
Quick guide TM-2800 
คู่มือการต้ังค่าเบือ้งต้น 



เพ่ิมแผนก •ให้ท าการก าหนดแผนกในองค์กร หรือบริษัท เช่น แผนกบัญชี แผนกขาย แผนก
บุคคล 

เพ่ิมพนกังาน 
•ท าการเพิ่มพนกังาน โดยก าหนดหมายเลข ID  จากนัน้ 
สแกนลายนิว้มือ หรือบัตร 

ก าหนดกะการ
ท างาน 

• ดาว์นโหลดกะการท างานออกจาก
เคร่ือง เพ่ือก าหนดรอบในการท างาน 
เสร็จแล้วให้อัพโหลด 

ดรูายงานสิน้
เดือน 

ดาวน์โหลดเป็นไฟล์ 
Excel 

ขัน้ตอนการด าเนินการ 



1. กดปุ่ ม MENU  
2. เลือก บนัทกึผู้ใช้ 

3. จดัการแผนก 4. ป้อนช่ือแผนก 

ขัน้ตอนที่ 1 : เพ่ิมแผนก 

ท าการเพ่ิมแผนกในองค์กรให้ครบ เชน่ บญัชี, บคุคล, การเงิน, ฝ่ายขาย 

ขัน้ตอนที่ 2 : เพิ่มพนักงาน 

หลงัจากเพ่ิมแผนกในองค์กรแล้ว ให้ท าการบนัทกึรายช่ือ, ลายนิว้มือ, บตัรของพนกังาน 

1. ไปท่ีเมนเูพ่ิมผู้ใช้  2. ป้อนหมายเลข ID, 
ป้อนช่ือ จากนัน้ ท าการ
บนัทกึลายนิว้มือ 

3. บนัทกึลายนิว้มือ
ทัง้หมด 2 ครัง้ /1นิว้ 



ขัน้ตอนที่ 2 : เพ่ิมพนักงาน 

4. เลือกแผนกท่ีบนัทกึไว้ 5. ก าหนดสิทธ์ิ 6. กดปุ่ ม ESC เพ่ือท า
การบนัทกึ กดปุ่ ม OK 

ทัง้นี ้สามารถดาว์นโหลดฟอร์มเพ่ือมาบันทึกเป็น EXCEL ไฟล์ผ่าน USB Drive 
ได้ดังนี ้

1. ท่ีเมนบูนัทกึผู้ใช้  
2. เลือกเมนยูอ่ย 
3.  “โหลดผู้ใช้” 
4. เคร่ืองจะสง่ออกไฟล์  
“01USERLIST” มายงั 
USB Drive  



ตัวอย่างเช่น ต้องการบันทึกข้อมูลพนักงาน 
พนกังานช่ือ นาย ค อยูแ่ผนกฝ่ายขาย รหสัท่ี 3 ชว่งเวลาท างานกะท่ี 1 ก าหนดสิทธ์ิ 
เป็นผู้ใช้  
พนกังานช่ือ ผู้จดัการ อยูแ่ผนกฝ่ายขาย รหสัท่ี 4 ชว่งเวลาท างานกะท่ี 1  ก าหนด
สิทธ์ิ เป็นแอดมิน 
 
ทัง้นี ้การบันทึกลายนิว้มือนัน้ สามารถท าก่อนหรือหลังน าเข้าข้อมูลนีไ้ด้ 
 



ขัน้ตอนที่ 3 : ตารางเวลา 

1. เมน ู“ตารางเวลา” 2. แก้ไขกะ 3. เลือกกะท่ีต้องการ 

4. เลือกวันท่ี 5. ก าหนดเวลาเข้า/ออก 
แต่ละรอบ  

ทัง้นี ้ยังสามารถดาว์นโหลดเป็นไฟล์ Excel ออกมาเพ่ือก าหนดเองได้อย่างง่าย 

เคร่ืองจะสง่ออกไฟล์ Excel ช่ือ “01SHIFT” ไปยัง USB Drive 



ตัวอย่าง การก าหนดรอบการท างาน  
บริษทัฯ มีรอบการท างานทั้งหมด 3 รอบ/วนั 
เขา้งาน เชา้และ พกัเทียง   8:30 – 12:00, เขา้บ่าย เลิก5โมงเยน็ 13:00 – 17:00, ท  าล่วงเวลา 
เร่ิม 18:00 – 21:00 



ขัน้ตอนที่ 4 : ดาว์นโหลดรายงาน 

สามารถเลือกรายงานท่ีต้องการเป็นไฟล์ Excel และดาวน์โหลดใส่ USB Drive 

1. เมน ู“รายงาน” 2. เลือกเมน ู“เวลา”   3. เคร่ืองจะท าการสง่ไฟล์
ไปยงั USB Drive 


