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1. วิธีการเข้าถึงโปรแกรม 

4.1 URL : https://www.hpc11.go.th/plan66/ 

4.2 เว็บไศต์ศูนย์อนามัยที่ 11 เมนู สำหรับเจ้าหน้าที่ > App-center > ระบบจัดการภายใน > โปรแกรม

สนับสนุนบริหารจัดการองค์กร MIS  

 

2. หน้าจอหลักของระบบ 

2.1 หน้าจอหลัก  

 

 

https://www.hpc11.go.th/plan66/


2 
 

2.2 เข้าสู่ระบบ 

  การเข้าสู่ระบบ Loginname : รหัสเจ้าหน้าที่  Password : ตามท่ีเจ้าหน้าที่ตั้งไว้ ซึ่งหลังจากเข้าสู่ระบบ

แล้วนั้น เมนูจะแตกต่างกันออกไปตามกลุ่มของผู้ใช้งาน  
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กลุ่มผู้ใช้งานผู้ใช้ทั่วไป 

1. ไปราชการ/จัดประชุม 

ในการขออนุมัติไปราชการจะมีกระบวนการทั้งหมด 4 กระบวนการคือ การขออนุมัติไปราช การขออนุมติ

ใช้รถราชการส่วนกลาง  การขออนุมัติเงินยืม การเบิกเงินไปราชการ โดยเลือกที่เมนู “ไปราชการ/จัดประชุม“ แล้ว

ทำตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1.1 ขออนุมัติไปราชการ เมน ู “[1] อนุมัติไปราชการ”  

1.1.1 เลือกปุ่ม “ขออนุมัติไปราชการ”  หรือ “ขออนุมัติจัดประชุม” 

1.1.2 กรอกราชละเอียดการไปราชการ/จัดประชุม ให้ครบถ้วน  

 
1.2 ขออนุมัติรายชื่อ เมน ู“[2] ชออนุมัติรายชื่อ” 

1.2.1 เพ่ิมกลุ่มเดินทาง 

1.2.2 เพ่ิมผู้เดินทาง 
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1.2.3 สถานะการขอไปราชการ เปลี่ยนเป็น “รอการอนุมัติจากหัวหน้างาน”   

หมายเหตุ : หากเลือกการเดินทางเป็นรถศูนย์อนามัยที่ 11 ระบบจะทำการขออนุมัติใช้
รถยนต์ราชการส่วนกลางโดยอัตโนมัติ สถานะจะแสดงเป็น “รอการอนุมัติรถ” และ
จำเป็นต้องได้รับการอนุมัติรถจากผู้ดูแลยานพาหนะเพื่อให้ได้ชื ่อพนักงานขับรถและ
ทะเบียนรถในการไปราชการก่อนจึ้งจะสามารถดำเนินการต่อไป คือ “รอการอนุมัติจาก
หัวหน้างาน” 

1.2.4 เมื่อหัวหน้างานอนุมัติ สถานการณ์ขอไปราชการจะเปลี่ยนตามข้อมูลการกรอกข้อมูล
การยืมเงินในข้อ 1.1.1 (b) ดังนี้ 
ไม่ยืมเงิน  สถานะจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติ” (ทำต่อข้อ e) 
ยืมเงิน     สถานะจะเปลี่ยนเป็น “กรอกสัญญาเงินยืม” (ข้ามไปทำข้อ 1.1.3) 
เบิกจากผู้จัด สถานะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติ” (ทำต่อข้อ e) 

1.2.5 พิมพ์ใบบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ/จัดประชุมจากเมนู “หน้าของฉัน” เสนอ
หัวหน้า และ ผู้อำนวยการ 

1.3 ขออนุมัติเงินยืม เมนู “[3]ขออนุมัติเงินยิม” 

1.3.1 คลิกท่ีสัญลักษณ์ $ ดังรูป 



5 
 

 

1.3.2 คลิกปุ่ม “เพ่ิมสัญญาเงินยืม” 

 

1.3.3 กรอกข้อมูลการยืมเงิน > บันทึก  

1.3.4 คลิกปุ่ม “ส่งสัญญาเงินยืม” 
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1.3.5 สถานะการขออนุมัติจะเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบเงินยืม” รอเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
เงินยืมในระบบ 

1.3.6 เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเสร็จสิน สถานะจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติ “  
หมายเหตุ : หากไม่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะจะเปลี่ยนเป็น 

“แก้ไขสัญญาเงินยืม” กลับไปทำ ข้อ 1.3.3 อีกครั้ง  
1.3.7 งานยุทธศาสตร์ระบุแผนเงิน 

1.3.8 พิมพ์บันทึกข้อความสัญญาเงินยืมได้จากเมนู “หน้าของฉัน”  

1.4 ขออนุมัติเบิกเงิน เมนู “[4]เบิกเงิน” 

1.4.1 ในหน้าทะเบียนเบิกเงิน คลิกที่สัญลักษณ์ดินสอ ดังภาพ 
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1.4.2 กรอกรายละเอียดการเบิกเงิน  

 

1.4.3 เมื่อกดบันทึกสถานะจะเปลี่ยนเป็น “รอการอนุมัติ”  

1.4.4 รอการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ืออนุมัติการเบิกเงิน 

1.4.5 พิมพ์ใบบันทึกข้อความการเบิกเงิน 

หมายเหตุ : กรณี “จัดประชุม” หลังจากบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินในข้อ 1.4.2 จะสามารถ

พิมพ์ใบบันทึกข้อความได้เลย เพ่ือแนบหลักฐานการจัดประชุม 
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2 ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1 ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1.1 ในเมนูขอซื้อขอจ้าง > ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1.2 ในหน้าทะเบียนขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง คลิกปุ่มขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 

2.1.3 กรอกข้อมุลการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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2.1.4 กรณีเป็นการใช้เงินโครงการงบดำเนินงานประจำปี รอผู้รับผิดชอบโครงการ อนุมัติการ

ใช้งบประมาณ / กรณีการใช้เงินบำรุงในการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถพิมพ์ใบขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างได้เลย 

2.1.5 พิมพ์ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

2.2 ขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค / ขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงาน 

2.2.1 ทำตามขั้นตอน 2.1.1 - 2.1.2 

2.2.2 ในหน้ากรอกรายละเอียดในช่อง “เรื่อง” เลือกตัวเลือก “ขออนุมัติค่าสาธารณูปโภค” 

หรือ “ขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงาน” 

2.2.3 ไปที่เมนู จัดซื้อจัดจ้าง > ขออนุมัติซื้อ  

2.2.4 ในหน้าทะเบียนขออนุมัติซื้อ กดท่ีรูป “ดินสอ” ดังรูป 

 

2.2.5 กรอกรายละเอียดการเบิกให้ครบถ้วน โดยจำนวนยอดเงินจะคำนวณจาก ช่อง 

“จำนวน” และ “ราคา” แล้วกดบันทึก 

2.2.6 พิมพ์ใบบันทึกข้อความในหน้า จัดซื้อจัดจ้าง > ขออนุมัติซื้อ ในปุ่มรูป “เครื่องพิมพ์” 
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