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คําจํากัดความ   

1.   การลงทะเบียนลายนิ้วมือ  หมายถึง ผูใชงานไดสแกนลายนิ้วมือและรหัสประจําตัว ( ID)  เก็บไวในเครื่อง 

สแกนลายนิ้วมือ   

2.   ผูใชงาน  หมายถึง บุคคลท่ีไดลงทะเบียนลายนิ้วมือเรียบรอยแลว   

3.   ผูดูแลระบบ   หมายถงึ  บุคคลท่ีมีหนาท่ีจัดการเกี่ยวกับโปรแกรมลงเวลาและออกรายงานการลงเวลาของ 

ผูใชงาน   

4.   การดึงขอมูลจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือมายังซอฟแวร   หมายถึง  การสั่งงานใหซอฟแวรดึงขอมูลท่ีอยู 

ภายในเครื่องสแกนลายนิ้วมือมาเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีไดติดต้ังซอฟแวรไว   

5.   การสงขอมูลจากซอฟแวรไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   หมายถึง  การสั่งงานใหซอฟแวรสงขอมูลท่ีเซตคา 

ไวในซอฟแวรสงไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

6.   ตารางเวลา   หมายถึง  ตารางท่ีกําหนดชวงเวลาทํางานภายใน 1 วัน  โดยสามารถต้ังใหมีหลายตารางเวลาได     

เชน   

ตารางเวลาท่ี 1  เขางาน  8.30    เลิกงาน  17.30   

ตารางเวลาท่ี 2  เขางาน  8.00    เลิกงาน  18.00   

ตารางเวลาท่ี 3  เขางาน  8.30    เลิกงาน  17.30   เขาโอที  18.00   ออกโอที  21.00   

7.  ตารางกะการทํางาน   หมายถึง  ตารางท่ีกําหนดชวงเวลาทํางานภายใน 1 สัปดาห   โดยสามารถต้ังใหมี 

หลายตารางกะการทํางานได  เชน   

กะการทํางานท่ี 1  ทํางาน จันทร  ถึง  ศุกร  ใชตารางเวลาท่ี 1  เขางาน  8.30  เลิกงาน  17.30    

กะการทํางานท่ี 2  ทํางาน จันทร , พุธ  ,  ศุกร  ,  เสาร  ใชตารางเวลาท่ี  3 เขางาน 8.30 เลิกงาน  17.30   

เขาโอที 18.00  ออกโอที  21.00   

8.   ตารางการทํางาน   หมายถึง  ตารางท่ีกําหนดชวงเวลาการทํางานใหกับผูใชงานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด    
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เชน     พนักงาน ช่ือ สมศรี  รหัส  ID  1001   ต้ังแตป 2550-2555  ใชตารางเวลาท่ี 1   กะการทํางานท่ี 1        

หมายเหตุ  :  รายละเอียดท่ีนอกเหนือจากนี้จะกลาวไวในเนื้อหา   

 

สรุปลําดับข้ันตอนการใชงานเครื่องสแกนลายนิ้วมือรวมกับซอฟแวรการจัดการลงเวลา    

1.   ทําเอกสารรายช่ือผูใชงาน   

2.   กําหนดเง่ือนไขการทํางานของผูใชงาน   

3.   ลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

4.   การเช่ือมตอเครื่องสแกนลายนิ้วมือเขากับซอฟแวรในคอมพิวเตอร   

5.   ดึงขอมูลลายนิ้วมือท่ีลงทะเบียนไวในเครื่องสแกนลายนิ้วมือมายังซอฟแวร   

6.   ปรับรหัสประจําตัว ( ID)  ใหเปนช่ือตามเอกสารรายช่ือผูใชงาน   และ กําหนดคาตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับ 

ตัวเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

7.   สงช่ือผูใชงานและคาท่ีเซตไวจากซอฟแวรไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

8.   กําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน   

9.  สรางตารางเวลา   

10.  สรางกะการทํางาน   

11.  สรางตารางการทํางาน   

12.  กําหนดเง่ือนไขอื่นๆในซอฟแวรตามท่ีผูดูแลระบบตองการ   

13.  ทดสอบการใชงานเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   

14.  ดึงการลงเวลาจากเครื่องมายังซอฟแวร   

15.  ออกรายงานการลงเวลาของผูใชงาน   

15.  การแกไขเวลา กรณีลืมลงเวลา  รวมถึงการลาหยุดของผูใชงาน  
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1.   ทําเอกสารรายช่ือผูใชงาน 

1.1   บทนํา 

เอกสารรายช่ือผูใชงานจะเกี่ยวของกับส่ิงตางๆ ดังตอไปนี้  โดยเอกสารดังกลาวจะเปนแผนกระดาษหรือ ไฟลขอมูล  
(Word , Excel , Text )  ก็ได   

1.   การลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

2.   การกําหนดช่ือผูใชงานในซอฟแวร    

3.   การแสดงผลผานหนาจอเครื่องสแกนลายนิ้วมือ    

4.   การกําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน   

5.   การลบลายนิ้วมือผูใชงาน   

1.2  รายละเอียด   

เอกสารรายช่ือผูใชงานจะประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้   

ลําดับ    จะแสดงลําดับและจํานวนของผูใชงาน   

แผนก หรือ หอง     จะแสดงช่ือของแผนก , ฝาย  หรือ หองพักของผูใชงาน   

ชื่อ    จะแสดงช่ือและสกุลของผูใชงาน   

รหัสประจําตัว  ID จะแสดงรหัสประจําตัวของผูใชงานท่ีจะตองนําไปใชงานตอนท่ีลงทะเบียนลายนิ้วมือ  โดยรหัส
ประจําตัวนี้ควรจะตั้งใหสอดคลองกับแผนกหรือหองพัก  เพ่ือสะดวกในการคนหา   
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  ตัวอยางการตั้งรหัสประจําตัว  ID   
  

ในรูปแบบบริษัท 
 

ลําดับ แผนก ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 

1 บ ัญชี รัชนาง แถวตรง 01001     RATCHAINANG 

2 บ ัญชี มนัสนันท  คงแกว 01002     MANUSSANAN 
 

    รหัสประจําตัว  ID  ท่ีต้ังไวคือ   01001 
 
 

01 = รหัสประจำแผนกบ ัญชี 001 = เปนพนักงานคนท่ี 1 ในแผนกบัญชี 
 
 

    รหัสประจําตัว  ID  ท่ีต้ังไวคือ   01002 
 
 

01 = รหัสประจำแผนกบ ัญชี 002 = เปนพนักงานคนท่ี 2 ในแผนกบัญชี 
 
 
 

ในรปแบบอพารทเมนต 
 

ลําดับ หอง ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 
1 101 รัชนาง แถวตรง 1011     RATCHAINANG 

2 101 มนัสนันท  คงแกว 1012     MANUSSANAN 
 

รหัสประจําตัว  ID  ท่ีตั้งไวคือ   1011 
 
 

101 = รหัสประจําหอง  หองท่ี 1 ช ั้น  1 1 = เปนผูพักคนท่ี 1 
 
 

รหัสประจําตัว  ID  ท่ีตั้งไวคือ   1012 
 
 

101 = รหัสประจําหอง  หองท่ี 1 ช ั้น  1 2 = เปนผูพักคนท่ี2 
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ลำด ับ แผนก ช่ือ รหัสประจำต ัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 

1 บ ัญชี รัชนาง แถวตรง 01001     RATCHAINANG 

2 บ ัญชี มนัสนันท  คงแกว 01002     MANUSSANAN 

3 การเงิน ปวีณา  สามเมือง 02001     PAVEENA 

4 การเงิน รัชนี    ขุนทอง 02002     RACHANEE 

5 จดซ ื้อ สุวิมล  สมสวน 03001     SUWIMON 

6 จดซ ื้อ การุณ  ขาวเขียว 03002     KARUN 

7 ขาย สมพร  ตอยาว 04001     SOMPORN 

8 ขาย สามารถ  ตอติด 04002     SAMART 

9 ขาย ไพฑูรย  สามานชล 04003     PITOON 

10 ขาย สายชล   แซยง 04004     SAICHORN 

11 ชางเทคน ิค สมศักดิ์   แสงสอง 05001     SOMSAK 

12 ชางเทคน ิค ภาณุพงศ  อุตสาห 05002     PANUPHONG 

13 คลังสินคา เสมียณ    คาดกอน 06001     SAMEAN 

14 คลังสินคา ดวงร ัตน   กาแพงจนดา 06002     DOUNGRAT 

15 คลังสินคา วนิดา คุณธรรม 06003     WANIDA 

16 สวนกลาง อมรรัตน   อภิมนตร ี 07001     AMORNRUT 

17 สวนกลาง จิรศักดิ ์ แสงฟา 07002     JIRASAK 

18 สวนกลาง ราชัน  นานตา 07003     RACHAN 

19 สวนกลาง โชคชัย พรหมจ ินดา 07004    CHOCKCHAI 

 
1.3 ตวัอยางเอกสารรายชื่อผูใชงาน  

 
เอกสารรายช ื่อผูใชงานในรูปแบบบริษ ัท 
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เอกสารรายช ือผใชงานในรปแบบโรงงาน 

ลําดับ แผนก ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 
1 บ ัญชี รัชนาง แถวตรง 01001     RATCHAINANG 

2 บ ัญชี มนัสนันท  คงแกว 01002     MANUSSANAN 

3 การเงิน ปวีณา  สามเมือง 02001     PAVEENA 

4 การเงิน รัชนี    ขุนทอง 02002     RACHANEE 

5 จดซ ื้อ สุวิมล  สมสวน 03001     SUWIMON 

6 จดซ ื้อ การุณ  ขาวเขียว 03002     KARUN 

7 ธุรการ สมพร  ตอยาว 04001     SOMPORN 

8 ธุรการ สามารถ  ตอติด 04002     SAMART 

9 เทคน ิค ไพฑูรย  สามานชล 05001     PITOON 

10 เทคน ิค สายชล   แซยง 05002     SAICHORN 

11 การผล ิต สมศักดิ์   แสงสอง 06001     SOMSAK 

12 การผล ิต ภาณุพงศ  อุตสาห 06002     PANUPHONG 

13 การผล ิต เสมียณ    คาดกอน 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 ์ แสงฟา 06007     JIRASAK 

18 การบรรจ ุ ราชัน  นานตา 07001     RACHAN 

19 การบรรจ ุ โชคชัย พรหมจ ินดา 07002     CHOCKCHAI 

20 การบรรจ ุ ศักดา  บอด ี 07003     SAKDA 

21 การบรรจ ุ สรพงษ  หอมทอง 07004     SORAPHONG 

22 คลังสินคา วิทยา   โบยบิน 08001     WITAYA 

23 คลังสินคา มาริสา  กําแพงเพชร 08002     MARISA 

24 คลังสินคา ชาญวิทย แสมทอง 08003     CHANWIT 

25 ขนสง กลพงษ  ศรตะช ัย 09001     KULAPONG 

26 ขนสง พิเชษฐ   แถวตรง 09002     PICHET 

27 ขนสง ไชยพร  สามารถ 09003     CHIYAPORN 
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เอกสารรายช ือผใชงานในรปแบบอพารทเมนต 
 

ลําดับ หอง ช ื่อ รหัสประจําตัว ID ช่ือแสดงบนหนาจอ 
1 101 รัชนาง แถวตรง 1011     RATCHAINANG 

2 101 มนัสนันท  คงแกว 1012     MANUSSANAN 

3 102 ปวีณา  สามเมือง 1021     PAVEENA 

4 102 รัชนี    ขุนทอง 1022     RACHANEE 

5 103 สุวิมล  สมสวน 1031     SUWIMON 

6 103 การุณ  ขาวเขยีว 1032     KARUN 

7 201 สมพร  ตอยาว 2011     SOMPORN 

8 201 สามารถ  ตอติด 2012     SAMART 

9 202 ไพฑูรย  สามานชล 2021     PITOON 

10 202 สายชล   แซยง 2022     SAICHORN 

11 203 สมศักดิ์   แสงสอง 2031     SOMSAK 

12 203 ภาณุพงศ  อุตสาห 2032     PANUPHONG 

13 301 เสมียณ    คาดกอน 3011     SAMEAN 

14 301 ดวงร ัตน   กาแพงจนดา 3012     DOUNGRAT 

15 302 วนิดา คุณธรรม 3021     WANIDA 

16 302 อมรรัตน   อภิมนตร ี 3021     AMORNRUT 

17 303 จิรศักดิ ์ แสงฟา 3031     JIRASAK 

18 303 ราชัน  นานตา 3032     RACHAN 

19 401 โชคชัย พรหมจ ินดา 4011     CHOCKCHAI 

20 401 ศักดา  บอด ี 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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เอกสารรายชื่อผูใชงานจะใชในขั้นตอนตอไปนี้   
 
  - ในขั้นตอนการลงทะเบียนลายนิ้วมือ จะใช รหัสประจําตัว  ID  ในการแทนตัวบุคคล  เนื่องจากเครื่อง 

สแกนลายนิ้วมือไมสามรถปอนช่ือเขาไปโดยตรงได      

  - ในขั้นตอนการกําหนดช่ือในซอฟแวร  หลังจากท่ีลงทะเบียนลายนิ้วมือเสร็จแลว จะตองดึงขอมูล 

ลายนิ้วมือและรหัส  ID  เขามายังซอฟแวร  ในสวนช่ือผูใชงานจะเปนช่ือเดียวกับรหัส  ID  ผูดูแลระบบจะเปล่ียนมา 

เปนช่ือตามเอกสาร    

- ในขั้นตอนการแสดงผลผานหนาจอเครื่องสแกนลายนิ้วมือ     กรณีท่ีตั้งช่ือในซอฟแวรเปนภาษาไทย จะไม 

สามารถแสดงช่ือบนตัวเครื่องสแกนลายนิ้วมือได   หากตั้งช่ือเปนภาษาอังกฤษ จะสามารถแสดงช่ือบนตัวเครื่อง 

สแกนลายนิ้วมือได  แตจะแสดงไดเพียง 8 ตัวอักษรแรกเทานั้น   

- ในขั้นตอนการกําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน     ผูดูแลระบบจะดึงขอมูลผูใชงานจากตัวเครื่อง 

สแกนมายังซอฟแวรแลวจะโยกยายผูใชงานใหไปอยูในแผนกหรือหองตางๆท่ีระบุไวในเอกสาร   

- ในขั้นตอนการลบผูใชงาน  กรณีผูใชงานลาออกหรือออกจากอพารทเมนต  ผูดูแลระบบจะตองลบขอมูล 

ผูใชงานคนนั้นออก  ท้ังในซอฟแวรและในตัวเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  (กรณีท่ีลบในเครื่องสแกนลายนิ้วมือจะตอง 

ใชรหัสประจําตัว  ID  เปนตัวอางอิง)   
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2.   กําหนดเงื่อนไขการทํางานของผูใชงาน 
 

2.1  บทนํา   

  การกําหนดเง่ือนไขการทํางานของผูใชงานจะมีรายละเอียดในเรื่องของเวลาการทํางานในแตละวันและ 

ชวงเวลาทํางาน ซ่ึงผูใชงานแตละคนจะมีเง่ือนไขการทํางานไมเหมือนกัน  แลวแตตําแหนง หนาท่ี และแผนกท่ี 

สังกัด    (ในกรณีของอพารทเมนตอาจไมไดใหความสําคัญกับหัวขอนี)้   

2.2   ตัวอยาง   

ทํางานปกติ  คือ จันทร  –  ศุกร   (วันละ  9.5  ช่ัวโมง)   

   ชวงเชา     เขางาน  8.00  น.  –   12.00  น.   (เวลาชวงเชา  4  ช่ัวโมง )  

  พักเที่ยง     เริ่มพัก  12.00  น.  –   12.30  น.   (เวลาชวงพัก  30  นาที)  

  ชวงบาย     เขางาน  12.30  น.  –   18.00  น.   (เวลาชวงบาย  5  ช่ัวโมง  30  นาที )  

ทํางานลวงเวลา    

  พักรับประทานอาหาร   เริ่มพัก  18.00  น.  –   18.30  น.  (เวลาชวงพัก  30  นาที)  

  ชวงลวงเวลา ( OT)  เริ่มงาน  18.30  น.  –   21.00  น.      

ทํางานเสารและอาทิตย    ทํางานในวันหยดุกําหนดเวลาวันละ  8  ช่ัวโมง   

  ชวงเชา     เขางาน  8.00  น.  –   12.00  น.   (เวลาชวงเชา  4  ช่ัวโมง )  

  พักเที่ยง     เริ่มพัก  12.00  น.  –   12.30  น.   (เวลาชวงพัก  30  นาที)  

  ชวงบาย     เขางาน  12.30  น.  –   16.30  น.   (เวลาชวงบาย  4  ช่ัวโมง )  

ชวงเวลาทํางานนี้จะใชตั้งแตวันท่ี  1  มกราคม  2551 – 31  ธันวาคม  2551  
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แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกติ ไดแก     

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

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกติและชวงทํางานลวงเวลาไดแก   

1.  เทคนิค   

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกติ ชวงเวลาทํางานลวงเวลา และทํางานเสารอาทิตย ไดแก   

1.   การผลิต     2.  บรรจุ    3. ขนสง    4. คลังสินคา   
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3 .  ลงทะเบียนลายน้ิวมือ 
3.1   เตรียมการ   

    ผูดูแลระบบจะเปนผูควบคุมการลงทะเบียนลายนิ้วมือ  โดยจะตองมีเอกสารรายช่ือผูใชงานจาก
ขั้นตอนกอนหนานี้เปนเอกสารอางอิง  และเตรียมเครื่องสแกนลายนิ้วมือท่ีทานตองการจะลงทะเบียน  โดยยังไมต
องตอเช่ือมเขากับคอมพิวเตอรก็ได 

  ขอแนะนําในการลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

1.   ควรทําความสะอาดมือท้ังสองขาง  กอนลงทะเบียนลายนิ้วมือ   

2.   ควรมีการลงทะเบียนลายนิ้วมือไวอยางนอยทานละ  2  ลายนิ้วมือ  เพ่ือปองกันการเกิดปญหาสแกน 

ลายนิ้วมือไมไดเนื่องจากเกิดอุบัติเหตุเกีย่วกับนิ้วท่ีลงทะเบียนไว   

3.   แนะนําใหใชนิ้วช้ีมือขวาเปนลายนิ้วมือหลัก   และนิ้วช้ีมือซายเปนลายนิ้วมือสํารอง   

4.   การวาวนิ้วมือในชองสแกน   

วางนิ้วมือใหอยูกึ่งกลางแบบชิดกับท่ีสแกน  แตไมควรวางในลักษณะกด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมควรเหลือท่ีวางระหวางนิ้ว ไมวางไปดานใดดานหนึ่ง ไมวางขวาง   
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OK OK 

 

 

 

             Menu 
               User Manage 
              Options 
              Sys Info 

 

                      WELLCOME                  CHECK-IN 

                                                   08:00 

               08-02-09                  MON 

               

3.2   ขั้นตอนการลงทะเบียนลายนิ้วมือ     

เปดเครื่องสแกนลายนืว้มือท่ีหนาจอจะปรากฏ 
เวลา /วันท่ี  ไมตองปรับคาใดๆ กดป ุม MENU 

ปรากฏ Menu ใหลูกศรช ี้ไวท่ี User 

Manage แลวกดป ุม OK 
 
 

 
 
 
        

          
 
 
        
 
 
 

 

 
 
 
 
 

               ปรากฏ User Manage ใหลูกศรช้ีท่ี 
Enroll User  แลวกดป ุม OK 

ปรากฏ Enroll User ใหลูกศรช้ีท่ี Enroll 

FP  แลวกดป ุ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 
เปน 00001 มาให 

ใหเปล ี่ยนเปนหมายเลข ID ตามเอกสาร 
ผูใชงาน  โดยกดเลข 01001  แลวกด 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 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวเครื่องจะแจง ID 01001-0 ขึ้นมา (เลข 0 

ตัวหลังสุดค ือ นิ้วหล ัก ) วางนิ้วในชองสแกน 
ยกนิ้วออก เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 2 

(ใหใชนิ้วเดยีวกบัท่ีวางครั้งแรก) 
 
 
 

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 เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 3 

(ใหใชนิ้วเดยีวกบัท่ีวางครั้งแรก) 
หลังจากวางนิ้วครบ 3 ครั้ง  เครือ่งจะถามวา 
ใหบันทึกหรือไม ใหกดป ุ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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องจะถามวาลงทะเบ ียนคนใหมตอไป 
หรือไม ใหกดป ุม ESC 

เครื่องจะถามวาสำรองลายนิ้วม ือ หมายเลข 
01001 หรือไม ใหกดป ุ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 ) วางนิ้วในชองสแกน 

ยกนิ้วออก เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 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 

 
 

ใชนิ้วชี้ซายเปนนิ้วส ํารอง ใชนิ้วชี้ซายเปนนิ้วส ํารอง 
 
 
 
 
 

ยกนิ้วออก เครื่องจะแจงใหวางนิ้วเปนครัง้ท่ี 3 หลังจากวางนิ้วครบ 3 ครั้ง  เครือ่งจะถามวา 
ใหบันทึกหรือไม ใหกดป ุ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 

 
 

ใชนิ้วชี้ซายเปนนิ้วส ํารอง 
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1 2 3 ESC  
 

4  
5  

6 MENU 
 

7  
8  

9 
  

0  
OK 

 
 

เคร่ืองจะถามวาจะสารองลายนิ้วมือตอ 
หรอไม ไมสารองแลว ใหกดป ุม ESC 

เคร่ืองจะถามวาลงทะเบ ียนคนตอไปหรอไม 
(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 

 
 
 
 

ตอจากขั้นตอนท่ี 18 หากผูดูแลระบบตองการใหมีการลงทะเบ ียนตอเนื่องไปก็ใหกดป ุม OK แลวให 
เริ่มทําตามขั้นตอนท่ี 6 ดังท่ีผานมา  หากไมตองการลงทะเบ ียนตอไปก็ใหกดป ุม ESC จนกวาจะออกมายังหนา 
หลักเหมือนรูปในขั้นตอนท่ี 1 

หมายเหต ุ
หากในขั้นตอนการวางนิ้วแลวมีขอผิดพลาดดังตอไปนี ้

 
 
 

Backup Enroll 
01001-1 

Input Again 
 

ESC/Exit 

ระหวางทสแกนลายนิ้วมือลีวมีเส ียงวา 
Please Try Again  แลวท่ีหนาจอปรากฎด ัง 
รูป แสดงวาการวางนิ้วเวลาสแกนไมถูกตอง 
เคร่ืองจะใหวางนิ้วใหม 

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 ครั้งแลว 
มีเส ียงวา Duplicate Finger  แลวท่ีหนาจอ 
ปรากฎดังรูป แสดงวาการวางนิ้วเวลาสแกน 
ซํ้ากับลายนิ้วมือท่ีมีอยูในเครื่องอยูแลว  ให 
เปล ี่ยนนิ้วใหม 
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4. การเช่ือมตอเครื่องสแกนลายน้ิวมือเขากับซอฟแวรในคอมพิวเตอร 
 
 

บทน ํา  
 

หลังจากท ี่ไดลงทะเบ ียนลายนิ้วมือเรียบรอยแลว  ใหผูดูแลระบบนําเคร่ืองเช่ือมตอเขากับระบบเครือขาย 
(Network ) โดยผานฮับดวยสายแลนหรือตอเขาโดยตรงกับชองแลนของคอมพิวเตอร  สาหรับในขั้นตอน 
การเช่ือมตอเครื่องสแกนลายนิ้วมือเขากับเครื่องคอมพิวเตอรจะไมขอกลาวถึงในเนื้อหานี้  เนื่องจากทาง 
บริษัทไดติดตั้งใหอยูแลว  หากลูกคาซ้ือไปติดตั้งเอง ขอใหดรายละเอ ียดการเช่ือมตอและรายละเอ ียดการ 
เซตคําตางๆ รวมถึงการลงซอฟแวรการจัดการลงเวลาท่ีอย ูในซุดท่ีแนบมากบัเครื่อง  ไดในภาคผนวกทาย 
คูมือเลมนี ้

 
 

การตัง้คาวันที่และเวลาในเคร่ืองคอมพิวเตอรกอนการใชงานซอฟแวร 
 
 

เขาในสวนของ Control Panal 

คลิกเลือกท่ีหัวขอนี ้
คลิกเลือกหัวขอ Regional and Language Options 
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เลือกกดป ุม Custommize.. เลือกตรง Time และตรงช่ือ Time format 

เลือก  HH:mm:ss 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในสวน Date ตรง  
Calendar type : เลือก คริสตศักราช 
Short date format : เลือก dd/MM/yyyy 

Long date format: เลือก d MMMM yyyy 

เสร็จแลวกดป ุม Apply  และ ป ุม OK 
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ยอนไปยังหนาตางในขั้นตอนท่ี 2 แลวเลือก Date and Time 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกตรง Time Zone  เลือก (GMT+07:00) Bangkok , Hanoi , Jakata 
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การเชื่อมตอเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือกับซอฟแวร 

1.   เช่ือมตอเครื่องสแกนลายนิ้วมือเขากบัระบบเครือขาย  เปดเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ยังไมตองสนในวันท่ี 
และเวลาบนหนาจอ หากไมตรงกับเวลาจริง 

2.   เปดซอฟแวร Attendance Management จะปรากฏหนาตางตามรูปท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.   เพ่ิมเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือลงในซอฟแวรโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 
 
 

คลิกป ุม “อุปกรณ” 
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จะมหนาตาง “ระบบปรับตัง้และอานคาจากเคร่ือง “ ชองรายการเครื่อง จะไมมีรายการ 
เคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหเซตคาตามชอง Comunication parameter   ดังรปูดานลาง แลวกดป ุม SAVE 

หมายเหตุ : ในชอง IP Address ตัวเลขท่ีใสจะตองตรงกับหมายเลข IP ท่ีตั้งไวในเคร่ือง 
สแกนลายนิ้วม ือ 
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หลังจากท่ีเพ่ิมรายการอุปกรณแลว จะปรากฏรายการเครื่องสแกนลายนิ้วมือขึ้นมา ดงัรูป 
ดานลาง  หากตองการเพ่ิมเครื่องสแกนลายนิ้วม ือ ถาภายในองคกรมีเคร่ืองสแกนลายนิ้วม ือ 
อยูหลายเครื่อง  ก็ทําตามขั้นตอนท่ีผานมา  โดยเซตใหหมายเลขเครื่องและ IP Address 

ตางกน ใหกดตรงช่ือเคร่ืองจะมีแถบสีน้ําเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอไปใหกดป ุม “เช่ือมตอเครื่อง” ดังรปูดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหสังเกตุส ัญลักษณดังรูปดานลาง  หากสามารถติดตอเคร่ืองไดแลว 
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5. ดึงขอมูลลายน้ิวมือท่ีลงทะเบียนไวในเครื่องสแกนลายน้ิวมือมายังซอฟแวร 
 
 

บทน ํา  
 
หลังจากท่ีลงทะเบ ียนลายนิ้วมือผูใชงานเสร็จส้ินแลว ภายในเคร่ืองจะมีเพียงลายนิ้วมือและรหัสประจําตัว 

ID เทําน ั้น   ผูดูแลระบบจะตองดึงขอมูลทอยูในเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือเขามายังฐานขอมูลของซอฟแวรทติดตั้งไว 
ในเครื่องคอมพิวเตอร  วธีิการดึงขอมูลลายนิ้วมือและรหัสประจำตัวจะแบงออกเปน 2 แบบ ซ่ึงแลวแตรุนของ 
เคร่ืองท่ีลูกคาติดต ั้ง 

 
 

ล ําดับขั้นการดึงขอมูลลายนิ้วมือจากเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 

เปดโปรแกรม  Attendance Management ขึ้นมาแลวทําการเช่ือมตอ หลังจากนั้นใหกดป ุม “ดึงขอมูล 
ผูใชงาน / ลายนิ้วมือจากเครื่อง “ ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหนาตางขึ้นมาดังรูปดานลาง 
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ใหกดป ุม “เลือกดูผูใชภายในเครื่อง” ซอฟแวรจะดึงลายนิ้วมือและรหัสประจําตัว ID ผูใชงานท่ี 
ลงทะเบ ียนแลวมาแจงเปนรายการในชองจํานวนผูใชใหม ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหกดป ุม “เลือกท้ังหมด” จะมีเครื่องหมายถ ูก ตรงหนารห ัส ID แลวใหกดป ุม “ดึงขอมูล” ตัวซอฟแวร 
จะดึงขอมูลจากตัวเครื่องมายังเครื่องคอมพิวเตอร  หลังจากเสร็จส้ินจะปรากหนาตางดังรูปดานลาง 



  

 
24 

 

 

 

 

 

 
ใหกดป ุม “เลือกท้ังหมด” อีกครั้ง จะมีเครื่องหมายถ ูก ตรงหนารห ัส ID แลวใหกดป ุม “เลือกดูผูใชงาน 
ในตัวเครื่อง” รายการของผูใชงานท่ีลงทะเบียนแลวจะยายมาอยูในชอง “จํานวนผูใชในฐานขอมูล “ ใน 
ฐานขอมูลของซอฟแวรจะมีลายนิ้วมือและรห ัส ID ของผูใชงานอยูท้ังหมด   ใหปดหนาตางนี้ได 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวาขอมูลไดเขามายังฐานขอมูลในซอฟแวรหรือย ัง ใหกดป ุม “พนักงาน “ จะมีหนาตางข ึ้น 
มาแลว  ใหกดตรงช่ือองคกร  จะมีรายการปรากฎขึ้นมาแสดงวาขอมูลไดอย ูในเคร่ืองคอมพิวเตอรแลว 
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6. ปรับรหัสประจําตัว  (ID) ใหเปนช่ือตามเอกสารรายช่ือผูใชงาน  และ  กําหนดคา 
ตางๆ ท่ีจําเปนสาหรับตัวเครื่องสแกนลายน้ิวม ือ 

 
 
 

บทน ํา  
 
หลังจากท ี่ดึงขอมูลเขามายังฐานขอมูลในซอฟแวรเรียบรอยแลว  จะตองเปล ี่ยนช่ือของผูใชงาน  เนื่องจาก 

ขอมูลท่ีดึงเขามา ช่ือจะเปนตัวเลขเด ียวกับรหัสประจําตัว ID 

หมายเหตุ : ในท ี่นี้จะขอเปลี่ยนเปนชื่อภาษาอังกฤษ ตามตวัอยางเอกสารรายชื่อผูใชงานในรูปแบบบริษัท 

รายละเอียด 
 

กดป ุม “พนักงาน”จะปรากฏหนาตางขึ้นมา ใหเลือกหมายเลข ID แรก โดยคลิกใหเปนแถบสีน้ําเงิน 
ตรงช่ือ NAME ดานลางใหเปล ี่ยนเปนช่ือตามเอกสารรายช่ือผูใชงาน  หลังจากท่ีเปล ี่ยนคนแรกแลวก็ 
ใหกดหมายเลขถัดไป  แล วแกไขช่ือจนกวาจะครบทุกคน หากแกไขครบแลวใหกดป ุม “บันทึก” ท่ีอยู 
ดานบน 
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แกไขช่ือผูใชงานตรงช่ือ NAME ใหครบ โดยท ี่ยังไมตองใสขอมูลอ่ืนๆ ก ็ได หลังจากนั้นจะไดขอมูล 
ดังรูปดานลาง   ปดหนาตางนี้เพ่ือทําขั้นตอนตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กดเลือก “สงขอมูลผูใชงาน/ลายนิ้วมือไปเครื่อง” จะมีหนาตางปรากฎขึ้นมาแลวกดปุมดำเนินการดังรูป 
ดานลาง 
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สงขอมูลผูใชงาน/ลายนิ้วมือไปเครื่อง” จะมีรายงานแสดงขึน้มาดังรูปดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการส งขอมูลไปยังเครื่อง โดยใหผูใชงานคนใด คนหนึ่งลงสแกนลายนิ้วมือท่ีชองสแกน แลว 
ดูผลการสแกนท่ีหนาจอเครื่อง  จะปรากฏดังรูปดานลาง (ตัวอยางจะใหผูใชงาน ID 1001 เปนผสแกน) 

 
 
 
 

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 
หลังจากสแกนแลว 

 
4 5 6 
 
7 8 9 
 

0 OK 

 
MENU 
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ตอไปจะเปนต ั้ง วันท่ี และเวลาท่ีอยูบนเครื่องสแกนลายนิ้วมือใหตรงกับเวลาและวันท่ี ในเคร่ือง 
คอมพิวเตอร  เพ่ือปองกันการเกิดปญหาการลงเวลาผิดพลาด หากมีการใชงานจริง โดยใหเช่ือมตอเคร่ือง 
สแกนลายนิ้วมือกับตัวซอฟแวร หลังจากเช่ือมตอแลว ใหดำเนินการตามรปูดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากกดป ุม “อานคา” จะมีชอง Date Format , Voice และปุมตั้งคา ขึ้นมา ใหเซตคาดังรูปดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากดำเนินผานขั้นตอนท่ี 7 แลว ใหดูท่ีหนาจอเครื่องสแกนลายนิ้วมือ คําวันท่ีและเวลาจะตรงกับเคร่ือง 
คอมพิวเตอร 
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7. กําหนดแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน 
 
 

บทน ํา  
 
หลังจากท่ีเปล ี่ยนช่ือผูใชงานแลว ตอไปจะสรางแผนกหรือฝายใหกับผูใชงาน โดยใชเอกสารรายช ื่อ 

ผูใชงานเปนตัวอางอ ิง (ในตัวอยางนี้จะใช ตัวอยางเอกสารรายช่ือผูใชงานรูปแบบบริษัท เปนตัวอางอิง) 
หมายเหตุ : กอนทําขั้นตอนตอไปนี้ ใหถือวาซอฟแวรไดตอเชื่อมกบตวัเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือแลว 

 
รายละเอียด 

 
กดป ุม “สรางแผนก / ฝาย” จะปรากฏหนาตางให กรอกช่ือแผนก และใหเพ่ิมแผนกใหครบ ตามเอกสาร 
รายช่ือผูใชงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรางแผนก / ฝ าย ใหครบตามเอกสาร 
รายช่ือผูใชงาน 
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กดป ุม “พนักงาน” จะปรากฏหนาตางให ของพนักงาน  แลวทําการยายพนักงานไปยังแผนกตางๆ ดังรูป 
ดานลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการยายโดยคลิกเลือก 
แผนกท่ีทําการยายผูใชงานเขาไป 
วามีรายช่ือหรือไม 
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ทําการยายผูใชงาน เขาไปอย ูในแผนกตางๆ ตามเอกสารรายช่ือผูใชงานใหครบ แลวตรวจสอบดูวามี 
รายช่ือผูใชงานเขาไปอย ูในแตละแผนกครบหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ : หากยายแผนกผดิพลาดใหเขาไปยังแผนกที่ยายผดิแลวเลือกช่ือที่ตองการแกไข 
แลวใหทําตามข้ันตอนที่ 2 ต้ังแตกดปุมยายลงมา 

 
 
 
ใหกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลของพนักงาน ใหครบ เชน เพศ  รหัสพนักงาน (เลข 
ประจาต ัวประชาชน) สัญชาต ิ เบอรโทร ตำแหนง ฯลฯ 
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8. สรางตารางเวลา 
 
 

บทน ํา  
 
การสรางตารางเวลา กะการทํางาน และตารางการทํางานของผูใชงาน จะมีความสาค ัญอยางยิ่ง  เนื่องจากจะ 

ใชเปนเง่ือนไขหลักของตัวซอฟแวรในการจัดการกบัขอมูลการลงเวลาของผูใชงานท่ีดึงมาจากเคร่ืองสแกน 
ลายนิ้วมือในแตละครั้ง 

เง่ือนไขการสรางตารางเวลา กะการทํางาน และตารางการทํางาน จะมาจากเอกสารกําหนดเง่ือนไขการ 
ทํางานของผูใชงานในหัวขอท่ี 2 ของลาดบขั้นตอนการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 

หมายเหตุ : กอนทําขั้นตอนตอไปนี้ ใหถอืวาซอฟแวรไดตอเช ื่อมกับตวัเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือแลว 

รายละเอียด 
 

เตร ียมเอกสารกําหนดเง่ือนไขการทํางานของผูใชงาน (ดังตัวอยางดานลาง) 
 

ตวัอยางเอกสารก ําหนดเงื่อนไขการทํางานของผูใชงาน 
ทํางานปกต ิ ค ือ จนทร – ศุกร   (วันละ 9.5 ช่ัวโมง) 

 

ชวงเชา เขางาน 8.00 น. – 12.00 น. (เวลาชวงเชา 4 ช่ัวโมง) 
พักเท่ียง เร่ิมพัก 12.00 น. – 12.30 น. (เวลาชวงพ ัก 30 นาท ี) 
ชวงบาย เขางาน 12.30 น. – 18.00 น. (เวลาชวงบาย 5 ช่ัวโมง 30 นาท ี) 

ทํางานลวงเวลา    

พักรับประทานอาหาร เร่ิมพัก 18.00 น. – 18.30 น. (เวลาชวงพัก 30 นาท ี) 
ชวงลวงเวลา (OT) เริ่มงาน 18.30 น. – 21.00 น.  

ทํางานเสารและอาทิตย    

ทํางานในวันหยุดกําหนดเวลาวันละ 8 ช่ัวโมง 
ชวงเชา เขางาน 8.00 น. – 12.00 น. (เวลาชวงเชา 4 ช่ัวโมง) 
พักเท่ียง 
ชวงบาย 

เร่ิมพัก 
เขางาน 

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

(เวลาชวงพัก 30 นาท ี) 
(เวลาชวงบาย 4 ช่ัวโมง) 

 

ชวงเวลาทํางานนจะใชตัง้แตวันที่ 1 มกราคม 2551 – 31 ธนวาคม 2551 
 

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกต ิ ไดแก 
1.   แผนกบ ัญช ี 2. การเงิน  3. จดซ ื้อ 4. ธุรการ 
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นารายละ อ ียดในตารางมา ขยน ปน สน วลา (Time Line)  หากผดแลระบบ ขา จสามารถขามขนตอน 
นได 

 

 

 

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกตแิละชวงทํางานลวงเวลาไดแก 
1.   เทคน ิค 

แผนกท่ีใชชวงเวลาทํางานปกต ิ ชวงเวลาทํางานลวงเวลา และทํางานเสารอาทิตย ไดแก 
1.   การผล ิต 2. บรรจ ุ 3.ขนสง 4.คลังสินคา 

 
 
 
 
 

ใสรายละเอ ียดเง่ือนไขการทํางานเพ่ิมเติมลงไปในแบบฟอรมดานลาง โดยใชช่ือตารางเวลา “ปกต ิ” 

โดยนำขอมูลในการทํางานปกตมิาเปนหล ัก 
 
 

ปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ  เ  เ  เ  เ  เ ใ 
 
 
 
 
 

6.00  
 
 

8.00 

12.00 
 

15 

12.01  
 
 

15 18.00 

20.00 

 
 
 
 
 
 
 

เสนเวลา (Timeline) ท่ีอยูดานบนจะเปน 
ตัวแสดงชวงเวลาทํางานเพ่ือใหผูดูแล 
ระบบเห็นภาพไดชัดเจน  หากผูดูแลระบบ 
เขาใจก็สามารถขามขั้นตอนน ี้ไปได 
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ใสรายละเอ ียดเง่ือนไขการทํางานเพ่ิมเติมลงไปในแบบฟอรมดานลาง โดยใชช่ือตารางเวลา “โอที” 

โดยนำขอมูลในการทํางานลวงเวลา (OT) มาเปนหล ัก 
 

โอที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.15  
 
 

18.30 

19.30 
 

15 

19.31  
 
 

15 21.00 

24.00 

 
 
 

ใสรายละเอ ียดเง่ือนไขการทํางานเพ่ิมเติมลงไปในแบบฟอรมดานลาง โดยใชช่ือตารางเวลา “เสาร 
อาทิตย” 

 
เสารอาทิตย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.00  
 
 

8.00 

12.00 
 

15 

12.01  
 
 

15 16.30 

20.00 
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เปดซอฟแวรขึ้นมาแลว กดป ุม “สรางตารางเวลา” จะปรากฏหนาตางการสรางเวลาขึ้นมา 

ปอนขอมูลตามรายละเอ ียดในขอท่ี 2 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

เขาโปรแกรมแลวคลิกท่ี “ปรับปรุง/เลือก” แลวคลิกท่ี“สรางกะการทํางาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกการสรางกะการทํางาน , คลิก “+”(1), ใสช่ือกะการทํางาน(2) แลวคลิก เครื่องหมาย “+ “ (3) 
 
 
 

จะแสดงหนาตาง “เพิ่มระยะเวลาเวรทํางาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปร ับแตงรายละเอียดตาม ระเบียบของบริษัท แลวคลิก “ใช” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

กะการทํางานใหม ก็แสดงข ึ้นมาพรอมกับระยะเวลาท่ีกาํหนดไวขางตน 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

การกําหนดเวลาทํางานใหกบพนักงาน 
เปนการกําหนดเวลาการทํางานเพื่อที่จะใชตารางที่กําหนดข้ึน ไปเปรียบเท ียบกับเวลาจรงทพน ักงานมาทําการลงเวลาแบบ 

ใชการสแกนโดยลายน้ิวมือหร ือ Password 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “ตารางทํางาน” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกพน ักงานที่ตองการกําหนดเวลาการทํางาน (1) แลวเลือกชวงเวลาท ี่ตองการกําหนดตารางการทํางานใหกับพน ักงาน 
(2) แลวคลิก Icon (3) 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรมจะถาม การยนยนการเปลี่ยนแปลงการเลือกพน ักงาน ตามที่ไดเลือกพน ักงานและชวงเวลาทเลือก ใหคลิก “OK” แลว 
คลิก “+” เพื่อทําการเพิ่มเวลาทํางาน 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ  

 
จะแสดงหนาตาง “เพิ่มระยะเวลาทํางาน” และทําการเลือกประเภทเวรทํางาน (หลังจากท่ีสรางกะการทํางานแลว) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “OK” 



 
41 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ  
 
 

จะกลับมาท ี่ตารางทํางานของพน ักงาน และแสดงเวลาทํางานทั้งหมด ถาชวงเวลา หรือว ัน ท่ีไมไดทํางาน สามารถลบได โดยเลือก 
ชวงเวลาน้ันที่ตองการลบ และคลิกที่เครื่องหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง และทํารายการเสรจสนแลว คลิก เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล การกําหนดกะการทํางานของ 
พน ักงาน ข ึ้นอย ูกับตารางการทํางานของแตละบริษัท ท้ังนี้ผูดูแลระบบ ตองทําการ เพิ่ม หรือลดไดตามความตองการ 

 
 

9. การกําหนดวันหยุดของบริษ ัท 
 

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

เพื่อเพิ่มวันหยุด 
เพื่อลบวันหยุด 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
10. การลาของพนักงาน 
ประเภทของการลาหย ุด 
คลิก ปรับปรุง / กําหนด คลิก ประเภทของการลาหย ุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. การกําหนดวนลาหยุดของพนักงาน 
คลิก ลาหย ุด (1) 

 
 
 
 
 
 

เลือกพน ักงานท่ีลาหย ุด คลิก (2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบ ุรายละเอียด วันท่ีลา ชวงเวลา ประเภทของการลาหย ุด 
และสาเหต ุ ท่ีลาหย ุด คลิก “ใช ” จะม ีแถบส ี บนตารางการ 
ลาหยุดของพน ักงาน 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

 
 
 

12. การลืมลงเวลาเขา – ออกงาน 
คลิก “ลงเวลาทํางาน”, คลิก “ลืมลงเวลาเขางาน / เลิกงาน” ระบุสถานะ วันท่ี เวลา คลิก “ตกลง” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
13. การเขางานสาย - กลับกอน 

 
ใชในกรณีท่ีมีการแจ งใหทราบลวงหนาแลว คลิก “ลงเวลาทํางาน”, คลิก “มาสาย / ออกกอน” ระบุสถานะ วันท่ี เวลา 

คลิก “ใช” ขอมูลจะถูกบันทึกลงในฐานขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. การกําหนดระเบียบการลงเวลาทํางาน 
เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “ปรับปรุง / เลือกกําหนด” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

สามารถใสช ื่อ บริษัท และตัวยอช่ือบริษัทได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดรายละเอียดตามระเบียบของบริษัทเอาไปใชคํานวณเวลาการทํางาน 
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ทําการต้ังคาของ ตัวยอตางๆเพื่อกําหนดผลรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bleave คือ สถานะการลาออกไปทําธรุะขางนอก OT คือ สถานะการทํางานลวงเวลา 
Normal คือ สถานะจํานวนวันท่ีางานปกต ิ  N/In ค ือ สถานะการไมสแกนเขางาน 
Late คือ สถานะการมาทํางานชากวาการทํางานจร ิง  N/Out ค ือ สถานะการไมสแกนออกงาน 
Early คือ สถานะการออกงานกอนเวลาเลิกงาน OUT คือ  สถานะขอออกไปขางนอก และกลับเขามา 
Absent ค ือ สถานะการขาดงาน BOUT คือ สถานะการกลับมาทํางานหลังขอออกไป 
การตรวจสอบการลงเวลาทํางานของพนักงาน 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “ลงเวลา” 
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จะปรากฏหนาตาง “แสดงรายการลงเวลาทํางาน” เลือกช่ือพน ักงานทตองการตรวจสอบ และ คลิก “คนหา” ขอมูลการลงเวลาเขา- 
ออก พน ักงาน จะแสดงตามร ูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงผล คลิก “ดูกอนพิมพ” 
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คมอการใชงานเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
 
15. การตรวจสอบพนักงานท่ีอยูในหนาท่ี 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “คนหา / พิมพ” คลิก “พน ักงานท่ีอยูในหนาท่ี” 
 

 



 
49 

 

 

 
16. การคํานวณผล การลงเวลาทํางาน 

เปดโปรแกรม Attendance Management เลือก เมน ู “รายงาน” 

 
 
 
 

Check In / Out Log Exception 
เปนการแสดงขอมูลวาม ีการเขา-ออก ตามวันท่ี และเวลา เพื่อทําการตรวจสอบ ถาไมถูกตองสามารถเปลี่ยนแปลงสถานะ 

ใหถูกตองได
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Shift Exception 
เปนการแสดงขอมูลในการเขาทํางาน การขาด ลา มาสาย กลับกอน ของพน ักงาน ในส วนนี้สามารถแกไขเพิ่มเติมการลา 

ของพน ักงานในสวนน ี้ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Misc Exception 
เปนการแสดงขอมูล ขอยกเวนในการลา การขอลาของพน ักงาน โดยสามารถทําการแกไขขอม ูล เพื่อทําการยกเวนจากผู 

ตรวจสอบ 
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Calculated items 
เปนการแสดงขอมูลจากการคํานวณท่ีทําการกําหนดระเบียบการลงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Normal คือ จํานวนวันท่ีทํางาน  
Wtime ค ือ เวลาทํางานจร ิง เปนช่ัวโมง 

Actual คือ จํานวนวันท่ีมาทํางาน Time คือ จํานวันที่ตองลงเวลาทํางาน เปนจํานวนคร ั้ง 

Late คือ จํานวนนาทีท่ีมาสาย Vin คือ จํานวนคร้ังที่ไดลงเวลาเขางาน เปนจํานวนคร ั้ง 

Early คือ จํานวนนาทีท่ีกลับกอน Vout คือจํานวนคร้ังที่ไดลงเวลาออกงาน เปนจํานวนคร ั้ง 

Absent ค ือ จํานวนวันท่ีขาดงาน AFL คือจํานวนครั้งท่ีขอลางาน 

OT คือ จํานวนนาทีท่ีทำงานลวงเวลา Bleave คือการขอลาเพื่อไปทำธรุะของบริษ ัท 

N/In คือ จํานวนครั้งท่ีไมได C/In Sick คือ การขอลาปวย 

N/Out ค ือ จํานวนครั้งท่ีไมได C/Out Vacation ค ือ การขอลากิจ ลาพักรอน 

Out ค ือ การขอออกไปใชเวลาไมนาน Other คือ การลาอื่นๆ 

BOUT คือ การกลับเขามาหลังจากขอไปขางนอก  
 

โปรแกรมจะมีประโยชนสงสุด ผูใชงานควรทําการศึกษารายละเอืยดและความสามารถของโปรแกรมใหชํานาญ เพื่อที่เรา 
จะสามารถใชประโยชนจากโปรแกรมนใหมีประส ิทธภาพสูงสุดเทาที่โปรแกรมสามารถทำได 



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 ึงขอม ูลผูใชงานจากเคร ื่องสแกนลายน้ิวม ือ  

 
 
การดึงขอมูลจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือมาย ัง USB แฟลตไดรว สามารถกระทําได 2 รปแบบคือ การดึง 

ขอมูลผูใชงาน และ การดึงบันทึกการลงเวลา  ในท่ีนีจ้ะขอกลาวถ ึงการดึงขอมูลผูใชงานกอนเปนอันดับแรก 
 

การด ึงขอมูลผูใชงานจากเคร่ืองสแกนลายน้ิวมือ ไปย ัง USB แฟลตไดรว 
รายละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 
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หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาไมไดเสียบ 
USB แฟลตไดรว 

 
 
 
 
 
 

ใหนํา USB แฟลตไดรว เสียบท่ีเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาดึงขอมูล 
เรียบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 

 
 
 
 
 
 

  

เสร็จแลวกด ESC 

ออกไปย ังเมนูหล ัก 
แลวจ ึงถอด USB 

แฟลตไดรว 
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การด ึงขอมูลบันท ึกการลงเวลาจากเคร ื่องสแกนลายน ิ้วมือ ไปย ัง USB แฟลตไดรว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาการดึงขอมูล 
เรยีบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 



  

 
4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
การนำขอมูลผูใชงานจาก USB แฟลตไดรว ใสเขาไปยังเคร ื่องสแกนลายน ิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากเกิดขอความดังนี้ แสดงวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scan 

 
 
 

ไมไดเสียบ USB 
 
 
 
 

ไมมีขอมูลใน USB 

 
 

* การแกไข ถาหนาจอขึ้น PenDrv No Exist แลวไมสามารถ upload/download ไดเลย ใหทำการปดเคร ื่อง 
สแกนกอน แลวนํา USB เสียบ จากน้ันคอยเปดเคร่ืองสแกนขึ้นมา ก็จะสามารถใชงานไดตามปกต ิ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เม่ือแนใจวา USB มีขอมูลแลว ใหไปเสียบท ี่เคร ื่องสแกนลายน ิ้วมือ 

 
 

หากเกิดขอความนี้ 
แสดงวาการดึงขอมูล 
เรยีบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จแลวกด ESC 

ออกไปย ังเมนูหล ัก 
แลวจ ึงถอด USB 

แฟลตไดรว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




