
คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศติดตามโครงการ 
  
 ระบบสารสนเทศติดตามโครงการ เป็นระบบสารสนเทศทีท่ํางานในรูปแบบของเว็บไซต์ โดยผนวกเข้าเป็น
ส่วนหนึ่งของเว็บไซต์ของหน่วยงาน สามารถเปิดใช้งานได้ตลอดเวลาเหมือนกับเว็บไซตของหน่วยงาน มีขั้นตอนการใช้
งานคือ 
 

• เข้าสู่เว็บไซต์ของ สพอ. ผ่านทาง www.itdi.kmutnb.ac.th 

 
 
 เมนูเข้าระบบจะอยู่ในหมวดของเมนูหลัก แต่เนื่องจากเป็นระบบการจัดการภายใน จึงซอ่นไว้ให้เห็นได้เฉพาะ
สําหรับ User ที่ Login เข้าสู่ระบบ และต้องเป็น User ในระดับ Level ที่กําหนดเท่านั้น (ท่านใดสมัครสมาชิก และ 
login เข้าสู่ระบบแล้ว แต่ไมส่ามารถเห็ฯเมนูเข้าสู่ระบบได้ กรุณาติดต่องานสารสนเทศ 2610) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูหลักก่อน Login เมนู Login ทําการ Login เข้าระบบ Login สมบูรณ์ 

 เมื่อการ Login สมบูรณ ์และ User อยู่ใน Level ที่กําหนดไว้ 
รูปแบบของเมนูหลักจะเปลี่ยนไป โดยจะแสดงเพิ่มเติมในส่วนของเมนู
อ่ืนๆที่ซ่อนไว้ ในส่วนของเมนูเข้าสู่ระบบ สารสนเทศติดตามโครงการใช้
ช่ือว่า  



 
• เมื่อเลือกเมนู ระบบจะเข้าสู่หน้าแสดงรายละเอียดระบบสารสนเทศทิตตามโครงการ

โดย มีโครงสรา้งดังรูป 
 

 
 
  ส่วนที่ 1  ส่วนแสดงรายละเอียดของ User ผู้เข้าใช้งานระบบ 
  ส่วนที่ 2  ส่วนแสดงฟังก์ช่ันสําหรับการสร้างโครงการ การแสดงผล และการออกจากระบบ 
  ส่วนที่ 3  ส่วนแสดงรายละเอียดโครงการที่ User ผู้ Login เข้าระบบเป็นผู้กรอกไว้  
  ส่วนที่ 4  ส่วนแสดงแผนงานของทุกโครงการในระบบ โดยการแสดงจะเป็นไปตามฟังก์ช่ัน
    การค้นหาที่เลอืกไว้ โดยในส่วนของแผนงานนั้น หากนําเมาส์ไปช้ีที่แถบสีแสดง 
    สถานะระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูลให้ดูดังรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 
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• ขั้นตอนการสร้างข้อมูลโครงการใหม่ สามารทําได้โดยเลือกเมนู ฟังกชั่น หน้าจอจะ
แสดงผลหน้าต่างรับข้อมูลดังรูป 

 

 
 
 เนื่องจากระบบสารสนเทศทีท่ําขึ้นอยู่ในรูปแบบของเว็บไซต์ ที่เน้นการทํางานที่สั้นกระชับ ดังนั้นในการกรอก
ข้อมูลจึงเป็นรูปแบบการกรอกให้เสร็จในครัง้เดียว ไม่สามารถบันทึกแล้วกลับกรอกเพิ่มเติมได้ ดังนั้นสิ่งที่ต้องเตรียมใน
การกรอกข้อมูลโครงการคือ  

 เลขที่สญัญาโครงการ 
 ปีงบประมาณ 
 ช่ือโครงการ 
 ช่ือผู้ว่าจ้าง (ถ้าเป็นผู้ว่าจ้างใหม่ต้องนําข้อมูลให้ งานสารสนเทศนําเข้าสู่ระบบก่อน)  
 ช่ือหัวหน้าโครงการ (ถ้าเป็นผู้ว่าจ้างใหม่ต้องนําข้อมูลให ้งานสารสนเทศนําเข้าสู่ระบบก่อน) 
 ช่ือผู้ประสานงาน (ถ้าเป็นผู้ว่าจ้างใหม่ต้องนําข้อมูลให ้งานสารสนเทศนาํเข้าสู่ระบบก่อน) 
 หน่วนงานผิดชอบโครงการ (ถ้าเป็นผู้ว่าจ้างใหม่ต้องนําข้อมูลให ้งานสารสนเทศนําเข้าสู่ระบบก่อน) 
 ระยะเวลาโครงการ 
 ยอดเงินโครงการ 
 ไฟล์รายละเอียดสําหรับแนบ เช่น สัญญา หนังสือขออนุมัติโครงการ เป้นต้น (เพื่อความสะดวกใน
การดูรายละเอียดภายหลัง) 

 ข้อมูลรายละเอียดงวดงาน และยอดเงินของแต่ละงวดงาน (ผู้กรอกข้อมูลต้องคํานวนยอดเงินในแต่
ละงวดเองระบบจะไม่อํานวยความสะดวกในส่วนนี้) 

 
 
 
 
 
 
 



 เริ่มขั้นตอนการกรอกข้อมูลโดยส่รายละเอียดข้อมูลต่างๆที่เตรียมไว้ลงไป 

 
 
 เมื่อถึงขั้นตอนการแนบไฟล์ทาํการเลือกปุ่ม  เพื่อทําการเลือกไฟล์ที่จะนําเข้าระบบจะแสดง
หน้าต่างดังรูป 

 
 
 

 เมื่อเลือกแล้วสว่นของการแนบไฟล์จะแสดงชื่อไฟล์ที่เราเลือก  

 
 

 จากนั้นให้ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล ถ้าถูกต้องแล้วให้ เลือกปุ่ม   เพื่อไปสู่ขั้นตอนการ
บันทึกแผนงาน (กรุณาตรวจสอบข้อมูลใหถ้กูต้องเรียบร้อยเพราะท่านจะไม่สามารถกลับมาแก้ไขได้อีก) 

 
 



• ในส่วนขัน้ตอนการกรอกข้อมูลแผนงาน นัน้ระบบจะแสดงหน้าจอการรับข้อมูลดังรูป 

 
 

 ทําการกรอกข้อมูลแผนงานในแต่ละงวดโดยใส่ กําหนดการส่งงาน จํานวนเงิน และ หมายเหตุข้อมูลการ
ทํางานในแต่ละงวดงาน (ในการ กรอกข้อมูลหมายเหตุ ให้กรอกยาวต่อไปเรื่อยๆ สามารถเว้นวรรคได้แต่ ไม่ต้องเคาะ 
Enter เพื่อขึ้นบรรทัดใหม่ เพราะหากเคาะ Enter ระบบจะนําข้อมูลเข้าระบบทันที และการกรอกข้อมูลต้อง
ตรวจสอบความเรียบร้อยทุกครั้งเพราะจะไม่สามารถมาแก้ทีละช่องใหม่ได้ ต้องแก้ใหม่ในส่วนแผนทั้งหมด) เมื่อเสร็จ

ในแต่ละงวดงานให้เลือกปุ่ม  เพื่อนําเข้าข้อมูลและเพิ่มใหม่ต่อไปเรื่อยๆ จนเป็นข้อมูลสุดท้ายจะแสดงผล
ดังรูปตัวอย่าง 

 
 

 จากตัวอย่างมีทั้งสิ้น 4 งวดงานดังนั้นเมื่อเพิ่มงานงวดที่ 4  เข้าไปเสร็จแล้วจะปรากฏข้อมูลดังข้างต้น ให้
ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง แล้วเลือกปุ่ม  เพื่อสู่ขั้นตอนต่อไป 

• ขั้นตอนการ ยืนยันและจัดเก็บข้อมูล หลังจากกรอกข้อมูลแผนเสร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอสุดท้าย
เพื่อให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง หากข้อมูลถูกต้องแลว้ให้เลือกปุ่ม  เพื่อเป็นการยืนยันและจัดเก็บ
ข้อมูล 

 

 



• หลังจากยืนยันและจัดเก็บข้อมูลแล้วระบบจะกลับสู่หน้าจอแสดงผลหลัก จะพบว่าเกิดการเปลี่ยนแปลงมี
ข้อมูลการโครงการและแผนงานของโครงการของเราขึ้นในระบบแล้ว 

 
 

• หลังจากที่เรากรอกข้อมูลของเราเสร็จแล้ว หากมีการผิดพลาดต้องการจะลบโครงการเพื่อกรอกใหม่ทาํได้โดย 
ดูที่ช่องแสดงรายการของท่าน แล้วค้นหาโครงการที่ต้องการจะลบ 
 

 
 

 จากนั้นเลือกคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะถามการยืนยันการลบข้อมูลจากเราหากมั่นใจให้ตอบตกลง ระบบจะ
ทําการลบข้อมลูทิ้งไป 
 

 
 
 
 
 



• ขั้นตอนการส่งงวดงาน หากเราต้องการกรอกข้อมูลการส่งงวดงาน  สามารถทําได้โดยเลือกโครงการที่เราจะ
ส่งงวดโดยคลิกที่ช่ือโครงการ จากส่วนแสดงแผน หรือ สว่นแสดงรายงานของท่าน ระบบจะแสดงหน้าจอ
รายละเอียดของโครงการและ ช่องกรอกข้อมูลการส่งงวดงาน 

 
• ทําการกรอกข้อมูลวันเวลาในการส่งงวดงาน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้วเลือกปุ่ม  เพื่อนําข้อมูล

เข้าสู่ระบบ เมือ่เสร็จแล้วให้เลือกปุ่ม เพื่อกลับไปหน้าแสดงผล ซึ่งจะพบว่าในแผนงานของ
โครงการที่เราส่งงวดงานจะมีแถบแสดงผลการส่งงวดงานปรากฏขึ้นในช่องติดตาม 

 

 
 

• ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการรับเงินในขั้นตอนนี้จะเกิดขึ้นได้ก็เมื่อมีการกรอกข้อมูลการติดตาม หรือการส่งงวด
งานแล้วเท่านั้น ในขั้นต้น ควรกรองข้อมูลแผนงานในหน้าจอแสดงผลให้เป็นข้อมูลในกลุ่มที่เราต้องการก่อน 
เช่น การเลือกเฉพาะข้อมูล ผู้ประสานงานที่ช่ือ วิรัช  ก็กรอกข้อมูลในช่องค้นหาว่า วิรัช และเลือกกลุ่มที่
ต้องการค้นหาให้เป็นผู้ประสานงาน ดังรูป 



 
 
 หลังจากการค้นหาระบบจะแสดงเฉพาะข้อมูลผู้ประสานงานที่ช่ือวิรัช ซึ่งจะทําให้หน้าจอดูง่ายขึ้น และ 
สามารถมองเห็นหน้าต่างสําหรับกรอกข้อมูลการส่งงวดงานได้ดังรูป 
 

 
 
 สําหรับในมุมมองนี้นั้น หาก User ที ่Login เข้ามาเป็นกลุม่ของผู้ประสานงาน หรือ ผู้กรอกข้อมูลทั่วไปจะ
เห็นเพียงหน้าต่างการแสดงการรอรับเงิน แต่หาก User ที่ Login เข้ามาเป็นกลุ่มที่เกีย่วข้องกับการรับเงิน ก็จะ
สามารถเข้ามากรอกข้อมูลการรับเงินได้โดยจะเห็นช่องกรอกข้อมูลดังรูป 
 
 
 



 
  
 ทําการกรอกข้อมูลสถานะวันที่รับเงิน โดยเลือกวันเดือนปี  และ 

เลือกปุ่ม  ระบบจะอัพเดทข้อมูลเข้าระบบในช่องของการ
รับเงินจะแสดงแถบสถานะการรับเงิน และ ช่องกรอกก็จะลดลงเหลือเพียง
ส่วนที่ยังไม่ได้กรอก 
 

 

 
 

สิ้นสุดขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามโครงการ  
--------------------------------------------------------------------------- 


