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1. Introduction 
รุน UT ของเครื่องบันทึกเวลาไดถูกออกแบบมาดวยขนาดที่กะทัดรัด พรอมดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัยดังที่คุณตองการ. 

จะประกอบดวยการทํางานที่เย่ียมยอดและทําใหคุณไววางใจได. กอนที่จะทําการใชงาน, กรุณาอานคูมือนี้อยาง

ละเอียด และเก็บคูมือนี้ไวเพื่อการบํารุงรักษาในภายหนา หรือการต้ังคาตางๆ ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง. 

 

 
 รุน UT5000/UT7000 จะใชสัญลักษณ   กําหนดสําหรับการเขางานสายและออกงานกอน 

คูมือนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงแกไขโดยที่ไมตองบอกผูใชกอน 
 

รายละเอียดตางๆ ในคูมือนี้สามารถเปลี่ยนแปลงไดโดยไมตองแจงใหทราบลวงหนา 
 

2. รายละเอียดของสวนประกอบตางๆ 
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3. กอนการใชงาน 
3.1 เปดเครื่อง 

 เสียบสายไฟและตรวจสอบคาของกระแสไฟฟา (ตรวจสอบไดจากใบปดของคากระแสไฟฟาในแตละเครื่อง) 

3.2 ทดสอบการเปดและปดฝาของตัวเครื่อง 

 
 

4. การต้ังคา 
เปดฝาและดันปุมต้ังคาไปดานขวาเพื่อเขาสูการต้ังคา 

4.1 การต้ังคาป (Setting Year) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาปคือ 01 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาป 

3. กดปุม + , - เพื่อแกไขปที่ถูกตอง 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคา 

5. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 02 

6. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.2 การต้ังคาวันที่ (Setting Date) 

1. ในการตั้งคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาวันคือ 02 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาวันที่ 

3. กดปุม + , - เพื่อแกไขเดือน 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาเดือน 

5. กดปุม + , - เพื่อแกไขวัน 

6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาวัน 
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7. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 03 

8. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.3 การต้ังคาเวลา (Setting Time) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาเวลาคือ 03 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาเวลา 

3. กดปุม + , - เพื่อแกไขชั่วโมง 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาชั่วโมง 

5. กดปุม + , - เพื่อแกไขนาที 

6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคานาที 

7. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 04 

8. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.4 การต้ังคาเวลาการขึ้นบรรทัดใหม (Setting Line Change Time) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาเวลาการขึ้นบรรทัดใหมคือ 04 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาเวลาการขึ้นบรรทัดใหม 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกชั่วโมงที่ตองการของการขึ้นบรรทัดใหม (ปกติต้ังคาไวที่ 00:00) 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาชั่วโมงของการขึ้นบรรทัดใหม 

5. กดปุม + , - เพื่อเลือกนาทีที่ตองการของการขึ้นบรรทัดใหม 

6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคานาทีของการขึ้นบรรทัดใหม 

7. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 05 

8. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.5 การต้ังคารูปแบบของบัตร (Setting Card Format) 

1. ในการตั้งคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาเวลาการขึ้นบรรทัดใหมคือ 05 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคารูปแบบของบัตร 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกรูปแบบของบัตรเวลาที่ตองการ 

00 – แถวแรกวาง (บัตรปกติ) 

01 – แถวที่ 16 วาง 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคารูปแบบของบัตร 

5. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 06 

6. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 



 7 

 

4.6 การต้ังคาชนิดของบัตรที่ใช และวันสิ้นสุดของการจาย (Setting Time Card & Pay Period Ending Date) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาชนิดของบัตรที่ใช และวันสิ้นสุดของการจายคือ 

06 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาชนิดของบัตรที่ใช และวันสิ้นสุดของการจาย 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือก 00/01 สําหรับชนิดของบัตรที่ใช 

• 00 – บัตรชนิดจายเปนรายเดือน 

• 01 – บัตรชนิดจายเปนรายสัปดาห 

A. ถาเลือก 01 – จายเปนรายสัปดาห, หนาจอจะเปลี่ยนเปนการตั้งคาแบบสัปดาห 

B. กดปุม + , - เพื่อเลือกวันใดวันหนึ่งในสัปดาหสําหรับวันสิ้นสุดการจาย 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาชนิดของบัตรที่ใช และวันสิ้นสุดของการจาย 

5. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 07 

6. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.7 การต้ังคารูปแบบของชั่วโมง (Setting Hour Mode) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคารูปแบบของชั่วโมงคือ 07 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคารูปแบบของชั่วโมง 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกรูปแบบของชั่วโมงที่ตองการ 

• 12 – รูปแบบ 12 ชั่วโมง (ตัวอยาง PM 1:00-13:00) 

• 24 – รูปแบบ 24 ชั่วโมง 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคารูปแบบของชั่วโมงที่ตองการ 

5. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 08 

6. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.8 การต้ังคาตําแหนงการพิมพ (Setting Printing Position) 

1. ในการตั้งคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาตําแหนงการพิมพคือ 08 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาตําแหนงการพิมพ 

3. กดปุม + , - เพื่อต้ังคาตําแหนงการพิมพในแนวตั้งที่ตองการ 

• หมายเลขระหวาง 00 – 15 , หมายเลขนี้จะทําใหตําแหนงการพิมพขยับบรรทัดขึ้น 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาตําแหนงการพิมพในแนวตั้ง 

5. กดปุม + , - เพื่อต้ังคาตําแหนงการพิมพในแนวนอนที่ตองการ 

• หมายเลขระหวาง 00 – 30 , หมายเลขนี้จะทําใหตําแหนงการพิมพขยับไปดานขวาของคอลัมน 
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6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาตําแหนงการพิมพในแนวนอน 

7. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 09 

8. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.9 การต้ังคาทดหรือลดเวลา (Setting Day Light Saving Time) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาตําแหนงการพิมพคือ 09 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาทดหรือลดเวลา 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกเดือนเร่ิมตนสําหรับการทดเวลา 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกเดือนเร่ิมตนสําหรับการทดเวลา 

5. กดปุม + , - เพื่อเลือกวันที่เริ่มตนสําหรับการทดเวลา 

6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกวันที่เริ่มตนสําหรับการทดเวลา 

7. กดปุม + , - เพื่อเลือกชั่วโมงเริ่มตนสําหรับการทดเวลา 

8. ตอนนี้หนาจอจะแสดงวันที่สิ้นสุดของการทดเวลา 

9. กดปุม + , - เพื่อเลือกเดือนสิ้นสุดสําหรับการทดเวลา 

10. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกเดือนสิ้นสุดสําหรับการทดเวลา 

11. กดปุม + , - เพื่อเลือกวันที่สิ้นสุดสําหรับการทดเวลา 

12. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกวันที่สิ้นสุดสําหรับการทดเวลา 

13. กดปุม + , - เพื่อเลือกชั่วโมงสิ้นสุดสําหรับการทดเวลา 

14. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกชั่วโมงสิ้นสุดสําหรับการทดเวลา 

15. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 10 

16. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

หมายเหตุ : เมื่อถึงเวลาของการทดเวลาจะเพิ่มเวลาดวย 1 ชั่วโมงและเมื่อสิ้นสุดการทดเวลา เวลาจะกลับเขา

ปกติ 

 ยกเลิกการทํางานนี้โดยการกําหนดเดือนเปน 00 

 

4.10 การต้ังคารูปแบบการพิมพ (Setting Printing Format) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคารูปแบบการพิมพคือ 10 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคารูปแบบการพิมพ 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกรูปแบบการพิมพที่ตองการ 

• 00 – รูปแบบการพิมพแบบ 24 ชั่วโมง (1/60 ชั่วโมง) 

• 01 – รูปแบบการพิมพแบบ ฐานรอย (1/100 ชั่วโมง) 

• 02 – รูปแบบการพิมพแบบ 12 ชั่วโมง (ตัวอยาง 01:00 = PM 13:00) 
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4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกรูปแบบการพิมพ 

5. หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 11 

6. ไปสูการต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

4.11 การต้ังคาการตรวจสอบบัตรโดยอัตโนมัติ (Setting Function for Auto-Detecting Time Card) 

1. ในการต้ังคา, กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของการตั้งคาการตรวจสอบบัตรโดยอัตโนมัติคือ 11 

2. กดปุม ENTER เพื่อเขาสูการต้ังคาการตรวจสอบบัตรโดยอัตโนมัติ 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือก 00 / 01 

• 00 – ใชการตรวจสอบบัตรโดยอัตโนมัติ 

• 01 - ไมใชการตรวจสอบบัตรโดยอัตโนมัติ 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกการตรวจสอบบัตรโดยอัตโนมัติ 

5. ไปสูการต้ังคาถัดไปจากหมายเลข 01 ถึง 11 โดยกดปุม + , - หรือดันปุมต้ังคาไปดานซายเพื่อจบและออก

จากการตั้งคา 

6. เลือกปุม COLOR / MUSIC / COLUMN เพื่อทําการตั้งคา 

หมายเหตุ : ถาคุณใชบัตรที่ไมมีรูเล็กๆที่ดานลาง, กรุณาต้ังคาเปน 01 

 

5. การต้ังคาการพิมพสี 
1. ในการต้ังคา, กดปุม COLOR เพื่อเขาสูการต้ังคาพิมพสี 

2. กดปุม ENTER เพื่อต้ังคาชั่วโมง 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกชั่วโมงที่ตองการสําหรับการเปลี่ยนสี 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาชั่วโมง 

5. กดปุม + , - เพื่อเลือกนาทีที่ตองการสําหรับการเปลี่ยนสี 

6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคานาที 

7. กดปุม + , - เพื่อเลือก 01 / 02 สําหรับสีที่จะพิมพ 

• 01 – สําหรับพิมพสีดํา 

• 02 - สําหรับพิมพสีแดง 

8. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการเลือกสี 

9. ตอนนี้หนาจอจะแสดงการตั้งคาสัปดาห 

หมายเหตุ : ถาไมตองการตั้งในสวนของสัปดาห, กดปุม ENTER เพื่อขามขั้นตอน 10 - 13 

10. กดปุม + , - เพื่อเลือกวันในสัปดาห, ถาวันใดถูกเลือกสัญลักษณของวันนั้นจะกระพริบที่ดานบนของหนา

จอ 

11. กดปุม COLOR 1 ครั้ง เพื่อลบวันที่ที่ถูกเลือกสําหรับพิมพสี (กด COLOR อีกครั้งเพื่อแสดงสัญลักษณ) 
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12. กดปุม + , - เพื่อเลื่อนสัญลักษณวันในสัปดาห, และกดปุม COLOR เพื่อตกลงสําหรับการพิมพสี 

13. หลังจากกําหนดวันในสัปดาหที่ตองการเสร็จแลว, กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคา 

14. ตอนนี้หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 02, ทําขั้นตอนที่ 2 – 13 ซ้ําเพื่อต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคา

ไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

6. การต้ังคาการสงเสียง 
1. ในการต้ังคา, กดปุม MUSIC เพื่อเขาสูการต้ังคาการสงเสียง 

2. กดปุม ENTER เพื่อต้ังคาชั่วโมง 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกชั่วโมงที่ตองการสําหรับการสงเสียง 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาชั่วโมง 

5. กดปุม + , - เพื่อเลือกนาทีที่ตองการสําหรับการสงเสียง 

6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคานาที 

7. กดปุม + , - เพื่อเลือก 01 / 02 หรือ 03 สําหรับการต้ังคาการสงเสียง 

• 01 – สัญญาณกระดิ่งภายใน 

• 02 – ตอสัญญาณกระดิ่งภายนอก 

• 03 – สัญญาณกระดิ่งภายใน และ ตอสัญญาณกระดิ่งภายนอก  

8. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันต้ังคาเสียงกระด่ิง 

9. กดปุม + , - เพื่อต้ังคาระยะเวลาในการสงสัญญาณ 

• คาเริ่มตน – 00:22 (22 วินาที) 

• ระยะเวลามากสุด – 59 นาที 59 วินาที 

10. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันต้ังคาระยะเวลา 

11. ตอนนี้หนาจอจะแสดงการตั้งคาสัปดาห 

หมายเหตุ : ถาไมตองการตั้งในสวนของสัปดาห, กดปุม ENTER เพื่อขามขั้นตอน 12 - 15 

12. กดปุม + , - เพื่อเลือกวันในสัปดาห, ถาวันใดถูกเลือกสัญลักษณของวันนั้นจะกระพริบที่ดานบนของหนา

จอ 

13. กดปุม MUSIC 1 ครั้งเพื่อลบวันที่ถูกเลือกสําหรับการสงเสียง (กดปุม MUSIC อีกครั้งเพื่อแสดงสัญลักษณ

ของวันในสัปดาห) 

14. กดปุม + , - เพื่อเลื่อนสัญลักษณวันในสัปดาห, และปุม MUSIC เพื่อตกลงวันในสัปดาหเพื่อสงเสียง 

15. หลังจากกําหนดวันในสัปดาหที่ตองการเสร็จแลว, กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคา 

16. ตอนนี้หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 02, ทําขั้นตอนที่ 2 – 16 ซ้ําเพื่อต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคา

ไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 
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7. การต้ังคาคอลัมนสําหรับตําแหนงการพิมพ 
1. ในการต้ังคา, กดปุม COLUMN เพื่อเขาสูการต้ังคาคอลัมน 

2. กดปุม ENTER เพื่อต้ังคาชั่วโมง 

3. กดปุม + , - เพื่อเลือกชั่วโมงที่ตองการสําหรับการต้ังคาคอลัมน 

4. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาชั่วโมง 

5. กดปุม + , - เพื่อเลือกนาทีที่ตองการสําหรับการต้ังคาคอลัมน 

6. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคานาที 

7. กดปุม + , - เพื่อเลือกคอลัมน 01 – 06 สําหรับพิมพ 

8. กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคาคอลัมน 

9. ตอนนี้หนาจอจะแสดงการตั้งคาสัปดาห 

หมายเหตุ : ถาไมตองการตั้งวันในสัปดาห, กดปุม ENTER เพื่อขามขั้นตอน 10 - 13 

10. กดปุม + , - เพื่อเลือกวันในสัปดาห, ถาวันใดถูกเลือกสัญลักษณของวันนั้นจะกระพริบที่ดานบนของหนา

จอ 

11. กดปุม COLUMN 1 ครั้ง เพื่อลบวันที่ที่ถูกเลือกสําหรับการพิมพ (กด COLUMN อีกครั้งเพื่อแสดง

สัญลักษณของวันในสัปดาห) 

12. กดปุม + , - เพื่อเลื่อนสัญลักษณวันในสัปดาห, และกดปุม COLUMN เพื่อตกลงวันในสัปดาหเพื่อพิมพ 

13. หลังจากกําหนดวันในสัปดาหที่ตองการเสร็จแลว, กดปุม ENTER เพื่อยืนยันการตั้งคา 

14. ตอนนี้หมายเลขของการตั้งคาจะเปลี่ยนเปน 02, ทําขั้นตอนที่ 2 – 13 ซ้ําเพื่อต้ังคาถัดไป หรือดันปุมต้ังคา

ไปดานซายเพื่อจบและออกจากการตั้งคา 

 

จะลบคาท่ีตั้งไดอยางไร ? 
กดปุม + , - เพื่อเลือกหมายเลขของคาที่ต้ังไว, แลวกดปุม + และ ENTER พรอมกัน 3 วินาที เพื่อลบคาที่ไดต้ัง

ไว 

 

8. การใสบัตร 
1. สอดบัตรในดานที่ถูกตองลงในชองใสบัตรอยางระมัดระวัง (ถาคุณใสบัตรผิดดาน บัตรจะถูกดันออกมา

จากตัวเครื่องโดยที่ไมมีการพิมพใดๆ, และหนาจอจะแสดงขอผิดพลาด) 

2. บัตรจะถูกดึงเขาไปโดยอัตโนมัติ และถูกพิมพในคอลัมนตรงตําแหนงที่ถูกกําหนดไวที่ดานบน. หลังจาก

พิมพแลว, บัตรจะถูกดันออกมาจากชองโดยอัตโนมัติ 

 

 

 



9. การดูแลรักษา 
9.1 การใสผาหมึก 

หมุนเกลียวล็อคผาหมึกใหแนนเสมอหลังจากการเปลี่ยนผาหมึก 

 

 
 

9.2 แบตเตอรี่ 

เครื่องบันทึกเวลาจะมีแบตเตอรี่อยูภายในบน PC บอรด เพื่อเก็บเวลาที่ถูกตองเสมอ และเก็บคาได 3 ปใน

กรณีที่ไมมีไฟฟา. เสียบปลั๊กไฟไวเสมอ หรือเปลี่ยนแบตเตอรี่เมื่อการทํางานผิดพลาด 

 

10. รหัส Error และความหมาย 
                หากมีตัวเลขรหัส ERROR แสดงที่หนาจอ และรหัสที่เห็นจะมีความหมายดังนี้: 

 

01 ใสบัตรผิดดาน 

02 มอเตอรของหัวพิมพ 

03 มอเตอรของชองใสบัตร 

04 ปุมกด 

05 Analog Sensor 

                ในกรณีเครื่องขึ้นรหัส E2, E3, E4 หรือ E5 ควรนําเครื่องสงเขาตรวจเช็คที่บริษัท ธนาบุตร จํากัด 
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