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บทที  การโอนเวลาทีบันทึกเข้ากะ 
 

 วัตถุประสงค์    

เพือให้ผูใ้ช้งานสามารถทาํการโอนเวลาเขา้-ออกของพนักงานทีอ่านจากแฟ้มบันทึกเวลาของเครืองรูดบัตร หรือเครือง

สแกนนิวมือเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้เขา้กะทีประกาศให้กบัพนกังานได ้ ทงันี เพือให้โปรแกรมนาํเวลา

รูดบัตรของพนักงานไปใช้คาํนวณจาํนวนวนัทาํงาน และเงินเพิมเงินหักต่างๆ ของพนักงานตามข้อตกลงของแต่ละกะให้

อตัโนมติั   
 

 ขันตอนการทํางาน 

 ประกาศกะพนกังานตามเงือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที  –  

 อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเครืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที  

 โอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การโอนเวลาทีบันทึกเข้ากะ 

หลงัจากทาํการอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนักงานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเครืองรูดบตัร หรือเครืองสแกนนิวมือเขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ ท่านจะตอ้งการทาํการโอนเวลาเขา้-ออกของพนกังานเขา้กะทีไดป้ระกาศไว ้ดว้ย 

ทงันี เพอืให้โปรแกรมสามารถคาํนวณจาํนวนวนัทาํงาน และเงินเพิมเงินหักต่างๆ ของพนกังานตามขอ้ตกลงของแต่ละกะได ้

โดยมีขนัตอนดงันี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูยอ่ย บันทึกเวลาทํางาน  คลิกปุ่ ม  
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 เมือปรากฏหนา้จอ โอนบันทึกเวลาเข้ากะ  ให้กาํหนดรายละเอียดต่างๆ ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี 

คําอธิบาย 

 กําหนดช่วงพนักงาน คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมโอนเวลาทีบนัทึกของพนกังานท่านใด  

   เขา้กะบา้ง  

 ตังแต่วันที คือ  การระบุวนัทีเริมตน้ทีตอ้งการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะ 

 ถึง คือ  การระบุวนัทีสุดทา้ยทีตอ้งการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะ 

 การจัดการกะทํางาน 

- ประกาศกะตามตารางทํางาน             คือ  การระบุว่าต้องการให้โปรแกรมทาํการประกาศกะให้พนักงานทีมีการ

กาํหนดตารางทาํงานโดยอตัโนมตัิ พร้อมกบัการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะ

ดว้ยหรือไม่ ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมทาํการประกาศกะให้พนกังานทีมีการ

กาํหนดตารางทาํงานโดยอตัโนมตัิ พร้อมกบัการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะ 

ให้ติกเครืองหมายถูกทีช่อง ประกาศกะตามตารางทํางานก่อนโอน 

- ลบกะเดิมออกก่อน                             คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมทาํการลบกะให้กบัพนกังาน เพือสําหรับ

กรณีทีมีการประกาศกะให้พนกังานแลว้  

 ลบเวลาเดิมก่อนโอน คือ  กรณีทีเคยโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะในช่วงวนัทีใดไว ้ถา้ตอ้งการโอน 

  เวลาทีบนัทึกเขา้กะในช่วงวนัทีดงักล่าวซาํอีก ตอ้งการให้โปรแกรมทาํ 

  ลบเวลาเดิมก่อนแลว้นาํเวลาทีโอนครังใหม่มาแทน  
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 เมือทาํการกาํหนดรายละเอียดในหนา้จอ โอนบันทึกเวลาเข้ากะ ครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก 

 เมือโปรแกรมแจง้ขอ้ความ “บนัทึกข้อมลูสําเร็จ” 

 การตรวจสอบผลการโอนเวลาทีบนัทึกเข้ากะ   

 ภายหลงัจากทาํการโอนเวลารูดบตัรของพนักงานเขา้กะแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบผลการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะทาง

จอภาพได ้ โดยมีขนัตอนดงันี 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา    เลือก เมนูย่อย ประกาศกะการทํางาน  คลิก  ทีชือพนักงาน ทีตอ้งการ

ตรวจสอบ จะปรากฏผลการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะทางหนา้จอดา้นขวา โดยโปรแกรมจะแสดงเวลารูดเขา้ – ออกของพนกังาน

ในกะทาํงานของแต่ละวนัตามช่วงวนัทีทีโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะ 
 

 
 
 

 
 

 

หมายเหต ุ  

ถา้โปรแกรมทาํการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงเครืองหมาย สีแดงหน้ากะทาํงานนนัๆ

และในสดมภเ์วลาทีบนัทึกจะแสดงขอ้มูลเวลารูดบตัรทีถูกโอนเขา้มาในกะดว้ย 
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 การแก้ไขผลการโอนเวลาทีบันทึกเข้ากะ   

 กรณีทีทาํการโอนเวลาเวลารูดบตัรของพนกังานเขา้กะแลว้ ถา้ตอ้งการทาํการเพิมเติม หรือแกไ้ขรายละเอียดเวลารูดบตัร   ที

โอนเขา้กะแลว้  สามารถทาํไดโ้ดยมีขนัตอนดงันี 

 วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา    เลือก เมนูย่อย ประกาศกะการทํางาน  คลิก  ทีชือพนักงาน ทีต้องการ

ตรวจสอบ คลิก   วนัทีทีตอ้งการแกไ้ข  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 เมือปรากฏหนา้จอ แก้ไขรายละเอียดในกะ  ให้ทาํการแกไ้ขรายละเอียดให้ถูกตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

 
 

 


