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เข้าสู่เมนู Project 

 

การสร้าง Project 
 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการเก่ียวกบัโครงการโปรเจคต่างๆ ในบริษทั จะช่วยในการวาง
แผนการท างานต่างๆ ไปจนส้ินสุดโครงการนั้นๆ รวมไปถึงวิเคราะห์การใชง้บประมาณ ค่าใชจ่้ายท่ีจะเกิดขึ้นกบั
แต่ละโครงการ ในโมดูลน้ีจะรวมไปถึงการบริหารสัญญาของโครงการนั้นดว้ย 
การท างาน : Project > Create (สร้างโครงการ)> Save 
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- เม่ือเขา้มาสู่ในหนา้ของการสร้างโครงการจะมีรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ > กรอกขอ้มูล> Create 
 

 
 
 

Field Name Description 
Project Name ระบุช่ือโครงการ 
Timesheets กรณีท่ีต๊ิก เพื่อใหบ้นัทึกเวลา 
Bill from Tasks กรณีท่ีต๊ิก เพื่อออกใบแจง้หน้ี 
Choose a Project Email ระบุอีเมลโ์ครงการ 
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การสร้าง Tasks 
 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อใชใ้นการด าเนินงานของโครงการนั้นๆ วา่มีอะไรบา้ง มีระยะเวลาในการด าเนินงานของ
ขั้นตอนนั้นเท่าไร มีรายละเอียดอยา่งไร ระดบัความส าคญัของขั้นตอนน้ี ฯลฯ 
การท างาน : All Tasks > Tasks> Create> Save 

 
 

ขั้นตอนท่ี 1  เม่ือเขา้มาในหนา้ของ Task จะเห็นวา่มีคอลมัน์ต่างๆ คลา้ยกบัล าดบัขั้นตอนในการท างานวา่อยูใ่น
ระดบัใดแลว้ เช่น เร่ิมตน้โครงการ, ออกแบบโครงการ, ส้ินสุดโครงการ ฯลฯ คอลมัน์น้ีสามารถเพิ่มขึ้นมาได ้
โดยคลิกท่ี Add a new column 
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- คอลมัน์น้ีสามารถเพิ่มขึ้นมาได ้โดยคลิกท่ี Add a new column 
 

 
 
ขั้นตอนท่ี 2 สร้าง Tasks > Create> ตั้งช่ือ Tasks > คลิกปุ่ ม Add   
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- คลิกเขา้ไปช่ือ Tasks ท่ีเราสร้าง 
 

 
 
ขั้นตอนท่ี 3  คลิกปุ่ ม Edit เพื่อแกไ้ขขอ้มูล และเพิ่มรายละเอียด  
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ขั้นตอนท่ี 4  แกไ้ขช่ือ Task> เลือก Project ท่ีเราตอ้งการใหง้านของเราอยูใ่น Project นั้น >กรอกขอ้มูล task> 
คลิกปุ่ ม save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
 

 
 
 

Field Name Description 
Project จะใหเ้ลือกวา่งานนั้นๆ อยูใ่นโครงการใด 
Assigned to มอบหมายงานนั้นๆ ใหใ้ครเป็นผูด้  าเนินการ 
Customer ระบุช่ือลูกคา้ 
Deadline ระบุวนัท่ีก าหนดเสร็จงาน 
Tags ระบุป้ายก ากบัคือ เป็นค าท่ีก าหนดไวล้่วงหนา้ส าหรับใชอ้ธิบาย

ส่วนต่างๆ   
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การสร้าง Tasks เพิม่เติม (Description)  

วตัถุประสงค ์: เพื่อเพิ่มค าอธิบายของ Task นั้นๆ เพิ่มเติม 

การท างาน : Project > Search> Tasks> Create>  Tab: Description> Save 

 

Field Name Description 
Description กรอกขอ้มูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม เพื่อใหรู้้วา่เราตอ้งการใหท้ าอะไรใน Tasks น้ี ซ่ึง

สามารถแนบไฟลรู์ปภาพ หรือไฟล ์Excel Word ได ้
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ดูขอ้มูลท่ีเราระบุ task ในหนา้ Gantt View 

 

 
การดู Reporting-Tasks Analysis 
 

วตัถุประสงค ์ : การวิเคราะห์งาน เพื่อเรียกดูรายงานแกน X Y ตามความตอ้งการ, Export ออกมาเป็น excel,  
ดูในมุมมอง ตาราง และ กราฟ 
การท างาน : Project > Reporting> Tasks Analysis  
 

 
 
 
 
 
 



 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงานโปรเจค 

Customer บรษิทั ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดรสัทรสี ์จ ำกดั 
 

 

12 
 

Field Name Description 
 

 
 

มาตราของการวดัท่ีตอ้งการให้แสดงผล 
# Days to Deadline                          วนัถึงก าหนดส่ง 
# of Tasks                                         งาน 
# Working Days to Assign               วนัท างานท่ีจะมอบหมาย 
# Working Days to Close                 วนัท าการท่ีจะปิด 
Effective Hours                                ชัว่โมงท่ีมีผล 
Planned Hours                                  ชัว่โมงท่ีวางแผนไว ้
Progress                                             ความคืบหนา้ 
Remaining Hours                               ชัว่โมงท่ีเหลือ 
Count                                                 แสดงผลตามจ านวนนบั 

 

 
มุมมองแบบตารางแกน X Y 

มุมมองแบบกราฟ 
 
 

 

แสดงผลแบบยืด  

แสดงผลแบบขยาย 

ส าหรับ Export ออกมาเป็น excel  
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ตวัอยา่ง เลือกรายการท่ีเราตอ้งการเรียกดู คลิกท่ีปุ่ ม View pivot 

 

ต๊ิกเคร่ืองหมาย + เพื่อเพิ่มขอ้มูลท่ีตอ้งการให้ออกรายงาน หรือเรียกดูขอ้มูล 

 

ต๊ิกเคร่ืองหมาย + เพื่อเพิ่มขอ้มูลท่ีตอ้งการให้ออกรายงาน หรือเรียกดูขอ้มูล 

 

 



 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงานโปรเจค 

Customer บรษิทั ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดรสัทรสี ์จ ำกดั 
 

 

14 
 

ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Bar Chart 

 
ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Stack 
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ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Line Chart 

 
 
ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Pie Chart 
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การดู Reporting-Project Costs and Revenues 
 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อดูตน้ทุนโครงการและรายได ้เรียกดูรายงานแกน X Y ตามความตอ้งการ, Export ออกมา
เป็น excel,  ดูในมุมมอง ตาราง และ กราฟ 
การท างาน : Project > Reporting> Project Costs and Revenues  
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Field Name Description 
 

 
 

มาตราของการวดัท่ีตอ้งการให้แสดงผล 
Other Costค่าใชจ้่ายอื่นๆ                           
Timesheet Cost                          ค่าใชจ้่ายแผน่เวลา                                        
Timesheet Unit Amount            ใบบนัทึกเวลา หน่วย จ านวน                
Untaxed Amount Invoiced         จ านวนเงินท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีท่ีออกใบแจง้หน้ี                 
Untaxed Amount To Invoice      จ านวนท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีในใบแจง้หน้ี                          
Untaxed Amount to Re-invoice  จ านวนเงินท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีในการออกใบแจง้หน้ีใหม่                               
Untaxed Re-invoiced Amount     จ านวนเงินท่ีออกใบแจง้หน้ีใหม่ ท่ียงัไม่ตอ้งเสียภาษี                                            
Count                                            แสดงผลตามจ านวนนบั 

 

 
มุมมองแบบตารางแกน X Y 

มุมมองแบบกราฟ 
 
 

 

แสดงผลแบบยืด  

แสดงผลแบบขยาย 

ส าหรับ Export ออกมาเป็น excel  
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ตวัอยา่ง เลือกรายการท่ีเราตอ้งการเรียกดู คลิกท่ีปุ่ ม View pivot 
 

 
 
ต๊ิกเคร่ืองหมาย + เพื่อเพิ่มขอ้มูลท่ีตอ้งการให้ออกรายงาน หรือเรียกดูขอ้มูล 
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ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Bar Chart 

 

 
ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Line Chart 
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ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Pie Chart 

 
 

Configuration 
 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อก าหนดค่าใน module project 
การท างาน : Configuration> Settings > พิมพช่์องคน้หา ช่ือท่ีเราตอ้งการตั้งค่า>  Save 
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การสร้าง Project   

วตัถุประสงค ์: เพื่อก าหนดค่าของ Project นั้น 

การท างาน : Configuration> Project > Create> กรอกขอ้มูล> Save 

ขั้นตอนท่ี 1 คลิกเมนู Configuration> เลือก Project 

 

ขั้นตอนท่ี 2 คลิกปุ่ ม Create 
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ขั้นตอนท่ี 3 กรอกขอ้มูลช่ือโปรเจคท่ีช่อง Project Name  

 

 

- Tab: setting> ระบุขอ้มูล> คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึก 
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Field Name Description 
Project Name ตั้งช่ือของโปรเจค ท่ีตอ้งการ 
Name of the tasks : ช่ืองาน: 
Project Manager ระบุช่ือเจา้ของโปรเจค 
Customer ระบุช่ือลูกคา้ 
Analytic Account ระบุบญัชีท่ีตอ้งการผกูกบัโปรเจค 
Visibility/ ต๊ิกเลือกคนท่ีสามารถ
มองเห็นได ้

o Invited employees/ พนกังานท่ีไดรั้บเชิญ 
o All employees/ พนกังานทุกคน 
o Portal users and all employee/ เฉพาะผูใ้ชแ้ละพนกังานทุกคน 

 
Company ระบุบริษทั 
Field Service กรณีท่ีต๊ิก เพื่อเป็นการใหบ้ริการ 
Timesheets กรณีท่ีต๊ิก เพื่อบนัทึกเวลาในงาน 
Timesheet Timer กรณีท่ีต๊ิก เพื่อติดตามเวลาโดยใชต้วัจบัเวลา 
Bill from Tasks กรณีท่ีต๊ิก เพื่อออกใบแจง้หน้ี 
Time Scheduling เป็นการก าหนดเวลา 
Working Time เลือกเวลาท างานท่ีตอ้งการ 

- Tab: Emails> ระบุขอ้มูล> คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึก 
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Field Name Description 
Email Alias ระบุช่ืออีเมลน์ามแฝง 
Accept Emails From เลือกการรับอีเมลจ์าก 

- Everyone/ ทุกคน 
- Authenticated Partners/ ลูกคา้ท่ีไดรั้บอนุมติั 
- Followers Only/ เฉพาะลูกคา้ท่ีก าหนด 
- Authenticated Employees/ พนกังานท่ีไดรั้บอนุมติั 

 

ขั้นตอนท่ี 4 คลิกปุ่ ม Document เพื่อเพิ่มเอกสาร สามารถเพิ่มเป็น file หรือ URL 

 

- คลิกปุ่ ม Create 
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- ระบุช่ือของเอกสาร> คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

Field Name Description 
Name ระบุช่ือของเอกสาร 
Type เลือกประเภทของเอกสาร 

File/ เอกสารเป็นรูปแบบไฟล ์
URL/ เป็นลิงคข์อง URL 

File Content กรณีท่ีเลือก ประเภท File คลิกปุ่ ม Upload your file เพื่อท าการแนบไฟล์
เขา้ระบบ 
กรณีท่ีเลือก ประเภท URL เพื่อน าลิงคแ์นบไวท่ี้ระบบ 

 

- ตวัอยา่ง การเพิ่ม Document 
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ขั้นตอนท่ี 5 คลิกท่ีเมนู Tasks เพื่อเพิ่มงานในโปรเจค 

 

 

- คลิกปุ่ ม Create 
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- ระบุช่ืองานท่ีตอ้งการสร้างในโปรเจคน้ี > ต๊ิกเลือกปุ่ ม Assigned to เพื่อเลือกช่ือพนกังานท่ีเรา ตอ้งการให้

ท างานส่วนน้ีให>้ คลิกปุ่ ม Add เพื่อเพิ่มช่ืองาน (ขั้นตอนการสร้าง Task วิธีการท างานตามหวัขอ้ การสร้าง 

Task) 

 

ขั้นตอนท่ี 6 คลิกท่ีเมนู Timesheets เพื่อท าการบนัทึกเวลา
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- คลิกปุ่ ม Create 

 

- ระบุวนัท่ี ช่ือพนกังาน รายละเอียด ช่ือโปรเจค Task และจ านวนชัว่โมง เพื่อบนัทึกเวลาในงาน> คลิกปุ่ ม 

Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

Field Name Description 
Date  เลือกวนัท่ี เพื่อบนัทึกเวลาในงาน 
Employee ระบุช่ือพนกังาน 
Description กรอกขอ้มูลค าอธิบายเพิ่มเติม 
Project ระบุช่ือโปรเจค เพื่อบนัทึกเวลาในงาน 
Task ระบุงาน ในโปรเจค 
Duration (Hours) ระบุเวลางานท่ีตอ้งการบนัทึก เป็นชัว่โมง 
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การสร้าง Tags  

วตัถุประสงค ์: เพื่อก าหนดค่าของ Tags คือ เป็นค าท่ีก าหนดไวส้ าหรับใชอ้ธิบายส่วนต่างๆ   

การท างาน : Configuration> Tags > Create> กรอกขอ้มูล> Save 

- คลิกท่ีเมนู Tags 

 

- คลิกปุ่ ม Create 

 

- กรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการก าหนด Tags เป็นค าท่ีก าหนดไวส้ าหรับใชอ้ธิบายส่วนต่างๆ  
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การสร้าง Activity Types  

วตัถุประสงค ์ : เพื่อเพิ่มประเภทลกัษณะการด าเนินการ 

การท างาน  :  Configuration> Activity Types> Create> Save 

ขั้นตอนท่ี1 คลิกปุ่ ม Create  
 

 

 

ขั้นตอนท่ี2 ระบุขอ้มูล> บนัทึกขอ้มูลปุ่ ม Save 
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Field Name Description 
Name กรอกขอ้มูลช่ือ 
Action to Perform ต๊ิกเลือกท่ีจะด าเนินการ 
Default User กรอกขอ้มูลค่าเร่ิมตน้ของผูใ้ช ้
Default Summary กรอกขอ้มูลค่าเร่ิมตน้เพื่อสรุป 
Scheduled Date 
 
 
 
 
 

ระบุวนัท่ีก าหนด 
ต๊ิกเลือกเพื่อระบุวนั 
days/ เลือกเป็นวนั 
weeks/ เลือกเป็นสัปดาห์ 
months/ เลือกเป็นเดือน 
 
ต๊ิกเลือกเพื่อระบุวา่ตอ้งการใหต้รวจสอบ 
after validation date/ หลงัจากวนัท่ีตรวจสอบ 
after previous activity deadline/ หลงัหมดเขตกิจกรรมคร้ังก่อน 

Default Description ก าหนดค าอธิบายเร่ิมตน้ 
 


