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Chapter 1 System Installation and Configuration 

1.1 System Operation Flow Chart 

 
Figure 1.1 ลําดับการใชงานของระบบ (Access Control) 

 
Figure 1.2 ลําดับการใชงานของระบบ (Attendance) 

1.2 System Installation 

คลิกโปรแกรมสําหรับติดตงเพ่ือติดต้ังโปรแกรม “K1 Access Control Management System” ใน
โฟลเดอรปลายทางที่ระบุไว หลังจากติดต้ังสมบูรณ, ระบบจะเรียกโปรแกรมทํางานอัตโนมัติ 
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             Figure 1.3                     Figure 1.4 

 

 

          Figure 1.5     Figure 1.6 

 

1.3 System Configuration 

เมื่อเริ่มใชโปรแกรมครั้งแรก ตัวชวยการติดต้ังคาเริ่มตนจะ  ถูกเรียกข้ึนมาอัตโนมัติ ต้ังคาตัวเลือกตอไปนี้
ตามลําดับตัวชวยการติดต้ัง : Company name (ชื่อบริษัท), system type (ชนิดระบบ), 

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

และ password. (พาสเวิรด) 

ข้ันตอน: 

1. ใชชื่อบริษัท (company name) แลวเลือกชนิดระบบที่จะใช (Access control หรือ access 

control attendance system) นอกจากฟงกชั่นทั้งหมดของ Access control system, 

ฟงกชั่นของ Attendance system ยังรวมฟงกชั่นที่เก่ียวของกับการเช็คเวลาทํางาน 
(attendance) (Figure 1.6) 
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2. เลือกชนิดอุปกรณ (Equipment type) (Figure 1.8).  

3. ต้ังคาความยาวหมายเลขประจําตัว (คาดีฟอลท คือ 5 หลัก, และ คุณสามารถใสไดมากที่สุดถึง 
99,999 คน) 

ต้ังคาพาสเวิรดสําหรับ log-in (คุณตองใสพาสเวิรดสองครั้ง) พาสเวิรดสามารถเปน อักษร
ภาษาอังกฤษ (ตัวเล็ก และ ตัวใหญถือวาตางอักษรกัน) หรือ ตัวเลข เทานั้น หามลืมพาสเวิรด
หลังจากต้ังคาแลว (Figure 1.9) 

 

 
Figure 1.8 

 
Figure 1.9 

4. หนาตาง login จะถูกเรียกข้ึนมาอัตโนมัติ หลังจากต้ังคาระบบลว ใสพาสเวิรด แลวคลิก “OK” 

เพ่ือ log in เขา โปรแกรม “K1 Access Control Management System” Figure 1.11 

แสดงหนาตางหลักของระบบ “Access control management” 
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Figure 1.10 

Figure 1.11 
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Chapter 2 System Operation Flow (Access Control) 

2.1 Personnel Management 
2.1.1 Personnel entry/ importing 

คุณสามารถใสขอมูลบุคคลโดยการใสขอมูลโดยตรง หรือ การนําเขา  

ขอมูลบุคคล คือ ขอมูลที่ถูกใสเขากับระบบ กอนการใสขอมูลบุคคล คุณตองใสชื่อ แผนกกอน 
(Department) การนําเขาขอมูลบุคคล คือ การนําเขาจากโปรแกรม Excel ซึ่งมีขอมูลบุคคลและแผนก
ที่เคยใสในระบบ คุณสามารถใชทั้งการปอนขอมูล หรือ การนําเขา 
 (1) การใสขอมูลบุคคล 
ข้ันตอน: 

1． กอนใสขอมูล, ใสขอมูลแผนก (Department) กอน คลิก “Personnel Management”, แลว
คลิก “Set department＞Add new department” ในหนาตางต้ังคาแผนกเพ่ือใสขอมูลแผนก 

2． คลิก “Personnel entry” เพ่ือใสขอมูลบุคคลทั้งหมด (Figure 2.4) (รวมถึง ชื่อ (name), วันที่
ลงทะเบียน (registration/ entry dates), ชนิดผูใช (user type) และ แผนก (department) 

ไอเทมที่เปนสีนําเงินจําเปนตองใส คุณสามารถใส รหัสประจําตัว (personnel ID) เอง และให
หมายเลขลงทะเบียน (registration No.) ถูกกําหนดโดยโปรแกรมอัตโนมัติ 

 

Figure 2.1     Figure 2.2 

 

Figure 2.3 
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ขอควรจํา: 1.รหัสแผนก (department ID) จะถูกกําหนดเองโดยดีฟอลทอยางอัตโนมัติ คุณสามารถ
ใส รหัสแผนกเองได แตหามใชหมายเลขซ้ํากัน และ เราแนะนําใหใชการถูกกําหนดคาเองอัตโนมัติ  

2. การเปลี่ยน/ ลบ แผนก, ใหเลือก แผนก แลวดําเนินการตามที่ตองการได คุณไมสามารถลบ
แผนกที่มี แผนกยอยได 

 

Figure 2.4 
ขอควรจํา: 1.เราแนะนําใหใชหมายเลขอัตโนมัติสําหรับ รหัสบุคคล (personnel ID) และ รหัส
ลงทะเบียน (registration No) และ รหัสลงทะเบียน (registration No) ตองเปนรหสัเดียวกับที่ถูก
ละทะเบียนที่เครื่อง Access control หากในระบบเครื่อง Access control ไดต้ังรหัสทะเบียนบุคคล
หนึ่ง คุณตองใชรหัสทะเบยีนเดียวกัน กับที่ไดลงในระบบ Access control 

2. สําหรับผูใชบัตรทาบ ผูนั้นสามารถใสหมายเลขบัตรในชอง หมายเลขบัตร (Card No.) สําหรับ
ผูใชที่มีพาสเวิรด ผูนั้นสามารถใสพาสเวิรดลงในชองพาสเวิรด สําหรับผูใชที่ใชลายนิ้วมือ ผูนั้นไม
จําเปนตองใสหมายเลขบัตร หรือ พาสเวิรดใด  ๆ   
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Figure 2.5 
(2) การนําเขาขอมูลบุคคล 
ข้ันตอน: 

1. คลิก “Personnel Management > การทํางานอ่ืนๆ > นําเขาตารางบุคคล”. 

2. เลือกไฟล Excel, แลวคลิก “Next” ไปเรื่อยๆ จนกระทั่งการนําเขาเสร็จสิ้น 

 
Figure 2.6 

 
Figure 2.7 
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1. เซลลในคอลัมน “Department name/Name/ Gender/ User type” จะมีฟอรแมทปกติ 
ในขณะที่เซลลในคอลัมน “Personnel ID/ Registration No./ Card No./ Identity ID/ 

Enroll (entry) date/ Remarks” จะมีฟอรแมทเปนขอความ 

2. ขอมูล personnel ID ถูกต้ังโดยผูใชโปรแกรม เราแนะนําให personnel ID เปนคาเดียวกับที่ต้ัง
ใน “System maintenance > ต้ังคาระบบ: Number regulation”. ตัวอยางเชนหาก ความ
ยาวของ personnel ID เปน 5,คุณควรใสหมายเลขดังนี้ 00001,00002,00003, และ 00004. 

3. เราแนะนําวา รหัสลงทะเบียน (registration No) ควรม ี5 หลัก หาก registration No.มีคา
นอยกวา 5 หลักใหใส “0” ดานหนา คา registration No.ตองเปนคาเดียวกับขอมูลที่ใสใน 
Access control หากมีการลงทะเบียนในโปรแกรม Access control คุณตองใสคาเปนคา
เดียวกับที่ ลงทะเบียน ในอุปกรณเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 

 

 
Figure 2.8 

 

Figure 2.9     Figure 2.10 
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Figure 2.11    Figure 2.12 

 

 
Figure 2.13 

2.1.2 Personnel query 
คุณสามารถเรียกดูขอมูลบุคคลผาน ชื่อแผนก (Department name), รหัสประจําตัว (personnel 

ID), ชื่อ (name), หมายเลขลงทะเบียน (registration No.), หมายเลขการด (card No.) และ ชนิด
ผูใช (user type)  

 
Figure 2.14 

2.1.3 （Massive）personnel change 
(1) การเปล่ียนขอมูลบุคคล 



K1 Access Control Management System User’s Manual 

10 
 

หากคุณมีขอมูลบุคคล คุณสามารถเปลี่ยน และ บันทึก ขอมูลที่เปลี่ยนได 

 
Figure 2.15 

(2) การเปล่ียนขอมูลบุคคลท้ังชุด 

ฟงกชั่นน้ีอนุญาตใหคุณเปล่ียน ขอมูล บุคคล เปล่ียนวันที่ลงทะเบียน และ เปล่ียนชนิดผูใช ได พรอมๆกัน 

ใหเลือก บุคคล (คุณสามารถเลือกมากกวา หน่ึง คนได),  แลวคลิก “การแกไขทั้งชุด (Massive 

changing)” เลือกการดําเนินการที่ตองการ (โอนถายบุคคล (Personnel transfer)/ แกไขวันที่
ลงทะเบียน (Change enroll date)/ เปลี่ยนชนิดผูใช (Switch user type)), แลวทําการเปลี่ยน
พรอมกัน 
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Figure 2.16 

2.1.4 Deleting personnel 
การจัดการบุคคล (Personnel management): เลือกบุคคลที่ตองการลบ แลวคลิก “Delete 

personnel” เพ่ือลบบุคคล 

 

Figure 2.17 

2.1.5 Viewing/ restoring deleted personnel 

การเรียกดูบุคคลที่ถูกลบ, คุณสามารถใชเมน ู “Personnel management > การทํางานอ่ืนๆ (More 

operations) > เรียกดูบุคคลลาออก (View deleted personnel)”.  

 

 
Figure 2.18 

หากคุณลบบุคคลโดยความผิดพลาด คลิก “เรียกคืนบุคคลที่เลิกจาง (Restore deleted personnel)” 

เพ่ือเรียกคืนบุคคลที่ถูกลบ 
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Figure 2.19 
Note: 1. การเปลี่ยน วันที่ลบ (deletion date)/บุคคลที่ถูกลบ (deleted personne), เลือกบุคคลที่
ตองการแลว ดําเนินการตามตองการ 

2. คลิก “Print"/ “การทํางานอ่ืนๆ (More operations)> สงออกรายการบุคคลที่ถูกลบ

(Export deleted personnel list)”เพ่ือ ปรินท หรือ สงออกรายการบุคคลที่ถูกลบ  

2.1.6 Export/ printing personnel list 

คุณสามารถ print/สงออกรายการบุคคล (export personnel list) โดยการคลิก “Personnel 

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

สงออกตารางบุคคล (Export personnel list)" 

 
Figure 2.20 

2.2 Equipment Management 

2.2.1 Adding equipment 

อุปกรณควบคุมการเขาออก ถูกเพ่ิมเขาระบบโดยอัตโนมัติ คุณสามารถเปลี่ยน อุปกรณ หรือ เพ่ืม
อุปกรณ อีกครั้ง หลังจากลบอุปกรณดีฟอลท 

 ข้ันตอน 

Equipment management > Edit equipment > เพ่ิมอุปกรณใหม (Add equipment): ใสหรือ 
เลือ ขอมูลอุปกรณที่ถูกแสดงในหนาตาง แลว บันทึกขอมูล (ขอมูลรวมถึง ชื่ออุปกรณ (equipment 

name), หมายเลขอุปกรณ (equipment ID), วิธีการใชอุปกรณ (equipment purpose), วิธีการ
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สื่อสาร (communication method) และ อ่ืน 

ขอควรจํา: เพ่ือแนใจวาการสื่อสารเปนปกติ คุณจะตองใสหมายเลขอุปกรณ (equipment No.)ให
ถูกตอง(คาเดียวกับ หมายเลขซีเรียล (serial No). ของอุปกรณ), เลือก ชนิดอุปกรณ วิธีการใช และ

วิธีการสื่อสาร ที่ถูกตอง คุณสามารถเรียกตัวชวยวิธีการสื่อสารโดยการคลิกที่รูป  

 
Figure 2.21 

 
Figure 2.22 

 
Figure 2.23 

2.2.2 Changing/ deleting equipment 

1. การเปลี่ยนขอมูลอุปกรณ: เลือกอุปกรณที่ตองการเปลี่ยน จากนั้นคลิก “Edit equipment > แกไข

ขอมูลอุปกรณ (Edit equip info)”, แลวเปลี่ยนขอมูลตามตองการ 
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Figure 2.24 
2. การลบอุปกรณ: เลือกอุปกรณที่จะลบ (เลือกไดหลายอุปกรณพรอมกัน), แลวคลิก “Edit 

equipment > ลบอุปกรณ (Delete equipment)” 

 

Figure 2.25 

2.2.3 Configuring equipment 

สําหรับอุปกรณใหมที่เพ่ิงใชครั้งแรก คุณตองต้ังคาอุปกรณใหมหลังจากเพ่ิม คาการติดต้ังรวมทั้ง การลาง
ขอมูลที่ผิดพลาด (Clearing invalid data) การปรับเทียบเวลา (calibrating time) การต้ัง
คาพารามิเตอรอุปกรณ (setting equipment parameters) โลโก (Logo) คียลัด (shortcut keys) 
กระด่ิงอิเล็กทรอนิกส (electronic bell) การสื่อสารระหวาง MF950 และ MF11 

1.การติดต้ังอุปกรณเริ่มตน 

หากไมมีขอมูลที่ถูกตองใสเขาอุปกรณใหมที่ถูกใชครั้งแรก คุณตอง ติดต้ังอุปกรณเริ่มตนเปนอันดับแรก 
การติดต้ังอุปกรณเริ่มตน จะ ปรับเวลาใหเขากับเวลาในเครื่องคอมพิวเตอร  

ขอควรระวัง: การดําเนินการนี้ใชกับอุปกรณใหมที่ไมมีขอมูลที่ถูกตอง คุณตองระวังเมื่อทําการติดต้ัง
อุปกรณเริ่มตนใหกับอุปกรณในสถานการณอ่ืนๆ ซึ่งจะทําใหขอมูล การเขา/ออก และ ขอมูลการ
ลงทะเบียนบุคคลหายไปทั้งหมด  
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Figure 2.26 

2. การตั้งคาพารามิเตอรอุปกรณ 
 ในหัวขอนี้จะอธิบายการต้ังคาพารามิเตอร ของ Access control เขากับอุปกรณ 
ข้ันตอน 

1. เขาเมนู Equipment setting > Equipment parameters: เลือกอุปกรณ, แลวคลิก “Obtain 

access control parameters of equipment” เพ่ือเรียก พารามิเตอรของ access control ของ

อุปกรณ (ดังรูป Figure 2.27 คุณสามารถเรียกคาพารามิเตอรไดเพียง ครั้งและ หนึ่ง อุปกรณเทาน้ัน) 

2. หลังจากต้ังคาพารามเตอรสําหรับ access control แลว, คลิก “Save access control 

parameters" เพ่ือจัดเก็บพารามิเตอรลง database 

3. ใหต้ังคาอุปกรณทีละตัว ตามข้ันตอน ที่ 1 กับข้ันตอนที่ 2 แลวบันทึกลง database 

4. เลือกอุปกรณที่คุณตองการต้ังคา พารามิเตอรของ access control (สามารถเลือกไดหลายตัวพรอม
กัน) จากนั้นคลิก “Download access control parameters for equipment” เพ่ือสง พารามิเตอร
ที่ถูกเก็บไวแลวเขากับ อุปกรณที่เชื่อมตออยู  
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Figure 2.27 

 

Figure 2.28 
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ขอควรจํา: เพ่ือเรียกดูพารามิเตอรของ access control ที่ถูกบันทึกใน database, เลือก พารามิเตอรที่
สวาง (คุณสามารถเรียกดูพารามิเตอรไดทีละอุปกรณ เทานั้น) 

3. เวลาในอุปกรณ 
คุณสามารถอานเวลาในอุปกรณไดทีละตัวเทานั้น การปรับเทียบเวลาในอุปกรณ จะทําใหเวลาในอุปกรณ
ตรงกับในคอมพิวเตอร(คุณสามารถปรับเทียบเวลาในอุปกรณใหตรงกับเวลาในคอมพิวเตอรไดทีละ
หลายๆตัว) 

 

Figure 2.29 

 

Figure 2.30 
4. การต้ังโลโก 
คุณสามารถต้ังคาโลโกใหกับอุปกรณไดพรอมๆกันหลายๆตัว เพ่ือต้ังคาโลโก คุณตองเปดไฟลโลโก
กอน
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Figure 2.31 

5. การต้ังคาคียลัด 

คุณสามารถต้ังคาคียลัด ใหอุปกรณตามความจําเปนได คุณสามารถอานคาคียลัดอุปกรณไดทีละหนึ่งตัว 
และ สามารถต้ังคาคียลัดไดทีละหลายๆตัว 

 
Figure 2.32 

6. การต้ังคาการเชื่อมตอระหวาง MF950 และ MF11 

คุณตองเลือกการติดต้ัง MF950 และ MF11 ที่เหมาะสม โดยดีฟอลท MF950 จะถูกติดต้ังนอก
อาคาร ในขณะที่ MF11 อยูนอกอาคาร คุณควรต้ังคาตําแหนงการติดต้ังในบริเวณที่ตองการ การติดต้ัง
จะมีผลตอ สถานะ “เขา/ออก” ของบุคคลตามที่ อุปกรณควบคุมการเขาออกรายงาน เชน หาก MF950 

ถูกติดต้ังภายในอาคาร ขณะที่ MF11 อยูนอกอาคาร สถานะจะเปน “เขา (entry)” เมื่อมีคนเปดประตู 
หาก MF950 อยูนอกอาคาร ในขณะที ่MF11 อยูในอาคาร สถานะจะเปน “exit” เพ่ือมีคนเปดประตู  
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Figure 2.33 
7. การต้ังคากระด่ิงอิเล็กทรอนิกส 
ฟงกชั่นนี้ทําใหคุณสามารถต้ังการรองของอุปกรณได การอานคาของกระด่ิงอิเล็กทรอนิกสสามารถทําได
ทีละอุปกรณ เทานั้น ในขณะที่การต้ังคากระด่ิงอิเล็กทรอนิกสทําไดทีละหลายๆอุปกรณ 

 

Figure 2.34 
8. การอานสถานะอุปกรณ 
 บางครั้ง จําเปนตองอานสถานะอุปกรณเพ่ือเรียกดูขอมูลอุปกรณเชน จํานวนของผูใชที่ลงทะเบียน  
(Number of registered users), บรรดาผูใชระดับแอดมิน (administrators), ลายนิ้วมือ 
(fingerprint), บัตร (cards), พาสเวิรด (passwords), การบันทึกการเขาออก ("In/ out” records)  
และ การจัดการกับการบันทึก (management records) การอานขอมูลตางๆของอุปกรณทําไดทีละ
หนึ่งตัวเทานั้น 
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Figure 2.35 

9. การยกเลิกสถาณะ แอดมิน 

 ในสถานการณปกติ คุณสามารถใชการดําเนินการนี้เพ่ือยกเลิก สถานะ แอดมิน ได หากคุณลืม พาส
เวิรด แอดมิน คุณสามารถทําฟงกชั่นนี้ไดกับอุปกรณหลายตัวพรอมกัน 

 
Figure 2.36 

2.2.4 การรวบรวมขอมูล 

หลังจากที่มีคนเปดประตู และ บันทึก ผานระบบ access control, ขอมูลเก่ียวกับ การเปดประตู และ 
การเขาทํางาน ตองถูกรวบรวมโดยโปรแกรม K1 เพ่ือดึงคา การเขาออก 

[ข้ันตอนการดําเนินการ] 
1. เขามนู Equipment management > Gather data: เลือกอุปกรณ (สามารถเลือกไดทีละ

หลายตัว), แลวคลิก “Online inspection” เพ่ือยืนยันวาอุปกรณถูกเชื่อมตออยู 
2. เลือก “Gather new data” หรือ “Gather all data”, แลวคลิก “Gather data” เพ่ือเก็บ

ขอมูลลงโปรแกรม K1 

ขอควรจํา: 1.ตัวเลือก “Gather new data”ใชเก็บขอมูลของรายการใหมในอุปกรณลงคอมพิวเตอร  

   2. ตัวเลือก “Gather all data” ใชเก็บขอมูลทุกอยางรวมทั้งขอมูลทีเ่คยถูกเก็บ และ ไมเคยถูกเก็บ 
ลงเครื่องคอมพิวเตอร คุณสามารถกําหนดขอบเขตเวลาไดโดยเลือก วันที่ ที่เหมาะสม 
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Figure 2.38 

2.2.5 Import USB records  
เพ่ือที่จะดึงขอมูลการเขาออกของบุคคล, คุณควรจะนําเขาขอมูลจาก USB นอกจากรายการเก็บขอมูล 
(2.2.4 Data gathering).  
[Operation Steps]  
1. เลือกไฟลใน USB.  

2. ทําตามรูป, กดปุม „Next‟ เปนอันเสร็จการนําเขา  
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2.3 Access Control Setting 

หลังจากที่อุปกรณถูกเพ่ิม และ ต้ังคาตามตองการลว คุณตองต้ังคา ชวงเวลา (time section), กลุม
เวลา (time group) และ ขอมูลบุคคล (personnel information) ที่ถูกลงทะเบียนลงอุปกรณ 

(รวมทั้งการต้ังคา พารามิเตอรสําหรับ การควบคุมผูใช) บุคคลที่ลงทะเบียนแลวจะสามารถเปด ประตู 

และ บันทึกเวลาการทํางานได เฉพาะหลังจากการต้ังคาตางๆเหลานเสร็จลง การควบคุมผานการรีโมท 

หรือ การมอนิเตอร สถานะประตูผานเครื่องคอมพิวเตอร คุณตองเพ่ิม access control เขากับ แผนที่ ที่

ถูกกําหนด  

2.3.1 Managing maps 

1. การเพ่ิมแผนที่ 
ระบบถูกต้ังแผนที่โดยดีฟอลท โปรดเพ่ิมแผนที่คุณตามจําเปนในสถานการณจริง และ ติดต้ังอุปกรณลง
ประตู 

 [ข้ันตอนการดําเนินการ] 
1. เขาเมนู “Access control setting > หนาตางจัดการแผนที่ (Map management)”: Add 

maps. 

2. คลิก “Set the map”, แลวเลือก รูปแผนที่ที่ตองการใส（ไฟล นามสกุล bmp). 

3. เลือกอุปกรณที่ตองการเพ่ิม แลว ยายไปวางยังตําแหนงที่ตองการ 
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Figure 2.39 

 
Figure 2.40 

4. การลางแผนที ่(Clear map)/ เปลี่ยนชื่อแผนที ่(Change map name) 

การลางแผนที่ (Clear map) จะทําใหคุณสามารถเอาแผนที่ปจจุบันออกจากเอกสารได และ การเปลี่ยน
ชื่อแผนที ่(Change map name) จะทําใหคุณสามารถเปลี่ยนชื่อขอแผนที่ปจจุบันได 
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Figure 2.41 

2.3.2 Setting time section  

1. การต้ังคา ชวงเวลา (time section) 

กอนการต้ังคา ชวงเวลาสําหรับอุปกรณ คุณสามารถอาน ชวงเวลาในอุปกรณกอนได แลวจึงดาวนโหลด 
คาชวงเวลาที่จะต้ัง ลงอุปกรณ  

ข้ันตอน: 

1. ไปที่เมนู Access control setting > การต้ังคา Section เวลา (Time section setting): 

เลือกอุปกรณ หนึ่ง ตัว แลว เลือกเมนู อาน Section เวลา (Read time section) คุณสามารถ
อาน Section เวลาอุปกรณไดทีละหนึ่งตัว (Figure 2.42). 

2. ต้ังคา ชวงเวลาใน รายการ ชวงเวลา (Figure 2.43). 

3. เลือก อุปกรณ ตัวเดียว หรือ หลายๆตัว > ยืนยันการเชื่อมตออุปกรณ แลวเลือกเมนู ดาวนโหลด 

Section เวลา (Download the time section) (ทุกชวงเวลาใน รายการชวงเวลาจะถูกดาวน
โหลดลงอุปกรณ) (Figure 2.43) 

 

Figure 2.42 
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Figure 2.43 
2. การต้ังคาชวงเวลาเปนคาเริ่มตน 

การต้ังคาชวงเวลาเปนเวลาเริ่มตนจะคืนคาชวงเวลาใน database เปนคาชวงเวลาดีฟอลท โดยจะไมมี
ผลตอคาชวงเวลาในอุปกรณ 

 

Figure 2.44 

2.3.3 Setting time group  

1. การต้ังคา กลุมเวลา 
กอนการต้ังคากลุมเวลาสําหรับอุปกรณ คุณสามารถอานคากลุมเวลา สําหรับอุปกรณเปนอันดับแรก 
แลว จึงดาวนโหลดคากลุมเวลาที่จะต้ังลง อุปกรณ Access control 

ข้ันตอน: 

1. เขาเมนู Access control setting > Time group setting: เลือกอุปกรณหนึ่งตัว แลว ดึงคา กลุม
เวลา (time group) (คากลุมเวลาของอุปกรณจะถูกแสดงลงรายการกลุมเวลา คุณสามารถดึงคากลุม
เวลาจากอุปกรณไดเพียงหนึ่งตัวตอครั้ง) (Figure 2.46). 

2. ต้ังคากลุมเวลาในรายการ 

3. เลือก อุปกรณ ตัวเดียว หรือ หลายๆตัว > ยืนยันการเชื่อมตออุปกรณ เลือกเมนู ดาวนโหลดกลุมเวลา 
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(Download the time group) (กลุมเวลาทั้งหมดจะถูกโหลดเขาอุปกรณ) (Figure 2.47). 

 
รูป2.46 

 

รูป2.47 

2. การต้ังคากลุมเวลาเปนคาเริ่มตนใหม 
 การต้ังคากลุมเวลาเปนคาเริ่มตนใหมจะ คืนคา กลุมเวลา ใน database ไปเปนคากลุมเวลาโดยดี
ฟอลท และ จะไมมีผลตออุปกรณ (Figure 2.48). 
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Figure 2.48 

2.3.4 Personnel registration  
การลงทะเบียนสําหรับผูใชลายนิ้วมือ (Fingerprint user) จะตางจาก ผูใชพาสเวิรด และ ผูใชบัตร 
เล็กนอย และ การลงทะเบียนผูใชปกติทั่วไป จะตางจาก แอดมินเล็กนอย  

1. การลงทะเบียน ผูใชลายนิ้วมือ 

ข้ันตอน: 

1. ตามหัวขอ “Personnel Management” การต้ังคารหัสลงทะเบียน ในฐานขอมูลโปรแกรม ตอง
ตรงกับ รหัสในเครื่องสแกนลายนิ้วมือทุกรายการ ดังที่ไดแสดงใน Figure 2.49, ผูใชชื่อ Zhang 

San ตองลงทะเบียน รหัสลงทะเบียน No. 00050 ในอุปกรณสแกนลายนิ้วมือ)  

ขอควรจํา: หากไมมีขอมูลบุคคลลงทะเบียนในระบบ K1 system, โปรดลงทะเบียนบุคคลกอน  

2. เขาเมนู Access control setting > การลงทะเบียนบุคคล (Personnel registration) > 

Unregistered personnel: เลือกอุปกรณที่ใชลงทะเบียนเปน อุปกรณสแกนลายนิ้วมือ > คลิก 

Online Check (Figure 2.50). 
3. เลือกบุคคล > คลิก “Get reg. information”, เพ่ือดึงขอมูลในเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ของบุคคลที่
ตองการ ลงเครื่องคอมพิวเตอร (Figure 2.50) (การดึงขอมูลสามารถทําไดทีละหนึ่งอุปกรณเทานั้น 
หลังจากการดึงขอมูลสําเร็จ บุคคลนั้นๆจะเปลี่ยนสถานะเปน ผูใชที่ลงทะเบียนลว (registered 

personnel) 
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4. ที่เมนู Personnel registration > Registered personnel: ใหต้ังคาพารามิเตอร ของผูใชคนตอ
คน 
5. เลือก อุปกรณที่ตองการดาวนโหลด (สามารถเลือกไดหลายอุปกรณ) > เลือกบุคคลที่ตองการ แลว
คลิก“Write in registration information/parameter” เพ่ือเขียนขอมูลสวนบุคคล และ ขอมูล
พารามิเตอร เขาอุปกรณ (Figure 2.51). 

 

Figure 2.49 

 

Figure 2.50 
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Figure 2.51 
2. การลงทะเบียน ผูใชพาสเวิรด และ ผูใชบัตร 
การลงทะเบียนผูใชพาสเวิรด และ ผูใชการด, โปรดดู “1. Registering fingerprint ordinary user”, 

เพ่ิมเติมเพ่ือใหคุณสามารถทําตามข้ันตอนตอไปนี้ได 
ข้ันตอน: 

1. การจัดการบุคคล: ใสบุคคล คน ตอ คน และ ใส พาสเวิรด และ หมายเลข การด เมื่อลงทะเบียน 

(Figure 2.52, เปนตัวอยางสําหรับผูใชการด) (หากการใสขอมูลนี้เสร็จกอนแลว ข้ันตอนนี้สามารถขาม
ได) 
2. ไปที่เมน ูAccess control setting > Registering personnel > Registered personnel: ต้ัง
คาพารามิเตอรสําหรับ บุคคล คน ตอ คน  

3. เลือกอุปกรณที่จะ ใสขอมูลการลงทะเบียน (สามารถเลือกอุปกรณไดหลายตัวพรอมกัน) >ยืนยันการ
เชื่อมตอโดย “Online check” 

4. เลือกบุคคลที่ตองการ แลว คลิก “Write in registration information/parameter” เพ่ือเขียน
ขอมูล ผูใชที่ลงทะเบียน และ พารามเิตอรกับ อุปกรณที่ถูกเลือก 
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Figure 2.52 

 

Figure 2.53 
ขอควรจํา: 1. เมนู “Deleting registered information” ใชลบขอมูลที่ลงทะเบียนไวของบุคคลที่
เลือก ออกจาก อุปกรณ (สามารถเลือกไดหลายอุปกรณพรอมกัน) เทานั้น , ขอมูลที่ลงทะเบียนไวใน
โปรแกรมยังคงถูกบันทกึลง database หลังจากเลือกอุปกรณ,เลือกบุคคลที่จะลบ แลวคลิกปุม 
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“Deleting registered information” (Figure 2.54). 
2. ขอมูลที่ถูกลงทะเบียนของ บุคคลที่ถูกลง หรือ บุคคลที่ลาออก ในอุปกรณ สามารถถูกลบไดโดย

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

 
Figure 2.54 

 
Figure 2.55 

3. การลงทะเบียน แอดมิน 

ข้ันตอนการลงทะเบียน แอดมิน เหมือนกับ ข้ันตอน ใน “1. Registering ordinary fingerprint 

user”. 
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2.3.5. Real-time monitoring 

เรียกฟงกชั่น การมอนิเตอรแบบตามเหตุการณจริง (Real-time monitoring) เพ่ือ มอนิเตอร 
สถานะการเขาอก ของ อุปกรณควบคุมการเขาออก, การเขาทํางานของบุคคล และ สถานะการเขาอก 
ของ อุปกรณที่เลือกและเชื่อมตออยู ฟงกชั่นนี้สามารถถูกเรียกไดกับอุปกรณพรอมๆกันหลายๆตัว  

 
Figure 2.56 

2.3.6 Electronic map 

ระหวางการมอนิเตอรแบบตามเหตุการณจริง (Real-time monitoring), คุณสามารถดูสถานะประตู
โดยตรงในแผนที่อิเล็กทรอนิกส นอกจากนี้คุณสามารถใชการรีโมทผานเครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือเขาถึง
อุปกรณ ควบคุมจากแผนที่ อิเล็กทรอนิกส (รวมทั้ง บังคับปลดล็อค (Forcedly Unlock), บังคับลอค 

(Forcedly Lock), ปลดล็อคผานการรีโมท (Remote Unlock) และ คืนคาการควบคุมโดยอัตโนมัติ 

(Restore Auto Control)) 
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Figure 2.57 

2.3.7 Downloading all access control parameters 

การดาวนโหลดพารามิเตอร ของ โปรแกรม Access control ใน database ลงสูอุปกรณที่เลือก 

(สามารถเลือกไดหลายอุปกรณพรอมๆกัน) พารามิเตอรที่สามารถดาวนโหลดได รวมทั้ง: Open Delay, 

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

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

2.4 Access Control Report Query 

2.4.1 Personnel information query 
การรายงานในเมนูนี้จะระบุขอมูลพนักงานที่ ยังไมถูกลบ หรือ อยูในตําแหนงทํางาน คุณสามารถเรียกดู
พนักงานผาน แผนก (Department), รหัสบุคคล (Personnel ID), ชื่อ (Name), หมายเลขงทะเบียน
(Registration No.), รหัสการด (Card No.), ชนิดผูใช (User type) และ อ่ืนๆ เลือก “ทุกคน (All 

employees)” เพ่ือ ใหแสดงพนักงานทั้งหมดรวมทั้ง พนักงานที่ถูกลบ และ พนักงานที่ลาออก 

 
Figure 2.59 
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2.4.2 Access control detail report 

การรายงานในเมนูนี้จะระบรุายการเหตุการณ เชน การเขาออกของพนักงาน (employees’ 

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

รองเตือน (alarms) คุณสามารถเรียกดูขอมูลการเขาออกตาม ชวงเวลา ผานการคนหาดวยแผนก 

(Department), รหัสประจําตัวบุคค (Personnel ID), ชื่อ (Name), รหัสการลงทะเบียน 
(Registration No.), เหตุการณ (Event) และ อ่ืนๆ เลือก “ทุกคน (All employees)” เพ่ือ เรียกดู 
แลว การรายงานในเมนูนี้จะแสดง ขอมูลพนักงานทุกคน รวมทั้ง พนักงานที่ถูกลบไปแลว และ พนักงานที่
ลูกไลออก 

 
Figure 2.60 

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

การรายงานในเมนูนี้จะแสดงจํานวนครั้งของการเขาออกประตูของผูใชตามชนิดนั้น  ๆ หากคา 
“MF950 นอกอาคาร, MF11 ภายในอาคาร” ถูกต้ัง, และเมื่อผูใช ประตู จะถือวาไดเขาประตู 
หลังจากขอมูล ถูกเก็บไว หรือ อยูในโหมด การมอนิเตอรตามเหตุการณจริง หากคา “MF950 ภายใน

อาคาร, MF11 นอกอาคาร” ถูกต้ัง, และเมื่อผูใชเปดประตู จะถือวา ออกจากประตูนั้น  ๆ
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Figure 2.61 

2.5 System Maintenance 

2.5.1 Modifying passwords 
เมื่อมีการแกไขพาสเวิรด, คุณตองใสพาสเวิรดเกา การแกไขพาสเวิรด จะสําเร็จก็ตอเมื่อ พาสเวิรดที่
ยืนยัน นั้น ตรงกับ พาสเวิรดที่ใสใหใหม หลังจากการแกไขพาสเวิรด โปรดจําคาพาสเวิรดใหม  

 

Figure 2.62 

2.5.2 Re-login 

คลิกที่ “ลงทะเบียนเขาใหม (Re-login)”, จากนั้น ระบบจะปดลง แลว กลับไปที่หนาตาง login 
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Figure 2.63 

2.5.3 System configuration 

เมนู “ต้ังคาระบบ (System configuration)” รวมทั้งการต้ังคาชนิดระบบ (configuration of 

system types), ขอมูลผูใช (user information) และ การต้ังคารหัสประจําตัว (number 

regulations) สําหรับเมนูเหลาน้ี ชนิดระบบ (system types) ถูกแบงเปน ระบบ access control 

system และ access control attendance system ขอมูลผูใชรวมทั้งการต้ังคา ชื่อบริษัท 
(company name) และ อ่ืนๆ การต้ังคารหัสประจําตัว รวมทั้งการต้ังคาความยาวรหัสประจําตัว 

 
Figure 2.64 
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Figure 2.65 

 

Figure 2.66 

2.5.4 Database maintenance 

1. Database backup 
คุณสามารถ แบคอัพฐานขอมูลดวยตัวเอง หรือ ต้ังใหแบคอัพเองอัตโนมัติ เราแนะนําใหคุณแบคอัพ
ฐานขอมูลเปนประจําเพ่ือหลีกเลี่ยงผลจากความผิดพลาด 

(1) การแบคอัพดวยตัวเอง 



K1 Access Control Management System User’s Manual 

39 
 

 
Figure 2.67 

(2) การแบคอัพฐานขอมูลอัตโนมัติ 

ใหต้ังการแบคอัพโดยอัตโนมัติดวยการ เช็คชอง “Save settings”. 

 
Figure 2.68 

2. การเรียกคืน ฐานขอมูล  
คลิก “Restore”, แลวเลือกฐานขอมูลที่จะเรียกคืน 
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Figure 2.69 
3. ปรับ ฐานขอมูล ใหเร็วข้ึน 

 
Figure 2.70 

4. ซอมแซม ฐานขอมูล 

 
Figure 2.71 

5. การต้ัง ฐานขอมูล ใหเปนคาเริ่มตน 

การต้ัง ฐานขอมูล ใหเปนคาเริ่มตน จะเรียกคืนระบบเปนเชนตอนติดต้ังใหม โปรดใชฟงกชั่นนี้ดวยความ
ระมัดระวัง 

 
Figure 2.72 

2.5.5 Software update 
เมื่อ มีโปรแกรมเวอรั่นใหม, คุณสามารถอัพเดท โปรแกรม เปนเวอรชั่นใหมโดยการคลิก “อัพเดท
ซอฟตแวร (Software update)” 
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2.5.6 About 
หนาตางนี ้ ระบ ุ เวอรชั่นของซอฟตแวร, โฟลเดอรที่ติดต้ังโปรแกรม, โฟลเดอรทีติดต้ังฐานขอมูล และ 
ขอมูลอ่ืนๆ 

 
Figure 2.73 
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Chapter 3  System Operation Flow – Attendance 

เมื่อชนิดระบบถูกเลือก เปน “Access control attendance system", ระบบจะมีฟงกชั่นเพ่ิมเติมที่
เก่ียวของกับ การจัดการการเขาทํางาน มากกวาจากระบบ “Access control system” เพ่ือทําใหการ
รายงานสถิติการเขาทํางานถูกตอง โปรดต้ังคา ระบบตรวจการเขาทํางาน เปนอันดับแรก 

3.1 Attendance System Settings 

การต้ังคา “Attendance system” รวมถึง การต้ังคากะทํางาน (shifts), วันหยุดราชการ (holidays), 

วันหยุดสุดสัปดาห (weekends), การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การเขาทํางานสาย 
(arriving late), การขาดงาน (absence), การทํางานลวงเวลา (overtime), การออกไปทํางานนอก
สถานที ่ (business trip), การออกไปขางนอก (going out) และ การต้ังคาหนวยตางๆของการเขา
ทํางาน (attendance item unit) โปรดต้ังคาตามระบบเช็คการเขาออกจริง หากคุณมีขอสงสัยระหวาง

การต้ังคา ใหคลิกที่ไอคอน  เพ่ือเรียกดูตัวชวยเหลือในหัวขอที่เก่ียวของ 

3.1.1 Shift settings 

หากคุณใชงานระบบ Attendance management เปนครั้งแรก โดยยังไมไดต้ังคากะการทํางาน 
หนาตางการต้ังคากะการทํางานจะถูกแสดง คุณสามารถต้ังคากะการทํางาน ตาม ลําดับการต้ังคากะการ
ทํางาน 

 
Figure 3.1 

หากชวงเวลาทํางาน คือ 09:00-12:30 และ 13:00-18:00 และ การเขาทํางานไมจําเปนตองเช็ค
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ในชวงกลางวัน การต้ังคากะการทํางานสามารถต้ังไดตามนี:้ 
[ข้ันตอน] 

1. เลือกเมนู “เพ่ิมกะ (Added Shift)” ใน เมนู Shift แลวคลิก “Next” 

2. เปลี่ยนเวลาทํางาน (เวลาเขาทํางาน และ เวลาเลิกงาน) ตามเวลาการทํางานของบริษัท แลวคลิก 
“Finish”, ดังใน Figure 3.3. 

Figure 3.2 

Figure 3.3 
ขอควรจํา:  หลังจากที่การต้ังคากะการทํางานเร็จสิ้น คุณสามารถเรียกดูรายการกะการทํางานไดโดย
เลือก “Attendance management> ระบบการเช็คเวลา(Attendance system) 〉Shift”. 
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Figure 3.4 

หากคุณตองการจํากัด การลงชื่อเขาทํางานลวงหนา และ การลงชื่อออกจากการทํางานภายหลัง โปรเช็ค

ชอง  และ ทําการต้ังคา

รายละเอียด หลังจากเลือก ชวงกะการทํางาน ระหวางการต้ังคากะการทํางาน 

 
Figure 3.5 
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เติม “Start sign-in time” และ “End sign-out time”, แลวคลิก “Finish” 

 
Figure 3.6 

ขอควรจํา: หากคุณตองการเพ่ิมหลายๆชวงกะการทํางาน ใหคลิกไอคอน  เพ่ือเพ่ิม หากคุณ

ตองการแกไขกะการทํางาน ใหเลือก กะที่ตองการแกไขแลว คลิก  เพ่ือแกไข หากคุณตองการลบ

กะการทํางาน ใหเลือก กะที่ตองการลบ แลวคลิก  เพ่ือลบ ตองมีอยานองหน่ึงกะการทํางาน บน 

ระบบ ดังน้ัน หาก มีเพียงหน่ึงกะการทํางาน กะการทํางานน้ันๆจะไมสามารถถูกลบได 

3.1.2 Holiday settings 

วันหยุดรายการ จะสามารถถูกต้ังวันที่ตองการกําหนดได หากคุณตองการเพ่ิม วันหยุดราชการ ใหคลิก  

 เพ่ือต้ังคา หากคุณตองการแกไขวันหยุดราชการ ใหเลือกวันหยุดราชการ ที่ตองการแกไขเชน 

วันหยุดแรงงาน แลวคลิก  เพ่ือแกไข หากคุณตองการลบวันหยุดราชการ ใหเลือกวันหยุดราชการ 

แลวคลิก  เพ่ือลบ 
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Figure 3.7 

3.1.3 Weekend settings 

การต๊ิก หมายถึง ชวงเวลาพัก การไมต๊ิก หมายถึง ชวงเวลาทํางาน โปรดต้ังตาม วันหยุดสุดสัปดาห 
ตัวอยางเชน วันหยุดสุดสัปดาห สองวัน สามารถถูกต้ังไดตาม รูปขางลาง 

 
Figure 3.8 

3.1.4 Setting of leaving early, arriving late and absence 

ระบบ สามารถต้ัง การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การเขาทํางานสาย (arriving late) 

และ การขาดงาน (absence) หากเวลาเขาทํางาน คือ 09:00 และ จะถือวาสายหลังเวลา 09:11, คุณ
ควรต้ังคา “การเขางานสาย 11 นาทีจะถือวาสาย” ในทํานองเดียวกัน คุณสามารถใชวิธีนี้ต้ัง การออกจา
งานกอนเวลา และ การขาดงานได  

 

Figure 3.9 
ดังที่แสดงในรูปขางบน หากกะการทํางานคือ 09:00-12:30 และ 13:30-18:00 และ การนับเวลา
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ทํางานไมรวมถึงเวลาพักลางวัน การต้ังคาชวงเวลา การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การ
เขางานสาย (arriving late) และ การขาดงาน (absence) ควรจะเปนดังตอไปนี:้ 
09:11-09:30 ถือวาเขางานสาย หลังจากเวลา 09：31 ถือวาขาดงาน ชวงเวลา 17:31-17:59 ถือวา
ออกกอนเวลา 

3.1.5 Overtime system settings 

การทํางานลวงเวลามีผลเฉพาะหลังจาก มีการต้ังคา และ เลือกใหทํางาน โปรดต้ังคา การทํางาน
ลวงเวลา ตามการทํางานจริง  

 

Figure 3.10 

3.1.6 Business trip system settings 

เช็คชอง นี้ หมายถึง การออกไปทํางานนอกสถานที่ถือวา เปนการเขาทํางาน 

 

Figure 3.11 

3.1.7 Outgoing system settings 

เช็คชอง นี้หมายถึง การออกไปขางนอก ถือวาเปนการเขาทํางาน 

 

Figure 3.12 

3.1.8 Attendance item unit settings 

การต้ังคาหนวยตางๆของการเขาทํางานคือหนวยที่จะใชในฟอรมรายงานการเช็คการเขาทํางาน 
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(รายงานการเขาทํางานประจําวัน และ สรุปชวงเวลาการเขาทํางาน) โปรดต้ังคาหนวยตางๆตามจําเปน 

 
Figure 3.13 

 
Figure 3.14 

 
Figure 3.15 

 
Figure 3.16 
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ขอควรจํา: หลังจากที่ระบบ attendance system sถูกต้ัง โปรดคลิก เพ่ือบันทึกคาที่

ติดต้ัง 

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

3.2.1 Registering leaves, business trips, common holidays and 
overtime 

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

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

[ขนตอน] 

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

holiday registration form, แลวคลิก “Register” เพ่ือแสดงหนาตางการลงทะเบียน 

2. เลือก บุคคลที่ตองการลงทะเบียน (personnel to be registered) แลว เลือก ชนิดการ
ลงทะเบียน (registration type) และ วันที/่ เวลาการลงทะเบียน (registration date/time) 
แลว คลิก “Save”เพ่ือจบการลงทะเบียน ตัวอยางเชน พนักงานชื่อ Li Xiaoyan ทําการหยุดพัก
งานชวงบาย ในวันที่ April 4, 2010 การลงทะเบียน จะเปนดังขางลาง  

 
Figure 3.17 
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Figure 3.18 

 
Figure 3.19 

 

Figure 3.20 
ขอควรจํา: หลังจากการลงทะเบียนสําเร็จ ระบบ จะแสดงขอความยืนยัน เมื่อการลงทะเบียนเสร็จสิ้น 
หนาตางลงทะเบียนจะแสดงข้ึนมาอีกครั้ง หากคุณไมตองการใหการลงทะเบียน ดําเนินการตอเนื่อง ให

เช็คชอง  ออก หากคุณตองการออกจากการลงทะเบียน ใหคลิก “Cancel”หรือ 

ปดหนาตางลงโดยตรง 
2. การลงทะเบียนตามชวงเวลาการขาดงาน 
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กอนการลงทะเบียนตามชวงเวลาการขาดงาน คุณตองคลิกปุม “เรียกการทํางานระบบเช็คเวลา 
(attendance processing)” เพ่ือ ดึงขอมูลลาสุดกอน จากนั้น คุณจะสามารถทํากระบวนการเช็คชื่อ
เขาทํางานดวยตัวเองได หลังจากเลือก วันที่การเช็คชื่อเขาทํางาน และ บุคคลที่จะเช็ค เรียบรอยแลว ให
คลิก “เรียกการทํางานระบบเช็คเวลา (attendance processing)” 

ขอควรจํา: เมื่อขอมูลที่เก่ียวของกับการเช็คเวลาทํางาน ถูกเปลี่ยน, การเรียกการดําเนินการอัตโนมัติ 
สามารถอัพเดท ขอมูลเหลานี้ได เชน การรายงานการเขาทํางาน หากคุณตองการแกไขขอมูลที่เก่ียวของ
กับการเช็คเวลาทํางาน จํานวนมาก คุณสามารถหยุดการดําเนินการอัตโนมัติ แลวแกไข และ เรียกการ
การเช็คเวลาเขาทํางาน ดวยตัวเองได 
(1) การลงทะเบียนออกจากงาน (leaves), ออกไปทํางานนอกสถานที่ (business trips) และ 

วันหยุดราชการ (common holidays) ตามเวลาที่ขาดจากงานไป 

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

 

Figure 3.21 
2. คลิก “Exception processing”, แลวคลิก “ลงทะเบียน การออกจากงาน/การเดินทางไปทํางาน
ขางนอก/วันหยุดทั่วไป ตาม section ที่ขาดงาน (Register leaves, business trips and common 

holidays according to absence time)”  

 

Figure 3.22 
3. เลือกรายการที่ตองการลงทะเบียน, เลือก ชนิดการลงทะเบียน และ คลิก “Register” 

ตัวอยางเชน Li Xiaoyan ในแผนก HR ไปทํางานนอกสานที่ในวันที ่ January 6, 2010 การ
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ลงทะเบียนจะเปนดังที่แสดงในรูปขางลาง 
-

 

Figure 3.23 
หลังจากการลทะเบียนเสร็จสิ้น กระบวนการเช็คเวลาทํางานจะถูเรียก และ ผลการเช็คเวลาทํางานจะ

แสดงใน หนาตาง Daily attendance report 

 

Figure 3.24 
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Figure 3.25 
(2) การลงทะเบียน การทํางานลวงเวลาตามชวงเวลาการขาดงาน 

[ข้ันตอน] 

1. ไปที่เมนู ระบบการเช็คเวลา (Attendance management) > Daily attendance report, แลว 
คลิก Exception processing > “ลงทะเบียนการทํางานลวงเวลาตาม การทํางานลวงเวลา ที่ไมได
ลงทะเบียน (Register overtime according to the absence time segment)" 

 

Figure 3.26 
2. เลือกรายการที่ตองการลงทะเบียน (สามารถเลือกไดหลายรายการพรอมกัน), แลวคลิก “Register” 
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Figure 3.27 

 

Figure 3.28 
ขอควรจํา: หากการทํางานลวงเวลาเกิดทํางานผิดพลาดกอนคลิก register, เลือกรายการที่ตองการ

แกไข แลวคลิก , แกไขเวลา แลว register ใหมอีกรั้ง 

3.2.2 Modifying registration time 

1. การแกไข การออกจากการทํางาน (Registering leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่
(business trips), วันหยุดราชการ (common holidays) 

หากเวลาที่แสดงผิดพลาด ใหคุณแกไขเวลาลงทะเบียน แลว  register ใหมอีกครั้ง 
[ข้ันตอน] 

1. เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข แลวคลิก  เพ่ือแกไข 
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2. แกไข เวลาลงทะเบียน คลิก > Save > Register 

 

Figure 3.29 

 
Figure 3.30 
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Figure 3.31 
2. ชวงเวลาจะถูกต้ังตามคาบเวลา 30 นาท ี

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

16:00-18：00 
หากเวลาที่ขาดงานของพนักงานคนหนึ่ง คือ 09:00-09:56 การปรับเวลาตามคาบ 30 คือ 
09:00-10:00 
โปรดต้ังคาตามการใชงานจริง 
[ข้ันตอน] 

1． เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข คลิกขวา แลวเลือกเมนู “Time segment adjusted 

according to 30 minutes sharp”. 
2． เลือก รายการที่ตองการ ที่ตองการลงทะเบียน แลว คลิก “Register” 



K1 Access Control Management System User’s Manual 

57 
 

 

Figure 3.32 

 
Figure 3.33 

2. การแกไข เวลาออกจากการทํางาน (Registering leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่
(business trips), วันหยุดราชการ (common holidays) และ การทํางานลวงเวลา 
(overtime) 

 [Steps] 
1. ไปที่เมนู Attendance Manageent > ระบบการเช็คเวลา (Attendance system) > Leave 
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and common holiday registration form เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข คลิกขวา เลือก 
“Modify” เพ่ือแกไข 
2. แกไข รายการการลงทะเบียน (เชน แกไข การขาดงานเนื่องจากลาปวย), แลวคลิก “Save” เพ่ือทํา
ใหการแกไขเสร็จสิ้น 

 
Figure 3.34 

 
Figure 3.35 

3.2.3 การลบ การลงทะเบียน การออกจากการทํางาน (leave)/การไปทํางานนอกสถานที่ 

(business trip)/ วันหยุดราชการ (common holiday)/ การทํางานลวงเวลา 

(overtime) 

[ข้ันตอน] 

1. เลือกบรรดารายการที่ตองการลบ (สามารถเลือกหลายๆรายการพรอมกันได) 
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2. คลิกขวา แลว เลือกเมนู “Delete” เพ่ือลบ (หรือ หลังจากเลือก บรรดารายการที่ตองการแลว คลิก
ปุม “Delete” ดานลางก็ไดเชนกัน) 

 

 
Figure 3.36 

3.2.4 History record query 

กอนการเรียดูประวัติ รายการ โปรดคลิกเมน ูattendance processing เพ่ือเรียกคาขอมูลลาสุดกอน  

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

แลวเลือกบุคคลที่ตองการ 

2. คลิกปุม “History record query” ที่ดานลางเพ่ือแสดงหนาตางการเรียกดูรายการ 

 
Figure 3.37 

3. ใสชวงเวลา และ ชนิดการลงทะเบียน เพ่ือเรียกดูประวัติ  
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Figure 3.38 

3.3 Punch Editing 

3.3.1 Punch editing 

ระบบมีสองโหมดของการแกไขการตอกเวลา: การแกไขการตอกเวลา และ การแกไขการตอกเวลาแบบไม
มีเวลาบันทึก 

[ข้ันตอน] 

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

number of times, แลวคลิก “Punch editing” 

 
Figure 3.39 

2. ที่หนาตางการแกไขการตอกเวลา (punch editing window): เลือกบุคคลที่ตองการแกไขการตอก
เวลา, ใสชวงวันที่ลงทะเบียนการด และ อ่ืนๆ จากนั้นคลิก “Save” 
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Figure 3.40 

 

Figure 3.41 

 

Figure 3.42 
ขอควรจํา:  หลังจากการแกไขการตอกเวลาสําเร็จ ระบบจะแสดงขอความยืนยัน หลังจากการ
ลงทะเบียนสําเร็จ หนาตางการแกไขการตอกเวลาจะคางอยูสําหรับการดําเนินการลงทะเบียนตอ หาก
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คุณไมตองการแกไขการตอกเวลาตอ ใหเช็คชอง ออก 

2. การแกไขการตอกเวลาแบบไมมีเวลาบันทึก  
กอน การแกไขการตอกเวลาแบบไมมีเวลาบันทึก คุณตองคลิกปุม attendance processing เพ่ือดึงคา
ขอมูลลาสุดกอน  

[ข้ันตอน] 

1. ไปที่เมนู Attendance management > Daily attendance report แลวคลิกปุม Exception 

processing > “แกไขการตอกเวลาตามเวลาที่ไมไดบันทึก (Punch editing according to 

unrecorded time)” 

 

Figure 3.43 
2. เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไขการตอกเวลา แลว คลิก “Punch editing” 



K1 Access Control Management System User’s Manual 

63 
 

 
Figure 3.44 

 

Figure 3.45 

3.3.2 Modifying punch editing 

[ข้ันตอน] 

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

number of times เลือกบรรดารายการที่ตองการแกไข แลว คลิกขวา เลือกเมนู “Modify” เพ่ือ
แสดงหนาตางการแกไข 
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Figure 3.46 
2. หลังจากการแกไขบรรดารายการที่เลือกแลว คลิก “Save” เพ่ือเสร็จสิ้นการแกไข 

 
Figure 3.47 

3.3.3 Deleting punch editing 

[ข้ันตอน] 

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

number of times เลือกบรรดารายการที่ตองการลบ แลวคลิกขวาเลือกเมนู “Delete” เพ่ือลบบรรดา
รายการที่ถูกเลือก (คุณสามารถลบโดยการเลือกบรรดารายการที่ตองการลบ แลว คลิกปุม “Delete” ที่
อยูดานลางก็ไดเชนกัน)  

 
Figure 3.48 

2.คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบ 

 
Figure 3.49 
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3.4 Attendance Reports 

รายการการเขาทํางาน (Attendance reports) รวมทั้ง รายการบันทึกเขาทํางานตนฉบับ (ถูกแสดง
ตามจํานวนครั้ง, วัน และ เดือน), การออกจากงาน (leave) และ หนาตางลงทะเบียนวันหยุดราชการ 
(common holiday registration form), หนาตางรายงานการเขาทํางานรายวัน (daily 

attendance report), สรุปการชวงเวลาการเขาทํางาน (pay period summary) และ หนาตาง
รายงานการเขาทํางานรายเดือน (monthly attendance report) 

3.4.1 Original attendance record 

บันทึกการเขาทํางานตนฉบับ (Original attendance record) ระบ ุ รายการการลงชื่อเขา (sign-in 

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

records), และ จะแสดงตามเวลา วัน และ เดือน  

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

 
Figure 3.50 

2. ไปที่เมนู Original attendance record > Display by the day 

หากเช็คชอง  ไว รายการจะแสดงรายการวันที่ลงบันทึก ภายในชวง

วันที่ทําการเช็คการทํางาน หากชอง  ไมไดเช็คไว รายการจะแสดงทุก

รายการภายในชวงวันที่ทําการเช็คการทํางาน (รวมทั้ง วันที่มีการลงชื่อ และ วันที่ไมไดลงชื่อ) 

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

 

Figure 3.52 

3.4.2 Leave and common holiday registration form 

หนาตางการลงทะเบียน การออกจากงาน (leave) และ วันหยุดราชการ ระบุ บรรดารายการที่ถูก
ทะเบียนเก่ียวกับ การออกจากงาน (leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่ (business trips), 

วันหยุดราชการ (common holidays), การออกไปทํางานขางนอก (outgoing) และ การทํางาน
ลวงเวลา (overtime) 

 

Figure 3.53 

3.4.3 Daily attendance report 

รายงานการเขาทํางานรายวัน (daily attendance report) ระบ ุ การเขาทํางานของบรรดาพนักงาน 
ภายในชวงวันที่การเช็คการทํางาน รวมทั้ง เวลาการทํางาน (working time), การออกจากงาน 
(leaves), การออกไปทํางานนอกสถานที่ (business trips), วันหยุดราชการ (common holidays), 

การทํางานลวงเวลา (overtime) และ อ่ืนๆ รายงานการเขาทํางานรายวันสามารถแสดงไดในโหมด 
แสดงแบบกระชับ (compact) และ โหมดแสดงแบบเต็ม (incompact) คุณสามารถเลือกโหลดการ
แสดงตามตองการได สําหรับรายการ เก่ียวกับ การเขางานสาย (arriving late), การออกจากงานกอน
เวลา (leaving early) และ การขาดงาน (absence), รายงานจะแสดง และ แบงแยกรายการเหลานี้
ดวยสีที่ตางออกไป  
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Figure 3.54 

1.เมนู Daily attendance report > Compact display 

 

Figure 3.55 
2. เมนู Daily attendance report > Incompact display 
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Figure 3.56 
3. การเรียกดูรายการ นอกจากการเขาทํางานปกติ (การเขางานสาย (arriving late), การออกจากงาน
กอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence) และ การลางาน (leaves)) 

เช็คชองรายการนอกจากการเขาทํางานปกติ หากคุณตองการเรียกดูรายการ เก่ียวกับ การเขางานสาย 
(arriving late), การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence) และ การลา

งาน (leaves) ใหเช็คชองนั้นๆ แลวคลิก  รายงานจะแสดงรายการขอมูลบุคคล ดาน การ

เขางานสาย (arriving late), การออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence) 

และ การลางาน (leaves) 

 
Figure 3.57 

3.4.4 Pay period summary 

รายการสรุปชวงเวลาการเขาทํางาน จะสรุปชวงเวลาการเขาทํางานของพนักงานจากการเขาทํางานตาม
ชวงวันทํางาน 

 
Figure 3.58 
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3.4.5 Monthly attendance report 

แตละแถวของรายงานการเขาทํางานรายเดือน จะระบุ รายการการเขาทํางานของพนักงานที่เลือก 
สําหรับ การเขาทํางานในเดือนปจจุบัน และ ระบุขอมูลเก่ียวกับการเขางานสาย (Arriving late), การ
ออกจากงานกอนเวลา (leaving early), การขาดงาน (absence), การลางาน (leaves), การออกไป
ทํางานนอกสถานที่ (business trips) และ การออกไปขางนอก (outgoing) 

 
Figure 3.59 

3.4.6 Exporting and printing attendance reports 

ระบบมีฟงกชั่นการสงออก และ การปรินทรายงานการเขาทํางาน ทุกฟอรมรายงาน มีฟงกชั่นการปรินท
รายงานมาตรฐาน สําหรับ “รายงานการเขาทํางานรายวัน (Daily attendance report)” และ “การ
แสดงรายงานบันทึกการเขาทํางานตนฉบับรายเดือน (Display-by-the-month report of Original 

attendance record)” มีฟงกชั่นการรินทกลุมรายงานในหลายๆหนา รายงานการเขาทํางานรายวัน 

(Daily attendance report) ถูกจัดกลุมตามบุคคล รายงานบันทึกการเขาทํางานตนฉบับ (Original 

attendance record) ถูกจัดกลุมตาม การแสดงรายงานรายเดือน และ ตาม แผนก 

 

Figure 3.60 
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Figure 3.61 

 


