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ระบบบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน

คู�มอื

บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยทักษิณ

https://work.tsu.ac.th

(สาํหรบับุคลากร)



เมน ูสาํหรบับคุลากร

1. การเข�าใช�งานระบบบนัทกึการปฏบิตังิานประจาํวบัคุลากรสายสนบัสนนุ
มหาวทิยาลยัทกัษณิ โดยใช�  URL

https://work.tsu.ac.th

หรอืวธิสีแกนควิอาร�โค�ด

2. เมือ่เข�าระบบแล�วให�ทาํการ LOGIN เข�าสู�ระบบด�วย TSU iPass หรอื
บัญชผีู�ใช�ระบบสารสนเทศมหาวทิยาลยัทกัษิณ 
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https://wfh.tsu.ac.th/
https://wfh.tsu.ac.th/
https://www.samsung.com/th/explore/entertainment/how-to-scan-qr-code/


3. เมือ่  LOGIN สาํเรจ็ ระบบจะแสดงหน�าต�อนรบั และคู�มอืการใช�งานระบบ
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4. ก�อนเริม่ปฏบิตังิาน บคุลากรจะต�องบนัทกึ TOR ของตวัเองก�อน โดย
คลกิทีเ่มน ู“บนัทกึข�อตกลงการปฎบิตังิาน (TOR)” (1) เมือ่คลกิแล�วระบบจะ
แสดงรอบการประเมนิ ให�บคุลากรคลกิปุ�ม บนัทกึ TOR (2)

( 1)

( 2)

https://wfh.tsu.ac.th/


5. เมือ่คลกิปุ�ม บนัทกึ TOR แล�วระบบจะแสดงหน�า TOR ในรอบการประเมนิที่
เลอืก 
     หากต�องการ เพิม่ TOR ให�คลกิปุ�ม “เพิม่ภาระงาน” (1)
     หากต�องการ แก�ไข TOR ให�คลกิปุ�ม “แก�ไข” (2)
     หากต�องการ ลบ TOR ให�คลกิปุ�ม “ลบ” (3)
  
      เมือ่บนัทกึ TOR เรยีบร�อยแล�ว ให�บคุลากรทาํการบนัทกึงานทีจ่ะต�องปฏบิตัิ
ประจาํในงานนัน้ ให�คลกิปุ�ม “ตัง้ค�างานทีป่ฏบิตัปิระจาํวนั” (4) 
เช�น จดัทาํบนัทกึข�อความ , ตรวจสอบหน�างบ , รบั/ส�ง เอกสารระบบสารบรรณ
เป�นต�น และหน�วยนบั เช�น ฉบบั, โครงการ เป�น
       วตัถปุระสงค�ของเมนนูี ้คอื เพือ่ไม�ต�องพมิพ�งานประจาํในทกุวนัทีท่าํ และ
สามารถเลอืกรายการได�จากหวัข�อทีเ่ราบนัทกึไว�ในเมนนูี ้ และสามารถแสดง
สถติขิองงานทีท่�านปฏบิตัิ
 

(1)

(2)
(3)

(4)
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https://wfh.tsu.ac.th/
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6. เมือ่คลกิปุ�ม “เพิม่ภาระงาน” ระบบจะแสดงฟอร�มภาระงาน ให�กรอก
ข�อมลูให�ครบถ�าน แล�วคลกิปุ�ม “บนัทกึข�อตกลง”

7. เมือ่คลกิปุ�ม “แก�ไข” ระบบจะแสดงฟอร�มแก�ไขภาระงาน ให�แก�ไขข�อมลูที่
ต�องการแก�ไขให�เรยีบร�อย แล�วคลกิปุ�ม “แก�ไขข�อตกลง”

https://wfh.tsu.ac.th/
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8. เมือ่คลกิปุ�ม “ตัง้ค�างานทีป่ฏบิตัปิระจาํวนั” ระบบจะแสดงหน�าต�องค�า
งานทีป่ฏบิตัปิระจาํวนั ใน หวัข�อ TOR ทีท่�านเลอืก โดยสามารถ เพิม่ แก�ไข
และลบได�

9. เมือ่บคุลากรเพิม่ TOR เรยีบร�อยแล�ว ท�านจะต�องเข�ามาบนัทกึการปฏบิตัิ
งานประจาํวนั ในทกุวนัทีม่าปฏบิตังิาน โดย คลกิทีเ่มน ู“บนัทกึการปฏบิตัิ
งานประจาํวนั” (1) ระบบกจ็ะแสดงรอบการประเมนิ
       หากต�องการ บนัทกึการปฏบิตังิาน ให�คลกิปุ�ม “เพิม่ภาระงาน” (2)
       หากต�องการ ดรูายการงานทีท่�านบนัทกึ ให�คลกิปุ�ม 
“ดรูายการบนัทกึ” (3)
       หากต�องการ ดสูรปุผลการปฏบิตังิาน ให�คลกิปุ�ม 
“สรปุผลการปฏบิตังิาน” (4)

(1) (2) (3) (4)

https://wfh.tsu.ac.th/
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10. เมือ่คลกิปุ�ม “เพิม่ภาระงาน” ระบบจะแสดงหน�าบนัทกึการปฏบิตังิาน
ประจาํวนั รอบการประเมนิทีท่�านเลอืก และให�คลกิปุ�ม “บนัทกึการปฏบิตัิ
งานประจาํวนั” ใน หวัข�อ TOR ทีท่�านปฏบิตัใินวนันัน้

https://wfh.tsu.ac.th/
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11. เมือ่คลกิปุ�ม “บันทกึการปฏบิตังิานประจาํวนั” ระบบจะแสดงหน�า
บนัทกึการปฏบิตังิานประจาํวนั ใน หวัข�อ TORทีท่�านเลอืก และให�คลกิปุ�ม 
      หากต�องการ เพิม่งาน ให�ท�านกรอกข�อมลูให�ครบถ�วนแล�วคลกิปุ�ม
“เพิม่งาน” (1)
      หากต�องการ แก�ไขงาน ให�ท�าน คลกิปุ�ม “แก�ไข”(2) แล�วแก�ไขข�อมลูให�
เรยีบร�อยและกดปุ�ม แก�ไขงาน 
      หากต�องการ ลบงาน ให�ท�าน คลกิปุ�ม “ลบ” (3)
*** รายการเลอืก “งานทีป่ฏบิตั”ิ (4) คอื รายการทีเ่กดิจากเมน ูตัง้ค�างานที่
ปฏบิตัปิระจาํวนั ในข�อที ่8

(1)

(2) (3)

(4)

https://wfh.tsu.ac.th/
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12. เมือ่คลกิปุ�ม “ดรูายการบนัทกึ” ระบบจะแสดงหน�ารายการงานทีท่�าน
บนัทกึไปในแต�ละวนั ท�านสามารถเลอืกวนัทีเ่พือ่แสดงข�อมลูได�

13. เมือ่คลกิปุ�ม “สรปุผลการปฏบิตังิาน” ระบบจะแสดง TOR ทีท่�านบนัทกึ
ไว�และแสดงสถติงิานทีท่�านปฏบิตั ิท�านสามารถดรูายการทีท่�านบนัทกึไว�ได�
สามารถพมิพ�ผลการปฏบิตังิานได� และสามารถนนาํลิง้ค�ไปแนบประกอบ
การประเมนิการปฏบิตังิานประจาํป�ได� (1)

(1)

https://wfh.tsu.ac.th/
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14. ตวัอย�างรายงานสรปุผลการปฏบิตังิานประจาํวนั

15. ตวัอย�างลิง้ค�สรปุผลการปฏบิตังิานประจาํวนั

https://wfh.tsu.ac.th/



