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คำนำ 
 ระบบบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการ วิทยาลัยเทคนิคแพร เปนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
ใช้ในการจัดการเกี่ยวกับการกำกับติดตามการดำเนินโครงการและงบประมาณของสถานศึกษาของผูที่
เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาไดแก่ ครูและบุคลากรทางการศึกษา หัวหนาแผนก/งาน 
ฝาย ผูอำนวยการ ผูใช้งานพัสดุ ผูใช้งานวางแผนและงบประมาณ ผูใช้งานบัญชี และผูใช้งานการเงิน 
เพื ่อใหการปฏิบัติราชการและการใช้จ ่ายงบประมาณเปนไปตามเปาหมาย โปรงใส และเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 คู่มือการใช้ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการใช้งานระบบในสวนของระบบการจัดซื้อจัด
จ้างโดยบุคลากรภายในแผนก/งาน หวังเปนอยางยิ่งวาคู่มือฉบับนี้จะเปนประโยชนสำหรับผูใช้งานในแต
กลุมใหสามารถใช้งานระบบไดอยางสะดวก ถูกตอง และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ
ตนเอง 
 

งานวางแผนและงบประมาณ 
วิทยาลัยเทคนิคแพร 

 เมษายน 2568 
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1. การเพิ่มข้อมูลบุคลากรภายในแผนก/งาน (สำหรับแผนก/งาน) 
การเข้าสูระบบ 
 1. เข้าสูระบบผาน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. การเข้าสูระบบ 
  หัวหนาแผนก/งาน กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
 
การเพิ่มข้อมูลผูใช้ 
 1.  คล๊ิกเมนู ข้อมูลผูใช้ 

 

1 

1 

2 
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 2. คล๊ิกปุม เพ่ิมผูใช้ระบบ 

 
 
 3. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม 
 4. คล๊ิกปุม บันทึก 
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2. การทำรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน (สำหรับบุคลากรในแผนก/งาน) 
 1. การเข้าสูระบบ 
  บุคลากรในแผนก/งาน กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน (ท่ีไดรับจากหัวหนาแผนก/งาน) แลวคล๊ิก
ปุม เข้าสูระบบ 

 
 

 2. ตรวจสอบการแบบลายมือชื่อ โคยคล๊ิกปุม แก้ไข 
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2 
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 3. คล๊ิกเมนู จัดซื้อ/เบิกเงิน 
 4. คล๊ิกปุม เพ่ิมรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน 

 
 
 5. กรอกข้อมูลสวนตัวตามแบบฟอรม 
 6. คล๊ิกปุม บันทึก 
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 7.  คล๊ิกปุม  ของคำขอจัดซื้อฯ ท่ีตองการเพ่ิมรายการวัสดุ 

 
 

 8. กรอกรายละเอียดของวัสดุ คล๊ิกปุม  
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 9. ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกข้อความ และ แบบประมาณค่าใช้จ่าย 
  1) คล๊ิกปุม พิมพ 

 

 
  2) ตรวจสอบความสมบูรณของข้อความ และความเหมาะสมของเนื้อหา 

 
 10. ยืนยันและสงใหหัวหนาแผนก/งานตรวจรายการ และยืนยันการจัดซื้อจัดจ้าง 
  1) คล๊ิกเช็คถูกในช่อง เมื่อยืนยันและสงหัวหนาแผนก/งานแลวจะไมสามารถแก้ไขได 
  2) คล๊ิกปุม ยืนยันและสงหัวหนาแผนก/งาน 

 
 

หมายเหตุ เมื่อยืนยันและสงหัวหนาแผนก/งานแลวจะไมสามารถแก้ไขได 
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2 
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3. การยืนยันรายการจัดซื้อ/เบิกเงิน และสงตรวจสอบ (สำหรับแผนก/งาน) 
 1. การเข้าสูระบบ 
  หัวหนาแผนก/งาน กรอกชื่อผูใช้ และรหัสผาน แลวคล๊ิกปุม เข้าสูระบบ 

 
 
 2. ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกข้อความ และ แบบประมาณค่าใช้จ่าย 
  1) คล๊ิกปุม พิมพ 

 

 
  2) ตรวจสอบความสมบูรณของข้อความ และความเหมาะสมของเนื้อหา 

 
 3. ยืนยันและสงตรวจรายการ 
  1) คล๊ิกเช็คถูกในช่อง เมื่อยืนยันและสงตรวจสอบรายการแลวจะไมสามารถแก้ไขได 
  2) คล๊ิกปุม ยืนยันและตรวจสอบรายการ 
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1 

2 
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หมายเหตุ เมื่อยืนยันและสงตรวจสอบรายการแลวจะไมสามารถแก้ไขได 

1 

2 


