
H U M A T R I X  U S E R  G U I D E

บทบาท ESS – Employee Self-Service

Time management & Leave management Modules



ส่ิ ง ที่ พ นั ก ง า น ค ว ร รู้
ก่อนเริ่มใช้งานระบบ HUMATRIX

11  ||  การเข้าสู่ระบบ HUMATRIX

2

22  ||  การเลือกบทบาทส าหรับการใช้งาน



S I G N I N G  I N  T O  T H E  S Y S T E M
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เมื่อเข้าสู่หน้าแรกของระบบ 

HUMATRIX แล้ว คลิกที่ไอคอน (1) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าเชื่อมระบบ SSO

SSIIGGNNIINNGG  IINN  TTOO  TTHHEE  SSYYSSTTEEMM
ก า ร เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ  H U M A T R I X  ผ่ า น  S i n g l e  S i g n - O n
โ ด ย เ ข้ า ผ่ า น  w e b s i t e  :

4

1

ahris.kmutt.ac.th



พนักงานสามารถเข้าสู่ระบบ 

HUMATRIX ได้ ผ่านช่องทาง

เว็บไซต์หลักของ KMUTT เมื่อเข้าสู่

ระบบแล้ว จะมีลิงก์ที่เชื่อมต่อเข้า

ระบบ HUMATRIX โดยที่พนักงาน

ไม่จ าเป็นต้อง Login อีกครั้ง

SSIIGGNNIINNGG  IINN  TTOO  TTHHEE  SSYYSSTTEEMM
ก า ร เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ  H U M A T R I X  ผ่ า น  S i n g l e  S i g n - O n

5



R O L E  U S E R
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RROOLLEE  UUSSEERR
ก า ร เ ลื อ ก บ ท บ า ท ก า ร ใ ช้ ง า น

7

1

2

3

(1) เลือกไอคอนรูป คน
(2) เลือก Company : KMUTT-
King Mongkut’s University of 
Technology  Thonburi
(3) เลือกบทบาท ESS



ข้ อ มู ล เ ว ล า ง า น
Time Module

11  ||  ปฏิทินของฉัน - การจัดการข้อมูลเวลา

8

22  ||  ปฏิทินของฉัน – การขอค่าล่วงเวลา

44  ||  ปฏิทินการท างานของทีม

33  ||  ปฏิทินของฉัน – การขอเปลีย่นกะการท างาน



M Y  C A L E N D A R
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● (1) เลือกเมนูเวลางาน > (2)
ปฏิทินของฉัน
● (3) ไอคอน Information ระบบ
แสดงรายละเอียด
- ประเภทวันแสดงโดยสี
- ข้อมูลการท างานแสดงโดยสี
- สถานะค าร้องขอ
- สถานะการแสดงผล
● (4) ไอคอน     แสดงรายละเอียด
บุคลากร

10

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

2

1

3

4
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1

3

2

● (1) ปฏิทินในหน้าตารางการท างาน
จะแสดงเวลาการท างานของพนักงาน 
โดยแสดงรายละเอียดดังนี้
- (2) วันหยุดประจ าสัปดาห์
- (3) วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
- (4) วันที่ปัจจุบัน 

4

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น
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5

1 2

3 4

สามารถตรวจสอบตารางการท างานได้บน
หน้าต่าง ปฏิทินของฉัน โดยในรูปภาพ
ตัวอย่างจะประกอบไปด้วย
● ข้อมูลบนปฏิทินจะแสดงรายละเอยีด

- (1) กรณีเข้างานสาย แสดงสีแดงใน    
เวลาเข้างาน/LI 

   - (2) กรณีเลิกงานก่อนเวลา แสดงสี
 แดงในเวลาออกงาน/EO 
  - (3) กรณีมีเวลาออกขาเดียว ระบบจะ
 แสดงข้อความสีแดงว่า “ขาด” ในส่วน
 ของเวลาเข้างาน  

- (4) กรณีมีเวลาเข้าขาเดียว ระบบจะ
 แสดงข้อความสีแดงว่า “ขาด” ในส่วน
 ของเวลาออกงาน 
   - (5) หากไม่มีรายละเอียดท้ังเวลาเข้า 

และออกงาน ระบบจะแสดงผล 
 “ขาดงาน”  

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น
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ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

2

1
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(3) เลือกวันที่ต้องการการจัดการ
ข้อมูลเวลา 

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรแแกก้้ไไขขเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

3
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(4) เลือก จัดการข้อมูลเวลา
(5) เลือก ไอคอน

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรแแกก้้ไไขขเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

4

5
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● การแก้ไขเวลาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท
- แก้ไขโดยการบันทึกข้อมูลเวลา (1)
(ส าหรับแก้ไขเวลาเข้า-ออกงานเอง)
- แก้ไขโดยการดึงเวลาจากการท างาน (2)
(ส าหรับแก้ไขเวลาเข้า-ออก ตามเวลากะการ
ท างานในระบบ)

กกรรณณีีกกาารรแแกก้ไ้ไขขโโดดยยกกาารรบบันันททึึกกขข้้ออมมููลลเเววลลาา
● กรอกวันที่และเวลาที่ต้องการแก้ไขและ
เหตุผล (3) 
● เมื่อกรอกเสร็จแล้วกดปุ่ม “ส่ง” (4) 

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรแแกก้้ไไขขเเววลลาาโโดดยยกกาารรบบันันททึึกกขข้้ออมมููลลเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

3

1 2

4
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กกรรณณีีกกาารรแแกก้ไ้ไขขโโดดยยกกาารรดดึึงงเเววลลาาจจาากกกกะะกกาารร
ทท  าางงาานน
● (1) ระบบจับเวลากะการท างานของ
 พนักงาน 
● (2) ระบุเหตุผล 
● (3) เมื่อกรอกเสร็จแล้วกดปุ่ม “ส่ง” 

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรแแกก้้ไไขขเเววลลาาโโดดยยกกาารรดดึึงงเเววลลาาจจาากกกกะะกกาารรทท  าางงาานน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

3

2
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● (1) ระบบแจ้งเตือนบันทกึ
ข้อมูลการลงเวลาส าเร็จ 
● (2) หน้าต่างปฏิทินของฉัน
แสดงข้อมูลการแก้ไขเวลา

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรแแกก้้ไไขขเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

2
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● (1) เมื่อกดเข้าไปดูวันที่ท าการแก้ไข ระบบ
แสดงสถานะการอนุมัติ 
● (2) หากต้องการยกเลิกการแก้ไขเวลา 
กดปุ่ม “ยกเลิกการร้องขอ”

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรแแกก้้ไไขขเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

2
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ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

2

1
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(3) เลือกวันที่ต้องการร้องขอ OT

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรขขออคค่่าาลล่่ววงงเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

3
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(4) เลือก จัดการข้อมูลเวลา
(5) ประเภทการขออนุมัติ : 
- เลือก จ่าย เพ่ือท าการขอค่า         
ล่วงเวลา

- ตั้งแต่-ถึง ระบุชั่วโมงที่ท างาน
ล่วงเวลา

- ระบุ หน่วยและ พัก
- ระบุเหตุผลการท างานล่วงเวลา
(6) เมื่อระบุข้อมูลเสร็จสิ้นกดปุ่ม ส่ง

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรขขออคค่่าาลล่่ววงงเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

4

5

6
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(7) ระบบแสดงบันทึกข้อมูลส าเร็จ

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรขขออคค่่าาลล่่ววงงเเววลลาา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

7
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ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

2

1
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(3) เลือกวันที่ต้องการขอเปลี่ยนกะ
การท างาน

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรขขออเเปปลลีี่่ยยนนกกะะกกาารรทท  าางงาานน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

3



29

(4) เลือก ตารางกะ
● การขอเปลี่ยนกะการท างานแบ่งออก
เป็น 3 ประเภท
- เปลี่ยนตารางการท างาน (1)
(ส าหรับเปลี่ยนกะการท างาน)
- เปลี่ยนประเภทวันท างาน (2)
(ส าหรับเปลี่ยนประเภทวันท างาน เช่น 
วันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดประจ าปี)
- เปลี่ยนวันหยุด (3)
(ส าหรับเปลี่ยนกะให้เป็นวันหยุดประจ า
สัปดาห์)

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  -- กกาารรขขออเเปปลลีี่่ยยนนกกะะกกาารรทท  าางงาานน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1 2 3

4
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กกรรณณีีเเปปลลีี่่ยยนนตตาารราางงกกาารรทท  าางงาานน  
(1) ประเภทการเปลี่ยน : 
- เลือก เปลี่ยนตารางการท างาน
- ระบุ ตารางกะใหม่
(2) เมื่อระบุข้อมูลเสร็จสิ้นกดปุ่ม ส่ง

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  ––  กกาารรขขออเเปปลลีี่่ยยนนกกะะกกาารรทท  าางงาานน  ::  เเปปลลีี่่ยยนนตตาารราางงกกาารรทท  าางงาานน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

2
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กกรรณณีีเเปปลลีี่่ยยนนปปรระะเเภภททววันันทท  าางงาานน    
(1) ประเภทการเปลี่ยน : 
- เลือก เปลี่ยนประเภทวันท างาน 
- ระบุ ประเภทวันท างาน
- ระบุ ตารางกะใหม่
(2) เมื่อระบุข้อมูลเสร็จสิ้นกดปุ่ม ส่ง

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  ––  กกาารรขขออเเปปลลีี่่ยยนนกกะะกกาารรทท  าางงาานน  ::  เเปปลลีี่่ยยนนปปรระะเเภภททววัันนทท  าางงาานน  
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

2
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กกรรณณีีเเปปลลีี่่ยยนนววัันนหหยยุุดด    
(1) ประเภทการเปลี่ยน : 
- เลือก เปลี่ยนวันหยุด 
- ระบุ วันหยุดใหม่ที่ต้องการ 
(2) เมื่อระบุข้อมูลเสร็จสิ้นกดปุ่ม ส่ง

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  ––  กกาารรขขออเเปปลลีี่่ยยนนกกะะกกาารรทท  าางงาานน  ::  เเปปลลีี่่ยยนนววัันนหหยยุุดด  
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

2
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(7) ระบบแสดงบันทึกข้อมูลส าเร็จ

ปปฏฏิิททิินนขขอองงฉฉันัน  --  กกาารรขขออเเปปลลีี่่ยยนนกกะะกกาารรทท  าางงาานน  
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

7



ข้ อ มู ล ก า ร ล า
Leave Module

22  ||  ปฏิทินของฉัน - การยกเลิกรายการลา

11  ||  ปฏิทินของฉัน - การท ารายการลา

40

44  ||  สอบถามรายการลา

33  ||  ปฏิทินของฉัน - การเรียกดูสิทธิวันลาคงเหลือ
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กกาารรทท  าารราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

(1) เลือกการลา > (2) เลือกปฏิทินของฉัน

2

1



(1) เลือกวันที่กกาารรทท  าารราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1



44

เครื่องหมายจุดสีแดง (  ) เป็น 
Require field ที่จ าเป็นต้องกรอก
ข้อมูล
● (2) ประเภทการลา
   เลือกประเภทการลาที่ต้องการ และ
เหตุผลการลา
● (3) วันที่มีผล 
วันที่ต้องการลา และรูปแบบการลา

● (4) หมายเหตุ 
   ระบุหมายเหตุ 
● (5) เอกสารแนบ 
  ส าหรับแนบเอกสารในการลา

2

3 4

5

กกาารรทท  าารราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น



(6) ระบบแสดงท ารายการลา ส าเร็จ

45

กกาารรทท  าารราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

6



(1) ระบบแสดงสถานะ รอการอนุมัติ โดยระบุช่ือผู้ท่ีต้องอนุมัติ

46

สสถถาานนะะกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1
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(1) เลือกรายการท่ีต้องการยกเลกิการลา 
โดยการเลือกวันท่ีต้องการยกเลิก

48

กกาารรทท  าารราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1



(2) กดปุ่ม “ยกเลิกการร้องขอ” 

49

กกาารรยยกกเเลลิิกกรราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

2



(3) ระบบแสดงการแก้ไขข้อมูลส าเรจ็

50

กกาารรยยกกเเลลิิกกรราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

3



M Y  C A L E N D A R

51



กกาารรทท  าารราายยกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

(1) เลือกการลา > (2) เลือกปฏิทินของฉัน

2

1



(3) กดท่ีไอคอนรูป ร่ม เพ่ือตรวจสอบสิทธิการลา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น
กกาารรเเรรีียยกกดดููสสิิททธธิิววัันนลลาาคคงงเเหหลลืืออ

3



ระบบแสดงหน้าต่าง สิทธิการลาของพนักงาน
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น
กกาารรเเรรีียยกกดดููสสิิททธธิิววัันนลลาาคคงงเเหหลลืืออ



1

2

● (1) บุคลากรสามารถเลือกดู
รายละเอียด
สิทธิข้ันพ้ืนฐาน หรือ เลือดดูราย
ละเอียดแบบเต็มได้โดยเลอืก พ้ืนฐาน 
หรือ รายละเอียด 

● (2) บุคลากรสามารถ Download 
ไฟล์
สิทธิการลาพร้อมรายละเอียดการใช้
สิทธิได้ โดยคลิก ไอคอน Excel 
ส าหรับ Download ไฟล์ Excel และ 
คลิกไอคอน CSV ส าหรับ     

Download ไฟล์ CSV

ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น
กกาารรเเรรีียยกกดดููสสิิททธธิิววัันนลลาาคคงงเเหหลลืืออ



L E A V E  I N Q U I R Y

56



ก า ร ล า  >  ส อ บ ถ า ม ร า ย ก า ร ล า
ตตรรววจจสสออบบสสิิททธธิิกกาารรลลาา

2
1

(1) เลือกการลา > (2) เลือกสอบถามรายการลา

57



ระบบจะแสดงสิทธิการลาโดยละเอียด ของพนักงาน

● (1) เลือกประเภทการแสดงผลเป็น
แบบสรุป หรือแสดงรายละเอียดได้

● (2) เลือกตรวจสอบสถานะการลาได้ เช่น 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ หรือแสดง ท้ังหมด
● (3) เลือกค้นหาตามประเภทการลา 
● (4) เลือกช่วงเวลาท่ีต้องการให้แสดงผล

ตตรรววจจสสออบบสสิิททธธิิกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ส อ บ ถ า ม ร า ย ก า ร ล า

3

1

2

4



ระบบจะแสดงสิทธิการลาโดยละเอียด ของพนักงาน

● (5) สามารถระบุรายละเอียดการ
ค้นหาเพ่ิมเติมได้ 

● (6) ระบบจะแสดงผลเป็นรายละเอียดด้านล่าง
หลังจากกดปุ่ม “แสดงค่า” 
● (7) สามารถเลือกประเภท Download ไฟล์

โดยคลิก ไอคอน Excel หรือ ไอคอน CSV 
● (8) สามารถคลิ๊กปุ่ม “ล้าง” เพ่ือเริ่มค้นหาใหม่ 

ตตรรววจจสสออบบสสิิททธธิิกกาารรลลาา
ก า ร ล า  >  ส อ บ ถ า ม ร า ย ก า ร ล า
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