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Project  

➢การเพ่ิมระบบ/project

1. คลิกเพ่ือเลือกเมนู

2. คลิกเมนู “Project”

3. คลิกปุ่ม “New” เพ่ือสร้างระบบ/Project

1

2

3



Project

➢การเพ่ิมระบบ/project

4. ใส่ช่ือระบบ/Project

5. ช่ือ Tasks ใช้ค่า Default

6. Customer ต้ังเป็นช่ือ

หน่วยงานเจ้าของระบบ

7. Tags เลือกตามตัวเลือกให้

ตรงตามจุดประสงค์

8. ช่ือ project manager 

9. Planned Dated ช่วงเวลา

ในการท างาน

10. Allocated Hours ช่ัวโมง

รวมท้ังหมดในระบบ

11. คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูล
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Project

➢การเพ่ิมระบบ/project

12. Description ใส่รายละเอียดหรือ

วัตถุประสงค์ระบบ

13. Setting เลือกเพ่ือต้ังค่า

14. Visibility (การมองเห็น)

• Invited internal users (private) ทุก

คนในองค์กรท่ีสามารถเข้าถึงข้อมูลจาก

การรับค าเชิญ(Follower)

• All internal users ทุกคนในองค์กร

สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทันทีโดยไม่ต้องมี

ค าเชิญ

• Invited portal users and all 

internal users (public) ผู้ใช้งานท่ัวไป 

(Public Users) ท่ีไม่ล็อกอิน

12
13

15

14



Project Visibility (การมองเห็น)

1. Invited internal users (private) เหมาะกับ

โครงการท่ีไม่ต้องการให้คนในองค์กรเห็น จะเชิญ

แค่คนที่เกี่ยวข้องเข้ามาเท่านั้น

1.1 การเชิญแบบ Add Folllowers

หน้าต่างท่ีเชิญจะอยู่ทางขวา

1.2 คลิกเพ่ือเลือก

1.3 คลิก “Add Followers”

1.4 เลือกบุคคลเข้าทีม แล้วกด “Add 

Followers”

1.5 ก าหนดสิทธ์ิ
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Project Visibility (การมองเห็น)

2. All internal users ทุกคนในองค์กรสามารถ

เข้าถึงข้อมูลได้ทันทีโดยไม่ต้องมีค าเชิญ

3. Invited portal users and all internal 

users (public) ผู้ใช้งานทั่วไป (Public Users) 

ที่ไม่ล็อกอิน

3.1 การเพ่ิม user portal and public 

คลิกเมนู ”Collaborators”

3.2 คลิก”Invite Collaboratos”

3.3 Invite People เพ่ือเลือก user portal

หรือ public

3.4 คลิก “Send”
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Project

➢การเพ่ิมระบบ/project

15. Tasks Management & Time

เลือกเพ่ือใช้งานtask, milestonesหรือ 

Timesheets เพ่ือวิเคราะห์การด าเนินงาน

16. Analytics เพ่ือการเก็บความคิดเห็น

ของผู้ใช้งาน ช่วยเก็บข้อมูลเชิงลึกท่ี

ลูกค้ากรอกเพ่ิมเติม

17. คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูล
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Project

➢หน้ารวมระบบ/Project

1. คลิกเพ่ือดู ระบบ/Project ท้ังหมด

2. เลือก ระบบ/Project ท่ีต้องการสร้าง Task
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Project

➢หน้า Tasks เม่ือคลิกเข้า ระบบ/Project

1. คลิกเพ่ือดู Kanban Examples

2. เลือก “Software Development”

3. เลือก “Use This For My Project”

4. หน้าส าหรับสร้าง Tasks งาน 1
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Project

➢หน้า Tasks ส าหรับสร้าง Tasks

1. คลิกปุ่ม “New” เพ่ือสร้าง Tasks

2. ใส่รายละเอียดงาน

3. เลือกพนักงานท่ีต้องด าเนินการ

4. คลิก “Add” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล

5. คลิกเพ่ือใส่รายละเอียดเพ่ิมเติม
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Project

➢หน้ารายละเอียด Tasks

1. รายละเอียดงาน

2. ช่ือระบบ/project

3. ใส่ “Milestone”

4. ใส่ “Assignees” 

5. เลือก “Tags” 

6. “Customer” ใส่หน่วยงานเจ้าของระบบ

7. “Allocated Time” จ านวนช่ัวโมงท่ีใช้ใน

การท างาน

8. “Deadline” วันท่ีส้ินสุด
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การเพิ่มทีมเข้ามาในโครงการหรือ Follower

➢หน้ารายละเอียด Tasks

1. รายละเอียดงาน

2. ช่ือระบบ/project

3. ใส่ “Milestone”

4. ใส่ “Assignees” 

5. เลือก “Tags” 

6. “Customer” ใส่หน่วยงานเจ้าของระบบ

7. “Allocated Time” จ านวนช่ัวโมงท่ีใช้ใน

การท างาน

8. “Deadline” วันท่ีส้ินสุด
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Project

➢หน้ารายละเอียด Tasks

1. “Description” ใส่รายละเอียดงานเพ่ิมเติม

2. “Timesheets” ใส่รายละเอียดเวลาในการ

ท างาน

3. “Sub-tasks”

4. “Blocked By”

5. “Extra Info”



Project

➢หน้ารายละเอียด Tasks

1. “Sub-tasks” รายละเอียดในการท างาน

ย่อย สามารถคลิก “View” เพ่ือใส่

รายละเอียดเพ่ิมเติม



Project

➢หน้ารายละเอียด Tasks Tap Timesheets

1. Tap “Timesheets” สามารถใส่

รายละเอียดการท างานลงไปแล้วใส่ช่ัวโมง

การท างานเพ่ือเก็บ record การท างานใน

แต่ละวัน เม่ือใส่รายละเอียดท่ีหน้าน้ีแล้ว 

ข้อมูล timesheets จะไปข้ึนในหน้า 

“Timesheets App” อัตโนมัติ

2. คลิก “Add a line” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลใหม่ ใส่

รายละเอียดงาน วันท่ี ช่ัวโมงการท างานให้

ครบ



Assignees



Project

➢วิธีการค้นหา Task ของตัวเอง

1. เม่ือกดเมนู “Project” เลือก project เลือก 

Text “Search” เลือก “My Tasks” เพ่ือ

ค้นหา Task งานของตัวเอง



Timesheets

➢การสร้าง Timesheets สามารถสร้างได้สอง

วิธีสร้างแยกหรือสร้างใน project ตัวอย่างนี้

เป็นการสร้างในเมนู Timesheets

1. คลิก “New” เพ่ือสร้างรายละเอียดการ

ท างาน

2. ใส่วันท่ี เลือก Task ใส่รายละเอียด

3. คลิก “Save”



Status : การอัพเดทงาน

➢ [New] งานที่ยังไม่ได้ Assign

➢ [Assigned] งานท่ีมีการมอบหมาย

งาน

โดยจะมีชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายขึ้น

➢ [In Progress] เม่ือรู้ว่าได้รับ

มอบหมายแล้วก าลังเริ่มท า ให้ย้าย 

state ไปที่ In Progress

➢ [Done]การอัพเดทงานเม่ือท างานเสร็จ

แล้ว

ให้ย้าย state ไปท่ี Done พร้อมท้ังคลิก 

“Send message” แล้วส่งข้อความถึง

หัวหน้า



Report



Report Timesheets by Employee(RO02:Daily Work)



Report (RH02:SkillSet)



Report (RH01:Domain)



Report Timesheets by Employee



Report Timesheets by Project



Dashboard



Dashboard




