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บทน า 
 

ค าชีแ้จง 
 
  บริษัท วนัอะกรี จ ากดั ผู้น าเทคโนโลยีระบบแสกนนิว้ที่ทนัสมยัในปัจจบุนั ผลิตระบบซอฟแวร์เพ่ือใช้กบัระบบ 
Human Resource (HR) ทัง้ในเร่ืองของระบบลงเวลาท างาน การค านวณเวลา และระบบการจดัการเคร่ืองสแกนลายนิว้มือ
ภายไต้ช่ือ E-Log Time ขอสงวนสิทธ์ิในการไม่อนญุาตให้หน่วยงานหรือบคุคลใดท่ีไม่ได้รับอนญุาตท าส าเนา ถอดรหสั แปล
คู่มือ โอนบางส่วนหรือทัง้หมดของเนือ้หา ในรูปแบบใดหรือโดยวิธีใด ๆ (เช่น อิเล็กทรอนิกส์ ถ่ายเอกสาร บนัทึก ฯลฯ) ส าหรับ
การเผยแพร่ผลิตภัณฑ์หรือใช้ส าหรับการอื่นใด สามารถติดตามโปรแกรมอพัเดทได้ท่ีเว็บ http://www.fingerthailand.com 
หรือทางอีเมลล์ fingerthaialnd@hotmail.com ได้อย่างเดียวเท่านัน้ 
 
 

 คู่มือนีห้รือตวัโปรแกรมอาจมีการเปล่ียนแปลงโดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า  
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 ความต้องการของระบบ 
 

ความต้องการของโปรแกรม e-Log Time  

       1.1 ความต้องการด้านฮาร์ดแวร์ 

  1.1.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

  - หน่วยประมวลผล Intel Pentium 800 Mhz. ขึน้ไป ( หรือเทียบเท่า)  

  - หน่วยความจ า (Ram) 256 MB  

   - พืน้ท่ีของฮาร์ดดิสค์ 50 MB ส าหรับติดตัง้โปรแกรม ท่ีว่างขณะท างานอย่างน้อย 60 MB  

       (เนือ้ท่ีในการเก็บข้อมลูขึน้อยู่กบัปริมาณของข้อมลูท่ีบนัทึก) 

  1.1.2 เคร่ืองพิมพ์ 

   - ได้ทกุชนิด ทัง้ Dot Matrix, Inkjet, Laser หรือเคร่ืองพิมพ์ในระบบแลน(Share Printer)  

  1.1.3 เคร่ืองส ารองไฟฟ้า 

   - เพ่ือป้องกนัข้อมลูเสียหาย ในกรณีท่ีระบบไฟฟ้าขดัข้อง เช่น ไฟดบั  

    
 

1.2 ความต้องการด้านซอฟต์แวร์ 

  - ระบบปฏิบตัิการวินโดวส ์ Windows 7 ขึน้ไป  

- Microsoft Dot net Framework 4.0 (ส าหรับ Windows XP) 

- Microsoft Office 2003 ขึน้ไป (ส าหรับต้องการส่งออก Excel  ไม่รองรับ Office 365) 
- ระบบฐานข้อมลู Access 2000 (ส าหรับระบบ Stand alone) 

- ระบบฐานข้อมลู SQL Server 2008 ขึน้ไป (ส าหรับการใช้งานแบบหลายๆคนพร้อมกนั) 
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 ข้อควรระวังในการติดตัง้โปรแกรมและใช้งาน 
 

1. ก่อนใช้งานโปรแกรมผู้ใช้จะต้องท าการติดตัง้โปรแรมให้เรียบร้อยแล้วต้องลงทะเบียนผลิตภัณฑ์ 
2. แผนกท่ีผู้ใช้ห้ามลบและแก้ไขช่ือโดยเด็ดขาดคือแผนก “เร่ิมต้นข้อมลู” 
3. เน่ืองจากโปรแกรม E-Log Time ท ามาเพ่ือ Support กบั Hardware หลายๆรุ่นดงันัน้ในการเพ่ิมเคร่ืองใหม่ทกุครัง้

ต้องเลือก ประเภทของเคร่ืองบนัทึกเวลาให้ตรงกบัรุ่น BAND/SERIES ในหน้าตอนลงทะเบียนผลิตภัณฑ์ 
4. การค านวณรายงานหรือการท ารายงานจะไม่แสดงข้อมลูใด ๆ หากไม่มีการท าการ 

4.1 ตัง้ตารางเวลา 
4.2 ตัง้กะการท างาน 
4.3 ก าหนดกะให้กบัพนกังานแต่ละคน 
      แต่โดยปรกติโปรแกรมจะด าเนินการจดัตัง้กะให้ใช้ได้ 3 เดือนหลงัจากนัน้ต้องจดัตัง้เองได้ตามต้องการไม่ว่าจะ
เป็นการตัง้กะไว้ก่อนล่วงหน้าหรือย้อนหลงัได้ตามต้องการ 
 

5. การค านวนเงินเดือนให้ท าการค านวนเวลาก่อนเป็นอนัดบัแรก แล้วค่อยท าการค านวณเงินเดือน 
6. เม่ือจ าเป็นต้องลงวินโดร์ใหม่ให้เก็บโฟลเดอร์ DBASE ไว้เพ่ือข้อมลูพนกังานจะได้ไมเ่สยีหายไป 

หากลมืจ าเป็นต้องพิมพ์ใหมห่รือน าเข้าจากไฟล์โปรแกรม ส่วนใหญ่จะอยู่ท่ี C:/Programfile(x86)/E-Log 
Time/DBASE 

7. บางฟังก์ชนัอาจจะมีค่าบริการลองสอบถามข้อมลูทางเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการ  
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3.ความสามารถของโปรแกรม 
 

ระบบโปรแกรม E-Time มีฟังก์ฟรีให้ใช้ดงัต่อไปนี ้
 เก็บข้อมลูพนกังานส าหรับฝ่ายบคุคล 
 เก็บข้อมลูวนัหยดุต่างๆ 
 เก็บข้อมลูการลางาน 
 บนัทึกเวลาท างาน 
 ค านวณเวลามาท างาน 
 ส่งออกข้อมลู Text file,Csv 
 จดัการระบบลายนิว้มือผ่านเคร่ืองสแกนลายนิว้มือ 
 ดาวน์โหลดและอพัโหลดข้อมลูลายนิว้มือ 
 จดัการระบบควบคมุประต ู

 
ส่วนฟังชนัก์นีอ้าจมีค่าบริการ 

 ค านวณเงินเดือน 

 การส่งประกนัสงัคม 

 การส่งข้อมลูระบบออนไลน์ 

 รายงานสรุปการท างานทัง้ปี 

 ระบบฐานข้อมลูแบบเครือข่าย 
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4.การติดตัง้ 
 

เม่ือท่านได้แผ่นโปรแกรมจะประกอบไปด้วยโปรแกรมดงัต่อไปนี ้
 

4.1 เม่ือน าแผ่น CD ท่ีได้มาพร้อมกบัหนงัสือ “คู่มือการใช้งานโปรแกรม E-Log Attendance Management ” ใส่เข้าไป
ในDrive CD-ROM ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แล้วรอจนกว่าหน้าจอติดตัง้โปรแกรมรันขึน้มาโดยอตัโนมตั(ิหาก
โปรแกรมชดุการติดตัง้ไม่รันขึน้มาโดยอตัโนมตัิ ให้เข้าไปท่ี Drive CD-ROM นัน้ แล้ว ดบัเบิลคลิกหรือ คลิกขวาแล้ว
เลือก “Explorer” แล้วหาไฟล์ท่ีช่ือว่า Setup.exe จากนัน้ดบัเบิลคลิกเพ่ือเร่ิมการติดตัง้ตวัโปรแกรม) หลงัจากท่ี
โปรแกรมชดุติดตัง้รันขึน้มา หรือหลงัจากดบัเบิลคลิกไฟล์ท่ีช่ือ Setup.exe แล้ว โปรแกรมจะติดตัง้โปรแกรมพืน้ฐาน
เช่น Microsoft Frameworks 3.5 และ Crystal Reportให้ หากเคร่ืองมีอยู่แล้วจะขึน้หน้าต่างเร่ิมการติดตัง้ 

 

4.2 โปรแกรมจะเข้าสู่เร่ิมการติดตัง้ โปรแกรมจะแจ้งการปิดโปรแกรมอื่นๆ เพ่ือลดปัญหาที่อาจเกิดขึน้ระหว่างการติดตัง้ 
หลงัจากนัน้คลิก “ถดัไป>” 
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4.3 โปรแกรมจะเข้าสู่เร่ิมการติดตัง้ โปรแกรมจะแจ้งการปิดโปรแกรมอื่นๆ เพ่ือลดปัญหาที่อาจเกิดขึน้ระหว่างการติดตัง้ 
หลงัจากนัน้คลิก “ถดัไป>” 

 

 
 

4.4 เลือกต าแหน่งการติดตัง้โปรแกรม  E-LogAttendance Management ซ่ึงต าแหน่งดงักล่าวหมายถึงต าแหน่งท่ีอยู่
ของไฟล์ต่างๆรวมถึงไฟล์ฐานข้อมลู โดยทัว่ไปจะใช้ท่ี C:\Program Files\E-LogAttendance Management  V.1.5 \  
แต่หากผู้ใช้ต้องการเปล่ียนแปลงต าแหน่งสามารถท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ ม “เปล่ียนโฟลเดอร์”  
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4.5 โปรแกรมจะแสดงให้ทราบว่าติดตัง้โปรแกรมลงท่ีต าแหน่งโฟลเดอร์เป้าหมาย และกลุ่มต าแหน่งของโปรแกรม 
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4.6 โปรแกรมจะเร่ิมท าการติดตัง้ไฟล์โปรแกรม 

 

4.7 เม่ือโปรแกรมติดตัง้เสร็จเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ ม “เสร็จสมบรูณ์” เพ่ือเสร็จสิน้การติดตัง้โปรแกรมหากมีการเปล่ียนเคร่ือง
ลงใหม่ให้ท าการ Copy โฟลเดอร์ DBASE ไว้อยา่งเดียวเพ่ือที่จะป้องกนัข้อมลูเก่ามิให้สญูหาย ไม่อย่างนัน้อาจจะ
ต้องมาบนัทึกข้อมลูต่างๆของพนกังานใหม่อีกครัง้ ส่วนตวัโปรแกรมสามารถดาวน์โหลดได้ท่ีหน้าเว็บ 
www.fingerthailand.com เทา่นัน้ 
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5 ลงทะเบยีนโปรแกรม 
หลงัจากท าการติดตัง้ขัน้ตอนต่อไปเป็นการลงทะเบียนโปรแกรมเพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างสมบรูณ์ 

การลงทะเบียนให้เข้าไปท่ีเว็บไซต์ http://www.fingerthailand.com/keylogin/login.aspx 
5.1 เปิดโปรแกรมท่ีติดตัง้แล้วไปท่ีเมน ู“ช่วยเหลือ”>ลงทะเบียนผลิตภัณฑ์ 

 
 

 เข้าเว็บไซต์ http://www.fingerthailand.com เลือกเมน ู“ลงทะเบียน” เม่ือเปิดเว็บไซต์ไปท่ีเมนลูงทะเบียนโปรแกรม
ดงัรูป ส าหรับหน้านีใ้ห้ใส่รหสัซีเรียลของเคร่ืองสแกนลายนิว้มือซ่ึงจะอยู่ ข้างกล่อง หรือ หลงัเคร่ืองสแกนนิว้ หรือ กด
เข้าไปดใูนตวัเคร่ืองในเมนขู้อมลูเคร่ือง 

 
 

http://www.fingerthailand.com/keylogin/login.aspx
http://www.fingerthailand.com/
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5.2 เม่ือกรอกข้อมลูแล้วเข้าสู่ระบบขอซีเรียล ก็จะปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียดการขอรหสั ดงันี ้

บริษัท คือ บริษัทผู้ขอลงทะเบียน 
รหสัจากโปรแกรม คือ รหสัท่ีได้จากโปรแกรม ให้เปิดโปรแกรม E-Log Time แล้วไปท่ีเมน ู 
ช่วยเหลือ>ลงทะเบียนผลติภัณฑ์  (รหสัจะมีลกัษณะดงันี ้  AE103EE ประมาณนีแ้ต่ละเคร่ืองจะไม่เหมือนกนั) 
รหสัส าหรับ Active คือ เม่ือกดปุ่ ม “ขอรหสัลงทะเบียน” ก็จะได้ประมาณนี ้ (+WpEsNPgimCirKWx7XNFvg==) 

 
 

หลงัจากนัน้ให้ท าการ ก๊อปปี ้ซีเรียลจากตวัโปรแกรมท่ีลงไว้ก่อนหน้านีม้าใส่ในช่อง “รหสัจากโปรแกรมแรม” แล้วกด
ปุ่ ม ขอรหสัลงทะเบยีน แล้วจะได้รหสัมาใหม่อีกชดุ ส าหรับ Active แล้ว ก๊อปปีไ้ปใส่ในตวัโปรแกรมบนัทึกแล้วปิด
เปิดโปรแกรมใหม่เท่านีก้็เสร็จเรียบร้อย  
 ดงัตวัอย่างด้านล่างนี ้
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6 การใช้งานโปรแกรม 
 

เม่ือลงทะเบียนโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว เร่ิมต้นการใช้งานโปรแกรมได้เลย โดยท่ี ดบัเบิลคลิกท่ี ไอคอน รอโปรแกรม
โหลดสกัครู่……. 

 
 

หลงัจากนัน้โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างดงัต่อไปนี ้

 

 
 

โปรแกรมจะแสดง ฮอตเมน ูซ่ึงเรียงตามรายการต่อไปนี 
 
 
 
 

1 2 3 4 5 6 
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1.แฟ้ม 
ตัง้ค่าทัว่ไปเป็นการตัง้ค่าระบบเบือ้งต้นเดิมที ระบบจะมีการตัง้ค่ามาเป็นพืน้ฐานอยู่แล้วท่านสามารถท าการแก้ไขใน
รูปแบบของบริษัทของท่านเพ่ือให้เกิดความเหมาะสมต่อการใช้งานและง่ายต่อการจดัการข้อมลู มีรายการเมนู
ดงัต่อไปนี ้

 
 

6.1  ข้อบริษัท  การตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไปของบริษัทท่านสามารถแก้ไขปรับเปล่ียนเป็นข้อมลูบริษัทของท่านได้ปรกติ ข้อมลู
เหล่านีจ้ะมีผลในการแสดงรายงานหรือสลิปเงินเดือนตอนท ารายงานด้วย ดงันัน้เพ่ือให้การแสดงสลิปเงินเดือนหรือ
รายงานควรใส่ให้ครบส่วนอนัใหนไม่มีก็ไม่จ าเป็นต้องใส่ก็ได้ 
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6.2  ข้อมลูแผนก การก าหนดแผนกเพ่ือให้จดัการหมวดหมู่พนกังานของแต่ละแผนกได้ถกูต้อง  และง่ายต่อการเลือก
พนกังานในการแก้ไขหรือค านวนเวลาท างาน 

 

 

เพิ่มแผนก :เพ่ิมแผนกใหม่ให้คลิกปุ่ ม “เพ่ิม” แล้วพิมพ์ช่ือแผนกลงในช่องว่างแล้วกดปุ่ ม “บนัทึก” 
แก้ไขแผนก:การแก้ไขช่ือแผนกนัน้ให้เลือกรายช่ือแผนก/ฝ่าย ก่อนแล้วกดปุ่ ม”แก้ไข” เม่ือแก้ไขเสร็จแล้ว กดปุ่ ม “บนัทึก” 
การลบ:คลกิที่แผนกต้องการลบแล้วกดปุ่ ม “ลบ” จะมีข้อความแจ้งเตือนก่อนทกุครัง้ เม่ือตอบยืนยนัแล้วแผนกนัน้ๆก็จะ 
  ถกูลบไป ส่วนพนกังานท่ีสงักดัอยู่ในแผนกท่ีลบก็จะย้ายอตัิโนมตัิไปท่ี ”แผนกเร่ิมต้น”เสมอ  
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การย้ายพนักงาน:ลากเม้าส์คลมุรายช่ือพนกังาน หรือต้องการเลือกท่ีละคนโดยการกด Ctrl ที่แป้นคีย์บร์อดแล้วคลกิ 

  เลือกทีละคนเม่ือครบแล้วกดปุ่ ม “ย้ายพนกังาน” จะแสดงหน้าต่างดงัรูปแล้วลือกแผนกได้ตามต้องการ 
6.3  การบนัทึกต าแหน่งงาน 

การบนัทึกต าแหน่งให้พนกังานนัน้จะจดักนัเป็นหมวดตามแผนกท่ีเราสร้างไว้ก่อนหน้านีส้ามารถเพ่ิมต าแหน่งงานได้
ไม่จ ากดั ก่อนเพ่ิมเลือแผนกท่ีต้องการก่อนท่ีจะระบตุ าแหน่งงานของพนกังาน 
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6.4 จดัการประเภทการลางาน  
การท าทะเบียนประเภทการลาของพนกังงานสามารถได้ไม่จ ากดัปรเภทโดยเลือกไปท่ีเมน ู“จดัการประเภทการลง” 
จะแสดงเป็นหน้าต่างใหม่ขึน้มาเพ่ือใช้จดัการบนัทึกแก้ไข ลบ ประเภทการลาได้เลยดงัรูปด้านล่างนี  ้

 
 

 การเพิ่ม เลือกท่ี “เพ่ิมใหม่” แล้วกรอกข้อมลูรหสัการลา (ห้ามซ า้กนั) กรอกประเภทการลา แล้วเลือกไป
ท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพ่ือบนัทึกประเภทการลาของพนกังาน 
 

 การแก้ไข คลิกท่ีประเภทการลาที่มีอยู่ในตาราง แล้วคลิกเลือก “แก้ไข” แล้วเปล่ียนแปลงประเภทการ
การลาแล้วเลือกไปท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพ่ือบนัทึกการแก้ไขประเภทการลาของพนกังาน 
 

 การลบ การลบข้อมลูประเภทการลาออกจากตารางให้ท าการคลิกเลือกในตาราง “ลบ” โปรแกรมจะ
สอบถามว่า  ต้องการลบข้อมลูหรือไม่ แล้วคลิกปุ่ ม ตกลงเพ่ือยืนยนัการลบข้อมลู 

 
6.5  จดัการวนัหยดุประจ าปี  

การท าทะเบียนวนัหยดุประจ าปีส าหรับพนกังงานสามารถได้ไม่จ ากดัตามตารางวนัหยดุของแต่ละบริษัทใน
แต่ละปีโดยเลือกไปท่ีเมน ู“วนัหยดุประจ าปี” จะมีผลในการค านวน โอที อตัราตวัคณูค่าแรงในการค านวนการท างาน 
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เม่ือคลิกแล้วจะแสดงเป็นหน้าต่างใหม่ขึน้มาเพ่ือใช้จดัการบนัทึกแก้ไข ลบ วนัหยดุประจ าปีสามารถลงวนัท่ีต่อได้ไม่
จ ากดัได้เลยดงัรูปด้านล่างนี ้

 
 

 การเพิ่ม เลือกท่ี “เพ่ิมใหม่” แล้วเลือกวนัหยดุประจ าปีหรือคีย์ตวัเลขเข้าไปได้เลย ใส่ช่ือวนัหยดุประจ าปี 
หากมีใส่รายละเอียดเพ่ิมเติมกรอกหรือไม่ก็ได้ แล้วเลือกไปท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพ่ือบนัทึกวนัหยดุประจ าปี
พนกังาน หากมีการก าหนดค่าแรง หรือโอทีส าหรับคนท่ีมาท างานในวนัหยดุ โดยท าการเลือกการ ”
ก าหนดค่าแรงและโอที”  
 

 การแก้ไข คลิกท่ีประเภทการลาที่มีอยู่ในตาราง แล้วคลิกเลือก “แก้ไข” แล้วเปล่ียนแปลงประเภทการ
การลาแล้วเลือกไปท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพ่ือบนัทึกการแก้ไขประเภทการลาของพนกังาน 

 การลบ การลบข้อมลูประเภทการลาออกจากตารางให้ท าการคลิกเลือกในตาราง “ลบ” cจะสอบถาม
ว่า  ต้องการลบข้อมลูหรือไม่ แล้วคลิกปุ่ ม ตกลงเพ่ือยืนยนัการลบข้อมลู 
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6.6  การตัง้ค่าค านวณเงินเดือน  
การตัง้ค่าเพ่ือค านวณเงินเดือนมีการตัง้ท่ีส าคญัอยู่ 2 ข้อดงันี ้
 

 
6.6.1 การตัง้สลิปเงินเดือน  

 

 
รายการสลปิเงินเดือนเป็นการตัง้”รายการรายได้” และ “รายการหกั”จะมีการแสดงผลตอนที่มีการออกสลปิเงินเดือน) หาก
ต้องการแก้ไขให้กด “ดบัเบิลคลิก” 
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สามารถแก้ไขรายการได้ตามต้องการ รายการใหนท่ีเป็นแบบจ่ายคงท่ีเช่น เงินเดือน เบีย้เลีย้ง ให้เลือก “ก าหนดให้มีการใช้ค่า
แบบคงท่ี” ส่วนอนัใหนท่ีเป็นการท่ีไม่มีการจ่ายแบบไม่คงท่ีเช่น โบนสั เบิกล่วงหน้า อนันีแ้ต่ละเดือนอาจจะไม่เท่ากนั ก็ไม่ต้อง
คลิกเคร่ืองหมายถกูท่ี “ก าหนดให้มีการใช้ค่าแบบคงท่ี” เพราะเราสามารถเพ่ิมเงินเหล่านีต้อนท่ีค านวณเงินเดือน  หรือท่ี
เรียกว่า “การบนัทกึเงนิเพิ่มเติม” 

 
6.6.2 การตัง้ค่างวดการค านวณ 

คือการตัง้ช่วงเวลาค านวณการท างานของพนกังานเพ่ือจ่ายเงินเดือนตามชนิดพนกังาน  เช่น ราย
เดือน ค านวณวนัท่ี 1-30 สว่นพนกังานรายวนั ค านวณวนัท่ี 1-15 และ 16-30 เป็นต้น 
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6.7 ตัง้ค่าเลือกฐานข้อมลู 
คือ การตัง้ค่าการเช่ือมต่อฐานข้อมลูซ่ึงโปรแกรม E-Log Attendance Managementใช้ฐานข้อมลูช่ือ 
FirstTime.mdb เม่ือติดตัง้แล้วโปรแกรมจะอยู่ใน Drive C:/Program file/E-Log Attendance Mangement/DBASE   
ดงันัน้การเช่ือมต่อต้องเลือกให้ถกูต้อง แล้วเลือกเมน ู“ตัง้ค่าฐานข้อมูล” ในกรณีต้องการเปล่ียนฐานข้อมลู  

 
 

แล้วจะปรากฎหน้าต่างดงัต่อไปนี ้  
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 ใน Tab Provider ให้เลือก Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider เพ่ือเลือกการเช่ือมต่อฐานข้อมลูท่ีเป็น 
Access Database แล้วใน Tab Connection เลือกต าแหน่ง Database ท่ีช่ือ att2011.mdb แล้วคลิกปุ่ ม Test 

Connection เพ่ือทดสอบการเช่ือมต่อ 
 
 

 
 
 หมายเหตุ : ในส่วนหน้าต่างนีท่้านสามารถน าฐานข้อมลูของโปรแกรมไปเก็บไว้ท่ี Server หรือไดร์ที่ปลอดภัยจาก 
การลบล้างข้อมลู  เช่น การลง Windows ใหมน่ัน่จะท าให้ข้อมลูต่างๆที่เป็นรายช่ือนัน้หายไป แต่ถ้ามีสถานที่เก็บที่ไมเ่ป็น 
กงัวลก็จะที่ให้ข้อมลูยงัอยู่ครบ เพียงแต่เม่ือติดตัง้โปรแกรมแล้วเลอืลิง้ฐานข้อมลูมาใช้งานจากหน้าต่างที่แสดงด้านบนนี ้ 
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6.8 ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 
 

 
 
 เป็นการก าหนดกลุ่มการเข้าสู่ระบบโปรแกรม เช่น กลุ่มผู้ดสูงูสดุ กลุ่มผู้ดแูล กลุ่มผู้ใช้งานทัว่ไป  สามารถก าหนดการ
แสดงข้อมลูพนกังานได้ 
 ก าหนดรายการเมนู 
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7 ข้อมูลพนักงาน 
 

ในส่วนของเมน ูข้อมลูพนกังาน เป็นส่วนของการบนัทึกรายละเอียดข้อมลูท่ีเกี่ยวกบัพนกังาน เช่น ช่ือ-นามสกลุ ,ท่ีอยู่ เป็นต้น 
รายละเอียดต่างๆไม่จ าเป็นต้องใส่ทัง้หมดก็ได้ ท่ีเมนนีูเ้ลย  

 
 
หลงัจากนัน้จะสแดงหน้าต่างข้อมลูพนกังทัง้หมดดงัรูปด้านล่างนี ้

 
การใช้งานเลือกท่ี ข้อมลูพนกังาน โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างให้กรอกรายละเอียดข้อมลูต่างๆของพนกังาน  
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7.1 การเพ่ิมพนกังาน  
คลิกท่ี “เพ่ิมพนกังาน” แล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่เพ่ือให้กรอกข้อมลูรายละเอียดพนกังาน ส่ิงท่ีส าคญัต้อง

ใส่ รหสัท่ีเคร่ือง(ต้องใส่เป็นตวัเลขเท่านัน้) โปรแกรมจะสร้างขึน้มาเอง ช่อง “รหสัพนกังาน” ก็ใส่ หรือไม่ก็ได้ แล้วกรอก
รายละเอียดอื่นๆ จะครบหรือไม่ก็ได้ เม่ือเสร็จแล้วคลิกท่ี  “บนัทึก” เพ่ือยอมรับการเพ่ิมพนกังานใหม่ 

 

 
 
 

7.2 การแก้ไขข้อมลูพนกังาน 
ในส่วนการแก้ไขข้อมลูพนกังานจ าเป็นต้องคลิกเลือกท่ี พนกังานท่ีต้องการแก้ไข แล้วเลือกท่ีปุ่ มแก้ไขแล้วโปรแกรม

จะแสดงหน้าต่างใหม่เพ่ือท าการแก้ไขข้อมลูในกรรีมีการดึงข้อมลูมาจากเคร่ืองบนัทึกเวลาไม่ว่าจะดึงด้วย USB หรือระบบ 
Network โปรแกรมจะแสดงเพียงรหสัท่ีมาจากเคร่ืองเท่านัน้ส่วนรายละเอียดอื่นๆต้องมาบึนทึกเพ่ิมเติม 
แทบข้อมลูส่วนตวั 
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7.3 การลบพนกังาน  
ในกรณีท่ีพนกังานมีการลาออกไปเราจ าเป็นท่ีจะต้องลบข้อมลูพนกังานสามารเลือกพนกังานในตารางแล้วคลิกปุ่ มลบ หรือ
ลากเม้าส์คลมุพนกังานท่ีต้องการลบ ทกุครัง้โปรแกรมจะถามความแน่ใจอีกครัง้เพ่ือต้องกาลบ 
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7.4 รายงานข้อมลูพนกังาน  เป็นรายงานข้อมลูพนกังานทัว่ไป แล้วสามารถส่งออกพิมพ์ได้ 
 

 
7.5 น าเข้าข้อมลูพนกังาน 

ในกรณีเรามีข้อมลูพนกังานท่ีเป็นไฟล์ Excel อยู่แล้วเราสามารถที่จะน าข้อมลูท่ีเป็นรายละเอียดข้อมลูพนกังาน
น าเข้าจากไฟล์ได้เลยจะได้ไม่ต้องคีย์ข้อมลูพนกังานทีละคน  
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จากตวัอย่างข้างต้น นัน้ข้อบงัคบัท่ีระหสัท่ีเคร่ืองจ าเป็นต้องมีรหสัและต้องเป็นตวัเลขเท่านัน้  
การใช้งาน ให้เลือกเปิดแฟ้ม เพ่ือเลือกไฟล์ข้อมลูท่ีเป็น Excel ไฟล์  เม่ือเลือกไฟล์มาแล้วโปรแกรมจะแสดงข้อมลูขึน้
มาแล้วเลือกแผนกท่ีต้องการแล้วเลือกคลิกปุ่ ม “โหลดเข้าระบบ” ได้เลย หากโปรแกรมมีรหสัอยู่แล้วให้มีการเพ่ิมเติม
ข้อมลูบางส่วนหรือการอพัเดท ให้เลือกปุ่ ม “หากมีอยู่แล้วให้เลือกการอพัเดทข้อมลู” 

 
7.6 การจดัการลงบนัทึกการลา 

ให้กบัพนกังานในกรณีไม่ได้มาท างาน สามารถลงก่อนท่ีจะลาจริงหรือหลงัจากท่ีลาไปแล้วก็ได้ เม่ือมีการลง
บนัทึกการลาโปรแกรมจะค านวนและแสดงการลางานท่ีหน้ารายงานหากไม่มีการแสกนนิว้หรือการลงเวลาท างานแต่
ถ้าไม่มีการลงบนัทึกไว้โปรแกรมแกรมจะถือว่าพนกังานคนนัน้ขาดงาน หามีการหกัเงินก็ใส่พร้อมกนัไปเลย การลาจะ
ใส่ไว้ก่อนหรือหลงัการค านวนเวลาท างานก็ได้ 
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8. เคร่ืองบนัทกึเวลา 
เคร่ืองบนัทึกเวลา(หรือเคร่ืองแสกนลายนิว้มือ)    เป็นเมนสู าหรับการจดัการเคร่ืองสแกนลายนิว้มือ การตัง้ค่า

เคร่ืองใช้ในการดาวร์โหลดข้อมลูลายนิว้มือ ไม่ว่าจะเป็นการ ดาวร์โหลด/อพัโหลดข้อมลูจากเคร่ืองสแกนลายนิว้มือมายงั
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เช่น ลายนิว้มือ หรือ การบนัทึกเวลาประจ าวนั เมนนีูใ้ช้เฉพาะเวลา จะดาวร์โหลดข้อมลู หรือ อพัโหลด  
ข้อมลูเท่านัน้ เราไปดกูารใช้งานกนัเลย 

 

 
8.1 การจดัการเคร่ืองสแกนนิว้ 

 
การจดัเคร่ืองบนัทึกเวลา  เป็นการตัง้ค่าการเช่ือมต่อไปยงัตวัเคร่ืองสแกนลายนิว้มือ ส่วนใหญ่จะใช้ลกัษณะสาย 
เช่น สาย USB สายแลน 
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8.1.1 เพ่ิมเคร่ือง 
เป็นเมนสู าหรับลงทะเบียนเคร่ืองบนัทึกเวลาที่จะใช้ในระบบ ซ่ึงโปรแกรมเคร่ืองบนัทึกเวลา E-LogAttendance 
Management  สามารถเช่ือมต่อกบั ฮาร์ดแวร์ได้หลากหลายรุ่นดงันัน้ในขัน้ตอนเพ่ิมเคร่ืองเข้าไปในระบบนัน้ส่ิงท่ี
ผู้ใช้จ าเป็นต้องใส่ให้ถกูต้องมีดงันี ้ 
 

ช่ือเคร่ือง: เพ่ือรุบช่ืุอเคร่ืองสามารถใส่อะไรก็ได้ 
เคร่ืองรุ่น : เลือกรุ่นให้ตรงกบัเคร่ืองบนัทึกเวลาสามารถดไูด้จากหน้าเคร่ืองบนัทึกเวลา 
ชนิดการเช่ือมต่อ : ระบกุารเช่ือมต่อสามารถเลือกได้ TCP/IP หรือ USB 
หมายเลขเคร่ือง : ระบหุมายเลขเคร่ืองต้องให้ตรงกบัท่ีระบไุว้ในเคร่ืองบนัทึกแวลา (สามารถเข้าดใูนหมวด
การเช่ือมต่อของเคร่ืองบนัทึกเวลา ค่าเร่ิมต้น=1)  
หมายเลขพร์อต  : ระบหุมายเลขพร์อตการส่งข้อมลูระหว่างโปรแกรมกบัเคร่ือง(ค่าเร่ิมต้น =4370)   
 
 
เรียงล าดบัดงันี ้

1. คลิกท่ี “เพ่ิมใหม่” 
2. ใส่ช่ือเคร่ืองใส่อะไรก็ได้ 
3. เลือกรุ่นให้ตรงกบัเคร่ืองบนัทึกเวลาสามารถดท่ีูหน้าเคร่ือง เช่น Cmi 812 
4. ระบกุารเช่ือมต่อ RS232/RS485,TCP/IP ,USB (ถ้าใช้สาย LAN ให้เลือกเป็น TCP/IP) 
5. ระบหุมายเลขเคร่ือง ต้องตัง้ให้ตรงกบัท่ีระบใุนเคร่ืองบนัทึกเวลา 
6. ระบหุมายเลขพร์อตการส่งข้อมลูค่าที่ใช้ทัว่ไปคือ 5005 
7. ระบหุมายเลข IP Address ให้ตรงกบัท่ีระบไุว้ในเคร่ืองบนัทึกเวลา 
8. ระบรุหสัผ่านใช้ในการเช่ือมต่อต้องให้ตรงกบัค่าที่ระบใุนเคร่ืองบนัทึกเวลา 
9. เม่ือระบคุ่าต่างๆเรียบร้อยแล้วก็คลิกปุ่ ม “ตกลง” แล้วจะแสดงข้อความว่า “ส าเร็จ” 

 
 

8.1.2 การแก้ไขเคร่ืองบนัทึกเวลา  
เป็นการแก้ไข้ข้อมลูการตัง้ค่าเคร่ืองบนัทึกเวลาซ่ึงผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ทกุส่วนยกเว้นหมายเลขเคร่ืองบนัทึกเวลาที่ไม่
สามารถท าได้ 
ขัน้ตอนในการแก้ไขเคร่ืองบนัทึกเวลาท าได้ดงันี ้
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8.2  จดัการข้อเคร่ืองบนัทึกเวลา 
การใช้งานเคร่ืองบนัทึกเวลาเมนนีูจ้ะใช้ก็ต่อเม่ือมีการเช่ือมต่อเคร่ืองบนัทึกเวลาโดยผ่านสายแลนหรือสาย USB 
Data link สายสีด าๆที่แถมมาในกล่อง กลุ่มของการท างานจะแบ่งตามแทบข้อมลูเป็นดงันี ้

 
 

 
8.2.1 ดาวร์โหลด  แทบนีใ้ช้ในการดาวร์โหลดข้อมลูจากเคร่ืองสแกนลายนิว้มือจากเคร่ืองสแกนลายนิว้มือมาบนัทึกท่ี

คอมพิวเตอร์ สิงท่ีต้องดาวร์โหลดนัน้มีอยู่ 2 อย่างคือ 

 ดาวร์โหลดการบนัทึกเวลา  เป็นการดาวร์โหลดการสแกนนิว้ประจ าวนัของพนกังานเช่น การดาวร์โหลดการ
สแกนนิว้มือเข้าออกของพนกังาน 
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ดาวร์โหลดข้อมลูใหม่ ดาวร์โหลดข้อมลูท่ีเกิดขึน้ใหม่หลงัจากการดาวร์โหลดครัง้ล่าสดุจนถึงปัจจบุนั 

 
 

ดาวร์โหลดข้อมลูทัง้หมด ดาวร์โหลดข้อมลูทัง้หมดท่ีมีอยู่ในเคร่ืองสแกนท่ีเป็นข้อมลูท่ีเป็นการสแกนเช้า – เย็นเท่านัน้ไม่
เกี่ยวกบัลายนิว้มือ การใช้งานเป็นดงันี ้

 
 
 ก่อนท่ีจะมีการดาวร์โหลดข้อมลูต้องท าการเช่ือมต่อโปรแกรมกบัเคร่ืองสแกนลายนิว้มือก่อนทกุครัง้เพ่ือให้เคร่ือง
สแกนลายนิว้มือพร้อมท างาน หลงัจากนัน้ให้คลิกท่ี เมน ูดาวร์โหลด >ดาวร์โหลดข้อมลูใหม่ 
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ดาวร์โหลดลายนิว้มือ  เป็นการดาวร์โหลดข้อมลูลายนิว้มือพนกังานรวมไปถึงข้อมลู บตัร รหสัผ่าน ถือได้ว่าเป็นข้อมลูการ
ตรวจสอบทัง้หมด 

 
 

ก่อนท่ีจะมีการดาวร์โหลดข้อมลูต้องท าการเช่ือมต่อโปรแกรมกบัเคร่ืองสแกนลายนิว้มือก่อนทกุครัง้เพ่ือให้
เคร่ืองสแกนลายนิว้มือพร้อมท างาน หลงัจากนัน้ให้ คลิกท่ีเมนสูอบถามผู้ใช้ เพ่ือ  
 

8.2.2 การอพัโหลด 

 การอัพโหลด ข้อมลูเกี่ยวกบัการตรวจสอบเช่น ลายนิว้มือ รหสัผ่าน บตัร ข้อมลูเหล่านีเ้ป็นการอพัโหลด 

 
 

 การอพัโหลดช่ือพนกังาน เป็นการอพัโหลดเป็นการอพัโหลดข้อมลูท่ีเป็นช่ืออย่างเดียวไม่เกี่ยวกบัข้อมลูท่ีเป็น
พวก ลายนิว้มือ รหสับตัร รหสัผ่าน  
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8.2.3 ฟังก์ชนัระบบ 

 
 
 

 
เป็นส่วนการแสดงข้อมลูของระบบเคร่ืองสแกนลายนิว้มือและฟังชนัก์ อื่นๆ เช่น  

 การตัง้วนัท่ีเวลาเคร่ืองผ่านระบบคอมพิวเตอร์ ก่อนส่งข้อมลูไปท่ีเคร่ืองสแกนลายนิว้มือต้องตัง้เวลาที่เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ให้ถกูต้อง แล้วท าการส่งข้อมลู 

 เครียร์สิทธิผู้ดแูลทัง้หมด กรณีเคร่ืองติดระบบผู้ดแูลท่ีมีอยู่ในเคร่ืองท่ีไม่สามารถเข้าเคร่ืองได้ หรือพนกังาน
ผู้ดแูลคนเดิมลาออกไป 

 ลบข้อมลูการบนัทึกเวลา เป็นการลบข้อมลูการบนัทึกเวลาที่มีอยู่ในเคร่ือง ทกุครัง้ท่ีจะลบโปรแกรมจะถาม
ทกุครัง้ในกรณีนีจ้ะลบข้อมลูการสแกนลายนิว้มือประจ าวนัทัง้หมด  

 การลบข้อมลูผู้ใช้ เป็นการลบข้อมลูลายนิว้มือ รหสัผ่าน รหสับตัร เมนนีูจ้ะลบข้อมลูเกี่ยวกบัการตรวจสอบ
ออกทัง้หมด ทกุครัง้ท่ีจะลบ โปรแกรมจะถามทกุครัง้ในกรณีนีจ้ะลบข้อมลู 

 การลบการข้อมลูระบบ เป็นการลบข้อมลูข้อมลูระบบท่ีเราใช้งานท่ีตวัเคร่ืองจะใช้กรณีเคร่ืองเตือน Slog เต็ม
ถ้าหากไม่มีก็ไม่ต้องลบ แต่ไม่มีผลอะไรกบัข้อมลูพนกังาน ทกุครัง้ท่ีจะลบ โปรแกรมจะถามทกุครัง้ในกรณีนี ้
จะลบข้อมลู 

 ข้อมลูเคร่ืองเป็นรายการใช้งานเคร่ืองสแกนนิว้มือ 
 
 
 
 
 
 



 
37 

 
 

8.3 การน าเข้าข้อมูลผ่าน USB 
การใช้เมนนีูเ้ป็นการใช้การดาวร์โหลดข้อมลูจาก USB มาบนัทึกท่ีโปรแกรม กรณีนีอ้าจจะใช้เม่ือเคร่ืองไม่มีการ
เช่ือมต่อโดย สายแลน หรือ ระบบล้มแหลว จึงจ าเป็นต้องใช้ USB น าเข้าข้อมลู คลิกท่ีเมน ู 

 
 

 
การน าข้อมลูท่ีเป็นการบนัทึกเวลาประจ าวนัหลงัจากท่ีได้ดาวร์โหลดข้อมลูใส่ USB แล้วจะได้ข้อมลูบนัทึก   2  
ไฟล์ 

 ข้อมลูท่ีป็นข้อมลูใหม่ “ดาวร์โหลดการบนัทึก” ไฟล์ข้อมลูจะมีช่ือว่า GLOG_001.txt 

 ข้อมลูท่ีป็นข้อมลูทัง้หมด “ดาวร์โหลดการบนัทึกทัง้หมด”  ไฟล์ข้อมลูจะมีช่ือว่า ALOG_001.txt 

เม่ือได้มาแล้วให้เปิดโดยคลิกปุ่ ม “เปิด”  โปรแกรมจะอ่านข้อมลูมาแสดงท่ีตารางข้อมลู เม่ือโปรแกรม 
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หยดุโหลดข้อมลูแล้วให้คลิกปุ่ ม “น าเข้า” เพ่ือโปรแกรมอ่านข้อมลูท่ีตารางแสดงข้อมลูบนัทึกลงฐานข้อมลู รอ
สกัครู่..โปรแกรมจะแสดงข้อความ บนัทึกข้อมลูเรียบร้อย เป็นอนัว่าน าเข้าข้อมลูเรียบร้อย 
 

8.4  การเพ่ิมเวลาการบนัทึเวลา กรณีลืมสแกนลายนิว้มือ 

มีหลายครัง้ท่ีพนกังานมาท างานแล้วลืมมีการบนัทึกเวลามาท างาน เม่ือโปรแกรมค านวนข้อมลูออกมาแล้วพบว่าไม่มีการ

สแกนเวลาเข้างาน แต่อนัท่ีจริงก็มาท างานปรกติโปรแกรมจึงมีวิธีการ 

 

ก าหนดเวลาด้วย เจ้าหน้าที่โดยการเพ่ิมด้วยมือลงในโปรแกรมดงัรูปต่อไปนี ้

ก่องลงเวลาท างานให้พนกังานจ าเป็นต้องใส่รหสัพนกังานท่ีต้องการท่ีจะบนัทึกเวลากรณีไม่มีการสแกนนิว้มือแต่มาท างาน 

หากจดจ ารหสัไม่ได้ให้ ดบัเบิลคลิกท่ี ช่องของ “รหสัพนกังาน” เพ่ือเลือกพนกังานท่ีลืมสแกนนิว้ได้อย่างถกูต้อง 

 

เม่ือเลือกได้แล้วจะมีหน้าต่างท่ีมีรหสัพนกังานและช่ือพนกังาน แล้วท าการ ดบัเบิลคลิกเพ่ือเลือกพนกังาน แล้วใส่

วนัท่ีเวลาลืมสแกนให้ถกูต้อง แล้วกดปุ่ ม “บนัทึก” เป็นอนัเรียบร้อย 
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9. กะการท างาน 
กะการท างาน เป็นการตัง้รูปแบบการค านวนเวลาท างานพนกังานในรูปแบบต่างๆ ท่ีไม่เหมือนกนัซ่ึงโดยทัว่ไปแล้วกะการ
ท างานของพนกังานท่ีเป็น Office ท่ีมีการเข้ามาท างานแบบตายตวัเช่น เข้าท างาน 8:00 เลิกงาน 17:00 หลงัจากนัน้คิดเป็น
โอทีไป ถ้าในรูปแบบนีก้็ถือว่าปรกติ แต่ส าหรับโรงงานแล้วต้องมีการเปล่ียนกะทกุ 15 วนัหรือทกุๆ 7 วนัดงันัน้เราจึง
จ าเป็นต้องตัง้รูปแบบการท างานหากเหมือนๆก็ใช้ตารางงานร่วมกนัก็ได้ 
 

 

9.1 การก าหนดตารางงาน    เปรียบเทียบได้เป็นกฎระเบียบบริษัทนัน้ๆ อาจจะเหมือนกนัหรือแตกต่างกนัแล้วละบริษัท
ท่ีตัง้ระเบียบการเข้าท างาน เลิกงาน ไม่เหมือนกนั ตวัอย่างเช่น 

บริษัท A  เข้างาน 08:00 เลิกงาน 17:00  
บริษัท A  เข้างาน 09:00 เลิกงาน 17:30  

 อนันีก้็แล้วแต่ละบริษัทดีงตวัอย่าง 
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จากตวัอย่างด้านบนนีต้อนนี ้เลือกไปท่ี “ตารางปกติ” จะมีการก าหนดกฎระเบียบดงัต่อไปนี ้
 

 ช่ือตารางเวลา (การตัง้ช่ือตาราง ช่ืออะไรก็ได้ตามต้องการ เช่น การท างานปรกติ ) 

 รูปแบบตารางเวลา  เลือกรูปเช่น เป็นกะท างาน เป็นโอทีก่อนเข้างาน โอทีหลงัเลิกงาน 

 เวลาเข้างาน (คือ เวลาการเข้างานปรกติเช่น ปรกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนีจ้ะใส่ 8:00) 

 เวลาออกงาน (คือ เวลาการออกงานปรกติเช่น ปรกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนีจ้ะใส่ 17:00) 

 สายได้ (นาที) (คือ เวลาก าหนดการเข้างานสายได้ไม่เกิน เช่น เข้างาน 8:00 ก าหนดช่องนีเ้ป็น 5 นาทีแสดงว่า 
พนกังานสามารถที่จะเข้างานได้ 8:05 ไม่ถือว่าสาย ) 

 ออกก่อนได้ (นาท)ี (คือ เวลาก าหนดการออกงานก่อนได้ไม่เกิน เช่น ออกงาน 17:00 ก าหนดช่องนีเ้ป็น 30 นาทีแสดง
ว่า พนกังานสามารถที่จะออกงานก่อนได้ตัง้แต่ 16:30 ไม่ถือว่าออกก่อน ) 

 เร่ิมเข้างานได้ตัง้แต่เวลา (คือ เวลาการให้เข้างานปรกติเช่น ปรกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนีจ้ะใส่ 6:00 หรือน้อย
กว่า) 

 เข้างานภายในเวลา (คือ เวลาการให้เข้างานปรกต ิท่ีถือว่าเป็นการเข้างาน เช่นเข้างาน 8:00 ช่องนีอ้าจจะก าหนด
เป็น 12:00 ถ้าพนกังานแสกน 10:00 ในโปรแกรมยงัถือว่าเป็นการเข้างานแต่จะถือเป็นเข้างานสายไป เพราะในการ
ตัง้สายจะได้ไม่เกิน 8:05 ในช่อง สายได้ (นาท)ี ) 
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 เลิกงานได้ตัง้แต่เวลา (คือ การเลิกงาน โปรแกรมจะถือว่าเป็นการเลิกงานได้ตัง้แต่ เช่น ถ้าเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนี ้
ควรจะใส่เป็น 13:00 ถือเป็นการออกงาน แต่อาจจะเป็นการออกก่อนไป) 

 ให้เลิกงานภายในเวลา (คือ เป็นการก าหนดการเลิกงานเช่น 8:00-17:00 ช่องนีค้วรใส่ 23:00 เพ่ือโปรแกรมจะได้รู้ว่า
พนกังานท่ีแสกนออกซ่ึงบางครัง้พนกังานเลิกงานสาย) 

ระยะเวลาพัก หน่วยเป็น นาที 
 
ตวัอย่างการตัง้ตารางเวลา 

รูปตวัอย่างการแสดงการก าหนด กฎระเบียบการเข้าท างานให้กบัพนกังานหรือเรียกว่า “การตัง้ตารางท างาน” 
 

 
9.2 ก าหนดกะการท างาน เป็นการก าหนดรูปแบบการท างาน ตัง้แต่วนัจนัทร์-อาทิตย์ วนัแต่ละวนัมีการท างานเวลา

ใดบ้างเราสามารถเลือกกฎการท างานมาใส่ในแต่ละวนัตามท่ีต้องการได้ดงัรูป 
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การสร้างรูปแบบกะการท างาน สามารถสร้างรูปแบบได้หลายรูปแบบ ไม่มีการจ ากดัจ านวน สามารถตัง้ช่ืออะไรก็ได้
ให้เราเข้าใจ เวลาน าไปใช้จะได้ใช้ได้อย่างถกูต้องตามท่ีพนกังานคนนัน้สแกนท่ีเคร่ืองบนัทึกเวลา จะท าให้การค านวนได้อย่าง
ถกูต้อง ดงัตวัอย่าง 

 

 มีรูปแบบการท างานแบบ Office อนันีส้ร้างมาไว้ส าหรับพนกังานออฟฟิตทัว่ไปเช่น เข้างาน 08:00 เลิกงาน 
17:00  

 มีรูปแบบการท างานแบบ เช้า อนันีส้ร้างมาไว้ส าหรับพนกังาน โรงงาน เข้างานรอบเช้า เช่น เข้างาน 09:00 
เลิกงาน 16:00  

 มีรูปแบบการท างานแบบ แม่บ้าน  อนันีส้ร้างมาไว้ส าหรับพนกังานแม่บ้าน เช่น เข้างาน 06:00 เลิกงาน 
14:00  หากท างานเลยเวลาท างานให้เป็น OT ไป 

 มีรูปแบบการท างานแบบ ดึก  อนันีส้ร้างมาไว้ส าหรับพนกังาน โรงงาน เช่น เข้างาน 22:00 เลิกงาน 09:00  

 มีรูปแบบการท างานแบบ บ่าย  อนันีส้ร้างมาไว้ส าหรับพนกังาน โรงงาน เช่น เข้างาน 13:00 เลิกงาน 23:59 
จากตวัอย่างข้างต้นเป็นเพียงตวัอย่างเท่านัน้ เราสามารถสร้างโดยใช้ช่ืออื่น หรือเวลาอื่น ท่ีแตกต่างจากนีก้็ได้ หรือให้มีกะท่ี
หลากหลายรูปแบบ 
 

9.3 การก าหนดกะให้พนกังาน  
 เป็นการก าหนดการค านวนเวลาท างานตามรูปแบบการท างานท่ีเราได้ตัง้ขึน้ 
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เราสามารถก าหนดโดยการเลือกท่ีพนกังานคนนัน้ๆ หรือลากคลมุทัง้หมดแล้วคลิกท่ี “จดักะให้พนกังาน” จะได้
หน้าต่างนีแ้สดงขึน้มา 

 

 
ให้ท าการเลือกกะการค านวนให้ถกูต้องแล้วเลือกช่วงเวลาการใช้งานตามวนัท่ีต้องการ ข้อควรระวงัถ้าหากเราเลือก

แค่วนัเดียวโปรแกรมจะค านวนแค่วนัเดียว จะท าให้การแสดงข้อมลูเพียงวนัเดียวเวลาดท่ีูด ูรายงานจะดเูหมือนว่ารายงานไม่
ออก 
 

 
9.4 รายงานกะการท างานของพนกังาน 
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10. รายงานเวลาท างาน 
 

10.1 ข้อมลูดิบ ส าหรับน าส่งโปรแกรมคิดเงินเดือน(ส าหรับการส่งออก Text file) 
เวลาส่วนการบนัทึกข้อมลูเป็นเมนแูสดงรายการบนัทึกของพนกังานท่ีมีการแสกนเข้าออกในการท างาน เป็น

ข้อมลูท่ียงัไม่มีการค านวนและสามารถส่งข้อมลูไปยงัโปรแกรมเงินเดือน (Payroll) ท่ีมีตามท้องตลาดได้ด้วยระบบ
การตัง้ 

 
 

กรณีท่ีท่านส่งข้อมลูเข้าโปรแกรมค านวนเงินเดือนท่ีท่านมีอยู่แล้ว หรือจดัท าขึน้เองท่านสามารถสร้างรูปแบบการส่งข้อมลู 
Text File เพ่ือน าเข้าไปยงัโปรแกรมค านวนเงินเดือนพนกังานท่านสามารถสร้างรูปแบบในการก าหนดดงันี ้ 

1. เลือกแผนกท่ีต้องการค้นหา หรือสามารถเลือกทัง้หมด 
2. เลือกพนกังท่ีต้องการข้อมลูการแสกนนิว้ หรือสามารถเลือกทัง้หมดก็ได้หรือสามารทีละคนก็ได้  
3. เลือกช่วงเวลาเร่ิมต้นการค้นหา ไปสิน้สดุการค้นหาอาจจะเลือกทัง้เดือนหรือวนัเดียวตามช่วงเวลาที่ต้องการไม่

จ ากดั 
4. คลิกท่ีปุ่ มการ ”ค้นหา” ข้อมลูเพ่ือค้นหาข้อมลูท่ีมีอยู่ในฐานข้อมลู 
5. คลิกท่ีปุ่ ม “ส่งออกข้อมลู” เพ่ือส่งออกข้อมลู 

เม่ือคลิกท่ีปุ่ มส่งออกแล้วจะพบหน้าต่างเพ่ือก าหนดค่าต่างๆ ในการใช้งาน เลือกท่ีแทบเพ่ือการตัง้ค่าดงันี ้
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1. เลือกชนิดขเงไฟล์ท่ีต้องการให้ส่งออกข้อมลู 
2. เลือกข้อมลูท่ีต้องการน าออกไปเป็นข้อมลูให้เลือกจากฝ่ังซ้ายไปฝ่ังขวา หากท าผิดให้เลือกย้ายกลบัมาที่ฝ่ังซ้าย

เพ่ือท่ีจะเลือกใหม่ 
 

 
 

3. การก าหนดรูปแบบเช่นรูปแบบ เวลา วนัท่ี หรือจ านวนของหมายเลขพนกังงานให้แสดงตามหลกัท่ีต้องการ 
 

1 2 3 4 5 
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4. แทบการปรับปรุง เป็นการก าหนดรูปแบบการคัน่ของข้อมลูเช่น ขัน้ด้วย , หรือคัน้ด้วยสญัลกัษ์ต่างๆ เพ่ือใช้เป็นการ
ตดัต่อข้อมลูของโปรแกรมค านวนเงินเดือนต่อไป 
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5. แทบอื่นๆ การก าหนดตัง้ค่าอื่นเช่น การก าหนดหวัข้อตาราง การก าหนดระยะแถว 

 
 

หลงัจากการตัง้ค่าเสร็จแล้วสามารถท าการส่งออกข้อมลูได้เลยจะได้ข้อมลูดงัรูปภาพด้านล่างนีใ้นรูปแบบท่ีต้องการ  
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 10.2  รายงานเวลาข้อมลูอย่างงาน  
รายงานนีเ้ป็นรายงานการสแกนนิว้อย่างตรงไปตรงมา ตามข้อมลูท่ีพนกังานสแกนไปยงัเคร่ืองสแกน ไม่ว่า

จะสแกนกี่ครัง้ก็จะแสดงทัง้หมดไม่จ ากดั การแสดงข้อมลูแบบง่ายนีจ้ะเรียงตาม ว่าแต่ละวนัจะสามารถแสดงเวลาใน
บนัทดัเดียวกนั ซ่ึงท าให้การตรวจสอบข้อมลูได้ง่ายและสะดวก วีธีการใช้งานคือ 

 10.2.1 เลือกพนกังานฝ่ังซ้ายมือโปรแกรมจะเลือกทีละคนหรือเลือกทัง้หมดก็ได้  
 10.2.2  เลือกวนัท่ีเร่ิมและวนัท่ีสิน้สดุท่ีต้องการจะแสดงรายงาน แต่ต้องสงัเกตเวลาด้วยปรกติควรใส่ 00:00-23:59 
หากข้อมลูไม่แสดงอาจจะผิดตรงนีก้็ได้ 
 10.2.3 หลงัจากนัน้ให้กดปุ่ มค้นหารอจนกว่าขอมลูหยดุการค้นหา หรืออาจจะหยดุชัว่คราวไว้ก่อนก็ได้  
 10.2.4 เสร็จแล้วก็พิมพ์ออกเป็น .pdf หรือ .csv(เปิดใน Excel ได้ทกุเวอร์ชัน่) ไฟล์   

 
 

 
รายงานจะแสดงตามตวัอย่างนี ้
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10.3  รายงานตามกะเวลารายวนั 
เป็นรายงานการ แสดงรายงานแสดงตามกะเวลาท างานรายวนั ก่อนท่ีจะแสดงรายงานได้แบบนีน้ต้องมีการ

ก าหนดกะการท างานให้พนกังานก่อน แต่ถ้าหากไม่ตัง้กะ โปรแกรมจะแสดงเป็นวนัหยดุทัง้หมดไม่มีเวลาการท างาน
แสดงออกมานัน้หมายความว่าต้องไปตัง้กาะให้พนกังานก่อน ท่ีเมน ูกะการท างาน แล้วเลือก ก าหนดกะให้พนกังาน 
10.3.1 เลือกพนกังานฝ่ังซ้ายมือโปรแกรมจะเลือกทีละคนหรือเลือกทัง้หมดก็ได้  

 10.3.2  เลือกวนัท่ีเร่ิมและวนัท่ีสิน้สดุท่ีต้องการจะแสดงรายงาน แต่ต้องสงัเกตเวลาด้วยปรกติควรใส่ 00:00-23:59 
หากข้อมลูไม่แสดงอาจจะผิดตรงนีก้็ได้ 
 10.3.3 หลงัจากนัน้ให้กดปุ่ มค้นหารอจนกว่าขอมลูหยดุการค้นหา หรืออาจจะหยดุชัว่คราวไว้ก่อนก็ได้  
 10.3.4 เสร็จแล้วก็พิมพ์ออกเป็น .pdf หรือ .csv(เปิดใน Excel ได้ทกุเวอร์ชัน่) ไฟล์   

 
 
หมายเหต:ุหากต้องการแบบสรุปสามารถ Export ออกได้ตามตารางด้านล่างนี ้

 
 

รายงานท่ีแสดงหลงัจากสรุปแบบรายละเอียดจะออกมาเป็นดงันี ้
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10.4 รายงานการลางาน 
 เป็นการรายการลาของพนกังานตามรายแผนก หรือรายคนท่ีสามารถค้นหาตามวนัท่ีเลือก หรืออาจจะค้นหาทัง้ปีได้
อีกด้วยพร้อมรายละเอียดการลา 

10.4.1 เลือกพนกังานฝ่ังซ้ายมือโปรแกรมจะเลือกทีละคนหรือเลือกทัง้หมดก็ได้  
 10.4.2  เลือกวนัท่ีเร่ิมและวนัท่ีสิน้สดุท่ีต้องการจะแสดงรายงาน แต่ต้องสงัเกตเวลาด้วยปรกติควรใส่ 00:00-23:59 
หากข้อมลูไม่แสดงอาจจะผิดตรงนีก้็ได้ 
 10.4.3 หลงัจากนัน้ให้กดปุ่ มค้นหารอจนกว่าขอมลูหยดุการค้นหา หรืออาจจะหยดุชัว่คราวไว้ก่อนก็ได้  
 10.4.4 เสร็จแล้วก็พิมพ์ออกเป็น .pdf หรือ .csv(เปิดใน Excel ได้ทกุเวอร์ชัน่) ไฟล์   
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11. เงนิเดือน 
 

การท าเงินเดือนเป็นการท าเงินเดือนพนกังานอย่างง่ายๆ และยงัมีฟังชนัก์การบนัทึกเงินเพ่ิมต่างๆได้อีกด้วย เช่น การเบิก
ล่วงหน้า โบนสั เป็นต้น ส่วนในเร่ืองการหกั ลา  มาสาย นัน้จะเป็นผลมาจากการตัง้เวลาเข้าออกงานเพ่ือท่ีจะน ามาหกักบั
เงินเดือน แล้วถ้าไม่ได้ตัง้เวลาท างานอะไรต่างๆพวกนัน้ละ โปรแกรมก็จะไม่มีการหกัอะไรเลย หรือใช้วิธีการก าหนดเวลางาน
ด้วยตวัเอง คือแบบท่ีสรุปมาแล้ว 

ดงันัน้ก่อนท่ีจะค านวณเงินเดือนจ าเป็นต้องท าตามล าดบัดงัต่อไปนีค้ือ 
1. ค านวณเวลาท างานตามงวดท่ีก าหนด (งวด คือ ช่วงเวลาที่ใช้ค านวนเงินเดือน) 
2. ค านวณเงินเดือน 

 
11.1ค านวณเวลาท างาน 

 
 

 
เป็นการค านวณเวลา ขาด ลา มาสาย ของพนกังานเพ่ือเอามาเป็นเง่ือนใขในการหกัเงินต่างๆหรือสรุปเวลาการ

ท างาน 
 

 
หากต้องการก าหนดเวลาต่างๆเองให้เลือกท่ีพนกังานคนนัน้แล้วกด “ดบัเบิลคลิก” แล้วก าหนดเวลาที่ต้องการใส่
จ านวนต่างๆได้เลย แล้วให้ท าการคลิกเพ่ือล็อกระบบไว้หากมีการกดค านวนก็จะท าให้ไม่มีการแก้ไขของระบบ  
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11.2 การค านวณเงินเดือน 
 หลงัจากค านวนเวลาเสร็จแล้วมาที่ค านวนเงินเดือน ในส่วนนีส้ามารถบนัทึกเงินเพ่ิมเติมก่อนท่ีจะค านวน
เงินเดือนได้ หรือหากเพ่ิมทีหลงัให้กดค านวณอีกครัง้เพ่ือให้ระบบโปรแกรมอพัเดทใหม่ 
 

 
  
  
 
การบนัทึกเงินเพ่ิมเติมแก้ไขใหม่ได้เสมอ 
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11.3 ออกสลิปเงินเดือนพนกังาน 
หลงัจากนัน้สามารถพิมพ์สลิปเงินเดือนได้เลย อาจจะเป็นกระดาษคาร์บอนหรือไม่ก็ได้โดยการกดพิมพ์ท่ี “ออกสลิป” ก็จะได้
ลกัษณะแบบนี ้การออกสลิปสามารถออกท่ีละหลายคน หรือทีละคน ด้วยวิธีการเลือกคลิกถกูท่ีหน้ารหสันัน้ๆ  
ถ้ามนัไม่ถกูคลิกแสดงว่าไม่มีการสัง่พิมพ์ ดงัรูป 

 
 
 

ตวัอย่างสลิปเงินเดือน ก็จะออกมาลกัษณะอย่างนีจ้ะพิมพ์ด้วยกระดาษ ธรรมดาหรือกระดาษคาร์บอนก็แล้วแต่สะดวกได้เลย 
ขนาดการพิมพ์อยู่ท่ี 9x5.5 (นิว้) 
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12. ช่วยเหลือ 
เมนชู่วยเหลือเป็นเมนท่ีูมีเมนตู่างๆ ช่วยเสริมการใช้งานข้อมลูกบัระบบ และลงทะเบียนผลิตภัณฑ์ และน าเข้าข้อมลูต่างๆ 
เพ่ือให้รวดเร็วต่อการท างานของระบบโปรแกรม 

12.1 ลงทะเบียนผลิตภัณฑ์ 
 ลงทะเบียนตวัโปรแกรมท่านลงและติดตัง้โปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้วจ าเป็นต้องลงโปรแกรมเพ่ือให้โปรแกรมให้ใช้
งานได้ 

 

ดงัตวัอย่าง การแจ้งขอลงทะเบียนเม่ือติดตัง้โปรแกรมเสร็จแล้วโปรแกรมจะแสดงหมายเลข ID ของโปรแกรมแต่ถ้าจะให้ใช้
งานได้จะต้องแจ้งขอรหสัท่ี บริษัท วนัอะกรี จ ากดั อาจจะแจ้งไปทาง Email หรือโทรติดต่อโดยตรง หากไม่มีการลงทะเบียน
โปรแกรมใช้งานได้ปรกติแต่จะแสดงข้อมลูของพนกังาน เพียง 2 ท่านเท่านัน้ 
การลงทะเบียนให้กลบัไปดท่ีูหวัข้อท่ี 5 ของเอกสารคู่มือเพ่ือจะได้ท าได้ถกูต้อง 

12.2 ปรับปรุง/ซ่อมแซมข้อมลู 
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 ปรับปรุงข้อมลูเป็นการซ่อมแซมข้อมลูท่ีอาจจะมีปัญหาท าให้ระบบ ใช้งานไม่ถกูต้องและอาจเกิดปัญหาเราสามารถ
ใช้เมนนีูเ้พ่ือปรับปรุงข้อมลูพนกังาน ไม่มีผลใดๆต่อข้อมลูอื่นๆ 
 

 
  

12.3 ลบข้อมลูท่ีไม่ใช้แล้ว 
  หากต้องการลบข้อมลูการบนัทึกเวลาบางส่วนท่ีไม่ต้องการใช้แล้ว จ าเป็นต้องใช้เมนนีูเ้พ่ือลบข้อมลูบางส่วน
ออกเพ่ือให้ข้อมลู 

 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเลือกวนัท่ี ท่ีเราจะลบย้อนหลงัไป  
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 12.4  การเปล่ียนภาษา 

 เลือกไปท่ี Language แล้วเลอืกภาษาได้ตามต้องการแล้วคลิกตามภาษานัน้ได้เลย 
 

 
 
 12.5 การอพัเดทโปรแกรมให้เป็นเวอร์ชัน่ใหม่เสมอ เพ่ือให้การท างานง่ายและสะดวกขึน้เลือกไปท่ี Update New 
Version คลกิได้เลย 
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ผนวก ก 
การแก้ปัญหาเบือ้งต้น 

 
การแก้ปัญหาหลงัจากมีการเร่ิมต้นใช้งานเรียงเป็นล าดบัได้ดงันี ้

1. เช่ือมต่อกบัเคร่ืองไม่ได้แต่ก่อนเคยได้ :หากไม่มีการเปล่ียนระบบอินเตอร์เน็ตโปรแกรมของเราไม่ได้มีการลงใหม่ ให้
เช็คเร่ืองสายแลนมีการถอดออก หรือเสียบแน่นหรือไม่สงัเกตต้องมีไฟกระพริบตรงช่องท่ีเสียบ หากเสียบแน่นแล้วยงั
ไม่ได้อีก ให้เช็คหมายเลข IP,Port,หมายเลขอปุกรณ์ ต้องตรงกนักบัท่ีโปรแกรมตัง้ค่าไว้  

2. การตรวจสอบ IP ของเคร่ืองสแกนนิว้ใช้งานได้หรือไม่โดยใช้ Command Promt พิมพ์ CMD ตรงชอ่ง Run 
(Windows 7,8) หรือช่อง Type here to search (windows 10) แล้วกด Enter จะขึน้ช่องหน้าต่างสีด า 
โดยใช้ค าสัง่ Ping เชน่ ping 192.168.1.201    
ถ้าสามารถใช้ได้ต้องขึน้ 

  Reply from 192.168.1.201: bytes=32 time=88ms TTL=52 
  Reply from 192.168.1.201: bytes=32 time=88ms TTL=52 
  Reply from 192.168.1.201: bytes=32 time=88ms TTL=52 

ถ้าไม่สามารถใช้ได้แสดงแบบนี ้
  Request timed out. 
  Request timed out. 
  Request timed out. 

ตวัอย่าง 

 
 

3. การดึงข้อมลูด้วย USB แล้วท าใมมนัไมมี่ข้อมลูในรายงาน ต้องบอกว่าถาในระบบ Windows ตัง้แต่ Win7-10 
รุ่นใหมนี่มี้ระบบการป้องกนัการเขียนข้อมลูดงันัน้ก่อนเปิดโปรแกรมให้เปิดแบบ Admin โดยการคลิกขวาท่ี icon ของ
โปรแกรมแล้วเลือก Run as Administrator  ต้องคลิกให้โดน icon โปรแกรมนะครับ ถ้ามีหน้าต่างให้ตอบ Yes/No 
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ให้ตอบ Yes เลยครับสว่นของใครให้ใสร่หสัผา่นกรุณาติดต่อ IT 
บริษัทของลกูค้าอยา่งเดียวเลยเพราะติดระบบการป้องกนั 

 
 

4.การป้องกนัรายช่ือพนกังานหายตอนจะลง Windows ใหม ่หากลงจะเอาเคร่ืองท่ีลงโปรแกมไปลง Windows 
ใหมส่ิ่งที่ต้องเก็บไว้คือฐานข้อมลู เพ่ือท่ีจะลงโปรแกรมเสร็จแล้วจะได้ไม่ต้องมานัง่กรอกช่ือพนกังานใหม่ทัง้หมด ให้
ไปเก็บโฟลเดอร์ช่ือ DBASE จะอยู่ในไดร์ที่ติดตัง้โปรแกรมสว่นใหญ่ก็จะอยู่ที่  C:\Program Files (x86)\E-Log Time 
เอาโฟลเดอร์ช่ือ DBASE เก็บไว้อยา่งเดียว หรือหาไมเ่จอให้คลกิจาก icon โปรแกรมได้เลย 

 
 
 

 
คลิกท่ี Open file location มนัจะเด้งไปที่ติดตัง้โปรแกรมเลยในนัน้ก็จะมีโฟลเดอร์ DBASE อยู่ copy ใส ่USB 
หรือเอาไปไว้ที่อ่ืนๆที่จะไมโ่ดนลบพอติดตัง้โปรแกรมใหมแ่ล้วค่อยเอามาทบัไปเลยข้อมลูพนกังานต่างก็จะกลบัมา 
เหมือนเดิมไม่ต้องพิมพ์ใหม่ (หากต้องการเก็บข้อมลูแบบ Online ติดต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายขายได้เลยจ้า) 
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5.ส าคญัอย่างยิ่งการแก้ปัญหาได้ง่ายท่ีสดุคือพ่ึงตวัเราเองก่อน ก่อนจะให้คนอื่นๆช่วยเหลือเรา ขนาดตวัเราเองยงัไม่
คิดจะช่วยแก้ปัญหาให้ตวัเราเองแล้วใครละจะช่วยได้ และท่ีส าคญัอ่านคู่มือท่ีได้มานีแ้ล้วจะรู้ว่ามนัง่ายมากๆ ถ้าอ่าน
แล้วยงังงๆแสดงว่ามนัใช่แล้วละไม่ผิดท่ีงงครับต้องลองท าด้วยถึงจะเข้าใจจริงๆ ผมว่าคณุท าได้ครับ 

การวางนิว้มือที่ถูกต้อง 
 
การวางนิว้ ถกูต้อง ต้องวางให้ตรงและเต็มนิว้ 
 
 
 
 
 
การวางนิว้ที่ไม่ถกูต้อง 
 
 
 
 
 
          ห่างเกินไป                                                 หรือชิดขอบเกินไป 

 

                       วางนิว้ต า่เกินไป                               วางนิว้เอยีงเกินไป  

หมายเหต ุ

 การวางนิว้ที่เคร่ืองสแกนนิว้ห้ามเปียกชืน้ ควรเช็ดก่อน 

 นิว้มือไม่ควรเลอะสี หรือเปือ้นจนเกินไปจะท าให้  
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 หากมีแสงส่องควรใช่มือบงัแล้ววางนิว้ หรือท าที่ครอบแสง 

การใช้งานเคร่ืองรุ่น ZK Teco 
การใช้งานเคร่ืองสแกนนิว้เช่น Thai01,LX17,LX40,LX50 

การบนัทกึลายนิว้มือ 
 ต้องขอแนะน าแบบนีก้่อนนะครับ ก่อนลงลายนิว้มือให้ตัง้รหสัพนกังานก่อน เช่นเบอร์ 1 ,2,3… หรืออาจจะตัง้เอง 
เช่น 62001 สามารถกดที่ตวัเคร่ืองได้เลยสามารถบนัที่ได้ 9 หลกั 

 
 

 
 

 
 
มีขัน้ตอนการใช้งานดงันี ้
รูปท่ี 1 กดไปท่ีปุ่ ม M/OK  
รูปท่ี 2 มนัจะเข้าเมนแูล้วเลือกท่ี "ผู้ใช้" กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 3 เลือก "เพ่ิมผู้ใช้" แล้วกดปุ่ ม OK 
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รูปท่ี 4 ใส่รหสัพนกังานตามท่ีต้องการ แต่ปรกติมนัจะรันอตัิโนมตัิ 1,2,3,4... 
รูปท่ี 5 เล่ือนปุ่ มลงมาที่ "บนัทึกนิว้" กด OK ก็ให้วาง นิว้เดียวกนั 3 ครัง้ เสร็จแล้วรอสกัพัก มนัจะเด้งกลบัมาที่ปุ่ ม "บนัทึกนิว้" 
ถ้าจะส ารองก็กดเข้าไปอีก ท าได้คนละ 10นิว้เลย 
รูปท่ี 6 หลงัจากนัน้เล่ือนลงไปเร่ือย ถึงปุ่ ม "ตกลง(OK)" แล้วกด OK ก็เรียบร้อยแล้วจ้า 
 

การลบลายนิว้มือ 
 การลบออกในกรณีท่ีพนกังานลาออกไปหรือมีการบนัทึกลายนิว้มือผิด 
 

 
 

 
 
รูปท่ี 1 กดไปท่ีปุ่ ม M/OK 
รูปท่ี 2 มนัจะเข้าเมนแูล้วเลือกท่ี "ผู้ใช้" กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 3 เลือกไปท่ี "ผู้ใช้"  กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 4 เล่ือนหา รหสัพนกังานท่ีต้องการลบ 
รูปท่ี 5 แล้วกดเลข 0 เคร่ืองจะถามยืนยนัการลบแล้วกดปุ่ ม OK เป็นอนัว่าเรียบร้อยจ้า 
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การดึงข้อมูลด้วย USB  
 การดึงข้อมูลด้วย USB Flash drive เพ่ือน าไปท ารายงานการเข้าออกงาน เชน่ ขาด ลา มาสาย 
ของพนกังาน 

 

   
 

วิธีการดึงข้อมลูเพ่ือไปท ารายงาน ขาดลามาสาย 
รูปท่ี 1 กดไปท่ีปุ่ ม M/OK 
รูปท่ี 2  เล่ือนปุ่ มลงมาที่เมน ู"ข้อมลู" กด OK 
รูปท่ี 3  เล่ือนมาที่ ดึงข้อมลูบนัทึกเวลา แล้วกดปุ่ ม OK รอให้มนัขึน้ Success... ให้กดปุ่ ม ESC  
แต่มนัจะเห็นแว็บเดียวก็เสร็จเรียบร้อย 
 
 
ตัง้ค่าผู้ดแูลเคร่ือง 
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ตัง้ค่ามีดงัต่อไปนี ้
รูปท่ี 1 กดไปท่ีปุ่ ม M/OK  
รูปท่ี 2 มนัจะเข้าเมนแูล้วเลือกท่ี "ผู้ใช้" กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 3 เลือก "เพ่ิมผู้ใช้" แล้วกดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 4 ใส่รหสัพนกังานตามท่ีต้องการ แต่ปรกติมนัจะรันอตัิโนมตัิ 1,2,3,4... 
รูปท่ี 5 เล่ือนปุ่ มลงมาที่ "บนัทึกนิว้" กด OK ก็ให้วาง นิว้เดียวกนั 3 ครัง้ เสร็จแล้วรอสกัพัก มนัจะเด้งกลบัมาที่ปุ่ ม "บนัทึกนิว้" 
ถ้าจะส ารองก็กดเข้าไปอีก ท าได้คนละ 10นิว้เลย 
รูปท่ี 6 หลังจากนัน้เลื่อนลงไปที่ สิทธ์ิ เลือก “ผู้ดูแล” (ใช้ลูกศร ซ้าย-ขวาที่ปุ่ม) 
รูปท่ี 7 หลงัจากนัน้เล่ือนลงไปเร่ือย ถึงปุ่ ม "ตกลง(OK)" แล้วกด OK ก็เรียบร้อยแล้วจ้า 
 
หมายเหต:ุพนงังานลงเวลาท างานด้วยและยงัเป็นผู้ดแูลในรหสัเดียวกนัได้ไม่ต้องท ารหสัใหม่ก็ได้ การเพ่ิมแอดมินจะท าพร้อม
กบัท่ีลงลายนิว้มือเลย หรือจะแก้ไขทีหลงัได้ สามมารถมีได้ 5 คน 
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การใช้งานเคร่ืองรุ่น Cmi681S,Cmi690S,C100S 
การเพ่ิมลายนิว้มือ 
 
 เม่ือมีพนกังานมาใหม่จ าเป็นต้องบนัทึกลายนิว้มือให้ใหม่ ดงันัน้มีวิธีการดงัต่อไปนี ้กดท่ีปุ่ ม “MENU”  
จะมีหน้าจอปรากฏดงัด้านล่างนี ้(การเล่ือนเมนโูดยใช้ลกูศร ขึน้-ลง หรือ กดท่ีตวัเลขตามล าดบัเมน)ู 
 

 
 

 
 

 
 
รูปท่ี 1 เลอืก”ผู้ ใช้”แล้วกดปุ่ ม “OK” 
รูปท่ี 2 เพ่ิมผู้ใช้ กดปุ่ ม “OK” 
รูปท่ี 3 แสดงรูปให้เลือกเพ่ือท่ีจะบนัทึก เช่น นิว้มือ,รหสั,บตัร ถ้าบนัทึกทัง้ 3 อย่างพนกังงานคนนัน้ก็ใช้ได้ทัง้ 3 แบบเลย 
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 เราจะเลือกเป็นลายนิว้มือละกนั กดปุ่ ม “OK” 
รูปท่ี 4 ใส่รหสัพนกังานท่ีต้องการบนัทึก รหสัพนกังานนัน้ต้องเป็นตวัเลขตัง้แต่ 1 เป็นต้นไป ปรกติเคร่ืองจะรันเลขอตัิโนมตัิ 
 แต่ถ้าหากเราต้องการเลขอื่นก็กดได้เลย เช่น 62001 หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม “OK” 
รูปท่ี 5 เคร่ืองจะให้พิมพ์ช่ือตรงนี ้กดปุ่ ม “OK” ข้ามไปเลยช่ือพนกังานเราไปใส่ในโปรแกรม 
รูปท่ี 6  เคร่ืองจะเร่ิมให้วางนิว้ เดียวกนั 3 ครัง้โดยนบัถอยหลงั 
รูปท่ี 7  วางครัง้ท่ี 3 
รูปท่ี 8  วางครัง้ท่ี 2  
รูปท่ี 9  วางครัง้ท่ี 1 (เม่ือสิน้สดุถ้ายงัไม่ได้ให้วางอีกครัง้ 3 ครัง้ นิว้เดิม) 
 
การลบผู้ใช้ออก 

การลบข้อมลูพนกังานออกทีละคน เป็นการลบพนกังานออไม่ใช้ใช้งานได้อาจจะเป็นการลาออกไปแล้ว  
 

 
 

 
 
รูปท่ี 1 เลือกเมนไูปท่ี "ผู้ใช้"  
รูปท่ี 2 เล่ือกไปท่ี  "แก้ไข" 
รูปท่ี 3 เลือนลกูศรไปท่ีพนกังานคนท่ีต้องการจะลบ โดยจะแสดงรหสั แล้วกด OK 
รูปท่ี 4 เคร่ืองก็จะแสดงรายการต่างออกมา เล่ือนไปท่ี "ลบผู้ใช้" แล้วกด OK 
รูปท่ี 5 เคร่ืองจะถามอีกว่าแน่ใจนะท่ีจะลบ ถ้าแน่ใจแล้วกด OK ได้เลยเป็นอนัว่าเรียบร้อย 
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การตัง้แอดมิน หรือตัง้ ล็อกหน้าจอ 
 เป็นการก าหนดไม่ให้พนกังานมากดแก้ไขเคร่ืองโดยพละการ ต้องผ่านนิว้หรือรหสัผู้ดแูลเคร่ืองเท่านัน้ 1 เคร่ือง
สามารถบนัทึกได้จ านวน 5 ท่าน แอดมินเป็นทัง้ใช้แสกนเข้างานและเป็นผู้ดแูลเคร่ืองในเวลาเดียวกนั (ไม่จ าเป็นบนัทึกนิว้
ใหม่นะครับ) 
 

 
 

 
รูปท่ี 1 เลือกเมนไูปท่ี "ผู้ใช้"  
รูปท่ี 2 เลือกไปท่ี  "แก้ไข" 
รูปท่ี 3 เลือนลกูศรไปท่ีพนกังานคนท่ีต้องการจะลบ แล้วกด OK 
รูปท่ี 4 เคร่ืองก็จะแสดงรายละเอียดต่างออกมา เล่ือนไปท่ี "สิทธ์ิ" แล้วกด OK แล้วเปล่ียน  เป็นผู้ดแูล เสร็จแล้วก็เรียบร้อย 
การดึงข้อมลูด้วย USB 
 การดาวร์โหลดข้อมลูจากเคร่ืองสแกนนิว้ใส่ USB Flash Drive เพ่ือไปท ารายงานขาดลามาสาย แต่ต้องเอาไปน าเข้า
โปรแกรม Elog Time เพ่ือประมวลผลหรือค านวน เวลา ขาด ลา มาสาย 
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รูปท่ี 1 ไปท่ีเมน ู"รายงาน" หรือ “สืบค้น” กด OK 
รูปท่ี 2 เลือกท่ี "บนัทึก" กด OK 
รูปท่ี 3 เคร่ืองจะถามว่าต้องการ ดาวร์โหลด หรือไม่ กด OK 
รูปท่ี 4  เคร่ืองจะท าการดาวร์โหลดมาใส่  USB Flash Drive 
รูปท่ี 5  เม่ือขึน้ค าว่า ดาวน์โหลดส าเร็จ กดปุ่ ม ESC ให้หน้าจอหลกั แล้วก็ถอด USB  ออกได้เลย 
 
**ไฟล์ท่ีได้จะเป็น Text file ช่ือ GLog.txt 
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การใช้งานเคร่ืองรุ่น U300-C,F18 
การเพ่ิมลายนิว้มือ 
 

  
 

  
 

  
 
   กดไปท่ีปุ่ ม M/OK 
รูปท่ี 1 มนัจะเข้าเมนแูล้วเลือกท่ี "ผู้ใช้" กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 2 เลือกไปท่ี "เพ่ิม"  กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 3 ใส่รหสัพนกังานท่ีต้องการเช่น 61001 แต่ถ้าไมไ่ด้ก าหนดเคร่ืองจะรันตวัเลข 1,2,3 .. ไปเร่ือยๆ 
รูปท่ี 4 เล่ือนลงมาที่ บนัทึกนิว้ แล้วกดปุ่ ม OK  
รูปท่ี 5 จะมีหน้าแสดงรูปวงรีแล้วก็ให้วางนิว้ 3 ครัง้ เสร็จแล้วกดปุ่ ม ESC เพ่ือกลบัมาหน้าจอเดิม 
รูปท่ี 6 เล่ือนปุ่ มมาที่ “ตกลง” เคร่ืองจะถามว่าท าต่อใหมถ้าท าต่อก็กด OK เพ่ือบนัทกึพนกังานคนต่อไป 
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การลบลายนิว้มือพนกังาน 
 การลบข้อมลูพนกังานออกทีละคน เป็นการลบพนกังานออไม่ใช้ใช้งานได้อาจจะเป็นการลาออกไป 
 

  
 

  
 

  
 
 
กดไปท่ีปุ่ ม M/OK 
รูปท่ี 1 มนัจะเข้าเมนแูล้วเลือกท่ี "ผู้ใช้" กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 2 เลือกไปท่ี "จดัการ"  กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 3 เลือกรหสัท่ีต้องการลบ แล้วกด OK  
รูปท่ี 4 จะมีเมนใูห้เราเลอืกว่าต้องการจะท าอะไร เลอืกที ่“ลบผู้ใช้” กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 5 เคร่ืองจะให้เลือกไปท่ี “ลบผู้ใช้” กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 6 เคร่ืองจะให้ ยืนยนัอีกครัง้ ว่าต้องการลบรหสันีห้รือใม่ ถ้าต้องการ  กดปุ่ ม OK ก็เรียบร้อยครับ 
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การดึงข้อมลูผ่าน USB 
การดึงข้อมลูเพ่ือมาท ารายงานการสแกนนิว้เข้าออกงาน ขาด ลา มาสาย นอกจากดึงผ่านระบบ Network แล้ววิธี 

นีก็้แสนง่ายมาเลยท่ีเดียว 
 

  
 
กดไปท่ีปุ่ ม M/OK 
รูปท่ี 1 มนัจะเข้าเมนแูล้วเลือกท่ี "USB" กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 2 เลือกไปท่ี "ดึงข้อมลูบนัทึกเวลา"  กดปุ่ ม OK รอสกัครู่ก็เรียบร้อยแล้วครับ 
การลบข้อมลูสแกนนิว้เวลางาน ทัง้หมด 
 

  
 

 
 
กดไปท่ีปุ่ ม M/OK 
รูปท่ี 1 มนัจะเข้าเมนแูล้วเลือกท่ี "ระบบ" กดปุ่ ม OK 
รูปท่ี 2 เลือกไปท่ี "ข้อมลู"  กดปุ่ ม OK  
รูปท่ี 3 เลือก “ลบการลงเวลา” กดปุ่ ม OK  ก็เรียบร้อยแล้วครับ 
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ขอบคณุลกูค้า “ที่รัก” ทกุท่าน 
  

ในนาม หจก. วนัอะกรี  และในนามเว็บไซต์ http://www.fingerthailand.com (นิว้มือประเทศไทย) ขอขอบคณุลกูค้า
ทกุท่านท่ีให้ความไว้วางใจเลือกใช้บริการจากเรา บางส่วนบางงานอาจจะบริการไม่ทนัใจ คณุลกูค้าทางเราก็ขออภัยมา ณ 
ท่ีนีด้้วย ทางเราพร้อมท่ีจ าน าไปปรับปรุงให้ดีเยี่ยมและพร้อมพัฒนาสิ่งใหม่ๆก้าวล า้เทคโนโลยี เพ่ือให้คณุลกูค้าของเราให้งาน
ไม่ว่าจะเป็น HARD WARE หรือSoftware ช่วยงานในส่วนของ HR ให้บรรเทาเบาบางเร่ืองของเวลาท างานให้ “’ง่าย และ
รวดเร็ว” ยิ่งขึน้ทางเราเข้าใจดีว่างานของท่านท่ีมีนัน้มีความวุ่นวายยุ่งยากอยู่แล้ว เราขอบคณุอีกครัง้ท่ีปล่อยหน้าที่นีใ้ห้เป็น
หน้าที่ของเราดแูลเร่ืองเวลาท างานและดแูลข้อมลูพนกังานของท่านเสมอมา. ขอขอบพระคณุครับ 
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