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คําเตอืน 
ความบกพรองในการปฏิบัตติามคําแนะนําตามคูมือนี้ในการติดตั้งและใชงาน
อุปกรณอานลายนิ้วมืออาจทําใหเกิดความเสยีหายแกอุปกรณอานลายนิ้วมอืได 
อุปกรณอานลายนิ้วมือที่เสียหายจากการนีจ้ะไมสามารถเปลีย่นใหมตามเงื่อนไข
การรับประกัน 



คําชี้แจง 

ไอที เวิรคส ขอขอบพระคุณเปนอยางสูงและขอแสดงความยินดีที่ทาน
ไดเลือกใชระบบของเรา เรามีความตั้งใจที่จะทําใหรายละเอียดในเอกสารฉบับนี้มี
ความถูกตองและครบถวนที่สุด ถาหากทานพบขอผิดพลาดใดๆในเอกสารฉบับนี้ 
กรุณาสงอีเมลคําชี้แจงมายังinfo@itworksolutions.com หรือติดตอเราไดตามที่
อยูและหมายเลขโทรศัพท 

ไอที เวิรคส ขอสงวนสิทธิ์ไมรับผิดชอบหรือรับประกันไมวาในกรณีใดๆ
ทั้งสิ้นถึงความเหมาะสมและความเขากันไดของระบบ ซอรฟแวรทุกตัวที่แสดงใน
เอกสารฉบับนี้จําหนายเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

ไอที เวิรคส ขอสงวนสิทธิ์ในการตรวจสอบและแกไขเนื้อหาในเอกสาร
ฉบับนี้เปนระยะๆ โดยไมจําเปนตองแจงตอผูใดทั้งสิ้น 

 

 

 

 

เครื่องหมายการคา 

ไอที เวิรคส ไดตั้งใจที่จะบงบอกถึงเจาของผลิตภัณฑทุกครั้งที่มีการ
กลาวถึงเครื่องหมายการคาของบริษัทอื่น เครื่องหมายการคาจะมีการกลาวถึงอยู
ในจุดตางๆของเอกสารฉบับนี้ ไอที เวิรคสใชเครื่องหมายการคาตางๆเพื่อผลใน
การอธิบายเทานั้นและเพื่อผลประโยชนของเจาของเครื่องหมายการคาโดยไมมี
ความตั้งใจใดๆในการลอกเลียนแบบ  

Microsoft ™, Windows XP ™, Windows 98 ™, Windows 2000 ™, 
Windows Millennium ™ เปนเครื่องหมายการคาของบริษัท ไมโครซอฟท  

TimeWORKS™, TimeWORKS™ ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือ 
เปนเรื่องหมายการคาของบริษัท ไอที เวิรคส 
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บบททที่ ที่ 11  
เริ่มตนการใชเริ่มตนการใชงานงาน  

ชุดโปรแกรม Time WORKS 

ชุดโปรแกรม Time WORKS ประกอบไปดวยโปรแกรมยอย 4 โปรแกรม 
คือ 

• TimeWORKS Fingerprint Enrollment 

• TimeWORKS Reception 

• TimeWORKS Timecard Manager 

• TimeWORKS Report Viewer 

โปรแกรมยอยทั้ง 4 มีหนาที่ดังนี้ 

ระบบการลงทะเบียนผูใชงาน (TimeWORKS Fingerprint 
Enrollment) 

การลงทะเบียนหรือการจัดเก็บลายนิ้วมือผูใชงาน คือกระบวนการจัดเก็บ
ขอมูลสวนตัวบุคคลตางๆ และสแกนลายนิ้วมือเพื่อจัดเก็บเปนขอมูลตนแบบ ซึ่ง
กอนที่พนักงานแตละคนจะลงเวลาเขางานไดจะตองผานกระบวนการนี้กอนเปนอับ
ดับแรก ขอมูลดังกลาวจะถูกจับคูกับหมายเลขลงรหัสพนักงาน และจัดเก็บลง
ฐานขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร 

ระหวางที่ทําการตรวจสอบลายนิ้วมือของพนักงาน ระบบจะทําการ
เปรียบเทียบขอมูลที่อานกับขอมูลตนแบบที่เก็บไว 

การลงทะเบียนพนักงานผานทางโปรแกรมบนเครื่องคอมพิวเตอร ระบบ
จะอนุญาตใหพนักงานแตละคนจัดเก็บลายนิ้วมือไวคนละกี่นิ้วก็ไดตามความ
ตองการ โดยทั่วไปจะเปน 2 นิ้วที่อยูบนมือคนละขางเผื่อสําหรับกรณีที่มือหรือนิ้ว
ใดนิ้วหนึ่งไดรับบาดเจ็บ ระบบการลงทะเบียนไดถูกออกแบบมาใหสามารถทํางาน
ไดอยางสะดวกรวดเร็วและใชเวลาไมเกิน 10 วินาทีตอนิ้ว 
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ระบบการลงเวลาทํางาน (TimeWORKS Reception) 

เมื่อทําการลงทะเบียนพนักงานเสร็จแลว จะสามารถใชโปรแกรม 
TimeWORKS Reception เพื่อทําการลงเวลาไดโดยที่พนักงานจะทําการลงเวลา
โดยการแตะนิ้วมือที่เคยไดลงทะเบียนไวในระบบเพียงครั้งเดียวบนเครื่องอาน
ลายนิ้วมือ ระบบจะทําการคนหาพนักงานโดยการเปรียบเทียบกับลายนิ้วมือที่เก็บ
ไวทั้งหมดอยางรวดเร็วดวยเทคโนโลยี Fingerprint Identification เฉพาะของ 
IT WORKS เมื่อระบบพบขอมูลพนักงานแลว ระบบจะแสดงขอความตอนรับโดย
การแสดงชื่อ รูปถายและบันทึกเวลาเขางานใหกับพนักงาน 

ระบบการสรุปเวลาทํางานและสถิติ (TimeWORKS Timecard 
Manager) 

สวนนี้เปรียบเสมือนหัวใจสําคัญของโปรแกรม คือจะเปนสวนที่จะทําการ
กําหนดขอมูลประเภทกะการทํางาน ประเภทพนักงาน งวดการจายเงิน และเก็บ
ขอมูลการลงเวลาของแตละคนในงวด นํามาคํานวณสถิติและจัดทําเปนรายงาน
สรุปเวลาทํางาน สาย ลา ขาด ลวงเวลา และอื่นๆตามรูปแบบที่ตองการโดย
อัตโนมัติ ในกรณีที่ฝายบุคคลตองการขอมูลสามารถโอนขอมูลไปยังระบบ
บริหารงานบุคคลหรือระบบ Payroll อื่นๆไดโดยสะดวก 

ระบบการพิมพรายงาน (TimeWORKS Report Viewer) 

การพิมพรายงาน เปนโปรแกรมอีกหนึ่งที่ไวสําหรับพิมพรายงานตางๆ 
โดยที่ไมตองเขาไปในโปรแกรม TimeWORKS Timecard Manager ที่สามารถ
แกไขขอมูลการลงเวลาเขางานของพนักงานได ซึ่งการใชงานของโปรแกรมนี้
เหมาะสําหรับผูใชงานที่ตองการดูรายงานการทํางานของพนักงานเพียงอยางเดียว
เทานั้น และมีลักษณะการใชงานเหมือนเมนู “การพิมพ” ในโปรแกรม 
TimeWORKS Timecard Manager ซึ่งจะมีการอธิบายไวในสวนตอไป 
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บทที่บทที่22  
การติดตั้งระบบการติดตั้งระบบ  

สวนประกอบของระบบ TimeWORKS 

ภายในกลองของระบบลงเวลา TimeWORKS จะพบสิ่งตอไปนี้ 

• เครื่องอานลายนิ้วมือ DigitalPersona U.are.U 4000 

• สติ๊กเกอรแสดงเลข S/N และ Registration Key 

• แทน Acrylic ที่ใชสําหรับรองเครื่องอานลายนิ้วมือ 

• คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS 

• แผน CD ที่บรรจุโปรแกรม TimeWORKS 

 

รูปที่ 2.1 อุปกรณตางๆภายในกลอง 

U.are.U # 35805268
Sensor ID A9AF25BB-424F-1546-90CD-28C983A77ABB

S/N 1790-2CB6-85FC-F1A3
KEY C642-6249-5C02-1FB1-39DF-8EA4-DBCC-344E

Standard Version 100 users

www.itworksolutions.com
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ความตองการของระบบ 

ดานฮารดแวร 
ความตองการต่ําสุดของเครื่อง PC ที่ใชงานระบบ TimeWORKS เปน

ดังนี้ 

• เครื่อง PC แบบ Pentium III ขึ้นไป 

• หนวยประมวลผลความเร็ว 800 MHz หรือเร็วกวา 

• พื้นที่วางในฮารดดิสก อยางนอย 500 MB 

• หนวยความจําอยางต่ํา 128 MB 

• มีชอง USB Port วางอยางนอย 1 ชอง 

ทั้งนี้ ความตองการดาน Hardware จะขึ้นกับปจจัยอื่น ๆ เชน จํานวน
พนักงาน จํานวนลายนิ้วมือที่จัดเก็บ จํานวนพนักงานที่เขาออกในเวลาเดียวกัน 
เปนตน สามารถขอคําแนะนําเรื่องนี้ไดจากตัวแทนจําหนาย TimeWORKS ที่เปนผู
จัดจําหนาย 

ดานซอฟทแวร 
ระบบ TimeWORKS สามารถทํางานไดบนระบบปฏิบัติการ Microsoft 

Windows 98 SE, Windows ME, Windows 2000 และ Windows XP อุปกรณ
จะไมทํางานบนระบบปฏิบัติการ Windows 95 และ Windows NT 4.0  

เพื่อประสิทธิภาพที่ดีสําหรับการนําระบบ TimeWORKS ไปใชงานกับ
องคกรที่มีพนักงานมากกวา 100 คนขึ้นไป ควรใชเครื่อง PC ที่ใชงานระบบ 
TimeWORKS Reception เปนดังนี้ 

• เครื่อง PC แบบ Pentium IV หรือดีกวา 

• หนวยประมาณผลความเร็ว 1.6 GHz หรือเร็วกวา  

• พื้นที่วางในฮารดดิสก อยางนอย 500 MB 

• หนวยความจําอยางต่ํา 256 MB 

• มีชอง USB Port วางอยางนอย 1 ชอง 

• ใชระบบปฏิบัติการ Windows XP 
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วิธีการติดตั้ง 

คูมือฉบับนี้จะแนบมาในชุดติดตั้งพรอมกับอุปกรณอานลายนิ้วมือและ CD 
ไดรเวอร สําหรับอุปกรณอานลายนิ้วมือ เพื่อความสะดวกในการติดตั้งอุปกรณ 
ขอใหติดตั้งโปรแกรม TimeWORKS และไดรเวอรจาก CD ที่อยูในชุดของการ
ติดตั้ง กอนที่จะตออุปกรณอานลายนิ้วมือเขากับคอมพิวเตอร  

การติดตั้งโปรแกรม TimeWORKS 

1. การติดตั้งอุปกรณจะเหมือนกันทุกระบบปฏิบัติการ คือติดตั้งโปรแกรม 
TimeWORKS ที่อยูในแผน CD โดยใสแผนเขาไปในเครื่องอาน CD-ROM 
เลือกไดร CD-ROM จะปรากฏหนาตางตามรูป จากนั้นดับเบิ้ลคลิก 
Setup.exe ตามรูป 

 
รูปที่ 2.2 หนาจอการติดตั้ง 

2. เลือกที่ชอง “I accept the terms in the license agreement” คลิก 
“Next” ตามรูป 
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รูปที่ 2.3 การติดตั้งโปรแกรม 

3. ใสชื่อในชอง “User Name” และเลือกที่ชอง “Anyone who uses this 
computer (all user)” และคลิก “ Next” ตามรูป 

  

รูปที่ 2.4 การติดตั้งโปรแกรม 

4. เลือกที่ “Complete” และคลิก “Next” ตามรูป 



 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 7 

 

 

รูปที่ 2.5 การติดตั้งโปรแกรม 

5. เลือก “Install” จะทําการติดตั้งโปรแกรมจนเสร็จสิ้น จากนั้นคลิก “Finish” 
เปนการเสร็จสิ้นการลงโปรแกรม 

 

รูปที่ 2.6 การติดตั้งโปรแกรม 

การติดตั้งอุปกรณอานลายนิ้วมือ 
เมื่อทําการติดตั้งโปรแกรม TimeWORKS เสร็จแลว ในขั้นตอไปจะตอง

ทําการติดตั้ง ไดรเวอรอุปกรณอานลายนิ้วมือตามขั้นตอนตอไปนี้ 
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1. เลือกติดตั้งโปรแกรม ไดรเวอรในหมวด Support โดยเลือก Start -> All 
Program (หรือ Program Files ใน Windows 98) -> TimeWORKS -> 
Support -> U.are.U 4000 DigitalPersona Driver 

 

รูปที่ 2.7 การเรียกใชไดรเวอร 

2. คลิก “Next” และเลือก “I accept the license agreement” และคลิก 
“Next” ตามรูป 

 

รูปที่ 2.8 การลงไดรเวอรเครื่องอานลายนิ้วมือ 

3. ตอจากนั้นให คลิก “Next” จากนั้นโปรแกรมจะทําการติดตั้ง Driver 

4. ให คลิกที่ “Default Key” ตามรูป 
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รูปที่ 2.9 การลงไดรเวอรเครื่องอานลายนิ้วมือ  

5. โปรแกรมจะทําการติดตั้งจนเสร็จ จากนั้นคลิก “Finish” 

6. โปรแกรมจะถามวาตองการ Restart หรือเปลา ใหตอบ “NO” ตามรูป 
(ยกเวนเครื่องที่ใชระบบปฏิบัติการ Windows 98 กับ Windows 2000 ให
ตอบ “YES”) 

 

รูปที่ 2.10 การลงไดรเวอรเครื่องอานลายนิ้วมือ 

7. หลังจากติดตั้งโปรแกรมทั้งหมดครบถวนตามขั้นตอนแลว (กรุณาตรวจสอบ
ใหแนใจวาไดลง TimeWORKS U.are.U Driver แลว) จากนั้นก็สามารถ
เสียบอุปกรณอานลายนิ้วมือเขากับเครื่องคอมพิวเตอรไดทันที 

การลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือ 
เมื่อลงไดรเวอรเครื่องอานลายนิ้วมือเสร็จเรียบรอยแลว กอนเริ่มการใช

งานตองทําการลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือกอน โดยจะตองลงทะเบียนที่
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ระบบ TimeWORKS Fingerprint Enrollment จึงจะสามารถใชงานเครื่องอาน
ลายนิ้วมือได ในสวนนี้จะอธิบายการลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือ  

1. เรียกใชงานโปรแกรม TimeWORKS Fingerprint Enrollment โดยเลือก 
Start -> All Program ->TimeWORKS -> TimeWORKS Fingerprint 
Enrollment  

 

รูปที่ 2.11 การเรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Fingerprint Enrollment 

2. จะปรากฏหนาตางขอมูลพนักงานขึ้นมา แลวคลิก “ลงทะเบียน” 

 

รูปที่ 2.12 หนาตางการลงทะเบียนขอมูลพนักงาน 

3. จะปรากฏหนาจอลงทะเบียนขึ้นตามรูป คลิก “Add” เพื่อเพิ่มเครื่องอาน
ลายนิ้วมือเครื่องแรก 
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รูปที่ 2.13 หนาตางการลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือ 

4. ระบบจะแสดงหนาตางใหลงทะเบียนตามรูป เครื่องอานลายนิ้วมือที่ใชกับ
โปรแกรม TimeWORKS แตละเครื่องจะมีหมายเลขลงทะเบียนแนบมาให 2 
ชุดคือ หมายเลขลงทะเบียน (S/N) กับ รหัสลงทะเบียน (Key) (การ
ลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือเครื่องแรกควรจะเลือกเปนเครื่องหลัก) 

 

รูปที่ 2.14 หนาตางการลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือ 
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รูปที่ 2.15 แผนแสดงSerial Number 

5. ใสหมายเลขลงทะเบียน (S/N) และรหัสลงทะเบียน (Key) ของเครื่องอาน
ลายนิ้วมือที่ตอกับคอมพิวเตอรอยู เมื่อใสขอมูลถูกตองครบถวนทั้งหมดระบบ
จะแสดงขอความ “รหัสลงทะเบียนถูกตอง” ตามรูป คลิก “ตกลง” 

 

รูปที่ 2.16 การใสหมายเลข Serial Number 

**หมายเหตุ หมายเลข Serial Number และ Registration Key ที่เปน “0” 
หมายถึงเลขศูนย (ไมใชตัวโอ) และหมายเลข S/N ตองตรงกับเครื่องอา
ลายนิ้วมือ โดยหมายเลขเครื่องอานลายนิ้วมือ (Sensor ID) ที่แผนกระดาษกับ
หลังเครื่องอานลายนิ้วมือตองตรงกัน หากภายหลังจากการใสคา ระบบยังคง
ยืนยันวา “รหัสลงทะเบียนไมถูกตอง” กรุณาติดตอมาที่บริษัท IT WORKS 
โดยตรง ตามที่อยูขางทายเอกสารคูมือฉบับนี้ 

6. คลิก “Save & Close” จึงเสร็จขั้นตอนการลงทะเบียน 

U.are.U # 35805268
Sensor ID A9AF25BB-424F-1546-90CD-28C983A77ABB

S/N 1790-2CB6-85FC-F1A3
KEY C642-6249-5C02-1FB1-39DF-8EA4-DBCC-344E

Standard Version 100 users

www.itworksolutions.com
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รูปที่ 2.17 หนาตางแสดงการลงหมายเลขลงทะเบียนที่ถูกตอง 

เมื่อเสร็จการลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือในสวนของ TimeWORKS 
Fingerprint Enrollment แลวจะตองมาทําการลงหมายเลขเครื่องอานลายนิ้วมือ
ที่ใชในสวนของ TimeWORKS Reception อีกครั้ง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Reception โดยเลือกเมนู Start -> All 
Program -> TimeWORKS -> TimeWORKS Reception 

 

รูปที่ 2.18 การเรียกใชงานโปรแกรม TimeWORKS Reception 

2. จะปรากฏหนาตางใหทําการเพิ่มเครื่องอานลายนิ้วมือดังภาพคลิกปุม “Add” 
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รูปที่ 2.19 หนาตางการเพิ่มเครื่องอานลายนิ้วมือ 

3. จะปรากฏหนาตางใหกําหนดหมายเลขเครื่องอานลายนิ้วมือ ใหคลิกที่ลูกศร
ลงจะมีหมายเลขเครื่องอานลายนิ้วมือขึ้นมา และจะมีการกําหนดการใชงาน
ของเครื่องอานลายนิ้วมือนั้น เชนใชเครื่องอานลายนิ้วมือตัวนี้เปดปดประตู 
หยุดการใชงานเครื่องอานลายนิ้วมือนั้น หรือวาใชเปนการลงเวลา เมื่อ
กําหนดคาตางๆเสร็จแลวใหคลิก “OK” เสร็จการลงทะเบียนเครื่องอาน
ลายนิ้วมือ 

 

รูปที่ 2.20 หนาตางแสดงการเลือกหมายเลขลงทะเบียน 
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การตั้งคาฐานขอมลู (TimeWORKS Database 
Configuration)  

การตั้งคาฐานขอมูลเปนสวนที่ไวสําหรับการชี้ Database ของขอมูลใน
การใชงาน ทั้งเครื่องเดียว และ แบบผาน LAN มีวิธีการตั้งฐานขอมูลดังนี้ 

1. เรียก TimeWORKS Database Configuration ในโปรแกรม TimeWORKS 
ตามรูป 

 

รูปที่ 2.21 การเรียกโปรแกรม TimeWORKS Database Configuration  

2. จะปรากฏหนาตาง ตามรูป ใหคลิกที่ “Build” 

 

รูปที่ 2.22 หนาการตั้งคาฐานขอมูล 

3. คลิกที่  
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รูปที่ 2.23 หนาตางการตั้งคาฐานขอมูล 

4. เลือกตําแหนงฐานขอมูลที่ตองการใชงานจะอยูใน Program Files -> IT 
WORKS -> TimeWORKS -> Database และตัวขอมูลจะชื่อ Timeworks 
หรือถาตองการดึงขอมูลผาน LAN ใหเขาไปที่ My network เขาไปชี้ 
Database ที่อยูในเครื่องเครือขายที่ตองการในตําแหนงที่บอกไวขางตนแลว 
เมื่อเลือกตําแหนงไดแลว ใหคลิก “Open”  

 

รูปที่ 2.24 การเลือกฐานขอมูล 
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5. จะกลับมาที่หนาตางเดิม ในขอ 1 จะมีตําแหนงฐานขอมูลที่เรียกใช จากนั้น
ใหคลิก “OK” 

 

รูปที่ 2.25 หนาตางการตั้งคาฐานขอมูล 

6. จะปรากฏหนาตางตามรูป ใหคลิกปุม “Save & Exit” เปนการเสร็จสิ้นการชี้
ฐานขอมูล 

 

รูปที่ 2.26 หนาตางการตั้งคาฐานขอมูล 
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การกําหนดผูมีสิทธิ์แกไขขอมูล (TimeWORKS User 
Administration) 

การกําหนดผูมีสิทธิ์แกไขขอมูล เปนการกําหนดบุคคลที่มีสิทธิ์ในการ
เปดดูหรือแกไขขอมูลในโปรแกรม TimeWORKS มีวิธีการดังนี้ 

1. เรียกใชโปรแกรม TimeWORKS User Administration ในโปรแกรม 
TimeWORKS ตามรูป 

 
รูปที่ 2.27 การเรียกใชโปรแกรม TimeWORKS User Administration 

2. จะขึ้นหนาตางใหใส Password ใหพิมพคําวา “admin” แลวคลิก “OK” 

 

รูปที่ 2.28 การกําหนดสิทธผูใช 

3. คลิกที่ “เพิ่ม” แลวใสชื่อใน Username จากนั้นคลิกที่ “จัดเก็บ” แลวคลิกที่ 
“เปลี่ยน password” ใส password ที่ตองการ และทําการปดหนาตางนี้โดย
คลิกที่เครื่องหมายกากบาท (x) ที่ดานบนขวามือ เสร็จการกําหนดผูมีสิทธิ์ 
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รูปที่ 2.29 การกําหนดสิทธิ์ผูใช 
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บทบทที่ ที่ 33  
การลงทะเบียนขอมูลพนักงานการลงทะเบียนขอมูลพนักงาน  

((TTiimmeeWWOORRKKSS  FFiinnggeerrpprriinntt  EEnnrroollllmmeenntt))  

ลักษณะการทํางานของระบบลงทะเบียนขอมลูพนักงาน 

ลักษณะการทํางานของระบบลงทะเบียนขอมูลพนักงานนี้ จะเปนการ
บันทึกขอมูลสวนตัวของพนักงานเชน ชื่อ นามสกุล ที่อยู เลขประจําตัวบัตร
ประชาชน ขอมูลเกี่ยวกับการทํางาน รหัสพนักงาน วันที่เริ่มทํางาน กะการทํางาน 
ประเภทงวดพนักงาน และลายนิ้วมือ โดยพนักงานทุกคนที่อยูภายในบริษัทจะตอง
บันทึกขอมูลตางๆ ในสวนนี้เพื่อการใชงานระบบลงเวลา  

รายละเอียดสวนประกอบหนาจอลงทะเบียน 

ในสวนนี้จะเปนการอธิบายรายละเอียดของหนาจอการลงทะเบียนขอมูล
พนักงาน ขั้นแรกตองเรียกโปรแกรม TimeWORKS Fingerprint Enrollment โดย
เลือก Start -> All Program -> TimeWORKS -> TimeWORKS Reception จะ
พบหนาตางการลงทะเบียนขอมูลพนักงาน 

 

รูปที่ 3.1 การเรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Reception 

ขอมูลพนักงาน 

ขอมูลพนักงาน ในสวนนี้จะหมายถึงดานบนของหนาตางที่ไวสําหรับ
กรอกรายละเอียดตางๆ ของพนักงานตามชองที่กําหนดไวให เชน รหัสพนักงาน 
รหัสการลงเวลา วันที่เริ่มทํางาน ชื่อ-นามสกุลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
ประเภทงวดพนักงาน กะการทํางาน การกําหนดการให OT โดยจะตองกรอกให
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ครบทุกชองตามที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) และสามารถใสรูปภาพของพนักงาน
คนนั้นได 

 

รูปที่ 3.2 หนาตางขอมูลพนักงาน 

ลายนิ้วมือ 
ลายนิ้วมือ เปนสวนที่ใหบันทึกขอมูลลายนิ้วมือของพนักงานแตละคน 

โดยสามารถบันทึกไดสูงสุดถึง 10 นิ้ว จะทําการบันทึก 4 ครั้งตอ 1 นิ้ว และ
สามารถกําหนดสิทธิ์การใชลายนิ้วมือไดโดยจะกลาวในสวนการเพิ่มลายนิ้วมือ 

 

รูปที่ 3.3 แถบบันทึกลายนิ้วมือ 

ขอมูลเพื่อการลงเวลา 
ขอมูลเพื่อการลงเวลา เปนสวนที่แสดงขอมูลที่เกี่ยวกับการลงเวลาของ

พนักงานคนนั้น เชน แผนก/ฝาย กะการทํางาน ประเภทงวดพนักงาน ซึ่งทั้ง 2 
อยางหลังนี้จะตองเหมือนกับสวนของขอมูลพนักงานที่กรอกไวในสวนบน  
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รูปที่  3.4 แถบขอมูลเพื่อการลงเวลา 

ที่อยู 
ที่อยู เปนสวนที่ไวสําหรับบันทึกที่อยูของพนักงานคนนั้น ซึ่งสามารถ

บันทึกไดทั้งที่อยูตามทะเบียนบาน หรือที่อยูปจจุบัน 

 

รูปที่ 3.5 แถบการบันทึกที่อยู 

ขอมูลสวนบุคคล 
ขอมูลสวนบุคคล เปนสวนที่เก็บขอมูลทั่วๆไปของพนักงานเชน วันเดือน

ปที่เกิด เลขที่บัตรประชาชน เลขที่บัตรประกันสังคม เปนตน 

 

รูปที่ 3.6 แถบขอมูลสวนบุคคล 
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อื่นๆ 

อื่นๆ เปนบันทึกชวยจําไวสําหรับบันทึกขอมูลอื่นๆที่เกี่ยวกับพนักงานคน
นั้น 

 

รูปที่ 3.7 แถบสําหรับบันทึกขอมูลสวนตัวอื่นๆ 

การเพิม่ ลบ แกไขขอมูลพนักงาน 

เมื่อตองการเพิ่มการลงทะเบียนขอมูลพนักงานใหมในระบบ ใหปฏิบัติ
ตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. คลิก “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มพนักงานใหมเขามาในระบบ (แมหนาตางนั้นจะยังไมมี
การกรอกขอมูลไวก็ตาม) โดยจะตองกรอกขอมูลของพนักงานใหครบทุก
ชองที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) 

2. ใส “รหัสพนักงาน “ที่ตองการ เชน EMP001 กด Enter ระบบจะทําการกรอก 
“รหัสลงเวลา” ใหเอง ซึ่งจะเหมือนกับรหัสพนักงานโดยอัตโนมัติ ในกรณีที่มี
รหัสลงเวลาเดิมอยูแลวสามารถแกไขรหัสลงเวลาไดเองตามตองการ 

3. ใส “วันที่เริ่มงาน” โดยสามารถเลือกจากปฏิทินได โดยวันที่เริ่มทํางานนี้จะ
หมายถึงวันที่พนักงานคนนี้เริ่มลงทะเบียนขอมูลเพื่อใชงานโปรแกรม 
TimeWORKS ซึ่งอาจจะไมไดหมายถึงวันที่เริ่มทํางานวันแรก (การใสวันที่
ตองใสเปนป ค.ศ.) 

4. ใส “ชื่อ” และ “นามสกุล” ตามชองตางๆใหครบทั้งภาษาไทยและภาษ
อังกฤษ 
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รูปที่ 3.8 หนาตางการเพิ่มขอมูลพนักงาน 

5. เลือก “กะการทํางาน” เปนการเลือกชวงเวลาการทํางานของพนักงานคนนั้น
วาเปนประเภทไหน แตควรไปลบและสรางขอมูลกะการทํางานในโปรแกรม 
TimeWORKS Timecard Manager ใหตรงตามความตองการเสียกอน จึงจะ
เลือกกะการทํางานในสวนของการบันทึกขอมูลพนักงาน 

 

รูปที่ 3.9 การเลือกกะการทํางาน 

6. เลือก “ประเภทงวดพนักงาน” เปนการเลือกประเภทการจายเงินเดือนของ
พนักงานแตละคน ซึ่งควรจะสรางประเภทงวดใหตรงตามความตองการกอน 
ที่โปรแกรม TimeWORKS Timecard Manager เชนกัน 
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รูปที่ 3.10 การเลือกประเภทงวดการจาย 

7. สามารถเพิ่มรูปถายของพนักงานคนนั้นไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชองใสรูป
แลวเลือก “Load” ตามรูป 

 

รูปที่ 3.11 การเพิ่มรูปถายพนักงาน 

8. เลือกรูปที่ตองการแลวคลิก “Open” โปรแกรมจะแสดงหนาจอเพื่อกําหนด
ขนาดรูปที่เหมาะสม (ขนาดกลางเปนขนาดมาตรฐาน ในกรณีที่ตองการ
รายละเอียดสูงหรือต่ํากวานี้สามารถเลือกขนาดไดเอง) โดยโปรแกรมจะทํา
การยอพื้นที่ของรูปใหโดยอัตโนมัติ นอกจากนี้ยังสามารถหมุนรูปและเลือก
คุณภาพของรูปไดตามตองการ จากนั้นคลิก “ตกลง” 
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รูปที่ 3.12 หนาตางการกําหนดขนาดรูป 

9. สามารถเพิ่มขอมูลพนักงานสวนอื่นๆ เชน ที่อยู ขอมูลเพื่อการลงเวลา ขอมูล
สวนบุคคล ดังที่ไดกลาวไว 

การเพิม่ ลบ แกไขลายนิ้วมือ 

1. เลือกบันทึกลายนิ้วมือซึ่งสามารถเลือกลงทะเบียนนิ้วมือใดก็ไดตามที่
ตองการ โดยใชเมาสคลิกนิ้วที่ตองการลงทะเบียนลายนิ้วมือจากนั้นเลือก 
“ใสขอมูลใหม...” ตามรูป 
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รูปที่ 3.13 การบันทึกลายนิ้วมือ 

2. โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหลงทะเบียนลายนิ้วมือ ตามรูปขางลาง 

 

รูปที่ 3.14 การบันทึกลายนิ้วมือ 

3. ใชนิ้วที่ตองการลงทะเบียนแตะที่เครื่องอานลายนิ้วมือ รอใหมีไฟสีแดง
กะพริบที่เครื่องอานลายนิ้วมือและมีรูปลายนิ้วมือขึ้นเพื่อแสดงวาเครื่องไดรับ
ขอมูลแลว สําหรับการลงทะเบียนลายนิ้วมือครั้งหนึ่งๆ โปรแกรมจะใหแตะนิ้ว
เดิมที่เครื่องอานทั้งหมด 4 ครั้ง ถาหากขอมูลถูกตองชัดเจนโปรแกรมจะ
แสดงขอความวา “ประมวลผลขอมูลเสร็จสิ้น” ใหคลิก “ตกลง” 
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รูปที่ 3.15 การบันทึกลายนิ้วมือ 

4. นิ้วที่ไดลงทะเบียนไวแลวจะแสดงเปนสีสม สามารถเลือก “ลบ” ลายนิ้วมือที่
ลงทะเบียนไปแลวได เพื่อลงทะเบียนใหมในกรณีที่ตองการเปลี่ยนนิ้ว 

5. สามารถเลือกลงทะเบียนลายนิ้วมืออื่นๆไดตามตองการ ซึ่งในแตละบุคคล
สามารถจัดเก็บลายนิ้วมืออื่นๆไดถึง 10 นิ้ว ลายนิ้วมือที่บันทึกไวสามารถ
ยกเลิกการใชงานได โดยการติ๊กเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยม(ที่ลูกศรชี้) 
และสามารถกําหนดสิทธิ์การใช นิ้วไดตางๆกัน โดยคลิกที่ ปุม “สิทธิ์” 
ดานลาง 

 
รูปที่ 3.16 การกําหนดสิทธิ์การใชนิ้ว 
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6. หนาตาง “การตั้งคาลายนิ้วมือ” จะปรากฏขึ้นเพื่อใหเลือกกําหนดสิทธิ์ที่จะใช
งานลายนิ้วมือนั้น หากตองการกําหนดใหเปดประตูไดอยางเดียว งเลือก 
“เปดประตูเมื่อแตะ” และ “ไมใชในการลงเวลา ใหนิ้วนั้นลงเวลาไดอยาง
เดียว ไมตองเลือกขอใด ใหยกเลิกการใชงานนิ้วนั้นชั่วคราว เลือก “ยกเลิก
การใชชั่วคราว” หรือใหเปดประตูและลงเวลาไดทั้งสองอยาง เลือก “เปด
ประตูเมื่อแตะ” เมื่อเลือกเสร็จใหปดโดยคลิกเครื่องหมายกากบาท (X)  

 

รูปที่ 3.17 การกําหนดสิทธิ์การใชนิ้ว 

**หมายเหตุ การตั้งคาลายนิ้วมือเพื่อเปดประตูนี้ ตองติดตั้งอุปกรณ Relay ดวย
และมีการตั้งคาเครื่องอานลายนิ้วมือที่โปรแกรม TimeWORKS Reception จึงจะ
สามารถใชงานได โดยจะกลาวถึงในสวนของโปรแกรม TimeWORKS Reception 

7. จากนั้นคลิกปุม “จัดเก็บ” เพื่อบันทึกขอมูล 
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รูปที่ 3.18 การบันทึกขอมูลพนักงาน 

8. สามารถเพิ่มขอมูลพนักงานคนตอไปไดตามตองการโดยขั้นตอนเดิม การ

แกไขขอมูลคลิกที่ เครื่ องหมาย   เ มื่อแกไขเสร็จใหคลิกที่

เครื่องหมาย  สวนการลบขอมูลใหเลือกขอมูลของพนักงานคนที่

ตองการลบแลวคลิกที่เครื่องหมาย   

การตั้งรหสัการลงเวลา 

การตั้งรหัสลงเวลาเปนการสรางรหัสลับขึ้นมาใชแทนลายนิ้วมือ เพื่อ
อํานวยความสะดวกสําหรับพนักงานที่มีลายนิ้วมือไมชัด หรือไมสามารถบันทึก
ลายนิ้วมือเพื่อการลงเวลาได โดยมีวิธีการสรางรหัสดังนี้ 

1. เรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Fingerprint Enrollment คลิกไปที่นิ้วที่
ไมไดใชงาน (ในรูปใชนิ้วหัวแมมือซาย) จากนั้นเลือกคําวา “เพิ่มนิ้วสําหรับ
ใสรหัส”เมื่อเลือกเพิ่มแลว ใหคลิกไปที่ “สิทธิ์” 
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รูปที่ 3.19 การเพิม่นิ้วสําหรับใสรหัส 

2. จากนั้นใหเลือกไปที่ นิ้วที่สรางใหม (หมายเลข 1) คลิกที่สรางรหัส 
(หมายเลข 2) จะไดรหัสไวสําหรับลงเวลา (หมายเลข 3) จากนั้นคลิก 
“จัดเก็บ” (หมายเลข 4) 

 

รูปที่ 3.20 การสรางรหัสลงเวลา 

3. คลิก “จัดเก็บ” อีกครั้งเปนอันเสร็จสิ้น 
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รูปที่ 3.21 การบันทึกขอมูลการเพิ่มรหัสลงเวลา 

สวนการลงเวลาในสวนของ TimeWORKS Reception ทําไดโดยการกด 
“Enter” ที่คียบอรดเพื่อใสรหัสลงเวลาที่สรางขึ้นมา 

 

รูปที่ 3.22 การใชรหัสลงเวลาในสวน TimeWORKS Reception 
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บทบทที่ ที่ 44  
ระบบลงเวลาทํางานระบบลงเวลาทํางาน  

((TTiimmeeWWOORRKKSS  RReecceeppttiioonn))  

ลักษณะการทํางานของระบบลงเวลา 

ลักษณะการทํางานของระบบลงเวลาคือ เมื่อไดทําการลงขอมูลของ
พนักงานแตละคนแลว สามารถเริ่มลงเวลาแบบ Real Time ไดโดยการสัมผัส
ลายนิ้วมือที่เครื่องอานลายนิ้วมือ โดยการสัมผัสครั้งแรกจะเปนการลงเวลาเขาและ
การสัมผัสครั้งถัดมา จะหมายถึงการลงเวลาออกสลับกันไป โดยระบบจะมีการ
แสดงชื่อ รูปภาพ และรายการลงเวลาเขา-ออกที่ลงไปแลวในแตละวัน ในกรณีที่
สัมผัสนิ้วซ้ําภายใน 60 วินาที (สามารถปรับคาเวลาได จะกลาวถึงในภายหลัง) 
ระบบจะฟองวามีการลงขอมูลซ้ําซอน เพื่อปองกันการลงขอมูลซ้ําติดกันภายใน
เวลาใกลเคียงกัน จากนั้นระบบจะทําการคนหาและบันทึกเวลาอยางรวดเร็วและ
แมนยํา  

ระบบการลงเวลานี้สามารถตรวจสอบไดในกรณีที่ใชวัสดุอื่นสัมผัส เชน 
ฝามือ  กระดาษ  แผนใส  ตรายาง  แทนลายนิ้ วมือ  ระบบจะฟองวา  “Bad 
Fingerprint Sample” และในกรณีที่ใชนิ้วสัมผัสแตไมพบขอมูลในระบบ ระบบจะ
ฟองวา “Unrecognized Fingerprint” และสามารถปรับแตงภาพพื้นหลังหรือ
เสียงพูดได 

การเปลี่ยนภาพพื้นหลัง 
ระบบการทํางานของโปรแกรม TimeWORKS Reception สามารถ

เปลี่ยนภาพพื้นหลังของหนาจอลงเวลาเปนภาพที่ตองการ หรือภาพโลโกของ
บริษัทได โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เรียกใชงานโปรแกรม TimeWORKS Reception จะปรากฏหนาตางของ
โปรแกรมขึ้นมา คลิกที่ปุม Config 
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รูปที่ 4.1 หนาตาง TimeWORKS Reception 

2. จะปรากฏหนาตาง System Config ขึ้นมา เลือกที่แถบ “General” แลวคลิก 
“Browse”  

 

รูปที่ 4.2 การปรับแตงหนาจอ TimeWORKS Reception 

3. เลือกรูปที่ตองการแลวคลิก “Open” (รูปตัวอยางจะมีใหอยูใน Folder ชื่อ 
Background) 
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รูปที่ 4.3 หนาจอการเลือกรูปภาพ 

4. จากนั้นจะกลับมาสูหนาจอเดิม และยังสามารถกําหนดขนาดเริ่มตนของ
หนาจอเมื่อเริ่มการใชงาน ระยะเวลาการลางหนาจอหลังจากแสดงขอมูลแลว 
การกําหนดตําแหนงของหนาจอสําหรับการทําหนาจอ Reception หลาย
หนาตาง (สวนนี้จะกลาวไวในภาคผนวก) และอื่นๆไดอีก เมื่อกําหนดคาตางๆ
เสร็จแลวคลิกปุม “OK”  

 

รูปที่ 4.4 การปรับแตงคาหนาจอ 
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การปรับเปลี่ยนเสียง 
แถบการปรับเปลี่ยนเสียง เปนแถบที่สามารถทําการปรับเปลี่ยนเสียง 

หรือบันทึกขอความตอนรับที่เปนเสียงภาษาไทยใหเปนแบบตางๆ ตามที่ตองการ
ได 

1. เลือกแถบ “Sound” ในหนาตางของ System Config เลือกเสียงตางๆโดย

คลิกที่ปุม  

 

รูปที่ 4.5 แถบการปรับเสียง 

2. เลือกเสียงที่ตองการแลวคลิก “Open” 
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รูปที่ 4.6 การเลือกเสียงที่ตองการ 

3. จากนั้นจะกลับสูหนาจอเดิม สามารถฟงเสียงที่เลือกไวโดยการคลิกปุมลูกศร

ขางๆชื่อไฟล  เมื่อเลือกเสียงไดแลวคลิกปุม “ตกลง” 

 

รูปที่ 4.7 การเลนเสียงที่เลือก 
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กําหนดการใชงานเครื่องอานลายนิ้วมือ 
แถบกําหนดการใชงานเครื่องอานลายนิ้วมือ เปนการกําหนดระยะเวลา

ระหวางการลงลายนิ้วมือแตละครั้งวาใหหางกันครั้งละเทาไร เพื่อปองกันการลง
เวลาซ้ําภายในชวงเวลาที่ตองการได รวมถึงกําหนดระดับความปลอดภัยของระบบ
ดวยการกําหนดคาการตรวจสอบความคลายของลายนิ้วมือ หากกําหนดคานี้ไวสูง
มาก การตรวจสอบความถูกตองก็จะเข็มงวดขึ้น อาจจะทําใหเกิดการหาขอมูลไม
พบบอยขึ้น 

 

รูปที่ 4.8 การกําหนดการใชงานเครื่องอานลายนิ้วมือ 

ขอมูลระบบ 
ขอมูลระบบ จะเปนสวนที่แสดงขอมูลทั่วไปของระบบ เชน ขอมูลเครื่อง

อานลายนิ้วมือ จํานวนลายนิ้วมือที่มีอยูในระบบ เปนตน 
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รูปที่ 4.9 แถบแสดงขอมูลระบบ 

อุปกรณรับขอมูล 
อุปกรณรับขอมูล จะเปนสวนที่แสดงและกําหนดการใชงานเครื่องอาน

ลายนิ้วมือที่ใชเปนอุปกรณรับขอมูล สามารถกําหนดใหเครื่องอานลายนิ้วมือสแกน
ลายนิ้วมือเพื่อเปดประตูได (เมื่อทําการติดตั้งอุปกรณเสริม) โดยคลิกที่แกไข 

 

รูปที่ 4.10 แถบแสดงขอมูลอุปกรณ 
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จะปรากฏหนาตางอุปกรณรับขอมูล ที่สามารถกําหนดการใชงานเครื่อง
อานลายนิ้วมือสําหรับการลงเวลา หรือการเปดประตู เมื่อกําหนดคาตางๆเสร็จแลว
คลิก “ตกลง” 

 

รูปที่ 4.11 การตั้งคาอุปกรณรับขอมูล 

การตั้งภาษา 
การตั้งภาษา เปนสวนที่กําหนดภาษาที่แสดงทางหนาจอ สามารถแสดง

ผลไดสองภาษา คือ ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยสามารถเลือกเปลี่ยนไดที่
แถบ “Language” ในเมนู Config หรือกด F8 ที่คียบอรด ซึ่งเปนคําสั่ง Shortcut 

 

รูปที่ 4.12 แถบการแสดงภาษา 
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บทบทที่ ที่ 55  
ระบบระบบสรุปเวลาทํางานสรุปเวลาทํางานและสถิติและสถิติ  

((TTiimmeeWWOORRKKSS  TTiimmeeccaarrdd  MMaannaaggeerr))  

ลักษณะการทํางานของระบบสรุปเวลาทาํงาน 

ลักษณะการทํางานของระบบสรุปเวลาทํางานนี้ จะทํางานโดยการอางอิง
ประเภทกะการทํางานและงวดการจายที่สรางขึ้นมา คือระบบจะนําขอมูลการลง
เวลาจากระบบ TimeWORKS Reception มาคํานวณเปรียบเทียบกับประเภทกะ
การทํางานของพนักงานคนนั้น แลวทําการสรุปขอมูลการทํางาน ตามประเภทงวด
การจายเงินของพนักงานคนนั้น และสามารถเลือกดูขอมูลของพนักงานแยกตาม
แผนกหรือฝายได 

รายละเอียดของหนาจอ TimeWORKS Timecard 
Manager 

กอนที่จะถึงขั้นตอนการใชงานระบบ TimeWORKS Timecard Manager 
ในสวนนี้จะอธิบายรายละเอียดของหนาจอ และแถบการทํางานตางๆวามีการใช
งานอยางไร จะประกอบดวย 3 สวนใหญ ตามรูป 

• สวนที่ 1 คือเมนูการทํางาน 

• สวนที่ 2 คือรายชื่อพนักงานทั้งหมดภายในบริษัท 

• สวนที่ 3 คือแถบการแสดงรายละเอียดตางๆ 
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รูปที่ 5.1 หนาจอการทํางานของโปรแกรม Timecard Manager 

สวนที่ 1 เมนูการทํางาน  

 

รูปที่ 5.2 สวนของเมนูการทํางาน 

เมนูการทํางานของระบบ Timecard Manager จะประกอบดวย  

1. เมนู “ทํางาน” ประกอบดวย 

• “สงออกขอมูล” เปนเมนูที่ใชสําหรับการสงขอมูลการลงเวลา และ
รายงานสรุปในระบบ Timecard Manager ไปในรูปแบบ Text File 
เพื่อสงไปยังโปรแกรมบริหารงานบุคคลหรือระบบ Payroll อื่นๆ  

• “ดึงขอมูลของพนักงานทุกคน” เปนเมนูที่ใชในการประมวลผลขอมูล
ของพนักงานทุกคน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลบางอยาง 

สวนที่ 1 

สวนที่ 3 

สวนที่ 2
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• “ออกจากโปรแกรม” 

2. เมนู “ขอมูล” ประกอบดวย 

• “ขอมูลแผนก ฝาย” เปนเมนูไวสําหรับการสรางแผนก ฝาย 

• “ขอมูลพนักงาน” เปนเมนูสําหรับดูและแกไขขอมูลของพนักงาน 

• “ขอมูลกะ” เปนการสรางขอมูลของประเภทกะการทํางาน 

• “ประเภทการลา” เปนเมนูที่ใชสําหรับการสรางประเภทการลา 

• “ปฏิทินวันหยุด” เปนการกําหนดวันหยุดที่นอกเหนือจากกะการ
ทํางาน 

• “เลือกงวดของพนักงาน” เปนสวนที่ใหแกไขประเภทงวดใหกับ
พนักงาน  

• “สรางงวดการจาย” เปนการสรางตารางงวดการจายเงินใหกับ
พนักงานแตละคน 

• “การลงเวลาในแตละวัน” เปนตารางแสดงการลงเวลาเขาของ
พนักงานทุกคน 

• “สรางประเภทงวด” เปนการกําหนดประเภทงวดการจายเงินใหกับ
พนักงาน  

3. เมนู “พิมพ” เปนเมนูการพิมพรายงานตางๆ โดยมีหลายรูปแบบใหเลือก เชน 
พิมพรายชื่อพนักงาน รายงานการลงเวลา รายงานการเขางานสาย เปนตน  

ซึ่งการใชงานเมนูตางๆที่กลาวมานั้นจะแสดงรายละเอียดและขั้นตอน
วิธีการทําในสวนตอไป 

สวนที่ 2 รายชื่อพนักงาน 
รายชื่อพนักงาน เปนสวนที่แสดงรายชื่อของพนักงานทั้งหมดภายใน

บริษัท โดยจะแบงตามประเภทกะการทํางานที่สรางไว โดยดานบนรายชื่อ
พนักงานจะมีปที่ตองการดูในฐานขอมูลใหเลือก 
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รูปที่ 5.3 สวนของรายชื่อพนักงาน 

สวนที่ 3 สวนแสดงรายละเอียดตางๆ 
สวนแสดงรายละเอียดตางๆ เปนสวนที่แสดงรายละเอียดขอมูลตางๆของ

พนักงานแตละคน โดยจะตองเลือกชื่อพนักงานจากรายชื่อดานซายมือ และเลือก
งวดที่ตองการจะดู 

 

รูปที่ 5.4 สวนของการเลือกงวด 

ประกอบดวยแถบการทํางานอยู 3 แถบใหญคอื 
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1. แถบ “ขอมูลเวลาทํางาน” เปนแถบใหญที่ประกอบดวยแถบเล็กที่แสดง
รายละเอียดขอมูลหลายๆอยางของพนักงาน โดยจะตองเลือกชื่อพนักงาน
จากรายชื่อพนักงานดานขาง (สวนที่ 2) ประกอบดวย 

• แถบ “การเขางาน” เปนตารางที่แสดงราบละเอียดเกี่ยวกับการลง
เวลาเขา-ออกงานของพนักงานแตละคน โดยจะมีรหัสสีของแถว และ
รหัสสีของเวลาแสดงแตกตางกัน หากไมมีการลงเวลาจะแสดง
สถานะเปนขาดงาน สามารถดูไดที่สวนของหมายเหตุดานลาง มีสวน
ที่รวมเวลาการทํางานของวันนั้น โดยแยกเปน เวลารวมทั้งหมดตั้งแต
ลงเวลาเขาถึงลงเวลาออก เวลาทํางานหมายถึงเวลาการทํางานตาม
กะ เวลาปฏิบัติงานหมายถึงเวลาที่ลาเพื่อไปปฏิบัติงาน เวลา OT 
หมายถึงเวลาที่ทํางานเลยกะการทํางานปกติ และสวนกําหนดการให 
OT หากภายในกะการทํางานมีการให OT ตองติ๊กที่ดานหลัง การ
แกไขขอมูลทําได โดยคลิกที่ “แกไข” เมื่อทําการแกไขขอมูลเสร็จ
แลว ใหคลิก “ล็อคตาราง” 

 

รูปที่ 5.4 แสดงแถบการเขางาน 

• แถบ “การลงเวลา” จะเปนการบันทึกขอมูลดิบที่เกิดจากการสแกน
ลายนิ้วมือเขาและออกในชวงงวดการจายที่กําหนด 
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รูปที่ 5.5 แถบแสดงการลงเวลา 

• แถบ “การลาในงวด” แสดงรายละเอียดการลาของพนักงานแตละคน
ภายในงวด สามารถเพิ่ม ลบ แกไขขอมูลการลาได 

 

รูปที่ 5.6 แถบแสดงการลา 

• แถบ “ตารางการอางอิง” เปนการแสดงรายละเอียดประเภทกะของ
บุคคลนั้นเพื่อประกอบการพิจารณา  
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รูปที่ 5.7 แถบแสดงตารางการอางอิง 

• แถบ “สรุปเวลา” เปนตารางที่รวบรวมชั่วโมงการทํางาน สาย ลา 
ขาด ประเภทตางๆของพนักงานคนนั้นภายในงวดที่กําหนด 

 

รูปที่ 5.8 แถบแสดงการสรุปเวลา 

• แถบ “รายการแกไข” เปนสวนที่บันทึกรายการที่แกไข ไมวาจะแกไข
เวลาเขางาน หรือรายการลาก็จะถูกบันทึกไวที่ตารางนี้ และจะเก็บ
ขอมูลวาใครเปนผูแกไขไวดวย 
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รูปที่ 5.9 แถบแสดงรายการแกไข 

2. แถบ “ตารางการทํางาน” เปนสวนที่แสดงรายละเอียดของตารางกะการ
ทํางานของพนักงานทุกประเภทที่มีอยูภายในบริษัท หากตองการแกไข
ขอมูลประเภทกะใหคลิกที่ “ประเภทตาราง” จะปรากฏหนาตางใหแกไข เมื่อ
แกไขขอมูลเสร็จเรียบรอยแลวใหคลิก “จัดเก็บ” 

 
รูปที่ 5.10 แถบใหญตารางการทํางาน 

3. แถบ “บันทึกการลาทั้งป” เปนสวนที่ไวสําหรับบันทึกการลางานของ
พนักงานคนนั้น สามารถบันทึกไดทุกงวดภายในรอบปนั้น 
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รูปที่ 5.11 แถบบันทึกการลาทั้งป 

ขอมลูแผนกและฝาย 

กอนเริ่มการทํางานของระบบ Timecard Manager จะตองมีการสราง
ขอมูลในสวนของแผนก และฝายกอน เพื่อไวสําหรับการอางอิงขอมูลของ
พนักงาน ซึ่งการสรางขอมูลของแผนก ฝาย ก็จะเปนการกําหนดชื่อและรหัสแผนก 
ฝาย ของในบริษัท 

วิธีการสรางแผนก/ฝาย 

1. เรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Timecard Manager แลวเขาไปที่เมนู 
“ขอมูล” เลือก “ขอมูลแผนก/ฝาย” จะปรากฏหนาตางนี้ขึ้นมา แลวคลิกปุม 
“เพิ่ม” ที่ขอมูลฝาย  
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รูปที่ 5.12 หนาตางการสรางแผนก ฝาย 

2. จะขึ้นหนาตางใหกรอก รหัสฝายกับชื่อฝาย เมื่อใสขอมูลครบแลวก็ใหคลิก 
“จัดเก็บ” 

 

รูปที่ 5.13 หนาตางการกําหนดชื่อฝาย 

3. จากนั้นใหคลิกปุม “เพิ่ม” ที่ขอมูลแผนก จะขึ้นหนาตางใหใสรหัสแผนก กับ
ชื่อแผนก 

 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 52 

 

 

รูปที่ 5.14 หนาตางการกําหนดชื่อแผนก 

4. คลิก “จัดเก็บ” จะไดขอมูลฝาย แผนกตามรูป หากตองการเพิ่มขอมูลอีก ให
ทําซ้ําแบบเดิม 

 

รูปที่ 5.15 หนาตางการสรางแผนก ฝาย 

กะการทํางาน 

กะการทํางาน คือชวงเวลาการทํางานของพนักงานกลุมหนึ่ง โดย
ประเภทกะการทํางานของพนักงานหนึ่งประเภท สามารถกําหนดไดหนึ่งรูปแบบซึง่
มีรายละเอียดตางๆไดดังนี้ 



 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 53 

 

การกําหนดวันหยุด  
การกําหนดวันหยุด เปนการกําหนดวันหยุดประจําของประเภทกะการ

ทํางานนั้น สามารถกําหนดเปนวันใดภายในอาทิตยก็ไดตามตองการ เชน วันเสาร-
อาทิตย หรือ วันอาทิตย 

กําหนดเวลาเริ่มตนของวัน  
การกําหนดเวลาเริ่มตนของวัน เปนการกําหนดจุดเริ่มตนของการนับ

ชั่วโมงการทํางานภายในหนึ่งวัน ซึ่งการเริ่มตนปกติของวันก็คือเที่ยงคืนของวัน
ปจจุบัน หากเลยเที่ยงคืนไปแลวก็จะถือเปนวันใหม การกําหนดแบบนี้เหมาะ
สําหรับการทํางานทั่วไป ที่ชวงเวลาที่ทํางานไมเกินเที่ยงคืน เชน 8.00-17.00 น. 

แตถาหากเปนชวงเวลาทํางานที่เกินเที่ยงคืนไป เชน ชวงเวลา 22.00-
04.00 น. ซึ่งชวงเวลานี้จะเปนชวงเวลาที่คาบเกี่ยวระหวางวันปจจุบันกับวันรุงขึ้น 
ถาจะกําหนดใหชวงเวลานี้เปนการทํางานของวันปจจุบัน ก็สามารถกําหนดเวลา
เริ่มตนของวันเปน 20.00 น. ของวันปจจุบัน แตหากจะกําหนดใหเปนการทํางาน
ของวันรุงขึ้น การกําหนดเวลาเริ่มตนของวันควรจะเปน 20.00 น. ของวันที่แลว 

การกําหนดชวงเวลาใหเขาสาย-ออกกอน 

การกําหนดชวงเวลาใหเขาสายหรือออกกอน เปนการกําหนดชวงเวลาที่
อนุญาตใหสาย หรือออกกอนไดจากชวงเวลาเขางานปกติ เชน เขางานเวลา 
8.00-17.00 น. และมีการกําหนดชวงเวลาใหสายและออกกอนไดอยางละ 15 
นาที หากมีการแตะนิ้วลงเวลาในชวง 8.01-8.15 น.และ 16.45-17.00 น.ใน
ตารางการเขางานตัวเลขนี้จะแสดงเปนสีชมพู คือการสายหรือออกกอนในชวงที่
กําหนด และจะไมลงเวลาเปนเขางานสาย การออกกอน 

การกําหนดชวงเวลาทํางาน 
การกําหนดชวงเวลาทํางาน เปนการกําหนดการเวลาเขา-ออก 1 ชวง 

ประกอบดวยการลงเวลาเขาและออกอยางละครั้ง สามารถกําหนดจํานวนชวงเวลา
เขา-ออก ไดหลายชวงตามตองการ กําหนดชวงเวลาพักเที่ยงได โดยสามารถ
นํามาหักกับชวงเวลาทํางานไดเองโดยอัตโนมัติ 
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กําหนดการคิด OT 
การกําหนดการคิด OT เปนการกําหนดเวลาเริ่มตนการคิด OTและ

ระยะเวลาในการอนุญาตใหทํา OT หลังเวลาเลิกงาน เชนเวลาเลิกงาน 17.00 น.
ตองการเริ่มคิด OT เวลา 17.30 น. ก็ใสเวลาเริ่มตนการคิด OT เปน 30 นาที สวน
ระยะเวลาสิ้นสุดการคิด OT หากตองการใหมีการทํา OT ถึงเวลา 21.30 ก็ใหใส
ระยะเวลาสิ้นสุดเปน 240 นาที 

วิธีสรางกะการทํางาน 

1. เรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Timecard Manager แลวเขาไปที่เมนู 
“ขอมูลกะ” จะปรากฏหนาตางตามรูป คลิกที่ “ตัวชวยสราง” 

 

รูปที่ 5.16 หนาตางประเภทกะการทํางาน 

2. จะปรากฏหนาตางสรางประเภทกะพนักงาน ใหใสชื่อประเภทพนักงานที่จะ
สรางแลวคลิก “ตอไป” 
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รูปที่ 5.17 การกําหนดชื่อประเภทกะพนักงาน 

3. เลือกวันหยุดที่ตองการ หากไมมีวันหยุดที่ตองการใหคลิกที่ “เลือกเอง” แลว
เลือกวัน หรือถาประเภทกะนั้นไมมีวันหยุดก็ไมตองเลือกวันแลวคลิก “ตอไป” 

 

รูปที่ 5.18 การกําหนดวันหยุด 
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4. กําหนดเวลาเริ่มตนของวัน ควรจะกําหนดใหเริ่มกอนเวลาการทํางานจริง 2-3 
ชั่วโมง เชนเริ่มงาน 8.00 ก็ตั้งเวลาเริ่มตนเปน 04.00น. หรือ 05.00น. ใส
เวลาที่อนุญาตใหพนักงานประเภทนั้นเขาสายหรือออกกอนเวลาได เชน 
อนุญาตใหสายได 10 นาทีก็ใสเวลาเปน 10 หากไมอนุญาตใหใสคา “0” 
(ศูนย) สวนชอง “ตองลงเวลาหางกัน” นั้นหมายถึงชวงเวลาการลงลายนิ้วมือ
ตองหางกันกี่วินาที แตในสวนนี้ไมตองกําหนดก็ได เพราะไดมีการกําหนดไว
แลวในสวนของ TimeWORKS Reception แลวคลิก“ตอไป” 

 

รูปที่ 5.19 การกําหนดวันเริ่มตนของวัน 

5. กําหนดชวงเวลาทํางาน เชน 1 ชวง คือลงเวลาเขาตอนเชาและออกชวงเย็น 
หรือ 2 ชวงคือลงเวลาเขาตอนเชา-ออกตอนเที่ยง และเขาตอนบาย-ออก
ตอนเย็น สามารถกําหนดชวงเวลาทํางานไดสูงสุดถึง 6 ชวง จากนั้นคลิก 
“ตอไป” 
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รูปที่ 5.20 การกําหนดชวงเวลาทํางาน 

6. กําหนดชวงเวลาพัก ซึงหากกําหนดชวงเวลาทํางานเปน 1 ชวง ตองกําหนด
ชวงเวลาพักเปน 12.00 น. และจํานวนนาทีเปน 60 นาที โดยระบบจะนํามา
หักออกจากเวลาทํางานใหเองโดยอัตโนมัติ แตถาหากกําหนดชวงเวลา
ทํางานเปน 2 ชวงแลวไมตองกําหนดเวลาพัก ใหคลิก “ตอไป” ไดเลย 
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รูปที่ 5.21 การกําหนดชวงเวลาพัก 

7. กําหนดการให OT หากเลือกใหมี OT จะมีชองใหใสเวลาเริ่มตนการให OT 
หลังจากเลิกงานกี่นาที และเวลาสิ้นสุดการให OT หลังจากเริ่มการคิด OT กี่
นาที จากนั้นคลิก “ตอไป” 

 

รูปที่ 5.22 การกําหนดเงื่อนไขการคิด OT 
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8. หนาจอจะแสดงขอมูลสรุปของประเภทกะการทํางานที่กําหนดขึ้น ตรวจสอบ
ขอมูลวาถูกตองหรือไม หากตองการแกไขขอมูลสามารถคลิก “ยอนกลับ” 
เพื่อกลับไปแกไขขอมูล เสร็จแลวคลิก “เสร็จสิ้น” 

 

รูปที่ 5.23 การสรุปกะการทํางานที่สราง 

9. หนาตางการแสดงการจัดเก็บจะปรากฏขึ้น คลิก “OK” 

 

รูปที่ 5.24 แสดงการจัดเก็บขอมูล 

10. จากนั้นดานซายมือจะปรากฏขอมูลชื่อประเภทกะการทํางานที่กําหนดไว
ขึ้นมา 
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รูปที่ 5.25 หนาตางประเภทกะการทํางาน 

การลบกะการทํางาน 
การลบขอมูลประเภทกะการทํางาน สามารถทําไดโดยการเลือกประเภท

กะที่ตองการลบทางดานซายมือ แลวคลิก  จะขึ้นหนาตางใหยืนยันการลบ 
ใหพิมพคําวา “YES” ดวยตัวอักษรใหญ  

 

รูปที่ 5.26 หนาตางการยืนยันการลบประเภทกะ 

การแกไขกะการทํางาน 
การแกไขขอมูลกะการทํางาน สามารถทําไดโดยการเลือกประเภทกะที่

ตองการจะแกไขทางดานซายมือกอน แลวคลิก  จากนั้นจะสามารถ

แกไขขอมูลดานบนตารางได เมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิก  โปรแกรมจะ
เปลี่ยนขอมูลที่แกไขให 
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งวดการจายเงิน 

งวดการจายเงินจะประกอบไปดวยประเภทงวดกับตารางงวด ซึ่งประเภท
งวดการจายเงินจะหมายถึงชวงวันทํางานภายในหนึ่งงวด โดยภายในหนึ่งงวด
สามารถกําหนดไดวา จะเริ่มตนวันที่เทาไรถึงวันที่เทาไร เปนงวดรายเดือนหรอืราย 
15 วัน กําหนดวันจายเงินเดือนของพนักงานได เชน งวดรายเดือน กําหนดวันตัด
งวดทุกๆวันที่ 27 ของเดือน หมายความวาระยะเวลาภายใน 1 งวดจะเริ่มตั้งแต
วันที่ 26 ของเดือนที่แลวเรื่อยมาจนถึงวันที่ 27 ของเดือนปจจุบัน และวันจายเปน
วันที่ 31 ของเดือน ซึ่งการกําหนดประเภทงวดจะทําใหทราบงวดการทํางานได
เพียงแคหนึ่งงวด จึงตองทําการสรางตารางงวดเพื่อใหทราบลําดับการทํางานของ
ทั้งป  

ตารางงวด คือการนําประเภทงวดที่กําหนดวันตัดงวดและวันจายไว
เรียบรอยแลว ขึ้นมาสรางเปนตารางที่มีการเรียงลําดับของแตละงวดภายใน 1 ป 
เมื่อสรางตารางงวดเสร็จแลวจะทําใหทราบถึงการเรียงลําดับของวันภายในงวด วา
เริ่มจากวันที่เทาใดสิ้นสุดวันที่เทาใด และงวดถัดไปเริ่มเมื่อใดสิ้นสุดเมื่อใด ซึ่ง
ลําดับของวันที่สรางขึ้นมานั้นจะไวสําหรับบันทึกการลงเวลาเขา-ออกของพนักงาน
แตละคน แลวนําเวลาเขาออกนี้ไปอางอิงกับประเภทกะการทํางาน เพื่อนํามา
คํานวณและสรุปเวลาทํางานของพนักงานแตละคน 

ถาไมมีการสรางตารางงวดการจายเงินนี้โปรแกรมจะไมสามารถทาํงานได 
แมจะมีประเภทกะการทํางานไวแลวก็ตาม ดังนั้นกอนเริ่มการใชงานโปรแกรมควร
จะตองมีการกําหนดประเภทงวดการจายเงิน และตารางงวดที่ตรงกับความตองการ
ไวกอน  

วิธีการสรางประเภทงวด 

1. เรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Timecard Manager เขาเมนู “ขอมูล” 
เลือก “สรางประเภทงวด” จะปรากฏหนาตางการสรางประเภทงวดขึ้นมา 
คลิกที่ “ตัวชวยสราง” 
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รูปที่ 5.27 การสรางประเภทงวด 

2. เมื่อคลิกที่ตัวชวยสรางจะไดหนาตาง “สรางประเภทการจาย” เลือกประเภท
งวดที่ตองการ มีใหเลือก 2 แบบ คือแบบรายเดือนจายเงิน 1 ครั้ง ราย 15 วนั
จายเงิน 2 ครั้ง และประเภทวันคือจะจายเงินเปนวันที่ เชนวันที่ 5 หรือจะจาย
เปนวันในอาทิตย เชนวันศุกรที่ 4 ของเดือน เลือกแบบรายเดือนคลิก 
“ตอไป” 

 

รูปที่ 5.28 การสรางประเภทการจาย 
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3. หากเลือกประเภทวันเปน “วันที่” ก็จะหมายถึงวันที่จายเงิน ซึ่งมีใหเลือกวา
เปนวันที่เทาไรของเดือน และหากวันที่กําหนดตรงกับวันหยุดจะใหทําการ
เลื่อนเขา หรือเลื่อนออก  

 

รูปที่ 5.29 การกําหนดวันจายโดยใชวันที่ 

หากเลือกประเภทวันเปน “วันในอาทิตย” จะหมายถึงวันที่จายเงิน ซึ่งมี
ใหเลือกเชนกันวาเปนวันอะไรที่เทาไรของสัปดาห หากวันที่กําหนดตรงกับวันหยุด
จะใหทําการเลื่อนเขา หรือเลื่อนออก เสร็จแลวคลิก “ตอไป” 

 

รูปที่ 5.30 การกําหนดวันจายโดยใชวันในอาทิตย 

 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 64 

 

4. กําหนดวันตัดงวดที่คิดภายในงวดที่กําหนดนี้ เชนกําหนดวันตัดงวดเปนวันที่ 
31 ของเดือนปจจุบัน ดังนั้นระยะเวลาทั้งหมดก็คือตั้งแตวันที่ 1-31 ของ
เดือนปจจุบัน จากนั้นคลิก “ตอไป” 

 

รูปที่ 5.31 การกําหนดวันตัดงวด 

5. ใสชื่อประเภทงวดที่สราง และคําอธิบายรายละเอียดตางๆ 

 

รูปที่ 5.32 การตั้งชื่อประเภทการจาย 

6. จากนั้นจะไดหนาตางสรุปรายละเอียดทั้งหมดที่สรางมา สามารถตรวจสอบ
ได ถาตองการแกไขขอมูลก็สามารถคลิก “ยอนกลับ” ได ถาตองการสราง
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รูปที่ 5.36 หนาตางการแกไขขอมูลประเภทงวด 

วิธีการสรางตารางงวด 

1. การสรางตารางงวดสามารถเขาไปสรางที่เมนู “ขอมูล” เลือก “สรางงวดการ
จาย” จากนั้นใหเลือกประเภทงวด (หมายเลข 1) เลือกปที่ตองการ 
(หมายเลข 2) คลิก “สรางตารางงวด” (หมายเลข 3) 

 

รูปที่ 5.37 การสรางตารางงวดการจาย 

2. จะปรากฏหนาจอตามรูป สวนนี้จะเปนสวนที่สรางตารางงวด ถาคลิก “เลือก
ทั้งหมด” เปนการเลือกทั้งตาราง “เลือกตรงขาม” เปนการเลือกงวดที่ตรง
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ขามกับที่เลือกไวตอนแรก “เลือกหลายแถว” เปนการเลือกเฉพาะบางงวดที่
ตองการ เมื่อเลือกไดแลวคลิก “ตกลง”  

 

รูปที่ 5.38 การสรางตารางงวดการจาย 

3. จะขึ้นหนาตางยืนยันการสรางงวด คลิก “OK” เสร็จขั้นตอนการสรางงวด 

 

รูปที่ 5.39 หนาตางยืนยันการสรางตาราง 

การลา 

การลา คือการบันทึกการลางานของพนักงานแตละคน สามารถบันทึก
การลาไดทั้งในงวดและการลาทั้งป โดยขอมูลการลาที่บันทึกจะประกอบไปดวย 
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รูปที่ 5.40 หนาตางการลา 

1. ประเภทการลา แบงเปน 

• ลาทั่วไป เปนการลาดวยสาเหตุทั่วไปที่บริษัทตางๆมี เชน การลา
ปวย ลากิจ ลาพักรอน  

• ลาปฏิบัติหนาที่ เปนการลางานเพื่อปฏิบัติงานของบริษัท เชน ลา
สัมมานา ลาศึกษาตอ เปนตน 

ประเภทการลานี้สามารถเพิ่มหรือลบไดเพื่อใหตรงกับความตองการ โดย
จะกลาวไวในหัวขอการเพิ่ม ลบ ประเภทการลา 

2. ขอมูลการลา ประกอบดวย 

• วันที่ลา เปนการระบุวันที่ตองการจะลา 

• รหัสการลา หมายถึงการระบุเหตุผลของการลา วาตองการลาดวย
สาเหตุใด เชน ลาปวย ลากิจ 

• ชวงเวลา หมายถึงชวงเวลาของการลา เชน ลาเต็มวัน ลาไมเต็มวัน 
ลาครึ่งวันเชา ลาครึ่งวันบาย หากเปนการลาครึ่งวัน หรือไมเต็มวันก็
จะมีชองใหกรอกชวงเวลาที่ตองการลา 

• หมายเหตุ เปนสวนที่ใหกรอกรายละเอียดขอมูลเพิ่มเติมในการลา
ครั้งนั้น 
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การ เพิ่ม ลบประเภทการลา 
ปกติแลวโปรแกรม TimeWORKS นี้จะมีประเภทการลาที่สรางไวใหอยู

แลว 2 ประเภท คือลาทั่วไป กับลาปฏิบัติงาน แตถาหากวาประเภทการลาทีมีอยู
นั้นไมสอดคลองตามที่ตองการ ก็สามารถกําหนดประเภทการลาขึ้นมาใหมไดโดย 

1. เขาไปที่เมนู “ขอมูล” เลือกประเภทการลาจะปรากฏหนาตางตามรูป คลิก 
“เพิ่ม” 

 

รูปที่ 5.41 หนาตางประเภทการลา 

2. กรอกรายละเอียดการลาตามชองที่มี เมื่อกรอกครบแลวใหคลิก “จัดเก็บ” 

 

รูปที่ 5.42 การใสขอมูลประเภทการลา 

หากตองการลบประเภทการลา ใหเลือกประเภทที่ตองการจะลบ แลว

คลิก  จากนั้น ประเภทการลานั้นก็จะหายไป 
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การบันทึกการลาในงวด 
การบันทึกการลาในงวดเปนการบันทึกการลาไดเฉพาะในงวดที่แสดงอยู 

และตองเลือกชื่อของพนักงานที่จะทําการบันทึกกอน โดยมีวิธีการบันทึกการลาใน
งวดดังนี้ 

1. เรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Timecard Manager จะปรากฏหนาตาง
ตามรูปเลือกชื่อของพนักงานคนที่ตองการบันทึกขอมูลทางดานซาย เลือก
แถบที่ 3 “การลาในงวด” 

 

รูปที่ 5.43 ขั้นตอนการบันทึกการลา 

2. จะไดหนาตางการลาในงวดตามรูป และคลิกที่ “เพิ่ม” เพื่อบันทึกขอมูลการ
ลา 

 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 72 

 

 

รูปที่ 5.44 การบันทึกการลา 

3. หนาตางบันทึกการลาจะปรากฏขึ้น ทําการบันทึกขอมูลการลา เมื่อเสร็จแลว
คลิก “จัดเก็บ” 

  
รูปที่ 5.45 การบันทึกการลา 

4. จากนั้นจะกลับมาที่หนาตางการลา หากตองการแกไขการลาทําไดโดยการ

คลิกที่  เมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิก  แลวทําการล็อค
ตาราง 
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รูปที่ 5.46 การแกไขขอมูลการลา 

การบันทึกการลาทั้งป 
มีลักษณะคลายกับการบันทึกการลาในงวด แตจะแตกตางกันตรงที่การ

บันทึกการลาทั้งปสามารถบันทึกการลาไดทุกงวดในรอบปนั้น โดยเลือกที่แถบ
ใหญ “การลาทั้งป” สวนวิธีการบันทึกขอมูลจะเหมือนกับการเพิ่ม ลบ การลาใน
งวด 

 

รูปที่ 5.47 การบันทึกการลาทั้งป 

 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 74 

 

ปฏิทินวันหยุด 
ปฏิทินวันหยุดเปนการกําหนดวันหยุดของพนักงานทั้งบริษัท ที่กําหนด

ขึ้นเองซึ่งไมเกี่ยวกับวันหยุดในกะการทํางานที่สรางไว เชนวันหยุดประจําปของ
บริษัท วันพักรอนของทั้งบริษัท โดยมีวิธีกําหนดวันหยุดดังนี้ 

1. เขาไปที่เมนู “ขอมูล” และคลิกที่ “ปฏิทินวันหยุด” จะปรากฏหนาตางตามรูป 
เลือกวันเดือนปที่ตองการใหเปนวันหยุด ติ๊กที่ชองเปนวันหยุดประจําป 
จากนั้นใหกรอกขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่หยุด จากนั้นคลิก “จัดเก็บ” 
แลวปดหนาตางนี้ 

 

รูปที่ 5.48 การบันทึกวันหยุดประจําป 

2. คลิกที่ “สรุปเวลา” เลือก “ลางงวดแลวเริ่มใหม” เลือกประเภทงวดการ
จายเงินของพนักงาน และเลือกงวดการจายที่มีการเพิ่มวันหยุดเขาไป 
จากนั้นคลิกที่ “ตกลง”  
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รูปที่ 5.49 การลางวดขอมูลของพนักงาน 

3. ทําการปดโปรแกรม 

4. เปดโปรแกรมนี้ ขึ้นมาใหมแลวคลิกไปที่เมนู “ทํางาน” เลือก “ดึงขอมูล
พนักงานทุกคน” เลือกประเภทงวดการจายเงินของพนักงาน และเลือกงวด
การจายเดือนที่มีการเพิ่มวันหยุดเขาไปจากนั้นคลิก “OK”  
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รูปที่ 5.50 การดึงขอมูลของพนักงานทั้งหมด 

** หมายเหตุ ถามีประเภทงวดมากกวา 1 งวด (หมายถึง งวดการ
จายเงินของพนักงาน) ใหทําตามตั้งแตขอ 2 สรุปเวลาพนักงานใหมอีกครั้งโดย
เลือกประเภทงวดที่เหลืออยูอีกครั้งแลวทําตามขั้นตอนเดิม ** 

การพมิพรายงาน 

การพิมพรายงาน เปนเมนูไวสําหรับสั่งพิมพรายงานตางๆที่ตองการเลือก
ดู ซึ่งประกอบดวย  

รายงานสาย ขาด ลา  
รายงานสาย ขาด ลา เปนรายงานที่สรุปเวลาการทํางานตางๆ สามารถ

กําหนดเงื่อนไขการพิมพได เชน แสดงรายงานตามงวดหรือแสดงตามวันที่ หรือ
เลือกแสดงพนักงานตามประเภทกะ เฉพาะบุคคล เฉพาะแผนก ประกอบดวย 

• รายงานการลางาน เปนการสรุปการลาประเภทตางๆ ของแตละบุคคล
ในชวงเวลาที่กําหนด สามารถกําหนดเงื่อนไขการพิมพได เชน เลือก
งวดที่ตองการดู แสดงรายงานของทุกคนในกะ หรือแสดงเปน
รายบุคคล 

• รายงานการมาสาย โดยรายงานการมาสายจะดึงเวลาการมาสายทุก
ครั้งของแตละบุคคล โดยสามารถเลือกดูการมาสายในชวงหรือการ
สายนอกชวง 
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• รายงานการขาดงานและการลงเวลาไมครบ รายงานนี้จะรวบรวมวันที่
มีการลงเวลาไมครบของแตละบุคคล  

รายงานขอมูลทั่วไป  
รายงานขอมูลทั่วไป เปนการพิมพรายงานขอมูลทั่วๆไปของบริษัท 

ประกอบดวย 

• รายงานการพิมพวันหยุดประจําป เปนรายงานที่แสดงวันหยุดประจําป
ของบริษัทที่กําหนดไว 

• รายงานการพิมพรายชื่อพนักงานทั้งหมด เปนรายงานที่แสดงรายชื่อ
ของพนักงานทั้งหมดที่ไดทําการลงทะเบียนไวในฐานขอมูล 

• รายงานตารางการทํางาน เปนรายงานที่มีไวสําหรับพิมพตารางการ
ทํางานของพนักงานภายในบริษัท สามารถเลือกตามประเภทกะการ
ทํางาน หรือรวมทุกประเภทกะการทํางาน 

รายงานประจํางวด  
• การพิมพรายงานการทํางานลวงเวลา เปนรายงานที่แสดงการทํางาน
ลวงเวลาของพนักงาน ทั้งลวงเวลาที่อนุมัติและไมอนุมัติ  

• การพิมพรายงานเวลาเขาออกของพนักงานประจํางวด เปนรายงานที่
แสดงเวลาเขา-ออกของพนักงานตามงวดที่ตองการ   

รายงานประจําวัน 
รายงานประจําวัน เปนรายงานที่แสดงเวลาเขาออกของพนักงาน 

ประกอบดวย  

• รายงานแสดงเวลาเขา-ออกของพนักงานทั้งหมด  

• รายงานแสดงเวลาเขา-ออกของพนักงาน 

• รายงานเวลาเขางานของพนักงาน  
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รายงานสรุป  
รายงานสรุป เปนรายงานที่สรุปจํานวนวันทํางาน ขาดงาน สาย ลา กลับ

กอน ลงเวลาไมครบ ชั่วโมงการทํางาน ชั่วโมงการทํา OT และอื่นๆของพนักงาน 
มีหลายรูปแบบใหเลือกประกอบดวย 

• รายงานสรุปประจําวัน 

• รายงานการมาปฏิบัติงานสรุปประจํางวด  

• รายงานการมาปฏิบัติงาน สรุปประจําชวงวันที่ 

• รายงานสรุปประจํางวดแบบแจกแจงวันทํางาน  

• รายงานสรุปรายปแบบแจกแจงวันทํางาน 

• รายงานสรุปรายป 

วิธีการสั่งพิมพรายงาน 

1. เขาเมนู “พิมพ” เลือก แสดงทุกรายงาน 

 

รูปที่ 5.51 การสั่งพิมพรายงาน 

2. จะปรากฏหนาตางการพิมพขึ้นมา เลือกรายงานแบบที่ตองการ (หมายเลข 1) 
แลวกําหนดเงื่อนไขการพิมพตางๆ เชน เลือกงวด ประเภทกะ พนักงาน เมื่อ
กําหนดเงื่อนไขเสร็จแลว สามารถสั่งพิมพไดเลยโดยคลิกปุม “พิมพ”  
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รูปที่ 5.52 การเลือกรูปแบบรายงาน 

3. จะปรากฏหนาตางการสั่งพิมพขึ้นมา สามารถเลือกใหออกทางเครื่องพิมพ 
แสดงบนหนาจอคอมพิวเตอร หรือจัดเก็บเปนไฟลไดหลายประเภท  

 

รูปที่ 5.53 การเลือกรูปแบบการพิมพ 

 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 80 

 

บทบทที่ ที่ 66  
ภาคผนวกภาคผนวก  

การทํา MSDE 

การทํา MSDE เปนการแปลงฐานขอมูลจาก Access เปน SQL คือเปน
การแปลงฐานขอมูล จากเดิมที่ใชโปรแกรม Access ในการจัดการ มาเปน
ฐานขอมูลที่ใชโปรแกรม SQL ในการจัดการ เนื่องจากขอมูลเดิมที่ใชโปรแกรม 
Access ในการจัดการ เมื่อมีการใชงานเปนระยะเวลานานฐานขอมูลที่เก็บจะมี
ขนาดใหญขึ้น ซึ่งอาจจะทําใหการทํางานของโปรแกรมชาลงได หากทําการแปลง
ฐานขอมูลเปน SQL ในการจัดการ โปรแกรมจะทําการบีบอัดขอมูลไมใหมีขนาด
ใหญขึ้นไปมากกวาเดิม จึงทําใหการทํางานเร็วขึ้น โดยมีขั้นตอนการแปลง
ฐานขอมูลดังตอไปนี้ 

1. ดับเบิ้ลคลิกที่ File MSDE.BAT ตามรูป 

 

รูปที่ 6.1 การติดตั้ง File MSDE 

2. โปรแกรมจะทําการติดตั้ง โดยใหคลิก “Next” จนเสร็จสิ้น และทําการ 
Restart เครื่อง 
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3. เมื่อทําการติดตั้งเสร็จแลว ใหทําการเปด Database ขอมูลที่ใช โดยดับเบิ้ล
คลิกที่ชื่อ Files (ชื่อ File หรือตําแหนงอาจจะไมเหมือนกัน ที่เห็นตามรูปคือ
ตําแหนงปกติ และ ตองติดตั้ง Office XP ดวย) ตามรูป 

 

รูปที่ 6.2 การเลือกฐานขอมูลที่ใช 

4. ใหคลิกที่เมนู “เครื่องมือ” -> “อรรถประโยชนของฐานขอมูล” -> “ตัวชวย
ปรับฐานขอมูลใหใชกับระบบที่ใหญขึ้น” (ถาเปน Version ภาษาอังกฤษ
ตําแหนงจะตรงกัน) 

 

รูปที่ 6.3 การแปลงฐานขอมูล 

5. เลือก สรางฐานขอมูลใหม และ คลิก “ถัดไป” ตามรูป 
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รูปที่ 6.4 การสรางฐานขอมูลใหม 

6. จากรูป ตําแหนงที่ 1 พิมพวา “Localhost” ตําแหนงที่ 2 ใหติ๊กเครื่องหมาย
ถูก ตําแหนงที่ 3 พิมพชื่อฐานขอมูล เชน ใช Build 151 ก็พิมพวา 
“TimeWORKS151” แลวทําการคลิก “ถัดไป” 

 

รูปที่ 6.5 การตั้งคาฐานขอมูล  

7. ใหยายตารางขอมูลที่ใชทั้งหมดไปไวที่ดานขาง โดยเลือกที่ตารางแลวคลิก

ที่  ทําเชนเดิมทั้งหมด เมื่อเสร็จแลวทําการคลิก “ถัดไป” ตามรูป 
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รูปที่ 6.6 การสงออกตารางไป SQL 

8. ตรงหัวขอที่ไดวงกลมไวใหเลือก “ไมเพิ่ม” และคลิกที่ “ถัดไป” ตามรูป 

 

รูปที่ 6.7 ขั้นตอนการแปลงฐานขอมูล 

9. คลิก “ถัดไป” ตามรูป 
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รูปที่ 6.8 การแปลงฐานขอมูล 

10. เลือก เปดแฟม MDB ไว แลวคลิก “เสร็จสิ้น” ตามรูป 

 

รูปที่ 6.9 ขั้นตอนการแปลงฐานขอมูล 

11. รอจนกวาขอมูลจะ Upload เสร็จ ขอความในรูปจะหายไป  
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รูปที่ 6.10 การ Upload ขอมูล 

12. ถามีขอความเตือนตามรูป ใหทําการคลิก “ตกลง”  

 

รูปที่ 6.11 ขอความเตือนเรื่องเครื่องพิมพ 

เมื่อเสร็จขั้นตอนการแปลงฐานขอมูลจาก Access เปน SQL จากนั้น
ขั้นตอนตอไปคือการตั้งคาฐานขอมูลใหมที่โปรแกรม TimeWORKS Database 
Configuration  

1.  คลิกที่ Start -> All Program -> TimeWORKS -> TimeWORKS 
Database Configuration ตามรูป 

 

รูปที่ 6.12 การเรียกใชโปรแกรม TimeWORKS Database Configuration 

2. คลิกที่ “Build” ตามรูป 
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รูปที่ 6.13 การเลือกฐานขอมูล 

3. ใหเลือกที่แถบ “Provider” ในตําแหนงที่ 1 และเลือก “Microsoft OLE DB 
Provider for Server” ในตําแหนงที่ 2 ตามรูป จากนั้นคลิก “Next” 

 

รูปที่ 6.14 การเลือกฐานขอมูล 

4. จากนั้นเลือกแถบ “Connection” ในขอที่ 1 เลือก “Localhost” ขอที่ 2 
เลือกชื่อ File ที่สรางขึ้นตอนแปลงฐานขอมูล เสร็จแลวคลิก “OK”  
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รูปที่ 6.15 การเลือกฐานขอมูล 

5. คลิก Save & Exit ตามรูป เสร็จขั้นตอนการตั้งฐานขอมูล 

 

รูปที่ 6.16 เสร็จขัน้ตอนการตั้งคาฐานขอมูล 

การตั้งเครือ่งลูกขาย MSDE 

การตั้งเครื่องลูกขาย MSDE คือการที่เครื่องแมขายมีการแปลงฐานขอมูล
ที่ใชจาก Access เปน SQL เครื่องลูกขายทั้งหมดก็ตองมีการแปลงฐานขอมูลให
เปน SQL ตามเครื่องแมขายดวย โดยมีวิธีการดังนี้ 

1. คลิกที่ TimeWORKS Database Configuration ตามรูป 
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รูปที่ 6.17 การเรยีกใช TimeWORKS Database Configuration 

2. คลิกไปที่ Build ตามรูป 

 
รูปที่ 6.18 หนาตาง TimeWORKS Database Configuration 

3. เลือกที่หมายเลข 1 และ หมายเลขที่ 2 แลว คลิก “Next” ตามรูป 

 

รูปที่ 6.19 การตั้งคาฐานขอมูล 
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4. ที่หมายเลข 1 คลิก “Refresh” และ คลิกลูกศรลง จากนั้นเลือกชื่อเครื่องที่
ทําการเก็บฐานขอมูล ที่หมายเลข 2 ติ๊กที่ Use a specific user name and 
password จากนั้นใหใส คําวา SA สวน Password ใหติ๊กที่ Blank 
password ที่หมายเลข 3 ใสชื่อฐานขอมูลที่ตองการใชงาน จากนั้นคลิก 
“OK” ตามรูป 

 

รูปที่ 6.20 การตั้งคาฐานขอมูล 

5. คลิก “Save & Exit” ตามรูป เสร็จขั้นตอนการตั้งคาเครื่องลูกขาย MSDE 

 

รูปที่ 6.21 การตั้งคาฐานขอมูล 
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การ Backup และโอนขอมลูเกาไป TimeWORKS 
Version ใหม 

การ Backup และโอนขอมูลเกาไป TimeWORKS Version ใหม เปนการ
โอนขอมูลในกรณีที่บริษัททําการอัพเกรดโปรแกรมใหมีประสิทธิภาพดีขึ้น จะตอง
ทําการ Backup ขอมูลเดิมไวกอน จากนั้นทําการลงโปรแกรมเวอรชันใหมและ
เพื่อใหการใชงานเปนไปอยางตอเนื่อง จะตองทําการ Import ขอมูลที่ทําการ 
Backup มาที่โปรแกรมที่ลงใหม (เปนการโอนขอมูลจาก Access ไปยัง Access) 
โดยมีขั้นตอนการทําดังตอไปนี้ 

1. ให Copy Folder Database ที่ Driver C: ใน Program Filesในโฟลเดอร 
ITWORKS ใน TimeWORKS เก็บไวใน My Documents 

2. ใหถอนโปรแกรม TimeWORKS ออก โดยถอนใน Setting ใน Control 
Panel ใน Add Remove Program ตรงที่ IT WORKS TimeWORKS คลิก 
Remove 

3. หลังจากนั้นเขาไปลบฐานขอมูลใน Driver C: ใน Program Files และ ลบ 
Folder IT WORKS ทิ้ง 

4. จากนั้นทําการติดตั้ง โปรแกรม TimeWORKS จากแผน 

5. จากนั้น คลิกที่ Start -> All Programs -> IT WORKS -> Support เลือก 
Timeworks Database Import ในชอง Source คลิกที่ Build  

• ใหเลือกไปที่ “Microsoft jet 4.0 ole db provider” แลวคลิก 

“Next” และคลิกที่ขอ 1 ตรง  และเลือกไปที่ My Documents 
และหา File ที่ทําการ Copy เก็บไวใน My Documents ใน 
Database ใน File  TimeWORKS เสร็จแลวคลิก Open 

• จากนั้น ในชอง Destination คลิกที่ Build และเลือกไปที่ Microsoft 

jet 4.0 ole db provider แลวคลิก Next และคลิกที่ขอ 1 ตรง  
และเลือกไปที่ Driver C: ใน Program Files ใน IT WORKS -> 
TimeWORKS ใน Database และเลือก File TimeWORKS แลว 
คลิก open 

6. แลวคลิก “Next” และคลิก “Import” 
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7. เมื่อเสร็จสิ้นแลว คลิก “close” 

การ Backup TimeWORKS จาก SQL กลบัไปเปน 
Access 

ในกรณีที่ตองการแปลงฐานขอมูลจากเดิมที่ใช SQL อยูแลวตองการ
เปลี่ยนกลับมาเปน Access  

1. ใหเขาไปที่ Start -> All Program -> TimeWORKS -> Support -> 
TimeWORKS Database Import 

• ในชอง Source คลิกที่ “Build” ใหเลือกไปที่ Microsoft ole db 
provider for SQL Server แลวคลิก “Next” ขอ 1 ตรง Select or 
enter a server name ใหเลือกชื่อเครื่องที่เก็บ Database (เครื่องที่
ลงSQL) ขอ 2 ตรง Enter information to log on to the server 
ใหติ๊กที่ชอง User name and Password ในชอง User Name ใส 
คําวา SA และใหติ๊กที่ Blank password ขอ 3 คลิกลูกศรชี้ลงเพื่อ
เลือก Database จากนั้นคลิก OK 

• ในชอง Destination คลิกที่ “Build” และเลือกไปที่ Microsoft jet 

4.0 ole db provider แลวคลิก “Next” และคลิกที่ขอ 1 ตรง  
และเลือกไปที่ Driver C: ใน Program Files ในIT WORKS -> 
TimeWORKS  Database และเลือก File TimeWORKS แลว คลิก 
“Open” (ตองสราง File Database สํารองกอนทุกครั้ง โดยเลือก 
File นั้นแลวทําการ Copy มากอน) 

2. แลวคลิก “Next”และคลิก “import” 

3. เมื่อเสร็จสิ้นแลว คลิก “close” 

การทํา TimeWORKS Reception หลายหนาตาง 

โปรแกรม TimeWORKS Reception สามารถตั้งคาใหเปดขึ้นมาไดหลาย
หนาตางสําหรับการใชเครื่องอานลายนิ้วมือที่มากกวา 1 ตัว และหนาตาง 
Reception แตละหนาตางที่สรางขึ้นมานั้นจะมี Configuration แยกออกจากกัน
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ตางหากได โดยการใสคาพารามิเตอร /registrykey ใหกับโปรแกรม สามารถทํา
ไดโดยการสราง Shortcut ของโปรแกรมดังตอไปนี้ 

1. สราง Shortcut ของโปรแกรม TimeWORKS Reception ขึ้นมา โดย 

• ไปที่ Folder ที่ลงโปรแกรม TimeWORKS ไว (โดยปกติจะอยูที่ C: -
> Program Files -> IT WORKS -> TimeWORKS -> bin) แลว
คลิกขวาที่ไฟล prjTimeClient.exe เมื่อเมนูขึ้นมา ใหเลือก Copy 

 

รูปที่ 6.22 การสรางหนาตาง Reception หนลายหนาตาง 

• ไปที่ Desktop แลวคลิกขวา เลือก Paste Shortcut 

 

รูปที่ 6.23 การสรางหนาตาง Reception หนลายหนาตาง 
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2. ทําการเปลี่ยน Shortcut ใหเปนหนาตางหมายเลข 1 โดย 

• เมื่อ Paste Shortcut แลวจะปรากฏ Shortcut ขึ้นมาบน Desktop 
ใหคลิกขวาแลวเลือก Properties 

 

รูปที่ 6.24 การสรางหนาตาง Reception หนลายหนาตาง 

• เมื่อเลือก “Properties” จะปรากฏหนาจอดังรูป ใหเพิ่ม 
/registrykey=1 เขาไป (ไมมีเวนวรรค) สําหรับหนาจอที่ 1 แลวคลิก 
“OK”  
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รูปที่ 625 การกําหนดคา registrykey 

3. เมื่อเสร็จแลว ใหทําการ Copy และ Paste Shortcut ที่ทําการสรางขึ้นมา
ใหม และใหแกเปน /registrykey=2 จะไดเปน Shortcut ของหนาตางที่ 2 
และสามารถเปลี่ยนชื่อ Shortcut ใหเปนชื่อตามที่ตองการได เชน หนาจอ 1 
และหนาจอ 2 เปนตน 

 

รูปที่ 6.26 การ Copy Reception หนลายหนาตาง 

สวนการตั้งตําแหนงบนหนาจอของแตละหนาตางสามารถทําไดดังนี้ 

เพิ่ม /registrykey=1 เขา
ไปเพื่อเพิ่ม 
Configuration ของ
หนาตางตัวที่หนึ่ง 
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4. เปดโปรแกรม Reception จาก Shortcut ที่ทําขึ้นมา และเขาไปที่ Config 
จะปรากฏหนาจอดังรูป  ใหเปลี่ยนขนาดหนาจอเริ่มตน และตําแหนงเริ่มตน
ตามที่ตองการ ยกตัวอยางเชน 2 หนาจอ และความละเอียดของหนาจอที่ใช
อยูที่ 1024x768 ดังนั้นควรจะตั้งคาดังนี้ 

• หนาตางที่ 1 มีขนาดจอเริ่มตน 512 x 384 อยูที่ตําแหนง x = 0, y 
= 0 

• หนาตางที่ 2 มีขนาดจอเริ่มตน 512 x 384 และอยูที่ตําแหนง x = 
512, y = 0 

 

รูปที่ 6.27 การตั้งคาตําแหนงหนาจอ 

เมื่อทํา Shortcut ทั้งสองอันเสร็จแลว จะสามารถใชงานไดทั้งสอง
หนาจอ ดังรูป 
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รูปที่ 6.28 แสดง Reception 2 หนาตาง 

การติดตั้ง Relay Driver 

การติดตั้ง Relay driver เปนการติดตั้งไดรเวอรของอุปกรณ Relay ซึ่ง
เปนอุปกรณเสริมสําหรับการใชงานกับประตู เพื่อใหการลงลายนิ้วมือนั้นสามารถ
เปดประตูไดหากมีการกําหนดคา เมื่อติดตั้งอุปกรณ Relay แลวตองมาทําการลง
ไดรเวอรของอุปกรณโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. หลังจากทําการติดตั้งโปรแกรม TimeWORKS แลวให เสียบอุปกรณ USB 
Relay 

2. จะมีหนาตางใหมขึ้นมา ใหเลือกหัวขอลางที่วงกลมไว จากนั้นคลิก “Next” 
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รูปที่ 6.29 การติดตั้ง Relay Driver 

3. ใหติ๊กที่ชองที่ 1 และคลิก “Browse” ในชองที่ 2 ตามรูป 

 

รูปที่ 6.30 การติดตั้ง Relay 

4. ใหเขาไปที่ Driver C: และ Program File -> IT WORKS -> TimeWORKS -
> Support และ Relay Driver จากนั้น คลิก “OK” ตามรูป 

 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 98 

 

 
รูปที่ 6.31 การเลอืกไดรเวอร Relay 

5. จะกลับมาหนาจอเกา และคลิก “Next” ตามรูป 

 
รูปที่ 6.32 การติดตั้ง Relay  

6. โปรแกรมจะทําการติดตั้ง Driver แบบ อัตโนมัติ หลังจากติดตั้งเสร็จ ใหคลิก 
“Finish” ตามรูป 
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รูปที่ 6.33 หนาตางเมื่อติดตั้งไดรเวอรเสร็จ 

7. Driver Relay ไดทําการติดตั้งลงในเครื่องแลว 

8. จากนั้นใหเปดโปรแกรม TimeWORKS Reception ใหคลิกที่ Config ตามรูป 

 
รูปที่ 6.34 หนาตางโปรแกรม TimeWORKS Reception 

9. หลังจากคลิกที่ “Config” แลวให คลิกที่ “อุปกรณ” หมายเลข 1 และ คลิกที่ 
“แกไข” หมายเลข 2 
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รูปที่ 6.35 การตั้งคาอุปกรณ Relay 

10. จากนั้นติ๊กที่ชองใชเปดปดประตู ตามหมายเลขที่ 1 และทําการตั้งประตู 
(หมายเลขที่เห็นคือ เบอรประตูที่ใชเปดปด เชน เบอร 1 คือ ประตูหมายเลข 
1 ถามีประตูเดียวใหตั้งที่เลข 1 ตามหมายเลขที่ 2) จากนั้นคลิก “ตกลง” 

 
รูปที่ 6.36 การตั้งคาอุปกรณ Relay 

11. จะกลับมาหนาตางเดิมแลวคลิก “ตกลง” ตามรูป 
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รูปที่ 6.37 การตั้งคาอุปกรณ Relay 

12. จะกลับมาหนาจอที่ลงเวลา ทําการปดโปรแกรมไป จากนั้นก็ทําการ
ติดตั้ง Relay กับ ประตู 

การติดตั้งประตูกบัอุปกรณ Relay  

1. อุปกรณ Relay จะมีอยู 3 แบบการติดตั้งใหทําตามรูป 

 

รูปที่ 6.38  การตอสายไฟประตูกับตัว Relay 
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2. การตอสายไฟ ตองมีสายไฟที่ชางทําประตู เดินมาให 2 เสนและ ทําการตอ
เขาไปตามรูปที่1 โดยสายไฟ สามารถสลับทดลองดูไดวาประตูมีการทํางาน
หรือเปลา 

การตั้งเวลา Restart เครื่องแบบอัตโนมัติ 

1. เขาไปที่ Start -> All Program -> Accessories -> System Tool -> 
Scheduled Task 

 

รูปที่ 6.39 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

2. ดับเบิ้ลคลิกที่ Add Scheduled Tasks 
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รูปที่ 6.40 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

3. คลิก “Next” 

 

รูปที่ 6.41 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

4. คลิกที่ Command Prompt และคลิกที่ “Next” 
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รูปที่ 6.42 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

5. ใสชื่อ Task ที่สรางโดยอาจจะใหมีชื่อเหมือนโปรแกรมที่จะใชงาน และเลือก
ลักษณะการใชงานใหเปน “Daily” เสร็จแลวคลิก “Next” 

 

รูปที่ 6.43 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

6. คลิกเลือกเวลาที่ตองการให Restart เลือกการทํางานเปน Every Day เลือก
วันที่จะเริ่มใช 
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รูปที่ 6.44 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

7. ใส Password เครื่องและ คลิก “Next” 

 

รูปที่ 6.45 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

8. ติ๊กที่ชองสี่เหลี่ยม แลวคลิก “Finish” 
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รูปที่ 6.46 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

9. จากนั้นจะปรากฏหนาตางตามรูป ใหพิมพคําวา “Shutdown” ในชอง Run 
จากนั้นคลิก “Apply” 

 

รูปที่ 6.47 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

10. จากนั้นใหใส Password อีกครั้ง แลวคลิก “OK” เสร็จขั้นตอนการตั้ง
เวลา Restart เครื่องอัตโนมัติ 
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รูปที่ 6.48 การตั้งเวลา Restart เครื่อง 

การตั้งเวลาเปดเครื่องอัตโนมัติ 

การตั้งเวลาเปดเครื่องอัตโนมัติ เปนการตั้งเวลาเปดเครื่องอัตโนมัติจาก
โปรแกรม BIOS ของ Main Board ซึ่งการที่จะทราบวา Main board ที่ใชอยูนั้น
สามารถตั้งคานี้ไดหรือไม ตองศึกษาจากคูมือที่แนบมากับ Main board การตั้ง
เวลาเปดเครื่องอัตโนมัติ เหมาะสําหรับผูใชที่ตองการเปดเครื่องคอมพิวเตอรที่ใช
ทําการลงเวลาในตอนเชากอนที่พนักงานจะมาทําการลงเวลา โดยมีขั้นตอนการ
ทําดังนี้ 

1. เขาไปในสวนของ BIOS โดยการกด Del ที่คียบอรด 

2. เขาไปใน Power -> Power up Control 

 

รูปที่ 6.49 หนาจอ BIOS สวนของPower 

3. เมื่อเขาไปในสวนของ Power up Control แลวใหเลือก Automatic Power 
up แลวตั้งใหเปน Everyday และตั้งเวลาเปดเครื่อง 
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รูปที่ 6.50 หนาจอ BIOS สวนของ Power up Control 

4. เมื่อตั้งเวลาเสร็จแลวก็สามารถออกจาก BIOS ได เปนการเสร็จขั้นตอนการ
ตั้งเวลาเปดเครื่องอัตโนมัติ 

การตั้ง Startup TimeWORKS Reception 

การตั้งเวลา Startup TimeWORKS Reception เปนการนํา Shortcut 
ของโปรแกรม TimeWORKS Reception ไปไวใน Startup ของ Windows เพื่อที่
เวลาเปดเครื่องเสร็จโปรแกรม TimeWORKS Reception จะทําการ Run ขึ้นมา
เองโดยอัตโนมัติ ซึ่งอาจจะใชรวมกับการตั้งเวลาเปดเครื่องอัตโนมัติก็ได 

1. ใหสราง Folder ขึ้นมาที่ Driver c: 

2. ทําการ Copy Reception ไปไวที่ Folder ที่สรางใหม 

3. ไปที่ Driver c: -> Program Files -> ITWORKS -> TimeWORKS และ 
Support และ StartupExec 

4. คลิกขวาที่ “prjExecCmd.exe” และ เลือก Create Shortcut 

5. จะได File ใหมชื่อ Shortcut to prjExecCmd.exe ใหทําการดึงมาไวที่ 
Desktop 

6. ใหคลิกขวาที่ File Shortcut to prjExecCmd.exe ที่อยูที่ Desktop 

7. เลือก Properties จะปรากฏหนาตางตามรูปตําแหนงที่วงกลมไวใหพิมพ 
“Folder=c:\(ตามดวยชื่อโฟลเดอรที่สรางไว)” 
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รูปที่ 6.51 หนาตาง Properties ของ Shortcut ที่สรางไว 

8. คลิก “OK” จากนั้นนํา File Shortcut to prjExecCmd.exe ไปไวใน Startup 

การใชโปรแกรม Power off 

โปรแกรม Power off เปนโปรแกรมขนาดเล็กไวสําหรับกําหนดคําสั่งการ
ทํางานของเครื่องคอมพิวเตอรตางๆเชน Reboot เครื่อง การปดเครื่อง หรือ การ
สั่งเปดเครื่อง โดยสามารถตั้งคําสั่งนี้เพื่อใหมีผลกับที่เครื่องใช หรือเครื่องอื่นๆที่
ผานการ LAN และจะตองมีการรองรับจาก motherboard ดวย 

การลงโปรแกรมทําไดโดยการ Extract ไฟล power off ไวที่เครื่องที่จะ
ใชงาน ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล.exe โปแกรมจะเปดขึ้นมา จะมีหลายคําสั่งใหเลือกแต
ในสวนนี้จะอธิบายทั้งหมด 3 คําสั่ง 

1. คําสั่ง Reboot เปนคําสั่งใหทําการ Restart เครื่องในกรณีที่เครื่องที่ใชงาน
อยูนั้นเปดอยูตลอดเวลา  

2. คําสั่ง Power off เปนคําสั่งปดเครื่องเมื่อถึงเวลาที่กําหนด โดยไมตองใชคน
มาปด 
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3. คําสั่ง Weak on LAN เปนคําสั่งเปดเครื่องโดยผานระบบ LAN โดยเครื่องที่
จะใชคําสั่งนี้ตองอยูในเครือขายเดียวกันและมี motherboard ที่สามารถ
รองรับคําสั่งนี้ดวย 

 

รูปที่ 6.52 หนาตางโปรแกรม Power off 

วิธีการใชงาน (กรณีเลือก Local Computer) 

1. เลือกคําสั่งที่ตองการใชงาน และเลือกเครื่องคอมพิวเตอรที่จะใชคําสั่งเปน 
Local Computer ซึ่งจะสามารถใชไดกับทุกคําสั่งยกเวนคําสั่ง Weak on 
LAN 

2. เลือกเวลาที่จะใหคําสั่งนี้ทํางาน มี 3 ลักษณะคือ 

• Immediate จะทํางานคําสั่งที่เลือกเมื่อคลิกปุม “Do it” 

• Scheduled จะทํางานคําสั่งที่เลือกตามตารางการทํางานที่ตั้งไว โดย
คลิกที่ปุม “Scheduled” จะมีหนาตางขึ้นมาใหกําหนดตารางการ
ทํางาน เมื่อกําหนดคาตางๆเสร็จใหคลิกปุม “Do it” 
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รูปที่ 6.54 การตั้งเตารางเวลาทํางาน 

• After a process stops จะทํางานตามคําสั่งที่เลือกไวเมื่อจบขั้นตอน
การทํางานที่ตั้งไว โดยคลิกที่ปุม “Process”จะมีหนาตางปรากฏ
ขึ้นมาเพื่อใหเลือกขั้นตอนการทํางานที่จะกําหนด เมื่อกําหนดเสร็จ
ใหคลิกปุม “Do it” 

 
รูปที่ 6.55 การเลอืก Process ที่ตองการ 

3. เมื่อตั้งเวลาเสร็จใหเลือก File -> Save Setting จากนั้นใหสราง Server 
โดยเลือก Service -> Create Service  เสร็จแลวเลือก Save Setting to 
Service อีกครั้งเพื่อเก็บคา Config ตางๆ 

วิธีการใชงาน (กรณีเลือก Remote Computer) 

1. เลือกคําสั่งที่ตองการใชงาน และเลือกเครื่องคอมพิวเตอรที่จะใชคําสั่งเปน 
Remote Computer ซึ่งจะสามารถใชไดกับทุกคําสั่ง โดยที่เครื่องที่จะ
ควบคุมกับเครื่องที่ถูกควบคุมจะตองลงโปรแกรมนี้ 
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2. เครื่องที่ถูกควบคุมใหเลือก “Allow remote control” คลิก Setting เพื่อทํา
การตั้ง Password  

 

รูปที่ 6.56 การตั่งคาเครื่องที่ถูกควบคุม 

3. สวนเครื่องที่จะควบคุม ใหเลือกคําสั่งที่ตองการ เลือก “Allow remote 
control” แลวคลิก Setting เพื่อใส Password ที่ตั้งไวที่เครื่องถูกควบคุม 
จากนั้น คลิกที่ Specify กรอกชื่อเครื่องที่ถูกควบคุม password และ port ที่
เลือกไว 

 

รูปที่ 5.57 การตั้งคาที่เครื่องควบคุม 
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4. หากเปนคําสั่ง Weak on LAN จะใหกรอกคาของเครื่องที่จะรับคําสั่ง หากทํา
การ Look up ตองทําในขณะที่เครื่องนั้นเปดอยู 

 

รูปที่ 5.58 การตั้งคาคําสั่ง Weak on LAN 

5. เลือกเวลาที่จะใหคําสั่งนี้ทํางาน มี 3 ลักษณะคือ 

• Immediate จะทํางานคําสั่งที่เลือกเมื่อคลิกปุม “Do it” 

• Scheduled จะทํางานคําสั่งที่เลือกตามตารางการทํางานที่ตั้งไว โดย
คลิกที่ปุม “Scheduled” จะมีหนาตางขึ้นมาใหกําหนดตารางการ
ทํางาน เมื่อกําหนดคาตางๆเสร็จใหคลิกปุม “Do it” 

 

รูปที่ 6.54 การตั้งเตารางเวลาทํางาน 

• After a process stops จะทํางานตามคําสั่งที่เลือกไวเมื่อจบขั้นตอน
การทํางานที่ตั้งไว โดยคลิกที่ปุม “Process”จะมีหนาตางปรากฏ
ขึ้นมาเพื่อใหเลือกขั้นตอนการทํางานที่จะกําหนด เมื่อกําหนดเสร็จ
ใหคลิกปุม “Do it” 
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รูปที่ 6.55 การเลอืก Process ที่ตองการ 

6. เมื่อตั้งเวลาเสร็จใหเลือก File -> Save Setting จากนั้นใหสราง Server 
โดยเลือก Service -> Create Service เสร็จแลวเลือก Save Setting to 
Service อีกครั้งเพื่อเก็บคา Config ตางๆ (ทําตามขอ 5 ทั้งเครื่องที่รับคําสั่ง 
และเครื่องที่สั่งงาน) 

การตั้ง Log on Windows อัตโนมัติ 

ในการตั้งเปดเครื่องอัตโนมัติเพื่อใชโปแรกม TimeWORKS บางครั้งเมื่อ
ทําการเปดเครื่องแลว แตวาตองติดกับปญหาการ Log on ของ Windows อีก 
ดังนั้นการแกปญหานี้ก็คือการใชโปแกรม Tweak UI เพื่อตั้งการ Log on 
อัตโนมัติ 

1. ทําการติดตั้งโปแกรมโดยการคลิกขาวที่ไฟล Tweak UI.inf เลือก Install 
เมื่อทําการติดตั้งเสร็จเรียบรอยแลว 

2. เปดโปรแกรมที่ Control Panel ดับเบิ้ลคลิกที่ Tweak UI  
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รูปที่ 6.56 การเปดโปรแกรม Tweak UI 

3. เลือกที่แถบ Log on ติ๊กที่ชอง “Log on automatically at system 
startup” กรอก Username และ Password จากนั้นคลิก OK  

 

รูปที่ 6.57 การตั้ง Log on อัตโนมัติ 
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วิธีการคํานวณเวลาของโปรแกรม TimeWORKS  

การคํานวณจํานวนชั่วโมงการทํางานของโปรแกรม ที่แสดงเปนทศนิยม 
มีวิธีการคํานวณดังนี้ เชนจากรูปวันจันทรที่ 7 มีชั่วโมงการทํางานรวมอยูที่  
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บทบทที่ ที่ 77  
ขอคขอควรรูสําหรับผูใชงานระบบ วรรูสําหรับผูใชงานระบบ   

TTiimmeeWWOORRKKSS  

การใชงานอุปกรณอานลายนิ้วมอือยางถูกวิธ ี

พยายามแตะใหกวางและครอบคลุมพื้นที่มากที่สุด 
ในการแตะอุปกรณเพื่อลงทะเบียนหรือลงเวลา ผูใชควรจะวางปลายนิ้วไว

ที่สวนบนสุดของกระจกรับภาพของอุปกรณ และแตะนิ้วลงไปใหสัมผัสกระจกให
ไดครอบคลุมพื้นที่มากที่สุด เพราะอุปกรณจะอานลายนิ้วมือจากสวนที่สัมผัส
กระจกเทานั้น ดังนั้นยิ่งผูใชแตะพื้นผิวไดกวางเทาใดก็จะยิ่งเปนการดีสําหรับการ
ประมวลผลขอมูลลายนิ้วมือไดอยางแมนยํา 

วางนิ้วใหขนานกับแนวราบ 
บอยครั้งที่ผูใชอุปกรณจะแตะอุปกรณในลักษณะเดียวกับการกดปุม 

เหมือนกับการชี้นิ้วลงไปที่อุปกรณ ซึ่งเปนลักษณะการใชงานที่ไมถูกตอง เพราะ
ในลักษณะนั้นสวนปลายนิ้วเทานั้นที่สัมผัสกับกระจก ซึ่งจะทําใหลายนิ้วมือที่อาน
ไดมีคุณภาพต่ํา (โดยปกติอุปกรณจะไมอานลายนิ้วมือจาการสัมผัสในลักษณะนั้น 
เนื่องจากมีพื้นที่สัมผัสนอยเกินกวาที่กําหนด) ซึ่งในลักษณะที่ถูกตองในการสัมผสั
อุปกรณ จะตองวางนิ้วขนานกับแนวราบใหนาบลงไปกับกระจกรับภาพของอุปกรณ 

เล็บยาว 
บอยครั้งผูใชที่มีเล็บยาวจะมีปญหาเกี่ยวกับการใชอุปกรณอานลายนิ้วมือ 

เนื่องจากผูใชมักจะใชปลายเล็บวางไวที่สวนบนสุดของกระจกรับภาพแทนที่จะ
เปนปลายนิ้วมือ ซึ่งวิธีการที่ถูกคือจะตองวางนิ้วใหเล็บเลยกระจกรับภาพไปทาง
ดานบน และใหปลายนิ้วสวนที่เปนเนื้อวางอยูที่ขอบบนกระจกพอดี และหลีกเลี่ยง
การจิกเล็บลงบนกระจก ซึ่งอาจจะทําใหเกิดรอยขูดขีดและสงผลกระทบตอการใช
งานได 
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อยาหมุนนิ้ว 
ในบางครั้งผูใชอาจจะคิดวาการที่อุปกรณจะอานลายนิ้วมือไดดีจะตองกด

นิ้วแลวเอียงนิ้วซาย-ขวา ในลักษณะของการพิมพลายนิ้วมือบนกระดาษ ซึ่งจะเปน
วิธีการที่ไมแนะนําอยางยิ่ง เนื่องจากการกดในลักษณะเชนนั้นจะทําใหขอมูลที่ได
มีความคลาดเคลื่อน และจะไมไดผลดีกวาเมื่อเทียบกับการกดนิ้วลงไปนิ่งๆ บน
กระจกรับภาพ 

มือแหง 
ถึงแมวาอาจจะพบกับปญหานี้นอยมากๆ อยางไรก็ดีในบางกรณีความชื้น

ที่อยูบนนิ้วมือ ก็มีสวนอยางมากสําหรับการอานลายนิ้วมือโดยอุปกรณอาน
ลายนิ้วมือ ผูใชที่มีมือแหงมากจนเกินไป อาจจะมีปญหาในการใชอุปกรณ ซึ่ง
วิธีการแกปญหาสําหรับผูใชคือ ใหผูใชนํานิ้วถูกับฝามืออีกขางสักครูจนรูสึกวานิ้วมี
ความชื้นอยูบางและลองกดอีกครั้ง สําหรับผูใชที่มีปญหามือแหงเปนประจํา 
อาจจะตองหมั่นใชโลชันเพื่อใหมือมีความชุมชื้นอยูบาง อยางไรก็ตามผูใชควรจะ
หลีกเลี่ยงการใชงานอุปกรณทันทีหลังจากเพิ่งทาโลชันเสร็จใหมๆ เนื่องจากจะทํา
ใหมีคราบโลชันติดบนกระจกรับภาพบนอุปกรณ 

การปองกนัปญหาทีอ่าจเกิดขึน้ 

มือสกปรก 
กรุณาตรวจสอบใหแนใจวานิ้วมือผูใชสะอาด และไมเปยกน้ํากอนการใช

งานอุปกรณทุกครั้ง โดยนิ้วมือของผูใชไมจําเปนจะตองสะอาดถึงขั้นที่จะตองลาง
มือกอนการใชงาน แตวาไมควรมีฝุนสกปรกที่อาจหลงเหลือติดอยูบนอุปกรณอาน
ลายนิ้วมือ โดยทั่วไปการปดฝุนหรือคราบสกปรกออกจากมือกอนการใชงานก็
เพียงพอแลว แมแตในสภาพแวดลอมที่มีการใชงานอยางสมบุกสมบันอยาง เชน
ตามสถานที่กอสร าง  อยางไร ก็ตามอุปกรณอ านลายนิ้ วมือที่ ใช งานใน
สภาพแวดลอมเชนนี้ อาจตองทําความสะอาดบอยครั้ง (กรุณาดูวิธีการทําความ
สะอาดอุปกรณอานลายนิ้วมือในสวนถัดไป) 
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แสงแดด 
การวางอุปกรณอานลายนิ้วมือไวในที่ๆมีแสงแดดจา อาจรบกวนการ

ทํางานของอุปกรณอานลายนิ้วมือได ดังนั้นควรวางอุปกรณอานลายนิ้วมือนี้ไวในที่
รม เพื่อเปนการยืดอายุการใชงานของอุปกรณ 

แอลกอฮอลและน้ํายาทําความสะอาด 
แอลกอฮอลและน้ํายาทําความสะอาดจะทําลายแผนฟลมบางๆบน

อุปกรณอานลายนิ้วมือได ฉะนั้นควรหลีกเลี่ยงการทําความสะอาดดวยน้ํายาหรือ
สารเคมีอื่นๆ 

น้ําตาล 
เชนเดียวกับแอลกอฮอล น้ําตาลที่อยูบนนิ้วมือเมื่อผสมกับเหงื่อจะกัด

กรอนแผนฟลมบางๆบนอุปกรณอานลายนิ้วมือ ถาเปนไปไดผูใชงานที่อาจมี
น้ําตาลอยูบนนิ้วมือ เชนพนักงานที่ทํางานในรานเบเกอรี่ ควรลางมือกอนการใช
งานอุปกรณอานลายนิ้วมือ 

การทําความสะอาดอุปกรณอานลายนิ้วมือ 
การทําความสะอาดจะขึ้นอยูกับปริมาณการใชงานอุปกรณอานลายนิ้วมือ 

อาจจะตองมีการทําความสะอาดบางเนื่องจากฝุนละออง และเหงื่อที่อาจหลนอยู
จนทําใหชองอานลายนิ้วมือมัวได 

วิธีแนะนําในการทําความสะอาด 
ในการทําความสะอาดฝุนละอองที่อาจตกหลนอยู ใหใชสก็อตเทปชิ้น

เล็กๆ ดานที่มีกาวเหนียวติดลงบนชองอานลายนิ้วมือแลวดึงออก ถาตองการทํา
ความสะอาดตองใชผานุมที่ไมมีขุยหลุดออกมาแตะน้ํา หรือน้ํายาเช็ดกระจกที่มี
สวนผสมของแอมโมเนียเช็ดเบาๆ 
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ขอควรระวงัในการทําความสะอาด 
อยาใชกระดาษเช็ดชองอานลายนิ้วมือ อยาจุมหรือเทน้ํายาลงบนอุปกรณ

อานลายนิ้วมือ เพราะแอลกอฮอลจะทําลายแผนฟลมบางๆบนอุปกรณอาน
ลายนิ้วมือได 

การแกไขขอผิดพลาดระหวางการติดตั้ง 

มีสาเหตุสองสามประการที่อาจทําใหเกิดปญหาในการติดตั้งอุปกรณอาน
ลายนิ้วมือ เชน 

• ในบางครั้งอาจเกิดปญหาถาติดตั้งอุปกรณอานลายนิ้วมือกอนการ
ติดตั้งไดรเวอร 

• อาจเกิดปญหาในกรณีที่เคยติดตั้งไดรเวอรรุนเกาๆมากอนทําใหไม
สามารถทํางานรวมกันได 

• อาจติดตั้งโปรแกรมอื่นๆที่มีไดรเวอรซึ่งไมสามารถทํางานรวมกันได 
และการอัพเกรดเวอรชันของ Windows ก็อาจทําใหเกิดปญหาได
เชนกัน 

ปญหาทั้งหมดที่กลาวมาสามารถแกไขไดโดยวิธีเดียวกันคือ 
1. ถอดสายอุปกรณอานลายนิ้วมือออกจากเครื่องคอมพิวเตอร 

2. ถอดโปรแกรมและไดรเวอรทั้งหมดของอุปกรณอานลายนิ้วมือออกจากเครื่อง
คอมพิวเตอร 

• เลือกที่ปุม Start (มุมลางซายของจอ) 

• เลือก Setting Menu 

• คลิกที่ Control Panel 

• ดับเบิ้ลคลิกที่ Add Remove Program 

• เลือกถอดโปรแกรมทั้งหมดที่มีคําวา TimeWORKS DigitalPersona 
หรือ U.are.U ทั้งหมด 

3. รีสตารทเครื่องคอมพิวเตอร 
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4. ติดตั้งโปรแกรม TimeWORKS ใหมทั้งหมดตั้งแตเริ่ม รวมทั้งไดรเวอร
อุปกรณอานลายนิ้วมือ 

5. ตอสายอุปกรณอานลายนิ้วมืออีกครั้ง 

สิ่งอื่นๆที่อาจทําใหเกิดปญหาอาจอยูที่สาย USB หรือ USB Hubs ที่ใช
งาน ถาหากวาสามารถใชงานอุปกรณอานลายนิ้วมือไดโดยการเสียบสายโดยตรง
กับเครื่อง นั่นแสดงวามีปญหาบางอยางจากการตอสาย สิ่งที่ควรสังเกตไดแก 

• สายอาจชํารุดหรือหลวม 

• พลังงานไฟฟาไมพอ ในกรณีที่มีการใชงานอุปกรณ USB หลายๆชิ้น
บน Hub ตัวเดียวกันอาจทําใหพลังงานไฟฟาไมพอ 

• การตอสายพวงที่ยาวมากๆ อาจทําใหอุปกรณอานลายนิ้วมือไม
สามารถทํางานได 

คําถามอื่นๆเกี่ยวกบัการใชงานโปรแกรม TimeWORKS 

ถาม  ลงโปรแกรมแลวไมสามารถใชเครื่องอานลายนิ้วมือได 

ตอบ  หลังจากลงโปรแกรมแลว อยางเพิ่งติดตั้งเครื่องอานลายนิ้วมือในทันที 

ใหทําการติดตั้ง Driver (ที่อยูใน Start -> Program ->TimeWORKS -> 

Support -> U.are.U.4000) ทั้ง 2 สวนกอน 

ถาม  เปดหนาจอลงทะเบียนขอมูลพนักงาน (TimeWORKS Fingerprint 

Enrollment) แตไมสามารถสแกนลานิ้วมือได 

ตอบ  ในหนาโปรแกรมลงทะเบียนขอมูลพนักงานจะมีหัวขอวา “ลงทะเบียน” 

ใหทําการลงทะเบียนเครื่องอานลายนิ้วมือกอน และทุกครั้งที่เปลี่ยนเครื่องอาน

ลายนิ้วมือเปนเครื่องใหม ตองทําการลงทะเบียนทุกครั้ง 

ถาม  ควรใช Windows ระบบใดในการใชระบบ TimeWORKS 

ตอบ  โปรแกรม TimeWORKS สามารถใชไดกับ Windows 98 Windows 

ME Windows 2000 และ Windows XP 
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ถาม  เคยลงโปรแกรมแลวใน Windows98 แตตอนนี้ Update เปน Windows 

XP โดยไมได Format เครื่อง แลวใชโปรแกรม TimeWORKS ไมได เครื่อง

อานลายนิ้วมือไมทํางาน 

ตอบ  ตองทําการถอน Driver ที่อยูใน Control Panel -> Add/Remove ออก

กอน แลวทําการลง Driver ที่อยูใน Start ใน Program ใน Support ใน 

U.ARE.U 4000 อีกครั้ง 

ถาม  ตองการใหทําการเปดโปรแกรมลงเวลา (TimeWORKS Reception) 

เมื่อเขา Windows โดยอัตโนมัติ 

ตอบ  ใหทําการเพิ่มโปรแกรมลงเวลาเขาไปไวใน Startup  

ถาม  ตองการจะ Backup ขอมูลเก็บไว ตองทําอยางไร 

ตอบ  ให Copy Folder Database ที่อยูใน Drive C: -> ITWORKS -> 

TimeWORKS เก็บไว 

ถาม  ติดตั้งใชงานไดแลว แตทําไมตอนลงเวลาเขาไมคอยจะเจอลายนิ้วมือ 

ตอบ  ควรติดตั้งตัวเครื่องอานลายนิ้วมือใหหางจากแสงแดด หรือไวในที่ไมมี

แสงแดดเขาถึง 

ถาม  จะตรวจสอบรุนของ TimeWORKS ไดหรือไมอยางไร 

ตอบ  ใหเขาไปที่ TimeWORKS Timecard Manager -> ITWORKS 

ถาม  ตองการดู Database ผานคอมพิวเตอรเครื่องอื่นทําอยางไร 

ตอบ  ใหติดตั้งโปรแกรม TimeWORKS ลงในเครื่องที่ตองการดูและทําการชี้

ฐานขอมูลผาน Networks 

ถาม  ควรใชเครื่องความเร็วเทาไรกับโปรแกรม TimeWORKS  

ตอบ  ความเร็วของเครื่องคอมพิวเตอรที่แนะนําใหใชกับ TimeWORKS PRO 

คือ Pentium 4 
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ถาม  ใช TimeWORKS Build เกาอยูแตตองการเปลี่ยนใหเปน Build ใหม ทํา

ไดอยางไร 

ตอบ  ดูไดจากคูมือการใชงานที่แนบมา 

ถาม  สามารถเลือกเสียง และเลือกภาพนอกจากที่ทางโปรแกรมใหมาไดไหม 

ตอบ  ได โดยการสรางภาพ หรือ เสียงขึ้นมาใหม 

ถาม  เครื่องอานลายนิ้วมือ กับตําแหนงที่ตั้งคอมพิวเตอรไกลกวาสายของ

อุปกรณ สามารถเพิ่มใหยาวไดหรือไม 

ตอบ  ไดโดยซื้ออุปกรณเสริม ไดแก USB Repeater ความยาวเสนละ 5 เมตร 

โดยสามารถตอไดสูงสุด 4 เสน หรือแบบผานทาง UTP ยาวไดถึง 50 เมตร 

ถามซื้อรุน TimeWORKS 100ไป แตมีพนักงานบางคนลาออกไปแลว 

สามารถลบชื่อคนที่ลาออกไปแลวเพื่อนําชื่อคนใหมมาแทนไดไหม 

ตอบ  ได โดยการเขาไปที่  TimeWORKS Fingerprint Enrollment คนหา

ชื่อพนักงานที่ลาออกแลวกดลบ ตอจากนั้นจึงสามารถเพิ่มชื่อพนักงานใหมได 

ถาม  ตอนเปดโปรแกรมลงเวลา สามารถใชงานโปรแกรมอื่นควบคูไปดวยได

ไหม 

ตอบ  ได โดยการยอหนาจอโปรแกรมลงเวลา แลวใชงานโปรแกรมอื่น

ตามปกติ 

ถาม  ตองการใชคอมพิวเตอร 1 เครื่อง ตอเครื่องอานลายนิ้วมือมากกวา 1 

เครื่องไดไหม 

ตอบ  ได แตไมแนะนําใหใช เพราะจะสงผลกระทบตอความเร็วของระบบ 

ถาม  ตองใชเวลาสแกนลายนิ้วมือนานมากกวาเครื่องจะตอบรับ 
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ตอบ   ความเร็วของระบบ  นอกจากจะขึ้นอยู กับความเร็วของเครื่อง

คอมพิวเตอรแลว ยังขึ้นอยูกับจํานวนขอมูลที่จัดเก็บไวในฐานขอมูลดวย ดงันัน้

จึงไมควรจัดเก็บลายนิ้วมือจํานวนมากเกินไป 

ถาม  โปรแกรม TimeWORKS สามารถคํานวณเงินเดือนไดไหม 

ตอบ  ไมสามารถคํานวณเงินเดือนได แตสามารถสงออกขอมูลไปยังโปรแกรม 

Payrollได 

ถาม  สามารถแกไขเวลาของโปรแกรม TimeWORKS ในสวนของ Reception 

ใหไมตรงกับเวลาของ Windows ไดไหม 

ตอบ  สวนของ Reception จะใชเวลาเดียวกับ Windows โดยไมสามารถ

แกไขเวลาใหตางกันได 

คําถามและคําตอบเกีย่วกับลายนิ้วมือ 

99% ของลายนิ้วมือทั้งหมดจะสามารถนํามาใชยืนยันตัวบุคคลได
ตลอดเวลา อยางไรก็ตาม อีก 1% ที่เหลือจะไมสามารถนํามาใชได (ปญหา
ดังกลาวจะพบในการนําลายนิ้วมือมาใชงานทุกประเภท รวมไปถึงวิธีการของทาง
ราชการ/ตํารวจและ FBI) 

ควรจะตองเขาใจปจจัยสองประการที่จะชวยอธิบายวา ทําไมลายนิว้มอืจงึ
ไดรับการตรวจสอบวาผาน หรือไมผานในการทดสอบแตละครั้ง โดยคาแรกคือ 
False Acceptance Rate (FAR) ซึ่งเปนคาความนาจะเปนที่คนคนหนึ่งจะถูก
ยืนยันผิดวาเปนอีกคนหนึ่ง อีกคาหนึ่งคือ False Rejection Rate (FRR) ซึ่งเปน
คาความนาจะเปนที่คนคนหนึ่งซึ่งเปนเจาของลายนิ้วมือ จะถูกยืนยันวาไมใช
เจาของลายนิ้วมือ จะเห็นไดวาเปนเรื่องสําคัญมากกวาที่จะตองไมยืนยันคนคน
หนึ่งวาเปนอีกคนหนึ่ง 

ระบบตรวจสอบลายนิ้วมือของ TimeWORKS ไดถูกออกแบบมาให
สามารถทํางานไดกับลายนิ้วมือที่มีคุณภาพต่ํามากๆ อยางไรก็ตามลายนิ้วมือ
จํานวนนอยมากของคนบางกลุม อาจจะเกิดการสึกกรอนจากการทํางานหนัก หรือ

 

 

 
คูมือการติดตั้งและใชงาน TimeWORKS ระบบลงเวลาทํางานดวยลายนิ้วมือบน PC                หนา 126 

 

อาจมีลายนิ้วมือที่ไมสามารถอานออกได แมแตเครื่องอานลายนิ้วมือ U.are.U ก็
จะไมสามารถลงทะเบียนลายนิ้วมือของคนเหลานี้ได 

ในการพัฒนาระบบ TimeWORKS ที่ใชกับเครื่องอานลายนิ้วมือ U.are.U 
วิศวกรของ ITWORKS ไดใชวิธีที่เหมาะสมและเทคนิคพิเศษตางๆที่สามารถทํา
ใหคา FAR ต่ํามากจนกลาวไดวาจะไมมีการยืนยันตัวบุคคลผิดเกิดขึ้นไมวากรณี
ใดๆ และเพื่อใหไดความถูกตองสูงสุดคา FRR ที่ต่ํามากๆก็ถูกนํามาพิจารณาดวย 

 

ถาม: ระบบ TimeWORKS สามารถยืนยันลายนิ้วมือของทุกคนไดหรือไม 

ตอบ: ไม เปนเรื่องนาเสียดายที่ไมใชทุกคนจะมีลายนิ้วมือสมบูรณเสมอไป 

สามารถแนะนําใหพนักงานที่มีปญหาในการลงทะเบียนลายนิ้วมือ สังเกตวา

ลายนิ้วมือนิ้วใดที่ดูจะมีเสนที่ละเอียดและคมชัดมากที่สุด เพื่อที่จะไดเลือกใช

นิ้วมือนั้นในการลงทะเบียน 

ถาม: จะทําอยางไรถาหากพนักงานคนใดที่มีปญหาไมมีนิ้วใดๆเลยที่สามารถ

ลงทะเบียนได 

ตอบ: แนะนําใหพนักงานที่มีปญหาในการลงทะเบียนลายนิ้วมือ ใชการสราง

รหัสในการลงเวลาแทนการลงเวลาดวยลายนิ้วมือได 

ถาม: พนักงานสามารถทําอยางไรไดบางที่จะทําใหลายนิ้วมือของเขายืนยัน

ดวยระบบไดดีขึ้น 

ตอบ: พนักงานอาจลองการใชครีมบํารุงผิวเปนประจํา หรืออาจลองถูนิ้วมือที่

ใชกับฝามือกอนที่จะแตะเครื่องอานลายนิ้วมือ ซึ่งจะชวยใหผลการอาน

ลายนิ้วมือดีขึ้นมาก 

ถาม: ระบบ TimeWORKS เก็บลายนิ้วมือของพนักงานไวหรือไม มีใคร

สามารถนําขอมูลไปปลอมแปลงลายนิ้วมือไดหรือไม 

ตอบ: ไมไดแนนอน ในการออกแบบระบบ TimeWORKS ที่ใชกับเครื่องอาน

ลายนิ้วมือ U.are.U วิศวกรของ ITWORKS คํานึงถึงความปลอดภัยเปนหลัก
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โปรแกรม TimeWORKS ไมไดทําการเก็บรูปถายลายนิ้วมือไวในระบบ แตใช

วิธีสรางขอมูลลายนิ้วมือขึ้นเปนรหัสแทน ซึ่งไมมีใครแมแตวิศวกรที่ออกแบบ

เองที่ จ ะสามารถใชข อมูลนี้ ส ร า ง รูปถ ายลายนิ้ วมื อปลอมขึ้ นมาได
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ประเภทงวดใหมอีกสามารถเลือก “ทํางานตอไป” และถาไมตองการสราง
เพิ่มแลวใหคลิก “เสร็จสิ้น” 

 

รูปที่ 5.33 หนาตางสรุปรายละเอียดการสรางประเภทการจาย 

7. เมื่อเสร็จแลวจะแสดงหนาจอแสดงรายละเอียดตามที่กําหนด ตามรูป  

 

รูปที่ 5.34 หนาตางประเภทงวด 
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การ ลบ แกไขขอมูลประเภทงวด 
หากตองการลบประเภทงวดที่สรางขึ้นมา สามารถทําไดโดยการเลือก

ประเภทงวดที่ตองการลบ แลวคลิกที่  

 

รูปที่ 5.35 หนาตางประเภทงวด 

หากตองการแกไขประเภทงวดสามารถทําไดโดยการเลือกประเภทงวดที่

ตองการ แลวคลิกที่  จะขึ้นหนาตางใหแกไขตามรูป เมื่อแกไขเสร็จแลว
ใหคลิก “OK” 



 

  

 



 

  

 




