
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืการใชง้านโปรแกรม 

การลงเวลาและรายงานผลการปฏบิตังิาน 

ส าหรบัหัวหนา้งาน 

กองทรัพยากรมนษุย ์ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 
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1.  เข้าระบบได้ที ่  

1 url : http://hrfs.person.tu.ac.th:81/template/webemptimesheet/webtimesheet/ 

              
  

 2.  การใช้งานการบันทกึการลงเวลา- เข้างาน และเลกิงาน 

1) click  ท่ีปุ่ม [ เขา้งาน]   

2)  เม่ือเลิกงานให ้click ปุ่ม  [ เลิกงาน ] 

3) เม่ือตอ้งการคน้หาขอ้มูลประวติัการเขา้งาน และเลิกงาน สามารถใส่ปี พ.ศ.  -> เลือกเดือน -> 

เลือกช่ือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา -> แลว้กดปุ่ม [ คน้หา ]  
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 3.  การใช้งานการบันทกึผลการปฏบิัติงาน 

 3.1 สรุปขั้นตอนการใช้งาน 

  ก  าหนดภาระงาน 
ของงานภายในหน่วยงาน 
 

  ก าหนดภาระงาน
ใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
(ภาระงานจะตอ้งเป็นอนุมติั) 

 บนัทึกผลการ
ปฏิบติังาน 

 

3.1.1  ก าหนดภาระงานของงานภายในหน่วยงาน (เลือกท่ี เมนู -> ภาระงาน) 

 
 1)  click ปุ่ม [ เพิ่มภาระงาน ] จะปรากฎหนา้ฟอร์มใหบ้นัทึกขอ้มูล ดงัน้ี 

 
A1 -> ใส่ช่ือภาระงาน            A2 -> เลือกกลุ่มภาระงาน              A3 -> ใส่ปีพ.ศ. 
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หมายเหตุ หากภาระงานนั้นถูกก าหนดใหเ้ป็นไม่ใชง้าน เม่ือมีการคน้หาภาระงานจากระบบ จะไม่แสดง

ขอ้มูล 

เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้น click ปุ่ม [ บนัทึก ] สถานะของภาระงานนั้นจะเป็นรออนุมติั 

 

2)  เม่ือสถานะของภาระงานเป็น “รออนุมติั”  (ซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาสามารถเพิ่มภาระงานท่ี

เก่ียวขอ้งเขา้มาในระบบได)้ จะตอ้งด าเนินการอนุมติั/ไม่อนุมติั ในภาระงานนั้นไดโ้ดย click ท่ี 

สัญลกัษณ์รูปดินสอ               จะปรากฎหนา้ฟอร์มใหส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลและเลือกสถานะของ

ภาระงาน  แลว้กดปุ่ม [ บนัทึก ]  ดงัน้ี 

 
 ในกรณีถา้ตอ้งยกเลิกการใชง้านของช่ือภาระงานนั้น สามารถเลือก ท่ีหวัขอ้สถานะการ

ใชง้านในระบบเป็น ไม่ใชง้าน แลว้กดปุ่ม [ บนัทึก ] (หมายเหตุ : การก าหนดสถานะการ

ใชง้านในระบบ เป็นไม่ใชง้านเหมาะส าหรับยงัไม่มีการก าหนดภาระงานใหก้บั
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ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงถา้ภาระงานนั้นถูกก าหนดเป็นไม่ใชง้านในระบบ เม่ือมีการคน้หา

ภาระงานจากระบบๆ จะไม่เรียกขอ้มูลท่ีมีสถานะเป็นไม่ใชง้านในระบบมาแสดง 

3) เม่ือตอ้งการคน้หาภาระงาน สามารถใส่ปีพ.ศ. และเลือกสถานะของเอกสาร แลง้กดปุ่ม          

[ Search ] เพื่อคน้หาช่ือภาระงาน 

 
 

3.1.2  การก าหนดภาระงานใหบุ้คลากร (เลือกท่ี เมนู -> ก าหนดภาระงานใหบุ้คลากร) 

 
 1)  click ปุ่ม [ ก าหนดภาระงานใหบุ้คลากร ] จะปรากฎหนา้ฟอร์มใหบ้นัทึกขอ้มูล ดงัน้ี 

 
 

เลอืกช่ือ 
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B1 –เลือกช่ือ – นามสกลุของบุคลากร B2 – เลือกช่ือภาระงานใหก้บับุคลากร 
B3 –ใส่ปีพ.ศ. B4 -ใส่วนัท่ีเร่ิม 
B5 -.ใส่วนัท่ีส้ินสุด B6 – ใส่หมายเหตุ 
B7 – ใส่ค่าน ้าหนกัของงาน  

 เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้น click ปุ่ม [ บนัทึก ] บุคลากรสามารถน าช่ือภาระงานไปใชใ้น

การบนัทึกผลการปฏิบติังานได ้

 
 ในกรณีท่ีหวัหนา้งานตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลใหก้ดปุ่ม [ แกไ้ข ]                          จะปรากฎ

หนา้ฟอร์มใหแ้กไ้ขขอ้มูล ดงัรูป                

 
 เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ม [ บนัทึก ]  
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3.1.3  การบนัทึกผลการปฏิบติังาน  (เลือกท่ี เมนู -> ผลการปฏิบติังาน) 

 1) สรุปขั้นตอนการใชง้าน 

  บนัทึกผลการ
ปฎิบติังาน (เม่ือผลการปฎิบติังาน
นั้นเสร็จสมบูรณ์ พร้อมใหก้าร
ตรวจสอบของผูบ้งัคบับญัชา) 
 

  รอการตรวจสอบของ
ผูบ้งัคบับญัชา ซ่ึงเม่ือผูบ้งัคบั 
บญัชาตรวจสอบขอ้มูลการอา้งอิง
ของผูป้ฏิบติังาน จะมาบนัทึก
สถานะ (อนุมติั / ไม่อนุมติั) 

 ผูบ้งัคบับญัชา
ด าเนินการบนัทึกสถานะของผล
การปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบั 
บญัชา จะถูกจดัเก็บในระบบ
ฐานขอ้มูล 

  

 2)  เม่ือตอ้งการบนัทึกผลการปฏิบติังาน 

 
 - click ปุ่ม [ บนัทึกผลการปฏิบติังาน ] จะปรากฎหนา้ฟอร์มใหบ้นัทึกขอ้มูล  

C1 – เลือกช่ือภาระงาน C2 – ใส่ล าดบัท่ีต่อวนั 
C3 – ใส่ผลการไดป้ฏิบติังาน C4 – ใส่วนัท่ีเร่ิม (รูปแบบ mm/dd/yyyy ค.ศ.) 
C5 – ใส่เวลาท่ีเร่ิม (ชัว่โมง)  C6 – ใส่เวลาท่ีเร่ิม (นาที) 
C7 - ใส่วนัส้ินสุด (รูปแบบ mm/dd/yyyy ค.ศ.) C8 – ใส่เวลาท่ีด าเนินการส้ินสุด (ชัว่โมง) 
C9 - ใส่เวลาท่ีด าเนินการส้ินสุด (นาที) C10 – ใส่ระยะเวลาท่ีใชใ้นการด าเนินงาน 
C11 – ใส่หน่วยนบัของการใชร้ะยะเวลาด าเนินงาน C12 –ใส่จ านวน (ช้ินงาน) 
C13 –  ใส่หน่วยนบัของจ านวน (ช้ินงาน) C14 – ใส่แหล่งอา้งอิง เช่น Microsoft Teams, 

Email, Google Drive, Website เป็นตน้ เพื่อ
การตรวจสอบของผูบ้งัคบับญัชา 

C15 – ใส่ขอ้มูลอา้งอิง เช่น ช่ือไฟล ์, หวัเร่ือง
ใน E-Mail, URL เป็นตน้ เพื่อการตรวจสอบ
ของผูบ้งัคบับญัชา 

C16 – ใส่หมายเหตุ 

หมายเหตุ : * จะตอ้งใส่ขอ้มูล เวน้วา่งไม่ได ้
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 เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม [ บนัทึก ]  



 

8 
 

 3) เม่ือตอ้งการคน้หาผลการปฎิบติังาน สามารถใส่ปีพ.ศ. ใส่เดือน และช่ือ – นามสกลุ ของ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา แลว้กดปุ่ม [ Search ] เพื่อคน้หาผลการปฏิบติังาน 

 
 4)  ถา้สถานะเป็น “รออนุมติั”  สามารถด าเนินการแกไ้ขขอ้มูลโดย click ท่ี สัญลกัษณ์รูป

ดินสอ               จะปรากฎหนา้ฟอร์มใหส้ามารถแกไ้ขขอ้มูล  
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 และเม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดต้รวจสอบขอ้มูลผลการปฎิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเรียบร้อย

แลว้ สามารถเลือกสถานะการอนุมติั (อนุมติั / ไม่อนุมติั) แลว้กดปุ่ม [ บนัทึก ]  รายการผลการ

ปฏิบติังานนั้นๆ ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ ได ้

-------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


