
คูมือการใชงานโปรแกรมบริหารโครงการ 

(ฉบบัรวม ผูคุมงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานบริหารกายภาพและสิ่งแวดลอม 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 



1.การเขาใชงาน 

 โปรแกรมจะถูกติดตั้งใน Server ภายในมหาวิทยาลัย สามารถเขาใชงานไดดวย URL นี้ 
http://202.28.49.215/App/projectmgr/     

 

เมนูรายการใชงาน 

1.จัดการขอมูลระบบ 
1.1 จัดการผูใชงาน 
1.2 รหัสสง E-mail   

 
สำหรับเพ่ิม/ลบขอมูล ผูใชงานระบบ 
สำหรับตั้งรหัสในการสง E-mail ท่ีไดรับอนุญาต 

2.จัดการขอมูลโครงการ  
 2.1 จัดการโครงการ 
 2.2 จัดการเอกสารขออนุมัติ 
 

 
สำหรับผูควบคุมงานตั้งโครงการใหม 
สำหรับผูควบคุมงาน 

3.จัดการรายงาน 
 3.1 การเขียนรายงาน 
 3.2 การตรวจรายงาน 

 
สำหรับผูควบคุมงานจัดทำรายงานประจำวัน 
สำหรับกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4. Login/Logout  
 

 

  

http://202.28.49.215/App/projectmgr/


1. การเขาสูระบบ  

 
ผูใชงานระบบสามารถเขาสูระบบเพ่ือทำการจัดการขอมูลตางๆ โดย คลิกท่ี เมนูบารดานขวาบน 
 

 
การเขาสูระบบใช User Password ของ UBU WiFi User   

เม่ือทำการ Login สำเร็จ  เมนูบารดานขวาบน จะกลานเปน  เพ่ือใชสำหรับออกจากระบบ 
2.การจัดการ User 

 
 
การเพ่ิมขอมูลผูใชงาน เม่ือกดปุม  [เพ่ิมผูใชงาน] ก็จะมี Dialog Box สำหรับเพ่ิมขอมูลปรากฏข้ึนมา
กลางจอ   

 
ผูดูแลระบบสามารถปอนขอมูลผูใชงานในแบบฟอรม โดยรหัสท่ีปอนจะตองเปน UBU Account สวน
ชื่อ-สกุล ใหปอนชื่อโดยใสยศหรือคำนำหนาชื่อดวย สวน e-mail ใหปอน Email ใหครบถวน 



(โดยเฉพาะผูตรวจรายงาน เนื่องจะจะมีการสง E-mail เม่ือมีการสงรายงาน) สวนการกำหนดบทบาท
นั้น สามารถเลือกไดอ3 แบบ  
User Type จัดการระบบผูใชงาน ทำรายงานโครงการ ตรวจรายงาน 
Admin ใชงานได ใชงานได ใชงานได 
User - ใชงานได - 
Auditor - - ใชงานได 
    

สำหรับการอัพโหลดลายเซ็นเขาสูระบบ โดยใหกดปุมเลือกไฟลตามท่ีผูตรวจเก็บไว โดยเปนไฟล
นามสกุล png ขนาด 700 x 255 พ้ืนหลังสีขาว แลวกดปุมบันทึก เปนการอัพโหลดลายเซ็นเรียบรอย 

 
3.การจัดการรายชื่อผูรับจาง 
 โดยเขาท่ีเมนู จัดการรายชื่อผูรับจาง 

 
 โดยผูใชงานจะตองปอนชื่อและสแกนลายเซ็นตผูรับมอบอำนาจหรือผูรับผิดชอบของผูรับจาง 
นำมาปอนเก็บไวในระบบ สำหรับนำไปใชในระบบ 

 
4.การจัดการโครงการ 
 เปนการสรางรายการโครงการข้ึนใหม โดยเขาท่ีเมนู การจัดการขอมูลโครงการ-> จัดการ
โครงการ 

 
ผูใชงานสามารถเพ่ิมโครงการท่ีจะดำเนินการใหมไดโดยคลิกปุม Add Project ซ่ึงจะมี Dialog Box 
สำหรับปอนขอมูลปรากฏข้ึนมากลางจอดังรูป 



 
ผูใชงานตองกรอกขอมูลในสวนสารสำคัญมรามีเครื่องหมาย * ใหครบ เม่ือกอปุม Save โปรแกรมจะ
บันทึกรายการโครงการแลวแสดงในรายการ  ผูใชงานสามารถดำเนินการในโครงการนั้นๆไดจากทาย
ตาราง (Action)  โดยสามารถทำรายการไดดังนี้ 
 

ปุม การดำเนินการ 

 

จัดการรายชื่อผูควบคุมงาน 

 
ทำรายบันทึกเอกสารขออนุมัต ิ

 
ทำบันทึกกิจกรรมของโครงการท่ีผูรับจางได
ดำเนินงานในแตละวัน 

 
ทำการแกไขขอมูลโครงการ 

 
ลบขอมูลโครงการท่ีไมจองการ (กรณีท่ีมีการบันทึ
ขอมูลไปแลวระบบจะไมอนุญาตใหลบ) 

 



โปรแกรมออกแบบหนาจอนี้เพ่ือใหผูใชงานเขามาบันทึกขอมูลตางๆไดจากจุดนี้ 

5.   เพื่อจดัการชื่อกรรมการตรวจรบัและผูค้วบคมุงานของโครงการ 

จากหนาจอนี้ ผูใชงานระบบสามารถเลือกรายชื่อผูตรวจงานได 7 
รายชื่อ และหัวหนาผูคุมงานและผูคุมงานได รวมเปน 4 รายชื่อ  

• การเลือกรายชื่อผูตรวจจะทำใหผูตรวจคนนั้นๆมีสิทธิเขาตรวจ
โครงการท่ีมีรายชื่อแจงไวได 

 

 

 

 

 

6.  การบันทึกเอกสารขออนุมัติการทำงาน เม่ือ กดเขาท่ีปุม แลว จะนำไปยัง
หนาจอการบันทึกขอมูลการขออนุมัติ ดังรูป 

 

จากความตองการของผูใชงานตองการใหจัดทำบันทึกเอกสารขออนุมัติ ซ่ึงใชสำหรับอางอิงเอกสารจากลิงคท่ี
จัดเก็บไว โดยผูใชงานสามารเนินการบันทึกรายการไดโดยกดปุม Add เอกสาร ซึงจะปรากฏ Dialog box 
สำหรับใชบันทึกรายการปรากฏข้ึนมาดังรูป   

 

Add เอกสาร Edit 



  
 

• แนวทางปฏิบัติคือผูปฏิบัติงานจะตองจัดเก็บเอกสารไวใน Google Drive แลวคัดลอก Link พรอม
เปดสิทธิการเขาถึง แลวนำ Link มาใสไวในรายการ ในหัวขอ Link เอกสาร  และใสขอมูลท่ีจำเปนให
ครบ เพ่ือใชสำหรับคนหาขอมูลในอนาคต 
 

เม่ือบันทึกแลว ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลไดภายหลัง และเม่ือบันทึกรายการในจุดนี้ แลว เม่ือไปรายการหลัก
ในเมนูการจัดการโครงการ->จัดการเอกสารขออนุมัติ   รายการท่ีบันทึกในชองทางนี้จะไปปรากฏรวมใน
รายการหลักซ่ึงจะรวมทุกโครงการ ดังรูป 

 

 

 



 
 

7.  การบันทึกกิจกรรม คือการบันทึกประจำวันท่ีผูรับจางไดมีการดำเนินงาน โดย เม่ือกด
ปุมบันทึกกิจกรรมแลวจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

ผูใชงานสามารถทำรายการบันทึกประจำวันไดโดยกดปุม บันทึกกิจกรรมใหม 

 



โปรแกรมจะแสดงแบบฟอรมสำหรับกรอกขอมูลการดำเนินงานประจำวัน โดยขอมูลท่ีปอนจะไปปรากฏใน
รายงานประจำสัปดาห ผูปอนสามารถกำหนดวันท่ีของการปฏิบัติงานได  

• ขอควรปฏิบัติ ผูใชงานจะตองทำการแนบลิงคเอกสาร โดยอาจจะเก็บไวใน Google Drive แลวแชร
ลิงคมาพรอมเปดสิทธิ์การเขาถึง นำมาแนบในเอกสารประเภทตางๆ ซ่ึงระบบนี้ไมมีการแพโหลด
เอกสารแตอยางใด 

• ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลหรือลบกิจกรรมได หากยังไมสงรายงาน แตหากสงรายงานไปแลวจะไม
สามารถแกไขขอมูลได 

• การแกไขขอมูลสามารถกลับเขาไปแกไขไดจากปุม  

6. การจัดการรายงาน   ผูใชงานสามารถเขาดำเนินการไดจากเมนู  การจัดการรายงาน -> การเขียน
รายงาน ซ่ึงเม่ือเขาไปแลวจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

ในหนาจอนี้จะเปนการท่ีผูใชงานสามารภทำรายงานประจำสัปดาหได หรือจะแกไขรายงานเพ่ือจะ
เปลี่ยนชื่อผูตรวจหรือผูคุมงานได 

สำหรับการทำรายงานประจำสัปดาหใหกดปุม  เพ่ือทำรายการ โดยเลือกในแตละ
โครงการได  เม่ือเขาไปแลวจะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 

ในหนาจอนี้จะแสดงหนา Dashboard รายงานประจำสัปดาห ซ่ึงมีสวนประกอบของขอมูลตางๆซ่ึงจะ
แยกสวนประกอบไดเปนสวนๆดังนี้ 



1. สวนแสดงขอมูลโครงการ ผูตรวจ และผูคุมงาน 

 
2. รายการบันทึกกิจกรรมประจำวัน 

ในสวนนี้ถือวาเปนสวนสำคัญในการเลือกรายการบันทึก
ประจำวัน(กิจกรรม) ขอผูรับจางท่ีผูคุมงานไดดำเนินการบันทึก
เก็บไว เชน วันดำเนินการใน 1 สัปดาหก็จะปรากฏรายการให
เลือก 5 ถึง 6 รายการ  โดยผูใชงานจะตองคลิกในชองสี่เหลี่ยม 
วันท่ีตองการ โดยท่ีระบบจะมีการนับสัปดาหท่ีไดมีการ
ดำเนินการไวแลวนำมาแสดงในชอง เพ่ิมในสัปดาหท่ี  และ
ผูใชงานจะตองกรอกขอมูลใหครบ โดยท่ีขอมูลท่ีกรอกครบ จะ
ถูกนำไปแสดงในใบปะหนาของรายงานประจำสัปดาห เม่ือกรอก
ครบแลวกดปุม Add ระบบจะทำการสรางรายงานใหและแสดง
รายการในหนาจอหลัก  
 
 
 
 
 

3. รายงานรายสัปดาห  

 
จะแสดงขอมูลรายงานท่ีไดมีการรวบรวมในแตละสัปดาห เพ่ือนำสงผูตรวจ โดยหนาจอจะแสดง
รายการท่ีไดมีการทำในขอ 2 ก็จะมาแสดงท่ีหนาจอสวนนี้ ผูใชงานสามารถดูสถานะการตรวจจาก
ผูตรวจสอบโครงการวาตรวจแลวหรือยัง  และเลือกทำรายการได  ดังนี้ 

3.1    ผูใชสามารถกลับไปแกไขขอมูลรายงานประจำสัปดาหไดโดยหนาจอจะดึง
เอาขอมูลมาทำการแกไข โดยจะแสดงกลองรายการเพ่ือแกไขขอมูลปรากฏข้ึน 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2   เม่ือตราจสอบขอมูลครบถวนแลวสามารถกดปุม สงรายงานเพ่ือให
ผูตรวจ ไดทำการจรวจรายงานได โดยระบบจะทำการสง E-mail ไปยัง e-mail ท่ีได
ลงทะเบียนในขอมูลผูใชงานไว และรายการท่ีสงแลวจะไมสามารถแกไขรายงานได 

3.3  ดูขอมูล จะแสดงรายการขอมูลกิจกรรมดานลางของจอแสดงผล 

 

หากตองการดูขอมูลท่ีไดบันทึกไวสามารถกดปุม  ซ่ึงจะมี popup ขอมูลกิจกรรม
ปรากฏข้ึนมาแสดงใหเห็นดังรูป 

 
 

3.4   ใชแสดงเอกสารใบปะหนารายงาน ท่ีผูใชงานไดทำรายงานประจำ
สัปดาห ซ่ึงจะเปนขอมูล pdf ไฟล ดังรูป 



 
ในกรณีท่ีผูตรวจไดทำการตรวจรายงานแลว ในชองลายเซ็นตจะปรากฏลายเซ็นตของผูตรวจให
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