
 

1 คู่มือเริ�มตน้ใชง้านฉนบัยอ่ @digitalscan 

�  DIGITALSCAN 

คู่มือเริ�มต้นใช้งานฉบับย่อ 

Quick Start Guide — โปรแกรม Digitalscan Management 

�  คู่มือนี�คืออะไร? 

เอกสารฉบบันี�สรุปขั�นตอนการตั�งค่าและใชง้านโปรแกรม Digitalscan Management 

ตั�งแต่เริ�มตน้จนถึงออกสลิปเงินเดือนไดจ้ริง เหมาะสาํหรับผูใ้ชง้านใหม่ที�ยงัไม่เคยใชโ้ปรแกรมมาก่อน 

 

 

 

ภาพรวมการใช้งาน (� ขั�นตอนหลัก) 

โปรแกรม Digitalscan แบ่งการทาํงานออกเป็น � ขั�นตอนหลกั ทาํตามลาํดบันี�ทุกเดือน 

 

1 ตั�งค่าข้อมูลพื�นฐาน กรอกขอ้มูลบริษทั แผนก พนกังาน (ทาํครั� งแรกครั� งเดียว) 

2 นําเข้าข้อมูลเวลา ดึงขอ้มูลการสแกนจากเครื�องเขา้โปรแกรม (ทาํทุกเดือน) 

3 คํานวณเวลาทํางาน ใหโ้ปรแกรมคาํนวณสาย ขาด OT อตัโนมติั ตรวจเช็คและเพิ�มเวลา 

4 คํานวณเงินเดือน สร้างงวดจ่าย แลว้กดคาํนวณ 

5 รายงาน พิมพส์ลิป ส่งอีเมล ออกรายงานต่างๆ 

 

 

 



 

2 คู่มือเริ�มตน้ใชง้านฉนบัยอ่ @digitalscan 

ขั�นตอนที� � — ตั�งค่าข้อมูลพื�นฐาน (ทําครั�งเดียว) 

ทาํเพียงครั� งแรกครั� งเดียว ไม่ตอ้งทาํซํ�าทุกเดือน 

 

1.1  เข้าสู่ระบบ 

1. ดบัเบิ�ลคลิกที�ไอคอน Digitalscan บนหนา้จอ 

2. ชื�อผูใ้ช:้ admin  |  รหสัผา่น: admin 

3. กดปุ่ ม Yes เพื�อสาํรองขอ้มูลก่อนใชง้านทุกครั� ง ✅ 

 

⚠  สําคัญ! 

ควรกด Yes สาํรองขอ้มูลทุกครั� งที�เปิดโปรแกรม เพื�อป้องกนัขอ้มูลสูญหาย 

 

 

1.2  ตั�งค่าข้อมูลบริษัท 

4. คลิก ทรัพยากรบุคคล → จดัการขอ้มูลบริษทั 

5. เลือกรหสั ��� แลว้แกไ้ขชื�อบริษทั ที�อยู ่เลขผูเ้สียภาษี ให้ครบถว้น 

6. กด บนัทึก 

หากมีหลายบริษทั: กดเพิ�ม แลว้ใส่รหสั ���, ��� ตามลาํดบั 

⛔ ห้ามลบรหัส ��� เด็ดขาด เพราะจะทําให้ข้อมูลพนักงานหายได้ 

 

 

1.3  เพิ�มแผนก 

7. คลิก ทรัพยากรบุคคล → จดัการขอ้มูลแผนก 

8. กดเพิ�ม → เลือกบริษทั → ใส่รหสัแผนก (ต่อจากเดิม) → ใส่ชื�อแผนก → บนัทึก 

⛔ ห้ามลบหรือแก้ไขแผนกที�มีพนักงานอยู่ เพราะข้อมูลจะหายได้ 

 



 

3 คู่มือเริ�มตน้ใชง้านฉนบัยอ่ @digitalscan 

1.4  เพิ�มวันหยุดประจาํปี 

9. คลิก ขอ้มูลพื�นฐาน → จดัการขอ้มูลวนัหยดุประจาํปี 

10. กดเพิ�ม → ใส่รหสัวนัหยดุ (รูปแบบ ddmmyyyy เช่น ��������) → ใส่ชื�อวนัหยดุ (ต่อทา้ยดว้ยปีทุกครั� ง)

→ เลือกวนัที� → บนัทึก 

� ตอ้งเพิ�มวนัหยดุใหม่ทุกปี  |  หา้มแกไ้ขหรือลบวนัหยดุของปีที�ผา่นมา 

 

1.5  ตั�งค่าสิทธิวันลา 

11. คลิก ขอ้มูลพื�นฐาน → จดัการขอ้มูลวนัลา 

12. กดเพิ�ม → ใส่ชื�อวนัลา (เช่น ลากิจ��) → ใส่จาํนวนวนัสูงสุด → บนัทึก 

� ตอ้งเพิ�มสิทธิวนัลาใหม่ทุกปีเช่นกนั 

 

1.6  เพิ�มข้อมูลพนักงาน 

13. คลิก �.ขอ้มูลพนกังาน → กดเพิ�มขอ้มูล 

14. เลือกบริษทั → เลือกแผนก → กรอกชื�อ-นามสกุล 

15. ใส่รหสัพนกังาน และ รหสัเครื�องสแกน (ตอ้งเหมือนกนั) 

16. ใส่วนัเริ�มทดลองงาน (สาํคญัมาก!) 

17. เลือกลกัษณะงาน → กาํหนดกะ → ใส่อตัราค่าจา้ง 

18. ติ�กตั�งค่าทั�งหมด → ติ�กวนัหยดุ → ใส่ค่าโอที → ติ�กคาํนวณประกนัสังคม → บนัทึก 

 

�  เคลด็ลบั 

รายได-้รายหกั (คงที�) เช่น เบี�ยขยนั ค่าตาํแหน่ง ใหก้ดเลือกที�แถบ 'รายได-้รายหกั(คงที�)' 

แลว้ติ�กเปิดใชง้าน ใส่จาํนวนเงิน และบนัทึก 

 

 

 

 



 

4 คู่มือเริ�มตน้ใชง้านฉนบัยอ่ @digitalscan 

ขั�นตอนที� � — นําเข้าข้อมูลเวลา (ทําทุกเดือน) 

ทาํทุกเดือนก่อนคาํนวณเงินเดือน มี � วิธีตามรุ่นเครื�องสแกน 

 

วิธีที� �: ผ่าน USB (ทุกรุ่น) 

รุ่น WF200 (สแกนใบหน้า) รุ่น WF1000 รุ่น DST168w (สแกนนิ�ว) 

1. เสียบ USB (ดา้นล่างเครื�อง) 

2. กด Menu → การจดัการ USB 

3. ดาวน์โหลดบนัทึกเวลา → 

ทั�งหมด 

4. ดาวน์โหลดขอ้มูลผูใ้ช ้→ OK 

5. กด Esc → ถอด USB 

1. เสียบ USB (ดา้นซา้ยเครื�อง) 

2. กด Menu → 2 รายงาน 

3. กด � เขา้สู่ระบบ 

4. กด Esc → ถอด USB 

1. เสียบ USB (ดา้นล่างเครื�อง) 

2. กด Menu → 2 ดาวน์โหลด 

3. กด � ดึง USB → 2 

บนัทึกเวลาAll 

4. กด Esc จนถึงหนา้หลกั → ถอด 

USB 

 

จากนั�นในโปรแกรม Digitalscan: กด �.นาํเขา้ขอ้มูลเวลา → เลือกไฟล ์→ เลือก USB → เลือกไฟล ์→ 

เลือกรูปแบบให้ตรงรุ่นเครื�อง → กดดาํเนินการ → บนัทึกขอ้มูล → รอจนขึ�น 'เรียบร้อย' → ปิด 

 

วิธีที� �: ผ่าน Wi-Fi / LAN (ถ้าเครื�องเชื�อมต่อได้) 

19. เปิดโปรแกรมดึงเวลา(หรือ Access Control) → เลือกเครื�อง → เชื�อมต่อ → ดึงขอ้มูลบนัทึกเวลา → ปิด 

20. ใน Digitalscan: กด �.นาํเขา้ขอ้มูลเวลา → ดาํเนินการ (บรรทดัที� �) → บนัทึก → รอ → ปิด 

 

 

 

ขั�นตอนที� � — คาํนวณเวลาทํางาน 

21. กด �.คาํนวณเวลาทาํงาน 

22. เลือกช่วงเวลา (เดือนที�ตอ้งการ) → เลือกพนกังาน 

23. กดแสดงรายงาน เพื�อดูสรุปเวลาเขา้-ออก 

24. กดส่งออกขอ้มูล ถา้ตอ้งการ Export เป็น Excel 



 

5 คู่มือเริ�มตน้ใชง้านฉนบัยอ่ @digitalscan 

 

�  แก้ปัญหา: คํานวณแล้วไม่ขึ�นเวลา 

1) ตรวจสอบวา่ตั�งกะถาวรใหพ้นกังานแลว้หรือยงั (ดูคู่มือหนา้ ��) �) ตรวจสอบวา่ทาํขั�นตอนที� � 

นาํเขา้ขอ้มูลเวลาเรียบร้อยแลว้ 

 

การแกไ้ขเวลาดว้ยตนเอง (กรณีลืมสแกน): 

• กด �.คาํนวณเวลาทาํงาน → เลือกพนกังาน → คลิกช่องวนัที�ตอ้งการแกไ้ข 

• เลื�อนเลือก ชม. และ นาที → บนัทึก 

• กรณีเวลาออกขา้มวนั (��.�� น.เป็นตน้ไป): ติ�ก 'เวลาขา้มวนั' ดว้ย 

 

 

 

ขั�นตอนที� � — คาํนวณเงินเดือน 

 

4.1  สร้างงวดการจ่ายเงิน (ทําทุกเดือน) 

25. คลิก จดัการเงินเดือน → สร้างงวดการจ่ายเงิน 

26. กดเพิ�ม → ใส่ชื�องวด (เช่น �-�� มกราคม ����) → เลือกวนัเริ�ม-สิ�นสุด 

27. ตั�งค่าประกนัสังคม: เปอร์เซ็นต ์= �, สูงสุด = 875, ตํ�าสุด = �� 

28. กาํหนดวนัหารเงินเดือน = �� (ครึ� งเดือน = ��) → ติ�กคาํนวณรายไดร้ายหกัคงที� → บนัทึก 

 

4.2  คํานวณเงินเดือน 

29. กด �.คาํนวณเงินเดือน → เลือกงวด 

30. เลือกพนกังาน (เลือกทั�งแผนกหรือทั�งบริษทัได)้ 

31. คลิกแถบ 'สรุปขอ้มูลรายไดร้ายหกั' เพื�อตรวจสอบตวัเลข 

32. กดบนัทึก 

 



 

6 คู่มือเริ�มตน้ใชง้านฉนบัยอ่ @digitalscan 

 

ขั�นตอนที� � — รายงานและสลิปเงินเดือน 

33. กด �.รายงาน  เลือกงวด เลือกคน (ถา้ไม่ขึ�นขอ้มูลแสดงว่าไม่ไดค้าํนวณเงินเดือนที�ขอ้4 ยงัไม่ไดบ้นัทึก) 

34. เลือกประเภทรายงาน: สรุปเวลา / เงินเดือน / สลิป / ภงด.� / ประกนัสังคม ฯลฯ 

35. พิมพส์ลิปหรือส่งสลิปทางอีเมลพนกังานไดโ้ดยตรง 

 

 

 

เคลด็ลบัสําคญัที�ควรจํา 

 


��� กด Yes สาํรองขอ้มูลทุกครั� งที�เปิดโปรแกรม 


��� วนัหยดุและสิทธิวนัลา ตอ้งเพิ�มใหม่ทุกปี 


��� รหสัพนกังานและรหสัเครื�องสแกน ตอ้งตรงกนัเสมอ 


��� หา้มลบรหสับริษทั ��� เด็ดขาด 


��� หา้มแกไ้ขหรือลบขอ้มูลวนัหยดุ/วนัลาของปีที�ผา่นมา 


��� หา้มลบหรือแกไ้ขแผนกที�มีพนกังานอยู ่

 

ติดต่อฝ่ายบริการ 

 

�  Innovation Scan Co.,Ltd. 

โทร: ��-���-����  |  มือถือ: ���-���-���� Line ID: @digitalscan  

เวลาทาํการ: จนัทร์–เสาร์ 09:00–17:30 น. 

 

มีคาํถามเกี�ยวกบัการใชง้าน ติดต่อทีมงานไดท้าง LINE ไดเ้ลยครับ � 


