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บทน า 

 
ค าชี้แจง 
 บริษัท เซ็นจูร่ีมีน (ประเทศไทย) จ ากัด เจ้าของผลิตภัณฑ์ตราสินค้า HIP ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่อนุญาต 
ให้หน่วยงานหรือบุคคลใดที่ไม่ได้รับอนุญาตท าส าเนา ถอดรหัส แปลคู่มือ โอนบางส่วนหรือทั้งหมดของเน้ือหา 
ในรูปแบบใดหรือโดยวิธีใดๆ (เช่น อิเล็กทรอนิกส์ ถ่ายเอกสาร บันทึก ฯลฯ) ส าหรับการเผยแพร่ผลิตภัณฑ์หรือ 
ใช้ส าหรับการอ่ืนใด หากละเมิดสิทธิ์ทางบริษัทมีสิทธิ์ด าเนินคดีตามกฏหมายและเรียกร้องค่าเสียหายอย่างสูงสุด 
 
 คู่มือนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงโดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า อาจปรับให้เข้ากับข้อจ ากัดใบอนุญาต 
ของผูใ้ช้ คู่มือโดย CENTURY MIEN (THAILAND)CO.,LTD นีก้ล่าวถึงในคู่มือน้ีเพื่อเคร่ืองหมายการค้า 
ทั้งหมดชื่อทางการค้าเคร่ืองหมายบริการและโลโก้ที่เป็นทรัพย์สินของบริษัท 
 
 

                                                                                              คณะผู้จัดท า 
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1.ความต้องการของระบบ 
 

ความต้องการของโปรแกรม Hip Premium Time 
 
1.1 ความต้องการด้านฮาร์ดแวร์ 

1.1.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 - หน่วยประมวลผล Intel Pentium 800 Mhz. ขึ้นไป (หรือเทียบเท่า) 
 - หน่วยความจ า  (Ram) 256 MB 
 - พื้นที่ของ Hard Disk 50 MB  ส าหรับติดต้ังโปรแกรม ที่ว่างขณะท างานอย่างน้อย 60 MB 
 (เนื้อที่ในการเก็บข้อมูลขึ้นอยู่กับปริมาณของข้อมูลที่บันทึก) 
      1.1.2 เคร่ืองพิมพ์ 
 - ได้ทุกชนดิทั้ง Dot Matrix, Inkjet, Laser หรือเคร่ืองพิมพ์ในระบบ Lan (Share Printer) 
      1.1.3 เคร่ืองส ารองไฟฟ้า 
 - เพื่อป้องกันข้อมูลเสียหายในกรณีที่ระบบไฟฟ้าขัดข้องเช่น ไฟดับ   
       
1.2 ความต้องการด้านซอฟต์แวร์  
    -  ระบบปฏิบัติการ Windows    
 -  Crystal Report  Version 10.5  
 -  Microsoft Dot net Framework 3.5 
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2.ข้อควรระวังในการติดตั้งโปรแกรมและใช้งาน 

  
1. ก่อนใช้งานโปรแกรมผู้ใช้จะตอ้งท าการตัง้คา่รูปแบบวันที/่เวลาที่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้พร้อมส าหรับการใช้ 
    งานซึ่งหากเป็น Windows XP ให้ไปดูที่ภาคผนวกที่ 1 และหากเป็น Windows7 ให้ไปดูที่ภาคผนวกที่ 2  
2. แผนกที่ผู้ใช้ห้ามลบและแก้ไขชื่อโดยเด็ดขาดคือแผนก “Our Department”  
3. เน่ืองจากโปรแกรม Hip Premium Time ท ามาเพื่อ Support กับ Hardware หลายๆรุ่นดงันัน้ในการเพิ่มเคร่ือง 
    ใหม่ทุกครัง้ต้องเลือกประเภทของเคร่ืองบันทึกเวลาให้ตรงกับรุ่น  
4. การค านวณรายงานหรือการท ารายงานจะไม่แสดงข้อมูลใดๆหากไม่มีการท าการ  
 4.1 ตัง้ตารางเวลา  
              4.2 ตัง้กะการทางาน  
              4.3 ก าหนดกะให้กับพนักงานแต่ละคน  
5. ต้องท าให้ครบทั้ง 4 ข้อข้างตน้นี้ 
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3. การติดตั้ง 

เมือ่ท่านได้แผน่โปรแกรมจะประกอบไปด้วยโปรแกรมดังตอ่ไปนี้  
3.1 เมื่อน าแผ่น CD ที่ได้มาพร้อมกับหนังสือ “คู่มือการใช้งานโปรแกรม HIP Premium Time” ใส่เข้าไป   
      ใน Drive CD-ROM ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แล้วรอจนกว่าหนา้จอตดิตั้งโปรแกรมรันขึน้มาโดย 
      อัตโนมัติ (หากโปรแกรมชุดการติดต้ังไม่รันขึน้มาโดยอัตโนมัติให้เขา้ไปที่ Drive CD-ROM นัน้  
      แล้วดับเบลิคลิก หรือคลิกขวาแล้วเลือก “Explorer” แล้วหาไฟล์ที่ชื่อว่า Setup.exe จากนั้นดับเบลิ 
      คลิกเพื่อเร่ิมการติดต้ังตัวโปรแกรม) หลังจากที่โปรแกรมชุดติดต้ังรันขึ้นมาหรือหลังจากดับเบลิคลิก 
      ไฟล์ที่ชื่อ Setup.exe แล้ว โปรแกรมจะติดต้ังโปรแกรพื้นฐานเช่น Microsoft Frameworks 3.5 และ  
      Crystal Report ให้หากเคร่ืองมีอยู่แล้วจะขึ้นหนา้ตา่งเร่ิมการติดตัง้ 

 

 
 
 3.2 โปรแกรมจะเข้าสู่การเร่ิมต้นการติดตั้ง เลือกภาษาที่ต้องการหลังจากนั้นคลิก “ Next > ”  หรือ “  
                    ถัดไป > ” 
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3.3 โปรแกรมจะเข้าสู่เร่ิมการติดตั้ง โปรแกรมจะแจ้งการปิดโปรแกรมอ่ืนๆ เพื่อลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ระหว่างการติดตั้ง หลังจากนั้นคลิก “ถัดไป>” 

 

 
 

3.4 เลือกต าแหน่งการติดตั้งโปรแกรม  HIP Premium Timeซึ่งต าแหน่งดังกล่าวหมายถึงต าแหน่งที่อยู่
ของไฟล์ต่างๆรวมถึงไฟล์ฐานข้อมูล โดยทั่วไปจะใช้ที่ C:\Program Files\HIP Premium Time 
V.1.5 \  แต่หากผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งสามารถท าได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เปลี่ยนโฟลเดอร์”  
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3.5 เลือกกลุ่มของโฟลเดอร์ที่มีอยู่แล้วหรือเลือกชื่อโฟลเดอร์ตามชื่อโปรแกรม 

 

3.6 โปรแกรมจะสอบถามว่าจะสร้าง ทางลัด ไปยังโปรแกรม HIP Premium Time หากต้องการสร้าง
ทางลัดให้เลือก “ใช่” 
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3.7 โปรแกรมจะแสดงให้ทราบว่าติดต้ังโปรแกรมลงที่ต าแหน่งโฟลเดอร์เป้าหมาย และกลุ่มต าแหน่ง

ของโปรแกรม 

 

3.8 โปรแกรมจะเริ่มท าการติดต้ังไฟล์โปรแกรม 
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3.9 เมื่อโปรแกรมติดต้ังเสร็จเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม “เสร็จสมบูรณ์” เพื่อเสร็จสิ้นการติดต้ังโปรแกรม 
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4. แผนผังการท างาน 

4.1 แผนผังการท างานของ Software   
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
  

HIP Premium Time 

Reports HRM 

Export to 
Payroll 
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4.2 แผนผังการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น 
 
 
  
  

เริ่มต้นการใช้
งาน 

เมนูเครื่องบันทึกเวลา เมนูระเบียนพนักงาน เมนูตัง้ตารางเวลา/จัดการ
การบันทึก 

รายงาน 

1 2 3 4 

เพิ่มเครื่องบันทึกเวลา 

สอบถามผู้ใช ้

เชื่อมต่อ 

แก้ไขชื่อ 

อัพโหลดชื่อ   
(จะอยูเ่มนเูครื่องบันทกึเวลา) 

ตั้งตารางเวลา 

ตั้งกะการท างาน 

ตั้งตารางท างานของพนักงาน 

ดาวน์โหลดข้อมูล 

ดาวน์โหลดลายนิ้วมือ 
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5. การใช้งานโปรแกรม 
 

เมื่อติดต้ังโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว และผู้ใช้ท าการคลิกที่ไอคอนโปรแกรม HIP Premium Time ที่หน้า 
Desktop จะปรากฏหน้า ดังภาพด้านล่าง 

 

ที่หน้าแรกของโปรแกรม HIP Premium Timeจะแบ่งรูปแบบเมนูออกเป็น 2 ระดับชั้นด้วยกันคือ 
 
 

 
 
5.1 กลุ่มเมนูรวมการท างานที่มีการใช้บ่อยและเป็นการใช้อย่างเป็นสเต็ปการท างาน เช่นเมนูแรกเลย 
“เคร่ืองบันทึกเวลา” การเร่ิมใช้งานครั้งแรกตั้งดึงข้อมูลจากเคร่ืองบันทึกเวลา แล้วตามด้วยเมนู 

 
  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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5.2 กลุ่มเมนูที่มีการใช้งานฝั่งด้านซ้ายเป็นการรวมเมนูที่มีการตั้งค่า               
พื้นฐานต่างๆเช่น ต้ังค่าแผนก วันลา วันหยุดประจ าปี หรือเมนูที่ใช้บ่อยเพื่อ
ง่ายต่อการใช้บางเมนูจะคล้ายครึงกับด้านบน 

 
 
 
 

 
 
 

6. เครื่องบันทึกเวลา 
 

 
 
 

เป็นเมนูในส่วนของการจัดการเคร่ืองบันทึกเวลา (เคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ) เช่น การดาวร์โหลดข้อมูล
ลายนิ้วมือจากเคร่ืองบันทึกเวลามาเก็บไว้ที่ดาต้าเบสเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรา  หรือ อัพโหลดข้อมูลเช่น ชื่อ
พนักงานจากโปรแกรมไปยังเคร่ืองบันทึกเวลา ซึ่งหมายความว่าการท างานระหว่างโปรแกรม HIP Premium 
time กับตัวเคร่ืองบันทึกเวลา (เคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ) ทั้งหมดจะใช้เมนูนี้  เมื่อคลิกที่เมนู “เคร่ืองบันทึกเวลา” 
จะแสดงหน้าต่างนี้ 
 



[COPY WRITE BY @ CENTURY MIEN (THAILAND) CO.,LTD] January 1, 2012 

  

 
17 

 

 
 

 
6.1 การจัดการเคร่ืองบันทึกเวลา 

6.1.1 เพิ่มเคร่ือง 
เป็นเมนูส าหรับลงทะเบียนเคร่ืองบันทึกเวลาที่จะใช้ในระบบ ซึ่งโปรแกรมเคร่ืองบันทึกเวลา HIP 

Premium Time สามารถเชื่อมต่อกับ ฮาร์ดแวร์ได้หลากหลายรุ่นดังน้ันในขั้นตอนเพิ่มเคร่ืองเข้าไปในระบบนั้น
สิ่งที่ผู้ใช้จ าเป็นต้องใส่ให้ถูกต้องมีดังนี้  

o ชื่อเคร่ือง: เพื่อรุบุชื่อเคร่ืองสามารถใส่อะไรก็ได้ 
o เคร่ืองรุ่น : เลือกรุ่นให้ตรงกับเคร่ืองบันทึกเวลาสามารถดูได้จากหน้าเคร่ืองบันทึกเวลา 
o ชนิดการเชื่อมต่อ : ระบุการเชื่อมต่อสามารถเลือกได้ TCP/IP หรือ USB 
o หมายเลขเคร่ือง : ระบุหมายเลขเคร่ืองต้องให้ตรงกับที่ระบุไว้ในเคร่ืองบันทึกแวลา (สามารถ

เข้าดูในหมวดการเชื่อมต่อของเคร่ืองบันทึกเวลา ค่าเร่ิมต้น=1)  
o หมายเลขพร์อต  : ระบุหมายเลขพร์อตการส่งข้อมูลระหว่างโปรแกรมกับเคร่ือง(ค่าเร่ิมต้น 

=5005)   
o หมายเลข IP : ระบุหมายเลข IP Address ที่ตั้งค่าไว้ในเคร่ืองบันทึกเวลา (ค่า

เร่ิมต้น=192.168.1.224)  ต้องให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ที่เคร่ืองบันทึกเวลา 
o ระหัสผ่านการเชื่อมต่อ: ระบุรหัสผ่านส าหรับการเชื่อมต่อต้องตรงกับที่ระบุไว้เคร่ืองบันทึก

เวลา (ค่าเร่ิมต้น=0) 
ขั้นตอนในการเพิ่มเคร่ืองบันทึกเวลาเข้าไปในระบบท าได้ดังนี้ 
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เรียงล าดับดังนี้ 

1. คลิกที่ “เพิ่มใหม่” 
2. ใส่ชื่อเคร่ืองใส่อะไรก็ได้ 
3. เลือกรุ่นให้ตรงกับเคร่ืองบันทึกเวลาสามารถดูที่หน้าเคร่ือง เช่น Cmi 818 
4. ระบุการเชื่อมต่อ RS232/RS485,TCP/IP ,USB (ถ้าใช้สาย LAN ให้เลือกเป็น TCP/IP) 
5. ระบุหมายเลขเคร่ือง ต้องตั้งให้ตรงกับที่ระบุในเคร่ืองบันทึกเวลา 
6. ระบุหมายเลขพร์อตการส่งข้อมูลค่าที่ใช้ทั่วไปคือ 5005 
7. ระบุหมายเลข IP Address ให้ตรงกับที่ระบุไว้ในเคร่ืองบันทึกเวลา 
8. ระบุรหัสผ่านใช้ในการเชื่อมต่อต้องให้ตรงกับค่าที่ระบุในเคร่ืองบันทึกเวลา 
9. เมื่อระบุค่าต่างๆเรียบร้อยแล้วก็คลิกปุ่ม “ตกลง” แล้วจะแสดงข้อความว่า “ส าเร็จ” 

 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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6.1.2 การแก้ไขเคร่ืองบันทึกเวลา  
เป็นการแก้ไข้ข้อมูลการตั้งค่าเคร่ืองบันทึกเวลาซึ่งผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ทุกส่วนยกเว้นหมายเลขเคร่ือง

บันทึกเวลาที่ไม่สามารถท าได้ 
ขั้นตอนในการแก้ไขเคร่ืองบันทึกเวลาท าได้ดังนี้ 

 

 

1. เลือกเครื่องบันทึกเวลา สังเกตุเป็นสีแถบสีน้ าเงิน 
2.  หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “แก้ไข” 
3. แก้ไขรายละเอียดต่างๆให้เรียบร้อย 
4. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการแก้ไข 

 

 

1 

2 

3 

4 
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6.1.3 การลบเคร่ืองบันทึกเวลา 
หากต้องการลบเคร่ืองบันทึกเวลาให้เลือกเคร่ืองที่ต้องการลบให้แสดงเป็นแถบสีน้ าเงินเหมือกับการ

แก้ไขหลังจากนั้น แล้วคลิกที่ปุ่ม “ลบข้อมูล” 
 
การเชื่อมต่อกับเคร่ืองบันทึกเวลา 
 

 
 

1. เลือกเคร่ืองที่ต้องการเชื่อมต่อ 
2. คลิกปุ่ม “เชื่อมต่อ”  
3. โปรแกรมจะแสดงการเชื่อมต่อถ้าเชื่อมต่อได้โปรแกรมจะแสดง “ส าเร็จ” (หากเชื่อมต่อไม่

ส าเร็จให้กลับไปแก้ไขค่าการเชื่อมต่อว่าระบุตรงกับเคร่ืองบันทึกเวลาหรือไม่) 
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2 
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6.2 ตั้งค่าการเชื่อมต่อ 

 คลิกที่   เพื่อตั้งค่าการเชื่อมต่อระหว่างโปรแกรมไปยังเคร่ืองบันทึกเวลา(เคร่ืองแสกน
ลายนิ้วมือ)  

 
6.3 ดาวร์โหลดข้อมูล 
 ดาวร์โหลดข้อมูลลายนิ้วมือจากเคร่ืองบันทึกเวลามาเก็บส ารองไว้ที่เคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือไว้ส าหรับ
อัพโหลดไปยังเคร่ืองบันทึกเวลาเคร่ืองอ่ืนๆที่มีอยู่ในระบบ หรือดาวร์โหลดการบันทึกเวลาประจ าวันของ
พนักงาน เพื่อไปใช้ในการค านวนเวลาท างาน หรือ ส่งไปยังโปรแกรม Payroll (โปรแกรมค านวนเงินเดือน) 
 ดาวร์โหลดลายนิ้วมือ 

1. คลิกปุ่ม “สอบถามผู้ใช้” 
2. เลือกระหัสพนักงานที่ต้องการดาวร์โหลด

ลายนิ้วมือ 
3. คลิกปุ่ม “ดาวร์โหลดลายนิ้วมือ” โปรแกรมจะคอป      

   ปี้จากเคร่ืองบันทึกเวลามาส ารองที่ดาต้าเบสของโปรแกรม 
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6.3 ดาวร์โหลดการบันทึกเวลาประจ าวัน 
1. เลือกการดาวร์โหลดข้อมูลการบันทึกเวลาประจ าวันมีทั้งการดาวร์โหลด 2 รูปแบบ 

1.1 การดาวร์โหลดข้อมูลใหม่ :การดาวร์โหลดข้อมูลล่าสุดหลังจากที่เคยดาวร์โหลดมาแล้ว 
1.2 การดาวร์โหลดการบันทึกทั้งหมด : การดาวร์โหลดข้อมูลการบันทึกเวลาทั้งหมดที่มีอยู่ใน

เคร่ืองบันทึกเวลา 
2. เมื่อคลิกที่การดาวร์โหลดการบันทึกเวลาแล้วข้อมูลที่มีจะสแดงเป็นรายการการบันทึกเวลา

ประจ าวันของพนักงานแต่ละคน 
 

 
 
 
6.4 อัพโหลดข้อมูล 
 การอัพโหลดข้อมูลจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่มีข้อมูลพนักงานเช่น ลายนิ้วมือ ชื่อพนักงาน ระหัสบัตร 
ส่งข้อมูลเหล่านี้จากตัวโปรแกรมไปยังเคร่ืองบันทึกเวลา 
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1. เลือกแทบ “อัพโหลด”  
2. เลือกพนักงานที่ต้องการส่งข้อมูล 
3. เลือกข้อมูล เช่น ลายนิ้วมือ,บัตร,รหัสผ่าน โดยการคลิกเลือก 
4. คลิกปุ่ม “อัพโหลด” 
5. หากต้องการอัพโหลดชื่อให้เลือกปุ่ม”อัพโหลดชื่อ” เพื่อให้ชื่อพนักงานแสดงที่หน้าจอเคร่ือง

บันทึกเวลา 
6.5 ฟังชันก์ของระบบ 

1. เลือกฟังชันก์ของระบบ 
2. ตั้งเวลาเคร่ืองบันทึกเวลาให้ตรงกับคอมพิวเตอร์ 
3. เครียร์สิทธิผูดูแลเคร่ืองบันทึกเวลาให้ทุกคนเป็นสิทธิ 

       ระดับผู้ใช้ทั่วไป 
4. ลบการบันทึกเวลาทั้งหมดออกจากเคร่ืองบันทึกเวลา 
5. ลบผู้ใช้ทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นลายนิ้วมือ รหัสบัตร  

             รหัสผ่าน 
6. ลบการบันทึกการกดเคร่ืองบันทึกเวลาเท่านั้นไม่มีผล 

              กับข้อมูล 
7. ข้อมูลทั่วไปของเคร่ืองบันทึกเวลา 
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7. การน าเข้าจาก USB 
 

 
 

ผู้ใช้สามารถดึงข้อมูลการเข้า-ออกของพนักงานจากเคร่ืองบันทึกเวลาผ่าน USB Flash Disk ได้จากเมนู
ที่ตัวเคร่ืองบันทึกเวลา (ในกรณีไม่มีการเชื่อมต่อใดๆเลย) 7 

 
7.1 การน าเข้าข้อมูลผ่าน USB 

 
 

1. เลือกน าเข้า USB 
2. คลิกปุ่ม “เปิด” เพื่อเปิดไฟล์ไปยังไดร์ USB 
3. เลือกข้อมูลที่มีอยู่ใน USB คือ AGL_001.txt หรือ GLG_001.txt 
4. เลือก “Open” เพื่อระบุไฟล์ 
5. รอจนกว่าโปรแกรมอ่านข้อมูลจาก Text file แล้วคลิกน าเข้า รอจนกว่ามีข้อความแสดงว่า 

“ส าเร็จ” เป็นอันเรียบร้อย 
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8. ระเบียนพนักงาน 
 

 
ระเบียนพนักงานคือ ข้อมูลทั่วไปของพนักงานทั้งหมดเช่น ชื่อ-นามสกุล พนักงาน หรือหมายเลขบัตร 

และรหัสผ่าน หรือการก าหนดสิทธิ์ เพื่อใช้กับเคร่ืองบันทึกเวลา และข้อมูลอื่น เป็นต้น เมื่อดึงข้อมูลจากเคร่ือง
บันทึกเวลาแล้วจะมีข้อมูลแสดงที่ระเบียนพนักงานมีเพียงแค่หมายเลขพนักงานที่มาจากเคร่ืองบันทึกเวลา 
(เคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ) ดั้งนั้นส่วนที่เป็นรายละเอียดต้องแก้ไขเพิ่มเติ่ม  

หมายเหตุ : การเพิ่มพนักงานเข้าระเบียนสามารถท าได้แต่ขอแนะน าว่าให้ผู้ใช้งานเก็บข้อมูลลายนิ้วมือ
ของพนักงานในองค์กรของท่านก่อนแล้วดาวร์โหลดข้อมูลมาที่โปรแกรม โปรแกรมจะใส่รหัสพนังงานให้
โดยอัติโนมัติแล้วค่อยมาแก้ไขทีหลัง หากใส่ระเบียนพนักงานก่อนค่อยดาวร์โหลดลายนิ้วมือจากเคร่ืองบันทึก
เวลาปัญหาที่เกิดคือ ผู้ใช้สับสนว่ารหัสที่คีย์ไว้ก่อนนี้กับที่ดาวร์โหลดมาจากเคร่ืองบันทึกเวลาอาจจะไม่ตรงกัน 
 
8.1 การเพิ่มพนักงานใหม่ 

 

1. คลิกที่ “เพิ่มใหม่”  
2. ต้องใส่ “รหัสที่เคร่ือง” เช่น 1 
3. รหัสพนักงานใส่ตามที่ต้องการ เช่น HR-
0001 
4. ค าน าหน้าชื่อ 
5. ชื่อ-นามสกุลของพนักงาน 
6. เพศ 
7. วันที่เกิด 
8. เชื้อชาติ 
9. ที่อยู่ ระบุที่อยู่ของพนักงานให้ถูกต้อง 
10. เขต 
11. จังหวัด 
12. รหัสไปรษณีย์ของพนักงาน 
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13. เบอร์ส่วนตัว ที่สามารถติดต่อได้ 
14. เบอร์ที่ท างาน 
15. วันที่เร่ิมเข้าท างาน 
16. สิทธิการใช้งาน :จะมีผลตอนอัพโหลดไปยังเคร่ืองบันทึกเวลาเช่นการตั้ง ผู้ดูแล (ควรจะตั้งเป็น User) 
17. หมายเลขบัตร: การใส่หมายเลขบัตรพนักงานที่ใช้กับเคร่ืองบันทึกเวลา (ไม่มีไม่ต้องใส่) 
18. รหัสผ่าน : การใส่รหัสผ่านในการลงบันทึกเวลาประจ าวันที่เคร่ืองบันทึกเวลา (ไม่มีไม่ต้องใส่) 
19. หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการระบุข้อมูล 

 
8.2 แก้ไขข้อมูล 

เมนูแก้ไขข้อมูลพนักงาน การแก้ไขโดยการคลิกที่พนักงานคนที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกเมนูการ 

“แก้ไข”  เมื่อท าการแก้ไขรายละเอียดพนักงานเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ตกลง”  เพื่อยอมรับการ
แก้ไขข้อมูลพนักงาน รายละเอียดข้อมูลพนักงานมีดังต่อไปนี้ 
 

 
 

1. เมื่อดึงข้อมูลจากเคร่ืองบันทึกเวลามาแล้วรหัสพนักงานที่มาจากเคร่ืองจะเร่ิมต้นที่แผนก [Start 
Department] ให้คลิกที่แผนกนี้ข้อมูลรหัสก็จะแสดงออกมาดังหัวข้อที่ 2 
2. คลิกเลือกพนักงานที่ต้องการแก้ไข 

1 

2 

3 
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3. คลิกปุ่ม   
4. ใส่รายละเอียดของพนักงานให้ถูกต้อง 
5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมูลพนักงาน 

 
8.3 การลบข้อมูลพนักงาน 
 ในหน้าระเบียนพนักงานนี้การลบข้อมูลเป็นเพียงการลบขอ้มูลออกจากโปรแกรมเท่านั้นไม่มีผลต่อ
เคร่ืองบันทึกเวลา 

 
 

1. เลือกข้อมูลพนักงานที่ต้องการจะลบ 
2. คลิกปุ่ม  
3. โปรแกรมจะให้ท าการยืนยันการลบข้อมูล 

 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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9. เวลาท างาน 
 

 
 
9.1 เมนูบันทึกเวลาท างาน 

 คือเมนูแสดงรายการการลงบันทึกเวลาท างานจากเคร่ืองบันทึกเวลาท างานของพนักงาน จะแสดง
รายการตามวันที่ ที่ระบุจากการ สอบถามข้อมูล เมนูนี้จะเหมาะส าหรับการดูข้อมูลดิบของพนักงาน และใช้เป็น
ประโยชน์ในการส่งออกข้อมูลการบันทึกเวลาท างานไปยังโปรแกรมค านวณเงินเดือนที่มีตามท้องตลาดได้หลาย
รูปแบบ (Payroll) การใช้งานก่อนจะมีข้อมูลส่วนนี้ต้อง ดาวนโ์หลดข้อมูลการบันทึกเวลาจากเคร่ืองบันทึกเวลา
มาก่อน แล้วคลิกเลือกปุ่ม “เวลาท างาน”  

 

 
 

เมื่อเปิดหน้าต่างเคร่ืองบันทึกเวลาแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปด้านล่างนี้ 
1. เลือกแผนกที่ต้องการค้นหาข้อมูลการบันทึกเวลาประจ าวันของพนักงาน 
2. เลือกพนักงานในแผนก เลือกทั้งหมดหรือ สามารถเลือกได้ทีละคน 

1 

2 

3 4 

5 
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3. เลือกระบุวันที่ต้องการค้นหา 
4. คลิกปุ่ม “สอบถาม” เพื่อท าการเริ่มค้นหาข้อมูล 
5. เมื่อมีข้อมูลจะแสดงตามรายการนี้ 

 
9.2 การส่งออกข้อมูล 

หลังจากที่มีการค้นหาดูข้อมูลแล้ว หากมีการน าไปใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นส าหรับโปรแกรมอื่น อย่างเช่น 
โปรแกรมค านวณเงินเดือน(Payroll) คลิกปุ่ม “ส่งออกข้อมูล” 

 
 
เลือกชนิดไฟล์ข้อมูลที่ต้องการส่งออกข้อมูล 
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9.1.1 เลือก “ขอบเขตข้อมูล” เลือก ฟิลด์ ที่ต้องการส่งออก 
 

 
 
 

9.1.2 ตั้ง “รูปแบบข้อมูล” เช่นรูปแบบจ านวนตัวเลข วันที่ 
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9.1.3 เลือก “ปรับปรุง” คือการเลือกรูปแบบสัญลักษณ์ที่ต้องการแสดงระหว่างข้อมูล 
 

 
 
 

10. ตั้งตารางเวลาท างาน 
 

 
 
 การตั้งตารางเวลาท างานคือการต้ังเวลาการท างานเพื่อแสดงผลการมาท างานของพนักงาน เช่น การขาด 
การมาสาย ของพนักงาน ซึ่งจะมีผลต่อเมนู “ค านวนเวลาท างาน” การตั้งตารางเวลานี้จะมีการตั้งดังต่อไปนี้ ซึ่ง
ไม่สามารถข้ามขั้นตอนใดขั้นตอนหน่ึงไม่ได้ต้องตั้งให้ครบดังต่อไปนี้ 
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10.1 ตั้งตารางเวลา 
 การตั้งตารางเวลาคือการตั้งกฏระเบียบการเข้าท างานให้กับพนักงานโดยองค์นั้นๆซึ่งจะ
แตกต่างกันออกไป ตัวอย่างเช่น เวลาท างาน 08:00-17:00 ซึ่งเป็นกฎระเบียบที่มีการใช้อยู่แล้วก่อนที่ยัง
ไม่มีระบบเคร่ืองบันทึกเวลา ดั้งนั้นจะให้โปรแกรมค านวนเวลาท างานของพนักงานได้ต้องบอก
โปรแกรมว่าช่วงใหนเป็นการ “เข้างาน” ช่วงใหนเป็นการ “ออกงาน” 

10.1.1 เพิ่มตารางใหม่ 

 โดยเดิมโปรแกรมมีค่าเร่ิมต้นมาให้อยู่แล้ว หรืออาจจะเพิ่มใหม่ก็ได้โดยการคลิก  
 

 
1. คลิกปุ่มเพิ่มใหม่ 
2. ชื่อตารางเวลา (การตั้งชื่อตาราง ชื่ออะไรก็ได้ตามต้องการ เช่น การท างานปรกติ ) 
3. เวลาเข้างาน (คือ เวลาการเข้างานปรกติเช่น ปรกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนี้จะใส่ 8:00) 
4. เวลาออกงาน (คือ เวลาการออกงานปรกติเช่น ปรกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนี้จะใส่ 17:00) 
5. สายได้ (นาที) (คือ เวลาก าหนดการเข้างานสายได้ไม่เกิน เช่น เข้างาน 8:00 ก าหนดช่องนี้เป็น 5 

นาทีแสดงว่า พนักงานสามารถที่จะเข้างานได้ 8:05 ไม่ถือว่าสาย ) 
6. ออกก่อนได้ (นาที) (คือ เวลาก าหนดการออกงานก่อนได้ไม่เกิน เช่น ออกงาน 17:00 ก าหนด

ช่องนี้เป็น 30 นาทีแสดงว่า พนักงานสามารถที่จะออกงานก่อนได้ต้ังแต่ 16:30 ไม่ถือว่าออก
ก่อน ) 

7. เร่ิมเข้างานได้ต้ังแต่เวลา (คือ เวลาการให้เข้างานปรกติเช่น ปรกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนี้จะ
ใส่ 6:00 หรือน้อยกว่า) 
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8. เข้างานภายในเวลา (คือ เวลาการให้เข้างานปรกติ ที่ถือว่าเป็นการเข้างาน เช่นเข้างาน 8:00 ช่อง
นี้อาจจะก าหนดเป็น 12:00 ถ้าพนักงานแสกน 10:00 ในโปรแกรมยังถือว่าเป็นการเข้างานแต่จะ
ถือเป็นเข้างานสายไป เพราะในการตั้งสายจะได้ไม่เกิน 8:05 ในช่อง สายได้ (นาที) ) 

9. เลิกงานได้ตั้งแต่เวลา (คือ การเลิกงาน โปรแกรมจะถือว่าเป็นการเลิกงานได้ตั้งแต่ เช่น ถ้าเข้า
งาน 8:00-17:00 ช่องนี้ควรจะใส่เป็น 13:00 ถือเป็นการออกงาน แต่อาจจะเป็นการออกก่อนไป) 

10. ให้เลิกงานภายในเวลา (คือ เป็นการก าหนดการเลิกงานเช่น 8:00-17:00 ช่องนี้ควรใส่ 23:00 
เพื่อโปรแกรมจะได้รู้ว่าพนักงานที่แสกนออกซึ่งบางคร้ังพนักงานเลิกงานสาย) 

11. ระยะเวลาพัก หน่วยเป็น นาที 
12. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเพิ่มตารางเวลา 

 
ตัวอย่างการตั้งตารางเวลา 

รูปตัวอย่างการแสดงการก าหนด กฎระเบียบการเข้าท างานให้กับพนักงานหรือเรียกว่า “การตั้งตาราง
ท างาน” 

 

 
10.1.2 แก้ไขตารางเวลา 
 หากมีการเปลี่ยนแปลงเวลาเข้าออกของการท างานสามารถแก้ไขข้อมูลตารางเวลาดังนี้  
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1. เลือกตารางที่ต้องการแก้ไขโดยเลือกให้ขึ้นแถบสีเขียว 

2. คลิกปุ่ม   
3. กรอกรรายละเอียดเวลาใหม่ 
4. คลิกปุ่ม  เพื่อท าการยืนยันการแก้ไข 

 
10.1.3 ลบตารางเวลา 

            ในกรณีต้องการลบตารางเวลาที่ไม่ต้องการใช้งานหากมีการใช้งานอยู่จะไม่สามารถลบได้ ดังนั้น
ต้องกลับไปลบกะการท างานของพนักงานก่อน การลบตารางเวลาสามารถท าได้ดังนี้ 
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1. เลือกตารางเวลาที่ต้องการลบ 
2. คลิกที่ปุ่ม   
3. คลิกปุ่ม OK เพื่อยืนยันการลบตารางเวลา 

10.2 ตั้งกะการท างาน 
 การตั้งกะการท างานเป็นการตั้งรูปแบบหรือลักษณะการท างานเมื่อตั้งตารางเวลาซึ่งได้ กฎระเบียบ แล้ว
ทีนี้ก็มาตั้งกะการท างานเป็นการเอากฎที่ตั้งไว้มาใส่ให้กับวัน เช่น บางองค์กรท างาน จันทร์-ศุกร์ บางองค์กร
ท างาน จันทร์-เสาร์ หรือวันเสาร์อาจจะท าคร่ึงวัน ซึ่งสามารถสร้างได้ไม่จ ากัดรูปแบบ 

10.2.1 เพิ่มกะการท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะได้กะใหม่ขึ้นมาดังรูป 
2. เลือกที่กะ “New Shift “  

3. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขชื่อกะใหม่ 
4. แก้ไขชื่อกะที่ต้องการใส่แล้วคลิก “ตกลง” 
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5. คลิกปุ่ม “เพิ่มตารางการท างาน” เพื่อเข้าไปตั้งรูปแบบการเข้างานในแต่ละวัน 
6. ที่แถบ วันจันทร์ คลิกปุ่ม “เพิ่มใหม่”  
7. โปรแกรมจะเปิดตารางกฎระเบียนการท างานที่ตั้งไว้ก่อนหน้านี้ ให้ท าการ ดับเบิลคลิก เพื่อท า

การเลือก 
8. คัดลอกรรูปแบบตารางท างานใช้กับ วันจันทร์-วันศุกร์ เพื่อจะไม่ต้องไปเลือกใส่เองทุกวัน 

คลิกปุ่ม  ยันยันการใช้งานแล้วก็การต้ัง 
10.2.2 การแก้ไขกะการท างาน 

            กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการใช้งานสามารแก้ไขได้โดยขั้นตอนต่อไปนี้ 
 

 
 

1. เลือกกะที่ต้องการแก้ไขตารางเวลาท างาน 
2. คลิกปุ่ม “เพิ่มตารางเวลาท างาน” 
3. ท าการแก้ไขเวลาที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการเปลี่ยนแปลงตารางเวลา 
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10.2.3 การลบกะการท างาน 
            กรณียกเลิกการใช้กะการท างานต้องการที่จะลบกะการท างาน แต่ถ้าลบไม่ได้แสดงว่าพนักงาน
ในโปรแกรมมีการใช้กะการท างานอยู่ให้ท าการยกเลิกกะนั้นก่อน โดยการลบกะสามารถท าได้ดังต่อไปนี้ 

 
 

1. เลือกกะที่ต้องการลบกะการท างาน 
2. คลิกปุ่ม  
3. คลิกปุ่ม OK เพื่อยืนยันการลบการท างาน 

 
10.3 ตั้งตารางท างานของพนักงาน 
 การตั้งตารางท างานของพนักงานเป็นการก าหนดให้ว่าพนักงานแต่ละคนนั้นท างานรูปแบบกะการ
ท างานแบบใด และระบุเวลาการใช้งานกะอย่างเช่น วันที่ 1-15 ใช้กะ A แล้ววันที่ 16-31 ใช้กะ B โดยองค์กร
ทั่วไปแล้วก็จะมีรูปแบบการท างานที่เหมือกันอยู่แล้ว โดยมีการก าหนดกะให้พนักงานดังนี้ 
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1. เลือกแผนกที่ต้องการก าหนดการให้กับพนักงาน 
2. เลือกพนักงานที่ต้องการก าหนดแถบสีฟ้า 
3. คลิกปุ่ม “ก าหนดกะให้พนักงาน”  

4. คลิกปุ่ม  เพิ่มกะในราการ 
5. ระบุช่วงเวลาการน าไปใช้ ตรงนี้ถ้าก็หนดแค่ 15 วันตอนค านวนก็จะค านวน 15 วันเท่านั้น 
6. เลือกรูปแบบกะที่ต้องการใช้ 

7. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการต้ังกะให้กับพนักงาน 
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11 . ค านวนเวลาท างาน 
 

 
 
เมนูการ “ค านวนเวลาท างาน” จะแสดงผลข้อมูลการ ขาด/ลา/มาสาย ของพนักงานจะแสดงผลก็ต่อเมื่อมี

การตั้งกะการท างาน 

 
 

11.1 แสดงข้อมูลท้ังหมด  
        คือ การแสดงข้อมูลการบันทึกเวลาของพนักงานทั้งหมดที่มี จากการเลือกพนักงาน ช่วงวันที่และ 

เวลาที่ต้องการแสดง 
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11.2 แสดงข้อมูลอย่างง่าย  
คือ การแสดงข้อมูลการลงบันทึกเวลาเป็นรูปแบบรายวันว่าใน 1 วันท างานมีการแสกนเข้าออกกี่คร้ัง 

 

11.3 ค านวณโดยกะการท างาน  
คือการค านวณโดยการต้ังกะการท างาน ต้องมีการตั้งกะการท างานโดยการไปที่เมนู 

-ตั้งตารางเวลา 
-ตั้งกะการท างาน 
-ก าหนดกะการท างานให้พนักงาน 

การจะแสดงข้อมูลการขาด การลา การมาสายนี้ ต้องไปตั้งให้ครบที่ 3 ข้อน้ีโดยสามารถไปดูวิธีการตั้ง
ตามหัวข้อเหล่านี้ 
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12.รายงานทั่วไป 
 

 
 

         รายงานเป็นการแสดงรายงานทั่วไป เช่นข้อมูลพนักงานและข้อมูลต่างแสดงรายงานโดยการ เลือกรายงาน
ที่ต้องการแสดง 

 
1. เลือกรายงานที่ต้องการแสดง 
2. เลือกพนังงานที่ต้องการให้ออกรายงาน 
3. คลิกปุ่ม “แสดงก่อนพิมพ์” 
4. รายงานจะแสดงดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 2 

3 

4 
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13. จัดการประตู 
 

 
 

เมนูจัดการประตูสามารถใช้กับเคร่ืองที่เป็น Access Control System เช่น เคร่ืองรุ่น C806 ใช้ในลักษณะ
ควบคุมการเข้าออกประตูให้กับพนักงาน 
13.1 ตั้งเวลาผ่าน 
 ตั้งเวลาที่ใช้การผ่านเข้าประตู ตั้งได้ 32 ช่วงเวลาโดยมีค่าเร่ิมต้น รูปแบบเร่ิมต้น 
  รูปแบบที่ 0  เข้าได้ตลอดเวลา 
  รูปแบบที่ 31 ปิดได้ตลอดเวลา 
การตั้งสามารถตั้งได้ดังนี้  

 

 
 

1. คลิกเลือกเคร่ืองบันทึกเวลา 
2. เชื่อมต่ออุปกรณ์ 

1 

2 

3 

4 
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3. อ่านตารางเวลาจากเคร่ืองมาก่อนจะท าให้ต้องได้ง่ายขึ้น 
4. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้งาน 1 หรือ 2 รูปแบบ ไม่จ าเป็นต้องตั้งทั้งหมด 
5. ส่งกลับไปยังเคร่ืองบันทึกเวลา 

13.2 ตั้งกลุ่มเวลา 
 รูปแบบการตั้งกลุ่มคือ การเอารหัสรูปแบบตารางเวลา มาเป็นรูปแบบของกลุ่มสามารถตั้งกลุ่มได้ 32 
รูปแบบ ต่ละรูปแบบสามารถตั้งได้ 10 รูปแบบเวลา สามารถตั้งเวลาได้ดังต่อไปนี้ 
 

 
 

1. เลือก “กลุ่มเวลา”  
2. อ่านข้อมูลจากเคร่ืองบันทึกเวลา 
3. ระบุรูปแบบตารางเวลาที่ตั้งไว้ที่แทบ “ตั้งเวลาผ่าน” 
4. เมื่อเรียบร้อยแล้วส่งไปยังเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ  

13.3 ตั้งเวลาการผ่าน 
 ตั้งเวลาการผ่านหรือโซนเวลาที่ระบุเป็น วันจันทร์-อาทิตย์ การตั้งโดยการเอารูแบบการของกลุ่มเวลามา
เซตให้กับ วันต่างๆ สามารถตั้งได้ 32 โซนเวลา 

1 2 

3 

4 
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1. เลือกแทบ “ตั้งเวลาการผ่าน”  
2. อ่านข้อมูลจากเคร่ืองบันทึกเวลาก่อนการแก้ไข 
3. ท าการแก้ไขข้อมูลเวลาเอารหัสกลุ่มเวลาที่แทบ “กลุ่มเวลา” มาใช้งาน 
4. ส่งข้อมูลการแก้ไขไปยังเคร่ืองบันทึกเวลา 

13.4 ก าหนดผู้ใช้ 
 การก าหนดผู้ใช้คือการก าหนดเวลาผ่านการเข้าออกประตูให้กับพนักงานแต่ละคนโดยสามารถตั้งค่าได้
ดังนี้ 

 

1 

2 

3 

4 
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1. เลือกแทบ “ก าหนดผู้ใช้”  
2. เลือกพนักงานที่ต้องการตั้งโซนเวลา 

3. คลิก  เพื่อเลือกพนักงาน 
4. เลือกตารางการผ่าน 
5. เลือกกลุ่ม(ควรเลือกเป็น 0) 
6. เลือกวันที่เร่ิมต้นใช้งาน 
7. เลือกวันที่สินสุดการใช้งาน 
8. หลังจากนั้นกดปุ่ม “ส่งข้อมูล” ไปยังเคร่ืองบันทึกเวลา 

 
 

14. ตั้งค่าผู้ดูแลระบบ 
 

 
เมนตูั้งค่าผู้ดูแลระบบ 
 เมนูต้ังค่าการเข้าใช้งงานตัวโปรแกรมเท่านั้น ซึ่งสามารถตั้งค่าได้ต่อไปนี้ 

 
 

1. เลือกแผนกที่ต้องการให้เป็นผู้ใช้งานระบบ 

1 
2 

3 

4 

5 



[COPY WRITE BY @ CENTURY MIEN (THAILAND) CO.,LTD] January 1, 2012 

  

 
46 

 

2. เลือกพนักงานที่ต้องการ 
3. แก้ไขรห้สกาเข้าใช้งาน (หากไม่ได้แก้ไขรหัสผู้ใช้จะเป็น รหัสที่เคร่ืองบันทึกเวลาของพนักงาน

คนนั้น) 
4. แก้ไขรห้สผ่าน (หากไม่ได้แก้ไขรหัสผู้ใช้จะเป็น รหัสที่เคร่ืองบันทึกเวลาของพนักงานคนน้ัน) 
5. คลิก “ตกลง” เพื่อตั้งค่าผู้ดูแลระบบโปรแกรม 

 
 

15. บริษัท 
ตั้งค่าบริษัท/หรือสาขา 
 โดยการ ดับเบิลคลิก ที่เมนูฝั่งด้านซ้ายมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เดิมทีตัวโปรแกรมจะตั้งมาให้เป็นค่าเร่ิมต้นคือ [Start Company] อยู่แล้วสามารถแก้ไขเป็นชื่ออ่ืนๆได้ 
บริษัทที่ให้เป็นค่าเร่ิมต้นนี้ไม่สามารถลบได้ แต่สามารถเพิ่มกลุ่มบริษัทเอาไปอีกทีได้เลย 
 
15.1 เพิ่มใหม่ 
 โดยการเพิ่มบริษัทในเครือหรือสาขาโดยที่สามารถท าตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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1. คลิกที่ปุ่ม  
2. ใส่รายละเอียดของบริษัทเบื้องต้น 
3. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเพิ่มข้อมูลบริษัท 

 
15.2 แก้ไข 

 กรณีต้องการแก้ไขบริษัทท าได้ดังนี้ 

 
1. เลือกบริษัทที่ต้องการแก้ไข 

2. คลิกปุ่ม  
3. แก้ไขรายละเอียดที่ต้องการ 

1 

2 

3 
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4. คลิกปุ่ม  ยืนยันการแก้ไข้ข้อมูลบริษัท 
15.3 การลบบริษัท 
 สามารถเลือกบริษัทนั้นแล้วลบได้เลยยกเว้น [Start Company] 
 
 

16. จัดการแผนก 
 

การจัดการแผนกหรือการเพิ่มแผนกให้กับพนักงานสามารถใช้งานได้ไม่จ ากัด โดยการ ดับเบิลคลิกที่เมนู จัดการ
แผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16.1 เพิ่มแผนกใหม่ 
 การเพิ่มแผนกเป็นการเพิ่มกลุ่มแผนกสามารถจัดพนักงานเข้าแผนกท าให้ง่ายและสะดวกต่อการท างาน 
เช่น รายงานต่างๆ โดยการเพิ่มแผนกใหม่สามารถท าได้ดังนี้ 
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1. เลือกบริษัทที่ต้องการสร้างแผนก 

2. คลิกปุ่ม  
3. ใส่ข้อมูลชื่อแผนกได้ตามต้องการ 
4. คลิกปุ่ม  ยืนยันการสร้างแผนกใหม่ 

16.2 แก้ไขแผนก 
 กรณีต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงชื่อแผนกสามารท าได้โดยการ 

 

1 

2 

3 

4 
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1. เลือกแผนกที่ต้องการแก้ไข 
2. คลิกปุ่ม  
3. ใส่ข้อมูลชื่อแผนกได้ตามต้องการ 
4. คลิกปุ่ม  ยืนยันการแก้ไขแผนก 

16.3 การลบแผนก 
 สามารถเลือกแผนกนั้นแล้วลบได้เลยยกเว้น [Sample Department] แก้ไขได้อย่างเดียว 
16.4 การย้ายพนักงานเข้าแผนก 
 เมื่อดาวร์โหลดข้อมูลจากเคร่ืองบันทึกเวลาข้อมูลพนักงานที่หมดจะมาอยู่ในแผนกเร่ิมต้นคือ [Sample 
Department] ถ้าต้องการย้ายพนักงานเพื่อจัดให้เป็นกลุ่มหรือหมวดหมู่เดียวกันจะต้องย้ายพนังงานเข้าในแผนกที่
ต้องการโดยมีการย้ายดังต่อไปนี้ 
 

 
 

1. เลือกเมนู “จัดการแผนก” 
2. เลือกแผนกที่ต้องการย้ายพนักงานออก 
3. เลือกพนักงานที่ต้องการย้ายให้ขึ้นแถบสี เขียว หรือ สีเทา 

4. คลิกปุ่ม   
5. เลือกแผนกที่ต้องการจะย้ายพนักงานที่เลือกเข้า 
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6. คลิก “ตกลง” ยืนยันการย้ายพนักงาน 
 

17. การจัดการประเภทการลา 
คือ การบันทึกค่าเร่ิมต้นของประเภทการลาของพนักงานขององค์กร เช่น การลาป่วย การลากิจ การลาพัก

ร้อน เป็นต้น 
 

 
 
เมื่อคลิกปุ่ม เมนู การจัดการประเภทการลา จะปรากฏหน้าต่างดังนี้ สามารเพิ่มรูปแบบการลาต่างๆ 

ตามที่บริษัทหรือองค์กรได้มีการก าหนดไว้ 
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18. วันหยุดประจ าปี 
เป็นการลงข้อมูลเบื้องต้นของวันหยุดประจ าปีในแต่และปีซึ่งมีผลกับการค านวณรายงาน ขาด ลา มาสาย 
ของรายงาน ในกรณีวันท างานตรงกับวันหยุดประจ าปีแต่ไม่มีการลงวันหยุดประจ าปีไว้ เมื่อรายงานแสดง
ออกมาก็จะแสดงรายงานเป็น  ขาดงาน การเพิ่มไปที่เมนู วันหยุดประจ าปี 
 

 
 
 

19. ตั้งค่าเลือกฐานข้อมูล 
 

คือ การต้ังค่าการเชื่อมต่อฐานข้อมูลซึ่งโปรแกรม HIP Premium Timeใช้ฐานข้อมูลชื่อ att2011.mdb 
ดังนั้นการเชื่อมต่อต้องเลือกให้ถูกต้อง แล้วเลือกเมนู “ตั้งค่าเลือกฐานข้อมูล” ในกรณีต้องการเปลี่ยนฐานข้อมูล  
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แล้วจะปรากฎหน้าต่างดังต่อไปนี้   
 

 
 

 ใน Tab Provider ให้เลือก Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider เพื่อเลือกการเชื่อมต่อฐานข้อมูลที่เป็น 
Access Database แล้วใน Tab Connection เลือกต าแหน่ง Database ที่ชื่อ att2011.mdb แล้วคลิกปุ่ม Test 
Connection เพื่อทดสอบการเชื่อมต่อ 
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20.  บันทึกลืมเวลาท างาน 
 

20.1 ลืมลงเวลาเข้าออก  
ในกรณีพนักงานลืมลงเวลาเข้าออกสามารถเพิ่มข้อมูลการบันทึกเวลาของพนักงาน ดับเบิลคลิกได้ที่เมนู  

เพิ่มพนักงานลืมลงเวลาเข้าออก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
การเพิ่มเวลาให้กับพนักงานที่ลืมลงเวลาเข้าออกสามารถท าได้ดังนี้ 

 
 

1. เลือกแผนกที่ต้องการเพิ่มเวลาการท างานให้ 
2. เลือกพนักงานที่ต้องการเพิ่มเวลาโดยการเลือกให้ขึ้นแถบสีฟ้า 

1 

2 
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3. คลิกเลือกวันที่ 
4. เลือกเวลาที่ต้องการเพิ่ม 
5. คลิก  ยืนยันการเพิ่มเวลาลงในโปรแกรม 

 

21. ลงบันทึกการลา 
คือการลงบันทึกการลางาน ของพนักงานเช่น ลากิจ ลาป่วย การลงบันทึกการลานี้เมือมีการค านวณการขาด

ลามาสาย โปรแกรมจะค านวณเป็นการลางาน เมื่อในรายงานเป็นวันท างานแต่ไม่มีการลงบันทึกการท างาน  หาก
ไม่มีการการลงการลา โปรแกรมจะค านวณเป็นการ ขาดงาน คลิกที่เมน ูบันทึกเวลาท างาน ->ลงบันทึกการลา 

 

 
 

การใช้งานโดยการเลือกพนักงานที่ต้องการลาแล้วคลิกเมนูเพิ่มการลาดังรูป แล้วคลิกเพิ่มการลาโดยการ
คลิก “เพิ่มใหม่” จะปรากฏตารางประเภทการลาแล้วเลือกการลาให้ถูกต้องและก าหนดช่วงเวลาการลาให้ถูกต้อง 
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1. เลือกแผนกที่ต้องการเพิ่มวันลา 
2. คลิกเลือกพนักงานที่ต้องการเพิ่มวันลา 
3. คลิกปุ่ม  
4. เลือกช่วงวันที่ลา 
5. เลือกประเภทวันลาที่ต้องการ 
6. คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการลงบันทึกการลา 

 

22. การจัดการข้อมูล 
จะมีเมนูข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 
22.1 เร่ิมระบบใหม่  

คือการเริ่มระบบเพื่อการท างานของระบบ โปรแกรมจะลบข้อมูลทั้งหมดที่เป็นข้อมูลพนักงาน
เช่น ลายนิ้วมือ ข้อมูลการบันทึกเวลา เพื่อลดการเก็บข้อมูลให้กับ Database ที่เป็นข้อมูลที่ไม่ได้ใช้จริง 
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22.2 การลบข้อมูลท่ีไม่ใช้แล้ว  
คือ การลบข้อมูลการบันทึกเวลาที่มีอยู่ในระบบ Database ซึ่งจะไม่เกี่ยวกับการลบข้อมูลที่

เคร่ืองบันทึกเวลา 

 

เมื่อคลิกลบข้อมูลที่ไม่ใช้แล้ว จะปรากฎหน้าต่างการลบข้อมูลนี้ขึ้นมาดังนี้ จะเป็นการลบ
ข้อมูล 

22.2.1 ข้อมูลการลงเวลาท างาน คือข้อมูลการบันทึกเวลาท างานของพนักงานที่มาจากการ 
ดาวน์โหลดข้อมูลการบันทึกเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา 

22.2.2 ข้อมูลการเข้าใช้งานของระบบ คือ การลบการบันทึกการเข้าใช้งานของโปรแกรม HIP 
Premium Time 
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23.ส ารองข้อมูล 

คือ การส ารองข้อมูล Database ที่ต้องการเก็บไว้ในกรณีข้อมูลที่ใกล้เต็ม หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์มี 
ปัญหาและต้องการเก็บข้อมูลเก่าๆเก็บไว้สามารถเลือกการส ารองข้อมูลดังเมนูน้ีเลย 

 

 
 
 

24. เกี่ยวกับโปรแกรม 
คือ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ผลิตซอฟแวร์ และข้อมูลเกี่ยวกับเวอร์ชั่นของตัวซอฟแวร์ 

 
แล้วจะปรากฏหน้าต่างเวอร์ชั่นของ ซอฟแวร์ 
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ภาคผนวก 
1.  การตั้งคา่เพื่อให้โปรแกรมของ HIP สามารถแสดงภาษาไทย และใช้งานได้ 

ส าหรับ Windows XP 
1.1 ไปที่ “Start  Setting Control Panel”  

 
 
 

1.2 คลิกที่ “Date,Time,Language and Regional Option” 

1 

2 3 
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1.3 คลิกที่ “Regional and Language Option” 

 
 
 
 
 
 
 

1 
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1.4 ที่จุดที่ 1 ให้เลือกเป็น “Thai” และจุดที่ 2 ให้เลือกเป็น “Thailand” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม   

 
1.5 คลิกที่ “Date” ที่จุดที่ 1 ให้เลือกเป็น “คริสตศ์ักราช” และที่จุดที่ 2 ให้เลือกเป็น “dd/MM/yyyy” 

จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม “Apply” และคลิกปุ่ม “OK” 

 
 
 

1.6 คลิกที่แถบ  
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1.7 คลิกเคร่ืองหมาย “ถูก” ที่    จากนั้น คลิกที่แถบ  

 

 

 
 

1.8 เลือกที่จุดที่ 1 ให้เลือกเป็น “Thai” จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม “Apply” และคลิกปุ่ม “OK”  
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2.  การตั้งคา่เพื่อให้โปรแกรมของ HIP สามารถแสดงภาษาไทย และใช้งานได้ 
ส าหรับ Windows 7 

2.1 ไปที่ “Start --> Control Panel” 

 
 

1.2 คลิกที่ “Clock Language and Region” 

 
 
1.3 คลิกที่ “Change the date time or number format” 

 
1.4 คลิกที่  

 

1 

1 

1 
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1.5 คลิกที่ “Date” จากนั้นเลือกที่ Calendar type เป็น คริสต์ศักราช จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “Apply” และคลิก
ปุ่ม “OK” 

 

1.6 คลิกที่ “Location” และเลือก Current Location เป็น “Thailand” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “Apply” 
 

 
1.7 คลิกที่  “Administrative” จากนั้นเลือกที่ Language for non-Unicode programs เป็น 

“Thai(Thailand)” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “Apply” และคลิกปุ่ม “OK” 
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คณะผู้จัดท า 
 

 ขอขอบคุณ ผู้แทนจ าหน่ายทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการพัฒนา การร่วมมือร่วมแรง ร่วมใจ ใน
ผลิตภัณฑ์ HIP ให้เติบโตในตลาดระบบรักษาความปลอดภัย “ มั่นใจในคุณภาพ และการบริการจาก HIP ” 
 
 
 
              ขอขอบคุณ 
        Mr.Tony Yong ประธานกรรมการ 
        Mr.Tanaphol Natekhony 
        Mr.Ratchakrit Kaewkungsri 
        Mr.Tawatchai Muangpia 
 
 

เรียบเรียงโดย 
       Mr.Paisan Puyen 
       Miss.Saranya Khuntasri 
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