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คู่มือการใช้งานระบบ ESS / MSS
ระบบการจัดการธุรกรรมส่วนตัว
สําหรับพนักงานและหัวหน้างาน

วัตถุประสงค์
 เพ่ือให้ทราบรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้งานเบื้องต้นภายในระบบ

 เพ่ือให้ทราบวิธิการกําหนดข้อมูลพ้ืนฐานในระบบ 

 เพ่ือให้ทราบวิธิการใช้งานระบบ ของพนักงานและหัวหน้างาน
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A g e n d a

 การเข้าใช้งานหน้าจอระบบ OneBook โดยผ่าน Web Browser

 หน้าจอเมนูเบ้ีองต้น ระบบงานบริการตนเอง 

 ขั้นตอนการทํางานระบบงานบริการตนเองผ่าน Web Application

 ขั้นตอนการทํางานระบบงานบริการตนเองผ่าน Mobile Application
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หน้าจอ Login เข้าระบบ OneBook

ก า ร เ ข้ า ใ ช้ ง า น ห น้ า จ อ ร ะ บ บ  O n e B o o k โ ด ย ผ่ า น  W e b  B r o w s e r

เม่ือผู้ใช้พิมพ์ URL และกด Enter ใน Web Browser 
แล้วจะแสดงหน้าจอ Login เข้าระบบ
1. ระบุรหัสพนักงาน เพ่ือเข้าใช้งาน
2. ระบุรหัสผ่านเข้าใช้งาน
3. เม่ือกําหนดรหัสพนักงานและรหัสผา่นแล้ว กดปุ่ม

“Sign In”
4. กรณีผู้ใช้ลืมรหัสผ่านของตนเอง ใส่รหัสพนักงานท่ี  

ข้อ 1 แล้วกดตรงข้อความ “Forgot password”
จะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ผูใ้ช้ ระบุ OTP 

5. กรณีผู้ใช้เข้าใช้งานคร้ังแรก ให้กดตรงข้อความ 
“First time use” จะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้ 
ระบุ OTP

เง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน (Password)
- ความยาวขั้นตํ่า 6 ตัว
- ชุดของอักขระต้องประกอบด้วย 0-9,a-z,A-Z 

ตัวอย่างเช่น One0088รูปแสดงหน้าจอ Login เข้าระบบ
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Link : https://hris.sme.go.th/
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ห น้ า จ อ เ ม นู เ บ้ี อ ง ต้ น ร ะ บ บ ง า น บ ริ ก า ร ต น เ อ ง  

เม่ือผู้ใช้ Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว
หน้าจอจะแสดงเมนูเบี้องต้นพนักงาน
และหัวหน้างานตามรูป 
ซ่ึงมีรายละเอียดต่าง ๆ  ดังน้ี
1. Tools Bar 
เมนูเคร่ืองมือ เป็นแถบเคร่ืองมือท่ีใช้
งานในระบบต่าง ๆ เช่น เข้าเมนู
รายงาน , ดูข้อมูลการแจ้งเตือน , 
กล่องจดหมาย เป็นต้น

2. เมนูมาตรฐานสําหรับพนักงานและ
หัวหน้างาน
เมนูสําหรับเข้าหน้าจอการใช้งานของ
พนักงานและหัวหน้างาน เช่น เมนู
แสดงข้อมูลประวัตสิ่วนตวัและการจ้าง
งาน , เมนูสร้างคําร้องในเร่ืองต่าง ๆ 
เป็นต้น

รูปแสดงหน้าจอเมนูสําหรับผู้ใช้งาน
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1 . T o o l s  B a r

เป็นเมนูเคร่ืองมือที่ช่วยอํานวยความสะดวกใน
การใช้งานระบบ 
1. ค้นหาข้อมูล 
ใช้ค้นหาข้อความที่อยู่ภายใต้หน้าจอที่แสดงการใช้
งานปัจจุบัน
2. รายงาน
เข้าหน้าจอหัวข้อรายงานที่ผู้ใช้มีสิทธิได้ใช้งาน
3. แจ้งเตือน
เมนูแสดงการแจ้งเตือนในการใช้งานส่วนต่าง ๆ 
ภายในระบบ เช่น แจ้งเตือนการอนุมัติค่า
ล่วงเวลาของพนักงาน, แจ้งเตือนการอนุมัติการ
ลาของพนักงาน เป็นต้น
4. กล่องจดหมาย
เมื่อกดแสดงข้อมูลการขออนุมัติเพ่ือให้หัวหน้า
งานอนุมัติคําขอต่าง ๆ ให้พนักงาน
5. เร่ิมใหม่
เมื่อกดจะทําการ Reload หน้าจอใหม่อีกคร้ัง
6. ต้ังค่า
ใช้เลือกสิทธิการใช้งาน กรณีผู้มีสิทธิใช้งานได้
มากกว่า 1 สิทธิ, เลือกภาษาในการใช้งาน และ
เลือกสีหน้าจอ

รูปแสดงหน้าจอเมนู Tools Bar

รูปแสดงเม่ือกดกล่องจดหมาย รูปแสดงเม่ือกดตั้งค่า
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2 . เ ม นู ม า ต ร ฐ า น สํา ห รั บ ร ะ บ บ ง า น บ ริ ก า ร ต น เ อ ง  

เป็นเมนูกําหนดข้อมูลควบคุมระบบและแก้ไขรหัสผ่านของผู้ใช้โดยมีรายละเอียดดังน้ี

1. แสดงรายละเอียดผู้ใช้และแก้ไขรหัสผ่าน 
แสดงข้อมูลรหัสพนักงานของผู้ใช้, อีเมล์ และแก้ไขรหัสผ่านจากหน้าจอน้ี

2. ปฎิทิน
แสดงหน้าจอปฎิทินการปฎิบัติงานของตนเองและของพนักงานตามสายบังคับบัญชา ให้ในการบริหารจัดการข้อมูล
ตารางการทํางาน การขอค่าล่วงเวลา และการลา

3. คําขอและสถานะ
เป็นเมนูสร้างรายการคําร้องขอต่าง ๆ ของพนักงาน และตรวจสอบสถานะต่าง ๆ ของคําร้องขอ ประกอบด้วย
ข้อมูลคําร้องขอเอกสาร

4. คลังรายงาน
เป็นส่วนเก็บเอกสารท่ีระบบส่งให้กับพนักงานผู้ใช้รหัสน้ี เช่น เอกสาร Payslip ท่ีบริษัทส่งให้พนักงานทุกสิ้นเดือน 
เป็นต้น

5. ประกาศ
เป็นหน้าจอแสดงประกาศประชาสัมพันธ์ขององค์กรท่ีต้องการเผยแพร่ให้กับพนักงาน

รูปแสดงเมนูพ้ืนฐาน
ระบบงานบริการตนเอง 
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1. การแก้ไขรหัสผ่านของตนเอง
ดูรายละเอียดของรหัสผู้ใช้ Email การเข้าใช้ระบบคร้ังล่าสุด และการ
แก้ไขรหัสผ่าน

2. ขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ของตนเอง
สร้างคําร้องขอเอกสารรับรอง เร่ืองต่าง ๆ เช่น หนังสือรับรอง
เงินเดือน , หนังสือรับรองการทํางาน , เป็นต้น

3. ประกาศ
ดูประกาศขององค์กร

ข้ันตอนการทํางานผ่าน Web Application มีรายละเอียดดังน้ี
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4. การปฏิบัติงานประจําวัน  
- การตรวจสอบปฏิบัตงิาน
- การขอลา
- การตรวจสอบข้อมูลประจาํปี
- การอนุมัติคําร้องต่างๆ

5. การดเูอกสารสําคัญ 
- การตรวจสอบใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง ( Payslip )

ก า ร ทํา ง า น ใ น ร ะ บ บ ง า น บ ริ ก า ร ต น เ อ ง ผ่ า น W e b  A p p l i c a t i o n



1 . ก า ร แ ก้ ไ ข ร หั ส ผ่ า น เ ข้ า ร ะ บ บ  

ขั้นตอนการแก้ไขรหัสผ่านเพ่ือเข้าระบบ

1. กดปุ่มลูกศร ข้างชื่อผู้ใช้ หน้าจอจะ
แสดงเมนูตั้งค่าส่วนบุคคล

2. กดเมนู “ตั้งค่าส่วนบุคคล” จะแสดง
หน้าจอตั้งค่าส่วนบุคคล

3. หน้าจอตั้งค่าส่วนบุคคล ใช้แสดง
รายละเอียดของรหัสผูใ้ช้ท่ี Login ใช้
งาน

4. ใส่รหัสผ่านปัจจุบัน
5. ใส่รหัสผ่านใหม่ เม่ือต้องการเปลี่ยน

รหัสผ่าน
6. ใส่รหัสผ่านใหม่ อีกคร้ังเพ่ือยืนยันการ

เปลี่ยนรหัสผ่าน
กดปุ่ม “บันทึก”

- ถ้า รหัสผ่านใหม่ และยื่นยันรหัสผ่าน
ไหม่ไม่เท่ากัน ระบบแจ้ง “รหัสผ่านใหม่ไม่
เท่ากันกับยืนยันรหัสผ่าน”

- ถ้า รหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่าน
เท่ากัน ระบบจะบันทึกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ให้รูปแสดงหน้าจอแก้ไขรหัสผ่านพนักงาน
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2 . ก า ร ข อ ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ป ร ะ เ ภ ท ต่ า ง  ๆ

ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองประเภทต่าง 
ๆ

1. กดเมนู “คําขอและสถานะ”
2. กดเมนู “รายการคําขอ”
3. จะเข้าหน้าจอหลักข้อมูลคําร้องขอ

เอกสารต่าง ๆ สามารถค้นข้อมูลคําขอ
เดิมโดยใช้ ช่อง “ค้นหาข้อมูล”

4. กดเคร่ืองหมาย “+” เม่ือต้องการเพ่ิม
ข้อมูลคําขอใหม่

5. กดปุ่มดินสอ เม่ือต้องการแก้ไขข้อมูลคํา
ขอเดิม
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รูปแสดงหน้าจอหลักข้อมูลคําร้องขอเอกสาร



2 . ก า ร ข อ ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ป ร ะ เ ภ ท ต่ า ง  ๆ

ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองต่าง ๆ(ต่อ)
เม่ือผู้ใช้กดเคร่ืองหมาย “+” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
คําขอ หน้าจอดังน้ี

1. เลือกรหัสพนักงานของตนเอง
2. เลือกประเภทคําร้องขอเอกสาร ให้เลือก
เป็น “หนังสือรับรอง”
3. เลือกรูปแบบเอกสาร เช่น หนังสือรับรอง
เงินเดือน กดปุ่ม “บันทึก”
4. ระบุรายละเอียดของเอกสารท่ีต้อง ภาษา
ของเอกสารท่ีต้องการ
5. ระบุจํานวนชุด
6. ระบุหมายเหตุ กดปุ่ม “บันทึก”

ระบบจะทําการส่งคําร้องไปยังผู้อนุมัติและ
ดําเนินการออกเอกสารตามคําร้องขอ
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รูปแสดงหน้าจอบันทึกคําร้องขอหนังสือรับรองต่าง ๆ



3 . ป ร ะ ก า ศ

แสดงประกาศขององค์กร

ข้ันตอนการดูประกาศของบริษัท
1. กดเมนู “ประกาศ”
2. สามารถค้นหาหัวข้อประกาศได้

จากช่องค้นหาข้อมูล
3. เลือกประเภทการประกาศไดจ้าก

ช่องน้ี
4. Click เพ่ือแสดงรายละเอียด

ประกาศ
5. Click เพ่ือ Download 

เอกสารแนบ
6. กดปิดรายละเอยีดประกาศ

รูปแสดงประกาศของบริษัท
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5. ตรวจสอบ/บันทึกคําร้องประเภทต่างๆ

วัตถุประสงค์
เพ่ือตรวจสอบหรือบันทึกคําร้องประเภทตา่งๆ ของ
ตนเอง

การใช้งานหน้าจอหลักเพ่ือตรวจสอบข้อมูล

1. เลือกพนักงานท่ีต้องการตรวจสอบ
2. เลือกมุมมอง เช่น เดือน, สัปดาห,์ วัน
3. ระบุปี
4. ระบุเดือน
5. ระบุวัน
6. กดปุ่มถัดไป เพ่ือแสดงข้อมูลปฏิทินการทํางาน
7. ตรวจสอบข้อมูลการมาปฏบัติงาน

- เวลาทํางาน
- เวลาเข้า-ออก
- การลา (Leave)
- ข้อมูลผิดปกต ิเช่น ขาด, สาย, กลับก่อน
- ล่วงเวลา (OT)

8. ตรวจสอบรายการคําร้อง

รูปแสดงหน้าจอหลักของปฏิทินการทํางานของพนักงาน

ข้อควรสังเกต 1. สีของตารางการทํางาน สีขาว = วันทํางาน, สีเขียว = วันหยุด, สีฟา้ = 
วันหยุดประเพณี, สีส้ม = มีการลาท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว
2. รูปซองจดหมาย หมายถึง ในวันน้ันๆมีการยื่นใบคําร้อง

4 . ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํา วั น ร ะ บ บ ง า น บ ริ ก า ร ต น เ อ ง ( E S S )
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รายละเอียดหน้าจอบันทึกคําร้องประเภท
ต่างๆ

1. เลือกประเภทคําร้องขอ
- ขอแก้ไขเวลาปฏิบัตงิาน
- ขอทําล่วงเวลา
- ขอลาหยุดงาน

2. เลือกวันท่ีต้องการยื่นคําร้อง

รูปแสดงหน้าจอบันทึก/แก้ไขคําร้อง

5.1 ตรวจสอบ/บันทึกคําร้องประเภทต่างๆ

4 . ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํา วั น ร ะ บ บ ง า น บ ริ ก า ร ต น เ อ ง ( E S S )
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5.2 ตรวจสอบ/บันทึกคําร้องการแก้ไขเวลา
ปฎิบัติงาน

รายละเอียดหน้าจอบันทึก/แก้ไขคําร้องขอ
แก้ไขเวลาปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัตงิานเดิม
2. ระบุเวลาเร่ิมต้น (เวลาเข้า)
3. ระบุเวลาสิ้นสุด (เวลาออก)
4. ระบุเหตุผลการแกไ้ข
เม่ือระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก

รูปแสดงหน้าจอบันทึก/แก้ไขคําร้อง
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4 . ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํา วั น ร ะ บ บ ง า น บ ริ ก า ร ต น เ อ ง ( E S S )
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รายละเอียดหน้าจอตรวจสอบ/บันทึกคําร้องขอ
เบิกค่าล่วงเวลา 
กรณีเลือก ขอเบิกล่วงเวลา
1. ตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัตงิานเดิม
2. ระบุเวลาเร่ิม OT ก่อนเร่ิมงาน
3. ระบุเวลาสิ้นสุด OT ก่อนเร่ิมงาน (สิ้นสุดก่อน

เร่ิมกะการทํางาน)
4. ระบุเวลาเร่ิมต้น OT หลังเลิกงาน (เร่ิมต้น

หลังกะการทํางาน)
5. ระบุเวลาสิ้นสุด OT หลังเลิกงาน
6. ระบุเหตุผลในการขอลว่งเวลาโดยเลอืกจาก

รายการ 
7. ระบุประเภทงบประมาณ

- งบรายจ่ายพนักงาน 
- งบโครงการ

8. ระบุเลขท่ีเอกสาร
9. แนบเอกสารอ้างอิง
10. ระบุหมายเหตุ เม่ือระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้

กดปุ่มบันทึก
รูปแสดงหน้าจอบันทึก/แก้ไขคําร้อง

5.3 ตรวจสอบ/บันทึกคําร้องขอเบิกค่า
ล่วงเวลา
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รายละเอียดหน้าจอบันทึก/แก้ไขคําร้องขอลา
หยุดงาน

1. แสดงชื่อพนักงาน
2. แสดงวันท่ีเร่ิมต้นลา
3. ระบุประเภทการลา
4. ระบุหน่วยท่ีขอลา (เต็มวัน,ช่วงแรก,ช่วงหลัง,

ระบุเวลา)
5. ระบุวันท่ีสิ้นสุดการลา
6. ระบุเหตุผลการลา
7. ระบุหมายเหตุ
8. เอกสารแนบประกอบการลา

หมายเหตุ : สามารถตรวจสอบสิทธิการลาได้เม่ือ
เลือกประเภทการลา 
โดยหน่วยการลา = วัน.ชั่วโมง.นาที (จํานวนคร้ัง) 
(8ชั่วโมง=1วัน)

รูปแสดงหน้าจอบันทึก/คําร้องขอ
ลาหยุดงาน

5.4 ตรวจสอบ/บันทึกคําร้องขอลาหยุดงาน
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5.5 ตรวจสอบการสรุปข้อมูลประจําเดือน

รายละเอียดหน้าจอแสดงข้อมูลสิทธิการลา
ประจําเดือน

1. จากหน้าปฎทิินการปฎิบัติงานให้ทําการ
เลือกมุมมอง สรุปข้อมูลประจําเดือน

2. กดปุ่มถัดไป
3. เลือก Tab สิทธิการลา เพ่ือตรวจสอบ

สิทธิ
4. ระบบแสดงข้อมูลสิทธ์ิการลาคงเหลอื

หมายเหตุ แสดงสิทธิการลาของพนักงานในแต่
ละปี

รูปแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลประจําปี
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5.6 ตรวจสอบการสรุปข้อมูลประจําเดือน

รายละเอียดหน้าจอแสดงข้อมูลสิทธิการลา
ประจําเดือน

1. จากหน้าปฎทิินการปฎิบัติงานให้ทําการ
เลือกมุมมอง สรุปข้อมูลประจําเดือน

2. กดปุ่มถัดไป
3. เลือก Tab ข้อมูลการลาหยุดงาน เพ่ือ

ตรวจสอบการใช้สิทธิการลา
4. ระบบแสดงข้อมูลสิทธ์ิการลาท่ีใช้ไป 

รูปแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลการลาหยุดงาน

19

หมายเหตุ แสดงรายการการลาของพนักงานในแต่ละปี
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รูปแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลการทํางานล่วงเวลา

5.7 ตรวจสอบการสรุปข้อมูลประจําเดือนของ

รายละเอียดหน้าจอแสดงข้อมูลการทํางาน
ล่วงเวลา

1. จากหน้าปฎทิินการปฎิบัติงานให้ทําการ
เลือกมุมมอง สรุปข้อมูลประจําเดือน

2. กดปุ่มถัดไป
3. เลือก Tab การทํางานล่วงเวลา เพ่ือ

ตรวจสอบรายการท่ีขอเบิกค่าล่วงเวลา 
4. ระบบแสดงข้อมูลรายการเบิกค่าล่อวงเวลา 

หมายเหตุ แสดงรายการท่ีขอเบิกลว่งเวลา
ท้ังหมดของพนักงานในแต่ละปี
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รูปแสดงหน้าจอตรวจสอบรายการคําร้อง

5.9 การตรวจสอบรายการคําร้อง 

รายละเอียดหน้าจอการตรวจสอบรายการคําร้อง

1. จากหน้าปฎทิินการปฎิบัติงานให้ทําการเลือก 
รายการคําร้อง 

2. ระบบจะแสดงรายการคําร้อง สามารถเลือก
สถานะของรายการท่ีต้องการให้แสดงได้ 
- ท้ังหมด
- รอพิจารณา 
- อยู่ระหว่างดําเนินการ
- เสร็จสิ้น 

3. ระบบแสดงรายการแยกตามประเภทคําร้อง 
4. ระบบแสดงลําดับการอนุมัติ โดยแสดงรายชื่อ

ผู้อนุมัติตามลําดับ และสถานการณ์อนุมัติ 
5. แสดงรายละเอียดคําขอ 
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รูปแสดงหน้าจอใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง (Payslip)

5.10 การตรวจสอบใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง
(Payslip)

รายละเอียดหน้าจอแสดงใบแจ้งการจ่าย
ค่าจ้าง (Payslip) 

1. เลือกเมนูเอกสารสําคัญ
2. ระบบแสดงรายการเอกสารใบแจ้งการจ่าย

ค่าจ้าง (Payslip) เป็นรายเดือน ทําการ
กดเลือกรายการท่ีต้องการ

3. ระบบแสดงหน้าจอให้ทําการกาํหนด
รหัสผ่าน

4. กดปุ่ม Submit

22
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รูปแสดงหน้าจอใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง (Payslip)

5.10 การตรวจสอบใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง
(Payslip)

รายละเอียดหน้าจอแสดงใบแจ้งการจ่าย
ค่าจ้าง (Payslip) 

เม่ือใส่รหัสผ่านระบบจะแสดงใบแจง้การจ่าย
ค่าจ้างตามเดือนท่ีเลือก 

5. กดเคร่ืองหมายเคร่ืองพิมพ์หากต้องการ
พิมพ์ใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง 

6. กด Download หากต้องการเอกสารใน
รูปแบบ PDF ไฟล์ โดยการ Download ระบบ
จะให้ทําการใส่รหัสผ่านอีกคร้ัง

รหัสผ่านการเปิด Payslip
ประกอบด้วย 2 ตําแหน่งสุดท้ายของหมายเลข
บัตรประชาชน ตามด้วยปี พ.ศ.เกิด
ตัวอย่าง เช่น หมายเลขบัตรประชาชน 
1122233344455 เกิด พ.ศ.2501
รหัสผ่านคือ 552501
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การปฏิบัติงานประจําวัน
โดยหัวหน้างาน (MSS)

 การอนุมัติคําร้อง

24
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การอนุมัติคําร้อง

วัตถุประสงค์
เพ่ือตรวจสอบและอนุมัตคํิาร้องขอแก่ไขตา่งๆของ
พนักงาน

รายละเอียดหน้าจอการอนุมัติคําร้อง
1. กดท่ีเมนู กล่องจดหมาย เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ

อนุมัติ
2. เลือกประเภทของใบคําร้อง
3. ผู้ใช้สามารถค้นหาคําร้องขอต่างๆได้ โดยการใช้

ช่องค้นหาข้อมูล
4. ตัวเลือก สามารถเลือกรายการท้ังหมดเพ่ือทํา

การอนุมัติ 
5. เลือกรายการคําร้องท่ีต้องการ
6. ตรวจสอบรายละเอียดคําร้องเพ่ิมเตมิ
7. กดปุ่มอนุมัติ , ไม่อนุมัติ หรือส่งกลับแกไ้ข

รูปแสดงหน้าจอการอนุมัติใบคําร้อง

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํา วั น โ ด ย หั ว ห น้ า ง า น  ( M S S )
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1. การแก้ไขรหัสผ่านหรือเปลี่ยนรหัสผู้ใช้งาน
2. การดูข้อมูลส่วนบุคคล 
3. การตรวจสอบใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง
4. การขอเอกสาร 
5. การตรวจสอบตารางการทํางาน 
6. การตรวจสอบการมาทํางานของทีม
7. การตรวจสอบปฏิทินการปฎิบตัิงาน 
8. การขอลาหยุดงาน 
9. การตรวจสอบสิทธิการลา 
10. การตรวจสอบและยกเลิกใบคําร้อง 
11. การตรวจสอบการแจ้งเตือนและการอนุมัติ

ข้ันตอนการทํางานผ่าน Mobile Application มีรายละเอียดดังน้ี
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ขั้ น ต อ น ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด  A p p l i c a t i o n

ระบบปฏิบัติงาน IOS 
1. ให้เข้าไปท่ี App Store

2. ค้นหาด้วยชื่อ Onebookhr
3. กดปุ่ม ‘ติดตั้ง’

รูปแสดงหน้าจอติดตัง้ Application 
สําหรับระบบ IOS

ระบบปฏิบัติงาน Android
1. ให้เข้าไปท่ี Paly Store

2. ค้นหาด้วยชื่อ Onebookhr
3. กดปุ่ม ‘ติดตั้ง’

รูปแสดงหน้าจอติดตัง้
Application สําหรับระบบ Android

27
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หน้าจอ Login เข้าระบบ OneBook

ก า ร เ ข้ า ใ ช้ ง า น ห น้ า จ อ ร ะ บ บ  O n e B o o k โ ด ย ผ่ า น  M o b i l e  A p p l i c a t i o n

เม่ือผู้ใช้เข้า Application แล้วจะแสดงหน้าจอลง
ทะเบียนอุปกรณ์ โดย
1. ระบุรหัสของบริษัท : SME 
2. ระบุรหัสพนักงาน 

กดปุ่ม ‘ลงทะเบียนอุปกรณ์’
3. ระบุรหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้งาน 

กดปุ่ม ‘เร่ิมใช้งาน’

รูปแสดงหน้าจอ Login เข้าระบบ
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ขั้นตอนการกู้คืนรหัสผ่านหรือต้องการ
เปล่ียนรหัสผู้ใช้งาน

1 .  ก า ร แ ก้ ไ ข ร หั ส ผ่ า น ห รื อ เ ป ล่ี ย น ร หั ส ผู้ ใ ช้ ง า น

กดท่ีข้อความ ‘กดท่ีน่ีหากไม่สามารถเข้าใช้งาน
ได้’ เพ่ือเลือกสาเหตุท่ีทําให้ไม่สามารถเข้าสู่
ระบบได้

กรณทีีล่มืรหสัผา่น
1. กดปุ่ม ‘ฉันลืมรหัสผ่าน’ ระบบจะส่ง
หมายเลข OTP ไปยัง Email ท่ีผูกไว้กับรหัส
ของพนักงาน
2. ระบุหมายเลข OTP ท่ีได้รับ
กดปุ่ม ‘ส่งคําขอกู้คืนบัญชี’
หมายเหต ุ: หากไม่มี Email ให้ระบุเป็นรหัส
บัตรประชาชน 5 ตําแหน่งท้ายสุด

กรณทีีต่อ้งการเปลีย่นรหสัผูใ้ชง้าน เพ่ือเข้า
ระบบ
1. กดปุ่ม ‘น่ีไม่ใช่บัญชีของฉัน’
ระบบจะย้อนกลบัไปท่ีหน้าจอลงทะเบยีน
อุปกรณ์อีกคร้ัง 
2. ระบุรหัสผู้ใช้งานใหม่

รูปแสดงข้ันตอนในกรณีท่ีไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้
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ขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน

เข้าสูเ่มนทูี ่4
กดปุ่ม ‘ตั้งค่าบัญชีผู้ใช้’ แสดงเป็นรูป
ฟนัเฟอืง
1. เลือกเปลี่ยนรหัสผ่าน
2. ระบุรหัสผ่านใหม่
3. ระบุรหัสผ่านอีกคร้ัง
กดปุ่ม ‘เปลี่ยนรหัสผ่าน’

หมายเหต ุ: จะต้องระบุรหัสผ่านให้
เหมือนกันท้ัง 2 ช่อง และจะต้องไม่ซํ้า
กับรหัสผ่านเดิม

รูปแสดงข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน

1 .  ก า ร แ ก้ ไ ข ร หั ส ผ่ า น ห รื อ เ ป ล่ี ย น ร หั ส ผู้ ใ ช้ ง า น
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รูปแสดงข้ันตอนการตั้งค่ารหัสปลดล็อก

ขั้นตอนการต้ังค่ารหัสปลดล็อค

เข้าสูเ่มนทูี ่4
กดปุ่ม ‘ตั้งค่าบัญชีผู้ใช้’ แสดงเป็นรูป
ฟนัเฟอืง
1. เลือกตั้งค่ารหัสปลดลอ็ค
2. เปิด/ปิด การใช้งานรหัสปลดล็อค
กรณีท่ี เปิด การใช้งาน
3. เลือกกําหนดรหัสปลดลอ็ค

จะเข้าสู่หน้าจอเพ่ือกรอดรหัสตวัเลข 
(PIN)โดย จะต้องระบุรหัสตัวเลข 4
หลัก เพ่ือใช้เข้าสู่ระบบแทนรหัสผ่าน

1 .  ก า ร แ ก้ ไ ข ร หั ส ผ่ า น ห รื อ เ ป ล่ี ย น ร หั ส ผู้ ใ ช้ ง า น
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2 .  ก า ร ดู ข้ อ มู ล ส่ ว น บุ ค ค ล

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบข้อมูลบุคคล

การดูข้อมูลส่วนบุคคล

เข้าสูเ่มนทูี ่4
กดชื่อของพนักงาน
แสดงข้อมูลประวัตขิองพนักงาน ดังน้ี
1. แสดงชื่อ
2. แสดงตําแหน่งงาน
3. แสดงชื่อหน่วยงาน
4. แสดงชื่อบริษัท
5. แสดงรายชื่อสมาชิกในสังกัดของ
ตนเอง
6. แสดงข้อมูลอื่นๆ
7. ประวัติการทํางาน
8. การศึกษา
9. ประสบการณ์ 
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3 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ใ บ แ จ้ ง ก า ร จ่ า ย ค่ า จ้ า ง

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง

การตรวจสอบใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง

เข้าสูเ่มนทูี ่4
กดเมนูย่อย ‘ใบแจ้งการจ่ายค่าจ้าง’

1. ระบุเดือนท่ีต้องการ
2. ระบุรหัสผ่าน

ระบบจะแสดงรายการจ่ายค่าจ้าง ตาม
เดือนท่ีต้องการตรวจสอบ

รหัสผ่านการเปิด Payslip
ประกอบด้วย 2 ตําแหน่งสุดท้ายของ
หมายเลขบัตรประชาชน ตามด้วยปี 
พ.ศ.เกิด
ตัวอย่าง เช่น หมายเลขบัตรประชาชน 
1122233344455 เกิด พ.ศ.2501
รหัสผ่านคือ 552501
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4 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ โ ค ร ง ส ร้ า ง ที ม

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบโครงสร้างทีม

การตรวจสอบโครงสร้างทีม

เข้าสูเ่มนทูี ่4
กดเมนูย่อย ‘โครงสร้าง’

ระบบจะแสดงรายชื่อพนักงานท่ีอยู่
ภายในทีม โดยแสดงเป็นลําดับสายการ
อนุมัติ

ส่วนบน
1. แสดงหัวหน้าของตนเอง
2. แสดงชื่อของตนเอง

ส่วนลา่ง
3. แสดงรายชื่อพนักงานท่ีเป็นลูกน้อง
ใต้สังกัดของตนเอง

สามารถส่ง Email หรือ Call เพ่ือ
ติดต่อพนักงานได้
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5 . ก า ร ข อ เ อ ก ส า ร

รูปแสดงข้ันตอนการขอเอกสาร

การบันทึกการขอเอกสาร

เข้าสูเ่มนทูี ่4
กดเมนูย่อย ‘ขอเอกสาร’

1. เลือกประเภทเอกสารท่ีต้องการขอ
- หนังสือรับรอง

2. เลือกแบบฟอร์ม ตามประเภทขอ
เอกสาร กดปุ่ม ‘ถัดไป’ เพ่ือระบุ
รายละเอียด

3. ระบุรายละเอียดของเอกสารท่ีขอ
- ภาษาของเอกสาร
- จํานวนเอกสาร
- วัตถุประสงค์

4. ระบุหมายเหตุ กดปุ่ม ‘ส่งคําขอ’
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6 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ต า ร า ง ก า ร ทํา ง า น

รูปแสดงหน้าจอการตรวจสอบตารางการทํางาน

การตรวจสอบตารางการทํางาน
เข้าสู่เมนูท่ี 2 ท่ี Tap เวลาทํางาน

1. เลือกเดือนท่ีตอ้งการตรวจสอบ
ตารางการทํางาน
2. แสดงชั่วโมงการทํางานตามตาราง
การทํางานของแต่ละเดือน ในรูปแบบ
กราฟ
3. แสดงกะการทํางาน

กดท่ีกะการทํางานจะเข้าสู่หน้าจอ
ตรวจสอบรายละเอียดการทํางาน
ประจําวัน

หมายเหตุ : หากกดไปท่ีกะการทํางานใน
หน้าจอแสดงรายละเอียดกะการทํางาน
จะเข้าสู่หน้าจอการยิ่นใบคําร้องขอแก้ไข
เวลา
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7 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ม า ทํา ง า น ข อ ง ที ม

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบการมาทํางานของทีม

การตรวจสอบการมาทํางานของทีม
เข้าสู่เมนูท่ี 2 ท่ี Tap ทีม
ระบบจะแสดงกราฟการมาทํางานของ
ทีม

1. เลือกวันท่ีท่ีต้องการตรวจสอบ
2. แสดงกราฟ ว่าวันท่ีเลือกมีพนักงาน
ท่านใด มาทํางานแล้วหรือไม่
3. แสดงรายชื่อพนักงานท่ีมาทํางาน 
และ ไม่มาทํางาน
4. เลือกท่ีชื่อพนักงาน เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดการทํางานในแต่ละเดือน
ของพนักงานได้

- สาย
- กลับก่อน
- ขาด
- ลา

หมายเหต ุ: สามารถติดต่อพนักงานได้
โดยการส่ง Email หรือ Call หา
พนักงาน
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8 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ป ฏิ ทิ น

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบปฏิทิน

การตรวจสอบปฏิทินการปฎิบัติงาน
เข้าสู่เมนูท่ี 1 ท่ี Tap ปฏิทิน
ระบบจะแสดงรายละเอียดคําร้องต่างๆ
ท่ีพนักงานเคยขอไว้ โดย

1. ขยายปฏิทิน
2. สัญลักษณ์ุจุดใต้เลขวันท่ี จะมี
รายการคําร้องของพนักงานอยู่
3. เลือกวันท่ีต้องการ
4. ตรวจสอบรายละเอยีดรายการคํา
ร้องได้

หมายเหต ุ: ใบคําร้องต่างๆ จะไม่แสดง
ออกมาท้ังหมด เน่ืองจากหากมีคําร้อง
เป็นจํานวนมาก จะทําให้เข้าสู่หน้าจอได้
ช้า จึงจะแสดงก็ต่อเม่ือพนักงานเลือก
ตรวจสอบในแต่ละวันเท่าน้ัน
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9 . ก า ร ข อ ล า ห ยุ ด ง า น

การขอลาหยุดงาน
เข้าสูเ่มนทูี ่1 ท่ี Tap ปฏิทิน

กดปุ่ม ‘+’
1. แสดงตารางปฏิทิน โดยจะแสดงเดือน
ปัจจุบันให้อัตโนมัติ
2. เลือกวันท่ี โดย

- กดคร้ังท่ี 1 คือวันท่ีเร่ิมต้น
- กดคร้ังท่ี 2 คือวันท่ีสิ้นสุด

3. เลือกประเภทการลา (แสดงสิทธิลาคงเหลือ)
4. เลือกหน่วยท่ีขอลา

- เต็มวัน
- คร่ึงวันเช้า
- คร่ึงวันบ่าย 

5. เลือกเหตุผลการลา (กรณีประเภทการลาท่ี
ต้องระบุ)
6. แนบไฟล์เอกสาร (กรณีประเภทการลาท่ี
ต้องแนบเอกสาร)
กดปุ่ม ‘ส่งคําขอ’ เพ่ือยื่นใบรายการไปยัง
หัวหน้า

รูปแสดงข้ันตอนการขอลาหยุดงาน
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1 0 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ สิ ท ธิ ก า ร ล า

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบสิทธิการลา

การตรวจสอบสิทธิการลา

เข้าสูเ่มนทูี ่1 ท่ี Tap สรุป

1. แสดงกราฟการใช้สิทธิลา เป็น %
โดยแสดงเฉพาะการลาป่วย, ลากิจ, 

ลาพักร้อน
2. แสดงสิทธิการลาคงเหลือแต่ละ
ประเภท

- สิทธิท่ีได้รับ
- ปรับปรุงสิทธิ
- ยกยอดสิทธิมา
- การใช้ไป
- สิทธิคงเหลือ

3. สามารถตรวจสอบรายการขอลาของ
ตนเองได้
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1 1 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ย ก เ ลิ ก ใ บ คํา ร้ อ ง

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบใบคําร้องขอ รูปแสดงข้ันตอนการยกเลิกใบคําร้อง

การตรวจสอบใบคําร้องขอ

เข้าสู่เมนูท่ี 3 ท่ี Tap คําขอ

1. แสดงรายการคําขอต่างๆ ตาม
สถานะใบคําร้อง

- รอดําเนินการ
- อยู่ในระหว่างดําเนินการ
- แล้วเสร็จ

2. กดท่ีรายการเพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดคําร้องต่างๆได้

กรณีต้องการยกเลกิใบคําร้อง
1. ระบุสาเหตุการยกเลกิคําร้องขอ
กดปุ่ม ‘ยกเลิกคําขอ’

ขั้นตอนการยกเลิกใบคําร้องขอ
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1 2 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร แ จ้ ง เ ตื อ น แ ล ะ ก า ร อ นุ มั ติ

รูปแสดงข้ันตอนการตรวจสอบการแจ้งเตือน รูปแสดงข้ันตอนการอนุมัต-ิไม่อนุมัติ

การตรวจสอบการแจ้งเตือน

เข้าสู่เมนูท่ี 3 ท่ี Tap แจ้งเตือน

1. แสดงรายการแจ้งเตือนตา่งๆ

เข้าสู่เมนูท่ี 3 ท่ี Tap การอนุมัติ
หน้าจอจะแสดงรายการใบคําร้องของ
พนักงาน

1. กดปุ่ม ‘ดูรายละเอียด’ ของแต่ละใบ
คําร้องได้
2. เลือกรายการคําร้องขอของ
พนักงาน
3. กดปุ่ม ‘อนุมัติ’ หรือ ‘ไม่อนุมัติ’
4. ตรวจสอบประวัตกิารอนุมัติ

การอนุมัติใบคําร้องต่างๆ
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