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

1 |  การเข้าสู่ระบบ HUMATRIX

9
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เมื่อเข้าสู่หน้าแรกของระบบ 

HUMATRIX แล้วคลิกที่ไอคอน (1) 

เพ่ือเข้าสู่หน้าเชื่อมระบบ SSO

SIGNING IN TO THE SYSTEM
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  

11

1



พนักงานสามารถเข้าสู่ระบบ 

HUMATRIX ได้ ผ่านช่องทาง

เว็บไซต์หลักของ KMUTT เมื่อเข้าสู่

ระบบแล้ว จะมีลิงก์ที่เชื่อมต่อเข้า

ระบบ HUMATRIX โดยที่พนักงาน

ไม่จ าเป็นต้อง Login อีกคร้ัง

SIGNING IN TO THE SYSTEM
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

12



ข้ อ มู ล เ ว ล า ง า น
Time Module

1 | ปฏิทินของฉัน - การจัดการข้อมูลเวลา

13

2 | ปฏิทินการท างานของทีม - เวลาทีเ่กิดขึน้จริง



M Y  C A L E N D A R
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● (1) เลือกเมนูเวลางาน > (2) ปฏิทินของฉัน

● (3) ไอคอน Information ระบบแสดง

รายละเอียด

- ประเภทวันแสดงโดยสี

- ข้อมูลการท างานแสดงโดยสี

- สถานะค าร้องขอ

- สถานะการแสดงผล

15

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

2

1

3
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1

3

2

● (1) ปฏิทินในหน้าตารางการท างาน

จะแสดงเวลาการท างานของพนักงาน 

โดยแสดงรายละเอียดดังนี้

- (2) วันหยุดประจ าสัปดาห์

- (3) วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

- (4) วันที่ปัจจุบัน 
4

ปฏิทินของฉนั
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”  

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



M Y  C A L E N D A R

18



19

(1) เลือกวันที่ต้องการการจัดการ

ข้อมูลเวลา 

ปฏิทินของฉนั - การแก้ไขเวลา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1
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(2) เลือก จัดการข้อมูลเวลา

(3) เลือก ไอคอน

ปฏิทินของฉนั - การแก้ไขเวลา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

2

3
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● การแก้ไขเวลาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท

(1) แก้ไขเวลาเข้า-ออกงานเอง 

(2) แก้ไขโดยการดึงเวลาจากการท างาน 

กรณีการแกไ้ขโดยการบนัทึกข้อมูลเวลา

(3) กรอกวันที่และเวลาที่ต้องการแก้ไขและ

เหตุผล

(4) เมื่อกรอกเสร็จแล้วกดปุ่มส่ง เพ่ือ

ยืนยันการท ารายการ

ปฏิทินของฉนั - การแก้ไขเวลาโดยการบนัทึกข้อมูลเวลา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

3

1 2

4
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กรณีการแกไ้ขโดยการดึงเวลาจากกะการ

ท างาน

(1) ระบบจับเวลากะการท างานของ

 พนักงาน 

(2) ระบุเหตุผล 

(3) เมื่อกรอกเสร็จแล้วกดปุ่ม “ส่ง” 

ปฏิทินของฉนั - การแก้ไขเวลาโดยการดึงเวลาจากกะการท างาน
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

3

2
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(1) ระบบแจ้งเตือนบันทึกข้อมูล

การลงเวลาส าเร็จ 

(2) หน้าต่างปฏิทินของฉันแสดง

ข้อมูลการแก้ไขเวลา

ปฏิทินของฉนั - การแก้ไขเวลา
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 

ระบบแสดงสถานะการอนุมัติ 

(2) หากต้องการยกเลิกการแก้ไขเวลา 

กดปุ่ม “ยกเลิกการร้องขอ”

ปฏิทินของฉนั - การแก้ไขเวลา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

1

2
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(1) เลือกเวลางาน > (2) เลือกปฏิทินการท างานของทีม

การตรวจสอบข้อมูลเวลา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ทิ น ก า ร ท า ง า น ข อ ง ที ม

1

2



(1) เวลาที่เกิดข้ึนจริง

2

การตรวจสอบข้อมูลเวลา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ทิ น ก า ร ท า ง า น ข อ ง ที ม



การตรวจสอบข้อมูลเวลา
เ ว ล า ง า น  >  ป ฏิ ทิ น ทิ น ก า ร ท า ง า น ข อ ง ที ม

1

ระบบแสดงข้อมูลเวลาการท างาน

ดังนี้ 

● (1) เวลาเข้า-ออกงาน

● (2) ABS = ขาดงาน(Absent)2



ข้ อ มู ล ก า ร ล า
Leave Module

29



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

(1) เลือกการลา > (2) เลือกปฏิทินของฉัน

2

1



(1) คลิกเลือกวันที่ ที่ต้องการท ารายการลา

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

1
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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

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



(6) ระบบแสดง Pop-up เพ่ือยืนยัน

การท ารายการลา

33

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

6
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สถานะการลา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น



M Y  C A L E N D A R
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(1) เลือกรายการท่ีต้องการยกเลิกการลา 

โดยการเลือกวันท่ีต้องการยกเลิก

36

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

1



(2) กดปุ่ม “ยกเลิกการร้องขอ” 

37

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

2



(3) ระบบแสดงการแก้ไขข้อมูลส าเรจ็

38

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

3
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การท ารายการลา
ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

(1) เลือกเมนูไอคอนการลา 

(2) เลือกปฏิทินของฉัน

2

1



(3) กดท่ีไอคอนรูป      เพ่ือตรวจสอบสิทธ์ิการลา

ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

การเรียกดูสิทธิวันลาคงเหลือ

3



ระบบแสดงหน้าต่าง สิทธ์ิการลาของพนักงาน

ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

การเรียกดูสิทธิวันลาคงเหลือ



1

2

● (1) บุคลากรสามารถเลือกดูรายละเอยีด

สิทธิข้ันพ้ืนฐาน หรือ เลือดดูราย

ละเอียดแบบเต็มได้โดยเลือก พ้ืนฐาน 

หรือ รายละเอียด 

● (2) บุคลากรสามารถ Download ไฟล์

สิทธิการลาพร้อมรายละเอียดการใช้

สิทธิได้ โดยคลิก ไอคอน Excel 

ส าหรับ Download ไฟล์ Excel และ 

คลิกไอคอน CSV ส าหรับดาวน์โหลด

ก า ร ล า  >  ป ฏิ ทิ น ข อ ง ฉั น

การเรียกดูสิทธิวันลาคงเหลือ
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บุ ค ค ล  >  ร า ย ก า ร ที่ ร อ อ นุ มั ติ

การอนุมัติรายการร้องขอ 

(1) เลือกเมนู บุคคล

(2) เลือกเมนู รายการที่รออนุมัติ

45

1

2



บุ ค ค ล  >  ร า ย ก า ร ที่ ร อ อ นุ มั ติ

การอนุมัติรายการร้องขอ 

46

1

(1) สามารถระบุรายละเอียดการค้นหาเพ่ิมเติมได้ 

(2) สามารถเลือกไอคอนกล่องข้อความเพ่ือกรอก

หมายดหตุเพ่ิมเติม 

(3) เลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ รายการร้องขอ

(4) ไอคอนอธิบายสถานะการรอ้งขอ

(5) คล๊ิกปุ่ม “ส่ง” เพ่ือบันทึกรายการ

23

4

5



บุ ค ค ล  >  ร า ย ก า ร ที่ ร อ อ นุ มั ติ

การอนุมัติรายการร้องขอ 

47



บุ ค ค ล  >  ร า ย ก า ร ที่ ร อ อ นุ มั ติ

การอนุมัติรายการร้องขอ 

48

● ผู้บังคับบัญชา / ผู้อนุมัติได้รับอีเมล์แจ้งเตือน

การท ารายการของผู้ใต้บังคับบัญชาหรอืพนักงาน

สามารถคลิกอนุมัติ และไม่อนุมัติ ผ่านอีเมล์ได้โดย

ไม่ต้องเปิดระบบเพ่ือท ารายการ

(1) คลิก Approve ส าหรับอนุมัติรายการร้องขอ

(2) คลิก Reject ส าหรับไม่อนุมัติรายการรอ้งขอ

1 2



R E G I S T R A T I O N
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พนักงานสามารถเลือกวิธีการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบคร้ังแรกได้ 2 วิธี โดย 1. “Register by QR Code” หรือ 2. “Manual Register”



2. เลือก “ลงทะเบียนโดยคิวอาร์โค้ด”
ในการลงทะเบียน

3. เลือก “กล้อง” เพ่ืออนุญาตให้ระบบเข้าถึง
กล้องหรือเลือก “รูปภาพ” เพ่ืออัปโหลดรูป QR 
Code เข้าในระบบ

Confidential

1. เลือก “เร่ิมต้นใช้งาน”

ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น ด้ ว ย คิ ว อ า ร์ โ ค้ ด ก่ อ น เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ

50

1
2

3



Confidential

ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น ด้ ว ย คิ ว อ า ร์ โ ค้ ด ก่ อ น เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ

51



2. เลือก “ลงทะเบียนด้วยตนเอง” ในการ
ลงทะเบียน

Confidential

1. เลือก “เร่ิมต้นใช้งาน”

ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น ด้ ว ย ต น เ อ ง ก่ อ น เ ร่ิ ม เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ

52

3. ใส่ https://kmutt.myhumatrix.com
จากนั้นเลือกที่ “ลงทะเบียน” 

1
2 3
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1. เลือก “Single Sign-On” 

Confidential

2. กรอก Email และกรอก Password 3. เลือก “Sign in”

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

54

1

2

3



C H A N G E  L A N G U A G E
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STEP 1 / เลือกเมนู เพ่ิมเติม (1) STEP 3 / เลือกภาษาในเมน ูภาษา (3) STEP 4 / เลือกภาษาที่ต้องการ (4)STEP 2 / เลือก ตั้งค่าส่วนตัว (2)

56

1

2

3

4

วิ ธี ก า ร เ ป ลี่ ย น ภ า ษ า บ น ร ะ บ บ  H u m a t r i x



S E T  P A S S C O D E  F O R  S I G N I N G  I N
T O  T H E  S Y S T E M

57



STEP 1 / เลือกเมนูเพ่ิมเติม (1) STEP 3 / เลือกใช้รหัสปลดล็อค (3) STEP 4 / ใส่รหัส CAPTCHA
 ตัวเลขให้ถูกต้อง (4)
จากนั้นกด ถัดไป (5)

STEP 2 / เลือกตั้งค่าส่วนตัว (2)

ต้ั ง ค่ า ก า ร ใ ช้ ร หั ส ผ่ า น เ พ่ื อ เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ  H u m a t r i x

58

3

4

51

2



STEP 5 / ตรวจสอบอีเมลของตนเองให้
ถูกต้องจากนั้นกด ฉันไม่ใช่หุ่นยนต์ (6)

STEP 7 / ระบบจะส่งรหัส OTP ให้ผ่านทาง
อีเมลส่วนตัวของบุคลากร KMUTT (9) 
โดยรหัส OTP จะหมดอายุภายใน 15 นาที

STEP 8 / ใส่รหัส OTP ที่ได้รับ
ผ่านทางอีเมล (10) จากนั้นกด ถัดไป (11)

STEP 6 / ใส่รหัส CAPTCHA
 ตัวเลขให้ถูกต้อง (7)
จากนั้นกด ถัดไป (8)

ต้ั ง ค่ า ก า ร ใ ช้ ร หั ส ผ่ า น เ พ่ื อ เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ  H u m a t r i x

59

6

9

7

8

10

11



STEP 9 / กรอกรหัสผ่าน 6 หลัก STEP 10 / ยืนยันรหัสผ่านอีกคร้ัง STEP 11 / สามารถเปิด-ปิดการใช้รหัสผ่าน (12)
และเปลี่ยนรหัสผ่านได้ (13)

60

ต้ั ง ค่ า ก า ร ใ ช้ ร หั ส ผ่ า น เ พ่ื อ เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ  H u m a t r i x

12
13



STEP 12 / เมื่อเข้าสู่ระบบ Humatrix อีกคร้ัง จะ
ปรากฏหน้าให้ใส่รหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ

STEP 13 / หรือสามารถเข้าสู่หน้าใส่รหัสผ่านได้ 
โดยกดไอคอน รหัสปลดล็อค (14)

61

ต้ั ง ค่ า ก า ร ใ ช้ ร หั ส ผ่ า น เ พ่ื อ เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ  H u m a t r i x

14



H U M A T R I X  H O M E  P A G E
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ห น้ า จ อ ห ลั ก ข อ ง ร ะ บ บ  H U M A T R I X

1

2

3

4

ช่ือ-นามสกุล พนักงาน

เมนูหลักท่ีใช้งานในระบบ

โอเพ่นสเปซ

แถบเมนูท่ีใช้งานและการตั้งค่า

63



ข้ อ มู ล เ ว ล า ง า น
Time Module

2 | ปฏิทิน – การแก้ไขเวลาเข้า-ออก

3 | ปฏิทิน – การตรวจสอบสถานะและการยกเลิกการแก้ไขเวลา

64

4 | ปฏิทิน – การขอค่าล่วงเวลา

1 | Mobile App - การลงเวลาเข้าท างาน



65

การลงเวลาเขา้ท างาน
M o b i l e  A p p  >  T i m e  C l o c k

● (1) เลือก ลงเวลา

● (2) เลือก IN ลงเวลาเข้า

● (3) เลือก OUT ลงเวลาออก

2 3

1
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การตรวจสอบการลงเวลาเขา้-ออกงาน
M o b i l e  A p p  >  T e a m  A t t e n d a n c e

1

2
3

4

วันท่ีตามปฏิทิน

รูป Profile พนักงาน
ช่ือ-นามสกุล และ เวลาเข้า-ออกงาน

แถบเมนูท่ีใช้งานและการตั้งค่า

SD SS

RT NK SC

YM TL CM

AD

SI

Test AHRIS01 Test AHRIS02 Test AHRIS03

Test AHRIS04 Test AHRIS05 Test AHRIS06

Test AHRIS07 Test AHRIS08 Test AHRIS09

Test AHRIS10



M Y  C A L E N D A R
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STEP 1 / เลือกปฏิทิน (1)
 

ก า ร แ ก้ ไ ข เ ว ล า เ ข้ า - อ อ ก ง า น

STEP 3 / เลือกแก้ไขเวลาเข้า-ออก (4) STEP 4 / ช่ัวโมงการท างาน (5) 
เลือกประเภท (6) เลือกวันที่ และเวลาที่
ต้องการก าหนด (7) คลิกตกลง (8)

1

2

68

STEP 2 / เลือกวันที่ทีต่้องการแก้ไข (2)
เลือกขอแก้ไขข้อมูลเวลาท างาน (3)

3

4

5

6

7

8



STEP 5 / ระบบข้ึนแสดงเวลาที่ต้องการ
แก้ไข (9)
กด ส่ง (10)

ก า ร แ ก้ ไ ข เ ว ล า เ ข้ า - อ อ ก ง า น

STEP 6 / ระบบจะประมวลผล และแสดง
ข้อความยืนยัน (8)

10

69

11

9



M Y  C A L E N D A R

70



ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ส ถ า น ะ  -  ย ก เ ลิ ก ก า ร แ ก้ ไ ข เ ว ล า เ ข้ า - อ อ ก ง า น

STEP 1 / เลือกเมนูแจ้งเตือน (1)
เลือกไอคอนแก้ไขเวลาเข้า-ออก (2)

2

1

3

4

STEP 3 / คลิกแถบสีเพ่ือดูสถานะ (4) 
หรือเลือกยกเลิกการร้องขอ (5)

STEP 4 / ระบบจะประมวลผล และแสดง
ข้อความยืนยัน (6)

71

STEP 2 / เลือกรายการที่ต้องการ
ตรวจสอบ (3)

5

6



ข้ อ มู ล ก า ร ล า
Leave Module

2 | ระบบการลา – การร้องขออนุมัติการลา

3 | ระบบการลา – การยกเลิกการร้องขอการลา

72

1 | ระบบการลา - การเรียนดู/ตรวจสอบสทิธิการลา



73

L E A V E



STEP 1 / เลือกฟงัก์ช่ัน ระบบการลา (1)
 

ก า ร เ รี ย น ดู / ต ร ว จ ส อ บ สิ ท ธิ ก า ร ล า

STEP 3 / ตรวจสอบสิทธิการลาที่ได้รับ (3) STEP 4 / ตรวจสอบสิทธิ
การลาคงเหลือ (4) 

74

STEP 2 / เลือกสิทธิการลา (2)

3

1

2

4
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L E A V E



STEP 1 / เลือกฟงัก์ช่ัน ระบบการลา (1)
 

ก า ร ร้ อ ง ข อ อ นุ มั ติ ก า ร ล า

STEP 4 / ระบบแสดงข้อความ 
“เพ่ิมข้อมูลเรียบร้อย” (5) 

76

STEP 2 / เลือกขอลางาน (2)

1

2 3

STEP 3 / กรอกข้อมูลบนหน้าจอ (3) 
และเลือก ส่ง (4)

4

5



77

L E A V E



STEP 1 / เลือกเมนู แจ้งเตือน (1)
และเลือก ขอลางาน (2)

ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ร้ อ ง ข อ ก า ร ล า

STEP 4 / ระบบแสดงข้อความ 
“แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย” (5) 

78

STEP 2 / เลือกรายการลาที่
ต้องการยกเลิก (3)

2
3

STEP 3 / เลือก ยกเลิกการร้องขอ (4)

4

5

1

(กรณีการลายังไม่ได้รับการอนุมัติ พนักงานสามารถขอยกเลิกการลาได)้



E S S  A P P R O V A L
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STEP 1 / เลือกเมนูแจ้งเตือน (1) เลือก
ประเภทรายการที่ต้องการอนมุัต ิ(2)

80

ก า ร อ นุ มั ติ ร า ย ก า ร ร้ อ ง ข อ  ( ส า ห รั บ หั ว ห น้ า ง า น / ผู้ มี สิ ท ธิ อ นุ มั ติ )

3

STEP 3 / ระบบจะประมวลผลและ
แสดงข้อความยืนยัน (4)

STEP 2 / เลือกอนุมัติ/ไมอ่นมุัติรายการ (3)

1

2 4



81



If you have any questions, please feel free to ask!
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