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บทที่ 18   การสร้างค าส่ังเปลีย่นตารางท างานเฉพาะพนักงาน 
 

 วตัถุประสงค์   
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการเปลี่ยนตารางท างานให้เฉพาะพนกังานบางคนในบางช่วงเวลาได ้ทั้งน้ี เพื่อช่วยใหก้ารประกาศ

กะท างานใหพ้นกังานท าไดง่้ายข้ึน 
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 สร้างตารางท างาน และก าหนดตารางท างานใหพ้นกังาน ในบทที ่9 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 การสร้างค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน รายละเอียดดา้นล่าง 

                                      

 การสร้างค าส่ังเปลีย่นตารางท างานเฉพาะพนักงาน  
 

กรณีที่บริษทัท าการก  าหนดตารางท างานให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ แต่มีบางช่วงเวลาที่ตอ้งการเปลี่ยนตารางท างานใหก้บั
พนักงานบางคน ท่านสามารถท าการสร้างค าสั่งเพื่อเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนักงานบางคนได ้เช่น บริษทัท าการสร้างตาราง
ท างานไว ้2 ตารางท างาน มีรายละเอียดดงัน้ี 

- ตารางท างานที่ 1 ก าหนดช่ือว่า ตารางท างานรอบเชา้ โดยก าหนดกะไวเ้ป็นกะ A02 วนังาน.พนกังานประจ า 
- ตารางท างานที่ 2 ก าหนดช่ือว่า ตารางท างานกะขา้มวนั โดยก าหนดกะไวเ้ป็นกะ D01 กะขา้มวนั  

โดยในบางช่วงเวลาตอ้งการใหพ้นกังานบางคนที่ก  าหนดไวใ้นตารางท างานรอบเชา้ เปลี่ยนมาท างานในตารางท างานกะขา้ม
วนั ซ่ึงสามารถสร้างค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเพื่อเปลี่ยนตารางท างานในบางช่วงเวลาเฉพาะพนักงานบางคนได ้ผูใ้ชง้านสามารถ
เปลี่ยนตารางท างานทุกพนกังาน 2 วิธี ดงัน้ี 

 สร้างค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน 
 สร้างค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังานจาก Excel 

 

 วธิีที่ 1 สร้างค าส่ังเปลีย่นตารางท างานเฉพาะพนกังาน 
 วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก ค าส่ังเปล่ียนตารางท างานเฉพาะพนักงาน  คลิก ปุ่ ม

เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มค  าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน 
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 เม่ือปรากฏหน้าจอ ค าส่ังเปล่ียนตารางท างานเฉพาะพนักงาน ให้ท  าการระบุ รหัสค าส่ัง  เช่น  1002  ระบุ 
ช่วงวันที่ที่ต้องการจะเปล่ียนตารางท างาน  เช่น ตอ้งการเปลี่ยนตารางท างานของพนักงานที่ก  าหนดเป็น ตารางท างานพนักงาน 
(Office) เปลี่ยนมาท างานใน ตารางท าท างาน พนักงานเข้ากะดึก ตั้งแต่วนัที ่01/07/25xx ถึง  31/07/25xx  คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ค าอธิบาย 
 ล าดับ  

- รหัสค าส่ัง หมายถึง การระบุรหสัค าสั่งการเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน ซ่ึงสามารถระบุ 
  รหสัค าสั่งไดสู้งสุด 16 หลกั  

- รหัสพนักงาน หมายถึง การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการเปลี่ยนตารางท างาน หรือคลิกที่ปุ่ มไอคอน 
   คน้หาพนกังานที่อยูด่า้นหลงั 

- ช่ือพนักงาน หมายถึง การระบุช่ือพนกังานที่ตอ้งการเปลี่ยนตารางท างาน ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงช่ือ 
   พนกังานใหอ้ตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 

- หมายเหตุ หมายถึง การระบรุายละเอียดเพิ่มเติมอื่นๆ ของค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะ 
   พนกังาน 

 ยงัใช้งาน  หมายถึง  การก าหนดการควบคุมการท างานค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน 
- ถ้าคลิก     หมายถึง   การก าหนดใหโ้ปรแกรมท างานตามค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะ 

  พนกังานตามที่ก  าหนดไวต้ามปกติ 
- ถ้าไม่คลิก            หมายถึง  การยกเลิกการใชง้านของค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน แต่ไม่ 

  ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม  
 รายละเอียดค าส่ัง   หมายถึง  การก  าหนดช่วงวนัที่ท่ีตอ้งการเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน และระบุตารางท างาน 

ใหม่ 
- ต้ังแต่    หมายถึง การระบุวนัที่ทีต่อ้งการเร่ิมตน้เปลี่ยนตารางท างานของพนกังาน 
- ถึง    หมายถึง การระบุวนัที่สุดทา้ยที่ตอ้งการเปลี่ยนตารางท างานของพนกังาน 
- ตารางท างานใหม่  หมายถึง การระบุตารางท างานใหม่ที่ตอ้งการเปลี่ยน 
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 จากนั้นจะปรากฏ ค าส่ังเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนักงาน ตามท่ีสร้างข้ึนมา ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 วธิีที่ 2 สร้างค าส่ังเปลีย่นตารางท างานเฉพาะพนกังาน จาก Excel 
 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า   คลิกเมนู น าเข้า  เลือก ค าส่ังเปล่ียนตารางท างานเฉพาะ
พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.ค าส่ังเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนักงาน ดงัรูป คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป ใหท้  าการระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  และระบ ุช่ือแฟ้ม Excel  และคลิก ปุ่ ม Save   

 
 
 
 
 
 
 
 

 ท าการบนัทึกขอ้มูลเปลี่ยนตารางท างานพนกังานลงไฟล ์Excel  ขา้งตน้ โดยระบุ รหัสพนักงาน, วันที่ที่ต้องการ
เปลี่ยนตารางท างาน , รหัสตารางท างานใหม่ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี และท าการ Save ไฟล ์Excel  

 
 
 

เลขที่ค าส่ัง :  ระบุรหสัเลขท่ีค  าสั่งท่ีใชแ้ทนการเปลี่ยนตารางนั้นๆ 
ต้ังแต่วันที่ :  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการเปลี่ยนตารางท างาน ใหพ้นกังาน รูปแบบวนัท่ี YYYYMMDD ระบุปีเป็น  

    ค.ศ เท่านั้น 
ถึงวันที่  :  ระบุวนัที่ ถึงที่ตอ้งการเปลี่ยนตารางท างาน ใหพ้นกังาน รูปแบบวนัที่ YYYYMMDD ระบุปีเป็น  

    ค.ศ เท่านั้น 
 รหัสพนักงาน :   ระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการเปลี่ยนตารางท างาน  

เปลี่ยนเป็นรหัสตารางท างาน :   ระบุรหสัตารางท างานใหม่ที่ตอ้งการเปลี่ยน 
 

 ขั้นตอนการสร้างค าส่ังเปลีย่นตารางท างานเฉพาะพนกังาน จาก Excel 
หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังานในไฟล ์ Excel เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถท าการอ่าน

ขอ้มูลค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน จากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

   ขั้นตอนสร้างค าส่ังเปลีย่นตารางท างานเฉพาะพนกังานจาก Excel 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิก

หน้าจอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก ค าส่ัง
เปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนักงาน 
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 คลิกปุ่ ม           และ Browse หาไฟล ์Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลค าสั่งเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนกังาน ขา้งตน้  
ระบุ ช่ือแผ่นงานเป็น BplusData คลิกปุ่ ม     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก าหนด สดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า   คลิกปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 
- เลขที่ค าส่ัง  หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า เลขท่ีค  าสั่ง เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลเลขท่ีค  าสั่ง ตามที่ระบุ

ไวใ้นไฟล ์Excel 
- ต้ังแต่วันที่ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า ตั้งแต่วนัท่ี เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูล วนัที่ ที่ระบุไวใ้นไฟล ์

Excel 
- ถึงวันที่ หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า ถึงวนัที ่เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูล วนัที่ ตามที่ระบุไวใ้นไฟล ์

Excel 
- รหัสพนักงาน   หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า รหสัพนกังาน เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูล รหสั

พนกังาน ตามที่ระบุไวใ้นไฟล ์Excel 
- เปลี่ยนเป็นรหัสตารางท างาน  หมายถึง คลิกตวัเลือกค าว่า เปลี่ยนเป็นรหสัตารางท างาน เพื่อให้

โปรแกรมอ่านขอ้มูล ตารางท างานใหม่ ตามที่ระบุไวใ้นไฟล ์Excel 
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 เม่ือปรากฏขอ้ความดงัรูป ใหค้ลิก ปุ่ ม YES เป็นการน าเขา้ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้  
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ใหต้รวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ท่านสามารถตรวจสอบรายการเปลี่ยนตารางท างานเฉพาะพนักงาน ทางจอภาพได้ โดยคลิกท่ี ค  าสั่งเปลี่ยน
ตารางท างานเฉพาะพนกังาน 

 

ขั้นตอนต่อไป :   
 ท่านสามารถท าการประกาศกะตามตารางท างานไดต้ามปกติ และในช่วงวนัท่ีท่ีมีการสร้างค าสั่งเปลี่ยนตาราง

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

2. การโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 


