
คู่มือใช้งานรายงานโครงการ
ตามเเผนปฏิบัติราชการ

งานวางเเผนเเละงบประมาณ

วิทยาลัยเทคนิคชลบุรี
สำนักงานคณะกรรรมการการอาชีวศึกษา



ขั้นตอนการรายงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ

PLANNING AND BUDGETING

GET STARTED



1. เข้าหน้าเว็บวิทยาลัยฯ เเละไปที่งานวางเเผนเเละงบประมาณ



2.คลิกไปที่รายงานการปฏิบัติโครงการ



3. ใส่รหัสบัตรประจำตัวประชาชน



4. ค้นหาเเผนก/งานที่ต้องการรายงานโครงการ



5. กดไปที่สามจุด มุมขวามือ เเละคลิกไปที่ รายงาน



6. ใส่วันที่ สถานที่ดำเนินการเเละวัตถุประสงค์ 
      เเล้วกดบันทึกทุกครั้ง



7. กรอกข้อมูลตัวชี้วัด ด้านปริมาณ ด้านคุณภาพ 
     เเละความพึงพอใจ เเล้วกดบันทึกทุกครั้ง



8. กรอกข้อมูลผลที่ได้รับ ด้านปริมาณ
     ด้านคุณภาพ ปัญหาเเละอุปสรรค
     เเล้วกดบันทึกทุกครั้ง



9. ใส่รูปภาพ เเละข้อเสนอเเนะ 
      (หากมี)  เเล้วกดบันทึก



รายงานโครงการเสร็จเรี ยบร้อย

ยังไม่ได้รายงานโครงการ





คู่มือการใช้งานระบบ My PSD
การจัดซื้อจัดจ้าง

วิทยาลัยเทคนิคชลบุรีวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี

งานวางเเผนเเละงบประมาณ
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ตัวอย่าง 

ขั้นตอนการกรอกระบบ My PSD จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

1. เข้า Km งานวางแผนและงบประมาณ แล้วมาที่ My PSD 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. เข้าสู่ระบบ โดยชื่อเข้าใช้ระบบ และรหัสผ่าน ( ของแต่ละแผนก )  
*ตย. (1.) ช่ือเข้าใช้ระบบ = 000 (2.) รหัสผ่าน = 000 (3.) เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดเข้าสู่ระบบ 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

3. เข้ามาที่หน้า My PSD แล้วคลิกไปที่ตะกร้า ขอซ้ือขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อคลิกตะกร้าขอซ้ือขอจ้าง ให้ท่านกดเพิ่มข้อมูล ( สีเขียวด้านบนขวามือ )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

5. เมื่อท่านคลิก เพิ่มข้อมูลแล้วจะขึ้นหน้ากรอกข้อมูล ขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

5.1 ขอประเภท ( เลือกประเภทท่ีท่านต้องการจะขอ จัดซ้ือ/จัดจ้าง, จ้างเหมา หรือปรับปรุง ) 

5.2 เลขท่ีขอ ( ให้ท่านเว้นว่างไว้ )  

5.3 ลงวันท่ี ( ลงวันท่ีท่านกรอกข้อมูล ) 

5.4 โครงการ ( โครงการท่ีท่านกำลังดำเนินการ ) 

5.5 เพื่อใช้เป็น ( ระบุตามโครงการท่ีดำเนินการ ) 

5.6 เพื่อ ( ตามจุดประสงค์ของโครงการ ) 

5.7  รายละเอียด ( กรอกรายละเอียดตามโครงการท่ีดำเนินการ )  
5.8 ผู้ขอ ( กรอกช่ือผู้ขอดำเนินงานโครงการ ) 

เสร็จแล้ว กด บันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

6. เมื่อท่านกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยข้อมูลของท่านจะขึ้นมาดังน้ี ให้ท่านกดไปที่ รายการขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เมื่อคลิกรายการขอเสร็จเรียบร้อยให้ท่านคลิกไปที่ เพิ่มข้อมูล ( สีเขียวด้านบนซ้ายมือ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 



 
 
 

8. เมื่อคลิกเพิ่มข้อมูลแล้ว จะขึ้นรายละเอียดให้ท่านกรอกข้อมูล 

8.1 ลำดับ ( ตามท่ีท่านขอจัดซ้ือก่ีรายการ * ตย. จัดซ้ือ 3 รายการ ให้ท่านกรอกทีละรายการ

ให้ครบตามลำดับ ต้ังแต่ข้อ 8.2 - 8.5 แล้วกดบันทึกข้อมูล  

8.2 เลือกรายการท่ีท่านเลือกจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

8.3 จำนวน ( ตามจำนวนรายการท่ีท่านขอจัดซ้ือ *ตย. รายการท่ี 1 ท่านจัดซ้ือกระดาษ 3 ลัง 

จำนวน = 3 หน่วยนับ = ใส่เป็น ลัง  

8.4 ราคา ( ใส่ราคา ตามหน่วยละ *ตย. กระดาษ 1 ลัง =500 ให้ท่านกรอก 500 แล้วจะข้ึน

เป็นเงิน 1,500 ตามจำนวนท่ีจัดซ้ือ ตามข้อ 8.3  
8.5 วันท่ี ( ใส่วันท่ี ท่ีท่านดำเนินโครงการ ) 

เสร็จแล้ว กด บันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9.1

9.2

9. เมื่อกรอกข้อมูลทุกอย่างครบถ้วนแล้ว จะขึ้นรายการขอจัดซ้ือ / จัดจ้าง

(เมื่อท่านกรอกข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง จะขึ้นข้อมูลดังน้ี )

9.1 รายการ จะข้ึนว่าท่านจัดซ้ือก่ีรายการ ตามท่ีท่านกรอก ตามข้อท่ี 8

9.2 ข้อใช้ จะข้ึนยอดเงินตามท่ีท่านขอใช้จัดซ้ือท้ังหมดตามโครงการของท่าน




