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คูมือการติดตั้ง 
WAC TIME STAMP 

ระบบบันทึกเวลาดวยลายนิ้วมือบน PC 
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1. ภาพรวม 
ระบบบันทึกเวลาดวยลายนิ้วมือ WAC TIME STAMP มีโปรแกรมสวนประกอบดังนี้ 

1. Enroll office – บันทึกขอมูลพนักงาน เพิ่ม ลบ เปลี่ยนแปลงขอมูลพนักงาน รูปแบบเวลาเขาออก
ของพนักงานแตละคนหรือแตละฝาย รวมถึงการลงทะเบียนลายนิ้วมือ 

2. Time attendant – ใชในการประมวลผลและแกไขขอมูลการลงเวลาของพนักงาน  
3. Time recorder – บันทึกเวลาเขาออกของพนักงานในแตละวันซึ่งจะแสดงรายละเอียดตางๆ ไดแก 

ภาพ ช่ือ ตําแหนง แผนก เวลาเขา-ออก 
4. Payroll office – โปรแกรมคดิเงินเดือนอยางงาย พรอมคิดภาษี ประกันสังคม 
5. Administrator program – ใชจัดการขอมูลสตาฟทั้งหมด เชน เพิ่ม ลบ แกไข เปลี่ยนแปลงรวมถึง

การกําหนดสิทธิ์ของสตาฟแตละคนวาจะใหดูขอมูลอยางเดียวหรือใชงานอยางอื่นไดดวย 
6. Backup &Restores – ใชในการสํารองขอมูลที่แกไขแลวโดยอัตโนมัติ 

 

2. ข้ันตอนการลงโปรแกรม 
การลงโปรแกรม จะตองทําขั้นตอนดังนี้ 

2.1. เสียบเครื่องอานลายนิ้วมือเขาที่พอรต USB ที่เครื่องคอมพิวเตอร 
2.2.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.1 Driver USB 2.0 – เปนการลง 

Driver ของตัว เครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
2.3.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.2 Driver Hard Lock  - เปนการลง 

Driver ของตัว Hard Lock (เฉพาะรุน 200 users และ unlimited users เทานั้น) 
2.4.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.3 Install WAC Time Recorder 

V.3.1 - เปนการลงโปรแกรม Time Recorder 
2.5.ในแผนซีดี ใหทําการ Install โปรแกรมในโฟลเดอร No.4 Install WAC Time Stamp V.3.1 

– เปนการลงโปรแกรม WAC Time Stamp  
 

เมื่อใสแผน CD – Rom แลวเปดจะปรากฏหนาตางโปรแกรมดังนี้ 

 
ภาพแสดงรายละเอียดโปรแกรม  
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รายละเอียดการลงโปรแกรม 
2.1. Install Driver USB 2.0 
 

 ขั้นตอนแรกใหทําการเสียบสาย Finger Scan  
เขา Port USB กอน จากนั้นจะมี Dialog ขึ้นมาใหเราเลือก 
Yes, this time only จากนั้นคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 

 ตอไปใหเลือกหัวขอ Install from a list or  
Specific location (Advance) จากนั้นคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกเครื่องหมายถูกที่ Include this Location 
In the search จากนั้นกดปุม Browse เพื่อหา Driver 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นใหหา Path ของ Driver ตามรูปดังกลาว 
แลวกดปุม OK จากนั้นจะกลับมาหนาจอเดิมใหคลิกปุม Next 
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 จากนั้นรอจนกวาจะทําการติดตั้ง 
Driver เสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Finish เพื่อจบการทํางาน 
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2.2. Install Driver Hard Lock   
 

 ขั้นตอนแรกใหเขาไปที่ Folder ของ Install Hard 

Lock จะเห็นไอคอนรูป  ใหดับเบิ้ลคลิกเพื่อติดตั้งจากนั้น 
เลือกภาษาในการติดตั้งและกดปุม OK เพื่อดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Next เพื่อดําเนินการติดตั้งตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Next เพื่อดําเนินการติดตั้งตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Finish เปนการเสร็จการติดตั้ง 
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2.3.  Install WAC Time Recorder V.3.1 
 

 ใหเรา Double Click  
จากนั้นขึ้นตอนแรก ใหเรา กดปุม Next เพื่อทําการ Setup 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เราสามารถเลือก Path ไดถาตองการเลือกใหกดปุม 
  Change แตถาไมตองการใหกดปุม Next เพื่อ 
  ดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Install เพื่อติดตั้งโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม Finish เปนอันเสร็จสิ้นการติดตั้ง 
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2.4. Install WAC Time Stamp V.3.1 
 
 

 ขั้นตอนแรกใหเขาไปที่ Folder Time Stamp 

จะเห็นไอคอนรูป   ใหดับเบิ้ลคลิก 
เพื่อติดตั้งจากนั้นกดปุม ตอไป เพื่อติดตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เราสามารถเลือก Path ไดถาตองการเลือกใหกดปุม 
 เปล่ียน แตถาไมตองการใหกดปุม ตอไป เพื่อ 
 ดําเนินการตอไป 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุม ติดตั้ง เพื่อติดตั้งโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือกไมตองรีสตารทเครื่อง และ กดปุม สิ้นสุด 
เปนอันเสร็จสิ้นการติดตั้ง   
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***เฉพาะ database SQL server ตองทําขั้นตอนนี ้
เมื่อติดตั้งโปรแกรมครบเสร็จหมดแลว ใหเขาไปในแผนโปรแกรม แลวเขาไปในโฟลเดอร 

Software Utilities แลวจะเหน็โปรแกรมที่ช่ือวา Configuration Connection 
Tools.exe ใหดับเบิ้ลคลิก ขึ้นมาจะโชวดังรูปขางลาง 

 
ในชอง  User ID: ไมตองกรอกอะไรลงไป 
ในชอง Password: ใส  wacinfotech ลงไป 
ในชอง DSN: เปน (None) เหมือนเดิม 
ในชอง  Driver: เลือก Mricrosoft Access Driver(*.mdb) 
ในชอง Database: เลือกล้ิงไปที่ database เก็บไว 

C:\Program Files\WACResearch\Wac Time Recorder\Database\localdb.mdb 
ในชอง Server: ใส IP address เครื่องที่ลงโปรแกรม TimeStamp ถาลงในเครื่อง
เดียวกันหมดใหใส 127.0.0.1 
ในชอง Port: ไมตองใสอะไร 
กด test แลวจะขึ้นบอก Complete  
แลวกด OK ก็ใชงานไดเลย 
 
***  โปรแกรม Configuration Connection Tools.exe ใชเซททุกเครื่องที่ลง
โปรแกรมไว  ถามีปญหากรุณาติดตอมาที่  แวค รีเสิรช  
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3. การใชงานโปรแกรมตางๆ 

3.1 การใชงานโปรแกรม Administrator 
 โปรแกรม Administrator เปนโปรแกรมที่ใชกําหนดในการเขาถึงการทํางานในโปรแกรมตาง ๆ 
ของ Finger Print ไมวาจะเปน Time Recorder, Time Attendant, Payroll เปนตนเพื่อปองกันและ
กําหนดสิทธใหกับ User ในการใชงานในโปรแกรมตาง ๆ โดยโปรแกรม Administrator จะติดตั้งมาพรอม
กับการติดตั้งโปรแกรม Payroll อยูแลว โดยมีขั้นตอนการใชงานดังตอไปนี้ 
 
 
1. เปดโปรแกรม Administrator โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน                    บน Desktop จากนั้นโปรแกรมจะ
ขึ้นหนาจอของ Main application ขึ้นมาตามภาพ ใหคลิกไปที่ Admin  
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จากนั้นจะมีหนาตางให Login ดังรูป ใหใส Username: scott / Password : tiger ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาจอหลักโปรแกรม 
2. ขั้นตอนการใชงานโปรแกรม โดยที่เราสามารถลําดับการทํางานไดดังนี้ 

1. การเพิ่มขอมูล 
- ใหเรากดปุมเพิ่ม ในหมายเลข 1 

 - กําหนดUsername และ Password 
   ในหมายเลข 2 
 - กําหนดประเภทของ user โดยสวนมาก 
   จะกําหนดใหเปนประเภท user 
 - กําหนดสิทธิและสถานการณใชงาน 
   ในโปรแกรมตางๆ หมายเลข 3 
 - จากนั้นกดปุมบันทึกในหมายเลข 4 
   จากนั้นกดปุม Yes เพื่อยืนยันการ 
   บันทึกเปนอันเสร็จการเพิ่มขอมูล 
       ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มผูใช 

ใสคําวา scott 

ใสคําวา tiger แลวกด
ปุม Enter 

1. 

2. 

3. 

4. 
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*** หมายเหตุ  R หมายความวา ไมสามารถแกไขขอมูลในโปรแกรมนั้นๆได 
         RW หมายความวา สามารถแกไขและใชงานโปรแกรมไดทั้งหมด  

2. การลบขอมูล 
 

 - ใหเราคลิกที่ Username ที่เราตองการ ในหมายเลข 1  
                - จากนั้นใหเราคลิกที่ปุม ลบขอมูล ในหมายเลข 2 
               - จากนั้นใหกดปุม Yes เพื่อยืนยันการลบขอมูลอีกครั้งในหมายเลข 3 เปนอันเสร็จการลบขอมูล  

              ผูใช 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงขั้นตอนการลบขอมูลผูใช 
 
 
 
 

 คลิกยืนยัน 

3. 

2. 

3. 
1. 
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 3. การแกไขขอมูล 
 

- ใหเรากดปุมแกไข ในหมายเลข 1 
 - กําหนดUsername และ Password 
   ใหมในหมายเลข 2 
 - กําหนดประเภทของ user โดยสวนมาก 
   จะกําหนดใหเปนประเภท user 
 - กําหนดสิทธิและสถานการณใชงาน 
   ในโปรแกรมตางๆ หมายเลข 3 
 - จากนั้นกดปุมบันทึกในหมายเลข 4 
   จากนั้นกดปุม Yes เพื่อยืนยันการ 
   บันทึกเปนอันเสร็จการเพิ่มขอมูล 
 
 

3.2 การใชงานโปรแกรม Time Recorder 
กอนอื่นหลังจากที่เราลงโปรแกรมแลวสิ่งแรกที่เราตองทําคือการกําหนดคาใหกับ Config Time Recorder 
 หลังจากที่ลงโปรแกรม  Time Recorder ในเครื่อง Server เสร็จเรียบรอยแลว จากนั้นเราจะทําการ 
ปรับแตงใหโปรแกรมใชเปนแบบ Client – Server ไดดังนี้ 
1. เลือก Start Menu > Programs >WAC Time Recorder เพื่อเปดโปแกรม Database Config   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 เปดโปรแกรม Database Config 

 
2. หลังจากเปดโปรแกรมแลวใหคลิกที่ปุม build เพื่อเลือกConnectionใหเราเลือก >MicroSoft OLE 
DB Provider For ODBC Driver หลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม Create DSN 
 
 
 
 

1. 

2. 

3. 

4. 
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                            ภาพที่ 2                   ภาพที่ 3 
 
3. กําหนดรายละเอียดตางๆ 
 3.1 กําหนด ชนิดของ ฐานขอมูลโดยใหกําหนดเปนแบบ Miscorft Access Driver(*.mdb) 
     3.2 ต้ังช่ือ DSN Name   

3.3 กดปุมเพื่อคนหา ฐานขอมูลเครื่อง Server 

 
 

ภาพที่ 4 กําหนดรายละเอียดฐานขอมูลเครื่อง Server 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
        

คลิก 1 .เลือก 

2. คลิก 

3.1 

3.2 

3.3 
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ยกตัวอยาง การหาฐานขอมูลในเครื่อง Server ที่ช่ือ wac-fdda3bef9b7 กอนอื่นตองเขาไปที่เครื่อง 
Server 
ในกรณีท่ีเคร่ืองที่ใชลงเวลา (เคร่ืองที่ลงโปรแกรม No.3 WAC Time Recorder) กับเครื่องที่ใชคํานวณเวลา 
(เคร่ืองที่ลงโปรแกรม No.4 WAC Time Recorder) ไมใชเคร่ืองเดียวกัน ตองทําการ Share ที่อยูของ
โปรแกรมที่เก็บฐานขอมูลโดยวิธีการ Share ก็ขึ้นอยูกับเวอรช่ันของ Windows จึงขอยกตัวอยางวิธีการ 
Share มา 2 แบบดังนี้  
 
     1). ใหเราเขาไปที่ C:/Program Files  
           จะเห็นโฟลเดอร Wac Research 
           ใหเราคลิกขวาเลือกที่ Sharing and 
           Security  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
     2).  จะขึ้น Dialog ขึ้นมา โดยแบงออกเปน 2 แบบ คือ โดยขึ้นอยูกับเวอรช่ันของ Windows 
 
แบบที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิกใหมีเครื่องหมายถูกทั้งสามชองจากนั้นกดปุม OK เปนอันเสร็จสิ้น 

คลิก

คลิก
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แบบที่ 2  
 
 
 
 
 
 
           คลิกใหมีเครื่องหมายถูกทั้งสองชอง
จากนั้น 
            กดปุม OK เปนอันเสร็จสิ้น 
 
 
ผลลัพธที่ไดคือ จะเห็นสัญลักษณรูปมือขึ้นมาที่ Folder Wac Research ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงผลลัพธการ Share Folder 
 3.4 หลังจากที่กดปุมคนหาในขอ 3.3 จะมี Dialog ขึ้นมาเพื่อหา ฐานขอมูล 
โดยปกติ ฐานขอมูลของโปรแกรมจะอยูที่ C:\Program Files\WAC Research\WAC Time 
Recorder\Database\localdb.mdb 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10 และภาพที่ 11 แสดงการคนหา Localdb.mdb ในเครื่อง Server 

 

เลือก 
คลิก 

คลิก 
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 3.5 จากนั้นใหกดปุมเพื่อ Create DSN แลวจะขึ้น Message วา Done! เปนอันเสร็จสิ้นการ
ติดตอ    
         กับฐานขอมูลเครื่อง Server 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ภาพที่ 12           ภาพที่ 13  
 
 
4. หลังจากที่สราง Connection เสร็จแลวตอไปจะเปนการเช็ควา Connection ที่สรางใชงานไดจริงโดยคลิก
ที่  

Tab Connection ในขอท่ี1 เลือกชื่อ DSN Name ท่ีเราสรางขึ้นมา และในขอท่ี 2 ใหเลือก Use 
Specified  Username and Password และใหใส  “wacinfotech” ท่ีชอง password    
จากนั้นใหคลิกปุม Test Connection และถา    Connection ที่เราสรางใชไดจริง จะขึ้น Message วา 
Test Connection Complete!!! ถาไมสําเร็จจะขึ้นMessage วา Test Connection  Failed!!!  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 14       ภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก

ใสรหัสผาน 

คลิก 
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5. หลังจาก Test Connection เสร็จแลวใหกดปุม OK เพื่อออกมา จากนั้นชองของ Data Link จะเปลี่ยนไป
ตามที่ไดกําหนด ในสวนของ Path ที่อยูของรูปภาพในเครื่อง Server ไมตองใส ระบบจะจัดการใหโดยอัตโนมัติ ให
คลิกที่ปุม OK ไดเลย 

 
ภาพที่ 16  

 
 -  จากนั้นระบบจะขึ้นขอความดังภาพ แสดงวาเสร็จสิ้นการปรับแตงขอมูลแลว 

 
 

ภาพที่ 17 
    
 

3.2.1. วิธีการปรับแตงและใชงานโปรแกรม Time Recorder  
 หลังจากมีการกําหนดคาใหกับ Database Config เสร็จเรียบรอยแลวตอไปเราจะมากลาวถึงการ
ปรับแตงและใชงานโปรแกรม Time Recorder โดยที่โปรแกรม Time Recorder มีหนาที่ในการบันทึก
การลงเวลามาทํางานเขา – ออกของพนักงานในกิจการ โดยที่สาระสําคัญของโปรแกรม Time Recorder นั้น
มุงเนนสําคัญดานเดียวคือการลงเวลาเขา – ออกใหกับพนักงานอยางรวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพมากที่สุด
โดยวิธีการปรับแตงและใชงานโปรแกรม Time Recorder มีดังตอไปน้ี 
  
3.2.1.1. การปรับแตงคาของโปรแกรม Time Recorder 
 

คลิก 
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 1.1) ขั้นตอนแรกใหเปดโปรแกรม Time Recorder ขึ้นมาโดยกด Start Menu > 
Programs >WAC Time Recorder เพื่อเปดโปแกรม Time Recorder จากนั้นจะปรากฏหนา
โปรแกรมดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดหนาหลักโปรแกรม Time Recorder 
 

 ปุม Config   มีไวเพื่อปรับแตงระบบการทํางานในโปรแกรม Time Recorder 

 ปุม FullScreen  มีไวเพื่อปรับใหหนาเปนแบบ เต็มหนาจอ (FullScreen)  
 

 1.2) ใหเรากดปุม  เพื่อปรับคากอนทํางานโปรแกรมจะขึ้น Dialog ขึ้นมาใหเรากดปุมยืนยัน
รหัสอีกครั้งจะเขาหนาในการปรับคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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 1.3) จากนั้นใหเราปรับคาใน Tab ของ ลายนิ้วมือ เพื่อกําหนดวาจะใหโปรแกรมทํางานแบบไหน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.4) เราสามารถกําหนด พ้ืนหลังของโปรแกรม และ เสียงตอบรับไดเอง โดยที่ไปที่ Tab ปรับแตง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกถาตองการปดโปรแกรม 

คลิกถาตองการใหโปรแกรมทํางานอัตโนมตั ิ

คลิกถาตองการใหทํางานแบบผูใชกําหนดเอง 

ปรับพืน้หลังของโปรแกรม 

ปรับเสียงตอบรับเวลาลงเวลา เขา - ออก 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

21

 
 
 
 
 1.5) เนื่องจากถาเราเปดโปรแกรม Time Recorder ไวเราจะไมสามารถแกไขเวลาของเครื่องไดเลย
ถาจะแกไขเวลาของเครื่องตองเขามาที่ Tab แกเวลา เพื่อแกไขเวลาเครื่องได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2.1.2. การใชงานโปรแกรม Time Recorder ในการบันทึกเวลา เขา - ออก 
 การลงเวลาเขา – ออกเราสามารถกําหนดได 2 แบบ คือ แบบอัตโนมัติ กับแบบ กําหนดรหัสพนักงาน
เองโดยจะมีขั้นตอนที่แตกตางกันเล็กนอย 

 2.1) แบบอัตโนมัติ สามารถ ลงลายนิ้วมือไดเลย หรือ จะกด ปุม  หรือปุม  
เพื่อกําหนดใหลงเวลาเขา หรือ ออก กอนที่จะทําการลงลายนิ้วมือ 
 
 
 
 - หนาจอหลักแบบ อัตโนมัติ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อแกไขเวลา 

ปรับวนั เดือน ป ตามตองการ 

ปรับ เวลาตามตองการ 
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 - คลิกที่ปุม  กอนแลว 
   คอยลงลายนิ้วมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 - คลิกที่ปุม  กอนแลว 
   คอยลงลายนิ้วมือ 
 
 
 
   
 
 
 
*** หมายเหตุ  เราสามารถ ลงลายนิ้วมือไดเลย ระบบจะทําการตรวจสอบวาเปนการลงเวลาเขา หรือ ออก เองได 
 
 2.1) แบบตรวจสอบรหัสผูใชงาน เราตองกําหนดรหัสพนักงานที่ดานขวากอนแลวกดปุม Enter กอน

ถึงจะ สามารถ ลงลายนิ้วมือได หรือจะกด ปุม  หรือปุม  เพื่อกําหนดใหลงเวลาเขา หรือ 
ออก กอนที่จะทําการลงลายนิ้วมือได 
 
 - หนาจอหลักแบบ กําหนดรหัสผูใช  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - หลังจากกดรหัส แลวให คลิกที่ปุม   
   กอนแลวคอยลงลายน้ิวมือ  
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 - หลังจากกดรหัส แลวให คลิกที่ปุม  
  กอนแลวคอยลงลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
*** หมายเหตุ  เราสามารถ กดรหัสพนักงานและลงลายนิ้วมือไดเลย ระบบจะทําการตรวจสอบวาเปนการลงเวลา
เขา หรือ ออก เองได 
 
 
 
 
*** หมายเหตุ ในกรณีที่ไมพบขอมูลพนักงาน จะมีลักษณะดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** ขอควรระวัง 
 ควรที่จะติดตั้งตัวสแกนลายนิ้วมืออยูตลอดเวลาการใชงานโปรแกรม Time Recorder ไมเชนนั้นจะ
มี Error เกิดขึ้น วิธีแกไขคือปดโปรแกรม Time Recorder แลวติดตั้งตัวสแกนลายนิ้วมือแลวเปดโปรแกรม 
Time Recorder อีกครั้ง 
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ตัวอยาง ขอผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงตัวอยางความผิดพลาดในโปรแกรม Time Recorder  

3.3 การใชงานโปรแกรม Enroll Office 
 
 โปรแกรม Enroll Office เปนโปรแกรมที่จัดการเกี่ยวกับทรัพยากรบุคคลทั้งหมดไมวาจะเปนประวัติ
ของพนักงาน, รูปภาพ , รายได , เวลาการทํางาน และ ลายนิ้วมือ รวมทั้งโปรแกรมยังมีการบันทึก วันหยุดประจําป 
และบันทึก แผนก-ตําแหนงของพนักงานอีกดวย เพื่อใชในการเปนตัวเช็คกับการลงเวลาเขา – ออกของพนักงาน 
โดยที่มีการทํางานในโปรแกรมดังขั้นตอนตอไปน้ี 
 
1. เปดโปรแกรม Enroll office โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน                    บน Desktop จากนั้นโปรแกรมจะขึ้น
หนาจอของ Main application ขึ้นมา ใหคลิกไปที่ Enroll office  
 
จากนั้นโปรแกรมจะขึ้นมาใหเรา Login ดังรูป หลังจาก Login เสร็จจะเขาไปยังหนาจอหลักของโปรแกรม 
Enroll Office โดยการ Login ครั้งแรกใหเรา ใสรหัสผูใช(Username) และ รหัสผาน(Password) ดังที่
ไดบันทึกรหัสจากโปรแกรม Administrator 
 

 
 
 

ใส Username \ Password 
ที่ไดจากการสรางขึ้นมาใน
โปรแกรม Administrator 
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ภาพแสดงหนาจอหลักของโปรแกรม Enroll Office 

 
2. หลังจากเปดโปรแกรม Enroll Office ขึ้นมาจากนั้นใหเรากําหนดขอมูลตางๆดังตอไปนี้ 
     1.การกําหนดวันหยุดประจําป  
ใหเรากําหนด วันหยุดประจําป หรือ แผนก – ตําแหนงงานกอนแตตามตัวอยางจะทําบันทึกวันหยุดประจําป เปน
อันดับแรก 

 
 
 
      วิธีการเพิ่มขอมูล 

 หมายเลข 1 ใหเราเลือกวันที่ๆตองการเปนวันหยุด  
 หมายเลข 2 ใหเราระบุวาเปนวันหยุดอะไรลงไป 
 หมายเลข 3 ใหกดปุมบันทึกเพื่อบันทึกวันหยุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
2. 

3. 
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      วิธีการลบขอมูล 

 หมายเลข 1 ใหเราเลือกวันหยุดที่ตองการลบโดยคลิกที่ 
               ชองสถานะใหมีเครื่องหมาย ถูกขางหนา  

 หมายเลข 2 ใหเราคลิกเครื่องหมายถูกเพื่อลบขอมูล 
 หมายเลข 3 ใหคลิกที่ปุมลบขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีการแกไขขอมูล 

 หมายเลข 1 ใหเราเลือกวันหยุดที่ตองการแกไขโดยคลิก 
                             ที่ชองสถานะใหมีเครื่องหมาย ถูกขางหนา 

 หมายเลข 2  ดับเบิ้ลคลิกที่ชองวันหยุดแลวเปลี่ยนแปลง 
 หมายเลข 3 ใหเราคลิกเครื่องหมายถูกเพื่อแกไขขอมูล 
 หมายเลข 4 ใหเรากดปุม แกไขแลวยืนยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

   2) บันทึกขอมูลแผนกและตําแหนงงาน 
 

1. 

2. 

3. 

3. 

1. 
2. 

4. 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

27

1.1.1
1.1.2

1.1.3
1.1.4

1.1.5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาจอการบันทึกแผนก – ตําแหนง 
 
วิธีการเพิ่มขอมูลแผนก – ตําแหนง สามารถทําการเพิ่มขอมูลแผนก  - ตําแหนงได 2 วิธีคือ 
 
1.1 เพิ่มทั้งแผนก และตําแหนงงานใหม 
 
 
     1.1.1 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่แผนก/ฝายใหม 
     1.1.2 กําหนดชื่อแผนก  
     1.1.3 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่ตําแหนงใหม 
     1.1.4 กําหนดชื่อตําแหนงงาน 
     1.1.5 กดปุม บันทึก เพื่อบันทึกขอมูล 
 
- ผลลัพธที่ได 
 
 
 
 
 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

28

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 เพิ่มตําแหนงใหมอยางเดียวโดยใชแผนกที่มีอยูแลว 
 
 
1.2.1 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่แผนก/ฝาย 
1.2.2 เลือกขอมูลแผนก  
1.2.3 เลือกแผนกที่ตองการ 
1.2.4 ใหคลิกที่เครื่องหมาย ถูก ที่ตําแหนงใหม 
1.2.5 กําหนดชื่อตําแหนงงาน 
1.2.6 กดปุม บันทึก เพื่อบันทึกขอมูล 
 
- ผลลัพธที่ได 
 
 
 
 
 
 
 
***ขอควรระวัง หามบันทึกตําแหนงงานทีมี่ชื่อซํ้ากัน ถึงแมวา จะคนละแผนก ก็ตาม 
 
 
วิธีลบขอมูลตําแหนง  
     ถาตองการที่จะลบขอมูลแผนก – ตําแหนงนั้นเราจะตรวจสอบกอนวามีการบันทึกพนักงานในตําแหนงนั้น
หรือไม ถามีใหทําการลบขอมูลพนักงานที่อยูในตําแหนงที่ตองการลบ ลบออกไปกอนจากนั้นใหเราเริ่มลบ 
ตําแหนงงานได   
 
 
 
 
    1.1) คลิกเลือกตําแหนงงาน 
     1.2) คลิกเลือกขอมูลตําแหนง 
     1.3) เลือกตําแหนงที่ตองการลบ 
     1.4) กดปุมลบขอมูล 
 
- ผลลัพธที่ได 
 
 
 
 
 
 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

29

1. 2.

3.

5.

 
 
Tip : หากขึ้น message ดังรูปขางลางขึ้นมาจะทําใหลบขอมูลไมไดตองไปตรวจสอบดูกอนวามีพนักงานใน
ตําแหนงงานนั้นหรือไม  หากมีใหลบขอมูลพนักงานออกกอน 
 
 
 

 
 
 
 
 
3. หลังจากที่บันทึก แผนก – ตําแหนง เรียบรอยแลวจากนั้นเราจะทําการกําหนดเวลาทํางานใหกับตําแหนงงาน
นั้นๆ โดยใหเราคลิกที่ Tab “ตารางเวลาทํางานประเภทที่1” ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยมีขั้นตอนการบันทึกเวลาทํางานดังนี้ 
 
 หมายเลข 1.  ใหเราเลือกแผนกที่ตองการ 
 หมายเลข 2. เลือกตําแหนงงานที่ตองการ 
 หมายเลข 3. เลือกสถานะวันทํางานในแตละวัน 
 หมายเลข 4. กําหนดเวลาเริ่มตน , เวลามาสาย และ เวลาเขา – ออก โดยที่รูปแบบ “__:__” เพื่อใหได
ขอมูลที่ถูกตองในการทํางาน 
 

กดปุมนี้เพื่อ คัดลอกให
ขอมูลเหมือนกันทุกวัน 
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4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 หมายเลข 5. หลังจากบันทึกขอมูลเสร็จแลวให กดปุม  ตรงที่ติดกัน หมายเลข 2 เพื่อบันทึก
เวลาทํางานใหกับพนักงานในตําแหนงนั้น 
 
4. การบันทึกขอมูลพนักงาน 
 หลังจากที่เราเตรียมขอมูลที่สําคัญพรอมแลวนั้นถึงขั้นตอนนี้เราสามารถบันทึกขอมูลพนักงานไดโดยมี
ขั้นตอนในการบันทึกพนักงานดังตอไปน้ี 
  4.1) กดปุม New ที่ Menu  
 
 
 
 
 4.2) จากนั้นใหเราระบุขอมูลตางๆของพนักงานตามตองการ 
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 4.3) กดปุม  เพื่อคนหารูปพนักงานที่ตองการจากนั้นกดปุม Open  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.4) จากนั้นเราจะมาเริ่มการบันทึกลายนิ้วมือ กอนอื่น จะบอกถึงสถานะกอน 

  สีน้ําเงิน แสดงสถานะ การวาง ไมมีขอมูลลายนิ้วมือ 

สีเขียว แสดงสถานะ การมีขอมูลลายนิ้วมือ 

สีเทา แสดงสถานะที่เราจะกําลังสแกนลายนิ้วมือเพื่อบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิกนิ้วที่ตองการ 
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 จากนั้นจะมี Dialog ขึ้นมาใหเราสแกนลายนิ้วมือดังรูป โดยที่เราตองสแกนทั้งหมด 4 ครั้งดวยกัน 
(อยาวางนิ้วมือคางไว) จากนั้น กดปุม จบการทํางานไดเลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5) หลังจากกําหนดขอมูลและสแกนลายนิ้วมือเสร็จแลวใหเรากดปุม  จัดเก็บเพื่อบันทึกจากนั้นจะขึ้น 
Dialog ขึ้นมาเพื่อยืนยันวาตองการบันทึกหรือไม ใหกดปุม Yes อีกครั้งเพื่อยืนยันการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
** ขณะทําการลงลายนิ้วมือ กรุณาปดโปรแกรม Wac Time Recorder เพ่ือปองกันปญหาที่อาจเกิดกับ
เครื่อง โดยแสดงโปรแกรมขึ้นมา แลวคลิกท่ีปุม        แลวกด “ยืนยันรหัส” แลวกด “ปด”    โปรแกรมก็จะถูก
ปด      
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อบันทึก 
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 - ผลลัพธที่ไดจากการบันทึก  
 

 
ภาพแสดงขอมูลพนักงานที่ถูกบันทึกแลว 

 
4.6) การลบพนักงาน 

ทําไดโดยการเลือกพนักงานที่ตองการลบ  จากชอง Main ทางดานซายของหนาโปรแกรม แลว กดปุม        เพื่อ
ทําการลบ 

 
4.7) การแกไขขอมูลพนักงาน 

ทําไดโดยการเลือกพนักงานที่ตองการแกไข จากชอง Main ทางดานซายของหนาโปรแกรม ขอมูลของพนักงาน
นั้นๆก็จะแสดงขึ้นมา เราสามารถทําการแกไขขอมูลได แลวทําการกดปุม          เพื่อจัดเก็บ 
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3.4. การใชโปรแกรม Time Attendant 
 โปรแกรม Time Attendant เปนโปรแกรมที่ประมวลผลการการทํางานเขา - ออก ของพนักงานใน
กิจการที่เปนขอมูลดิบ ออกมาอยูในรูปของขอมูลที่สมบูรณ โดยสวนสําคัญของการใชโปรแกรม Time 
Attendant นั้นอยูที่การสรุปการทํางานของพนักงานในชวงเวลาที่ตองการออกมาได และยังสามารถแกไข
ขอมูลการทํางานกอนที่จะนําออกมาเปนรายงานสรุปได โดยมีขั้นตอนการประมวลผลและการใชงานดังนี้ 
 
 
1. เปดโปรแกรม Time Attendant ขึ้นมาโดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Main Application บนหนาจอ เลือก
หัวขอ TA จากนั้นโปรแกรมจะขึ้นมาใหเรา Login ดังรูป หลังจาก Login เสร็จจะเขาไปยังหนาจอหลักของ
โปรแกรม Time Attendant โดยการ Login ใหเราใสรหัสผูใช(Username) และ รหัสผาน(Password) 
ดังที่ไดบันทึกรหัสจากโปรแกรม Administrator 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาหลักของโปรแกรม Time Attendant 
 
 

ใส Username \ Password 
ที่ไดจากการสรางขึ้นมาใน
โปรแกรม Administrator 
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2. ถาเปดโปรแกรม Time Attendant นี้เปนครั้งแรกใหเราต้ังคา   ที่ตรงเมนูบาร กอนเพื่อเปนตัว
แยกชวงเวลาเขาและออกของพนักงาน จะปรากฏ Dialog ดังรูปดานลางนี้   
 หมายเลข 1 หมายถึงการแยกชวงเวลาเขา โดยที่ กําหนดใหอยูในชวงที่ – เทาไหร และ + เทาไหร 
 หมายเลข 2 หมายถึงการแยกชวงเวลาออก โดยที่กําหนดใหอยูในชวงที่ – เทาไหร และ + เทาไหร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางการคดิชวงเวลาเขาออกของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากรูปหมายถึงวาถาพนักงาน เริ่มงาน 08:30 ถึง 17:30 นั้น  
 In  - 02:00   + 06:00 หมายความวา ถามาบันทึกเวลาออก ระบบจะทําการตรวจสอบดูวา ถา เวลา
เขาของพนักงานลบหรือบวกดวยเวลาที่ต้ังไวคือ 02:00 กับ 06:00 นั่นคือ เอา 08:30 – 02:00 = 06:30 
และ 08:30 + 06:00 = 14:30 คือถาพนักงานมีการลงเวลาเขาจะดูวา อยูใน ชวง 06:30 – 14:30 หรือไม
ถาใชก็ถือวาเปนการลงเวลาเขาของพนักงานคนนั้นๆ  
 Out - 02:00 + 06:00 หมายความวา ถามาบันทึกเวลาออก ระบบจะทําการตรวจสอบดูวาถา เวลา
ออกของพนักงานลบหรือบวกดวยเวลาที่ต้ังไวคือ 02:00 กับ 06:00 นั่นคือ เอา 17:30 – 02:00 = 15:30 
และ 17:30 + 06:00 = 23:30 คือถาพนักงานมีการลงเวลาออกจะดูวา อยูใน ชวง 15:30 – 23:30 หรือไม 
ถาใชก็ถือวาเปนการลงเวลาออกของพนักงานคนนั้นๆ  
 
 
 
 
 
 
 

1.

2.
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3. ขั้นตอนตอไปเปนการ ประมวลผลของมูลการ ลงเวลาเขา – ออก ที่ไดลงจากโปรแกรม Time Recorder 

โดยเราจะตองไปที่เมนู กดปุม  จากนั้นจะขึ้นขอความมาใหยืนยันใหเรากดปุม Yes อีกครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หลังจากที่ กดปุม Yes จะมีหนาตางขึ้นมาเพื่อระบุการประมวลผลใหกับบุคคลโดยสามารถแบงการ
ประมวลผลได 2 แบบคือ 
 1. ทั้งหมด -> จะเปนการประมวลผลการทํางานทุกแผนกและทุกตําแหนง 
 2. อื่นๆโปรดระบุ -> จะเปนการประมวลผลการทํางานแบบเจาะจง โดยเราสามารถเลือกประมวลผล
แบงยอย ๆ ได 3 แบบคือ  
  2.1 แบบระบุแผนกหรือฝาย -> เปนการระบุเปนแผนกวาตองการประมวลผลแผนกใดบาง 
 2.2 แบบระบุตําแหนง -> เปนการระบุเปนตําแหนงวาตองการประมวลผลตําแหนงใดบาง 
 2.3 แบบระบุตามบุคคล -> เปนการระบุเปนบุคคลวาตองการประมวลผลบุคคลใดบาง 
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 จากนั้นใหกดปุม ตกลง เพื่อกําหนดชวงวันที่ตองการประมวลผล โดยเลือกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด
รวมทั้งประเภทการประมวลผล ดังนี้ 
 - 1 ชวง หมายถึง การประมวลผลของการทํางานปกติ (เขา – ออก ปกติ) 
 - 1 ชวง + OT หมายถึง การประมวลผลการทํางานปกติ โดยที่จะคํานวณ การทํางานลวงเวลาใหกับการ
ทํางานที่เกินจากเวลาการทํางานที่ไดกําหนดไวขางตนในโปรแกรม Enroll Office  
 - 3 ชวง หมายถึง การประมวลผลการทํางานในลักษณะทํางานเปนชวงเวลา เชน ชวงเชา ชวงบาย หรือ ชวง
ดึก 

 
 

 
 
 
 
 

 
กดปุม ประมวลผลขอมูล และรอจนกวา หนาตางนี้จะหายไป 

 
4. หลังจากที่มีการประมวลผลของเวลาเขา – ออกพนักงานแลว ถาเราตองการแกไขขอมูลใหกับพนักงานเชน
เปลี่ยนแปลงวันหยุด วันลา หรือเวลาการทํางาน เปนตน ใหดําเนินการตอไปนี้  
  
 
 ขั้นตอนแรก ใหเราเลือกพนักงานเปนรายบุคคลโดยสามารถ 
ทําการเลือกไดตามรูปดานขวามือนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนที่ 2 ใหเรากําหนดวันที่เราตองการดูขอมูลการทํางานที่ไดหลังจากการประมวลผลแบบ 
DBMS แลวโดยกําหนดชวงเวลาไดตามตองการแลวคลิกที่ปุม แสดงขอมูลเวลา ตามรูปขางลาง 
 

 
 
 1  คลิกเลือกเวลาทีต่องการ 

2.คลิก 

3. คลิกเลือกขอมลูที่ผานการประมวลผล 
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 ขั้นตอนที่ 3 จากนั้นผลลัพธจะแสดงออกมาในตารางดังรูป และเราสามารถแกไขขอมูลในตารางตามแต
ตองการกอนที่จะบันทึกสรุปการประมวลครั้งสุดทายได 
 

 
ภาพแสดงตารางเวลาทํางานของพนักงานแตละบุคคล 

 
การแกไขขอมูลภายในตารางและการคํานวณคา OT นั้นทําไดดังนี้ 
 

 แกไขสถานะวันทํางาน 

 
 

 แกไขสถานการปฏิบัติงาน 

 
 

 แกไขเวลาทํางาน 
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 การกําหนดชวงเวลาที่จะคิด OT ใหโดยการที่เราคลิก ชองของ “กําหนดชวงเวลาที่ให OT” ตาม
หมายเลข 1 จากนั้น ใหคลิกที่วันที่ตองการให OT ตามหมายเลข 2 จากนั้นคลิกที่ปุม ประมวลผล ตาม
หมายเลข 3 จากนั้นผลลัพธก็จะคิดออกมาให ตามหมายเลข 4 จากนั้นถาไมมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล
แลวใหเราคลิกที่ปุม บันทึก ตามหมายเลข 5  เปนอันเสร็จการบันทึกการมาทํางานของพนักงานคนนั้นๆ 

 

 
 
 

หลังจากกดปุม บันทึก แลว ก็เปนอันเสร็จสิ้นการบันทึกและประมวลผล ของพนักงาน 
 
 

เราสามารถดูเวลาในการบันทึกเวลาเขาและออก ได โดยเราคลิกที่ Tab ตารางแสดงเวลาเขาออกงานเรา
ก็จะเห็นวาในชวงวันที่เราตองการมีการบันทึกเขา/ออก เวลาไหนบาง และเครื่องที่บันทึกช่ืออะไร ดังรูปดานลางนี้ 
 

 
ภาพแสดงรายละเอียดการเขา/ออกงาน 

 
 
 
 
 
 

1

2

3

4

5
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5. การออกรายงาน นั้นเราสามารถออกรายงานตามที่ตองการไดโดยเขาเมนู รายงานจากนั้น ฟอรมการออก
รายงานก็จะปรากฏออกมา และมีขั้นตอนในการออกรายงานดังนี้ 
 

 
 
 

 
ภาพแสดงหนาจอหลักของการออกรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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 ขั้นตอนแรก ใหเราเลือกประเภทของรายงานกอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ใหเรากําหนดชวงเวลาที่ตองการ 
 

 
 
 ขั้นตอนที่ 3 ใหกําหนดวาตองการใหใครออกรายงานบางโดยเราสามารถ กําหนดไดหลายแบบ คือแบบ 
ฝาย / แผนก , ตําแหนง หรือ เปนบุคคล โดยถาเราตองการหาแบบ แผนก / ฝาย หรือ ตําแหนง ใหเราเอา เมาท ไป
ชิดซายของฟอรมจะปรากฏ Dialog ออกมาใหเลือก และ ถาตองการเลือกเปนบุคคลใหเอา เมาทไปชิดขวาของ
ฟอรมเหมือนกัน จากนั้น คลิกเครื่องหมาย ถูก หนาขอมูลที่ตองการจากนั้นกดปุม แสดงรายงานจะจากนั้นก็จะ
ปรากฏผลลัพธออกมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบแผนก / ฝาย 

2. แบบตําแหนง 
3. แบบบุคคล 
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ตัวอยางรายงานที่ออกมา  

 
ภาพตัวอยางรายงานจากฟอรม 

ถาตองการพิมพออกมาเปนรายงานใหเราคลิกที่ปุม  จากนั้นจะออกมาเปนรายงานใหเรา
พิมพ

 
ภาพตัวอยางรายงานแบบกระดาษ 

** Tip :  
 เราสามารถกําหนดหัวรายงานไดโดยการคลิกที่เมนู รายงานทั่วไป > แกไขขอมูลบริษัท  
จากนั้นก็ใสขอมูลบริษัทลงไปแลวกดปุม บันทึก เปนอันเสร็จการบันทึกขอมูลบริษัท 
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3.5. การใชโปรแกรม ExportWAC 
 โปรแกรม ExportWAC นั้นเปนโปรแกรมสําหรับ Export การบันทึกเวลาเขา – ออกของพนักงาน
ออกมาในรูปของ Text File เพื่อสะดวกกับการนําไปใชในงานอื่นๆ ตอไปที่กิจการตองการ โดยมีขั้นตอนการ
ใชงานดังตอไปนี้ 
 
 

ในการที่เราจะเปดโปรแกรม ExportWAC ไดนั้นเราจะตองเขาไปในโปรแกรม Time Attendant 
กอนจากนั้นใหเราคลิกที่ปุม Export ตรงเมนู จากรูป จากนั้นโปรแกรม ExportWAC จะถูกเปดขึ้นมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนาหลักของโปรแกรม ExportWAC 
 

คลิกที่นี่ 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

44

ลําดับขั้นตอนของการทํางานโปรแกรม ExportWAC มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงลําดับการทํางาน 

 
 
 หมายเลข 1 กําหนดวันที่เริ่มตนและสิ้นสุดที่ตองการขอมูลการทํางานของพนักงาน 
 
 หมายเลข 2 เลือกขอมูลพนักงานที่ตองการออกรายงานตามแผนกหรือตามตําแหนงหรือตามบุคคล 
 
 หมายเลข 3 กําหนดรูปแบบหรือนํารูปแบบที่บันทึกไวมาใชงาน 
 
 หมายเลข 4 กําหนดขอมูลที่ตองการ 
 
 หมายเลข  5 กดปุม จัดเก็บ เพื่อบันทึกเปนไฟล *.txt ไวใชงานตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.

2.

3.

4.
5.
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**Tip :   อธิบายในขัน้ตอนหมายเลข 3 
 ในขั้นตอนที่ 3 นี้เราสามารถกําหนดรูปแบบในการ Export ไดและยังสามารถเก็บตนแบบในการ
จัดการไดอีกดวย 
 
 
 
 

- ปุม  มีหนาที่แกไขรูปแบบที่มีอยูแลว 

- ปุม  มีหนาสรางรูปแบบในการ Export 
 

-   เมื่อเรากดปุม  ในกรณีที่เราไมหาไฟลรูปแบบกอน จะมี Dialog ขึ้นมาใหเราหา ไฟลที่เคยบันทึกไว โดย
ปกติแลวไฟลนั้นจะอยูใน C:\Program Files\WAC Research\WAC Time Recorder\Time 
Record Manager\ExportFormat เมื่อหาไฟลเจอแลวใหคลิก Open จากนั้นเราสามารถแกไขรูปแบบได
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อแกไขเสร็จแลวใหเราคลิกปุม บันทึก&ออก เปนอันเสร็จสิ้นการแกไขรูปแบบนั้นๆ 
 

เลือกไฟลแลวกด Open 

คลิก 
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-  เมื่อเรากดปุม  แลวจะเขามาในฟอรมที่ใหกําหนดรูปแบบ โดยมีขั้นตอนเบื้องตนในการกําหนดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 หมายเลข 1 และหมายเลข 2 เปนการเลือกวาตองการฟลดใดบาง 
 
 หมายเลข 3 เปนการกําหนดตัวที่คั่นกันในระหวาง Column นั่นเอง 
 
 หมายเลข 4 เปนการกําหนดชื่อรูปแบบ และช่ือไฟลที่จะจัดเก็บไว 
 
 หมายเลข 5 กําหนดคาอื่นๆ ขึ้นอยูกับชนิดของฟลดขอมูล 
 
 หมายเลข 6 เปนการแสดงตัวอยางใหเห็นวารูปแบบที่ Export ออกมาเปนอยางไร 
 
เมื่อทําการกําหนดรูปแบบเสร็จแลวใหเราคลิกที่ปุม บันทึก&ออก เพื่อจัดเก็บรูปแบบดังกลาวไว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.

4.

5.

6.

1. 2.

คลิก 
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ตัวอยางไฟลท่ี Export  
 

 
ภาพแสดงตัวอยางการ Export 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

48

4. WAC Payroll (โปรแกรมคํานวณเงินเดือน) 
 
 โปรแกรมคํานวณเงินเดือน (Payroll) เปนโปรแกรมเสริมที่จัดทําขึ้นมาเพื่อทําการคํานวณเงินเดือนที่
ไดจากการลงบันทึกการเขา-ออกงานของพนักงานจากโปรแกรม Time Record Manager โดยรายละเอียด
ของโปรแกรมคํานวณเงินเดือนมีดังนี้ 

1. ทําการเก็บบันทึกวันที่บริษัทคํานวณงวดเงินเดือนประจําเดือนวาตองการใหวันใด 
2. ทําการเก็บบันทึกการหักขาด-ลา-มาสาย และการคิด คาลวงเวลา(OT) ใหกับพนักงานไดอยางเปน

ระบบและมีมาตรฐาน 
3. ทําการบันทึกการลางาน โดยสามารถแกไขวันลางานได คือ 1. ลากิจ 2. ลาปวย 
4. คํานวณเงินเดือนของพนักงานไดทั้งแบบ 1. ทั้งหมด 2. เลือกแตละแผนก 3. แตละบุคคล ในแตละ

เดือนหรือสามารถกําหนดเปนชวงระยะเวลาได ทั้ง 15 – 30 วัน โดยที่จะคํานวณเงินเดือนรวมทั้ง
บวกคาลวงเวลาและหักคาใชจายตางๆเชน ประกันสังคม ,ภาษีหัก ณ ที่จาย, การขาด-ลา-มาสาย 
ของพนักงาน เปนตน 

5. บันทึกการคํานวณเงินเดือนและออก สลิปเงินเดือนใหกับพนักงานได 
6. ในกรณีที่มีการบันทึกเงินเดือนผิดหรือซ้ําซอน สามารถยกเลิกการบันทึกนั้นๆไดและสามารถออก

รายงานไดวาไดยกเลิกเงินเดือนภายในระยะเวลาที่กําหนดไดวามีการยกเลิกใดบาง 
7. ในสวนของการออกรายงานนั้น จะแบงเปน 3 ฟอรม คือ 

• รายงานการยกเลิกเงินเดือนของพนักงาน โดยกําหนดเปนชวงเวลาที่ตองการดูวายกเลิก
เมื่อวันใดถึงวันใด 

• รายงานสรุปการบันทึกเงินเดือนของพนักงาน โดยแบงการออกเปนสองแบบคือ แบบ
งวด และ แบบชวงเวลา โดยที่การคนหานี้จะขึ้นอยูกับการบันทึกเงินเดือนในขางตนของ
บริษัท  

• รายงานสรุปวาในเดือนนั้นๆเราตอง สงคาประกันสังคมใหกับบริษัทประกันเทาไหร และ 
สรุปภาษีหัก ณ ที่จาย ที่ตองสงกรมสรรพากรได 

8.   สวนของการ Export รายงานใหเปนไฟลตางๆ ไดเชน ไฟล Excel , Notepad , HTML File  
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4.1. การใชงานโปรแกรม Payroll 
 
  ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Main Application บนหนาจอ เมื่อเมนูของ Main Application ขึ้นมา ใหคลิกไป
ที่ปุม Payroll ใสช่ือผูใช กับ รหัสผาน โดยที่ (ตัวอยางใช) scott / tiger ในการเปดโปรแกรม  
 
 
                                                                                                                
                                                                                                                   

                         ใหใส รหัสขางตน                                        
             username = scott                                     

                                             Password = tiger 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อเรียกโปรแกรม Payroll แลวทําการ  
Log in เขามา จะแสดงหนาโปรแกรมขึ้นมา ดังรูป… 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนแรกของการใชโปรแกรมเราตองกําหนดคุณสมบัติตางๆของโปแกรมกอนโดยที่สวนแรก 
เปนวันคิดคํานวณเงินเดือนโดยเลือกจากเมนู ขอมูลการเงิน -> บันทึกปรับปรุงวันคํานวณเงินเดือน 
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 หนาตางก็จะปรากฏมาใหเรากําหนดโดยเลือก 
วันที่ตองการแลว -กดปุม ตกลง เพื่อบันทึก 
 
 
  
 

 ตอไปใหกําหนดรายละเอียดตางๆในการ 
หักขาด-ลา-มาสาย และคิดคาลวงเวลา 
 
 

 ใหกําหนดรายละเอียดตางที่ตองการตางๆ 
และหลังจากกําหนดเสร็จแลวใหเรา -กดปุม ตกลง 
เพื่อบันทึกขอมูล แตถาหากตองการแกไขขอมูล 
ให -กดปุม แกไข เพื่อกําหนดรายละเอียดใหมอีกครั้ง 
หลังจากนั้นก็ -กดปุม ตกลง เพื่อบันทึกอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
หลังจากนั้นก็จะสามารถคํานวณเงินเดือนไดอยางปกติโดยกลับมาที่หนาจอเดิมเพื่อทําการคํานวณเงินเดือนตอไป 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงหนาหลัก 
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4.1.1.ขั้นตอนการคิดคํานวณเงินเดือนของพนักงานทั้งหมดหรือตามแผนกตางๆ 
 
 หลังจาก Login เขาสูระบบและบันทึกคาเริ่มตนเสร็จเรียบรอยแลวเราก็จะสามารถทําการคํานวณ
เงินเดือนใหกับพนักงานได โดยที่การคํานวณเงินเดือนพนักงานแบงไดเปนทั้งหมดหรือแบบเปนแผนกหรือแบบ
รายบุคคลก็ได โดยมีขั้นตอนการคํานวณเงินเดือนดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงลําดับขั้นการคํานวณเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5

1 

2 3

4 
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ขั้นตอนที่ 1 ใหกําหนด งวดเดือนหรือชวงเวลาที่ตองการคํานวณเงินเดือนของพนักงานโดยมี  การเลือกได 2 แบบ 
คือ  
 

 แบบ ประจํางวด  

 
 

 แบบ กําหนดชวงเวลา โดยสามารถกําหนดไดทั้ง 15 หรือ 30 วัน โดยเริ่มเองได 

 
 
***หมายเหตุ การกําหนดการจายเงินเดือน ควรที่จะกําหนดแบบใหเหมือนกันทุกครั้ง มิฉะนั้นอาจจะมีความ
ผิดพลาดในการออกรายงานได 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  เลือกรายละเอียดในการคํานวณ สามารถตั้งคาใหมโดยที่ไมยุงกับของมาตรฐานได 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3  เลือกแผนกที่ตองการคํานวณ  
หรือทั้งหมดก็ไดลังจากนั้นก็ -กดปุม คนหา 
 
 
    
 
 
 
 
 

คลิกคนหา 
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บั้นตอนที่ 4 
 เปนขั้นตอนสําหรับถาตองการระบุรายไดและคาใชจายอื่นๆ ใหกับพนักงานไดแตถาไมตองการสามารถ 
ขามไปขั้นตอนที่ 5 ไดเลย โดยไมตองผานขั้นตอนนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
- กําหนด รายไดและคาใชจายอื่นๆ ไดเลย โดยการ Double Click ในตารางที่ตองการไดเลย 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อกําหนดรายได 
และคาใชจายอื่น ๆ

สามารถใสคาใหไดเลย 

คลิกตกลงเพื่อบันทึก
รายได และ คชจ.  อื่นๆ
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- ผลลัพธท่ีไดหลังจากการคนหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงผลการคํานวณเงินเดือน 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 จากนั้น –กดปุม  เพื่อบันทึกการการคํานวณเงินเดือน จากนั้นจะมี Dialog Box มาใหยืนยัน
การบันทึกใหตอบ Yes อีกครั้งเพื่อบันทึก 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อทําขั้นตอนที่ 5 

คลิก OK เพื่อบันทึกเงินเดือน 
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*** หมายเหต ุการบันทึกอาจเกิดความผิดพลาดในกรณีที่ทางขอมูลการทํางานของพนักงานผิดพลาดได 
 
ยกตัวอยางการแจงเตือน 
 

 
 
 
 
 
หากเกิด Message ในลักษณะนี้ใหเราไปเปดโปรแกรม Time Attendance แลวหาขอมูลของพนักงาน

รหัส “005” มาตรวจสอบวาบันทึกเวลาผิดประเภทหรือผิดจากสาเหตุอื่นหรือไม 
 

หลังจากบันทึกขอมูลเสร็จสมบูรณแลวเราสามารถออกหรือดูรายงานสลิปเงินเดือนของพนักงานไดใหเรากดปุม 

 หรือ ปุม   เพื่อดูและพิมพสลิปเงินเดือนของพนักงาน  ดังรูป 
 

 
ภาพแสดงตัวอยางสลิปเงินเดือนของพนักงาน 
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4.1.2. ขั้นตอนการคิดคํานวณเงินเดือนของพนักงานแตละบุคคลมีดังนี้ 
 กอนที่เราจะเขามาในฟอรมของการคํานวณเงินเดือนแบบรายบุคคลนั้นเราสามารถเขาจากหนาแรกของ
โปรแกรมได โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 
 

ภาพแสดงหนาแรกของโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพแสดงหนาฟอรมการบันทึกเงินเดือนรายบุคคล 
 

คลิกเพื่อเขา
ฟอรมบันทึก
เงินเดือน
รายบุคคล 

2 

1
5 

3

4 
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ขั้นตอนที่ 1 ใหกําหนด งวดเดือนหรือชวงเวลาที่ตองการคํานวณเงินเดือนของพนักงานบุคคลนั้นโดยมี  การเลือก
ได 2 แบบ คือ  
 

 แบบ ประจํางวด  

 
 

 แบบ กําหนดชวงเวลา โดยสามารถกําหนดไดทั้ง 15 หรือ 30 วัน โดยเริ่มเองได 

 
 
***หมายเหตุ การกําหนดการจายเงินเดือน ควรที่จะกําหนดแบบใหเหมือนกันทุกครั้ง มิฉะนั้นอาจจะมีความ
ผิดพลาดในการออกรายงานได 
 
ขั้นตอนที่ 2 กําหนดบุคคลที่ตองการคํานวณ 

 
ภาพแสดงการเลือกพนักงานเปนรายบุคคล 
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ขั้นตอนที่ 3 โดยขั้นตอนนี้จะสามารถแกไขการหัก ลามาสายของพนักงานได โดยที่กําหนดและเปลี่ยนแปลงได
ตามตองการ 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงการบันทึกราละเอียดการหักขาดลามาสายและกําหนด OT 

 
ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนเปนการคํานวณเงินเดือนและกําหนดรายไดและคาใชจายอื่นๆตามลําดับโดยที่ให คลิกที่ปุม               
เพื่อทําการบันทึกรายไดและคาใชจายอื่นๆ  
 
 
 
 
 
 
 
- จากนั้น จะขึ้นฟอรมรับคารายไดและคาใชจาย อื่นๆขึ้นมาใหถาตองการเพิ่มก็ใสเขาไปไดแตถา 
ไมตองการเพิ่มก็กดปุม ตกลง เพื่อคํานวณไดเลยแลวจะมี Dialog ขึ้นมาเพื่อยืนยัน จากนั้นให กดปุม OK เพื่อ
คํานวณเงินเดือนไดเลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 

ภาพแสดงการบันทึกรายไดและคาใชจายอื่นๆ 

คลิก 

คลิกเพื่อคํานวณเงนิเดือนตอไป



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

59

 
ภาพแสดงผลลัพธจากการคํานวณ 

 
 
ขั้นตอนที่ 5  หลังจากที่คํานวณเงินเดือนเสร็จเรียบรอยแลว ถาเราตองการที่จะบันทึกเงินเดือนใหกับพนักงานนั้น 

ๆ เราสามารถบันทึกไดที่ปุม   เพื่อบันทึกการคํานวณเงินเดือน จากนั้นจะมี Dialog box มาใหยืนยันการ
บันทึกใหตอบ Yes อีกครั้งเพื่อบันทึก 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อยืนยันการบันทึก 
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จบขั้นตอนนี้ก็เปนอันเสร็จสิ้นการบันทึกเงินเดือนของพนักงานนั้นหากตองการดูรายงานใหกดปุม 

 หรือ ปุม   เพื่อดูและพิมพสลิปเงินเดือนของพนักงาน  ดังรูป 
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ในโปรแกรม Payroll ยังมีสวนประกอบอื่นๆ อีกเชน ในกรณีที่ตองการบันทึกการลางานของพนักงานที่
ยังไมไดบันทึกใน โปรแกรม Time Record Manager สามารถทําไดโดยคลิ๊กที่เมนูดานบนตรงเมนูบันทึกการลา
งาน ดังรูป  
 

4.1.3. ขั้นตอนการบันทึกการลากิจ – ลาปวย ของพนักงาน 
 
1. ทําการเลือกขอมูลพนักงานดานซาย 
2. ทําการเลือกชวงเวลาที่ตองการ 
3. -กดปุม การแสดงขอมูลการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กําหนดการลางานของพนักงานได 
    ตามตองการ 
 
 
 

5.  จากนั้นกดปุม  เพื่อบันทึก 
    ขอมูลโดยจะมี Dialog Box ขี้นมาเพื่อใหยืนยัน 
     ใหเราตอง Yes เพื่อบันทึกการลางาน 
 
 
 
  
 
 
 

1

2 
3

คลิก



บริษัท แวค รีเสิรช จํากัด 
11/587 หมู 10 ถ.ลาดพราววังหิน แขวงลาดพราว เขตลาดพราว 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 
 

 

62

ในกรณีที่กระทําการบันทึกการจายเงินเดือนซ้ําซอนหรือบันทึกผิดเดือนโปรแกรมสามารถยกเลิกการ
บันทึกเงินเดือนที่ผิดไดโดยที่เขาเมนู ยกเลิกการบันทึกเงินเดือน ดังรูป 
 
 

4.1.4. ขั้นตอนการบันทึกการยกเลิกการบันทึกเงินเดือน 
 
1. ทําการเลือกขอมูลพนักงานดานซาย 
2. ทําการเลือกเดือนที่ตองการ 
3. -กดปุม การแสดงขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ทําการ คลิ๊กเครื่องหมายถูกในชองสถานะ และใสเหตุผลที่ยกเลิก 
 
 
 
 

5.  จากนั้นกดปุม  เพื่อบันทึก 
     ขอมูลโดยจะมี Dialog Box ขี้นมาเพื่อใหยืนยัน 
     ใหเราตอง Yes เพื่อบันทึกการยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 

2 3

1

คลิก
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4.1.5. ขั้นตอนการออกรายงานตางๆ  
 สามารถเลือกออกรายงานได 3 แบบ ตามเมนูที่ใหเลือก ดังรูป 
 
 
 
 
4.1.5.1. รายงานการยกเลิกการบันทึกเงินเดือน 
 เปนรายงานที่แสดงรายละเอียดวาเคยยกเลิกการบันทึกเงินเดือนในชวงเวลาที่ตองการมีรายการใดบาง 
โดยมีขึ้นตอนดังนี้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางผลลัพธรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงตัวอยางรายงานการยกเลิกการบันทึกเงินเดือน 

 
 
 
 

คลิกเพื่อออกรายงาน 
คลิกเพื่อ Export เปนไฟลตางๆ ไวจะพูดในบทตอไป 

กําหนดวันสิ้นสุด กําหนดวันเริ่มตน 
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4.1.5.2. รายงานการสรุปการจายเงินเดือน 
 เปนรายงานสรุปผลการจายเงินเดือนใหกับพนักงานของบริษัทแตการออกรายงานสรุปนี้ขึ้นอยูกับ
นโยบายบริษัทตอนบันทึกเงินเดือนวาตอนบันทึกเงินเดือนไดบันทึกเปนแบบงวด หรือ แบบชวงเวลาเพราะถา
กําหนดเปนแบบงวดจะไมสามารถหาเจอได ถาเราออกรายงานเปนแบบ ชวงเวลา ฉะนั้นควรคํานึงถึงการบันทึก
เงินเดือนที่บันทึกใหเหมือนกันถึงจะออกรายงานไดอยางถูกตอง โดยวิธีการออกรายงานมี 2 แบบ ดังนี้ 
 - แบบที่ 1 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางผลลัพธรายงานในแบบที่ 1 

 
 

ภาพแสดงรายงานสรุปการจายเงินเดือนแบบที่1 
 
 

คลิกเพื่อออกรายงาน 

คลิกเพื่อ Export เปนไฟลตางๆ ไวจะพูดในบท

กําหนดงวดที่ตองการ 
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- แบบที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยางผลลัพธรายงานในแบบที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพแสดงรายงานสรุปการจายเงินเดือนแบบที่2 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อออกรายงาน 

คลิกเพื่อ Export เปนไฟลตางๆ ไวจะพูดในบท

กําหนดวันสิ้นสุด กําหนดวันเริ่มตน 
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4.1.5.3. สรุปรายงานที่ตองนําสง  
 

เปนรายงานสรุปรายการที่ตองนําสงใหกับพนักงานแบงเปน 2 รายการคือ 
 

 1.  นําสงบริษัทประกันสังคม  
 2. นําสงกรมสรรพากร  
 

โดยแตละ รายงานมีการทํางานดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงการเลือกรายงานที่นําสง 
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3.1 ในกรณีที่ตองการดูรายงาน 
การนําสงคาประกันสังคมใหกับ 
บริษัทประกัน โดยเลือกเดือนที่ 
การจากนั้น กดปุม ตกลง เพื่อแสดง 
 
 
  
 
 
  
 
 

จากนั้นกดปุม  เพื่อออกรายงาน 
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3.2 ในกรณีที่ตองการดูรายงาน 
การนําสงภาษีหัก ณ ที่จายใหกับ 
กรมสรรพากร โดยเลือกเดือนที่ 
การจากนั้น กดปุม ตกลง เพื่อแสดง 
 
 
 
 
  
 
 
 

จากนั้นกดปุม  เพื่อออกรายงาน 
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4.2. ขั้นตอนการ Export ขอมูล 
 จากในการออกรายงานไดมีการกลาวถึงการ Export ขอมูล โดยเราจะมาพูดใน หัวขอนี้ การ Export 
ขอมูลมีไวเพื่อใหสะดวกกับการนํารางานออกมาเปนไฟลตางๆเพื่อไวบันทึกหรือแกไขหรือใชงานในสวนอื่น

ตามแตผูใชตองการ กอนอื่นใหเรา กดปุม  ที่รายงานตางๆ จากนั้นจะโปรแกรม Export จะปรากฏ
ขึ้นมาตามรูปขางลางและมีวิธีการทํางานและExportเปนไฟลตางได ดังตอไปน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงหนาหลักของโปรแกรม Export  
 
โปรแกรมสามารถ Export เปน ไฟลตางๆ ไดโดยที่มี การปรับแตงการ Export ที่ตางกัน ดังนี้ 
 

1. การ Export เปน Excel File 
2. การ Export เปน Text File 
3. การ Export เปน Html File   
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4.2.1. Export เปน Excel File 
   
 
- ขั้นตอนแรก ใหเราคลิกที่ปุม Excel กอนจากนั้น 
ใหคลิกที่ ปุม Option จากนั้น ก็จะมี ฟอรมขึ้นมา 
ใหเราปรับ Option ตามภาพที่ 1.1 
 
 
- จากนั้นใหเราคลิกเลือกรายการที่ตองการได 
 

เลือกเขาทีละรายการ 
    
   เลือกเขาทั้งหมด 
 
   เลือกออกทีละรายการ 
   
   เลือกออกทั้งหมด 
 
 

- หลังจากนั้นจะไดผลลัพธตามภาพที่ 1.2 จากนั้นใหคลิกปุม OK จะกลับมาหนาจอเดิมจากนั้นใหเรา
เลือกไฟลปลายทางแลว แลวใหกดปุม Export ตามภาพที่ 1.3 แลวรอจนกวาจะมี ขอความแจงวา “การ Export 
ขอมูลเสร็จสมบรูณ” ตามภาพที่ 1.4 จากนั้นเราจะเห็นผลลัพธโดยการไปเปดไฟลที่เราไดเซฟไวจะไดผลลัพธ ตาม
ภาพที่ 1.5 เปนอันการเสร็จสมบูรณในการ Export ขอมูล เปน 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 

ระบุไฟลปลายทาง 
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4.2.2. Export เปน Text File 
   
- ขั้นตอนแรก ใหเราคลิกที่ปุม Text กอนจากนั้น 
ใหคลิกที่ ปุม Option จากนั้น ก็จะมี ฟอรมขึ้นมา 
ใหเราปรับ Option ตามภาพที่ 1.1 
 
- จากนั้นใหเราคลิกเลือกรายการที่ตองการได 
 

เลือกเขาทีละรายการ 
    
   เลือกเขาทั้งหมด 
 
   เลือกออกทีละรายการ 
   
   เลือกออกทั้งหมด 
 
 
- จากนั้นใหกําหนด รูปแบบในการคั่น ฟลดที่ตองการ  
 
 
 
 
- หลังจากนั้นจะไดผลลัพธตามภาพที่ 1.2 จากนั้นใหคลิกปุม OK จะกลับมาหนาจอเดิมจากนั้นใหเราเลือกไฟล
ปลายทางแลว แลวใหกดปุม Export ตามภาพที่ 1.3 แลวรอจนกวาจะมี ขอความแจงวา “การ Export ขอมูลเสร็จ
สมบูรณ” ตามภาพที่ 1.4 จากนั้นเราจะเห็นผลลัพธโดยการไปเปดไฟลที่เราไดเซฟไวจะไดผลลัพธ ตามภาพที่ 1.5 
เปนอันการเสร็จสมบูรณในการ Export ขอมูล เปน Text 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 

ระบุไฟลปลายทาง 
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4.2.3. Export เปน Html File 
  
- ขั้นตอนแรก ใหเราคลิกที่ปุม Html File กอนจากนั้น 
ใหคลิกที่ ปุม Option จากนั้น ก็จะมี ฟอรมขึ้นมา 
ใหเราปรับ Option ตามภาพที่ 1.1 
 
 
- จากนั้นใหเราคลิกเลือกรายการที่ตองการได 
 
 

เลือกเขาทีละรายการ 
    
   เลือกเขาทั้งหมด 
 
   เลือกออกทีละรายการ 
    

เลือกออกทั้งหมด 
 
 
- จากนั้นใหกําหนด รูปแบบในการนําเสอนแบบเว็บ  
 
 
 
 
- หลังจากนั้นจะไดผลลัพธตามภาพที่ 1.2 จากนั้นใหคลิกปุม OK จะกลับมาหนาจอเดิมจากนั้นใหเราเลือกไฟล
ปลายทางแลว แลวใหกดปุม Export ตามภาพที่ 1.3 แลวรอจนกวาจะมี ขอความแจงวา “การ Export ขอมูลเสร็จ
สมบูรณ” ตามภาพที่ 1.4 จากนั้นเราจะเห็นผลลัพธโดยการไปเปดไฟลที่เราไดเซฟไวจะไดผลลัพธ ตามภาพที่ 1.5 
เปนอันการเสร็จสมบูรณในการ Export ขอมูล เปน 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 

ระบุไฟลปลายทาง 
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5. ขั้นตอนการทําระบบการสํารองฐานขอมูล (Backup System) 
 เนื่องจากการทํางานเปนระยะเวลานานอาจทําใหมีขอมูลที่สําคัญอยูในฐานขอมูลมากฉะนั้นหากเกิด
ขอผิดพลาดจากเครื่องคอมฯหรือโปรแกรมอาจทําใหขอมูลสําคัญนั้นสูญหายได ฉะนั้นทางบริษัทเห็นความสําคัญ
ในการสํารองขอมูลเพื่อสรางความปลอดภัยใหกับฐานขอมูลจึงไดจัดทําระบบสํารองฐานขอมูลขึ้นมา โดยที่จะ
ติดตั้งมาพรอมกับ โปรแกรม Payroll อยูแลว โดยจะมี Shortcut ขึ้นที่หนาจอ Desktop หลังจากที่ลงโปรแกรม 
Payroll เสร็จแลว โดยมีขั้นตอนการใชงานดังตอไปนี้ 
 
1. เริ่มจากการเปดโปรแกรมใหเราไปที่ Start > Programs > WAC Payroll เพื่อเปดโปรแกรม 
     Backup&Restore ขึ้นมา ดังรูป 
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2. หลังจากเปดโปรแกรม Backup&Restore แลวจะปรากฏหนาจอดังขางลางนี้ หลังจากนั้นจะอธิบายใน 
     การทํางานของโปรแกรมหลักๆ แบงเปน 2 สวน คือ การ สํารองขอมูล(backup) และ การกูคืนขอมูล (Restore) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1. วิธีการสํารองขอมูล (Backup) 
 
- เริ่มจากการที่คลิกปุม ตรง FilePath เพื่อระบุสถานที่เก็บ 
ไฟลสํารองขอมูล (Backup File)  
 
 
 
 
- จากนั้นระบุสถานที่ปลายทางที่ตองการแลวกดปุม 
OK เพื่อตกลง 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก

คลิก 

ระบุปลายทาง 
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- หลังจากที่ได Path ปลายทางที่จะเก็บไฟลสํารองขอมูลแลวใหเรา กดปุม Backup และรอจนกวาจะมี Dialog 
ขึ้นมาวา “การสํารองขอมูลเสร็จสมบูรณ” เปนอันเสร็จสิ้นการสํารองขอมูล (Backup File) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ผลลัพธที่ไดจะปรากฏเปนไฟลที่สถานที่ปลายทางที่เราไดกําหนดขึ้นดังรูป 
 
 

 
 
 
 

คลิกเพื่อ Backup 
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5.2. วิธีการกูคนืขอมูล (Restore) 
ขั้นตอนแรกในการกูคืนขอมูลนั้นใหเราคลิกที่ปุม Restore จากนั้นจะมี Dialog ใหเราหาไฟลที่เราได 

Backup ไปแลว จากนั้นคลิกปุมOK แลวระบบจะทําการกูคืนขอมูลใหเรารอจนกวาจะมี ขอความ“การกูขอมูล
เสร็จสมบูรณ” ขึ้นเปนอันเสร็จขึ้นตอนการกูคืนขอมูล(Restore File) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คลิกเพื่อ Restore

เลือกไฟลที่ Backup


