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บทที่ 24  การโอนเวลาทีบ่ันทึกเข้ากะ 
 

 วตัถุประสงค์    
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการโอนเวลาเขา้-ออกของพนักงานที่อ่านจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ือง

สแกนน้ิวมือเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้เขา้กะที่ประกาศใหก้บัพนกังานได ้ ทั้งน้ี เพื่อใหโ้ปรแกรมน าเวลา
รูดบัตรของพนักงานไปใช้ค  านวณจ านวนวนัท างาน และเงินเพิ่มเงินหักต่างๆ ของพนักงานตามขอ้ตกลงของแต่ละกะให้
อตัโนมติั   
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ประกาศกะพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที ่9 – 15 
 อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 22 
 โอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การโอนเวลาที่บันทึกเข้ากะ 
หลงัจากท าการอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนักงานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแล้ว ท่านจะตอ้งการท าการโอนเวลาเขา้-ออกของพนกังานเขา้กะที่ไดป้ระกาศไว้ ดว้ย 
ทั้งน้ี เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถค านวณจ านวนวนัท างาน และเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ ของพนกังานตามขอ้ตกลงของแต่ละกะได ้
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก เวลาท างาน เลือก เมนูโอนเข้ากะ เลือก โอนเวลาที่บันทึกเข้ากะ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ โอนบันทึกเวลาเข้ากะ  ใหก้  าหนดรายละเอียดต่างๆ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          
ค าอธิบาย 
 ก าหนดช่วงพนักงาน คือ  การระบุว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมโอนเวลาที่บนัทึกของพนักงานท่านใด

เขา้กะบา้ง ถา้ตอ้งการโอนเวลาที่บนัทึกของพนักงานทุกคนเขา้กะ ให้
เลือก ทุกคน แต่ถา้ตอ้งการโอนเวลาที่บนัทึกของพนักงานบางคน ให้
คลิกที่ปุ่ ม           และเลือก เฉพาะที่ เลือก จากนั้ นเลือก พนักงานที่
ต้องการ และคลิก ปุ่ มเลือก 

 ต้ังแต่วันที่ คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ที่ตอ้งการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ 

 ถึง คือ  การระบุวนัที่สุดทา้ยที่ตอ้งการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ 

 การจัดการข้อมูลรูดบัตรซ ้า  
- ลบเวลาที่รูดซ ้าก่อนโอน คือ การระบุว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบเวลารูดบตัรซ ้ าภายในระยะ 

นาทีที่ก  าหนดของพนักงานให้อัตโนมติั ก่อนโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ
ดว้ยหรือไม่ ถ้าตอ้งการให้โปรแกรมท าการลบเวลารูดบัตรซ ้ าภาย ใน
ระยะนาทีที่ก  าหนดของพนักงานให้อตัโนมติั ก่อนโอนเวลาที่บนัทึกเขา้
กะ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบเวลาที่รูดซ ้าก่อนโอน 

- ระยะนาทีรูดซ ้า คือ การระบุระยะนาทีท่ีรูดบตัรซ ้ า กรณีที่ก  าหนดใหโ้ปรแกรมลบเวลาที่รูด 
    ซ ้ าของพนกังานก่อนโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ 
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 การจัดการกะท างาน 
- ประกาศกะตามกะในแฟ้มเวลาท างาน คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมท าการประกาศกะให้พนักงานตาม

กะที่ไดร้ะบุไวใ้น Text File ซ่ึงกะการท างานใน Text File จะตอ้งตรงกบั
รหัสกะที่ได้ก  าหนดไว้ในโปรแกรม โดยให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง 
ประกาศกะตามกะในแฟ้มเวลาท างาน 

- ประกาศกะตามตารางท างาน คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมท าการประกาศกะให้พนักงานที่มี
การก  าหนดตารางท างานโดยอตัโนมติั พร้อมกบัการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้
กะดว้ยหรือไม่ ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมท าการประกาศกะใหพ้นกังานที่มี
การก  าหนดตารางท างานโดยอตัโนมติั พร้อมกบัการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้
กะ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ประกาศกะตามตารางท างานก่อนโอน 

- ประกาศกะเร่ิมตามเวลารูดเข้า คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมท าการประกาศกะให้พนักงานโดย
มองจากเวลารูดเขา้ ซ่ึงโปรแกรมจะมองจากกะการท างานที่ตรงกบัเวลา
รูดบตัรเขา้ของพนกังาน เพื่อประกาศกะใหก้บัพนกังานได ้

- ลบกะที่ประกาศเดิมก่อนประกาศใหม่ คือ  การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมท าการลบกะให้กบัพนักงาน เพื่อ
ส าหรับกรณีท่ีมีการประกาศกะใหพ้นักงานแลว้ โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูก
ที่ช่อง ประกาศกะตามกะในแฟ้มเวลาท างาน 

 ลบเวลาเดิมก่อนโอน คือ  กรณีที่เคยโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะในช่วงวนัที่ใดไว ้ถา้ตอ้งการโอน 
  เวลาท่ีบนัทึกเขา้กะในช่วงวนัท่ีดงักล่าวซ ้ าอีก ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท า 
  การลบเวลาเดิมก่อนแลว้น าเวลาท่ีโอนคร้ังใหม่มาแทน ใหต๊ิ้กเคร่ืองถูกที่ 

  ช่อง ลบเวลาเดิมก่อนโอน 
 

 เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดในหนา้จอ โอนบันทึกเวลาเข้ากะ ครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก 
 เม่ือโปรแกรมแจง้ขอ้ความ “โอนเวลาที่บันทึกเข้ากะเรียบร้อยแล้ว”  คลิก ปุ่ ม OK. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบผลการโอนเวลาทีบ่ันทกึเข้ากะ   
 ภายหลงัจากท าการโอนเวลารูดบตัรของพนักงานเขา้กะแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบผลการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะทาง
จอภาพได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก กะการท างาน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน ที่ตอ้งการตรวจสอบ จะปรากฏผลการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้
กะทางหน้าจอดา้นขวา โดยโปรแกรมจะแสดงเวลารูดเขา้ – ออกของพนักงานในกะท างานของแต่ละวนัตามช่วงวนัที่ที่โอน
เวลาที่บนัทึกเขา้กะ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   
ถา้โปรแกรมท าการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมาย สีแดงหน้ากะท างานนั้นๆ

และในสดมภเ์วลาที่บนัทึกจะแสดงขอ้มูลเวลารูดบตัรที่ถูกโอนเขา้มาในกะดว้ย 
 

 การพมิพ์รายงานผลการอ่านบันทกึเวลา   
หลงัจากท าการโอนเวลารูดบตัรของพนักงานเขา้กะเรียบร้อยแลว้ นอกจากท่านจะสามารถสามารถตรวจสอบผลการ

โอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะทางจอภาพแลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบผลการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะจากรายงานรายละเอียด
การตอกบตัรตามกะไดอ้ีกทางหน่ึง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก กะการท างาน  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานผลการอ่านบันทึกเวลา  เลือก รายงาน

รายละเอียดการบันทึกเวลาตามกะ 
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 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการโอนเวลาเข้ากะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการตอกบัตรตามกะ ดงัรูป 
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 การแก้ไขผลการโอนเวลาทีบ่ันทกึเข้ากะ   
 กรณีที่ท  าการโอนเวลาเวลารูดบตัรของพนกังานเขา้กะแลว้ ถา้ตอ้งการท าการเพิ่มเติม หรือแกไ้ขรายละเอียดเวลารูดบตัร   
ที่โอนเขา้กะแลว้  สามารถท าไดโ้ดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วิธีการบันทึกข้อมูล  
 คลิก กะการท างาน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงาน ที่ตอ้งการแกไ้ข  คลิกขวา 

วันที่ต้องการแก้ไข  เลือก แก้ไขรายละเอียดในกะ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ แก้ไขรายละเอียดในกะ  ใหท้  าการแกไ้ขรายละเอียดใหถู้กตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ 
 หลงัจากท าการแกไ้ขรายละเอียดในกะของพนกังานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียดในกะของพนกังาน
อีกคร้ัง โดยสามารถดูรายละเอียดได้จากหัวข้อ การตรวจสอบผลการโอนเวลาที่บันทึกเข้ากะ หรือ การพิมพ์รายงาน
รายละเอียดการบันทึกเวลาตามกะ 
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