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บทที 2 การอ่านแฟ้มบันทึกเวลาจากเครืองรูดบัตร 
 

 วัตถุประสงค์     

  เพือให้ผูใ้ชง้านสามารถอา่นขอ้มูลเวลาเขา้-ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกน

นิวมือ ซึงมีคุณสมบตัิในการเก็บขอ้มูลการรูดบตัรของพนกังาน ประกอบดว้ย รหัสพนักงาน หรือเลขทีบตัรพนกังาน, วนั

เวลาทีรูดบัตรเขา้สู่ระบบประมวลผลบันทึกเวลาได้ โดยทีผูใ้ช้งานไม่ตอ้งบนัทึกเวลาเขา้ – ออกของพนักงานในระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลาเอง  
 

 ขันตอนการทํางาน 

 ดึงขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากเครืองรูดบตัรมาเก็บไวใ้นเครืองคอมพิวเตอร์ โดยวิธีการดึงขอ้มูลสามารถ

สอบ ถามไดจ้ากเจา้หนา้ทีบริการของบริษทัผูจ้าํหน่ายเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือ 

 ทราบแหล่งทีเก็บไฟล์ขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานของเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือว่าอยู่ทีใด เช่น 

C:\Textเป็นตน้  โดยสามารถสอบถามไดจ้ากเจา้หนา้ทีบริการของบริษทัผูจ้าํหน่ายเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือ 

 ทราบความหมายรายละเอียดขอ้มูลของเครืองรูดบตัร โดยสามารถสอบถามไดจ้ากเจา้หนา้ทีบริการของบริษทัผู ้

จาํหน่ายเครืองรูดบตัร หรือ เครืองสแกนนิวมือ 
 

 คํานิยาม  

แฟ้มบนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังานทีไดจ้ากเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือ โปรแกรมจะเรียกว่า  Text file  

ซึงขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลบนัทึกเวลาจะตอ้งประกอบดว้ย รหสัพนกังานหรือเลขทีบตัรพนกังาน ซึงจะตอ้งตรงกบัรหัสพนกังาน 

หรือเลขทีบตัรพนักงานในประวติัพนักงาน, วนัเดือนปีทีพนักงานรูดบตัร และเวลาทีพนักงานรูดบตัร จึงจะสามารถอ่าน

ขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้
 

 

 หนา้จอ  Text File เวลา  เลือก View  คลิก Status bar เพือให้แสดง Col คือ เลขตาํแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างรายละเอียดการข้อมูลการรูดบัตร 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2308001 
Bplus HRM On Web V2.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                การอา่นแฟ้มบันทกึเวลาจากเครอืงรูดบัตร 32 - 2 
Date: 01/09/2023   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016

 
 

 วิธีการนับตําแหน่งเริมต้น และจํานวนหลักของข้อมูลในแฟ้มบันทึกเวลา นํา | ไปวางแต่ละตําแหน่งทีต้องการนบั 

 

 

 

 

ชือข้อมูล   ตําแหน่งทเีริม จํานวนหลัก 

         . รหสัพนกังาน หรือเลขทบีตัรพนกังาน _____2______ _____3______  

 .  ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ.   _____12______ _____4______    

 .  เดือน    _____9_____ _____2______  

.  วนัที    _____6_____ _____2______  

.  ชวัโมง    _____17______ _____2______  

.  นาที    _____20______ _____2______ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสพนกังาน 

= 2 

 

ปี 

= 12 

 

วนั 

= 6 

6 

ชม 

= 17  

นาที 

= 20 

เดือน 

= 9 

 

ข้อมูลทโีปรแกรมต้องการ 
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 การกําหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลา  

 เมือท่านทราบรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือทีท่านใชง้านแลว้ ท่านจะตอ้ง

ทาํการกาํหนดรูปแบบของแฟ้มบนัทึกเวลาลงในโปรแกรม เพือนาํรูปแบบแฟ้มบนัทึกนนัมาใช้สําหรับอ่านขอ้มูลเวลาเขา้

ออกจากแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบ โดยการกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลามี ดงันี 

วิธีการตรวจสอบรูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลา  เลือก เมนูยอ่ย รูปแบบบันทึกเวลา กดปุ่ ม  เพือแก้ไข 

 หน้าจอ รูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลา  แกไ้ขรายละเอียดตามทีนบัตาํแหน่ง  คลิกปุ่ มบันทึก 
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คําอธบิาย 

 ชือรูปแบบ   

- ยหี้อ   คือ ระบุชือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยหี้อเครืองรูดบตัร  

- ชือองักฤษ   คือ ระบุชือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยหี้อเครืองรูดบตัร  

 

 ตําแหน่งข้อมูลทีต้องมีในแฟ้มบันทึกเวลา    

  เป็นการระบุขอ้มูลทีจาํเป็นในการนาํเขา้เวลาทาํงาน ซึงจะตอ้งทาํการกาํหนดตาํแหน่งขอ้มูลตามทีตรวจสอบใน 

Text File ซึงมีขอ้มูลดงันี 

- บตัรพนกังาน คือ กาํหนดตาํแหน่งของบตัรพนกังานและจาํนวนหลกัตามทีไดต้รวจสอใน  

 Text File และเลือกประเภทว่าขอ้มูลของพนกังานทีมีใน Text File เป็นรหสั 

 พนกังานหรือเลขทีบตัรพนกังาน 

- ปี คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของปีทีตอ้งการนาํเขา้ โดยจะตอ้งเลือก 

  ประเภทของปีวา่ขอ้มูลใน Text File เป็น พ.ศ. หรือ ค.ศ.   

- เดือน คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของเดือนทีตอ้งการนาํเขา้  

- วนั คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของวนัทีตอ้งการนาํเขา้  

- ชวัโมง คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของชวัโมงทีตอ้งการนาํเขา้  

- นาที คือ กาํหนดตาํแหน่งของขอ้มูลและจาํนวนหลกัของนาทีทีตอ้งการนาํเขา้  
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 การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลา 
หลงัจากทาํการกาํหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือทีท่านใชง้านลงในโปรแกรม

แลว้ ท่านสามารถทาํการอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาได ้โดยมีขนัตอนดงันี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย บันทึกเวลาทํางาน  คลิก ปุ่ ม   

 เมือปรากฏหนา้จอ อ่านแฟ้มบันทกึเวลา  ให้กาํหนดรายละเอียดต่างๆ ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี  
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คําอธบิาย 

 ชือแฟ้มบันทึกเวลาเข้าออก   คือ การระบุชือแฟ้มบนัทึกเวลา โดยคลิกที อพัโหลด แลว้คน้หาและ

เลือกแฟ้มบันทึกเวลาทีต้องการอ่านเวลาการรูดบัตรของ

พนักงานเข้าสู่โปรแกรม ซึงผูใ้ช้งานต้องทราบว่าแฟ้มบันทึก

เวลาที Export มาจากโปรแกรมเครืองรูดบัตรถูกเก็บไว้ที

ค อมพิว เ ตอร์ เค รืองใ ด   และ อยู่ ใ นส่วน ไห นข องเ ครือง

คอมพิวเตอร์ และแฟ้มบนัทึกเวลานนัชือว่าอะไร(หากไม่ทราบ

สามารถสอบถามกบัเจา้หนา้ทีบริการของบริษทั           ผูจ้าํหน่าย

เครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือทีท่านใชง้าน) 

 รูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา   คือ    การระบุชือรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของยหี้อเครืองรูดบตัร  

 กําหนดช่วงพนักงาน    คือ    เลือกพนกังานทีตอ้งการ 

 ตังแต่วันที ,ถึง    คือ    การระบุว่าต้องการจะอ่านเวลารูดบัตรของพนักงานจากแฟ้ม

บันทึกเวลาตังแต่วันทีใดถึงวันทีใดเข้าสู่ระบบประมวลผล

บนัทึกเวลา ซึงผูใ้ชง้านจะตอ้งทราบว่าแฟ้มบนัทึกเวลาทีทาํการ

เลือกมีเวลาการรูดบตัรของพนกังานเริมตงัแต่วนัใดถึงวนัใด 

 ต้องการลบแฟ้มบันทึกเวลาเดิมก่อน    คือ  การระบุวา่ตอ้งการให้โปรแกรมลบกะเดิมตามช่วงวนัทีทีไดร้ะบุ

ไวก่้อนทีจะ Import รหัสกะทีบนัทึกในแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้มา

พร้อมกับการอ่านเวลารูดบัตรของพนักงานหรือไม่ ทงันี เพือ

ป้องกนัการประกาศกะทบัซ้อน โดยหากตอ้งการให้โปรแกรม

ลบกะเดิมตามช่วงวนัทีทีไดร้ะบุไวก่้อนทีจะ Import รหัสกะที

บนัทึกในแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้มาพร้อมกบัการอ่านเวลารูดบตัร

ของพนักงาน  ให้ติกเครืองหมายถูกทีช่อง  ต้องการลบกะที

ประกาศไว้เดิมก่อน (เฉพาะกรณีทีเครืองรูดบัตร หรือเครือง

สแกนนิวมือสามารถบนัทึกรหัสกะไดเ้ท่านนั) 

  

 เมือทาํการกาํหนดรายละเอียดในหน้าจอ อ่านแฟ้มบันทึกเวลา ครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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 การตรวจสอบข้อมูลเวลารูดบตัร 

หลงัจากทาํการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือเขา้

สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานทางจอภาพได ้

โดยมีขนัตอนดงันี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย  บันทึกเวลาทํางาน  คลิก หน้าชือพนักงานทีจะตรวจสอบ 

 
 

 จะปรากฏเวลารูดบตัรของพนกังานตามช่วงวนัทีทีอ่านขอ้มูลจากแฟ้มบนัทึกเวลา ดงัรูป 
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 การพมิพ์รายงานรายละเอียดการตอกบัตร 

หลงัจากทาํการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือเขา้

สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ นอกจากท่านจะสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานทางจอภาพ

แลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบขอ้มูลการรูดบตัรของพนกังานจากรายงานรายละเอียดการตอกบตัรได้อีกทางหนึง โดยมี

ขนัตอนดงันี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ รายงาน  เลือก เมนูยอ่ย รายงานบันทึกเวลา  เลือก หวัขอ้รายงานบตัรตรอกเวลา 

  เลือก รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา (แสดงเวลารูดบัตร  ครัง) 

 

 ระบุ พนักงาน และ ช่วงวันทีบันทึกเวลาทีต้องการพมิพ์ และ คลิก ปุ่ มตกลง 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดบันทกึเวลา (แสดงเวลารูดบัตร  ครัง) ดงัรูป 

 

 

 ตวัอยา่ง รายงานรายละเอียดบันทกึเวลา (แสดงเวลารูดบัตร 8 ครัง) กรณีตอ้งการตรวจสอบทงัเดือน 
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 การแก้ไขเวลารูดบัตร 

กรณีทีท่านทาํการอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้มาเรียบร้อยแลว้ แตต่รวจสอบพบว่าขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานไม่

ครบถว้นเนืองจากพนกังานรูดบตัรหรือสแกนนิวมือไม่ติด ทาํให้เวลาของพนกังานหายไป และพนกังานมีการส่งใบขอแกไ้ข

เวลามาให้ฝ่ายบคุคล ท่านสามารถทาํการแกไ้ขเวลารูดบตัรของพนกังานได ้โดยมีขนัตอนดงันี 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย  บันทึกเวลาทํางาน  คลิก หน้าชือพนักงานทีจะแก้ไข 

 

 เมือปรากฏหนา้จอ บันทึกเวลาเข้าออกของพนักงาน ระบุ ช่วงวันทีทต้ีองการแก้ไข  คลิก ปุ่มอ่านค่าเด ิ
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 เมือปรากฏเวลารูดบตัรของพนกังานแลว้ แกไ้ขขอ้มูลเวลารูดบตัร  คลิก ปุ่มบันทึก 

 
หมายเหต ุ

- หากมีการแกไ้ขเวลาจะแสดง สัญลกัษณ์ E 

- หากมีการเพิมเวลาจะแสดง สัญลกัษณ์ K 

 หลงัจากทาํการแกไ้ขเวลารูดบตัรของพนกังานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังานอีกครัง  

โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากหวัขอ้ การตรวจสอบข้อมูลเวลารูดบัตร หรือ การพมิพ์รายงานรายละเอียดการตอกบัตร 

 
 
 
 
 
 


