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วัตถุประสงค์

วัตถุประสงค์ของกำรโครงกำร มีดังนี้

1. ผู้ใช้งำนสำมำรถ Check-In, Check-Out ผ่ำน Mobile Application ตำม Location ที่ได้รับที่สิทธิ์

2. ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบ กะงำนวันปัจจุบัน เวลำเข้ำ-ออก พร้อมแสดงสถำนะกำรท ำงำน(ธง) เช่น ขำดงำน มำสำย ออกก่อน หรือท ำงำนล่วงเวลำได้

3. ผู้ใช้งำนสำมำรถ ยื่นขออนุมัติ ปรับปรุงเวลำเข้ำ-ออก, เปลี่ยนกะงำน, ใช้สิทธิ์กำรลำ, ท ำงำนล่วงเวลำ

4. ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบ ประเภทกำรลำที่ตนเองได้รับสิทธิ์ และ Quota วันลำคงเหลือ

5. ผู้ใช้งำนสำมำรถเรียกดู Pay Slip ของตนเอง และ Download ข้อมูลเป็น File PDF

6. สำมำรถ Download Form ต่ำงๆได้ ตำมสิทธิ์ที่ผู้ใช้งำนได้รับ

7. สำมำรถเรียกดูข้อมูล Portfolio ของตนเอง
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ค าจ ากัดความ/ค าศัพท์

ตัวย่อ ค าอธิบาย

W วันท ำงำนปกติ

W-AOT ท ำงำนล่วงเวลำก่อนเริ่มงำน OT หน้ำ

W-BOT ท ำงำนล่วงเวลำหลังเลิกงำน OT หลัง

H วันท ำงำนในวันหยุดประจ ำสัปดำห์

H-BOT ท ำงำนล่วงเวลำก่อนเริ่มงำนในวันหยุดประจ ำสัปดำห์  OT หน้ำ

H-AOT ท ำงำนล่วงเวลำหลังเลิกงำนในวันหยุดประจ ำสัปดำห์  OT หลัง

T วันท ำงำนในวันหยุดนักขัตฤกษ์

T-BOT ท ำงำนล่วงเวลำก่อนเริ่มงำนในวันหยุดนักขัตฤกษ์  OT หน้ำ

T-AOT ท ำงำนล่วงเวลำหลังเลิกงำนในวันหยุดนักขัตฤกษ์  OT หลัง

[-1] เวลำของวันก่อนหน้ำ

[+1] เวลำของวันถัดไป

6

หัวหน้าติดตัว (Report To)
ผู้ใต้บังคับบัญชา

• ขออนุมัติเปลี่ยนกะงำน
• ขอปรับปรุงเวลำ
• ขออนุมัติลำ
• ขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ

• อนุมัติ สถำนะรำยกำร “อนุมัติ”

Workflow ภาพรวมการท างาน

ขออนุมัติ
สถำนะรำยกำร 
“รออนุมัติ”

ไม่อนุมัติ
สถำนะรำยกำร 

“ร่าง”
แก้ไขและขออนุมัติใหม่ได้
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การดาวน์โหลดติดตั้ง
S CONNECT HCM Mobile Application

8

Support for

iOS  14, 15, 16, 17 (iPhone 6s or above)

Android  6 (Marshmallow) 

 7 (Nougat)
 8 (Oreo)

 9 (Pie), 10, 11, 12

&
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สแกนเพ่ือดาวน์โหลด ส าหรับ iOS

การดาวน์โหลดติดตั้ง Application

ข้ันตอนกำรดำวน์โหลดผ่ำน Android
1. เปิด App Store
2. ค้นหำ ระบุ S CONNECT HCM
3. กด รับ

สำมำรถดำวน์โหลดผ่ำน App Store, Play Store รองรับ iOS 11 ข้ึนไป และ Android 6 (Marshmallow) ข้ึนไป

10

การดาวน์โหลดติดตั้ง Application

ข้ันตอนกำรดำวน์โหลดผ่ำน Android
1. เปิด Play Store
2. ค้นหำ ระบุ S CONNECT HCM
3. กด ติดต้ัง

สำมำรถดำวน์โหลดผ่ำน App Store, Play Store รองรับ iOS 11 ข้ึนไป และ Android 6 (Marshmallow) ข้ึนไป

สแกนเพ่ือดาวน์โหลด ส าหรับ Android

9
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Registration 
Mobile Application

12

1. ระบุรหัสบริษัท SAS
2. กดปุ่ม ยืนยันรหัสบริษัท

3. ระบุ ช่ือผู้ใช้ และ รหัสผ่าน
4. กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ

5. ระบบส่งหมายเลข OTP ให้ทางอีเมล 

การลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ

11
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6. ระบุหมายเลข OTP ท่ีได้จากข้อ 5 8. ยืนยัน PIN CODE อีกคร้ัง7. ตั้ง PIN CODE ของตนเอง
เพื่อเข้าใช้งานในคร้ังถัดไป

การลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ

14

9. กด ใช้ Touch ID/Face ID เพื่อตั้งค่าการใช้ Touch 
ID หรือ Face ID ตามฟังก์ชันของมือถือ

8. เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จ จะแสดงหน้าหลัก

การลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ
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หน้าหลัก
Mobile Application

16

• แสดงข้อมูลกะงำน ณ วันที่ปัจจุบัน
• ข้อมูลเวลำเข้ำ-ออก
• สถำนะเวลำเข้ำ-ออกงำน (ธง)

Portfolio
Manu List

กำรใช้งำน Manu ESS 
• เช็คอิน/เช็กเอ้ำท์
• เปลี่ยนกะ
• เวลำเข้ำออก
• ลำ
• ท ำงำนล่วงเวลำ
• Pay Slip
• COACH (Link to Web Site)

ข้อมูลรำยละเอียดสิทธิ์กำรลำ
ประกำศ

ส ำหรับสื่อสำรภำยในองค์กร

สถิติกำรมำท ำงำน

หน้าหลัก
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1. กดปุ่ม
2. กดที่เมนู ตั้งค่า
• บัญชี
• เปลี่ยน PIN CODE
• เข้ำสู่ระบบด้วย Touch ID / 

Face ID
• ภำษำ
• รหัสบริษัท
• เวอร์ชัน

ตั้งค่า

18

กดที่เมนู บัญชี ระบบแสดง
• ชื่อผู้ใช้
• ชื่อ
• ต ำแหน่ง
• อีเมล
• ปุ่ม ลบบัญชี

หมำยเหตุ : ส ำหรับลบ Profile Login ผู้ใช้จะต้องระบุรหัส
บริษัท และยืนยันตัวตนใหม่

ตั้งค่า : บัญชี
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กดที่          เพื่อปิดหรือเปิดกำรใช้งำน เข้ำสู่ระบบด้วย Touch ID / Face ID

ตั้งค่า : เข้าสู่ระบบด้วย Touch ID / Face ID

20

กดที่เมนู ภาษา และเลือกภำษำที่ต้องกำรใช้งำน

• ภำษำไทย

• English

ตั้งค่า : ภาษา
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กดที่ รูปพนักงาน ระบบแสดง Portfolio ของพนักงำน

สำมำรถคลิกแต่ละหัวข้อ เพื่อแสดงรำยละเอียดเพิ่มเติม 
ดังนี้

• ข้อมูลส่วนตัว

• ข้อมูลต ำแหน่ง

• ข้อมูลบัตรและกำรรับเงินเดือน

• กำรติดต่อ

• กำรศึกษำ

• ประวัติกำรท ำงำน

• ประวัติค ำสั่ง

• กำรด ำรงต ำแหน่ง

• ประวัติกำรอบรม

• ข้อมูลประกันสังคม

• สวัสดิกำรทั่วไป

Portfolio

22

Employee Self Service (ESS)
Mobile Application

21
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กดที่ ICON เมื่อต้องกำรเข้ำใช้งำน

• เช็คอิน
ลงเวลำเข้ำ/ออก

• เปลี่ยนกะ
เปลี่ยนกะกำรท ำงำน ให้ตรงกับเวลำท ำงำน

• เวลำเข้ำออก
แสดงข้อมูลกำรรูดบัตรและสถำนะกำรเข้ำงำน ส ำหรับปรับปรุงเวลำ
เข้ำ-ออกงำนให้ถูกต้อง

• ลำ
ข้อมูลสิทธิ์กำรลำ และสร้ำงใบรำยกำรขอลำ

• ท ำงำนล่วงเวลำ
สร้ำงใบขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ

• สวัสดิกำร
สร้ำงใบรำยกำรสวัสดิกำรที่ต้องกำรเบิก

• Pay Slip
ส ำหรับตรวจสอบข้อมูลเงินเดือน

• COACH
Link to Web Site

Employee Self Service (ESS)

24

Employee Self Service (ESS)
การลงเวลาท างาน
Mobile Application

23
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กดที่เมนู เช็กอิน
Application แสดง Location ปัจจุบันของพนักงำน
หมายเหตุ :
หมุดสีแดง คือ จุดกึ่งกลำงของ Location ที่สำมำรถเช็กอินได้
วงกลมสีเขียวอ่อน คือ รัศมีของ Location ที่สำมำรถเช็กอินได้
วงกลมสีน้ ำเงิน คือ จุดที่พนักงำนอยู่

1. กรณเีข้ำงำน เลือกปุ่มเข้ำงำน
กรณีออกงำน เลือกปุ่มออกงำน

Employee Self Service (ESS) : เช็กอิน

26

2. ระบบแสดง ข้อมูลสรุปกำรเช็กอิน-เช็กเอ้ำท์

3. กดปุ่ม ปิด เพื่อกลับหน้ำหลัก

4. หน้ำหลักแสดงเวลำที่พนักงำนเช็กอิน-เช็กเอ้ำท์ 
และสถำนะธงทันที

Employee Self Service (ESS) : เช็กอิน

4
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Employee Self Service (ESS)
การเปลี่ยนกะงาน
Mobile Application

28

กดที่เมนู เปลี่ยนกะ

หน้ำจอแสดง รำยกำรที่เคยสร้ำงทั้งหมด (ถ้ำมี)

1. กดที่ปุ่มบวก        เพื่อเพิ่มใบรำยกำร

Employee Self Service (ESS) : เปลี่ยนกะงาน

27
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Employee Self Service (ESS) : เปลี่ยนกะงาน

2

4

2. กดเลือกวันที่ที่ต้องกำรเปลี่ยนกะงำน

3. เลือกวันที่ จำกนั้นกดเสร็จสิ้น

4. กดเลือกประเภทกำรเปลี่ยนกะงำน
เลือกประเภทกำรเปลี่ยนกะที่ต้องกำร

• เปลี่ยนรูปแบบตำรำงงำน

• เปลี่ยนเวลำท ำงำน

• สลับกะงำนกับวันที่

3

30

Employee Self Service (ESS) : เปลี่ยนกะงาน

5

6

5. กดเลือกวันที่ที่ต้องกำรเปลี่ยนกะงำน

6. เลือกวันที่ จำกนั้นกดเสร็จสิ้น

7. กดปุ่ม เพิ่ม เพื่อสร้ำงใบรำยกำร สถำนะใบรำยกำร
แสดงเป็น ร่ำง

29

30
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8. กดปุ่ม ขออนุมัติ
หมายเหตุ :
สำมำรถกดปุ่ม      เพื่อเลือกวันที่
ต้องกำรสลับกะงำนเพิ่มเติมได้

9. หน้ำจอแสดงแจ้งเตือน กดตกลง
เพื่อขออนุมัติ

10. เมื่อกดขออนุมัติแล้ว สถำนะใบ
รำยกำรเปลี่ยนเป็น รอกำรอนุมัติ 
สำมำรถกดที่ใบรำยกำรเพื่อดู
รำยละเอียดได้
หมายเหตุ :
หำกต้องกำรยกเลิก กดปุ่มยกเลิก 
สถำนะใบรำยกำรจะเปลี่ยนเป็น 
ร่ำง สำมำรถแก้ไขข้อมูลและกดขอ
อนุมัติใหม่อีกครั้งได้

Employee Self Service (ESS) : เปลี่ยนกะงาน

32

Employee Self Service (ESS)
การขอแก้ไขเวลาเข้าออก
Mobile Application

31

32
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Employee Self Service (ESS) : เวลาเข้าออก

กดที่เมนู เวลาเข้าออก

หน้ำจอแสดงลิสต์เวลำเข้ำออกของแต่ละวัน และสถำนะธง

กด        เพื่อดูควำมหมำยของธง

กด        เพื่อเลือกช่วงวัน, เวลำ และสถำนะธงที่ต้องกำรดู

34

Employee Self Service (ESS) : เวลาเข้าออก

1

2

1. กดเลือกวันที่ต้องกำร แก้ไขเวลำ

2. กดปุ่ม ปรับปรุงเวลำ

3. กดเลือกเวลำขำเข้ำหรือขำออก ที่
ต้องกำรแก้ไข ระบุเวลำที่ต้องกำร
จำกนั้นกดตกลง

หมายเหตุ:
สำมำรถกดปุ่ม       เพื่อเลือกวันที่ต้องกำร
แก้ไขเวลำเพิ่มเติมได้

3

33

34
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Employee Self Service (ESS) : เวลาเข้าออก

4. กดเลือกเหตุผลในกำรปรับปรุงเวลำ

• ท ำงำนนอกสถำนที่

• รูดบัตรไม่ติด

• ลืมรูดบัตร

5. กดปุ่ม ขออนุมัติ

4

36

Employee Self Service (ESS) : เวลาเข้าออก

6. ระบบแสดงแจ้งเตือน กดตกลงเพื่อขออนุมัติ

7. เมื่อกดขออนุมัติแล้ว สถำนะใบรำยกำร
เปลี่ยนเป็น รอกำรอนุมัติ สำมำรถกดที่ใบ
รำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดได้

หมายเหตุ :
หำกต้องกำรยกเลิก กดปุ่มยกเลิก สถำนะใบรำยกำร
จะเปลี่ยนเป็น ร่ำง สำมำรถแก้ไขข้อมูลและกดขอ
อนุมัติใหม่อีกครั้งได้

7
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Employee Self Service (ESS)
การขอลา
Mobile Application

38

Employee Self Service (ESS) : ลา

กดที่เมนู ลา

ระบบแสดงรำยกำรลำที่ได้รับสิทธิ์และจ ำนวนวัน
ลงคงเหลือ
กด      เพื่อดูจ ำนวนสิทธิ์ที่ได้

37

38
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Employee Self Service (ESS) : ลา

1. เลือกประเภทกำรลำที่ต้องกำร ระบุวันที่ลำ
จำกนั้นกดเสร็จสิ้น

2. เลือกช่วงเวลำที่ต้องกำรลำ

• ทั้งวัน

• ช่วงเช้ำของกะงำน

• ช่วงบ่ำยของกะงำน

3. กด ขออนุมัติ

หมายเหตุ:
สำมำรถกดปุ่ม       เพื่อเลือกวันที่ต้องกำรแก้ไขเวลำ
เพิ่มเติมได้

1

40

Employee Self Service (ESS)
การท างานล่วงเวลา
Mobile Application

39

40
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41

Employee Self Service (ESS) : ท างานล่วงเวลา 

กดที่เมนู ท างานล่วงเวลา

1. กดปุ่ม       เพื่อเพิ่มรำยกำร

2. เลือกวันที่ขอท ำงำนล่วงเวลำ และ
ช่วงเวลำที่จะขอท ำงำนล่วงเวลำ

3. กดปุ่ม เพิ่ม

42

Employee Self Service (ESS) : ท างานล่วงเวลา 

4. ระบุเวลำเริ่มต้น และเวลำสิ้นสุด ที่ขอท ำงำนล่วงเวลำ

หมายเหตุ:
สำมำรถกดปุ่ม       เพื่อเลือกวันที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำ
เพิ่มเติมได้

5. กดปุ่ม ขออนุมัติ

6. ระบบแสดงแจ้งเตือน กดตกลงเพื่อขออนุมัติ

41

42
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43

Employee Self Service (ESS) : ท างานล่วงเวลา 

7

7. เมื่อกดขออนุมัติแล้ว สถำนะใบรำยกำรเปลี่ยนเป็น รอกำรอนุมัติ 
สำมำรถกดที่ใบรำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดกำรขอท ำงำนล่วงเวลำได้

หมายเหตุ :
หำกต้องกำรยกเลิก กดปุ่มยกเลิก สถำนะใบรำยกำรจะเปลี่ยนเป็น ร่ำง 
สำมำรถแก้ไขข้อมูลและกดขออนุมัติใหม่อีกครั้งได้

44

Employee Self Service (ESS)
การเบิกสวัสดิการ
Mobile Application

43

44
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45

Employee Self Service (ESS) : สวัสดิการ

กดเมนู สวัสดิการ

หน้ำจอแสดง สวัสดิกำรที่ได้รับสิทธิ์และจ ำนวนเงินที่ได้รับ
สิทธิ์

กดที่ปุ่ม        เพื่อแสดงรำยละเอียดของสิทธิ์สวัดิกำรที่ได้รับ

46

Employee Self Service (ESS) : สวัสดิการ

1. กดเลือกสวัสดิกำรที่ต้องกำรสร้ำงใบรำยกำรเบิก

2. ระบุรำยละเอียดที่ต้องกำรเบิก

• เอกสำรแนบ

• วันที่ใบเสร็จ

3. กดปุ่ม ขออนุมัติ

45
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47

Employee Self Service (ESS) : สวัสดิการ

4. หน้ำจอแสดงแจ้งเตือน กดยืนยัน เพื่อขออนุมัติ
กำรเบิกสวัสดิกำร

5. เมื่อกดขออนุมัติแล้ว สถำนะใบรำยกำร
เปลี่ยนเป็น รอกำรอนุมัติ สำมำรถกดที่ใบ
รำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดกำรขอท ำงำน
ล่วงเวลำได้

5

48

Employee Self Service (ESS)
การเรียกดู Pay Slip
Mobile Application

47

48



25

49

Employee Self Service (ESS) : Pay Slip

กดที่เมนู Pay Slip

1. ระบบแสดงหน้ำจอในระบุ PIN CODE

50

Employee Self Service (ESS) : Pay Slip

กด       เพื่อเลือกช่วงเวลำที่ต้องกำรเรียกดู Pay Slip

49

50
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51

Employee Self Service (ESS) : Pay Slip

2. กดปุ่ม PDF

3. ระบุรหัสผ่ำนในกำรเปิด Pay Slip

4. ระบบแสดง Pay Slip

52

Employee Self Service (ESS)
หัวหน้างานอนุมัติรายการขออนุมัติ
Mobile Application

51

52
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53

หน้าหลักในมุมมองของหัวหน้างาน แสดงตัวเลขแจ้งเตือนรายการขออนุมัติ

คลิกที่ ICON เมนูที่ต้องกำรตรวจสอบรำยกำรขออนุมัติ

• เปลี่ยนกะ

• เวลำเข้ำออก

• ลำ

• ท ำงำนล่วงเวลำ

Employee Self Service (ESS) : หน้าหลักของหัวหน้างาน

54

กดที่เมนู เปลี่ยนกะ

1. หน้ำจอแสดงรำยกำรรออนุมัติทั้งหมด
กดที่ใบรำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดกำรขอเปลี่ยน
กะงำน

2. กด อนุมัติ

3. เมื่อกดอนุมัติแล้ว หน้ำจอแจ้งเตือน กดตกลงเพื่อ
ยืนยันกำรอนุมัติ

หมายเหตุ :

กรณีต้องกำรอนุมัติครั้งละหลำยรำยกำร

สำมำรถกดที่ปุ่ม        เพื่อเลือกอนุมัติทีละหลำย
รำยกำร

Employee Self Service (ESS) : หัวหน้างานอนุมัติการขอเปลี่ยนกะงาน

53
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55

Employee Self Service (ESS) : หัวหน้างานอนุมัติการแก้ไขเวลาเข้าออก

กดที่เมนู เวลาเข้าออก

1. หน้ำจอแสดงรำยกำรรออนุมัติทั้งหมด
กดที่ใบรำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดกำรขอ
เปลี่ยนกะงำน

2. กด อนุมัติ

3. เมื่อกดอนุมัติแล้ว หน้ำจอแจ้งเตือน กดตกลง
เพื่อยืนยันกำรอนุมัติ

หมายเหตุ :

กรณีต้องกำรอนุมัติครั้งละหลำยรำยกำร

สำมำรถกดที่ปุ่ม        เพื่อเลือกอนุมัติทีละหลำย
รำยกำร

56

Employee Self Service (ESS) : หัวหน้างานอนุมัติการลา

กดที่เมนู ลา

1. หน้ำจอแสดงรำยกำรรออนุมัติทั้งหมด
กดที่ใบรำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดกำรขอเปลี่ยน
กะงำน

2. กด อนุมัติ

3. เมื่อกดอนุมัติแล้ว หน้ำจอแจ้งเตือน กดตกลง
เพื่อยืนยันกำรอนุมัติ

หมายเหตุ :

กรณีต้องกำรอนุมัติครั้งละหลำยรำยกำร

สำมำรถกดที่ปุ่ม        เพื่อเลือกอนุมัติทีละหลำย
รำยกำร

55
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Employee Self Service (ESS) : หัวหน้างานอนุมัติการขอท างานล่วงเวลา

กดที่เมนู ท างานล่วงเวลา

1. หน้ำจอแสดงรำยกำรรออนุมัติทั้งหมด
กดที่ใบรำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดกำรขอเปลี่ยนกะ
งำน

2. กด อนุมัติ

3. เมื่อกดอนุมัติแล้ว หน้ำจอแจ้งเตือน กดตกลงเพื่อ
ยืนยันกำรอนุมัติ

หมายเหตุ :

กรณีต้องกำรอนุมัติครั้งละหลำยรำยกำร

สำมำรถกดที่ปุ่ม        เพื่อเลือกอนุมัติทีละหลำย
รำยกำร

57
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