายช่ือ
พนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน 
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➢ ระบุ ช่วงวันที่ท่ีต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
               

 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายช่ือพนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน ดงัรูป        
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ขั้นตอนต่อไป : 
➢ กรณีท่ีท่านท าการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 22 
2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 


