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ดาวน์โหลดและติดต้ังแอพพลิเคชั่น

USER MANUAL
คู่มือการใช้งานระบบปฏิบติัการสําหรบังาน HR

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแอพพลิเคชั่นจาก
สโตร์ โดยค้นหาคําว่า “HumanOS” แล้ว
กดติดต้ังแอพพลิเคชั่นบนอุปกรณ์

1. เม่ือเข้าสูร่ะบบครั้งแรก ระบบจะขออนุญาต
เปิดการใช้งาน การแจ้งเตือน ให้กด “อนุญาต” 
เปิดการใช้งานการแจ้งเตือน
2. จากน้ันกรอก อเีมล และ รหสัผา่น
3.อนุญาตให้แอพพลิเคชั่นเข้าถึงข้อมูล โลเคชั่น 
และ บลธููท เพื่อใช้ในการลงเวลาเข้าออกงาน

การเข้าสูร่ะบบ
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การลงเวลาเข้าออกงาน

การลงเวลา แบบ 1 ปุ่มทํางาน

พนักงานสามารถลงเวลาเข้า-ออกงานผ่านแอพพลิเคชั่นบนมือถือ รองรับการลงเวลาออฟฟิศ หรือ ไซต์
งานลูกค้า ภายในรัศมี 100 เมตร เจ้าหน้าท่ีสามารถกําหนดจุดลงเวลาเข้า – ออกงานได้ หากไม่ได้อยู่
ภายในรัศมีท่ีกําหนด ก็ไม่สามารถลงเวลาทํางานได้

3. หากต้องการเปล่ียนสถานท่ีสามารถเลือก
จากโลเคชั่น หรือกด     เพื่อ Refresh การ
หาโลเคชั่นของระบบ

1. เม่ือเข้าสูร่ะบบแล้ว ผู้ใช้งานสามารถลง
เวลาได้ 2 แบบคือ กด “เข้างาน” เพื่อลง
เวลาการเข้างาน และ “ออกงาน” เพื่อลง
เวลาออกงาน เม่ือกดเข้างานแล้วปุ่มจะ
เปล่ียนเป็นปุ่มออกงานอัตโนมัติ
2. กด “ตกลง” เพื่อยืนยันการลงเวลากับ
ระบบ 

การลงเวลา แบบ 2 ปุ่มทํางาน

1. กดปุ่ม “เข้างาน”  และ “ออกงาน” เพื่อลง
เวลาเข้าทํางาน ในกรณีท่ีมีกะการทํางาน
มากกว่า 1 กะต่อวัน โดยสามารถกดลงเวลาเข้า
งานได้มากกว่า  1 ครั้ง โดยระบบจะเลือกเวลา
เข้างานของพนักงานท่ีดีท่ีสุด อัตโนมัติ
2. กด “ตกลง” เพื่อยืนยันการลงเวลากับระบบ


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หากรูปแบบการลงเวลาท่ีมีการทํางานมากกว่า 1 
กะต่อวัน สามารถแจ้ง HumanOS เพื่อเปิดใช้
ฟังก์ชันเพิ่มกะได้ทันที โดยไม่มีค่าใช้จ่าย ท่ีไลน์ 
@humanos.biz หรือ โทร 099-5051007
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บนัทึกข้อมูลงาน
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การบันทึกงานออนไลน์ หรือ กิจกรรมท่ีเกิดในแต่ละวัน สามารถระบุสถานะการทํางาน วันท่ีเริ่มงาน 
โครงการ รายละเอียดงาน และจํานวนชั่วโมงท่ีทํางานได้ การบันทึกงานใหม ่ผู้ใช้งานสามารถบันทึก
งานใหม่ ได้ท่ีเมนู “ลงเวลา” หรือ บันทึกงานท่ีย้อนหลังได้ท่ีเมนู “ปฏิทิน”   

1. เลือกแท็บเมนู “ลงเวลา” กด 
ด้านล่างขวา จากน้ันเลือกเมนู “บันทึกงาน” เพื่อ
สร้างงานใหม่
2. กรอกรายละเอียดงาน เชน่ หัวข้องาน, 
โครงการ, สถานท่ี, เวลาเริ่มต้น ,เวลาสิ้นสุด, 
สถานะงาน, เลขท่ีเอกสารอ้างอิง, รายละเอียด
งาน :  คําอธบิายเพิ่มเติม, เวลาเข้า - ออกสถาน
ท่ี : เวลาเข้าออกจริง 
3. กดปุ่ม “บนัทึก” งานใหม่ 
หมายเหต ุ: กรณท่ีีผู้ใช้งานต้องการแนบลายเซน็
ต์ หรอื รูปภาพ ให้กด         แล้วเลือกรายการท่ี
ต้องการ

บนัทึกงานใหม่

หลังจากท่ีกรอกข้อมูลงานใหม่เรียบร้อยแล้ว
ระบบจะบันทึกข้อมูลตําแหน่งและเวลาเข้า-ออก
จากสถานท่ีจริงปัจจุบัน และจะไม่สามารถแก้ไข
ย้อนหลังได้
1. เล่ือนลงมาด้านล่างท่ี “เวลาเข้าสถานที”่
2. กด “เข้างาน” หรือ “ออกงาน” 
3. เลือกสถานท่ีปฏิบัติงานจากโลเคชั่น
4. กด ยนืยนั ใช้สถานท่ีในการลงเวลา

การลงเวลาเข้าสถานที่
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1. กดปุ่ม +  เลือก “เพิ่มลายเซนต์”
2. เซนต์ลายเซนต์บนหน้าจอ จากน้ันกด 
“บนัทึก” หรือ กดปุ่ม “ล้าง” เม่ือต้องการเซนต์
ใหม่
3. ให้คะแนนประเมินแล้วกด บนัทึก
4. กรณีท่ีท่านต้องการจะลบลายเซนต์ ให้ท่าน
ไปท่ี หมวด “ภาพถ่ายและลายเซนต์” จากน้ัน 
กด “ลบ” หลังรายการ

การเพิ่มลายเซนต์และใหค้ะแนนประเมิน

1. กด         แล้วเลือก “เพิ่มรูปถ่าย”
2. เลือกรูปภาพจากแกลเลอรี่บนโทรศัพท์ หรือ 
ถ่ายภาพ 
3. บันทึกภาพเข้าสูร่ะบบ
4. กรณีท่ีต้องการจะลบภาพถ่าย ให้ท่านไปท่ี 
หมวด “ภาพถ่ายและลายเซนต์” จากน้ัน กด 
“ลบ” บนภาพท่ีต้องการ

การเพิ่มรูปถ่าย

1. เลือกรายการงานท่ีต้องการ จากแท็บเมนู “ลงเวลา”
2. ระบบจะแสดงรายละเอียดงาน
3. แก้ไขรายละเอียดงานท่ีต้องการ
4. กด       บันทึกงานท่ีแก้ไขแล้ว

แก้ไขงาน

1. เลือกรายการงานท่ีต้องการ จากแท็บเมนู “ลงเวลา”
2. ระบบจะแสดงรายละเอียดงาน
3. กด        รูปถังขยะด้านบนขวา
4. กด “ใช่” เพื่อยืนยันการลบข้อมูลงาน 

ลบงาน
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ปฏิทิน

HumanOS | ระบบปฏิบติัการสาํหรบังาน HR
humanos.biz  Tel. 099-505-1007 (Sale) ,098-737-2221 (Technical) Email. contact@humanos.biz

เป็นเมนูท่ีแสดงกิจกรรมของพนักงานท่ีเกิดขึ้นในแต่ละวัน เชน่การลงเวลาทํางาน, วันลา, วันหยุดของ
พนักงาน, งานท่ีบันทึก, ขอลงเวลาย้อนหลัง, ขอลาออนไลน์ และขอแก้ไขลงเวลาได้

ความหมายของสี
โดยจะแสดงบนวันท่ีของ

ปฏิทิน  การลงเวลาเข้าออกงาน

ขอล่วงเวลา, ขออนุมัติลา และ
บันทึกงาน

เดือนถัดไป
วันนี้

1. เลือก วันท่ี ท่ีต้องการขอลงเวลาจาก
ปฏิทิน
2. กด การ์ดลงเวลาเข้า / ออกงานท่ีต้องการ
3. เลือกวันท่ีและเวลา กด เสรจ็สิน้
4. กรอกเหตุการขอลงเวลา
5. กด    
ระบบจะแจ้งเตือนไปยังหัวหน้างานเพื่อ
อนุมัติคําขอ

การขอลงเวลายอ้นหลัง
 / ขอแก้ไขการลงเวลา

เดือนก่อนหน้า

กะทํางาน
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ขออนุมัติเข้างาน



ลางาน
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พนักงานสง่ใบลาออนไลน์ผา่นสมาร์ทโฟน รองรับการลางานล่วงหน้าและย้อนหลัง กรณีลาป่วย
สามารถแนบใบรับรองแพทย์ ตรวจสอบวันลาคงเหลือ  แจ้งเตือนการอนุมัติทันทีผา่น Notification

ขอลางานออนไลน์

เช็ควันลาคงเหลือ

1. ไปท่ีแถบ “ลา” จากนั้นกด        
2. กรอกรายละเอียดข้อมูลการลา เชน่ 
เหตุผลการลา, ประเภทการลา, จํานวนวันลา 
วันท่ี และแนบไฟล์ เชน่ ใบรับรองแพทย์
3. กด      ขาลางานออนไลน์

1. สามารถเช็ควันลาคงเหลือได้จากหน้า
การลา โดยการกด        บนขวาของหน้าจอ 
2. หน้าขอลางาน(ด้านล่างสุด)
ระบบจะคํานวนวันลาคงเหลือจากสถานะ
การลาท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว

+

1. ไปท่ีแถบ “ลา”
2. เลือกการลาท่ีต้องการแก้ไข 
3. ระบบจะแสดงรายละเอียดการลา กด
4. แก้ไขรายละเอียดท่ีต้องการ
5. กด      บันทึกการลาท่ีแก้ไขแล้ว

แก้ไขข้อมูลคําขอลา

1. ไปท่ีแถบ “ลา”
2. เลือกการลาท่ีต้องการแก้ไข กด
3. กดปุ่ม      รูปถังขยะด้านบนขวา 
4. กด “ใช่” เพื่อดําเนินการลบ

ลบรายการคําขอลา
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รายชื่อ
รายชื่อเป็นข้อมูลบุคลากรภายในองค์กรเพิ่มได้ไมจํ่ากัด สามารถโหลดเข้าได้จากไฟล์ Excel สามารถ
กดเพื่อโทรศัพท์, อีเมล, ชื่อ – นามสกุล, ข้อมูลเฟซบุค, ไลน์, สไกป์ หรือ อ่ืนๆได้ทันที เพิ่มความสะดวก
รวดเร็วในการสื่อสาร    

การโทรออก
1. ไปท่ีเมนู      เลือก “รายชื่อ”
2.ผู้ใช้งานสามารถโทรได้เลยทันที โดยการ
กด        หลังรายชื่อพนักงานท่ีต้องการ


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ข้อมูลพนักงาน
1. กดรายชื่อพนักงานท่ีต้องการดูข้อมูล
2. ระบบจะแสดงข้อมูลต่างๆ ของพนักงานเชน่ 
ชื่อ- นามสกุล, ตําแหนง่, อีเมล, ไลน์ 
3. ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลติดต่ออ่ืนๆ เชน่
ต้องการสง่อีเมล ให้กดท่ีอีเมลได้เลย โดยระบบ
จะเชื่อมต่อและนําทางไปหน้าจอการสง่อีเมล
อัตโนมัติ
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สถานที่
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เป็นการจัดการข้อมูลใช้สําหรับการบันทึก ค้นหา แก้ไข และการลบข้อมูลสถานท่ี ในระบุตําแหนง่ท่ีต้ัง
ของสถานท่ีปฏิบัติงาน เพื่อใช้ในการลงเวลาเข้างานออกงาน มีขั้นตอนการทํางานดังนี้

เพิ่มสถานทีใ่หม่
1. ไปท่ี      เมนูหลัก > ข้อมูล
2. เลือกเมนู “สถานที”่
3. กด         เพื่อเพิ่มสถานท่ี
4. เลือกสถานะการใช้งาน
 เปิดการใช้งานสถานท่ี

ลงเวลาประจําวัน
ลงเวลาเข้าออกงาน

5. ต้ังชื่อสถานท่ี
6. เลือกประเภทสถานท่ี เชน่ สํานักงาน หรือไซต์
ลูกค้า กรณีท่ีผู้ใช้งานไมไ่ด้ระบุประเภทสถานท่ี 
ระบบเลือกประเภทสถานท่ีเป็นสํานักงานให้
อัตโนมัติ
7. กด      บันทึกข้อมูลสถานท่ีใหม่

+

การแก้ไขสถานที่
1. ไปท่ี      เมนูหลัก > ข้อมูล
2. เลือกเมนู “สถานที”่
3. เลือกประเภทสถานท่ี สํานักงาน,ไซต์
ลูกค้า หรือ สว่นตัว
4. เลือกสถานท่ี ท่ีต้องการแก้ไข
5. แก้ไขรายละเอียดสถานท่ี เชน่
กด                        เพื่ออัปเดทพิกัดสถานท่ี
ปัจจุบัน
6. กด      บันทึกแก้ไขสถานท่ี 





ดึงข้อมูลพิกัด


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การนําทาง
1. ไปท่ี      เมนูหลัก>ข้อมูล
2. เลือกเมนู “สถานที”่
3. เลือกประเภทสถานท่ี

สํานักงาน
ไซต์ลูกค้า
สว่นตัว

4. กด       เพื่อเริ่มนําทาง
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โครงการ
โครงการ (Project) ใช้สําหรับบันทึกงาน หรือกิจกรรมประจําวันในองค์กร โดยท่านสามารถบันทึก
แล้วกรอกข้อมูลโครงการใหม ่หรือ แก้ไขโครงการได้ ดังนี้

เพิ่มโครงการใหม่
1. ไปท่ี      เมนูหลัก > ข้อมูล
2. เลือกเมนู “โครงการ”
3. กด          เพิ่มโครงการใหม่
4. เลือกสถานะการใช้งาน
 ใช้งาน
5. ต้ังชื่อโครงการ และ อัปโหลดรูปภาพโครงการ 
6. กด      บันทึกข้อมูลโครงการใหม่

+





แก้ไขโครงการ
1. ไปท่ี      เมนูหลัก > ข้อมูล
2. เลือกเมนู “โครงการ”
3. ระบบจะแสดงรายการ โครงการท้ังหมด 
ท่ีถูกบันทึกไว้กับระบบ
4. เลือกโครงการท่ีต้องการแก้ไข
5. แก้ไขรายละเอียดโครงการ เชน่ ต้องการ
ปิดใช้งานโครงการ ให้กด         สถานะจะ
เปล่ียนเป็น 
6. กด       เพื่อบันทึกการแก้ไขโครงการ       


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** กรณท่ีีโครงการท่ีถูกใช้งานจากการ
บนัทึกงานแล้ว จะไมส่ามารถลบ
โครงการนั้นออกจากระบบได้
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รายการล่วงเวลา
รายการล่วงเวลา เป็นการบันทึกการขอทํางานล่วงเวลา มีระบบคํานวณค่าล่วงเวลาอัตโนมัติ หัวหน้า
สามารถอนุมัติออนไลน์ได้ทันที มีระบบแจ้งเตือนผลอนุมัติแบบเรียลไทม์

1. ไปท่ี      เมนูหลัก > งานล่วงเวลา
2. เลือก รายการงานล่วงเวลา ท่ีต้องการแก้ไข
3. แก้ไขรายละเอียดท่ีต้องการ
4. กดปุ่ม      บันทึกข้อมูลล่วงเวลาท่ีแก้ไขแล้ว

แก้ไขข้อมูลงานล่วงเวลา

1. ไปท่ี       เมนูหลัก > งานล่วงเวลา
2. เลือก รายการงานล่วงเวลา ท่ีต้องการแก้ไข
3. กดปุ่ม      รูปถังขยะด้านบนขวา 
4. กด “ใช”่ ยืนยันการลบงานล่วงเวลา

ลบข้อมูลงานล่วงเวลา





1. ไปท่ี      เมนูหลัก 
2. เลือกเมนู “รายการล่วงเวลา”
3. กด         เพิ่มรายการล่วงเวลาใหม่
4. ระบบจะแสดงวันท่ีและเวลาทํางานปกติ
5. กรอกข้อมูลขอล่วงเวลา เชน่ วันท่ีและเวลาเริ่ม
ต้น - สิ้นสุด โดยระบบจะคํานวนอัตราท่ีได้รับ 
(ประมาณการ) ให้อัตโนมัติ, โครงการ และ ราย
ละเอียดเพิ่มเต่ิมเพื่อประกอบการพิจารณา
6. กด      บันทึกคําขอล่วงเวลาใหม่

+


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

บนัทึกงานล่วงเวลาใหม่
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ค่าใช้จ่าย
พนักงานสามารถขอเบิกค่าใช้จ่ายออนไลน์ตามโครงการท่ีถูกบันทึก เชน่ การเดินทางโดยรถยนต์สว่น
ตัว มีระบบคํานวณค่าใช้จ่ายคิดตามระยะทางอัตโนมัติ

1. ไปท่ี      เมนูหลัก > ค่าใช้จ่าย
2. กด         เพิ่มรายการค่าใช้จ่าย
3. กรอกข้อมูลค่าใช้จ่าย เชน่ โครงการ, ประเภท
ค่าใช้จ่ายและจํานวนเงิน ระบบจะคํานวนผล
รวมให้อัตโนมัติ กรณีท่ีเลือกประเภทค่าใช้จ่าย
เป็นค่าเดินทาง ระบบกําหนดให้ระบุสถานท่ี
ต้นทาง - ปลายทาง
4. กดปุ่ม       บันทึกรายการค่าใช้จ่ายใหม่

บนัทึกรายการค่าใช้จ่ายใหม่

การแก้ไขค่าใช้จ่าย
1. ไปท่ี      เมนูหลัก > ค่าใช้จ่าย
2. เลือกรายการค่าใช้จ่ายท่ีต้องการแก้ไข
3. แก้ไขรายละเอียดท่ีต้องการ
4. กด บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายท่ีแก้ไขแล้ว

1. ไปท่ี       เมนูหลัก > ค่าใช้จ่าย
2. เลือก รายการค่าใช้จ่าย ท่ีต้องการแก้ไข

3. กด      รูปถังขยะด้านบนขวา 

4. กด “ใช”่ ยืนยันการลบงานรายการค่าใช้จ่าย



ลบบนัทึกค่าใช้จ่าย







+
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รายงานประจําวัน
เป็นรายงานการลงเวลาทํางานเชน่ เวลาเข้างาน, เวลาออกงาน, ขาด, ลา และมาสาย พนักงาน
สามารถดูรายงานการลงเวลาของตนเองได้ เจ้าหน้าท่ีสามารถดูรายงานการลงเวลาของพนักงานได้
ตลอดเวลาแบบเรียลไทม ์

1. ไปท่ี      เมนูหลัก > รายงานประจําวัน
2. ระบบแสดงข้อมูลการลงเวลาของพนักงาน
ประจําวัน
3. สามารถเลือกสถานะการเข้างานได้จากแท็บ
เชน่ แท็บ สาย ระบบจะแสดงพนักงานท่ีมา
ทํางานสายประจําวัน

ดูรายงานประจําวัน

ค้นหารายงานจากชื่อและวันที่

1

3

2



1. สามารถป้อนรายละเอียด เชน่ ชื่อ- นามสกุล
พนักงาน เพื่อค้นหาข้อมูลพนักงานได้

2. กด       แล้วเลือกวันท่ีท่ีต้องการดูรายงานการ
ลงเวลา โดยระบบจะแสดงข้อมูลประจําวันท่ี ท่ี
เลือก

4

5
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ศูนยบ์รกิารลกูค้า

ติดต่อผา่นไลน์สะดวกและรวดเรว็กว่า
เพิ่มความสะดวกในการบริการลูกค้า ผา่นบริการไลน์
แอด ทําให้ลูกค้าได้รับความสะดวกมากยิ่งขึ้น โดยลูกค้า
สามารถค้นหาได้จากไอดี หรือ สแกนผา่นคิวอาร์โค๊ดได้
เลย
Line ID : @humanos.biz
เวลาทําการ 08:00-17:00 วันจันทร ์– วันศกุร์
(เว้นวันหยุด)

มาเป็นเพื่อนกันเถอะ

บรษัิท ไอท-ีแคท จํากัด
33 หมูบ่า้นชวนชื่นนโีอเฮ้าท์
ซอยคู้บอน 6 รามอินทรา 
คันนายาว กรุงเทพฯ 10230

ช่องทางการติดต่ออ่ืนๆ

Youtube : HumanOS

Facebook : HumanOS.ITCAT

Email : contact@humanos.biz

โทรหาเรา

ทีอ่ยู่

ลูกค้าสัมพนัธ์ : 099-505-1007
ฝ่ายเทคนิค   : 098-737-2221
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