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คู่มือการใช้งานโปรแกรม บันทึกเวลาการท างาน 
(Time Attendance) 
ข้อมูลพ้ืนฐาน 

 โปรแกรม บันทึกเวลาการท างาน (Time Attendance) เป็นโปรแกรมบันทึกเวลาการท างานของ
บุคลากร โรงเรียนดาราวิทยาลัย โดยใช้งานร่วมกับเครื่องสแกนลายนิ้วมือของโรงเรียน 

ขอบเขตการท างาน 

ขอบเขตการท างานของโปรแกรมประกอบไปด้วยผู้ใช้งาน 2 ระดับ ดังต่อไปนี้ 
1. ผูใ้ช ้ หมายถึง บุคคลท่ีผู้ดูแลระบบอนุญาตให้ใช้ได้เท่านั้น ปัจจุบันอนุญาตให้ใช้ได้เฉพาะผู้บริหารเท่านั้น 

ซึ่งมีสิทธิเข้าดูข้อมูลได้เพียงอย่างเดียว ซึ่งได้แก่ สถานะการลงเวลาท างานครูทั้งหมด (Realtime) 
สถานะการลงเวลาท างานนักการทั้งหมด (Realtime) สถานะการลงเวลาท างานรายคน (Realtime) 
รายงานเวลาท างานครู รายงานเวลาเลิกงานครู ใบปะหน้ารายงานบุคลากร รายงานเวลาท างานนักการ
ชาย รายงานเวลาท างานนักการหญิง รายงานเวลาท างานนักการรายคน และรายงานเวลาท างาน
เจ้าหน้าท่ี  

2. ผู้ดูแลระบบ หมายถึง  ผู้ดูแลระบบโปรแกรม ซึ่งหมายถึงฝ่ายสารสนเทศ และฝ่ายบุคลากรท่ีได้รับอนุญาต
เท่านั้น  สิทธิของผู้ดูแลมีสิทธิใช้ได้ทุกส่วนของโปรแกรม รวมถึงการจัดการครูที่ไม่มาลงเวลาท างาน การ
จัดการครูที่ไม่มาลงเวลาเลิกงาน การจัดการเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่มาลงเวลาท างาน การเพิ่ม/ลบผู้ใช้ระบบ  

เริ่มต้นเข้าใช้โปรแกรม 

การเปิดโปรแกรม มี 2 วิธี คือ 
1. เข้าผ่านเว็บบราวเซอร์ ไปท่ี http://score.dara.ac.th/att/login.php 
2. เข้าผ่านเว็บบราวเซอร์ ไปท่ี http://www.dara.ac.th เลือกฝ่ายสนับสนุนการสอน > ฝ่ายสารสนเทศ > 

โปรแกรมออนไลน์ > บันทึกเวลาท างานบุคลากร 
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การใช้งานจะท าการแยกเมนูออกเป็น 2 แบบคือแบบ ผู้ใช้ และแบบ ผู้ดูแลระบบ ซึ่งมีการใช้วิธีการใช้

งานดังต่อไปนี ้

ส่วนของผู้ใช ้

 
  

1. การเข้าสู่ระบบ และการออกจากระบบ 

การเข้าสู่ระบบ เมื่อเปิดโปรแกรมครั้งแรก โปรแกรมจะพาเข้าสู่ส่วนของการใส่รหัสผ่าน เพื่อยืนยัน
สิทธิการเข้าใช้โปรแกรม โดยวิธีการใช้งานคือ 

 

 
   

การออกจากระบบ เมื่อเลิกใช้งานกรุณาออกจากระบบด้วยทุกครั้งเพื่อความปลอดภัย โดยคล๊ิกท่ีค า
ว่า Logout 

1. พิมพ์รหัสประจ าตัวครู ตย.เช่น 100275 

2. พิมพ์รหัสผ่าน (หากไม่ทราบกรุณาติดต่อผู้ดูแล) 

3. คล๊ิก LOGIN เพื่อเข้าสู่ระบบ 
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2. หน้าจอหลัก (Home) 

หลังจากพิมพ์รหัสจนผ่านเข้าโปรแกรมได้แล้วหน้าจอแรกที่พบคือ หน้าจอหลัก ดังภาพ 
 

 
 

3. การใช้งานในส่วนของ สถานะการลงเวลาท างาน 

ส่วนนี้มีไว้เพื่อแสดงการลงเวลาท างาน ท้ังเวลามาท างาน และเวลาเลิกงาน โดยจะแสดงเฉพาะวัน
เวลาและปัจจุบัน (Real time) เท่านั้น ซึ่งมีวิธีการใช้งานแต่ละเมนูย่อย ดังต่อไปนี้ 

3.1 เมนูครูทั้งหมด (Realtime) 

แสดงข้อมูลการลงเวลาท างานของครูทั้งหมด ณ วันปัจจุบัน โดยน าข้อมูลล่าสุดแสดงไว้บนสุดของ
ตาราง และมีการปรับปรุงข้อมูลทุก ๆ 3 วินาที  โดยมีวิธีใช้งานดังนี ้

 
 
 
 
 
 

1. คล๊ิก สถานะการลงเวลาท างาน 

2. คล๊ิก ครูทั้งหมด (Realtime) 

3. โปรแกรมแสดงผลทันที 



ฝ่ายสารสนเทศ โรงเรียนดาราวิทยาลัย 

5 
 

3.2 เมนู นักการทั้งหมด (Realtime) 

แสดงข้อมูลการลงเวลาท างานของนักการท้ังหมด ณ วันปัจจุบัน โดยน าข้อมูลล่าสุดแสดงไว้บนสุด
ของตาราง และมีการปรับปรุงข้อมูลทุก ๆ 3 วินาที  โดยมีวิธีใช้งานดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 เมนู เลือกรายคน (Realtime) 

แสดงข้อมูลการลงเวลาท างานของบุคลากรท้ังครูและนักการ แบบเลือกรายคน ณ วันปัจจุบัน โดยน า
ข้อมูลล่าสุดแสดงไว้บนสุดของตาราง และมีการปรับปรุงข้อมูลทุก ๆ 3 วินาที  โดยมีวิธีใช้งานดังนี้ 

   

 
 
 
 

1. คล๊ิก สถานะการลงเวลาท างาน 

2. คล๊ิก นักการทั้หมด (Realtime) 

3. โปรแกรมแสดงผลทันที 

1. คล๊ิก สถานะการลงเวลาท างาน 

2. คล๊ิก เลือกรายคน (Realtime) 

3. คล๊ิก เลือกคนหาตาม  
“รหัสครู” “ช่ือ” หรือ  
“นามสกุล” 4. พิมพ์ ค าค้น ท่ีต้องการ 

5. คล๊ิก “ค้นหา” 
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4. การใช้งานในส่วน รายงาน 

ส่วนนี้มีไว้เพื่อแสดงรายงานการลงเวลาท างานของบุคลากร ท้ังครูและนักการทั้งหมด โดยสรุปเป็น
จ านวน และรายช่ือตามแบบท่ีฝ่ายบุคลากรต้องการอย่างครบถ้วน โดยมีวิธีการใช้งานแต่ละเมนูย่อย ดังต่อไปนี้ 

4.1 เมนู เวลาท างาน (ครู(  

เป็นรายงานสรุปการลงเวลาท างานของบุคลากรครูทั้งโรงเรียน โดยแสดงการ ขาด ลา มาสาย และ
อื่นๆ อย่างครบถ้วน พรอ้มรายช่ือแยกตามฝ่ายต่างๆ อย่างชัดเจน เมนูนี้จะมีข้อมูลถูกต้องก็ต่อเมื่อฝ่าย
บุคลากรได้ท าการตรวจสอบและจัดการเสร็จเรียบร้อยแล้วเท่านั้น ซึ่งบุคลากรจะตรวจเสร็จส้ินเมื่อเวลา 9.00 
น. ขอทุกวันท างานของโรงเรียน โดยมีวิธีการใช้งานดังต่อไปนี้ 

  

6. โปรแกรมจะแสดงผลการค้นหา 

7. คล๊ิก “ไอคอนรูปแว่นขยาย” 
เพื่อแสดงข้อมูลการลงเวลา 

8. แสดงข้อมูลการลงเวลาปัจจุบันแบบรายคน  

1. คล๊ิก “รายงาน”  

2. คล๊ิก “เวลาท างาน (ครู)” 
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4.2 เมนู เวลาเลิกงาน  (ครู(  

เป็นรายงานสรุปการลงเวลาเลิกงานของบุคลากรครูทั้งโรงเรียน โดยแสดงการ ขาด ลา มาสาย และ
อื่นๆ อย่างครบถ้วน พรอ้มรายช่ือแยกตามฝ่ายต่างๆ อย่างชัดเจน เมนูนี้จะมีข้อมูลถูกต้องก็ต่อเมื่อฝ่าย
บุคลากรได้ท าการตรวจสอบและจัดการเสร็จเรียบร้อยแล้วเท่านั้น ซึ่งบุคลากรจะตรวจเสร็จส้ินเมื่อเวลา 9.00 
น. ขอทุกวันท างานของโรงเรียน โดยมีวิธีการใช้งานดังต่อไปนี้ 

  

3. คล๊ิกช่อง “เลือกวันท่ี”  

4. จะปรากฏปฏิทินขึ้นมา  

5. เลือกวันท่ีต้องการออกรายงาน  

6. คล๊ิก “OK”  

7. แสดงรายงาน ณ วันท่ีท่ี
เลือกไว้ออกมา 

1. คล๊ิก “รายงาน”  

2. คล๊ิก “เวลาเลิกงาน (ครู)” 
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4.3 เมนู ใบปะหน้ารายงานบุคลากร 

เป็นใบปะหน้ารายงานของบุคลากรเพื่อส่งให้ผู้บริหาร โดยจะท าการสรุปการลงเวลามาท างานและเลิก
งานของบุคลากรครูและนักการทั้งโรงเรียน โดยแสดงการ ขาด ลา มาสาย และอื่นๆ อย่างครบถ้วน พร้อม
รายช่ือแยกตามฝ่ายต่างๆ อย่างชัดเจน  เมนูนี้จะมีข้อมูลถูกต้องก็ต่อเมื่อฝ่ายบุคลากรได้ท าการตรวจสอบและ
จัดการเสร็จเรียบร้อยแล้วเท่านั้น ซึ่งบุคลากรจะตรวจเสร็จส้ินเมื่อเวลา 9.00 น. ขอทุกวันท างานของโรงเรียน 
โดยมีวิธีการใช้งานดังต่อไปนี ้

  

3. คล๊ิกช่อง “เลือกวันท่ี”  

4. จะปรากฏปฏิทินขึ้นมา  

5. เลือกวันท่ีต้องการออกรายงาน  

6. คล๊ิก “OK”  

7. แสดงรายงาน ณ วันท่ีท่ี
เลือกไว้ออกมา 

1. คล๊ิก “รายงาน”  

2. คล๊ิก “ใบปะหน้ารายงานบุคลากร” 
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3. คล๊ิกช่อง “เลือกวันท่ี”  

4. จะปรากฏปฏิทินขึ้นมา  

5. เลือกวันท่ีต้องการออกใบปะหน้า  

6. คล๊ิก “OK”  

7. แสดงใบปะหน้า ณ วันท่ีท่ี
เลือกไว้ออกมา 
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4.4 เมนู เวลาท างานนักการ (ชาย( 

เป็นรายงานของบุคลากรนักการเฉพาะเพศชายเท่านั้น ครั้งแรกเมนนูี้จะแสดงนักการชายท้ังหมด
ออกมา จากนั้นท าการเลือกดูคนท่ีต้องการ รายงานจะแสดงเวลาท างานท้ังเดือนออกมาให้เห็น โดยมีวิธีการใช้
งานดังต่อไปนี้   

  

 
 

 
 
 
 
 

1. คล๊ิก “รายงาน”  

2. คล๊ิก “เวลาท างานนักการ(ชาย)” 
 

3. แสดงรายช่ือนักการชายท้ังหมด 
 

4. คล๊ิก “ไอคอนรูปแว่นขยาย” เพื่อดูรายงานของคน
ท่ีเลือก 
 

5. เลือกปีการศึกษา 

6. เลือกเดือน 

7. เลือกปี พ.ศ. 

8. คล๊ิก “ค้นหา” 

9. แสดงรายงานการลงเวลาตลอดท้ังเดือนท่ีเลือก
ออกมา 
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4.5 เมนู เวลาท างานนักการ (หญิง( 

เป็นรายงานของบุคลากรนักการเฉพาะเพศหญิงเท่านั้น ครั้งแรกเมนูนี้จะแสดงนกัการหญิงท้ังหมด
ออกมา จากนั้นท าการเลือกดูคนท่ีต้องการ รายงานจะแสดงเวลาท างานท้ังเดือนออกมาให้เห็น โดยมีวิธีการใช้
งานดังต่อไปนี้   

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. คล๊ิก “รายงาน”  

2. คล๊ิก “เวลาท างานนักการ(หญิง)” 
 

3. แสดงรายช่ือนักการหญิงท้ังหมด 
 

4. คล๊ิก “ไอคอนรูปแว่นขยาย” เพื่อดูรายงานของคน
ท่ีเลือก 
 

5. เลือกปีการศึกษา 

6. เลือกเดือน 

7. เลือกปี พ.ศ. 

8. คล๊ิก “ค้นหา” 

9. แสดงรายงานการลงเวลาตลอดท้ังเดือนท่ีเลือก
ออกมา 
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4.6 เมนู เวลาท างานนักการ (รายคน( 

เป็นรายงานของบุคลากรนักการเป็นรายคน รายงานจะแสดงเวลาท างานท้ังเดือนออกมาให้เห็น โดยมี
วิธีการใช้งานดังต่อไปนี้   

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. คล๊ิก “รายงาน”  

2. คล๊ิก “เวลาท างานนักการ(รายคน)” 
 

3. คล๊ิกเลือก “ค้นหาตาม” 
 

4. พิมพ์ค าค้น 
 

5. คล๊ิก “ค้นหา” 

6. แสดงค าค้นท่ีได้ออกมา 
 

7. คล๊ิก “ไอคอนรูปแว่นขยาย” เพื่อดู
รายงาน 
 

8. แสดงรายงานการลงเวลาตลอดท้ังเดือนท่ีเลือก
ออกมา 
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4.7 เมนู เวลาท างานเจ้าหน้าที่  

เป็นรายงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีขาด ลา มาสาย และอื่นๆ ท้ังหมด ว่ามีใครบ้างในแต่ละวัน เมนูรายงานนี้
จะถูกต้องก็ต่อเมื่อ มีฝ่ายบุคลากรจัดการเพิ่มข้อมูลการขาด ลา มาสาย และอื่นๆ ของนักการเสร็จเรียบร้อย
แล้วเท่านั้น โดยมีวิธีการใช้งานดังต่อไปนี้   

  

 
 

 
 
 

5. การใช้งานในส่วน พิมพ์รายงาน 

เนื่องจากหน้าการแสดงรายงานไม่สามารถพิมพ์ได้เลย จะต้องมีการแปลงข้อมูลให้อยู่ในแบบท่ี
สามารถพิมพ์ได้เสียก่อนจึงส่ังพิมพ์รายงานออกมาได้  โดยท่ีทุกรายงานจะมี “ไอคอนรูปเครื่องพิมพ์” อยู่ทุก
รายงาน วิธีการใช้งานมีดังต่อไปนี ้

 

1. คล๊ิก “รายงาน”  

2. คล๊ิก “เวลาท างานเจ้าหน้าท่ี” 
 

3. คล๊ิกช่อง “เลือกวันท่ี”  

4. จะปรากฏปฏิทินขึ้นมา  

5. เลือกวันท่ีต้องการออกใบปะหน้า  

6. คล๊ิก “OK”  

7. แสดงรายงานออกมา  

1. คล๊ิก “ไอคอนรูปเครื่องพิมพ์”   
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2. แสดงรายงาน ส าหรับการพิมพ์   

3. เลือก “Print”   

4. เลือก “OK”  เครื่องพิมพ์ก็จะท า
การพิมพ์รายงานออกมา 
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ส่วนของผู้ดูแลระบบ 

วิธีการใช้งานในเมนูต่างๆ จะเหมือนส่วนของผู้ใช้ทุกอย่าง ยกเว้นท่ีเพิ่มเข้ามาก็คือ เมนู “การจัดการ” 

1. การใช้งานในส่วนของ การจัดการ 

1.1 เมนู ครูที่ไม่ลงเวลาท างาน  

เป็นเมนูส าหรับการจัดการบุคลากรครูที่ไม่ได้สแกนลายนิ้วมือท้ังหมด แสดงให้ฝ่ายผู้ดูแลหรือฝ่าย
บุคลากรได้เห็น เพื่อท าการจัดการว่าบุคลากรครูท่านใด ขาด ลา มาสาย อบรม และอื่นๆ  โดยมีวิธีการใช้งาน
ดังต่อไปนี้   

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1. คล๊ิก “การจัดการ”  

2. คล๊ิก “ครูที่ไม่มาลงเวลาท างาน” 
 

3. คล๊ิกช่อง “เลือกวันท่ี” 

4. คล๊ิกเลือกวันท่ี 

5. คล๊ิกช่อง “Insert” ก็ต่อ 
เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลบุคลากรท่ี
ไม่สแกนลายนิ้วลงในฐานข้อมูล 
หากเคยเพิ่มไปแล้ว  ห้าม คล๊ิก 
อีกเด็ดขาด 

6. คล๊ิก “OK” 

7. แสดงรายงาน บุคคลท่ีไม่สแกน
ลายนิ้วมือออกมา 

8. เลือกสถานะ ใหม่ตามต้องการ 
เมื่อคล๊ิกเลือกแล้ว โปรแกรมจะท า
การบันทึกอัตโนมัติ ท าจนครบทุก
คน 

9. หากต้องการลบข้อมูลออกบรรทัดนั้นออก 
สามารถคล๊ิก “รูปไอคอนลบ” ได้เลย 
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1.2 เมนู ครูที่ไม่ลงเวลาเลิกงาน  

เป็นเมนูส าหรับการจัดการบุคลากรครูที่ไม่ได้สแกนลายนิ้วมือตอนเลิกงานท้ังหมด แสดงให้ฝ่ายผู้ดูแล
หรือฝ่ายบุคลากรได้เห็น เพื่อท าการจัดการว่าบุคลากรครูท่านใด ขาด ลา มาสาย อบรม และอื่นๆ  โดยมี
วิธีการใช้งานดังต่อไปนี้   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คล๊ิก “การจัดการ”  

2. คล๊ิก “ครูที่ไม่มาลงเวลาเลิกงาน” 
 

3. คล๊ิกช่อง “เลือกวันท่ี” 

4. คล๊ิกเลือกวันท่ี (เลือกย้อนหลัง) 

5. คล๊ิกช่อง “Insert” ก็ต่อ 
เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลบุคลากรท่ี
ไม่สแกนลายนิ้วลงในฐานข้อมูล 
หากเคยเพิ่มไปแล้ว  ห้าม คล๊ิก 
อีกเด็ดขาด 

6. คล๊ิก “OK” 

7. แสดงรายงาน บุคคลท่ีไม่สแกน
ลายนิ้วมือออกมา 

8. เลือกสถานะ ใหม่ตามต้องการ 
เมื่อคล๊ิกเลือกแล้ว โปรแกรมจะท า
การบันทึกอัตโนมัติ ท าจนครบทุก
คน 

9. หากต้องการลบข้อมูลออกบรรทัดนั้นออก 
สามารถคล๊ิก “รูปไอคอนลบ” ได้เลย 
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1.3 เมนู เจ้าหน้าที่ที่ไม่ลงเวลาท างาน  

เป็นเมนูส าหรับการจัดการบุคลากรเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ได้สแกนลายนิ้วมือท้ังหมด แสดงให้ฝ่ายผู้ดูแลหรือ
ฝ่ายบุคลากรได้เห็น เพื่อท าการจัดการว่าบุคลากรเจ้าหน้าท่ีท่านใด ขาด ลา มาสาย อบรม และอื่นๆ  โดยมี
วิธีการใช้งานดังต่อไปนี้   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. คล๊ิก “การจัดการ”  

2. คล๊ิก “เจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ลงเวลาท างาน” 
 

5. คล๊ิกช่อง “Insert” ก็ต่อ 
เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลบุคลากรท่ี
ไม่สแกนลายนิ้วลงในฐานข้อมูล 
หากเคยเพิ่มไปแล้ว  ห้าม คล๊ิก 
อีกเด็ดขาด 

3. คล๊ิกช่อง “เลือกวันท่ี” 

4. คล๊ิกเลือกวันท่ี  

6. คล๊ิก “OK” 

7. แสดงรายงาน บุคคลท่ีไม่สแกน
ลายนิ้วมือออกมา 

8. เลือกสถานะ ใหม่ตามต้องการ 
เมื่อคล๊ิกเลือกแล้ว โปรแกรมจะท า
การบันทึกอัตโนมัติ ท าจนครบทุก
คน 

9. หากต้องการลบข้อมูลออกบรรทัดนั้นออก 
สามารถคล๊ิก “รูปไอคอนลบ” ได้เลย 
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1.4 เมนู ผู้ใช ้ 

เป็นเมนูส าหรับการจัดการเพิ่มผู้มีสิทธิ์ใช้โปรแกรมนี้ พร้อมท้ังแยกว่าเป็น “ผู้ใช้” หรือ “ผู้ดูแล” โดย
มีวิธีใช้ดังต่อไปนี้ 

 
 

 
 
  

1. คล๊ิก “การจัดการ”  

2. คล๊ิก “ผู้ใช้” 
 

3. พิมพ์ “รหัสประจ าตัวครู” ตย. เช่น 100275 
 

4. เลือก “ประเภทผู้ใช้”  
 

5. คล๊ิก “เพิ่ม” ผู้ใช้ก็จะแสดงบนตาราง 
 

6. หากต้องการแก้ไข หรือ ลบ ผู้ใช้ ให้
คล๊ิก “ไอคอนรูปลบ” ได้เลย 
(ไม่มีปุ่มให้แก้ไขนะครับ ให้ลบไปเลยแล้ว
เพิ่มมาใหม่) 
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1.5 เมนู ผู้รับทราบ 

เป็นเมนูส าหรับแก้ไขช่ือผู้เซ็นรับทราบใน “ใบปะหน้ารายงานบุคลากร” โดยมีวิธีการงานดังต่อไปนี ้

 
 

 
 
 
 
 
 

1. คล๊ิก “การจัดการ”  

2. คล๊ิก “ผู้รับทราบ” 
 

3. แก้ไขข้อมูลได้ตามต้องการ 
 

4. เสร็จแล้วคล๊ิก “บันทึก” 
 


