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Chapter 1 System Installation and Configuration 

1.1 System Operation Flow Chart 

 
Figure 1.1 ลําดับการใชงานของระบบ (Access Control) 

 
Figure 1.2 ลําดับการใชงานของระบบ (Attendance) 

1.2 System Installation 

คลิกโปรแกรมสําหรับติดตงเพ่ือติดต้ังโปรแกรม “K1 Access Control Management System” ใน
โฟลเดอรปลายทางที่ระบุไว หลังจากติดต้ังสมบูรณ, ระบบจะเรียกโปรแกรมทํางานอัตโนมัติ 
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             Figure 1.3                     Figure 1.4 

 

 

          Figure 1.5     Figure 1.6 

 

1.3 System Configuration 

เมื่อเริ่มใชโปรแกรมครั้งแรก ตัวชวยการติดต้ังคาเริ่มตนจะ  ถูกเรียกข้ึนมาอัตโนมัติ ต้ังคาตัวเลือกตอไปนี้
ตามลําดับตัวชวยการติดต้ัง : Company name (ชื่อบริษัท), system type (ชนิดระบบ), 

equipment type (ชนิดอุปกรณ), employee ID length (ความยาวหมายเลขประจําตัวพนักงาน) 

และ password. (พาสเวิรด) 

ข้ันตอน: 

1. ใชชื่อบริษัท (company name) แลวเลือกชนิดระบบที่จะใช (Access control หรือ access 

control attendance system) นอกจากฟงกชั่นทั้งหมดของ Access control system, 

ฟงกชั่นของ Attendance system ยังรวมฟงกชั่นที่เก่ียวของกับการเช็คเวลาทํางาน 
(attendance) (Figure 1.6) 
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2. เลือกชนิดอุปกรณ (Equipment type) (Figure 1.8).  

3. ต้ังคาความยาวหมายเลขประจําตัว (คาดีฟอลท คือ 5 หลัก, และ คุณสามารถใสไดมากที่สุดถึง 
99,999 คน) 

ต้ังคาพาสเวิรดสําหรับ log-in (คุณตองใสพาสเวิรดสองครั้ง) พาสเวิรดสามารถเปน อักษร
ภาษาอังกฤษ (ตัวเล็ก และ ตัวใหญถือวาตางอักษรกัน) หรือ ตัวเลข เทานั้น หามลืมพาสเวิรด
หลังจากต้ังคาแลว (Figure 1.9) 

 

 
Figure 1.8 

 
Figure 1.9 

4. หนาตาง login จะถูกเรียกข้ึนมาอัตโนมัติ หลังจากต้ังคาระบบลว ใสพาสเวิรด แลวคลิก “OK” 

เพ่ือ log in เขา โปรแกรม “K1 Access Control Management System” Figure 1.11 

แสดงหนาตางหลักของระบบ “Access control management” 
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Figure 1.10 

Figure 1.11 
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Chapter 2 System Operation Flow (Access Control) 

2.1 Personnel Management 
2.1.1 Personnel entry/ importing 

คุณสามารถใสขอมูลบุคคลโดยการใสขอมูลโดยตรง หรือ การนําเขา  

ขอมูลบุคคล คือ ขอมูลที่ถูกใสเขากับระบบ กอนการใสขอมูลบุคคล คุณตองใสชื่อ แผนกกอน 
(Department) การนําเขาขอมูลบุคคล คือ การนําเขาจากโปรแกรม Excel ซึ่งมีขอมูลบุคคลและแผนก
ที่เคยใสในระบบ คุณสามารถใชทั้งการปอนขอมูล หรือ การนําเขา 
 (1) การใสขอมูลบุคคล 
ข้ันตอน: 

1． กอนใสขอมูล, ใสขอมูลแผนก (Department) กอน คลิก “Personnel Management”, แลว
คลิก “Set department＞Add new department” ในหนาตางต้ังคาแผนกเพ่ือใสขอมูลแผนก 

2． คลิก “Personnel entry” เพ่ือใสขอมูลบุคคลทั้งหมด (Figure 2.4) (รวมถึง ชื่อ (name), วันที่
ลงทะเบียน (registration/ entry dates), ชนิดผูใช (user type) และ แผนก (department) 

ไอเทมที่เปนสีนําเงินจําเปนตองใส คุณสามารถใส รหัสประจําตัว (personnel ID) เอง และให
หมายเลขลงทะเบียน (registration No.) ถูกกําหนดโดยโปรแกรมอัตโนมัติ 

 

Figure 2.1     Figure 2.2 

 

Figure 2.3 
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ขอควรจํา: 1.รหัสแผนก (department ID) จะถูกกําหนดเองโดยดีฟอลทอยางอัตโนมัติ คุณสามารถ
ใส รหัสแผนกเองได แตหามใชหมายเลขซ้ํากัน และ เราแนะนําใหใชการถูกกําหนดคาเองอัตโนมัติ  

2. การเปลี่ยน/ ลบ แผนก, ใหเลือก แผนก แลวดําเนินการตามที่ตองการได คุณไมสามารถลบ
แผนกที่มี แผนกยอยได 

 

Figure 2.4 
ขอควรจํา: 1.เราแนะนําใหใชหมายเลขอัตโนมัติสําหรับ รหัสบุคคล (personnel ID) และ รหัส
ลงทะเบียน (registration No) และ รหัสลงทะเบียน (registration No) ตองเปนรหสัเดียวกับที่ถูก
ละทะเบียนที่เครื่อง Access control หากในระบบเครื่อง Access control ไดต้ังรหัสทะเบียนบุคคล
หนึ่ง คุณตองใชรหัสทะเบยีนเดียวกัน กับที่ไดลงในระบบ Access control 

2. สําหรับผูใชบัตรทาบ ผูนั้นสามารถใสหมายเลขบัตรในชอง หมายเลขบัตร (Card No.) สําหรับ
ผูใชที่มีพาสเวิรด ผูนั้นสามารถใสพาสเวิรดลงในชองพาสเวิรด สําหรับผูใชที่ใชลายนิ้วมือ ผูนั้นไม
จําเปนตองใสหมายเลขบัตร หรือ พาสเวิรดใด  ๆ   
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Figure 2.5 
(2) การนําเขาขอมูลบุคคล 
ข้ันตอน: 

1. คลิก “Personnel Management > การทํางานอ่ืนๆ > นําเขาตารางบุคคล”. 

2. เลือกไฟล Excel, แลวคลิก “Next” ไปเรื่อยๆ จนกระทั่งการนําเขาเสร็จสิ้น 

 
Figure 2.6 

 
Figure 2.7 
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1. เซลลในคอลัมน “Department name/Name/ Gender/ User type” จะมีฟอรแมทปกติ 
ในขณะที่เซลลในคอลัมน “Personnel ID/ Registration No./ Card No./ Identity ID/ 

Enroll (entry) date/ Remarks” จะมีฟอรแมทเปนขอความ 

2. ขอมูล personnel ID ถูกต้ังโดยผูใชโปรแกรม เราแนะนําให personnel ID เปนคาเดียวกับที่ต้ัง
ใน “System maintenance > ต้ังคาระบบ: Number regulation”. ตัวอยางเชนหาก ความ
ยาวของ personnel ID เปน 5,คุณควรใสหมายเลขดังนี้ 00001,00002,00003, และ 00004. 

3. เราแนะนําวา รหัสลงทะเบียน (registration No) ควรม ี5 หลัก หาก registration No.มีคา
นอยกวา 5 หลักใหใส “0” ดานหนา คา registration No.ตองเปนคาเดียวกับขอมูลที่ใสใน 
Access control หากมีการลงทะเบียนในโปรแกรม Access control คุณตองใสคาเปนคา
เดียวกับที่ ลงทะเบียน ในอุปกรณเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 

 

 
Figure 2.8 

 

Figure 2.9     Figure 2.10 
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Figure 2.11    Figure 2.12 

 

 
Figure 2.13 

2.1.2 Personnel query 
คุณสามารถเรียกดูขอมูลบุคคลผาน ชื่อแผนก (Department name), รหัสประจําตัว (personnel 

ID), ชื่อ (name), หมายเลขลงทะเบียน (registration No.), หมายเลขการด (card No.) และ ชนิด
ผูใช (user type)  

 
Figure 2.14 

2.1.3 （Massive）personnel change 
(1) การเปล่ียนขอมูลบุคคล 
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หากคุณมีขอมูลบุคคล คุณสามารถเปลี่ยน และ บันทึก ขอมูลที่เปลี่ยนได 

 
Figure 2.15 

(2) การเปล่ียนขอมูลบุคคลท้ังชุด 

ฟงกชั่นน้ีอนุญาตใหคุณเปล่ียน ขอมูล บุคคล เปล่ียนวันที่ลงทะเบียน และ เปล่ียนชนิดผูใช ได พรอมๆกัน 

ใหเลือก บุคคล (คุณสามารถเลือกมากกวา หน่ึง คนได),  แลวคลิก “การแกไขทั้งชุด (Massive 

changing)” เลือกการดําเนินการที่ตองการ (โอนถายบุคคล (Personnel transfer)/ แกไขวันที่
ลงทะเบียน (Change enroll date)/ เปลี่ยนชนิดผูใช (Switch user type)), แลวทําการเปลี่ยน
พรอมกัน 
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Figure 2.16 

2.1.4 Deleting personnel 
การจัดการบุคคล (Personnel management): เลือกบุคคลที่ตองการลบ แลวคลิก “Delete 

personnel” เพ่ือลบบุคคล 

 

Figure 2.17 

2.1.5 Viewing/ restoring deleted personnel 

การเรียกดูบุคคลที่ถูกลบ, คุณสามารถใชเมน ู “Personnel management > การทํางานอ่ืนๆ (More 

operations) > เรียกดูบุคคลลาออก (View deleted personnel)”.  

 

 
Figure 2.18 

หากคุณลบบุคคลโดยความผิดพลาด คลิก “เรียกคืนบุคคลที่เลิกจาง (Restore deleted personnel)” 

เพ่ือเรียกคืนบุคคลที่ถูกลบ 
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Figure 2.19 
Note: 1. การเปลี่ยน วันที่ลบ (deletion date)/บุคคลที่ถูกลบ (deleted personne), เลือกบุคคลที่
ตองการแลว ดําเนินการตามตองการ 

2. คลิก “Print"/ “การทํางานอ่ืนๆ (More operations)> สงออกรายการบุคคลที่ถูกลบ

(Export deleted personnel list)”เพ่ือ ปรินท หรือ สงออกรายการบุคคลที่ถูกลบ  

2.1.6 Export/ printing personnel list 

คุณสามารถ print/สงออกรายการบุคคล (export personnel list) โดยการคลิก “Personnel 

management > Print" / “Personnel management > การทํางานอ่ืนๆ (More operations)> 

สงออกตารางบุคคล (Export personnel list)" 

 
Figure 2.20 

2.2 Equipment Management 

2.2.1 Adding equipment 

อุปกรณควบคุมการเขาออก ถูกเพ่ิมเขาระบบโดยอัตโนมัติ คุณสามารถเปลี่ยน อุปกรณ หรือ เพ่ืม
อุปกรณ อีกครั้ง หลังจากลบอุปกรณดีฟอลท 

 ข้ันตอน 

Equipment management > Edit equipment > เพ่ิมอุปกรณใหม (Add equipment): ใสหรือ 
เลือ ขอมูลอุปกรณที่ถูกแสดงในหนาตาง แลว บันทึกขอมูล (ขอมูลรวมถึง ชื่ออุปกรณ (equipment 

name), หมายเลขอุปกรณ (equipment ID), วิธีการใชอุปกรณ (equipment purpose), วิธีการ
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สื่อสาร (communication method) และ อ่ืน 

ขอควรจํา: เพ่ือแนใจวาการสื่อสารเปนปกติ คุณจะตองใสหมายเลขอุปกรณ (equipment No.)ให
ถูกตอง(คาเดียวกับ หมายเลขซีเรียล (serial No). ของอุปกรณ), เลือก ชนิดอุปกรณ วิธีการใช และ

วิธีการสื่อสาร ที่ถูกตอง คุณสามารถเรียกตัวชวยวิธีการสื่อสารโดยการคลิกที่รูป  

 
Figure 2.21 

 
Figure 2.22 

 
Figure 2.23 

2.2.2 Changing/ deleting equipment 

1. การเปลี่ยนขอมูลอุปกรณ: เลือกอุปกรณที่ตองการเปลี่ยน จากนั้นคลิก “Edit equipment > แกไข

ขอมูลอุปกรณ (Edit equip info)”, แลวเปลี่ยนขอมูลตามตองการ 
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Figure 2.24 
2. การลบอุปกรณ: เลือกอุปกรณที่จะลบ (เลือกไดหลายอุปกรณพรอมกัน), แลวคลิก “Edit 

equipment > ลบอุปกรณ (Delete equipment)” 

 

Figure 2.25 

2.2.3 Configuring equipment 

สําหรับอุปกรณใหมที่เพ่ิงใชครั้งแรก คุณตองต้ังคาอุปกรณใหมหลังจากเพ่ิม คาการติดต้ังรวมทั้ง การลาง
ขอมูลที่ผิดพลาด (Clearing invalid data) การปรับเทียบเวลา (calibrating time) การต้ัง
คาพารามิเตอรอุปกรณ (setting equipment parameters) โลโก (Logo) คียลัด (shortcut keys) 
กระด่ิงอิเล็กทรอนิกส (electronic bell) การสื่อสารระหวาง MF950 และ MF11 

1.การติดต้ังอุปกรณเริ่มตน 

หากไมมีขอมูลที่ถูกตองใสเขาอุปกรณใหมที่ถูกใชครั้งแรก คุณตอง ติดต้ังอุปกรณเริ่มตนเปนอันดับแรก 
การติดต้ังอุปกรณเริ่มตน จะ ปรับเวลาใหเขากับเวลาในเครื่องคอมพิวเตอร  

ขอควรระวัง: การดําเนินการนี้ใชกับอุปกรณใหมที่ไมมีขอมูลที่ถูกตอง คุณตองระวังเมื่อทําการติดต้ัง
อุปกรณเริ่มตนใหกับอุปกรณในสถานการณอ่ืนๆ ซึ่งจะทําใหขอมูล การเขา/ออก และ ขอมูลการ
ลงทะเบียนบุคคลหายไปทั้งหมด  
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Figure 2.26 

2. การตั้งคาพารามิเตอรอุปกรณ 
 ในหัวขอนี้จะอธิบายการต้ังคาพารามิเตอร ของ Access control เขากับอุปกรณ 
ข้ันตอน 

1. เขาเมนู Equipment setting > Equipment parameters: เลือกอุปกรณ, แลวคลิก “Obtain 

access control parameters of equipment” เพ่ือเรียก พารามิเตอรของ access control ของ

อุปกรณ (ดังรูป Figure 2.27 คุณสามารถเรียกคาพารามิเตอรไดเพียง ครั้งและ หนึ่ง อุปกรณเทาน้ัน) 

2. หลังจากต้ังคาพารามเตอรสําหรับ access control แลว, คลิก “Save access control 

parameters" เพ่ือจัดเก็บพารามิเตอรลง database 

3. ใหต้ังคาอุปกรณทีละตัว ตามข้ันตอน ที่ 1 กับข้ันตอนที่ 2 แลวบันทึกลง database 

4. เลือกอุปกรณที่คุณตองการต้ังคา พารามิเตอรของ access control (สามารถเลือกไดหลายตัวพรอม
กัน) จากนั้นคลิก “Download access control parameters for equipment” เพ่ือสง พารามิเตอร
ที่ถูกเก็บไวแลวเขากับ อุปกรณที่เชื่อมตออยู  



K1 Access Control Management System User’s Manual 

16 
 

 

Figure 2.27 

 

Figure 2.28 
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ขอควรจํา: เพ่ือเรียกดูพารามิเตอรของ access control ที่ถูกบันทึกใน database, เลือก พารามิเตอรที่
สวาง (คุณสามารถเรียกดูพารามิเตอรไดทีละอุปกรณ เทานั้น) 

3. เวลาในอุปกรณ 
คุณสามารถอานเวลาในอุปกรณไดทีละตัวเทานั้น การปรับเทียบเวลาในอุปกรณ จะทําใหเวลาในอุปกรณ
ตรงกับในคอมพิวเตอร(คุณสามารถปรับเทียบเวลาในอุปกรณใหตรงกับเวลาในคอมพิวเตอรไดทีละ
หลายๆตัว) 

 

Figure 2.29 

 

Figure 2.30 
4. การต้ังโลโก 
คุณสามารถต้ังคาโลโกใหกับอุปกรณไดพรอมๆกันหลายๆตัว เพ่ือต้ังคาโลโก คุณตองเปดไฟลโลโก
กอน
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Figure 2.31 

5. การต้ังคาคียลัด 

คุณสามารถต้ังคาคียลัด ใหอุปกรณตามความจําเปนได คุณสามารถอานคาคียลัดอุปกรณไดทีละหนึ่งตัว 
และ สามารถต้ังคาคียลัดไดทีละหลายๆตัว 

 
Figure 2.32 

6. การต้ังคาการเชื่อมตอระหวาง MF950 และ MF11 

คุณตองเลือกการติดต้ัง MF950 และ MF11 ที่เหมาะสม โดยดีฟอลท MF950 จะถูกติดต้ังนอก
อาคาร ในขณะที่ MF11 อยูนอกอาคาร คุณควรต้ังคาตําแหนงการติดต้ังในบริเวณที่ตองการ การติดต้ัง
จะมีผลตอ สถานะ “เขา/ออก” ของบุคคลตามที่ อุปกรณควบคุมการเขาออกรายงาน เชน หาก MF950 

ถูกติดต้ังภายในอาคาร ขณะที่ MF11 อยูนอกอาคาร สถานะจะเปน “เขา (entry)” เมื่อมีคนเปดประตู 
หาก MF950 อยูนอกอาคาร ในขณะที ่MF11 อยูในอาคาร สถานะจะเปน “exit” เพ่ือมีคนเปดประตู  
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Figure 2.33 
7. การต้ังคากระด่ิงอิเล็กทรอนิกส 
ฟงกชั่นนี้ทําใหคุณสามารถต้ังการรองของอุปกรณได การอานคาของกระด่ิงอิเล็กทรอนิกสสามารถทําได
ทีละอุปกรณ เทานั้น ในขณะที่การต้ังคากระด่ิงอิเล็กทรอนิกสทําไดทีละหลายๆอุปกรณ 

 

Figure 2.34 
8. การอานสถานะอุปกรณ 
 บางครั้ง จําเปนตองอานสถานะอุปกรณเพ่ือเรียกดูขอมูลอุปกรณเชน จํานวนของผูใชที่ลงทะเบียน  
(Number of registered users), บรรดาผูใชระดับแอดมิน (administrators), ลายนิ้วมือ 
(fingerprint), บัตร (cards), พาสเวิรด (passwords), การบันทึกการเขาออก ("In/ out” records)  
และ การจัดการกับการบันทึก (management records) การอานขอมูลตางๆของอุปกรณทําไดทีละ
หนึ่งตัวเทานั้น 
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Figure 2.35 

9. การยกเลิกสถาณะ แอดมิน 

 ในสถานการณปกติ คุณสามารถใชการดําเนินการนี้เพ่ือยกเลิก สถานะ แอดมิน ได หากคุณลืม พาส
เวิรด แอดมิน คุณสามารถทําฟงกชั่นนี้ไดกับอุปกรณหลายตัวพรอมกัน 

 
Figure 2.36 

2.2.4 การรวบรวมขอมูล 

หลังจากที่มีคนเปดประตู และ บันทึก ผานระบบ access control, ขอมูลเก่ียวกับ การเปดประตู และ 
การเขาทํางาน ตองถูกรวบรวมโดยโปรแกรม K1 เพ่ือดึงคา การเขาออก 

[ข้ันตอนการดําเนินการ] 
1. เขามนู Equipment management > Gather data: เลือกอุปกรณ (สามารถเลือกไดทีละ

หลายตัว), แลวคลิก “Online inspection” เพ่ือยืนยันวาอุปกรณถูกเชื่อมตออยู 
2. เลือก “Gather new data” หรือ “Gather all data”, แลวคลิก “Gather data” เพ่ือเก็บ

ขอมูลลงโปรแกรม K1 

ขอควรจํา: 1.ตัวเลือก “Gather new data”ใชเก็บขอมูลของรายการใหมในอุปกรณลงคอมพิวเตอร  

   2. ตัวเลือก “Gather all data” ใชเก็บขอมูลทุกอยางรวมทั้งขอมูลทีเ่คยถูกเก็บ และ ไมเคยถูกเก็บ 
ลงเครื่องคอมพิวเตอร คุณสามารถกําหนดขอบเขตเวลาไดโดยเลือก วันที่ ที่เหมาะสม 
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Figure 2.38 

2.2.5 Import USB records  
เพ่ือที่จะดึงขอมูลการเขาออกของบุคคล, คุณควรจะนําเขาขอมูลจาก USB นอกจากรายการเก็บขอมูล 
(2.2.4 Data gathering).  
[Operation Steps]  
1. เลือกไฟลใน USB.  

2. ทําตามรูป, กดปุม „Next‟ เปนอันเสร็จการนําเขา  
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2.3 Access Control Setting 

หลังจากที่อุปกรณถูกเพ่ิม และ ต้ังคาตามตองการลว คุณตองต้ังคา ชวงเวลา (time section), กลุม
เวลา (time group) และ ขอมูลบุคคล (personnel information) ที่ถูกลงทะเบียนลงอุปกรณ 

(รวมทั้งการต้ังคา พารามิเตอรสําหรับ การควบคุมผูใช) บุคคลที่ลงทะเบียนแลวจะสามารถเปด ประตู 

และ บันทึกเวลาการทํางานได เฉพาะหลังจากการต้ังคาตางๆเหลานเสร็จลง การควบคุมผานการรีโมท 

หรือ การมอนิเตอร สถานะประตูผานเครื่องคอมพิวเตอร คุณตองเพ่ิม access control เขากับ แผนที่ ที่

ถูกกําหนด  

2.3.1 Managing maps 

1. การเพ่ิมแผนที่ 
ระบบถูกต้ังแผนที่โดยดีฟอลท โปรดเพ่ิมแผนที่คุณตามจําเปนในสถานการณจริง และ ติดต้ังอุปกรณลง
ประตู 

 [ข้ันตอนการดําเนินการ] 
1. เขาเมนู “Access control setting > หนาตางจัดการแผนที่ (Map management)”: Add 

maps. 

2. คลิก “Set the map”, แลวเลือก รูปแผนที่ที่ตองการใส（ไฟล นามสกุล bmp). 

3. เลือกอุปกรณที่ตองการเพ่ิม แลว ยายไปวางยังตําแหนงที่ตองการ 
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Figure 2.39 

 
Figure 2.40 

4. การลางแผนที ่(Clear map)/ เปลี่ยนชื่อแผนที ่(Change map name) 

การลางแผนที่ (Clear map) จะทําใหคุณสามารถเอาแผนที่ปจจุบันออกจากเอกสารได และ การเปลี่ยน
ชื่อแผนที ่(Change map name) จะทําใหคุณสามารถเปลี่ยนชื่อขอแผนที่ปจจุบันได 
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Figure 2.41 

2.3.2 Setting time section  

1. การต้ังคา ชวงเวลา (time section) 

กอนการต้ังคา ชวงเวลาสําหรับอุปกรณ คุณสามารถอาน ชวงเวลาในอุปกรณกอนได แลวจึงดาวนโหลด 
คาชวงเวลาที่จะต้ัง ลงอุปกรณ  

ข้ันตอน: 

1. ไปที่เมนู Access control setting > การต้ังคา Section เวลา (Time section setting): 

เลือกอุปกรณ หนึ่ง ตัว แลว เลือกเมนู อาน Section เวลา (Read time section) คุณสามารถ
อาน Section เวลาอุปกรณไดทีละหนึ่งตัว (Figure 2.42). 

2. ต้ังคา ชวงเวลาใน รายการ ชวงเวลา (Figure 2.43). 

3. เลือก อุปกรณ ตัวเดียว หรือ หลายๆตัว > ยืนยันการเชื่อมตออุปกรณ แลวเลือกเมนู ดาวนโหลด 

Section เวลา (Download the time section) (ทุกชวงเวลาใน รายการชวงเวลาจะถูกดาวน
โหลดลงอุปกรณ) (Figure 2.43) 

 

Figure 2.42 
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Figure 2.43 
2. การต้ังคาชวงเวลาเปนคาเริ่มตน 

การต้ังคาชวงเวลาเปนเวลาเริ่มตนจะคืนคาชวงเวลาใน database เปนคาชวงเวลาดีฟอลท โดยจะไมมี
ผลตอคาชวงเวลาในอุปกรณ 

 

Figure 2.44 

2.3.3 Setting time group  

1. การต้ังคา กลุมเวลา 
กอนการต้ังคากลุมเวลาสําหรับอุปกรณ คุณสามารถอานคากลุมเวลา สําหรับอุปกรณเปนอันดับแรก 
แลว จึงดาวนโหลดคากลุมเวลาที่จะต้ังลง อุปกรณ Access control 

ข้ันตอน: 

1. เขาเมนู Access control setting > Time group setting: เลือกอุปกรณหนึ่งตัว แลว ดึงคา กลุม
เวลา (time group) (คากลุมเวลาของอุปกรณจะถูกแสดงลงรายการกลุมเวลา คุณสามารถดึงคากลุม
เวลาจากอุปกรณไดเพียงหนึ่งตัวตอครั้ง) (Figure 2.46). 

2. ต้ังคากลุมเวลาในรายการ 

3. เลือก อุปกรณ ตัวเดียว หรือ หลายๆตัว > ยืนยันการเชื่อมตออุปกรณ เลือกเมนู ดาวนโหลดกลุมเวลา 
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(Download the time group) (กลุมเวลาทั้งหมดจะถูกโหลดเขาอุปกรณ) (Figure 2.47). 

 
รูป2.46 

 

รูป2.47 

2. การต้ังคากลุมเวลาเปนคาเริ่มตนใหม 
 การต้ังคากลุมเวลาเปนคาเริ่มตนใหมจะ คืนคา กลุมเวลา ใน database ไปเปนคากลุมเวลาโดยดี
ฟอลท และ จะไมมีผลตออุปกรณ (Figure 2.48). 



K1 Access Control Management System User’s Manual 

27 
 

 

Figure 2.48 

2.3.4 Personnel registration  
การลงทะเบียนสําหรับผูใชลายนิ้วมือ (Fingerprint user) จะตางจาก ผูใชพาสเวิรด และ ผูใชบัตร 
เล็กนอย และ การลงทะเบียนผูใชปกติทั่วไป จะตางจาก แอดมินเล็กนอย  

1. การลงทะเบียน ผูใชลายนิ้วมือ 

ข้ันตอน: 

1. ตามหัวขอ “Personnel Management” การต้ังคารหัสลงทะเบียน ในฐานขอมูลโปรแกรม ตอง
ตรงกับ รหัสในเครื่องสแกนลายนิ้วมือทุกรายการ ดังที่ไดแสดงใน Figure 2.49, ผูใชชื่อ Zhang 

San ตองลงทะเบียน รหัสลงทะเบียน No. 00050 ในอุปกรณสแกนลายนิ้วมือ)  

ขอควรจํา: หากไมมีขอมูลบุคคลลงทะเบียนในระบบ K1 system, โปรดลงทะเบียนบุคคลกอน  

2. เขาเมนู Access control setting > การลงทะเบียนบุคคล (Personnel registration) > 

Unregistered personnel: เลือกอุปกรณที่ใชลงทะเบียนเปน อุปกรณสแกนลายนิ้วมือ > คลิก 

Online Check (Figure 2.50). 
3. เลือกบุคคล > คลิก “Get reg. information”, เพ่ือดึงขอมูลในเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ของบุคคลที่
ตองการ ลงเครื่องคอมพิวเตอร (Figure 2.50) (การดึงขอมูลสามารถทําไดทีละหนึ่งอุปกรณเทานั้น 
หลังจากการดึงขอมูลสําเร็จ บุคคลนั้นๆจะเปลี่ยนสถานะเปน ผูใชที่ลงทะเบียนลว (registered 

personnel) 
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4. ที่เมนู Personnel registration > Registered personnel: ใหต้ังคาพารามิเตอร ของผูใชคนตอ
คน 
5. เลือก อุปกรณที่ตองการดาวนโหลด (สามารถเลือกไดหลายอุปกรณ) > เลือกบุคคลที่ตองการ แลว
คลิก“Write in registration information/parameter” เพ่ือเขียนขอมูลสวนบุคคล และ ขอมูล
พารามิเตอร เขาอุปกรณ (Figure 2.51). 

 

Figure 2.49 

 

Figure 2.50 
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Figure 2.51 
2. การลงทะเบียน ผูใชพาสเวิรด และ ผูใชบัตร 
การลงทะเบียนผูใชพาสเวิรด และ ผูใชการด, โปรดดู “1. Registering fingerprint ordinary user”, 

เพ่ิมเติมเพ่ือใหคุณสามารถทําตามข้ันตอนตอไปนี้ได 
ข้ันตอน: 

1. การจัดการบุคคล: ใสบุคคล คน ตอ คน และ ใส พาสเวิรด และ หมายเลข การด เมื่อลงทะเบียน 

(Figure 2.52, เปนตัวอยางสําหรับผูใชการด) (หากการใสขอมูลนี้เสร็จกอนแลว ข้ันตอนนี้สามารถขาม
ได) 
2. ไปที่เมน ูAccess control setting > Registering personnel > Registered personnel: ต้ัง
คาพารามิเตอรสําหรับ บุคคล คน ตอ คน  

3. เลือกอุปกรณที่จะ ใสขอมูลการลงทะเบียน (สามารถเลือกอุปกรณไดหลายตัวพรอมกัน) >ยืนยันการ
เชื่อมตอโดย “Online check” 

4. เลือกบุคคลที่ตองการ แลว คลิก “Write in registration information/parameter” เพ่ือเขียน
ขอมูล ผูใชที่ลงทะเบียน และ พารามเิตอรกับ อุปกรณที่ถูกเลือก 
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Figure 2.52 

 

Figure 2.53 
ขอควรจํา: 1. เมนู “Deleting registered information” ใชลบขอมูลที่ลงทะเบียนไวของบุคคลที่
เลือก ออกจาก อุปกรณ (สามารถเลือกไดหลายอุปกรณพรอมกัน) เทานั้น , ขอมูลที่ลงทะเบียนไวใน
โปรแกรมยังคงถูกบันทกึลง database หลังจากเลือกอุปกรณ,เลือกบุคคลที่จะลบ แลวคลิกปุม 
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“Deleting registered information” (Figure 2.54). 
2. ขอมูลที่ถูกลงทะเบียนของ บุคคลที่ถูกลง หรือ บุคคลที่ลาออก ในอุปกรณ สามารถถูกลบไดโดย

เลือก ที่เมนู“Registering personnel > Deleted/resigned personnel”.(Figure 2.55) 

 
Figure 2.54 

 
Figure 2.55 

3. การลงทะเบียน แอดมิน 

ข้ันตอนการลงทะเบียน แอดมิน เหมือนกับ ข้ันตอน ใน “1. Registering ordinary fingerprint 

user”. 
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2.3.5. Real-time monitoring 

เรียกฟงกชั่น การมอนิเตอรแบบตามเหตุการณจริง (Real-time monitoring) เพ่ือ มอนิเตอร 
สถานะการเขาอก ของ อุปกรณควบคุมการเขาออก, การเขาทํางานของบุคคล และ สถานะการเขาอก 
ของ อุปกรณที่เลือกและเชื่อมตออยู ฟงกชั่นนี้สามารถถูกเรียกไดกับอุปกรณพรอมๆกันหลายๆตัว  

 
Figure 2.56 

2.3.6 Electronic map 

ระหวางการมอนิเตอรแบบตามเหตุการณจริง (Real-time monitoring), คุณสามารถดูสถานะประตู
โดยตรงในแผนที่อิเล็กทรอนิกส นอกจากนี้คุณสามารถใชการรีโมทผานเครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือเขาถึง
อุปกรณ ควบคุมจากแผนที่ อิเล็กทรอนิกส (รวมทั้ง บังคับปลดล็อค (Forcedly Unlock), บังคับลอค 

(Forcedly Lock), ปลดล็อคผานการรีโมท (Remote Unlock) และ คืนคาการควบคุมโดยอัตโนมัติ 

(Restore Auto Control)) 
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Figure 2.57 

2.3.7 Downloading all access control parameters 

การดาวนโหลดพารามิเตอร ของ โปรแกรม Access control ใน database ลงสูอุปกรณที่เลือก 

(สามารถเลือกไดหลายอุปกรณพรอมๆกัน) พารามิเตอรที่สามารถดาวนโหลดได รวมทั้ง: Open Delay, 

Open Overtime Alarm Time, Illegal Open alarm Time, Threatened Function, 

Wigand Mode, Wigand Type, Time Section, Time Group.  
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Figure 2.58 

2.4 Access Control Report Query 

2.4.1 Personnel information query 
การรายงานในเมนูนี้จะระบุขอมูลพนักงานที่ ยังไมถูกลบ หรือ อยูในตําแหนงทํางาน คุณสามารถเรียกดู
พนักงานผาน แผนก (Department), รหัสบุคคล (Personnel ID), ชื่อ (Name), หมายเลขงทะเบียน
(Registration No.), รหัสการด (Card No.), ชนิดผูใช (User type) และ อ่ืนๆ เลือก “ทุกคน (All 

employees)” เพ่ือ ใหแสดงพนักงานทั้งหมดรวมทั้ง พนักงานที่ถูกลบ และ พนักงานที่ลาออก 

 
Figure 2.59 
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2.4.2 Access control detail report 

การรายงานในเมนูนี้จะระบรุายการเหตุการณ เชน การเขาออกของพนักงาน (employees’ 

passing-in-and-out records), การสั่งการประตูแบบรีโมท (remote operating doors) และ การ

รองเตือน (alarms) คุณสามารถเรียกดูขอมูลการเขาออกตาม ชวงเวลา ผานการคนหาดวยแผนก 

(Department), รหัสประจําตัวบุคค (Personnel ID), ชื่อ (Name), รหัสการลงทะเบียน 
(Registration No.), เหตุการณ (Event) และ อ่ืนๆ เลือก “ทุกคน (All employees)” เพ่ือ เรียกดู 
แลว การรายงานในเมนูนี้จะแสดง ขอมูลพนักงานทุกคน รวมทั้ง พนักงานที่ถูกลบไปแลว และ พนักงานที่
ลูกไลออก 

 
Figure 2.60 

2.4.3 Statistical report on the number of times of passing in 
and out 

การรายงานในเมนูนี้จะแสดงจํานวนครั้งของการเขาออกประตูของผูใชตามชนิดนั้น  ๆ หากคา 
“MF950 นอกอาคาร, MF11 ภายในอาคาร” ถูกต้ัง, และเมื่อผูใช ประตู จะถือวาไดเขาประตู 
หลังจากขอมูล ถูกเก็บไว หรือ อยูในโหมด การมอนิเตอรตามเหตุการณจริง หากคา “MF950 ภายใน

อาคาร, MF11 นอกอาคาร” ถูกต้ัง, และเมื่อผูใชเปดประตู จะถือวา ออกจากประตูนั้น  ๆ
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Figure 2.61 

2.5 System Maintenance 

2.5.1 Modifying passwords 
เมื่อมีการแกไขพาสเวิรด, คุณตองใสพาสเวิรดเกา การแกไขพาสเวิรด จะสําเร็จก็ตอเมื่อ พาสเวิรดที่
ยืนยัน นั้น ตรงกับ พาสเวิรดที่ใสใหใหม หลังจากการแกไขพาสเวิรด โปรดจําคาพาสเวิรดใหม  

 

Figure 2.62 

2.5.2 Re-login 

คลิกที่ “ลงทะเบียนเขาใหม (Re-login)”, จากนั้น ระบบจะปดลง แลว กลับไปที่หนาตาง login 
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Figure 2.63 

2.5.3 System configuration 

เมนู “ต้ังคาระบบ (System configuration)” รวมทั้งการต้ังคาชนิดระบบ (configuration of 

system types), ขอมูลผูใช (user information) และ การต้ังคารหัสประจําตัว (number 

regulations) สําหรับเมนูเหลาน้ี ชนิดระบบ (system types) ถูกแบงเปน ระบบ access control 

system และ access control attendance system ขอมูลผูใชรวมทั้งการต้ังคา ชื่อบริษัท 
(company name) และ อ่ืนๆ การต้ังคารหัสประจําตัว รวมทั้งการต้ังคาความยาวรหัสประจําตัว 

 
Figure 2.64 
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Figure 2.65 

 

Figure 2.66 

2.5.4 Database maintenance 

1. Database backup 
คุณสามารถ แบคอัพฐานขอมูลดวยตัวเอง หรือ ต้ังใหแบคอัพเองอัตโนมัติ เราแนะนําใหคุณแบคอัพ
ฐานขอมูลเปนประจําเพ่ือหลีกเลี่ยงผลจากความผิดพลาด 

(1) การแบคอัพดวยตัวเอง 



K1 Access Control Management System User’s Manual 

39 
 

 
Figure 2.67 

(2) การแบคอัพฐานขอมูลอัตโนมัติ 

ใหต้ังการแบคอัพโดยอัตโนมัติดวยการ เช็คชอง “Save settings”. 

 
Figure 2.68 

2. การเรียกคืน ฐานขอมูล  
คลิก “Restore”, แลวเลือกฐานขอมูลที่จะเรียกคืน 
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Figure 2.69 
3. ปรับ ฐานขอมูล ใหเร็วข้ึน 

 
Figure 2.70 

4. ซอมแซม ฐานขอมูล 

 
Figure 2.71 

5. การต้ัง ฐานขอมูล ใหเปนคาเริ่มตน 

การต้ัง ฐานขอมูล ใหเปนคาเริ่มตน จะเรียกคืนระบบเปนเชนตอนติดต้ังใหม โปรดใชฟงกชั่นนี้ดวยความ
ระมัดระวัง 

 
Figure 2.72 

2.5.5 Software update 
เมื่อ มีโปรแกรมเวอรั่นใหม, คุณสามารถอัพเดท โปรแกรม เปนเวอรชั่นใหมโดยการคลิก “อัพเดท
ซอฟตแวร (Software update)” 
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2.5.6 About 
หนาตางนี ้ ระบ ุ เวอรชั่นของซอฟตแวร, โฟลเดอรที่ติดต้ังโปรแกรม, โฟลเดอรทีติดต้ังฐานขอมูล และ 
ขอมูลอ่ืนๆ 

 
Figure 2.73 
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Chapter 3  System Operation Flow – Attendance 

เมื่อชนิดระบบถูกเลือก เปน “Access control attendance system", ระบบจะมีฟงกชั่นเพ่ิมเติมที่
เก่ียวของกับ การจัดการการเขาทํางาน มากกวาจากระบบ “Access control system” เพ่ือทําใหการ
รายงานสถิติการเขาทํางานถูกตอง โปรดต้ังคา ระบบตรวจการเขาทํางาน เปนอันดับแรก 

3.1 Attendance System Settings 

การต้ังคา “Attendance system” รวมถึง การต้ังคากะทํางาน (shifts), วันหยุดราชการ (holidays), 

วันหยุดสุดสัปดาห (weekends), การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การเขาทํางานสาย 
(arriving late), การขาดงาน (absence), การทํางานลวงเวลา (overtime), การออกไปทํางานนอก
สถานที ่ (business trip), การออกไปขางนอก (going out) และ การต้ังคาหนวยตางๆของการเขา
ทํางาน (attendance item unit) โปรดต้ังคาตามระบบเช็คการเขาออกจริง หากคุณมีขอสงสัยระหวาง

การต้ังคา ใหคลิกที่ไอคอน  เพ่ือเรียกดูตัวชวยเหลือในหัวขอที่เก่ียวของ 

3.1.1 Shift settings 

หากคุณใชงานระบบ Attendance management เปนครั้งแรก โดยยังไมไดต้ังคากะการทํางาน 
หนาตางการต้ังคากะการทํางานจะถูกแสดง คุณสามารถต้ังคากะการทํางาน ตาม ลําดับการต้ังคากะการ
ทํางาน 

 
Figure 3.1 

หากชวงเวลาทํางาน คือ 09:00-12:30 และ 13:00-18:00 และ การเขาทํางานไมจําเปนตองเช็ค
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ในชวงกลางวัน การต้ังคากะการทํางานสามารถต้ังไดตามนี:้ 
[ข้ันตอน] 

1. เลือกเมนู “เพ่ิมกะ (Added Shift)” ใน เมนู Shift แลวคลิก “Next” 

2. เปลี่ยนเวลาทํางาน (เวลาเขาทํางาน และ เวลาเลิกงาน) ตามเวลาการทํางานของบริษัท แลวคลิก 
“Finish”, ดังใน Figure 3.3. 

Figure 3.2 

Figure 3.3 
ขอควรจํา:  หลังจากที่การต้ังคากะการทํางานเร็จสิ้น คุณสามารถเรียกดูรายการกะการทํางานไดโดย
เลือก “Attendance management> ระบบการเช็คเวลา(Attendance system) 〉Shift”. 
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Figure 3.4 

หากคุณตองการจํากัด การลงชื่อเขาทํางานลวงหนา และ การลงชื่อออกจากการทํางานภายหลัง โปรเช็ค

ชอง  และ ทําการต้ังคา

รายละเอียด หลังจากเลือก ชวงกะการทํางาน ระหวางการต้ังคากะการทํางาน 

 
Figure 3.5 
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เติม “Start sign-in time” และ “End sign-out time”, แลวคลิก “Finish” 

 
Figure 3.6 

ขอควรจํา: หากคุณตองการเพ่ิมหลายๆชวงกะการทํางาน ใหคลิกไอคอน  เพ่ือเพ่ิม หากคุณ

ตองการแกไขกะการทํางาน ใหเลือก กะที่ตองการแกไขแลว คลิก  เพ่ือแกไข หากคุณตองการลบ

กะการทํางาน ใหเลือก กะที่ตองการลบ แลวคลิก  เพ่ือลบ ตองมีอยานองหน่ึงกะการทํางาน บน 

ระบบ ดังน้ัน หาก มีเพียงหน่ึงกะการทํางาน กะการทํางานน้ันๆจะไมสามารถถูกลบได 

3.1.2 Holiday settings 

วันหยุดรายการ จะสามารถถูกต้ังวันที่ตองการกําหนดได หากคุณตองการเพ่ิม วันหยุดราชการ ใหคลิก  

 เพ่ือต้ังคา หากคุณตองการแกไขวันหยุดราชการ ใหเลือกวันหยุดราชการ ที่ตองการแกไขเชน 

วันหยุดแรงงาน แลวคลิก  เพ่ือแกไข หากคุณตองการลบวันหยุดราชการ ใหเลือกวันหยุดราชการ 

แลวคลิก  เพ่ือลบ 
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Figure 3.7 

3.1.3 Weekend settings 

การต๊ิก หมายถึง ชวงเวลาพัก การไมต๊ิก หมายถึง ชวงเวลาทํางาน โปรดต้ังตาม วันหยุดสุดสัปดาห 
ตัวอยางเชน วันหยุดสุดสัปดาห สองวัน สามารถถูกต้ังไดตาม รูปขางลาง 

 
Figure 3.8 

3.1.4 Setting of leaving early, arriving late and absence 

ระบบ สามารถต้ัง การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การเขาทํางานสาย (arriving late) 

และ การขาดงาน (absence) หากเวลาเขาทํางาน คือ 09:00 และ จะถือวาสายหลังเวลา 09:11, คุณ
ควรต้ังคา “การเขางานสาย 11 นาทีจะถือวาสาย” ในทํานองเดียวกัน คุณสามารถใชวิธีนี้ต้ัง การออกจา
งานกอนเวลา และ การขาดงานได  

 

Figure 3.9 
ดังที่แสดงในรูปขางบน หากกะการทํางานคือ 09:00-12:30 และ 13:30-18:00 และ การนับเวลา
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ทํางานไมรวมถึงเวลาพักลางวัน การต้ังคาชวงเวลา การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การ
เขางานสาย (arriving late) และ การขาดงาน (absence) ควรจะเปนดังตอไปนี:้ 
09:11-09:30 ถือวาเขางานสาย หลังจากเวลา 09：31 ถือวาขาดงาน ชวงเวลา 17:31-17:59 ถือวา
ออกกอนเวลา 

3.1.5 Overtime system settings 

การทํางานลวงเวลามีผลเฉพาะหลังจาก มีการต้ังคา และ เลือกใหทํางาน โปรดต้ังคา การทํางาน
ลวงเวลา ตามการทํางานจริง  

 

Figure 3.10 

3.1.6 Business trip system settings 

เช็คชอง นี้ หมายถึง การออกไปทํางานนอกสถานที่ถือวา เปนการเขาทํางาน 

 

Figure 3.11 

3.1.7 Outgoing system settings 

เช็คชอง นี้หมายถึง การออกไปขางนอก ถือวาเปนการเขาทํางาน 

 

Figure 3.12 

3.1.8 Attendance item unit settings 

การต้ังคาหนวยตางๆของการเขาทํางานคือหนวยที่จะใชในฟอรมรายงานการเช็คการเขาทํางาน 
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(รายงานการเขาทํางานประจําวัน และ สรุปชวงเวลาการเขาทํางาน) โปรดต้ังคาหนวยตางๆตามจําเปน 

 
Figure 3.13 

 
Figure 3.14 

 
Figure 3.15 

 
Figure 3.16 
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ขอควรจํา: หลังจากที่ระบบ attendance system sถูกต้ัง โปรดคลิก เพ่ือบันทึกคาที่

ติดต้ัง 

3.2 Registration of Leaves, Business Trips, Overtime and 
Common Holidays 

3.2.1 Registering leaves, business trips, common holidays and 
overtime 

ระบบมีสองโหมด สําหรับ การลงทะเบียนออกจากการทํางาน (register leaves), การออกไปทํางาน
นอกสถานที่ (business trips), วันหยุดราชการ (common holidays), การทํางานลวงเวลา 
(overtime) และอ่ืนๆ 

1. การลงทะเบียนออกจากการทํางาน (Registering leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่
(business trips), วันหยุดราชการ (common holidays) และ การทํางานลวงเวลา 
(overtime) 

[ขนตอน] 

1. Choose ระบบการเช็คเวลา (Attendance management) > Leave and common 

holiday registration form, แลวคลิก “Register” เพ่ือแสดงหนาตางการลงทะเบียน 

2. เลือก บุคคลที่ตองการลงทะเบียน (personnel to be registered) แลว เลือก ชนิดการ
ลงทะเบียน (registration type) และ วันที/่ เวลาการลงทะเบียน (registration date/time) 
แลว คลิก “Save”เพ่ือจบการลงทะเบียน ตัวอยางเชน พนักงานชื่อ Li Xiaoyan ทําการหยุดพัก
งานชวงบาย ในวันที่ April 4, 2010 การลงทะเบียน จะเปนดังขางลาง  

 
Figure 3.17 
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Figure 3.18 

 
Figure 3.19 

 

Figure 3.20 
ขอควรจํา: หลังจากการลงทะเบียนสําเร็จ ระบบ จะแสดงขอความยืนยัน เมื่อการลงทะเบียนเสร็จสิ้น 
หนาตางลงทะเบียนจะแสดงข้ึนมาอีกครั้ง หากคุณไมตองการใหการลงทะเบียน ดําเนินการตอเนื่อง ให

เช็คชอง  ออก หากคุณตองการออกจากการลงทะเบียน ใหคลิก “Cancel”หรือ 

ปดหนาตางลงโดยตรง 
2. การลงทะเบียนตามชวงเวลาการขาดงาน 
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กอนการลงทะเบียนตามชวงเวลาการขาดงาน คุณตองคลิกปุม “เรียกการทํางานระบบเช็คเวลา 
(attendance processing)” เพ่ือ ดึงขอมูลลาสุดกอน จากนั้น คุณจะสามารถทํากระบวนการเช็คชื่อ
เขาทํางานดวยตัวเองได หลังจากเลือก วันที่การเช็คชื่อเขาทํางาน และ บุคคลที่จะเช็ค เรียบรอยแลว ให
คลิก “เรียกการทํางานระบบเช็คเวลา (attendance processing)” 

ขอควรจํา: เมื่อขอมูลที่เก่ียวของกับการเช็คเวลาทํางาน ถูกเปลี่ยน, การเรียกการดําเนินการอัตโนมัติ 
สามารถอัพเดท ขอมูลเหลานี้ได เชน การรายงานการเขาทํางาน หากคุณตองการแกไขขอมูลที่เก่ียวของ
กับการเช็คเวลาทํางาน จํานวนมาก คุณสามารถหยุดการดําเนินการอัตโนมัติ แลวแกไข และ เรียกการ
การเช็คเวลาเขาทํางาน ดวยตัวเองได 
(1) การลงทะเบียนออกจากงาน (leaves), ออกไปทํางานนอกสถานที่ (business trips) และ 

วันหยุดราชการ (common holidays) ตามเวลาที่ขาดจากงานไป 

[Steps] 
1. ไปที่เมนู ระบบการเช็คเวลา (Attendance management) > Daily attendance report 

 

Figure 3.21 
2. คลิก “Exception processing”, แลวคลิก “ลงทะเบียน การออกจากงาน/การเดินทางไปทํางาน
ขางนอก/วันหยุดทั่วไป ตาม section ที่ขาดงาน (Register leaves, business trips and common 

holidays according to absence time)”  

 

Figure 3.22 
3. เลือกรายการที่ตองการลงทะเบียน, เลือก ชนิดการลงทะเบียน และ คลิก “Register” 

ตัวอยางเชน Li Xiaoyan ในแผนก HR ไปทํางานนอกสานที่ในวันที ่ January 6, 2010 การ
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ลงทะเบียนจะเปนดังที่แสดงในรูปขางลาง 
-

 

Figure 3.23 
หลังจากการลทะเบียนเสร็จสิ้น กระบวนการเช็คเวลาทํางานจะถูเรียก และ ผลการเช็คเวลาทํางานจะ

แสดงใน หนาตาง Daily attendance report 

 

Figure 3.24 
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Figure 3.25 
(2) การลงทะเบียน การทํางานลวงเวลาตามชวงเวลาการขาดงาน 

[ข้ันตอน] 

1. ไปที่เมนู ระบบการเช็คเวลา (Attendance management) > Daily attendance report, แลว 
คลิก Exception processing > “ลงทะเบียนการทํางานลวงเวลาตาม การทํางานลวงเวลา ที่ไมได
ลงทะเบียน (Register overtime according to the absence time segment)" 

 

Figure 3.26 
2. เลือกรายการที่ตองการลงทะเบียน (สามารถเลือกไดหลายรายการพรอมกัน), แลวคลิก “Register” 
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Figure 3.27 

 

Figure 3.28 
ขอควรจํา: หากการทํางานลวงเวลาเกิดทํางานผิดพลาดกอนคลิก register, เลือกรายการที่ตองการ

แกไข แลวคลิก , แกไขเวลา แลว register ใหมอีกรั้ง 

3.2.2 Modifying registration time 

1. การแกไข การออกจากการทํางาน (Registering leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่
(business trips), วันหยุดราชการ (common holidays) 

หากเวลาที่แสดงผิดพลาด ใหคุณแกไขเวลาลงทะเบียน แลว  register ใหมอีกครั้ง 
[ข้ันตอน] 

1. เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข แลวคลิก  เพ่ือแกไข 
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2. แกไข เวลาลงทะเบียน คลิก > Save > Register 

 

Figure 3.29 

 
Figure 3.30 
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Figure 3.31 
2. ชวงเวลาจะถูกต้ังตามคาบเวลา 30 นาท ี

หากเวลาที่ขาดงานของพนักงานคนหนึ่ง คือ 16:06 -18:00 การปรับเวลาตามคาบเวลา 30 คือ 

16:00-18：00 
หากเวลาที่ขาดงานของพนักงานคนหนึ่ง คือ 09:00-09:56 การปรับเวลาตามคาบ 30 คือ 
09:00-10:00 
โปรดต้ังคาตามการใชงานจริง 
[ข้ันตอน] 

1． เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข คลิกขวา แลวเลือกเมนู “Time segment adjusted 

according to 30 minutes sharp”. 
2． เลือก รายการที่ตองการ ที่ตองการลงทะเบียน แลว คลิก “Register” 
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Figure 3.32 

 
Figure 3.33 

2. การแกไข เวลาออกจากการทํางาน (Registering leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่
(business trips), วันหยุดราชการ (common holidays) และ การทํางานลวงเวลา 
(overtime) 

 [Steps] 
1. ไปที่เมนู Attendance Manageent > ระบบการเช็คเวลา (Attendance system) > Leave 
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and common holiday registration form เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข คลิกขวา เลือก 
“Modify” เพ่ือแกไข 
2. แกไข รายการการลงทะเบียน (เชน แกไข การขาดงานเนื่องจากลาปวย), แลวคลิก “Save” เพ่ือทํา
ใหการแกไขเสร็จสิ้น 

 
Figure 3.34 

 
Figure 3.35 

3.2.3 การลบ การลงทะเบียน การออกจากการทํางาน (leave)/การไปทํางานนอกสถานที่ 

(business trip)/ วันหยุดราชการ (common holiday)/ การทํางานลวงเวลา 

(overtime) 

[ข้ันตอน] 

1. เลือกบรรดารายการที่ตองการลบ (สามารถเลือกหลายๆรายการพรอมกันได) 
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2. คลิกขวา แลว เลือกเมนู “Delete” เพ่ือลบ (หรือ หลังจากเลือก บรรดารายการที่ตองการแลว คลิก
ปุม “Delete” ดานลางก็ไดเชนกัน) 

 

 
Figure 3.36 

3.2.4 History record query 

กอนการเรียดูประวัติ รายการ โปรดคลิกเมน ูattendance processing เพ่ือเรียกคาขอมูลลาสุดกอน  

[Steps] 
1. ไปที่เมนู Attendance management > Leave and common holiday registration form, 

แลวเลือกบุคคลที่ตองการ 

2. คลิกปุม “History record query” ที่ดานลางเพ่ือแสดงหนาตางการเรียกดูรายการ 

 
Figure 3.37 

3. ใสชวงเวลา และ ชนิดการลงทะเบียน เพ่ือเรียกดูประวัติ  
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Figure 3.38 

3.3 Punch Editing 

3.3.1 Punch editing 

ระบบมีสองโหมดของการแกไขการตอกเวลา: การแกไขการตอกเวลา และ การแกไขการตอกเวลาแบบไม
มีเวลาบันทึก 

[ข้ันตอน] 

1. ไปที่เมน ู Attendance management > Original attendance record > Display by the 

number of times, แลวคลิก “Punch editing” 

 
Figure 3.39 

2. ที่หนาตางการแกไขการตอกเวลา (punch editing window): เลือกบุคคลที่ตองการแกไขการตอก
เวลา, ใสชวงวันที่ลงทะเบียนการด และ อ่ืนๆ จากนั้นคลิก “Save” 
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Figure 3.40 

 

Figure 3.41 

 

Figure 3.42 
ขอควรจํา:  หลังจากการแกไขการตอกเวลาสําเร็จ ระบบจะแสดงขอความยืนยัน หลังจากการ
ลงทะเบียนสําเร็จ หนาตางการแกไขการตอกเวลาจะคางอยูสําหรับการดําเนินการลงทะเบียนตอ หาก
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คุณไมตองการแกไขการตอกเวลาตอ ใหเช็คชอง ออก 

2. การแกไขการตอกเวลาแบบไมมีเวลาบันทึก  
กอน การแกไขการตอกเวลาแบบไมมีเวลาบันทึก คุณตองคลิกปุม attendance processing เพ่ือดึงคา
ขอมูลลาสุดกอน  

[ข้ันตอน] 

1. ไปที่เมนู Attendance management > Daily attendance report แลวคลิกปุม Exception 

processing > “แกไขการตอกเวลาตามเวลาที่ไมไดบันทึก (Punch editing according to 

unrecorded time)” 

 

Figure 3.43 
2. เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไขการตอกเวลา แลว คลิก “Punch editing” 
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Figure 3.44 

 

Figure 3.45 

3.3.2 Modifying punch editing 

[ข้ันตอน] 

1. ไปที่เมนู Attendance management > Original attendance record > Display by the 

number of times เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข แลว คลิกขวา เลือกเมนู “Modify” เพ่ือ
แสดงหนาตางการแกไข 
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Figure 3.46 
2. หลังจากการแกไขบรรดารายการที่เลือกแลว คลิก “Save” เพ่ือเสร็จสิ้นการแกไข 

 
Figure 3.47 

3.3.3 Deleting punch editing 

[ข้ันตอน] 

1. ไปที่เมนู Attendance management > Original attendance record > Display by the 

number of times เลือกบรรดารายการที่ตองการลบ แลวคลิกขวาเลือกเมนู “Delete” เพ่ือลบบรรดา
รายการที่ถูกเลือก (คุณสามารถลบโดยการเลือกบรรดารายการที่ตองการลบ แลว คลิกปุม “Delete” ที่
อยูดานลางก็ไดเชนกัน)  

 
Figure 3.48 

2.คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบ 

 
Figure 3.49 
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3.4 Attendance Reports 

รายการการเขาทํางาน (Attendance reports) รวมทั้ง รายการบันทึกเขาทํางานตนฉบับ (ถูกแสดง
ตามจํานวนครั้ง, วัน และ เดือน), การออกจากงาน (leave) และ หนาตางลงทะเบียนวันหยุดราชการ 
(common holiday registration form), หนาตางรายงานการเขาทํางานรายวัน (daily 

attendance report), สรุปการชวงเวลาการเขาทํางาน (pay period summary) และ หนาตาง
รายงานการเขาทํางานรายเดือน (monthly attendance report) 

3.4.1 Original attendance record 

บันทึกการเขาทํางานตนฉบับ (Original attendance record) ระบ ุ รายการการลงชื่อเขา (sign-in 

records) รวมทั้ง การลงชื่อปกติ (normal sign-in) และ รายการการตอกเวลา (punch editing 

records), และ จะแสดงตามเวลา วัน และ เดือน  

1. ไปที่เมนู Original attendance record > Display by the number of times 

 
Figure 3.50 

2. ไปที่เมนู Original attendance record > Display by the day 

หากเช็คชอง  ไว รายการจะแสดงรายการวันที่ลงบันทึก ภายในชวง

วันที่ทําการเช็คการทํางาน หากชอง  ไมไดเช็คไว รายการจะแสดงทุก

รายการภายในชวงวันที่ทําการเช็คการทํางาน (รวมทั้ง วันที่มีการลงชื่อ และ วันที่ไมไดลงชื่อ) 

 
Figure 3.51 
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3.ไปที่เมนู Original attendance record > Display by the month 

 

Figure 3.52 

3.4.2 Leave and common holiday registration form 

หนาตางการลงทะเบียน การออกจากงาน (leave) และ วันหยุดราชการ ระบุ บรรดารายการที่ถูก
ทะเบียนเก่ียวกับ การออกจากงาน (leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่ (business trips), 

วันหยุดราชการ (common holidays), การออกไปทํางานขางนอก (outgoing) และ การทํางาน
ลวงเวลา (overtime) 

 

Figure 3.53 

3.4.3 Daily attendance report 

รายงานการเขาทํางานรายวัน (daily attendance report) ระบ ุ การเขาทํางานของบรรดาพนักงาน 
ภายในชวงวันที่การเช็คการทํางาน รวมทั้ง เวลาการทํางาน (working time), การออกจากงาน 
(leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่ (business trips), วันหยุดราชการ (common holidays), 

การทํางานลวงเวลา (overtime) และ อ่ืนๆ รายงานการเขาทํางานรายวันสามารถแสดงไดในโหมด 
แสดงแบบกระชับ (compact) และ โหมดแสดงแบบเต็ม (incompact) คุณสามารถเลือกโหลดการ
แสดงตามตองการได สําหรับรายการ เก่ียวกับ การเขางานสาย (arriving late), การออกจากงานกอน
เวลา (leaving early) และ การขาดงาน (absence), รายงานจะแสดง และ แบงแยกรายการเหลานี้
ดวยสีที่ตางออกไป  
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Figure 3.54 

1.เมนู Daily attendance report > Compact display 

 

Figure 3.55 
2. เมนู Daily attendance report > Incompact display 
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Figure 3.56 
3. การเรียกดูรายการ นอกจากการเขาทํางานปกติ (การเขางานสาย (arriving late), การออกจากงาน
กอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence) และ การลางาน (leaves)) 

เช็คชองรายการนอกจากการเขาทํางานปกติ หากคุณตองการเรียกดูรายการ เก่ียวกับ การเขางานสาย 
(arriving late), การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence) และ การลา

งาน (leaves) ใหเช็คชองนั้นๆ แลวคลิก  รายงานจะแสดงรายการขอมูลบุคคล ดาน การ

เขางานสาย (arriving late), การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence) 

และ การลางาน (leaves) 

 
Figure 3.57 

3.4.4 Pay period summary 

รายการสรุปชวงเวลาการเขาทํางาน จะสรุปชวงเวลาการเขาทํางานของพนักงานจากการเขาทํางานตาม
ชวงวันทํางาน 

 
Figure 3.58 
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3.4.5 Monthly attendance report 

แตละแถวของรายงานการเขาทํางานรายเดือน จะระบุ รายการการเขาทํางานของพนักงานที่เลือก 
สําหรับ การเขาทํางานในเดือนปจจุบัน และ ระบุขอมูลเก่ียวกับการเขางานสาย (Arriving late), การ
ออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence), การลางาน (leaves), การออกไป
ทํางานนอกสถานที่ (business trips) และ การออกไปขางนอก (outgoing) 

 
Figure 3.59 

3.4.6 Exporting and printing attendance reports 

ระบบมีฟงกชั่นการสงออก และ การปรินทรายงานการเขาทํางาน ทุกฟอรมรายงาน มีฟงกชั่นการปรินท
รายงานมาตรฐาน สําหรับ “รายงานการเขาทํางานรายวัน (Daily attendance report)” และ “การ
แสดงรายงานบันทึกการเขาทํางานตนฉบับรายเดือน (Display-by-the-month report of Original 

attendance record)” มีฟงกชั่นการรินทกลุมรายงานในหลายๆหนา รายงานการเขาทํางานรายวัน 

(Daily attendance report) ถูกจัดกลุมตามบุคคล รายงานบันทึกการเขาทํางานตนฉบับ (Original 

attendance record) ถูกจัดกลุมตาม การแสดงรายงานรายเดือน และ ตาม แผนก 

 

Figure 3.60 
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Figure 3.61 

 


