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บทที่ 13  การประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่จากแฟ้ม Excel 
 

 วตัถุประสงค์  
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถประกาศกะพนักงานด้วยวิธีการประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่จากแฟ้ม Excel ได ้ เพื่อช่วยลด

ขั้นตอนการประกาศกะ โดยน าเขา้กะการท างานของพนักงานที่บนัทึกในรูปแบบ Excel มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึก
เวลาโดยอตัโนมติั 
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน  
 การสร้างแฟ้มรูปแบบ Excel ประกาศกะ 
 ประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่ตามแฟ้ม Excel  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การสร้างรูปแบบ Excel ประกาศกะ 
        วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก ประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่จากแฟ้ม Excel 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
          

  จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.ประกาศกะทุกวันเรียงตามวันที่ปฏิทิน ดงัรูป คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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 เม่ือปรากฎหนา้จอดงัรูป ใหท้  าการระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  และระบ ุช่ือแฟ้ม Excel  และคลิก ปุ่ ม Save   
 

 
 
 

 ท าการบนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังานในไฟล ์Excel ขา้งตน้ โดยระบุ รหัสพนักงาน, รหัสกะ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
และท าการ Save ไฟล ์Excel 

 

 
 

 
 

 
 
 

 การประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่จากแฟ้ม Excel   
หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลประกาศกะพนักงานในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถท าการอ่านขอ้มูลประกาศกะ

พนกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 
 

 ขั้นตอนประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่จากแฟ้ม Excel 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก ประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่จากแฟ้ม Excel  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รหัสพนักงาน   :  ระบุรหสัพนกังานในไฟล ์Excel ใหต้รงกบัรหสัพนกังานในแฟ้มประวติัพนกังาน 
รหัสกะ             :  ระบุรหสักะในไฟล ์Excel ใหต้รงกบัรหสักะท างานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  
                             ตามช่องรหสักะที่ 1 - 16  
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 คลิกปุ่ ม             และ Browse หาไฟล ์Excel ทีบ่นัทึกขอ้มูลประกาศกะพนกังานขา้งตน้  ระบุ ช่ือแผ่นงาน
เป็น BplusData คลิกปุ่ ม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ก าหนดเลือกสดมภ์ขอ้มูลที่ตอ้งการน าเข้าให้ตรงกับคอลมัน์ในไฟล์ Excel  ก  าหนดวนัที่โดยระบุวนัที่
เร่ิมตน้ท่ีตอ้งการประกาศกะ  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 เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสั 

      พนกังานตามที่ก  าหนดไวใ้นไฟล ์Excel 
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- รหัสกะช่องที่ 1-16   หมายถึง คลิกเลือกค าว่า รหสักะ ใหต้รงกบัขอ้มูลในไฟล์ Excel แต่ละช่อง 
เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสักะตามที่ก  าหนดไวใ้นไฟล ์Excel 
ถา้คอลมัน์ใดไม่มีรหสักะก าหนดไวใ้หเ้ลือกเป็น ไม่ได้ใช้งาน 

   เง่ือนไขอ่ืนๆ   
- ประกาศกะต้ังแต่วันที่   หมายถึง ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีจะใหโ้ปรแกรมประกาศกะตามที่ระบุในไฟล ์ 

      Excel 
- ลบข้อมูลเดิมก่อน   หมายถึง การระบุว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลประกาศกะเดิมในช่วง 

      วนัที่ท่ีก  าหนดออกก่อนหรือไม่ 
 

 เม่ือปรากฏขอ้ความดงัรูป ใหค้ลิก ปุ่ ม YES เป็นการน าเขา้ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้  
 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ใหต้รวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                    
 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   

หลงัจากท าการประกาศกะแบบเวลาท างานกึ่งคงที่ให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานที่ประกาศ
ใหก้บัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย  

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 
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 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
               

 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป        
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ขั้นตอนต่อไป : 
 กรณีท่ีท่านท าการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

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


