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ข้อความสงวนลิขสิทธิ์ 
สงวนลิขสิทธิ์ ห้ามทำซ้ำหรือเผยแพร่ส่วนใดส่วนหนึ่งของหนังสือเล่มนี้ไม่ว่าในรูปแบบใดหรือวิธีการใดก็ตามทั้งในรูปของอิเลคทรอนิกส์หรือใช้เ

ครื่องจักรกลใดๆ ก็ตาม รวมถึงการถ่ายสำเนา การบันทึก หรือโดยใช้ระบบจัดเก็บและเรียกคืนข้อมูลใดๆ ก็ตามโดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลั

กษณ์อักษรจาก FingerTec Worldwide Sdn Bhd. ข้อมูลในที่นี้ได้มีการใช้ความพยายามเพื่อให้มีความครบถ้วนและสมบูรณ์ ข้อมูลในเอกสารฉ

บับนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้โดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า  

ข้อความปฏิเสธความรับผิดชอบ
ไม่ควรอาศัยเนื้อหาของเอกสารตีพิมพ์เผยแพร่ฉบับนี้โดยไม่ขอรับคำแนะนำจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีคุณสมบัติเหมาะสมก่อน บริษัทขอปฏิเสธควา

มรับผิดชอบอย่างชัดแจ้งซึ่งความรับผิดและความรับผิดชอบใดๆ ทั้งปวงกับผู้ใช้และผู้อ่านหนังสือฉบับนี้ทุกประการ รวมถึงผลสืบเนื่องจากการ

ใดก็ตามที่กระทำโดยบุคคลดังกล่าวโดยอาศัยเนื้อหาในหนังสือฉบับนี้ไม่ว่าส่วนใดส่วนหนึ่งหรือทั้งหมดและไม่ว่าจะอาศัยโดยทั้งหมดหรืออาศัย

เพียงบางส่วนก็ตาม

FINGERTEC WORLDWIDE SDN BHD

หากต้องการสอบถามเกี่ยวกับเรื่องทางเทคนิค โปรดส่งอีเมล์มายัง support@fingertec.com



สารบัญ

1 • การติดตั้งและการเปิดใช้งาน 4-17
 การติดตั้งและการตั้งค่า                         
            การเชื่อมต่อและเปิดใช้งานเครื่องเทอร์มินัลในซอฟท์แวร์ 
 • โดยใช้การเชื่อมต่อ TCP/IP, RS232 หรือ RS485 
 • การเชื่อมต่อโดยใช้ USB แฟลชดิกส์ 
 การเพิ่มหรือลบเครื่องเทอร์มินัล 
 • การเพิ่มเทอร์มินัลเครื่องใหม่ลงในซอฟท์แวร์ 
 • การลบเครื่องเทอร์มินัลออกจากซอฟท์แวร์ 
 การสื่อสารกับเครื่องเทอร์มินัล 
 การจัดเครื่องเทอร์มินัลเป็นกลุ่ม 

2 • การใช้งานพื้นฐาน 18-29

 การกำหนดแผนก 
 การกำหนดหน่วยงาน 
 การกำหนดหมายเหตุ 
 การบริหารจัดการผู้ใช้   
 • ดาวน์โหลดผู้ใช้จากเครื่องเทอร์มินัล 
 • อัพโหลดผู้ใช้ไปยังเครื่องเทอร์มินัล 
 • ลบผู้ใช้ (เครื่องเทอร์มินัล) 
 • ลบผู้ใช้ (เครื่องคอมพิวเตอร์) 
 บันทึกผู้ใช้  
 ตั้งวันและเวลาในเครื่องเทอร์มินัล 
 ดาวน์โหลดข้อมูลจากเครื่องเทอร์มินัล 
 • การดาวน์โหลดด้วยมือ 
 • การดาวน์โหลดอัตโนมัติ  
 ลบข้อมูลในเครื่องเทอร์มินัล 
 สำรอง/กู้คืนฐานข้อมูล 

3 • การตั้งค่าตารางการตอกบัตรและตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม 30-57
 การตั้งค่าตารางการตอกบัตร 
         • หน้าการตอกบัตร 
 • หน้าแสดงช่วงเวลา 
 • หน้าตั้งค่า 
          การตั้งค่ารายการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม 

 ตัวอย่างการปรับแต่งค่า 
 • ตารางการปฏิบัติงานปกติ 
 • ตารางการปฏิบัติงานแบบยืดหยุ่นได้ 
 • ตารางการปฏิบัติงานที่มีหลายกะ 
 • ตารางการปฏิบัติงานแบบเวียน 
 • ตารางการปฏิบัติงานแบบไม่ตายตัว 
 การจัดผู้ใช้เข้ารายการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม 

4 • ใบบันทึกการเข้างาน 58-69
 การเรียกดูข้อมูล 
 • ตามวันที่ 
 •  ตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ 
 • ตามการมาสาย 
 • ตามตารางหรือตามแผนก 
 การจัดการใบบันทึกการเข้างาน 
 • การแก้ไขข้อมูลการเข้างาน 
 • การกรอกวันลาให้กับผู้ใช้ 
 • การกรอกหมายเหตุให้กับผู้ใช้ 
 การสร้างข้อมูลการเข้างาน 
 การส่งออกข้อมูลการเข้างาน 
 • ส่งออกรายละเอียด  
 • ส่งออกสรุป 
 การเก็บกวาดข้อมูล 

5 • การตั้งค่าควบคุมการเข้าออก 70-82
 ความสัมพันธ์ระหว่างโซนเวลา กลุ่มโซนเวลาและรหัสผ่านเข้าออก  
 • การตั้งค่าโซนเวลา 
 • การตั้งค่ารหัสผ่านเข้าออกและกลุ่มโซนเวลา 
 • การจัดกลุ่มผู้ใช้ไว้ในรหัสผ่านเข้าออก 
 วิธีการตรวจพิสูจน์ต่างๆ 
 • การตั้งค่าวิธีการตรวจพิสูจน์ต่างๆ 
 • การจัดกลุ่มผู้ใช้ลงในรหัสผ่านเข้าออกโดยใช้วิธีการตรวจพิสูจน์ต่างๆ 
 การปรับแต่งค่าพื้นที่ผ่านเข้าออก 



10 • การจัดการระบบมัลติมีเดียของเครื่องเทอร์มินัล 112-125
 ธีม  
  • การอัพโหลดธีมไปยังเครื่องเทอร์มินัล 
             • การเพิ่มรูปใหม่ในธีม 
 ภาพโฆษณา 
 • การอัพโหลดภาพโฆษณาไปยังเครื่องเทอร์มินัล 
 • การเพิ่มรูปใหม่ในธีม 
 • การลบภาพโฆษณาจากเครื่องเทอร์มินัล 
 รูปผู้ใช้ 
 • การเพิ่มรูปผู้ใช้และอัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัล 
 • การดาวน์โหลดรูปจากเครื่องเทอร์มินัล 
 • การลบรูปผู้ใช้ 

 

ภาคผนวก • ตัวอย่างรายงาน 126-136
 รายงานเวลาและการเข้างาน
 • ใบงานแสดงการเข้างาน 
 •  E-TIME CaRD 
 • รายงานวันลา 
 •  รายการการเข้างานประจำวัน 
  •  รายงานการมาสาย 
 •  ใบงานการอนุมัติการทำงานล่วงเวลา 
  •  สรุปการเข้างาน 
       •  รายงานค่าจ้างรวม  
 •  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 •  การวิเคราะห์แบบวันต่อวัน 
 •  การวิเคราะห์แบบเดือนต่อเดือน 
 •  รายงานการแก้ไข 
 •  การวิเคราะห์การโยกย้ายพนักงาน 
 •  รายงานกิจกรรมของเทอร์มินัล 
             •  รายการการทำรายการของเทอร์มินัล                                                           
 

6 • การตรวจติดตามข้อมูลแบบออนไลน์ 83-88
 รายการตรวจสอบข้อมูลเครื่องเทอร์มินัล 
           • การเริ่ม/หยุดการตรวจติดตามรายการตรวจสอบข้อมูลเครื่องเทอร์มินัลแบบออนไลน์  
 •  การเลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะตรวจติดตามรายการตรวจสอบข้อมูลเครื่องเทอร์มินัล   
 •  การส่งออกข้อมูลการตอกบัตรที่ยังไม่ได้วิเคราะห์                                       
           • การลบข้อมูลการตอกบัตรจากรายการตรวจสอบข้อมูลเครื่องเทอร์มินัล 
 การตรวจติดตามการทำรายการที่เครื่องเทอร์มินัล 

7 • บทที่ 7 การใช้งานอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB และการแสดงข้อความด่วน  
 (SMS)  89-96
 การใช้งานอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB 
 • การดาวน์โหลดผู้ใช้จากอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB 
 • การอัพโหลดผู้ใช้ผ่านทางอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB                                 
 • การดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรจากอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB 
 การแสดงข้อความด่วน 
 • การเขียนข้อความส่วนรวมไปไว้ยังเครื่องเทอร์มินัล 
 • การลบข้อความส่วนรวมออกจากเครื่องเทอร์มินัล 
 • การเขียนข้อความส่วนตัวไปไว้ยังเครื่องเทอร์มินัล 
 • การลบข้อความส่วนตัวออกจากเครื่องเทอร์มินัล 

8 • OFIS TA 97-103
 การเพิ่มเครื่องสแกน OFIS ในซอฟท์แวร์ 
 การลงทะเบียนผู้ใช้ที่ใช้ OFIS Ta 
 การใช้ OFIS Ta ตรวจจับการเข้างาน 

9 • การจัดการเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 104-111 
 การเชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
  การดาวน์โหลดข้อมูลในเครื่องเทอร์มินัลจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
 การดาวน์โหลด ถ่ายโอน หรือลบผู้ใช้จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
 • การดาวน์โหลดผู้ใช้จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ไปยังซอฟท์แวร์ 
 • การคัดลอกฐานข้อมูลผู้ใช้ไปยังเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 อีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่ง 
 • การถ่ายโอนผู้ใช้ไปยังเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 อีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่ง 
 • การลบผู้ใช้ในเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
 การดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS  2 



� สารบัญ

1 • การติดตั้งและการเปิดใช้งาน

การติดตั้งและการตั้งค่า
1. ในการติดตั้งซอฟท์แวร์ TCMS เวอร์ชั่น 2 นั้น จะต้องใส่แผ่น CD สำหรับติดตั้งซอฟท์แวร์ TCMS เวอร์ชั่น 2 ลงในช่อง CD-ROM หรือ DVD-ROM
2. เบราวซ์หา CD แล้วจึงรันไฟล์สำหรับติดตั้ง
3. หากเครื่องคอมพิวเตอร์ของคุณมีฟังก์ชั่น Autorun เครื่องจะรันไฟล์นี้โดยอัตโนมัติ

ขั้นตอนที่ 2

คลิก “Next” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 1 

ดับเบิ้ลคลิกที่รูปไอคอนเพื่อเริ่มขั้นตอนการติดตั้ง สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีฟังก์ชั่น 
Autorun เครื่องจะเิริ่มขั้นตอนการติดตั้งโดยอัตโนมัติ 
 



�สารบัญ

ขั้นตอนที่ 3

เลือก “I accept the terms in the license agreement” หลังจากที่อ่านสัญญาการให้อนุญ
าตแล้ว คลิก “Next” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 4

คลิก “Next” เพื่อทำการติดตั้งซอฟท์แวร์ลงในโฟลเดอร์อัตโนมัติสำหรับจัดเก็บการติดตั้
งซอฟท์แวร์ใน C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2 คลิก “Change” หากต้องการเ
ปลี่ยนแปลงสถานที่สำหรับติดตั้งซอฟท์แวร์เป็นสถานที่อื่น 



� สารบัญ

ขั้นตอนที่ 5
 

คลิก “Install” เพิ่มเริ่มการติดตั้ง โดยจะใช้เวลาเพียงไม่กี่นาทีและเวลาที่ใช้จะแตกต่างกัน
ออกไปตามสมรรถนะของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนที่ 6

 

คลิก “Finish” หลังจากที่การติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว

จะมีโอคอนใหม่เกิดขึ้นมาบนหน้าจอเดสก์ทอป คลิกที่ไอคอนนั้นเพื่อเริ่มใช้งานซอฟท์แ
วร์



�สารบัญ

ขั้นตอนที่7  และขั้นตอนที่ 8

 

เลือกภาษาและคลิก “เลือก” เพื่อเลือกภาษาที่คุณต้องการ 

คุณสามารถหารหัสสินค้า รหัสเปิดใช้งานและหมายเลขซีเรียลของเครื่องเทอร์มินัลได้จา
กที่พิมพ์ไว้บนสติ๊กเกอร์รับประกันของแท้บน CD ซอฟท์แวร์ TCMS เวอร์ชั่น 2

หมายเหตุ: สามารถหารหัสสินค้าและรหัสเปิดใช้งานซอฟท์แวร์ได้บนสติ๊กเกอร์ CD

            รหัสสินค้า                     
 

หมายเลขซีเรียลเครื่องอ่าน                รหัสเปิดใช้งาน
              

ขั้นตอนที่ 9

 

เลือกรูปแบบการแสดงข้อมูลที่จะใช้ในซอฟท์แวร์และรายงานต่างๆ คลิก “ต่อไป” 
เพื่อดำเนินการต่อ 



� สารบัญ

ขั้นตอนที่ 10

จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ ซอฟท์แวร์จะแสดงวันทำงานและวันที่ไม่ต้องทำงาน จากนั้นคุณ
สามารถเปลี่ยนแปลงวันเหล่านี้ได้ตามความต้องการ ข้อมูลทั้งหมดเหล่านี้จะแสดงไว้ใน
ซอฟท์แวร์และในรายงานต่างๆ จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ วันแรกของสัปดาห์คือวันอาทิตย์ 
และคุณสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความต้องการ อย่างไรก็ตาม ซอฟท์แวร์จะกำหนดวั
นแรกของสัปดาห์ทุกครั้งที่คุณเลือกภาษาที่ใช้แสดงซอฟท์แวร์ ตัวอย่างเช่น หากเลือกภ
าษาอารบิคหรือภาษาฟาร์ซีให้เป็นภาษาที่ใช้แสดงซอฟท์แวร์ ระบบก็จะกำหนดวันแรก
ของสัปดาห์เป็นวันศุกร์ 

คลิก “ต่อไป” เพื่อดำเนินการต่อ

 

ขั้นตอนที่ 11

ในช่อง “รหัสผ่าน” ให้ใส่รหัสผ่านของผู้ดูแลระบบเพื่อป้องกันการเข้าใช้ซอฟท์แวร์

ในช่อง “พิมพ์อีกครั้ง” ให้พิมพ์รหัสผ่านเดิมซ้ำอีกครั้งเพื่อยืนยัน

ช่องรหัสผ่านนี้เป็นเพียงทางเลือกหนึ่ง คุณสามารถข้ามช่องนี้ไปได้หากมีระบบอื่นที่ใช้ป้
องกันเครื่องคอมพิวเตอร์อยู่แล้ว

ในช่อง “บริษัท” ให้กรอกชื่อบริษัท ซึ่งชื่อบริษัทนี้จะตีพิมพ์ลงในรายงานทุกฉบับ โดยอาจ
จะกรอกชื่อของผู้ดูแลระบบและอีเมล์แอดเดรสของผู้ดูแลระบบก็ได้

โปรดเลือกประเทศที่บริษัทของคุณตั้งอยู่

คลิก “ต่อไป” เพื่อดำเนินการต่อ

หน้านี้เป็นเพียงทางเลือกหนึ่ง ซึ่งคุณอาจเลี่ยงไม่ต้องกรอกข้อมูลทั้งหมดนี้ก็ได้โดยคลิก 
“ต่อไป”
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ตกลง

ยกเลิก

ขั้นตอนที่ 12

 

คลิก “เสร็จ” เพื่อเสร็จสิ้นการตั้งค่าซอฟท์แวร์

ข้อความต้อนรับจะปรากฏขึ้นเพื่อแจ้งให้คุณทราบว่าการตั้งค่าเสร็จสมบูรณ์แล้ว ให้คลิก 
“ตกลง” เพื่อยอมรับ

ขั้นตอนที่ 13
 

ซอฟท์แวร์จะเริ่มทำงานโดยอัตโนมัติ ให้กรอกรหัสผ่านของผู้ดูแลระบบเพื่อล็อคอินเข้าสู่
ซอฟท์แวร์  

หมายเหตุ:  ช่องกรอกรหัสผ่านนี้จะไม่ปรากฎขึ้นหากคุณไม่ได้กรอกรหัสผ่านในระหว่างขั้นตอนก 
  ารตั้งค่า 

การเชื่อมต่อและเปิดใช้งานเครื่องเทอร์มินัลในซอฟท์แวร์

โดยใช้การเชื่อมต่อ TCP/IP, RS232 หรือ RS485
การเชื่อมต่อระหว่างซอฟท์แวร์กับเครื่องเทอร์มินัลมีความจำเป็นอย่างยิ่งเพื่อให้ซอฟท์
แวร์สามารถทำงานได้ หากการเชื่อมต่อล้มเหลว จะไม่สามารถเริ่มใช้งานซอฟท์แวร์ได้ 
คุณจะต้องมีรหัสซอฟท์แวร์สินค้า รหัสเปิดใช้งานซอฟท์แวร์และหมายเลขซีเรียลของเครื่
องเทอร์มินัลเพื่อเชื่อมต่อซอฟท์แวร์เข้ากับเครื่องเทอร์มินัล ข้อมูลนี้พิมพ์อยู่บนสติ๊กเกอ
ร์รับประกันของแท้บนซีดีสำหรับติดตั้งซอฟท์แวร์ ดูที่หน้า 7
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ขั้นตอนที่ 1

 

เมื่อเริ่มใช้งานซอฟท์แวร์เป็นครั้งแรก หน้านี้จะปรากฏขึ้น
ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้
[1]  กรอกหมายเลข ID
 • หมายเลข ID ของเทอร์มินัลแต่ละเครื่องจะต้องแตกต่างกันเพื่อให้ซอฟท์แวร์สามา  

 รถตรวจจับได้
 • 1 ~ 999 เหมือนกับการตั้งค่าใน Communication Option ในเครื่องเทอร์มินัล
[2]  เลือกรุ่นของเครื่องเทอร์มินัล
[3]  เลือกประเภทของการเชื่อมต่อ
 • เลือก TCP/IP หากใช้ LAN ในการเชื่อมต่อ
 • เลือก COM1~6 หากใช้ RS232 หรือ RS485 ในการเชื่อมต่อ
 • เลือก USB หากใช้ USB แฟลชดิสก์ในการถ่ายโอนข้อมูล
[4]  เลือกอัตราการรับส่งข้อมูลหากเลือก COM1~6 เป็นประเภทของการเชื่อมต่อหรือข้า

มไปหากเลือก TCP/IP หรือ USB เป็นประเภทของการเชื่อมต่อ
[5]  กรอก IP Address ของเครื่องเทอร์มินัล หรือข้ามไปหากเลือก TCP/IP หรือ USB เป็

นประเภทของการเชื่อมต่อ (การตั้งค่าเหมือนกับใน Communication Option ในเครื่องเทอร์มินัล)

[6]  นำเครื่องหมายในช่อง “ปิดการใช้งาน” ออกเพื่อเชื่อมต่อซอฟท์แวร์เข้ากับเครื่องเทอ
ร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 2
 

จะมีข้อความหนึ่งปรากฏขึ้นมาเพื่อขอให้ยืนยันว่าได้เชื่อมต่อเครื่องเทอร์มินัลอย่างถูกต้อ
งแล้ว

คลิก “ตกลง” หลังจากที่ตรวจสอบการเชื่อมต่อแล้ว

ขั้นตอนที่ 3
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ตกลง

จะมีวินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้นมาเพื่อบ่งบอกว่าได้เชื่อมต่อเรียบร้อยแล้ว ซอฟท์แวร์จะเชื่อมต่
อเข้ากับเครื่องเทอร์มินัลเพื่ออ่านหมายเลขซีเรียล ให้กรอกรหัสเปิดใช้งานลงในช่องนั้น

คลิก “นำไปใช้” เื่พื่อบันทึกการตั้งค่า 

 

ซอฟท์แวร์ได้รับการเปิดใช้งานเรียบร้อยแล้ว และพร้อมที่จะใช้งานแล้ว คลิก “ตกลง” 
เพื่อตอบรับข้อความดังกล่าว 

หากไม่สามารถคลิกปุ่ม “นำไปใช้” ได้หลังจากที่กรอกรหัสเปิดใช้งานแล้ว โปรดตรวจสอบ
สติ๊กเกอร์รับประกันของแท้บน CD สำหรับติดตั้งซอฟท์แวร์ โดยตรวจสอบหมายเลขรหัส
ที่อยู่บนหน้าจอให้ตรงกับหมายเลขที่พิมพ์อยู่บนสติ๊กเกอร์

ให้ติดต่อขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้จัดจำหน่ายใกล้บ้านคุณหรือติดต่อท่ี support@fingertec.com

การเชื่อมต่อโดยใช้ USB แฟลชดิสก์ 

ขั้นตอนที่ 1
 

นำเครื่องหมายในช่อง “ปิดการใช้งาน” ออกเพื่อเปิดใช้งานเครื่องเทอร์มินัล 
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ตกลง

ขั้นตอนที่ 2

กรอกหมายเลขซีเรียลของเครื่องเทอร์มินัลลงในช่อง จากนั้นจึงคลิก “นำไปใช้” 
เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 3

กรอกรหัสเปิดใช้งาน จากนั้นจึงคลิก “นำไปใช้” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 4
 

ซอฟท์แวร์จะได้รับการเปิดใช้งานเพื่อให้คุณใช้งานซอฟท์แวร์ได้ คลิก “ตกลง” เพื่อตอบรั
บข้อความดังกล่าว
 

หากไม่สามารถคลิกปุ่ม “นำไปใช้” ได้หลังจากที่กรอกรหัสเปิดใช้งานแล้ว โปรดตรวจสอบ
สติ๊กเกอร์รับประกันของแท้บน CD สำหรับติดตั้งซอฟท์แวร์ โดยตรวจสอบหมายเลขรหัส
ที่อยู่บนหน้าจอให้ตรงกับหมายเลขที่พิมพ์อยู่บนสติ๊กเกอร์

ให้ติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้จัดจำหน่ายใกล้บ้านคุณหรือติดต่อที่ support@fingertec.com
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การเพิ่มหรือลบเครื่องเทอร์มินัล 
การเพิ่มเทอร์มินัลเครื่องใหม่ลงในซอฟท์แวร์ 
ขั้นตอนที่ 1
 

คลิก “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มเทอร์มินัลเครื่องใหม่ลงในซอฟท์แวร์

ขั้นตอนที่ 2

 

กรอกรหัสซอฟท์แวร์สินค้าตามที่พิมพ์ไว้บน CD สำหรับติดตั้งซอฟท์แวร์ คลิกไอคอน 
“รูปกุญแจ” เพื่อยืนยัน 

ขั้นตอนที่ 3
 

ทำขั้นตอนที่กล่าวไว้ในหน้า 10 ซ้ำ

การลบเครื่องเทอร์มินัลออกจากซอฟท์แวร์ 
 

คลิกเลือกเครื่องเทอร์มินัลที่ต้องการลบ คลิก “ลบ” เพื่อลบเทอร์มินัลเครื่องนั้นออกจากลิส
ต์.  
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ตกลง

การสื่อสารกับเครื่องเทอร์มินัล 
ข้อมูลจากเครื่องเทอร์มินัลที่เชื่อมต่อกับซอฟท์แวร์นั้น สามารถเรียกดูเพื่อตรวจสอบการตั้
งค่าและเนื้อหาได้ การตั้งค่านี้สามารถเปลี่ยนแปลงและอัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัลได้เ
มื่อจำเป็นและหากจำเป็น

ขั้นตอนที่ 1
 

ตรวจสอบหมายเลข ID ของเครื่องเทอร์มินัลเพื่อเชื่อมต่อเข้ากับเครื่องเทอร์มินัลและเพื่อเ
รียกดูการตั้งค่า คลิก “การตั้งค่าขั้นสูง” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 2
คลิก “เรียกคืนการตั้งค่า” และซอฟท์แวร์จะเริ่มเรียกดูข้อมูลจากเครื่องเทอร์มินัลที่เลือกไว้

เมื่อเรียกดูข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “ตกลง” เพื่อบันทึกการตั้งค่า  
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ขั้นตอนที่ 3
 

โปรดดูตารางด้านล่างนี้เพื่อทำความเข้าใจกับการตั้งค่าและข้อมูลต่างๆ ทั้งหมด

• หมายเลขประจำเทอร์มินัล่สำหรับกำหนดหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัล
• รุ่น สำหรับเลือกจากลิสต์รายการรุ่นเครื่องอ่านของ FingerTec
• คำอธิบาย สำหรับอธิบายรายละเอียดของเครื่องเทอร์มินัล ตัวอย่างเช่น Terminal 1 อธิบายว่าตั้

งอยู่ที่ทางเข้าด้านหน้า .
• IP ของโฮสต์ที่กำลังดึงข้อมูล สำหรับเรียกดูและแสดง IP ของโฮสต์ (เฉพาะเครื่องคอมพิวเตอร์ที่

มี IP Address นี้เท่านั้นที่สามารถดาวน์โหลดข้อมูลจากเครื่องอ่านได้) 
• ไม่มีบันทึกการเข้างาน เมื่อทำเครื่องหมายเลือกช่องนี้ จะไม่มีการบันทึกเวลาเข้างานใดๆ ทั้งสิ้น 

ฟังก์ชั่นนี้เหมาะสำหรับเครื่องอ่านของ FingerTec® สำหรับผ่านเข้าออกประตูเท่านั้น
• ภาษา สำหรับเลือกภาษาสำหรับเครื่องอ่าน 
• รูปแบบวันที่ tสำหรับเลือกรูปแบบแสดงวันที่จากลิสต์เพื่อแสดงไว้บนเครื่องอ่าน
• เสียง สำหรับเปิดหรือปิดเสียงที่ออกมาจากเครื่องอ่าน
• ค่าเริ่มต้น 1:N กำหนดค่าการจับคู่ 1:N ในเครื่องอ่าน ซึ่งหมายถึงจำนวนจุดโดยรวมที่เครื่องสแ

กนจะอ่านในระหว่างที่ตรวจพิสูจน์ ช่วงจำกัดที่ใช้ได้ควรอยู่ระหว่าง 0-50 โดยขอแนะนำให้ตั้งค่า
อยู่ในช่วง 45-50

• ค่าเริ่มต้น 1:1 กำหนดค่าการจับคู่ 1:1 ในเครื่องอ่าน ช่วงจำกัดที่ใช้ได้ควรอยู่ระหว่าง 0-50 โดยข
อแนะนำให้ตั้งค่าอยู่ในช่วง 35-50

• เฉพาะ 1:1 สำหรับกำหนดวิธีการตรวจพิสูจน์สำหรับเครื่องเทอร์มินัล หากเลือก “No” เึีิ ้ครื่องอ่
านจะทำงานด้วยวิธี 1:N และ 1:1 หากเลือก “Yes” เครื่องสแกนจะไม่ตอบสนองต่อลายนิ้วมือท
ี่สแกนเข้ามานอกเสียจากว่าผู้ใช้จะกรอก ID ของตนเอง

• จำนวนนาทีที่ไม่ได้ทำงาน สำหรับกำหนดจำนวนนาทีเพื่อให้การสแตนด์บายทำงานเพื่อเข้าสู่โห
มด Sleep หรือดับเครื่อง เมื่อเลือก “0” ฟังก์ชั่นนี้จะถูกปิดการทำงาน

• ไม่มีการดำเนินงาน สำหรับกำหนดการสแตนด์บายเพื่อเข้าสู่โหมด Sleep หรือดับเครื่อง
• การยืดเวลาการล็อค  สำหรับกำหนดเครื่องตั้งเวลาที่ประตูหลังจากที่ทำการตรวจพิสูจน์เรียบร้อย

แล้วและก่อนที่จะปิดประตูอีกครั้งหนึ่ง ฟังก์ชั่นนี้สำหรับใช้ผ่านเข้าออกประตู
• รูปแบบ Wiegand สำหรับกำหนดรูปแบบ Wiegand ที่ใช้งาน ฟังก์ชั่นนี้จะใช้ได้ก็ต่อเมื่อใช้เครื่อง

รุ่น WG ของ FingerTec เท่านั้น รูปแบบ Wiegand เป็นอินเตอร์เฟสสำหรับติดต่อสื่อสารอีกรูปแ
บบหนึ่งนอกเหนือจากอีเธอร์เน็ต RS232 หรือ RS485 โดยปกติแล้วรูปแบบ Wiegand จะใช้งาน
ร่วมกับซอฟท์แวร์ของบุคคลที่สามหรือร่วมกับตัวควบคุม 

• อัตรารับส่ง สำหรับกำหนดอัตราการรับส่งข้อมูลของเครื่องอ่าน ซึ่งเป็นความเร็วในการถ่ายโอนข้
อมูลจากอุปกรณ์ไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อใช้วิธีการสื่อสารแบบ TCP/IP 
เท่านั้น ให้ข้ามข้อนี้ไปหากใช้ TCP/IP ปล่อยค่าไว้เป็น 115200 ตามค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ

• IP แอดเดรส สำหรับกำหนด IP Address ของเครื่องอ่าน ซึ่งจะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อใช้วิธีการสื่อสา
รแบบ TCP/IP เท่านั้น

• การเชื่อมต่อ สำหรับเลือกประเภทของการเชื่อมต่อที่มีอยู่จากในลิสต์ อีเธอร์เน็ต RS232 หรือ 
RS485 เลือกเพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 

• หมายเลขสำหรับการสื่อสาร สำหรับกำหนดรหัสในการสื่อสาร ซึ่งเป็นรหัสลับที่ซ่อนอยู่สำหรับให้
ซอฟท์แวร์สื่อสารกับอุปกรณ์ซึ่งได้ตั้งค่าไว้แล้วในเครื่องอ่าน ค่าเริ่มต้นอัตโนมัติคือ 0

• เวลาพัก สำหรับกำหนดเวลาให้เครื่องอ่านหยุดทำงาน 
• เวลาปิดเครื่อง สำหรับกำหนดเวลาให้ปิดเครื่องอ่านโดยอัตโนมัติ
• เวลาปิดเคร่ือง สำหรับกำหนดเวลาให้เร่ิมเปิดเคร่ืองอ่านโดยอัตโนมัติ
• เวอร์ชั่น SDK  สำหรับแสดงเวอร์ชั่น SDK สำหรับเครื่องอ่าน 
• เวอร์ชั่นเฟิร์มแวร์ สำหรับแสดงเวอร์ชั่น Firmware ของเครื่องอ่าน  
• ผู้ดูแลระบบ สำหรับแสดงจำนวนผู้ดูแลระบบที่มีอยู่ในเครื่่องอ่าน
• ผู้ใช้ สำหรับแสดงจำนวนรวมผู้ใช้ที่มีอยู่ในเครื่องอ่าน 
• ลายนิ้วมือ สำหรับแสดงจำนวนรวมต้นแบบลายนิ้วมือที่มีอยู่ในเครื่องอ่าน
• รหัสผ่าน สำหรับแสดงจำนวนรวมผู้ใช้ท่ีมีรหัสผ่านท่ีมีอยู่ในเคร่ืองอ่าน
• บันทึกผู้ใช้ สำหรับแสดงจำนวนการทำรายการในเครื่องอ่าน 
• เรียกคืนการตั้งค้า คลิกเพื่ื่อเรียกค่าปัจจุบันที่ตั้งไว้สำหรับเครื่องอ่าน  
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• การตั้งค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ คลิกเพื่อเรียกการตั้งค่าเริ่มต้นอัตโนมัติของเครื่องอ่านขึ้นมาใช้ 
• ตั้งการตั้งค่า หลังจากที่ทำการเปลี่ยนแปลงแล้ว เมื่อคลิกปุ่มนี้ ระบบจะอัพเดทการตั้งค่านั้นไปยั

งเครื่่องอ่าน 
• อัพเดทเฟิร์มแวร์ สำหรับอัพเดท Firmware ล่าสุดของเครื่องอ่าน โดยอาจขอไฟล์สำหรับอัพเดท 

Firmware ได้จากตัวแทนจำหน่าย 

 หมายเหตุ:  ไฟล์เฟิร์มแวร์จะอยู่ในรูป .cfg เสมอ

• ปิด สำหรับปิดวินโดว์ Terminal Advanced Settings 

วันหยุด ทำงานร่วมกับ i-Kiosk 100, i-Kiosk 100 Plus, Q2i และ TA200 Plus สำหรับ
ควบคุมการเข้าออกเท่านั้น ให้ข้ามข้อนี้ไปหาก 
[1] คุณไม่ได้ใช้รุ่นใดรุ่นหนึ่งตามที่กล่าวไว้  
[2]  คุณไม่ได้ใช้รุ่นที่กล่าวไว้สำหรับควบคุมการเข้าออก 
[3]  สำนักงานของคุณปิดในช่วงวันหยุด
หากต้องการปรับแต่งการตั้งค่าวันหยุดในเครื่องเทอร์มินัล โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่
อไปนี้  

[1] กรอกหมายเลข ID สำหรับวันหยุดให้เป็นรหัส   
[2] กรอกวันที่เป็นวันหยุด  
[3] กรอกชื่อวันหยุด (แล้วแต่) 
[4] กรอกโซนเวลาเพื่อควบคุมเวลาเข้าออกในระหว่างวันหยุด
 โปรดดูการตั้งค่าโซนเวลาที่หน้า 70 
[5]  เลือกที่ช่อง “กำลังใช้งาน” เพื่อเริ่มเปิดใช้ค่าที่ตั้งไว้ 
[6]  คลิก “ตั้งการตั้งค่า” เพื่ออัพเดทการเปลี่ยนแปลงไปยังเครื่องเทอร์มินัล  
[7]  คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
[8] คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดการทำงาน

รหัสการทำงาน ทำงานร่วมกับ  i-Kiosk 100, i-Kiosk 100 Plus, Q2i และ TA200Plus 
เท่านั้น ให้ข้ามข้อนี้ไปหาก
[1]  คุณไม่ได้ใช้รุ่นใดรุ่นหนึ่งตามที่กล่าวไว้  
[2]  คุณไม่ได้ใช้รหัสการทำงานในการบันทึกเหตุผลที่ตอกบัตร 

ในการตั้งค่ารหัสการทำงานนั้น โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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[1] กรอกหมายเลขหนึ่งให้เป็นรหัสการทำงาน 
[2] กรอกชื่อของรหัสการทำงาน   
[3]  เลือกช่อง “กำลังใช้งาน” เพื่อเริ่มเิปิดใช้งานรหัสการทำงาน 
[4]  คลิก “ตั้งการตั้งค่า” เพื่ออัพเดทการเปลี่ยนแปลงไปยังเครื่องเทอร์มินัล  
[5]  คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
[6]  คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดการทำงาน 

การจัดเครื่องเทอร์มินัลเป็นกลุ่ม 
ในกรณีที่ติดตั้งเทอร์มินัลหลายเครื่องในที่ทำงาน เราขอแนะนำให้จัดเครื่องเทอร์มินัลให้เ
ป็นกลุ่มเพื่อความสะดวกในการดาวน์โหลด/อัพโหลดข้อมูล ตัวอย่างเช่น คุณสามารถจัดใ
ห้เทอร์มินัลทุกเครื่องที่ติดตั้งอยู่ที่ชั้น 1 เป็นกลุ่มหนึ่งโดยตั้งชื่อว่า “ชั้น 1” และส่วนเครื่อง
ที่อยู่ชั้น 2 ก็ตั้งชื่อว่า “ชั้น 2” ในระหว่างที่ดาวน์โหลด/อัพโหลดข้อมูลนั้น คุณสามารถเลือ
กเครื่องเทอร์มินัลโดยเลือกเป็นกลุ่มๆ ได้  

วิธีนี้เป็นทางเลือกหนึ่งที่จะช่วยอำนวยความสะดวกให้กับการทำงานของซอฟท์แวร์ในสถ
านที่ทำงานที่มีเทอร์มินัลหลายเครื่อง 

โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1

 

คลิก “กลุ่มเทอร์มินัล” เพื่อกำหนดชื่อกลุ่ม 

ขั้นตอนที่ 2

กรอกหมายเลขเพื่อใช้เป็นหมายเลข ID ของกลุ่มลงในช่อง “กลุ่ม” กรอกชื่อกลุ่มลงในช่อง 
“คำอธิบาย” คลิก “ปิด” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

คำเตือน: หากทำเครื่องหมายที่ช่อง “ปิดการใช้งาน”  จะทำให้ซอฟท์แวร์หยุดการเชื่อมต่อกับเครื่อ
งเทอร์มินัลในกลุ่มนั้น 

ขั้นตอนที่ 3 
 

จัดเครื่องเทอร์มินัลให้เข้าตามกลุ่ม คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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2 • การใช้งานพื้นฐาน

ซอฟท์แวร์นี้ออกแบบมาเพื่อควบคุมเวลาเข้างานและการผ่านเข้าออกประตู ในบทนี้จะครอ
บคลุมถึงการใช้งานพื้นฐานและการสื่อสารระหว่างซอฟท์แวร์กับเครื่องเทอร์มินัล

แผนก
คุณสามารถสร้างแผนกต่างๆ ขึ้นมาและกำหนดให้ผู้ใช้อยู่ในแผนกใดก็ตาม โดยสามารถก
รองการเรียกดูข้อมูลหรือรายงานโดยแบ่งออกเป็นแผนกได้  
ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากบริษัทของคุณไม่มีการแบ่งแผนก 

• ในการเพิ่มแผนกใหม่นั้น ให้กรอกชื่อแผนก แล้วจึงกดปุ่ม  ↓ เพื่อกรอกแผนกถัดไป 
• ในการลบแผนกนั้น ให้เลือกแผนกที่ต้องการลบและกดปุ่ม DEL บนคีย์บอร์ด 

รหัสผ่าน 
ค ุณสามารถกำหนดรห ัสผ ่านประจำแผนกให ้แก ่ผ ู ้ ็ ้ ้ จ ัดการของแต ่ละแผนกได ้ 
เมื่อมีรหัสผ่านแล้ว ผู้จัดการแผนกก็จะสามารถล็อคอินเข้าสู่ TCMS เวอร์ชั่น 2 เพื่อเรียกดู
และปริ้นท์รายงานเฉพาะผู้ใช้ที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในแผนกของตนเองเท่านั้น  
ให้ข้ามข้อนี้ไปหากผู้จัดการแผนกไม่ได้รับสิทธิ์ให้เข้าใช้ซอฟท์แวร์  

ในการเพิ่มรหัสผ่านประจำแผนกใหม่นั้น ให้กรอกรหัสผ่านถัดจากชื่อแผนกนั้น แล้วจึง 
กดปุ่ม ↓ เพื่อกรอกรหัสผ่านประจำแผนกถัดไป

• ในการลบรหัสผ่านประจำแผนกนั้น ให้เลือกรหัสผ่านประจำแผนกที่ต้องการลบและกดปุ่ม DEL 
บนคีย์บอร์ด 

หมายเลขประจำตัวผู้ใช้
คุณสามารถกำหนดหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ให้แก่ผู้จัดการแผนกได้ในช่องนี้ ผู้ัจัดการแผน
กจะสามารถล็อคอินเข้าสู่ TCMS V2 Viewer (ซึ่งเป็นโปรแกรมประยุกต์เสริมผ่านทางเว็บ
ไซต์) เพื่อเรียกดูและปริ้นท์รายงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในแผนกเดียวกัน
ให้ข้ามข้อนี้ไปหากบริษัทของคุณไม่ได้ใช้ TCMS V2 Viewer

• ในการเพิ่มหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ใหม่นั้น ให้กรอกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ลงในช่องถัดจากชื่อ
แผนก 

• ในการลบหมายเลขประจำตัวผู้ใช้นั้น ให้เลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่ต้องการลบ และกดปุ่ม   
 DEL บนคีย์บอร์ด
 คลิก “ปิด” เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
 

การกำหนดแผนก
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การกำหนดหน่วยงาน
หน่วยงานนี้จะเป็นส่วนหนึ่งในแผนก หรือจะกำหนดให้แผนกเป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงาน
ก็ได้ ตัวอย่างเช่น หากกำหนดหน่วยงานหนึ่งโดยใช้หมวดหมู่อย่างเช่น “ในประเทศ (Lo-
cal)” หรือ “ต่างประเทศ (Overseas)” ก็จะหมายความว่าสามารถวาง “ในประเทศ (Lo-
cal)” หรือ “ต่างประเทศ (Overseas)” ไว้เหนือแผนกใดแผนกหนึ่งก็ได้ 
ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากบริษัทของคุณไม่จำเป็นต้องมีหน่วยงาน 
• ในการเพิ่มหน่วยงานใหม่นั้น ให้กรอกชื่อหน่วยงานลงในช่อง แล้วจึงกดปุ่ม  ↓ 

เพื่อกรอกหน่วยงานถัดไป
• ในการลบ ให้เลือกหน่วยงานที่ต้องการลบ และกดปุ่ม DEL บนคีย์บอร์ด

คลิก “ปิด” เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง  

การกำหนดหมายเหตุ
หมายเหตุเป็นคำอธิบายการทำรายการตอกบัตรของผู้ใช้ โดยจะใช้ร่วมกับรหัสการทำงา
นของเครื่องเทอร์มินัล ผู้ใช้สามารถกรอกรหัสการทำงานที่ได้กำหนดไว้ล่วงหน้าในระหว่
างที่เครื่องเทอร์นินัลกำลังตรวจพิสูจน์ลายนิ้วมืออยู่ รหัสที่กรอกนั้นมีวัตถุประสงค์เพื่อระ
บุการทำรายการต่างๆ ตัวอย่างเช่น รหัส “20” หมายถึง “ลาฉุกเฉิน” รหัส “10” หมายถึง 
“ไปพบซัพพลายเออร์” ฯลฯ เวลาตอกบัตรจะแสดงพร้อมกับคำอธิบายรหัสการทำงานใน
ซอฟท์แวร์นี้ โดยจะตีพิมพ์ไว้ในใบบันทึกเวลาเข้างาน รายการตรวจสอบข้อมูลเครื่องเทอ
ร์มินัลและการตรวจติดตามการทำรายการของเครื่องเทอร์มินัล
ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากบริษัทของคุณไม่จำเป็นต้องใช้รหัสการทำงานหรือไม่ต้องมีเหตุผลสำหรับข้อมูลการตอ
กบัตร
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หากว่าคุณไม่ได้ใช้รหัสการทำงานในเคร่ืองเทอร์มินัล คุณก็สามารถตรวจสอบข้อมูลการตอก
บัตรได้ จากค่าเร่ิมต้นอัตโนมัติ รหัสต่อไปน้ีเป็นรหัสพ้ืนฐานสำหรับเทอร์มินัลทุกเคร่ือง  . 

 00 – เข้างาน 01 – ออกงาน 04 – เข้างานโอที 05 – ออกงานโอที

ผู้ใช้สามารถกดปุ่มบนแป้นพิมพ์เพื่อกำหนดสถานะการตอกบัตรของตนเองได้ในระหว่าง
ที่เครื่องกำลังตรวจพิสูจน์ 
       ปุ่ม – เข้างาน       ปุ่ม – ออกงาน ปุ่ม ESC– เข้างานโอที ปุ่ม OK– ออกงานโอที

รหัสเหล่านี้จะถูกดาวน์โหลดไปไว้ในซอฟท์แวร์โดยไม่กระทบต่อการคำนวณเวลาเข้างาน 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์ก็ต่อเมื่อคุณได้ส่งออกข้อมูลการตอกบัตรไปยังซอฟท์แวร์ของบุคคล
ที่สาม 

การบริหารจัดการผู้ใช้
คลิก [เครื่องมือ] เพื่อไปยังส่วนของการบริหารจัดการผู้ใช้ 

 

คลิก “การบริหารจัดการผู้ใช้” เพื่อเปิดหน้านี้ขึ้นมา และจะเห็นวินโดว์ดังต่อไปนี้  

 

รายการแม่แบบลายนิ้วมือ เป็นหน้าซึ่งทำงานร่วมกับเทอร์มินัลทุกเครื่องที่เชื่อมต่อกับซอ
ฟท์แวร์ในการถ่ายโอนข้อมูลผู้ใช้ รายละเอียดของแต่ละช่องได้อธิบายไว้ด้านล่างนี้แล้ว 

หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ หมายเลขสำหรับระบุถึงผู้ใช้ทุกรายที่ลงทะเบียนไว้ในเครื่องเทอร์มินัล หมายเลขประจ
ำตัวมีได้สูงสุด 9 หลัก

ชื่อ ชื่อนามสกุลของผู้ใช้ทุกราย เช่น สมชาย มีดี 

แผนก  แผนกที่ผู้ใช้สังกัด

ลายนิ้วมือ Tจำนวนต้นแบบลายน้ิวมือท้ังหมดของผู้ใช้ท่ีลงทะเบียนไว้ในเคร่ืองเทอร์มินัล

ชื่อผู้ใช้ ชื่อที่ใช้แสดงบนเครื่องเทอร์มินัลในระหว่างการตรวจพิสูจน์ สูงสุด 8 ตัวอักษร 
ตัวอย่างเช่น สมชาย 

สิทธิพิเศษ ระบบจะแบ่งผู้ที่มีอำนาจในเครื่องเทอร์มินัลออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่  ผู้ใช้ – ผู้ใช้ทั่วไป
ซึ่งไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงการตั้งค่าใดๆ ของเครื่องเทอร์มินัล  ผู้ลงทะเบียน –  ผู้ที่ไ
ด้รับอนุญาตเฉพาะให้ลงทะเบียนผู้ใช้รายใหม่ลงในเครื่องเทอร์มินัลเท่านั้น ผู้ดูแล – ผู้
ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงการตั้งค่าทั้งหมดของเครื่องเทอร์มินัล ยกเว้นแต่การตั้งค่าขั้น
สูง  หัวหน้า –  ผู้ที่มีอำนาจสูงสุดในการเข้าถึงการตั้งค่าทั้งหมดในเครื่องเทอร์มินัล  

รหัสผ่าน รหัสผ่านที่ลงทะเบียนไว้ในเครื่องเทอร์มินัล รหัสผ่านปัจจุบันนั้นสามารถแก้ไขหรือว่า
เปลี่ยนเป็นรหัสผ่านใหม่ได้ นอกจากนั้น ผู้ใช้ยังสามารถเพิ่มรหัสผ่านให้กับหมายเลข
ประจำตัวผู้ใช้ได้เพื่อเพิ่มระดับการรักษาความปลอดภัย อย่างไรก็ตาม จะต้องอัพโหล
ดการเปลี่ยนแปลงใดๆ ก็ตามไปยังเครื่องเทอร์มินัลที่เลือกไว้ก่อนถึงจะมีผลใช้งานได้  
ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากผู้ใช้ไม่ได้ใช้รหัสผ่านใดๆ  
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หมายเลขประจำบัตร หมายเลขประจำบัตรที่ลงทะเบียนไว้ในเครื่องเทอร์มินัล บัตรที่มีอยู่ในปัจจุบันนั้นสาม
ารถแก้ไขได้หรือเปลี่ยนเป็นบัตรใบใหม่ก็ได้ นอกจากนั้น ผู้ใช้ยังสามารถเพิ่มบัตรให้
กับหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ได้เพื่อเพิ่มระดับการรักษาความปลอดภัย อย่างไรก็ตาม 
จะต้องอัพโหลดการเปลี่ยนแปลงใดๆ ก็ตามไปยังเครื่องเทอร์มินัลที่เลือกไว้ก่อนถึงจะ
มีผลใช้งานได้ ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากผู้ใช้ไม่ได้ใช้บัตรใดๆ 

ปิดการใช้งาน ฟังก์ชั่นนี้ใช้สำหรับไม่อนุญาตให้ผู้ใช้รายใดรายหนึ่งผ่านการตรวจพิสูจน์ที่เทอร์มินัลเ
ครื่องใดเครื่องหนึ่ง 

รายละเอียดการทำงานได้อธิบายไว้ด้านล่างนี้แล้ว 

ดาวน์โหลดผู้ใช้จากเครื่องเทอร์มินัล
 

หลังจากที่ลงทะเบียนผู้ใช้ในเครื่องเทอร์มินัลแล้ว จะต้องดาวน์โหลดข้อมูลไปยังซอฟท์แว
ร์ก่อนที่จะใช้งานฟังก์ชั่นใดฟังก์ชั่นหนึ่งในซอฟท์แวร์ 

[1] คลิก “ดาวน์โหลดผู้ใช้”

[[2] ในวินโดว์ “ดาวน์โหลดผู้ใช้จากเทอร์มินัล” ให้เลือกหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัล
จากเมนูดรอปดาวน์ ในทันทีที่เลือกรายการแล้ว ซอฟท์แวร์จะเชื่อมต่อกับเครื่องเทอ
ร์มินัล และหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ทั้งหมดที่มีอยู่จะปรากฏขึ้นบนหน้าจอ 

[3] คลิก “ทั้งหมด” เพื่อเลือกผู้ใชุ้ทุกรายที่จะดาวน์โหลดหรือจะเลือกดาวน์โหลดเฉพาะผู้
ใช้รายใดรายหนึ่งก็ได้โดยคลิกที่หมายเลขประจำตัวของผู้ใช้รายนั้น 

[4] ในส่วนของ “ข้อมูลที่เลือกไว้” ให้เลือกทุกรายการ (ลายนิ้วมือ, หมายเลขประจำบัตร, 
ชื่อผู้ใช้+สิทธิพิเศษ+รหัสผ่าน) ที่จะดาวน์โหลด 

[5] คลิก “นำไปใช้” เพื่อเริ่มดาวน์โหลด  

 

ผู้ใช้จะถูกดาวน์โหลดไปยังซอฟท์แวร์ และจะสามารถกรอกข้อมูลพื้นฐานต่างๆ เช่น ชื่อ 
แผนก และชื่อผู้ใช้ลงในตารางได้ 
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อัพโหลดผู้ใช้ไปยังเครื่องเทอร์มินัล 
ผู้ใ้ช้ทุกรายที่จัดเก็บไว้ในซอฟท์แวร์สามารถอัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัลอื่นๆ ได้โดยไ
ม่ต้องลงทะเบียนซ้ำ และคุณสามารถอัพโหลดการเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ใช้ใดๆ ก็ตามไปยั
งเครื่องเทอร์มินัลได้เช่นกัน   

 

ในหน้าการบริหารงานลายนิ้วมือผู้ใช้ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ในการอัพโหลดผู้ใ
ช้ไปยังเครื่องเทอร์มินัล 

[1]  คลิก “อัพโหลดผู้ใช้”

[2]  ในวินโดว์  “อัพโหลดผู้ใช้ไปยังเทอร์มินัล” ให้เลือกหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัล  

[3]  คลิก “ทั้งหมด” เพื่อเลือกผู้ใช้ทุกรายในเครื่องเทอร์มินัลที่จะอัพโหลดหรือจะเลือกอัพ
โหลดผู้ใช้เฉพาะรายก็ได้โดยคลิกที่หมายเลขประจำตัวของผู้ใช้รายนั้น 

[4]  ในส่วนของ “ข้อมูลที่เลือกไว้” ให้เลือกทุกรายการ (ลายนิ้วมือ, หมายเลขประจำบัตร, 
ชื่อผู้ใช้+สิทธิพิเศษ+รหัสผ่าน) ที่จะอัพโหลด 

[5]  คลิก “นำไปใช้”เพื่ออัพโหลด 

คุณสามารถอัพโหลดผู้ใช้ไปยังเทอร์มินัลหลายๆ เครื่องได้โดยไม่ต้องทำขั้นตอนข้างต้นซ้
ำ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้สำหรับอัพโหลดผู้ใช้ไปยังเทอร์มินัลหลายเครื่อง

 

[1]  คลิก “อัพโหลดผู้ใช้”

[2]  ในวินโดว์ “อัพโหลดผู้ใช้ไปยังเทอร์มินัล” ให้ข้ามช่องหมายเลขประจำตัวไป 

[3]  คลิก “ทั้งหมด” เพื่อเลือกผู้ใช้ทุกรายที่จะอัพโหลดหรือจะเลือกอัพโหลดผู้ใช้เฉพาะรา
ยก็ได้โดยคลิกที่หมายเลขประจำตัวของผู้ใช้รายนั้น

[4]  ในส่วนของ “ข้อมูลที่เลือกไว้” ให้เลือกทุกรายการ (ลายนิ้วมือ, หมายเลขประจำบัตร, 
ชื่อผู้ใช้+สิทธิพิเศษ+รหัสผ่าน) ที่จะอัพโหลด

[5]  คลิก “เลือกหมายเลขเทอร์มินัล”

[6]  จะมีวินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้นมาพร้อมกับมีหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลทั้งหมดแสด
งอยู่ นำเครื่องหมายหน้าเครื่องเทอร์มินัลที่ไม่ต้องการออก 

[7]  คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ 

[8]  หากต้องการคัดแยกเครื่องเทอร์มินัลออกเป็นกลุ่ม เลือกเทอร์มินัลตามกลุ่มเทอร์มินัล
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[9]  เลือกกลุ่มและคลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ  

ลบผู้ใช้ (เครื่องเทอร์มินัล)
ในบางกรณี ทางบริษัทอาจจำเป็นต้องลบผู้ใช้บางรายออกจากเครื่องเทอร์มินัล 
ตัวอย่างเช่น พนักงานลาออกหรือถูกห้ามไม่ให้ใช้เทอร์มินัลบางเครื่อง โปรดปฏิบัติตาม
ขั้นตอนด้านล่างนี้ 

[1] คลิก “ลบผู้ใช้ (จากเทอร์มินัล)” 

[2]  ในวินโดว์ “ลบผู้ใช้ออกจากเทอร์มินัล” คลิก “ทั้งหมด” เพื่อเลือกผู้ใช้ทุกรายหรือ
จะเลือกลบผู้ใช้เฉพาะรายออกจากเครื่องเทอร์มินัลก็ได้โดยคลิกที่หมายเลขประจำต
ัวของผู้ใช้รายนั้น

[3]  ในส่วนของ “ข้อมูลที่เลือกไว้” ให้เลือกทุกรายการ (ลายนิ้วมือ, หมายเลขประจำบัตร, 
ชื่อผู้ใช้+สิทธิพิเศษ+รหัสผ่าน) ที่จะลบ

[4]  คลิก “นำไปใช้” เพื่อดำเนินการต่อ 

การลบผู้ใช้รายเดียวกันออกจากเทอร์มินัลหลายๆ เครื่องนั้น สามารถทำได้โดยไม่ต้องท
ำขั้นตอนข้างต้นซ้ำ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนในหน้าถัดไปเพื่อลบผู้ใช้ออกจากเทอร์มินัล
หลายเครื่อง 
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[1]  คลิก “ลบผู้ใช้ (จากเทอร์มินัล)”

[2]  ในวินโดว์ “ลบผู้ใช้ออกจากเทอร์มินัล” ให้ข้ามช่องหมายเลขเทอร์มินัลไป

[3]  คลิก “ทั้งหมด” เพื่อเลือกผู้ใช้ทุกรายที่จะอัพโหลดหรือจะเลือกอัพโหลดผู้ใช้เฉพาะรา
ยก็ได้โดยคลิกที่หมายเลขประจำตัวของผู้ใช้รายนั้น

[4] ในส่วนของ “ข้อมูลที่เลือกไว้” ให้เลือกทุกรายการ (ลายนิ้วมือ, หมายเลขประจำบัตร, 
ชื่อผู้ใช้+สิทธิพิเศษ+รหัสผ่าน) ที่จะอัพโหลด

[5]  คลิก “เลือกหมายเลขเทอร์มินัล”

[6]  จะมีวินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้นมาพร้อมกับมีหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลทั้งหมดแส
ดงอยู่ นำเครื่องหมายหน้าหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลที่ไม่ต้องการออก

[7]  คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

[8] หากต้องการคัดแยกเครื่องเทอร์มินัลออกเป็นกลุ่ม เลือกเทอร์มินัลตามกลุ่มเทอร์มินัล

[9] เลือกกลุ่มและคลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ
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ลบผู้ใช้ (เครื่องคอมพิวเตอร์)
เมื่อลบข้อมูลผู้ใช้ออกจากเครื่องเทอร์มินัลแล้ว ผู้ใช้รายนั้นจะไม่ได้รับอนุญาตให้ผ่านเข้าอ
อกอีกต่อไป อย่างไรก็ตาม ข้อมูลของผู้ใช้รายนั้นจะยังคงอยู่ในซอฟท์แวร์ วิธีการลบผู้ใช้อ
อกจากซอฟท์แวร์นั้น โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้  

 

[1]  คลิก “ลบผู้ใช้ (จากคอมพิวเตอร์)”

[2]  คลิก “ทั้งหมด” เพื่อเลือกผู้ใช้ทุกรายจากซอฟท์แวร์หรือจะเลือกลบผู้ใช้เฉพาะรายก็ไ
ด้โดยคลิกที่หมายเลขประจำตัวของผู้ใช้รายนั้น

[3]  ในส่วนของ “ข้อมูลที่เลือกไว้” ให้เลือกทุกรายการ (ลายนิ้วมือ, หมายเลขประจำบัตร, 
ชื่อผู้ใช้+สิทธิพิเศษ+รหัสผ่าน) ที่จะลบ

[4]  คลิก “นำไปใช้” เพื่อลบ 

ข้อมูลผู้ใช้รายนั้นจะถูกลบออกและจะไฮไลท์เป็นสีเทา อย่างไรก็ตาม 
หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ ชื่อและแผนกของผู้ใช้รายนั้นจะยังคงอยู่ในซอฟท์แวร์ ขอแนะนำ
ให้บริษัทเก็บข้อมูลเหล่านี้ไว้สำหรับใช้อ้างอิงในอนาคต 

 

หากบริษัทต้องลบผู้ใช้ออกจากซอฟท์แวร์ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

[1]  คลิก [ผู้ใช้] เพื่อเปิดหน้าบันทึกผู้ใช้ขึ้นมา 

[2]  ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนรูป “ถังขยะ”
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[3]  เลือกหมายเลขประำจำตัวผู้ใช้ที่จะลบ 
[4]  คลิก “ลบ”เพื่อดำเนินการต่อ 

บันทึกผู้ใช้
รายละเอียดและรูปของผู้ใช้สามารถนำมาแทรกไว้ในบันทึกผู้ใช้ได้ 
ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากบริษัทของคุณไม่ต้องการแทรกรายละเอียดหรือรูปของผู้ใช้

[1] คลิก [ผู้ใช้] เพื่อเปิดบันทึกผู้ใช้ขึ้นมา

[2]  เลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้และแทรกข้อมูลลงในช่องที่เหมาะสม 

[3]  คลิกช่อง “คลิกเพื่อดูภาพ” เพื่อหารูปของผู้ใช้

[4]  ทำขั้นตอนเดียวกันนี้ซ้ำกับผู้ใช้รายอื่นๆ 

[5]  คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

ในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ไปเป็นหมายเลขใหม่ ให้ปฏิบัติตา
มขั้นตอนด้านล่างนี้ 

[1]  คลิก [ผู้ใช้] เพื่อเปิดบันทึกผู้ใช้ขึ้นมา

 

[2]  คลิก “เปลี่ยนหมายเลขประจำตัวผู้ใช้”

[3]  เลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลง

[4]  กรอกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ใหม่ 

[5] คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 
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ตั้งวันและเวลาในเครื่องเืทอร์มินัล
เมื่อใช้งานซอฟท์แวร์เป็นครั้งแรก การปรับวันและเวลาในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ตรงกับเค
รื่องคอมพิวเตอร์นั้นมีความสำคัญอย่างยิ่ง

 

 

[1]  คลิก [เครื่องมือ] และเลือก “ตั้งวันที่และเวลาในเทอร์มินัล”

[2]  วันและเวลาในเครื่องเทอร์มินัลจะต้องตรงกับในเครื่องคอมพิวเตอร์เสมอ 

[3]  คลิก “นำไปใช้” เพื่อปรับวันและเวลาในเครื่องเทอร์มินัลให้ตรงกัน 

หากสังเกตพบว่าวันและเวลาในเทอร์มินัลเครื่องใดไม่ตรงกับวันและเวลาในเครื่องคอมพิ
วเตอร์ซึ่งเป็นเครื่องที่ใช้เก็บข้อมูลทั้งหมด โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนข้างต้นเพื่อปรับให้ตร
งกัน 
ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากวันและเวลาในเครื่องเทอร์มินัลตรงกับวันและเวลาในเครื่องคอมพิวเตอร์อยู่แล้ว

ดาวน์โหลดข้อมูลจากเครื่องเทอร์มินัล 
ผู้ใช้จะใช้ลายนิ้ิ้วมือ รหัสผ่านหรือบัตรเพื่อตรวจพิสูจน์ที่เครื่องเทอร์มิันัลเพื่อรายงานกา
รเข้างานหรือเพื่อผ่านเข้าออก วันและเวลาที่ตรวจพิสูจน์นั้นจะบันทึกเป็นข้อมูลการตอ
กบัตรและเก็บไว้ในหน่วยความจำในตัวเครื่องเทอร์มินัล ในการเรียกดูข้อมูลการตอกบั
ตรเหล่านั้น จะต้องดาวน์โหลดข้อมูลไปยังซอฟท์แวร์เพื่อสร้างข้อมูลการเข้างาน บันทึก
และรายงานการเข้าออก โดยสามารถดำเนินการได้โดยอัตโนมัติหรือจะทำด้วยมือก็ได้ 
หากไม่ดาวน์โหลดข้อมูลจากเครื่องเทอร์มินัลไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว จะไม่สามารถ
เรียกดูบันทึกต่างๆ ในซอฟท์แวร์ได้ . 

การดาวน์โหลดด้วยมือ
[1]  คลิก [เครื่องมือ] และเลือก “ดาวน์โหลดข้อมูลจากเทอร์มินัล”

 

[2]  คลิก “นำไปใช้” เพื่อเริ่มกระบวนการดาวน์โหลด

[3] หากเชื่อมต่อกับเทอร์มินัลหลายเครื่อง จะมีวินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้นมาหลังจากที่คลิก 
“นำไปใช้”
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[4]  นำเครื่องหมายที่หน้าหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลที่ไม่ต้องการออก 

[5]  คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

ข้อมูลในเครื่องเทอร์มินัลจะถูกลบทิ้งหลังจากกระบวนการดาวน์โหลดเสร็จสิ้นแล้ว 
กระบวนการดังกล่าวจะเป็นระบบอัตโนมัติเพื่อหลีกเลี่ยงการสูญหายของข้อมูลและ
ป้องกันการมีข้อมูลมากเกินไป 

หมายเหตุ: โปรดอย่าออกจากซอฟท์แวร์ หรือตัดการเชื่อมต่อระหว่างเครื่องเทอร์มินัลกับซอฟท์แว
ร์ในระหว่างกระบวนการดาวน์โหลด การขัดจังหวะดังกล่าวจะส่งผลให้กระบวนการดาวน์โหลดไม่ส
มบูรณ์และข้อมูลสูญหายได้ 

การดาวน์โหลดอัตโนมัติ
[1]  คลิก [เครื่องมือ]  และเลือก “ตั้งระยะห่างในการดาวน์โหลดอัตโนมัติ”
[2]  ระยะห่างในการดาวน์โหลดอัตโนมัติสามารถกำหนดไว้ล่วงหน้าได้เป็น
 • Sวินาที 
 • นาที (กระบวนการดาวน์โหลดจะเริ่มต้นขึ้นก็ต่อเมื่อถึงเวลาตอกบัตรที่กำหนดไว้ล่วงหน้าเ

ท่านั้น ในกรณีที่ตั้งไว้ 10 นาที หากตั้งเวลาเข้างานไว้ล่วงหน้าเป็น 9.00 น. กระบวนการด
าวน์โหลดจะเริ่มตั้งแต่ 10 นาทีก่อนถึง 9.00 น. นั่นคือ 8.50 น. และ 10 นาทีหลัง 9.00 น. 
นั่นคือ 9.10 น. ซึ่งแตกต่างจากระยะห่างเป็นนาทีตามปกติ) 

 • เครื่องตั้งเวลาเฉพาะ 
[3] คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

คุณสามารถเลือกระยะห่างในการดาวน์โหลดทั้ง 3 ประเภทได้พร้อมๆ กัน ระยะห่างในกา
รดาวน์โหลดทั้ง 3 ประเภทนี้จะไม่ขัดจังหวะกันในระหว่างกระบวนการดาวน์โหลด 

ลบข้อมูลในเครื่องเทอร์มินัล 
หากต้องการใช้เครื่องเทอร์มินัลสำหรับควบคุมการผ่านเข้าออกเท่านั้นโดยไม่ต้องตรวจส
อบรายละเอียดการผ่านเข้าออกของผู้ใช้ ให้เลือกลบรายการบันทึกออกจากเครื่องเทอร์มิ
นัล คุณไม่จำเป็นต้องดาวน์โหลดรายการบันทึกไปยังซอฟท์แวร์ แต่สามารถลบรายการบั
นทึกออกจากเครื่องเทอร์มินัลได้โดยตรง อย่างไรก็ตาม สิ่งสำคัญคือควรทราบว่ารายการ
บันทึกที่ลบไปแล้วนั้นจะไม่สามารถเรียกคืนมาได้ไม่ว่าด้วยวิธีใดก็ตาม 

ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากบริษัทของคุณต้องการข้อมูลการตอกบัตรของผู้ใช้เครื่องเทอร์มินัล 
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[1]  คลิก [เครื่องมือ] และเลือก “ล้างข้อมูลการตอกบัตรทั้งหมด”

[2]  โปรดจำหมายเลขสุ่มที่แสดงไว้ในช่องนั้น 

[3]  คลิกที่ช่องหมายเลขสุ่มดังกล่าวและหมายเลขนั้นจะหายไป 

[4] ต้องกรอกหมายเลขเดิมนั้นลงในช่องอีกครั้ง  

[5]  คลิก “ใช่” เพื่อดำเนินการต่อ 

สำรอง/กู้คืนฐานข้อมูล
ขอแนะนำให้สำรองฐานข้อมูลเป็นระยะๆ คุณสามารถลบบันทึกการทำรายงานของซอฟท์
แวร์ทิ้งได้หลังจากที่ดำเนินกระบวนการสำรองข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนนี้จะช่วย
ลดภาระของฐานข้อมูลและช่วยให้เวลาในการประมวลผลของซอฟท์แวร์เป็นไปอย่างมีปร
ะสิทธิภาพ การกู้คืนฐานข้อมูลเก่าก็สามารถทำได้เพื่อใช้ในการอ้างอิงในอนาคต 

[1]  คลิก [การปรับแต่งค่าระบบ] เพื่อเลือก “สำรอง/กู้คืนไฟล์ฐานข้อมูล”

[2]  หากต้องการสำรองข้อมูล ให้เลือก “สำรองฐานข้อมูล” และเลือกสถานที่ที่ต้องการให้บั
นทึกฐานข้อมูลในรูปไฟล์ .ZIP

[3]  หากต้องการกู้คืนฐานข้อมูล ให้เลือก “กู้คืนฐานข้อมูล” และเลือกสถานที่ที่ต้องการให้กู้
คืนฐานข้อมูลในรูปไฟล์ .ZIP

[4]  หากต้องการให้ซอฟท์แวร์ทำการสำรองข้อมูลทุกวันตามเวลาที่กำหนดไว้ 
ให้กรอกเวลาลงในช่อง 

[5] คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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การตั้งค่าตารางการตอกบัตร 
ตารางการตอกบัตรนี้ สามารถสร้างขึ้นมาหลายๆ ตารางให้แตกต่างกันเพื่อรองรับผู้ใช้ที่มี
เวลาทำงานแตกต่างกันหรือมีกฎการทำงานที่แตกต่างกันได้ ซอฟท์แวร์นี้จะรองรับการก
ำหนดตารางการตอกบัตรได้สูงสุด 1,000 ตารางและสามารถตั้งค่าตารางการตอกบัตรได้ 
3 ประเภท

ก. ตารางรายสัปดาห์ เป็นตารางการทำงานสำหรับใช้ในหนึ่งสัปดาห์ 
ตารางการทำงานทั่วๆ ไปส่วนใหญ่จะแบ่งออกเป็นวันทำงานและวันหยุดสุดสัปดาห์ 

ค. ตารางรายวัน เป็นตารางการทำงานสำหรับใช้ในวันใดวันหนึ่ง สำหรับใช้กับการทำง
านที่มีหลายกะ มีกะกลางคืน กะแบบไม่กำหนดตายตัว กะเวียน ฯลฯ  

ค. ตารางแบบยืดหยุ่น เป็นตารางการทำงานรายสัปดาห์โดยไม่คำนึงถึงการเข้างานสา
ย เลิกงานก่อนเวลาหรือโอที ส่วนใหญ่แล้วจะใช้กับชั่วโมงการทำงานที่ยืดหยุ่น . 

[1]  คลิก [การปรับแต่งค่าระบบ] และเลือก “ตารางการตอกบัตร”

ช่อง              คำอธิบาย

ตารางเวลา บ่งชี้ตารางโดยใช้รหัสตั้งแต่ 0 ถึง 999

คำอธิบาย คำอธิบายตาราง
ตารางเวลางาน ตารางงาน 3 ประเภท
   • รายสัปดาห์ 
   • รายวัน 
   • แบบยืดหยุ่น

[2] หากต้องการแก้ไขตาราง ให้คลิก “แก้ไข” เพื่อเริ่มทำการแก้ไข 

[3] หากต้องการลบตาราง ให้เลือกรหัสตารางและคลิก “ลบตารางเวลา”

[4] หากต้องการเพิ่มตารางใหม่ ให้คลิก “เพิ่มตารางเวลา”

3 • การตั้งค่าตารางการตอกบัตรและตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม

ให้ข้ามบทนี้ไปหากบริษัทของคุณไม่ได้ใช้ซอฟท์แวร์นี้สำหรับบันทึกเวลาเข้างาน 

ตารางการตอกบัตรและตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มเป็นการตั้งค่ามีความสำคัญเพื่อให้สามารถคำนวณการเข้างานของผู้ใช้ไ้ด้อย่างถูกต้อง ทุกการตั้งค่าในตารางการตอกบัตรและใ
นตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มจะมีผลต่อผลลัพธ์ของเวลาเข้างานและรายงานที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อทำการตั้งค่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ไม่จำเป็นต้องกำหนดสถานะการตอกบัตรของตนเอง (เข้างาน ออกงาน พักเที่ยง ฯลฯ) ที่เครื่องเทอร์มินัล เมื่อผู้ใช้ทำการตรวจพิสูจน์ที่เครื่องเ
ทอร์มินัลและบันทึกการตอกบัตรแล้ว ซอฟท์แวร์จะตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตรทั้งหมดจากเครื่องเทอร์มินัลเพื่อเปรียบเทียบกับตารางและตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่ได้กำหนด
ไว้ล่วงหน้าแล้ว 
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[5] เลือกรหัสตารางและชื่อตาราง

[6] กำหนด “ตารางเวลา”

[7] คลิก “ตกลง” และเริ่มตั้งค่า 

หน้าการตอกบัตร 
หากเลือกตารางประเภท “รายสัปดาห์” จะปรากฏตารางการตอกบัตรตามด้างล่างนี้ 

 

หากเลือกตารางประเภท “รายวัน” จะปรากฏตารางการตอกบัตรตามด้างล่างนี้

 

หากเลือกตารางประเภท “แบบยืดหยุ่น” จะปรากฏตารางการตอกบัตรตามด้างล่างนี้ 
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I

ในแท็บ “การตอกบัตร” ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

[1] กำหนด “ประเภทวัน”    (ใช้ได้เฉพาะกับตารางรายสัปดาห์และตารางแบบยืดหยุ่น) 

 • วันทำงานปกติในตารางจะระบุว่าเป็น “วันทำงาน” 
 • วันหยุดในตารางจะระบุว่าเป็น “วันพักร้อน”

[2] กำหนดเวลาลงในช่องเวลาที่เหมาะสม โดยจะต้องกำหนดเป็นคู่ตามด้านล่างนี้   
 (ใช้ได้เฉพาะกับตารางรายสัปดาห์และตารางรายวัน) 

 • เข้าทำงาน-เลิกงาน  หมายถึงเวลาที่เริ่มทำงานและเลิกงาน เวลาที่อยู่ในช่วงเวลานั้นจะเป็
นเวลาำทำงานโดยรวม เวลาทำงานใดๆ ก็ตามที่เกินเวลาเลิกงานจะถือว่าเป็นเวลาโอที

 • พัก-เริ่มต้นใหม่ หมายถึงเวลาที่เริ่มพัก เช่น พักเที่ยง พักทานของว่าง พักทานอาหารเย็น 
และเวลาสิ้นสุดเวลาพัก เวลาที่อยู่ในช่วงเวลานั้นจะเรียกว่าเวลาพัก โดยสามารถเลือกหัก
เวลาพักออกจากเวลาำทำงานโดยรวมได้ ช่อง “พัก-เริ่มต้นใหม่” นี้ไม่บังคับว่าต้องกรอก 
เนื่องจากว่าคู่นี้เป็นทางเลือกจะมีหรือไม่มีก็ได้ 

 • โอที-เสร็จเรียบร้อย หมายถึงเวลาที่เริ่มทำโอทีและเวลาที่ทำเสร็จ เวลาที่อยู่ในช่วงเวลานี้จ
ะถือว่าเป็นเวลาโอที ไม่ขอแนะนำให้ใช้คู่นี้หากในระหว่างช่วงเวลาที่กำหนดไว้นั้นอาจจะมีห
รือไม่มีโอทีก็ได้  

[3] “คุณต้องการใช้คอลัมน์ “จำนวนโอทีที่ทำ” เป็นงานที่จัดตารางไว้แทนที่ค่าล่วงเวลาใช่
หรือไม่”  (ใช้ได้เฉพาะกับตารางรายสัปดาห์และตารางรายวัน)

 • เปิดการใช้งานในส่วนน้ีเฉพาะในกรณีท่ีผู้ใช้มีเวลาพัก 2 ช่วงในหน่ึงวันทำงาน ตัวอย่างเช่น 
เข้างาน – พักเท่ียง – เร่ิมต้นใหม่ – พักทานของว่าง – เร่ิมต้นใหม่ – เสร็จเรียบร้อย เวลาทำงา
นจะคำนวณจากเวลาเข้างานและเวลาเสร็จงาน เวลาใดๆ ก็ตามท่ีเลยเวลาเสร็จงานจะถือว่าเป
น็โอที เวลาท่ีอยู่ระหว่างการพัก 2 ช่วงน้ีจะนำไปหักจากเวลาทำงานโดยรวมหรือไม่ก็ได้ 

 • ปิดการใช้งานในส่วนนี้หากไม่ได้ใช้ฟังก์ชั่นตามข้างต้น 

[4] “โปรดกำหนดระยะห่างของเวลาถ้าคุณต้องการให้มีอัตราความแตกต่างสำหรับค่าล่ว
งเวลา” (ใช้ได้เฉพาะกับตารางรายสัปดาห์และตารางรายวัน)

 • ให้ใส่ช่วงเวลาเฉพาะในกรณีที่บริษัทของคุณมีอัตราโอทีแตกต่างกันสำหรับการทำงานล่วงเ
วลา ตัวอย่างเช่น อัตราโอทีปกติคือตั้งแต่ 18.00 น. ถึง 20.00 น และโอทีอีกช่วงหนึ่งซึ่งมีอั
ตราแตกต่างออกไปคือตั้งแต่ 20.00 น. ถึง 24.00 น. ให้กรอกว่า 20.00 ถึง 00.00 น. 

 • ให้ข้ามข้อน้ีไปหากบริษัทของคุณไม่ได้มีอัตราโอทีท่ีแตกต่างกันสำหรับแต่ละช่วงเวลาทำงาน 

[5] “หากเป็นการทำงานแบบเปลี่ยนกะ โปรดระบุจำนวนนาทีที่เหมาะสมก่อนเริ่มกะ”
 (ใช้ได้เฉพาะกับและตารางรายวัน)

 • ตัวเลขที่อยู่ช่องนี้จะหมายถึงจำนวนนาทีที่เผื่อไว้ก่อนที่จะเวียนกะ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ใช้มีเวลาม
ากพอที่จะตอกบัตรเข้าหรือตอกบัตรออกโดยไม่ทำให้เกิดการแออัดที่เครื่องเทอร์มินัล

 • กรอกตัวเลขสำหรับตารางการปฏิบัติงานแบบเวียนหรือตารางการปฏิบัติงานแบบไม่กำหน
ดตายตัวเท่านั้น 

[6] “โปรดกำหนดจำนวนสูงสุดของการตอกบัตรเข้า-ออกสำหรับตารางเวลายืดหยุ่นนี้” 
(ใช้ได้เฉพาะกับตารางแบบยืดหยุ่น)

 • จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ ตารางแบบยืดหยุ่นจะแสดงการตอกบัตรเป็น 3 คู่เสมอ (6 ช่วงเวลา 
ได้แก่ เข้างาน – พัก – เริ่มต้นใหม่ – เลิกงาน – โอที – เสร็จเรียบร้อย) 

 • ในกรณีที่่เป็นการตอกบัตรแบบ 2 คู่ ซอฟท์แวร์จะแสดง เข้างาน – พัก – เริ่มต้นใหม่ 
– เลิกงาน (4 ช่วงเวลา)

 • หากเป็นแบบคู่เดียว ซอฟทแวร์จะแสดงเฉพาะ เข้างาน – เลิกงาน (2 ช่วงเวลา) 

[7] “การตอกบัตรในภายหลังจะถือเป็นวันทำงานวันเดียวกันหากตอกบัตรก่อนเที่ยงคืนห
รือภายใน” (ใช้ได้เฉพาะกับตารางแบบยืดหยุ่น)

 จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ การตอกบัตรทั้งหมดในวันเดียวกันนั้น จะตัดข้อมูลที่เวลาเที่ยงคืน 
(24.00 น.) ซึ่งจะถือว่าเป็นการตอกบัตรภายในวันเดียวกัน หากบริษัทของคุณต้องการยืดเ
วลาการตัดข้อมูลไปเป็นหลังเที่ยงคืน จะต้องกำหนดเวลาในการตัดข้อมูลใหม่ ตัวอย่างเช่น 
03.00 น.
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[8] “การตอกบัตรซ้ำสำหรับการตอกบัตรติดต่อกันภายในช่วงเวลาการตอกบัตรช่วงหนึ่ง
หากตอกภายใน.......นาที” (ใช้ได้เฉพาะกับตารางแบบยืดหยุ่น)

 การตอกบัตรทั้งหมดภายในระยะห่างเวลาที่กำหนดไว้ล่วงหน้านี ้จะถือว่าเป็นช่วงเวลาเดียวเท่านั ้น 
ตัวอย่างเช่น หากเวลาเข้างานเป็น 9.00 น. และระยะห่างเวลาเท่ากับ 15 นาที ดังนั้นแล้ว การตอกบัตรใดๆ 

ก็ตามของบุคคลเดียวกันนี้ภายใน 15 นาทีนั้นจะถือว่าเป็นเวลาเข้างาน โดยนับครั้งแรกที่ตอกบัตร 

หน้าแสดงช่วงเวลา
คลิกที่แท็บ “ขอบเขต” เพื่อกำหนดการแสดงข้อมูลการตอกบัตรลงในช่วงเวลาที่เหมาะสม 
ขอบเขตนี้จะใช้ได้เฉพาะกับตารางรายสัปดาห์และรายวันเท่านั้น เพื่อกำหนดการแสดงข้อ
มูลการตอกบัตร
หากเลือกตาราง “รายสัปดาห์” ให้ปฏิบัติตามนี้

 

หากเลือกตาราง “รายวัน” ให้ปฏิบัติตามนี้

[1] คุณอาจกำหนดเวลาสูงสุดที่การตอกบัตรจะอยู่ในช่วงเวลานั้น 

ตัวอย่างเช่น กำหนดเวลาการตอกบัตรทั้งหมดก่อนเวลา 12.00 น. ให้อยู่ในช่องเข้าทำงาน 
เวลาตอกบัตรใดๆ ก็ตามที่หลังจากเวลา 12.00 น. ให้อยู่ในช่องพัก คุณจะต้องกรอกเวลา 12.00 
ลงในช่องเข้าทำงานในตารางการตอกบัตร  

นอกจากนั้น คุณยังสามารถเลือกที่จะข้ามขั้นตอนในข้างต้นนี้ไปและปล่อยให้ซอฟท์แวร์ตัด
สินใจจัดสรรช่วงเวลาใ้ห้คุณก็ได้ จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ ซอฟท์แวร์จะดูจากเวลาเฉลี่ยระหว่
าง 2 ช่วงเวลาเพื่อจัดสรรข้อมูลการตอกบัตร ตัวอย่างเช่น หากเวลาเข้าทำงานเป็น 9.00 น. 
และเวลาพักเป็น 12.00 น. เวลาเฉลี่ยจะเท่ากับ 10.00 น.

เวลาตอกบัตรใดๆ ก็ตามก่อน 10.00 น. จะถูกจัดสรรโดยอัตโนมัติให้อยู่ในช่องเข้าทำงาน 
ถ้าหลัง 10.00 น. จะถูกจัดสรรให้อยู่ในช่องพัก ทั้ง 5 ช่องที่เหลือก็จะใช้หลักการเดียวกันนี้ 

ขอแนะนำว่าควรปล่อยให้ซอฟท์แวร์ทำการจัดสรรช่วงเวลาให้คุณ 

[2] แทนที่ด้วยการตอกบัตรครั้งล่าสุด

คุณสามารถปรับแต่งค่าตารางการตอกบัตรเพื่ออัพเดทข้อมูลการตอกบัตรสำหรับทุกช่วงเวลา
ได้ เวลาการตอกบัตรในช่วงเวลานั้นจะแทนที่ด้วยเวลาตอกบัตรครั้งล่าสุดเสมอหลังจากกระบ
วนการดาวน์โหลด อย่างไรก็ตาม ขอแนะนำให้เลือกใช้ฟังก์ชั่น “แทนที่ด้วยการตอกบัตรครั้ง
ล่าสุด” กับช่องเลิกงานและช่องเสร็จเรียบร้อยเท่านั้น  ซอฟท์แวร์จะตรวจสอบเวลา “เลิกงาน” 
ล่าสุดของผู้ใช้เสมอและจะตีพิมพ์ลงในใบบันทึกเวลาการเข้างาน
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หน้าตั้งค่า
คลิกที่แท็บ “การตั้งค่า” เพื่อกำหนดกฎในการตอกบัตรสำหรับตารางการตอกบัตร 
หากเลือกตาราง “รายสัปดาห์” หรือ “รายวัน” ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 

  • ในแท็บ “การตั้งค่า” ให้กำหนดการตั้งค่าที่จำเป็นที่มีผลต่อการคำนวณการเข้างาน 

  • แท็บนี้จะช่วยให้คุณสามารถกำหนดนโยบายเกี่ยวกับเวลาเพื่อคำนวณการเข้างานสา
ย การเลิกงานก่อนเวลา การทำงานล่วงเวลาและเวลาทำงานได้

 ยอมให้เข้างานช้าหลายนาที=15
 หมายความว่าจะคำนวณว่าเข้างานสายก็ต่อเมื่อมาทำงานหลังเวลา 9.15 น. 

สมมติว่าเวลาเข้างานคือ 9.00 น.

 ยอมให้ออกก่อนเวลาหลายนาที = 15
 หมายความว่าจะคำนวณว่าเลิกงานก่อนกำหนดหากกลับบ้านก่อนเวลา 16.45 น. 

สมมติว่าเวลาเลิกงานคือ 17.00 น.

 จำนวนนาทีต่ำสุดที่จะต้องทำงานเพื่อให้เข้าเกณฑ์การทำงานล่วงเวลา = 60
 หมายความว่าหากเวลาทำงานล่วงเวลาของพนักงานคนหนึ่งเท่ากับ 45 นาที พนักงา

นคนนั้นจะไม่มีสิทธิ์ขอรับค่าล่วงเวลา โดยจะสามารถขอรับค่าล่วงเวลาได้ก็ต่อเมื่อทำ
งานมากกว่าหรือเท่ากับ 1 ชั่วโมง

 จำนวนชั่วโมงสูงสุดที่ยอมให้นับเป็นการทำงานล่วงเวลา = 24
 จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ จะกำหนดเป็น 24 ชั่วโมง ซึ่งหมายความว่าจำนวนชั่วโมงสูงสุ

ดที่พนักงานคนหนึ่งจะสามารถขอรับค่าโอทีได้ในหนึ่งวันคือ 24 ชั่วโมง 
 คุณจะต้องปล่อยช่องนี้ว่างไว้หากผู้ใช้ไม่มีสิทธิ์ขอรับค่าโอที โดยจะไม่มีเวลาโอทีแสด

งไว้ในใบบันทึกเวลาการเข้างานหรือรายงานใดๆ ทั้งสิ้น

 ชั่วโมงการทำงานปัดขึ้นหรือลงเมื่อมีเศษนาทีเท่ากับ = 15
 เศษของนาทีจะปัดขึ้นดังต่อไปนี้ 
 1 - 15 นาที = 15
 16 - 30 นาที = 30
 31 - 45 นาที = 45
 46 - 59 นาที = 1 ชั่วโมง

 ชั่วโมงการทำงานล่วงเวลาปัดขึ้นหรือลงเมื่อมีเศษนาทีเท่ากับ = -15
 เศษของนาทีจะปัดลงดังต่อไปนี้
 1 - 15 นาที = 0
 16 - 30 นาที = 15
 31 - 45 นาที = 30
 46 - 59 นาที = 45

 จำนวนนาทีของระยะเวลาพักเที่ยง/พักมื้อเย็นสำหรับขอบเขตการพักเที่ยงแบบยืดห
ยุ่นได้/พักมื้อเย็นแบบยืดหยุ่นได้

 • กำหนดระยะเวลาในการพักเที่ยงหากใช้ชั่วโมงแบบยืดหยุ่นได้

     •  กำหนดเวลาในการพักทานมื้อเย็นหากใช้ 

        “จำนวนโอทีที่ทำเป็นงานที่จัดตารางไว้แทนที่ค่าล่วงเวลา”
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 คุณต้องการแยกชั่วโมงพักเที่ยง/พักมื้อเย็นออกจากชั่วโมงการทำงานหรือไม่

 หากเลือก “ใช่” ในช่องพักเที่ยง ชั่วโมงทำงานจะถูกหักลบด้วยชั่วโมงพักเที่ยง 

 ชั่วโมงทำงาน = 8 ชั่วโมง - พักเที่ยง 1 ชั่วโมง

    = 7 ชั่วโมง

 หากเลือก “ใช่” ในช่องพักทานมื้อเย็น ชั่วโมงทำงานจะถูกหักลบด้วยชั่วโมงพักทานมื้
อเย็น

 ชั่วโมงทำงาน = 7 ชั่วโมง - พักทานมื้อเย็น1 ชั่วโมง

    = 6 ชั่วโมง

 คุณต้องการให้ค่าล่วงเวลาสำหรับผู้ที่ทำงานก่อนเวลาเข้างานตามปกติใช่หรือไม่ 
(โอทีก่อนเวลาเข้างาน)

 หากเลือก “ใช่” ระบบจะคำนวณเวลาทำงานล่วงเวลาก่อนเข้างานหากมาทำงานก่อนเ
วลาเข้าทำงาน

 • คลิก “ปิด” เพื่อบันทึก

หากเลือกตาราง “แบบยืดหยุ่น” ให้ปฏิบัติดังนี้

[1] การทำงานล่วงเวลาถ้าช่ัวโมงการทำงานแบบยืดหยุ่นได้เกินช่ัวโมงการทำงานจำนวน”
 (ใช้ได้เฉพาะกับตารางแบบยืดหยุ่น)

ซอฟท์แวร์จะถือเวลาที่เกินมาเป็นโอทีก็ต่อเมื่อเวลาทำงานโดยรวมเกินกว่าค่าที่กำหน
ดไว้เท่านั้น (ใช้ได้เฉพาะกับตารางแบบยืดหยุ่นได้)

[2] “คุณต้องการแยกชั่วโมงพักเที่ยง/พักมื้อเย็นออกจากชั่วโมงการทำงานหรือไม่ ถ้าใช่ 
ชั่วโมงการทำงานแบบยืดหยุ่นจะคำนวณโดยยึดจากการตอกบัตรครั้งสุดท้ายลบด้วย
การตอกบัตรครั้งแรก

   (ใช้ได้เฉพาะกับตารางแบบยืดหยุ่น)

 การตั้งค่าเหมือนเดิมแต่มีทางเลือกเพิ่มเติมตามด้านล่างนี้ 

 หากต้องการหักเวลาพักเที่ยง/พักทานมื้อเย็นออกจากเวลาทำงาน จะต้องกำหนดระย
ะเวลาของช่วงพักเที่ยง/พักทานมื้อเย็นที่จะหักด้วย

 ใส่ระยะเวลาของช่วงพักเที่ยง/พักทานมื้อเย็นในช่อง “จำนวนนาทีของระยะเวลาพักเที่
ยง/พักมื้อเย็นสำหรับขอบเขตการพักเที่ยงแบบยืดหยุ่นได้/พักมื้อเย็นแบบยืดหยุ่นได้” 
ตัวอย่างเช่น พักเที่ยง 60 นาที ซอฟท์แวร์จะหักเวลา 60 นาทีออกจากเวลาทำงานโด
ยรวมให้เป็นเวลาพักเที่ยง  

     อย่างไรก็ตาม หากผู้ใช้กลับเข้างานเร็วกว่าระยะเวลาที่กำหนดไว้ ตัวอย่างเช่น 30 นาที 
ซอฟท์แวร์ก็จะยังคงหัก 60 นาที (ตามที่กำหนดไว้ล่วงหน้า) เช่นเดิม 

 ตัวอย่าง เวลาเข้างาน 10:00 น. เวลาพัก = 13:00 น. เวลาเริ่มต้นใหม่ = 13:30 น. 
และเวลาเลิกงาน = 20:30 น. 

 การคำนวณจะเป็นไปตามด้านล่างนี้ เวลาเข้างาน – ระยะเวลาพักเที่ยง/พักทานมื้อเย็
นที่กำหนดไว้ล่วงหน้า

 เวลาทำงานโดยรวม = 20:30 – 10: 00 – 1:00 (60 นาที)

     เวลาทำงานโดยรวม = 9 ชั่วโมง 30 นาที
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การตั้งค่าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม
หลังจากที่ปรับแต่งค่าตารางการตอกบัตรแล้ว ต่อไปคือการปรับแต่งค่าตารางการปฏิบัติห
น้าที่ของกลุ่ม ตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มจะอ้างอิงกับปฏิทินการทำงานของปีนั้นๆ 

[1] คลิก  [การปรับแต่งค่าระบบ] และเลือก “ตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม”

 

 ช่อง ฟังก์ชั่น

 กลุ่ม สามารถใช้รหัสแทนกลุ่มได้ตั้งแต่ 0 ถึง 999

 คำอธิบาย ชื่อกลุ่ม

 ตารางการปฏิบัติงาน มีตาราง 2 ประเภท คือ • รายสัปดาห์  • กะ

 กะ/วัน บ่งบอกถึงจำนวนกะทั้งหมดในหนึ่งวันสำหรับหนึ่งกลุ่ม ซึ่งจะใช้ได้
กับกรณีที่มีหลายกะทำงานเท่านั้น 

 เปิดตารางเวลา บ่งบอกตารางที่่มีอยู่ในกลุ่ม ใช้ได้กับตารางแบบเปิดเท่านั้น 

 ล่วงเวลาก็ต่อเม่ือหลังจาก  แสดงจำนวนเวลาทำงานสำหรับขอรับค่าล่วงเวลา ซึ่งเป็นทางเลือก
สำหรับคำนวณเป็นรายสัปดาห์หรือเป็นรายเดือนก็ได้ ให้ข้ามข้อนี้ไ
ปหากบริษัทของคุณไม่มีการจ่ายโอที

[2] หากต้องการแก้ไขกลุ่ม ให้คลิก “แก้ไข” เพื่อเริ่มต้น 

[3] หากต้องการลบกลุ่ม ให้เลือกกลุ่มที่ต้องการลบและคลิก “ลบกลุ่ม”

[4] หากต้องการเพิ่มกลุ่มใหม่ ให้คลิก “เพิ่มกลุ่ม” เพื่อเริ่มต้น 

หากต้องการเพิ่มตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มใหม่ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

[1] คลิก “เพิ่มกลุ่ม”

[2] จะมีวินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้นมา ให้เลือกรหัสของกลุ่มและประเภทของกลุ่มว่าเป็นรายสัป
ดาห์หรือเป็นกะ 

 • รายสัปดาห์จะใช้ได้กับช่ัวโมงทำงานท่ีนับเป็นสัปดาห์ รวมถึงช่ัวโมงทำงานแบบยืดหยุ่นได้ด้วย 
 • กะจะใช้ได้กับการทำงานที่มีหลายกะ มีตารางแบบเปิด มีกะเวียน ฯลฯ 
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[3] คลิก “ตกลง” เพื่อเริ่มการปรับแต่งค่า

[4] จะมีปฏิทินปรากฏขึ้นกลางหน้าหากตารางที่เลือกนั้นเป็นประเภทรายสัปดาห์ 

 

ปฏิทินนี้จะแสดงวันทำงาน วันพักและวันหยุดทั้งหมด โดยคุณสามารถสังเกตรูปแบบตาร
างการทำงานนี้ได้โดยศึกษาตารางการปฏิบัติงานของกลุ่ม รูปแบบดังกล่าวจะแตกต่างกัน
ออกไปตามประเภทของตารางการทำงาน

ในด้านขวามือ จะมีรายการดังต่อไปนี้ 

ก. ล่วงเวลาก็ต่อเมื่อหลังจาก
ซอฟท์แวร์จะืถือเวลาทำงานที่เกินมาเป็นโอทีเมื่อเวลานั้นเกินกว่าค่าที่กำหนดไว้ล่วง
หน้า คุณสามารถเลือกสะสมเวลาที่เกินมาเป็นรายสัปดาห์หรือเป็นรายเดือนได้อีกด้ว
ย 
ตัวอย่างเช่น ชั่วโมงทำงานที่กำหนดไว้ล่วงหน้าจะเท่ากับ 40 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ หาก
ผู้ใช้ทำงานรวมแล้วเท่ากับ 45 ชั่วโมงในสัปดาห์ใดสัปดาห์หนึ่ง ซอฟท์แวร์จะคำนวณ 
40 ชั่วโมงเป็นเวลาทำงานและอีก 5 ชั่วโมงเป็นโอที หากชั่วโมงทำงานโดยรวมของผู้ใ
ช้ไม่เกิน 40 ชั่วโมง ซอฟท์แวร์จะถือว่าเป็นชั่วโมงทำงานปกติ 

ข. รายการวันหยุด

คุณสามารถกำหนดวันหยุดในบริษัทได้ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้เพื่อเพิ่มวันห
ยุดใหม่ 

 • กรอกวันที่และชื่อวันหยุดลงในช่อง 
 • ให้เลือกวันที่และชื่อวันหยุดที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม DEL บนคีย์บอร์ดเพื่อลบวันหยุดนั้น 
 • คลิก “ปิด” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 
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ค. ตัวช่วยตารางเวลาอัตโนมัติ
คุณสามารถจัดให้ตารางต่างๆ มีผลบังคับใช้กับกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งในหนึ่งสัปดาห์ได้ 
วิธีปรับแต่งค่ามีดังนี้ 
• กำหนดประเภทของวันว่าเป็นวันพักร้อนหรือวันทำงาน
• กำหนดตารางการตอกบัตรสำหรับวันใดวันหนึ่ง
• กำหนดช่วงวันที่จะให้มีผลบังคับใช้
• คลิก “ตกลง” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้

ง.  ตารางวันพักร้อนต่างๆ 
คุณสามารถกำหนดวันพักร้อนหรือวันหยุดให้ผู้ใช้รายใดรายหนึ่งในกลุ่มให้แตกต่างจา
กคนอื่นได้ วิธีปรับแต่งค่ามีดังนี้ 
• เลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้
• กำหนดวันที่เป็นวันพักร้อนหรือวันหยุด
• คลิก “ตกลง” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
 

จ. นำเข้าบันทึกตารางการปฏิบัติหน้าที่
หากบริษัทของคุณมีตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มแบบสำเร็จรูปอยู่แล้ว คุณสามาร
ถเลือกที่จะนำตารางดังกล่าวมาใส่ไว้ในซอฟท์แวร์นี้ได้โดยไม่ได้ทำตารางใหม่
คุณสามารถเลือกที่จะนำเข้าไฟล์ข้อมูลได้ทั้งในรูปของ EXCEL หรือ ASCII แล้วจึงคลิก 
“ดูตัวอย่าง” เพื่อรับชมไฟล์ในรูปแบบนั้นๆ 
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ฉ. ลบตารางการปฏิบัติหน้าที่
หากกำหนดตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มผิด หรือตารางการปฏิบัติหน้าที่ันั้นไม่ได้
ใช้งานอีกต่อไปแล้ว ก็สามารถลบออกจากซอฟท์แวร์ได้ 

[5] หากเลือกรายการประเภทกะ คุณจะเห็นหน้าดังต่อไปนี้

 

ตรงกลางตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มนั้น ตารางการทำงานจะไม่เกินสัปดาห์ละ 7 วัน 
โดยที่คุณสามารถปรับแต่งรอบของตารางการทำงานได้ ตัวอย่างเช่น รอบละ 9 วัน และสา
มารถเพิ่มเติมข้อมูลในหน้านี้ได้ตามด้านล่าง

กะ/วัน
คุณสามารถปรับแต่งค่าสำหรับกะทั้งหมดในหนึ่งวันทำงานได้ ตัวอย่างเช่น 3 
กะทำงานต่อวัน อย่างไรก็ตาม ในกรณีนี้คุณจะไม่สามารถกำหนดวันพักเป็นวันอื่นได้ 
เนื่องจากไม่มีวันทำงานหรือวันหยุดสุดสัปดาห์เพิ่มเติม โดยจะมีแต่เพียงวันทำงาน วันพั
กหรือวันหยุดเท่านั้น  
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ตัวอย่างการปรับแต่งค่า 
ตารางการปฏิบัติงานปกติ 
สำนักงานและโรงงานส่วนใหญ่มีเวลาทำงานเหมือนกับตัวอย่างด้านล่างนี้

   เข้างาน พัก เริ่มต้นใหม่ เลิกงาน

เวลา (จันทร์ถึงศุกร์) 9.00 น. 12.30 น. 1.30 น. 18.30 น.

เวลา (เสาร์) 10.00 น.   

โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้เพื่อเริ่มการปรับแต่งค่าเวลาทำงานในซอฟท์แวร์ 

ขั้นตอนที่ 1

ในหน้าตารางการตอกบัตร ให้คลิก “เพิ่มตารางเวลา” เพื่อเริ่มต้น 

ขั้นตอนที่ 2

 

เลือกรหัสตาราง ตัวอย่างเช่น “1” และตั้งชื่อว่า สำนักงาน” เลือกตารางการทำงานเป็น 
“รายสัปดาห์” 

ขั้นตอนที่ 3

 

กำหนดประเภทวันให้เป็น Rest Day และ Work Day
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ใส่เวลาลงในแต่ละช่องที่เหมาะสม โปรดใช้เวลาในรูปแบบ 24 ชั่วโมง ตัวอย่างเช่น (13.00 
น.)

หากต้องการให้ซอฟท์แวร์ถือว่าเวลาำทำงานใดๆ ก็ตามในช่วงวันพักให้เป็นโอที โปรดกำ
หนดช่องการตอกบัตรสำหรับวันพักให้เป็นอื่นๆ

ให้ข้ามช่องโอทีและช่องเสร็จเรียบร้อยไป

คลิก “ขอบเขต” เพื่อดำเนินการต่อ  

ขั้นตอนที่ 4

เลือกที่ช่อง “แทนที่ด้วยการตอกบัตรครั้งล่าสุด” สำหรับช่องเลิกงาน

คลิกบันทึกเพื่อดำเนินต่อไปยังหน้าถัดไป  

หน้าที่ 5

 

กำหนดกฎการทำงานโดยกรอกค่าสำหรับการตั้งค่าในแต่ละข้อ ให้ข้ามข้อที่ไม่ตรงกับบริั
ษัทของคุณไป 

คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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ขั้นตอนที่ 6

ซอฟท์แวร์จะกลับไปสู่หน้าหลักและจะเห็นว่ามีตารางใหม่เกิดขึ้นมา คลิก “ปิด” เพื่อบันทึ
กค่าที่ตั้งไว้ 

ขั้นตอนที่ 7

ในหน้า “ตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม” ให้คลิก “เพิ่มกลุ่ม” เพื่อเพิ่มรายการใหม่ 

ขั้นตอนที่ 8
 

เลือกกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งจากรายการ ขอแนะนำให้ใช้กลุ่มที่มีชื่อตารางการตอกบัตรที่กำหนด
ไว้ล่วงหน้าแนบอยู่ด้วย คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ. 

ขั้นตอนที่ 9



�3สารบัญ

ในตารางใหม่ ให้คลิก “เพิ่มตารางงาน” เพื่อเริ่มต้น

ซอฟท์แวร์จะจัดตารางการทำงานรายสัปดาห์ที ่กำหนดไว้ล่วงหน้าให้โดยอัตโนมัติ 
ตัวอย่างเช่น ตารางการตอกบัตร 1 ให้ตรวจสอบการเรียงวัน จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ ตารา
งการตอกบัตรจะเริ่มต้นด้วยวันอาทิตย์เสมอ อย่าลืมเลือกวันอาทิตย์เป็นวันเริ่มต้นในช่อง 
ขอบเขตของวันที่ทุกครั้ง

หากเลือกวันศุกร์เป็นวันแรกของสัปดาห์ จะต้องกำหนดให้วันศุกร์เป็นวันเริ่มต้นในช่อง 
ขอบเขตของวันที่ด้วย

คลิก “ตกลง” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้

ขั้นตอนที่ 10

กลุ่มใหม่จะถูกสร้างขึ้นมา คุณสามารถคลิก “แก้ไข” เพื่อเปลี่ยนแปลงการตั้งค่าในตารางก
ารปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่สร้างขึ้นมาได้ในกรณีที่จำเป็นต้องทำการเปลี่ยนแปลง

คลิก “ปิด” เพื่อจบขั้นตอน 

หากว่าในหนึ่งวันมีการพัก 2 ช่วงและต้องการให้ซอฟท์แวร์บันทึกเวลาพักทั้ง 2 ช่วงนั้น 
ตัวอย่างเช่น พักเที่ยงและพักทานมื้อเย็น คุณสามารถดูได้จากขั้นตอนในข้างต้น 
แต่ในขั้นตอนที่ 3 จะต้องตั้งค่าเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โปรดดูจากขั้นตอนดังต่อไปนี้

   เข้างาน พักเที่ยง เริ่มต้นใหม่ พักทานม้ือค่ำ เริ่มต้นใหม่ เลิกงาน

เวลา (จันทร์ถึงศุกร์)   9.00 น. 12.30 น. 13.30 น. 18.00 น. 19.30 น. 22.30 น.
เวลา (เสาร์)            10.00 น.     13.30 น.

• ปรับแต่งค่่าเวลาลงในช่องที่เหมาะสม 
• เปิดใช้งานฟังก์ชั่น “คุณต้องการใช้คอลัมน์ “จำนวนโอทีที่ทำ” เป็นงานที่จัดตารางไว้

แทนที่ค่าล่วงเวลาใช่หรือไม่” ระบบจะคำนวณโอทีหลังจากเวลาเสร็จเรียบร้อยเท่านั้น 
(22.30 น.)

หากคุณต้องการปรับแต่งค่าชั่วโมงทำงานข้ามคืนให้เหมือนกับด้านล่างนี้ 

   เข้าทำงาน พัก เริ่มต้นใหม่ เลิกงาน

เวลา (จันทร์ถึงเสาร์) 23.00 น. 03.00 น. 04.00 น. 06.00 น.

คุณสามารถดูได้จากขั้นตอนในข้างต้น แต่ในขั้นตอนที่ 3 จะต้องตั้งค่าแตกต่างออกไป 
โปรดดูด้านล่าง
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ตารางการปฏิบัติงานแบบยืดหยุ่นได้
บางบริษัทใช้เวลาทำงานแบบยืดหยุ่น ซึ่งไม่มีเวลากำหนดตายตัวสำหรับเข้างานหรือเลิก
งาน พักเที่ยงหรือกลับมาทำงานต่อ ผู้ใช้สามารถมาทำงานและเลิกงานเวลาใดก็ได้ ในกา
รปรับแต่งค่าตารางแบบยืดหยุ่นได้นี้ ให้ดูจากขั้นตอนดังต่อไปนี้  

ขั้นตอนที่ 1

 

ในหน้า “ตารางการตอกบัตร” ให้คลิก“เพิ่มตารางเวลา”

ขั้นตอนที่ 2
 

เลือกรหัสตารางและตั้งชื่อให้ตารางนั้น ตัวอย่างเช่น รหัสตารางเวลา 2 
สำหรับวิจัยและพัฒนา ให้เลือกตารางเวลางานเป็น “ยืดหยุ่น”
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ขั้นตอนที่ 3

กำหนดประเภทของวันให้กับตารางนั้น โดยไม่จำเป็นต้องกำหนดเวลาลงในช่วงเวลา 
เพราะตารางนี้เป็นตารางการทำงานแบบยืดหยุ่นได้ 

คลิก “การตั้งค่า” เพื่อดำเนินการต่อ 

ขั้นตอนที่ 4
กำหนดกฎการทำงานโดยใส่ค่าลงในแต่ละช่อง ให้ข้ามข้อที่ไม่ตรงกับบริษัทของคุณไป 

คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

ขั้นตอนที่ 5

ซอฟท์แวร์จะกลับไปสู่หน้าหลักและจะเห็นว่ามีตารางใหม่เกิดขึ้นมา คลิก “ปิด” เพื่อบันทึ
กค่าที่ตั้งไว้ 
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ขั้นตอนที่ 6

 

ในหน้าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม ให้คลิก “เพิ่มกลุ่ม” เพื่่อเพิ่มกลุ่มใหม่ 

ขั้นตอนที่ 7

เลือกกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งจากรายการ ขอแนะนำให้ใช้กลุ่มที่มีชื่อตารางการตอกบัตรที่กำหน
ดไว้ล่วงหน้าแนบอยู่ด้วย คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 8
 

ในตารางใหม่ ให้คลิก “เพิ่มตารางเวลา” เพื่อเริ่มต้น
ซอฟท์แวร์จะจัดตารางการทำงานรายสัปดาห์ที่กำหนดไว้ล่วงหน้าให้โดยอัตโนมัติ 
ตัวอย่างเช่น ตารางการตอกบัตร 2
ให้ตรวจสอบการเรียงวันในตาราง คลิก “ตกลง” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 
โดยอาจใส่ข้อมูลอื่นๆ เช่น รายการวันหยุด วันพักที่แตกต่างออกไป (หากมี) 

ขั้นตอนที่ 9
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ตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มใหม่จะถูกสร้างขึ้นมา คุณสามารถคลิก “แก้ไข” เพื่อเปลี่ย
นแปลงการตั้งค่าในตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่สร้างขึ้นมาได้ในกรณีที่จำเป็นต้องท
ำการเปลี่ยนแปลง คลิก “ปิด” เพื่อจบขั้นตอน 

ตารางการปฏิบัติงานที่มีหลายกะ 
สำหรับโรงงานที่มีหลายกะ โรงงานบางแห่งก็ใช้ตารางการทำงานแบบหลายกะ ผู้ใช้สามา
รถทำงานได้มากกว่า 1 กะหากต้องการ อย่างไรก็ตาม ผู้ใช้ต้องทำกะแรกให้ครบเสียก่อน 
(กะหลัก) ก่อนที่จะทำกะอื่นต่อได้ โปรดดูตัวอย่างด้านล่างนี้

   เข้างาน พัก เริ่มต้นใหม่ เลิกงาน

 กะเช้า 8.00 น. 12.00 น 13.00 น. 16.00 น.
 กะเย็น 16.00 น. 20.00 น. 21.00 น. 24.00 น.
 กะกลางคืน 24.00 น. 4.00 น. 5.00 น 8.00 น.

วิธีการปรับแต่งค่า โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้

ขั้นตอนที่ 1
 

ในหน้าตารางการตอกบัตร ให้คลิกที่ “เพิ่มตารางเวลา” เพื่อเริ่มต้น  

ขั้นตอนที่ 2
 

เลือกรหัสตารางและตั้งชื่อว่า “กะเช้า” เลือกตารางเวลางาน ให้เป็น “รายวัน” คลิก “ตกลง” 
เพื่อดำเนินการต่อ  

ขั้นตอนที่ 3
 

กรอกเวลาลงในช่วงเวลาแต่ละช่วง ทำเครื่องหมายที่ช่องเลิกงานในส่วนของ 
“การตอกบัตรครั้งล่าสุด” คลิก “การตั้งค่า” เพื่อดำเนินการต่อ 
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ขั้นตอน 4

 

กำหนดกฎในการตอกบัตรโดยกรอกค่าลงในช่องต่างๆ ให้ข้ามข้อที่ไม่ตรงกับบริษัทของคุ
ณไป คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้

ขั้นตอนที่ 5
ทำขั้นตอนที่ 1 ถึง 4 ซ้ำเพื่อสร้างตารางการตอกบัตรขึ้นมาอีก 2 ตารางสำหรับกะเย็นแ
ละกะกลางคืน
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ขั้นตอนที่ 6 
 

ตารางการตอกบัตรทั้ง 3 ตารางถูกสร้างขึ้นมาแล้ว คลิก “ปิด” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

ขั้นตอนที่ 7

ในหน้าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม ให้คลิกที่ “เพิ่มกลุ่ม” เพื่อเริ่มต้น 

ขั้นตอนที่ 8
 

เลือกตารางปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่มี “กะ” ตัวอย่างเช่น “6” และตั้งชื่อว่า “โรงงาน” 

คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 9
 

กำหนดจำนวนกะทำงานทั้งหมดใน 1 วัน ซอฟท์แวร์จะรองรับได้สูงสุด 3 กะต่อวัน
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ขั้นตอนที่ 10
 

คลิก “ตัวช่วยตารางเวลาอัตโนมัติ” เพื่อกำหนดตารางการทำงาน

กำหนดประเภทวัน โดยสมมติว่าวันแรกของสัปดาห์คือวันอาทิตย์และเป็นวันหยุด วันอื่นๆ 
จะถูกกำหนดให้เป็นวันทำงาน 

เลือกตารางการตอกบัตรที่เหมาะสมเพื่อใช้กับกะนั้นๆ 

 
ขั้นตอนที่ 11
 

กำหนดช่วงวัน หากกำหนดให้วันอาทิตย์เป็นวันแรกของสัปดาห์ ให้เลือกวันอาทิตย์เป็นวั
นเริ่มต้นเสมอ คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 12
 

ซอฟท์แวร์จะจัดตารางเป็น 3 หน้า คลิกเพื่อเรียกดู

 

คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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ขั้นตอนที่ 13
 

ซอฟท์แวร์จะย้อนกลับไปหน้าหลัก คุณจะเห็นว่าตารางการปฏิบัติงานของกลุ่มตารางใหม่
ได้รับการปรับแต่งค่าแล้ว 

ช่องกะ/วันจะแสดงเป็นเลข 3 เพื่อบ่งชี้ว่าตารางนี้มีหลายกะโดยมีวันละ 3 กะ 

ตารางการปฏิบัติงานแบบเวียน
โรงงานบางแห่งใช้ตารางการปฏิบัติงานแบบเวียน โดยที่ผู้ใช้จะเวียนไปทำงานในกะอื่นเป็
นระยะๆ โดยปกติแล้ว ตารางนี้จะหมุนเวียนเป็นรายสัปดาห์ แต่ฝ่ายบริหารจะเป็นผู้กำหน
ด ตัวอย่างเช่น อาจกำหนดให้หนึ่งรอบมี 12 วัน กะที่มีอยูู่่

 ตาราง  
เข้างาน พัก เริ่มต้นใหม่ เลิกงาน

 การตอกบัตร 

กะเช้า 3 8:00 น. 12:00 น. 13:00 น. 16:00 น.

กะเย็น 4 16:00 น. 20:00 น. 21:00 น. 24:00 น.

กะกลางคืน 5 24:00 น. 4:00 น. 5:00 น. 8:00 น.

ลำดับของการเวียนจะเป็นตามด้านล่างนี้

วัน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

กะ 3 3 3 R 4 4 4 R 5 5 5 R

R = วันหยุดพัก

วิธีการปรับแต่งค่าตารางการปฏิบัติงานข้างต้นนี้ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้

ขั้นตอนที่ 1
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ดังที่ได้อธิบายไว้ในตารางการปฏิบัติงานแบบหลายกะ ให้ปรับแต่งค่าตารางการตอกบัตร 
3 ตารางโดยใช้วิธีเดียวกัน

ขั้นตอนที่ 2
 

ในตารางการตอกบัตรแต่ละตาราง ให้กรอกค่าในช่อง “หากเป็นการทำงานแบบเปลี่ยนกะ 
โปรดระบุจำนวนนาทีที่เหมาะสมก่อนเริ่มกะ” ตัวอย่างเช่น 10 นาที

โปรดดูรายละเอียดของฟังก์ชั่นนี้ได้ในหน้า 33

ขั้นตอนที่ 3
 

ในหน้าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม ให้คลิกที่ “เพิ่มกลุ่ม” เพื่อดำเนินการต่อ  

ขั้นตอนที่ 4
 

เลือกตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่มี “กะ” ตัวอย่างเช่นกลุ่มหมายเลข “7” แล้วตั้งชื่อว่า 
“โรงงาน 2” คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ
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ขั้นตอนที่ 5
 

คลิก “ตัวช่วยตารางเวลาอัตโนมัติ” และกำหนดประเภทวันตามตารางนั้น 

กำหนดตารางการตอกบัตรสำหรับแต่ละวันตามตารางนั้น 

ขั้นตอนที่ 6
 

กำหนดขอบเขตวันที่สำหรับตารางนั้น คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 7
 

ซอฟท์แวร์จะจัดตารางโดยอัตโนมัติตามค่าที่คุณตั้งไว้ คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

ขั้นตอนที่ 8
 

กลุ่มใหม่จะถูกสร้างขึ้นมา คลิก “ปิด” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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ตารางการปฏิบัติงานแบบไม่กำหนดตายตัว
โรงงานบางแห่งอาจใช้ตารางการปฏิบัติงานแบบไม่กำหนดตายตัว โดยมีหลายกะในหนึ่ง
วันและผู้ใช้สามารถเข้างานกะได้ก็ได้โดยอิสระ ซอฟท์แวร์จะจัดสรรผู้ใช้ให้เข้ากะการทำงา
นที่เหมาะสมโดยตรวจสอบเวลาการตอกบัตรของผู้ใช้ อย่างไรก็ตาม เวลาทำงานของทุกก
ะไม่ควรทับซ้อนกันและต้องกำหนดอย่างชัดเจน ซอฟท์แวร์จะไม่สามารถจัดสรรผู้ใช้ให้เข้
ากะที่ถูกต้องได้หากเวลาเข้างานและเวลาเลิกงานของกะทับซ้อนกัน 

ตัวอย่าง: โรงงานแห่งนี้มีกะทำงาน 3 กะตามด้านล่างนี้

 ตาราง  
เข้างาน พัก เริ่มต้นใหม่ เลิกงาน การตอกบัตร 

กะเช้า 3 8:00 น. 12:00 น. 13:00 น. 16:00 น.
กะเย็น 4 16:00 น. 20:00 น. 21:00 น. 24:00 น.
กะกลางคืน 5 24:00 น. 4:00 น. 5:00 น. 8:00 น.

ข้อสังเกต เวลาเข้างานและเลิกงานของแต่ละตารางไม่ทับซ้อนกัน วิธีการปรับแต่งค่านี้ 
โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่าง 

ขั้นตอนที่ 1

 

ดังที่ได้อธิบายไว้ในบทตารางการปฏิบัติงานแบบหลายกะ คุณสามารถปรับแต่งค่าตาราง
การตอกบัตร 3 ตารางโดยใช้วิธีเดียวกัน

ในตารางการตอกบัตรแต่ละตาราง ให้กรอกค่าในช่อง “หากเป็นการทำงานแบบเปลี่ยนกะ 
โปรดระบุจำนวนนาทีที่เหมาะสมก่อนเริ่มกะ” ตัวอย่างเช่น 10 นาที
โปรดดูรายละเอียดของฟังก์ชั่นนี้ได้ในหน้า 33

ขั้นตอนที่ 2
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ในหน้าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม คลิกที่ “เพิ่มกลุ่ม” เพื่อดำเนินการต่อ 

ขั้นตอนที่ 3
 

เลือกตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่มี “กะ” ตัวอย่างเช่นกลุ่มหมายเลข “8” แล้วตั้งชื่อว่า 
“โรงงาน 3” คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 4

 

คลิก “ตัวช่วยตารางเวลาอัตโนมัติ” และกำหนดประเภทวันตามตารางนั้น กำหนดช่วงของ
วันสำหรับให้ตารางนั้นเริ่มต้น 

กรอกรหัสของตารางการตอกบัตรที่กำลังใช้งานลงในช่อง ตัวอย่างเช่น 
3 หมายถึงตารางการตอกบัตร 3, 4 หมายถึงตารางการตอกบัตร 4, 5 
หมายถึงตารางการตอกบัตร 5 คลิก “ตกลง” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 5
 

ตารางพร้อมแล้วดังที่แสดงไว้ด้านบนนี้ เนื่องจากว่าเป็นตารางการทำงานแบบไม่กำหนด
ตายตัว จึงไม่มีตารางการตอกบัตรแสดงบนหน้าจอ

ซอฟท์แวร์จะจัดสรรผู้ใช้ให้เข้ากะโดยตรวจสอบเวลาการตอกบัตรของผู้ใช้ คลิก “บันทึก” 
เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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ขั้นตอนที่ 6
 

ตารางใหม่ถูกสร้างขึ้นแล้ว คลิก “ปิด” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้

การจัดผู้ใช้เข้าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม 
คุณจะต้องจัดผู้ใช้เข้าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่เหมาะสมก่อนจึงจะสามารถเรีย
กดูการเข้างานของผู้ใช้ได้ เมื่อจัดผู้ใช้เข้าตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มแล้ว ซอฟท์แ
วร์จะจัดให้ผู้ใช้อยู่ในตารางเดิมนั้นในอนาคต หากต้องการสับเปลี่ยนผู้ใช้ไปอยู่กลุ่มอื่น 
ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1
คลิก[ผู้ใช้] เพื่อเปิดหน้าบันทึกผู้ใช้ 

ขั้นตอนที่ 2
 

ในช่องกลุ่ม คลิกเพื่อเลือกผู้ใช้ที่จัดกลุ่มไว้แล้วไปไว้ยังตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่เ
หมาะสม ทำซ้ำขั้นตอนนี้กับผู้ใช้ทุกราย 

ขั้นตอนที่ 3
 

คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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ขั้นตอนที่ 4
 

ข้อความหนึ่งจะปรากฏขึ้นเพื่อเตือนว่าคุณจะต้องสร้างข้อมูลในใบบันทึกเวลาการเข้างาน
ก่อน การตั้งค่าใหม่ของคุณจึงจะมีผล คลิก “OK” เพื่อรับทราบข้อความนั้น 

ขั้นตอนที่ 5
คลิก[การเข้าร่วมประชุม]เพื่อเปิดใบบันทึกเวลาการเข้างาน  

ขั้นตอนที่ 6
คลิกปุ่ม “จัดทำ” แล้วจะมีวินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้นมา ให้เลือกผู้ใช้ที่จัดไว้ในตารางการปฏิบัติ
หน้าที่ของกลุ่มใหม่ 

กำหนดช่วงของวันเพื่อให้การตั้งค่าใหม่นั้นมีผล คลิก “จัดทำ” เพื่อดำเนินการต่อ

 

ขั้นตอนที่ 7
 

ข้อความหนึ่งจะปรากฏขึ้นมาเพื่อแจ้งว่ากำลังจะเริ่มกระบวนการสร้างข้อมูล คลิก “ตกลง” 
เพื่อเริ่มต้น จะมีวินโดว์ปรากฏขึ้นมาโดยอัตโนมัติหลังจากที่กระบวนการนี้เสร็จสมบูรณ์  

ขั้นตอนที่ 8  
คลิก[การเข้าร่วมประชุม]เพื่อเปิดใบบันทึกเวลาการเข้างานขึ้นมาดูรายละเอียด  
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4 • ใบบันทึกเวลาการเข้างาน

การเรียกดูข้อมูล 

คลิก [ใบบันทึกเวลาการเข้างาน] เพื่อเปิดใบบันทึกเวลาการเข้างาน  

ในใบบันทึกเวลาการเข้างานจะมีท้ังหมด 15 ช่อง ด้านล่างน้ีจะอธิบายฟังก์ช่ันของแต่ละช่อง

ช่อง คำอธิบาย

หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ หมายถึงหมายเลขประจำตัวของผู้ใช้แต่ละราย ความยาวของหมายเลขประจำตัวของผู้ใช้จะแตกต่า
งกันไปตั้ง 1 ถึง 9 หลักตามที่ได้ลงทะเบียนไว้ในเครื่องเทอร์มินัล 

ชื่อ ชื่อและนามสกุลของผู้ใช้แต่ละราย 

ประเภทวัน ประเภทของวันสำหรับวันใดวันหนึ่ง

ตารางเวลา ตารางที่จะมีผลกับผู้ใช้สำหรับวันใดวันหนึ่ง 

เข้าทำงาน หมายถึงเวลาที่ผู้ใช้เริ่มทำงาน 

พัก หมายถึงเวลาพัก เช่น พักเที่ยง พักดื่มกาแฟ ฯลฯ 

เริ่มต้นใหม่ หมายถึงเวลาที่ผู้ใช้กลับเข้างานหลังจากช่วงพัก

เลิกงาน หมายถึงเวลาที่ผู้ใช้เลิกงาน 

โอที หมายถึงเวลาที่เริ่มทำงานล่วงเวลา 

เสร็จเรียบร้อย หมายถึงเวลาที่ทำงานเสร็จ

ทำงาน เวลาทำงานโดยรวมในหนึ่งวัน

ล่วงเวลา จำนวนล่วงเวลาโดยรวมที่ผู้ใช้ขอรับในหนึ่งวัน

ขาดงาน จำนวนเวลาขาดงานโดยรวมของผู้ใช้ในหนึ่งวัน 

ลาหยุด การลาของผู้ใช้ในหนึ่งวัน

หมายเหตุ สำหรับแจ้งเหตุผิดปกติ (หรือเหตุผล) ในการเข้างานของผู้ใช้ในหนึ่งวัน 

หากมีการใช้ “ค่าล่วงเวลาต่อสัปดาห์ (หรือต่อเดือน)” กับตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม 
จะมีช่องเพิ่มขึ้นมาอีก 3 ช่องในใบบันทึกเวลาการเข้างาน 

 

ช่อง   คำอธิบาย

รวมชั่วโมงทั้งหมด จำนวนชั่วโมงทำงานโดยรวมในหนึ่งสัปดาห์หรือหนึ่งเดือน 

รวมชั่วโมงโอที จำนวนล่วงเวลาโดยรวมที่ขอรับในหนึ่งสัปดาห์หรือหนึ่งเดือน

ขาดงาน จำนวนเวลาขาดงานโดยรวมในหนึ่งสัปดาห์หรือหนึ่งเดือน

คุณสามารถเลือกเรียกดูใบบันทึกเวลาการเข้างานได้หลายหลายรูปแบบ เช่น
• ตามวันที่  • ตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้
• ตามการมาสาย • ตามตารางของแผนก

ให้ข้ามบทนี้ไปหากคุณไม่ได้ใช้ซอฟท์แวร์นี้เพื่อบันทึกเวลาเข้างาน 

ใบบันทึกเวลาการเข้างานจะแสดงข้อมูลการเข้างานทั้งหมดเป็นเวลาเข้างาน เวลาเลิกงาน เวลาทำงาน ล่วงเวลา วันลาที่ใช้ไป ฯลฯ ไว้ในหน้าเดียวกัน คุณสามารถตรวจสอบข้อมูลการเ
ข้างานได้โดยเรียงตามวันที่หรือตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ โดยจะสามารถแก้ไขข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ได้ในสถานการณ์ที่เหมาะสม อย่างไรก็ตาม จะมีการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ทั้งหมดไว้สำหรับใช้อ้างอิงในอนาคต
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ตามวันที่
คลิก [ใบบันทึกเวลาการเข้างาน] เพื่อเปิดใบบันทึกเวลาการเข้างาน  

จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ ใบบันทึกเวลาการเข้างานจะแสดงข้อมูลในรูปแบบเรียงตามวันที่ 
โดยจะแสดงข้อมูลการเข้างานทั้งหมดในหนึ่งวันไว้ในหน้าเดียวกัน 

ตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้
หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบการแสดงข้อมูลให้เรียงตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ ให้คลิกปุ่ม 
“ผู้ใช้” 

 

คุณจะสามารถตรวจสอบข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้รายใดรายหนึ่งได้ในหน้าเดียวกัน ข้อมู
ลดังกล่าวจะจัดเรียงตามวันที่

เมื่อมีผู้ใช้ในซอฟท์แวร์จำนวนมาก คุณสามารถกรอกหมายเลขประจำตัวของผู้ใช้รายใดร
ายหนึ่งเพื่อค้นหาได้ 

[1] ย้ายเคอร์เซอร์ไปยังช่องหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ แล้วเคอร์เซอร์จะเปลี่ยนเป็นรูปลูกศ
รดังที่แสดงในภาพ

[2] คลิกขวาแล้วกรอกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ จำนวนเวลาขาดงานโดยรวมในหนึ่งสัปดา
ห์หรือหนึ่งเดือน
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ตามการมาสาย

 

“แสดงการมาสาย” อยู่ตรงกลางด้านบนใบบันทึกเวลาการเข้างาน คุณสามารถเลือกเรียก
ดูข้อมูลการเข้างานได้โดยเรียงตามการมาสาย 

•  เข้างานสาย แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่มาทำงานสาย 

•  เลิกงานก่อนเวลา แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่ออกจากสำนักงานก่อนเวลาเลิกงานที่กำหน
ดไว้ 

•  ขยายช่วงเวลาพัก แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่ใช้เวลาพักเกินเวลาพัก-
กลับเข้างานที่กำหนดไว้ 

•  ลืมตอกบัตร แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่ไม่ได้ตอกบัตรเข้าหรือออกในช่วงเวลาใดช่วงเวล
าหนึ่ง

•  ล่วงเวลา แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่ทำงานล่วงเวลา

•  ลาหยุด แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่อยู่ระหว่างลางาน

•  ขาดงาน แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่ขาดงานและในขณะเดียวกันก็ไม่ได้ขอลา 

ตามตารางหรือตามแผนก
 

นอกจากนั้น คุณยังสามารถเลือกเรียงข้อมูลตามตารางเวลาหรือตามแผนกได้อีกด้วย 

• ตารางเวลา แสดงผู้ใช้ที่จัดไว้ในตารางการตอกบัตรที่กำหนดไว้ล่วงหน้า 

• แผนก แสดงข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ที่จัดไว้ในแผนกที่กำหนดไว้ล่วงหน้า

การจัดการใบบันทึกเวลาการเข้างาน 
การแก้ไขข้อมูลการเข้างาน
บริษัทสามารถแก้ไขข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ได้ในกรณีที่เหมาะสม หากผู้ใช้เลิกงานก่อน
กำหนดเนื่องจากจำเป็นต้องไปฝึกอบรม ผู้ดูแลระบบจะสามารถแก้ไขข้อมูลการเข้างานขอ
งผู้ใช้รายนั้นได้ เพื่อที่ว่าผู้ใช้รายนั้นจะได้ไม่ถูกถือว่า “เลิกงานก่อนเวลา”

ขั้นตอนที่ 1
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คลิก “แก้ไข” เพื่อเริ่มต้น

ขั้นตอนที่ 2  
 

เลือกที่ช่องเวลาและลบข้อมูล . 

ขั้นตอนที่ 3
 

ใส่ค่าใหม่ แล้วคลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

ผลลัพธ์จะอยู่ในหน้าถัดไป

 

ช่องเวลาที่แก้ไขใหม่จะแสดงเป็นตัวหนาเพื่อบ่งชี้ว่าข้อมูลนั้นกรอกด้วยมือ โดยจะสามาร
ถดูข้อมูลเดิมได้ในช่อง “การตอกบัตรแบบ Drag and Drop” 

หากต้องการยกเลิกการเปลี่ยนแปลง ก็สามารถนำข้อมูลการเข้างานเดิมกลับมาไว้ในช่อ
งนี้ได้ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้เพื่อนำข้อมูลการเข้างานเดิมกลับมาไว้ในตำแห
น่งเดิม 

คลิกปุ่ม “แก้ไข” ที่ด้านล่างของใบบันทึกเวลาการเข้างาน 

ลากข้อมูลการเข้างานไปไว้ในช่อง “การตอกบัตรแบบ Drag and Drop”

วางข้อมูลการเข้างานไว้ในช่องเดิม 

คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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การกรอกวันลาให้กับผู้ใช้
คุณสามารถกรอกวันลาของผู้ใช้ลงในใบบันทึกเวลาการเข้างานได้ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอ
นด้านล่างนี้เพื่อจัดวันลาให้แก่ผู้ใช้

ขั้นตอนที่ 1
 

คลิก “แก้ไข”

ขั้นตอนที่ 2

 

ชี้เมาส์ไปยังช่อง “วันลาที่ใช้ไปแล้ว” แล้วคลิกเพื่อเปิดเมนูดร็อปดาวน์ขึ้นมา

เลือกประเภทของการลาที่ตรงกับผู้ใช้ คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

วิธีอื่นๆ

ขั้นตอนที่ 1  คลิก  [การปรับแต่งค่าระบบ]  เพื่อเปิด “การขยายวันลาของพนักงาน” 
ขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

เลือก “หมายเลขประจำตัวผู้ใช้” และเลือก “วันลาที่ใช้ไปแล้ว”

กำหนดระยะเวลาการลา กรอกวันที่เดียวกันนั้นลงในช่อง “ตั้งแต่” และ “ถึง” หากผู้ใช้ลาเ
พียงแค่วันเดียว
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การกรอกหมายเหตุให้กับผู้ใช้
คุณสามารถเพิ่มเติมหมายเหตุลงในใบบันทึกเวลาการเข้างานได้เพื่อแจ้งการบันทึกที่ผิด
ปกติ ตัวอย่างเช่น ผู้ใช้รายหนึ่งเข้างานเวลา 12.00 น. แม้ว่าเวลาเข้างานควรจะเป็น 9.00 
น. ผู้ใช้รายนั้นเข้างานสายเนื่องจากไปพบซัพพลายเออร์ ดังนั้น จึงสามารถเพิ่มเติมหมาย
เหตุเพื่ออธิบายการมาสายได้ 

ขั้นตอนที่ 1

คลิก “แก้ไข” เพื่อเริ่มต้น 

ขั้นตอนที่ 2

เพื่อเลือก “หมายเหตุ” เพื่อเลือกข้อมูลการเข้างานของผู้ใช้ ตัวอย่างเช่น 
“ไปพบซัพพลายเออร์” คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

การสร้างข้อมูลการเข้างาน 
คุณจะต้องจัดทำข้อมูลการเข้างานในใบบันทึกเวลาการเข้างานหากคุณทำอย่างใดอย่างห
นึ่งดังต่อไปนี้ 

1 • เปลี่ยนการตั้งค่าใดๆ ในตารางการตอกบัตร
2 • เปลี่ยนการตั้งค่าใดๆ ในรายการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม 
3 • จัดผู้ใช้ลงในรายการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม
4 • เปลี่ยนผู้ใช้ไปยังรายการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มใหม่

การตั้งค่าใดๆ ก็ตามข้างต้นจะมีผลต่อการคำนวณเวลาการเข้างานในซอฟท์แวร์ ซอฟท์แ
วร์จะต้องตีพิมพ์ข้อมูลการเข้างานที่อัพเดทล่าสุดลงในใบบันทึกเวลาการเข้างาน ซอฟท์แ
วร์จะต้องขอให้คุณดำเนินขั้นตอนการ “จัดทำ” เพื่อรีเฟรชใบบันทึกเวลาการเข้างานเพื่อใ
ห้ข้อมูลที่อัพเดทแล้วซึ่งตรงกับการตั้งค่าใหม่ ไม่เช่นนั้นแล้ว การตั้งค่าใหม่หรือการเปลี่ย
นแปลงใดๆ ก็ตามจะไม่เป็นผล 

หมายเหตุ: ขั้นตอนนี้จะลบข้อมูลใดๆ ก็ตามที่กรอกด้วยมือออกจากบันทึก ดังนั้น ขอให้ใส่หมายเลขป
ระจำตัวผู้ใช้และช่วงวันที่ไว้ด้วยเพื่อสร้างข้อมูลการเข้างานที่ถูกต้องมากที่สุด

ตัวอย่าง:
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มีการตั้งค่าใหม่ในตารางการตอกบัตร 1 ผู้ใช้ทุกรายในตารางนี้จะต้องทำงานอย่างน้อย 30 
นาทีจึงจะมีสิทธิ์ขอรับค่าล่วงเวลา ผู้ใช้รายใดก็ตามที่ทำงานล่วงเวลาไม่ถึง 30 นาทีจะไม่มี
สิทธิ์ขอรับค่าล่วงเวลา 
คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

ขั้นตอนที่ 1

 

ก่อนจัดทำข้อมูลการเข้างานใดๆ ก็ตาม ผู้ใช้ทุกรายมีสิทธิ์ได้รับค่าล่วงเวลาหลังจากที่ทำง
านตามเวลาที่กำหนดไว้ ด้วยการตั้งค่าใหม่ในตารางการตอกบัตรนี้ ผู้ใช้ที่ทำงานล่วงเวลา
ไม่ถึง 30 นาทีจะถูกตัดทิ้งไป คลิก “จัดทำ” 

ขั้นตอนที่ 2
 

เลือกผู้ใช้และกำหนดช่วงวันที่ คลิก “จัดทำ” เพื่อเริ่มขั้นตอน 

ขั้นตอนที่ 3

คลิก “ตกลง” เพื่อรับทราบข้อความ  

ขั้นตอนที่ 4
 

หลังจากที่ดำเนินขั้นตอนการสร้างข้อมูลแล้ว การตั้งค่าใหม่นี้ก็จะเป็นผล ผู้ใช้รายใดก็ตาม
ที่ทำงานล่วงเวลาน้อยกว่า 30 นาทีจะถูกตัดทิ้ง
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การส่งออกข้อมูลการเข้างาน
ข้อมูลการเข้างานจากซอฟท์แวร์นี้สามารถส่งไปยังบัญชีเงินเดือนหรือเพื่อนำไปใช้ในซอ
ฟท์แวร์อื่นๆ ได้ อย่างไรก็ตาม สิ่งสำคัญคือต้องมั่นใจว่าข้อมูลการเข้างานที่ส่งไปนั้นสา
มารถเข้ากันได้กับซอฟท์แวร์ปลายทาง ข้อมูลการเข้างานที่ส่งไปนั้นจะอยู่ในรูปของ text 
(.txt), Microsoft® Excel worksheet (.xls) หรือ ODBC Manager

การส่งข้อมูลมีอยู่ 2 ประเภท ได้แก่

ก• ส่งรายละเอียดคือการส่งข้อมูลการเข้างานเป็นรายวันในช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง

ข• ส่งสรุปคือการส่งสรุปข้อมูลการเข้างานในช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 

ประเภทของข้อมูลที่ส่งนั้นขึ้นอยู่กับข้อจำกัดของระบบบัญชีเงินเดือน ซอฟท์แวร์ HR 
หรือซอฟท์แวร์อื่นๆ 

ส่งออกรายละเอียด
ขั้นตอนที่  1
 

ในใบบันทึกเวลาการเข้างาน ให้คลิก “ส่งข้อมูล” เพื่อเริ่มต้น

ขั้นตอนที่ 2

เลือกผู้ใช้ที่จะส่งข้อมูล (เลือกตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ ผู้ใช้ทั้งหมด หรือตามแผนก) 

กำหนดช่วงวันที่ของข้อมูลการเข้างานที่จะส่ง คลิก “ส่งออกรายละเอียด”

ขั้นตอนที่ 3
[1] กำหนดลำดับของข้อมูลที่ส่งไปโดยตั้งชื่อช่องตำแหน่ง

 (ช่องที่ 1 – หมายเลขประจำตัวผู้ใช้, ช่องที่ 2 – จำนวนพนักงาน, ช่องที่ 3 – แผนก 
ฯลฯ)

[2]  กำหนดความยาวของช่องข้อมูลแต่ละช่องเพื่อให้พอดีกับจำนวนตัวอักษรสูงสุดของแ
ต่ละช่อง



�� สารบัญ

คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้

ขั้นตอนที่ 4
 

เลือกประเภทของไฟล์ข้อมูลการเข้างานที่จะส่ง หากเลือกไฟล์ที่อยู่ในรูปของ EXCEL 
ให้กำหนดพาธที่จะบันทึกไฟล์ด้วย

คลิก “ส่งออกรายละเอียด” เพื่อเริ่มขั้นตอน หากเลือกไฟล์ที่อยู่ในรูปของ ASCII (.txt) โปร
ดทำเครื่องหมายที่ออพชั่นเพิ่มเติม 3 ออพชั่นด้านล่าง ซึ่ง 3 ออพชั่นนี้จะทำงานก็ต่อเมื่อส่
งวันที่ในรูปของ ASCII ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากคุณไม่จำเป็นต้องใช้

 

กำหนดพาธที่จะบันทึกข้อมูลการเข้างานที่ส่งออกไป คลิก “ส่งออกรายละเอียด” 
เพื่อเริ่มต้นการส่ง
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ส่งออกสรุป
ขั้นตอนที่ 1
 

ในใบบันทึกเวลาการเข้างาน ให้คลิก “ส่งข้อมูล” เพื่อเริ่มต้น

ขั้นตอนที่ 2
 

เลือกผู้ใช้เพื่อส่งตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ ผู้ใช้ทั้งหมด หรือตามแผนก กำหนดช่วงวันที่
ของข้อมูลการเข้างานที่จะส่ง คลิก “ส่งออกสรุป”

ขั้นตอนที่ 3
 

[1] กำหนดลำดับของข้อมูลที่ส่งไปโดยตั้งชื่อช่องตำแหน่ง

 (ช่องที่ 1 – หมายเลขประจำตัวผู้ใช้, ช่องที่ 2 – จำนวนพนักงาน, ช่องที่ 3 – แผนก 
ฯลฯ)

[2]  กำหนดความยาวของช่องข้อมูลแต่ละช่องเพื่อให้พอดีกับจำนวนตัวอักษรสูงสุด

คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 

ขั้นตอนที่ 4
เลือกประเภทของไฟล์ข้อมูลการเข้างานที่จะส่ง หากเลือกไฟล์ที่อยู่ในรูปของ EXCEL 
ให้กำหนดพาธที่จะเซฟไฟล์ด้วย

คลิก “ส่งออกสรุป” เพื่อเริ่มการส่ง

หากเลือกไฟล์ที่อยู่ในรูปของ ASCII (.txt) โปรดทำเครื่องหมายที่ออพชั่นเพิ่มเติม 3 
ออพชั่นด้านล่าง ซึ่ง 3 ออพชั่นนี้จะทำงานก็ต่อเมื่อส่งข้อมูลในรูปของ ASCII ให้ข้ามขั้นต
อนนี้ไปหากคุณไม่จำเป็นต้องใช้
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กำหนดพาธที่จะเซฟข้อมูลการเข้างานที่ส่งออกไป คลิก “ส่งออกรายละเอียด” 
เพื่อเริ่มต้นการส่ง

การเก็บกวาดข้อมูล
ขอแนะนำให้ทำการเก็บกวาดข้อมูลเป็นระยะๆ เพื่อเป็นการบำรุงรักษาซอฟท์แวร์ ซอฟท์
แวร์อาจทำงานตอบสนองช้าลง (โดยเฉพาะอย่างยิ่งในใบบันทึกเวลาการเข้างานหรือในขั้
นตอนการจัดทำ) หากปริมาณข้อมูลที่จัดเก็บใกล้ถึงขีดจำกัด ข้อแนะนำให้เก็บข้อมูลการ
เข้างานเก่าทั้งหมดไว้ในโฟลเดอร์ประวัติปีละครั้ง

ในการเก็บกวาดข้อมูลนั้น โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1

 

ในใบบันทึกเวลาการเข้างาน คลิก “ไปหน้าประวัติ” เพื่อเริ่มส่งข้อมูลการเข้างานเก่าไปยัง
โฟลเดอร์ประวัติ

ขั้นตอนที่ 2
เลือกผู้ใช้ที่เกี่ยวข้อง ขอแนะนำให้เลือกทั้งหมด กำหนดช่วงวันที่ของข้อมูลการเข้างานเก่
า คลิก “ไปหน้าประวัติ” เพื่อเริ่มต้น
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ขั้นตอนที่ 3
 

ตรวจสอบในใบบันทึกเวลาการเข้างาน วันเริ่มต้นของข้อมูลประวัติคือ 1 
พฤษภาคมแทนที่จะเป็น 1 กุมภาพันธ์

วันที่นี้บ่งชี้ว่าใบบันทึกข้อมูลจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคมแทนที่จะเป็น 1 กุมภาพันธ์ 
หากต้องการตรวจทานประวัติข้อมูลการเข้างานซ้ำ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้

คลิก [ประวัติ]  เพื่อเปิดโฟลเดอร์ประวัติขึ้นมา 

 

ประวัติข้อมูลการเข้างานทั้งหมดจะบันทึกไว้ในหน้านี้
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5 • การตั้งค่าควบคุมการเข้าออก

ให้ข้ามบทนี้ไปหากคุณไม่ได้ใช้ซอฟท์แวร์นี้เพื่อควบคุมการเข้าออก

ความสัมพันธ์ระหว่างโซนเวลา กลุ่มโซนเวลาและรหัสผ่านเข้าออก

โซนเวลา

โซนเวลานั้นสามารถกำหนดได้ในซอฟท์แวร์เพื่อควบคุมเวลาเข้าออกของผู้ใช้ โซนเวลานี้
ประกอบไปด้วยเวลาเข้าออกหนึ่งคู่ (เวลาเริ่มและเวลาสิ้นสุด) ตัวอย่างเช่น 8.00 – 18.00 
น. เครื่องเทอร์มินัลจะถือว่าเวลาที่อยู่ระหว่างโซนเวลาดังกล่าวเป็นเวลาทำการ เครื่องเทอ
ร์มินัลจะเปิดประตูหากมีผู้ใช้มาตรวจพิสูจน์ในระหว่างเวลาทำการ หากต้องการปิดกั้นไม่ใ
ห้ผ่านเข้าออกตลอดทั้งวัน โปรดกำหนดโซนเวลาเป็น 23:59 - 00:00 น. เครื่องเทอร์มินัลจ
ะไม่เปิดประตูให้ผู้ใช้หากกำหนดโซนเวลาเป็นเวลาดังกล่าว 

ตัวอย่าง
ผู้ใช้ทุกรายสามารถผ่านเข้าออกพื้นที่หนึ่งได้ตั้งแต่เวลา 8.00 น. ถึง 18.00 น. (วันจันทร์ถึงศุกร์) 
และห้ามผ่านเข้าออกระหว่างวันเสาร์และอาทิตย์ การตั้งค่าโซนเวลาจะเป็นตามที่แสดงไว้ด้านล่างนี้

โซนเวลา อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์

2 23:59 ~ 0000 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 23:59 ~ 0000

ซอฟท์แวร์รองรับการปรับแต่งโซนเวลาได้ 50 โซนตั้งแต่  TZ1 ถึง TZ50

กลุ่มโซนเวลา
โซนเวลาทั้งหมดที่กำหนดขึ้นมาจะต้องกำหนดให้อยู่ในกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งซึ่งเรียกว่ากลุ่มโ
ซนเวลา

กลุ่มโซนเวลาหนึ่งกลุ่มสามารถรองรับโซนเวลาได้สูงสุด 3 โซน ตัวอย่างเช่น TZ1, TZ5 
และ TZ6 ในบางกรณี ผู้ใช้สามารถใช้หลายโซนเวลาได้

ตัวอย่างเช่น พนักงานทำความสะอาดสามารถผ่านเข้าออกสำนักงานได้เฉพาะในช่วงเวล
าทำการเท่านั้น แต่ห้ามผ่านเข้าออกในช่วงพักเที่ยงและช่วงพักดื่มกาแฟ ดังนั้น โซนเวล
าที่ตั้งไว้สำหรับพนักงานทำความสะอาดจะเป็นตามที่แสดงไว้ด้านล่างนี้

โซนเวลา อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์

3 23:59 ~ 0000 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 23:59 ~ 0000
4 23:59 ~ 0000 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 23:59 ~ 0000
5 23:59 ~ 0000 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 23:59 ~ 0000

ทั้ง 3 โซนเวลา (TZ2, TZ3 และ TZ4) จะถูกจัดกลุ่มลงในตารางการปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม 
2 ดังที่แสดงไว้ในตารางด้านล่าง

	 กลุ่มโซนเวลา โซนเวลา
 1 2
 2 3 : 4 : 5
 3 
 4 
 5 

มีตารางปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มทั้งสิ้น 50 รายการในซอฟท์แวร์ให้เลือกใช้ อย่างไรก็ตาม 
จะมีเฉพาะ 5 กลุ่มแรกที่ถูกทำเครื่องหมายว่าเป็นกลุ่ม 1 กลุ่ม 2 กลุ่ม 3 กลุ่ม 4 และกลุ่ม 
5 ส่วนกลุ่มโซนเวลาอีก 45 กลุ่มจะถือว่าเป็นกลุ่มอิสระโดยจะมีเฉพาะรหัสผ่านเข้าออกแ
นบอยู่ด้วยเท่านั้น  
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รหัสผ่านเข้าออก

ตารางปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มทั้งหมดที่กำหนดขึ้นจะเชื่อมโยงเข้ากับเลขรหัสเพื่อให้ดำ
เนินการได้ง่าย เลขรหัสเหล่านี้รู้จักกันในชื่อรหัสผ่านเข้าออก จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ 
จะมีรหัสผ่านเข้าออก 50 รหัส (ตั้งแต่ 0-49) และจากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติเช่นกัน 
รหัสผ่านเข้าออก 0 ถึง 4 จะใช้กับกลุ่มโซนเวลา 1 ถึง 5 “กลุ่มโซนเวลาอิสระ” อื่นใดก็ตาม
จะได้รับมอบหมายรหัสผ่านเข้าออกเป็น 5 ถึง 49

คุณสามารถจัดระดับการผ่านเข้าออกได้โดยใช้รหัสผ่านเข้าออก ตัวอย่างเช่น 

• รหัสผ่านเข้าออก 0 – ผ่านเข้าออกได้ตลอดเวลา
• รหัสผ่านเข้าออก 1 – ผ่านเข้าออกได้เฉพาะเวลาทำการ
• รหัสผ่านเข้าออก 2 – ผ่านเข้าออกได้เฉพาะตอนเช้า
• รหัสผ่านเข้าออก 3 – ผ่านเข้าออกได้หลังเวลาทำการ
• รหัสผ่านเข้าออก 4 – ผ่านเข้าออกได้เฉพาะหลังเวลา 20.00 น.
• รหัสผ่านเข้าออก 5 – พนักงานพาร์ทไทม์ (เที่ยงคืน)
• รหัสผ่านเข้าออก 6 – ผู้รับเหมา (ช่วงเช้าก่อน 10.00 น.)

นอกจากนั้น คุณยังสามารถตั้งชื่อรหัสผ่านเข้าออกได้อีกด้วย เพื่อที่ว่าจะได้เรียกง่ายๆ 

ตัวอย่าง

รหัสผ่านเข้าออก ชื่อ กลุ่มโซนเวลา โซนเวลา

 0 ผ่านเข้าออกตั้งแต่ 8.00 ถึง 20.00 น. 1 2

 1 ผ่านเข้าออกได้เฉพาะเวลาทำการ 2 3: 4: 5

 2 ผ่านเข้าออกได้เฉพาะตอนเช้า 3 6

 3 ผ่านเข้าออกได้หลังเวลาทำการ 4 7

 4 ผ่านเข้าออกได้เฉพาะหลังเวลา 20.00 น. 5 8

 5 พนักงานพาร์ทไทม์  กลุ่มอิสระ 11 : 12 : 13

 6 ผู้รับเหมา  กลุ่มอิสระ 18: 20  

หมายเหตุ: ผู้ใช้ทุกรายที่เพิ่งลงทะเบียนใหม่จะจัดอยู่ในกลุ่มโซนเวลา 1 โดยอัตโนมัติ โปรดจัดผู้ใช้ราย
ใหม่เหล่านี้ให้อยู่ในกลุ่มโซนเวลาที่เหมาะสมหลังจากที่ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว

การตั้งค่าโซนเวลา
ขั้นตอนที่ 1  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดการควบคุมผู้ใช้เทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 2

 

เลือกหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลที่จะปรับแต่งค่า ตัวอย่างเช่น Terminal 1 
แล้วคลิกที่แท็บโซนเวลา

ขั้นตอนที่ 3
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ตัวอย่าง 
ผู้ใช้สามารถผ่านเข้าออกได้ตั้งแต่เวลา 8.00 ถึง 20.00 น. (วันจันทร์ถึงศุกร์) แต่ห้ามผ่านเ
ข้าออกระหว่างวันเสาร์และอาทิตย์ การตั้งค่าโซนเวลาจะปรับแต่งค่าตามด้านล่างนี้:

โซนเวลา อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์

2 23:59 ~ 0000 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 23:59 ~ 0000

กรอกการตั้งค่าโซนเวลาลงในโซนเวลาที่เหมาะสม ตัวอย่างเช่น โซนเวลา 2

หากต้องการคัดลอกการตั้งค่าเดียวกันนี้ไปยังเทอร์มินัลเครื่องอื่น ให้คลิก 
“คัดลอกการตั้งค่า”

ในวินโดว์ใหม่ ให้เลือกเครื่องเทอร์มินัลที่ต้องการคัดลอกการตั้งค่านั้น คลิก “คัดลอก” 
เพื่อให้เกิดผล ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหาไม่ต้องการคัดลอกการตั้งค่าไปยังเทอร์มินัลเครื่องอื่น

ขั้นตอนที่ 4
 

คลิกเลือกหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลเพื่ออัพเดทการตั้งค่าโซนเวลา คลิก 
“อัพเดทเทอร์มินัล” เพื่อเริ่มต้น  

ขั้นตอนที่ 5
 

คลิก “นำไปใช้” เริ่มอัพเดทการตั้งค่าไปยังเครื่องเทอร์มินัลที่เลือกไว้ 
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ขั้นตอนที่ 6
 

คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

ขั้นตอนที่ 7

ทำขั้นตอนที่ 4 ถึง 6 ซ้ำเพื่ออัพเดทการตั้งค่าไปยังเทอร์มินัลเครื่องอื่น

การตั้งค่ารหัสผ่านเข้าออกและกลุ่มโซนเวลา

ขั้นตอนที่ 1

เลือกหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลที่จะปรับแต่งค่า ตัวอย่างเช่น Terminal 1 คุณสามา
รถตั้งค่าเครื่องเทอร์มินัลแต่ละเครื่องให้แตกต่างกันได้ 

เลือกรหัสผ่านเข้าออกที่จะใช้ ตัวอย่างเช่น รหัสผ่านเข้าออก 1

ทำเครื่องหมายที่ช่อง “อนุญาต” ในแถวเดียวกับ รหัสผ่านเข้าออก 1 

จัดกลุ่มโซนเวลากลุ่มหนึ่งเข้าไปไว้ในช่องกลุ่มโซนเวลาในแถวเดียวกับรหัสผ่านเข้าออก
ที่เลือกไว้ 

คลิกเพิ่มกลุ่มโซนเวลาใหม่เข้าไปไว้ในช่องกลุ่มโซนเวลา ตัวอย่างเช่น 2

ให้ข้ามช่อง เขียนทับโซนเวลา ไป
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ขั้นตอนที่ 2
 

ในขั้นนี้คุณสามารถกรอกโซนเวลาที่กำหนดไว้ล่วงหน้าลงในกลุ่มโซนเวลา 2 
ที่เพิ่มใหม่ได้แล้ว คลิก “อัพเดทเทอร์มินัล” เพื่ออัพเดทการตั้งค่าไปยังเครื่องเทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 3

วินโดว์ใหม่จะปรากฏขึ้นมาเพื่อบ่งชี้ว่าได้ทำการอัพเดทที่เครื่องเทอร์มินัลเรียบร้อยแล้ว 
คลิก “นำไปใช้” เพื่ออัพเดทค่าที่ตั้งไว้ 

ขั้นตอนที่ 4

คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอนการอัพเดท 

ให้ทำขั้นตอนที่ 1 ถึง 4 ซ้ำเพื่อปรับแต่งค่าและอัพเดทการตั้งค่าไปยังเทอร์มินัลเครื่องอื่นๆ 
ในกรณีที่จำเป็น โดยมีรหัสผ่านเข้าออกทั้งสิ้น 50 รหัสพร้อมสำหรับใช้งาน 

เตือนความจำ: การจัดรหัสผ่านเข้าออกให้กับกลุ่มโซนเวลาอิสระ
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เลือกรหัสผ่านเข้าออก ตัวอย่างเช่น รหัสผ่านเข้าออก 5

คลิกที่ช่อง “อนุญาต” อย่ากรอกค่าใดๆ ทั้งสิ้นลงในช่องกลุ่มโซนเวลา

กรอกโซนเวลาลงในช่อง เขียนทับโซนเวลา ตัวอย่างเช่น TZ11, TZ17 และ TZ18

ทำตามขั้นตอนข้างต้นเพื่ออัพเดทการตั้งค่าไปยังเครื่องเทอร์มินัล 

การจัดกลุ่มผู้ใช้ไว้ในรหัสผ่านเข้าออก
ในขั้นนี้ ข้อมูลทั้งหมดไม่ว่าจะเป็นโซนเวลา กลุ่มโซนเวลาและรหัสผ่านเข้าออก ล้วนอัพเด
ทไปยังเครื่องเทอร์มินัลหมดแล้ว ขั้นต่อไปคือการจัดกลุ่มผู้ใช้ที่เหมาะสมไว้ในรหัสผ่านเข้า
ออกเพื่อควบคุมสิทธิ์ในการผ่านเข้าออก 

ขั้นตอนที่ 1   คลิก  [เครื่องมือ] และเปิดรหัสผ่านเข้าออกของผู้ใช้ 

ขั้นตอนที่ 2

คลิกปุ่มตัวเลขที่อยู่ด้านซ้ายบนเพื่อเลือกรหัสผ่านเข้าออก ตัวอย่างเช่น 1

แถบด้านซ้ายจะแสดงผู้ใช้ทั้งหมดที่ได้รับการจัดให้อยู่ในรหัสผ่านเข้าออกที่เลือกไว้ แถบด้
านขวาจะแสดงผู้ใช้ทั้งหมดที่ไม่ได้รับการจัดให้อยู่ในรหัสผ่านเข้าออกที่เลือกไว้

ขั้นตอนที่ 3
ตั้งชื่อรหัสผ่านเข้าออก ตัวอย่างเช่น “เข้าออฟฟิศในระหว่างชั่วโมงทำงาน” เลือกผู้ใช้จากแ
ถบด้านขวาเพื่อรวมผู้ใช้เหล่านั้นให้อยู่ในรหัสผ่านเข้าออกดังกล่าว   

คลิกที่ปุ่มเพื่อย้ายผู้ใช้ไปไว้ในรหัสผ่านเข้าออก 

ขั้นตอนที่ 4
 

คลิก “อัพเดทผู้ใช้” เพื่ออัพเดทการตั้งค่าไปยังเครื่องเทอร์มินัล
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ขั้นตอนที่ 5
 

วินโดว์ใหม่จะปรากฏขึ้นมา และคุณสามารถกำหนดข้อมูลที่จะอัพเดทไปยังเครื่องเทอร์มินั
ลได้ ขอแนะนำให้เลือก “ผู้ใช้ที่เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านเข้าออก” คลิก “นำไปใช้” เพื่อเริ่มอัพ
เดทเครื่องเทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 6
 

คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

ขั้นตอนที่ 7
 

คลิก “บันทึกการเปลี่ยนแปลง” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

ทำขั้นตอนข้างต้นซ้ำเพื่อปรับแต่งค่ารหัสผ่านเข้าออกสำหรับผู้ใช้อื่นๆ ขอให้ตั้งชื่อรหัสผ่า
นเข้าออกทุกครั้งเพื่อหลีกเลี่ยงการตั้งค่าผิด

 

วิธีการตรวจพิสูจน์ต่างๆ
จากค่าเริ่มต้นอัตโนมัติ ทุกรุ่นจะรองรับวิธีการตรวจพิสูจน์วิธีใดวิธีหนึ่งเหล่านี้ ได้แก่ 
ลายนิ้วมือ รหัสผ่าน บัตร หรือลายนิ้วมือพร้อมบัตร อย่างไรก็ตามบางรุ่นรองรับวิธีการตร
วจพิสูจน์ 2 วิธีสำหรับผู้ใช้หนึ่งราย ตัวอย่างเช่น ผู้ใช้ที่ลงทะเบียนไว้ทั้งลายนิ้วมือและรหัส
ผ่าน ดังนั้น ในระหว่างการตรวจพิสูจน์ ผู้ใช้ต้องทาบลายนิ้วมือแล้วกรอกรหัสผ่านตามเพื่
อให้การตรวจพิสูจน์สำเร็จผล โดยจะมีการตรวจพิสูจน์ดังสิ้น 15 ประเภท 

ประเภทการตรวจพิสูจน์ การทำงาน

FP / PW / RF	 	เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมือ รหัสผ่าน หรือบัตร RFID

FP เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมืออย่างเดียว

PIN เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยหมายเลขประจำตัวอย่างเดียว

PW เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยรหัสผ่านอย่างเดียว

RF เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยบัตร RFID อย่างเดียว

FP / PW เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมือหรือรหัสผ่าน
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FP / RF เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมือหรือบัตร RFID

PW / RF เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยรหัสผ่านหรือบัตร RFID

PIN & FP เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยการจับคู่ลายนิ้วมือแบบ 1:1 อย่างเดียว

FP & PW เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมือและรหัสผ่านเท่านั้น

FP & RF เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมือและบัตร RFID เท่านั้น

PW & RF เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยรหัสผ่านและบัตร RFID เท่านั้น

FP & PW & RF เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมือและรหัสผ่าน และบัตร RFID 

PIN & FP & PW เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยรหัสประจำตัวและลายนิ้วมือและและรหัสผ่าน

FP & RF / PIN เครื่องอ่านตรวจพิสูจน์ผู้ใช้ด้วยลายนิ้วมือและบัตร RFID หรือการจับคู่ลายนิ้วมือแบบ 1:1    

เทอร์มินัลแต่ละเครื่องสามารถรองรับวิธีการตรวจพิสูจน์ต่างๆ สำหรับกลุ่มผู้ใช้ได้ 15 กลุ่ม
โดยสามารถปรับแต่งค่าได้ตามด้านล่างนี้

	 กลุ่ม ประเภทวิธีการตรวจพิสูจน์

 1 FP / PW / RF

 2 FP

 3 PIN

 4 PW

 5 RF

 6 FP / PW

 7 FP / RF

 8 PW / RF

 9 PIN & FP

 10 FP & PW

 11 FP & RF

 12 PW & RF

 13 FP & PW & RF

 14 PIN & FP & PW

 15 FP & RF / PIN

ในขั้นนี้ คุณสามารถจัดผู้ใช้เข้ากลุ่มได้ เพื่อที่ว่าผู้ใช้จะได้ปฏิบัติตามขั้นตอนการตรวจพิสู
จน์ 

การตั้งค่าวิธีการตรวจพิสูจน์ต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 1    คลิก [เครื่องมือ]  เพื่อเปิดการควบคุมผู้ใช้เทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 2

คลิกที่หมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลที่จะปรับแต่งค่า ตัวอย่างเช่น Terminal 1
เลือกรหัสผ่านเข้าออกที่จะใช้ ตัวอย่างเช่น รหัสผ่านเข้าออก 2
เลือกกลุ่มโซนเวลา ตัวอย่างเช่น กลุ่มโซนเวลา 3 

ขั้นตอนที่ 3
 

เลือกวิธีการตรวจพิสูจน์ที่จะใช้กลุ่มนี้ ตัวอย่างเช่น  FP&PW 
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ขั้นตอนที่ 4
 

กรอกโซนเวลาที่จะใช้กับกลุ่มนี้ ตัวอย่างเช่น กลุ่มโซนเวลา 1 หากไม่กำหนดโซนเวลาให้ 
กลุ่มนี้ก็จะไม่มีโซนเวลาและเครื่องเทอร์มินัลก็จะไม่ตรวจพิสูจน์ผู้ใช้

ขั้นตอนที่ 5

 

คลิก “คัดลอกการตั้งค่า” เพื่อคัดลอกการตั้งค่าไปใช้กับเทอร์มินัลเครื่องอื่นๆ 

เลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะคัดลอกการตั้งค่าไปวาง คลิก “คัดลอก” เพื่อเริ่มการคัดลอกการ
ตั้งค่า ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากคุณไม่ต้องการคัดลอกการตั้งค่าไปยังเทอร์มินัลเครื่องอื่นๆ 

ขั้นตอนที่ 6
 

คลิก “อัพเดทเทอร์มินัล” เพื่ออัพเดทการตั้งค่าไปยังเครื่องเทอร์มินัล
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ขั้นตอนที่ 7

 วินโดว์ใหม่จะปรากฏขึ้นมา คลิก “นำไปใช้” เพื่อเริ่มอัพเดทการตั้งค่า 

ขั้นตอนที่ 8
 

คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน ทำขั้นตอนที่ 6 ถึง 8 ซ้ำ เพื่ออัพโหลดการตั้งค่าไปยังเทอร์มิ
นัลเครื่องอื่นๆ อย่าลืมเลือกหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลให้ถูกต้องก่อนทำการอัพเดท

ขั้นตอนที่ 9

 

คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน
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การจัดกลุ่มผู้ใช้ลงในรหัสผ่านเข้าออกโดยใช้วิธีการตรวจพิสูจน์ต่างๆ

ขั้นตอนที่ 1   คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดรหัสผ่านเข้าออกของผู้ใช้

ขั้นตอนที่ 2

 

เลือกรหัสผ่านเข้าออกตามที่ปรับแต่งค่าไว้ในการควบคุมผู้ใช้เทอร์มินัล ตัวอย่างเช่น 
รหัสผ่านเข้าออ ก 2

ขั้นตอนที่ 3

 

ตั้งชื่อรหัสผ่านเข้าออก  2 ตัวอย่างเช่น  การตรวจพิสูจน์ลายนิ้วมือและรหัสผ่านเลือกผู้ใช้
จากแถบด้านซ้ายเพื่อให้ไปรวมอยู่ในรหัสผ่านเข้าออก  2 คลิกปุ่มรูปลูกศรเพื่อนำผู้ใช้ไปว
างไว้ในรหัสผ่านเข้าออก  2

ขั้นตอนที่ 4

 

คลิก “อัพเดทผู้ใช้” เพื่ออัพเดทการตั้งค่าไปยังเทอร์มินัลทุกเครื่อง 

ขั้นตอนที่ 5
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วินโดว์ใหม่จะปรากฏขึ้นมาและคุณสามารถกำหนดข้อมูลที่จะอัพเดทไปยังเครื่องเทอร์มินั
ลได้ ขอแนะนำให้เลือก “ผู้ใช้ที่เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านเข้าออก” คลิก “นำไปใช้” เพื่อเริ่มอั
พเดทข้อมูลไปยังเครื่องเทอร์มินัล  

ขั้นตอนที่ 6
 

คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

ขั้นตอนที่ 7

 

คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน 

ทำขั้นตอนข้างต้นนี้ซ้ำเพื่อจัดกลุ่มผู้ใช้ไว้ในรหัสผ่านเข้าออกและอัพเดทการตั้งค่าไปยังเ
ครื่องเทอร์มินัล 
เตือนความจำ: 

การจัดกลุ่มโซนเวลาอิสระโดยใช้วิธีการตรวจพิสูจน์แตกต่างกัน 

 

เลือกรหัสผ่านเข้าออกรหัสใหม่ ตัวอย่างเช่น รหัสผ่านเข้าออก 5 ทำเครื่องหมายที่ช่องอนุ
ญาต อย่ากรอกค่าใดๆ ลงในช่องกลุ่มโซนเวลา

กรอกโซนเวลาลงในช่อง เขียนทับโซนเวลาตัวอย่างเช่น โซนเวลา 1

เลือกประเภทวิธีการตรวจพิสูจน์ที่จะใช้

ดำเนินตามขั้นตอนข้างต้นเพื่ออัพเดทการตั้งค่าไปยังเครื่องเทอร์มินัล 
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การปรับแต่งค่าพื้นที่เข้าออก
ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไปหากคุณไม่ได้ติดตั้งเทอร์มินัล 2 เครื่องเพื่อควบคุมการผ่านเข้าออก 

ในบางกรณีจะมีการติดตั้งเทอร์มินัลเข้าและออก 2 เครื่องเพื่อควบคุมการผ่านเข้าออกปร
ะตู ผู้ใช้ต้องตรวจพิสูจน์เมื่อใดก็ตามที่เข้าหรือออกจากโซนพื้นที่นั้น โดยจะมีการเก็บบัน
ทึกไว้และคุณสามารถเรียกดูรายงานการเข้า-ออกเพื่อตรวจสอบรายละเอียดได้ตลอดเวลา 
บันทึกการเข้าและออกนี้จะจัดทำเรียงเป็นคู่ๆ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ 

คุณจะต้องกำหนดเครื่องเทอร์มินัลเข้าและออกสำหรับโซนใดโซนหนึ่งก่อนจึงจะสามารถเ
ริ่มใช้งานได้ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนปรับแต่งค่าด้านล่างนี้

ขั้นตอนที่ 1   คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดการปรับแต่งค่าพื้นที่เข้าออก

ขั้นตอนที่ 2
 

กำหนดชื่อโซนเวลา ตัวอย่างเช่น “ขาย” ซอฟท์แวร์จะแสดงเทอร์มินัลทุกเครื่องที่เชื่อมต่อ
ไว้ในแถบด้านซ้ายเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ขั้นตอนที่ 3

ตั้งชื่อตำแหน่งประตูเพื่อความสะดวกในขั้นตอนตรวจสอบ

เลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะเป็นเครื่องอ่านการเข้าและเครื่องอ่านการออก

ทำขั้นตอนข้างต้นซ้ำเพื่อเพิ่มเครื่องเทอร์มินัลเข้า-ออกเพิ่มเติม  

คลิก “นำไปใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้
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6 • การตรวจติดตามข้อมูลแบบออนไลน์

รายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร
ข้อมูลนี้เป็นฐานข้อมูลหลักของซอฟท์แวร์ การทำรายการตอกบัตรที่ดาวน์โหลดมาทั้งหม
ดจะถูกเก็บไว้ในหน้านี้ โดยสามารถกรองข้อมูลได้โดยใช้หมายเลขประจำตัวผู้ใช้หรือช่วง
วันที่เพื่อค้นหาการทำรายการตอกบัตรรายการใดรายการหนึ่งในกรณีจำเป็น หากคุณเปิด
ใช้งานฟังก์ชั่นการทำงานแบบออนไลน์ในหน้านี้ ซอฟท์แวร์ก็จะสามารถเชื่อมต่อกับเทอร์
มินัลได้ทุกเครื่อง (หรือเครื่องที่เลือกไว้) เพื่อดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรที่จัดเก็บไว้ทั้ง
หมดมาเพื่อให้ซอฟท์แวร์ทำงานแบบ “ออนไลน์” ร่วมกับเทอร์มินัลทุกเครื่องที่เชื่อมต่ออยู่ 
การทำรายการตอกบัตรที่เทอร์มินัลเครื่องใดก็ตามจะถูกดาวน์โหลดมายังซอฟท์แวร์ทันที 
ดังนั้น จึงสามารถตรวจติดตามการทำรายการต่างๆ ที่เทอร์มินัลทุกเครื่องที่เชื่อมต่อกับซ
อฟท์แวร์ได้ 

 

ช่องข้อมูล ฟังก์ชั่น

หมายเลข หมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลที่เชื่อมต่ออยู่

คำอธิบาย ชื่อของเครื่องเทอร์มินัลที่เชื่อมต่ออยู่

หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่ผ่านการตรวจพิสูจน์ที่เครื่องเทอร์มินัล 0 หมายถึงการตรวจพิสูจน์ที่เครื่อง

เทอร์มินัลไม่ผ่าน

ชื่อ ชื่อ-นามสกุลของผู้ใช้ที่ผ่านการพิสูจน์ที่เครื่องเทอร์มินัล

การตอกบัตร วันและเวลาที่ทำรายการตอกบัตรที่เครื่องเทอร์มินัล

การทำรายการ รหัสการทำรายการจากเครื่องเทอร์มินัล ให้ข้ามข้อนี้ไปหากไม่ได้ใช้รหัสการทำงาน

วันที่ วันที่ดาวน์โหลดรายการตอกบัตรมายังซอฟท์แวร์

ช่วงเวลาข้อมูล ซอฟท์แวร์ทำการจัดสรรประเภทของการทำรายการตอกบัตรในใบบันทึกการเข้างาน

มีอยู่ 6 ปุ่มบริเวณด้านล่างรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร 

ปุ่ม ฟังก์ชั่น

เลือกหมายเลขเทอร์มินัล สำหรับเลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะเชื่อมต่อในระหว่างที่ออนไลน์

ออนไลน์ สำหรับเริ่มหรือหยุดขั้นตอนการออนไลน์

ส่งข้อมูล สำหรับส่งออกการทำรายการตอกบัตรไปเป็นไฟล์ .TXT

ลบทิ้ง สำหรับลบการทำรายการตอกบัตรออกจากฐานข้อมูล

ปิด สำหรับปิดหน้านี้

 

ให้ข้ามบทนี้ไปหากคุณไม่ต้องการตรวจติดตามการทำรายการตอกบัตรหรือการผ่านเข้าออกประตูแบบออนไลน์ 

ซอฟท์แวร์นี้สามารถเชื่อมต่อเข้ากับเครื่องเทอร์มินัลเพื่อตรวจติดตามการทำรายการต่างๆ ได้ ผลการตรวจพิสูจน์ทั้งหมด รวมถึงการตรวจพิสูจน์ที่ผ่านหรือไม่ผ่านจะถูกอัพโหลดไปยังซ
อฟท์แวร์โดยตรง โดยสามารถตรวจติดตามการทำรายการตอกบัตรหรือการผ่านเข้าออกประตูได้จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
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การเริ่ม/หยุดการตรวจติดตามรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตรแบบ
ออนไลน์

โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้เพื่อตรวจติดตามการทำรายการต่างๆ โดยใช้รายการต
รวจสอบข้อมูลการตอกบัตร

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตรขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิก “ออนไลน์” เพื่อเชื่อมต่อกับเครื่องเทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 3
ทุกครั้งที่ผู้ใช้ผ่านการตรวจพิสูจน์ที่เทอร์มินัลเครื่องใดก็ตามที่เชื่อมต่ออยู่ การทำรายการ
ตอกบัตรนั้นก็จะถูกดาวน์โหลดมายังซอฟท์แวร์ทันที การทำรายการตอกบัตรทุกรายการ
จะแสดงไว้บนหน้าจอ

คลิก “หยุดชั่วคราว” หากต้องการหยุดขั้นตอนการตรวจติดตาม 

การเลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะตรวจติดตามรายการตรวจสอบข้อมูลการต
อกบัตร
หากต้องการตรวจติดตามเครื่องเทอร์มินัลเพียงไม่กี่เครื่องในกรณีที่มีเทอร์มินัลหลายเครื่อ
งนั้น ให้เลือกเทอร์มินัลที่ต้องการในรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร แล้วปฏิบัติตาม
ขั้นตอนด้านล่างนี้

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตรขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2 คลิก “เลือกหมายเลขเทอร์มินัล”
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ขั้นตอนที่ 3

หากคุณจัดกลุ่มเครื่องเทอร์มินัลไว้ในกลุ่มเครื่องเทอร์มินัลแล้ว ก็จะสามารถเลือกจากกลุ่ม
เครื่องเทอร์มินัลได้ โดยคลิก “เลือกกลุ่มเทอร์มินัล”

 

ทำเครื่องหมายที่กลุ่มเทอร์มินัลเพื่อเริ่มการตรวจติดตาม คลิก “ตกลง” เพื่อเริ่มดำเนินการ

ขั้นตอนที่ 4

หากไม่ได้จัดกลุ่มเครื่องเทอร์มินัลไว้ คุณสามารถเลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะตรว
จติดตามได้ โดยให้ทำเครื่องหมายที่เทอร์มินัลเครื่องที่ต้องการ และคลิก “ตกลง” 
เพื่อเริ่มดำเนินการ 

การส่งออกข้อมูลการตอกบัตรที่ยังไม่ได้วิเคราะห์
ข้อมูลการตอกบัตรที่ยังไม่ได้วิเคราะห์นั้นสามารถส่งออกในรูปของไฟล์ .txt ได้ โดยส่งอ
อกไปยังซอฟท์แวร์ของบุคคลที่สามเพื่อวิเคราะห์เพิ่มเติมได้ ตัวอย่างเช่น ซอฟท์แวร์ HR 
โดยต้องจัดรูปแบบข้อมูลการตอกบัตรก่อนที่จะเริ่มขั้นตอนการส่งออกเพื่อที่ว่าจะได้ตรงต
ามข้อกำหนดของซอฟท์แวร์ของบุคคลที่สาม โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนการส่งออกข้อมูลใ
นหน้าถัดไป
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ขั้นตอนที่ 1

ในรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร ให้คลิก “ส่งข้อมูล” แล้วจะมีวินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้
นมา 
คลิกเพื่อเลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่จะส่งออก 
กำหนดช่วงวันที่ของข้อมูลที่จะส่งออก
คลิก “ต่อไป” เพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป

ขั้นตอนที่ 2

 

คุณจะต้องจัดรูปแบบข้อมูลและความยาวของรูปแบบข้อมูลในช่องก่อน ตัวอย่างเช่น 
ซอฟท์แวร์ที่จะส่งข้อมูลไปนั้นจะต้องใส่หมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัล (2 หลัก) 
หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ (9 หลัก) รูปแบบวันที่ วว-ดด-ปป รูปแบบชั่วโมง ชช:มม ดังนั้น 
คุณจะต้องปรับแต่งรูปแบบข้อมูลตามที่แสดงไว้ด้านบนนี้
เลือก “เสริมข้อมูลโดยอัตโนมัติไปยังไฟล์ที่ป้อนข้อมูลออกในระหว่างการดาวน์โหลดข้อมู
ล” หากต้องการให้ซอฟท์แวร์แนบข้อมูลการตอกบัตรที่เพิ่งดาวน์โหลดมาใหม่แนบท้ายไว้
ในไฟล์เดียวกันในระหว่างการดาวน์โหลดแต่ละครั้ง ให้คลิก “ตรวจสอบ” เพื่อบันทึกค่าที่
ตั้งไว้  

ขั้นตอนที่ 3

คลิกเพื่อกำหนดพาธสำหรับบันทึกไฟล์ที่ส่งออกมา 
คุณจะเลือก “เสริมข้อมูลไปยังไฟล์ข้อมูลที่ส่งออกมาที่มีอยู่” ได้ก็ต่อเมื่อคุณเลือก  “เ
สริมข้อมูลโดยอัตโนมัติไปยังไฟล์ที่ป้อนข้อมูลออกในระหว่างการดาวน์โหลดข้อมูล” 
ในขั้นตอนที่แล้วเท่านั้น คลิก “ส่งข้อมูล” เพื่อเริ่มต้น 
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ขั้นตอนที่ 4

คุณสามารถตรวจสอบเนื้อหาของข้อมูลการตอกบัตรที่ส่งออกซึ่งยังไม่ได้วิเคราะห์ได้ตาม
ตัวอย่างด้านบนนี้

 
การลบข้อมูลการตอกบัตรจากรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร
หากพบว่ามีการทำรายการตอกบัตรที่ผิดปกติหรือไม่เหมาะสม (ใส่วันผิด 
หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ผิด ฯลฯ) คุณสามารถลบทิ้งได้ อย่างไรก็ตาม เราขอแนะนำเป็นอ
ย่างยิ่งว่าอย่าลบเนื้อหาใดๆ ก็ตามในรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร เนื่องจากว่าเนื้
อหานั้นเป็นฐานข้อมูลหลักของซอฟท์แวร์ 

หากต้องการลบข้อมูลการตอกบัตร โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตรขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิก “ลบทิ้ง” เพื่อเริ่มลบข้อมูลการตอกบัตร

ขั้นตอนที่ 3

วินโดว์ใหม่จะปรากฏขึ้นมา ให้เลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้และกำหนดช่วงวันที่ที่ต้องกา
รลบ คลิก “ลบ” เพื่อเริ่มต้น 
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การตรวจติดตามการทำรายการที่เครื่องเทอร์มินัล 
ฟังก์ชั่นนี้เป็นการทำงานพิเศษเพื่อตรวจติดตามการผ่านเข้าออกประตู หน้านี้จะแตกต่าง
กับรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร โดยที่หน้านี้จะไม่แสดงรายการตอกบัตรในอดีต 
แต่จะแสดงเฉพาะรายการตอกบัตรในปัจจุบันเท่านั้น โดยมีกรรมวิธีเดียวกับรายการตรว
จสอบข้อมูลการตอกบัตร นั่นคือข้อมูลการตอกบัตรของผู้ใช้จะถูกดาวน์โหลดไปยังซอฟท์
แวร์ทันทีเพื่อให้คุณเรียกดู 

คุณสามารถปรับวันที่และเวลาของเครื่องเทอร์มินัลให้ตรงกันได้จากหน้านี้ นอกจากนั้น 
ยังใช้เปิดประตูให้ผู้ใช้ได้อีกด้วย คุณสามารถอัพโหลดรูปของผู้ใช้มาไว้ในซอฟท์แวร์ได้ 
และรูปเหล่านี้จะปรากฏขึ้นบนหน้าจอเมื่อผู้ใช้ผ่านการตรวจพิสูจน์ที่เครื่องเทอร์มินัลที่เชื่
อมต่ออยู่ 

โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ]  เพื่อเปิดติดตามการทำงานของเทอร์มินัลขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิก “ออนไลน์” เพื่อเชื่อมต่อกับเทอร์มินัลทุกเครื่อง 

คลิก “เลือกหมายเลขเทอร์มินัล” หากต้องการเลือกเครื่องเทอร์มินัลเพื่อเรียกข้อมูลขึ้นมาดู 
และใช้วิธีเดียวกับรายการตรวจสอบข้อมูลการตอกบัตร 

ขั้นตอนที่ 3

 

ระหว่างที่ออนไลน์อยู่นั้น หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ทุกรายที่ผ่านการตรวจพิสูจน์ ณ เครื่องเ
ทอร์มินัลที่เชื่อมต่ออยู่นั้นจะถูกดาวน์โหลดมายังซอฟท์แวร์ หมายเลขประจำตัวผู้ใช้และเว
ลาที่ผ่านการตรวจพิสูจน์จะแสดงไว้บนหน้าจอ

คลิกปุ่ม “เปิด” เพื่อสั่งให้เทอร์มินัลเครื่องใดเครื่องหนึ่งเปิดประตู และฟังก์ชั่นนี้จะใช้งานไม่
ได้หากคุณใช้ AdapTec AC ในการควบคุมประตู

คลิกปุ่ม “ปรับให้ตรง” เพื่อปรับวันที่และเวลาของเครื่องเทอร์มินัลที่เชื่อมต่ออยู่ให้ตรงกับข
องเครื่องคอมพิวเตอร์

เมื่อคลิก “แสดงภาพ” ซอฟท์แวร์ก็จะแสดงรูปของผู้ใช้ที่ผ่านการตรวจพิสูจน์ 

คลิก “หยุดชั่วคราว” หากต้องการหยุดการออนไลน์
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7 • การใช้งานอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB และการแสดงข้อความด่วน (SMS) 

การใช้งานอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB 
คุณสามารถใช้อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB เพื่อดาวน์โหลดหรืออัพโหลดผู้ใช้และดาวน์โหล
ดข้อมูลการตอกบัตรจากเครื่องเทอร์มินัลได้ ระบบจะคัดลอกข้อมูลที่ดาวน์โหลดมานั้นมาไ
ว้ในซอฟท์แวร์สำหรับวิเคราะห์ต่อไป 

ก่อนจะเริ่มใช้ฟังก์ชั่นนี้ คุณจะต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

[1] เลือกประเภทการเชื่อมต่อ USB ในหน้าการตั้งค่าเครื่องเทอร์มินัล 
ดังตัวอย่างด้านล่างนี้

[2] ตรวจสอบว่าหมายเลข ID ท่ีกำหนดน้ันเป็นหมายเลข Dev ID เดียวกับในเคร่ืองเทอร์มินัล

[3] เปิดหมายเลขผลิตภัณฑ์และเปิดใช้งานในซอฟท์แวร์นี้

หากขาดข้อมูลใดข้อมูลหนึ่งข้างต้นไป จะส่งผลให้ไม่มีการแสดงข้อมูลเมื่อคุณพยายามอ่า
นข้อมูลจากอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB

การดาวน์โหลดผู้ใช้จากอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB 
เสียบอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB เข้ากับเครื่องเทอร์มินัลเพื่อดาวน์โหลดข้อมูลผู้ใช้ 
(หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ ลายนิ้วมือ รหัสผ่าน หมายเลขประจำบัตร ฯลฯ) โดยสามารถคัด
ลอกและบันทึกข้อมูลเหล่านี้ลงในซอฟท์แวร์ได้ สำหรับวิธีการดาวน์โหลดผู้ใช้จากเครื่องเท
อร์มินัล โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่าง

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดการจัดการอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB ขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2
 

เลือก “อ่านข้อมูลผู้ใช้จากอุปกรณ์เก็บข้อมูล USB ที่ดาวน์โหลดมาจากเทอร์มินัลระยะไกล
ของ Finger Tec” คลิก “ต่อไป” เพื่อดำเนินการต่อ

หมายเหตุ: อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB หมายถึง USB Flash Disk สำหรับเชื่อมต่อภายนอก
ให้ข้ามบทนี้ไปหากคุณไม่ต้องการใช้ฟังก์ชั่นการใช้งานอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB และฟังก์ชั่นการแสดงข้อความด่วนหรือเครื่องเทอร์มินัลของคุณไม่รองรับ 2 ฟังก์ชั่นนี้
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ขั้นตอนที่ 3

คลิกเลือกไดรฟ์ของอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB ตัวอย่างเช่น ไดรฟ์ F คลิก 
“จากอุปกรณ์เก็บข้อมูล USB” เพื่อเริ่มอ่านผู้ใช้จากอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB 

ขั้นตอนที่ 4
 

คุณสามารถเลือกผู้ใช้ที่จะดาวน์โหลดได้โดยทำเครื่องหมายในช่องที่อยู่ติดกับหมายเล
ขประจำตัวผู้ใช้ และยังสามารถเลือก “ทั้งหมด” เพื่อดาวน์โหลดทั้งหมดได้อีกด้วย คลิก 
“บันทึกไปยังคอมพิวเตอร์” เพื่อดาวน์โหลดผู้ใช้ไปยังซอฟท์แวร์

การอัพโหลดผู้ใช้ผ่านทางอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB
คุณสามารถคัดลอกผู้ใช้ไปไว้ในอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB และอัพโหลดไปยังเทอร์มินัลเ
ครื่องใดก็ได้ สำหรับวิธีการนั้นโปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  คลิก [เครื่องมือ]  เพื่อเปิดการจัดการอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB ขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิก “เขียนข้อมูลผู้ใช้ลงในอุปกรณ์เก็บข้อมูล USB ที่จะอัพโหลดลงในเทอร์มินัลระยะไกล
ของ Finger Tec”

คลิก “ต่อไป” เพื่อดำเนินการต่อ 

ขั้นตอนที่ 3
คลิกเลือกไดรฟ์ของอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB ตัวอย่างเช่น ไดรฟ์ F

คุณสามารถเลือกกลุ่มผู้ใช้ได้จากหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลหรือเลือกตามแผนก 
ให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อดำเนินการต่อ 

คลิก “จากคอมพิวเตอร์” เพื่อดำเนินการต่อ
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ขั้นตอนที่ 4

คุณสามารถเลือกผู้ใช้ที่จะดาวน์โหลดได้โดยทำเครื่องหมายในช่องที่อยู่ติดกับหมายเลขป
ระจำตัวผู้ใช้ อย่างไรก็ตาม คุณสามารถเลือก “ทั้งหมด” เพื่ออัพโหลดทั้งหมดก็ได้เช่นกัน

คลิก “บันทึกไปยัง USB” เพื่ออัพโหลดผู้ใช้ไปยังซอฟท์แวร์

การดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรจากอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB
คุณสามารถเสียบอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB เข้ากับเครื่องเทอร์มินัลเพื่อดาวน์โหลดข้อมู
ลการตอกบัตรได้ ซอฟท์แวร์จะอ่านข้อมูลการตอกบัตรที่ดาวน์โหลดมานั้นเพื่อทำการวิเค
ราะห์ต่อไป โปรดลบข้อมูลการตอกบัตรด้วยมือที่เครื่องเทอร์มินัลทุกครั้งหลังจากที่ดาวน์
โหลดข้อมูลการตอกบัตรไปยังอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB หมดแล้ว สำหรับวิธีการอ่านข้อ
มูลการตอกบัตรจากอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB นั้น โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1   คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดการจัดการอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB ขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิก “อ่านข้อมูลการตอกบัตรจากอุปกรณ์เก็บข้อมูล USB ที่ดาวน์โหลดมาจากเทอร์มินัล
ระยะไกลของ Finger Tec” 
คลิก “ต่อไป” เพื่อดำเนินการต่อ
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ขั้นตอนที่ 3

คลิกเลือกไดรฟ์ของอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล USB ตัวอย่างเช่น ไดรฟ์ F 
คลิก “จากอุปกรณ์เก็บข้อมูล USB” เพื่อเริ่มดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรจากอุปกรณ์จัด
เก็บข้อมูล USB

ขั้นตอนที่ 4

ข้อมูลการตอกบัตรทั้งหมดจะแสดงขึ้นมาบนหน้าจอ
คลิก “บันทึกไปยังคอมพิวเตอร์” เพื่อดาวน์โหลดไปยังซอฟท์แวร์

การแสดงข้อความด่วน
คุณสามารถปรับแต่งข้อความและอัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัลได้ โดยมีข้อความ 2 
ประเภทด้วยกัน ได้แก่ ข้อความส่วนรวมและข้อความส่วนตัว

ข้อความส่วนรวมจะปรากฏขึ้นทุกครั้งหลังจากที่ผู้ใช้ผ่านการตรวจพิสูจน์ที่เครื่องเทอร์มินั
ล สำหรับข้อความส่วนตัวนั้นจะกำหนดให้กับผู้ใช้เฉพาะรายเท่านั้น ข้อความนี้จะปรากฏ
ขึ้นก็ต่อเมื่อผู้ใช้รายนั้นผ่านการตรวจพิสูจน์เท่านั้น

ทุกข้อความที่อัพเดทไปยังเครื่องเทอร์มินัลจะมีช่วงวันที่กำกับอยู่ด้วย ตัวอย่างเช่น 
1/3/2009 ถึง 15/3/2009 ข้อความในเครื่องเทอร์มินัลจะถูกลบทิ้งโดยอัตโนมัติเมื่อถึงวันห
มดอายุ อย่างไรก็ตาม คุณสามารถเลือกลบข้อความเหล่านี้เองได้ 

การเขียนข้อความส่วนรวมไปไว้ยังเครื่องเทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดหน้าจอแสดงข้อความด่วนขึ้นมา 

ขั้นตอนที่2

 

กำหนดหมายเลขให้เป็นหมายเลข SMS ตัวอย่างเช่น 10 (กำหนดได้ตั้งแต่ 0 ถึง 99999)
กรอกข้อความสั้นๆ ลงในช่อง ตัวอย่างเช่น “กรุณาใช้ชั้น 2 ตึกออกจากในช่วงกลางวัน”ก
ำหนดวันและเวลาสำหรับเริ่มแสดงข้อความ ตัวอย่างเช่น  1/3/2009, 00:00
กำหนดวันและเวลาสิ้นสุด ตัวอย่างเช่น  31/3/2009, 23:59
คลิก “เขียนข้อความบนหน้าจอเทอร์มินัล” เพื่อดำเนินการต่อ
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ขั้นตอนที่ 3

เลือกหมายเลข SMS ที่จะอัพโหลด เลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะอัพโหลดข้อความ คลิก 
“นำไปใช้” 

ขั้นตอนที่ 4
 

คลิก “นำไปใช้” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

การลบข้อความส่วนรวมออกจากเครื่องเทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดหน้าจอแสดงข้อความด่วนขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิก “ลบข้อความบนหน้าจอเทอร์มินัล”

ขั้นตอนที่ 3

 

เลือกหมายเลขประจำเครื่องเทอร์มินัลที่จะลบข้อความ คลิก “นำไปใช้” เพื่อดำเนินการต่อ
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ขั้นตอนที่ 4

 

คลิก “นำไปใช้” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

การเขียนข้อความส่วนตัวไปไว้ยังเครื่องเทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดหน้าจอแสดงข้อความด่วนขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิกที่แท็บ “ข้อความถึงผู้ใช้” 

กำหนดหมายเลขให้เป็นหมายเลข SMS ตัวอย่างเช่น 31 (กำหนดได้ตั้งแต่ 0 ถึง 99999)

กรอกข้อความสั้นๆ ลงในช่อง ตัวอย่างเช่น “ผู้จัดการ, การดำเนินงานการประชุม, 
16/3/2009, 10 น, ห้องแอลฟา”

กำหนดวันและเวลาสำหรับเริ่มแสดงข้อความ ตัวอย่างเช่น 16/3/2009, 00:00

กำหนดวันและเวลาสิ้นสุด ตัวอย่างเช่น  16/3/2009, 10:30

คลิก “เขียนข้อความถึงผู้ใช้” เพื่อดำเนินการต่อ

ขั้นตอนที่ 3
 

เลือกหมายเลข SMS ที่จะอัพโหลด 

เลือกเครื่องเทอร์มินัลที่จะอัพโหลดข้อความ คลิก “นำไปใช้” เพื่อดำเนินการต่อ
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ขั้นตอนที่ 4
 

เลือกผู้ใช้ที่ต้องการให้อ่านข้อความนี้ คลิก “นำไปใช้” เพื่ออัพโหลด

ขั้นตอนที่ 5
 

คลิก “นำไปใช้” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

การลบข้อความส่วนตัวออกจากเครื่องเทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดหน้าจอแสดงข้อความด่วนขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

คลิกที่แท็บ “ข้อความถึงผู้ใช้” คลิก “ลบข้อความถึงผู้ใช้”

ขั้นตอนที่ 3
 

เลือกข้อความที่จะลบออกจากเครื่องเทอร์มินัล คลิก “นำไปใช้” เพื่อดำเนินการต่อ 
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ขั้นตอนที่ 4
 

คลิก “นำไปใช้” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน
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8 • OFIS TA

การเพิ่มเครื่องสแกน OFIS ในซอฟท์แวร์ 
หมายเลขผลิตภัณฑ์ หมายเลขสำหรับเปิดใช้งาน และหมายเลขซีเรียลของเครื่องสแกน 
OFIS จะอยู่ในบรรจุภัณฑ์ของ OFIS TA เหมือนกับเครื่องเทอร์มินัลสแกนลายนิ้วมือมาตร
ฐาน ให้เสียบเครื่องสแกนเข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดการตั้งค่าเทอร์มินัลขึ้นมา 

ขั้นตอนที่ 2
 

คลิก “เพิ่ม” เพื่อเริ่มต้น

ขั้นตอนที่ 3
 

กรอกหมายเลขผลิตภัณฑ์ซอฟท์แวร์ คลิกไอคอนรูปกุญแจเพื่อดำเนินการต่อ

ให้ข้ามบทนี้ไปหากคุณไม่ได้ใช้ OFIS TA

OFIS TA เป็นโปรแกรมบันทึกเวลาเข้างานที่ใช้งานง่ายที่สุด โดยไม่จำเป็นต้องติดตั้งเครื่องเทอร์มินัลสำหรับ OFIS TA เพื่อแค่ติดตั้งซอฟท์แวร์ในเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วเสียบเครื่องส
แกน OFIS เท่านั้น

ผู้ใช้ทุกรายจำเป็นต้องลงทะเบียนเทมเพลตลายนิ้วมือโดยใช้เครื่องสแกน OFIS และเครื่องจะจัดเก็บเทมเพลตลายนิ้วมือนั้นไว้ในซอฟท์แวร์ ผู้ใช้จะต้องทาบนิ้วมือที่ลงทะเบียนไว้ลงบนเ
ครื่องสแกน OFIS เพื่อรายงานการเข้างานและระบบจะบันทึกวันและเวลาการตรวจพิสูจน์ไว้เป็นข้อมูลการเข้างาน ก่อนที่จะใช้งาน OFIS TA ได้นั้น คุณจะต้องเสียบ OFIS TA เข้ากับเ
ครื่องคอมพิวเตอร์ก่อน เมื่อเรียบร้อยแล้ว ก็ให้เปิดซอฟท์แวร์ขึ้นมาก่อนที่จะเริ่มตรวจจับลายนิ้วมือ เทมเพลตลายนิ้วมือที่เครื่องสแกน OFIS ตรวจจับนั้นจะสามารถนำไปใช้ได้กับเครื่อง
เทอร์มินัลรุ่นอื่นๆ และสามารถอัพโหลดไปยังเทอร์มินัลเครื่องใดก็ได้ 
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ขั้นตอนที่ 4

กรอกหมายเลขประจำเครื่องสแกน OFIS ลงในช่องหมายเลข ตัวอย่างเช่น 3
ตั้งชื่อเครื่องสแกน OFIS ลงในช่องคำอธิบาย
ในช่องรุ่น ให้เลือกรุ่นเครื่องสแกนเป็น OFIS Scanner 
ในช่องการเชื่อมต่อ ให้เลือกการเชื่อมต่อเป็น USB 
นำเครื่องหมายในช่องปิดการใช้งานออกเพื่อเปิดใช้งานเครื่องสแกน OFIS 

ขั้นตอนที่ 5

 

ซอฟท์แวร์จะตรวจพบว่ามีการเชื่อมต่อเครื่องสแกน OFIS ผ่านทางพอร์ท USB

กรอกหมายเลขสำหรับเปิดใช้งานลงในช่อง คลิก  “นำไปใช้” เพื่อเปิดใช้งาน

ขั้นตอนที่ 6

 

ข้อความหนึ่งจะปรากฏขึ้นมาเพื่อแจ้งว่าขั้นตอนการเปิดใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว

คลิก “OK” เพื่อรับทราบข้อความนั้น  
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การลงทะเบียนผู้ใช้โดยใช้ OFIS TA
เครื่องสแกน OFIS นี้สามารถลงทะเบียนลายนิ้วมือของผู้ใช้รายใหม่ได้ สำหรับวิธีการลงท
ะเบียนผู้ใช้รายใหม่นั้น โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้  

ขั้นตอนที่ 1  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดการบริหารงานผู้ใช้ขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 2

 

จะมีปุ่มใหม่ที่ชื่อ ลงทะเบียนผู้ใช้ ปรากฏขึ้นมาในหน้าการบริหารงานผู้ใช้
คลิก “ลงทะเบียนผู้ใช้” เพื่อเริ่มต้น

ขั้นตอนที่ 3
กำหนดหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ใหม่ ตัวอย่างเช่น 6

กรอกชื่อผู้ใช้ (ชื่อสั้นๆ) 

กำหนดสิทธิพิเศษ ตัวอย่างเช่น ผู้ใช้

กรอกชื่อ-นามสกุลของผู้ใช้ ตัวอย่างเช่น สมศรี ทองขาว

จัดผู้ใช้เข้าแผนก ตัวอย่างเช่น ทรัพยากรมนุษย์

คลิก “ลงทะเบียนผู้ใช้” เพื่อดำเนินการต่อ 

ขั้นตอนที่ 4
 

หน้าสำหรับลงทะเบียน OFIS จะปรากฏขั้นมา ให้คลิกเลือกลายนิ้วมือที่ต้องการลงทะเบี
ยน 

ทาบนิ้วมือลงบนเครื่องสแกนเพื่อตรวจจับลายนิ้วมือ 4 ครั้ง
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ขั้นตอนที่ 5
 

ซอฟท์แวร์จะตรวจจับลายนิ้วมือและจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูล
คลิก “OK” เพื่อดำเนินการต่อ 

ขั้นตอนที่ 6
 

หากว่าเป็นครั้งแรกที่ผู้ใช้รายนี้สแกนลายนิ้วมือ ซอฟท์แวร์จะจัดหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ใ
ห้กับเทมเพลตลายนิ้วมือของผู้ใช้รายนี้

คลิก “ตรวจสอบ”เพื่อทดสอบการตรวจพิสูจน์ลายนิ้วมือของผู้ใช้ที่ลงทะเบียนไปแล้ว

อย่างไรก็ตาม หากลายนิ้วมือนั้นเคยลงทะเบียนไว้ก่อนแล้ว ซอฟท์แวร์จะปฏิเสธลายนิ้วมื
อนั้นและข้อความดังต่อไปนี้จะปรากฏขึ้น 

 

ขั้นตอนที่ 7
 

คลิก”Close”เพื่อบันทึกการตั้งค่า ในการจัดการผู้ใช้คุณสามารถดูรหัสผู้ใช้ใหม่ที่สร้างขึ้น
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คลิก “บันทึกผู้ใช้” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้

การใช้ OFIS TA ตรวจจับการเข้างาน
ในขั้นนี้ คุณจะสามารถเริ่มใช้ OFIS TA เพื่อบันทึกการเข้างานของผู้ใช้ได้แล้ว 
โปรดเสียบเครื่องสแกน OFIS ทุกครั้ง แล้วจากนั้นจึงเริ่มเปิดใช้งานซอฟท์แวร์

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดติดตามการทำรายการของเทอร์มินัลขึ้นมา  

ขั้นตอนที่ 2
หน้าเดียวกับที่อธิบายไว้ใน ติดตามการทำรายการของเทอร์มินัล (หน้า 88) 
จะปรากฏขึ้นมา

สังเกตว่าเครื่องสแกน OFIS จะอยู่ในรายการตรวจติดตาม

คุณจะเห็นว่ามีปุ่มใหม่ที่ชื่อ “จับภาพ” ปรากฏขึ้นมา  ปุ่มนี้จะปรากฏขึ้นมาก็ต่อเมื่อได้เปิด
ใช้งานเครื่องสแกน  OFIS ในซอฟท์แวร์แล้วเท่านั้น

คลิก “จับภาพ” เพื่อเริ่มบันทึกการเข้างานของผู้ใช้ 

ขั้นตอนที่ 3

 

จะมี 2 วินโดว์ใหม่ปรากฏขึ้นมา

ทางด้านซ้ายจะมีข้อมูลของผู้ใช้ที่ผ่านการตรวจพิสูจน์แล้วแสดงอยู่

ส่วนตรงกลางเป็นวินโดว์สำหรับบันทึกลายนิ้วมือของเครื่องสแกน OFIS โดยจะแสดงภา
พลายนิ้วมือหลังจากที่ผ่านขั้นตอนการบันทึกลายนิ้วมือแล้ว

เมื่อเปิด OFIS TA  ไว้ ซอฟท์แวร์จะแสดง 2 วินโดว์นี้ตลอดเวลา 
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ขั้นตอนที่ 4

ผู้ใช้สามารถทาบนิ้วมือลงบนเครื่องสแกน OFIS เพื่อตรวจจับลายนิ้วมือได้ ซอฟท์แวร์จะ
เริ่มทำการตรวจพิสูจน์ผู้ใช้

หากการตรวจพิสูจน์ผ่าน คุณจะเห็นหน้าจอนี้ ข้อมูลผู้ใช้จะแสดงอยู่ในช่องข้อมูลผู้ใช้ 

. 

 

หากการตรวจพิสูจน์ล้มเหลว คุณจะเห็นหน้าจอนี้ ช่องข้อมูลผู้ใช้จะแสดงไอคอนรูป “?”

 

ขั้นตอนที่ 5
 

หากต้องการหยุดขั้นตอนการตรวจจับลายนิ้วมือนี้ ให้คลิก  “X” ที่ด้านบนขวาของวินโดว์

ซอฟท์แวร์จะแสดงข้อมูลผู้ใช้ที่ตรวจจับล่าสุดเสมอหลังจากที่ปิดเครื่อง  OFIS TA แล้ว
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คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน 
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9 •การจัดการเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 

การเชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้เพื่อเชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเปิดการจัดการเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ขึ้นมา.

ขั้นตอน 2

กรอก IP address ของเซิร์ฟเวอร์ฐานข้อมูล FRIS 2 ตัวอย่างเช่น 192.168.1.125

เลือกไดร์ฟเวอร์ ODBC ตัวอย่างเช่น MySQL ODBC 3.51 Driver (ฐานข้อมูล MySQL) 

กรอกชื่อเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ตัวอย่างเช่น การเข้าร่วมประชุม เซิร์ฟเวอร์

กรอกชื่อฐานข้อมูล ตัวอย่างเช่น FRIS

กรอกชื่อผู้ใช้เพื่อล็อคอินเข้าสู่ฐานข้อมูล ตัวอย่างเช่น FRIS

กรอกรหัสผ่านเพื่อล็อคอินเข้าสู่ฐานข้อมูล ตัวอย่างเช่น 123

คลิก “ใหม่” เพื่อเชื่อมต่อ 

หากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ของคุณทำงานบนฐานข้อมูล MSSQL ให้เลือก SQL

 

ให้ข้ามบทนี้ไปหากคุณไม่ได้ใช้เซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 

ซอฟท์แวร์นี้สามารถใช้กู้ข้อมูลจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ได้ โดยจะประกอบไปด้วยข้อมูลผู้ใช้และข้อมูลการตอกบัตร ข้อมูลเหล่านี้สามารถด
าวน์โหลดไปยังซอฟท์แวร์เพื่อคำนวณหาเวลาการเข้างานและเพื่อจัดทำรายงานได้ 
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การดาวน์โหลดข้อมูลในเครื่องเทอร์มินัลจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
คุณสามารถดาวน์โหลดข้อมูลในเครื่องเทอร์มินัลได้จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ซึ่งจะคล้ายคลึ
งกับการเชื่อมต่อซอฟท์แวร์เข้ากับเครื่องเทอร์มินัลในการกู้ข้อมูล เช่น การตั้งค่าเครื่องเท
อร์มินัลและการจัดเก็บข้อมูล โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้

ขั้นตอนที่ 1

เลือกชื่อเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ตัวอย่างเช่น Main Server

คลิกปุ่มเชื่อมต่อเพื่อเชื่อมต่อเข้ากับเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 

ขั้นตอนที่ 2
เทอร์มินัลทุกเครื่องที่เชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 จะถูกดาวน์โหลดไปแสดงผลบนหน้า
จอ คลิก “การตั้งค่าขั้นสูง” เพื่อปรับแต่งการตั้งค่าของเครื่องเทอร์มินัลเหล่านี้

ขั้นตอนที่ 3

การตั้งค่าทั้งหมดมีลักษณะตามที่กล่าวไว้ในบทที่ 2 โปรดดูหน้า 18 สำหรับรายละเอียดเพิ่
มเติม คลิก”Close”เพื่อสิ้นสุดกระบวนการ



10� สารบัญ

การดาวน์โหลด ถ่ายโอนหรือลบผู้ใช้จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
คุณสามารถจัดการเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 โดยผ่านทางซอฟท์แวร์ได้

[1] ดาวน์โหลดผู้ใช้จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ไปยังซอฟท์แวร์

[2] ถ่ายโอนผู้ใช้ระหว่างเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 

[3] ลบผู้ใช้ในเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 

การดาวน์โหลดผู้ใช้จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ไปยังซอฟท์แวร์ 

ขั้นตอนที่ 1 
 

คลิกที่แท็บการลงทะเบียนผู้ใช้

คุณสามารถเลือกดาวน์โหลดผู้ใช้จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ได้ตามแผนก ฝ่าย หรือเลือกเป็
นรายบุคคลก็ได้ นอกจากนั้น ยังสามารถดาวน์โหลดผู้ใช้ทั้งหมดได้ด้วยโดยปล่อยช่องเห
ล่านี้ว่างไว้ 

คลิกปุ่ม ดาวน์โหลดเพื่อดาวน์โหลดผู้ใช้

ขั้นตอนที่ 2
 

คลิก “ปรับ TCMS V2 ให้ตรงกัน” เพื่อคัดลอกข้อมูลผู้ใช้ที่ดาวน์โหลดมาทั้งหมดไปยังซ
อฟท์แวร์

ขั้นตอนที่ 3
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การคัดลอกฐานข้อมูลผู้ใช้ไปยังเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 อีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่ง
หากคุณใช้ FRIS 2 หลายเซิร์ฟเวอร์ และต้องการคัดลอกฐานข้อมูลผู้ใช้ไปยังเซิร์ฟเวอร์ 
FRIS 2 อีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่ง โดยข้อมูลผู้ใช้ทั้งหมดจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 A จะถูกคัดลอก
ไปยังเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 B ได้โดยสมบูรณ์ ดังนั้น คุณจึงไม่จำเป็นต้องลงทะเบียนผู้ใช้ใน 
FRIS 2 อีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่งซ้ำอีกรอบ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้  

ขั้นตอนที่ 1

 

ในหน้าการลงทะเบียนผู้ใช้ ให้คลิก “คัดลอกฐานข้อมูล”

ขั้นตอนที่ 2
หากเป็นเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 เครื่องใหม่ คุณจะต้องกรอกข้อมูลของเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
เครื่องใหม่ที่จะคัดลอกข้อมูลไปวางด้วย 

ขั้นตอนที่ 3
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เซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ใหม่จะถูกเพิ่มเข้ามาในระบบ ให้เลือกเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 ที่ต้องการคั
ดลอกข้อมูลไปวาง

คลิก “คัดลอกฐานข้อมูล” เพื่อเริ่มขั้นตอน 

คลิก “ปิด” เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอน 

การถ่ายโอนผู้ใช้ไปยังเซิร์ฟเวอร์  FRIS 2 อีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่ง
ในบางกรณี คุณอาจต้องการเพียงแค่ถ่ายโอนผู้ใช้บางรายไปยังเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
อีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่ง คุณไม่จำเป็นต้องคัดลอกฐานข้อมูลทั้งหมด แต่เพียงแค่ถ่ายโอนผู้ใช้เ
ฉพาะรายเท่านั้น 

ขั้นตอนที่ 1

 

ในหน้าการลงทะเบียนผู้ใช้ ให้คลิก “ถ่ายโอนผู้ใช้”

ขั้นตอนที่ 2
หากเป็นเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 เครื่องใหม่ คุณจะต้องกรอกข้อมูลของเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
เครื่องใหม่ที่จะคัดลอกข้อมูลไปวางด้วย 

ขั้นตอนที่ 3
 

คลิกที่”การโอนเงินของผู้ใช้”เพื่อเริ่มต้น คลิก”Close”เพื่อสิ้นสุดกระบวนการ
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การลบผู้ใช้ในเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
คุณสามารถลบผู้ใช้ได้โดยตรงจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 โดยไม่ต้องล็อคอินเข้าสู่เซิร์ฟเวอร์ 
FRIS 2 โดยสามารถลบได้จากซอฟท์แวร์ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้

ขั้นตอนที่ 1

ในหน้าการลงทะเบียนผู้ใช้ คุณสามารถเลือกลบหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ได้ โดยทำเครื่องห
มายในช่องเลือกที่หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่ต้องการลบ

คลิก “ลบผู้ใช้”

ขั้นตอนที่ 2
ซอฟท์แวร์จะแจ้งเตือนทุกครั้งก่อนที่จะลบผู้ใช้

คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการลบหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่เลือกไว้  
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การดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2
ข้อมูลการตอกบัตรที่จัดเก็บไว้ในเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 นั้นเป็นข้อมูลดิบ เซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
ไม่สามารถคำนวณเวลาเข้างานจากข้อมูลเหล่านี้ได้ ดังนั้น จึงไม่สามารถจัดทำรายงานได้
จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 คุณจะต้องดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรจากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 
มายังซอฟท์แวร์ก่อน ซอฟท์แวร์สามารถคำนวณการเข้างานของผู้ใช้และจัดทำรายงานได้ 

คุณสามารถเลือกดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรตามแผนก ฝ่าย หรือเลือกผู้ใช้ทั้งหมดก็ไ
ด้ โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้เพื่อดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตร 

ขั้นตอนที่ 1
 

ในหน้าบันทึกการทำรายการ คุณสามารถเลือกดาวน์โหลดข้อมูลการตอกบัตรได้โดย

[1] ดูการทำรายการใหม่ตั้งแต่การดาวน์โหลดครั้งที่แล้ว สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลการตอ
กบัตรใหม่ๆ นับตั้งแต่การดาวน์โหลดครั้งสุดท้าย 

[2] ดูจาก “ช่วงวันที่” สำหรับกำหนดช่วงวันที่ที่จะดาวน์โหลด 

[3] เลือกแผนกสำหรับกำหนดช่วงวันที่ที่จะดาวน์โหลดโดยเลือกตามแผนก

กำหนดประเภทของการดาวน์โหลดและคลิกปุ่มดาวน์โหลด
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ขั้นตอนที่ 2 
 

ตัวอย่าง

เลือกข้อมูลการตอกบัตรตั้งแต่ 1/3/2009 ถึง 31/3/2009 ข้อมูลการตอกบัตรทั้งหมดที่อ่าน
จากเซิร์ฟเวอร์ FRIS 2 จะแสดงไว้บนหน้าจอ

คลิก “ดาวน์โหลดบันทึก” เพื่อคัดลอกไปยังซอฟท์แวร์

ขั้นตอนที่ 3 

 

ในขั้นนี้ คุณจะสามารถเช็ครายการตรวจสอบข้อมูลเครื่องเทอร์มินัลในซอฟท์แวร์ได้ เนื่อง
จากว่าตารางบันทึกที่เพิ่งดาวน์โหลดมาใหม่เหล่านี้ได้ถูกบันทึกไว้ในซอฟท์แวร์หมดแล้ว 
คุณสามารถคำนวณการเข้างานหรือจัดทำรายงานต่อได้
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10 •การจัดการระบบมัลติมีเดียของเครื่องเทอร์มินัล
ให้ข้ามบทนี้ไปหากคุณไม่ได้ใช้เครื่องเทอร์มินัลรุ่นที่มีหน้าจอสี

คุณสามารถอัพโหลดธีม วอลล์เปเปอร์และรูปผู้ใช้ไปยังเครื่องเทอร์มินัลได้ ฟังก์ชั่นเหล่านี้จะมีเฉพาะในรุ่นที่มีหน้าจอสีเท่านั้น 
•ธีมคือภาพที่แสดงเป็นเดสก์ท็อปหรือเป็นภาพฉากหลังของเครื่องเทอร์มินัลในระหว่างที่ทำงาน 
• วอลล์เปเปอร์คือภาพที่จะแสดงเมื่อเครื่องเทอร์มินัลเข้าสู่โหมด Idle ตัวอย่างเช่น โลโก้บริษัท ข้อมูลสินค้า วิสัยทัศน์ของบริษัท ฯลฯ
• รูปผู้ใช้คือภาพที่จะแสดงเมื่อเครื่องเทอร์มินัลทำการตรวจพิสูจน์บุคคลใดบุคคลหนึ่ง

ธีม
การอัพโหลดธีมไปยังเครื่องเทอร์มินัล
เทอร์มินัลหน้าจอสีทุกเครื ่องจะมาพร้อมกับธีมซึ ่งตั ้งค่าไว้เป็นค่าเริ ่มต้นอัตโนมัติ 
อย่างไรก็ตาม หากพบว่าเครื่องเทอร์มินัลหน้าจอสีไม่มีธีมหรือมีธีมที่คุณไม่ชอบ คุณก็สาม
ารถอัพโหลดธีมไปยังเครื่องเทอร์มินัลได้เองโดยปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 2
 

วินโดว์ใหม่จะปรากฏขึ้นมา

ขั้นตอนที่ 3
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รูปภาพขนาด 320 x 210 หน้าจอแสดงผลขนาด 8.0” รูปภาพขนาด 800 x 600

โปรดเลือกหน้าจอแสดงผลขนาดที่ถูกต้องเพื่อให้พอดีกับรูปภาพ

ขั้นตอนที่ 4

 

ในขั้นนี้ ให้เลือกรูปภาพที่จะอัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัล คลิก “อัพโหลดธีม” เพื่อเริ่มก
ารอัพโหลดธีมไปยังเครื่องเทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 5
คลิก “OK” หลังจากขั้นตอนการอัพโหลดเสร็จสิ้นแล้ว คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน 
เครื่องเทอร์มินัลจะรีสตาร์ทโดยอัตโนมัติเพื่อให้ธีมนั้นเป็นผล คลิกที่เครื่องเทอร์มินัลเพื่อ
เรียกดูธีมที่เพิ่งอัพโหลดใหม่
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การเพิ่มรูปใหม่ในธีม
คุณมีทางเลือกที่จะเพิ่มธีมใหม่ในซอฟท์แวร์ได้ ขั้นแรก คุณต้องเตรียมภาพให้มีขนาดพอ
ดี สำหรับหน้าจอแสดงผลขนาด 3.5” ขนาดของรูปจะต้องเป็น 320 x 210 และสำหรับหน้
าจอแสดงผลขนาด 8” ขนาดของรูปจะต้องเป็น 800 x 600

ขั้นตอนที่ 1
เตรียมรูปให้มีขนาดพอดีและบันทึกไว้ในโฟลเดอร์ TCMS v2 (ตัวอย่างเช่น C:\Program 
Files\FingerTec\TCMS v2\) 

คุณสามารถเลือกบันทึกรูปเหล่านั้นที่อื่นก็ได้ เพื่อที่ว่าจะได้ค้นหาได้ง่าย 

ขั้นตอนที่ 2  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 3
เลือกขนาดหน้าจอแสดงผลให้พอดีกับเครื่องเทอร์มินัล ตัวอย่างเช่น 3.5 นิ้ว (320x210) 
คลิกที่ปุ่มเพื่อค้นหารูปใหม่ 
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ขั้นตอนที่ 4

 

ในขั้นนี้ ให้เลือกรูปใหม่ที่จะนำมาแทนที่ คลิก “OK” เพื่อแทนที่รูปเดิม 

ขั้นตอนที่ 5 
 

รูปใหม่จะแทรกเข้ามาแทนรูปเก่า โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนในหน้า 112 เพื่ออัพโหลดธีมไ
ปยังเครื่องเทอร์มินัล 
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ภาพโฆษณา
การอัพโหลดภาพโฆษณาไปยังเครื่องเทอร์มินัล
เครื่องเทอร์มินัลแบบหน้าจอสีทุกเครื่องมาพร้อมกับภาพโฆษณาที่ตั้งไว้เป็นค่าเริ่มต้นอัตโ
นมัติ คุณสามารถอัพโหลดภาพไปยังเครื่องเทอร์มินัลได้โดยปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 2
 

เมื่อคลิกที่แทบ “รูปภาพโฆษณา” คุณจะมายังหน้าใหม่นี้

ขั้นตอนที่ 3

 

 

เลือกรูปขนาดที่ถูกต้อง
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ขั้นตอนที่ 4

 

เลือกทุกรูปที่ต้องการอัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัลให้เป็นภาพโฆษณา

คลิก “อัพโหลดรูปภาพ” เพื่ออัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 5

คลิก “OK” หลังจากขั้นตอนการอัพโหลดเสร็จสิ้นแล้ว คลิก “ปิด” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

เครื่องเทอร์มินัลจะรีสตาร์ทโดยอัตโนมัติเพื่อให้การตั้งค่าใหม่นั้นเป็นผล และให้ตรวจสอ
บธีมที่เพิ่งอัพโหลดใหม่ที่เครื่องเทอร์มินัล
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การเพิ่มรูปใหม่ในธีม
คุณสามารถเพิ่มรูปใหม่ให้เป็นภาพโฆษณาได้ 

ขั้นตอนที่ 1
 

เตรียมรูปให้มีขนาดพอดีและบันทึกไว้ในโฟลเดอร์ TCMS V2 (ตัวอย่างเช่น C:\Program 
Files\FingerTec\TCMS v2\) 

คุณสามารถเลือกที่จะบันทึกรูปเหล่านั้นที่อื่นก็ได้ เพื่อที่ว่าจะได้ค้นหาได้ง่าย

ขั้นตอนที่ 2  คลิก [เครื่องมือ]  เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 3

คลิกเลือกหน้าจอของเครื่องเทอร์มินัลที่จะแสดงภาพ คลิกที่ปุ่มเพื่อค้นหารูปใหม่ๆ 
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ขั้นตอนที่ 4

 

เลือกรูปแล้วคลิก “OK” เพื่อเพิ่มรูป  

ขั้นตอนที่ 5
 

รูปใหม่จะแทรกเข้ามาแทนรูปเก่า 

โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนในหน้า 116 เพื่ออัพโหลดภาพโฆษณาไปยังเครื่องเทอร์มินัล  

การลบภาพโฆษณาออกจากเครื่องเทอร์มินัล
หากไม่ต้องการให้ภาพโฆษณาบางภาพแสดงอยู่บนเครื่องเทอร์มินัล คุณก็สามารถลบภา
พเหล่านั้นออกจากเครื่องเทอร์มินัลได้ ภาพที่ลบไปแล้วนั้นจะไม่แสดงบนเครื่องเทอร์มินัล
อีกต่อไปหลังจากที่ขั้นตอนการลบเสร็จสมบูรณ์แล้ว  

ขั้นตอนที่ 1 คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล
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ขั้นตอนที่ 2

 

คลิกเลือกหน้าจอของเครื่องเทอร์มินัลที่จะแสดงภาพ เลือกลบรูปที่ต้องการลบ คลิก 
“ลบรูปภาพ” เพื่อลบออกจากเครื่องเทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 3
 

คลิก “OK” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน คลิก “ปิด” เพื่อปิดหน้านี้  

รูปผู้ใช้
คุณสามารถอัพโหลดรูปไปยังเครื่องเทอร์มินัลหน้าจอสีได้ เมื่อเครื่องเทอร์มินัลตรวจพิสูจน์
ผู้ใช้แล้ว เครื่องจะแสดงรูปผู้ใช้รายนั้นขึ้นมาบนหน้าจอ  อย่างไรก็ตาม คุณต้องตรวจสอบว่
าเครื่องเทอร์มินัลหน้าจอสีของคุณมี Core Board เวอร์ชั่น FEM 510 ขึ้นไป ไม่เช่นนั้นแล้ว 
คุณจะไม่สามารถอัพโหลดภาพผู้ใช้ไปยังเครื่องเทอร์มินัลได้ โปรดตรวจสอบกับผู้ขาย หรือ
สอบถามเพิ่มเติมได้ทางอีเมล์ที่ support@fingertec.com

การเพิ่มรูปผู้ใช้และอัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัล
รูปผู้ใช้ที่จะอัพโหลดนั้น ต้องมีขนาด 320x210 เท่านั้น และขนาดไฟล์ต้องเล็กกว่า 30 kb 
โปรดตรวจสอบว่าขนาดรูปที่ได้รับมาจากผู้ใช้นั้นมีขนาดที่ถูกต้องก่อนทำการอัพโหลดไป
ยังเครื่องเทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 1

เตรียมรูปให้มีขนาดพอดีและบันทึกไว้ในโฟลเดอร์ TCMS v2 (ตัวอย่างเช่น C:\Program 
Files\FingerTec\TCMS v2\) คุณสามารถเลือกที่จะบันทึกรูปเหล่านั้นที่อื่นก็ได้ เพื่อที่ว่าจ
ะได้ค้นหาได้ง่าย
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ขั้นตอนที่ 2  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล

ขั้นตอนที่ 3
 

คลิก “รูปถ่ายผู้ใช้” เพื่อเปลี่ยนไปหน้าใหม่  

ขั้นตอนที่ 4
ทำเครื่องหมายที่หมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่จะอัพโหลดรูป ทำเครื่องหมายที่ช่องรูป 

คลิกเลือกรูปผู้ใช้ที่จะอัพโหลด 

ขั้นตอนที่ 5
 

เลือกรูปแล้วคลิก “OK”
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ขั้นตอนที่ 6
 

รูปจะแสดงอยู่ใต้ช่องหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ และมีเครื่องหมายถูกในช่องรูป คลิก 
“อัพโหลดรูปถ่าย” เพื่ออัพโหลดรูปไปยังเครื่องเทอร์มินัล 

ขั้นตอนที่ 7
คลิก “OK” เมื่อขั้นตอนการอัพโหลดเสร็จสมบูรณ์แล้ว เครื่องเทอร์มินัลจะรีสตาร์ทโดยอัตโ
นมัติเพื่อให้ค่าที่ตั้งใหม่นั้นมีผล  

ทำขั้นตอนตามข้างต้นซ้ำหากต้องการเพิ่มรูปใหม่ หรือต้องการเปลี่ยนรูปของผู้ใช้

การดาวน์โหลดรูปจากเครื่องเทอร์มินัล
คุณสามารถตรวจสอบรูปที่อัพโหลดไปยังเครื่องเทอร์มินัลได้ อย่างไรก็ตาม รูปผู้ใช้ที่ดาว
น์โหลดมานั้นจะมีวัตถุประสงค์เพียงแค่ใช้ดูในซอฟท์แวร์เท่านั้น และอย่าบันทึกรูปเหล่านี้
เป็นรูปแบบดิจิตัล 

ขั้นตอนที่ 1  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล 
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ขั้นตอนที่ 2
 

คลิก “รูปถ่ายผู้ใช้” ทำเครื่องหมายเลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่ต้องการดาวน์โหลด 
หรือจะทำเครื่องหมายเลือก “ทั้งหมด” เพื่อดาวน์โหลดรูปผู้ใช้ทั้งหมดที่จัดเก็บอยู่ในเครื่อ
งเทอร์มินัลก็ได้ 

คลิก “ดาวน์โหลดรูปถ่าย” เพื่อดำเนินการต่อ 

 

ขั้นตอนที่ 3
 

เมื่อดาวน์โหลดรูปผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว คลิก “OK” เพื่อสิ้นสุดขั้นตอน

การลบรูปผู้ใช้
คุณสามารถลบรูปออกจากเครื่องเทอร์มินัลได้หากไม่ต้องจัดเก็บรูปเหล่านั้นในเครื่องเทอ
ร์มินัลอีกต่อไป โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนด้านล่างนี้เพื่อลบรูปออก

ขั้นตอนที่ 1  คลิก [เครื่องมือ] เพื่อเลือกการจัดการสื่อมัลติมีเดียที่เทอร์มินัล
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ขั้นตอนที่ 2 
 

คลิก “รูปถ่ายผู้ใช้” เลือกหมายเลขประจำตัวผู้ใช้ที่ต้องการลบรูป 

คลิก “ลบรูปถ่าย” เพื่อเริ่มลบรูป 

 

ขั้นตอนที่ 3

คลิก “OK” เมื่อขั้นตอนเสร็จสมบูรณ์แล้ว รูปนั้นจะถูกลบออกจากเครื่องเทอร์มินัล แต่ว่ายั
งคงอยู่ในซอฟท์แวร์
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ขั้นตอนที่ 4
 

 

หากต้องการลบรูปออกจากซอฟท์แวร์ ให้คลิกปุ่ม “x” ที่ด้านล่างรูปนั้น 

ขั้นตอนที่ 5

 

รูปนั้นจะถูกลบออกจากซอฟท์แวร์ คลิก  “ปิด” เพื่อบันทึกค่าที่ตั้งไว้ 
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ภาคผนวก • ตัวอย่างรายงาน
รายงานเวลาและการเข้างาน

ใบงานแสดงการเข้างาน
ใบงานแสดงการเข้างานเป็นรายงานคร
บวงจรซึ่งบอกรายละเอียดกิจกรรมต่างๆ 
ของพนักงานทุกคนในหนึ่งเดือน
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การ์ดเวลาอิเลคทรอนิกส์
การ์ดเวลาอิเลคทรอนิกส์ประกอบไปด้วยกิ
จกรรมต่างๆ โดยละเอียดของพนักงานคน
หนึ่งในหนึ่งเดือน 

รายงานวันลา
รายงานวันลาเป็นรายงานแสดงการลาขอ
งพนักงานตามวันที่กำหนด 
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รายการการเข้างานประจำวัน
รายการการเข้างานประจำวันคือรายการเข้
างานของพนักงานตามวันที่กำหนด
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รายงานการมาสาย
รายงานการมาสายเป็นรายงานแสดงกิจกรร
มรายวันของพนักงานคนหนึ่ง เช่น เข้างาน 
เลิกงาน ทำงานล่วงเวลา ฯลฯ
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ใบงานการอนุมัติการทำงานล่วงเวลา
ใบงานการอนุมัติการทำงานล่วงเวลาจะเป็นใ
บงานของผู้ใช้รายหนึ่งและการอนุมัติให้ทำง
านล่วงเวลาสำหรับผู้ใช้รายนั้น
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สรุปการเข้างาน
สรุปการเข้างานเป็นรายงานโดยสรุปเกี่ยวกั
บการเข้างานของพนักงาน โดยจะประกอบไ
ปด้วยผลการดำเนินงานโดยรวม การขาดงาน 
การลา การมาสาย การเลิกงานก่อนเวลา 
การไม่ตอกบัตร ฯลฯ 
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รายงานค่าจ้างรวม
รายงานค่าจ้างรวมคือการคำนวณชั่วโมงทำง
านโดยรวมของพนักงานทุกคนตามอัตราค่าแ
รงต่อชั่วโมงในระยะเวลาที่กำหนด 

ปฏิทินหน้าที่การปฏิบัติงาน
ปฏ ิท ิ นหน ้ าท ี ่ ก า รปฏ ิบ ั ต ิ ก า รประกอ
บไปด้วยวันทำงาน วันหยุด วันพัก 
และวันลาตามกลุ่มที่กำหนด
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การวิเคราะห์แบบวันต่อวัน
การวิเคราะห์แบบวันต่อวันเป็นรายงานการเ
ข้างานที่สรุปเป็นรายวันเกี่ยวกับผลการดำเ
นินการโดยรวมและจำนวนวันที่ขาดงาน ลา 
มาสาย เลิกงานก่อนเวลา ไม่ตอกบัตร ฯลฯ  

การวิเคราะห์แบบเดือนต่อเดือน
การว ิ เคราะห ์แบบเด ือนต ่อเด ือนเป ็นร
ายงานการเข ้างานท ี ่สร ุปเป ็นรายเด ือ
นเก ี ่ ยวก ับผลการดำเน ินการโดยรวม
และจำนวนวันที่ขาดงาน ลา มาสาย 
เลิกงานก่อนเวลา ไม่ตอกบัตร ฯลฯ  
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รายงานการแก้ไข
รายงานการแก้ไขคือรายงานที่บ่งชี้ว่ามีราย
การตอกบัตรที่คงค้างอยู่หรือไม่เพื่อให้เจ้าห
น้าที่ฝ่ายธุรการดำเนินมาตรการแก้ไข

การวิเคราะห์การโยกย้ายพนักงาน
การวิเคราะห์การโยกย้ายพนักงานเป็นบันทึ
กการทำรายการของพนักงานคนใดคนหนึ่ง
ตามหมายเลขประจำตัวผู้ใช้
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รายงานกิจกรรมของเทอร์มินัล
รายงานกิจกรมของเทอร์มินัลเป็นบันทึกกา
รทำรายการต่างๆ ของพนักงานที่เครื่องเท
อร์มินัล
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รายการการทำรายการของเทอร์มิ
นัล
รายการทำรายการของเทอร์มินัลเป็นบันทึก
ข้อมูลการทำรายการทั้งหมดที่ดาวน์โหลดม
าจากเทอร์มินัลทุกเครื่อง
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