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แนะนําระบบ 

 
ลักษณะโดยทั่วไป  

 ระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร (ThaiSoftware GENiUS-TA for 

Windows) เปนระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อสนับสนุนการใชงานโปรแกรม ระบบบัญชีเงินเดือนไทย

ซอฟทแวร (ThaiSoftware GENiUS-PR for Windows) ซึ่งสามารถรองรับการทํางานไดทั้งพนักงาน

ประจํา (Office) และรองรับการทํางานสําหรับพนักงานโรงงานที่มีการทํางานแบบกะ 

โปรแกรมระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร (ThaiSoftware GENiUS-TA 

for Windows) นี้ เปนระบบที่จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพการบันทึกเวลาทํางานของพนักงานที่มีการ

ทํางานเปนกะ หรือเปนพนักงานประจํา และชวยคํานวณจํานวนชั่วโมงเวลาทํางานลวงเวลา จํานวน

วันมาทํางาน วันขาด วันลา และวันมาสายตางๆ โดยจะอานขอมูลมาจากเครื่องรูดบัตร และนําเวลา

เขางานหรือเวลาเลิกงานมาคํานวณ สรุปเปนรายคนใหอัตโนมัติ เมื่อครบงวดหนึ่งๆ ก็สามารถที่จะ

โอนขอมูลเขาสูระบบบัญชีเงินเดือนไดทันที เพื่อนําไปคํานวณหารายไดและภาษีตอไปปญหาและ

ขอยุงยากของระบบบันทึกเวลาทํางาน 

 

คุณสมบัติโดยทั่วไป  

 การทํางานเปนแบบ Real Batch Processing คือจะบันทึกเวลาทํางานประจําวันโดยอาน

ผานเครื่องบันทึกเวลา 

 ทํางานรวมกับ ระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวร (ThaiSoftware GENiUS-PR for 

Windows) กลาวคือไมสามารถใชงานอิสระได 

 สามารถทํางานไดทั้งในแบบ Single User ซึ่งเปนระบบที่การทํางานแตละเครื่องแยก

อิสระจากกัน และแบบ Multi User บนเครือขาย LAN  ซึ่งเปนระบบที่มีเครื่องหลาย

เครื่องเชื่อมติดกัน เพื่อใชขอมูลรวมกัน 

 ลักษณะการใชงานเปนขั้นตอนเขาใจไดงาย และในขณะบันทึกขอมูลถาเกิดขอผิดพลาด

ก็สามารถยอนกลับไปแกไขในจุดที่ผิดพลาดไดทันที 

 มีระบบแสดงขอผิดพลาดในการทํางาน (Error Message) ที่มีความหมายและเขาใจงาย 
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 อนุญาตใหกําหนดระดับความสามารถในการทํางานของผูใชงานใน หัวขอการทํางาน

ตางๆ เชน ผูใชบางคนสามารถสอบถามขอมูล ไดเพียงอยางเดียวโดยไมมีสิทธิ์แกไข  

หรือผูใชบางคนสามารถบันทึกและแกไขไดเปนตน  คุณสมบัตินี้  จะทําใหระบบมีความ

ปลอดภัย และเปนความลับมากขึ้น 

 มีรหัสผาน (Password) สําหรับผูใชแตละคน เพื่อความปลอดภัยของขอมูล 

 สามารถกําหนดปศักราชที่ใชเปนแบบ พ.ศ. หรือ ค.ศ. ก็ได 

 อนุญาตใหกําหนดเงื่อนไขในการเลือกพิมพรายงานไดคอนขางมาก และมีรายงานทาง

จอภาพที่เหมือนทางเครื่อง พิมพเพื่อเพิ่มความสะดวกในการใช และตรวจสอบขอมูล 

 สามารถเลือกทํางานกับขอมูลไดหลายบริษัท หรือหลายชุด โดยโปรแกรมชุดเดียวกัน 

และมีรหัสผานบริษัทเพื่อใหขอมูลแตละบริษัทมีความปลอดภัย และมีความลับมากขึ้น 

 มี On-line Help ในสวนที่จําเปนเพื่ออธิบายการใชงานโดยยอ 

 เนนประโยชนการใชงานสําหรับผูบริหาร และผูปฏิบัติโดยมีรายงานที่จําเปนครบถวน 

 

คุณสมบัติพิเศษ 

 ขอมูลเขาจะเปน Text File ที่ไดมาจากเครื่องบันทึกเวลา หรือจะบันทึกเขาโปรแกรม

โดยตรงก็ได 

 ใชไดกับเครื่องบันทึกเวลาทุกรุนทุกยี่หอ ที่สามารถจัดเก็บขอมูลเปน Text File ได  

 สามารถเลือกตําแหนงของขอมูลแตละฟลดจาก Text File ได  

 การคํานวณเวลาเขางาน และเวลาเลิกงาน จะเปลี่ยนแปลงตามกะการทํางานอัตโนมัติ 

  ใชไดทั้งบริษัทที่มีพนักงานกลุมเดียว  หรือมีการแบงพนักงานออกเปนหลายๆ กลุม หรือ

มีการใชเครื่องบันทึกเวลารวมกัน  หลายบริษัทโดยใชเครื่องบันทึกเวลาเครื่องเดียวกัน

ได เชน บริษัทในเครือ 

 พนักงานสามารถเปลี่ยนกะการทํางานชั่วคราวได 

 สามารถกําหนดประเภทการลาตางๆ ไดอีก 20 ประเภท นอกเหนือจากที่ระบบมีให ซึ่ง

การลาที่กําหนดไดเองนี้สามารถที่จะระบุวาถามีการลา จะจายคาจางหรือไมจายก็ได 

 สามารถบันทึกการลางานไดทั้งเปนชวงระยะเวลา เปนชั่วโมง เปนวัน หรือการลา

ติดตอกันหลายวัน 

 สามารถกําหนดการปดเศษลวงเวลาการทํางานได 
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 สามารถกําหนดใหมีการรูดบัตรได 2 ชวงเวลาทํางานปกติ และ 6 ชวงเวลาลวงเวลา 

ดังนั้นจึงสามารถกําหนดคูเวลาไดสูงสุดถึง 8 ชวงเวลา 

 สามารถเก็บประวัติการมาปฏิบัติงานของพนักงานไดตลอดปการทํางานปจจุบัน 

 สามารถทําการปรับปรุงขอมูล กอนที่จะทําการโอนขอมูลเขาสูระบบบัญชีเงินเดือนไทย

ซอฟทแวรได 

 มีรายงานที่สมบูรณแบบอยางครบถวน สามารถพิมพไดทันที โดยผูใชไมตองเสียเวลาใน

การสรางฟอรมรายงานเองไดแก 

• รายงานขอมูลดิบจากเครื่องบันทึกเวลา 

• รายงานเวลารูดเขา-ออก 

• รายงานสรุปชั่วโมงคาลวงเวลา 

• รายงานตารางเวลาทํางาน 

• รายงานการลางาน 

• รายงานปฏิทินการทํางานและวันหยุด 

• รายงานกะการทํางานมาตรฐาน 

• รายงานการมาปฏิบัติงาน 

• รายงานรายไดคากะ 

 

ขีดความสามารถ 

 ใน 1 กะมาตรฐานสามารถบันทึกเวลาขามวันได แตไมเกิน 24 ชั่วโมงใน 1 วัน 

 ใน 1 กะมาตรฐานสามารถกําหนดชวงเวลาการรูดบัตรไดสูงสุด 8 ชวงเวลา หรือ 16 ครั้ง

ตอวัน (โดยเปน 2 ชวงเวลาปกติ และ 6 ชวงเวลาทํางานคาลวงเวลา) 

 กําหนดประเภทการลาไดสูงสุด 20 รายการ 

 กําหนดการปรับเศษคาลวงเวลา สําหรับการทํางานลวงเวลาไดสูงสุด 20 รายการ 

 ระบบจะกําหนดคาสถานะการลาไวอัตโนมัติดวยกัน 8 ประเภท ไดแก การมาทํางาน

ปกติ การมาสาย การกลับกอน การขาดงาน การลาปวย การลากิจ การลาพักรอน การลา

คลอดและลาบวช 

 จํานวนครั้งในการมาทํางานปกติ การลาตางๆ และการทํางานลวงเวลา จะสะสมทั้งเดือน 

และทั้งป มีไดสูงสุด 999 ครั้ง 
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 จํานวนเวลาในการมาทํางานปกติ การลาตางๆ และการทํางานลวงเวลา จะสะสมทั้งเดือน 

และทั้งปมีไดสูงสุด 999.99 วัน 

 ระบบจะทําการสะสมเวลาการทํางาน และการลาตางๆ ของพนักงานไวในระบบบัญชี

เงินเดือน 

 ระบบจะทําการเก็บสะสมยอดเวลาการทํางานของพนักงานไวเฉพาะงวดปจจุบันเทานั้น 

 

ประโยชนที่จะไดรับ 

 การเก็บประวัติรายงานการมาปฏิบัติงานของพนักงานแตละคนไวดวยระบบ

คอมพิวเตอร สามารถเรียกขอมูลมาสอบถามไดงายและรวดเร็ว 

 การคํานวณคาลวงเวลา จะถูกตอง แมนยําและรวดเร็ว 

 เพิ่มความสะดวก และรวดเร็วในการจัดเตรียมรายงานรูปแบบตางๆ  จากขอมูลที่เก็บอยู

แลว เพื่อตรวจสอบควบคุม  เชน  รายงานสรุป ชั่วโมงคาลวงเวลา รายงานการมา

ปฏิบัติงานทั้งประจําเดือนและประจําป 

 ทํารายงานสรุปแยกเปนบริษัท แผนก เพื่อใชในการประเมินผลการมาปฏิบัติงานได 

 

อุปกรณที่จําเปน 

 ใชควบคูกับ ระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวร (ThaiSoftware GENiUS-PR for 

Windows)  

 เครื่องบันทึกเวลาทํางาน ระบบบารโคด, ระบบแถบแมเหล็ก และระบบสแกนลายนิ้วมือ   

 บัตรพนักงาน  

 

ความตองการของระบบ 

 ใชระบบปฏิบัติการ Windows 2000, XP, 2003, 7 

 บนเครือขาย LAN  ใชระบบปฏิบัติการ  Windows 2000, NT 5 ขึ้นไป 

 เครื่องคอมพวิเตอร (PC) รุน Pentium 4 หรือ Celeron 400 MHz  ขึ้นไป 

 หนวยความจํา RAM  512 MB (แนะนํา 1 GB) 

 เนื้อที่ในฮารดดิสก Hard Disk  ประมาณ 500 MB ขึ้นไป 

 เครื่องพิมพ Laser  หรือ Dot Matrix 
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 Soft Lock GENiUS  ใชได 1 User / เครื่อง  (กรณีใชบนเครือขาย LAN ตองใช Soft 

Lock รุน LAN ที่เครื่อง Server)  

 

การติดตั้งโปรแกรม  

1. ใสแผนติดตั้ง ThaiSoftwae GENiUS-TA for Windows ลงในเครื่องอาน CD-ROM จากนั้น

โปรแกรมจะ ทํางานใหอัตโนมัติ (Autorun)  

2. หนาจอจะใหเลือกแสดงคําอธิบายเปนภาษาไทย หรือ อังกฤษ  GENiUS-PR10 

 
 

3. ใหทําตามคําแนะนํา หรือขอความตางๆ ที่ปรากฏบนจอ โดยกดปุม <ตอไป>   

4. ใหพิมพชื่อ,บริษัท และซีเรียล (Serial) ของโปรแกรม (ดูรหัสที่แผนโปรแกรม)    
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5. ใหเลือกสวนประกอบ Picture for Help วาจะติดตั้งหรือไม หากตองการติดตั้งใหใส

เครื่องหมาย จากนั้นจะเริ่มคัดลอก 

 หากติดตั้งครบทุกไฟลจะใชเนื้อที่ประมาณ 188 MB 

 หากไมติดตั้ง Picture for Help จะใชเนื้อที่ประมาณ 159 MB 

 
 

6. หากติดตั้งเสร็จสมบูรณ ระบบจะ Restart เครื่องใหมอีกครั้ง 

 

หมายเหตุ :  

 ตองติดตั้งโปรแกรมระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวร (ThaiSoftware GENiUS-PR 

for Windows) กอน จึงจะทําการติดตั้งโปรแกรมนี้ 
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การยกเลิกการติดตั้งโปรแกรม 

 กอนการติดตั้งโปรแกรมใหมทุกครั้ง ตองทําการ Remove โปรแกรมออกจากเครื่อง

เสียกอน ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

1. กด Start /  เลือก Setting /  เลือก Control Panel /  เลือก Add or Remove Programs   

2. เมื่อปรากฏจอภาพ ใหเลือกชื่อโปรแกรม ThaiSoftware GENiUS-TA Version 10.4 และกด

ปุม Remove 

 
 

หมายเหตุ :  

 สําหรับ Windows 2000/NT/XP สิทธิของ User ที่ใชงาน จะตองเปน Power User 

หรือ Administrator เทานั้น 

 กรณีการติดตั้งหรือการยกเลิกไมสมบูรณ กรุณาติดตอตัวแทนจําหนายของทาน 
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แผนผังการทํางาน 

เริ่มตนระบบงานใหม 
 

 

                                                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรางแฟมขอมูลระบบ TA 

กําหนดกะทํางานชั่วคราว รายงานกะทํางานชั่วคราว 

กําหนดคาเริ่มตนระบบ/บริษัท 

กําหนดเงื่อนไขระบบ TA 

กําหนดที่เก็บ Text File 

กําหนดปรับเคษเวลาทํางาน (OT) 

กําหนดกะทํางานมาตราฐาน 

กําหนดปฏิทินการทํางาน รายงานปฏิทินการทํางาน 

รายงานกะทํางานมาตราฐาน 

เริ่มทํางานประจําวัน 
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ใชเครื่อง 

บันทึกเวลา 

การทํางานประจําวัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การทํางานประจํางวด 

 

 

 

 

 

สํารองขอมูลประจําวัน 

โอนขอมูลเขาระบบเงินเดือน 

ปรับปรุงขอมูลเวลาทํางาน รายงานรายไดคากะ 

รายงานปฏิบัติงาน 

ประมวลผลเวลาเขาออก 

สํารองขอมูลประจําวัน 
รายงานสรุปชั่วโมงคาลวงเวลา 

รายงานรายละเอียดการทํางาน 

รายงานขอมูลดิบจากเครื่องฯ(Tmp) 

รายงานกะทํางานชั่วคราว ปรับปรุงเปลี่ยนกะชั่วคราว 

รายงานขอมูลดิบจากเครื่อง ฯ 

รายงานรายละเอียดการลา 

โอนขอมูลดิบจากเครื่องบันทึก

บันทึกการลางาน 

เริ่มทํางานประจําวัน 
No 

Yes 

คูมือระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร ฉบับเรงรัด  

 

Quality Assurance Management หนาที ่10 / 29 SP-คูมือบันทึกเวลาทาํงานจีเนียสไทยซอฟทแวร 

SP-QAM-25-04  1/12/09 

 

เริ่มตนระบบงาน 
            การเริ่มตนระบบงาน จะกลาวถึง  เตรียมขอมูล, การเขาสูโปรแกรม  
การเตรียมขอมูล 

           ขอสําคัญ คือ ตองมีการบันทึกขอมูลพนักงานที่โปรแกรมระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวร

เรียบรอยแลวและทําบัตรพนักงานโดยกําหนดรหัสพนักงานเปนรหัสบัตร กรณีใชเครื่องระบบสแกน

ลายนิ้วมือตองบันทึกลายนิ้วมือของพนักงานพรอมรหัสพนักงานในเครื่องบันทึกเวลา 

การเขาสูโปรแกรม 

            การเขาสูโปรแกรมเปนการทํางานหลังจากติดตั้งเสร็จเรียบรอยแลว โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. การเริ่มใชระบบครั้งแรกตองเขาสูระบบ  รักษาความปลอดภัยไทยซอฟทแวร 

(ThaiSoftware GENiUS-SC) เพื่อกําหนดสิทธิผูใชงาน, กําหนดความสัมพันธ และระดับ

ความสามารถ กอนเสมอ โดยระบุเฉพาะรหัสประจําตัวเทานั้น คือ MASTER    

2. จากนั้น เขาสูโปรแกรม ThaiSoftware GENiUS-TA for Windows  เพื่อใชงานตอไป  

หมายเหตุ :    สามารถระบุรหัสประจําตัว = MASTER และรหัสบริษัท = DATA เพื่อดู

ขอมูลตัวอยาง 

3. วิธีการเขาสูโปรแกรมทําได 2 วิธี ดังนี้             

      วิธีที่ 1 Double Click ที่ Icon ThaiSoftware GENiUS-TA จากหนาเดสกทอป 

                 

วิธีที่ 2 กด Start / เลือก All Programs / เลือก GENiUS for Windows / เลือก 

ThaiSoftware GENiUS-TA ดังจอภาพตัวอยาง 
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4. การใชงานโปรแกรมครั้งแรกให  Double Click ที่ Icon ThaiSoftware GENiUS-TA  

 

 จะแสดงหนาจอใหลงทะเบียน ดังรูป 

 
 รหัสชุดที่ 1 (Key code) สามารถพบไดที่ดานในของกลองซีดี   

 รหัสชุดที่ 2 (Device code) มาจากรหัสของฮารดดิสกที่ทําการติดตั้ง 

 รหัสชุดที่ 3 (Register code) ใหติดตอกลับมายังบริษัท ไทยซอฟทแวรเอ็นเตอร

ไพรส จํากัด เพื่อขอรับหมายเลขรหัสชุดที่ 3 โดยการขอรับหมายเลขรหัสชุดที่ 3 

คุณตองแจงหมายเลขรหัสชุดที่ 1 และ 2 ให กับเจาหนาที่ เพื่อลงทะเบียนขอ

หมายเลขรหัสชุดที่ 3  

• กรณีลงทะเบียนทนัที เมื่อไดหมายเลขรหัสชุดที่ 3 (Register code) แลว 

นําหมายเลขดังกลาวกรอกลงในชองหมายเลขรหัสชุดที่ 3 (Register code) 

แลวคลิกปุม ตกลง เปนอันเสร็จสิ้นขัน้ตอนการลงทะเบียน จะสามารถใช

งานโปรแกรมไดอยางสมบูรณและไมมีจํานวนจํากัด 

− ถาใสรหัสลงทะเบียน S1, S2, S3 ไมถูกตอง จะแสดง error ดังรูป 
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− ถาลงทะเบียนถูกตอง จะแสดงขอความ ดังรูป และเขาสูระบบ 

ThaiSoftware GENiUS-TA 

 
• กรณียังไมลงทะเบียน หรือยังไมไดรับหมายเลขรหัสชุดที่ 3 (Register 

code) ผูใชสามารถคลิกปุม ไมลงทะเบียน เพื่อเขาใชงานโปรแกรมกอน

ลงทะเบียนได  โดยจะแสดงใหทราบถึงจํานวน และจํานวนครั้งที่ใชงาน

ได   

 
− ถากดปุม ตกลง โดยที่ยังไมหมดอายุทั้งจํานวนวัน หรือจํานวนครั้ง 

จะเปดระบบ TA ใหทํางาน 

− ถากดปุม ตกลง โดยที่หมดอายุทั้งจํานวนวัน หรือจํานวนครั้งอยาง

ใดอยางหนึ่ง จะแสดง error ดังรูป 

 
จากนั้นกดปุม OK จะแสดงหนาจอใหลงทะเบียน  
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5. การใชงานโปรแกรมครั้งถัดไปหลังจากลงทะเบียนแลว เมื่อ  Double Click ที่ Icon 

ThaiSoftware GENiUS-TA  จะเขาใชงานระบบ ThaiSoftware 

GENiUS-TA ไดทันที โดยจะแสดงหนาจอดังนี้ 

 
 ระบุรหัสประจําตัว = MASTER รหัสบริษัท = DATA (หากจะสรางรหัสผูใช

และบริษัทเพิ่ม ใหไปกําหนดที่ ThaiSoftware GENiUS-SC) 

   เมื่อใสรหัสประจําตัวและรหัสบริษัทถูกตองระบบจะแสดงเมนูการทํางาน ถา

ตองการเปลี่ยนหนาจอการทํางานเปน ไทย/อังกฤษ ใหเลือกหัวขอ “เริ่มตนการ

ทํางาน” 

คูมือระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร ฉบับเรงรัด  
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เริ่มตนการทํางาน 

กรณีที่ 1 ยังไมเคยใช เมนูบันทึกเวลาในระบบ ThaiSoftware GENiUS - PR มากอน  

         ใหเขาหัวขอ “เริ่มตนระบบงานใหม” แลวกําหนดหัวขอตางๆ ดังนี้ 

1. เปดแฟมขอมูลใหม 

2. กําหนดเงื่อนไขระบบบันทึกเวลาทํางาน 

3. กําหนดขอมูลทั่วไป (กําหนดที่เก็บ text file, กําหนดปรับเศษเวลาทํางาน,

กําหนดกะทํางานมาตรฐาน, กําหนดปฏิทินการทํางาน) 
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กรณีที่ 2 เคยใช เมนูบันทึกเวลาในระบบ ThaiSoftware GENiUS - PR มากอน 

       ใหเขาเปดแฟมขอมูลใหมที่ กําหนดกะทํางานมาตรฐาน แลวบันทึกใหม เนื่องจากไม          

สามารถใชขอมูลเดิมได 

กรณีที่ 3 แปลงขอมูลมาจาก TR DOS 

1. เลือก เมนู “DFM” หัวขอยอย “การทํางานพิเศษตางๆ” หัวขอยอย “แปลงขอมูล

จาก GENEUS for DOS” ระบบจะทําการโอนแฟมขอมูลหลัก ไดแก แฟมขอมูล

เงื่อนไขระบบบันทึกเวลา, แฟมขอมูลการปรับเศษเวลาทํางาน, แฟมขอมูลกะ

ทํางานมาตรฐานและแฟมขอมูลปฏิทินการทํางาน 
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2. เมื่อคลิกเลือกแลวจะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 
หมายเหตุ ชอง “ระบุที่เก็บขอมูล” จะแสดงที่เก็บขอมูลบริษัทที่ทํางานอยู สามารถ

กด F5 เพื่อเลือก Path และไฟลที่ตองการได โดยระบุ ได 2 แบบ คือ 

 

 ระบุ Path ที่เก็บขอมูลพรอมชื่อแฟมระบบ TA เชน 

C:\GENiUS\DATA\W_TR0101.DAT   

 ระบุชื่อ Zip File พรอม Path ที่เก็บ เชน C:\GENiUS\WDATAPR.ZIP 

 

3. คลิกที่ปุม “ตกลง”  



คูมือระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร ฉบับเรงรัด  

 

Quality Assurance Management หนาที ่17 / 29 SP-คูมือบันทึกเวลาทาํงานจีเนียสไทยซอฟทแวร 

SP-QAM-25-04  1/12/09 

 

การทํางานประจําวัน 

กรณีใชเครื่องบันทึกเวลา  

1. โปรแกรมระบบบันทึกเวลาไทยซอฟทแวร (ThaiSoftware GENiUS TA for 

Windows) สามารถใชกับเครื่องรูดบัตรทุกยี่หอ ที่แปลงขอมูลเปน Text File ได 

ใชไดทั้งเครื่องรูดบัตรที่ เปนแถบแมเหล็ก หรือเปนแถบบารโคด  ในที่นี้จะ

ยกตัวอยาง เครื่องรูดบัตรยี่หอ TAFF รุน Mark IV เมื่อติดตั้งโปรแกรมของเครื่อง

รูดบัตร และติดตั้งเครื่องถอดรหัส (Signal Driver) เรียบรอยแลว ทําการโอนขอมูล

มาจากเครื่องบันทึกเวลาจะไดเปน Text File ในลักษณะ ดังนี้ 

 
 

ซึ่ง Text File ที่ได จะมีความหมายดังนี้ 

                                       41397          52  03  10   17  03   01 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสพนักงาน ป 

เดือน 

วันที่ 

หมายเลขเครื่องรูดบัตร 

นาท ี

ชั่วโมง 

คูมือระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร ฉบับเรงรัด  
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2. เขาไปทํางานที่หัวขอ “ขอมูลเวลาทํางาน” หัวขอยอย “โอนขอมูลดิบจากเครื่อง

บันทึกเวลา” ใหระบุชื่อ Text File และกําหนดรูปแบบของ Text File ใหตรงกับ 

Text File ที่อานได แลวกดปุม “ตกลง” 

 
 

3. พิมพรายงานขอมูลดิบจากเครื่องฯ  เพื่อตรวจสอบความถูกตองของเวลาเขา-ออก 

4. เขาไปทํางานที่หัวขอ “ขอมูลเวลาทํางาน” หัวขอยอย “บันทึกการลางาน” ซึ่งจะมี

ใหเลือก 2 หัวขอ  ดังรูป 
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 การบันทึกการลาเปนชวงเวลา   

เพื่อทําการบันทึกการลางานที่มีชวงเวลาสั้นๆ เชน เปนชั่วโมง หรือ 1 วัน 

เปนตน  และนําขอมูลการลางานของพนักงานนี้ไปพิมพรายงานการลา เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตองกอนที่จะทําการประมวลผลการลางานตอไป 

 
 การบันทึกการลาเต็มวัน   

เพื่อทําการบันทึกการลางานที่มีชวงเวลาติดตอกันหลายวัน โดยสามารถนับ

จํานวนวันที่แนนอนได เชน การลาคลอด ลาบวช หรือลาเพื่อศึกษาตอ เปนตน ทั้งนี้เพื่อ

ความสะดวกในการบันทึกขอมูลเพียงครั้งเดียว และนําขอมูลการลางานของพนักงานนี้

ไปพิมพรายงานการลา เพื่อตรวจสอบความถูกตองกอนที่จะทําการประมวลผลการลา

งานตอไป 
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5. ถาพนักงานบางคนในกลุม มีปฏิทินการทํางานจําเปนตองยายชวงเวลาการทํางาน 

จากรหัสกะมาตรฐานเดิมเปนรหัสกะมาตรฐานใหม ดังนั้น จะใชวิธีการเปลี่ยนกะ

ทํางานชั่วคราวแทนการเปลี่ยนกะการทํางานในปฏิทิน ใหเลือกหัวขอ การบันทึก

เวลาทํางาน เลื่อน Mouse ไปที่ กําหนดขอมูลทั่วไป แลว Click เลือก กําหนดกะ

ทํางานชั่วคราว จะปรากฏจอภาพตอไปนี้ 

 
 

6. ทําการประมวลผลเวลาเขาออก เพื่อนําขอมูลการรูดบัตร และการลางานของ

พนักงาน มาทําการประมวลผลเพื่อใหระบบทําการตีความเกี่ยวกับขอมูลการรูด

บัตรของพนักงาน แลวทําการสรุปวา พนักงานคนใดมาทํางานปกติ มีเวลาเขางาน 

และเลิกงานเปนอยางไร พนักงานที่ลางาน ลางานในวันและเวลาใดบาง  พนักงาน

คนใดทํางานลวงเวลารวมเปนเวลาการทําลวงเวลากี่ชั่วโมง ตลอดจนตรวจสอบ

การมาทํางานสาย การกลับกอน และการขาดงานดวย และยังสามารถทําการแยก

กลุมขอมูลเฉพาะสําหรับพนักงานกลุมหนึ่ง หรือบริษัทหนึ่งๆ ได โดยสามารถ

กระทําไดทีละกลุมหรือทีละบริษัทเทานั้น ใหเลือกหัวขอ การบันทึกเวลาทํางาน 

เลื่อน Mouse ไปที่ ขอมูลเวลาทํางาน แลว Click เลือก ประมวลผลเวลาเขาออก จะ

ปรากฏจอภาพตอไปนี้ 
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7. ประมวลผลขอมูลการทํางาน จะเปนการอานเวลาเขา – ออก จากหัวขอประมวลผล

เวลาเขา-ออก แลวนํามาสรางขอมูลการปฏิบัติงาน รายไดตอวัน คาลวงเวลา และการ

ลาอื่นๆ  ซึ่งจะตองทําทุกครั้งหลังจากทําหัวขอประมวลผลเวลาเขา – ออกแลว  เพื่อให

สามารถทําการแกไขขอมูลหลังจากประมวลผลเขา – ออกไดที่ หัวขอปรับปรุงขอมูล

เวลาทํางาน   
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หมายเหตุ   ในการทําหัวขอนี้จะมีผลตอขอมูลดังนี้  

 เวลาทํางานปกติ ไดคามาจากขอมูลดังนี้ 

• วันที่มาทํางานและสถานะเปนปกติ โดยจะไดเวลาตามกะมาตรฐานของ

วันดังกลาว 

• กรณีในวันที่มาทํางาน ถามีเวลาที่สาย ออกกอน และขาดงาน สําหรับเวลา

ที่เหลือก็คือเวลาที่ทํางาน ดังนั้นใหโอนเวลาดังกลาวเขาเวลาทํางานปกติ

ดวย 

• กรณีเปนพนักงานรายวัน หรือรายชั่วโมง ในวันที่มาทํางาน ถามีเวลาที่

สาย ออกกอน ลาปวย ลากิจ ลาพักรอน ลาคลอด และการลาประเภทอื่นๆ

ที่ไมหักเงิน จะตองโอนขอมูลเวลาเขาเวลาทํางานปกติดวย 

• กรณีเปนพนักงานรายเดือน หรือรายเหมา ถาเปนวันหยุดประจําหรือพิเศษ 

ใหถือวาไดเวลาทํางานเต็ม 1 วัน โดยอานคาจากจํานวนชั่วโมงทํางานใน 

1 วัน จากหัวขอกําหนดเงื่อนไขระบบเงินเดือน 

• กรณีเปนพนักงานรายวัน หรือรายชั่วโมง ถาเปนวันหยุดพิเศษ ใหถือวาได

เวลาทํางานเต็ม 1 วัน โดยอานคาจากจํานวนชั่วโมงทํางานใน 1 วัน จาก

หัวขอกําหนดเงื่อนไขระบบเงินเดือน 

 เวลาขาดงาน ไดคามาจากขอมูลดังนี้ 

• วันที่มาทํางานและสถานะเปนขาดงาน โดยจะไดเวลาที่ขาดงานตามวัน

ดังกลาว 

• วันที่มาทํางาน แตรูดเวลาไมครบทั้งเขาและออก เชน รูดเขา แตไมรูดออก 

ระบบจะถือวาขาดงาน จะไดเวลาสวนที่เหลือ จากการหักเวลา คือ ถาใน

วันดังกลาวมีการมาสาย ออกกอน และการลาทุกประเภท ดังนั้นเวลาที่ได 

เทากับ เวลา 1 วันตามกะมาตรฐานของวันดังกลาว ลบดวย เวลามาสาย 

ออกกอน และการลาทุกประเภท 

• วันที่ไมมาทํางาน และสถานะเปนขาดงาน จะถือวาขาดงาน 1 วัน จะได

เวลาตามกะมาตรฐานของวันดังกลาว 

• กรณีเปนพนักงานรายวัน หรือรายชั่วโมง ถาในวันดังกลาวมีการลา

ประเภทอื่นๆ ที่หักเงิน จะตองโอนเวลาดังกลาวเขาเวลาขาดงานดวย 
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8. ในกรณีที่ตองการปรับปรุง แกไข ขอมูลเวลาบันทึกของพนักงาน ซึ่งขอมูลที่

สามารถแกไขปรับปรุง ไดแก กะการทํางานในแตละวัน   เวลาเขา - ออก และ

สถานะการทํางาน สถานะการลา จํานวนการปฏิบัติ  รายไดตอวัน  ชั่วโมงลวงเวลา  

เปนตน ในการแกไขขอมูลตาง ๆ ใหทําการระบุชวงวันที่ที่จะทําการปรับขอมูล 

หรือถาไมทําการระบุชวงวันที่ที่ตองการปรับโปรแกรมก็จะแสดงขอมูลเวลาเขา – 

ออกทั้งหมดที่มีการโอนเวลาเขาระบบมา  แลวทําการคลิกเลือกวันที่ที่ตารางการ

แสดงขอมูลการทํางาน  จะปรากฏจอภาพตอไปนี้ 

 
 

หมายเหตุ   

 ถาทําการแกไขขอมูลในตารางเวลาการปฏิบัติงาน หรือแกไขขอมูลชอง การ

ปฏิบัติงาน การลาอื่นๆ รายได และคาลวงเวลา  เมื่อทําการแกไขเสร็จแลวให

ทําการเลื่อนไปยังบรรทัดถัดไปโปรแกรมจะถือเปนการบันทึกขอมูล 

 เมื่อทําการแกไขขอมูลในตารางเวลาการปฏิบัติงาน ทําการกดปุมเปลี่ยนรหัส

กะทุกครั้ง ถึงแมจะเปนรหัสกะการทํางานเดิมก็ใหทําการใสรหัสกะเดิม แลว

กด “ตกลง” เพื่อใหโปรแกรมทําการปรับปรุงขอมูลการทํางานใหม 
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9. เมื่อทําการปรับปรุงเวลาทํางานเรียบรอยแลวใหทําการสํารองขอมูลทุกครั้ง โดยให

เลือกหัวขอ การบันทึกเวลาทํางาน เลื่อน Mouse ไปที่ DFM เลือก การสํารองขอมูล 

(Backup/Restore) แลว Click เลือก การสํารองขอมูล (ดูรายละเอียดไดในหัวขอ 

การสํารองขอมูล/การนํากลับมาใช) 

 

กรณีไมใชเครื่องรูดบัตร 

         ใหกําหนดเงื่อนไขในหัวขอ เริ่มตนระบบงานใหม / กําหนดเงื่อนไขระบบบันทึก

เวลา ที่ชอง “ใชกับเครื่องรูดบัตรหรือไม” ใหระบุเปน N=No แลวกดปุม “ตกลง” 

 
เมื่อกําหนดเงื่อนไขเรียบรอยแลว ใหเริ่มทํางานที่หัวขอ “ประมวลผลเวลาเขาออก”  

และ “ปรับปรุงขอมูลเวลา” ตามลําดับ  โดยตองระบุวันที่สิ้นสุด   เมื่อทําการประมวลผล

แลวพนักงานทุกคนจะมีสถานะการทํางานเปน “ขาดงาน” ทั้งหมด ใหทําการปรับปรุง

ขอมูลที่หัวขอ “ปรับปรุงขอมูลเวลาทํางาน” แลวทําการ “สํารองขอมูล” ใหเรียบรอย 
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การทํางานประจําเดือน 

มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

1. ทําการสํารองขอมูล 

2. โอนขอมูลเขาสูระบบบัญชีเงินเดือน โดยเลือกหัวขอ “ขอมูลเวลาทํางาน” Click 

หัวขอ “โอนขอมูลเขาสูระบบเงินเดือน” ระบบจะแสดงหนาจอ ดังนี้ 

      
 

หมายเหตุ 

1. หลังจากการโอนขอมูลเขาระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวรเรียบรอยแลว ผูใชจะ

สังเกตเห็นวา ชองโอนขอมูลจากวันที่ทํางานจะเปลี่ยนไป ทั้งนี้เพื่อเริ่มตนวันที่ในการ

เริ่มโอนขอมูลในครั้งตอไปใหอัตโนมัติ  

2. การโอนขอมูลจากระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวรเขาสูระบบบัญชี

เงินเดือนไทยซอฟทแวร ขอมูลสะสมตางๆ จะถูกโอนไปที่ ขอมูลประจํางวด หัวขอ

บันทึกรายได คาใชจาย คาลวงเวลา ในสวนของสวนรายได คาใชจาย ผูใชยังคงตอง

บันทึกขอมูลที่เกิดขึ้นเองในแตละงวดการจายเงินเดือน (ถามี) 

คูมือระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร ฉบับเรงรัด  
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ขอควรระวัง 

1. กอนที่จะทําการโอนขอมูลเขาสูระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวร ควรตรวจสอบ

ขอมูลใหถูกตองกอน  และควรสํารองขอมูล (Backup) เก็บไวอยางนอย 1 ชุด เพื่อ

ปองกันการโอนขอมูลผิดพลาด จะไดนําขอมูลกลับมาใชใหม 

2. ระบุวันที่ที่จะโอนขอมูลใหถูกตองวาจะโอนขอมูลจากวันไหน ถึงวันไหน เพราะถาระบุ

ไมถูกตองและกอนหนานี้เคยทําการโอนขอมูลนี้เขาไปแลว ขอมูลสะสมเวลาทํางานจะ

ซ้ําทันที หรือกอนหนานี้ยังไมเคยโอนและระบุผิด ขอมูลสะสมเวลาทํางานอาจขาด

หายไป เปนตน 

3. ตองมั่นใจวาไดทําตรวจสอบขอมูลวาถูกตอง และมีการสํารองขอมูล (Backup) ไวแลว 

จึงคอยตอบ Y วาลบขอมูลเวลาเขา-ออก และการลาที่โอนไปแลว  

 

การสํารองขอมูล / การนํากลับมาใช (Backup/Restore) 

การสํารองขอมูล (Backup) 

 การสํารองขอมูล ใหเลือกหัวขอ “DFM” หัวขอยอย “การสํารองขอมูล (Backup / Restore)” 

หัวขอยอย “การสํารองขอมูล” จะปรากฏจอภาพดังนี้ 

 
 ใหระบุเครื่องที่กําลังใชงานวาเปน  StandAlone / Server, Client 

 ใหระบุ Drive และ path รวมถึงชื่อไฟล (ใสนามสกุล .zip) ที่ตองการสํารองขอมูล 
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หมายเหตุ  

 ถาใชระบบปฏิบัติการ Windows XP ใหระบุ drive เปน drive ของ Harddisk แทน 

เนื่องจาก Windows XP ไมสนับสนุนการ backup แบบตอแผนดิสเก็ต 

 กรณี Backup ดวยดิสเก็ต ระบบจะไมรองรับมากกวา 1 แผน 

 ถาเครื่องที่ใชงาน เปน Client ใหเลือก Client เทานั้น 

การนํากลับมาใช (Restore) 

การนําขอมูลกลับมาใชใหเลือกหัวขอ “DFM” หัวขอยอย “การสํารองขอมูล (Backup / 

Restore)” หัวขอยอย “การสํารองขอมูล” จะปรากฏจอภาพดังนี้ 

 
 ใหระบุเครื่องที่กําลังใชงานวาเปน  StandAlone / Server, Client 

 ใหระบุ Drive และ path รวมถึงชื่อไฟล (ใสนามสกุล .zip) ที่ตองการนําขอมูลที่สํารอง

กลับมาใช 

หมายเหตุ 

 ถาเครื่องที่ใชงาน เปน Client ใหเลือก Client เทานั้น 

 ถาระบุเครื่องที่กําลังใชงานวาเปน  StandAlone / Server การระบุชื่อไฟล (ใสนามสกุล 

.zip) ที่ตองการนําขอมูลที่สํารองกลับมาใช ตองเปนไฟลที่ไดจากการสํารอง ที่จากเครื่อง  

StandAlone / Server 

 ถาระบุเครื่องที่กําลังใชงานวาเปน Client การระบุชื่อไฟล (ใสนามสกุล .zip) ที่ตองการ

นําขอมูลที่สํารองกลับมาใช ตองเปนไฟลที่ไดจากการสํารอง ที่ไดจากเครื่อง Client 

คูมือระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร ฉบับเรงรัด  
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ขอเสนอแนะ 

การแกไขขอมูลกรณีมีการทํางานผิดพลาด 

หลังจากโอนขอมูลจากระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร เขาสูระบบบัญชี

เงินเดือนไทยซอฟทแวรเรียบรอยแลว เกิดพบขอผิดพลาดใหทําการแกไขดังนี้ 

เนื่องจากถามีการโอนขอมูลเขาสูระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวรแลว และจะแกไข

โดยการโอนขอมูลเขาไปใหมทันทีไมได เพราะขอมูลที่ระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวรถูก

สะสมเวลาทํางานไปแลว ดังนั้นตองแกไขดังนี้ 

1. ใหนํา Backup ของระบบบันทึกเวลาทํางาน ชุดกอนที่จะโอนขอมูลเขาสูระบบบัญชี

เงินเดือนกลับมาใชงานใหม (Restore) 

2. นํา Backup ของระบบบัญชีเงินเดือน ชุดกอนที่จะถูกโอนขอมูลจากระบบบันทึกเวลา

ทํางานกลับมาใชงานใหม (Restore) ดวย 

3. ทําการโอนขอมูลจากระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร เขาสูระบบบัญชี

เงินเดือนไทยซอฟทแวรใหมอีกครั้ง 

 

ขอเสนอแนะ 

 หัวขอสํารองขอมูล (Backup) และ นําขอมูลกลับมาใช (Restore) 

• การใชงานบน Windows XP โปรแกรมไมรองรับการสํารองขอมูลและนําขอมูลกลับมา

ใช กรณีที่มีขอมูลมากกวา 1 แผน จะไมสามารถทําได ดังนั้นจึงตองใชวิธีสํารองขอมูล

และนําขอมูลกลับมาใช  ดวยโปรแกรม WinZip แทน 

 หัวขอกําหนดกะมาตรฐาน 

• กรณีที่มีการบันทึกกะมาตรฐานในหัวขอบันทึกเวลาทํางานที่โปรแกรมในระบบบัญชี

เงินเดือนไทยซอฟทแวรแลว จะไมสามารถนําขอมูลนั้นมาใชงานใน โปรแกรมบันทึก

เวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวรได เนื่องจากโครงสรางขอมูลของโปรแกรมตางกัน  

ดังนั้น ตองทําการกําหนดกะมาตรฐานใหมที่โปรแกรมในระบบบันทึกเวลาทํางานจี

เนียสไทยซอฟทแวร  

 หัวขอปรับปรุงขอมูลเวลาทํางาน 

• กรณีขอมูลไมครบ จะตองกําหนดเวลา และคารวมเวลาเองตามกะมาตรฐานนั้นๆ 



คูมือระบบบันทึกเวลาทํางานจีเนียสไทยซอฟทแวร ฉบับเรงรัด  
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• กรณีรองรับการไมใชเครื่องรูดบัตรจะสามารถบันทึกและแกไขคูเวลาไดทุกประเภท 

เชน วันหยุดพิเศษ, วันหยุดประจํา และสถานะขาดได  ซึ่งจะตองใสคารวมเวลา, 

สถานะการทํางาน และเวลาเขา-ออกเอง 

 รายงานการปฏิบัติงาน 

• การแสดงคาจํานวนวัน, ชั่วโมงการทํางาน โปรแกรมจะเปรียบเทียบคาจากจํานวน

ชั่วโมงใน 1 วันทํางาน (รายวัน, รายเดือน) ที่หัวขอกําหนดเงื่อนไขระบบบัญชีเงินเดือน

ของโปรแกรมระบบบัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวร ดังนั้นการกําหนดจํานวนชั่วโมงใน 

1 วันทํางานจะตองสอดคลองกับจํานวนชั่วโมงการทํางานในกะมาตรฐานดวย 

 หัวขอโอนขอมูลเขาสูระบบบัญชีเงินเดือน ผลที่ไดในรายงานการปฏิบัติงานที่ระบบ

บัญชีเงินเดือนไทยซอฟทแวร มีเงื่อนไขดังนี้ 

• จํานวนวันทํางานของพนักงานรายเดือน, รายเหมา จะรวมวันหยุดพิเศษ และวันหยุด

ประจําดวย 

• จํานวนวันทํางานของพนักงานรายวัน, รายชั่วโมง จะรวมวันหยุดพิเศษ, เวลาสาย,  ออก

กอน, การลามาตรฐาน และการลาประเภทอื่นๆ ที่ไมหักเงินดวย 

• ยกเวน  วันหยุดประจํา, ขาดงาน และการลาประเภทอื่นๆ ที่หักเงิน 


