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ส่วนของผู้แจ้งงาน



เมนูหลัก

1.	HOME

2.	CREATIVE

3.	MEDIA
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การเข้าสู่ระบบ

1.	เข้า	Link	“https://corp.dutchmill.co.th/JobAssign”

2.	ใส่	Username

3.	.ใส่	Password

4.	กด	
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การแจ้งงาน Creative

1.	กดเลือกเมนู	

2.	เลือกแผนกของตนเอง

3.	ใส่เบอร์โทรศัพท์

4.	เลือกชื่อผู้รับงาน	

	 **	ระบบจะทำาการกรองข้อมูลเฉพาะผู้รับงานที่อยู่แผนก	Creative	เท่านั้น	และ

จะใส่ข้อมูล	E-mail	และ	เบอร์โทรศัพท์ให้โดยอัตโนมัติ

ตัวอย่างหน้าแจ้งงาน	Creative
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5.	ใส่ชื่องานที่แจ้ง

6.	เลือกประเภทของงาน

 **	งานแต่ละประเภทจะใช้เวลาในการดำาเนินงานต่างกัน	ระบบจะทำาการ

เปลี่ยนแปลงวันที่รับงานให้โดยอัตโนมัติ

7.	ใส่วันที่ต้องการงาน 

 **	งานแต่ละประเภทใช้เวลาในการดำาเนินงานต่างกัน	โดยสามารถ

เปลี่ยนแปลงได้	แต่ต้องห้ามน้อยกว่าค่าที่กำาหนด	(โดยเบื้องต้นทุกประเภทงานจะถูก

กำาหนดไว้	3	วัน)

8.	ใส่จำานวนชิ้นงาน

9.	เลือกลักษณะงาน



10.	ใส่รายละเอียดของงานที่ต้องการ

11.	ใส่	Link/File	แนบรายละเอียด/ข้อมูลงาน	โดยกด

เลือกไฟล์ที่ต้องการ	แล้วกด

 **	สามารถแนบไฟล์ได้ไม่เกิน	3	ไฟล์	แต่ละไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน	1	MB.

12.	กด	
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การแจ้งงาน Media

1.	กดเลือกเมนู	

2.	เลือกแผนกของตนเอง

3.	ใส่เบอร์โทรศัพท์

4.	เลือกชื่อผู้รับงาน	

	 **	ระบบจะทำาการกรองข้อมูลเฉพาะผู้รับงานที่อยู่แผนก	Media	เท่านั้น	และจะ

ใส่ข้อมูล	E-mail	และ	เบอร์โทรศัพท์ให้โดยอัตโนมัติ

ตัวอย่างหน้าแจ้งงาน	Media



5.	ใส่ชื่องานที่แจ้ง

6.	เลือกประเภทของงาน

 **	เงื่อนไขของงานแต่ละประเภทจะแต่งต่างกัน	โดย	Video	คือ	7	วัน	และ	

Photograph	คือ	3	วัน

7.	ใส่วันที่ปฏิบัติงานเริ่มต้น

	 **	มีระยะเวลาตามแต่ละประเภทงาน	สามารถแก้ไขได้	แต่ห้ามน้อยกว่า

เงื่อนไขของประเภทงาน	โดย	Video	คือ	7	วัน	และ	Photograph	คือ	3	วัน	นับจาก

วันที่แจ้งงาน

8.	ใส่วันที่ปฏิบัติงานสิ้นสุด

	 **	ต้องไม่น้อยกว่าวันปฏิบัติงานเริ่มต้น

9.	ใส่วันที่ต้องการงาน

	 **	เงื่อนไขตามแต่ละประเภทงาน	โดย	Video	คือ	7	วัน	และ	Photograph	

คือ	3	วัน	หลังจากวันที่ปฏิบัติงานสิ้นสุด

10.	ใส่เวลาที่ปฏิบัติงาน

11.	ใส่รายละเอียดและความต้องการในเนื้องาน
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12.	ใส่	Link/File	แนบรายละเอียด/ข้อมูลงาน	โดยกด

เลือกไฟล์ที่ต้องการ	แล้วกด

 **	สามารถแนบไฟล์ได้ไม่เกิน	3	ไฟล์	แต่ละไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน	1	MB.

13.	กด	



การตรวจสอบสถานะงาน

1.	กดเลือกเมนู	

2.	สถานะงาน

ตัวอย่างหน้า	Home

New	คือ	สถานะงานใหม่

Hold	คือ	สถานะงานที่ต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม

Edit	คือ	สถานะงานที่ผู้แจ้งแก้ไขรายละเอียดงานเรียบร้อยแล้ว

Pending	คือ	กำาลังดำาเนินงาน

Cancel	คือ	สถานะงานที่ถูกปฏิเสธ

Complete	คือ	สถานะงานที่เสร็จแล้ว	รอการ	Confirm

Confirm	คือ	สถานะงานที่ได้รับการส่งมอบและตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

Reject	คือสถานะงานที่ถูกยกเลิก	และถูกนำาออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว
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การแก้ไขข้อมูลการแจ้งงาน

1.	กด

2.	เลือกงานที่ต้องการแก้ไข

 **	สถานะงานที่สามารถแก้ไขได้	คือ	New,Hold	และ	Complete	เท่านั้น

3.	กด	

5.	หากสถานะ	เป็น	New	ให้ทำาการแก้ไขข้อมูล	แล้วกด	

6.	หาก	สถานะเป็น	Hold	หรือ	Complete	ให้ทำาการแก้ไขข้อมูล	

แล้วกด	

การยกเลิกงาน

1.	กด

2.	เลือกงานที่ต้องการยกเลิก

 **	สถานะงานที่สามารถยกเลิกได้	คือ	Cancel	และ	Confirm	เท่านั้น

3.	กด	

5.	กด	



การรับมอบงาน

1.	กด

2.	เลือกงานที่ต้องการยืนยัน

 **	สถานะงานที่สามารถยืนยันรับงานได้	คือ	Complete	เท่านั้น

3.	กด	

4.	กด
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ส่วนของผู้รับงาน



เมนูหลัก

1.	HOME

2.	รายงาน

   2.1	รายงานการแจ้ง-รับงาน

			2.2	รายงานการส่งมอบงาน

			2.3	รายงานสรุปการแจ้งงาน
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การรับงาน

1.	กดเลือกเมนู	

2.	เลือกงานที่ต้องการ

3.	กด	

ตัวอย่างหน้า	รับงาน

4.	เลือก	

5.	กด	

 

	 **	หากกดรับงานแล้ว	สถานะของงานจะถูกเปลี่ยนจาก	New	เป็น	Pending
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การปฏิเสธงาน

1.	กดเลือกเมนู	

2.	เลือกงานที่ต้องการ

3.	กด	

ตัวอย่างหน้า	ไม่รับงาน

4.	เลือก	

5.	กด	

 **	หากกดปฏิเสธงานแล้ว	สถานะของงานจะถูกเปลี่ยนเป็น	Cancel	และจะ

ถูกนำาออกจากระบบ	ก็ต่อเมื่อผู้แจ้งงานกด	Reject	เท่านั้น
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การขอข้อมูลเพิ่มเติม

1.	กดเลือกเมนู	

2.	เลือกงานที่ต้องการ

3.	กด	

ตัวอย่างหน้า	ขอรายละเอียดเพิ่มเติม

4.	เลือก	

5.	กด	

 **	หากกดขอรายละเอียดเพิ่มเติมแล้ว	สถานะของงานจะถูกเปลี่ยนเป็น	

Holding	และจะถูกเปลี่ยนเป็น	Edit	เมื่อผู้แจ้งงานทำาการใส่รายละเอียดเพิ่มเติม

เรียบร้อยแล้ว
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การส่งงาน

1.	กดเลือกเมนู	

2.	เลือกงานที่ต้องการ	

 **	ต้องเป็นสถานะ	Pending	เท่านั้น

3.	กด	

ตัวอย่างหน้า	ส่งงาน

4.	กด																							เพื่อเพิ่ม	link	ตัวอย่างงาน

5.	กด																			เพื่อเพิ่ม	link	งาน

6.	กด	

 **	หากกดส่งงานแล้ว	สถานะของงานจะถูกเปลี่ยนเป็น	Complete	และ

จะถูกนำาออกจากระบบ	ก็ต่อเมื่อผู้แจ้งงานกด	Confirm	เท่านั้น	และหากผู้แจงงาน

ต้องการแก้ไขงานเพิ่มเติม	สถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น	Edit
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การดึงรายงาน

1.	กดเลือกเมนู	

2.	เลือกรายงานที่ต้องการ

3.	เลือกวันที่เริ่มต้น

4.	เลือกวันที่สิ้นสุด

5.	กด																		ระบบจะแสดงจำานวนงานตามเงื่อนไขที่เลือก

6.	กด																		เพื่อแสดงผลบน	Excel	ไฟล์

ตัวอย่างหน้า	ดึงรายงาน
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