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 วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถประกาศกะพนกังานดว้ยวิธีการประกาศกะตามแฟ้ม Excel ได ้ เพื่อช่วยลดขั้นตอนการประกาศ
กะ โดยน าเขา้กะการท างานของพนกังานที่บนัทึกในรูปแบบ Excel มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาโดยอตัโนมติั 
 

 ขั้นตอนการท างาน 
- การสร้างแฟ้มรูปแบบ Excel ประกาศกะ 
- ประกาศกะตามแฟ้ม Excel  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การสร้างรูปแบบ Excel ประกาศกะ 
 

 
                   
 

 1.วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 คลิก กะการท างาน   คลิกเมนู น าเข้า   เลือก ประกาศกะตามแฟ้ม Excel  

 

 
 

          
            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประกาศกะตามแฟ้ม Excel 

ตัวอย่าง   : ประกาศกะตามแฟ้ม Excel ใหก้บัพนกังานช่ือ ธนทตั  ในช่วงวนัที่ 01/08/25xx – 10/08/25xx  
โดยก าหนดรหสักะ A01  
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล ประกาศกะตามวันที่ก าหนด  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการเลือกที่ Save 

ไฟล ์Excel 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

2.ท าการบันทึกข้อมูลประกาศกะพนักงานในไฟล์ Excel ข้างต้น โดยระบุ รหัสพนักงาน, วันที่ประกาศ, รหัสกะ ตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี และท าการ Save ไฟล ์Excel  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
รหัสพนักงาน   :  ระบุรหสัพนกังานในไฟล ์Excel ใหต้รงกบัรหสัพนกังานในแฟ้มประวติัพนกังาน 
วันที่                 :  ระบุวนัที่ท่ีจะประกาศกะใหพ้นกังาน รูปแบบวนัที่ YYYYMMDD ระบุปีเป็น ค.ศ เท่านั้น 
รหัสกะ             : ระบุรหสักะในไฟล ์Excel ใหต้รงกบั รหสักะท างานในระบบ   
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3.การประกาศกะตามแฟ้ม Excel หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนักงานในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ ท่าน
สามารถท าการอ่านขอ้มูลประกาศกะพนกังานจากไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 
 คลิก กะการท างาน   คลิกเมนู น าเข้า   เลือก ประกาศกะตามแฟ้ม Excel  

 

 
 

          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 คลิกปุ่ ม           และ Browse หาไฟล์ Excel ที่บนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนักงานขา้งต้น  ระบุ ช่ือแผ่นงานเป็น 

BplusData คลิกปุ่ ม     
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 ระบุ ช่วงวันที่ที่ประกาศกะตามช่วงวันที่ที่ระบุไว้ในไฟล์ Excel   ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกในช่อง ลบข้อมูลเดิมก่อน 
 คลิกปุ่ ม  
 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel 

- ช่ือแฟ้ม  หมายถึง ท าการ Browse หาไฟล ์Excel ที่บนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังานที่ตอ้งการ 
- ช่ือแผ่นงาน หมายถึง ระบุช่ือ Sheet ในไฟล ์Excel ที่บนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังาน 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 
- รหัสพนักงาน หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า รหสัพนกังาน เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังาน

ตามทีร่ะบไุวใ้นไฟล ์Excel 
- วันที่ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า วนัที่ เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลวนัที่ประกาศกะตามที่

ระบไุวใ้นไฟล ์Excel 
- รหัสกะ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า รหสักะ เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสักะตามที่ระบไุว้

ในไฟล ์Excel 
 เง่ือนไขอ่ืนๆ   

- ช่วงวันที่ตั้งแต่  หมายถึง การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลประกาศกะพนกังานเร่ิมตั้งแต่วนัท่ีใด 
- ถึงวันที่   หมายถึง การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลประกาศกะพนกังานถึงวนัที่ใด 
- ลบข้อมูลเดิมก่อน หมายถึง การระบุว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลประกาศกะเดิมในช่วงวนัที่ท่ี

ก  าหนดออกก่อนหรือไม่ 
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ประกาศกะตามวนัที่ก  าหนดเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจ้งว่า น าเข้าเรียบร้อย 
 คลิกปุ่ ม Yes   

 

 

 
 

 

 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                    
 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   

หลงัจากท าการประกาศกะตามแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหก้บัพนกังานทาง
จอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย  

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 
 คลิก กะการท างาน  คลิก เมนูรายงาน  เลือก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 
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 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และคลิก ปุ่ ม บันทึก  คลิก เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ตวัอยา่ง รายงานประกาศกะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนต่อไป : 
 กรณีท่ีท่านท าการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร  
2. การโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ  


