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Plan Manual User 

คู่มือการใช้งานระบบริหารกองทุน 

การจัดท าแผนการด าเนินงาน 

ส่วนงานของจังหวัด | สสจ. 

ระบบในรูปแบบ Web Application  ใช้บน Browser ที่ท่านถนัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฐานขอ้มลูระบบงาน 

DATABASE 

จังหวัด | สสจ. 

เขตสุขภาพ 

กองบริหาร MOPH 
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- เข้าระบบด้วยชื่อเข้าใช้ของท่าน 

 

 ในกรณีที่ท่านเข้าไม่ได้จะมีข้อความแจ้งให้ท่านทราบ ให้ท่านกดปุ่ม ลองอีกครั้ง ให้ท่านสังเกตที่คีบ

อร์ด แป้นพิมพ์ ภาษา หรือ ถ้าเป็นตัวเลข ดูที่ NumLock ว่าเปิดเพ่ือพิมพ์ตัวเลขอยู่หรือไม่ 

 กดอีกครั้งเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

จังหวัด | สสจ. 

- ระบุชื่อเข้าใช้งาน 

- ระบุรหัสผ่าน 

- ระบุปีงบประมาณ 

- กดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

- กดปุ่มลองอีกครั้ง 
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 เมื่อเข้าระบบแล้วจะพบกับหน้าต่างเมนูด้านซ้าย  ให้เราเลือกท่ีเมนู -จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 การจัดท าแผนให้เรากดท่ีปุ่ม  เพ่ิม | การจัดท าแผน 

 

 จะปรากฏหน้าต่างหัวข้อจัดท าแผนให้เราระบุข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่มบันทึก แล้วกดปุ่ม ตกลง

เพ่ือยืนยันการเริ่มบันทึกรายการ 

 

 

- จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

- เพ่ิมการจัดท าแผน 

- กดปุ่มบันทึก 

- กดปุ่มตกลง 

การจัดท าแผนของ สสจ. 
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ระบบก็จะปรากฏรายละเอียดการบันทึกแผนให้เราระบุลงไป ทั้งแผนครุภัณฑ์ และ แผนสิ่งก่อสร้าง 

 

 จะมีปุ่มให้เราเพิ่มรายการ 2 แบบคือ แบบรายรายการ กับ แบบ หลายรายการ  

เมื่อเรากดปุ่มแบบรายการจะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้เลือกรายการที่ต้องการท าแผน 

 

 ระบุข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกดปุ่มบันทึก 

- เพ่ือแบบเลือกท่ีละรายการ 

ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 

- เลือกรายการท่ีอนุมัติ 

- เลือกประเภทการจัดซื้อจ้าง 

- ระบุหมายเหต ุ

- ระบุวันคาดการส่งมอบ 
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 จากนั้นจะปรากฏข้อมูลที่เราเลือกท าแผนดังภาพ ให้เราปรับปรุงข้อมูล หรือเลือกข้อมูลรายการต่อไป 

 

 หากเราต้องการปรับปรุงการท าแผนรายการนี้ก็สามารถดปุ่มที่จัดท า เพ่ือก าหนดวันที่และข้อมูลต่างๆ

ของแผนนี้ได้เลย ดังภาพ 

 

  

- กดปุ่ม

บันทึก 

- ตอบตกลง 

- รายการข้อมูลท่ีเราท าแผน 

- กดปุ่มจัดท า 
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จะปรากฏหน้าต่างจัดท าแผนรายการที่เลือกให้กับเรา  ให้เรากดปุ่มบันทึกในล าดับที่ 1 ดังภาพ  

 

 จะมีหน้าต่างวันที่ให้เราเลือก เราเลือกวันที่แล้วกดปุ่มตกลง 

 

 ระบบจะท าการค านวณค่าวันที่ตามที่ส่วนกลาง ก าหนดไว้ให้  ดังภาพ เราสามารถแก้ไขรายละเอียด

หัวข้ออ่ืนได้ ที่ปุ่มบันทึกรายการนั้นๆได้เลย

 

 

- กดปุ่มบันทึก 

- กดปุ่ม ตกลง 

- กดปุ่ม ตกลง เพ่ือยืนยัน 
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ถ้าการเลือกรายการเป็นแบบกลุ่ม ระบบจะท าการอัพเดชค่าให้เหมือนกันหมดทุกรายการ เช่น

ตัวอย่างรายการนี้เป็นแบบกลุ่มมี 8 รายการระบบจะอัพเดชวันที่ขั้นตอนต่างๆให้เหมือนกันหมดทุกตัว 

 

 ขั้นตอน หากเราต้องการบันทึกวันที่คาดการแบบกลุ่ม ให้เรากดปุ่ม ใช้วันที่คาดการณ์เดียวกัน ดังภาพ 

 

 แต่เราต้องระบุวันที่ด้วย ถ้าไม่ใช่นั้นระบบจะไม่ให้ผ่าน ระบุวันที่ด้วยวิธีการให้เมาท์คลิกเลือก 

  

- 8 รายการแบบกลุ่ม 

- คลิกปุ่ม 

- ตอบ ตกลง 
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 ในรายการต่างๆ แต่ละการจัดซื้อจ้างก็จะก าหนดวันที่ตามระยะเวลาให้เราอัตโนมัติ เราสามารถ

ปรับแก้วันที่หัวข้อต่างๆโดยการกดปุ่ม บันทึกของหัวข้อนั้นๆ 

 

 เมื่อตรวจสอบว่าถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม บันทึกด้านบนเพ่ือปิดหน้าต่างลงมาให้หน้าหลักการท าแผน 

 

 เข้าสู่หน้าหลักของการท าแผน 

 

- กดปุ่ม เพ่ือแก้ไข 

- กดปุ่ม บันทึก - กดปุ่ม ตกลง 
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 อีกวิธีการหนึ่งหาก จะเพ่ิมอีกที่หนึ่งคือเพิ่มทีละหลายรายการ ให้เรากดปุ่ม เพ่ิม หลายรายการ ดัง

ภาพ สามารถท าได้ทั้ง ครุภัณฑ์ และ สิ่งก่อสร้าง 

 

 จะปรากฏข้อมูลรายการที่ยังไม่ได้จัดท าดังภาพ หากเราต้องการท าแผนรายการต่างๆ เราสามารถกด

ปุ่มเลือก  หากเราต้องการค้นหา เราสามารถ พิมพ์ในช่องค้นหาได้ หากเราต้องการส่งออไฟล์ เราสามารถ

ส่งออกไฟล์ csv  excel pdf print หรือ copy ไปวางในโปแกรมอ่ืนได้ 

 

  

- กดปุ่ม เพ่ิมหลายราการ 

- กดปุ่ม เลือกเพ่ือเข้าตะกร้าท าแผน 

- การค้นหาและส่งออกไฟล ์
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เมื่อเรากดปุ่มเลือก จะปรากฏหน้าต่างให้เราก าหนดค่า เลือกประเภทการซื้อ-จ้างดังภาพ 

 

 เมื่อระบุครบถ้วนแล้ว ให้เรากดปุ่ม ตกลง จะมีข้อความยืนยันให้เราตอบ ตกลง ดังภาพ 

 

 ตะกร้านี้ก็จะค่อยๆลดลงไป ให้เราท าแบบนี้จนกระทั้งหมดทุกรายการในตะกร้ารอท าแผน รายการที่

จัดท าจะไปปรากฏในตะกร้าท าแผน  ทั้งงบครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างให้ท าเช่นเดียวกัน 

  

 

 

 

 

- ระบุประเภทการซื้อ-จ้าง 

- ระบุหมายเหต ุ

- กดปุ่มตกลง 

- ยืนยัน กดปุ่มตกลง 
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ส่วนในกรณีที่เราต้องการจัดท าเป็นกลุ่มก้อน  ให้เราเลือกรายการที่ปุ่มสี่แดงดังภาพ 

 

 คลิกรายการในตะกร้าที่เลือกไว้  เป็นชุด 

 

 จะปรากฏหน้าต่างให้เราก าหนดค่า ประเภทซ้ือจ้าง หมายเหตุ  เคลียร์ตะกร้า หรือ ลบเป็นราย

รายการ ดังภาพ 

 

  

 

- 1. เลือกเป็นกลุ่ม 

- 2. แสดงรายการท่ีเลือก 

- 3. คลิกตะกร้าท่ีเลือกไว ้

- ระบุประเภทซื้อจ้าง 

- ระบุหมายเหต ุ

- เคลยีรต์ระกร้า หากไม่

ต้องการแล้ว 

- ลบรายการ หากต้องการลบทีละรายการ 
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การเคลียตะกร้า ให้เรากดปุ่มเคลียร์ แล้วตอบ ตกลง 

 

 การลบทีละรายการ ให้เลือกปุ่ม ลบรายการ แล้งตอบ ตกลง ดังภาพ 

 

 

 หากเราก าหนดค่าต่างๆตามต้องการแล้ว  เราก็สามารถ กดปุ่มบันทึกการท าแผนที่เราเลือกรายการ

จัดซ้ือจัดจ้างตามรายการที่เลือกเป็นกลุ่มในตะกร้า ดังภาพ 

 

- 1.เคลียรต์ระกร้า หากไม่

ต้องการแล้ว 
- 2.เลือกตกลง 

- 1.กดปุ่มลบ 

- 2.เลือกตกลง 

- 1.เลือกตกลง - 2. ตอบ ตกลง 
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 การก าหนดขั้นตอนเป็นรายกลุ่ม  เราก็สามารถท าได้โดยเลือกมาสักรายการหนึ่ง แล้วท าการบันทึก

รายการแรก  กรณีรายการเป็นกลุ่มจะมีปุ่มเพ่ิมเข้ามาบอกจ านวนให้กับเรา ในกรณีนี้เราจะท าขั้นตอนการ

ด าเนินงานจัดซ้ือจ้าง แล้วมีผลไปกับ ทั้งกลุ่มท่ีเราเลือก ให้เรากดที่ปุ่มบันทึกรายการแรก 1.จัดท าแผนการ

จัดซ้ือจัดจ้าง ดังภาพ 

 

 จากนั้นเลือกวันที่ แล้วตอบตกลง  

 

 จะมีข้อความแจ้งให้เรา ตอบตกลง ระบบจะท าการอัพเดชค่าให้ทุกข้ันตอนและรายการ 

 

- เลือกบันทึก 

- ตกลง 

- ตกลง 
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 ที่หน้าหลักของแผนนั้นจะมีการสรุปรายการการท าแผน ว่า งบต่างๆที่อนุมัติมา มีการจัดท าไปแล้วกี่

รายการ หากหน่วยงานเรายังท าไม่ครบระบบจะแจ้งให้ท าให้ครบก่อน  

 เมื่อเราท าครบถ้วนแล้วให้เรากดปุ่ม กอส่ง 

 

 เมื่อเรากดส่ง ในกระณีที่ท าแผนยังไม่ครบ ระบบจะแจ้งให้เราทราบดังภาพ ให้เรากดปุ่ม กลับไปท า

แผนต่อ 

 

  

 

 

 

 

การส่งแผนของ สสจ. 

- แสดงจ านวนท าแผน | ท่ีต้องท า - กดปุ่มส่ง 

- กดปุ่ม กลบัไปท าแผนต่อ 
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กรณีต่อมาถ้าเราท าครบทุกรายการแล้ว แต่บางขั้นตอนยังไม่ครบระบบจะแจ้งเดือนดังภาพ 

 

 เมื่อเราท าครบทุกอย่างแล้ว ระบบจะมีกล่องให้ระบุหมายเหตุที่เราต้องการลงไปดังภาพ กดปุ่ม บันทึก

น าส่งแผนให้ส่วนกลาง แล้วตอบตกลง 

 

 ระบบจะแจ้ง Line ให้กระทรวงได้ทราบทันที 

 

- กดปุ่ม กลบัไปท าแผนต่อ 

- เหลือข้ันตอน 1 รายการ 

- ระบุหมายเหต ุ

- กดปุ่มบันทึก 

- ตอบ ตกลง 


