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การติดต้ัง โปรแกรม TAS Time Attendance System 
 
ทําการติดต้ัง TAS  Time Attendance โดยกด OK ติดต้ังไปเร่ือยๆ เลือกติดต้ังเปน English แตหลังจากการติดต้ัง แลวจะเปน 
เมนูภาษาไทย 
 

 
 

เม่ือถึงหนา ใหเลือกตําแหนงที่จะติดต้ังเปนคาเดิมจากโปรแกรม ไมตองแกไขขอมูลใดๆ 
 

 
 
เลือกทําการติดต้ังโปรแกรมไปเร่ือยๆ จนส้ินสุด 
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การใชงานโปรแกรม 
 

  
ผูใชงานสามารถเปดโปรแกรมขึ้นมาโดยการเลือกที่ไอคอน รูปมือ 
 

 
 
รูปตัวอยางของโปรแกรม 
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เมนูตาง ๆ และหนาท่ี ตางๆ ภายในโปรแกรม 

 

   
 
          ขอมูลโปรแกรม 
ลางฐานขอมูล  ใชสําหรับลางขอมูลที่อยูในโปรแกรม บนคอม ใหเปนคาวาง เหมือนเพิ่งติดต้ังโปรแกรมใหม 
ลบขอมูลที่ไมใชแลว ใชหรับลบขอมูลการเขาออกที่เก็บไวในตัวโปรแกรมออก ในกรณีที่ขอมูลมีจํานวนมากๆแลว 
สํารองฐานขอมูล  ใชสําหรับสํารองฐานขอมูลที่ใชงานอยูในปจจุบัน โดยการใชงานควรสํารองไฟลไวเปนประจํา 
ซอมแซมฐานขอมูล กด ปุมนี้ บอยๆ เพื่อ ทําการ ซอมแซมและลดขนาดของฐานขอมูล ที่ใชอยู 
นําเขาขอมูลจากไฟล ใชสําหรับนําเอาไฟลที่ไดจากการ สงขอมูลออกมาจากโปรแกรม เพื่อนําเขามาใชงาน 
สงขอมูลออกเปนไฟล ใชสําหรับ สง ไฟลของมูลการเขาออก หรือขอมูลอื่นๆ เพื่อนําเอาไปใชงาน กับคอมฯเคร่ืองอื่น 
ดึงขอมูลจาก USB Disk เปนเมนูที่ ใชนําขอมูล ที่ดึงมาจากเคร่ืองสแกนนิ้ว โดย USB Disk 
จัดการ SMS  เปนเมนูที่ใชในการจัดการ SMS เพื่อใหแสดงบนเคร่ืองสแกนนิ้ว (ใชงานไดกับเคร่ืองบางรุน) 
สลับผูใชโปรแกรม ในกรณีที่มีการ กําหนด ผูดูแลโปรแกรม และตองการสลับ การเขาใชโปรแกรม  
ปดโปรแกรม  ปดโปรแกรม เม่ือไมไดใชงาน 
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แสดงรายงาน 
แสดงขอมูลดิบ ใชสําหรับคนหาเวลาเขาออก ที่ดึงมาจากเคร่ืองสแกนนิ้ว โดยสามารถ สงขอมูลออกมาเปน 
ไฟลที่ตองการ (Export Text) หรือทําการ พิมพออกมาเปนรายงาน 
คํานวณสรุปเวลาทํางาน ใชสําหรับคํานวณเวลาเขาออกงาน และแสดงออกมาเปนรายงาน ซ่ึงการที่จะใหรายงานนี้ 
แสดงผลออกมาได ตองทําการต้ังคา ตารางเวลา ต้ังกะ และ กําหนดตารางทํางาน ใหโปรแกรมและพนักงานกอน 
บันทึกขอมูลการใชโปรแกรม เปนหนาที่ใชดูบันทึกการเขาระบบ มาโปรแกรมบนคอมพิวเตอร 
บันทึก รายการเตือนจากเครื่องสแกนนิ้ว เปนหนาที่ใชดูเหตุการณตางๆ ของเคร่ืองสแกนนิ้วมือ โดยเมนูนี้จะใชงานรวมกับ 

เคร่ืองสแกนนิ้วที่ เปดปดประตูได เทานั้น 
 

 

 
 

เพิ่มขอมูลยอนหลัง 
ลงวันลาหยุดของ พนักงาน ใชสําหรับลงวัน ลากิจ ลาปวย หรือลาอื่นๆ ใหกับพนักงาน 
เพ่ิมขอมูลเขาออกยอนหลัง ใชสําหรับ ลงเวลายอนหลังใหกับพนักงานที่ลืมลงเวลาเขาออก 
ลงเวลาใหมาสายหรือออกกอนได  ใชสําหรับกําหนดวัน เวลา ที่จะใหพนักงาน สามารถมาเขางาน หรือออกได โดยไมถูก
หัก เวลา 
 



         คูมือการใชงานโปรแกรม  Attendance Management – Time Access Solution 

คูมือการใชงานโดย  http://www.TimeAccessSolution.com 

6 

 
 
ตั้งคาโปรแกรม 
สรางแผนก ใชสําหรับสรางแผนก 
ขอมูลพนักงาน ใชสําหรับ เพิ่ม ลบ แกไข คนหา ช่ือ หรือ กําหนด แผนก ใหกับพนักงาน 
ตั้งผูดูแลโปรแกรม ใชสําหรับ เพิ่ม ผูดูแลโปรแกรม โดยเม่ือมีการเพิ่มผูดูแลโปรแกรมแลว กอนการเขาสูโปรแกรม จะตองมี 
การ กรอก รหัส พนักงาน และ รหัสผานกอนทุกคร้ัง 
ตั้งตารางเวลา ใชสําหรับ ต้ังตารางเวลา เพื่อ นํามาเปนสวนประกอบของการต้ังกะ  
ตั้งกะ  ใชสําหรับ รวม ตารางเวลา เขาเปน กะ เพื่อ ให สําหรับ ต้ังใหกับ พนักงาน 
ตั้งตารางทํางาน ใชสําหรับ ต้ังตารางการทํางาน ใหกับพนักงาน หากไมมีการตารางทํางานใหกับ พนักงานแลว ในหนา 
คํานวณ สรุปเวลาเขาออก โปแกรมจะไมสามารถคํานวณเวลาและแสดงออกมาได 
เพ่ิมวันหยุดประจําป  ใชสําหรับ ต้ังวันหยุด ประจําป ใหกับโปแกรม  
ตั้งกฎการคํานวณ   ใชสําหรับต้ังคา ของโปรแกรม เก่ียวกับเร่ือง กฎการคํานวณโปรแกรม กําหนดหนวย กําหนด การคิด OT 
เพ่ิมประเภทวันหยุด ใชสําหรับเพิ่มประเภทของวันหยุด เขาไปในโปรแกรม (แนะนําวาไมควรเพิ่ม) 
เลือกฐานขอมูล ใชสําหรับ เลือกตําแหนงฐานขอมูลของโปรแกรม ในกรณีที่มีการเปล่ียนตําแหนง ฐานขอมูล หรือมีการ 
ใชงาน ฐานขอมูลรวมกันผาน Network 
ตั้งรูปแบบการใชโปรแกรม ใชสําหรับ เปดปด การใชงาน เมนูอื่นๆ ตามฟงช่ันของ เคร่ืองสแกนนิ้วที่ใชงาน โดยในบาง  
รายการ จําเปนจะตองใชกับเคร่ืองที่มี ฟงช่ันรองรับเทานั้น 
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เช่ือมตอเคร่ือง 
เช่ือมตอกับเครื่องสแกนนิ้ว  ใชสําหรับเช่ือมตอกับเคร่ืองสแกนนิ้ว กอนการดึงขอมูลหรือการจัดการขอมูลอยางอื่น 
หยุดเช่ือมตอ  ใชหยุดการเช่ือมตอกับเคร่ือง 
ดึงบันทึกเขาออกจากเครื่อง  หลังจากที่เช่ือมตอเคร่ืองไดแลว ใชปุมนี้เพื่อ ดึงขอมูลเขาออกที่มีการลงเวลามาไวที่คอม 
สงลายนิ้วมือไปเครื่องสแกน  ใชสําหรับสงลายนิ้วมือ ที่ไดจากการสํารองจากเคร่ืองสแกนนิ้วไปที่เคร่ือง 
ดึงลายนิ้วมือจากเครื่องสแกน   ใชสําหรับดึงลายนิ้วมือที่อยูบนเคร่ือง มาสํารอง ไวที่คอมพิวเตอร 
ลบบันทึกเขาออกบนเครื่องสแกนนิ้ว ใชสําหรับลบบันทึกเวลาเขาออกที่อยูบนเคร่ืองสแกนนิ้ว โดย 
ตั้งคาเครื่องสแกนนิ้ว  ใชสําหรับต้ังคาตางๆ ของเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือจาก เคร่ือง คอมพิวเตอร 
ปรับเวลาใหตรงกับคอม  ใชสําหรับ ปรับเวลา เคร่ืองสแกนนิ้ว ใหตรงกับเวลาของเคร่ืองคอม โดยใชเวลาของเคร่ืองคอม 
 
 
 

 
 

ติดตอ ไทม แอคเซส โซลูช่ัน 
เปนสวนที่แสดงรายละเอียดของโปรแกรม เก่ียวกับ สิทธิ์ ความเปนเจาของโปรแกรม และอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
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สวนประกอบของโปรแกรมของ ปุมดาน บน เปนปุมที่ ใชงานเปนประจํา โดยหนาที่ของแตละปุม เหมือนกับ ท่ีอยู
ใน เมนู 
 

 
 
ขอมูลพนักงาน   เปนเมนูดูขอมูลคางๆ และกําหนดรายละเอียดของพนักงาน รวมถึงกะการทํางานของพนักงานดวย การยาย 
แผนกของพนักงาน  
ขอมูลเขาออก  เปนการดูขอมูลเขาออกของพนักงานแตละคนที่มีการสแกนนิ้วทุกคร้ัง ตามวันเวลาที่เราระบุ สามารถพิมพ 
และสงออกเปน text  file ได 
รายงาน   เปนการดูรายงานการคํานวณตามกะ ตามตารางเวลาที่กําหนดใหพนักงาน  ทั้ง โอที การขาด ลา มาสาย ตางๆ  
สรุปใหแตละคนแตละแผนกเปนตาราง และสามารถสงออกเปน EXEL และ  Text File  ไดดวย 
เพ่ิมเครื่องสแกน  เปนการเพิ่มเคร่ืองสแกนที่ใชงานอยูในปจจุบัน เพื่อเช่ือมตอและดึงขอมูลตางๆ จากเคร่ืองสแกนมาสู 
โปรแกรมในคอมฯ และโปรแกรมสูเคร่ืองสแกน ไดดวย  มี 2 แบบดวย กัน คือ การตอแบบ RS232/RS485 และ Ethernet 
ลบเครื่องสแกน  เปนการลบเคร่ืองสแกนที่ไมไดใชออก 
เช่ือมตอ  เปนการเช่ือมตอระหวางเคร่ืองสแกนกับคอมพิวเตอร เพื่อดึงขอมูลตางๆ  
หยุดเช่ือมตอ  เปนการหยุดารเช่ือมตอระหวางเคร่ืองสแกนกับคอมพิวเตอร 
อัพเดดโปรแกรม  เปนการโหลดโปรแกรมเพื่ออัพเดดโปรแกรม 
ปดโปรแกรม  เปนการปดเพื่อออกจากโปรแกรมเม่ือไมใชงาน 
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เมนูเพ่ิมเติม 
 

 
เมนูดานซายมือ  เปนเมนูที่ เพิ่มเขามาเพื่อให การใชงานโปรแกรม ไดสะดวกมากย่ิงขึ้น โดยเมนูที่แสดงอยูนี่ เปนเมนูที่ ถูกใช
งานอยูบอยๆ ในการใชโปรแกรม  
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การตั้งคาเครื่องสแกน 

 
 
เม่ือคลิก ขวา ที่ตัวเคร่ือง จะพบกับ เมนู รายการยอย สําหรับต้ังคา หรือกําหนดคา ของเคร่ือง โดยในแตละ เมนูมีความหมาย
และรูปแบบเหมือนกับ ในเมนู หรือปุม ดวยเชนกัน 
 
เลือกทั้งหมด     เปนการเลือกเคร่ืองสแกนทั้งหมด 
เช่ือมตอเครื่อง  เปนการเช่ือมตอเคร่ืองที่เลือก 
หยุด เช่ือมตอ   เปนการหยุดการเช่ือมตอเคร่ืองที่กําลังเช่ือมตออยูขณะนั้น 
ดึงเวลาเขาออก  เปนการดึงเวลาการเขาออกจากตัวเคร่ืองสแกนมายังโปรแกรมในคอมพิวเตอร 
ตั้ง Format Text File เปนการต้ังคา Text File ขอมูลที่จะนําไปใชงาน วาจะใหเปนไปในรูปแบบใด 
เพ่ิมเครื่องสแกน  เปนการเพิ่มเคร่ืองสแกนที่ใชงานอยูในปจจุบัน 
ปรับเวลา  เปนการกรับเวลาเคร่ืองสแกนใหตรงกับเวลาในเคร่ืองคอมพิวเตอร 
Refresh  เปนการปรับใหสถานะเปนปจจุบัน 
ระงับการใชงานเครื่อง   เปนการหยุดสถานะการเช่ือมตอระหวางคอมพิวเตอรกับเคร่ืองสแกน 
ใหเครื่องใชงาน  เปนการใหสถานะการเช่ือมตอระหวางคอมพิวเตอรกับเคร่ืองสแกนกลับมาใชงาน 
กําหนดคา  เปนการเขาไปจัดการคาตางๆ ของเคร่ืองสแกน 
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เริ่มตนการใชงาน 
 
การเพ่ิมเครื่องสแกนนิ้วเขาไปในระบบ  
 

 
 
หลังจากที่ติดต้ังโปรแกรมลงไปเรียบรอยแลว คาเดิม ของโปรแกรมจะมีการเพิ่มเคร่ืองสแกนนิ้วเขาเปนตัวอยางแลว 2 

เคร่ือง คือการเช่ือมตอ แบบ LAN และ แบบ RS232 ในกรณีที่ไมใชงานสามารถลบเคร่ืองออกได โดยการกดที่ ปุม ลบเคร่ือง
สแกน และหากตองการแกไข หรือ เพิ่ม เคร่ืองสแกนนิ้วเขาไป ในโปรแกรม ก็สามารถเพิ่มได โดยการกดที่ปุม เพิ่มเคร่ืองสแกน 
โดยจะมีหนาตาง จัดการขอมูลเคร่ือง ขึ้นมา เราสามารถเพิ่ม หรือ แกไข IP ของเคร่ืองสแกนนิ้ว ที่ต้ังคาไวได 

 
 
กดปุม เพิ่ม เพื่อเพิ่มเคร่ือง ใหใสคา IP Address ของเคร่ืองสแกนนิ้ว โดยหลักการในการต้ังคา IP ของเคร่ือง สแกนนิ้ว จะตอง
อยูในวงเดียวกันกับ เคร่ืองคอมพิวเตอร และตองไมซํ้ากับคา IP ที่ใชงานบนคอม ที่ตองไวในวงนั้นๆ ตัวอยางเชน  
 
 คา IP ของเคร่ืองคอม เปน 192.168.1.5 
 คา เคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ควรต้ังเปน 192.168.1.201 
หรือ  
 คา IP ของเคร่ืองคอม เปน 10.1.1.5 
 คา เคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ควรต้ังเปน 10.1.1.201 
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การลบเครื่องสแกน 
เม่ือเราไมตองการที่จะใชงานเคร่ืองสแกนเราสามารถลบไดโดยเลือกเคร่ืองสแกนนั้นแลวกด ลบเครื่องสแกน 

 
 

 
 
 

 
 
การดึงขอมูลจากเครื่องสแกนนิ้วมือ  
 

 
 
กดที่ เช่ือมตอ เพื่อให สถานะ การเช่ือมตอเปน Connected ในกรณีที่เช่ือมตอ ไมได ใหทําการ ตรวจเช็ค คาการ

เช่ือมตอ ซ่ึงอาจจะมาจาก IP Address ไมถูกตอง หรือ เคร่ืองคอม มองไมเห็นเคร่ืองสแกนนิ้ว สําหรับการแกไข หรือ การ
ตรวจเช็ค เบื้องตนสามารถดูไดที่สวน การแกไขปญหา เบื้องตน 
  

 
การหยุดการเช่ือมตอเครื่องสแกน 



         คูมือการใชงานโปรแกรม  Attendance Management – Time Access Solution 

คูมือการใชงานโดย  http://www.TimeAccessSolution.com 

13

 

 
 
หากตองการหยุดการเช่ือมตอไปที่เคร่ือง ก็สามารถ ทําได โดยการกดที่ หยุดเช่ือมตอ 
 
การดึงบันทึก เขาออก จากเครื่องสแกน 
 

 
 
เร่ิมดึงขอมูล โดยการกดที่ ดึงบันทึก เขาออก จากเคร่ืองสแกน  
 

 
 
ในกรณีที่ยังไมมีการเช่ือมตอ กับเคร่ืองสแกนนิ้ว จะมีหนาตางเตือน และจะไมสามารถดึงขอมูลออกมาได 
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หากตองการดึงขอมูลหลายๆ เคร่ืองพรอมกัน สามารถทําไดโดยการ กดปุม Ctrl ที่ คียบอรด คางไว แลวเลือกเคร่ือง 
หรือ คลิกขวาที่รูปเคร่ือง แลวเลือกที่ เลือกทั้งหมด 
 

 
เม่ือดึงขอมูลเรียบรอยแลว ตารางแสดงสถานะ มีมีขอมูลแสดง และ จะมีขอมูล การบันทึกเวลาแสดงออกมาใหทราบ

ดวย 
 
การเช่ือมตอ กับเครื่อง เพ่ือ ใหโปรแกรม ออนไลนกับเครื่องสแกนนิ้ว 
 

 
 
กด เช่ือมตอ กับเคร่ืองสแกนนิ้ว เพื่อใหเปนสถานะเช่ือมตอ เม่ือมีการสแกนลายนิ้วมือ ที่เคร่ืองสแกนนิ้ว จะมีขอมูลสง ออนไลน 
มาที่ คอมทันที และหากมีการ ใสรูปใหกับ พนักงาน โปรแกรม จะแสดงรูปของคนที่ สแกนนิ้วทันที 

การดึงขอมูลลายน้ิวมือจากเคร่ืองสแกนน้ิวมาไวท่ีคอมพิวเตอร 
การดึงขอมูลลายนิ้วมือจากเคร่ืองสแกนนิว้มาไวที่คอม หมายถึง การสํารองลายนิ้วมือที่ถูกบันทึกไวที่เคร่ืองสแกนนิ้ว 

มาไวที่คอมพิวเตอร เพื่อใชสําหรับ โอนลายนิ้วมือ ไปที่เคร่ืองสํารอง เวลาเคร่ืองมีปญหา ซ่ึงผูใชงาน ไมจําเปนตองเก็บใหม 
หรือจะใชสําหรับ สงไปที่เคร่ืองอื่นๆ ในกรณีที่มีการใชงาน เคร่ืองสแกนนิ้ว หลายๆ เคร่ือง ในระบบพรอมๆ กัน 
 

 
 
กดที่ ดึงลายนิ้วมือจากเครื่องสแกน จะพบกับหนาที่ใชสําหรับดึงลายนิ้วมือ 
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เลือกเคร่ืองที่ตองการดึงขอมูล กดแสดงขอมูลบนเคร่ือง เพื่อแสดงรหัสที่มีการเก็บนิ้วไวบนเคร่ือง ผูใชสามารถ เลือก
ดึงเฉพาะรายกรที่ตองการได หรือจะ เลือกทั้งหมด จากนั้น กดดึงขอมูล รอสักครู เพื่อใหโปรแกรมทํางาน  
สําหรับ การลบลายนิ้วมือออกจากเครื่อง โดยโปรแกรม  
สามารถทําไดโดยการ เลือก ที่รหัสที่ตองการแลว กดที่ปุม ลบ โปรแกรมจะทําการลบลายนิ้วมือ ออกจากเคร่ืองให  
การดึงเลือกขอมูลแบบเรว็ จะใหเคร่ืองสามารถดึงขอมูลไดเร็วขึ้น แตในระหวางการดึงขอมูลดวยวิธีการนี้ ตองระวังเร่ือง
ไฟฟาที่จายใหกับเคร่ืองดวย เพราะ อาจจะทําใหขอมูลเสียหาย ไดดวยเชนกัน สําหรับเคร่ืองที่ ใชงาน UPS รวมดวย ก็สามารถ 
ใชงาน การดึงขอมูลแบบเร็วได โดยไมมีปญหา 
 

การสงลายน้ิวมือท่ีสํารองไวไปท่ีเคร่ืองสแกนน้ิว 
การสงลายนิ้วมือที่สํารองไวไปที่เคร่ืองสแกนนิ้ว หมายถึง การนําเอาลายนิ้วมือที่สํารองไว ในคอมพิวเตอร หรือ 

ลายนิ้วมือที่ เก็บโดย ชุดจัดเก็บลายนิ้วมือ (เปนอุปกรณเสริมสามารถ ส่ังซ้ือเพิ่มได) ไปที่เคร่ืองสแกนนิ้ว  
 

 
 
กดที่ สงลายนิ้วไปเครื่องสแกน  
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เลือก แสดงแผนกที่ตองการ เลือก สงช่ือ สงนิ้วมือ แลวเลือก รายช่ือที่ตองการสง  เลือก เคร่ืองที่ตองการสง 
จากนั้น กดที่ สงขอมูล หากตองการสงขอมูลแบบเร็ว สามารถเลือกสงแบบเร็วได แตตองระวังเร่ือง ไฟฟา หากมีการใชงาน 
UPS รวม ก็สามารถใชงานไดทันที 
 

 
 
จะมีหนาตางแสดงรายงานการสงขอมูลไปที่เคร่ืองสแกนนิ้ว แจงใหทราบ 
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การตั้งคาเครื่องสแกนนิ้วมือ 
 การต้ังคาเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ คือการเขาไป อานคา และกําหนดคาตางๆ ของเคร่ืองสแกนนิ้ว ผานทางโปรแกรม 
ซ่ึงภายในหนานี้ จะมี รายการยอย ลงไปอีกหลากรายการ ซ่ึงบางรายการ ก็สามารถใชงานได กับเคร่ืองบางรุนเทานั้น หรือบาง
รายการ ก็ไมได ใชงาน เคร่ืองจาก มีการต้ังคา จากเคร่ืองสแกนนิ้วไวแลว  
 

 
 
เลือก ตั้งคาเครื่องสแกนนิ้ว จะพบกับหนาที่ ใช อาน และ ต้ังคา เคร่ืองสแกนนิ้วมือ 
 

 
 
การใชงาน หนาที่ ก็คือ การกด อานคาจากเครื่อง เพื่อดูคาที่ต้ังไว แลวแกไขคาใหม แลว ทําการ บันทึกคาที่แกไข 
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ขอมูลบนเครื่อง เปนหนาที่ใช ดูขอมูล จํานวนการเก็บลายนิ้วมือ บันทึกเวลาเขาออก ช่ือรุน รหัสสินคา เปนตน 
 

 
 

Wiegand เปนหนาที่ใชต้ังคา Code ที่จะทําการสงขอมูลออกไปจากเคร่ือง ไปสูอุปกรณที่รับสัญญาณชนิดแบบนี้ 
เพื่อใชงานในลักษณะอื่นตอไป ตัวอยางเชน สงสัญญาณ ไปชุด ควบคุม รุน TC200X หรือ ควบคุมระบบ ลิฟล สําหรับการใช
งานนั้น ก็เลือกชนิด Format ที่ตองการสงออก เลือกใสขอมูลอื่นๆ ตามที่ เคร่ืองรับตองการ (สวนใหญไมคอยไดใชงาน) 
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การคนหา เปนหนาที่ใชปรับคาความละเอียดในการคนหาลายนิ้วมือ ซ่ึงโดยสวนใหญ จะไมไดใชงาน เนื่องจากคานี้ 
สามารถต้ังไดบนที่ตัวเคร่ือง สแกนนิ้ว และคาที่ถูกต้ังไวในเคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ถูกต้ังไวเหมาะสมแลว 
 

 
 

ตั้งเวลาพัก เปนหนาที่ใชปรับคาการเขาสู ระบบใหเคร่ืองสแกนนิ้วพัก เวลาที่ไมการใชงาน ซ่ึงโดยสวนใหญ จะไมได
ใชงาน เนื่องจากคานี้ สามารถต้ังไดบนที่ตัวเคร่ือง สแกนนิ้ว และคาที่ถูกต้ังไวในเคร่ืองสแกนนิ้ว ก็ถูกต้ังไวเหมาะสมแลว 
 

 
 

Access Control ใชสําหรับต้ังเวลาหนวงการเปดประตู โดยคาที่ต้ังนั้น สามารถต้ังได ต้ังแต 1 – 254 โดย 50 เทากับ 
1 วินาที ถาต้ังไวที่ 254 ประตูก็จะหนวงใหเปดได 5 วินาที โดยประมาณ 
 

 
 
Mifare เปน การกําหนดคา ของตําแหนงในการเก็บขอมูลนิ้วลงไปในบัตร (ใชไดกับ เคร่ืองรุนที่ เก็บนิ้ว ลงบัตรไดเทานั้น) 
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จัดการอ่ืนๆ เปนหนาที่จะไดใชงาน บางในบาง ปุมเทานั้น โดยในแตละปุม มีความหมายตรงตัว อยูแลว  
การ ลบผูดูเครื่อง สามารถลบไดจากเมนูนี้ โดยการลบนี้จะใชงาน ก็ตอเม่ือ มีการลืม รหัสที่เขาเคร่ืองสแกนนิ้ว 

หรือไมสามารถเขาเคร่ืองสแกนนิ้วได ตองทําการลบผูดูแลออก ก็สามารถกดปุมนี้ไดทันที 
ขอระวัง การกดปุม ลางขอมูลบนเคร่ืองสแกน จะทําใหขอมูล ที่ถูกเก็บไวบนเคร่ืองสแกนนิ้วทั้งหมด ถูกลบออกไป ดังนั้นไมควร
กดปุมนี้ เวนเสียแตตองการลางขอมูลบนเคร่ืองออกทั้งหมด เพื่อเร่ิมตนใชงานเคร่ืองใหม 
 

 
 

คาการเช่ือมตอ เปนหนาที่ใชดูคาการเช่ือมตอวา บนตัวเคร่ืองมีการต้ังคาไวอยางไรบาง 
 



         คูมือการใชงานโปรแกรม  Attendance Management – Time Access Solution 

คูมือการใชงานโดย  http://www.TimeAccessSolution.com 

21

การปรับเวลาใหตรงกับคอม 
การปรับเวลาใหตรงกับคอม หมายถึงการ ต้ังเวลาบนตัวเคร่ืองสแกน โดยการเอาเวลาของเคร่ืองคอม ไปปรับ

ใหกับเคร่ืองสแกนนิ้ว 
 

 
 
เลือก เช่ือมตอเครื่อง แลว กดที่ ปรับเวลาใหตรงกับคอม  
 
การสรางแผนก 
 

 
 

 
กดที่ สรางแผนก กรอกช่ือแผนกที่ตองการ  
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หากตองการสรางแผนกยอย จากแผนกที่เคยสรางไว ใหกด เลือกที่แผนกที่ตองการสรางแผนกยอย แลว กด สรางแผนก 
กรอกช่ือแผนกที่ตองการ 
 

 
 
โปรแกรมจะสรางแผนกยอย ให ตามรูป 
 
 

การแกไขช่ือแผนก 
 

 
 
เลือกช่ือแผนกที่ตองการแลวกด เปลี่ยนช่ือ แลวเปล่ียนช่ือแผนก เปนช่ือใหมไดเลยทันที 
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หรือจะทําการกดคลิกเลือกที่ช่ือ แผนก  
 

 
แลวพิมพช่ือใหมเขาไปไดทัน 
 
 

การยายแผนกหลัก ไปเปนแผนกยอย 
 

 
คลิกเลือกที่แผนกที่ตองการยาย แลวจับลาก ไปยังแผนกใหมที่ตองการยาย 
 

 
แผนกที่ตองการยาย จะกลายมาเปนแผนกยอย 
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การลบแผนก 
 

 
 

กดเลือกแผนกตองการลบ แลวกดที่ ลบแผนก แผนกที่ลบจะหายไป โดยคนที่อยูในแผนกจะถูกยายไป แผนกกลาง 
หรือ OUR COMPANY 
 
การจัดการขอมูลพนักงาน 
 

 
 

กดที่ ขอมูลพนักงาน จะพบกับหนาขอมูลพนักงาน สําหรับเคร่ืองที่มีการดึงขอมูลมาแลว ระบบจะทําการสรางรหัส 
ที่ถูกเก็บไว ในเคร่ืองสแกนนิ้ว มาไวในโปรแกรมใหทันที 
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การใชเมนูและปุมในหนาขอมูลพนักงาน 
 

ยาย ใชยายพนักงานที่เลือกไปที่แผนกที่ตองการ 
ออก ลบพนักงานที่เลือกออก โดยมีสถานะเปนคนลาออก โดยขอมูลทั้งหมดจะยังถูกเก็บไว 
เพ่ิม ใชเพิ่มพนักงานใหมเขาไป 
บันทึก ใชทําการบันทึกคาขอมูลที่มีการเพิ่มหรือแกไข 
ลบ ใชลบขอมูลพนักงานออก (เวลาดึงขอมูลโปรแกรมจะสรางรหัสนี้ใหใหม  

เพราะยังมีขอมูลบันเวลาบนเคร่ือง 
ยกเลิก ใชยกเลิกรายการที่ไดทําไว 
คนหา ใชสําหรับคนหารหัสพนักงานที่ตองการ 
ตอไป ใชเล่ือนไปในรายการตอไป 

 
เพิ่ม รหัสใหม 

 

 
 
กดที่ปุม เพ่ิม แลวกรอก  

รหัสบนเครื่อง (สามารถใชงานไดต้ังแตหมายเลข 1 – 56335 และหามต้ังเลข 0 นําหนาเชน 0001)  
ช่ือ สามารถกรอกเปนภาษาไทย หรือ อังกฤษก็ได ตามความยาว ที่โปรแกรมกําหนดไว หากตองการใสคํานําหนา ให

ใชเปนตัวยอ แทน 
ขอมูลอื่นๆ ก็สามารถเลือกกรอกไดตามความตองการ หรือจะไมกรอก ก็สามารถทําได 
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การยายแผนก 

 
กดที่ ช่ือพนักงาน ที่ตองการยาย แลวเลือกที ่ยาย โปรแกรมจะแสดงหนาตาง แผนกขึ้นมา แลวเลือกแผนกที่จะใหยายไป  
 

 
กดที่แผนกที่ยาย จะพบกับ ช่ือที่ยายมา (ในการยาย หากตองการใหยายหลายคนพรอมกัน ใหกดปุม Ctrl คางไวแลวเลือก 
 

การลบพนักงานท่ีลาออก 

 
เลือกช่ือที่ตองการ กดที่ ออก แลวยืนยัน (การลบแบบนี้จะเปนการ เก็บรหัสและช่ือนี้ ไมใหมาแสดงในโปรแกรมเทานั้น โดย
ผูใชสามารถ นําขอมูลและช่ือนี้ กลับออกมาแสดงอีกคร้ัง 
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การลบพนักงาน 
 

 
 

กดเลือกช่ือที่ตองการ แลวกดปุม ลบ (การลบแบบนี้ ถาบนเคร่ืองสแกนนิ้วยังมีบันทึกการเขาออกของพนักงานที่ลบ 
เวลาที่การดึงขอมูลการเขาออก มาใหม โปรแกรมก็จะสราง รหัส ที่ลบขึ้นมาใหใหม อีกคร้ัง ดังนั้น การที่จะลบขอมูลพนักงานที่
ออกไปแลว แนะนํา ใหเลือกที่ปุม ออก แทน 
 

การใสขอมูลเพิ่มเติมใหกับพนักงาน 
 

 
 
กดที่ เพ่ิมเติม เพื่อเลือกไปที่หนาเพิ่มเติม 
 

 
 
ทําการพิมพขอมูลที่ตองการใสเพิ่มเขาไปได เม่ือเพิ่มเรียบรอย กด ปุม บันทึก เพื่อเก็บคานี้ไว 
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การเพ่ิม รูปใหกับพนักงาน 
 

 
 
ที่หนา ขอมูลพนักงาน กดตามรูป  
 

 
 
เลือกรูปที่ตองการ โดยรูปนั้นตองมีขนาดรูปไมใหญมาก เนื่องจากจะทําใหฐานขอมูลใหญและทํางานชาได  
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การลบรูปออก ใหกดที่สัญลักษณ ยางลบ  
 

   
 
หากตองการลบรูปออกก็ใหกดที่เคร่ืองหมาย ยางลบ เพื่อทําการลบรูปออก 
 
 
 
การดูเวลาเขาออก และสรางรายงานจากขอมูลดิบ 
การสราง รายงานจากขอมูลดิบ เปนการดูรายงานการเขาออกของพนักงาน ในรูปแบบประจําวัน คลายกับการดูบัตรตอก โดย 
ในการดูขอมูลเขาออกนี้ สามารถ ดู 
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การตั้งคาพ้ืนฐาน สําหรับการคํานวณเวลามาทํางาน 
 

 
 
เลือก ตั้งกฎการคํานวณ 
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เลือกกรอกขอมูลตามความเปนจริง หรือใหใกลเคียงมากที่สุด หรือให กรอกตามรูปที่แสดง 
 

 
 
สถานะ การกดปุมออก จะใชงานไดกับเคร่ืองสแกนนิ้วที่มีปุมรองรับเทานั้น โดย เคร่ืองทั่วไป ใหเลือกเปน ตองตรวจสอบ 
นั้นหมายถึง เวลามีการกดปุม ออก จะตองมีการ ตรวจสอบ วาเปนการออก และจะตองมีสถานะ กลับ เขามาคูดวย (เคร่ืองที่
สามารถใชงานได มี A5 รุน มีสถานะ OT) 
 

 
 
สถานะการกดปุม OT เหมือนกับสถานะ กดปุมออก คือ เคร่ืองตองมีสถานะหนาเคร่ืองรองรับ และหากมีการกดปุม จะมีการ
ให OT โดยตรง หรือจะให มีการตรวจสอบ กอน 
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.ปรับ การคํานวณ คลิกที ่การคํานวณ โปรแกรมจะแสดงผลตามรูปดานบน  

1 วันทํางานมี  เปนการกําหนดวาใน 1 วันการทํางานมีการกําหนดเวลาเปนก่ีนาที 
 เขางาน เกิน  เลิกงาน กอน  เปนการกําหนดวาใหเขางานสายไดเทาไร และเลิกงาไดกอนเทาไรโดยกําหนดเปน
นาที 
 ไมลงเวลาเขางาน ,นับเปน เปนการกําหนดวาถาไมลงเวลาเขางาน เกินกวาก่ีนาทีนับเปนมาสาย หรือขาดงาน 
 ไมลงเวลาเลิกงาน ,นับเปน เปนการกําหนดวาถาไมลงเวลาเลิกงาน เกินกวาก่ีนาทีนับเปนออกกอน หรือ ขาดงาน 
 มาสายเกินกวา เปนการกําหนดวาถามาสายเกิน ก่ีนาทีเปนขาดงาน โดยสามารถเลือกเคร่ืองหมาย ถูกที่ชองวางถา 
 ตองการใช 
 ออกกอนเวลาเกินกวา  เปนการกําหนดวาถาออกกอน ก่ีนาทีนับเปนขาดงาน โดยสามารถเลือกเคร่ืองหมาย ถูกที่ 
 ชองวางถาตองการใช 
 หลังจาก  เปนการกําหนดวาถาหลังจากเวลาทํางานก่ีนาทีที่จะนับเปน OT โดยสามารถเลือกเคร่ืองหมาย ถูกที่ 
 ชองวางถาตองการใช 
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ปรับต้ัง หนวยการคํานวณ  เพื่อกําหนดหนวยที่จะแสดงในรายงาน โดยสามารถเลือกกําหนดเองได 
 No C/In on Leaving Post เปนสถานะที่ระบบนํามาทําการคํานวณ เพื่อใหตรงตามระบบของผูใชงาน โดยมี
ความหมายดังนี้ 
  BLeave คือ หนวย การลางานไปทํางานนอกสถานที่ 
  Normal คือ หนวยการทํางานประจําวัน โดยสวนใหญจะนับการทํางานเปนวัน ทํางาน 
  Late คือ หนวยของการมาสาย โดยจะต้ังเปน นาท ี
  Early คือ  หนวยของเวลา การบันทึกเวลากอนเลิกงาน หรือการออกกอนเวลา ควรต้ังเปนนาที 
  Absent คือ หนวยของการขาดงาน 
  OT คือ หนวยของ เวลาทํา OT โดยสวนใหญจะต้ังเปนช่ัวโมง  
  N/In คือ สถานะการไมไดสแกนลงเวลาเขาทํางาน 
  N/Out คือ สถานะการไมไดสแกนลงเวลาออกจากการทํางาน 
  OUT คือ สถานะการขอออกไปนอกบริษัท แตเปนสถานะที่ออกไปไมนาน 
  BOUT คือ สถานะการกลับเขามาทํางาน หลังจากที่ลาออกไปนอกบริษัท 
 สัญลักษณ (หามแกไข) เปนการกําหนดสัญลักษณในรายงาน โดยในที่นี่แนะนําวาอยาแกไข สัญลักษณ อื่นๆ นอก
เสียจากสถานะของ Normal ซ่ึงแนะนําใหแกไขเปน ตัว N 
 กฎ ที่เกี่ยวกับหนวยเวลา เปนการกําหนดกฎที่เก่ียวกับหนวยเวลา ถากําหนดสถานะรายงานที่เก่ียวกับหนวยเวลา
ตองกําหนดในสวนนี้ดวย 
 หนวย  คือ สามารถกําหนดวาจะเปน วัน  ช่ัวโมง นาที หรือวันทํางาน 
 ควบคุมการปดเศษ คือ ใหมีการกําหนดการปดเศษหรือไมในการคํานวณ 

ตามตารางเวลา,กลุมตามตารางทํางาน,ตามรหัส,แบบกลุมตามวันหยุด  เปนการกําหนดวาในสถานะที่กลาว
ขางตนนี้ตองการให ลงตามตารางเวลา หรือลงตามรหัส หรือกลุมตามตารางทํางาน หรือกลุมตามวันหยุด แลวแต
ผูใชเลือกใชงาน 
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หมายเหตุ 

 ควรต้ังคาตางๆใหตรงกับกฎระเบียบของบริษัท เพื่อใหการทํางานถูกตอง และควรทดลองต้ังคาจากขอมูลจริง หรือ 
ใหต้ังคาตาม รูปดานลางตามตัวอยาง  
 
 
 
การตั้งโปรแกรมเพื่อใหสามารถคํานวณเวลา 
เปนการต้ังคาของโปรแกรม เพื่อใหสามารถคํานวณเวลาการทํางาน เวลาเขาออก เวลาขาด เวลามาสาย สําหรับการใชงาน
โปรแกรม หากไมมีการต้ังคา  ตางๆ อยางถูกตองแลว โปรแกรม ก็ไมสามารถที่จะคํานวณเวลาอยางถูกตองออกมาใหผูใชงาน
ได  
สําหรับขั้นตอนการต้ัง เวลาเพื่อใหโปแกรมคํานวณนั้น มีขั้นตอนอยู 3 ขั้นคือ 
 
1. การต้ัง ตารางเวลา 
2. การต้ังกะ 
3. การต้ังตารางการทํางาน 
 
สําหรับ บริษัท หรือหนวยงานที่ไมได ใชงานระบบกะ ก็จําเปนที่จะตองมีการต้ังคา ทั้ง 3 ขั้นตอนนี้เชนกัน แมวาจะมีเพียงแค
ชวงเวลาทํางานเดียวก็ตาม เนื่องจาก ขั้นตอนทั้ง 3 ขั้นตอนนี้ แทจริงแลว ก็คือการต้ังคาของโปรแกรม ใหสามารถคํานวณเวลา 
และใหสามารถใหแสดงออกเปนรายงานได เชนกัน 
 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกที่ ต้ังตารางเวลา 
โดยตารางเวลานี้คือสวนประกอบยอยของเวลาที่มีหนวยเปนช่ัวโมง อยางเชน เวลาเขางาน เวลาเลิกงาน เลือกงานชวงใดเปน
เวลาเขางาน เลือกชวงเวลาใดเปนเวลาเลิกงาน มาทํางานสายไดก่ีนาที ออกกอนไดก่ีนาที เปนตน 
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ในกรณีที่กดขึ้นมาแลว มีคําแนะนําใหใชการต้ังคาแบบอัตโนมัติ แนะนําใหเลือก ยกเลิก แลวต้ังคาตามตัวอยางดานลาง  
 
ขั้นตอน 

โดยคลิกที่   เพื่อสรางชวงเวลาใหม แลวกรอกขอมูลตามตัวอยางดานลาง โดยดูคําอธิบายของการต้ังคา

โปรแกรมควบคูไปดวยก็ได โดยหลังจากสรางเสร็จแลวใหคลิกที่   เพื่อทําการบันทึก  
ถาตองการลบตารางเวลาที่ไมตองการออกใหเลือกตารางเวลานี้แลวคลิกที่    เพื่อทําการลบตารางเวลานั้นออก 
 
เม่ือกดเขามาแลวจะพบกับหนาตางใหกรอกขอมูลตารางเวลา ซ่ึงยังวางเปลาอยู ใหกรอกขอมูลตามที่ตองการ โดยจะตองอยู
ภายใตเง่ือนไข ที่ถูกตองเทานั้น เพราะหากต้ังคาไมถูกจะทําใหโปรแกรม ไมสามารถคํานวณเวลาที่ถูกตองออกมาใหได 

 
 
ช่ือตารางเวลา คือ ช่ือสําหรับอางอิงในการต้ัง โดยใชเปนช่ืออะไรก็ได แตไมควรมีความยาวจนเกินไป 
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เวลาเขางาน คือ เวลา เขางาน สําหรับ ตารางเวลานี้  
เวลาเลิกงาน คือ เวลา เลิกงาน สําหรับ ตารางเวลานี้ 
สายได(นาท)ี, ออกกอนได(นาท)ี คือ เปนการกําหนดใหมีการเขางานสายได ก่ีนาที และออกกอนได ก่ีนาที 
เขางานไดตั้งแตเวลา คือเวลา เร่ิม ที่ใหมีการบันทึกเวลาเขางานได โดยเวลาที่ใสนี้ จะเปนเวลา ที่มีความสัมพันธกับเวลาที่
กรอกในชอง เขางานไดภายในเวลา โดยความหมายงายๆ คือ หากมีการมา บันทึกเวลา ในชวงที่กําหนดไวนี้ ไมวาจะเปนเวลา
ใดก็ตาม โปรแกรมจะเอา เวลาคร้ังแรก มาเปนเวลาเขา ใหอัตโนมัติ โดยสวนใหญจะกรอกคานี้เปนเวลา กอนเวลาเขางาน
ประมาณ 2 ช่ัวโมง อยางเชน เวลาเร่ิมงาน จริงอยูที่ 08:00 น. ก็ต้ังคาใหเร่ิมเขางานไดต้ังแตเวลา 06:00 น. ซ่ึงหากมีการมา
บันทึกเวลามาทํางานกอนเวลาที่กําหนดไว โปรแกรมจะไมนําเอาเวลาที่บันทึกกอนหนานี้มาใชสําหรับคํานวณเวลาเขงานให 
ซ่ึงการต้ังคาตรงนี้สามารถปรับเปล่ียนภายหลังได 
เขางานไดภายในเวลา คือ เวลาที่มีความสัมพันธ กับเวลาที่อยูในชอง เขางานไดต้ังแตเวลา โดยเวลานี้ก็เปรียบเสมือน 
ชวงเวลา ที่ใหมีการมาบันทึกเวลาเขางาน โดยสวนใหญ จะต้ังเวลาไวที่ประมาณ 12.30 น. ซ่ึงถือวาเปนเวลาเที่ยงวันพอดี 
เลิกงานไดตั้งแตเวลา คือ เวลาที่เร่ิมใหมีการ บันทึกเวลาเลิกงานได โดยชวงเวลานี้จะสัมพันธ กับ ชอง เลิกงานไดภายใน
เวลา เพื่อถือวา เปนการกําหนดชวงเวลาในมีการ บันทึกเวลาเลิกงาน ซ่ึงหมายถึงหากมีการมา บันทึกเวลาในชวงนี้ ก็จะถือวา 
เปนเวลาเลิกงาน โดยโปรแกรมจะเอา เวลาคร้ังสุดทายของวันนี้เทานั้นเปนเวลาเลิกงาน โดยสวนใหญจะต้ังไวที่ 12.31 น. เปน
ตน 
เลิกงานไดภายในเวลา คือ เวลาที่ตองมาบันทึกเวลาออก ได ซ่ึงก็คือชวงเวลาที่กําหนดให บันทึกเวลาเลิกงานได หากมีการ
บันทึกเวลาเลิกงานเกินชวงเวลาที่กําหนดไว โปรแกรมจะไมนําเอาเวลาที่บันทึก มาใชในการคํานวณเวลา เพราะถือวา ไมไดอยู
ในชวงเวลาที่กําหนดไว โดยสวนใหญ แนะนําใหต้ังไวที่ 03.00 น. 
นับเวลาเปน(วัน) คือ หนวยการนับของชวงเวลาที่สรางขึ้นมานี้ ใหนับการทํางานเปนก่ี วัน 1 วันก็ใหใสเลข 1  
นับเปนเวลา(นาท)ี  คือ เปนการกําหนดวาชวงเวลาที่เราสรางขึ้นคิดเปนนาที 
ตองลงเขา คือ การกําหนดวาตองมีการบันทึกเวลาเขา หาก ไมเลือก ผูใชงานก็ไมจําเปนตองบันทึกเวลาเขางานก็ไดโดย
โปรแกรมจะคํานวณเวลาทํางานให โดยไมสนใจวาจะมีการบันทึกเวลาหรือไม 
ตองลงออก คือ กําหนดใหวาจะตองบันทึกเวลา เลิกงาน หรือไม ซ่ึงความหมายก็ตรงกันขามกับ ตองลงเขา 
 

ตัวอยางการสรางตารางเวลาทํางาน สรางกะทํางาน และกําหนดตารางทํางาน ใหกับพนักงาน 
เพื่อนใหสามารถ คํานวณเวลาเขาออก มาสาย และแสดงรายงานได 

วิธีการตอไปนี้จะเปนตัวอยางการ กรอกขอมูลเขาสูโปรแกรม เพื่อใหโปรแกรม สามารถ คํานวณเวลาทํางาน และแสดงผล การ
ทํางานออกมาเปนรายงาน โดยตัวอยาง ขอเลือกเวลา เขางานเปน 9.00 น และเวลาเลิกงานเปน 17.00 น. และมี OT นับ
หลังจากเวลาเลิกงาน  
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กรอกขอมูลตามตัวอยางขางตน โดยต้ัง ช่ือ ตารางเวลา เวลาเขางาน เวลาเลิกงาน เวลาที่สายได เวลาที่ออกกอน และ ที่
สําคัญที่สุด คือ ชวงเวลาที่ให เขางานไดต้ังแตเวลา และชวงเวลาที่ใหเขางานได ภายในเวลา และตอดวย ชวงเวลาที่ใหเลิกงาน
ได ซ่ึงโดยสวนใหญจะเปนเวลาที่ตอเนื่องจากเวลาที่ใหเขางานได จากนั้น กรอกชวงเวลาที่ใหเลิกงานได  
 

 
 
เม่ือไดต้ัง ตารางเวลา เรียบรอยแลว จากนั้นให เขาเลือกไปที่ ต้ังกะ ซ่ึงจะเปนการนําเอา ตารางเวลา ที่มีหนวย เปนช่ัวโมง มา
รวมกันเปนวันทํางานในรูปแบบ สัปดาห กดที่ต้ังกะ 
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จะพบกับหนา ต้ังรายละเอียดกะ จากนั้น คลิกที่ปุม เพิ่ม แลวต้ังช่ือ กะ  และใสวันที่เร่ิมตนใชงาน กะนี้ จากนั้นเลือกที่ เลือก
เวลา จะพบกับหนาตาง ใหเลือกตารางเวลา ใหเลือกตารางเวลาที่สรางไว กอนหนานี้ หาก แลวเลือกวันที่ทํางาน สวนวันที่
ไมไดทํางานไมตองเลือก โดยระบบจะถือวาวันที่ไมไดเลือกนั้นเปนวันหยุด 
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ตามขางตนจะเปนตัวอยางการสรางกะการทํางานใหกับ พนักงาน โดยเม่ือมีการต้ังคาแลว โปรแกรมจะสามารถคํานวณเวลา
ทํางาน และแสดงออกมาตามรายงานได หากไมทําการต้ังคา กะ เหลานี้ แลว โปรแกรม จะไมสามารถแสดงรายงานที่ถูกตอง
ใหกับผูที่ใชงานไดเชนกัน  
 
สําหรับพนักงานที่มาใหม 
 

การกําหนดวันหยุดประจําปของบริษัท 
 การกําหนดวันหยุดประจําป หมายถึง การกําหนดวันหยุดประจําป ใหกับ โปรแกรม เพื่อใหโปรแกรมไมนําวันเหลานั้น 
มาใชในการคํานวณ โดยการกรอกขอมูลประจําปนี้ สามารถกรอกขอมูลเขาไปในระบบได และหากมีการเปล่ียนป ก็สามารถ
เพิ่มขอมูลเขาไปในระบบไดเร่ือยๆ  

 
 

 
 

 
 
ข้ันตอน 

1. คลิกที่เมนู ตั้งคาโปรแกรม  แลวเลือก เพ่ิมวันหยุดประจําป  
2. คลิกเคร่ืองหมาย  เพื่อเพิ่มวันหยุด 
3. พิมพช่ือวันหยุดและชวงเวลา ซ่ึงมีหนวยเปนวัน 
4. คลิกปุม   เพื่อบันทึกเวลาที่สรางไว แลวปดหนาตางจัดการวันหยุด 

 
หมายเหตุ 
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ที่ชอง วันที่หยุด จะตองพิมพขอมูลวันที่โดยยึดถือตามวันที่ของระบบเคร่ือง Computer คือในสวนของ Regional ที่
อยูใน Control Panel และระบบ Time Attendance นี้ใชงานเปนแบบ ป - เดือน - วัน yyyy-MM-dd จึงตองพิมพขอมูลวันที่
เปน ป – เดือน – วัน ดังนั้นจําเปนที่จะตองต้ังคา Date Time ของ Windows ใหเปน yyyy-MM-dd เสมอ  
 
 

การเพิ่ม ประเภทวันหยุด 
การเพิ่มวันหยุด สําหรับ โปรแกรมนี้ จะสามารถทําได ไมหลากหลาย เทาใดนัก เนื่องจากผู เขียนโปรแกรมมีการ ออกแบบ
โปรแกรมใหใชงานกับตัวสรางรายงานที่ออกแบบไว ดังนั้น การแกไข หรือเปล่ียนสัญลักษณ ภายในตัวโปรแกรมของหนา เพิ่ม
ประเภทวันหยุดนั้น อาจจะทําใหโปรแกรมไมสามารถ สรางรายงาน ใหกับผูใชงานได ดังนั้น การเพิ่มหรือ แกไข ขอมูล
สัญลักษณของ ประเภทวันหยุดนี้ จึงไมแนะนําใหแกไข ขอมูลใดๆ เวนเสียแตหนวยของ การคํานวณ 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ 
ช่ือ ของประเภทการลา และสัญลักษณ ที่โปรแกรมต้ังใหแลว ไมตองเปล่ียนแปลงอะไร เพราะจะสงผลใหระบบไมสามารถ
แสดงรายงานได 
สามารถเพิ่มการลาได แตไมควรเยอะจนเกินไปเพราะจะทําให รายงาน ลนหนาจอ ในหนา รายงานได 
 
การลงวันลาหยุดใหกับพนักงาน 
 การลงวันลาหยุดใหกับพนักงาน เปนการกรอกขอมูลวันลาหยุดของพนักลงไปในโปรแกรม เพื่อบันทึกเปนไว โดยจะมี
ผลตอการคํานวณของโปรแกรม ในการสรุปรายเดือน และนอกจากนั้นผูใชโปรแกรมยังสามารถ เรียกดูขอมูลบันทึกการลา
ยอนหลังได หากตองการทราบวา พนักงานที่ตองการทราบนั้น ลามาแลวทั้งหมดก่ีวัน  
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เลือกที่ ลงวันลาหยุดของ พนักงาน.  
 

 
 
เลือกช่ือ พนักงานที่ตองการ กดที่ เพิ่ม แลวเลือกวันที่และเวลาที่ขอลาหยุด แลวใสประเภทและเหตุผลการ จากนั้นกดปุมใช 
เพื่อบันทึกเก็บขอมูลไว 
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ขอมีแถบสีแสดงการลา เกิดขึ้น หากไมมี ใหเลือก วันที่ในชวงเวลา เปนชวงเวลาที่มีการลา โปรแกรมจะแสดงแถบขอมูลการลา 
ตามวันที่ลาออกมา 
 
 
การสรางรายงานขอมูลการลาทั้งหมด 

 
 
หลังจากเลือกชวงเวลา ใหแสดงขอมูลการลาออกมาแลว กด ดูตามการลา แลวเลือก คนหา โปรแกรมจะทําการคนหาขอมูล
ออกมาแสดง กดที่ สรางรายงาน 
 

 
 
จะพบกับรายงานการลาหยุดที่มีการบันทึกไว หากตองการ พิมพ ใหกดที่เคร่ืองหมาย Printer ที่ดานบน 
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ในกรณีที่ตองการแกไข รายละเอียดการลาที่ถูกใสไวกอนหนานี้ สามารถทําได โดยการเลือกที่ แกไข แลวแกไขขอมูลไดตาม
ตองการ 
 
การเพ่ิมขอมูลการลงเวลาทํางาน ยอนหลังใหกับพนักงาน 
 การเพิ่มขอมูลการลงเวลายอนหลังใหกับพนักงาน เปนการ ลงเวลาแบบ manual ใหกับพนักงานที่ลืมลงเวลา โดย
สามารถเลือก วันที่และเวลาที่ตองการได ซ่ึงเวลาที่มีการลงแบบ manual นี้จะมีการเก็บบันทึกขอมูลไวดวยวา เปนการเพิ่มจาก
โปรแกรม ไมไดมาจากการสแกนนิ้วบนเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 

 
 
เลือกที่ เพ่ิมขอมูลเขาออกยอนหลัง 
 

 
 
เลือกแผนก และช่ือ พนักงาน ที่ตองการ ลงเวลายอนหลัง แลวเลือกสถานะวา เปน เขางานหรือ ออกงาน เลือกวันที่ เวลา แลว
กดปุม เพิ่ม  
 

 
 
ในกรณีที่ตองการ ลงเวลาพรอมกันหลายๆ คน ใหเลือกที่เคร่ืองหมายถูกดานบน ของชองรายช่ือ 



         คูมือการใชงานโปรแกรม  Attendance Management – Time Access Solution 

คูมือการใชงานโดย  http://www.TimeAccessSolution.com 

46

 
การกําหนดใหพนักงาน สามารถมาสายหรือออกกอนเวลาเขางาน หรือเลิกงานได 
 การลงเวลาใหมาสายหรือออกกอนได เปนการ กําหนดให พนักงานสามารถมาลงเวลาเขางานสายได โดยอาจจะมี
เหตุจําเปนใหไมสามารถมาลงเวลาได ผูใชโปรแกรมสามารถต้ังคานี้ไวใหกับพนักงาน คนนั้นๆได โดยการกําหนดนี้ สามารถทํา
ไวลวงหนา หรือทํายอนหลังของวันที่ลงเวลาไปแลวก็ได 
 

 
 
เลือกที่ ลงเวลาใหมาสายหรือออกกอนได 
 

 
 
เลือก แผนก หรือ ช่ือ พนักงาน ที่ตองการใหมาสายหรือออกกอนได ในกรณีที่ตองการกําหนดหลายๆคนพรอมกัน ใหกด Ctrl 
คางไว หรือ เลือกที่เคร่ืองหมายถูกดานบน รายช่ือ เพื่อเลือกทั้งหมด จากนั้น เลือกสถานนะ วา เปนการเขางานสาย หรือ เลิก
งานกอนได เลือกเวลาที่ พนักงานสามารถมาลงเวลาได จากนั้น เลือกเวลาจริงที่ให ชวงเวลานี้ทํางาน โดยในที่นี้หมายถึง เวลา 
ที่เขา หรือ ออกกอน ปรกติ ในวันนั้นๆ แลวกด ใช  เพื่อบันทึกเก็บไว 
 
การจัดการเกี่ยวกับฐานขอมูลของโปรแกรม 
 
การลางฐานขอมูล 
 การลางฐานขอมูล หมายถึง การเร่ิมตนระบบ ของโปรแกรมใหม โดยหากมีการกดเลือกรายการนี้ ขอมูลที่มีการเก็บ
บันทึกเวลา ในฐานขอมูล จะถูกลบออกทั้งหมด ไมวาจะเปนขอมูลพนักงาน เวลาเขา หรือกะ ตางๆ ที่ต้ังไว แตจะไมรวมถึง 
ขอมูลที่อยูบนเคร่ือง สแกนนิ้ว ดังนั้นถือไดวาเมนูนี้ เปนเมนูที่ไมควรกด หากไมจําเปนจริงๆ 
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เลือกที่ ลางฐานขอมูล (ขอมูลจะหายหมด) แลวจะมีหนาตางใหยืนยัน กดยืนยัน เพื่อลาง ฐานขอมูล 
 

การลบขอมูลท่ีไมใชแลว  
 การลบขอมูลที่ไมใชแลว เปนการลบขอมูลการเขาออกที่เก็บไวในโปรแกรมออก เม่ือไมตองการใชงาน หรือมีการใช
งานโปรแกรม มาเปนเวลานานๆ โดยการลบขอมูลที่ไมใชแลว อาจจะทําเปนประจํา หรือวา ลบเม่ือ โปรแกรมทํางานชา และ
ขอดีของการลบขอมูลที่ไมใชแลวออกจะทําใหฐานขอมูลไมใหญจนเกินไป ทําใหไมเปลืองเนื้อที่ในการสํารองฐานขอมูล และที่
สําคัญ ขอมูลที่มีการลบออกมาจากฐานขอมูลนั้นสามารถบันทึกเก็บไวเปน text file เพื่อใชอางอิง ยอนหลัง ก็สามารถทําได 
 

 
 
เลือก ลบขอมูลที่ไมใชแลว 
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จะพบกันหนาตาง  ซ่ึงหนานี้ใหแนะนําใหใชงาน เมนู ลบขอมูลบันทึกเวลา และซอมแซมฐานขอมูลเทานั้น สวนเมนูอื่นๆ นั้น 
หากมีการใชงาน จะไมชวยใหระบบทํางานไดดีขึ้น 
 

 
 
เลือกชวงวันที่ที่ตองการใหลบ และ สํารองขอมูลไว โดยเปนการเลือกวันที่ กอนวันที่เลือก ใหมีการลบออกจากฐานขอมูล แลว
เลือก ตําแหนงและช่ือไฟลที่ตองการ ใหไปสํารองออกมาเปน text file เก็บไว แลวกด ดําเนินการ โดยขอมูลที่ตองการลบออก
นั้น จะตองหางจากวันที่ปจจุบัน เปนเวลา 1 เดือน หากนอยกวานั้นจะไมสามารถลบได 
 

การสํารองฐานขอมูล 
 การสํารองฐานขอมูล เปนการ สํารองฐานขอมูลของโปรแกรม ออกมาเปนไฟลตางหาก เพื่อใชในกรณีฉุกเฉิน โดย
การสํารองนั้นสามารถสํารองโดยตรงจากไฟลฐานขอมูลได (Att2000.mdb) หรือจะใช ความสามารถของโปรแกรมก็ได แตที่
สําคัญที่สุด คือควรทําการสํารองฐานขอมูลของโปรแกรมอยูเปนประจํา และมีการต้ังช่ือไฟลไวใหสามารถ เรียกใชและเขาใจได
งาย 

 
 
เลือก สํารองฐานขอมูล 
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เลือกช่ือและแฟมเอกสารที่ตองการ สํารองฐานขอมูล จากนั้นกด save เพื่อทําการบันทึก 
 

การซอมแซมฐานขอมูล 
 การซอมแซมฐานขอมูล ถือเปนส่ิงที่จําเปนตอโปรแกรมมาก เพราะโปรแกรมมีการใชงานฐานขอมูลเปน ไฟลแบบ 
Microsoft Access ซ่ึงขอมูลทุกอยางจะถูกเก็บไวที่ฐานขอมูลทั้งหมด (Att2000.mdb) และหากมีการใชงาน ก็ควรมีการกด 
ซอมแซมฐานขอมูล บาง เพื่อเปนการบํารุงรักษาฐานขอมูล และเปนการลบขอมูลขยะที่เกิดขึ้นจากการใชงานของโปรแกรม
ได  
 

  
 
เลือก ซอมแซมฐานขอมูล หรือ กดเขาไปในหนา ลบขอมูลที่ไมใชแลว แลวกดที่ ซอมแซมฐานขอมูล จากนั้นรอสักครู เพื่อให
โปรแกรมทํางาน 
 
การสงขอมูลออกเปนไฟล 
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 การสงขอมูลออกเปนไฟล คือการ นําเอาขอมูลขอมูลจากโปรแกรม ออกไปใชงาน กับเคร่ืองคอมเคร่ืองอื่น ที่มีการ
ติดต้ังโปรแกรม TAS Network and Time ไวเหมือนกัน โดยขอมูลที่สงออกมานี้ สามารถเลือกชนิดที่ตองการไดตามความ
ตองการ โดยจะมีรายการใหเลือก ซ่ึงการสงขอมูลออกมานี่ อาจจะเปนขอมูลทั้งหมด หรือเปนขอมูลเพียงบางสวนก็ได 
 

 
 
เลือก สงขอมูลออกเปนไฟล 
 

 
 
เลือก สงออกไปที่ไฟล โดยในหนานี้จะมีชนิดไฟลใหเลือกหลายรูปแบบ ซ่ึงแตละรูปแบบที่สงออกมานั้น ในการนําเอาไปใช
งานจะตอง นําเขาใหตรงกับไฟลที่สงออกมาดวย แลวเลือกชวงเวลาที่ตองการใหขอมูลสงออกมา จากนั้นกดสงออก  
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จะมีหนาตางแสดงรายการขอมูลที่ทําการสงออกมา โดยขอมูลที่สงออกมานี้ สามารถนําไปใชงานในรูปแบบ Text File รวมกับ
โปรแกรมคิดเงินเดือนอื่นๆได หรือจะใชหนาสงขอมูลออก เพื่อกําหนด Format รูปแบบใหอยูในรูปแบบที่ตองการก็สามารถทํา
ได 
 
การนําเขาขอมูลจากไฟล 
 การนําเขาขอมูลจากไฟล เปนการนําขอมูลที่มีการ สงออกมาจากโปรแกรม มานําเขาใชงาน โดยในการนําเขานั้น
จะตองเลือกชนิดใหตรงกับไฟลที่สงออกมาดวย ไมเชนนั้น จะไมสามารถนําเอาขอมูลมาใชได  
 

 
 
เลือก นําเขาขอมูลจากไฟล 
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เลือก แฟม และ ไฟล ที่เก็บขอมูลที่ตองการนําเขา เลือกชนิดของไฟลที่จํานําเขา โดยไฟลแตละชนิดนั้นจะมีนามสกุลที่ตางกัน 
แลวกด Open เพื่อดําเนินการ โดยในบางคร้ัง ในกระบวนการนําเขาอาจจะมีการแจงเตือนเก่ียวกับการนําเขาไฟลได ซ่ึงโดย
สวนใหญ จะเปนการนําเขาขอมูลที่ซํ้ากัน หรือขอมูลที่ไมมีช่ือผูใชงานอยูในตัวโปรแกรม 

การตั้งรูปแบบการใชโปรแกรม 
 การต้ังรูปแบบการใชโปรแกรม เปนการกําหนดคาการใชงานของโปรแกรม เพื่อใหตรงกับเคร่ือง สแกนนิ้วที่ใชอยูให
มากที่สุด เพราะดวยความสามารถของโปรแกรม  TAS Network and Time ที่สามารถใชงานกับเคร่ือง สแกนนิ้ว หรือเคร่ือง 
ทาบบัตร ในรุนตางๆ หลายรุนรวมกัน ทําใหจําเปนตองมีการต้ังคาโปรแกรม ใหตรงกับการใชงาน โดยแนะนําวา ในสวนใดที่ไม
มีความจําเปนในการใชงาน ก็ไมควรเรียก เมนูนั้นออกมาใชงาน เพราะอาจจะทําใหโปรแกรมทํางานชาได 
 

 
 
เลือก ตั้งรูปแบบการใชโปรแกรม ภายในจะมีหนาที่ใช ปรับคาตางๆ  
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การใชงาน เปนหนาที่ใชแสดงการทํางานของโปรแกรม เพื่อใหเกิดความสวยงาม ซ่ึงผูใชงานสามารถกําหนดคาไดตามตองการ 
 

 
 
การดูขอมูล เปนการต้ังคาของโปรแกรม เพื่อเช่ือมตอกับตัวเคร่ืองสแกนนิ้ว โดยสามารถกําหนดระบบใหทํางาน แบบอัตโนมัติ 
ตามชวงเวลาที่กําหนดไว 
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ฟงช่ันอ่ืนๆ เปนการต้ังคา ใหโปรแกรมทํางานรวมกับเคร่ือง ไมวาจะเปนการใชรวมกับ ระบบเปดปดประตู (Access Control) 
หรือ ระบบ USB ที่สามารถ จัดเก็บลายนิ้วมือจากเคร่ืองสแกนนิ้ว แลวนํามาจัดการบนเคร่ือง แลวสงตอไปยัง เคร่ืองอื่นๆ ผาน 
USB Disk ได หรือจะเปนการใชงาน ระบบ SMS โดยเคร่ืองตองมี ระบบนี้รองรับ หรือจะเปน การใชงานโปรแกรม กับเคร่ือง
สแกนนิ้วที่ มีหลักรหัส แบบ 9 หลัก  
 

 
 
การเปดโปรแกรม เปนการต้ังคาใหโปรแกรมทํางาน เม่ือเปด คอม หรือ เปนการต้ังคา ใหโปรแกรมออนไลน กับเคร่ืองสแกน
นิ้วทันที เม่ือเปดคอมพิวเตอร 
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การดึงขอมูล เปนการต้ังคาการดึงขอมูลจาก USB หรือทางสาย  LAN โดยต้ังคาใหดึงขอมูลทั้งหมด หรือเฉพาะรายการใหม  
และสามารถบันทึกเปน Text File ได 
 
 
 
การดึง-สง ขอมูลจาก USB disk 

 เปนการดึงขอมูลจากเคร่ืองสแกนลงสูโปรแกรมในเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยใช USB Disk เปนตัวดึง ขอมูลที่ดึงมาจะ
ประกอบดวย ขอมูลพนักงาน และขอมูลการขาออก เพื่อนําขอมูลนั้นมาใชงาน 
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ดึงขอมูลพนักงาน  เปนการดึงขอมูล รหัส ลายนิ้วมือ ของพนักงาน จาก U disk ที่ดึงมาจากเคร่ืองสแกน โดยเลือกจากขอมูล
ที่แสดงในรายการ  และสามารถลบขอมูลใน U disk ได 
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การดึงขอมูลจาก Disk ปจจุบัน  เปนการดึงขอมูลที่มีอยูใน คอมพิวเตอร มาใชงานในโปรแกรม 
  

 
การสงขอมูลพนักงาน  เปนการสงขอมูลพนักงานจากตัวโปรแกรมในคอมฯ ลงสู U disk เพื่อนําขอมูลนั้นโหลดกลับไปที่
เคร่ืองสแกน และเพื่อเก็บขอมูลไว 
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การดึงขอมูลการเขาออก  เปนการดึงขอมูลจาก U disk  เฉพาะขอมูลการเขาออกเทานั้น และสามารถลบขอมูลจาก U disk  
ได  ทั้งยังเลือกดึงขอมูลจากไฟลในคอมฯไดดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสงขอมูลพนักงานจากโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอรไปสูเครื่องสแกนโดย USB Disk 
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ข้ันตอน 
1. เลือก  ขอมูล  แลวเลือก ตึงขอมูลจาก USB Disk 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 3. เลือก สงขอมูลพนักงาน  แลวเลือก  >> (สงทั้งหมด)  หรือ เลือก  > (สงเฉพาะที่เลือกไว)  แลวเลือก  สง
ขอมูลพนักงานไป U disk  ขอมูลก็จะถูกสงไปที่เคร่ืองสแกนเรียบรอย 
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การสงขอมูลออกไปใชงาน 
กดเลือกที่ขอมูลเขาออก 

 
 
เลือกแผนก , ช่ือ , ชวงเวลาที่ตองการคนหา จากนั้นกดที่ชองคนหาจะมีเวลาขึ้นมาแสดงที่หนาตางนี้ 
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จากนั้นกด สง Text ตาม  Format   

 
  เลือกลักษณะ File ที่จะนําไปใชงานตามตองการ  เราสามารถกําหนดไดวา จะใหแสดงในหัวขอใหนไดบางโดยมีวิธีการดังนี้ 
1.เลือกไปที่หัวขอ  Fields  แลวเลือกหัวขอที่จะแสดงตามตองการ 
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หัวขอที่จะตองใชก็จะมี    Name  , SSN ,  CHECKTIME   ( สามารถเลือกไดตามการใชงานของผูใช ) 

Name หมายถึง  ช่ือของพนักงาน  
 SSN หมายถึง  รหัสพนักงาน 
 CHECKTIME  หมายถึง  วันที่และเวลาที่แสกนเขาออก 
โดยการกดปุมลูกศรใหหัวขอที่เลือกไปอยูอีกฝงของ Exported fields  จากนั้นก็ทําการกดปุม  Start Export  ก็จะไดหนาตางดัง
รูป 
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 เราสามารถที่จะจัดชองวางระหวางแถวไดโดยมีวิธีการดังนี้ 
1.  จากหนาตางสง  Text ตาม Format  ใหเลือกไปที่หัวขอ  Caption & Width & Align 

 

 
2. จากนั้นเราสามารถกดเปล่ียนคาตัวเลขไดที่ชอง  Width ตามที่เรากําหนดได แลวทําการ Start Export   ดูวาไดคา

ตามที่เราตองการหรือยัง ถายังก็ทําการแกไขใหมโดยทําซํ้ากับขอ 1.  
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การกําหนด  Time zone  
การกําหนด Time zone เพื่อตองการกําหนดสิทธิ์ในการเขาประตูตามที่เรากําหนดเวลาเอาไว ซ่ึงเม่ือเรากําหนด 

Time zone แลวลายนิ้วมือหรือบัตร ก็จะไมสามารถใชเปด ประตูนอกเหนือเวลาที่กําหนดไวได ซ่ึงมีวิธีการดังนี้ 
1. เม่ือเปดโปรแกรมขึ้นมา เลือกที่หัวขอ Time zone จะไดหนาตางดังรูป 

 
2. ตองการต้ังคาการเปดประตูกดที่ เพิ่ม แลวเลือกเวลา เขา-ออก ของแตละวันจากนั้นกด ตกลง เพื่อบันทึกเก็บ

ขอมูลไว 
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การกําหนดสิทธิ์เขา 
 กดเลือกที่กําหนดสิทธิ์เขาจากนั้นกดเลือกกําหนดสิทธิ์ผูใช 

 
  

เลือกที่ช่ือหรือแผนกที่จะทําการต้ัง Time zone จากนั้นทําการกด  > เพื่อยายช่ือหรือแผนกที่เลือกไปอีกดานหนึ่ง  
เสร็จแลวใหเลือกเคร่ืองที่จะทําการกําหนด Time zone ซ่ึงก็ทําเชนเดียวกัน   เลือกที่ชอง Time zone ใหเปนตามตาราง Time 
zone ที่เรากําหนดไว ทั้ง 3  ชองควรจะกําหนดที่ตารางเดียวกัน เม่ือเสร็จแลว กดที่ Access Alow 
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การสงคาท่ีตั้งไปท่ีเคร่ืองแสกน 
 ใหทําการเช่ือมตอโปรแกรมกับเคร่ืองแสกนกอนจากนั้นกดสงคาที่ต้ังไปเคร่ือง   

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 




