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คู่มือการใช้งานเบ้ืองต้น 
         คู่มือการใช้งานนี้เป็นคู่มือการใช้งานเครื่องสแกนลายนิ้วมือ TOMURA รุ่น PS- F 130 เท่านั้น โดยแนะน าไว้อย่างคร่าว ๆ บางเมนู
อาจจะไม่กล่าวถึง และเพื่อความเข้าใจท่ีถูกต้องควรอ่านคู่มือก่อน และศึกษาจากตัวเครื่องประกอบกันไป 
 
     แนะน าปุ่มกดบนตัวเครื่อง 

 
 ปุ่มกด ตัวเลข 1...0  มีไว้ส าหรับใส่ค่าต่าง ๆ ที่เป็นตัวเลข 

 ปุ่มเปิด / ปิด เครื่อง มีไว้ส าหรับเปิด / ปิด เครื่อง 

 ปุ่ม OK มีไว้ส าหรับเลือกรายการหรือบันทึกรายการที่ก าหนดไป 

 ปุ่ม ESC มีไว้ส าหรับย้อนกลับเมนูก่อนหน้านั้น หรือไม่มีการบันทึกค่าที่ก าหนดไป 

 ปุ่ม MENU มีไว้ส าหรับเข้าสู่เมนูค าสั่งในเครื่อง 

 ปุ่มเลื่อนขึ้น / ลง มีไว้ส าหรับเลื่อนเพื่อเลือกรายการที่ต้องการหรือเปลี่ยนค่าจากรายการที่ที่ก าหนดหรือเป็นการระบุสถานะ   การลง
เวลาท างานกรณีที่ไม่ได้อยู่ในค าสั่งเมนู 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียน     

               กดปุ่ม MENU หน้าจอแสดงผลจะมีแถบเมนูให้เลือกอยู่ 6 เมนูด้วยกัน ให้เลือกที่แถบเมนู “1.ลงทะเบียน”จากนั้น            กดปุ่ม OK 
หน้าจอแสดงผลจะให้เลือกประเภทที่จะลงทะเบียนซ่ึงได้แก่  1.บันทึกผู้ใช้ , 2.Super Manager , 3.บันทึกผู้ดูแล 
เมื่อเลือกประเภทแล้ว ให้กดปุ่ม OK หน้าจอแสดงผลจะให้เลือกรูปแบบการลงทะเบียน ได้แก่   1.น้ิว,   2.รหัสผ่าน, 3.บัตร  เมื่อเลือกรูปแบบ
การลงทะเบียนแล้ว ให้กดปุ่ม OK หน้าจอแสดงผลจะโชว์ ID (ต าแหน่งที่จะบันทึกลายนิ้วมือ)ขึ้นมาให้ สามารถเปลี่ยน ID ได้ตามความ
ต้องการโดยกดปุ่มตัวเลขหรือปุ่มเลื่อนขึ้น-ลง เมื่อได้ตรงตามความต้องการแล้วก็กดปุ่ม OK หน้าจอแสดงผลก็จะให้ด าเนินการตามรูปแบบที่
เลือก เช่น ถ้าเลือกรูปแบบเป็นนิ้ว ก็วางนิ้วนั้น นั้น ให้ครบ 3 คร้ัง   ถ้าเลือกรูปแบบเป็นรหัส ให้กดรหัส 4 หลัก และยืนยันอีกคร้ังหนึ่งซึ่งต้อง
เป็นรหัสเดิม   แต่ถ้าเลือกรูปแบบเป็นบัตร ก็ให้น าบัตรมาทาบบริเวณเซ็นเซอร์ (หัวอ่าน)เสร็จแล้วกดปุ่ม OK เพื่อบันทึก   ออกจากโปรแกรมกด
ปุ่ม ESC  
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ผังแสดงขั้นตอนการลงทะเบียน 

             กดปุ่ม  MENU   เลือก   ลงทะเบียน    กดปุ่ม   OK   เลือก   บันทึกผู้ใช ้/ Super Manager / บันทึกผู้ดูแล   กดปุ่ม  

OK  เลือก   นิ้ว / รหัสผ่าน / บัตร   กดปุ่ม  OK  ระบุต าแหน่ง  กดปุ่ม  OK  จากนั้นให้สังเกตหน้าจอแสดงผลเพราะจะแสดง

ข้อความใดนั้นขึ้นอยู่กับการเลือกรูปแบบ 
            หมายเหตุ  ความหมายของประเภท และรูปแบบของการลงทะเบียน 

 บันทึกผู้ใช ้หมายถึง การก าหนดสิทธิ์ให้เป็นเพียงผู้ใช้งานเท่านั้น 

 Super Manager หมายถึง การก าหนดสิทธิ์ให้เป็นผู้ดูแลสูงสุด ซ่ึงสามารถก าหนดค่าได้ทั้งหมด 

 บันทึกผู้ดูแล หมายถึง การก าหนดสิทธิ์ให้เป็นเพยีงผู้ดูท่ัวไป ซ่ึงสามารถก าหนดค่าอื่น ๆ ได้ ยกเว้นการลบผู้ดูแลสูงสุด 

 น้ิว หมายถึง การบันทึกด้วยลายนิ้วมือ เพื่อใช้นิ้วมือนั้น นั้น สแกน เข้า-ออก 

 รหัสผ่าน หมายถึง การบันทึกด้วยรหัส 4 หลัก เพื่อใช้การกดรหัส เข้า-ออก 

 บัตร หมายถึง การบันทึกด้วยบัตรแบบทาบ(proximity card) เพื่อใช้บัตรทาบ เข้า-ออก 
 

ขั้นตอนการลบสิ่งที่ลงทะเบียนไว้       (ลบลายนิ้ว , รหัสผ่าน , บัตร) 
               กดปุ่ม MENU หน้าจอแสดงผลจะมีแถบเมนูให้เลือกอยู่ 6 เมนูด้วยกัน ให้เลือกที่แถบเมนู “2.ลบ”โดยใช้ปุ่มเลื่อนลง      จากน้ันกด
ปุ่ม OK หน้าจอแสดงผลจะให้เลือกต าแหน่งรหัส (ID) ที่ต้องการลบ เมื่อเลือกต าแหน่งได้แล้ว ให้กดปุ่ม OK หน้าจอแสดงผลจะให้ยืนยันการ
ลบ กดปุ่ม OK เพื่อลบ    ต้องการออกจากโปรแกรมกดปุ่ม ESC 
ผังแสดงขั้นตอนการลบ 

               กดปุ่ม  MENU   เลือก   ลบ    กดปุ่ม   OK   ระบุต าแหน่ง  กดปุ่ม  OK  ยืนยันการลบ กดปุ่ม OK 

 

ขั้นตอนการโอนข้อมูลผ่านทาง USB (โดยใช้ USB Disk) 

              ให้เสียบ USB Disk เข้าที่ช่อง ซ่ึงอยู่ด้านข้าง ทางขวามือ แล้วรอเวลาประมาณ 30 วินาทีเพื่อการเช่ือมต่อระหว่างตัวเครื่องกับ USB 
Disk จากนั้นกดปุ่ม  MENU ให้เลือกที่แถบเมนู “5.USB Disk”(โดยใช้ปุ่มเลื่อนขึ้น ลง)จากนั้นกดปุ่ม OK หน้าจอแสดงผลจะให้เลือกว่า 
ต้องการโอนข้อมูลรายการใดซ่ึงจะมีอยู่ 5 รายการได้แก่ 1.ดึงบันทึกเวลา , 2.ดึงข้อมูล Slog , 3.ดึงผู้ใช้ ,    4.ส่งผู้ใช้ และ 5.F/W Upgrade   
เมื่อเลือกรายการแล้ว ให้กดปุ่ม OK หน้าจอแสดงผลจะแสดงค าว่า   ก าลังท างาน...   และเมื่อโอนข้อมูลเสร็จแล้วจะแสดงค าว่า   ดึงข้อมูล
แล้ว..  
ผังแสดงขั้นตอนการลบ 
               กดปุ่ม  MENU   เลือก   USB Disk    กดปุ่ม   OK   เลือกรายการที่ต้องการ ดึงบันทึกเวลา, ดึงข้อมูล Slog, ดึงผู้ใช้ ส่งผู้ใช้, F/W 
Upgrade  กดปุ่ม OK  
             หมายเหตุ  ความหมายของรายการ ในUSB Disk 

 ดึงบันทึกเวลา หมายถึง ดึงข้อมูลการลงเวลาเข้า – ออก 

 ดึงข้อมูล Slog หมายถึง ดึงข้อมูลเกี่ยวกับการเพิ่ม , ลบ , การ log in เครื่องสแกนนิ้ว หรือการจักการในตัวเคร่ือง 

 ดึงผู้ใช้ หมายถึง การโอนลายนิ้วมือ หรือทุกรูปแบบท่ีลงทะเบียนไว้จากเคร่ืองสแกนท่ี 1 ไปยังเครื่องสแกนอื่น ๆ ผ่าน USB 

 ส่งผู้ใช้ หมายถึง การโอนลายนิ้วมือจาก USB Disk ไปยังเครื่องสแกน 

 F/W Upgrade หมายถึง การอัพเกรดเคร่ืองสแกนให้ทันสมัยขึ้น 



 

 

 

3 Manual Finger Scan PS-F130   

การตั้งค่าเพื่อเชื่อมต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์  
       การต้ังค่าเครื่องสแกนเพื่อให้สามารถเช่ือมต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์ได้นั้นหมายถึงการเช่ือมต่อผ่านสายเคเบิลแบบ RJ 45 เท่านั้น แต่ถ้า
เช่ือมต่อผ่านสาย USB ไม่ต้องสนใจหัวข้อนี ้ 
             การก าหนดค่าเครื่องสแกนก็เพียงแต่ให้อยู่ในเครือข่ายเดียวกันกับเครือข่ายเดิม หมายถึง การต้ังค่า Gateway และSubnet mask ให้
เหมือนกับเครือข่ายที่มีอยู่ ส่วน IP Address ของเครื่องสแกนนิ้วก็อย่าให้ซ้ ากับอุปกรณ์ที่มีอยู่ มีขั้นตอนดังนี้ 
            กดปุ่ม MENU หน้าจอแสดงผลจะมีแถบเมนู ให้เลือกที่แถบเมนู “6.ตั้งค่า” (โดยใช้ปุ่มเลื่อนขึ้น ลง)จากนั้นกดปุ่ม OK หน้าจอแสดงผล
จะให้เลือกหัวข้อที่ต้องการต้ังค่าให้เลือกหัวข้อ 3.การเช่ือมต่อ (โดยใช้ปุ่มเลื่อนขึ้น ลง) จากนั้นกดปุ่ม OK  หน้าจอแสดงผลจะให้เลือก 7 หัวข้อ
ได้แก่ 

1. เลขเครื่อง หมายถึง ก าหนดเคร่ืองสแกนนิ้วให้รู้ว่าเป็นเครื่องที่เท่าไรในเครือข่ายนั้น นั้น 
2. รหัสผ่าน หมายถึง ให้ใส่รหัสผ่านด้วย (ค่าเดิมจากโรงงานไม่ม)ี 
3. IP Address หมายถึง ก าหนดเลขของอุปกรณ์ในเครือข่ายนั้น นั้น 
4. Subnet Mask หมายถึง ก าหนดให้เป็นเลขเดียวกันกับ Subnet Mask ของเครือข่ายที่มีอยู่ 
5. Gateway หมายถึง ก าหนดให้เป็นเลขเดียวกันกับ Gateway ของเครือข่ายที่มีอยู ่
6. DHCP หมายถึง การเปิดรับ IP Address แบบอัตโนมัติ (ห้ามเปิดเพราะจะท าให้เชื่อมต่อไม่ได้เพราะ  IPจะเปลี่ยนเอง) 
7. Port No. หมายถึง ช่องทางการโอนถ่ายข้อมูล 

การต้ังค่าโปรแกรม A 1 ที่จะให้เชื่อมต่อเข้ากับเครื่องสแกนนิ้ว 

       เมื่อติดต้ังโปรแกรม A 1 ลงในคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว ให้เลือกที่ค าสั่ง terminal management จะมีหน้าต่างให้ใส่ต่าง ๆ ของเครื่อง
สแกนนิ้วดังรูป 

ใสเ่ลขเคร่ือง (จากข้อ 1)

ใสเ่ลข IP (จากข้อ 3)

ใสเ่ลข(จากข้อ 7)

รูปแบบการเชือ่มต่อ

ใสเ่ลข(จากข้อ 2) 0=ไม่
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สถานะบนจอแสดงผล 

 
     ที่มุมบนด้านขวามือซึ่งได้วงเอาไว้นั้นจะมีการเปลี่ยนสถานะตามเวลาที่ก าหนดไว้ในหัวข้อ Attendance TZ มีทั้งหมด 6 สภาวะ 

 Duty On(D.On) หมายถึง อยู่ในช่วงเวลาท างาน 

  Duty Off (D.Off) หมายถึง อยู่นอกช่วงเวลาท างาน 

  เข้า   หมายถึง เป็นการระบุเลยว่าเข้างาน 

 ออก   หมายถึง เป็นการระบุว่าเลิกงาน 

 Overtime On(O.On) หมายถึง สแกนนิ้วเพื่อเข้าท างานล่วงเวลา 

 Overtime Off(O.Off) หมายถึง สแกนนิ้วเพื่อเลิกท างานล่วงเวลา 

 OK.Log หมายถึง ไม่ใช่ช่วงเวลาที่อนุญาตให้สแกนนิ้ว แต่หากยังต้องการสแกนนิ้วให้กดปุ่มเลื่อนขึ้น ลง เพื่อเลือกสถานะ 
 
หมายเหตุ    รูปแบบของวันที่ควรก าหนดให้เป็น ปี , เดือน , วันที่ เพราะเมื่อค านวณเวลาการท างานจากโปรแกรมจะได้รายงานตามที่ต้องการ 
ซ่ึงต้องก าหนดที่คอมพิวเตอร์ด้วย ส าหรับคอมพิวเตอร์ก าหนดที่ Control Panel         Regional and Language 
        Customize จากนั้นให้ปรับเปลี่ยนตามรูป 
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การใช้งานโปรแกรม  A1 
   ส าหรับโปรแกรม A 1 ที่จะติดต้ังลงบนคอมพิวเตอร์นั้น สามารถใช้งานได้กับ windows xp และ windows 7 โดยหลังจากติดตั้งโปรแกรม
เสร็จแล้ว เปิดใช้งานครั้งแรกจะต้องท าการก าหนดฐานข้อมูล(database configure)ก่อน ดังรูป 

 
 

   การก าหนดฐานข้อมูลให้สังเกตที่หัวข้อ select DB แล้วเปลี่ยนจาก new database ให้เป็น connect to the existing database ในช่อง 
name ให้เลือก a1 จากนั้นจึงคลิกที่ log on  
  หลังจาก log on แล้วจะต้องก าหนดต่ออีก 6 ขั้นตอน แต่ในคู่มือนี้จะขอข้ามไปเพื่อไปแนะน าที่โปรแกรมเลย โดยหลังจากที่ก าหนดฐานข้อมูล
จนครบแล้วก็จะได้หน้าต่างของโปรแกรมดังรูป 

    
                 

    ยังไม่ได้ up ให้เป็นภาษาไทย                                                                         up ให้เป็นภาษาไทยแล้ว 
ส าหรับ windows 7 ห้าม up เป็นภาษาไทย 
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แถบเครื่องมือค าสั่งต่าง ๆ บนโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     บางคนอาจจะสงสัยว่าค าสั่งเมนูแสดงไม่ครบตามรูปที่แสดงไว้ ให้คลิกที่แถบค าสั่ง “ปรับแต่งเมนูโปรแกรมลงเวลาท างาน”จากนั้นก็เลือก
ว่าจะให้ค าสั่งเมนูอะไรบ้างแสดงทางแนวตั้งด้านซ้ายมือนี ้โดยคู่มือจะขอแนะน าแถบค าสั่งเมนูจากบนลงล่าง ดังนี้ 

 Organization setting เป็นหัวข้อที่ก าหนดเกี่ยวกับแผนกหรือฝ่ายขององค์กรนั้น นั้น 

 
         เมื่อคลิกที่ค าสั่งเมนู Organization setting จะมีหน้าต่างขึ้นมาเพื่อให้ เพิ่ม, แก้ไข หรือลบ แผนกภายในองค์กรนั้น นั้น เมื่อด าเนินการ
อย่างหนึ่งอย่างใดแล้วให้บันทึกสิ่งที่ด าเนินการไป ในช่องสีขาวด้านซ้ายก็จะแสดงให้เห็น 
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 Personnel entry เป็นหัวข้อที่มีความส าคัญเพราะเป็นหัวข้อที่ก าหนดตัวบุคคลภายในองค์กรนั้น นั้น 

 
 

           เมื่อคลิกที่ค าสั่งเมนู Personnel entry แล้วก็จะมีหน้าต่างขึ้นมาเพื่อให้ เพิ่ม, แก้ไข, ย้ายแผนก หรือลาออกจากงาน แต่ถ้าเลือกหัวข้อ 
เพิ่ม ก็จะมีหน้าต่างซ้อนขึ้นมาอีกเพื่อก าหนดตัวบุคคล โดยในช่อง 
ช่ือหน่วยงาน   หมายถึงต้นสังกัด เช่น แผนก, ฝ่าย ตามที่ได้ก าหนดขึ้นจากหัวข้อ Organization setting นั่นเอง      
Work ID          จะใส่เลขอะไรก็ได้ตามต้องการแต่จะมีกีห่ลักนั้นก็ขึ้นอยู่กับการก าหนดฐานข้อมูล      
ช่ือ                   ให้ใส่ชื่อของบุคคล (สามารถใช้ภาษาไทยได้ส าหรับ windows xp)   
Card ID           ให้ใส่ตัวเลขของลายนิ้วมือที่บันทึกไว้ที่เคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ 
เพศ                  ระบุเพศของบุคคล 
วันที่เริ่มท างาน หมายถึงวันทีเ่ร่ิมใช้งานเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
Identity ID       เลขประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น 
Attend type      ประเภทของพนักงาน เช่น พนักงานประจ า หรือ ลูกจ้างรายวัน 
ช่วงเวลาท างานปกต ิ เลือกช่วงเวลาการท างานให้กับพนักงาน (การก าหนดช่วงเวลาท างานก าหนดจากหัวข้อ Shift configure) 
Team ID           ไม่ต้องสนใจเพราะไม่ได้ใช้งาน 
Weekend ID     เลือกวันหยุดในสัปดาห์ (การก าหนดวันหยุดนี้สามารถก าหนดจากหัวข้อ weekend configure) 
   หลังจากที่ก าหนดเสร็จเรียบร้อยแล้วให้บันทึก ถ้าต้องการออกจากหน้าต่างนี้ให้กดปิดหน้าต่าง  
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 Terminal management  เป็นแถบค าสั่งส าหรับการเช่ือมต่อ, ดึงข้อมูล และเก็บส ารองลายนิ้วมือไว ้

 
 

   หลังจากคลิกที่ Terminal management แล้วจะมีหน้าต่างให้ก าหนดอีกดังนี้ 
1   Equip.Config เป็นหัวข้อที่ก าหนดการเช่ือมต่อระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์กับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ซ่ึงก็จะมีค าสั่งอยู่ 5 ค าสั่งคือ 

1.1   เพิ่ม / แก้ไข               เป็นการก าหนดการเช่ือมต่อระหว่างคอมพิวเตอร์กับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ หรือเพิ่มเครื่องสแกนลายนิ้วมือ
เข้าไปในระบบ หรือแก้ไขเครื่องสแกนที่ติดต้ังอยู่เดิม 
1.2   คุณสมบัติ                  เป็นค าสั่งส าหรับเรียกดูสถานะเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
1.3   Collect employees’   เป็นค าสั่งส าหรับเรียกดูว่ามี ID อะไรบ้างที่ใช้ไปแล้วและเป็นของใคร 
1.4   Cancel admin            เป็นค าสั่งส าหรับยกเลิกผู้ควบคุมที่เครื่องสแกนลายนิ้วมือ เปลี่ยนจากผู้ควบคุมให้เป็นผู้ใช้ 
1.5   เคลียร์ทั้งหมด            เป็นค าสั่งส าหรับลบข้อมูล และลายนิ้วมือจากเครื่องสแกนลายนิ้ว (เหมือนซ้ือเคร่ืองใหม่) 

 

2   Gathering   เป็นหัวข้อส าหรับดึงข้อมูลจากเครื่องสแกนลายนิ้วเข้าคอมพิวเตอร์ ซ่ึงก็จะมีค าสั่งอยู่ 7 ค าสั่งคือ 
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2.1 Collect new data หมายถึง ดึงเฉพาะข้อมูลใหม่ หรือข้อมูลที่ยังไม่เคยถูกดึงเข้าคอมพิวเตอร์ 
2.2 Collect all data หมายถึง ดึงข้อมูลทั้งหมดจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือเข้าคอมพิวเตอร์ 
2.3 รวบรวมข้อมูล หมายถึง ให้ด าเนินการดึงข้อมูลเข้าคอมพิวเตอร ์ผ่านสายเคเบิล 
2.4 U-Disk load หมายถึง โอนข้อมูลเข้าคอมพิวเตอร์ผ่านทางไดร์ฟ USB 
2.5 น าเข้าไฟล์ หมายถึง การน าไฟล์ข้อมูลที่เป็นไฟล์ต้นฉบับ (ไม่ใช่เท็กไฟล์)   
2.6 เรียกดูข้อมูล หมายถึง การดูข้อมูลจากไฟล์ข้อมูลที่คอมพิวเตอร ์
2.7 เคลียร์ข้อมูล หมายถึง การลบข้อมูลที่เครื่องสแกนลายนิ้วมือ ผ่านสายเคเบิล 

 
3  Register   เป็นค าสั่งส าหรับเก็บส ารองลายนิ้วไว้ที่คอมพิวเตอร์ หรือการโอนถ่ายลายนิ้วมือนั่นเอง 

 
3.1 Get all enroll หมายถึง ดึงลายนิ้วมือทั้งหมดจากเครื่องสแกนมาเก็บไว้ที่คอมพิวเตอร์ 
3.2 Get one enroll หมายถึง เลือกดึงลายนิ้วมือครั้งละหนึ่งลายนิ้วจากเคร่ืองสแกนมาเก็บไว้ที่คอมพิวเตอร์ 
3.3 อัพโหลด หมายถึง ส่งลายนิ้วมือจากคอมพิวเตอร์ไปยังเครื่องสแกน 
3.4 ลบ หมายถึง ลบลายนิ้วมือออกจากเครื่องสแกนโดยผ่านทางคอมพิวเตอร์ 

 

 Holiday configure เป็นการก าหนดวันหยุดประจ าปี นอกเหนือจากวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
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          เมื่อคลิกที่ค าสั่งเมนู Holiday configure จะมีหน้าต่างขึ้นมาเพื่อให้ เพิ่ม, แก้ไข หรือลบ วันหยุดประจ าปีขององค์กรนั้น นั้น เมื่อ
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดแล้วให้บันทึกสิ่งที่ด าเนินการไป ในช่องสีขาวด้านซ้ายก็จะแสดงให้เห็น 
 

 Weekend configure เป็นการสร้างวันหยุดประจ าสัปดาห์ โดยปกติค่าที่มีให้จากโรงงานจะมีอยู่ 3 แบบ แต่หากไม่ตรงตามความ
ต้องการให้ลบ หรือแก้ไข หรือเพิ่มใหม่เพื่อให้ตรงตามการใช้งาน 

 
 
 

 Shift configure เป็นการก าหนดเวลาท างานซ่ึงสามารถก าหนดได้หลายรูปแบบแตกต่างกันไปตามสภาพขององค์กร ในหัวข้อนี้ถือว่า
มีความส าคัญอยู่ หากไม่ได้ก าหนด หรือระบุแล้ว การค านวณเวลาท างานก็ไม่สามารถค านวณได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 2 

3 



 

 

 

11 Manual Finger Scan PS-F130   

     หลังจากคลิกที่เมนูค าสั่ง Shift configure แล้วจะมีหน้าต่างขึ้นมาเพื่อให้ก าหนด โดยค่าจากโรงงานจะมีให้อยู่ 1 รูปแบบ (กะ) ซ่ึงสามารถ
ลบ หรือแก้ไข หรือสร้างใหม่ได้ ให้สังเกตว่าหน้าต่างที่จะก าหนดนี้จะมี 3 ช่องด้วยกัน (มองแนวตั้ง) โดย 

1. Add shift  หมายถึง ช่ือกะ สามารถเพิ่ม, แก้ไข, ลบ ได้ หลังจากก าหนดช่ือกะแล้วก็ต้องก าหนดช่วงเวลา และก าหนดเวลาตามล าดับ 
2. เพิ่มช่วงเวลาท างานย่อย หมายถึง การก าหนดว่าในหนึ่งวันจะให้สแกนนิ้วกี่ครั้ง ถ้ามี 1 ช่วงจะเท่ากับ สแกนเข้าท างาน และสแกนตอน

เลิกงาน รวมแค่ 2 คร้ังในหนึ่งวัน แต่ถ้ามี 2 หรือ 3 ช่วงก็จะต้องสแกนวันละ 4 หรือ 6 คร้ังตามล าดับ 
3. ตั้งข้อก าหนดช่วงเวลา หมายถึง การก าหนดเวลาท างาน ให้ก าหนดเพียง เวลาเข้า และเวลาออกเท่านั้น ในช่องของ Punch เร่ิมต้นเวลา 

และ Punch จบเวลา ไม่ต้องใส่ตัวเลขเพราะถ้าใส่ไว้จะหมายถึงให้บันทึกเวลาไว้ตามตัวเลขที่ก าหนด ถ้าเกินเวลาที่ก าหนดจะไม่บันทึก
เวลา ส่วนอื่น ๆ ให้เลือกตามตัวอย่างในรูป เสร็จแล้วกดบันทึกเพื่อจัดเก็บ 

 

 Shift Rules Configure หมายถึง การก าหนดเงื่อนไขเวลาท างานซึ่งจะคล้ายกับระเบียบของบริษัทนั่นเอง ซ่ึงเงื่อนไขนี้จะบังคับใช้
เหมือนกันเป็นเงื่อนไขเดียวกัน 

 
เมื่อคลิกที่ Shift Rules Configure จะมีหน้าต่างขึ้นมาและมีเงื่อนไขต่าง ๆให้ก าหนดได้แก ่

1. สาย / ก่อน หมายถึง การมาสายและการเลิกงานก่อนเวลา โดยมีหัวข้อให้ก าหนดดังนี้ 
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2. ล่วงเวลา หมายถึง การก าหนดเงื่อนไขการคิดล่วงเวลา (OT) โดยมีหัวข้อให้ก าหนดดังนี้ 

 
 
 
 

3. ออกไปข้างนอกช่ัวคราว หมายถึง การหยุดพักชั่วขณะ หรือพักเบรกนั่นเอง 
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4. เข้างานนอกกะ หมายถึง เงื่อนไขที่ใช้กับกลุ่มลูกจ้างรายวัน 

 
 

5. กฎอื่น ๆ หมายถึง เงื่อนไขที่ก าหนดระยะห่างการสแกนนิ้วของคน คนหนึ่งในรอบวันท างาน 

 
 

 Staff shift  เป็นค าสั่งส าหรับก าหนดกะการท างานให้กับพนักงานไว้ล่วงหน้า                                                     
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    การก าหนดตารางกะการท างานให้กับพนักงานไว้ล่วงหน้านี้ก็เพื่อความสะดวกหากมีการเปลี่ยนกะ แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีกะท างานรูปแบบ
เดียวในหัวข้อนี้อาจไม่ต้องก าหนด 

 Attendance processing   เป็นค าสั่งส าหรับแสดงรายงานเวลาการท างาน ซ่ึงเป็นความประสงค์จากการใช้โปรแกรมนี้ โดยจะมี
รายงานในรูปแบบต่าง ๆ อยู่ 8 รูปแบบ แต่ละรูปแบบก็ยังสามารถส่งออกได้เพื่อประยุกต์และพัฒนาต่อ 

 

รายงานในรูปแบบสรุปการท างาน ที่จะแสดงขาด/ลา/สาย/เลิกงานก่อน 
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รายงานในรูปแบบจ านวนครั้งที่ลงทะเบียนในแต่ละวัน 

รายงานในรูปแบบจ านวนครั้งที่ลงทะเบียนในแต่ละวัน 
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รายงานในรูปแบบสรุปเวลาท างานเพื่อจ่ายค่าจ้างเทียบจากจ านวนวันที่ท างานในเดือน 

รายงานในรูปแบบรายการที่ผิดปกต ิเช่น ใส่เวลาท างานโดยใส่ตัวเลข หรือเปลี่ยนเวลา 


