
RSCAN                                                                             เข้าใช้งาน 

 

 

1.1 เปิดเว็บบราวเซอร ์                                             เขา้ไปทีÉ  www.r-scan.com/p   

1.2 ใส่ User , Pass,  บริษัท เพืÉอลงชืÉอเขา้ใช ้

                         User :  

  Password : 

         บริษัท : 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RSCAN                                                  รายงานรายวัน ทัÊงหมด เข้า-ออก 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบรายวนั  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานรายวัน” 

Ś. เลือก “วันทีÉทีÉต้องการดู” 
ś. เลือก “ค้นหา” 

Ŝ. เลือก “พิมพแ์ต่ละรูปแบบ” 



RSCAN                                                   รายงานรายวัน ผลรวม ทัÊงหมด 

การพิมพร์ายงาน “แบบสรุปรวมรายวัน“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ŝ. เลือก “พิมพร์ายงานสรุปรวมรายวัน” 

ř. เลือก “รายงานรายวัน” 

Ś. เลือก “วันทีÉทีÉต้องการด”ู 
ś. เลือก “ค้นหา” 



RSCAN                                               รายงานรายวัน รายแผนก เข้า-ออก 

การพิมพร์ายงาน “แบบสรุปรวมรายวัน รายแผนก “ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ŝ. เลือก “พิมพร์ายงานสรุปรวมรายวัน 

รายบริษัท หรือสาขา ” 

ř. เลือก “รายงานรายวัน” 

Ś. เลือก “วันทีÉทีÉต้องการด”ู 

ś. เลือก “ค้นหา” 



RSCAN                                                   รายงานรายวัน ผลรวม สาขา 

การพิมพร์ายงาน “แบบสรุปรวมรายวัน รายสาขา บริษัท “ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ŝ. เลือก “พิมพร์ายงานสรุปรวมรายวัน 

รายบริษัท หรือสาขา ” 

ř. เลือก “รายงานรายวัน” 

Ś. เลือก “วันทีÉทีÉต้องการดู” 

ś. เลือก “ค้นหา” 



RSCAN                                                                      การส่งออก Text 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบรายวนั  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** การกําหนดรูปแบบพิเศษ ติดต่อเจ้าหน้าเพืÉอตัÊงค่า  

ř. เลือก “รายงานข้อมูลดิบ” 

ś. เลือก “วันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ŝ. เลือก “ข้อมูลทีÉต้องการแสดงร่วม” 

- เวลาจากการเพิÉม คือเป็นเวลาเพิÉมมาจากผูด้แูล  
- เวลาจากการลา คือเป็นเวลามาการการลางาน ขอ้มลูการลา 
- วันหยุดประจาํปี คือวนัหยดุนกัขตัฤกษต่์างๆ 
** กรณีไม่เลือก จะแสดงเฉพาะขอ้มูลทีÉมาจากการสแกนทีÉเครืÉองอย่างเดียว 
 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

ŝ. เลือก “ค้นหา” 

6. เลือก “Text” 



RSCAN                                                                      รายงานข้อมูลดิบ 

 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบรายวนั  

  

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานข้อมูลดิบ” 

ś. เลือก “วันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ŝ. เลือก “ข้อมูลทีÉต้องการแสดงร่วม” 

- เวลาจากการเพิÉม คือเป็นเวลาเพิÉมมาจากผูด้แูล  
- เวลาจากการลา คือเป็นเวลามาการการลางาน ขอ้มูลการลา 
- วันหยุดประจาํปี คือวนัหยดุนกัขตัฤกษต่์างๆ 
** กรณีไม่เลือก จะแสดงเฉพาะขอ้มูลทีÉมาจากการสแกนทีÉเครืÉองอย่างเดียว 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

ŝ. เลือก “ค้นหา” 



RSCAN                                                  รายงานตามช่วงเวลา แก้ไขเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แก้ไข 

1. ใส่เวลาทีÉตอ้งการแกไ้ข 

2. ใส่สาเหตทีุÉ ตอ้งการแกไ้ข 

3. บนัทกึ 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 
Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “คลิËกช่องเวลาทีÉเคยเพิÉม สังเกต

จะเป็นสีฟ้า” ถ้า 



RSCAN                                                รายงานตามช่วงเวลา รายบคุคล 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ř 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพรู์ปแบบ ř” 



RSCAN                                                   รายงานตามช่วงเวลา Excel 1 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา สง่ออก Excel 1 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “Excel รูปแบบ ř” 



RSCAN                                                   รายงานตามช่วงเวลา Excel 2 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา สง่ออก Excel 2 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “Excel รูปแบบ Ś” 



RSCAN                                                  รายงานตามช่วงเวลา เพิÉมการลา 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา เพิÉมการลา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใส่ชืÉอพนกังานทีÉจะเพิÉม 

2. ใส่ประเภทการลา 

3. ใส่วนัทีÉเริÉมตน้-สิ Êนสดุ 

4. ใส่รูปแบบการลา แบบ 

เต็มวนัหรือรายชัÉวงโมง 

5. ใส่ช่วงเวลา 

6. ใส่สาเหต ุหรือรายละเอียด 

7. แนบใบรบัรองแพทย ์หรือ 

ถ่ายรูป .JPG 

8. บนัทกึ 
 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “เพิÉมลา” 



RSCAN                                                  รายงานตามช่วงเวลา เพิÉมเวลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใส่เวลาทีÉตอ้งการเพิÉม 

2. ใส่สาเหตทีุÉ เพิÉม 

3. บนัทกึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 
Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “คลิËกช่องเวลาทีÉต้องการเพิÉม” 



RSCAN                                                  รายงานตามช่วงเวลา ลบเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

          ลบเวลาทีÉเพิÉม 

1. ยืนยนัการลบ 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 
Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “คลิËกช่องเวลาทีÉเคยเพิÉม สังเกต

จะเป็นสีฟ้า” ถ้า 



RSCAN                                                   รายงานตามช่วงเวลา หลายคน 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ Ś 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพรู์ปแบบ Ś” 



RSCAN                                                   รายงานตามช่วงเวลา หลายคน 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ś 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพรู์ปแบบ ś” 



RSCAN                                      รายงานผลรวม รายเดอืน สรุปรายเดือน 

การเขา้ดขูอ้มลูผลรวม  รายเดือน 

 

 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ř 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพ”์ 



RSCAN                            รายงานผลรวม สรุปรายเดือน เฉพาะสาขา แผนก 

การเขา้ดขูอ้มลูผลรวม  รายเดือน 

 

 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ř 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพ ์เฉพาะสาขา หรือแผนก” 



RSCAN                                          รายงานผลรวม สรุปรายปี ส่งออก Excel 

การเขา้ดขูอ้มลูผลรวม  สรุปรายปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู ř/Řř – śř/řŚ” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “ส่งออก Excel” 



RSCAN                                          รายงานผลรวม สรุปรายปี ส่งออก Excel 

การเขา้ดขูอ้มลูผลรวม  สรุปรายปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู ř/Řř – śř/řŚ” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “ส่งออก Excel” 



RSCAN                                                          รายงานผลรวม สรุปรายปี 

การเขา้ดขูอ้มลูผลรวม  สรุปรายปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู ř/Řř – śř/řŚ” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพ”์ 



RSCAN                                รายงานผลรวม สรุปรายปี เฉพาะสาขา แผนก 

การเขา้ดขูอ้มลูผลรวม  สรุปรายปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู ř/Řř – śř/řŚ” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพ ์เฉพาะสาขา หรือแผนก” 



RSCAN                                                                         รายงานการลา 

การเขา้ดรูายงานการลา 

 

 

 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ř 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “พิมพ”์ 

รายละเอียด 

สีเขียว       คือ  อนมุตั ิ

สีเหลือง     คือ  รออนมุติั 

สีแดง         คือ  ไมอ่นมุตั ิ

 



RSCAN                                                                         รายงานใบลา 

การเขา้ดรูายงานการลา 

 

 

 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ř 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 

ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู” 

Ś. เลือก “เลือกพนักงาน” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. เลือก “การลาทีÉต้องการดู” 

Ş. เลือก “พิมพ”์ 



RSCAN                                                                                 รายงาน Timeline 

การเขา้ด ู Timeline ใชส้าํหรบัรูปแบบการเขา้ ออก ประต ูว่าเขา้ประตไูหน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ś. เลือก “ช่วงวันทีÉทีÉต้องการดู  

ś. เลือก “ค้นหา” 

Ŝ เลือก “พมิพ”์ 

ř. เลือก “รายงานตามช่วงเวลา” 



RSCAN                                                                   แก้ไขชืÉอ หน่วยงาน 

 

แกไ้ขชืÉอ หน่วยงาน 

 

 

 

 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ř 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “องคก์ร / สาขา / แผนก” 

Ś. เลือก “แก้ไข” 

ś. เลือก “ใส่ข้อมูล” 

Ŝ. เลือก “โลโก้เป็น .jpg ” 

5. เลือก “บันทึก ” 



RSCAN                                                                    แก้ไขแผนก / ฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “องคก์ร / สาขา / แผนก” 

Ś. เลือก “แก้ไข”  

ś. แกไ้ขขอ้มลู แลว้บนัทึก 

 

Ŝ. เลือก “บันทึก”  



RSCAN                                                                      เพิÉมแผนก / ฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “องคก์ร / สาขา / แผนก” 

Ś. เลือก “เพิÉมแผนก” ในสาขา 

ś. ใส่ขอ้มลู 

- รหสัแผนก คือ รหสัเอาไวส้าํหรบัเขา้ โปรแกรมอืÉนๆ 

- ชืÉอแผนก  

- Token สาํหรบัลกูคา้ทีÉใชฟั้งชนั Line 

Ś. เลือก “บันทึก”  



RSCAN                                                                               เพิÉมสาขา 

 

เพิÉมสาขา  

 

 

 

 

การเขา้ดขูอ้มลูแบบตามช่วงเวลา รูปแบบ ř 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “องคก์ร / สาขา / แผนก” 

Ś. เลือก “เพิÉมสาขา” 

ś. ใส่ “ชืÉอสาขา” 

Ŝ. ใส่ “บันทึก” 



RSCAN                                                                    ลบ แผนก / ฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “องคก์ร / สาขา / แผนก” 

ś. เลือก “ยืนยนั”  

ś. เลือก “ลบ”  

** กรณีมีพนกังานในแผนก พนกังานจะถูกยา้ยไปลาออก 



RSCAN                                                              การกาํหนดสิทธิÍการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “เงืÉอนไขการลา” 

Ś. เลือก “พนักงานทัÊงหมด” 

ś. เลือก “เลือกปีทีÉจะเพิÉม” 

Ŝ. เลือก “ค้นหา” 

ŝ. กรณีตอ้งการใชส้ิทธิÍพื Êนฐานทกุคน

ทัÊงหมด ใหเ้ลือก “อพัเดทสิทธิÍทัÊงหมด” 

Ş. กรณีตอ้งการแกไ้ขเป็น

รายบคุคล 

ş. กรณีตอ้งการแกไ้ขเป็นสิทธิÍ

ใชเ้หมือนกนัหลายคน ใหเ้ลือก 

พนกังานทีÉตอ้งการอพัเดทสิทธิÍ 

Š. คน้หา 

š. เลือกอพัเดทสิทธิÍ

พื Êนฐานเฉพาะประเภท 



RSCAN                                                                    ประเภทการลา 

ประเภทการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “เงืÉอนไขการลา” 

Ś. เลือก “เพิÉมประเภทการ

ś. เลือก “ชืÉอการลา” 

Ŝ. เลือก “สิทธิÍการลาพืÊนฐาน” 

ŝ. เลือก “บันทึก” 



RSCAN                                                            ประเภทการลา ลบ แก้ไข 

การแกไ้ข ประเภทการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลบ ประเภทการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “เงืÉอนไขการลา” 

Ś. กรณีตอ้งการ แกไ้ข “ประเภทการลา” 

ř. เลือก “เงืÉอนไขการลา” 

Ś. กรณีตอ้งการ ลบ “ประเภทการลา” 



RSCAN                                                                      ตารางเวลา แก้ไข 

แกไ้ขตารางเวลาทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “ตารางเวลา” 

Ś. เลือก “แกต้ารางเวลา” 

ś. ใส ่“ชืÉอตาราง” 

Ş. เลือก “ส”ี 

Ŝ. ใส่ “รหัสย่อตาราง” 
ŝ. ใส ่“อนุญาตสายได้” 

ทาํงาน  คือ  กาํหนดใหเ้ป็นวนัทาํงานหรือวนัหยุด 

เข้า  คือ เวลาเขา้งาน 

ออก  คือ เวลาเลิกงาน 

เริÉมพกั  คือ เวลาเริÉมพกัระหว่างวนั 

หยุดพกั  คือ เวลาเริÉมเขา้บ่าย 

เริÉมเข้า  คือ เวลาทีÉจะเริÉมใหส้แกนสามารถสแกนเขา้งานได ้

หยุดเข้า  คือ เวลาสิÊนสดุทีÉใหเ้ขา้งานได ้

เริÉมออก  คือ เวลาทีÉจะเริÉมคิดใหเ้ป็นเวลาออก 

หยุดออก  คือ เวลาทีÉสิ Êนสดุออกงานได ้

Š. เลือก “บันทึก” 



RSCAN                                                                            เงืÉอนไข โอท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไ้ขตารางเวลาทาํงาน 

ř. เลือก “ตารางเวลา” 

Ś. เลือก “เงืÉอนไขโอที” 

                    เวลาทาํงาน หลังเลิกงาน  คือ  กาํหนดชืÉอโอทีตามการใชง้านเช่น OT1 , OT1.5 

                เวลาทาํงาน วันหยดุสัปดาห ์ คือ กาํหนดชืÉอโอทีตามการใชง้านเช่น OT2 

      เวลาทาํงาน หลังเลิกงานของวันหยุด  คือ กาํหนดชืÉอโอทีตามการใชง้านเช่น OT2.5 

               เวลาทาํงาน วันหยดุประจาํปี  คือ กาํหนดชืÉอโอทีตามการใชง้านเช่น OT2.5 

เวลาทาํงาน หลังเลิกงานวันหยดุประจาํปี คือ กาํหนดชืÉอโอทีตามการใชง้านเช่น OT3.5 

                                                             *** ชืÉอทีÉกาํหนด จะเป็นชืÉอทีÉนาํมาแสดงทีÉหวัรายงาน 

 
                                 หลังเลิกงานพกั  คือ เวลาพกัก่อนเริÉมนบัโอท ี

 
                                     เงืÉอนไขเวลา  คือ เวลาในการนาํมาคาํนวนโอท ี

                            เริÉม/นาที  - ถึง/นาที คือ ถา้ทาํงานตามเวลาในช่วงนี Ê 

                                      คิดเป็น/นาที  คือ เวลาทีÉจะนาํมาคาํนวนโอท ี



RSCAN                                                                        ตารางเวลา เพิÉม 

เพิÉมตารางเวลาทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “ตารางเวลา” 

Ś. เลือก “เพิÉมตารางเวลา” 

ś. ใส ่“ชืÉอตาราง” 

Ş. เลือก “ส”ี 

Ŝ. ใส่ “รหัสย่อตาราง” 
ŝ. ใส ่“อนุญาตสายได้” 

ทาํงาน  คือ  กาํหนดใหเ้ป็นวนัทาํงานหรือวนัหยุด 

เข้า  คือ เวลาเขา้งาน 

ออก  คือ เวลาเลิกงาน 

เริÉมพกั  คือ เวลาเริÉมพกัระหว่างวนั 

หยุดพกั  คือ เวลาเริÉมเขา้บ่าย 

เริÉมเข้า  คือ เวลาทีÉจะเริÉมใหส้แกนสามารถสแกนเขา้งานได ้

หยุดเข้า  คือ เวลาสิÊนสดุทีÉใหเ้ขา้งานได ้

เริÉมออก  คือ เวลาทีÉจะเริÉมคิดใหเ้ป็นเวลาออก 

หยุดออก  คือ เวลาทีÉสิ Êนสดุออกงานได ้

Š. เลือก “บันทึก” 



RSCAN                                                                      ตารางเวลา ลบ 

แกไ้ขตารางเวลาทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “ตารางเวลา” 

Ś. เลือก “ลบตารางเวลา” 

ś. ใส ่“ยืนยันการลบ” 



RSCAN                                                             พนักงาน แก้ไขพนักงาน 

แกไ้ข ประวตัิพนกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “ตารางเวลา” 

Ś. เลือก “ลบตารางเวลา” 

ř. เลือก “พนักงาน” 

Ś. คลิËก “ทีÉชืÉอพนักงานทีÉต้องการแก้ไข” 

ś. จะขึ Êนรายละเอียด ประวตัิ พนกังานทีÉ

ตอ้งการแกไ้ข 

Ŝ. เลือก “แก้ไขพนักงาน” 

ŝ. แกไ้ขแลว้ “บันทึก” 



RSCAN                                                         พนักงาน เพิÉมพนักงานใหม่ 

 เพิÉมพนกังานใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “พนักงาน” 

ข้อมูลพืÊนฐาน 
 
เลือกรูป  คือ  รูปพนกังาน จะใชรู้ปทีÉเป็นไฟล์ .JPG .JPEG 

รหัสพนักงาน  คือ รหสัทีÉใชใ้นการบนัทกึใบหนา้ หรือลายนิÊวมือทีÉเครืÉองสแกน 

ชืÉอ-สกลุ  คือ ชืÉอ และนามสกุลพนกังาน 

แผนก/ฝ่าย  คือ แผนกทีÉพนกังานสงักดัอยู ่

รหัส Payroll คือ รหสัพนกังานทีÉสามารถใส่ไดท้ัÊงตวัเลขและอกัษร เพืÉอนาํเขา้โปรแกรมอืÉน 

สิทธิÍการเข้าถึง 

 ผู้ใช้งานสูงสุด ผู้ดูแลระบบ คือ สามารถเพิÉม ลบ แกไ้ข ทัÊงตวัจดัการและมือถือ 

 ผู้ใช้งานสูงสุด ผู้บริหาร     คือ สามารถเรียกดูพนกังานไดท้ัÊงหมดทกุแผนก ฝ่าย 

 ผู้จัดการ หัวหน้าแผนก     คือ สามารถเรียกดูพนกังานไดเ้ฉพาะแผนก ฝ่าย ทีÉกาํหดให ้

                      ซึÉงจะสามารถเลือกแผนกทีÉตอ้งการไดว่้าจะเลือกแผนกไหน 

 ผู้ใช้                             คือ สามารถเขา้ดูไดเ้ฉพาะตวัเองเท่าน ัÊน  

Password คือ รหสัผ่านสาํหรบัเขา้ใชง้านผ่านมือถือ และจดัการ 

ตารางเข้างาน คือ เวลาหลกัในการเขา้งาน 

                         ( กรณเีปลีÉยนกะหรือตารางจะใชเ้ปลีÉยนในหนา้รายงานตามช่วงเวลา ) 

OT คือ มีโอที หรือไม่มีโอที 

Line Token คือ Token ไลท์ เพืÉอใหแ้จง้เตือนผ่านไลท ์(เฉพาะรุ่นเท่านัÊน) 

แจ้งเตือนผ่านไลท ์   คือ ใหแ้จง้หรือไม่ใหแ้จง้ 
 

Ś. เลือก “เพิÉมพนักงาน” 



RSCAN                                                         พนักงาน เพิÉมพนักงานใหม่ 

เพิÉมพนกังานใหม่ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ŝ. เลือก “เลือก Tab สิทธิÍการลา” 

ŝ. เลือก “ใส ่สิทธิÍการลา” 

Ş. เลือก “ใส ่ประวัติส่วนตัว” 

ş. เลือก “บันทึก” 



RSCAN                                                                   พนักงาน ย้ายแผนก 

แกไ้ข ประวตัิพนกังาน ยา้ยแผนก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “พนักงาน” 

Ś. คลิËก “เลือกหน้าชืÉอพนักงานทีÉจะย้าย” 

ś. เลือก “ยา้ยแผนก” 

Ŝ. เลือก “แผนกใหม่” 

แล้ว “บันทึก” 



RSCAN                                                                      พนักงาน ลาออก 

แกไ้ข ประวตัิพนกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “พนักงาน” 

Ś. คลิËก “ทีÉชืÉอพนักงานทีÉลาออก” 

ś. จะขึ Êนรายละเอียด ประวตัิ พนกังานทีÉลาออก 

Ŝ. เลือก “ลาออก”  

** กรณีเลือกลาออกพนกังานจะถกูยา้ยไปกลุ่ม

ลาออก ซึÉงสามารถเรียกดขูอ้มลูยอ้นหลงัได ้

ŝ.กรณีเลือก “ลบพนักงาน” ขอ้มลูประวติัจะ

หายหมด ไม่สามารถเรียกกลบัมาได ้

Ş. เลือก “ยืนยัน ลาออก” 



RSCAN                                                                       วันหยุดประจําปี 

 เพิÉมพนกังานใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “วันหยุดประจาํปี” 

Ś. เลือก “เพิÉมวันหยุด” 

ś. ใส่ “ชืÉอวันหยุด” และวันทีÉ 

Ŝ. เลือก “บันทึก” 



RSCAN                                                                       ประกาศข่าวสาร 

 

 

 

 

 

ř. เลือก “วันหยุดประจาํปี” 

Ś. เลือก “เพิÉมประกาศ” 

1. ใส่ “หัวเรืÉอง” 

2. ใส่ “ใส่รายละเอียด” 

3. แนบไฟลรู์ป .JPG 

Ŝ. เลือก “บันทึก” 



RSCAN                                          การเข้าใช้งานผ่านมือถือ ครัÊงแรก IOS  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř. เปิด “Safari” 

2. เปิด “www.r-scan.com/m” 

3. ใส่ขอ้มลู 

User :  รหสัในการสแกนนิ Êว 
Pass :  ครัÊงแรกทาง Hr ออกให ้
Code : รหสับริษัท 
 
แลว้ลงชืÉอเขา้ใช ้

Ŝ. ปัดหนา้เมนขึู Êนมา 



RSCAN                                          การเข้าใช้งานผ่านมือถือ ครัÊงแรก IOS  

 

 

 

 
ŝ. เพิÉมไปยังหนา้จอโฮม 

Ş. เลอืก “done” 

7. จะได ้ไอคอนสาํหรบัเขา้ดขูอ้มลู 


