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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 Time Attendance 2011 
 
1.1 ความต้องการด้านฮาร์ดแวร์ 

1.1.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 - หน่วยประมวลผล Intel Pentium 800 Mhz. ขึ้นไป (หรือเทียบเท่า) 
 - หน่วยความจ า  (Ram) 256 MB 
 - พื้นที่ของ HardDisk 50 MB  ส าหรับติดตั้งโปรแกรม ที่ว่างขณะท างานอย่างน้อย 60 MB 
 (เนื้อที่ในการเก็บข้อมูลขึ้นอยู่กับปริมาณของข้อมูลที่บันทึก) 
      1.1.2 เคร่ืองพิมพ์ 
 - ได้ทุกชนิดทั้ง 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 Time 2011 ท ามาเพื่อ Support กับ Hardware หลายๆรุ่นดังนั้นในการเพิ่มเคร่ือง 
    ใหม่ทุกครัง้ต้องเลือกประเภทของเคร่ืองบันทึกเวลาให้ตรงกับรุ่น  
4. การค านวณรายงานหรือการท ารายงานจะไม่แสดงข้อมูลใดๆหากไม่มีการท าการ  
 4.1 ตัง้ตารางเวลา  
              4.2 ตัง้กะการทางาน  
              4.3 ก าหนดกะให้กับพนักงานแต่ละคน  
5. ต้องท าให้ครบทั้ง 4 ข้อข้างตน้นี้ 
  



 
 

  
COPY WRITE BY @ CENTURY MIEN (THAILAND) CO.,LTD 

 

  
January 2012 

8 
HIP TIME ATTENDANCE 2011 (Version 2.7 All Series) 

 

3. การติดตั้ง 

 เมือ่ท่านได้แผน่โปรแกรมจะประกอบไปด้วยโปรแกรมดังตอ่ไปนี ้ 

3.1 เมื่อน าแผ่น CD ที่ได้มาพร้อมกับหนังสือ “คู่มือการใช้งานโปรแกรม HIP Time 2011” ใส่เข้าไปใน  
      Drive CD-ROM ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แล้วรอจนกว่าหนา้จอตดิตัง้โปรแกรมรันขึ้นมาโดย 
      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 > ” 
 



 
 

  
COPY WRITE BY @ CENTURY MIEN (THAILAND) CO.,LTD 

 

  
January 2012 

9 
HIP TIME ATTENDANCE 2011 (Version 2.7 All Series) 

 

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

 
 
 3.4 เลือกต าแหน่งที่ต้องการติดต้ังโปรแกรม Hip Time Attendance 2011 ซึ่งต าแหน่งดังกล่าวหมายถึง 
         ต าแหน่งที่อยู่ของไฟล์ต่างๆรวมถึงไฟล์ฐานข้อมูลโดยทั่วไปจะใช้ที่ C:\Program Files\HIP Time  
       Attendance 2011 แต่หากผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งสามารถท าได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เปลี่ยน 
       โฟลเดอร์” หลังจากนั้นคลิก  “ Next > ”  หรือ “ ถัดไป > ” 
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 3.5 เลือกกลุ่มของโฟลเดอร์ที่มีอยู่แล้วหรือเลือกชื่อโฟลเดอร์ตามชื่อโปรแกรม หลังจากนั้นคลิก  
       “ Next > ”  หรือ “ ถัดไป > ”  
 

 
 
 3.6 โปรแกรมจะสอบถามว่าจะสร้าง ทางลัด ไปยังโปรแกรม Hip Time Attendance 2011 หากต้องการ 
       สร้างทางลัดให้เลือก “ ใช่ ” หลังจากนั้นคลิก  “ Next > ”  หรือ “ ถัดไป > ” 
  



 
 

  
COPY WRITE BY @ CENTURY MIEN (THAILAND) CO.,LTD 

 

  
January 2012 

11 
HIP TIME ATTENDANCE 2011 (Version 2.7 All Series) 

 

 
 
 3.7 โปรแกรมจะแสดงให้ทราบว่าติดต้ังโปรแกรมลงที่ต าแหน่งโฟลเดอร์เป้าหมาย และกลุ่มต าแหน่ง 
       ของโปรแกรม หลังจากนั้นคลิก  “ Next > ”  หรือ “ ถัดไป > ” 
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 3.8 โปรแกรมจะเร่ิมท าการติดต้ังไฟล์โปรแกรม 
 

 
 
 3.9 เมื่อโปรแกรมติดต้ังเสร็จเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม “เสร็จสมบูรณ์” เพื่อเสร็จสิ้นการติดตั้งโปรแกรมเมื่อ 
                   ติดตั้งโปรแกรมเสร็จสมบูรณ์แล้วจะมี Icon แสดงบนหน้า Desktop จากนั้นก็เร่ิมท าการเปิดใช้ 
                  โปรแกรมได้ปกติ 
 
 
 

 
 
   
 
\ 
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4. แผนผังการท างาน 

4.1 แผนผังการท างานของ Software   

 

  

     

 

Hip Time Attendance 2011 

     

 

Shift Exception & Report 

     

 

Finger Print 

     

 

Export to Payroll Software 
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4.2 แผนผังการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น 
 
 
 
  

เริ่มต้นการใช้

เพิ่มเครื่องบันทึกเวลา 

ดาวน์โหลดข้อมูล 

เมนูเครื่องบันทึก

เวลา 

เชื่อมต่อ 

เมนูระเบียน

พนักงาน 

แก้ไขชื่อ 

อัพโหลดชื่อ   
(จะอยูเ่มนเูครื่องบันทกึเวลา) 

เมนูปรับปรุงข้อมูล/

ตั้งคา่ 

ตั้งตารางเวลา 

ตั้งกะการท างาน 

ตั้งตารางท างานของพนักงาน 

รายงานทั่วไป 

1 2 3 4 
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5. การใช้งานโปรแกรม 
 
 เมือ่ติดต้ังโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว และผู้ใช้งานท าการคลิกที่ไอคอนโปรแกรม Hip Time 
Attendance 2011 ที่หน้า Desktop จะปรากฏหน้าโปรแกรม ดังภาพด้านล่าง 
 

 
 
 ที่หน้าแรกของโปรแกรม Hip Time Attendance 2011 จะเป็นหน้าต่างที่แสดงเมนูเร่ิมต้นการใช้งาน
โปรแกรม 
 
 
 

 
 
 กลุ่มเมนูน้ีจะรวบรวมเมนูการท างานที่มีการใช้บ่อยและเป็นการใช้อย่างเป็นสเต็ปการท างาน ดังเช่น 

1 2 3 4 5 
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5.1 กลุม่เมน ูเครื่องบันทึกเวลา  

 5.1.1 การจัดการกลุ่มเครือ่งบันทึกเวลา  
 
 

 
 
 

  5.1.1.1 เพิ่มกลุ่ม  (เมนู A)  
  การเพิ่มกลุ่มเคร่ืองบันทกึเวลาได้หลายๆกลุ่มย่อยเพื่อสามารถระบุต าแหนง่ของเคร่ืองบันทกึ
เวลาว่าอยู่ในกลุ่มหรือโซนใด คลิกที่เมนู “เพิ่มกลุ่ม” จะปรากฎหน้าตา่งเพื่อเพิ่มกลุ่มหรือโซนของเคร่ืองบันทกึ
เวลา หลังจากนั้นเลือกปุ่ม “Accept” หรือ “ตกลง”  
 

 
 
  5.1.1.2 ลบข้อมูลกลุ่ม (เมนู B)   
  เมนูส าหรับลบข้อมูลกลุ่มเคร่ืองบันทึกเวลา หากต้องการลบกลุ่มเคร่ืองบันทึกเวลาเมื่อคลิกชื่อ
กลุ่มเคร่ืองบันทกึเวลาที่สร้างขึ้นก่อนหนา้นี ้แล้วคลิกลบตัวโปรแกรมจะแจง้เตอืนก่อนมีการลบทุกครัง้ (การลบ
กลุ่มนี้ตองลบเคร่ืองบันทึกเวลาออกหมดก่อน) 
 

 
 

1 
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5.1.2 การจัดการเคร่ืองบันทึกเวลา  
 

 
 
  5.1.2.1 เพิ่มเคร่ือง (เมนู C)  
  โปรแกรมเคร่ืองบันทึกเวลา Hip Time Attendance 2011 สามารถเชื่อมต่อกับ ฮาร์ดแวร์ได้
หลากหลายรุ่นดังนัน้จงึต้องเพิ่มเคร่ืองเพื่อระบุการเชื่อมต่อและดงึขอ้มูลที่เป็นรายละเอียดเชน่ ประเภทการ
เชือ่มต่อ IP Address ,Port, หมายเลขเคร่ือง เป็นต้น การเพิ่มเคร่ืองบันทกึเวลาให้คลิกที่ “กลุ่มเคร่ืองบันทกึเวลา” 
แล้วคลิกที่เมน ู“เพิ่มเคร่ือง” จะปรากฎหนา้ตา่งดังภาพ แล้วท าการเพิ่มรายละเอียดข้อมูลของเคร่ืองบันทกึเวลา
ให้ถูกตอ้ง เพื่อให้การเชื่อมต่อกับฮาร์ดแวร์ได้สมบูรณ์ 
 เลือกประเถทเครื่องบันทึกเวลาให้ถูกต้อง   
    - เคร่ืองรุ่นเก่าเลือก HIP Standalone   
   - เคร่ืองรุ่นใหม่ เช่น CM 661 ,CM i 600 หรือ ขึ้นตน้รหัสดว้ย 6 ให้เลือกเป็น HIP Gs (G6)   
   - เคร่ืองรุ่นใหม่ เช่น CM 802 ,CM i 800,CM 806 หรือ ขึ้นต้นรหัสดว้ย 8 ให้เลือกเป็น HIP Gs (G8)   
   - เคร่ืองรุ่นใหม่ เช่น C808, CM 290 ,CM 291,CM 230 ,CM 260 หรอื ขึ้นต้นรหัสดว้ย 2 ให้เลือกเป็น  
    HIP Gs (G2)   
  ** เครื่องรุ่นใหม่ C808 ให้เลือกเป็น HIP Gs (G2)   
 หมายเลขเคร่ือง คือ หมายเลขเคร่ืองที่ระบุต้องตรงกับเคร่ืองบันทกึเวลาที่ถูกตดิตัง้  
 ชื่อเคร่ือง คือ ระบุชื่อเคร่ืองบันทึกเวลา (กรุณาอย่าระบุชื่อซ้ าซ้อน)  
 รุ่น คือ การแสดงรูปภาพรุ่นของเคร่ืองบันทึกเวลาของเคร่ือง 
 หมายเลข IP/TCP คือ ต้องระบุ IP การเชื่องต่อของระบบ Network ให้ถูกต้อง และต้องไม่เป็น IP 
เดียวกันกับเคร่ืองอ่ืนๆระบบ Network เดียวกันเช่น เคร่ืองคอมพิวเตอรท์ี่ติดตัง้ HIP Time 2011  IP เคร่ืองเป็น  
192.168.1.223 เคร่ืองบันทกึเวลาตอ้งเเป็น 192.168.1.[ไม่เกิน 255]   
 Port คือ การระบุ Port การเชื่อมต่อ เคร่ืองรุ่นเก่าจะเป็น 4370 ส่วนเคร่ืองรุ่นใหม่ที่เป็น G Series จะเป็น  
5005 
 
 
 

C



 
 

  
COPY WRITE BY @ CENTURY MIEN (THAILAND) CO.,LTD 

 

  
January 2012 

18 
HIP TIME ATTENDANCE 2011 (Version 2.7 All Series) 

 

 
 
ขั้นตอนในการเพิ่มเคร่ืองบันทึกเวลาเข้าไปในระบบท าได้ดังนี้ 
       เรียงล าดับดังนี้ 
 1. คลิกที่ “เพิ่มเคร่ือง” และเลอืกประเภทเคร่ืองบันทึกเวลารุ่นของเคร่ืองสแกนดังรายละเอียดข้างต้น  
 2. ระบุประเภทการเชื่อมต่อ RS232/RS485, TCP/IP, USB (ถ้าใช้สาย LAN ให้เลือกเป็น TCP/IP) 
 3. ระบุหมายเลขเคร่ือง ต้องตั้งให้ตรงกับที่ระบุในเคร่ืองบันทึกเวลา 
 4. ใส่ชื่อเคร่ืองที่ต้องการระบุ 
 5. เลือกรุ่นให้ตรงกับเคร่ืองบันทึกเวลาสามารถดูที่หน้าเคร่ืองสแกนได้ เช่น C 806 
 6. ระบุรหัสผ่านใช้ในการเชื่อมต่อต้องให้ตรงกับค่าที่ระบุในเคร่ืองบันทึกเวลา 
 7. ระบุหมายเลข IP Address ให้ตรงกับที่ระบุไว้ในเคร่ืองบันทึกเวลา  
 8. ระบุหมายเลขพอร์ตการส่งข้อมูลค่าที่ใช้ทั่วไปคือ เคร่ืองรุ่นเก่าจะเป็น 4370 ส่วนเคร่ืองรุ่นใหม่ที่เป็น  
     G Series จะเป็น 5005 
 9. เมื่อระบุค่าต่างๆเรียบร้อยแล้วก็คลิกปุ่ม “ตกลง”  
 
 5.1.2.2 แก้ไขเคร่ืองบันทกึเวลา (เมนู D) เป็นการแก้ไข้ข้อมูลการเชื่อมต่อข้อมูลต่างๆ 
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  เลือกเคร่ืองบันทึกเวลาที่ต้องการแก้ไข หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “แก้ไขเคร่ือง” จากนั้นท าการแก้ไข
รายละเอียดต่างๆที่ต้องการแก้ไขให้เรียบร้อย และคลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการแก้ไข 
 

5.1.2.3 ลบเคร่ืองบันทึกเวลา (เมนู E)  

 
 
 

       ลบเคร่ืองบันทึกเวลาที่มีอยู่ การลบให้คลิกที่ชื่อเคร่ืองบันทึกเวลาที่ต้องการจะลบ แล้วคลิกที่เมนู 
“ลบเคร่ือง” พอคลิกเมนูลบเคร่ืองแล้วจะแสดงหน้าจอว่า “ต้องการลบข้อมูลนี้หรือไม่” และคลิก “OK” 
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5.1.3 เมนูเชื่อมต่อ (เมนู G)  
        เมนูส าหรับการท าการเชื่อมต่อระหว่างโปรแกรม Hip Time Attendance 2011 กับเคร่ืองบันทึกเวลา   

 
 
 5.1.4 เมนูดาวน์โหลด (เมนู H)   
          เมนูการดาวน์โหลดแบ่งออกเป็น  
  5.1.4.1  ดาวน์โหลดข้อมูลการบันทึกเวลา  
   -ข้อมูลบันทึกเวลาข้อมูลใหม่ (ส ารองข้อมูลพนักงานการบันทึกเวลา (New))   
   -ข้อมูลบันทกึเวลาข้อมูลทั้งหมด (ส ารองข้อมูลพนักงานการบันทึกเวลา (All))   
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  5.1.4.2 ดาวน์โหลดข้อมูล   
             เป็นการดาวน์โหลดข้อมูลเชน่ ลายนิ้วมือ เลขบัตร และ พาสเวิร์ด  การดาวน์โหลด
ข้อมูลเหล่านีจ้ะใช้ในการส ารองข้อมูลเก็บไว้ที่เคร่ืองคอมพิวเตอร ์หรือการโยกย้ายลายนิ้วมือของพนักงานไปยัง
เคร่ืองอื่นๆ ที่เป็นรุ่นเดียวกัน  เมื่อคลิกเมนู ดาวน์โหลดจะปรากฏหน้าต่างการดาวน์โหลดข้อมูลส าหรับการ
ส ารองข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกเวลาก่อนดาวน์โหลดให้เลือกเคร่ืองที่ต้องการดาวน์โหลดแล้วคลิก “สอบถาม
ข้อมูลทีเ่คร่ือง”โปรแกรมจะแสดงรหัสพนักงานที่มีอยู่ในเคร่ืองเพื่อให้เลือกการดาวน์โหลด การดาวน์โหลด
สามารถเลือกดาวน์โหลดได้ดังนี ้ 
  o  ทั้งหมด  
  o  ลายนิ้วมือ 
  o  บัตร  
  o  รหัสผ่าน  
        หรือชื่อพนักงานที่มีอยู่ในเคร่ือง แต่การดาวน์โหลดคร้ังแรกจะยังไม่มีชื่อพนักงานจะเป็นเพียงรหัส
เทา่นัน้และในช่อง “หากมีข้อมูลซ้ าใหทั้บข้อมูลเดิม” คือ กรณีเคยดาวน์โหลดข้อมูลมาแล้วมีการดาวน์โหลดซ้ า
อีกครัง้ถ้ามีการเลือกเป็น ถูก โปรแกรมจะน าลายนิ้วมือไปทับให้ เมื่อมีการก าหนดค่า หรือเลือกพนักงานที่
ต้องการได้แล้วก็สามารถ คลิกดาวน์โหลดได้เลย โดยการคลิก “Download” หากต้องการหยุดการท างานคลิก 
“Stop” 
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 5.1.5 อัพโหลด (เมนู I) 

 
 
เมื่อท าการเลือกเมนูจะแสดงหน้าต่างโปรแกรมดังภาพ 

 
 เมนสู าหรับการอัพโหลดข้อมูล เช่น ลายนิว้มือ, ชื่อพนักงาน, หมายเลขบัตร, รหัสผ่าน การอัพโหลด 
โดยการคลิกที่เคร่ืองที่ต้องการอัพโหลด แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการอัพโหลด เช่น  
 o  ลายนิ้วมือ  
 o  ชื่อพนักงาน  
 o  รหัสบัตร  
 o  รหัสผ่าน  
และท าการเลือกปุ่มเมนู “อัพโหลด”ในกลุ่ม ข้อมูลเคร่ืองคอมพิวเตอร์ จะมีรายชื่อพนักงานเราสามารถเลือก
ข้อมูลที่จะอัพโหลดเป็นรายบุคคลได้เลยหากต้องการหยุดการอัพโหลดคลิกที่ปุ่ม “Stop” 

I
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5.1.6 การน าเข้าจาก USB (เมนู F)  
 

 
 
       การน าเข้าข้อมูลจาก USB ที่เป็นข้อมูลการบันทึกเวลา โดยการดาวน์โหลดข้อมูลจาก USB หรือ 
SD-CARD ที่ชื่อว่า AGL_001.txt และ GLG_001.txt จากเคร่ืองบันทึกเวลา (ในกรณีที่ไม่มีการเชื่อมต่อใดๆเลย)  

  ไฟล์ AGL_001.txt คือ Log ทั้งหมด (หรือข้อมูลบันทึกเวลาทั้งหมด)  
 ไฟล์ GLG_001.txt คือ New Log (หรือข้อมูลบันทึกเวลาใหม่ล่าสุด) 

       การน าเข้าให้คลิกเลือกเคร่ืองที่ถูกต้องตามประเภทเคร่ืองบันทึกเวลาโดยการเลือกเคร่ืองบันทึกเวลา 
แล้วคลิกให้เปน็แถบสีน้ าเงนิแล้วคลิก “น าเข้าจาก USB” จะปรากฏหนา้ตา่งดงัตอ่ไปนี้ 
 

 
 
 ระบุ G-series ให้ตามรุ่นของเคร่ืองสแกน และคลิกที่ “Open” เพื่อไประบุไฟล์ที่จะน าเข้า 

F
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 หากเลือกประเภทเคร่ืองบันทึกเวลาระบุ G-series ที่ถูกต้องจะประกฎข้อมูลที่มจะแสดงขึ้นมาเปน็
รายการแสดงดังรูป (รอจนกว่าโปรแกรมอ่านข้อมูลจาก Text File ส าเร็จ) 
 

 
 
 แล้วคลิก “น าเข้า” รอจนโปรแกรมแสดงข้อความ “Success….” เพื่อแสดงว่าการน าเข้าจาก USB 
เรียบร้อยแล้วและเลือก “OK” 
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5.2 กลุ่มเมน ูฟงักช์ั่นพิเศษ  
      เป็นกลุ่มฟังก์ชันในการ ควบคุมจัดการเคร่ืองบันทึกเวลาจะมีเมนดัูงต่อไปนี้  

5.2.1  ปิดเคร่ือง คือ ฟังก์ชันปิดเคร่ืองบันทึกเวลา  
5.2.2  รีสตาร์ทเคร่ือง คือ ฟังก์ชันการรีสตาร์ทเคร่ืองบันทึกเวลา  
5.2.3  เคลียร์สิทธิ์ผู้ดูแล คือ ฟังก์ชั่นการยกเลิกสิทธิ์ทั้งหมดในเคร่ืองบันทึกเวลา  
5.2.4  ลบการบันทึกเวลา คือ ฟังก์ชั่นการลบข้อมูลการบันทึกเวลาทั้งหมด  
5.2.5  ลบผู้ใช้ท้ังหมด คือ ลบข้อมูลของผูใ้ช้ เช่น ลายนิ้วมือ รหสับัตร รหัสผ่าน  
5.2.6  เร่ิมต้นเคร่ืองใหม ่คือ การลบข้อมูล ทุกอย่างที่เกีย่วกับการบนัทกึเวลา เช่น ลายนิ้วมือ หรือการ 

                        บันทึกเวลา  

 
 

5.3 กลุม่เมน ูการตั้งเวลาบันเครือ่งบันทึกเวลา   
      เปน็ฟังก์ชั่นต้ังเวลาระหว่างคอมพิวเตอรใ์ห้ตรงกับเคร่ืองบันทกึเวลา 
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6.ระเบียนพนักงาน  
  

ระเบียนพนกังานคือ ข้อมูลทั่วไปของพนักงานทั้งหมดเช่น ชื่อ-นามสกุล พนักงาน หรือหมายเลขบัตร
และรหัสผ่าน หรือการก าหนดสิทธิ์ เพือ่ใช้กับเคร่ืองบันทึกเวลา และข้อมูลอ่ืน เป็นต้น เมือ่ดงึข้อมูลจากเคร่ือง
บันทึกเวลาแล้วจะมีข้อมูลแสดงที่ระเบียนพนักงาน เมนูระเบียนพนักงาน  จะแสดงข้อมูลที่ดาวนโ์หลดจาก
เคร่ืองบันทึกเวลาจะถูกจัดกลุ่มเข้าไปอยู่ในแผนก “OUR Department” เมื่อมีการแก้ไขให้คลิกที่ “OUR 
Department” ข้อมูลจะแสดงรายละเอียดออกมาดังภาพด้านล่างนี ้ซึ่งสามารเปลี่ยนชื่อ “OUR Department” ได้
แต่ห้ามท าการลบออก 

 

 
 
ระเบียนพนักงานมีเมนู ดังต่อไปนี้ 
6.1 เพิ่มขอ้มูล   
      การเพิ่มขอ้มูลพนักงานใหม่ โดยการคลิกที่เมน ู“เพิ่มใหม่” รหัสเครื่องก็จะท าการแสดงรหัสถัดจากรหัสเดิม 
ที่มีอยู่และท าการกรอกรายละเอียดที่ต้องการจากนั้นจะปรากฏปุ่ม “ตกลง” เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกดปุ่ม  
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“ยกเลิก” เมื่อต้องการท าการยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 

 
 
6.2 แก้ไขข้อมูล  
      เมนแูก้ไขข้อมูลพนักงาน แก้ไขโดยการคลิกที่พนักงานคนที่ต้องการท าการแก้ไขข้อมูล แล้วคลิกเมนกูาร 
“แกไ้ข” เมือ่ท าการแก้ไขรายละเอียดพนักงานเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยอมรับการแก้ไขข้อมูลพนักงาน 
รายละเอียดข้อมูลพนักงานมีดังตอ่ไปนี้ 

-รหัสท่ีเคร่ือง คือ รหัสที่เคร่ืองบันทกึเวลาที่เพิ่มขอ้มูลของพนักงานจากเคร่ืองบันทกึเวลา  
-รหัสพนักงาน คือ รหัสของพนักงานทั่วไปเช่น HR001 ซึ่งรหัสนีไ้ม่จ าเปน็ต้องตรงกันกับรหัสที่   
  เคร่ืองก็ได้  

   -ค าน าหน้า คือ ค าน าหน้าของพนักงาน เช่น นาย นางสาว เป็นต้น  
   -ชื่อ-นามสกุล คือ การระบุชื่อของพนักงานเพื่อแสดงรายละเอียดของพนักงาน  
   -เพศ  คือ การระบุเพศของพนักงาน  
   -วันเกิด คือวันที่เกิดของพนักงาน  
   -เบอร์โทร คือ เบอร์โทรส่วนตัวที่สามารถติดต่อได้ 

1 

3

2

4



 
 

  
COPY WRITE BY @ CENTURY MIEN (THAILAND) CO.,LTD 

 

  
January 2012 

28 
HIP TIME ATTENDANCE 2011 (Version 2.7 All Series) 

 

   -เชื้อชาติ คือ เชือ้ชาตหิรือสัญชาต ิเชน่ ไทย จีน ฯลฯ 
-วันท่ีเร่ิมท างาน คือ วนัทีเ่ร่ิมการเข้ามาท างาน  
-เบอร์โทรท่ีท างาน คือ เบอร์ติดต่อที่ท างาน  
-ท่ีอยู ่คือ ข้อมูลที่พักอาศัยของพนักงานที่สามารถติดต่อได้   
-อ าเภอ/แขวง คือ ระบุอ าเภอหรือแขวง  
-เขต คือ การระบุเขต  
-จังหวัด คือ การระบุจังหวัดให้กับพนักงาน 
-รหัสไปษณีย์ คือ การระบุรหัสไปรษณีย์ของพนักงาน 

6.3 ลบข้อมูล 
 เมนูลบข้อมูล เป็นการลบข้อมูลพนักงานที่ต้องการท าการลบ โดยการเลือกพนักงานที่ต้องการลบข้อมูล
และคลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” จากนั้นจะมีข้อความแสดงว่า “ต้องการลบข้อความนี้หรือไม่ Hip Time Attendance 
2011” ถ้าต้องการลบข้อมูลพนักงานก็คลิกปุ่ม “OK” ถ้าไม่ต้องการลบให้คลิกปุ่ม “Cancel” 
 

 
 
6.4 ข้อมูลการเข้าเครื่องบันทึกเวลา (Verify Mode)  

คือข้อมูลที่ใช้กับเคร่ืองบันทึกเวลาในกรณีที่ถูกการอัพโหลดข้อมูลเหล่านี้ไปยังเคร่ืองบันทกึเวลาโดย 
มีขอ้มูลดงัต่อไปนี้  

1 
3
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- สิทธิ์ (Privilege) คือ สิทธิ์การเขา้เคร่ืองบันทกึเวลามีอยู่ 3 รูปแบบ  
USER =พนักงานทั่วไปไม่มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูลในเคร่ืองบันทึกเวลา  
Admin =พนักงานที่มีสิทธิ์เพิม่หรือลบข้อมูลของ พนักงานทั่วไป แตไ่ม่มีสิทธิ์ ตัง้คา่อื่นๆของเคร่ือง 
             บันทึกเวลา 
Supervisor = พนักงานที่มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูลทั้งขอ้มูลพนักงานและการตั้งค่าของเคร่ือง  

- หมายเลขบัตร คือ หมายเลขการใช้บัตรในการลงบันทึกเวลาท างานจะแสดงจ านวน 8 ตัวเลข  
- รหัสผ่าน คือ รหัสผ่านที่ใช้ระบุการลงบันทึกเวลาที่เคร่ืองบันทึกเวลา 
 

 
 
6.5 ข้อมูลเวรการท างาน (ท างานเป็นกะ)  
      ข้อมูลจะแสดงก็ต่อเมื่อมีการก าหนดกะการท างานให้กับพนกังาน 
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7.บันทึกเวลาท างาน 
  
 เมนูบันทึกเวลาท างาน คือเมนูแสดงรายการการลงบันทึกเวลาท างานจากเคร่ืองบันทึกเวลาท างานของ 
พนักงานจะแสดงรายการตามวันทีท่ี่ระบุจากการสอบถามข้อมูล เมนนูี้จะเหมาะส าหรับการดูข้อมูลดบิของ 
พนักงาน และใช้เป็นประโยชน์ในการส่งออกข้อมูลการบันทึกเวลาท างานไปยังโปรแกรมค านวนเงินเดือนที่มี 
ตามท้องตลาดได้หลายรูปแบบ (Payroll) การใช้งานก่อนจะมีข้อมูลส่วนน้ีต้อง ดาวน์โหลดข้อมูลการบันทึกเวลา 
จากเคร่ืองบันทึกเวลามาก่อน แล้วคลิกเลือกปุ่ม “บันทึกเวลาท างาน”   
 
7.1 การค้นหาข้อมูลการลงเวลา   
 เป็นการดูข้อมลูการลงเวลาการเข้าออกของพนักงาน ซึ่งการแสดงรูปแบบนี้ให้เลือกแผนกที่ต้องการจะ 
แสดง จากนั้นเลือกพนักงาน เลือกช่วงวันที่ที่ต้องการแสดงแล้วคลิก “สอบถาม” หากมีข้อมูลการบันทึกเวลาจะ
แสดงออกมาดังรูป   
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7.2 การสง่ออกขอ้มูล  
      หากมีการน าไปใช้เปน็ข้อมูลตัง้ตน้ส าหรับโปรแกรมอ่ืนอย่างเชน่ โปรแกรมค านวนเงินเดอืน(Payroll)  
ให้คลิกปุ่ม “ส่งออก”  
 7.2.1  เลือก Format ที่ต้องการส่งออกข้อมูล 
 

 
 
 7.2.2 เลือก Fields ที่ต้องการส่งออก 
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 7.2.3 ตัง้ Data Format เช่นรูปแบบจ านวนตัวเลข วันที่ 
 

 
 
 7.2.4 เลือก Option Format คือการเลือรูปแบบสัญลักณ์ที่ต้องการแสดงระหว่างข้อมูล 
 

 
 
 ** เมื่อท าการเลือกจัดการข้อมูลทั้งหมดตามเมนูที่ต้องการท าการก าหนดแล้ว เลือก Files ท่ีต้องการ
บันทึกข้อมูลเก็บไว้ โดยเลือกปุ่ม “Save as” จากนั้นก็ท าการเร่ิมการบันทึกข้อมูลเลือกปุ่ม “Start Export” 
  

1 

1 
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8.ค านวณเวลาท างานและรายงาน 
  
 เมนูการแสดงการท างานและรายงาน คือ การแสดงการค านวนรายงาน การขาด  การลา การมาสาย ของ
พนักงานการแสดงเมนูนี้โดยการเลือกเมน ู “ค านวณเวลาท างานและรายงาน” จะปรากฏหน้าตา่งการแสดงข้อมูล
การบันทกึเวลาและข้อมูลการบันทกึเวลาของพนักงานต่างๆ โดยการเลือกแผนกที่ต้องการแสดงข้อมูล เลือกชื่อ
พนักงานที่ต้องการ เลือกวันที่ต้องการแสดงและคลิกปุ่ม “สอบถาม” จากนั้นจะแสดงข้อมูลที่มีในฐานข้อมูลดัง
ภาพ 

 
 
8.1 แสดงขอ้มูลท้ังหมด    
      คือ การแสดงข้อมูลการบันทึกเวลาของพนักงานที่หมดที่มีจากการเลือกพนักงาน ช่วงวันที่และเวลาที่
ต้องการแสดง 
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8.2  แสดงขอ้มูลอยา่งงา่ย   
       คือ การแสดงข้อมูลการลงบันทึกเวลาเป็นรูปแบบรายวันว่าใน 1 วันท างานมีการแสกนเข้าออกกี่คร้ัง 
 

 

8.3 ค านวณโดยกะการท างาน   
      คือการค านวณโดยการต้ังกะการท างาน ตอ้งมีการตัง้กะการท างานโดยการไปที่เมนู  

-ตัง้ตารางเวลา  
-ตัง้การการท างาน  
-ก าหนดกะการท างานให้พนักงาน  
การจะแสดงข้อมูลการขาดการลาการมาสายนี้ต้องไปตัง้ให้ครบที่ 3 ข้อนีโ้ดยสามารถไปดูวิธีการตั้งกะ 

ตามหวัข้อข้างต้น 
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8.4 สรุปการท างาน ขาด/ลา/มาสาย 
      คือ การแสดงข้อมูลการ ขาด/ลา/มาสาย ตามช่วงเวลาที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 
 

 
 
8.5 ลา 
      คือ การแสดงข้อมูลการลาทั้งหมดที่ต้องการให้แสดงตามที่ระบุช่วงระยะเวลาที่ต้องการดู 
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9.รายงานทั่วไป 

  
จะแบ่งออกเป็น 2 แบบคือ 

1. รายงานทั่วไป จะมีรายงานดังต่อไปนี้คือ 
 -รายงานแสดงรายชื่อพนักงาน 
 -รายงานแสดงรายละเอียดพนักงาน 
 -วันหยุดประจ าปี 
 -รายงานข้อมูลการลา 
2. รายงานการบันทึกเวลา จะมีรายงานดังต่อไปนี้คือ 
 -รายงานข้อมูลดิบ 
 -รายงานข้อมูลอย่างง่าย 

เมื่อต้องการที่จะแสดงรายงานให้ “Double Click” ที่รายงานที่ต้องการแสดงข้อมูล จากนั้นจะมีหน้าต่างแสดงให้
เลือกชื่อบริษัท เลือกแผนก เลือกชื่อพนักงานที่ต้องการ และช่วงเวลาที่ต้องการ และคลิกปุ่ม “สอบถาม”  

 

 
 

และข้อมูลที่ต้องการดูจะแสดงข้อมูลในรูปแบบรายงานตามที่ต้องการ 
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10. ตารางการท างาน  

  
ตารางการท างาน คือ การก าหนดกฎระเบียบข้อบังคับในการท างานของพนักงานเพื่อให้เป็นตาม

กฎระเบียบแบบแผนการท างานขององค์กรนั้นๆ ขึ้นอยู่กับกฎระเบียบของบริษัท  ดังตวัอย่างเป็นการ
ก าหนดเวลาท างานให้กับพนักงาน ซึ่งสามารถก าหนดได้หลายรูปแบบโดยไปที่เมนู “ ปรับปรุงขอ้มูล/ตั้งค่า
ต่างๆ ->ตั้งตารางการ(1) ” 

 
จะแสดงหน้าต่างในการจัดการต้ังค่าข้อมูลดังนี้ 
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10.1 การสร้างตารางการท างานใหม่  
       โดยการ คลิก “เพิ่มใหม่” ใส่รายละเอียดที่ต้องการตั้งและคลิกปุ่ม “ตกลง” หรือ “ยกเลิก” การเพิ่มข้อมูล 

1. ชื่อตารางเวลา (การตั้งชื่อตาราง ชื่ออะไรก็ได้ตามตอ้งการ เช่น การท างานปกติ)  
2. เวลาเข้างาน (คือ เวลาการเข้างานปกติเช่น ปกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนี้จะใส่ 8:00)  
3. เวลาออกงาน (คือ เวลาการออกงานปกติเช่น ปกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนีจ้ะใส่ 17:00)  
4. สายได้ (นาที) (คือ เวลาก าหนดการเข้างานสายได้ไม่เกิน เช่น เข้างาน 8:00 ก าหนดช่องนีเ้ป็น 5 นาที 
    แสดงว่า พนักงานสามารถที่จะเข้างานได้ 8:05 ไม่ถือว่าสาย)  
5. ออกก่อนได้ (นาที) (คือ เวลาก าหนดการออกงานก่อนได้ไม่เกิน เช่น ออกงาน 17:00 ก าหนดช่องนี้ 
    เป็น 30 นาทแสดงว่า พนกังานสามารถที่จะออกงานก่อนได้ตัง้แต ่16:30 ไม่ถือว่าออกก่อน)  
6. เร่ิมเขา้งานไดต้ัง้แต่เวลา (คือ เวลาการให้เข้างานปกติเช่น ปกติเข้างาน 8:00-17:00 ช่องนีจ้ะใส่  
    6:00 หรือน้อยกว่า)  
7. เข้างานภายในเวลา (คือ เวลาการให้เข้างานปกติ ที่ถือว่าเป็นการเข้างาน เช่นเข้างาน 8:00 ช่องนี้ 
อาจจะก าหนดเป็น 12:00 ถ้าพนักงานแสกน 10:00 ในโปรแกรมยังถือว่าเป็นการเข้างานแต่จะถือเป็น     
เข้างานสายไป เพราะในก าหนดตัง้สายจะได้ไม่เกนิ 8:05 ในช่อง สายได้ (นาที) ) 

8. เลิกงานได้ตัง้แต่เวลา (คือ การเลิกงาน โปรแกรมจะถือว่าเปน็การเลิกงานได้ตัง้แต ่เช่น ถ้าเขา้งาน  
    8:00-17:00 ช่องนี้ควรจะใส่เปน็ 13:00 ถือเป็นการออกงาน แต่อาจจะเป็นการออกก่อนไป)  
9. ให้เลิกงานภายในเวลา (คือ เป็นการก าหนดการเลิกงานเช่น 8:00-17:00 ช่องนีค้วรใส่ 23:00 เพื่อ 

                 โปรแกรมจะได้รู้ว่าพนักงานที่แสกนออกซึ่งบางครัง้พนักงานเลิกงานสาย) 
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ตัวอย่างการตั้งตารางเวลา  

รูปตัวอย่างการแสดงการก าหนด กฎระเบียบการเข้าท างานให้กับพนักงานหรือเรียกว่า  “การตั้งตาราง 
ท างาน” 

 
 
10.2 การตั้งกะการท างาน   
       เมือ่มีการตัง้กฎการท างานที่เปน็กฎระเบียบบรษิัทเรียบร้อยแล้ว ต่อไปเป็นการต้ังกะการท างานหมายความ
ว่า เมื่อได้กฎระเบียบแล้วจะเอากฎระเบียบไปใช้กับวันไหนบ้างซึ่ง เช่น ใช้กับ วันจันทร์-ศุกร์ ซึ่งเป็นวันท างาน
ของบริษัทตามกฎข้อบังคับในส่วนหัวข้อนีจ้ะเอากฎไปใช้กับวันท างาน  
โดยการเลือกไปที่เมนู  “ ปรับปรงุ/ตั้งค่าต่างๆ ->ตั้งกะการท างาน (2) ”  

 
 

  

1 

2
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จะแสดงหน้าต่างในการจัดการต้ังค่าข้อมูลดังนี้ 
-  เพิ่มกะใหม ่เมื่อท าการคลิก “เพิ่มใหม่” จะแสดงกะใหม่ที่เราตั้งขึ้นมาเพิ่มดังภาพ 

 
 

-  แก้ไข คือการแก้ไขชื่อตารางท างาน เมื่อคลิกเมนู “แก้ไข” ใส่ชื่อตารางกะที่ต้องการและเลือกปุ่ม  
   “ตกลง” 

 
 
และจะแสดงตารางกะท างานที่ท าการแก้ไขดังภาพ 
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-  ลบข้อมูล คือ การลบตารางกะการท างานที่ต้องการลบ โดยการเลือกตารางกะที่ต้องการลบและคลิก

ปุ่ม “OK”        
 

 
 

10.3 เพิ่มตารางการท างาน  
เมือ่คลิกเพิ่มกะการท างานใหม่แล้ว ให้ท าการคลิกที่กะที่เพิม่ใหม่ แล้วคลิก “เพิ่มตารางการท างาน”  จะ

แสดงหน้าต่างการเพิ่มเวลาท างานดงันี ้  
 

 
 

 
 

 
10.3.1 การเพิ่มเวลาท างาน   
          เปน็การก าหนดเวลาการท างาน เพื่อมาใช้กับวันทีท่ างานโดยการคลิกเพิ่มใหม่จะแสดงหนา้ตา่ง 

ตารางเวลาท างานที่สร้างไว้ก่อนหน้านี ้แล้วท าการ Double Click เพื่อเลือกตารางการท างานเพื่อใช้ในการท า 
งาน 

1 

2 

1 

2 
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เมื่อ Double Click แล้วจะได้ตารางท างานแต่จะมีเฉพาะวันจันทร์เทา่นั้นจ าเป็นจะต้องท าการเลือกตาราง 
ท างานทุกวันในกรณีที่แต่ละวันใน 1 สัปดาห์ท างานโดยใช้ตารางเวลาไม่เหมือนกัน แต่ถ้าหากเหมือกัน จันทร์- 
ศุกร์ สามารถใช้ปุ่มคัดลอกได้เลยดังรูป 
 

 
 
 

หากมีการก าหนดโอทีให้เลือกโอทีการท างานและระบุเวลาการท างาน แต่ห้ามทับกับตารางเวลาท า งาน 
แล้วคลิกตกลงเพื่อยอมรบัการตัง้กะการท างาน แล้วเมื่อคลิกที่กะการท างานก็จะแสดงเวลาการท างานของ 
พนักงานในแต่ละวัน ดังรูป 
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4 
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10.3.2 การลบตารางการท างาน  
           การลบตารางการท างาน คือการลบตารางเวลาของการท างานออก 
 

 

1 

2 
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10.4 ตั้งตารางท างานของพนักงาน  
        การตัง้ตารางท างานของพนักงาน คือการก าหนดตารางกะการท างานที่สร้างในหัวข้อ  “ตั้งกะการ 
ท างาน” เพื่อระบุการท างานให้แต่ละบุคคลว่ากะการท างานของพนักงานคนหน่ึงควรใช้การใดให้สอดคล้องกับ 
การท างานของพนังงาน  การก าหนดโดยการเลือกที่เมนู  ปรับปรงุข้อมูล/ต้ังค่าต่างๆ -> การตั้งตารางท างานของ
พนักงาน (3) 

 
 

 
 
 

1 

2 
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เมือ่ต้องการก าหนดกะให้กับพนกังานให้คลิกแผนก หรือคลิก ทั้งบรษิัทนั้นๆ จะมีรายชื่อพนักงาน 
แสดงรายการออกมาแล้วท าการคลิกเลือกพนกังานที่ต้องการต้ังกะ หากเลือกทั้งแผนกให้คลิกปุ่ม  “เลือก
ท้ังหมด” ข้อมูลพนักงานจะขึ้นแถบสีเขยีวคลุมรายชื่อทั้งหมด หากต้องการเลือกเฉพาะบางคนให้กดปุ่ม Ctrl ที่ 
คีย์บอร์ด แล้วคลิกบุคคลที่ต้องการก าหนดกะการท างาน เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “ก าหนดกะให้ 
พนักงาน” จะปรากฎหนา้ต่างขึ้นดังรปู 
 

 
 
 

ให้คลิกเคร่ืองปุ่มที่มีเคร่ืองหมายบวกเพื่อเป็นการก าหนดกะจะแสดงดงัรปูการก าหนดกะมีขัน้ตอน 
การก าหนดดงันี ้ 

10.4.1  คลิกเลือกกะการท างานที่ต้องใช้กับกลุ่มพนกังานหรือกลุ่มบุคคลนั้น เมื่อคลิกที่กะการท างาน 
ข้อมูลกะการท างานจะแสดงรายการการท างานออกมาแต่ละวัน  
   10.4.2  จากนัน้ให้  “ก าหนดช่วงวนัทีใ่ช้กะนี้” เพื่อเป็นการระบุช่วงเวลาการใช้งานของกะการท างาน   
ดังตวัอย่างจะใช้กะการท างานประมาณ 5 เดือน ตัง้แตวั่นที่ 01/01/2012 - 31/05/2012 
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    10.4.3 เมื่อก าหนดเรียบร้อยแล้วคลิกตกลง จะปรากฎรายการแผนการท างานของพนักงานกะสามารถ
ก าหนดไว้ล่วงหนา้เปน็ชว่งๆ ได้ แต่มีข้อแมว่้าวันสิ้นสุดการใช้กะตอ้งไม่ทับซ้อนกับวันเร่ิมตน้ของกะถัดไป 
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11. การจัดการข้อมูล 
 

จะมีเมนขู้อมูลตา่งๆ ดังนี ้ 
11.1 เร่ิมระบบใหม่   
        คือการเร่ิมระบบเพื่อการท างานของระบบ โปรแกรมจะลบข้อมูลทั้งหมดที่เป็นข้อมูลพนักงาน เชน่ 
ลายนิ้วมือ ข้อมูลการบันทึกเวลา  
 

 
 
11.2   การลบขอ้มูลท่ีไม่ใช้แล้ว    
          คือ การลบข้อมูลการบันทึกเวลาที่มีอยู่ในระบบ Database เพือ่ลดการเก็บข้อมูลให้กับ Database ที่เป็นจริง 
ซึ่งจะไม่เกี่ยวกับการลบข้อมูลที่เคร่ืองบันทึกเวลา 
 

 
 

เมือ่คลิกลบข้อมูลที่ไม่ใช้แล้ว จะปรากฎหน้าตา่งการลบข้อมูลนี้ขึน้มาดงันี้จะเป็นการลบ 
ข้อมูล  

11.2.1 ข้อมูลการลงเวลาท างาน คือข้อมูลการบันทึกเวลาท างานของพนักงานที่มาจากการดาวน์โหลด 
ข้อมูลการบันทึกเวลาจากเคร่ืองบันทึกเวลา  

11.2.2 ข้อมูลการเข้าใช้งานของระบบ คือ การลบการบันทึกการเข้าใช้งานของโปรแกรม HIP  Time 
2011 
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11.3   ส ารองขอ้มูล    
          คือ การส ารองข้อมูล Database ที่ต้องการเก็บไว้ในกรณีข้อมูลที่ใกล้เต็ม หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์มี 
ปัญหาหรือต้องการเก็บข้อมูลเก่าๆเก็บไว้ 
 

 
 
11.4  น าเข้าจากโปรแกรมรุ่นเก่า   
         คือการน าเข้าข้อมูลพนักงาน จากโปรแกรมรุ่นเก่า Hip Time Attendance Management  จะน าเข้า 
เพยีงข้อมูลทั่วไปของพนักงานเท่านัน้ 
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12. บันทึกลืมลงเวลาท างานและการลา 
  
12.1 ลืมลงเวลาเข้าออก   
        ในกรณีพนักงานลืมลงเวลาเข้าออกสามารถเพิ่มข้อมูลการบันทกึเวลาของพนักงานได้ที่เมน ู“เพิ่ม 
พนักงานลืมลงเวลาเข้าออก”  

 
 

เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังนี ้แล้วเลือกพนักงานที่ต้องการเพิ่มข้อมูลการบันทกึเวลา แล้วก าหนด 
สถานะการเข้าหรือออกงาน แล้วเลือกวันทีแ่ละเวลาที่ต้องการเพิ่มการบนัทกึเวลาเพื่อแสดงข้อมูลที่ถูกตอ้งใน 
การค านวนเวลา 
 

 
 
12.2   ลงบันทึกการลา   
          คือการลงบันทึกการลางานของพนักงานเช่น ลากิจ ลาป่วย การลงบันทกึการลานี้เมือ่มีการค านวนการขาด 
ลามาสาย โปรแกรมจะค านวนเป็นการลางาน เมื่อในรายงานเป็นวันท างานแต่ไม่มีการลงบันทึกการท างาน  หาก
ไม่มีการการลงการลา โปรแกรมจะค านวนเป็นการ ขาดงาน คลิกที่เมนู “บันทึกเวลาท างาน -> ลงบันทึกการลา” 
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การใช้งานโดยการเลือกพนักงานที่ต้องการการลาแล้วคลิกเมนเูพิม่การลาดังรูป แล้วคลิกเพิ่มการลาโดย 
การคลิก “เพิ่มใหม่” จะปรากฏตารางประเภทการลาแล้วเลือกการลาให้ถูกต้องและก าหนดช่วงเวลาการลาให้ 
ถูกต้อง 
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13. เมนปูรับปรงุข้อมูลตัง้ค่าต่างๆ 
  
13.1 บริษัท   
        คือ การก าหนดข้อมูลหรือรายละเอียดของบริษัท เช่น ชื่อบริษัท รูปภาพ  และข้อมูลรายละเอียดอ่ืนๆ 
 

 
 

เมื่อคลิกเมนูบริษัทแล้วจะปรากฎหน้าตา่งดงันี้ สามารถสร้างบรษิัทย่อยๆ ได้หลายบริษัท แต่บริษัท 
เร่ิมต้นไม่สามารถลบได้ แต่สามารถแก้ไขข้อมูลรายละเอียดตา่งๆได้ 
 

 
 
มีการจัดการข้อมูลบริษัทได้ด้วยเมนูดังนี้ 
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 13.1.1 เพิ่มใหม่ 
            เลือกเมนู “เพิ่มใหม่” ใสรายละเอียดข้อมูลของบริษัท เลือกปุ่ม “Open” และคลิก “ตกลง” 
 

 
 
        และจะแสดงข้อมูลและไอคอนบริษัทที่เพิ่มขึ้นมาใหม่ดังภาพ 

 

 
 
 13.1.2 แก้ไข 
            เลือกบริษัทที่ต้องการแก้ไข และใส่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” 
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       และจะแสดงข้อมูลและไอคอนบริษัทที่แก้ไขดังภาพ 
 

 
 
 13.1.3 ลบข้อมูล 
            เป็นการลบบริษัทที่ต้องการลบ โดยการเลือกบริษัทที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” และคลิก
ปุ่ม “OK” 
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และบริษัทที่ท าการลบข้อมูลก็จะถูกลบออกจากฐานข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 
13.2   จัดการแผนก  
          เมนูการจัดการแผนก คือ เมนูการจัดการการแผนกโดยเลือกเมนู ปรับปรุงข้อมูล/ต้ังค่าต่างๆ แล้วเลือกเมนู 
“จัดการแผนก” สามารถดูข้อมูลพนักงานตามแผนกที่ต้องการและ เลือกจัดการตามเมนูที่ต้องการ 

 
แลวจะปรากฏหนา้ตา่งดงันี้ 
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13.2.1  การเพิ่มแผนกใหม่ เพื่อจดักลุ่มพนกังานให้อยู่ในแผนก เพิ่มโดยการคลิก “เพิม่แผนก” จะแสดง
หน้าต่างดงันี ้ แล้วท าการเลือกบริษัทที่ต้องการเพิ่มแผนก เมื่อใส่รายชื่อ แผนกแล้วคลิก ตกลง เพื่อเพิม่แผนก 
 

 
 

 
 
เมือ่เพิม่แผนกเรียบร้อยแล้ว สามารถย้ายพนักงานไปยังแผนกตา่งๆได้โดยการ    

o เลือกพนกังานที่ต้องการ ให้ขึน้เป็นแถบสีเขยีว หรือกดปุ่ม Ctrl แล้วคลิกเอาเฉพาะบางคน  
o คลิก “ย้ายพนักงาน” จากนั้นคลิก “เลือกแผนกท่ีต้องการย้าย”  
o คลิก “ตกลง” หรือ “Agree” เพื่อยอมรับการย้ายพนักงานและเลือกปุ่ม “OK” ดังรูป 
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เมือ่ดทูี่ แผนกที่ย้ายพนักงานเข้า พนักงานที่เลือกก่อนหน้านีก้็จะมาแสดงภายใต้แผนกฝ่ายขายตามต้องการ ดังรปู 
 

 
 

13.2.2 แก้ไขชื่อแผนก 
                        เลือกแผนกที่ต้องการแก้ไขจากนั้นเลือกเมนู “แก้ไขชื่อแผนก” ใส่ชื่อแผนกที่ต้องการแก้ไขชื่อ
และเลือกปุ่ม “ตกลง”  
 

 
เมื่อท าการแก้ไขชื่อแผนกที่ต้องการเรียบร้อยแล้วจะได้ชื่อแผนกใหม่ ดังภาพ 
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13.2.3 ลบแผนก 
                        เมื่อท าการลบแผนกที่ต้องการข้อมูลพนักงานที่อยู่ในแผนกนั้นก็จะไม่ถูกลบไปด้วย โดยการ
เลือกแผนกที่ต้องการลบ เลือกเมนู “ลบแผนก” และคลิกปุม่ “OK” ดังภาพ 
 

 
ข้อมลพนักงานจะยังเหลืออยู่ที่แผนก OUR Department ดังภาพ 
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13.3  การจัดการประเภทการลา   
          คอื การบันทกึค่าเร่ิมต้นของประเภทการลาของพนักงานขององค์กร เช่น การลาป่วย การลากิจ การลาพัก 
ร้อน เป็นต้น 

 
 

เมือ่คลิกปุ่มเมนู การจัดการประเภทการลา จะปรากฏหนา้ตา่งดงันี ้สามารเพิ่มใหม่ แก้ไข และลบ
รูปแบบการลาตา่งๆ ตามบริษัทหรือองค์กรได้มีการก าหนดไว้ 
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13.4 วันหยดุประจ าปี   
        คือ เปน็การลงข้อมูลเบื้องตน้ของวันหยุดประจ าปี ในแต่ละปีซึ่งมีผลกับการค านวนรายงาน ขาด ลา มาสาย 
ของรายงาน ในกรณีวันท างานตรงกับวันหยุดประจ าปี แต่ไม่มีการลงวันหยุดประจ าปีไว ้เมื่อรายงานแสดงออก 
มาก็จะแสดงรายงานเปน็ ขาดงาน การเพิ่มไปที่เมน ูปรับปรุงขอ้มูล/ตั้งค่าต่างๆ -> วันหยดุประจ าปี 
 

 
 
จะปรากฏหนา้ต่างเพื่อลงบันทึกวันหยุดประจ าปี สามารถท าการเพิ่มใหม่ แก้ไขและลบข้อมูลได้ ดังรูป 
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13.5  ตั้งค่าเลือกฐานขอ้มูล   
        คือ การตัง้ค่าการเชื่อมต่อฐานข้อมูลซึ่งโปรแกรม HIP Time 2011 ใช้ฐานข้อมูลชื่อ att2011.mdb ดังนัน้ 
การเชือ่มตอ่ต้องเลือกใหถู้กต้อง แล้วเลือกเมน ู“ตั้งค่าเลือกฐานขอ้มูล” 
 

 
 
 ในกรณีต้องการเปลี่ยนฐานข้อมูลแล้วจะปรากฎ 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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13.6   Language (ภาษา)   
          คือ เมนูการเปลี่ยนภาษาการใช้งานได้ตามที่ต้องการในการใช้งานโปรแกรม ดังรูป 
 

                           
 
 
13.7  Auto Download  (ตั้งเป็นการดาวน์โหลดอัตโนมัติ) 
         คอื การตัง้การดาวน์โหลดข้อมูลการบันทกึเวลา ดังรูป 
 

 
มี Tab ข้อมูลดังต่อไปนี้  
 เคร่ืองบันทึกเวลา คือ การเลือกเคร่ืองบันทกึเวลาที่ต้องการตั้งเป็นดาวน์โหลดอัตโนมัติช่วงเวลาการ
ด าเนินการ คือ การระบุวันที่และเวลาที่ต้องการ ดาวน์โหลดข้อมูลการบันทึกเวลาตัง้ค่าการดาวน์โหลด คือการ 
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ตัง้คา่การดาวน์โหลดข้อเฉพาะมูลใหม่ หรือข้อมูลทั้งหมดที่เปน็ข้อมูลการบันทึกเวลา ตัง้คา่ฐานข้อมูล คือ การ
เปลี่ยนต าแน่งฐานข้อมูลที่ต้องการระบุ เมื่อท าการตัง้ค่าตา่งๆเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม  “เร่ิมดาวน์โหลดอัติโนมัติ  
ได้เลย”  

 
 
13.8   จัดการผู้ดูแลระบบ 
          เป็นการตั้งค่าผู้ดูแลระบบเป็นผู้ดูแลระบบที่จัดการในส่วนของโปรแกรม โดยเลือกเมนู ปรับปรุงข้อมูล/
ตั้งค่าต่างๆ ----> เลือกเมนู ตั้งผู้ดูแลระบบ  
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จะแสดงหน้าจอในการจัดการข้อมูลที่สามารถเพิ่มผู้ดูแลระบบ แก้ไขรหัสผ่าน และท าการยกเลิกผู้ดูแลได้ ดัง
ภาพ 

 
 

 เมื่อท าการเลือกเมนู “เพิ่มผู้ดูแลระบบ” จะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลพนักงานที่ต้องการก าหนด
สิทธิ์ให้เป็นผู้ดูแลระบบ และเลือกรายชื่อแพนักงานที่ต้องการ 
 

 
 
จะมีกล่องข้อความแสดงขึ้นมา และเลือก “OK”  
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เมื่อท าการเลือกรายชื่อพนักงานที่ท าการก าหนดสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ จะแสดงดังภาพ 
 

 
 
 จากนั้นท าการเลือกเมนู “แก้ไขรหัสผ่าน” จะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลพนักงานที่ต้องการก าหนด
สิทธิ์ให้เป็นผู้ดูแลระบบ โดย 
 -เลือกรายชื่อพนักงานที่ต้องการก าหนด 
 -คลิกเมนูแก้ไขรหัสผ่าน 
 -ใส่ข้อมูล รหัสผู้ใช้,รหัสผ่านท่ีต้องการ,ยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง  
 - เลือกเมนู “OK” จากนั้นแสดงหน้าจอยืนยันเลือปุ่ม “OK” 
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** เมื่อท าการตั้งผู้ดูแลระบบแล้ว และท าการปิดโปรแกรมจะมีหน้าแสดงข้อมูลให้ใส่รหัสพนักงานและรหัสผ่าน
ดังรูป 

 
 
 เมื่อท าการเลือกเมนู “ยกเลิกผู้ดูแล” ท าการเลือกชื่อผู้ดูแลที่ต้องการ เลือกปุ่ม “ยกเลิกผู้ดูแล” จากนั้นจะ
แสดงข้อความว่า “ยกเลิกผู้ดูแล Hip Time Attendance 2011” เลือกเมนู “OK”  
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14. เมนชู่วยเหลือ 
 

14.1 การช่วยเหลือ HIP Time 2011   
        คือ เมนูการบันทึกเวลา เป็น คู่มือการใช้งานของโปรแกรม HIP TIME 2011 โดยการเลือกเมนูดังนี้ 
 

 
 
 แล้วจะปรากฏหน้าตา่งดงันี ้คูม่ือการใช้งานของเคร่ืองบันทึกเวลา ที่ติดไปกับตวัโปรแกรมเองซึ่งเป็นอีก 
ทางเลือกในการศึกษาวิธีการใช้งานได้ง่ายเพื่อสะดวกในการใช้งานโปรแกรมจะเนื้อหาที่อธิบายเกี่ยวกับตัว
โปรแกรม ดังภาพด้านล่าง 
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14.2   เกี่ยวกับโปรกรม   
          คอื ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ผลิตซอฟต์แวร์ และข้อมูลเกี่ยวกับเวอรช์ั่นของตวัซอฟต์แวร์ 
 

 
 
 แล้วจะปรากฏหน้าตา่งเวอร์ชั่นของ ซอฟต์แวร์ และท าการคลิกเมนู “ตกลง” และหน้าต่างโปรแกรม
หน้านี้จะปิดลงไป ดังภาพ 
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ภาคผนวก 
 

1. การตั้งค่าเพื่อให้โปรแกรมของ HIP สามารถแสดงภาษาไทย และใช้งานได้ส าหรับ Windows XP 
1.1 ไปที่ Start ----> Setting ----> Control Panel    
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1.2 คลิกที่ Date, Time, Language and Regional Option 
 

 
 
 1.3 คลิกที่ Regional and Language Option 
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1.4 ให้เลือก Standards and formats เป็น “Thai” และเลือก Location เป็น “Thailand” จากนั้นคลิกทีปุ่่ม  

 

 
 
 1.5 คลิกที่ “Date” ท่ีจุดที่ 1 ให้เลือกเป็น “ครสิต์ศักราช” และทีจุ่ดที่ 2 ให้เลือกเป็น “dd/MM/yyyy”  
จากนั้นคลิกทีปุ่่ม “Apply” และคลิกปุ่ม “OK” 
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1.6 คลิกที่แถบ “Languges” เลือก “คลิกถูก” ที่ Install files for East Asian languages 
 

 
 
1.7 จากนั้นคลิกที่แถบเมนู Advanced เลือกท่ีจุดที่ 1 ให้เลือกเป็น “Thai” จากนั้นคลิกที ่ปุ่ม “Apply” และคลิก 
      ปุ่ม “OK”   
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2.  การตั้งค่าเพื่อให้โปรแกรมของ HIP สามารถแสดงภาษาไทย และใช้งานได้ ส าหรับ Windows 7 
2.1 ไปที่ “Start --> Control Panel”  
 

 
 
1.2 คลิกที่ “Clock Language and Region” 
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1.3 คลิกที่ “Change the date time or number format” 
 

 
 

1.4 คลิกที่    
 
1.5 คลิกที่ “Date” จากนั้นเลือกท่ี Calendar type เปน็ คริสต์ศักราช จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “Apply” และคลิก 
     ปุ่ม “OK” 
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1.6 คลิกที่ “Location” และเลือก Current Location เป็น “Thailand” จากนั้นคลิกทีปุ่่ม “Apply”  
 

 
 
1.7 คลิกที่  “Administrative” จากนั้นเลอืกที ่Language for non-Unicode programs เป็น “Thai (Thailand)”     
      จากนั้นคลิกที่ปุม่ “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 

  
 
 
 
 


