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คําจํากัดความ   

1.   การลงทะเบียนลายนิ้วมือ  หมายถึง ผูใชงานไดสแกนลายนิ้วมือและรหัสประจําตัว ( ID)  เก็บไวในเครื่อง 

สแกนลายนิ้วมือ   

2.   ผูใชงาน  หมายถึง บุคคลท่ีไดลงทะเบียนลายนิ้วมือเรียบรอยแลว   

3.   ผูดูแลระบบ   หมายถงึ  บุคคลท่ีมีหนาท่ีจัดการเกี่ยวกับโปรแกรมลงเวลาและออกรายงานการลงเวลาของ 

ผูใชงาน   

4.   การดึงขอมูลจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือมายังซอฟแวร   หมายถึง  การสั่งงานใหซอฟแวรดึงขอมูลท่ีอยู 

ภายในเครื่องสแกนลายนิ้วมือมาเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีไดติดต้ังซอฟแวรไว   

5.   การสงขอมูลจากซอฟแวรไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   หมายถึง  การสั่งงานใหซอฟแวรสงขอมูลท่ีเซตคา 

ไวในซอฟแวรสงไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

6.   ตารางเวลา   หมายถึง  ตารางท่ีกําหนดชวงเวลาทํางานภายใน 1 วัน  โดยสามารถต้ังใหมีหลายตารางเวลาได     

เชน   

ตารางเวลาท่ี 1  เขางาน  8.30    เลิกงาน  17.30   

ตารางเวลาท่ี 2  เขางาน  8.00    เลิกงาน  18.00   

ตารางเวลาท่ี 3  เขางาน  8.30    เลิกงาน  17.30   เขาโอที  18.00   ออกโอที  21.00   

7.  ตารางกะการทํางาน   หมายถึง  ตารางท่ีกําหนดชวงเวลาทํางานภายใน 1 สัปดาห   โดยสามารถต้ังใหมี 

หลายตารางกะการทํางานได  เชน   

กะการทํางานท่ี 1  ทํางาน จันทร  ถึง  ศุกร  ใชตารางเวลาท่ี 1  เขางาน  8.30  เลิกงาน  17.30    

กะการทํางานท่ี 2  ทํางาน จันทร , พุธ  ,  ศุกร  ,  เสาร  ใชตารางเวลาท่ี  3 เขางาน 8.30 เลิกงาน  17.30   

เขาโอที 18.00  ออกโอที  21.00   

8.   ตารางการทํางาน   หมายถึง  ตารางท่ีกําหนดชวงเวลาการทํางานใหกับผูใชงานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด    
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เชน     พนักงาน ช่ือ สมศรี  รหัส  ID  1001   ต้ังแตป 2550-2555  ใชตารางเวลาท่ี 1   กะการทํางานท่ี 1        

หมายเหตุ  :  รายละเอียดท่ีนอกเหนือจากนี้จะกลาวไวในเนื้อหา   

 

สรุปลําดับข้ันตอนการใชงานเครื่องสแกนลายนิ้วมือรวมกับซอฟแวรการจัดการลงเวลา    

1.   ทําเอกสารรายช่ือผูใชงาน   

2.   กําหนดเง่ือนไขการทํางานของผูใชงาน   

3.   ลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

4.   การเช่ือมตอเครื่องสแกนลายนิ้วมือเขากับซอฟแวรในคอมพิวเตอร   

5.   ดึงขอมูลลายนิ้วมือท่ีลงทะเบียนไวในเครื่องสแกนลายนิ้วมือมายังซอฟแวร   

6.   ปรับรหัสประจําตัว ( ID)  ใหเปนช่ือตามเอกสารรายช่ือผูใชงาน   และ กําหนดคาตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับ 

ตัวเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

7.   สงช่ือผูใชงานและคาท่ีเซตไวจากซอฟแวรไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

8.   กําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน   

9.  สรางตารางเวลา   

10.  สรางกะการทํางาน   

11.  สรางตารางการทํางาน   

12.  กําหนดเง่ือนไขอื่นๆในซอฟแวรตามท่ีผูดูแลระบบตองการ   

13.  ทดสอบการใชงานเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

14.  ดึงการลงเวลาจากเครื่องมายังซอฟแวร   

15.  ออกรายงานการลงเวลาของผูใชงาน   

15.  การแกไขเวลา กรณีลืมลงเวลา  รวมถึงการลาหยุดของผูใชงาน  
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1.   ทําเอกสารรายช่ือผูใชงาน 

1.1   บทนํา 

เอกสารรายช่ือผูใชงานจะเกี่ยวของกับส่ิงตางๆ ดังตอไปนี้  โดยเอกสารดังกลาวจะเปนแผนกระดาษหรือ ไฟลขอมูล  
(Word , Excel , Text )  ก็ได   

1.   การลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

2.   การกําหนดช่ือผูใชงานในซอฟแวร    

3.   การแสดงผลผานหนาจอเครื่องสแกนลายนิ้วมือ    

4.   การกําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน   

5.   การลบลายนิ้วมือผูใชงาน   

1.2  รายละเอียด   

เอกสารรายช่ือผูใชงานจะประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้   

ลําดับ    จะแสดงลําดับและจํานวนของผูใชงาน   

แผนก หรือ หอง     จะแสดงช่ือของแผนก , ฝาย  หรือ หองพักของผูใชงาน   

ชื่อ    จะแสดงช่ือและสกุลของผูใชงาน   

รหัสประจําตัว  ID จะแสดงรหัสประจําตัวของผูใชงานท่ีจะตองนําไปใชงานตอนท่ีลงทะเบียนลายนิ้วมือ  โดยรหัส
ประจําตัวนี้ควรจะตั้งใหสอดคลองกับแผนกหรือหองพัก  เพ่ือสะดวกในการคนหา   
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  ตัวอยางการตั้งรหัสประจําตัว  ID   
  

ในรูปแบบบริษัท 
 

ลําดับ แผนก ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 

1 บ ัญชี รัชนาง แถวตรง 01001     RATCHAINANG 

2 บ ัญชี มนัสนันท  คงแกว 01002     MANUSSANAN 
 

    รหัสประจําตัว  ID  ท่ีต้ังไวคือ   01001 
 
 

01 = รหัสประจำแผนกบ ัญชี 001 = เปนพนักงานคนท่ี 1 ในแผนกบัญชี 
 
 

    รหัสประจําตัว  ID  ท่ีต้ังไวคือ   01002 
 
 

01 = รหัสประจำแผนกบ ัญชี 002 = เปนพนักงานคนท่ี 2 ในแผนกบัญชี 
 
 
 

ในรปแบบอพารทเมนต 
 

ลําดับ หอง ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 
1 101 รัชนาง แถวตรง 1011     RATCHAINANG 

2 101 มนัสนันท  คงแกว 1012     MANUSSANAN 
 

รหัสประจําตัว  ID  ท่ีตั้งไวคือ   1011 
 
 

101 = รหัสประจําหอง  หองท่ี 1 ช ั้น  1 1 = เปนผูพักคนท่ี 1 
 
 

รหัสประจําตัว  ID  ท่ีตั้งไวคือ   1012 
 
 

101 = รหัสประจําหอง  หองท่ี 1 ช ั้น  1 2 = เปนผูพักคนท่ี2 
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ลำด ับ แผนก ช่ือ รหัสประจำต ัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 

1 บ ัญชี รัชนาง แถวตรง 01001     RATCHAINANG 

2 บ ัญชี มนัสนันท  คงแกว 01002     MANUSSANAN 

3 การเงิน ปวีณา  สามเมือง 02001     PAVEENA 

4 การเงิน รัชนี    ขุนทอง 02002     RACHANEE 

5 จดซ ื้อ สุวิมล  สมสวน 03001     SUWIMON 

6 จดซ ื้อ การุณ  ขาวเขียว 03002     KARUN 

7 ขาย สมพร  ตอยาว 04001     SOMPORN 

8 ขาย สามารถ  ตอติด 04002     SAMART 

9 ขาย ไพฑูรย  สามานชล 04003     PITOON 

10 ขาย สายชล   แซยง 04004     SAICHORN 

11 ชางเทคน ิค สมศักดิ์   แสงสอง 05001     SOMSAK 

12 ชางเทคน ิค ภาณุพงศ  อุตสาห 05002     PANUPHONG 

13 คลังสินคา เสมียณ    คาดกอน 06001     SAMEAN 

14 คลังสินคา ดวงร ัตน   กาแพงจนดา 06002     DOUNGRAT 

15 คลังสินคา วนิดา คุณธรรม 06003     WANIDA 

16 สวนกลาง อมรรัตน   อภิมนตร ี 07001     AMORNRUT 

17 สวนกลาง จิรศักดิ ์ แสงฟา 07002     JIRASAK 

18 สวนกลาง ราชัน  นานตา 07003     RACHAN 

19 สวนกลาง โชคชัย พรหมจ ินดา 07004    CHOCKCHAI 

 
1.3 ตวัอยางเอกสารรายชื่อผูใชงาน  

 
เอกสารรายช ื่อผูใชงานในรูปแบบบริษ ัท 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
  
 
 
 
 
 
  

 



 

 

 
6 

 

 

 

 
เอกสารรายช ือผใชงานในรปแบบโรงงาน 

ลําดับ แผนก ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 
1 บ ัญชี รัชนาง แถวตรง 01001     RATCHAINANG 

2 บ ัญชี มนัสนันท  คงแกว 01002     MANUSSANAN 

3 การเงิน ปวีณา  สามเมือง 02001     PAVEENA 

4 การเงิน รัชนี    ขุนทอง 02002     RACHANEE 

5 จดซ ื้อ สุวิมล  สมสวน 03001     SUWIMON 

6 จดซ ื้อ การุณ  ขาวเขียว 03002     KARUN 

7 ธุรการ สมพร  ตอยาว 04001     SOMPORN 

8 ธุรการ สามารถ  ตอติด 04002     SAMART 

9 เทคน ิค ไพฑูรย  สามานชล 05001     PITOON 

10 เทคน ิค สายชล   แซยง 05002     SAICHORN 

11 การผล ิต สมศักดิ์   แสงสอง 06001     SOMSAK 

12 การผล ิต ภาณุพงศ  อุตสาห 06002     PANUPHONG 

13 การผล ิต เสมียณ    คาดกอน 06003     SAMEAN 

14 การผล ิต ดวงร ัตน   กาแพงจนดา 06004     DOUNGRAT 

15 การผล ิต วนิดา คุณธรรม 06005     WANIDA 

16 การผล ิต อมรรัตน   อภิมนตร ี 06006     AMORNRUT 

17 การผล ิต จิรศักดิ ์ แสงฟา 06007     JIRASAK 

18 การบรรจ ุ ราชัน  นานตา 07001     RACHAN 

19 การบรรจ ุ โชคชัย พรหมจ ินดา 07002     CHOCKCHAI 

20 การบรรจ ุ ศักดา  บอด ี 07003     SAKDA 

21 การบรรจ ุ สรพงษ  หอมทอง 07004     SORAPHONG 

22 คลังสินคา วิทยา   โบยบิน 08001     WITAYA 

23 คลังสินคา มาริสา  กําแพงเพชร 08002     MARISA 

24 คลังสินคา ชาญวิทย แสมทอง 08003     CHANWIT 

25 ขนสง กลพงษ  ศรตะช ัย 09001     KULAPONG 

26 ขนสง พิเชษฐ   แถวตรง 09002     PICHET 

27 ขนสง ไชยพร  สามารถ 09003     CHIYAPORN 
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เอกสารรายช ือผใชงานในรปแบบอพารทเมนต 
 

ลําดับ หอง ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 
1 101 รัชนาง แถวตรง 1011     RATCHAINANG 

2 101 มนัสนันท  คงแกว 1012     MANUSSANAN 

3 102 ปวีณา  สามเมือง 1021     PAVEENA 

4 102 รัชนี    ขุนทอง 1022     RACHANEE 

5 103 สุวิมล  สมสวน 1031     SUWIMON 

6 103 การุณ  ขาวเขยีว 1032     KARUN 

7 201 สมพร  ตอยาว 2011     SOMPORN 

8 201 สามารถ  ตอติด 2012     SAMART 

9 202 ไพฑูรย  สามานชล 2021     PITOON 

10 202 สายชล   แซยง 2022     SAICHORN 

11 203 สมศักดิ์   แสงสอง 2031     SOMSAK 

12 203 ภาณุพงศ  อุตสาห 2032     PANUPHONG 

13 301 เสมียณ    คาดกอน 3011     SAMEAN 

14 301 ดวงร ัตน   กาแพงจนดา 3012     DOUNGRAT 

15 302 วนิดา คุณธรรม 3021     WANIDA 

16 302 อมรรัตน   อภิมนตร ี 3021     AMORNRUT 

17 303 จิรศักดิ ์ แสงฟา 3031     JIRASAK 

18 303 ราชัน  นานตา 3032     RACHAN 

19 401 โชคชัย พรหมจ ินดา 4011     CHOCKCHAI 

20 401 ศักดา  บอด ี 4012     SAKDA 

21 402 สรพงษ  หอมทอง 4021     SORAPHONG 

22 402 วิทยา   โบยบิน 4022     WITAYA 

23 403 มาริสา  กําแพงเพชร 4031     MARISA 

24 403 ชาญวิทย แสมทอง 4032     CHANWIT 

25 501 กลพงษ  ศรตะช ัย 5011     KULAPONG 

26 501 พิเชษฐ   แถวตรง 5012     PICHET 

27 502 ไชยพร  สามารถ 5021     CHIYAPORN 

28 502 ภาณวฒน  เมองต ั้ง 5022 PANUWAT 
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เอกสารรายชื่อผูใชงานจะใชในขั้นตอนตอไปนี้   
 
  - ในขั้นตอนการลงทะเบียนลายนิ้วมือ จะใช รหัสประจําตัว  ID  ในการแทนตัวบุคคล  เนื่องจากเครื่อง 

สแกนลายนิ้วมือไมสามรถปอนช่ือเขาไปโดยตรงได      

  - ในขั้นตอนการกําหนดช่ือในซอฟแวร  หลังจากท่ีลงทะเบียนลายนิ้วมือเสร็จแลว จะตองดึงขอมูล 

ลายนิ้วมือและรหัส  ID  เขามายังซอฟแวร  ในสวนช่ือผูใชงานจะเปนช่ือเดียวกับรหัส  ID  ผูดูแลระบบจะเปล่ียนมา 

เปนช่ือตามเอกสาร    

- ในขั้นตอนการแสดงผลผานหนาจอเครื่องสแกนลายนิ้วมือ     กรณีท่ีตั้งช่ือในซอฟแวรเปนภาษาไทย จะไม 

สามารถแสดงช่ือบนตัวเครื่องสแกนลายนิ้วมือได   หากตั้งช่ือเปนภาษาอังกฤษ จะสามารถแสดงช่ือบนตัวเครื่อง 

สแกนลายนิ้วมือได  แตจะแสดงไดเพียง 8 ตัวอักษรแรกเทานั้น   

- ในขั้นตอนการกําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน     ผูดูแลระบบจะดึงขอมูลผูใชงานจากตัวเครื่อง 

สแกนมายังซอฟแวรแลวจะโยกยายผูใชงานใหไปอยูในแผนกหรือหองตางๆท่ีระบุไวในเอกสาร   

- ในขั้นตอนการลบผูใชงาน  กรณีผูใชงานลาออกหรือออกจากอพารทเมนต  ผูดูแลระบบจะตองลบขอมูล 

ผูใชงานคนนั้นออก  ท้ังในซอฟแวรและในตัวเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  (กรณีท่ีลบในเครื่องสแกนลายนิ้วมือจะตอง 

ใชรหัสประจําตัว  ID  เปนตัวอางอิง)   
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2.   กําหนดเงื่อนไขการทํางานของผูใชงาน 
 

2.1  บทนํา   

  การกําหนดเง่ือนไขการทํางานของผูใชงานจะมีรายละเอียดในเรื่องของเวลาการทํางานในแตละวันและ 

ชวงเวลาทํางาน ซ่ึงผูใชงานแตละคนจะมีเง่ือนไขการทํางานไมเหมือนกัน  แลวแตตําแหนง หนาท่ี และแผนกท่ี 

สังกัด    (ในกรณีของอพารทเมนตอาจไมไดใหความสําคัญกับหัวขอนี)้   

2.2   ตัวอยาง   

ทํางานปกติ  คือ จันทร  –  ศุกร   (วันละ  9.5  ช่ัวโมง)   

   ชวงเชา     เขางาน  8.00  น.  –   12.00  น.   (เวลาชวงเชา  4  ช่ัวโมง )  

  พักเที่ยง     เริ่มพัก  12.00  น.  –   12.30  น.   (เวลาชวงพัก  30  นาที)  

  ชวงบาย     เขางาน  12.30  น.  –   18.00  น.   (เวลาชวงบาย  5  ช่ัวโมง  30  นาที )  

ทํางานลวงเวลา    

  พักรับประทานอาหาร   เริ่มพัก  18.00  น.  –   18.30  น.  (เวลาชวงพัก  30  นาที)  

  ชวงลวงเวลา ( OT)  เริ่มงาน  18.30  น.  –   21.00  น.      

ทํางานเสารและอาทิตย    ทํางานในวันหยดุกําหนดเวลาวันละ  8  ช่ัวโมง   

  ชวงเชา     เขางาน  8.00  น.  –   12.00  น.   (เวลาชวงเชา  4  ช่ัวโมง )  

  พักเที่ยง     เริ่มพัก  12.00  น.  –   12.30  น.   (เวลาชวงพัก  30  นาที)  

  ชวงบาย     เขางาน  12.30  น.  –   16.30  น.   (เวลาชวงบาย  4  ช่ัวโมง )  

ชวงเวลาทํางานนี้จะใชตั้งแตวันท่ี  1  มกราคม  2551 – 31  ธันวาคม  2551  
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แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกติ ไดแก     

1.   แผนกบัญชี    2.  การเงิน  3 . จัดซ้ือ   4 . ธุรการ   

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกติและชวงทํางานลวงเวลาไดแก   

1.  เทคนิค   

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกติ ชวงเวลาทํางานลวงเวลา และทํางานเสารอาทิตย ไดแก   

1.   การผลิต     2.  บรรจุ    3. ขนสง    4. คลังสินคา   
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3 .  ลงทะเบียนลายน้ิวมือ 
3.1   เตรียมการ   

    ผูดูแลระบบจะเปนผูควบคุมการลงทะเบียนลายนิ้วมือ  โดยจะตองมีเอกสารรายช่ือผูใชงานจาก
ขั้นตอนกอนหนานี้เปนเอกสารอางอิง  และเตรียมเครื่องสแกนลายนิ้วมือท่ีทานตองการจะลงทะเบียน  โดยยังไมต
องตอเช่ือมเขากับคอมพิวเตอรก็ได 

  ขอแนะนําในการลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

1.   ควรทําความสะอาดมือท้ังสองขาง  กอนลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

2.   ควรมีการลงทะเบียนลายนิ้วมือไวอยางนอยทานละ  2  ลายนิ้วมือ  เพ่ือปองกันการเกิดปญหาสแกน 

ลายนิ้วมือไมไดเนื่องจากเกิดอุบัติเหตุเกีย่วกับนิ้วท่ีลงทะเบียนไว   

3.   แนะนําใหใชนิ้วช้ีมือขวาเปนลายนิ้วมือหลัก   และนิ้วช้ีมือซายเปนลายนิ้วมือสํารอง   

4.   การวาวนิ้วมือในชองสแกน   

วางนิ้วมือใหอยูกึ่งกลางแบบชิดกับท่ีสแกน  แตไมควรวางในลักษณะกด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมควรเหลือท่ีวางระหวางนิ้ว ไมวางไปดานใดดานหนึ่ง ไมวางขวาง   
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OK OK 

 

 

 

             Menu 
               User Manage 
              Options 
              Sys Info 

 

                      WELLCOME                  CHECK-IN 

                                                   08:00 

               08-02-09                  MON 

               

3.2   ขั้นตอนการลงทะเบียนลายนิ้วมือ     

เปดเครื่องสแกนลายนืว้มือท่ีหนาจอจะปรากฏ 
เวลา /วันท่ี  ไมตองปรับคาใดๆ กดป ุม MENU 

ปรากฏ Menu ใหลูกศรช ี้ไวท่ี User 

Manage แลวกดป ุม OK 
 
 

 
 
 
        

          
 
 
        
 
 
 

 

 
 
 
 
 

               ปรากฏ User Manage ใหลูกศรช้ีท่ี 
Enroll User  แลวกดป ุม OK 

ปรากฏ Enroll User ใหลูกศรช้ีท่ี Enroll 

FP  แลวกดป ุม OK 
 
 
 
 

User Manage 
Enroll User 
Enroll Admin 
Delete 

Enroll User 
Enroll FP 
Enroll Pwd 
FP & Pwd 

 
1 2 3 ESC  1 2 3 ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 

 
MENU 

1          2        3        ESC                                                                                               1         2        3        ESC 

4          5        6      MENU                                                                                              4         5       6     MENU 

7          8       9                                                                                                                 7         8       9 

            0       OK                                                                                                                           0       OK 
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ปรากฏเมน ู New Enroll เครื่องจะกำหนด 
เปน 00001 มาให 

ใหเปล ี่ยนเปนหมายเลข ID ตามเอกสาร 
ผูใชงาน  โดยกดเลข 01001  แลวกด OK 

 
 

New Enroll 
 
 

User ID 00001 
 

ESC  OK 

New Enroll 
 
 

User ID 01001 
 

ESC  OK 
 

1 2 3 
 
ESC  

 
1 2 3 

 
ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 OK 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวเครื่องจะแจง ID 01001-0 ขึ้นมา (เลข 0 

ตัวหลังสุดค ือ นิ้วหล ัก ) วางนิ้วในชองสแกน 
ยกนิ้วออก เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 2 

(ใหใชนิ้วเดยีวกบัท่ีวางครั้งแรก) 
 
 
 

New Enroll 
01001-0 

Place Finger... 
 

ESC/Exit 

New Enroll 
01001-0 

Second Press 
 

ESC/Exit 
 

1 2 3 
 
ESC  

 
1 2 3 

 
ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 OK 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 
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ยกนิ้วออก เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 3 

(ใหใชนิ้วเดยีวกบัท่ีวางครั้งแรก) 
หลังจากวางนิ้วครบ 3 ครั้ง  เครือ่งจะถามวา 
ใหบันทึกหรือไม ใหกดป ุม OK 

 
 

New Enroll 
01001-0 

Third Press 
 

ESC/Exit 

New Enroll 
01001-0 

 
 
ESC  OK(Save) 

 
1 2 3 

 
ESC  

 
1 2 3 

 
ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 OK 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องจะถามวาลงทะเบ ียนคนใหมตอไป 
หรือไม ใหกดป ุม ESC 

เครื่องจะถามวาสำรองลายนิ้วม ือ หมายเลข 
01001 หรือไม ใหกดป ุม OK 

 

 
 

New Enroll 
Continue? 

 
 

ESC  OK 

Backup Enroll 
Continue? 

User ID 01001 
 
ESC  OK 

 
1 2 3 

 
ESC  

 
1 2 3 

 
ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 OK 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 
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เครื่องแสดง ID 01001-1 (เลข 1 ตัวหลังส ุด 
ค ือ นิ้วส ํารองนิ้วที่ 1 ) วางนิ้วในชองสแกน 

ยกนิ้วออก เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 2 

 
 

Backup Enroll 
01001-1 

Place Finger... 
 

ESC/Exit 

Backup Enroll 
01001-1 

Second Press 
 

ESC/Exit 
 

1 2 3 
 
ESC  

 
1 2 3 

 
ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 OK 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 

 
 

ใชนิ้วชี้ซายเปนนิ้วส ํารอง ใชนิ้วชี้ซายเปนนิ้วส ํารอง 
 
 
 
 
 

ยกนิ้วออก เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 3 หลังจากวางนิ้วครบ 3 ครั้ง  เครือ่งจะถามวา 
ใหบันทึกหรือไม ใหกดป ุม OK 

 
 
 

Backup Enroll 
01001-1 

Third Press 
 

ESC/Exit 

Backup Enroll 
01001-1 

 
 
ESC  OK(Save) 

 
1 2 3 

 
ESC  

 
1 2 3 

 
ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 OK 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 

 
 

ใชนิ้วชี้ซายเปนนิ้วส ํารอง 
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1 2 3 ESC  
 

4  
5  

6 MENU 
 

7  
8  

9 
  

0  
OK 

 
 

เคร่ืองจะถามวาจะสารองลายนิ้วมือตอ 
หรอไม ไมสารองแลว ใหกดป ุม ESC 

เคร่ืองจะถามวาลงทะเบ ียนคนตอไปหรอไม 
(รห ัส ID 01002) 

 
 

Backup Enroll 
Continue? 

 
 

ESC  OK 

New Enroll 
Continue? 

User ID 01002 
 
ESC  OK 

 
1 2 3 

 
ESC  

 
1 2 3 

 
ESC  

 
4 5 6 

 
7 8 9 

 
0 OK 

 
MENU 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 

 
 
 
 

ตอจากขั้นตอนท่ี 18 หากผูดูแลระบบตองการใหมีการลงทะเบ ียนตอเนื่องไปก็ใหกดป ุม OK แลวให 
เริ่มทําตามขั้นตอนท่ี 6 ดังท่ีผานมา  หากไมตองการลงทะเบ ียนตอไปก็ใหกดป ุม ESC จนกวาจะออกมายังหนา 
หลักเหมือนรูปในขั้นตอนท่ี 1 

หมายเหต ุ
หากในขั้นตอนการวางนิ้วแลวมีขอผิดพลาดดังตอไปนี ้

 
 
 

Backup Enroll 
01001-1 

Input Again 
 

ESC/Exit 

ระหวางทสแกนลายนิ้วมือลีวมีเส ียงวา 
Please Try Again  แลวท่ีหนาจอปรากฎด ัง 
รูป แสดงวาการวางนิ้วเวลาสแกนไมถูกตอง 
เคร่ืองจะใหวางนิ้วใหม 

1 2 3 ESC  
 

4 5 6 
 

7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 

 
 
 
 
 

Backup Enroll 
01001-1 

FP Enrolled Alrd 
 

ESC/Exit 

หลังจากท่ีสแกนลายนิ้วมือครบท ั้ง 3 ครั้งแลว 
มีเส ียงวา Duplicate Finger  แลวท่ีหนาจอ 
ปรากฎดังรูป แสดงวาการวางนิ้วเวลาสแกน 
ซํ้ากับลายนิ้วมือท่ีมีอยูในเครื่องอยูแลว  ให 
เปล ี่ยนนิ้วใหม 
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4. การเช่ือมตอเครื่องสแกนลายน้ิวมือเขากับซอฟแวรในคอมพิวเตอร 
 
 

บทน ํา  
 

หลังจากท ี่ไดลงทะเบ ียนลายนิ้วมือเรียบรอยแลว  ใหผูดูแลระบบนําเคร่ืองเช่ือมตอเขากับระบบเครือขาย 
(Network ) โดยผานฮับดวยสายแลนหรือตอเขาโดยตรงกับชองแลนของคอมพิวเตอร  สาหรับในขั้นตอน 
การเช่ือมตอเครื่องสแกนลายนิ้วมือเขากับเครื่องคอมพิวเตอรจะไมขอกลาวถึงในเนื้อหานี้  เนื่องจากทาง 
บริษัทไดติดตั้งใหอยูแลว  หากลูกคาซ้ือไปติดตั้งเอง ขอใหดรายละเอ ียดการเช่ือมตอและรายละเอ ียดการ 
เซตคําตางๆ รวมถึงการลงซอฟแวรการจัดการลงเวลาท่ีอย ูในซุดท่ีแนบมากบัเครื่อง  ไดในภาคผนวกทาย 
คูมือเลมนี ้

 
 

การตัง้คาวันที่และเวลาในเคร่ืองคอมพิวเตอรกอนการใชงานซอฟแวร 
 
 

เขาในสวนของ Control Panal 

คลิกเลือกท่ีหัวขอนี ้
คลิกเลือกหัวขอ Regional and Language Options 
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เลือกกดป ุม Custommize.. เลือกตรง Time และตรงช่ือ Time format 

เลือก  HH:mm:ss 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในสวน Date ตรง  
Calendar type : เลือก คริสตศักราช 
Short date format : เลือก dd/MM/yyyy 

Long date format: เลือก d MMMM yyyy 

เสร็จแลวกดป ุม Apply  และ ป ุม OK 
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ยอนไปยังหนาตางในขั้นตอนท่ี 2 แลวเลือก Date and Time 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกตรง Time Zone  เลือก (GMT+07:00) Bangkok , Hanoi , Jakata 
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การเชื่อมตอเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือกับซอฟแวร 

1.   เช่ือมตอเครื่องสแกนลายนิ้วมือเขากบัระบบเครือขาย  เปดเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ยังไมตองสนในวันท่ี 
และเวลาบนหนาจอ หากไมตรงกับเวลาจริง 

2.   เปดซอฟแวร Attendance Management จะปรากฏหนาตางตามรูปท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.   เพ่ิมเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือลงในซอฟแวรโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 
 
 

คลิกป ุม “อุปกรณ” 
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จะมหนาตาง “ระบบปรับตัง้และอานคาจากเคร่ือง “ ชองรายการเครื่อง จะไมมีรายการ 
เคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหเซตคาตามชอง Comunication parameter   ดังรปูดานลาง แลวกดป ุม SAVE 

หมายเหตุ : ในชอง IP Address ตัวเลขท่ีใสจะตองตรงกับหมายเลข IP ท่ีตั้งไวในเคร่ือง 
สแกนลายนิ้วม ือ 
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หลังจากท่ีเพ่ิมรายการอุปกรณแลว จะปรากฏรายการเครื่องสแกนลายนิ้วมือขึ้นมา ดงัรูป 
ดานลาง  หากตองการเพ่ิมเครื่องสแกนลายนิ้วม ือ ถาภายในองคกรมีเคร่ืองสแกนลายนิ้วม ือ 
อยูหลายเครื่อง  ก็ทําตามขั้นตอนท่ีผานมา  โดยเซตใหหมายเลขเครื่องและ IP Address 

ตางกน ใหกดตรงช่ือเคร่ืองจะมีแถบสีน้ําเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอไปใหกดป ุม “เช่ือมตอเครื่อง” ดังรปูดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหสังเกตุส ัญลักษณดังรูปดานลาง  หากสามารถติดตอเคร่ืองไดแลว 
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5. ดึงขอมูลลายน้ิวมือท่ีลงทะเบียนไวในเครื่องสแกนลายน้ิวมือมายังซอฟแวร 
 
 

บทน ํา  
 
หลังจากท่ีลงทะเบ ียนลายนิ้วมือผูใชงานเสร็จส้ินแลว ภายในเคร่ืองจะมีเพียงลายนิ้วมือและรหัสประจําตัว 

ID เทําน ั้น   ผูดูแลระบบจะตองดึงขอมูลทอยูในเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือเขามายังฐานขอมูลของซอฟแวรทติดตั้งไว 
ในเครื่องคอมพิวเตอร  วธีิการดึงขอมูลลายนิ้วมือและรหัสประจำตัวจะแบงออกเปน 2 แบบ ซ่ึงแลวแตรุนของ 
เคร่ืองท่ีลูกคาติดต ั้ง 

 
 

ล ําดับขั้นการดึงขอมูลลายนิ้วมือจากเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 

เปดโปรแกรม  Attendance Management ขึ้นมาแลวทําการเช่ือมตอ หลังจากนั้นใหกดป ุม “ดึงขอมูล 
ผูใชงาน / ลายนิ้วมือจากเครื่อง “ ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหนาตางขึ้นมาดังรูปดานลาง 
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ใหกดป ุม “เลือกดูผูใชภายในเครื่อง” ซอฟแวรจะดึงลายนิ้วมือและรหัสประจําตัว ID ผูใชงานท่ี 
ลงทะเบ ียนแลวมาแจงเปนรายการในชองจํานวนผูใชใหม ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหกดป ุม “เลือกท้ังหมด” จะมีเครื่องหมายถ ูก ตรงหนารห ัส ID แลวใหกดป ุม “ดึงขอมูล” ตัวซอฟแวร 
จะดึงขอมูลจากตัวเครื่องมายังเครื่องคอมพิวเตอร  หลังจากเสร็จส้ินจะปรากหนาตางดังรูปดานลาง 
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ใหกดป ุม “เลือกท้ังหมด” อีกครั้ง จะมีเครื่องหมายถ ูก ตรงหนารห ัส ID แลวใหกดป ุม “เลือกดูผูใชงาน 
ในตัวเครื่อง” รายการของผูใชงานท่ีลงทะเบียนแลวจะยายมาอยูในชอง “จํานวนผูใชในฐานขอมูล “ ใน 
ฐานขอมูลของซอฟแวรจะมีลายนิ้วมือและรห ัส ID ของผูใชงานอยูท้ังหมด   ใหปดหนาตางนี้ได 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวาขอมูลไดเขามายังฐานขอมูลในซอฟแวรหรือย ัง ใหกดป ุม “พนักงาน “ จะมีหนาตางข ึ้น 
มาแลว  ใหกดตรงช่ือองคกร  จะมีรายการปรากฎขึ้นมาแสดงวาขอมูลไดอย ูในเคร่ืองคอมพิวเตอรแลว 
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6. ปรับรหัสประจําตัว  (ID) ใหเปนช่ือตามเอกสารรายช่ือผูใชงาน  และ  กําหนดคา 
ตางๆ ท่ีจําเปนสาหรับตัวเครื่องสแกนลายน้ิวม ือ 

 
 
 

บทน ํา  
 
หลังจากท ี่ดึงขอมูลเขามายังฐานขอมูลในซอฟแวรเรียบรอยแลว  จะตองเปล ี่ยนช่ือของผูใชงาน  เนื่องจาก 

ขอมูลท่ีดึงเขามา ช่ือจะเปนตัวเลขเด ียวกับรหัสประจําตัว ID 

หมายเหตุ : ในท ี่นี้จะขอเปลี่ยนเปนชื่อภาษาอังกฤษ ตามตวัอยางเอกสารรายชื่อผูใชงานในรูปแบบบริษัท 

รายละเอียด 
 

กดป ุม “พนักงาน”จะปรากฏหนาตางขึ้นมา ใหเลือกหมายเลข ID แรก โดยคลิกใหเปนแถบสีน้ําเงิน 
ตรงช่ือ NAME ดานลางใหเปล ี่ยนเปนช่ือตามเอกสารรายช่ือผูใชงาน  หลังจากท่ีเปล ี่ยนคนแรกแลวก็ 
ใหกดหมายเลขถัดไป  แล วแกไขช่ือจนกวาจะครบทุกคน หากแกไขครบแลวใหกดป ุม “บันทึก” ท่ีอยู 
ดานบน 
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แกไขช่ือผูใชงานตรงช่ือ NAME ใหครบ โดยท ี่ยังไมตองใสขอมูลอ่ืนๆ ก ็ได หลังจากนั้นจะไดขอมูล 
ดังรูปดานลาง   ปดหนาตางนี้เพ่ือทําขั้นตอนตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กดเลือก “สงขอมูลผูใชงาน/ลายนิ้วมือไปเครื่อง” จะมีหนาตางปรากฎขึ้นมาแลวกดปุมดำเนินการดังรูป 
ดานลาง 
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สงขอมูลผูใชงาน/ลายนิ้วมือไปเครื่อง” จะมีรายงานแสดงขึน้มาดังรูปดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการส งขอมูลไปยังเครื่อง โดยใหผูใชงานคนใด คนหนึ่งลงสแกนลายนิ้วมือท่ีชองสแกน แลว 
ดูผลการสแกนท่ีหนาจอเครื่อง  จะปรากฏดังรูปดานลาง (ตัวอยางจะใหผูใชงาน ID 1001 เปนผสแกน) 

 
 
 
 

Welcome 

13.00 
01/01/08  TUE 

 
 
 
 
 
 
Thank you 

1 2 3 ESC 
 

4 5 6 
 

7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 

 
 
 
 
Verify 

SUKONTIP 
User ID  01001 

Verified. 
 

1 2 3 ESC 

จะมีช่ือปรากฎขึ้นมา 
หลังจากสแกนแลว 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 
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ตอไปจะเปนต ั้ง วันท่ี และเวลาท่ีอยูบนเครื่องสแกนลายนิ้วมือใหตรงกับเวลาและวันท่ี ในเคร่ือง 
คอมพิวเตอร  เพ่ือปองกันการเกิดปญหาการลงเวลาผิดพลาด หากมีการใชงานจริง โดยใหเช่ือมตอเคร่ือง 
สแกนลายนิ้วมือกับตัวซอฟแวร หลังจากเช่ือมตอแลว ใหดำเนินการตามรปูดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากกดป ุม “อานคา” จะมีชอง Date Format , Voice และปุมตั้งคา ขึ้นมา ใหเซตคาดังรูปดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากดำเนินผานขั้นตอนท่ี 7 แลว ใหดูท่ีหนาจอเครื่องสแกนลายนิ้วมือ คําวันท่ีและเวลาจะตรงกับเคร่ือง 
คอมพิวเตอร 
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7. กําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน 
 
 

บทน ํา  
 
หลังจากท่ีเปล ี่ยนช่ือผูใชงานแลว ตอไปจะสรางแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน โดยใชเอกสารรายช ื่อ 

ผูใชงานเปนตัวอางอ ิง (ในตัวอยางนี้จะใช ตัวอยางเอกสารรายช่ือผูใชงานรูปแบบบริษัท เปนตัวอางอิง) 
หมายเหตุ : กอนทําขั้นตอนตอไปนี้ ใหถือวาซอฟแวรไดตอเชื่อมกบตวัเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือแลว 

 
รายละเอียด 

 
กดป ุม “สรางแผนก / ฝาย” จะปรากฏหนาตางให กรอกช่ือแผนก และใหเพ่ิมแผนกใหครบ ตามเอกสาร 
รายช่ือผูใชงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรางแผนก / ฝ าย ใหครบตามเอกสาร 
รายช่ือผูใชงาน 
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กดป ุม “พนักงาน” จะปรากฏหนาตางให ของพนักงาน  แลวทําการยายพนักงานไปยังแผนกตางๆ ดังรูป 
ดานลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการยายโดยคลิกเลือก 
แผนกท่ีทําการยายผูใชงานเขาไป 
วามีรายช่ือหรือไม 
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ทําการยายผูใชงาน เขาไปอย ูในแผนกตางๆ ตามเอกสารรายช่ือผูใชงานใหครบ แลวตรวจสอบดูวามี 
รายช่ือผูใชงานเขาไปอย ูในแตละแผนกครบหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ : หากยายแผนกผดิพลาดใหเขาไปยังแผนกที่ยายผดิแลวเลือกช่ือที่ตองการแกไข 
แลวใหทําตามข้ันตอนที่ 2 ต้ังแตกดปุมยายลงมา 

 
 
 
ใหกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลของพนักงาน ใหครบ เชน เพศ  รหัสพนักงาน (เลข 
ประจาต ัวประชาชน) สัญชาต ิ เบอรโทร ตำแหนง ฯลฯ 
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8. สรางตารางเวลา 
 
 

บทน ํา  
 
การสรางตารางเวลา กะการทํางาน และตารางการทํางานของผูใชงาน จะมีความสาค ัญอยางยิ่ง  เนื่องจากจะ 

ใชเปนเง่ือนไขหลักของตัวซอฟแวรในการจัดการกบัขอมูลการลงเวลาของผูใชงานท่ีดึงมาจากเคร่ืองสแกน 
ลายนิ้วมือในแตละครั้ง 

เง่ือนไขการสรางตารางเวลา กะการทํางาน และตารางการทํางาน จะมาจากเอกสารกําหนดเง่ือนไขการ 
ทํางานของผูใชงานในหัวขอท่ี 2 ของลาดบขั้นตอนการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 

หมายเหตุ : กอนทําขั้นตอนตอไปนี้ ใหถอืวาซอฟแวรไดตอเช ื่อมกับตวัเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือแลว 

รายละเอียด 
 

เตร ียมเอกสารกําหนดเง่ือนไขการทํางานของผูใชงาน (ดังตัวอยางดานลาง) 
 

ตวัอยางเอกสารก ําหนดเงื่อนไขการทํางานของผูใชงาน 
ทํางานปกต ิ ค ือ จนทร – ศุกร   (วันละ 9.5 ช่ัวโมง) 

 

ชวงเชา เขางาน 8.00 น. – 12.00 น. (เวลาชวงเชา 4 ช่ัวโมง) 
พักเท่ียง เร่ิมพัก 12.00 น. – 12.30 น. (เวลาชวงพ ัก 30 นาท ี) 
ชวงบาย เขางาน 12.30 น. – 18.00 น. (เวลาชวงบาย 5 ช่ัวโมง 30 นาท ี) 

ทํางานลวงเวลา    

พักรับประทานอาหาร เร่ิมพัก 18.00 น. – 18.30 น. (เวลาชวงพัก 30 นาท ี) 
ชวงลวงเวลา (OT) เริ่มงาน 18.30 น. – 21.00 น.  

ทํางานเสารและอาทิตย    

ทํางานในวันหยุดกําหนดเวลาวันละ 8 ช่ัวโมง 
ชวงเชา เขางาน 8.00 น. – 12.00 น. (เวลาชวงเชา 4 ช่ัวโมง) 
พักเท่ียง 
ชวงบาย 

เร่ิมพัก 
เขางาน 

12.00 น. – 12.30 น. 
12.30 น. – 16.30 น. 

(เวลาชวงพัก 30 นาท ี) 
(เวลาชวงบาย 4 ช่ัวโมง) 

 

ชวงเวลาทํางานนจะใชตัง้แตวันที่ 1 มกราคม 2551 – 31 ธนวาคม 2551 
 

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกต ิ ไดแก 
1.   แผนกบ ัญช ี 2. การเงิน  3. จดซ ื้อ 4. ธุรการ 
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นารายละ อ ียดในตารางมา ขยน ปน สน วลา (Time Line)  หากผดแลระบบ ขา จสามารถขามขนตอน 
นได 

 

 

 

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกตแิละชวงทํางานลวงเวลาไดแก 
1.   เทคน ิค 

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกต ิ ชวงเวลาทํางานลวงเวลา และทํางานเสารอาทิตย ไดแก 
1.   การผล ิต 2. บรรจ ุ 3.ขนสง 4.คลังสินคา 

 
 
 
 
 

ใสรายละเอ ียดเง่ือนไขการทํางานเพ่ิมเติมลงไปในแบบฟอรมดานลาง โดยใชช่ือตารางเวลา “ปกต ิ” 

โดยนำขอมูลในการทํางานปกตมิาเปนหล ัก 
 
 

ปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ  เ  เ  เ  เ  เ ใ 
 
 
 
 
 

6.00  
 
 

8.00 

12.00 
 

15 

12.01  
 
 

15 18.00 

20.00 

 
 
 
 
 
 
 

เสนเวลา (Timeline) ท่ีอยูดานบนจะเปน 
ตัวแสดงชวงเวลาทํางานเพ่ือใหผูดูแล 
ระบบเห็นภาพไดชัดเจน  หากผูดูแลระบบ 
เขาใจก็สามารถขามขั้นตอนน ี้ไปได 
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ใสรายละเอ ียดเง่ือนไขการทํางานเพ่ิมเติมลงไปในแบบฟอรมดานลาง โดยใชช่ือตารางเวลา “โอที” 

โดยนำขอมูลในการทํางานลวงเวลา (OT) มาเปนหล ัก 
 

โอที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.15  
 
 

18.30 

19.30 
 

15 

19.31  
 
 

15 21.00 

24.00 

 
 
 

ใสรายละเอ ียดเง่ือนไขการทํางานเพ่ิมเติมลงไปในแบบฟอรมดานลาง โดยใชช่ือตารางเวลา “เสาร 
อาทิตย” 

 
เสารอาทิตย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.00  
 
 

8.00 

12.00 
 

15 

12.01  
 
 

15 16.30 

20.00 
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เปดซอฟแวรขึ้นมาแลว กดป ุม “สรางตารางเวลา” จะปรากฏหนาตางการสรางเวลาขึ้นมา 

ปอนขอมูลตามรายละเอ ียดในขอท่ี 2 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

เขาโปรแกรมแลวคลิกท่ี “ปรับปรุง/เลือก” แลวคลิกท่ี“สรางกะการทํางาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกการสรางกะการทํางาน , คลิก “+”(1), ใสช่ือกะการทํางาน(2) แลวคลิก เครื่องหมาย “+ “ (3) 
 
 
 

จะแสดงหนาตาง “เพิ่มระยะเวลาเวรทํางาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปร ับแตงรายละเอียดตาม ระเบียบของบริษัท แลวคลิก “ใช” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

กะการทํางานใหม ก็แสดงข ึ้นมาพรอมกับระยะเวลาท่ีกาํหนดไวขางตน 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

การกําหนดเวลาทํางานใหกบพนักงาน 
เปนการกําหนดเวลาการทํางานเพื่อที่จะใชตารางที่กําหนดข้ึน ไปเปรียบเท ียบกับเวลาจรงทพน ักงานมาทําการลงเวลาแบบ 

ใชการสแกนโดยลายน้ิวมือหร ือ Password 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “ตารางทํางาน” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกพน ักงานที่ตองการกําหนดเวลาการทํางาน (1) แลวเลือกชวงเวลาท ี่ตองการกําหนดตารางการทํางานใหกับพน ักงาน 
(2) แลวคลิก Icon (3) 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรมจะถาม การยนยนการเปลี่ยนแปลงการเลือกพน ักงาน ตามที่ไดเลือกพน ักงานและชวงเวลาทเลือก ใหคลิก “OK” แลว 
คลิก “+” เพื่อทําการเพิ่มเวลาทํางาน 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ  

 
จะแสดงหนาตาง “เพิ่มระยะเวลาทํางาน” และทําการเลือกประเภทเวรทํางาน (หลังจากท่ีสรางกะการทํางานแลว) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “OK” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ  
 
 

จะกลับมาท ี่ตารางทํางานของพน ักงาน และแสดงเวลาทํางานทั้งหมด ถาชวงเวลา หรือว ัน ท่ีไมไดทํางาน สามารถลบได โดยเลือก 
ชวงเวลาน้ันที่ตองการลบ และคลิกที่เครื่องหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง และทํารายการเสรจสนแลว คลิก เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล การกําหนดกะการทํางานของ 
พน ักงาน ข ึ้นอย ูกับตารางการทํางานของแตละบริษัท ท้ังนี้ผูดูแลระบบ ตองทําการ เพิ่ม หรือลดไดตามความตองการ 

 
 

9. การกําหนดวันหยุดของบริษ ัท 
 

คลิก ปรับปรุง / เลือกกําหนด, คลิก รายการว ันหย ุด กรอกรายละเอียด วันท่ี และ จํานวนว ันหย ุด 
 
 

เพื่อเพิ่มวันหยุด 
เพื่อลบวันหยุด 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
10. การลาของพนักงาน 
ประเภทของการลาหย ุด 
คลิก ปรับปรุง / กําหนด คลิก ประเภทของการลาหย ุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. การกําหนดวนลาหยุดของพนักงาน 
คลิก ลาหย ุด (1) 

 
 
 
 
 
 

เลือกพน ักงานท่ีลาหย ุด คลิก (2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบ ุรายละเอียด วันท่ีลา ชวงเวลา ประเภทของการลาหย ุด 
และสาเหต ุ ท่ีลาหย ุด คลิก “ใช ” จะม ีแถบส ี บนตารางการ 
ลาหยุดของพน ักงาน 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

 
 
 

12. การลืมลงเวลาเขา – ออกงาน 
คลิก “ลงเวลาทํางาน”, คลิก “ลืมลงเวลาเขางาน / เลิกงาน” ระบุสถานะ วันท่ี เวลา คลิก “ตกลง” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
13. การเขางานสาย - กลับกอน 

 
ใชในกรณีท่ีมีการแจ งใหทราบลวงหนาแลว คลิก “ลงเวลาทํางาน”, คลิก “มาสาย / ออกกอน” ระบุสถานะ วันท่ี เวลา 

คลิก “ใช” ขอมูลจะถูกบันทึกลงในฐานขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. การกําหนดระเบียบการลงเวลาทํางาน 
เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “ปรับปรุง / เลือกกําหนด” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

สามารถใสช ื่อ บริษัท และตัวยอช่ือบริษัทได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดรายละเอียดตามระเบียบของบริษัทเอาไปใชคํานวณเวลาการทํางาน 
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ทําการต้ังคาของ ตัวยอตางๆเพื่อกําหนดผลรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bleave คือ สถานะการลาออกไปทําธรุะขางนอก OT คือ สถานะการทํางานลวงเวลา 
Normal คือ สถานะจํานวนวันท่ีางานปกต ิ  N/In ค ือ สถานะการไมสแกนเขางาน 
Late คือ สถานะการมาทํางานชากวาการทํางานจร ิง  N/Out ค ือ สถานะการไมสแกนออกงาน 
Early คือ สถานะการออกงานกอนเวลาเลิกงาน OUT คือ  สถานะขอออกไปขางนอก และกลับเขามา 
Absent ค ือ สถานะการขาดงาน BOUT คือ สถานะการกลับมาทํางานหลังขอออกไป 
การตรวจสอบการลงเวลาทํางานของพนักงาน 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “ลงเวลา” 
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จะปรากฏหนาตาง “แสดงรายการลงเวลาทํางาน” เลือกช่ือพน ักงานทตองการตรวจสอบ และ คลิก “คนหา” ขอมูลการลงเวลาเขา- 
ออก พน ักงาน จะแสดงตามร ูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงผล คลิก “ดูกอนพิมพ” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
15. การตรวจสอบพนักงานท่ีอยูในหนาท่ี 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “คนหา / พิมพ” คลิก “พน ักงานท่ีอยูในหนาท่ี” 
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16. การคํานวณผล การลงเวลาทํางาน 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “รายงาน” 

 
 
 
 

Check In / Out Log Exception 
เปนการแสดงขอมูลวาม ีการเขา-ออก ตามวันท่ี และเวลา เพื่อทําการตรวจสอบ ถาไมถูกตองสามารถเปลี่ยนแปลงสถานะ 

ใหถูกตองได
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Shift Exception 
เปนการแสดงขอมูลในการเขาทํางาน การขาด ลา มาสาย กลับกอน ของพน ักงาน ในส วนนี้สามารถแกไขเพิ่มเติมการลา 

ของพน ักงานในสวนน ี้ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Misc Exception 
เปนการแสดงขอมูล ขอยกเวนในการลา การขอลาของพน ักงาน โดยสามารถทําการแกไขขอม ูล เพื่อทําการยกเวนจากผู 

ตรวจสอบ 
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Calculated items 
เปนการแสดงขอมูลจากการคํานวณท่ีทําการกําหนดระเบียบการลงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Normal คือ จํานวนวันท่ีทํางาน  
Wtime ค ือ เวลาทํางานจร ิง เปนช่ัวโมง 

Actual คือ จํานวนวันท่ีมาทํางาน Time คือ จํานวันที่ตองลงเวลาทํางาน เปนจํานวนคร ั้ง 

Late คือ จํานวนนาทีท่ีมาสาย Vin คือ จํานวนคร้ังที่ไดลงเวลาเขางาน เปนจํานวนคร ั้ง 

Early คือ จํานวนนาทีท่ีกลับกอน Vout คือจํานวนคร้ังที่ไดลงเวลาออกงาน เปนจํานวนคร ั้ง 

Absent ค ือ จํานวนวันท่ีขาดงาน AFL คือจํานวนครั้งท่ีขอลางาน 

OT คือ จํานวนนาทีท่ีทำงานลวงเวลา Bleave คือการขอลาเพื่อไปทำธรุะของบริษ ัท 

N/In คือ จํานวนครั้งท่ีไมได C/In Sick คือ การขอลาปวย 

N/Out ค ือ จํานวนครั้งท่ีไมได C/Out Vacation ค ือ การขอลากิจ ลาพักรอน 

Out ค ือ การขอออกไปใชเวลาไมนาน Other คือ การลาอื่นๆ 

BOUT คือ การกลับเขามาหลังจากขอไปขางนอก  
 

โปรแกรมจะมีประโยชนสงสุด ผูใชงานควรทําการศึกษารายละเอืยดและความสามารถของโปรแกรมใหชํานาญ เพื่อที่เรา 
จะสามารถใชประโยชนจากโปรแกรมนใหมีประส ิทธภาพสูงสุดเทาที่โปรแกรมสามารถทำได 



การจัดรูปภาพบันทึกเวลา

เข้าสู่หน้าการจัดการโดยใช้เมนู Attendance Photo Management ที่แถบเมนูด้านข้าง

จะได้เมนูการจัดการรูปภาพ
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1. List of Currently connected device 
หน้าต่างแสดงรายชื่อเครื่องสแกนลายนิ้วมือ

เลือกรายชื่อเครื่องสแกนลายนิ้วมือ แล้วเลือกเมนูด่านล่างเพื่อทำการจัดการงานต่าง ๆ

Get the total number of the photo: อ่านข้อมูลรายการจำนวนรูปที่สแกนนิ้วแล้วสำเร็จ (pass)
และจำนวนรูปที่สแกนนิ้วแล้วไม่สำเร็จ (fail)

List of the photos get from the device: ทำการแสดงรูปภาพจากเครื่องสแกนฯ ทั้งหมด
(รายการจะถูกแสดงในช่องที่ 2)

List of the photo get by time zone: ทำการแสดงรูปภาพจากเครื่องสแกนฯ ตามวันเวลาที่เลือก
(รายการจะถูกแสดงในช่องที่ 2)

Clear all the photos: ลบรูปทั้งหมดออกจากเครื่องสแกนฯ

Delete the photo by time zone: เลือกลบรูปออกจากเครื่องสแกนฯ ตามช่วงวันเวลาที่กำหนด

2. List of Capture photo in the device 
หน้าต่างแสดงรูปภาพที่บันทึกไว้ในเครื่องสแกนลายนิ้วมือ

เลือกรายการรูปที่ต้องการจัดการ แล้วเลือกเมนูด่านล่างเพื่อทำการจัดการงานต่าง ๆ

Download all the photo in the list: ดาวน์โหลดรูปภาพจากรายการทั้งหมดมายังโปรแกรม

Download the selected photos in the list: ดาวน์โหลดรูปภาพจากรายการที่เลือกมายังโปรแกรม

Select all: เลือกรายการทั้งหมด

Invert all: เลือกรายการที่ไม่ได้เลือกไว้ทั้งหมด

Select none: ยกเลือกการเลือกรายการ

3. List of Capture photo at local
หน้าต่างแสดงรูปภาพที่บันทึกไว้ในโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์

เลือกรายการรูปที่ต้องการจัดการ แล้วเลือกเมนูด่านล่างเพื่อทำการจัดการงานต่าง ๆ

Open the photos directory: เปิดโฟล์เดอร์ที่เก็บรูปภาพบันทึกเวลา

Refresh Local Photos: รีเฟรชรายการรูปภาพบันทึกเวลา

Close: ปิดหน้าต่างการดูรูปภาพบันทึกเวลา
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บทนํา 
การด ึงขอม ูลผูใชงานจากเคร ื่องสแกนลายน้ิวม ือ  

 
 
การดึงขอมูลจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือมาย ัง USB แฟลตไดรว สามารถกระทําได 2 รปแบบคือ การดึง 

ขอมูลผูใชงาน และ การดึงบันทึกการลงเวลา  ในท่ีนีจ้ะขอกลาวถ ึงการดึงขอมูลผูใชงานกอนเปนอันดับแรก 
 

การด ึงขอมูลผูใชงานจากเคร่ืองสแกนลายน้ิวมือ ไปย ัง USB แฟลตไดรว 
รายละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 
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หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาไมไดเสียบ 
USB แฟลตไดรว 

 
 
 
 
 
 

ใหนํา USB แฟลตไดรว เสียบท่ีเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาดึงขอมูล 
เรียบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 

 
 
 
 
 
 

  

เสร็จแลวกด ESC 

ออกไปย ังเมนูหล ัก 
แลวจ ึงถอด USB 

แฟลตไดรว 



  

 
3 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
การด ึงขอมูลบันท ึกการลงเวลาจากเคร ื่องสแกนลายน ิ้วมือ ไปย ัง USB แฟลตไดรว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาการดึงขอมูล 
เรยีบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 
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การนำขอมูลผูใชงานจาก USB แฟลตไดรว ใสเขาไปยังเคร ื่องสแกนลายน ิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากเกิดขอความดังนี้ แสดงวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 

 
 
 

ไมไดเสียบ USB 
 
 
 
 

ไมมีขอมูลใน USB 

 
 

* การแกไข ถาหนาจอขึ้น PenDrv No Exist แลวไมสามารถ upload/download ไดเลย ใหทำการปดเคร ื่อง 
สแกนกอน แลวนํา USB เสียบ จากน้ันคอยเปดเคร่ืองสแกนขึ้นมา ก็จะสามารถใชงานไดตามปกต ิ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เม่ือแนใจวา USB มีขอมูลแลว ใหไปเสียบท ี่เคร ื่องสแกนลายน ิ้วมือ 

 
 

หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาการดึงขอมูล 
เรยีบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จแลวกด ESC 

ออกไปย ังเมนูหล ัก 
แลวจ ึงถอด USB 

แฟลตไดรว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




