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บทน า 
 

ค าชี้แจง 
 บริษัท เซ็นจูร่ีมีน (ประเทศไทย) จ ากัด เจ้าของผลิตภัณฑ์ตราสินค้า HIP ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่อนุญาต 
ให้หน่วยงานหรือบุคคลใดที่ไม่ได้รับอนุญาตท าส าเนา ถอดรหัส แปลคู่มือ โอนบางส่วนหรือทั้งหมดของเน้ือหา 
ในรปูแบบใดหรือโดยวิธีใดๆ (เช่น อิเล็กทรอนิกส์ ถ่ายเอกสาร บันทึก ฯลฯ) ส าหรับการเผยแพร่ผลิตภัณฑ์หรือ 
ใช้ส าหรับการอ่ืนใด หากละเมิดสิทธิ์ทางบริษัทมีสิทธิ์ด าเนินคดีตามกฏหมายและเรียกร้องค่าเสียหายอย่างสูงสุด 
 
 คู่มือนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงโดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า อาจปรับให้เข้ากับข้อจ ากัดใบอนุญาต 
ของผูใ้ช้ คู่มือโดย CENTURY MIEN (THAILAND)CO.,LTD นีก้ล่าวถึงในคู่มือน้ีเพื่อเคร่ืองหมายการค้า 
ทั้งหมดชื่อทางการค้าเคร่ืองหมายบริการและโลโก้ที่เป็นทรัพย์สินของบริษัท 

 
                                               คณะผู้จัดท า  
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1.ความต้องการของระบบ 
 

ความต้องการของโปรแกรม E Clocking 
 
1.1 ความต้องการด้านฮาร์ดแวร์ 

1.1.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 - หน่วยประมวลผล Intel Pentium 800 Mhz. ขึ้นไป (หรือเทียบเท่า) 
 - หน่วยความจ า  (Ram) 256 MB 
 - พื้นที่ของ Hard Disk 50 MB  ส าหรับติดต้ังโปรแกรม ที่ว่างขณะท างานอย่างน้อย 60 MB 
 (เนื้อที่ในการเก็บข้อมูลขึ้นอยู่กับปริมาณของข้อมูลที่บันทึก) 
      1.1.2 เคร่ืองพิมพ์ 
 - ได้ทุกชนดิทั้ง Dot Matrix, Inkjet, Laser หรือเคร่ืองพิมพ์ในระบบ Lan (Share Printer) 
      1.1.3 เคร่ืองส ารองไฟฟ้า 
 - เพื่อป้องกันข้อมูลเสียหายในกรณีที่ระบบไฟฟ้าขัดข้องเช่น ไฟดับ   
       
1.2 ความต้องการด้านซอฟต์แวร์  
    - Windows XP (Service Pack 2 ขึ้นไป) / Windows Vista / Windows 7 
 - Excel 2003 / 2007 / 2010 (Service Pack 1 ขึ้นไป)  
 - Visual Basic for Applications (มีอยู่ใน Office )  
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2.ข้อควรระวังในการติดตั้งโปรแกรมและใช้งาน 
1. ก่อนใช้งานโปรแกรมผู้ใช้จะตอ้งท าการตัง้คา่รูปแบบวันที/่เวลาที่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้พร้อมส าหรับการใช้ 
    งานซึ่งหากเป็น Windows XP ให้ไปดูที่ภาคผนวกที่ 1 และหากเป็น Windows7 ให้ไปดูที่ภาคผนวกที่ 2  
2. เน่ืองจากโปรแกรม e Clocking ท ามาเพื่อ Support กับ Hardware ของเคร่ืองสแกน    CMI231,CMI233, 
   CMI236,CMI237,CMI238 ซึ่งตัวโปรแกรม e Clocking สามารถเชื่อมต่อและดึงข้อมูลได้ 1 โปรแกรม ต่อ  
   1 เคร่ืองเท่านั้น 
3. การตั้งค่าการเชื่อมต่อต้องตั้ง IP Address ให้อยู่ในวงเลนเดียวกันด้วย จากนั้นตั้งหมายเลข Port ให้ตรงกัน 
    (การเชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลาเข้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ผ่านทางสาย USB,LAN หรือ serial port คุณต้องท าการ    
    เปิดเคร่ืองบันทึกเวลาก่อนท าการเชื่อมต่อ) 
4. สามารถแก้ไขข้อมูลต่างๆของพนักงานได้ เช่น ชื่อ, รหัสพนักงาน หรือจะสามารถระบุแผนกได้ 
5. การ เพิ่ม/ลบ ลายนิ้วมือให้กับพนักงาน สามารถท าได้ที่เคร่ืองบันทึกเวลาเท่านั้น แต่สามารถบันทึกข้อมูล 
    พนักงานลงที่ตาราง "ข้อมูลพนักงาน" ได้  
6. สามารถแก้ไขเวลาการท างานและกะการท างานของพนักงานได้ (ข้อมูลพนักในตาราง “ข้อมูลพนักงาน” จะ 
    ถูกเปลี่ยนแปลงอัตโนมัติที่แผ่นงาน "แท็ปตารางกะ" ในเมนูการจัดการกะการท างานของพนักงาน) 
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3. การติดตั้ง 
 เมือ่ท่านได้แผน่โปรแกรมจะประกอบไปด้วยโปรแกรมดังตอ่ไปนี ้ 

3.1 เมื่อน าแผ่น CD ที่ได้มาพร้อมกับหนังสือ “คู่มือการใช้งานโปรแกรม HIP Time 2011” ใส่เข้าไปใน
Drive CD-ROM ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แล้วรอจนกว่าหน้าจอติดต้ังโปรแกรมรันขึ้นมาโดยอัตโนมัติ (หาก
โปรแกรมชุดการติดตัง้ไม่รันขึ้นมาโดยอัตโนมัติใหเ้ขา้ไปที่ Drive CD-ROM นัน้ แล้วดับเบลิคลิก หรือคลิกขวา
แล้วเลือก “Explorer” แล้วหาไฟล์ที่ชื่อว่า Setup.exe จากนั้นดับเบลิคลิกเพื่อเร่ิมการติดตัง้ตวัโปรแกรม) หลังจาก
ที่โปรแกรมชุดตดิต้ังรันขึ้นมาหรือหลังจากดับเบลิคลิกไฟล์ที่ชื่อ Setup.exe 

 
 

 3.2 โปรแกรมจะเข้าสู่การเร่ิมต้นการติดตั้ง เลือกภาษาที่ต้องการหลังจากนั้นคลิก “ตกลง” 
 

 
 
 3.3 โปรแกรมจะเข้าสู่การเร่ิมต้นจัดเตรียมการติดต้ังโปรแกรม e Clocking  
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 3.4 โปรแกรมจะเร่ิมเข้าสู่ระบบการติดตั้งโปรแกรมลงในคอมพิวเตอร์ หลังจากนั้นคลิก “ถัดไป” 

 
 
 3.5 เลือกต าแหน่งโฟลเดอร์ที่ต้องการติดตั้งโปรแกรม เลือกปุ่ม “เรียกดู” เพื่อเลือดโฟลเดอร์ที่ต้องการ
ลงโปรแกรม หลังจากนั้นให้คลิกเลือกเมนู “ถัดไป” 
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3.6 โปรแกรมจะเร่ิมเข้าสู่ระบบการติดตั้งโปรแกรม หลังจากนั้นให้คลิก “ติดตั้ง” 

 
 
 3.7 ระบบจะเร่ิมท าการติดต้ังโปรแกรมและแสดงสถานะการติดตั้งของระบบ 
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 3.8 โปรแกรมจะแสดงการติดต้ังที่เสร็จสมบูรณ์และให้ก าหนดตัวช่วยที่ต้องการให้แสดงหลังจากการ
ติดตั้งโปรแกรม หลังจากนั้นคลิก “สิ้นสุด”  

 
 
 3.9 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างของตัวช่วยในการเร่ิมใช้งานโปรแกรม e Clocking ขึ้นมา 
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3.10 โปรแกรม "e Clocking" จะแสดงในรูปแบบโปรแกรม Excel มีเมนูเพิ่มขึ้นมาอัตโนมัติ หลังจาก
นั้นให้เลือกที่ "e Clocking" (ตามรูปด้านล่าง) 

 
 

 
 
 3.11 การเปิดใช้งานโปรแกรม ให้ไปที่ Start เลือกเมนู Program และคลิกเลือกชื่อโปรแกรม e Clocking 
เพื่อเร่ิมเปิดใช้งานโปรแกรม 
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4. แผนผังการท างาน 
4.1 แผนผังการท างานของ Software   

 

 

 
 
  

     

 

Report 

     

 

Finger Print 

 

     

 

E Clocking 

     

 

 

     

 

Salary Cards Sheet 

     

 

Time Cards Sheet 
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4.2 แผนผังการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น 
 
 
 

 
 

   

  

เริ่มต้นการใช้งาน 

เมนูเลือกรูปแบบการเชื่อมต่อ เมนูข้อมูลพนักงาน เมนูค านวณ 

ตั้งหมายเลข IP Address 

ให้อยู่ในวงแลนเดียวกันกับ
เครื่องคอมฯและใส่ Port 

ให้ตรงกัน 

ตั้งคา่ตามนี้ 

 
 

โอนถ่ายข้อมูล
พนักงาน 

เลือกช่วงเวลาที่
ต้องการค านวณ 

ดูข้อมูลดิบ 

สร้างตารางเวลา 
ระบุข้อมูลเวลา

ท างาน 

ระบุกะการท างาน 

(เลือกตารางกะ) 
ระบุเวลาให้กะจะยึด
รหัสเวลาท างานท่ีตั้ง 

แก้ไขเวลาท างาน 
ระบุช่วงเวลาที่
ต้องการแก้ไข 

ค านวณเวลาท างาน 
-ระบุรายการรับเงิน 

-ระบุรายการหักเงิน 

เข้าออกงานปกต ิ

Slip เงินเดือน 
ระบุข้อมูลใน Slip 

เงินเดือน 

บัตรลงเวลาท างาน 



 

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

 
  

2012 

14 โปรแกรม E-Clocking 

5.การตั้งค่า 
วิธีเปิดหน้าต่าง Settings    ใน( Office 2003/2007/2010)  

1.  เปิด Excel และคลิ๊กที่ “e clocking” 
 2.  คลิ๊กที่ปุ่ม Settings (หน้าต่าง Settings จะปรากฏขึ้นมา ดังที่แสดงในรูปในข้อ 5.1) 
Excel 2007/2010 

 
Excel 2003 

 
 
5.1 การตั้งค่าท่ัวไป 

ใน “ e Clocking” คลิ๊กที ่“ตั้งค่า” และเลือกท่ีแท็ป  “ท้ัวไป” สามารถก าหนดภาษา  หน่วยของ OT 
วิธีการค านวณวันลา เช่น ระบุเต็มวัน เป็นต้น สามารถรุบุหน่วยการลา/ขาดงาน เช่น ระบุต่อวัน เลือกเลือก
รูปแบบข้อมูลดิบ ตั้งค่าโหมดการค านวณOT และการตั้งค่าผู้ดูแลระบบ  
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5.2 จัดการรายการเงินเดือน 
เมื่อคลิกแท็ป “รายการเงินเดือน” สามารถที่จะเพิ่มรายการ,ลบรายการ หรือแก้ไขรายการต่าง ๆ 

นอกจากนั้นยังสามารถเปลี่ยนแปลงล าดับได้ด้วย และคลิ๊กที่ Set Defaults (ก าหนดค่าเร่ิมต้น) เพื่อคืนค่าเร่ิมต้น
ของโปรแกรม 

 
 

ข้อมูลเหล่านี้จะใช้ในการค านวณใน "การค านวณเวลาท างาน" และใน "สลิปเงินเดือน " 
 
5.3 การตั้งค่าเอกสาร 
 1. ก าหนดโฟลเดอร์ส าหรับเก็บข้อมูลที่ Documents Folder สามารถแก้ไขต าแหน่งที่ต้องการบันทึกไฟล์
เอกสารต่าง ๆได้ และสามารถเปลี่ยนต าแหน่งได้ตามต้องการ 
 2. ก าหนดวิธีการส ารองข้อมูลอัตโนมัติ สามารถที่จะก าหนดหรือไม่ก าหนดการส ารองข้อมูลอัตโนมัติ
ได้ เมื่อใดก็ตามที่เปิด Excel “e clocking” จะตรวจสอบวันสุดท้ายที่ท าการส ารองข้อมูลอัตโนมัติ และจะส ารอง
ข้อมูลอัตโนมัติถ้าจ าเป็น และสามารถจัดการข้อมูลที่ส ารองไว้ได้ที่ Backup (ส ารอง) --> Backup Manager 
(ส ารองข้อมูลเอกสารนี)้ ดูข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ “การส ารองข้อมูล”  
 3. สามารถคลิ๊กที่ปุ่ม Set Defaults เพื่อคืนค่าเร่ิมต้นของโปรแกรม 

    สามารถเลือกช่ือรายการให้
แสดงก่อนหลังได้และสามารถ
ลบรายงายการได ้

    สามารถดับเบิ้ลคลิกที่
ช่ือรายการและแก้ไขชื่อได้ 

    สามารถดับเบิ้ลคลิกและท า
การเพิ่มช่ือรายการได้ 
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5.4 ตั้งค่าการเชื่อมต่อ 
 “e Clocking” รองรับการเชื่อมต่อด้วย USB พอร์ต, TCP/IP และ Serial พอร์ต คุณสามารถเลือกแบบ
ไหนก็ได ้และ จะค้นหาเครื่องบันทึกเวลาโดยอัตโนมัติ  สามารถคลิ๊กที่ปุ่ม “ก าหนดค่าเร่ิมต้น” เพื่อคืนค่าเร่ิมต้น
ของโปรแกรมได ้ให้คลิกเลือกก าหนดตามภาพด้านล่างได้เลย (การก าหนดหมายเลข IP Address ที่เคร่ืองสแกน
ต้องระบุให้อยู่ในวงแลนเดียวกันกับแลนที่ต่อเข้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพื่อที่โปรแกรมจะค้าหาเคร่ืองสแกนเจอ) 

 
 

1 

2 

3 
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6.จัดการข้อมูลพนักงาน 
 

 1.คลิ๊กที่ “ข้อมูลพนักงาน” หลังจากนั้นจะปรากฏตารางการจัดการพนักงานขึ้นมาดังรูป  
Excel 2007/2010  

 
Excel 2003  

 
 
 2.ท าการบันทึกข้อมูลพนักงาน (ลายนิ้วมือ, รหัสผ่าน, บัตร) บนเคร่ืองบันทึกเวลา 

3.ต้องท าการเชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลากับคอมพิวเตอร์ผ่านทางสาย USB, LAN หรือผ่านทาง serial 
port (คุณต้องท าการเปิดเคร่ืองบันทึกเวลาก่อนท าการเชื่อมต่อเคร่ือง) 

4.คลิ๊ก “โอนถ่ายข้อมูลพนักงาน”หรือ “อ่านข้อมูลพนักงานที่เคร่ือง” หลังจากนั้นจะท าการดาวน์โหลด
ข้อมูลพนักงานบนเคร่ืองบันทึกเวลาเข้าสู่ตาราง “ข้อมูลพนักงาน” 

หมายเหตุ จะต้องไม่ลืมคลิ๊กปุ่ม  Save เพื่อบันทึกข้อมูลพนักงานเมื่อมีการแก้ไขข้อมูลพนักงาน ถ้ามีการ
เปลี่ยนชื่อเอกสารโดยใช้เมนู Save As ของ Excel จะไม่สามารถใช้งานเอกสารนั้นได้โดยตรงเมื่อท าการเปิดคร้ัง
ต่อไป (จักการบันทึกด้วยการคลิกที่  “ส ารองข้อมูล”  หรือ จะจัดเก็บข้อมูลได้ด้วยการคลิกที่ เมนูต้ังค่า ไปที่แท็ป 
“จัดการเอกสาร” เพื่อท าการบันทึกข้อมูลที่ต้องการ) 

5.ในตาราง"ข้อมูลพนักงาน” สามารถลบหรือเพิ่มข้อมูลพนักงานลงไปได้  
การลบ : สามารถลบรายชื่อพนักงานได้โดยการเลือกที่แถวของพนักงานที่ต้องการลบ  

4 3 2 1 5 6 7 
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การเพิ่มพนักงาน : สามารถเพิ่มได้โดยการใส่ข้อมูลพนักงานลงในแถวของ Excel ได้โดยตรง 
รหัสพนักงานจะต้องใส่ในคอลัมม์ รหัสพนักงาน เท่านั้น และรหัสพนักงานนั้นจะต้องไม่ซ้ ากันด้วยในตาราง 
"ข้อมูลพนักงาน" สามารถที่จะแก้ไขได้เฉพาะ ชื่อ, แผนก, สิทธิ์ผู้ใช้งาน, หมายเหตุ, รหัสผ่านและบัตรเท่านั้นไม่
สามารถที่จะแก้ไขข้อมูลของลายนิ้วมือได้ ในช่องนี้จะเป็นข้อมูลแบบอ่านอย่างเดียว 

 
  

6. คลิ๊กที่ “โอนถ่ายข้อมูลพนักงาน”หรือ “อ่านข้อมูลพนักงานที่เคร่ือง” ข้อมูลที่ถูกแก้ไขในตาราง 
“ข้อมูลพนักงาน” จะถูกอัพโหลดขึ้นสู่เคร่ืองบันทึกเวลา 

 
6.1 โอนถ่ายข้อมูลพนักงาน 

 
 

 เมื่อเปิดตาราง “ข้อมูลพนักงาน” เชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลากับเคร่ืองคอมพิวเตอร์และคลิ๊กที่ “โอนถ่าย
ข้อมูลพนักงาน” หลังจากนั้น “e Clocking” จะท าการเปรียบเทียบข้อมูลและโอนถ่ายข้อมูลพนักงานทั้ง 2 ด้าน 
(เคร่ืองบันทึกเวลาและตาราง “ข้อมูลพนักงาน”) 

1 2 
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อธิบาย: ข้อมูลล่าสุดที่คอมพิวเตอร์และเคร่ืองบันทึกเวลา จะท าการโอนถ่ายข้อมูลระหว่างกันโดยตรง
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
   หมายเหตุ: ถ้าข้อมูลบางส่วนได้รับการอัพเดทและข้อมูลนั้นมีความแตกต่างกันระหว่างเคร่ือง
คอมพิวเตอรแ์ละเคร่ืองบันทึกเวลา ในการโอนถ่ายข้อมูลนั้นจะใช้ข้อมูลบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นหลัก 
 
6.2 อ่านข้อมูลพนักงาน 

 
 

เปิดตาราง “ข้อมูลพนักงาน” เชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลากับเคร่ืองคอมพิวเตอร์และคลิ๊กที่ “อ่านข้อมูล
พนักงาน” หลังจากนั้น“e Clocking” จะท าการดาวน์โหลดข้อมูลพนักงานจากเคร่ืองบันทึกเวลาเข้าสู่ตาราง  
“ข้อมูลพนักงาน”  ข้อมูลเก่าทั้งหมดที่อยู่ในตาราง  “ข้อมูลพนักงาน” จะถูกทับทั้งหมด 
 
6.3 ส่งข้อมูลพนักงานเข้าเคร่ือง 

 
 

เปิดตาราง “ข้อมูลพนักงาน” เชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลากับเคร่ืองคอมพิวเตอร์และคลิ๊กที่ “ส่งข้อมูล
พนักงานเข้าเคร่ือง” หลังจากนั้น “e Clocking” จะอัพโหลดข้อมูลพนักงานทั้งหมดในตาราง “ข้อมูลพนักงาน” 
ไปที่เคร่ืองบันทึกเวลา ข้อมูลเก่าทั้งหมดที่อยู่ที่เคร่ืองบันทึกเวลาจะถูกทับทั้งหมด 
 
6.4 จัดการ USB (การจัดการข้อมูลพนักงานแบบออฟไลน์) 

 
 

1 3 

1 4 

1 
2 
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6.4.1 น าเข้าข้อมูลพนักงาน 
การน าเข้าข้อมูลพนักงานจากเคร่ืองบันทึกเวลาลงตาราง “ข้อมูลพนักงาน” 

1.เสียบ Flash drive (หรือ SD Card) เข้าเคร่ืองบันทึกเวลา  
2.ไปที่เคร่ืองบันทึกเวลา กดปุ่ม Menu เลือก USB Disk (SD Card) จากนั้นให้เลือก Download User Info 

 
 

3.รอจนกว่าเคร่ืองจะท าการดาวน์โหลดเรียบร้อย  
4.ถอด flash drive (หรือ SD card) จากเคร่ืองบันทึกเวลาเข้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรม  

“e clocking”   
5.เปิด Excel  
6.เลือกเมนู จัดการUSB จากนั้นเลือกเมนูย่อย “น าเข้าข้อมูลพนักงาน” หรือ “ลงทะเบียนข้อมูลพนักงาน

เข้า e clocking” ใน โปรแกรม “e clocking”   
 ใน  Excel 2007/2010 : 

 
 
 
 

1 2 

3 
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ใน  Excel 2003 : 

 
 
 7.ที่หน้าต่างค้นหาไฟล์ให้เลือกไปที่ flash drive (or SD card) และเลือกไฟล์ที่ชื่อ ENROLLDB.DAT 
 
 6.4.2 ส่งออกข้อมูลพนักงาน 
การส่งออกข้อมูลพนักงานจากตาราง "Employees " เข้าเคร่ืองบันทึกเวลา  

1.เสียบ USB flash drive (หรือ SD card) ที่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2.เปิด Excelเลือกที่เมนู “ข้อมูลพนักงาน” ในโปรแกรม “e clocking” จากนั้นหน้าต่างของตาราง “ข้อมูล

พนักงาน” จะปรากฏขึ้นมา   
  3.เลือกที่ USB flash drive /SD Card เลือกเมนู “ข้อมูลพนักงาน” ในโปรแกรม “e clocking” 
ใน  Excel 2007/2010: 

 

 
 
 
 

1 
2 

3 
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ใน  Excel 2003: 

 
 
 4.ในหน้าต่างบันทึกไฟล์ให้เลือกไปที่ flash drive (หรือ SD card) และบันทึกไฟล์ ENROLLDB.DAT 
ลงไป   
 5.ถอด flash drive (หรือ SD card) จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์จากนั้นให้เสียบเข้าที่เคร่ืองบันทึกเวลา  
 6.ที่เคร่ืองบันทึกเวลา กดปุ่ม “Menu” จากนั้นเลือกเมนู USB Disk (SD Card) --> Upload User Info 

 
  7.รอจนกระทั่งการอัพโหลดเสร็จสมบูรณ์   
 
6.5 การรีเฟรช (จัดการข้อมูล)  
 เป็นการท าข้อมูลในตาราง “ข้อมูลพนักงาน” ให้เป็นปัจจุบัน เรียงตามรหัสพนักงาน  

 

1 
2 
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6.6 ลบข้อมูลทั้งหมด 
 เป็นการลบข้อมูลทั้งหมดในตาราง “ข้อมูลพนักงาน” 

 
 
 

7.การก าหนดกะการท างาน 
 
 1.เปิด Excel และเลือกที่ “ข้อมูลพนักงาน” 
 2.เลือกที่ Work Shifts จากนั้นตารางการจัดการกะการท างานจะปรากฏขึ้นมา (ในเมนูนี้คุณสามารถ
ก าหนดช่วงเวลาท างานและกะการท างานของพนักงานได้) 
Excel 2007/2010 

 
 

Excel 2003 

 
 

3.ก าหดค่า “ตารางเวลา” และ “ตารางกะ”จากนั้นให้บันทึกข้อมูล ข้อมูลเหล่านี้จะถูกใช้ในการค านวน
บันทึกเวลา 

 

1 2 

1 2 3 
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- คุณสามารถก าหนดช่วงเวลาการท างานไดที่ “ตารางเวลา” 
- คุณสามารถระบุกะการท างานของพนักงานแต่ละคนได้ที่ “ตารางกะ” 

การก าหนดกะการท างาน 
 1. ช่วงเวลาของกะการท างานจะถูกแบ่งออกเป็นสัปดาห์ ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงตารางกะนี้จะถูกใช้ใน
สัปดาห์ต่อ ๆ ไป 

2. คุณสามารถก าหนดกะการท างานได้ใน 1 เดือน ดูภาพประกอบด้านล่าง 

 
 

หมายเหตุ  จะต้องไม่ลืมคลิ๊กปุ่ม  Save เพื่อบันทึกข้อมูลพนักงานเมื่อมีการแก้ไขข้อมูล ถ้ามีการเปลี่ยน
ชื่อเอกสารโดยใช้เมนู Save As  ของ Excel  จะไม่สามารถใช้งานเอกสารน้ันได้โดยตรงเมื่อท าการเปิดคร้ังต่อไป 
 
7.1 การจัดการช่วงเวลาท างาน (ตารางเวลา) 

 
   

-เลือกแท็ปตารางเวลา 

 

1 2 3 

A

.
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ในตารางนี้สามารถก าหนดช่วงเวลาในการท างานให้กับองค์กรหรือบริษัทได้ ที่ตารางนี้คุณสามารถ
ก าหนดค่าเร่ิมต้นของช่วงเวลาการท างานได้ ช่วงเวลาท างานนี้จะถูกใช้ใน การค านวนเวลาท างาน 

โปรแกรม “e Clocking” รองรับ 24 ช่วงเวลา และในแต่ละช่วงเวลาจะประกอบด้วย เวลาเข้า/ออกงาน 
ในตอนเช้า, ตอนบ่าย และช่วงโอที นอกจากนี้ยังไปรวมถึงช่วงเวลาอื่น ๆ เช่นการท างานนอกสถานที่ และวันลา  
ตัวอย่าง 

 

7.2 ตารางกะการท างาน 

 
 

1 
2 3 
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-เลือกแท็ปตารางกะ 

 

การท างาน: ก าหนดกะการท างานของพนักงานแต่ละคน ข้อมูลของพนักงานในตาราง “ข้อมูล

พนักงาน” จะแสดงใน “แท็ปตารางกะ” โดยอัติโนมัติ  

 

 7.2.1 จัดการข้อมูล 

 

เมื่อกดเมนู “จัดการข้อมูล” ท าข้อมูลในตาราง “แท็ปตารางกะ” ให้เป็นปัจจุบัน เรียงตามรหัสพนักงาน  

7.2.2 ลบข้อมูล 

 
 เมื่อกดเมนู “ลบข้อมูลทั้งหมด” จะเป็นการลบข้อมูลใน “แท็ปตารางกะ” ออกทั้งหมด (ควรใช้งานเมนูน้ี

ด้วยความระมัดระวัง) 

B

.

1 
2 

3 
1 
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8.บันทึกเวลาไม่ปกติ (ค านวณช่วงเวลาท างานที่ผิดปกติ) 

การท างานใน(Office 2003/2007/2010) สามารถก าหนดช่วงเวลาส าหรับค านวนได้ตามต้องการโดยช่วย
เวลาที่เลือกจะต้องไม่เกิน 31 วัน 

1.ตรวจเช็คเวลาในกะการท างานให้เรียบร้อย สามารถดูได้จาก  การก าหนดกะ 
2.คลิ๊กที่ “บันทึกเวลาไม่ปกติ” หรือ “สร้างตารางเวลาที่ผิดปกติ” ใน “e Clocking”  จากนั้นจะมีหน้าต่าง

ปรากฏขึ้นมา  
Excel 2007/2010  

 
 
Excel 2003  

 

3.ใส่ช่วงเวลาที่ต้องการค านวณหลังจากนั้นให้กดปุ่ม “ยืนยัน” ในโปรแกรม “e Clocking” จะค านวณ
บันทึกเวลาท างานที่ผิดปกติให้อัตโนมัติ คุณสามารถเลือกค านวณโดยเลือกรายชื่อพนักงานหรือจะค านวนเป็น
แผนกก็ได้ (ดูรูปภาพด้านล่างประกอบ)  
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- เชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลาและท าการดึงข้อมูล ในโปรแกรม “e Clocking” จะอ่านบันทึกเวลาจาก
เคร่ืองบันทึกเวลาและจะท าการค านวณรายงานของการลงเวลาที่ผิดปกติให้อัตโนมัติ  ก่อนหน้านั้นต้องท าการ
เชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลากับคอมพิวเตอร์ก่อนโดยเชื่อมต่อผ่านสาย USB, Lan หรือ COM port อย่างใดอย่าง
หนึ่ง  

- การค านวณบันทึกแบบออฟไลน์ (การค านวณผ่านเฟรชไดส์) คือการน าไฟล์บันทึกเวลาที่ดาวน์โหลด
มาจากเคร่ืองบันทึกเวลาโดยใช้ USB flash drive หรือ SD card ก็สามารถดูรายงานการลงเวลาที่ผิดปกติได้
เช่นเดียวกัน  

- ถ้าต้องการเลือกพนักงาน จะมีหน้าต่างแสดงขึ้นมาให้เลือกรายชื่อพนักงานที่ต้องการค านวณให้คลิก
เลือกชื่อพนักงานที่ต้องการค านวณและกดปุ่ม “ยืนยัน”  
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9.กฎการตั้งคา่การค านวณเวลาท างาน 
 

9.1 การค านวณหาบันทึกเวลาท างานจริง 
กฏการค านวณบันทึกเวลาของ “ e Clocking ” เวลาที่ยอมรับของ “ตารางเวลา” จะถูกเลือกจากเวลาที่

ใกล้ที่สุดของเวลาเข้าและออก โดยที่จะเลือกเวลาที่เป็นผลดีกับพนักงานมากที่สุด 
 
ตัวอย่างที่ 1 

โดยพิจารณาจากเวลาเข้างาน(ที่ระบุไว้ใน Time Table) ในที่นี้จะใช้เวลา 8:00 เป็นเวลาที่ใช้ในการ
พิจารณา 

7:40 7:50 8:05 8:10 

โปรแกรม “e Clocking”  จะเลือกเวลา 7:50 ไม่ใช่ 8:05  เพราะจะเกินเวลาเข้างาน  
 
ตัวอย่างที่ 2 

โดยพิจารณาจากเวลาเลิกงาน(ที่ระบุไว้ใน  Time Table) ในที่นี้จะใช้เวลา  18:00 เป็นเวลาที่ใช้ส าหรับ
พิจารณา 

17:40 17:50 

โปรแกรม “e Clocking”  จะเลือก 17:50 และแสดงเวลาเป็นเวลาออกก่อน 10  นาที ถ้าไม่มีเวลาอื่น ๆ 
หลังเวลา 18:00  
วันหยุด   

ในวันหยุดจะไม่มีบันทึกเวลาท างาน “e Clocking” จะเลือกบันทึกเวลาทีละเวลาตามเวลา เข้างานเช้า, 
ออกงานเช้า, เข้างานบ่าย , ออกงานบ่าย, เข้าโอที, ออกโอที จากเวลาแรกถึงเวลาสุดท้าย 

บันทึกเวลาในวันหยุดจะถือว่าเป็นช่วงเวลาที่อยู่นอกตารางเวลา เวลาในช่วงนี้จะมีเคร่ืองหมายดอกจัน 
(*) ใน บัตรลงเวลาท างาน 

 
ตัวอย่างที่ 3 

สมมุติให้มีการบันทึกเวลาในวันหยุดตามตารางด้านล่าง 

10:10 12:10 13:30 
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“e Clocking” จะเลือก 10:10 เป็นการ เข้างานเช้า, 12:10 เป็นการ ออกงานเช้า และ 13:30 เป็นการ เข้า
งานบ่าย บันทึกเวลาของการท างานนอกสถานที่ และ บันทึกการลา จะไม่น ามาคิดเสมอ 
 
9.2 กฏของการค านวณ เวลาท างาน, เข้างานสาย, ออกงานก่อน และ ขาดงาน 
เวลาท างานจริง 

เวลาท างานจริงจะถูกค านวนในระหว่างระยะเวลาเข้างานกับออกงาน กรุณาดูตามตัวอย่างด้านล่าง  
ตัวอย่าง 

 
ตารางเวลา  

บันทึกเวลา 

จากเครื่องบันทึกเวลา 
ผลลัพธข์อง “e Clocking” 

ช่วงเช้า 
เวลาเข้า 08:00 07:50 08:00~11:55 

(3 ชั่วโมง 55 นาท)ี  เวลาออก 12:00 11:55  

ช่วงบ่าย 
เวลาเข้า 14:00 13:50 14:00~18:00 

(4 ชั่วโมง) เวลาออก 18:00 18:30 

ท างานล่วงเวลา 
เวลาเข้า 20:00 20:20  20:20~21:40 

(1 ชั่วโมง 20 นาที)  
  

 

 
เข้าสาย, ออกก่อน 
 ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตารางเวลา 

บันทึกเวลา 

จากเคร่ืองบันทึกเวลา 
ผลลัพธ์ของ “e Clocking” 

ช่วงเช้า 
เข้างาน 08:00 08:15  เข้างานสาย 15  นาที 

ออกงาน 12:00 11:55  ออกงานก่อน 5 นาที 

ช่วงบ่าย 
เข้างาน 14:00 14:10  เข้างานสาย10 นาที 

ออกงาน 18:00 18:30 
 

จ านวนเวลาท่ีเข้างานสายในวันน้ี 15+10 = 25 นาที 

จ านวนเวลาท่ีออกงานก่อนในวันน้ี 5 นาที 
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“e Clocking” จะไม่นับเวลาเข้างานสายหรือออกงานก่อนในช่วงท างานล่วงเวลา 
ขาดงาน 

- ถ้าไม่มีบันทึกเวลาในวันนั้น ๆ จะถือว่าขาดงาน อย่างไรก็ตามถ้ามี วันหยุด, ท างานนอกสถานที่หรือ
วันลา จะไม่ถือว่าขาดงาน 

- ถ้าไม่มีเวลาท างานในช่วงเช้าแต่มีเวลาในช่วงบ่าย จะถือว่าขาดงานในช่วงเช้า กรุณาดูตามตัวอย่าง   
ตัวอย่าง 

 
ตารางเวลา 

บันทึกเวลา 

จากเคร่องบันทึกเวลา 
ผลลัพธ์ของ “e Clocking” 

ช่วงเช้า 

เข้างาน 
08:00 ไม่พบ 

ขาดงาน 4  ชั่วโมง 

ออกงาน 12:00 ไม่พบ  

ช่วงบ่าย 

เข้างาน 
14:00 14:00 

ปกต ิ

ออกงาน 18:00 18:00 

ท างานล่วงเวลา 

เข้างาน 
20:00 

 

 ออกงาน 22:00 

 

ผลลัพธ์ของวันนี้ 
ขาดงาน 4  ชั่วโมง   
เวลาท างาน 4 ชั่วโมง 
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ตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง 
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การลางาน 
- ถ้ามีการก าหนดการลาในตาราง “ตารางกะ” แล้วจะสามารถก าหนดวันลาให้กับพนักงานได้ในวัน 

นั้น ๆ 
- สามารถก าหนดเวลาเร่ิมต้นและเวลาสิ้นสุดส าหรับการลาในตาราง “แก้ไขบันทึกเวลาท างาน”  

ได้อีกด้วย  
ตัวอย่าง 

 

ตัวอย่าง 
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- ถ้าก าหนดเวลาหยุด เร่ิมต้น ไว้แต่เวลาหยุด สิ้นสุด เป็นค่าว่างจะถือว่าลาหยุดจนหมดวัน ถ้า
ก าหนดเวลาหยุด สิ้นสุด ไว้แต่เวลาหยุด เร่ิมต้น เป็นค่าว่างจะถือว่าลาหยุดตั้งแต่เวลาลาเร่ิมงานเช่นเดียวกัน  
ตัวอย่าง 

 
 
ตัวอย่าง 
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วันหยุด และ การท างานนอกสถานท่ี 
ถ้ามีบันทึกเวลาในวันหยุดจะนับเป็นการท างานล่วงเวลาพิเศษ “e Clocking” ไม่ถือว่าการท างานนอก

สถานที่เป็นการท างานล่วงเวลา 
 
9.3 การจับคู่บันทึกเวลา 
ตัวอย่างที่ 1  

สมมุติว่าก าหนดช่วงเวลาในตารางเวลาให้เป็น 

 
 

หลักการคิดเวลา " e Clocking" จะน าเวลาระหว่าง 8:00 (เข้าเช้า) and 12:00 (ออกเช้า) ซึ่งก็คือ 10:00 
และจะใช้เวลานี้เป็นเกณฑ์ เมื่อลงบันทึกเวลาก่อน 10:00 โปรแกรมจะถือว่าเป็นช่วงเวลาเข้างานตอนเช้า และถ้า
ลงบันทึกเวลาหลัง 10:00 จะถือว่าเป็นการออกงานในตอนเช้า  

เช่นเดียวกันกับตอนบ่าย โปรแกรมจะน าเวลาระหว่าง 12:00 (ออกเช้า) และ 14:00 (เข้าบ่าย), 13:00 เมื่อ
ลงบันทึกเวลาก่อน 13:00 โปรแกรมจะยังถือว่าเวลานี้เป็นเวลาออกงานช่วงเช้าอยู่แต่ถ้าลงเวลาหลัง 13:00 จะถือ
ว่าเป็นการลงเวลาเข้างานช่วงบ่าย  

ดูแผนภาพประกอบ 

 



 

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

 
  

2012 

36 โปรแกรม E-Clocking 

ตัวอย่างที่ 2  
สมมุติว่าก าหนดเวลาผ่านตารางเวลาและกะการท างานดังตารางด้านล่าง 

 
 

หลักการคิดเวลา เวลาระหว่าง 3:00 ขั้น 2 (ออกบ่าย) และ 11:00 ขั้นที่ 2 (เข้าเช้า) ซึ่งก็คือ 7:00 ขั้นที่ 2 ถ้า
ลงบันทึกเวลาก่อนนี้จะถือว่าเป็นการลงเวลาออกงานตอนบ่ายของขั้นที่1และถ้าลงบันทึกเวลาหลังช่วงเวลานี้จะ
ถือว่าเป็นการลงเวลาเข้างานของขั้นที่ 2  

ดูแผนภาพประกอบ 
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10.การค านวณเวลาท างาน 
"e Clocking" จะค านวณเวลาท างานโดยอาศัยข้อมูลการลงเวลาของพนักงาน, ช่วงเวลาในการท างาน

และกะการท างานของพนักงานแต่ละคน ต้องตรวจสอบการต้ังค่ากะการท างานให้ถูกต้องคลิ๊กที่ “ค านวณ” ใน 
"e Clocking"  จะมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมาดังรูป 
Excel 2007/2010  

 
 
Excel 2003  

 
 

ช่วงเวลาส าหรับการค านวณสามารถใส่ช่วงเวลาในการค านวณเวลาได้ตามต้องการ แต่ช่วงเวลาจะต้อง
ไม่เกิน 31 วัน 

 - ต้องเชื่อมต่อและดึงข้อมูลจากเคร่ืองบันทึกเวลา "e Clocking" จะอ่านข้อมูลการบันทึกเวลา และท า
การสร้างรายงานการค านวณต่างๆให้อัตโนมัติ  ก่อนหน้านั้นจะต้องท าการเชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลากับ
คอมพิวเตอร์ก่อนโดยผ่านทางสาย USB, Lan หรือ COM port อย่างใดอย่างหนึ่ง  

- น าเข้าการบันทึกเวลาจะใช้ข้อมูลการบันทึกเวลาที่ดาวน์โหลดจากเคร่ืองบันทึกเวลาโดยใช้ USB Flash 
drive หรือ SD card ข้อมูลการค านวณก็จะถูกสร้างขึ้นมา  

-ใส่ช่วงเวลาในการค านวณหลังจากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” ในโปรแกรม "e Clocking"  จะท าการ
ค านวณเวลาและรายงานทั้งหมดให้โดยอัติโนมัติ 
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-  เลือกพนักงาน จะมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมาหลังจากนั้นให้ท าการเลือกพนักงานที่ต้องการค านวณ  

 
 

ในรายงานการบันทึกเวลาที่ถูกสร้างขึ้นมา สามารถที่จะแก้ไขช่วงเวลาการท างาน, ตารางกะการท างาน
ของพนักงานและข้อมูลการลงเวลาของพนักงาน ข้อมูลที่ถูกแก้ไขจะถูกอัพเดทในรายงานการค านวณเวลาต่าง ๆ 
โดยอัตโนมัติ  
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- ข้อมูลที่ถูกสร้างขึ้นจากการค านวณเวลาท างานนั้นจะประกอบไปด้วย: "ดูข้อมูลดิบ", "ตารางเวลา", 
"ตารางกะ", "แก้ไขเวลาท างาน", "ค านวณเวลาท างาน", "เข้าออกงานปกติ", "Slip เงินเดือน", "บัตรลงเวลา
ท างาน" 

- ถ้าต้องการตรวจหรือแก้ไขข้อมูลการบันทึกเวลา จะต้องแก้ไขที่ตาราง "แก้ไขเวลาท างาน" 
ในตาราง "ค านวณเวลาท างาน" สามารถที่จะค านวณเงินเดือนของพนักงานได้ ใน  "e Clocking" 

สามารถก าหมดรายการเงินเดือนได้ตามที่ต้องการ และ ตาราง "ดูข้อมูลดิบ", "เข้าออกงานปกติ", " Slip 
เงินเดือน", "บัตรลงเวลาท างาน" สามารถพิมพ์รายงานออกมาได้ 
 
10.1 บันทึกข้อมูลดิบ 

ส่วนน้ีจะแสดงข้อมูลดิบจากเคร่ืองบันทึกเวลา ข้อมูลการบันทึกเวลานี้จะไม่สามารถแก้ไขได้ 
ตัวอย่าง 

 
 
10.2 การแก้ไขบันทึกเวลา 

ส่วนน้ีจะแสดงสถานะการลงเวลาของพนักงานแต่ละคนเป็นรายวัน และสามารถแก้ไขเวลาได้ตามที่
ต้องการแผ่นงานนี้ 
ตัวอย่าง 
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10.3 สรุปเวลาท างาน 
ในส่วนน้ีจะเป็นการสรุปเวลาท างานของพนักงานแต่ละคน และยังสามารถระบุรเงินเดือนในรายการ

ต่างๆได ้รายการเงินเดือนสามารถแก้ไขได้ 
ตัวอย่าง 

 
 

 
 
10.4 การลงเวลาท่ีผิดปกติ 

เป็นการแสดงบันทึกเวลาท างานที่ไม่ปกติ รายงานนี้จะถูกสร้างมาจากการค านวณเช่นเดียวกันกับ 
"แก้ไขเวลท างาน "  จุดประสงค์ของรายงานนี้คือใช้ส าหรับดูบันทึกเวลาที่ผิดปกติจากตารางเวลาที่ตั้งไว้ ในส่วน
นี้จะไม่สามารถแก้ไขการบันทึกเวลาได้ ถ้าคุณต้องการจะแก้ไขการบันทึกเวลาจะต้องไปแก้ไขที่ "แก้ไขเวลา
ท างาน "  
ตัวอย่าง 
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10.5 สลิปเงินเดือน 

จะใช้ข้อมูลเงินเดือนจากการค านวณที่ตาราง "ค านวณเวลาท างาน" รายการเงินเดือนของพนักงานแต่ละ
คนจะแสดงขึ้นมา และยังสามารถแก้ไขจ านวนเงินเดือนของพนักงานแต่ละคนได้  

 
ตัวอย่าง 
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10.6 บัตรลงเวลาของพนักงาน 
ในหน้านี้จะเป็นการแสดงข้องมูลการลงเวลาของพนักงานแต่ละคน 

ตัวอย่าง 

 
 
10.7 การค านวณเวลาแบบออฟไลน์ (การค านวณข้อมูลน าเข้าจากเฟรชไดส์)  

1.เสียบ USB flash drive (หรือ SD card) เข้าที่เคร่ืองบันทึกเวลา  
2.ที่เคร่ืองบันทึกเวลาให้กดปุ่ม Menu จากนั้นเลือก USB Disk(SD Card)--> Download General Log 

 
 

3.รอจนกว่าการดาวน์โหลดข้อมูลจะส าเร็จ  
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4.เมื่อดาวน์โหลดข้อมูลจากเคร่ืองเรียบร้อยแล้ว ให้เสียบ USB flash drive (หรือ SB card) เข้าที่
คอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรม “e Clocking"   

5.ท าการเปิด Excel  
6.เลือกที่ปุ่ม “ตั้งค่าชั้นสูง” ในโปรแกรม” e Clocking" จะมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมา 

 
7.ให้เลือก คลิกเลือกข้อมูล attendance ด้วยนอก netword และเลือกที่ปุ่ม Brow หลังจากนั้นให้เลือกชื่อ

ไฟล์ "ELK_XXX.ECG" (XXX หมายถึงหมายเลขเคร่ืองบันทึกเวลา) ที่อยู่ใน USB flash drive (หรือ SD card) 
8.คลิ๊กปุ่ม “ยืนยัน” 
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11.การส ารองข้อมูล 
 
“e Clocking” สามารถที่จะส ารองข้อมูลต่างๆได้คือ  ข้อมูลพนักงาน, ข้อมูลการจัดการกะการท างาน 

และข้อมูลการค านวณการบันทึกเวลา คุณสามารถเปิดและแก้ไขข้อมูลเหล่านั้นได้ทุกเวลา  
- วิธีการส ารองข้อมูล ข้อมูลพนักงาน, ข้อมูลการจัดการกะการท างาน และข้อมูลการค านวณการบันทึก

เวลา   
 
1. ไปที่แผ่นงานของ Excel ที่ต้องการจะส ารองข้อมูลและเลือกที่ ส ารอง --> ส ารองข้อมูลเอกสารน้ี 
Excel 2007/2010 

 
 
Excel 2003 
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2. เมื่อมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมาให้พิมพ์ชื่อไฟล์ที่ต้องการส ารองข้อมูลและคลิ๊กที่ปุ่ม “ยนืยัน” 

 
 

- การเปิดไฟล์ส ารองผ่านทางเมนู ส ารอง ไปที่เมนู ส ารอง  ใน “e Clocking” คุณจะเห็นรายการการ
ส ารองข้อมลูเรียงตามเวลาปัจจุบัน (ให้ดูรูปด้านบนประกอบ) สามารถเลือกรายการ 
 

- การจัดการการส ารองข้อมูล คลิ๊กเลือกที่  ส ารอง --> ส ารองข้อมูลเอกสารน้ี ใน “e Clocking” เพื่อเปิด
หน้าต่าง ส ารองข้อมูลเอกสารนี้ ขึ้นมา(แสดงในรูปด้านล่าง) ถ้าต้องการเปิดไฟล์ส ารองสามารถเลือกจากรายการ
ด้านล่างแล้วคลิ๊กปุ่ม เปิด (สามารถดับเบิ้ลคลิ๊กที่รายการที่เปิดได้เช่นเดียวกัน) ถ้าต้องการลบไฟล์ส ารองข้อมูลที่
บันทึกไว้ในรายการ ให้เลือกรายการที่ต้องการลบและคลิ๊กที่ปุ่ม ลบ เพื่อลบข้อมูล 

 
 

ข้อมูลต่าง ๆ จะถูกส ารองโดยอัตโนมัติ โดย “e Clocking” และสามารถจัดการไฟล์ส ารองได้
เช่นเดียวกัน  
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- การคืนค่าไฟล์ส ารองข้อมูล เปิด Excel เปิดไฟล์ที่ท าการส ารองข้อมูลไว้แล้วคลิ๊กที่ปุ่ม รีเฟรช 
โปรแกรม “e Clocking” สามารถคืนค่าได้เฉพาะตารางพนักงานหรือการจัดการกะการท างานเท่านั้น 

เมื่อท าการคืนค่าข้อมูลที่ไฟล์ส ารอง ข้อมูลในตารางพนักงานหรือตารางกะการท างานจะถูกทับโดยไฟล์
ที่ส ารองก่อนหน้านี้  ไฟล์ทั้งมดของ “e Clocking” โดยพื้นฐานจะถูกเก็บไว้ที่ <Documents>\e 
Clocking\Workspace  อย่างไรก็ตามสามารถเปลี่ยนสถานที่เก็บไฟล์ได้เช่นเดียวกัน 
Excel 2007/2010 

 

Excel 2003 
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12.ฟงัก์ช่ันอื่นๆ 
โปรแกรม “e Clocking” มีฟังก์ชั่นต่อไปนี้รวมอยู่ด้วย 

1. “ตั้งค่ากริ่ง” หรือ “alarm” ใช้ส าหรับ ตั้งค่ากร่ิงที่เคร่ืองบันทึกเวลา 
2. “ตั้งเวลา” ตั้งเวลาที่เคร่ืองบันทึกเวลาโดยใช้เวลาที่เคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นตัวอ้างอิง 
เมื่อท าการเชื่อมต่อเคร่ืองบันทึกเวลาเรียบร้อยแล้วให้คลิ๊กที่ “ตั้งเวลา” ใน “e Clocking” 

Excel 2007/2010 

 
 
Excel 2003 

 
 
12.1 ตั้งค่ากริ่ง 
 1.ให้เลือกคลิกเคร่ืองหมายถูก ตั้งช่วงเวลาที่ต้องการให้เตือนเสียง alarm ตามเวลาที่ก าหนด 
 2.ระบุจ านวนคร้ังที่ต้องการให้เสียง alarm ดัง 
 3.กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อต้องการตั้ง alarm  
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12.2 ตั้งเวลา 

 

  1.เมื่อคลิกเมนู “ตัง้เวลา” ที่ตัวโปรแกรมจะตั้งรูปแบบวันเวลาที่เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองสแกนให้

ตรงกันจะแสดงดังรูปนี้ 

 

 2. จากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อสิ้นสุดการด าเนินงาน 

 

1 

2 

3 

1 
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12.3 ช่วยเหลือ 

 
 

12.3.1 ข้อมูลการช่วยหลือ “e Clocking” 
 เป็น คู่มือการใช้งานของโปรแกรม “e Clocking” โดยการเลือกเมนดัูงนี้ 

 
 

 แล้วจะปรากฏหน้าตา่งดงันี ้คูม่ือการใช้งานของเคร่ืองบันทึกเวลา ที่ติดไปกับตวัโปรแกรมเองซึ่งเป็นอีก 
ทางเลือกในการศึกษาวิธีการใช้งานได้ง่ายเพื่อสะดวกในการใช้งานโปรแกรมจะเนื้อหาที่อธิบายเกี่ยวกับตัว
โปรแกรม ดังภาพด้านล่าง 

 

1 
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 12.3.2 เกี่ยวกับ “e Clocking” 
 คือ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ผลิตซอฟต์แวร์ และข้อมูลเกี่ยวกับเวอร์ชั่นของตวัซอฟต์แวร์ 

 
 

 แล้วจะปรากฏหน้าตา่งเวอร์ชั่นของ ซอฟต์แวร์ และท าการคลิกเมนู “ปิด” และหน้าต่างโปรแกรมหน้านี้
จะปิดลงไป ดังภาพ 

 
  

1 
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ภาคผนวก 
 

1. การตั้งค่าเพื่อให้โปรแกรมของ HIP สามารถแสดงภาษาไทย และใช้งานได้ส าหรับ Windows XP 
1.1 ไปที่ Start ----> Setting ----> Control Panel    

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 
2 

 
1 
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1.2 คลิกที่ Date, Time, Language and Regional Option 
 

 
 
 1.3 คลิกที่ Regional and Language Option 
 

 
 

1 

1 
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1.4 ให้เลือก Standards and formats เป็น “Thai” และเลือก Location เป็น “Thailand” จากนั้นคลิกทีปุ่่ม  

 

 
 
 1.5 คลิกที่ “Date” ท่ีจุดที่ 1 ให้เลือกเป็น “ครสิต์ศักราช” และทีจุ่ดที่ 2 ให้เลือกเป็น “dd/MM/yyyy”  
จากนั้นคลิกทีปุ่่ม “Apply” และคลิกปุ่ม “OK” 
 

 

3 

2 

1 

1 

2 

3 

4 5 
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1.6 คลิกที่แถบ “Languges” เลือก “คลิกถูก” ที่ Install files for East Asian languages 
 

 
 
1.7 จากนั้นคลิกที่แถบเมนู Advanced เลือกท่ีจุดที่ 1 ให้เลือกเป็น “Thai” จากนั้นคลิกที ่ปุ่ม “Apply” และคลิก 
      ปุ่ม “OK”   

 

1 

1 

3 2 
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2.  การตั้งค่าเพื่อให้โปรแกรมของ HIP สามารถแสดงภาษาไทย และใช้งานได้ ส าหรับ Windows 7 
2.1 ไปที่ “Start --> Control Panel”  
 

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

 
 

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

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

 



 

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

 
  

2012 

59 โปรแกรม E-Clocking 

คณะผู้จัดท า 
 

 ขอขอบคุณ ผู้แทนจ าหน่ายทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการพัฒนา การร่วมมือร่วมแรง ร่วมใจ ใน
ผลิตภัณฑ์ HIP ให้เติบโตในตลาดระบบรักษาความปลอดภัย “ มั่นใจในคุณภาพ และการบริการจาก HIP ” 
 
 
 
              ขอขอบคุณ 
        Mr.Tony Yong ประธานกรรมการ 
        Mr.Tanaphol Natekhony 
        Mr.Ratchakrit Kaewkungsri 
        Mr.Tawatchai Muangpia 
 
 

เรียบเรียงโดย 
                Mr. Suppachai Usa 

       Mr.Paisan Puyen 
       Miss.Saranya Khuntasri 

  
 
 
 
 
 
 
 
 


