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จัดทำโดย 
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คำนำ 

ระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการอบรมเป็นนวัตกรรมที่พัฒนาขึ้นมาใหม่ เพื่อใช้ในการดำเนินการ
ติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการอบรมของสำนักบริการวิชาการ ผู้พัฒนาระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการ
อบรม จัดทำคู่มือวิธีใช้งานติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการอบรม เพื่อให้สอดคล้องกับแนวปฏิบัติติและขอบเขตท่ี
แอดมินผู้ดูแลระบบสามารถทำตามได้อย่างง่าย 

 

 

                                                                                      

                                                                                                                                                                             
นายธนกฤต ลาวัลย์ 

                                                                                                     (นกัวิชาการคอมพิวเตอร์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  3 

 

สารบัญ 
วิธีใช้งานระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการอบรม ............................................................................................ 4 

วิธีใช้งานระบบจัดการเอกสาร ................................................................................................................................ 4 

วิธีการสร้างงาน ...................................................................................................................................................... 6 

วิธีมอบหมายงานแก่ผู้รับผิดชอบ ............................................................................................................................ 7 

วิธีการกำหนดงงานย่อยแลพการแนบไฟล์เอกสาร .................................................................................................. 8 

วิธีการทำงานย่อย .................................................................................................................................................. 8 

วิธีการการแนบไฟล์ ................................................................................................................................................ 9 

วิธีการเปลี่ยนสถานะงาน ..................................................................................................................................... 10 

วิธีกำหนดวันเริ่ม-สิ้นสุดงาน ................................................................................................................................ 11 

วิธีการตรวจดูรายละเอียดงาน ............................................................................................................................. 11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  4 

 

วิธีใช้งานระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการอบรม 

1 เข้าไปที่เว็บไซต์ https://uniquest.msu.ac.th/kanboard/ 
2 ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ  
3 เลือกโปรเจคท่ีต้องการติดตามเอกสาร 
วิธีลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 
1 เข้าไปที่เว็บไซต์ https://uniquest.msu.ac.th/kanboard/ 
2 เลือกหัวข้อ Sign In 

 
3 สมัครสมาชิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
4 แจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ือยืนยันสิทธิ 
 
 
 
 

วิธีใช้งานระบบจัดการเอกสาร 

1 เข้าสู่ระบบ 

https://uniquest.msu.ac.th/kanboard/
https://uniquest.msu.ac.th/kanboard/
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2 เลือกโปรเจคท่ีต้องการ 

 
3 สามารถตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมายได้โดยดูที่ด้านล่างข้อ 2 (ระบบจะแสดงอัตโนมัติเม่ือผู้ใช้งานได้รับมอบ
งาน) 
โดยระบบจะแสดงงานที่มีความสำคัญมากที่สุดก่อนเสมอ 

 
4 จะพบหน้าต่างแสดงสถานะของงานที่ได้รับมอบหมายและรายละเอียดงานที่ต้องทำ
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วิธีการสร้างงาน 
1 เลือกสถานะงานเริ่มต้น แล้วกดเครื่องหมาย          เพ่ือเริ่มสร้างงาน 

 
2 สร้างงาน

 
ความสำคัญของงาน แบ่งได้โดย 
งานมีความเร่งด่วนมากที่สุด = 3 
งานเร่งด่วนมาก = 2 
งานไม่เร่งด่วนปานกลาง = 1 
งานไม่เร่งด่วน = 0  
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วิธีมอบหมายงานแก่ผู้รับผิดชอบ  
1 กำหนดจากการสร้างงาน(หัวข้อวิธีการสร้างงาน) 
2 กำหนดจากการมอบหมายงานเมื่อเปลี่ยนสถานะของงาน 
2.1 เลือกงานที่ต้องการมอบหมายงานแก่ผู่เกี่ยวข้อง 

 
2.2 เลือกคำสั่งแก้ไขงาน 

 
2.3 มอบหมายงานแก่ผู้รับผิดชอบคนต่อไป โดยเลือกท่ีเมนู กำหนดให้ 
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วิธีการกำหนดงงานย่อยแลพการแนบไฟล์เอกสาร 

วิธีการทำงานย่อย 

1 ไปท่ีเมนูงานย่อย 
2 กดท่ีหัวข้องานย่อยที่ต้องการทำ 

 
สถานะจะเปลี่ยนเป็นการเริ่มจับเวลา 

 
3 เมื่อทำงานย่อยเสร็จให้กดหยุดจับเวลา ระบบจะแสดงเวลาที่ทำไป 

 
4 กดท่ีงานย่อยเป็นอันเสร็จ 
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วิธีการการแนบไฟล์ 
1 เลือกงานที่ต้องการแนบเอกสารหรือรูปภาพ 

 
2 เลือกหัวขอแนบเอกสาร 

 
3 นำเอกสารที่ต้องการมาแบน 

 
4 ไฟลงานจะถูกอัปโหลดเข้าระบบ 
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วิธีการเปลี่ยนสถานะงาน 

1 เลือกงานที่ต้องการเปลี่ยนสถานนะ 

 
2 ลากงานไปวางในบอร์ดต่อไป
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วิธีกำหนดวันเริ่ม-สิ้นสุดงาน 

กำหนดจากการสร้างงาน(หัวข้อวิธีการสร้างงาน) 

 

 

วิธีการตรวจดูรายละเอียดงาน 

1 เลือกงานที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
2 ตรวจสอบรายละเอียดได้จากเมนู

 
 
1 เมนูแสดงสถานะต่างๆ เช่น วันเริ่มงาน-สิ้นสุดงาน ,สถานะ(คอลัมม์) , ความสำคัญ(ตำแหน่ง),ผู้สร้างงาน , ฯ 
2 คำอธิบาย = อธิบายรายละเอียดของงาน 
3 งานย่อย = Check List โดยจะแสดงงานย่อยให้เห็นเมื่อกดแสดง 
4 การเชื่อโยงภายใน = สร้างลิงค์สำหรับงานที่เหมือนกันในโปรเจคอ่ืนๆ 
5 การเชื่อโยงภายนอก = แนบลิงค์จากด้านนอก เช่นเว็บไซต์สำหรับอ้างอิง เป็นต้น 
6 แนบ = แสดงไฟล์ที่มีการแนบมากับงาน 
7 ความคิดเห็น = คอมเม้นในงานนั้นๆ 


