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จดัท ำโดยฝ่ำยทรพัยำกรบคุคล 
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หัวข้อ ผู้บรรยาย ระยะเวลา 
1.1 วตัถุประสงค ์
1.2 ส่ิงท่ีคาดหวงัผูอ้บรบจะไดรั้บ  
1.3 ส่ิงท่ีขอความร่วมมือจากผูอ้บรม 

คุณเกษร  10 นาที 

 2 แนะน าช่องทางการเขา้ถึงระบบ ฮิวเมทริก และการเขา้สู่ระบบ 
    จดัการขอ้มูลส่วนบุคคล (employee profile) ของฉนั 

คุณชนกนัต ์ 30 นาที 

 3. ขอ้มูลการลา และ การท างานล่วงเวลาของฉนั ของทีม  และแบบฝึกหดั คุณเกษร 60 นาที 

 4. การเคลม การขอเบิกสวสัดิการของฉนั และแบบฝึกหดั คุณชิดชนก 20 นาที 

 5. ขอ้มูลเงินเดือนของฉนั คุณอนุทยา  10 นาที 

 6. การเขา้ใชแ้ละวธีิการใชฮิ้วเมทริก ผา่นมือถือ  คุณชนกนัต ์ 15 นาที 

 7. ถามตอบ  ทุกท่าน 30 นาที 
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วตัถุประสงค์ 
        เพ่ือให้พนักงานทุกท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการใช้งานแอพพลิเคชั่นฮิวเมทริก
(Humatrix) และสามารถเขา้ไปแก้ไขขอ้มูล หรือท าเก่ียวกับระบบงานทรัพยากรบุคคลไดด้้วย
ตวัเอง (Self-Service) ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
 
ส่ิงทีค่าดหวงัผู้อบรมจะได้รับ  
        พนกังานความมีเขา้ใจเก่ียวแอพพลิเคชัน่ฮิวเมทริก (Humatrix) และสามารถจดัการขอ้มูลได้
ดว้ยตวัเอง (Self-Service) ระบบฮิวเมทริก (Humatrix) ไดเ้ป็นอยา่งดี  
 
ส่ิงทีข่อความร่วมมอืจากผู้อบรม 
        -ผูเ้ขา้อบรมมีค าถาม ขอใหถ้ามในช่วงถาม-ตอบ 
        -งดการคุยโทรศพัทมื์อถือภายในหอ้งอบรม 
        -ผูเ้ขา้อบรมสามารถเดินออกไปพกัเบรกไดต้ามสมควร 
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จดัท ำโดยฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

Training Humatrix (Employee 
Profile) 
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ช่องทำงกำรเข้ำถงึ Humatrix ม ี 2 วธิ ี

วธิทีี ่ 1 เข้ำผำ่นเว็บไซต ์  วธิทีี ่ 2 เข้ำผำ่นแอพพลเิคชัน่ 

ขัน้ตอน 
1. เขำ้ผำ่นลิง้ค ์https://uat.myhumatrix.com/C2062UAT 
2. กรอก User ID (รหสัพนกังำน) และ Password 

(จะไดร้บัจำกอเีมลลป์ระจ ำตวัทำ่น@jenbunjerd และอเีมลลส่์วนตวัทีท่ำ่นไดท้ ำกำรลงทะเบยีนไวก้บัทำงบรษิทั) 
(ส ำหรบัผู้ทีไ่มม่อีเีมลลจ์ะไดร้บัจำกฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล) 
 

หมำยเหตุ กำรเขำ้ผำ่นเว็บจะมคีรบทกุเมน ู
 

ขัน้ตอน 
1. โหลดแอพ Humatrix ลงในมอืถอื 
2. กด Register มใีห้เลอืก 2 แบบ 
       - Register By QR Code (ให้สแกน QR Code Humatrix) 
       - Manual Register (ให้ใส่ลงิค ์ Humatrix) 
3. กรอก User ID และ Password 

 
หมำยเหตุ กำรเข้ำผำ่นแอพ จะมเีฉพำะบำงเมนู 
- Personal  
- Leave 
- Time 
- Payroll 



6 

กำรตัง้รหสั User ID และ Password ส ำหรบักำรใช้งำน Humatrix 
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แนะน าการตั้งพาสเวิร์ด 
ตวัอยา่ง : @Cs123456 



8 



9 



10 



11 



12 

พนกังำนสำมำรถแก้ไขข้อมลูของตนเอง 
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ขอ้มูลท่ีจ  าเป็นตอ้งใส่เพิ่มเติมประสบณ์การท างาน 
- ประวติัการศึกษา  

- ประสบการณ์ท างาน 
#ระบบจะบงัคบัใหใ้ส่ขอ้มูลในหวัขอ้ท่ีมี * สีแดง 
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ขอ้มูลท่ีจ าเป็นตอ้งใส่เพิ่มเติมขอ้มูลส่วนบุคคล 
- รูปถ่ายหนา้ตรงไม่สวมหมวก ใส่แวน่สายตาได ้(รูปก่ึงทางการ) 

- ผูติ้ดต่อกรณีฉุกเฉิน 
#ระบบจะบงัคบัใหใ้ส่ขอ้มูลในหวัขอ้ท่ีมี * สีแดง 
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กำรขอหนงัสือรบัรองกำรท ำงำน 
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**พนักงานรอรับผ่านระบบได้เลย** 
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1.ระบบจะตั้งค่า PIN(6หลกั) ตาม วนั/เดือน/พ.ศ. ท่ีท่านเกิด 
ตวัอยา่ง “เกิด 14/02/2489” = 140289 

 
2.กรณีพนกังานตอ้งการเปล่ียนหรือลืม PIN ใหก้ด “FORGOT PIN” 

จากนั้นระบบจะส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลพ์นกังานของท่าน  
*ส าหรับผูท่ี้ไม่ไดใ้ชอี้เมลล ์

@jenbunjerd ระบบส่งส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลส่์วนตวัของท่านท่ีท่าน
ไดล้งทะเบียนไวก้บัทางฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
3.กรณีท่ีท่านท่ีไม่เคยมีอีเมลลส่์วนตวัเลย 
หากตอ้งการ เปล่ียนหรือลืม PINใหแ้จง้ 
ความประสงคไ์ดท่ี้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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ESS Approval รำยกำรทีร่ออนุมตั ิ
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ESS Approval รำยกำรทีร่ออนุมตั ิ
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**ส ำหรบัหวัหน้ำงำนทีต่อ้งประเมนิพนกังำนใตบ้งัคบับญัชำ** 

ระบบจะมีการแจง้เตือนทั้งหมด 2 คร้ัง  
*คร้ังแรก 30 วนั ก่อนจะครบทดลองาน  
**คร้ังท่ีสอง 20 วนั ก่อนจะครบทดลองงาน 

หัวหน้าต้องประเมินพนักงานของท่าน
หลงัจากเร่ิมงานไปแล้ว 90 วนั 
และต้องไม่เกนิ 100 วนั เท่าน้ัน 

ขอความร่วมมอืทุกๆท่านช่วยท าประเมนิในช่วง 90 – 100 วนันะครับ  
เพราะมบีางท่าน จะต้องท าการประเมินต่อ ตามกระบวนการครับ 
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**ส ำหรบัผูอ้นมุตั*ิ* 
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**ส ำหรบัพนกังำนผูถ้กูประเมนิผลกำร
ทดลองงำน** 
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จัดท ำโดยฝ่ำยทรัพยำกรบคุคล 

Training Humatrix (Leave & Time) 
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สญัลกัษณส์ ำหรบักำรใชง้ำนท ัง้หมด 4 ประเภท 
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1.กดสญัลกัษณ์นีเ้พือ่แสดงคำ่ 
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เวลำเขำ้-ออกปกต ิ

กะกำรท ำงำน 
กำรสแกนเวลำเขำ้งำน 
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2.กดสญัลกัษณ์นีเ้พือ่แสดงรำยละเอยีด 
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3. 
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4. 
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(กดคลกิในชอ่ง) 
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(กดคลกิเลอืก) 
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  ลำปฏบิตังิำนที่
บำ้น / WFH 
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08.30 

การลาขั้นต ่าลาได้ 
30 นาทีนะคะ 
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(กดคลกิเลอืก) 
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ตรวจสอบสถำนะใบลำ 

สเีหลอืง  
สเีขยีว  
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กรณีตอ้งกำรยกเลกิวนัลำ 
 สำมำรถยกเลกิไดด้ว้ย

ตวัเอง 
 ปุ่ มเมน ู “ยกเลกิกำรรอ้ง

ขอ” 
 

ยกเลกิกำรลำ 
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(กดคลกิในชอ่ง) 
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กดคลกิเพือ่แกไ้ข 

จดักำรขอ้มลูเวลำ 
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1.เลอืกเปลีย่นตำรำงกำรท ำงำน   
2.เลอืกแกไ้ขตำรำงกะใหม ่
3.เลอืกเมนสูง่ 

จะต้องได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บังคญับัญชาก่อนนะคะ 

จดักำรขอ้มลูเวลำ เปลีย่นตำรำงกำรท ำงำน และแกไ้ขตำรำงกะใหม ่
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3.เลอืกเหตผุล 
4.เลอืกเมนสูง่ 

จดักำรขอ้มลูเวลำ เปลีย่นตำรำงกำรท ำงำน และแกไ้ขตำรำงกะใหม ่
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1.เลอืกเปลีย่นประเภทวนัท ำงำน 
2.แกไ้ขประเภทวนัท ำงำนใหม ่
3.เลอืกเมนสูง่ 

จะต้องได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บังคญับัญชาก่อนนะคะ 

จดักำรขอ้มลูเวลำ เปลีย่นประเภทวนัท ำงำน 
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จดักำรขอ้มลูเวลำ กำรแกไ้ขเวลำกรณีบนัทกึเวลำไมต่ดิ หรอืลมืบนัทกึเวลำ 
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1.ขอท าล่วงเวลา จ่ายเป็นเงิน โดยแจง้ล่วงหนา้ 

2.ขอท าล่วงเวลา จ่ายเป็นวนัหยดุชดเชย แบบแจง้ล่วงหนา้ 

หมำยเหต ุ : ขอควำมรว่มมอืส ำหรบัทำ่นใดทีต่อ้งกำรขอท ำลว่งเวลำ ให้
ขอกอ่นลว่งหนำ้นะคะ 
                   : กรณีลืมขอท าล่วงเวลาล่วงหนา้สามารถท าขอหลงัจากท่ีไดท้ าล่วงเวลาไปแลว้ 
 
 

จดักำรขอ้มลูเวลำ 
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(กดคลกิในชอ่ง) 

จดักำรขอ้มลูเวลำ 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 7 

29/05/2566 

29/05/2566 

จดักำรขอ้มลูเวลำ ขอท ำลว่งเวลำ จำ่ยเป็นเงนิ โดยแจง้ลว่งหนำ้ 
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1 

2 

3 4 

5 

6 
4 

06/05/2566 

06/05/2566 

จดักำรขอ้มลูเวลำ ขอท ำลว่งเวลำ จำ่ยเป็นวนัหยดุชดเชย แบบแจง้ลว่งหนำ้ 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 7 

จดักำรขอ้มลูเวลำ 
กรณีลมืขอท ำลว่งเวลำ และมำขอท ำหลงัจำกทีไ่ด ้
ท ำลว่งเวลำไปแลว้ 
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ตรวจสอบสถำนะกำรอนมุตัคิำ่ลว่งเวลำ 

(กดคลกิเลอืกขอ้มลูทีร่อ้งขอ) 
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ตรวจสอบสถำนะกำรอนมุตัคิำ่ลว่งเวลำ 
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จดักำรขอ้มลูเวลำ กำรแกไ้ขลว่งเวลำทีอ่นมุตัแิลว้ 

 
ค ำถำมข้อที่1      กำรขอล่วงเวลำ (OT) หำกพนักงำนขอท ำล่วงหน้ำไว้ 4 ชั่วโมง ระดับจัดกำรอนุมัติให้ท ำ 4 ชั่วโมง 
                           แต่พนักงำนมำท ำจริง 2 ชั่วโมง จะต้องท ำอย่ำงไร   
 
ค ำตอบข้อที่1     พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำ (OT) ตำมจริง 2 ชั่วโมง โดยไม่ต้องแก้ไขเวลำ OT ที่อนุมัติไปแล้ว  
 
 
ค ำถำมข้อที่2    พนักงำนขอท ำล่วงหน้ำไว้ 4 ชั่วโมง ระดับจัดกำรอนุมัติให้ท ำ 4 ชั่วโมง แต่พนักงำนมำท ำจริง 5 ชั่วโมง จะต้องท ำอย่ำงไร   
 
ค ำตอบข้อที่2   พนักงำนมำท ำล่วงเวลำ (OT) จริง 5 ชั่วโมง ซึ่งมำกกว่ำที่ได้รับอนุมัติ พนักงำนจะต้องเข้ำไปแก้ไขช่วงเวลำขอ (OT)  
                        ใหม่อีกครั้ง 
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ข้อที ่1.  ให้ผู้เข้าอบรมบันทกึการลา / ประเภทใดกไ็ด้มาจ านวน 1 วนั 

ข้อที ่2.  ให้ผู้เข้าอบรมแก้ไขเวลา / เลอืกเหตุผลบันทกึเวลาไม่ตดิมาจ านวน 1 วนั 

ข้อที ่3.  ให้ผู้เข้าอบรมขอล่วงเวลา / จ่ายเป็นเงนิ โดยแจ้งล่วงหน้ามาจ านวน 1 วนั 
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จดัท ำโดยฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

Training Humatrix (HR Claim) 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 

วธิกีำรเข้ำใช้งำน กำรขอเบกิสวสัดกิำร 
- ให้ไปทีห่วัข้อ “กำรเคลม” > ไปที ่ “กำรขอเบกิสวสัดกิำร”  
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 

รำยกำรเบกิสวสัดกิำร/ กู้เงนิบรษิทัมอีะไรบ้ำง 
   
• สวสัดกิำรยดืหยุน่ 
• เงนิสงเครำะห ์
• เบกิคำ่ฉีดพน่ฆำ่เชือ้ Covid-19 
• เบกิคำ่อบรม / พฒันำตนเอง 
• เงนิกู้บรษิทั 5 ประเภท 
• เงนิกู้พเิศษ 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 

1. เบกิสวสัดกิำรยดืหยุน่ 

ขั้นตอนการเบิก มีดงัน้ี 
1. เลือกประเภทสวสัดิการ เป็น “สวสัดิการ

ยดืหยุน่” 
2. เลือกระดบัพนกังาน และอายงุานของ

ตนเองใหถู้กตอ้ง ระบบจะข้ึนจ านวนเงินให้
อตัโนมติั 

3. กรอกวนัท่ีลงในช่อง (วนัท่ีเราท าเบิก) 
4. ระบุหมายเหตุ (ระบุเหตุผลในการเบิก) 
5. กด “ส่ง” เป็นอนัเรียบร้อย 
 
**กรอกแค่ 1-5 ท่ีเหลือระบบจะข้ึนขอ้มูล
อตัโนมติั 
**จุดสีแดง คือส่วนท่ีตอ้งกรอก  

1. 

2. 
3. 

4. 

5. 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 

2. เบกิเงนิสงเครำะห ์ (เงนิช่วยเหลอืพนกังำนกรณอุีทกภยั /เจ็บป่วย) 

ขั้นตอนการเบิก มีดงัน้ี 
1. เลือกประเภท เป็นเงินสงเคราะห์ 
2. ช่องรายการ ใหเ้ลือกเป็นเงินสงเคราะห์ 

จากนั้นช่อง “จ านวนเงิน”จะข้ึนจ านวนเงิน
อตัโนมติั 

3. กรอกวนัท่ีลงในช่อง 
4. แนบเอกสาร ไม่เกิน 2 MB (เอกสารท่ีใช้

แนบ ใหเ้ป็นไปตามนโยบายท่ีบริษทั
ก าหนด เช่น ใบเสร็จ ,รายละเอียด
ประกอบการกู)้  

5. ระบุหมายเหตุ (ระบุเหตุผลในการเบิก) 
6. กด “ส่ง” เป็นอนัเรียบร้อย 
 
**กรอกแค่ 1-6 ท่ีเหลือระบบจะข้ึนขอ้มูล
อตัโนมติั 
**จุดสีแดง คือส่วนท่ีตอ้งกรอก  

 

1. 

2. 
3. 

4. 

5. 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 
3. เบกิเงนิกู้ 5 ประเภท 

1. 

2. 

3. 4
. 5

. 

6
. 

ขั้นตอนการเบิก มีดงัน้ี 
1. เลือกประเภทสวสัดิการ เป็น “เงินกูบ้ริษทั 5

ประเภท” 
2. ช่องรายการ ใหเ้ลือกประเภทท่ีตอ้งการกู ้
3. กรอกวนัท่ีลงในช่อง  
4. กรอกจ านวนเงินท่ีตอ้งการกู ้
5. แนบเอกสาร ไม่เกิน 2 MB(เอกสารท่ีใชแ้นบ 

ใหเ้ป็นไปตามนโยบายท่ีบริษทัก าหนด เช่น 
ใบเสร็จ ,รายละเอียดประกอบการกู)้ 

6. กรอกหมายเหตุของผูข้อ (ระบุเหตุผลในการกู)้ 
7. กด “ส่ง” เป็นอนัเรียบร้อย 
**กรอกแค่ 1-7 ท่ีเหลือระบบจะข้ึนขอ้มูลอตัโนมติั 
**จุดสีแดง คือส่วนท่ีตอ้งกรอก  
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ขั้นตอนการเบิก มีดงัน้ี 
1. เลือกประเภทสวสัดิการ เป็น “เงินกูพ้ิเศษ” 
2. กรอกวนัท่ีลงในช่อง  
3. กรอกจ านวนเงินท่ีตอ้งการกู ้
4. แนบเอกสาร ไม่เกิน 2 MB (เอกสารท่ีใช้

แนบ ใหเ้ป็นไปตามนโยบายท่ีบริษทัก าหนด 
เช่น ใบเสร็จ ,รายละเอียดประกอบการกู)้ 

5. กรอกหมายเหตุของผูข้อ (ระบุเหตุผลในการกู)้ 
6. กด “ส่ง” เป็นอนัเรียบร้อย 
 
**กรอกแค่ 1-6 ท่ีเหลือระบบจะข้ึนขอ้มูลอตัโนมติั 
**จุดสีแดง คือส่วนท่ีตอ้งกรอก  

HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 

4. เบกิเงนิกู้พเิศษ (เดมิเป็นกู้โควดิ และกู้ซือ้คอมส ำหรบั Sales) 

1. 

2. 
3. 4. 

5. 

6. 
จ ำนวนทีร่อ้งเกนิจ ำนวนเงนิเบกิได ้ ระบบจะจำ่ยแคท่ีก่ ำหนด  

พนักงานกู้เงนิได้สูงสุด 30,000 บาท และ
จะต้องจ่ายคนืให้ครบก่อนจะมีสิทธ์ิกู้คร้ัง
ใหม่ 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 

หลงัจำกท ำเบกิสวสัดกิำรตำ่งๆแลว้ สำมำรถตรวจเช็คกำรท ำเบกิไดท้ีเ่มนู “สอบถำมกำรขอเบกิ” 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร 

หลงัจำกท ำเบกิสวสัดกิำรตำ่งๆแลว้ สำมำรถตรวจเช็คกำรท ำเบกิไดท้ีเ่มนู “สอบถำมกำรขอเบกิ” 
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร (ส ำหรบัหวัหน้ำงำนอนุมตั)ิ 

ส ำหรบัเงนิกู้บรษิทั 5 ประเภท  2.เงนิกู้พเิศษ  (หวัหน้ำงำนเป็นหน่ึงในผู้อนุมตักิำรเบกิสวสัดกิำรให้กบัพนกังำน)  
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HR Claims : กำรขอเบกิสวสัดกิำร (ส ำหรบัหวัหน้ำงำนอนุมตั)ิ 
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ข้อที ่1. ขอให้ท่านท าเบิกสวสัดกิารยดืหยุ่น /กู้เงนิบริษัท จ านวน 1 รายการ  



จดัท ำโดยฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

Training Humatrix  
(ข้อมลูเงนิเดอืน) 
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1.ระบบจะตั้งค่า PIN(6หลกั) ตาม วนั/เดือน/พ.ศ. ท่ีท่านเกิด 
ตวัอยา่ง “เกิด 14/02/2489” = 140289 

 
2.กรณีพนกังานตอ้งการเปล่ียนหรือลืม PIN ใหก้ด “FORGOT PIN” 

จากนั้นระบบจะส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลพ์นกังานของท่าน  
*ส าหรับผูท่ี้ไม่ไดใ้ชอี้เมลล ์

@jenbunjerd ระบบส่งส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลส่์วนตวัของท่านท่ีท่าน
ไดล้งทะเบียนไวก้บัทางฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
3.กรณีท่ีท่านท่ีไม่เคยมีอีเมลลส่์วนตวัเลย 
หากตอ้งการเปล่ียนหรือลืมPINใหแ้จง้ 
ความประสงคไ์ดท่ี้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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ตวัอยา่งใบแจง้เงินเดือน (Pay slip) 
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1.ระบบจะตั้งค่า PIN(6หลกั) ตาม วนั/เดือน/พ.ศ. ท่ีท่านเกิด 
ตวัอยา่ง “เกิด 14/02/2489” = 140289 

 
2.กรณีพนกังานตอ้งการเปล่ียนหรือลืม PIN ใหก้ด “FORGOT PIN” 

จากนั้นระบบจะส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลพ์นกังานของท่าน  
*ส าหรับผูท่ี้ไม่ไดใ้ชอี้เมลล ์

@jenbunjerd ระบบส่งส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลส่์วนตวัของท่านท่ีท่าน
ไดล้งทะเบียนไวก้บัทางฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
3.กรณีท่ีท่านท่ีไม่เคยมีอีเมลลส่์วนตวัเลย 
หากตอ้งการเปล่ียนหรือลืมPINใหแ้จง้ 
ความประสงคไ์ดท่ี้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 



ตวัอยา่ง : รายละเอียดเก่ียวกบัการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปี ( e-Tax Form) 
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1.ระบบจะตั้งค่า PIN(6หลกั) ตาม วนั/เดือน/พ.ศ. ท่ีท่านเกิด 
ตวัอยา่ง “เกิด 14/02/2489” = 140289 

 
2.กรณีพนกังานตอ้งการเปล่ียนหรือลืม PIN ใหก้ด “FORGOT PIN” 

จากนั้นระบบจะส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลพ์นกังานของท่าน  
*ส าหรับผูท่ี้ไม่ไดใ้ชอี้เมลล ์

@jenbunjerd ระบบส่งส่งล้ิงคไ์ปท่ีอีเมลลส่์วนตวัของท่านท่ีท่าน
ไดล้งทะเบียนไวก้บัทางฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
3.กรณีท่ีท่านท่ีไม่เคยมีอีเมลลส่์วนตวัเลย 
หากตอ้งการ เปล่ียนหรือลืม PINใหแ้จง้ 
ความประสงคไ์ดท่ี้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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*อา้งอิงจากขอ้มูลส่วนตวัของพนกังาน ท่ีเขา้มากรอกไวใ้นหวัขอ้ Employee Profile 



*หมายเหตุ ระบบจะค านวณค่าลดหยอ่นใหอ้ตัโนมติั ถึงแมพ้นกังานจะกรอกขอ้มูลท่ีเกินจริง 

ระบบจะปรับอตัโนมติัตามสิทธ์ิ 



*หมายเหตุ ระบบจะค านวณค่าลดหยอ่นใหอ้ตัโนมติั ถึงแมพ้นกังานจะกรอกขอ้มูลท่ีเกินจริง 
หลงัจากกรอกค่าลดหย่อน ให้กดส่ง 

แนบไฟลเ์อกสารค่าลดหยอ่นขนาดไม่เกิน 2 MB 
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สําหรับผู้ใช้งานบทบาท ESS (Employee Self Service)

Internal use only

คู่มอืการใช้งานระบบ Humatrix on Mobile 



| ดาวน์โหลดแอพพลิเคชˑัน Humatrix

Google Play App Store ดาวน์โหลดและติดต˓ังแอพพลิเคชัˑน Humatrix

ข้อมูลเพˑิมเติม 
Google Play: ต้องใช้ Android version 6.0.1 ขึ˓นไป
 
App Store: ตอ้งใช้ iOS 9.3.5 ขึ˓นไป ใช้ได้บนอุปกรณ์ 
iPhone และ iPad

2

Internal use only



| วิธีการเข้าใช้งานระบบ Humatrix ครั˓งแรก

1. เลือก Register by QR Code ในการลงทะเบียน

2. สแกน QR Code

วิธีทˑี 1

3

Internal use only



1. เลือก Manual Register ในการลงทะเบียน
2. ใส่ Link 
https://uat.myhumatrix.com/C2062UAT

วิธีทˑี 2

| วิธีการเข้าใช้งานระบบ Humatrix ครั˓งแรก

4

Internal use only



| วิธีการ Log in เข้าใช้งานระบบ วิธีทˑี 1 

1. กรอกรหัสพนกังานผู้ใช้ (USER ID) และ รหัสผ่าน (Password) 
 
2. เลือก “LOGIN”

5

Internal use only



ชˑือผู้ใช้งาน

ฟงˏก์ชˑันบนระบบ Humatrix

ประกาศจากฝ˳ายทรัพยากรบคุคล กดทีˑ My Team เพˑือแสดงวันเกิด, วันทดลองงาน, วัน
ครบรอบทํางาน ของสมาชิกในทีม

| Dashboard หน้าแรก 

6

Internal use only



หน้า Openspace สําหรับการแสดงเผยแพร่ข้อมูล
เพˑือให้พนักงานมีส่วนร่วมในการใช้งานหรือตอบรับ

ข้อมูล กิจกรรม จากฝ˳ายทรัพยากรบคุคลของบริษัท

| Dashboard หน้าแรก 

7

Internal use only



| Personnel บุคคล

8

พนักงานสามารถเขา้ไปตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวและแก้ไขรูป Profile ของตนเองได้ 

แก้ไขรูป Profile ข้อมูลพนกังาน 

Humanica

Internal use only



| Personnel บุคคล

9

แสดงขอ้มูล Organization ของพนักงาน 

ข้อมูลพนกังาน

ข้อมูลหัวหน้างาน

ข้อมูลน้องภายใต้

Internal use only



| Personnel บุคคล

10

เลือกประเภท

หนังสือรับรอง 

กรอกข้อมลู

ตามทีˑต้องการ 

กรณีต้องการขอหนังสือรับรอง เมืˑอพนักงานขอหนังสือรับรองแล้ว

ต้องรอให้ HR Approve เป˞นลําดับต่อไป 

Internal use only



| Personnel บุคคล

11

สามารถตรวจสอบสถานะทีˑหน้า Notification

เลือก Document Request จากนั˓นระบบจะ
แสดงรายการทีˑขอไว้ 

Internal use only



| Personnel บุคคล

12

เมืˑอ HR Approve แล้ว Document จะมาแสดงทีเˑมน ูMy Document  

การเข้าดู My Document ในคร˓ังแรก ให้กดปุ˳ม FORGOT PIN

------------------------------------------------------
 > ระบบจะส่งข้อมูลไปทˑี Office Email พนกังานสามารถดําเนินการและ

ตั˓งคา่ Pin ใหม่ได้ด้วยตนเอง โดย Policy การตัง˓รหัส Pin ต้องเป˞น
ตัวเลข 6-15 ตัว 

Internal use only
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| Leave การลา

สําหรับตรวจสอบสิทธิการลาคงเหลือและวันลาทีˑใช้ไป 
โดยมีรายละเอียดครบทุกประเภทการลาตามนโยบายของบริษัท 

สําหรับการขอลางาน ผ่านระบบ Humatrix โดยสามารถเลือก

ประเภทการลา วันทˑีมผีล และแนบเอกสารการลาได้ไม่เกนิ 2 MB 

Internal use only



หัวหน้างาน สามารถตรวจสอบสิทธ̨ิวันลาคงเหลือ และวันลา

ทีˑใช้ไปของพนกังานภายในทีมได้ 

กดเลอืก USED | BAL. เพˑือตรวจวันลาของพนักงาน 

สีเขียว: วันลาคงเหลือ | สีแดง: วันลาทีˑใช้ไป 

14

| Leave การลา
สําหรับตรวจสอบสิทธิการลาคงเหลือและวนัลาทีˑใช้ไป 

โดยมีรายละเอียดครบทุกประเภทการลาตามนโยบายของบริษัท 

Internal use only



กรอกข้อมลูตามทีˑระบบร้องขอ โดยข้อมูลทีˑจําเป˞นจะต้องกรอก

ให้ครบถ้วนนั˓น หัวขอ้จะมีจุดสีแดงอยู่ข้างหลงั 

15

| Leave การลา
สําหรับการขอลางานโดยสามารถเลือกประเภทการลา วันทˑีมผีล และ

แนบเอกสารการลาไดไ้ม่เกิน 2 MB

เอกสารประกอบการลาจะต้องมีขนาดไม่เกิน 2 MB 

Internal use only
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| My Calendar ปฏิทินของฉัน
สําหรับตรวจสอบข้อมูลเวลาในรูปแบบปฏิทนิ โดยกดไปทˑีวันเวลาทีˑตอ้งการตรวจสอบ

สัญลักษณ์มีชัˑวโมงล่วงเวลาเกิดข˓ึน รอการร้องขอ 

สัญลักษณ์รอการอนุมัติร้องขอคา่ล่วงเวลา 

สัญลักษณ์ร้องขอค่าล่วงเวลาได้รับการอนุมัติเรียบร้อย 

สัญลักษณ์เวลาทีˑไม่สมบูรณ์ มาสาย กลับก่อนหรือขาดงาน 

สัญลักษณ์รอการอนุมัติเปลีˑยนกะการทํางาน 

สัญลักษณ์เปลˑียนกะการทํางานได้รับการอนุมัติเรียบร้อย 

Internal use only
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| Time ระบบเวลา

สําหรับแกไ้ขขอ้มูลเวลาการทํางาน เวลาเข้า-ออก และการร้องขอจา่ยค่าล่วงเวลา

สําหรับเปลˑียนกะการทํางาน 

สําหรับแก้ไขเวลาเข้า-ออก 

สําหรับขอค่าล่วงเวลา 

Internal use only
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| Time ระบบเวลา สําหรับเปลˑียนกะการทํางาน 

Internal use only

เลือกประเภทการเปลีˑยน เปลˑียนกะการทํางาน เปลˑียนประเภทวัน 
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| Time ระบบเวลา สําหรับแก้ไขเวลาเข้า-ออก 

Internal use only

ระบุเหตุผลทีˑต้องแก้ไข ระบุเวลาทีˑตอ้งการแก้ไข 
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| Time ระบบเวลา สําหรับขอค่าล่วงเวลา 

Internal use only

หน้าสําหรับขอค่าล่วงเวลา ระบุเวลาขอค่าล่วงเวลา ตรวจสอบรายการก่อนส่ง 
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| Time ระบบเวลา

สําหรับการลงเวลาเข้า-ออกของพนักงาน

คลิก IN เมืˑอต้องการลงเวลาเข้างาน 

คลิก OUT เมืˑอต้องการลงเวลาออกงาน 

Internal use only
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| Time ระบบเวลา

สําหรับตรวจสอบเวลาการเข้างานของตัวเองและพนักงานภายในทีม

เลือกวันทีˑ และพนักงานทีˑตอ้งการตรวจสอบ

Internal use only
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| Payroll เงินเดือน

สําหรับเรียกดูสลิปเงนิเดือน สามารถดูย้อนหลังได้มากสุด 

ถึง 12 รอบการจ่ายเงินเดือน และดาวน์โหลดเป˞นไฟล์ PDF ได้ 

สําหรับเรียกดูหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีˑจ่าย โดยสามารถ

ดาวน์โหลดเป˞นไฟล์ PDF ได้ 

สําหรับกรอกค่าลดหย่อนภาษีเพˑือนํามาคํานวณลดหย่อนภาษี

ใหก้ับพนักงาน 
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หลังจากกดเข้ามาทีˑสลิปเงินเดอืน ระบบจะปlดข้อมูลเพˑือความปลอดภัย 

| Payroll เงินเดือน
กรณีต้องการดูสลิปเงินเดอืน 

กดค้างทีˑหน้าจอเพˑือแสดงสลิปเงินเดือน 

กดเพˑือดาวน์โหลดเป˞นไฟล์ PDF 
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| Payroll เงินเดือน
กรณีต้องการดูหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทˑีจ่าย  

หลังจากกดเข้าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทˑีจ่าย สามารถดาวนโ์หลดเป˞นไฟล์ PDF ได ้
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กด + เพˑือกรอกค่าลดหย่อนตามรายการทีˑมีอยู่ในระบบ 

กดทีˑสัญลักษณ์นี˓แสดงสรุปค่าลดหย่อนภาษีทีไˑด้รับการลดหย่อน 

| Payroll เงินเดือน 
กรณีต้องการกรอกค่าลดหย่อนภาษี 

ไฮไลท์สีเหลืองคือค่าลดหย่อนทีˑมีการเพˑิมขึ˓น 

หลังจากนั˓นกดบันทกึ เพˑือส่งข้อมูลในการ

ประมวลผลเงินเดือน 

ระบบจะตัดรอบทกุวันทีˑ 15 ของทุกเดือน 

26

Internal use only



| อนุมัต ิ

| ไม่อนุมัต ิ

| รอการอนุมัติ 

| Notification แจ้งเตือน 
สําหรับดูรายการทีˑรออนุมตัิและรายการทˑีร้องขอ โดยสามารถเลือก
ประเภทรายการทˑีร้องขอ ตามสัญลักษณ์ต่อไปน˓ี 

Leave Request Change Shift 

Edit Time Overtime 

Time Request 
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หรือกดทีˑ 

เพˑือทํารายอนุมตัิ หรือไม่

อนุมัติ ให้พนักงานหลาย

คนได้ในคร˓ังเดียว 

| Notification แจ้งเตือน 
สําหรับดูรายการทีˑรออนุมตัิและรายการทˑีร้องขอ 

กดเลอืกอนุมัติ หรือ 

ไม่อนุมัติรายการทีˑตอ้งการ 
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กรณีต้องการเปลีˑยนภาษา

หรือบทบาทการใช้งาน ให้

เขา้ Preference 

เปลˑียนภาษา - บทบาท 

| More เพˑิมเติม หน้าจอเพˑิมเติมจะแสดงฟงˏก์ชˑันการใช้งานท˓ังหมดบนระบบ 

เปลˑียนรหัสผ่าน 

ใช ้Passcode ในการ Log in 
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THANK YOU


