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บทท่ี 19  การสร้างค าส่ังเปลีย่นกะในตารางท างานทุกพนักงาน 
 

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการเปล่ียนกะการท างานท่ีไดก้ าหนดไวใ้นตารางท างานในบางช่วงเวลาให้กบัพนกังานทุกคนได้ 

ทั้งน้ี เพ่ือช่วยให้การประกาศกะท างานให้พนกังานท าไดง้่ายขึ้น 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ให้เรียบร้อยก่อน 
➢ สร้างตารางท างาน และก าหนดตารางท างานให้พนกังาน ในบทที่ 9 ให้เรียบร้อยก่อน 
➢ ค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน รายละเอียดดา้นล่าง 

                       

❖ การสร้างค าส่ังเปลีย่นกะในตารางท างานทุกพนักงาน 

 

กรณีท่ีบริษทัท าการก าหนดตารางท างานให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ แต่มีบางช่วงเวลาท่ีตอ้งการเปล่ียนกะการท างานท่ีได้
ก าหนดไวใ้นตารางท างานให้กบัพนกังานทุกคน ท่านสามารถท าการสร้างค าส่ังเพ่ือเปล่ียนกะการท างานให้พนกังานทุกคนได ้เช่น 
บริษทัสร้างตารางท างานไว ้ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

- ตารางท างานช่ือ ตารางท างานรอบเชา้ โดยก าหนดกะไวเ้ป็นกะ A02 วนังาน.พนกังานประจ า 
โดยตอ้งการเปล่ียนกะการท างานเดิมท่ีก าหนดไวใ้นตารางท างานจาก กะ A02 วนังาน.พนกังานประจ า เป็น กะ D01 กะขา้ม

วนั ซ่ึงสามารถสร้างค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังานได ้ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนตารางท างานทุกพนกังาน 2 วิธี ดงัน้ี 
➢ สร้างค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน 
➢ สร้างค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน จาก Excel 

 

 วิธีที่ 1 สร้างค าส่ังเปลีย่นกะในตารางท างานทุกพนักงาน 
 วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิก ค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุกพนักงาน → คลิกปุ่ ม 

เพิม่เติม → เลือก เพิม่ค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุกพนกังาน 
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➢ เม่ือปรากฏหน้าจอ ค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุกพนักงาน ให้ท าการระบุ รหัสค าส่ัง เช่น 001 → ระบุ 
ตารางท างาน  ท่ีต้องการเปล่ียนกะท างาน → ระบุ ช่วงวันที่ที่ต้องการจะเปลี่ยนกะการท างาน  เช่น ตั้ งแต่ 01/07/25xx  ถึง 
10/07/25xx  → เลือก กะที่ต้องการเปลี่ยน → คลิก ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 
➢ ล าดับ 

- รหัสค าส่ัง หมายถึง การระบุรหสัค าส่ังการเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน ซ่ึงสามารถระบ ุ
  รหสัค าส่ังไดสู้งสุด 16 หลกั  

- ตารางท างาน  หมายถึง การระบุตารางท างานท่ีตอ้งการจะเปล่ียนกะท างาน 
- หมายเหตุ หมายถึง การระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ของค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุก 

  พนกังาน 
 

➢ ยังใช้งาน  หมายถึง  การก าหนดการควบคุมการท างานค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน 
- ถ้าคลิก  ✓   หมายถึง   การก าหนดให้โปรแกรมท างานตามค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน

ตามท่ีก าหนดไวต้ามปกติ 
- ถ้าไม่คลิก  ✓          หมายถึง  การยกเลิกการใชง้านของค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน แต่ไม่

ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม  
 

➢ รายละเอียดค าส่ัง  หมายถึง  การก าหนดช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการเปล่ียนกะการท างานทุกพนกังาน และระบุกะท างานใหม ่
- ตั้งแต่   หมายถึง การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการเร่ิมตน้เปล่ียนกะท างานในตารางท างาน 
- ถึง   หมายถึง การระบุวนัท่ีสุดทา้ยท่ีตอ้งการเปล่ียนกะท างานในตารางท างาน 
- เป็นกะ   หมายถึง การระบุกะท างานใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียนในตารางท างาน 
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➢ จากนั้นจะปรากฏ ค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุกพนักงาน ตามท่ีสร้างขึ้นมา ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 วิธีที่ 2 สร้างค าส่ังเปลีย่นกะในตารางท างานทุกพนักงาน จาก Excel 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้า การตั้งค่า  → คลิกเมนู น าเข้า → เลือก ค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุก

พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢  จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.ค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุกพนักงาน ดงัรูป คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป ให้ท าการระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  และระบ ุช่ือแฟ้ม Excel  และคลิก ปุ่ ม Save   

 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ท าการบนัทึกขอ้มูลเปล่ียนตารางท างานพนกังานลงไฟล ์Excel  ขา้งตน้ โดยระบุ รหัสพนักงาน, วันที่ท่ีต้องการ
เปลี่ยนตารางท างาน , รหัสตารางท างานใหม่ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี และท าการ Save ไฟล ์Excel  

 
 
 
 

เลขที่ค าส่ัง :  ระบุรหสัเลขท่ีค าส่ังท่ีใชแ้ทนการเปล่ียนตารางนั้นๆ 
ตั้งแต่วันที ่ :  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการเปล่ียนตารางท างาน ให้พนกังาน รูปแบบวนัท่ี YYYYMMDD ระบปีุเป็น  

    ค.ศ เท่านั้น 
ถึงวันที ่  :  ระบุวนัท่ี ถึงท่ีตอ้งการเปล่ียนตารางท างาน ให้พนกังาน รูปแบบวนัท่ี YYYYMMDD ระบปีุเป็น  

    ค.ศ เท่านั้น 
 รหัสตารางท างาน :   ระบุรหสัตารางท างานท่ีตอ้งการเปล่ียนกะท างาน  

เป็นรหัสกะ :   ระบุรหสักะท างานท่ีตอ้งการเปล่ียน 
 

❖ ขั้นตอนการสร้างค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุกพนักงาน จาก Excel 
หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังานในไฟล ์ Excel เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถท าการ

อ่านขอ้มูลค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน จากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

   ขั้นตอนสร้างค าส่ังเปลีย่นกะในตารางท างานทุกพนักงานจาก Excel 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : 

คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิกเมนู น าเข้า → 
เลือก ค าส่ังเปลี่ยนกะในตารางท างานทุก
พนักงาน 
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➢ คลิกปุ่ ม           และ Browse หาไฟล ์Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนกังาน ขา้งตน้ 
→ ระบุ ช่ือแผ่นงานเป็น BplusData→ คลิกปุ่ ม     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ก าหนด สดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า  → คลิกปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า 
- เลขที่ค าส่ัง  หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า เลขท่ีค าส่ัง เพื่อให้โปรแกรมอ่านขอ้มูลเลขท่ีค าส่ัง ตามท่ีระบุ

ไวใ้นไฟล ์Excel 
- ตั้งแต่วันที ่ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า ตั้งแต่วนัท่ี เพื่อให้โปรแกรมอ่านขอ้มูล วนัท่ี ท่ีระบุไวใ้นไฟล ์

Excel 
- ถึงวันที ่ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า ถึงวนัท่ี เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูล วนัท่ี ตามท่ีระบุไวใ้นไฟล ์

Excel 
- รหัสตารางท างาน   หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า รหสัตารางท างาน เพื่อให้โปรแกรมอ่านขอ้มูล ตาราง

ท างานท่ีตอ้งการ ตามท่ีระบุไวใ้นไฟล ์Excel 
- เป็นรหัสกะ  หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า เป็นรหสักะ เพื่อให้โปรแกรมอ่านขอ้มูล กะการท างานท่ี

ตอ้งการเปล่ียน ตามท่ีระบุไวใ้นไฟล ์Excel 
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➢ เม่ือปรากฏขอ้ความดงัรูป ใหค้ลิก ปุ่ ม YES เป็นการน าเขา้ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้  
 
 
 
 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ให้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ท่านสามารถตรวจสอบรายการเปล่ียนกะในตารางท างานทุกพนักงาน ทางจอภาพได ้โดยคลิกท่ี ค  าส่ังเปล่ียน
ตารางท างานเฉพาะพนกังาน 

 
 

ขั้นตอนต่อไป :   
➢ ท่านสามารถท าการประกาศกะตามตารางท างานไดต้ามปกติ และในช่วงวนัท่ีท่ีมีการสร้างค าส่ังเปล่ียนกะในตาราง

ท างาน โปรแกรมจะประกาศกะของพนกังานตามค าส่ังเปล่ียนกะในตารางท างานท่ีก าหนดไว ้ ขั้นตอนต่อไป คือ 
 1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น  บทที่ 22 

 2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 
 


