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โปรแกรมประมวลผลเวลาทาํงาน 
Time Attendance For Windows 

 
 

รปแบบของระบบู  
 ระบบนีจะนาํขอ้มูลจากเคร่ืองบนัทึกเวลา  ซ่ึงเกบไวเ้ป็นแฟ้้ ็ มขอ้มูลมาทาํการประมวลผลเวลาทาํงาน  ทงันีโปรแกรม ้ ้ Time 
Attendance เป็นโปรแกรมเปิดซ่ึงใหผู้ใ้ชก้าหนดเง่ือนไขเวลาเขา้ํ -ออกงานไดอ้ยางไมมีขอ้จาํกด  ซ่ึงการกาหนดกลุมทาํงานของพนกังานและ่ ่ ั ํ ่
ระยะเวลาการโอนขอ้มูลจากเคร่ืองบนัทึกเวลานนัเป็นปัจจยัสาํคญัตอวธีิการปฏิบติังา้ ่ น  ดงันนัจะตอ้งมีการกาหนดรหสัพนกังานใหส้ามารถ้ ํ
แยกเป็นกลุมๆไดด้ว้ย  โดยเฉพาะอยางยงิในกรณีท่ีองคก์รมีกลุมทาํงานมากกวา ่ ่ ่ ่่ 1 กลุม่  
 

ความสามารถของระบบ 
 กาหนดรูปแบบการทาํงานขององคก์รท่ีแตกตางํ ่  

1. การทาํงานขององคก์รท่ีไมมีกะเวลาทาํงานขา้มคืน่  
2. การทาํงานขององคก์รท่ีมีกะเวลาทาํงานขา้มคืน 

 กาหนดชนิดหรือรุนของเคร่ืองบนัทึกเวลาได้ํ ่  
 กาหนดการทาํงานกบองคก์รไดม้ากกวา ํ ั ่ 1 องคก์ร 
 กาหนดกะเวลาทาํงานไดไ้มจาํกดํ ่ ั  
 กาหนดรหสัการลาไดไ้มจาํกด  รวมถึงสิทธิการลาํ ่ ั  
 การลาสามารถลาไดห้ลายประเภทใน 1 วนั 
 สามารถกาหนดสิทธิการลาพกัร้อนไดเ้ป็นรายบุคคลํ  
 กาหนดวัํ นหยดุประจาํสัปดาห์ท่ีแตกตางไดไ้มจาํกด่ ่ ั  
 พนกังานสามารถเปล่ียนกะทาํงานชวัคราวได ้ ทงันีรวมถึงเวลาทาํงานและการอนุมติัการทาํงานลวงเวลาทงัเป็นรายบุคคลหรือ่ ้ ้้ ่  

เป็นกลุมได้่  
 พนกังานสามารถเปล่ียนสถานะวนัทาํงานชวัคราวได้่  
 มีการผอนผนัการมาสาย่ -ออกกอน ไดถึ้ง ่ 2 ระดบั 
 มีการสรุปรวมรายงานท่ีสาํคญัทงัหมดมาเป็น ้ 1 รายงาน 
 มีรายงานสรุปเวลาทาํงานประจาํปี 
 มีระบบความปลอดภยั (Security Control) ผูใ้ชส้ามารถกาหนดสิทธิการใชง้านในระบบได้ํ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 

Warning 
 กอนจะทาํการติดตงัโปรแกรม ่ ้ Time Attendanceโปรดตรวจสอบกอนวาจะมีผลกระทบตอโปรแกรมอ่ืนๆ่ ่ ่ ในเคร่ืองของทานหรือไม  ่ ่
เน่ืองจากโปรแกรมนีใช ้้ Crystal Report V.8.0  ในการเขียนรายงาน  ดงันนั ้ ToolsหรือFile บางตวัอาจมีผลกระทบตอโปรแกรมท่ีใช ้่ Crystal 
Report Version อ่ืนได ้ เชน โปรแกรม ่ Payroll เป็นตน้ 
 หากไมแนใจโปรดสอบถาม ่ ่ Software Support จากบริษทัท่ีทานใชโ้ปรแกรมนนั่ ้  
 
 

System Requirement 
1. CPU : Pentium 100 or Higher, AMD, Celeron  
2. OS  : Windows XP or Higher 
3. RAM  : 32 MB or Higher 
4. Disk Space  : Hard Disk Free 50 MB or Higher 
5. I/O Port  : Serial Port for any Hardware 

      : Parallel Port (ECP/EPP) 
6. Network  : 10/100 Mbps PCI Ethernet Card for Network Version 
7. CD-ROM  : 8X or Higher 
8. Screen area : 1024 by 768 pixels 
 

Software Limitation 
1. Users : 50-900 
2. Transaction  : 1,000,000 
3. Client Server  : SQL Server for Network Version 
  
 
 เม่ือทาํการติดตงัโปรแกรมแลว้ตั้ วโปรแกรม+ขอ้มูลทงัหมดจะเกบอยใูน ้ ็ ่ Directory 

C:\Program Files\Time9.0\ 

 ฐานขอ้มูลท่ีใชใ้นโปรแกรม Time Attendance เม่ือทาํการติดตงัแลว้จะเกบอยใูน้ ็ ่  
 กรณี OS 32-bit  : C:\Program Files\Time9.0\Data\Time9db.mdb 
 กรณี OS 64-bit  : C:\ Program Files (x86)\Time9.0\Data\Time9db.mdb 
         และเป็นฐานขอ้มูลจาก Ms-Access 2000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การติดตั้งโปรแกรม (Install Program) 
 ใสแผน ่ ่ CD โปรแกรมใน CD-ROM drive 
 เลือกระบบ OS หากเป็น 32-bit ให ้Double click ท่ี Folder Setup 32 bit  Double click ท่ีไฟลช่ื์อ setup.exe 

หากเป็น 64-bit ให ้Double click ท่ี Folder Setup 64 bit  Double click ท่ีไฟลช่ื์อ setup64.exe 

          
 เม่ือแสดงหนา้จอเริมทาํการติดตงัโปรแกรมแลว้  ใหค้ลิก ่ ้ Next ไปเร่ือยๆ จนเสร็จสินขนัตอนการติดตงัโปรแกรม้ ้ ้  

             
 

การเข้าใช้งานโปรแกรม Time คร้ังแรก 
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  หลงัจากลงโปรแกรม Time เรียบร้อยแลว้ตอ้งทาํการ Register โปรแกรมดว้ย  ไมเชนนนัจะ่ ่ ้ มีจํานวนพนักงานได้แค่ 10 คน
เท่าน้ัน (โดยดูวิธีการ Register ไดท่ี้หนา้ 42) 

 

กรณีมีข้อมลอย่แล้วู ู  

…หากลงโปรแกรมใหม่  แล้วไม่ 
Register…  ข้อมลพนักงานเดมิู
ทีมี่อย่จะถกตัดออกเหลอืเพยีงู ู
แค่ 10 คนแรกเท่าน้ัน… 

 
 
 



การเรียกใช้งานโปรแกรม 
1. Double Click ท่ี Shortcut ของโปรแกรมบน Desktop ช่ือ Timetnb Version 9.0  

  
2. หนา้จอ Login ใหใ้ส  ่  User Name    =    supervisor   และ  Password   =   123456 

* ถา้พิมพ ์Password ผดิ 3 ครังจะออกจากโปรแกรมทนัที้  

 
 
3. เม่ือระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผานท่ีถกูตอ้งแลว้ใหเ้คาะ ่ Enter โปรแกรมจะทาํการตรวจสอบช่ือและรหสัผาน  ่  
หากถกูตอ้งจะเขา้สู่หนา้จอ Main Menu เพ่ือเริมตน้การใชง้านตอไป่ ่  

 
 

 

ขั้นตอนการทาํงานของรายการหลกั 
ภายในโปรแกรมจะประกอบดว้ยรายการหลกั 5 เมนู คือ 

1. เริมตน้ระบบ่    2.    บนัทึกขอ้มูล   3.   พิมพร์ายงาน 
4. งานนอกระบบ  5.    ระบบความปลอดภยั 

ซ่ึงในแตละรายการหลกัจะมีเมนูยอยซ่ึงเกยว่ ่ ี่ ขอ้งกบการใชง้านของระบบ  ตงัแตการกาหนดขอ้มูลสาํหรับการเริมตน้ระบบใหม  กาั ่ ํ ่้ ่ ร 
ปรับปรุงเวลาทาํงาน  การเตรียมขอ้มูลและการปรับปรุงขอ้มูลตางๆ่  

7 



1. เร่ิมต้นระบบ 
 
รายการหลกันีเป็นขนัตอนสาํคญัลาํดบัแรกท่ีผูใ้ชค้วรเตรียมขอ้มูลเพ่ือการเริมตน้การใชร้ะบบครังแรก  ดว้ย้ ้ ้่ การกาหนดรหสัขอ้มูลสาํคญัํ

ตางๆ  การกาหนดกลุมทาํงานท่ีแตกตาง  รวมทงัประวติัพนกังาน ฯลฯ  ซ่ึงจะถกูนาํไปอา้งอิงในการทาํงานของระบบ่ ํ ่ ่ ้  
 

1.1    ข้อมลกิจการู  
  

ใชเ้พิมหรือแกไขขอ้มูลตางๆของกจการ่ ้ ่ ิ /บริษทั  โดยใสรายละเอียดตางๆตามชองขอ้มูลไดต้ามตอ้งการ่ ่ ่   

           
 
หมายเหตุ : อนญาตเข้างานก่อนกะุ  หมายถึง การกาํหนดจาํนวนช่ัวโมง:นาที  ท่ีจะให้โปรแกรมรับข้อมลูการรูดเข้างานก่อนเวลาเข้างานจาก

กะการทาํงาน (ใช้เฉพาะกับเคร่ืองเปิด/ปิดประตูเท่าน้ัน)    สามารถดูคาํอธิบายได้ท่ีปุ่ม  
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การแก้ไขรหัส – Double Click ท่ีชองรหสักจการท่ี่ ิ ตอ้งการแกไข ้  พิมพร์หสัใหมท่ีตอ้งการแกไขลงไป ่ ้   คลิกปุ่ม OK 
การแก้ไขช่ือ – Double Click ท่ีชองช่ือกจการท่ีตอ้งการแกไข ่ ิ ้  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแกไขลงไป ้   คลิกปุ่ม OK 
การลบข้อมลู – คลิกท่ีชองหนา้รหสักจการ่ ิ (มีลกูศรสีดาํอยู)่ ท่ีตอ้งการใหเ้ป็นแถบสีทั้งแถวแลว้คลิกปุ่มลบ/F4 

 
ป่มทํางานอตัโนมตัิุ  
Esc (Close) : ปิดหนา้จอ 

เพิม่)  : เพิมขอ้มูลกจการ่ ิ  F2 (
แกไขรหสั้ ) : แกไขรหสักจการ้ ิ  F3 (
ลบ)  : ลบขอ้มูลกจการิ  F4 (

F5   : เล่ือนไปยงัเรคอร์ดกอนหนา้่  
F6  : เล่ือนไปยงัเรคอร์ดตอไป่  

คน้หา) : คน้หาขอ้มูลกจการตามรหัิ ส/ช่ือกจการิ  F7 (
เลือก) : เลือกกจการิ /บริษทัท่ีตอ้งการใชง้านในขณะนนั้  F8 (

 
 
 



1.2   กาํหนดรหสัต่างๆ 
 
1.2.1 รหัสฝ่าย ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือฝ่ายตางๆท่ีมีอยใูน่ ่ กจการทัิ ้งหมด 

 
 
การเพ่ิมข้อมลู – กดปุ่มเพิม ่  ใสรหสัและช่ือท่ีตอ้งการ่    คลิกปุ่ม OK 
การแก้ไขรหัส – Double Click ท่ีชองรหสั ท่ีตอ้งการแกไข ่ ้  พิมพร์หสัใหมท่ีตอ้งการแกไขลงไป ่ ้   คลิกปุ่ม OK 
การแก้ไขช่ือ – Double Click ท่ีชองขอ้มูลท่ีตอ้งการแกไข ่ ้  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแกไขลงไป้   เคาะ Enter 
การลบข้อมลู – คลิกท่ีชองหนา้รหสัท่ีตอ้งการ ่ (มีลกูศรสีดาํอยู)่ ใหเ้ป็นแถบสีทงัแถว  แลว้คลิกปุ่มลบ้ /F4 
 
ป่มทํางานอตัโนมตัิุ  
Esc (Close) : ปิดหนา้จอ 
F2 (เพิม่)  : เพิมขอ้มูล่  

แกไขรหสั้ ) : แกไขรหสัฝ่าย้  F3 (
F4 (ลบ)  : ลบขอ้มูล 

เล่ือนไปยงัเรคอร์ดกอนหนา้่  F5   : 
เล่ือนไปยงัเรคอร์ดตอไป่  F6   : 

F7 (คน้หา) : คน้หาขอ้มูลตามรหสั/ช่ือฝ่าย 
 

 
1.2.2 รหัสแผนก ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือแผนกตางๆท่ีมีอยใูน่ ่ กจการิ ทงัหมด้  
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1.2.3 รหัสตาํแหน่ง ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือตาํแหนงตางๆท่ีมีอยใูน่ ่ ่ กจการิ ทงัหมด้  

 
 
1.2.4 รหัสกล่มทํางานุ  ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือกลุมทาํงานตางๆท่ีมีอยใูน่ ่ ่ กจการิ ทงัหมด  ทงันีมีขอ้พิจารณาในการกา้ ้ ้ ํ หนดกลุมทาํงานจาก่  

องคป์ระกอบดงัตอไปนี่ ้  
 ประเภทของพนกังาน 
 กลุมพนกังานท่ีมีวนัหยดุประจาํท่ีแตกตาง่ ่  
 กลุมพนกังานท่ีทาํงานเป็นกะ่  
 อ่ืนๆ….   ฯลฯ 

 
 
กล่มทาํงานแบ่งวธีิลงกะออกเป็น ุ 2 แบบคอื 
1. Auto ใชส้าํหรับกาหนดกลุมของพนกังานท่ีมีการทาํงานเป็นแบบเดียวกนตลอด  มกัจะไมมีํ ่ ั ่ การเปล่ียนแปลง  เชน ทาํงานทุกวั่ น 

จนัทร์-ศุกร์ เวลา 08.00-17.00 น.  และหยดุทุกวนัเสาร์-อาทิตย ์
2. Manual ใชส้าํหรับกาหนดกลุมของพนกังานท่ีมีการทาํงานท่ีแตกตางกน  หรือวนัและเวลาทาํงานมีการเปล่ียนแปลงบอยํ ่ ่ ั ่  
 
โดยมีรายละเอยีดต่างๆในการใส่ข้อมลดังนีู้  
ผอนผนัสาย่   = จาํนวนชวัโมง่ :นาที(HH:MM) ท่ีใหเ้ขา้งานสายได ้ เชน  เขา้สายได ้่ 15 นาที   ใสเป็น ่ 00.15 
ผอนผนัออกกอน่ ่   = จาํนวนชวัโมง่ :นาที(HH:MM) ท่ีใหอ้อกงานกอนได้่  
สาย1   = จาํนวนชวัโมง่ :นาที(HH:MM)  สายท่ีตอ้งการใหแ้สดงในรายงานชองสายระดบั่ 1  หลงัจากนีแลว้จะไป้  

แสดงในชอง่ สายระดบั 2 
ออกกกอน่ 1  = จาํนวนชวัโมง่ :นาที(HH:MM)  ออกงานกอนท่ีตอ้งการใหแ้สดงในรายงานชองออกกอนระดบั่ ่่ 1  หลงั 

จากนีแลว้จะไปแสดงในชองออกกอนระดบั ้ ่ ่ 2 
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ผอนผนัเขา้พกั่   = จาํนวนชวัโมง่ :นาที(HH:MM)  ท่ีใหเ้ขา้พกัสายได ้
ผอนผนัออกพกั่   = จาํนวนชวัโมง่ :นาที(HH:MM)  ท่ีใหอ้อกพกักอนได้่  
ลวงเวลาอยางนอ้ย่ ่   = จาํนวนชวัโมง่ :นาที(HH:MM)  อยางนอ้ยท่ีสุดท่ีจะตอ้งทาํลวงเวลา่ ่ ใหค้รบจึงจะคาํนวณเวลาโอทีให ้
 

1.2.5 รหัสกะเวลา ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือกะเวลาเขา้-ออกของพนกังานท่ีมีอยใูน่ กจการิ ทงัหมด้  

 
 
โดยมีรายละเอยีดต่างๆในการใส่ข้อมลดังนีู้  
เขา้งาน  = เวลาเขา้งาน 
ออกงาน  = เวลาเลิกงาน 
ออกพกั  = เวลาออกพกั 
เขา้พกั  = เวลาเขา้พกั 
เขา้OT  = เวลาเริมคาํนวณจาํนวน ่ OT (กอนหรือหลงัเวลาทาํงาน่ ) 
ออกOT  = เวลาสินสุดการคาํนวณจาํนวน ้ OT (กอนหรือหลงัเวลาทาํงาน่ ) 

 
1.2.6 รหัสการลา ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือการลาตางๆท่ีมี่ อยใูน่ กจการิ ทงัหมด้  
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โดยมีรายละเอยีดต่างๆในการใส่ข้อมลดังนีู้  
วนัลาสูงสุด = จาํนวนวนัท่ีสามารถลาไดสู้งสุดใน 1 ปี 
ชวัโมงลา ่ : วนั = จาํนวนชวัโมงการลาท่ีคิดตอ ่ ่ 1 วนั 
รวมวนัหยดุ = การลาประเภทนนัคิดรวมวนัหยดุหรือไม  ถา้รวมคลิกเคร่ืองหมายถกูในชองส่ีเหล่ี้ ่ ่ ยม 
หกัเงิน  = การลาประเภทนนัหกัเงินดว้ยหรือไม  ถา้หกัคลิกเคร่ืองหมายถกูในชองส่ีเหล่ียม้ ่ ่  
 

1.2.7 รหัสประเภทพนักงาน ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือประเภทพนกังานตางๆท่ีมีอยใูน่ ่ กจการิ ทงัหมด้  
 โปรแกรมไดท้าํการกาหนดประเภทพนกังานให ้ํ 3 ประเภท  โดยรหสัท่ีกาหนดไวใ้หนี้เป็นรหสัํ ้ ตายตวัไมสามารถแกไขหรือลบรหสั่ ้  

ได ้ แตสามารถแกไขช่ือของประเภทพนกังานได้่ ้  

 
 
1.2.8 รหัสสถานที ่ ใชก้าหนดรหสัํ +ช่ือของสถานท่ีท่ีไปปฏิบติังาน(ในกรณีติดเคร่ืองบนัทึกเวลาไวห้ลายท่ี) 

โดยท่ีรหสัจะตอ้งตรงกบหมายเลขเคร่ืองรูดบตัรท่ีใช้ั  *
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1.3    วันหยุดประจาํปี 
  

ใชก้าหนดวนัหยดุประจาํปีํ (วนัหยดุของพนกังานทงัองคก์ร  ไมใชวนัหยดุเฉพาะกลุมใดกลุมหน่ึง้ ่ ่ ่ ่ )  โดยสามารถกาหนดวนัได้ํ
ลวงหนา้ทงัปี่ ้  
หมายเหตุ : การเพ่ิมข้อมลูให้กาํหนดปีเป็นปี พ.ศ.  โดยมีรูปแบบดังนี ้ DD/MM/YYYY 

 
 
การเพ่ิมข้อมลู – กดปุ่มเพิม ่  ใสวนัท่ีและช่ือข่ องวนัหยดุ  กดปุ่ม OK 
การแก้ไขข้อมลู – Double Click ท่ีชองขอ้มูลท่ีตอ้งการแกไข  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแกไขลงไป่ ้ ้  
การลบข้อมลู – คลิกท่ีชองหนา้รหสัท่ีตอ้งการ ่ (มีลกูศรสีดาํอยู)่ ใหเ้ป็นแถบสีทงัแถว  แลว้คลิกปุ่ม้ ลบ/F4 
 
 
1.4    ปฏิทนิเวลาทาํงาน 
  

ใชก้าหนดวนัหยุํ ดประจาํสัปดาห์หรือวนัหยดุเฉพาะของกลุมทาํงาน  เพ่ือกาหนดวาเป็นวนัหยดุประจาํหรือวนัทาํงาน  นอกจากนียงั่ ํ ่ ้
สามารถกาหนดวนัหยดุประจาํปีท่ีแตกตางใหก้บแตละกลุมทาํงานไดอี้กดว้ย  รวมทงัใชก้าหนดกะเวลาทาํงานในแตละวนัใหก้บแตละกลุมํ ่ ั ่ ่ ํ ่ ั ่ ่้
ทาํงานดว้ย 

การทาํงานในเมนูนีจะแบงออกเ้ ่ ป็น 2 แบบคือ 
1. การกาหนดวนัหยดุและเวลาการทาํงานของกลุมทาํงานแบบ ํ ่ Auto 
2. การกาหนดวนัหยดุและเวลาการทาํงานของกลุมทาํงานแบบ ํ ่ Manual 
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  วธีิกาํหนดวันหยดุและเวลาทาํงาน (Auto) 
1. คลิกเลือกกลุมทาํงานท่ีตอ้งการ่  
2. วนัใดเป็นวนัหยดุคลิกท่ีชองวนัหยดุ  วนัใดเป็นวนัทาํงานคลิกท่ีชองวนั่ ่  
3. หากทาํงานดว้ยกะเวลาเดียวกนหมดใหค้ลิกปุ่ม ั Copy All/ F3  เลือกท่ีวนัทาํงานและวนัหยดุ  Double Click ท่ีชองกะ่ งาน1  จะมี 

ตารางกะเวลาทาํงานขึนมาใหเ้ลือกกะเวลาท่ีตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม ้ OK เพ่ือ copy ไปทุกวนัเม่ือกาหนดเวลาทาํงานเสร็จแลว้คลิกปุ่ม ํ Save 
เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูล 

 



 
 

     
 
 

  วธีิกาํหนดวันหยดุและเวลาทาํงาน (Manual) 
1. คลิกเลือกกลุมทาํงานท่ีตอ้งการ  จากนนัเลือกเดือนและปีท่ีตอ้งการกาหนด  จะมีหนา้จอแสดงปฏิทินขึนมาพร้อมกบวนัหยดุประจาํปี่ ํ ั้ ้

(แถบสีแดง) ซ่ึงไดท้าํการกาหนดมาแลว้ํ  

 
2. คลิกท่ีปุ่มเคร่ืองหมายถกูดา้นลางช่ือวั่ นในกรณีตอ้งการกาหนดวนัหยดุประจาํสัปดาห์ํ /วนัหยดุประจาํปีท่ีเหมือนกน หรือคลิกท่ีชองวนัท่ีั ่

ท่ีตอ้งการใหภ้ายในชองวนันนัแสดงเป็นแถบสี  สวนวนัท่ีแสดงเป็นแถบสีขาวคือวนัทาํงาน  โดยท่ี่ ่้  
- คลิกครังท่ีหน่ึง  กาหนดเป็นวนัหยดุประจาํสัปดาห์  แสดงแถบสีเขียว้ ํ  
- คลิกครังท่ีสอ้ ง  กาหนดเป็นวนัหยดุประจาํปี  แสดงแถบสีแดงํ  
- คลิกครังท่ีสาม  กาหนดเป็นวนัทาํงาน  แสดงแถบสีขาว้ ํ  
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3. กรณีตอ้งการยกเลิกวนัหยดุใหค้ลิกท่ีปุ่มเคร่ืองหมายผดิดา้นลางช่ือวนั  หรือคลิกท่ีชองวนัท่ีท่ีตอ้งการยกเลิกใหภ้ายในชองวนันนัเป็นแถบ่ ่ ่ ้
สีขาว 

4. Double Clickในชองท่ี ่ 1 ของวนัท่ีตอ้งการกาหนด  จะมีตารางกะเวลาทาํงานขึนมา  ใหเ้ลือกกะเวลาท่ีตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม ํ ้ OK  รหสักะ
เวลาท่ีเลือกไวจ้ะแสดงอยใูนวนันนั ่ ้ (ใน 1 วนัจะมี 3 ชองคือเป็น ่ 3 กะเวลา  และจะลงครบ 3 กะในกรณีเป็นกะวน  ถา้ไมใชกะวนลงแค่ ่ ่
ชองท่ี ่ 1 กะเดียวเทานนั่ ้ ) 

5. หากภายในเดือนนนัทาํงานดว้ยกะเวลาเดียวกนหมดใหค้ลิกปุ่ม ้ ั Copy All/  เลือกท่ีวนัทาํงานและวนัหยดุ  Double Click ท่ีชองกะ่
งาน1  จะมีตารางกะเวลาทาํงานขึนมาใหเ้ลือกกะเวลาท่ีตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม ้ OK เพ่ือ copy ไปทุกวนัในเดือนนนั้  

6. เม่ือกาหนดเวลาทาํงานเสร็จแลว้คลิกปุ่ม ํ Save  เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูล 
 
ป่มทํางานอตัโนมตัิุ  
Esc (Close)  : ปิดหนา้จอ 
F3 (Copy All)  : Copy กะเวลาท่ีเหมือนกนไปทุกๆวนัในเดือนนนั ั ้  
F5    : เล่ือนไปเดือนกอนหนา้่  
F6   : เล่ือนไปเดือนตอไป่  
F7 (Clear All)  : ยกเลิกกะเวลาท่ีไดก้าหนดไวใ้นเดือนนนัทงัหมดํ ้ ้  
F9 (Clear Shift)  : ยกเลิกกะเวลาในวนัท่ีตอ้งการ 
F10 (Save)  : บนัทึกขอ้มูล 
F11 (Copy Month)  : Copy กะเวลา+วนัหยดุท่ีไดก้าหนดไวใ้นเดือนท่ีแสดงอยไูปยงัเดือนท่ีตอ้งการํ ่  
F12 (Copy Group)  : Copy กะเวลา+วนัหยดุท่ีไดก้าหนดไวใ้นเดือนท่ีแสดงอยไูปยงักลุมทาํงานท่ีํ ่ ่  

ตอ้งการ 
 
1.5    ประวัตพินักงาน 
  

ใชบ้นัทึกรายละเอียดของพนกังานทงัหมด  ซ่ึงสวนนีเป็นสวนท่ีสาํคญัอยางยงิเพราะจะตอ้งนาํไปใชเ้ป็นฐานขอ้มูลเพ่ือทาํการ้ ่ ่ ่้ ่
ประมวลผลเวลาทาํงานของพนกังาน  ประกอบดว้ยขอ้มูล 3 ชุดคือ ทวัไป่ , สวนตวั  และการเงิน่  
 
ส่วนสําคญัที่ต้องทาํการใส่ข้อมลในชดู ุ ทัว่ไปมดีงันี ้
1. รหสัพนกังาน  : รหสัประจาํตวัของพนกังานซ่ึงกาหนดไดสู้งสุด ํ 12 หลกัโดยกาหนดเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรกได ้ ถา้ํ ็  

ใสไมครบระบบจะทาํการเติม ่ ่ 0 ใหค้รบอตัโนมติั 
2. ตาํแหนง่   : ตาํแหนงของพนกังาน่  
3. ฝ่าย   : ฝ่ายท่ีพนกังานสังกดอยูั  ่
4. แผนก  : แผนกท่ีพนกังานสังกดอยูั  ่
5. ประเภทพนกังาน : ประเภทท่ีพนกังานสังกดอย ูเชน รายเดือนั ่ ่  
6. รหสับตัร  : รหสับตัร(Barcode/แถบแมเหลก็่ ) หรือคือรหสัอา้งอิงท่ีใชเ้ช่ือมตอกบโปรแกรมเคร่ืองรูดบตัร่ ั  
7. ช่ือ/นามสกลุ  : ช่ือ/นามสกลุของพนกังาน(ภาษาไทย) 
8. เพศ   : ระบุเพศของพนกังาน 
9. กลุมทาํงาน่   : กลุมทาํงา่ นของพนกังาน 
 สวนขอ้มูลอ่ืนๆในประวติัพนกังานนีจะใสขอ้มูลหรือไมใสกได ้ ่ ่ ่ ่ ็้  
 เม่ือใสขอ้มูลในชองตางๆเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกปุ่ม ่ ่ ่ บันทึก/F10 เพ่ือบนัทึกขอ้มูล 



  หากตอ้งการใสรูปภาพของพนกังานดว้ยให้่ เลือก Folder ท่ีเกบไฟลรู์ปภาพจากเมนู งานนอกระบบ็   ตงัคาระบบ ้ ่   Picture Directory 
และใหก้าหนดช่ือไฟลรู์ปภาพพนกังานเป็นช่ือเดียวกบรหสัพนกังาน ํ ั 12 หลกั เม่ือเปิดหนา้ประวติัพนกังานขึนมาจะมีรูปภาพแสดงขึนมาเอง้ ้  
 

 
 
การเพ่ิมข้อมลู – กดปุ่มเพิม ่  ใสขอ้มูลตามชองสีเหลืองใหค้รบ่ ่    คลิกปุ่มบนัทึก 
การแก้ไขรหัส – คลิกเลือกพนกังานท่ีตอ้งการแกไข  พิมพร์หสั ใหมท่ีตอ้งการแกไขลงไป ท่ีชองรหสัพนกังาน้ ่ ้ ่ /รหสับตัร  จากนนั้  

คลิกปุ่ม บนัทึก 
การลบข้อมลู – คลิกเลือกพนกังานท่ีตอ้งการ  แลว้คลิกปุ่ม ลบ/F4 
 
ป่มทํางานอตัโนมตัิุ  
Esc (Close) : ปิดหนา้จอ 
F2 (เพิม่)  : เพิมขอ้มูล่  
F4 (ลบ)  : ลบขอ้มูล 

เล่ือนไปยงัเรคอร์ดกอนหนา้่  F5   : 
เล่ือนไปยงัเรคอร์ดตอไป่  F6   : 

F7 (คน้หา) : คน้หาขอ้มูลตามรหสัพนกังาน/ช่ือ/นามสกลุ/รหสับตัร 
F8 (เลือก) : แสดงรายช่ือพนกังาน 
F10 (บนัทึก) : บนัทึกขอ้มูล 

คลิกเลือกวนัท่ีจากปฏิทิน:  
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1.6    ประวัตพินักงานลาออก 
 

ี่ลาออกท่ีเมนูประวติั
พนกังาน  ชอง่ วนัทีล่าออก  แตเม่ือใดท่ีลบวนัลาออกออก  ประวติัจะถูกโอนกลบัไปสูประวติัพนกังานตามปกติ่ ่  

 
ใชเ้กบประวติัพนกังานของพนกังานท่ี็ ลาออก  โดยขอ้มูลจะเกบอยท่ีูหนา้จอนีไดก้ตอเม่ือไดท้าํการใสวนั็ ่ ็ ่ ่้ ท

 
 
หมายเหตุ : ข้อมลูจากประวติัพนักงานจะย้ายไปอยู่ท่ีประวติัพนักงานลาออกหลงัจากวันท่ีลาออก 30 วนั 
 
 
1.7    พนักงานย้ายกิจการ 
 

ใชโ้อนยา้ยพนกังานจากกจการหน่ึงไปยงัอีกกจการหน่ึง  โดยท่ีขอ้มูลตางๆจะถูกโอนยา้ยตามไปดว้ยิ ิ ่  
 

 
วธีิการย้ายพนักงาน 
1. คลิกเลือกพนกังานท่ีตอ้งการยา้ย 
2. กด F3 หรือ คลิกปุ่ม ย้ายกจิการ  จะมีหนา้จอยา้ยกจการแิ สดงขึนมา้  
3. คลิกเลือกช่ือกจการท่ีตอ้งการยา้ยพนกังานคนนนัท่ีชองกจการใหม  จากนนัคลิกปุ่ม ิ ่ ิ ่้ ้ OK 
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2.   บันทกึข้อมลู  
 

อมลู  
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นัจึงจะมีกา้ รโอนแฟ้มขอ้มูลดงักลาวเขา้มาใชใ้นระบบ  ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถทาํการตรวจสอบหรือปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้งตามความเป็นจริงได้่  นัจึงจะมีกา้ รโอนแฟ้มขอ้มูลดงักลาวเขา้มาใชใ้นระบบ  ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถทาํการตรวจสอบหรือปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้งตามความเป็นจริงได้่  
การทาํงานในเมนูนีเป็นการทาํงานประจาํ  ซ่ึงเริมตน้จากการท่ีผูใ้ชดึ้งโอนขอ้มูลจากเคร่ืองบนัทึกเวลามาเกบไวย้งัคอมพิวเตอร์  หลงัจาก้ ่ ็  การทาํงานในเมนูนีเป็นการทาํงานประจาํ  ซ่ึงเริมตน้จากการท่ีผูใ้ชดึ้งโอนขอ้มูลจากเคร่ืองบนัทึกเวลามาเกบไวย้งัคอมพิวเตอร์  หลงัจาก้ ่ ็  

นน
  
2.1    โอนข้อมลู  
 

ขอ้มูลของเคร่ืองบนัทึกเวลาแตละรุนท่ีใชง้าน  จากนนัจึงจะ่ ่ ้ มีการ

นั
อยางสินเชิง  ดงันนัควรระมดัระวงัในการเลือกเพราะหากกาหนดไมถกูตอ้งจะมีผลตอการทาํงานของระบบท่ีไมตรงตามความเป็นจริง่ ํ ่ ่ ่้ ้  

 องค์ก

  โปรแกรมจะใชเ้ฉพาะการรูดบตัรครังแรกและครังสุดทา้ยเทานนั  ทงันีไมจาํเป็นตอ้งกดปุ่มใดๆท่ีตวัเคร่ืองบนัทึกเวลาขณะ้ ้ ้ ้่ ่้
าํการรูดบตัร 

 
การโอนขอ้มูลในหวัขอ้นีผูใ้ชต้อ้งเริมตน้ดว้ยการใชโ้ปรแกรมดึงโอน้ ่

โอนแฟ้มขอ้มูลดงักลาวเขา้มาใชใ้นระบบโดยมีวธีิการคาํนวณ ่ 2 แบบคือ 
1. องคก์รท่ีไมมีกะเวลาขา้มคืน ่ (เวลาเขา้งาน-เลิกงานอยใูนวนัเดียวกน่ ั ) 
2. องคก์รท่ีมีกะเวลาขา้มคืน (เวลาเขา้งาน-เลิกงานอยคูนละวนักน  เชนเขา้งานวนันีแตไปออกงานวนัรุงขึน่ ั ่ ่ ่้ ้ ) 
 ทงันีหากผูใ้ชเ้ลื้ ้ อกการทาํงานแบบใดแบบหน่ึงแลว้ตอ้งเลือกแบบนนัตลอด  เพราะรูปแบบการคาํนวณของทงั ้ ้ 2 หวัขอ้มีความแตกตางก่

 
 รทีไ่ม่มกีะเวลาทาํงานข้ามคนื 
 คือ  การโอนขอ้มูลจาก Text File ท่ีไดจ้ากเคร่ืองบนัทึกเวลาเขา้สูระบบประมวลผลเวลาทาํงานในรูปแบบท่ีพร้อมจะพิมพร์ายงาน่
เพ่ือการตรวจสอบและความสะดวกในการใชง้านตอไปสาํหรับองคก์รท่ีเขา้งาน่ -เลิกงานไมขา้มคืน  ซ่ึงโปรแกรมจะทาํการประมวลผลโดย่
ตรวจเชค็เวลารูดบตัรครังแรกของ้ วนัคือ การเขา้งาน  และการรูดบตัรครังสุดทา้ยของวนัคือ การเลิกงาน  ทงันีไมวาจะมีการรูดบตัรเกดขึนก้ ้ ้ ่ ่ ิ ี่้
ครังตอวนักตาม้ ่ ็
ท
 
ขั้นตอนการโอนข้อมลู  
1. คลิกท่ีปุ่ม โครงสร้าง Text File จะปรากฎหนา้จอดงัรูปดา้นลาง่  

 
2. คลิกเลือกชนิดของเคร่ืองบนัทึกเวลาท่ีทานใชท่ี้ชอ่ ่ ง ช่ือร่นุ  หากไมมีชนิดตรงกบท่ีทานใชใ้หเ้ลือกเป็น ่ ั ่ User Define แลว้ใสรายละเอียด่

กจาก Drive+Directory+FileName ท่ีเกบไฟลน์นัท่ีสวน็ ่้ เลอืกไฟล์ข้อมลู   เม่ือเลือกแลว้

5. คลิกปุ่ม แปลงข้อมลู  แลว้รอจนโปรแกรมทาํงานเสร็จจะแสดงขอ้มูลเป็นตารางขึนมาท่ีสวน้ ่ ข้อมลดบิู  

ตางๆใหต้รงตามรูปแบบของไฟลท่ี์จะนาํมาโอน่  
3. คลิกปุ่มบันทึก แลว้ปิดหนา้จอ  จากนนัใหก้ลบัเขา้สูหนา้จอของการโอนขอ้มูลอีกครังหน่ึง้ ้่  
4. คลิกเลือกช่ือไฟลข์อ้มูลท่ีตอ้งการโอนโดยเลือ

Path+ช่ือไฟล ์ จะไปปรากฎอยท่ีูชอง ่ ่ ช่ือไฟล์ 



 
6. คลิกปุ่ม โอนข้อมลู  เป็นอนัเสร็จขนัตอนการโอนขอ้มูล้  
 
 องค์กรทีม่ีกะเวลาทาํงานข้ามคนื (หรือกรณีกดป่มสถานะเกนิ ุ 2 คร้ังต่อวัน) 
 คือ  การโอนขอ้มูลจาก Text File ท่ีไดจ้ากเคร่ืองบนัทึกเวลาเขา้สูระบบประมวลผลเวลาทาํงานในรูปแบบท่ีพร้อมจะพิมพร์ายงาน่
เพ่ือการตรวจสอบและความสะดวกในการใชง้านตอไปสาํหรับองคก์รท่ีเขา้งาน่ /เลิกงานขา้มคืน  ซ่ึงโปรแกรมจะทาํการประมวลผลโดย
ตรวจเชค็เวลารูดบตัรและสถานะของการรูดบตัรเป็นหลกั  เชน  เม่ือรูดเขา้งานผูใ้ชต้้่ องกดปุ่มเขา้งาน IN ท่ีตวัเคร่ืองบนัทึกเวลาทุกครังแลว้จึง้
รูดบตัร  และเม่ือเลิกงานผูใ้ชต้อ้งกดปุ่มเลิกงาน OUT ใหถ้กูตอ้งกอนจึงรูดบตัรออก  ทงันีไมวาจะมีการรูดบตัรเกดขึนกครังตอวนักตาม  ่ ้ ้้ ่ ่ ิ ี่ ่ ็้
โปรแกรมจะใชเ้ฉพาะการรูดบตัรท่ีกดปุ่ม IN ครังแรกและการรูดบตัรอ้ อกโดยกดปุ่ม OUT ครังสุดทา้ยเทานนั  ดงันนัจึงจาํเป็นอยางยงิท่ี้ ้ ้่ ่ ่
จะตอ้งกดปุ่ม IN/OUT ท่ีตวัเคร่ืองบนัทึกเวลากอนทาํการรูดบตัรใหถ้กูตอ้งทุกครัง  ทงันีเคร่ืองบนัทึกเวลาแตละรุนจะมีการนาํตวัอกัษรหรือ่ ้ ้ ้ ่ ่
ตวัเลขเขา้มาแทนคาสถานะเขา้งาน่ /ออกงาน (Indicate IN/OUT) แตกตางกน่ ั  
 
ขั้นตอนการโอนข้อมลู  
1. คลิกท่ีปุ่ม โครงสร้าง Text File จะปรากฎหนา้จอดงัรูปดา้นลาง่  

 
2. คลิกเลือกชนิดของเคร่ืองบนัทึกเวลาท่ีทานใชท่ี้ชอง ่ ่ ช่ือร่นุ  
3. ใสสถานะการรูดบตัรตามท่ีกาหนดไวใ้นเคร่ืองบนัทึกเวลาท่ีชอง ่ ํ ่ สถานะ 
4. คลิกปุ่ม บันทกึ แลว้ปิดหนา้จอ  จากนนักลบัเขา้สู้ ่หนา้จอของการโอนขอ้มูลอีกครังหน่ึง้  
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5. คลิกเลือกช่ือไฟลข์อ้มูลท่ีตอ้งการโอนโดยเลือกจาก Path  ท่ีเกบไฟลน์นัท่ีสวน็ ่้ เลอืกไฟล์ข้อมลู   เม่ือเลือกแลว้ช่ือ Path+ช่ือไฟล ์ จะไป
ปรากฎอยท่ีูชอง ่ ่ ช่ือไฟล์ 

6. คลิกปุ่ม แปลงข้อมลู  แลว้รอจนโปรแกรมทาํงานเสร็จจะแสดงขอ้มูลเป็นตารางขึนมาท่ีสวน้ ่ ข้อมลดบิู  

 
7. คลิกปุ่ม โอนข้อมลู  เพ่ือนาํขอ้มูลดิบประมวลผลเขา้สูระบบ  เป็นอนัเสร็จขนัตอนการโอนขอ้มูล่ ้  
 
ไฟล์สํารอง 

 หลงัจากท่ีทาํการโอนขอ้มูลแลว้ไฟลต์วัท่ีนาํมาโอนจะถกูเปล่ียนช่ือเป็นไฟลส์าํรองตามวนัท่ีท่ีทาํการโอนขอ้มูล  โดยมีรูปแบบดงันี  ้  
DD-MM-YYYY-HHmm.old  เกบไวท่ี้  ็ C:\Program Files\Time9.0\Bak\  เชนโอนขอ้มูลวนัท่ี  ่ 27/03/2009 เวลา 14:20 น.  จะไดไ้ฟล ์
สาํรองช่ือ 27-03-2009-1420.old 

 
 
2.2    เวลาทาํงานของพนักงาน 
  

ใชป้รับปรุงเวลาทาํงานของพนกังานใหต้รงตามความเป็นจริง  การบนัทึกในหวัขอ้นีจะทาํการแก้ ไ้ข, เพิมขอ้มูลหรือลบขอ้มูลไดท้งั่ ้
เวลาเขา้งาน, เวลาออกงาน, ออกพกั, เขา้พกั, เขา้ OT และออก OT  เชน  กรณีพนกังานเขา้งานจริงแตลืมรูดบตัรท่ีเคร่ืองบนัทึกเวลา  สามารถ่ ่
ปรับปรุงเวลาใหต้รงตามความเป็นจริงได ้

ในเมนูนีผูใ้ชส้ามารถเรียกดูขอ้มูลของพนกังานไดเ้ป็นราย้ บุคคลโดยกด F8 เลือกพนกังานและใสชวงวนัท่ีท่ีตอ้งการเรียกดู  ่ ่
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดเกยวกบวนัท่ีมารูดบตัรี่ ั , เวลาท่ีมารูดบตัร  โดยแยกเป็นเวลาการเขา้งาน/ออกงานของพนกังานแตละคน  รวมทงั่ ้
ประวติัยอของพนกังานคนนนัดว้ย่ ้  
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เม่ือมีการเพิมขอ้มูลจะมีตวัอกัษร ่ A แสดงท่ีชองหนา้วนัท่ีมีการแกไข    ่ ้ (Add Record)   
        เม่ือมีการแกไขขอ้มูลจะมีตวัอกัษร ้ E แสดงท่ีชองหนา้วนัท่ีมีการแกไข ่ ้ (Edit Record) 
 
การแก้ไขข้อมลู – Double Click ท่ีชองขอ้มูลท่ีตอ้งการแกไข  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแกไขลงไป่ ้ ้  
การลบข้อมลู 
 กรณีท่ี1   ลบข้อมลูทีละ 1 วัน 

คลิกเลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการลบจากนนัคลิกปุ่ม ้ ลบวัน 
 กรณีท่ี2   ลบข้อมลูทีละหลายวนั 

คลิกเลือกวนัท่ีวนัแรกท่ีตอ้งการลบ   กดปุ่ม Ctrl ท่ี Keyboard คา้งไวแ้ลว้คลิกเลือกวนัท่ีตอ้งการลบ 
วนัตอๆไป  จากนนัคลิกปุ่ม ่ ้ ลบวัน 

 

 
2.3    เวลารดบัตรทัง้หมู ดของพนักงาน 
 
 ใชต้รวจสอบเวลารูดบตัรทงัหมดของพนกังานเพื่อเป็นการอา้งอิงกบการรูดบตัรท่ีปรากฏในเมนู ้ ั 2.2 แตในเมนูนีผูใ้ชไ้มสามารถท่ีจะ่ ่้
แกไขเปล่ียนแปลงหรือลบไดเ้ลย้  
 ในเมนูนีผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบขอ้มูลของพนกังานไดเ้ป็นรายบุคคลโดยกด ้ F8 เลือกพนกังานและใสชวงวั่ ่ นท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดเกยวกบวนัท่ีมารูดบตัรี่ ั , เวลาท่ีมารูดบตัร และสถานะการรูดบตัรของพนกังานแตละคน  รวมทงัประวติัยอของ่ ่้
พนกังานคนนนัดว้ย้  
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2.4   การลาหยุดงานของพนักงาน 
 
ใชป้รับปรุงการลาหยดุของพนกังานใหต้รงตามความเป็นจริง  สามารถเพิม่ , ลบ, แกไขการลาหยดุของพนกังานไดเ้ป็นรายบุคคล  ้  

ซ่ึงสามารถกาหนดวนัลาหยดุไดห้ลายวนัติดตอกนโดยใสเป็นชวงวนัท่ีและเวลาท่ีตอ้งการลาหยดุของพนกังาน  ทงันียงัสามารถบนัทึกการลาํ ่ ั ่ ่ ้ ้
หยดุไดห้ลายประเภทใน 1 วนั 

 
 
 
2.5   เปล่ียนกะพนักงาน/อนุมัตOิT 

 
ใชเ้ปล่ียนกะเวลาทาํงานของพนกังานชวัคราว  ในกรณีท่ีพนกังานมีความจาํเป็นตอ้งยา้ยชวงเวลาทาํงานเป็นกะอ่ืน  หรือกรณีท่ี่ ่  

พนกังานไดรั้บอนุมติัการทาํลวงเวลาเป็นบางวนัและบางบุคคลเทานนั  โดยจะใชว้นัท่ีเปล่ียนกะในเมนูนีเป็นกะเวลาท่ีใชป้ระมวลผลแทนท่ี่ ่ ้ ้
ปฏิทินเวลาทาํงานท่ีกาหนดไวแ้ลว้ํ  
 
วธีิกาํหนดเปลีย่นวนัหยดุและเวลาทาํงาน 
1. คลิกเลือกพนกังานและเดือนท่ีตอ้งการ  จะมีหนา้จอแสดงปฏิทินขึนมา้   คลิกท่ีชองวนัท่ีท่ีตอ้งการใหภ้ายในชองวนันนัแสดงเป็นแถบสี  ่ ่ ้

สวนวนัท่ีแสดงเป็นแถบสีขาวคือวนัทาํงาน  โดยท่ี่  
- คลิกครังท่ีหน่ึง  กาหนดเป็นวนัหยดุประจาํสัปดาห์้ ํ   แสดงแถบสีเขียว 
- คลิกครังท่ีสอง  กาหนดเป็นวนัหยดุประจาํปี  แสดงแถบสีแดง้ ํ  
- คลิกครังท่ีสาม  กาหนดเป็นวนัทาํงาน  แสดงแถบสีขาว้ ํ  
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2. Double Clickในชองดา้นลางของวนัท่ีตอ้งการเปล่ียน  จะมีตารางกะเวลาทาํงานขึนมา  ใหเ้ลือกกะเวลาท่ีตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม ่ ่ ้ OK  จะมี 
รหสักะเวลาท่ีเลือกไวแ้สดงอยใูนวนันนั่ ้  

3. เม่ือกาหนดเวลาทาํงานเสร็จแลว้คลิกปุ่ม ํ Save  เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูล 
 

 
2.6   อนุมัตวัินทาํงานทัง้กจิการ 

 
ในเมนูนีเป็นการอนุมติัวนัทาํงานท่ีกาหนดใหก้บพนกังานตงัแต ้ ํ ั ่้ 1 คนขึนไป  หรือพนกังานทุกคนในกจการนนัๆ  เชน กรณีไฟฟ้า้ ิ ่้  

ดบัทุกคนไมสามารถรูดเขา้งาน่ /ออกงานได ้ ซ่ึงโปรแกรมจะประมวลผลวาทุกคนขาดงานหมด  ่  
การอนมัตวินัทํางานมขีั้นตอนดังนี ุ้   
1. ใสชวงวนัท่ีมีปัญหาและกาหนดวารวมวนัหยดุหรือไม่ ่ ํ ่ ่(ในกรณีวนัท่ีกาหนดตรงกบวนัหยดุํ ั )   

- หากตอ้งการเพิมวนัทาํงานเฉพาะฝ่าย  คลิกเลือกท่ีชอง่ ่ รหัสฝ่าย ท่ีตอ้งการ 
- หากตอ้งการเพิมวนัทาํงานเฉพาะแผนก  คลิกเลือกท่ีชอง่ ่ รหัสแผนกท่ีตอ้งการ 
- หากตอ้งการเพิมวนัทาํงานเฉพาะกลุมทาํงาน  คลิกเลือกท่ีชอง่ ่ ่ รหัสกล่มทาํงานุ ท่ีตอ้งการ 
- หากตอ้งการเพิมวนัทาํงานเฉพาะพนกังาน  คลิกเลือกท่ีชอง่ ่ รหัสพนักงานท่ีตอ้งการ 
- หากตอ้งการเพิมวนัทาํงาน่ ใหพ้นกังานทุกคน  ใสขอ้มูลท่ีชองวนัท่ีท่ีตอ้งการเพิมเพียงอยางเดียว่ ่ ่่   ชองรหสัอ่ืนๆไมตอ้งใส่ ่ ่

ขอ้มูลเลย 
2. คลิกปุ่มอนมตัวิันุ /F3  โปรแกรมจะทาํการเพิมวนัทาํงานใหต้ามเง่ือนไขท่ีกาหนด่ ํ  

 
 
 
2.7   ตรวจสอบข้อมลดบิู  

 
ใชต้รวจสอบ/เปิดดูขอ้มูลท่ีไดท้าํการดึงโอนมาจากเคร่ืองบนัทึกเวลาหรือขอ้มูลท่ีไดท้าํการโอนขอ้มูลเขา้ในโปรแกรม Time แลว้ 

โดยคลิกเลือก Path ท่ีเกบไฟลน์นั จากนนัคลิกเลือกช่ือไฟลท่ี์ตอ้งการตรวจสอบ  แลว้คลิกปุ่ม ็ ้ ้ ตรวจสอบ/F3   
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3.    พมิพ์รายงาน 
 
ใชส้าํหรับการเรียกดูรายงานประเภทตางๆ  ซ่ึงประมวลผลจากเวลาเขา้งาน่ /ออกงานของพนกังานท่ีไดท้าํการโอนและแปลงขอ้มูล 

เขา้สูโปรแกรม ่ Time แลว้  โดยสามารถเรียกดูรายงานตามเง่ือนไขตางๆท่ีตอ้งการได้่  
 
การเรียกแสดงรายงานมขีั้นตอนดงันี้
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1. คลิกเลือกรายงานท่ีตอ้งการดูจากชอง่ เมนหลกัู และเมนย่อยู  
2. ใสเง่ือนไขตางๆท่ีตอ้งการ  โดยสามารถเรียกดู่ ่ รายงานไดด้งัน้ี 
 การเรียกแสดงรายงานเฉพาะฝ่าย : คลิกเลือกชวงวนัท่ีและรหสัฝ่ายท่ีตอ้งการดูรายงาน  ชองอ่ืนๆไมตอ้งเลือก่ ่ ่  
 การเรียกแสดงรายงานเฉพาะแผนก : คลิกเลือกชวงวนัท่ีและรหสัแผนกท่ีตอ้งการดูรายงาน  ชองอ่ืนๆไมตอ้งเลือก่ ่ ่  
 การเรียกแสดงรายงานเฉพาะกลุมทาํงาน่ : คลิกเลือกชวงวนัท่ีและรหสักลุมท่ีตอ้งการดูรายงาน  ชองอ่ืนๆไมตอ้งเลือก่ ่ ่ ่  
 การเรียกแสดงรายงานเฉพาะพนกังาน : คลิกเลือกชวงวนัท่ีและรหสัพนกังานท่ีตอ้งการดูรายงาน  ชองอ่ืนๆไมตอ้งเลือก่ ่ ่  
 การเรียกแสดงรายงานพนกังานทุกคน : คลิกเลือกชวงวนัท่ีท่ีตอ้งการดูรายงาน  ช่ ่องอ่ืนๆไมตอ้งเลือก่  

 

 
 
3. เม่ือใสเง่ือนไขตางๆเสร็จแลว้  คลิกปุ่ม ่ ่ แสดง/F10 เพ่ือดูรายงานทางหนา้จอ 
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รายงานมีทั้งหมด 11 ประเภทดังต่อไปนี ้

3.1    รวมเวลาการทาํงาน  
 รวมเวลาการทาํงาน  คือ  รายงานท่ีรวมขอ้มูลทงัหมดจากทุกๆรายงานมาเป็น ้ 1 รายงาน  ซ่ึงแสดงรายละเอียดดงัตอไปนี่ ้  

- เวลาเขา้งาน/ออกงาน 
- จาํนวนชวัโมงเวลาทาํงาน่  
- จาํนวนชวัโมงท่ีมาสาย่ /ออกกอน่  
- วนัท่ีขาดงาน 
- การทาํงานลวงเวลา่  
- การลาหยดุงาน 

 สรุปรวมเวลาการทาํงาน  คือ  รายงานท่ีสรุปรวมขอ้มูลทงัหมดจากทุกรายงานตามชวงเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการ  รายงานนีจะแสดงการสรุป้ ่ ้
เวลาการทาํงานของพนกังาน โดยสามารถเรียกดูขอ้มูลไดต้ามชวงวนัท่ีตอ้งการ  ซ่ึงแสดงรายละเอียดดงัตอไปนี่ ่ ้  

- รวมจาํนวนชวัโมงเวลาทาํงานและวนัทาํงานปกติ่  
- รวมจาํนวนวนัขาดงาน 
- รวมจาํนวนชวัโมงท่ีมาสาย่ /ออกกอน่  
- รวมจาํนวนชวัโมงการลาหยดุ่  
- รวมจาํนวนชวัโมงทาํงานลวงเวลาวนัปกติ่ ่ (OT ปรกติ) 
- รวมจาํนวนชวัโมงทาํงานวนัหยดุประจาํ่ (เวลา HG) 
- รวมจาํนวนชวัโมงทาํงานลวงเวลาวนัหยดุประ จาํ่ ่ (OT HG) 
- รวมจาํนวนชวัโมงทาํงานวนัหยดุประจาํปี่ (เวลา HY) 
- รวมจาํนวนชวัโมงทาํงานลวงเวลาวนัหยดุประจาํปี่ ่ (OT HY) 

 จาํนวนครัง้ /จาํนวนชวัโมง เวลาการทาํงาน คือ รายงานท่ีสรุปจาํนวนครังและจาํนวนชั่ ้ ง่โมงของการทาํงานทงัหมดเหมือนรายงานสรุป้
รวมเวลาการทาํงาน  แตแบงการแสดงเป็น ่ ่ 2 สวนใหเ้ห็นอยางชดัเจน่ ่  

 จาํนวนพนกังานท่ีทาํงาน คือ รายงานท่ีสรุปรวมเป็นจาํนวนของพนกังานท่ีมาทาํงานทงัในวนัทาํงานปกติและในวนัหยดุ  รวมทงัจาํนวน้ ้
พนกังานท่ีหยดุงาน  จาํนวนพนกังานท่ีลาหยดุและขาดงาน 

 

3.2    การมาสาย/ออกก่อน/ขาดงาน  แบงออกเป็น ่ 5 เมนูยอย  ดงันี่ ้  
 การมาสาย  ออกกอน  ขาดงาน  คือ  รายงานท่ีแสดงเฉพาะพนกังานท่ีเขา้งานสาย่ , ออกงานกอน หรือขาดงาน่  
 สรุปสาย  อกกอน  ขาดงาน  คือ  รายงานท่ีแสดงยอดรวมจาํนวนชวัโมงการมาสาย่ ่ /รวมจาํนวนชวัโมงออกง่ านกอน่ /จาํนวนวนัขาดงาน 
 การมาสาย คือ รายงานท่ีแสดงเฉพาะพนกังานท่ีเขา้งานสาย 
 การออกกอน คือ รายงานท่ีแสดงเฉพาะพนกังานท่ีออกงานกอน่ ่  
 การขาดงาน คือ รายงานท่ีแสดงเฉพาะพนกังานท่ีขาดงาน 
 

3.3    การทาํงานล่วงเวลา  แบงออกเป็น ่ 2 เมนูยอย  ดงันี่ ้  
 การทาํงานลวงเวลา  คือ ่  รายงานท่ีแสดงการทาํงานลวงเวลาและการทาํงานวนัหยดุของพนกังาน  โดยแบงเป็น่ ่  

- OT วนัทาํงานปกติ (OT GN) 
- เวลาวนัหยดุประจาํ (Time HG) 
- OT วนัหยดุประจาํ (OT HG) 
- เวลาวนัหยดุประจาํปี (Time HY) 
- OT วนัหยดุประจาํปี (OT HY) 
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 สรุปการทาํงานลวงเวลา  คือ  รายงานท่ีแสดงยอดรวมจาํนวนชั่ ว่โมงการทาํงานลวงเวลาและการทาํงานในวนัหยดุของพนกังานตามชวง่ ่
วนัท่ีผูใ้ชต้อ้งการ  ซ่ึงแสดงรายละเอียดดงัตอไปนี่ ้  

- รวมจาํนวน OT วนัทาํงานปกติ (OT GN) 
- รวมจาํนวนชวัโมงทาํงานวนัหยดุประจาํ ่ (Time HG) 
- รวมจาํนวน OT วนัหยดุประจาํ (OT HG) 
- รวมจาํนวนชวัโมงทาํงานวนัหยดุประจาํปี ่ (Time HY) 
- รวมจาํนวน OT วนัหยดุประจาํปี (OT HY) 

 

3.4    การลางาน 

 การลาหยดุงาน  คือ  รายงานท่ีแสดงวนัลาหยดุของพนกังาน  ตามชวงวนัท่ีผูใ้ชต้อ้งการ่  
 สรุปการลาหยดุงาน  คือ  รายงานท่ีสรุปรวมเวลาและจาํนวนครังการลาหยดุของพนกังาน  โดยแยกแสดงรายละเอียดตามการลาหยดุ้

ประเภทตา่งๆ  ตามชวงวนัท่ีผูใ้ชต้อ้งการ่  
 ยอดสะสมการลางาน  คือ  รายงานท่ีคาํนวณยอดการลาหยดุ (สิทธิการลา/จาํนวนวนัลาท่ีเหลือ/จาํนวนวนัลาท่ีใชเ้กนิ ) ของพนกังาน

ประจาํเดือนท่ีตอ้งการ  โดยแยกแสดงรายละเอียดตามการลาหยดุประเภทตางๆ่  
 

3.5   เวลาเข้าออก 

 เขา้-ออก  คือ  รายงานท่ีแสดงเวลาการเขา้งาน/ออกงาน  ตามพฤติกรรมการรูดบตัรจริงของพนกังานตามชวงวนัท่ีผูใ้ชต้อ้งการ่  
 เขา้-ออก(รวม)  คือ  รายงานท่ีแสดงเวลาการเขา้งาน/ออกงาน  ตามพฤติกรรมการรูดบตัรจริงของพนกังานและแสดงจาํนวนเวลาตงัแตรูด้ ่

เขา้จนกระทงัรูดออกดว้ย  รวมทงัจาํนวนชวัโมงทาํงานลวงเ่ ้ ่ ่ วลา  ของพนกังานตามชวงวนัท่ีผูใ้ชต้อ้งการ่  
 เวลาเขา้งาน  คือ  รายงานท่ีจะแสดงวามีใครมารูดเขา้งานในวนัท่ีตอ้งการ่  
 เวลาออกงาน  คือ  รายงานท่ีจะแสดงวามีใครมารูดออกงานในวนัท่ีตอ้งการ่  
 เวลาเขา้งาน(เรียงตามเวลา)  คือ รายงานท่ีจะแสดงวามีใครมารูดเขา้งานในเวลาท่ีเรา่ ตอ้งการทราบ 
 เวลาออกงาน(เรียงตามเวลา)  คือ รายงานท่ีจะแสดงวามีใครมารูดออกงานในเวลาท่ีเราตอ้งการทราบ่  
 เวลาการรูดบตัรทงัหมด  คือ  รายงานท่ีแสดงเวลาการรูดบตัรทงัหมด  รวมทงับอกสถานะการรูดบตัรของพนกังานในชวงวนัท่ีตอ้งการ้ ้ ้ ่

ทราบ 
 เวลาการรูดบตัรทงัหมดนอกสถานท่ี  ้ คือ  รายงานท่ีแสดงเวลาการรูดบตัรทงัหมดของพนกังานแตละคน  โดยจะเลือกแสดงเวลาเฉพาะ้ ่

สถานท่ีท่ีพนกังานคนนนัไมไดส้ังกดอยู้ ่ ั  ่
 เวลาการรูดบตัรทงัหมดแตละสถานท่ี  คือ  รายงานท่ีแสดงเวลาการรูดบตัรทงัหมดของพนกังาน  โดยแยกแสดงตามสถานท่ีตางๆ้ ้่ ่  
 พนกังานไมรูดบตัรเขา้งา่ น  คือ  รายงานท่ีแสดงรายช่ือและวนัท่ีท่ีพนกังานไมรูดบตัรเขา้งาน่  
 พนกังานไมรูดบตัรออกงาน  คือ  รายงานท่ีแสดงรายช่ือและวนัท่ีท่ีพนกังานไมรูดบตัรออกงาน่ ่  

 
3.6    สะสมเวลาทาํงานประจําปี 

 คือ  รายงานสรุปขอ้มูลทงัหมดสะสมใน ้ 1 ปี  โดยแยกสรุปในแตละเดือน  ซ่ึงแสดงรา่ ยละเอียดดงัตอไปนี่ ้  
- จาํนวนชงัโมงทาํงานวนัปกติ่  
- จาํนวน OT วนัทาํงานปกติ 
- จาํนวนชวัโมงทาํงานวนัหยดุประจาํ่  
- จาํนวน OT วนัหยดุประจาํ 
- จาํนวนชวัโมงทาํงานวนัหยดุประจาํปี่  
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- จาํนวน OT วนัหยดุประจาํปี 
- จาํนวนวนัขาดงาน  และการลาหยดุประเภทตางๆ่  
- จาํนวนชวัโมงท่ีมาสาย่ /ออกกอน่  

 

3.7    ข้อมูลพนักงาน 

 รายช่ือพนกังาน  คือ  รายงานท่ีแสดงรายช่ือพนกังานทงัหมดในองคก์ร้  
 พนกังานเริมทาํงาน  คือ  รายงานท่ีแสดงรายช่ือพนกังานท่ีเริมทาํงานในชวงวนัท่ีกาหนด่ ่ ่ ํ  
 พนกังานบรรจุ  คือ  รายงานท่ีแสดงรายช่ือพนกังานท่ีบรรจุในชวงวนัท่ีกาหนด่ ํ  
 พนกังานยงัไมบรรจุ  คือ  ราย่ งานท่ีแสดงรายช่ือพนกังานท่ียงัไมบรรจุในชวงวนัท่ีกาหนด่ ่ ํ  
 พนกังานลาออก  คือ  รายงานท่ีแสดงรายช่ือพนกังานท่ีลาออกในชวงวนัท่ีกาหนด่ ํ  
 อายกุารทาํงาน  คือ  รายงานท่ีแสดงอายกุารทาํงานของพนกังานท่ีตามท่ีผูใ้ชก้าหนดํ  
 ประวติัพนกังาน  คือ  รายงานท่ีแสดงประวติัของพนกังานตามท่ีผูใ้ชก้าหนดํ  
 ตารางกะเวลาทาํงาน(บุคคล) คือ  รายงานท่ีแสดงรายละเอียดของกะเวลาท่ีมีอยใูนระบบโดยแสดงเป็นรายบุคคล่  
 จาํนวนพนกังาน  คือ  รายงานท่ีแสดงจาํนวนพนกังานโดยจะแยกเป็นจาํนวนชาย, หญิง  และรวมชายหญิง 
 

3.8    รหัสต่างๆ  คือ  รายงานท่ีแสดงรหสัตางๆในระบบและวนั่ หยดุประจาํปี  ซ่ึงประกอบดว้ยเมนูยอยตอไปนี่ ่ ้  
 รหสัฝ่าย 
 รหสัแผนก 
 รหสัตาํแหนง่  
 รหสักลุมทาํงาน่  
 รหสักะเวลา 
 รหสัประเภทพนกังาน 
 รหสัการลา 
 วนัหยดุประจาํปี 

 
3.9     การใช้ระบบเวลาทาํงาน  แบงออกเป็น ่ 2 เมนูยอย  ดงันี่ ้  
 รายช่ือผูใ้ชร้ะบบ  คือ  รายงานท่ีแสดงรายช่ือผูใ้ชร้ะบบทงัหมด้  
 บนัทึกการเขา้ใชร้ะบบ  คือ  รายงานท่ีแสดงถึงการทาํงานของผูใ้ชร้ะบบในแตละเมนู่  
 

3.10    โอนข้อมลสรปเวลาทาํงานู ุ  

 โอนขอ้มูลลง Sumtime.txt  คือ การโอนขอ้มูลสรุปเวลาทาํงานซ่ึงถกูเกบไวใ้นช่ือแฟ้มขอ้มูล ็ Sumtime.txt ทงันีสามารถนาํ ้ ้ Text file นีไป้
ประมวลผลรว่ มกบโปรแกรมระบบเงินเดือนได้ั  

 โอนขอ้มูลลง Primport.txt  คือ  การแปลงไฟลเ์พ่ือใชโ้อนเขา้สูโปรแกรม ่ Easy Account (Business Soft) 
 โอนขอ้มูลลง Rlab.txt  คือ  การแปลงไฟลเ์พ่ือใชโ้อนเขา้สูโปรแกรมของ ่ Rlab  
 โอนขอ้มูลลง Bplus.txt  คือ  การแปลงไฟล ์เพ่ือใชโ้อนเขา้สู่โปรแกรมของ Business Plus 
 โอนขอ้มูลลง TNBplus.csv  คือ  การแปลงไฟลเ์พ่ือใชโ้อนเขา้สูโปรแกรมของ ่ Business Plus 
 โอนขอ้มูลลง Setid.txt  คือ  การโอนขอ้มูลประวติัพนกังานเป็น Text file ช่ือ Setid.txt เพ่ือนาํไปใชต้อในโปรแกรม ่ SC202A 
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 โอนขอ้มูลลง Emptime.txt  คือ การโอนขอ้มูลรายละเอียดเวลาทาํงาน  ซ่ึงภายในประกอบดว้ยสถานะ, รหสัพนกังาน, วนัท่ีและเวลาท่ีมา
รูดบตัร  โดยถกูเกบไวใ้นช่ือแฟ้มขอ้มูล ็ Emptime.txt ทงันีสามารถนาํ ้ ้ Text file นีไปประมวลผลรวมกบโปรแกรมระบบเงินเดือนได้้ ่ ั  

 
3.11    ใบแจ้งค่าล่วงเวลา  แบงออกเป็น ่ 2 เมนูยอ่ย  ดงัน้ี 
 รายงานใบแจง้คาลวงเวลา  คือ  รายงานท่ีแสดงการทาํงานลวงเวลาของพนกังาน  ซ่ึงแสดงรายละเอียดดงัตอไปนี่ ่ ่ ่ ้  

- OT1  คือ จาํนวน OT ของพนกังานหลงัเลิกงานวนัทาํงานปกติ 
- OT2  คือ  จาํนวนชวัโมงการทาํงานวนัหยดุประจาํ่  
- OT3  คือ  จาํนวน OT การทาํงานวนัหยดุประจาํ 
- OT4  คือ  จาํนวนชงัโมงการทาํงานวนัหยดุประจาํปี่ +จาํนวน OT วนัหยดุประจาํปี 

 รายงานสรุปใบแจง้คาลวงเวลา  คือ  รายงานท่ีแสดงยอดรวมจาํนวนชวัโมงการทาํงานลวงเวลาและการทาํงานในวนัหยดุของพนกังาน่ ่ ่่
ตามชวงเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการ  ซ่ึงแสดงรายละเอียดดงัตอไปนี่ ่ ้  

- OT1  คือ ยอดรวมจาํนวน OT ของพนกังานหลงัเลิกงานวนัทาํงานปกติ 
- OT2  คือ  ยอดรวมจาํนวนชวัโมงการทาํงานวนัหยดุประจาํ่  
- OT3  คือ  ยอดรวมจาํนวน OT การทาํงานวนัหยดุประจาํ 
- OT4  คือ  ยอดรวมจาํนวนชงัโมงการทาํงานวนัหยดุประจาํปี่ +จาํนวน OT วนัหยดุประจาํปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.    งานนอกระบบ 
 
เป็นเมนูท่ีเกยวขอ้งกบการจดัการขอ้มูลตางๆ  และการจดัการระบบนอกเหนือจากการปรับปรุงเวลาทาํงาน  ทงันีผูใ้ชค้วรทาํความี่ ั ่ ้ ้

เขา้ใจในการทาํงานของรายการหลกันีดว้ยเชนกน้ ่ ั  
 
4.1    โครงสร้าง Text file 
 ใชส้าํหรับกาหนดโครงสร้างของ ํ Text file ท่ีไดท้าํการดึงโอนมาจากเคร่ืองรูดบตัรแลว้  กอนท่ีจะนาํมาแปลงและโอนขอ้มูลเขา้สู่ ่
ระบบจะตอ้งทาํการกาหนดในเมนูนีใหต้รงกบชนิดของเคร่ืองรูดบตัรท่ีใชเ้สียกอนํ ั้ ่  
 เม่ือเลือกชนิดของเคร่ืองเรียบร้อยแลว้คลิกท่ีปุ่ม บันทกึ 

 
 
 

4.2    ตัง้ค่าการโอนข้อมล ู Payroll 
ใชต้งัคาตางๆ เกยวกบการโอนขอ้มูลจากโปรแกร้ ่ ่ ี่ ั ม Time เขา้สูโปรแกรม ่ Payroll  ซ่ึงมีขนัตอนดงันี้ ้  
 

 
 
1. ระบุ Directory ปลายทางท่ีจะโอนเขา้สูโปรแกรมเกยวกบ ่ ี่ ั Payroll ท่ีชอง่ ระบ ุ Directory  หรือคลิกเลือกท่ีปุ่ม Browse 
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2. เลือกความยาวของรหสัพนกังานซ่ึงมีความยาวตรงกบในโปรแกรม ั Payroll ท่ีทานใชใ้นชอง ่ ่ ความยาวรหัสพนักงาน  จากนนัดูวา้ ่
ตาํแหนงของรหสัพนกังานท่ีคียไ์วใ้นโปรแกรม ่ Payroll ชิดซา้ยหรือขวา หากชิดซา้ยคลิกใหเ้ป็นเคร่ืองหมายถกูท่ีชอง่ ชิดซ้าย  หากชิด
ขวาใหค้ลิกเอาเคร่ืองหมายถกูออก 

3. กาหนดคาของ ํ ่ OT วาตอ้งการให ้่ OT1, OT2, OT3 และOT4  คาํนวณจากคาลวงเวลาอะไรบา้ง  ่ ่ โดยคลิกเลือกตามชองตางๆในแถวของ่ ่
ลวงเวลาตวัท่ีตอ้งการ่  

4. เม่ือกาหนดเสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ม ํ Save   
 
หมายเหตุ : ถ้าต้องการให้เคร่ืองกลบัไปแสดงค่าเร่ิมต้นท่ีโปรแกรมกาํหนดมาให้  คลิกท่ีปุ่ม Restore Defaults 

 
 
4.3    สาํรองข้อมลู /นํากลับข้อมลู  

ใชส้าํรองขอ้มูล(Backup) และนาํขอ้มูลท่ีสาํรองไวก้ลบัมาใช(้Restore)  โดยท่ีการสาํรองขอ้มูลมี 2 แบบคือ 
1. สาํรองขอ้มูลทงัหมด จะเกบขอ้มูลทุกอยางท่ีไดก้าหนดไวใ้นโปรแกรม เชน รหสัตางๆ้ ็ ่ ํ ่ ่ , ประวติัพนกังาน, ขอ้มูลการรูดบตัร ฯลฯ 
2. สาํรองเฉพาะเวลาทาํงาน  จะเกบเฉพาะรหสัพนกังาน็ , ขอ้มูลการรูดบตัร, การลาและการเปล่ียนกะเทานนั่ ้  
 
การสํารองข้อมลทั้งหมดมขีั้นตอนดงันีู้  
1. ระบุ Drive+Directory+ช่ือไฟล ์ท่ีตอ้งการเกบไฟลท่ี์ทาํการสาํรอง  โดยพิมพท่ี์ชองไฟลท่ี์ตอ้งการหรือเลือก ็ ่ Pathโดยคลิกท่ีปุ่มค้นหา  ซ่ึง

หากไมระบุโปรแกรมจะเกบไฟลไ์วท่ี้ ่ ็ C:\Program Files\Time9.0\Bak\  ซ่ึงช่ือไฟลท่ี์กาหนดมีรูปแบบเป็น ํ YYMMDDHH.arj  เชน  ่
ทาํการสาํรองขอ้มูลวนัท่ี 27/03/2009 เวลา 16:30 น.  จะไดไ้ฟลส์าํรองขอ้มูลทงัหมดช่ือ ้ 09032716.arj 

2. คลิกปุ่ม สํารอง  เพ่ือทาํการสาํรองขอ้มูลทงัหมด้  

 
 
การนําข้อมลทั้งหมดกลบัมาใช้มีขั้นตอนดังนีู้  
1. ระบุ Drive+Directory+ช่ือไฟล ์ท่ีตอ้งการนาํสาํรองขอ้มูลทงัหมดกลบัมาใช ้ โดยพิมพท่ี์ชองไฟลท่ี์ตอ้งการหรือเลือก ้ ่ Pathโดยคลิกท่ีปุ่ม

คน้หา 
2. คลิกปุ่ม นํากลบั  เพ่ือนาํสาํรองขอ้มูลทงัหมดกลบัมาใช้้  

หากตอ้งการลดฐานขอ้มลูใหมี้ขนาดเลก็ลงใหค้ลิกท่ีปุ่ม Compact Database (กระชบัฐานขอ้มูล)    
 
การสํารองเฉพาะเวลาทาํงานมขีั้นตอนดงันี ้
1. คลิกเลือกชวงวนัท่ีท่ีตอ้งการสาํรองขอ้มูล  ่  
2. ระบุ Drive+Directory+ช่ือไฟล ์ท่ีตอ้งการเกบไฟลท่ี์ทาํการสาํรอง  โดยพิมพท่ี์ชองไฟลท่ี์ตอ้งการหรือเลือก ็ ่ Pathโดยคลิกท่ีปุ่มคน้หา  ซ่ึง

หากไมระบุโปรแกรมจะเกบไฟลไ์วท่ี้ ่ ็ C:\Program Files\Time9.0\Bak\  ซ่ึงช่ือไฟลท่ี์กาหนดมีรูปแบบเป็น ํ YYMMDDHH.txt  เชน  ทาํ่
การสาํรองขอ้มูลวนัท่ี 20/03/2009 เวลา 14:20 น.  จะไดไ้ฟลส์าํรองขอ้มูลช่ือ 09032014.txt 
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3. คลิกปุ่ม สํารอง  เพ่ือทาํการสาํรองขอ้มูลเวลาทาํงาน 

 
 
การนําข้อมลเวลาทาํงานกลบัมาใช้มขีั้นตอนดงันีู้  
1. ระบุ Drive+Directory+ช่ือไฟล ์ท่ีตอ้งการนาํสาํรองขอ้มูลเวลาทาํงานกลบัมาใช ้ โดยพิมพท่ี์ชองไฟลท่ี์ตอ้งการหรือเลือก ่ Pathโดยคลิกท่ี

ปุ่มค้นหา 
2. คลิกปุ่ม นํากลบั  เพ่ือนาํสาํรองขอ้มูลเวลาทาํงานกลบัมาใช ้
 
 
4.4    ตัง้ค่าระบบ 
  

ใชก้าหนด ํ Directory ท่ีใชเ้กบไฟลส์าํคญัใน็ การทาํงานของระบบทงัหมด  ซ่ึงจะแบงออกเป็น ้ ่ 3 Directory ดงัน้ี 

 
 
 Database Directory ใชเ้กบไฟลฐ์านขอ้มูลซ่ึงเป็นท่ีรวมของขอ้มูลทงัหมดท่ีใชใ้นระบบ็ ้  
 Report Directory ใชเ้กบไฟล์็ รายงานตางๆท่ีใชใ้นการคาํนวณเป็นรายงาน  หากมีปัญหาเกยวกบการแสดงรายงาน เชน ไมสา่ ี่ ั ่ ่ มารถ

เรียกดูรายงานทางหนา้จอไดใ้หต้รวจสอบท่ีเมนูนีวาระบุ ้ ่ Directory ถกูตอ้งหรือไม่ 
 Temp Directory ใชเ้กบไฟลร์ายงานตางๆท่ีโปรแกรมเรียกใชเ้พ่ือแสดงรายงาน  หากมีปัญหาเกยวกบการแสดงรายงาน เชน ไม็ ่ ี่ ั ่ ่

สามารถเรียกดูรายงานทางหนา้จอไดใ้หต้รวจสอบท่ีเมนูนีวาระบุ ้ ่ Directory ถกูตอ้งหรือไม่ 
 Picture Directory ใชร้ะบุท่ีเกบ็ของไฟลรู์ปภาพท่ีจะใหแ้สดงในหนา้ประวติัพนกังาน 
 ชวงวนั่ (จาํนวนวนั)  คือ คาท่ีโปรแกรมกาหนดเป็นคาเริมตน้ของจาํนวนวนัท่ีจะแสดงขอ้มูล  เม่ือเขา้สูหนา้จอท่ีมีการเลือกชวงวนัท่ี่ ํ ่ ่ ่่

ในทุกๆเมนู (ในชองจากวนัท่ี่ …..ถึง.…..)  เชน  กาหนดชวงวนั ่ ํ ่ = 10  เม่ือเขา้เมนูพิมพร์ายงาน  สวนท่ีใชเ้ลือกชวงวนัท่ีจะแสดง  ่ ่
“จากวนัท่ี  10/06/2544  ถึง 20/06/2544”  ซ่ึงชวงวนัหางกน ่ ่ ั 10 วนั 
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4.5    ลบข้อมลู  
 
 ใชล้บขอ้มูลเวลาทาํงานหรือเวลาการลาหยดุท่ีไมตอ้งการออก  แตการลบในเมนูนีเ่ ่ ้ ป็นการลบขอ้มูลของพนกังานทุกคนในบริษทัท่ี
เลือก  ซ่ึงสามารถเลือกชวงวนัท่ีตอ้งการลบได้่  
การลบข้อมลมขีั้นตอนดงันีู้  
1. กาหนดชนิดขอ้มูลท่ีตอ้งการลบจากชอง ํ ่ เลอืกตาราง (ตารางเวลาทาํงานหรือตารางเวลาการลา) 
2. กาหนดบริษทัท่ีตอ้งการลบขอ้มูลจากชอง ํ ่ เลอืกกจิการ 
3. กาหนดชวงวนัท่ีํ ่ ตอ้งการลบขอ้มูลจากชอง ่ เลอืกช่วงวนัที่  หากตอ้งการลบขอ้มูลเวลาทงัหมดคลิกท่ีชอง ้ ่ ทั้งหมด  แตหากตอ้งการลบเป็น่

ชวงวนัท่ีคลิกท่ีชอง ่ ่ ระหว่าง แลว้ใสชวงวนัท่ีตอ้งการ่ ่   
4. คลิกปุ่ม ลบ 

 
 
หมายเหตุ : ก่อนการใช้งานเมนูนีค้วรทาํการสาํรองข้อมลูท้ังหมดเกบ็ไว้ก่อน  เน่ืองจากการลบจากเมนูนีเ้ป็นการลบข้อมลูของพนักงานทุกคน  
จึงอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 
 
 
4.6    ตวัช่วย 

คือ การเรียกใชปุ่้มเมนูลดัในการเขา้ใชง้านเมนูดงัตอไปนี่ ้   
 

 

 ปฏิทินเวลาทาํงาน วนัหยดุประจาํปี 
 

ประวติัพนกังาน โอนขอ้มูล 
 

เวลาทาํงานของพนกังาน การลาหยดุงานของพนกังาน  
เปล่ียนกะพนกังาน/อนุมติั OT  รายงาน 

 
 
4.8    หน่ึงคน:หน่ึงหน้า 

  
ใชก้าหนดวาจะใหร้ายงานแสดงขอ้มูลเป็นแบบ ํ ่ 1 คนใน 1 หนา้กระดาษหรือหลายๆคนใน 1 หนา้กระดาษ 

 
4.8    ไทย/อังกฤษ 
  

ใชเ้ปล่ียนภาษาของเมนูหลกัและเมนูยอยตางๆเป็นภาษาไทยและองักฤษ่ ่  
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5. ระบบความปลอดภยั 
 
เป็นเมนูท่ีใชจ้ดัการ เกยวกบการทาํงานดา้นระบบความปลอดภยัทงัหมดี่ ั ้  

 
5.1    เปล่ียนผ้ใช้งานู  
  

เมนูนีใชใ้นกรณีกาหนดผูใ้ชง้านไ้ ํ วม้ากกวา ่ 1 User  และตอ้งการสลบัการใชง้านระหวางผูใ้ชง้านโดยไมตอ้งการออกจากโปรแกรม่ ่
กอน  ่  
ขั้นตอนการใช้งานมดีังนี ้
1. เลือกท่ีเมนูระบบความปลอดภยั  เปล่ียนผูใ้ชง้าน 
2. พิมพช่ื์อผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการเขา้ใชท่ี้ชอง ่ User Name และ รหสัผานท่ีชอง ่ ่ Password  จากนนัคลิก้ ปุ่ม OK 
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5.2    เปล่ียนรหสัผ่าน 
  

คือ การกาหนดํ /แกไขรหสัผาน้ ่ (Password) ของผูใ้ชง้าน(User Name) กอนเขา้ระบบ่  
ขั้นตอนการใช้งานมดีังนี ้
1. พิมพช่ื์อผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการเปล่ียนรหสัผานในชอง ่ ่ ช่ือผ้ใช้ระบบู  เชน ่ supervisor 
2. ใสรหสัผานเดิมท่ีชอง ่ ่ ่ รหัสผ่านเดมิ   
3. ใส่รหสัผานใหมท่ีตอ้งการท่ีชอง ่ ่ ่ รหัสผ่านใหม่  และใสรหสัผานนนัซาํอีกครังท่ีชอง ่ ่ ่้ ้้ ยนืยนัอกีคร้ัง 
4. คลิกปุ่ม บันทกึ   

 
 

5.3    ผ้ใช้ระบบู  
 
 คือ การเพิม่ /กาหนดผูใ้ชร้ะบบํ (User Name) และรหสัผาน่ (Password)  โดยผูท่ี้มีสิทธิในการกาหนดผูใ้ชร้ะบบคือ ์ ํ supervisor เท่านนั  ้
ซ่ึงแบงผูใ้ชร้ะบบออกเป็น ่ 3 ระดบัดงัน้ี 
1. Operator  คือ  ผูใ้ชร้ะบบท่ีสามารถเขา้ใชง้านไดทุ้กเมนูยกเวน้เมนูตอไปนี่ ้  
 เริมตน้ระบบ่   - พนกังานยา้ยกจการิ  
 บนัทึกขอ้มูล  - อนุมติัวนัทาํงานทงักจการ้ ิ  
 งานนอกระบบ - โครงสร้าง Text file 



   - ตงัคาการโอนขอ้มูล ้ ่ Payroll 
  - สาํรองขอ้มูล/นาํกลบัขอ้มูล 

   - ตงัคาระบบ้ ่  
  - ลบขอ้มูล 

 ระบบความปลอดภยั - ผูใ้ชร้ะบบ 
กาหนดสิทธิํ  - 

2. Technician  คือ  ผูใ้ชร้ะบบท่ีสามารถเขา้ใชง้านไดทุ้กเมนูยกเวน้เมนูตอไปนี่ ้  
 ระบบความปลอดภยั - ผูใ้ชร้ะบบ 

กาหนดสิทธิํ  - 
3. Super Admin  คือ  ผูใ้ชร้ะบบท่ีสามารถเขา้ใชง้านไดทุ้กเมนูเหมือน supervisor 
 
ขั้นตอนการเพิม่และกาํหนดผ้ใช้ระบบมดีงันีู้  
1. คลิกปุ่ม เพิม่/F2 จะมีหนา้จอการใสขอ้มูลตางๆขึนมา่ ่ ้  
2. กาหนด ํ Login คือ ช่ือท่ีจะใชใ้นการเขา้ใชร้ะบบหรือ User Name ท่ีชอง่ ช่ือ Login  กาหนดรหสัผานใหก้บผูใ้ชร้ะบบท่ีชอง ํ ่ ั ่ รหัสผ่าน 

 คลิกเลือกระดบัของผูใ้ชร้ะบบท่ีตอ้งการในชอง ่ ระดบั  พิมพช่ื์อท่ีแสดงวาผูใ้ชร้ะบบคือใครท่ีชอง ่ ่ ช่ือผ้ใชู้   พิมพข์อ้ความใดๆกได้็
ท่ีชอง่ หมายเหตุ  คลิกปุ่ม OK 
* ช่องช่ือผู้ใช้ และ ช่องหมายเหต ุ จะใส่ข้อมลูหรือไม่กไ็ด้ 

3. เขา้ไปกาหนดการใชง้านกบเมนูตาํ ั ่ งๆในแตละระดบัของผูใ้ชร้ะบบท่ีเมนู่ กาํหนดสิทธิ ตอไป่  

 
 
 
5.4    กาํหนดสิทธิ 
 ใชก้าหนดสิทธิการใชง้านของแตละระดบัผูใ้ชง้านวาสามารถหรือไมสามารถเขา้ใชง้านในเมนูใดบา้งํ ่ ่ ่  
 
ขั้นตอนการกาํหนดสิทธิผ้ใช้ระบบมดีงันีู้  
1. เลือก Login ท่ีตอ้งการกาหนดท่ีชองํ ่ ช่ือ 
2. คลิกปุ่ม เพิม่ All  คลิกเลือกช่ือกจิการท่ีตอ้งการใหเ้ขา้ใชง้านได ้ 
3. คลิกเลือกวาผูใ้ช ้่ Login นีสามารถใชง้านในเมนูตางๆไดแ้บบใดใน ้ ่ 4 แบบตอไปนี่ ้  

3.1 เปิดอานอยางเดียว        ่ ่ 3.2 เพิมขอ้มูลได ้       ่ 3.3 แกไขขอ้มูลได ้       ้ 3.4 ลบขอ้มูลได ้
เม่ือเลือกเสร็จแลว้จะมีช่ือเมนูตางๆแสดงขึนมาเป็นตาราง่ ้  

34 



4. เลือกแกไขทีละเมนู้ (กาหนดสิทธิการใชง้านํ ) โดยคลิกท่ีชองท่ีตอ้งการแกไขจะมีปุ่มลกูศรขึนมา สลบัระหวาง ่ ้ ่้ Y(อนุญาตใหใ้ช)้ กบ ั N(ไม่
อนุญาตใหใ้ช)้ 
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Trouble Shooting 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ไม่สามารถเข้าโปรแกรม Time Attendance ได้ 

หากปรากฏหนา้จอดงัรูปดา้นลางเม่ือจะเขา้โปรแกรม  โดยฟ้องขอ้ความเกยวกบ ่ ี่ ั ODBC  ใหท้าํตามขนัตอนดงันี้ ้  

 
 
1. ใสแผนโปรแกรม ่ ่ Time  ดบัเบิลคลิกท่ี ้ My Computer  คลิกขวาท่ี CD-ROM Drive  เลือก Open 
2. ดบัเบิลคลิกท่ี ้  Directory ODBC  ดบัเบิลคลิกท่ีไฟลช่ื์อ ้ csrepair 

       
 
3. คลิกปุ่ม Re-register MDAC  รอจนโปรแกรมทาํงานเสร็จใหก้ดปุ่ม Exit แลว้ลองเขา้โปรแกรม Time ดูอีกครัง้  
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  เรียกดรายงานไม่ไดู้  
หากเรียกดูรายงานในโปรแกรม Time Attendance แลว้ไมปรากฏหนา้จอของรายงานขึนมาใหท้าํต่ ้ ามขนัตอนดงันี้ ้   

1. ไปท่ีปุ่ม Start  Control Panel  Administrative Tools  Data Sources(ODBC) คลิกท่ีแถบคาํสัง ่ System DSN 
2. คลิกท่ีคาํวา ่ text9 ใหเ้ป็นแถบสี  จากนนัคลิกท่ีปุ่ม ้ Configure… 
 

 
 
3. คลิกท่ีปุ่ม Select Directory…. เลือก  C:\Program Files\Time9.0\TEMP จากนนัคลิกปุ่ม ้ OK 
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ภาคผนวก 
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  การ  Register โปรแกรม 

หลงัจากลงโปรแกรม Time เรียบร้อยแลว้ใหท้าํการ Register โปรแกรมดว้ย  ไมเชนนนัจะมี่ ่ ้ จํานวนพนักงานได้แค่ 10 คนเท่าน้ัน   

กรณีมีข้อมลอย่แล้วู ู  

…หากลงโปรแกรมใหม่  แล้วไม่ 
Register…  ข้อมลพนักงานเดมิู
ทีมี่อย่จะถกตัดออกเหลอืเพยีงู ู
แค่ 10 คนแรกเท่าน้ัน… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลงัจากลงโปรแกรม Time เรียบร้อยแลว้ใหเ้ขา้โปรแกรมโดยพิมพ ์User Name และ Password ใหถ้กูตอ้งจากนนักดปุ่ม ้ OK และทาํ

ตามขนัตอนดงัตอไปนี้ ่ ้  

    
 

1. จากนนัจะปรากฏหนา้จอเพ่ือให้้ ทาํการ Register ดงัน้ี 

 
 
2. ใสแผนโปรแกรม ่ ่ Time ท่ีไดรั้บไปใน CD-ROM Drive 
3. ดบัเบิลคลิกท่ี ้ My Computer  คลิกขวาท่ี CD-ROM Drive  เลือก Open 

 



4. จะปรากฎหนา้จอดงัรูปดา้นลาง  ดบัเบิลคลิกท่ีไฟลช่ื์อ   ่ ้ “KeyGen”    Copy ตวัเลขทงัหมดท่ีปรากฏบนจอจากชอง ้ ่ Generate Key 
Code กดปุ่ม Close 

     
 
5. กลบัมาท่ีหนา้จอของโปรแกรม Time  กดปุ่ม Register  ให ้Paste ตวัเลขท่ี Copy มาจากขอ้ 4 ลงในชองวาง  จากนนักดปุ่ม ่ ่ ้ OK 

 
 
6. ใสหมายเลขรับประกน ่ ั 12 หลกั (อยใูนใบรับประกนสินคา้่ ั )  จากนนักดปุ่ม ้ OK 

 
 
7. เม่ือทาํการ Register เสร็จแลว้จะปรากฏหนา้จอดงัรูปดา้นลาง่ กดปุ่ม OK  จากนนัระบบจะทาํการเขา้ใชง้านโปรแกรมใหโ้ดยอตัโนมติั้  
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 การตั้งค่าเคร่ืองพมิพ์กบักระดาษต่อเน่ืองแบบ A4 
การตงัคาเคร่ืองพิมพ ์้ ่ Dot Metric โดยใชก้ระดาษตอเน่ืองแบบ ่ A4 กบโปรแกรม ั Time  มีขนัตอนดงันี้ ้  
1. คลิกปุ่ม Start  Settings  Printers 
2. คลิกขวาท่ี Icon เคร่ือง Printer รุนท่ีจะใช ้่  Properties  เลือกท่ี Paper 
3. Paper source = Sheet Feeder – Bin 2 
4. เลือกกระดาษแบบ Custom 
5. ใสคา    ่ ่ Width = 2035 :   Length = 2790 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  การใช้ฐานข้อมลจากโปรแกรม ู Time ร่วมกนั (กรณเีป็นระบบ Network) 
1. ท่ีเคร่ืองแมใหท้าํการ ่ Share Folder ช่ือ Time9.0 ซ่ึงอยท่ีู ่ C:\Program Files\Time9.0\  และใหเ้ป็นแบบ Share Full 
2. (ท่ีเคร่ืองลกู)  Install โปรแกรม Time และทาํการ Register ใหเ้รียบร้อยเสียกอน่  
3. ทาํการ Map Network Drive…. ซ่ึงมีขนัตอนดงันี้ ้  

3.1 Double Click ท่ี My Network Places  เขา้ไปท่ีช่ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์เคร่ืองแม่ 
3.2 คลิกขวาท่ีช่ือท่ีตอ้งการMap เชน ่ Time9.0 หรือ C:  เลือก Map Network Drive… จะเห็นช่ือ Drive ท่ีจะใชอ้า้งอิงแสดงอยู ่

 
 

3.3 กดปุ่ม Finish 

 
 
4. ไปท่ีปุ่ม Start  Control Panel  Administrative Tools  Data Sources(ODBC) คลิกท่ีแถบคาํสัง ่ System DSN 
5. คลิกท่ีคาํวา ่ time9 ใหเ้ป็นแถบสี  จากนนัคลิกท่ีปุ่ม ้ Configure… 
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6. คลิกท่ีปุ่ม Select… 
 

 
 
7.  แลว้เลือก Drive ท่ีไดท้าํการ Map Drive มาแลว้  จากนนัเลือก ้ Directory+ช่ือFile ท่ีเกบไฟลฐ์านขอ้มูลอยู็ ใ่หถ้กูตอ้ง เชน ่

x:\\wan\Time9.0\Data\Time9db.mdb  คลิกปุ่ม OK 
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