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ภาคผนวก ค 

คู่มือระบบ e-Material (ส่วนงานพสัดุ) 
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ระบบพสัดุ  

(หลงัการอนุมัตใิห้ใช้เงนิได้) 

1. การเตรียมเอกสาร :  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ หรือใบส าคัญรับเงิน 
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2. การเตรียมเอกสาร :  บันทกึข้อความทีไ่ด้รับการอนุญาตให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

540 
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3. คลิก “ อนุมติัรายงานขอซ้ือพสัดุ ” และคลิก “เพิ่ม” เพือ่ปรับสถานใหเ้ป็น “ อนุมติัใหใ้ชเ้งินได ้” 

 

4. จากเมนูให ้คลิก “ บนัทึกการจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์”  จานนั้นคลิกตามเลข ( 540 ) ท่ีไดจ้ากใบบนัทึก 

ขอ้ความตามขอ้ท่ี 2 
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5. (1.) เลือกช่ือร้าน/บริษทั/หา้งหุน้ส่วน หากไม่มีช่ือหา้งร้านใหเ้พิ่มช่ือร้าน (2.) 

 
 

5.1 ในกรณีท่ีไม่พบช่ือหา้งร้าน *หากไม่มีช่ือผูรั้บจา้ง และต าแหน่ง ไม่ใส่ก็ได ้
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5.1.1 เมนูเพิ่มช่ือบริษทั/หา้ง 

 

5.1.2 รายละเอียดการเพิ่มช่ือหา้ง/ร้านฯ 
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6. คลิก 5.เลขทีเ่อกสาร จะแสดงล าดบัข้ึนมาโดยอตัโนมติั (ซ่ึงจะอา้งอิงเป็นใบบนัทึกขอ้ความ) 
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7. คลิก 6.เลขท่ีใบสั่งซ้ือ/จา้ง (ในกรณีท่ียอดสั่งซ้ือเกิน 10,000 บาท เลขเอกสารจะแสดงอตัโนมติั หาก

ยอดต ากวา่ 10,000 บาท  และตอ้งการเลขท่ีสั่งซ้ือ/จา้ง ใหใ้ส่เอง) 

  

8. เลือก เอกสารคลิก เอกสาร ใบส่งของ , ใบเสร็จ (พร้อมใส่ เล่มท่ี...เลขท่ี....) หรือใบส าคญัรับเงิน 
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9. ใส่ราคารวมภาษี หมายถึง ยอดเงินสุทธิทีต้่องจ่ายให้ห้างร้าน 

 

10. ส่วนลด เป็นเงินท่ีทางหา้งร้านลดราคาให ้(ถา้มี) 
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11. ใหใ้ชว้นัท่ีจาก เอกสารตั้งเบิก โดยเลือก ปี เดือน และวนั  

 

12. เลือกประเภท จดัซ้ือหรือวา่จดัจา้ง  โดยคลิกเลือก 
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13. ผูรั้บของ (โดยระบบจะแสดงข้ึนอตัโนมติั สามารถเปล่ียนแกไ้ขช่ือได)้ 

 

14.  ผูเ้บิก (โดยระบบจะแสดงข้ึนอตัโนมติั สามารถเปล่ียนแกไ้ขช่ือได)้ 
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15. ผูต้รวจรับ หากยอดสั่งซ้ือเกิน 10,000 บาท ผูต้รวจรับ 3 ราย หากยอดต ากวา่ 10,000 บาท  ผูต้รวจ

จ านวน 1 ราย  ในกรณีท่ีตอ้งใชผู้รั้บ 3 คน ใหพ้ิมพช่ื์อ โปรแกรมจะปรากฏช่ือต่างๆ ให้เลือก 
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16. จ านวน คือ บรรทดัท่ีแสดงหนา้เอกสารตั้งเบิก ถา้จ านวนรายการ 4,5 หรือ 6 บรรทดัอยูใ่นเอกสารแผน่

เดียวกนั ก็สามารถใส่เลขตามท่ีตอ้งการใส่ (โดยค่าปกติอยูท่ี่ 4 รายการ) 

 

17. คลิก บนัทึกขอ้มูล เพื่อบนัทึกเอกสารตั้งเบิก 
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17.1   การแก้ไข รายละเอียดช่ือร้าน เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงินและรายละเอียดต่างๆ 

 

17.2   แสดงรายการท่ีจะแกไ้ข 
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/*****ลบเอกสาร รายการท่ีท าผดิ หรือเปล่ียนใหม่ 
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18.  แกไ้ขรายช่ือ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ , หวัหนา้พสัดุ และรองผูอ้  านวยการ  
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18.1   สามารถแก้ไขได้อกีเมนู   คลกิแก้ไขเอกสาร 

 

 

  18.2 คลิกเพื่อแกไ้ขรายช่ือ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ,หวัหนา้พสัดุ ,รองผูอ้  านวยการดุแลพสัดุ 
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19. การพิมพร์ายละเอียดสินคา้ ลงในระบบโดยการพิมพล์งในช่อง A - F 

A. จ านวนสินคา้ 

B. หน่วยวดั 

C. เพิ่มหน่วยวดัใหม่ (ถา้ไม่มีใหเ้ลือก) 

D. ราคาสินคา้จ านวนหน่วย 

E. รายละเอียดสินคา้ 

F. เลือกประเภท ของวสัดุ 

G. เพิ่มขอ้มูล 
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19.1   การเพิ่มรายการใหม่ เร่ิมจาก A-G  จนครบทุกรายการสินคา้ 

 

19.2   การแกไ้ขรายการท่ีพิมพผ์ดิ สามารถคลิก X  เพื่อลบรายการนั้นออก 

 

การแก้ไขวนัท่ี ส ำหรบับนัทกึขอ้ควำมทีต่รงกบัวนัเสำรแ์ละวนัอำทติย ์หรอืวนัหยุดไดแ้ลว้ค่ะ 
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20.  คลิกพิมพร์ายงานขอจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

 การพิมพร์ายงาน  คลกิ รำยงำนออกมำจะเป็นแบบไมแ่สดง

ภำษ ี(Vat 7%)  
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 การพิมพร์ายงาน  คลกิ รำยงำนออกมำจะเป็นแบบแสดงภำษ ี

(Vat 7%)  

 

21. จะแสดงรายละเอียดรายงานจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
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21.1 คลิกขวาเลือกพิมพ ์หรือ กด Ctel+P เพื่อพิมพ ์ เอกสาร 

 

 

22. รายการเอกสารท่ีพิมพ ์

18.1  บนัทึกขอ้ความ 

18.2  บนัทึกขอ้ความ (39 วรรคสอง) *จะมีเฉพาะบิลเงินสด หรือ ใบส าคญัรับเงิน 

18.3  ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง *จะแสดงก็ต่อเม่ือใส่เลขท่ี หรือตั้งเบิกเกิน 10,000 บาท 

18.4  ใบตรวจรับ 

18.5  ใบเบิก **มีเฉพาะรายการสั่งซ้ือ 
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23. การก าหนดสถานะของเอกสาร เม่ือท ารายการตั้งเบิกใบส่งของ ,บิลเงินสด หรือใบส าคญัรับเงินเสร็จ

เรียบร้อย  โดยคลิกท่ี “รายการบนัทึกเสนอซ้ือ/จา้ง” จากนั้น คลิกปรับสถานะ โดยคลิกท่ี “ถดัไป”  จะ

เปล่ียนสถานะเป็น “ส่งเอกสารใหก้ารเงิน” 

  

24.  จากนั้นก็จะปรากฏสถานะ “ส่งเอกสารใหก้ารเงิน” 
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24.1   การเงินจ่ายเงินเสร็จส้ิน รายการ “รอจ่ายเงิน” จะเปล่ียนสถานะเป็น “เรียบร้อยแลว้” 
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25. การส่งเอกสารใหก้ารเงิน คลิกท่ี เมนู “จดัท าเอกสารส่งการเงิน 

 
 

 

 

25.1 คลิก “ยงัไม่ไดจ้ดัเป็นชุด” เพื่อท่ีจะท าชุดส่งเอกสารให่การเงินแต่ละคร้ัง เลขชุด ของใบเสร็จ ท่ีจะ

รวบรวมส่งการเงิน ในแต่ละคร้ัง สามารถก าหนดเลข โดยเร่ิม 1 , 2 , 3....... ในแต่ละปี เลข 0 เป็นค่าท่ี

ยงัไม่ไดก้  าหนดค่าของเลขชุดตอ้งเปล่ียนเลขอ่ืน 

 

25.2  เม่ือจดัท าเอกสารครบชุดแลว้ จะแสดง “ชุดท่ี 1” “ชุดท่ี2 ตามล าดบั 
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25.3  คลิกเมนู “print” จะแสดง บนัทึกทึกขอ้ความ “ขออนุมติัจ่ายเงินอุดหนุนทัว่ไป ทดแทนเงินบ ารุง

การศึกษา” 
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26. เมนู “ทะเบียนคุมครุภณัฑ”์ จะแสดงรายการครุภณัฑท่ี์ลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้ 
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27.  การจดัประเภทของสินคา้ ในหมวด วสัดุส้ินเปลือง, วสัดุคงทน , วสัดุอุปกรณ์ , ครุภณัฑ ์และบริการ 

 

28.   รายการวสัดุ ครุภณัฑ์ 

 

 



 

201 

 

 

29.  การลงทะเบียน ครุภณัฑ ์  

27.1  เลือกรายการ “ครุภณัฑ์”  จากนั้นคลิกท่ี “ลงทะเบียน” 

 

  27.2  กรอกรายละเอียดลงในช่องใหค้รบ จากนั้น คลิก “ตกลง” 
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  27.2.1  คน้หาประเภทของครุภณัฑ ์ 

 

  27.2.2  กด Ctrl+F (เพื่อคน้หาช่ือครุภณัฑ)์ และกด ข้ึนลงเพื่อคน้หารายการ 
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  27.3  เลือกประเภท วธีิการไดม้า ตกลงราคา,สอบราคา,ประกวดราคา,วธีิพิเศษ,รับบริจาค 

 

  27.4  เลือกประเภทครุภณัฑ ์
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\ 

 

 

 

 

 

  27.5 เลือก ชนิดครุภณัฑ์ 
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  27.6 ใส่ล าดบัครุภณัฑ ์(โดยตรวจสอบรหสัล่าสุด แลว้ใส่เพิ่มโดย+1 เช่น ทา้ยเลขเป็น 0011 ตอ้งกรอก 

0012 

 

 

 

 

 

 

  27.7 ผูเ้บิก จะแสดงข้ึนมาโดยอตัโนมติั แต่สามารถเปล่ียนช่ือผูเ้บิกได ้
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  27.8 กรอกสถานท่ีตั้ง/หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  27.9  กรอกรุ่น/รูปแบบ (รหสั S/N ติดมากบัตวัเคร่ือง) จากนั้นคลิก “บนัทึก” 
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  27.10 พิมพเ์อกสารทะเบียนคุม คลิก “ดูรายละเอียด” จากนั้น คลิก “พิมพเ์อกสารทะเบียนคุม” 

 

 

  27.10.1  แสดงรายละเอียดคุมทรัพยสิ์น 
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  27.11  คลิก “พิมพส์ต๊ิกเกอร์ติดครุภณัฑ ์ จะแสดง คิวอาร์โคต้ 

 

 


