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คำนำ 
 ระบบบริหารการปฏิบัติราชการ วิทยาลัยเทคนิคแพร เปนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้ใน
การจัดการเกี่ยวกับการกำกับติดตามการดำเนินโครงการและงบประมาณของสถานศึกษาของผูที่เกี่ยว
ของในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาไดแก่ ครูและบุคลากรทางการศึกษา หัวหนาแผนก/งาน ฝาย 
ผูอำนวยการ ผูใช้งานวางแผนและงบประมาณ และผูใช้งานการเงิน เพื่อใหการปฏิบัติราชการและการ
ใช้จ่ายงบประมาณเปนไปตามเปาหมาย โปรงใส และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 คู่มือการใช้ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการใช้งานระบบในสวนตาง ๆ เช่น การเข้าใช้งาน
ระบบ การจัดการโครงการ และการจัดการแผนงบประมาณ เปนตน หวังเปนอยางยิ่งวาคู่มือฉบับนี้จะ
เปนประโยชนสำหรับผูใช้งานในแตกลุมใหสามารถใช้งานระบบไดอยางสะดวก ถูกตอง และเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของตนเอง 
 

งานวางแผนและงบประมาณ 
วิทยาลัยเทคนิคแพร 

 กันยายน 2566 
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คู่มือการใช้งานสำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การเข้าสูระบบ 
 1. เข้าสูระบบผาน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. คล๊ิกเมนู เข้าสูระบบ 

 
 

 3. การเข้าสูระบบ 
   1) เลือกแท็บ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2) กรอกเลขประจำตัวประชาชน และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
 

1 

1 
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การแก้ไขข้อมูลสวนตัวและลายมือช่ือ 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 2. คล๊ิกปุม แก้ไข 

 
 
 3. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม 

 
 

 4. เพ่ิมภาพลายมือชื่อ 
  4.1 คล๊ิกบนช่องกรอกข้อมูล ภาพลายมือชื่อ 

 

1 

1 

1 
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  4.2 เลือกภาพลายมือชื่อท่ีมีพื้นหลังสีขาว หรือโปรงใส ท่ีเตรียมไว 
 5. คล๊ิกปุม แก้ไข 
 
เปล่ียนรหัสผาน 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 2. คล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 
 3. กรอกข้อมูลรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม แลวคล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 
 
 
การเสนอโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

1 

1 

1 
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 2. คล๊ิกปุม เพ่ิมโครงการ 

 
 
 3. กรอกข้อมูลโครงการตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก  
  (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือโครงการอนุมัติ หรือสถานะอยูระหวางดำเนินการแลว จะไมสามารถแก้ไขและลบ ได) 

 

1 

1 
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4. คล๊ิกปุม  เพื่อกำหนดรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และงบประมาณ 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 
 5. คล๊ิกเลือกนโยบายท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ 

 
 

 6. กำหนดกิจกรรมของโครงการ 
  6.1 เพ่ิมกิจกรรมหลัก 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมหลักนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมหลัก 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

1 

1 

2 

1 

2 

1 
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  6.2 เพ่ิมกิจกรรมยอย 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมยอยนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมยอย 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก  

 
 

7. กำหนดงบประมาณของโครงการ 
 (เมื่อมีการจัดซื้อในงบประมาณโครงการนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 

  7.1 คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณโครงการ 

 
 
 
 
 
 

  7.2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 
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2 
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1 
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1 
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 8. คล๊ิกปุม  ส่ังพิมพแบบเสนอโครงการ 

 

 
 
สถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. สถานะ: เสนอโครงการ 
  1.1 สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และส่ังพิมพโครงการได  

 
  1.2 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 
  1.3 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 2. สถานะ: แผนก/งานเห็นชอบ 
  2.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งาน เห็นชอบโครงการในระบบ 

1 

2 

2 
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  2.2 ผู เขียนโครงการไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบโครงการได แต
สามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  2.3 ผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และสั่งพิมพ
โครงการได 

 
  2.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 
  2.5 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 3. สถานะ: ฝายเห็นชอบ 
  3.1 เกิดขึ้นเมื่อฝาย เห็นชอบโครงการในระบบ 
  3.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข 
และลบโครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  3.3 ผูใช้สิทธิ์ฝายขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ แตไมสามารถ
ลบโครงการได 

 
  3.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 4. สถานะ: อนุมัติ 
  4.1 เกิดขึ้นเมื่อผูอำนวยการ อนุมัติโครงการในระบบ 
  4.2 ผู เขียนโครงการและผู ใช้ทุกสิทธิ์ไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบ
โครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 
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 5. สถานะ: ไมเห็นชอบ หรือไมอนุมัติ 
  5.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งานหรือฝายไมเห็นชอบ หรือผูอำนวยการไมอนุมัติโครงการใน
ระบบ 
  5.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิไ์มสามารถแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการได ยกเวน
ผูใช้สิทธ์ิท่ีใหความไมเห็นชอบหรือไมอนุมัติลงในระบบ 
  5.3 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิส์ามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ 
  5.4 ผูเขียนโครงการสามารถลบโครงการได 
 
สถานะการดำเนินกิจกรรม 
 (ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานเทานั้นที่สามารถแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรมได) 

 1. สถานะ: ยังไมไดดำเนินการ เปนสถานะเริ่มตน และผูใช้เปนผูกำหนดสถานะนี้เมื่อยังไมได
ดำเนินกิจกรรมโครงการใด ๆ 
 2. สถานะ: อยูระหวางดำเนินการ เปนสถานะที่ผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มมีการดำเนินกิจกรรม
โครงการแตยังไมเสร็จสิ้น และระบบกำหนดใหอัตโนมัติเมื่อมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมโครงการ 
 3. สถานะ: ดำเนินการเสร็จสิ้น เปนสถานะท่ีผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มกิจกรรมโครงการ
ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว 
การแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรม 
 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การดำเนินกิจกรรม 

 
 

 2. เลือกสถานะการดำเนินกิจกรรม และคล๊ิกปุมแก้ไข 

 
  หากมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมใหโครงการนี้แลวจะเหลือใหเลือกเพียง 2 สถานะ 

 
 
สถานะการรายงานผล 
 (สถานะการรายงานผลจะปรากฎขึ้นเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปน ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว) 

1 

1 

2 

1 

2 



 
คู#มือการใช,งานระบบบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการ วิทยาลัยเทคนิคแพร# | 12 

 1. สถานะ: ไมรายงาน เปนสถานะเริ่มตนเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปนดำเนินการเสร็จสิ้น
แลว แตยังไมไดเข้าดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
 2. สถานะ: เข้ารายงาน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
แตข้อมูลการรายงานผลยังไมครบถวน 
 3. สถานะ: ครบถวน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ
ครบถวนแลว 
 
การรายงานผลการดำเนินโครงการ 
 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การรายงานผล 

 
 
 

 2. คล๊ิกปุม  

 
 
 3. กรอกข้อมูลรายงานผลการดำเนินโครงการตามแบบฟอรม 

1 

1 
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 4. เพ่ิมภาพการดำเนินโครงการ 
  4.1 คล๊ิกช่องกรอกข้อมูลไฟลรูปภาพ 

 
  4.2 เลือกภาพการดำเนินโครงการ 4 – 8 ภาพ 
 5. คล๊ิกปุม แก้ไข 

 6. คล๊ิกปุม  ส่ังพิมพแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 

 

 
 
   

1 

1 

2 

1 
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คู่มือการใช้งานสำหรับหัวหนาแผนก/งาน 
การเข้าสูระบบ 
 1. เข้าสูระบบผาน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. คล๊ิกเมนู เข้าสูระบบ 

 
 
 3. เลือกแท็บ แผนก/งาน/ฝาย/ผูดูแลระบบ 

 
 

 4. กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
การแก้ไขข้อมูลสวนตัวและลายมือช่ือ 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

1 

1 

2 

1 
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 2. คล๊ิกปุม แก้ไข 

 
 
 3. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม 

 
 

 4. เพ่ิมภาพลายมือชื่อ 
  4.1 คล๊ิกบนช่องกรอกข้อมูล ภาพลายมือชื่อ 

 

1 

1 

1 

1 
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  4.2 เลือกภาพลายมือชื่อท่ีมีพื้นหลังสีขาว หรือโปรงใส ท่ีเตรียมไว 
 5. คล๊ิกปุม แก้ไข 
 
เปล่ียนรหัสผาน 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 2. คล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 
 3. กรอกข้อมูลรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม แลวคล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
การแก้ไขโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

1 

1 

1 

2 
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2. คล๊ิกปุม  เพื่อแก้ไข 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 

 3. แก้ไขข้อมูลโครงการตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม แก้ไข  

 

1 

1 
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4. คล๊ิกปุม  เพื่อกำหนดรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และงบประมาณ 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 
 5. คล๊ิกเลือกนโยบายท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ 

 
 

 6. กำหนดกิจกรรมของโครงการ 
  6.1 เพ่ิมกิจกรรมหลัก 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมหลักนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมหลัก 

  
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

1 

1 

2 

2 

1 

2 

1 
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  6.2 เพ่ิมกิจกรรมยอย 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมยอยนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมยอย 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก  

 
 

7. กำหนดงบประมาณของโครงการ 
 (เมื่อมีการจัดซื้อในงบประมาณโครงการนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 

  7.1 คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณโครงการ 

 
 
 

  7.2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

1 

2 

1 

1 

2 

1 

2 
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 8. คล๊ิกปุม  ส่ังพิมพแบบเสนอโครงการ 

 

 
 

สถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 
 
 2. สถานะ: เสนอโครงการ 
  2.1 สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และส่ังพิมพโครงการได  

 
  2.2 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

1 

1 

2 

2 

1 
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  2.3 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 3. สถานะ: แผนก/งานเห็นชอบ 
  3.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งาน เห็นชอบโครงการในระบบ 
  3.2 ผู เขียนโครงการไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบโครงการได แต
สามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  3.3 ผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และสั่งพิมพ
โครงการได 

 
  3.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 
  3.5 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 
 

 4. สถานะ: ฝายเห็นชอบ 
  4.1 เกิดขึ้นเมื่อฝาย เห็นชอบโครงการในระบบ 
  4.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข 
และลบโครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  4.3 ผูใช้สิทธิ์ฝายขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ แตไมสามารถ
ลบโครงการได 
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  4.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 5. สถานะ: อนุมัติ 
  5.1 เกิดขึ้นเมื่อผูอำนวยการ อนุมัติโครงการในระบบ 
  5.2 ผู เขียนโครงการและผู ใช้ทุกสิทธิ์ไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบ
โครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 6. สถานะ: ไมเห็นชอบ หรือไมอนุมัติ 
  6.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งานหรือฝายไมเห็นชอบ หรือผูอำนวยการไมอนุมัติโครงการใน
ระบบ 
  6.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิไ์มสามารถแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการได ยกเวน
ผูใช้สิทธ์ิท่ีใหความไมเห็นชอบหรือไมอนุมัติลงในระบบ 
  6.3 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิ์สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ 
  6.4 ผูเขียนโครงการสามารถลบโครงการได 
การแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การอนุมัติ 

 
 

 2. เลือกสถานะการอนุมัติ และคล๊ิกปุมแก้ไข 

 
 
สถานะการดำเนินกิจกรรม 
 (ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานเทานั้นที่สามารถแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรมได) 

 1. สถานะ: ยังไมไดดำเนินการ เปนสถานะเริ่มตน และผูใช้เปนผูกำหนดสถานะนี้เมื่อยังไมได
ดำเนินกิจกรรมโครงการใด ๆ 

1 

1 

2 
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 2. สถานะ: อยูระหวางดำเนินการ เปนสถานะที่ผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มมีการดำเนินกิจกรรม
โครงการแตยังไมเสร็จสิ้น และระบบกำหนดใหอัตโนมัติเมื่อมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมโครงการ 
 3. สถานะ: ดำเนินการเสร็จสิ้น เปนสถานะท่ีผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มกิจกรรมโครงการ
ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว 
 
การแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรม 
 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การดำเนินกิจกรรม 

 
 

 2. เลือกสถานะการดำเนินกิจกรรม และคล๊ิกปุมแก้ไข 

 
 
 

  หากมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมใหโครงการนี้แลวจะเหลือใหเลือกเพียง 2 สถานะ 

 
 
สถานะการรายงานผล 
 (สถานะการรายงานผลจะปรากฎขึ้นเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปน ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว) 
 1. สถานะ: ไมรายงาน เปนสถานะเริ่มตนเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปนดำเนินการเสร็จสิ้น
แลว แตยังไมไดเข้าดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
 2. สถานะ: เข้ารายงาน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
แตข้อมูลการรายงานผลยังไมครบถวน 
 3. สถานะ: ครบถวน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ
ครบถวนแลว 
 
การรายงานผลการดำเนินโครงการ 
 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การรายงานผล 

 
 

 2. คล๊ิกปุม  

1 

1 

2 

1 

2 

1 
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 3. กรอกข้อมูลรายงานผลการดำเนินโครงการตามแบบฟอรม 

 
 

 4. เพ่ิมภาพการดำเนินโครงการ 
  4.1 คล๊ิกช่องกรอกข้อมูลไฟลรูปภาพ 

 
  4.2 เลือกภาพการดำเนินโครงการ 4 – 8 ภาพ 
 5. คล๊ิกปุม แก้ไข 

 6. คล๊ิกปุม  ส่ังพิมพแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 

1 

1 

1 
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สถานะการจัดซ้ือ/เบิกเงิน 
 1. คล๊ิกเมนู การจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 2. สถานะ: ตัดแผนแลว เปนสถานะเมื่องานวางแผนและงบประมาณบันทึกข้อมูลการจัดซื้อเข้าสู
ระบบ 

 
 

 3. สถานะ: เบิกจ่ายแลว เปนสถานะเมื่องานการเงินบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเข้าสูระบบ หรือ
การแก้ไขสถานะข้อมูลจากข้อมูลรายการจัดซื้อที่งานวางแผนและงบประมาณไดบันทึกไวในระบบเมื่อมี
การเบิกจ่ายเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 
 

 4. สถานะ: ยกเลิก เปนสถานะเมื่องานการเงินทำการยกเลิกรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 
 

2 

1 

1 
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คู่มือการใช้งานสำหรับฝาย 
การเข้าสูระบบ 
 1. เข้าสูระบบผาน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. คล๊ิกเมนู เข้าสูระบบ 

 
 
 3. เลือกแท็บ แผนก/งาน/ฝาย/ผูดูแลระบบ 

 
 

 4. กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
ข้อมูล Infographic 
 1.  คล๊ิกเมนู Info 

1 

1 

2 

1 
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 2. เลื่อนดูข้อมูลท่ีตองการ 

    
 

    
 
การแก้ไขข้อมูลสวนตัวและลายมือช่ือ 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 
 2. คล๊ิกปุม แก้ไข 

1 

1 
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 3. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม 

 
 

 4. เพ่ิมภาพลายมือชื่อ 
  4.1 คล๊ิกบนช่องกรอกข้อมูล ภาพลายมือชื่อ 

 
  4.2 เลือกภาพลายมือชื่อท่ีมีพื้นหลังสีขาว หรือโปรงใส ท่ีเตรียมไว 
 5. คล๊ิกปุม แก้ไข 
 
 
 
เปล่ียนรหัสผาน 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

1 

1 

1 
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 2. คล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 
 3. กรอกข้อมูลรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม แลวคล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 

การแก้ไขโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 

2. คล๊ิกปุม  เพื่อแก้ไข 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 

1 

1 

1 

2 

1 

1 
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 3. แก้ไขข้อมูลโครงการตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม แก้ไข  

 

 
 

4. คล๊ิกปุม  เพื่อกำหนดรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และงบประมาณ 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 
 5. คล๊ิกเลือกนโยบายท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ 

1 

1 

2 
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 6. กำหนดกิจกรรมของโครงการ 
  6.1 เพ่ิมกิจกรรมหลัก 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมหลักนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมหลัก 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 
  6.2 เพ่ิมกิจกรรมยอย 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมยอยนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมยอย 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก  
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7. กำหนดงบประมาณของโครงการ 
 (เมื่อมีการจัดซื้อในงบประมาณโครงการนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 

  7.1 คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณโครงการ 

 
 

  7.2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 
 

 8. คล๊ิกปุม  ส่ังพิมพแบบเสนอโครงการ 

 

 

1 

2 

1 

2 

1 

2 

2 
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สถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 
 2. สถานะ: เสนอโครงการ 
  2.1 สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และส่ังพิมพโครงการได  

 
  2.2 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 
  2.3 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 3. สถานะ: แผนก/งานเห็นชอบ 
  3.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งาน เห็นชอบโครงการในระบบ 
  3.2 ผู เขียนโครงการไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบโครงการได แต
สามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  3.3 ผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และสั่งพิมพ
โครงการได 

 
  3.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 

1 
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  3.5 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 4. สถานะ: ฝายเห็นชอบ 
  4.1 เกิดขึ้นเมื่อฝาย เห็นชอบโครงการในระบบ 
  4.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข 
และลบโครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  4.3 ผูใช้สิทธิ์ฝายขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ แตไมสามารถ
ลบโครงการได 

 
  4.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 5. สถานะ: อนุมัติ 
  5.1 เกิดขึ้นเมื่อผูอำนวยการ อนุมัติโครงการในระบบ 
  5.2 ผู เขียนโครงการและผู ใช้ทุกสิทธิ์ไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบ
โครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 6. สถานะ: ไมเห็นชอบ หรือไมอนุมัติ 
  6.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งานหรือฝายไมเห็นชอบ หรือผูอำนวยการไมอนุมัติโครงการใน
ระบบ 
  6.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิไ์มสามารถแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการได ยกเวน
ผูใช้สิทธ์ิท่ีใหความไมเห็นชอบหรือไมอนุมัติลงในระบบ 
  6.3 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิ์สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ 
  6.4 ผูเขียนโครงการสามารถลบโครงการได 
 
การแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการ 
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 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การอนุมัติ 

 
 

 2. เลือกสถานะการอนุมัติ และคล๊ิกปุมแก้ไข 

 
 
สถานะการดำเนินกิจกรรม 
 (ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานเทานั้นที่สามารถแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรมได) 

 1. สถานะ: ยังไมไดดำเนินการ เปนสถานะเริ่มตน และผูใช้เปนผูกำหนดสถานะนี้เมื่อยังไมได
ดำเนินกิจกรรมโครงการใด ๆ 
 2. สถานะ: อยูระหวางดำเนินการ เปนสถานะที่ผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มมีการดำเนินกิจกรรม
โครงการแตยังไมเสร็จสิ้น และระบบกำหนดใหอัตโนมัติเมื่อมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมโครงการ 
 3. สถานะ: ดำเนินการเสร็จสิ้น เปนสถานะท่ีผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มกิจกรรมโครงการ
ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว 
 
สถานะการรายงานผล 
 (สถานะการรายงานผลจะปรากฎขึ้นเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปน ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว) 
 1. สถานะ: ไมรายงาน เปนสถานะเริ่มตนเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปนดำเนินการเสร็จสิ้น
แลว แตยังไมไดเข้าดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
 2. สถานะ: เข้ารายงาน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
แตข้อมูลการรายงานผลยังไมครบถวน 
 3. สถานะ: ครบถวน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ
ครบถวนแลว 
 
สถานะการจัดซ้ือ/เบิกเงิน 
 1. คล๊ิกเมนู การจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 2. สถานะ: ตัดแผนแลว เปนสถานะเมื่องานวางแผนและงบประมาณบันทึกข้อมูลการจัดซื้อเข้าสู
ระบบ 

1 

1 

2 

1 
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 3. สถานะ: เบิกจ่ายแลว เปนสถานะเมื่องานการเงินบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเข้าสูระบบ หรือ
การแก้ไขสถานะข้อมูลจากข้อมูลรายการจัดซื้อที่งานวางแผนและงบประมาณไดบันทึกไวในระบบเมื่อมี
การเบิกจ่ายเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 
 

 4. สถานะ: ยกเลิก เปนสถานะเมื่องานการเงินทำการยกเลิกรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผูอำนวยการ 
การเข้าสูระบบ 
 1. เข้าสูระบบผาน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. คล๊ิกเมนู เข้าสูระบบ 

 
 
 3. เลือกแท็บ แผนก/งาน/ฝาย/ผูดูแลระบบ 

 
 

 4. กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
ข้อมูล Infographic 
 1.  คล๊ิกเมนู Info 

1 

1 

2 

1 
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 2. เลื่อนดูข้อมูลท่ีตองการ 

    
 

    
 
การแก้ไขข้อมูลสวนตัวและลายมือช่ือ 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 
 2. คล๊ิกปุม แก้ไข 

1 

1 
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 3. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม 

 
 

 4. เพ่ิมภาพลายมือชื่อ 
  4.1 คล๊ิกบนช่องกรอกข้อมูล ภาพลายมือชื่อ 

 
  4.2 เลือกภาพลายมือชื่อท่ีมีพื้นหลังสีขาว หรือโปรงใส ท่ีเตรียมไว 
 5. คล๊ิกปุม แก้ไข 
 
 
 
เปล่ียนรหัสผาน 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

1 

1 

1 
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 2. คล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 
 3. กรอกข้อมูลรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม แลวคล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 

สถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 
 2. สถานะ: เสนอโครงการ 
  2.1 สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และส่ังพิมพโครงการได  

 
  2.2 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

1 

1 

1 

2 

1 
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  2.3 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 3. สถานะ: แผนก/งานเห็นชอบ 
  3.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งาน เห็นชอบโครงการในระบบ 
  3.2 ผู เขียนโครงการไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบโครงการได แต
สามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  3.3 ผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และสั่งพิมพ
โครงการได 

 
  3.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 
  3.5 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 4. สถานะ: ฝายเห็นชอบ 
  4.1 เกิดขึ้นเมื่อฝาย เห็นชอบโครงการในระบบ 
  4.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข 
และลบโครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  4.3 ผูใช้สิทธิ์ฝายขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ แตไมสามารถ
ลบโครงการได 
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  4.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 5. สถานะ: อนุมัติ 
  5.1 เกิดขึ้นเมื่อผูอำนวยการ อนุมัติโครงการในระบบ 
  5.2 ผู เขียนโครงการและผู ใช้ทุกสิทธิ์ไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบ
โครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 6. สถานะ: ไมเห็นชอบ หรือไมอนุมัติ 
  6.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งานหรือฝายไมเห็นชอบ หรือผูอำนวยการไมอนุมัติโครงการใน
ระบบ 
  6.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิไ์มสามารถแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการได ยกเวน
ผูใช้สิทธ์ิท่ีใหความไมเห็นชอบหรือไมอนุมัติลงในระบบ 
  6.3 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิ์สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ 
  6.4 ผูเขียนโครงการสามารถลบโครงการได 
 
การแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การอนุมัติ 

 
 

 2. เลือกสถานะการอนุมัติ และคล๊ิกปุมแก้ไข 

 
 
สถานะการดำเนินกิจกรรม 
 (ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานเทานั้นที่สามารถแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรมได) 

 1. สถานะ: ยังไมไดดำเนินการ เปนสถานะเริ่มตน และผูใช้เปนผูกำหนดสถานะนี้เมื่อยังไมได
ดำเนินกิจกรรมโครงการใด ๆ 
 2. สถานะ: อยูระหวางดำเนินการ เปนสถานะที่ผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มมีการดำเนินกิจกรรม
โครงการแตยังไมเสร็จสิ้น และระบบกำหนดใหอัตโนมัติเมื่อมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมโครงการ 

1 

1 

2 
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 3. สถานะ: ดำเนินการเสร็จสิ้น เปนสถานะท่ีผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มกิจกรรมโครงการ
ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว 
 
สถานะการรายงานผล 
 (สถานะการรายงานผลจะปรากฎขึ้นเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปน ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว) 
 1. สถานะ: ไมรายงาน เปนสถานะเริ่มตนเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปนดำเนินการเสร็จสิ้น
แลว แตยังไมไดเข้าดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
 2. สถานะ: เข้ารายงาน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
แตข้อมูลการรายงานผลยังไมครบถวน 
 3. สถานะ: ครบถวน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ
ครบถวนแลว 
 
สถานะการจัดซ้ือ/เบิกเงิน 
 1. คล๊ิกเมนู การจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 2. สถานะ: ตัดแผนแลว เปนสถานะเมื่องานวางแผนและงบประมาณบันทึกข้อมูลการจัดซื้อเข้าสู
ระบบ 

 
 

 3. สถานะ: เบิกจ่ายแลว เปนสถานะเมื่องานการเงินบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเข้าสูระบบ หรือ
การแก้ไขสถานะข้อมูลจากข้อมูลรายการจัดซื้อที่งานวางแผนและงบประมาณไดบันทึกไวในระบบเมื่อมี
การเบิกจ่ายเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 
 

 4. สถานะ: ยกเลิก เปนสถานะเมื่องานการเงินทำการยกเลิกรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 
 
 

1 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผูใชง้านวางแผนและงบประมาณ 
การเข้าสูระบบ 
 1. เข้าสูระบบผาน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. คล๊ิกเมนู เข้าสูระบบ 

 
 
 3. เลือกแท็บ แผนก/งาน/ฝาย/ผูดูแลระบบ 

 
 

 4. กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
ข้อมูล Infographic 
 1.  คล๊ิกเมนู Info 

1 

1 

2 

1 
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 2. เลื่อนดูข้อมูลท่ีตองการ 

    
 

    
 
การแก้ไขข้อมูลสวนตัว 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 2. คล๊ิกปุม แก้ไข 

1 

1 
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 3. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม 

 
 

 4. คล๊ิกปุม แก้ไข 
 
เปล่ียนรหัสผาน 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 
 2. คล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 

1 

1 

1 

1 
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 3. กรอกข้อมูลรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม แลวคล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 

การเพ่ิมยุทธศาสตรสถานศึกษา 
 1. คล๊ิกเมนู ยุทธศาสตรสถานศึกษา 

 
 
 2. คล๊ิกปุม เพ่ิมยุทธศาสตรสถานศึกษา 

 
 
 3. กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก 

1 

2 

1 

1 
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การเพ่ิมแผนงบประมาณรายรับ 
 1. คล๊ิกเมนู งบประมาณ 

 
 
 2. คล๊ิกแท็บ แผนงบประมาณรายรับ 

 
 
 3. คล๊ิกปุม เพ่ิมแผนงบประมาณรายรับ 

 
 4. กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก 

1 

2 

1 

1 

1 
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การเพ่ิมงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
 1. คล๊ิกเมนู งบประมาณ 

 
 
 2. คล๊ิกแท็บ แผนงบประมาณรายรับ 

 
 

 3. คล๊ิกปุม  หมวดงบประมาณท่ีตองการเพ่ิมงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 
 
 
 
 4. คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

1 

2 

1 

1 

1 
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 5. กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 

การเพ่ิมแผนงบประมาณรายจ่าย 
 1. คล๊ิกเมนู งบประมาณ 

 
 
 
 2. คล๊ิกแท็บ แผนงบประมาณรายจ่าย 

1 

2 

1 

1 
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 3. คล๊ิกปุม เพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย 

 
 
 4. กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 

 5. คล๊ิกปุม   รายการค่าใช้จ่ายท่ีตองการเพ่ิมรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย 

 
 
 4. คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณรายจ่าย 

 
 4. กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก 

1 

1 

2 

1 

1 

1 
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การเสนอโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 
 

 2. คล๊ิกปุม เพ่ิมโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. กรอกข้อมูลโครงการตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก  
  (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือโครงการอนุมัติ หรือสถานะอยูระหวางดำเนินการแลว จะไมสามารถแก้ไขและลบ ได) 

1 

1 

1 

2 
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4. คล๊ิกปุม  เพื่อกำหนดรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และงบประมาณ 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 
 
 5. คล๊ิกเลือกนโยบายท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ 

1 

1 

1 

2 
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 6. กำหนดกิจกรรมของโครงการ 
  6.1 เพ่ิมกิจกรรมหลัก 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมหลักนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมหลัก 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 
  6.2 เพ่ิมกิจกรรมยอย 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมยอยนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมยอย 

 
 
 

   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก  

1 

2 

1 

2 

1 

2 

1 
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7. กำหนดงบประมาณของโครงการ 
 (เมื่อมีการจัดซื้อในงบประมาณโครงการนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 

  7.1 คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณโครงการ 

 
 

  7.2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 
 
 
 

 8. คล๊ิกปุม  ส่ังพิมพแบบเสนอโครงการ 

 

1 

2 

1 

2 

1 

2 

2 

1 
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การแก้ไขโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 
 

2. คล๊ิกปุม  เพื่อแก้ไข 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 

 3. แก้ไขข้อมูลโครงการตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม แก้ไข  

 

4. คล๊ิกปุม  เพื่อกำหนดรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และงบประมาณ 
 (เมื่อหัวหนาแผนก/งานเห็นชอบ หรือ โครงการอนุมัติแลว จะไมสามารถกำหนดและแก้ไข ได) 

 
 
 5. คล๊ิกเลือกนโยบายท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ 

1 

1 

2 

1 

1 
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 6. กำหนดกิจกรรมของโครงการ 
  6.1 เพ่ิมกิจกรรมหลัก 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมหลักนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมหลัก 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 
 
  6.2 เพ่ิมกิจกรรมยอย 
   (เมื่อมีการจัดซื้อในกิจกรรมยอยนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 
   1) คล๊ิกปุม เพ่ิมกิจกรรมยอย 

 
   2) กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก  

1 

2 

1 

2 

1 

2 

1 
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7. กำหนดงบประมาณของโครงการ 
 (เมื่อมีการจัดซื้อในงบประมาณโครงการนี้แลว จะไมสามารถลบ แตสามารถแก้ไขได) 

  7.1 คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณโครงการ 

 
 

  7.2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม แลวคล๊ิกปุม บันทึก 

 

 8. คล๊ิกปุม  ส่ังพิมพแบบเสนอโครงการ 

 

 
 

สถานะการอนุมัติโครงการ 

1 

2 

1 

2 

1 

2 

2 

1 
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 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 
 
 2. สถานะ: เสนอโครงการ 
  2.1 สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และส่ังพิมพโครงการได  

 
  2.2 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 
  2.3 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 
 
 

 3. สถานะ: แผนก/งานเห็นชอบ 
  3.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งาน เห็นชอบโครงการในระบบ 
  3.2 ผู เขียนโครงการไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบโครงการได แต
สามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  3.3 ผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และสั่งพิมพ
โครงการได 

 
  3.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

1 



 
คู#มือการใช,งานระบบบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการ วิทยาลัยเทคนิคแพร# | 62 

 
  3.5 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 4. สถานะ: ฝายเห็นชอบ 
  4.1 เกิดขึ้นเมื่อฝาย เห็นชอบโครงการในระบบ 
  4.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข 
และลบโครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  4.3 ผูใช้สิทธิ์ฝายขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ แตไมสามารถ
ลบโครงการได 

 
  4.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 5. สถานะ: อนุมัติ 
  5.1 เกิดขึ้นเมื่อผูอำนวยการ อนุมัติโครงการในระบบ 
  5.2 ผู เขียนโครงการและผู ใช้ทุกสิทธิ์ไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบ
โครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 6. สถานะ: ไมเห็นชอบ หรือไมอนุมัติ 
  6.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งานหรือฝายไมเห็นชอบ หรือผูอำนวยการไมอนุมัติโครงการใน
ระบบ 
  6.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิไ์มสามารถแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการได ยกเวน
ผูใช้สิทธ์ิท่ีใหความไมเห็นชอบหรือไมอนุมัติลงในระบบ 
  6.3 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิ์สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ 
  6.4 ผูเขียนโครงการสามารถลบโครงการได 
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การแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. คล๊ิกข้อความในคอลัมน การอนุมัติ 

 
 

 2. เลือกสถานะการอนุมัติ และคล๊ิกปุมแก้ไข 

 
 
 
สถานะการดำเนินกิจกรรม 
 (ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานเทานั้นที่สามารถแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรมได) 

 1. สถานะ: ยังไมไดดำเนินการ เปนสถานะเริ่มตน และผูใช้เปนผูกำหนดสถานะนี้เมื่อยังไมได
ดำเนินกิจกรรมโครงการใด ๆ 
 2. สถานะ: อยูระหวางดำเนินการ เปนสถานะที่ผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มมีการดำเนินกิจกรรม
โครงการแตยังไมเสร็จสิ้น และระบบกำหนดใหอัตโนมัติเมื่อมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมโครงการ 
 3. สถานะ: ดำเนินการเสร็จสิ้น เปนสถานะท่ีผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มกิจกรรมโครงการ
ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว 
 
สถานะการรายงานผล 
 (สถานะการรายงานผลจะปรากฎขึ้นเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปน ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว) 
 1. สถานะ: ไมรายงาน เปนสถานะเริ่มตนเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปนดำเนินการเสร็จสิ้น
แลว แตยังไมไดเข้าดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
 2. สถานะ: เข้ารายงาน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
แตข้อมูลการรายงานผลยังไมครบถวน 
 3. สถานะ: ครบถวน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ
ครบถวนแลว 
 
การเพ่ิมรายการจัดซ้ือ/เบิกเงิน 
 1. คล๊ิกเมนู จัดซื้อ/เบิกเงิน 

1 

1 

2 
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 2. คล๊ิกปุม เพ่ิมรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 3. กรอกข้อมูลโครงการตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก  
  (เมื่อผูใช้งานการเงินเปลี่ยนสถานะการเบิกจ่ายเปน เบิกจ่ายแลว จะไมสามารถแก้ไข และลบรายการได) 
  3.1 การจัดซื้อ/เบิกเงินประเภทโครงการ 

 
  3.2 การจัดซื้อ/เบิกเงินประเภทค่าใช้จ่าย 

1 

1 

1 

2 
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สถานะการจัดซ้ือ/เบิกเงิน 
 1. คล๊ิกเมนู การจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 

 2. สถานะ: ตัดแผนแลว เปนสถานะเมื่องานวางแผนและงบประมาณบันทึกข้อมูลการจัดซื้อเข้าสู
ระบบ 

 
 

 3. สถานะ: เบิกจ่ายแลว เปนสถานะเมื่องานการเงินบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเข้าสูระบบ หรือ
การแก้ไขสถานะข้อมูลจากข้อมูลรายการจัดซื้อที่งานวางแผนและงบประมาณไดบันทึกไวในระบบเมื่อมี
การเบิกจ่ายเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 
 

 4. สถานะ: ยกเลิก เปนสถานะเมื่องานการเงินทำการยกเลิกรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 

1 

2 

1 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผูใช้งานการเงิน 
การเข้าสูระบบ 
 1. เข้าสูระบบผาน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. คล๊ิกเมนู เข้าสูระบบ 

 
 
 3. เลือกแท็บ แผนก/งาน/ฝาย/ผูดูแลระบบ 

 
 

 4. กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
ข้อมูล Infographic 
 1.  คล๊ิกเมนู Info 

1 

1 

2 

1 
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 2. เลื่อนดูข้อมูลท่ีตองการ 

    
 

    
 
การแก้ไขข้อมูลสวนตัว 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 2. คล๊ิกปุม แก้ไข 

1 

1 
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 3. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม แก้ไข 

 
 
เปล่ียนรหัสผาน 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลสวนตัว 

 
 
 2. คล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

 
 3. กรอกข้อมูลรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม แลวคล๊ิกปุม เปล่ียนรหัสผาน 

1 

1 

1 

1 

2 
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การเพ่ิมงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
 1. คล๊ิกเมนู งบประมาณ 

 
 
 2. คล๊ิกแท็บ แผนงบประมาณรายรับ 

 
 

 3. คล๊ิกปุม  หมวดงบประมาณท่ีตองการเพ่ิมงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 
 
 
 
 4. คล๊ิกปุม เพ่ิมงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

1 

2 

1 

1 

1 
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 5. กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก 

 
 

สถานะการอนุมัติโครงการ 
 1. คล๊ิกเมนู โครงการ 

 
 
 2. สถานะ: เสนอโครงการ 
  2.1 สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และส่ังพิมพโครงการได  

 
  2.2 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

1 

2 

1 

1 
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  2.3 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 3. สถานะ: แผนก/งานเห็นชอบ 
  3.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งาน เห็นชอบโครงการในระบบ 
  3.2 ผู เขียนโครงการไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบโครงการได แต
สามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  3.3 ผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข ลบ และสั่งพิมพ
โครงการได 

 
  3.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมอยูระหวางดำเนินการจะไมสามารถลบโครงการได 

 
  3.5 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 
 

 4. สถานะ: ฝายเห็นชอบ 
  4.1 เกิดขึ้นเมื่อฝาย เห็นชอบโครงการในระบบ 
  4.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข 
และลบโครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
  4.3 ผูใช้สิทธิ์ฝายขึ้นไป มีสิทธิ์กำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ แตไมสามารถ
ลบโครงการได 
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  4.4 กรณีสถานะการดำเนินกิจกรรมดำเนินการเสร็จสิ้นจะไมสามารถกำหนดรายละเอียด 
แก้ไข และลบโครงการ แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 5. สถานะ: อนุมัติ 
  5.1 เกิดขึ้นเมื่อผูอำนวยการ อนุมัติโครงการในระบบ 
  5.2 ผู เขียนโครงการและผู ใช้ทุกสิทธิ์ไมสามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และลบ
โครงการได แตสามารถส่ังพิมพโครงการได 

 
 

 6. สถานะ: ไมเห็นชอบ หรือไมอนุมัติ 
  6.1 เกิดขึ้นเมื่อหัวหนาแผนก/งานหรือฝายไมเห็นชอบ หรือผูอำนวยการไมอนุมัติโครงการใน
ระบบ 
  6.2 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิไ์มสามารถแก้ไขสถานะการอนุมัติโครงการได ยกเวน
ผูใช้สิทธ์ิท่ีใหความไมเห็นชอบหรือไมอนุมัติลงในระบบ 
  6.3 ผูเขียนโครงการและผูใช้ทุกสิทธิ์สามารถกำหนดรายละเอียด แก้ไข และส่ังพิมพโครงการ 
  6.4 ผูเขียนโครงการสามารถลบโครงการได 
สถานะการดำเนินกิจกรรม 
 (ผูเขียนโครงการและผูใช้สิทธิ์หัวหนาแผนก/งานเทานั้นที่สามารถแก้ไขสถานะการดำเนินกิจกรรมได) 

 1. สถานะ: ยังไมไดดำเนินการ เปนสถานะเริ่มตน และผูใช้เปนผูกำหนดสถานะนี้เมื่อยังไมได
ดำเนินกิจกรรมโครงการใด ๆ 
 2. สถานะ: อยูระหวางดำเนินการ เปนสถานะที่ผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มมีการดำเนินกิจกรรม
โครงการแตยังไมเสร็จสิ้น และระบบกำหนดใหอัตโนมัติเมื่อมีการจัดซื้อ/เบิกเงินตามกิจกรรมโครงการ 
 3. สถานะ: ดำเนินการเสร็จสิ้น เปนสถานะท่ีผูใช้เปนผูกำหนดเมื่อเริ่มกิจกรรมโครงการ
ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว 
 
สถานะการรายงานผล 
 (สถานะการรายงานผลจะปรากฎขึ้นเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปน ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว) 
 1. สถานะ: ไมรายงาน เปนสถานะเริ่มตนเมื่อสถานะการดำเนินกิจกรรมเปนดำเนินการเสร็จสิ้น
แลว แตยังไมไดเข้าดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
 2. สถานะ: เข้ารายงาน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ 
แตข้อมูลการรายงานผลยังไมครบถวน 
 3. สถานะ: ครบถวน เปนสถานะเมื่อมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบ
ครบถวนแลว 
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การเพ่ิมรายการจัดซ้ือ/เบิกเงิน 
 1. คล๊ิกเมนู จัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 

 2. คล๊ิกปุม เพ่ิมรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 3. กรอกข้อมูลโครงการตามแบบฟอรม และคล๊ิกปุม บันทึก  
  (เมื่อผูใช้งานการเงินเปลี่ยนสถานะการเบิกจ่ายเปน เบิกจ่ายแลว จะไมสามารถแก้ไข และลบรายการได) 
  3.1 การจัดซื้อ/เบิกเงินประเภทโครงการ 

 
  3.2 การจัดซื้อ/เบิกเงินประเภทค่าใช้จ่าย 

1 

1 

1 

2 
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สถานะการจัดซ้ือ/เบิกเงิน 
 1. คล๊ิกเมนู การจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 

 2. สถานะ: ตัดแผนแลว เปนสถานะเมื่องานวางแผนและงบประมาณบันทึกข้อมูลการจัดซื้อเข้าสู
ระบบ 

 
 

 3. สถานะ: เบิกจ่ายแลว เปนสถานะเมื่องานการเงินบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเข้าสูระบบ หรือ
การแก้ไขสถานะข้อมูลจากข้อมูลรายการจัดซื้อที่งานวางแผนและงบประมาณไดบันทึกไวในระบบเมื่อมี
การเบิกจ่ายเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 
 

 4. สถานะ: ยกเลิก เปนสถานะเมื่องานการเงินทำการยกเลิกรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 
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