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1. ภาพรวม 
ระบบบันทึกเวลาดวยลายนิ้วมือ WAC TIME STAMP มีโปรแกรมสวนประกอบดังนี้ 

1. Enroll office – บันทึกขอมูลพนักงาน เพิ่ม ลบ เปลี่ยนแปลงขอมูลพนักงาน รูปแบบเวลาเขาออก
ของพนักงานแตละคนหรือแตละฝาย รวมถึงการลงทะเบียนลายนิ้วมือ 

2. Time attendant – ใชในการประมวลผลและแกไขขอมูลการลงเวลาของพนักงาน  
3. Time recorder – บันทึกเวลาเขาออกของพนักงานในแตละวันซึ่งจะแสดงรายละเอียดตางๆ ไดแก 

ภาพ ช่ือ ตําแหนง แผนก เวลาเขา-ออก 
4. Payroll office – โปรแกรมคดิเงินเดือนอยางงาย พรอมคิดภาษี ประกันสังคม 
5. Administrator program – ใชจัดการขอมูลสตาฟทั้งหมด เชน เพิ่ม ลบ แกไข เปลี่ยนแปลงรวมถึง

การกําหนดสิทธิ์ของสตาฟแตละคนวาจะใหดูขอมูลอยางเดียวหรือใชงานอยางอื่นไดดวย 
6. Backup &Restores – ใชในการสํารองขอมูลที่แกไขแลวโดยอัตโนมัติ 

 

2. ข้ันตอนการลงโปรแกรม 
การลงโปรแกรม จะตองทําขั้นตอนดังนี้ 

2.1. เสียบเครื่องอานลายนิ้วมือเขาที่พอรต USB ที่เครื่องคอมพิวเตอร 
2.2.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.1 Driver USB 2.0 – เปนการลง 

Driver ของตัว เครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
2.3.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.2 Driver Hard Lock  - เปนการลง 

Driver ของตัว Hard Lock (เฉพาะรุน 200 users และ unlimited users เทานั้น) 
2.4.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.3 Install WAC Time Recorder 

V.3.1 - เปนการลงโปรแกรม Time Recorder 
2.5.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.4 Install WAC Time Stamp V.3.1 

– เปนการลงโปรแกรม WAC Time Stamp  
 

เมื่อใสแผน CD – Rom แลวเปดจะปรากฏหนาตางโปรแกรมดังนี้ 

 
ภาพแสดงรายละเอียดโปรแกรม  
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รายละเอียดการลงโปรแกรม 
2.1. Install Driver USB 2.0 
 

 ขั้นตอนแรกใหทําการเสียบสาย Finger Scan  
เขา Port USB กอน จากนั้นจะมี Dialog ขึ้นมาใหเราเลือก 
Yes, this time only จากนั้นคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 

 ตอไปใหเลือกหัวขอ Install from a list or  
Specific location (Advance) จากนั้นคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกเครื่องหมายถูกที่ Include this Location 
In the search จากนั้นกดปุม Browse เพื่อหา Driver 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นใหหา Path ของ Driver ตามรูปดังกลาว 
แลวกดปุม OK จากนั้นจะกลับมาหนาจอเดิมใหคลิกปุม Next 
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 จากนั้นรอจนกวาจะทําการติดตั้ง 
Driver เสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Finish เพื่อจบการทํางาน 
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2.2. Install Driver Hard Lock   
 

 ขั้นตอนแรกใหเขาไปที่ Folder ของ Install Hard 

Lock จะเห็นไอคอนรูป  ใหดับเบิ้ลคลิกเพื่อติดตั้งจากนั้น 
เลือกภาษาในการติดตั้งและกดปุม OK เพื่อดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Next เพื่อดําเนินการติดตั้งตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Next เพื่อดําเนินการติดตั้งตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Finish เปนการเสร็จการติดตั้ง 
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2.3.  Install WAC Time Recorder V.3.1 
 

 ใหเรา Double Click  
จากนั้นขึ้นตอนแรก ใหเรา กดปุม Next เพื่อทําการ Setup 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เราสามารถเลือก Path ไดถาตองการเลือกใหกดปุม 
  Change แตถาไมตองการใหกดปุม Next เพื่อ 
  ดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Install เพื่อติดตั้งโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Finish เปนอันเสร็จสิ้นการติดตั้ง 
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2.4. Install WAC Time Stamp V.3.1 
 
 

 ขั้นตอนแรกใหเขาไปที่ Folder Time Stamp 

จะเห็นไอคอนรูป   ใหดับเบิ้ลคลิก 
เพื่อติดตั้งจากนั้นกดปุม ตอไป เพื่อติดตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เราสามารถเลือก Path ไดถาตองการเลือกใหกดปุม 
 เปล่ียน แตถาไมตองการใหกดปุม ตอไป เพื่อ 
 ดําเนินการตอไป 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม ติดตั้ง เพื่อติดตั้งโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือกไมตองรีสตารทเครื่อง และ กดปุม สิ้นสุด 
เปนอันเสร็จสิ้นการติดตั้ง   
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***เฉพาะ database SQL server ตองทําขั้นตอนนี ้
เมื่อติดตั้งโปรแกรมครบเสร็จหมดแลว ใหเขาไปในแผนโปรแกรม แลวเขาไปในโฟลเดอร 

Software Utilities แลวจะเหน็โปรแกรมที่ช่ือวา Configuration Connection 
Tools.exe ใหดับเบิ้ลคลิก ขึ้นมาจะโชวดังรูปขางลาง 

 
ในชอง  User ID: ไมตองกรอกอะไรลงไป 
ในชอง Password: ใส  wacinfotech ลงไป 
ในชอง DSN: เปน (None) เหมือนเดิม 
ในชอง  Driver: เลือก Mricrosoft Access Driver(*.mdb) 
ในชอง Database: เลือกล้ิงไปที่ database เก็บไว 

C:\Program Files\WACResearch\Wac Time Recorder\Database\localdb.mdb 
ในชอง Server: ใส IP address เครื่องที่ลงโปรแกรม TimeStamp ถาลงในเครื่อง
เดียวกันหมดใหใส 127.0.0.1 
ในชอง Port: ไมตองใสอะไร 
กด test แลวจะขึ้นบอก Complete  
แลวกด OK ก็ใชงานไดเลย 
 
***  โปรแกรม Configuration Connection Tools.exe ใชเซททุกเครื่องที่ลง
โปรแกรมไว  ถามีปญหากรุณาติดตอมาที่  แวค รีเสิรช  
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3. การใชงานโปรแกรมตางๆ 

3.1 การใชงานโปรแกรม Administrator 
 โปรแกรม Administrator เปนโปรแกรมที่ใชกําหนดในการเขาถึงการทํางานในโปรแกรมตาง ๆ 
ของ Finger Print ไมวาจะเปน Time Recorder, Time Attendant, Payroll เปนตนเพื่อปองกันและ
กําหนดสิทธใหกับ User ในการใชงานในโปรแกรมตาง ๆ โดยโปรแกรม Administrator จะติดตั้งมาพรอม
กับการติดตั้งโปรแกรม Payroll อยูแลว โดยมีขั้นตอนการใชงานดังตอไปนี้ 
 
 
1. เปดโปรแกรม Administrator โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน                    บน Desktop จากนั้นโปรแกรมจะ
ขึ้นหนาจอของ Main application ขึ้นมาตามภาพ ใหคลิกไปที่ Admin  
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จากนั้นจะมีหนาตางให Login ดังรูป ใหใส Username: scott / Password : tiger ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาจอหลักโปรแกรม 
2. ขั้นตอนการใชงานโปรแกรม โดยที่เราสามารถลําดับการทํางานไดดังนี้ 

1. การเพิ่มขอมูล 
- ใหเรากดปุมเพิ่ม ในหมายเลข 1 

 - กําหนดUsername และ Password 
   ในหมายเลข 2 
 - กําหนดประเภทของ user โดยสวนมาก 
   จะกําหนดใหเปนประเภท user 
 - กําหนดสิทธิและสถานการณใชงาน 
   ในโปรแกรมตางๆ หมายเลข 3 
 - จากนั้นกดปุมบันทึกในหมายเลข 4 
   จากนั้นกดปุม Yes เพื่อยืนยันการ 
   บันทึกเปนอันเสร็จการเพิ่มขอมูล 
       ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มผูใช 

ใสคําวา scott 

ใสคําวา tiger แลวกด
ปุม Enter 

1. 

2. 

3. 

4. 
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*** หมายเหตุ  R หมายความวา ไมสามารถแกไขขอมูลในโปรแกรมนั้นๆได 
         RW หมายความวา สามารถแกไขและใชงานโปรแกรมไดทั้งหมด  

2. การลบขอมูล 
 

 - ใหเราคลิกที่ Username ที่เราตองการ ในหมายเลข 1  
                - จากนั้นใหเราคลิกที่ปุม ลบขอมูล ในหมายเลข 2 
               - จากนั้นใหกดปุม Yes เพื่อยืนยันการลบขอมูลอีกครั้งในหมายเลข 3 เปนอันเสร็จการลบขอมูล  

              ผูใช 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงขั้นตอนการลบขอมูลผูใช 
 
 
 
 

 คลิกยืนยัน 

3. 

2. 

3. 
1. 
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 3. การแกไขขอมูล 
 

- ใหเรากดปุมแกไข ในหมายเลข 1 
 - กําหนดUsername และ Password 
   ใหมในหมายเลข 2 
 - กําหนดประเภทของ user โดยสวนมาก 
   จะกําหนดใหเปนประเภท user 
 - กําหนดสิทธิและสถานการณใชงาน 
   ในโปรแกรมตางๆ หมายเลข 3 
 - จากนั้นกดปุมบันทึกในหมายเลข 4 
   จากนั้นกดปุม Yes เพื่อยืนยันการ 
   บันทึกเปนอันเสร็จการเพิ่มขอมูล 
 
 

3.2 การใชงานโปรแกรม Time Recorder 
กอนอื่นหลังจากที่เราลงโปรแกรมแลวสิ่งแรกที่เราตองทําคือการกําหนดคาใหกับ Config Time Recorder 
 หลังจากที่ลงโปรแกรม  Time Recorder ในเครื่อง Server เสร็จเรียบรอยแลว จากนั้นเราจะทําการ 
ปรับแตงใหโปรแกรมใชเปนแบบ Client – Server ไดดังนี้ 
1. เลือก Start Menu > Programs >WAC Time Recorder เพื่อเปดโปแกรม Database Config   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 เปดโปรแกรม Database Config 

 
2. หลังจากเปดโปรแกรมแลวใหคลิกที่ปุม build เพื่อเลือกConnectionใหเราเลือก >MicroSoft OLE 
DB Provider For ODBC Driver หลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม Create DSN 
 
 
 
 

1. 

2. 

3. 

4. 
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                            ภาพที่ 2                   ภาพที่ 3 
 
3. กําหนดรายละเอียดตางๆ 
 3.1 กําหนด ชนิดของ ฐานขอมูลโดยใหกําหนดเปนแบบ Miscorft Access Driver(*.mdb) 
     3.2 ต้ังช่ือ DSN Name   

3.3 กดปุมเพื่อคนหา ฐานขอมูลเครื่อง Server 

 
 

ภาพที่ 4 กําหนดรายละเอียดฐานขอมูลเครื่อง Server 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
        

คลิก 1 .เลือก 

2. คลิก 

3.1 

3.2 

3.3 
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ยกตัวอยาง การหาฐานขอมูลในเครื่อง Server ที่ช่ือ wac-fdda3bef9b7 กอนอื่นตองเขาไปที่เครื่อง 
Server 
ในกรณีท่ีเคร่ืองที่ใชลงเวลา (เคร่ืองที่ลงโปรแกรม No.3 WAC Time Recorder) กับเครื่องที่ใชคํานวณเวลา 
(เคร่ืองที่ลงโปรแกรม No.4 WAC Time Recorder) ไมใชเคร่ืองเดียวกัน ตองทําการ Share ที่อยูของ
โปรแกรมที่เก็บฐานขอมูลโดยวิธีการ Share ก็ขึ้นอยูกับเวอรช่ันของ Windows จึงขอยกตัวอยางวิธีการ 
Share มา 2 แบบดังนี้  
 
     1). ใหเราเขาไปที่ C:/Program Files  
           จะเห็นโฟลเดอร Wac Research 
           ใหเราคลิกขวาเลือกที่ Sharing and 
           Security  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
     2).  จะขึ้น Dialog ขึ้นมา โดยแบงออกเปน 2 แบบ คือ โดยขึ้นอยูกับเวอรช่ันของ Windows 
 
แบบที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิกใหมีเครื่องหมายถูกทั้งสามชองจากนั้นกดปุม OK เปนอันเสร็จสิ้น 

คลิก

คลิก
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แบบที่ 2  
 
 
 
 
 
 
           คลิกใหมีเครื่องหมายถูกทั้งสองชอง
จากนั้น 
            กดปุม OK เปนอันเสร็จสิ้น 
 
 
ผลลัพธที่ไดคือ จะเห็นสัญลักษณรูปมือขึ้นมาที่ Folder Wac Research ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงผลลัพธการ Share Folder 
 3.4 หลังจากที่กดปุมคนหาในขอ 3.3 จะมี Dialog ขึ้นมาเพื่อหา ฐานขอมูล 
โดยปกติ ฐานขอมูลของโปรแกรมจะอยูที่ C:\Program Files\WAC Research\WAC Time 
Recorder\Database\localdb.mdb 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 แสดงการคนหา Localdb.mdb ในเครื่อง Server 

 

เลือก 
คลิก 

คลิก 
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 3.5 จากนั้นใหกดปุมเพื่อ Create DSN แลวจะขึ้น Message วา Done! เปนอันเสร็จสิ้นการ
ติดตอ    
         กับฐานขอมูลเครื่อง Server 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ภาพที่ 12           ภาพที่ 13  
 
 
4. หลังจากที่สราง Connection เสร็จแลวตอไปจะเปนการเช็ควา Connection ที่สรางใชงานไดจริงโดยคลิก
ที่  

Tab Connection ในขอท่ี1 เลือกชื่อ DSN Name ท่ีเราสรางขึ้นมา และในขอท่ี 2 ใหเลือก Use 
Specified  Username and Password และใหใส  “wacinfotech” ท่ีชอง password    
จากนั้นใหคลิกปุม Test Connection และถา    Connection ที่เราสรางใชไดจริง จะขึ้น Message วา 
Test Connection Complete!!! ถาไมสําเร็จจะขึ้นMessage วา Test Connection  Failed!!!  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 14       ภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก

ใสรหัสผาน 

คลิก 
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5. หลังจาก Test Connection เสร็จแลวใหกดปุม OK เพื่อออกมา จากนั้นชองของ Data Link จะเปลี่ยนไป
ตามที่ไดกําหนด ในสวนของ Path ที่อยูของรูปภาพในเครื่อง Server ไมตองใส ระบบจะจัดการใหโดยอัตโนมัติ ให
คลิกที่ปุม OK ไดเลย 

 
ภาพที่ 16  

 
 -  จากนั้นระบบจะขึ้นขอความดังภาพ แสดงวาเสร็จสิ้นการปรับแตงขอมูลแลว 

 
 

ภาพที่ 17 
    
 

3.2.1. วิธีการปรับแตงและใชงานโปรแกรม Time Recorder  
 หลังจากมีการกําหนดคาใหกับ Database Config เสร็จเรียบรอยแลวตอไปเราจะมากลาวถึงการ
ปรับแตงและใชงานโปรแกรม Time Recorder โดยที่โปรแกรม Time Recorder มีหนาที่ในการบันทึก
การลงเวลามาทํางานเขา – ออกของพนักงานในกิจการ โดยที่สาระสําคัญของโปรแกรม Time Recorder นั้น
มุงเนนสําคัญดานเดียวคือการลงเวลาเขา – ออกใหกับพนักงานอยางรวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพมากที่สุด
โดยวิธีการปรับแตงและใชงานโปรแกรม Time Recorder มีดังตอไปน้ี 
  
3.2.1.1. การปรับแตงคาของโปรแกรม Time Recorder 
 

คลิก 
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 1.1) ขั้นตอนแรกใหเปดโปรแกรม Time Recorder ขึ้นมาโดยกด Start Menu > 
Programs >WAC Time Recorder เพื่อเปดโปแกรม Time Recorder จากนั้นจะปรากฏหนา
โปรแกรมดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดหนาหลักโปรแกรม Time Recorder 
 

 ปุม Config   มีไวเพื่อปรับแตงระบบการทํางานในโปรแกรม Time Recorder 

 ปุม FullScreen  มีไวเพื่อปรับใหหนาเปนแบบ เต็มหนาจอ (FullScreen)  
 

 1.2) ใหเรากดปุม  เพื่อปรับคากอนทํางานโปรแกรมจะขึ้น Dialog ขึ้นมาใหเรากดปุมยืนยัน
รหัสอีกครั้งจะเขาหนาในการปรับคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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 1.3) จากนั้นใหเราปรับคาใน Tab ของ ลายนิ้วมือ เพื่อกําหนดวาจะใหโปรแกรมทํางานแบบไหน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.4) เราสามารถกําหนด พ้ืนหลังของโปรแกรม และ เสียงตอบรับไดเอง โดยที่ไปที่ Tab ปรับแตง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกถาตองการปดโปรแกรม 

คลิกถาตองการใหโปรแกรมทํางานอัตโนมตั ิ

คลิกถาตองการใหทํางานแบบผูใชกําหนดเอง 

ปรับพืน้หลังของโปรแกรม 

ปรับเสียงตอบรับเวลาลงเวลา เขา - ออก 
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 1.5) เนื่องจากถาเราเปดโปรแกรม Time Recorder ไวเราจะไมสามารถแกไขเวลาของเครื่องไดเลย
ถาจะแกไขเวลาของเครื่องตองเขามาที่ Tab แกเวลา เพื่อแกไขเวลาเครื่องได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2.1.2. การใชงานโปรแกรม Time Recorder ในการบันทึกเวลา เขา - ออก 
 การลงเวลาเขา – ออกเราสามารถกําหนดได 2 แบบ คือ แบบอัตโนมัติ กับแบบ กําหนดรหัสพนักงาน
เองโดยจะมีขั้นตอนที่แตกตางกันเล็กนอย 

 2.1) แบบอัตโนมัติ สามารถ ลงลายนิ้วมือไดเลย หรือ จะกด ปุม  หรือปุม  
เพื่อกําหนดใหลงเวลาเขา หรือ ออก กอนที่จะทําการลงลายนิ้วมือ 
 
 
 
 - หนาจอหลักแบบ อัตโนมัติ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อแกไขเวลา 

ปรับวนั เดือน ป ตามตองการ 

ปรับ เวลาตามตองการ 
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 - คลิกที่ปุม  กอนแลว 
   คอยลงลายนิ้วมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 - คลิกที่ปุม  กอนแลว 
   คอยลงลายนิ้วมือ 
 
 
 
   
 
 
 
*** หมายเหตุ  เราสามารถ ลงลายนิ้วมือไดเลย ระบบจะทําการตรวจสอบวาเปนการลงเวลาเขา หรือ ออก เองได 
 
 2.1) แบบตรวจสอบรหัสผูใชงาน เราตองกําหนดรหัสพนักงานที่ดานขวากอนแลวกดปุม Enter กอน

ถึงจะ สามารถ ลงลายนิ้วมือได หรือจะกด ปุม  หรือปุม  เพื่อกําหนดใหลงเวลาเขา หรือ 
ออก กอนที่จะทําการลงลายนิ้วมือได 
 
 - หนาจอหลักแบบ กําหนดรหัสผูใช  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - หลังจากกดรหัส แลวให คลิกที่ปุม   
   กอนแลวคอยลงลายน้ิวมือ  

 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว กทม.10230 
Tel: 66 2 5381038, 66 2 5303809-10, 66 2 5399352 Fax: 66 2 5383098 
E-mail: sales@wacinfotech.com MSN: wacresearch06@hotmail.com URL: www.wacinfotech.com 
 

 

23

 
 
 
 
 
  

 - หลังจากกดรหัส แลวให คลิกที่ปุม  
  กอนแลวคอยลงลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
*** หมายเหตุ  เราสามารถ กดรหัสพนักงานและลงลายนิ้วมือไดเลย ระบบจะทําการตรวจสอบวาเปนการลงเวลา
เขา หรือ ออก เองได 
 
 
 
 
*** หมายเหตุ ในกรณีที่ไมพบขอมูลพนักงาน จะมีลักษณะดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** ขอควรระวัง 
 ควรที่จะติดตั้งตัวสแกนลายนิ้วมืออยูตลอดเวลาการใชงานโปรแกรม Time Recorder ไมเชนนั้นจะ
มี Error เกิดขึ้น วิธีแกไขคือปดโปรแกรม Time Recorder แลวติดตั้งตัวสแกนลายนิ้วมือแลวเปดโปรแกรม 
Time Recorder อีกครั้ง 
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ตัวอยาง ขอผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงตัวอยางความผิดพลาดในโปรแกรม Time Recorder  

3.3 การใชงานโปรแกรม Enroll Office 
 
 โปรแกรม Enroll Office เปนโปรแกรมที่จัดการเกี่ยวกับทรัพยากรบุคคลทั้งหมดไมวาจะเปนประวัติ
ของพนักงาน, รูปภาพ , รายได , เวลาการทํางาน และ ลายนิ้วมือ รวมทั้งโปรแกรมยังมีการบันทึก วันหยุดประจําป 
และบันทึก แผนก-ตําแหนงของพนักงานอีกดวย เพื่อใชในการเปนตัวเช็คกับการลงเวลาเขา – ออกของพนักงาน 
โดยที่มีการทํางานในโปรแกรมดังขั้นตอนตอไปน้ี 
 
1. เปดโปรแกรม Enroll office โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน                    บน Desktop จากนั้นโปรแกรมจะขึ้น
หนาจอของ Main application ขึ้นมา ใหคลิกไปที่ Enroll office  
 
จากนั้นโปรแกรมจะขึ้นมาใหเรา Login ดังรูป หลังจาก Login เสร็จจะเขาไปยังหนาจอหลักของโปรแกรม 
Enroll Office โดยการ Login ครั้งแรกใหเรา ใสรหัสผูใช(Username) และ รหัสผาน(Password) ดังที่
ไดบันทึกรหัสจากโปรแกรม Administrator 
 

 
 
 

ใส Username \ Password 
ที่ไดจากการสรางขึ้นมาใน
โปรแกรม Administrator 
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ภาพแสดงหนาจอหลักของโปรแกรม Enroll Office 

 
2. หลังจากเปดโปรแกรม Enroll Office ขึ้นมาจากนั้นใหเรากําหนดขอมูลตางๆดังตอไปนี้ 
     1.การกําหนดวันหยุดประจําป  
ใหเรากําหนด วันหยุดประจําป หรือ แผนก – ตําแหนงงานกอนแตตามตัวอยางจะทําบันทึกวันหยุดประจําป เปน
อันดับแรก 

 
 
 
      วิธีการเพิ่มขอมูล 

 หมายเลข 1 ใหเราเลือกวันที่ๆตองการเปนวันหยุด  
 หมายเลข 2 ใหเราระบุวาเปนวันหยุดอะไรลงไป 
 หมายเลข 3 ใหกดปุมบันทึกเพื่อบันทึกวันหยุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
2. 

3. 
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      วิธีการลบขอมูล 

 หมายเลข 1 ใหเราเลือกวันหยุดที่ตองการลบโดยคลิกที่ 
               ชองสถานะใหมีเครื่องหมาย ถูกขางหนา  

 หมายเลข 2 ใหเราคลิกเครื่องหมายถูกเพื่อลบขอมูล 
 หมายเลข 3 ใหคลิกที่ปุมลบขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีการแกไขขอมูล 

 หมายเลข 1 ใหเราเลือกวันหยุดที่ตองการแกไขโดยคลิก 
                             ที่ชองสถานะใหมีเครื่องหมาย ถูกขางหนา 

 หมายเลข 2  ดับเบิ้ลคลิกที่ชองวันหยุดแลวเปลี่ยนแปลง 
 หมายเลข 3 ใหเราคลิกเครื่องหมายถูกเพื่อแกไขขอมูล 
 หมายเลข 4 ใหเรากดปุม แกไขแลวยืนยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

   2) บันทึกขอมูลแผนกและตําแหนงงาน 
 

1. 

2. 

3. 

3. 

1. 
2. 

4. 
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1.1.1
1.1.2

1.1.3
1.1.4

1.1.5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาจอการบันทึกแผนก – ตําแหนง 
 
วิธีการเพิ่มขอมูลแผนก – ตําแหนง สามารถทําการเพิ่มขอมูลแผนก  - ตําแหนงได 2 วิธีคือ 
 
1.1 เพิ่มทั้งแผนก และตําแหนงงานใหม 
 
 
     1.1.1 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่แผนก/ฝายใหม 
     1.1.2 กําหนดชื่อแผนก  
     1.1.3 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่ตําแหนงใหม 
     1.1.4 กําหนดชื่อตําแหนงงาน 
     1.1.5 กดปุม บันทึก เพื่อบันทึกขอมูล 
 
- ผลลัพธที่ได 
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1.2.1
1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.6

1.2.5

1.1

1.2
1.3

1.4

1.2 เพิ่มตําแหนงใหมอยางเดียวโดยใชแผนกที่มีอยูแลว 
 
 
1.2.1 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่แผนก/ฝาย 
1.2.2 เลือกขอมูลแผนก  
1.2.3 เลือกแผนกที่ตองการ 
1.2.4 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่ตําแหนงใหม 
1.2.5 กําหนดชื่อตําแหนงงาน 
1.2.6 กดปุม บันทึก เพื่อบันทึกขอมูล 
 
- ผลลัพธที่ได 
 
 
 
 
 
 
 
***ขอควรระวัง หามบันทึกตําแหนงงานทีมี่ชื่อซํ้ากัน ถึงแมวา จะคนละแผนก ก็ตาม 
 
 
วิธีลบขอมูลตําแหนง  
     ถาตองการที่จะลบขอมูลแผนก – ตําแหนงนั้นเราจะตรวจสอบกอนวามีการบันทึกพนักงานในตําแหนงนั้น
หรือไม ถามีใหทําการลบขอมูลพนักงานที่อยูในตําแหนงที่ตองการลบ ลบออกไปกอนจากนั้นใหเราเริ่มลบ 
ตําแหนงงานได   
 
 
 
 
    1.1) คลิกเลือกตําแหนงงาน 
     1.2) คลิกเลือกขอมูลตําแหนง 
     1.3) เลือกตําแหนงที่ตองการลบ 
     1.4) กดปุมลบขอมูล 
 
- ผลลัพธที่ได 
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1. 2.

3.

5.

 
 
Tip : หากขึ้น message ดังรูปขางลางขึ้นมาจะทําใหลบขอมูลไมไดตองไปตรวจสอบดูกอนวามีพนักงานใน
ตําแหนงงานนั้นหรือไม  หากมีใหลบขอมูลพนักงานออกกอน 
 
 
 

 
 
 
 
 
3. หลังจากที่บันทึก แผนก – ตําแหนง เรียบรอยแลวจากนั้นเราจะทําการกําหนดเวลาทํางานใหกับตําแหนงงาน
นั้นๆ โดยใหเราคลิกที่ Tab “ตารางเวลาทํางานประเภทที่1” ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยมีขั้นตอนการบันทึกเวลาทํางานดังนี้ 
 
 หมายเลข 1.  ใหเราเลือกแผนกที่ตองการ 
 หมายเลข 2. เลือกตําแหนงงานที่ตองการ 
 หมายเลข 3. เลือกสถานะวันทํางานในแตละวัน 
 หมายเลข 4. กําหนดเวลาเริ่มตน , เวลามาสาย และ เวลาเขา – ออก โดยที่รูปแบบ “__:__” เพื่อใหได
ขอมูลที่ถูกตองในการทํางาน 
 

กดปุมนี้เพื่อ คัดลอกให
ขอมูลเหมือนกันทุกวัน 
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4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 หมายเลข 5. หลังจากบันทึกขอมูลเสร็จแลวให กดปุม  ตรงที่ติดกัน หมายเลข 2 เพื่อบันทึก
เวลาทํางานใหกับพนักงานในตําแหนงนั้น 
 
4. การบันทึกขอมูลพนักงาน 
 หลังจากที่เราเตรียมขอมูลที่สําคัญพรอมแลวนั้นถึงขั้นตอนนี้เราสามารถบันทึกขอมูลพนักงานไดโดยมี
ขั้นตอนในการบันทึกพนักงานดังตอไปน้ี 
  4.1) กดปุม New ที่ Menu  
 
 
 
 
 4.2) จากนั้นใหเราระบุขอมูลตางๆของพนักงานตามตองการ 
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 4.3) กดปุม  เพื่อคนหารูปพนักงานที่ตองการจากนั้นกดปุม Open  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.4) จากนั้นเราจะมาเริ่มการบันทึกลายนิ้วมือ กอนอื่น จะบอกถึงสถานะกอน 

  สีน้ําเงิน แสดงสถานะ การวาง ไมมีขอมูลลายนิ้วมือ 

สีเขียว แสดงสถานะ การมีขอมูลลายนิ้วมือ 

สีเทา แสดงสถานะที่เราจะกําลังสแกนลายนิ้วมือเพื่อบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิกนิ้วที่ตองการ 
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 จากนั้นจะมี Dialog ขึ้นมาใหเราสแกนลายนิ้วมือดังรูป โดยที่เราตองสแกนทั้งหมด 4 ครั้งดวยกัน 
(อยาวางนิ้วมือคางไว) จากนั้น กดปุม จบการทํางานไดเลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5) หลังจากกําหนดขอมูลและสแกนลายนิ้วมือเสร็จแลวใหเรากดปุม  จัดเก็บเพื่อบันทึกจากนั้นจะขึ้น 
Dialog ขึ้นมาเพื่อยืนยันวาตองการบันทึกหรือไม ใหกดปุม Yes อีกครั้งเพื่อยืนยันการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
** ขณะทําการลงลายนิ้วมือ กรุณาปดโปรแกรม Wac Time Recorder เพ่ือปองกันปญหาที่อาจเกิดกับ
เครื่อง โดยแสดงโปรแกรมขึ้นมา แลวคลิกท่ีปุม        แลวกด “ยืนยันรหัส” แลวกด “ปด”    โปรแกรมก็จะถูก
ปด      
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อบันทึก 
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 - ผลลัพธที่ไดจากการบันทึก  
 

 
ภาพแสดงขอมูลพนักงานที่ถูกบันทึกแลว 

 
4.6) การลบพนักงาน 

ทําไดโดยการเลือกพนักงานที่ตองการลบ  จากชอง Main ทางดานซายของหนาโปรแกรม แลว กดปุม        เพื่อ
ทําการลบ 

 
4.7) การแกไขขอมูลพนักงาน 

ทําไดโดยการเลือกพนักงานที่ตองการแกไข จากชอง Main ทางดานซายของหนาโปรแกรม ขอมูลของพนักงาน
นั้นๆก็จะแสดงขึ้นมา เราสามารถทําการแกไขขอมูลได แลวทําการกดปุม          เพื่อจัดเก็บ 
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3.4. การใชโปรแกรม Time Attendant 
 โปรแกรม Time Attendant เปนโปรแกรมที่ประมวลผลการการทํางานเขา - ออก ของพนักงานใน
กิจการที่เปนขอมูลดิบ ออกมาอยูในรูปของขอมูลที่สมบูรณ โดยสวนสําคัญของการใชโปรแกรม Time 
Attendant นั้นอยูที่การสรุปการทํางานของพนักงานในชวงเวลาที่ตองการออกมาได และยังสามารถแกไข
ขอมูลการทํางานกอนที่จะนําออกมาเปนรายงานสรุปได โดยมีขั้นตอนการประมวลผลและการใชงานดังนี้ 
 
 
1. เปดโปรแกรม Time Attendant ขึ้นมาโดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Main Application บนหนาจอ เลือก
หัวขอ TA จากนั้นโปรแกรมจะขึ้นมาใหเรา Login ดังรูป หลังจาก Login เสร็จจะเขาไปยังหนาจอหลักของ
โปรแกรม Time Attendant โดยการ Login ใหเราใสรหัสผูใช(Username) และ รหัสผาน(Password) 
ดังที่ไดบันทึกรหัสจากโปรแกรม Administrator 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาหลักของโปรแกรม Time Attendant 
 
 

ใส Username \ Password 
ที่ไดจากการสรางขึ้นมาใน
โปรแกรม Administrator 
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2. ถาเปดโปรแกรม Time Attendant นี้เปนครั้งแรกใหเราต้ังคา   ที่ตรงเมนูบาร กอนเพื่อเปนตัว
แยกชวงเวลาเขาและออกของพนักงาน จะปรากฏ Dialog ดังรูปดานลางนี้   
 หมายเลข 1 หมายถึงการแยกชวงเวลาเขา โดยที่ กําหนดใหอยูในชวงที่ – เทาไหร และ + เทาไหร 
 หมายเลข 2 หมายถึงการแยกชวงเวลาออก โดยที่กําหนดใหอยูในชวงที่ – เทาไหร และ + เทาไหร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางการคดิชวงเวลาเขาออกของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากรูปหมายถึงวาถาพนักงาน เริ่มงาน 08:30 ถึง 17:30 นั้น  
 In  - 02:00   + 06:00 หมายความวา ถามาบันทึกเวลาออก ระบบจะทําการตรวจสอบดูวา ถา เวลา
เขาของพนักงานลบหรือบวกดวยเวลาที่ต้ังไวคือ 02:00 กับ 06:00 นั่นคือ เอา 08:30 – 02:00 = 06:30 
และ 08:30 + 06:00 = 14:30 คือถาพนักงานมีการลงเวลาเขาจะดูวา อยูใน ชวง 06:30 – 14:30 หรือไม
ถาใชก็ถือวาเปนการลงเวลาเขาของพนักงานคนนั้นๆ  
 Out - 02:00 + 06:00 หมายความวา ถามาบันทึกเวลาออก ระบบจะทําการตรวจสอบดูวาถา เวลา
ออกของพนักงานลบหรือบวกดวยเวลาที่ต้ังไวคือ 02:00 กับ 06:00 นั่นคือ เอา 17:30 – 02:00 = 15:30 
และ 17:30 + 06:00 = 23:30 คือถาพนักงานมีการลงเวลาออกจะดูวา อยูใน ชวง 15:30 – 23:30 หรือไม 
ถาใชก็ถือวาเปนการลงเวลาออกของพนักงานคนนั้นๆ  
 
 
 
 
 
 
 

1.

2.



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว กทม.10230 
Tel: 66 2 5381038, 66 2 5303809-10, 66 2 5399352 Fax: 66 2 5383098 
E-mail: sales@wacinfotech.com MSN: wacresearch06@hotmail.com URL: www.wacinfotech.com 
 

 

36

3. ขั้นตอนตอไปเปนการ ประมวลผลของมูลการ ลงเวลาเขา – ออก ที่ไดลงจากโปรแกรม Time Recorder 

โดยเราจะตองไปที่เมนู กดปุม  จากนั้นจะขึ้นขอความมาใหยืนยันใหเรากดปุม Yes อีกครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หลังจากที่ กดปุม Yes จะมีหนาตางขึ้นมาเพื่อระบุการประมวลผลใหกับบุคคลโดยสามารถแบงการ
ประมวลผลได 2 แบบคือ 
 1. ทั้งหมด -> จะเปนการประมวลผลการทํางานทุกแผนกและทุกตําแหนง 
 2. อื่นๆโปรดระบุ -> จะเปนการประมวลผลการทํางานแบบเจาะจง โดยเราสามารถเลือกประมวลผล
แบงยอย ๆ ได 3 แบบคือ  
  2.1 แบบระบุแผนกหรือฝาย -> เปนการระบุเปนแผนกวาตองการประมวลผลแผนกใดบาง 
 2.2 แบบระบุตําแหนง -> เปนการระบุเปนตําแหนงวาตองการประมวลผลตําแหนงใดบาง 
 2.3 แบบระบุตามบุคคล -> เปนการระบุเปนบุคคลวาตองการประมวลผลบุคคลใดบาง 
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 จากนั้นใหกดปุม ตกลง เพื่อกําหนดชวงวันที่ตองการประมวลผล โดยเลือกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด
รวมทั้งประเภทการประมวลผล ดังนี้ 
 - 1 ชวง หมายถึง การประมวลผลของการทํางานปกติ (เขา – ออก ปกติ) 
 - 1 ชวง + OT หมายถึง การประมวลผลการทํางานปกติ โดยที่จะคํานวณ การทํางานลวงเวลาใหกับการ
ทํางานที่เกินจากเวลาการทํางานที่ไดกําหนดไวขางตนในโปรแกรม Enroll Office  
 - 3 ชวง หมายถึง การประมวลผลการทํางานในลักษณะทํางานเปนชวงเวลา เชน ชวงเชา ชวงบาย หรือ ชวง
ดึก 

 
 

 
 
 
 
 

 
กดปุม ประมวลผลขอมูล และรอจนกวา หนาตางนี้จะหายไป 

 
4. หลังจากที่มีการประมวลผลของเวลาเขา – ออกพนักงานแลว ถาเราตองการแกไขขอมูลใหกับพนักงานเชน
เปลี่ยนแปลงวันหยุด วันลา หรือเวลาการทํางาน เปนตน ใหดําเนินการตอไปนี้  
  
 
 ขั้นตอนแรก ใหเราเลือกพนักงานเปนรายบุคคลโดยสามารถ 
ทําการเลือกไดตามรูปดานขวามือนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนที่ 2 ใหเรากําหนดวันที่เราตองการดูขอมูลการทํางานที่ไดหลังจากการประมวลผลแบบ 
DBMS แลวโดยกําหนดชวงเวลาไดตามตองการแลวคลิกที่ปุม แสดงขอมูลเวลา ตามรูปขางลาง 
 

 
 
 1  คลิกเลือกเวลาทีต่องการ 

2.คลิก 

3. คลิกเลือกขอมลูที่ผานการประมวลผล 
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 ขั้นตอนที่ 3 จากนั้นผลลัพธจะแสดงออกมาในตารางดังรูป และเราสามารถแกไขขอมูลในตารางตามแต
ตองการกอนที่จะบันทึกสรุปการประมวลครั้งสุดทายได 
 

 
ภาพแสดงตารางเวลาทํางานของพนักงานแตละบุคคล 

 
การแกไขขอมูลภายในตารางและการคํานวณคา OT นั้นทําไดดังนี้ 
 

 แกไขสถานะวันทํางาน 

 
 

 แกไขสถานการปฏิบัติงาน 

 
 

 แกไขเวลาทํางาน 
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 การกําหนดชวงเวลาที่จะคิด OT ใหโดยการที่เราคลิก ชองของ “กําหนดชวงเวลาที่ให OT” ตาม
หมายเลข 1 จากนั้น ใหคลิกที่วันที่ตองการให OT ตามหมายเลข 2 จากนั้นคลิกที่ปุม ประมวลผล ตาม
หมายเลข 3 จากนั้นผลลัพธก็จะคิดออกมาให ตามหมายเลข 4 จากนั้นถาไมมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล
แลวใหเราคลิกที่ปุม บันทึก ตามหมายเลข 5  เปนอันเสร็จการบันทึกการมาทํางานของพนักงานคนนั้นๆ 

 

 
 
 

หลังจากกดปุม บันทึก แลว ก็เปนอันเสร็จสิ้นการบันทึกและประมวลผล ของพนักงาน 
 
 

เราสามารถดูเวลาในการบันทึกเวลาเขาและออก ได โดยเราคลิกที่ Tab ตารางแสดงเวลาเขาออกงานเรา
ก็จะเห็นวาในชวงวันที่เราตองการมีการบันทึกเขา/ออก เวลาไหนบาง และเครื่องที่บันทึกช่ืออะไร ดังรูปดานลางนี้ 
 

 
ภาพแสดงรายละเอียดการเขา/ออกงาน 

 
 
 
 
 
 

1

2

3

4

5
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5. การออกรายงาน นั้นเราสามารถออกรายงานตามที่ตองการไดโดยเขาเมนู รายงานจากนั้น ฟอรมการออก
รายงานก็จะปรากฏออกมา และมีขั้นตอนในการออกรายงานดังนี้ 
 

 
 
 

 
ภาพแสดงหนาจอหลักของการออกรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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 ขั้นตอนแรก ใหเราเลือกประเภทของรายงานกอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ใหเรากําหนดชวงเวลาที่ตองการ 
 

 
 
 ขั้นตอนที่ 3 ใหกําหนดวาตองการใหใครออกรายงานบางโดยเราสามารถ กําหนดไดหลายแบบ คือแบบ 
ฝาย / แผนก , ตําแหนง หรือ เปนบุคคล โดยถาเราตองการหาแบบ แผนก / ฝาย หรือ ตําแหนง ใหเราเอา เมาท ไป
ชิดซายของฟอรมจะปรากฏ Dialog ออกมาใหเลือก และ ถาตองการเลือกเปนบุคคลใหเอา เมาทไปชิดขวาของ
ฟอรมเหมือนกัน จากนั้น คลิกเครื่องหมาย ถูก หนาขอมูลที่ตองการจากนั้นกดปุม แสดงรายงานจะจากนั้นก็จะ
ปรากฏผลลัพธออกมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบแผนก / ฝาย 

2. แบบตําแหนง 
3. แบบบุคคล 
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ตัวอยางรายงานที่ออกมา  

 
ภาพตัวอยางรายงานจากฟอรม 

ถาตองการพิมพออกมาเปนรายงานใหเราคลิกที่ปุม  จากนั้นจะออกมาเปนรายงานใหเรา
พิมพ

 
ภาพตัวอยางรายงานแบบกระดาษ 

** Tip :  
 เราสามารถกําหนดหัวรายงานไดโดยการคลิกที่เมนู รายงานทั่วไป > แกไขขอมูลบริษัท  
จากนั้นก็ใสขอมูลบริษัทลงไปแลวกดปุม บันทึก เปนอันเสร็จการบันทึกขอมูลบริษัท 
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3.5. การใชโปรแกรม ExportWAC 
 โปรแกรม ExportWAC นั้นเปนโปรแกรมสําหรับ Export การบันทึกเวลาเขา – ออกของพนักงาน
ออกมาในรูปของ Text File เพื่อสะดวกกับการนําไปใชในงานอื่นๆ ตอไปที่กิจการตองการ โดยมีขั้นตอนการ
ใชงานดังตอไปนี้ 
 
 

ในการที่เราจะเปดโปรแกรม ExportWAC ไดนั้นเราจะตองเขาไปในโปรแกรม Time Attendant 
กอนจากนั้นใหเราคลิกที่ปุม Export ตรงเมนู จากรูป จากนั้นโปรแกรม ExportWAC จะถูกเปดขึ้นมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาหลักของโปรแกรม ExportWAC 
 

คลิกที่นี่ 
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ลําดับขั้นตอนของการทํางานโปรแกรม ExportWAC มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงลําดับการทํางาน 

 
 
 หมายเลข 1 กําหนดวันที่เริ่มตนและสิ้นสุดที่ตองการขอมูลการทํางานของพนักงาน 
 
 หมายเลข 2 เลือกขอมูลพนักงานที่ตองการออกรายงานตามแผนกหรือตามตําแหนงหรือตามบุคคล 
 
 หมายเลข 3 กําหนดรูปแบบหรือนํารูปแบบที่บันทึกไวมาใชงาน 
 
 หมายเลข 4 กําหนดขอมูลที่ตองการ 
 
 หมายเลข  5 กดปุม จัดเก็บ เพื่อบันทึกเปนไฟล *.txt ไวใชงานตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.

2.

3.

4.
5.
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**Tip :   อธิบายในขัน้ตอนหมายเลข 3 
 ในขั้นตอนที่ 3 นี้เราสามารถกําหนดรูปแบบในการ Export ไดและยังสามารถเก็บตนแบบในการ
จัดการไดอีกดวย 
 
 
 
 

- ปุม  มีหนาที่แกไขรูปแบบที่มีอยูแลว 

- ปุม  มีหนาสรางรูปแบบในการ Export 
 

-   เมื่อเรากดปุม  ในกรณีที่เราไมหาไฟลรูปแบบกอน จะมี Dialog ขึ้นมาใหเราหา ไฟลที่เคยบันทึกไว โดย
ปกติแลวไฟลนั้นจะอยูใน C:\Program Files\WAC Research\WAC Time Recorder\Time 
Record Manager\ExportFormat เมื่อหาไฟลเจอแลวใหคลิก Open จากนั้นเราสามารถแกไขรูปแบบได
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อแกไขเสร็จแลวใหเราคลิกปุม บันทึก&ออก เปนอันเสร็จสิ้นการแกไขรูปแบบนั้นๆ 
 

เลือกไฟลแลวกด Open 

คลิก 
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-  เมื่อเรากดปุม  แลวจะเขามาในฟอรมที่ใหกําหนดรูปแบบ โดยมีขั้นตอนเบื้องตนในการกําหนดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 หมายเลข 1 และหมายเลข 2 เปนการเลือกวาตองการฟลดใดบาง 
 
 หมายเลข 3 เปนการกําหนดตัวที่คั่นกันในระหวาง Column นั่นเอง 
 
 หมายเลข 4 เปนการกําหนดชื่อรูปแบบ และช่ือไฟลที่จะจัดเก็บไว 
 
 หมายเลข 5 กําหนดคาอื่นๆ ขึ้นอยูกับชนิดของฟลดขอมูล 
 
 หมายเลข 6 เปนการแสดงตัวอยางใหเห็นวารูปแบบที่ Export ออกมาเปนอยางไร 
 
เมื่อทําการกําหนดรูปแบบเสร็จแลวใหเราคลิกที่ปุม บันทึก&ออก เพื่อจัดเก็บรูปแบบดังกลาวไว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.

4.

5.

6.

1. 2.

คลิก 
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ตัวอยางไฟลท่ี Export  
 

 
ภาพแสดงตัวอยางการ Export 
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4. WAC Payroll (โปรแกรมคํานวณเงินเดือน) 
 
 โปรแกรมคํานวณเงินเดือน (Payroll) เปนโปรแกรมเสริมที่จัดทําขึ้นมาเพื่อทําการคํานวณเงินเดือนที่
ไดจากการลงบันทึกการเขา-ออกงานของพนักงานจากโปรแกรม Time Record Manager โดยรายละเอียด
ของโปรแกรมคํานวณเงินเดือนมีดังนี้ 

1. ทําการเก็บบันทึกวันที่บริษัทคํานวณงวดเงินเดือนประจําเดือนวาตองการใหวันใด 
2. ทําการเก็บบันทึกการหักขาด-ลา-มาสาย และการคิด คาลวงเวลา(OT) ใหกับพนักงานไดอยางเปน

ระบบและมีมาตรฐาน 
3. ทําการบันทึกการลางาน โดยสามารถแกไขวันลางานได คือ 1. ลากิจ 2. ลาปวย 
4. คํานวณเงินเดือนของพนักงานไดทั้งแบบ 1. ทั้งหมด 2. เลือกแตละแผนก 3. แตละบุคคล ในแตละ

เดือนหรือสามารถกําหนดเปนชวงระยะเวลาได ทั้ง 15 – 30 วัน โดยที่จะคํานวณเงินเดือนรวมทั้ง
บวกคาลวงเวลาและหักคาใชจายตางๆเชน ประกันสังคม ,ภาษีหัก ณ ที่จาย, การขาด-ลา-มาสาย 
ของพนักงาน เปนตน 

5. บันทึกการคํานวณเงินเดือนและออก สลิปเงินเดือนใหกับพนักงานได 
6. ในกรณีที่มีการบันทึกเงินเดือนผิดหรือซ้ําซอน สามารถยกเลิกการบันทึกนั้นๆไดและสามารถออก

รายงานไดวาไดยกเลิกเงินเดือนภายในระยะเวลาที่กําหนดไดวามีการยกเลิกใดบาง 
7. ในสวนของการออกรายงานนั้น จะแบงเปน 3 ฟอรม คือ 

• รายงานการยกเลิกเงินเดือนของพนักงาน โดยกําหนดเปนชวงเวลาที่ตองการดูวายกเลิก
เมื่อวันใดถึงวันใด 

• รายงานสรุปการบันทึกเงินเดือนของพนักงาน โดยแบงการออกเปนสองแบบคือ แบบ
งวด และ แบบชวงเวลา โดยที่การคนหานี้จะขึ้นอยูกับการบันทึกเงินเดือนในขางตนของ
บริษัท  

• รายงานสรุปวาในเดือนนั้นๆเราตอง สงคาประกันสังคมใหกับบริษัทประกันเทาไหร และ 
สรุปภาษีหัก ณ ที่จาย ที่ตองสงกรมสรรพากรได 

8.   สวนของการ Export รายงานใหเปนไฟลตางๆ ไดเชน ไฟล Excel , Notepad , HTML File  
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4.1. การใชงานโปรแกรม Payroll 
 
  ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Main Application บนหนาจอ เมื่อเมนูของ Main Application ขึ้นมา ใหคลิกไป
ที่ปุม Payroll ใสช่ือผูใช กับ รหัสผาน โดยที่ (ตัวอยางใช) scott / tiger ในการเปดโปรแกรม  
 
 
                                                                                                                
                                                                                                                   

                         ใหใส รหัสขางตน                                        
             username = scott                                     

                                             Password = tiger 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อเรียกโปรแกรม Payroll แลวทําการ  
Log in เขามา จะแสดงหนาโปรแกรมขึ้นมา ดังรูป… 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนแรกของการใชโปรแกรมเราตองกําหนดคุณสมบัติตางๆของโปแกรมกอนโดยที่สวนแรก 
เปนวันคิดคํานวณเงินเดือนโดยเลือกจากเมนู ขอมูลการเงิน -> บันทึกปรับปรุงวันคํานวณเงินเดือน 
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 หนาตางก็จะปรากฏมาใหเรากําหนดโดยเลือก 
วันที่ตองการแลว -กดปุม ตกลง เพื่อบันทึก 
 
 
  
 

 ตอไปใหกําหนดรายละเอียดตางๆในการ 
หักขาด-ลา-มาสาย และคิดคาลวงเวลา 
 
 

 ใหกําหนดรายละเอียดตางที่ตองการตางๆ 
และหลังจากกําหนดเสร็จแลวใหเรา -กดปุม ตกลง 
เพื่อบันทึกขอมูล แตถาหากตองการแกไขขอมูล 
ให -กดปุม แกไข เพื่อกําหนดรายละเอียดใหมอีกครั้ง 
หลังจากนั้นก็ -กดปุม ตกลง เพื่อบันทึกอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
หลังจากนั้นก็จะสามารถคํานวณเงินเดือนไดอยางปกติโดยกลับมาที่หนาจอเดิมเพื่อทําการคํานวณเงินเดือนตอไป 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงหนาหลัก 
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4.1.1.ขั้นตอนการคิดคํานวณเงินเดือนของพนักงานทั้งหมดหรือตามแผนกตางๆ 
 
 หลังจาก Login เขาสูระบบและบันทึกคาเริ่มตนเสร็จเรียบรอยแลวเราก็จะสามารถทําการคํานวณ
เงินเดือนใหกับพนักงานได โดยที่การคํานวณเงินเดือนพนักงานแบงไดเปนทั้งหมดหรือแบบเปนแผนกหรือแบบ
รายบุคคลก็ได โดยมีขั้นตอนการคํานวณเงินเดือนดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงลําดับขั้นการคํานวณเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5

1 

2 3

4 
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ขั้นตอนที่ 1 ใหกําหนด งวดเดือนหรือชวงเวลาที่ตองการคํานวณเงินเดือนของพนักงานโดยมี  การเลือกได 2 แบบ 
คือ  
 

 แบบ ประจํางวด  

 
 

 แบบ กําหนดชวงเวลา โดยสามารถกําหนดไดทั้ง 15 หรือ 30 วัน โดยเริ่มเองได 

 
 
***หมายเหตุ การกําหนดการจายเงินเดือน ควรที่จะกําหนดแบบใหเหมือนกันทุกครั้ง มิฉะนั้นอาจจะมีความ
ผิดพลาดในการออกรายงานได 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  เลือกรายละเอียดในการคํานวณ สามารถตั้งคาใหมโดยที่ไมยุงกับของมาตรฐานได 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3  เลือกแผนกที่ตองการคํานวณ  
หรือทั้งหมดก็ไดลังจากนั้นก็ -กดปุม คนหา 
 
 
    
 
 
 
 
 

คลิกคนหา 
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บั้นตอนที่ 4 
 เปนขั้นตอนสําหรับถาตองการระบุรายไดและคาใชจายอื่นๆ ใหกับพนักงานไดแตถาไมตองการสามารถ 
ขามไปขั้นตอนที่ 5 ไดเลย โดยไมตองผานขั้นตอนนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
- กําหนด รายไดและคาใชจายอื่นๆ ไดเลย โดยการ Double Click ในตารางที่ตองการไดเลย 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อกําหนดรายได 
และคาใชจายอื่น ๆ

สามารถใสคาใหไดเลย 

คลิกตกลงเพื่อบันทึก
รายได และ คชจ.  อื่นๆ
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- ผลลัพธท่ีไดหลังจากการคนหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงผลการคํานวณเงินเดือน 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 จากนั้น –กดปุม  เพื่อบันทึกการการคํานวณเงินเดือน จากนั้นจะมี Dialog Box มาใหยืนยัน
การบันทึกใหตอบ Yes อีกครั้งเพื่อบันทึก 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อทําขั้นตอนที่ 5 

คลิก OK เพื่อบันทึกเงินเดือน 
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*** หมายเหต ุการบันทึกอาจเกิดความผิดพลาดในกรณีที่ทางขอมูลการทํางานของพนักงานผิดพลาดได 
 
ยกตัวอยางการแจงเตือน 
 

 
 
 
 
 
หากเกิด Message ในลักษณะนี้ใหเราไปเปดโปรแกรม Time Attendance แลวหาขอมูลของพนักงาน

รหัส “005” มาตรวจสอบวาบันทึกเวลาผิดประเภทหรือผิดจากสาเหตุอื่นหรือไม 
 

หลังจากบันทึกขอมูลเสร็จสมบูรณแลวเราสามารถออกหรือดูรายงานสลิปเงินเดือนของพนักงานไดใหเรากดปุม 

 หรือ ปุม   เพื่อดูและพิมพสลิปเงินเดือนของพนักงาน  ดังรูป 
 

 
ภาพแสดงตัวอยางสลิปเงินเดือนของพนักงาน 
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4.1.2. ขั้นตอนการคิดคํานวณเงินเดือนของพนักงานแตละบุคคลมีดังนี้ 
 กอนที่เราจะเขามาในฟอรมของการคํานวณเงินเดือนแบบรายบุคคลนั้นเราสามารถเขาจากหนาแรกของ
โปรแกรมได โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 
 

ภาพแสดงหนาแรกของโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพแสดงหนาฟอรมการบันทึกเงินเดือนรายบุคคล 
 

คลิกเพื่อเขา
ฟอรมบันทึก
เงินเดือน
รายบุคคล 

2 

1
5 

3

4 
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ขั้นตอนที่ 1 ใหกําหนด งวดเดือนหรือชวงเวลาที่ตองการคํานวณเงินเดือนของพนักงานบุคคลนั้นโดยมี  การเลือก
ได 2 แบบ คือ  
 

 แบบ ประจํางวด  

 
 

 แบบ กําหนดชวงเวลา โดยสามารถกําหนดไดทั้ง 15 หรือ 30 วัน โดยเริ่มเองได 

 
 
***หมายเหตุ การกําหนดการจายเงินเดือน ควรที่จะกําหนดแบบใหเหมือนกันทุกครั้ง มิฉะนั้นอาจจะมีความ
ผิดพลาดในการออกรายงานได 
 
ขั้นตอนที่ 2 กําหนดบุคคลที่ตองการคํานวณ 

 
ภาพแสดงการเลือกพนักงานเปนรายบุคคล 
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ขั้นตอนที่ 3 โดยขั้นตอนนี้จะสามารถแกไขการหัก ลามาสายของพนักงานได โดยที่กําหนดและเปลี่ยนแปลงได
ตามตองการ 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงการบันทึกราละเอียดการหักขาดลามาสายและกําหนด OT 

 
ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนเปนการคํานวณเงินเดือนและกําหนดรายไดและคาใชจายอื่นๆตามลําดับโดยที่ให คลิกที่ปุม               
เพื่อทําการบันทึกรายไดและคาใชจายอื่นๆ  
 
 
 
 
 
 
 
- จากนั้น จะขึ้นฟอรมรับคารายไดและคาใชจาย อื่นๆขึ้นมาใหถาตองการเพิ่มก็ใสเขาไปไดแตถา 
ไมตองการเพิ่มก็กดปุม ตกลง เพื่อคํานวณไดเลยแลวจะมี Dialog ขึ้นมาเพื่อยืนยัน จากนั้นให กดปุม OK เพื่อ
คํานวณเงินเดือนไดเลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 

ภาพแสดงการบันทึกรายไดและคาใชจายอื่นๆ 

คลิก 

คลิกเพื่อคํานวณเงนิเดือนตอไป
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ภาพแสดงผลลัพธจากการคํานวณ 

 
 
ขั้นตอนที่ 5  หลังจากที่คํานวณเงินเดือนเสร็จเรียบรอยแลว ถาเราตองการที่จะบันทึกเงินเดือนใหกับพนักงานนั้น 

ๆ เราสามารถบันทึกไดที่ปุม   เพื่อบันทึกการคํานวณเงินเดือน จากนั้นจะมี Dialog box มาใหยืนยันการ
บันทึกใหตอบ Yes อีกครั้งเพื่อบันทึก 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อยืนยันการบันทึก 
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จบขั้นตอนนี้ก็เปนอันเสร็จสิ้นการบันทึกเงินเดือนของพนักงานนั้นหากตองการดูรายงานใหกดปุม 

 หรือ ปุม   เพื่อดูและพิมพสลิปเงินเดือนของพนักงาน  ดังรูป 
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ในโปรแกรม Payroll ยังมีสวนประกอบอื่นๆ อีกเชน ในกรณีที่ตองการบันทึกการลางานของพนักงานที่
ยังไมไดบันทึกใน โปรแกรม Time Record Manager สามารถทําไดโดยคลิ๊กที่เมนูดานบนตรงเมนูบันทึกการลา
งาน ดังรูป  
 

4.1.3. ขั้นตอนการบันทึกการลากิจ – ลาปวย ของพนักงาน 
 
1. ทําการเลือกขอมูลพนักงานดานซาย 
2. ทําการเลือกชวงเวลาที่ตองการ 
3. -กดปุม การแสดงขอมูลการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กําหนดการลางานของพนักงานได 
    ตามตองการ 
 
 
 

5.  จากนั้นกดปุม  เพื่อบันทึก 
    ขอมูลโดยจะมี Dialog Box ขี้นมาเพื่อใหยืนยัน 
     ใหเราตอง Yes เพื่อบันทึกการลางาน 
 
 
 
  
 
 
 

1

2 
3

คลิก
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ในกรณีที่กระทําการบันทึกการจายเงินเดือนซ้ําซอนหรือบันทึกผิดเดือนโปรแกรมสามารถยกเลิกการ
บันทึกเงินเดือนที่ผิดไดโดยที่เขาเมนู ยกเลิกการบันทึกเงินเดือน ดังรูป 
 
 

4.1.4. ขั้นตอนการบันทึกการยกเลิกการบันทึกเงินเดือน 
 
1. ทําการเลือกขอมูลพนักงานดานซาย 
2. ทําการเลือกเดือนที่ตองการ 
3. -กดปุม การแสดงขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ทําการ คลิ๊กเครื่องหมายถูกในชองสถานะ และใสเหตุผลที่ยกเลิก 
 
 
 
 

5.  จากนั้นกดปุม  เพื่อบันทึก 
     ขอมูลโดยจะมี Dialog Box ขี้นมาเพื่อใหยืนยัน 
     ใหเราตอง Yes เพื่อบันทึกการยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 

2 3

1

คลิก
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4.1.5. ขั้นตอนการออกรายงานตางๆ  
 สามารถเลือกออกรายงานได 3 แบบ ตามเมนูที่ใหเลือก ดังรูป 
 
 
 
 
4.1.5.1. รายงานการยกเลิกการบันทึกเงินเดือน 
 เปนรายงานที่แสดงรายละเอียดวาเคยยกเลิกการบันทึกเงินเดือนในชวงเวลาที่ตองการมีรายการใดบาง 
โดยมีขึ้นตอนดังนี้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางผลลัพธรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงตัวอยางรายงานการยกเลิกการบันทึกเงินเดือน 

 
 
 
 

คลิกเพื่อออกรายงาน 
คลิกเพื่อ Export เปนไฟลตางๆ ไวจะพูดในบทตอไป 

กําหนดวันสิ้นสุด กําหนดวันเริ่มตน 
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4.1.5.2. รายงานการสรุปการจายเงินเดือน 
 เปนรายงานสรุปผลการจายเงินเดือนใหกับพนักงานของบริษัทแตการออกรายงานสรุปนี้ขึ้นอยูกับ
นโยบายบริษัทตอนบันทึกเงินเดือนวาตอนบันทึกเงินเดือนไดบันทึกเปนแบบงวด หรือ แบบชวงเวลาเพราะถา
กําหนดเปนแบบงวดจะไมสามารถหาเจอได ถาเราออกรายงานเปนแบบ ชวงเวลา ฉะนั้นควรคํานึงถึงการบันทึก
เงินเดือนที่บันทึกใหเหมือนกันถึงจะออกรายงานไดอยางถูกตอง โดยวิธีการออกรายงานมี 2 แบบ ดังนี้ 
 - แบบที่ 1 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางผลลัพธรายงานในแบบที่ 1 

 
 

ภาพแสดงรายงานสรุปการจายเงินเดือนแบบที่1 
 
 

คลิกเพื่อออกรายงาน 

คลิกเพื่อ Export เปนไฟลตางๆ ไวจะพูดในบท

กําหนดงวดที่ตองการ 
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- แบบที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางผลลัพธรายงานในแบบที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพแสดงรายงานสรุปการจายเงินเดือนแบบที่2 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อออกรายงาน 

คลิกเพื่อ Export เปนไฟลตางๆ ไวจะพูดในบท

กําหนดวันสิ้นสุด กําหนดวันเริ่มตน 
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4.1.5.3. สรุปรายงานที่ตองนําสง  
 

เปนรายงานสรุปรายการที่ตองนําสงใหกับพนักงานแบงเปน 2 รายการคือ 
 

 1.  นําสงบริษัทประกันสังคม  
 2. นําสงกรมสรรพากร  
 

โดยแตละ รายงานมีการทํางานดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงการเลือกรายงานที่นําสง 
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3.1 ในกรณีที่ตองการดูรายงาน 
การนําสงคาประกันสังคมใหกับ 
บริษัทประกัน โดยเลือกเดือนที่ 
การจากนั้น กดปุม ตกลง เพื่อแสดง 
 
 
  
 
 
  
 
 

จากนั้นกดปุม  เพื่อออกรายงาน 
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3.2 ในกรณีที่ตองการดูรายงาน 
การนําสงภาษีหัก ณ ที่จายใหกับ 
กรมสรรพากร โดยเลือกเดือนที่ 
การจากนั้น กดปุม ตกลง เพื่อแสดง 
 
 
 
 
  
 
 
 

จากนั้นกดปุม  เพื่อออกรายงาน 
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4.2. ขั้นตอนการ Export ขอมูล 
 จากในการออกรายงานไดมีการกลาวถึงการ Export ขอมูล โดยเราจะมาพูดใน หัวขอนี้ การ Export 
ขอมูลมีไวเพื่อใหสะดวกกับการนํารางานออกมาเปนไฟลตางๆเพื่อไวบันทึกหรือแกไขหรือใชงานในสวนอื่น

ตามแตผูใชตองการ กอนอื่นใหเรา กดปุม  ที่รายงานตางๆ จากนั้นจะโปรแกรม Export จะปรากฏ
ขึ้นมาตามรูปขางลางและมีวิธีการทํางานและExportเปนไฟลตางได ดังตอไปน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงหนาหลักของโปรแกรม Export  
 
โปรแกรมสามารถ Export เปน ไฟลตางๆ ไดโดยที่มี การปรับแตงการ Export ที่ตางกัน ดังนี้ 
 

1. การ Export เปน Excel File 
2. การ Export เปน Text File 
3. การ Export เปน Html File   
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4.2.1. Export เปน Excel File 
   
 
- ขั้นตอนแรก ใหเราคลิกที่ปุม Excel กอนจากนั้น 
ใหคลิกที่ ปุม Option จากนั้น ก็จะมี ฟอรมขึ้นมา 
ใหเราปรับ Option ตามภาพที่ 1.1 
 
 
- จากนั้นใหเราคลิกเลือกรายการที่ตองการได 
 

เลือกเขาทีละรายการ 
    
   เลือกเขาทั้งหมด 
 
   เลือกออกทีละรายการ 
   
   เลือกออกทั้งหมด 
 
 

- หลังจากนั้นจะไดผลลัพธตามภาพที่ 1.2 จากนั้นใหคลิกปุม OK จะกลับมาหนาจอเดิมจากนั้นใหเรา
เลือกไฟลปลายทางแลว แลวใหกดปุม Export ตามภาพที่ 1.3 แลวรอจนกวาจะมี ขอความแจงวา “การ Export 
ขอมูลเสร็จสมบรูณ” ตามภาพที่ 1.4 จากนั้นเราจะเห็นผลลัพธโดยการไปเปดไฟลที่เราไดเซฟไวจะไดผลลัพธ ตาม
ภาพที่ 1.5 เปนอันการเสร็จสมบูรณในการ Export ขอมูล เปน Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.คลิก 1.คลิก 
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         ภาพที่ 1.1                   ภาพที่ 1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
           ภาพที่ 1.3                  ภาพที่ 1.4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.5 
 
 

คลิก 

คลิก 

ระบุไฟลปลายทาง 
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4.2.2. Export เปน Text File 
   
- ขั้นตอนแรก ใหเราคลิกที่ปุม Text กอนจากนั้น 
ใหคลิกที่ ปุม Option จากนั้น ก็จะมี ฟอรมขึ้นมา 
ใหเราปรับ Option ตามภาพที่ 1.1 
 
- จากนั้นใหเราคลิกเลือกรายการที่ตองการได 
 

เลือกเขาทีละรายการ 
    
   เลือกเขาทั้งหมด 
 
   เลือกออกทีละรายการ 
   
   เลือกออกทั้งหมด 
 
 
- จากนั้นใหกําหนด รูปแบบในการคั่น ฟลดที่ตองการ  
 
 
 
 
- หลังจากนั้นจะไดผลลัพธตามภาพที่ 1.2 จากนั้นใหคลิกปุม OK จะกลับมาหนาจอเดิมจากนั้นใหเราเลือกไฟล
ปลายทางแลว แลวใหกดปุม Export ตามภาพที่ 1.3 แลวรอจนกวาจะมี ขอความแจงวา “การ Export ขอมูลเสร็จ
สมบูรณ” ตามภาพที่ 1.4 จากนั้นเราจะเห็นผลลัพธโดยการไปเปดไฟลที่เราไดเซฟไวจะไดผลลัพธ ตามภาพที่ 1.5 
เปนอันการเสร็จสมบูรณในการ Export ขอมูล เปน Text File 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.คลิก 1.คลิก 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว กทม.10230 
Tel: 66 2 5381038, 66 2 5303809-10, 66 2 5399352 Fax: 66 2 5383098 
E-mail: sales@wacinfotech.com MSN: wacresearch06@hotmail.com URL: www.wacinfotech.com 
 

 

73

 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ภาพที่ 1. 1                      ภาพที่ 1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  ภาพที่ 1.3         ภาพที่ 1.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1.5 
 
 

คลิก 

คลิก 

ระบุไฟลปลายทาง 
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4.2.3. Export เปน Html File 
  
- ขั้นตอนแรก ใหเราคลิกที่ปุม Html File กอนจากนั้น 
ใหคลิกที่ ปุม Option จากนั้น ก็จะมี ฟอรมขึ้นมา 
ใหเราปรับ Option ตามภาพที่ 1.1 
 
 
- จากนั้นใหเราคลิกเลือกรายการที่ตองการได 
 
 

เลือกเขาทีละรายการ 
    
   เลือกเขาทั้งหมด 
 
   เลือกออกทีละรายการ 
    

เลือกออกทั้งหมด 
 
 
- จากนั้นใหกําหนด รูปแบบในการนําเสอนแบบเว็บ  
 
 
 
 
- หลังจากนั้นจะไดผลลัพธตามภาพที่ 1.2 จากนั้นใหคลิกปุม OK จะกลับมาหนาจอเดิมจากนั้นใหเราเลือกไฟล
ปลายทางแลว แลวใหกดปุม Export ตามภาพที่ 1.3 แลวรอจนกวาจะมี ขอความแจงวา “การ Export ขอมูลเสร็จ
สมบูรณ” ตามภาพที่ 1.4 จากนั้นเราจะเห็นผลลัพธโดยการไปเปดไฟลที่เราไดเซฟไวจะไดผลลัพธ ตามภาพที่ 1.5 
เปนอันการเสร็จสมบูรณในการ Export ขอมูล เปน Html File 
 
 
 
 
 
 
 

2.คลิก 1.คลิก 
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              ภาพที่ 1. 1                ภาพที่ 1.2 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพที่ 1.3               ภาพที่ 1.4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1.5 
 

คลิก 

คลิก 

ระบุไฟลปลายทาง 
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5. ขั้นตอนการทําระบบการสํารองฐานขอมูล (Backup System) 
 เนื่องจากการทํางานเปนระยะเวลานานอาจทําใหมีขอมูลที่สําคัญอยูในฐานขอมูลมากฉะนั้นหากเกิด
ขอผิดพลาดจากเครื่องคอมฯหรือโปรแกรมอาจทําใหขอมูลสําคัญนั้นสูญหายได ฉะนั้นทางบริษัทเห็นความสําคัญ
ในการสํารองขอมูลเพื่อสรางความปลอดภัยใหกับฐานขอมูลจึงไดจัดทําระบบสํารองฐานขอมูลขึ้นมา โดยที่จะ
ติดตั้งมาพรอมกับ โปรแกรม Payroll อยูแลว โดยจะมี Shortcut ขึ้นที่หนาจอ Desktop หลังจากที่ลงโปรแกรม 
Payroll เสร็จแลว โดยมีขั้นตอนการใชงานดังตอไปนี้ 
 
1. เริ่มจากการเปดโปรแกรมใหเราไปที่ Start > Programs > WAC Payroll เพื่อเปดโปรแกรม 
     Backup&Restore ขึ้นมา ดังรูป 
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2. หลังจากเปดโปรแกรม Backup&Restore แลวจะปรากฏหนาจอดังขางลางนี้ หลังจากนั้นจะอธิบายใน 
     การทํางานของโปรแกรมหลักๆ แบงเปน 2 สวน คือ การ สํารองขอมูล(backup) และ การกูคืนขอมูล (Restore) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1. วิธีการสํารองขอมูล (Backup) 
 
- เริ่มจากการที่คลิกปุม ตรง FilePath เพื่อระบุสถานที่เก็บ 
ไฟลสํารองขอมูล (Backup File)  
 
 
 
 
- จากนั้นระบุสถานที่ปลายทางที่ตองการแลวกดปุม 
OK เพื่อตกลง 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก

คลิก 

ระบุปลายทาง 
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- หลังจากที่ได Path ปลายทางที่จะเก็บไฟลสํารองขอมูลแลวใหเรา กดปุม Backup และรอจนกวาจะมี Dialog 
ขึ้นมาวา “การสํารองขอมูลเสร็จสมบูรณ” เปนอันเสร็จสิ้นการสํารองขอมูล (Backup File) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ผลลัพธที่ไดจะปรากฏเปนไฟลที่สถานที่ปลายทางที่เราไดกําหนดขึ้นดังรูป 
 
 

 
 
 
 

คลิกเพื่อ Backup 
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5.2. วิธีการกูคนืขอมูล (Restore) 
ขั้นตอนแรกในการกูคืนขอมูลนั้นใหเราคลิกที่ปุม Restore จากนั้นจะมี Dialog ใหเราหาไฟลที่เราได 

Backup ไปแลว จากนั้นคลิกปุมOK แลวระบบจะทําการกูคืนขอมูลใหเรารอจนกวาจะมี ขอความ“การกูขอมูล
เสร็จสมบูรณ” ขึ้นเปนอันเสร็จขึ้นตอนการกูคืนขอมูล(Restore File) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คลิกเพื่อ Restore

เลือกไฟลที่ Backup


