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23-1    MNSP07-03                        แกไ้ขคร้ังท่ี 13 : 08/08/67                    บทที่ 23  การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากแฟ้ม Excel 
 

บทที่ 23   คู่มือการอ่านแฟ้มบันทกึเวลาจากไฟล์ Excel 
 

 วตัถุประสงค์     

 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเวลาท างานของพนักงานจากไฟล ์Excel ได ้ กรณีที่บริษทัมีการบนัทึกเวลาท างานลงในไฟล ์
Excel หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือสามารถ Export เวลาท างานมาเป็นไฟล ์Excel ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 วธิีการอ่านแฟ้มบันทึกเวลาจาก File Excel 
การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากไฟล ์Excel  เพิ่มเติมความสามารถในการ Import ขอ้มูลบนัทึกเวลาจากไฟล์ Excel เขา้มาใน

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้เพื่อรองรับกรณีที่ตอ้งการบนัทึกเวลาของพนกังานที่ท  างานประจ าอยูต่ามไซดง์าน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 บนัทึกขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานในไฟล์ Excel ที่จะน าเขา้ในเมนูอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาตามไฟล์ Excel ตาม
รูปแบบดา้นล่างน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย  
- รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล ์ Excel 

เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
- วันที่  คือ การระบุวนัที่บนัทึกเวลาของพนกังาน โดยก าหนดรูปแบบวนัที่เป็น YYYYMMDD  

  (ปี ค.ศ) 
- รหัสกะ  คือ การระบุรหสักะที่ตอ้งการประกาศกะใหพ้นกังาน 
- เวลารูดบัตรคร้ังที่ 1-14 คือ การระบุขอ้มูลเวลารูดบตัรใน 1 วนัของพนกังาน โดยสามารถระบไุดสู้งสุด 14 คร้ังต่อวนั 
- ลงบัญชีสาขา คือ เป็นการระบุสาขาที่ตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะท าการระบุสาขาตามที่ 

  ลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 
- ลงบัญชีแผนก คือ เป็นการระบุแผนกที่ตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะท าการระบุแผนก 

  ตามที่ลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 
- ลงบัญชีหน่วยงาน คือ เป็นการระบุหน่วยงานที่ตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะท าการระบุ 

  หน่วยงานตามที่ลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 
- ลงบัญชีไซด์งาน คือ เป็นการระบุไซดง์านที่ตอ้งการใหล้งบญัชีค่าใชจ่้าย โดยโปรแกรมจะท าการระบ ุ

  ไซดต์ามที่ลงบญัชีใหก้บัพนกังานในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง 
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 คลิก เวลาท างาน  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก อ่านแฟ้มบันทึกเวลาจากแฟ้ม Excel  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.บนัทึกเวลา ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค าอธิบาย 
 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

- ช่ือแฟ้ม คือ การ Browse หาไฟล ์Excel ที่บนัทึกขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังาน 
- ช่ือแผ่นงาน คือ การระบุช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานในไฟล์ Excel 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า    

- รหัสพนักงาน คือ คลิกตวัเลือกเป็น รหัสพนักงาน  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามที่ระบุ
ไวใ้นไฟล ์Excel  
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- วันที่    คือ คลิกตวัเลือกเป็น วันที่ เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลวนัที่บนัทึกเวลาของพนกังาน
ตามที่ระบุไวใ้น Excel 

- รหัสกะ  คือ คลิกตวัเลือกเป็น รหัสกะ เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสักะท างานของพนกังาน
ตามที่ระบุไวใ้น Excel 

- บันทึกเวลาคร้ังที่ 1-14 คือ คลิกตวัเลือกเป็น เวลารูดบัตรแต่ละคร้ัง ใหต้รงกบัเวลารูดบตัรในไฟล ์Excel แต่ละ
ช่อง เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานตามที่ระบุไวใ้น Excel 

- ลงบัญชีสาขา คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบัญชีสาขา เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามที่ระบุ
ไวใ้นไฟล ์Excel  

- ลงบัญชีแผนก คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบัญชีแผนก เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามที่ระบุ
ไวใ้นไฟล ์Excel  

- ลงบัญชีหน่วยงาน คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบัญชีหน่วยงาน เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหัสพนกังานตามที่
ระบุไวใ้นไฟล ์Excel  

- ลงบัญชีไซด์งาน คือ คลิกตวัเลือกเป็น ลงบัญชีไซด์งาน เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลรหสัพนกังานตามที่
ระบุไวใ้นไฟล ์Excel  

 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ    

- ช่วงวันที่ตั้งแต่ คือ การระบุว่าจะใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานที่มีวนัที่บนัทึกเวลา
ตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

- ถึงวันที่  คือ การระบุว่าจะใหโ้ปรแกรมอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานที่มีวนัที่บนัทึกเวลาถึง
วนัที่ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

- ลบบันทึกเวลาเดิมก่อน คือ การระบุว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลบนัทึกเวลาเดิม ก่อนที่จะอ่านขอ้มูลบนัทึก
เวลาของพนกังานในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาหรือไม่ 

- ลบกะที่ประกาศเดิมก่อน คือ การระบุว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลประกาศกะเดิม ก่อนที่จะอ่านขอ้มูล
ประกาศกะของพนกังานในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาหรือไม่ 

 
 เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ  “น าเข้าข้อมูล.บันทึกเวลา”  เรียบร้อยแลว้  ใหค้ลิกปุ่ ม                    

เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล ์Excel  เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาใหอ้ตัโนมติั  

แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากไฟล์ Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                          เพื่อออกจากหนา้จอ 
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 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ “แสดงสถานภาพการท างาน”  เพื่อแจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป   

 

 

 

 

 

 

 การตรวจสอบข้อมูลทางหน้าจอ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก เวลาท างาน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน จะปรากฏเวลารูดบตัรของพนักงานตามช่วงวนัที่ท่ีอ่านขอ้มูลจาก

แฟ้มบนัทึกเวลาทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดการตอกบัตร 
หลงัจากท าการอ่านขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนักงานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ นอกจากท่านจะสามารถตรวจสอบขอ้ มูลเวลารูดบตัรของพนักงานทางจอภาพแลว้ 
ท่านยงัสามารถตรวจสอบขอ้มูลการรูดบตัรของพนกังานจากรายงานรายละเอียดการตอกบตัรไดอ้ีกทางหน่ึง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก เวลาท างานที่บันทึก  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา (แสดงเวลารูดบัตร 
8 คร้ัง) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 ระบ ุช่วงวันที่บันทึกเวลาที่ต้องการพิมพ์ และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

               
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการตอกบัตร ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ขั้นตอนต่อไป  : 
 การโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 

 


