
การใช�โปรแกรมเคร�องสแกนลายน��วมอเบ�องต�น

การด�งข�อม�ลผ�านระบบแลนด!
1. การต%�งค�า IP ท*�โปรแกรมให�ตรงก%บท*�เคร�องสแกน

- คล�กเข	าไปท��ป��มไอคอน เคร�อง 
- จะม�กรอบเล�กๆ จ%ดการเก*�ยวก%บเคร�องบ%นท�กเวลา ข��นมา ให	เล อกประเภทการเช �อมต$อเป%น Ethernet และ

ใส$ IP ให	ตรงก)บท��ต)�งไว	ในเคร �องสแกน จากน)�นกดป��ม บ%นท�ก

2. การด�งข�อม�ล
- คล�กเล อกท��รายช �อเคร �องสแกนท��ต	องการจะเช �อมต$อ
- กดท��ไอคอน เช�อมต�อ (หร อคล�กขวาท��รายช �อเคร �องแล	วเล อกเช �อมต$อได	เช$นก)น) เม �อเช �อมต$อส/าเร�จ 

คอล)มน0 สถานะ จะข��น เช�อมต�ออย�� และส)ญล)กษณ0หน	าช �อเคร �องจะเป%นส� ส	ม-เข�ยว สล)บก)น



2.1 การด�งข�อม�ลผ��ใช�ผ�านระบบแลน
- หล)งจากเช �อมต$อส/าเร�จแล	ว ให	กดเล อกท��เมน4ด	านซ	ายม อ ข	อ 5.5 ด�งข�อม�ลผ��ใช�และลายน��วมอ
- จะม�หน	าจอ จากเคร�องไปคอมฯ ข��นมา ถ	าเป%นการด�งข	อม4ลคร)�งแรก กดท��ป��ม ด�งข�อม�ล ได	เลย แต$ในกรณ�

ท��เคยด�งพน)กงานท)�งหมดแล	ว แต$ม�พน)กงานใหม$เข	ามาเพ��ม ให	คล�กเล อกท�� ผ��ใช�ใหม� ก$อน แล	วค$อยกดป��ม ด�งข�อม�ล 
จะข��นหน	าจอเล�กๆ กด Ok จนด�งเสร�จ 100% จากน)�นสามารถป=ดหน	าต$าง จากเคร�องไปคอมฯ กล)บไปย)งหน	าจอ
โปรแกรมหล)กได	เลย



2.2 การด�งข�อม�ลการบ%นท�กเวลา
- หล)งจากเช �อมต$อส/าเร�จ ให	กดเล อกท��เมน4ด	านซ	ายม อ ข	อ 5.3 ด�งข�อม�ลการบ%นท�กเวลา จากน)�นรอจนกว$าจะ

ด�งข	อม4ลส/าเร�จ โดยจะม�แถบเปอร0เซ�นต0ส�เหล องข��นท��หน	าโปรแกรม เม �อด�งส/าเร�จ แถบเปอร0เซ�นต0จะหายไป และถ	า
ม�ข	อม4ลสแกนใหม$ จะโชว0รายละเอ�ยดท��ด	านล$างของโปรแกรม

2.3 การส�งออกข�อม�ลผ��ใช� 
เม �อแก	ไขข	อม4ลช �อพน)กงาน หร อในกรณ�ท��ม�เคร �องสแกนลายเคร �อง แล	วต	องการส$งข	อม4ลลายน��วม อจาก

เคร �องหล)กไปย)งเคร �องอ �นๆ 
- เช �อมต$อก)บเคร �องสแกน จากน)�นไปท��เมน4 5.4 ส�งข�อม�ลผ��ใช�และลายน��วมอ
- คล�กท�� OUR COMPANY จะโชว0ช �อ/ข	อม4ลพน)กงานข��นมา ถ	าต	องการส$งท)�งหมดกดท��ป��ม ส�งข�อม�ล ได	เลย
** ถ	าต	องการส$งข	อม4ลลายน��วม อไปย)งเคร �องอ �นๆ ให	คล�กเล อก ลายน��วมอ ด	วย แล	วค$อยกดป��ม ส�งข�อม�ล

และถ	าต	องการส$งข	อม4ลแค$พน)กงานบางคน ให	คล�กท��ป��ม เลอกกล%บท%�งหมด ก$อน แล	วคล�กเล อกเฉพาะพน)กงานท��
ต	องการจะส$ง



3. การด�งข�อม�ล / ส�งข�อม�ล ผ�าน Flash Disk
- หล)งจากด�งข	อม4ลมาจากเคร �องสแกนเร�ยบร	อยแล	ว ให	น/า Flash Disk มาต$อเข	าก)บคอม
- จากน)�นเป=ดโปรแกรม Attendance Management หร อ ZKTime5.0
- ไปท��เมน4 1.ข�อม�ล         1.6 จ%ดการ USB Disk         Self Service Reader

- หล)งจากปรากฏหน	าจอ จ%ดการข�อม�ลต�างๆ ของ USB Disk ข��นมา
หากเป%นการใช	งานคร)�งแรก หร อม�เพ��มข	อม4ลลายน��วม อพน)กงานใหม$ ควรจะต	องน/าเข	าข	อม4ลผ4	ใช	ด	วย

3.1 การนLาเข�าข�อม�ลผ��ใช�
- เล อกท��แถบ นLาเข�าข�อม�ลผ��ใช� ถ	าโปรแกรมมองเห�น Flash Disk ของเรา จะม�ล/าด)บอ�ปกรณ0ข��นในช$องด	าน

ซ	าย สามารถกดท��ป��ม นLาเข�าข�อม�ลผ��ใช� ท��อย4$ทางด	านขวาได	เลย แล	วกด Ok ไปเร �อยๆ จนเสร�จ
** ในกรณ�ท��โปแกรมมองไม$เห�น Flash Disk (อาจเน �องจากม�การเช �อมต$อ Drive อ �นอย4$ก$อน หร อคอมบาง

ต)วจะมองเห�นจากแค$ Drive F) ให	เล อกท��ป��ม นLาเข�าจากข�อม�ลในคอมฯ แล	วจะข��นจอเล�กๆ ให	เล อก Drive ท��เป%น 
Flash Disk ของเรา แล	วกด Ok ก�จะสามารถน/าเข	าข	อม4ลได	เช$นก)น

** แต$ในกรณ�ท��โปรแกรมมองไม$เห�น Flash Disk จะไม$สามารถส$งออกข	อม4ลผ4	ใช	 กล)บเข	าไปใน
Flash Disk ได	 อาจแก	ไขโดยการเปล��ยนช �อ Drive ให	เป%น Drive F 



3.2 การนLาเข�าข�อม�ลบ%นท�กเวลา เล อกท��แถบ นLาเข�าข�อม�ลการบ%นท�กเวลา ถ	าโปรแกรมมองเห�น Flash Disk 
ของเรา จะม�ล/าด)บอ�ปกรณ0ข��นในช$องด	านซ	าย สามารถกดท��ป��ม นLาเข�าข�อม�ลการบ%นท�กเวลา ได	เลย แล	วกด Ok 

** ในกรณ�ท��โปแกรมมองไม$เห�น Flash Disk ให	เล อกท��ป��ม นLาเข�าจากข�อม�ลในคอมฯ แล	วจะข��นจอเล�กๆ 
ให	เล อกท�� Flash Disk ของเรา แล	ว Ok ก�สามารถน/าเข	าข	อม4ลได	เช$นก)น

3.3 การส�งข�อม�ลผ��ใช�เข�า Flash Disk (ใช	ได	เฉพาะกรณ�ท��โปรแกรมมองเห�น Flash Disk)
- เล อกท��แถบ ส�งออกข�อม�ลผ��ใช� จะเห�นรห)สและช �อพน)กงานท��ช$องตรงกลาง ต	องย	ายข	อม4ลไปฝbcงขวาก$อน 

ถ	าต	องการย	ายข	อม4ลท)�งหมดพร	อมก)น ให	เล อกท��ป��ม >> แต$ถ	าต	องการย	ายแค$บางคน ให	คล�กเล อกช �อพน)กงานก$อน 
แล	วกดป��ม > จากน)�นกดท��ป��ม ส�งออกข�อม�ลผ��ใช�ไปย%ง USB Disk แล	ว Ok ไปเร �อยๆ จนส$งข	อม4ลส/าเร�จ

** ในกรณ�ท��โปรแกรมมองไม$เห�น Flash Disk จะไม$สามารถส$งออกข	อม4ลผ4	ใช	 กล)บเข	าไปใน
Flash Disk ได	 อาจแก	ไขโดยการเปล��ยนช �อ Drive ให	เป%น Drive F 



การต%�งกะการทLางาน
 การสร�างตารางเวลาของกะ คล�กเข	าไปท��เมน4 4.4 ต%�งตารางเวลาทLางาน (หร อ สร�างตารางเวลาของกะ)
จะม�หน	าจอเล�กๆ ข��นมา คล�กท��ป��ม OK  จากน)�นจะให	เล อกว$าสแกนก��ช$วง

- 2 ช$วง ค อสแกน เข	าเช	า – ออก (เล�กงาน)
- 4 ช$วง ค อเพ��มช$วงพ)กเท��ยงด	วย (เข	างาน-พ)กเท��ยง, เข	าบ$าย-เล�กงาน)

เล อกช$วงเสร�จให	คล�กป��ม ต�อไป จนกระท)�งถ�งหน	าส�ดท	ายท��ม�ป��ม Finish  ให	คล�กเคร �องหมายถ4ก ท��ช$อง กLาหนด
แผนการทLางานน*�เพ�อใช�ก%บทQกๆ หน�วยงานภายในบร�ษ%ท แล	วค$อยกด Finish



จากน)�นจะม�หน	าตาราง จ%ดการสร�างตารางเวลาของกะ ข��นมา หากต	องการแก	ไขข	อม4ลเวลา สามารถแก	ไข
ได	ท��ช$องด	านขวาม อ ตามรายละเอ�ยด ด)งน��

- ช�อตารางเวลา หมายถ�ง ใส$ช �อกะการท/างาน (ใช	ช �ออะไรก�ได	)
- เวลาปฏ�บ%ต�งาน เร��มต	น หมายถ�ง เวลาเร��มเข	างานจร�ง
- เวลาปฏ�บ%ต�งาน ส��นส�ด หมายถ�ง เวลาเล�กงานปกต�
- สายได� (นาท*) หมายถ�ง พน)กสามารถสแกนเข	างานสายได	ก��นาท� เช$น ถ	าก/าหนดไว	ว$าสายได	 10 นาท� 

หากพน)กงานมาสแกนเข	างาน หล)งเวลาเข	างานจร�ง แต$ย)งไม$ถ�ง 10 นาท� ในรายงานจะไม$โชว0เวลาท��สาย
แต$ถ	าหากมาสแกนหล)งเวลาเข	างานจร�งต)�งแต$ 10 นาท�ข��นไป ในรายงานจะโชว0ท��ช$อง สาย (Late) ว$ามาสายเป%นก��
นาท� น)บจากเวลาเข	างานจร�ง

- ออกก�อนได� (นาท*) หมายถ�ง พน)กสามารถสแกนออกงานก$อนได	ก��นาท� เช$น ถ	าก/าหนดไว	ว$าออกก$อนได	 
30 นาท� หากพน)กงานมาสแกนออกก$อนเวลาเล�กงานจร�ง แต$ไม$เก�น 30 นาท� ท��ช$องออกกก$อน (Early) จะไม$โชว0
เวลาออกก$อน แต$ถ	าหากสแกนออกก$อนต)�งแต$ 30 นาท�ข��นไป ช$องออกก$อน (Early) ในรายงานจะโชว0เวลาท��สแกน
ออกก$อนเวลาเล�กงานจร�ง ว$าเป%นก��นาท�

- เข�างานได�ต%�งแต�เวลา หมายถ�ง เวลาท��ต)�งไว	เผ �อก$อนเวลาเข	างานจร�ง
- ให�เข�างานภายในเวลา หมายถ�ง เวลาท��ต)�งไว	เผ �อหล)งเวลาเข	างานจร�ง (ห	ามชนก)บเวลาเล�กงาน)
- เล�กงานได�ต%�งแต� หมายถ�ง เวลาท��ต)�งไว	เผ �อก$อนเวลาเล�กงานจร�ง
- ให�เล�กงานภายในเวลา หมายถ�ง เวลาท��ต)�งไว	เผ �อหล)งเวลาเล�กงานจร�ง (รวมถ�งเผ �อหล)งเวลาโอท� แต$ห	ามไป

ชนก)บเวลาเข	างาน)
ส$วนท��ช$อง น%บเปXนว%นทLางาน ก)บ น%บเปXนนาท* ไม$ต	องกรอกข	อม4ลก�ได	 ยกเว	นถ	าใช	ตารางท/างานเป%น 4 ช$วง 

ท��ช$อง น)บเป%นว)นท/างานให	ใส$เป%น 0.5 (คร��งว)น)
เม �อใส$ข	อม4ลครบแล	ว กดท��ป��ม สร�าง (หร อ บ%นท�ก) เพ �อบ)นท�กข	อม4ล แล	วป=ดหน	าจอได	เลย

** ถ	าม�หลายกะ สามารถเพ��มได	โดยกดป��ม เพ��ม แล	วใส$ข	อม4ลกะใหม$ท��ช$องด	านขวาม อ



การกLาหนดเวลาทLางานของพน%กงาน
เข	าไปท��เมน4 4.6 ตารางทLางานของพน%กงาน (หรอ กLาหนดเวลาทLางานของพน%กงาน) จากน)�นคล�กท��แผนก 

หร อ OUR COMPANY เพ �อให	โชว0ช �อพน)กงานท��ต	องการต)�งกะ แล	วเล อกท��ช �อพน)กงาน
- ถ	าต	องการเล อกพน)กงานท)�งหมดท�เด�ยว (กรณ�ท��พน)กงานท/างานเวลาเด�ยวก)นท)�งหมด) ให	กดท��เคร �องหมาย

ถ4ก(เล อกท)�งหมด) ด	านบนม�มขวา 
- ถ	าต	องการเล อกแค$พน)กงานบางคน หร อแค$พน)กงานเข	าใหม$ ให	เล อกท��ช �อพน)กงานคนน)�น แต$หาก

ต	องการเล อกมากกว$า 1 คน ให	กดป��ม Ctrl ท��ค�ย0บอร0ด แล	วค$อยกดเล อกพน)กงานท��ต	องการเล อก
จากน)�นให	ต)�งค$าช$วงเวลา ท��ต	องการต)�งกะ ถ	าบร�ษ)ทม�กะเด�ยว สามารถต)�งยาวล$วงหน	าได	ท)�งปl (แต$ไม$ควรต)�ง

เวลาล$วงหน	าหลายปlเก�นไป เน �องจากเวลา Save อาจท/าให	โปรแกรมค	าง
เม �อต)�งช$วงเวลาเสร�จ ให	คล�กท�� กะการทLางานช%�วคราว จะม�หน	าจอเล�กๆ เด	งข��นมา ให	กด OK จากน)�นให	กด

ไปท��ร4ปกากบาทส*แดง (ต�ดก)บเคร �องหมายลบ) เพ �อลบเวลาท)�งหมดก$อน แล	วกดท��เคร �องหมาย บวก เพ �อเพ��มกะการ
ท/างาน จะโชว0หน	าจอ เพ��มระยะเวลาเวรทLางาน ให	คล�กถ4กเล อกกะทางด	านซ	าย แล	วกด ตกลง จะกล)บส4$หน	าจอ
ตารางท/างานของพน)กงาน คล�ก Save 



การต%�งค�า OT
- เล อกท��เมน4 4.8 ระเบ*ยบการลงเวลาทLางาน
- เล อกท��แถบ การคLานวณ
- คล�กถ4กท��ช$อง หล%งจาก .................. นาท* ท*�เล�กงาน น%บเปXน OT ส$วนเวลาในช$อง สามารถก/าหนดได	เอง 

ว$าเวลาข)�นต�/าของ OT ทางบร�ษ)ทจะค�ดเป%นก��นาท�
- เม �อต)�งค$าเสร�จกดป��ม ตกลง เพ �อกล)บส4$หน	าโปรแกรมปกต�

การด�ข�อม�ลการบ%นท�กเวลา
การด4ข	อม4ลการบ)นท�กเวลาท/างานของพน)กงาน สามารถด4ได	 2 แบบ ตามเมน4 ด)งน��
1. เมน4 การบ%นท�กเวลาทLางาน จะเป%นการด4แค$ข	อม4ลเบ �องต	น ว$าพน)กงานม�การสแกนเข	าออกก��โมงบ	าง ใน

เมน4น��จะโชว0เวลาท�กรอบท��สแกนผ$าน แต$จะไม$ค/านวณช)�วโมงท/างาน หร อเวลาสายให	 สามารถเข	าได	 ตามข)�นตอน
ด)งต$อไปน��

- กดเข	าไปท��เมน4 การบ)นท�กเวลาท/างาน
- เล อก แผนก, ช �อพน)กวานท��ต	องการ หร อถ	าต	องการด4ท)�งหมด ก�เล อกท)�งหมด
- เล อกว)นท��ต	องการจะด4 ว$าจะด4ต)�งแต$ว)นท��เท$าไหร$ ถ�งเท$าไหร$
- กดป��ม ค�นหา ก�จะโชว0ตารางเวลาข��นมาด	านล$าง
** แถบ ข�อม�ลท%�งหมด ในตาราง ค อ ในแถบน��จะโชว0เฉพาะว)นเวลาท��สแกนผ$าน

ส$วนในแถบ แสดงข�อม�ลแบบง�ายๆ จะโชว0ท�กว)นท��เล อก และเวลาจะโชว0ในช$องเด�ยวก)น





เม �อได	ตารางตามท��ต	องการแล	ว ถ	าต	องการส)�งพ�มพ0 ให	กดท��ป��ม ด4ก$อนพ�มพ0 สามารถพ�มพ0ได	เลย
หากต	องการส$งไปเก�บเป%น excel สามารถท/าได	โดย กดท��ป��ม ส$งออก          ตกลง          เล อกท��เก�บ - ใส$ช �อไฟล0 
แล	วกด save

2. เมน4 รายงาน ในเมน4น��จะเป%นการด4ข	อม4ลแบบละเอ�ยด ค อ จะม�การค/านวณช)�วโมงท/างานแต$ละว)น และ
เวลาสายหร อออกก$อน รวมท)�ง OT ให	ด	วย แต$เมน4น��จ/าเป%นต	องต)�งกะการท/างานให	พน)กงานก$อน (ด4ว�ธ�ต)�งได	ท��เมน4
การต)�งกะการท/างาน) ว�ธ�การด4รายงาน ท/าได	โดย

- เข	าเมน4 รายงาน
- เล อก แผนก, ช �อพน)กวานท��ต	องการ หร อถ	าต	องการด4ท)�งหมด ก�เล อกท)�งหมด
- เล อกว)นท��ต	องการจะด4 ว$าจะด4ต)�งแต$ว)นท��เท$าไหร$ ถ�งเท$าไหร$
- กดป��ม คLานวณ ก�จะโชว0ตารางเวลาข��นมาด	านล$าง
เม �อได	ตารางตามท��ต	องการแล	ว หากต	องการส$งไปเก�บเป%น excel สามารถท/าได	โดย กดท��ป��ม

ส$ส$งออก          ตกลง          เล อกท��เก�บ - ใส$ช �อไฟล0 แล	วกด save 
- ในตารางรายงาน หากไม$ต	องการให	โชว0บางคอล)มภ0ในรายงาน สามารถซ$อนได	 โดยคล�กขวาในตาราง 

แล	วเล อกท�� คอล%มภ! เอาเคร �องหมายถ4กหน	าเมน4ท��ต	องการซ$อนไว	ออก เม �อเล อกได	ตามต	องการแล	วให	คล�กขวา กด 
บ%นท�กคอล%มภ!ท*�แสดง เพ �อบ)นท�ก คร)�งต$อไปเม �อกดค/านวณ ก�จะโชว0เฉพาะคอล)มภ0ท��เล อกไว	

** กรณ�ท��ใช	ช �อเป%นภาษาไทย โปรแกรม excel ในคอมพ�วเตอร0บางต)วจะไม$สามารถอ$านได	 แก	ได	โดยการ  
Copy font ท��อย4$ในแผ$นโปรแกรม ไปวางไว	ท�� control panel        font ก$อน แล	วจ�งเข	าไปเปล��ยนฟqอนท0ใน excel 

ได	เหม อนงานท)�วไป



ว�ธ*เปล*�ยนช�อไดร!ฟให�เปXนไดร!ฟ F
เข	าไปท�� Start         Control Panel         Computer Management         Disk Management



- จากน)�นให	ไปคล�กขวาท�� Flash Disk ท��ต	องการจะเปล��ยนช �อ แล	วเล อก Change Drive Letter and Paths...

หล)งจากท��คล�กขวาเล อกท�� Change Drive Letter and Paths... แล	วให	เล อกท��ป��ม Change
จากน)�นจะข��นหน	าต$างเล�กๆ มาให	 ให	เล อกเปล��ยนไดร0ฟจากป��มต)วเล อกได	เลย

** แต$ในกรณ�ท��คอมฯ ม�ไดร0ฟอ �นท��ใช	ช �อเป%นไดร0ฟ F อย4$แล	ว ให	เปล��ยนไดร0ฟน)�นเป%นช �ออ �นก$อน จ�งจะ
สามารถเปล��ยน Flash Disk ให	เป%นไดร0ฟ F ได	 โดยใช	ว�ธ�เด�ยวข	างต	น



การเปล*�ยนภาษา และร�ปแบบ ว%น/เดอน/ปf ของคอมพ�วเตอร!
- เข	าไปท�� Control Panel ของคอมพ�วเตอร0ก$อน (ท�� Start       Control Panel หร อเมน4อ�กแบบจะเป%น

Start       Setting       Control Panel)
- จากน)�นเล อกท��ไอคอน Regional and Language Options (บางเคร �องจะเป%น Region and Language ข��นอย4$

ก)บว�นโดว0ท��ใช	)

- จะม�หน	าต$างเล�กๆ ข��นมา ให	ส)งเกต�ท�� Current format และ Location สามารถเล อกให	เป%นภาษาท��ต	องการ
ได	เลย (ปกต�จะใช	ภาษาไทย)

- ส$วนการเปล��ยนร4ปแบบเวลา ให	เล อกไปท��ป��ม Customize this format หร อ Additional Setting (บางเคร �อง
จะเป%นป��ม Customize อย4$ข	างภาษา ข��นอย4$ก)บว�นโดว0)



- จากเมน4ด	านบน จะม�หน	าจอเล�กเพ��มข��นมาอ�ก
- การเปล*�ยนร�ปแบบว%นท*� ให	ไปท��แถบ Date แล	วเล อกเปล��ยนท�� Calendar type เป%น พ�ทธศ)กราช หร อคร�สต0

ศ)กราช ก$อน (ส$วนมากจะใช	 คร�สต0ศ)กราช) จากน)�นเปล��ยน Short date เป%น dd/MM/yyyy แล	วกดป��ม Apply
- การเปล*�ยนร�ปแบบเวลา ให	ไปท��แถบ Time แล	วเล อกเปล��ยนท�� Time format เป%น HH:mm:ss (บางเคร �องจะ

ข��นเป%น Short Time และม� Long Time ด	วย ให	เปล��ยนท)�งสองช$อง แต$ Short time จะเป%น HH:mm เท$าน)�น) เสร�จแล	ว
กดป��ม Apply

เม �อต)�งค$าเสร�จครบหมดแล	ว ก�กดป��ม OK ออกได	เลย


