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User Permission 
 

สิทธ์ิการเข้าใช้งานในระบบของ user ทัว่ไป แบ่งออกเป็น 2 ระดับ ดังตาราง 

No. Type Permission 

1 Staff - เปิด task และ project ได้  
- เห็น task และ project เฉพาะงานที่เก่ียวข้องกับตัวเอง  

- ในกรณีที่เปิดงานเป็นทมี ทกุคนในทมีจะมองเหน็งานนัน้ๆ ตามที่ได้ assign ไว ้

2 Management - เปิด task และ project ได ้ 
- เห็น task และ project ทัง้ระบบ 

 

  

User Permission 
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การ login เข้าระบบ  
 

1. เปิด Web browser ด้วย Chrome หรือ Firefox ดังรูปที่ 1 

 
รูปที่ 1 

 
2. ไปที่ http://itsm.ethical-gourmet.com/ จากนั้นจะแสดงหน้าหลักของระบบเปิดและติดตามงาน  

ดังรูปที่ 2 

  
รูปที่ 2 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าหลัก โดย task ทัง้หมดจะแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

• General Back Office ส าหรับ เปิดงานให้แต่ละทีม (ไม่รวม IT และ BD) ด าเนินการ เฉพาะ
ส านักงานใหญ ่

• IT Service Management ส าหรับเปิดงานใหท้มี IT ด าเนินการ เช่น งานซอ่ม Computer, Printer, 
ขอ Notebook เฉพาะส านักงานใหญ ่

2 

1 

การ login เข้าระบบ 
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• Business Development ส าหรับเปิดงานใหท้ีม BD เชน่ ซ่อมบ ารุงไฟฟา้, ประปา, เครื่องใชไ้ฟฟา้ 
เฉพาะส านักงานใหญ ่

• Domino's Pizza Commissary ส าหรับให้ Commissary เปิดงานซ่อมระบบให้ทมี IT และ BD 
เฉพาะคลังวังน้อย 
 

ให้คลิกเลือกลิงก์ task ตามประเภทที่ต้องการเปิดงานระบบ เช่น เลือก General Back Office ดังรูปที่ 3 

 
รูปที่ 3 

4. ระบบจะพาไปหน้า login ให้กรอกข้อมูล username เป็น ชื่อภาษาอังกฤษ_อักษรภาษาอังกฤษตัวแรก
ของนามสกุล เช่น thanyaporn_c และรหัสผ่านเร่ิมต้นที่ทีม IT เซ็ตให้จะเป็น 1234 ดังรูปที่ 4 จากนัน้ให้
คลิกที่ปุ่ม Submit เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 

3 

4 
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การเปล่ียนรหสัผา่น 
1. login เข้าระบบ 
2. ไปที่ icon ตัง้ค่า ดังรูปที่ 5 

 

 

 

 

รูปที่ 5 

3. จากนัน้ระบบจะพาไปหน้า การตัง้ค่าของฉนั ดังรูปที่ 6 

 

รูปที่ 6 

 

 

 

2 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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4. ให้ข้อมลูรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการลงไปในช่อง “รหสัผ่าน” และยนืยนัรหัสผ่านใหม่อีกครัง้ ในชอ่ง “ยืนยัน
รหัสผ่าน” ตามตัวอย่างดังรูปที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 

4 

5 
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6. เมื่อเปลี่ยนรหสัผ่านส าเร็จแล้ว ระบบจะมี popup ดงัรูปที่ 9 

 

รูปที่ 9 
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การ Forgot Password 
 

1. เข้าไปที่หน้า login 
2. คลิกที่ลิงก์ “Forgot Password?”  ดังรูปที่ 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 

 

3. จากนัน้ระบบจะแสดง popup ข้ึนมา ให้ท าการกรอกอีเมลที่ต้องการ forgot password ลงไป และคลิก
ที่ปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่ 11 

2 

การ Forgot Password 
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4. ระบบจะแสดงข้อความว่าระบบได้ส่งอีเมลให้เรียบร้อย ให้เข้าไปตัง้ค่ารหัสผ่านใหมท่ี่อีเมลได้เลย ดังรูป
ที่ 12 

 

รูปที่ 12 

5. เข้าไปที่อีเมล จากนัน้เปิดอีเมลที่ได้รับและคลิกทีล่ิงก์ ดังรปู โดยจะต้องท าการ reset รหัสผ่านให้
เรียบร้อย ภายใน 1 วัน (ลิงก์มีอายุ 1 วัน) ดังรูปที่ 13 

 

รูปที่ 13 

6. ระบบจะพาไปหน้าตัง้รหัสผ่านใหม่ ให้กรอกข้อมูลในแต่ละช่องใหค้รบถ้วน ตามตัวอย่างดังรูป และกด
ปุ่ม “Save” ดังรูปที่ 14 

 

รูปที่ 14 

7. เมื่อ reset รหัสผ่านเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงข้อความ ดังรูปที่ 15 

 

รูปที่ 15 
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Ticket Workflow 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกอบไปด้วย 3 ขัน้ตอน ดังนี ้

• ขัน้ตอนที่ 1 เปิด Ticket ในระบบ เพ่ือเปิดงานให้กับผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ และด าเนินการ 
• ขัน้ตอนที่ 2 คนทีไ่ด้รับมอบหมายงานหรือผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการการตามที่ได้รับมอบหมาย 
• ขัน้ตอนที่ 3 ปิด Task หรือ ticket เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อย 

 

 

วิธีเปิดงาน 
 

1. เปิดลิงก์ http://itsm.ethical-gourmet.com/ เพ่ือเข้าสู่ระบบเปิดและติดตามงาน 

2. คลิกเลอืกลิงก์เปิดงานใหท้ีมที่ต้องการให้ด าเนนิการให้  

 

Ticket Workflow 

วิธีเปิดงาน 

http://itsm.ethical-gourmet.com/
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3. กรอก User และ Password  
4. กดที่ปุ่ม Submit เพ่ือเข้าระบบ ดังรูปที่ 16 

 

รูปที่ 16 

ระบบแสดงหน้าแรก หลัง login ส าเร็จ ดังรูปที่ 17 ให้ focus ที่เมนู “มมุมองส่วนตัว” จะเห็นงาน 
(Ticket) ทัง้หมดที่เก่ียวข้องกับตัวเอง  

 

รูปที่ 17 
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และเมนู “มมุมองกลุม่” จะเหน็งานทัง้หมดของกลุ่มตัวเองรูปที่ 18 

 

รูปที่ 18 

5. คลิกที่เมนู “ความช่วยเหลือ” 
6. เลือกเมนยู่อย “Create Ticket” ดังรูปที่ 19 

 
รูปที่ 19 

 
7. กรณีที่ต้องการระบุวันที่ใหค้นที่เก่ียวข้อง ต้องแก้ไข “งาน” ให้เสร็จภายในวนัไหน ให้ระบุตรง “Time to 

resolve” 
8. ตรงหมวดหมู่ ให้เลือกชือ่หมวดหมู่ที่ต้องการเปิดงาน ดังรูปที่ 20 

 
รูปที่ 20 
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9. กรณีมอบหมายงานเป็นรายบุคคล ตรง “มอบหมายให้” ให้เลือก ชื่อของบคุคล รูปที่ 21 

 
รูปที่ 21 

 
และในกรณีที่ต้องการมอบหมายงานให้ทัง้ทมีรับทราบ ใหเ้ลือกตรง “มอบหมายให้” เป็นชื่อของ

บุคคลที่จะมอบหมายงานก่อน และคลิกที่ “Icon กลุ่ม” เลอืก ชื่อทมีที่ต้องการให้ด าเนนิการต่อ ดังรูปที่ 22 
ซึ่งการเพ่ิม Assignee ตอนเปิดงานจะระบชุื่อรายบุคคลหรือกลุ่มไดท้ลีะครัง้ 

 
รูปที่ 22 
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ในกรณีที่ต้องการเพ่ิมมากกว่า 1 คน หรือมากกว่า 1 กลุ่ม สามารถท าได้โดยเข้าไปในงานหรือ Ticket  
ใบนัน้ๆ แลว้ใส่ข้อมูลที่ต้องการ มอบหมายงานให้ โดยเพ่ิมภายหลังทีละข้อมลู ซึ่งสามารถระบุเป็นกลุ่มหรือ
รายบุคคลได้ตามปกติ จากนัน้กดที่ปุม่ “บันทึก” ดังรูปที่ 23 

ในกรณีที่ต้องการแจ้ง Issue เก่ียวกับยอดเงินขาด/เกิน ปิดบัญชีไม่ได้ สามารถเลือก Channel เพ่ือใส่
ช่องทางการขายออเดอร์ และระบุจ านวนเงินที่ขาด/เกินไดใ้นชอ่ง Amount ใหใ้ส่เป็น ยอดติด - กรณีที่เงินขาด 
ดังรูปตัวอย่าง 

 
รูปที่ 23 

หรือจะใช้วิธีกดที่ตรงตัวเลือก “กระท า” แล้วเลือกที่เมนู เพ่ิมผู้กระท า ดังรูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 
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จากนัน้ ระบบจะแสดง popup ข้ึนมา ให้ระบุข้อมลู “ผู้กระท า” ที่เก่ียวข้องกับงานใบนัน้ได้เลย ดังรูปที่ 
25 เมื่อเรียบร้อยแล้ว ให้กดทีปุ่่ม “เพ่ิม” เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล  

 
รูปที่ 25 

 
หลังจากเพ่ิม Assignee จนครบตามจ านวนที่ต้องการแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูล ดังรปูที่ 26 
 
 
 
 

 

รูปที่ 26 

นอกจากนี้ สามารถระบุระดับความเร่งรีบ, ผลกระทบ และความส าคัญของงานได้ตามความเหมาะสม 
ดังรูปที่ 27 

 
รูปที่ 27 

 
10. ตรง “ชื่อเร่ือง” ให้ระบุ ชื่อเร่ืองหรือชื่องานที่ต้องการเปิดงาน 
11. ตรง “อธิบาย” ให้ระบุ รายละเอียดของงานที่ต้องการ ดังรูปที่ 28 
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รูปที่ 28 

 
12. เมื่อกรอกข้อมูลงานเรียบร้อยแลว้ ให้กดที่ปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเปิดงานใหม่ในระบบ ดังรูปที่ 29 

 

 
รูปที่ 29 

 
ในกรณีทีง่านนัน้ เป็นงานที่มกีารขออนุมัติ หรือมี Memo ให้แนบไฟล์ Memo ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว

ตรง “ไฟล์” แต่ในงานทีไ่มม่ี Memo สามารถข้ามส่วน “แนบไฟล์” นีไ้ด้เลย ช่องนี้เป็น Optional 
 

หลังจากเปิดงานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ popup ดังรูปที่ 30 

 
รูปที่ 30 
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หลังเปิดงานเรียบร้อย ระบบจะส่งแจ้งเตือนใหท้างอีเมล ดังรูปที่ 31 
 

 

 รูปที่ 31 
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วิธีติดตามสถานะงาน 
 

สามารถท าได้ 2 วิธ ี
วิธีที่ 1  เมือ่เข้าหน้าแรก สามารถเข้าไปดูงานได้เลย โดยคลิกตรง “ค าอธิบาย” ของแต่ละ ticket ดังรูปที่ 32 

 

รูปที่ 32 

หลังคลิกเข้ามาในใบงาน ระบบจะแสดงประวัติที่ user แต่ละคนมี action กับใบงานนัน้ๆ บันทึกไว้ ดังรูปที่ 33 

 

รูปที่ 33 

 

 

 

 

 

วิธีติดตามสถานะงาน 
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วิธีที่ 2  

1. ไปที่เมนู “งานทัง้หมด” 
2. เลือกงานที่ต้องการติดตามหรือต้องการดูสถานะงาน ดงัรูปที่ 34 

 
รูปที่ 34 

 

3. หลังคลิกเข้ามาในใบงาน ระบบจะแสดงประวัติที่ user แต่ละคนมี action กับใบงานนัน้ๆ บันทึกไว้  
ดังรูปที่ 35 

 
รูปที่ 35 

 

4. คลิกที่เมนู “งานทัง้หมด” ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของใบงาน และแสดง Status ล่าสุดของ 
ใบงานนัน้ๆ ดังรูปที่ 36 

 
รูปที่ 36 
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 ในกรณีที่ต้องการเพ่ิมการติดตามงาน สามารถท าได้โดยกดที่ตัวเลือกตรง “กระท า” แล้วไปที่เมนู “เพ่ิม
การติดตามผลใหม่” ดังรูปที่ 37  

 
รูปที่ 37 

 
 จากนัน้ กรอกข้อความที่ต้องการส่ือสารเพ่ือติดตามงานลงไป ดังรูปที่ 38 และกดที่ปุม่ “เพ่ิม” 

 
รูปที่ 38 

 
 หรือกดที่เมนู Processing Ticket แล้วเลือกที่ปุม่ “การติดตามผล” จากนัน้กรอกข้อความที่ต้องการ
ส่ือสารเพ่ือติดตามงานลงไป ดังรูปที่ 39 และกดที่ปุม่ “เพ่ิม” 

 
รูปที่ 39 
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ตัวอย่างการแสดงผลหลังเพ่ิมการติดตามงานเรียบร้อยแลว้ในใบงานนัน้ๆ ของระบบ ดังรูปที่ 40  

 
รูปที่ 40 

 
 ตัวอย่างการแสดงผลหลังเพ่ิมการติดตามงานเรียบร้อยแลว้ในใบงานนัน้ๆ ทางอีเมล ซึ่งในอีเมลที่แจ้ง
เตือนไป จะมีส่วนแสดงจ านวนครัง้ในการติดตาม ดังรูปที่ 41 

 
รูปที่ 41 
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วิธอีัปเดตงานใน Ticket 

 

ให้เข้าไปที่ “งานทัง้หมด“ ระบบจะแสดง Ticket ทัง้หมด และคลิกตรงชือ่ Ticket ที่ต้องการอัปเดต ดังรูปที่ 42 

 

รูปที่ 42 

1. Assignee อัปเดตสถานะงาน โดยคลิกเปลีย่นตรง “Status” และอัปเดตข้อมูลข้อมลู 
2. คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 43 

 

รูปที่ 43 

วิธีอัปเดตงานใน Ticket 
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เมื่อ Assignee เปลี่ยนสถานะงานเป็น “รอผู้ใช้ปิดงาน” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง popup ดังรูปที่ 44 

 

รูปที่ 44 

 

ตัวอย่างจากแจ้งเตือนทางอเีมล เมือ่มีการอัปเดต Ticket ดังรูปที่ 45 

 

รูปที่ 45 
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กรณีที่ต้องการเพ่ิมการอัปเดตรายละเอียดงาน สามารถท าได้โดยกดที่ตัวเลือกตรง “กระท า” แล้วไปที่
เมนู “เพ่ิมงานใหม่” ดังรูปที่ 46 

 

รูปที่ 46 

 

จากนัน้ กรอกข้อความหรือรายละเอียดงานที่ต้องการอัปเดตลงไป ดังรูปที่ 47 และกดที่ปุ่ม “เพ่ิม” 

 

รูปที่ 47 
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หรือกดที่เมนู Processing Ticket แล้วเลือกที่ปุม่ “ตอบงาน” จากนัน้กรอกข้อความที่ต้องการส่ือสาร
เพ่ือติดตามงานลงไป ดังรูปที่ 48 และกดที่ปุม่ “เพ่ิม”

 

รูปที่ 48 

 

 ตัวอย่างหลังกรอกข้อมลูอัปเดตงานเรียบร้อยแลว้ ดังรูปที่ 49  

 

รูปที่ 49 
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วิธีดูประวติัของ Ticket 
 
1. เข้าไปที่หน้า “งานทัง้หมด” และคลิกเลือกงานที่ต้องการดูประวัติ ดังรูปที่ 50 

 
รูปที่ 50 

2. ระบบจะพามาหน้าหลักของ ticket หรืองานใบนัน้ ใหค้ลิกที่เมนู “ประวัติ” ดังรูปที่ 51 

 
รูปที่ 51 

จากนัน้ระบบจะแสดงบันทึกประวัติของ Ticket ใบนัน้ไวท้ัง้หมด สามารถดูว่าใครมี action อะไรกับ 
Ticket หรือใบงานได้ ดงัรูปที่ 52 

 

รูปที่ 52 

  

วิธีดูประวัติของ Ticket 
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วิธีปิด Ticket 

1. คนที่เปิด Ticket เข้ามาอัปเดตสถานะงาน โดยคลิกเปลี่ยนตรง “Status” เป็นค าว่า ปดิงาน 
2. คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 53 

 

รูปที่ 53 

 เมื่อปิด Ticket เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดง popup ดังรูปที่ 54 

 

รูปที่ 54 

  

วิธีปิด Ticket 
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ตัวอย่างจากแจ้งเตือนทางอเีมล เมือ่ Ticket ถูกปิดเรียบร้อยแลว้ ดังรูปที่ 55 

 

รูปที่ 55 

 

Ticket ที่ถูกปิดแล้ว สามารถดูได้จาก Status เป็น “ปิดงาน” ดังรูปที่ 56 

 

รูปที่ 56 
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วิธี Export ข้อมูลงานออกจากระบบ 

1. ไปที่ “ความช่วยเหลอื” 
2. เลือก “งานทัง้หมด” ดังรูปที่ 57 

 

รูปที่ 57 
 

3. คลิกที่ “ส่งออกหน้านี้เป็นไฟล์ PDF” ดังรูปที่ 58 

 

รูปที่ 58 
 

4. เลือกประเภทของไฟลแ์ละข้อมูลที่ต้องการส่งออก  
5. กดที่ Icon บนัทึกเพ่ือส่งออกข้อมูล ดังรูปที่ 59 

 
รูปที่ 59 

 

6. ตัวอย่างไฟลท์ี่ดาวนโ์หลดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดงัรูปที่ 60 

 
รูปที่ 60 

3 

วิธี Export ข้อมูลงานออกจากระบบ 
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Project Workflow 
 

 

 
 

ประกอบไปด้วย 3 ขัน้ตอน ดังนี ้

• ขัน้ตอนที่ 1 เปิด Project ในระบบ โดยอ้างองิจากเลข Ticket งานที่เคยเปิดไว ้
• ขัน้ตอนที่ 2 Update Progress ทีมที่เก่ียวข้องเข้าไปด าเนนิงานและอปัเดตสถานะงาน 
• ขัน้ตอนที่ 3 Close Project ปิดโครงการเมื่อด าเนนิงานเรียบร้อยแลว้ 

 

 

วิธเีปิด Project 
 

1. คลิกที่เมนู “เคร่ืองมอื” 
2. เลือกเมนยู่อย “โครงการ”  

 
 
 

Project Workflow 

วิธีเปิด Project 
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3. คลิกที่ Icon + เพ่ือเพ่ิมโครงการใหม่ 

 
 

4. . ระบุชื่อโครงการที่จะท า 
5. ระบุความส าคัญ เชน่ ส าคัญ, สูง 
6. ระบุสถานะงาน เช่น New, In Progress 
7. ตรง “Show on global GANTT“ ให้เลือกเป็น “ใช่” 
8. ระบุกลุ่มที่ท าโครงการ (ไมม่ีแจ้งเตือนทางอีเมล) 
9. ระบุวันที่เร่ิมต้น (plan) 
10. ระบุวันที่ส้ินสุด (plan) 
11. ระบุค าอธิบายเก่ียวกับโครงการ 
12. กดปุ่มเพ่ิม 
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เมื่อเปิดโครงการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีข้อความแจง้ ดงัรูปที่ 61 

 

รูปที่ 61 

 

ตัวอย่างการแจ้งเตือนทางอเีมล หลังเปิดโครงการเรียบร้อยแลว้ ดังรูปที่ 62 

 

รูปที่ 62  
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วิธีสร้าง Project Team 

 

สามารถเพ่ิมสมาชิกทีมในโครงการได้ ทัง้รายกลุ่มและรายบุคคล โดยคลิกที่เมนู Project Team ในหน้า 
project นัน้ๆ แบ่งเป็น 2 แบบ ดังนี ้

1. แบบรายบุคคล 

 
1. เลือกชื่อผู้ใช้ (บคุคล) ที่ต้องการ  
2. กดปุ่ม “เพ่ิม” ดังรูปที่ 63 

       
รูปที่ 63 

 

หลังเพ่ิมเรียบร้อย ระบบจะแสดง popup ดังรูปที่ 64 

 

รูปที่ 64 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีสร้าง Project Team 

1. แบบรายบุคคล 
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เลือกกลุ่มหรือทีมที่ต้องการ และกดปุ่ม “เพ่ิม” ดังรูปที่ 65 

 

รูปที่ 65 

หลังเพ่ิมเรียบร้อย ระบบจะแสดง popup ดังรูปที่ 66 

 

รูปที่ 66 

 

วิธีเปิด Project Tasks 

1. คลิก Add a task ดังรูปที่ 67 

 
รูปที่ 67 

2. ระบุชื่อโครงการที่จะท า 
3. ระบุสถานะของงานใน Project 
4. ระบุ % ที่ท างานนัน้ไปแล้ว 
5. ระบุวันที่เร่ิมต้น (plan) 
6. ระบุวันที่ส้ินสุด (plan) 

วิธีเปิด Project Tasks 

2. แบบกลุ่ม 
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7. ระบุค าอธิบายเก่ียวกับโครงการ 
8. กดปุ่ม “เพ่ิม” ดังรูปที่ 68 

 
รูปที่ 68 

 
เมื่อเปิดงานในโครงการเรียบร้อยแลว้ ระบบจะมีข้อความแจ้ง ดังรูปที่ 69 

 

รูปที่ 69 

 

วิธีเพิ่ม Task Team  

เข้าไปที่เมนู โครงการ ระบบจะแสดงภาพรวม project ทัง้หมด ดังรูปที่ 70 ใหค้ลิกเลอืก project ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 70 

วิธีเพ่ิม Task Team  
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จากนัน้ระบบจะพาไปหน้าหลกัของโครงการนัน้ๆ (Project Tasks) ดังรูปที่ 71 ใหค้ลิกเข้าไปใน Task ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 71 

 

ระบบจะพาไปหน้าหลักของ task นัน้ดังรูปที่ 72 

 

รูปที่ 72 

 

ให้คลิก Task Team ในแถบเมนูด้านซ้าย จากนัน้ระบบจะพาไปหน้าเพ่ิมสมาชิกใน task ดังรูปที่ 73 

 

รูปที่ 73 
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โดยในส่วนของสมาชิก สามารถเพ่ิมรายบุคคลหรือแบบกลุ่มก็ได้ ดังมวีิธีดังนี ้

กรณท่ีี 1 แบบรายบคุคล 

1. ไปที่เพ่ิมสมาชิก จากนัน้เลอืกตัวเลือก ผู้ใช้ ดังรูปที่ 74 

 

รูปที่ 74 

 

2. เลือกชื่อสมาชิกที่ต้องการ จากนัน้กดที่ปุ่มเพ่ิม ดังรูปที ่75 

 

รูปที่ 75 

 

เมื่อเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมี popup แจ้งเตือน ดังรปูที่ 76 

 

รูปที่ 76 
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กรณีที่ 2 แบบกลุ่ม  

1. ไปที่เพ่ิมสมาชิก จากนัน้เลอืกตัวเลือก กลุม่ ดังรูปที่ 77 

 

รูปที่ 77 

 

2. เลือกชื่อกลุ่มสมาชิกที่ต้องการ จากนัน้กดที่ปุ่มเพ่ิม ดังรูปที่ 78 

 

รูปที่ 78 

 

เมื่อเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมี popup แจ้งเตือน ดังรปูที่ 79 

 

รูปที่ 79 

 

 



                                                                                                                          คู่มือการใช้งาน Task Management System 38 

 

วิธีติดตามสถานะProject 

 

1. ไปที่เมนู “โครงการ” ในหน้านีร้ะบบจะแสดงภาพรวมทุกโปรเจ็คข้ึนมา 

2. เลือกโครงการที่ต้องการติดตามหรือต้องการดูสถานะงาน ดังรูปที่ 80 

 

รูปที่ 80 

3. หลังคลิกเข้ามาในโครงการ ระบบจะแสดงรายละเอียดและประวัติที่แต่ละคนมี action กับโครงการ
บันทึกไว้ ดังรูปที่ 81 

 
รูปที่ 81 

 

วิธีติดตามสถานะ Project 
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วิธิติดตาม Project Tasks 

 

เข้าไปที่ Project Tasks ระบบจะแสดงภาพรวม project task ทัง้หมด ดังรูปที่ 82 

 

รูปที่ 82 

 

สามารถเข้าไปอัปเดตสถานะงานในโครงการได้ โดยคลิกลิงก์ project tasks ที่ต้องการ ดังรูปที่ 83 

 

รูปที่ 83 

หลังคลิกลิงก์ project tasks ที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอยีดของงานในโครงการ ดังรูปที่ 84 
คนที่ได้รับมอบหมายสามารถเข้ามาอัปเดตความคืบหน้าหรือปรับรายละเอียดของงานในโครงการได้ 

วิธีติดตาม Project Tasks  
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รูปที่ 84 

ผู้ใช้งาน สามารถเข้าไปดูประวัติ ว่ามีใครอัปเดตหรือท าอะไรกับ project task นัน้ๆ ได้ โดยคลิกที่เมนู 
“ประวัติ” ดังรูปที่ 85 

 

รูปที่ 85 
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วิธีดู Task Team  
 

หลังจากที่เพ่ิมสมาชิกใน Task เรียบร้อยแล้ว สามารถดูสมาชิกทัง้หมดทีอ่ยู่ใน task นัน้ๆ ได้ ดงัรูปที่ 86 

 

รูปที่ 86 

 

 

วิธีดู Project Team 

 

ให้เลือกที่เมนู “Project Team” ระบบจะแสดงสมาชิกทีมทัง้หมดในโครงการทีม่ีการเพ่ิมไว้ ดังรูปที่ 87 

รูปที่ 87 

 

 

 

วิธีดู Project Team  

 

วิธีดู Task Team 
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วิธีด ูGantt ราย Project 
 

ให้เลือกที่เมนู “Gantt” ระบบจะแสดงข้อมูล Gantt chart ของโครงการที่เลอืกไว้ ดงัรูปที่ 88 

 

รูปที่ 88 

 

วิธีดู Kanban ราย Project 

 

ให้เลือกที่เมนู “Kanban” ระบบจะแสดงข้อมูล Kanban board ของโครงการที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 89 

 

รูปที่ 89 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีดู Gantt ราย Project 

วิธีดู Kanban ราย Project 
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วิธีดูประวติั ราย Project 

 

ให้เลือกที่เมนู “ประวัติ” ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติของโครงการที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 90 

 

รูปที่ 90 

 

 

 

วิธีดู Gantt ภาพรวมของทุก Project 
 

สามารถดู Gantt ได้โดยคลิกที่ Icon 3 ขีด ดังรูปที่ 91 

 

รูปที่ 91 

 

 

 

 

วิธีดู Gantt ภาพรวมของทุก Project 

วิธีดูประวัติ ราย Project 
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วิธีดู Kanban Board  ภาพรวมของทุก Project 
 

ให้เลือกที่ Icon “Kanban” ระบบจะแสดงข้อมูล Kanban board ของโครงการที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 92 

 

รูปที่ 92 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีดู Kanban Board  ภาพรวมของทุก Project 
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วิธีปิด Project 

 

1. ให้ไปที่เมนู “โครงการ” ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการทัง้หมด และคลิกที่โครงการที่ต้องการปิด ดังรูป 
ที่ 93 

 

รูปที่ 93 

 

2. อัปเดตความก้าวหน้าของงานในโครงการทั้งหมดให้เรียบร้อย และเมื่อท างานเสร็จมี Progress เป็น 
100% แล้ว ให้ท าการปิด Project task ดังนี้ 
 คลิกเลือก Project task ที่ต้องการอัปเดตสถานะงานในโครงการ ดังรูปที่ 94 

 

รูปที่ 94 

 เข้าไปในแต่ละ Project Task และท าการอัปเดต progress ของงาน ตรง “สถานะ”  ให้เลอืกเป็น 
Closed และเปลี่ยน Percent Done เป็น 100% จากนัน้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 95 

วิธีปิด Project 
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รูปที่ 95 

 
 เมื่อปิด เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง popup ดังรูปที่ 96 

 

รูปที่ 96 

 เมื่อปิด Project Task เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงสถานะ ดังรูปที่ 97 

 

รูปที่ 97 
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3. อัปเดตความก้าวหน้าโครงการ และเปลี่ยนสถานะเปน็ Closed ดังรูป จากนัน้กดปุ่ม “บันทึก” ดังรูป 
ที่ 98 

 
รูปที่ 98 

 
  เมื่อปิดโครงการเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดง popup ดังรูปที่ 99 

 
รูปที่ 99 

 
 Project ที่ถูกปิดแลว้ สามารถดูได้จากหน้าโครงการทัง้หมด ตรงสถานะจะเหน็เป็น “Closed” และ 
Percent Done จะเป็น 100% ดังรูปที่ 100 

 

รูปที่ 100 
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ตัวอย่างจากแจ้งเตือนทางอเีมล เมือ่ Project ถูกปิดเรียบร้อยแลว้ ดังรูปที่ 101 

 

รูปที่ 101 


