
ระบบสั่งงานติดตามงาน-คูมือการใชงานระบบ E-Online 
ระบบ ส่ังงาน กําหนดผูรับผิดชอบงาน ใชในลักษณะ งานที่ตองมีการรายงานผลตอเนื่อง และ มีระยะเวลาในการ

ดําเนินการนาน  สามารถกําหนดผูรับผิดชอบงานไดทํารวมกันไดโดยสิทธิขอมูลที่ ผูรายงานแตละคน จะเปนสิทธิสวนตัวที่
ผูอื่น ที่ทํางานรวมกัน ไมสามารถแกไข ลบ ได แต สามารถมองเห็นผลการรายงานรวมกันได (กรณีสรางงานจะกําหนด 
ผูรับผิดชอบงาน ผูสรางงานและ  ผูรับผิดชอบ ตามรายชื่องานเทานั้น จึง  มองเห็นขอมูลงานที่ถูกกําหนดขึ้นมา ) 

 มีการแสดง ผลเปนเดือนให  แสดงงานทั้งหมดของเดือนสวน เมนูงานทั้งหมด จะแสดงงานท้ังหมด  สามารถ
คนหาตามประเภทและสถานะของงานได 

 ระบบคนหาเรียกดูงานทั้งหมดจาก ชื่องาน ชื่อผูเก่ียวของ หรือ สถานะของงานท่ีรับผิดชอบ ได 

 มีระบบสง Mail ตามที่เลือก แจงไปที่ ผูรับผิดชอบงานอัตโนมัติ 

 การรายงานผลมีระบบสง Mail ตามที่เลือก แจงไปที่ผูสรางงานและรับผิดชอบงานรวมอัตโนมัติ 

 สิทธิการใชงานคือ มองเห็นเฉพาะงานของตนที่สรางและถูกกําหนดใหดําเนินการ ( Assign ) เทานั้น 

 Status ของงานมี 3 status คือ 
1. งานที่กําลังดําเนินการ   
2. งานที่เกินกําหนดเวลา ( วันที่เกินกําหนด)   
3. งานที่ปดงานแลว( สงของ) 
4. งานที่ปดงบคาดําเนินการ   *** กอนปดงบตองทําการปดงานหรือสงของใหเรียบรอยกอน  เม่ือปดงบ
แลว จะแกไขขอมูลตางๆ ไมได 

 ในการรายงานสถานะของงานแบบปดงานและปดงบนั้นในระบบจะจัดเก็บขอมูลผูปดงานและปดงบออกมา
แสดงโดย 

 การรายงานผล – สามารถรายงานไดหลายคนตามที่กําหนดผูรับผิดชอบงานแตไมสามารถแกไขขอมูลรายงาน
ผลของคนอื่นไดเปนสิทธิของผูรายงานเทานั้นที่ สามารถแกไข ลบ ขอมูลที่ตนเองรายงานไว 

 การรายงานผลสามารถแนบไฟลได Multi  โดยสิทธิการแกไข และ ลบ เชนเดียวกับ รายงานผล Task 

 กําหนดประเภทของ Task ไดตามตองการ 
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