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คู่มือการใช้งาน

การจดัซื้อจัดจ้าง

ระบบบริหารจัดการแผนปฏิบัตริาชการ

วทิยาลัยเทคนิคแพร่



คำนำ 

 ระบบบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการ วทิยาลัยเทคนิคแพร่ เป็นระบบเทคโนโลยสีารสนเทศที่

ใช้ในการจัดการเกี่ยวกับการกำกับติดตามการดำเนินโครงการและงบประมาณของสถานศึกษาของผู้ที่

เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาได้แก่ ครูและบุคลากรทางการศึกษา หัวหน้าแผนก/งาน 

ฝ่าย ผู้อำนวยการ ผู้ใช้งานพัสดุ ผู้ใช้งานวางแผนและงบประมาณ ผู้ใช้งานบัญชี และผู้ใช้งานการเงนิ 

เพื ่อให้การปฏิบัต ิราชการและการใช้จ ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย  โปร่งใส และเกิด

ประสิทธภิาพสูงสุด 

 คู่มือการใช้ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการใช้งานระบบในส่วนของระบบการจัดซื้อจัด

จ้าง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนีจ้ะเป็นประโยชน์สำหรับผู้ใช้งานในแต่กลุ่มให้สามารถใช้งานระบบได้

อย่างสะดวก ถูกต้อง และเกิดประสิทธภิาพในการปฏิบัติราชการของตนเอง 

 

งานวางแผนและงบประมาณ 

วทิยาลัยเทคนิคแพร ่

 กุมภาพันธ์ 2566 
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คู่มือการใช้งานสำหรับแผนก/งาน 

การเข้าสู่ระบบ 

 1. เขา้สู่ระบบผ่าน plan.technicphrae.ac.th 

 
 

 2. การเขา้สู่ระบบ 

  กรอกช่ือผู้ใช้ และรหสัผ่าน แล้วคลิก๊ปุ่ม เขา้สู่ระบบ 

 
 

 

การเพ่ิมคำขอจัดซื้อจัดจ้าง 

 1.  คลิก๊เมนู จัดซ้ือ/เบกิเงนิ 

 

1 

1 

2 

1 
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 2. คลิ๊กปุ่ม เพิ่มรายการจัดซ้ือ/เบกิเงนิ 

 
 

 3. กรอกขอ้มูลส่วนตัวตามแบบฟอร์ม 

 
 

 4. คลิ๊กปุ่ม บันทกึ 

 

 

1 

1 
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การเพ่ิมรายการวัสด ุ

 1.  คลิก๊ปุ่ม  ของคำขอจัดซ้ือฯ ทีต่้องการเพิ่มรายการวสัดุ 

 
 

 2. กรอกรายละเอียดของวัสดุ คลิก๊ปุ่ม  

 
 

 

 

1 

1 
2 
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 3. ตรวจสอบความถูกต้องของบนัทึกขอ้ความ และ แบบประมาณค่าใช้จ่าย 

  1) คลิ๊กปุ่ม พิมพ ์

 
  2) ตรวจสอบความสมบรูณ์ของขอ้ความ และความเหมาะสมของเนื้อหา 

 

 4. ยนืยันและส่งตรวจรายการ 

  1) คลิ๊กเช็คถูกในช่อง เม่ือยนืยนัและส่งตรวจสอบรายการแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได ้

  2) คลิ๊กปุ่ม ยนืยันและตรวจสอบรายการ 

 
 หมายเหตุ เมือ่ยืนยันและส่งตรวจสอบรายการแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได ้

 

1 

2 
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สถานะของคำขอจัดซื้อจัดจ้าง 

 1. สถานะ : ขอซ้ือ 

 
  อยู่ในขัน้ตอนผู้ขอซ้ือจัดทำรายการ และยังไม่ได้ยืนยันคำขอจัดซ้ือ 

 

 2. สถานะ : รอตรวจสอบ 

 
  อยู่ในขัน้ตอนการตรวจสอบความถกูต้องของงานพสัด ุงานวางแผนและงบประมาณ งาน

การเงนิ และงานบัญชี 

   
 

 3. สถานะ : ไม่ถูกต้อง 

 
  ข้อมูลคำขอจัดซ้ือไม่ถูกต้อง ผู้ขอสามารถแก้ไขและส่งตรวจสอบรายการได้อีกครั้ง 

   
 

  4. สถานะ : รอฝ่ายเหน็ชอบ 

 
  อยู่ในขัน้ตอนการให้ความเห็นชอบคำขอจดัซ้ือจัดจ้างของรองผู้อำนวยการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
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 5. สถานะ : ฝ่ายไม่เห็นชอบ 

 
  รองผู้อำนวยการฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้ความเหน็ไม่เหน็ชอบคำขอจัดซ้ือฯ ผู้ขอสามารถแก้ไขและ

ส่งตรวจสอบรายการได้อีกครั้ง 

   
 

 6. สถานะ : ตดัแผนแล้ว 

 
  อยู่ในขัน้ตอนการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพสัด ุ

   
   


