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ภาคผนวก ข 

คู่มือระบบ e-Material (ส่วนแผนงาน) 
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คู่มือการใช้งาน e-Material 

ระบบแผนงาน/ โครงการ 
1. เข้าสู่ระบบ 

 

                        คลิกเลือกระบบ e-Material เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

     

  หมายเลข 1 ระบุรหสัผู้ใช้ 
หมายเลข 2 ระบุรหสัผ่าน 
หมายเลข 3 เลือกช่ือโรงเรยีน (กรณีเลือกหมายเลข 3 แล้ว ไม่ต้องเลือกท าหมายเลข 4) 
หมายเลข 4 เลือกรหสัโรงเรียน  (กรณเีลือกหมายเลข 4 แล้ว ไม่ต้องเลือกท าหมายเลข 3) 
หมายเลข 5 คลิกเพื่อเข้าสู่ระบบ e-material 

2. การเพ่ิมโครงการ 
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หมายเลข 1  คลิกเลือกเมนู “เพิ่มช่ือโครงการ” เพื่อเข้าสู่โปรแกรม 
หมายเลข 2   คลิกเลือกเมน ู“เพิม่ช่ือโครงการ” เพือ่เพิ่มรายละเอียดโครงการ 

 

หมายเลข 3 พิมพ์ข้อความตามรายการที่ก าหนด หรือคลิกปุม่       เพื่อเลือกรายการ 
a. ล าดับที่โครงการ  
b. กลุ่มงาน 
c. งาน 
d. ช่ือโครงการ 
e. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

f. ระยะเวลาที่ด าเนิน 
g. ปีการศึกษา 
h. แหล่งทีใ่ช้เงิน 
i. งบประมาณ  

 
หมายเลข 4   คลิกปุ่ม เพื่อแนบ File โครงการ  (File PDF) 
หมายเลข 5   คลิกปุ่ม “บันทึก” 
เมื่อบันทึกข้อความแล้ว หน้าจอจะแสดงผลดังนี ้
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การเพ่ิมกิจกรรมในโครงการ  ในกรณีที่ 1 โครงการ มีกิจกรรมการกว่า 1 กิจกรรม สามารถเพิ่มได้ในเมนูท่ีก าหนดไว ้

 

 

 

 

 

เมนูการเพ่ิมกิจกรรมในโครงการ 
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เมื่อบันทึกข้อมลูทุกโครงการของทุกกลุ่มงานเสร็จสิ้นแล้ว  การคลกิเมนู “เพ่ิมโครงการ” ครั้งต่อไป หน้าจอจะแสดง
จ านวนงบประมาณที่ได้รับจดัสรรแยกตามกลุ่มงาน 

 

3. การพิจารณารายงานขอซ้ือวัสดุ 

 

หมายเลข 1 คลิกเลือกเมนู “การพิจารณารายงานขอซื้อวัสดุ” เพื่อตรวจสอบรายละเอียด 
โครงการที่มีการเสนอขอจัดซื้อ/จดัจ้าง 

หมายเลข 2 คลิกเลือก “กลุ่มงาน” เพื่อเลือกโครงการที่มีการเสนอขอจดัซื้อ/จดัจ้าง ตาม 
กลุ่มงาน 



 

135 

 

 
 
หมายเลข 3  คลิกเลือก      “หักรายการขอจัดซื้อ” เพื่อเพื่อด าเนินการตดังบประมาณทีไ่ดร้ับ 

จัดสรรตามทีม่ีการเสนอขอจดัซื้อ/จัดจ้าง 

 

หมายเลข 4 พิมพ์ข้อมูลตามรายการที่ปรากฏ 
a.   ผู้ขออนุมัติ  คือผู้ที่เสนอขออนุมัติการจดัซื้อ/จัดจ้างวัสด ุ
b. จ านวนเงิน  คือจ านวนเงินที่ต้องการใช้ในการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุในครั้งนั้น  
c. วันท่ีอนุมัติ  คือวันท่ีเจ้าหน้าท่ีแผนงานได้ตรวจสอบโครงการ รายการวัสดุ  
      รายละเอียดการจัดจ้าง และท าการอนุมัติตามรายละเอียดที่ขอไว้ 

หมายเลข 5 คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อบันทึกรายการ 

เมื่อบันทึกข้อความแล้ว หน้าจอจะแสดงผลดังนี ้
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4. การตรวจสอบงบประมาณ และการด าเนินงานของโครงการ 
1. คลิกเลือกเมนู “การใช้เงินของโครงการทั้งหมด”  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการด าเนินงานของโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข 1 “แผนเสนอฝ่ายบริหาร” คือการแสดงสถานะโครงการที่ไดเ้สนอขอจัดชื้อ/ 
  จัดจ้างไดร้ับการตรวจสอบจากฝ่ายแผนงานแล้ว 
หมายเลข 2 “อนุมัติให้ใช้เงินได้”  คือการแสดงสถานะโครงการที่ได้เสนอขอจดัช้ือ/ 
  จัดจ้าง ไดร้ับการตรวจสอบจากผูบ้ริหารให้อนุมตัิให้ใช้เงินได ้
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หมายเลข 3 “ยังไม่ได้ด าเนินการ” คือการแสดงสถานะโครงการที่ยังไมไ่ดด้ าเนินการ 
หมายเลข 4 “รอการจ่ายเงิน” คือการแสดงสถานะการจดัซื้อ/จดัจ้างของโครงการได ้

ด าเนินการสิ้นสดุแลว้ รอการจ่ายเงินจากฝ่ายการเงิน 
หมายเลข 5 “รอการจ่ายเงิน” คือการแสดงยอดรวมของงบประมาณแต่ละประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบงานพัสดุ (1) 
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1. ใส่รหัสเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงในช่องรหัสผู้ใช้  ใส่รหัสผ่านลงในช่อง  และเลือกโรงเรียนเสร็จ
แล้วคลิกช่องเข้าสู่ระบบ เพื่ออนุมัติรายงานขอซื้อวัสดุ 

 

 

2. เลือกเมน ู“อนุมัติรายงานขอซื้อวัสด”ุ เพ่ืออนุมัติงบตามบันทึกข้อความท่ีได้แนบมา 



 

139 

 

 

2.1 แบบบันทึกข้อความขอใช้งบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม แนบท้ายใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน (อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม) 

 

2.2 แบบรายละเอียดพัสดุที่ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามโครงการ/กิจกรรมแนบท้ายใบส่งของ/
ใบเสร็จรบัเงิน (อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม) 
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2.3  ใบส่งของ /ใบเสร็จรับเงิน ท่ีจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ/กิจกรรม 
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3 คลิกเพิ่มรายการ หน้าท่ี 1 ตามหมายเลขรหัสเอกสารท่ี 404 (ล าดับท่ี 2 ดังรูป) “ดูมุมเอกสาร
ด้านขวาบันทึกข้อความหมายเลข 2.1” ให้ตรงกับหมายเลขที่แผนงานอนุมัติโครงการ เพื่อให้
พัสดุจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุต่อไป 

 

4. เมื่อคลิกเพิ่มท่ีรหัส เอกสาร 404 (อนุมัติโครงการ) จะประมวลผล เป็นสถานะอนุมัติให้
ใช้เงินได้ โดยจะแสดงผลดา้นล่าง (ล าดับท่ี 59 ดังรูป) เพื่อเพ่ิมรายการให้กับงานพัสดุ
แล้วเมนูจะขึ้นยังหน้าท่ี 2 (ดังภาพหมายเลข 4) 
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ระบบพสัด ุ(2)  เม่ืออนมุตัใิห้ใช้เงินได้ 

1. เตรียมเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือใบสง่ของ หรือใบส าคญัรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เตรียมเอกสารบนัทกึข้อความที่ได้รับการอนญุาตให้จดัซือ้/จดัจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

2 



 

143 

 

3. จากเมนูให ้คลิก บนัทึกการจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์ 

 

4. คลิกตามเลข ( 363 ) ท่ีไดจ้ากใบบนัทึกขอ้ความตามขอ้ท่ี 2 
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5. (A) เลือกช่ือร้าน/บริษทั/หา้งหุน้ส่วน หากไม่มีช่ือหา้งร้านใหเ้พิ่มช่ือร้าน (B) 

 
5.1 ในกรณีท่ีไม่พบช่ือหา้งร้าน *หากไม่มีช่ือผูรั้บจา้ง และต าแหน่ง ไม่ใส่ก็ได ้
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6. คลิก 5.เลขท่ีเอกสาร (ซ่ึงจะอา้งอิงเป็นใบสั่งซ้ือ/จา้ง) 

 

 ในกรณีท่ียอดสั่งซ้ือเกิน 10,000 บาท เลขเอกสารจะแสดงอตัโนมติั หากยอดต ากวา่ 10,000 บาท  

จะตอ้งใส่เลขท่ีเอง (โดยอา้งจากเลขดา้นหลงั) 
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7. เลือก เอกสารคลิก เอกสาร ใบส่งของ , ใบเสร็จ (พร้อมใส่ เล่มท่ี...เลขท่ี....) หรือใบส าคญั

รับเงิน 

 

8. ใส่ราคารวมภาษี หมายถึง ยอดเงินสุทธิทีต้่องจ่ายให้ห้างร้าน 
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9. ส่วนลด เป็นเงินท่ีทางหา้งร้านลดราคาให ้(ถา้มี) 

 

10. ใหใ้ชว้นัท่ีจาก เอกสารตั้งเบิก โดยเลือก ปี เดือน และวนั  
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11. เลือกประเภท จดัซ้ือหรือวา่จดัจา้ง  โดยคลิกเลือก 

 

12. ผูต้รวจรับ หากยอดสั่งซ้ือเกิน 10,000 บาท ผูต้รวจรับ 3 ราย หากยอดต ากวา่ 10,000 บาท  

ผูต้รวจจ านวน 1 ราย  ในกรณีท่ีตอ้งใชผู้รั้บ 3 คน ใหพ้ิมพช่ื์อ โปรแกรมจะปรากฏช่ือต่างๆ 

ใหเ้ลือก 
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13. จ านวน คือ บรรทดัท่ีแสดงหนา้เอกสารตั้งเบิก ถา้จ านวนรายการ 4,5 หรือ 6 บรรทดัอยูใ่น

เอกสารแผน่เดียวกนั ก็สามารถใส่เลขตามท่ีตอ้งการใส่ (โดยค่าปกติอยูท่ี่ 4 รายการ) 

 

14. คลิก บนัทึกขอ้มูล เพื่อบนัทึกเอกสารตั้งเบิก 
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15. การพิมพร์ายละเอียดสินคา้ ลงในระบบโดยการพิมพล์งในช่อง A - F 

A. จ านวนสินคา้ 

B. หน่วยวดั 

C. เพิ่มหน่วยวดัใหม่ (ถา้ไม่มีใหเ้ลือก) 

D. ราคาสินคา้จ านวนหน่วย 

E. รายละเอียดสินคา้ 

F. เพิ่มขอ้มูล 

 

15.1   การเพิ่มรายการใหม่ เร่ิมจาก A-F  จนครบทุกรายการสินคา้ 
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16. คลิกพิมพร์ายงานขอจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

 

17. จะแสดงรายละเอียดรายงานจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
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17.1 คลิกขวาเลือกพิมพ ์หรือ กด Ctel+P เพื่อพิมพ ์ เอกสาร 
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18. รายการเอกสารท่ีพิมพ ์

18.1  บนัทึกขอ้ความ 

18.2  บนัทึกขอ้ความ (39 วรรคสอง) *จะมีเฉพาะบิลเงินสด หรือ ใบส าคญัรับเงิน 

18.3  ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

18.4  ใบตรวจรับ 

18.5  ใบเบิก *มีเฉพาะรายการสั่งซ้ือ 
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19.  การก าหนดสถานะของเอกสาร โดยคลิกรายการบนัทึกเสนอซ้ือ/จา้ง 

  

20.  คลิกปรับสถานะ โดยคลิกถดัไป จะเปล่ียนสถานะเป็น รอการจ่ายเงิน 
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21.  จากนั้นก็จะปรากฏสถานะ “รอจ่ายเงิน” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
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1.คลิกเมนกูารเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

2.คลิก เพิ่มใบแจ้งหนี้ 

 

 

 

 

 

3.จะได้รูปแบบฟอร์มดังนี ้

 

                                                                                                                               1.เลอืกกลุม่งาน 

                                                                                                                        2. เลอืกช่ือโครงการ 

                                                                                                                        3. เลอืกช่ือหนว่ยงาน 

4. กรอกประเภท

คา่ใช้จา่ย 

5. เลอืกเดือน 

6. กรอกวนัท่ีในใบแจ้ง

หนี ้

7. กรอกเลขใบแจ้งหนี ้

8. กรอกจ านวนเงิน 

แล้วคลกิบนัทกึ 

4.เมื่อกดปุ่มบันทึก  จะแสดงรายการ  แล้วคลิก จะได้ภาพดังนี้ 
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5. เมื่อคลิกตามภาพข้อ 4 จะได้แบบบันทึกข้อความ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการสลิปเงินเดือน 
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1.คลิกเมนู การจัดการสลิปเงินเดือนครู 

 

 

 

 

 

 

 

2.จัดท าไฟล์ excel ข้อมูลเงินเดือนครู  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.คลิก เมนูเลือกไฟล์ โดยมีรูปแบบดังนี ้
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4.จะได้บัญชีแสดงเงินเดอืนดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิกเพื่อพิมพ์ สลิปเงินเดือน 



 

164 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    แสดงภาพก่อนพิมพ ์
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