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➢ การ Login เพื่อใช้งาน ผ่าน Web Browser 
 

 

เมื่อกรอก User และ Password เพื่อเข้าสู่หน้า ERP ของ Mango แล้ว ระบบจะแสดง Module ต่างๆ ตาม

ภาพด้านล่าง โดยในส่วนของ Module ที่ท างานร่วมกันของ Project Planning ได้แก่ Module BD, PPN และ 

QCM (ซึ่งจะแสดงตามสิทธิ์ User Right) 
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➢ Module Project Planning: PPN   

    

 

 

 

 

ใช้ในกระบวนการวางแผนงานก่อสร้าง การจัดสรรทรัพยากรในการท างาน และ Update ความคืบหน้าของ

งานเพื่อให้ทราบสถานะของงาน รวมถึงแสดงรายงานของแผนงาน และโครงการได้  

เมื่อกดเข้าสู่ Module PPN แล้ว จะสามารถแบ่งดูง่ายๆ ซ้าย-ขวา ตามล าดับโดยแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 

ด้านซ้าย : แสดงข้อมูล Ref. Code (รหัสอ้างอิงของโครงการ), Project Name ของโครงการหลัก, 
Customer /Owner, แสดงชื่อ Project Manager, Start Date - End Date, ระยะเวลา (แสดงจ านวนวันจาก
เริ่มต้นวัน Start Date ถึง End Date), แผน (แสดงจ านวนแผนงานภายใต้ความรับผิดชอบของ User นั้น ๆ ที ่
Login) ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้จะมาจากข้อมูลโครงการ Project Setup ที ่Module BD  
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เงื่อนไข : เงื่อนไขในการมองเห็นโครงการมีทั้งหมด 3 เงื่อนไข ซึ่ง 
เงื่อนไขที่ 1 คือการก าหนดสิทธิ์ Project Right ใน User Management System  
เงื่อนไขที่ 2 คือการเป็น Project Manager ของโครงการนั้นๆ  
เงื่อนไขที่ 3 คือ การได้รับมอบหมายงานให้มีรายชื่ออยู่ใน Task งานนั้นๆ 
 

ด้านขวา: จะแสดงรายชื่อแผนงานเมื่อกดเลือกโครงการทางด้านซ้ายแล้ว ทางด้านขวาจะแสดงแผนงาน

ของโครงการ และข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน ได้แก่ ผู้จัดการของแผนงาน (จะแสดงเป็นรูปของ User), 

ชื ่อของแผนงาน, สถานะการอนุมัติแผนงาน, Start Date - End Date, มูลค่าตามสัญญาของแผนงาน, Plan 

Amount, Plan(%), Progress (%ความคืบหน้าของแผนงาน) และสถานะของแผนงาน  

สิทธิ์ในการมองเห็นแผนงาน คือ การเป็นผู้จัดการของแผนงานนั้นๆ กับ Owner ของ Task ใด Task หนึ่ง 

ภายใต้แผนงานน้ันๆ (ผู้ที่ถูก Assigned ลงใน Task ของแผนงานน้ันๆ) 

 

เพิ่มเติม: การก าหนดการมองเห็นโครงการนั้นๆ สามารถก าหนดได้ที่ Module BD ในส่วนของข้อมูลโครงการ 

โดยมีขั้นตอนดังนี ้
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1. ค้นหาช่ือโครงการที่ต้องการจะปิดการมองเห็น 

2. ไปที่ Project Setup 

3. เลือกเปิด หรือปิด Project Plan 

หากท าการเปิด Project Plan ก็จะเห็นโครงการนั้นๆ แสดงในหน้า All Plan ใน Module PPN หากกด

ปิด Project Plan จะท าให้ไม่สามารถมองเห็นโครงการนั้นๆได้ใน  Module PPN  

 

             การใช้งาน Module PPN เพื่อวางแผนการท างานโครงการนั้นๆ เมื่อกดเข้ามาที่หน้าแรกของ Module 

แล้ว จะเริ่มต้นด้วยการตั้งค่าที่ส่วนงานหลักก่อน เพื่อเป็นการเตรียมข้อมูล Master ที่จะน าไปใช้ในการสร้าง

แผนงาน และการวางแผนงานในแผนงานนั้นๆ ซึ่งจะประกอบไปด้วยการตั้งค่าส่วนต่างๆ ดังนี ้

➢ ส่วนงานหลัก 

1. Setting Holiday  

 

การก าหนดวัน และเวลาในการท างานของบริษัทสามารถท าได ้ดังนี้  

1. คลิกก าหนดวันปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ (Working days) 

- ถ้าวันขึ้นสีเทา ความหมายคือเลือกให้เป็นวันท างาน 

- ถ้าวันขึ้นสีแดง ความหมายคือเลือกให้เป็นวันหยุด  
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2. คลิกก าหนดเวลาการปฏิบัติงาน (Working hours) 

- ถ้าเวลาขึ้นเป็นสีเทา ความหมายคือเลือกให้เป็นเวลาท างาน 

- ถ้าเวลาขึ้นเป็นสีแดง ความหมายคือเลือกให้เป็นเวลาพัก 

 

การก าหนดวันหยุดพิเศษตามปฏิทิน  

สามารถท าได้ 2 วิธี คือการ Import ข้อมูล Template โดยการกดปุ่ม “น าเข้าข้อมูลวันหยุด” และการ

ก าหนดแบบรายวันในหน้าปฏิทิน 

1. Import ข้อมูลวันหยุด โดยคลิกที่ปุ่ม  จะมีหน้าต่างออกมา “เลือกน าเข้าไฟล์

ของคุณ” และเลือก “เริ่มน าเข้าข้อมูล” เพื่อเริ่มน าเข้าข้อมูลวันหยุด 
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หมายเหตุ: สามารถคลิกที่ปุม่ Download Template เพือ่ดาวน์โหลด Template (Excel file) ส าหรับ

น าไปกรอกข้อมูลวันหยุดได้เมื่อกรอกข้อมูลใน Template เรียบร้อยแล้วให้กดเลือก    

และกดปุ่ม  
 

 

ตัวอย่าง รูปแสดงการน าเข้าข้อมูล Template ที่มีการกรอกข้อมูลวันหยุด (กรอกข้อมลูเป็นปีคริสต์ศกัราชเท่านั้น) 
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2. การก าหนดแบบรายวนั สามารถดับเบิลคลิกวันที่นั้น ๆ ในระบบเพื่อก าหนดวันหยุด  

 

ตัวอย่าง การก าหนดแบบรายวัน ก าหนดเป็น 1 มกราคม จากนั้นระบชุื่อวันหยุด และกด Save เพือ่บันทึกข้อมูล 
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2. Setting Project Management 

การเรียกข้อมูลโครงการใน Module PPN จะเป็นการเรียกข้อมูลโครงการขึ้นมาเพื่อก าหนดวันเวลาการ

ท างานของโครงการ (Project Holiday) ซึ ่งรวมถึงการก าหนดทีมงานภายในโครงการ (Project Team) โดย

ขั้นตอนการเรียกข้อมูลโครงการมีดังนี ้

ขั้นตอน : เข้าไปที่แถบเมน ู⇨ จากนั้นเลือก Setting Project Management 

 
เมื่อคลิก Menu Setting Project Management ให้ท าการเลือกโครงการที่ต้องการก าหนดค่าเริ่มต้น 

(สามารถพิมพ์ค าค้นหาในแต่ละคอลัมน์ได้) โปรแกรมจะแสดงรายการของโครงการทั้งหมดที่ผู้ใช้งานได้สิทธิ์ในการ

มองเห็นโครงการ (Project Right) จากนั้นเลือกโครงการที่ต้องการเรียกข้อมูลแล้วกดที่ปุ่ม Select Project เพื่อ

ยืนยันการเลือกข้อมูล       
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เมื่อกด Select Project แล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป โดยสามารถตั้งค่าโครงการหรือ ก าหนด

รายละเอียดหรือเพิ่มเติมได้ ดังนี ้
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ตัวอย่าง แสดงข้อมูลของโครงที่เป็นข้อมูลทีแ่สดงมาจาก Module BD จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลไดใ้น 2 หัวข้อ

แรก คือ ข้อมลูเอกสาร และแนบไฟล์เอกสาร ไม่สามารถเพิ่ม หรือแก้ไขข้อมูลในหน้า PPN ได้ หาก

ต้องการแก้ไขต้องไปแก้ที่ Module BD เทา่นั้น 

 

ค าอธบิาย 

A. แถบข้อมูลเอกสาร แสดงรายละเอียดของโครงการและระบบงานใน 
โครงการ (Job) ซึ่งจะเป็นหน้าโปรแกรมเดียวกับหน้า
ข้อมูลโครงการในส่วนของ Module BD 

B. แถบแนบไฟล์เอกสาร ใช้ส าหรับดูเอกสารแนบที่เก่ียวข้องกับการท างานใน
โครงการ โดยสามารถแนบไฟล์ได้หลายสกุล (ดู
ตัวอย่างไฟล์ได้เฉพาะไฟล์รูปภาพ (.pdf, .png และ 
.jpg)) 

C. Project Holiday ตั้งค่าข้อมูลวันท างานและชั่วโมงการท างานของ
โครงการ 

D. Project Team ก าหนดทีมงานของโครงการ 
E. Remark ระบุหมายเหตุในโครงการ 
F. ต าแหน่งโครงการ 
G. เปิด/ปิดแผนงาน 

ระบุต าแหน่งโครงการ 
เปิดหรือปิด แผนงานไม่ให้ใช้งานใดๆได ้
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2.1 Project Holiday คือ การก าหนดวนั และเวลาท างานของโครงการ 

การตั้งค่าวันหยุดสามารถท าได้เหมือน Setting Holiday หรือกรณีที่ต้องการใช้วันหยุดวันเดียวกันกับ

วันหยุดบริษัทก็สามารถท าได้โดยกดปุ่มใช้วันหยุดบริษัท  เพื่อเป็นการตั้งค่าตามวันหยุดของบริษัท 

 

2.2 Project Team คือ การก าหนดทีมของโครงการ  

เป็นการจัดสรรทรัพยากรบุคคลจาก User Management เข้าสู่โครงการ ทั้งในส่วนของ Employee และ 

Outsource เมื่อเลือกคนเขา้สู่โครงการแล้ว ให้กดปุ่ม Select Team ดา้นล่าง และกดปุ่ม     ทุกครั้ง

เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล 
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 2.3 Remark  

ใช้ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมที่เกี่ยวข้องกับรายละเอียดในโครงการ (ไม่บังคับระบุ) 

 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยให้ท าการกดปุ่ม                   ทุกครั้ง เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล 

2.4 ต าแหน่งโครงการ 

ก าหนดต าแหน่งที่ตั้งของโครงการ คือให้คลิกเลือกที่ต าแหน่งนั้นๆ จากนั้นกดที่ค าว่า

เพื่อยืนยันการเลือกต าแหน่งที่ตั้งโครงการ                  
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เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยให้ท าการกดปุ่ม                   ทุกครั้ง เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล 

เพิ่มเติม: การก าหนดสิทธิ์ในการมองเห็นโครงการในการ Setting Project Management เพื่อตั้งค่าโครงการ 

(Project Right) สามารถก าหนดได้ที่ส่วนของ User Management (เฉพาะ User Admin ที่สามารถตั้งค่าได้) 

โดยมีขั้นตอนดังนี ้

1. ไปที่ User Management  

2. เลือก User ที่ต้องการต้ังค่า Project Right 

3. เลือก Project Right 

4. เลือกโครงการที่ต้องการมองเห็น 

5. กดบันทึกเอกสาร 

 

ตัวอย่าง แสดงการต้ังค่า Project Right เพื่อก าหนดสิทธิ์ในการมองเห็นโครงการของ User น้ันๆ 
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2.5 เปิด/ปิดแผนโครงการ 

โครงการที่ต้องการเปิด/ปิด การใช้งานสามารถต้ังค่าไดโ้ดยการกด   และให้ท าการกด 

 เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล 

 

3. Setting All Master  

เป็นการก าหนด หรือสร้าง Master ไวใ้นระบบก่อน เพื่อที่จะดึง Master นั้นไปใช้ในการก าหนด หรือระบุ

ในการวางแผนการท างาน ประกอบไปด้วย 4 Masters ดังรูปภาพตัวอย่าง 
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A. Plan Type เป็น Master ที่ใช้ส าหรับระบุประเภท หรือการจัดหมวดหมู่ของแผนงานตอนที่สร้างแผนงาน 

เช่น แผนงานโครงสร้าง แผนงานสถาปัตยกรรม แผนงาน Shop DWG. ดังรูปภาพตัวอย่าง ซึ่งประโยชน์

ของตัว Master Plan Type คือใช้ในการเป็นตัวกรองในการเรียกดูหน้ารายงานต่างๆ ในส่วนของรายงาน 

 

ตัวอย่าง หน้าต่างของการใช้งาน Master Plan Type 
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B. Incidence เป็นการสร้างชุดข้อมูลที่เกี่ยวกับเหตุการณ์ หรือสถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นจากทางหน้างาน 

ซึ่งไม่สามารถควบคุมได้ หรือเป็นอุปสรรค์ที่อาจจะส่งผลกระทบต่อการท างาน โดยสามารถน า Incidence 

ไปใช้เพื่อประกอบการบันทึกความคืบหน้าของการท างาน หรือ Update Progress เช่น คนไม่พอ ลูกค้า

ไม่ให้เข้าพื้นที่ ฝนตก/หน้างานไม่พร้อม ดังรูป 

ตัวอย่าง การใช้งาน Master Incidence ทีม่ี Master ที่ได้ถูกเพ่ิมไว้แล้วเพื่อให้ง่ายการต่อเรียกใช้ 
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C. Skill เป็น Master ส าหรับดึงไปใช้ในตอนสร้าง User Outsource ในขั้นตอนตั้งค่าส่วนข้อมูลหลักหัวข้อ 

Outsource Management เป็นการก าหนดทักษะ หรือความสามารถของ Outsource เช่น ช่างแอร์ 

ช่างติดตั้งอุปกรณ์ห้องน ้า ช่างปูกระเบื้อง เป็นต้น 
 

 

ตัวอย่าง การใช้งาน Master Skill ที่ถูกดึงไปใช้ในการสร้าง Profile ส าหรับ Outsource 
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D. Group Worker เป็นการสร้าง Master เพื่อจัดหมวดกลุ่มทรัพยากรบุคคล หรือคนท างานภายในบริษัท 

โดยสามารถน า Group Worker ไปใช้ในขั้นตอนการก าหนด หรือระบุทรัพยากร (Resource) เช่น กลุ่ม

ช่างไฟ กลุ่มช่างปูน กลุ่มช่างสถาปัตย์ เป็นต้น 

 

ตัวอย่าง Master Group Worker ที่มี Master ที่ได้ถูกเพ่ิมไว้แล้วเพื่อให้ง่ายการต่อเรียกใช้ 

 

 

 

 

 

 

 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 19 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

ส าหรับการสร้าง Master ทั้ง 5 รายการ สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี้ 

- การสร้างแบบ Manual คือการสร้าง Master ทีละรายการ โดยตามรูปภาพตัวอย่างประกอบตามล าดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: Code สามารถก าหนดจากการ Running ตามล าดับการสร้างก็ไดต้ามต้องการ 
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- การ Import ข้อมูล คือ การดาวน์โหลด Template ของระบบออกมา เพื่อกรอกข้อมูลของ Master ได้

ทีละหลาย ๆ รายการ แล้วน า Template นั้นเข้าสู่ระบบ โดยสามารถท าตามรูปภาพตัวอย่างประกอบ 
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4. Prototype Template  

เป็นการท าชุดข้อมูลแผนงานไว้เป็น Master ต้นแบบให้กับแผนงาน เพื่อประโยชน์ในการดึงมาใช้ใน

ขั้นตอนการสร้างแผนงาน ซึ่งเหมาะส าหรับแผนงานที่มีรายการ Task งานเยอะ ๆ ในรูปแบบซ ้า ๆ หรือโครงการ

ขนาดใหญ่ เพื่อช่วยลดขั้นตอนการสร้างแผนงาน โดยมีวิธีการสร้าง 2 วิธี ดังนี ้

4.1 การสร้างแบบ Manual คือ การสร้างข้อมูลในระบบโดยการเพิ่มรายการ Task งานทีละ Task ดัง

รูปภาพตัวอย่าง 

หมายเหตุ: รายละเอียดในแต่ละช่องของชุดข้อมูลในกรอบสีเขียวจะเป็นชุดข้อมูลเดียวกับ Template ที่สามารถ

ดาวน์โหลดออกมากรอกข้อมูลได้ ซึ่งสามารถดูค าอธิบายของแต่ละช่องได้จากการข้อ 4.2 
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4.2 การ Import ข้อมูล จะท าการดาวน์โหลด Template ของระบบออกมาก่อน เพื่อกรอกข้อมูลแต่ละ

รายการของแต่ละ Task งานได้ทีละหลาย ๆ รายการ แล้วน า Template นั้นเข้าสู่ระบบ โดยสามารถท าตาม

รูปภาพตัวอย่างประกอบ 

 ขั้นตอนการน าเข้า Template 

1. กดปุ่ม     เพื่อท าการสร้างรายการใหม่ 

2. กดปุ่ม     ดาวน์โหลดเทมเพลทไฟล์ Excel ออกมา เพื่อกรอกข้อมูล

รายละเอียดแต่ละ Task งาน 

3. กรอกข้อมูลคอลัมน์รายละเอียด Task งาน (ความหมายของแต่ละคอลัมน์ได้มีการอธิบายดัง

หัวข้อด้านล่าง) 

4. กดปุ่ม     เพื่อน าเข้าข้อมูลที่ได้ใส่รายละเอียดไว้ในไฟล์ Excel 

5. กดปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. กดปุ่ม          เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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เพิ่มเติม: สามารถดูค าอธิบายของ Prototype Template แต่ละ Column ในขั้นตอนได ้ดังนี้ 

A. Number คือ ล าดับรายการของ Task งาน โดยเริ่มตั้งแต่ Task งานหลัก (Head Task) ตาม

ด้วยรายการ Task งานย่อย (Sub Task) ตามล าดับ (** ล าดับที่ 1 จะเป็นส่วนของชื่อ Template Prototype 

จากนั้น ในส่วนถัดไป จะเป็นส่วนของ Task งาน ต้องเรียงล าดับ Level ของ Number ให้ถูกต้องล าดับ Level 

สามารถเพิ่มได้ไม่จ ากัด **)  

B. Description คือ ชื่อของ Task งานนั้นๆ   

C. Duration คือ ระยะเวลา หรือจ านวนวันของการท างานแต่ละ Task งาน 

D. Skip Date คือ การก าหนด หรือผูกความสัมพันธ์ในรูปแบบของจ านวนวันของการท างานในแต่

ละ Task งาน (Task Dependency) ซึ่งสามารถผูกได้มากกว่า 2 Task งาน โดยสามารถระบุได้ 3 รูปแบบ คือ  

- จ านวนเต็มลบ (-) เช่น -2 หมายถึง ก่อนที่ Task งานปัจจุบันจะเสร็จ สามารถเริ่ม Task งาน

ต่อไปได้ก่อน 2 วัน 

- จ านวนเต็ม 0 หมายถึง หลังจากที่เสร็จ Task งานปัจจุบัน สามารถเริ่ม Task งานต่อไปได้ทันที 

- จ านวนเต็มบวก (+) เช่น 2 หมายถึง จะเริ่ม Task งานต่อไปได้หลังจากที่ Task งานปัจจุบันเสร็จ

ไปแล้ว 2 วัน 

E. QC Form คือ การผูก Task งานกับ QC Form กรณีที่ต้องการให้มีการตรวจคุณภาพงาน และ

ได้สร้าง Form การตรวจงานไว้ที่ Module QCM แล้ว (ใน Column นี้ ไม่บังคับให้ระบุข้อมูล แนะน าให้ไปเลือก

ผูก Form การตรวจงานเมื่อน า Template เข้าสู่ระบบแล้ว) 

F. QC Milestone กรณีที่ต้องการให้มีการตรวจคุณภาพงานเป็นแบบ Milestone ให้ระบุเปอร์เซ็น

ของ Progress การท างานใน Column นี้ เช่น 50,100 หมายความว่า เมื่อมีการ Update Progress การท างาน

ในระบบถึง 50% และ 100% ระบบจะสร้าง (Generate) ฟอร์มการตรวจเพื่อส่งไปยัง Application QCM เพื่อให้

ผู้มีสิทธิ์ตรวจงานสามารถตรวจงานได้ทั้งหมด 2 ครั้ง คือ เมื่อ Progress ถึง 50% และ 100% ตาม Milestone ที่

ก าหนดไว้ 

G. QTY คือ ปริมาณงานของ Task งานนั้น ๆ เช่น กระเบื้อง 100 แผ่น, อิฐ 1,000 ก้อน หรือ งาน 

1 งาน 
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H. Unit Code คือ หน่วยของงาน โดยใน Column นี้ให้กรอกข้อมูลเป็นตัวเลขซึ่งจะเป็นชุดข้อมูล

เดียวกับ Master Unit Code ที่ก าหนดไว้ในส่วนของ ERP โดยสามารถดูวิธีการสร้าง Unit Code ได้จากรูป

ตัวอย่างด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. Unit Price หรือ ราคาต่อหน่อยงานปริมาณงานในช่อง QTY 

เมื่อกรอกข้อมูลใน Template เรียบร้อยแล้ว ให้ Save File ดังกล่าว และน าเข้าสู่ระบบต่อไปตาม

ขั้นตอนที่ 4, 5 และ 6 ดังรูปตัวอย่างในหัวข้อ 4.2  

5. Outsource Management  

 กรณีที ่ม ีการว่าจ้าง Outsource จากภายนอกจะต้องท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของ 

Outsource ที่จะเป็นผู้ควบคุมการท างานของ Task งานต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (Outsource จะดูแลในส่วน

ของ Task งานได้อย่างเดียวไม่สามารถตรวจ QC ได้) โดยการเปิดเมนูสามารถท าตามรูปภาพตัวอย่างประกอบ 
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การสร้าง Outsource จะแบ่งออกเป็น 2 วิธีด้วยกัน  

- การสร้างแบบ Manual โดยให้ท าการกรอกข้อมูล Outsource Profile จะต้องกรอกช่องที่

แสดงสัญลักษณ์ดอกจันทร์สีแดง (*) ก ากับให้ครบทุกช่อง ส่วนช่องที่ไม่ได้แสดงสัญลักษณ์ดอกจันทร์สีแดงก ากับ 

จะระบุ หรือไม่ระบุก็ได้ จากนั้นก าหนด Status ของ Outsource ที่สามารถรับงานได้ จะต้องเลือกสถานะ ผ่าน

การตรวจสอบ แล้วเท่านั้น  
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ตัวอย่าง หน้า Outsource Management ใชใ้นการสร้าง User Outsource แบบ Manual 

การสร้างด้วยวิธีการกรอก Template ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของ Outsource ซึ่งช่อง

ส าคัญที่ต้องระบจุะประกอบไปด้วย (ส่วนช่องอ่ืนจะระบ ุหรือไม่ระบุก็ได้) 

- ค าน าหน้า 

- ชื่อ 

- นามสกุล 

- เพศ 

- เลขบัตรประชาชน (เป็นตัวเลขเท่านั้น) ห้ามมีขีด 

- เบอร์โทรศัพท ์

- ที่อยู่ตามบัตรประชาชน 

- ชื่อผู้ใช ้(User ส าหรับ Login เข้าใช้งาน Module PPN) 

- รหัสผ่าน (Password ส าหรบั Login เข้าใช้งาน Module PPN) 

 

**เพิ่มเติมข้อจ ากัดในการระบุข้อมูล 

1. ข้อมูลเลขบตัรประชาชนจะต้องระบุเป็นตัวเลขเท่านั้นและต้องมี 13 หลัก 

2. หากมีการ Import ข้อมลูของ Outsource ที่มีเลขบัตรประชาชนเดิมกับที่มีอยู่ในระบบจะเป็นการอัปเดท 

    ข้อมูล น าขอ้มูลใหมท่ับลงไปแทนที่ข้อมูลเก่าได้เลย 

3. มีแค่ Admin เท่านั้นที่จะเข้าถึง แก้ไข หรืออัปเดตข้อมูลของ Outsource  



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 27 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

➢ การสรา้งแผนงาน 

1. การสร้างแผนงาน (Create New Plan)  

คือ การสร้างรายการแผนงานภายใต้ข้อมูลโครงการนั้น ๆ ซึ่งสามารถสร้างได้มากกว่า 1 แผนงานขึ้นไป 

เช่น โครงการสร้างหมู่บ้าน 1 โครงการ อาจจะประกอบไปด้วยแผนงานโครงสร้าง แผนงานวางระบบ แผนงานถนน

ในโครงการ แผนงานสาธารณูปโภค ฯลฯ เป็นต้น ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการวางแผนการท างานของโครงการนั้น  ๆ โดย

วิธีการสร้างแผนงานสามารถท าตามขั้นตอนตามรูปภาพด้านล่าง 

 

1.  กดที่โครงการทางด้านซ้ายมือที่ต้องการจะสร้างแผนงาน 1 ครั้ง 

2. ให้กด     ทางด้านซ้ายมือมุมขวาบน จากนั ้นระบบจะแสดงหน้าต่างของ

แผนงานดังภาพด้านล่างโดยให้ท าตามขั้นตอนในรูปภาพเพื่อระบุรายละเอียดแผนงาน 
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ความหมายของข้อมูลในหน้าต่าง สร้างแผนงาน (Create New Plan) 
 

 
 

 
 

กรอกข้อมูลต่าง ๆ ในแต่ละชอ่งเรียบร้อยแล้ว จากนั้นใหค้ลิกที่ปุ่ม    โดยโปรแกรมจะ
แสดงหน้าต่างอีกหน้าต่างขึ้นมาดังรูป และให้กดปุ่ม Go To Plan เพื่อเข้าสู่แผนงาน 

เมื่อกด Go to Plan แล้ว ในแผนงานด้านในจะแสดงรายละเอียดค่าเริ่มต้น (Default) ให้ ดังนี ้

ระบุช่ือแผนงาน (จำเปน็ต้องกรอก) 

มูลคา่ของแผนงาน 

วันที่เริ่มแผนงาน (Default คือวันที่ปัจจุบัน) 

 

วันที่จบแผนงาน (Default คือวันที่ปัจจุบัน) 

 

ชื่อโครงการทีม่าจาก Module BD 

นำแผนงานไปเป็น Task ใน TOKBUD 

เลือกโครงการหลัก หรอื  

โครงการยอ่ยได ้

เลือกประเภทของแผนงาน  

(จำเป็นต้องใส่) ส่วนของผู้จัดการแผนงาน สามารถเลือก

ผู้รับผิดชอบหลักของแผนงาน/หัวหน้างาน 

โดยคนกลุ่มนี้สามารถเขา้ถึงข้อมลูได้ทุก 

Task ในแผนงาน 

ชื่องานจะถูกแสดง หากระบุไว้ในข้อมูลโครงการ 
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1. ด้านซ้ายมือ แสดง Task งานแรก ซึ่งเรียกว่า Task Work Planning Summary เป็นค่า Default ซึ่ง 
Task นี ้จะเป็น Task ที่ Summary ข้อมูลของรายการ Task งานย่อย ๆ เช่น Start Date, End Date, มูลค่า 
Total Contract, Duration, Plan%, Progress รวมถึง Status ตั้งต้นมาให้ 1 Task โดยจะมีวันเริ่มต้นท างานเป็น
วันปัจจุบันที่มีการสร้าง และระยะเวลาของงานจะเป็น 1 วัน  

2. ด้านขวามือ แสดงรายการ Gantt Chart โดยอิงข้อมูล Duration จากรายการ Task ด้านซ้ายมือ 
3. ด้านล่าง แสดงชุดข้อมูล Summary เป้าหมาย หรือความคืบหน้าของแผนงานทั้งรูปแบบของ % และ 

จ านวนเงิน (Amount) 
4. ปุ่มอัพเดทข้อมูล จะอยู่ในหน้าแผนงานใกล้กับปุ่มอนุมัติแผนงาน ใช้ส าหรับกดเพื่ออัพเดทข้อมูลที่เราท า

การแก้ไขในหน้าแผนงานไปที่หน้าอื่นๆ 
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1.1 การตั้งค่าแผนงาน (Plan Setting) 

หลังจากสร้างแผนงานเสร็จแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือให้ท าการตั้งค่าแผนงานก่อน เพื่อก าหนดวัน และเวลา
ในการท างานของแผนงาน รวมถึงก าหนดทีมงานเข้าสู่แผนงานเป็นล าดับต่อไป โดยสามารถท าตามล าดับขั้นตอน
ได ้ดังนี้ 

 
A. แถบรายละเอียดแผนงาน (Plan Detail) จะแสดงข้อมูลของแผนงาน เป็นข้อมูลเดียวกับที่กรอกใน

หน้าสร้างแผนงาน (Create New Plan) (*หากต้องการแก้ไขชื่อแผนงาน หรือประเภทแผนงาน
สามารถเข้ามาแก้ไขได้ในส่วนนี้*) โดยแถบนี้สามารถก าหนดรายละเอียดในเรื่องของวัน และเวลา
ในการท างาน รวมไปถึงก าหนดวันหยุดเพิ ่มเติมในปฏิทินได้ โดยขั ้นตอนนี ้สามารถตั ้งค่าได้
เช่นเดียวกับวันหยุดบริษัท หรือวันหยุดโครงการ 
- Working Days ก าหนดวันท างาน (ถ้าเป็นสีเทา คือ วันทีท่ างาน) 
- Working Hours ก าหนดเวลาท างาน (ถ้าเป็นสีเทา คือ เวลาที่ท างาน) 
- Work Schedule ปฏิทินวันท างาน (วันที่ทีเ่ป็นสี่เหลี่ยมสแีดง แสดงถึงวันหยุด) โดยสามารถ

ก าหนดวันหยุดเองไดโ้ดย Double Click ไปที่วันน้ัน ๆ พร้อมระบุรายละเอียด (New event) 
ดังรูปด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม Save  
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 หรือสามารถต้ังค่าข้อมูลวันหยุดของแผนงาน โดยใชก้ารน าเข้าข้อมูลวันหยุดที่เป็นรูปแบบไฟล์ Excel 
โดยคลิกที่ปุ่มน าเข้าข้อมูลวันหยุด  ซึ่งสามารถดาวน์โหลด Template วันหยุดได้ที่ปุ่มดาวน์โหลด
เทมเพลต Download Template (มุมบนขวา) กรณีต้องการใช้วันหยุดเดียวกับวันหยุดโครงการให้คลิกที่ปุ่มใช้
วันหยุดโครงการ    ซึ่งจะเป็นการดึงข้อมูลวันหยุดมาจากวันหยุดของโครงการ เมื่อกรอกข้อมูลครบ

ทุกส่วนแล้วให้กดปุ่ม    เพื่อบันทึกการต้ังค่าดังรูปด้านล่าง 
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** วันหยุดของแผน จะแสดงค่าเริ่มต้นมาจากโครงการ ถ้าโครงการนั้น ๆ ใส่ข้อมูลวันหยุดไว้ วันหยุดของแผน
ภายใต้โครงการนั้นก็จะแสดงค่าตามกัน หรือหากต้องการเพิ่มวันหยุดของแผน สามารถท าเพิ่มเติมได้ตาม
ค าแนะน าข้างต้น** (เมื่อมีการอัปเดทวันหยุดที่แผน ในข้อมูลแผนจะแสดงวันหยุดให้) 

** หากไม่มีการก าหนดวันหยุดที่แผนงาน การค านวณวันสิ้นสุดจะผิดพลาดได้ เนื่องจากไม่แสดงวัน Day off ** 

 

B. แถบแนบไฟล์เอกสาร สามารถแนบไฟล์ต่างๆ เช่น .JPG , .MOV , .XLSX , .PDF และอืน่ๆหลาย

นามสกุลเพื่อให้ใช้ในการแนบแผนงานต่างๆ โดยไม่จ ากัดจ านวนไฟล์ที่อัพโหลด  

สามารถท าได้ โดยท าตามขั้นตอนตามรูป 
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1.1.1 แถบทีมปฏิบัติงาน คือ การก าหนดทรัพยากรบุคคลลงสู่แผนงาน เพื่อเป็นการก าหนดผู้ดูแล หรือ
ผู้รับผิดชอบแผนงานนั้น ๆ โดยสามารถก าหนดได้ทั้ง Employee และ Outsource ซึ่งสามารถท าตามขั้นตอน 
ดังนี้ ที่แถบ  

 
1. กดปุ่ม       มุมขวาบน 
2. ในข้อน้ี สามารถเลือกได้ทั้ง Employee และ Outsource เพื่อดึงเข้าสู่แผนงาน 
3. เลือกให้สิทธ์ิแก่ Employee น้ัน ๆ ในการตรวจสอบคุณภาพงาน (Quality 

Control) (**ในส่วนการก าหนดสทิธิ์การตรวจ QC นี้ ต้องเป็น Employee 
เท่านั้น ในส่วนของ Outsource จะไม่ไดส้ิทธิใ์นส่วนนี*้*) 

4. ให้ยืนยันการเลือกพนักงานเข้าสู่แผนงานโดยกดปุ่ม  
5. กดปุ่ม             เพื่อยืนยันการตั้งค่าข้อมูล 
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1.2 แถบรายละเอยีด  

ใช้ส าหรับเพิ่มเติมหมายเหตุ หรือ Remark ในแผนงานโดยให้กดปุ่ม                    เพื่อเพิ่มรายการจะ
ขึ้นกล่องข้อความให้ท าการกรอกข้อมูลในช่องรายละเอียด จากนั้นกดปุ่ม               (ในหน้าแถบรายละเอียด
จะไม่บังคับระบุ) 

 

2. การสร้าง Task งานในแผนงาน (Create Task) 

หลังจากที่สร้างแผนงาน จะต้องมาสร้าง Task งาน และก าหนดรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละงาน 
โดยวิธีการในการสร้าง Task งานในแผนงาน สามารถท าได้ 4 วิธี คือ 

2.1 การสร้าง Task งานแบบ Manual ในหน้าแผนงาน 
2.2 การสร้าง Task งานด้วยวิธีการ Import Template  
2.3 การสร้าง Task งานโดยการใช้ Prototype Template 
2.4 การสร้าง Task งานโดยการ คัดลอกแผนงาน 
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2.1 การสร้าง Task งานแบบ Manual ในหนา้แผนงาน 

เมื่อสร้างแผนงานใหม่ขึ้นมา ระบบจะสร้าง Task งานขึ้นมาให้ 1 งาน (ค่าเริ่มต้น) ซึ่งงานนี้จะเป็น Work 
Planning Summary ของแผนงาน เมื่อสร้าง Task งานแรกระบบจะตั้งค่าเริ่มต้น WBS. ID = 1 ซึ่งหากต้องการ
สร้างงานที่เหลือจะเป็นการเพิ่มงานย่อยภายใต ้Task งานแรก โดยการสร้างงานในแผนงานสามารถท าตามขั้นตอน

ต่อไปนี ้

 

1. เข้าหน้าต่างแผนงานจากนั้นไปที่ Task แล้วคลิกสัญลักษณ์        ในแถวแรก โดย Task งานที่เป็น 
Task งานหลัก (Head Task) ที่มี Task งานย่อย (Sub Task) จะไม่สามารถก าหนดค่าของจ านวน
วันท างานได้เพราะระยะเวลาจะขึ้นอยู่กับงานย่อยภายใต ้Head Task น้ันๆ 

2. คลิก              เพื่อเพิ่ม Task งานย่อย (WBS.ID = 1) ภายใต้ Work Planning Summary 
3. คลิก                       เพื่อเพิ่มงานในระดับเดียวกัน เช่น กด “เพิ่มรายการต่อจากนี้” ที่งาน 

เลเวล 1 จะได้งาน 2 เพิ่มขึ้นมา เป็นต้น 
4. กรณีที่ต้องการใช ้           กล่าวคือ เป็นการก าหนดจุดส าหรับตรวจงานตามช่วง

ระยะเวลาของกลุ่ม Task งาน เมื่อถึงวันที่ก าหนดไว้ จุด Milestone จะเป็นวันที่ส าหรับตรวจงาน
กลุ่มนั้น ๆ 
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2.1.1 การป้อนรายละเอียดของงาน 

หลังจากสร้าง Task งานขึ้นมาแล้วจะต้องท าการก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ของงานนั้น ๆ โดยเลือกไปที่ 

Task ที่ต้องการ และไปที่สัญลักษณ์        จากนั้นเลือก Setting Task หรือ Double Click ไปที่ Gantt Chart 

ของงาน เพื่อเข้าสู่หน้าการใส่รายละเอียดของงาน โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

ค าอธบิายองคป์ระกอบต่าง ๆ ในแถบรายละเอียด (Description) 
 

A. ข้อมูลทั่วไปของงาน 
WBS. ID   เลขล าดับงาน 
WBS. Name   ชื่องาน 
Start Date   วัน และเวลาทีเ่ริ่มการท างาน 
Duration   จ านวนวันที่ท างาน 
Day off    ระบบจะค านวณมาให ้โดยจะมาจากการก าหนดวันท างาน 

และวันหยดุที่ Plan Setting 
End Date             วัน และเวลาที่สิ้นสดุการท างาน 
Deadline   วันก าหนดส่งงาน 
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QTY    ปริมาณงาน (ระบบ Default ค่า QTY เป็น 1) 
Unit Name   หน่วยนับของปริมาณงาน 
Unit Name/Other  เป็น Unit ที่สามารถกรอกข้อมูลเองได้ 
Unit Price   ราคาต่อหน่วยนับ (หากไม่ใส่จะไม่สามารถเลือกทรัพยากร                       
                                          ได ้และไม่มีจ านวน % Sum Up ขึน้ให้) 
Amount   มูลค่ารวมของงาน 
Progress (QTY)   ปริมาณความคืบหน้าของงาน 
Progress (%)   เปอร์เซ็นต์ความคืบหน้าของงาน 
Amount (Progress)  มูลค่ารวมของงานที่ส าเร็จ 
Task Priority   ระบุความส าคัญของ Task งานที่เลือกว่าอยู่ในสถานะใด 

 
B. ข้อมูลการวางแผนงานของงาน 

▪ แถบ Task Dependencies 
มีขั้นตอนดังนี้ 

1. กดปุ่ม Add Task Dependencies 
2. เลือกเง่ือนไข Task Dependencies (การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างงาน) 
3. เลือก Task ที่ก าหนดเชื่อมโยงความสัมพันธ ์
4. ก าหนด Skip Date  
5. กดปุ่มเพ่ิม เพื่อบันทึกข้อมูลการเช่ือมโยงงาน 

 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 38 
 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างงาน 

เป็นการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ของ Task งาน โดยสามารถเชื่อมสองงานหรือมากกว่าสองงาน ซึ่งอาจจะมี

ล าดับที่ต่อกันหรือไม่ต่อกันก็ได้ ซึ่งประเภทความสัมพันธ์ของงานในระบบมี 4 ประเภท ได้แก ่

1. Finish to Start (FS) เป็นความสัมพันธ์ที่งานก่อนหน้า ต้องเสร็จก่อนงานต่อไปถึงจะสามารถเริ่มได้  

 

 

2. Finish to Finish (FF) เป็นการก าหนดความสัมพันธ์ให้ทั้งสองงาน หรือมากกว่าสองงานสิ้นสุดพร้อม

กัน แต่ไม่จ าเป็นที่จะต้องเริ่มท างานพร้อมกัน 

 

 

3. Start to Finish (SF) เป็นความสัมพันธ์ทีจ่ะเริ่มงานแรกได้จะต้องให้งาน Task ถัดไปเสร็จก่อน 

 

 

4. Start to Start (SS) เป็นการก าหนดความสัมพันธ์ให้ทั้งสองงาน หรือมากกว่าสองงานเริ่มต้นงาน

พร้อมกัน แต่ไม่จ าเป็นที่จะต้องสิ้นสุดงานพร้อมกัน 
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เพิ่มเติม: สามารถลากจุดวันที่เริ่มต้น หรือจุดวันที่สิ้นสุดของแต่ละ Task งาน ไปผูกความสัมพันธ์กับแต่

ละ Task งานได้ดังแสดงในรูปด้านล่าง 

                                                                                                                                                                                      
ความหมายของ Skip Date 

- หากระบุ Skip Date เป็นจ านวนเต็มบวก จะหมายความว่า เมื่องานก่อนหน้าเสร็จสิ้นไปแล้วตาม

จ านวน Skip Date ที่ได้ก าหนดไว้ จึงจะสามารถเริ่มงานถัดไปได้  

- หากระบุ Skip Date เป็นจ านวนเต็มลบ จะหมายความว่าสามารถเริ่มงานถัดไปได้ก่อนที่งาน

ปัจจุบันจะเสร็จตาม Skip Date 

- หากระบุ Skip Date เป็น 0 จะหมายความว่าเมื่องานก่อนหน้าสิ้นสุดจะสามารถเริ่มงานถัดไปได้

ทันที 

หมายเหตุ: หากต้องการยกเลิกความสัมพันธ์ของงานให้ดับเบิ้ลคลิกไปทีเ่ส้นการเชื่อมโยงนั้น แล้วกดปุ่ม  
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▪ การผูกฟอร์มตรวจงาน (QC) 

QC Task คือ การก าหนดแบบฟอร์มการตรวจคุณภาพของงาน เพื่อผูกกับ Task งานที่ต้องการตรวจ QC  
 

การผูกฟอร์มจะมี 2 วิธี 

วิธ ีที ่ 1 การผูกฟอร์มตรวจ QC Milestone (QC Milestone คือ การก าหนดรอบการตรวจตาม
เปอร์เซ็นต์คืบหน้าของงาน) 

 
1. เลือกฟอร์มตรวจ (สร้างแบบฟอร์มการตรวจ QC ไดท้ี่ Module QCM) 
2. ระบุตัวเลข QC Split (ก าหนดเปอร์เซ็นต์ความคืบหน้า) โดยจะแสดงฟอร์มตรวจเมื่อมีการ Update 

Progress ตามตัวเลขที่ก าหนด 
- QC Milestone ก าหนดเปอร์เซ็นต์ที่จะตรวจงาน เมื่องานมีความคืบหน้าเท่ากับเปอร์เซ็นต์ที่

ได้ก าหนดไว้ ในช่อง QC Split รายการตรวจ QC จะถูกส่งไปที่ Application Mango QCM  

ตัวอย่าง QC Milestone เป็น 20,75,100 หมายถึงต้องการส่งตรวจ 3 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 ส่งตรวจเมื่องานมีความคืบหน้าของงานถึง 20 % 
ครั้งที่ 2 ส่งตรวจเมื่องานมีความคืบหน้าของงานถึง 75 % 
ครั้งที่ 3 ส่งตรวจเมื่องานมีความคืบหน้าของงานถึง 100 % 
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วิธีที่ 2 การผกูฟอร์มตรวจ QC Task 

 

มีขั้นตอนดังนี ้

1. เลือกฟอร์มตรวจ (ซึ่งก าหนด Master ฟอร์มตรวจได้ที่ระบบ QCM) 
2. เลือกติ๊กถูกที่ QC Task 
- QC Task จะติก๊เลือกก็ต่อเมื่อต้องการก าหนด Task นั้นให้เป็น Task ตรวจงานโดยเฉพาะ 

3. หลังจากเลือกประเภทฟอร์มเป็น QC Task จะแสดงแบบฟอร์มขึ้นมา ซึ ่งจะถูกส่งไปยัง
แอปพลิเคช่ัน Mango QCM    

รายละเอียดเพิ่มเติม 

- QC Code: เลขที่อ้างอิงของแบบฟอร์มการตรวจ 
- QC Name: ผู้ตรวจสอบคุณภาพของงาน (หากไม่มีผู้ตรวจสอบ ให้ไปก าหนดที่ Plan Setting ใน

แถบทีมปฏิบัติงาน) 
- QC Date: วันที่เริ่มต้น (Start Date) ของฟอร์มการตรวจ ซึ่งเป็นวันเดียวกันกับวัน Start Date 

ของ Task นั้น ๆ 
- QC Examiner: รายชื่อผู้ตรวจ แสดงชื่อผู้ที่ท าการตรวจคุณภาพงาน กรณีมีผู้ตรวจหลายคน ใคร

ดึงเอกสารไปตรวจสอบคนสุดท้ายจะขึ้นช่ือคนนั้น  
- QC Type: ประเภทของฟอร์มการตรวจ 
- Progress: เปอร์เซ็นต์ความคืบหน้าที่เป็นเง่ือนไขในการตรวจสอบคุณภาพงาน 
- Status: จะแสดงสถานะของผลการตรวจสอบคุณภาพงาน 
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▪ การวางแผนการท างาน 

เป็นการวางแผนการท างานของแผนงานตามช่วงเวลา (ก าหนดเป็น %) โดยสามารถใส่เปอร์เซ็นต์ของการ
วางแผนการท างานได้ในระดับวัน ระดับสัปดาห์ และระดับเดือน โดยส่วนนี้ให้ระบุเปอร์เซ็นต์ที่ช่องวันท างาน (สี
เทา) ส่วนช่องวันหยุด (สีแดง) ไม่สามารถวางแผนการท างานได ้

 

        การวางแผนงานไม่ว่าจะวางแผนในช่องไหนจากทั้ง 3 ช่อง ระบบจะค านวณเปอร์เซ็นต์การท างานให้ทั้ง 3 
ช่อง โดยไม่ต้องวางแผนช่องที่เหลือ 

 

**หากไม่มีการใส่ % ตามช่วงวัน โปรแกรมจะแสดงการค านวณเฉลี่ยให้อตัโนมัติโดยไม่ค านวณวันหยุด** 
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2.1.2  ความคดิเห็น 

                   ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความ ความคิดเห็นระหว่างเพื่อนร่วมทีมใน Task งานเดียวกัน 

1. พิมพ์ข้อความในกล่องข้อความ Comments 

2. กดปุม่ เพื่อส่งข้อความ 
 

     2.1.3 การ Assign คนงานลง Task งาน 

การ Assign คนงานลง Task งาน คือการก าหนดคนท างานที่รับผิดชอบในแต่ละ Task งาน 

สามารถก าหนดได้ทั้ง Employee และ Outsource โดยวิธีการก าหนดสามารถท าได ้ดังนี ้

1. เลือกไปที ่ Task ที ่ต้องการ และไปที ่ส ัญลักษณ์     จากนั ้นเลือก Setting Task หรือ 
Double Click ไปที่ Task ของงานที่ต้องการ 

2. เลือกแถบได้รับมอบหมายให้ 
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3. กดปุ่ม  
4. กดเลือกคนที่ต้องการเลือกเข้าแผนงาน คนที่มีหน้าที่ในการรับผิดชอบ Task งานนี้สามารถ

เล ือกได้ท ั ้ ง Employee และ Outsource (คนท ี ่แสดงให ้ เล ือกท ั ้ ง Employee และ 
Outsource จะต้องถูกเลือกมาแล้วที่ Plan Team ในส่วนของการต้ังค่าแผนงาน) 

5. จากนั้นกด Select Team เพื่อยืนยัน  



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 45 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
การเลือกคนเข้าแผนงานแบบหลาย Task  
 

สามารถท าได้แต่มีข้อจ ากัด คือ สามารถท าได้เฉพาะในหัวข้อหลัก เพื่อท าการดึงคนลงแต่ละ Task 
งานย่อย ซึ่งจะสามารถดึงลงได้เฉพาะ Task งานที่อยู่ภายใต้หัวข้อนั้นเพียง 1 เลเวล เช่น หากต้องการที่จะ Copy 
คนลง Task งานย่อย แต่ละ Task งานจะต้องท าการเลือกคนทั้ง Employee และ Outsource ลงที่ Head Task 
จากนั้นจึงจะท าการเลือกคนโดนในช่องว่างสี่เหลี่ยมที่ท้ายชื่อ จะขึ้น         หลังจากนั้นให้กดปุ่ม       เพื่อท าการ 
Copy พนักงานลงสู่แต่ละ Task งาน ที่อยู่ภายใต้ Head Task นั้นๆ ทางโปรแกรมจะแสดงหน้าต่างขึ้นมาให้     
กดปุ่ม                  และสามารถน าคนออกหรือแก้ไขจ านวนรายช่ือได้โดยการคลิกเลือกคน กดปุ่ม         และท า
การกด Confirm เพื่อยืนยัน 
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2.1.4 การก าหนดทรัพยากรใน Task งาน 

การก าหนดวางแผนทรัพยากร คือ เป็นการวางแผนการใช้ทรัพยากรในแต่ละงาน ซึ่งสามารถ

วางแผนทรัพยากรได้ทั้งหมด 4 หมวด ได้แก่ วัสดุ, ก าลังคน, เครื่องจักรกล และผู้รับเหมา โดยขั้นตอนในการ

วางแผนทรัพยากรในแต่ละ Task งานมีดังนี ้

       เลือกไปที่ Task ที่ต้องการเพิ่มทรัพยากร  ไปที่สัญลักษณ์        จากนั้นเลือก Setting Task หรือ 
Double Click ไปที่ Task ของงานที่ต้องการ > เลือกแถบ 
 

• วัสดุ 

 

ค าอธบิายการใช้งานปุ่มในแถบทรัพยากร 

 

 ใช้ส าหรับเพ่ิมรายการของทรัพยากร 

 ใช้ส าหรับน าเข้าข้อมูลรายการทรัพยากรในแต่ละงาน 

  ใช้ส าหรับลบรายการของทรัพยากร 

  ใช้ส าหรับเฉลี่ยปริมาณของทรัพยากรให้เท่ากันในแต่ละวัน 

  ใช้ส าหรับคัดลอกปริมาณของทรัพยากร 

 ใช้ส าหรับบันทกึข้อมูล 
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ขั้นตอนการก าหนด Material มีดังต่อไปนี ้ 
 

1. การเพ่ิม Resource หรือทรัพยากร ให้กดปุ่มเพิ่มรายการ 

2. การก าหนดทรัพยากรในแต่ละรายการ (แถว) จะต้องเลือกรหัสต้นทุน (Cost Code) และรหัส

วัสดุ (Material Code)  

3. เลือก Cost Code และ Material Code โดยกดที่ปุ่มแว่นขยายของทั้ง 2 ช่องที่กล่องข้อความ  

4. ระบุปริมาณทรัพยากรที่จะใช้งานในช่อง QTY และระบุราคาที่ช่อง Unit/price 

5. หากต้องการวางแผนการใช้งานทรัพยากรในแต่ละวัน ให้ระบุปริมาณในช่องว่างของวันที่ 

แต่ละวัน โดยระบบจะค านวณผลรวมจากปริมาณที่ใส่ในแต่ละวัน กลับมาใส่ในช่อง QTY ให้

อัตโนมัต ิ

6. กดปุ่มบันทึกข้อมูล เมื่อท าการวางแผนทรัพยากรเสร็จสิ้น (จะต้องท าการกดบันทึกข้อมลูก่อน

จะเปลี่ยนไปที่แถบอื่นทุกครั้ง) 

ข้อควรระวัง: หากงานนั้นไม่มีการระบุมูลคา่ (Unit/Price) ในแถบ Description จะไม่สามารถเพิ่ม

รายการ (Add Row) ในหน้า Resource ได ้ 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 48 
 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 

• ก าลังคน 

 

1. การเพ่ิมทรัพยากร หรือก าลังคนให้กดปุ่มเพิ่มรายการ 

2. การก าหนดทรัพยากรในแต่ละรายการ (แถว) จะต้องเลือกรหัสต้นทุน (Cost Code)  

3. Worker Code โดยกดปุ่มแว่นขยาย ซึ่ง Master น้ันจะมาจาก Setting All Master  

4. ระบุปริมาณทรัพยากรบุคคลที่จะใช้งานในช่อง QTY และระบุราคา 

5. หากต้องการวางแผนการใช้งานทรัพยากรบุคคลในแต่ละวันให้ระบุปริมาณในช่องวันของวันที่

แต่ละวัน โดยระบบจะค านวณผลรวมจากปริมาณที่ใส่ในแต่ละวันกลับมาใส่ในช่อง QTY ให้

อัตโนมัต ิ

6. กดปุ่มบันทึกข้อมูลเมื่อท าการวางแผนทรัพยากรเสร็จสิ้น 
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2.1.5 การแนบไฟล ์

การแนบไฟล์ คือ การที่ต้องการแนบเอกสารไว้ใน Task งาน เพื่อใช้ไฟล์ที่แนบร่วมกันกับคนที่มี

หน้าที่รับผิดชอบใน Task งาน 

1. เลือกไปที่ Task ที่ต้องการ และไปที่สัญลักษณ์      จากนั้นเลือก Setting Task หรือ 

Double Click ไปที่ Task ของงานที่ต้องการ 

2. เลือกแถบแนบไฟล ์

3.  กดปุ่ม        จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 

 

 

2.2.6 การบันทึกความคืบหน้า  

▪ การบันทึกความคืบหน้าของงาน (Update Progress)  

การ Update Progress คือ การรายงานความคืบหน้าของงานว่าหลังจากการวางแผนงานแล้ว 

มีการออกไปปฏิบัติงานจริง ความคืบหน้าของงานที่เกิดขึ้นนั้นเป็นไปตามแผนที่ได้วางไว้ หรือไม่ ท าให้เห็นสถานะ

ของงาน และเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการ Update Progress ผ่านหน้า Web มีขั้นตอน

ดังนี้ 

1. คลิกเข้าแผนที่ต้องการ Update Progress 
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** ก่อนที่จะท าการ Update Progress ได้จะต้อง Approve แผนงานก่อน ** 

2. คลิกเลือก Task ที่ต้องการ Update Progress 

3. คลิกเลือกแถบ Progress เพื่อ Update Progress โดยการ Update สามารถระบุเป็นปริมาณ
งานที่คืบหน้า (Qty) หรือเป็นเปอร์เซ็นต์งานที่คืบหน้าก็ได ้

4. ในการ Update Progress สามารถระบุ Incidence บันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ จาก Master 
หรือ Remark เพิ่มเติมได ้

5. กด Confirm Progress 
6. คลิกที่ปุ่ม Upload Progress Image เพื่อ Upload ไฟล์รูปภาพ โดยสามารถเรียกรูปภาพ 

จากอุปกรณ์ของผู้ใช้งานแล้วอัปโหลดได้ และสามารถพิมพ์อธิบายใต้รูปภาพได้ 
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ตัวอย่าง แสดงขั้นตอนการอัปเดตความคบืหน้าของงาน 

ตัวอย่าง แสดงขั้นตอนการใส่ข้อมูล Incidence, Remark และการอัปโหลดไฟล์รูปภาพ 
  

ค าอธิบายของแต่ละ Field 

 Progress Date:    วันทีท่ี่มีการ Update Progress 

 Complete:    เปอร์เซ็นต์ความก้าวหน้าของงานที่ได้ท าส าเร็จแล้ว 

Progress (QTY):   บันทึกปริมาณงานที่เกิดขึ้นจริง 

 Progress (%):   บันทึกเปอร์เซ็นต์งานที่เกิดขึ้นจริง 

 Incidence:    บันทึกเหตุการณ์ไม่คาดฝันที่อาจจะเกิดขึ้น 

 Remark:    ระบุหมายเหตุเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 Progress Actual:   แสดงข้อมูลที่ Update Progress ไปแล้ว 

 History:    ดูประวัติการ Update Progress 

 Confirm Progress:   เพื่อยืนยัน Progress ที่ท าการอัปเดต 

 Progress Balance (QTY):  ปริมาณงานคงเหลือ 

 Progress Balance (%):  เปอร์เซ็นต์งานคงเหลือ  

 Upload Progress Image:  อัปโหลดรูปภาพการท างาน   

เลือกบันทึกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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▪ การบันทึกทรัพยากรที่ใช้ในการท างาน (Update Resource) 

การ Update Resource คือการบันทึกการใช้ทรัพยากรในการท างานจริง เพื่อติดตามปริมาณที่ได้ใช้

ไปว่าเป็นไปตามที่ได้วางแผนไว้หรือไม่ โดยขั้นตอนในการ Update Resource มีดังน้ี 

ขั้นตอนการ Update Resource ผ่านหน้า Website 

1. กดเลือก Task งานที่ต้องการ Update Resource  

**ก่อนที่จะท าการ Update Resource ได้ จะต้อง Approve แผนก่อน** 

2. คลิกเลือกแถบความคืบหน้า 

3. คลิกเลือกแถบทรัพยากรเพื่อ Update Resource  

4. เลือกหมวดที่ต้องการ Update Resource  

5. ระบุปริมาณทรัพยากรที่ใช้ไปในช่อง QTY 

6. กดปุ่มบันทึกเพื่อท าการบันทึกข้อมูล 

 
ความหมายขอ้มูลในแต่ละ Field ในหนา้การ Update Resource 

 Cost Code:  รหัสต้นทุน 

 Material Code:  รหัสวัสด ุ

 Material Name: ชื่อวัสดุ 
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 Resource (QTY): ปริมาณทรัพยากร 

 Actual (QTY):   รวมปริมาณใชจ้ริง 

 Balance (QTY):  ปริมาณคงเหลอื 

 QTY:   กรอกปริมาณทรัพยากรใช้จริง (ใช้ส าหรับ Update Resource) 

 Unit:   หน่วยนับ 

 Unit/Price:  ราคาต่อหน่วย 

 Amount:  ยอดรวมราคาของทรัพยากรที่ใช้จริง 
 

2.2 การสร้าง Task งานด้วยวธิีการ Import สามารถน าเข้าไฟล์ได้ทัง้หมด 3 ประเภทดว้ยกัน 

 

2.2.1 Microsoft Excel การน าเข้าไฟล์ Excel จะต้องดาวน์โหลด Template และท าการกรอก

รายละเอียดของแผนงานต่าง ๆ จากนั้นจึง Import เข้าสู่ Module PPN เพื่อท าการสร้าง Task 

งาน 

2.2.2 Microsoft Project สามารถ Import ไฟล์ Microsoft Project ได้เลย ระบบจะท าการแปลง

ข้อมูลของ Microsoft Project เข้าสู่ Module PPN เพื่อท าการสร้าง Task งาน 

2.2.3 Primavera สามารถ Import ไฟล์ Primavera ได้เลย ระบบจะท าการแปลงข้อมูลของ 

Primavera เข้าสู่ Module PPN เพื่อท าการสร้าง Task งาน 
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ขั้นตอนการ Import ไฟล์เข้าสู่แผนงานด้วยไฟล์ Excel  

1. เข้าสู่หน้าแผนงานคลิกที่ปุ่ม  

 

2. คลิกเลือกประเภทของไฟล์ที่จะ Import ข้อมูลงานเข้าระบบทั้งแผนงาน โดยไฟล์ที่จะ Import 
จะต้องมีการใส่ข้อมูลตาม Template ที่ก าหนดไว้โดยสามารถ Download Template ได้โดยใช้
ปุ่ม                
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ตัวอย่าง Template ที่ใช้ในการ Import (Excel File) 

 
ความหมายขอ้มูลแต่ละ Field  

WBS:    เลขที่ล าดับงาน 
Task Name:   ชื่องาน 
Start Time:   วันที่เริ่มต้นงาน  
Duration:   จ านวนวันที่ใช้ในการท างาน 
QTY:    ปริมาณงานในแต่ละ Task 
Unit Code:   รหัสของหน่วยนับ (ตาม Master Unit Code ในระบบ)  
Unit Name:   หน่วยนับของปริมาณงาน 
 

หมายเหตุ: ในคอลัมน์ Start Time จะต้องก าหนดให้เปน็ข้อมูลในรูปแบบวันที่ และต้องเป็นปี ค.ศ. เท่านัน้ 
3. เมื่อกรอกข้อมูลในเทมเพลตไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้วให้ไปที่ปุ่ม        เพื่อท าการ 

Import File เข้าสู่ระบบ 
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4. เมื่อท าการกด Import ไฟล์เรียบร้อยระบบจะแสดงตัวอย่างข้อมูลของไฟล์ที่ Import เข้ามา 

จากนั้นท าการตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อยแล้วคลิกที่ปุ่มเริ่มน าเข้าข้อมูล เพื่อน าข้อมูลสู่ระบบ 

 

เมื่อน าเข้าข้อมูลของแผนงานเสร็จเรียบร้อย จะแสดงดังรูปด้านล่าง 
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2.3 การสร้าง Task งานโดยการใช้ Prototype Template 

ในการวางแผนงานสามารถสร้าง Task โดยการใช้ Prototype Template ที่มีอยู่ในระบบ  

โดยขั้นตอนในการเรียกใช้งาน Template ในระบบม ีดังนี ้

1. เลือก Task งานที่ต้องการ จากนั้นคลิกไปทีส่ัญลักษณ์  
2. คลิกเพิ่มรายการย่อยตามเทมเพลต 

3. ระบบจะแสดงหน้าต่างหัวข้อ Prototype Template หรอืเรียกว่าเป็น Template 
Standard การเลือกใช้งานให้ท าการต๊ิกเลือก Prototype Template ที่ต้องการใช ้

4. กดปุ่มเพ่ิมไปที่ Task เพื่อน าเข้าข้อมูล 

 

ค าอธิบายเพิ่มเติมของแต่ละปุ่มในหน้ารายการ Template Standard 

 ปุ่มเพิ่มไปที่ Task: น าเข้า Template เข้าสูแ่ผนงาน 

   ปุ่มเปิดรายการ:  แสดงรายการ Task ย่อยของ Template ที่เลือก 

 ปุ่มปิดรายการ:  ปิดการแสดงรายการ Task ย่อยของ Template ที่เลือก 
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หมายเหตุ : การสร้าง Task งานโดยใช้  Prototype Template จะต้องท าการ Upload Template 
Standard เข้าไปไว้เป็น Master ในเมนู Prototype Template ใน Master ก่อน ถึงจะสามารถเรียกใช้งาน
ได ้ซึ่งวิธีน าเข้าจะอยู่ในหน้าที่ 21 ในหัวข้อการ Setting Masters 

 

2.4 การสร้าง Task งานโดยการ คัดลอกแผนงาน 

 การสร้าง Task งานในฟังก์ชั่นนี้ จะเป็นการสร้างโดยอ้างอิงข้อมูลจากแผนงานที่มีอยู่ก่อนแล้ว และน ามา

คัดลอกลงแผนงานใหม่ที่ได้เปิดไว้รออยู่ก่อน โดยข้อมูลหลักที่จะถูกคัดลอกมาด้วยมี ชื่อ Task งาน , Start date , 

End date , Day of , Unite name , Unite price โดยสามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้ 

คลิก  ที่มุมซ้าย จากนั่นเลือกค าสั่ง > เลือกค าสั่ง คัดลอกแผนงาน > ติ๊กเลือกโครงการที่ต้องการ

คัดลอก > เลือกแผนงานทั้งหมดเพื่อแสดงแผนงานทั้งหมดที่อยู่ภายใต้โครงการนั่นๆ > จากนั่นเลือก คัดลอก

แผนงานตามภาพด้านล่าง 
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3. การอนุมัตแิผนงาน และการแก้ไขแผนงาน 

3.1 การอนุมัติแผนงาน (Approve) 

หลังจากการวางแผนงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องกดปุ่ม             ในหน ้ าแผนงาน โดย

ผู้ใช้งานที่สามารถอนุมัติแผนงานได้ จะต้องได้รับสิทธิ์ในการกดอนุมัติแผนงาน (PM ที่มีสิทธิ์อนุมัติใน User Right) 

โดยภายหลังจากการอนุมัติแผนงาน Task งานทั้งหมดจะไปที่ Application Mango Plan โดยเมื่อมีการกดอนุมัติ

แผนงานแล้วจะสามารถ 

- Update Progress & Update Resource ทั้งผ่าน Web และ Mobile Application 

- เรียกดู Dashboard ของแผนงาน 

- เรียกดูหน้ารายงานต่างๆ 
 

3.2 การแก้ไขแผนงาน (Revise) 

หากต้องการที่จะเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขข้อมูลในแถบ Description ต้องกดปุ่ม    
ในหน ้าแผนงาน และจะต ้องระบ ุ เหต ุผลในช ่องหมายเหต ุ  จ ึ งจะสามารถกดป ุ ่ม เร ิ ่มการแก ้ ไข ได้   
โดยหลังจากการ Revise แล้วจะสามารถเพ่ิม Task และเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแถบ Description ได ้
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➢ ฟังก์ชั่นอื่นๆ 

1. การน าออกข้อมูล 

 

1.1 Master Plan แผนขั ้นตอน และผลการปฏิบัติงาน คือ การน าออกข้อมูลผลการ

ปฏิบัติงานที่เป็นไฟล์ข้อมูล Excel เพื่อน าไปใช้ในการวิเคราะห ์หรือดูสรุปผลการท างานของแผนงานทั้งในรูปแบบ 
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1.2 ของเป้าหมายสะสม % และจ านวนยอดเงิน (Amount) ตลอดจนข้อมูลที ่สามารถ

น าไปใช้ต่อได้ในงานน าเสนอข้อมูลกับผู้บริหาร 

 

1.3 Master Plan แผนขั้นตอน และผลการปฏิบัติงาน (PNG, JPG, PDF) คือ การน า

ออกข้อมูลผลการปฏิบัติงานที่เป็นไฟล์ข้อมูล PNG, JPG, PDF 

 

2. การดูตัวชี้วัด  

เป็น Function ที่แสดงเส้นตัวชี้วัดให้เห็นผล หรือแผนการปฏิบัติงานในรูปแบบของเส้นกราฟ 

แบ่งเป็น 4 เส้น ดังนี ้

a. เส้น Plan (สีเขียว) หมายถึง เส้นกราฟแสดงการวางแผนการท างาน  

b. เส้น Resource Plan (สีม่วง) หมายถึง เส้นกราฟแสดงการวางแผนการใช้ทรัพยากร

(Resource) ในแต่ละวัน 

c. เส้น Progress (สีส้ม) หมายถึง เส้นกราฟแสดงการอัปเดตความคืบหน้า (Progress) ใน

แต่ละวัน 

d. เส ้น Resource Actual (ส ีชมพู) หมายถึง เส ้นกราฟแสดงการอัปเดตทรัพยากร 

(Resource) ที่ถูกน าไปใช้จริงในแต่ละวัน 
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ตัวอย่าง การคิด Plan %  

------------------------------------------------------------------------ 

Task 1  

Start Date: 31/01/2023      

End Date:  04/02/2023    

Today:       01/02/2023 

Duration: 5   

Amount: 10,000 

Amount / Duration = 2,000 ราคาต่อวัน 

Start Date ถงึ Today = 2 วัน เอา 2 * ราคาต่อวัน จะได้ Plan Amount  

Plan Amount = 2*2,000 = 4,000  
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(Plan Amount / Amount)*100 = จะได้ Plan % 

Plan % = 4,000/10,000*100 = 40% 

เทียบ Progress กับ Plan % 

▪ หากมีการ Update Progress < 40%                       Status คือ Delay 

▪ หากมีการ Update Progress > = 40%                      Status คือ In Progress 

▪ หากมีการ Update Progress = 100%                       Status คือ Complete 

▪ หากมีการ Update Progress<100% และวันที่ End Date<Today   Status คือ Overdue 

▪ ไม่มีการ Update Progress และ Start Date>Today           Status คือ Not Start 
 

3. กรองข้อมูล  

เป็นฟังก์ช่ันส าหรับการกรอง (Filter) เฉพาะข้อมูลที่เฉพาะเจาะจงตามที่ User ต้องการดู เช่น 

ต้องการดูแค่รายการที่เป็นรายการ Task งาน และ Status เกินก าหนด (Overdue) ตามรูปภาพตัวอย่าง 

ตัวอย่าง การใช้งานตัวกรองข้อมูลเรียกดู Task งาน 
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4. การตั้งค่าการแสดงข้อมูลของแผนงาน 

4.1 ตั้งค่า Task คือ การเปิด/ปิดการแสดงรายละเอียดข้อมูลของแผนงาน เช่น จุดเริ ่มต้น

โครงการ จุดเริ่มต้นแผน วันที่ปัจจบัุน หรือการแสดงสีของ Task งานที่ก าหนดไว้ในแถบรายละเอียด 

 

4.2 การตั้งค่าการแจ้งเตือน เป็น Function ส าหรับการตั้งค่าการแจ้งเตือน (Notification) ให้ 

User ทราบถึงก าหนดการของแผนการด าเนินงาน เช่น การแจ้งให้ทราบก่อนถึงวันที่สิ้นสุดของงาน แจ้งให้ทราบ

ก่อนถึงวัน Deadlines ฯลฯ โดยสามารถส่งการแจ้งเตือนไปยัง User ได้หลายช่องทาง ทั้ง Email, Push (การแจ้ง

เตือนในระบบ), Line (ผูก Line Token กับระบบ)  
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4.3 รายการแก้ไข เป็นการกรองข้อมูลเพื่อดูรายละเอียดการแก้ไขแผนงานก่อนหน้า โดยให้กดติ๊

กเลือกที่         หน้ารายการครั้งที่ Revise จากนั้น กด ยืนยันการตั้งค่า ระบบจะแสดงข้อมูลเส้น S curve ที่เป็น

รายละเอียดของการแก้ไขครั้งนั้นๆ  

 

5. ตั้งค่าสีระบบ  

เป็น Function ส าหรับการเลือกสีพื้นหลัง (Theme) โดยมีให้เลือก 2 สี คือ Light สีโทนสว่าง 

และ Dark สีโทนมืด 
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6. Critical Path (สายงานวกิฤต) 

คือ Function ส าหรับแสดงสี (สีแดง) ให้ User ทราบว่ามีรายการ Task งานเดี่ยว หรือกลุ่มที่มี

การผูกความสัมพันธ์ไว้ใน Task งานในแผนงานนั้น ๆ ไม่เสร็จตามแผนก าหนดการ หรือเลยก าหนดการแผนงาน 

(Float Time (Duration ที่ยังเหลือให้สามารถท างานได้) = 0) ท าให้มีผลกระทบต่อ Task อื่นๆ ซึ่งจะส่งผลกระทบ

ต่อจ านวนวันในการท างาน และระยะเวลาสิ้นสุดของโครงการก่อสร้าง 

 

7. การแสดงคอลมัน์เพิ่มเติม 

 

ค าอธบิายของแต่ละปุ่ม  

1. ย่อ (Collapse): รายการ Task งานทั้งหมดในแผนงาน 

2. ขยาย (Expand): รายการ Task งานทั้งหมดในแผนงาน 

3. ย้อนกลับการท ารายการก่อนหน้า (Undo) 

4. กลับไปท ารายการถัดไป (Redo)  

5. กดขยายช่วงเวลาของการดูแผนงาน (Zoom In) หรือปรบัลดช่วงเวลาของการดูแผนงาน (Zoom 

Out) โดยสามารถเลือกดูได้ต้ังแต่ รายช่ัวโมง รายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน รายไตรมาศ และรายปี 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 67 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

6. การกดดูการแสดงผล และสรุปผลของแผนการด าเนินงานเพิ่มเติมให้ท าตามขั้นตอน ดังนี ้

o กดที่ Function ที่มุมซ้ายบน 

o กดเลือกเปิด หรือปิดการแสดง Column สรุปแผนการท างานตามที่ต้องการ เช่น 

Column Plan%, Progress (฿) 

o ปุ่มใช้ค่าเริ่มต้น เมื่อกดใช้ระบบจะ Set ค่าการเรียกดู Column ให้เป็นค่าเริ่มต้นของ

ระบบดังรูปด้านล่าง 

o กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

o กด Close 

o หน้ารายการแผนงานจะแสดง Column ตามรายการ Column ที่ต้องการให้แสดง 

 

ตัวอย่าง แสดงขั้นตอนการเรียกดูการแสดงผล Column ต่างๆในหน้าแผนงาน 

( หมายเหตุ : เมื่อกด Show หรือ Hide คอลัมน์ ตามรูปในตัวอย่าง จะแสดงคอลัมน์ที่เลือกดังกล่าวที่หน้ารายการ Task งาน ) 
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➢ การดูหน้ารายงาน  

เป็น Function ที่แสดงผลสรุปผลการปฏิบัติงานในแต่ละส่วน ทั้งส่วนโครงการ และส่วนแผนงาน โดยแบ่งเป็น 

12 ส่วนรายงาน ตามรูปภาพด่านล่าง  

  

ในส่วนของวิธีการกดเข้าดูหน้ารายงานทั้ง 12 ส่วน สามารถดูตามขั้นตอนตามรูปภาพด้านบนประกอบ หรือท า

ตามขั้นตอนได้ ดังนี ้
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1. กดที่ปุ่มเมนูมมุซ้ายบน 

2. กดเลือกประเภทของรายงานที่ต้องการดู  

3. ให้กดเลือกโครงการที่ต้องการดูรายงาน 

4. เลือกแผนงานของโครงการนั้น ๆ  

5. กด เพื่อแสดงแผนงานมุมขวาบน เลือก เพื่อแสดงข้อมูลตามต้องการ 

6. กดเลือกช่ือแผนงานที่ต้องการดูรายงาน 

7. กดเลือกแผนงาน เพื่อให้ระบบแสดงผลสรุปหน้ารายงาน 

หลังจากท าตามขั้นตอนข้างต้นแล้ว จะแสดงข้อมูลตามรูปภาพด้านล่าง โดยในส่วนของการดูหน้ารายงาน 

ขอยกตัวอย่างการดู รายงานสรุปภาพรวมโครงการ เพื่อเป็นอภิธานข้อมูลเบื้องต้น ดังนี ้

A. Group Name: ชื่อโครงการ และแผนงาน ตามล าดับ 

B. Start Date: วนัที่เริ่มต้นของงานนั้น ๆ 

C. End Date: วนัที่สิ้นสุดของงานนั้น ๆ 

D. Customer Name: ชื่อลูกคา้ 

E. Status: สถานะของงานแต่ละงาน 

F. Contract: มูลค่าตามสัญญารวมของงาน 

G. Budget (Resource Plan): มูลค่าที่เป็นจ านวนเงินรวมของการวางแผนการใช้ทรัพยากรทั้ง 4 หมวด

ในแต่ละ Task งาน 

H. Plan: สรุป Plan การท างานรวมทั้งหมด แบ่งเป็น 

- Plan %: เป็นค่า Plan % รวมของทั้งโครงการ หรือแผนงานที่เกิดขึ้น 

- Plan (Baht): มูลค่าจ านวนเงินของ Plan % เมื่อเทียบกับมูลค่างานทั้งหมด (Contract) 
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I. Progress: สรุป Progress การท างานรวมทั้งหมด แบ่งเป็น 

- Progress %: เป็น Progress % รวมของทั้งโครงการ หรือแผนงานที่เกิดขึ้น 

- Progress (Baht): มูลค่าจ านวนเงินของ Progress % เมือ่เทียบกับมูลค่างานทั้งหมด (Contract) 

J. Actual Cost: สรุป Actual Cost หรือทรพัยากร (Resource) ที่ถูกน าไปใช้จริงในการท างานทั้งหมด 

แบ่งเป็น 

- Actual Cost %: Actual Cost % รวมทัง้โครงการ หรือแผนงานที่เกิดขึ้น 

- Actual Cost (Baht): มูลคา่จ านวนเงินของ Actual Cost % หรือทรัพยากร (Resource) เมื่อ

เทียบกับมูลค่างานทั้งหมด (Contract) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มเติม:  

A. น าออกข้อมูล File Excel เพือ่ดูรายงานสรุปผลภาพรวมโครงการ (Project Summary) 

B. Columns เปน็ Filter Function เพื่อเปิด หรือปิด Column ที่ต้องการดูข้อมูล เช่น Plan Type, 

Ref. Code, Status, Contract. 

C. Filter เปิด หรอืปิดข้อมูลย่อยในแต่ละ Column  
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▪ หัวข้อเพิ่มเติม 

Work Planning Summary 

 เป็นหน้ารายงานที่ให้แอดมินของแต่ละบริษัท สามารถเรียกดูภาพรวมรายละเอียดโครงการทั้งหมดของทั้ง

บริษัท ซึ่งจะมีขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 

1. กดปุ่มเมนูทางซ้ายบน  

2. ไปที่หัวข้อรายงาน 

3. เลือกคลิกหัวขอ้ Work Planning Summary ซึ่งหน้าโปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่เปน็ทั้ง Column ที่

เป็นข้อมูลรายละเอียดจากหน้ารายงาน และแสดง Gantt Chart ที่เป็น Start Date /End Date ของ

แต่ละโครงการ และแผนงานนั้นๆ ดังรูปด้านล่าง 
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(หมายเหตุ: ผู้ที่เป็นแอดมินของบริษัท จะสามารถเข้ามาเรียกดูข้อมูลการท างานของโครงการทั้งภายในบริษัท และสามารถเข้าไปดู

รายละเอียดของแผนงานแต่ละแผนได้โดยการ Double Click ที่ Task แผนงานนั้นๆ ทางหน้ารายการแผนงานทางซ้ายมือ) 

➢ แผงควบคุม 

1. Dashboard Control  

เป็นการดูสรุปภาพรวมข้อมูลของแผนการท างานทั้งหมดในรูปแบบของดัชนีชี้วัดความส าเร็จของงาน 

(KPIs – Key Performance Indicators) หรือดัชนีชี้วัดอื่น ๆ รวมถึงจุดส าคัญของข้อมูลในรูปแบบ Visual เพื่อ

ช่วยให้ผู้บริหารสามารถน าผลการปฏิบัติงานมาวิเคราะห์ หรือวางแผนเพื่อปรับแผนการท างาน และติดตามผลการ

ท างานได้อย่างถูกต้อง ส าหรับวิธีการดูหัวข้อหน้า Dashboard โดยสามารถท าตามขั้นตอนด้านล่างได ้ดังนี ้

1. กดที่ปุ่มเมนูมุมซ้ายบน 

2. กดเลือก Dashboard Control ที่คอลัมน์แผงควบคุม 

3. กดกรองข้อมูลในหน้า Dashboard จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดเพื่อให้กรองข้อมูลที่ต้องการดูสรุป 

Dashboard หรือให้ท าตามขั้นตอนตามรูปภาพด้านล่าง  
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4. ให้กดเลือกโครงการที่ต้องการดู Dashboard 

5. เลือกแผนงานของโครงการนั้น ๆ  

6. กด เพื่อแสดงแผนงานมุมขวาบน เลือก  เพื่อแสดงข้อมูลตามต้องการ 

7. กดเลือกช่ือแผนงานที่ต้องการดู 

8. กดเลือกแผนงาน เพื่อให้ระบบแสดงผลสรุปหน้า Dashboard 

เมื่อกรองข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสรุปภาพรวมข้อมูลของแผนการท างานทั้งหมด ในรูปแบบ

ของฐานดัชนีชี้วัดความส าเร็จของงาน รวมถึงแสดงเส้นกราฟสรุปการท างานดังภาพด้านล่าง 

ค าอธิบายดัชนีชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วน 

A. แถบแสดงผลการด าเนินงานในรูปแบบของ % Actual Progress และสถานะ (Status) ของแผนงาน ณ 

ปัจจุบัน 

B. ดัชนีประสิทธิภาพการด าเนินการในแง่สถานะของระยะเวลาการท างาน (SPI)  

C. ต้นทุนประมาณการของงานตามแผนเวลาที่ต้องการหรือมูลค่าที่วางแผนไว้ (Planned Value) 

D. ค่าความแตกต่างของแผนงาน หรือความผันแปรด้านเวลาเมื่อเทียบกับแผนงาน (Schedule Variance) 

E. ให้กดปุ่ม  เพื่อดูวิธีการ หรือสูตรที่ใช้ในการค านวนหาค่าดัชนีต่าง ๆ 

F. จ านวนวันที่ Delay ทั้งหมดของแผนงานในโครงการ 
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G. ดัชนีต้นทุนประสิทธิภาพการด าเนินการในแง่สถานะของค่าใช้จ่ายในโครงการ (CPI) 

H. ต้นทุนประมาณของผลงานที่ด าเนินการหรือมูลค่าที่จะได้รับ (Earned Value) 

I. ค่าความแตกต่างของต้นทุนหรือความผันแปรของค่าใช้จ่ายจริงจากงบประมาณตามแผน ( Cost 

Variance) 

J. กราฟแสดงผลการด าเนินงานซึ่งแสดงออกมาในรูปแบบของมูลค่าเงินที่เกิดขึ้น 

K. แสดงในส่วนของ Actual Cost หรือค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงของแผนงานในโครงการ 

L. งบประมาณทั้งหมดตามแผนงานของโครงการ 

M. ประมาณการค่าใช้จ่ายเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

N. ความเบ่ียงเบนของต้นทุนเมื่อโครงการแล้วเสร็จ 

O. แถบแสดงผลการด าเนินงานในรูปแบบของ Pie Chart ซึ่งประกอบด้วย % ของทั้ง 5 Status ของแผนงาน

ในโครงการ คือ Delay, In Progress, Complete, Overdue และ Not Start 
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2. Project Control  

คือ การดูสรุปภาพรวมของทุกโครงการในหน้าเดียวเพื่อให้สะดวกต่อการมองภาพรวมในแง่ของ Plan % 

และ Progress ที่เกิดขึ้นจริงของแต่ละโครงการ โดยสามารถท าตามขั้นตอนได ้ดังนี ้

1. กดที่เมนูมุมซ้ายบน 

2. กดเลือกแถบ Project Control  

3. ระบบจะแสดงสรุปภาพรวมในส่วนของ Plan % และ Progress %, ผู ้จัดการโครงการ (PM) รวมถึง 

Status ของทุกโครงการทั้งหมด 

3. Job Control  

เป็นแถบส าหรับการดู Diagram ที่แสดงรายละเอียดระดับการท างาน และการได้รับมอบหมายงาน 

(Assignment) ของแต่ละทรัพยากรบุคคลในองค์กร เพื่อประโยชน์ในการวางแผนการจัดสรรทรัพยากรในการ

ท างานอย่างเหมาะสม โดยสามารถท าตามขั้นตอนได้ ดังนี ้

1. กดที่เมนูมุมซ้ายบน 

2. กดเลือกแถบ Job Control 

 

 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 76 
 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

3. ระบบจะแสดงรายละเอียด Diagram ดังภาพ 

 

 

ค าอธิบายเพิ่มเติมในแต่ละส่วน 

A. Diagram แสดงรายละเอียดระดับการท างาน และการได้รับมอบหมายงาน 

B. เมื่อกดเลือกไปที่พนักงานคนนั้น ๆ ทางด้านขวา ระบบจะแสดงข้อมูลพนักงาน (Information) โดยใน

ส่วนนี้สามารถดูได้ว่า พนักงานท่านนั้นเป็น PM (ผู้จัดการโครงการ), Owner Plan (ผู้จัดการแผนงาน) 

หรือรับผิดชอบงานอยู่ที่ Task งานไหนบ้าง โดยให้กดที่ปุ่ม ดูรายละเอียด ของแต่ละหัวข้อได้ หรือกด

ที่ View Tasks Calendar เพื่อดูรายการแผนงานในแต่ละวันตามปฏิทิน ของพนักงานท่านนั้นๆ 

C. ฟังก์ชั่นส าหรับกรองข้อมูล (Filter) ในการเลือกเฉพาะรายชื่อพนักงานที่ต้องการดูระดับการท างาน

และจ านวนการได้รับมอบหมายงาน ณ ปัจจุบัน หรือท าตามขั้นตอนตามรูปภาพด้านล่าง 

 

 

 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 77 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

1. เมื่อกดที่ Function Employee/Outsource ในข้อ C แล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพ

ด้านบน จากนั้นให้กดเลือกส่วนของคนท างานที่ต้องการดู Employee หรือ Outsource 

2. คลิกเลือกรายช่ือพนักงาน 

3. กด Select Item 

4. ระบบจะแสดง Diagram เฉพาะส่วนของคนท างานที่กดเลือก ตามภาพที่ใส่กรอบสีเขียวในข้อ 4 

ดังภาพ 

D. Icon แสดงต าแหน่ง (Position) ของ Employee ได้แก่ PM (ผู ้จ ัดการโครงการ ) และ Owner 

(ผู้จัดการแผนงาน) 

E. แถบแสดงสถานะ (5 Status) ที่ปรากฏอยู่ในแต่ละหน้าต่างข้อมูลของพนักงานแต่ละท่าน 

F. ฟังก์ชั่นส าหรับย่อ หรือขยายขนาดของผัง Diagram โดยให้กดแช่แล้วลากไปทางด้านซ้ายเพื่อย่อ 

(Collapse) หรือขวาเพื่อขยาย (Expand) 
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4. Project Map  

เป็นแถบส าหรับดู Location ของแต่ละโครงการ โดยข้อมูลส่วนนี้มาจากการตั้งค่าโครงการที่ได้ปักหมุด

ไว้จากหน้า Setting Project Management (แถบต าแหน่งโครงการ) โดยสามารถท าตามขั้นตอนได้ ดังนี ้

1. กดที่เมนูมุมซ้ายบน 

2. กดเลือกแถบ Project Map 

3. ระบบจะแสดง Location แต่ละโครงการที่ปักหมุดไว้ดังภาพด้านล่าง 

4. กรองข้อมูลเพื่อเลือกดูแค่รายการโครงการตามสถานะการด าเนินงาน 

 

ตัวอย่าง แสดงการใช้งานหน้า Project Map เพื่อเรียกดูต าแหน่งของโครงการ 

** หมายเหต:ุ จุด Location จะแสดงสีตามสถานะของโครงการซึ่งค าอธิบายสีสถานะจะอยู่ทางด้านบนมุมขวา 

ดังข้อที่ 4 ** 
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➢ รายการท างานหลัก 

7. Resource Order  

เป็นแถบส าหรับการเลือกส่งข้อมูลทรัพยากร (Resource) ที่ได้วางแผนไว้ในแต่ละ Task งาน

กลับไปยังหน้า BOQ ใน Module BD ที ่แถบ Summary Material เพื ่อ Update ข้อมูลการวางแผนการใช้

ทรัพยากร โดยสามารถท าตามขั้นตอนด้านล่าง ดังนี้ 

1. หลังจากที่ได้มีการวางแผนการใช้ทรัพยากรในแต่ละ Task งานตามภาพด้านล่างแล้ว 

 

2. ให้ไปกดแถบเมนูที่หน้าแรกของ Module PPN จากนั้นให้กดเลือก Resource Order ในคอลัมน์ 

รายการท างานหลัก ตามภาพ 

 

 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 80 
 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

3. จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าตามภาพด้านบน แล้วให้ท าตามขั้นตอน ดังนี ้

3.1 ให้กดเลือกโครงการที่ต้องการส่งข้อมูลการวางแผนการใช้ทรัพยากร 

3.2 เลือกแผนงานของโครงการนั้น ๆ  

4. กด เพื่อแสดงแผนงานมุมขวาบน เลือก เพื่อแสดงข้อมูลตามต้องการ 

4.1 กดเลือกช่ือแผนงานที่ต้องการส่งข้อมูล 

4.2 กดเลือกแผนงานมุมขวาล่าง เพ่ือให้ระบบแสดงหน้า Resource Order ตามภาพด้านล่าง 

 

5. ให้เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการส่งข้อมูลกลับไปยังหน้า BOQ ตามภาพด้านล่าง 

6. กด Icon  
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7. ข้อมูลที่ถูกกดส่ง จะมาแสดงที่หน้า BOQ ใน Module BD ที่แถบ Summary Material ดังภาพ 

ด้านล่าง 

ตัวอย่าง แสดงข้อมูลทรัพยากร (Resource) หน้า BOQ  ใน Module BD 
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8. น าเข้าข้อมูลความคืบหน้า  

เป็นการอัปเดตความคืบหน้าของงาน (Progress) ย้อนหลัง โดยวิธีการน าเข้าข้อมูลจาก Template 

ของแผนงานนั้น ๆ ที่ดาวน์โหลดออกไป เหมาะส าหรับกรณีที่ไม่สะดวก หรือไม่สามารถเข้ามาอัปเดตความคืบหน้า

ของงานเป็นแบบรายวัน หรือทีละ Task งานได้ กล่าวคือเป็นการอัปเดตแบบรายครั้ง ๆ ละหลาย ๆ Task งาน

พร้อมกัน หรืออัปเดตทีเดียวทั้งแผนงาน โดยให้ท าตามขั้นตอน ดังนี ้

1. กดที่ปุ่มเมนูมุมซ้ายบน 

2. เลือกกดค าว่า น าเข้าข้อมูลความคืบหน้า ในคอลัมน์รายการท างานหลัก 
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3. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังภาพ จากนั้นให้ท าตามขั้นตอน ดังน้ี 

 

ขั้นตอนการน าเข้าความคืบหน้า 

1. หลังจากกดเลือกโครงการ แผนงาน ชื่อแผนงานที่ต้องการอัปเดตความคืบหน้าของงาน 

(Progress) ย้อนหลังเรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะแสดงรายการแผนงานและ Task งานตามภาพ

ในข้อ 1 

2. กดน าไฟล์ออก  

 

3. ระบบจะดาวน์โหลด Template แผนงานที่มีรายการ Task งานตามรูปตัวอย่างไฟล์ Excel 

ด้านล่าง โดยในส่วนนี้ให้กรอกรายละเอียดความคืบหน้าของงานย้อนหลังในคอลัมน์ที่ตีกรอบ

สีแดงไว้ (**คอลัมน์ N (New QTY) และ O (New %) ให้เลือกกรอกแค่ 1 คอลัมน์เท่านั้น**) 

4. ในส่วนของ Incidence สามารถ Copy ข้อมูลจาก Sheet ที่ 2 เพื่อมากรอกในคอลัมน ์Q ได ้
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5. กดเลือกน าเข้าไฟล์ข้อมูลของคุณ 

6. เลือกไฟล์ที่ได้กรอกข้อมูลความคืบหน้าไปแล้ว 

7. กด Open เพือ่อปัโหลด Template เข้าสูร่ะบบ 
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8. ระบบแสดงข้อมูลความคืบหน้าจากไฟล์ Template 

9. กด Icon  

10. ระบบแสดง Pop Up น าเข้าข้อมูลส าเร็จ ให้กด OK ดังภาพด้านล่าง 

 

11. ในหน้าอปัเดตความคืบหน้า ระบบจะแสดงผล Progress ย้อนหลังให้ตามข้อมูลที่ได้อปัโหลด

เข้าสู่ระบบ 

12. สามารถกดดู History เพื่อดูประวัติการท ารายการอปัเดตความคืบหน้าได ้

 



M G  M a n u a l  U s e r  G u i d e  P P N  | 86 
 

Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

➢ ระบบ 

1. ประวัติการอัปโหลดไฟล์  

เป็น Function ส าหรับดูประวัติการอปัโหลด File ต่าง ๆ ใน Task งาน สามารถท าตามขั้นตอนการ

ดูประวัติได ้ดังนี้  

 

1. กดที่ปุ่มเมนมูุมซ้ายบน  
2. กดเลือกประวัติการอปัโหลดไฟล์ในคอลัมน์ระบบ 

เพิ่มเติม: สามารถกรองข้อมูลเพื่อดูประวัติการอัปโหลดไฟล์ได้เป็นแบบ A, B, C 
A. การเลือกดูแบบกรองจากวันที่ที่อัปโหลดไฟล ์คือใหใ้ส่วันที่ Start Date และ End Date เพื่อ

กรองข้อมูลการอัปโหลดไฟล์ในช่วงเวลาน้ัน ๆ จากนั้นกดตกลง (ในส่วนนี้ระบบจะแสดงผล
ประวัติการอปัโหลดไฟล์จากทุกโครงการ แต่อยู่ในช่วงเวลาที่กรองข้อมูล) 

B. เลือกแบบโครงการ ในส่วนนี้ระบบจะแสดงผลประวัติการอัปโหลดไฟล์แค่โครงการที่กรองข้อมูล 

แต่อยู่ในช่วงเวลาตั้งแต่วันเปิดโครงการจนถึงปัจจุบัน โดยให้ท าตามขั้นตอนตามรูปด้านล่าง 

C. การเลือกดูแบบกรองจากวันที่ที่อัปโหลด และโครงการพร้อมกัน ระบบจะแสดงรูปดังตัวอย่าง

ด้านล่าง 
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D. สามารถน าออกข้อมูลที่มีการเลือกดูประวัติการอัปโหลดไฟล์ Excel แล้วได ้

2. ตั้งค่าระบบ  

เป็นแถบส าหรบัการต้ังค่าเพิ่มเติมของ Module PPN เพื่อความสะดวกในการเข้าถึงการแสดงผล

ข้อมูลต่าง ๆ ในระบบ เช่นการแจ้งเตือน (Notification) การปิด/เปิด การแสดงผลข้อมูลในระบบ เปน็ต้น โดย

ขั้นตอนการต้ังค่าระบบ คือ 1. กดที่ปุ่มเมนูมมุซ้ายบน 2. กดเลือกตั้งค่าระบบ  
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การต้ังค่าระบบใน Module PPN แบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี ้

A. การแจ้งเตือนระบบ เป็น Function ส าหรับการตั้งค่าการแจ้งเตือน (Notification) ให้ User ทราบถึง

ก าหนดการของแผนการด าเนินงาน สามารถท าได้ ดังนี ้

 

1. ใส่เลขในช่องวันที่ของประเภทการแจ้งเตือนนั้น ๆ เช่น การแจ้งให้ทราบก่อนถึงวันที่สิ้นสุดของงาน 

แจ้งให้ทราบก่อนถึงวัน Deadlines ฯลฯ  

2. จากนั้น เลือกช่องทาง (Channel) ที่ต้องการให้ระบบจะส่งการแจ้งเตือนไปยัง User ได้แก่ Email, 

Push (การแจ้งเตือนในระบบ), Line (ผูก Line Token กับระบบก่อน) หรือสามารถเลือกได้ทั้ง 3 

ช่องทาง จากนั้นกดบันทึกข้อมูล 
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B. ตั้งค่าโปรแกรม เป็นฟังก์ชั่นการเลือกเปิด/ปิด การแสดงผลข้อมูลในระบบ เช่น ตั้งค่าจ านวนจุดทศนิยม

ให้ค่าเริ่มต้น 2 หลัก การเปิด/ปิด ให้สามารถถ่ายรูปภาพความคืบหน้าได้ หรือเปิด/ปิด  ให้สามารถย้าย 

Task ไป Task อื่นๆ ได้ (Allow Drag and Drop)  

 

**เพิ่มเติม (PPN_DECIMAL ให้ใส่เป็นตัวเลข เพื่อให้ระบบแสดงหลักทศนิยมตามที่ก าหนด ส่วน Value อื่น ๆ 

กรณีต้องการให้แสดงผลให้ใส่ Y หรือใส ่N กรณีไม่ต้องการให้แสดงผล)** 

 
ขั้นตอนการต้ังค่าโปรแกรม สามารถท าได้ ดังนี ้

1. เลือกเปิด หรือปิดที่ Icon             ในคอลัมน์ Active Code 

2. ในกรณีที่เลือกเปิด Active Code แล้ว ส าหรับคอลัมน์ Value ให้ใส่ค่าตามหมายเหตุใต้รูปภาพ B  

3. กดบันทึกข้อมูล 
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3. ควบคุมการอปัโหลดไฟล์  

เป็นฟังก์ช่ันการจ ากัดการใช้พื้นที่ข้อมูลในระบบ เพื่อการวางแผน และจัดสรรการใช้งานพื้นที่การ

จัดเก็บข้อมูลอย่างเหมาะสม สามารถตั้งค่าได้ ดังนี้ 

 

1. ไปที่เมนูมุมซ้ายบน และกดเลือกควมคุมการอัปโหลดไฟล์ ในคอลมัน์ระบบ จากนั้นกดเลือกโครงการ 

2. เลือกแผนงาน 

3. กดค้นหาแผนงาน 

4. เลือกรายช่ือแผนงาน 

5. กดเลือกแผนงาน จากนั้นระบบจะแสดงหน้าข้อมูลตามภาพด้านล่าง 
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ค าอธบิายเพิ่มเติม:  

A. แสดงในส่วนของพื้นที่การใช้ข้อมูลของการ Attached File ที่ใช้ไปแล้ว ส่วนนี้จะมาจากแถบการแนบ

ไฟล์ในแต่ละ Task งาน 

B. แสดงในส่วนของพื้นที่การใช้ข้อมูลของการ Progress File ที่ใช้ไปแล้ว ส่วนนี้จะมาจากแถบ Upload 

Progress Image ในแต่ละ Task งาน 

C. Free Storage แสดงพื้นที่คงเหลือของการจัดเก็บข้อมูลทีไ่ด้ต้ังค่าไว้ในคอลัมน์ Limit Storage 

6. กดคลิกเลือกรายการแผนงานที่ต้องการตั้งค่าการจ ากัดการอปัโหลดไฟล์ 

7. กดที่ค าว่า แก้ไข เพื่อเซ็ตค่าจ านวนการจ ากัดการอัปโหลดไฟล์ จะแสดงหน้าต่างดังภาพ 

 

8. ใส่เลขจ านวน หรือ Limit การอปัโหลด **(เมื่อเข้ามาท ารายการใหม่ทุกครั้ง ระบบจะเซ็ตค่าเริ่มต้น 

(Default เป็นแบบไม่จ ากัด Unlimited ให้))** 

9. เลือกหน่วยของขนาดข้อมูล 

10. Copy การต้ังค่าพื้นที่การจัดเก็บไปยังแผนงานอื่นโดยกดต๊ิกถูกที่ เพิ่มไปยังทุกแผน 

11. กดปุ่ม Edit Data เพื่อบันทกึข้อมูล 

12. จาดน้ันกดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

หมายเหตุ : หน้าตาโปรแกรมและ Application อาจมีเปลี่ยนแปลงบ้างเล็กน้อยเน่ืองจากมีการพัฒนาและ 
Update อยู่เสมอ 
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