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การติดต้ัง โปรแกรม TAS Time Attendance System 
 
ทําการติดต้ัง TAS  Time Attendance โดยกด OK ติดต้ังไปเร่ือยๆ เลือกติดต้ังเปน English แตหลังจากการติดต้ัง แลวจะเปน 
เมนูภาษาไทย 
 

 
 

เม่ือถึงหนา ใหเลือกตําแหนงที่จะติดต้ังเปนคาเดิมจากโปรแกรม ไมตองแกไขขอมูลใดๆ 
 

 
 
เลือกทําการติดต้ังโปรแกรมไปเร่ือยๆ จนส้ินสุด 
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การใชงานโปรแกรม 
 

  
ผูใชงานสามารถเปดโปรแกรมขึ้นมาโดยการเลือกที่ไอคอน รูปมือ 
 

 
 
รูปตัวอยางของโปรแกรม 
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เมนูตาง ๆ และหนาท่ี ตางๆ ภายในโปรแกรม 

 

   
 
          ขอมูลโปรแกรม 
ลางฐานขอมูล  ใชสําหรับลางขอมูลที่อยูในโปรแกรม บนคอม ใหเปนคาวาง เหมือนเพิ่งติดต้ังโปรแกรมใหม 
ลบขอมูลที่ไมใชแลว ใชหรับลบขอมูลการเขาออกที่เก็บไวในตัวโปรแกรมออก ในกรณีที่ขอมูลมีจํานวนมากๆแลว 
สํารองฐานขอมูล  ใชสําหรับสํารองฐานขอมูลที่ใชงานอยูในปจจุบัน โดยการใชงานควรสํารองไฟลไวเปนประจํา 
ซอมแซมฐานขอมูล กด ปุมนี้ บอยๆ เพื่อ ทําการ ซอมแซมและลดขนาดของฐานขอมูล ที่ใชอยู 
นําเขาขอมูลจากไฟล ใชสําหรับนําเอาไฟลที่ไดจากการ สงขอมูลออกมาจากโปรแกรม เพื่อนําเขามาใชงาน 
สงขอมูลออกเปนไฟล ใชสําหรับ สง ไฟลของมูลการเขาออก หรือขอมูลอื่นๆ เพื่อนําเอาไปใชงาน กับคอมฯเคร่ืองอื่น 
ดึงขอมูลจาก USB Disk เปนเมนูที่ ใชนําขอมูล ที่ดึงมาจากเคร่ืองสแกนนิ้ว โดย USB Disk 
จัดการ SMS  เปนเมนูที่ใชในการจัดการ SMS เพื่อใหแสดงบนเคร่ืองสแกนนิ้ว (ใชงานไดกับเคร่ืองบางรุน) 
สลับผูใชโปรแกรม ในกรณีที่มีการ กําหนด ผูดูแลโปรแกรม และตองการสลับ การเขาใชโปรแกรม  
ปดโปรแกรม  ปดโปรแกรม เม่ือไมไดใชงาน 
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แสดงรายงาน 
แสดงขอมูลดิบ ใชสําหรับคนหาเวลาเขาออก ที่ดึงมาจากเคร่ืองสแกนนิ้ว โดยสามารถ สงขอมูลออกมาเปน 
ไฟลที่ตองการ (Export Text) หรือทําการ พิมพออกมาเปนรายงาน 
คํานวณสรุปเวลาทํางาน ใชสําหรับคํานวณเวลาเขาออกงาน และแสดงออกมาเปนรายงาน ซ่ึงการที่จะใหรายงานนี้ 
แสดงผลออกมาได ตองทําการต้ังคา ตารางเวลา ต้ังกะ และ กําหนดตารางทํางาน ใหโปรแกรมและพนักงานกอน 
บันทึกขอมูลการใชโปรแกรม เปนหนาที่ใชดูบันทึกการเขาระบบ มาโปรแกรมบนคอมพิวเตอร 
บันทึก รายการเตือนจากเครื่องสแกนนิ้ว เปนหนาที่ใชดูเหตุการณตางๆ ของเคร่ืองสแกนนิ้วมือ โดยเมนูนี้จะใชงานรวมกับ 

เคร่ืองสแกนนิ้วที่ เปดปดประตูได เทานั้น 
 

 

 
 

เพิ่มขอมูลยอนหลัง 
ลงวันลาหยุดของ พนักงาน ใชสําหรับลงวัน ลากิจ ลาปวย หรือลาอื่นๆ ใหกับพนักงาน 
เพ่ิมขอมูลเขาออกยอนหลัง ใชสําหรับ ลงเวลายอนหลังใหกับพนักงานที่ลืมลงเวลาเขาออก 
ลงเวลาใหมาสายหรือออกกอนได  ใชสําหรับกําหนดวัน เวลา ที่จะใหพนักงาน สามารถมาเขางาน หรือออกได โดยไมถูก
หัก เวลา 
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ตั้งคาโปรแกรม 
สรางแผนก ใชสําหรับสรางแผนก 
ขอมูลพนักงาน ใชสําหรับ เพิ่ม ลบ แกไข คนหา ช่ือ หรือ กําหนด แผนก ใหกับพนักงาน 
ตั้งผูดูแลโปรแกรม ใชสําหรับ เพิ่ม ผูดูแลโปรแกรม โดยเม่ือมีการเพิ่มผูดูแลโปรแกรมแลว กอนการเขาสูโปรแกรม จะตองมี 
การ กรอก รหัส พนักงาน และ รหัสผานกอนทุกคร้ัง 
ตั้งตารางเวลา ใชสําหรับ ต้ังตารางเวลา เพื่อ นํามาเปนสวนประกอบของการต้ังกะ  
ตั้งกะ  ใชสําหรับ รวม ตารางเวลา เขาเปน กะ เพื่อ ให สําหรับ ต้ังใหกับ พนักงาน 
ตั้งตารางทํางาน ใชสําหรับ ต้ังตารางการทํางาน ใหกับพนักงาน หากไมมีการตารางทํางานใหกับ พนักงานแลว ในหนา 
คํานวณ สรุปเวลาเขาออก โปแกรมจะไมสามารถคํานวณเวลาและแสดงออกมาได 
เพ่ิมวันหยุดประจําป  ใชสําหรับ ต้ังวันหยุด ประจําป ใหกับโปแกรม  
ตั้งกฎการคํานวณ   ใชสําหรับต้ังคา ของโปรแกรม เก่ียวกับเร่ือง กฎการคํานวณโปรแกรม กําหนดหนวย กําหนด การคิด OT 
เพ่ิมประเภทวันหยุด ใชสําหรับเพิ่มประเภทของวันหยุด เขาไปในโปรแกรม (แนะนําวาไมควรเพิ่ม) 
เลือกฐานขอมูล ใชสําหรับ เลือกตําแหนงฐานขอมูลของโปรแกรม ในกรณีที่มีการเปล่ียนตําแหนง ฐานขอมูล หรือมีการ 
ใชงาน ฐานขอมูลรวมกันผาน Network 
ตั้งรูปแบบการใชโปรแกรม ใชสําหรับ เปดปด การใชงาน เมนูอื่นๆ ตามฟงช่ันของ เคร่ืองสแกนนิ้วที่ใชงาน โดยในบาง  
รายการ จําเปนจะตองใชกับเคร่ืองที่มี ฟงช่ันรองรับเทานั้น 
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เช่ือมตอเคร่ือง 
เช่ือมตอกับเครื่องสแกนนิ้ว  ใชสําหรับเช่ือมตอกับเคร่ืองสแกนนิ้ว กอนการดึงขอมูลหรือการจัดการขอมูลอยางอื่น 
หยุดเช่ือมตอ  ใชหยุดการเช่ือมตอกับเคร่ือง 
ดึงบันทึกเขาออกจากเครื่อง  หลังจากที่เช่ือมตอเคร่ืองไดแลว ใชปุมนี้เพื่อ ดึงขอมูลเขาออกที่มีการลงเวลามาไวที่คอม 
สงลายนิ้วมือไปเครื่องสแกน  ใชสําหรับสงลายนิ้วมือ ที่ไดจากการสํารองจากเคร่ืองสแกนนิ้วไปที่เคร่ือง 
ดึงลายนิ้วมือจากเครื่องสแกน   ใชสําหรับดึงลายนิ้วมือที่อยูบนเคร่ือง มาสํารอง ไวที่คอมพิวเตอร 
ลบบันทึกเขาออกบนเครื่องสแกนนิ้ว ใชสําหรับลบบันทึกเวลาเขาออกที่อยูบนเคร่ืองสแกนนิ้ว โดย 
ตั้งคาเครื่องสแกนนิ้ว  ใชสําหรับต้ังคาตางๆ ของเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือจาก เคร่ือง คอมพิวเตอร 
ปรับเวลาใหตรงกับคอม  ใชสําหรับ ปรับเวลา เคร่ืองสแกนนิ้ว ใหตรงกับเวลาของเคร่ืองคอม โดยใชเวลาของเคร่ืองคอม 
 
 
 

 
 

ติดตอ ไทม แอคเซส โซลูช่ัน 
เปนสวนที่แสดงรายละเอียดของโปรแกรม เก่ียวกับ สิทธิ์ ความเปนเจาของโปรแกรม และอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
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สวนประกอบของโปรแกรมของ ปุมดาน บน เปนปุมที่ ใชงานเปนประจํา โดยหนาที่ของแตละปุม เหมือนกับ ท่ีอยู
ใน เมนู 
 

 
 
ขอมูลพนักงาน   เปนเมนูดูขอมูลคางๆ และกําหนดรายละเอียดของพนักงาน รวมถึงกะการทํางานของพนักงานดวย การยาย 
แผนกของพนักงาน  
ขอมูลเขาออก  เปนการดูขอมูลเขาออกของพนักงานแตละคนที่มีการสแกนนิ้วทุกคร้ัง ตามวันเวลาที่เราระบุ สามารถพิมพ 
และสงออกเปน text  file ได 
รายงาน   เปนการดูรายงานการคํานวณตามกะ ตามตารางเวลาที่กําหนดใหพนักงาน  ทั้ง โอที การขาด ลา มาสาย ตางๆ  
สรุปใหแตละคนแตละแผนกเปนตาราง และสามารถสงออกเปน EXEL และ  Text File  ไดดวย 
เพ่ิมเครื่องสแกน  เปนการเพิ่มเคร่ืองสแกนที่ใชงานอยูในปจจุบัน เพื่อเช่ือมตอและดึงขอมูลตางๆ จากเคร่ืองสแกนมาสู 
โปรแกรมในคอมฯ และโปรแกรมสูเคร่ืองสแกน ไดดวย  มี 2 แบบดวย กัน คือ การตอแบบ RS232/RS485 และ Ethernet 
ลบเครื่องสแกน  เปนการลบเคร่ืองสแกนที่ไมไดใชออก 
เช่ือมตอ  เปนการเช่ือมตอระหวางเคร่ืองสแกนกับคอมพิวเตอร เพื่อดึงขอมูลตางๆ  
หยุดเช่ือมตอ  เปนการหยุดารเช่ือมตอระหวางเคร่ืองสแกนกับคอมพิวเตอร 
อัพเดดโปรแกรม  เปนการโหลดโปรแกรมเพื่ออัพเดดโปรแกรม 
ปดโปรแกรม  เปนการปดเพื่อออกจากโปรแกรมเม่ือไมใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         คูมือการใชงานโปรแกรม  Attendance Management – Time Access Solution 

คูมือการใชงานโดย  http://www.TimeAccessSolution.com 

9 

เมนูเพ่ิมเติม 
 

 
เมนูดานซายมือ  เปนเมนูที่ เพิ่มเขามาเพื่อให การใชงานโปรแกรม ไดสะดวกมากย่ิงขึ้น โดยเมนูที่แสดงอยูนี่ เปนเมนูที่ ถูกใช
งานอยูบอยๆ ในการใชโปรแกรม  
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การตั้งคาเครื่องสแกน 

 
 
เม่ือคลิก ขวา ที่ตัวเคร่ือง จะพบกับ เมนู รายการยอย สําหรับต้ังคา หรือกําหนดคา ของเคร่ือง โดยในแตละ เมนูมีความหมาย
และรูปแบบเหมือนกับ ในเมนู หรือปุม ดวยเชนกัน 
 
เลือกทั้งหมด     เปนการเลือกเคร่ืองสแกนทั้งหมด 
เช่ือมตอเครื่อง  เปนการเช่ือมตอเคร่ืองที่เลือก 
หยุด เช่ือมตอ   เปนการหยุดการเช่ือมตอเคร่ืองที่กําลังเช่ือมตออยูขณะนั้น 
ดึงเวลาเขาออก  เปนการดึงเวลาการเขาออกจากตัวเคร่ืองสแกนมายังโปรแกรมในคอมพิวเตอร 
ตั้ง Format Text File เปนการต้ังคา Text File ขอมูลที่จะนําไปใชงาน วาจะใหเปนไปในรูปแบบใด 
เพ่ิมเครื่องสแกน  เปนการเพิ่มเคร่ืองสแกนที่ใชงานอยูในปจจุบัน 
ปรับเวลา  เปนการกรับเวลาเคร่ืองสแกนใหตรงกับเวลาในเคร่ืองคอมพิวเตอร 
Refresh  เปนการปรับใหสถานะเปนปจจุบัน 
ระงับการใชงานเครื่อง   เปนการหยุดสถานะการเช่ือมตอระหวางคอมพิวเตอรกับเคร่ืองสแกน 
ใหเครื่องใชงาน  เปนการใหสถานะการเช่ือมตอระหวางคอมพิวเตอรกับเคร่ืองสแกนกลับมาใชงาน 
กําหนดคา  เปนการเขาไปจัดการคาตางๆ ของเคร่ืองสแกน 
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เริ่มตนการใชงาน 
 
การเพ่ิมเครื่องสแกนนิ้วเขาไปในระบบ  
 

 
 
หลังจากที่ติดต้ังโปรแกรมลงไปเรียบรอยแลว คาเดิม ของโปรแกรมจะมีการเพิ่มเคร่ืองสแกนนิ้วเขาเปนตัวอยางแลว 2 

เคร่ือง คือการเช่ือมตอ แบบ LAN และ แบบ RS232 ในกรณีที่ไมใชงานสามารถลบเคร่ืองออกได โดยการกดที่ ปุม ลบเคร่ือง
สแกน และหากตองการแกไข หรือ เพิ่ม เคร่ืองสแกนนิ้วเขาไป ในโปรแกรม ก็สามารถเพิ่มได โดยการกดที่ปุม เพิ่มเคร่ืองสแกน 
โดยจะมีหนาตาง จัดการขอมูลเคร่ือง ขึ้นมา เราสามารถเพิ่ม หรือ แกไข IP ของเคร่ืองสแกนนิ้ว ที่ต้ังคาไวได 

 
 
กดปุม เพิ่ม เพื่อเพิ่มเคร่ือง ใหใสคา IP Address ของเคร่ืองสแกนนิ้ว โดยหลักการในการต้ังคา IP ของเคร่ือง สแกนนิ้ว จะตอง
อยูในวงเดียวกันกับ เคร่ืองคอมพิวเตอร และตองไมซํ้ากับคา IP ที่ใชงานบนคอม ที่ตองไวในวงนั้นๆ ตัวอยางเชน  
 
 คา IP ของเคร่ืองคอม เปน 192.168.1.5 
 คา เคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ควรต้ังเปน 192.168.1.201 
หรือ  
 คา IP ของเคร่ืองคอม เปน 10.1.1.5 
 คา เคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ควรต้ังเปน 10.1.1.201 
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การลบเครื่องสแกน 
เม่ือเราไมตองการที่จะใชงานเคร่ืองสแกนเราสามารถลบไดโดยเลือกเคร่ืองสแกนนั้นแลวกด ลบเครื่องสแกน 

 
 

 
 
 

 
 
การดึงขอมูลจากเครื่องสแกนนิ้วมือ  
 

 
 
กดที่ เช่ือมตอ เพื่อให สถานะ การเช่ือมตอเปน Connected ในกรณีที่เช่ือมตอ ไมได ใหทําการ ตรวจเช็ค คาการ

เช่ือมตอ ซ่ึงอาจจะมาจาก IP Address ไมถูกตอง หรือ เคร่ืองคอม มองไมเห็นเคร่ืองสแกนนิ้ว สําหรับการแกไข หรือ การ
ตรวจเช็ค เบื้องตนสามารถดูไดที่สวน การแกไขปญหา เบื้องตน 
  

 
การหยุดการเช่ือมตอเครื่องสแกน 
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หากตองการหยุดการเช่ือมตอไปที่เคร่ือง ก็สามารถ ทําได โดยการกดที่ หยุดเช่ือมตอ 
 
การดึงบันทึก เขาออก จากเครื่องสแกน 
 

 
 
เร่ิมดึงขอมูล โดยการกดที่ ดึงบันทึก เขาออก จากเคร่ืองสแกน  
 

 
 
ในกรณีที่ยังไมมีการเช่ือมตอ กับเคร่ืองสแกนนิ้ว จะมีหนาตางเตือน และจะไมสามารถดึงขอมูลออกมาได 
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หากตองการดึงขอมูลหลายๆ เคร่ืองพรอมกัน สามารถทําไดโดยการ กดปุม Ctrl ที่ คียบอรด คางไว แลวเลือกเคร่ือง 
หรือ คลิกขวาที่รูปเคร่ือง แลวเลือกที่ เลือกทั้งหมด 
 

 
เม่ือดึงขอมูลเรียบรอยแลว ตารางแสดงสถานะ มีมีขอมูลแสดง และ จะมีขอมูล การบันทึกเวลาแสดงออกมาใหทราบ

ดวย 
 
การเช่ือมตอ กับเครื่อง เพ่ือ ใหโปรแกรม ออนไลนกับเครื่องสแกนนิ้ว 
 

 
 
กด เช่ือมตอ กับเคร่ืองสแกนนิ้ว เพื่อใหเปนสถานะเช่ือมตอ เม่ือมีการสแกนลายนิ้วมือ ที่เคร่ืองสแกนนิ้ว จะมีขอมูลสง ออนไลน 
มาที่ คอมทันที และหากมีการ ใสรูปใหกับ พนักงาน โปรแกรม จะแสดงรูปของคนที่ สแกนนิ้วทันที 

การดึงขอมูลลายน้ิวมือจากเคร่ืองสแกนน้ิวมาไวท่ีคอมพิวเตอร 
การดึงขอมูลลายนิ้วมือจากเคร่ืองสแกนนิว้มาไวที่คอม หมายถึง การสํารองลายนิ้วมือที่ถูกบันทึกไวที่เคร่ืองสแกนนิ้ว 

มาไวที่คอมพิวเตอร เพื่อใชสําหรับ โอนลายนิ้วมือ ไปที่เคร่ืองสํารอง เวลาเคร่ืองมีปญหา ซ่ึงผูใชงาน ไมจําเปนตองเก็บใหม 
หรือจะใชสําหรับ สงไปที่เคร่ืองอื่นๆ ในกรณีที่มีการใชงาน เคร่ืองสแกนนิ้ว หลายๆ เคร่ือง ในระบบพรอมๆ กัน 
 

 
 
กดที่ ดึงลายนิ้วมือจากเครื่องสแกน จะพบกับหนาที่ใชสําหรับดึงลายนิ้วมือ 
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เลือกเคร่ืองที่ตองการดึงขอมูล กดแสดงขอมูลบนเคร่ือง เพื่อแสดงรหัสที่มีการเก็บนิ้วไวบนเคร่ือง ผูใชสามารถ เลือก
ดึงเฉพาะรายกรที่ตองการได หรือจะ เลือกทั้งหมด จากนั้น กดดึงขอมูล รอสักครู เพื่อใหโปรแกรมทํางาน  
สําหรับ การลบลายนิ้วมือออกจากเครื่อง โดยโปรแกรม  
สามารถทําไดโดยการ เลือก ที่รหัสที่ตองการแลว กดที่ปุม ลบ โปรแกรมจะทําการลบลายนิ้วมือ ออกจากเคร่ืองให  
การดึงเลือกขอมูลแบบเรว็ จะใหเคร่ืองสามารถดึงขอมูลไดเร็วขึ้น แตในระหวางการดึงขอมูลดวยวิธีการนี้ ตองระวังเร่ือง
ไฟฟาที่จายใหกับเคร่ืองดวย เพราะ อาจจะทําใหขอมูลเสียหาย ไดดวยเชนกัน สําหรับเคร่ืองที่ ใชงาน UPS รวมดวย ก็สามารถ 
ใชงาน การดึงขอมูลแบบเร็วได โดยไมมีปญหา 
 

การสงลายน้ิวมือท่ีสํารองไวไปท่ีเคร่ืองสแกนน้ิว 
การสงลายนิ้วมือที่สํารองไวไปที่เคร่ืองสแกนนิ้ว หมายถึง การนําเอาลายนิ้วมือที่สํารองไว ในคอมพิวเตอร หรือ 

ลายนิ้วมือที่ เก็บโดย ชุดจัดเก็บลายนิ้วมือ (เปนอุปกรณเสริมสามารถ ส่ังซ้ือเพิ่มได) ไปที่เคร่ืองสแกนนิ้ว  
 

 
 
กดที่ สงลายนิ้วไปเครื่องสแกน  
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เลือก แสดงแผนกที่ตองการ เลือก สงช่ือ สงนิ้วมือ แลวเลือก รายช่ือที่ตองการสง  เลือก เคร่ืองที่ตองการสง 
จากนั้น กดที่ สงขอมูล หากตองการสงขอมูลแบบเร็ว สามารถเลือกสงแบบเร็วได แตตองระวังเร่ือง ไฟฟา หากมีการใชงาน 
UPS รวม ก็สามารถใชงานไดทันที 
 

 
 
จะมีหนาตางแสดงรายงานการสงขอมูลไปที่เคร่ืองสแกนนิ้ว แจงใหทราบ 
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การตั้งคาเครื่องสแกนนิ้วมือ 
 การต้ังคาเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ คือการเขาไป อานคา และกําหนดคาตางๆ ของเคร่ืองสแกนนิ้ว ผานทางโปรแกรม 
ซ่ึงภายในหนานี้ จะมี รายการยอย ลงไปอีกหลากรายการ ซ่ึงบางรายการ ก็สามารถใชงานได กับเคร่ืองบางรุนเทานั้น หรือบาง
รายการ ก็ไมได ใชงาน เคร่ืองจาก มีการต้ังคา จากเคร่ืองสแกนนิ้วไวแลว  
 

 
 
เลือก ตั้งคาเครื่องสแกนนิ้ว จะพบกับหนาที่ ใช อาน และ ต้ังคา เคร่ืองสแกนนิ้วมือ 
 

 
 
การใชงาน หนาที่ ก็คือ การกด อานคาจากเครื่อง เพื่อดูคาที่ต้ังไว แลวแกไขคาใหม แลว ทําการ บันทึกคาที่แกไข 
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ขอมูลบนเครื่อง เปนหนาที่ใช ดูขอมูล จํานวนการเก็บลายนิ้วมือ บันทึกเวลาเขาออก ช่ือรุน รหัสสินคา เปนตน 
 

 
 

Wiegand เปนหนาที่ใชต้ังคา Code ที่จะทําการสงขอมูลออกไปจากเคร่ือง ไปสูอุปกรณที่รับสัญญาณชนิดแบบนี้ 
เพื่อใชงานในลักษณะอื่นตอไป ตัวอยางเชน สงสัญญาณ ไปชุด ควบคุม รุน TC200X หรือ ควบคุมระบบ ลิฟล สําหรับการใช
งานนั้น ก็เลือกชนิด Format ที่ตองการสงออก เลือกใสขอมูลอื่นๆ ตามที่ เคร่ืองรับตองการ (สวนใหญไมคอยไดใชงาน) 
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การคนหา เปนหนาที่ใชปรับคาความละเอียดในการคนหาลายนิ้วมือ ซ่ึงโดยสวนใหญ จะไมไดใชงาน เนื่องจากคานี้ 
สามารถต้ังไดบนที่ตัวเคร่ือง สแกนนิ้ว และคาที่ถูกต้ังไวในเคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ถูกต้ังไวเหมาะสมแลว 
 

 
 

ตั้งเวลาพัก เปนหนาที่ใชปรับคาการเขาสู ระบบใหเคร่ืองสแกนนิ้วพัก เวลาที่ไมการใชงาน ซ่ึงโดยสวนใหญ จะไมได
ใชงาน เนื่องจากคานี้ สามารถต้ังไดบนที่ตัวเคร่ือง สแกนนิ้ว และคาที่ถูกต้ังไวในเคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ถูกต้ังไวเหมาะสมแลว 
 

 
 

Access Control ใชสําหรับต้ังเวลาหนวงการเปดประตู โดยคาที่ต้ังนั้น สามารถต้ังได ต้ังแต 1 – 254 โดย 50 เทากับ 
1 วินาที ถาต้ังไวที่ 254 ประตูก็จะหนวงใหเปดได 5 วินาที โดยประมาณ 
 

 
 
Mifare เปน การกําหนดคา ของตําแหนงในการเก็บขอมูลนิ้วลงไปในบัตร (ใชไดกับ เคร่ืองรุนที่ เก็บนิ้ว ลงบัตรไดเทานั้น) 
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จัดการอ่ืนๆ เปนหนาที่จะไดใชงาน บางในบาง ปุมเทานั้น โดยในแตละปุม มีความหมายตรงตัว อยูแลว  
การ ลบผูดูเครื่อง สามารถลบไดจากเมนูนี้ โดยการลบนี้จะใชงาน ก็ตอเม่ือ มีการลืม รหัสที่เขาเคร่ืองสแกนนิ้ว 

หรือไมสามารถเขาเคร่ืองสแกนนิ้วได ตองทําการลบผูดูแลออก ก็สามารถกดปุมนี้ไดทันที 
ขอระวัง การกดปุม ลางขอมูลบนเคร่ืองสแกน จะทําใหขอมูล ที่ถูกเก็บไวบนเคร่ืองสแกนนิ้วทั้งหมด ถูกลบออกไป ดังนั้นไมควร
กดปุมนี้ เวนเสียแตตองการลางขอมูลบนเคร่ืองออกทั้งหมด เพื่อเร่ิมตนใชงานเคร่ืองใหม 
 

 
 

คาการเช่ือมตอ เปนหนาที่ใชดูคาการเช่ือมตอวา บนตัวเคร่ืองมีการต้ังคาไวอยางไรบาง 
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การปรับเวลาใหตรงกับคอม 
การปรับเวลาใหตรงกับคอม หมายถึงการ ต้ังเวลาบนตัวเคร่ืองสแกน โดยการเอาเวลาของเคร่ืองคอม ไปปรับ

ใหกับเคร่ืองสแกนนิ้ว 
 

 
 
เลือก เช่ือมตอเครื่อง แลว กดที่ ปรับเวลาใหตรงกับคอม  
 
การสรางแผนก 
 

 
 

 
กดที่ สรางแผนก กรอกช่ือแผนกที่ตองการ  
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หากตองการสรางแผนกยอย จากแผนกที่เคยสรางไว ใหกด เลือกที่แผนกที่ตองการสรางแผนกยอย แลว กด สรางแผนก 
กรอกช่ือแผนกที่ตองการ 
 

 
 
โปรแกรมจะสรางแผนกยอย ให ตามรูป 
 
 

การแกไขช่ือแผนก 
 

 
 
เลือกช่ือแผนกที่ตองการแลวกด เปลี่ยนช่ือ แลวเปล่ียนช่ือแผนก เปนช่ือใหมไดเลยทันที 
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หรือจะทําการกดคลิกเลือกที่ช่ือ แผนก  
 

 
แลวพิมพช่ือใหมเขาไปไดทัน 
 
 

การยายแผนกหลัก ไปเปนแผนกยอย 
 

 
คลิกเลือกที่แผนกที่ตองการยาย แลวจับลาก ไปยังแผนกใหมที่ตองการยาย 
 

 
แผนกที่ตองการยาย จะกลายมาเปนแผนกยอย 
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การลบแผนก 
 

 
 

กดเลือกแผนกตองการลบ แลวกดที่ ลบแผนก แผนกที่ลบจะหายไป โดยคนที่อยูในแผนกจะถูกยายไป แผนกกลาง 
หรือ OUR COMPANY 
 
การจัดการขอมูลพนักงาน 
 

 
 

กดที่ ขอมูลพนักงาน จะพบกับหนาขอมูลพนักงาน สําหรับเคร่ืองที่มีการดึงขอมูลมาแลว ระบบจะทําการสรางรหัส 
ที่ถูกเก็บไว ในเคร่ืองสแกนนิ้ว มาไวในโปรแกรมใหทันที 
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การใชเมนูและปุมในหนาขอมูลพนักงาน 
 

ยาย ใชยายพนักงานที่เลือกไปที่แผนกที่ตองการ 
ออก ลบพนักงานที่เลือกออก โดยมีสถานะเปนคนลาออก โดยขอมูลทั้งหมดจะยังถูกเก็บไว 
เพ่ิม ใชเพิ่มพนักงานใหมเขาไป 
บันทึก ใชทําการบันทึกคาขอมูลที่มีการเพิ่มหรือแกไข 
ลบ ใชลบขอมูลพนักงานออก (เวลาดึงขอมูลโปรแกรมจะสรางรหัสนี้ใหใหม  

เพราะยังมีขอมูลบันเวลาบนเคร่ือง 
ยกเลิก ใชยกเลิกรายการที่ไดทําไว 
คนหา ใชสําหรับคนหารหัสพนักงานที่ตองการ 
ตอไป ใชเล่ือนไปในรายการตอไป 

 
เพิ่ม รหัสใหม 

 

 
 
กดที่ปุม เพ่ิม แลวกรอก  

รหัสบนเครื่อง (สามารถใชงานไดต้ังแตหมายเลข 1 – 56335 และหามต้ังเลข 0 นําหนาเชน 0001)  
ช่ือ สามารถกรอกเปนภาษาไทย หรือ อังกฤษก็ได ตามความยาว ที่โปรแกรมกําหนดไว หากตองการใสคํานําหนา ให

ใชเปนตัวยอ แทน 
ขอมูลอื่นๆ ก็สามารถเลือกกรอกไดตามความตองการ หรือจะไมกรอก ก็สามารถทําได 
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การยายแผนก 

 
กดที่ ช่ือพนักงาน ที่ตองการยาย แลวเลือกที ่ยาย โปรแกรมจะแสดงหนาตาง แผนกขึ้นมา แลวเลือกแผนกที่จะใหยายไป  
 

 
กดที่แผนกที่ยาย จะพบกับ ช่ือที่ยายมา (ในการยาย หากตองการใหยายหลายคนพรอมกัน ใหกดปุม Ctrl คางไวแลวเลือก 
 

การลบพนักงานท่ีลาออก 

 
เลือกช่ือที่ตองการ กดที่ ออก แลวยืนยัน (การลบแบบนี้จะเปนการ เก็บรหัสและช่ือนี้ ไมใหมาแสดงในโปรแกรมเทานั้น โดย
ผูใชสามารถ นําขอมูลและช่ือนี้ กลับออกมาแสดงอีกคร้ัง 
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การลบพนักงาน 
 

 
 

กดเลือกช่ือที่ตองการ แลวกดปุม ลบ (การลบแบบนี้ ถาบนเคร่ืองสแกนนิ้วยังมีบันทึกการเขาออกของพนักงานที่ลบ 
เวลาที่การดึงขอมูลการเขาออก มาใหม โปรแกรมก็จะสราง รหัส ที่ลบขึ้นมาใหใหม อีกคร้ัง ดังนั้น การที่จะลบขอมูลพนักงานที่
ออกไปแลว แนะนํา ใหเลือกที่ปุม ออก แทน 
 

การใสขอมูลเพิ่มเติมใหกับพนักงาน 
 

 
 
กดที่ เพ่ิมเติม เพื่อเลือกไปที่หนาเพิ่มเติม 
 

 
 
ทําการพิมพขอมูลที่ตองการใสเพิ่มเขาไปได เม่ือเพิ่มเรียบรอย กด ปุม บันทึก เพื่อเก็บคานี้ไว 
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การเพ่ิม รูปใหกับพนักงาน 
 

 
 
ที่หนา ขอมูลพนักงาน กดตามรูป  
 

 
 
เลือกรูปที่ตองการ โดยรูปนั้นตองมีขนาดรูปไมใหญมาก เนื่องจากจะทําใหฐานขอมูลใหญและทํางานชาได  
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การลบรูปออก ใหกดที่สัญลักษณ ยางลบ  
 

   
 
หากตองการลบรูปออกก็ใหกดที่เคร่ืองหมาย ยางลบ เพื่อทําการลบรูปออก 
 
 
 
การดูเวลาเขาออก และสรางรายงานจากขอมูลดิบ 
การสราง รายงานจากขอมูลดิบ เปนการดูรายงานการเขาออกของพนักงาน ในรูปแบบประจําวัน คลายกับการดูบัตรตอก โดย 
ในการดูขอมูลเขาออกนี้ สามารถ ดู 
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การตั้งคาพ้ืนฐาน สําหรับการคํานวณเวลามาทํางาน 
 

 
 
เลือก ตั้งกฎการคํานวณ 
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เลือกกรอกขอมูลตามความเปนจริง หรือใหใกลเคียงมากที่สุด หรือให กรอกตามรูปที่แสดง 
 

 
 
สถานะ การกดปุมออก จะใชงานไดกับเคร่ืองสแกนนิ้วที่มีปุมรองรับเทานั้น โดย เคร่ืองทั่วไป ใหเลือกเปน ตองตรวจสอบ 
นั้นหมายถึง เวลามีการกดปุม ออก จะตองมีการ ตรวจสอบ วาเปนการออก และจะตองมีสถานะ กลับ เขามาคูดวย (เคร่ืองที่
สามารถใชงานได มี A5 รุน มีสถานะ OT) 
 

 
 
สถานะการกดปุม OT เหมือนกับสถานะ กดปุมออก คือ เคร่ืองตองมีสถานะหนาเคร่ืองรองรับ และหากมีการกดปุม จะมีการ
ให OT โดยตรง หรือจะให มีการตรวจสอบ กอน 
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.ปรับ การคํานวณ คลิกที ่การคํานวณ โปรแกรมจะแสดงผลตามรูปดานบน  

1 วันทํางานมี  เปนการกําหนดวาใน 1 วันการทํางานมีการกําหนดเวลาเปนก่ีนาที 
 เขางาน เกิน  เลิกงาน กอน  เปนการกําหนดวาใหเขางานสายไดเทาไร และเลิกงาไดกอนเทาไรโดยกําหนดเปน
นาที 
 ไมลงเวลาเขางาน ,นับเปน เปนการกําหนดวาถาไมลงเวลาเขางาน เกินกวาก่ีนาทีนับเปนมาสาย หรือขาดงาน 
 ไมลงเวลาเลิกงาน ,นับเปน เปนการกําหนดวาถาไมลงเวลาเลิกงาน เกินกวาก่ีนาทีนับเปนออกกอน หรือ ขาดงาน 
 มาสายเกินกวา เปนการกําหนดวาถามาสายเกิน ก่ีนาทีเปนขาดงาน โดยสามารถเลือกเคร่ืองหมาย ถูกที่ชองวางถา 
 ตองการใช 
 ออกกอนเวลาเกินกวา  เปนการกําหนดวาถาออกกอน ก่ีนาทีนับเปนขาดงาน โดยสามารถเลือกเคร่ืองหมาย ถูกที่ 
 ชองวางถาตองการใช 
 หลังจาก  เปนการกําหนดวาถาหลังจากเวลาทํางานก่ีนาทีที่จะนับเปน OT โดยสามารถเลือกเคร่ืองหมาย ถูกที่ 
 ชองวางถาตองการใช 
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ปรับต้ัง หนวยการคํานวณ  เพื่อกําหนดหนวยที่จะแสดงในรายงาน โดยสามารถเลือกกําหนดเองได 
 No C/In on Leaving Post เปนสถานะที่ระบบนํามาทําการคํานวณ เพื่อใหตรงตามระบบของผูใชงาน โดยมี
ความหมายดังนี้ 
  BLeave คือ หนวย การลางานไปทํางานนอกสถานที่ 
  Normal คือ หนวยการทํางานประจําวัน โดยสวนใหญจะนับการทํางานเปนวัน ทํางาน 
  Late คือ หนวยของการมาสาย โดยจะต้ังเปน นาท ี
  Early คือ  หนวยของเวลา การบันทึกเวลากอนเลิกงาน หรือการออกกอนเวลา ควรต้ังเปนนาที 
  Absent คือ หนวยของการขาดงาน 
  OT คือ หนวยของ เวลาทํา OT โดยสวนใหญจะต้ังเปนช่ัวโมง  
  N/In คือ สถานะการไมไดสแกนลงเวลาเขาทํางาน 
  N/Out คือ สถานะการไมไดสแกนลงเวลาออกจากการทํางาน 
  OUT คือ สถานะการขอออกไปนอกบริษัท แตเปนสถานะที่ออกไปไมนาน 
  BOUT คือ สถานะการกลับเขามาทํางาน หลังจากที่ลาออกไปนอกบริษัท 
 สัญลักษณ (หามแกไข) เปนการกําหนดสัญลักษณในรายงาน โดยในที่นี่แนะนําวาอยาแกไข สัญลักษณ อื่นๆ นอก
เสียจากสถานะของ Normal ซ่ึงแนะนําใหแกไขเปน ตัว N 
 กฎ ที่เกี่ยวกับหนวยเวลา เปนการกําหนดกฎที่เก่ียวกับหนวยเวลา ถากําหนดสถานะรายงานที่เก่ียวกับหนวยเวลา
ตองกําหนดในสวนนี้ดวย 
 หนวย  คือ สามารถกําหนดวาจะเปน วัน  ช่ัวโมง นาที หรือวันทํางาน 
 ควบคุมการปดเศษ คือ ใหมีการกําหนดการปดเศษหรือไมในการคํานวณ 

ตามตารางเวลา,กลุมตามตารางทํางาน,ตามรหัส,แบบกลุมตามวันหยุด  เปนการกําหนดวาในสถานะที่กลาว
ขางตนนี้ตองการให ลงตามตารางเวลา หรือลงตามรหัส หรือกลุมตามตารางทํางาน หรือกลุมตามวันหยุด แลวแต
ผูใชเลือกใชงาน 
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หมายเหตุ 

 ควรต้ังคาตางๆใหตรงกับกฎระเบียบของบริษัท เพื่อใหการทํางานถูกตอง และควรทดลองต้ังคาจากขอมูลจริง หรือ 
ใหต้ังคาตาม รูปดานลางตามตัวอยาง  
 
 
 
การตั้งโปรแกรมเพื่อใหสามารถคํานวณเวลา 
เปนการต้ังคาของโปรแกรม เพื่อใหสามารถคํานวณเวลาการทํางาน เวลาเขาออก เวลาขาด เวลามาสาย สําหรับการใชงาน
โปรแกรม หากไมมีการต้ังคา  ตางๆ อยางถูกตองแลว โปรแกรม ก็ไมสามารถที่จะคํานวณเวลาอยางถูกตองออกมาใหผูใชงาน
ได  
สําหรับขั้นตอนการต้ัง เวลาเพื่อใหโปแกรมคํานวณนั้น มีขั้นตอนอยู 3 ขั้นคือ 
 
1. การต้ัง ตารางเวลา 
2. การต้ังกะ 
3. การต้ังตารางการทํางาน 
 
สําหรับ บริษัท หรือหนวยงานที่ไมได ใชงานระบบกะ ก็จําเปนที่จะตองมีการต้ังคา ทั้ง 3 ขั้นตอนนี้เชนกัน แมวาจะมีเพียงแค
ชวงเวลาทํางานเดียวก็ตาม เนื่องจาก ขั้นตอนทั้ง 3 ขั้นตอนนี้ แทจริงแลว ก็คือการต้ังคาของโปรแกรม ใหสามารถคํานวณเวลา 
และใหสามารถใหแสดงออกเปนรายงานได เชนกัน 
 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกที่ ต้ังตารางเวลา 
โดยตารางเวลานี้คือสวนประกอบยอยของเวลาที่มีหนวยเปนช่ัวโมง อยางเชน เวลาเขางาน เวลาเลิกงาน เลือกงานชวงใดเปน
เวลาเขางาน เลือกชวงเวลาใดเปนเวลาเลิกงาน มาทํางานสายไดก่ีนาที ออกกอนไดก่ีนาที เปนตน 
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ในกรณีที่กดขึ้นมาแลว มีคําแนะนําใหใชการต้ังคาแบบอัตโนมัติ แนะนําใหเลือก ยกเลิก แลวต้ังคาตามตัวอยางดานลาง  
 
ขั้นตอน 

โดยคลิกที่   เพื่อสรางชวงเวลาใหม แลวกรอกขอมูลตามตัวอยางดานลาง โดยดูคําอธิบายของการต้ังคา

โปรแกรมควบคูไปดวยก็ได โดยหลังจากสรางเสร็จแลวใหคลิกที่   เพื่อทําการบันทึก  
ถาตองการลบตารางเวลาที่ไมตองการออกใหเลือกตารางเวลานี้แลวคลิกที่    เพื่อทําการลบตารางเวลานั้นออก 
 
เม่ือกดเขามาแลวจะพบกับหนาตางใหกรอกขอมูลตารางเวลา ซ่ึงยังวางเปลาอยู ใหกรอกขอมูลตามที่ตองการ โดยจะตองอยู
ภายใตเง่ือนไข ที่ถูกตองเทานั้น เพราะหากต้ังคาไมถูกจะทําใหโปรแกรม ไมสามารถคํานวณเวลาที่ถูกตองออกมาใหได 

 
 
ช่ือตารางเวลา คือ ช่ือสําหรับอางอิงในการต้ัง โดยใชเปนช่ืออะไรก็ได แตไมควรมีความยาวจนเกินไป 
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เวลาเขางาน คือ เวลา เขางาน สําหรับ ตารางเวลานี้  
เวลาเลิกงาน คือ เวลา เลิกงาน สําหรับ ตารางเวลานี้ 
สายได(นาท)ี, ออกกอนได(นาท)ี คือ เปนการกําหนดใหมีการเขางานสายได ก่ีนาที และออกกอนได ก่ีนาที 
เขางานไดตั้งแตเวลา คือเวลา เร่ิม ที่ใหมีการบันทึกเวลาเขางานได โดยเวลาที่ใสนี้ จะเปนเวลา ที่มีความสัมพันธกับเวลาที่
กรอกในชอง เขางานไดภายในเวลา โดยความหมายงายๆ คือ หากมีการมา บันทึกเวลา ในชวงที่กําหนดไวนี้ ไมวาจะเปนเวลา
ใดก็ตาม โปรแกรมจะเอา เวลาคร้ังแรก มาเปนเวลาเขา ใหอัตโนมัติ โดยสวนใหญจะกรอกคานี้เปนเวลา กอนเวลาเขางาน
ประมาณ 2 ช่ัวโมง อยางเชน เวลาเร่ิมงาน จริงอยูที่ 08:00 น. ก็ต้ังคาใหเร่ิมเขางานไดต้ังแตเวลา 06:00 น. ซ่ึงหากมีการมา
บันทึกเวลามาทํางานกอนเวลาที่กําหนดไว โปรแกรมจะไมนําเอาเวลาที่บันทึกกอนหนานี้มาใชสําหรับคํานวณเวลาเขงานให 
ซ่ึงการต้ังคาตรงนี้สามารถปรับเปล่ียนภายหลังได 
เขางานไดภายในเวลา คือ เวลาที่มีความสัมพันธ กับเวลาที่อยูในชอง เขางานไดต้ังแตเวลา โดยเวลานี้ก็เปรียบเสมือน 
ชวงเวลา ที่ใหมีการมาบันทึกเวลาเขางาน โดยสวนใหญ จะต้ังเวลาไวที่ประมาณ 12.30 น. ซ่ึงถือวาเปนเวลาเที่ยงวันพอดี 
เลิกงานไดตั้งแตเวลา คือ เวลาที่เร่ิมใหมีการ บันทึกเวลาเลิกงานได โดยชวงเวลานี้จะสัมพันธ กับ ชอง เลิกงานไดภายใน
เวลา เพื่อถือวา เปนการกําหนดชวงเวลาในมีการ บันทึกเวลาเลิกงาน ซ่ึงหมายถึงหากมีการมา บันทึกเวลาในชวงนี้ ก็จะถือวา 
เปนเวลาเลิกงาน โดยโปรแกรมจะเอา เวลาคร้ังสุดทายของวันนี้เทานั้นเปนเวลาเลิกงาน โดยสวนใหญจะต้ังไวที่ 12.31 น. เปน
ตน 
เลิกงานไดภายในเวลา คือ เวลาที่ตองมาบันทึกเวลาออก ได ซ่ึงก็คือชวงเวลาที่กําหนดให บันทึกเวลาเลิกงานได หากมีการ
บันทึกเวลาเลิกงานเกินชวงเวลาที่กําหนดไว โปรแกรมจะไมนําเอาเวลาที่บันทึก มาใชในการคํานวณเวลา เพราะถือวา ไมไดอยู
ในชวงเวลาที่กําหนดไว โดยสวนใหญ แนะนําใหต้ังไวที่ 03.00 น. 
นับเวลาเปน(วัน) คือ หนวยการนับของชวงเวลาที่สรางขึ้นมานี้ ใหนับการทํางานเปนก่ี วัน 1 วันก็ใหใสเลข 1  
นับเปนเวลา(นาท)ี  คือ เปนการกําหนดวาชวงเวลาที่เราสรางขึ้นคิดเปนนาที 
ตองลงเขา คือ การกําหนดวาตองมีการบันทึกเวลาเขา หาก ไมเลือก ผูใชงานก็ไมจําเปนตองบันทึกเวลาเขางานก็ไดโดย
โปรแกรมจะคํานวณเวลาทํางานให โดยไมสนใจวาจะมีการบันทึกเวลาหรือไม 
ตองลงออก คือ กําหนดใหวาจะตองบันทึกเวลา เลิกงาน หรือไม ซ่ึงความหมายก็ตรงกันขามกับ ตองลงเขา 
 

ตัวอยางการสรางตารางเวลาทํางาน สรางกะทํางาน และกําหนดตารางทํางาน ใหกับพนักงาน 
เพื่อนใหสามารถ คํานวณเวลาเขาออก มาสาย และแสดงรายงานได 

วิธีการตอไปนี้จะเปนตัวอยางการ กรอกขอมูลเขาสูโปรแกรม เพื่อใหโปรแกรม สามารถ คํานวณเวลาทํางาน และแสดงผล การ
ทํางานออกมาเปนรายงาน โดยตัวอยาง ขอเลือกเวลา เขางานเปน 9.00 น และเวลาเลิกงานเปน 17.00 น. และมี OT นับ
หลังจากเวลาเลิกงาน  
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กรอกขอมูลตามตัวอยางขางตน โดยต้ัง ช่ือ ตารางเวลา เวลาเขางาน เวลาเลิกงาน เวลาที่สายได เวลาที่ออกกอน และ ที่
สําคัญที่สุด คือ ชวงเวลาที่ให เขางานไดต้ังแตเวลา และชวงเวลาที่ใหเขางานได ภายในเวลา และตอดวย ชวงเวลาที่ใหเลิกงาน
ได ซ่ึงโดยสวนใหญจะเปนเวลาที่ตอเนื่องจากเวลาที่ใหเขางานได จากนั้น กรอกชวงเวลาที่ใหเลิกงานได  
 

 
 
เม่ือไดต้ัง ตารางเวลา เรียบรอยแลว จากนั้นให เขาเลือกไปที่ ต้ังกะ ซ่ึงจะเปนการนําเอา ตารางเวลา ที่มีหนวย เปนช่ัวโมง มา
รวมกันเปนวันทํางานในรูปแบบ สัปดาห กดที่ต้ังกะ 
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จะพบกับหนา ต้ังรายละเอียดกะ จากนั้น คลิกที่ปุม เพิ่ม แลวต้ังช่ือ กะ  และใสวันที่เร่ิมตนใชงาน กะนี้ จากนั้นเลือกที่ เลือก
เวลา จะพบกับหนาตาง ใหเลือกตารางเวลา ใหเลือกตารางเวลาที่สรางไว กอนหนานี้ หาก แลวเลือกวันที่ทํางาน สวนวันที่
ไมไดทํางานไมตองเลือก โดยระบบจะถือวาวันที่ไมไดเลือกนั้นเปนวันหยุด 
 

 
 

 
 



         คูมือการใชงานโปรแกรม  Attendance Management – Time Access Solution 

คูมือการใชงานโดย  http://www.TimeAccessSolution.com 

39
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ตามขางตนจะเปนตัวอยางการสรางกะการทํางานใหกับ พนักงาน โดยเม่ือมีการต้ังคาแลว โปรแกรมจะสามารถคํานวณเวลา
ทํางาน และแสดงออกมาตามรายงานได หากไมทําการต้ังคา กะ เหลานี้ แลว โปรแกรม จะไมสามารถแสดงรายงานที่ถูกตอง
ใหกับผูที่ใชงานไดเชนกัน  
 
สําหรับพนักงานที่มาใหม 
 

การกําหนดวันหยุดประจําปของบริษัท 
 การกําหนดวันหยุดประจําป หมายถึง การกําหนดวันหยุดประจําป ใหกับ โปรแกรม เพื่อใหโปรแกรมไมนําวันเหลานั้น 
มาใชในการคํานวณ โดยการกรอกขอมูลประจําปนี้ สามารถกรอกขอมูลเขาไปในระบบได และหากมีการเปล่ียนป ก็สามารถ
เพิ่มขอมูลเขาไปในระบบไดเร่ือยๆ  

 
 

 
 

 
 
ข้ันตอน 

1. คลิกที่เมนู ตั้งคาโปรแกรม  แลวเลือก เพ่ิมวันหยุดประจําป  
2. คลิกเคร่ืองหมาย  เพื่อเพิ่มวันหยุด 
3. พิมพช่ือวันหยุดและชวงเวลา ซ่ึงมีหนวยเปนวัน 
4. คลิกปุม   เพื่อบันทึกเวลาที่สรางไว แลวปดหนาตางจัดการวันหยุด 

 
หมายเหตุ 
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ที่ชอง วันที่หยุด จะตองพิมพขอมูลวันที่โดยยึดถือตามวันที่ของระบบเคร่ือง Computer คือในสวนของ Regional ที่
อยูใน Control Panel และระบบ Time Attendance นี้ใชงานเปนแบบ ป - เดือน - วัน yyyy-MM-dd จึงตองพิมพขอมูลวันที่
เปน ป – เดือน – วัน ดังนั้นจําเปนที่จะตองต้ังคา Date Time ของ Windows ใหเปน yyyy-MM-dd เสมอ  
 
 

การเพิ่ม ประเภทวันหยุด 
การเพิ่มวันหยุด สําหรับ โปรแกรมนี้ จะสามารถทําได ไมหลากหลาย เทาใดนัก เนื่องจากผู เขียนโปรแกรมมีการ ออกแบบ
โปรแกรมใหใชงานกับตัวสรางรายงานที่ออกแบบไว ดังนั้น การแกไข หรือเปล่ียนสัญลักษณ ภายในตัวโปรแกรมของหนา เพิ่ม
ประเภทวันหยุดนั้น อาจจะทําใหโปรแกรมไมสามารถ สรางรายงาน ใหกับผูใชงานได ดังนั้น การเพิ่มหรือ แกไข ขอมูล
สัญลักษณของ ประเภทวันหยุดนี้ จึงไมแนะนําใหแกไข ขอมูลใดๆ เวนเสียแตหนวยของ การคํานวณ 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ 
ช่ือ ของประเภทการลา และสัญลักษณ ที่โปรแกรมต้ังใหแลว ไมตองเปล่ียนแปลงอะไร เพราะจะสงผลใหระบบไมสามารถ
แสดงรายงานได 
สามารถเพิ่มการลาได แตไมควรเยอะจนเกินไปเพราะจะทําให รายงาน ลนหนาจอ ในหนา รายงานได 
 
การลงวันลาหยุดใหกับพนักงาน 
 การลงวันลาหยุดใหกับพนักงาน เปนการกรอกขอมูลวันลาหยุดของพนักลงไปในโปรแกรม เพื่อบันทึกเปนไว โดยจะมี
ผลตอการคํานวณของโปรแกรม ในการสรุปรายเดือน และนอกจากนั้นผูใชโปรแกรมยังสามารถ เรียกดูขอมูลบันทึกการลา
ยอนหลังได หากตองการทราบวา พนักงานที่ตองการทราบนั้น ลามาแลวทั้งหมดก่ีวัน  
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เลือกที่ ลงวันลาหยุดของ พนักงาน.  
 

 
 
เลือกช่ือ พนักงานที่ตองการ กดที่ เพิ่ม แลวเลือกวันที่และเวลาที่ขอลาหยุด แลวใสประเภทและเหตุผลการ จากนั้นกดปุมใช 
เพื่อบันทึกเก็บขอมูลไว 
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ขอมีแถบสีแสดงการลา เกิดขึ้น หากไมมี ใหเลือก วันที่ในชวงเวลา เปนชวงเวลาที่มีการลา โปรแกรมจะแสดงแถบขอมูลการลา 
ตามวันที่ลาออกมา 
 
 
การสรางรายงานขอมูลการลาทั้งหมด 

 
 
หลังจากเลือกชวงเวลา ใหแสดงขอมูลการลาออกมาแลว กด ดูตามการลา แลวเลือก คนหา โปรแกรมจะทําการคนหาขอมูล
ออกมาแสดง กดที่ สรางรายงาน 
 

 
 
จะพบกับรายงานการลาหยุดที่มีการบันทึกไว หากตองการ พิมพ ใหกดที่เคร่ืองหมาย Printer ที่ดานบน 
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ในกรณีที่ตองการแกไข รายละเอียดการลาที่ถูกใสไวกอนหนานี้ สามารถทําได โดยการเลือกที่ แกไข แลวแกไขขอมูลไดตาม
ตองการ 
 
การเพ่ิมขอมูลการลงเวลาทํางาน ยอนหลังใหกับพนักงาน 
 การเพิ่มขอมูลการลงเวลายอนหลังใหกับพนักงาน เปนการ ลงเวลาแบบ manual ใหกับพนักงานที่ลืมลงเวลา โดย
สามารถเลือก วันที่และเวลาที่ตองการได ซ่ึงเวลาที่มีการลงแบบ manual นี้จะมีการเก็บบันทึกขอมูลไวดวยวา เปนการเพิ่มจาก
โปรแกรม ไมไดมาจากการสแกนนิ้วบนเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 

 
 
เลือกที่ เพ่ิมขอมูลเขาออกยอนหลัง 
 

 
 
เลือกแผนก และช่ือ พนักงาน ที่ตองการ ลงเวลายอนหลัง แลวเลือกสถานะวา เปน เขางานหรือ ออกงาน เลือกวันที่ เวลา แลว
กดปุม เพิ่ม  
 

 
 
ในกรณีที่ตองการ ลงเวลาพรอมกันหลายๆ คน ใหเลือกที่เคร่ืองหมายถูกดานบน ของชองรายช่ือ 
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การกําหนดใหพนักงาน สามารถมาสายหรือออกกอนเวลาเขางาน หรือเลิกงานได 
 การลงเวลาใหมาสายหรือออกกอนได เปนการ กําหนดให พนักงานสามารถมาลงเวลาเขางานสายได โดยอาจจะมี
เหตุจําเปนใหไมสามารถมาลงเวลาได ผูใชโปรแกรมสามารถต้ังคานี้ไวใหกับพนักงาน คนนั้นๆได โดยการกําหนดนี้ สามารถทํา
ไวลวงหนา หรือทํายอนหลังของวันที่ลงเวลาไปแลวก็ได 
 

 
 
เลือกที่ ลงเวลาใหมาสายหรือออกกอนได 
 

 
 
เลือก แผนก หรือ ช่ือ พนักงาน ที่ตองการใหมาสายหรือออกกอนได ในกรณีที่ตองการกําหนดหลายๆคนพรอมกัน ใหกด Ctrl 
คางไว หรือ เลือกที่เคร่ืองหมายถูกดานบน รายช่ือ เพื่อเลือกทั้งหมด จากนั้น เลือกสถานนะ วา เปนการเขางานสาย หรือ เลิก
งานกอนได เลือกเวลาที่ พนักงานสามารถมาลงเวลาได จากนั้น เลือกเวลาจริงที่ให ชวงเวลานี้ทํางาน โดยในที่นี้หมายถึง เวลา 
ที่เขา หรือ ออกกอน ปรกติ ในวันนั้นๆ แลวกด ใช  เพื่อบันทึกเก็บไว 
 
การจัดการเกี่ยวกับฐานขอมูลของโปรแกรม 
 
การลางฐานขอมูล 
 การลางฐานขอมูล หมายถึง การเร่ิมตนระบบ ของโปรแกรมใหม โดยหากมีการกดเลือกรายการนี้ ขอมูลที่มีการเก็บ
บันทึกเวลา ในฐานขอมูล จะถูกลบออกทั้งหมด ไมวาจะเปนขอมูลพนักงาน เวลาเขา หรือกะ ตางๆ ที่ต้ังไว แตจะไมรวมถึง 
ขอมูลที่อยูบนเคร่ือง สแกนนิ้ว ดังนั้นถือไดวาเมนูนี้ เปนเมนูที่ไมควรกด หากไมจําเปนจริงๆ 
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เลือกที่ ลางฐานขอมูล (ขอมูลจะหายหมด) แลวจะมีหนาตางใหยืนยัน กดยืนยัน เพื่อลาง ฐานขอมูล 
 

การลบขอมูลท่ีไมใชแลว  
 การลบขอมูลที่ไมใชแลว เปนการลบขอมูลการเขาออกที่เก็บไวในโปรแกรมออก เม่ือไมตองการใชงาน หรือมีการใช
งานโปรแกรม มาเปนเวลานานๆ โดยการลบขอมูลที่ไมใชแลว อาจจะทําเปนประจํา หรือวา ลบเม่ือ โปรแกรมทํางานชา และ
ขอดีของการลบขอมูลที่ไมใชแลวออกจะทําใหฐานขอมูลไมใหญจนเกินไป ทําใหไมเปลืองเนื้อที่ในการสํารองฐานขอมูล และที่
สําคัญ ขอมูลที่มีการลบออกมาจากฐานขอมูลนั้นสามารถบันทึกเก็บไวเปน text file เพื่อใชอางอิง ยอนหลัง ก็สามารถทําได 
 

 
 
เลือก ลบขอมูลที่ไมใชแลว 
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จะพบกันหนาตาง  ซ่ึงหนานี้ใหแนะนําใหใชงาน เมนู ลบขอมูลบันทึกเวลา และซอมแซมฐานขอมูลเทานั้น สวนเมนูอื่นๆ นั้น 
หากมีการใชงาน จะไมชวยใหระบบทํางานไดดีขึ้น 
 

 
 
เลือกชวงวันที่ที่ตองการใหลบ และ สํารองขอมูลไว โดยเปนการเลือกวันที่ กอนวันที่เลือก ใหมีการลบออกจากฐานขอมูล แลว
เลือก ตําแหนงและช่ือไฟลที่ตองการ ใหไปสํารองออกมาเปน text file เก็บไว แลวกด ดําเนินการ โดยขอมูลที่ตองการลบออก
นั้น จะตองหางจากวันที่ปจจุบัน เปนเวลา 1 เดือน หากนอยกวานั้นจะไมสามารถลบได 
 

การสํารองฐานขอมูล 
 การสํารองฐานขอมูล เปนการ สํารองฐานขอมูลของโปรแกรม ออกมาเปนไฟลตางหาก เพื่อใชในกรณีฉุกเฉิน โดย
การสํารองนั้นสามารถสํารองโดยตรงจากไฟลฐานขอมูลได (Att2000.mdb) หรือจะใช ความสามารถของโปรแกรมก็ได แตที่
สําคัญที่สุด คือควรทําการสํารองฐานขอมูลของโปรแกรมอยูเปนประจํา และมีการต้ังช่ือไฟลไวใหสามารถ เรียกใชและเขาใจได
งาย 

 
 
เลือก สํารองฐานขอมูล 
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เลือกช่ือและแฟมเอกสารที่ตองการ สํารองฐานขอมูล จากนั้นกด save เพื่อทําการบันทึก 
 

การซอมแซมฐานขอมูล 
 การซอมแซมฐานขอมูล ถือเปนส่ิงที่จําเปนตอโปรแกรมมาก เพราะโปรแกรมมีการใชงานฐานขอมูลเปน ไฟลแบบ 
Microsoft Access ซ่ึงขอมูลทุกอยางจะถูกเก็บไวที่ฐานขอมูลทั้งหมด (Att2000.mdb) และหากมีการใชงาน ก็ควรมีการกด 
ซอมแซมฐานขอมูล บาง เพื่อเปนการบํารุงรักษาฐานขอมูล และเปนการลบขอมูลขยะที่เกิดขึ้นจากการใชงานของโปรแกรม
ได  
 

  
 
เลือก ซอมแซมฐานขอมูล หรือ กดเขาไปในหนา ลบขอมูลที่ไมใชแลว แลวกดที่ ซอมแซมฐานขอมูล จากนั้นรอสักครู เพื่อให
โปรแกรมทํางาน 
 
การสงขอมูลออกเปนไฟล 
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 การสงขอมูลออกเปนไฟล คือการ นําเอาขอมูลขอมูลจากโปรแกรม ออกไปใชงาน กับเคร่ืองคอมเคร่ืองอื่น ที่มีการ
ติดต้ังโปรแกรม TAS Network and Time ไวเหมือนกัน โดยขอมูลที่สงออกมานี้ สามารถเลือกชนิดที่ตองการไดตามความ
ตองการ โดยจะมีรายการใหเลือก ซ่ึงการสงขอมูลออกมานี่ อาจจะเปนขอมูลทั้งหมด หรือเปนขอมูลเพียงบางสวนก็ได 
 

 
 
เลือก สงขอมูลออกเปนไฟล 
 

 
 
เลือก สงออกไปที่ไฟล โดยในหนานี้จะมีชนิดไฟลใหเลือกหลายรูปแบบ ซ่ึงแตละรูปแบบที่สงออกมานั้น ในการนําเอาไปใช
งานจะตอง นําเขาใหตรงกับไฟลที่สงออกมาดวย แลวเลือกชวงเวลาที่ตองการใหขอมูลสงออกมา จากนั้นกดสงออก  
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จะมีหนาตางแสดงรายการขอมูลที่ทําการสงออกมา โดยขอมูลที่สงออกมานี้ สามารถนําไปใชงานในรูปแบบ Text File รวมกับ
โปรแกรมคิดเงินเดือนอื่นๆได หรือจะใชหนาสงขอมูลออก เพื่อกําหนด Format รูปแบบใหอยูในรูปแบบที่ตองการก็สามารถทํา
ได 
 
การนําเขาขอมูลจากไฟล 
 การนําเขาขอมูลจากไฟล เปนการนําขอมูลที่มีการ สงออกมาจากโปรแกรม มานําเขาใชงาน โดยในการนําเขานั้น
จะตองเลือกชนิดใหตรงกับไฟลที่สงออกมาดวย ไมเชนนั้น จะไมสามารถนําเอาขอมูลมาใชได  
 

 
 
เลือก นําเขาขอมูลจากไฟล 
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เลือก แฟม และ ไฟล ที่เก็บขอมูลที่ตองการนําเขา เลือกชนิดของไฟลที่จํานําเขา โดยไฟลแตละชนิดนั้นจะมีนามสกุลที่ตางกัน 
แลวกด Open เพื่อดําเนินการ โดยในบางคร้ัง ในกระบวนการนําเขาอาจจะมีการแจงเตือนเก่ียวกับการนําเขาไฟลได ซ่ึงโดย
สวนใหญ จะเปนการนําเขาขอมูลที่ซํ้ากัน หรือขอมูลที่ไมมีช่ือผูใชงานอยูในตัวโปรแกรม 

การตั้งรูปแบบการใชโปรแกรม 
 การต้ังรูปแบบการใชโปรแกรม เปนการกําหนดคาการใชงานของโปรแกรม เพื่อใหตรงกับเคร่ือง สแกนนิ้วที่ใชอยูให
มากที่สุด เพราะดวยความสามารถของโปรแกรม  TAS Network and Time ที่สามารถใชงานกับเคร่ือง สแกนนิ้ว หรือเคร่ือง 
ทาบบัตร ในรุนตางๆ หลายรุนรวมกัน ทําใหจําเปนตองมีการต้ังคาโปรแกรม ใหตรงกับการใชงาน โดยแนะนําวา ในสวนใดที่ไม
มีความจําเปนในการใชงาน ก็ไมควรเรียก เมนูนั้นออกมาใชงาน เพราะอาจจะทําใหโปรแกรมทํางานชาได 
 

 
 
เลือก ตั้งรูปแบบการใชโปรแกรม ภายในจะมีหนาที่ใช ปรับคาตางๆ  
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การใชงาน เปนหนาที่ใชแสดงการทํางานของโปรแกรม เพื่อใหเกิดความสวยงาม ซ่ึงผูใชงานสามารถกําหนดคาไดตามตองการ 
 

 
 
การดูขอมูล เปนการต้ังคาของโปรแกรม เพื่อเช่ือมตอกับตัวเคร่ืองสแกนนิ้ว โดยสามารถกําหนดระบบใหทํางาน แบบอัตโนมัติ 
ตามชวงเวลาที่กําหนดไว 
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ฟงช่ันอ่ืนๆ เปนการต้ังคา ใหโปรแกรมทํางานรวมกับเคร่ือง ไมวาจะเปนการใชรวมกับ ระบบเปดปดประตู (Access Control) 
หรือ ระบบ USB ที่สามารถ จัดเก็บลายนิ้วมือจากเคร่ืองสแกนนิ้ว แลวนํามาจัดการบนเคร่ือง แลวสงตอไปยัง เคร่ืองอื่นๆ ผาน 
USB Disk ได หรือจะเปนการใชงาน ระบบ SMS โดยเคร่ืองตองมี ระบบนี้รองรับ หรือจะเปน การใชงานโปรแกรม กับเคร่ือง
สแกนนิ้วที่ มีหลักรหัส แบบ 9 หลัก  
 

 
 
การเปดโปรแกรม เปนการต้ังคาใหโปรแกรมทํางาน เม่ือเปด คอม หรือ เปนการต้ังคา ใหโปรแกรมออนไลน กับเคร่ืองสแกน
นิ้วทันที เม่ือเปดคอมพิวเตอร 
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การดึงขอมูล เปนการต้ังคาการดึงขอมูลจาก USB หรือทางสาย  LAN โดยต้ังคาใหดึงขอมูลทั้งหมด หรือเฉพาะรายการใหม  
และสามารถบันทึกเปน Text File ได 
 
 
 
การดึง-สง ขอมูลจาก USB disk 

 เปนการดึงขอมูลจากเคร่ืองสแกนลงสูโปรแกรมในเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยใช USB Disk เปนตัวดึง ขอมูลที่ดึงมาจะ
ประกอบดวย ขอมูลพนักงาน และขอมูลการขาออก เพื่อนําขอมูลนั้นมาใชงาน 
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ดึงขอมูลพนักงาน  เปนการดึงขอมูล รหัส ลายนิ้วมือ ของพนักงาน จาก U disk ที่ดึงมาจากเคร่ืองสแกน โดยเลือกจากขอมูล
ที่แสดงในรายการ  และสามารถลบขอมูลใน U disk ได 
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การดึงขอมูลจาก Disk ปจจุบัน  เปนการดึงขอมูลที่มีอยูใน คอมพิวเตอร มาใชงานในโปรแกรม 
  

 
การสงขอมูลพนักงาน  เปนการสงขอมูลพนักงานจากตัวโปรแกรมในคอมฯ ลงสู U disk เพื่อนําขอมูลนั้นโหลดกลับไปที่
เคร่ืองสแกน และเพื่อเก็บขอมูลไว 
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การดึงขอมูลการเขาออก  เปนการดึงขอมูลจาก U disk  เฉพาะขอมูลการเขาออกเทานั้น และสามารถลบขอมูลจาก U disk  
ได  ทั้งยังเลือกดึงขอมูลจากไฟลในคอมฯไดดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสงขอมูลพนักงานจากโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอรไปสูเครื่องสแกนโดย USB Disk 
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ข้ันตอน 
1. เลือก  ขอมูล  แลวเลือก ตึงขอมูลจาก USB Disk 

 
 

2. เลือก 5 code(Max Ac No is 65535)  เลือก OK 

 
 
 
 
 
 
 3. เลือก สงขอมูลพนักงาน  แลวเลือก  >> (สงทั้งหมด)  หรือ เลือก  > (สงเฉพาะที่เลือกไว)  แลวเลือก  สง
ขอมูลพนักงานไป U disk  ขอมูลก็จะถูกสงไปที่เคร่ืองสแกนเรียบรอย 
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การสงขอมูลออกไปใชงาน 
กดเลือกที่ขอมูลเขาออก 

 
 
เลือกแผนก , ช่ือ , ชวงเวลาที่ตองการคนหา จากนั้นกดที่ชองคนหาจะมีเวลาขึ้นมาแสดงที่หนาตางนี้ 
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จากนั้นกด สง Text ตาม  Format   

 
  เลือกลักษณะ File ที่จะนําไปใชงานตามตองการ  เราสามารถกําหนดไดวา จะใหแสดงในหัวขอใหนไดบางโดยมีวิธีการดังนี้ 
1.เลือกไปที่หัวขอ  Fields  แลวเลือกหัวขอที่จะแสดงตามตองการ 



         คูมือการใชงานโปรแกรม  Attendance Management – Time Access Solution 

คูมือการใชงานโดย  http://www.TimeAccessSolution.com 

63

  
หัวขอที่จะตองใชก็จะมี    Name  , SSN ,  CHECKTIME   ( สามารถเลือกไดตามการใชงานของผูใช ) 

Name หมายถึง  ช่ือของพนักงาน  
 SSN หมายถึง  รหัสพนักงาน 
 CHECKTIME  หมายถึง  วันที่และเวลาที่แสกนเขาออก 
โดยการกดปุมลูกศรใหหัวขอที่เลือกไปอยูอีกฝงของ Exported fields  จากนั้นก็ทําการกดปุม  Start Export  ก็จะไดหนาตางดัง
รูป 
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 เราสามารถที่จะจัดชองวางระหวางแถวไดโดยมีวิธีการดังนี้ 
1.  จากหนาตางสง  Text ตาม Format  ใหเลือกไปที่หัวขอ  Caption & Width & Align 

 

 
2. จากนั้นเราสามารถกดเปล่ียนคาตัวเลขไดที่ชอง  Width ตามที่เรากําหนดได แลวทําการ Start Export   ดูวาไดคา

ตามที่เราตองการหรือยัง ถายังก็ทําการแกไขใหมโดยทําซํ้ากับขอ 1.  
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การกําหนด  Time zone  
การกําหนด Time zone เพื่อตองการกําหนดสิทธิ์ในการเขาประตูตามที่เรากําหนดเวลาเอาไว ซ่ึงเม่ือเรากําหนด 

Time zone แลวลายนิ้วมือหรือบัตร ก็จะไมสามารถใชเปด ประตูนอกเหนือเวลาที่กําหนดไวได ซ่ึงมีวิธีการดังนี้ 
1. เม่ือเปดโปรแกรมขึ้นมา เลือกที่หัวขอ Time zone จะไดหนาตางดังรูป 

 
2. ตองการต้ังคาการเปดประตูกดที่ เพิ่ม แลวเลือกเวลา เขา-ออก ของแตละวันจากนั้นกด ตกลง เพื่อบันทึกเก็บ

ขอมูลไว 
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การกําหนดสิทธิ์เขา 
 กดเลือกที่กําหนดสิทธิ์เขาจากนั้นกดเลือกกําหนดสิทธิ์ผูใช 

 
  

เลือกที่ช่ือหรือแผนกที่จะทําการต้ัง Time zone จากนั้นทําการกด  > เพื่อยายช่ือหรือแผนกที่เลือกไปอีกดานหนึ่ง  
เสร็จแลวใหเลือกเคร่ืองที่จะทําการกําหนด Time zone ซ่ึงก็ทําเชนเดียวกัน   เลือกที่ชอง Time zone ใหเปนตามตาราง Time 
zone ที่เรากําหนดไว ทั้ง 3  ชองควรจะกําหนดที่ตารางเดียวกัน เม่ือเสร็จแลว กดที่ Access Alow 
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การสงคาท่ีตั้งไปท่ีเคร่ืองแสกน 
 ใหทําการเช่ือมตอโปรแกรมกับเคร่ืองแสกนกอนจากนั้นกดสงคาที่ต้ังไปเคร่ือง   

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 




